TÀI LIỆU KHOÁ ĐÀO TẠO VỀ VIẾT ĐỀ XUẤT DỰ ÁN CHO NHÓM TỰ LỰC 
CHƯƠNG TRÌNH TẬP HUẤN
	Ngày 1
	Ngày 2
	Ngày 3
	Ngày 4

	Sáng: 

Khai mạc và giới thiệu

Chia sẻ kinh nghiệm viết dự án

Tổng quan về viết dự án
	Xác định vấn đề cần can thiệp


	Thiết kế hoạt động can thiệp
Quản lý dự án
	Xây dựng ngân sách dựn dự án
Tóm tắt đề xuất dự án

	Chiều:

Các phần của một dự án

Xác định vấn đề cần can thiệp
	Viết mục tiêu dự án
Thiết kế hoạt động can thiệp
	Giám sát và đánh giá 
	Giới thiệu mẫu đề xuất dự án
Hỏi-Đáp

Đánh giá và bế mạc


Trắc nghiệm trước tập huấn 



Ngày ....... tháng 4 năm 2012
(Trả lời bằng cách điền vào chỗ trống và đánh dấu x vào đầu câu trả lời. Chỉ lựa chọn một câu trả lời cho mỗi câu hỏi)

a. Bạn đã bao giờ tham gia viết dự án chưa?
	1. Chưa bao giờ
	2. Đã từng tham gia ____ lần
	3. Đã tự viết đề xuất dự án


b. Bạn đã bao giờ được tập huấn về viết đề xuất dự án chưa?
	1. Chưa bao giờ
	2. Đã được tập huấn ____ lần 
	3. Đã tập huấn trong ____ ngày


c. Bạn đã thực hiện dự án bao giờ chưa?
	1. Chưa bao giờ
	2. Đã thực hiện các hoạt động 
	3. Đã thực hiện _______ dự án


d. Bạn gặp những khó khăn gì khi viết đề xuất dự án?

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

	1. Khi viết dự án, nên sử dụng mẫu đề xuất:
( Của một dự án vừa được tài trợ

( Do nhà tài trợ yêu cầu

( Theo kinh nghiệm của tổ chức
	5. Các hoạt động của dự án nên:

( Càng nhiều càng tốt

( Vừa đủ để đạt được mục tiêu

( Càng ít càng tốt

	2. Tóm tắt đề xuất dự án là phần:

( Viết sau khi đã viết xong các phần khác

( Được viết trước các phần khác

( Không cần viết nếu không đủ thời gian
	6. Khi dự trù ngân sách cần:

( Đưa ra số liệu chính xác 

( Dự trù cao để dễ hoạt động

( Dự trù thấp để tăng tính cạnh tranh

	3. Vấn đề lựa chọn để can thiệp là:

( Vấn đề cần nhất 

( Vấn đề mà nhóm có khả năng giải quyết 

( Vấn đề nhà tài trợ quan tâm nhất

( Cả ba ý trên
	7. Chỉ số là:

( Chỉ tiêu cần đạt được

( Dấu hiệu cho biết dự án có đạt mục tiêu đề ra hay không

( Cả hai ý trên

	4. Mục tiêu của dự án nên:

( Càng nhiều càng tốt

( Càng chi tiết càng tốt

( Đáp ứng các tiêu chí SMART
	8. Khi viết dự án:

( Nên lập kế hoạch thời gian

( Nên viết trong thời gian ngắn nhất

( Nên viết trong một thời gian dài


Đề cương đề xuất dự án 

(các tổ chức hay dùng mẫu đề cương này. Xem mẫu của dự án sáng kiến giảm hại ở cuối tài liệu)
1. Trang bìa

2. Mục lục

3. Tóm tắt đề xuất dự án

· Tóm tắt những nội dung quan trọng nhất của dự án

· Là phần đầu tiên mà các nhà tài trợ sẽ đọc do đó cần phải viết công phu

· Nên viết sau cùng, sau khi đã hiểu rất rõ về dự án

4. Mô tả vấn đề/nhu cầu của cộng đồng mà bạn dự định can thiệp

· Tình hình hiện nay

· Các chương trình hiện tại và các khoảng trống về can thiệp

· Vấn đề cần can thiệp

5. Mục đích và mục tiêu của dự án

6. Các hoạt động và đầu ra mong muốn 

· Kết quả/đầu ra 

· Mô tả hoạt động

7. Bảng kế hoạch hoạt động

8. Kế hoạch quản lý dự án và nhân sự

· Dự án được quản lý như thế nào?

· Ai/cơ quan nào quản lý?

· Cấu trúc quản lý (nhân sự) dự án là gì?

