Cách viết đề án

Xin lưu ý: phần dưới đây là những hướng dẫn chung. Đề nghị xem kỹ phần hướng dẫn, yêu cầu và tiêu chuẩn của nhà tài trợ 

“Khóa học viết đề án” được trích ra từ Hướng dẫn Viết đề án của Trung tâm Quỹ.

Giới thiệu

Chủ đề của khóa học ngắn này là viết đề án. Tuy nhiên đề án không đứng độc lập, mà là một phần của quá trình lên kế hoạch và nghiên cứu, hướng tới và mở mang quan hệ với những nhà tài trợ tiềm năng.

Quá trình rất cần thiết vì các tổ chức phi lợi nhuận và các nhà tài trợ cần phải thiết lập quan hệ đối tác. Nên lưu ý rằng khi anh chị bỏ nhiều thời gian ra để tìm nguồn tài chính thì những tổ chức có tiền cũng gặp khó khăn khi muốn tài trợ tiền. Trên thực tế thì tiền từ thiện đổ vào một quỹ hoặc một đoàn thể sẽ không có giá trị chừng nào số tiền đó chưa được đưa vào các chương trình cụ thể do các tổ chức phi lợi nhuận thực hiện.

Đây thực sự là một mối quan hệ đối tác. Các tổ chức phi lợi nhuận có nhiều ý tưởng và năng lực để giải quyết các vấn đề, nhưng lại không có tiền để thực hiện những ý tưởng đó. Các quỹ và các công ty thì có nguồn tài chính nhưng lại không có những nguồn lực cần thiết để sáng tạo ra các chương trình. Đưa hai đối tác này lại với nhau một cách có hiệu quả sẽ mang lại một sự cộng tác hết sức năng động. 

Anh chị cần phải tiến hành quá trình tìm nguồn tài chính dần dần từng bước một. Kiên nhẫn và kiên trì sẽ dẫn tới thành công. Sau khi đề án được viết xong, đôi khi phải mất tới một năm để nhận được số tiền cần thiết để thực thi đề án. Kể cả những đề án hoàn hảo được trình lên đúng đối tượng cũng có thể bị bác bỏ vì nhiều nguyên nhân.

Gây quỹ là một hoạt động đầu tư cho tương lai. Mục đích của anhchị phải được xây dựng dựa trên một mạng lưới các quỹ tài trợ hoặc các đoàn thể, nhiều tổ chức trong số này thường xuyên có các khoản tài trợ nhỏ, một số ít có những khoản tài trợ lớn theo định kỳ. Anh chị sẽ duy trì được nguồn tài trợ thường xuyên hàng năm và cân đối được bảng chi tiêu khi mỗi khi có thay đổi lớn trong nguồn tài trợ nếu niên trì theo đuổi các bước của quá trình này. 

Quá trình được đề nghị này không phải là một công thức để mọi người tuân thủ theo một cách cứng nhắc. Cách tiếp cận này có thể được thay đổi để phù hợp với nhu cầu của các tổ chức phi lợi nhuận và tình hình cụ thể. Gây quỹ là một nghệ thuật và cũng là một môn khoa học. Anh chị phải đưa được vào đây tính sáng tạo và sự linh hoạt.

Thu nhập thông tin cơ bản
Điều đầu tiên anh chị cần làm khi viết một đề án tổng thể là thu thập đủ tài liệu. Anh chị sẽ cần có các tài liệu cơ bản về ba lĩnh vực sau: khái niệm, chương trình và chi phí.

Nếu anh chị không có đủ thông tin thì cần xác định ai sẽ là người có thể giúp thu thập mỗi loại thông tin. Nếu anh chị làm việc cho một tổ chức phi lợi nhuận nhỏ không có nhiều nhân viên thì một thành viên am tường trong ban quản trị có thể sẽ giúp ích được nhiều. Nếu anh chị làm việc cho những tổ chức lớn thì chắc chắn sẽ có những trợ lý chương trình hoặc tài chính có thể làm giúp việc này. Một khi anh chị đã biết cần nhờ đến ai thì hãy xác định những thông tin cần biết.

Quá trình thu thập thông tin này sẽ giúp việc viết đề án được dễ dàng hơn nhiều. Bằng cách thu hút sự tham gia của những người có liên quan tới quá trình này anh chị sẽ làm cho những thành viên chính yếu của tổ chức thấy được giá trị của dự án.

Khái niệm
Điều quan trọng là anh chị cần biết dự án này phù hợp với triết lý và sứ mệnh của tổ chức tới mức nào. Đề án phải nêu lên được dự án sẽ đáp ứng được nhu cầu nào. Những khái niệm này phải được viết rõ trong đề án. Các nhà tài trợ muốn biết liệu dự án được đề xuất có theo hướng đi chung của tổ chức không và dự án này cũng cần phải hấp dẫn được họ. Anh chị cần phải thu thập những thông tin số liệu cơ bản về tổ chức anh chị đang làm việc và về các nhu cầu và mong muốn của tổ chức để tăng thêm sức mạnh cho đề án.

