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«Як залучити ресурси для розвитку громадської організації »

Чому виникла ідея підготувати даний посібник 

В Миколаївській області зареєстровано близько 500 громадських недержавних організацій (НДО). Чи багато хто з миколаївців знають про ці самі недержавні організації? Вийдіть на вулицю, попросіть перехожих назвати знайомі їм НДО! На жаль, не всі миколаївські НДО можуть похвалитися переліком великих звершень, широкою популярністю і авторитетом серед своїх співгромадян. 

Зустрічаючись з членами та співробітниками Миколаївських НДО, часто можна почути: «Найголовніша наша проблема - брак фінансів. Дайте нам грошей і ми перевернемо світ! »

Напевно, найголовніша проблема в іншому - НДО не вистачає хороших фахівців із залучення ресурсів. Де знайти фахівців із залучення ресурсів - питання непросте. В Україні видано чимало книг про те, як можна залучати додаткові ресурси для діяльності та розвитку своєї організації.

 Однак, ці книги не користуються особливим попитом. 

Ресурси для вашої НДО

Часто НДО нарікають: та які у нас ресурси? У нас нічого немає! Важко з цим погодитися. А як же члени, співробітники організації? Адже у них є якийсь досвід, вміння, навички, зв'язки, бажання діяти. І це не так вже й мало, як може здатися на перший погляд! Це внутрішній ресурс (потенціал) вашої організації. 

Ресурси поділяються на внутрішні (ті, що вже є у організації) та які залучаються (мобілізуються, заповнюють дефіцит). Як краще розібратися чого дійсно не вистачає вашої організації для успішної роботи?

 Почніть з аналізу наявних і відсутніх ресурсів для реалізації ваших планів. Не забудьте приділити увагу аналізу таких ресурсів: 

- Число членів і співробітників організації, готових до реальної участі в її діяльності; 

- Досвід, знання, навички, вміння, зв'язку, можливості членів та персоналу організації; 

- Фінансові кошти; 

- Інформація; 

- Необхідні тимчасові витрати; 

- Обладнання та матеріали. 

Другий крок - розробити стратегію ефективного пошуку додаткових ресурсів, тобто визначитися з методами і термінами, можливими варіантами цільових заходів та потенційними донорами. Не варто починати пошук додаткових ресурсів до того, як ви розробили проект, що включає детальний план дій організації.
Діяльність по залученню ресурсів 

Чотири питання. Для чого? Що? Де? Як? 

Вся діяльність організації по залученню ресурсів зосереджена навколо цих основних питань. Спочатку організації необхідно абсолютно чітко визначити, для чого, для досягнення якої мети або рішення якої проблеми потрібні кошти. Потім що конкретно необхідно (гроші, приміщення, майно, послуги). Де ці кошти знаходяться, або, іншими словами, у кого їх можна попросити і як це зробити таким чином, щоб домогтися успіху. 

Цикл діяльності по залученню ресурсів - визначає послідовність ваших дій. 

Перший крок (потреби) - визначення проблеми, формулювання її актуальності, невідкладності її вирішення, планування проекту (програми), складання бюджету. 

Другий крок (пошук джерел відсутніх ресурсів) - визначення потенціалу та бажання майбутнього донора допомогти вам, з'ясування мотивації донора. 

Третій крок (звернення) - вчинення дії: контакт з донором і отримання коштів чи інших ресурсів. 

Четвертий крок (результат) - інформування донора про досягнуті результати, надання звіту. Вираз подяки донору, аналіз своєї діяльності, планування наступного звернення. 

Цикл збору коштів


   

Еволюція збору коштів 

Система збору коштів в некомерційних організаціях в своєму розвитку проходить три стадії: 

1. Акцент на продукті. Вихідна ідея при розгортанні кампанії по збору коштів така: «У нас є хороший проект і люди повинні його підтримати!" Як правило, збором коштів займаються керівники організації, а донори - їх старі друзі або знайомі. Усього кілька донорів жертвують більшу частину коштів. 

2. Акцент на продажах. Тут НДО дотримуються принципу: «Багато людей можуть дати гроші. Ми повинні знайти їх і переконати нам допомогти». Збором коштів у цьому випадку займаються спеціально підготовлені люди, які зазвичай не мають впливу на політику організації. Велика частина НДО знаходиться в цій стадії. 

3. Акцент на потребах. Головний принцип: «Ми повинні проаналізувати наше становище на ринку, сконцентруватися на тих донорах, чиї інтереси співпадають з нашими, розробити програму по роботі з донорами». Цей підхід вимагає сегментації ринку пожертвувань, оцінки його потенціалу, підготовки персоналу, створення плану збору коштів і бюджету для кожної групи донорів. 

Відмітна риса останньої, третьої стадії - партнерські, довірчі відносини НДО зі своїми донорами. Встановлення таких відносин - це кінцева і головна мета всієї діяльності по збору коштів.

Деякі способи залучення додаткових ресурсів для діяльності та розвитку організації

Людські ресурси
 (що володіють досвідом, вміннями, навичками, зв'язками)

• Залучення добровольців (волонтерів). 

• Залучення партнерів, піклувальників. 

• Безкоштовне або на пільгових умовах навчання персоналу. 

• Безкоштовне або на пільгових умовах консультування. 

• Розробка і реалізація навчальних програм для персоналу своєї організації. 

• Безкоштовне або на пільгових умовах залучення експертів, в тому числі для оцінки діяльності організації. 

Приміщення

• Надання іншими організаціями приміщення на умовах пільгової оренди або безоплатного користування. 

• Спільне з іншими організаціями розміщення і часткова оплата оренди приміщення. 

Матеріали та обладнання (в тому числі речі для нужденних)

• Надання іншими організаціями обладнання на умовах пільгової оренди або безоплатного користування. 

• Відносини з іншими організаціями на бартерній основі. 

• Розробка і реалізація партнерських проектів (пайова вкладення ресурсів). 

• Безоплатне отримання від інших організацій оргтехніки та інших матеріально-технічних засобів (крім грошей і речей). 

• Збір речей: 

- Для подальшого перепродажу, 

- Для безпосереднього використання або передачі нужденним. 

• Придбання оргтехніки за залишковою вартістю.
Інформаційні ресурси

• Домовленість про безкоштовне надання інформації з: 

- Регіональними органами державної влади, 

- Органами місцевого самоврядування, 

- Комерційними організаціями, 

- Некомерційними організаціями в тому числі: 

- Недержавними, в тому числі з ресурсними центрами НДО, грантодавцями, 

- Державними (вузи, школи, бібліотеки, лікарні та інш).

• Підписка на безкоштовні видання НГО. 

• Домовленість про безкоштовне надання періодичних друкованих видань.

• Безкоштовне або на пільгових умовах отримання доступу до ресурсів Інтернет. 

• Користування громадськими бібліотеками. 

Грошові кошти

• Участь в грантових програмах: 

- Органів регіональної державної влади та місцевого самоврядування, 

- Місцевих фондів, 

- Українських благодійних фондів, 

- Зарубіжних організацій, в тому числі фондів. 

• Збір приватних пожертв: 

- Збір коштів у громадських місцях: 

- «Скриньковий» збір на вулиці, 

- Збір коштів в торгових центрах, 

- Збір коштів «від хати до хати», 

- Збір коштів на заходах, 

- Збір коштів у групи постійних жертводавців, 

- Установка ящиків для збору коштів; 

- Збір пожертвувань в організаціях (на підприємствах);

- Збір пожертвувань через ощадкаси або комерційні банки;

- Віялова або адресна розсилка листів з проханням про благодійну допомогу.

• Залучення коштів українського і зарубіжного бізнесу: 

- «Вирощування» донора, 

- Ведення переговорів, 

- Віялова або адресна розсилка листів з проханням про благодійну допомогу.

• Розробка і реалізація партнерських проектів і програм (пайова вкладення ресурсів). 

• Отримання державного або муніципального соціального замовлення. 

• Надання платних послуг. 

• Підприємницька діяльність (крім платних послуг).

• Оплата праці залучених працівників через Центри зайнятості. 

• Фандрейзинговий кампанії. 

• Оплата комунальних платежів сторонніми організаціями. 

• Благодійні відрахування від продажу якого-небудь продукту.

• Проведення благодійних акцій: концерти, бали, обіди, розпродажі, шоу.
Умови та підготовчі дії для реалізації способів залучення ресурсів
	Способи залучення ресурсів
	Умови,  які для реалізації способу:
	Підготовчі дії

	
	необхідні
	бажані
	Можливі варіанти

	Типові умови і підготовчі дії для більшості способів залучення ресурсів

	
	- Готовність самої організації здійснити необхідні дії для реалізації способу 

- Готовність партнерів, донорів, населення до очікуваних вами дій
	- Наявність інформації про аналогічний досвіді інших НКО 

- Наявність людей, що володіють необхідними досвідом, кваліфікацією, вміннями (навичками) для успішної реалізації способу 

- Наявність відповідного досвіду вашої організації
	· Вивчення спеціальної літератури, в т.ч. досвіду інших НКО 
· Вибір тематики і напрямів, привабливих для партнерів, донорів, населення
· Консультування персоналу, волонтерів 
· Навчання персоналу, волонтерів 
· Підготовка власних фахівців відповідного профілю 
· Залучення експертів
· Формування взаємин з відповідною групою населення 
· Формування привабливого іміджу

	Специфічні умови і підготовчі дії для залучення ресурсів

	грошові кошти

	Участь в грантових програмах
	Наявність інформації про такі програми, в т.ч. про їхні умови
	· - Знання специфіки діяльності конкретних грантодавців 
· - Наявність інформації про послуги організацій з підготовки грантових заявок
	·  Замовлення на підготовку грантових заявок для вашої організації (очевидно, такі послуги платні) 
· Постійне відстеження діяльності грантодавців 
· Завчасна розробка проектів, які могли б стати основою грантових заявок

	Сбір приватних пожертв
	· - Згода інших організацій (при зборі коштів на підприємствах, в торгових центрах, через ощадкаси або банки та ін.)
	· - Довіра населення до вашої організації
	· Підготовка необхідного реквізиту 
· При необхідності узгодження дії з іншими організаціями
· Інформування населення про збір приватних пожертвувань 
· Розробка механізму, який забезпечить доступність інформації про використання залучених приватних пожертвувань

	Залучення коштів бізнесу
	
	· - Знання соціальних пріоритетів і мотивів благодійності бізнесу 
· - Готовність до зустрічних пропозиціям бізнесу
	- Вивчення соціальних пріоритетів і мотивів благодійності бізнесу 
- Збір інформації по потенційним донорам - комерційним організаціям

	Пайова участь в реалізації партнерських проектів і програм
	 Наявність ресурсів для дольової участі в партнерському проекті, програмі
	· - Знання пріоритетів, інтересів потенційних партнерів
·  - Довіра потенційних партнерів 
· - Готовність до зустрічних пропозиціям партнерів
	·  Вивчення пріоритетів, інтересів потенційних партнерів 
· Розробка проектів, програм, привабливих для потенційних партнерів 
· Залучення партнерів до розробки проектів і програм на взаємовигідній основі

	Отримання державного або муніципального соціального замовлення
	· Наявність механізму надання соціального замовлення
	· - Знання соціальних пріоритетів регіональних і муніципальних органів влади 
· - Здатність оцінити послуги своєї організації, показати їх корисність, унікальність 
· - Наявність привабливих для замовника умов виконання соціального замовлення
· - Готовність до зустрічних пропозиціям замовника
	· Просування механізму соціального замовлення на рівні регіону, муніципалітету
· Вивчення соціальних пріоритетів державних і муніципальних органів влади