· Ai chịu trách nhiệm cao nhất về thực hiện dự án?

· Quản lý tài chính như thế nào? Do ai?

9. Giám sát và đánh giá

Mô tả các hoạt động GS&ĐG được thực hiện như thế nào để có thể biết được các mục tiêu dự án có đạt được hay không, gồm:

· Ai giám sát hoạt động nào

· Giám sát bằng biện pháp nào

· Cần viết báo cáo nào, vào khi nào và nộp cho ai

· Họp vào khi nào

· Kế hoạch giám sát thực địa thế nào

10. Ngân sách

a. Triển khai hoạt động dự án (dựa trên kế hoạch hoạt động)

b. Quản lý phí

· Nhân lực: nhân viên dự án, chuyên gia

· Đi lại và công tác phí

· Trang thiết bị

· Nghiên cứu và đào tạo

· Chi phí văn phòng

11. Giới thiệu năng lực/thông tin về tổ chức của bạn

12. Một số tài liệu hỗ trợ (phụ lục)

 Phân tích cây vấn đề

[image: image1]

[image: image2]
Khái niệm mục đích và mục tiêu
Mục đích: Mục đích là một tuyên bố chung về những gì bạn muốn thay đổi hoặc cải thiện trong tương lai (có thể không cần yếu tố thời gian).

Mục tiêu chung: Là mong muốn dự án sẽ đạt được điều gì hoặc có tác động gì ở một thời điểm xác định trong tương lai.

Mục tiêu cụ thể: Là kết quả cụ thể mà dự án phải đạt được để có thể đạt được mục tiêu chung của dự án và giải quyết được vấn đề đã nêu.

Chú ý: đôi khi người ta bỏ qua mục đích hoặc mục tiêu chung. 

Tiêu chuẩn của một mục tiêu tốt (SMART):

1. Cụ thể (specific): Phải nêu được cụ thể, rõ ràng dự án định thay đổi cái gì? Như thế nào? Khi nào và ở đâu?

2. Có thể đo lường được (measuable): Những thay đổi do dự án đem lại phải đo lường được, có nghĩa là phải lượng hoá được.

3. Có thể đạt được (achievable): Mục tiêu đề ra phải có tính hiện thực, có nghĩa là có thể đạt được trong điều kiện, khả năng của dự án.

4. Thực tế (realistic): Mục tiêu đề ra phải phù hợp với tình hình thực tế.

5. Có mốc thời gian (time- bound): Phải nói được mục tiêu đề ra sẽ đạt được trong thời gian bao lâu.

Mỗi mục tiêu cần đáp ứng ít nhất 3 trong số 4 tiêu chí trên

Mẹo nhỏ:  Bao giờ mục tiêu cũng bắt đầu bằng một động từ hành động. Viết các mục tiêu không quá 1 – 2 câu theo trình tự của tầm quan trọng. Cần nêu rõ trong mục tiêu: sẽ làm việc gì? như thế nào? khi nào?

Gợi ý viết mục tiêu

· Bắt đầu bằng một động từ hành động

· Cụ thể: như thế nào, cái gì, ở đâu (tỉnh, huyện, nhóm dân số)

· Có thể đo đếm được

· Có thể đạt được: dự án có khả năng đạt được mục tiêu hay không: 
· Thực tiễn: phù hợp thực tế và hướng tới kết quả 

· Có mốc thời gian cụ thể

Cách viết mô tả một hoạt động
· Một hoạt động thường gồm các thông tin sau:

· Cách thức tiến hành

· Trình tự tiến hành

· Thời gian tiến hành

· Người/tổ chức thực hiện, người/tổ chức phối hợp 

· Nơi thực hiện

· Cách thức phối hợp

· Cách huy động và sử dụng nguồn lực 

Ví dụ 

Hoạt động 2.4: Chia sẻ nội dung học tập và xây dựng kế hoạch áp dụng

Trong vòng hai tuần sau khi được đào tạo
, mỗi thành viên sẽ viết một bản thu hoạch và dự định kế hoạch áp dụng những kiến thức và kỹ năng phù hợp vào việc quản lý và vận hành nhóm. Thành viên được tập huấn sẽ chia sẻ những nội dung phù hợp với cả nhóm nhằm nâng cao năng lực cho các thành viên khác. Người được tập huấn cũng sẽ thảo luận chi tiết với ban điều hành về dự định áp dụng nội dung đã được học vào hoạt động hàng ngày. Kế hoạch áp dụng của từng thành viên sẽ giúp nhóm đưa ra được kế hoạch cải tiến hệ thống và cách thức quản lý nhóm.

