ورشة عمل التخطيط لبرنامج الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم
دليل الميسرين

أنشطة التحضير
· مشاركة الآراء والملاحظات المتعلقة بالأسس المرجعية داخل الجمعية الوطنية 
· [bookmark: _Hlk184807001]جمع ملخص للمعلومات ذات الصلة من ورشة عمل التعريف ببرنامج الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم ورؤيته لتقديمها (بيان رؤية الجمعية الوطنية المتعلقة بالمساعدات النقدية والقسائم وخط الأساس ومستويات الجاهزية التشغيلية المتوقعة للحركة)
· التأكيد على عدد المشاركين. حوالي 10-15 مشاركا سيكون عدد مثاليًا للمشاركة في الورشة، مع التركيز على أهمية حضور كافة الأفراد المعنيين. 
· تحديد المكان
· تنظيم مواد ورشة العمل

اليوم 1									

الجلسة الصباحية
[bookmark: _Hlk31204755]8:30 – 9:30 الترحيب بالمشاركين، والتعريف بورشة العمل 
الجلسة في سطور- تقدم هذه الجلسة معلومات أساسية عن ورشة العمل. تبدأ بتقديم نظرة عامة أساسية على الأساس المنطقي لعقد ورشة عمل التخطيط، والأهداف الرئيسية والشكل، بالإضافة إلى طرق العمل. يمكن أيضا ذكر أي اقتراحات أو تغييرات على الجدول الزمني الخاص بالأيام القادمة ضمن هذه الجلسة.
النتائج: توضيح أهداف ورشة عمل التخطيط
العملية:
· التعريف بمقدمي الورشة: يقدم الميسرون أنفسهم وأدوار كل منهم.
· يقدم الجميع أنفسهم، إذا كان ذلك مناسبا، بذكر شيء واحد عن أنفسهم، وشيء واحد عن تجربتهم في استخدام برنامج الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم. يمكن تخطي هذه الخطوة عندما يعرف الجميع بعضهم البعض
· عرض المعلومات الأساسية (10 دقائق): اشرح الغرض الرئيسي من ورشة العمل. هذا وقد تم عرض الورشة السابقة المتعلقة بالتعريف ببرنامج الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم ورؤيته بمشاركة الإدارة العليا طموح الجمعية الوطنية، وكانت أكثر استراتيجية. ومع ذلك، ستتجه هذه الورشة إلى أبعد من ذلك عبر تحليل قدرات المساعدات النقدية والقسائم وتخطيطها؛ وإجراء التقييم الذاتي لقدرات الجمعية في تقديم المساعدات النقدية والقسائم وإعداد خطة العمل.
· استعرض جدول الأعمال.
· التأكيد على الحضور بالوقت المطلوب
· 

· الاتفاق على التوقعات وطرق العمل (10 دقائق). اسأل الجميع عما يريدون الحصول عليه من ورشة العمل.

