Mevzuatin
gonullilik
konusunda
getirdigi
yukumltltkleri
hesaba katmak

Gonulla Programi Modulu

Bu modul génullt programinin asamalarini, tanimlarini ve ilkelerini belirlenmesi Uzere
hazirlanmistir. igeriginde yer alan gonulli programi adimlarina iliskin bilgileri, tanimlari ve
bunlari olustururken size referans olacak sorulari takip ederek érgutunuzun gonullu
programini olusturabilirsiniz.
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Aklimizda olsun

Gonullh programi gonullulerle bir araya gelmenin ¢ok oncesinde yapilan bir dizi hazirlikla
baslar. Esnasinda go6zetilmesi gerekenlerle surdurulur ve sonrasindan takip edilmesi
gerekenlerle gincellenir. Akilda kalici olabilmesi icin génullii programin Oncesinde -
Baslarken - Esnasinda ve Sonrasinda seklinde doért bdlum olarak ele alabilirsiniiz. Bu

bolumlerin icerikleri asagidaki sekilde tanimlanabilir.

Gonlillu programi 6ncesinde
belirlenmesi/hazirlanmasi gerekenler

Programa baslarken yapilacaklar

1. Mevzuatin gonulltlik konusunda 1. Gonullu cagrisi
getirdigi yukimlullkler 2. Gonullu oryantasyonunu

2. GONnUllG taniminin/yaklasimi 3. Gonullu - faaliyet eslestirmesi

3. lhtiyag analizinin 4. Gonullu egitimleri

4. Gonullu faaliyet tanimlari 5. Katiimci planlama ve tasarim

5 ilkeler sureclerin isletilmesi

6. Karsilikli hak ve sorumluluklar 6. Koordinasyon ve supervizyon gibi

7. Geri bildirim - degerlendirme sureglerin sorumlularin eslestirilmesi
mekanizmasi

8. Gonullt s6zlesmesi

9. Ekibin gonulltlerle calisma

kapasitesinin desteklenmesi

10. Gonullu politikasinin bilinmesi

Program esnasinda takip edilmesi
gerekenler

Program sonrasinda yapilmasi
beklenenler

NOOAWN

Geri bildirim - degerlendirme
suregleri

Gonullt motivasyonu

Gonullt belgesi ve 6zdegerlendirme
Tesekkur ve takdir

lase bedellerinin karsilanmasi
Gonullt dosyasi takibi

Gonullu programinin
degerlendirilmesi

Gonullh veritabaninin guncel
tutulmasi

Gonullulik programini izlenmesi
Programin guncellenmesi -
iyilestirilmesi




Uygulama: Gonulli programinizi hazirlamak igin asagidaki bolimleri ve yonergeleri
takip edebilirsiniz.

1. STOniin géndillii tanime:
Farkli érgutlenmeler, farkli tematik alanlar ve yénetim bicimleri, temelde ortaklassa da isleyis
ve iliskilenme bakimindan farkli gonulluluk yaklasimlar dogurur. Bu sebeple her érgutun
gonullt programi kendi dzgunlugunu tasir. Bu boliumde érgutuntzun diger insan kaynaklari
olan uye, calisan ve aktivistlerini de géz 6nunde bulundurarak gonullu taniminizi
olusturabilirsiniz. Tanimi olustururken génullultkle ilgili temel kavramlari katilimcilardan
derleyerek olusturacaginiz bir kavram bulutu isinize yarayabilir.

2. ihtiyaglarin tanimlanmast:
Surdurdlebilir bir gonullu programinin itk adimlarindan biri detayli bir ihtiyag analizinin
yapilmasidir. Orgiitiin neden génillilerle galismaya ihtiyag duydugu, hangi konu ve
alanlarda bu ihtiyaclarin yogunlastigr mumkun oldugunca katiimci bir sekilde belirlenmelidir.
Bu bolumde ihtiyaclar Gzerine konusarak tanimlayin ve gruplayin.

