

			
الأسس المرجعية لورشة عمل التخطيط 
<يدرج اسم الجمعية الوطنية وبرنامج المساعدات النقدية والقسائم/السنة>

الملخص
	الغرض: 
تهدف ورشة العمل إلى إجراء التقييم الذاتي لقدرات المساعدات النقدية والقسائم وتطوير خطة العمل التي من شأنها توجيه الجمعية الوطنية في إدارة أنشطة الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم لمدة 3-4 سنوات القادمة. هذا وتسلط ورشة العمل الضوء على رؤية الجمعية الوطنية فيما يتعلق بتقديم المساعدات النقدية والقسائم التي تم تطويرها بمزيد من الريادة من جهة، وإعطاء الجمعية الوطنية مساحة كافية للنظر ومشاركة رحلتها في تقديم المساعدات النقدية والقسائم والتعلم من الدروس المستفادة من جهة أخرى.

ميسرو ورشة العمل: مسؤول تنسيق المساعدات النقدية والقسائم و / أو مندوب برنامج الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم + ممثل الإدارة (مثل مدير البرامج). ويبقى خيار إشراك ميسر مشارك خارجي متاحًا.

مثال على الإطار الزمني: 3 أيام



المعلومات الأساسية 
منذ X <تاريخ الإدراج>، انضممت <أدخل اسم الجمعية الوطنية> إلى مبادرة تقديم المساعدات النقدية والقسائم، ولم يكن الانخراط غريباً على أعمال الجمعية، فغالبًا ما نفذت الأخيرة برامج مختلفة مع الجهات الفاعلة الأخرى في الحركة مثل الاتحاد الدولي لجمعيات الصليب الأحمر والهلال الأحمر، واللجنة الدولية للصليب الأحمر وشركاء الجمعية الوطنية، و / أو وكالات الأمم المتحدة سواءً بدعم من المشاركين أم بدونه.
في <تاريخ> حددت الجمعية الوطنية الحاجة إلى زيادة قدرتها على الاستعداد التشغيلي لتقديم النقد بالكفاءة والوقت المناسب، ووافق <الاتحاد الدولي لجمعيات الصليب الأحمر والهلال الأحمر وشركاء الجمعية الوطنية> على دعم الجمعية الوطنية. وكان نهج الاتحاد، في ضرورة الاستعداد إلى تقديم المساعدات النقدية والقسائم وإعداد برنامج لذلك، والذي كان بمثابة النموذج المتفق عليه الذي يتعين اعتماده. 
يجب عقد ورشة عمل تعريفية للبرنامج ورؤيته؛ من أجل بدء أنشطة الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم، تليها ورشة عمل للتخطيط. تدير ورشة عمل التعريف بالاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم ورؤيته الطريق للاتفاق على النتائج الاستراتيجية والتشغيلية للجمعية الوطنية المتمثلة في (بيان رؤية المساعدات النقدية والقسائم ومستويات الجاهزية التشغيلية)، بما في ذلك الخطوة المهمة المتمثلة في اكتساب ملكية القيادة لبرنامج الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم. تنظر ورشة تخطيط المساعدات النقدية والقسائم في القدرات التنظيمية والثغرات (تقييم القدرات الذاتية لتقديم المساعدات النقدية والقسائم) وتوفر التخطيط التفصيلي لخطة عمل البرنامج. 
يمكن عقد ورشتي العمل إما كورشتين متتاليتين على مدار أيام متتالية أو كورش عمل قائمة بذاتها تعقد على نحو منفصل.

[bookmark: _Toc535934242]الغرض من ورشة العمل
الغرض الرئيسي من ورشة عمل الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم هو إجراء تقييم ذاتي للقدرات اللازمة لتقديم المساعدات النقدية والقسائم وتطوير خطة العمل لتوجيه الجمعية الوطنية في الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم لأنشطتها لمدة 3-4 سنوات القادمة. وستشمل الورشة عرضًا موجزًا عن النقاط الرئيسية لورشة عمل التعريف بالاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم ورؤيته، بما في ذلك مناقشة رؤية البرنامج ومستويات الجاهزية التشغيلية للجمعية الوطنية المتفق عليها، لإدراج خطة البرنامج. كما سيتم تخصيص جلسة لتبادل الآراء والتفكير في رحلة المساعدات النقدية والقسائم للجمعية الوطنية والدروس المستفادة حتى الآن.