· Збір інформації про державні, муніципальні соціальні програми 
· Вивчення ринку послуг
·  Формування конкурентоспроможних послуг 
· Просування своїх пропозицій на ринку послуг 
· Завчасна розробка проектів, які могли б стати основою соціального замовлення

	Надання платних послуг
	
	· Знання нормативних актів з надання платних послуг
· Здатність оцінити власні послуги, показати їх корисність, унікальність 
· Наявність привабливих для клієнта умов надання послуги
	· Вивчення і моніторинг ринку послуг
· Формування конкурентоспроможних послуг
власної організації 
· Просування своїх пропозицій на ринку послуг 
· Формування клієнтської бази, готової купувати послуги вашої організації

	Підприємницька діяльність (крім платних послуг)
	
	· Знання ринку аналогічної діяльності 
· Знання нормативних актів з підприємництва
	· Вивчення, моніторинг законодавчих основ підприємницької діяльності

· Вивчення та моніторинг ринку аналогічної діяльності

	Матеріально-технічне забезпечення та субсидування органами регіональної влади, місцевого самоврядування
	· Статус благодійної організації молодіжного або дитячого об'єднання
	· - Знання законодавчих основ матеріально-технічного забезпечення та субсидування 

· - Інформація про місцеве досвіді матеріально-технічного забезпечення та субсидування


	· Вивчення законодавчих основ матеріально-технічного забезпечення та субсидування 
· Вивчення матеріально-технічного забезпечення та субсидування
· Підготовка обґрунтованих пропозицій щодо матеріально-технічного забезпечення та субсидування
· Лобіювання пропозицій в органах влади та місцевого самоврядування

	Оплата праці залучених працівників через службу зайнятості
	
	Наявність посадових інструкцій (обов'язків) для залучення нових працівників
	· Визначення кола потенційних працівників для їх залучення в організацію 
· Розробка посадових інструкцій (обов'язків) для залучення нових працівників
· Укладення договору зі службою зайнятості

	Фандрейзингові кампанії (кампанії із залучення коштів)
	
	· Знання кола потенційних донорів 
· Знання найбільш ймовірних мотивів донорів (жертводавців)
	· Визначення кола потенційних донорів 
· Визначення найбільш імовірних мотивів донорів
· Поширення інформації про проведення фандрейзингової кампанії 
· Розробка механізму, що забезпечує доступність інформації про використання отриманих коштів донорів

	Оплата комунальних платежів сторонніми організаціями
	
	- Мінімізація комунальних витрат для організації 
- Застосування технологій енергозбереження, ресурсозбереження
	· Залучення впливових посередників
· Вивчення готовності сторонніх організацій оплатити комунальні платежі вашої НДО

	Благодійні відрахування від продажу якого-небудь продукту
	
	
	· Залучення впливових посередників
· Вивчення готовності сторонніх організацій здійснювати благодійні відрахування

	Проведення благодійних акцій
	
	· - Знання кола прихильників і співчуваючих, потенційних донорів
·  - Знання найбільш ймовірних мотивів донорів (жертводавців)
	· Визначення кола прихильників і співчуваючих, потенційних донорів

· Залучення впливових союзників, партнерів
· Вибір оптимальних теми і часу для проведення благодійної акції

	Приміщення

	Спільне розміщення і часткова оплата оренди приміщення з іншими організаціями
	
	
	· Збір та аналіз інформації про можливості та планах потенційних партнері

· Підготовка договору

	Використання приміщення на умовах пільгової оренди або безоплатного користування
	
	
	· Залучення впливових посередників
· Збір та аналіз інформації про можливості місцевих організацій з надання приміщення на умовах пільгової оренди або безоплатного користування 
· Підготовка договору

	Безоплатне користування приміщенням
	
	
	· Збір та аналіз інформації про можливості та планах потенційних донорів 
· Підготовка договору

	Обладнання

	Використання обладнання на умовах пільгової оренди або безоплатного користування
	
	
	· Залучення впливових посередників 
· Збір та аналіз інформації про можливості використання обладнання на умовах пільгової оренди або безоплатного користування 
· Підготовка договору 
· Інвентаризація потреб вашої організації в обладнанні

	Придбання обладнання за залишковою вартістю
	
	
	· Збір та аналіз інформації про можливості придбання обладнання за залишковою вартістю
·  Інвентаризація потреб вашої організації в обладнанні

	Безоплатне отримання обладнання від інших організацій
	
	
	· Збір та аналіз інформації про потенційних донорів
· Залучення впливових посередників
· Інвентаризація потреб вашої організації в обладнанні
· Підготовка договору

	Отримання обладнання на бартерній основі

	Наявність продукту для бартерного обміну
	
	· Збір та аналіз інформації про потенційних учасника бартерного обміну
· Інвентаризація потреб вашої організації в обладнанні 
· Підготовка договору

	Використання обладнання інших організацій при реалізації партнерських проектів і програм
	
	
	- Вивчення пріоритетів, інтересів потенційних партнерів 
- Розробка проектів, програм, привабливих для потенційних партнерів - Залучення партнерів до розробки проектів і програм на взаємовигідній основі


	Людські ресурси, що володіють досвідом, вміннями, навичками, зв'язками

	Залучення добровольців (волонтерів)
	
	· - Представлення про основні мотиви роботи людей на волонтерській основі
	· Розробка переліку конкретної діяльності волонтерів у вашій організації 
· Закріплення волонтерів за конкретними штатними співробітниками / членами вашої організації 
· Створення системи стимулювання праці волонтерів

	Використання потенціалу фахівців інших організацій при реалізації партнерських проектів
	
	
	· Вивчення пріоритетів, інтересів потенційних партнерів 
· Розробка проектів, програм, привабливих для потенційних партнерів
·  Залучення партнерів до розробки проектів і програм на взаємовигідній основі

	Безкоштовне або на пільгових умовах навчання персоналу

	Наявність інформації про програми навчання
	
	· Аналіз проблем і складнощів вашої організації 
· Збір та аналіз інформації про можливості навчання персоналу вашої організації 
· Вибір співробітників / членів організації, схильних до навчання та передачу отриманих знань
· Розробка механізму передачі отриманих знань навченого співробітника колективу вашої організації

	Безкоштовне або на пільгових умовах консультування
	
	
	· Аналіз складнощів вашої організації 
· Збір та аналіз інформації про можливості консультування персоналу вашої організації
· Вибір співробітників / членів організації, схильних до сприйняття і передачі нової інформації
· Розробка механізму передачі отриманих знань навченого співробітника колективу вашої організації

	Розробка власних навчальних програм для свого персоналу
	
	
	· Аналіз складнощів вашої організації
· Вибір оптимальних / ефективних форм навчання персоналу вашої організації

	Інформаційні ресурси

	Безкоштовне отримання інформації
	
	Наявність відомостей про організації, безкоштовно надають інформацію
	Збір відомостей про організації, які безкоштовно надають інформацію

	Підписка (заявка) на безкоштовні видання НДО
	
	Наявність відомостей про безкоштовні виданнях НДО
	· Пошук безкоштовних видань НДО, необхідних для діяльності вашої організації
· Збір відомостей про НДО, які безкоштовно розповсюджують видання

	Безкоштовне отримання періодичних друкованих видань
	
	Наявність відомостей про пресу, необхідної для роботи вашої організації
	· Визначення переліку преси, необхідної для роботи вашої організації
· Збір відомостей про організації, які безкоштовно надають періодичні видання 
· Підготовка договору

	Безкоштовний або на пільгових умовах доступ в Інтернет
	
	· Наявність реальної потреби в доступі до Інтернет 
· Наявність відомостей про організації, що надають безкоштовний або на пільгових умовах доступ до ресурсів Інтернет
	· Збір відомостей про організації, які надають безкоштовний або на пільгових умовах доступ до ресурсів Інтернет
· Підготовка договору


Оцінка результатів діяльності по залученню ресурсів 
На перший погляд, єдиний критерій при оцінці діяльності по залученню ресурсів - надходження додаткових ресурсів в організацію. Однак, це не зовсім так. Організація затратила багато зусиль, часу на переговори з потенційним донором. Однак, немає задоволення від виконаної роботи: «гора народила мишу». Постарайтеся, при обговоренні політики і планів вашої організації виробити критерії оцінки методів залучення коштів. 

Можливі критерії оцінки методів залучення ресурсів 
1.Приліплене час і ресурси окупаються сторицею. 
2.Метод повторюємо без зайвих витрат і приносить додаткові доходи. 
3.Не потребує великих часових затрат і витрат ресурсів. 
4.Приваблює велика кількість майбутніх донорів. 
5.Збільшує прихильність і розміри вкладів існуючих донорів. 
6.Більш тісно пов'язує донорів з організацією, її керівництвом та програмами. 
7.Не відхиляє організацію від її головної мети, а сприяє виконанню генеральних планів. 
8.Інформує громадськість про діяльність організації та сприяє підвищенню її репутації. 
9.Приваблює нових прихильників, добровольців, збільшує прихильність існуючих прихильників і добровольців до організації. 
10.Розвиває вміння та здібності керівництва, персоналу і добровольців організації.
Питання, які допомагають зрозуміти, що потрібно зробити НДО, щоб поліпшити забезпеченість ресурсами і отримати підтримку
1.  Що заважає позитивному сприйняттю НДО населенням та представниками інших секторів у вашому регіоні, населеному пункті? Що потрібно зробити для виправлення ситуації? 
2. Які особливості державного та місцевого законодавства перешкоджають бажаного забезпеченню НДО ресурсами з місцевих джерел? 
3.  З якими проблемами стикаються НДО у взаєминах з регіональними органами законодавчої та виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, комерційними структурами? У чому причини цих проблем?
4.  Чи готові НДО регіону об'єднати свої зусилля для відстоювання спільних інтересів? 
5. Чи є та найвпливовіші мережі, коаліції некомерційних організацій? Що може сприяти об'єднанню НДО регіону? 
6. Що роз'єднує некомерційні організації регіону?

	Внутрішні причини:
	Зовнішні причини:

	
	


· Ґрунтуючись на своїх відповідях, подумайте, що можуть зробити місцеві НДО для залучення максимальної підтримки з місцевих джерел та забезпечення фінансової стійкості НДО? 
· Який конкретно вклад може внести ваша організація в успіх цієї справи?
Розробка проекту 

На які цілі збираються кошти 

Організація може залучати кошти на такі цілі: 
• на конкретну програму; 
• на адміністративно-господарські потреби; 
• на капітальні потреби (придбання, будівництво, ремонт приміщень, обладнання); 
для вільного використання (на розсуд організації); 
• на формування цільових благодійних внесків (доходи з цих вкладів використовуються на благодійні заходи). 
Хоча для вирішення насущних проблем організації необхідна свобода використання коштів, набагато легше домогтися пожертв на рішення конкретного завдання. Тому звернення за пожертвами доцільніше будувати на основі проектів, закладаючи в них витрати на адміністративно-господарські, а якщо буде потрібно і на капітальні потреби. 
Як з'ясувалося, проект - це основа ефективної діяльності НДО як при проведенні будь-яких дій (акцій) організації, так і для залучення додаткових ресурсів. 
Проект можна розглядати:
- Як робочий документ, який є основою вашої цілеспрямованої діяльності; 
- Як комплекс взаємопов'язаних робіт, для виконання яких виділяються відповідні ресурси і встановлюються визначені терміни.
 У другому випадку, проект - це діяльність, яка: 
• має кінцеву мету і проміжні завдання; 
• має певний кінцевий результат, який може бути оцінений; 
• складається з послідовності взаємопов'язаних робот; 
• має визначені часові рамки, тобто дату початку і закінчення; 
• використовує обмежена кількість ресурсів: фінансових, тимчасових, інформаційних та людських. 
Розглянемо стадії розробки проекту, проекту як робочого документа і життєвий цикл проекту як комплексу заходів. 