Mẫu kế hoạch hoạt động
	Hoạt động
	Người thực hiện
	Tháng
	Người  phối hợp

	
	
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	

	Mục tiêu 1:

· Hoạt động 1.1: …

· Hoạt động 1.2: …

· Hoạt động 1.3: …
	Thắng, Trang

Thắng, Tuấn

Trang, Tuấn
	X
	X

X
	X
	
	X
	X
	X

X
	X
	
	Giới

Thuỷ

	Mục tiêu 2:

· Hoạt động 2.1: …

· Hoạt động 2.2: …


	
	
	
	
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	


Bản mô tả nhiệm vụ
Họ và tên :   



Chức vụ: Cán bộ dự án
Báo cáo cho: Giám đốc dự án (Trưởng nhóm)

Những nhiệm vụ chính :

1. Lập kế hoạch, thực hiện và quản lý  các hoạt động của dự án

2. Theo dõi tiến độ thực hiện dự án

3. Viết báo cáo hoạt động theo yêu cầu 

4. Chuẩn bị kế hoạch chi tiêu hàng tháng và hàng năm và giám sát các khoản chi tiêu của dự án 

5. Quản lý tài liệu dự án đảm bảo rằng các thông tin được cập nhật thường xuyên trong hệ thống lưu trữ thông tin

6. Lập kế hoạch đào tạo nâng cao năng lực 

7. Lựa chọn học viên và hỗ trợ thủ tục hành chính khi gửi họ đi đào tạo

8. Liên hệ và phối hợp với cán bộ tài trợ 

9. Báo cáo kịp thời cho giám đốc dự án bất cứ vấn đề gi và đề xuất các giải pháp.

Tham gia các cuộc họp, hội thảo liên quan đến dự án và chia sẻ kinh nghiệm của dự án.

Sơ đồ tổ chức
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Khái niệm và phương pháp xây dựng chỉ sô 

Khái niệm: Chỉ số là dấu hiệu cho biết dự án có đạt được mục đích, mục tiêu đề ra hay không.

Tiêu chuẩn của một chỉ số tốt:

· Cụ thể, rõ ràng, phù hợp với từng cấp độ đo lường (mục tiêu, hoạt động vv)

· Phản ánh được quá trình thay đổi

· Có thể đo lường được

· Có thể tin cậy: có tính khách quan cao, có thể xác minh được

Các loại chỉ số:

· Chỉ số đầu vào: mô tả các đầu vào của dự án như số lớp tập huấn, số bao cao su cần phát, số tiền cần tiêu

· Chỉ số đầu ra: mô tả các kết quả hoạt động như số nhân viên được tập huấn, số BCS được phát, số người hưởng lợi từ dự án

· Chỉ số tác động: đo lường các thay đổi về sức khoẻ (hay các vấn đề khác) như tỉ lệ nhiễm HIV.

Ví dụ về chỉ số:

Ví dụ 1:

Mục tiêu: 80% học sinh ở quận B sẽ được chăm sóc sức khỏe thông qua bảo hiểm y tế vào tháng 12 năm 2000

Chỉ số:

1. % phụ huynh nhận thức được lợi ích của BHYT học đường

2. % học sinh được mua bảo hiểm y tế 

3. % học sinh được chăm sóc răng miệng vào tháng 12 năm 2000

Ví dụ 2:

Mục tiêu: Đào tạo các kỹ năng quản lý (kỹ năng văn phòng, quản lý nhóm và quản lý tài chính) cho 4 thành viên ban điều hành và 5 thành viên nòng cốt trước tháng 3/2011

Chỉ số:

1. Số thành viên ban điều hành và thành viên nòng cốt tham dự các lớp tập huấn

2. Số người được tập huấn từng kỹ năng

Giám sát và đánh giá
Khái niệm giám sát:

Giám sát là thu thập và phân tích thông tin một cách hệ thống nhằm kiểm tra các hoạt động của dự án có diễn ra theo đúng kế hoạch và có chất lượng hay không và thay đổi nội dung dự án nếu cần.

Nội dung giám sát

· Mô tả các hoạt động được GS như thế nào để giúp biết được các mục tiêu dự án có đạt được hay không, gồm:

· Ai giám sát hoạt động nào?

· Giám sát bằng biện pháp nào?

· Khi nào cần viết báo cáo? 

· Khi nào họp?

· Kế hoạch giám sát thực địa thế nào?

Khái niệm đánh giá:

Đánh giá là quá trình thu thập và phân tích thông tin một cách có hệ thống nhằm đánh giá sự thành công của một dự án và đưa ra những gợi ý cải thiện chất lượng dự án hoặc của các dự án tương lai.