الأهداف
وتتمثل الأهداف المحددة لورشة العمل فيما يلي:
· توعية جميع الموظفين المعنيين بعملية وخطوات الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم والتأكد من فهمها.
· تبادل خبرات الجمعية الوطنية والدروس المستفادة خلال رحلة الجمعية الوطنية في تقديم المساعدات النقدية والقسائم، لتتناسب مع تحليل نقاط القوة والتعرف على الفجوات الحالية للجمعية الوطنية التي تحتاج إلى تحسين/والتغلب على العوائق التي تواجه الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم
· تقييم قدرة الجاهزية التنظيمية للمساعدات النقدية والقسائم لتحديد الثغرات وتحديد أولويات المجالات التي يجب أن تستثمر فيها الجمعية الوطنية، بما في ذلك من يجب أن يدير كل نشاط
· تطوير خطة عمل الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم، بناءً على الثغرات والأنشطة التي تم تحديدها.
· تقديم نتائج التقييم الذاتي لقدرات الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم وخطة العمل، ورفعها إلى القيادة للحصول على ملاحظاتهم وموافقتهم.
[bookmark: _Toc535934244]
المنهجية والنطاق والنهج
أولا، ستمهد ورشة العمل الطريق لتعميق فهم كافة المشاركين بعمليات الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم. ونظرا لاختلاف الفئات المشاركة في ورشتي عمل التعريف بالاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم ورؤيته والتخطيط، سيتم تقديم ملخص لمناقشة الرؤية النقدية والقسائم ومستويات الجاهزية التشغيلية التي تم طرحها بورشة عمل التعريف بالاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم ورؤيته، ومن ثم استعراض رحلة الجمعية الوطنية في تقديم المساعدات النقدية والقسائم والدروس المستفادة. ثم يتم تخصيص الجزء الأكبر من ورشة العمل لتقييم القدرات لتقديم المساعدات النقدية والقسائم من حيث الاستعداد التنظيمي، بالإضافة إلى تطوير خطة عمل الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم.
ويعد التقييم الذاتي لقدرات الجمعية في تقديم المساعدات النقدية والقسائم خطوة أولية رئيسية في التخطيط للاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم. إذ تتيح للجمعية الوطنية الفرصة لفهم قدراتها والتعرف على ثغراتها، فضلا عن تحديد الأنشطة الرئيسية للاستعداد لتقديم المساعدات النقدية التي تشكل بعد ذلك الأساس لخطة العمل. تحتوي الأداة على 56 مجالا يجب مناقشتها والسعي إلى توافق الآراء حولها وتسجيلها، بناء على الأدلة المقدمة. 
 وتعمل خطة العمل كخطة تنفيذ للاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم، حيث تم إعدادها اعتمادًا على الأنشطة ذات الأولوية المحددة في التقييم الذاتي للقدرات اللازمة لتقديم المساعدات النقدية والقسائم. إذ تعتبر خطة العمل بمثابة أداة التخطيط الأساسية الضرورية لضمان تحقيق أهداف ورؤية البرنامج؛ لذلك يتم تطويرها في بداية الرحلة، بعد ورشة عمل التعريف بالبرنامج ورؤيته، وبالتعاون مع الإدارات ذات الصلة وممثلي الفروع عند الاقتضاء. وبمجرد إعدادها، يكون فريق العمل الفني (فريق العمل الفني لدعم المساعدات النقدية والقسائم)، وبالتشاور مع الإدارات المعنية، مسؤولا عن إدارة تنفيذ الخطة.
وفي نهاية ورشة العمل، سيقدم موظفو الجمعية الوطنية خطة العمل، إلى جانب نتائج التقييم الذاتي للقدرات، إلى القيادة العليا. وبمجرد الموافقة على خطة العمل، ستكون بمثابة الأساس لتنفيذ الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم على مدى السنوات الثلاث القادمة. 
وفيما يلي موجز لمنهجية الدورتين الرئيسيتين اللتين تعقدان في ورشة العمل: التقييم الذاتي للقدرات وخطة العمل المنفذتين في مجموعات صغيرة.

