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Giris

P3.express yukaridaki diagramda gosterildigi gibi basit bir stire¢ kullanir. Bu stireg 7 grup igerisinde 33 adet
yonetim aktivitesi barindirir. Bunlarin tanimlarini gérmek icin herhangi bir tanesinin Ustine tiklayabilirsiniz
veya basitce ilk aktiviteyle de baslayabilirsiniz, AO1.

Prensipler

P3.express yapisi igerisinde yurutilen bir calisma, Neredeyse Evrensel Proje Prensipleri (NUPP)’ni takip
etmelidir. P3.express’in kendisi de NEPP ile uyumlu olarak tasarlanmistir.

Organizasyon

Projenin blyukligu ve karmasikligina baglh olarak, bir veya daha fazla takim tyesine sahip, proje yonetim
aktivitelerinden sorumlu bir yénetim ekibi vardir. Proje yoneticisi bu takimi yonetir ve proje yonetim
aktivitelerinden sorumludur. Bu kisi (varsa) miisteri proje yoneticisine ve projenin nihai sonucundan
sorumlu Ust diizey yonetici olan i¢ sponsora, onu finanse etmek, kaynak saglamak vb. igin bilgi verir.

Projede bir veya daha fazla iiretim ekibi bulunur. Her dahili tiretim ekibi (kisinin kendi organizasyonundan
olan takim uyelerini igeren), (varsa) kendi fonksiyonel yoneticilerine ve proje yoneticisine rapor sunan bir
ekip lideri tarafindan yonetilir. Her harici proje ekibi (tedarikgiler) ise kendi yoneticilerine ve proje
yoneticisine rapor sunan tedarik proje yoneticisi tarafindan yonetilir.

Belgeler

Asagidakiler P3.express igerisinde tanimlanmis dokiimanlardir:

e Proje Tanimi (sablon)
e Uriin Haritas|

o Takip Kaydi (sablon)

e Saglik Kaydi (sablon)

Bu sablonlar oldugu gibi kullanilabilir veya ihtiyaca goére hazirlanacak olan yapiya rehber olarak kullanilabilir.

Dokumanlari saklamak igin planh yedeklemeye, uzaktan erisime ve kimlik dogrulama ve yetki verme/alma
ozelliklerine sahip bir merkezi sistemin olmasi 6nemlidir. Eger organizasyonunuz bu tarz bir platforma sahip
degilse asagida belirtilen agik kaynak kodlu ve gizlilige 6nem veren platformlardan biri de kullanilabilir:

e nextcloud

e Cryptpad

Eger takim ayni ortamda bulunmuyorsa, ayni zamanda bir sohbet platformuna ihtiya¢ duyabilirsiniz.
Asagidakiler agik kaynakli, gizlilige 6nem veren segeneklerdir:

e element

e rocket.chat

Riskleri, bulgulari ve degisiklik isteklerini Takip Kaydi igerisinde aninda yakalamak 6nemlidir. Bunu akilda

tutarak, cep telefonundan erigim de dahil olmak tizere, kayda mimkin oldugunda kolay sekilde erisebilecek

bir sistem olusturmaniz gerekmektedir. Eger bu mimkun degilse, bunlari kaydetmek igin kisisel bir ajanda

kullanin ve mumkdin olan en kisa sirede bunlari kayda transfer edin. Agagdidakiler birkac agik kaynakli,
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gizlilige 6bnem veren bir asistan olarak kullanabileceginiz not alma uygulamalaridir:

e Joplin
e Standard Notes
o Turtl

Uyarlama

Kendi ortaminiza uydurmak igin P3.express’te degisiklikler yapabilirsiniz. Ote yandan, bunu yaparken i¢
tutarlihgina zarar vermemeye dikkat edin ve sisteminizi basit tutun. Genellikle P3.express’in orijinal sistemiyle
baslamak ve yavas yavas ihtiyaclariniza gére onu uyarlamak, bu segenekleri inceleme ve uyarlama yoluyla
ince ayar yapmak daha iyidir.

Bakis Agisi

Eger harici musteriniz ve harici tedarikginiz yoksa, projeye yonelik sadece tek bakis ac¢isi olacaktir; diger
tirld, projeye dahil olmus her organizasyon kendi bakis agisina sahip olacaktir. P3.express igerisinde
anlatilan her sey, projede kendi bakis aginizdan degerlendirilmelidir; érnegin, proje tanimlama dosyasinda
projenin gecerliligini tanimlarken, harici musterinin degil kendi gecerliliklerinizi tanimlayiniz. P3.express
projeye dahil olmus her paydas tarafindan kullaniimasi gereken tek bir sistem degildir fakat projeyi kendi
sinirlariniza gore yonetebilecegdiniz bir sistemdir.

Dokumanlara ek olarak, rolleri dustinirken de bakis agisi dikkate alinmalidir. Kendi bakis aginiza gére “proje
yoneticisi” olabilirsiniz fakat misteri gdziinden “tedarikgi proje yoneticisi” ve tedarikginizin bakis agisindan bir
“musteri proje yoneticisi” olarak nitelendirebilirsiniz.

Tarihge

P3.express’in ilk strimd Haziran 2016 tarihinde yayinlandi, ve bunu 2018 ve 2020 tarihlerinde gergeklesen
iki blyUk revizyon takip etti. P3.express’in ikinci versiyon taslagi toplumdan gérislerini toplamak igin Mart
2021 tarihinde yayinlandi ve son surimi Mayis 2021 yilinda piyasaya suruldd.
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AO01

Sponsoru Atayin

Haftalik Yonetim

Aylik baglatma

Proje

. sonrasi yonetim
Proje

kapanigi

Proje Baglangici

Aylk Kapanis

Organizasyon igin ilk yonetim aktivitesi sponsor olarak bir kidemli yonetici (tercihen bir yonetim kurulu Gyesi)
atamaktir. Sponsor projedeki en Ust roldlr ve proje yoneticisi ona raporlar.

Sponsor;

e Projenin gecerliliginden ve sonuglarindan dogrudan sorumludur.
e Projenin Ust duzey kararlarinin verilmesinden sorumludur, ve

o Projeye yeterli finansin ve kaynagdin saglandigindan emin olmaktan sorumludur.

Amag

Sponsorun rolli asagidaki sebeplerden dolayi gereklidir:

e proje yoneticileri ginlik ¢calismalara ve projenin ¢iktilarina odaklanmak zorundadir, bu da onlarin
dikkatini dagitir ve onlara projenin Ust diizey hedeflerini ydnetmek igin yeterli zaman ve zihinsel
enerji birakmaz;

e proje yoneticileri projeye kaynak almak adina yeterli organizasyonel glice veya projenin diger
orgutsel ¢abalarla uyumlu oldugundan emin olmak igin yeterli stratejik bilgiye sahip olmayabilirler

Yaygin Tuzaklar

Sponsora karar verirken asagidaki konular dikkate alinmalidir:

e Sponsorlar proje Uzerinde ¢ok fazla zaman harcamak zorunda degildir, fakat yine de projeye dahil
olmalari ve zamanlarinin ufak bir kismini projeye ayirmalari gerekir.

e Sponsorlar proje sahibi olduklarini hissetmeli ve projeyi korumalidirlar, yine de egder proje
gegcerliligini yitirirse projeyi iptal etmeye tereddut etmemelidirler.

e Mimkin oldugunda, butin projeler igin sponsor olarak tek bir kisiye bagli olmamalisiniz, ¢inki
bitln sabitler zamanla yok olma ve anlamlarini yitirme egilimindedirler.
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o Bir kisiyi ayni proje igin hem sponsor hem de proje yoneticisi olarak atamamalisiniz (tek kisilik proje
olmadigi surece), ¢linkli somut proje yénetim sorumluluklarindan dolayi dikkatleri dagilacaktir ve
sponsor olarak nispeten soyut olan gérevlerini unutacaklardir.

e Proje yoneticileri ve sponsorlar mikro yoneticiler olmamalidir.



