КРИТЕРИИ ЖИЗНЕСПОСОБНОСТИ ОРГАНИЗАЦИИ

Финансовая устойчивость

	Продуктивная деятельность
	Деятельность, требующая внимания

	Источники финансирования

	НПО предоставляет платные услуги
	НПО не предоставляет платные услуги

	НПО работает на основе грантов
	НПО не работает на основе грантов

	НПО работает с коммерческими и индивидуальными спонсорами
	НПО не работает со спонсорами

	НПО проводит благотворительные акции
	НПО не проводит благотворительные акции

	НПО взимает членские взносы
	НПО не взимает членские взносы

	Фандрейзинг

	У НПО есть полный список возможных источников финансирования
	У НПО нет списка финансирующих организаций, имеющийся список неполон

	НПО знает и имеет опыт работы в фандрейзинге и разработке проектов
	НПО не знает или имеет недостаточный опыт в фандрейзинге и разработке проектов

	У НПО есть план фандрейзинга
	У НПО нет плана фандрейзинга

	Управление финансами

	У НПО есть хорошо разработанный финансовый план, включая оценку и составление проекта бюджета
	Внимание планированию бюджета не уделяется

	Фонды используются рационально
	Фонды не используются по целевому назначению

	В организации существует хорошо развитая система контроля за наличными и безналичными расходами
	Организация не ведет учет наличных и безналичных расходов

	Бюджет является неотъемлемой частью разрабо-тки проекта. Работа с бюджетом и его обно-вление проводится в ходе реализации проекта.
	Работа с бюджетом не проводится.


Руководящий орган организации

	Продуктивная деятельность
	Деятельность, требующая внимания

	Миссия/задачи

	У организации есть четко сформулированная миссия, одобренная всеми членами организации, руководством и клиентами.
	Миссия организации сформулирована не четко.

	Руководящий орган /Совет директоров

	Руководящим органом является Совет директо-ров, который определяет политику и стратегию организации в соответствии с установленными документами.
	Отсутствует Руководящий орган, определяющий политику и стратегию организации.

	В Совет входят представители разных групп общества. Он представляет интересы клиентов.
	Стратегия разрабатывается отдельны-ми членами организации, исполните-льный директор представляет их интересы.

	Совет директоров обеспечивает контроль за ра-ботой организации, поддерживает тесную связь с членами организации и исполнительным дире-ктором, нанятым им на работу. С директором Совет работает в постоянном взаимодействии. 
	В организации отсутствует контроль и подотчетность.

	Процесс принятия решений

	Решения принимаются на демократической основе в процессе обсуждения и совместного вынесения решения.
	Решения принимаются исполнитель-ным директором и бухгалтером без об-щего согласия и совместного принятия решения.


Услуги и программы
	Продуктивная деятельность
	Деятельность, требующая внимания

	Потребители

	Программы и услуги организации отвеча-ют нуждам целевой группы (потребителей)
	Программы не отвечают нуждам потребителей.

	Потребители принимают участие в разработке, реализации и оценке проекта.
	Потребители не принимают участие в раз-работке, реализации и оценке работы НПО.

	Обратная связь

	Ценность услуг/программ определяется на основе обратной связи с потребителями.
	Обратная связь с потребителями не осуществляется на постоянной основе.

	Продвижение услуг на рынке

	Потребитель узнает об услугах/
программах организации из СМИ.
	У организации нет плана распространения информации об услугах в СМИ.

	Программы/услуги организации имеют до-лгосрочный эффект на общество и регион.
	Отсутствует система контроля и оценки результатов.

	Программы/услуги соответствуют запланированным целям организации.
	Отсутствует спрос на предлагаемые программы/услуги.


Человеческие ресурсы

	Продуктивная деятельность
	Деятельность, требующая внимания

	Персонал

	Количество персонала и их профессиона-льная подготовка отвечают рабочей нагрузке.
	Количество и подготовка персонала не отвечают рабочей нагрузке.


	В организации существуют планы подгото-вки персонала, учитывающие потребности организации и ее стратегические цели.
	Планы подготовки персонала, учитывающие потребности организации и ее стратегические цели, отсутствуют.

	Система  приема на работу, механизмы поощрения и продвижения по службе способствуют хорошей работе и рабочей атмосфере.
	Отсутствуют системы приема на работу, механизмы продвижения по службе и поощрения, которые бы способствовали хорошей работе и рабочей атмосфере.

	Члены организации

	Количество персонала неизменно или увеличивается
	Высокая текучесть персонала.

	Члены организации принимают участие в ее деятельности. 
	Члены организации не принимают участия в ее деятельности.

	Волонтеры

	В организации много волонтеров.
	В организации мало волонтеров.

	Стремление волонтеров к достижению целей поощряется.
	Ничего не предпринимается для мотивации волонтеров.

	У каждого волонтера есть должностная инструкция
	У волонтеров нет должностных инструкций.

	При составлении должностных инструкций учитываются возможности волонтеров.
	Возможности волонтеров не принимаются во внимание.

	В организации существует структурное подразделение, работающие с волонтерами.
	В организации не существует структурного подразделения, работающего с волонтерами.


Менеджмент

	Продуктивная деятельность
	Деятельность, требующая внимания

	Управление человеческими и техническими ресурсами

	В организации существует четкая орг. структу-ра, должностные инструкции и разделение обязанностей.
	Отсутствует четкая организационная структура.

	Структура НПО четко определена и отражена в должностных инструкциях и описаниях функциональных обязанностей.
	Структура НПО нечетко отражена в документах НПО.

	Работа персонала четко определена и задоку-ментированна в должностных инструкциях и описаниях обязанностей, которые регулярно обновляются. 
	Должностные инструкции и описания обязанностей отсутствуют.

	При необходимости персонал может быть взаимозаменяем, он может нести ответственность за всю команду.
	Персонал не взаимозаменяем и не несет ответственности за всю команду.

	Профессиональные и личные качества персонала отвечают миссии НПО.
	Профессиональные и личные качества персонала не отвечают миссии НПО.

	Решения в НПО принимаются при участии всего персонала. Важные решения принимают-ся коллективно в процессе совместного об-суждения, при этом делаются усилия достичь соглашения.
	Персонал не принимает участия в принятии решений. Важные решения принимаются одним человеком или узким кругом людей.

	Поощряется работа в команде, весь персонал свободно обменивается информацией. 
	Между сотрудниками не существует свободного обмена информацией, работа в команде не поддерживается. 

	Существуют система контроля и механизм оценки приобретения, эксплуатации и обслу-живания технического оборудования, поме-щений, транспортных средств, одноразовых материалов и других материальных средств.
	Отсутствуют система контроля и механизм оценки приобретения, использования и обслуживания материальных средств, их покупка и эксплуатация не упорядочены.

	Управление информационными системами

	Внутри организации существуют хорошие свя-зи и обмен информацией, как в вертикальном так и горизонтальном направлениях.
	Внутри организации отсутствуют хоро-шие связи, горизонтальный и вертикаль-ный поток информации не налажен.

	Данные, обеспечиваемые информационной системой, являются основой для эффективного планирования проектов.
	Данные, обеспечиваемые информационной системой, не используются в качестве основы для планирования проектов.

	В организации работают механизмы распространения информации. Распространяемая информация полезна, своевременна и высокого качества.
	Механизмы распространения инфор-мации внутри организации отсутствуют. Информация несвоевременна, не полезна и низкого качества.

	НПО является частью сети, обменивается ин-формацией с местными и международными НПО.
	НПО не является частью сети.

	Отчетность

	НПО регулярно предоставляет отчеты донорам и партнерам по реализуемым проектам и совместным программам.
	НПО не предоставляет регулярных отче-тов донорам и партнерам по реализуе-мым проектам и совместным програм-мам.

	Отчеты НПО отвечают требованиям отчетнос-ти, предусмотренной местным законодатель-ством, и соответствуют международным принципам и законодательству.
	Отчеты НПО не соответствуют местному законодательству и международной практике.

	В организации существует хорошо организованная система ведения отчетности.
	Четкая система отчетности отсутствует.


Связи с внешними организациями

	Продуктивная деятельность
	Деятельность, требующая внимания

	Налаживание и развитие отношений с общественностью

	Деятельность НПО хорошо известна обществе-нности. НПО имеет возможность использо-вать свою репутацию для привлечения поддержки в случае необходимости.
	Деятельность НПО неизвестна общественности. У НПО возникают трудности в использовании своей репутации для привлечения поддержки.

	НПО привлекает к диалогу по стратегическим вопросам влиятельных лиц, имеет специаль-ный совет и персонал, выполняющий эти функции.
	НПО не привлекает в своей работе влиятельных лиц и не имеет специального совета или персонала.

	НПО является частью профессиональной ас-социации или сети подобных организаций. У организации устойчивые контакты с другими НПО, способствующие улучшению программной деятельности НПО.
	В НПО отсутствуют устойчивые и полезные контакты с аналогичными организациями.

	НПО успешно налаживает и развивает сотруд-ничество с другими организациями. Органи-зация развивает межсекторные связи для достижения своих целей.
	НПО не развивает сотрудничество с другими организациями. Организация не использует межсекторные связи для успешного достижения своих целей.

	Отношения с коммерческими организациями

	Проекты НПО поддерживаются коммерчески-ми организациями, которые помогают в дости-жении целей проекта и обеспечении жизнеспособности организации.
	Проекты НПО не поддерживаются коммерческими организациями.

	В НПО есть члены, которые знают и обща-ются с представителями частного бизнеса.
	У НПО нет хороших контактов с частным предпринимательством.

	Между коммерческими организациями и НПО существует сотрудничество, НПО рассматривается как партнер.
	Коммерческий сектор не принимает во внимание деятельность НПО.

	СМИ

	НПО знает каким образом работать с СМИ.
	НПО не имеет опыта работы с СМИ.

	НПО хорошо известна, ее позиция и опыт принимаются СМИ во внимание.
	СМИ не имеет информации о деятельности НПО.

	НПО использует СМИ как инструмент обеспечения общественности информацией о своей деятельности и программах.
	НПО не использует СМИ как инструмент обеспечения общественности информа-цией о своей деятельности и программах.


УПРАВЛЕНИЕ ЧЕЛОВЕЧЕСКИМИ РЕСУРСАМИ

НПО достигает успеха благодаря своим сотрудникам, благодаря их заинтересованности, энту-зиазму, знаниям и энергии. Для организации жизненно важно привлечь в свои ряды наилуч-ший персонал, иначе она будет обречена на провал. Управление человеческими ресурсами – это не только наличие хорошего лидера, но и формирование и сохранение команды, обладаю-щей различными знаниями и навыками и самоотверженно работающей на общее благо.

