
محاكاة المساعدات النقدية والقسائم 
دليل الميسرين


الغرض من المحاكاة

الهدف الرئيسي من المحاكاة هو تقييم قدرة الجمعية الوطنية وجاهزيتها لتقديم المساعدات النقدية والقسائم في الوقت والجودة المناسبتين في سياق الاستجابة للطوارئ، وباستخدام سيناريو مرجح الحدوث.

الأهداف

تم تصميم المحاكاة لاختبار المجالات الوظيفية التالية للمساعدات النقدية والقسائم
· كفاءة وفاعلية إجراءات التشغيل الموحدة للمساعدات النقدية والقسائم الخاصة بالجمعية الوطنية
· أدوار ومسؤوليات المقر الرئيسي والفروع بما في ذلك موظفي الخدمات المساندة والمتطوعين في تصميم وتقديم المساعدات النقدية والقسائم
· عملية صنع القرار في المقر الرئيسي والفروع الإقليمية 
· المشاركة والمساءلة المجتمعية للمساعدات النقدية والقسائم
· أنظمة وعمليات المراقبة، بما في ذلك مراقبة ما بعد التوزيع 
· النظم المالية والإدارية، بما في ذلك الالتزام بالتوجيهات المالية والإجراءات المحاسبية
· الأنظمة والعمليات اللوجستية، بما في ذلك اختبار الاتفاقيات المسبقة مع مقدم الخدمات المالية محدد
· كفاءة الموارد البشرية وقدرات الموظفين والمتطوعين في تخطيط وتقديم المساعدات النقدية والقسائم. 
· كفاءة الاتصال الداخلي
· التنسيق الداخلي والخارجي

إعداد وتخطيط المحاكاة

تقدم هذه الإرشادات اعتبارات رئيسية لتنفيذ تمرين محاكاة المساعدات النقدية والقسائم لمدة 3 أيام، بما في ذلك الجدول الزمني المقترح، بالتمارين والمهام المقترحة. 
قبل تشغيل المحاكاة، ستحتاج الجمعية الوطنية إلى تصميم السيناريو (أو تكييف استجابة موجودة) وإعداد الوثائق الداعمة للمحاكاة. قد تتطلب عملية التيسير أيضا تحديد عدة عناصر، بما في ذلك أدوار ومسؤوليات مختلف الجهات الفاعلة (سواء من داخل الجمعية الوطنية و/أو خارجها، كالاتحاد الدولي لجمعيات الصليب الأحمر والهلال الأحمر والشركاء). في بعض عمليات المحاكاة، قد تكون المشاركة الخارجية مثل مقدم الخدمات المالية أو الحكومة المحلية أو أعضاء المجتمع خيارا إضافيا.
تشمل المهام:
· تصميم السيناريو
· إعداد التحديات / الإدخالات المعلوماتية اللازمة والوثائق الداعمة للمحاكاة (مثل المقالات الإخبارية والتقارير عن الحالات والمصفوفات الموجزة عن الأدوار، وما إلى ذلك).
· إعداد الميسرون لتقييم ومراقبة المشاركين أثناء المحاكاة
· إبلاغ مقدمي الخدمات المالية أو غيرهم من المشاركين الخارجيين بالمحاكاة ودعوتهم للمشاركة (إن وجد)
· تحديد قوائم المستفيدين الحالية والوصول إليها لاستخدامها في عملية الاستهداف
يمكن أن تكون مجموعات الأدوات التالية مفيدة في توفير مجموعة من المواد النموذجية التي يمكن تكييفها لمحاكاة المساعدات النقدية والقسائم : إرشادات محاكاة الإتحاد الدولي لجمعيات الصليب الأحمر والهلال الأحمر ، والتدريب على تقييم الأسواق وتحليلها  والتدريب العملي على التحويل النقدي في حالات الطوارئ. 
يمكن تنفيذ بعض خطوات دورة  برامج المساعدات النقدية والقسائم قبل المحاكاة. وهذا يشمل التقييم وتحليل الاستجابة. يمكن استخدام النتائج المستخلصة من  تحليل خط الأساس  الخارجي للمساعدات النقدية والقسائم في مرحلة ما قبل الأزمة بشكل مباشرللحصول على بعض المعلومات المتعلقة بتحليل الحالة ودعم قرار تحليل الاستجابة (مثل الطريقة وقيمة التحويل)، وبالتالي توفير الوقت في المحاكاة الفعلية. يمكن جمع هذه المعلومات كتمرين مكتبي أثناء مرحلة الإعداد وتقديمها كوثائق داعمة يتم إستخدامها أثناء التعامل مع التحديات / الإدخالات المعلوماتية أو استخدامها لتطوير السيناريو. فعلى سبيل المثال، يمكن أن تشمل المعلومات المتاحة من  خط الأساس الخارجي للمساعدات النقدية والقسائم وظائف السوق، ورسم  خرائط وتحليل مقدم الخدمات المالية، وتقييم اللوائح والسياسات الحكومية لتنفيذ المساعدات النقدية والقسائم، وفهم الإطار القانوني/السياق التنظيمي في البلد.

