[bookmark: _GoBack]ĐÍNH KÈM 6: NỘP ĐƠN XIN KHOẢN TÀI TRỢ LỚN TỪ CÁC QUỸ TÀI TRỢ, CHÍNH PHỦ VÀ TẬP ĐOÀN
Các tổ chức phi lợi nhuận mới và đang phát triển thường dựa vào các khoản tài trợ cá nhân nhỏ trong việc gây quỹ của họ. Tuy nhiên, để trở thành các tổ chức phi lợi nhuận trưởng thành, họ luôn phải sẵn sàng tìm kiếm các khoản tài trợ lớn từ các quỹ tài trợ, chính phủ hoặc tập đoàn. Phụ lục này sẽ vạch ra những điều quan trọng cần cân nhắc để theo đuổi các khoản tài trợ lớn. 
Bước 1: Xác định xem chương trình hoạt động của tổ chức phi lợi nhuận của bạn có phù hợp để xin tài trợ lớn hay không 
Các nhà tài trợ lớn thường có khuynh hướng tài trợ tổ chức phi lợi nhuận của bạn nếu tổ chức đáp ứng các yêu cầu sau đây: 
· Bạn đang tìm kiếm nguồn tài trợ cho chương trình hoạt động quy mô lớn của tổ chức bạn và vì chương trình này quá lớn nên không thể dựa hoàn toàn vào các khoản tài trợ cá nhân. 
· Chương trình của bạn có sáng tạo ở phương diện nào đó – ví dụ, bạn đang thử áp dụng một mô hình cung cấp dịch vụ, giải quyết nhu cầu của một thành phần từ trước đến nay bị đối xử thờ ơ trong xã hội, hoặc tiếp cận, thấu hiểu người hưởng lợi hay nhà đầu tư theo hướng mới. 
· Chương trình của bạn có tiềm năng được nhân rộng tại nơi khác. 
· Bạn có thông tin để hỗ trợ nhu cầu của chương trình. 
· Tổ chức phi lợi nhuận của bạn có sứ mệnh rõ ràng và các mục tiêu có thể đo lường được. 
· Bạn có thể chứng minh những thành quả mà tổ chức bạn đã đạt được. 
· Bạn có thể chứng minh năng lực quản lý của tổ chức bạn. 
Nếu tổ chức phi lợi nhuận của bạn không đáp ứng được tất cả những yêu cầu trên, bạn sẽ có rất ít khả năng nhận được tài trợ, đặc biệt là từ các tổ chức lớn mang tầm quốc gia và quốc tế. Những nhà tài trợ có cơ sở tại địa phương có thể hỗ trợ cho chương trình của bạn mà không đòi hỏi tổ chức bạn phải đáp ứng tất cả các tiêu chuẩn như các quỹ tài trợ hay tập đoàn lớn đặt ra. 
Bước 2: Nghiên cứu về những nhà tài trợ tiềm năng 
Trước khi đề xuất tài trợ, bạn phải nghiên cứu về các nhà tài trợ tiềm năng để tìm được đối tượng thích hợp cho tổ chức phi lợi nhuận của bạn. 
· Thu thập càng nhiều thông tin về tổ chức tài trợ càng tốt. Các bản báo cáo hàng năm và các trang web là nguồn thông tin cần thiết. Họ sẽ cho biết thông tin về mối quan tâm về từ thiện của tổ chức họ và loại chương trình gây quỹ mà họ cung cấp. 
· Tiếp thu những chỉ dẫn tài trợ của các tổ chức này. Các chỉ dẫn thường có sẵn trên trang web của các tổ chức; ngược lại bạn có thể liên hệ trực tiếp với họ. Hãy cân nhắc các câu hỏi sau đây: 
· Tổ chức tài trợ đầu tư cho những loại dự án nào? (Phát triển năng lực, dịch vụ trực tiếp, nghiên cứu và phát triển, vv.) 
