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PENGANTAR
Pedoman Penyusunan Laporan ini ditujukan bagi LSM/KSM yang kegiatannya memperoleh dukungan GEF/SGP. Tujuan penyusunan laporan adalah untuk membantu LSM/KSM penerima dukungan dalam menjaga ketepatan arah dan jadwal pelaksanaan proyek, disamping membantu juga GEF/SGP dalam mengkaji efektifitas dan efisiensi pelaksanaan proyek LSM/KSM di lapangan.  

Laporan yang harus disusun oleh semua LSM/KSM penerima dukungan (grantee) GEF/SGP terdiri dari dua bagian, yaitu: Pertama berupa laporan kemajuan proyek dan kedua laporan akhir proyek.

Laporan kemajuan proyek menyajikan uraian lengkap jalannya pelaksanaan proyek, status pelaksanaan proyek di lapangan pada saat laporan dibuat, ketercapaian indikator yang telah ditetapkan, hambatan/masalah yang dihadapi dalam pelaksanaan proyek dan status penggunaan dana yang dilampiri dengan kuitansi asli.

Laporan sebaiknya disajikan dengan ringkas, jelas, dan runut dan dilampiri pula dengan tabel, diagram, peta, gambar, dan/atau foto-foto kegiatan untuk memperjelas uraian yang dilakukan. Yang dimaksud dengan Jelas disini adalah laporan yang disusun dapat membuat pembaca dengan cepat dan mudah mengetahui jalannya proyek, permasalahan yang dihadapi, metode pemecahan masalah yang digunakan, dan hasil yang dicapai; sedangkan yang dimaksud dengan runut adalah laporan disusun berdasarkan tanggal dan waktu pelaksanaan. 

Laporan akhir proyek menyajikan selain uraian lengkap jalannya pelaksanaan proyek, status pelaksanaan proyek di lapangan pada saat laporan dibuat, ketercapaian indikator yang telah ditetapkan, hambatan/masalah yang dihadapi dalam pelaksanaan proyek dan status penggunaan dana yang dilampiri dengan kuitansi asli, juga evaluasi dampak proyek terhadap peningkatan kapasitas masyarakat dalam melestarikan lingkungan dan peningkatan kualitas lingkungan phisik.

Laporan kemajuan proyek harus disampaikan pada saat proyek berada dipertengahan jangka waktu pelaksanaan proyek sedangkan laporan akhir harus disampaikan pada saat proyek berakhir. 


LAPORAN KEMAJUAN

[Judul]

Disusun oleh:

[Nama lembaga pelaksana]

Didukung oleh:

Global Environment Facility-Small Grants Programme (UNDP)

JAKARTA

lambang 

 [Lembaga Pelaksana], [GEF], [SGP] , dan [UNDP]

[Alamat Lembaga Pelaksana]

[BULAN dan TAHUN Pembuatan Laporan]

DAFTAR ISI

1. LATAR BELAKANG ORGANISASI
2. LATAR BELAKANG PROYEK
3. URAIAN PELAKSANAAN PROYEK
4. PERBAIKAN KEGIATAN YANG DIUSULKAN (jika ada)
5. KEGIATAN YANG HARUS DILAKSANAKAN KE DEPAN DALAM RANGKA PENYELESAIAN PROYEK
6. DUKUNGAN LAIN YANG DIBUTUHKAN DARI GEF/SGP 
LAMPIRAN (berikan keterangan dan penjelasan disetiap foto dan dokumen yang dilampirkan)
1. FOTO-FOTO KEGIATAN, TABEL, MATRIKS, CHART, DLL

2. LAPORAN KEUANGAN
PAPARAN NARASI
	Nomer Proyek/Kegiatan
	(mohon dilihat di MOA)

	Tanggal Penyusunan Laporan
	

	Judul Proyek/Kegiatan
	

	Lokasi Proyek/Kegiatan
	

	Durasi Proyek/Kegiatan
	

	Dukungan Dana dari GEF SGP
	USD

IDR



	Dana yang sudah digunakan
	(dalam Rupiah)