المنهج 
يمكن أن يتراوح الوقت اللازم لتقديم المساعدات النقدية والقسائم من الكارثة حتى يتم التوزيع النقدي الأول عادة ما بين بين 48 ساعة إلى شهر واحد، اعتمادا على قدرة الاستعداد وخبرة الجمعية الوطنية. بالنسبة لتمرين المحاكاة، يتم تحديد الجدول الزمني من الكارثة إلى التسليم على مدى 72 ساعة (3 أيام) من أجل اختبار التوقيت وإظهار الاحتمالات الواردة خلال ذلك الوقت والتي قد تحدث بالفعل مثل الأنظمة وإجراءات التشغيل الموحدة. 
أثناء المحاكاة، يتم إصدار الأنشطة والمهام المحددة على طول الجدول الزمني لسيناريو الطوارئ المصمم لمحاكاة الظروف القريبة جدا من حالة الطوارئ الحقيقية، واختبار قدرة المشاركين على العمل تحت ضغط الوقت وتطبيق مهاراتهم المكتسبة في التخطيط والتنفيذ واختبار إجراءات التشغيل الموحدة.
يجب السماح بوقت التخطيط قبل المحاكاة للميسرين لإعداد وتصميم التمارين والوثائق، بما في ذلك السيناريو نفسه. بالإضافة إلى ذلك، سيتعين اختيار الموظفين والمتطوعين المعنيين المشاركين ودعوتهم، عبر المقر الرئيسي والفروع، عند الاقتضاء. سيتم إجراء تمرين استخلاص المعلومات / الدروس المستفادة مباشرة بعد المحاكاة. وعلاوة على ذلك، ينبغي كتابة تقرير كامل يبين بالتفصيل ما تم إنجازه خلال العملية، والدروس المستفادة الرئيسية وأي تعديلات مطلوبة لعمليات ونظم الجمعية الوطنية، بما في ذلك خطة عمل لأي تحسينات من الممكن اقتراحها على إجراءات التشغيل الموحدة أو مصفوفة توزيع المسؤوليات والأدوار (RACI). 

 وستستند عمليات وأدوات المحاكاة بشكل أساسي إلى معلومات ومنهجيات نوعية تشجع على المشاركة النشطة للموظفين والمتطوعين وأصحاب المصلحة الرئيسيين. 

بشكل عام، يعتمد نطاق المحاكاة على 6 خطوات رئيسية للمساعدات النقدية والقسائم، مع افتراض إمكانية حدوث بعضها قبل السيناريو 3 أيام:
· التحضير (قبل المحاكاة)
· التقييم والتخطيط (مسبقا وأثناء المحاكاة)
· تحليل الاستجابة (أثناء المحاكاة)
· الإعداد والتنفيذ (أثناء المحاكاة)
· مراقبة ما بعد التوزيع (أثناء المحاكاة)
· إعداد التقارير ومراجعة التعلم 
سيتم إصدار مهام وتحديات معدة مسبقا للمشاركين ("الإدخالات المعلوماتية") أثناء المحاكاة، والتي تستند إلى إجراءات التشغيل الموحدة الخاصة بالجمعية الوطنية وأدوار ومسؤوليات (RACI) المقر الرئيسي وموظفي الفرع، وستشمل المهام التالية:
· تطوير معايير اختيار المستفيدين، بناء على تحليل الاحتياجات (مستمدة من وثائق السيناريو)
· تحديد مقدار التحويل وتكراره، بناء على تحليل الحالة  والاحتياجات وموارد السيناريو الأخرى
· تفعيل اتفاقية مقدم الخدمات المالية التي ستكون سارية المفعول قبل المحاكاة
· تطوير أمر الشراء / نطاق العمل لمزود الخدمة / مقدم الخدمات المالية المختار
· إجراء اختيار المستفيد وفقا لمعايير الاستهداف المتفق عليها 
· إنشاء المشاركة المجتمعية والمساءلة، بما في ذلك الرسائل الرئيسية وآليات التغذية الراجعة
· تصميم خطط صرف القسط الأول
· وضع خطة مراقبة ما بعد التوزيع 
· ضمان التواصل المستمر داخل الجمعية الوطنية (من الفرع إلى المقر الرئيسي، ومن المقر إلى الفرع، ومن الفرع إلى الفروع الأخرى)
· ضمان الإبلاغ المنتظم وتحديثات الحالة وفقا لإجراءات الاتصال المعمول بها 
· ضمان التنسيق الفعال داخل الجمعية الوطنية ومع الشركاء الخارجيين. 

من المهم الحفاظ على التوازن بين الفرق التي تحقق المهمة (المخرجات) والتجربة العملية. يجب أن تركز بعض المهام (على سبيل المثال الإدخال المعلوماتي # 2 - الطريقة ومبلغ التحويل) بشكل أكبر على العملية، بدلا من المخرجات.
ومن المهم أيضا توجيه المشاركين مرة أخرى إلى إجراءات التشغيل الموحدة وأدوات المساعدات النقدية والقسائم المكيفة في جميع الأوقات، حيث أن أحد الأغراض الرئيسية للمحاكاة هو بناء ثقة المشاركين في استخدام إجراءات التشغيل الموحدة والأدوات.