После приема сотрудника на работу между работодателем и работником должны установиться доверительные отношения, повышающие шансы организации на успех. Если доверия нет, достичь целей НПО невозможно. Работа с персоналом также предполагает поиск творческих подходов к решению трудностей на рабочем месте и предупреждение неэтической или незаконной практики в отношении сотрудников.

Управление человеческими ресурсами включает пять основных задач:

· Отбор и прием на работу;

· Справедливое вознаграждение;

· Связи между сотрудниками, руководством и волонтерами;

· Соблюдение трудового законодательства;

· Сохранение и улучшение имиджа организации.

Поиск и отбор персонала

Должностные инструкции

Поиск и отбор персонала начинается с четкого и краткого описания должностных обязаннос-тей. Процесс отбора нового персонала с самого начала будет подорван, если нет письменных должностных инструкций. Должностная инструкция должна по меньшей мере включать следующее:

· Описание необходимых навыков и знаний;

· Описание обязанностей и функций;

· Любую другую информацию, которая описывает объем работы и уровень ответственности.

Должностные инструкции затем становятся для работодателя и сотрудника своеобразным барометром при проведении оценки работы сотрудника, его продвижения в карьере и повышении зарплаты. Эти инструкции необходимо ежегодно пересматривать, а также обновлять в случае значительного изменения обязанностей сотрудника.

Объявление вакансии

Объявление вакансии, помещенное в местной газете, может вызвать огромное количество обращений. Наименее систематическим, но иногда очень полезным, оказывается метод поиска среди знакомых, например, среди знакомых сотрудников организации. Иногда оказывается, что должность как нельзя лучше подходит для человека, уже известного организации. Или находится подходящий кандидат через сеть профессиональных контактов. Как и в случае с должностной инструкцией объявление о вакансии должно быть точным и кратким.

Анализ резюме

Для анализа поступающих резюме необходимо разработать объективный и систематический процесс, учитывая при этом необходимые для должности навыки и знания. С практикой анализирующий резюме человек определит для себя критерии оценки. Несомненно, важной для анализа является информация, составляющая основу резюме, а именно образование, опыт, знания, навыки общения и межличностных отношений. Необходимо также уделить внимание отношению кандидата к миссии организации.

Оценить кандидата можно, начиная с первых строчек его письма. Тщательно ли подготовлено резюме? Есть ли в нем опечатки или ошибки? Легко ли его читать? Является ли сопроводительное письмо ясным и обоснованным или бессвязным и неубедительным? Чтобы определить менее очевидные качества кандидата, обратите внимание на следующие моменты:

· Заинтересованность в работе или целях организации;

· Преданность организации;

· Способность работать в команде;

· Навыки общения;

· Честолюбие;

· Обращение внимания на детали;

· Информированность о предполагаемой работе.

Собеседования

Проведение хорошего собеседования предполагает наличие навыков, которые приобретаются со временем, и требует тщательной подготовки, выполнения и реализации последующих шагов. Возможно, наиболее сложным является умение дать кандидату почувствовать себя свободно. Приступайте к собеседованию, исходя из предположения, что кандидат будет нервничать. Постарайтесь быть объективными по отношению к внешнему виду, характеру или происхождению кандидата. Кто-то, кто не отвечает вашему представлению о данной должности, может оказаться отличным работником. Во время собеседования не забудьте обсудить административные вопросы, такие как зарплата и социальные гарантии, поездки, дата выхода на работу и другие моменты, связанные с должностью.

Чтобы сделать объективный и беспристрастный выбор, задайте всем проходящим собеседование кандидатам, одинаковый набор вопросов, который поможет определить опыт и навыки работы в данной области, общее развитие и способности, поведенческие установки и характер кандидата. Возможные вопросы:

· В чем заключалось ваше наиболее значительное достижение на вашей настоящей работе?

· Какие ваши сильные стороны могут оказаться полезными на этой должности в нашей организации?

· Как вы принимаете важные решения?

· Почему вы решили уйти с  вашей настоящей работы?

Основная задача заключается в получении наибольшего количества информации о кандидате и проверке точности его резюме. В принципе, проводящий собеседование человека должен попытаться определить способность кандидата выполнять следующие задачи:

· Планировать выполнение заданий;

· Определять приоритеты;

· Распределять нагрузку;

· Работать в команде;

· Решать проблемы;

· Применять знания;

· Распознавать ограничения;

· Проявлять инициативу;

· Обучаться в процессе работы;

· Общаться с коллегами.

Техника проведения собеседования очень важна. Кандидаты должны иметь возможность обдумать свой ответ на вопрос. Просьба подробнее рассказать о том или ином моменте не должна вызывать у кандидата желание оправдаться. Найдите к кандидату индивидуальный подход, примите во внимание его предыдущие ответы при подготовке вопросов. Не забывайте, что вы не только нанимаете нового сотрудника, но и пытаетесь заинтересовать его в вашей организации. Если вам нужны более подробные объяснения, не задавайте кандидату вопросы, требующие ответ «да» или «нет». Будьте осторожны с кандидатами, квалификация которых превышает необходимый вам уровень. Возможно, вскоре после начала работы этот человек разочаруется в своей должности или потеряет к ней интерес.

Прежде, чем проверить рекомендации, получите согласие кандидата. Возможно, кандидат предпочитает, чтобы за рекомендациями обратились к его сотрудникам, а не настоящему начальнику. Не забывайте также, что рекомендации могут быть субъективными.

Выбор кандидата и принятие на работу

В качестве окончательного выбора может выделиться один кандидат. Однако вероятней всего, что идеального кандидата не существует, и вам придется пойти на некий компромисс. Однако если процесс отбора был тщательно продуман и точно проведен, риск ошибиться минимален.

После того, как кандидат принял предложение о работе, необходимо подтвердить это в письме, точно описывающем предложенную работу и условия приема. 

Для каждого нового сотрудника должно быть заведено дело, включающее:

· Резюме или аппликационную форму;

· Официальное письмо с предложением работы и согласие работника;

· Должностную инструкцию и оценку его деятельности;

· Рабочий табель и заявления об отпуске.

Вознаграждение: зарплата и гарантии

Установление размера зарплат является сложной задачей для любой организации. Вам необходимо будет провести анализ заработной платы в других местах. Одним из вариантов может быть изучение исследований заработной платы в некоммерческом секторе. Вы также можете обратиться в другие организации вашего профиля и узнать их структуру зарплат.  Традиционно НПО имеют репутацию низко оплачиваемой работы.

Минимальные гарантии обычно предусмотрены в трудовом законодательстве и включают отпуск, больничные и праздники. Иногда более низкая зарплата компенсируется хорошими социальными гарантиями или более короткой рабочей неделей.

Оценка работы сотрудника

Когда между работодателем и работником существует хорошая связь, проведение оценки его работы является отличным инструментом для анализа прошлой деятельности и обсуждения будущих действий. Проведение оценки работы персонала может носить как неформальный, так и официальный комплексный характер, и обычно осуществляется один или два раза в год. По мере становления НПО эта оценка может приобретать более формальный характер. Независимо от стиля проведения оценка должна быть объективной и беспристрастной.

В принципе, оценка начинается при принятии сотрудника на работу. Должностная инструкция ложится в основу ее проведения. Как успешно работник выполняет поставленные перед ним цели? Каждый раз в процессе оценки при взаимном согласии между работодателем и работником определяются новые цели. Через шесть или двенадцать месяцев проверяется выполнение этих целей, и процесс возобновляется. Если сотрудник неадекватно выполнял свою работу или не оправдал ожиданий, вы можете указать ему на необходимость изменения своего поведения в будущем.

В определенной ситуации руководство может найти, что сотрудник не отвечает занимаемой должности. Негативная оценка должна быть прямо и четко отражена в отчете. Увольнение может потребовать определенной документации.

Оценка работы сотрудника зачастую используется для оправдания повышений в зарплате. Однако обсуждение заработной платы могут отвлечь от целей проведения оценки, поэтому должно проводиться отдельно.

Я ухожу/Вы уволены

Причины ухода сотрудника могут включать: ограниченные возможности роста, не признание заслуг, неудовлетворенность стилем руководства, неадекватная зарплата или социальные гарантии, неудовлетворенность работой, или потребность в новом опыте.

Увольнение сотрудника, несомненно, представляет труднейшее задание и требует основательной причины. Сотрудник может быть уволен по причине неудовлетворительного выполнения своих обязанностей, неподчинения, в случае хищения и других нарушений.

Изменения в программах или бюджете могут привести к необходимости сократить штат сотрудников даже в самых успешных организациях.  Уволенные из-за отсутствия работы сотрудники могут получить некоторую компенсацию или услуги по трудоустройству. Процесс увольнения должен происходить конфиденциально между руководителем и сотрудником.

Кадровая политика и процедуры

В организации должны быть официальные документы. Кадровая политика и процедуры долж-ны быть отражены в пособии, доступном как для настоящих, так и будущих сотрудников. Не-большие НПО могут не иметь отдельного пособия, но кадровая политика и процедуры должны найти письменное выражение в каком-либо документе. Эта информация должна регулярно обновляться. Кадровая политика не должна основываться на опыте отдельных сотрудников, которые занимали соответствующие должности в прошлом, или потенциальных кандидатов.

Образец содержания пособия по кадровой политике и процедурам

ОРГАНИЗАЦИЯ




НАБОР ПЕРСОНАЛА

Вступление





Прием на работу родственников

История


Миссия

ГРАФИК РАБОТЫ




КОДЕКС ПОВЕДЕНИЯ

Рабочие дни





Доска объявлений

Рабочая неделя




Деловая одежда

Обеденный перерыв




Поведение в чрезвыч. ситуации

Перерывы





Домогательства

Праздничные дни




Хозяйственные вопросы

Отпуск






Личное поведение

Больничные





Безопасность

Другой отпуск





Политика в отношении курения

Отпуск за свой счет




Посетители/поставщики
ВОЗНАГРАЖДЕНИЕ


День выплаты зарплаты


Сверхурочные часы работы и отгулы


Изменение статуса работника


Зарплата и проведение оценки работы 

СОЦИАЛЬНЫЕ ГАРАНТИИ

УПРАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИЕЙ

Процедура управления системой картотек (файлов)

Разработайте простую систему хранения документов по делам всех клиентов.

Поддержание порядка и обеспечение доступа к картотекам клиентов является основой деятельности хорошей клиники, в которой контингент сотрудников постоянно меняется. Иначе сроки могут быть нарушены, факты упущены, а документы положены не на свое место. Самое лучшее юридическое дело не принесет никакой пользы, если соответствующий документ не будет помещен в дело, а заметки о беседе со свидетелем будут потеряны. Хорошо организованные картотеки - важный компонент рабочего процесса.