A02

Proje yoneticisini atayin

Haftalik Yonetim

Aylik baglatma

Proje

. sonrasi yonetim
Proje

kapanigi

Proje Baglangici

Aylk Kapanis

Bu asamada sponsor potansiyel proje yoneticileriyle projeyi tartisir ve bir anlasmaya varir. Amaglara ve
hedeflere inanan bir proje ydneticisine sahip olmak 6énemlidir.

Kurum igi projelerin (dis musterilerin olmadidi) olmasi durumunda, proje yoneticisinin organizasyonun teknik
tarafindan ziyade ig birimi tarafindan gelmesi gerekir. Teknik taraftan gelen yoneticiler P3.express’te ekip
liderleridir.

Proje hedeflerinin olugturulmasi ve hedeflere ulasmanin yani sira, proje yoneticisi proje ekibinin saglik ve
glvenliginden; ayni zamanda ekip Uyelerinin kariyelerinde ilerleyebilecegi keyifli bir calisma ortami
olusturmaktan sorumludur.

Amag

Kicguk ekiplerin dagitiimis proje yonetim sistemine sahip olmalari mimkiin olsa da, ¢ogu proje i¢in merkezi
koordinasyona sahip olmak daha pratik ve Uretkendir. Proje ydneticisi bu merkezi koordinasyon sisteminin
basidir. Bdylelikle, teknik uzmanlar yénetim sorumluluklariyla dikkat daginikligi yasamazlar ve projenin teknik
yonlerine odaklanabilirler.

Yaygin tuzaklar

Bu alandaki en yaygin sorunlardan bazilarini énlemek icin asagidaki énerileri géz 6éniinde bulundurun:

e Proje yoneticileri kendilerini takimin patronu olarak gérmek yerine onlarin destekleyicisi,
kolaylastiricisi, koordinatori ve problem ¢oziiclsu olarak gérmelidir.

¢ Proje yoneticileri ve sponsorlar mikro yonetici olmamalidir.

o Kidemli teknik uzmanlarin proje yoneticisi olarak atanmasi genel bir durumdur fakat dogru degildir.
Proje yonetimi bir ydnetim pozisyonudur, teknik bir pozisyon degildir; Bu ylzden bu roli doldurmak
icin yonetsel yetenek ve bilgiye sahip olan birine ihtiyaciniz vardir. Proje yoneticisi olmak teknik bir
uzman icin terfiden ziyade bir kariyer degisikligidir.



o Proje yoneticileri, onlar icin dikkat dagitici bir durum olacag! igin projenin teknik yonlerine dahil
olmamalidirlar. Teknik konulari yénetmek igin zaten teknik uzmanlar mevcuttur.



Kilit ekip Uyelerini atayin

Haftalik Yonetim

Aylik baglatma

Proje

. sonrasi yonetim
Proje

kapanigi

Proje Baglangici

Aylk Kapanis

Bu noktada, proje yoneticisi proje icin bir ekip olusturmaya baglar. Proje henlz onaylanmamis ve yuritmesi
henliz baglamamisken, proje baslangici aktivite grubunu tamamlamak igin kilit takim Gyelerine ihtiyag vardir.
Bu atamalar gegici degildir ve bu noktada segilen ayni kisilerin proje yuritmesi basladiginda da kilit Gyeler
olarak kalmasi beklenir.

Bu noktada muhtemelen ihtiya¢ duyulacak kilit takim Gyeleri asagidaki gibidir:

e Yonetim takim Gyeleri
e Takim liderleri (kurum igi tretim takimlari)
o Tedarik¢i proje yoneticisi (harici Uretim ekipleri igin)

e Teknik Uretim ekibinin bazi Uyeleri

Amag

Proje yuritme aktivite grubunun amaglarindan biri de projeye yatirrm yapmanin iyi bir fikir olup olmadigina
karar vermek icin projenin gerekgesinin degerlendiriimesidir. Bu bilgi Ust diizey planlara dayanir ve uygun
planlama ¢ok ¢esitli uzmanlarin is birligini gerektirir. E§er uygun sekilde yapilmazsa, bazi faydal projeler
reddedilebilir ve bazi gerekgesiz projeler segilebilir.

Yaygin tuzaklar

Kimileri, gergeklesmeme ihtimali olan bir projede galismayi zaman kaybi olarak degerlendirir. Proje yoneticisi,
herkesin, bunun kurulus i¢in dnemli bir yatinm oldugunu anlamasini saglamalidir. Clnku bu yatirim, yatirim
yapilacak en iyi projeleri segmelerini saglar. Projenin yuritilmemesine karar verilmis olsa bile,
organizasyonu gerekgesiz bir projeye kaynaklarini ayirmaktan kurtardigi igin ¢abalari bosa gitmemis olur.

Mevcut Kigilerin projeye atanmasi veya yeni Kigilerin ise alinmasi s6z konusu oldugunda, kurum ici yonetim
sisteminin (yonetisimin) roll bayuktar. Proje yoneticisinin bu segimde yeterince s6z sahibi olmasini saglamak
sponsorun sorumlulugundadir.
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Projeyi tanimlayin

Haftalik Yonetim

Aylik baglatma

Proje

. sonrasi yonetim
Proje

kapanigi

Proje Baglangici

Aylk Kapanis

Bilgi toplamak ve asagidaki bilgileri iceren bir Proje Tanimi olusturmak i¢in ¢alistaylar dizenleyin:

¢ Amag ve beklenen faydalar

Ongoriilen maliyet ve siire

intiyaclar ve kalite beklentileri

Kapsamda olan ve olmayan 6geler icin bir Ust dizey tanim

Bir paydas listesi

Proje Tanimi igin gerekli olan bilgilerin bir kismi bu noktada hentiz mevcut degildir — Sadece mevcut olan
bilgiye odaklanmali ve geri kalanini sonra eklemelisiniz. Her haliikarda, bu dokiiman proje suresi boyunca
yeniden dizenlenecek ve adapte edilecektir.

Eger benzer bir proje daha 6nce yapildiysa, daha gergekgi bir tanim olusturmak icin o projenin arsivlerini
kontrol edin ve bu bilgileri kullanin.

Project Tanim Sablonu

Amag

Bu dokiman, yuritme slireci boyunca projenin Ust diizey hedefleriyle uyumlu kalmamiza yardimci olur. Bu
dokiman ayni zamanda yeni ekip Uyelerinin, Ust dizey yoneticilerin veya takim i¢cinde olmayan herhangi
baska kisilerin, projenin ne hakkinda oldugunu anlamalari igin harika bir kaynaktir.

Yaygin Tuzaklar

Bu dokiman igin optimum seviyede detay ve dogruluk seviyesi vardir; ki bu projedeki uygulayicilarin
varsaydigindan daha disik bir seviyededir. Onceden tasarlanmis uygun proje yonetimi fikrini tatmin etmek
yerine, amacina hizmet eden bir belge olusturdugunuzdan emin olun.

Her seyi net ve kisaca tanimlayin. Gergek bir anlam ifade etmeyen kurumsal beyanlardan kaginin.
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Urtnleri belirleyin ve planlayin

Haftalik Yonetim
Aylik baglatma

Proje

. sonrasi yonetim
Proje

kapanigi

Proje Baglangici

Aylk Kapanis

Uriinin yapi elemanlarinin hiyerarsik bir dokiimanini olusturmak igin calistay diizenleyin. (riinlerin
gerektiginde, kapsamlarini, kalitelerini veya diger 6nemli faktorlerini agiklamak igin trlnlere kisa agiklamalar
ekleyin. Bu bilgileri, zihin haritasi gibi herhangi bir formatta olabilen Uriin Haritasi igerisinde saklayin.

Uriin haritalari, 6gelerin arasindaki bagimliliklar dahil edilerek detaylandirilabilir. Cok sayida bagimlilik
oldugunda, 6geler bagimliliklarina ve tahmini sirelerine gore programlanabilir iken, ¢ok fazla bagimlilik
olmadiginda, 6geler uygun bir dizi kriterle dncelik sirasina konabilir ve 6nceliklere ve dogaclamaya dayali bir
yurttme sekli segilebilir. Birgok proje, daha yuksek seviyeler igin bagimliliga dayah bir yaklagimdan ve daha
disik seviyeler igin 6ncelige dayali bir yaklasimdan yararlanabilir.