Nội dung đánh giá: mô tả cách đánh giá như thế nào, đánh giá cái gì, ai đánh giá, và khi nào đánh giá.

Đánh giá các khía cạnh:

· Hiệu quả dự án thế nào?

· Có đạt được mục tiêu hay không?

· Có thực hiện đúng kế hoạch không?

· Rút kinh nghiệm gì cho các hoạt động sau này?

Khi nào? Định kỳ, giữa kỳ, cuối kỳ

Đánh giá cái gì?

· Tiến độ thực hiện

· Mức độ đạt được các mục tiêu

· Hiệu quả/tác động của dự án

· Tính hiệu quả, chi phí của dự án

Các mục chi phí và mẫu bảng ngân sách
	Nội dung chi
	Đơn vị tính
	Giá đơn vị 
	Số lượng
	Thành 

tiền
	Ghi chú

	1. Chi phí nhân sự

· Nhân viên chuyên môn (tách từng vị trí)

· Nhân viên hành chính/kế toán


	
	
	
	
	

	2. Phúc lợi (% lương)
	
	
	
	
	

	3. Chi phí tư vấn/hợp đồng phụ

· Phí chuyên gia

· Tình nguyện viên
	
	
	
	
	

	4. Chi phí đi lại

· Chi trả phương tiện đi lại

· Ăn uống/công tác phí
	
	
	
	
	

	5. Chi phí văn phòng

· Thuê VP

· Điện/điện thoại/nước

· Copy/thư từ

· Chi phí VP, nước uống,…

· Bảo trì
	
	
	
	
	

	6. Chi phí trang thiết bị

· Máy tính

· Máy fax

· Bàn ghế, tủ tài liệu,…
	
	
	
	
	

	7. Chi phí hoạt động

· Hội thảo tập huấn

· In ấn

· Truyền thông

· Sinh hoạt nhóm

· Khác 
	
	
	
	
	

	8. Chi phí giám sát/đánh giá


	
	
	
	
	

	9 Dự phòng phát sinh
	
	
	
	
	

	Tổng cộng
	
	
	
	
	


Chú ý khi xây dựng ngân sách:

· Tuân theo các yêu cầu ngân sách của nhà tài trợ: các qui định hay giới hạn về tài chính của nhà tài trợ, đặc biệt là những khoản không được phép chi và yêu cầu về đồng tài trợ/đối ứng.
· Số liệu tài chính trong bản ngân sách cần chính xác và thực tế: Nếu các khoản cao quá mức sẽ làm cho người đọc thấy lãng phí không cần thiểt, nếu thấp quá thực tế sẽ không khả thi vì sau này sẽ thiếu tiền cho hoạt động đó dẫn đến dự án không đạt được mục tiêu đề ra. 
· Có dự trù lạm phát và các chi phí phát sinh
· Nên xây dựng ngân sách chi tiết kèm theo giải thích cho từng khoản chi và một bản tóm tắt ngân sách với định dạng đơn giản hơn

· Liệt kê những nguồn tài trợ khác, bao gồm sự đóng góp địa phương
· Cần sự tham gia của cả cán bộ chuyên môn và tài chính/kế toán
· Cần chỉnh sửa toàn bộ mỗi khi có một thay đổi nhỏ về hoạt động hoặc định mức chi tiêu: hết sức chú ý vì thường đề xuất thường phải sửa nhiều lần, mỗi lần sửa nội dung hoạt động sẽ đòi hòi phải sửa lại ngân sách. 
Cấu trúc của phần tuyên bố năng lực tổ chức
· Giới thiệu tóm tắt về tổ chức: ngày thành lập, lý do/động lực thành lập nhóm, sáng lập viên

· Tầm nhìn, tôn chỉ mục đích của tổ chức 

· Cơ cấu bộ máy và nhân lực của tổ chức: giới thiệu cơ cấu lãnh đạo và quản lý, số lượng và chất lượng nhân lực. Có thể tóm tắt trích ngang những nhân lực chủ chốt.

· Kinh nghiệm của tổ chức, những hoạt động và kết quả chính: nhấn mạnh những kinh nghiệm liên quan đến nội dung đề xuất dự án.

· đã thực hiện những hoạt động gì và các kết quả,

· thực hiện ở đâu,

· thực hiện khi nào và trong thời gian bao lâu,

· ai là những người hưởng lợi,

· ai là người tài trợ, bao nhiêu tiền.

