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1. AMAC

Bu kilavuzun amaci, Baskent Universitesi’nin stratejik hedeflerine ulasabilmesi i¢in i¢ ve dis
paydaslarla etkili bir iletisim ve is birligi gelistirmektir. Analiz, paydaslarin beklenti ve ihtiyaglarinin
belirlenmesini, liniversitenin faaliyetlerine yonelik katki veya risk faktorlerinin degerlendirilmesini
saglar. Boylece karar alma siiregleri iyilestirilerek, tiniversitenin egitim, arastirma ve topluma katki
stireglerinde siirdiiriilebilir bir etki yaratilmasi hedeflenir.

2. KAPSAM

Bu kilavuz, Baskent Universitesi’nin tiim akademik, idari ve stratejik siirelerinde i¢ ve dis
paydaslarin belirlenmesini ve degerlendirilmesini kapsar. Paydas analizi; akademik birimler, idari
yapilar, 6grenci ve mezunlar, kamu kurumlari, sivil toplum. kuruluslari, sektor temsilcileri ve
uluslararasi is birliklerini icermektedir.

3. SORUMLULAR

3.1. Bu kilavuzun hazirlanmasindan Kalite ve Akreditasyon Koordinatorliigii uygulanmasindan
tim birimler sorumludur.

3.2. Paydas analizinin stratejik yonlendirilmesinden ve nihai onay siireclerinden Ust Y&netim
sorumludur.

3.3. Egitim ve arastirma siire¢lerindeki paydaslarin belirlenmesi ve ig birliginin gelistirilmesinden
akademik birimler sorumludur.

3.4. Ogrenci ve mezunlarla olan. paydas iliskilerini yiiriitilmesinden Ogrenci Isleri Daire
Baskanlig1 sorumludur:

3.5. Universitenin idari siirecleri: ileilgili paydas iliskilerinin yonetilmesinden idari birimler
sorumludur.

4. TANIMLAR

4.1. Paydas: Universitenin iiriin ve hizmetleri ile ilgisi olan, {iniversiteden dogrudan veya dolayl,
olumlu ya da olumsuz yonde etkilenen veya {liniversiteyi etkileyen kisi, grup veya kurumlardir.

4.2. Universite ici paydas: Universite i¢inde calisan kisi, boliim ya da birimler.

4.3. Universite dis1 paydas: Universite disinda olan kisi, kurum ya da kuruluslar.

4.4. Temel Paydas: Universitenin kanunlarla bagli oldugu ve isbirligi yapmak zorunda oldugu
paydaslar.

4,5, Stratejik Paydas: Universitenin hedeflenen vizyona ulasabilmesi igin birlikte galismayi
sectigi paydaslar.

4.6. Dolayh Paydaslar: Bir organizasyonun faaliyetlerinden dolayli olarak etkilenen veya bu
faaliyetleri dolayli yoldan etkileyen kisi veya gruplardir.
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5. UYGULAMA

5.1. Paydaslarin Belirlenmesi: Paydaslarin belirlenmesi, tiniversitenin silireglerini, stratejik
hedeflerini ve faaliyetlerini dogrudan veya dolayli olarak etkileyen kisi, grup veya kuruluslari
tespit etmek amaciyla yapilir. Dogru paydaslar belirlemek, siirecin sonraki adimlarinda stratejik
karar alma ve iletisim yonetiminin etkinligini artiracaginda 6nem tasimaktadir.

Yontem:

— Calistaylar veya toplantilar diizenleyerek ilgili paydaslari belirlemek.

— Literatiir taramasi1 ve mevcut dokiimanlarin gézden gecirilmesi.

— Gozlem ve anketler araciligiyla paydaslarin kimler oldugunu belirlemek.

5.2. Ilgili Paydas Kategorilerinin Belirlenmesi: Paydaslar katégorilere ayrilarak, her bir paydasin
tiniversite tizerindeki rolii ve etkisi belirlenir. Bu smmiflanditma, hangi paydaslara oncelik
verilecegini ve nasil bir iletisim stratejisi gelistirilecegini belirlemek agisindan kritiktir.

> I¢ Paydaslar

I¢ paydaslar, iiniversitenin i¢ isleyisi iizerinde dogrudan etkisi olan kisi veya gruplar1 kapsar.