Daha &énce benzer bir proje yapilmissa, arsivini kontrol edin ve daha iyi bir Uriin Haritasi hazirlamak icin bu
bilgiyi kullanin.

Uriin Haritasinin gelistirilimesine bagli olarak, proje taniminda da diizenlemeler yapmaniz gerekebilir.

Proje Tanim Sablonu

Amag

Proje tanimi ¢ok dnemli ve onunla uyumlu olmak her zaman gerekli olsa da, soyut ve gunluk islerde
kullanimi zordur. Uriin Haritasi, projenin kapsamini daha net hale getiren nispeten somut bir kaynak
olusturarak bu boslugu doldurur. Bu ayni zamanda proje zaman gizelgesinin kalbini olusturur. Zaman
Gizelgesi bir sonraki adimda ne yapacagimiza karar vermemize ve ilerlemeyi 6lgmemize yardim eden bir
aragtir.

Yaygin Tuzaklar

Uygulayicilarin, Uriin Haritasini olustururken “Uriinler” yerine “is"i diistinmeleri yaygindir. galistayi, temeldeki
isten bagimsiz olarak herkesin trlinlere odaklanmasina yardimci olacak sekilde kolaylastirmaniz gerekir.
Durumun béyle oldugundan emin olmak igin, Grlinleri adlandirmak i¢in eylem climleleri yerine isim ctimleleri
kullanin. Bazen bir zihin haritasinin kullaniimasi da yardimci olabilir. Clnki yapi elemanlarinin hiyerarsisini
gorsellegtirir.
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Riskleri belirleyin ve yanitlari planlayin

Haftalik Yonetim
Aylik baglatma

Proje

. sonrasi yonetim
Proje

kapanigi

Proje Baglangici

Aylk Kapanis

Once riskleri belirlemek igin kilit ekip tyeleriyle ¢alistaylar yiiriitiin ve daha sonra bunlara verilecek yanitlari
planlayin. Bilgileri Takip Kaydi icerisinde saklayin.

Belirlenen risklere ve planlanan yanitlara dayanarak, Proje Tanimi ve ayrica Uriin Haritasini da
glincellemeniz gerekebilir.

Eger daha 6nce benzer bir proje yapilmigsa, projenizle ilgili riskler hakkinda daha fazla bilgi edinmek igin
arsivini kontrol edin.

Takip Kaydi Sablonu

Proje Tanim Sablonu

Amag

Riskleri belirlemenin temel nedeni, bunlara yonelik yanitlari proaktif olarak planlamaktir, ¢linku riskleri
gerceklesmeden dnce kontrol etmek ¢ok daha kolay ve daha ucuzdur.

Yaygin tuzaklar

Risk yonetimindeki en yaygin tuzaklardan bazilarini dnlemek icin asagidaki 6nerileri gz dniinde bulundurun:

o Genel, belirsiz 6geleri risk olarak kaydetmeyin.

e Genel, belirsiz 6geleri risk yanitlari olarak kaydetmeyin — yalnizca, uygulanabilen ve
degerlendirilebilen eyleme gegirilebilir yanitlar tasarlayin.

o Belirsiz olaylarin potansiyel etkilerini risk olarak kaydetmeyin. Degerlendirmemiz gereken belirsiz
olaylarin kendileridir ve risk dedigimiz sey bunlardir.

o Her riskin takip aksiyonlarindan sorumlu olacak bir sorumlu kisi atayin. Bu sorumlulugu sadece
birkag ekip Uyesine degil, bir¢cok ekip lyesine atamak en iyisidir.
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AQ07

Proje baslatmasini meslektasiniza incelettirin

Haftalik Yonetim

Aylik baglatma

Proje

. sonrasi yonetim
Proje

kapanigi

Proje Baglangici

Aylk Kapanis

Bu noktada, baslatma neredeyse tamamlanmistir ve organizasyonunuzdaki baska bir proje yoneticisinden
yonetim faaliyetlerinizi gézden gegirerek size yardimci olmasini istemenin zamani gelmistir. Sonucu Saghk
Kaydi icerisine eklemelisiniz.

Puan ¢ok dustkse, bir sonrakine yonetim aktivitesine gegmeden 6nce, dnceki yonetim aktivitelerine daha
fazla zaman ayirmaniz gerekebilir. Ancak daha da énemlisi, temel nedeni bulmaniz ve gelecekte disuk
puanlari nasil dnleyebileceginizi gdrmeniz gerekir.

Sagdlik Kaydi Sablonu

Amag

Ana amag, duraklayip, yonetim aktivitelerinizin uygun olup olmadigini kontrol etmektir. Calismanizi disaridan
bir kisinin kontrol etmesi faydalidir, ¢linki ise ¢ok yakin oldugunuz igin bazi sorunlari géremeyebilirsiniz.
Ayrica bu, organizasyonda farkli projeleri yoneten kisilerin birbirlerinin galismalarini gérmeleri ve siireg iginde
daha fazla bilgi edinmeleri icin bir firsattir.

Yaygin tuzaklar

Yaygin bir risk, galismanizi gbézden gegiren kisinin, kisisel olarak yanhs anlasilmasindan korkarak sorunlari
belitmekten ¢ekinmesidir. Onlarin rahat ve dirust olmalarini saglayacak bir iliski ortami yaratmak size
kalmistir.
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A08

Bir tamam/devam karari verin

Haftalik Yonetim

Aylik baglatma

Proje

. sonrasi yonetim
Proje

kapanigi

Proje Baglangici

Aylk Kapanis

Bu noktada proje yoneticisi proje belgelerini sponsora génderir ve sponsor bir tamam/devam karari verir. Bu
karari vermek igin, sponsorun projeyi portfoy yonetimi departmani gibi kurulustaki diger karar vericilerle
tartismasi gerekebilir ancak bunun nasil yapilacagini belirlemek proje yoneticisine degil sponsora baglidir.

Harici bir migteriniz varsa ve bir teklif talebine yanit veriyorsaniz, dahili olarak tamam/devam karari vermenin
yani sira, teklifi misteriye gdndermelisiniz. Tedarikgilerin segmelerini ve size nihai tamam/devam kararini
vermelerini beklemelisiniz. Bu yonetim aktivitesi, sdzlesme imzalandiginda veya yasal olarak baglayici bagka
bir 6geniz oldugunda tamamlanir.

Dis tedarikgileriniz olacaksa ve bunlardan bazilari A05’te secilmisse, bu noktada onlarla sdzlesme
imzalamak isteyebilirsiniz. Mevcutlara ek olarak harici tedarikgiler segilebilir ve daha sonra 6zel olarak
s6zlesmeler imzalanabilir.

Amag

Harici musterileri olan projelerde her zaman tamam/devam kararlari vardir. Fakat dahili projeler bazen bu
adimdan yoksundur ve net bir karar olmadan ortaya ¢ikar. Bunu proje icin acik bir kapi haline getirmek ve
devam etmeden dnce uygun imzalara ve taahhitlere sahip olmak énemlidir.

Ote yandan, bazi sirketler, kaynaklari oldugu siirece herhangi bir projeye yatirim yaparlar. Bu ydnetim
faaliyeti, projenin gerekgesine dayali bir karara donistiriimesine yonelik olarak faaliyetler zincirinin sonunda
yer almaktadir.

Yaygin tuzaklar

Projelerle galisan her kurulusun, projeleri buttincil bir sekilde degerlendiren ve segen, dengeli ve kurulusun
stratejileriyle uyumlu bir portféy yénetim sistemine sahip olmasi gerekir. Proje yonetim sistemlerine atfedilen
sorunlarin birgogunun kokleri portféy yonetimindedir; 6rnegin, ayni anda ¢ok fazla projeye sahip olmak gibi.