Chú ý khi viết tuyên bố năng lực: 

Là phần gây dựng niềm tin với nhà tài trợ nên hết sức quan trọng

· Không quá 1 trang

· Đọc nhiều lần để đảm bảo rằng không có một lỗi nào 

· Viết câu ngắn, rõ ràng, dễ đọc

· Lựa chọn phông chữ và cách trình bày phù hợp

· Đảm bảo cập nhật thông tin trong tuyên bố năng lực 

· Cần khẳng định dự án này phù hợp với tôn chỉ mục đích và phạm vi hoạt động của tổ chức/nhóm. 

· Nếu thiếu kinh nghiệm làm việc hay năng lực, có thể mời các chuyên gia hợp tác và tư vấn cho dự án, cần có các thư giới thiệu và thư đồng ý hợp tác với tổ chức/nhóm của các chuyên gia này. 

 Cấu trúc của phần tóm tắt đề xuất dự án
Tóm tắt ần phải ngắn gọn nhưng làm nổi bật được tất cả những điểm chính của đề xuất dự án, bao gồm:

· Mô tả vắn tắt về tổ chức của bạn

· Một vài câu về vấn đề hoặc nhu cầu cần thiết phải có có dự án

· Mô tả dự án (bao gồm dư án sẽ thưc hiện ở đâu, mục đích và mục tiêu)

· Những kết quả mong đợi hay đầu ra của dự án, xác định rõ ai là người hưởng lợi của dự án

· Dự kiến độ dài thời gian thực hiện dự án

· Tổng kinh phí cần cho dự án (bao gồm: phần tài trợ từ các nguồn khác và mức đề nghị với cơ quan tài trợ)

Mỗi phần nên được diễn giải bằng một đoạn văn ngắn.

Các câu hỏi cần trả lời:

1. Tổ chức của bạn là gì? Có sứ mệnh/mục đích gì?

2. Đề xuất dự án gì? (tên dự án, mục đích, đối tượng hưởng lợi)

3. Tại sao đề xuất dự án của bạn lại quan trọng?

4. Việc thực hiện dự án sẽ mang lại những kết quả nào?

5. Tại sao tổ chức của bạn nên thực hiện dự án này (mà không phải là tổ chức khác)?

6. Dự án sẽ cần bao nhiêu tiền? tổ chức của bạn cần tài trợ bao nhiêu?

Mẫu thư đệ trình dự án
Kính gửi Ông Nguyễn Xuân Khang

Giám đốc dự án “Sinh kế cho người có H”

200 Hàng Chả, Hoàn Kiếm, Hà Nội

Thay mặt Nhóm Ngày Mới, một nhóm tự lực của người có H, tôi xin gửi tới ông lời chào trân trọng. 

Phúc đáp thư mời nộp dự án cho việc tạo việc làm cho người có H tại Hà Nội, chúng tôi xin đệ trinh đề xuất dự án “Hỗ trợ phụ nữ goá có H làm kinh tế” tại địa bàn quận Đống Đa. 

Dự án này nhằm cải thiện điều kiện sống của những phụ nữ có chồng đã mất vì HIV và có hoàn cảnh kinh tế khó khăn thông qua hoạt động vay vốn, đào tạo kỹ năng kinh doanh và hỗ trợ kinh doanh. Dự kiến sẽ có 50 phụ nữ sẽ được đào tạo, vay vốn và thực hiện các dự án kinh doanh nhỏ tại 10 phường của quận Đống Đa. Tổng kinh phí của dự án là 40,000 USD trong đó chúng tôi đề nghị dự án “Sinh kế cho người có H” tài trợ 35,000 USD. Nhóm Ngày Mới và đối tác địa phương sẽ đóng góp vốn đối ứng tương đương 5000 USD bằng nhân công và hiện vật.

Với 3 năm kinh nghiệm thực hiện các hoạt động sinh kế, chúng tôi đã hỗ trợ thành công 100 phụ nữ goá làm kinh tế tại các quận của Hà Nội. Dựa trên kinh nghiệm từ những hoạt động đã thực hiện, chúng tôi tin tưởng rằng chúng tôi sẽ thực hiện thành công dự án này, góp phần nâng tạo việc làm và cải thiện điều kiện sống cho những phụ nữ goá vì HIV.

Chúng tôi mong nhận được phản hồi của ông về bản đề xuất dự án này.

Kính thư

Nguyễn Oanh

Trưởng Nhóm Ngày Mới

Hướng dẫn đệ trình đề xuất dự án và theo dõi sau khi đệ trình
1. Đệ trình dự án: Sắp xếp tất cả tài liệu vào phong bì để gửi bằng thư hoặc sắp xếp vào file để gửi bằng email, bao gồm:

· Thư xin tài trợ

· Đề xuất dự án

· Các tài liệu gửi kèm:

· Giới thiệu về nhóm 

· Báo cáo hàng năm mới nhất của nhóm

· Bản sao các bài báo cáo viết về hoạt động của nhóm

· Một số hình ảnh hoạt động của nhóm

Ghi chú: nếu có mẫu hồ sơ dự án của nhà tài trợ thì làm theo đúng hướng dẫn và theo mẫu của nhà tài trợ đó.

