Pengantar

Apakah itu CASA?

H#E%&H " (&) # :
* ) # %-$%68# 9
&(.%

%

%






MODUL 1 Internal Organisasi

Area Utama
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MODUL 2 Hubungan External
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remaja

pembelaan

aerial
penegasan
penilaian
audit
brainstorm
kompetensi
konsistensi
konsitusi
defisit
delegasi
diskrepansi
keistimewaan

ekuitas
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Daftar Pustaka



hirarki

pengaruh

inkonsistensi

misi integral
integritas

intimidasi

bidang kunci

pernyataan misi

moral

non-diskriminasi

memelihara

obyektif

akibat
output

pleno
tujuan
replika

cermat

stakeholder

transparansi



Bagaimana cara kerja CASA?
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Tahap 1 DISKUSI AWAL
Tahap 2 KUESTIONER, !

Tahap 3 LEMBAR NILAI "

! $
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Tahap 4 PENILAIAN PLENO !
Tahap 5 ANALISA

]

Tahap 6 MENYUSUN PRIORITAS UNTUK MEMBANGUN KAPASITAS )

! !

! # !
Tahap 7 RENCANA TINDAKAN Para peserta menyusun sebuah rencana tentang bagaimana

mereka akan menanggapi area-area Yyang telah diprioritaskan dan menetapkan siapa yang
bertanggungung jawab atas setiap perubahan di masa yang telah ditentukan



Mempersiapkan CASA: mengapa, siapa, kapan, berapa lama?
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Motivasi untuk penilaian
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Kepemilikan atas penilaian
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Pilihan untuk penggunaan CASA

Seluruh modul ditentukan dalam satu periode waktu tertentu.

Modul yang dapat diseleksi.

Pemilihan dari setiap bidang utama dari satu maupun modul lainnya yang berbeda.

Penggunaan kuestioner dalam wawancara empat mata.

Menjalankan proses dalam kelompok-kelompok kecil, misalnya: jajaran komite, staff pimpinan maupun
lapangan.

« Jangan menggunakan kuestioner dalam format aslinya, namun pilihlah elemen dari perangkat sebagai
bahan diskusi

¢ Kombinasikan juga bidang utama dengan perangkat penilaian organisasi lainnya.

Mempersiapkan waktu dalam pelaksanaan penilaian
# 2
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Siapakah yang harus hadir?



Membuat penilaian yang terbaik
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Bagaimana caranya menggunakan
hasil dari penilaian organisasi
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Apa resiko dari melakukan penilaian organisasi?

RESIKO DAN BAHAYA

KEMAMPUAN DARI FASILITATOR

Proses penilaian memunculkan harapan dari
staff peserta. Mereka mengharapkan untuk
melihat semua perubahan terjadi dalam waktu
yang sesingkat mungkin.

Kemampuan untuk menolong staff dan
stakeholder mengidentifikasi prioritas mereka
dan mengelola ekspetasi mereka sepadan
dengan kapasitas organisasi.

Staff dan stakeholders khawatir untuk
menyuarakan keprihatinan mereka karena takut
dianggap negative oleh staff lain dan pihak
pemimpin.

Kemampuan untuk menciptakan suasana
kepercayaan dan keterbukaan untuk berbagi
dengan staff maupun pimpinan dari organisasi.

Penilaian tidak memuat ketegangan yang
belum pernah diselesaikan.

Kemamputan untuk menangani ketegangan
dan konflik dengan kreatif.

Beberapa peserta merasa rentan (diserang)
karena bidang pekerjaan mereka sedang dinilai
dan dianalisa.

Kemamputan untuk menciptakan lingkungan
yang supportif dan menguatkan bagi para
peserta dalam mereflesikan diri mereka dalam
pekerjaan.

Para pemimpin khawti bagaimana mereka akan
dipandang oleh para staff.

Kemampuang untuk menciptakan suasana bagi
para pemimpin untuk mereflesikan diri dalam
pekerjaan mereka sendiri.




