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Modulul 1: Introducere in voluntariat

Modulul 1

Introducere in voluntariat
Scop:
Intelegerea domeniului voluntariatului si a evolutiei acestuia.

Voluntariatul este o componenta importanta a cetateniei active, motiv pentru
care exista o legatura stransa intre voluntariat si societate. Pentru a fi
coordonatori de voluntari eficienti este important sa va insusiti cunostinte de
baza cu privire la schimbarile care au loc in societate si impactul pe care acestea
il au asupra voluntariatului.

Principalele intrebari ale primului modul de training sunt: Ce este voluntariatul?
De ce este voluntariatul important? De ce aleg oamenii sa se implice in activitati
de voluntariat?

Schimbari in societate si schimbari in voluntariat
1.1 Introducere

Pentru inceput, in calitate de coordonatori de voluntari, va rugam sa luati in
considerare conceptul de “schimbare sociald”: Societatea noastra este intr-o
continua transformare, motiv pentru care putem observa nu doar cresterea si
dezvoltarea, ci si aparitia unor probleme si nevoi noi care necesita solutii
inovative. Chiar daca voluntariatul nu poate raspunde tuturor acestor nevoi si_nu
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Modulul 1: Introducere in voluntariat

poate rezolva toate aceste probleme, acesta este un element cheie al acestui
proces.

Printre motivele de baza pe care le enumera cei care se implica in activitati de
voluntariat, se afla dorinta de a veni in ajutorul mediului sau celor mai putin
norocosi sau dorinta de a aduce o schimbare in viata altor oameni (conform NCVO
- National Council for Voluntary Organisations - Consiliul National al
Organizatiilor de Voluntariat). Adesea organizatiile de caritate si voluntarii
beneficiaza de finantare din partea guvernului, pentru a oferi servicii publice de
importanta majora. Voluntarii nu sunt doar o resursa, acestia va pot informa si
pot influenta serviciile oferite comunitatilor si pot identifica nevoile populatiei. Un
exemplu de schimbare sociala, care a fost constant subiectul stirilor de pe prima
pagind a ziarelor, de la declansarea austeritdtilor, este banca de alimente. in
fiecare saptamana se deschid doua noi banci de alimente, iar numarul celor care
au beneficiat de provizii de urgenta pentru trei zile, oferite de bancile de alimente
Trussell Trust, a crescut de la aproximativ 350.000 in 2012/13 la peste 900.000
in 2013/14. (

). Aceste banci de alimente
functioneaza,in majoritatea cazurilor, doar cu ajutorul voluntarilor.

Adesea, voluntariatul se manifesta in cazul unei injustitii sau a unei nevoi, atunci
cand serviciile publice traditionale nu ofera solutii satisfacatoare sau, pur si
simplu, interventia lor este prea lenta. Acesta este momentul in care intervine
angajamentul voluntar al indivizilor. Acestia nu vor sa accepte problemele
sociale pe care le observa zilnic - ei vor sa le rezolve.
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Exercitiu — Schimbarea sociala si rolul voluntariatului

Impartiti participantii in grupuri mai mici, astfel incat s& fie minim 3 persoane
intr-un grup. Cereti fiecarui grup sa identifice schimbarea sociala sau problemele
care au fost rezolvate de catre voluntari sau de catre cel de-al treilea sector.
Incurajati-i s& se gandeasca la ceea ce se intdmpld in societate in momentul de
fata.

Dupa ce fiecare grup a generat idei si le-a discutat, cereti-le sa nominalizeze o
persoana care sa prezinte ideile in fata tuturor.

Materiale: hartie pentru flipchart si markere

Timp: 10 minute pentru a discuta, 5 minute pentru fiecare grup pentru
prezentare si feedback

Un alt instrument util care poate fi folosit pentru analiza factorilor de mediu la
scara macro, pentru orice sector sau segment al societatii, este PEST.

PEST este prescurtarea de la Politic, Economic, Social si Tehnologic. Este un
instrument dezvoltat si folosit initial de catre managementul strategic insa poate
fi utilizat intr-o varietate de contexte.
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Factorii politici apar acolo unde guvernul (fie el local, national sau
european) intervine in societate, prin urmare au influenta si asupra
voluntariatului. Factorii politici au un impact important asupra sanatatii,
educatiei si infrastructurii unei tari.

Printre factorii economici se numara cresterea economica, perioadele de
recesiune, gradul de ocupare al fortei de munca, existenta finantarilor si
multe altele. Acesti factori economici pot avea un impact semificativ asupra
voluntariatului.

Factorii sociali includ aspecte culturale, integritatea constiintei, rata
cresterii demografice, distributia pe grupe de varsta, atitudinile legate de
cariera si importanta acordata sigurantei, etc. Toate acestea au ca rezultat
schimbarea sociala.

Factorii tehonogici includ aspecte legate de tehnologie precum
automatizarea si rata la care se produce schimbarea tehnologica
(internetul si telefonia mobila, de exemplu).

Analiza PEST ne va ajuta sa observam modul in care factorii mai sus mentionati
au dus la schimbare sociala si, mai exact, ce impact a avut aceasta asupra
voluntariatului.
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Exgrciﬁu —_Ana'l-iza—PE'S"I' a
sectorului de voluntariat

Impartiti grupul de participanti
in grupe mai mici. Fiecare grup
va primi template-ul de mai jos.

Participantii trebuie sa identifice
cat mai multi factori care au un
impact asupra voluntariatului.
De asemenea, este recomandat
sa ii intrebati, pentru fiecare
factor in parte, daca il considera
ca fiind o oportunitate sau o
potentiala problema.

Materiale: Template-ul din
dreapta pe hartie de flipchart

Timp: 20 minute
1.2 Clarificarea termenilor

Ce este ,,voluntariatul”?

Technological
Factors

.
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Political

Factors

Economic

PEST ANALYSIS
Factors

Social Factors

In Marea Britanie existd mai multe definitii acceptate ale voluntariatului. Mai jos
gasiti cateva dintre aceste definitii care, desi asemanatoare, nu sunt identicrg.
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Studiul asupra populatiei efectuat de catre Ministerul de Interne din

Marea Britanie in 2005 a luat in considerare atat voluntariatul informal, cat si
pe cel formal.

Voluntariatul informal este definit ca fiind ajutorul neremunerat oferit de catre
un individ unei persoane care nu este un membru al familiei. Voluntariatul formal
este ajutorul neremunerat oferit in beneficiul altora sau al mediului, voluntarul
facand parte dintr-un grup, club sau organizatie.

Organizatia Natiunilor Unite - in primul rdnd activitatea desfisuratd nu
trebuie sa urmareasca un castig material, totusi, se permite rambursarea
cheltuielilor si o platd simbolicd. In al doilea rand, activitatea trebuie s& fie
voluntara, adica sa aiba la baza liberul arbitru al individului. Dar, si in acest caz,
sunt situatii mai putin clare, cum este cea a programelor de serviciu in folosul
comunitatii din cadrul scolilor, care ii incurajeaza, si uneori chiar le impun elevilor
sa se implice in programe de voluntariat sau programe , Alimente contra Munca”
care presupun o relatie clara intre implicarea in comunitate si ajutorul in
alimente. In al treilea rand, activitatea trebuie s fie beneficd altcuiva in afara
voluntarului, sau benefica societatii in ansamblu, desi, este recunoscut faptul ca
voluntariatul aduce beneficii semnificative si voluntarilor.

CNOV (Consiliul National al Organizatiilor de Voluntariat) - Defineste
voluntariatul ca fiind orice activitate fara castig material care presupune
dedicarea timpului personal in beneficiul mediului, unei persoane sau unor
grupuri, altele decat, sau pe langa, membrii familiei. Ideea centrala a acestei
defj!nitii este ca voluntariatul trebuie sa fie o alegere libera, facuta de fiecare

Ud in parte, in absenta oricaror constrangeri.
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Aceasta alegere se poate concretiza in voluntariat formal in cadrul unor
organizatii publice, private sau de voluntari sau poate lua forma unei implicari
comunitare informale si a unor actiuni sociale. Oricine are dreptul sa se implice

in activitati de voluntariat, iar voluntariatul poate avea beneficii semnificative
pentru indivizi.

Codul bunelor practici in voluntariat (2005) - Voluntariatul este o activitate
fara castig material care presupune dedicarea timpului personal in beneficiul
mediului, al unei persoane sau al unor grupuri, altele decat, sau pe langa,
membrii familiei.

Conceptul este mai degraba nou in Romania si utilizarea sa a fost rezervata celor
care sunt direct implicati in dezvoltarea voluntariatului. Cu toate acestea,
elemente ale infrastructurii de voluntariat au inceput de mult sa se dezvolte, fara
a fi considerate parte a unui sistem. Nu exista astfel in acest moment o definitie
clara si general acceptata. Ideea a prins radacini solide la inceputul anilor 2000
cand au incepit sa se dezvolte primele centre de voluntariat din tara si cand a
aparut prima lege a voluntariatului (2001) care legifera, chiar daca lacunar si pe
alocuri confuz, conceptual si practica de voluntariat. In anul 2010 se simte o
consolidare a sectorului de voluntariat, odata cu intrarea in scena a Federatiei
VOLUM - Federatia Organizatiilor care Sprijina Dezvoltarea Voluntariatului in
Romania - care aduce sub aceeasi umbrela organizatiile care implica voluntari.
Imediat dupa infiintare, in decembrie 2010, VOLUM a devenit principalul
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promotor al conceptului de infrastructura a voluntariatului, in special pe parcursul
Anului European al Voluntariatului (EYV) 2011.

Dintre definitiile voluntariatului amintim:

e Voluntariatul este activitatea desfasurata din proprie initiativa, prin care o
persoana fizica isi ofera timpul, talentele si energia in sprijinul altora fara
o0 recompensa de natura financiara, dar care poate deconta cheltuielile
realizate in sprijinul proiectului in care este implicata. Pro Vobis 1997

e Voluntariatul este activitatea de interes public desfasurata de persoane
fizice, denumite voluntari, in cadrul unor raporturi juridice, altele decat
raportul juridic de munca si raportul juridic civil de prestare a unei activitati
remunerate. (Legea voluntariatului nr. 206 din 24 aprilie 2001, completata
si modificata prin Ordonanta nr. 58 din 22 aug. 2002)

e Voluntariatul este activitatea desfasurata din proprie initiativa, de orice
persoana fizica, in folosul altora, fara a primi o contraprestatie materiala.
(Definitie adoptata de Consiliul National al Voluntariatului, iunie 2002)

e Activitatea desfasurata din proprie initiativa de catre o persoana fizica prin
care aceasta isi ofera timpul, talentul, energia, cunostintele si abilitatile in
folosul comunitatii, fara a fi recompensat material in domenii variate cum
ar fi: social, sanatate, cultural, civic, protectia mediului, etc. (definitia
voluntariatului din perspectiva Centrului de Voluntariat Cluj Napoca, 2004)

e Voluntariatul este o ,calatorie de solidaritate”, daruire si cunoastere, care
produce schimbdari in bine, pentru oameni, comunitati si voluntari, prin
activitati formale si informale, fara un castig financiar. Voluntariatul

~ contribuie la coeziunea, incluziunea si solidaritatea sociala si la respectul
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Modulul 1: Introducere in voluntariat
pentru oameni si mediu, pe baza asumarii la nivel individual si institutional

a responsabilitatii sociale manifestate prin voluntariat. (Federatia Volum
2010)

Din discutiile purtate pe parcursul acestui an si in anii urmatori, conceptul capata
contur si putem spune acum ca infrastructura de voluntariat cuprinde un set de
resurse si o combinatie de actori si retele de mobilizare care imputernicesc
voluntarii si organizatiile care implica voluntari, si care opereaza respectand
principii de auto-reglementare asumate voluntar.

Setul de resurse presupune un cadru legal specific, mecanisme de sustinere
financiara la toate nivelele, acces la logistica si resurse umane pregatite, precum
si acoperire media a voluntariatului ca miscare sociala.

Actorii si retelele de mobilizare sunt organizatiile care implica voluntari,
institutiile care ofera oportunitati de voluntariat celor interesati si retelele
formate pentru facilitarea cooperarii dintre aceste organizatii. Imputernicirea
domeniului vine din intelegerea unitara a termenului de voluntariat si
recunoasterea publica a valorii acestuia pentru individ si societate.

Principiile de auto-reglementare apar sub forma de coduri etice si de bune practici
asumate voluntar de toti cei care mobilizeaza voluntari, stabilind un process de
management al voluntarilor cu scopul de a asigura calitatea experientei de
voluntariat.

Intrebarea ,Cati voluntari existd in Romaénia” este una dificild de mult timp.
Eurobarometrul nr. 731 din noiembrie 2010 indica o proportie de 20°/o!f‘-,ggin
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populatie, si este cea mai recenta sursa credibila de informatie. Aproximativ 4
milioane de Romani au desfasurat activitati de voluntariat in cele 12 luni
anterioare chestionarii. Totusi avand in vedere lipsa unei definitii a voluntariatului
la acea ora si a confuziilor terminologice, a fost imposibil de determinat realitatea
existenta. Prin activitati de voluntariat unii intelegeau apartenenta la o asociatie
in calitate de membru, participarea la o campanie de distribuire de informatii,
oferirea de ajutor unei persoane in nevoie sau chiar vecinului de strada.

Din 2011 Anul European al Voluntariatului infrastructura de voluntariat din
Romania s-a dezvoltat tot mai mult si desi sunt inca multe directii in care mai
necesita eforturi, situatia actuala este cu mult imbunatatita.

in prezent legea voluntariatului! rezolva confuziile terminologice defind
voluntariatul ca participarea voluntarului persoana fizica la activitati de interes
public desfasurate in folosul altor persoane sau al societatii, organizate de catre
persoane juridice de drept public sau de drept privat, fara remuneratie, individual
sau in grup.

Aceasta definitie rezolva si distinctia care se impunea fata de voluntariatul
militar, descriind limite clare, limite neexistemte din punct de vedere legislativ
pana la aceasta datd. In acelasi timp, rezolv&, cel putin la nivel legislativ si alte
lacune care au fost observate in trecut, respectiv:

1legea nr. 78/2014 - privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romania -
//www.dreptonline.ro/legislatie/legea_78_2014_reglementare_activitate_voluntariat.php

G
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- recunoaste importanta voluntariatului in dezvoltarea unei piete competitive a
muncii, in dezvoltarea educatiei si formarii profesionale precum si in cresterea
solidaritatii sociale?;

- delimiteaza varsta de la care o persoana poate sa-si manifeste in mod constient
consimtamantul de a desfasura activitati in mod voluntar3;

- prevede drepturi si obligatii minime pentru partile unui contract de voluntariat,
care devine la randul sau obligatoriu?;

- prevede obligativitatea instruirii initiale a voluntarilor>;

- garanteaza sustinerea voluntariatului de catre autoritatile administratiei
publice®.

Aparitia noii legi (Legea 78/2014 inlocuieste Legea 195/2001) aduce cu ea mai
multa claritate, stabilitate si recunoastere desi prevederile sale se dovedesc a fi
uneori dificil de aplicat in practica.

Una din prejudecatile legate de voluntariat se naste din perceptia aproape
general acceptata ca nu este nevoie de finantare in activitatile realizate impreuna
cu voluntari. Cu toate ca activitatea acestora nu este remunerata, asta nu
inseamna ca organizarea activitatii voluntarilor este lipsita de costuri. Aceasta

2 Art. 1, alin (2) din Legea nr. 78/2014.

3 Art. 3, lit. €) din Legea nr. 78/2014.

4 Art. 11 din Legea nr. 78/2014.

5 Art. 9, alin. (3) din Legea nr. 78/2014. m

6 Art. 7 din Legea nr. 78/2014. \)%
o
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perceptie publica poate fi insa unul din motivele pentru care finantarea dedicata
acestor activitati este aproape inexistenta in Romania. Prevederile legale care
privesc finantarea de la bugetele publice locale sau cele nationale sunt
directionate spre sectorul non-profit in general si nu mentioneaza specific
activitatile de voluntariat, nici macar nu accepta munca depusa de voluntari ca
si contributie bugetara.

Codul fiscal” ofera posibilitatea persoanelor fizice de a redirectiona 2% din
impozitul pe profit unei organizatii. Persoanele juridice au aceeasi posibilitate in
limita a 20% din impozitul datorat. Aceasta oportunitate reprezinta o sursa de
finantare pentru unele organizatii, care sunt in acelasi timp motivate sa comunice
mai eficient activitatile pe care le desfasoara si sa devina mai transparente.

Unele companii nationale sau internationale lanseaza concursuri de proiecte,
finantand cateva care indeplinesc criteriile impuse. De asemenea, in ultimii ani a
prins contur si in Romania, ideea de crowdfunding. Exista acum platforme pe
care oricine isi poate prezenta proiectul intr-un mod cat mai atractiv pentru a
convinge persoane private sa finanteze o activitate sau alta. Aceste surse, desi
binevenite, asigura doar bugetul unor proiecte delimitate in timp (care de obicei
este destul de scurt) si nu ajung sa sustina intreaga activitate a unei asociatii
care implica voluntari.

(3]

jea 277/2015.
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Primariile si consiliile judetene organizeaza de asemenea concursuri de proiecte
cu finantare nerambursabila in fiecare an, care ofera insa o solutie la fel de
temporara si limitata la viata proiectului finantat.

De-a lungul timpului au existat diverse surse de finantare externe, care desi nu
sustineau in mod direct activitatea de voluntariat, aceasta era luata in calcul
drept o componenta semnificativa a proiectului. Multe din aceste surse au migrat
spre alte state in curs de dezvoltare.

Un mecanism european accesibil care prioritiza voluntariatul a fost programul
Tineret in Actiune. Acesta continua si astazi, intr-o forma modificata, sub umbrela
programului Erasmus+ fiind gestionat in Romania de Agentia Nationala pentru
Programe Comunitare in Domeniul Educatiei si Formarii Profesionale, ANPCDEFP.
De asemenea Programul Fondul ONG - Grandurile SEE, a oferit in perioda
derularii programului 2014-2016 o linie de finantare dedicata voluntariatului.

Nu putem vorbi asadar de o finantare stabila pentru voluntariat in Romania,
pentru ca ea depinde de prioritatile si programele donatorilor si este orientata
inspre proiecte. Mai mult decat atat, unele scheme de finantare se dovedesc a fi
dificil de accesat in special de organizatiile mici, deoarece procesul de
implementare si raportare a unui proiect necesita de cele mai multe ori personal
specializat.

In decembrie 2010 a fost infiintatd Federatia VOLUM, Federatia Organizatiilor
care Sprijina Dezvoltarea Voluntariatului in Romania, cu misiunea de a fa

ag%
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dialogul si actiunea comuna a tuturor factorilor interesati de miscarea de
voluntariat in vederea dezvoltarii sustenabile a voluntariatului in Romania. De la
infiintare, Federatia VOLUM a adunat sub umbrella ei 66 de membri, organizatii
care implica voluntari sau centre de voluntariat, a devenit un partener de dialog
reprezentativ in relatie cu autoritatile publice, organizeaza Gala Nationala a
Voluntarilor si a dezvoltat numeroase instrumente de lucru cu voluntariié.

Federatia a fost fondata la initiativa Asociatiei Pro Vobis — Centrul National de
Resurse pentru Voluntariat, care isi organizeaza activitatile pentru a sustine
dezvoltarea voluntariatul prin activitati de instruire, consultanta, cercetare si
facilitare a colaborarii tuturor factorilor interesati si pentru a promova voluntariat
in Romania ca resursa viabila in solutionarea problemelor cu care se confrunta
societatea. Pro Vobis deruleaza proiecte prin care urmareste dezvoltarea de
programe profesionist organizate de voluntariat, oferind resurse si cursuri de
managementul voluntarilor organizatiilor si institutiilor publice care doresc sa
implice voluntari, deruleaza programe pilot de implicare a voluntarilor, realizeaza
proiecte de implicare a angajatilor din companii in activitati de voluntariat si
organizeaza Saptamana Nationala a Voluntariatului®.

Centrele locale de voluntariat cum este si organiztia noastra: Centrul de
Voluntariat Cluj-Napoca reprezinta de asemenea actori esentiali in dezvoltarea
voluntariatului, promovand implicarea activa a indivizilor in viata comunitatii,
determinand inovarea in domeniu si reprezentdnd o valoroasa resursa atat de
voluntari cat si pentru alte organizatii care isi propun sa implice voluntari.

8 www.federatiavolum.ro
w.provobis.ro
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Serviciile unui centrul de voluntariat sunt directionate spre voluntari sau viitori
voluntari, spre organizatiile ce luceaza cu acestia in sensul oferirii de suport
pentru cresterea calitatii muncii cu voluntarii si nu in ultimul rand pentru
comunitate in general prin actiunile de voluntariat si promovare a valorii si
practicii voluntariatului.