من يجب أن يشارك؟
ينبغي أن تهدف العملية إلى إشراك جميع إدارات الجمعية الوطنية في المقر الرئيسي والفروع ذات الصلة وموظفيها والمتطوعين فيها (تحت إشراف مديري الفروع). من خلال تضمين أكبر عدد ممكن من الفروع، يمكن أن تساعد المحاكاة في خلق تجربة يتم فيها اختبار التخطيط والتنفيذ في الوقت الفعلي، والتي ربما لم يمارسوها بالضرورة من قبل. 
وينبغي إعطاء  اهتمام خاص للموظفين الرئيسيين على مستوى المقر الرئيسي الذين تلقوا تدريبا سابقا على المساعدات النقدية والقسائم (سواء على المستوى المحلي أو الدولي) و/أو الذين لديهم مهام محددة تتمثل في قيادة وتنسيق المساعدات النقدية والقسائم على مستوى المقر الرئيسي، لأن المحاكاة ستوفر لهم فرصة لوضع هذه المهارات موضع التنفيذ.
يتم تشجيع القيادة العليا أيضا بفعالية على المشاركة في المحاكاة، ولكن كحد أدنى، سيطلب منهم حضور بعض المهام التي تتطلب وجودهم بها. 

متى يجب أن تتم المحاكاة؟

بمجرد أن  تقوم الجمعية الوطنية بوضع وطرح مشروع إجراءات التشغيل الموحدة، يمكن التخطيط لعملية المحاكاة. يجب أن تكون الشروط المسبقة التالية في مكانها الصحيح قبل إجراء التمرين:

· إجراءات التشغيل الموحدة لتقديم المساعدات النقدية والقسائم المطورة
· حضور موظفون ومتطوعون مدربون على المساعدات النقدية والقسائم (حضور عدد كاف من الموارد البشرية مفيد لهذه المهمة)
· النظم والإجراءات المالية والإدارية المعمول بها
· الأنظمة والعمليات اللوجستية المعمول بها
· نظام مراقبة ما بعد التوزيع
·  اتفاقية (اتفاقيات) الخدمات المالية المقدم سارية المفعول
·  تحليلات خط الأساس للمساعدات النقدية والقسائم قبل اندلاع الأزمة 

دور الميسرين

يحتاج نموذج المحاكاة المقترح إلى فريق تيسير، يتألف من ميسر رئيسي وميسر مشارك وما يصل إلى 3-4 مراقبين، حسب الاقتضاء. يمكن إجراء المحاكاة من قبل الجمعية الوطنية نفسها أو بدعم من شريك الجمعية الوطنية أو الاتحاد الدولي لجمعيات الصليب الأحمر والهلال الأحمر.
يمكن تسهيل المحاكاة عن بعد أو القيام بها حضورياً ، أو استخدام مزيجا من الخيارين المذكورين بحسب السياق العام للجمعية الوطنية. يمكن أن يكون أحد الأمثلة على ذلك غرفة عمليات المقر الرئيسي حيث يجلس فريق المشاركين بأكمله ويدخل الميسرون ويخرجون لإصدار المهام والمراقبة، مع إجراء كل شيء بالكامل حضورياً. في نموذج آخر، يمكن تقسيم فريق المشاركين بين المقر الرئيسي والمناطق، مع إرسال المهام إلى المناطق والتواصل معهم عبر تطبيق Teams أو البريد الإلكتروني، باعتبار المقر الرئيسي كمركز عمليات يتواجد فيه الميسرون أيضا. 
سيطلب من الميسرون القيام بأدوار محددة في تقديم السيناريو في بداية المحاكاة. (اليوم 0) سيحتاج بعضهم إلى الاحتفاظ بأدوارهم (مثل رئيس الوفد والأمين العام للجمعية الوطنية) طوال فترة المحاكاة. وسيعود باقي الميسرين إلى دور الدعم الفني العام.  وسيتعين على الجمعية الوطنية أن تحدد الأدوار الدقيقة استنادا إلى السيناريو الذي تم وضعه واستنادا إلى المدى الذي ترغب في وصول نطاق النشاط إليه. وقد يعتمد تحديد الأدوار أيضا على مدى توافر الموظفين، ولا سيما إذا اعتمد السيناريو على دعم التيسير الخارجي.


مثال على جدول المحاكاة

اليوم 0											

في اليوم السابق لبدء المحاكاة، ستتم مشاركة السيناريو والوثائق الرئيسية الأخرى وإطلاع المشاركين بالإضافة إلى الميسرين على إجراء جلسة نهائية مشتركة. 