Format lokakarya yang dianjurkan

$ 2! ! 2
WAKTU YANG DIPERLUKAN DENGAN JUMLAH
MUATAN PESERTA
5-8 8-15 15-30
PENDAHULUAN Apa itu penilaian organisasi 1 hari 1 hari 1 hari
MODUL 1 . S . . .
Internal Misi dan Nilai-nilai 0.5-1 hari 1-1.5 hari 1.5-2 hari
Organisasi Managemen 1 0.5-1 hari 1-1.5 hari 1.5-2 hari
Managemen 2 0.5-1 hari 1-1.5 hari 1.5-2 hari
MODUL 2 Hubungan External 0.5-1 hari 1-1.5 hari 1.5-2 hari
Perencanaan Proyek dan Implementasi 0.5-1 hari 1-1.5 hari 1.5-2 hari
MODUL 3
Proyek-2
Hasil-hasil Proyek 0.5-1 hari 1-1.5 hari 1.5-2 hari
) 21 # '
Ma | Ap Au Ok | No | De
Modul 1 Jan Feb r r Mei Jun Jul g Sep t \ S
Apa itu penilaian
organisasi?
Misi dan
nilai
Internal Manage
Organsasi men 1
Manage
men 2

Hubungan External




Faktor Jeda antar modul untu memberi waktu untuk memproses hasil dan mengimplementasi
Utama un- untuk memikirkan rencana tindakan
: I
tuk diper- 3 2 :
timb 3 #
imbang- 3 C
kan

Garis besar untuk Program satu hari dari setiap mod ul

HARI 1

LANGKAH KOMENTAR PERKIRAAN WAKTU

Selamat datang dan perkenalan
Persiapkan beberapa kelompok
stakeholder yang berbeda

Jelaskan isi dan tujuan dari

program penilaian hari ini 30 menit

LANGKAH 1 Permulaan Diskusi .Im akan mgmbutuhkan konteks dan 60 menit
ide alternatif

ISTIRAHAT

Ini melibatkan waktu untuk
LANGKAH 2 Kuestioner memperkenalkan dan menggiring 30 menit
peserta melalui proses

LANGKAH 3 Rangkuman lembaran Ini harus dibicarakan setelah

nilai semua peserta mengisi semua 15 menit
kuesioner

ISTIHARAT Bangun suasana kelompok

LANGKAH 4 Feedback Pleno Jika memungkinkan gunakan 45 menit
stickers

ISTIRAHAT MAKAN SIANG

Bekerja dalam kelompok untuk
LANGKAH 5 Analisa menganalisa pola dan penyebab 45 menit
dari kekuatan maupun kelemahan

ISTIRAHAT Bangun suasana kelompok

Kita merekomendasikan teknik

LANGKAH 6 Mengurutkan prioritas 45 menit
pengurutan secara bersama-sama

ISTIRAHAT

LANGKAH 7 Pleno: Kelompok

Stakeholder membagikan urutan 60 menit

prioritas mereka

Rangkuman Harian 15 menit




HARI 2

LANGKAH

KOMENTAR

PERKIRAAN WAKTU

LANGKAH 8 Finalisasi Prioritas

60 menit

ISTIRAHAT

LANGKAH 9 Persiapkan kelompok 60 menit
kerja untuk membangun rencana

kerja

ISTIRAHAT Bangun suasana kelompok

LANGKAH 10 Presentasi Pleno Ini merupakan kesempatan untuk 45 menit
mengenai rencana kerja kelompok | mengatur rencana kerja

Rangkuman dari Proses 15 menit
Evaluasi dari Proses Tujuan kegiatan ini adalah untuk 15 menit

membenahi program dan
pendekatan pada masa mendatang




Pemecah kebekuan dan pembangun suasana

Kegiatan-kegiatan “Mengenalmu”

BINGO buatlah sebuah teka-teki silang berisikan 15 buah kotak. Tulis berbagai macam hal
seperti “Menikmati bernyanyi” atau “Selalu mendengkur di malam hari” pada kotak-kotak
tersebut. Sebarkan salinannya kepada para peserta. Kemudian peserta harus mencari orang
yang dijelaskan pada kotak tersebut. Mereka akan saling bertanya satu sama lain, untuk
memberi paraf ke kotak yang relevan dengan diri mereka. Pemenangnya adalah orang yang
pertama dapat mengumpulkan paraf ke semua kotak tersebut. Dengan demikian, para
peserta dapat mengenal berbagai macam hal yang unik dari satu sama lain.

PARADE IDENTITAS Setiap peserta menulis kata-kata atau melukis sebuah gambar yang
menjelaskan tentang diri mereka. Hal ini harus dilakuka secara sendiri-sendiri. Kemudian
mreka akan memasang gambar tersebut pada badan mereka dan jalan berkeliling supaya
peserta lain dapat melihat gambar itu. Setelah itu gambar-gambar tersebut dikumpulkan dan
diacak. Kemudian para peserta akan ditanya siapa pemilik dari gambar yang sedang
dipampangkan.