In afard de asociatiile non-profit, mai existd deja si unele institutii publice care
au inceput sa dezvolte, unii mai timid altii deja cu traditie, programe de
voluntariat pentru a aduce imbunatatiri serviciilor publice pe care le ofera. Putem
vorbi de institutii de asistenta sociala, spitale, muzee, gradini botanice, scoli,
biblioteci care organizeaza activitati de voluntariat si promoveaza voluntariatul.
Desi activitatea de voluntariat nu si-a gasit locul in curiculumulurile scolare sau
academice, activitatea de voluntariat este tot mai mult recunoscuta ca fiind o
valoroasa activitate extracurriculara.

Sectorul bussines este de la an la an tot mai implicat in voluntariat ca parte a
politicilor de responsabilitate sociala. Unele companii aleg infiintarea unor
fundatii care desfasoara programe comunitare, unii finanteaza proiecte prin
scheme de grant-uri cum a fost mentionat mai sus, iar altii organizeaza programe
de voluntariat pentru angajati in parteneriat cu unul sau mai multe organizatii si
institutii.

Eforturile de dezvoltare a voluntariatului apar si sunt sustinute din mai multe
directii, totusi avand in diversitatea actorilor implicati (atat intra-sectorial céat si
varietatea existenta in cadrul aceluiasi sector) amploarea rezultatelor se explica
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si printr-o lipsa, mai mult sau mai putin justificata, de incredere intre cei
interesati.

Nevoia de auto-reglementare, de respectare a unor coduri etice la nivel unitar
este evidenta la mai multe nivele. Un set de bune practici voluntar si unitar
asumate pot duce la cresterea increderii pe care alti actori o au fata de
organizatiile care implica voluntari. O buna organizare a programelor de
voluntariat poate duce la implicarea unui numar mai mare de personae in astfel
de activitati. O buna monitorizare a voluntarilor duce la recunoasterea
competentelor pe care acestia le dezvolta in timpul activitatii lor in cadrul
asociatiilor. Cresterea transparentei in desfasurarea activitatilor determina de
asemenea o mai mare incredere atat din partea altor sectoare, cat si din partea
societatii in general.

Au fost dezvoltate o serie de ghiduri, colectii de bune practici sau de instrumente
de lucru cu voluntarii. Acestea trateaza toate etapele de la definirea programului
de voluntariat pana la recunoasterea activitatii si procesului de invatare al
voluntarilor. Putine dintre ele sunt asumate de toate organizatiile asa ca inca
suntem departe de a vorbi de standarde unitare, cuantificabile de lucru in
domeniu. Si mai putine sunt cunoscute in afara organizatiilor si institutiilor care
implica voluntari, nefiind in masura asadar sa creasca, deocamdata, credibilitatea
celor care le respecta.
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Modulul 1: Introducere in voluntariat

Volunteering Infrastructure in Europe” (Infrastructura de voluntariat in Europa)
- http://www.alliance-network.eu/wp-content/uploads/2014/05/CEV_

Volunteering-infrastructure.pdf - © 2012 Published by CEV - European Volunteer
Centre.

~Romania 2010. Sectorul neguvernamental - profil, tendinte, provocari”
Publicatie a Fundatiei pentru Dezvoltarea Societatii Civile =
http://www.fdsc.ro/library/conferinta%20vio%?207%20oct/Romania®%?20201_S
ectorul%20neguvernamentall.pdf

Legea nr. 78/2014 - privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romania-
http://www.dreptonline.ro/legislatie/legea_78_2014_reglementare_
activitate_voluntariat.php

Legea nr. 277/2015 privind Codul Fiscal.

Eurobarometrul no. 73, vol. 2, November 2010 -
http://ec.europa.eu/public_opinion/archives/eb/eb73/eb73_vol2_en.pdf

www.cev.be
www.federatiavolum.ro
WWW.provobis.ro

www.centruldevoluntariat.ro
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Modulul 2: Definirea rolurilor si a obiectivelor

Fie ca doresti sa dezvolti voluntariatul intr-un proiect deja existent sau ai
planificat un proiect de voluntariat, inainte de a incepe ar trebui sa iti clarifici
ceea ce ai dori sa realizezi, cum ar trebui sa fie rezultatul final sau care este
efectul dorit.

Sa iti pui intrebari, este de asemenea un pas important. Ce rol vreau sa joc? Care
sarcini si functii vreau / pot sa imi asum? Am competentele si resursele necesare
pentru toate sarcinile? Care sunt asteptarile mele? Ce ar trebui sa obtin din toate
acestea?

Nu poti atinge un obiectiv daca nu-l vezi. Pentru tine, ca si coordonator al
voluntarilor, este extrem de important sa ai o idee despre lucrurile pe care le poti
schimba intr-adevar cu actiunile tale - in caz contrar nu poti fi un bun lider. Iar
atunci cand nu stii ceea ce vrei sa obtii, in care rol/zona de activitate/functie tu
sau voluntarii tai pot functiona, nemultumirea si dezamagirea sunt foarte
probabile.

Pentru planificarea si implementarea unor proiecte de succes, activitati sau
evenimente, trebuie sa incepi sa te gandesti la obiective si roluri. Ambele aspecte
trebuie sa fie clare si transparente pentru cei care coordoneaza cat si pentru cei
care participa.
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Modulul 2: Definirea rolurilor si a obiectivelor

Un proiect sau un eveniment poate avea succes numai daca toata lumea este de
acord cu ceea ce ar trebui sa realizeze. Toti participantii trebuie sa fie implicati
in conceperea obiectivelor prgramului de voluntariat.

Utilitatea definirii obiectivelor:

e Definirea obiectivelor te ajuta sa stabilesti claritatea si transparenta - atat
in interiorul cat si in exteriorul organizatiei sau a echipei de proiect.
Obiectivele reprezinta baza unei intelegeri comune si sunt necesare pentru
a oferi orientare participantilor.

 Ele stabilesc eficienta si te ajutd s iti indeplinesti misiunea mai usor. In
plus, acestea sunt necesare pentru evaluarea impactului proiectelor.

e Acestea imbunatatesc eficienta.

e Orientarea si diferentierea poate fi stabilita prin judecati de valoare, ceea
ce inseamna ca, o hotarare se bazeaza pe un anumit set de valori. Trebuie
sa te gandesti si sa iei o decizie cu privire la prioritatile tale. Ce trebuie sa
fie facut in primul rand, ce este mai putin important si ce ar putea fi
amanat?

e Acestea se concentreaza pe gasirea unei solutii in loc sa se concentreze
asupra cauzelor unei probleme. Pentru a ajunge la scopul dorit, treblie sa

j@
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Modulul 2: Definirea rolurilor si a obiectivelor

decizi care sunt pasii esentiali care trebuie luati: care sunt obiectivele sau
"punctele de referinta"?

e (Auto-) Evaluarea necesitd obiective specifice si masurabile. In cazul in
care nu exista nici un obiectiv, cum poti verifica daca ai atins sau nu
efectele / rezultatele / etapelele dorite.

e "“Mai bine te gandesti de doua ori" atunci cand iti formuleazi obiectivele.
Pentru a-ti sensibiliza participantii, este recomandat sa incepi prin a
introduce "sistemul triplu al obiectivului". Acest lucru face mult mai usor
de inteles faptul ca fiecare obiectiv poate fi, si ar trebui sa fie, impartit in
scopuri mai mici, teluri sau repere. Este important sa se sublinieze
diferenta dintre un obiectiv - metodele sau modul in care doresti sa-I aplici
- si actiunea concreta. In caz contrar s-ar putea sa te pierzi deoarece scopul
tau este prea abstract si nu ai nici o idee despre cum sa stabilesti un plan
de actiune.

Obiectivele trebuie sa fie scurte si eficiente! Pentru a ajuta participantii sa-si
defineasca obiectivele intr-un mod incat sa fie usor de inteles si de comunicat,
invata-i cateva criterii pentru o buna definire a scopurilor si a caracteristicilor
unui obiectiv util.

Creeaza-ti un scop final definit si clar, care te motiveaza si pe care sa-| susti cu
un obiectiv de performanta controlabil.
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Modulul 2: Definirea rolurilor si a obiectivelor
2. “Sistemul triplu al obiectivului”

Obiectivul major trebuie s fie impartit in obiective mai mici. In acest fel poate fi
gasita o cale concreta de actiune. Trebuie sa faci diferenta dintre obiectivul cheie
si calea actiunii.

Obiective . . o
cheie Directia principala
Metode / model
Obiective practicat

Actiuni concrete

Obiective ca actiune

;o
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Modulul 2: Definirea rolurilor si a obiectivelor

Caracteristici tipice pentru:

Obiective cheie
Pe termen lung, de durata
- definesc viziunea, abordarea, misiunea si filozofia, precum si scopul
- sunt credibile, inspira
- sunt concise si usor de inteles
- prezinta un profil
- sunt permanente, atractive si inspira idei

Functie:

- In interior: furnizeazd identitate si orientare, intensificd nivelul de
identificare si motivare

- In exterior: creeazi claritate Si acceptare precum si 0 imagine/ un concept

Spre exemplu: Ne dorim ca baietii si fetele sa aiba aceleasi oportunitati atunci
cand vine vorba de alegerea carierei, atat in, cat si in jurul orasului Cluj-Napoca.

Obiective
Pe termen mediu
- sunt realiste si imaginabile
- definesc strategii si sunt de impact
- arata un mod posibil in care obicetivele concrete pot sa decurga
- sunt suficient de deschise pentru a rezuma obiective diferite

Functie:
wdamenteazé obiectivele-cheie si orientarea strategica
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Modulul 2: Definirea rolurilor si a obiectivelor
- intervin intre obiectivele cheie si obiectivele de actiune

Spre exemplu: Dorim sa cream noi posibilitati in afara scolii, pentru fete -
pentru a afla mai multe despre locurile de munca dominate de barbati, si pentru
baieti - pentru a afla mai multe despre locurile de munca dominate de femei.

Scopul ca actiune: actiunile concrete
- sunt limitate in timp
- sunt concrete (ce ar trebui sa se intample / s-au intamplat candva) si se
refera la obiective in ceea ce priveste echipa, marketing-ul, management-
ul, etc.
Spre exemplu: In fiecare an organizim un eveniment pentru béieti de peste
13 de ani, in si in jurul orasului Cluj-Napoca, in a treia zi de joi din luna aprilie.
In aceasts zi, ei ajung s& cunoascé locurile de muncd dominate de femei, cum ar
fi predarea in scoala primara, asistenta medicala sau asistenta sociala.

Important: Definiti scopurile impreuna cu toti cei care sunt afectati sau sunt
interesati de acestea.

- Puteti defini obiectivele "de sus in jos" sau invers.
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Modulul 2: Definirea rolurilor si a obiectivelor

Ex. Pierderea in greutate:

Scopul final: Vreau sa pot purta din nou pantalonii mei preferati. Dar pentru
asta trebuie sa cantaresc cu 15 kg mai putin.

Obiectiv de performanta: Intr-un an voi slabi 15 kg, un kg in fiecare lun

Metoda: Timp de 3 ori pe saptamana, imi interzic sa consum dulciuri, de doua
ori pe saptamana alcool, si in schimb, de doua ori pe saptamana o sa fac exercitii
cu doua ore in plus.

Pregateste-ti obiectivele de scurta, medie si lunga durata in termeni de:

> La sfarsitul anului voi fi realizat ca ...
> In 3 ani voi fi realizat ca...
> In 5 ani voi fi realizat ca...

Acest lucru inseamna ca trebuie sa-ti planifici modul de a atinge obiectivul.
Urmatoarele intrebari te vor ghida spre un plan de succes pentru a-ti atinge
obiectivele dorite...:

Cum pot sa ating acest obiectiv?
La ce modalitati ma pot gandi?
Care este cea mai buna ...?

Cu ce pas ar trebui sa incep?
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Modulul 2: Definirea rolurilor si a obiectivelor

Exista patru pasi importanti“pentru a atinge obieétivul:-
Pasul 1 Noteaza obiectivele. Acesta este un "must"!
Pasul 2 Pune-le in termeni cat mai precis posibil!
Pasul 3 Scrie-le in termeni pozitivi!
Pasul 4 Obtine o idee clara a obiectivului dorit! Imagineaza-ti-I.
Caracteristicile unui obiectiv bun

Pentru a intemeia un obiectiv final bazat pe obiectivele de performanta usor de
gestionat, obiectivele tale trebuie sa fie stabilite SMART;

a) SMART:
S = specific,
M = masurabil,
A = accesibil,

R

realist,

T = temporal
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Modulul 2: Definirea rolurilor si a obiectivelor

Cum pot sa stiu daca actiunile concrete sunt formulate in mod
corespunzator?

Defineste ce (nu cum) ar trebui realizat

Care conditie doresc sa o
realizez?

Rezultatul este masurabil si /sau

vizibil

Cat de mult doresc sa obtin?
Care sunt pasii pe care vreau
sa ii urmez?

Este numita o persoana in control/
responsabila

Cine e responsabil?

Obiectivul este construit intr-o

formulare pozitiva

Niciun obiectiv de “evitare”

O data concreta este definita (obiective
intermediare posibile)

Cand vreau sa ating scopul
dorit?

Sunt denumite circumstante potentiale
(de ex. maximum de investitii,
consecinte negative care trebuie sa fie
evitate)

Ce circumstante trebuie sa iau
in considerare?
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Modulul 2: Definirea rolurilor si a obiectivelor

MIC INDRUMAR DE FORMULARE A OBIECTIVELOR

Cand trebuie sa fie atins
obiectivul?
Cine este agentul?

La timpul prezent

Verbe active

_Care oL starea/ conditia | pe |3 inceputul anului scolar 2015/16, fac
Intentionata? voluntariat timp de 3 zile pe s&ptdman3, ca
Afirmatie pozitiva mentor de lectura la o scoala primara.

MIC INDRUMAR DE FORMULARE A OBIECTIVELOR

Cand trebuie sa fie atins
obiectivul?

Cine este agentul?

Care este starea/
conditia intentionata?

Afirmatie pozitiva

La timpul prezent

Verbe active
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Modulul 2: Definirea rolurilor si a obiectivelor

Schita posibila:

Ce? Cum? Cine? Realizata prin /
cand?
Resurse Persoana
financiare, sprijin | responsabila/ de
rezerva

Partea II: Cum sa definesti voluntariatul: Rolurile si sarcinile
voluntarilor

Acest modul ar trebui sa iti ofere mai multe informatii detaliate cu privire la
termenul de "munca voluntard" si caracteristicile sale. Prin intermediul
exercitiilor practice, ar trebui sa recunosti de unul singur, daca ai nevoie de
voluntari sau nu, si - in caz ca "Da, ai" - ce sarcini ar putea fi atribuite
voluntarilor.

Mai mult decat atat, aceasta sectiune va sugera o descriere a rolului. Exercitiile,
sfaturile si rolurile din acest modul ar trebui sa te ajute sa definesti ceea ce ai
nevoie de la voluntari si modul in care acestea pot contribui prin munca lor
voluntara.
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Modulul 2: Definirea rolurilor si a obiectivelor

Definitie 1:

"Un voluntar este o persoana care efectueaza sau se oferd sa efectueze servicii
de voluntariat, fara a avea nici o obligatie legala de a face acest lucru si fara a i
se fi promis nicio recompensa pentru serviciile sale.".

Sursa: Dictionarul britanic
Definitie 2:

"Un voluntar" ... alege sa actioneze in semn de recunoastere a unei nevoi, cu o
atitudine de responsabilitate sociala si fara preocuparea pentru un profit
monetar, care depasesc obligatiile de baza ale cuiva. "

"O persoana care ofera timp, efort si talent unei nevoi/ cauze, fara a profita
financiar."

Din punctul de vedere al beneficiarului serviciului:

Cineva care contribuie cu timp, efort si talent pentru a satisface o nevoie sau o
misiune, fara a merge pe statul de plata.

Sursa: Susan J. Ellis and Katherine H. Campbell: By the People: A History of
Americans as Volunteers

@@@ﬁ
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Modulul 2: Definirea rolurilor si a obiectivelor
Definitie 3:

Activitatea desfasurata din proprie initiativa de catre o persoana fizica prin care
aceasta isi ofera timpul, talentul, energia, cunostintele si abilitatile in folosul
comunitatii, fara a fi recompensat material in domenii variate cum ar fi: social,
sanatate, cultural, civic, protectia mediului, etc.

(definitia voluntariatului din perspectiva Centrului de Voluntariat Cluj Napoca)
Definitie 4:

"Voluntarul ... petrece o parte din timpul sau, fara nici un salariu, prin libera
alegere, intr-un mod formal, in cadrul unei organizatii, care lucreaza in folosul
altora sau al intregii comunitati."

Sursa: Paul Dekker (ed.): The Values of Volunteering, Cross-Cultural
perspectives:

Exercitiul 1:

Simti ca definitia se potriveste muncii tale ori activitatilor voluntarilor tai? Ce ai
adauga in plus? Gaseste o definitie pentru voluntarii din grupul tau, cu care toti
sunt de acord.

Obiectiv de invatare: Deoarece exista mai multe forme de voluntariat, este
important sa se puna de acord asupra unei definitii a ceea ce inseamna in cadrul
organizatiei. Exista mai multe modalitati de voluntariat, de exemplu:




.

L ]

[}

®
: : ]
Professional Volunteering ®

Modulul 2: Definirea rolurilor si a obiectivelor

Alegerea prin vot pentru o anumita pozitie (de exemplu, gestionarea unei
asociatii)

O sarcina (temporara), care este limitata de functie sau atribuire (de ex.
persoana juridica)

Sa participe ocazional, fara obligatia de regularitate (de ex. Vanzarea de prajituri
pentru strangere de fonduri)

Inainte s& incepi s& recrutezi voluntari trebuie s iei in considerare dacé si pentru
ce ai nevoie de ei.

Exercitiul 2:

Participantii se alineaza in partea din spate a camerei. Conform intrebarii, fac un
pas in fata sau raman pe loc.

1. Am destule sarcini pentru voluntari?
Da = fa un pas

2. Am putea sa facem aceste sarcini de unii singuri? - fara ajutorul
voluntarilor?
Nu = fa un pas

As
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Modulul 2: Definirea rolurilor si a obiectivelor

2

3

Exista deja organizatii similare prin apropiere care acopera deja sarcinile
gandite de noi?
Nu = fa un pas

. Daca exista: Am putea lucra impreuna?

Nu = fa un pas

Am folosit potentialul voluntarilor existenti?
Da = fa un pas

Exista alti voluntari care au experienta necesara si pot acoperi unele
sarcini pe termen scurt?
Nu = fa un pas

Pot sa le ofer ceva voluntarilor din cadrul organizatiei mele (instruire)?
Da = fa un pas

Exercitiu 3:

Daca nu ai una deja, creeaza o organigrama. Coloreaza pozitiile care pot fi
indeplinite de voluntari. Daca exista deja organigrama o puteti revizui extinzand-
0 cu ajutorul voluntarilor si colorand pozitiile suplimentare.

Dupa acesta etapa discutati in grup urmatoarele intrebari:

.

Unde este linia dintre personalul cu norma intreaga si voluntari?
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Modulul 2: Definirea rolurilor si a obiectivelor

e Cum pot sa ma asigur ca voluntarii nu inlocuiesc personalul cu norma
intreaga?

e Care sunt rolurile si responsabilitatile atribuite voluntarilor? Cum isi vad ei
rolul?

Exercitiul 4:

Participantii se impart in grupuri mici. Intrebarile de mai jos trebuie decupate pe
biletele mici si amestecate.

Fiecare grup ar trebui sa primeasca un exemplar al fiecarei intrebari, iar
activitatea le cere sa puna intrebarile pe categorii de: limita personala, limita
profesionala sau nicio limita (unele se pot suprapune, dar limita profesionala vine
intotdeauna prima peste limita personala).

Dupa finalizarea activitatii, discutati si comparati, apoi introduceti regulile
proiectului si importanta limitelor.

Pentru fiecare dintre intrebarile de mai jos, decide daca, in cazul in care esti
intrebat de catre un “mentee”/voluntar, acest lucru ar putea duce la incalcarea
unei limite personale, o limita profesionald, fie niciuna dintre acestea.

@@@ﬁ
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Modulul 2: Definirea rolurilor si a obiectivelor
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Pot sa te tin de
mana?

Ai copii?

Care e numarul
tau de telefon?

Pot sa imprumut

putea lua cina?

niste bani pentru a

Ma doare capul -
pot sa primesc un
calmant?

Esti insarcinata?

Putem merge sa
vizionam un film
din anii 807?

Poti sa te uiti la
umflatura de pe
piciorul meu?

Pot sa iti imprumut
CD-ul?

Poti sa imi cumperi
0 minge de fotbal?

Pot sa isi spun
ceva?

Ma placi?

Pot sa Tmi aduc
prietenul cu mine
data viitoare?

Pot sa te adaug pe
Facebook?

Ce varsta ai?

Pot sa te vad de
doua ori pe
saptamana?