الجلسة المسائية

13.00 – 15.00 تقديم موجز للمشاركين
الجلسة في سطور- سيقوم الميسرون بإطلاع المشاركين على الغاية من المحاكاة وأهدافها وقواعدها ، بما في ذلك التعليمات المحددة حول الاتصال (مثل استخدام رسائل البريد الإلكتروني الداخلية والاتصال مع أصحاب المصلحة الخارجيين) والتوقيت العام للمحاكاة. كما سيتم توفير معلومات عامة عن السيناريو وحالة الطوارئ بعد 7 أيام من بداية "الكارثة" (عندما تبدأ المحاكاة).
النتائج: توقعات المشاركين واضحة حول تطلعات وشكل المحاكاة ومدتها (3 أيام) والغرض والهدف من التمرين والموارد المطلوبة وقواعد الاتصال (الداخلية والخارجية). يتم تقديم السيناريو.
العملية: 
· طرح عرض تقديمي حول عمليات المحاكاة والسيناريو (1 ساعة)
· إتاحة فرصة لطرح الأسئلة والتوضيحات وضمان مشاركة الإدارة العليا (1 ساعة)
طريقة الاتصال: باستخدام تطبيقات Skype / Zoom / Teams في (المناطق) والاتصال حضورياً في مقر الإدارة الرئيسي.
النشرات: الأسس المرجعية للمحاكاة، وقواعد الاتصال (الداخلية والخارجية)، وأدوار الميسرين، وأرقام التواصل. وعلاوة على ذلك، توزع نشرات يُطلب قراءتها مسبقا قبل بدأ التمرين عن اليوم الأول: تقرير حالة الجمعية الوطنية، وتقرير حالة مكتب تنسيق الشؤون الإنسانية، ووثائق السيناريو، وإجراءات  والأدوات الخاصة بالتشغيل الموحد للجمعية الوطنية، واتفاقية مقدم الخدمات المالية وما إلى ذلك.




15.00 – 17.00 اجتماع الميسرين
الجلسة في سطور- الاجتماع النهائي لفريق التيسير قبل المحاكاة لتنفيذ السيناريو والإدخالات المعلوماتية والأدوار والمهام  بالإضافة إلى مناقشة مسؤوليات المراقبين. التركيز على جدول مراقبة الأسئلة التوجيهية (أي: مَْن وأين ومتى)
النتائج: يعي الميسرون بوضوح كلًا من أدوارهم ومهامهم والجدول الزمني للممارسات، والنتائج المتوقعة، والتحديات والحلول المحتملة.
العملية: 
· اجتماع الميسرين - إعداد ملخص نهائي للمحاكاة
· إتاحة الفرصة لطرح الأسئلة والتوضيحات وتحديد أي إجراءات متبقية يحتاجها الميسرون

طريقة التواصل: حضورياً
النشرات: الجدول الزمني/الجدول الزمني للمحاكاة، وجميع الوثائق الداعمة للمحاكاة، واستمارات المراقبين

اليوم 1 											

الجلسة الصباحية
9:00 – 9:30 اجتماع الميسرون

9.30 – 10.00 الإدخال المعلوماتي #1 إعداد المشهد (طرح المعلومات فقط) 
المجال : التخطيط؛ والتقييم
الجلسة في سطور يحدد هذا النشاط سياق الاستجابة. سيقوم الميسر بتبادل المعلومات مع المشاركين حول الوضع، بما في ذلك تقارير الحالة (مثل الجمعية الوطنية، والاتحاد الدولي لجمعيات الصليب الأحمر والهلال الأحمر، ومكتب تنسيق الشؤون الإنسانية، وتقارير الوزارة ذات الصلة) وخطة  عمل الاستجابة للجمعية الوطنية (مع الموافقة على الدعم المالي المشار إليه). سيقوم المشاركون بتعيين الأدوار والمسؤوليات بينهم.
النتائج: 
· يحدد كل فرع ضابط اتصال TL / منسق.
· يؤسس مركز عمليات الطوارئ حيث يتولى فيه المشاركين الأدوار والمسؤوليات، وفقا لإجراءات التشغيل الموحدة أو مصفوفة توزيع المسؤوليات والأدوار (RACI) 
· تحليل الوضع المشترك؛ توزيع المهام المخصصة ؛ وبروتوكولات الاتصال الداخلي المتفق عليها (بين المناطق والمقر الرئيسي) 

طريقة الاتصال: البريد الإلكتروني
النشرات: تقرير الحالة للجمعية الوطنية، وتقرير الحالة لمكتب تنسيق الشؤون الإنسانية وتقرير صندوق الطوارئ للإغاثة في حالات الكوارث للجمعية الوطنية وخطة عمل الطوارئ والإدخال المعلوماتي #1

10.00- 12.00 الإدخال المعلوماتي #2 - الطريقة ومبالغ التحويل
المجال : تحليل الاستجابة
الجلسة في سطور بناء على المعلومات المقدمة، يتم تكليف المشاركين بتحليل واتخاذ قرار بشأن اختيار أنسب طرق تقديم المساعدات النقدية والقسائم وحساب مبالغ التحويل وتواترها.
النتائج: توصية بشأن طريقة المساعدات النقدية والقسائم وقيمة التحويل الموصى بها، لكل فريق
العملية: 
· إصدار الإدخال المعلوماتي #2 للمشاركين
· يقوم المشاركون بمراجعة المهمة والوثائق وإعداد تحليلاتهم وتوصياتهم للإدارة العليا بحلول الساعة 12.00
· الاتصال عبر تطبيقات Skype/Zoom/Teams مع جميع المناطق + المتوقع أن يكون المشاركون في المقر الرئيسي بحلول الساعة 12.00