Chương trình
Đây là danh sách những điều cần lưu ý liên quan đến thông tin về chương trình:

· bản chất của dự án và dự án sẽ được thực thi như thế nào;

· kế hoạch làm việc

· dự đoán kết quả và làm thế nào để đánh giá kết quả của dự án một cách tốt nhất; và

· nhu cầu về nhân viên, tình nguyên viên, bao gồm cả những nhân viên hiện đang làm việc cho tổ chức và các nhân viên sẽ được tuyển thêm.

Chi phí 

Anh chị sẽ không thể nào tính toán được chi tiết các chi phí liên quan đến dự án cho tới khi lập xong kế hoạch và chương trình làm việc chi tiết. Vì vậy, những số liệu tài chính sẽ được thu thập sau khi phần viết chính của đề án đã được hoàn thành. Tuy nhiên, trong giai đoạn này anh chị cần phải phác thảo được những chi tiết chính của phần ngân sách để đảm bảo rằng các chi phí sẽ cân xứng với những kết quả dự định sẽ đạt được. Nếu các chi phí lên quá cao, kể cả đối với những khoản tài trợ của các quỹ, thì nên điều chỉnh lại kế hoạch và bỏ ra những chi phí ít hiệu quả nhất. 

Cấu phần của một đề án

		Tóm tắt tổng quan:
		Vắn tắt về dự án và tóm tắt toàn bộ đề án  
	1 trang
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		Nhu cầu:
		Tại sao lại cần có dự án này
	2 trang
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		Mô tả dự án:
		Những chi tiết chính về việc dự án sẽ được thực thi ra sao và được đánh giá như thế nào
	3 trang
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		Ngân sách:
		Chi tiết tài chính của dự án và chú giải
	1 trang
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		Thông tin về tổ chức
		Lịch sử và cơ cấu quản lý của tổ chức phi lợi nhuận, các hoạt động chính, đối tượng và các dịch vụ
	1 trang
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		Kết luận:
		Tóm tắt những điểm chính của đề án
	2 khổ


	


Tóm tắt tổng quan
Trang đầu tiên của đề án là phần quan trọng nhất của toàn bộ tài liệu này. Trong phần này anh chị sẽ cung cấp cho người đọc tóm gọn của toàn bộ phần sau. Cụ thể là tóm tắt những thông tin chính và phải được thiết kế nhằm thuyết phục được người đọc rằng dự án này cần được xem xét để hỗ trợ. Hãy đưa những thông tin sau vào phần này:

Vấn đề - tóm tắt vấn đề hoặc nhu cầu mà tổ chức của anh chị nhận thấy cần được giải quyết và sẵn sàng tham gia giải quyết (1 hoặc 2 khổ);

Giải pháp – mô tả tóm tắt về dự án, bao gồm địa điểm, số người hưởng lợi từ chương trình, dự án này sẽ được điều hành ở đâu và như thế nào, trong thời gian bao lâu và ai sẽ tham gia thực hiện dự án (1 hoặc 2 khổ);

Yêu cầu tài trợ - giải thích số tiền yêu cầu tài trợ cho dự án và kế hoạch duy trì nguồn tài chính trong tương lai (1 khổ); và 

Tổ chức và chuyên môn – tóm tắt tên, lịch sử, mục đích, các hoạt động của tổ chức, nhấn mạnh năng lực thực thi đề án này (1 khổ).

Nhu cầu
Nếu nhà tài trợ vẫn tiếp tục đọc sau phần tóm tắt tổng quan thì có nghĩa là anh chị đã thu hút được sự chú ý. Nhiệm vụ tiếp theo của anh chị là tiếp tục lôi cuốn sự quan tâm vào dự án bằng cách giúp nhà tài trợ hiểu được vấn đề khó khăn mà dự án sẽ giúp giải quyết. 

Giải trình nhu cầu sẽ giúp cho người đọc biết thêm về các vấn đề được đặt ra, cung cấp cho họ những dữ kiện và bằng chứng rằng dự án này cần được hỗ trợ và thể hiện rằng tổ chức phi lợi nhuận của anh chị hiểu các vấn đề và có thể giúp giải quyết những vấn đề này. Những thông tin liên quan có thể lấy được tại các cơ quan quản lý cũng như từ kinh nghiệm làm việc của tổ chức của anh chị.