Умение правильно обращаться с бумагами, не изобретая колеса по поводу каждого нового дела - еще один важный момент эффективной работы, которой можно обеспечить в условиях клиники. Он чрезвычайно важен для компетентного юриста.

Имейте в виду следующие проверенные временем рекомендации по хранению записей:

· Ведение картотек/документации - ежедневная работа.

· Документ, который направляют в картотеку, заносится в реестр файла клиента, а сам файл возвращается в соответствующий шкаф.

· Менеджер офиса осуществляет контроль за поиском и возвращением на место любого файла.

· При возвращении файла, сотрудник фиксирует время, число и свои инициалы в регистрационном журнале.

· Файлы не покидают клиники без письменного разрешения руководителя.

· Все файлы имеют один и тот же формат.

· Номер делу присваивается менеджером офиса, который и вводит данные о клиенте в базу данных клиентов. Для этого может быть использован обычный регистрационный журнал или компьютерная база данных. В номере дела может быть отражен год и порядковый номер клиента. Например, 98-001 обозначает первого клиента в 1998 году. В конце года вы будете точно знать, сколько клиентов обслужила ваша клиника.

· Картотеки могут быть помечены цветовым кодом в соответствии с категорией дел (например, семейное право имеет синие наклейки) или по фамилии адвоката.

Какую бы систему вы ни выбрали, придерживайтесь ее одной. Не допускайте никаких отклонений. 

Система должна обеспечить вам возможность, придя в клинику найти любой файл, а в нем, без всяких сложностей или путаницы, все, что вам нужно. Правило таково: откройте, найдите, получите все, что вам нужно, верните на место и снова найдите. Если ваша система удовлетворяет данному требованию, то все в порядке. 

И еще одно предложение: еженедельно делайте распечатку списка дел клиентов и раздавайте его всем в клинике. Каждый сотрудник должен подтвердить, что все его незакрытые дела вошли в этот список, а все закрытые - исключены из него.

Хранение записей

Не изобретайте колесо. Начните с картотеки документов, совершенствуя ее со временем и по мере накопления опыта. Предметный указатель может быть создан путем выделения на форме закрытия дела места для "предмета". Когда дело закрыто, менеджер офиса может отправить дело в архив, выделив на нем фамилию, номер и предмет для будущих ссылок. Простая система состоит из картотек/файлов: 

· правовых документов, 

· изысков/исследований, записок и меморандумов, 

· вопросников и форм для клиентов.

Правовые документы могут собираться по мере их подготовки в  процессе нормальной работы центра. Если через вас проходит большое количество завещаний, например, хорошо составленное завещание может быть помещено в файл для изучения юристами с меньшим количеством опыта.
Фундаментальные исследования не стоит повторять, а весомые аргументы являются весьма полезными для самостоятельной работы юристов. Собирайте и храните всю эту информацию.

Ценным источником информации об успешности вашей программы являются ваши клиенты. Разработайте специальную форму для клиентов, которая поможет вам выяснить степень их удовлетворенности вашими услугами.

Также подумайте, стоит ли попросить сотрудников оценить опыт, полученный ими в клинике (это можно сделать анонимно, если они предпочитают такой вариант). Это еще один источник информации, которую можно использовать для совершенствования работы вашей клиники.

Всегда ищите хорошие идеи. Собирайте их и используйте. Ваша задача - улучшить качество предоставляемых юристами услуг и увеличить степень их компетентности.

СОТРУДНИЧЕСТВО С ДРУГИМИ НПО

Формы сотрудничества общественных организаций

Сотрудничество – это не просто нагромождение организаций, институций и личностей, а оп-ределенная структура или система, в которой отдельные элементы (в нашем случае это ор-ганизации) объединены между собой четко очерченными связями, причем изменение хотя бы одного элемента вызывает изменение целой системы. Это новое качество, новое произведение, независимое ни от одной организации, которые взаимодействуют между собой в этой системе.

Определенные типы сотрудничества демонстрируют при этом черты, характерные для структуры, другие – для системы.

Структура направлена на внутреннее построение, то есть на организации и связи между ними. Структура не изменяет своих составных частей. Она существует сама для себя и перед ней не стоит задание каким-либо образом повлиять на окружение. Внешние факторы могут изменить структуру, но это не вызовет изменения ее деятельности. Примером структуры могут служить разные дискуссионные клубы.

Система делает больший акцент на изменение внешних факторов. Она предусматривает влияние на окружение, взаимозависимость среды и сотрудничества.

Социологи различают разные формы сотрудничества, выделяя среди них три базовых:

1. Сеть

2. Тесное сотрудничество

3. Промежуточная стадия (переходная форма, которая объединяет в себе элементы двух предыдущих)

Сеть

Это организации, которые работают вместе, но связаны между собой достаточно свободно. В такой структуре часто происходит изменение “членских” организаций. Это не влияет на суще-ствование структуры, когда ее главной целью является обмен информацией. Организации не теряют автономию или теряют небольшую ее часть. Обмен средствами состоит в распростра-нении информации, отчетов, идей. Реально тяжело увидеть сеть, потому что она не требует от-дельного специального пространства, другими словами, офиса. Организация при этом может быть членом многих сетей, не вкладывая туда своих средств. Характерным является также от-сутствие формальных механизмов сотрудничества. Между разными элементами сети (органи-зациями и группами) может развиться другой тип сотрудничества, который не охватывает, од-нако, целой сети. В сети большой груз лежит на контактах конкретных людей, чем на сотрудничестве целых групп.

Тесное сотрудничество

Это организации, которые работают вместе, но связаны между собой достаточно свободно. В такой структуре часто происходит изменение “членских” организаций. Это не влияет на существование структуры, когда ее главной целью является обмен информацией. Организации не теряют автономию или теряют небольшую ее часть. Обмен средствами состоит в распространении информации, отчетов, идей. Реально тяжело увидеть сеть, потому что она не требует отдельного специального пространства, другими словами, офиса. Организация при этом может быть членом многих сетей, не вкладывая туда своих средств. Характерным является также отсутствие формальных механизмов сотрудничества. Между разными элементами сети (организациями и группами) может развиться другой тип сотрудничества, который не охватывает, однако, целой сети. В сети большой груз лежит на контактах конкретных людей, чем на сотрудничестве целых групп.

Промежуточная форма или координация

Это форма, в которой очень важно, кто с кем сотрудничает, но изменение данного партнерства не разрушит деятельности целой группы. При таком варианте сотрудничества происходит частичная утрата автономии организации, внедряются частичные формы сотрудничества. Цели сотрудничества не очень сложные, но уже требуют определенного участия. Необходимо инвестировать средства (время, людей, деньги и прочее), что в свою очередь приводит к стабильности сотрудничества.

Примером координации может быть коалиция. Это добровольное объединение двух и более общественных организаций для достижения совместных целей, которые не имеют единого вертикального подчинения.

Организации, которые создают коалицию, не существуют на членских основах, не должны приобретать определенную организационную форму и часто задействованы в других акциях, которые не связаны с коалицией. Члени коалиции не обязаны поддерживать каждую акцию коалиции. Все организации, которые создают коалицию, берут в ней участие на равных правах, и каждая организация сама определяет степень своего участия в ней. Данная структура позволяет каждой организации сохранить значительную автономию.

Коалиция – это путь к приобретению силы. Единственное, ради чего стоит тратить время и энергию, создавая коалицию, - это возможность накопить силы для выполнения чего-либо, что не в силах сделать самостоятельно отдельная организация. Запомните: Организации объединяются в коалиции для того, чтобы наращивать силы, а не отдавать их.

Перед тем, как начать поиск союзников для создания коалиции, спросите себя:

· Приблизит ли это вашу организацию к окончательному решению той задачи, которая стоит перед вами на данном этапе?

· Будет ли ваша организация в состоянии выполнять определенные обязательства по отношению к коалиции?

· Выиграет ли ваша организация от пребывания в коалиции?

Коалиции часто бывают необходимы в борьбе за социальные изменения. Но, к сожалению, много организаторов неоправданно расходуют ресурсы, создавая коалиции и в тех случаях, когда можно было бы обойтись и без них. 

Одним из главных является: сотрудничество – возможность или необходимость? Кажется, что более правильным будет формулирование: возможность и необходимость. Слово “необходимость” связано с особенным положением неправительственных организаций на общественной арене. Если они хотят удержаться на теперешних позициях (альтернатива государственному сектору, активизация общественности и прочее), сотрудничество является для них необходимостью. Вместо этого, слово “возможность” связана для них с ведением организацией активной деятельности. Это означает, что организации не должны ждать момента, когда единой возможностью решения проблемы будет сотрудничество с другими организациями. Они должны заранее с целью всестороннего охвата проблем и увеличения списка предложений искать партнеров для сотрудничества.

ПРОЕКТ МЕМОРАНДУМА О СОТРУДНИЧЕСТВЕ

между______________________________________________

и ___________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________пришли к согласию и пониманию по следующим вопросам:

1. Предмет соглашения

Осознавая необходимость сотрудничества на современном этапе _________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2. Обязательства сторон

Для достижения предмета соглашения организация _____________________________________
________________________________________________________________________ обязуется: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

В свою очередь организация _________________________________________________________
______________________________________________ берет на себя следующие обязательства:
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________Срок действия соглашения

Настоящее соглашение вступает в силу _______________________________________________
и действует до _____________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
В случае необходимости внесения изменений __________________________________________
__________________________________________________________________________________

3. Порядок расчета по соглашению и его расторжение

Расчеты по соглашению производятся ________________________________________________
Соглашение может быть расторгнуто _________________________________________________

4. Процедура разрешения споров

В случае возникновения спора стороны обязуются привлечь независимых посредников ______________________________________ для урегулирования возникших разногласий. При невозможности достичь консенсуса споры разрешаются в установленном законом порядке.

5. Адреса и реквизиты сторон

	_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
	________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Подписи:

_________________________ 



_________________________

_________________________



_________________________

Дата






Дата

СОТРУДНИЧЕСТВО С СМИ

Хорошие отношения со средствами массовой информации – прессой, радио и телевидением – составляют существенный элемент успешной деятельности неправительственной организации. Они обеспечивают наиболее важный канал информирования общественности о вашей деятельности.