Основні стадії розробки проекту








Життєвий цикл проекту. Процес планування проекту
 Процес планування проекту складається з кількох послідовних кроків: 
1. Визначення кінцевої мети проекту. 
2. Вибір базової стратегії досягнення мети. 
3. Дроблення проекту на відрізки або кроки. 
4. Уточнення необхідного часу на завершення кожного кроку. 
5. Визначення належної послідовності виконання кроків і відображення цієї інформації у графіку робіт по проекту. 
6. Підрахунок витрат для кожного кроку і зведення цієї інформації в єдиний бюджет проекту. 
7. Визначення виконавців проекту, включаючи їх число і посади, їх обов'язки та відповідальність. 8. Уточнення потреб у спеціальному навчанні членів команди. 
9. Розробка необхідної політичної і процедур. 
Проект ваша організація розробила. Тепер варто оцінити наскільки він вдалий.
Ідеальний проект (проектна ідея):
• Вирішує проблеми, які висловлені зацікавленими особами.
• Розцінюється ними як необхідність. 
• В першу чергу, спрямований на допомогу нужденним людям. 
• Розцінюється великою кількістю місцевих жителів як ідея, яка заслуговує підтримки. 
• Створює можливості для формування нових лідерів в організації. 
• Приносить задоволення і новий досвід членам, співробітникам, керівництву організації. 
• Приносить відчутні, вимірні досягнення для організації. 
• Приводить в організацію нових людей. 
• Повертає в організацію прихильників, членів, добровольців, що відійшли від неї. 
• Покращує репутацію організації в місцевому співтоваристві. 
• Здатний забезпечити поширення популярності організації на інші території. 
• Розвиває зв'язки з впливовими особами. 
• Результати можуть бути виміряні та оцінені в довгостроковому плані. 
• Може знайти підтримку як через отримання грантів, так і через прямий збір пожертвувань. 
• Не вимагає залучення надмірно великого обсягу додаткових ресурсів. 
• Добре пов'язаний з існуючою стратегією організації по відношенню до схожих проблем. 
• Використовує досвід і вміння, отримані в процесі попередньої роботи. 
• Здатний поліпшити вміння персоналу. 
• Створює умови для розвитку інших проектів організації.
Планування залучення ресурсів для реалізації проекту 
Зробіть серію послідовних кроків: 
1. Визначте потреби проекту, для якого необхідно залучити кошти. 
2. Які методи будуть використовуватися (пошук грантів або пожертвувань; позику (кредит) - у тому числі від комерційних фірм, інші). 
3. Вибирайте методи залучення коштів, в залежності від потреб (невеликі потреби задовольняються іншими методами, ніж потреби грандіозні). 
4. Розбийте витратну частину проекту на маленькі частки, так як з ними легше працювати. Це допоможе вам контролювати процес залучення коштів! Ви знаєте, де шукати кошти і скільки треба просити. Це також допомагає дарувальникам давати вам стільки, скільки ви у них просите. Наприклад, це може виглядати так: потрібно 10.000 грн, бюджет розбивається на 10 пожертвувань по 1.000 грн. Пожертвування в такому розмірі донору зробити набагато легше. 
5. Оптимальний розмір запитуваних коштів залежить від категорії джерела: якщо ви просите занадто мало, то це означає втрачену можливість. Тому просити треба не менше, ніж, по-вашому, даний фінансовий джерело може дати. 
6. Визначте всі потенційні джерела доходу (за категоріями), визначте розумний підхід для кожної категорії. 
7. Зрозумійте, чому люди будуть робити вам пожертву. Використовуйте ці чинники при підготовці ваших звернень. Також вирішите, ХТО може захотіти підтримати вас, визначте тих, до кого ви будете звертатися. 
8. Усвідомте шляху отримання джерелом фінансування максимальної вигоди від свого пожертвування, внеску, кредиту. Треба допомогти донору зробити пожертвування з мінімальними витратами. 
9. Визначте число і розмір різних доходів, які ви припускаєте отримати, щоб досягти вашої мети. Це в результаті дозволить скласти план, який буде використаний для збору коштів. 
10. Призначте відповідальних за кожен сектор доходів. Обговоріть, як ви плануєте робити обіг і ведіть чіткі записи всього, що відбувається. 
11. Зробіть список великих планованих пожертвувань, які ви сподіваєтеся отримати. Тут необхідно визначити, до кого будете звертатися за такими пожертвами і хто буде відповідальний за це. 
12. Намагайтеся отримувати максимальні кошти в першу чергу: тобто використовувати свіжі сили з максимальною віддачею, а також використовувати отримання великих порцій коштів як позитивний приклад для інших донорів і для підняття духу учасників процесу фандрейзингу. 
13. Заручіться обіцянками великих донорів (це допоможе залучити додаткову підтримку в процесі кампанії і надихне вас). 
14. Заручіться підтримкою з боку місцевої громадськості та місцевих донорів. Така підтримка буде сприяти поліпшенню контактів з місцевою владою. 
15. Заручіться підтримкою державних (муніципальних) органів, які можуть бути зацікавлені в реалізації вашого проекту. Це буде вигідним і виграшним моментом при зверненні до донорів. 
16. Плануйте ваші дії в несподіваних ситуаціях. 
17. Поставте собі тимчасові рамки. 
18. Проведіть ревізію плану. Будьте готові при необхідності коректувати план в процесі його виконання.
Класифікація донорів

 Проект розроблений і пора братися за його виконання, якщо ваша організація не відчуває нестачі ресурсів. Якщо ж ресурсів бракує - вам належить робота з донорами. Очевидно, будь-яка категорія донорів має свою специфіку, сильні і слабкі сторони. В ідеалі, ваша організація придбає досвід роботи з кожною категорією. Це особливо доцільно, маючи на увазі фінансову стійкість вашої організації. Вона буде тим вище, чим різноманітніше джерела фінансування діяльності організації. 
Щоб домогтися успіху в роботі з донорами, непогано дізнатися їх трохи краще. Тому, давайте з ними заочно познайомимося або освіжимо в пам'яті наш колишній досвід. До речі, в цьому посібнику більшу увагу приділено роботі з органами влади та місцевого самоврядування, бізнесом, грантодавцями і добровольцями. І майже нічого не говориться, наприклад, про збір приватних пожертвувань. Це тому, що більшість НДО не готове, на наш погляд працювати з місцевим населенням як з донором, а зовсім не тому, що це безперспективно. 
Форми донорської підтримки в залежності від категорії донора




Контроль донора за використанням наданих ресурсів
	Ступінь контролю

	Використовувані механізми
	Для кого характерно

	Повна відсутність
	Ніяких документів не оформляється
	Місцеве населення, бізнес (в значній мірі)

	Формальний контроль 
	Укладання договорів, надання фінансового звіту (як правило)
	Органи влади та місцевого самоврядування, бізнес (в незначній мірі)

	Реальний 

контроль 
	Укладання договорів; поетапне фінансування; надання як фінансового так і описового звітів; перевірки, передбачені договором.
	Найчастіше грантодавці; рідше органи влади та місцевого самоврядування; одиничні - бізнес


Здавалося б для НГО привабливий варіант отримання ресурсів від донора, який не схильний до контролю взагалі. Однак, існує цікава залежність, чим жорсткіше контроль донора за використанням наданих ресурсів, тим більше шансів розвивати з ним довготривалу співпрацю. 
Правда, за однієї умови - бездоганному виконанні зобов'язань організацією що отримала донорські ресурси. Тому, як це не здасться дивним, ініціатива здійснення контролю може належати як донору, так і НДО, яка претендує на отримання донорської підтримки.
Робота з органами влади та місцевого самоврядування
Органи влади та місцевого самоврядування можуть виділяти кошти на підтримку програм НДО і на найрізноманітніші види їхньої діяльності, що приносять користь місцевому населенню - з охорони здоров'я, освітні, екологічні, культурні, організації дозвілля населення та ін. У різних регіонах суми виділених коштів, методи прийняття рішень і цілі, на які виділяються гроші, відрізняються один одного. 
Субсидії можуть надаватися різними структурами державних і муніципальних органів влади. Звертаючись до них, ви повинні вміти переконливо викладати аргументи на користь вашої ідеї та проекту і пояснити, чому при витрачанні тих же або навіть менших коштів ви це зробите краще, ніж державні органи, або зробите те, що не робить зараз ніхто. 
Запити в державні та муніципальні органи влади необхідно подавати заздалегідь - не пізніше, ніж за кілька тижнів або навіть місяців до їх можливого розгляду на планується засідання. Можливо, вам доведеться обговорити ваше прохання про виділення субсидії з відповідною посадовою особою, а також провести інформування членів комітету чи ради з даного питання. 
Можливість домогтися підтримки від органів влади значною мірою може залежати від наступних чотирьох факторів:
1. Наскільки добре ви знаєте, як діє "система", тобто як і ким приймаються рішення. 
2. З ким всередині "системи" ви знайомі (і наскільки добре ви його, її або їх знаєте або зможете дізнатися). 
3. Наскільки добре ви підготували свою заявку. 
4. Наскільки сильну підтримку (або вплив) населення, засобів масової інформації або відомих людей ви зможете залучити на підтримку вашої заявки. 
Вкрай важливо присвятити деякий час з'ясуванню того, яким чином виділяються субсидії державними та муніципальними органами влади. Кожен орган влади має свою специфіку, тому важливо зрозуміти особливість того з них, до якого ви припускаєте звернутися. Ви повинні постаратися з'ясувати, чи зможе цей орган зі співчуттям поставитися до проекту того типу, який ви плануєте. 

Для того щоб ваша пропозиція була прийнята, необхідно керуватися декількома важливими критеріями: 

• цілі проекту чітко визначені і його завдання чітко пов'язані із завданнями, які цей інститут влади вже оголосив своїми пріоритетами у своїй програмі; 

• проект не дублює інші пропозиції або послуги; 

• проект не виглядає політизованим; 

• проект принесе користь місцевому населенню; 

• проект економічно обґрунтований і ефективний. 