Phần này cần được viết ngắn gọn nhưng mang tính thuyết phục cao. Để có được tính thuyết phục cao anh chị cần thu tóm được tất cả các lập luận cần thiết, sau đó trình bày những lập luận này theo trình tự lôgíc để người đọc thấy được tầm quan trọng của dự án. Trong khi sắp xếp các lập luận, nên lưu ý 6 điểm sau:

Thứ nhất, hãy chọn những dữ kiện hoặc những số liệu thống kê phù hợp nhất với dự án. Hãy kiểm tra lại cho chắc chắn về tính chính xác của các dữ liệu. Để cho nhà tài trợ nói lại rằng thông tin trong đề án không chính xác hoặc lỗi thời là điều tối kỵ. Không nên sử dụng các thông tin quá chung chung hoặc thông tin không liên quan tới đề án hay tới tổ chức của anh chị. Thông tin sử dụng trong đề án còn phải cân đối với quy mô của dự án.

Thứ hai, mang lại hy vọng cho người đọc. Bức tranh anh chị mô tả trong đề án không nên quá đen tối tới mức không còn hy vọng là tìm được giải pháp thỏa đáng. Nhà tài trợ sẽ nghi ngờ liệu dự án này có đáng được đầu tư vào không. Đây là một ví dụ: “Ung thư vú là căn bệnh chết người. Tuy nhiên các thống kê cho thấy rằng nếu thường xuyên kiểm tra sẽ phát hiện được ung thư sớm và giảm nguy cơ tử vong. Chính vì vậy, một chương trình khuyến khích kiểm tra đề phòng sẽ giảm nguy cơ tử vong do ung thư vú.” Tránh cường điệu hoặc thể hiện cảm xúc quá mức.

Thứ ba, quyết định xem anh chị có muốn thể hiện dự án của mình như một mô hình mẫu không. Điều này sẽ mở rộng diện các nhà tài trợ tiềm năng, tuy nhiên mô hình mẫu chỉ phù hợp cho một vài loại hình dự án cụ thể. Đừng cố tranh luận về điểm này nếu như dự án của anh chị không hoàn toàn phù hợp để làm mô hình mẫu. Hơn nữa, các nhà tài trợ có thể sẽ muốn anh chị xây dựng một kế hoạch mở rộng và áp dụng mô hình dự án này ở các nơi khác.

Nếu anh chị thấy rằng dự án của mình hoàn toàn có thể trở thành mô hình mẫu thì nên trình bày thêm về những vấn đề tương tự mà các cộng đồng khác đang phải đối mặt. Phải giải thích được là liệu giải pháp anh chị đưa ra cũng có thể  áp dụng được ở các nơi khác. 

Thứ tư, quyết định liệu nhu cầu của anh chị có đúng là cấp thiết không. Anh chị đang kêu gọi các nhà tài trợ quan tâm hơn nữa tới đề án của mình vì vấn đề anh chị mong muốn giải quyết trầm trọng hơn những vấn đề khác hoặc giải pháp anh chị đề xuất sẽ có hiệu quả hơn những cách giải quyết khác. Đây là một ví dụ về một đề xuất rất có trọng lương nhưng cũng rất hợp lý: “Nghiện ma túy là vấn đề quốc gia. Ngày nào cũng có trẻ em tại các khu vực trên toàn quốc chết vì tiêm chích quá liều. Tuy nhiên vấn đề này trầm trọng hơn rất nhiều tại khu vực Nam Bronx, nơi số trẻ em chết cao hơn hẳn những khu vực khác. Đây là một nạn dịch. Chính vì vậy. chương trình phòng ngừa ma túy của chúng tôi tại Nam Bronx cần thiết hơn tại các khu vực khác trong thành phố.”

Thứ năm, hãy quyết định liệu anh chị có thể chứng tỏ được rằng chương trình của anh chị khác hoặc tốt hơn các dự án trước đây không. Thường thì khó để diễn tả vai trò của dự án mà không chỉ trích những tổ chức cạnh tranh, tuy nhiên anh chị nên cố tránh làm như vậy. Các nhà tài trợ không thích nghe anh chị chỉ trích các tổ chức phi lợi nhuận khác. Họ có thể xem xét kỹ lại đề án của anh chị để tìm hiểu xem tại sao anh chị lại phải quảng bá cho đề án của mình bằng cách hạ thấp công việc của người khác. Các nhà tài trợ có thể đã đầu tư tiền của họ vào dự án do các tổ chức phi lợi nhuận khác thực hiện hoặc có thể sẽ quan tâm cân nhắc để bắt đầu tài trợ cho những dự án của các tổ chức khác được anh chị nhắc đến trong đề án của mình.

