			
الأسس المرجعية لورشة عمل إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs)
<يدرج اسم الجمعية الوطنية والمساعدات النقدية والقسائم البرنامج/السنة>


الملخص 
	الغرض: ورشة عمل لوضع وصياغة الأسس التي تستند إليها إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) للجمعية الوطنية ووثيقة مصفوفة توزيع المسؤوليات والأدوار (RACI)، وذلك من خلال عملية تعاونية تشاركية. تضم ورشة العمل جلسة اختيارية حول التطوير الأولي للأدوات.
الميسرون: رئيس فريق العمل الفني للمساعدات النقدية والقسائم (منسق برنامج المساعدات النقدية والقسائم) والرئيس المشارك (رئيس إدارة الكوارث)، وبدعم من الجمعية الوطنية شركاء الاتحاد الدولي لجمعيات الصليب الأحمر والهلال الأحمر، (للمشاركة عند الضرورة)، والأعضاء الآخرون في قسم المساعدات النقدية والقسائم كفريق العمل الفني (للمشاركة عند الضرورة).
مثال على الإطار الزمني: 2 أيام
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المعلومات الأساسية 
<يرجى إضافة فقرة تتعلق بتفاصيل برنامج الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم> 
يعد تطوير إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) للمساعدات النقدية والقسائم خطوة ضرورية وعملية مطلوبة لتحسين استعداد الجمعية الوطنية لتقديم تلك المساعدات. إذ يساعد وجود إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) والموثقة حسب الأصول، على ضمان وجود إجراءات واضحة لاتخاذ القرارات وتنفيذها في إطار تقديم المساعدات النقدية والقسائم من جهة، وتحديد الأدوار والمسؤوليات الخاصة بمختلف إدارات الجمعية الوطنية على جميع المستويات (الإدارة المحلية والفروع) لتنفيذ المساعدات النقدية والقسائم من جهة أخرى. يمكن توضيح ذلك بمزيد من التفصيل في مصفوفة توزيع المسؤوليات والأدوار (RACI).
<ملخص عن أية عمليات سابقة لوضع الإجراءات التشغيلية الموحدة، بما في ذلك تواريخ الموافقة>

[bookmark: _Toc535934242]الغرض من ورشة العمل
يتمثل الغرض الرئيسي من ورشة العمل بوضع الأسس التي تستند إليها وثيقة الجمعية الوطنية لإجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) الخاصة بالمساعدات النقدية والقسائم، وما يصاحبها من مصفوفة توزيع المسؤوليات والأدوار (RACI)، من خلال عملية تعاونية وتشاركية تشمل جميع الإدارات ذات الصلة في الجمعية. يتوافر خيار إضافي لتضمين جلسة تمهيدية تنعقد حول تطوير الأدوات. وفي حال أن قررت الجمعية الوطنية إدراج ذلك، فسيتعين على منسق برنامج المساعدات النقدية والقسائم موائمة أدوات الجمعية الوطنية الحالية المستخدمة مسبقا. 
تم تصميم ورشة العمل مع الأخذ بعين الاعتبار أن بعض الجمعيات الوطنية ستصمم إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) لأول مرة، حيث من المتوقع أن تتم مراجعة إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) بشكل عام بناء على مدخلات من عمليات المحاكاة والمشاريع التجريبية والدروس المستفادة من الاستجابات الحقيقية بدلا من ورشة عمل المراجعة. ومع ذلك، قد تكون هناك حالات لم تعد تستخدم فيها إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) وتحتاج إلى مراجعة، وفي هذه الحالات، ستكون إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) القديمة بمثابة أساس/مدخلات لورشة العمل.