التقييم الذاتي لقدرات الجمعية في تقديم المساعدات النقدية والقسائم 
ينبغي أن يتم التقييم الذاتي لقدرات الجمعية لتقديم المساعدات النقدية والقسائم في بداية برنامج الاستعداد لتقديم المساعدات النقدية والقسائم (خط الأساس)، وفي منتصف المدة (بموجب مراجعة منتصف الفترة) وفي نهايتها (بموجب المراجعة النهائية)، وبما يتماشى مع قدرة الجمعية الوطنية التي تطمح إلى تقديم أدائها مثالي من خلال مستويات الاستعداد التشغيلي في تقديم المساعدات النقدية والقسائم (1-3+) لاسيما وأنها تستثمر أكثر في أنشطة الاستعداد التنظيمي الخاصة بها.

يتم إجراء التقييم باستخدام أداة التقييم الذاتي لقدرات الجمعية الوطنية المتعلقة بتقديم المساعدات النقدية والقسائم والتي تقيس القدرة التنظيمية للجمعية الوطنية مقابل مجموعة من المؤشرات (المعروفة باسم "المجالات"). تضم مجالات الاستعداد الخمسة الرئيسية لتقديم المساعدات النقدية والقسائم، ما يلي: 1) التزام القيادة، 2) الأنظمة والأدوات والعمليات، 3) القدرات المالية وقدرات الموارد البشرية، 4) المشاركة المجتمعية والمساءلة (CEA) والتنسيق والشراكات، و5) الاختبار والتعلم والتحسين. 
يتم تقسيم كل مجال إلى فئات فرعية تسمى المكونات، متبوعة بفئات أخرى تسمى النطاقات. تقوم أداة التقييم الذاتي للقدرات المساعدات النقدية والقسائم بجمع النتائج وتحليلها على مستوى النطاق. تحتوي الأداة على 56 نطاقًا يمكن طرحها كأسئلة تتم مناقشتها وتقييمها بإعطائها درجات التقييم التي تتراوح ما بين (1-3+) بشكل تعاوني والسعي إلى الإجماع على التقييم المسجل، بناء على الأدلة المقدمة خلال المناقشة الجماعية في ورشة العمل. وعليه، يتم الاتفاق على الإجراءات كخطوة تالية لمعالجة الثغرات الناشئة عن التقييم، والتي تستمر في إعداد خطة العمل.
يتم توفير أداة التقييم الذاتي لتقديم المساعدات النقدية والقسائم في ملف Excel يحتوي على علامتي تبويب / مصنفين مرتبطتين، وهما: المعايير والمؤشرات ومخططات المعايير والمؤشرات. بمجرد الاتفاق على تسجيل درجات التقييم في ورشة العمل، يتم عرض النتائج بشكل مرئي وتحويلها تلقائيا إلى رسوم بيانية عنكبوتية، بحيث يتم حساب متوسط درجات النطاق (بناء على الدرجات الممنوحة من 1-3+) عبر المكونات والمجالات.
أخيرا، يتم حساب درجات المجال المجمعة لإعطاء درجة إجمالية تتراوح ما بين (1-3+) للجمعية الوطنية بشكل عام. وهذا يعادل القدرة التنظيمية للجمعية الوطنية في تقديمها للمساعدات النقدية والقسائم. يتعين على كل جمعية إكمال التقييم الذاتي لتقييم قدراتها في تقديم المساعدات النقدية والقسائم.

