چگونه یک سازمان غیردولتی خوب و کوچک بسازیم؟
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مفاد

چگونه یک NGO کوچک و خوب را ایجاد کنیم

مقدمه

ما که هستیم و شما چه کسانی می توانید باشید؟
اصلاح، مارچ 2006

تعریف NGOها

فصل اول: مراحل آغازین NGO
1-1 مراحل اولیه

1-2 عواملی که به شما کمک می کنند تا NGO با کیفیت خوب ایجاد کنید
فصل دوم: شناسایی دیدگاه، اصول، رسالت، استراتژی ها و غیره

فصل سوم: شناسایی مسایل و نیازهای واقعی 

مقدمه

ما که هستیم و شما چه کسی می توانید باشید

این دفترچه راهنما توسط گروهی از افراد که در سازمانهای غیر دولتی (NGOها) کار می کنند یا با آنها همکاری دارند تهیه و گردآوری شده است. ما عمدتا با NGOهای آفریقا، شبه قاره هند و کشورهای تازه استقلال یافته شوروی تجربه کسب کرده ایم.

NGOها در شهرها، شهرستانها و نواحی روستایی قرار دارند. برخی از آنها در مورد حقوق بشر کار می کنند ولی بیشتر آنها روی بهبود کیفیت زندگی گروه های مختلف متمرکز می شوند.

حوزه NGO بسیاری از افراد متعهد ومهربان را شامل می شود. ولی NGOها به هنگام رشد و توسعه با مشکلات چندی روبرو می شوند. به عنوان مثال، آنها اغلب نمی توانند چگونگی مدیریت پولی خود را یاد بگیرند.

همین موضوع منشا مشکلات زیادی می شود- عملکرد آنها کاهش می یابد، به شهرت آنها لطمه می خورد و نمی توانند برای اجرای طرحها جذب بودجه نمایند.

بنابراین هدف ما از این دفترچه راهنما کمک کردن به شما در به کارگیری بهترین اقدامات در NGO می باشد و همچنین جلوگیری، شناسایی و رفع مشکلات.

اجرای تمارین و نمونه ها:

در سراسر این دفترچه با تئوری بهترین اقدامات و تمارین مناسب روبرو خواهید شد. این تمرین ها را فرد هم می تواند به تنهایی و هم به صورت گروهی انجام دهد. با انجام تمارین همه می توانند از ایده ها و تئوری خو برای یک شرایط استفاده کنند.

هر فرد از طریق تفکر و بحث مطالب را یاد می گیرد. بنابراین لطفا تمارین را تا حد امکان انجام دهید. NGO شما می تواند یک گروه کاری کوچک داشته باشد که به طور مرتب جلسه ای برگزار نماید. همچنین نمونه هایی از پروژه های کنونی وجود دارند.

در هر یک از این نمونه ها می توانید درسهایی را بیاموزید. اگر در مورد برخی از موضوعات با نویسنده موافق نیستید می توانید آنرا به بحث بگذارید تا مشخص شود حق با کیست.

اصلاحیه، مارچ 2006:

از زمان به تحریر در آمدن این دفترچه، Networklearning به گسترش دادن مطالب آموزشی خود ادامه داده است. برخی از این مطالب اطلاعات بیشتری را در خود دارند. بنابراین ممکن است بخواهید آنها را به عنوان منابع بیشتر download کنید:

فصل 3؛ ضمیمه: Networklearning در حال حاضر قسمت "اطلاعات – جمع آوری و استفاده از آن" را در سایت www. Networklearning.org/books/collecting-information دارد که این قسمت از سیکل پروژه (project cycle) را پوشش می دهد.
فصول 3، 4، 5 و 6: به قسمت سیکل پروژه مراجعه کنید. Networklearning در حال حاضر دارای طرحی آموزشی در سایت www. Networklearning.org/books/project-cycle.html می باشد.

فصول 9؛ 10 و ضمایم 4 و 5:

اینها همگی توسط موسسه Mango نوشته شده اند، سازمانی غیردولتی (NGO) که به NGO های دیگر در زمینه مدیریت پول کمک می کند. Mango در حال حاضر دارای مطلب "بررسی سلامت مدیریت مالی" (به زبانهای انگلیسی، فرانسوی، اسپانیولی، عربی و روسی) می باشد.

به سایت زیر رجوع کنید: www.mango.org.uk/guide/section.aspx?ID=22
منابع مالی بیشتر در سایت زیر وجود دارد:

www.mango.org.uk/guide/section/aspx?ID=5
فصل 2-10: Networklearning این بخش را تعمیم داده است و به طور جداگانه با عنوان "راهنمای جمع آوری اعانه" در سایت زیر منتشر کرده است:

http://www. Networklearning.org/books/fundraising.html

تعریف NGOها:

کمیساریای عالی پناهندگان سازمان ملل (UNHCR) شرایط زیر را برای NGO مشخص کرده است: غیر انتفاعی، غیر تجاری و غیر دولتی؛ ثبت شده طبق قانون و تعهد در قبال ارزشها و اقدامات بشیر دوستانه.

ولی اگر دولت موضع خصمانه ای اتخاذ نماید، ثبت قانونی NGO با مشکلاتی روبرو خواهد شد. به عنوان مثال دولت می تواند بودجه های خارجی را بلوکه نماید.

سازمانهای بین المللی دیگر در جستجوی مشخصات بیشتری هستند. شاید مهمترین این مشخصات این باشد که NGO دارای ظرفیت و آمادگی لازم برای به عهده گرفتن عواقب و مسئولیت اقداماتش باشد.
سازمانهای بین المللی ممکن است شرایط زیر را هم قایل شوند:

· داشتن ادارات مرکزی مشخص

· داشتن اساسنامه ای براساس اصول دموکراتیک
· جدا کردن سیاستگذاران و مجریان: بدین معنا که باید گروهی تصمیم گیرنده در مورد سیاست NGO و گروهی متفاوت برای اجرای آن وجود داشته باشد. گروه سوم افرادی را شامل می شود که از NGO بهره می گیرند. ذی نفعان – و سیاستگذاران باید افراد ذی نفع را معرفی نمایند. آنها باید همچنین عملکرد کارمندان را کنترل نمایند.
· اینکه NGO باید حداقل دو سال سابقه داشته باشد.
· نباید جانبداری سیاسی داشته باشد.
· نباید از خشونت استفاده یا از آن طرفداری نماید.
· بودجه آن باید عمدتا توسط اعضا تامین گردد. گرچه در کشورهای فقیر اغلب امکانپذیر نمی باشد.
نمی خواهیم بگوییم که NGO باید تمام موارد فوق الذکر را برآورده نماید. NGO می تواندش کل های متفاوتی به خود بگیرد. در مورد مواردی که واقعا مهم هستند فکر کنید:

· بسیاری از عوامل فوق الذکر در مورد طرز رفتار به عنوان یک سازمان رسمی هستند.

· برخی از کشورها ممکن است ثبت قانونی را به روندی مشکل تبدیل نمایند یا آنرا به سیاست وصل کنند.
· می توان تعابیر متفاوتی از بسیاری از این اصطلاحات به مانند "ارزشهای بشر دوستانه جهانی" داشت.
بنابراین NGO های خوب ممکن است ظاهرا با یکدیگر تفاوت داشته باشند.

تعریفی که در این دفترچه مورد نظر ماست عبارتست از اینکه NGO باید غیر انتفاعی، غیر تجاری و غیر دولتی باشد. باید در قبال ارزشها و اقدامات بشر دوستانه جهانی متعهد باشد. باید ظرفیت و آمادگی لازم برای تقبل مسئولیت اقداماتش را داشته باشد.

کلام آخر این است:

بسیاری از NGOها در مجموع عملکرد خوبی دارند.

برخی از آنها جیب روسا را پر می کنند یا به گروهی کمک می کنند تا گروه دیگری را خرد نماید– عملکرد بدی دارند.

و گروه سوم ظرفیت کمی دارند و کاملا غیر موثر و ناکارآمد می باشند. NGO خود را در کدامیک از گروه های فوق جای می دهید؟

فصل اول: مراحل آغازین یک NGO
1-1 مراحل اولیه
برای شما که NGO ایجاد می کنید و می خواهید موفق باشید سه چیز مهم است:

· ابتدا شور و اشتیاق

· دوم، داشتن گروهی از افراد که دارای شور و شوق و دیدگاه مشترکی باشند.
· سوم، داشتن رابطه خوب با افرادی که می خواهید به آنها کمک کنید- یعنی افراد ذی نفع.
در اکثر کشورها، NGOها به دو شیوه بنیان گذاشته می شوند: زمانیکه گروهی بدون مخاطب شکل می گیرد ولی می خواهد مخاطب پیدا کند. معدودی از افراد این گروه شروع به جلسه گذاشتن می کنند و تصمیم می گیرند خودشان را برای یافتن و بدست آوردن منابع بیشتر برای بچه های خود و خانواده شان سازماندهی کنند.

این آغاز کلاسیک پایین به بالا می باشد. روش دیگر این است که گروهی از افراد تحصیلکرده یا دارای موقعیت اجتماعی تصمیم می گیرد تا هدفی و آرمانی را انتخاب نماید و مثلا به سالخوردگان مبتلا به سرطان یا گروه های روستایی که درخت می کارند کمک نماید.
تفاوت بین این دو گروه این است که در مورد گروه والدین کودکان معلول و دیگر گروه های پایین به بالا، ذی نفعان اصلی NGO خودشان و خانواده هایشان  می باشند. تضمین می شود که با ذی نفعان به خوبی رفتار می شود.

در گروه دوم، "ما" وجود دارد (افرادی که عمل خیر انجام می دهند) و "آنها" (افرادی که به آنها خوبی می شود). عملکرد خوب گروه دوم NGOها به این بستگی دارد که آیا گروه دوم افراد ذی نفع را از بیرون به درون می آورند یا خیر یعنی اینکه آنها را عضوی از "ما" کنند یا خیر. این عمل باید با سرعت زیاد انجام گیرد در غیر این صورت موفق نمی شوند.

معمولا دوره عدم رعایت تشریفات وجود دارد زمانیکه گروه کار را با رفتار کردن یکسان با یکدیگر شروع می کند و هر کسی هر کاری را انجام می دهد، از جارو کردن گرفته تا تصمیم گیری در سیاست.

این همان دوره ای است که بعدها به عنوان بهترین دوران به یاد آورده می شود زمانیکه شور و شوق شما در بالاترین حد خود قرار دارد و احساس می کنید که برای آرمانی مشترک با یکدیگر کار می کنید.

وقتی تعداد افراد تشویق می یابد، مشاغل به سرعت تخصصی می شوند. سازمانهای دیگر شما را به سوی محل کار مناسب، کامپیوتر، ثبت قانونی و ایجاد هیئت هدایت می کنند. به همه حقوق پرداخت می شود.

بنابراین اکنون فعالان اصلی عبارتند از: کارگران؛ ذی نفع نفعان؛ هیئت و گروه کوچک هدایت کننده آنها. این مورد اخیر ممکن است کارگران یا رئیس باشد یا ممکن است عضوی از هیئت باشد که قبلا ذی نفع بوده است.
ولی آنها افرادی کلیدی هستند- فرد یا گروهی که موتور سازمان را روشن نگه می دارد و انرژی را منتقل می نماید. اگر شما آن فرد یا یکی از افراد گروه هستید، آنگاه وقتی NGO بزرگتر می شود و مشاغل متفاوتی را در بر می گیرد، یکی از بزرگترین وظایف شما این است که در کارگران این احساس را بوجود آورید که به NGO تعلق دارند و NGO به آنها متعلق است. شما باید حس مالکیت را در میان ذی نفعان و کارگران بوجود آورید.

علت ایجاد هیئت مدیره چیست؟ همه سازمانها این هیئت را ایجاد نمی کنند. هیئت مدیره زمانی اهمیت می یابد که پرداخت پول به کارگران آغاز می شود و شاید آنها بجای ارائه خدمات خوب به فکر پول در آوردن می افتند.

هیئت باید اعضایی داشته باشد که ذی نفعان را به درستی معرفی نمایند و به کارگران گوش فرا دهند ولی سیاستگذاری را به افرادی که کارهای روزمره را انجام می دهند واگذار نمی کنند. آنها هدف و علاقه ای به غیر از خیر و خوبی افراد ذی نفع ندارند.

این داستان NGO ما تاکنون می باشد گرچه همین اواخر بود که ادعا کردیم NGO هستیم. ما به مدت حدود 4 سال با افراد پیر کار کرده ایم. همه این ماجرا از دیدن رنج افراد سالخورده آغاز شد. ما کار خود را با رفتن منظم به دیدن و ملاقات با آنها آغاز کردیم، در مورد مشکلاتشان بحث می کردیم و آنها در مورد بهار زندگی خود صحبت می کردند.
سپس برای آنها غذاهای مورد علاقه شان را که در دهکده آنها یافت نمی شدند فراهم می کردیم. در فصول سرد برای آنها لباس می بردیم؛ برای آنها دارو می آوردیم و به آنها کمک می نمودیم تا دستورالعمل مصرف دارو را بخوانند. 

افرادی برای غذارسانی و آوردن لباس و چیزهای دیگر به کمک ما آمدند که همین موضوع باعث تشویق ما شد. اعضای موسس 6 نفر بودند. آنگاه کار را با جوانانی که قادر نبودند تحصیلات عالی خود را به اتمام برسانند و کسانی که در دهکده ساکن شده بودند، آغاز کردیم.

آنگاه حیطه کار ما گسترش یافت و به دهکده های مجاور هم نفوذ کرد. همین اواخر بود که متوجه شدیم سازمانهای دیگری مشابه ما وجود دارند و تصمیم گرفتیم NGO خود را به صورت قانونی ثبت کنیم. 

اکنون در مورد کاری که باید انجام دهیم دیدگاه های متفاوتی وجود دارند. برخی اعتقاد دارند که باید خانه هایی عام المنفعه و رایگان برای سالخوردگان ایجاد نماییم. دیگران، از جمله خود من، اعتقاد دارند که ما باید آنها را در خانه های خودشان نگه داریم و در همانجا به آنها کمک رسانی کنیم.
تمرین:

این NGO پایین به سلامت یا بالا به پایین؟

رابطه اش با افراد ذی نفع چگونه است؟

سه گام مهمی که آنها باید بردارند چیست؟

2-1: عواملی که در ایجاد NGO با کیفیت خوب کمک می کنند:

1- اگر در مورد اهداف خود، ارزشها و اصول اخلاقی توجیه شده اید؛ اگر رویکرد اتخاذی خود را می دانید و اگر روشهای مشهور شدن را یافته اید؛
2- اگر رابطه ای براساس حسن نیت و احترام دو جانبه با افراد ذی نفع برقرار می کنید.

3- اگر هدف واحدی اتخاذ می نمایمید زیرا حصول به آن آسانتر می شود؛

4- اگر در کشوری با جامعه مدنی قوی زندگی می کنید. بدین معنا که NGOها و انجمن های کافی برای کمک به دیگران وجود دارند. نمونه ای از آن کشور سنگال می باشد.
5- اگر ظرفیت حرفه ای خود را ایجاد می کنید و با گروه های دیگر مشارکت می نمایید.
در اینجا فرمولی برای شما ارائه می شود:

** ایجاد ظرفیت + ایجاد مشارکت = قدرت **

یکی از جاهایی که شما باید حرفه ای باشید، طرز مدیریت پول می باشد. اگر این کار را به درستی انجام دهید، خودتان را به عنوان فردی شفاف و مسئولیت پذیر نشان خواهید داد. به فصل 1-10 رجوع کنید.

6- اگر NGO شما ساختارها و روش های عملی را ایجاد می کند که شفاف، مسئولیت پذیر و دموکراتیک هستند. به فصل 8 رجوع نمایید.

7- اگر سیاستی روشن و معنادار در قبال جنسیت اتخاذ نمایید. اگر چنین نکنید آنگاه تعداد زنان در گروه تصمیم گیران کاهش خواهد یافت و نیازهای هر دو جنس در میان افراد ذی نفع در نظر گرفته نخواهند شد.
فصل دوم: شناسایی دیدگاه، اصول، رسالت، استراتژی ها و غیره

اگر کارگران بر سر دیدگاه، استراتژی ها، اصول NGO توافق کرده باشند عملکرد NGO بهتر خواهد شد. ممکن است به یک دوره بحث و بررسی نیاز داشته باشد که در طی آن هر فرد و گروه فرصت دارد تا بر سر موضوعات مختلف گفتگو نمایند.

شیوه انتقال دیدگاه، رسالت و استراتژی ها بین افراد و سپس ختم شدن آن به پروژه های مختلف در نمونه زیر بسیار واضح و روشن می باشد:

نمونه: یافتن دیدگاه، رسالت، استراتژی ها و اهداف برای CISS که NGO ما است.

خدمات حمایت از ابداعات جامعه (CISS) سازمانی ثبت شده در جمهوری کنیا به عنوان سازمان توسعه می باشد. در غرب کنیا فعالیت می کند. توسط گروهی از متخصصان و مجریان در بهداشت عمومی و توسعه در سال 1979 پایه گ ذاری شد.

(1) دیدگاه ما: اقدامات CISS براساس دیدگاه سازمان می باشد یعنی "جامعه ای سالم و منطقی". برای حصول چنین جامعه ای، کارهای زیادی می توان انجام داد.
(2) رسالت ما: "ایجاد و تحکیم خانواده ای پایدار، ابتکارات نهادی و مدنی برای بهداشت و توسعه از طریق مشارکت در همه سطوح". برای انجام این کار مجبور بودیم ...
(3) استراتژی ها. اینها گسترده ولی از نظر تعداد معدود هستند. CISS دو استراتژی را تدوین کرده است که یکی از آنها عبارتست از: "توسعه و مدیریت سازمانی".
(4) اهداف را باید در درون هر استراتژی یافت. یکی از اهداف که به استراتژی فوق الذکر نزدیکترین است: "گسترش توسعه سازمانی پایدار و منابع".
(5) آنگاه باید پروژه هایی برای رسیدن به این اهداف طراحی و اجرا شوند. یکی از این پروژه ها عبارت بوده است از پروژه ایجاد ظرفیت سازمان: که دیدگاه، رسالت و اهداف سازمان را با اعضای هیئت، کارمندان و پرسنل CISS مرور و بررسی کرد و مسئولیتهای هر گروه در مدت 3 ماه مشخص شد.
استراتژی به کار رفته برای این بررسی، آموزشی و انتقال تجربیات بود. (پروژه های دیگر از استراتژی های دیگری استفاده خواهند کرد).

در مورد واژه های به کار رفته در اینجا
لطفا توجه کنید که سازمانهای مختلف کمی متفاوت از یکدیگر از واژه ها استفاده می کنند. به عنوان مثال زمانیکه برخی از NGOها در مورد نقطه ای بلندمدت و کامل در آینده صحبت می کنند، منظور آنها "هدف" در جاهای مختلف این فرایند برنامه ریزی به کار می روند.

ولی این موضوع زیاد مهم نیست. آنچه که حیاتی می باشد این است که هر پروژه دارای جایگاه خودش در یک طرح منطقی می باشد که کارمندان NGO آنرا می دانند و بر سر آن توافق کرده اند.  انتخاب کردن استراتژی ها و اهداف خوب:

انتخاب کردن استراتژی های خوب از سوی NGO بسیار مهم است. روش دیگر بیان کردن یک استراتژی این است که بگوییم، "موتور اصلی کار ما ..... خواهد بود"، بنابراین استراتژی ها قابل اجرا می شوند. در اینجا دو نمونه ارائه می شوند:

(1) "یک استراتژی این است که تضمین شود بعد از 5 سال، در این جامعه بسیار فقیر، هر خانواده دارای عضو پول آور باشد."

(2) "به عنوان یک NGO محیطی، یکی از استراتژی های ما حفاظت کردن از درختان موجود و خاک توسط ارائه تکنیکهای سوخت آشپزی کم مصرف می باشد (مثلا توسط درخت کاری، آشپزخانه های خورشیدی، بهبود دادن اجاق ها و غیره).
ما همگی NGOهای کوچک با تعهدات بزرگ را می شناسیم که سخت کار می کنند ولی پروژه ها و فعالیتهایشان قسمتی از یک استراتژی با معنا نیستند و در نتیجه وقت خود را تلف می کنند.

نمونه

یک NGO در آسیا تلاش می کرد تا به امرار معاش خانواده ها کمک کند. تمام انرژی انها صرف ایجاد یک مدرسه شد. کودکان در مدرسه سواد دار شدند ولی نمی توانستند پول در آورند. خانواده ها فقیر باقی ماندند. اگر این NGO استراتژی "تضمین کردن اینکه یکی از اعضای هر خانواده بتواند درآمدی داشته باشد" را اتخاذ کرده بود، پیشرفت بهتری می کردند.

چگونگی تصمیم گیری در مورد استراتژی ها و اهداف خوب

این دفترچه راهنما در مورد روشهای پرداختن به موضوعات جدی و مهم صحبت می کند. ما استفاده از تمارین SWOT (نقاط قوت و ضعف، فرصتها و تهدیدها) را پیشنهاد می دهیم، زمانیکه سازمان چند روز را صرف می کند و یک رهبر خوب برای کارگاه پیدا می کند و همگی با هم در گروه های کوچکتر کار می کنند.
و یک رهبر خوب برای کارگاه پیدا می کند و همگی با هم و در گروه های کوچکتر کار می کنند. استراتژی های خوب باید براساس درک خوب از تمام فعالان، پتانسیل ها، محدودیتها، نیازها، مشکلات، ساختار رهبری و غیره باشند.

فرایند SWOT به طور مفصل تر در آغاز فصل 12 توضیح داده شده است. اگر از رویکرد SWOT برای تعیین استراتژی ها استفاده می شود، شما ممکن است یک یا دو نفر از بیرون سازمان را دعوت کنید که مهارتهای تحلیلی خوب و دیدگاهی از نقش NGO داشته باشند.