Herkesin “tamam” kararinin basarisizlik olmadigini anladigindan emin olun; bu, kurulus i¢in neyin yararl
olmadigini anlayan basaril bir sisteme sahip olmanin bir isaretidir ve bu, proje baslangi¢ aktivite grubundaki
kilit ekip Gyelerinin gabasi olmadan mimkin olmazdi.
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Projeyi baglatin

Haftalik Yonetim

Aylik baglatma

Proje

. sonrasi yonetim
Proje

kapanigi

Aylik Kapanig

Proje A08'de onaylandiysa, musteri ve tedarikci paydaslarinin bir araya gelip bir baslatma vurusu etkinligi ile
projeye baslamalarinin zamani gelmigtir.

Baslangi¢ vurusu etkinligi icin tercihen organizasyonun disinda bir yerde tam bir glin gecirmek en iyisidir.
Proje yoOneticisi ve diger yonetim ekibi Gyeleri (varsa) etkinligi kolaylagtirmali ve bunun herkes igin hos bir
deneyim olmasini saglamalidir.

Amag

Bu toplantinin ana amaglari sunlardir:

¢ Projenin resmilestiriimesi
e Dahili ve harici paydaslarin birbirini tanimasinin ve ag olusturmasinin saglanmasi

e Proje ile ilgili temel bilgi alisveriginin yapiimasi

Yaygin tuzaklar

Baslangi¢ vurusu etkinliginin yalnizca projenin ayrintilarini iceren yavan, sikici bir toplanti olmadigindan,
bunun yerine ekip olugturmaya yonelik hos bir deneyim oldugundan emin olun.
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Odakl bir iletisim yUratin

Haftalik Yonetim

Aylik baglatma

Proje

. sonrasi yonetim
Proje

kapanigi

Proje Baglangici

Aylik Kapanig

Projenin basladigini duyurmak igin kurumunuza bir afig (veya sanal ekipler igin bunun muadilini) asin;
kurumun projeye neden baslamaya karar verdigini ve faydalarinin neler oldugunu agiklamak tzere herkese
bir e-posta goénderin.

Amag

Bircok sirkette projeler net bir gosterge olmadan baslar ve biter; dolayisiyla godu calisan (hatta yoneticiler
bile) kurumda aktif olan projelerin sayisini dahi bilmez. Bu da herkesin projeyi bir biitlin olarak anlamadan;
(projenin) hedeflerine uyum saglayamadan ve digerleriyle diizgiin bir sekilde isbirligi yapamadan kendi
uzmanlik alanlarina odaklanmasina neden olur. Odaklanmis iletisim, baglilk yaratarak ve isbirligini tesvik
ederek bu gibi sorunlari énlemek igin bir firsattir.

Yaygin tuzaklar

Proje hakkinda heyecanlanmadikga en iyisi olamazsiniz ve heyecan duymaya basladiginizda, bu heyecani
iletisim yoluyla digerlerine gegirebilmeli ve onlarda da benzer bir duygu yaratabilmelisiniz. Tekdiize, sikici bir
iletisimden kacinin.
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Planlari gozden gegirin ve iyilegtirin

Haftalik Yonetim

Aylik baglatma

Proje

. sonrasi yonetim
Proje

kapanigi

Proje Baglangici

Aylk Kapanis

Tam planlarin Ust duzey yonlerini gdzden gegirmek igin ¢alistaylar dizenleyin, gelecek aya ait UrGnleri
detaylandirin ve sorumlu kisileri atayin. Bu iyilestirmelerin Proje Tanimi, Uriin Haritasi ve Takip Kaydi
Uzerinde etkileri vardir.

Daha 6nce benzer projeler yapildiysa, proje arsivlerini kontrol edin ve bu bilgileri planlarinizi daha gergekgi
hale getirmek igin kullanin.

Proje Tanim Sablonu
Takip Kayit Sablonu

Amag

Proje baslangi¢ aktivite grubunda olusturulan planlar Ust dizeydir ve uygulamaya gecirmek icin yeterli
degildir. Planlarin bu yonetim aktivitesinde ayda bir kez adapte edilmesi gerekmektedir. Her durumda, tim
planlar gergede uygun olarak surekli revize edilmelidir.

Yaygin tuzaklar

Bu ydnetim aktivitesindeki en yaygin tuzaklardan bazilarini 6nlemek igin asagidaki énerileri g6z éniinde
bulundurun:

o Eftkili bir planlama galistayi igin kolaylastirma tekniklerini kullanin.

e Sadece gelecek ayiI detaylandirmaya odaklanmayin, ayni zamanda tim proje igin Ust diizey planin
da giincellendiginden emin olun.

¢ Plana ¢ok fazla ayrinti eklemeyin — yalnizca pratik ihtiyaglari karsilamak igin ihtiyag duydugunuz
kadarini ekleyin.
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B02

Aylik donguyu meslektasiniza incelletirin

Haftalik Yonetim

Aylik baglatma

Proje

. sonrasi yonetim
Proje

kapanigi

Proje Baglangici

Aylk Kapanis

Sizin aylk yonetim aktivitelerinizi gézden gegirmesi ve puanlamasi igin organizasyonunuzda bulunan baska
bir proje yoneticisi veya proje yonetim uzmanindan destek alin ve bunu Saglik Kaydi igerisine kaydedin.
Eger puan ¢ok dislkse, geri donuin ve ilerlemeden 6nce bazi yonetim aktivitelerinizi tekrar edin.

Saglik Kaydi Sablonu

Amag
Ana amag, duraklayip, yonetim aktivitelerinizin uygun olup olmadigini kontrol etmektir. Calismanizi disaridan

bir kisinin kontrol etmesi faydalidir, ¢linki ise ¢ok yakin oldugunuz igin bazi sorunlari géremeyebilirsiniz.
Ayrica bu, organizasyonda farkli projeleri yéneten kisilerin birbirlerinin galigsmalarini gérmeleri ve slireg iginde
daha fazla bilgi edinmeleri icin bir firsattir.

Yaygin Tuzaklar
Yaygin bir risk, galismanizi gbézden gegiren kisinin, kisisel olarak yanls anlasilmasindan korkarak sorunlari

belirtmekten ¢ekinmesidir. Onlarin rahat ve dirlst olmalarini saglayacak bir iliski ortami yaratmak size
kalmistir.
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BO3

Bir tamam/devam karari verin

Haftalik Yonetim
Aylik baglatma

Proje

. sonrasi yonetim
Proje

kapanigi

Proje Baglangici

Aylk Kapanis

Bu noktada, sponsor revizyona ugramis planlara dayanarak yeni bir tamam/devam karari vermelidir.
Kararlari kendileri vermeyi tercih edebilirler, veya portféy yonetim takimi gibi diger kisilerle birlikte bu karari
verirler.

Eger karar projeyi durdurmaya yonelik olursa, proje kapanisi aktiviteleri yirutilecektir, ve sponsor proje
sonrasi yonetim déngustine girip girmemeye karar vermelidir.

Amag

Burada hedef, projenin hala gegerliligini korudugundan emin olmak ve projede izole uzmanlik aktivitelerinin
toplamindan daha bir biyuk bir hedef oldugunu herkese hatirlatmaktir.

Yaygin tuzaklar

Sponsor bu yénetim aktivitesini ciddiye almali ve inceleme yapmadan otomatik olarak projeyi
onaylamamalidir. Projenin iptal edilmesinin iyi bir proje ydnetiminin isareti oldugunu herkesin anlamasi
onemlidir.

Bazen, bir proje tek basina degerlendirildiginde gecerliligini koruyabilir, fakat olasi diger yirutebileceginiz
projeler kadar gecerliligini koruyamayabilir. Sonug olarak, projenin sirekli gecerliligini degerlendirirken
bitlnsel bir bakig acisi gereklidir ve bunun en iyi sekilde, organizasyon igindeki buttin projeleri denetleyen
tek bir portfdy yonetim sistemi igerisinde yapilmasi gereklidir.

— 20—



Aylik donguyu baslatin

Haftalik Yonetim

Aylik baglatma

Proje

. sonrasi yonetim
Proje

kapanigi

Proje Baglangici

Aylik Kapanig

03 kisminda onay aldidinizda, aylik déngu i¢in bir baglama vurusu toplantisi yapma zamani demektir.