Nếu có thể anh chị nên nói rõ là có biết tới những nỗ lực tương tự đang được thực hiện trong lĩnh vực anh chị đang làm việc. Hãy nhớ rằng các nhà tài trợ ngày nay rất quan tâm đến việc cộng tác giữa các tổ chức. Họ có thể hỏi tại sao anh chị lại không cộng tác với những tổ chức mà anh chị coi là cạnh tranh. Vì vậy anh chị cần trình bày là công việc anh chị định làm sẽ bổ sung chứ không phải trùng lắp với nỗ lực của các tổ chức khác.

Thứ sáu, tránh lý luận vòng vo.  Khi lý luận vòng vo anh chị sẽ nói rằng hiện tại không có giải pháp nào cho vấn đề cụ thể này. Sau đó anh chị sẽ trình bày giải pháp như một cách để giải quyết vấn đề. Ví dụ lý luận về việc cần thiết phải xây dựng một bể bơi công cộng có thể sẽ trở thành thế này: “Vấn đề là chúng tôi không có bể bơi công cộng. Xây một bể bơi công cộng sẽ giải quyết được vấn đề này.” Một đề án có tính thuyết phục cao hơn sẽ chỉ ra ý nghĩa của một bể bơi công cộng đối với cộng đồng, tạo ra một sân chơi, chỗ tập luyện thể thao giúp tăng cường thể lực cho người dân sống trong khu vực này. Trong phần nói về nhu cầu anh chị có thể nhắc đến một kết quả điều tra trong cộng đồng dân cư nhấn mạnh đến mức độ sử dụng công trình và đưa ra kết luận về mối liên hệ giữa mức độ sử dụng và lợi ích tiềm năng để cải thiện đời sống của người dân trong cộng đồng.

Phần nói về nhu cầu không nên viết dài dòng, mà nên trình bày ngắn gọn, với những thông tin súc tích để thu hút sự quan tâm của người đọc.

Mô tả dự án
Trong phần này anh chị phải có 5 mục nhỏ: mục tiêu, phương pháp, nhân viên/hành chính, đánh giá và mức độ bền vững. Phần mục tiêu và phương pháp sẽ giúp xác định nhu cầu về nhân viên và hành chính. Những phần này cũng sẽ là cơ sở cho phần đánh giá kết quả của dự án. Tính bền vững chính là sự thành công của dự án, cũng là khả năng tiếp tục thu hút các nguồn hỗ trợ khác. Tình tổng thể 5 mục này có quan hệ qua lại chặt chẽ và tạo nên bức tranh toàn cảnh về dự án.

Mục tiêu
Mục tiêu là những kết quả có thể đo đếm được do chương trình mang lại. Mục tiêu sẽ quyết định phương pháp. Mục tiêu của anh chị phải hữu hình, cụ thể, rõ ràng, đo đếm được và có thể đạt được trong một khoảng thời gian nhất định. Những người đi tìm tài trợ thường nhầm lẫn mục tiêu với mục đích. Mục đích thường trừu tượng hơn và mang tính khái niệm. Sau đây là ví dụ phân biệt mục địch và mục tiêu bổ trợ: 

Mục đích: Chương trình học ngoài giờ ở trường của chúng tôi sẽ giúp trẻ nâng cao kỹ năng đọc.

Mục tiêu: Chương trình phụ đạo ngoài giờ sẽ giúp 50 học sinh nâng cao kỹ năng đọc trong 6 tháng để tăng điểm đọc lên thêm một bậc trong kỳ thi đọc theo tiêu chuẩn.

Trong trường hợp này mục đích khá trừu tượng: nâng cao kỹ năng đọc, và mục tiêu thì cụ thể hơn nhiều. Mục tiêu này là có thể đạt được trong thời gian ngắn (6 tháng) và đo đếm được (điểm đọc của 50 học sinh tăng thêm một bậc).

Trong khi cạnh tranh về nguồn tài chính ngày càng quyết liệt, những đề án nào đưa ra được mục tiêu cụ thể hơn sẽ có nhiều khả năng thành công hơn. 

Có ít nhất 4 loại mục tiêu như sau:

1. Hành vi – hành động dự đoán trước được của con người. VD: 50 trong số 70 học sinh tham gia chương trình sẽ biết bơi

2. Thành tích – một hành vi sẽ được thực hiện một cách có hiệu quả trong  một khoảng thời gian cụ thể theo dự tính. VD: 50 trong số 70 học sinh sẽ học bơi trong vòng 6 tháng và sẽ vượt qua được kỳ thi bơi lội chuẩn và có chứng chỉ của Hội Chữ thập đỏ
3. Quá trình – Thái độ đối với sự việc xảy ra và cũng là mục tiêu của hành vi đó. VD: chúng tôi sẽ xây dựng phương pháp dạy học, sử dụng và xác định đâu là phương pháp thành công nhất