2. Theo dõi sau khi gửi đề xuất

· Kiểm tra xem văn phòng của cơ quan tài trợ đã nhận được chưa.

· Nếu sau 1 tháng mà không nhận được thông tin gì từ nhà tài trợ thì bạn nên gửi một bức thư lịch sự để hỏi xem họ đã nhận được hay chưa.
· Phải đảm bảo rằng nhà tài trợ đã nhận được hồ sơ của bạn và thông báo cho bạn về thời gian trả lời kết quả (có thể 6 tháng – 1 năm).

· Lưu giữ hồ sơ và bản sao của tất cả thông tin liên lạc và ghi chép nội dung các cuộc điện thoại hay các cuộc gặp.

· Tận dụng cơ hội để xây dựng quan hệ và làm tăng hiểu biết của cơ quan tài trợ và lòng tin của họ vào tổ chức của bạn.

· Nếu bản đề xuất của bạn không thành công:

· Đừng bỏ cuộc
· Cố gắng tìm ra lý do cụ thể
· Bạn có thể đệ trình bản đề xuất của bạn một lần nữa cùng với thông tin bổ sung hoặc trình bày ý tưởng theo cách khác.
· Nếu bản đề xuất của bạn thành công:

· Cảm ơn cơ quan tài trợ

· Đảm bảo đáp ứng đầy đủ các quy định về báo cáo

· Mời họ đến thăm các hoạt động dự án mà họ đang hỗ trợ

· Đề nghị họ nhận xét về các hoạt động mà bạn triển khai trong thời gian thực hiện dự án

· Cảm ơn các nhà tài trợ trong các cuộc họp, trong các ấn phẩm và báo cáo

GIỚI THIỆU MẪU ĐỀ XUẤT DỰ ÁN 
1. Thông tin chung

	Tên dự án
	

	Tên nhóm xin tài trợ:
	

	Nơi thực hiện dự án:
	

	Số tiền xin tài trợ (VND):
	Tối đa 220.000.000 VND

	Đối tượng hưởng lợi từ dự án:
	

	Tổng số người hưởng lợi:
	

	Thời gian thực hiện:
	

	Người liên lạc chính:
	

	Chức vụ:
	

	Địa chỉ liên lạc:
	

	Điện thoại:
	

	Email:
	


2. Mục lục

3. Tóm tắt đề xuất dự án (1/2 trang, không tính điểm)
· Tóm tắt những nội dung quan trọng nhất của dự án

4. Mô tả tình hình tổ chức và năng lực của nhóm (không quá 1 trang):

4.1 Tình hình tổ chức nhóm
· Thời gian thành lập:

· Mục tiêu hoạt động của nhóm:

· Lĩnh vực hoạt động chính:

· Cơ cấu tổ chức: 

4.2 Năng lực của nhóm

Tóm tắt kinh nghiệm làm việc về lĩnh vực HIV/AIDS và giảm hại của ban điều hành nhóm (không quá 1 trang). 

· Thời điểm và lý do nhóm bắt đầu thực hiện công việc này?

· Các hoạt động can thiệp mà đã và đang thực hiện?  

· Năng lực của nhóm: các thành viên ban ban điều hành đã được đào tạo những gì?

5. Mô tả dự án
5.1 Tính cấp bách và tầm quan trọng của đề xuất (không quá 1 trang):

· Vấn đề tồn tại (ở cộng đồng) là gì? Có tác động như thế nào (đến sức khỏe cộng đồng)? Có thể đưa ra một vài dẫn chứng

· Tại sao cần thực hiện dự án này? Có những tác động tích cực nào nếu giải quyết tồn tại trên đây.

5.2 Mục đích và mục tiêu của dự án

Mục đích: Dự án nhằm mục đích gì? (thường chỉ có một mục đích)

Mục tiêu: Dự án nhằm đạt tới cái gì? 

· Dự án nên có ít nhất 2 mục tiêu cụ thể

· Hãy viết mục tiêu dự án càng cụ thể càng tốt 

Các mục tiêu phải nêu lên được dự án muốn đạt tới cái gì, ở đâu và khi nào thì kết thúc.