Unde locuiesti?

Cum se numesc
copiii tai?

Pot sa servesc inca

o cola?

Nu vei spune,nu-i
asa?’

Poti sa imi dai
adresa ta de e-
mail?

Ti-ar face placere
sa vii la ziua mea
de nastere?

Vii pana sus la
mine in camera?

Esti gay
(homosexual)?
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Modulul 2: Definirea rolurilor si a obiectivelor
“Triunghiul rolurilor”

Fiecare functie si rol in munca voluntara este legata de sarcini specifice. Pentru
a indeplini toate sarcinile, rolurile si functiile adecvate, persoana respectiva
trebuie sa detina anumite abilitati si competente, precum si motivatie personala.

Un afisaj grafic, cum ar fi "triangle of finding your part (triunghiul in care fiti
gasesti rolul)" este o metoda care ajuta la invatarea despre un anumit rol:

Functie si Rol | Motivatie si Aptitudini personale | Sarcini

Motivatie &
Aptitudini

Functie &
Rol personale
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Modulul 2: Definirea rolurilor si a obiectivelor

Angajamentul voluntar poate functiona bine atunci cand aceste trei domenii sunt
in echilibru.

Exemplu:

1. Radu este presedintele unei organizatii. Sarcinile sale implica supravegherea
finantelor. Cu toate acestea el nu are nici o dorinta de a se ocupa de finante si
nu prea ii place matematica. De aceea, el lasa sa ii scape toate aspectele
contabile si financiare si nu are o supraveghere adecvata. Datorita acestui fapt,
casierul lui a emis chitante de donatie incorecte timp de multi ani, pe care Radu
le-a semnat sub impresia ca acestea au fost corecte.

Functie& Motivatie &
Rol

Aptitudini
personale




.
@
L ]
[}
®
: : ]
Professional Volunteering ®

Modulul 2: Definirea rolurilor si a obiectivelor
Exista (cel putin) doua solutii la cele de mai sus:

e El poate sa urmeze o formare suplimentara pentru a deveni mai increzator
si competent in domeniul financiar.

Sau.

o El ar trebui sa caute o alta persoana, cu competente si interese necesare,
care va prelua acest domeniu de activitate.

De ce este necesara “descrierea rolului”?

Obiectii des intalnite:
e "De fapt, acest lucru se foloseste doar in companii!”
e “Nu am nevoie de o descriere a rolului. Imi cunosc sarcinile!”
Dar urmatoarele intrebari apar destul de des atunci cand lucrezi cu voluntari:
e Ce se asteapta de la mine?
e Cine raspunde pentru mine? De la cine primesc informatia?
e Pe cine trebuie sa anunt?
e Cine ma va forma/invata?
e Sunt singur ca voluntar, sau ma sprijina cineva?
e Cat de mult timp si cat de des trebuie sa ma implic?
La aceste intrerbari se poate raspunde in mare parte, printr-o buna descriere a
rolului.

@@@ﬁ
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Modulul 2: Definirea rolurilor si a obiectivelor

Exercitiu:
Scrieti o descriere a rolului pentru voluntari folosind tabelul urmator.

Imaginati-va ca scrieti descrierea rolului pentru un voluntar. Ce informatii sunt
relevante? Orientati-va pe baza urmatoarelor categorii.

Titlu

Locatie

Obiective si rezultate ale rolului

Sarcini (maximum cinci - trebuie scrise
foarte concret) 152 3k 5

Responsabilitati
e Responsabilitati
e Numarul si functia voluntarilor
subordonati
e Substitutia

Grupul tinta
a) Pentru cine este desemnat voluntarul?

b) Care grup de oameni este potrivit?
f.‘.'!
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Calificari

Educatie si calificari

Experienta (in munca)

Abilitati speciale ( de ex. lucru pe
computer)

Cerinte personale (un bun lucrator
in retea,comunicativ)

Cadrul temporal al muncii / Orar

Contact al voluntarului (Cum poate fi
gasit/a?) telefon/email

Asigurare (de raspundere civila, in caz
de accident)

Rambursare (calatorie sau alte costuri)

Educatie (Cum se poate continua
pregatirea voluntarilor?)

Altele (e.g. E necesara o masina pentru
locul de munca?)
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Modulul 2: Definirea rolurilor si a obiectivelor

Multi oameni isi doresc sa devina voluntari, dar nu stiu unde si cum. Asadar, e
util sa formulati un profil schematic privind munca voluntarului.

Exercitiu:
Profil al muncii mele ca voluntar.

In care rol te vezi ficand voluntariat? Esti o persoand cérei ii place s& coodoneze
si sa conduca sau “doar sa fii” membru al echipei, sau cineva care doreste sa
initieze noi idei sau sa se consulte cu altcineva? Cititi urmatoarele intrebari pentru
a va clarifica aceste indoieli:

Ce vreau sa fac? Care ar putea fi oferta mea?
Cui as putea sa i-o ofer?

Ce vreau sa realizez?

Cine ar trebui sa ma ajute si sa ma sprijine?

De ce mi se pare interesanta aceasta sarcina?

->Aceste intrebari pot fi utile intr-o conversatie




.
L ]
[}
ol J
; - ®
Professional Volunteering '@

Modulul 2: Definirea rolurilor si a obiectivelor

Lista de activitati pentru voluntari

Urmatoarea lista poate fi foarte utila atunci cand se discuta cu agentia
responsabila, mai ales pentru cei care sunt deja voluntari sau planuiesc sa fie.
Poate sa aiba sens redactarea unui acord. Atunci cand apar probleme, ambele
parti pot aborda protocolul necesar.

Range of tasks

Care sunt sarcinile mele?

Cat timp vreau sa fiu voluntar?

Cat de mult timp dedic voluntariatului?
Ce autoritate am?

Care sunt calificarile de care am nevoie?
Cum tratez informatiile confidentiale?

In ce mod sunt sprijinit in timpul proiectelor mele?

Supervizare

Cine ma formeaza?

Cat de mult dureaza formarea?
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Modulul 2: Definirea rolurilor si a obiectivelor
e Pentru care sarcini sunt pregatit?

Continuarea educatiei
e Pot sa am acces la educatie/calificari in continuare?
e Trebuie sa platesc pentru acestea?

Rambursare

e Am nevoie de o masina?

e Pentru care costuri mi se ramburseazd banii? In acest caz: in ce mod
primesc rambursarea?

e Primesc o recompensa pentru munca mea?

In cazul in care refuz o rambursare sau o recompensd, am dreptul s le
donez?

Codecizii
e In ce privinte pot s3 iau codecizii?
Certificate

e Pot sa primesc un certificat al muncii mele de voluntar?

(4]
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Asigurare
e Exista o asigurare pentru accidente?
e Exista o asigurare de raspundere civila?
e Exista si alte asigurari?
e Ce trebuie sa stiu in caz de daune/pierderi?
Mediere
e Exista reguli in caz de conflict?
e Cum si cand se aplica?

6. Rolul meu ca si coordonator de voluntari — Care rol mi s-ar potrivi?

Fiecare persoana are puncte forte si interese diferite asadar poate prelua roluri
diferite in ceea ce priveste voluntariatul:

Unii oameni vin cu o multitudine de idei pe care doresc sa le si implemeteze -
“dezvoltatorul proiectului”. Altor oameni le place sa stabileasca noi contacte si
stiu cum sa le mentina - “omul din retea”. Mai pot fi persoane care au experienta
intr-un anumit domeniu, sau experinte speciale, sau carora le place sa asiste,
spre exemplu, in situatii de criza sau de conflict - “consultantul”. Apoi, mai exista
persone care se ocupa de oameni, daca sunt sau nu pe calea cea buna. El/ea
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Modulul 2: Definirea rolurilor si a obiectivelor

este un liant excelent pentru grupuri si are un rol important in ceea ce privenste
comunicarea din grup: “coordonatorul echipei”.

Dr. Meredith Belbin a studiat consecintele pe care le au personalitatile diferite ale
membrilor echipei, asupra eficientei echipei. Mai tarziu, el a identificat in studiile
lui noua roluri diferite in echipa care rezulta din felul in care se comporta membrii
echipei.

Conform lui Belbin, echipele muncesc mai eficient atunci cand acestea sunt
formate din membri cu personalitati si roluri diferite. Acest lucru inseamna ca
fiecare rol are propria sarcina si functie importanta pentru echipa. Pentru
coordonatorii unei echipe este o provocare sa recunosca aceste modele de
personalitate.

3 roluri orientate spre actiune: Formatorul, Implementatorul, Finalizatorul

3 roluri orientate spre comunicare: Coordonatorul, Coechipierul,
Investigatorul de resurse

3 roluri orientate spre experienta: Fabrica, Monitorul - Evaluatorul, Expertul
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Cele NOUA roluri in echipd, conform lui Belbin

Professional Volunteering

Rolul in echipa

Contributia

Punctele slabe
posibile

Creativ, cu
imaginatie si gandire

Ignora incidentele.

impulsul si curajul de
a depasi obstacolele.

Fabrica libera. Este sursa Prea preocupat sa
ideilor si rezolva cu comunice eficient.
greu problemele.

Extrovertit, Mai mult decat
X entuziast, optimist. Isi pierde

Investigatorul Bk L .p y Ap S
comunicativ. Explora | interesul de indata ce

de resurse Rl 7 S g g 4 |
oportunitatile si entuziasmul initial
creaza noi contacte. | dispare.

Matur, increzator, .
; e Poate fi perceput ca
identifica talentul. 9 ;

S ~ PE IS fiind manipulator.

Coordonatorul Clarifica obiective. o .

Il . Atribuie altora si
Atribuie roluri 25

% sarcinile personale.
eficient.
Competitiv, dinamic :

P " | Predispus la
eficient cand este AT

. provocari. Raneste
Formatorul sub presiune. Are

sentimentele
oamenilor.

Fok
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Sobru, strategic si cu
discernamant. Ia in

Nu are impulsul si

Monitorul - 3 abilitatea de a-i
considerare toate Wil 2 ¥
Evaluatorul A0 Witk & inspira pe ceilalti.
optiunile si judeca cu ’ 3
Poate fi prea critic.
acuratete.
Cooperant, perceptiv A Larny N
! .p 2 pv Nehotarat in situatii
e si diplomat. Asculta AP 8y
Coechipierul . 2 de cumpana. Evita
si aplaneaza Yy
| confruntarile.
conflictele.
Practic, de incredere,
“ eficient. Transforma | Oarecum rigid.
Implementatorul \:_‘ﬁ*; ideile in actiuni si Raspunde greu unor
organizeaza sarcinile | noi oportunitati.
din viitor.
Silitor, constiincios,
nerdbddtor. Cauta Inclind s3 isi facd griji
Finalizatorul orice eroare. in mod nejustificat.
Lustruieste si Ezita sa delege.
desavarseste.
Determinat, initiative T -
2 Vof&s Contribuie doar pe un
proprii, dedicat. Este e i AR 2
& 5 domeniu rastrans.
Expertul 0 sursa enorma de ?
; i Trateaza aspectele
cunostinte si :
o b 7 tehnice.
competente rare.
SugSa: Belbin: http://www.belbin.com/rte.asp?id=3
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Modulul 2: Definirea rolurilor si a obiectivelor

Cele mai de succes echipe tind sa fie acelea formate din oameni diferiti, mai
exact, oameni cu personalitati diferite. Opt tipuri de comportamente distincte si-
au dovedit contributia la succesul echipei. Acestea au fost denumite “Roluri in
echipa”, si de fapt, cel de-al noualea, bazat pe expertiza, a aparut mai tarziu.

Exista multe modalitati prin care oamenii pot face voluntariat si tot atatea roluri
pe care sa si le asume. Pentru proiectul “trainer senior” au fost create patru
roluri ideale.

Consultant . Coordonatorul

Dezvoltator | Lucratorul la L et

= pentru k echipei

5 i3 ¥ N de proiecte retea

(2 initiative

,m ol ol - ol - ol

c Daca e cazul Temporara Continua Continua

o

S

/)]

As

-
(?09 i,
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Professional Volunteering

.
.
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Imbunatatirea ‘
Skl r AR Instalarea si
comunicarii Infiintarea de |, Gy A :
LGS Imbunatatirea Incurajarea
Rezolvarea noi initiative / . SRR L
: _ retelei comunicarii si a

conflictelor grupuri 1) T

L i Pastrarea colaborarii

© Informatii Dezvoltarea ! PRoNI .

=3 : diversitatii Sedinte

'O legate de de noi . 2 SN

c : existente Imbunatatirea

= subiecte concepte . 21

a i { Analiza propriei
speciale cum ar | Cautarea de g TG

Q 7k / j structurii organizari.

9 fi finante sau NOi Sponsori oledy el

0 PR

e 4 Realizeaza Colaborare

+ Suport daca e . ’ cs ST

0 proiecte cu O retea buna eficienta cu

< necesar 0

2 expertiza grupul.

(@)

Exercitiu: Joc de rol — Profilul Dezvoltatorului de Proiect

Subiect: Lansarea unei noi initiative si sugestii din partea cetatenilor care s-au
implicat in societate, de exemplu, “comitetul municipal al seniorilor”

(Joc de rol pentru maximum 7 persoane)
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Modulul 2: Definirea rolurilor si a obiectivelor
Context si sarcini

Au existat discutii in grupuri si asociatii din comunitate in privinta unui comitet
al seniorilor. Unele grupuri considera ca este foarte important sa existe un
comitet care sa militeze pentru interesele seniorilor. Pana acum, nu s-a gandit
nimeni sa il si infiinteze. Constitutia comunitatii/tarii nu are nicio obligatie sa
implementeze un comitet al seniorilor. Daca reprezentantii alesi ai consiliului nu
doresc sa implementeze comitetul, sunt sanse reduse ca acest comitet sa fie
acceptat sau dezbatut. Asadar, departamentele politice si administrative trebuie
sa fie convinse. Tu, ca si coordonator al unei asociatii de voluntari consideri ca
acest comitet este important. Cunosti deja obiectivele si sarcinile unui asemenea
comitet. Astazi te intalnesti cu primarul, liderul partidului majoritar si un
reprezentant al administratiei locale. Sarcina ta este sa ii convingi. Mult succes!

Desfasurare
Distribuiti rolurile. Ai 15 minute sa te pregatesti pentru rolul tau. Mai exista
urmatoarele roluri:

e 2 coordonatori care au organizat intalnirea si care sustin comitetul pentru
seniori

e 1 primar care este destul precaut in privinta ideii

e 1 reprezentant al opozitiei care a vorbit deja intr-un mod pozitiv despre
comitet

e 1 reprezentant al partidului majoritar care este impotriva comitetului,

j@
(?Q“ 49
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Modulul 2: Definirea rolurilor si a obiectivelor

e 1 representant al administratiei locale caruia 1i este frica de partidul
majoritar, deci este impotriva ideii

e 1 observator
Rolurile coordonatorilor (2 persoane):

Pregatiti-va pentru intalnire. Stiti deja ca nu toata lumea sustine infiintarea
comitetului. Ganditi-va la argumente solide in favoarea comitetului: seniorii ca
potential electorat, consilieri competenti pentru politicieni in ceea ce priveste
problemele si interesele seniorilor, participanti activi in rezolvarea problemelor
seniorilor, dar oferiti si exemple de bune practici din alte orase care au infiintat
aceste comitete. Mai mult, comitetul seniorilor este independent si bipartizan.

Obiectivul tau este sa sustii urmatorul mesaj pe tot parcursul intélnirii: ideea
formarii unui comitet al seniorilor este una buna. Daca aveti suficiente informatii
despre bune practici, puteti verifica daca initiativa este si realizabila.

Rolul primarului (independent - fara un partid):

In calitate de primar esti deschis la idee, din moment ce vrei sé fii ales din nou.
Oricum, te ingrijorezi ca alegerile trebuie sa fie platite si apar costuri noi. Mai
mult, ar trebui sa mai asculti inca un comitet. Pe de alta parte, ai auzit lucruri
bune despre astfel de comitete si crezi ca un astfel de comitet poate sa sprijine
implicarea seniorilor in comunitate in mod voluntar, din moment ce nu prea sunt
bani pentru acest comitet.
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Modulul 2: Definirea rolurilor si a obiectivelor
Rolul reprezentantului opozitiei:

In calitate de reprezentant al opozitiei, sustii initiativa unui comitet al seniorilor.
In alte comunitdti, aceste comitete s-au dovedit a fi utile si participarea
cetatenilor in comunitate este intotdeauna binevenita. Daca se face cunoscut
public faptul ca partidul tau este in favoarea ideii, poate acest lucru va fi util la
urmatoarele alegeri.

Rolul reprezentantului majoritatii:

In calitate de reprezentant al partidului majoritar, consideri c& este o idee buna
in general, dar nu e necesara pentru orasul tau. Exista deja multi oameni in
consiliu carora le pasa de seniori. Mai mult, grupurile si asociatiile ofera deja
perspective ale cetatenilor si nimeni nu va dori neaparat sa se implice. Oricum,
doresti ca partidul tau sa fie ales din nou si stii ca votul seniorilor este important.

Rolul reprezentantului administratiei:

Nu prea ai multe de zis in aceasta privinta si iti este frica de majoritate. Daca
acest comitet va fi totusi infiintat, va fi nevoie sa participi la sedinte, sa
inregistrezi procedurile si documentele.

Rolul observatorului: Urmareste:

e Cum argumenteaza coordonatorii?
e Argumentele pot sa convinga oponentii?

e Cum gestioneaza conflictul coordonatorii? ¥

-
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Modulul 2: Definirea rolurilor si a obiectivelor

~Sport braucht dein Ehrenamt", eine Kooperation von Deutschem Sportbund und
der Commerzbank. www.ehrenamt-im-sport.de

http://www.sachsen-anhalt.de/index.php?id=22834

Burmeister, Joachim und Ilona Stehr 2012: seniorTrainerinnen — Weiterbildung.
Handbuch fir Kursteilnehmerinnen und Kursteilnehmer. Hrsg. EFI Bayern e.V.

»SMART-PURE-CLEAR-Formel". 2015 Karteikarte.com. k.A. Web.
http://www.karteikarte.com/card/120672/smart-pure-clear-formel

,The Nine Belbin Team Roles". 2012-2014 Belbin Associates. Web.
http://www.belbin.com/rte.asp?id=3
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Modulul 3: Managementul proiectului si al timpului

Modulul 3

Managementul Proiectului si al Timpului

"Secretul din spatele succestului este un scop constant”
Benjamin Disraeli (1804-1881)

Acest modul, Managementul Proiectului si al Timpului va va ajuta sa planificati si
implementati cu succes proiecte si sa va gestionati timpul mai eficient. Acest
capitol ofera o privire de ansamblu asupra Managementului Proiectului, dar si
cateva abordari metodologice. La finalul capitolului, ar trebui sa fiti capabili sa
identificati pasii pe care trebuie sa ii urmati pentru un management al proiectului
eficient si cum sa aplicati acesti pasi pentru a va atinge obiectivul.

1. Managementul proiectului
1.1 Ce este un proiect?

Un proiect este definit de mai multe elemente. Este compus din sarcini precis
definite, un planificator (de perete este cel mai util), si un scop predefinit. In
plus, participarea mai multor agentii si persoane este cruciala in implementarea
CU succes a unui proiect.

1.2 Ce inseamna managementul proiectului?

Managementul proiectului este conducerea si implementarea unui proiect,
adesea incluzand si initierea unui proiect.
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Modulul 3: Managementul proiectului si al timpului

1.3 Care sunt beneficiile managementului de proiect?

Managementul Proiectului ne permite sa avem abordari flexibile si inovative si sa
raspundem prompt nevoilor/cerintelor sociale, nevoilor comunitatii,
evenimentelor imprevizibile, cerintelor, provocarilor, problemelor, urgentelor,
eventualitatilor neasteptate. Mai ales in zonele rurale, proiectele sunt o
modalitate excelenta de a implica in societate acea comunitate si de a recruta
noi voluntari. Tintele clare si obiectivele definite faciliteaza nu numai recrutarea
de voluntari, dar poate sa atraga sponsori. Mai mult, munca depusa la proiecte,
poate atrage atentia publica si mass-media pozitiva, asupra proiectului.

1.4 Cum functioneaza un management de proiect reusit?
Exista 8 pasi de baza in implementarea cu succes a unui proiect:

Pasul 1: Viziune si idei

Pasul 2: Cercetare si pregatire

Pasul 3: Descrierea proiectului

Pasul 4: Discutii cu partenerii de proiect
Pasul 5: Planul de implemetare

Pasul 6: Inceperea implementarii

Pasul 7: Evaluarea proiectului

Pasf%ll 8: Actualizarea viziunii, obiectivelor si a planificarii proiectului
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Modulul 3: Managementul proiectului si al timpului

Pasul 1: Viziune si idei

Pentru a va incepe proiectul, trebuie sa aveti idei si sa construiti o viziune asupra
rezultatului din viitor. Exista cateva tehnici creative de a obtine idei.

