Opis poslova
Trening iz finansijskog, administrativnog i operativnog upravljanja
Organizacija: Udruženje građana „Laboratorium“
1. Osnovne informacije
Udruženje građana „Laboratorium“ iz Tuzle promoviše inovacije u obrazovanju, razvoj mladih i građanski aktivizam. Organizacija je tokom proteklih godina značajno rasla, preuzimajući složene projekte finansirane od strane donatora kao što su Ambasada SAD-a.u BiH, UNICEF i druge međunarodne organizacije. Ovaj rast zahtijeva jačanje internih sistema kako bi se osigurala usklađenost, transparentnost i dugoročna održivost. Ovaj dokument predstavlja okvir za realizaciju sveobuhvatnog sedmodnevnog treninga koji ima za cilj jačanje finansijskih, administrativnih i operativnih kapaciteta članova i ključnog osoblja Laboratoriuma.
2. Razlozi za organizaciju treninga
Operativni obim organizacije i obaveze prema donatorima zahtijevaju snažne interne sisteme za planiranje, budžetiranje, usklađenost i upravljanje rizicima. Ovaj trening osmišljen je da osnaži tim praktičnim alatima i stručnim znanjem koje im omogućava upravljanje više projekata u skladu sa standardima različitih donatora te osiguranje održivog razvoja organizacije. Korištenjem kombinovanog pristupa (uživo i online), svi učesnici će imati praktičnu podršku i pristup digitalnim materijalima za dalju primjenu.
3. Ciljevi treninga
· Razviti tehničke vještine u finansijskom planiranju i kontroli.
· Unaprijediti kapacitete za upravljanje grantovima i donatorskim sredstvima.
· Poboljšati interne politike za nabavke, ljudske resurse i usklađenost.
· Uspostaviti održive prakse za upravljanje rizicima i planiranje scenarija.
· Razviti praktične sisteme koji ispunjavaju zahtjeve međunarodnih donatora.
4. Trajanje i metodologija treninga
Trajanje: 7 radnih dana
Model: Kombinovani pristup (5 dana uživo u Tuzli + 2 poludnevna online treninga)
Metodologija:
- Facilitirane radionice
- Analiza studija slučaja
- Grupne diskusije i simulacije
- Praktične demonstracije alata dostupnih organizaciji 
- Razvoj obrazaca i internih politika
5. Moduli treninga (sa obrazloženjem i primjerima)
Uključuje 7 dana tematski podijeljenih treninga sa studijama slučaja:

Dan 1: Planiranje budžeta i prognoziranje

Teme:
· Izrada budžeta po projektu i za organizaciju: Učiti kako kreirati budžete koji su usklađeni sa logičkim okvirima i očekivanjima donatora.
Primjer: Izraditi budžet za projekat angažovanja mladih finansiran od strane   UNICEF-a.
· Tehnike i alati za predviđanje novčanog toka: Razumjeti kako predvidjeti nedostatke u finansiranju i uskladiti isplate s troškovima.
Primjer: Koristiti Excel za izradu projekcije novčanog toka za 12 mjeseci za osnovne operacije.
· Višegodišnje budžetiranje u skladu sa ciklusima donatora: Planirati održivost organizacije i aktivnosti i nakon završetka pojedinačnih projekata.
Primjer: Razviti trogodišnji budžet za nastavak inicijative građanskog obrazovanja.

Studija slučaja: Analiza budžetskog manjka u obrazovnom projektu koji finansira više donatora i identifikacija strategija za ublažavanje problema.

Dan 2: Finansijsko izvještavanje i odgovornost

Teme:
· Priprema finansijskih izvještaja u skladu s donatorskim zahtjevima: Razumijevanje ključnih formata i frekvencija izvještavanja koje zahtijevaju EU i UNICEF.
Primjer: Pripremiti kvartalni izvještaj za grant u iznosu od 15.000 eura finansiran od strane EU.
· Interni finansijski izvještaji (mjesečni, kvartalni): Razviti alate koji pomažu menadžmentu u donošenju odluka.
Primjer: Izraditi mjesečni bilans stanja i izvještaj o prihodima i rashodima.
· Spremnost za reviziju i finansijska transparentnost: Organizovati dokumentaciju i radne tokove kako bi se olakšao revizijski proces.
Primjer: Pregledati revizijsku kontrolnu listu za NVO i simulirati pripremu dokumentacije.

Studija slučaja: Analiza neuspješne donatorske revizije i identifikacija nedostajuće dokumentacije i grešaka u izvještavanju.

Dan 3: Upravljanje grantovima i donatorskim sredstvima

Teme:
· Ograničena vs. neograničena sredstva: Razumijevanje finansijske fleksibilnosti i posljedica po usklađenost.
Primjer: Raspodjela zajedničkih troškova na projekte s različitim ograničenjima u finansiranju.
· Metode alokacije troškova: Primjena principa podjele zajedničkih troškova (npr. % utrošenog vremena, % korištenja prostora).
Primjer: Korištenje podataka o evidenciji radnog vremena za raspodjelu HR troškova između dva preklapajuća projekta, te podešavanje i optimizacija očekivanja u odnosu na stvarno korištenje vremena.
· Pravila usklađenosti specifična za donatore (EU, UNICEF): Učenje kako ispuniti uslove prihvatljivosti troškova, javnih nabavki i izvještavanja.