Orgiitiiniizii géniilli arayisina iten ihtiyaglar neler?

intiyaglan belirledikten sonra:
Tanimlanan ihtiyaclarin “gonullt faaliyete” uygun olup olmadigi mutlaka gézden
gecirilmelidir. Bunun icin asagidaki gibi rehber sorular kontrol sorusu olarak kullanilabilir.

e Buihtiyaclar gonulll emegiyle karsilanmaya uygun mu yoksa bir calisana mi
ihtiyacimiz var?

Bu ihtiyaclar cdzUlmeyen baska sorunlarin gérunumu olabilir mi?

Benzeri faaliyetler ucretli calisanlarca yapiliyor olabilir mi?

Bu calismalar butunluklt 6grenmeye uygun mu?

Bu ihtiyaglari karsilayacak faaliyetler emek sdmurusu riski tastyor mu?
Ihtiyaglar gonilld tanimimiz ile uyumlu mu?



3. Gonulli faaliyet tanimi

Gonullu faaliyet tanimi gonullh egitimi icin temel olusturur. Burada isaret edilen amag ve
kazanimlara géonullu cagrisinda da kullanilabilir. Gonulluler dnce orgute iliskin temel bilgileri
iceren oryantasyona dahil olur. Ardindan yapilacak faaliyetin gerektirdigi bilgi ve donanim
dogrultusunda tasarlanan egitim planina dahil olur.

Faaliyet Tanimi Tablosu

Gonullu Faaliyet

Gonulli faaliyetin amaci ve
hedefleri

Yapilan faaliyet sonucunda
saglanacak olan yarar ve
yaratilacak olan degisim

Yirutilecek etkinlikler

Faaliyetin tahmini stiresi ve
tamamlanacagi zaman

Beceriler

Temel sorumluluklar

Beklenen tutum ve
davranislar

Faaliyet icin gereken kosullar
(fiziki, vb.) 7 Dikkat edilmesi
gereken noktalar

Egitim ve destek plani




Varsa bu konudaki deneyim

Neler yaptik

Degerlendirme

Gugclia yonler

Zayif yonler

Potansiyeller

Riskler/zorluklar

Muidahale alanlan

4. Gonulli Profili

Persona analizi tasarim sureclerini kurgularken ve genellikle pazarlama sektorunde
kullanilan bir aractir. Bir Persona, hedef kitleyi temsil etmek icin yaratilmis kurgusal bir kisi
kartidir. Hedeflediginiz gruplarin ihtiyaclarini ve ilgi alanlarini belirlemenize yardimci olur.
Gonullller ile isbirligi yapmaya baslamadan dnce de drgute ait bir takim verileri kullanarak
cesitli profiller ve ‘persona’lar cikarmaniz farkl kisilik tiplerinde, farkli ihtiyaclara ve
beklentilere sahip kisilerin motivasyonunu anlamamiza destek olacaktir. Ayrica cagriya

cikarken kullanacagimiz mesajlari anlamak icin de yardimci olabilir.

Gonulli Profili

Yas

Egitim/Mesleki Durumu

ilgi Alanlari

istek ve ihtiyaglari

Yasadigi zorluklar

Temel bilgi kaynagi

bildigi farkl diller vb.)

Donanimlar (Teknoloji kullanim diizeyi,

5. lilkeler ve degerler




ilkeler, degerlendirme ve geribildirim slreglerinde referans kaynagidir. Bu sebeple ilkeler
egitim, oryantasyon, i¢c egitim sureglerinin de bir parcasidir. Gonullllerle calisirken hem
STOYU hem de génullileri koruyacak ilke ve degerleri belirleyin.

6. Haklar ve sorumluluklar
Tuarkiyede gonullulukle ilgili genel prensipleri, gonulluleri koruyucu hukumleri, génullt
emegin nasil taninacagini, géonullllerle calisan érgutlerin ve idari kurumlarin
sorumluluklarini belirleyen bir mevzuat veya politika belgesi; ya da kimi AB Ulkelerinde
oldugu gibi génullulerden sorumlu bir kamu kurulusu bulunmamaktadir. Bu sebeple
gonullulerin ve 6rgutun birbirlerine karsl hak ve sorumluluklarinin belirlenmesi gerekir. Bu

boélumde goénullulere saglayacaginiz olanaklari, beklentilerinizi, gdnullulerin haklarini
karsilikli olarak tanimlayin.

