ورشة عمل إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) لتقديم المساعدات النقدية والقسائم
دليل الميسرين

يرافق دليل الميسرين هذا أيضا عرض تقديمي يغطي ورشة العمل التي تستغرق يومين.

التحضير لورشة العمل

تتطلب ورشة العمل قدرا كبيرا من التحضير من قبل منسق برنامج المساعدات النقدية والقسائم. وفي حال تعذر وجود إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs)، فينبغي أن يقوم منسق برنامج المساعدات النقدية والقسائم بإجراء مقابلات مع رؤساء الإدارات مسبقا، من أجل فهم العمليات الرئيسية القائمة. ينبغي إحضار هذه الوحدات إلى ورشة العمل لإثراء إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs).  ويمكن استخدام نموذج إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs)  لبرنامج الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم لهيكلة هذه المعلومات. 

قد تحتاج الجمعية الوطنية إلى أن تقرر مسبقا ما إذا كانت ستبدأ في تطوير الأدوات كجزء من ورشة عمل إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) أو الاحتفاظ بها لعقد ورشة عمل منفصلة. وفي حال أن تقرر تضمين جلسة حول الأدوات، عندها قد يحتاج منسق برنامج المساعدات النقدية والقسائم إلى جمع الأدوات الحالية وتحديدها قبل البدء بورشة العمل. إن عملية تحديد وتخطيط الأدوات ستكون ضرورية في الجلسة لمعرفة فيما إذا كانت تتطلب  تعديلا أو تطويرا يتماشى مع السياق العام. ومع ذلك، فقد يكون من الضروري عقد ورشة عمل لمتابعة الأدوات اللازم تطويرها. وإذا لم تدرج جلسة بشأن الأدوات في ورشة العمل الخاصة بإجراءات التشغيل الموحدة (SOPs)، فيمكن بدلا من ذلك تكريس الجلسة لمزيد من العمل تتعلق بإعداد الإجراءات المذكورة.

أنشطة التحضير
· مشاركة وطلب الملاحظات والآراء بخصوص الأسس المرجعية داخل الجمعية الوطنية 
· تأكيد عدد المشاركين. سيكون حوالي 15 مشاركا عددا مثاليًا للمشاركة. من المهم مشاركة أفراد عملوا على نحو موسع في برامج المساعدات النقدية والقسائم عبر الإدارات، بما في ذلك أعضاء مجموعة العمل النقدية الفنية والبرامج والخدمات اللوجستية والتخطيط والرصد والتقييم والإبلاغ PMER والموارد البشرية والتمويل وما إلى ذلك. 
· تحديد المكان
· تكييف العرض التقديمي
· تنظيم مواد ورشة العمل




اليوم 1								

الجلسة الصباحية
[bookmark: _Hlk31204755]8.30 – 9.00 الترحيب بالمشاركين؛ التعريف بأهداف ورشة العمل 
الجلسة في سطور: - تقدم هذه الجلسة معلومات أساسية عن ورشة العمل. تبدأ بتقديم لمحة عامة أساسية عن الأساس المنطقي لعقد ورشة عمل إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) والأهداف الرئيسية وجدول الأعمال بالإضافة إلى طرق العمل. يمكن أيضا ذكر أي اقتراحات أو تغييرات على الجدول الزمني للأيام القادمة هنا.
النتائج: توضيح أهداف ورشة عمل إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs)
العملية:
· عرض المعلومات الأساسية: يقدم الميسرون أنفسهم وأدوار كل منهم.
· يقدم الجميع أنفسهم – يذكر كل مشارك شيء واحد عند التعريف عن نفسه، ويذكر شيء واحد عن تجربته في استخدام المساعدات النقدية والقسائم
· عرض مقدمة (10 دقائق): يُوضَّح الغرض الرئيسي من ورشة العمل. 
· استعراض جدول الأعمال.
· التأكيد على حضور الورشة بالوقت المحدد
· الاتفاق على التوقعات وطرق العمل (10 دقائق). اسأل الجميع عن النتائج التي يرغب المشاركون في الحصول عليها من ورشة العمل.

