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Bu Rehber Nedir ve Nasil Kullanihir?

Elinizdeki bu rehber, CultureCIVIC Kentler Arasi Ag Gelistirme Hibe Programi kapsaminda
Katalist tarafindan yurdttlen G¢ gunlik is birligi atélyesinin ardindan hazirlandi. Atdlye
boyunca Uzerinde galistiginiz ¢erceveler, araglar ve yaklagimlar artik tek bir belgede bir

arada.

Kultur-sanat odakli kentler arasi bir is birligi kurgularken veya yurutlrken, buraya dénerek
hem kavramsal ¢ergceveyi hem de doldurulabilir sablonlari bulabilirsiniz.

Rehber ve atdlye ile ilgili sorulariniz igin: atilla@katal.ist adresine e-posta gonderebilirsiniz.

Rehberde Neler Var?
Rehber bes ana baslik etrafinda yapilandirildi:

Ortaklik Mimarisi: Kim ne yapar, nasil karar alinir?

Sehir Bazli Uygulama: Her sehirde kim sorumlu, kapasite ne?
Hedef Kitle ve Kamusal Cikti: Kime ulasiyoruz, ne Uretiyoruz?
Bitce ve Faaliyetler: Harcamayi nasil gerekgelendiririz?
izleme ve Degerlendirme: Ne dlgliyoruz, nasil takip ediyoruz?

Her bdlim kavramsal ¢erceve, pratik ipuglari ve doldurulabilir sablonlardan oluguyor.

Not: Bu rehber atdlye sirecinin bir 6zeti degil, atélyede 6grenilenlerin bagimsiz olarak
kullanilabilir hale getirilmis halidir.
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Ortaklik Mimarisi: RACI ve Karar Alma

Kentler arasi bir ig birliginin en sik kirildigi yer, rollerin ve kararlarin yazili olmadigi yerdir.
Kim ne yapacak? Bir anlagsmazlikta kim karar verecek? Hangi konular tartismaya agik,
hangilerinde gekirdek ekip hareket eder? Bu bolim, bu sorulara proje baglamadan yanit
vermenizi saglar.

Es Basvuran mu, istirak¢i mi?

Ortaklik kurgulamadan énce bu ayrimi netlestirin. ikisini birbirine karistirmak, hem
sorumlulugu hem hesap verebilirligi bulaniklastirir.

_ Es Basvuran istirakgi

Ne yapar? Projeyi birlikte sahiplenir, karar Belirli bir ihtiyaci karsilamak Uzere
ortakligi tagir. katki verir.

Sorumlulugu? Tim siire¢ boyunca aktif, hesap Taniml katki alaniyla sinirl.
verebilir.

Karar alma? Kritik kararlarda mutlaka dahil. ilgili oldugu basliklarda gériis bildirir.

Uyari Es bagvuran sayisini minimumda "Tanidik oldugu icin" degil, ihtiyac

tutun, fazlasi karar sirecini yavaslatir. ~ temelli segin.

Sunu sorun: Bu ortadi neden ihtiyag duyuyoruz? Cevap net degilse, ortakligi kurmadan
once bir adim geri atin.

RACI Matrisi Nedir ve Neden Onemlidir?

RACI, her gorev veya is paketi i¢in kimin ne rolde oldugunu tek bir tabloda gértnar kilar.
Dort harf, dort rol:

+ R — Responsible: isi fillen yapan kisi veya kurum.

*+ A — Accountable: Sonucun sorumlulugunu tasiyan, tek kisi olmalidir.

+ C — Consulted: Karar 6ncesinde gorusu alinan, iki yonlu iletigim.

* | — Informed: Alinan karar veya gelismeler hakkinda bilgilendirilen, tek yonli iletisim.

Rol Sismesi Riski

RACI'nin en yaygin hatasi, bir satirda ¢ok fazla R atamaktir. "Herkes sorumlu" demek
pratikte "kimse sorumlu degil" anlamina gelir. Her is paketinde yalnizca bir A olmali, R'lar ise
muamkin oldugunca az kiside toplanmalidir.
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RACI Sablonu

Asagidaki tabloyu projenizin is paketlerine gore doldurun. Satir ekleyebilir, drnekteki gibi her

sehir ortagini ayri bir situn olarak dizenleyebilirsiniz.