Studija slučaja: Simulacija procesa revidiranja budžeta u slučaju kada donator smanji prvobitno odobreni grant za 20%.

Dan 4: Unutrašnje kontrole i finansijske politike

Teme:
· Razdvajanje dužnosti i tokovi odobravanja: Smanjenje rizika od prevara i grešaka.
Primjer: Mapirati finansijski tok od odobravanja fakture do isplate.
· Strategije za prevenciju prevara: Identifikovati rane znakove upozorenja i uspostaviti mehanizme za prevenciju i reakciju.
· Razvoj finansijskih politika: Izraditi jasne i praktične politike za nadoknadu troškova, službena putovanja i dnevnice.

Studija slučaja: Analiza slučaja prevare u partnerskoj organizaciji i redizajn procesa odobravanja kako bi se spriječilo ponavljanje.

Dan 5: Upravljanje projektima i programima

Teme:
· Alati za planiranje projekata: Povećanje preglednosti i koordinacije unutar tima.
Primjer: Kreirati projektni plan koristeći dostupnu aplikaciju ili alat za planiranje za šestomjesečnu zagovaračku kampanju.
· Definisanje KPI pokazatelja i prekretnica: Korištenje SMART (Specifičnih, Mjerljivih, Ostvarivih, Relevantnih i Vremenski definisanih) indikatora za praćenje uspjeha.
Primjer: Osmisliti indikatore za praćenje učešća i dosega u projektu obrazovanja zajednice.
· Dokumentacija i arhiviranje: Uspostaviti verzionisanje dokumenata i centralizovani sistem za arhivu projekata.

Studija slučaja: Dijagnostikovanje slabih rezultata u projektu digitalne pismenosti i restrukturisanje vremenskih okvira i prekretnica.
Dan 6: Nabavke, upravljanje imovinom i ljudskim resursima

Teme:
· Transparentne procedure nabavki: Primjena metoda nabavki i odabira dobavljača u skladu sa zahtjevima donatora.
Primjer: Razviti sistem bodovanja ponuđača za nabavku IT opreme.
· Upravljanje imovinom: Praćenje i amortizacija opreme na sistematičan način.
Primjer: Napraviti registar imovine koristeći Excel.
· Usklađenost u upravljanju ljudskim resursima: Priprema ugovora, evidencija radnog vremena i obračun plata za osoblje koje finansiraju donatori.
Primjer: Sačiniti ugovor o angažmanu konsultanta sa jasno definisanim zadacima.

Studija slučaja: Pregled dokumentacije vezane za javni poziv za usluge i identifikacija nedostataka u usklađenosti.

Dan 7: Pravna usklađenost, upravljanje rizicima i planiranje održivosti

Teme:
· Pravna usklađenost: Ugovori i sporazumi sa konsultantima i dobavljačima.
Primjer: Analizirati rizike u Memorandumu o razumijevanju sa partnerom iz javnog sektora.
· Identifikacija i ublažavanje rizika: Mapiranje potencijalnih operativnih i finansijskih rizika.
Primjer: Izraditi matricu rizika za projekat koji se sprovodi u više zemalja.
· Planiranje scenarija i diverzifikacija prihoda: Razviti strateške odgovore na smanjenje donatorskih sredstava.
Primjer: Napraviti strategiju prikupljanja sredstava kroz angažman lokalnog privatnog sektora.

Studija slučaja: Simulacija izlaska donatora i vođenje organizacije kroz proces smanjenja troškova i diverzifikacije izvora prihoda.
6. Očekivani rezultati
· Jačanje kapaciteta osoblja u planiranju budžeta, izvještavanju i upravljanju sredstvima
· Uvođenje alata za praćenje projekata i upravljanje rizicima
· Unaprijeđena spremnost za reviziju i sigurnost u radu tima
· Nacrti internih politika izrađeni tokom i nakon treninga (spremni za usvajanje)
7. Ciljna grupa učesnika
· Službenici za finansije i administraciju
· Menadžeri projekata i programa
· Koordinatori za grantove i operacije
· Izvršni menadžment i osnivači
8. Kvalifikacije trenera
· Najmanje 5 godina iskustva u finansijskom i administrativnom upravljanju NVO sektorom
· Poznavanje propisa donatora (EU, UNICEF, USAID)
· Iskustvo rada u regiji Zapadnog Balkana
· Sposobnost prilagodbe alata potrebama organizacije
· Izvrsne facilitacijske vještine i spremnost na online podršku
Napomena: Online sesije podrške mogu se planirati mjesečno tokom 3 mjeseca nakon završetka treninga radi podrške primjene i rješavanju izazova.
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