Amag

Bu yonetim aktivitesinin iki amaci vardir:

e Ekip Olusturma

e Paydaslarin gelecek ayin plani igin bilgilendiriimesi

Yaygin tuzaklar

Baslama vurusunu sikici, yavan konusmalar ve 6nimuzdeki ayin gézden gegiriimesiyle sinirlamayin, bunun
yerine bu toplantinin ekip olugturma ydnu éncelikli oldugundan herkes igin tatmin edici bir deneyim yaratin.
Batun ekibi (ve mimkiin oldugunda harici paydaslari) toplayabilir ve yurlylse gikabilir, piknige gidebilir vs.,
ve. bu iki amacin yerine getiriimesini saglanmasini uygun sekilde kolaylastirabilirsiniz.
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Odakl bir iletisim yUratin

Haftalik Yonetim

Aylik baglatma

Proje

. sonrasi yonetim
Proje

kapanigi

Proje Baglangici

Aylik Kapanig

Herkese bir mesaj génderin ve onlara 6nimuzdeki ay beklenen basarilari ve igerdigi riskleri anlatin. Herkesin
projenin genel basarisindaki rollerini bilmesini saglamak énemlidir.

Amag

Ana hedef, projeye dahil olmus kisilerin genel hedeflerle uyumlu kalmasini saglamak ve onlarin katkilarini
izole uzmanlik aktiviteleriyle sinirlamamaktir.

Yaygin tuzaklar

Mesaji kisa ve net tutun ve planlanan goérevlerden ziyade beklenen basarilara odaklanin.



Performansi Olgun ve raporlayin

Haftalik Yonetim

Aylik baglatma

Proje

. sonrasi yonetim
Proje

kapanigi

Proje Baglangici

Aylk Kapanis

Hedeflerine kiyasla projenin performansini 6lgiin ve hedeflere yonelik (6rnegin zaman ve maliyet) gercekgi
tahminler hazirlayin. Odak noktasi tahminler olan bir veya daha fazla rapor hazirlayin, bunlari gesitli
paydaslara génderin ve bu paydaslarin raporu aldiklarindan ve anladiklarindan emin olmak igin kontrolde
bulunun.

Her birinin uygun rapor aldigindan emin olmak i¢in Proje Tanimi igcindeki paydas listesini kontrol edin. Eger
raporun mevcut formatinin bir paydasa uygun olmadigini farkederseniz, formati diizenleyin veya yeni bir
format tasarlayin ve bu bilgiyi paydaslar listesine ekleyin.

Amag

Asil amag, sapmalardan en kisa sirede kurtulmak igin kullanilacak olan amag ve hedeflere gére ne durumda
oldugumuzu anlamaktir. ikincil amag ise, ilgili paydaslari projenin durumu hakkinda bilgilendirmektir ki bu da
glven ve is birligi icin daha fazla potansiyel olusturacaktir.

Yaygin tuzaklar

En yaygin tuzaklardan korunmak igin asagidaki yénetim aktivitelerini dikkate aliniz:

o Olgiimlerde cok hassas olmaya c¢alismayin — amaca hizmet edebilecek optimum dogruluk ve
ayrinti seviyesini bulun.

o Neyi ol¢tugunize dikkat edin: Tim 6l¢iimler, érnegin harcanan kaynaklarin miktarindan ziyade,
projenin amag ve hedefleriyle drtiismelidir

o Raporlari kisa, basit, net ve ilerlemenin efektif ilerlemesine odaklanmis halde tutun. Eger bazi
paydaslara detayl bir rapor gdénderiyorsaniz, onlara tek sayfalik kisa bir versiyonunu da
gonderdiginizden emin olun.



C02

Sapmalar igin yanitlari planlayin

Haftalik Yonetim

Aylik baglatma

Proje

. sonrasi yonetim
Proje

kapanigi

Proje Baglangici

Aylk Kapanis

01‘de ki performans o6lglimlerine gore hedeflerinizden herhangi bir sapma varsa, bunlari yonetmeli ve tekrar
Uzerinde ¢aligmalisiniz.

Karmasik durumlarda, bir calistay dizenleyebilir ve sapmadan nasil kurtulacaginizi planlamak igin tim veya
ekip Uyelerinden secilmis bir gruptan yardim alabilirsiniz. Kritik veya hassas durumlarda, sponsoru
bilgilendirin, tavsiyelerini isteyin ve acil durum plani igin onayini da isteyin.

Sapmalardan kurtulmak mimkin degilse, revize edilmis amag ve hedefler belirlemek i¢in sponsordan onay
almali ve belirlediginiz hedefleri onaylatmalisiniz. Yeni bilgilerin Proje tanimina kaydedildiginden emin olun.

Gelecekte benzer sorunlara neden olabilecek sapmanin altinda yatan bir neden varsa, bunu bir risk olarak
Takip Kaydi igerisine kaydedin ve buna uygun bir risk yaniti planlayin.

Proje Tanim Sablonu
Takip Kaydi Sablonu

Amag

Projenin hedeflerine ulagsmak igin, sapmalari birikmeden 6nce mimkiin olan en kisa siirede toparlamamiz
gerekir. Daha da 6nemlisi, sapmalardan kurtulmaya calisirsak ve basarili olamazsak, projede endise verici
bir durum gérirsek, proje hedeflerinin mevcut hedeflerle kargilanamayacagini bilecegiz ve bu hedefleri
revize etmek zorunda kalacagiz. Revize edildiklerinde, artik uygun bulunmayabilirler, bu durumda proje iptal
edilebilir ve gelecekte daha blytk kayiplarin 6nline gegilebilir.

Yayin tuzaklar

“Bundan sonra %15 daha hizli gahismaliyiz” gibi genel, anlasiimasi zor, gerceklikten ziyade istege dayanan
bir ifadenin, bir toparlanma plani olmadidini unutmayin. Kurtarma planlari gercekgi olmali ve uygulanabilecek
ve degerlendirilerek eyleme gegirilebilir seyler icermelidir.

Bir sapmadan kurtulmak ile gelecekte ayni soruna neden olabilecek sapmanin temel nedenini ¢ézmek
arasinda segim yapmaniz gerekiyorsa, ikincisine éncelik verin. Aksi takdirde, surekli olarak yanginla
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mucadele edeceksiniz.



Haftalik donguyu baslatin

Haftalik Yonetim
Aylik baglatma

Proje

. sonrasi yonetim
Proje

kapanigi

Proje Baglangici

Aylk Kapanis

Kuguk projelerde tim takim Gyelerini toplayin; ve buyuk olanlarda, asagidaki konulari gézden gegirmek icin
tim ekip liderlerini, tedarikgi proje yoneticilerini, yonetim ekip Gyelerini ve gerekirse diger kilit paydaslari bir
araya getirin:

» Oniimiizdeki hafta ne yapacaginizi gézden gegirin.

« Oniimiizdeki hafta sahip olduklari riskleri ve éniimiizdeki hafta gerceklesmesi muhtemel olabilecek
sorunlari gdzden gegirin ve Takip Kaydi igerisinde kaydedin.

o Ekipleri, devam eden ¢alismalarini sinirlamaya ve devam eden isleri mimkun olan en kisa slrede
tamamlamaya tesvik edin.

Takip Kaydi Sablonu

Amag

Temel amag, herkesin uyum iginde olmasini ve ekip bireyleri arasindaki ¢alismalarinda herhangi bir catisma
olmamasini saglamaktir.

Yaygin tuzaklar

Asagidaki hususlar, bu yonetim faaliyetindeki bazi yaygin tuzaklardan kaginmaniza yardimci olabilir:

o Bu toplantiyi performansi kontrol etmek igin kullanmayin (Bu, C01‘de yapilir).

o Bu toplantiyi, tanimlanan sorunlar ve riskler igin yanitlar tasarlamak igin kullanmayin (Bu, D01‘de
yapllir).

e Cok fazla zaman almamasini ve her konuya yeterli zaman ayrilmasini saglamak igin toplantiyi
kolaylastirin.
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Odakl bir iletisim yUratin

Haftalik Yonetim

Aylik baglatma

Proje

. sonrasi yonetim
Proje

kapanigi

Proje Baglangici

Aylik Kapanig

Projeye dahil olan herkese kisa bir mesaj génderin ve onlari bir sonraki hafta yapilacaklar ve projeyi
etkileyebilecek riskler ve bu risklere yanit verme planlari hakkinda bilgilendirin.