Accountable
(A) Sonuctan
Sorumlu

is Paketi / Gorev

Responsible (R)
Isi Yapan

Consulted (C)
Goris Alinan

Informed (1)
Bilgilendirilen

Orn: Proje koordinasyonu Sehir A ortagi Es bagvuran

Karar Alma Modeli

Tum ortaklar Fon kurulusu

RACI rolleri kimin ne yapacagini séyler, karar alma modeli ise anlagsmazlik ya da belirsizlik

aninda nasil ilerlenecegini. Bu ikisini birlikte yazin.

m Ne Zaman Kullanilir Ornek Bashk

Oybirligi Tdm ortaklarin mutabik olmasi gereken
kritik kararlar
Cekirdek Ekip Hizli aksiyon gerektiren, guinlik yonetim

kararlari

Kritik Kararlar
kararin nasil alinacagi

Karar Alma Paragrafi Nasil Yazilir?

Onceden tanimlanmig bagliklarda hangi

Projenin hedef kitlesi, ana ¢ikti
formati

Etkinlik tarihi degisikligi, lojistik
dizenleme

Bitce degisikligi, temsil, kamu
iletigimi

Konsept notunuzda veya is birligi protokollinizde bu paragraf 4-6 ciimleyi gegmemeli.

Asagidaki yapiy! kullanabilirsiniz:

Proje kararlari [model adi] yéntemiyle alinir. Gunlik operasyonel kararlar [kigi/kurum]
tarafindan alinir ve ortaklara bilgilendirme yapilir. Bltgce degisikligi, temsil ve kamu
iletisimi gibi kritik bagliklarda [mekanizma] uygulanir. Anlasmazlik durumunda [sureg]

devreye girer.
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Rol Paragrafi Nasil Yazilir?

Rol paragrafi, es basvuranlarin ve istirakgilerin proje igindeki konumlarini, Ustlendikleri
sorumluluklari ve karar alma sireclerine katilm bicimlerini agiklar. Fazla uzun tutmayin, 3-5
cumle yeterlidir.

[Kurum A] ve [Kurum B] projenin es bagvuranlaridir, proje siiresince ortak sorumluluk
tasir ve kritik kararlarda her ikisi de dahil olur. [Kurum C] ise [alanda] uzman destegi
saglamak amaciyla istirakgi olarak dahil edilmistir, katkisi [faaliyet/dénem] ile sinirlidir.

Hatirlatma: igtirakgi ekliyorsaniz ihtiyag gerekgesini mutlaka bir climleyle yazin.
Degerlendirmeciler bu soruyu sorar.
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Sehir Bazli Uygulama ve Kapasite

Kentler arasi projelerin kagit Gzerinde ¢alisan ama sahada islemeyen en yaygin sorunu,
sehir bazli sorumlulugun belirsizligidir. "Birlikte yapacagiz" ifadesi, hangisinin ne zaman ne
yapacagini sdylemez.

Bu boélim, her faaliyetin belirli bir sehirde belirli bir kisiye baglandigi, kapasitenin duristce
degerlendirildigi ve bilinmeyenlerin gértntr kilindidi bir planlama ¢ercevesi sunar.

Sehir Sahipligi Yaklagimi
Her faaliyet icin su U¢ soruyu yanitlayin:

1. Bu faaliyet hangi sehirde gergeklesiyor?
2. O sehirde kim yerel sorumlu?
3. Yerel sorumlu bu gorevi Ustlenmek igin yeterli kapasiteye sahip mi?

Uygulama ipucu: Kapasite haritasini doldurmadan faaliyet takvimini yazmayin. Yerel
sorumlu yoksa veya belirsizse, o faaliyetin zamanlamasini en bastan esnek tutun.

Sehir Kapasite Haritasi

Her sehir icin asagidaki tabloyu doldurun. "Bilinmeyenler" sitununu bos birakmaktan
cekinmeyin, bilinmeyeni gorunur kilmak, gizlemekten her zaman daha gugludur.

Sehir 1
Sehir 2

Sehir 3
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Kritik Bagimhhliklar

Baz faaliyetler kendi kontrolinizin disindaki unsurlara baghdir: mekan kiralamak igin izin
almak, belirli bir kurumun agina erismek, bir yerel otoritenin onayini beklemek gibi. Bunlari
erkenden listelemek, projenin akisini korur.

