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نموذج مكونات التقرير

يقدم نموذج التقرير التالي مثالاً على ما يمكن أن يتضمنه التقرير. على الرغم من تنوع نطاق الصيغ التي قد يطلبها كل مستلم للتقرير، تحتوي معظم التقارير على نفس الموضوعات. نموذج التقارير التالي قد يكون دليلاً مفيدًا، ولكن يجب تكييفه ليناسب الموقف المحدد.

a) عنوان التقرير وغلافه: هذه هي الصفحة الأولى من تقريرك ، فهي تساعد في جذب انتباه القارئ ويجب أن تحتوي على عنوان واضح وتاريخ وصورة مناسبة. من المفضل كتابة تفاصيل حول وتيرة التقرير (سنوي / نصف سنوي / ربع سنوي) ، والفترة التي يغطيها ، ورقم البرنامج أو اسمه.

b) قائمة المحتويات: جدول المحتويات الذي يحتوي على أرقام الصفحات له أهمية خاصةً إذا كان التقرير كبيرًا.

c) الخلاصة أو الملخص التنفيذي: يهدف هذا الملخص إلى تضمين جوهر التقرير ويجب كتابته أخيرًا ، بمجرد الانتهاء من صياغة التقرير بالكامل ، لمساعدة معد التقرير في تلخيص أو إبراز نظرة عامة على المحتوى. اجعله الملخص التنفيذي قصيرًا ولا تقدم فيه محتوى جديدًا أو أي شيء لم تتم الإشارة إليه في التقرير الرئيسي. 

d) الخلفية أو المقدمة: تحدد المقدمة أسلوب التقرير من خلال تلخيص الخلفية والمشكلة التي يحاول البرنامج حلها أو المساهمة فيها. كتابة بيان المشكلة (القضية) توضح للقارئ الدافع وراء البرنامج وتذكرهم بسبب تبرعهم. ويمكن أيضاً تضمين غاية البرنامج وأهدافه والجدول الزمني للبرنامج ، متبوعًا بوصف موجز لتدفق التقرير. إذا كنت تعمل مع شركاء ، أذكرهم هنا. يجب أن يتناسب طول المقدمة مع طول التقرير. 

e) النص الرئيسي للتقرير: سيتضمن النص الرئيسي أخبار عن النشاط ، والتقدم أو النتائج ، وأي انحراف عن الأهداف أو الغاية أو الخطة ، والتحديات التي تمت مواجهتها وحلولها ، والدروس المستفادة ، وخطط الفترة التالية وأي تقارير مالية مطلوبة.

· المنهجية: يتم هنا شرح تفاصيل كيفية إجراء التقييم ومن هم المشاركين الرئيسيين، والأساليب المستخدمة ومبررات اختيارها. يمكن هنا سرد نقاط القوة والقيود الخاصة بالعملية بإيجاز. يسمح هذا للآخرين بتكرار تقييم الاحتياجات في وقت لاحق ، بحيث يمكن مقارنة المعلومات ومضاهاتها. 

· أخبار عن الأنشطة: هي تقرير عن حالة أنشطة البرنامج التي تم تنفيذها أو قيد التنفيذ خلال الفترة التي يشملها هذا التقرير. وهو يصف كيفية تقدم التنفيذ باستخدام المؤشرات ذات الصلة لإظهار التقدم وفقاً الجدول الزمني وخطة العمل. يساعد هذا في دعم حالة النجاح أو الانحراف عما كان مخططًا له. يجب توضيح الاختلافات عن الخطة الأصلية. 

· نتائج التقدم: تهدف إلى تلخيص مدى مساهمة تنفيذ، أو الانحراف عن الأنشطة ، في تحقيق النتائج المرجوة. بما في ذلك المواد الداعمة، مثل التقارير الخاصة وتقارير ورش العمل وغيرها ، فإنها تعزز التقدم والأثر. يمكن استخدام القصص (شهادات من أشخاص) هنا ، في إبراز التحديات ، أو الدروس المستفادة لتوضيح كيفية تأثير البرنامج على حياة الناس. 

· النتائج الرئيسية: تشير هذه النتائج إلى المعلومات أو البيانات التي تم جمعها نتيجة للمنهجيات المستخدمة في تحليل الاحتياجات. رتب النتائج في تسلسل منطقي مدعومة بملخص للتحليل والتفسير. صف الاحتياجات أو الثغرات التي تم تحديدها وتأثيرها على المجتمع والتأثير الذي يمكن أن يحدثه على البرنامج ، أو العكس. 

· الانحراف عن الغايات والنتائج أو الأهداف الرئيسية: كتابة تقرير عن هذا المقياس يركز على الأنشطة التي تسير على الطريق الصحيح ، ويشرح أي تغييرات في خطة البرنامج ، ويبرر التغييرات أو يوصي بها.

· التحديات والحلول التي تم التوصل إليها: يؤكد هذا الجزء من التقرير على العقبات والمشكلات التي قد تحدث داخل فريق البرنامج أو أثناء تنفيذ نشاط البرنامج. يساعد تحليل المشكلات الموظفين وإدارة المشروع في فهم القيود التي تحكم تنفيذ الأنشطة وفي تقديم الحلول. 

· الدروس المستفادة: استخلاص الدروس المستفادة يجب أن يستمر طوال عمر المشروع. تأتي الدروس المستفادة من المحادثات غير الرسمية، حيث يناقش مصممو البرامج ومنفذوه بصراحة ما نجح وما لم ينجح أو ما لم يعمل. تصف الدروس المستفادة تعديلات البرنامج في الوقت المناسب ، وتقترح كيفية القيام بشيء مختلف في المرة القادمة، أو ما يجب تكراره بنفس الطريقة! إن إشراك  الممولين والجهات المانحة في فهم الدروس المستفادة خلال العملية يعزز الثقة ويشجعهم على تقديم التمويل والدعم في المستقبل.

· الخطط والتوصيات للفترة التالية: تصف هذه النظرة المستقبلية الآثار المترتبة على البيانات المتاحة، وتقترح الخطوات التالية. مشاركة خطة الفترة التالية مفيد  للمانحينوغيرهم ليتأكدوا من أن  الدروس المستفادة والأنشطة المؤجلة من الفترة الماضية سيتم العمل عليها في المستقبل. يجب أن تكون التوصيات مركزة.

· التقرير المالي: يمكن أن يتضمن كل تقرير شامل، تقريرًا ماليًا مفصلاً (عادةً في شكل جدول بيانات) ، بالإضافة إلى سرد قصير لتلخيص كيفية استخدام الموارد ، أو كيفية الاستفادة منها، والأثر المالي للمشكلات المذكورة أعلاه. التأكيد على الانحرافات الكبيرة عن الميزانية المعتمدة ، وتبرير أي طلبات للموافقة على التغييرات في الميزانية بوضوح. 

f) الخاتمة: لخص القضايا الرئيسية ، ونتائج العمل ، والتأكيد على كيفية مساهمة أنشطة البرنامج في تحقيق هدف البرنامج ، والتأثير العالِ بشكل عام. يجب أن تكون الخاتمة واضحة ودقيقة ومختصرة. استخدام الصور المؤثرة يساعد في تحسين التقرير لأنها يركز على العلاقة العاطفية بين البشر والتأثير الذي يحدثه البرنامج. لا يزيد عدد الصور عن ثلاث إلى خمس صور ، على أن تكون صور الأشخاص واضحة ، أو تبرز الأنشطة ، من منظور فريد يروي قصة. 
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