الأهداف 
وتتمثل الأهداف المحددة لورشة العمل فيما يلي:
· تقديم مدخلات حول شكل ومحتويات وثيقة إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) للمساعدات النقدية والقسائم 
· تحديد الأدوار والمسؤوليات ورصدها في مصفوفة توزيع المسؤوليات والأدوار (RACI) 
· تحديد أدوات الجمعية الوطنية ذات الصلة التي يجب تكييفها لتشمل المساعدات النقدية والقسائم، بالإضافة إلى أدوات المساعدات النقدية والقسائم الجديدة التي سيتم تطويرها
· [bookmark: _Toc535934244]مناقشة الخطوات التالية للموافقة على إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) واستخدامها ومراجعتها

المنهجية والنطاق والنهج 
سيتم تسهيل ورشة العمل من قبل الرئيس (منسق برنامج المساعدات النقدية والقسائم) و الرئيس  المشارك (عادة ما يكون مدير إدارة الكوارث) لمجموعات العمل النقدية -الفنية التابعة للجمعية الوطنية.
سيتم تطوير إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs)، بما في ذلك مصفوفة توزيع المسؤوليات والأدوار (RACI)، بشكل جماعي من خلال ورشة عمل تشاركية لمدة يومين، يحضرها أعضاء مجموعات العمل النقدية-الفنية التابعة للجمعية الوطنية. من المهم التأكيد على أن عملية تطوير وتوسعة إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) ومصفوفة توزيع المسؤوليات والأدوار (RACI) لا تقل أهمية عن الوثائق النهائية التي سيتم إصدارها في ورشة العمل، وبالتالي فإن المشاركة الكاملة هي مفتاح النجاح. 
ويمكن استخدام نموذج  إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) للمساعدات النقدية والقسائم  ووثيقة  مصفوفة توزيع المسؤوليات والأدوارRACI) ) كمصدر إلهام لتطوير الوثائق، ويمكن تكييفها حسب الاقتضاء، لتلائم متطلبات الجمعية الوطنية. هذا وقد صممت النماذج الجاهزة لتحتوي على مجموعة موحدة من الخطوات الرئيسية والفرعية للمساعدات النقدية والقسائم؛ فضلا عن أنها شملت الأدوار والمسؤوليات النموذجية للجمعية الوطنية، وبما يتماشى مع دورة المشاريع النقدية والقسائم (استنادا إلى نهج النقد في حالات الطوارئ). ومع ذلك، وكما هو الحال بالنسبة لجميع المساعدات النقدية في حالات الطوارئ، فإن هذه النماذج تعتبر بمثابة نماذج عامة وسيختلف التسلسل الدقيق للأنشطة والوظائف ومستوى المساعدات النقدية والقسائم حسب السياق العام، استنادا إلى قدرات الجمعية الوطنية وأولوياتها. سيتم تشجيع المشاركين في ورشة العمل على إلقاء نظرة تحليلية وتقييم طريقة تكييف خطوات ووظائف المساعدات النقدية والقسائم لدعم برامج الجمعية الوطنية ولتتناسب أيضا مع العمليات والإجراءات التنظيمية الوطنية الأوسع نطاقًا.
بعد مناقشة أولية حول عملية تنفيذ واتخاذ القرارات الخاصة بالجمعية الوطنية المتعلقة بالمساعدات النقدية والقسائم، بما في ذلك الإطار الزمني، سيقوم المشاركون بتطوير وصياغة أسس وثائق إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) ووثيقة توزيع المسؤوليات والأدوار (RACI) من خلال العمل الجماعي. وسيشمل ذلك تحديد الخطوات الرئيسية للمساعدات النقدية والقسائم التي يجب أن تتم في الاستجابة للطوارئ، كما تم تحديد الوثائق والأدوار والمسؤوليات ذات الصلة لكل وظيفة عبر الخطوات، وتحديد الأماكن التي تحتاج فيها إلى اتخاذ قرارات الإدارة والموافقات الخاصة بهذا الصدد، بالإضافة إلى وضع جدول زمني مقترح للتنفيذ. إذا تم مراجعة إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs)، فسيتمركز التمرين الأولي نحو مراجعة الأدوات الحالية، وربطها بما يتوجب تغييره. وينبغي إدراج جميع طرق وآليات الإنجاز والمساعدات النقدية والقسائم ذات الصلة في إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) ومصفوفة توزيع المسؤوليات والأدوار (RACI). 
ينبغي على الجمعية الوطنية أن تقرر ما إذا كانت ستشمل الورشة بجلسة حول تطوير الأدوات كجزء من ورشة عمل إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs). وإذا اختاروا ذلك، فسيتعين على منسق المساعدات النقدية والقسائم القيام بأعمال تحضيرية لجمع أدوات الجمعية الوطنية الحالية ورسم خرائط لها قبل ورشة العمل. سيتم استخدام هذه القائمة لاقتراح تعديلات أو أدوات جديدة مطلوبة خلال ورشة العمل. ومع ذلك، ستظل هناك حاجة إلى عقد ورشة عمل أخرى لمتابعة المساعدات النقدية والقسائم لتطوير الأدوات في يوم منفصل.
وفي أعقاب ورشة العمل، سيقوم منسق المساعدات النقدية والقسائم، بدعم من مدير إدارة الكوارث وأعضاء آخرين في فريق العمل التابع للجمعية بتحويل نتائج ورشة العمل إلى مسودة وثيقة إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) ومصفوفة توزيع المسؤوليات والأدوار (RACI) وتقديمها إلى الإدارة للموافقة عليها.