Помимо незначительного количества людей, которые знают о вашей деятельности непосредственно из опыта общения или из ваших материалов, существуют тысячи людей, которых можно проинформировать через СМИ. Информирование общественности о вашей организации необходимо по следующим причинам:

· Для привлечения средств и поддержки;

· Для привлечения новых членов и волонтеров;

· Для информирования населения о вашей деятельности;

· Для изменения общественного мнения по какому-либо вопросу;

· Для оказания влияния на политику правительства и законодательство.

Среди методов работы со средствами массовой информации можно назвать следующие:

· Пресс-релиз;

· Пресс-конференция;

· Информационный пакет для прессы;

· Интервью на радио и телевидении.

Информационный пакет для прессы

Информационный пакет для прессы создается для того, чтобы снабдить журналистов основной информацией о Вашей организации, проекте, программе, действии и т.д. Он помогает журналисту и редактору использовать Вашу важную информацию при подготовке статей и сообщений.

Информационные пакеты для прессы должны быть доставлены каждому средству массовой информации из составленного Вами списка. Содержимое информационного пакета удобно хранить в папке с двумя отделениями. Разложите материалы так, чтобы наиболее важная информация была в правом кармане. Левый карман используйте для более общей информации, например для фото и биографий.

Содержание информационного пакета для прессы

· Пресс-релиз – короткое сообщение, объясняющее суть происходящего события;

· Биографии;

· Подробные данные о вашей организации;

· Копии статей о вас, отзывы известных лиц о вашей организации (если есть);

· Дополнительные материалы: например, список выступающих, если Вы проводите пресс-конференцию, и т.д.;

· Фотографии - черно-белые глянцевые, размером примерно 8х10 (газеты не любят цветные фото);

· Специальный цветной слайд для  телевидения, дающий возможность режиссеру наложить изображение на устный материал.

Как писать пресс-релиз

Пресс-релиз - самый надежный способ увидеть материал в прессе таким, каким он Вам нужен. Пресс-релиз должен быть написан в стиле новостей и подчеркивать главное.

Пресс-релизы - наиболее распространенный способ подачи материала в прессе. Их можно использовать для анонсирования различных типов новостей, таких как объявления о мероприятиях, годовщинах, презентациях отчета или статьи, комментарии текущих событий и т.д. Все пресс-релизы должны проверяться человеком, отвечающим за работу с прессой. Телефонные звонки для продвижения пресс-релизов увеличат Ваши шансы на освещение. 

Вот основные правила для подготовки пресс-релиза:

· Печатайте пресс-релиз типографским способом, изложение должно быть ясным, простым.

· Приведите имя человека для связи, обычно руководителя или пресс-секретаря, и номер телефона, по которому его можно найти, в правом верхнем углу листа.

· Укажите: «Для немедленного распространения» над заголовком с левой стороны, если то-лько вы не хотите по каким-либо причинам придержать материал. Если хотите придержать, напишите, что это для распространения в определенное время, однако настоящих гарантий, что журналист не использует информацию до указанного времени, нет.

· Используйте приковывающий внимание заголовок над текстом, для того чтобы захватить внимание редактора. Помните, что у редактора может быть целая стопка пресс-релизов и статей, которые он должен просмотреть, и Ваши новости должны привлечь его внимание.

· Указывайте место, откуда посылаете новости, и дату. Например, «Краснодар, 8 октября, 1998г.».

· Наиболее важные факты должны суммироваться в первом абзаце. Этот ключевой абзац должен отвечать на вопросы: Кто? Что? Где? Когда? Почему? Сделайте его сильным и точным.

· Второй абзац должен включать одну или две цитаты из выступлений руководителя, других присутствующих на пресс-конференции. Цитаты подбирают так, чтобы редактор мог их использовать при написании статьи. Подписывайте все цитаты.

· Каждый следующий абзац должен быть менее важен, чем предыдущий (опрокинутая пирамида). Это делается для того, чтобы редактор, у которого нет места для всего рассказа, смог убрать материал в конце без потери основного смысла.

· Пресс-релиз должен быть напечатан через два интервала на одной стороне страницы с большими полями. Не печатайте на обороте страницы. Если пресс-релиз не помещается на одной странице, внизу первой страницы напишите «Продолжение следует» и продолжайте на следующей странице. Пронумеруйте следующие страницы. В самом конце пропустите строчку и напечатайте знак «# # # #» в центре строки. Это указывает на конец материала (международный стандарт).

· Будьте точны в своих пресс-релизах. Не переусердствуйте с редактированием. Используйте стиль новостей, чтобы журналисты были более склонны использовать Ваш материал дословно. 

· Заглядывайте в словари, окончательно работая над текстом. Ошибки любого типа подорвут доверие к Вам.

· Собирайте пресс-релизы, организованные по теме и дате, в файл.

Пресс-конференции

Одним из наиболее эффективных способов донесения ваших важных новостей или мероприятий до широкой аудитории является проведение пресс-конференций. Этот метод распространения информации прост, недорог и очень эффективен. Однако прежде, чем начать такое мероприятие, следует обратить внимание на некоторые важные моменты. Прежде всего для организации пресс-конференции необходим значительный повод. Приглашение представителей СМИ на пресс-конференцию, которая окажется для них неважной, может привести к тому, что в следующий раз они не придут, даже если будет серьезный информационный повод. Главное, чтобы новость имела ценность для СМИ, и чтобы пресс-конференция была наиболее эффективным способом ее распространения.

Важно заранее проинформировать СМИ и подготовиться к пресс-конференции задолго до назначенного времени. Это вызвано необходимостью дать СМИ достаточно времени для того, чтобы спланировать и разработать собственную стратегию освещения события. Возможно, в СМИ возникнет желание более глубоко изучить тему или провести связанные с ней интервью до посещения вашего мероприятия.

Предварительно СМИ необходимо предупредить о пресс-конференции за полторы недели до назначенной даты проведения. За три-четыре дня до пресс-конференции хорошо было бы послать СМИ напоминание или перезвонить и убедиться в том, что они знают о пресс-конференции и получили информацию, отосланную вами ранее.

Пресс-конференция должна происходить в зарезервированном помещении, достаточно большом, чтобы вместить всех приглашенных представителей СМИ. Не следует заказывать зал на 500 человек, если ожидается не больше 20. Вид помещения также может играть важную роль. Следует также убедиться, что в нем есть достаточно электрооборудования, стульев, трибуна и другое, необходимое для проведения данного мероприятия.

Хорошо, если место для проведения пресс-конференции расположено там же или недалеко от того места, где проходит акция, которая стала поводом для ее проведения. Кроме этого, место проведения пресс-конференции должно быть недалеко от остановок общественного транспорта, чтобы представителям приглашенных СМИ было удобно добраться до него. Чем больше вы сделаете, чтобы помочь им, тем больше вероятность того, что они придут и осветят ваше мероприятие. За несколько часов до начала пресс-конференции необходимо обойти помещение и проверить все оборудование и уладить все возможные проблемы.

Важно организовать пресс-конференцию так, чтобы все СМИ могли использовать ее для своих целей. А для вашей организации будет чрезвычайно полезно, когда о ней сообщат популярные СМИ. Если вы созываете пресс-конференцию во второй половине дня, это означает, что информация о событии появиться в СМИ не раньше следующего дня. Пресс-конференция, назначенная на конец недели, означает, что информация о вашей акции появиться в выходные или даже позже, в понедельник. Наилучшее время проведения пресс-конференции – начало недели, как правило не позднее среды до 11 часов утра.

Материалы пресс-конференции

Для проведения пресс-конференции необходимо подготовить два пакета материалов. Первый пакет – это «справочник» для прессы, с помощью которого СМИ сообщают о будущей пресс-конференции и кратко информируют о том, какая именно новость будет сообщена. Важно, что в нем предлагаются правильно написанные имена и должности ключевых лиц, которые возьмут участие в пресс-конференции, названия организаций, адреса, телефоны. Эта информация рассылается СМИ в виде пресс-релиза.

Второй пакет материалов можно разослать СМИ непосредственно перед пресс-конференцией или раздать на входе. Он может в значительной мере повторять первый пакет и вмещать дополнительную информацию. Цель этих материалов – избежать повторение многочисленных вопросов относительно написания имен, должностей, номеров телефонов и адресов.

Хорошо также подготовить для пресс-конференции соответствующие визуальные материалы: рисунки, планы, таблицы, образцы, видеоматериалы и т.п., которыми можно воспользоваться для рекламы мероприятия, ставшего поводом для проведения пресс-конференции.

Еще один пакет материалов, который вы можете распространить в связи с пресс-конференцией, входит в так называемую «подборку для прессы». Это вся стандартная информация о вашей организации плюс расширенная информация, которую СМИ, возможно, пожелают сохранить в своих папках на будущее.

В «подборку для прессы» необходимо вложить лист с определением миссии вашей организации, несколько отчетов или пресс-релизов, информационные брошюры, и возможно, некоторые вырезки из газет, которые демонстрируют позитивное освещение деятельности вашей организации в СМИ. Такая «подборка для прессы» является хорошим источником информации, которая поможет СМИ заинтересоваться аспектами вашей деятельности. Такой пакет можно использовать в любое время для «вербовки» СМИ.

К редакторам телевизионных выпусков новостей, как и к редакторам прессовых агентств и ежедневных электронных информационных изданий лучше обращаться лично. Личные контакты в любом случае не повредят при общении с печатными или электронными СМИ, и будут способствовать более широкому освещению деятельности вашей организации. Установление тесных личных контактов с корреспондентами и редакторами даст возможность персонального лоббирования в будущем.

Начинайте вовремя

Чрезвычайно важно начать пресс-конференцию точно в назначенное время или по крайней мере не позднее чем через 10-15 минут. Если задержка будет больше, вы рискуете потерять СМИ, представители которых пришли вовремя. У всех СМИ свои графики работы, и если у них есть, по их мнению, более важные дела, они просто уйдут в случае затягивания начала пресс-конференции. Перед началом пресс-конференции убедитесь, что каждый участник получил розданный материал. Никогда никому не советуйте «Возьмите вон там на столе...».

Пресс-конференцию следует открывать очень коротким представлением ключевых лиц, с упоминанием их должностей или функций, и краткой формулировкой причины организации пресс-конференции. Вступительное слово не должно по продолжительности превышать 10-15 минут. После вступительного слова переходите к вопросам-ответам. Важно, чтобы на вопросы представителей СМИ отвечало только 1-2 человека. Большое количество отвечающих вызовет путаницу относительно того, кто именно должен отвечать на тот или иной вопрос. Разные точки зрения или два разных ответа на один вопрос могут создать серьезные проблемы.