4. Sản phẩm – là những kết quả hữu hình. VD: Sẽ hoàn thành một quyển sách hướng dẫn dạy bơi cho lứa tuổi cụ thể này và các nhóm tuổi khác trong tương lai.
Khi viết bất kỳ đề án nào anh chị cũng sẽ tự thấy mình đặt ra một trong bốn loại mục tiêu trên, tùy thuộc vào bản chất của mỗi dự án. Hãy trình bày các mục tiêu một cách rõ ràng, lưu ý đừng để mục tiêu bị chìm vào ngôn từ dài dòng mà phải nổi bật trong đề án. Anh chị có thể sử dụng các con số, gạch đầu dòng hay xuống dòng để trình bày phần mục tiêu. Nhưng trên hết, anh chị phải thực tế khi đặt ra các mục tiêu, đừng hứa những gì không thể thực hiện được. Hãy nhớ rằng các nhà tài trợ sẽ muốn anh chị nói rằng đã đạt được các mục tiêu đặt ra trong bản báo cáo kết thúc dự án.

Phương pháp
Dựa vào các mục tiêu, anh chị phải giải thích với các nhà tài trợ là dự án sẽ đạt được những gì. Phần viết về phương pháp sẽ miêu tả những hành động cụ thể sẽ được thực hiện để đạt được mục tiêu đề ra. Để thảo luận về phần phương pháp chúng ta có thể chia ra 3 mục sau: như thế nào, khi nào và tại sao.

Như thế nào: đây là phần mô tả cụ thể những gì sẽ xảy ra từ lúc dự án bắt đầu đến lúc kết thúc. Phương pháp anh chị đưa ra phải hợp với các mục tiêu đặt ra.

Khi nào: các nhiệm vụ cụ thể phải được trình bày theo trình tự và theo thời gian trong phần phương pháp. Lịch làm việc có thể sẽ giúp cho người đọc thấy rõ được tiến trình của dự án. Lịch làm việc sẽ cho người đọc biết “khi nào” và sẽ cung cấp tóm tắt nội dung dự án và sẽ hỗ trợ cho toàn bộ phần phương pháp.

Tại sao: anh chị có thể phải bảo vệ những phương pháp mình chọn lựa, đặc biệt nếu sử dụng phương pháp mới và không chính thống. Tại sao những công việc anh chị đề nghị sẽ giúp đạt được mục đích mong đợi của dự án? Có nhiều cách để trả lời câu hỏi này bao gồm sử dụng ý kiến các chuyên gia và kinh nghiệm của các dự án thành công khác.

Phần phương pháp sẽ giúp người đọc hình dụng được quá trình thực thi dự án. Phần này phải thuyết phục được người đọc là tổ chức của bạn biết rõ những gì mình đang làm và từ đó hình thành uy tín cho tổ chức.

Nhân viên/hành chính
Trong khi mô tả phương pháp làm việc anh chị cũng sẽ nhắc đến nhân viên của dự án. Bây giờ là lúc anh chị cần phải nói đôi chút về số lượng nhân viên cần để thực hiện dự án và khả năng chuyên môn của họ cũng như những nhiệm vụ cụ thể. Chi tiết về từng thành viên của nhóm thực hiện dự án có thể đưa vào phần này hoặc để riêng thành phụ lục đính kèm, tùy theo độ dài và tầm quan trọng của thông tin.

“Nhân viên” có thể bao gồm cả những người tình nguyện hoặc chuyên gia tư vấn cũng như những nhân viên được trả lương thường xuyên. Phần lớn những người viết đề án không đưa phần về nhân viên vào khi viết về những dự án do những tình nguyện viên thực hiện. Tuy nhiên mô tả công việc và nhiệm vụ của tình nguyện viên sẽ khá hữu ích cho người đọc. Những thông tin như vậy nhấn mạnh giá trị gia tăng mà tình nguyện viên mang lại cũng như thể hiện được là dự án có hiệu quả về tài chính.

Với một dự án có nhân viên được trả lương, hãy mô tả những nhân viên nào sẽ chuyên trách công việc của dự án, và những nhân viên nào làm kiêm nhiệm cho dự án. Hãy xác định những nhân viên nào đã đang làm việc cho tổ chức phi lợi nhuận của anh chị và những ai sẽ cần tuyển thêm để thực hiện dự án. Cần sắp xếp công việc thế nào để những nhân viên đã đang làm việc cho tổ chức có thời gian để làm việc cho dự án?

Lương và chi phí cho dự án ảnh hưởng đến chất lượng của nhân viên. Hãy mô tả những kinh nghiệm thực tế anh chị yêu cầu nhân viên phải có cũng như chuyên môn và học vấn của họ. Nếy một cá nhân nào đó đã được lựa chọn để phụ trách quá trình thực thi dự án thì hãy nói tóm tắt nhiệm vụ cụ thể của người này và đưa lý lịch tóm tắt của người này vào phụ lục. Một giám đốc dự án tốt có thể giúp tăng thêm khả năng nhận được tài trợ.