Рекомендації по роботі з чиновниками
1. Вивчити систему роботи цікавить вас органу влади або місцевого самоврядування. 
2.Відмовитися від думки, що всяка ваша ідея буде радісно сприйнята будь-яким чиновником. Шукайте ключові персони, які з яких-небудь причин можуть бути зацікавлені в реалізації вашого проекту. 
3. Якщо у вас вже є особисті контакти з чиновниками, обов'язково їх використовуйте. 
4. Скласти офіційний лист з викладенням вашої ідеї (проекту) і запитуваної допомоги або пропозиціями співпраці. У листі повністю вказати посаду та П.І.Б. чиновника, до якого звертаєтеся, а також свої дані без скорочень. 
5. Домовитися по телефону про місце і час зустрічі. При цьому, природно, враховується бажання і можливості чиновника. Найкраще, якщо після телефонного спілкування з вами у чиновника залишиться про вас приємне враження і позначка про зустріч в робочому блокноті
6. Бажано дізнатися про цю особу якнайбільше, аж до приналежності до політичної партії. 
7. Напам'ять вивчити П.І.Б. і посада чиновника.
 8. При собі мати «пряники» (буклети, довідники ... і т. Д.), Бажано в 2 примірниках. 
9. Говорити з чиновником на його «мові», відмовившись від знайомих тобі абревіатур і термінів. 
10. При спілкуванні з чиновником потрібно: 
- Продемонструвати його значимість (сказати йому, що всі результати роботи будуть йому надані; що це дослідження без його допомоги не буде так повно проведено ...) 
- Сказати про терміни проведення робіт (початок і кінець); 
- Дізнатися його проблеми; 
- Показати список потенційних партнерів і донорів; 
- Залишити максимальну кількість інформації; 
- Уточнити зручний чиновнику час для ваших чергових телефонних дзвінків і візитів. 
11. Після зустрічі постійно підтримувати зв'язок, нагадувати про себе. 
12. Коли ваша ідея (проект) буде реалізований, обов'язково надати інформацію про результати тим чиновникам, яким обіцяли і які вам у чомусь допомогли.
Робота з бізнесом

Що може отримати НДО від бізнесу

1. Гроші та інші матеріальні ресурси.
 Гроші, зрозуміло є основою фандрейзингу, але все ж вони - не єдина вигода для НДО від контакту з комерційними фірмами. Хоча в більшості випадків мова йде про прямі виплатах, можливі варіанти. Наприклад, фірма може сама оплатити організацію виставки або якого-небудь іншого заходу, за допомогою яких ваша організація зможе отримати значні суми грошей, а фірма - задовольнити свої інтереси. 
2. Вплив. 
Багато фірм - вельми впливові. Через свої поради директорів і інші контакти вони можуть мати виходи на людей, які ви не маєте. Ваші контакти також можуть бути корисні для фірми. 
3. Рада. 
Фірми можуть забезпечити більш чітке планування і більш суворе складання бюджету, ніж це зробить ваша організація. Не бійтеся питати ради або вислуховувати зауваження з боку передбачуваного спонсора. Однак не втрачайте контролю над вашим проектом або змістом заходу: ви кращий експерт у вашій роботі! 
4. Кредити. 
Підтримка фірмами вашого проекту вказує банкам та іншим фірмам на вашу фінансову спроможність. Це може допомогти в отриманні кредитів. Якщо за вами стоїть потужна фірма, це робить більш імовірним ваш фінансовий успіх.
5. Нові ринки, нові аудиторії (клієнтські групи). 
Фірма через свої контакти, клієнтуру, персонал може дати вам вихід на нові контактні групи, що буде вкрай цінним внеском в ваша справа. Для цього необхідно ретельно проаналізувати структуру фірми, потреби її персоналу і клієнтів. 
6. Підтримка надалі.

Коли одна компанія починає якусь справу, інша слід за нею. Тобто сам факт підтримки вашого проекту буде одним з аргументів для підтримки його іншими фірмами. 
7. Паблісіті. 
Фірма може мати виходи на дешевші місця розміщення оплачуваною реклами. Подумайте, що вам необхідно отримати від компанії в цьому плані, і попросіть про це. 
8. Громадські зв'язки (PR). 
Реалізація проектів, підтримуваних фірмами - хороший PR для вашої організації, яка сприймається як надійна, діюча і енергійна.
Що спонсорство може дати бізнесу             
НДО перед зверненням до спонсору крім усього іншого необхідно подумати, що запропонувати натомість. При цьому добре було б знати, хто є клієнтом фірми або основним покупцем її товару. Спонсорство може дати бізнесу: 
• Популярність 
• Покращення іміджу фірми на місцевому та національному рівні 
• Рекламу товару, послуг 
• Висвітлення діяльності фірми за допомогою ЗМІ 
• Розвага для співробітників фірми, для її клієнтів, покупців, партнерів 
• Покращення внутрішньо фірмових взаємовідносин 
• Поліпшення взаємин з інвесторами 
• Залучення в соціальну діяльність і формування позитивного іміджу на місцевому рівні 
• Доступ до певного ринку 
• Асоціювання конкретної фірми з високоякісним або престижним заходом 
• Залучення нових працівників 
• Демонстрацію соціальної відповідальності фірми 
• Податкові пільги 
• Звернення до фокусною групам 
• Просування нового товару 
Що бізнес бере до уваги, вирішуючи виступити спонсором

1. НДО (або проект), з ім'ям якої спонсоруюча фірма буде асоціюватися, не обов'язково має бути національною, великий чи престижною. Вона може бути оригінальною, вражаючою, цікавою, новаторською, відомою і т.д. 
2. Передбачувана аудиторія на спонсуємому заході або коло осіб, які охоплюються проектом, повинні бути такими, які цікавить фірму як клієнти (мають значення: вік, дохід, походження, рід занять, соціальна група, кількість) або як впливові особи. 
3. Тип проекту, який фірмі пропонується спонсорувати, повинен цікавити фірму в діловому плані, тобто співвідноситися з її продуктом, бажаним іміджем, залученої аудиторією (клієнтурою). 
4. Вигоди для фірми від участі в якості спонсора (організаторам слід заздалегідь підготувати їх перелік): 
• опис аудиторії, присутньої на заході або контактує зі спонсорованою організацією; 
• наскільки широким буде паблісіті (подяка спонсору на проспектах, плакатах, стікерах, програмках, рекламах; подяку в річному звіті організації-організатора ...); 
• які будуть задіяні засоби масової інформації; чи буде висвітлений факт спонсорства фірми; 
• розваги під час спонсорованого заходу (банкет, зручні місця, дешеві квитки для співробітників фірми і т.д.); 
• чи будуть виготовлені спеціальні книги, сувеніри, буклети, пластинки, які зможуть служити довгим нагадуванням про спонсора, як і де вони будуть поширюватися. 
5. Скільки запитується грошей? Як ця сума співвідноситься з бюджетом фірми, і наскільки вона розумна з точки зору можливої ​​вигоди, яку отримає фірма від свого спонсорства? Чи достатньо цієї суми для хорошої організації заходу?
Визначення потенційних спонсорів
До кого ви будете звертатися за фінансовою підтримкою?
Спробуйте скласти таблицю.
У першій колонці - перерахуйте комерційні організації, яким ваша діяльність відома найкраще. 
У другій - бізнес структури, які мало, недостатньо знають про вас. 
У третій - вкажіть тих, хто нічого не знає про діяльність вашої організації. 
До кого ви будете звертатися? Принаймні, очевидно, в двох останніх колонках позначено то поле діяльності, яке необхідно довго обробляти, для отримання хорошого врожаю. Як залучати кошти бізнесу Ви вже чітко знаєте, яку проблему ви збираєтеся вирішити. Ви знаєте, як будете її вирішувати і що для цього необхідно. Вами зібрана попередня інформація про спонсорів і ви знаєте, до кого можна в принципі звернутися. 
Але як це звернення зробити найкращим чином? Незважаючи на те, що не існує ніякої магічної формули для успішного фандрейзингу і ніякого способу гарантовано отримати ресурси у відповідь на прохання, тим не менш, варто спробувати поговорити про певні правила.
Правило чотирьох "П"

• Правильно обрана особистість (той, хто проситиме) 
• Правильно підготовлене звернення 
• Правильно вибраний час 
• Правильний підхід до донору 
Необхідно, щоб фандрайзер мав достатній авторитет в очах донора або ж був просто професіоналом. Стадії спілкування зі спонсором 
1. Зберіть максимум інформації про спонсора. 
2. Підготуйте все необхідне, для презентації своєї організації. 
3. Телефонний дзвінок. 
4. Лист. 
5. Вторинний дзвінок і домовленість про зустріч (ми ось вам лист відправили). 
6. Зустріч і демонстрація проекту. 
7. Отримання згоди.
8. Отримання пожертви. 
9. Подяка. 
10.Проверка результату, надання звіту та довгострокові взаємовідносини. 
Лист-звернення за пожертвуванням
Як НЕ потрібно писати листи: Звертаємося до Вас за спонсорством, тому що бог велів ділитися ... Нам ніхто ніколи не допомагав і нічого не давав і не дасть, напевно ... Основне завдання організації - сигналізувати про нужденних, а на це теж гроші потрібні ... Ні, на культурі не можна економити, тому допоможіть нам купити мікрофон і підсилювальну апаратуру: душа музики просить! Надіслати детальну інформацію про нашу організацію не можемо, тому що у нас немає рекламних листків, але все, що захочете, можемо розповісти по телефону ... Наша співпраця з Вами буде розвиватися наступним чином ... Фінансове становище нашої організації дуже прозоро: є поточний рахунок і кругла печатка, а грошей на ньому немає ... Якщо Ви станете нашим спонсором, ми зробимо Вам хорошу рекламу, адже наша організація успішно торгує рибопродуктами ... Терміново підтвердить отримання від нас листи із зверненням до Вас за благодійною допомогою ... На Ваші гроші ми вирішимо нашу головну задачу - покращити спілкування між членами клубу і зробити його більш тісним ...

Приклад листа з проханням про пожертвування:
бланк ІНСТИТУТ ПРОБЛЕМ ГРОМАДЯНСЬКОГО СУСПІЛЬСТВА 

Президенту *********** банку Колосову І. В. 

Шановний Ігор Васильович!
Очолюваний Вами банк добре відомий як один з найбільш великих і надійних банків країни і як єдиний, що має довгострокові цільові благодійні програми. Також добре відомо, що, завдяки Вашій особистій позиції, пріоритетом благодійної політики банку є допомога літнім людям, і тисячі ветеранів - городян отримують її в центрах соціального і медичного обслуговування, фінансованих Вашим банком. Ця діяльність дає підставу припускати, що банк буде брати участь у заходах, присвячених ___________________, і ми хочемо познайомити Вас з акцією "Світло у віконці", яку Інститут готує до цієї дати. В рамках акції в квартирах 1000 одиноких городян - інвалідів та учасників Великої Вітчизняної війни будуть вимиті вікна, оскільки самі вони зробити це не в змозі і не можуть заплатити за цю послугу. Проведений Інститутом опитування показало, що для літніх людей неможливість зустріти травень - місяць найсвітліших для них свят - традиційно чистими вікнами підсилює почуття самотності і занедбаності. Оргкомітет акції відмовився від початкового задуму звернутися до городян з пропозицією виконати на добровільних засадах цю роботу. Адже, на жаль, не можна поручитися за кожного, хто піде додому до самотнього літній людині. Краще якщо це зроблять державні підприємства служби побуту та працівники соціальних служб, які мають з ветеранами постійний контакт і будуть нести відповідальність. В даний час ведеться збір коштів для оплати послуг (передбачається вимити 1000 вікон; миття одного вікна стоїть ______ грн). Будемо раді, якщо Ваш банк захоче взяти участь в акції внеском в 10 або більше тис.грн, який буде прийнятий нами з вдячністю. Сподіваємося на розвиток широкого співробітництва в соціальній сфері з Вашім банком. З повагою, 
Голова Оргкомітету акції,
 член ради Інституту Н. А. Александрова 
З досвіду адресна розсилка листів з проханням про пожертвування добре спрацьовує в таких випадках: 
• Якщо за допомогою звертається організація відома багатьом людям. 
• Якщо підтримка потрібна на вирішення проблеми, добре розуміється і більшістю людей. 
• Якщо проблема добре «розкручена» в засобах масової інформації. 
• Якщо запитується підтримка на термінові потреби (наприклад, допомога жертвам недавньої катастрофи). 
Готовність до зустрічі зі спонсором 

Щоб визначити, чи готові ви до зустрічі, подивіться, чи є у вас: 
• підготовлене заздалегідь лист, 
• інформаційний листок або буклет, 
• докладний опис програм, 
• останній річний звіт, 
• приклади публікацій про вашу організацію, 
• рекомендаційні листи. 