النشرات: طلب الوزارة ذات الصلة بدعم الفئات الضعيفة،  وتحليل المساعدات النقدية والقسائم  ذات الصلة وحساب قيمة التحويل (مثل سلة الحد الأدنى من الإنفاق)، الإدخال المعلوماتي #2 – تحديد أختيار الطريقة الانسب وقيمة التحويل 

12.00 – 13.00 منصة صنع القرار  
المجال : تحليل الاستجابة/التنسيق الداخلي والاتصال
باختصار – سيقوم المشاركون بتقديم وتبرير نتائج تحليلاتهم وتوصياتهم إلى الإدارة العليا في المقر الرئيسي والاتفاق على نهج  موحد. إذا لم تكن الإدارة العليا موجودة بالفعل مع الميسرين ، فيجب على بعض الأعضاء حضور هذه الجلسة (مثل الأمين العام).
النتائج: التوصل إلى قرار جماعي بشأن المساعدات النقدية والقسائم ومبالغ التحويل.
العملية: 
· مناقشة الاقتراحات عبر مكالمة سكايب بمشاركة مسؤول الاتصال / المنسق من كل فرع وفريق المقر الرئيسي، بالإضافة إلى الإدارة العليا.
· تحديد مبلغ التحويل بطريقة واحدة مشتركة وموحدة 
طريقة الاتصال: الاتصال عبر تطبيقات Skype/Zoom/Teams في (المناطق) وحضورياً (المقر الرئيسي)
النشرات: عرض تقديمي / ومعلومات من الفروع + ومن المشاركين في المقر الرئيسي

الجلسة المسائية
ملحوظة. تم تصميم الإدخالات المعلوماتية #3 و #4 ليتم تشغيلهما بالتوازي (مع بداية متداخلة مدتها 15 دقيقة حتى يتمكن الميسر من إطلاق أول إدخال معلوماتي). يهدف تشغيل المهام بالتوازي إلى محاكاة حالة الطوارئ الحقيقية حيث يكون هناك أكثر من خط اتصال واحد للفريق يعمل في أي وقت. ستبدأ المهام في اليوم الأول وتستمر حتى اليوم التالي.

14.00 – 16.00 الإدخال المعلوماتي #3 – اختيار المستفيد والتحقق منه والمشاركة المجتمعية والمساءلة 
المجال : الإعداد والتنفيذ/اختيار المستفيدين والمشاركة المجتمعية والمساءلة 
الجلسة في سطور يتم تزويد المشاركين بقوائم المستفيدين الأولية الواردة من الوزارة المعنية وتكليفهم بالاتفاق على معايير الاختيار ، وإجراء الاختيار النهائي للمستفيدين وفقا للمعايير المقترحة وتطوير  رسالة المشاركة المجتمعية والمساءلة المرتبطة بها. سيبدأ هذا النشاط في اليوم 1 ويستمر حتى اليوم 2.
النتائج: من المتوقع أن يكون المشاركون قد بدأوا عملية اختيار للمستفيدين.
العملية: 
· إصدار الإدخال المعلوماتي #3 للمشاركين
· يراجع المشاركون المهمة، ليشمل الإدخال المعلوماتي ما يلي:
· الموافقة على معايير الاختيار
· اختيار المستفيد وفقا للمعايير المتفق عليها
· التحقق من المعلومات (الاسم الصحيح للمستفيد ورقم الهوية وما إلى ذلك) لتحويل الأموال
· تطوير رسالة المشاركة المجتمعية والمساءلة للإعلام الأولي للمستفيدين بالدعم المتوقع للمساعدات النقدية والقسائم 
· من المتوقع أن يكون المشاركون قد انتهوا من قوائم المستفيدين بحلول الساعة 15.00 من اليوم التالي
طريقة الاتصال: البريد الإلكتروني
النشرات: قوائم المستفيدين الأولية المزودة من الحكومة لكل منطقة، الإدخال المعلوماتي #3 – اختيار المستفيدين والتحقق منهم والمشاركة المجتمعية والمساءلة 

14.15 – 16.00 الإدخال المعلوماتي #4 – تفعيل اتفاقية مقدم الخدمات المالية / تطوير أمر الشراء (المشاركون في المقر الرئيسي فقط) 
المجال: الإعداد والتنفيذ/ مقدم الخدمات المالية؛ والتنسيق الداخلي والخارجي
باختصار – مهمة تفعيل اتفاقية الجمعية الوطنية مع مقدم الخدمات المالية، والتي يجب أن تكون موجودة بالفعل قبل المحاكاة من خلال تطوير أمر شراء (PO) / نطاق العمل وتحديد الخدمات المطلوبة (المنطقة الجغرافية، # الأسر المعيشية، والمبالغ، والجدول الزمني، إلخ). سيبدأ هذا في اليوم الأول ويستمر مرة أخرى في اليوم 2.
النتائج: من المتوقع أن يكون المشاركون قد بدأوا في تطوير أمر الشراء/نطاق العمل
العملية: 
· الإدخال المعلوماتي للمهام تشمل:
· استخدام اتفاقية مقدم الخدمات المالية المعتمدة والبيانات الرئيسية للمشروع (المنطقة الجغرافية، # الأسر المعيشية، والمبلغ، والجدول الزمني، إلخ)، وتحديد الخدمات المطلوبة بين الطرفين
· إبلاغ المفوضين بالتوقيع من الإدارة العليا، بما في ذلك رؤساء أقسام الدائرة المالية والخدمات اللوجستية للتوقيع على أمر الشراء ووضع اللمسات الأخيرة على الاتفاقية. ستنتهي العملية بحلول الساعة 13.00 من اليوم التالي
طريقة الاتصال: البريد الإلكتروني، و حضورياً
النشرات: اتفاقية مقدم الخدمات المالية، تفاصيل الاتصال الخاصة بمقدم الخدمات المالية، والإدخال المعلوماتي #4 – تفعيل مقدم الخدمات المالية / وتطوير أمر الشراء