« Akademik Personel: Ogretim iiyeleri, arastirma gérevlileri ve dgretim gorevlileri.
« Idari Personel: Yonetici kadrolar, ofis personeli, teknik personel.
« Ogrenciler: On Lisans, Lisans, Yiiksek Lisans ve Doktora programlaria kayitl dgrenciler.
» Dis Paydaslar
Dis paydaslar, tiniversite disinda olup faaliyetleri etkileyen veya etkilenen kisi ve kuruluslari igerir.

o Kamu Kurumlar:: Bakanliklar, kamu ve vakif iiniversiteleri, YOK, YOKAK, TSE, TUBITAK
gibi diizenleyici ve destekleyici kurumlar.

e Yerel Yonetimler: Belediyeler ve il 6zel idareleri.

o Sivil Toplum Kuruluslar1 (STK'lar): Sosyal sorumluluk projeleri ve arastirmalarda is birligi
yapilan kuruluslar.

« s Diinyasi: Isverenler, sanayi kuruluslari, odalar ve dernekler.

« Mezunlar: Universiteden mezun olmus, iiniversitenin toplumsal katkismni ve imajim etkileyen
bireyler.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




N Dokiiman No BUKAK.KLV.01
< PAYDAS ANALIZi KILAVUZU Yaym Tarihi_| 24.10.2024
1903 Revizyon Tarihi | 00.00.0000
BAsKENT Revizyon No 00
UNIVERSITESI Sayfa 3/9

» Dolayh Paydaslar

Bu paydagslar dogrudan siireglere miidahil olmasa da liniversitenin faaliyetleri ve ¢iktilarindan dolayli
olarak etkilenirler.

« Veliler: Ogrencilerin basar1 ve memnuniyet diizeyini yakindan takip eden grup.
« Basin Yaymn Organlari: Universitenin toplumdaki algisini etkileyen genel medya kuruluslari.
» Finansal ve Stratejik Paydaslar

Bu paydaslar iiniversitenin mali kaynaklarini yonlendiren ve stratejik planlamada 6nemli rol oynayan
kisi ve kuruluslar1 kapsar.

« Miitevelli Heyeti: Miitevelli Heyet en yiiksek karar organi olarak Universitenin tiizel kisiligini
temsil eder.

« Akreditasyon Kurumlari: Universitenin egitim kalitesini. denetleyen ve onaylayan kurumlar
(6r. EPDAD, MUDEK).

5.3. Veri Toplama ve Gozlem: Paydas analizinin saglikhi bir sekilde yiriitilebilmesi i¢in dogru
verilerin toplanmasi kritik 6nem tasidigindan bu asama, paydaslarin ihtiyaclarini, beklentilerini
ve etkilerini anlamak igin ¢esitli yontemlerin kullanilmasini igerir.

> Veri Toplama Yontemleri

1. Anketler: i¢ ve dis paydaslarin. gériiglerini almak icin cevrimici veya basili anket formlari
hazirlanir.

2. Goriigmeler (Miilakatlar): Ust diizey yoneticiler, akademik ve idari personel, is diinyasi
temsilcileri ile birebir gorlismeler yapilir.

3. Calistaylar ve Odak Grup Toplantilari: Belirli temalar ¢er¢evesinde paydaslarin katilimiyla
calistaylar diizenlenir.

4. Gozlem Yontemi: Universitenin giinliik isleyisi, akademik faaliyetler ve sosyal etkinlikler
sirasinda paydas davraniglar1 gozlemlenir.

> Mevcut Dokiiman ve Raporlarin Incelenmesi: Stratejik planlar, yillik faaliyet raporlari,
akreditasyon belgeleri, kalite degerlendirme raporlar1 ve gecmis anket sonuglari incelenir.

> Veri Analiz Yontemleri
1. SWOT Analizi: Paydaslarin giiglii, zayif yonleri ve firsat-risk unsurlar1 degerlendirilir.
2. Etki-Onem Matrisi: Paydaslarin iiniversite i{izerindeki etkisi ve 6nemi derecelendirilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




N Dokiiman No BUKAK.KLV.01
< PAYDAS ANALIZi KILAVUZU Yaym Tarihi_| 24.10.2024
1903 Revizyon Tarihi | 00.00.0000
BAsKENT Revizyon No 00
UNIVERSITESI Sayfa 479

3. Kiyaslama (Benchmarking): Diger liniversitelerden elde edilen verilerle karsilastirmalar
yapilir.

5.4. Paydaslarin Beklentilerinin ve Etkilerinin Analiz Edilmesi: Bu adimda, her bir paydasin
iiniversiteden beklentilerini ve {iniversite lizerindeki etkilerini anlamak amaclanir. Beklentiler,
paydaslarin ihtiyag ve taleplerini yansitirken; etki, paydaslarin siire¢lere dogrudan veya dolayl
katkisini veya miidahalesini ifade eder. Analiz sonuclari, stratejik planlar ve yonetim kararlarina
yOn verir.