5.3 Các hoạt động và đầu ra mong muốn (không quá 3 trang)

Căn cứ vào các mục tiêu đặt ra, hãy viết các hoạt động chính sẽ được thực hiện để đạt tới mục tiêu và sau đó hãy viết các đoạn văn ngắn để giải thích  

Ví dụ : 


Mục tiêu 2: Tập huấn cho 10 thành viên nhóm về giảm hại và tiếp cận cộng đồng trước vào tháng 12 năm 2012

Hoạt động 2.1: Tập huấn cho … về kiến thức cơ bản về ma túy và HIV.


Viết một đoạn văn mô tả hoạt động này …

Hoạt động 2.2: Tập huấn cho … về hỗ trợ tâm lý cho người sử dụng ma túy.


Viết một đoạn văn mô tả hoạt động này …

5.4 Bảng kế hoạch hoạt động (thực hiện trong 12 tháng, từ 7/2012-6/2013)
	Hoạt động
	Người thực hiện
	Tháng
	Người  phối hợp

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Mục tiêu 1:

· HĐ 1.1: 

· HĐ 1.2: 


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


6. Kế hoạch quản lý dự án và nhân sự (không quá 1 trang)

· Dự án được quản lý như thế nào?

· Cấu trúc quản lý (nhân sự) dự án là gì? Có thể minh họa bằng sơ đồ tổ chức

· Ai chịu trách nhiệm cao nhất về thực hiện dự án?

· Quản lý tài chính như thế nào? Do ai?

7. Giám sát và đánh giá (không quá 1 trang)

Mô tả các hoạt động GS&ĐG được thực hiện như thế nào để giúp biết được các mục tiêu dự án có đạt được hay không, gồm:

· Ai giám sát hoạt động nào

· Giám sát bằng biện pháp nào

· Cần viết báo cáo nào vào khi nào

· Họp vào khi nào

· Kế hoạch giám sát thực địa thế nào

8. Ngân sách 

Cần liệt kê từng nội dung chi dưới mỗi phần ngân sách và tính thành tiền (VND), tổng ngân sách không vượt quá 220.000.000 đồng
8.1 Ngân sách chi tiêt

	Nội dung chi
	Đơn vị tính
	Giá đơn vị 
	Số lượng
	Thành 

tiền
	Ghi chú

	1. Chi phí nhân sự

· Nhân viên chuyên môn (tách từng vị trí)

· 
	
	
	
	
	

	2. Chi phí đi lại

· Chi trả phương tiện đi lại

· Ăn uống/công tác phí
	
	
	
	
	

	3. Chi phí văn phòng

· Điện/điện thoại/nước

· Copy/thư từ

· Chi phí VP, nước uống,…

· 
	
	
	
	
	

	4. Chi phí trang thiết bị

· Máy tính
· Máy in
· Bàn ghế, tủ tài liệu,…
	
	
	
	
	

	5. Chi phí hoạt động

· Hội thảo tập huấn

· In ấn

· Truyền thông
· Sinh hoạt nhóm
· Khác 
	
	
	
	
	

	6. Chi phí giám sát/đánh giá


	
	
	
	
	

	Tổng cộng
	
	
	
	
	


8.2 Ngân sách tóm tắt
	Nội dung chi
	Đơn vị tính
	Giá đơn vị 
	Số lượng
	Thành 

tiền
	Ghi chú

	1. Chi phí nhân sự


	
	
	
	
	

	2. Chi phí đi lại


	
	
	
	
	

	3. Chi phí văn phòng


	
	
	
	
	

	4. Chi phí trang thiết bị 
	
	
	
	
	

	5. Chi phí hoạt động


	
	
	
	
	

	6. Chi phí giám sát/đánh giá


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Tổng cộng
	
	
	
	
	


9. Tài liệu hỗ trợ (phụ lục)

Phiếu đánh giá sau tập huấn

ĐÁNH GIÁ SAU TẬP HUẤN VIẾT ĐỀ XUẤT DỰ ÁN 

Ngày …… thang 4 năm 2012
Bạn hãy trả lời những câu hỏi sau bằng cách đánh dấu vào các ô thích hợp. Tất cả các phiếu đều không ghi lại tên và sẽ được sử dụng để nâng cao chất lượng tập huấn. Cám ơn bạn đã dành hoàn thành phiếu đánh giá.

Phần 1: Đánh giá chung về khoá tập huấn
1.  
Mục tiêu khoá tập huấn được giới thiệu và giải thích đầy đủ.  