افراد موفق و ارشد از یک NGO موفق دیگر ممکن است بهترین گزینه باشند. بعد از بحث روی تعدادی از احتمالات و امکانات باید مواردی که مهتر از همه هستند را انتخاب نمایید- و همچنین مشکل اصلی که چیزهای دیگر را در خود دارد مشخص نمایید که ممکن است بی خانمان بودن، آوارگی یا فقر باشد.
آنگاه باید روی استراتژی ها گفتگو شود – هر کدام آنها چه چیزی بدست خواهند آورد؟ آیا آنها مشکل را حل خواهند کرد؟ کدام استراتژی ها براساس نقاط قوت NGO تعیین خواهند شد؟ اگر می خواهید روی درآمد زایی متمرکز شوید آیا افراد با تجربه در زمینه بازار، سود و چگونگی عملکرد پول را در اختیار دارید؟ اگر تخصص شما در زمینه اداره مهدهای کودک می باشد و اطلاعاتی در مورد جمع و تفریق ساده ندارید، متمرکز شدن روی درآمد زایی یعنی تکیه کردن روی نقاط ضعف خودتان نه نقاط قوت.
چگونه دیدگاه شما براساس اصول اخلاقی شکل می گیرد

قسمتی از فرایند مشخص کردن اهداف، استراتژی ها و غیره، شناخت اصول حاکم بر NGO می باشد که اکثر افراد به آن متعهد هستند ولی زیاد روی آن بحث و گفتگو نمی کنند. شاید کارگرانتان اعتقاد دارند که باید به همه انسانها احترام گذاشت و همگی مستحق کسب درآمد هستند.

در سطح NGO یک اصل قوی وجود دارد مبنی بر اینکه تمام کارهایش باید شفاف و روشن باشند. گاهی اوقات این اصل به عنوانا ستراتژی اتخاذ می گردد و اقدامات نظام مندی برای تضمین آن صورت می گیرند.

گاهی نیز این اصل کنار گذاشته می شود ولی از بین نمی رود. اصول از بین نمی روند ولی استراتژی ها تاریخ مصرف دارند.

اصل دیگر می تواند دوستی با محیط زیست باشد. اصل دیگر تعلق داشتن است. یعنی همه افراد از رئیس گرفته تا نظافتچی باید احساس تعلق به NGO کنند و حرفهای آنها شنیده شود.
به حساب آوردن زنان و مردان: تهیه سیاستی در قبال جنسیت

جنیست چیست؟ ما مرد یا زن آفریده می شویم. ولی پس از بریده شدن ناف نوزادان با دختران و پسران نوزاد رفتار متفاوتی می شود. به ما آموخته اند که چگونه دختر / زن، پسر / مرد باشیم. بنابراین فرهنگ، نقش های مدنی و اقتصادی را برای مرد و زن تعیین می کند.

این نقش ها برای هر دو جنس اعمال می شوند ولی زنان موقعیت پایین تری از مردان دارند و توانایی آنها در دسترسی به منابع کمتر است.

نمونه: اثر دارا بودن سیاست جنسیتی

در سال 1998 وقفه ای در جنگ داخلی سیرالئون ایجاد شد. فصل کاشت فقط 6 هفته دیگر شروع می شد و سازمانهای بزرگ بین المللی مجبور بودند تا بذر و ابزار را به سرعت به مردم بدهند. آنها از طریق NGOهای آن کشور وارد عمل شدند که NGOها هم به نوبه خود از طریق کدخدای دهکده ها عمل نمودند.

NGOهایی که چنین سیاست و خط مشی ای نداشتند اجازه دادند تا روسای دهکده ها در مورد افراد ذی نفع تصمیم بگیرند و بدین صورت 13% خانواده های آواره ای که زنان نان آور آن بودند چیزی بدست نیاوردند. NGOهایی که دارای خط مشی جنسیتی بودند اهمیت رسیدگی به این خانواده ها را می دانستند و به آنها کمک کردند.
در اینجا دلایل اینکه چرا NGO باید خط مشی جنسیتی داشته باشد را بیان می کنیم:

اولین دلیل این است که به شما کمک خواهد کرد تا خدمات بهتری برای افراد ذی نفع فراهم آورید. تا مدتها، گروه های خاصی در پروژه های توسعه مورد توجه کمتری قرار گرفته اند. در حق زنان، اقلیت های قومی، معلولان جسمی و افراد سالخورده کوتاهی شده است.

در ضمن گروه های با بالاترین نما و بلندترین صدا اکثریت توجهات را به خود معطوف می کنند. نمونه ای از آن صف بلند دریافت نان اعانه ای می باشد که مردان زنان را به عقب می رانند. اگر توزیع کنندگان نان این موضوع را بدانند می توانند خدمات موثرتری ارائه دهند.

بنابراین خط مشی جنسیتی یعنی شناختن افراد ذی نفع و گروه های موجود در آنها.

دومین دلیل این است که موضوع ایجاد ظرفیت مطرح می شود. ایجاد و تهیه خط مشی جنسیتی شما را مجبور خواهد کرد تا به چگونگی پایه گذاری سازمان خود فکر کنید و ببینید آیا کارمندان شما نماینده ای از افراد ذی نفع می باشند یا خیر. 

NGOهایی که افراد طبقات بالاتر یا یک جنسیت خاص در آن حاکم هستند و همه جوان و سالم می باشند احتمالا خدمات دلسوزانه ای برای غیر خود ارائه نخواهند داد بویژه برای جنسیت دیگر، پیرمردان و زنان و اقلیت ها.

تمرین:

اگر فرد NGO شما پروژه ای را برای فاحشه ها آغاز نماید آیا رفتار کارمندان با آنها به مانند رفتارشان با یک دوست قدیمی که الان دچار مشکل شده خواهد بود؟ اگر این طور نیست علت آن چیست؟ مهربانی از کجا شروع و به کجا ختم می شود؟

در عمل، اکثر NGOها برای انجام وظایف خاص به پرسنل خانم احتیاج دارند به مانند محرمانه صحبت کردن با افراد ذی نفع خانم یا فراهم کردن "برنامه ریزی خانوادگی". 

ولی اگر آنها برای انجام کارهایی استخدام شده باشند که توسط روسای مرد تعیین شده اند آنگاه NGO از توانایی آنها به طور کامل استفاده نمی کند و با احترام با آنها رفتار نمی شوند و همین امر باعث عدم رعایت احترام در قبال افراد ذی نفع می گردد.

NGOهایی که می خواهند تغییر کنند می توانند پرسنل خود را آموزش دهندو سابقه تایید شده ای از مهارتهای جنسیتی برای مشاغل معین را بخواهد.

دلیل سوم این است که بسیاری از اهداکنندگان و NGOهای بزرگتر موضوع را بسیار جدی تلقی می کنند. آنها خط مشی جنسیتی دارند و از شما هم انتظار دارند که آن خط مشی را داشته باشید. این موضوع در همه NGOها صدق نمی کند HNHCR دارای خط مشی جنسیتی می باشد ولی Medecins sans Frontieres چنین خط مشی ای ندارد.

دلیل چهارم این است که جنسیت به اصول اخلاقی تعلق دارد. اگر مردم آنچه که نیاز دارند را بدست آورند آنگاه خدمات عادلانه تر و اخلاقی تر خواهند بود. و نمی توانیم نیازهای آنها را بدانیم مگر وضعیت آنها را درک نماییم. تحلیل کردن آن از نقطه نظر جنسیت یکی از روشهای درک می باشد.

نمونه: ایجاد آگاهی جنسیتی چگونه باعث بهبود خدمات برای سالخوردگان در آفریقا شد:

HelpAge-International از طریق NGOهای مجلی با پیرمردان و پیرزنان کار می کند و برای خوب انجام دادن کارش به آگاهی جنسیتی نیاز دارد- درک کردن موقعیت پیرمردان و پیرزنان و چگونگی تحت تاثیر قرار گرفتن آنها توسط عوامل اجتماعی و روانشاسانه.

با ادراک خوب، از حقوق پیرمردان و پیرزنان به طور یکسان حمایت می شود.

به طور متوسط، زنان کشورهای رو به توسعه 5-3 سال بیشتر از مردان عمر می کنند و تا سال 2025، تعداد زنان بالای 60 سال به میزان 150 درصد افزایش خواهد یافت. بیشتر عمر کردن زنان در قیاس با مردان بدان معناست که احتمال بیوه شدن زنان بیشتر است. 

بیوه های پیرتر شانس کمتری برای ازدواج مجدد دارند و اغلب دچار تنهایی و انزوا، و وابستگی به کودکان خود می شوند. طبق تجربیات HAI، بسیاری از زنان پیر به کار کردن خود تا سالخوردگی ادامه می دهند.

علاوه بر تولید غذا یا کسب درآمد توسط خودشان، اغلب مسئولیتهای خانه را هم قبول می کنند تا اعضای دیگر خانواده هم کسب درآمد کنند.مواظبت از افراد پیر عمدتا به عهده اعضای مونث خانواده می باشد که اغلب خودشان در حال پیر شدن و زوال سلامتی هستند.

ما در مرکز توسعه منطقه ای آفریقای HAI پی بردیم که برای به حساب آوردن جنسیت در برنامه هایمان به کار بیشتری نیاز داریم. بنابراین یک شرکت مشاوره ای برای هدایت کار ما مشارکت نمود. آنها ابتدا به برنامه های در دست اجرای سازمان نگاه کردند و بررسی نمودند که آیا می توان آنها جنسیت محورتر کرد یا خیر.

ابزارهای مختلف مفید برای وارد کردن جنیست به کار رفتند از جمله ابزارهایی برای حمایت و دفاع، برای شاخص ها و برای نظارت بر برنامه. آنگاه کارگاهی سه روزه برگزار شد تا این ابزارها توزیع شدند و ظرفیت پرسنل برای استفاده از آنها افزایش یابد.

کارگاه، روشنگر پرسنل بود آنها نیاز به تغییر باورها و اقداماتی که زنان را به حاشیه می بردند را درک نمودند و گفتگو که باید در مورد عادلانه تر بودن برنامه ها برای پیر مردان و پیرزنان هشیار بود و نظام مندتر عمل کرد.

فصل سوم: شناسایی مسایل و نیازهای واقعی 
اولین مراحل سیکل پروژه شامل شناسایی مسایل و نیازهای واقعی می شوند. ممکن است در حال حاضر اطلاعات زیادی داشته باشید و ممکن است در حال حاضر اطلاعات زیادی داشته باشید و ممکن است ایده خوبی از آنچه که می خواهید انجام دهید داشته باشید. ولی شاید این اطلاعات کمتر از آنچه که تصور می کنید کامل باشند. تمرین در جمع آوری فعالانه اطلاعات ممکن است بعد دیگری را روبروی شما باز کند. 

1-3- مرحله 1: اطلاعات موردنیاز خود و چگونگی جمع آوری آنها را برنامه ریزی کنید – از طریق ارزیابی نیازها (Needs Assessment) یا یک PRA ارزیابی نیازها اغلب فعالیت جداگانه ای تلقی می شود زمانیکه یک تیم از NGO و رشته های دیگر یک هفته وقت خود را صرف افراد ذی نفع می کنند.

ولی اگر افراد ذی نفع نزدیک هستند و در حلبی آبادها یا کمپ (اردوگاه) پناهندگان زندگی می کنند، ممکن است بخواهید جمع آوری اطلاعات را در فعالیتهای معمول NGO وارد کنید که یک جفت از کارگران در هر هفته یک بعدازظهر را صرف ملاقات با خانواده ها یا افراد می کنند و به شیوه ای سازمان یافته اطلاعات را جمع آوری می نمایند.

آنگاه NGO شما می تواند تصمیمات آتی را براساس بنیادهایی خوب اتخاذ نماید.
2-3- مرحله 2: اطلاعاتی از متخصصان خارج از NGO خود و افراد ذی نفع بدست آورید – و به آنها اطمینان دهید که صحبتهایشان جدی گرفته می شود.

هیچ NGO دارای تخصص کامل نمی باشد. ارزیابی نیازها را می توان با مشارکت متخصصان دیگر انجام داد. اینها می توانند کارمندان ادارات دولتی یا شرکتهای خصوصی باشند. اگر فعالیت شما در خصوص فقر است می توانید متخصصی در زمینه شرکتهای خرد (micro-enterprises) از یک بانک را واردکار خود نمایید.

اکثر گروه های ذی نفع می توانند نقش فعالی در فرایند یافتن مسایل و مشکلات ایفا کنند. کودکان بالاتر از 7 سال، افراد دچار مشکلات روانی و حتی افراد نیازمند به تحصیلات ویژه ممکن است باز هم قادر به برقراری ارتباط باشند اگر با احتیاط و احترام به آنها بگویید: "مشکلات شما چیست؟" "دوست دارید کجا زندگی کنید و چرا؟" "مطمئنا صحبتهای آنها ارزشمند خواهند بود.
نمونه: پروژه عمرانی در Luarlial (1)

من به یک NGO ملی در کشوری واقع در آفریقای مرکزی تعلق دارم. از زمانیکه جنگ داخلی در آن کشور آغاز شد با یک NGO بین المللی کار می کنم. به هنگام برقراری صلح برگشتم و با پنج همکار یک NGO را راه اندازی کردیم که هدفش ساخت و ساز خانه ها بود زیرا بسیاری از مردم آواره شده بودند و آنهایی که بازگشته بودند هم خانه مناسبی نداشتند.

NGO بین المللی که من در آنجا کار کرده بودم آماده بود تا در یک پروژه عمرانی سرمایه گذاری کند.

اولین گام ما، "ارزشیابی روستایی مشارکتی" بود. باید آنچه که در این وضعیت موجود انجام شود را پیدا می کردیم. دو تیم تشکیل دادیم که هر تیم دارای چهار متخصص محلی بود یک اقتصاددان، یک متخصص توسعه روستایی، یک متخصص بهداشت و تغذیه و یک جامعه دان.
این تیم ها در طی یک هفته در "ارزشیابی روستایی مشارکتی" آموزش دیدند. آنگاه یک ناحیه به هر تیم واگذار شد تا طرح توسعه و یکپارچه سازی را در آنجا تهیه بیند.

فصل 4: برنامه ریزی

مراحل بعدی سیکل پروژه شامل تصمیم گیری در مورد کار پروژه و سپس برنامه ریزی می شوند. برای تضمین رسیدن به هدف، اهداف، مقاصد و شاخص ها را طوری مشخص نمایمید تا با هم بازتاب دهنده دیدگاه NGO شما باشد.
1-4: مرحله 3: در مورد کار پروژه تصمیم بگیرد و برنامه ریزی را آغاز نمایید؛ اهداف، مقاصد و فعالیتها را مشخص کنید.

نمونه: پروژه عمرانی در Luarlila (2)

دیدگاه NGO در حال کار در Luarlila، بهبود کیفیت زندگی مردم از طریق پروژه های ساختمانی و زیربنایی بود. هدف در Luarlila کمک به مردم در احیا کردن زندگی نرمال از طریق بازسازی خانه ها بود. سه هدف اصلی مورد نظر بودند:

(1) ساختن خانه های عایق قبل از آغاز فصل باران 

(2) برگردان زیربناها به استاندارد قابل قبول
(3) دخیل کردن مردم در برنامه ریزی، اجرا و نظارت تا پروژه را مال خود بدانند.
احساس می کردیم که هدف و مقاصد پروژه با دیدگاه ما همخوانی دارند. 

شاخص ها

برخی از مدیران پروژه که هدف و مقاصد خود را می دانند برخی از مقاصد و کارها را به اهداف یا شاخص های کوچکتر تجزیه می کنند. اگر این کارهای شاخص به خوبی انجام شوند آنگاه چیزهای دیگر هم به خوبی پیش خواهند رفت.

هر شاخص باید قابل ارزیابی، قابل حصول و مرتبط باشد.

2-4 مرحله 4: دخیل کردن افرادی ذی نفع در فرایند برنامه ریزی وقتی کار خود را برنامه ریزی می کنید باید بدانید که "بهترین اقدام" در حوزه کاری شما چیست. بنابراین به فصل 7 رجوع نمایید. در Luarlila، ساختن در بهترین اقدام قسمتی از برنامه ریزی بود:

نمونه: پروژه عمرانی در Luarlila (3)

مرحله بعدی، دخیل کردن مردم به عنوان شرکای فعال بود. در یکی از نواحی حیطه ما، یک کمیته توسعه محله وجود داشت که برای کار کردن با ما اعلام آمادگی کرد. می خواستیم از این کمیته حمایت کنیم، به آنها آموزش دهیم تا تواناتر شود.

ولی در ناحیه دیگر، کمیته به شدت از سوی رئیس و خانواده اش کنترل می شد. روشن بود که آنها در تلاش بودند تا افراد ذی نفع در خانه های جدید و فروش حاصله از منبع آب را کنترل کنند. 

مشکل کمیته غیر دموکراتیک فوق به شیوه زیر حل شدند: به هر دو کمیته توسعه گفته شد تا اگر می خواهند پروژه عمرانی در نواحی آنها اجرا شود باید یک کمیته فرعی بازسازی را تشکیل دهند که قادر به تصمیم گیری باشد.

تعداد، جنسیت و زمینه قومی اعضا از قبل مشخص شدند و به اعضای کمیته فرعی هشدار داده شد که مجاز نیستند از پروژه چیزی به نفع خود کسب کنند. روشهای برطرف کردن اختلافات نیز از قبل برنامه ریزی شد.

3-4 مرحله 5: ایجاد اقدام خوب و شفافیت در طرح و برنامه به هنگام آغاز برنامه ریزی کارها، خوب است تا در مورد بهترین اقدام در حوزه خود روشن باشید. اگر تردید دارید به فصل 7 رجوع نمایید. در Luarlila، تهیه بهترین اقدام قسمتی از برنامه بود:

نمونه: پروژه عمرانی در Luarlila (4)

بعد از "ارزشیابی روستایی مشارکتی"، قبل از اجرا به برنامه ریزی و آمادگی زیادی نیاز بود. دو طرح توسعه اجتماعی از PRAها تهیه شدند و توسط دو گروه تایید گردیدند.PRAها پی بردند که در هر دو ناحیه، خانه سازی و سپس زیرساختمانهای پایه به مانند منبع آب، تشکیلات بهداری و مدارس ابتدایی مورد نیازند.
متعجب شدیم که این دو گروه از مردم چقدر مشتاق ساخت مدرسه برای کودکان خود هستند. مطمئن شده ایم که بهترین اقدام (Best Practice) در طرحها دخیل شده است: این کار با تبعیت از اصول زیر انجام شد:

· از تکنولوژی هایی استفاده کردیم که در آن مناطق هم به کار می روند بنابراین مردم می دانستند چگونه خانه های خود را بسازند و آنها را تعمر نمایند.

· سعی کردیم از منابع محلی آگاه شویم تا از اثر منفی روی محیط زیست اجتناب شود. از یک طرح ساختمانی استفاده کردیم که به چوب زیادی نیاز نداشته باشد؛ نمی خواستیم تمام درختان محیط قطع شوند. همچنین مراقب دستشویی صحرایی و غیره هم بودیم.
· از مردم محلی برای مراحل حساس شناسایی و ترغیب افراد ذی نفع استفاده کردیم و متخصصان فنی را از بیرون منطقه آوردیم.
نمونه: شفافیت در پروژه عمرانی Luarlila (5) 

گام بعدی ما، تلاش در ایجاد شفافیت به روشهای زیر قبل از شروع کار بود: هر دو کمیته فرعی با NGO ملاقات کردند تا در مورد افرادی که از پروژه سود می برند، یا به صورتکمک در کار ساخت خانه یا به صورت کاهش پرداخت پول، توافق کنند.
بر سر دو معیار انتخاب یعنی آسیب پذیری و فقر توافق شد. به عنوان مثال، زنان نان آور خانه به عنوان آسیب پذیر در نظر گرفته شدند.

4-4: مرحله 6: ایجاد یک سیستم نظارتی که افراد ذی نفع بتوانند در آن نقشی ایفا کنند.

نمونه: پروژه عمرانی در Luarlila (6)

آنگاه نظارت را برنامه ریزی کردیم. این کار در یک اجلاس بین NGO ما و دو کمیته فرعی بازسازی انجام گرفت.

برخی از موضوعات بحث شدند از جمله:

· چگونه بدانیم که به گروه های آسیب پذیر برخورد کرده ایم؟

· مردم چه چیزی را علامت پیشرفت می دانند؟
· وقتی پول تمام می شود و متخصصان در محل کار نیستند کمیته های فرعی برای پیشبرد کارهای پروژه چه کاری می توانند انجام دهند؟
براساس این بحثها روی تعدادی از شاخص ها به توافق رسیدیم که برخی از آنها را اعضای کمیته پیشنهاد دادند که عبارتند از:

· یک ماه بعد از آغاز اجرای پروژه، گروهی از محل دیدن خواهد کرد تا بررسی کند آیا تمام خانواده های آسیب پذیر و فقیر در نظر گرفته شده اند یا خیر؛
· شش ماه بعد از بازگشایی مدرسه، اکثر بچه ها در مدرسه و به طور منظم حاضر خواهند شد.
کمیته فرعی بازسازی مسئولیت جمع آوری اطلاعات ضروری را تقبل کرده است.

5-4: مرحله 7: بدست آوردن بودجه 

نمونه: پروژه عمرانی در Luarlila (7)
چون ما بعد از جنگ کار می کردیم که منابع و ذخایر تمام شده بودند، به NGO بین المللی وابسته بودیم. این هرگز چیز خوبی نیست و زمان زیادی برای سرمایه گذاری صرف شد. علت آن بود که زن مسئول آفریقای مرکزی آبستن و دچار مشکل شده بود.