PENJELASAN KARAKTER Duduklah dalam sebuah lingkaran. Seorang kemudian
menyebutkan satu kata sifat dimana huruf awal kata tersebut sama dengan huruf depan dari
namanya (misalnya: Ishak Interesting, Sarah Sopan, dll). Kemudian orang yang
disebelahnya mengucapkan hal yang sama dan menambahkan dengan nama-kata sifatnya
sendiri. Hal ini berlanjut sampai kepada orang terakhir dalam lingkaran menyebutkan
kesemua nama dan kata sifat tadi dan diakhiri dengan nama-kata sifatnya sendiri.

DUA BENAR, SATU SALAH Setiap orang di dalam kelompok menyebutkan dua hal yang
benar dan satu hal yang salah tentang diri mereka. Kemudian peserta lainnya harus
menebak hal apa yang benar dan hal apa yang salah tentang orang itu. Anda mungkin akan
terkejut, bahwa anda mempelajari banyak hal yang menarik tentang satu sama lain.

Permainan “Membangun Kepercayaan”

PERMAINANWEB. Ambil satu bola gulungan benang dan m inta satu orang untuk
memegang ujungna dan ikatkan benang itu melingkari pergelangan tangannya.
Kemudian minta dia untuk melemparkan gulungan benan g itu ke orang lain sambil
berkata suatu hal positif tentang orang lain itu at au sambil memberi perkataan
inspiratif tentang orang yang dia lempar tersebut. Orang yang menerima gulungan itu
kemudian mengikatkan benang ke pergelangannya serta melakukan hal yang sama,
dan seterusnya sampai kesemua orang yang ada terika  t antara satu dengan yang lain.

PERMAINAN BALON. Setiap peserta menuliskan satu in  formasti tentang dirinya pada
sepotong kertas dan memasukan kertas itu ke dalam s  ebuah buah balon. Kemudian
tiuplah balon itu dan letakkan di tengah-tengah lin gkaran peserta. Lalu, satu demi satu
ambil dan letuskan balon-balon itu sambil menebak s iapa yang cocok dengan
informasi tertulis di kertas.



PERMAINAN

PERTANYAAN DI BALON Dalam sebuah lingkaran, edarkan sebuah balon dan minta
setiap orang untuk menuliskan sebuah pertanyaan. Setelah semua peserta menuliskan
pertanyaan, edarkan kembali balon itu dan minta untuk setiap orang menjawab tiga dari
pertanyaan yang ada di balon itu.

BARISAN ORANG Minta peserta untuk berdiri berurutan berdasarkan tanggal dan bulan
kelahirannya. Ini juga bisa dilakukan berdasarkan panjang rambut, tinggi atau berat badan,
dsb. Jika hal ini dilakukan tanpa suara, ini akan menambah dinamis dan memberi
kesempatan untuk melihat bagaimana sebuah kelompok dapat bekerja sama. Anda dapat
meminta seseorang untuk keluar dari ruangan, sedangkan peserta lain membentuk barisan
berdasarkan suatu kategori; Kemudian minta kembali orang yang diluar masuk kembali ke
ruangan dan minta dia untuk menebak dalam kategori apa sekarang barisan sedang berdiri.
Permainan ini berfungsi untuk memberi pengertian tentang artinya sebuah analisis dan
pentingnya sebuah pola dan matif.

BALAPAN JERUK NIPIS Permainan ini diperuntukkan 4 orang pemain atau lebih. Pertama-
tama bagilah kelompok dalam 2 atau lebih barisan yang sama. Lalu buat lah garis lurus
dilantai (paling jauh sekitar 6 meter). Cara bermain dari permainan ini adalah mendorong
sebuah jeruk nipis dalam garis lurus tersebut dengan satu pensil. Setiap orang harus
mendorong buah jeruk ini sampai ke ujung garis dan kembali lagi, untuk bergantian dengan
teman timnya. Tim yang selesai paling cepat adalah pemenangnya. Pastikan supaya buah
jeruk harus tetap berguling, tantangannya adalah untuk mendorong jeruk tetap dalam garis
lurus ini. Perhatikan juga agar kursi/maupun meja tidak menghalangi.