· Tổ chức tài trợ nhắm đến đối tượng, lĩnh vực nào? (Trẻ em, giáo dục, chăm sóc sức khỏe, môi trường, vv.) 
· Quy mô tài trợ của tổ chức này là bao nhiêu? 
· Chu trình tài trợ của tổ chức như thế nào ( thời gian chấp thuận đề xuất và trao giải thưởng)? 
Bảo đảm rằng có sự nhất quán giữa những gì tổ chức phi lợi nhuận của bạn làm và những gì các tổ chức tài trợ muốn chú trọng. Bạn sẽ tốn thời gian của chính mình và cả của họ nếu bạn nộp đề xuất vào những tổ chức tài trợ không phù hợp. 
Bước 3: Tạo sự liên lạc ban đầu với những nhà tài trợ tiềm năng phù hợp với nhu cầu của tổ chức bạn. 
Một số tổ chức tài trợ yêu cầu nộp thư giới thiệu về tổ chức phi lợi nhuận của bạn hoặc một đề xuất ngắn gọn trước khi bạn nộp một bản đề xuất đầy đủ, và họ chỉ chấp nhận các bản đề xuất đầy đủ từ các NPO vượt qua được vòng loại ban đầu. Tuy nhiên, ngay cả khi tổ chức tài trợ không yêu cầu một bản đề xuất tóm tắt ban đầu, việc liên hệ với họ trước khi nộp bản đề xuất dự án là rất nên làm. Hãy mô tả về tổ chức phi lợi nhuận của bạn và chương trình mà bạn muốn xin tài trợ và hỏi họ xem chương trình của bạn có phải là loại chương trình có tiềm năng nhận được tài trợ của họ không. 
Nếu ai đó liên quan với tổ chức phi lợi nhuận của bạn liên lạc với tổ chức tài trợ, điều này sẽ rất hữu ích cho việc có được một buổi gặp mặt với người ra quyết định chủ lực trong tổ chức tài trợ. 

Bước 4: Chuẩn bị bản đề xuất tài trợ 
Bảo đảm rằng bạn làm theo chính xác sự hướng dẫn của tổ chức tài trợ: 
· Chuẩn bị tất cả các tài liệu theo yêu cầu. 
· Tổ chức, sắp xếp các yêu cầu tài trợ như trong hướng dẫn. 
· Tuân thủ những quy định về cỡ chữ, chừa lề, đường viền và số lượng bản sao. 
· Không nộp các hồ sơ đính kèm và các tài liệu không được yêu cầu. 
Các bản đề xuất dự án yêu cầu khối lượng công việc lớn. Hãy lập kế hoạch cẩn thận cho công việc của bạn. 
· Hãy kiểm tra lại bản đề xuất của bạn sớm trước hạn chót: 
· Xác định ai sẽ chịu trách nhiệm viết dự thảo cho từng phần trong bản đề xuất. 
· Nhận diện những thông tin cần thiết và xác định ai sẽ chịu trách nhiệm thu thập chúng. 
· Nhận diện những quyết định mà tổ chức phi lợi nhuận của bạn cần phải thực hiện trước khi hoàn thành bản đề xuất tài trợ, và chuẩn bị cho quá trình đưa ra các quyết định này. Ví dụ, để hoàn tất bản đề xuất tài trợ, bạn cần phải mô tả chính xác bạn sẽ quản lý chương trình như thế nào, hoặc bạn sẽ đo lường và đánh giá chương trình bằng những biện pháp nào. Xác định ai trong tổ chức của bạn cần liên quan đến việc đưa ra những quyết định này, và thiết lập quá trình đưa ra những quyết định cần thiết. 
· Giao trách nhiệm chuẩn bị bản đề xuất tài trợ: 
· Nếu có hơn một người chịu trách nhiệm chuẩn bị bản đề xuất tài trợ, chỉ định một người có trách nhiệm lãnh đạo việc phối hợp viết bản đề xuất tài trợ và bảo đảm tất cả các phần được nộp đúng hạn. 