النشرات/المواد: جدول الأعمال

9.00 – 9.45 التعريف بإجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) للمساعدات النقدية والقسائم 
الجلسة في سطور: – تقدم هذه الجلسة لمحة عامة عن ماهية إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) ووظيفتها، وما ينبغي تضمينه بها، والشكل المقترح لها. يمكن تقديم أمثلة مختلفة عن إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) للجمعية الوطنية؛ لإثراء النقاش بالإضافة إلى عرض نموذج لإجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) الخاصة بالمساعدات النقدية والقسائم. قد تستخدم بعض الجمعيات الوطنية أيضا المبادئ التوجيهية للمساعدات  النقدية والقسائم بدلا من إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) وينبغي تسليط الضوء على الاختلافات في هذه الجلسة.
النتائج: فهم ماهية إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs)، وسبب أهميتها وما يجب تضمينه بها. فهم كيفية اختلاف إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) عن الإرشادات التوجيهية لتقديم المساعدات النقدية والقسائم.
العملية: 
· عرض تقديمي من قبل منسق برنامج المساعدات النقدية والقسائم (30 دقيقة)
· أسئلة وأجوبة، جلسة عامة (15 دقيقة)

الاستراحة 

10.15 – 11.00 تنفيذ المساعدات النقدية والقسائم ومتطلبات القرار 
[bookmark: _Hlk184546831]الجلسة في سطور: - تبدأ الجلسة بتمرين تمهيدي جماعي للبدء في رسم خريطة العمليات الرئيسية التي تحدد بها الخطوات المبدئية عند الاستجابة لمرحلة ما بعد الأزمة التي تستلزم تقديم المساعدات النقدية والقسائم، ومناقشة متطلبات صنع القرار الرئيسية للجمعية الوطنية. لاحظ أن المناقشات في هذه الجلسة لا تقل أهمية عن النتائج. سيكون هناك وقت لاحق في ورشة العمل لتحديد هذه النقاط بشكل أكثر تحديدا وتفصيلا.

النتائج: المناقشة والموافقة على العمليات الرئيسية لبدء الاستجابة لمرحلة ما بعد الأزمة التي تستلزم تقديم المساعدات النقدية والقسائم، من حيث التقييم وتحليل الاستجابة وإعدادها، وتحديد المواقف التي تتطلب إتخاذ قرارات وموافقات رئيسية من الجمعية الوطنية.

العملية: 
في مجموعتين، يقوم المشاركون بطرح الأسئلة التالية: (20 دقيقة)
· ما هي العمليات الرئيسية في الاستجابة لمرحلة ما بعد الأزمة التي تستلزم تقديم المساعدات النقدية والقسائم، من حيث التقييم، وتحليل الاستجابة وإعدادها؟ (المجموعة الأولى)، التنفيذ والرصد (المجموعة الثانية) .
· أين تتجه الحاجة إلى صنع القرارات ومنح الموافقات الرئيسية؟ 
· ضع قائمة بالخطوات الرئيسية لبدء عمليات تقديم المساعدات النقدية والقسائم في الإدارة الرئيسية المحلية 
· تحديد الخطوات التي تتطلب قرارا إداريا؟
· ما هو الإطار الزمني المثالي للموافقة؟
· يقترح جلسة إضافية (في حال ان سمح وقت الجلسة بتضمينه)ا: ماهي الفترة الزمنية (بالأيام) التي تحتاجها الجمعية الوطنية لتنفيذ المساعدات النقدية والقسائم من بدأ الاستجابة ؟ 

مناقشة عامة لمشاركة النتائج (10 دقائق)