KERANJANG BUAH Para pemain duduk di kursi dalam formasi lingkaran. Dan masing-
masing pemain secara bergantian diberi nama dengan nama buah, seperti jeruk atau apel.
Lalu satu orang pemain sengaja berdiri di tengah lingkaran, tugasnya adalah untuk
menyebutkan satu atau kedua nama buah itu. Kemudian para pemain dengan nama buah
yang telah dipanggil, dengan secepat mungkin berdiri untuk saling bertukar tempat duduk.
Namun pemain yang berdiri tengah itu juga harus berusaha merebut salah satu dari tempat
duduk yang ada. Sehingga orang yang tempat duduknya telah terambil harus berdiri di
tengah lingakaran dan permainan diulangi kembali.

BALAPAN MAKAN PISANG Permainan ini adalah lomba memakan pisang, mulai dari
mengupas kulit sampai dengan memakannya. Namun pemain harus melipat satu tangannya
ke belakang. Dengan aba-aba, ke semua pemain mulai secara bersamaan. Pemenangnya
adalah pemain yang menghabiskan pisang paling cepat.

DRAMA KANTONG KERTAS Kelompokkan para peserta dalam kelompok kecil
beranggotakan tiga sampai enam orang. Setiap kelompok akan menerima satu kantong
kertas yang berisikan benda-benda. Benda itu bisa berisikan apa saja, misal: batu, sekrup,
sabun batangan atau bahkan sebuah CD. Tugas dari masing-masing kelompok adalah untuk
mementaskan sebuah drama singkat mempergunakan benda yang telah disediakan dalam
kantong kertas. Berilah suatu tema untuk kelompok-kelompok itu. Setelah dipersiapkan
dengan baik, masing-masing kelompok akan mementaskan drama mereka secara
bergantian.

PASANGAN HEWAN Setiap peserta akan dibagikan sebuah kartu bergambarkan hewan
(pastikan ada dua kartu dengan gambar hewan yang sama). Setiap peserta harus mencari
pasangan hewan mereka dengan cara menirukan suara dari hewan yang tertera dalam kartu
mereka.

PERMAINAN BENANG Sembunyikan potongan-potongan benang dengan panjang yang
berbeda di dalam ruang permainan. Kemudian setiap peserta harus mencari potongan-
potongan benang sebanyak mungkin. Pemenang dari permainan ini adalah peserta yang
bisa mengikatkan potongan-potongan benang paling panjang.



Mempersiapkan sebuah Organisasi untuk
CASA: apakah penilaian organisasi itu?
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Mengapa menilai organisasi anda?
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Jadi apa arti dari ini semua?

CERMIN memberikan anda kesempatan untuk melihat dir i anda dengan lebih cermat
SEBUAH FOTO DARI UDARA memberikan anda sebuah panda ngan luas dan sudut pandang



Prin sip
Penyelidikan
yang
Menghargai

yang lain selama anda ada di darat

PEMERIKSAAN KESEHATAN DARI SEORANG DOKTER memberika n anda kesempatan untuk
mengetahui tingkat kesehatan anda dan mengerti tind
memperbaikinya.

akan apa yang harus diambil untuk
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Pada poin ini anda dapat mengunakan Penyelidikan yang Menghargai untuk mendorong organisasi agar
melihat sebuah penilaian secara positif. Prinsip Penyelidikan yang Menghargai adalah

TAHAPAN PRINSIP TINDAKAN
1. Menemukan apa yang baik dalam organisasi BRAINSTROM
2. Memimpikan tentang potensi masa depan organisasi ESKPLORASI VISI
3. Mengidentifikasi jarak-jarak dan kebutuhan untuk dikuatkan maupun dibangun CASA

4. Mengembangkan sebuah kapasitas pembangunan perencananaan CASA RENCANA TINDAKAN

Setelah melewati tahap kesatu dan kedua anda dapat langsung melakukan Modul CASA



Format modul-modul CASA
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1 jika mereka merasa indikator sangat jarang ditem  ukan dalam organisasi
2 jika mereka merasa indikator sesekali terjadi dal ~am organisasi
3 jika mereka merasa indikator sering terjadi dida  lam organisasi
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Daftar Isi
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Telinga besar, baik dalam mendengarkan kebutuhankitas
Organisasi dengan kapasitas terbatas, cepat dadgngembangkan ide-ide baru, tetapi seringkali kurang
kepercayaan diri dalam hal yang mereka sebendaiyedidalamnya
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Misi dan Nilai

11

Kuestioner

MISI DAN NILAI

Nama Organisasi Tanggal

- Jawablah dengan melingkari angka yang palingmenjelaskan pandangan anda
- Semakin benar dan jujur jawaban anda, semakin berguna penilaian ini bagi organisasi anda