Вполне целесообразно пригласить на пресс-конференцию почетных гостей – мэра, руководителей разных уровней, мужей и жен ключевых лиц и т.д. Однако если кто-нибудь из них попытается принять участие в пресс-конференции или высказаться по определенным вопросам, вся пресс-конференция может закончиться ужасно. Поэтому необходимо предусмотреть для них специальное место рядом с трибуной, где они бы могли сидеть. Можно посадить их в первый ряд вместе с представителями СМИ, или в такое место, где они были бы рядом во всем, что происходит.

Необходимо назначить человека, который будет выступать в роли модератора и будет организованно вести пресс-конференцию. Если слишком много журналистов будут одновременно задавать вопросы, это приведет к дополнительному беспорядку, которого и так достаточно на каждой пресс-конференции.

Модератор может по крайней мере гарантировать, что каждый будет иметь возможность по очереди получить ответы на свои вопросы. В беспорядке, который может царить на пресс-конференции, ключевые лица могут неправильно высказаться или дать недостоверную информацию. Им нужны время и свобода для формулировки своих высказываний в ответ на вопросы представителей СМИ. Некоторые репортеры могут быть достаточно агрессивными и более слабая личность может растеряться перед их натиском.

Ответ «Без комментариев» на вопросы репортера сразу создает впечатление, что вы скрываете что-то, подлежащее огласке. Если на вопрос сложно ответить, или вам неизвестен ответ на этот вопрос, обязательно прямо скажите об этом. Возможно журналистам это не понравится, но они вас поймут. Стандартным ответом в таком случае может быть «Сейчас у меня нет этой информации. Оставьте свой номер телефона и я перезвоню вам завтра утром, когда узнаю необходимые сведения». Любой ответ аналогичного типа сработает.

Никогда не позволяйте репортеру искажать ваш ответ. Если вы говорите о какой-либо деликатной теме, убедитесь, что вас правильно поняли. Не выдавайте по своей инициативе никакой негативной информации. Если вас призывают дать негативную информацию, сделайте это как можно более кратко и не забудьте подчеркнуть любую позитивную информацию, которая у вас есть.

Отвечая на «опасные» вопросы, говорите как можно более исчерпывающе, однако не давайте никакой дополнительной информации или «истории вопроса» по своей инициативе. Углубление в детали может привести к тому. Что выплывут факты, которые вы не хотите обговаривать.

Завершение пресс-конференции

Как только вопросы со стороны СМИ начинают иссякать или выходить за рамки данной пресс-конференции, это означает, что СМИ получили то, за чем пришли. Если основная цель пресс-конференции на этот момент достигнута, время завершать ее, даже если она была короткой. Если в ходе вопросов-ответов не были раскрыты определенные важные пункты, это может сделать ключевые участники пресс-конференции. Он берет слово и начинает таким образом: «Возможно, вам будет интересно узнать, что...». После того, как будут получены ответы на поставленные вопросы, можно завершать пресс-конференцию.

Обычно пресс-конференция длится не более 20-30 минут. Помните, что вся информация, которую необходимо распространить, находится также в раздаточных материалах и в подборке для прессы. Пресс-конференция – это прежде всего удобный случай для журналистов записать персональные выступления и получить дополнительную информацию, которая даст им возможность детальней осветить новость и использовать ее в своих целях. Для этого следует выделить им пару минут дополнительно.

Корреспонденты радио- или телекомпаний обычно используют это время, чтобы записать короткие «эксклюзивные» вопросы-ответы в тихом уголке зала, где проводится пресс-конференция. Обычной практикой для репортеров является обращение с вопросами к ключевым участникам пресс-конференции, когда они выходят из зала.

Некоторые представители СМИ могут иметь специфические вопросы, которые требуют более детального разъяснения, однако не стоит допускать, чтобы конференция затягивалась на более чем 30 минут, поскольку это может создать риск ненужных вопросов и вынужденных ответов. Как только достигнуто цели пресс-конференции, ключевые участники должны завершить ее, встать и пойти к выходу.

СОТРУДНИЧЕСТВО С КОММЕРЧЕСКИМИ СТРУКТУРАМИ

Поиск потенциальных спонсоров

При поиске потенциальных спонсоров-бизнесменов под реализацию в жизнь целесообразной и актуальной идеи НГО, важно иметь информацию о коммерческом окружении. Направление поиска в известной мере способствует знание типологии предприятий. В основу классификации предприятий чаще всего кладут тип собственности, например государственные, коллективные, индивидуальные, семейные, а также количественные показатели, например малые, средние и большие.

При анализе бизнеса как потенциального источника финансирования необходимо обратить внимание на малые и большие предприятия:

· местные магазины, банки, большие универмаги;

· местные отделения больших фирм (например, Кока-Кола, Макдональдс и т.д.);

· зарубежные и национальные предприятия, которые имеют штаб-квартиру или отдел в вашем городе;

· большие предприятия, которые действуют на территории, обслуживаемой вашей организацией;

· государственные предприятия, основанные на государственной форме собственности (общегосударственные и коммунальные предприятия);

· частные предприятия, основанные на собственности отдельной личности, которая нанимает рабочую силу;

· коллективные частные предприятия/фирмы, основанные на собственности нескольких владельцев капитала, которые нанимают рабочую силу.

Источниками для сбора информации о коммерческом окружении могут быть:

· Cредства массовой информации, особенно специализирующиеся в вопросах освещения и развития предпринимательства в регионе.  Из газет и журналов можно узнать о котировке на рынке данного предприятия, наличии свободных средств, маркетинговой политике, и благотворительной деятельности.

· Ассоциации бизнес структур, консультационные и другие обслуживающие бизнес структуры.

· Члены вашей организации, непосредственно работающие в сфере бизнеса или владеющие информацией о состоянии бизнеса.

· Данные местного статистического управления (иногда и налоговых органов) о фирмах, банках, учреждениях, предприятиях, находящихся на территории области, района.

Постепенно каждая организация собирает базу данных о коммерческих организациях, классифицируя этот материал по сфере деятельности:

· местные

· региональные

· национальные

· международные.

Составляя план сбора информации о потенциальных спонсорах, необходимо обратить внимание на следующие моменты:

· Пользуется ли предприятие льготами по налогообложению пожертвований? Если да, то кому перечисляются пожертвования: бюджетным организациям или НГО?

· Какие направления деятельности чаще всего спонсируются? Чаще всего поддерживает предприятие?

· Как часто данное предприятие оказывает пожертвования? В каких размерах? В какой форме?

· Кто на предприятии принимает окончательное решение об оказании спонсорской помощи?

· В какое время предприятие оказывает помощь (летом, зимой, весной, осенью, на Рождество, на Пасху и т. п.)?

При анализе материала, полученного при изучении коммерческого окружения, необходимо в первую очередь обратить внимание на такие бизнес структуры, которые:

· по направленности деятельности похожи на те, которые раньше оказывали помощь вашей организации;

· могут заинтересоваться проблемами, которые вы предполагаете решить;

· заинтересуются вашей идеей в связи с тем, что она будет реализовываться в той географической среде, где находится спонсор;

· могут заинтересоваться в связи с совпадением общественно-значимой цели, которая может стать залогом партнерства.

Интересы той или иной общественной организации и потенциального спонсора должны, если не совпадать, то, по крайней мере, не находится в состоянии противоречия. Так, например, общественной организации, оказывающей реабилитационную психологическую помощь алкоголикам, прошедшим курс наркологического лечения, не целесообразно обращаться к производителям винно-водочных изделий, поскольку последние скорее заинтересованы в рекламе своей продукции, чем в безалкогольном способе жизни.

Общественная организация, которая наметила конкретные мероприятия по улучшению благосостояния определенного микрорайона города, скорее получит поддержку от предприятий, находящихся на этой территории.

Вступление в контакт с потенциальным спонсором

Вступление в контакт с потенциальным спонсором с целью получения финансовой поддержки – это реализации стремление общественной организации к действию, которое установит новые отношения между НГО и корпорацией. Эта задача достигается при помощи различных форм делового общения с потенциальным спонсором:

· Телефонный звонок на фирму;

· Письмо;

· Переговоры с людьми, принимающими решение о спонсорстве;

· Презентация проекта.
(См. более подробно в Разделе 4 – Поиск средств, корпоративный фандрейзинг.)

Годовой отчет как инструмент установления доверия к вашей организации
Полное и четкое освещение проделанной вами работы и умения расходовать средства – имен-но в этом состоит значение годового отчета. Один документ позволяет и проиллюстрировать вашу работу, показать успехи, и доказать, что вы обладаете умением завоевывать сторонников и спонсоров, и рационально израсходовать их средства.

Критерии идеального годового отчета
· Четко распланированная структура

· Ясное определение целей организации

· Доходчивая картина финансовой деятельности организации

· Доказательство хорошего менеджмента ресурсов

· Подчеркнутое социальное значение организации

· Четкость изложения материала

· Хороший дизайн

· Грамотно и ясно изложенный текст

· Уместное использование фотографий и иллюстраций

· Сочетание стиля документа и философии организации

· Доброжелательность к базовой аудитории

· Законченность: все элементы должны сочетатья

· Общий оптимистический фон
Виды корпоративной поддержки

· Грант

· Пожертвование

· Спонсорская поддержка

· Взнос нефинансового характера

· Пожертвование в виде ежемесячного отчисления

· Пожертвование при условии совместного финансирования с другим донором

· Медиа-поддержка

Что можно получить в качестве пожертвования

· Оборудование мастерской, оптовый продукт, использованное оборудование

· Услуги – типографские, транспортные

· Профессиональные услуги – помощь персонала фирмы в работе организации, например бухгалтера или юриста

· Скидку на услуги или товары

· Использование помещения спонсора на долгосрочной основе или одноразово

· Бесплатную рекламу

· Контакты других спонсоров, письмо-рекомендацию

· Возможность поучаствовать в маркетинговой кампании или оптовой покупке

Опыт оформления отношений между бизнесом и НКО (как можно с ними работать)

· Получать гранты
· Нефинансовые пожертвования: имущество или услуги.

· Совместные мероприятия.

· Контракты, по которым осуществляется оплата услуг организации для бизнеса.

· Бартерные операции, особенно в сфере рекламы.

· Специфические фандрайзинговые мероприятия, напр. Гостиница организует благотворительный бал, половина отчислений от билетов идет на общественные нужды.

· Бартерные операции, особенно в сфере рекламы.

· Привлечение профессиональных работников компании для работы в организации за счет рабочего времени компании.

· Сбор части заработной платы сотрудников компании на добровольной основе.

· Сбор части заработной платы сотрудников компании на добровольной основе плюс равная часть предоставляется организации с фонда предприятия.

· Организация аукционов, лотерей, и т.д.