16.00 – 16.30 مراجعة التعلم المؤسسي / واستخلاص المعلومات من اليوم 1
المجال : الإبلاغ والتعلم
اطلب من المشاركين تقديم مدخلاتهم لما سار على ما يرام خلال اليوم وما يحتاج إلى تحسين.
اطلب من المراقبين تقديم تعليقاتهم.

16.30 – 17.00 اجتماع الميسرين
المجال: الإبلاغ والتعلم
الجلسة في سطور: مناقشة الاراء والملاحظات حول العملية ومسار التفيذ الحالي والاتفاق على أي تعديلات مطلوبة لليوم 2
النتائج: الخطة المتفق عليها لليوم 2 والتعليقات الموحدة من اليوم 1 للتقرير.
العملية: 
· اجتماع الميسرين – استخلاص المعلومات من اليوم 1
· وضع اللمسات الأخيرة على الخطة لليوم التالي
طريقة التواصل: حضورياً
النشرات: استخلاص المعلومات من النماذج المقدمة

اليوم 2											

الجلسة الصباحية/ طوال اليوم
9:00 – 9:30 اجتماع الميسرين

9.30 – 12.00 الإدخال المعلوماتي #3 (تابع) تحديث التقدم المحرز - واختيار الأسر المعيشية / والأفراد المتضررين
المجال مَدَارُ البَحْث: التخطيط والتنفيذ/اختيار الأسر المعيشية /والأفراد المتضررين
[bookmark: _Hlk185164508]الجلسة في سطور- تبدأ الجلسة بتحديث الحالة حول التقدم المحرز في اختيار المستفيد المتعلق بالإدخال المعلوماتي - البريد الإلكتروني والفروع والمقر الرئيسي للحصول على تحديث التقدم المحرز. دعوة المشاركون لمواصلة وضع اللمسات الأخيرة على قائمة المستفيدين والرسائل الرئيسية. ينبغي اخذ  استراحة لتناول القهوة حسب الحاجة.
النتائج: التوصل إلى قائمة المستفيدين المؤكدة النهائية التي توضح المستفيدين المختارين. متابعة المشاركة المجتمعية والمساءلة، وإعداد رسالة المساعدات النقدية والقسائم المتوقع إرسالها للمستفيدين 
العملية: 
· طلب تحديث قصير لاختيار المستفيد وتحديد أي احتياجات مطلوبة لدعم الفروع
· إذا لزم الأمر ، اعرض تقديم الدعم من خلال تعبئة موارد إضافية (متطوعين أو موظفين) للمحاكاة
· التذكير بضرورة تقديم قوائم المستفيدين النهائية بحلول الساعة 13.00 اليوم
طريقة التواصل: البريد الإلكتروني (الفروع) حضورياً (المقر الرئيسي)
النشرات: الإدخال المعلوماتي #3 – اختيار المستفيدين والتحقق منهم والمشاركة المجتمعية والمساءلة 

9.30 – 12.00 الإدخال المعلوماتي #4 (تابع) تحديث التقدم المحرز – لأمر الشراء / نطاق العمل الخاص بمقدم الخدمات المالية (المشاركون في المقر الرئيسي المعنيون فقط)
المجال م: الإعداد والتنفيذ/ مقدم الخدمات المالية
الجلسة في سطور- تبدأ الجلسة بتحديث حالة تطوير المشاركين في أوامر الشراء لمتابعة اتفاقية مقدم الخدمات المالية وضمان الحصول على التوقيعات اللازمة من الإدارة العليا المطلوبة للنسخة النهائية. ينبغي اخذ  استراحة لتناول القهوة حسب الحاجة.
النتائج:  يتم تفعيل اتفاقية مقدم الخدمات المالية من خلال أمر شراء نهائي وموقع بالكامل بنهاية الجلسة؛ لتكون جاهزة لنشاط المحاكاة المتعلق بمعالجة الدفعة الأولى لمقدم الخدمات المالية في الجلسة القادمة
العملية: 
· طلب تحديث قصير للحالة حول تطوير أمر الشراء
· إذا كانت العملية بطيئة، اعرض تقديم الدعم أو التوجيه
· التذكير بأن أمر الشراء النهائي / نطاق العمل الموقعين يجب تقديمه بحلول الساعة 13.00 اليوم
طريقة التواصل: حضورياً
النشرات: الإدخال المعلوماتي #4 – تفعيل اتفاقية مقدم الخدمات المالية /تطوير أمر الشراء