Selalu Sering Sesekali Jaranil

1 | PRILAKU STAFF memberikan pengorbanan pribadi dalam  merespon 1 2 8 4
kebutuhan staff lainnya dan pengguna proyek

2 | DOKUMENTASI ORGANISASI Kebijakan dan strategi organisasi tetap 1 2 3 4
sejalan dengan visi dan misi organisasi

3 | PERENCANAAN ORGANISASI Perencanaan organisasi sepaham 1 2 3 4
dengan strategi organisasi

4 | KESADARAN STAFF Staff dapat menjelaskan visi dan misi organisasi 1 2 3 4
beserta hubungannya dengan pekerjaan mereka

5 | AKTIVITAS ORGANISASI Kegiatan organisasi konsisten dengan 1 2 3 4
kebijaksanaan, strategi dan perencanaannya

6 | PENGGUNA PROYEK Para penerima proyek ditemukan berdasarkan 1 2 3 4
matrjinalisasi, ketidak berdayaan dan kemiskinan ekonomi

7 | EVALUASI Kepemimpinan organisasi dan staff mengevaluasi kinerja 1 2 3 4
organisasi berdasarkan kebijaksanaan dan strategi organisasi

8 | SYARAT DAN KETENTUAN KEPEGAWAIAN Staff percaya akan keadilan 1 2 3 4

tentang syarat dan ketentuan kepegawaian sepertiti  ngkat pendapatan,

cuti tahunan, cuti melahirkan, dll

9 | HORMAT TERHADAP SESAMA Kepada siapa saja yang bekerja dalam 1 2 3 4
organisasi selalu diperlakukan sebagai manusia ciptaan dalam

gambar Allah, terlepas dari iman kepercayaan mereka

10 | NILAI KRISTIANI Nilai organisasi harus berdasarakan ~ pemahaman 1 2 3 4
tentang alkitabiah Kristiani
11 | DOKUMENTASI ORGANISASI Belas kasih diekspresikan dalam nilai 1 2 3 4

utama yang tertuang dalam dokumen terpenting organisasi, misalnya,
Peraturan dan Pernyataan Misi Organisasi

12 | PENGAMBILAN KEPUTUSAN Ketika mengambil keputusan, p  ara staff 1 2 3 4
mempertimbangkan kebutuhan dari mereka yang dikecil kan, tidak
berdaya dan miskin secara ekonomi.

13 | KEPIMPINAN Kepemimpinan organisasi selalu berujuk, dan 1 2 3 4

mengingkatkan para staff kepada misi, nilai, kebijaksanaan dan
strategi organisasi




Misi dan Nilai
1:1

Kuestioner (lanjutan)

MISI DAN NILAI

ngt

PROYEK Proyek direncanakan dan dilaksanan untuk memenuhi
kebutuhan mereka yang dikecilkan, tidak berdaya dan miskin secara
ekonomis

PERLAKUAN TERHADAP KELOMPOK ORANG KECIL

NILAI ORGANISASI !

REFLEKSI TEOLOGIS Organisasi menggunakan refleksi teologis
dalam pemahamannya akan kemiskinan, apa yang dilakukan dan
hubungannya dengan pihak luar

SIKAP TERHADAP MISI Staff percaya bahwa apa yang mereka
lakukan adalah penting dan berharga

PENERIMAAN KARYAWAN Staff diterima dan digaji berdasarkan
keterampilan dan pengalaman mereka dan bukan karena jenis
kelamin , umur, etnis atau agama mereka




PELATIHAN STAFF Organisasi menyediakan pelatihan bagi para

staff secara non diskriminasi




Misi dan Nilai

1a

LEMBAR RANGKUMAN NILAI
MISI DAN NILAI

Nama Organisasi

Tanggal
BELAS KASIH
1 | Prilaku Staff
6 | Penerima Proyek
8 | Syarat dan ketentuan kepegawaian
9 | Hormat terhadap sesama
11 | Dokumentasi Organisasi

MISI
> Dokumentasi Organisasi
4 | Kesadaran Staff
5 | Aktifitas Organisasi
13 | Kepemimpinan
19 | Nilai Organisasi
23 | Sikap terhadap Misi

Jumlah Rata-rata (Untuk mencari rata-rata, bagi
dengan 6 dan bulatkan ke angka bulat terdekat)

Jumlah Rata-rata (Untuk mencari rata-rata, bagi
dengan 5 dan bulatkan ke angka bulat terdekat)