· «Комбинированный маркетинг»: компания продает продукт, часть продажной стоимости которого идет на социальные нужды, о чем говорит надпись на этикетке или упаковке. 
БАЗОВЫЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ПРОВЕДЕНИЮ ОЦЕНКИ ПРОГРАММНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

Картер МакНамара

Содержание

· Оценка программ: сбор информации, необходимой для принятия решений относительного программной деятельности

· Когда оценка программы полезна

· Основные ингредиенты (вам нужна организация и программа)

· Планирование проведения оценки программы (о чем вы хотите узнать, какая информация вам необходима)

· Основные виды оценки программ (оценка процесса, целей, результатов программы и т.д.)

· Обзор методов сбора информации (анкеты, собеседования, фокус-группы и т.д.)

· Выбор методов (с помощью каких методов можно получить необходимую информацию от аудитории) 

· Анализ и интерпретация информации (выводы и рекомендации)

· Отчет о результатах оценки

· Кто должен проводить оценку?

· Содержание плана оценки

· Рекомендации

Вступление

Необходимо отметить, что концепция оценки программной деятельности может включать раз-нообразные методы, используемые для оценки многих аспектов программной деятельности не-прибыльных и прибыльных организаций. Существует множество книг и других материалов, предлагающих глубокий анализ процесса проведения, разработки оценки, методов ее прове-дения, совокупности методов и техники проведения анализа. Однако, для проведения полезной оценки программы сотрудникам организации совсем необязательно быть экспертами в этой области. Здесь применимо правило "20-80", заключающееся в том, что 20% усилий приносят 80% необходимых результатов. Лучше попытаться провести оценку, которая принесет средний результат, чем не проводить ее вовсе. Этот документ знакомит персонал организации с природой оценки программы и реалистичными и практичными путями ее проведения.

Примечание: Многие материалы, использованные в этом разделе, были позаимствованы из различных работ Майкла Квин Петтона.

Оценка программы 

Мифы о проведении оценки программной деятельности
1. Многие считают, что оценка - это бесполезная деятельность, в ходе которой накаплива-ется множество скучных данных и бесполезных выводов. Такая проблема возникала в прош-лом, когда методы проведения оценки программ выбирались с целью достижения абсолютной научной точности, достоверности и обоснованности. В результате такого подхода накаплива-лось множество данных, на основе которых делались очень осторожно продуманные выводы. Обобщениям и рекомендациям внимание не уделялось. В результате отчеты о проведении оце-нки повторяли очевидные истины, не удовлетворяли потребностей организаторов программы и подрывали их веру в ценность оценки в общем. С недавнего времени, особенно благодаря раз-работанной М.Петтоном концепции оценки, предусматривающей практическое использование ее результатов, полезности, практичности и уместности оценки стало уделяться не меньше внимание, чем научной достоверности.

2. Многие считают, что оценка предназначена для определения успеха или провала прог-раммы. Этот миф предполагает, что успех заключается в реализации идеальной программы, после проведения которой вы никогда больше не столкнетесь с ее сотрудниками, клиентами или потребителями. В таком случае программа пройдет безукоризненно. Однако в жизни все происходит по другому. Успех предполагает постоянную обратную связь и соответствующие модификации программы. И именно оценка предоставляет нам эту постоянную обратную связь.

3. Многие считают, что оценка – это уникальный и сложный процесс, который происходит в определенное время по определенным принципам, и почти всегда предполагает привлечение экспертов извне. Многие считают, что они должны быть глубоко знакомы с такими понятиями, как достоверность и обоснованность. Но это необязательно. Им лишь необходимо продумать, какая информация необходима для принятия текущих решений относительно программы и ее улучшения. Также необходимо их желание разобраться в том, что происходит на самом деле. Необходимо отметить, что многие регулярно предпринимают попытки деятельности, напо-минающей оценку программной деятельности. Просто они не соблюдают соответствующую правилам процедуру, поэтому не получают ожидаемых результатов, или приходят к неточным выводам. Некоторые специалисты по проведению оценки считают, что без соблюдения соответствующей методики такую деятельность нельзя назвать оценкой. И соответственно они упускают драгоценные возможности улучшить свои услуги для потребителей и клиентов.

Что же такое оценка программной деятельности? 
Во-первых, рассмотрим, что такое программа? Обычно организации отталкиваются от своей миссии, чтобы определить несколько всеохватывающих целей, достижение которых приведет к выполнению миссии организации. В неприбыльных организациях каждая цель ложится в ос-нову программы. Программы неприбыльных организаций представляют собой организованные методы, направленные на предоставление соответствующих услуг клиентуре, например, кли-ентам, потребителям, пациентам и т.д. Чтобы определить, являются ли программы полезными для клиентуры, необходимо проводить их оценку. В прибыльных организациях программа за-частую представляет одноразовое мероприятие по производству новой продукции или линии продукции. 
И все же что такое оценка программной деятельности? Оценка программной деятельности – это аккуратный сбор информации о программе или ее определенном аспекте с целью принятия необходимых решений относительно ее реализации. Оценка программной деятельности может включать любой из 35 разных видов оценки или их комбинацию, например оценка потребнос-тей, аккредитация, анализ затрат и результатов, оценка эффективности, продуктивности, нача-льная, итоговая оценка, оценка целей, процесса, результатов, и т.д. Вид оценки, проводимой вами для улучшения ваших программ, зависит от того, что вы хотите узнать о программе. Не стоит беспокоиться о том, какой вид оценки вам необходимо проводить, подумайте о том, что вам необходимо знать для принятия необходимых решений, и о том, как собрать и обработать важную информацию.

Когда полезна оценка программной деятельности

Поводы для проведения оценки:

Оценка программной деятельности может:
1. Помочь понять, подтвердить или увеличить эффективность продукции или услуг для по-требителей или клиентов. Организации, финансирующие неприбыльные организации, все чаще требуют проведения такой оценки результатов для того, чтобы подтвердить, что неприбыльные организации действительно помогают своим клиентам. Слишком часто провайдеры услуг (неприбыльные и прибыльные организации) полагаются на собствен-ный инстинкт и чувства при определении потребностей своих клиентов и потребителей и соответствия своих услуг и продукции их потребностям. Через какое-то время такие ор-ганизации оказываются в ситуации, когда им приходится строить догадки относительно того, какие услуги и продукция являются хорошими, и идти путем проб и ошибок при внедрении новых услуг и продукции. 
2. Способствовать усовершенствованию механизмов обслуживания, делая их более продуктивными и экономичными. Потому что со временем, предоставление услуг и продукции превращается в недейственный набор мероприятий, менее эффективных и более дорогостоящих, чем следовало бы. Оценка может определить сильные и слабые стороны программы с целью ее усовершенствования. 
3. Подтвердить, что вы занимаетесь именно тем, что задумывали. Потому что обычно планы реализации услуг существенно меняются по мере их воплощения в жизнь. Оценка может подтвердить, что программа выполняется согласно первоначального плана.
Другие поводы:
Оценка программной деятельности может:
4. Способствовать анализу со стороны руководства таких вопросов: в чем заключается программа, включая ее цели; каким образом достигаются цели программы; и как можно проверить достигла ли программа поставленных целей. 
5. Способствовать накоплению данных или проверке результатов, которые можно исполь-зовать для налаживания связей с общественностью и продвижения услуг в обществе.
6. Оказать помощь в проведении сравнений между программами с целью принятия решения о их дальнейшем статусе, например, о сокращении одной из программ вследствие ожидаемых финансовых трудностей. 
7. Изучить и описать опыт эффективных программ, который может получить широкое распространение.

Планирование оценки программной деятельности

Зависит от информации, необходимой вам для принятия решений, и имеющихся ресурсов: Зачастую руководство хочет знать все о своей продукции, услугах или программах. Однако обычно ограниченные ресурсы вынуждают руководителей выделять приоритетную информацию, необходимую им для принятия текущих решений.

Ваши планы проведения оценки будут зависеть от той информации, которую вам необходимо собрать для принятия важных решений. Обычно важного решения от руководства требуют си-туации, когда предстоит сокращение финансирования, когда постоянно поступают жалобы, ко-гда не удовлетворяются нужды потребителей и клиентов, когда возникает потребность в улу-чшение обслуживания и т.д. Например, хотите ли вы знать, что в действительности происходит в ваших программах, отвечают ли программы своим целям, имеют ли они воздействие на клие-нтов и т.д.? Возможно, вам понадобиться другая информация или совокупность упомянутых выше вопросов. Вам решать.

Но чем конкретнее вы будете знать, что вы хотите получить в результате оценки, тем продуктивнее вы сможете провести ее, тем меньше времени она займет и тем больше средств вы сможете сэкономить (независимо от того, будет это ваше время, или время ваших сотрудников, или консультанта).

Оценка может также отличаться по объему и глубине информации, которую вы хотите получить. Если вы стремитесь получить большой объем информации, вы рискуете получить поверхностные данные (за исключением того случая, если у вас много ресурсов для проведения оценки). С другой стороны, если вы хотите детально изучить определенный аспект программы, вы получите меньше информации о других ее аспектах.

Для специалистов, начинающих в области проведения оценки, или имеющих ограниченные ресурсы, можно порекомендовать использовать различные методы с целью получения оптимального сочетания объема и глубины. Таким образом они смогут больше узнать об определенных областях своих программ и не обанкротиться в процессе.

Основные вопросы:
Разрабатывая оценку программной деятельности, ответьте на следующие ключевые вопросы.
1. С какой целью проводится оценка, т.е. к каким решениям вы должны быть готовы в результате проведения оценки?
2. Для какой группы нужна информация, полученная в ходе оценки, например, для потре-бителей, банков, финансирующих организаций, совета, руководства, персонала, клиентов и т.д.? 
3. Какая информация необходима для принятия решения и/или ознакомления определен-ной группы, например, информация, поясняющая процесс создания продукции или про-ведения программы (входящие ресурсы, мероприятия, выходящие ресурсы), информа-ция о клиентах или потребителях вашей продукции или программы, о преимуществах и недостатках продукции или программы, о позитивных результатах для потребителей или клиентов, или почему продукция или программа потерпели неудачу и т.д. 
4. Из каких источников следует брать информацию, например, у персонала, потребителей, клиентов, смешанных групп, состоящих из потребителей, клиентов и персонала, из программной документации и т.д.?
5. Каким образом можно собрать эту информацию, например, с помощью анкет, собеседования, изучения документации, наблюдения за потребителями или персоналом, фокус-групп из потребителей или персонала и т.д.
6. Когда необходима данная информация (чтобы знать, когда следует приступить к ее сбору)?
7. Какие ресурсы у вас есть для сбора информации?