Brainstorming
Brainstormingul este una dintre cele mai
populare tehnici creative de a genera idei
si de a construi o viziune. Aceasta tehnica
reuneste un grup de oameni care propun
idei pentru un proiect. Fiecare idee ar
trebui sa fie notata pe o alta bucata de
hartie. Dupa ce s-au colectat ideile,
acestea pot fi sortate conform temei
abordate.

Pe masura ce ordonati ideile in acest fel,
vor aparea diferite categorii de teme. Prin
crearea de titluri pentru fiecare categorie,
veti incepe sa recunoasteti o structura si
continuitate. In plus, puteti aduna idei
care nu apartin unei categorii anume si sa
le pastrati, deoarece pot fi utile in viitor
sau pentru un alt proiect.

Astfel, includeti contributiile tuturor
participantilor pentru a crea prima
prezentare a proiectului. (S.4)
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Modulul 3: Managementul proiectului si al timpului

Metoda 635

Aceasta metoda, suprinzator denumita, Metoda 635, incepe prin reuniunea unui
grup de 6 persoane. Fiecare membru propune 3 idei, care vor fi dezvoltate de 5
ori, de catre celelalte persoane din grup. Apoi, un alt grup de 6 membri va
propune 3 solutii pentru problema definita si va inmana acele solutii vecinului.
Pe urma, vecinul va revizui acele solutii si va adauga idei proprii. Aceasta
procedura va fi realizata pana cand toti membrii grupului vor ajunge sa contribuie
la propriile idei. La final, 5 persoane vor mai elabora aceste propuneri, impreuna
cu 3 solutii sugerate. (S.9)

Harta Mentala

O alta tehnica pentru a obtine idei si motivatii este

sa creezi harti mentale.

Cum sa creezi o harta mentala

Crearea unui harti mentale este simpla ca 1-2-3:

« Incepeti in mijlocul unei coli mari de hartie
prin scrierea sau desenarea ideii pe care
urmeaza sa o dezvoltati. Am sugera sa folositi
orientarea tip vedere (landscape).

. Dezvoltati sub-puncte care sa aiba legatura

3 > . - . \ e Larse
cu ideea centrald si conectati-le pe fiecare cu Jéisns ™
. 2 Mﬂ\'ﬂr.\ \\_
ideea din centru. = T
. Repetati acelasi procedeu pentru fiecare sub- § “77
b (Aot _‘\-‘—m:. /
punct. (S.18) i
Acest lucru va va oferi o prezentare a ideilor e
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Metoda M Metaplan .
Metoda Metaplan este si ea participativa, dar folosestq
un moderator care ghideeaza grupul pentru a gasi
idei si solutii.

Moderatorul foloseste materiale vizuale, cum ar fi coli ‘
de flipchart, pentru a ajuta grupul sa vizualizeze

problema. Apoi, vor fi formulate Iintrebarile |
problematice si adaugate pe flipchart. Pe urmé,\
participantii colecteaza aceste contributii privind

probleme specifice, unul cate unul, pe carduri. Daca

e posibil, participantii se vor imparti in grupuri mai
mici, pentru a rezolva problema. Toate contributiile vor
fi apoi sortate conform unei teme (a se vedea
Brainstorming). Pe baza contributiilor colectate, |
participantii dezvoltd rezultatele impreuna si incearcd |
sa le prezinte si celorlalti participanti, de la care vor

primi feed-back mai tarziu.

Rolul moderatorului este unul crucial: trebuie sa
cultive o atmosfera constructiva pentru grup si sa |
faciliteze reprezentarea in mod egal printre
participanti. Moderatorul trebuie sa ghideze grupul si |
s& g8seasca si retind rezultatele. Pentru trucurile unui |
moderator de success, a se vedea modulul patru. (S.SJ
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Modulul 3: Managementul proiectului si al timpului

Pe baza metodelor si rezultatelor de mai jos, puteti formula Obiectivele Cheie
si Obiective de Actiune, dupa cum ati invatat mai devreme in Modulul 2.

Cercetarea ar trebui sa fie realizata inainte de inceperea proiectului si ar trebui
sa fie bine pregatita pentru a evita dublarea muncii mai tarziu. Informatia poate
fi colectata folosind o gama larga de resurse cum ar fi: Internet, bazele de date
colectate, literatura de specialitate relevata, retele variate.

Monitorizati difuzarea in mass-media relevanta. Cercetati daca si altii au
dezvoltat si/sau implementat deja idei similare. In cazul in care exista proiecte
similare, cum au fost implementate?

Puneti-vd aceste intrebdri INAINTE de a incepe proiectul:
Cine ar putea fi interest de ideea voastra?

Cine ar considera proiectul vostru folositor, pe viitor?
Care este scopul proiectului si cum atrage interesul?
Unde puteti gasi sfaturi si sprijin?

Cine este deja activ in acest domeniu?

Cu cine puteti sa colaborati?

Care este costul estimativ al proiectului?
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Modulul 3: Managementul proiectului si al timpului

Inainte de a crea descrierea proiectului, ar trebui sa stabiliti in prima fazd de ce
doriti sa dezvoltati acest proiect: pentru cine si care e scopul pe care dorim sa il
atingeti. Pentru a raspunde la toate aceste intrebari, puteti folosi metode cum ar
fi As-is Analysis si obiective SMART.

As-is Analysis (Ca la analize)

Scopul As-is Analysis este de a intelege situatia actuala si orice punct slab din
procese, dar si sa dezvolte primele idei de solutii. Mai mult, serveste ca o
explicatie neutra a oricarei probleme. Adesea, ideile de proiect provin din
sentimente, si nu din procese decizionale obiective. As-is Analysis ajuta la
organizarea si stabilizarea acestor schimbari. Este important sa nu se tina cont
de opinia unei singure persoane. Este mai bine sa existe o serie de opinii. De
exemplu, puteti utiliza chestionare sau sondaje (aceasta este prima faza a
anchetei). Oricum, atunci cand pot fi utilizate date disponibile imediat, puteti
omite aceste proceduri (aceasta este faza a doua a anchetei).

Obiective SMART

Obiectivele SMART va vor ajuta sa va formulati eficient si exact obiectivele.

e S-specific (formulati precis si clar)

e M-masurabil (calitativ si cantitativ)

e A-de atins/realizabil (pozitiv si motivational)
e R-realist (obiectivul trebuie sa fie fezabil)

e T-la timp (termene limita, incadrare in timp)

3
D®%
s

m
V2
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Modulul 3: Managementul proiectului si al timpului

Pasul 4: Discutii cu partenerii de proiect

Cand discutati cu pertenerii despre proiect, managerul de proiect ar trebui sa ia
in considerare dorinte si temeri. In plus, ar trebui discutate, in linii mari, si
procedurile si calendarul.

Pasul 5: Panul de implementare

Pentru a realiza planul de implementare, ar trebui sa se raspunda la urmatoarele
intrebari principale:

e Ce dorim sa obtinem? Idei
e Ce este important? Stabiliti prioritati
e Cine se implica? Echipa
e Cand se incepe/termina? Termene limita si calendar
e Ce resurse avem? Buget si calendarul cheltuielilor
e Ce fel de participari? Parteneri
Trebuie sa va asigurati ca tineti cont si de urmatoarele:
e Planul proiectului trebuie sa fie bine structurat

e Procedura si activitatile trebuie sa fie planificate la nivel de
structura
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Modulul 3: Managementul proiectului si al timpului ;

e Luarea in considerare a sarcinilor individuale va economisi timp
e Termenele limita ar trebui sa fie stabilite

e Atribuiti responsabilitati membrilor echipei, pentru a ajuta la
organizarea muncii

e Specificati rezultatele asteptate

e Planificarea timpului si cheltuielilor cu 0 marja generoasa, va
preveni aglomerarea si problemele de buget

What? (subject, tasks) How? Who? Until when?

activity 1 phase 1 16.01.2015
phase 2 23.05.2015
phase 3 16.06.2015)
phase 4 28.09.2015

activity 2 phase 1 end of june
phase 2 02.05.2015
phase 3 31.07.2015

activity 3 phase 1 october 2015

In capitolul 2: Managementul Timpului veti invita mai multe metode care sunt
utile in domeniul planificarii unui proiect.

@ A se vedea anexele 1, 2,3
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Modulul 3: Managementul proiectului si al timpului

Laoste spunea: “O calatorie de o mie de mile incepe cu primul pas.”

Obiectivele nu sunt atinse tot timpul printr-un plan precis, ci prin curajul posedat.
Asadar, nu ezitati sa implementati proiectele in mod practic. Planul vostru nu va
fi niciodata complet si perfect - nu conteaza cat timp petreceti in elaborarea lui.
Un plan bun este important, dar, o data cu punerea lui in practica il putem adapta
si putem gasi cele mai potrivite solutiii. Cea mai buna modalitate de a ne asigura
ca actionam este sa stabilim o data de incepere a implementarii proiectului.

Dupa implementarea proiectului, ar trebui sa realizati o evaluare solida, astfel
incat sa observati daca v-ati atins sau nu obiectivele. Evaluarea aceasta va poate
ajuta sa identificati punctele slabe din implementarea proiectului.

Pentru o evaluare eficienta a proiectului, raspundeti la urmatoarele intrebari:

e Cum si cand ar trebui revizuit conceptul?

e Care puncte ar trebui luate in considerare pentru evaluare?
e Sunteti multumiti de rezultatele proiectului?

e Au fost atinse obiectivele?

e Care lucruri au fost facute bine si care mai putin bine?

e Cum a conlucrat echipa?

e Ce ar trebui facut diferit/mai bine in viitor?




Modulul 3: Managementul proiectului si al timpului

Pasul 8: Actualizarea Viziunii,Obiectivelor si a Planificarii proiectului

Reflectia critica regulata si monitorizarea progresului poate ajuta la mentinerea
directiei adecvate a proiectului. Rezultatele proiectului depind de evaluarea si
monitorizarea atenta.

> Extindeti termenul limita al proiectului
> Finalizati proiectul mai devreme

In cadrul unui proiect se poate intampla s&:

n

a se schimbe nevoile sau grupurile tinta
a se modifice un obiectiv, sau sa apara unul nou
a

devina necesare schimbari, adaptari sau modificari in planificare si/sau
implementare

YV V V
n n
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Modulul 3: Managementul proiectului si al timpului

Daca va doriti un proiect de succes, trebuie sa acceptati reflectia critica, sa fiti
gata sa invatati si sa va adaptati schimbarilor. Ar trebui sa faceti fata fluctuatilor
de la inceput si sa le luati in considerare. Este un cerc continuu, dupa cum se
vede si in imagine:

Deviation Goal
Analysis Analysis

Define goal

Realise As-is

Analysis,
Work and Goal for
organisation action,
planning Agreement

on
objectives

| Priority matrix |

1. Cinci pasi in dezvoltarea unui concept

Conceptele pot fi munca de pregatire pentru un act constitutiv scris, pentru
continuarea muncii la o initiativa, pentru o aplicatie pentru finantare sau pentru
managementul relatiilor publice. Urmatorii pasi ajuta, insa nu inlocuiesc
dezvoltarea unui concept:
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Pasul 1 Viziunea noastra — Misiunea noastra

e Ce a adus impreuna acest grup?
e Ce dorim sa obtinem?

e Care este viziunea noastra?

Care sunt interesele/valorile fundamentale care ne unesc?

Pasul 2 Analiza situatiei

a) In ceea ce priveste grupul:

Care actiuni, sarcini, proiecte au fost deja finalizate?
Am avut success? Au existat dezamagiri, sau nereusite?

Cum este organizat grupul? Cine este responsabil? Cine sunt

activistii?
b) In ceea ce priveste mediul/sarcinile:
e Exista grupuri similare in comunitate?

Cum a reactionat publicul la initiativa noastra?

Exista o nevoie si/sau interes in grupul nostru de lucru?
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Modulul 3: Managementul proiectului si al timpului

Pasul 3 Idei noi — Etapa de imaginare
e Cine are idei?
e Cum dezvoltam idei pentru munca noastra din viitor?
e Care idei se potrivesc cu viziunea noastra, cu sarcinile noastre?

e Care idei sunt cele mai interesante/atractive pentru membrii grupului?

Pasul 4 Definirea obiectivelor
e Ce idei folosim pentru care dintre actiuni?

e Ce obiective stabilim pentru aceasta actiune? (Ce ar trebui realizat si
pana cand?)

Pasul 5 Realizarea obiectivelor
e Care sunt pasii necesari pentru a indeplini obiectivele?
e Cine este responsabil? (stabiliti responsabilitati specifice)
e Ar trebui stabilite sub-unitati?
e Cine este responsabil si cum asiguram coeziunea grupului?

e Crearea de retele: este posibil sa cooperati cu alte initiative, grupuri sau
organizatii? Noi dorim sinergie, nu competitie.

(4]
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Modulul 3: Managementul proiectului si al timpului

Introducere

Presiunea timpului, care creste in mod constant, specificatiile care se schimba,
accentueaza presiunea asupra celor care implementeaza. Procesul decizional, si
comunicarea in general devin din ce in ce mai dificile. Aceste consecinte afecteaza
in principal coordonatorii care trebuie sa indeplineasca cerintele din ce in ce mai
mari ale conducerii. In plus, acestia se confruntd adesea cu nemultumirea
voluntarilor sau a angajatilor. Un comportament integru si sincer, competenta si
eficienta sunt provocari care apar zilnic.

ATENTIE: Managementul timpului nu este o modalitate de a castiga timp! Doar
permite sa iti imbunatatesti abilitatea de a-ti administra timpul. Acest lucru
inseamna ca iti folosesti timpul pe care il ai mai eficient, pentru a te concentra
pe cele mai importante sarcini si ca vei reduce stresul. Daca, eventual,
considerati ca veti castiga timp cu sarcini care sunt stresante si va consuma
energia, nu va veti creste in niciun caz calitatea vietii. Puteti sa va imbunatatiti
managementul timpului propriu, in timp ce cauzati dificultati sau ii intrerupeti pe
ceilalti.

Inainte sd continudm, rdspundeti la urmatoarele intrebari legate de presiunea
timpului si stres:

e Cine sau ce creste presiunea timpului pentru tine?

(zc’é@%
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Modulul 3: Managementul proiectului si al timpului

e Cum pot sa scap de aceasta presiune?

e Cum putem, atat eu, cat si voluntarii/angajatii s8 muncim mai eficient
pentru atingerea unor obiective superioare, in ciuda stresului?

e Cum poate ajuta un management al timpului mai eficient la reducerea
volumului de munca si la evitarea conflictelor?

Scopul acestui material este de a va face sa constientizati propriul model
comportamental atunci cand sunteti sub presiune, sa identificati posibilitati de
combatere, sa invatati metode pentru un management al timpului mai eficient si
cum sa le aplicati.

Ar trebui sa aveti in vedere obiectivul vostru in ciuda multiplelor cerinte, sarcini
sau evenimente neplanificate care apar in activitatile zilnice. O data cu aceasta
introducere in managementul timpului veti invata sa stabiliti prioritati si sa folositi
timpul disponibil mai eficient.

Managementul de succes al timpului inseamna:
1. O viziune de ansamblu mai buna
2. Mai mult spatiu pentru creativitate
3. Mai putina presiune
4. Mai mult timp liber

. Realizarea obiectivelor
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Modulul 3: Managementul proiectului si al timpului
« Factori de stres si pierderi de timp - ce e de facut?
o Principii de management al timpului

. Stabilirea si urmarirea de obiective

« Stabilirea de prioritati (ex. prioritati ABC, conceptul Eisencumer, Value-
Time-Analysis)

« Programarea sarcinilor si termenelor limita

o Crearea de procese optimizate si mai eficiente
e Programarea si alocarea timpului de succes

o Documentatie si coordonare

« Modalitati de reducere a volumului de munca (ex. organizarea biroului,
administrarea biroului, delegare, sa spui Nu)

« Instrumente si lista de control - alegerea si folosirea semnificativa

« Organizare, informare, comunicare si vedere de ansamblu in cadrul
echipeil

« Planificarea cu succes a zilelor si saptamanilor: planificari an timp si sedinte

N
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Modulul 3: Managementul proiectului si al timpului

2.3 Program (I)
e Introducere in tema
e Stabilirea temelor pentru participanti
e Perspectiva de ansamblu si principiile temei
e Introducerea modelelor centrale si lista de control
e Concepte, calendare si instrumente
e Concentrarea temei principale
e Recunoasterea de modele (factori motivatori)
e Renuntare
e Ciclul de exploatare

e Instrumente cheie in domeniu: Abilitatea de decizie si actiune sub
presiunea termenelor limita

o Crearea unui spatiu de relaxare
o Stabilirea de limite
o Tehnici de a combate presiunea si volumul de munca epuizant

Posibilitatea de a intreprinde actiuni independente
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Modulul 3: Managementul proiectului si al timpului
o Propriul meu program
e Exemple din experienta practica
e Exercitii cu exemple, studii de caz
Observatie secundara: Managementul stresului
Cum sa gestionezi stresul:
Stres bun = stres “pozitiv”, eustres (factor stimulator)
Stres rau = stres “negativ”, distres
Motive: Factori de stres exteriori:
o Zgomot
o Caldura excesiva, frig
o Mirosuri neplacute
o Umiditate, lumina slaba
Factori de stres fizici:
¢ Volum de munca fizica sau mentala redus sau scazut
e Presiunea timpului

e Ture de noapte, ore suplimentare
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Modulul 3: Managementul proiectului si al timpului
Factori de stres emotionali sau sociali:
e Conflict in grup = atmosfera neplacuta la locul de munca
e Job riscant
e Recunoastere neadecvata
e Salariu nesatisfacator

Managementul timpului este o modalitate de a gestiona mai bine stresul.
Managementul eficient al timpului inseamna ca iti conduci propria munca si nu
munca sa te conduca pe tine.

2.3 Metode de Management al Timpului
2.3.1 Stabilirea de tinte
Planificare tintita si realizare tintita

Cand abordezi un proiect sau o provocare, ar trebui sa iei in calcul rezultatul ideal
si cel mai bun scenariu in detaliu, deoarece aceasta viziune are o mai mare
atractivitate decat simpla dorinta de a rezolva problema.

Pe urma, cautati modalitati practice de a va atinge tinta. Pentru a reusi acest
lucru, raspundeti la urmatoarele intrebari: Care mijloace sunt necesare si care
masuri ar trebui luate pentru a dezvolta planul proiectului si atingerea
obiectivului?
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Modulul 3: Managementul proiectului si al timpului
e Realizati cele mai potrivite lucruri?
e Realizati lucrurile in cel mai adecvat mod?
e Cum puteti schimba lucrurile?
De ce sunt importante obiectivele?
e Ce inseamna sa ai obiective personale?
e Ce inseamna sa ai obiective profesionale?

e Ce vreau sa realizez azi, in aceasta saptamana, in acest an?

Stabiliti-va o tinta clar definita si motivanta care poate fi sustinuta prin procese
sistematice.

Stabilirea eficienta de obiective:
Obiectivele bine stabilite ar trebui sa:
> Precizeze ceea ce trebuie sa fie realizat
> Fie exprimate in termeni pozitivi
> Fie masurabile
» Includa un termen limita

> Includa o lista a responsabilitatilor
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Modulul 3: Managementul proiectului si al timpului

2.3.2 Motivatia

Fara indoiald, motivatia este un factor crucial in planificarea si implementarea
unui proiect. Daca managerul de proiect si echipa au o atitudine pozitiva, acestia
vor munci mai eficient. Tineti cont de:

= Atitudinea pozitiva

* Monitorizarea succesului

» Metodele de gestionare a lipsei de motivatie
2.3.3 Obtinerea unei imagini de ansamlu

Daca ati dori sa aveti o imagine de ansamblu a tuturor domeniilor din proiect,
este util sa aveti o harta mentala care sa contina intregul scop al activitatii intr-
un mod vizual. De asemenea, este folositor sa identificati resursele disponibile
pentru managerul de proiect.

2.3.4 Stabilirea de prioritati

Exista cateva metode utile in stabilirea prioritatilor dintr-un proiect. Expunem
cateva mai jos.
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Modulul 3: Managementul proiectului si al timpului

Analiza ABC

Analiza ABC (Analiza structurii Programului) este o metoda analitica. In cadrul
acestei metode, sarcinile sau obiectele sunt separate in categorii A, B si C care
sunt ordonate descrescator prin nivele de prioritate sau importanta. (S.2)

Sarcinile A - sunt sarcini cruciale care nu pot fi delegate
Sarcinile B - au o importanta medie si pot fi delegate

Sarcinile C - fac parte din rutina si consuma timp. Au o importanta relativ redusa
si includ lucruri precum depozitare, administrare, birocratie si sortare.