	Dana yang dimintakan untuk saat ini
	(dalam Rupiah)


1. LATAR BELAKANG ORGANISASI

	Nama Komunitas/LSM/Kelompok Usaha Bersama
	

	Alamat Kontak ( Alamat, NoTelp,  Fax, Telpun Genggam, Email) 
	

	Direktur
	

	Pimpinan Proyek
	

	Visi dan Misi Kelompok/ Lembaga
	


2. LATAR BELAKANG PROYEK

Uraikan secara ringkas:

· Tantangan Ekologis, sosial, ekonomi, dan politik yang dihadapi oleh komunitas sehingga periu dilakukan pelaksanaan Proyek;
· Tujuan dan Hasil yang Diharapkan dengan adanya Proyek untuk menghadapi tantangan di atas (mohon melihat kembali Proposal yang dikirimkan kepada GEF SGP)
· Tujuan Umum:

	Tujuan Khusus 1
	:
	

	Indikator
	:
	Indikator

Sebelum

Sesudah

Keterangan

1.




	Tujuan Khusus 2
	:
	

	Indikator
	:
	Indikator

Sebelum

Sesudah

Keterangan

1.




· Hasil yang diharapkan dari Proyek (apakah tercapai dan mengapa) :
· Manfaat apa yang didapat dari Proyek, baik pada : (jelaskan satu persatu)
· Perlindungan lingkungan 

· Keseimbangan alam (ekologis, biologis)

· Ekonomi;

· Kesejahteraan masyarakat

· Jika ada manfaat lain bisa ditambahkan
3. URAIAN PELAKSANAAN PROYEK (sertakan foto-foto yang menunjang kegiatan)
Kegiatan yang sudah dilakukan:

	Tujuan Khusus 1
	:
	

	Indikator
	:
	(Uraikan sejauh mana indikator kegiatan yang telah ditetapkan dalam proposal tercapai.  Indikator kegiatan ini umumnya dinyatakan secara kuantitatif (terhitung), misalnya luas lahan tertanam, jumlah petani teriibat, jumlah tanaman dalam pembibitan, banyaknya pertemuan yang telah dilakukan, dll)

Indikator

Sebelum

Sesudah

Keterangan

1.

(Bila indikator tidak terpenuhi, jelaskan apa penyebabnya dan bila tercapai dengan baik jelaskan pula faktor penunjangnya)



	Kegiatan
	:
	(Uraikan dan ceritakan secara berurutan tahapan pelaksanaan proyek yang telah dilakukan hingga laporan kemajuan dibuat. Urutan dibuat berdasarkan tanggal pelaksanaan kegiatan)

contoh:

Kegiatan pembuatan demplot diawali dengan pertemuan warga untuk mensahkan kepemilikan lahan demplot sebagai kepemilikan bersama. Hal tersebut dilakukan pada bulan ke-3 November. Pertemuan dihadiri oleh 20 laki-laki dan 24  perempuan (liat daftar hadir dalam lampiran). (dst)




	Tujuan Khusus 2
	:
	

	Indikator
	:
	Indikator

Sebelum

Sesudah

Keterangan

1.



	Kegiatan
	:
	


Waktu Pelaksanaan Kegiatan:

(Bandingkanlah antara waktu pelaksanaan proyek di lapangan dengan jadwal kerja yang ada pada proposal, sehingga dapat terlihat apakah kegiatan telah dilaksanakan sesuai dengan jadwal kerja yang telah ditetapkan).

