РАЗДАТОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ К ТРЕНИНГУ 

«Использование материалов мониторинга и оценки для продвижения организации»
ТЕРМИНОЛОГИЯ

Отчетность – это предоставление исполнителями проекта информации себе и другим (партнерам, донорам, контролирующим органам и т.п.) о достижениях, проблемах, сложностях, успехах и уроках, полученных в ходе реализации проектной деятельности.

Отчет – это инструмент коммуникации, служащий для представления аналитически обработанных данных и информации, собранных в ходе мониторинга и оценки.

Социальный отчет – это публичный инструмент информирования сотрудников, партнеров, клиентов и всего общества о том, как и какими темпами организация реализует взятые на себя обязательства. 

Заинтересованные стороны (stakeholders) – широкий круг общественных групп, организаций, компаний, государственных структур и просто людей, на которые организация оказывает влияние в том или ином виде. 
ОТЧЕТНОСТЬ

	Обязательная
	Необязательная

	· Налоговая 

· Бухгалтерская 

· ФСЗН

· Годовой отчет в регистрирующий орган

· Регулярный отчет руководящего органа организации общему собранию

· Отчетность за целевое использование средств в финансирующие организации


	


Кому может быть интересен отчет НКО?

· Сотрудники, волонтеры и члены организации

· Учредители организации

· Клиенты организации (фактические и будущие)

· Другие НКО

· Потенциальные волонтеры

· Средства массовой информации

· Донорские организации

· Государственные органы и учреждения

· Партнеры (настоящие и будущие)

	Анализ целевых групп, которым отправляется информация

	Каким людям/группам людей требуется информация о достижениях и результатах выполненных работ/услуг?
	C какой целью мы передаем им информацию?

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 


ФОРМАТ ПРЕДСТАВЛЕНИЯ ОТЧЕТА
	1.Самостоятельное печатное издание


	(
	(      

	Привычный бумажный формат, удобный для восприятия и представительских целей


	Высокая стоимость (при высокохудожествен-ном типографском исполнении)



	Сравнительно дешево (если это простая распечатка на бумаге)


	Нужно заранее планировать точный тираж (при типографском исполнении)

	
	

	
	

	2.Размещение отчета на сайте организации



	(
	(      

	Легкость и быстрота доступа, неограничен-ное количество пользователей


	Ограниченный доступ населения к Интернету



	Возможность быстрого обновления данных


	Необходимость активного продвижения (например, упоминания на сайтах других организаций и в поисковых системах)



	Возможность организации оперативной обратной связи от целевых групп
	Не всегда пригоден для представительских целей



	Нет ограничений, связанных с объемом


	Многие не любят читать большие тексты с экрана, а распечатывать не хотят


	Сравнительно дешево


	

	Возможность иметь отчет на нескольких ино-

странных языках


	

	Наличие на сайте архива отчетов повышает доверие к организации


	


	
	

	3. «Живая презентация »


	(
	(      

	Возможность сделать презентацию с помощью технических средств, например, программы Power Point

	Необходимость специального оборудования



	Возможность охватить достаточно большое количество людей


	Нужен человек, представляющий отчет (обладающий навыками презентации, обращения с техникой и т.д.)



	Возможность получения быстрой обратной связи


	У слушателей ничего не остается «в руках » по окончании презентации



	Возможность модифицировать презентацию под конкретную аудиторию

	

	
	

	
	

	4. Публикация в периодическом издании организации


	(
	(      

	Сравнительно дешево


	Воспринимается как один из материалов 
периодического издания, что понижает его значимость и уменьшает интерес к нему



	Может использоваться в представительских целях

	

	
	

	
	

	5. Компакт-диск 


	(
	(      

	Сравнительно дешево


	Не всегда удобен для представительских целей


	Удобен для тиражирования, можно не делать лишних копий, создавая каждый раз при необходимости только нужное число копий


	Многие не любят читать большие тексты с экрана 
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Структура отчета

В отчет могут быть включены все или наиболее значимые для вашей организации пункты

Содержательная часть

· Титульный лист

· Вступительное слово руководителя

· Содержание

· Миссия организации

· Стратегические цели организации

· Организационная структура (члены Правления, сотрудники, учредители и т.д.)

· Целевая группа

· Проекты, программы, кампании, крупные мероприятия, услуги:

- краткая справочная информация (география, сроки, основное содержание)

- основные показатели количественных изменений

- основные показатели качественных изменений

- ссылки на доступные материалы, издания и т.д.

- перспективы сотрудничества с организацией в данной сфере

· Публикации

· Участие в программах обучения и повышения квалификации сотрудников/членов

· Упоминания в СМИ

· Партнеры

· Доноры

· Благодарности

· Полученные награды, дипломы

· Перспективы организации

· Контактная информация

Финансовая часть

· Доходы организации

- поступления от доноров

- членские взносы

- благотворительные пожертвования

- «натуральные» вклады

· Расходы организации

- расходы на реализацию программ

- административные расходы

- оплата труда

- другое 

КАК ПРЕДСТАВИТЬ РЕЗУЛЬТАТЫ РАБОТЫ В ОТЧЕТЕ

Количественно в абсолютных (число) и относительных (доля, процент) величинах могут быть представлены:

· Количество программ, проектов, мероприятий, курсов и других событий

· Число регионов, охваченных проектом/программой

· Количество организаций-партнеров

· Количество клиентов и/или участников, получивших услуги/принявших участие в проекте/в отдельных мероприятиях и т.д.

· Число участников обучения/выпускников

· Количество публикаций (и число страниц в них)

· Количество распространенных экземпляров

· Количество проведенных исследований

· Число обращений в организацию

· Некоторые характеристики проведенных мероприятий (например, частота и продолжительность семинаров, консультаций и т.д.)

· Количество волонтеров (сотрудников, членов)

· Количество человеко-часов, отработанных волонтерами и членами организации безвозмездно

· Другое
Среди показателей качественных изменений в отчете могут присутствовать:

· Характеристика удовлетворенности клиентов полученными услугами

· Достижения клиентов, изменения в их жизни

· Влияние на сообщество:

- «лечение» причины возникновения проблем

- улучшение/изменение условий жизни

- повышение качества предоставляемых услуг

- расширение ассортимента/объемов предоставляемых услуг

- повышение доступности услуг

- распространение положительного опыта

· Краткие результаты и выводы исследований

· Другое
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