العمل التمهيدي الاختياري قبل ورشة العمل ("ما قبل الخطوة"):
[bookmark: _Hlk184787210]أظهرت التجارب السابقة أن إجراء التقييم الذاتي لقدرات الجمعية في تقديم المساعدات النقدية والقسائم عادة ما يكون أكثر فعالية بالنسبة للجمعية إذا تم القيام ببعض الأعمال الأولية بشكل فردي قبل ورشة التخطيط. في ورشة العمل، يتم بعد ذلك وضع اللمسات الأخيرة على الأداة والاتفاق عليها بشكل جماعي. كما أن تقديم أدلة ملموسة لدعم النتائج أمر أساسي لدعم التقييم، وقد تحتاج إلى التجميع قبل ورشة العمل، وبدعم من مندوب الاستعداد لتقديم المساعدات النقدية والقسائم و/أو مسؤول تنسيق المساعدات النقدية والقسائم في الجمعية الوطنية.
ولذلك، ينبغي على مندوب الاستعداد لتقديم المساعدات النقدية والقسائم و/أو مسؤول تنسيق المساعدات النقدية ترتيب لقاء لمجموعة من الموظفين الرئيسيين في الجمعية الوطنية على مدى أسبوع إلى أسبوعين لتوجيههم إلى عملية التقييم الذاتي للأداة والبدء في جمع الأدلة المطلوبة. 

ويعني الاستثمار في الخطوة التمهيدية أيضا أن مسؤول تنسيق المساعدات النقدية والقسائم يمكنه إطلاع أي ميسر خارجي قبل ورشة العمل على أي مناقشات أجريت بما في ذلك النقاط المحتملة المجمع أو المختلف عليها التي يجب أن يكون على دراية بها. وإذا لم يكن من الممكن اتخاذ الخطوة المسبقة، فينبغي على الأقل أن يقوم مسؤول تنسيق المساعدات النقدية والقسائم بترتيب اجتماع مع الميسر الخارجي قبل ورشة العمل لتعريفه بالأداة فيما يتعلق بسياق الجمعية الوطنية. وفي الحالات التي يكون فيها مسؤول تنسيق المساعدات النقدية والقسائم جديد تماما وليس لديه معلومات أساسية عن البرنامج، يمكن تخطي هذه الخطوة بالكامل أو القيام بها من قبل مندوب الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم.

خطة عمل الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم 
تم تطوير خطة عمل الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم من النتائج والتوصيات المحددة من التقييم الذاتي لقدرات الجمعية في تقديم المساعدات النقدية والقسائم وتحليل الثغرات خلال ورشة التخطيط، والتي يديرها وينسقها مسؤول تنسيق المساعدات النقدية والقسائم. تظهر التجربة أن خطة العمل يجب أن تشمل الهدف والنتائج والأنشطة لتكون قادرة على تقديم المساعدات النقدية والقسائم في سيناريوهات الاستجابة للأزمات أو التعافي المختلفة.

المشاركون 

يجب أن يحضر شخصان على الأقل من كل قسم من أقسام الجمعية الوطنية ذات الصلة ورشة عمل التخطيط، بما في ذلك البرامج / العمليات، والخدمات اللوجستية، والإدارة المالية، والتخطيط والرصد والتقييم والإبلاغ PMER، والاتصالات، والموارد البشرية. ويمكن أن يكون هؤلاء ممثلين عن أعضاء مجموعة العمل الفنية لدعم المساعدات النقدية والقسائم. وعلاوة على ذلك، يجب أن يحضر الموظف المسؤول عن التدريب أيضا ورشة التخطيط. أما بالنسبة لمشاركة الفروع، فالأمر متروك للجمعية الوطنية لاتخاذ قرارها الخاص بشأن مشاركتهم وكذلك الأمر بالنسبة لدعوة منسقي إدارة الشؤون الإدارية التي يمكن القيام بها حسب الاقتضاء. عادة، تكمل الجمعية الوطنية تقييما شاملا واحدا للقدرات الذاتية للمنظمة بأكملها، ومع ذلك يمكن أيضا النظر في إجراء تقييمات منفصلة لكل فرع بالنسبة للجمعية الوطنية التي سجلت درجات تساوي أو أعلى من المستوى 3.

بالنسبة لخطة العمل، يمكن أيضا دعوة شركاء الحركة للمشاركة عند الاقتضاء، بما في ذلك الاتحاد الدولي لجمعيات الصليب الأحمر والهلال الأحمر واللجنة الدولية للصليب الأحمر وشركاء الجمعية الوطنية.