Мотиви благодійності спонсорів

Підготувавшись до спілкування зі спонсором, спробуйте уточнити мотиви, які їм рухають і допомагають вам отримати матеріальну підтримку проекту. Результати досліджень показують наступні варіанти мотивацій спонсором:
 Усвідомлення важливості самого себе. Підвищення особистого соціального статусу або престижу. 
Економічна вигода - податкові пільги, підвищення іміджу фірми, просування товару або реклама для компанії. 
Відповідальність - почуття боргу або моральні зобов'язання перед громадськістю. 
Альтруїзм - спонсор спонукуваний щирим бажанням змінити життя на краще. Цей мотив народжується з почуття любові і співчуття до ближнього. 
В цілому мотиви приватних осіб можуть бути укладені в три категорії: раціональні мотиви, емоційні та моральні. Варіанти дій залежно від мотиву спонсора: 
• Раціональні мотиви. В цьому випадку ваш підхід повинен співвідноситься з особистою вигодою дарувальника - зазвичай це пряма або опосередкована реклама особистості, фірми, торгової марки, продукції. 
• Емоційні мотиви. Ви повинні викликати в людях почуття страху, провини, сорому, любові, гордості, радості (наприклад, запрошуючи людей підтримати програми допомоги дітям - бродягам). 
• Моральні мотиви. Ви будете впливати на почуття справедливості і порядності (наприклад, якщо ви хочете зібрати гроші на видання брошури для дівчаток-підлітків про статеве виховання).
Правила ведення переговорів 
• Будьте уважні, не перебивайте.
• Чи не «наїжджайте» на співрозмовника? Не звинувачуйте його в тому, про що він, може бути, поняття не має. 
• Будьте спочатку щирі і доброзичливі. Досить нерозумно просити щось у людини, яку заздалегідь не любиш. 
• Слухайте не тільки себе! Не перетворюйте ділову розмову у власний монолог. 
• Не старайтесь «перевербувати». Вам можуть допомогти або відмовити в допомозі, але майже завжди ваш співрозмовник найменше розташований стати активістом вашої організації. 
• Будьте компетентні в своїй проблемі, але не відповідайте вигадкою на питання, якщо не знаєте відповіді. Ніколи не відповідайте на запитання, якщо вам його не задали .
• Не хваліться бідністю і убогістю. 
• Говоріть більше не про минуле, а про майбутнє, яке намагаєтеся побудувати. 
• Не канючте і не сперечайтеся з НЕпринципових питань. 
• Дякуйте за все (надані кошти, витрачений час, отриману раду). 

Робота з грантодавцями 
Чому НДО важливо освоїти технологію підготовки грантових заявок. Конкурси грантових заявок (конкурси проектів), сьогодні один з найефективніших механізмів підтримки ініціатив громадян. Крім відбору найбільш перспективних проектів, цей механізм допомагає розвитку організацій, що об'єднують громадян - НДО. 
Чому це відбувається? Тому що, працюючи над проектом, намагаючись зробити його конкурентоспроможним, люди змушені краще розбиратися в різних питаннях спільної діяльності, отримувати нову корисну для роботи інформацію, здобувати нові знання, вміння. Тепер можна зробити очевидний висновок: якщо НДО прагне до фінансової стійкості, вона повинна освоїти технологію підготовки грантових заявок. 

Хто такий грантодавець? 
• це вітчизняна або зарубіжна благодійна або інша організація, що надає грантову підтримку конкретним проектам, відповідним її цілям і завданням; 
• грантодавець отримує фінансові кошти для виділення грантів від організацій та / або приватних осіб, і приймає на себе зобов'язання за цільовим їх використанню; 
• відповідно до цих зобов'язаннями грантодавець, в свою чергу, встановлює певні умови (правила) розгляду заявок і підтримки кращих з них. 

Відносини з грантодавцем 
• це не відносини прохача і благодійника, а відносини партнерів - успішно виконуючи заявлений проект, ви допомагаєте грантодавцеві знайти гроші на подальший розвиток його діяльності; 
• максимально щирі, коректні відносини з грантодавачем допоможуть вам підготувати заявку та успішно виконати проект; 
• успішно виконавши грантовий проект, ви отримуєте досвід і значно підвищуєте свої шанси на отримання наступних грантів з будь-яких джерел. 
"Проваливши" проект, ви ці шанси помітно знижуєте - інформація про проблемних грантоотримувачів поширюється серед грантодавців дуже швидко. Якщо у вашій організації немає досвіду роботи з грантами, з чого можна почати? По-перше, непогано розібратися в системі численних організацій, які надають грантову підтримку. Не варто здобувати досвід, відразу беручись брати участь у міжнародних грантових конкурсах. Доцільно напрацьовувати досвід поетапно, ставлячи перед собою реальні завдання.
Рівні грантових програм








           

 







                              Міжнародний     

 рівень



Національний рівень


                       





               (загальноукраїнські 

  Програми)


Міжрегіональний рівень 
(напр. Фонд Євразія, ИСАР)       
















   Місцевий рівень 
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Вочевидь, рух по сходах бажано починати знизу. Не забувайте, що беручи участь в грантовому конкурсі ви: 
1. На місцевому рівні конкуруєте з місцевими організаціями. 
2. На міжрегіональному - з організаціями не тільки свого, а й інших регіонів. 
3. На національному - з організаціями з усіх регіонів України, які направили заявки на конкурс. 
4. На міжнародному - з організаціями не тільки українськими, а й зарубіжними. 
На міжнародному рівні є ще одна особливість - ви спілкуєтеся з грантодавачем (ведете переписку, складаєте звіти, ведете телефонні переговори іноземною мовою, як правило - англійською). Зважте всі за і проти, остаточне рішення, в якому грантовому конкурсі брати участь - приймає ваша організація і ніхто інший. 
Облік інтересів при складанні грантової заявки

Часто, складаючи грантову заявку, організація включає в неї роздутий бюджет. При цьому головний аргумент звучить приблизно так: адже нам все це треба! У цьому зв'язку, давайте спробуємо позначити різні групи інтересів, які варто мати на увазі при складанні заявки.
	Інтереси організації – грантозаявника
	Інтереси грантодавця
	Інтереси клієнтів організації – грантозаявника

	Залучення максимального обсягу додаткових ресурсів, потрібних не тільки сьогодні, але і в перспективі
	Успішне виконання грантових програм, тобто отримання максимального ефекту від вкладених коштів (максимальне число клієнтів, максимальний вплив на рішення проблеми, максимальний резонанс від виконання проекту, максимальне число виступів у ЗМІ про реалізацію проекту із згадкою грантодавця)
	Надана можливість отримання реальної допомоги.

	Різниця інтересів на прикладі створення кризового центру для підлітків, передбаченого проектом організації - грантозаявника

	Залучення максимального обсягу людських, фінансових, матеріально-технічних ресурсів для роботи та розвитку кризового центру для підлітків. 

Ситуація ідеальна, коли обсяг додатково залучених ресурсів такий, що дозволяє їх частина перерозподілити на інші потреби організації.
	Кризовий центр буде створений і запрацює таким чином, що суттєво і позитивно вплине на стан проблем, що призводять підлітків в кризовий центр. Ситуація ідеальна, коли ЗМІ навперебій повідомляють про дивовижному досвіді роботи кризового центру, не забуваючи згадати фінансову підтримку грантодавця. Органи місцевого самоврядування, бізнес знайшли додаткові ресурси для розвитку центру та розширення сфери його діяльності.
	Наявність інформації про спеціальному місці, де можна отримати кваліфіковану допомогу в кризових ситуаціях. Зручний режим роботи, високу якість послуг. Ситуація ідеальна, коли центр відомий, авторитетний, доступний для клієнтів не залежно від сезону, часу доби, місця проживання. Допомога, одержувана в центрі відчутна і значна.




З цього випливає дуже простий висновок: складаючи заявку, не можна орієнтуватися тільки на інтереси власної організації. Згадати про інтереси клієнтів буде дуже до речі. Однак, складаючи заявку - керуйтеся і інтересами грантодавця! 
Рекомендації починаючим грантозаявникам
 Якщо ви вирішили підготувати заявку на отримання гранту - не розраховуйте на те що у вас це вийде швидко і легко. Добротна заявка вимагає на підготовку від 2 до 8 тижнів. Не відкладайте цю роботу на останні дні, інакше ваші шанси на підготовку конкурентоспроможної заявки будуть мінімальними. 
 Уважно вивчіть інформацію про конкурсну програму, систему роботи грантодавця з грантозаявниками. 
Перший варіант - деякі грантодавці практикують початкове звернення заявника з листом-запитом. Потім, в разі позитивного рішення надається повний текст заявки. При цьому, важливо знати вимоги грантодавця до складання листа-запиту. 
Другий варіант - це оголошення конкретної грантової програми. В інформаційному листі про таку програму вказуються її цілі і завдання, підтримувані напрямки діяльності, опис організацій, які можуть взяти участь в конкурсі, основні вимоги до підготовки заявок. 
Третій варіант - грантодавець веде постійний прийом заявок по означених напрямках діяльності. В цьому випадку з вимогами з підготовки заявок можна ознайомитися у самого грантодавця (особисті візити, інформаційні буклети, сайти та веб-сторінки), у представника грантодавця в регіонах (особисті візити, переписка) в довідковій літературі, в Ресурсному центрі НДО. 
Ваша заявка повністю повинна відповідати вимогам грантодавця. Переконайтеся в тому, що прочитана інформація зрозуміла вами і не може бути витлумачена інакше. У заявці мають бути відображені всі необхідні грантодавачем розділи. 
НЕ СОРОМТЕСЯ зайвий раз потривожити співробітників грантодавця. Ви зарекомендуєте у них солідним, знаючим грантозаявітелем. 
 Пишіть, пишіть і пишіть. Викладена на папері проектна ідея більш зрозуміла і конкретна, краще видно її сильні і слабкі сторони. Намагайтеся підбирати прості, зрозумілі неспеціалісту слова, уникайте використання спеціальних термінів або розшифровуйте їх, не допускайте багатозначного тлумачення ваших фраз. Перевірте логіку викладу всього тексту: мета повинна слідувати з проблеми, завдання - з мети, методи - із завдань, очікувані результати повинні повністю або частково вирішувати проблему і відображати досягнення мети. 
 При підготовці заявки важливо зуміти поглянути на неї очима сторонньої людини. Спробуйте уявити себе на місці людини, яка нічого не знає ні про вашу організацію, ні про ваше задуми. Експертам доводиться переглядати десятки і навіть сотні заявок з різних регіонів. Подивіться на заявку очима такого експерта. Наскільки вона зрозуміла, переконлива, сильна? Наскільки її зручно читати? Зробіть для себе висновки - що в заявці слід доопрацювати. Коли заявка буде написана, дайте її прочитати колегам, членам вашої родини, друзям, сусідам. Прислухайтеся до їхньої думки, виправте місця, які залишилися для них незрозумілі. 
 Поцікавтеся, яка організація надає консультативну допомогу грантозаявникам. Вирушаючи на консультацію, підготуйте питання. З нашого досвіду, при підготовці однієї якісної заявки грантозаявники приходять на консультацію від 2 до 15 разів. 
 Не поспішайте відправляти грантову заявку. Ретельне опрацювання заявки підвищує шанси на перемогу в конкурсі. Акуратно оформлений і добре структурований текст заявки дає певні переваги. Перегляньте заявку ще раз - подумайте, не взяли ви на себе непосильних завдань? Чи зможете ви повністю виконати взяті на себе зобов'язання в зазначений Вами термін і на зазначені вами кошти? 
 Ваша заявка може приймати участь одночасно в різних конкурсах на отримання гранту. Але якщо ці заявки абсолютно однакові, включаючи кошторис витрат, то при отриманні гранту за однією з грантових програм ви повинні сповістити про це інших грантодавців, яким відправлені аналогічні заявки. 
Ви звичайно цього можете і не робити, але якщо одну вашу заявку профінансують двічі - будьте впевнені, що про це все одно дізнаються і вам важко буде розраховувати на грантову підтримку в подальшому. 
Однак, ви можете свій великий проект розділити на кілька складових частин (в яких різні кошториси витрат) та отримати фінансування у кількох грантодавців - це цілком нормально і допустимо. Якщо для вас важливі авторитет, імідж організації, то не намагайтеся перехитрити грантодавця, ця спроба все одно призведе до негативних для вас наслідків. 
 Факт підготовки і відправки грантодавачеві заявки зовсім не є гарантією отримання гранту. Найчастіше гранти надаються на конкурсній основі, їх отримують організації, які зможуть конкурс виграти. Тому якщо ви не маєте досвід роботи з грантами варто починати з місцевих конкурсів на надання грантів, а не всеукраїнських або міжнародних. На таких конкурсах шансів домогтися успіху у вас набагато більше. Прийнято вважати що ефективність вашої діяльності буде нормальною, якщо буде профінансована кожна ваша десята заявка (10%). 
Саме тому до підготовки заявок на гранти доцільно ставитися не як разової проби пера, а як до постійної діяльності по залученню додаткових ресурсів для розвитку вашої організації. Така діяльність називається лайливим англійським словом фандрайзинг (фандрейзинг) і включає в себе не тільки підготовку заявок на гранти, але й залучення матеріальних ресурсів з інших можливих джерел. 
 Якщо ви відправили заявку і у відповідь отримали від грантодавця масу питань, значить ваша заявка живе, живе і продовжує конкурсну боротьбу. Значить її НЕ відсіяла за формальними ознаками адміністрація грантової програми. Радимо вам ретельно відповісти на всі поставлені запитання і зробити це оперативно, інакше можете не встигнути отримати додаткові очки, які вам не завадять у конкурсі. 
 Якщо ви отримали повідомлення про те, що ваша заявка не пройшла за конкурсом, спробуйте уточнити мотиви відмови і врахувати їх у подальшій роботі. Не впадайте у відчай, шанси на успіх прямо пропорційні вашої цілеспрямованості, акуратності, зосередженості. 
Не радимо вам «дотискати» грантодавця настирливістю, спробами довести що ваша заявка ЗОБОВ'ЯЗАНА отримати фінансування. Такими методами ви тільки створите собі скандальну репутацію і більше нічого не доб'єтеся. Часто грантодавець сам не ухвалює рішення про те, які саме проекти фінансувати. Такі рішення приймає Рада незалежних експертів, що складається з незалежних фахівців високої кваліфікації. 
 Ви отримали повідомлення про те, що перемогли в конкурсі на отримання гранту? Вітаємо вас! Тепер вам належить укласти договір з грантодавачем і строго його дотримуватися. Грантодавець не тільки має право контролювати хід виконання проекту та цільове використання коштів, але, часто, і поширювати інформацію про грантоотримувачів. Тому про факт отримання гранту, швидше за все, дізнаються різні організації вашого та інших регіонів України.
!!!!!!! Всі грантодавці пред'являють спеціальні вимоги щодо оформлення заявок на отримання гранту. Тому при підготовці заявки необхідно керуватися умовами та вимогами КОНКРЕТНОГО грантодавця або КОНКРЕТНОГО ГРАНТОВОЇ ПРОГРАМИ. 