النشرات: جدول أعمال ورشة العمل

9.30 – 10.15 مراجعة رؤية الجمعية الوطنية الخاصة بالمساعدات النقدية والقسائم ومستوى الاستعداد التشغيلي للحركة لتقديم المساعدات النقدية والقسائم 
الجلسة في سطور- ستلخص هذه الجلسة النتائج المستخلصة من جلسة ورشة عمل التعريف ببرنامج الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم ورؤيته، حيث من المحتمل أن يكون المشاركون مختلفين بين ورش العمل. قد يكون هناك أيضا أصحاب مصلحة خارجيون مهتمون بمعرفة النهج المخطط للجمعية الوطنية فيما يخص بتقديم المساعدات النقدية والقسائم. ستقدم الجلسة: 
أ) نظرة عامة على رؤية الجمعية الوطنية الخاصة بتقديم المساعدات النقدية والقسائم بما في ذلك أي عوائق وثغرات حالية لتحقيق هذه الأهداف
ب) لمحة عامة عن مستويات الجاهزية التشغيلية الأساسية للحركة التي يتم تحقيقها بما في ذلك المؤشرات التشغيلية التي تضم (الاحتمالية والتوقيت المناسب والمساءلة والنطاق) التي تم جمعها إما من رصد المساعدات النقدية أو بشكل مستقل عن طريق الجمعية الوطنية. انظر إرشادات حول كيفية جمع البيانات المتعلقة برصد وجرد المساعدات النقدية أو مؤشرات الاستعداد التشغيلي 
ج) ما هي مستويات الجاهزية التشغيلية المتوقعة للحركة التي ستسعى الجمعية الوطنية إلى تحقيقها في السنوات الثلاث-الأربع القادمة بنهاية برنامج الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم وما بعده.
النتائج: فهم ومناقشة رؤية الإدارة للجمعية الوطنية الخاصة بتقديم المساعدات النقدية والقسائم التي سيتم تحقيقها في إطار برنامج الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم. عرض ملخص عن مستويات الجاهزية التشغيلية لتقديم المساعدات النقدية والقسائم الخاص بالجمعية الوطنية - الحالية والمتوقعة.
العملية: 
· تقديم العرض التقديمي من قبل مسؤول تنسيق المساعدات النقدية والقسائم /مسؤول البرامج/الميسر الخارجي بحيث يتم طرح القرار الذي اتخذته الإدارة بشأن رؤية الجمعية الوطنية الخاصة بتقديم المساعدات النقدية والقسائم ومستوى الاستعداد التشغيلي المستقبلي (30 دقيقة)
· جلسة عامة لطرح الأسئلة وعرض الإجابات. (15 دقيقة)
النشرات: بيان رؤية الجمعية الوطنية فيما يتعلق بالمساعدات النقدية والقسائم؛ واستعراض أحدث البيانات المقدمة من الاتحاد الدولي لجمعيات الصليب الأحمر والهلال الأحمر حول مبادرة رصد المساعدات النقدية (أو استعراض أحدث البيانات المقدمة من الجمعية الوطنية بشكل مستقل).توضيح مستويات الجاهزية التشغيلية الأساسية للمساعدات النقدية والقسائم والمستويات التشغيلية المتوقعة 

الاستراحة 
10.45 – 12.30 رحلة الجمعية الوطنية لتقديم المساعدات النقدية والقسائم والدروس المستفادة حتى الآن 
الجلسة في سطور- تقدم هذه الجلسة لمحة عامة موجزة عن جميع برامج الجمعية الوطنية المتعلقة بتقديم المساعدات النقدية والقسائم حتى الآن، في ضوء السياق المؤسسي والسياسي. وينبغي أن تركز الجلسة على وجه التحديد على الدروس المستفادة وأية مجالات تتطلب التحسين.
النتائج: عرض موجز عن برامج الجمعية الوطنية لتقديم المساعدات النقدية والقسائم: النجاحات والتحديات والدروس المستفادة التي أثرت على الجمعية الوطنية عند تقديمها للمساعدات النقدية والقسائم.

العملية:
· تقديم عرض تقديمي من قبل الموظفين الرئيسيين حول رحلة الجمعية في تقديم المساعدات النقدية والقسائم منذ البدء وحتى الآن (30 دقيقة)
· طرح المناقشة العامة وتلقي التعليقات والأسئلة (15 دقيقة)

الجلسة المسائية
ستعقد جلسة التقييم الذاتي لقدرات الجمعية لتقديم المساعدات النقدية والقسائم طوال فترة ما بعد الظهر من اليوم 2. ويرد أدناه الشكل المقترح للجلسات، ولكن يمكن ضبط التوقيت/فترات الراحة بحسب مقتضى الحال.