DA se vedea anexele 5, 6

Prﬁlcipiul FTalreto

Principiul Pareto sau Efectul Pareto, cunoscut si ca Regula 80-20, stabileste faptul
ca 80% din rezultate, produse sau efecte provin din 20% din munca, materia
prima sau cauze. Cele 20 de procente ramase de la rezultate, necesita 80% din
timpul total, asadar necesita cel mai mare efort depus pentru cel mai putin castig.
(S.11)

Este folositor sa luati in calcul Principiul Pareto. Atunci cand intalniti o situatie
critica in proiectul vostru si sunteti si sub presiunea termenelor limita:

« Concentrati-va pe sarcinile care sunt decisive pentru succesul de ansamblu
(ex. obtinerea de mai multi participanti si de resurse financiare sau personale)

d@%
WS 75
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Modulul 3: Managementul proiectului si al timpului

« Identificati sarcini care consuma foarte mult timp si multa energie si care au
un impact redus asupra obiectivelor. Realizati aceste sarcini doar atunci cand
aveti timp sau cand pot fi delegate cu succes.

20% of
Many Trivial =0
Tasks | g09t of time
expended
80% of
results
Few Vital | 500 of time /
Tasks

Metoda Eisencumer

Metoda Eisencumer este o metoda de management propriu si al timpului
populara, care ordoneaza sarcinile in functie de importanta si urgenta. Sarcinile
sunt sortate in una dintre cele patru categorii: important/ urgent, important/ dar
nu urgent, neimportant/ urgent, si neimportant/ nu urgent. A se vedea imaginea
de mai jos. (S.1)
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URGENT NOT URGENT

critical & critical but
urgent not urgent

[do now] [do later]

CRITICAL

3]
t critical :
= R uncategornized
o but urgent
(B [delete or move]
i [delegate]
(®)
=

Nimic pe dinafara!
Invatati s& distingeti intre urgent si important!

Sarcinile importante sunt acelea care conduc la realizarea obiectivelor si
contribuie la majoritatea progresului pe termen lung. Aceste sarcini adesea nu
sunt urgente si, de fapt, multe sarcini urgente nu sunt importante. (S.17)

Urmatoarele metode va vor ajuta sa invatati sa distingeti intre sarcini importante
si sarcini urgente. Sarcinile urgente (ex. “Puteti sa imi dati aceasta informatie
repede?”, “Pot sa va intreb repede despre ceva?”) nu va vor ajuta sa va atingeti
obiectivul. AT,
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Modulul 3: Managementul proiectului si al timpului

Sarcinile importante va vor aduce mai aproape de obiectivul vostru. Acestea sunt
de obicei sarcini strategice si au efecte extinse, pe termen lung.

Toate sarcinile care necesita atentie imediata si ar trebui gestionate imediat sunt
sarcini urgente. De obicei, acestea sunt rezovate rapid, dar se pot acumula. Este
important de punctat faptul ca nu toate sarcinile urgente trebuie de fapt realizate.
Puteti sa le delegati sau chiar sa le abandonati complet. Aceasta este singura
cale prin care sa nu fiti condusi de catre sarcinile urgente in detrimentul celor
importante.

Regula celor 3 Minute

Tot ce puteti sa terminati in 3 minute, trebuie sa faceti imediat. Delegarea,
notarea sau incercarea constanta de a memora sarcini va lua mult mai mult timp!

Tactica ,,Divide si cucereste”

In planul unui proiect, proiectul mai vast va fi impartit in mai multe proiecte mai
mici, fiecare avand propriile calendare si obiective. Proiectul mai vast poate
deveni apasator, asadar e util sa il impartiti in pasi mai mici care sa fie realizati
unul cate unul. (S.13)

Rezolvarea problemelor

Aceasta metoda vizeaza reducerea stresului prin faptul ca va determina sa notati
si sa organizati toate sarcinile pentru ziua respectiva. Acest lucru va va permite
sa va eliberati mintea de stres, astfel incat sa va concentrati pe sarcina iminenta,
fara sa fiti distrasi. (S.6)

m
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Modulul 3: Managementul proiectului si al timpului

Managementul timpului functioneaza pe baza urmatorului principiu: ,munceste
mai inteligent, si nu mai mult!”

Exista numeroase metode si tactici care ajuta la planificarea unui proiect, care la
randul lor vor facilita implementarea proiectului vostru. De obicei, planificarea ar
trebui realizata sub forma scrisa, astfel incat sa o puteti revizui atunci cand aveti
rezultate. Mai jos, vor fi descrise mai multe metode.

Planificarea pe mai multe planuri

Planificarea strategica (pe termen lung), tactica (termen mediu) si operativa
(termen scurt) sunt toate importante si necesita abordari diferite. Planificarea
strategica defineste obiectivele fundamentale ale unei companii pe o perioada
mai lunga de 5 ani. Planificarea tactica (denumita si planificare pe termen mediu)
descrie obiective operative concrete in scopul de a obtine obiective strategice, pe
o perioada de la 2 la 5 ani. Resurse concrete sunt alocate si sunt definite
cerintele. Planificarea operativa este condusa pe o perioada de un an. (S.12)

Metoda A-L-P-E-N

Metoda ALPEN este o metoda mai facila de management al timpului, dar este o
metoda foarte eficienta care va va ajuta sa va pregatiti rutina zilnica. Aveti nevoie
doar de cateva minute pe zi, pentru a schita rutina voastra zilnica. (S.3)
Aceasta procedura se imparte in cinci pasi:

(zc’é@%
S 179



.
L]
L ]
°
®
= - ®
Professional Volunteering ®

Modulul 3: Managementul proiectului si al timpului

1. ALPEN - notati atribuiri, activitati si programari

« Notati sarcinile pentru ziua urmatoare

« Adaugati toate sarcinile care au ramas din zilele precedente

« Notati si subliniati programarile importante

« Faceti o lista a apelurilor telefonice si a e-mail-urilor planificate

« Notati orice informatie relevanta, de care ati putea avea nevoie pentru
aceste sarcini

2. ALPEN - Estimati durata activitatilor

o Incercati s3 realizati o estimare realistd a timpului necesar pentru
finalizarea acestor sarcini

« Nu calculati un interval de timp prea restrans

« Stabiliti limite temporale pentru sarcini si realizati programari

« Inregistrati cAt de mult timp aveti nevoie pentru finalizarea sarcinilor. Acest
lucru ajuta sa observati cat timp va este necesar pentru o anumita sarcina.
Nu uitati sa pastrati si revizuiti aceasta inregistrare a timpului in cazul in
care aveti nevoie de mai mult sau mai putin timp decat ati planificat. Acest
lucru va va ajuta sa (va) planificati timpul in mod realist.

3. ALPEN - Alocati-va timp de rezerva

o Alocati-va timp de rezerva pentru sarcini si evenimente neasteptate in
scopul de a evita stresul. Programati doar 60% din munca voastra zilnica,
lasand 40% libera, de rezerva
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Modulul 3: Managementul proiectului si al timpului

« Eliminati perturbarile! Separati-va timpul in ore fara intreruperi, si ore in
care puteti sa fiti intrerupti. Totusi, rezervati orele fara intreruperi pentru
sarcinile voastre importante.

« Luati pauze! Pauzele regulate sunt esentiale. Asigurati-va ca aveti destul
oxigen, miscare sau exercitii si mese decente pe parcursul zilei.

4. ALPEN - Luati decizii
« Stabiliti prioritati (folosind metoda ABC, de exemplu)
5. ALPEN - Verificati inca o data

« Adaugati sarcinile care au ramas la planul zilei sau saptamanii urmatoare
« Reflectati asupra planurilor voastre (Liste de activitati, Agenda) si
obiectivelor voastre la finalul zilei

Curba Performantei Personale

Planificarea in avans, pe a doua zi, este foarte importanta. Oricum, ar trebui sa
identificati cand este cel mai potrivit sa realizati acest lucru. Exista persoane
matinale si persoane serale - curbele performantei fluctueaza diferit. In timp ce
persoanele matinale sunt foarte eficiente la ora diminetii, persoanele serale incep
sa isi creasca performanta incet dupa-amiaza, si devin foarte eficiente pe timp
de seara. Identificati curba performantei voastre si luati-o in considerare in
planificarea voastra. (S.5)

(zc’é@%
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Modulul 3: Managementul proiectului si al timpului

OI; de Aur

Ora de aur este o perioada de timp care este rezervata in exclusivitate pentru
tine si sarcinile tale importante. Trateaza-o ca pe o intalnire cu o alta persoana.
Renuntati la factorii perturbatori in aceasta ora de aur, astfel incat sa va puteti
concentra pe munca voastra fara intreruperi. (S.16)

Intrebiri de calmare

Urmatoarele intrebari ar trebui puse la toate programarile voastre, astfel incat
sa puteti sa le evaluati importanta:

= De ce fac acest lucru?

= De ce trebuie sa il fac eu?

» De ce trebuie sa fac ceva acum?
» De ce este asa?

Raspunsurile voastre ar trebui sa va ajute sa clarificati care sunt prioritatile
voastre si cum sa faceti planuri, in functie de acestea. (S. 10)

Este important sa notati lucruri. Este imposibil pentru noi sa ne amintim totul si
sa cream un plan eficient fara sa pastram o evidenta scrisa.




.
L]
L ]
®
]
- - ®
Professional Volunteering ®

Modulul 3: Managementul proiectului si al timpului

Urmatoarea metoda este utila in planuirea actiunilor:

Cine? > Ce face? (Persoana responsabila) > Cum? (angajamente
personale, resursele materiale si financiare folosite, sprijinul necesar) >
Pana cand? (termene limita concrete!) - "Finalizat?"

Este important sa fti consistenti si disciplinati in pastrarea acestei evidente.
Oricum, nu permiteti acestei activitati sa adauge o presiune extra, care nu e
necesara.

Pregatirea programului este o sarcina primara care ar trebui realizata in faza de
inceput a unui proiect. Perioada acoperita in program variaza in functie de durata
unui proiect. Cateva trucuri pentru pregatirea programului, vor fi prezentate in
continuare:

Lista de activitati anuala:

Obiectivele anuale care includ termene limita, ar trebui listate si bine organizate
la Tnceputul unui proiect. Acest lucru va va oferi o viziune de ansamblu a modului
in care va evolua proiectul si posibile repere care marcheaza probleme sau
progresul.

Lista de activitati trimestriala:

Obiectivele anuale ar trebui mai apoi separate in obiective pentru fiecare
semestru al anului/semestru al proiectului total.
r*%%

d@ﬁ i



.

L ]

°

®
= - ®
Professional Volunteering ®

Modulul 3: Managementul proiectului si al timpului

Lista de activitati lunara:

Obiectivele pentru fiecare luna ar trebui notate si organizate conform prioritatii
si frecventei. Sarcinile ar trebui sa fie clasificate astfel:

* Trebuie
= Se poate
= Saptamanal
= Zilnic
Lista de activitati saptamanala:

Sarcinile saptamanale ar trebui, de asemenea, sa fie ordonate conform prioritatii
si frecventei:

*» Trebuie
= Se poate
» Saptamanal
= Zilnic
Lista de activitati zilnica:

Sarcinile zilnice ar trebui sa fie si acestea separate in categorii precum “Trebuie”
si “Se poate”.

(/\""\.
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Modulul 3: Managementul proiectului si al timpului

Nu veti reusi niciodata sa sa faceti totul de unul singur intr-un proiect. Veti avea
nevoie de sprijinul echipei. Inainte de a atribui sarcini echipei de proiect, ar trebui
sa decideti care sarcini ar trebui sa le realizati pe cont propriu si care sarcini sa
le delegati. Acest process nu este intotdeauna unul usor, dar urmatoarele
intrebari ar trebui sa va ajute sa va gestionati sarcinile si echipa mai eficient si
sa va asigurati ca proiectul e pe calea cea buna:

4 Intrebari de calmare:
« "Trebuie sa fiu eu?" - Pot sa deleg?
« "Trebuie sa fie acum? " — Pot sa aman aceasta sarcina?
« "Trebuie sa fie asa?" - Pot sa finalizez aceasta sarcina intr-un mod diferit?

« "Mai trebuie sa fac acest lucru?" - Pot sa omit unele parti ale acestei
sarcini?

Cand delegati munca, tineti cont de pasii urmatori:
Pasul 1: Care dintre sarcini ar trebui sa le deleg?

Pentru a raspunde la aceasta intrebare, intrebati-va in primul rand: “Ce ar trebui
sa fac eu? Ce pot face ceilalti? Ce este important si urgent? Ce este mai putin
important si poate fi finalizat intr-o alta zi?” Sarcinile importante, de care esti
responsabil direct, ar trebui finalizate de catre tine. Sarcinile care nu trebuie sa
fie realizate imediat si nu sunt cruciale in succesul proiectului, pot fi delegéate.

A0
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Modulul 3: Managementul proiectului si al timpului

Pasul 2: Cui ar trebui sa deleg aceste sarcini?

Voluntarii/membrii echipei trebuie selectati tinand cont de:

Care sunt abilitatile si interesele membrilor echipei? (competente)
Lucreaza deja la capacitate maxima? (resurse de timp)

Cat de mult timp vor avea nevoie pentru orientare?

Pasul 3: Ce ar trebui sa pregatesc eu?

Cand ati gasit persoana potrivita pentru job, ar trebui sa pregatiti procesul de
predare. Descrieti sarcinile clar: ce rezultate asteptati si pana cand? Consultati-
va propria lista de activitati cand decideti acest lucru. Luati in considerare care
documente si spijinul cui vor fi necesare si modul in care va fi monitorizat
progresul.

Pasul 4: Procesul de orientare

In timpul orientdrii, calendarul trebuie sa fie bine stabilit: cand puteti realiza
orientarea si cat de mult timp alocati pentru acest lucru? Cine mai este disponibil
ca persoana de contact? Cand veti timp sa raspundeti la intrebari din partea
voluntarilor? Ce "ajutoare” aditionale sunt disponibile?

Pasul 5: Cum monitorizati performanta?

Acest lucru ar trebui luat in considerare in faza de planificare a proiectului fiindca
trebuie sa stabiliti in avans criteriile de monitorizare. Principiul eficient de
monitorizare a progresului spune ca monitorizarea interna este mai buna decat
cea externa, asa ca rugati-i pe voluntari sa raporteze de indata ce lucrurile sunt
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Modulul 3: Managementul proiectului si al timpului

Pasul 6: Cine ar mai trebui informat?

Cand delegati sarcinile, delegati si responsabilitatea. Ceilalti membri ai echipei
sau parteneri care lucreaza la acea sarcina ar trebui sa fie informati de aceasta
schimbare, astfel incat sa stie cui sa raporteze.

Pasul 7: Feedback

Cand sarcina este finalizata, ar trebui sa va exprimati aprecierea si sa oferiti un
feedback constructiv.

Este esential sa va cunoateti propriile obiceiuri pentru a reusi sa va gestionati
eficient timpul.

1. Sondaj: Cat de mult timp am nevoie si pentru ce?

Pentru a va imbunatati managementul timpului, ar trebui sa determinati cum va
consumati timpul.

2. Cum ati clasifica componentele majore ale vietii voastre?

Ganditi-va in ce investiti cel mai mult timp din viata voastra? Munca? Familie?
Hobby-uri? Cat de mult timp petreceti in fiecare “componenta”?

3. Jurnal de activitati

Pentru a avea o privire de ansamblu asupra modului in care va petreceti tlmpul
timp de o saptaméana pastrati un jurnal de activitati: \)%%
@0
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Modulul 3: Managementul proiectului si al timpului
e Din momentul in care va treziti, pana in momentul in care mergeti la

culcare, notati-va cat de mult timp petreceti in fiecare dintre activitatile
voastre zilnice.

e Asigurati-va ca alegeti o saptamana destul de normala, si nu una din timpul
vacantei sau o perioada neobisnuit de aglomerata

Exercitiu: Completati un jurnal de activitati pentru ultima zi de munca

De indata ce ati completat jurnalul de activitati al saptamanii, va puteti analiza
obiceiurile. Identificati pentru care dintre activitati ati consumat mai mult timp.
Pentru fiecare activitate, intrebati-va daca doriti sa consumati atat de mult timp.
Este posibil ca la final sa doriti sa petreceti mai mult timp pentru realizarea unor
activitati viitoare. Daca e cazul, cum puteti sa va gestionati timpul pentru a obtine
mai mult timp extra?

Astfel, puteti utiliza jurnalul de activitati pentru a va crea un plan personal de
gestionare a timpului. Incercati s& nu vd concentrati pe multumirea celorlalti si
nu va judecati pentru modul in care v-ati petrecut timpul in trecut, ci doar
concentrati-va pe gasirea unei metode care functioneaza cel mai bine pentru voi
si realizati schimbarile necesare.

Abordarea pierderilor de timp este o provocare deoarece acestea sunt adesea
neasteptate. Pierderile de timp pot fi separate in doua categorii:
o




.
L]
L ]
®
]
- - ®
Professional Volunteering ®

Modulul 3: Managementul proiectului si al timpului

1. Pierderi de timp din exterior

e Apeluri telefonice
e Vizitatori neasteptati
e Sedinte/intalniri prelungite

2. Pierderi de timp din interior

e Amanarea sarcinilor neplacute

e Prioritizarea ineficienta

e Investirea de mult timp in detalii mai putin importante
e Lipsa auto-disciplinei

e Incapacitatea de a spune nu

e Incapacitatea de a delega

In acest caz, Analiza Realitétii poate fi de ajutor:

Analiza Realitatii:

e Cum va stabiliti prioritatile?

e Cat de mult timp va ia sa ajungeti la cele mai importante sarcini ale zilei?
e Cat de des ati fost intrerupt/a?

e Care obiceiuri va consuma timpul?

e Cine va distrage de la planurile voastre?

e Ce alte pierderi de timp puteti sa descoperiti?

Trucuri de abordare a pierderilor de timp si a factorilor perturbatori

o Incheiati politica usii deschise! ng

R
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Modulul 3: Managementul proiectului si al timpului
Rezervati timp pentru apeluri telefonice, email-uri si intalniri
e Spuneti nu, fara sa aveti remuscari

e Identificati, analizati si reduceti sau eliminati factorii perturbatori
e Spuneti nu in mod consecvent

o Aflati:
e Ce se asteapta mai exact de la voi?
e Cat de mult timp veti avea nevoie pentru acea sarcina?
e Cat de des va avea loc? O datd? In mod regulat?
e Ce consecinte vor fi pentru tine?

Acordati-va timp pentru a nota obiective si asteptari

Stabiliti prioritati

Reflectati asupra unui proiect si estimati cat de mult timp va fi necesar sa
i alocati, inainte sa il initiati

4. Incercati s& limitati timpul petrecut in realizarea de lucruri neimportante
5. Creati o lista a tuturor sarcinilor voastre si ordonati-le in functie de
prioritate. Asigurati-va ca respectati lista

6. Creati un calendar al zilei

7. Nu pierdeti prea mult timp cu planificarea. Un mediu placut si actiuni rapide
si eficiente sunt mai importante

8. Prima data ganditi, apoi actionati

9. Concentrati-va mai mult pe rezultate, decat pe volumul de munca

10. Concentrati-va pe atingerea obiectivelor si nu pe atingerea , perfectiunii”

- W N =
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Modulul 3: Managementul proiectului si al timpului

11. Stabiliti-va obiective realiste. Nu aveti asteptari prea mari de la voi si
incercati sa vedeti lucrurile mai relaxat

AL
181

Schimbati-va perspectiva
Amintiti-va intotdeauna: Bine, este mai bine decat perfect!

14. Tineti termenele limita sub observatie, dar fara sa va puneti sub
presiune

15
16.
17.
18.
198
20.
21.
22.
23.
24.
25.

Munciti consistent
Stabiliti termene limita stricte si limite in timp
Imbuntatiti eficienta timpului vostru

Daca poate fi realizat in trei minute sau mai putin, realizati imediat

Fiti mai putin reactiv si mai mult proactiv

Nu puteti evita toate riscurile

Luati decizii chiar daca aveti mai putine informatii decat ati dori
Nu petreceti prea mult timp analizand lucruri

Nu ezitati - nu asteptati intotdeauna instructiuni

Aveti incredere in voi

Rezolvati probleme - chiar si pe cele interpersonale. De obicei,

problemele nu se rezolva singure

26.
27.
28.
29.
30.
L
324
33.