Amag

Amag, herkesin projenin genel hedefi ile uyumlu olmasini saglamak ve bireylerin, ekiplerin ve tedarikgilerin
c¢alismalar arasinda gatismalar olmamasini saglamaktir.

Yaygin tuzaklar

Bu mesajda ¢ok fazla ayrintiya girmeyin, bunun yerine basit ve Ust diizeyde tutun.
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Riskleri, sorunlari ve degisiklik taleplerini yonetin

Haftalik Yonetim
Aylik baglatma

Proje

. sonrasi yonetim
Proje

kapanigi

Proje Baglangici

Aylk Kapanis

Riskleri, sorunlari ve degisim taleplerini proaktif bir sekilde ydnetmeliyiz. Yeni bir 6ge tespit ettiginizde, bunu
hemen Takip Kaydi igerisine kaydetmelisiniz. Ardindan, takip aktivitelerini bir sorumlu kisiye (ekip
Uyelerinden birine) atayin ve 6ge icin yanitlari planlamaya baslayin. Riskleri ve sorunlari belirlemek icin ekip
Uyeleri ve diger paydaslarla surekli iletisim halinde olmalisiniz.

Ogelere yanit vermek igin diger ekip Uyelerinden ve hatta dis paydaslardan yardim alabilirsiniz. Karmagik
durumlarda, tim ekibi toplayabilir ve ortak akil kullanarak toplu bir yanit dGnermeleri i¢in bir calistay
dizenleyebilirsiniz. Kritik durumlarda, sponsoru da dahil etmeli ve yanit planiniz igin onlarin onayini
almalisiniz.

Takip Kaydi Sablonu

Amag

Temel amag, risklerin, sorunlarin ve degisiklik taleplerinin kendi kendilerine ¢ézilmesine firsat vermektense
bunlara proaktif bir sekilde yanit vermektir. Bunu yapmak bize en iyi sonuglari alma ve kontrol imkani
verecektir.

Hafizaniza veya yapilandirilmamis notlara glivenmek ¢ok fazla zihinsel enerji harcar ve 6geleri unutma
riskini tasir. Bu nedenle, basit bir ajandaya sahip olmak ve 6geleri tanimlandi§i anda kaydetmek igin 6z
disipline sahip olmak en iyisidir.

Tidm 6geleri ydnetmek ¢ok fazla zaman ve eneriji gerektirir ve bu ylizden sorumlu kigiler atamaniz gerekir.
isle ilgili gérevleri yaymanin yani sira, herkesin ayni hedefe ulasmasina da yardimci olur.

Yaygin tuzaklar

Bu alandaki en yaygin sorunlardan bazilarini énlemek igin asagidakileri g6z 6ninde bulundurun:

e Takip Kaydi igerisine ¢ok fazla degerlendirme bilgisi eklemeyin.
e TUm 6gelerin dlizgln bir sekilde kapatildigindan emin olmak igin esikler tanimlayabilir ve kendinizi
ve digerlerini bu esik igindeki 6geleri kapatmaya zorlayabilirsiniz.
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¢ Genel, eyleme gegilemez yanitlardan kaginin. Yanitlar, ekibin uygulayabilecegi ve sorumlu kiginin
Olgebilecegi bir sey olmalidir.

o Yonetilmeyen riskler gelecekteki sorunlarin ana kaynagi oldugundan, risklere dikkat etmeden tim
zamaninizi acil durumla micadele sorunlarini ydnetmeye harcamayin.



D02

Tamamlanmis Urunleri kabul edin

Haftalik Yonetim

Aylik baglatma

Proje

. sonrasi yonetim
Proje

kapanigi

Proje Baglangici

Aylk Kapanis

Ekip liderlerine ve tedarikgi proje yoneticilerine atanan urtinler her an tamamlanabilir ve bu, proje yoneticisi
icin hizli bir inceleme ve onay zamani geldi demektir. Bu yonetim aktivitesindeki onay 6n hazirlik
niteligindedir.

Onemli veya kritik Griinler séz konusu oldugunda, miimkiinse sponsorun ve miisterinin onayini aimalisiniz.

Amag

Ayni anda devam eden ¢ok fazla is olmasi; kaynaklarin bosa harcanmasi, kalitenin diismesi, projede
belirsizligin artmasi gibi problemlere neden olur. Mimkin oldugunda, ayni anda ¢ok fazla trln tUzerinde
galismak yerine, bir sonrakine gegmeden 6nce kisileri bir isi bitirip sonrasinda diger ise gegmesine yonelik
tesvik etmelisiniz.

Yaygin tuzaklar

Bir UriinU onaylamak beraberinde sorumluluk getirir ve bazi proje yoneticileri bu sorumluluktan kaginmak icin
onay vermeyi geciktirir. Bu Uretkenligi azaltan bir durumdur ve bundan kaginiimalidir. Sorumluluk almaktan
korkmayin; onayladiginiz driinlerden bazilari gelecekte sorunlara neden olabilir; ancak bunlar projede
bekleme durumunda olan ¢ok fazla Uriin olmasi kadar blyuk bir sorun olamaz.

Pek ¢ok urtin, hizh bir sekilde neredeyse tamamlanmis bir duruma gelir ve ardindan birkag kiguk aksilikle
karsilasir. isin gogu yapildigi icin bunlari tamamland olarak kabul etmek isteyebilirsiniz, ancak bunu
yapmamalisiniz; yalnizca buttinlyle tamamlanmig Urinleri onaylamalisiniz.



Paydaglarin memnuniyetini degerlendirin

Haftalik Yonetim

Aylik baglatma

Proje

. sonrasi yonetim
Proje

Proje Baglangici kapanisi

Aylk Kapanis

Ay boyunca proje memnuniyetlerini degerlendirmek igin ekip Uyelerine, musterilere, tedarikcilere veya diger
dis paydaslara anket gonderin. Sonuglari Saglik Kaydr'na kaydedin. Degerlendirmenin anonim olarak
gerceklestiginden emin olun.

Saglik Kaydi Sablonu

Amag

Gelecekte istenmeyen sonuglari beklemek yerine, sorunlari 6grenmek ve en kisa siirede ¢dzmek igin sik sik
memnuniyet degerlendirmeleri yapmak ¢ok énemlidir. Bu degerlendirme musteri ile sinirli olmamahdir. Ekip
Uyelerini de yeterince dikkate almali ve 6nem vermelisiniz ¢linki onlarin memnuniyeti proje tGzerinde énemli
bir etkiye sahiptir.

Degerlendirmeyi anonim tutmak 6nemlidir, aksi halde bazi kisiler projeyle ilgili gergek duygularini ifade
etmekte rahat olmayabilirler.
Yaygin tuzaklar

Muisteri memnuniyeti degerlendirmenizi birkag temsilci ile sinirlandirmayin, tim etkili kigileri degerlendirmeye
dahil edin.

Paydaslarin yanit vermesini kolaylastirmak igin ankete gok fazla soru eklemeyin.

Anketi anonim tutmak icin elinizden gelenin en iyisini yapsaniz bile, katilimci sayisi gok azsa yanitlardan
bazilar kigileri tanimlayici olabilir. Boyle bir durumda, kisiyi tanimlayici maddeleri g6z ardi etmeye galisin ve
bunlari gelecekte de asla kullanmayin. Aksi takdirde, bazi paydaslar degerlendirmenin anonimligine
glvenmeyebilir.

Var olmasi durumunda, kisiyi tanimlayici bilgileri gérmemek igin toplu verilere odaklanin ve yanitlar tek tek
incelemeyin.
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E02

Dersler ¢ikarin ve iyilegtirmeler igin plan yapin

Haftalik Yonetim

Aylik baglatma

Proje

. sonrasi yonetim
Proje

kapanigi

Proje Baglangici

Aylk Kapanis

Memnuniyet dederlendirmesine verilen yanitlari topladiktan sonra, buttin ekip Gyelerini davet edin ve
memnuniyet degerlendirmesinin sonuglarina dayanarak iyilestirmeleri planlamak ve ay boyunca 6grendikleri
dersleri paylasmalari igin bir Calistay organize edin. Bitlin 6geleri Takip Kaydi igcerisinde kaydedin ve her bir
takip aktivitesine bir sorumlu kisi atayin.