11:00 – 30/12 مراجعة أو تصميم الخطوات الرئيسية المتبعة بحسب إجراءات التشغيل الموحدة لتقديم المساعدات النقدية  والقسائم  عند الاستجابة للطوارئ 
الجلسة في سطور: - العمل الجماعي التفاعلي لإجراء مراجعة جماعية إما أ) إجراءات التشغيل الموحدة الحالية للجمعية الوطنية من أجل إجراء تحسينات ومراجعات أو ب) اقتراح خطوات جديدة لإجراءات التشغيل الموحدة (SOPs)، للجمعيات الوطنية التي ليس لديها حاليا إجراءات التشغيل الموحدة وتقوم بإصدارها لأول مرة استنادًا إلى نموذج إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs)لبرنامج الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم المعمول بها. تتاح لهذه الجلسة خيارات متعددة لاستخدام Google Drive أو المنشورات والورق، ويمكن تكييف التمارين وفقا لذلك.
ملحوظة. ولأغراض ورشة العمل هذه، ستستبعد إجراءات تطوير إجراءات التشغيل الموحدة أعمال التأهب لما قبل الأزمة، والتي ستكون قد حددت بالفعل بشكل جيد عند تقديم المساعدات النقدية والقسائم، وستدرج في خطط التأهب والطوارئ بدلا من إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs).
النتائج: رصد التغذية الراجعة التي تم الحصول عليها بشأن إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) للمساعدات النقدية والقسائم الحالية والإجراءات المستخدمة لإثراء الجلسة المقبلة بهدف وضع نسخة جديدة منها. 
العملية: 
عرض موجز عن الإجراءات التوجيهية لإجراءات التشغيل الموحدة الخاص بالجمعية الوطنية (إن وجدت) ومناقشة ما تحتويه الإجراءات من عيوب أو نواقص (15 دقيقة)
استعراض إجراءات التشغيل الموحدة الحالية (SOPs) 
يوصى بالعمل ضمن مجموعات لمراجعة إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) وعمليات تنفيذ المساعدات النقدية والقسائم في الاستجابة للطوارئ (ساعة واحدة). يمكن إعداد Google Drive لهذا النشاط مسبقا وتحميل المستندات عليه. 
· سيتم تزويد المجموعات المنخرطة في تمارين العمل الجماعي بورشة العمل بجهاز كمبيوتر لاستكمال التمارين المطلوبة. 
· بدلا من الاعتماد على المخططات التقليدية، ونشرها، والملاحظات والورق، يمكن للمجموعات العمل على مستند جوجل (Google) مشترك، وتدوين التعليقات في مساحة رقمية. وسيسمح ذلك للميسرين والمشاركين باتخاذ إجراءات بشأن التغذية المرتدة عند مراجعة إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs)، فضلا عن عرض العمل الجماعي عندما يتم تقديمه مرة أخرى من خلال الجلسة العامة من قبل المجموعات. 
· يمكن ترشيح شخص واحد في كل مجموعة لضمان تسجيل التعليقات في مستندات جوجل (Google).
· ستكون مواد المصدر التي ستستعرض من أجل هذه العملية إما إجراءات التشغيل الموحدة الحالية للجمعية الوطنية أو نموذج إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) للمساعدات النقدية والقسائم.  
· قم بترتيب ثلاث مجموعات: واحدة لكل مرحلة من مراحل دورة مشروع المساعدات النقدية والقسائم (يُستثنى من ذلك، برنامج الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم): يطلب من المجموعات القيام بالتقييم وتحليل الاستجابة؛ والإعداد والتنفيذ؛ والرصد والتقييم
· خصص لكل مجموعة رمزا: النجوم الزرقاء، ومجموعات البرق البرتقالية، والابتسامات الخضراء.
· تقوم كل مجموعة بمراجعة كل مرحلة من مراحل مشاريع المساعدات النقدية والقسائم على أساس التناوب، مع وضع تعليقات على المنشورات ردا على الأسئلة التالية:
· ماذا يعجبك / ما هو الجيد؟
· هل هناك أي ثغرات أو معلومات غير صحيحة؟
· ما هي التوصيات التي تقدمها لتحسينها؟
· الرموز مهمة أثناء النشاط، حيث ستستخدم المجموعات رموزها لإظهار الاتفاق على التعليقات التي تركتها المجموعات السابقة.
· تستغرق كل مجموعة 20 دقيقة لكل موضوع. يحدد الميسرون متى يجب تغيير الموضوعات.