Ascultati activ si ramaneti concentrati in dialogurile cu ceilalti
Vorbiti clar, fiti increzator atunci cand cereti ceva
Spuneti nu, mai des

Consultati-va cu ceilalti atunci cand reglati prioritatile si sarcinile

Fiti mai putin competitiv si mai orientat spre echipa
Aveti rabdare

Nu asteptati la fel de mult de la ceilalti precum asteptati de la voi

Nu i coplesiti pe ceilalti cu prea multe lucruri in acelasi timp
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Modulul 3: Managementul proiectului si al timpului

34. Pastrati-va biroul curat si fisierele bine organizate

35. Finalizati o sarcina inainte sa incepeti alta

36. Nu fiti distrasi sau intrerupti prea des

37. Evitati intreruperile personale si limitati timpul alocat conversatiilor
personale atunci cand sunteti la birou

38. Fiti deschisi si cdutati activ noi modalitati de a face lucrurile in loc sa
ramaneti in zona voastra de confort

39. Aveti o atitudine pozitiva in privinta schimbarii, va va imbogati viata!

40. Relaxati-va. Alocati-va timp pentru lucrurile bune din viata

. Planificarea proiectului, sarcinilor si a organizatiei
. Ghid de planificare si implementare a unui eveniment
. Lista de activitati (prioritati)

. Matricea Prioritatilor

1
2
3
4
5. Matricea Prioritatilor (conform lui Eisencumer)
6. Programul saptamanal

7. Lista de activitati

8. Cele zece intrebari

9. Plan zilnic

10. Lista de activitati (sarcini)

11. Exercitiu: Scop si Obiectiv in viata
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Anexa 1:

Professional Volunteering

Planificarea proiectului, sarcinilor si a organizatiei

Sarcini

Termen
limita?

Cine?

Cum?

sau informatii
aditionale
importante

Realizat
(Data)

Fundamentale

Obiective primare si secundare
determinate

Grupul tinta determinat,
numarul de participanti definit

Concepte dezvoltate - strategii,
evaluari si responsabilitati

Cheltuieli interne si externe
determinate

Stabilirea planului bugetar

Planificarea financiara, (daca e
necesar) gasirea unui partener
cooperativ, determinarea
bugetului

Date/program
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Professional Volunteering

Sarcini Termen Cine? Cum? Realizat (data)
limita? sau informatii
aditionale
importante
Planificarea
procesului si
Administrare
Autorizat de
Sarcini Termen Cine? Cum? Realizat (data)
limita? sau informatii
aditionale
importante

Sarcina de pe
teren 1

Sarcina de pe
teren 2

Sarcina de pe
teren 3

@}
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Professional Volunteering

Anexa 2:

1. Rezumat: Despre ce este vorba?

2. Ce va fi realizat? (obiective cheie si obiective medii)

3. Cine este audienta/grupul tinta?

4. Context: Care este situatia de inceput/ status quo (situatia curentad)?
(Analizati situatia curenta)

5. Vizunea: Ce castiga din proiect participantii / cetatenii preocupati / mediul
inconjurator? Care este beneficiul / valoarea adaugata daca proiectul
decurge cu succes?

6. Care obiective vor fi urmarite? Care pasi practici vor fi urmariti pentru
atingerea obiectivelor (planul activitatilor si planul de munca)

De exemplu:

a. Care cadrul temporal al proiectului?

b. Unde va avea loc activitatea?

c. Cat de multi oameni ar trebui sa participe?

d. Cum se ajunge la acesti participanti?

e. Ce pasi sa urmez? (conform obiectivelor individuale de actiune)

17
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Modulul 3: Managementul proiectului si al timpului

f. Cum va fi promovat proiectul? (ex. ar trebui sa se printeze materialul
de promovare?)

7. Care resurse vor fi necesare/ sau sunt disponibile? (personale, materiale,
financiare, nemateriale)

- Planificarea financiara
- Planificarea personala
- Inventar
8. Reguli de munca in echipa
- Cine va avea care dintre sarcini/ responsabilitati?
- Cum va comunica echipa?
- Cine este autorizat sa ia decizii?

9. Evaluare: Cum va fi monitorizat progresul? Care sunt momentele de
referinta ale proiectului?
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Modulul 3: Managementul proiectului si al timpului

Anexa 3:

Ghid de planificare si implementare a unui eveniment

Pos. | Punct de referinta Documente/
asistenta
1. Despre ce este vorba?
O schita a conceptului evenimentului
2. Ce este planificat?
2.1. | Ce dorim sa obtinem?
Definiti obiectivul
2.2. | Cine e tinta noastra?
Identificati grupul/ audienta tinta
2.3. | Ce forma va avea evenimentul?
Stil si continut
3. Cum dorim sa il implementam?
Planificarea proiectului
3.1. | Cand si cat de des va avea loc evenimentul? Cat va
dura?
Definiti un cadru temporal
3.2. | Unde va avea loc?
Posibile locatii pentru eveniment
3.4. | Care este bugetul? Cum finantam evenimentul? Ce
avem si de ce avem nevoie?
Limite financier, resurse disponibile si resurse necesare
3.5. | Cine ne poate sprijini — continut, buget, resurse?
- Realizati o cercetare a furnizorilor existenti
- Contributie din partea partenerilor sau suporterilor
- Contributie sub forma de resurse financiare si materiale
- Coordonati o retea de sprijin (care este canalul de
comunicare?)
3.6. | Care sarcini trebuie realizate? Cine va fi responsabil
de care lucruri? Cine va conduce proiectul?
Planul de munca si al organizatiei
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Modulul 3: Managementul proiectului si al timpului

3.7. | Cum vom comunica?
Definiti un proces de comunicare

3.8. | Care reglementari sau riscuri posibile ar trebui sa le
tine in minte?
Obiectiv, obligatie si siguranta garantata

3.9. | Cum putem atragre atentia publicului si a mass- De exemplu: Flyere si
media? Cum ne promovam? postere
- Materiale de promovare (ex. postere, flyere, Website
etc.)

- Imagini cu munca (ex. fotografii)

- Dezvoltarea retelelor existente (contacte personale,
create prin telefon)

- Instrumente digitale (E-Mail, Facebook etc.)

- Mass-media regionala (Online, material printate, Radio,
TV)

- Alte canale publice locale

4. Cum va fi evaluata munca noastra?
Evaluare si monitorizare

4.1. | Cum ne documentam munca? Cum dovedim ca ne-am
atins obiectivele?

Munca de documentare

- Stabiliti ce ar trebui documentat si cum se va intampla
- Fotografii

- Rapoarte, documente, registre

- Adaptati documentatia/registrele la grupul tinta

4.2. | Ne-am atins obiectivele?

Evaluati rezultatele

- Definiti criteriile de evaluare

- Dezvoltati un instrument de evaluare

- Cine se va ocupa de evaluare / feedback?

- Monitorizarea (revizuiti rezultatele evaluarii si daca e
necesar, adaptati procesul)




Anexa 4:

Lista de activitati (conform prioritatii) NUME: covvrrririsisnssssssseneas

Prioritatea A Prioritatea B Prioritatea C
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Anexa 5:

Metoda Matricea prioritatilor in procesul decizional

Fiecare sugestie va fi numerotata.

Fiecare sugestie va fi comparata cu o alta sugestie.
Numarul celei mai populare sugestii va fi scrisa in matrice.
Matricea prioritatii poate fi extinsa.
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Modulul 3: Managementul proiectului si al timpului
Anexa 6:

Matricea Prioritatii (conform lui Eisencumer)

URGENT NOT URGENT

critical but

CRITICAL

urgent not urgent
[do now] [do later]
not critical

but urgent

NOT CRITICAL
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Anexa 7:
Data: de la pana la

Timp | Luni | Marti | Miercuri | Joi | Vineri | Sambata | Duminica

Programari
fixe

Programari
flexibile

Urgente

Diverse

Obiectivul saptamanii:
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Anexa 8:

Professional Volunteering

Intalnire

Participanti

Data:

Ora:

De la:

Locul:

Lista de activitati

Subiect

Persoana
responsabila

Intalnire/ notita
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Modulul 3: Managementul proiectului si al timpului

Anexa 9:

Subiect si nevoie
1. Cine suntem? Cum ne intalnim? Care sunt contributiile noastre in materie
de abilitati, competente si resurse de timp?
2. De ce dorim sa actionam? Ce probleme si plangeri gasim? Ce nevoi dorim
sa adresam?

Obiective si atingerea obiectivelor
3. Pentru cine sau cu cine dorim sa facem ceva? Cine este grupul nostru
tinta?
4. Unde ar trebui sa se indrepte activitatile noastre? Care este obiectivul
nostru? Ce dorim sa obtinem?
5. Ce dorim sa facem? Ce servicii dorim sa oferim? Ce evenimente dorim sa
organizam sau ce programe dorim sa oferim?
6. Cum dorim sa lucram? Ce mod de lucru, metode si proceduri dorim sa
adoptam?
7. Unde ar trebui s3 aibd loc munca noastrd? In care locatie? Cum arat3
imprejurimile?
8. Cand ar trebui sa aiba loc activitatile specifice? Cum arata orarul nostru?
Ce date importante, termene limita si programari ar trebui stabilite?
9. De céatre cine ar trebui realizatd munca? Cat de multi angajati full-
time/voluntari avem nevoie pentru muca noastra? Cum ne alocam sarcinile?
10. Care sunt resursele cu care dorim sa lucram? Care sunt resursele de
)are avem nevoie?
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Anexa 10:

Orar zilnic

Sarcini Programari
Prioritar D

O00a0go0oago

Lista de aCtIVItatl V-ati notat toate sarcinile?

V-ati stabilit prioritati? (A,B,C)?

Ati estimate cat timp dureaza sarcina?

Ati planuit maximum 60% din timp?

O O o o od

Ati notat toate programarile?

O V-ati pregatit pentru programari /sarcini?

Sumar: aceasta zi a fost...

O ...minunata
| ...normala
O ...proasta

...si maine va fi o zi minunata!
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Anexa 11:

Lista de activitati (Sarcini)

Data:
Ce e de ficut? Cat e de important? & Pana Cand
oy s SRR A U e g A L e QO®®B® |...|......... O
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Modulul 3: Managementul proiectului si al timpului
Anexa 12:
Aveti aproximativ 100 de ore pe saptamana (excluzand timpul alocat dormitului)

pe care le puteti utiliza pentru scopurile personale. Cum va petreceti acest timp?
Cat de des sunteti activ intr-un anumit domeniu (ex. voluntariat, cultura, sport)?

DOMENIU AL VIETII Ore

Muncé si rutina zilnica (treburi casnice, mancare, igiend)

Implicare civicd si voluntariat

Viata sociala cu familia/prietenii

Hobby-uri/ culturd/ intelectual/ spiritual

Sénatatel exercitii

Altele (orice nu e inclus si e important pentru tine)
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den Praxistransfer. Manager Seminare Verlags GmbH. Bonn, 2006. Print.

~ABC-Analyse”. 2015 Wirt schaftslexicon24.com. k.A. Web.
http://www.wirtschaftslexikon24.com/d/abc-analyse/abc-analyse.htm

~Learning Navigator A-L-P-E-N Method". Rheinisch-Westfalische Technische
Hochschule Aachen Web.

https://www.zlw-ima.rwth-
aachen.de/micro/LearningTool/englisch/alpen_methode.htm

L.Brainstorming®. Prof. Dr. Maier, Glnter W. Springer Fachmedien Wiesbaden
GmbH. k.A. Web.

http://wirtschaftslexikon.gabler.de/Definition/brainstorming.html
»Die persdnliche Leistungskurve”. www.anleiten.de. 2005. Web.
http://www.anleiten.de/selbstorganisation/leistungskurve.htmi
~Five Steps". 2015 David Allen Company. k.A. Web.
http://gettingthingsdone.com/

~I1ST-Analyse". online-wissen.org. k.A. Web.
http://www.online-wissen.org/it-berufe/If2/ist-analyse

~Metaplan®. Landesakademie flr Fortbildung und Personalentwicklung an
Schulen. k.A. Web.

http://lehrerfortbildung-
bw.de/kompetenzen/projektkompetenz/methoden_a_z/metaplan.htm

~Methode 635”. Methode.de GmbH. 2014. Web.
http://www.methode.de/dm/km/dmkmO002.htm
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»~Mit vier Entlastungsfragen zu einer besseren Selbstorganisation™. 2011
Selbstbewusst werden. 2014. Web.

http://selbstbewusst-werden.info/selbstorganisation/mit-vier-
entlastungsfragen-zu-einer-besseren-selbstorganisation.html

,Pareto-Prinzip im Zeitmanagement". Absolventa GmbH. k.A. Web.
http://www.absolventa.de/karriereguide/zeitmanagement/pareto-prinzip

»Planungshorizont”. 2015 Wirtschaftslexicon24.com. k.A. Web http://
www.wirtschaftslexikon24.com/d/planungshorizont/planungshorizont.htm

,Salami-Taktik". Staufenbiel Institut GmbH. 2014. Web.
https://www.staufenbiel.de/ratgeber-
service/karriereplanung/zeitmanagement/salami-taktik.html

~SMART-Kriterien zur Bestimmung von Zielen". Partizipative
Qualitatsentwicklung 2008. 2008. Web.

http://www.partizipative-
qualitaetsentwicklung.de/subnavi/methodenkoffer/smart-kriterien.html

LZeitplanbuch®. Orga dich. k.A. Web.
http://www.orga-dich.de/zeitplanbuch/

.7 erprobte Zeitmanagement-Strategien: Damit schaffen Sie sich Freirdume".
ORGENDA Verlang flr persdnliche Weiterentwicklung. 2010. Web.

http://www.orgenda.de/abo/pdf.asp?p=/abo/archiv/sbc/2010/12_themenschw
erpunkt/04-feb2d0e79150e714e8763f99b3284030.pdf.

»,Time Management Tips”. 2002. Time-Management-Guide.Com. Web.
http://www.time-management-guide.com/time-management-tips.html

“Litemind”. Exploring ways to use our minds efficiently. 2007-2015.
Litemind.com. Web.

https://litemind.com/care-is-mind-mapping/ n
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Modulul 4

4

Bazele Comunicarii

Fara comunicare nu ne-am putea descurca in viata noastra de zi cu zi.
Comunicarea lingvistica este o componenta importanta a relatiilor dintre oameni,
cu ajutorul ei transmitem cunostinte si informatii sau influentam actiunile
celorlalti. Maniera in care ne exprimam sau contextul in care comunicam pot
influenta modul in care publicul ne percepe, atat pe noi ca persoana cat si mesajul
pe care il transmitem, determinand astfel impactul pe care il vom avea asupra
publicului.

Comunicarea este un proces dificil. De obicei nu suntem constienti de aceasta
dificultate, o remarcam doar in anumite situatii, cum ar fi:

a) atunci cand nu reusim sa transmitem ceea ce ne dorim sa transmitem

b) atunci cand nu intelegem ce ne spune cel sau cei cu care comunicam
deoarece acesta vorbeste o alta limba, din cauza accentului sau pentru ca
nu se exprima clar.

Exercitiul 1:

Incilzire
La inceputul atelierului aranjati participantii doi cate doi si cereti-le sa stea spate

in spate, fie pe scaune, fie in picioare. Cei care formeaza o pereche trebuie sa fie
m
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Modulul 4: Bazele Comunicarii

vorbitori de aceeasi limba pentru a putea intelege instructiunile. Unul dintre ei
va primi o imagine, iar celadlalt o foaie de hartie, un creion/pix si un clipboard.

e Exercitiul incepe cu descrierea imaginii de catre cel/cea care a primit-o. Cei
care au primit hartie si creion trebuie sa reproduca imaginea doar pe baza
descrierii partenerului, nu au voie sa vada imaginea. Nu este permisa
influentarea lor sub nici o forma (prin limbajul trupului, de exemplu), ei nu au
voie sa primeasca alte indicii in afara descrierii si instructiunilor date de catre
partenerul care are imaginea.

e Odata ce perechile au terminat de descris si de desenat vor putea sa compare
cele doua imagini. Fiecare pereche va avea la dispozitie cateva minute pentru a
discuta imaginile si pentru a identifica ce li s-a parut usor, respectiv dificil in acest
proces.

e Imaginile vor fi puse apoi pe perete pentru a forma un colaj al comunicarii.

e Acest exercitiu este urmat de o discutie la care participa tot grupul cu scopul
de a medita asupra exercitiului si a comunicarii in general. Pornind de la aceasta
discutie se va face legatura cu importanta comunicarii atunci cand e vorba de
coordonarea de voluntari sau desfasurarea unor activitati la care participa si
voluntari.

Exercitiul 2:

I\\

Feedback din partea participantilor cu privire la subiectul "comunicare”

Toti participantii primesc cate un cartonas cu o ‘problema’ tipica comunicarii.
Problemele enuntate trebuie sa fie diferite, de exemplu: mormaiala, contact
vizual deficitar sau folosirea unui limbaj complicat. ’{‘%

gl il
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Fiecare participant va produce apoi un scurt discurs in care sa apara problema
enuntata pe cartonas.

Odata ce persoana si-a terminat discursul, cereti celorlalti participanti sa
identifice problema de comunicare.

Printre rezultatele acestui exercitiu se pot regasi urmatoarele:

e Voce: mormaiala, lipsa de claritate, cel care tine discursul vorbeste prea
repede sau prea incet

e Limbajul trupului: lipsa contactului vizual cu publicul sau contact vizual
deficitar, discrepanta intre limbajul trupului si continutul discursului

e Retorica: lipsa increderii in sine sau a persuasivitatii, vorbitorul se uita prea
des la notite, structura nu este clara sau logica, prea multe cuvinte

ML= 7 AN

imprumutate din alta limba, propozitii prea lungi, sunete precum “aaa”, “am”.

1. Introducere

Atunci cand vine vorba de comunicare majoritatea dintre noi ne gandim la un
continut transmis pe cale orala insa limbajul trupului si tonalitatea vocii
(elemente ale comunicarii non-verbale) au o importanta considerabila.
Semnalele transmise non-verbal sunt convingatoare, desi, de multe ori,
vorbitorul nu-si da seama ca si corpul sau vorbeste. Principiul de baza este:
“Corpul nu minte niciodata”.
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/ comunicare \

non-verbala verbala
\ 4 \ 4 \/ \ 4
limbajul . . . .
Jul vizualizare limbaj sunete
trupului

1. Ce face ca un discurs sa fie unul reusit?

Conform studiilor stiintifice efectuate de psihologul american Albert Mehrabian
(1967), un discurs este reusit datorita sunetului vocii in proportie de 35%,
datorita limbajului trupului in proportie de 58%, iar continutul efectiv al
discursului contribuie doar in proportie de 7%. Aceste rezultate arata ca un
discurs are succes nu doar datorita continutului, ci si datorita modului in care
este transmis.

2. Modelul celor patru "urechi" in comunicare dezvoltat de - Schulz von
Thun

Modelul celor patru urechi (nivele) este un model al comunicarii dezvoltat de

Friedemann Schulz von Thun. Conform acestui model transmiterea oricarui

mesaj se realizeaza prin intermediul a patru nivele de comunicare, importanta
m
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fiecaruia dintre aceste nivele fiind diferita de la mesaj la mesaj. Aceste nivele
sunt: nivelul faptelor, nivelul dezvaluirii de sine, cel al relatiei si cel al cerintei.

Factual information

Heceiver

| et

Sender Message

T~

Self-revelation
|eaddy

Relationship

Modelul comunicarii descrie structura multifatetata a comunicarii umane. Acesta
combina postulatul lui Paul Watzlawick - conform caruia orice comunicare are
atat continut céat si un aspect relational - cu cele trei elemente ale Modelului de
organon dezvoltat de Karl Blihler - acesta afirma ca orice mesaj este despre
ceva dar in acelasi timp si despre emitator, respectiv despre receptor. Asemenea
modele sunt cunoscute in lingvistica ca modele ale actului vorbirii.

> Nivelul faptelor (Informatii factuale) —» Ce transmit

La nivelul faptelor (obiectiv) emitatorul transmite date, fapte si face
afirmatii. Sarcina emitatorului este de a transmite aceste informatii clar si
intr-un mod in care pot fi intelese.

Receptorul trece mesajul prin urechea faptelor si conchide daca mesajul
{ indeplineste  criteriul  veridicitdtii  (adevarat/fals), al relevantei
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(relevant/irelevant) si daca este complet sau nu (satisfacator/ceva
lipseste).

In cazul unui parteneriat mai vechi acest nivel este clar si nu necesitd multe
cuvinte.

> Nivelul dezvaluirii de sine » Ce dezvalui despre mine

In orice mesaj transmis existd informatii despre emitdtor. La nivelul
dezvaluirii de sine, emitatorul se dezvaluie pe sine. La acest nivel mesajul
contine informatii si dezvaluiri despre emitator, informatii despre care
acesta poate s3 fie constient sau nu. In felul acesta orice mesaj devine o
informatie despre personalitatea emitatorului.

La acest nivel receptorul percepe care este informatia ascunsa in mesaj,
informatie cu privire la emitator.

> Nivelul relatiei > Ce cred despre tine si care este calitatea relatiei
noastre

Nivelul relatiei exprima calitatea relatiei dintre emitator si receptor si care
este parerea emititorului despre receptor. in functie de cum i se adreseaza
receptorului (formulare, limbajul trupului, intonatie etc.) exprima
apreciere, respect, prietenie, dezinteres, dispret sau altceva.

in functie de cum decodificd mesajul la nivelul urechii relatiei, receptorul
se simte deprimat, acceptat sau luat de sus. O buna comunicare se distinge
prin faptul ca exista o apreciere reciproca intre emitator si receptor,

Ao
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> Nivelul cerintei —» Ce vreau sa faci tu

Orice mesaj are o consecinta. Acest mesaj-cerinta ar trebui sa-lI determine
pe receptor sa intreprinda o actiune sau sa nu intreprinda nici o actiune.
Incercarea de a influenta pe cineva poate fi mai mult sau mai putin deschisé
(sfat) sau ascunsa (manipulare).