· Bảo đảm rằng tất cả những người đang làm việc để soạn thảo bản đề xuất dự án đều có những nhiệm vụ rõ ràng và họ ý thức được lịch trình làm việc và những mục tiêu mong đợi. 
· Việc soạn thảo bản đề xuất tài trợ tốn nhiều thời gian. Bạn có thể cần phải tạm thời giảm bớt công việc, trách nhiệm thường ngày cho những người chịu trách nhiệm soạn thảo bản đề xuất tài trợ để họ có thêm thời gian rảnh để hoàn thành công việc. 
Một số NPO ký hợp đồng với những người viết đề xuất tài trợ chuyên nghiệp. Đây có thể là khoản chi phí chính đáng nếu tổ chức phi lợi nhuận của bạn có ngân sách để hỗ trợ chi phí này và nếu số tiền tài trợ tiềm năng đủ lớn đáng để chi cho khoản phí đó. Tuy nhiên, bạn không thể mong đợi người viết đề xuất tài trợ cung cấp nội dung cốt lõi cho bản đề xuất – bạn phải chuẩn bị những thông tin, số liệu và luận điểm cho bản đề xuất tài trợ của bạn. Hãy dành thời gian để truyền đạt kĩ lưỡng cho người viết đề xuất tài trợ về sứ mệnh, mục tiêu và chương trình của tổ chức bạn để người viết có thể mô tả chính xác về tổ chức phi lợi nhuận của bạn trong bản đề xuất tài trợ.

Bước 5: Đọc lại và sửa chữa bản đề xuất tài trợ trước khi nộp nó. 
Khi bạn mải mê viết một tài liệu, bạn sẽ dễ mắc những lỗi và những mâu thuẫn mà người khác dễ thấy được. Vì thế, việc để cho một người không tham gia soạn thảo bản đề xuất đọc và sửa chữa lại là hết sức quan trọng. 
· Nếu bạn đang soạn thảo một bản đề xuất dự án bằng một ngôn ngữ khác không phải là tiếng Việt, hãy nhờ một người bản xứ của ngôn ngữ đó đọc và chỉnh sửa luận điểm của bạn. 

Bước 6: Bảo đảm bản đề xuất tài trợ được nộp đúng hạn. 
Bảo đảm rằng tổ chức tài trợ nhận được bản đề xuất của bạn trước hạn chót. 
· Sắp xếp thời khóa biểu của bạn để hoàn tất bản đề xuất tài trợ trước hạn chót chính thức ít nhất vài ngày. Điều này giúp bạn có thời gian giải quyết những rắc rối không lường trước và kiểm tra kĩ càng sản phẩm sau cùng của mình. 
· Đôi khi các tổ chức tài trợ yêu cầu bạn nộp nhiều bản sao đề xuất tài trợ. Bảo đảm rằng bạn có đủ thời gian để chuẩn bị đủ các bản sao như yêu cầu. 
Trong trường hợp tổ chức tài trợ nhận nhiều bản đề xuất tài trợ, bạn có thể mong muốn yêu cầu giấy xác nhận cho biết ngày, giờ mà bản đề xuất tài trợ của bạn được nhận. 
THÀNH PHẦN CHỦ YẾU CỦA MỘT BẢN ĐỀ XUẤT TÀI TRỢ 
Các tổ chức tài trợ có những yêu cầu khác nhau cho bản đề xuất tài trợ. Sau đây là những thành phần “tiêu biểu” cho một bản đề xuất tài trợ. Tuy nhiên, luôn tuân theo những yêu cầu chính xác được nêu trong hướng dẫn của các tổ chức tài trợ. 