Orgiitiin Hak ve sorumluluklari

Gonulliiniin hak ve sorumluluklari

7. Geri bildirim/besleme mekanizmasi



Gonulll programinin temel unsurlarindan biri geri bildirimdir. Sureglerin iyilestirilmesi ve
gelistirilmesi, calisma barisinin saglanmasi ve yasanan aksakliklara zamaninda mudahale
edilmesi icin duzenli geribildirim saglanmasi dnemlidir. Geribildirim sisteminiz i¢cin asagidaki
gibi sorular baz alabilirsiniz.

m  Geri bildirimin amacr:
Geri bildirimin yurutuculeri:
Geri bildirimin yéontemi:
Geri bildirimin referansi (ilkeler, hedef, basari vb):
Geribildirim sikligr:

8. Goniilli oryantasyonu

Oryantasyon programi génullilerin STOye dair temel bilgilere eristikleri itk adimdir. Asagidaki
sorular esliginde génullinun érgutunuzde bilmesi gerekenleri derlemeniz ve aktarmaniz
sonraki adimlarda génullunun yabancilik cekmesini ve belirsizlik yasamasini engeller.

Oryantasyon igerigi

Organizasyon

Vizyon - Misyon - Amag
Biz kimiz?

Tarihge
Simdiye kadar yaptiklarimiz

ilkeler
Nasil yapiyoruz?

Politikalar - Yaklagimlar
Nasil yapiyoruz?

Calisma Alani

Tematik Yaklagim

Programlar
(savunu, izleme, gu¢lendirme
vb)

Yuritilen projeler, galismalar




isbirlikleri - Ortakliklar

Varsa izleme - degerlendirme-
raporlama ciktilar

iletigim

Nerde nasil gériniyoruz?
iletisim yaklasimimiz ne?

iletisimde dikkat ediimesi

gerekenler?

Orgiit insanlari

Orgiit semasi

Karar alma mekanizmasi

Calisanlar

Goniilluler

Sorumluluk dagilimi

(idari - mali isler/ hangi
durumda kime danisilir, ulasilir,
kim yetkili)

Mekan ve lojistik bilgisi

Ofis kurallan
(girig, ¢ikis saatleri, ortak alan
kullanimi ve ortak is paylasimi)

Ekipmanlarin kullanimi
(telefon, faks, fotokopi,
bilgisayar)

Varsa kullanilan duzenli
tedarikgi bilgileri
(kargo, kirtasiye vb.)




Okumasi ve izlemesi
gerekenler
(el kitabi, tanitim videosu).

Dikkat edilmesi gerekenler
(iletisim dili vb)

Orgiite 6zgii ayrica
eklenecekler

9. Gondullu egitim programi

Gonullh egitim programi, gerceklestirilecek gonullu faaliyetin gerektirdigi bilgi, beceri ve
donanima odaklanir. Asagidaki basliklar her bir faaliyet icin doldurularak egitim programinin
cercevesi olusturulabilir.

Gonillilerin yapacagi faaliyetler

ihtiyagc duyulan beceri, donanim

Egitimin Suresi

Egitim baslklan

10. Goniillii motivasyonu ve STO beklentisini bulusturmak

“Insanlar neden goéniillii olur?” Bu soru génullileri yakindan tanimanin baslangic sorusu.
Bu soruya gonullulerin duygularina, ihtiyaclarina ve motivasyonlarina iliskin merakimiz da
eklenmeli. Goénudllileri ne kadar yakindan tanirsak karsilikli ihtiyaglarin  karsilandig,
guglendirici, bariscil strecler insa etmemiz de o kadar mumkun olur. Cunku karsilanmayan
ihtiyaclar anlasmazliklarin ve c¢atismalarin kaynagi haline gelebilir. Bu bdlumdeki sorulari
cevaplarken kendi beklentimizin yani sira gonullulerin beklentilerini tanimaya, onlar cekecek
dogru seslenme bicimini bulmaya calisiyoruz.
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Potansiyel
gonullulerimiz kim?