Hãy mô tả những kế hoạch quản lý dự án. Phần này đặc biệt quan trọng đối với những dự án lớn và nếu nhiều tổ chức tham gia vào thực hiện dự án, hoặc nếu anh chị dự định sử dụng một cơ quan tài chính. Cần phải xác định rõ ai phụ trách tài chính, kết quả của dự án và chế độ báo cáo.

Đánh giá
Một kế hoạch đánh giá phải được đưa vào thành một phần của dự án chứ không chỉ sau khi dự án kết thúc. Khi đưa kế hoạch đánh giá vào đề án anh chị thể hiện là mình rất nghiêm túc khi đưa ra những mục tiêu cho dự án và muốn biết mình đã đạt được thành công đến mức nào. Đánh giá còn là một công cụ quản lý. Cũng như lập kế hoạch chiến lược, đánh giá sẽ giúp cho tổ chức phi lợi nhuận củng cố và hoàn thiện chương trình làm việc của mình. Một bản đánh giá có thể còn được sử dụng để những người khác học hỏi kinh nghiệm của anh chị khi thực hiện dự án.

Có hai loại đánh giá chính thức. Loại thứ nhất liên quan đến đo đếm sản phẩm, và loại thứ hai phân tích quá trình thực hiện. Một trong hai loại hoặc cả hai đều có thể phù hợp với dự án của anh chị. Cách tiếp cận mà anh chị chọn lựa sẽ phụ thuộc vào bản chất của dự án và mục tiêu của nó. Cho bất kỳ loại nào anh chị sẽ phải mô tả được cách thức thu thập thông tin đánh giá và cách phân tích những dữ liệu này. Anh chị phải trình bày kế hoạch báo cáo kết quả đánh giá và báo cáo sẽ được gửi cho những ai. Ví dụ, báo cáo có thể chỉ để dùng trong nội bộ hoặc được chia sẻ với nhà tài trợ hoặc sẽ được gửi cho nhiều người khác tham khảo. Nhà tài trợ có thể có ý kiến thêm về quy mô phổ biến báo cáo.

Tính bền vững
Các nhà tài trợ ngày nay có thông điệp rõ ràng là họ muốn những người đi tìm tài trợ chứng tỏ được rằng họ có thể tìm ra những cách để giúp cho dự án và cả tổ chức phi lợi nhuận có thể tự đảm bảo về tài chính trong tương lai lâu dài.

Nguyên nhân ở đây là phần lớn các nhà tài trợ không muốn đưa ra một cam kết tài chính lâu dài cho một tổ chức nhất định nào đó. Các nhà tài trợ thường sẽ muốn anh chị chứng tỏ được rằng dự án của anh chị sẽ có thời điểm kết thúc (với ngày bắt đầu và ngày kết thúc dự án); hoặc đây là dự án xây dựng năng lực (có nghĩa là nó sẽ giúp cho tổ chức của anh chị độc lập được về mặt tài chính trong trong tương lai và/hoặc có thể phát triển các dịch vụ để tăng thu nhập cho tổ chức); hoặc dự án này sẽ giúp tổ chức của anh chị thu hút được các nhà tài trợ trong tương lai. Xu hướng mới hiện nay là sử dụng một vài nguyên tắc đầu tư của các tập đoàn đầu tư mạo hiểm trong hoạt động của các tổ chức hảo tâm, và những bằng chứng cho thấy rằng tính bền vững về tài chính của các tổ chức xin tài trợ đã trở thành một trong những đặc tính giúp mang lại thành công cho một đề án xin tài trợ.

Anh chị có nhiệm vụ phải nêu rất cụ thể khi viết các đề án cho dù với mục đích tạo thu nhập cho tổ chức hay gây quỹ, và về cơ sở tài chính cho tổ chức của anh chị. Nên chuẩn bị những con số bổ trợ hoặc dự toán phòng trường hợp nhà tài trợ tiềm năng hỏi đến kể cả khi anh chị không đưa những con số này vào đề án. Một vài nhà tài trợ sẽ muốn biết anh chị sẽ gửi đề án này tới những cơ quan hay tổ chức nào khác, và nên chia sẻ những thông tin này với các nhà tài trợ.

Ngân sách
Ngân sách cho dự án của anh chị có thể chỉ cần trình bày đơn giản trong vòng một trang. Dự án của anh chị cũng có thể được yêu cầu có phần trình bày cụ thể tỉ mỉ về kinh phí, có thể phải kèm theo một trang về hỗ trợ cho dự án và doanh thu cũng như chú giải một vài điểm về kinh phí và doanh thu.