Характерні риси успішних заявок

 • Контакт з грантодавачем до відправки грантової заявки 
• Акуратне і точне слідування правилам та умовам грантодавця 
• Свідоцтво компетентності заявника в сфері напрямків грантової програми, заявленого проекту 
• Логічний і зрозумілий план дій по вирішенню поставлених у проекті завдань і досягненню сформульованої мети 
• Хороша структурованість та оформлення 
• Документовані запити на бюджет 
• Свідоцтво зацікавленості місцевої спільноти в реалізації проекту (листи підтримки, гарантії часткового фінансування з місцевих джерел) 
Характерні риси відкинутих заявок

• Не відповідає місії, пріоритетам, правилам або умовам грантодавця 
• Свідоцтво некомпетентності заявника в сфері напрямків грантової програми, заявленого проекту • Погано розроблений план дій 
• Технічні помилки 
• Нестача деталей 
• Не відповідність розділів проекту один одному 
• Роздутий і / або необґрунтований бюджет 
• Відмова від подання додаткової інформації за запитом грантодавця або її затримка 

На допомогу фандрайзера

Два міфи про фандрейзинг
1. "В Україні, з її економічними, соціальними і безліччю інших проблем, немає грошей на благодійність, а якщо і є, то їх все одно не дають." "Благодійні гроші" в Україні є. Сам факт існування і роботи цілої армії українських недержавних організацій підтверджує це. З досвіду спілкування із співробітниками недержавних організацій можна зробити висновок, що абсолютна більшість невдач при зборі пожертвувань викликано недостатньою підготовкою і неправильно вибраним стилем поведінки при переговорах про пожертву. 
2. "Держава і бізнес ПОВИННІ фінансувати роботу громадських організацій" Наші організації створені нами самими на наш страх і ризик і ніхто не збирається фінансувати нас, як тільки тому, що ми добровільно звалили цей вантаж на свої плечі.
Що потрібно робити при пошуку засобів 
• пропонувати донорам що-небудь реальне за їх вклад; 
• залучати якомога більше матеріальних ресурсів: продукції та послуг; 
• вести і зберігати записи всього, що ви робите; 
• витягати максимум з кожної можливості; 
• мати мету; 
• знати безпосередні потреби і цілі ваших партнерів; 
• збирати команду до і після кожної події для заохочення і установки оперативних цілей; 
• думати позитивно; 
• використовувати різні підходи до пошуку засобів. 

Чого не можна робити при пошуку засобів
 • дозволяти одній людині контролювати і управляти фінансами, завжди має бути людина, який може проконтролювати операції; 
• повністю покладатися на єдиного донора; 
• допускати, щоб пошук коштів зруйнував основну діяльність організації і, навпаки, не пускати збір коштів на самоплив; 
• вважати, що за всіма отриманими обіцянкам автоматично буде все виплачено - можливо, доведеться нагадувати донорам про їхні зобов'язання; 
• базуватися на імпульсах, не маючи чіткого плану; 
• приходити на зустріч непідготовленим, без конкретних пропозицій; 
• тягнути все до останньої хвилини. 

Що варто мати на увазі, займаючись залученням ресурсів 
• Організація повинна піклуватися про скорочення поточних витрат не менше, ніж про отримання нових ресурсів. 

• В умовах конкуренції, що загострюється між організаціями, конкуренції за джерела ресурсів, зможуть отримувати тільки організації, що працюють на професійному рівні. 
• Організації марно звертатися за підтримкою до того, хто чітко заявив про свої пріоритети, і вони не збігаються з пріоритетами організації. 
• Практично кожна організація має ресурси, які вона може «обміняти» на потрібні їй послуги. 
• Якщо на діяльність в цілому організація не знаходить достатньо ресурсів, вона може знайти такий напрямок своєї роботи, яке буде привабливим для донорів.
• При плануванні ресурсів проаналізуйте фінансові та інші можливості клієнтів, на користь яких ви дієте; можливо, частина з них володіє ресурсами, які ви збираєтеся шукати на стороні. 
• Для організації, що здійснює діяльність, яка вимагає безперервного фінансування, основним джерелом ресурсів може стати її власна комерційна діяльність. 
• Кожна організація виробляє інтелектуальні продукти - методики, технології, інформацію тощо, які можуть бути продані або обмінені на потрібні їй послуги. 
• Якщо організація не знаходить коштів на фінансування власної програми в цілому вона може спробувати включити її як складову частину в діючі та фінансовані програми інших організацій. 
• Наявність діючих донорів підвищуєте ймовірність отримання підтримки від спонсорів потенційних. 
• Багатьом легше надати організації безкоштовну послугу або передати матеріальні цінності, ніж дати гроші на оплату цих послуг або на придбання цих цінностей. 
• Якщо організація не може знайти кошти на здійснення глобального проекту, його можна розділити на невеликі складові частини і шукати фінансування для кожної окремо. 
• На проекти, у здійснення яких організація вже вклала власні кошти, легше знайти спонсорів, ніж на проекти, що існують тільки у вигляді ідей. 
• Не відмовляйтеся від товарів, які вам пропонують безкоштовно, тільки тому, що вам потрібні саме гроші - будь-який товар може бути перетворений на гроші. 
• Висока суспільна оцінка результатів заходу, який фінансує разовий спонсор, допоможе перетворити його в постійного спонсора. 
• Установи або фірма надасть значно більшу допомогу, якщо її співробітники стають клієнтами організації. 
• Донори дають гроші не тим організаціям, у яких хороші ідеї, а тим, які можуть реалізувати їх якнайкраще. 
• Донор, що дав гроші організації, знаходиться від неї в такий же залежності, в якій організація, їх що отримала, знаходиться від спонсора.
• Отримуючи гроші від спонсорів, організація бере на себе зобов'язання приносити користь суспільству не тільки від свого, але і від їхнього імені. 
• При пошуку коштів, враховуйте, що найохочіше донори дають гроші на програми, орієнтовані на місцеві потреби. 
• Звертатися до потенційних донорів бажано за тим, що вони мають за родом своєї діяльності. 
• Ймовірність організації отримати підтримку збільшується, якщо вона пропонує потенційному донору допомогу у вирішенні його власних проблем.
Дюжина помилок починаючого фандрайзера 
1. Неясні, погано сформульовані звернення. 
2. Неповний пакет документів, необхідних для прийняття рішення. 
3. Ваш проект не вписується в сферу інтересів потенційного донора
4. Ви просите кошти в терміновому порядку. 
5. Роздутий, неточний бюджет. 
6. Ви не можете негайно надати додаткову, запитувану донором інформацію. 
7. Погано підготовлена доповідь по проекту. 
8. Запізнення на призначену зустріч. 
9. Раптові, без попередньої домовленості, візити до донора. 
10. Численні дзвінки потенційному донору, що не мають чітко поставленої мети. 
11. Скептичні висловлювання в бесіді з донором щодо інших НДО. 
12. Запізнілі або невдало (недбало) виконані звіти про використання вже отриманих від донора коштів. 

Правила психологічного самозахисту фандрайзера
• Не можна просити допомоги у людини і тихо його ненавидіти. Люди завжди це відчувають і навряд чи це розташує їх до вас і ваше прохання. 

• Не засмучуйтеся, якщо з десяти осіб, до яких ви звернулися, вісім (в кращому випадку) вам відмовлять. Ні в якому разі не розглядайте подію в якості особистої невдачі! Пам'ятайте, що за спостереженням фахівців, велика частина пожертвувань відбувається між п'ятою і десятої проханням (адресованої одному і тому ж донору). 
• Будьте завжди великодушні. Задайте собі відповідну психологічну установку. Після невдалої зустрічі зачекайте. Може бути через кілька днів пролунає телефонний дзвінок і донор вам повідомить про перегляд свого попереднього рішення. 
• Майте в запасі відповідь - жест добра. Перед тим як відправитися на переговори, згадайте: будь-якій нормальній людині властиво на зроблене добро відповідати добром. Подумайте, яку допомогу ваша організація може надати саме цьому потенційному донору. Крім того, знаючи що ви можете чимось віддячити вашому співрозмовнику за підтримку, ви будете почувати себе набагато впевненіше - НЕ прохачем з простягнутою рукою, а діловим партнером. 
• Зумійте почати нелегку розмову про пожертву невимушено. Зробити це не так і важко, якщо спокійно і заздалегідь продумати власний «сценарій першої хвилини». Варіантів мільйон. Який саме підійде - залежить від вашого темпераменту і фантазії. А також від віку, посади і статі вашого співрозмовника.