NON-DISKRIMINASI

STRATEGI
3 | Perencanaan organisasi
7 | Evaluasi
24 | Kesadaran Staff
26 | Relevansi Strategi
28 | Keterlibatan stakeholders

Jumlah Rata-rata (Untuk mencari rata-rata, bagi
dengan 5 dan bulatkan ke angka bulat terdekat)

12 | Pengambilan Keputusan

15 | Proyek

17 Perlakuan terhadap kelompok orang
kecil

20 | Kebijaksanaan Non-diskriminasi

22 | Kepemimpinan

25 | Penerimaan Pegawai

27 | Pelatihan Staff

Jumlah Rata-rata (Untuk mencari rata-rata, bagi
dengan 7 dan bulatkan ke angka bulat terdekat)




Misi dan Nilai

11

LEMBAR RANGKUMAN NILAI (lanjutan)

CIRI KRISTIANI
10 | Nilai Kristiani
14 | Waktu Berdoa
16 | Perlakuan terhadap Sesama
18 | Nilai doa
21 | Refleksi Teologis

Jumlah Rata-rata (Untuk mencari rata-rata, bagi
dengan 5 dan bulatkan ke angka bulat terdekat))
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Manajemen 1
12
Kuestioner

MANAJEMEN 1
Nama Organisasi Tanggal

- Jawablah dengan melingkari angka yang palingmenjelaskan pandangan anda
- Semakin benar dan jujur jawaban anda, semakin berguna penilaian ini bagi organisasi anda

PEMAHAMAN KEUANGAN ' (%

4 DEWAN KOMITE DAN KONSTITUSUSI ' (%
(

PROSES PERENCANAAN Adanya dokumentasi proses tentang bagaimana 1 2 3 4
organisasi merencanakan dan mengkaji ulang pekerjaannya

OPINI STAFF *

KOMUNIKASI DALAM ORGANISASI Perencanaan melibatkan keterlibatan 1
seksi lain dari organisasi

PERWAKILAN STAFF '

¢




SUMBER-SUMBER Rencana memperhitungkan keberadaan sumber
keuangan dan sumber daya manusia

PERTEMUAN-PERTEMUAN '

%

MOTIVASI STAFF '

TRANSPARANSI KEUANGAN '
% % %

PENGAMBILAN KEPUTUSAN '

% & % %

KEPERCAYAAN KEUANGAN Stakeholders mempercayai organisai karena

memiliki manajemen keuangan yang baik 1

MENGELOLA PERUBAHAN '
%







Manajemen 1
1:2

LEMBAR RANGKUMAN NILAI
Manajemen 1

Nama Organisasi

Tanggal

KEPEMIMPINAN

PARTISIPASI STAFF

3 | Manajemen Proyek

8 | Opini Staff

12 | Perwakilan Staff

17 | Pertemuan-pertemuan

26 | Informasi

1 | Komitmen

5 | Gaya kepemimpinan

14 | Keterampilan komunikasi
19 | Motivasi Staff

20 | Delegasi

23 | Pengambilan keputusan
27 | Mengelola perubahan

Jumlah Rata-rata (Untuk mencari rata-rata, bagi
dengan 7 dan bulatkan ke angka bulat terdekat)

Jumlah Rata-rata (Untuk mencari rata-rata, bagi
dengan 5 dan bulatkan ke angka bulat terdekat))

BADAN PEMERINTAH

MANAGEMENT KEUANGAN

2 | Pemahaman keuangan

Dewan komite dan konsitusi

7 | Saran keuangan

Prilaku Dewan komite

11 | Pengelolaan Dana

13 | Pemerintahan

16 | Keterampilan dan pengalaman Staff

18 | Delegasi manajemen

21 | Transparansi keuangan

22

Keterampilan dan pengalaman

25 | Kepercayaan Keuangan

Jumlah Rata-rata (Untuk mencari rata-rata, bagi

dengan 5 dan bulatkan ke angka bulat terdekat)

Jumlah Rata-rata (Untuk mencari rata-rata, bagi
dengan 6 dan bulatkan ke angka bulat terdekat)




Manajemen 1

1:2

LEMBAR RANGKUMAN NILAI (lanjutan)

MANAJEMEN 1

PERENCANAAN
6 | Prosess perencanaan
10 | Komunikasi dalam organisasi
15 | Sumber-sumber
24 | Obyektif
28 | Pengawasan

Jumlah Rata-rata (Untuk mencari rata-rata, bagi
dengan 5 dan bulatkan ke angka bulat terdekat)
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Manajemen 2