5.4.1. Paydas Beklentilerinin Analizi

Her paydasin farkli bir bakis agist ve ihtiyaclari oldugundan bu beklentiler, tiniversitenin hizmet
kalitesini iyilestirmek ve siirdiiriilebilir iligkiler gelistirmek i¢in dikkate alinir.

« Ogrenciler:
- Kaliteli egitim, gii¢lii akademik kadro
- Kariyer destekleri ve staj olanaklari
- Sosyal etkinlikler ve kampiis yasami
» Akademik Personel:
— Arastirma destekleri ve yayin tegvikleri
— lyi calisma kosullar1 ve adil yonetim
— Akademik 6zgiirliik ve gelisim firsatlar
« Is Diinyas1 ve isverenler:
— Yetenekli mezunlar ve is giictine uyumlu miifredat
— Universite-sanayi is bitligi projeleri
— Siirekli egitim programlari ve sertifika kurslari
e Kamu Kurumlar ve STK’lar:
— Sosyal sorumluluk projelerinde is birligi
— Kamu politikalarina akademik katk1
— Yerel kalkinmaya destek

5.4.2. Paydaslarin Etkilerinin Analizi

Paydaslarin iiniversite lizerindeki etkisi, stratejik kararlar ve operasyonel siireclerde belirleyici
oldugundan her paydasin etki derecesi, siirecin farkli asamalarinda degisiklik gosterebilmektedir.

« Yiiksek Etkili Paydaslar (Oncelikli Paydaslar): Universitenin karar alma siireglerine dogrudan
etki eden ve oncelikli yonetilmesi gereken gruplar.
- Miitevelli heyeti
— Akreditasyon kurumlari
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« Orta Etkili Paydaslar: Universitenin performansini ve imajini etkileyen, ancak stratejik kararlarda
dolayl etkisi olan paydaslar.
- Bazi1 kamu kurumlari
— Diger Kamu ve Vakif Universiteleri
- Mezunlar
« Diisiik Etkili Paydaslar: Universitenin faaliyetlerini dolayli olarak etkileyen gruplar.
- Yerel Yonetimler
- Medya kuruluslari
5.4.3. Beklenti ve Etki Matrisi Olusturma

Tim paydaslarin 6nem derecelerinin belirlenmesi, kaynaklarin. etkin bir sekilde tahsis edilmesi ve
yonetilmesi agisindan biiyiik bir 6nem tasir. Bu baglamda, paydaglarin 6nem derecelerini belirlemek
icin agagidaki formiil kullanilir:

Onem Derecesi = Etki x Onem

—Etki, bir paydasin potansiyel etkisini ifade eder. Paydagin, {iniversitenin, birimin ya da boliimiin
faaliyet ve hizmetlerini olumlu veya olumsuz etkileme giiciidiir.

—Onem, paydasin roliinii belirtir. Universitenin, birimin ya da béliimiin ilgili paydasin beklenti ve
taleplerinin karsilanmasi konusuna verdigi onceligi ifade eder.

—Sonug: Paydasin 6nem derecesinin tespitidir.

Kullanima:

1. Her bir paydas i¢in etki ve 6nem dereceleri (1 ile 3 arasinda) belirlenir.

2. Bu iki degerin ¢arpimi, 0 paydasin toplam 6nem derecesini verir.

Ornegin:

o Eger bir paydasin etkisi 3 (yiiksek) ve 6nemi 2 (orta) ise, bu paydasin 6nem derecesi:

Onem Derecesi=3x%2=6 olacaktir.
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Etki-Onem Matrisi

Bu matris, paydaslarin projeye veya kurumsal hedeflere olan etkisini ve dnemini degerlendirmek
icin kullanilir. X ekseni paydasin etkisini, Y ekseni ise paydasin 6nemini gosterir.