Bagimlilik Hangi S$ehir / Faaliyet | Teyit Aksiyonu Sorumlu / Tarih

Mekan / fiziksel alan
izin / ruhsat

Yerel ag erigimi

Kritik bagimhlik yazimi: Her bagimlilik igin kisaca sunu sorun: "Bu gergeklesmezse ne
olur?" Yanit projeyi ciddi bicimde etkiliyor idiyse, bu bagimhlik kritik demektir ve bir teyit
adimi gerektirir.
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Hedef Kitle ve Kamusal Cikti

Bir projenin kimler icin yapildigini ve ne Urettigini net bicimde tanimlamak, hem fon
basvurularinda hem de sahada planlamay! kolaylastirir. Belirsiz hedef kitle tanimlari —

"gencler", "sanat severler", "herkes"— degerlendirme sureglerinde en ¢ok elestiri alan
basliklarin basinda gelir.

"Herkes" Tuzagi

Hedef kitlenizi genis tutmak cazip gérinebilir, ancak bu belirsizligi blyutur ve kaynaklari
yanlis yonlendirmenin riskini artirir. Somut bir hedef kitle:

+ lletisim kanallarini netlestirir — kime, nasil ulasacaksiniz?
«  Etki 6lgimind mumkun kilar — hedeflediklerinize ulastiniz mi?
+ Blutge gerekgesini guglendirir — neden bu faaliyete bu kadar kaynak?

Segmentleme sorusu: "Kimler bu projeyi gorse, duysa ya da katilsa, hayatlarinda somut
bir fark yaratmig oluruz?" Bu sorunun yaniti genellikle dogru birincil hedef kitleye isaret
eder.

Hedef Kitle Sablonu

_ Birincil Hedef Kitle ikincil Hedef Kitle

Kim?
Neden bu kitle?

Bu kitleye nasil
ulasacaksiniz?

Hangi kanallar?

Kamusal Cikti

Kamusal ¢ikti, projenin toplumla bulusan, belgelenebilen ve paylasilabilen somut Granaddr.
Bir sergi, yayin, performans, dijital igerik, egitim materyali, veri seti ya da ortak Uretilen bir
metot olabilir.

Cikti Segerken Sunu Sorun:

» Bu cikti proje bittikten sonra da varligini strdurebilir mi?
+ Hedef kitle bu ¢iktiya gercekten erisebilir mi?
» Kentlerarasi ortak uretim bu ¢iktiya ne katar? Tek sehirde yapilandan farki ne?
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Deger Cumlesi Sablonu

Kentlerarasi ortak Uretiminizin degerini tek bir cimleye indirgemek, hem yazili
basvurularinizda hem de s6zli sunumlarda isinize yarar. Agagidaki formati kullanin:

Kentlerarasi ortak Uretim degerimiz, [¢ikti] Uzerinden [hedef kitle] igin [somut fayda]yi
mamkudn kilar.

Ornek:

Kentlerarasi ortak Uretim degerimiz, iki sehrin bagimsiz kiltur dreticilerinin birlikte
gelistirdigi belgesel sergi Gzerinden, kentle yeni iliski kurmaya baslayan geng yetiskinler
icin mekanin tarihsel katmanlarini gorunur kilmayr muamkuan kilar.
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Butce ve Faaliyetler

Butge bélumu, proje degerlendirmelerinde en sik elestiri alan basliklardan biridir. Sorun
genellikle rakamlarin yanls olmasi degil, rakamlarin faaliyetlerle baginin kurulamamasidir.

Bu bélimdeki amag tam ve gergekgi bir bitge gikarmak degil, bitce mantigini faaliyetlerle
tutarli hale getirmek ve bunu yazili olarak gerekgelendirmektir.

Eslestirme Kurali

Temel kural basit: Her faaliyet en az bir bltce kalemiyle, her bltce kalemi en az bir faaliyetle
eslesmeli. Eslesmeyen kalemler bitgenizden gikmali ya da faaliyetle iliskilendirilmeli.

Gerekgesiz kalem disiplini: Her butge kalemi igin sunu sorun: "Bu harcama olmasa hangi
faaliyet aksardi?" Yanit yoksa, o kalem bltgede yer almamali.