(Bila kegiatan dilaksanakan terlambat dari jadwal yang telah ditetapkan, maka uraikanlah mengapa hal tersebut terjadi dan apa hambatannya, demikian pula bila kegiatan dilakukan lebih cepat dari jadwal. Jelaskan pula faktor-faktor pendukung terlaksananya kegiatan yang sesuai jadwal).
	Tujuan Khusus 1

Kegiatan
	Rencana
	Pelaksanaan
	Keterangan

	1) Membuat demplot pembibitan
	Minggu ke-2 bulan November
	Minggu Ke-3 bulan Desember
	Pelaksanaan terlambat karena……

	(dst)
	
	
	


	Tujuan Khusus 2

Kegiatan
	Rencana
	Pelaksanaan
	Keterangan

	1) Melakukan FGD untuk penyusuan PERDES
	Minggu ke-1 bulan Februari
	Minggu Ke-2 bulan Januari
	Pelaksanaan dipercepat karena……

	(dst)
	
	
	


Resiko dalam Pelaksanaan dan Upaya yang dilakukan untuk mengatasinya:
Uraikan resiko-resiko yang muncul dalam pelaksanaan kegiatan dan bagaimana mengatasinya

	Resiko
	Upaya yang dilakukan

	Contoh:

1. ada sebagian kecil warga yang masih enggan terlibat dalam kegiatan ini, terutama yang tinggal di dekat danau karena mereka merasa tidak menemukan tantangan dalam pemenuhan kebutuhan akan air bersih sehingga tidak merasa berkepentingan untuk memelihara hutan dan mata air
	 Melakukan pertemuan warga yang tinggal di danau dengan warga yang tinggal di muara sungai untuk membahas pentingnya penjagaan hutan… (dst)


4. PERBAIKAN KEGIATAN YANG DIUSULKAN (jika ada)
Bila ada kegiatan yang tidak terlaksana sesuai rencana (baik dari segi jadwal kerja mau pun ketercapaian indikator) maka grantee dapat mengusulkan perbaikan pelaksanaan proyek agar tujuan dan keluaran akhir proyek secara keseluruhan dapat tetap tercapai. 

Perbaikan yag dilakukan dapat berupa penyesuaian kembali jadwal kerja yang ada mau pun perubahan bentuk kegiatan yang akan dilakukan ke depan (dengan catatan: dana dan keluaran akhir / out put proyek tidak berubah).

Untuk itu Grantee diharuskan menguraikan:

· Bentuk perbaikan yang akan dilakukan 

· Alasan perlunya perbaikan tersebut
5. KEGIATAN YANG HARUS DILAKSANAKAN KE DEPAN DALAM RANGKA PENYELESAIAN PROYEK
Sebutkan kegiatan apa saja yang masih harus dilaksanakan untuk menyelesaikan proyek. Penjadwalan dan perencanaan kegiatan ke depan tersebut harus pula mempertimbangkan perbaikan yang perlu dilakukan seperti pada no 4 di atas. 
Uraian Kegiatan yang harus dilakukan sebaiknya dituangkan juga dalam bentuk tabel.

	No
	Kegiatan
	Bulan/Tahun 
	Indikator Keberhasilan

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Dst
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


6. DUKUNGAN LAIN YANG DIBUTUHKAN DARI GEF/SGP (jika ada)

Bila Grantee memerlukan dukungan diluar dukungan yang telah diberikan GEF/SGP, maka uraikanlah bentuk dukungan seperti apa yang diperlukan beserta alasannya.

Dukungan tambahan yang dapat diberikan oleh GEF/SGP diantaranya adalah bimbingan teknis (technical assistance), peningkatan kapasitas (grantee), data dan informasi, dan hal yang berkaitan dengan penggalangan kerjasama dengan pihak – pihak lain terkait.