Основные виды оценки программной деятельности

При разработке вашего подхода к проведению оценки, вам могут оказаться полезными следующие три вида оценки, распространенные в организациях. Необходимо отметить, что при разработке своего подхода к оценке, следует не просто выбрать один из трех видов оценки, необходимо уделить внимание упомянутым выше основным вопросам.

Оценка целей (выполняют ли ваши программы установленные задачи?)
Часто программы создаются для достижения одной или более конкретных целей. Эти цели указываются в первоначальных планах программы.

Оценка целей определяет в какой мере программой были достигнуты установленные цели или задачи. Вопросы, на которые следует ответить, при разработке оценки, направленной на определение достижения ваших целей:
1. Какую цель или цели имеет каждая программа?
2. Для каждой цели какая информация может подтвердить, что цель достигнута? 
3. Из каких источников следует брать информацию?
4. Каким образом можно собрать эту информацию?
5. Когда необходима данная информация (чтобы знать, когда следует приступить к ее сбору)?

6. Какими ресурсами вы располагаете для сбора информации?
Оценка процесса (понимание того, как реально работает ваша программа, ее сильные и слабые стороны)
Оценка процесса дает полную картину того, как выполняется программа. Такая оценка полезна при анализе длительных программ, которые меняются с годами, а также в случаях, когда персонал или потребители обращаются с жалобами по поводу программы, или существуют большие недостатки в обслуживании. Такая оценка также полезна для предоставления представителям извне точного описания механизмов работы программы (например, для дальнейшего распространения). 
Существует множество вопросов, на которые следует ответить в ходе проведения оценки процесса. Однако можно выбрать лишь те вопросы, которые касаются наиболее важных моментов программы. Примеры вопросов, на которые следует ответить при разработке оценки, направленной на изучение процесса реализации ваших программ:
1. На основе чего персонал и/или потребители определяют необходимость продукции или услуг?
2. Что требуется от персонала для предоставления услуг или продукции?
3. Каким образом персонал проходит подготовку по предоставлению услуг и продукции?
4. Каким образом потребители или клиенты попадают в программу?
5. Что требуется от потребителей или клиентов?
6. Каким образом персонал определяет продукцию или услуги, которые будут предоставляться потребителю или клиенту?
7. В чем состоит участие потребителя или клиента в программе?
8. Что, по мнению потребителей или клиентов, является преимуществом программы или продукции? 
9. Что, по мнению персонала, является преимуществом программы или продукции?
10. Какие типичные жалобы можно услышать от персонала и/или потребителей?
11. Какие рекомендации предлагают персонал/потребители относительно улучшения продукции или программы?
12. На основе чего персонал и/или потребители определяют, что продукция или услуги более не имеют спроса?
Оценка результатов (определение позитивного воздействия на клиентов)
Оценка программной деятельности на основе результатов приобретает все большее значение для неприбыльных организаций и финансирующих их агентств. Оценка результатов помогает найти ответ на вопрос: правильно ли выбрала организация свою программную деятельность? Ведь эта деятельность должна приносить результаты, в которых, по вашему мнению (в лучшем случае подтвержденному фактами), нуждаются ваши клиенты. Результатами программы явля-ются те выгоды, которые получили клиенты от участия в ней. Обычно результаты выражаются в освоении знаний, навыков, поведенческих установок или улучшении состояния, например, более высокая грамотность, уверенность в собственных силах и т.д. Часто результаты путают с выходящими ресурсами программы или единицами услуг, например, количеством клиентов, которые приняли участие в программе.

Для проведения оценки результатов сперва необходимо испытать этот подход на одной или двух программах.

Проведение оценки результатов предполагает следующие шаги:

1. Определите основные результаты, которые вы хотите изучить или проверить в рамках оцениваемой программы. Возможно, стоит вернуться к миссии организации и спросить себя, что изменит ваша организация в жизни клиентов в ходе работы над реализацией своей миссии. Например, если ваша миссия заключается в предоставлении убежища и ресурсов женщинам, пострадавшим от насилия, следует спросить себя, какие позитивные последствия будут иметь для этих женщин эффективное выполнение данных задач, а именно предоставление убежища, других услуг или ресурсов. В крайнем случае вы можете также задать себе следующий вопрос: "Какими основными видами деятельности мы сейчас занимаемся?" и потом по каждому виду деятельности: "Почему мы это делаем?" Ответом на этот вопрос обычно и будет результат. Однако этот подход, вместо того, чтобы помочь вам определить ваши первоочередные задачи, может привести к оправданию вашей настоящей неэффективной деятельности.
2. Выберите те результаты, которые вы хотели бы изучить, определите первоочередность, и если у вас ограничены ресурсы и время, выберите первые 2-4 наиболее важных результатов для изучения. 
3. Для каждого результата необходимо определить, какие измеряемые показатели смогут подтвердить, что вы движетесь к их достижению на благо своих клиентов. В процессе проведения оценки результатов, этот шаг является наиболее важным и определяющим. Однако, этот шаг в то же время является наиболее проблематичным и сложным, потому что вы вдруг переходите от неосязаемой концепции, как например, повышение уверен-ности в собственных силах, к конкретным действиям, например, оказание поддержки клиентам в преодолении маршрута на работу, воздержании от наркотиков и алкоголя, и т.д. На этом этапе полезно иметь «адвоката дьявола», человека, который сможет задать вам вопрос: «Почему вы считаете, что данный показатель свидетельствует о достижении результата?».
4. Конкретизируйте целевую группу, т.е. укажите количество или процент клиентов, которые вследствие вашей деятельности достигнут конкретного результата, например, «повышение уверенности в своих силах (результата) среди 70% взрослого африкано-американского женского населения, проживающего в центральной части Миннеаполиса, выражающегося в таких показателях ...».
5. Определите, какие данные необходимы для получения информации по этим показа-телям, например, вам необходимо знать, сколько клиентов из целевой группы приняли участие в программе, сколько из них самостоятельно преодолели путь до работы, и сколько воздержалось от наркотиков и т.д. Если у вас новая программа, вам может понадобится оценка процесса ее реализации с тем, чтобы убедиться, что ее выполнение происходит в соответствии с первоначальными планами. (Майкл Петтон, выдающийся исследователь, писатель и консультант по проведению оценки, считает, что наиболее важной оценкой является именно оценка реализации программы, которая определяет, была ли программа в конечном счете выполнена согласно первоначального плана.)
6. Определите, каким образом можно эффективно и реалистично собрать информацию. Рассмотрите следующие методы: изучение программной документации, наблюдение за персоналом и клиентами программы, опросы и собеседования на тему преимуществ, полученных клиентами от участия в программе, анализ конкретных успехов и неудач программы и т.д. Возможно, вам не понадобятся все перечисленные выше методы. 
7. Проанализируйте и составьте отчет о полученных результатах оценки.

Обзор методов сбора информации

В этой таблице представлен обзор основных методов, используемых для сбора данных во время оценки.

	Метод
	Цель
	Преимущества
	Сложности

	Анкеты, опросы, проверочные листы
	При необходимости быстро и/или легко получить большой объем информации, в комфортной для респондентов форме
	-анонимность заполнения
-низкая стоимость 
-легкость в анализе и сравнении 
-большой охват респондентов

-большой объем данных 

-существуют разработанные формы анкет
	-обратная связь может быть неточной 
-формулировка вопросов может исказить ответы клиентов 
-безличные 

-при опросах, может понадобиться специалист по определению групп респондентов 

- не дает полную картину

	Собеседования
	При необходимости глубже понять переживания и впечатления респондентов, или узнать больше об их ответах на вопросы анкеты
	-полный объем и глубина информации 
-установление отношений с клиентом 

-гибкость в отношениях с клиентом
	-может требовать много времени 
-может представлять трудности при сравнении и анализе 

-может быть дорогостоя-щим

-интервьюер может исказить ответы клиентов

	Обзор документации
	При необходимости получить картину работы программы без вмешательства в нее на основе изучения заявок, финансовых документов, записей, протоколов и т.п.
	-исчерпывающая исходная информация 
-сохранение работы программы и установленного режима обслуживания клиентов 

-уже существующая информация 

-незначительные искажения информации
	-требует много времени 

-информация может быть недостаточной 

-необходимо иметь четкое представление об искомой информации

-средства получения инфо-рмации негибки; данные ограничены существую-щей информацией

	Наблюдение 
	При необходимости получить точную ин-формацию о том, как в действительности работает программа, а именно о процессе ее реализации
	-реальная картина работы программы 

-возможность учитывать возникающие ситуации по мере их возникновения
	-сложности в интерпрета-ции увиденного поведения 
-сложности в категориза-ции наблюдений

-может оказывать влияние на поведение участников программы 

-высокая стоимость

	Фокус-группы
	При необходимости глубокого изучения темы путем группо-вого обсуждения. На-пример, при изучении реакции респонден-тов на определенный случай или предло-жение, или исследо-вание распространен-ных жалоб и т.д. Полезно при оценке и маркетинге.
	-быстрая и достоверная ин-формация о распространен-ном мнении 
-эффективный способ по-лучения широкой и глубо-кой информации в короткий период времени

- возможность получить ключевую информацию о программах
	-возможны сложности с анализом ответов 
-требуется хороший фаси-литатор для обеспечения необходимой атмосферы и направленного обсуждения 
-сложности при организа-ции встречи 6-8 человек одновременно

	Анализ конкретной ситуации
	При необходимости глубокого понимания или получения пол-ной картины участия клиентов в программе и проведения всесто-роннего исследова-ния путем сравнения различных ситуаций
	-полная картина участия клиентов в программе, включая входные ресурсы, процесс и результаты 
-мощный инструмент для ознакомления представителей извне с программой
	-обычно требует много времени для сбора, организации и описания 
-более глубокая, однако не объемная информация


Этика: Согласие со стороны участников программы 
Следует отметить, что если вы планируете включить в свою оценку или отчет личную инфор-мацию о потребителях или клиентах, участвующих в оценке, сперва вам следует получить их согласие. Они должны знать, что вы будете делать с ними в процессе оценки и каким образом информация, касающиеся их, будет представлена в отчете. Вы должны объяснить им условия соблюдения конфиденциальности в отношении доступа к результатам оценки. У участников должна быть возможность выбора. Ознакомьте их с формой, подтверждающей их согласие, и предложите подписать ее.