13.30 – 15.30 التقييم الذاتي لقدرات الجمعية لتقديم المساعدات النقدية والقسائم 
الجلسة في سطور- هذه الجلسة مخصصة لإجراء التقييم الذاتي لقدرات الجمعية لتقديم المساعدات النقدية والقسائم، وتنقسم الأداة إلى خمسة أقسام تعكس المجالات الخمسة لإطار برنامج الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم يتم جمع الدرجات والأدلة والأنشطة المقترحة من خلال العمل الجماعي، ثم يتم تقديمها بأكملها مرة أخرى في ورشة العمل؛ للحصول على إجماع في الآراء والوصول إلى اتفاق جماعي. وفي بعض الحالات، قد يكون للجمعية الوطنية شريك خارجي يدعم برنامج الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم بتيسير هذه الدورة.
قبل ورشة العمل مباشرة، يجب على الميسر أن يجتمع مع مسؤول تنسيق المساعدات النقدية والقسائم لاستخلاص المعلومات حول أي عمل يسبق خطوة تسجيل التقييم الأولي والأدلة التي تم جمعها لدعم التيسير أثناء ورشة العمل.
النتائج: تقديم صورة مفصلة عن قدرة الجمعية الوطنية واستعدادها التنظيمي في تقديم المساعدات النقدية والقسائم (تعطى الدرجات لكل مجال من مجالات برنامج الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم ومن ثم يعبر عن التقييم الإجمالي بدرجة إجمالية واحدة). ينبغي تقديم أدلة على المجالات التي تحتاج فيها الجمعية الوطنية إلى تحسين قدرتها لتقديم المساعدات النقدية والقسائم من أجل الوصول إلى رؤيتها أهدأفها المتعلقة في تقديم تلك المساعدات، ورفع مستوى الجاهزية التشغيلية. وأخيرًا، الاتفاق على قائمة أولويات الإجراءات التي سيتم تطويرها لتصبح خطة عمل.
أداة التقييم الذاتي لقدرات الجمعية لتقديم المساعدات النقدية والقسائم 
العملية: 
انظر إلى علامة التبويب "التعليمات" في أداة التقييم الذاتي لقدرات الجمعية لتقديم المساعدات النقدية والقسائم والتعليمات للحصول على نظرة عامة على العملية التي يجب أن تتم في ورشة العمل.
يقسم المشاركين إلى أربع مجموعات، بحسب مجالات تقديم الخدمة الخاصة ببرنامج الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم، حيث تبحث كل مجموعة واحدة مجالين. وتنظم الجلسة على النحو التالي:
· تقسم كل مجموعة النطاقات لكل مجال مخصص لها، ويستعرض المشاركون بشكل فردي النطاقات المخصصة لهم، ثم يقترح المشاركون درجات التقييم لكل منها (بناء على سلم الدرجات 1-3+) ويقدمون الأدلة كمبرر للدرجة التي قاموا بوضعها. يُقترح أيضا اتخاذ الإجراءات اللازمة لمعالجة الثغرات.
· يقوم الأفراد بطرح ملاحظاتهم وتعليقاتهم المتعلقة بالنتائج على المجموعة ويتم مناقشة الدرجات والأدلة المقترحة بشكل جماعي. بعد النقاش، تصل المجموعة إلى قرار مشترك ومستوى توافق في الآراء حول تقييم كل مجال.
· ثم تقدم كل مجموعة استنتاجاتها أمام مشاركي ورشة العمل الرئيسية للمشاركة النهائية والإجماع على نتائجها. 

هناك حاجة إلى إتباع ما يلي حتى يكون التمرين الوارد أعلاه فعالاً:
· يجب تعيين ميسر لكل مجموعة يكون مسؤولاً عن إدخال الإجابات في ورقة Excel، بما في ذلك الدرجات النهائية والأدلة والإجماع المتفق عليه.
· يجب أن تتكون كل مجموعة من أفراد على دراية بمحتوى كل مجال قيد البحث
· يعتبر دور مسؤول تنسيق المساعدات النقدية والقسائم في الورشة أساسي. حيث يمكنه مناقشة الإجابات ورفض التقييم عند الضرورة إذا تم استثمار الخطوة المسبقة على نحو جيد. سيعمل مسؤول تنسيق المساعدات النقدية والقسائم جنبا إلى جنب مع الميسر الرئيسي، وسيتم الطعن في التقييم إذا كان الدليل غير موجود أو ضعيف التطبيق، إذ قد يبالغ المشاركون في تقدير الدرجات.