[bookmark: _Hlk184549674] تعرض المجموعات أبرز نتائجها بإيجاز في الجلسة العامة (15 دقيقة)

في حالة تعذر وجود نسخة من إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) و / أو استخدام الملصقات أو المخطط الورقي (لتعذر الاتصال بالإنترنت)، عندها قم بما يلي:
· قسم المجموعات بنفس تقسيم المجموعات المذكورة أعلاه.
· [bookmark: _Hlk184549473]اطلب من كل مجموعة كتابة كل خطوة من خطوات الاستجابة للأزمات (من التقييم الأولي إلى التقييم النهائي) على ورقة ملاحظات لاصقة ثم ضعها على اللوح الورقي بترتيب يشبه الجدول الزمني.
· اقتراح استخدام الخطوات الواردة في نموذج إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) للمساعدات النقدية والقسائم كنقطة بداية (التكيف عند الضرورة)
· قد تكون بعض الخطوات متداخلة بمرور الوقت، لذلك قد يحتوي الجدار على العديد من الجداول الزمنية المتداخلة.
· يمكن للمجموعات الأخرى إضافة ورقة ملاحظات لاصقة في حال السهو عن ذكر خطوة معينة، والتعليق في حالة عدم موافقة المشاركين على ماورد، للحصول على فهم مشترك بين المشاركين.
· يمكن ترك العملية والجدول الزمني على الحائط لبقية ورشة العمل أو كتابتها بدقة على لوحة ورقية؛ والاحتفاظ بها في الغرفة حتى تنتهي ورشة العمل. 
· يجب على الميسر إزالتها في النهاية وتوثيق جميع ما ورد بها على جهاز الكمبيوتر.

[bookmark: _Hlk184551489]تعرض المجموعات أبرز نتائجها بإيجاز في الجلسة العامة (15 دقيقة)

النشرات/المواد: نموذج إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) للجمعية الوطنية أو إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs)للمساعدات النقدية والقسائم الحالية، مقسمة حسب خطوات دورة المشروع الموجودة في مستندات جوجل (Google) على كل جهاز كمبيوتر جماعي + أوراق تعليقات. 

استراحة الغداء

الجلسة المسائية

13:30 – 15:30 صياغة إجراءات التشغيل الموحدة لتقديم المساعدات النقدية والقسائم الخاصة بالجمعية الوطنية (الخطوات والإجراءات والوثائق)
الجلسة في سطور: - العمل الجماعي لصياغة واقتراح الخطوات الرئيسية والفرعية التي ستحتاج الجمعية الوطنية إلى اتباعها في الاستجابة الطارئة عند تقديم المساعدات  النقدية والقسائم على شكل مسودة أولية مع تضمينها الوثائق المطلوبة. يمكن بعد ذلك تطوير العمل بشكل أكبر ووضع اللمسات الأخيرة عليه من قبل منسق برنامج المساعدات النقدية والقسائم ومندوب التأهب النقدي بعد ورشة العمل.
النتائج: سرد الخطوات الريئسية والفرعية لتقديم المساعدات النقدية والقسائم /الإجراءات التي تم تطويرها لوثيقة إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) الموجزة، مع الوثائق المطلوبة المقترحة (أي الأداة) لكل خطوة.