Выбор методов

Основная цель в выборе методов:
Основная цель при выборе методов оценки заключается в том, чтобы предоставить лицам, ответственным за принятие решений, наиболее полезную информацию наиболее экономичным и реалистичным путем. Ответьте на следующие вопросы:
1. Какая информация необходима для принятия текущих решений относительно продукции или программы?
2. Что из этой информации можно практически собрать и проанализировать при небольших затратах, например, используя анкеты, опросы и проверочные листы?
3. Насколько точной будет информация (обратите внимание на недостатки методов, предложенных в таблице)?
4. Получите ли вы с помощью этих методов всю необходимую вам информацию?
5. Какие дополнительные методы можно и следует использовать, если понадобиться дополнительная информация?
6. Окажется ли эта информация заслуживающей доверия лиц, ответственных за принятие решений или, например, финансирующих организаций или высшего руководства?
7. Соответствует ли характер аудитории избранным методам, например, аккуратно ли заполнят они анкеты, будут ли участвовать в собеседованиях или фокус-группах, позволят ли вам изучить их документацию и т.п.?
8. Кто может на данный момент провести оценку с использованием этих методов? Необходима ли специальная подготовка?
9. Каким образом можно проанализировать информацию?

Отметьте, что в идеальном варианте специалист, проводящий оценку, использует совокупность методов, например, анкету - для быстрого сбора большего объема информации среди большего количества респондентов, затем собеседования – для получения более глубокой информации от отдельных респондентов по некоторым вопросам анкеты. Анализ конкретной ситуации мо-жно использовать для более глубокого анализа уникальных и значительных случаев, например, случаи успешного и неуспешного участия в программе, или случаи прекращения участия в программе и т.п.

Четыре уровня оценки:
Существует четыре уровня информации, которую можно получить от клиентов в ходе проведения оценки, а именно:
1. Личное отношение и впечатления (впечатления зачастую являются плохим показателем того, что ваши услуги имели длительное воздействие) 
2. Освоение знаний (знания, факты, установки)
3. Изменения в навыках (применение знаний с целью улучшения поведенческих установок) 
4. Эффективность (более высокое качество работы вследствие улучшения поведенческих установок)

Чем больше уровней охватывает ваша оценка, тем она полезнее. К сожалению, достаточно сложно получить достоверную информацию об эффективности. Однако информация об освоении знаний и навыков может быть не менее полезной.

Анализ и интерпретация информации

Анализ количественных и качественных данных является темой серьезных научных исследований и методов оценки. Определенные основы анализа данных помогут вам разобраться в большом количестве информации.

Начинайте с целей оценки:
Анализируя данные, полученные путем анкетирования, собеседования, фокус-группы или др. методами, всегда начинайте с обзора целей вашей оценки, а именно той причины, которая под-толкнула вас к проведению оценки. Это поможет организовать вам ваши данные и сделать ана-лиз более целенаправленным. Например, если вы хотели усовершенствовать вашу программу путем определения ее сильных и слабых сторон, вы можете организовать свои данные по сле-дующим категориям: сильные стороны, слабые стороны и рекомендации по усовершенствова-нию программы. Если вы хотели получить полную картину работы программы, вы можете ор-ганизовать данные в хронологическом порядке, отражающем участие клиентов в программе. Если вы проводите оценку результатов, вы можете разбить данные в соответствии с показателями для каждого результата.

Базовый анализ количественной информации (например, баллы, очки, да/нет и т.п.):
1. Сделайте копии ваших материалов и отложите оригинал. Для редакции используйте копию. 
2. Сведите информацию в таблицу, т.е. суммируйте баллы, очки, да/нет для каждого вопроса. 
3. Подсчитайте среднее арифметическое баллов и очков для каждого вопроса. Например, по вопросу №1 среднее арифметическое 2,4. Это более полезная информация, чем просто указание количества респондентов, ответивших 1, 2 или 3. 
4. Можно проанализировать диапазон ответов, например, 20 человек дали «1» балл, 30 – «2» балла, и 20 – «3» балла.

Базовый анализ качественной информации (словесные ответы респондентов в ходе собеседований, фокус-групп или письменные комментарии в анкетах):
1. Перечитайте всю информацию.
2. Распределите комментарии по аналогичным категориям, например, проблемы, предложения, сильные стороны, слабые стороны, аналогичный опыт, входящие ресурсы, рекомендации, выходящие ресурсы, показатели результатов и т.п. 
3. Дайте названия этим категориям или темам, например, проблемы, предложения и т.д. 
4. Попытайтесь определить закономерность или ассоциации, или случайные взаимосвязи между явлениями, например, все участники, которые посещали программу по вечерам, отметили аналогичные проблемы, или большинство участников оказались из одного географического района, или большинство участников имеют аналогичный уровень зарплаты, что происходило с участниками во время программы и т.п. 
5. Храните комментарии в течение нескольких лет после завершения оценки для будущего использования.

Интерпретация информации:
1. Попытайтесь посмотреть на информацию в перспективе, например, сравните полученные результаты с ожидаемыми или обещанными результатами, посмотрите на них с точки зрения руководства и персонала программы, рассмотрите общие стандарты для ваших услуг, первоначальные цели программы, описание хода реализации программы, ее сильных и слабых сторон и т.п. 
2. Продумайте рекомендации для персонала программы, направленные на улучшение ее работы, выводы относительно процедур программы и ее соответствия целям.
3. Внесите свои выводы и рекомендации в отчет, а также интерпретацию данных, подтверждающих ваши выводы и рекомендации.

Отчет о результатах оценки

1. Уровень и объем содержания отчета зависит от того, для кого он предназначен, например, для финансирующих организаций, сотрудников, потребителей, клиентов, населения и т.п. 
2. Убедитесь, что сотрудникам была предоставлена возможность внимательно ознакомиться и обсудить отчет. Оформите рекомендации в план действия, включая сроки, ответственных лиц и меры по улучшению программы.
3. Банки и финансирующие организации заинтересованы в отчете, включающем краткое изложение выводов и рекомендаций вместо оглавления с перечислением разделов; описание организации и оцениваемой программы; пояснение к целям проведения оценки, методам и анализу; перечисление выводов и рекомендаций; и соответствующие приложения, например, оценочные формы, план собеседований и т.п. Банк или финансирующая организация может выразить желание провести публичную презентацию отчета, или может пожелать ознакомиться с ним лично. 
4. Составьте план проведения оценки и мероприятий по ее проведению, чтобы в будущем использовать в качестве справочного материала при проведении оценки аналогичной программы.

Кто должен проводить оценку? 

В идеальном варианте цели проведения оценки определяет руководство. Потом специалист по проведению оценки определяет, какие методы оценки следует использовать, каким образом анализировать полученные результаты и как отчитываться перед организацией. Однако боль-шинство организаций не имеют достаточно ресурсов для проведения идеальной оценки. Тем не менее, они могут приложить необходимые 20% усилий, чтобы получить 80% необходимой для принятия решения информации о программе. Если организация может позволить себе помощь со стороны, необходимо использовать ее для определения методов оценки и сбора информации.

Если нет возможности получить консультацию извне, организация может многому научиться сама, применяя методы оценки и анализируя результаты. Однако существует определенный риск, что данные о сильных и слабых сторонах программы будут необъективно истолкованы людьми, которые отвечают за ее реализацию. Руководители программы как бы сами себя ко-нтролируют. Цель этого предостережения не в том, чтобы обвинить руководителей программ, а в том, чтобы предупредить о возможных искажениях результатов оценки при попытке объек-тивно оценить и представить на суд общественности (по крайней мере внутри организации) свою программу. Поэтому, если есть возможность, постарайтесь привлечь к оценке результатов кого-нибудь помимо руководителя программы.

Содержание плана проведения оценки
Разработайте план проведения оценки с целью обеспечения эффективного проведения оценок в будущем. Отметьте, что банк или финансирующая организация может быть заинтересована в таком плане.

Оформите план проведения оценки таким образом, чтобы можно было к нему регулярно обращаться для дальнейших оценок. Включите в него достаточно информации, чтобы человеку вне организации было понятно, что и как вы оцениваете.

Содержание отчета о проведении оценки

Рассмотрите предлагаемый ниже формат отчета:
1. Титульная страница (название организации, продукцию/услуги/программу которой оценивают; дата)
2. Содержание 
3. Краткое изложение (одна страница сжатого описания полученных результатов и рекомендаций)
4. Цель отчета (какой вид оценки проводился, в принятии каких решений будут использоваться полученные результаты, кто будет принимать решения и т.п.)
5. Исходная информация об организации и оцениваемой продукции/услуге/программе 
a) Описание/история организации

б) Описание оцениваемой продукции/услуги/программы

в) Описание проблемы (в случае неприбыльных организаций описание потребностей общества в продукции/услуге/программе)

г) Общие цели предоставления продукции/услуги/программы 

д) Результаты (или воздействие на клиента/потребителя) и показатели эффективности 

е) Технология предоставления продукции/услуги/программы (общее описание процесса разработки и предоставления продукции/услуги/программы)

ж)Персонал (описание количества и обязанностей персонала организации, принимающего участие в разработке и реализации продукции/услуги/программы)

6. Общие цели проведения оценки (например, на какие вопросы даст ответы эта оценка)
7. Методология 

a) Типы данных/информации, подлежащих сбору 

б) Каким образом осуществлялся сбор данных/информации (какие инструменты были использованы)

в) Каким образом осуществлялся анализ данных/информации 

г) Недостатки оценки (например, предостережения относительно полученных результатов/выводов и их применения)
8. Интерпретация и выводы (вытекающие из анализа данных/информации)

9. Рекомендации (относительно решений, которые необходимо принять для улучшения продукции/услуги/программы)

Приложения: содержание приложений зависит от целей отчета о результатах оценки. В приложение могут входить:
a) Описание инструментов, использованных для сбора данных/информации 
б) Данные, например, в форме таблицы и т.п. 
в) Рекомендации, замечания, высказанные потребителями продукции/услуги/программы 
г) Конкретные случаи, связанные с потребителями продукции/услуги/программы
д) Любая имеющая к отчету отношение литература.

Рекомендации
1. Не отказывайтесь от оценки, только потому что она выглядит слишком «научной». Это не так. Обычно 20% усилий приносят 80% запланированных результатов, а это немного лучше, чем ничего.
2. Не существует идеального плана проведения оценки. Не беспокойтесь относительно несовершенства вашего плана. Намного важнее сделать что-то, чем ждать, пока все детали будут проверены. 
3. Постарайтесь включить в свои методы собеседования. Анкетирование не дает полной картины. 
4. Обсуждайте не только успехи. Вы намного больше узнаете о программе, если поймете в чем причина неудач и ее недостатков. 
5. Не выбрасывайте результаты оценки после написания отчета. Они не займут много места, и обладают ценной информацией, которую можно позже использовать для объяснения изменений в программе.[image: image1.png]
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