الاستراحة 

15.45 - 17.30 التقييم الذاتي لقدرات الجمعية لتقديم المساعدات النقدية والقسائم (تابع)
الجلسة في سطور- يجب أن تصل الجلسة النهائية إلى الاتفاق الجماعي على النتيجة / الدرجات الإجمالية للتقييم الذاتي لقدرات الجمعية في تقديم المساعدات النقدية والقسائم وتحديد أولويات الأنشطة التي يمكن المضي قدما في تنفيذها لإعداد خطة العمل وإدراجها في القائمة المختصرة. يجب اختيار المجالات الهامة فقط التي تتعلق برؤية المساعدات النقدية والقسائم والتي يمكن تحقيقها بشكل ملموس في السنوات الثلاث القادمة.
النتائج: قائمة بالمجالات/الأنشطة ذات الأولوية التي تم التوصل إليها من التقييم الذاتي لقدرات الجمعية لتقديم المساعدات النقدية والقسائم
العملية: 
· يجب على كل مجموعة تحديد أولويات الأنشطة وفقا للأهمية العالية / المتوسطة / المنخفضة. وبمجرد الاتفاق على القائمة العليا، ينبغي أن تصبح هذه الأنشطة ذات أولوية. وفي حال وجود الكثير من الأنشطة، عندها ينبغي تقليصها مرة أخرى لتقتصر على الأنشطة ذات الأولوية القصوى فحسب
· ينبغي إيلاء اهتمام خاص لمن ينبغي أن يدير كل نشاط من الأنشطة ذات الأولوية النهائية وكذلك الأشخاص المرتبطين بها، والإطار الزمني المثالي وتسلسل الأنشطة. 

اليوم 2 								
الجلسة الصباحية
[bookmark: _Hlk186048416]ستعقد جلسة لاعداد خطة العمل طوال اليوم 2. ويرد أدناه الشكل المقترح للجلسات، ومع ذلك يمكن ضبط التوقيت/فترات الراحة بحسب مقتضى الحال.

9.00-11.00 - خطة العمل

الجلسة في سطور- تم بناء خطة العمل لتشمل الأنشطة ذات الأولوية التي تم تحديدها أثناء التقييم الذاتي للقدرات اللازمة لتقديم المساعدات النقدية والقسائم. سيتم تقسيم المشاركين إلى خمس مجموعات (مجموعة واحدة لكل مجال من مجالات إدارة برنامج الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم) لغايات تطوير خطة العمل. تركز المجموعات على تفصيل الإجراءات ذات الأولوية من حيث الموارد المطلوبة والإطار الزمني، بالإضافة إلى سرد أية اعتبارات أخرى.
النتائج: إكمال أداة خطة العمل 
العملية: 
انظر علامة التبويب "التعليمات" وراجع نموذج خطة العمل والميزانية والإطار الزمني والتعليمات المتعلقة في برنامج الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم للحصول على نظرة عامة على العملية التي يجب أن تتم في ورشة العمل.
النشاط 1. تحديد الهدف والنتائج 
أولا، تحتاج المجموعة ككل أولا إلى تحديد هدف عام لخطة عمل برنامج الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم. وينبغي ربط ذلك برؤية البرنامج والمستوى التشغيلي للمكان الذي تطمح الجمعية الوطنية بالوصول إليه في نهاية البرنامج على النحو المحدد في ورشة عمل الرؤية.
النشاط 2. تطوير خطة العمل
 تم بناء خطة عمل بالأنشطة المقدمة من قبل المشاركين والتي تم تحديدها على أنها أنشطة رئيسية وحاسمة لتطوير خطة العمل وتحسين القدرات في عملية تقييم المساعدات النقدية والقسائم. ينقسم المشاركون إلى أربع مجموعات تأخذ كل مجموعة مجال واحد/نتيجة واحدة لبحثها، ويبقى مجموعة واحدة من المجموعات المذكورة يخصص لها بحث المجالين 3 و 5. يجب على كل مجموعة بعد ذلك النظر في الأنشطة المقترحة أثناء ممارسة تقييم القدرات النقدية والقسائم، وتحديد أولويات الأنشطة الرئيسية وإضافة أي نشاط آخر قد تعتبره المجموعة مهما. بمجرد الاتفاق على الأنشطة الرئيسية، ستركز كل مجموعة على من هو المسؤول (أو أين تقع المسؤولية، وفي أي قسم) ومن يحتاج إلى المشاركة  والإطار الزمني، بالإضافة إلى أي اعتبارات أخرى، مثل شركاء الجمعية الوطنية المعنية. 
من المفيد مراعاة مستوى برنامج الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم الذي تحاول الجمعية الوطنية تحقيقه عند تفصيل الأنشطة.
النشاط 3: تحديد أولويات خطة عمل وتسلسلها ووضعها في صيغتها النهائية 
بعد نشاط التخطيط، يتم الاتفاق على خطة عمل مقترحة مع المشاركين.
- بمجرد تطوير نشاط التخطيط، تقوم المجموعات بعد ذلك بمشاركة ملاحظاتها وآرائها الخاصة في ورشة العمل الرئيسية للاتفاق الجماعي على النتائج ومشاركتها.
- يجب بعد ذلك النظر في خطة العمل الإجمالية، لمعرفة ما إذا كانت الأنشطة تتماشى بشكل جيد مع بعضها البعض، والتحقق مما إذا كان توقيت الأنشطة يتناسب بشكل كاف مع خطط والتزامات الجمعية الوطنية الأوسع نطاقا.