· Phần tóm tắt ngắn gọn những yêu cầu của bản đề xuất tài trợ. Đây là phần tóm tắt dài hai hoặc ba câu trong bản đề xuất (Yêu cầu gì, vì mục đích gì) 
· Thông tin được sắp xếp rõ ràng. Phần này cho thấy rằng tổ chức phi lợi nhuận của bạn có tổ chức tốt và có khả năng sử dụng hiệu quả khoản tài trợ được trao. Các thông tin bao gồm trong phần này là: 
· Sự trình bày về sứ mệnh 
· Đối tượng phục vụ của tổ chức phi lợi nhuận của bạn 
· Khu vực dịch vụ về mặt địa lý 
· Sự quản trị  
· Chương trình 
· Ngân sách 
· Nhân viên 
· Các thông tin thích hợp khác về kết cấu của NPO, các chương trình và dịch vụ 

· Bản mô tả các vấn đề mà bạn đang giải quyết và lý do vì sao các vấn đề này quan trọng.
· Đừng cho rằng tổ chức tài trợ có hiểu biết sâu rộng về lĩnh vực mà bạn quan tâm. Bảo đảm rằng bạn cung cấp đủ thông tin khái quát để người không quen thuộc với chủ đề của bạn có thể có những hiểu biết cơ bản về nó.  
· Vì sao vấn đề mà bạn đang giải quyết có vai trò quan trọng? Sự thật nào chứng minh sự quan trọng của nó? Nếu có thể, cung cấp những câu chuyện và ví dụ thực tế để đem những sự thật này vào cuộc sống. 
· Các chương trình hay hoạt động của tổ chức bạn giúp giải quyết vấn đề như thế nào? Nêu những ví dụ có tính định lượng và định chất để chứng minh tính hiệu quả của các chương trình của tổ chức bạn. 
· Bản mô tả về các chương trình yêu cầu tài trợ. 
· Một bản mô tả khái quát về các chương trình bạn sẽ thực hiện thông qua khoản tài trợ. 
· Ai là người hưởng lợi từ chương trình? (Độ tuổi, địa vị xã hội, chuyên môn, nơi sinh sống, tình trạng sức khỏe, vv.) 
Có bao nhiêu đơn vị dịch vụ mà bạn sẽ cung cấp, và trong khuôn khổ thời gian bao lâu? (Ví dụ, có bao nhiêu người có nguy cơ nhiễm HIV sẽ được tư vấn mỗi năm; có bao nhiêu bữa ăn được phân phát cho các gia đình có thu nhập thấp mỗi tuần?) 
· Các dự định nào đã thực hiện rồi? (Ví dụ, bạn đã có các tình nguyện viên chuyên môn chăm sóc sức khỏe đăng kí để thực hiện các cuộc tư vấn về HIV chưa; bạn đã có các cơ sở vật chất cho nhà bếp và nguồn tài trợ thực phẩm để chế biến các bữa ăn chưa?)  
· Ai sẽ làm công việc này và phẩm chất của họ là gì?  
· Ngày bắt đầu và kết thúc chương trình theo dự tính là ngày nào? 
· Ngân sách chương trình chi tiết 
Có được một bản liệt kê ngân sách cụ thể, sát với thực tế và được chuẩn bị kĩ càng là điều rất quan trọng đối với các tổ chức tài trợ. Đôi khi đó là điểm đầu tiên mà các tổ chức tài trợ quan tâm đến khi xem xét một bản đề xuất tài trợ. 
· Bản liệt kê ngân sách nên cho thấy mọi nguồn thu nhập hỗ trợ cho chương trình (bao gồm hỗ trợ bằng hiện vật) 
· Bản liệt kê ngân sách nên cho thấy mọi chi phí của chương trình, bao gồm chi phí cá nhân, chi phí dự án trực tiếp, chi phí hành chính và chi phí tổng cộng. 
· Bản liệt kê ngân sách nên hỗ trợ bản tường trình trong các yêu cầu của bản đề xuất tài trợ. Ví dụ, nếu bản tường trình nói rằng bạn sẽ phục vụ 100 người hưởng lợi, thì bản liệt kê ngân sách nên bao gồm chi phí cho nhân viên và cơ sở vật chất đủ để phục vụ 100 người hưởng lợi – chứ không phải 50 người và không phải 150 người. 