La nivelul urechii cerintei receptorul se intreaba: "Ce ar trebui eu sa fac, sa
gandesc, sau sa simt acum?".

Exemplu:

Doua persoane iau masa impreuna iar mancarea a fost pregatita in casa.
Cel care nu a gatit spune: "Este ceva verde in supa."

Emitator:
. Este ceva verde in
Nivelul faptelor: 0

supa.

Nivelul dezvaluirii de 3
LR Nu stiu ce este.

. e Tu ar trebui sa stii ce
Nivelul relatiei:

este.
Nivelul cerintei: Spune-mi ce este!
Receptor:
Nivelul faptelor: Este ceva verde in supa.

e
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Nivelul dezv3luirii de .. i % :
M Nu stii ce este, ceea ce iti creaza un disconfort.

Tu crezi ca talentul meu in bucatarie este
discutabil.

In viitor ar trebui s& gédtesc doar alimente pe |

care le cunosti si tu!

Nivelul relatiei:
Nivelul cerintei:

Alte raspunsuri posibile: "Daca nu-ti place, alta data poti sa-ti gatesti si singur!"

3. Fereastra Johari

Fereastra Johari este o tehnica dezvoltata in 1955 de catre doi psihologi
americani, Joseph Luft si Harrington Ingham, folosita in scopul intelegerii
relatiilor pe care oamenii le stabilesc cu ei insisi si cu ceilalti.

Known to self Not known to self
4
g
Open area
o
‘;‘ or Arena Blind spot
o
<

Hidden area
or facade

Not known
to Others

The Johari Window Model
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Explicatia ferestrei lui Johari este urmatoarea:

>

Regiunea deschisa sau arena

Aceasta regiune cuprinde atitudinile, comportamentele, emotiile,
sentimentele, aptitudinile si atitudinile cunoscute atat de catre persoana in
cauza cat si de catre ceillalti, este regiunea in care se desfasoara
comunicarea in cea mai mare proportie. Cu cat arena devine mai mare,
mai cuprinzatoare, cu atat relatia va fi mai reala si mai dinamica.
‘Solicitarea feedback-ului’ este un proces care presupune receptarea si
intelegerea feedback-ul oferit de cineva. In felul acesta regiunea deschisa
poate creste pe orizontala ducand la micsorarea unghiului mort. Prin
dezvaluirea sentimentelor in fata altei persoane aceasta crestere se poate
realiza si pe verticala, reducandu-se astfel regiunea ascunsa si cea
necunoscuta.

Regiunea unghiul mort

Este regiunea care cuprinde informatii despre propriile persoane, informatii
de care noi insine nu suntem constienti, dar care sunt cunoscute de catre
celelalte persoane din grup. Alte persoane pot sa ne perceapa altfel decéat
ne asteptam noi. Unghiul mort se reduce prin comunicare eficienta si prin
solicitarea feedback-ului din partea celorlalti.

Regiunea ascunsa sau fatada

Cuprinde ceea ce noi stim despre propria persoana, dar este necunoscut

m altora, orice informatie despre noi fata de care avem o retinere in a o face
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cunoscuta celorlalti, adica: sentimente, experiente din trecut, temeri,
secrete etc. Faptul ca nu impartasim anumite sentimente sau informatii cu

privire la noi ne afecteaza relatiile, astfel ca, regiunea ascunsa trebuie sa
fie redusa ducand informatia inspre regiunea deschisa.

> Regiunea necunoscuta

Informatia este necunoscuta atat persoanei in cauza, cat si celorlalti. Acest
lucru se poate datora unor experiente traumatizante din trecut sau unor
evenimente care pot ramane necunoscute de-a lungul intregii vieti. Aceste
insusiri sau capacitati vor ramane necunoscute pana cand persoana le va
constientiza sau vor fi observate de catre cei din jur. Comunicarea deschisa
este si ea un mod eficient de a diminua regiunea necunoscuta, ducand
astfel la o comunicare eficienta.

4. Ierarhia nevoilor dezvoltata de Maslow

Ierarhia nevoilor este o teorie in psihologie propusa de Abraham Maslow in 1943.
Ulterior el a extins ideea pentru a-si include observatiile cu privire la curiozitatea
innascuta a oamenilor. Teoriile sale s-au dezvoltat in paralel cu multe alte teorii
din domeniul psihologiei comportamentale umane, unele dintre acestea
concentrandu-se pe etapele dezvoltarii umane. Maslow a utilizat termeni precum
"fiziologic", "siguranta", "apartenenta" si "iubire", "stima", "autorealizare" si
"autoimplinire". Ierarhia nevoilor dezvoltata de Maslow este adesea reprezentata
sub forma unei piramide, avand la baza nevoile fundamentale, cele primare iar
la varf autorealizarea.

)
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Esteem

y Love/belonging N

Safety

Primele patru nivele de baza ale piramidei constituie ceea ce Maslow numea
"nevoi deficiente": respect, prietenie si iubire, siguranta si nevoi fiziologice. Daca
aceste "nevoi deficiente" nu sunt indeplinite — cu exceptia nevoilor de baza (cele
fiziologice) - acest lucru nu este neaparat vizibil insa individul va experimenta
stari de anxietate si tensiune. Teoria lui Maslow sugereaza ca doar in cazul
satisfacerii nevoilor de baza individul va simti dorinta de satisfacere a nevoilor
de la un nivel superior.

> Nevoi fiziologice

Nevoile fiziologice reprezinta cerintele fizice necesare supravietuirii umane. Daca
aceste cerinte nu sunt satisfacute corpul nu poate functiona corect si in ultima
instanta cedeaza. Aceste nevoi fiziologice sunt considerate a fi cele mai
importante si sunt primele care trebuie satisfacute. Aerul, apa si hrana sunt
cerinte metabolice necesare supravietuirii tuturor animalelor, inclusiv oamenilor,
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iar imbracamintea si adapostul asigura protectia necesara impotriva elementelor
naturii.

> Nevoi ce tin de siguranta personala

Odata nevoile fiziologice oarecum satisfacute, nevoile ce tin de siguranta
persoanei trec in prim plan si domind comportamentul. In absenta sigurantei
fizice - in caz de razboi, dezastre naturale, violenta in familie, abuz in copilarie
- oamenii pot (re)trai stari asociate sindromului de stres posttraumatic sau
traume transgenerationale. In absenta sigurantei economice - in timpul crizelor
economice si din cauza lipsei oportunitatilor profesionale — aceste nevoi de
siguranta se manifesta prin dorinta de siguranta a locului de munca, plangeri in
instanta prin care se incearca protectia individului impotriva unei autoritati
unilaterale, conturi de economii, polite de asigurare, imprumuturi pentru
persoanele cu dizabilitati etc. Acest nivel se regaseste mai des la copii acestia
resimtind o mai mare nevoie de siguranta.

Nevoile de siguranta si securitate includ:

securitate personala

securitate financiara

sanatate si stare de bine

asigurare impotriva accidentelor/bolilor si ale urmarilor lor adverse.

m
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> Iubire si apartenenta

Dupa satisfacerea nevoilor fiziologice si de siguranta, cel de-al treilea nivel al
nevoilor umane este unul interpersonal si implica sentimentul de apartenenta.
Aceasta nevoie este mai puternica in special in copilarie si poate trece peste
nevoia de siguranta, asa cum se poate observa in cazul copiilor dependenti de
parinti abuzivi. Deficientele in cadrul acestui nivel al ierarhiei lui Maslow -
produse ale lipsei de ospitalitate, ale neglijentei, evitarii, ostracizarii etc. — pot
sa aiba un impact asupra capacitatii individului de a stabili si mentine relatii
semnificative din punct de vedere emotional in general, precum sunt cele de
prietenie, intimitate sau relatii familiale.

Maslow sustine ca oamenii au nevoie sa simta ca apartin unui grup social si ca
sunt acceptati de catre membirii acestuia, indiferent de cat de extins sau restrans
este grupul. Exemple de grupuri sociale mai mari sunt cluburile, colegii de
munca, gruparile religioase, organizatiile profesionale, echipele sportive si
benzile. In categoria grupurilor sociale mai restranse putem include membrii
familiei, partenerii de viata, mentorii, colegii si confidentii. Oamenii au nevoie sa
iubeasca si sa fie iubiti — atat intr-o forma sexuala cat si non-sexuala - de catre
alti oameni. Multi oameni devin predispusi la singuratate, anxietate sociala si
depresie in cazul absentei iubirii si al acestui sentiment al apartenentei.

Aceasta nevoie de apartenenta poate depasi nevoile fiziologice si nevoia de
siguranta, in functie de presiunea exercitata de grup.
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» Stima

Toti oamenii simt nevoia sa fie respectati iar acest lucru include atat stima de
sine cat si respectul de sine. Stima este dorinta fireasca a omului de a fi acceptat
si pretuit de catre ceilalti. Adesea, oamenii intra intr-o anumita profesie sau au
un anumit hobby cu scopul de a primi recunoastere din partea celorlati. Aceste
activitati le dau sentimentul de a fi contribuit cu ceva sau de a fi valorosi. O stima
de sine scazuta sau complexul de inferioritate pot rezulta dintr-o lipsa de echilibru
in cadrul acestui nivel al ierarhiei. Oamenii cu o stima de sine scazuta au adesea
nevoie de respect din partea celorlati si ar putea adesea simti nevoia de a atinge
faima si gloria. ins3, chiar dacd ajung faimosi sau celebrii, acest lucru nu le va
rezolva problema stimei de sine scazute pana cand nu se vor accepta pe ei insisi
asa cum sunt. Dezechilibrele psihologice, precum depresia, pot impiedica
individul sa obtina un nivel mai inalt de stima sau respect de sine.

Maslow afirma ca desi initial a crezut ca nevoile umane au granite clare, ulterior
a realizat ca "ierahiile sunt mai degraba interconectate decéat clar delimitate".
Ceea ce inseamna ca stima si nivelurile care urmeaza nu sunt clar separate, ci
aceste nivele sunt strans legate intre ele.

> Auto-realizare

"Omul trebuie sa devina ceea ce are potential sa devina." Acest citat sta la baza
nevoii recunoscute de auto-realizare. Acest nivel al nevoilor se refera la intregul
potential al unei persoane si realizarea acestui potential. Maslow descrie acest
nivel ca dorinta de realizare a intregului potential al unei persoane, dorinta de a
deveni tot ceea ce poate cineva deveni. Indivizii pot constientiza aceasta pevoie

)2
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sau nu si pot incerca sa o satisfaca in moduri diferite. Unii, de exemplu, isi doresc
foarte mult sa devina niste parinti ideali. La altii, aceasta dorinta se poate

manifesta in alte domenii, isi pot dori, de exemplu, sa devina foarte buni atleti.
Altii se pot orienta spre pictura, fotografie sau domeniul inventicii.

5. Cerinte minime pentru un discurs reusit
5.1. Siguranta de sine
e Spune-ti "DA" tie insuti

Incepe un dialog sau un discurs cu o atitudine pozitiva.

Cuvintele cheie sunt "profetie auto-implinita" - daca voi credeti ca nu veti reusi
sa fiti convingatori in fata publicului, sansele sa nu reusiti sa fiti sunt foarte
mari.

e Dezvoltati-va puterea mentala si concentrati-va asupra punctelor
forte

Rememorati situatii in care ati reusit cu usurintd sa fiti convingatori. Incercati s&
va amintiti ce a determinat succesul acelor situatii. Ganditi-va la punctele
dumneavoastra forte, la ceea ce stapaniti (de exemplu: o buna argumentare,
relatarea vivace a unor intamplari, implicarea publicului) si puneti accentul pe
ele.

e Relaxati-va si incepeti discursul sau prezentarea intr-o stare de spirit
buna
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Faceti ceea ce va face placere in seara dinaintea discursului, zambiti si inspirati
adanc.

e Acceptati-va starea de neliniste si nervozitate

Dar, aveti grija! Nu spuneti niciodata ca aveti emotii, oricum publicul va observa.
Altfel, transmiteti mesajul ca nu sunteti pregatit si vor inceta sa va asculte inca
dinainte ca voi sa va incepeti discursul.

e Tuturor le este permis sa faca greseli, inclusiv voua
Dar e important sa ramaneti calmi atunci cand gresiti: "A gresi e omeneste."
e Relativizati adevarata importanta a situatiei de comunicare

"A invata sa vorbesti in fata oamenilor este la fel ca a invata sa inoti. Practica
este cel mai bun profesor, iar cel mai mare obstacol este teama."”

5.2 Putearea de convingere
e Expertiza

Mai multe despre acest subiect in "O buna pregatire". S-a subliniat in repetate
randuri importanta pe care o joaca pentru vorbitor siguranta legata de continut.

e Entuziasmul legat de subiect

"Ceea ce vrei sa aprinzi in atii trebuie sa arda mai intéi in tine!" (Sf. Augustin)

)
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Simplitatea limbajului, propozitii scurte, empatie (puneti-va in locul celor care va
asculta), folositi imagini sau exemple in care publicul sa se regaseasca.

e Naturalete, credibilitate si autenticitate.
5.3 Propria persoana
o Infatisarea

Sa fie potrivita situatiei si reprezentativa pentru voi, dar alegeti un stil cu care
sa va simtiti confortabili (evitati, de exemplu, pantofii noi care va pot jena).

e Conditii bune si sigure pentru prezentare

Asigurati-va ca publicul va poate vedea. Nu va indreptati atentia asupra unui
obiect, a unei piese de mobilier sau a unei persoane anume in timpul prezentarii.
Atunci cand va adresati cuiva, indreptati-va intreg corpul inspre acea persoana
astfel incat sa fiti fata in fata.

e Contactul vizual

Plimbati-va privirea peste public. Daca va este greu sa faceti acest lucru, incercati
sa mentineti contactul vizual cu o persoana cunoscuta care va aproba, cel putin
la inceput. Incercati ins& sa fi priviti pe toti cei prezenti pentru cd doar asa vor
simti ca ceea ce spuneti li se adreseaza.

e Concordanta intre forma si continut

Prezentarea sa fie scurta, concisa, structurata si ordonata in asa fel incat sa
nda asteptarilor publicului.
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5.4. O buna pregatire

e Stabiliti-va interesul si scopurile.

e Analizati situatia actuala si cea dorita.

e Analizati diferitele aspecte ale subiectului, faceti distinctie intre ceea ce este
facultativ, obligatoriu sau optional la nivelul continutului.

e Pregatiti-va — care este grupul tinta? Cum pot sa le captez cel mai bine
interesul ? Ce i intereseaza? Gasiti argumente potrivite, redactati si analizati
continutul astfel incat sa corespunda grupului tinta.

e In general: Mai putin inseamna mai mult! Prezentati mai putine argumente
dar pregatiti exemple bune si ilustrative.

o Incercati s& anticipati posibile obiectii si dificultti si incercati s& g&siti solutii
pentru a le depasi.

e Stabiliti-va un plan in care sa includeti toate detaliile ce tin de intalnire.
Structura discursului sa fie clara iar ideile sa fie organizate logic

Firul discursului trebuie sa fie usor de urmarit. La inceputul interventiei
mentionati punctele pe care ati dori sa le abordati pe parcursul prezentarii (de
exemplu: 1.... 2... 3... 4...). Astfel, oferiti un scenariu in linii mari al prezentarii.
Prezentarea poate fi structurata si cu ajutorul unor repere temporare (de
exemplu: "In urmétoarele cinci minute voi vorbi despre XYZ."). Dar, in acest caz,
e obligatoriu sa respectati cadrul temporal pe care I-ati anuntat. 0
)
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Pregatiti-va cartonase pe care sa le consultati chiar si in cazul
prezentarilor scurte

Facand acest lucru va trebui sa va structurati gandurile si sa va reconsiderati
argumentele iar beneficiul va fi acela ca va veti simti mai siguri. Trebuie tinut
cont de doua principii:
Treceti pe cartonase doar cuvinte cheie si nu propozitii complete! Doar ultima
fraza ar trebui trecuta integral.

Nu va ascundeti cartonasele (ceea ce v-ar putea crea dificultati in a le gasi si a
le citi!). Atat cartonasul cat si scrisul sa fie suficient de mari.

Nu incercati sa ascundeti sau sa va mascati nesiguranta

Acest lucru este o pierdere de vreme! Nesigurantele duc adesea la fixatii.
Acceptati-va temerile si incercati sa puneti in practica strategii de depasire a
acestor nesigurante. Concentrati-va pe punctele dumneavoastra forte!

7. Tehnica intrebarilor
“Intrebarea deschisd”

Cuvantul interogativ se pune de obicei la inceputul intrebarii deschise. Raspunsul
nu poate fi "Da" sau "Nu" ci ar trebui sa fie o propozitie completa.
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Exemple: "Unde luam micul dejun astazi?"
"Cum ti s-a parut filmul?"

“Intrebarea inchisi”

In cazul intrebrii inchise verbul (sau verbul auxiliar) se pune la inceputul
propozitiei. Singurele raspunsuri posibile sunt "Da", "Nu" sau "Poate".

Exemple: "Doresti/Vrei niste inghetata?"
"Ti-a placut filmul?"

Intrebarea deschisd este foarte utild atunci cand doriti s& obtineti un rdspuns
exact. Intrebarea inchisa o puteti adresa doar la finalul conversatiei celor care
au tendinta sa lungeasca raspunsul sau celor care sunt mai sovaielnici.

Tipuri de intrebari

Acum stiti care este diferenta dintre intrebarea deschisa si cea inchisa. Pe langa
acestea mai sunt alte zece tipuri de intrebari care va pot ajuta in diferite situatii
de comunicare.

1. “Intrebarea factuald”

O asemenea intrebare incepe de obicei cu unul din cuvintele interogative "Cum",
"Cand", "Unde", "Cine" sau "Cat".

Exemplu: "Cand terminati casa?"

o
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2. “Intrebarea alternativa”
Folosind intrebarea alternativa ii oferiti interlocutorului doua alternative.

Exemple: "Sa vin sa te iau la 6 sau la 7 dupa-masa?"
"Ce preferi in cafea, lapte sau frisca?"

3. “Intrebarea de sugestie”

Folosind o asemenea intrebare incercati sa influentati partenerul de conversatie
pentru a primi un raspuns ce va convine. Printre cuvintele cheie folosite in acest
tip de intrebare sunt "dar", "de asemenea", "cu siguranta", "categoric".

Exemplu: "Esti/Sunteti de acord ca.....nu-i asa?"
4. “Tehnica intrebarilor pozitive”

Puteti sa folositi aceasta tehnica atunci cand doriti ca raspunsul sa fie "Da".
Pentru aceasta trebuie sa adresati mai multe intrebari succesive la care raspunsul
sa fie unul afirmativ. Aceasta tehnica se recomanda mai ales ales la finalul unei
conversatii.

Exemple: "Va place sa va uitati la filme?"
"Va place sa mergeti la cinema?"
"Preferati s& mergeti cu cineva in loc sa mergeti singur/singura?"

Acest sir de intrebari da tonul conversatiei si pregateste terenul pentru invitatia
de erge la film impreuna in acea seara.

7%

~O6)
130 OS




.
*
[
' @
: : ®
Professional Volunteering ®

Modulul 4: Bazele Comunicarii
5. “Intrebarea retorica”

"Pe terenul intrebarilor retorice trebuie sa adresati intrebarea si tot voi sa oferiti,
imediat, raspunsul. Acest tip de intrebare se foloseste des in prezentari pentru
ca in felul acesta puteti forta auditoriul sa va urmeze in logica prezentarii.
Ascultatorii nu au de ales, ei vor fi ocupati cu intrebarea dumneavoastra."

6. " Intrebarea explicativa”

Folositi acest gen de intrebare ca raspuns la o intrebare venita din partea
interlocutorului. Avantajul acestei tehnici este acela ca tergiversati raspunsul si
castigati timp. Se recomanda folosirea ei mai ales atunci cand nu aveti un
raspuns imediat sau doriti ca mai apoi sa-i adresati interlocutorul o intrebare
provocatoare. Cu ajutorul acestui tip de intrebare intoarceti temporar intrebarea
la partener in loc sa trebuiasca sa oferiti un raspuns imediat.

Exemple: "Ce vreti sa spuneti?"
"Cum ar trebui sa inteleg aceasta intrebare?"
7. “Intrebarea motivationalad”

Cu ajutorul unei asemenea intrebari va puteti determina partenerul de
conversatie sa iasa din cochilie si sa participe la dialog.