لاحظ أن وضع الميزانية لخطة العمل لن يتم إلا بعد تقديم خطة العمل إلى الإدارة وخارج ورشة العمل هذه. 

الاستراحة 

11.30-13.00 - خطة العمل (تابع)

الجلسة المسائية
14.00 – 15.30 خطة العمل (تابع)

الاستراحة 

15.45 – 17.30 إعداد النتائج والعروض للموافقة عليها من قبل الإدارة (ملحوظة: تقتصر هذه الجلسة على مسؤول تنسيق المساعدات النقدية والقسائم ومسؤول البرامج/العمليات فحسب، أو غيرهم حسب الاقتضاء)









اليوم 3								
الجلسة الصباحية فقط

[bookmark: _Hlk184812122]09.00 – 09.30 عرض نتائج التقييم الذاتي لقدرات الجمعية لتقديم المساعدات النقدية والقسائم 
الجلسة في سطور- سيتم تقديم متطلبات التقييم الذاتي لقدرات الجمعية لتقديم المساعدات النقدية والقسائم إلى الإدارة ليتمكنوا من فهم القدرات والفجوات الحالية للجمعية الوطنية وما هي قدرة الاستعداد التنظيمي التي تمتلكها الجمعية حاليا. كما سيتم تقاسم ترتيب الإجراءات ذات الأولوية.
النتائج: فهم الإدارة لقدراتها والفجوات الموجودة في الاستعداد التنظيمي للجمعية الوطنية المتعلقة بتقديم المساعدات النقدية والقسائم. عرض الدرجات الحالية للتقييم الذاتي.
العملية:
· إجراء عرض تقديمي للإدارة، من قبل مسؤول تنسيق المساعدات النقدية والقسائم أو مسؤول البرامج (15 دقيقة)
· تبادل الآراء والأسئلة والتوضيحات والموافقة (15 دقيقة)

09.30 – 10.30 عرض خطة العمل 
الجلسة في سطور- سيتم تقديم مسودة خطة العمل إلى الإدارة ، لاطلاع الأخيرة على ما تم اقتراحه، وطلب التوضيحات، وتقديم الاقتراحات والموافقة على المسودة. وبعد اختتام ورشة عمل التخطيط، سيتعين على مسؤول تنسيق المساعدات النقدية والقسائم أن يضع اللمسات الأخيرة على خطة العمل، بما في ذلك إعداد الميزانية اللازمة، ومشاركتها مع الموظفين المعنيين في الجمعية الوطنية للغايات الحصول على الموافقة النهائية.
النتائج: موافقة الإدارة على مسودة خطة العمل.
العملية:
· إجراء عرض تقديمي للإدارة من قبل مسؤول تنسيق المساعدات النقدية والقسائم المساعدات النقدية والقسائم أو مسؤول البرامج (45 دقيقة)
· تبادل الآراء والأسئلة والتوضيحات والموافقة (30 دقيقة)

10.30 – 10.45 إغلاق واختتام الورشة والاشارة إلى الملاحظات الختامية 

إعداد تقرير عن ورشة العمل 
يكون الميسر الرئيسي للورشة مسؤولًا عن استكمال التقارير المكتوبة ومشاركتها مع المسؤولين المعنيين. يعتبر النموذج المُوصى به لإعداد تقرير ورشة العمل هو النسخة الأساسية الداخلية للقدرات التنظيمية - نموذج إعداد تقرير ورشة عمل الرؤية والتخطيط التي يجب استكمالها بموجب ورشة عمل صياغة وتخطيط رؤية برنامج الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم. 
داخلي

داخلي

داخلي