1:3

Kuestioner

MANAJEMEN 2

Nama Organisasi Tanggal

- Jawablah dengan melingkari angka yang palingmenjelaskan pandangan anda
- Semakin benar dan jujur jawaban anda, semakin berguna penilaian ini bagi organisasi anda

1 | DESAIN ORGANISASI Para pemimpin organisasi membentuk struktur
organisasi untuk memastikan efektifitas maksimal dan penggunaan
terbaik untuk setiap sumber yang ada

2 | SISTEM PENDATAAN Pendataan organisasi memastikan setiap 1 2
dokumen diatur secara baik dan gampang untuk diakses

3 | PELAPORAN KEUANGAN Para staff yang bertanggung jawab dalam
mengelola keuangan organisasi secara regular melaporkan laporan
keuangan beserta kegiatan-kegiatannya

4 JUMLAH STAFF, KETERAMPILAN DAN PENGALAMAN Organisasi
memiliki jumlah orang yang memadai dilengkapi dengan 1 2
keterampilan dan pengalaman profesional yang diperlukan, dan

posisi penting diduduki oleh para staff

5 PENERIMAAN KARYAWAN Penerimaan karyawan didasarkan oleh tingkat 1 2
keterampilan dan pengalaman sesuai dengan bidangnya

6 PROSEDUR AKUNTANSI Organsasi menggunakan prosedur akuntansi
yang dapat diandalkan untuk memastikan sumber-sumber keuangan dikelola
dengan benar

7 STRUKTUR Bagan struktur organisasi menunjukan garis tanggung jawab 1 2
pada berbagai posisi dalam organisasi

8 KOMUNIKASI INTERNAL Informasi dikomunikasikan secara akurat dan 1 2
cepat kepada semua staff yang relevan

9 | STANDARD AKUNTANSI Laporan keuangan organisasi berujuk
kepada standar akutansi nasional dan dapat diterima oleh
stakeholder

10 | DOKUMEN ORGANISASI Organisasi telah menuliskan buku panduan
atau kebijaksanaan yang menjelaskan penerimaan karyawan, 1 2
pemutusan hubungan kerja dan peraturan kerja bagi seluruh
karyawan

11 | PEMBELAJARAN DARI PIHAK LAIN Sebelum mengambil pekerjaan, para
staff belajar dari stakeholder dan pihak lain yang memiliki pengetahuan serta
pengalaman yang relevan

12 | KORDINASI Adanya koordinasi antar seksi bagian dalam organisasi 1 2

13 | KOMUNIKASI EXTERNAL Surat menyurat, e-mails, telefon masuk d an fax 1 2
ditangani secara cepat oleh staff yang sesuai

14 | LAPORAN KEUANGAN Laporan keuangan organsasi dilakukan

secara akurat dan menyeluruh, termasuk semua pemasukan dan 1 2
pembelanjaan pada periode ditetapkan, sekaligus dengan

penjelasan singkat tentang penyelewengan apapun

15 | INFORMASI Staff memiliki informasi yang diperlukan untuk 1 2
melaksanakan tugas mereka secara efektif




16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

PEMBELAJARAN KAJI ULANG Pada setiap penyelesaian pe  kerjaan,
staff mengkaji ulang hasil-hasil dengan stakeholder dan membagi
pelajaran didapat dengan mereka

KAJI ULANG ORGANISASI Para pemimpin organisasi mengkaji ulang
sturktur organisasi dengan tujuan mencapai efektivitas maksimal
dan penggunaan terbaik dari sumber-sumber yang ada

BATAS WAKTU Organisasi menggunakan sebuah sistem untuk membantu
staff mencapai deadline dari perencanaan dan pelaporan

AUDIT INDEPENDEN TAHUNAN Rekening organisasi audit per tahun
dengan auditor independen profesional yang terpandang
PERENCANAAN STRATEGIS Strategi dan rencana organisasi
mengikutkan jumlah staff yang diperlukan beserta keterampilan dan
pengalaman yang diwajibkan

DESKRIPSI PEKERJAAN Deskripsi pekerjaan dan syarat dan
ketentuan dari hubungan kerja memasukan keterampilan dan
pengalaman yang diharuskan, tugas yang akan dilaksanakan, alur
pelaporan dan indikator utama dari kinerja

PEMBELAJARAN PELUANG Organisasi menyediakan peluang-
peluang dan fasilitas untuk menambah pengetahuan, keterampilan
dan pengalaman para staff