Takip Kaydi Sablonu

Amag
Bu calistay iki ana amaca sahiptir: etkili iyilestirme planlari tasarlama ve ekip olusturma.

Her seyi tek basina planlamak yerine iyilestirmeleri planlamak igin bir ¢calistay yapmak yararhdir. Clnku,
ortak akil size daha iyi planlar olugturmaniz igin yardimci olur. Ayrica ekip uyelerinin katihmini da
saglayabilirsiniz.

Yaygin tuzaklar

Bu alandaki en yaygin problemlerin bazilarini dnlemek i¢in asagidaki dikkate alin:

e Bir calistay sadece uygun sekilde kolaylastiriimis ise ondan uygun sonuglar alabilirsiniz.
Kolaylastirmada Delphi gibi teknikler kullanabilirsiniz.

e MUmkin oldugunda, katilimcilarin rahat olmalarini ve 6zgurce dislncelerini ifade edebilmelerini
saglamak igin gorisleri anonim olarak toplayin. Anonimligi saglamak ve sireci hizlandirmak igin
uygun bir yazihm uygulamasi kullanabilirsiniz.

o Insanlari bir veya bir kag fikre baglamaktan kacinin ve problemler icin tarafsiz bir cercevelendirme
kullanin.


https://omimo.org/tr/modules/p3.express/manual/v2/follow-up-register.ods
https://en.wikipedia.org/wiki/Wisdom_of_the_crowd
https://en.wikipedia.org/wiki/Delphi_method
https://en.wikipedia.org/wiki/Anchoring_(cognitive_bias)

Odakl bir iletisim yUratin

Haftalik Yonetim

Aylik baglatma

Proje

. sonrasi yonetim
Proje

kapanigi

Proje Baglangici

Aylik Kapanig

Batun ekip Uyelerine ay boyunca gergeklesen proje basarimlarini anlatan ve katkilari i¢in kendilerine
tesekkur iceren bir mesaj gonderin.

Amag

Bu herkese izole uzmanlik aktiviteleri yerine hedeflere odaklanmayi hatirlatir. Uygun sekilde yapildiginda,
ekibin birlikte hareket etmesine yardimci olur.

Yaygin tuzaklar

Asagidakileri akilda tutmak, en yaygin tuzaklardan kaginmaniza yardimci olacaktir:

e Yapllan is miktar yerine basarilara odaklanin
¢ Mesajlarda net olun ve kurumsal jargondan kaginin

e Mesajlar kisa tutun — tercihen sadece birkag satir



FO1l

UrlinG teslim edin

Haftalik Yonetim

Aylik baglatma

Proje

. sonrasi yonetim
Proje

kapanigi

Proje Baglangici

Aylk Kapanis

Bir proje tamamlandiginda, onay almamiz ve Urunu i¢ ve dis musteriye teslim etmemiz gerekir. Projeyi iptal
ettigimiz durumlarda, bu gerekli veya gereksiz olabilir.

Bazen, musteri GriinU kabul eder, fakat belli bir sire igerisinde tamamlanmasi gereken ilave iglerin oldugu bir
liste igin sizinle hem fikir olur. Bu tarz durumlarda, ilerleyebilir ve projeyi kapatabilirsiniz ve kalan aktiviteleri
bir destek/bakim ekibine teslim edebilirsiniz.

Amag

Hedef, GrGinu resmi olarak teslim etmek ve urline onay almaktir ki bu tam bir proje kapanisinin 6n sartidir.
Neredeyse tamamlanmigs fakat son asamasinda dondurulmus bir projeye sahip olmanin kaynak israfi
oldugunu ve portfdy yonetiminizi karmasik hale sokacagdini unutmayin. Bazi seyleri kapatmak ve yeni
ugraglara gegmek en iyisidir.

Yaygin tuzaklar

Bu yonetim aktivitesi, projedeki ana kapanistir ve ara kapanislari yeterince ciddiye almadiysaniz, karmagsik
ve zaman alici olabilir.

Mimkudn oldugunda, projenin sonunda degil de, tamamlandiginda ana urlnlere sponsor ve misteriden onay
almaya calisin. Bu, son kapanigsi kolaylastirir.
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FO2

Paydas memnuniyetini degerlendirin

Haftalik Yonetim

Aylik baglatma

Proje

. sonrasi yonetim
Proje

kapanigi

Proje Baglangici

Aylk Kapanis

Nihai anonim soru listesini i¢ ve dis paydaslara génderin ve sonuglari Saghk Kaydi icerisine kaydedin. Aylik
memnuniyet soru listesi tek bir aya odaklanmisken, nihai degerlendirme projenin tamami ile ilgilidir.

Saglik Kaydi Sablonu

Amag

Bu asamada, paydas memnuniyetini arttirmak icin belli bir aksiyon alinmaz; dederlendirmenin esas amaci
projenin daha kapsamli analizi igin sonuglari kaydetmek ve gelecekte kullanmak Uzere alinan dersleri
Uretmektir.

Yaygin tuzaklar

Misteri memnuniyeti degerlendirmenizi birkag temsilci ile sinirlandirmayin, tim etkili kisileri degerlendirmeye
dahil edin.

Paydaslarin yanit vermesini kolaylastirmak igin ankete ¢ok fazla soru eklemeyin.

Anketi anonim tutmak icin elinizden gelenin en iyisini yapsaniz bile, katilimci sayisi ¢ok azsa yanitlardan
bazilari kisileri tanimlayici olabilir. Bdyle bir durumda, kisiyi tanimlayici maddeleri géz ardi etmeye calisin ve

bunlari gelecekte de asla kullanmayin. Aksi takdirde, bazi paydaslar degerlendirmenin anonimligine
guvenmeyebilir.

Var olmasi durumunda, kisiyi tanimlayici bilgileri gérmemek igin toplu verilere odaklanin ve yanitlari tek tek
incelemeyin.


https://omimo.org/tr/modules/p3.express/manual/v2/health-register.ods

FO3

Kapanis aktivite grubunu meslektasiniza incelletirin

Haftalik Yonetim

Aylik baglatma

Proje

. sonrasi yonetim
Proje

kapanigi

Proje Baglangici

Aylik Kapanig

Ydnetim aktivitelerinizi gézden gegirmesi ve sonuglari Saglik Kaydi igerisine kaydetmesi icin kurulusunuz
icerisindeki bagka bir proje yoneticisine veya proje ydonetim uzmanina danisin. Eger puan ¢ok diisikse, bazi
yonetim aktivitelerini gézden gegirerek diizenleyin ve tekrar bu yonetim aktivitesine dénun.

Amag

Bu meslektas degerlendirmesi iki sebepten dolayi yapilir:

e Bu yonetim grubunu ve projeyi bir bitlin olarak sonlandirmaya hazir oldugunuzdan emin olmak

e Kurulus ¢gapinda proje yonetim sisteminizi iyilestirmek igin kullanmak tzere faydali bilgiler tGretme

Yaygin tuzaklar
Yaygin bir risk, galismanizi gbézden gegiren kisinin, kisisel olarak yanls anlasilmasindan korkarak sorunlari

belitmekten ¢cekinmesidir. Onlarin rahat ve dirust olmalarini saglayacak bir iliski ortami yaratmak size
kalmistir.
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Proje belgelerini argivleyin

Haftalik Yonetim
Aylik baglatma

Proje

. sonrasi yonetim
Proje

kapanigi

Proje Baglangici

Aylk Kapanis

Artik projenin sonuna yaklastigimiza gore, tim proje belgelerini arsivieme zamani geldi.

Amag

Arsiv, gelecekte yetkili kigiler igin guivenli ve erisilebilir olmalidir ki boylelikle her seferinde tekerlegi yeniden
icat etmek yerine bu bilgileri projelerde kullanabilsinler. Portfdy yonetim sisteminin, ge¢gmis projelerin daha
ayrintih analizi icin gelecekte bu bilgileri kontrol etmesi gerekebilir.