بنابراین آغاز کار چهار ماه به تاخیر افتاد و یکی از بهترین کارگران NGO خسته شد و کار را ترک نمود.

فصل 5: اجرا

1-5: مرحله 8: و حالا – بعد از برنامه ریزی ها – اجرا

اگر برنامه ریزی را خوب انجام داده باشید اجرا نسبتا آسان خواهد بود – و اگر خوش شانس باشید. برخی چیزها ممکن است با مشکل روبرو شوند. معمولترین مشکلات عبارتند از:

سرمایه گذاری با تاخیر؛ منابع تاخیردار؛ بیماری کارگران و آب و هوای بد. همه اینها باید در برنامه ریزی در نظر گرفته شوند. و به هنگام بروز مشکلات باید در یافتن راه حل ها مبتکر باشید.
نمونه : پروژه عمرانی در Luarlila (8)

گام بعدی ما اجرا می باشد یعنی شروع کار. پروژه ما دو نوع فعالیت اصلی داشت:

اولین گروه کارها، خانه ها بودند که افراد ذی نفع تا حد زیادی می توانستند خودشان خانه ها را بسازند یا از یک معمار ماهر کمک بگیرند. مسئولیت ساخت و ساز کاملا به عهده مالک خانه می باشد؛

وی آجرها را ساخته، شن و ماسه جمع کرده و کارهای عادی را انجام داده است و غیره؛ NGO ما فقط مسئول تحویل دادن مصالح ساختمانی همچون سیمان و سقف سازی و جمع آوری مبلغی از هر مالک بود.
دومین گروه کارها آنهایی بودند که به پیمانکار نیاز داشتند و تشکیلات زیر برای هر اجتماع فراهم آمدند – منبع آب به اضافه ساخت بهداری و مدرسه ابتدایی. پیمانکار این کار را انجام داد.

در طی اجرا، مشکلاتی بوجود آمدند. در مراحل اولیه ساخت و ساز به میزان سیمان کمی نیاز بود و NGO ما دارای میزان سیمان از قبل تعیین شدهای بود. ولی، این سهمیه به یک پروژه دولتی واگذار شد.

پیدا کردن سیمان از جاهای دیگر وقت گرفت. در ضمن مجبور شدیم ساخت و ساز را متوقف کنیم. یکی از کمیته های فرعی کاملا ناامید شد. شایعه ای شکل گرفت مبنی بر اینکه NGO ما اختلاس کرده است.
ملاقاتهای مکرر برای حفظ امید لازم بود تا کار بتواند مجددا آغاز شود. مشکل دیگر، خوش بینی مردم بود. هر خانواده مجبور بود یا مبلغی کمی را برای پروژه بپردازد یا یکی از خانواده های آسیب پذیر را در ساختن خانه کمک کند.

مردم برای انجام این کار داوطلب شدند ولی خیلی ها موفق نشدند. در 
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 راه پروژه، اجلاسی اضطراری با ناموفقان تشکیل شد. ضرب الاجلی برای کار آنها تعیین شد تا در تاریخ معینی کار خود را تمام کنند- وگرنه خالی آنها بدون سقف خواهد ماند.

بخاطر این تاخیرها، کار نهایی به فصل باران کشیده شد؛ باید پیمانکاران بیشتری یافت و به آنها پول پرداخت کرد تا سقف ها را به موقع تعبیه کنند. پروژه سه ماه تاخیر داشت و تمام بودجه مصرف شد.

تمرین: سه مشکل بزرگ اجرایی در پیش روی مدیر پروژه کدام بودند؟

وی چگونه آنها را حل کرد؟

آیا شما هم به شیوه ای یکسان آنها را حل می کردید؟

فصل 6: نظارت و ارزیابی

1-6: مرحله 9: نظارت

شما دیده اید که چگونه نظارت به عنوان قسمتی از مرحله برنامه ریزی آغاز می شود. یکی از روشهای تضمین اینکه نظارت موثر باشد، دخیل کردن افرادی که با آنها کار می کنید و افراد ذی نفع می باشد همانطورک ه در پروژه عمرانی Luarlila اتفاق افتاد.

آنها می توانند به شما در نظارت روی پیشرفت براساس شاخص هایی که شما به همراه گروه های هدف تعیین کرده اید کمک کنند. به این نظارت مشارکتی گفته می شود. درست به مانند PRA، افرادی که نمی توانند بخوانند یا بنویسند با این وجود می توانند شمارش نمایند بنابراین می توانند نظارت کنند و ارقام را نگه دارند.
تعریف نظارت: نظارت یعنی بررسی مداوم پیشرفت کارها و مقایسه پیشرفت واقعی با  آنچه که برنامه ریزی شده است.

دلایل متفاوت نظارت:

برای هر NGO و برای هر پروژه، شما و مدیران باید علت نظارت کردن را مشخص نمایید؛ آنگاه مجبورید مقدار حداقل ثبت را که اطلاعات لازم برای برآورده کردن نیازهایتان را فراهم می کند مشخص کنید. آنگاه چگونه آنرا جمع کنید؛ و در نهایت چگونه از اطلاعات جمع آوری شده استفاده می نمایید.

نظارت یکی از مهمترین ابزارهای مدیریت می باشد. بخاطر اهمیتش، 5% بودجه به آن اختصاص می یابد. ولی، اگر اطلاعات جمع آوری شده به مدیران نرسد یا اگر مدیران از آن استفاده نکنند، زمان، پول و تلاش تلف خواهند شد.
2-6- مرحله 10: ارزیابی

در ارزیابی مشخص می شود که آیا مقاصد حاصل شده اند یا خیر. ولی سعی می شود به مقاصد بلندمدت تر نگاه شود – آیا در مسیر درست قرار دارید؟ آیا پروژه شما مسئله را تغییر می دهد؟ 

در اینجا ایده هایی مطرح می شوند که سازمانهای بزرگتر به هنگام ارزیابی از آنها استفاده می کنند. لازم نیست از همه این معیارها (ایده ها) استفاده کنید.

سه معیار به کار رفته در ارزیابی:

مرتبط بودن: این احتمالا مهمترین معیار است. از خود بپرسید آیا اهداف پروژه واقعا با مشکلات و نیازها سازگاری و تطابق دارند یا خیر- آیا هدف پروژه خوب بوده است. شروع کردن کارهایی که به مسئله کمک نمی کنند آسان است.

به عنوان مثال، یک پروژه بهداشتی با کودکان زیر 5 سال زیادی برخورد کرد که کمبود پروتئین – کالری (PCM) داشتند و انرژی زیادی را صرف ترغیب روستاییان برای کاشت کاهو نمود.

وقتی محصولات برداشت شدند در بازارهای محلی به فروش رفتند و پول آنها صرف مخارج خانه شد. بنابراین تطابقی بین مسئله و کار وجود نداشت.

صرفه جویی در هزینه: کارایی می پرسد که آیا پروژه در حصول به مقاصدش موفق بوده است یا خیر و اضافه شدن "هزینه" می پرسد که آیا پروژه با میزان منطقی پول، زمان و تلاش انجام شده است یا خیر. 

اگر پروژه ای 500 کودک را واکسینه کند به نظر موثر می آید ولی اگر پروژه صدها ملاقات را ترتیب دهد و سه ماه را فقط به واکسینه کردن اختصاص دهد آنگاه دیگر به صرفه نخواهد بود.

مداومت: آیا بعد از اتمام کار مزایا و منافع دوام می آورند؟ مداومت می گوید که بعد از اتمام پروژه چه اتفاقی می افتد و آیا افراد ذی نفع باز هم به دریافت مزایا ادامه می دهند یا خیر.

نمونه: ادامه Luarlila
مرحله بعدی پروژه، ارزیابی بود که سه ماه بعد از پایان پروژه توسط Luarlila NGO انجام گردید. آنها می خواستند درسهایی برای آینده بگیرند. از نقطه نظر ما، بزرگترین ضعف ارزیابی این بود که روی سهیم شدن در Terms of Reference اصرار نکرده ایم.
فکر کردیم که نقاط قوت پروژه، مشارکت مردم و کمک کردن آنها به افراد آسیب پذیر بوده است. Terms of Reference بیشتر به پول بویژه صرفه جویی در هزینه مربوط می شدند که نقطه قوت پروژه نبوده است که علت آن تاخیر و صرف پول بیش از حد بوده است.

بخاطر ارزیابی خودمان، سال بعد مجددا از روستاها بازدید کردیم و پی بردیم که کمیته های فرعی در حال جمع آوری پول برای آب و تعمیرات خانه ها و سیستم های آبرسانی بوده اند. این کار از نظر ما بسیار مثبت است.

تمرین: آیا فکر می کنید این پروژه از نظر مرتبط بودن و مداومت نمره خوبی می گیرد؟ دلایل شما چیست؟

3-6 مرحله 11: به کارگیری تجربیات در مرحله بعدی برنامه ریزی آخرین مرحله به کارگیری تجربیات در مرحله بعدی برنامه ریزی می باشد.

نمونه: ادامه Luarlila 

بعد از ارزیابی خودمان، NGO ما کارگاهی را برای مرور "درسهای یاد گرفته شده از Luarlila" برگزار نمود. ما دو نفر از NGOهای دیگر و یکی را از یک NGO بین المللی دعوت کرده ایم. بعد از دو جلسه معرفی، به دو گروه تقسیم شدیم و بحث کردیم.

از افراد زیادی خواسته شد تا نقش "وکیل مدافع شیطان" را بازی کنند ]وکیل مدافع شیطان: فردی که برای پیشبرد بحث و بررسی از نظرات کمتر قابل قبول طرفداری می کند[.

در پایان روز تعدادی از "درسهای آموخته شده" را روی یک پوستر نوشتیم و در دفتر کار اصلی نصب کردیم تا در ذهن باقی بماند.

فصل 7: بهترین اقدام به چه معناست

1-7 بهترین اقدام برای شما؟

در هر حوزه توسعه، افراد کار می کردند و تجربه کسب می نمودند. جنبه های بهترین اقدام به موقعیت بستگی دارند؛ در مثال زیر افراد با معلولان جسمی در آفریقای جنوبی کار کرده اند.

وضعیت اقتصادی متفاوت است ولی در برخی کشورها توسعه یافته تر می باشد بنابراین استانداردها بالاترند.

در همه جا تنها اقدام احتمالی زنده نگه داشتن افراد معلول است. ولی بدون توجه به سطح اقتصادی، کمک به افراد ذی نفع در بدست آوردن اعتماد به نفس و قدرت هم مهم و هم مقدور می باشد. اگر NGO شما به طور جدی به بهترین اقدام نگاه می کند و بعد از بحث و بررسی پی می برد که برای شرایط شما مناسب نیست آنگاه تصمیم عادلانه ای خواهد بود.

ولی اگر به تجربیات بی اعتنایی کنید و هر آنچه را که دوست دارید انجام دهید دیگر به رفاه افراد ذی نفع فکر نخواهید کرد.

2-7- آیا ساختن یتیم خانه اقدام خوبی است یا بد؟

در آفریقا مرسوم است که خانواده ایلی (گسترده) سرپرستی ایتام را به عهده می گیرد. ولی در اروپا یتیم خانه می سازند. مشخصات یتیم خانه ها در 200 سال اخیر عبارت بوده اند از: تعداد ناکافی پرسنل برای برآورده کردن نیازهای جسمی و روحی کودکن – ناتوانی در یاد دادن به کودکان راجع به چگونگی برقراری ارتباط با افراد بالغ مرد و زن و در کل ناتوانی در یاد دادن چگونگی مرد یا زن بودن – ناتوانی در یاد دادن برقراری روابط – فقدان برنامه ریزی برای آینده کاری کودکان.
در اروپا، دختر بچه ها به یتیم خانه ها سپرده می شوند، بدون روابط با پسرها و مردان بزرگ می شوند، به سن 16 سالگی می رسند، آبستن می شوند و دختران خود را به یتیم خانه می برند. به نظر می رسد که مردم ساختن یتیم خانه را دوست دارند. 
موسسان مقدس آن که از عشق کودکانی که بخاطر آنها زنده اند سرشارند، همه چیز را می خواهند در یک ساختمان پیاده کنند تا نیکوکاری خود را به اثبات برسانند. ولی این تصویری از خود موسسان می باشد نه آنچه که برای کودکان بهتر است.
امروزه، ایدز باعث یتیم شدن خیلی ها می شود. چگونه باید از آنها مراقبت کرد؟ پولی که برای ساختن یتیم خانه صرف می شود را می توان برای پرورش کودکان در نزد مادر و پدربزرگها صرف کرد. اگر مادر یا پدربزرگ، عمه یا خاله یا خواهران بزرگتر ندارند  می توان سرپرستی آنها را به خانواده های دیگر سپرد.

3-7: تهیه بهترین اصول و اقدامات

نمونه: تهیه بهترین اصول و اقدامات برای پروژه هایی با افراد پیر در آفریقا 

ما برای HelpAge International Africa Regional Development Centre در کنیا کار می کنیم. کار ما حمایت کردن NGOهای ملی و محلی که با افراد پیر کار می کنند می باشد. تلاش می کنیم تا بهترین اقدامات و اصول تا حدودی در پروژه بازتاب یابند. برخی از اینها عبارتند از:

بررسی نگرش های خودمان و افراد کلیدی دیگر

سعی می کنیم تضمین نماییم که افراد دخیل در کار سالخوردگان را یکسان با خودشان نه کسانی که ترحم پذیرند نگاه کنند. پیرشدن فرایند طبیعی است که برای همه ما پیش می آید. 

ما باید درک کنیم که پیرمردان و پیرزنان جز مهمی از جامعه هستند. آنها سهیم هستند و حقوق، نیازها و سهمشان باید به خوبی درک شوند. باید بدانیم که آنها مملو از تجربیات چندین ساله هستند.
دخیل کردن سالخوردگان در ساختارهای NGO و فرایندهای برنامه ریزی آن

NGO های ما سالخوردگان را در ساختارهایشان سهیم می کنند. به مانند NGOهای دیگر آنها در قدرت، حقوق و مسئولیت پذیری سهیم می شوندو این از طریق هیتهایی صورت می گیرد و پیرمردان و پیرزنان در این هیئتها شرکت می کنند. آنها می توانند از تجربیات و توانایی های خود در طراحی، اجرا و نظارت پروژه استفاده کنند.

درک کردن محدودیتهای جسمی و نقاط قوت آنها

وقتی مردم پیر می شوند، ضعیف و در مقابل بیماری مستعد می گردند. ما پی برده ایم که باید این موضوع در کارها در نظر گرفته شود. ما باید همچون انسان به یکدیگر نگاه کنیم و مشارک و استقلال را ترغیب نماییم.

4-7: اقدام خوب در کشوری با برخی از منابع

نمونه: کار کردن با معلولان جسمی در آفریقای جنوبی

MODE گروهی از شرکتهایی می باشد که کارشان یافتن راه حل اجتماعی – اقتصادی برای افراد معلول می باشد. در بسیاری از موارد افراد معلول به عنوان باری بر دوش خانواده ها و جامعه پنداشته می شوند. ولی کار کردن با پرداخت پول از نظر اقتصادی مفید است و آنها را به جامعه بر می گرداند.

قبلا تصور می شد که افراد معلول به هدایا و اعانه ها وابسته باقی می مانند – طبق ضرب الامثلی که می گوید بجای ماهی گرفتن به آنها ماهی داده می شود. از طریق روش MODE، افراد غیر فعال و وابسته به شهروندانی فعال و مفید تبدیل می شوند.

MODE مدل "بهترین اقدام" یاد دادن ماهیگیری به افراد معلول می باشد. فرد باید خیلی مورد ترغیب و تشویق قرار گیرد تا وضعیت مالی خود را بهبود بخشد، البته با اتکا به سعی و تلاش خودش و نه اعانه ها.
همچنین داشتن دوستان قابل اعتماد و خانواده برای آنها بسیار مهم است. Mode از ابزارهایی برای حصول به این هدف استفاده می کند که عبارتند از: 

· ایجاد فرصتهایی برای اعطای اختیار به افراد معلول.

این افراد ترغیب می شوند تا توانایی های خود را کشف کنند.

· بازتوانی شغلی که شامل مهارتهای قبل از کار، مهارتهای انجام کار و مهارتهای حل مسئله می شوند.

· کاریابی / ایجاد شغل/ استخدام در بخش رسمی و غیررسمی.
· راه حل هایی محیطی برای غلبه بر موانع جسمی و اجتماعی در محیط کار.
5-7: چگونگی یافتن بهترین اقدام در حیطه کای خود

برای یافتن بهترین اقدام در حیطه خود:

· یک NGO با تجربه در حیطه خود را بیابید و از آن بخواهید تا اجازه بازدید و بررسی کارها را به شما بدهد.

· مقالات را مطالعه کنید. به نزدیکترین شهری که کتابخانه دارد بروید. به فهرست آدرس ها، تلفن ها و منابع در ضمیمه 6 این دفترچه راهنما نگاه کنید و آنچه که به شما مربوط می شود را بیابید. از آن تبعیت نمایید. سعی کنید چند سایت مفید را در اینترنت پیدا کنید.
· یک کارگر ماهر و با تجربه را در زمینه کاری خود بیابید و از او بخواهید به NGO شما بپیوندد.
فصل 8- ایجاد ساختارهای خوب

1-8- تبدیل شدن به یک NGO رسمی

گروه شما مرحه اولیه شور و شوق و غیررسمی بودن را پشت سر گذاشته است. تصمیم گرفته اید که اگر سازمان خود را رسمی کنید و NGO خود را ثبت نمایید می توانید کارهای بیشتری انجام دهید. 

شما یک کمیته یا هیئت سازماندهی ایجاد خواهید کرد، توسط دولت و حامیان به رسمیت شناخته می شوید و انتظارات و دستورالعمل ها را برآورده می کنید.
2-8- متخصص کردن پرسنل

آیا واقعا به مدیران، سرمایه گذار و حسابدار، دفتر و سیستم آرشیو، منشی، خودرو و راننده، جاروکش، سالن غذاخوری و آشپز نیاز دارید؟ برای جواب دادن به آن باید به جنبه دیگر قضیه فکر کنید- هدف از سازمان شما چیست؟

گروه اولیه می توانست به صد نفر در محله فقیرنشین مجاور کمک کند. اکنون می خواهید بهداری بسازید تا نیازهای 20000 نفر را برآورده سازد. برای ارائه خدمات بزرگتر، متمرکزتر و حرفه ای تر به افراد متخصص نیاز دارید. اگر بخواهید واکسینه کنید به پرستار نیازمندید. پرستار نباید وقت خود را صرف نظافت کند زیرا افراد کمتری واکسینه می شوند و غیره.
3-8 تهیه و حفظ اصول اخلاقی

فقط بزرگی و تخصص NGOها مد نظر نمی باشد. اصول اخلاقی مهمتر هستند. یکی از این اصول این است که همه، مدیر و جاروکش، باید حس کنند که جزئی از تیم NGO هستند و NGO به آنها تعلق دارد. روشهای متفاوتی برای انجام اینکار وجود دارند ولی یکی از آنها این است که همه با هم غذا بخورند.

اصول دیگر عبارتند از قابلیت اطمینان، مسئولیت پذیری و شفافیت. برای این کار به نظامی مدیریتی نیاز دارید. یکی باید اعانه ها را جمع کند و در قبالش رسید بدهد و تشکر کند. حسابدار باید پول ها را وارد سیستم کند و ثابت نماید که خرج داروها شده اند نه شراب. رسیدهای داروها باید بایگانی شوند تا بتوان مجددا به آنها رجوع کند. 

4-8 مدل غربی سازمانها

مدل غربی سازمانها، هرم، رایجترین مدل در صنعت و NGOها می باشد. روشهای دیگر سازماندهی گروه های کارگران را می توان در سراسر جهان یافت و می تواند عملکرد خوبی هم داشته باشد ولی معمولا سازمانهای کوچکتری هستند.
به عنوان مثال، در حیطه بهداشت و سلامت، شرخوارگاه ها گاهی توسط گروهی از خواهران روحانی یا قابله ها اداره می شوند. پرستاران به یکدیگر احترام می گذارند و همدیگر رامی شناسند وکارهای کوچک را خودشان انجام می دهند بجای آنکه اضافه حقوق دریافت کنند.

مدل موفق دیگر، مدل سازمان خانواده می باشد که همه هر کاری انجام می دهند و رئیس، پدربزرگ هم می باشد. ضعف سازمانهای خانوادگی این است که در مقابل ایده های جدید مقاومت نشان می دهند.

پس، علاوه بر وظیفه تعیین شده، سازمان هدف دیگری هم دارد: به سود خود خانواده کار کند. بنابراین مدل غربی هرمی از نظر شکل شبیه هرم است که معمولا یک رئیس در بالا (راس) قرار دارد و افراد دیگر به ترتیب در سطوح دیگر قرار می گیرند.

طرح سازمانی یک NGO غربی: تصویر ص 25

هر لایه بر لایه زیرین خود نظارت دارد، هر لایه به لایه فوقانی خود جواب پس می دهد. در پایان، همه پاسخگوی رئیس هستند که باید مسئولیت کارهای همه را به عهده بگیرد. برخی از هرمهای سازمانی بلند و باریک و برخی عریض تر هستند.
NGO خوب سازمانی است که هرمش زیاد بلند نباشد. بین افراد سطوح پایین و سطوح بالا نباید لایه های زیادی وجود داشته باشند تا بتوانند به راحتی با هم رابطه برقرار کنند.

تمرین: ساختار NGO خود را به مانند نمونه فوق روی کاغذ ترسیم کنید. بین پایین ترین فرد و رئیس چند لایه وجود دارد؟

همین مدل در اکثر صنایع و سازمانهای انتفاعی وجود دارد. این مدل می تواند نسبتا کارگر دوست و دموکراتیک باقی بماند ولی وقتی سازمان بزرگتر می شود به شیوه های زیر منحرف می گردد.