العملية: 
· لغايات التأكد من أن هذه الجلسة تستند إلى جلسة مراجعة/تصميم إجراءات التشغيل الموحدة السابقة، ينبغي للميسرين استخراج أي ملاحظات ذات صلة تتعلق تحديدا بخطوات الإجراءات التشغيلية الموحدة مسبقا، والتأكد من تسلسلها وتجميعها في ورقة ملاحظات جديدة، من حيث أ) ما يلزم إضافته، ب) ما يجب إزالته، ج) ما يحتاج إلى تعديل، لكل قسم. (د) واقتراح خطوات جديدة (حيث يجري تصميم إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) لأول مرة)
· قسم المشاركين مرة أخرى إلى ثلاث مجموعات. كل مجموعة تأخذ مرحلة تقديم المساعدات النقدية والقسائم للاستجابة إلى الطوارئ – تقوم كل مجموعة بالتقييم وتحليل الاستجابة والتخطيط والإعداد والتنفيذ والرصد والتقييم 
· هذه المرة ضع في اعتبارك خلط المجموعات للتأكد من وجود المتخصصين المعنيين في كل مجموعة لتفصيل الخطوات، على سبيل المثال الخدمات اللوجستية في الإعداد والتنفيذ، والاندماج والتقييم في المراقبة والتقييم
· ستبدأ هذه الجلسة في صياغة وتطوير الخطوات الرئيسية للمساعدات النقدية والقسائم بدء من تقييم الاحتياجات إلى تحديدها ووصولا إلى الرصد والإبلاغ. ستقوم كل مجموعة بما يلي:
· إدراج قائمة في الجدول تضم الخطوات الرئيسية والفرعية
· تحديد المتطلبات المستندية لكل خطوة (قد تكون روابط محددة للأدوات الحالية أو المثالية، والتي لم يتم وضعها بعد - ستكون هناك جلسة أخرى لتطوير الأدوات لاحقا)
· وضع قائمة موجزة بالأفراد المعنيين (لاحظ أنه سيتم أيضا العمل على هذا الموضوع في (مصفوفة توزيع المسؤوليات والأدوار (RACI) في جلسة لاحقة)
· ينبغي على المشاركين الرجوع إلى الملاحظات السابقة وإلى الإجراءات التشغيلية الموحدة التي يقوموا بتنقيحها و/أو نموذج إجراءات التشغيل الموحدة لتقديم المساعدات النقدية والقسائم كمثال على الممارسات الجيدة التي يجب اتباعها/تكييفها. 
· يجب إكمال جدول مستندات جوجل (Google) لكل خطوة - مثال في العرض التقديمي. 

تعرض المجموعات أبرز نتائجها بإيجاز في الجلسة العامة (15 دقيقة)
النشرات/المواد: نموذج إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) أو إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) لتقديم المساعدات النقدية والقسائم الخاص بالجمعية الوطنية (توزع النشرات على كل مشارك)
نهاية اليوم للمشاركين 
استراحة قهوة للميسرين

15.45 - 17.15 الاتفاق على ووضع اللمسات الأخيرة على الخطوات والقرارات الرئيسية للمساعدات النقدية والقسائم [الميسرون والمنسقون لبرنامج المساعدات النقدية والقسائم فقط] 
 الجلسة في سطور: - حان الوقت لميسري ومنسقي برنامج المساعدات النقدية والقسائم للتحقق من وجود اتفاق على الخطوات ونقاط القرار الرئيسية المقترحة  والقيام بتدوينها بمجرد الاتفاق عليها، لتشمل الخطوات الرئيسية المحددة في نموذج مصفوفة توزيع المسؤوليات والأدوار (RACI) الخاصة ببرنامج المساعدات النقدية والقسائم ليتم تطوير مصفوفة توزيع المسؤوليات والأدوار (RACI) ضمن فعاليات تمرين اليوم (2)  لورشة العمل.
النتائج: صياغة مسودة للإجراءات الهيكلية والخطوات الفرعية للإجراءات التشغيلية الموحدة (SOPs) المتفق عليها؛ ومسودة نموذج مصفوفة توزيع المسؤوليات والأدوار (RACI) المعدة بخطوات رئيسية وفرعية متفق عليها
اليوم 2 								