Етика фандрайзера
Фандрайзери повинні: 
• діяти відповідно до найвищих стандартів і баченням своєї організації, некомерційного сектора і своєї совісті; 
• уникати навіть видимості непрофесійного поведінки; 
• вміти розгледіти межі своєї професійної компетентності та дбати про підвищення професійного рівня; 
• своєю поведінкою підвищувати довіру до професії фандрайзера; 
• розкривати всі відносини, де може бути присутнім конфлікт інтересів; 
• цінувати плюралізм та культурні відмінності і ставитися до всіх людей однаково шанобливо; 
• бути відповідальними за відповідність діяльності організації вимогам закону та іншим регулюючим принципам;
• цінувати інтереси, свободу вибору і право на конфіденційність усіх, з ким фандрайзери спілкуються професійно; 
• дотримуватися принципу, що вся інформація про донорів, зібрана даною НДО, є її власністю і не може бути використана або передана кому-небудь інакше, як за її розпорядженням; 
• давати донорам право видаляти їх ім'я зі списків, які можуть бути продані, передані або обмінені організацією; 
• дотримуватися конфіденційності і не розкривати інформацію особам, які не мають право на отримання цієї інформації; 
• дбати про те, щоб кампанія з фандрейзингу чітко відповідала місії організації, і про те, щоб НДО гарантувала правильне використання зібраних коштів; 
• у міру можливості стежити за тим, щоб зібрані кошти використовувалися відповідно до побажань донора; 
• у міру можливості забезпечувати своєчасність надання звітів та отримання згоди донорів в разі потреби зміни цілей використання їхніх вкладів; 
• у міру можливостей забезпечувати інформування потенційних донорів щодо всіх аспектів (в тому числі і податкових наслідків) їх можливого дару; 
• діяти відповідно до державних та місцевих законів.
Залучення добровольців та робота з ними

Волонтерська  діяльність настільки ж вигідна для людей, що шукають допомогу, наскільки і для самих добровольців, тому що: Волонтерство - це спосіб 
• будувати соціальні відносини, 
• застосовувати на практиці свої моральні та релігійні принципи, 
• отримати нові навички, 
• знайти підтримку і друзів, 
• відчути себе здатним щось вчинити, 
• відчути себе потрібним і корисним.
 В будь-якій сфері діяльності НДО можна спиратися тільки на три основних ресурси: час, люди і гроші. Найчастіше все скаржаться на відсутність грошей, забуваючи, що при деякій винахідливості і привабливості ідей вашої організації цей недолік можна заповнити за рахунок залучення людей і завчасного планування своїх дій. В Україні є чимало добровольців, готових трохи попрацювати безкоштовно, якщо вони переконані, що це допоможе втіленню їх ідей у ​​життя. Треба тільки їх знайти, зацікавити і дати їм здійсненне, цікаве завдання. 
Найголовнішим ознакою добровольчества є те, що доброволець частину свого вільного часу, а отже сил, енергії, знань, досвіду без примусу або вказівки безоплатно витрачає на виконання діяльності, яка приносить користь іншим людям або суспільству в цілому. 
Мотиви, за якими люди можуть надати вам допомогу, різні: або вони в такій мірі поділяють ваші ідеї, що готові пожертвувати для них своїм особистим часом, або у них багато часу і вони просто хочуть познайомитися з цікавими людьми, або сподіваються на будь-які блага в майбутньому (одержання роботи, призначення на яку-небудь посаду і т.д.). 
Ще одним мотивом є причини морального і релігійного характеру. Протягом всієї історії людства добровільна турбота, допомога, співчуття і самопожертву ґрунтувалися на вічних етичних принципах, в тому числі на справедливості і милосердя. Нарешті, добровольці можуть просто хотіти трохи урізноманітнити рутинний хід свого життя і розраховують на отримання морального задоволення. 
Ці очікування мають враховуватися і, у міру можливості, виконуватися. НДО слід мати спеціального співробітника, відповідального за роботу з добровольцями. Він допомагає керівництву визначити потребу в людях і становить план набору добровольців. 
Відповідальному за роботу з добровольцями треба подумати і про те, в яких умовах люди будуть трудитися, що потрібно для забезпечення роботи добровільних помічників. Напевно з такою роботою краще впоратися той, хто сам уміє організувати свій час і домогтися поставленої мети. 
Дуже важливо, щоб добровільні помічники почували себе частиною команди. Запрошуйте їх на ваші заходи, концерти, створіть подобу дошки пошани у вашому офісі, урочисто подякуйте всім своїм помічникам. Нарешті, якщо працювати було весело, люди були цікаві, а в їх діяльності були зміст і азарт, то ви напевно зможете розраховувати на цих добровольців і надалі. 
Процес підготовки до роботи з добровольцями
I. Виявлення потреби організації в добровольцях 

Виявити потребу організації в добровольцях можна двома способами. Давайте назвемо підходи в аналізі потреби організації в добровольцях як перший - «проектний», другий - «внутрішньо організаційний». 

Перший - «проектний підхід»:

1. Усвідомте проблему, визначте мету і сформулюйте конкретні кінцеві результати проекту. 
2. Проаналізуйте ваші ресурси. Складіть список наявних і необхідних ресурсів. 
3. Проаналізуйте можливі альтернативні варіанти реалізації проекту. 
4. Вирішіть, чи є гроші для оплати необхідних людей, якщо ні, то в план по реалізації проекту вставте пункт по залученню добровольців. Визначте відповідального за це і терміни набору. 
Якщо гроші є, то давайте подумаємо, чим ще, крім економії фінансів, нам допомагають добровольці. Може бути, вони нам дають таке, що дуже складно купити? 
Другий - «внутрішньо організаційний»: 
1. Опишіть ту роботу, яку необхідно виконувати для сталого функціонування організації. 
2. Після опису слід згрупувати описані види діяльності за схожими ознаками. 
3. Порівняйте побудовану картинку з існуючою і визначте «вузькі місця», тобто ті функції, які або ні хто не виконує, або вони реалізуються не повною мірою. 
4. Визначте спільно з співробітниками організації відповідальних людей за роботу в виявлених «вузьких місцях». Якщо «вузькі місця» зачіпають чиюсь індивідуальну відповідальність, то цю роботу слід провести безпосередньо з цим співробітником. Визначити яка частина роботи залишиться у нього, а яку він готовий делегувати. 
5. Вирішіть, чи можна згрупувати делеговані функції навколо яких те нових посад. 
6. Визначтеся чи буде це оплачувана робота або на добровольчої основі. Обидва підходи будуть ефективними тільки тоді, коли аналіз потреби організації в добровольцях проводиться спільно всіма членами, співробітниками організації. 
II. Опис роботи, яку виконуватимуть добровольці 
Що таке описати роботу? Це довести до добровольця: 
1. Що він буде робити. 
2. Особливості його роботи. 
3. Час і місце роботи. 
4. З ким із організації він буде працювати. 
5. Доповнення (пільги, заохочення, кар'єра). 
6. Хто його клієнти. 
7. Ступінь його відповідальності. 
8. Необхідність в додатковому навчанні. 
Немає нічого страшнішого для роботи з добровольцем, ніж обдурити його очікування. Ці очікування в першу чергу пов'язані з очікуванням конкретною роботою. Одного разу, одному з добровольців поставили запитання: "Коли для тебе був найважчий момент в роботі з нами?", То він відповів: "На третій день без роботи. Якби я її тоді не отримав, то, навряд чи би прийшов знову". 
Якщо ці очікування не виправдовуються, то у людини виникає відчуття розчарування, не тільки в даному випадку, але і можливо в зв'язку з волонтерством взагалі. 
Зробіть опис роботи, з урахуванням наступних правил: 
• нудну роботу розбийте на кілька дрібних частин; 
• до творчої роботи залучіть кілька людей; 
• точно визначаєте час і місце роботи; 
• призначаєте відповідальну людину, до якого можуть звернутися добровольці; 
• точно опишіть очікуваний кінцевий результат у кількісному вигляді; 
• час роботи сплануєте так, щоб вона не займала цілий день, а лише кілька годин; 
• в описі покажіть, яку користь може принести праця добровольця оточуючим, його соціальну значимість.

 Робота повинна відповідати рекламованому опису, бути конкретною.
I. Аналіз необхідних ресурсів і складання списку необхідних матеріалів та інструментів, а так же умов для роботи
Подивіться, яка це робота, що потрібно для її виконання. Майже будь-яка робота вимагає, якогось попереднього матеріального внеску або докладання зусиль. Доброволець приходячи в організацію виконувати якусь роботу не несе з собою спецодяг або інструмент. Якщо ваші добровольці будуть ламати стіну для майбутнього клубу за допомогою лопат, то завтра вони можуть і не прийти. Що може знадобитися для роботи добровольців: 
1. Необхідний для роботи інструмент (комп'ютерна програма, книги, лом). 
2. Спецодяг (халат, чоботи, тапочки, сонцезахисна кепка). 
3. Витратні матеріали, необхідні для виконання роботи. 
4. Спеціальне робоче місце. 
5. Супровід процесу роботи (транспорт, вода для поливу). 
6. Прямі витрати добровольців (проїзд до місця роботи, обід, щеплення). 
II. Опис необхідних професійних навичок добровольця 
Опис необхідних характеристик добровольця або складання його професійного портрета має бути відповідно до заявленої роботою. Не слід завищувати вимоги. Якщо можливо, то слід закласти навчання добровольця. Це може бути додатковим елементом його утримання в організації. 