Kisiler neden bizim
orgutumuzde
gonullt olsunlar?

Potansiyel
gonullllere nasil
ulasabiliriz?

Hangi calismalara,
nasil dahil edebiliriz?

11. Gonullit motivasyonu igin ne yapabilirsiniz?
Gonullld motivasyonunun saglanmasi programin surdurulebilirliginin énemli bir unsurudur.
Motivasyonun saglanmasi amaciyla, bariscil calisma ortaminin saglanmasi, faaliyetlerin

dlzenlemesi, hatira materyali

uretilmesi, goénullulerin program sonrasindaki calisma

hayatlarini destekleyecek gonullu faaliyeti kanitlayan dokuman ve belgelerin sunulmasi gibi
yontemler programin pargasi haline getirilir. Siz de kendi yontemlerinizi asagiya yazabilirsiniz.

12. Dogru gonillilere ulasmak: goniilliiler nerede?

Orglitiin génulla destege ihtiyag duydugu alanlarda, birlikte yol alabilecekler gonillilere
ulasmak icin bir dizi soruya cevap vermesi gerekir. Yukarida belirlediginiz intiyaclari asagidaki
tabloya tasiyarak tabloda yer alan diger sorulari cevaplayiniz. Bu egzersiz gonullu cagrisi
yaparken kullanacagimiz temel bilgileri bize saglayacaktrr.

B4

Gondlldlerin
Bulundugu
Mecralar
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Gonulliye ihtiyag
Duyulan Alanlar

Gonalld Profili

(donanim, ilgi alan, yas,
cinsiyet, meslek vb)

Gonualldler nerede?

STO bu mecralarda
var mi?

13. Gonulli cagrisinin yapilmasi
Jenerik cagrilar bizi dogru hedef kitleye ulastirmayabilir. Bu yuzden “génullumtz olun” gibi
genel cagrlardan kaginmak gerekir. Cagrilarda mumkun oldugunca goénullu faaliyetin
gerektirdigi donanim, orgutin beklentileri ve gonullu kazanimlar ifade edilmelidir. Ayrica
cagri yaparken gozetilmesi gereken diger bir unsur da potansiyel gonullinun bizim

kullandigimiz mecralarda olup olmadigidir. Cagrinizi hazirlarken 3. ve 4. soruya verdiginiz
cevaplari temel alabilirsiniz.




14. Faaliyet plani (Asagidaki tablo veya orglte 6zgUun bir tabloyu faaliyet takibi icin

kullanabilirsiniz.)

Gonalla Gelecegi
gun/saat

Yapilacak
Faaliyet

Baslangic
bitis zamani

Takip Edecek
Kisi/ Supervizor

15. Tanima, Takdir
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Duzenli geri bildirim ve taninma almayan gonulluler; katkilarini, katkilarinin nasil algilandigini
merak edebilirler. Geri bildirimsiz kalmak genellikle motivasyonu bozan bir ortam yaratabilir

ve gonullulerin nitelik ve nicelik olarak yipranmasina neden olabilir. Resmi ve gayri-resmi
mekanizmalar olusturulmasi takdir ve taninma igin dnemlidir. Isbirligi yaptiginiz gonulltlerin

farkli motivasyonlari olabilir, bu motivasyonlara gore farkli ydntemler kullanabilirsiniz.

Resmi (Basari belgesi, tesekkur vb )

Gayri-Resmi (rozet, kupa, pano vb)

kaynagi veya suresi)

Gonullu Profili (gonullintn motivasyon

Yontem

16. Sorumluluk dagiliminin yapilmasi

Yukarida yer alan her bir basligin kimler tarafindan yapilacagi belirlenmelidir. Belirlenmeyen
basliklar belirsizlige ve isin sahipsiz kalmasina ve takip edilememesine neden olabilir.

Ihtiyaglarin Belirlenmesi
Gonulla Cagrisi
Oryantasyon

Egitim

Gonullu Takibi/ Motivasyon
Geri Bildirim

Raporlama

Koordinasyon
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Gonullulerin Haberlesme Ortamlari ve Planlari