الجلسة المسائية
13.00 – 15.00 الإدخال المعلوماتي #5 – خطة الدفع النقدي ومعالجة الدفعة الأولى لمقدم الخدمات المالية عن كافة قوائم المستفيدين النهائية 
المجال مَدَارُ البَحْث: التخطيط والتنفيذ/خطة الدفع النقدي، وتسديد دفعة مقدم الخدمات المالية

الجلسة في سطور- كجزء من السيناريو، سيتم دفع دفعة افتراضية من القسط الأول الإفتراضي من الجمعية الوطنية إلى مقدم الخدمات المالية مقابل خدمة الدفع النقدي وأمر الشراء / نطاق العمل. هذه فرصة لإجراء عملية التوقيع المالي بين الأطراف ذات الصلة. التأكد من توفر الموقعين المعنيين للمشاركة في هذا النشاط (أو الميسرين للقيام بأدوار مختلفة).

النتائج: تحويل الأموال للدفعة الأولى، عن قائمة المستفيدين المتفق عليها / خطة الصرف واتفاقية  مقدم الخدمات المالية .

العملية:  
· الإدخال المعلوماتي #5
· الإدخال المعلوماتي للمهمة المراد تضمينها (وفقا لإجراءات التشغيل الموحدة):
· تصميم خطة الدفع النقدي
· رفع طلب الدفعات (لكل فرع + المقر الرئيسي)
· عملية تسجيل الخروج 
· يتم تحويل مبلغ افتراضي من الأموال بين الجمعية الوطنية ومقدم الخدمات المالية
·  مقدم الخدمات المالية يؤكد الاستلام

طريقة التواصل: البريد الإلكتروني (الحضور إلى الفروع حضورياً (المقر الرئيسي)
النشرات: إجراءات التشغيل الموحدة الخاصة بالجمعية الوطنية (عملية التوقيع على الوثائق المالية، والإدخال المعلوماتي #5 – الدفع إلى مقدم الخدمات المالية عن كافة قوائم مستفيدين النهائية

15.00 – 16.30 الإدخال المعلوماتي #6 الدفع النقدي ومراقبة ما بعد التوزيع
المجال مَدَارُ البَحْث: مراقبة ما بعد التوزيع
الجلسة في سطور يطلب من المشاركين التخطيط لتصميم مراقبة رئيسية على عملية الدفع النقدي ومراقبة ما بعد التوزيع للمستفيدين الذين تلقوا القسط الأول. يجب أن يشمل ذلك قرارا بشأن ما يجب مراقبته أثناء عملية الدفع النقدي، وكيف سيتم ذلك وكيف سيتم اختيار العينة لمراقبة ما بعد التوزيع. وبالإضافة إلى ذلك، ينبغي إعداد نموذج مراقبة ما بعد التوزيع للجمعية الوطنية باستخدام تطبيق Kobo واختبار استبيان على اثنين من الزملاء يعملان كمستفيدين.
النتائج: تم تطوير خطة مراقبة الدفع النقدي ومراقبة ما بعد التوزيع ، بما في ذلك اختبار استبيان Kobo للدفعة الأولى من المساعدات النقدية والقسائم 
العملية: 
· مسألة الإدخال المعلوماتي#6
· ينبغي أن يشمل الإدخال المعلوماتي الخطوات التالية: 
· قرار بشأن ما يجب مراقبته أثناء عملية الدفع النقدي وكيف سيتم القيام بها
· اتخاذ قرار بشأن عملية أخذ العينات لمراقبة ما بعد التوزيع
· إعداد الاستبيان باستخدام تطبيق Kobo واختباره
طريقة الاتصال: البريد الإلكتروني
النشرات: الإدخال المعلوماتي #6 الصرف النقدي ومراقبة ما بعد التوزيع

16.30 – 17.00 مراجعة التعلم / استخلاص المعلومات من اليوم 2
المجال: الإبلاغ والتعلم
اطلب من المشاركين تقديم مدخلاتهم لما سار على ما يرام خلال اليوم وما يحتاج إلى تحسين.
اطلب من المراقبين تقديم تعليقاتهم.

17.00 – 17.30 اجتماع الميسرين
المجال: الإبلاغ والتعلم
الجلسة في سطور- مناقشة الملاحظات والتعليقات حول العملية الحالية والاتفاق على أي تعديلات مطلوبة لليوم 3
النتائج: خطة متفق عليها لليوم 3 وتعليقات موحدة من اليوم 2 للتقرير.
العملية: 
· اجتماع الميسرين – استخلاص المعلومات من اليوم 2
· وضع اللمسات الأخيرة على الخطة لليوم التالي
طريقة التواصل: حضورياً
النشرات: استخلاص المعلومات من النماذج