TINGKAT TANGGUNG JAWAB Struktur organisasi memperbolehkan
delegasi tanggung jawab serta mendorong inovasi

PERTEMUAN diiumumkan jauh sebelumnya, memiliki agenda yang jelas,
dicatat dalam notulen, serta melibatkan staff yang relevan
AKUNTABILITAS Dewan komite dan para pemimpin organisasi
memiliki akses akan informasi yang akurat tentang keuangan
organisasi

RELAWAN DAN STAFF TEMPORER Organisasi memiliki relawan dan
staff temporer yang termotivasi dan berkomitmen yang dapat
memberi kontribusi akan pencapaian rencana organisasi
PENILAIAN Organisasi memastikan untuk melakukan penilaian kinerja dan
didokumentasikan sekali setiap tahun

PENCATATAN PELAJARAN Organsiasi memili prosedur agar para staff
untuk mencatat pelajaran yang telah dipelajari

DETAIL KONTAK Organisasi memelihara database dari setiap orang yang
bisa dihubungi

PERPUTARAN STAFF Tingkat perputaran staff tidak menurunkan
efektifitas organisasi

PENGEMBANGAN PROFESIONAL Organisasi menyediakan kesempatan
bagi pengembangan profesional untuk para staff

BERBAGI PENGETAHUAN Organisasi mendorong sebuah budaya
keterbukaan dan berbagi pengetahuan

BEBAN KERJA Staff memiliki beban kerja yang realistis dan beralasan
sehingga tidak melemahkan diri mereka

PERWAKILAN STAFF Paling tidak ada satu orang yang dipilih oleh
semua staff untuk menjadi wakil dalam diskusi-diskusi dengan pihak
pimpinan organisasi

PEMBELAJARAN DARI MELAKUKAN Para staff secara ulang mengkaji
ulang dari setiap pergerakan kerja mereka dan menuangkan pelajaran yang
didapat dalam praktek pekerjaan




Manajemen 2
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LEMBAR RANGKUMAN NILAI
Manajemen 2

Nama Organisasi Tanggal

STRUKTUR ORGANISASI

1 Desain organisational

7 Struktur

12 Koordinasi

17 Kaji ulang organisasi
23 | Tingkat tanggung jawab

Jumlah Rata-rata (Untuk mencari rata-rata, bagi
dengan 5 dan bulatkan ke angka bulat terdekat)

SISTEM ADMINISTRATIF

2 Sistem pendataan

8 Komunikas Internal
13 Komunikasi External
18 Batas waktu

24 Pertemuan-pertemuan
29 Detail kontak

Jumlah Rata-rata (Untuk mencari rata-rata, bagi
dengan 6 dan bulatkan ke angka bulat terdekat)

PROSEDUR PELAPORAN KEUANGAN

3 Pelaporan keuangan
6 Prosedur Akuntansi
9 Standar Akuntansi
14 Laporan keuangan

19 Audit independen tahunan

25 Akuntabilitas

Jumlah Rata-rata (Untuk mencari rata-rata, bagi
dengan 6 dan bulatkan ke angka bulat terdekat)

SUMBER DAYA MANUSIA

4 Jumlah Staff, ketermampilan dan
pengalaman

15 Informasi

20 Perencanaan Strategis

26 Relawan dan Staff Temporer

30 Perputaran staff

33 Beban kerja

Jumlah Rata-rata (Untuk mencari rata-rata, bagi




l dengan 6 dan bulatkan ke angka bulat terdekat) |

Manajemen 2
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LEMBAR RANGKUMAN NILAI (lanjutan)
Manajemen 2

Nama Organisasi

MANAJEMEN SUMBER DAYA MANUSIA

5 Penerimaan

10 Dokumentasi organsasi

21 Deskripsi pekerjaan

27 Penilaian

31 Pengembangan professional

34 Perwakilan staff
Jumlah Rata-rata (Untuk mencari rata-rata, bagi
dengan 6 dan bulatkan ke angka bulat terdekat)

REFLESKI DIRI DAN PEMBELAJARAN

11 Pembelajaran dari pihak lain

16 Pembelajaran pengkajian ulang

22 Pembelajaran peluang-peluang

28 Pencatatan pembelajaran

32 Berbagi pengetahuan

35 Pembelajaran dari melakukan
Jumlah Rata-rata (Untuk mencari rata-rata, bagi
dengan 6 dan bulatkan ke angka bulat terdekat)

Tanggal
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