· اعتبار و نفوذ رئیس بیشتر و شکاف بین او و کارگر سطح پایین نیز بیشتر می گردد.

· راس هرم عمدتا مردانه می شود.
· برای پاداش گرفتن یا حفظ شغل خود مجبورید رقابت کنید.
· کارمندان مورد هدف قرار می گیرند و برای تولید انبوه بجای کیفیت تحت فشار گذاشته می شوند.
5-8- بهبود عملکرد پرسنل

می توانید به عملکرد خوب NGO کمک کنید به این شرط که هر پست دارای شرح وظایف باشد – فرد چه کاری باید انجام دهد، به چه کسی باید جواب پس دهند و بر چه کسانی نظارت دارند.

شرح وظایف برای مقامات ارشد باید شامل وظایف در سطح میدانی باشد تا روسا از دسترس خارج نشوند. و کارهای جدی و مهم باید تقسیم شوند تا همه آنها به دوش مدیر نیفتد روسای خوب برای خود جانشین انتخاب می کنند.

NGO شما اهدافمعین و تخصص مشخصی دارد. بنابراین می دانید که NGO شما چه کار می کند و به پرسنلی نیاز دارید که بتوانند آنرا انجام دهند.

نظارت بر کارگران و حمایت از آنها

اکثر کارگران برای خوب کار کردن به چیزهای یکسانی نیاز دارند. حقوقی که بتوانند سرپناه، غذا و مدرسه برای کودکان را فراهم آورند؛ امنیت شغلی؛ تعطیلات کافی برای حفظ سلامت روحی.

در NGO به چیزهای دیگری هم نیاز است مثلا هدفمند بودن در کمک به دیگران. ولی اگر کارگران حمایت نشوند این احساس برای همیشه دوام نخواهد آورد. در اکثر سازمانها، اکثر کارگران باید به کسی جواب پس بدهند، کسی که خودش باید آنها را نظارت کند.

نظارت خوب باعث می شود تا کارگران گاه به گاه هدف خود را به یاد آورند. در برخی از فرهنگها و در مورد برخی از افراد، نظارت کاملا منفی است و از ترس و تحقیر برای کنترل کارگران استفاده می شود.

نه تنها این کار از نظر اخلاقی مردود است بلکه افراد تحقیر شدهاز تمام توان خود در کار استفاده نمی کنند. روش بهتر، متمرکز شدن روی کار و تلاش خوب، موفقیت، حمایت از همکاران، مشارکت با استفاده از تحسین و تشویق می باشد. باعث الهام افراد می گردد و روح تیمی را بوجود می آورد.

نمونه: ایجاد ظرفیت در پروژه آب Fenji

Fenji قسمتی از یک پروژه بزرگتر است که توسط یک NGO در ویتنام اجرا می گردد. تا همین اواخر این پروژه ای موقت برای احیای سیستم قدیمی آب با چند تکنسین بود. 

اکنون تجهیزات به خوبی کار می کنند و کنتورهای آب در تمام منازل و شرکتها نصب شده اند؛ پولهای جمع آوری شده از مصرف کنندگان صرف راه اندازی و حفاظت می گردد. این پروژه مداومت دارد. بنابراین NGO دارای بخش دایمی آب شده است.

به عنوان قسمتی از تحولات:

1) مشاغل مورد نیاز در بخش آب را مشخص کرده است.

2) شرح وظایف را برای هر شغل تدوین نموده است.
3) عملکرد پرسنل در حال کار را ارزشیابی کرده است.
4) بررسی نموده که آیا ظرفیتهای فنی و فردی پرسنل کنونی با پیش نیازهای شغلی تطابق دارند یا خیر.
5) افراد با مهارتهای کمتر و تمایل کمتر برای یادگیری را اخراج کرده است.
6) ترتیب آموزش دیدن سه کارمند را دادهاست تا بتوانند به خوبی کارهای خود را انجام دهند.
7) قراردادهای کاری را با 6 ماه دوره آموزشی منعقد می کند.

این نوع رویکرد به بررسی شغل به SWOT معروف است و برای تحلیل ظرفیت  در کل NGO و برای موضوعات دیگر به کار می رود. در Fenji و جاهای دیگر، افزایش ظرفیت پرسنل فقط به آموزش محدود نمی گردد.
نمونه: ایجاد ظرفیت در پروژه زنان
یک NGO کشاورزی در شمال شرقی آفریقا "بخش زنان" خود را برای آموزش دادن به زنان روستایی راه اندازی کرد. 5 زن حرفه ای را از پایتخت استخدام کرد که همگی از طبقه متوسط و با مسئولیتهای خانوادگی سنگین بودند. 

این زنان مجبور بودند برای خانواده های بزرگ خود غذا تهیه کنند؛ از والدین پیر شوهر خود مراقبت نمایند و از کودکان 10 ساله خود جدا شوند. آنها خوش قلب بودند ولی مشاغل آنها مورد دلخواه آنها نبودند.
بخش زنان اهداف روشنی نداشت. پرسنل در چهارراه ها جلسه تشکیل می دادند. آنها در مورد بچه داری سخنرانی می کردند. دو زن از هر روستا داوطلبانه حضور به هم می رساندند.

نه پرسنل و نه شنوندگان این کار را مفید یا جالب ندانستند. روحیه پرسنل خیلی افت کرده بود. آنگاه سازمان با کمک حامی شروع به تحلیل چیزهای مورد نیاز کرد. پرسنل یک هفته را در هر روستا سپری کرد. آنها بعدها برگشتند تا در مورد آنچه که زنان روستایی باید یاد بگیرند با زنان مصاحبه کنند.

اولویتهای آنها، کسب درآمد و گرداندن خانواده بود. پرسنل برای تعلیم دادن این چیزها باید دو کار می کرد- متخصصانی بیابد تا با آنها کار کند و خودشان به مدرسه برگردند. فرایند اصلاح طولانی و سخت بود ولی برای پرسنل معنادار بود و روحیه آنها افزایش یافت.

6-8- ایجاد و حفظ یک هیئت موثر

داشتن کمیته نظارتی، روش غربی سازماندهی یک NGO می باشد. این تنها روش نمی باشد. ولی NGO های خوب اغلب همیشه هیئتهای خوبی هم دارند و سهم هیئت قابل مشاهده است. در فصل یک گفتیم که هیئت زمانی اهمیت می یابد که به کارگران پول پرداخت شود و بسیاری از کارگران بجای ارائه خدمات خوب به فکر پول در آوردن می افتند. هیئت خوب می تواند کارهای زیر را انجام دهد:

· اگر عضویت صحیح باشد به درستی منافع افراد ذی نفع را نشان خواهد داد.

· می تواند تصمیم گیری در مورد خط مشی (سیاست) را از دست افرادی که کارهای روزانه را انجام می دهند خارج کند به طوریکه منافع شخصی در میان نباشد بجز منافع افراد ذی نفع. این همان جداسازی سیاستگذاری از کارهای اجرایی می باشد.
· به مدیر قدرت و حمایت می دهد و مقام دیگری را منصوب می نماید تا پرسنل بتوانند در غیاب مدیر به وی رجوع نمایند.
· اگر مردان و زنان با تجربه محلی در آن عضویت داشته باشند، تمام تجربیات آنها به NGO منتقل خواهد شد.
با عضویت یافتن رهبران محترم محلی و نمایندگان، پلی بین NGO و مردم ایجاد می گردد. واقعیت این است که نمی توان از رهبران محلی صرفنظر نمود. اگر آنها با NGO خصومت پیدا کنند آنگاه سازمان شانس کمی برای عملکرد خوب خواهد داشت.

مهارتهای آنها باعث مکمل مهارتهای پرسنل NGO باشد نه اینکه با آنها رقابت نماید. نمونه هایی از افرادی که می توان آنها را به عنوان عضو هیئت استخدام نمود: پرستاران، مدیران مدرسه؛ مامورانی که در دادگاه عمومی کار کرده اند؛ نمایندگان بخش خصوصی و افراد با تجربه در امور مالی.

اعضای هیئت باید وظایف مشخصی داشته باشند. هیئت و پرسنل باید مکمل هم باشند. هیئت هرگز نباید در تصمیم گیری راجع به کارهای روزمره دخالت کند.

7-8. رابطه بین پرسنل و هیئت در یک NGO
اگر رابطه خوبی بین پرسنل و هیئت برقرار باشد هر دو تمام تلاش خود را می کنند. پرسنل باید روشهایی برای فراهم کردن اطلاعات برای هیئت داشته باشد و در فرایند توسعه سیاست دخیل باشد. آنگاه باید آماده درک، پذیرش و کار کردن در چهارچوب خط مشی باشند و آنها باید قادر به تصمیم گیری در چهارچوب باشند.

8-8- ایجاد ظرفیت برای هیئت پرسنل

اعضای هیئت باید مهارتهایی کسب کنند. NGO می تواند دوره های آموزشی را ترتیب دهد و اعضا می توانند از NGO های دیگر بازدید کنند؛ آنها می توانند در مورد موضوعات کاری چیزهای بیشتری از پرسنل یاد بگیرند.

9-8- رئیس، مشخصات و شغل

توانایی روسا تحت تاثیر چگونگی ترغیب آنها و آنچه که باعث رئیس شد نشان شده می باشد. برخی رئیس می شوند زیرا پسر کسی یا بازمانده رئیس سابق هستند. رئیس شاخصتر کسی است با انگیزه، انرژی و دیدگاه عالی تر. گاهی این دیدگاه برای افرادی ذی نفع و گاهی برای افتخار شخصی می باشد. 

اگر برایتان روشن شود که کارتان بجای خدمت به دیگران به تصویری ربط پیدا می کند که از خودتان دارید، ناامید نشوید. هنوز هم می توانید کارتان را خوب انجام دهید اگر مطمئن شوید که با کارگران و افراد ذی نفع رفتار خوبی دارید و به کسی ظلم نمی کنید.

آنگاه این موضوع را در نظر بگیرید: هرچه قوی تر و رهبری الهام بخش باشید بیشتر نیاز دارید از خود بپرسید: "اگر فردا سکته کنم چه کسی NGO را اداره خواهد کرد؟ چه کسی استانداردها را حفظ خواهد کرد؟ آنگاه می توانید مسئولیت بیشتری به معاونان خود بدهید و آنها را راهنمایی نمایید.

10-8- عملکرد گروهی خوب

1-10-8- تصمیم گیری دموکراتیک

سازمان شما باید شبیه به یک کشور دموکراتیک باشد. همه باید آزادی بیان وح ق رای داشته باشند. گاهی رئیس به مانند رئیس جمهور باید تصمیم نهایی را بگیرد و عواقب آنرا هم به عهده بگیرد. ولی روسا در بسیاری از کشورها کسی را در تصمیم گیری شریک نمی کنند.

2-10-8- گوش دادن محترمانه:

گوش دادن خوب و محترمانه یکی از مهمترین مهارتهایی است که همه باید بدست آورند. به این معناست که به فرد دیگری کمک کنیم تا آنچه که فکر و احساس می کند را به زبان آورد که این از طریق وقت دادن، تشویق کردن و سوال پرسیدن حاصل می گردد.

تمرین گروهی:

بهترین روش یادگیری، خوب گوش دادن به دیدگاه های فرد دیگر و سپس بازگو کردن نظرات خودتان است حتی اگر موافق وی نمی باشید. بنابراین موضوعی بیابید که برای مردم مهیج باشد و در مورد آن بحث کنید. به عنوان مثال:

کشور شما حیوان وحشی دارد که شکارچیان پولدار را به خود جلب می کند و آنها برای کشور کسب درآمد می کنند ولی حیوانات را می کشند حفاظت از آن حیوان باعث جذب توریستها می گردد.
و برای برخی از مردم آن حیوان دوست داشتنی است؛ حق زندگی و حمایت شدن دارد. ولی کشور خیلی فقیر است. آیا می توانید چنین حیوانی را در کشور خودتان تصور نمایید – ببر، شیر، فیل، گوزن قرمز، روباه قطبی، خرس قطبی؟

اکنون هر فرد جبهه ای را اتخاذ می کند، "هیچ حیوانی نباید برای سرگرمی شکار شود"، یا "باعث کسب درآمد می شود و ما به آن نیازمندیم". آنگاه هر فرد کسی را می یابد که مخالفش است و با هم یک جفت را تشکیل می دهند.
آنگاه به نوبت دیدگاه های خود را بیان می کنند. آنگاه هر فرد مناظره خود با جفت خود را در مقابل کل گروه شرح می دهد. این کار برای تغییر دادن عقاید انجام نمی شود بلکه برای این است که به ارزش نظرات مخالف پی ببریم و به آن احترام بگذاریم.

3-10-8 برگزاری اجلاس های خوب

اکثر اجلاس ها ضعیف هستند. روشهای مفیدتر، دموکراتیک تر و رضایت بخش تر کردن اجلاس ها:

· مطمئن شوید که زیاد طولانی نباشند – هرگز بیشتر از یک ساعت و نیم طول نکشد.

· طرح و برنامه روشنی داشته باشید و از آن برای پیشبرد اجلاس استفاده نمایید. از قبل زمانی را که به یک موضوع اختصاص می دهید را تعیین کنید، رای گیری نمایید و بعد به موضوع بعدی بپردازید.
· موضوعاتی که به بحث طولانی نیاز دارند راکنار بگذارید.
به عنوان مثال اگر می خواهید در مورد این موضوع بحث کنید که "آیا NGO ما باید کار اضطراری کمتری انجام دهد و کارهایش بلند مدت تر باشد یا خیر؟"، یک بعد ازظهر کامل را به آن اختصاص دهید و از قبل تا حد امکان خود را آماده نمایید.

· به اجلاس های قبلی فکر کنید. چه کسی زیاد و چه کسی کم صحبت می کند؟ اگر افراد پرحرف وجود دارند به قسمت "گوش دادن خوب" رجوع کنید، به صورت خصوصی با آنها صحبت کنید و اگر لازم شد قبل از اجلاس بعدی به آنها هشدار دهید که فقط سه دقیقه وقت صحبت کردن دارند. شاید اقلیتی قومی وجود دارد که به سختی صحبت می کند و شاید زن باشد.

· آیا مانعی فرهنگی برای صحبت کردن آنها وجود دارد؟ آیا دوست دارند هر بار قبل از اجلاس جلسه کوچکتری با یک دوست بگذارند تا بجای آنها صحبت کند؟
· آیا صحبت آنها قطع می شود، افراد به آنها می خندند یا گوش نمی دهند؟ آیا افراد تحقیرآمیز به آنها جواب می دهند؟ اگر این طور است می توانید به دو روش عمل کنید. به افراد کم حرف کمک کنید تا وارد جلسه شوند و دیدگاه خود را بیان کنند و به آنها در تمرین صحبت کردن کمک نمایید.
در اجلاس های اصلی به آنها وقت بدهید. آنگاه با کسانی که آنها را تحقیر می کنند صحبت کنید. این کار قلدری کردن و سلب حقوق دموکراتیک آنها و کاری زشت و غیرقابل قبول می باشد.

4-10-8- اگر گروه شما عادات بدی دارد:

گاهی افراد گروه مبتلا به عادات بد می شوند، اجلاس ها به هرج و مرج کشیده می شوند، برخی بیشتر از همه صحبت می کنند صداها بالا می رود و حرفها قطع می شوند. شما می خواهید الگو را نقض نمایید و فرایند بحث و گفتگو را آرام نمایید. بگویید که در 4 اجلاس بعدی، کار گروه تغییر می کند و برخی یا همه موارد فوق را انجام می دهد:

a) چوب خط صحبت کردن وجود دارد (که برخی از مردم محلی قاره آمریکا این اصطلاح را به کار می برند). فردی که چوب کبریت بدست دارد فقط می تواند به مدت 3 دقیقه صحبت کند. آنگاه چوب به فرد دیگری داده می شود.

b) باید همه صحبت کرده باشند تا فرد بتواند دوبار صحبت کند.
c) بحث باید معطوف به مسئله شود و مردم نباید در مورد شخصیت افراد حاضر در جلسه صحبت کنند.
d) اگر فردی عصبانی شود باید بیرون رود تا خونسردی خود را بدست آورد.
5-10-8- وقتی اختلاف شدیدی بین دو کارگر وجود دارد:

اگر چنین باشد عملکرد NGO تحت تاثیر قرار می گیرد. یکی از روشهای حل این مسئله در اینجا ارائه می گردد:

مرحله یک: یک داور مستقل بیابید به طوریکه هر دو طرف از تصمیمات وی تبعیت کنند.

مرحله دو: داور مسئله را مورد تحقیق قرار می دهد در حالیکه اصول زیر را باید به خاطر داشته باشد:

· مسئله توسط منافع و شخصیت افراد دخیل مشخص و تعریف می گردد.

· هر دو طرف به حفظ شغل خود علاقمند هستند.
· هر دو طرف دوست دارند برای آنها ارزش قایل شوید.
· هر دو طرف می خواهند که حق به جانب دیده شوند. بنابراین روی منافع نه موقعیت اجتماعی یا شخصیت متمرکز شوید.
داور ممکن است بخواهد قبل از جلسه رسمی در مورد اختلاف دو طرف بیشتر تحقیق کند و با روسا و همکاران آنها صحبت نماید.

مرحله سوم: داور به طور جداگانه با هر طرف صحبت می کند.
(1) به هر طرف فرصت داده می شود تا دیدگاه خود را در مورد آنچه که اتفاق افتاده شرح دهد. داور می کوشد تا اتفاقات واقعی را از تفسیر وقایع جدا کند.

(2) به هر دو طرف گوش سپرده می شود تا هیجانات خود را به وضوح ظاهر سازند. آنگاه داور به احساسات اینگونه پاسخ می دهد:
"از شما شنیدم که تا چه حد در مورد واقعه غمگین و عصبانی هستید". هر دو طرف نیاز به صحبت کردن و ابراز احساسات دارند و دوست دارند تا احساسات آنها درک شوند.

(3) داور می تواند وقایع و مشکلات عمده سال های اخیر را فهرست کند و به طرفین بدهد.

مرحله 4: داور اولین جلسه را با هر دو طرف برگزار می کند برخی از شرایط باید تحمیل شوند به عنوان مثال هر دو طرف قول می دهند گوش دهند و به طرف دیگر حمله نکنند.

موضوعات حفظ آبرو و حرمت برای هر دو طرف مهم است. وقتی واژه "آبرو". به میان می آید، داور می تواند اهمیت آنرا تایید کند و بگوید که حکم و توافق نهایی باید مورد احترام هر دو طرف باشد و گرنه توافقی حاصل نمی گردد.

مرحله پنج: رجوع به گذشته

داور باید مشخص نماید که کدام وقایع قبلی غیرقابل قبول بوده اند و آسیب دیده نمی تواند آنرا فراموش کند. دزدیدن گزارش و ارائه آن به نام خود یکی از نمونه هاست. ولی آیا مدرک گناه وجود دارد؟ اگر مدرکی وجود نداشته باشد، فرد آسیب دیده به حق خود نخواهد رسید.

مرحله شش: یافتن اهداف بلندمدت برای رسیدن به توافق از هر دو طرف بخواهید به پنج سال آینده فکر کنند. احتمالا در همان NGO و شاید در یک ساختمان واحد در حال کار خواهند بود. آنها چه می خواهند؟ امید می رود که هر دو بخواهند تا NGO عملکرد خوبی داشته باشد. احتمالا هر دو به حفظ شغل خود علاقمند هستند. شاید هر دو بخواهند رئیس باشند یا مسئولیت بیشتری به عهده بگیرند.

داور باید متذکر شود که در این موقعیتها، افراد به تمام آنچه که می خواهند دست نمی یابند. داور می تواند مجددا به طور جداگانه با طرفین ملاقات کند و طرز رفتار آنها در آینده را به آنها توضیح دهد و قول دهد که سال آینده هم با آنها ملاقات نماید.

این ممکن است زمان خوبی برای NGO باشد تا قوانین رفتاری برای همه کارگران را تدوین نماید. این قوانین می توانند رفتارهایی همچون عصبانیت، قلدری و آزار جنسی را شامل شوند. 

مرحله هفت: معذرت خواستن

این قسمت به اجلاس های جداگانه ای با طرفین نیاز دارد. وقتی فردی صدمه دیده و به مدت طولانی عصبانی است خوب است که مسبب آنکار نیز به اشتباه خود پی ببرد. معذرت خواهی به حل قضیه کمک می کند.

مرحله هشت: مهربانی کردن دو جانبه و اوقات خوشایند.

اگر طرفین با حضور داور و افراد دیگر با هم غذا بخورند یا چیزی بنوشند، فرایند حل اختلاف به پایان می رسد؛ این آغاز احساسات بهتر و رفتار صحیح در قبال یکدیگر می باشد.

11-8. اگر مشکلاتی در NGO پیش آید

عوامل بسیاری می توانند NGO را وارد جهت اشتباه نمایند. در اینجا به  چند نمونه می پردازیم.

(1) مشکل: کارگران به حرف یکدیگر گوش نمی دهند، به دیگران اجازه نمی دهند حرف بزنند، انتقادپذیر نیستند یا حتی مشکلی اساسی دارند.

رویکردهای احتمالی

کمک کردن از طریق گوش دادن: فصل 2-10-8 را مطالعه کنید و مجبور نمایید فرد حداقل یکبار تمرین را انجام دهد.

کمک کردن در پذیرفتن انتقاد: تمرین 2-2-13

کمک به افراد برای کار کردن گروهی بهتر: به فصل 4-10-8 رجوع کنید. کمک به دو فردی که با هم اختلاف جدی دارند: فصل 5-10-8
(2) مشکل: کارگران در مورد کار خود توجیه نشده اند.