· Bạn nên liệt kê ngân sách với số tiền đủ để thực hiện hiệu quả chương trình theo như bạn mô tả, nhưng cũng không quá nhiều vì điều đó có vẻ như bạn đang xài tiền một cách hoang phí hay điều hành một cách kém hiệu quả. 

· Đo lường và đánh giá 
Các tổ chức tài trợ sẽ muốn biết bạn đo lường sự tác động của chương trình như thế nào. Điều này bao gồm: 
· Năng suất mong đợi của chương trình, và năng suất sẽ được đo lường như thế nào. Năng suất là những gì chương trình của bạn tạo ra – ví dụ, số lượng người có nguy cơ nhiễm HIV được tư vấn; số bữa ăn được cung cấp. 
· Các hiệu quả mong đợi của chương trình và chúng sẽ được đo lường như thế nào. Những hiệu quả là những tác động mà chương trình hoạt động của bạn tạo ra được trên những vấn đề mà bạn đang cố tìm cách giải quyết. Ví dụ, sự giảm tỉ lệ dương tính với HIV trong quần thể mục tiêu; cải thiện các chỉ số về sức khỏe (cân nặng, hàm lượng cholesterol, sự đếm huyết cầu trong máu) dành cho những người tham gia chương trình cung cấp bữa ăn.  
Cả năng suất và hiệu quả đều là những kết quả hợp lý của hoạt động mà bạn đang thực hiện. Cần có lý do để mong đợi là chương trình của bạn sẽ tạo ra những năng suất cụ thể mà bạn liệt kê, và theo thời gian, nó sẽ tạo ra hiệu quả, hay tác động mà bạn dự kiến. 
Ngoài việc nhận diện năng suất và hiệu quả, bạn sẽ cần bao gồm một kế hoạch đo lường. Kế hoạch đo lường bao gồm nguồn thông tin để đo lường năng suất và hiệu quả, nó sẽ được thu thập khi nào và được phân tích, báo cáo khi nào.
Để biết thêm thông tin về năng suất, hiệu quả và kế hoạch đo lường, xem chương Hướng dẫn xây dựng năng lực cho VNPO và Công cụ tự đánh giá trong Đánh giá Chương trình. 
· Các nguồn hỗ trợ khác 
· Nhiều nhà tài trợ không muốn là nguồn tài trợ duy nhất. Nếu bạn có nhà tài trợ khác, hãy liệt kê họ trong bản yêu cầu tài trợ kèm theo số tiền mà họ đóng góp. ( Các nhà tài trợ cá nhân nhỏ không cần phải được liệt kê tên. Thay vào đó, bạn có thể ghi là “400,000,000 VND từ 50 nhà tài trợ cá nhân”). Tình nguyện viên quan trọng và các khoản tài trợ bằng hiện vật cũng cần được liệt kê trong danh sách nguồn hỗ trợ. 
· Nếu bạn không có nhà tài trợ khác, trình bày cách bạn sẽ theo đuổi những nguồn tài trợ bổ sung cho dự án như thế nào. 
· Sự bền vững của dự án 
· Các nhà tài trợ không muốn cung cấp nguồn tài trợ không xác định. Họ sẽ muốn biết bạn sẽ xin tài trợ cho chương trình như thế nào khi hết nguồn tài trợ. 
· Tài liệu bổ sung. Các tài liệu đính kèm cho bản đề xuất tài trợ sẽ thay đổi tùy theo yêu cầu của các tổ chức tài trợ. Các tài liệu đính kèm có thể bao gồm: 
· Hồ sơ cá nhân của cán bộ chủ chốt. 
· Danh sách Ban Giám đốc 
· Sơ đồ tổ chức của NPO 
· Bản kê tài chính của NPO 
· Giấy phép hoạt động  
Chỉ nộp những tài liệu đính kèm được yêu cầu cụ thể trong hướng dẫn nộp đề xuất tài trợ. 