Kinh phí
Trong quá trình chuẩn bị cho phần ngân sách hãy đọc lại toàn bộ phần đề án anh chị đã viết và ghi ra một danh sách những khoản về nhân sự hoặc phi nhân sự liên quan đến quá trình điều hành dự án. Danh sách này không chỉ bao gồm những khoản chi phí mới nảy sinh sau khi dự án bắt đầu được triển khai nếu được nhận tài trợ mà cả những chi phí mà tổ chức của anh chị đang chịu và sau này sẽ được tính vào dự án. Sau khi lập danh sách hãy lấy con số giá cả dự toán từ nhân viên kế tóan của tổ chức.

Dự toán ngân sách và các tính toán tài chính khác cho mỗi phần phải được tổng hợp lại theo bảng. Anh chị cần giữ lại phần này để sau này biết được làm thế nào lại ra được những con số ấy. Những bảng tài chính này có thể vẫn còn giúp ích được trong quá trình phát triển đề án và thảo luận với các nhà tài trợ, các bảng này còn là những công cụ có giá trị để giám sát dự án một khi đã được triển khai hoặc để làm báo cáo sau khi hoàn thành dự án.

Sau đây là một ví dụ về  một phần của bảng kinh phí tài chính:

		Mục
	Mô tả
		Giá


	

	Giám đốc điều hành
Giám sát
10% lương = $1.000
25% phúc lợi = $ 250


	Giám đốc dự án
Được thuê vào tháng đầu tiên
11 tháng với mức $3.500 = $32.283
25% phúc lợi  = $ 802,5


	Giảng viên
12 người làm việc 10
tiếng mỗi tuần trong vòng 3 tháng
12 x 10 x 13 x $ 0.45 = $ 702


	Văn phòng
Chiếm khoảng 25% dtích văn phòng hiện tại
25% x $2.000 = $ 500


	Chi phí cố định 
20% kinh phí dự án
20% x $6.462 = $1.292



Có bảng tài chính này trong tay anh chị sẽ có thể chuẩn bị phần kinh phí dự án. Phần lớn các dự án kinh phí sẽ được chia ra làm nhiều loại để phản ánh những hợp phần chính của dự án. Tất cả những chi phí chính phải được liệt kê chi tiết, những những khoản chi phí nhỏ có thể gộp lại thành một dòng. Anh chị có thể phân kinh phí dự án ra thành hai mục nhân sự và phi nhân sự, mục nhân sự có thể bao gồm lương, phúc lợi và phí tư vấn. Mục phi nhân sự có thể gồm tiền đi lại, thiết bị, in ấn (nên ghi thêm số tiền bằng đô la bên cạnh tiền nội tệ).

Hỗ trợ và doanh thu
Nói chung thì các dự án không đòi hỏi phải có bảng về hỗ trợ và doanh thu riêng. Kinh phí của dự án chính là số tiền hỗ trợ mà anh chị yêu cầu. Tuy nhiên nếu dự án đã được nhận tài trợ và có doanh thu thì cần phải cung cấp thêm thông tin trong phần hỗ trợ tài chính và doanh thu.

Trong phần về hỗ trợ tài chính, hãy viết cụ thể tất cả các khoản hỗ trợ khác đã nhận được và giải thích phần hỗ trợ tài chính mới sẽ được dùng để làm gì. Phần hỗ trợ tài chính trước đây cần phải được trừ vào phần kinh phí để ra được “số tiền yêu cầu hỗ trợ”.

Doanh thu dự kiến cũng phải được đưa vào phần hỗ trợ và doanh thu. Ví dụ nếu  dự kiến có 50 người đến xem buổi trình diễn với giá vé là $1 và có tất cả 4 buổi trình diễn, và nếu dự kiến mỗi khán giả sẽ mua sách lưu niệm trị giá $0,5 thì cần phải viết trong mục này là “tiền bán vé” tổng cộng là $200 và “tiền bán sách lưu niệm” là $40. 

Diễn giải về ngân sách
Phần diễn giải về ngân sách được sử dụng để giải thích các khoản kinh phí chưa rõ ràng lắm. Tuy nhiên nếu các khoản chi phí đã khá rõ ràng thì không cần phải có phần này nữa.

Nếu anh chị cảm thấy cần phải có phần diễn giải thì có hai cách để viết: “chú thích về ngân sách” theo kiểu đánh số các chú thích. Nếu cần phải giải thích nhiều thì có thể viết hẳn thành một phần dưới bảng kinh phí tài chính.

Thông tin về tổ chức và kết luận
Thông tin về tổ chức 

Thường thì một trang tóm tắt về tổ chức của anh chị phải được cho vào phần cuối của đề án. Anh chị thường sẽ muốn đưa những thông tin này lên đầu, tuy nhiên nên nói về nhu cầu cho dự án trước khi nói đến khả năng thực thi dự án của tổ chức của anh chị.