رویکردهای احتمالی:

شغل را برای وی روشن کنید: هر شغلی به شرح وظایف دقیقی نیاز دارد. اگر مردم به  درستی در قبال افراد بی تجربه یا ذی نفع عمل نمی کنند یا اگر بازده کاری آنها به حداقل رسیده، آنگاه نظارت بر عملکرد آنها بر طبق شرح وظایف مفید خواهد بود. 

بهبود رفتار با کارمندان جز و افراد ذی نفع: تمرین های 1-2-13، 2-2-13 و 3-13 را انجام دهید. بعد از آن می توان به راه حل های دیگری دست یافت. 

استفاده از ابزار قدرتمند ایفای نقش: فرض کنید کارگاهی وجود دارد و می توانید دو ذی نفع یا غریبه شجاع را بیابید. آنها می توانند صحنه ای را بازی کنند که در آن کارمند ارشد در مقابل کارمند جز یا کارگر در مقابل فرد ذی نفع قرار می گیرد.

اگر مثلا کارمندان NGO اغلب بی ادب و گستاخ هستند و سوالات خیلی خصوصی می پرسند یا اگر کارمندان ارشد استعمارگر و ضعیف نواز هستند آنگاه بازیگر چنین رفتاری را غلو و بزرگنمایی می کند تا مردم یکه بخورند و بخندند. دیدن رفتار بد می تواند نگرش ها را تغییر دهد.

تهیه قوانین رفتاری: مرحله دیگر (فصل 5-10-8) قوانین رفتاری برای همه است که در شرح وظایف در نظر گرفته می شوند.

بهبود نظارت: به فصل 5-8 رجوع نمایید. اگر نظارت در NGO ضعیف است آنگاه یک کارگر می تواند مفیدترین روش باشد.

(3) مشکل: سبک مدیریت با اهداف NGO همخوانی ندارد.

رویکردهای احتمالی:

تمرین SWOT به مانند فصل 1-12 ممکن است روشی برای آغاز کردن فرایند تغییر باشد.

همچنین ممکن است به مدرسی از خارج سازمان نیاز باشد. مدیران در همه سطوح باید نیاز به تغییر را بپذیرند. مدیران و ناظران در همه سطوح به آموزش مجدد نیاز دارند.

(4) مشکل: رئیس دیگر به کسی گوش نمی دهد.

رویکردهای احتمالی:

فصل 9-8 را مطالعه کنید، اگر ربته شما از نظر رئیس پایین است، افرادی را برای صحبت کردن با او انتخاب نمایید. به افراد اطرافش نگاه کنید. به چه کسی احترام می گذارد؟ به افرادی که وی آنها را دانش آموز می بیند؟ پدرش؟ اعضای هیئت؟ چه کسی می تواند با او صحبت کند که وی گوش دهد؟ به روشهای متاثر ساختن وی فکر کنید.

(5) مشکل: هیئت انگیزه ندارد.

رویکردهای احتمالی:

این مسئله در تمرین Lesotho SWOT مذکور در فصل 1-12 حل شده است.

فصل 9: ارائه خدمات حمایتی خوب

1-9 اجرای خوب

بدون توجه به سازماندهی آب و اینکه چه کسی آنرا انجام داده، اجرای خوب در یک سازمان کارهای زیر را انجام می دهد:

· تماس های مهم با سازمان را از طریق نامه، ای میل و غیره حفظ می کند.

· دفتر کار را به مرکز تجمع تبدیل می کند به طوریکه هیچکس احساس تنهایی یا انزوا نمی کند.
· مکاتبات را منظم، روز و یافت شدنی می نماید.
· باعث می شود که همه به موقع حقوق خود را دریافت کنند.
· برخی از پرونده ها به مانند پرونده های پرسنل را مهر و موم شده و محرمانه نگه می دارد.
· بایگانی های مالی و رسیدها را به روز نگه می دارد.
همه کارکنان سازمان باید مهارتهای اجرایی خوبی داشته باشند: اگر از کامپیوتر استفاده می شود همه باید قادر به استفاده از آن باشند از جمله رئیس؛ اگر آیین نامه ای وجود دارد همه باید از آن استفاده کنند.
مهم است که در NGO حمال وجود نداشته باشد یعنی افراد بدبخت پایه هرم که تمام کارهای خسته کننده افراد دیگر را انجام می دهند و بار زیادی روی دوش آنها قرار دارد. 

2-9 لجستیک (سازماندهی، تدارکات)

کار لجستیک، اجرا کردن پروژه هاست- اینکه منابع و حمل و نقل کی و کجا لازمند. برخی از وظایف و کارها لجستیک کاملا پیچیده ای دارند. به عنوان مثال می خواهید کودکان کوچک را به موقع واکسینه کنید بنابراین باید هر سال چهار بار به نقاط واکسیناسیون بروید.

و باید واکسن را از نقطه خروج از وزارت واقع در پایتخت کشور تا محل واکسیناسیون سرد نگه دارید. بنابراین به "Cold chain" (زنجیره سرد) نیاز دارید یعنی مجموعه ای از خنک کننده ها و جعبه های عایق که این هم به نوبه خود به معنای الکتریسته، پارافین یا انرژی خورشیدی است.
همزمان به سیستمی برای استریلیزه کردن سوزنها و تجهیزات نیز نیازمندید. در نهایت هم به یک خودرو و راننده اش، سوخت دیزل، لاسیتک های یدک و تعمیرکار نیاز دارید و غیره.

تمرین:

حتی اگر NGO شما کار بهداشتی نمی کند می توانید این کار را انجام دهید. به شما در فکر کردن همچون یک طراح کمک خواهد کرد. نقشه ای از شهر خود و نواحی اطراف بیابید. می خواهید چهار بار در سال به سه روستا بروید، سه پرستار، جعبه های سرد واکسن، تجهیزات استریل کردن و غیره هم بگیرید.

موارد مورد نیاز را فهرست نمایید. کدام روستاها برای ارائه خدمات به بیشتر مردم بهترین هستند؟ به محل زندگی مردم فکر کنید- آنها برای واکسینه شدن بیشتر از 10 کیلومتر راه نمی روند. آیا در طی سال جابجا می شوند؟ رفت و برگشت تیم به آن روستاها چقدر طول می کشد؟

آیا کل روز باید در آنجا بمانید؟ پس باید چیزهای بیشتری با خود ببرید. روستاها فقیر هستند بنابراین نمی توانید از آنها انتظار غذا داشته باشید.

یکی از مهمترین وظایف سازمانده، برنامه ریزی آینده می باشد. به هنگام وقوع زلزله، سازمانده فقط به چادرهای اضطراری فکر نمی کند بلکه به چیزهایی که به مدت 3 ماه لازمند نیز فکر می کند.

3-9 تهیه بودجه

1-3-9 نقش بودجه گذاری:

تنظیم بودجه نقشی کلیدی را در کل سیکل یک پروژه ایفا می کند. پول مایه حیات هر پروژه ای است و از طریق بودجه ها کنترل می شود. بنابراین، تنظیم بودجه مولفی اساسی برنامه ریزی و نظارت می باشد.
در مراحل برنامه ریزی مدیران پروژه باید هزینه واقعی پروژه را با دقت بدانند. زیرا روی برنامه آنها اثر می گذارد. بدون تخمین واقعی هزینه ها روشی برای مقایسه خروجی پروژه با منابع مورد نیاز وجود ندارد. این موضوع باعث می شود تا مدیران ارشد نتوانند در مورد چگونگی استفاده از منابع محدود خود تصمیم گیری نمایند.

به هنگام برنامه ریزی پروژه، بودجه دقیق به عنوان کنترل مالی ضروری است. اساس مدیریت مالی، مقایسه مخارج واقعی با بودجه می باشد. بدون بودجه دقیق این کار غیر ممکن است. در نهایت، بودجه باید قسمتی از ارزیابی پروژه بعد از اتمامش باشد.
نمونه: پروژه آب در آسیا

برای یک پروژه آبرسانی در آسیا، یک دولت اروپایی بودجه ای را اختصاص داد. مبلغی برای حفر 500 حلقه چاه به همراه پمپ تعیین گردید. در همه جای Terms of Reference (مفاد قرارداد) ذکر شده بود که چاه ها باید آب تولید کنند ولی مدیر پروژه بیشتر به فکر حفر چاه بود. بودجه پروژه هرگز به مخارج کار تبدیل نشد.
دو سوم کار انجام شده بود و طبق هدف و بودجه پیش می رفت بجز اینکه نیمی از چاه ها آب نداشتند. وقتی کارشناس به این موضوع اشاره کرد باید چاه های خشک مجددا حفاری می شدند. وقتی پروژه به اتمام رسید و ارزیابی شد، همه یکدیگر را محکوم می کردند.

2-3-9 تعریف و رویکرد کلی به تنظیم بودجه

بودجه بیانگر هزینه های مجموعه ای از کارهاست. بنابراین بودجه ها اغلب باید در طول اجرای پروژه مورد بازبینی قرار گیرند. این زمانی اتفاق می افتد که کارها از مسیر برنامه ریزی شده منحرف می شوند.

یعنی باید بودجه اولیه به شیوه ای منطقی و ساده صرف گردد. وگرنه چگونگی درک محاسبه ارقام اولیه غیرممکن می شود و در نتیجه منطبق نبودن بودجه با تغییر شرایط کاری ناممکن می گردد. بنابراین برنامه ریزی دقیق و صرف بودجه ها بی نهایت مهم است.

3-3-9 نکاتی در مورد ساختار حسابها

بودجه با استفاده از یک ساختار خاص حسابها تنظیم می گردد. "ساختار حسابها" روش گروهبندی هزینه ها می باشد (به عنوان مثال، هزینه ها ممکن است به صورت محلی، پرسنل، پرسنل بین المللی، مسافرت و غیره گروهبندی شوند).

در حین اجرای پروژه تغییر دادن ساختار حسابها مشکل می باشد. NGO باید نوع ساختار حسابها را انتخاب کند. ولی برخی از حامیان خارجی دارای ساختارهای دقیق حسابها هستند که باید از آنها تبعیت گردد. اگر بودجه از خارج دریافت شود این موضوع باید در نظر گرفته شود.

تمرینی برای زنان شاغل در NGOها

بسیاری از زنان می گویند "حساب کتاب من بد است" و "نمی توانم جمع و تفریق کنم". وقتی کوچک بودیم خیلی ها به ما می خندیدند یا می گفتند آن دخترها ریاضی خوبی ندارند. همه آن چیزها را فراموش کنید.

یک ماشین حساب ارزان بدست آورید، یک جای دنج پیدا کنید آنگاه قادر خواهید بود تنظیم بودجه کنید یا با استفاده از اعداد و ارقام برنامه ریزی نمایید. در اینجا نمونه ای ذکر می گردد: "در سه روستای سومالی، 19 زن در مورد پیشینه بارداری خود صحبت کردند؛ بین آنها 136 مورد حاملکی وجود داشته که 79 نوزاد بدنیا آمدند که برخی از آنها بعدها مردند. علل سقوط جنین عبارت بودند از سو تغذیه، کم خونی، مالاریا و بیماریهای جنسی. زنان هنوز هم ناراحت بودند ولی وقتی می توانستند در مورد آن با کسی صحبت کنند خوشحال شدند".
اکنون حساب کنید که تعداد متوسط حاملگی بین زنان چقدر بوده است. آنگاه محاسبه کنید چند نوزاد زنده به دنیا آمدند. 

چند درصد حاملگی ها منجر به زنده به دنیا آمدن نوزادان شد؟
طریقه محاسبه کردن: عدد کوچکتر بین دو عدد یعنی 79 را بگیرید و آنرا در 100 ضرب کنید. سپس نتیجه را بر عدد بزرگتر تقسیم کنید (؟= 
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 . 7900= 100×79). آسان نیست ولی اگر تمرین کنید می توانید آنرا انجام دهید. (جوابها: 7؛ 4؛ 58%) خسته نباشید!

فصل ده: مدیریت و تهیه پول

1-10 مدیریت پول

مدیریت مالی چیست؟ مدیریت مالی شامل برنامه ریزی، سازماندهی، کنترل کردن و گزارش دادن منابع مالی سازمان برای حصول اهداف سازمانی می شود.

1-1-10 مدیریت منابع کمیاب

NGO ها باید تضمین کنند که بودجه های اهدا شده و منابع دیگر به درستی برای حصول رسالت و مقاصد سازمان به کار می روند. مدیریت مالی با نگهداری از خودرو معادل است- اگر سوخت و روغن درستی به کار نبریم و به طور منظم آنرا سرویس نکنیم، عملکرد خودرو کاهش می یابد و به درستی کار نمی کند و در نهایت متوقف شده و به مقصد نمی رسیم.
مدیریت ریسک

تمام سازمانها با خطرات داخلی و خارجی روبرو می شوند که می تواند عملکرد و حتی بقای آنها را تهدید نماید. خطرات باید به روشی سازماندهی شده مدیریت شوند تا آسیبهای حاصله محدود گردند. این کار با برقراری سیستم ها و آیین نامه هایی برای کنترل مالی انجام می گیرد.
مدیریت راهبردی

مدیریت مالی نباید به عنوان وظیفه ای مجزا دیده شود که پرسنل بخش مالی باید آنرا انجام دهند. اهمیت راهبردی دارد و باید در تمام جنبه های مدیریت کاری در نظر گرفته شود.

2-1-10 کنترل مالی چیست؟

کنترل مالی وضعیت امورات است که صرف شدن صحیح سرمایه های سازمان را تضمین می کند. کنترل مالی در درون مدیریت مالی قرار دارد. با طراحی سیستم ها و آیین نامه هایی برای برآورده شدن نیازهای سازمان صورت می گیرد.
بدون کنترل مالی:

· سرمایه ها در معرض خطر قرار می گیرند.

· بودجه ها بر طبق مقاصد سازمان یا خواست سازمان حامی صرف نمی شوند.
· صلاحیت مدیران و سلامت سازمان زیر سوال می رود. 
3-1-10 چرا مدیریت مالی برای NGOها مهم است؟

در بسیاری از NGOها، مدیریت مالی در اولویت قرار ندارد. سیستم های برنامه ریزی و نظارت مالی اغلب کفایت ندارند. ولی NGOها در دنیایی متغیر و رقابتی عمل می کنند. برای بقا در این محیط چالش برانگیز، مدیران باید درک خود و اعتمادشان را برای استفاده کامل از اطلاعات مالی بالا ببرند.

4-1-10 عملکرد خوب در مدیریت مالی می تواند نتایج زیر را در بر داشته باشد:

- به مدیران کمک می کند تا حافظان موثر و کارآمد منابع برای حصول اهداف و ایفای تعهدات در قبال افراد ذی نفع باشند.

- به NGOها کمک می کند تا در مقابل حامیان و افراد ذی نفع مسئولیت پذیرتر باشند.

- کسب احترام و اعتماد سازمانهای سرمایه گذار، شرکا و افراد ذی نفع

- ایجاد مزیت برای NGO در رقابت برای منابع کمیاب

- آماده شدن NGOها برای پایداری و بقای بلندمدت و افزایش تدریجی بودجه های حاصله از خود سازمانها

5-1-10 درست کردن اصول پایه ای

اقدام خوب در مدیریت مالی توسط طراحی سیستم ها و آیین نامه ها براساس چهار عنصر کلیدی قابل حصول می باشد. این عناصر کلیدی عبارتند از:

(1) بایگانی حسابها:
 هر سازمان باید به دقت تمام معاملات مالی را ثبت و بایگانی کند تا چگونگی صرف بودجه ها مشخص شود. به این "حسابداری مالی" می گویند.

(2) برنامه ریزی مالی
بودجه برای طرحهای راهبردی و اجرایی سازمان جز اصلی تقسیم مدیریت مالی می باشد و نقش کلیدی را در نظارت بر صرف بودجه ها ایفا می کند.

(3) نظارت مالی:

حسابهای مدیریتی، گزارشهایی داخلی هستند که مدیران بوسیله آن می توانند پیشرفت سازمان را با بودجه مقایسه کنند و سپس در مورد آینده تصمیم بگیرند. گزارشهای مالی برای ارزیابهای خارجی صادر می شوند تا نشان دهند که بودجه ها در گذشته چگونه صرف شده اند.

(4) کنترل های داخلی:

کنترل ها، ارزیابی ها و بیلان های مالی – که در مجموع کنترل های داخلی نامیده می شود – برای محافظت از سرمایه های سازمان و مدیریت خطر انجام می گیرند. هدف از آن پیشگیری از سرقت یا کلاهبرداری و شناسایی اشتباهات در بایگانی و ثبت حسابها می باشد.

کنترل مالی موثر توسط به کارگیری ناقص عناصر فوق بدست نمی آید. اگر اشتباهات بررسی نشوند بایگانی دقیق حسابها فایده ای نخواهد داشت. ثبت غیردقیق منجر به اطلاعات اشتباه می گردد که روی تصمیم گیری مدیر مالی اثر می گذارد.

6-1-10 مقایسه حسابداری مالی با حسابهای مدیریتی

برای اجرای موثر فرایند مدیریت مالی، سیستم های مالی و آیین نامه ها باید دو جنبه از حسابداری را پوشش دهند یعنی حسابداری مالی و حسابداری مدیریتی. این کار روزمره بخش حسابداری می باشد. سیستم ها و آیین نامه های به کار رفته برای پیگیری معاملات مالی و پولی درون سازمان را توضیح می دهد.

عناصر سازنده کلیدی:

بایگانی حسابهای مالی را می توان به صورت غیر اتوماتیک یا توسط سیستم کامپیوتری انجام داد. گرچه منطبق شدن با قوانین و استانداردهای حسابداری مهم است، سیستم واقعی به کار رفته به چند عامل بستگی خواهد داشت:

· تخصص و منابع موجود 

· حجم و نوع معاملات
· گزارش پیش نیازهای مدیران
· تعهدات در قبال سرمایه گذاران
یکی از محصولات حسابداری مالی، گزارش های مالی سالیانه است که به عنوان مسئولیت پذیری در مقابل افراد خارج از سازمان عمل می کند.

حسابداری مدیریتی

داده های جمع آوری شده توسط فرایند حسابداری مالی را می گیرد و نتایج را با بودجه مقایسه می کند و سپس اطلاعات را برای تصمیم گیری در مورد مدیریت آتی سازمان را تحلیل می نماید. 

گزارش های حاصله از فرایند حسابداری مدیریتی برای استفاده داخلی می باشند. گزارش های مالی برای مدیریت باید به موقع، دقیق و مرتبط باشند و باید به طور منظم تهیه شوند.
7-1-10- چرا حسابها نگه داشته می شوند

دلایل زیادی برای تولید حسابها وجود دارند از جمله:

· برای مدیریت پروژه: بنابراین مدیران می دانند که چه مقدار پول خرج شده است.

· قانون آنرا ایجاب می کند: تمام موسسات خیریه ملزم به نگه داشتن حسابها هستند تا درآمد و خرج آنها مشخص شود.
· سرمایه گذاران آنرا می خواهند: آنها می خواهند ببینند که پولشان چگونه خرج شده است.
· برای کنترل: تا بررسی شود پول مفقود نشده باشد.
· برای نظارت و تنظیم بودجه: برای مقایسه خرج واقعی با بودجه تا مدیران مطمئن شوند که بودجه برای تکمیل کردن پروژه کافی باشد.
8-1-10 کنترل های مالی

کنترل های مالی می تواند احتمال به هرز رفتن پول یا تمام شدن بودجه را کاهش دهد. اجرای تمام کنترل ها همیشه مقدور نمی باشد. ولی هرچه توانایی شما برای استفاده از آن بیشتر باشد، سیستم شما قوی تر خواهد بود.

به خاطر داشته باشید که آماده کردن حسابها و مقایسه آنها با بودجه کنترل مالی بسیار مهمی می باشد. کنترل مهم دیگر این است که افراد با مهارتها و تجربیات کافی برای امورات مالی استخدام شوند و مسئولیتهایشان به روشنی مشخص شده باشد. به هنگام یافتن پرسنل جدید برای حسابداری این موضوع در اولویت قرار دارد.
9-1-10 جدا کردن وظایف

کنترل مالی استاندارد اطمینان یافتن از این موضوع است که اعضای مختلف پرسنل مسئولیت وظایف مختلف حسابداری را به عهده داشته باشند. باید روی تمام کارهای حسابداری نظارت شود تا احتمال کلاهبرداری کاهش یابد.

10-1-10 قوانین طلایی حسابداری

· هر کاری که می کنید را ثبت نمایید و باید طوری باشد که فرد دیگری بتواند بدون توضیحات تمام حسابهای ثبت شده را کنترل کند.
· سازماندهی شده عمل کنید. تمام اسناد و مدارک را به درستی بایگانی کنید و از تمام آیین نامه ها تبعیت نمایید.
· در کار مداومت داشته باشید. اگر در یک ماه کارها را با یک روش انجام داده اید در ماه بعد روش خود را تغییر ندهید.
· حسابها را بررسی کنید. هر هفته آنها را به روز نمایید. نگذارید کارها و حسابها روی هم انباشته شوند.
· به یک موضوع نچسبید. اگر چیزی بسیار مشکل است آنرا ساده سازی نمایید تا کارها پیش روند. از آن یادداشت بردارید و آنرا با مدیرتان یا یک حسابدار بحث نمایید.
2-10 جمع آوری اعانه

1-2-10 برنامه ریزی نیازهای NGO به بودجه از جمله نیازهای آموزشی

آرمان گرایی و انگیزه برای پایه گذاری NGO کافی نیست. به پول و برنامه نیاز دارید. در این برنامه ریزی عاقلانه است که تخمین بزنید در دو یا سه سال اول به چقدر بودجه نیاز دارید. موارد زیر را برای این کار در نظر بگیرید:

· اگر احتمال مشارکت داوطلبانه اعضای گروه وجود دارد، خوب است ابتدا برای کارهای کوچک به دنبال بودجه بگردید به مانند حقوق مشاور، پول برای ابزارهای کمکی بصری یا پولی برگزاری کارگاه.