Onem Yiiksek (3) Orta (2) Diisiik (1)
Yiiksek (3) A (Paydas A) B (Paydas B) C (Paydas C)
Orta (2) D (Paydas D) E (Paydas E) F (Paydas F)
Diisiik (1) G (Paydas G) H (Paydas H) | (Paydas I)

Matristeki Elemanlarin Ac¢iklamasi:

Yiiksek Etki - Yiiksek Onem (A): Bu paydaslar, biiyiik bir etkiye ve'basari icin de kritik 5neme
sahiptirler. Onlarla iletisim ve is birligi oncelikli olmaldir.

Yiiksek Etki - Orta Onem (B): Bu paydas énemli 6lgiide etki ederler, ancak basar1 icin kritik
degillerdir. Iyi bir iletisim siirdiiriilmeli, ancak kaynaklar sinirli olursa daha az 6ncelikli olabilirler.

Yiiksek Etki - Diisiik Onem (C): Bu paydaslarénemli bir etki yapabilir, fakat basari igin kritik
degillerdir. Bu paydaglarla iletisimde dikkatli olunmali, etkilerinin kotiilesmemesi igin
gerektiginde bilgilendirilmelidir.

Orta Etki - Yiiksek Onem (D): Bu paydaslar 5nemli olsa da etki diizeyleri daha diisiiktiir. Onlarla
iliskiler gelistirilmelidir, ¢linkii destek saglanmas1 gereken dnemli gruplardir.

Orta Etki - Orta. Onem (E): Bu paydaslarla olan iletisim diizenli olarak siirdiiriilmeli ve
gerektiginde bilgilendirilmelidir.

Orta Etki - Diisiik Onem (F): Bu paydaslarla daha az iletisim yapilmasi 6nerilir; ancak herhangi

bir sorun durumunda dikkatli olunmalidir.

Diisiik Etki - Yiiksek Onem (G): Bu paydaslarin dogrudan etkisi azdir, ancak énemli olabilecek
gruplardir. Tyi bir iletisim saglanmas1 énemlidir.

Diisiik Etki - Orta Onem (H): Bu paydaslarla iletisim diizenli tutulmali, ancak kaynaklar
sinirliysa oncelik verilmeyebilir.

Diisiik Etki - Diisiik Onem (I): Bu paydaslar ile iletisimde daha az kaynak harcanmali; ancak
tamamen dislanmamalidir.
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5.5. Paydaslarla iletisim ve is Birligi Stratejilerinin Gelistirilmesi: Bu adim, paydaslarla etkili
iletisim kurarak is birligini giiclendirmeyi amaglar. Paydaslarin beklentilerini karsilayacak
sekilde diizenli, a¢ik ve slrdiriilebilir iletisim stratejileri olusturmak, {iniversitenin
performansini ve toplumsal katkisini artirir.

5.5.1. fletisim Kanallarinin Belirlenmesi

Paydaslarla etkili iletisim i¢in uygun kanallarin se¢imi, siirecin basarisini belirler. Her paydasin farkli
iletisim aligkanliklar1 ve beklentileri olabileceginden, ¢ok yonlii bir yaklagim benimsenmektedir.

« Ogrenciler
— E-posta duyurulari, mobil uygulamalar, sosyal medya platformlari
— Ogrenci bilgi sistemi ve kampiis i¢i panolar
— Online anketler ve geri bildirim formlar1
» Akademik Personel
— Kurum i¢i toplantilar, akademik duyuru panolari
— E-posta bilgilendirmeleri ve portal duyurular
- Akademik danigma kurulu toplantilari
o Kamu Kurumlar ve STK’lar
- Resmi yazigsmalar ve proje toplantilar
— Kamu etkinlikleri ve konferanslar
- Ortak basin agiklamalar1

5.5.2. Is Birligi Modellerinin Gelistirilmesi

Paydaslarla ortak projeler ve girisimler gelistirmek, iiniversitenin etki alanini genisletir. Is birligi
stratejileri, karsilikli fayda ve uzun vadeli siirdiirilebilirlik ilkesine dayanmalidir.

« Ogrenciler
— Ogrenci topluluklari ve kuliipler araciligiyla katilimei bir yapr gelistirilir.
— Akademik danigmanlik ve mentorluk siiregleri gii¢lendirilir.

e Mezunlar

— Mezunlar dernegi ile is birligi yapilir ve mezunlarin {iniversiteyle baglarini siirdiirmesi tesvik
edilir.

