ĐÍNH KÈM 11: HỒ SƠ NHÀ TÀI TRỢ VÀ BẢN THEO DÕI

Đối với các NPO mới thành lập và đang phát triển, một bảng tính Excel có thể là một cách hiệu quả để theo dõi thông tin nhà tài trợ. Các tổ chức phi lợi nhuận vững chắc nên cân nhắc phần mềm quản lý quan hệ khách hàng để hỗ trợ việc quản lý thông tin và liên lạc với nhà tài trợ. Một số công ty cung cấp các phần mềm miễn phí hoặc với giá hữu nghị cho các NPO có đăng ký hoặc hoàn thành quá trình đăng ký theo yêu cầu. 
Đối với các NPO đang lên kế hoạch theo dõi thông tin của nhà tài trợ bằng bảng tính Excel, bảng biểu dưới đây cho thấy những yếu tố thông tin cần có trong bảng tính: 
	Họ
	Tên
	Công ty
	Địa chỉ
	Email
	Số điện thoại
	Cố vấn pháp luật
	Ngày tài trợ
	Số tiền tài trợ
	Tài trợ chung hay tài trợ chương trình cụ thể
	Ngày gửi thư cám ơn
	Ngày nhà tài trợ đến thăm
	Ngày gửi báo cáo chương trình
	Các liên lạc khác

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Bảng tính Excel hỗ trợ việc lưu lại các thông tin này một cách hiệu quả vì những lí do sau: 
· Độ rộng của cột có thể điều chỉnh được để chứa đủ các thông tin cần thiết. 
· Bạn có thể lọc ra các thông tin bạn cần từ cơ sở dữ liệu của nhà tài trợ. Ví dụ, bạn có thể lọc ra số tiền tài trợ (ví dụ tất cả các nhà tài trợ nào đã tài trợ hơn một số tiền cụ thể nào đó) hoặc loại tài trợ (tài trợ chung hay tài trợ một chương trình cụ thể) 
· Bạn có thể cài đặt bảng tính để nó tính được tổng số tiền tài trợ hiện có. 
· Chỉ cần liếc qua là bạn có thể kiểm tra được các công việc quan trọng tiếp theo như là gửi thư cám ơn đã được thực hiện hay chưa. 
Thông qua việc lọc và phân tích thông tin dữ liệu, bạn có thể xác định mô hình tài trợ của các nhà tài trợ cá nhân, họ tài trợ bao nhiêu, tài trợ bao lâu một lần, tổng số tiền mà họ đã tài trợ và quy mô tài trợ trung bình là bao nhiêu. Những thông tin này rất quan trọng trong việc nhận diện những nhà tài trợ quý giá nhất của bạn. Từ đó họ được khích lệ để tiếp tục hỗ trợ NPO của bạn.
Sau đây là định dạng để theo dõi những yêu cầu tiếp theo từ các nhà tài trợ lớn hơn: 
	TÊN NHÀ TÀI TRỢ
	NGÀY GỬI THƯ/ EMAIL

	NGÀY GỌI ĐIỆN THOẠI
	NGÀY HỌP
	SỐ TIỀN YÊU CẦU
	SỐ TIỀN NHẬN ĐƯỢC
	NGÀY NHẬN
	YÊU CẦU SỬ DỤNG KHOẢN TÀI TRỢ CỦA NHÀ TÀI TRỢ (NẾU CÓ)

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



Cuối cùng, đây là định dạng để lưu lại các thông tin chi tiết về các nhà tài trợ lớn:

	Tên nhà tài trợ
	

	Công ty
	

	Thông tin liên lạc
	Địa chỉ:    Số điện thoại:    Email:

	Lịch sử liên lạc
	Ngày liên lạc
	Kiểu liên lạc
	Tài liệu cung cấp

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Lịch sử tài trợ
	Ngày tài trợ
	Quy mô tài trợ
	Yêu cầu sử dụng tài trợ (hoặc các thông tin thích đáng khác) 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Các thông tin quan trọng khác về nhà tài trợ này
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