· سرمایه گذاران اغلب دوست دارند ابتدا بفهمند که NGO شما توانا به چه کاری است و سپس خود را داخل کنند. با شروع کردن کار با همکاری کوچک می توانید صداقت و کیفیت کارتان را نشان دهید. اگر بار دوم از آنها درخواست بودجه کنید آنها سخاوتمندتر خواهند بود.
· سرمایه گذاران اغلب پروژه های کوتاه مدت با اهداف روشن را ترجیح می دهند.
· در برنامه ریزی، منابع درون پروژه باید در نظر گرفته شوند به مانند حق بیمه و کارهای کسب درآمد. در کارهای بهداشتی می توان بخاطر مشاوره و درمان از بیماران پول گرفت. پروژه های دیگر می توانند از کالاهای قابل فروش به مانند آب، صنایع دستی یا محصولات کشاورزی کسب درآمد کنند. گرچه این بودجه ها هرگز کفاف هزینه های کل پروژه را نمی دهند ولی در برنامه ریزی مهم هستند.
· سرمایه گذاران به طور کلی به هزینه های پروژه علاقه مندتر هستند تا هزینه های سازمانی. به همین علت به هنگام ارائه پیشنهادیه پروژه همیشه هزینه های بالاسری را وارد کنید. یونیسف 14% در نظر می گیرید ولی 10% برای سازمان بسیار کوچک منطقی است.
· شما همچنین باید حوادث غیر مترقبه را هم در نظر بگیرید. یعنی در نظر گرفتن پول برای احتمال اشتباهات در طرحها و برنامه ها. پروژه بعد از فاجعه ممکن است با تورم، نوسان نرخ ارز، افزایش قیمت مواد خام و غیره روبرو شود. در نظر گرفتن 6-5% هزینه کافی است.
NGO ها باید در مقابل گرفتن پول قسطی از سرمایه گذاران مقاومت کنند. اگر آنها پول را یکجا بگیرند می توانند اضافه پول را پس انداز کنند و سود آنرا بگیرند.

بودجه گذاری غیر مستقیم می تواند به شکل جایگزین کردن منابع باشد نمونه هایی از آن عبارتند از جاییکه پرسنل دولتی اجازه می یابند تا مدت زمان معینی برای NGO شما کار کنند یا زمانیکه دولت وسایل امدادی بصری خود را در اختیار شما قرار می دهد.
در مورد مبلغ پولی که نیاز دارید با سازمان سرمایه گذار بسیار شفاف و صادق باشید.

به خاطر بسپارید که ایجاد رابطه براساس اعتماد با سرمایه گذار به همان میزان پول درخواستی شما اهمیت داد.

نمونه: کارگاهی برای جمع آوری اعانه برای یک NGO حقوق بشر در لسوتو (Lesotho).

این NGO (CLRAC) کارگاهی در مورد جمع آوری اعانه برای اعضای هیئت و پرسنل را ترتیب داد. شرکت کنندگان در طی سه روز در موارد زیر کار کردند:

· ارزیابی مختصر جمع آوری اعانه توسط CLRAC در سالهای گذشته 

· چگونگی برنامه ریزی نیازهای بودجه گذاری برای CLRAC و تعیین اهداف واقع گرایانه برای سال های 2002-2000.
· تهیه استراتژی جمع آوری اعانه از جمله: برنامه ریزی / زمانبندی پروژه ها و هزینه های سازمانی CLRAC

· ارزیابی ظرفیت در CLRAC برای جمع آوری اعانه؛ چگونگی افزایش دادن ظرفیت جمع آوری اعانه: توسعه منابع انسانی و توسعه سازمانی
· چگونگی مشخص کردن سرمایه گذاران و شناسایی پیش نیازهای آنها 
· چگونگی نوشتن پیشنهادیه برای تامین بودجه پروژه
· طرحی برای گزارش دادن مالی
· طرحی برای نوشتن سند برنامه ریزی استراتژیک برای جمع آوری اعانه توسط CLRAC

· ملاقات با نماینده سرمایه گذار واقع در Maseru

چون اعضای هیئت و پرسنل با هم در کارگاه شرکت کردند، احساس تعهد و همکاری نیز در بین آنها شکل گرفت.

2-2-10 قبول کردن ذهنیاتی که به موفقیت شما کمک خواهند کرد

سازمانهای غیر انتفاعی در جنوب در حال حرفه ای تر شدن می باشند. برای NGOهایی که به دنبال اعانه هستند، یکی از مهمترین گام ها، گام ذهنی و روحی می باشد. قبول می کند که کارها به سرعت انجام نمی شوند و میانبردهای جادویی وجود ندارد. کار پیوسته و منظم سازمان باعث تهیه یک استراتژی موثر از طرق گام های کوچک بسیار می گردد.

قسمتی از فرایند خودشناسی و شناساندن خود به سرمایه گذار می باشد. بیانیه رسالت پرشور و شوق، خلاقانه و مبدعانه کمک زیادی خواهد کرد. آیا می توانید به روشنی و مستقیما به سوالات زیر جواب دهید:

· هدف منحصر به فرد سازمان شما چیست؟

· این سازمان چه نیازهایی را برآورده می کند؟
3-2-10 یافتن سازمانهای تامین کننده بودجه

تحقیق در مورد منافع برنامه ریزی شده سرمایه گذار ضروری است. تقاضا نامه ها را برای گروه وسیعی از سازمانها ارسال نکنید. روی اعتبار سازمان شما اثر منفی می گذارد. شما می خواهید سازمانهایی را بیابید که منافع آنها در راستای اهداف سازمانی و پروژه شما قرار داشته باشند.

اگر صلاحیت کار ندارید تقاضا ندهید. بسیاری از سرمایه گذاران دارای وب سایت هستند و شما می توانید به آنها رجوع کنید. تحقیقات در مورد سرمایه گذار فرایندی دو مرحله ای است. اولین مرحله شامل تهیه فهرستی از 10 تا 15 سرمایه گذاری است که منافع آنها در راستای هدف سازمان شما قرار دارند. دومین مرحله شامل تحقیقات بیشتر و کاهش فهرست به 3 یا 4 سرمایه گذار است.

منابع بودجه را می توان هم در داخل و هم خارج کشور پیدا کرد. بودجه های داخلی مزایایی دارد. تبعیت از آیین نامه ها راحتتر است. به هنگام تقاضای بودجه از خارج کشور، باید NGO شما ثبت شده باشد و پروژه تان توسط دولت تایید رسمی شده باشد.
موسسات اصلی داخلی تامین کننده بودجه عبارتند از:

· سازمانهای محلی

کلوپهای Rotary یا Lions، کلیساها، معابد، مساجد، بیمارستانها، اتحادیه های تجاری محلی، افراد ثروتمند و غیره 

· موسسات دولتی یا منطقه ای

بودجه ها اغلب موجودند بویژه اگر در حیطه یکسانی با هم کار می کنید. به ماموریت پرسنل و استفاده از سازماندهی آنها فکر نمایید.

منابع احتمالی در خارج از کشور عبارتند از:

· سازمانهای تامین کننده بودجه خیریه

عبارتند از هیئتهای مبلغان، سازمانهای امدادی و گروه های دیگر (مذهبی و غیر مذهبی). اکثر آنها در شمال، اروپا، آمریکای شمالی و استرالیا قرار دارند. چنین گروه هایی اغلب علاقمند به حمایت از پروژه های کوچک توسعه و بهداشت می باشند. 

فهرست آنها را می توان از سازمانهای ملی و خیریه و سفارت خانه ها بدست آورد.

· سازمانهای امدادی بین المللی

عبارتند از سازمانهای وابسته به سازمان ملل متحد همچون UNICEF, WHO, FAO, UNDP، کمیسیون اروپا (EC)، بانک جهانی (WB) و بانک توسعه آسیا (ADB). ولی آنها اغلب مستقیما از پروژه های کوچک حمایت نمی کند. خوب است نقش آنها را در کشور خود، دولت و NGOهای بزرگتر، بیابید.

· سفارتخانه های خارجی

آنها اغلب پروژه های کوچک را تامین بودجه می کنند.

4-2-10 چگونگی تقاضای بودجه

منبع تامین کننده بودجه را انتخاب کنید. اطلاعاتی در مورد خود سازمان و آیین نامه هایش کسب کنید. شخص مورد مکاتبه خود در سازمان را بیابید. البته تماسهای دو طرفه بهترین روش است. با استفاده از عنوان شخصی خود به فرد مورد نظر نامه بنویسید.

خود را در نامه معرفی کنید و توضیح مختصری از سازمان خود، اهداف و مقاصد ارائه دهید. آیین نامه های لازمه را از آن فرد بخواهید. همیشه یک کپی از نامه تان را نگه دارید. حدود یک هفته پس از پست کردن نامه تلفن خود را به فرد بدهید. تا جویا شوید که نام پست شده است یا خیر.

روابط فردی در جمع آوری اعانه بسیار مهم است. در طی زمانیکه منتظر تبعیت از آیین نامه ها هستید می توانید اطلاعات مورد نیاز برای تامین کننده بودجه را آماده کنید. اکثر آنها اطلاعات مختصری در مورد موارد زیر می خواهند:

· اهداف و مقاصد سازمان شما

· جزئیات افراد ذی نفع شما
· تعداد افراد / روستاهایی که پوشش می دهید.
· ساختار اجتماعی جوامع از جمله جزئیات استخدامی، سطح درامد، گروه های پرخطر و غیره.
· جزئیات منطقه پروژه از جمله محل و آب و هوا.
· رابطه شما با سازمانهای دیگر
· نام و شرایط اعضای پرسنل
· طرح اجرایی کارهای شما
· بودجه:
بودجه سال اول – بودجه های منابع دیگر.

نمونه:

من زن سیاهپوستی از جنوب هستم که اکنون در هلند زندگی می کنم. موسس یک NGO در هلند و سومالی هستم. در سال 1995 به عنوان پناهنده به هلند آدم. جنگ داخلی باعث شد تا کشور خود را ترک کنم، ور شکست شدم و خانه ام و کارخانه کوچکم با خاک یکسان شدند.
در طی ماه هایی که در اروپا بودم و منتظر رد یا قبول شدن بودم، موفقیت در تجارت دیگر مهم نبود. بجای آن تصمیم به ایجاد تغییر گرفتم. با سومالی های دیگری که با من همفکر بودند صحبت کردم. NGO ما بهتدریج با هدف حمایت از آوارگان سومالیایی شکل گرفت.

در 7 نوامبر 1997 با ورقه های امید شکل گرفتند. پیدا کردن پول مشکل اصلی بود. ما تازه وارد بودیم. ما یک NGO را در قلب اروپا بنیان گذاشته بودیم. درب همه خانه ها را می زدیم و بر موانع غالب می شدیم و عاقبت هم شرکایی پیدا کردیم. بنابراین پشتکار، صبر و پیگیری را به یاد داشته باشید.

5-2-10 همکاری با سازمانهای تامین کننده بودجه

ایجاد و برقراری رابطه خوب و بر پایه اعتماد با سازمان حامی بسیار مهم است. اغلب همکاری ساده نیست. حامی به دنبال گزارش های طولانی و پیچیده می باشد و انتقال بودجه اغلب به تاخیر می افتد. علل مشکلات ارتباطی عبارتند از سو تفاهم از جانب هر دو طرف و تاخیر کارهای پستی.

روشهای بهبود همکاری عبارتند از:

· بعد از دریافت بودجه نامه تشکرآمیزی بنویسید.

· گزارش های مورد درخواست حامی را به طور منظم ارسال کنید.
· بودجه های دقیق را آماده کنید و هزینه ها را پایین نگه دارید.
· اگر دو یا چند حامی از پروژه شما حمایت می کنند، حوزه حمایت باید به دقت تعیین و تعریف گردد.
· همیشه نحوه خرج کردن پول را به حامی اعلام کنید.
· همیشه به اهداف NGO خود پایبند باقی بمانید.
· اگر برنامه شما تغییر عمده ای کرده است آنرا به حامی اطلاع دهید.
· از بازرسان حامی استقبال نمایید.
· فورا به نامه های ارسالی حامی جواب دهید.
6-2-10 افزایش ظرفیت جمع آوری اعانه

· تهیه خط مشی و قوانین جمع آوری پول برای NGO خود

· تشکیل کمیته جمع آوری پول با شرح وظایف مشخص
· نظارت دوره ای بر جمع آوری پول
فصل یازده: بدست آوردن وضع قانونی

به عنوان قسمتی از فرایند پذیرفته شدن در سطح بین المللی، شما باید به طور قانونی ثبت شوید. در هر کشوری، یک سازمان حامی NGO وجود دارد که شما باید از آن تبعیت نمایید. بدین وسیله به اطلاعات در مورد سازمانهای دیگر و فعالیتهایشان دست خواهد یافت. این کار برای گرفتن بودجه از سازمانهای حامی بین المللی ضروری است.

نمونه: یک NGO در هند قانونی می شود.

قبل از بازنشست شدن استادی تمام وقت در دانشکده پزشکی بودم. با استفاده از بودجه شورای تحقیقات پزشکی هند، WHO، یونیسف و غیره، مطالعات زیادی را انجام می دادم. بعد از بازنشستگی تصمیم گرفتم به این کار ادامه دهم و در نتیجه یک NGO را پایه گذاری نمودم.

با برخی از دوستان همفکر خود صحبت کردم و یک NGO با نام موسسه ملی تحقیق و توسعه انسانی (NIAHRD) تاسیس کردیم. به منظور رسمی شدن و تامین بودجه باید سه جا ثبت می شدیم:

· ثبت بر طبق قانون ثبت انجمن های هند

· ثبت توسط وزارت کشور بر طبق قانون
Foreign Contribution Regulation برای دریافت و استفاده از بودجه های خارج از کشور

· ثبت توسط وزارت دارایی برطبق بند A12 قانون مالیات بر درآمد برای تبدیل شدن به یک سازمان غیر انتفاعی و بدون پرداخت مالیات.

چنین ثبتهایی در هند وقت زیادی می گیرد. بعد از ثبت، NIAHRD پروژه ها و مطالعاتی را از سوی بسیاری از سازمانهای سرمایه گذار داخلی و خارجی آغاز کرد و با موفقیت این پروژه ها را به اتمام رساند. به بسیاری از کارگاه ها و سمینارها دعوت شدیم و عضو فعال بسیاری از شبکه ها می باشیم.

نمونه: بخش آفریقای جنوبی NGO
پیش زمینه: NGOها در آفریقای جنوبی دارای سابقه منحصر به فردی می باشند. در سال های آپارتاید تا سال 1994، سازمانهایی که محافظه کارتر بودند و سفید پوستان آنها را اداره می کردند به سازمانهای رفاه اجتماعی خصوصی معروف بودند.
ثبت آنها به راحتی انجام می گرفت. اکثر آنها پول های خوبی از دولت گرفتند. در آن سال ها، اصطلاح NGO به سازمانهای خیریه ای اطلاق می شد که مشکلات جوامع فقیر را حل می کردند. اکثر آنها توسط سفیدپوستان اداره می شدند و به سیاه پوستان خدمات رسانی می کردند و به هینه های عضویت و کمک مالی بشر دوستانه خارجی وابسته بودند.

معیارهای تعیین شده باعث شد تا ثبت NGO ها مشکل شود. آنها اغلب طبق قوانین آپارتاید ضد دولتی به حساب می آمدند. پیش نیازهای ثبت عبارت بودند از ارائه اساسنامه سازمان، نام پرسنل و غیره. بدین ترتیب این سازمانها ترجیح دادند که قید ثبت قانونی را بزنند.
فصل دوازده: ایجاد استمرار

1-12 استمرار سازمانی

به خاطر بسپارید: استمرار همان مردم است.

NGO که به عمر طولانی فکر می کند باید تمرینی به نام SWOT- نقاط قوت، فرصتها، نقاط ضعف و تهدیدها- را انجام دهد. این تمرین به NGO کمک می کند تا موضوعات کلیدی را که می توانند آینده اش را مطمئن تر و ایمن تر نمایند را مشخص کند.

موضوعات ممکن است داخلی (موضاعات سازمانی) یا خارجی (موضوعات محیطی) باشند. هدف از انجام SWOT دو مرحله ای است: اول NGO را قادر می سازد موضوعاتی را بیابد که نقاط قوت، ضعف و غیره آن به حساب می آیند. مرحله بعدی کار کردن با این موضوعات، ایجاد رابطه ای بین آنها، انتخاب موضوعات دارای اولویت و سپس تبدیل کردن آن به موضوعات مربوط به خط مشی سازمان می باشد.

در این فصل یک SWOT متمرکز روی استمرار را توضیح می دهیم.

مراحل:

· NGO رهبر کارگاه را از پرسنل خود یا از بیرون سازمان انتخاب می کند که ذهن تحلیلی خوب دارد و می تواند به خوبی کارگاه را اداره نماید.

· کلا سه روز را به بررسی کامل استمرار اختصاص می دهد. نصف روز اول به تمرین SWOT تعلق می گیرد و بقیه اوقات در مورد سیاست سازمان و کارهایی که باید انجام شوند بحث و تبادل نظر صورت می گیرد.
· آنگاه معنای نقاط قوت و ضعف، فرصتها و تهدیدها توضیح داده می شوند. از شرکت کنندگان تقاضا می شود تا موضوعاتی را مشخص نمایند که در این گروه ها قرار می گیرند. یک موضوع ممکن است به دو گروه تعلق گیرد.
· موضوعات داخل و خارج NGO باید شناسایی شوند.
· یک موضوع و مفهوم اساسی در سازمانها برای شرکت کنندگان توضیح داده می شود. یعنی: یک سازمان شبیه به یک گیاه است؛ قسمتی از آن بالای زمین است. اینها جنبه هایی از سازمان هستند که فرد بیرون آن می تواند آنها را مشاهده کند (پروژه ها، اجرا، افزایش ظرفیت). 
ولی قسمتی از آن هم زیرزمین است. اگر NGO هدف خود را جدی بگیرد و مقاصد قوی داشته باشد این قسمت نیز قوی خواهد بود. اگر رئیس و پرسنل دید و نگرش خود را تغییر دهند، ریشه ها ضعیفند ولی هنوز هم می توان گیاه را نجات داد. اگر ریشه ها آفت بزنند دیگر مهم نیست که اداره سازمان خوب است یا خیر چون NGO خواهد مرد.
تکنیک کارگاهی

· به هنگام کار کردن گروه ها، یافته ها باید نوشته شوند. می توانید از تخته سیاه استفاده کنید. ولی بهتر است از برگه های بزرگ و ارزان کاغذ استفاده نمایید. یا حتی می توانید برگه هایی را روی دیوار بچسبانید.
· پرسنل به گروه هایی تقسیم می شود. اگر NGO دموکراتیک است، گروه ها می توانند مخلوطی از جنسیت، وضعیت شغلی، بر پایه HQ و محله، فنی و غیرفنی و غیره را داشته باشند. اگر SWOT در فرهنگی انجام می گیرد که کارمندان دون پایه نمی توانند آزادانه در جلوی رئیس صحبت کنند، آنگاه باید مخلوط متفاوتی را در گروه ها بوجود آورد.
· هر گروه به مدت معینی در مورد هر یک از چهار موضوع صحبت می کند. آنگاه وقفه ای ایجاد شده و یک فنجان چای یا قهوه به هضم کردن نظرات کمک می کند.
· همه با هم بر می گردند و هرگروه یافته های خود را ارائه می دهد و رهبر کارگاه از آنها یادداشت برداری می کند.
· رهبر تمام موضوعات مطرح شده توسط گروه ها را تحت نقاط قوت و ضعف، فرصتها و تهدیدها یادداشت می نماید. آنگاه مورد بررسی مجدد قرار گرفته و موضوعات نامربوط حذف می شوند. 
سپس بعد از بحث و بررسی، موضوعات باقیمانده اولویت بندی می شوند. روشهای حل هر مسئله نیز مورد بحث قرار می گیرد.

نمونه: NGO در لسوتو. آنالیز SWOT را برای بررسی استمرار انجام داد. کشف اصلی کارگاه این بود که اعضای هیئت فاقد تعهد به اهداف اصلی NGO بودند و این ضعفی نهادی بود که باید برطرف می شد. نشانه تعهد ضعیف آنها غیبت اعضای هیئت در اجلاس ها بود.

چند اقدام و راه حل برای این مشکل ارائه گردید:

· ابتدا در مورد انتخاب شدن صحیح یا غلط اعضای هیئت بحث شد و اینکه آیا آنها زمان و ابزار کافی برای انجام کار خود را دارند یا خیر. بعد از این بحث NGO به نتیجه ای در مورد شکل آتی اعضای هیئت و نحوه انتخاب کردن آنها دست یافت.

· ثانیا توافق شد که اعضای هیئت آموزش ببینند.
· ثالثا موافقت شد تا هماهنگ کننده دفتر محلی، مزایای اعضای هیئت را افزایش دهد.
مهم است که تمرین SWOT فقط روی نقاط ضعف و تهدیدها متمرکز نشود بلکه وقت زیادی را به موفقیتها و نقاط قوت اختصاص دهد. نکته مهم دیگر در موفقیت تمرین فوق این است که باید موضوعات را از شخصیتها جدا نمود.