Không nên cho quá nhiều thông tin về tổ chức của anh chị. Anh chị có thể cung cấp những thông tin này bằng cách đính kèm một tờ rơi giới thiệu về tổ chức hoặc các tài liệu khác. Nên gói gọn trong vòng hai trang các thông tin liên quan đến tổ chức như được thành lập như thế nào, mục đích tôn chỉ (nên nhấnmạnh là mục đích của tổ chức phù hợp với dự án) và mô tả cấu trúc, chương trình và các chuyên môn của tổ chức.

Hãy nói về ban điều hành của tổ chức : số thành viên và mức độ tham gia của họ. Hãy cho người đọc có được cảm nhận về ban điều hành (nên đính kèm danh sách toàn bộ thành viên của ban điều hành) Nếu tổ chức của anh chị có nhiều tình nguyện viên hoặc có một nhóm tình nguyện viên thì hãy mô tả vai trò của những tình nguyện viên này. Hãy cung cấp chi tiết về nhân viên của tổ chức bao gồm số lượng, và cấp độ chuyên môn của họ. 

Hãy mô tả loại hình hoạt động của tổ chức. Giải thích ngắn gọn các loại hỗ trợ mà tổ chức cung cấp. Mô tả những đối tượng được tổ chức giúp đỡ, nhu cầu đặc biệt của họ và tại sao họ lại cần đến sự giúp đỡ của tổ chức của anh chị. Hãy đưa ra con số những người được hỗ trợ, giúp đỡ thông qua các chương trình của tổ chức.

Hãy cô đọng các thông tin, nhấn mạnh chuyên môn của tổ chức và đặc biệt là những chi tiết liên quan tới dự án anh chị đang đề xuất.

Kết luận 

Tất cả các đề án cần phải dành một hoặc hai khổ cho phần kết luận. Đây là phần quan trọng để hướng sự chú ý tới tương lai sau khi dự án hoàn thành. Nếu thấy thích hợp thì nên phác thảo một vài hoạt động nối tiếp để chuẩn bị cho đề án tiếp theo trong tương lai. Nếu không có dự định tiếp tục xin tài trợ thì anh chị cũng có thể nói qua dự định tiếp tục kéo dài dự án mà không cần thêm tài trợ.

Đây cũng là phần anh chị nên dùng để nhấn mạnh lại tầm quan trọng của những việc tổ chức muốn làm và tại sao tổ chức của anh chị lại cần đến các hỗ trợ tài chính. Đừng lại đưa một chút tình cảm vào khi viết phần này.

Tiếp theo điều gì sẽ xảy ra?
Trình đề án cho các nhà tài trợ không có nghĩ là quá trình xin tài trợ của anh chị đã kết thúc. Quá trình xem xét đề án và đưa ra quyết định có thể kéo dài từ vài tuần với 6 tháng hoặc hơn thế. Trong quá trình xem xét, nhà tài trợ có thể hỏi thêm thông tin hoặc thẳng trực tiếp từ anh chị hoặc qua những nhà tư vấn hay các nhà chuyên môn khác. Đây chính là thời gian khó khăn cho những tổ chức xin tài trợ, anh chị phải kiên nhẫn và kiên trì. Một vài nhà tài trợ nêu các thủ tục phê duyệt trong bản báo cáo hàng năm hoặc trong văn bản hướng dẫn đề nghị tài trợ. Nếu anh chị cảm thấy chưa rõ về những thủ tục này thì nên hỏi lại cho kỹ.

Nếu anh chị được nhận tài trợ thì nên viết thư cảm ơn tổ chức tài trợ, và cũng nên tìm hiểu xem tổ chức tài trợ có yêu cầu gì đặc biệt về mẫu đăng ký, thủ tục, thời hạn gửi báo cáo tiến độ dự án. Làm rõ các trách nhiệm của người nhận tài trợ cụ thể về báo cáo tài chính để tranh các hiểu nhầm hoặc các vấn đề khác trong tương lai.

Bị từ chối tài trợ cũng không có nghĩa là kết thúc quá trình xin tài trợ. Nếu anh chị không hiểu rõ tại sau yêu cầu xin tài trợ không được chấp nhận thì hãy hỏi lại. Liệu tổ chức tài trợ có cần thêm thông tin không? Liệu trong tương lai họ có muốn xem xét lại yêu cầu tài trợ không? Đây cũng có thể là lúc để biết thêm về các nhà tài trợ tiềm năng. Hãy đưa họ vào danh sách cập nhật thông tin về tổ chức của nah chị để họ có thể tiếp tục làm quen với công việc của tổ chức. Hãy luôn nhớ là luôn luôn còn lần sau.   