Dilaporkan oleh:

 (nama, posisi dan tanda tangan)

Tanggal: 

 

LAPORAN AKHIR

[Judul]

Disusun oleh:

[Nama lembaga pelaksana]

Didukung oleh:

Global Environment Facility-Small Grants Programme (UNDP)

JAKARTA

lambang 

[Lembaga Pelaksana], [GEF], [SGP] , dan [UNDP]

[Alamat Lembaga Pelaksana]

[BULAN dan TAHUN Pembuatan Laporan]

DAFTAR ISI

1. LATAR BELAKANG ORGANISASI
2. LATAR BELAKANG PROYEK
3. URAIAN PELAKSANAAN PROYEK
4. DAMPAK PROYEK
5. PENGALAMAN ATAU PELAJARAN YANG DIDAPAT

LAMPIRAN
1. FOTO-FOTO KEGIATAN, TABEL, MATRIKS, CHART, DLL
2. LAPORAN KEUANGAN (FORMAT PENYAJIAN SAMA DENGAN LAPORAN KEMAJUAN PROYEK)
PAPARAN AKHIR KEGIATAN

	Nomer Proyek/Kegiatan
	(mohon dilihat di MOA)

	Tanggal Penyusunan Laporan
	

	Judul Proyek/Kegiatan
	

	Lokasi Proyek/Kegiatan
	

	Durasi Proyek/Kegiatan
	

	Dukungan Dana dari GEF SGP
	USD

IDR



	Dana yang sudah digunakan
	(dalam Rupiah)

	Dana yang dimintakan untuk saat ini
	(dalam Rupiah)


LATAR BELAKANG ORGANISASI

	Nama Komunitas/LSM/Kelompok Usaha Bersama
	

	Alamat Kontak ( Alamat, NoTelp,  Fax, Telpun Genggam, Email) 
	

	Direktur
	

	Pimpinan Proyek
	

	Visi dan Misi Kelompok/ Lembaga
	


1. LATAR BELAKANG PROYEK

Uraikan secara ringkas:

· Tantangan Ekologis, sosial, ekonomi, dan politik yang dihadapi oleh komunitas sehingga periu dilakukan pelaksanaan Proyek;
· Tujuan dan Hasil yang Diharapkan dengan adanya Proyek untuk menghadapi tantangan di atas (mohon melihat kembali Proposal yang dikirimkan kepada GEF SGP)
2. URAIAN PELAKSANAAN PROYEK

Kegiatan yang sudah dilakukan:

	Tujuan Khusus 1
	:
	

	Indikator
	:
	(Uraikan sejauh mana indikator kegiatan yang telah ditetapkan dalam proposal tercapai.  Indikator kegiatan ini umumnya dinyatakan secara kuantitatif (terhitung), misalnya luas lahan tertanam, jumlah petani teriibat, jumlah tanaman dalam pembibitan, banyaknya pertemuan yang telah dilakukan, dll)

Indikator

Sebelum

Sesudah

Keterangan

1.

(Bila indikator tidak terpenuhi, jelaskan apa penyebabnya dan bila tercapai dengan baik jelaskan pula faktor penunjangnya)



	Kegiatan
	:
	(Uraikan dan ceritakan secara berurutan tahapan pelaksanaan proyek yang telah dilakukan hingga laporan kemajuan dibuat. Urutan dibuat berdasarkan tanggal pelaksanaan kegiatan)

contoh:

Kegiatan pembuatan demplot diawali dengan pertemuan warga untuk mensahkan kepemilikan lahan demplot sebagai kepemilikan bersama. Hal tersebut dilakukan pada bulan ke-3 November. Pertemuan dihadiri oleh 20 laki-laki dan 24  perempuan (liat daftar hadir dalam lampiran). (dst)




	Tujuan Khusus 2
	:
	

	Indikator
	:
	Indikator

Sebelum

Sesudah

Keterangan

1.



	Kegiatan
	:
	


Waktu Pelaksanaan Kegiatan:

(Bandingkanlah antara waktu pelaksanaan proyek di lapangan dengan jadwal kerja yang ada pada proposal, sehingga dapat terlihat apakah kegiatan telah dilaksanakan sesuai dengan jadwal kerja yang telah ditetapkan).