تمرین فوق به کارها، فرایندها و آیین نامه ها می پردازد نه به عملکرد اشخاص. به معنای ارزیابی عملکرد پرسنل نمی باشد. این کار را باید با روشهای دیگری انجام داد.
2-12 استمرار برای پروژه ها

اگر پروژه هایی به نفع افراد ذی نفع در دست اجرا دارید آنگاه

· یا اینها باید عمر محدودی داشته باشند

· یا باید از بعد از توقف حمایت شما هم به بقای خود ادامه دهند.
بنابراین مردم باید تا حدودی مشارکت کنند و / یا از طریق پول دادن سهیم در پروژه ها شوند. کارهای درآمدزا باید در آمدی را برای گروه های هدف ایجاد نمایند.

3-12 استمرار و آموزش مردم

اگر مردم را برای انجام کار در روستا آموزش می دهید موضوعات مهمی در مورد استمرار وجود دارند. در آموزش مردم در زمینه بهداشت خیلی مراقب باشید مگر وزارت بهداشت مسئولیت مردم و نظارت بر آنها را قبول کند. چرا؟

به پروژه های آب و بهداشت نگاه کنید جاییکه این پروژه ها به تحصیلات در آن زمینه نیاز دارند و اغلب روستاییان را در زمینه موضوعات بهداشتی آموزش می دهد.

ولی به هر حال پروژه به اتمام می رسد؛ به افراد آموزش دیده مجوز داده می شود و دیگر آموزش و نظارت زیادی وجود ندارد. آنها روپوش سفید می پوشند، تزریقات را انجام می دهند، دندان کودکان مبتلا به اسهال را می کشند یا بیماری ها را تشخیص می دهند. ممکن است آسیب برسانند.

در تشکیل دادن گروه کارگران مراقبت باشید. یا باید آینده ای داشته باشند، پاداش بگیرند و نظارت شوند یا کارشان باید محدود باشد.
4-12 ایجاد استمرار از طریق شبکه های قدرتمند

شبکه ها باعث می شوند تا گروه های مختلف در راستای هدفی مشترک و توسط هماهنگ کردن استراتژی ها با هم کار کنند. شبکه ها که شامل مجموعه ای از سازمانها، گروه ها و افراد می شود، به سیاستگذاران نشان می دهند که حمایت وسیعی برای سیاستها یا برنامه های خالص وجود دارد.

شبکه به گروهی از سازمانها اطلاق می شود که در راستای استراتژی مشترک با هم همکاری می کنند.

1-4-12 چالش های ایجاد شبکه

ایجاد و حفظ شبکه ها علیرغم مزایایش کاری مشکل است. اعضای شبکه باید چالش های زیر را به ذهن بسپارند و برای رفع آنها آماده شوند:
· رسیدن به توافق فرایندی وقتگیر می باشد و حتی ممکن است اعضای شبکه همیشه در مورد اهداف، مقاصد و استراتژی های شبکه به توافق نرسند.

· شبکه باید اعتماد را در میان اعضایش بوجود آورد. اعضا و برنامه های آنها برای گرفتن بودجه از یک حامی واحد رقابت می کنند که توانایی همکاری آنهارا کاهش می دهد. ایجاد اعتماد در این زمینه مشکل است.
· هرچه شبکه بزرگتر شود، مدیریت سازماندهی آن نیز پیچیده تر می شود. اطلاع دادن اجلاس ها، اقدامات، نتایج و کارهای آتی به اعضای شبکه مهم است.
· اعضا باید در مورد قوانین لازم برای کار موثر شبکه به توافق برسند.
· شبکه باید در مورد چگونگی تقسیم منابع برای کارهای گروهی تصمیم گیری نماید.
2-4-12 دستورالعمل هایی برای شبکه های کارآمد

جوانان متعهد می توانند به شبکه کمک کنند تا به رسالت خود در مورد جوانان پایبند باقی بماند. افراد جوان بهترین نمایندگان برای برنامه های طراحی شده برای رفع نیازهایشان می باشند. آنها می توانند دانش آموزان، دوستان و جوانان دیگر را برای حمایت از شبکه سازماندهی کنند.

مردم را مطلع نمایید: فهرست اعضای شبکه و شماره افراد کلیدی را به همه اطلاع دهید. این کار باعث ایجاد اعتماد، علاقه و مشارکت می شود. همچنین سو تفاهمات را کاهش می دهد و اختلافات قبل از مشکل ساز شدن شناسایی می شوند.
همچنین صورت جلسات، اصلاحات و اطلاعات در مورد وقایع آتی باید برای اعضای شبکه ارسال شوند. سخنگویانی را به نمایندگان از شبکه برای رسانه های جمعی انتخاب کنید. بهتر است در زمینه صحبت کردن در جمع یا ایجاد رابطه با رسانه ها با تجربه باشند.

فصل سیزده: روشن کردن ذهن

افرادی که در کار توسعه عملکرد خوبی دارند در سه مورد به تعادل رسیده اند:

(1) آنها انگیزه های خود را درک کرده اند و روی آن کنترل دارند.

(2) انها با احترام با همکارانشان رفتار می کنند.
(3) آنها با افراد ذی نفع نیز محترمانه رفتار می کنند.
تمرین هایی در اینجا برای کمک به شما در این زمینه ها ارائه می شوند. به شما کمک می کنند تا ذهن خود را روشن کنید و هدف از کارتان مشخص شود. البته می توانید از خواندن این فصل صرفنظر کنید.

ولی بدانید که اگر چیزی را درک کنید می توانید آنرا کنترل نمایید. اگر رفتار خود را درک نکنید نمی توانید روی آن کنترل داشته باشید. پس تمرینها را انجام دهید و بحث نمایید. شاید بخواهید تمرینها را گروهی انجام دهید و شاید گروهی هستید که می خواهید NGO بنا نهید.

یا با آنها در یک NGO کار می کنید. اگر گروه تشکیل داده اید سعی کنید همه یکسان باشند. بنابراین گروهی از سه کارمند دون پایه با سه کارمند ارشد را بجای یک گروه بزرگ تشکیل دهید. وقتی پیرتر می شویم امیدواریم احساساتی را که ما را واداشت کارمان را شروع کنیم را بهتر درک نماییم. هیچدام از ما قدیس نیست. هیچکدام نمی توانیم روی غرایض پست خود کنترل کامل داشته باشیم.

1-13 تا چه حدی می توانید انگیزه خود را درک و کنترل نمایید؟

مهم است تا افراد کمک کننده به دیگران، مثلث نجات را درک کنند. ایده این است که ما همگی نقش هایی را ایفا می کنیم ولی این کار را اکثر اوقات ناخودآگاه انجام می دهیم. ما نقش های خوشایندی داریم و چون در NGO ها کار می کنیم احتمالا نقش ناجی را دوست داریم.

افراد دیگر دوست دارند نقش قربانی را بازی کنند. اگر به آنها در یافتن یک راه حل کمک کنیم آنها مشکل دیگری برای خود پیدا خواهند کرد. برای قربانی بودن باید فردی را پیدا کرد که مسبب این کار باشد که همان ستمگر (Persecutor) است.

نمونه کلاسیک آن زن به ظاهر ضعیفی است که همیشه با مردی ازدواج می کند که با او بدرفتاری کند و سپس مرد دیگری را پیدا می کند تا او را نجات دهد. بنابراین ما در یک نقش باقی نمی مانیم و در حول مثلث نجات گردش می کنیم. 

ما به دوستی که مشکل دارد کمک می کنیم، تشویقش می کنیم با ما صحبت کند، نصحیت می کنیم و ناجی خوبی هستیم تا ناگهان آن دختر به ما می گوید که عذاب آور هستیم و او را بدبخت کرده ایم – در این لحظه ستمگر می شویم. آنگاه دختر ما را با احساسات بد رها می کند، احساس قربانی شدن می کنیم و بنابراین پیش دوستی می رویم تا به ما کمک کند و الی آخر.

کشورها و گروه های قویم هم مثلث نجات را بازی می کنند. گاهی دو کشور با یکدیگر می جنگند و هر دو احساس قربانی شدن را دارند و کشور دیگری را ستمگر می دانند و از سازمان ملل می خواهند آنها را نجات دهد. موقعیت دیگری هم برای افراد یا کشورها وجود دارد و آنهم ناظر بودن است یعنی فردی که وقایع را می بیند ولی کاری انجام نمی دهند.

تمرین 1-1-13: آیا می تواند زمانی را در گذشته به یاد آورید که NGO یا شما وارد مثلث نجات شده باشید؟

تمرین 2-1-13: ده سال آینده را تصور کنید. تصور نمایید که NGO شما عملکرد خوبی داشته است و به شما گفته می شود که در یک مراسم بزرگ به شما مدال خواهند داد. مردم برای شما دست می زنند؛ آنها می گویند چه آدم بزرگی هستند.

حال به سئوالات زیر جواب دهید: این فرد از نظر شما چه کسی خواهد بود؟ آیا پدرتان است یا مادرتان؟ پدربزرگ یا مادربزرگ؟ شوهر یا بهترین دوست؟ مدیر بانک شما؟ یا یک روزنامه نگار؟

عذاب آورترین یا حسودترین افراد چه کسانی هستند؟ برادر یا خواهر؟ دوستان یا دشمنان قدیمی؟ سپس به فصل 4-13 رجوع کنید و بگذارید فرد دیگری آنرا بخواند و نظر خود را در مورد این تمرین بگوید.
2-13 تا چه حد با همکارانتان با احترام و تفاهم رفتار می کنید؟

تمرین 1-2-13 این تمرین را به صورت گروهی انجام دهید. به هنگام تصمیم گیری می توانیم بگوییم که برخی افراد مناسبتر از بقیه هستند. فرض کنید وقت ناهار در اداره است؛ مردم دور میز غذا می خورندو در مورد آینده NGO بحث می کنند.

افراد مختلفی دور میز نشسته اند. این افراد در زیر فهرست شده اند. توضیحات را هر کدام در روی یک تکه کاغذ کپی کنید و این کاغذها را در یک ستون قرار دهید به طوریکه مهمترین عقیده در بالا و کم اهمیت ترین آن در پایین ستون قرار گیرد.
· پزشک مرد جوان

· کارگر زن میانسال که زبان انگلیسی او ضعیف است
· زن پیر بی سواد که از روستا می آید و انگلیسی اش ضعیف است.
· یکی از گروه هایی که شما به آن کمک می کنید.
· یک کتابدار مرد میانسال
· یک متخصص و بازرس اروپایی
· کارگر زن جوان
اکنون به صفحه بعدی نگاه کنید و فردی را بیابید تا نظر خود را در مورد تمرین 1-2-13 بگوید. آنگاه نظر خود را در گروه بحث کنید. با خودتان صادق باشید.
تمرین 2-2-13 به سه مورد قبلی فکر کنید که در حین کار همکارتان با شما مخالفت کرد. از افراد دیگر بخواهید مواقع دیگر را هم به شما یادآوری کنند. چه احساسی داشتید؟ در مورد فرد دیگر چه احساسی داشتید؟ برای هر بار واژه ای بنویسید ولی خصوصی باشید. مثلا "عصبانی"، "حماقت"، "متعجب"، "بی ادبی" و غیره.

3-13 تا چه حد با افراد ذی نفع محترمانه و با تفاهم رفتار می کنید؟

تمرین 3-13 به سوالات زیر جواب دهید:

فرض کنید به دنبال کودکی می گردید که اکنون ظاهرا تبت خفیفی دارد. فکر می کنید وی را پیش پزشک غربی ببرید. مادرتان هم حضور دارد و به شما می گوید چطور باید کودک را درمان کرد. تحصیلاتی ندارد و در روستا بزرگ شده است. یا نصحیت او را قبول می کنید یا نزدیکتر می روید؟ چرا چنین انتخابی کردید؟
ضمیمه یک: ارزیابی نیازها با استفاده از PRA

PRA مخفف "ارزشیابی روستایی مشارکتی" می باشد. ولی نامهای متعددی برای این نوع یافتن اطلاعات در مورد نیازها وجود دارند. نام دیگر (Rapid Rural Appraisal) RRA است. و دیگری Community Analysis.

مهمترین مشخصات این روشها عبارتند از:

· افرادی که نیازهایشان بررسی می گردد در فرایند مشارکت دارند. آنها اطلاعات مورد نیاز شما را جمع آوری می کنند ولی چیزهای دیگری که شما به آن فکر نکرده اید را هم اضافه می کنند.

· شما از همکارانی از رشته های مختلف ولی مرتبط استفاده می کنید. بنابراین اگر هدف شما کسب درآمد است، باید همکارانی را دعوت کنید که در مورد کشاورزی، دامداری یا ماهیگیری یا صنایع خرد اطلاعاتی داشته باشند.
اطلاعاتی که به آن نیاز خواهید داشت:

· تعداد، توزیع سن و جنسیت افراد ذی نفع؛ مشاغل و درآمد آنها؛ تعداد، سن و جنسیت خانواده / وابستگان آنها؛ مسکن و مناسب یا نامناسب بودن آن، منابع غذایی و اب.

· بودجه کل خانواده و هزینه های اجاره، غذا، آب ، مدرسه و بهداشت.
· مشکلات جسمی، بیماری، رفتار پرخطر؛ مصرف الکل، مواد مخدر و عمل جنسی بی محابا. برای زنان: سن ازدواج، سابقه بارداری و عوامل خطر آفرین زایمان و مصرف مواد ضد بارداری.
· مردم و مشاغل: مردان غایب؟ نان آوران؟ شغل کافی؟ بی کاری؟ اعتبار برای ایجاد شغل؟ مشاغل خطرناک یا ناسالم؟ صنایع کوچک؟ منابع با بهترین مصرف؟ بار کاری در طی سال، روز، برای مردان / زنان؟ در نواحی روستایی: محصولات؟ دامداری؟ ماهیگیری؟ صنایع دستی؟
· کودکان: تغذیه؟ واکسیناسیون؟ فاصله بین بچه ها؟ مراقبت عمومی؟ ختنه کردن؟ امکان تحصیل؟ تفاوتهای بین پسران و دختران؟ گزینه ها برای نوجوانان؟ سن اولین ازدواج / بارداری؟ قدرت مردانه / زنانه در ازدواج؟ مرد یا زن بودن به چه معناست؟
· مشکلات افراد ذی نفع چیست؟ مردم عادی چه چیزی دارند که آنها ندارند؟ به چه چیزی احتیاج دارند که مردم عادی ندارند. آنها چه چیزی را مهمترین چیز می دانند؟ دوست دارند کجا پول خرج کنند؟ خودشان را چگونه می بینند؟
تضمین ارزیابی خوب نیازها

ارزیابی خوب نیازها آسان نیست ولی ممکن است. هرچه می خواهید کمک بگیرید. یک NGO یا هر فرد مشابه را بیابید تا شما را راهنمایی کند.

اگر منطقه ای کار می کنید تیمی یک یا دو نفره تشکیل دهید و اگر PRA انجام می دهید تیم پنج نفره باشد. در این مورد برخی از اعضای تیم ممکن است بیشتر اهل حرف باشند تا عمل.

اعضا باید دارای مهارتهای زیر باشند:

· حداقل دو نفر باید قادر به راحت صحبت کردن با افراد ذی نفع و درک شرایط آنها باشند و اگر با زبان صحبت می کنید یکی از آنها باید زن باشد. اگر افراد ذی نفع به زبانهای مختلف صحبت می کنند باید مترجم داشته باشید.

· یک نفر باید حساب و کتاب بلد باشد- نه یک متخصص آمار بلکه فردی که بتواند جمع و تفریق کند.
· فردی باید پرسشنامه ای را تهیه کند تا بتوانید اطلاعات مورد نیاز خود را بدست آورید.
تیم NGO به اضافه افراد ذی نفع چه می تواند بکند؟

اکثر گروه های افراد ذی نفع می توانند روی مسایل و نیازها بحث کنند. گروه های فعال تر می توانندکارهای زیر را انجام دهند: با همسایه ها صحبت کنند، گروه ها را گرد هم آورد، شمارش کند، نقشه بکشد، حساب و کتاب کند، اندازه گیری های ساده را انجام دهد، جداول زمانی کارها را تنظیم کند، درآمدها و منابع خانواده را تهیه کند، داستان زندگی خود را بگوید و به دیگران گوش دهد.

· می توانید از پرسشنامه استفاده کنید.

برای جمع آوری اطلاعات ساده، پرسشنامه بهترین روش است. بعد از تهیه آن، استفاده از آنرا تمرین کنید، مطمئن شوید که واضح است و بیشتر از نیم ساعت برای پر کردن آن لازم نیست. ترجمه آنرا به دقت انجام دهید. سوالات مشکل نباشند.

· می توانید بحثهای گروهی راه بیاندازید.

شما سوالی دارید: مثلا "چگونه از کودکان مراقبت می شود؟" "یا در رابطه با حاملگی و زایمان چه اقداماتی می شود؟" آنگاه از افرادی که از سوالات اطلاع دارند- در این مورد زنان – خواسته می شود تا به بحث بپیوندند. گروه های هشت نفره بهترین هستند.

· می توانید روی بیماری ها بررسی کنید.

شما گروه ذی نفع را بررسی می نمایید و می خواهید بدانید آنها در یک مدت زمان معین به چه بیماری هایی مبتلا شده اند. اطلاعات باید دقیق باشند. می توانید به آنها کاغذ و قلم بدهید.ولی این قضیه در مورد افراد با سواد صدق می کند. می توانید از آنها بخواهید یا بیماری های خود را در سال گذشته به یاد آورند.

این قضیه فقط برای دو هفته قبل مفید است و بیشتر از آن یادآوری مشکل می گردد. اگر فصل مالاریا سه ماه قبل بوده باشد آنگاه اطلاعات دقیق نخواهد بود.

· می توانید افرادی را از خارج NGO با تخصص های مختلف بیاورید. آنگاه این متخصصان به همراه کارکنان NGO و مردم عادی می توانند تیم های کوچکتری تشکیل دهند. آنها می توانند کارهای زیر را انجام دهند.

· نقشه روستا و منابع آنرا ترسیم کنند به مانند منازل، پمپها، جاده ها و غیره. می توان این نقشه را با  چوب روی زمین ترسیم کرد.
· تحقیق روی بارکاری: کار روزانه مردان و زنان.
· مقیاس های مناسب را انتخاب کنید. به عنوان مثال، وضعیت تغذیه کودکان زیر پنج سال با استفاده از بازوبندهایی برای اندازه گیری دور بازو.
ضمیمه دو: شاخص هایی برای آموزش موثر در مورد آب و بهداشت

گروهی به نام PROWWESS واقع در دفاتر سازمان ملل متحد در نیویورک، اهداف و شاخص ها را برای پروژه های آب تعیین کرد.

آنها گفتند که پروژه آب باید دو هدف اولیه داشته باشد:

· مردم باید به درستی و به طور بهداشتی از آب استفاده کنند تا اثر خوبی روی سلامت خانواده بگذارد.

· مردم باید ساختاری ایجاد کنند تا مصرف آب از محل های معین ادامه یابد.
شاخص هایی برای مصرف صحیح و بهداشتی

هم در آغاز پروژه و هم در طی آن بهکار می روند.

· آیا توانایی خرید صابون وجود دارد؟

· آیا خانه داران به طور فزاینده در طی پروژه صابون می خرند؟
· آیا کیفیت آب از تولید تا مصرف حفظ می شود؟
ابتدا به محل آب نگاه کنید:
· آیا محل تمیز نگهداشته می شود؟
· آیا چاه ها یا برکه های محافظت نشده به طور مرتب کلرزده می شوند؟
· آیا کانتینرها به طور مرتب کلرزده می شوند؟
· آیا سطل ها به هنگام رفتن به درون چاه تمیز هستند؟
· آیا آب در طی جمع آوری و انتقال تمیز نگه داشته می شود؟
آنگاه به بهداشت آشپزخانه توجه کنید.
· آیا آب در آشپزخانه آلوده می شود؟
· آیا فنجانها و غیره خوب تمیز و خشک می شوند؟
· آیا صابون یا خاکستر و آب در نزدیکی آشپزخانه برای دست شستن وجود دارد؟
· قبل از آشپزی آیا دستها شسته می شوند؟
· آیا حیوانات دور از آشپزخانه نگه داشته می شوند؟
آنگاه به بهداشت خانه برای کودکان توجه کنید.
· آیا به هنگام مریض بودن کودکان آب آلوده جوشانده می شود؟
· آیا مادران می توانند آب هیدراته شده یا ORS را تهیه و مصرف کنند؟
· آیا مدفوع کودکان پاک می شود؟
· آیا کودکان را خوب شستشو می دهند؟
· آیا مادران بعد از پاک سازی مدفوع دست خود را می شویند؟
آنگاه به بهداشت فردی توجه کنید:
· آیا حمام های خصوصی برای زنان وجود دارد؟
· آیا در خانه برای نظافت از آب کافی استفاده می شود؟
· آیا مردم احساس تمیزی می کنند؟
آنگاه به استفاده بهینه از دستشویی صحرایی توجه کنید:
· آیا دستشویی ها کافی اند و آیا نزدیک به منازل قرار دارند؟
· آیا مردم برای استفاده از آن آزادند؟
· آیا تمیز و بدون بوی تعفن هستند؟
· آیا بعد از دستشویی سیستمی برای دست شستن وجود دارد؟
شاخص هایی برای استمرار
· آیا فعالان روستایی مورد اعتماد ولایق وجود دارند؟
· آیا کمتیه آب و بهداشت وجود دارد؟
· آیا اکثر اعضای کمیته افرادی هستند که کار کمیته را انجام می دهند.
· آیا حداقل یک زن در کمیته وجود دارد؟
· آیا اعضای زن در جلسات اظهار عقیده می کنند؟
· آیا جلسات اعضای کمیته با حضور زن تشکیل شده اند؟
· آیا برخی از این جلسه ها به اجرا و عمل ختم شده اند؟
· آیا زنان از وقایع مطلع هستند؟
· آیا زنان در فعالیتها شرکت کرده اند؟
ضمیمه 3: کامپیوترها

یک NGO خوب به کامپیوتر برای انجام خوب کارها نیاز ندارند. با کاغذ و قلم هم می توان کار کامپیوتر را انجام داد.