Набір добровольців
Визначте стратегію набору. Стратегія залежить від типу роботи. Якщо це проведення масових заходів, де є різноманітність робіт, то можна звернутися через ЗМІ до всіх бажаючих. Це найбільш простий спосіб залучення добровольців, але і менш ефективний, ніж безпосереднє звернення до людини. До найбільш ефективних, але і найбільш трудомістких способів відноситься безпосередня робота з цільовою групою. Для цієї роботи підготовляються агітатори, які запрошують людей стати добровольцями. Не варто забувати і про такий спосіб залучення добровольців, як особисті зв'язки співробітників і членів організації. Вони особливо можуть знадобитися при наборі добровольців для окремих видів робіт, що вимагають більшого ступеня відповідальності. Вибравши стратегію, необхідно визначити спосіб, за допомогою якого планується залучати добровольців. Серед способів можуть бути наступні: 
1. Поширення інформації через ЗМІ. Заяви про конкретні потреби в добровольцях, що вирішують важливе соціальне завдання, роблять інформацію для ЗМІ більш актуальною. Тому журналісти та редактори новин охоче її беруть і розміщують, причому дуже часто безкоштовно.
2.  Розсилка листів. 
3. Робота з цільовою групою: 
- Виступи агітаторів; 
- Проведення тематичних семінарів; 
- Роздача інформаційних листків серед учасників різних заходів; 
- Організація практик для студентів та школярів; 
- Організація виставок, що розповідають про волонтерство на підприємствах, навчальних закладах; 
- Добровольці приводять з собою інших добровольців, своїх друзів і знайомих, тримайте їх в курсі ваших потреб у добровольцях; 
- Клієнти організації можуть стати кращими добровольцями, так як усвідомлюють принесену користь на особистому досвіді.
 4. Робота з населенням: 
- Інформація для пасажирів громадського транспорту по внутрішньому радіо; 
- Розклеювання рекламних оголошень; 
- Участь у масових заходах в якості добровольців (працюючи серед людей, добровольці не тільки виконують задану роботу, але і можуть виступати в якості агітаторів, використовуючи особистий приклад); 
- Агітаційні столи і стенди на масових заходах або в широко відвідуваних населенням місцях. 
Уточнення мотивації добровольців
Чому люди працюють безкоштовно? Ось в вашу організацію прийшов чоловік. Він прийшов і сказав, що готовий виконувати необхідну роботу на добровольчій основі. 
Чому він до нас прийшов? Що шукає? Яку проблему для себе намагається вирішити? Яка нужда підштовхнула його до цього вчинку? Ось в вашу організацію прийшов інший чоловік. Він прийшов і сказав, що готовий виконувати необхідну роботу за певну оплату. Чому він до нас прийшов? Що він шукає? Яку проблему для себе намагається вирішити? Яка нужда підштовхнула його до цього вчинку? 
Ви можете сказати, що в другому випадку достатньо легко відповісти на існуючі питання. Особливо «що він шукає». Звичайно ж - гроші. А якщо запитати: «А навіщо йому гроші?», То прослідує відповідь: «Що б задовольнити свої потреби.» 
Тобто у людини є мотивація до задоволення яких те потреб. А гроші в даному випадку виступають в якості інструменту їх задоволення. Однак, гроші не завжди найефективніше задовольняють виниклі потреби. І тоді людина, рухома мотивацією, шукає інші способи їх задоволення і в тому числі безкоштовну працю як доброволець. 
Завдяки впливу мотивацій, одна людина витрачає величезну кількість часу і сил на самоствердження, а друга - на особисте самозбереження. 
Психолог Абрахам Маслоу вважає, що мотивації розташовуються в ієрархічній значущості. За його теорії найсильнішими є мотивації, пов'язані із задоволенням фізіологічних потреб (почуття голоду, спрага, потреба в диханні, у фізичному розвитку, збереженні життя). Ці мотивації розташовуються в основі піраміди мотивів, на нижньому рівні. 
Далі йде потреба у самозбереженні, в захисті від ризику, гарантії задоволення фізіологічних потреб. Соціальні потреби - потреби в спілкуванні, в дружбі, знаходяться на третьому щаблі.
Вище йде рівень егоїстичних потреб, внутрішніх і зовнішніх. Зовнішні: потреба відчувати гордість, бути престижним, мати певний статус. Внутрішні: самоповага, впевненість в собі, свобода. 
Останній рівень в піраміді пов'язаний із задоволенням потреби самореалізації, творчості. Піраміда Маслоу влаштована за наступним принципом: найбільш потужні потреби, які мають найбільш сильний вплив на дії людини знаходяться у її заснування. Наприклад, якщо людині не вистачає повітря, то він готовий ризикувати життям. І тим більше в цей момент його не хвилюють питання особистого престижу. Але в міру задоволення чергової потреби на перший план виходить наступна. На формування потреб і рушійних мотивів людини великий вплив робить соціальна середа в якій він знаходиться. 
Вмотивований людина готова до дії, яка задовольнить його потреби. Мотивації можна розбити на два блоки: індивідуальні та групові. Якщо розглядати групові мотиви, то в даній ієрархії можна побачити те, що сприяє об'єднанню людей в групи. Мотиви нижнього рівня найбільш прості для об'єднання і залучення людей до групи, але в той же час вони найбільш слабкі для утримання людини. Дуже поширена, особливо серед молоді, потреба розширення кола спілкування. Потрапляючи в яке-небудь суспільство, юнак чи дівчина для утримання в групі, починає переслідувати ті мотиви, які характерні для даного співтовариства. Дуже важливо при появі добровольця у вашій організації закріпити, актуалізувати мотиви, що привели його до вас. 
Тоді людина буде прагнути в ваш колектив, він захоче стати його членом. 
У зв'язку з тими чи іншими потребами людині можна запропонувати і відповідну роботу, наприклад:
1. Задоволення фізіологічних потреб: 

- Приготування та роздача їжі; 
- Пошиття одягу; 
- Робота на свіжому повітрі; 
- Робота пов'язана з різними спортивними заходами і безпосередньою участю в них.
2. Задоволення потреби в безпеці: 

- Поширення екологічно чистих продуктів; 
- Робота в колективі (розширення кола безпечного спілкування); 
- Робота з правоохоронними організаціями; 
- Робота для підвищення вже наявного професіоналізму, що допоможе зміцнити свої позиції на основній роботі. Або ж отримання нових знань, які допомагають у пошуку роботи. 
3. Задоволення соціальних потреб: 

- Організація та участь у публічних заходах; 
- Робота в якості реєстратора; 
- Диспетчер на телефоні; 
- Робота в якості викладача, вихователя; 
- Спільна робота осіб протилежної статі. 
4. Задоволення потреби почуття гордості і престижу: 

- Представник організації під час контактів з іншими організаціями або людьми; 
- Людина, наділена певною відповідальністю; 
- Добре звучна посада, керівник групи. 
5. Самовираження: 

- Творча діяльність з ненормованим графіком роботи; 

- Робота викладача. 
Виявити найбільш точно мотиви, які спонукали людину до добровольчества можна, провівши психологічне тестування - це найбільш точний спосіб, але і вимагає спеціальної професійної підготовки. Якщо прямо запитати людину про те, який мотив для нього є провідним, то навряд чи він відразу ж відповість на це точно, навіть якщо допустити, що людина абсолютно щира з вами. Найчастіше люди не усвідомлюють, що рухає їх вчинками, так як це приховано глибоко в підсвідомості. Але часто співбесіду дає якесь напрям, в якому ви можете рухатися далі в своєму знанні про добровольців.
Робота з добровольцями, їх утримання 
1. Адаптація. Важливо показати зацікавленість як в добровольці, так і в його праці. Участь добровольця в загальний організаційних заходах не тільки прилучає добровольця до діяльності організації, а й може робити його більш відповідальним за доручену роботу. Допоможіть добровольцю випробувати спільний з вашою організацією успіх. Людина істота соціальна, йому необхідна причетність до якої або групі, організації. 
2. Постійний контакт. Бесіди віч-на-віч повинні бути регулярними. Після кожного значущої події - йде «розбір по гарячих слідах». Розбір ефективний тим, що відразу ж дозволяє показати успіхи і те, що вимагає поліпшення, оцінити роботу, намітити плани на майбутнє. Підводити підсумки необхідно, використовуючи позитивний підхід, говорячи не про прорахунки, а про необхідний поліпшенні. Людина хоче бути винятковим і неповторним. Потрібно дати йому це відчути. 
3. Престижність організації та поставлених нею цілей. Це важлива деталь, яка впливає на утримання добровольця. При цьому не слід забувати, що уявлення про престижність у різних людей різна. Буде корисним розповідь про історію організації: про її успіхи та невдачі. Якщо це зробить керівник організації або її лідер, то це тільки підвищить імідж організації в очах добровольця, який відчує турботу про себе. 
4. Відстеження змін. Мотивації людини можуть змінюватися через якийсь термін після його першого приходу в організацію. Можливо, що поява добровольця було викликано потребою нового спілкування. Через якийсь час він захоче реалізувати себе в самостійному проекті. Все це необхідно врахувати. Врахувати динаміку зміни мотивацій до добровольчого труду. 
5. Залучення до спільного планування. Це ще один спосіб утримання добровольця. Сьогодні добре залучити до виконання роботи, завтра - разом створити новий проект, а післязавтра - надати можливість самостійно підготувати проект. 
6. Стимулювання роботи добровольців. Одним з найважливіших способів утримання добровольця є своєчасне визнання його заслуг. Згадаймо чудове правило: "Хороша похвала - публічна і довговічна, а хороший прочухан - індивідуальний і моментальний." 
Заохочення може бути прямим і непрямим. Форми прямого заохочення: 
- Участь добровольців в урочистому заході; 
- Слова вдячності; 
- Лист подяки добровольцям, їх родичам; 
- Святкування ювілею роботи добровольця в організації; 
- Рекомендаційний відгук. 
Непряме заохочення може мати не менший ефект, ніж пряме. Форми непрямого заохочення:
 - Відношення до добровольця як до оплачуваного співробітнику;
- Надання добровольцю можливості підвищувати кваліфікацію; 
- Надання контакту із засобами масової інформації; 
- Підключення до прийняття рішень та планування; 
- Надання можливості виступати в якості представника організації в будь-яких заходах.
Можливі складнощі в роботі з добровольцями, їх подолання
Дуже важливо, що б більшість співробітників вашої організації зрозуміли необхідність роботи добровольця. Інакше роботі добровольця може перешкодити негативний настрій оплачуваних співробітників організації. Тоді без попередньої роботи з персоналом не обійтися. 
Розділимо можливі побоювання персоналу на дві групи:
	Особистого характеру:
	Організаційного характеру:

	- страх необхідності чіткого планування роботи, для забезпечення нею добровольців; 
- страх виникнення деяких моральних зобов'язань перед людиною, яка працює безкоштовно; 
- страх конкуренції з боку добровольця; 
- небажання тратити сили на навчання роботі з добровольцями.
	- недовіра в компетентність добровольців; 
- страх можливих проблем юридичного, психологічного та фінансового характеру; 
- страх, що добровольці неправильними діями зможуть нанести шкоди іміджу організації.


Що можна зробити для подолання подібних складнощів 

1. Постарайтеся виявити негативні чинники, які зв'язуються з появою добровольців. Працювати буде легше, знаючи, що можна запропонувати співробітникові у відповідь на його побоювання.
2. Не потрібно переконувати людей красивими промовами, а тим більше примушувати їх працювати з добровольцями. Візьміть співробітників до себе в союзники, спробуйте захопити їх, наочно показати переваги. Маленька, але конкретна справа краще, ніж велика гарна мова. 
3. Спробуйте добровольчий працю прирівняти до грошового еквіваленту і покажіть, які гроші могли б бути витрачені на оплату тієї чи іншої роботи. Це зможе внести ще одну білу кулю в кошик добровольчества. 
4. Наступним білою кулею може бути показ обліку невідшкодованих витрат добровольців, тобто їх особистих витрат, за які вони можуть вимагати, але не вимагають оплату. 
Наприклад, витрати на проїзд, телефон, якесь канцелярське приладдя. Покажіть співробітникам організації, що найбільш ефективно вони можуть зробити важливу роботу, делегувавши частину своїх функцій добровольцям. Можливо, після цього і вдасться визначити перспективний фронт роботи. 
Проведіть попереднє анкетування, щоб з'ясувати яку роботу персонал готовий доручити добровольцям. Робота з добровольцем повинна бути добровільна. Для тих, хто боїться віддати частину своїх обов'язків, побоюючись некомпетентності, є хороший спосіб:   
-по-перше, розробити спільно з співробітниками вимоги, яким повинен задовольняти доброволець, 
-по-друге, залучати співробітника до відбору і співбесіди з добровольцями. 
Але для того, що б не виникло таких складнощів, необхідно на самому початку розробити процедуру взаємодії персоналу з добровольцями, в якій має бути описане: 
- Що можуть робити добровольці; 
- Що їм робити не можна; 
- Визначаються місця дислокації (місцезнаходження) добровольців в офісі, якщо це великий офіс; 
- Позначається структура взаємодії організації і добровольців; 
- Ступінь відповідальності: тобто які рішення приймаються спільно, а які індивідуально. 
Іншими словами іноді варто скласти правила роботи добровольців у вашій організації та правила роботи з добровольцями. Необхідно заохочувати тих співробітників, які домоглися успіху в роботі з добровольцями: це і публічна подяка на офіційних заходах, і прохання до керівництва відзначити досягнення цих людей. Добре згуртовує людей не тільки спільна робота, але і спільне дозвілля. Особливо слід відзначити роль керівників організації в роботі з добровольцями. Керівники своїм особистим прикладом повинні підтримувати добровольців.
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