اليوم 3 											

الجلسة الصباحية

9:00 – 9:30 اجتماع الميسرين
 
9.30 – 12.00 الإدخال المعلوماتي #7 – إدارة الأسر المعيشية المتضررة 
المجال: التنفيذ/المشاركة المجتمعية والمساءلة 
الجلسة في سطور يتم تكليف المشاركين بتطوير الأسئلة الشائعة عن المساعدات النقدية والقسائم وخطتها بما يخص المشاركة المجتمعية والمساءلة. يتوقع من المشاركين خلال الجلسة إدارة مختلف حالات الأسر المعيشية (الشكاوى والأسئلة) وتقديم إجابات للمتابعة. سيتضمن الإدخال المعلوماتي قائمة بالشكاوى المختلفة التي يتعين عليهم التعامل معها. نظرا لأن المحاكاة لن تشمل على الأرجح أسر حقيقية ، لذلك سيتولى الميسرون لعب أدوار الأسر حسب الحاجة.
النتائج:  الأسئلة الشائعة حول المساعدات النقدية والقسائم والمشاركة المجتمعية والمساءلة للمساعدات النقدية والقسائم المطورة. تم تسليم الردود في الوقت المناسب للمستفيدين بشأن مجموعة من الشكاوى، وفقا للأسئلة  الشائعة حول المساعدات النقدية والقسائم.
العملية: 
· إصدار الإدخال المعلوماتي #7 على مراحل - الإدخال المعلوماتي الأول المتعلق بتطوير الأسئلة الشائعة حول المساعدات النقدية والقسائم ، والإدخالات المعلوماتية الثاني الذي يشمل قضايا المستفيدين المطروحة لحلها. 
طريقة التواصل: حضورياً
النشرات: الإدخال المعلوماتي #7 – إدارة الأسر المتضررة

12.00 – 13.00 الإدخال المعلوماتي #8 – طلب تقرير مرحلي
المجال مَدَارُ البَحْث: الإبلاغ والتعلم
الجلسة في سطور اطلب من المشاركين إعداد تحديث الحالة بناء على ما حدث وتم تحقيقه في الإدخال المعلوماتي #5 والإدخال المعلوماتي #6 والإدخال المعلوماتي #7، والمشاركة في اجتماع باستخدام التطبيقات Zoom/Skype/Teams في الساعة 14.00 مع الإدارة العليا. 
النتائج: تحديث الحالة / تطوير العروض التقديمية المصغرة.

العملية: 
· مسألة الإدخال المعلوماتي #8 
· الفرق لإعداد تحديثات الحالة
النتائج: 
· يتوقع من المشاركين إعداد تقارير/عروض عن التقدم المحرز في عمليات التوزيع، والصرف النقدي، والإشكاليات الموجودة لدى المستفيدين وتحديث حالة الأنشطة، بما في ذلك التحديات التي تم مواجهتها.
طريقة الاتصال: البريد الإلكتروني
النشرات: الإدخال المعلوماتي #8 – طلب تقرير مرحلي

الجلسة المسائية

14.00 – 15.00 مراجعة التقارير المرحلية المقدمة إلى الإدارة العليا
المجال : الإبلاغ والتعلم
الجلسة في سطور – إجراء مكالمة عبر تطبيق Skype / Zoom مع مسؤول الأتصال / المنسق في كل فرع وبين المقر الرئيسي مع الإدارة العليا لمراجعة المعلومات المقدمة في التقارير المرحلية. من المهم التأكد من أن الإدارة العليا متاحة لهذه الجلسة ومن الناحية المثالية يجب حجز موعد مسبقا نظرا لكون الجلسة تعتبر بمثابة جلسة رئيسية تتطلب مشاركتهم. بدلا من ذلك ، يمكن للميسرين القيام بأدوارهم.

النتائج: يتم إطلاع الإدارة العليا على التقدم المحرز في النشاط والحلول المحددة والتعديلات المجراة على أيا من توزيعات المساعدات النقدية والقسائم التالية.

العملية: 
· عرض تقديمي / معلومات مقدمة من الفروع والمقر الرئيسي
· استعراض التقدم المحرز والخطوات المستقبلية/والتعديلات المقترحة

طريقة الاتصال: إجراء مكالمة عبر تطبيق Skype / Zoom / Teams
النشرات: الإدخال المعلوماتي #8 – قوالب التقارير المرحلية

15.00 نهاية المحاكاة
الجلسة في سطور يتم إرسال بريد إلكتروني نهائي إلى المشاركين للإشارة إلى نهاية تمارين المحاكاة ودعوة جميع المشاركين إلى جلسة استخلاص المعلومات النهائية
العملية: 
· إرسال بريد إلكتروني إلى المشاركين
طريقة الاتصال: البريد الإلكتروني

الاستراحة

15:30 – 17:30 استخلاص المعلومات عن المحاكاة
المجال : الإبلاغ والتعلم
الجلسة في سطور- استخلاص المعلومات مع جميع المشاركين. وجمع الأفكار والملاحظات حول تمرين المحاكاة. يجب تنظيم هذا النشاط عبر المجالات مَدَارُ البَحْث الرئيسية للمحاكاة (مثل تحليل الاستجابة والتنسيق الداخلي والمشاركة المجتمعية والمساءلة وما إلى ذلك)
النتائج: التغذية الراجعة حول المحاكاة / التقييم الذاتي للمشاركين حول أدائهم ونقاط التعلم والخطوات التالية وخطط التحسين. 
طريقة الاتصال: إجراء مكالمة عبر تطبيق Skype / Zoom / Teams في(الفروع) والحضور جاهيا في (المقر الرئيسي)
النشرات: قائمة مراجعة تقييم المحاكاة
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