Faaliyet-Blitce Eslestirme Matrisi

Faaliyet ilgili Biitge Kalemi(leri) Kisa Gerekge

Maliyet Etkinligi Gerekgesi

Fon kuruluslari genellikle "neden bu kadar?" sorusunu sorar. Bu soruya hazirlikli olmanin en
pratik yolu, u¢ cumlelik bir maliyet etkinligi gerekcesi yazmaktir:

Bu bltce, [faaliyetler] Uzerinden [hedef kitle]ye ulasmak icin gereklidir. Maliyet etkinligi
[nedenden] saglanir, ayni ¢iktlyl daha az kaynakla Gretmek icin [tercih] yapilmigtir.
Harcama kalemleri faaliyet dlgegiyle uyumludur ve [kalemler] dogrudan giktiya hizmet
eder.
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izleme ve Degerlendirme

Neden izliyoruz?

izleme ve degerlendirme (M&E), projenin ilerledigini gdrmek igin degil, ilerlemezse erken
uyari alabilmek icin yapilir. lyi kurgulanmig bir izleme sistemi:

* Proje suresince neyin ige yarayip neyin yaramadigini goranur kilar.
* Fon kurulusglarina ilerlemeyi kanitlayan belgeler uretir.
+ Gelecekteki projelerde ne yapilip ne yapilmayacagina dair veri saglar.

M&E'yi karmasik tutmak zorunda degilsiniz. Aksine, uygulanabilir olmasi i¢in sade tutulmasi
gerekir. Bu ylzden: minimum ama anlamli bir izleme seti belirleyin.

Sik yapilan hata: Cok fazla gosterge belirleyip higbirini diizenli olarak élgememek.

lyi Bir Gosterge Nasil Olur?

+  Olgllebilir: Sayilabilir, gdzlemlenebilir veya belgelenebilir olmali.
+ llgili: Dogrudan hedef kitle veya kamusal giktiyla baglantili olmali.
« Uygulanabilir: Ekip kapasitesiyle ve faaliyet dlgegiyle uyumlu olmal.

Her Gosterge igin Dogrulama Kaynagi

Bir gOstergeyi sectiginizde hemen ardindan sunu sorun: "Bunu nasil kanitlayacagiz?"
Kanitin nerede, nasil Uretilecegini bastan belirlemek, raporlama strecini buyik él¢cide
kolaylastirir.

Dogrulama kaynagi 6rnekleri: Katilimci listesi, fotograf arsivi, sosyal medya etkilesim verisi,
anket sonuglari, medya haberi, toplanti tutanagi, teslim edilen Grun.

Takip Ritmi

Gostergelerinizi ne siklikla kontrol edeceginizi bastan yazin. Ug segenek en gok kullanilan
ritimlerdir:

+ Haftalk kisa kontrol: Yogun uygulama dénemlerinde, 6rnegin etkinlik haftasinda.
* Aylik ilerleme kontroll: Uzun sureli projelerde, rutin takip igin.
+ Faaliyet bazl takip: Her blyUk faaliyet bittikten sonra bir degerlendirme.

Konsept nota yazilacak ciimle sablonu: [Gostergeler], [kaynaklarla] dogrulanacak ve
[ritimle] takip edilecektir.
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izleme Sablonu

e e | ST
1
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Proje Hazirlik Kontrol Listesi

Bu listeyi bagvuru 6ncesinde veya proje baslangicinda kullanin. Her madde, bu rehberin bir
bolumune kargilik gelir.

Es bagvuran ve istirakgi ayrimi netlestirildi.

Her ortak icin ihtiyag gerekgesi yazildi.

RACI matrisi dolduruldu, her satirda tek bir A var.

Karar alma modeli yazili hale getirildi (4-6 cimle).

Rol paragrafi konsept nota iglendi.

Her faaliyet icin sehir sahipligi ve yerel sorumlu belirlendi.
Sehir kapasite haritasi dolduruldu, bilinmeyenler isaretlendi.
En az 3 kritik bagimlilik ve teyit adimlari yazildi.

Birincil ve ikincil hedef kitle somut bigcimde tanimlandi.

o oo ooooo o o

Kamusal ¢ikti formati secildi, paylasim kanallari listesi
hazirlandi.

Deger cumlesi yazildi.

Her faaliyet en az bir bltge kalemiyle eslestirildi.
Eslesmeyen butce kalemleri gikarildi veya gerekgelendirildi.
3 cumlelik maliyet etkinligi gerekcesi yazildi.

izleme igin gostergeler segildi.

Her gdsterge icin dogrulama kaynagi belirlendi.

o oo oo o d

Takip ritmi konsept nota islendi.

Son bir not: Bu rehber zaman iginde giincellenebilir. CultureCIVIC Kentler Arasi Ag
Gelistirme Hibe Programi veya Katalist ekibi hakkinda sorulariniz igin atdlyenizin
yuraticusine ulasabilirsiniz.

Hazirlayan: Katalist | 13