يقترح ألا تشارك القيادة في إجراء التقييم الذاتي للقدرات في تقديم المساعدات النقدية والقسائم أو خطة عمل الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم، وعوضًا عن ذلك دعوتهم إلى الجلسة الختامية في اليوم الثالث وتقديم النتائج المتفق عليها لهم.

ضع في اعتبارك ما يلي عند اختيار المشاركين في ورشة العمل:
· إذا كانت الفروع ستشارك، فحاول إشراك الفروع الموجودة في المناطق المعرضة للكوارث حتى تكون على دراية بالأدوات إذا حدثت استجابة في فرعها. 
· التقييم الذاتي للقدرة وخطة عمل تقديم المساعدات النقدية والقسائم هي أنشطة مركزة ومفصلة. اختر فقط الموظفين والمتطوعين المعنيين بالمشاركة الذين يمكنهم التركيز على الأنشطة دون أي تدخل، مثل الحاجة إلى الدخول والخروج من ورشة العمل أو إجراء مكالمات هاتفية.
· حاول ضمان وقت كاف للمشاركة العملية من قبل جميع المشاركين.
· من المهم إعطاء الأولوية للمشاركين المعنيين بتقديم المساعدات النقدية والقسائم في حال حضور الورشة من قبل عدد كبير من المشاركين، وبالتالي إشراك أصحاب المصلحة المعنيين فقط من أجل إحداث تأثير أكبر.
وبالنسبة للدورتين الأوليين (مقدمة ونظرة عامة على الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم ورؤيته ومستويات الجاهزية التشغيلية للحركة) قد ترغب الجمعية الوطنية أيضا في دعوة أصحاب المصلحة الخارجيين، بما في ذلك القادة المشاركين في مجموعة عمل المؤتمرات والحكومة وشركاء الجمعية الوطنية. وبالنسبة لرحلة الجمعية الوطنية في تقديم المساعدات النقدية والقسائم والدروس المستفادة، ينبغي أن تكون ورشة العمل داخلية فقط، مع خيار بقاء شركاء الجمعية الوطنية إذا كان ذلك مناسبا.

مثال على جدول الأعمال

	اليوم 1
	 

	8:30 - 9:30
	الترحيب بالمشاركين; مقدمة ونظرة عامة على الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم

	9:30 - 10:15
	استعراض رؤية برنامج المساعدات النقدية للحركة ومستويات الجاهزية التشغيلية 

	10:15 - 10:45
	استراحة شاي / قهوة

	10:45- 12:00
	رحلة الجمعية الوطنية في تقديم المساعدات النقدية والقسائم والدروس المستفادة

	12:00 - 13:00
	استراحة الغداء

	13:00 - 15.00
	التقييم الذاتي للقدرات الجمعية في تقديم المساعدات النقدية والقسائم (1)

	15:00 - 15:15
	استراحة شاي / قهوة

	15:15 - 17.30
	التقييم الذاتي للقدرات الجمعية في تقديم المساعدات النقدية والقسائم (2)

	
	

	اليوم 2
	 

	9:00 - 11:00
	تطوير خطة عمل الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم (1)

	11:00 - 11:30
	استراحة شاي / قهوة

	11:30 - 13:00
	تطوير خطة عمل الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم (2)

	13:00 - 14:00
	استراحة الغداء

	14:00 - 15:30
	تطوير خطة عمل الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم (3)

	15.30 – 15.45
	استراحة الشاي / القهوة

	15.45 – 17.30
	إعداد النتائج والعرض التقديمي للإدارة

	
	

	اليوم 3
	 

	9.00 - 9.30
	عرض التقييم الذاتي لقدرات الجمعية في تقديم المساعدات النقدية والقسائم على الإدارة

	9.30 - 10.30
	عرض خطة العمل الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم على الإدارة

	10:30 - 10:45
	إغلاق واختتام الورشة. والإشارة الى الملاحظات الختامية
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