— Mezunlara yonelik etkinlikler ve kariyer giinleri diizenlenir.

— Mezun ag1 olusturma ve geri bildirim toplama mekanizmalar1 uygulanir.

o Kamu Kurumlar ve STK’lar:
— Kurumlarla protokoller gelistirilir ve proje is birlikleri artirilir.
— Sanayiyle Ar-Ge ortakliklart kurularak yenilikgi projeler desteklenir.
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« Ozel Sektor:
- Staj programlar1 ve 6grenci projeleri
— Teknoloji transferi ve tiniversite-sanayi is birligi projeleri
— Sponsorlu etkinlikler ve is glicii egitimleri

e Yerel Halk ve Medya:
— Sosyal sorumluluk projelerine katilim
- Yerel kalkinma projeleri ve medya is birlikleri
— Agik giin etkinlikleri ve basin duyurulari

5.5.3. izleme ve Geri Bildirim Mekanizmalarimin Kurulmasi

Paydaslarla kurulan iletisim ve is birligi stratejileri, diizenli .olarak izlenir ve geri bildirimlerle
iyilestirilmektedir.

o Anketler ve Goriismeler: Diizenli geri bildirim almak i¢in kullanilabilir.
o Performans Géstergeleri: Is birligi projelerinin etkinligi degerlendirilebilir.

e Gozden Gecirme Toplantilari: Stratejilerin iyilestirilmesi i¢in periyodik degerlendirmeler
yapilabilir.

5.6. Performans Degerlendirme ve Siirec Iyilestirme: Paydas iliskilerinin etkinligini 6l¢mek igin
performans gostergeleri belirlenir ve stireg iyilestirmeleri yapilir.

o KPI (Anahtar Performans Gostergeleri) Takibi:
— Ogrenci memnuniyet oranlari, mezun basarilar1 ve is birliklerinin sayis1 gibi gostergeler izlenir.
— Belirlenen hedeflerin gerceklesme diizeyi diizenli olarak raporlanir.

« Siirekli Iyilestirmé Déongiisiit (PUKO):
- Degerlendirme sonuglarina‘gore siirecler gozden gegirilir ve iyilestirilir.
- Yeni projeler ve is birlikleriyle iliskiler stirekli gelistirilir.

5.7. Catisma Yénetimi ve Sorun Cozme Mekanizmalari: iliskilerde yasanabilecek sorunlara
zamaninda miidahale etmek, giiven iligkisini korumak agisindan kritiktir.

e Erken Uyan Sistemi:
- Gerti bildirimlerden veya anketlerden tespit edilen sorunlar hizlica ele alinir.
- Riskli durumlar i¢in 6nceden aksiyon planlari hazirlanir.

o Arabuluculuk ve Miizakere:
- Paydaglar arasindaki anlasmazliklar arabuluculuk yontemleri ile ¢oziiliir.
— Sorunlar1 bliylimeden ¢dzmek i¢in etkin miizakere teknikleri uygulanir.
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5.8. Basar1 Hikayelerinin Paylasilmasi: Olumlu deneyimlerin ve basarili is birliklerinin
yayginlagtirilmasi, motivasyonu artirir ve giiclii iliskiler kurulmasina katki saglar.

« Odiil ve Tesvik Mekanizmalari:
- Basar gosteren paydaslarla ilgili 6diil torenleri diizenlenir.
— Universite icindeki ve disindaki is birlikleri tesvik edilir.

o lletisim Calismalari:
— Universitenin basarili projeleri ve is birlikleri medya araciligiyla duyurulur.
- Paydaslarin katkilar1 vurgulanarak etkilesim artirilir.

6. KURUMSAL BILGI (KAYITLAR)
Bu prosediiriiniin uygulanmasi sirasinda olusacak kayitlar. Kalite ve Akreditasyon
Koordinatorliigii ve ilgili birim sorumlular1 tarafindan “Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

(BU.PRSD.02)” ve “Paydas Geri Bildirim Y&netimi ve .Analizi.Prosediirii (BU.PRSD.09) ne
gore muhafaza edilir.

7. ILGILI DOKUMANLAR
7.1. Paydas Analizi ve Paydas Beklentisi Formu (BUKAK.FRM.19)
7.2. Paydas Geri Bildirim Y&netimi ve Analizi Prosediirii (BU.PRSD.09)
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