 ( Hoàn toàn đồng ý   ( Đồng ý
( Không đồng ý
( Hoàn toàn không đồng ý


2.
Thời gian khoá tập huấn:



( Quá dài

( Vừa đủ

( Quá ngắn

3.
Bạn hãy đánh giá các khía cạnh sau của khoá tập huấn bằng cách đánh dấu vào ô thích hợp dưới đây:

	Nội dung
	Tốt
	Khá
	Trung bình
	Kém



	Đạt được mục tiêu tập huấn


	
	
	
	

	Đạt được mục tiêu cá nhân của tôi
	
	
	
	

	Phù hợp với công việc của tôi


	
	
	
	

	Phương pháp và kỹ năng tập huấn
	
	
	
	

	Nội dung tập huấn


	
	
	
	

	Tài liệu và thiết bị


	
	
	
	

	Giảng viên


	
	
	
	

	Tổ chức tập huấn


	
	
	
	

	Đánh giá chung về lớp tập huấn
	
	
	
	


4.
Điểm mạnh chính của khoá tập huấn là gì?

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

5. 
Điểm yếu của khoá tập huấn là gì?

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

6. 
Tôi đã phát triển được kỹ năng viết đề xuất dự án từ khoá tập huấn này.
( Hoàn toàn đồng ý   ( Đồng ý
( Không đồng ý
( Hoàn toàn không đồng ý

7.
Bạn sẽ áp dụng NGAY kỹ năng nào vào công việc? 

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

8.
Bạn muốn thay đổi gì ở khoá tập huấn tiếp theo?

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

9.
Sau khoá tập huấn, bạn muốn thực hiện các hoạt động nối tiếp nào?

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

10.
Bạn có đề xuất gì khác cho khoá tập huấn?

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

Phần 2: Hiểu biết về viết đề xuất dự án
	1. Khi viết dự án, nên sử dụng mẫu đề xuất:
( Của một dự án vừa được tài trợ

( Do nhà tài trợ yêu cầu

( Theo kinh nghiệm của tổ chức
	5. Các hoạt động của dự án nên:

( Càng nhiều càng tốt

( Vừa đủ để đạt được mục tiêu

( Càng ít càng tốt

	2. Tóm tắt đề xuất dự án là phần:

( Viết sau khi đã viết xong các phần khác

( Được viết trước các phần khác

( Không cần viết nếu không đủ thời gian
	6. Khi dự trù ngân sách cần:

( Đưa ra số liệu chính xác 

( Dự trù cao để dễ hoạt động

( Dự trù thấp để tăng tính cạnh tranh

	3. Vấn đề lựa chọn để can thiệp là:

( Vấn đề cần nhất 

( Vấn đề mà nhóm có khả năng giải quyết 

( Vấn đề nhà tài trợ quan tâm nhất

( Cả ba ý trên
	7. Chỉ số là:

( Chỉ tiêu cần đạt được

( Dấu hiệu cho biết dự án có đạt mục tiêu đề ra hay không

( Cả hai ý trên

	4. Mục tiêu của dự án nên:

( Càng nhiều càng tốt

( Càng chi tiết càng tốt

( Đáp ứng các tiêu chí SMART
	8. Khi viết dự án:

( Nên lập kế hoạch thời gian

( Nên viết trong thời gian ngắn nhất

( Nên viết trong một thời gian dài


Không tiếp cận được thông tin








Thiếu kiến thức và kỹ năng phòng chống HIV








Sợ công an bắt





Không hiểu thông điệp





Không có sẵn BKT





Mải làm ăn





Nghèo đói, mất ổn định xã hội








Lây lan HIV ra cộng đồng








DÙNG CHUNG BKT








Đi lại khó khăn





Lây nhiễm HIV cho bạn chích





Lây cho bạn tình





Nhiễm trùng, viêm gan C





Truyền thông khó hiểu























Nghèo











TCV nói nhiều 











Thiếu nhân lực hỗ trợ








Thiếu dịch vụ tâm lý xã hội








Bị kỳ thị





Không có dự án





Không vay được vốn





Dân rải rác





Lây HIV cho cộng đồng








Nhiễm HIV








KHÔNG ĐƯỢC HỖ TRỢ TÁI HÒA NHẬP








Không được tập huấn





Tái nghiện








Buồn chán, tự ti





Không có việc làm





Đi lại khó khăn





O có nhóm  TL









































Chích chung





Ban điều hành





Mạng lưới





Trưởng nhóm





Cán bộ dự án








Phó nhóm


Kế toán





Nhóm tư vấn kỹ thuật, thư ký





Thành viên nòng cốt





Thành viên nhóm








� Viết cụ thể thời gian khi biết các hoạt động đào tạo được thực hiện khi nào. VD nếu đào tạo trong tháng 9-10 thì hoạt động này sẽ được thực hiện từ tháng 10-11.
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TRUNG TÂM NÂNG CAO SỨC KHỎE CỘNG ĐỒNG