(Bila kegiatan dilaksanakan terlambat dari jadwal yang telah ditetapkan, maka uraikanlah mengapa hal tersebut terjadi dan apa hambatannya, demikian pula bila kegiatan dilakukan lebih cepat dari jadwal. Jelaskan pula faktor-faktor pendukung terlaksananya kegiatan yang sesuai jadwal).
	Tujuan Khusus 1

Kegiatan
	Rencana
	Pelaksanaan
	Keterangan

	2) Membuat demplot pembibitan
	Minggu ke-2 bulan November
	Minggu Ke-3 bulan Desember
	Pelaksanaan terlambat karena……

	(dst)
	
	
	


	Tujuan Khusus 2

Kegiatan
	Rencana
	Pelaksanaan
	Keterangan

	2) Melakukan FGD untuk penyusuan PERDES
	Minggu ke-1 bulan Februari
	Minggu Ke-2 bulan Januari
	Pelaksanaan dipercepat karena……

	(dst)
	
	
	


Resiko dalam Pelaksanaan dan Upaya yang dilakukan untuk mengatasinya:
Uraikan resiko-resiko yang muncul dalam pelaksanaan kegiatan dan bagaimana mengatasinya

	Resiko
	Upaya yang dilakukan

	Contoh:

1. ada sebagian kecil warga yang masih enggan terlibat dalam kegiatan ini, terutama yang tinggal di dekat danau karena mereka merasa tidak menemukan tantangan dalam pemenuhan kebutuhan akan air bersih sehingga tidak merasa berkepentingan untuk memelihara hutan dan mata air
	 Melakukan pertemuan warga yang tinggal di danau dengan warga yang tinggal di muara sungai untuk membahas pentingnya penjagaan hutan… (dst)


3. DAMPAK PROYEK

3.1. Uraikan sejauhmana proyek-proyek memberikan dampak (positif atau pun negatif) terhadap (ceritakan satu persatu):

a) Peningkatan kesadaran masyarakat terhadap isu yang digarap

b) Peningkatan kesejahteraan masyarakat 

c) Peningkatan kapasitas lembagaan lokal (KSM, KUD, Kelompok Tani. dll)

d) Pertukaran informasi/kerjasama dengan lembaga lain

e) Kebijakan pemerintah

f) Peningkatan kerjasama dengan lembaga-lembaga lain yang terkait

g) Peningkatan kualitas sumberdaya alam yang digarap.
3.2. Ceritakan apakah di dalam pelaksanaan proyek terjadi penggalangan dana baru dari lembaga lain (seperti lembaga dana non GEF/SGP, pemerintah, dan perguruan tinggi)
3.3. Ceritakan bagaimana cara komunitas/lembaga dalam memperluas gagasan atau membagikan cerita kegiatan kepada pihak-pihak lain

4. KEBERLANJUTAN PROYEK/KEGIATAN

Ceritakan rencana keberlanjutan proyek atau kegiatan yang akan dilakukan oleh komunitas/lembaga setelah berakhirnya pendanaan dari GEF SGP :

a) Bagaimana dengan pengelolaan proyek

b) Bagaimana rencana usaha yang akan dilakukan jika kegiatan menghasilkan produk atau lembaga keuangan

c) Bagaimana bentuk pembagian tanggung jawab dalam komunitas/lembaga dalam pengelolaan proyek

5. PENGALAMAN ATAU PELAJARAN YANG DIDAPAT
5.1. Ceritakan mengenai pengalaman-pengalaman atau pelajaran yang terjadi dalam menjalankan proyek.

5.2 Jika proyek akan dilakukan kembali, hal-hal apa saja yang sudah baik dan akan diteruskan, dan hal-hal apa saja yang masih harus diperbaiki agar proyek tersebut menjadi lebih baik lagi. Ceritakan.

Dilaporkan oleh:

 (nama, posisi dan tanda tangan)

Tanggal: 
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