الجلسة الصباحية

8.30 - 9.00 ملخص اليوم 1
[bookmark: _Hlk184552668]الجلسة في سطور: – عرض ملخص المناقشات التي جرت في اليوم الأول، بما في ذلك مقدمة عن إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs)، واستعراض إجراءات التشغيل الموحدة القائمة، ومصفوفة توزيع المسؤوليات والأدوار (RACI)، وصياغة الخطوات والوثائق الخاصة بإجراءات التشغيل الموحدة (SOPs).
النتائج: تلخيص ما تم تحقيقه في اليوم الأول وتوضيح أهداف اليوم 2.
العملية: 
· عرض ملخص الجلسات المنعقدة من اليوم الأول والاستماع إلى تجربة المشاركين في العمل الجماعي
· تقديم الخطوط العريضة لجدول أعمال اليوم 2
· السماح بطرح أي أسئلة أو مخاوف أو توضيحات حول العملية

9.00 - 11.00 – صياغة مصفوفة الأدوار والمسؤوليات (RACI)

الجلسة في سطور: – العمل الجماعي لتطوير مصفوفة توزيع المسؤوليات والأدوار (RACI)، وتحديد المسؤولية والمساءلة والاتصال والإبلاغ، في كل خطوة.
النتائج: تطوير المسودة الأولى لمصفوفة توزيع المسؤوليات والأدوار (RACI)، لوضع اللمسات الأخيرة عليها خارج ورشة العمل.
العملية: 
· يجب على الميسرين تفريغ خطوات إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) المجهزة في مسودة عمل اليوم السابق في نموذج مصفوفة توزيع المسؤوليات والأدوار (RACI). ستعتمد هذه الجلسة على الخطوات من خلال تحديد الأدوار المعنية. 
· قسم المشاركين مرة أخرى إلى نفس المجموعات الثلاث التي عملت على تطوير خطوات الإجراء التشغيلي الموحد. كل مجموعة تأخذ مرحلة الاستجابة للطوارئ عند تقديم المساعدات النقدية والقسائم – تقوم كل مجموعة بالتقييم وتحليل الاستجابة والتخطيط والإعداد والتنفيذ والرصد والتقييم 
· تأكد من وجود المتخصصين المعنيين في كل مجموعة لتفصيل الخطوات، على سبيل المثال الخدمات اللوجستية في الإعداد والتنفيذ، والرصد والتقييم في المراقبة والتقييم

المواد/النشرات: مصفوفة توزيع المسؤوليات والأدوار (RACI) الحالية للجمعية الوطنية و/أو نموذج مصفوفة توزيع المسؤوليات والأدوار (RACI) لتقديم المساعدات النقدية والقسائم (توزيع النشرات على كل مشارك)

الاستراحة 

11.30 -12.30 - وضع اللمسات الأخيرة على الجدول الزمني / مخططات التدفق ومتطلبات الموافقة الإدارية

الجلسة في سطور: – العمل في مجموعات لتجميع ووضع اللمسات الأخيرة على المسودة الرئيسية، ووضع اللمسات الأخيرة على خطوات إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) المعدة من اليوم السابق على شكل جدول زمني / مخطط انسيابي نهائي، والاتفاق على الأماكن التي تحتاج فيها إلى اتخاذ قرارات الإدارة والحصول على الموافقات اللازمة. وكجزء من ذلك، ينبغي إجراء مناقشة حول طموحات الجمعية الوطنية فيما يتعلق بالاستجابة في الوقت المناسب والنظر في إمكانية القيام ببعض الخطوات في نفس الوقت، وهناك إمكانية لتسريع بعض العمليات والقرارات، في ضوء هذا الطموح. 
النتائج: تجهيز مسودة الجدول الزمني (والمخطط الانسيابي الاختياري)، موضحةً عدد الأيام التي يجب أن تستغرقها كل خطوة، وأماكن اتخاذ القرارات الإدارية.
العملية: 
عقد مناقشة موجزة حول طموح الجمعية الوطنية من حيث الاستجابة في الوقت المناسب في الجلسة العامة. (من المحتمل أن يتم تضمين بيان الرؤية للمساعدات النقدية والقسائم ) 
ضع جدولا زمنيا، واحسب عدد الأيام التي يستغرقها تسليم المساعدات النقدية والقسائم في استجابة نموذجية (إذا تم إجراء الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم). ضع في اعتبارك الخطوات التي يمكن القيام بها في نفس الوقت مع الخطوات الأخرى والطرق التي يمكن من خلالها تقصير العملية من حيث الإطار الزمني. من المهم تجنب الاقتصار على رصد المدة التي تستغرقها الجمعية الوطنية بشكل طبيعي فحسب.
ولخيار عمل مخطط انسيابي للعملية بأكملها، راجع ص 7 من نموذج إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) لتقديم المساعدات النقدية والقسائم. 