المشاركون 
سيكون المشاركون في ورشة العمل من أعضاء فريق العمل الفني لبرنامج المساعدات النقدية والقسائم. وبالإضافة إلى الرئيس (منسق برنامج المساعدات النقدية والقسائم) والرئيس المشارك (مدير إدارة الكوارث)، ينبغي أن يشمل ذلك ممثلا واحدا (أو أكثر) من المهام التالية، حسب الاقتضاء:
· إدارة الكوارث أو العمليات
· المالية
· اللوجستي
· المشتريات
· إدارة المعلومات / التكنولوجيا
· الرصد والتقييم
· الاتصالات
· التطوير والتشغيل
· المشاركة المجتمعية والمساءلة (CEA)
يمكن إشراك أقسام أخرى على نحو اختياري، وعند الاقتضاء: كالوظائف الأخرى التي لها دور في البرامج المساعدات النقدية والقسائم (مثل الحد من مخاطر الكوارث (DRR))


مثال على جدول الأعمال 

	اليوم 1

	8.30 – 9.00
	افتتاح ورشة العمل والتعريف بأهدافها

	9.00 – 9.45
	مقدمة عن إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) للمساعدات النقدية والقسائم 

	9.45 – 10.15
	 الاستراحة 

	10.15 – 11.00
	العمل الجماعي 1 - المساعدات النقدية والقسائم: عملية التنفيذ ومتطلبات اتخاذ القرار

	11.00 – 12.30
	العمل الجماعي 2 - مراجعة إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs)/الخطوات الرئيسية الحالية للمساعدات النقدية والقسائم في الاستجابة للطوارئ

	12.30 – 13.30
	استراحة الغداء

	13.30– 15.30
	العمل الجماعي 3 - صياغة خطوات وإجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) اللازمة لتقديم المساعدات النقدية والقسائم 

	15.30– 15.45
	استراحة قهوة/نهاية اليوم (للمشاركين)

	15.45– 17.15
	الاتفاق على الخطوات التشغيلية الموحدة الرئيسية ووضع اللمسات الأخيرة عليها (الميسرون ومنسق برنامج المساعدات النقدية والقسائم فقط)

	اليوم 2

	8.30 – 9.00
	عرض ملخص اليوم الأول

	9.00 – 11.00
	العمل الجماعي 4 - صياغة الأدوار والمسؤوليات بتطوير مصفوفة توزيع المسؤوليات والأدوار (RACI) 

	11.00 – 11.30
	 الاستراحة 

	11.30 – 12.30
	العمل الجماعي 5 - وضع اللمسات الأخيرة على الجدول الزمني والقرارات والموافقات

	12.30 – 13.30
	استراحة الغداء

	13.30 – 15.30
	العمل الجماعي 6 - مراجعة أدوات الجمعية الوطنية الحالية – وسرد ما يجب تكييفه / تطويره؟

	15.30 – 16.00
	 الاستراحة 

	16.00 – 17.00
	 إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) – ماذا بعد؟
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