Yaygin tuzaklar

Asagidakiler dikkate alinmasi gereken en 6nemli seylerden bazilaridir:

e Mimkin oldugunda arsivin tek bir yerde oldugundan ve dosyalarin daginik olmadigindan emin
olun.

e Arsivin salt okunur oldugundan emin olun.
e Arsivin kaybolmamasi igin uygun bir yedekleme sisteminin mevcut oldugundan emin olun.

o Arsivin guvenli oldugundan ve yalnizca yetkili kisilerin erisilebildiginden emin olun.

Yukaridakilere ek olarak, belgelerle ilgili yaygin bir sorun, metnin yeterince acgik olmamasi ve yalnizca
belgelerle aktif olarak ¢aligan kisilerin bunlari dogru zamanda ve dogru baglamda anlayabilmesidir. Tim
belgelerin net ve basit oldugundan emin olun, béylece projenin tam icerigine asina olmayan herkes onlari
anlayabilsin. Bu strateji ayni zamanda uzun projeler sirasinda size yardimci olur, ¢linkli i¢ paydaslarin birkag
ay sonra kendi belgelerini anlamakta gulglik cekmesi ¢ok rastlanan bir durumdur.



Kutlayin!

Haftalik Yonetim

Aylik baglatma

Proje

. sonrasi yonetim
Proje

kapanigi

Proje Baglangici

Aylik Kapanig

Simdi, ekip UGyeleri veya tim kurum igin bir kutlama yapmanin zamani geldi. Bu yonetim faaliyetinden sonra
proje ekibi artik 6zgur!

Amag

Bu, insanlara ayni amag ic¢in ¢alistiklarini hatirlattigi icin gelecekteki projeler icin bir yatinmdir.

Yaygin tuzaklar

Unutulmaz ve keyifli bir etkinlik oldugundan ve uzun konusmalarla dolu sikici bir kurumsal etkinlik
olmadigindan emin olun.



Odakl bir iletisim yUratin

Haftalik Yonetim

Aylik baglatma

Proje

. sonrasi yonetim
Proje

kapanigi

Proje Baglangici

Aylik Kapanig

Bu noktada sponsor, organizasyondaki herkese bir mesaj géndererek projenin kapandigini bildirir ve tim
ekip Uyelerine tesekkuir eder.

Amag

Bu yonetim faaliyetinin iki amaci vardir:

o Ekip Uyelerinin takdir edildigini gésterir ki bu durum onlar gelecekteki projeler icin guduler.

¢ Herkesin organizasyonda uzerinde c¢aligilan projeler hakkinda bilgi sahibi olmasina ve hedeflere
uyum saglamasina yardimci olur.

Yaygin tuzaklar

Mesaji kisa ve net tutun. Proje iptal edildiyse veya basarili olmadiysa, mesajinizin olumlu oldugundan ve
insanlari gelecekte daha iyi projeler yapmaya tesvik ettiginden emin olun.



Faydalari degerlendirin

Haftalik Yonetim

Aylik baglatma

Proje

. sonrasi yonetim
Proje

kapanigi

Proje Baglangici

Aylk Kapanis

Sponsor (veya onun adina biri), projeden elde edilen faydalari 6lgmek igin her proje sonrasi dongide birkag
saat harcamalidir.

Beklenen faydalarin yani sira, sponsor, beklenmeyen faydalari, potansiyel faydalari ve zararlari da aktif
olarak aramalidir.

Amag

Projenin faydalarini asagidaki nedenlerle degerlendirmeliyiz:

e Sponsorlar ve diger paydaslar icin, projelerin fayda saglamak icin yapildigini ifade eden bir
hatirlatmadir.

e Cevremizi anlamamiza ve gelecekteki projelerde daha gergekgi olmamiza yardimci olur.

e Faydalari artirmanin yollarini bulmamiza yardimci olur (G02).

Yaygin tuzaklar

Asagidakileri g6z 6ninde bulundurarak en yaygin sorunlardan bazilarini énleyebilirsiniz:

e Sponsor, projenin faydalarini baska birine degerlendirtebilir, ancak sponsor, bunlar tzerinde tam bir
denetime sahip olmali ve bu faaliyeti daha yiksek yonetim seviyelerine ait 6nemli bir yénetim
faaliyeti olarak gormelidir.

e Faydalarin belirsiz, fazlasiyla uzun agiklamalari higbir amaca hizmet etmez. Sonug yuksek seviyeli
ve olasiliga dayanan bir sonug olabilir, ancak anlamli ve G02‘de kullanilabilecek durumda
kalmaldir.

e Faydalarin parasal olanlarla sinirli olmadigini; itibar, pazar payi, firsatlar ve kazanilan bilgi gibi
diger faydalarin da dikkate alinmasi gerektigini unutmayin.
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G02

Yeni fikirler uretin

Haftalik Yonetim

Aylik baglatma

Proje

. sonrasi yonetim
Proje

kapanigi

Proje Baglangici

Aylk Kapanis

Faydalari degerlendirdikten sonra (G01) sponsor, faydalari artirmanin bir yolu olup olmadigini kontrol
etmelidir. Sonug, operasyon ekiplerine atanan kiguk aktiviteler veya gelecekte yeni projeler haline
gelebilecek buyuk degisiklikler olabilir.

Amag

Projenin ana isi tamamlanir ve bunun faydasini gérmek istersiniz. Ancak, proje kapanisindan sonra fazladan
gegici 6nlemler almadiginiz stirece bazi potansiyel faydalar otomatik olarak gergeklesmez ve bu firsati
kagirmak istemeyiz.

Ote yandan, dnceki projelerin faydalarini degerlendirmek, gelecek projeler igin harika bir fikir kaynagidir ve
bu en iyi, yapilandiriimis sekilde gerceklestirilir.

Yaygin tuzaklar

Bu alandaki en yaygin sorunlardan bazilarini 6nlemek igin asagidaki dnerileri g6z dninde bulundurun:

e Uygulanamaz beyanlardan kaginin ve bunun yerine uygulanabilen ve dederlendirilebilen gergek
¢6zUmler tasarlamaya odaklanin.

o Bu yonetim aktivitesini tek basiniza yapmak zorunda degilsiniz — diger kisileri de stirece dahil edin
ve birlikte karar verin.

e Kendinizi her bir projenin faydasini ayri ayri ve kendi basiniza degerlendirmekle sinirlamayin —
bazen bagka projelerden sorumlu dider kisiler ile bir araya gelip birden fazla projenin faydalarini
birlikte dederlendirmek daha iyi sonug verir. Dikkat etmeniz gereken sey, sorumlu oldugunuz her bir
projenin faydalarinin bir sekilde degerlendirilmis olmasidir.
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Odakl bir iletisim yUratin

Haftalik Yonetim
Aylik baglatma

Proje

. sonrasi yonetim
Proje

kapanigi

Proje Baglangici

Aylik Kapanig

Projeden saglanan faydalari ve iyilestirme planlarini duyurmak igin kisa bir mesaj génderin. Bu bilgiler,
kurulustaki kiiguk bir yetkili kisi grubuyla paylagilabilir. (6r. yoneticiler ve mudurler) veya herkesle. Tercih
bunu herkesle paylasmaktir.

Amag
Bu, alicilara devamli olarak yapilan ve projelerin onlarin faydasina gergeklestirildigi, mevcut ve gelecekteki
projelerde bunu dikkate almalari gerektigi mesajini veren bir hatirlatmadir.

Yaygin tuzaklar

Asagidaki énerileri g6z éntinde bulundurmak, en yaygin sorunlardan bazilarini dnleminize yardimci olabilir:

o Her seyin gizli kalmasi gerektigini dugiinmeyin, mimkuan oldugunda bilgileri tim kurumla paylasin.
e Mesaji kisa ve net tutun.

e Birden fazla kiigik projeden sorumluysaniz, hepsinin raporlarini tek bir rapor olarak tertip
edebilirsiniz, ancak bu raporun her bir projeyi icerdiginden emin olun.
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