المواد/النشرات:  إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) لتقديم المساعدات النقدية والقسائم ص 6و 7.

استراحة الغداء

الجلسة المسائية
13.30 – 15.30 مراجعة تحديد أدوات الجمعية الوطنية لتقديم المساعدات النقدية والقسائم [جلسة اختيارية]
الجلسة في سطور: – بناء على جلسة تحديد الأدوات الحالية التي يوفرها منسق برنامج المساعدات النقدية والقسائم (التي تم جمعها مسبقا)، ستركز هذه الجلسة على الأدوات التي يجب تكييفها و/أو تطويرها، والمرتبطة بمختلف خطوات الإجراءات التشغيلية الموحدة المتفق عليها في ورشة العمل. لاحظ أن هذه نقطة انطلاق فقط وسيتعين إكمال عملية تطوير الأدوات الكاملة في ورشة عمل المتابعة المخصصة لها.
العملية: 
· عرض تقديمي حول تحديد الأدوات الحالية التي تم استكمالها مسبقا من قبل منسق برنامج المساعدات النقدية والقسائم (10 دقائق). 
· تقسيم المشاركين الى 4 مجموعات هذه المرة للقيام بـ(التقييم، وتحليل الاستجابة والتخطيط، والإعداد والتنفيذ، والرصد والتقييم)
· الاتفاق على الأدوات التي تمتلكها الجمعية الوطنية لكل خطوة من خطوات تقديم المساعدات النقدية والقسائم (لاحظ أن هذه الخطوة قد تتطلب بعض النقاش حول الوضع النهائي، إذا تم استخدام مجموعة من أدوات الإتحاد الدولي لجمعيات الصليب الأحمر والهلال الأحمر والجمعية الوطنية)
· الموافقة على ما يجب تكييفه
· الموافقة على الأدوات التي تتطلب تطوير
· تعيين المسؤوليات (من سيعمل على ماذا)

الاستراحة 

16:00 – 17:00 إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) - الخطوات المستقبلية؟
الجلسة في سطور: – الجلسة الختامية لاختتام ورشة العمل ومناقشة ما سيحدث بعد تطبيق إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs)، وكيفية تحديثها، واستكشاف الأخطاء وإصلاحها عندما تحتاج الجمعية الوطنية إلى الخروج عن الإجراءات المتفق عليها. وينبغي أيضا مناقشة عملية وضع اللمسات الأخيرة على وثيقة إجراءات التشغيل الموحدة وعملية الموافقة عليها، فضلا عن التدريبات.
النتائج: فهم الخطوات المستقبلية المنوي القيام بها بعد ورشة العمل لوضع اللمسات الأخيرة على إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) والموافقة عليها، وبدء التدريبات، واختبار إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) في المحاكاة والمشاريع التجريبية، فضلا عن إجراء عملية مراجعة شاملة لإجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) واستكشاف الأخطاء وإصلاحها.
العملية: 
· توضيح العرض التقديمي 
· المناقشة العامة وطرح الأسئلة واستعراض الإجابات
· اختتام أعمال الجلسة والقيام بأية أعمال أخرى تتعلق بإجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) أو مصفوفة توزيع المسؤوليات والأدوار (RACI).
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