ولی در درازمدت با کامپیوتر می توانید کارها را بهتر انجام دهید و در وقت صرفه جویی کنید. کامپیوتر بویژه برای تهیه اسنادی که به اصلاح منظم نیاز دارند، محاسبه دقیق یا کارهای دیگر مفید است.

حیطه هایی که کامپیوتری شدن آنها خیلی خوب است:
· برنامه ریزی (مثلا بودجه ها)
· سازماندهی (مثلا مدیریت کارها)
· محاسبه (مثلا حسابهای مدیریتی)
· اظهاریه (مثلا تقاضای بودجه)
· مکاتبات و تحقیق (از طریق اینترنت)
برخی از مزایای کامپیوتر برای NGO ها:

بهبود مهارتهای نگارشی: بسیاری از مردم در می یابندکه سبک نگارش آنها با کامپیوتر بهبود می یابد. جمله را می توان اگر واضح باشد دوباره نوشت. متن عظیمی را می توان به راحتی از یک جا به جای دیگر جابجا کرد.

ای میل و اتصال به شبکه: با ای میل می توانید با سازمانهای دیگر مکاتبه نمایید. می توانید گزارشی طولانی را ارسال کنید. ولی عیب آن این است که دیگر نمی توانید برای تاخیر بهانه آورید! 

مهم! مقابله با ویروس: هر چند دقیقه یک ویروس جدید وارد اینترنت می شود. اکثر آنها بدون گسترش زیاد از بین می روند ولی برخی به مانند آتش وحشی گسترش می یابند. رسانه ها همیشه به سرعت وجود ویروس ها را اطلاع می دهند. البته بعد از آنکه میلیونها کامپیوتر آلوده شدند.

نکات زیر را به خاطر داشته باشید:
· اگر کسی آدرس ای میل شما را داشته باشد می تواند منبع خطر باشد.
· ویروس ها در attachments وجود دارند نه خود ای میل 
· از یک ضد ویروس خوب استفاده کنید.
· هرگونه هشدار در مورد ویروس های خطرناک جدید در ای میل خود را جدی نگیرید.
اگر بتوانید وارد شبکه شوید، سایت های مفید بسیاری وجود دارند که حاوی گزارش ها و مطالب خوبی هستند و می توانید از آن استفاده کنید.
· سازماندهی اطلاعات: اطلاعات را می توانید به روشی سازماندار و ساختاربندی شده آرشیو کنید که دستیابی به آنها آسان و سریع می شود.
مهم! اطلاعات خصوصی و محرمانه را فاش نکنند.

مهم! با ساختن back-up از اطلاعات مهم محافظت کنید.

ضمیمه چهار: مطالب بیشتر در مورد بودجه ها – واقعیات

در مورد ساختار حسابها:

بودجه با استفاده از ساختار حسابها تنظیم می شود. ساختار حسابها روش گروهبندی هزینه ها می باشد. انتخاب نوع ساختار حسابها توسط NGO انجام می شود. ولی برخی از سازمانهای سرمایه گذار خارجی دارای ساختارهای خاص خودشان هستند که باید از آنها تبعیت کنید. با انتخاب ساختار مناسب می توانید مشکلات را کاهش دهید.

روش تنظیم بودجه

نمونه: پروژه توسعه مدارس Hargeisa
مشخصات آن عبارتند از:

· جزئیات بودجه عبارتند از اطلاعات پایه در مورد پروژه از جمله نام آن؛ مدت زمان پروژه؛ پول رایج مورد استفاده؛ ذکر واحد پول در ستونهای هزینه.
· در ستون "شرح"، شرح مختصری از نوع هزینه ها ارائه می گردد این شرح باید دقیق باشد.
· خطوط دیگری در پایین هر بخش بودجه وجود دارند. تضمین می کند که کدهای حسابها برای هزینه های غیر مترقبه وجود دارند.
· واحدهای ذکر شده در ستون "واحد" برای بیان چگونگی پرداخت برای هر کالا به کار می روند. بدین معنا که واحدهای مختلفی برای کالاهای متفاوت وجود دارند. نباید واحدهایی برای کل بودجه تعیین کنید.
· بودجه شامل مقیاس زمانی و خدمات می شود. بدین معنا که از "واحدهای مرکب" مثل "فرد- روز" استفاده می کند.
هزینه کل

ستون هزینه کل باید با "هزینه واحد" ضربدر "مقدار، کمیت" پرشور. در هر خط باید این محاسبه انجام شده باشد. اگر اشکالی در جمع هزینه وجود داشته باشد دیگر نمی توان به بودجه اعتماد کرد یا آنرا تنظیم نمود.

یادداشتها: یادداشت در مورد چگونگی رسیدن به یک رقم باید در ستون "یادداشتها" ذکر گردد. این ستون اغلب در بودجه ها لحاظ نمی گردد. بدون آن نمی توان فهمید که چگونه بودجه محاسبه شده است. هر خط باید یک یادداشت داشته باشد. این یادداشتها نباید حجیم باشند. فقط باید در مورد ارقام ستونهای دیگر بودجه توضیح دهد.

ضمیمه پنجم: توضیحات بیشتری بر جنبه های عملی حسابداری

برای بهتر متوجه شدن این بخش می توانید از برنامه اکسل استفاده کنید.این صفحه کار که شامل 8 صفحه گسترده است مثال مناسبی می باشد.

به خود یادآوری کنید که حسابها به چه کار می آیند.

.برای مدیریت پروژه ها: بنابراین مدیران می دانند که پولها کجا و چرا خرج شده اند
.قوانین خواستار آنند:همه سازمانهای خیریه می بایست حسابهایی را ایجاد کنند که خرج و دخل شان را مشخص کند.
.خیر ها خواستار آنند: خیرها خواستارند که بدانند هزینه هاشان چگونه خرج می شوند.

.برای مقاصد کنترل کننده: به این منظور که چک شود که مبلغی گم نشود.

.به منظور برنامه ریزی های مالی و نظارتی:به منظور مقایسه هزینه های واقعی و بودجه موجود.بنابراین مدیران مطمئن خواهند بود که سازمانی وجود دارد که هزینه ها را پرداخت کند.
ثبت انتقال های مالی
مخارج و رسید ها را انتقال های مالی می خوانیم.همه این انتقالات می بایست به درستی در یک دفتر ثبت شود. دفتر نقدینگی به منزله مهمترین دفتر ثبت حسابداری است.
حتی اگر غیر از رسید ها انتقالات جای دیگری ثبت نشود این دفتر وجود دارد.پس حتما این دفتر را تهیه کنید.این دفتر به شما کمک می کند تا یک سری کامل از اطلاعات حسابداری بسازید.
ریز اطلاعات زیر برای هر انتقال مالی می بایست در این دفتر ثبت شود:
تاریخ و توضیحات و شماره ثبت ومیزان مبلغ

هر صفحه دفتر نقدینگی برای یک زمینه پروژه ای جدید به کار می رود.طرز تهیه این دفتر ها مختلف است یکی از راهها استفاده از هزینه ها و رسیدها در ستون های به هم چسبیده در جدول های واحداست.البته همیشه اطلاعات یکسانی را در آن می توان یافت.
برای مثال در صفحه ژانویه 2002 در روز اول از طریق یکی از پایگاهها مبلغ 20000 دلار نقد به دفتر اصلی در انگلیس آورده شده تا یک دفتر آزمایشی برپا شود.از نقطه نظر دفتر آزمایشی این یک درآمذ محسوب می شود(البته با فرض اینکه موجودی صفر است.)پس این موضوغ در سمت چپ در بخش رسید ها ثبت می گردد.
در ماه ژانویه مبلغ 2000 دلار دیگر هم اهدا شد.پس میزان 22000 دلار مبلغ کل موجودی است.در همین ماه مبلغ 7000 دلار برای هزینه هایی چون اجاره مواد مورد نیاز هزینه برق و حقوق افراد خرج شده است.حال اگر مبلغ هزینه را از کل کم کنیم 15000 دلار باقی می ماند که آن را خالص ماه بعد می نامیم.چون مبلغی است که از این ماه به ماه بعد انتقال می یابد.
پس از توازن درآمد ها می بایست حسابها با موجودی صندوق برابر باشد.اگر خللی در توازن حسابها بوجود بیاید یا مبلغ و یا رسیدی در دفتر نقدینگی ثبت نشده است. ویا مبلغی از صندوق برداشته ویااضافه شده است.
(عملیات هماهنگ سازی میزان موجودی در صندوق با دفتر نقدینگی را هماهنگ سازی نقدینگی می نامیم.)این هماهنگ سازی می بایست در آخر هر ماه انجام شود.همچنین می بایست شامل توضیحات لازمه باشد.
وقتی که به ماه بعدی که ماه فوریه است می رسیم اولین اطلاعات موجود در صفحه اطلاعاتی است که خالص ماه قبل است که در واقع خالص انتقالی ماه جدید می باشد.که درواقع 15000 دلار است و مسئله مهم هماهنگی دو مبلغ می باشد.
(هیچ مبلغی از ماه قبل از ژانویه به ماه ژانویه اانتقال پیدا نکرده است زیرا شرکتی وجود نداشته تا مبلغی انتقال پیدا کند.)

 در ماه فوریه مبلغ 300 دلار دیگر هم اضافه می شود و مبلغ کل به 14250 می رسد.پس خالص انتقالی به ماه بعد 1050 خواهد شد که با موجودی صندوق در 28 ام فوریه برابر خواهد بود.
دفتر بانکی:

در مثال فوق راجع به دفتر جدید این دفتر همه دارایی هایش را به صورت نقد نگهداری می کردند.البته مدیره شرکت تصمیم گرفت تا در یکی از شعب بانک های محلی حسابی باز کنند تا بتوانند هم از پول نقد و هم دفترچه چک استفاده کنند.ودرایی هایشان را در بانک نگهداری کنند.
پس مدیر شرکت می بایست دفترچه جداگانه دیگری را به منظور ثبت کلیه عملیات بانکی در نظر بگیرد.این دفتر بانکی همانند دفتر نقدینگی باید کلیه موارد را اعم از جزیی ترین در بر داشته باشد.پس یک دفتر مخصوص مسایل نقدی و دیگری مربوط به حسابهای بانکی می باشد.
دفتر بانکی دقیقا همانند دفتر نقدینگی است با این تفاوت که در دفتر بانکی ستونی هم برای ثبت شماره چک ها در نظر گرفته شده است.البته در بسیاری از موارد دفترچه بانکی را می توان به جای نقدینگی استفاده کرد فقط می بایست که ذکر شود مبلغ خرج شده از طریق چک بوده یا نقدا پرداخت شده است.و دلیل ما از ذکر دفتر نقدینگی فقط ذکر تفاوت ها می باشد.

حساب بانکی شرکت با مبلغ 10000 دلر سپرده افتتاح شده که این مبلغ از حساب نقدی گرفته شده است.در دفتر نقدینگی این مبلغ تحت عنوان هزینه ها ثبت خواهدشد.این 10000 دلار از طریق رسید ها ثبت خواهد شد.البته منطقی هم هست چون میزان 10000 دلار در حساب بانکی موجود است.
در ضمن فراموش نشود هرگونه نقل و انتقال میان حساب چکی و نقدی باید در هردو دفتر ثبت گردد.برای مثال مبلغی که به عنوان سپرده در حساب بانکی است درواقع مبلغی است که از حساب نقدی خارج شده است پس می بایست در دو دفتر ثبت شود.
مفاد مندرچ در هر دو دفترچه یا کتاب همانند هم باشد. برای مثال یک چک با مبلغ 5225 دلار که در ماه فوریه به دست آمده همچنین شامل 15000 دلار ردآمد که از دفتر مرکزی آمده است به علاوه مبلغ درآمد کل محلی که 1200 است و همچنین 10000 دلار که به صورت سپرده است همه 26200 دلار می باشد که به منزله درآمد منتقل شده به ماه بعد هم می باشد.
هماهنگ سازی مبلغ بانکی
با این روش مطمئن می شویم که کلیه عملیات انتقال پول به درستی انجام شده است.روند چک کردن مبالغ بانکی همانند روندی است که در بخش دفترچه نقدینگی به آن پرداختیم.فقط بجای مقایسه مبلغ موجود در دفترچه و صندوق٬گزارش بانک و دفترچه بانکی ملاک می باشد.
گزارش گردش کاربانک شامل لیستی است که تمامی عملیات بانکی اعم از پرداخت ها و رسید ها و....می باشد که در یک زمان خاص انجام شده است.پس لیست را در آخر ماه فوریه چک کنید.
در بسیاری از موارد مبلغ موجود در دفترچه با گزارش بانک متناقض است.حتی اگر که همه موارد به درستی ثبت شوند.برای مثال شما چکی کشیده اید که هنوز وصول نشده است مبلغ را جزئ هزینه ها نوشته اید اما در گزارش بانک دیده نمی شود.یا اینکه مبلغی که به بانک واریز کردید هنوز وصول نشده است پس این مورد هم در گزارش بانک دیده نمی شود.در بعضی موارد هم بانک کارمزد خود را مستقیما از حساب بانکی دریافت می کند پس مبلغ کسر شده در پرینت و گزارش دیده نمی شود.
 لازم است که آنچه در دفترچه بانک و گزارش بانک است را با هم چک کنید.موارد مشابه را در هر دو صفحه تیک بزنید.سپس تفاوتها را متوجه شده و می توانید مبالغ را محاسبه کنید.
واحد های پولی مختلف

همانطور که پیشتر هم گفته شد برای موارد مختلف دفترچه های مختلف مورد نیاز است پس در نتیجه اگر درآمد های به دست آمده هم از واحد های پولی گوناگون باشد پس نمی توان از یک دفترچه استفاده کرد.مثلا نمی توان مبلغ 4000 دلار را با 14000 شلینگ در یک دفترچه محاسبه کرد
بلکه برای هر کدام دفترچه جدا نیاز است در غیر اینصورت محاسبه کاری دشوار و بی معنی خواهد بود.
رسید های پرداختی(شماره وچر)
در دفترچه نقدینگی برای هر عملیات بانکی شماره ای ثبت می شود.همه پرداختی ها در دفترچه رسیدهای پرداختی ثبت می گردد.هر رسید شماره مخصوص به خود را داراست و شماره ها باید به ترتیب باشند.در ضمن اطلاعاتی چون تاریخ و میزان پرداخت و همچنین نام پرداخت کننده و شماره حساب راشامل می شود.
هدف از ایجاد دفتر رسید های پرداختی این است که از این طریق برای هر عملیات بانکی عددی جداگانه در نظر گرفته می شود و کارکنان بخش حسابداری به راحتی می توانند به آنچه که می خواهند دسترسی پیدا کنند. حتی اگر برگه ای از قبل تهیه و چاپ نشده باشد می توانید به هر رسید شماره ای بدهید.ترتیب برگه ها می تواند به شکل زیر باشد.ژانویه 1 ژانویه 2و.....

رسید های پرداختی باید در دو نسخه باشند اولی باید در فایل های سوابق مالی و دومین در دفتر رسید های پرداختی نگهداری شود.هر کدام از این رسید های پرداختی یا وچر ها می بایست رسیدی پشتیبان داشته باشند حتی در صورت امکان فاکتور هم مورد نیاز است.
تا معلوم شود که حتما این پرداخت صورت گرفته است. فاکتور نشان می دهد که چه جنسی دریافت شده است اگر فاکتور نبود می توان بر روی رسید یادداشت کرد.
وچر های رسیدی

هر درآمدی که کسب شود می بایست بر روی وچر های رسیدی ثبت گردد. هر  وچررسید شماره مخصوص به خود را داراست و شماره ها باید به ترتیب باشند.در ضمن اطلاعاتی چون تاریخ و میزان پرداخت و همچنین نام پرداخت کننده و شماره حساب راشامل می شود.

رسید های وچری باید در سه نسخه باشند اولین نسخه به فرد یا سازمان پرداخت کننده متعلق می باشد دومین باید در فایل های سوابق مالی و سومین در دفتر رسید های پرداختی نگهداری شود.هر کدام از این رسید های پرداختی یا وچر ها می بایست رسیدی پشتیبان داشته باشند.
مدارک پشتیبان

همانطور که در قبل هم گفته شد کلیه عملیات بانکی می بایست در دفتر چک یا نقدینگی ثبت گردد.و مواردی چون رسیدها و رسید های وچری و فرمهای دادن اختیارات همه را می توان جزئئ از مدارک پشتیبان به حساب آورد. این مدارک ماهیانه طبقه بندی شده و برای هر واحد پولی صفحه ای جداگانه در نظر گرفت.
این مدارک می بایست طوری تنظیم شده باشند که دسترسی به آنها بسیار ساده باشد و براساس تغییرات ماهیانه باشد.
کد های حسابهای بانکی

بخشی که در نامگذاری هر بخش دفتر نقدینگی استفاده می شود را کد های حسابهای بانکی می نامیم.در این بخش می توان خلاصه دخل و خرج ها را ثبت کرد.این اطلاعات را می توان حتی براساس منطقه جغرافیایی٬ نوع پروژه و موارد  خریداری شده دسته بندی کرد.
برای هر پروژه کد واحدی در نظر گرفته می شود که  پس از تخصیص بودجه کد گذاری می شود.برای شماره گذاری حسابها به این نکات دقت کنید که گروه هدف شما در این حسابها که می باشد؟ و چه اطلاعاتی بیشتر می تواند برایتان مفید باشد پس از همان اطلاعات در شماره گذاری ها استفاده کنید. این افراد می توانند مدیر پروژه و رییس سازمان غیر دولتی و حتی خیرین باشند.
همانطور که در قبل هم گفته شد کلیه عملیات بانکی می بایست در دفتر چک یا نقدینگی ثبت گردد.در اینجا باید گفت که کدها هم می بایست به درستی ثبت گردند پس در دفترچه نقدینگی و بانکی نیاز به یک ردیف دیگر هم می باشد.
نظارت های اقتصادی

ما می توانیم با کمی نظارت های اقتصادی از به هدر رفتن بودجه ها و تا کم آوردن بودجه خودداری کنیم.

در حیطه مدیریت و تحت اختیار درآوردن هزینه ها هم کاری شبیه این را داریم.البته درست است که نمی شود به درستی این نظارت های اقتصادی را اعمال کرد اما هر چقدر در انجام این امور دقیق تر باشید سیستم قوی تری خواهید داشت.به یاد داشته باشید که ایجاد و انجام حسابداری و مقایسه و برآورد آن با بودجه دردست کار بسیار مهمی می باشد.مسئله مهم دیگر این است که افراد ذی حساب و مسئولین مالی افرادی با تجربه و با مهارت باشند.در استخدام افراد جدید هم این موضوع رادر نظر گرفته و شرح وظایفشان را به وضوح توضیح دهید.
اختیار دادن

در این بخش منظور حوزه اختیارات مالی محوله به فرد است.باید مطمئن بود که این فرد صلاحیت مدیریت بودجه و مسایل مالی را داراست و طرح هایش بر اساس بودجه برنامه ریزی می شود.
اختیارات دسته بندی شده اند برای مثال اختیارات تا سقف 500 دلار در دست مدیر شرکت می باشد و از این حد بیشتر به مدیر پروژه مربوط می گردد.پس برای هرگونه عملیات بانکی و پروژه نیاز به فرمی جداگانه می باشد.
امنیت

همانطور که کی دانید محل نگهداری پول بسیار مهم می باشد برای امنیت بیشتر بهتر است از یک گاو صندوق و یا صندوق مستحکم پول استفاده کرد.حد اقل مبلغ ممکن می بایست در شرکت نگهداری شود وبهتر است مبالغ دریافتی از بانک یا از دتفر مرکزی آنهم در مواقغ لزوم اخذ گردد.
هماهنگ سازی و به روز رسانی مالی

همانطور که می ذانید گزارش های مالی بانک گزارش های دقیق و کاملی است وقتی بانک می گوید 100 دلار دارید شما واقعا 100 دلار دارید پس سعی کنید همیشه اطلاعاتی کامل و دقیق داشته باشید.
تفکیک و تقسیم وظایف
یک سیستم استاندارد مالی شامل افرادی با وظایف مختلف می شود.پس هر کسی وظیفه مخصوص به خود را داراست و چون هر بخش یک مسئول دارد پس جعل کار دشواری خواهد بود.وظایفی مانند اختیارات مالی رتق و فتق امور نقدی و حفظ و ثبت عملیات بانکی وظایف مهمی می باشند.
قوانین طلایی حسابداری

● هر آنچه که انجام می دهید را به درستی ثبت کنید. کلیه مدارک شما می بایست به راحتی قابل پیگیری باشند که حتی اگر پس از شما کسی دیگر خواست کار را دنبال کند نیازی به توضیح نباشد.
●مرتب باشید. مطمئن شوید که همه فایل ها پوشه ها و مدارک به درستی دسته بندی شده اند.
● هموار حرکت کنید.اگر در این ماه کاری را انجام داده اید در ماه بعد هم به همان روش آن را ادامه دهید مگر اینکه دلیل خوبی برای تغییر رویه داشته باشید.
●به روز پیش روید و همیشه در صدر وقایع باشید.همه عملیات های بانکی را به درستی و در هر نوبت وارد کنید.اجازه ندهید که کارها انبار شوندو عقب بمانید.
● در یک نقطه درجا نزنید. اجازه ندهید که یک موضوع دشوار شما را معطل کند یک پیش فرض ساده بسازید و براساس آن جلو بروید اما موضوع را به حال خود رها نکنید بلکه چاره اش را از مدیر شرکت یا حسابدار جویا شوید. 
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