Exemplu: "Cum ati reusit sa aveti rezultate atat de bune la examene?"
8. “Intrebarea provocatoare”

Atentie, adresata in mod direct, acest tip de intrebare poate fi agresiva. Armﬁbgbui

/§
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sa formulati o asemenea intrebare doar in anumite circumstante. Si nu uitati un
lucru: nu va veti face prieteni noi cu acest gen de intrebare!

Exemplu: "De ce colegul tau de camera a avut rezultate mai bune la examene?"
9. “Intrebarea de control”

Puteti sa verificati daca sunteti pe aceeasi pagina cu interlocutorul adresandu-i o
intrebare de control. Aceasta tehnica este foarte importanta. Cu cat aflati mai
repede prin intermediul ei de o eventualda neintelegere sau de nevoia unei
clarificari, cu atadt mai usor puteti sa redresati situatia. Altfel, rezultatul
interactiunii va fi unul nesatisfacator.

Exemplu: "Este vreo intrebare/nelamurire la care nu am raspuns?"
10. “intrebarea capcani”

Va ajuta sa primiti un raspuns pe care nu I-ati primi daca ati adresa o intrebare
directa.

Exemplu: "Cand ati absolvit liceul?" (Daca doriti sa aflati in mod discret varsta
cuiva).

8. Feedback
"Nu stiu ce am spus pana nu primesc raspunsul interlocutorului.”

(Paul Watzlawick)
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8.1 Definitie

Feedback-ul:

. nu este o critica, este un mijloc de a invata

o se ofera voluntar si pentru beneficiul vorbitorului

. este mai putin despre "Ce?" si mai mult despre "Cum?"
8.2 Scopuri

o o sansa de a-ti evalua mai bine punctele forte si cele slabe

. imbunatatirea mediului de lucru.

8.3 Reguli pentru a oferi feedback

e descrieti nu evaluati

e concentrati-va pe comportament

o formulati observatii concrete

e raspundeti promp

e adresati-va direct persoanei in cauza

o folositi persoana Ia singular

e oferiti critica constructiva

o formularea sa fie politicoasa si apreciativa

e nu uitati sa mentionati aspectele pozitive

e sa existe un echilibru intre aspectele pozitive si cele negative.

8.4 Reguli pentru a primi feedback

e nu intrerupeti persoana care vorbeste
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e nu incercati sa va justificati discursul
e reanalizati-va discursul cu un ochi critic
e multumiti pentru feedback.

Exercitiul

Cereti participantilor sa formeze perechi de cate doi si sa exerseze regulile de a
oferi si de a primi feedback.

9. Moderatie

O siguranta de sine moderata este cheia unei prezentari, a unui seminar sau a
unui atelier de succes.

9.1 Moderatorul
Rol:

e mediator
e "moasa" pentru idei
e se situeaza in zona dintre controlul metodic si neutralitatea absoluta.

Sarcina:

e mediaza procesul comunicational, este mediator intre participanti

e responsabil pentru imbunatatirea comunicarii interumane

e Qajuta participantii sa treaca dincolo de formalitati

e sa aiba o imagine de ansamblu asupra subiectelor de discutie, asupra
discutiei si a metodelor de moderare

-




.
*
[
' @
: : ®
Professional Volunteering ®

Modulul 4: Bazele Comunicarii

e stabileste reguli

e asigura managementul timpului

e se asigura ca discutia are un fir logic

e controleaza munca de grup

e continua sa adreseze intrebari pentru a se asigura ca raspunsurile sunt clare
e se asigura ca discutia nu se opreste

e face un rezumat la finalul intalnirii.

Conditii pentru asumarea rolului:

e nu influenteaza desfasurarea intalnirii din punct de vedere al tematicii

e trebuie sa fie acceptat de catre grup

e are nevoie de cunostinte de mediere si este confortabil cu aplicarea
tehnicilor de moderare

o flexibilitate deoatrece situatiile cer adesea adaptabilitate

e un moderator trebuie sa stie cand sa fie foarte strict, sa nu permita abateri
de la tema discutiei sau cand sa fie ferm cu un participant si cand sa fie mai
permisiv.

m
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9.2 Procesul prezentarii progresului

Desfasurare

Planificare/ Start Prezentarea Prezentare Clasificarea Planificarea Inchieiere Rezultate
Pregatire problemelor de idei ideilor solutiilor

Planificare/pregatire

Scopuri si continut (in linii mari)

Analiza grupului tinta

Clarificarea circumstantelor (inclusiv a aspectelor ce tin de organizare)
Alegerea metodelor si tehnicilor de moderare

Transmiterea agendei si a materialelor necesare

Start

primirea participantilor, introducerea si prezentarea temelor de discutie
regulile atelierului

rolul moderatorului

stabilirea impreuna cu grupul a rezultatelor ce se doresc a fi obtinute in urma
intalnirii
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Prezentarea problemelor

— prezentarea problemelor/temelor si formularea de intrebari sau definirea de
scopuri clare

— rezumatul discutiei si rezultatele obtinute pana in acest punct

Prezentare de idei
— generare de idei
— focus pe intrebari sau scopuri

Clasificarea ideilor
— verificarea ideilor cu ajutorul tehnicilor de clasificare
— prioritizarea ideilor

Planificarea solutiilor
— clarificati strategia de punere in practica a solutiilor, aveti nevoie de termene
limita si scopuri/responsabilitati clare pentru fiecare etapa in parte

Incheiere

- retrospectiva atelierului/a muncii in echipa

— feedback din partea participantilor

- perspective pentru viitor si stabilirea etapelor urmatoare

Rezultate
— procesul verbal al intalnirii (rezultatele)
— rezumatul atelierului, sublinierea termenelor limita si a responsabilitatilor

)
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9.3 Pregatirea intalnirii

Pregatirea unei intalniri din punct de vedere al organizarii implica si pregatirea
spatiului in care se va desfasura intalnirea. Astfel, trebuie asigurate materialele
necesare si serviciile tehnice, planificata dispunerea scaunelor, daca e nevoie, se
asigura bauturi si gustari. De exemplu, in ceea ce priveste asezarea scaunelor
pentru echipe se recomanda dispunerea lor in forma de U sau semicerc.

Lista cu materiale necesare

Materiale necesare Cantitatea recomandata

Hartie de impachetat/hartie maro | 3 foi (pentru fiecare participant/zi)
(125x150cm pentru panouri)
Cartonase de (cel putin) 4 culori si | 80 cartonase (pentru fiecare
forme diferite participant/zi)

Carioci negre cu varful gros una pentru fiecare participant

Carioci cu varf subtire, cel putin 3 | 3 pentru fiecare participant
culori

Lipici si scoch 1 tub pentru fiecare participant

Buline autocolante, 2 culori in jur de 30 pentru fiecare
participant

Panouri 10-12

Foarfeci, ace cu gamalie in functie de nevoi
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9.4 Cele mai des intalnite stiluri de comunicare 1in cadrul
intalnirilor/discutiilor

Potrivit lui Malorny/Langner se pot observa opt stiluri diferite de comunicare in
cadrul unei intalniri sau a unei discutii.

1. entuziastul
2. vorbaretul

3. severul

4. argumentativul
5. omniscientul (a toate stiutor)

6. pesimistul

7. visatorul

8. scepticul - cel care pune totul sub semnul intrebarii.

In calitate de moderator este de datoria dumneavoastra sa le réspundeti fieciruia
dintre acestia si sa gestionati interactiunea cu ei intr-un mod adecvat. De
exemplu, entuziastul trebuie motivat astfel incat sa contribuie la discutie intr-un
mod eficient, e nevoie de mult tact pentru a tempera vorbaretul si a nu-I Iasa sa
domine intalnirea, iar severul poate fi incurajat sa contribuie prin adresarea de
intrebari provocatoare/incomode. Provocarea va fi si mai mare atunci cand va
trebui sa adoptati o atitudine neutra ca raspuns la atacurile argumentativului sau
sa demonstrati atotstiutorului ca si altii au un punct de vedere demn de faat in
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seama. Pesimistul ar trebui incurajat sa contribuie intr-un mod constructiv, iar
visatorul trebuie adus cu picioarele pe pamant si ajutat sa se concentreze asupra

problemelor curente. Cat despre cel care pune totul sub semnul intrebarii, acesta
poate fi incurajat sa-si faca cunoscut punctul de vedere.

9.5 Moderarea intalnirilor

Intalnirile pot fi utile, importante sau o pierdere de vreme din cauzd cd v-ati
abatut de la tema/v-ati pierdut in discutii inutile/timpul alocat nu a fost suficient
pentru a epuiza tema/subiectul sau intélnirea s-a incheiat fara a ajunge la un
rezultat. Ceea ce intélnirile de succes au in comun este faptul ca comunicarea si
discutarea informatiilor relevante se face imediat.

Intalnirile sunt fie informative, fie axate pe rezolvarea de probleme. Cele din
prima categorie au ca scop reducerea neajunsurilor cauzate de lipsa de
informare, asa cum este cazul intalnirilor regulate ale echipei de proiect, ale
coordonatorilor de echipa sau a evenimentelor mai ample, de genul, intalniri la
care sunt prezenti toti angajatii. A doua categorie de intalniri (cele axate pe
rezolvarea de probleme) necesita o pregatire mai riguroasa deoarece toti
participantii ar trebui sa participe si sa contribuie la discutie.
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Etapele unei intalniri

In general puteti respecta urmatoarea schemd (intdlnire ce are ca scop
solutionarea de probleme):

Introduction

Problem
analysis

Problem
statement

Action plan ending

Primirea participantilor

Primirea participantilor si, dacd e necesara, o scurta prezentare a acestora,
prezentarea structurii intalnirii si a regulilor de desfasurare (cand sunt alocate
pauzele etc).

Introducere

Clarificati care este scopul intalnirii. Orice ambiguitdti trebuie Idmurite imediat.
Vizualizati scopul comun, pentru aceasta puteti de exemplu folosi flipchartul. -
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Identificarea problemei

Deschideti discutia cu o intrebare introductiva. Folositi metoda brainstormingului
pentru a identifica problemele: "Care sunt aspectele cheie asupra carora trebuie
sa ne oprim?"

Analiza problemei

Generati posibile solutii. in aceastd prima etapd nu trebuie sd existe nici o forma
de evaluare a solutiilor, orice sugestie este binevenita. Pentru a descoperi
legaturi si relatii cauza - efect este utila aplicarea "tehnicilor calitative". Ulterior
se aduna toate solutiile alternative.

Selectarea solutiei

Alternativele ar trebui discutate, analizate si evaluate. Daca este posibil, grupul
alege o schema de evaluare si incepe cu gruparea pe categorii a diferitelor
sugestii.

Planul de actiune

Odata ce grupul a cazut de acord asupra scopului, trebuie pus la punct un plan
de actiune. De exemplu, un plan de actiune care sa cuprinda diferitele sarcini,
persoanele responsabile si termenele limita.

Incheiere

In calitate de moderator e indicat sd faceti un rezumat al rezultatelor la finalul
intalpirii. Enuntati-le si explicati ce urmeaza, care sunt actiunile care trebuie
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intreprinse. Nu uitati sa stabiliti o intalnire ulterioara pentru follow up si pentru
a verifica cum evolueaza planul de actiune.

La finalul intalnirii ar trebui sa cereti feedback. Puteti, de exemplu, sa adresati
urmatoarele intrebari:

Cat de facila vi s-a parut tema intalnirii?

S-a prezentat si s-a respectat programul intalnirii?
S-a respectat timpul alocat intalnirii?

A fost moderatorul neutru?

A fost atitudinea moderatorului una prietenoasa/deschisa si i-a incurajat
pe cei prezenti sa participe la discutie?

A contribuit moderatorul la rezolvarea problemei?
Au avut toti participantii ocazia sa isi exprime opiniile, ideile?

S-a atins scopul intalnirii

& L
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Anexa 1: discursul in public: analiza punctelor forte si a punctelor slabe

Rememorati situatii in care ati vorbit in fata unui auditoriu:

Care sunt sau au fost... Cum ati putea ...

...punctele dvs forte? ...Sa va inmultiti punctele forte?

...punctele dvs slabe? ...Sa va atenuati punctele slabe?
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Anexa 2: chestionar pentru FEEDBACK in urma unei prezentari

foarte bun ++ [+ [0 de imbunatatit
continut corect la nivelul greseli la nivelul
informatiei, echilibru intre informatiei, ideile
ideile principale si cele principale prea sumare
secundare iar cele secundare prea
dezvoltate
structura clara, orientata spre incomprehensibila,
scop, utila pentru public, stangace, provoaca
fir rosu confuzie
limbaj inteligibil la nivel de incomprehensibil,
,m structura a frazei si a neadecvat, nesigur,
2 vocabularului, nepotrivit
S exprimare ferma
g
maniera clara, adecvata, variaza neclara, ton prea ridicat
de a in volum si expresivitate sau prea scazut,
vorbi, monotona
voce
ritm echilibrat, dinamic, prea rapid, fara pauze,
discurs potrivit, cu pauze de poticnit, cu intreruperi
vorbire
nivel stilistic | de efect, dramatic, monoton, fara puncte de
captivant, emotionant atractie

m
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-... aes

contact
vizual

limbajul
trupului

toata lumea simte ca
vorbitorul i se
adreseaza,
prezentare facuta din
inima

lipseste, nesigur,
vorbitorul Tsi citeste
notitele

gesturi/ subliniaza afirmatiile retinutad, Tnchisa, evitanta,
atitudine facute, deschisa si rigida, exagerata
prietenoasa, placuta
pentru public
expresie prietenoasa, relaxata incordata
faciala

elemente grafice

diagramel/tabele
relevante, descriere
clara, tabele clare

fara diagrame, tabele fara
explicatii, utilizare
neadecvata a mijloacelor
media

utilizare mijloace
media

sincronizare buna,
experienta in

neindemanatica,
proiectie neclara, ilizibila

auditoriu?

utilizarea
tehnologiei,
pregatire

creativitate inovatie, iscusinta in lipsit de fantezie,
transmiterea continutului, plictisitor, nu trezeste
focus pe subiect interesul

efect ajunge mesajul la nu tine cont de

auditoriu
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Modulul 4: Bazele comunicarii
Anexa 3: joc de rol ,, convingerea publicului *
1) INVITATUL, rol motivational

Sunteti convins ca tinerii ar trebui sa aiba posibilitatea sa-si faca cunoscute
ideile si opiniile si ca ar trebui sa se implice in viata comunitatii devenind o
componenta activa a acesteia. Va prezentati ideea in fata unui grup de
politicieni si sperati sa obtineti sustinere din partea consiliului local.

Instructiuni: Prezentati-va ideea, incercati sa fiti convingator si incurajati-i pe
politicieni sa se implice in mod activ in implementarea ei.

2) MODERATORUL

Comunicati grupului cd veti modera discutia ca expert extern. intalnirea va fi
moderata eficient si orientata spre scop.

Atentie: Rolul dumneavoastra este neutru!
3) PERSOANA DE CONTACT - entuziastul

Sunteti ferm convins ca participarea tinerilor in luarea deciziilor este esentiala.
Sunteti foarte entuziasmat in legatura cu proiectul si ati contactat invitatul,
vorbitorul motivational pentru a participa la aceasta intalnire. Considerati ca
aceasta ar putea fi o modalitate de a atrage noi membrii in partidul din care
faceti parte.

ok
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Modulul 4: Bazele comunicarii

4) PARTICIPANT 1 - sustinatorul conditionat

De obicei sunteti interesat de idei si proiecte noi. Totusi, aveti obligatii familiale
si nu stiti cum ati putea sa va implicati intr-un proiect nou dat fiind timpul limitat
pe care il aveti la dispozitie.

5) PARTICIPANT 2 - sustinatorul critic

Nu sunteti deloc entuziasmat la gdndul c& va trebui s& munciti si mai mult. In
mare parte sunteti de acord cu ideea, ceea ce va deranjeaza insa sunt oamenii
din echipa care intotdeauna critica, niciodata nu asculta o propunere pana la
capat fiind preocupati doar sa-si exprime criticile. Asta va enerveaza!

6) PARTICIPANT 3 - sustinatorul entuziast

Va place cand lucrurile se schimba si, mai ales, cand aceasta duce la cresterea
reputatiei patidului dumneavoastra. Aceasta este cea mai buna ocazie pentru a
atrage tineretul, nu conteaza ca sunt si membri impotriva.

7) PARTICIPANT 4 - cel incarcat de responsabilitati, coplesit de
volumul de munca

Colegii dumneavoastra vor prea multe, cand ati inceput sa lucrati pentru acest
partid ati fost de acord sa-i dedicati 10 ore pe saptamana, dar in ultimul timp
lucrati cel putin 20 de ore! in plus, vé este foarte clar cd toate sarcinile vor
ajunge in responsabilitatea dumneavoastra iar cel care a initiat proiectul se va
bucura de cele 10 minute de glorie. Nici gand!
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Modulul 4: Bazele comunicarii

8) PARTICIPANT 5 - ingrijoratul

Va faceti foarte multe griji, sunteti de parere ca partidul nu ar trebui sa
schimbe nimic, credeti ca lucrurile merg foarte bine. Ar fi mai bine ca atentia
sa se indrepte asupra celor care au constituit grupurile tinta pana acum:
seniorii si familistii. Este si asa destula munca. Care ar fi beneficiul ca
sustinator al unei persoane din exterior (invitatul)?

Instructiuni: Nu-i Iasati pe ceilalti sa intervina si il intrerupeti pe moderator.

9) PARTICIPANT 6 - criticul

Pentru dumneavoastra totul este clar: totul se rezuma la a atrage atentia
publicului! Totul se reduce la prestigiul unei anumite persoane iar proiectul in
sine nu va avea nici un rezultat.

Instructiuni: Faceti-va cunoscute indoielile si confruntati vorbitorul
motivational aducandu-i acuze.

10) PARTICIPANT 7 - cel care creaza probleme

Ideea este o prostie. Poate ar trebui sa va retrageti din partid din moment ce
nu va mai regasiti in politica lui.

Instructiuni: Vorbiti cat mai mult, oricand, fara a fi invitat sa vorbiti. Abordati
subiecte care n-au legatura cu discutia. Daca cineva incearca sa va opreasca
sau nu va lasa sa va exprimati incepeti sa va manifestati nemultumirea:

intotdeauna sunteti intrerupt! Sunteti exclus! Amenintati-i ca veti contacta
media si veti crea un scaldal in presa.

ok
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Modulul 4: Bazele comunicarii

11) OBSERVATOR 1

Sunteti observator si documentati intalnirea.
Cateva exemple:
- Cine vorbeste?
- Cum se deschide si cum se incheie intalnirea?
- Care sunt diferitele etape pe care le observati?
- Cum se prezinta participantii?
- Cine domina discutia?
- Este o intalnire reusita?

12) OBSERVATOR 2

Sunteti observator si documentati intalnirea.
Cateva exemple:
- Cine vorbeste?
- Cum se deschide si cum se incheie intalnirea?
- Care sunt diferitele etape pe care le observati?
- Cum se prezinta participantii?
- Cine domina discutia?
- Este o intalnire reusita?

Professional Volunteering
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Modulul 4: Bazele comunicarii

Malorny, Christian, Marc Alexander Langner. Moderationstechniken. Hanser
2007, 'S. 26735,

https://www.qz-online.de/_storage/asset/272092/storage/chv-content-
center/file/1624254/767272.jpg

Malorny, Christian, Marc Alexander Langner, Moderationstechniken, Hanser
2007, S. 11-17,

https://www.qgz-online.de/_storage/asset/272123/storage/chv-content-
center/file/1624553/767439.jpg

Radtke, Philipp, Sabine Stocker, Alexander Bellabarba.
Kommunikationstechniken. 7 Techniken fir eine effektive Kommunikation -
Die KOM 7 (Pocket Power). 2. Auflage. Hanser 2002, S. 87, 91-94

QZ-online, Hanser Verlag: Soft Skills - Soziale Kompetenz. Technik 4:
Moderation von Besprechungen: Von der BegriBBung bis zum Fazit,

http://www.qgz-online.de/qualitaets-management/gm-
basics/soft_skills/soziale_kompetenz/artikel/technik-4-moderation-von-
besprechungen-271672.html

http://www.maas-training.de/dokumente/moderation-dok.pdf


http://www.qz-online.de/qualitaets-management/qm-basics/soft_skills/soziale_kompetenz/artikel/technik-4-moderation-von-besprechungen-271672.html
http://www.qz-online.de/qualitaets-management/qm-basics/soft_skills/soziale_kompetenz/artikel/technik-4-moderation-von-besprechungen-271672.html
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Modulul 4: Bazele comunicarii

Moderationsmethoden flir Gruppen und Workshops:
http://www.kommunikationskollektiv.org/wp-
content/uploads/2013/04/Moderationsmethoden-S4C-KoKo. pdf

Josef W. Seifert: Moderation und Konfliktklarung - Leitfaden Zzur
Konfliktmoderation. 3. Auflage. Gabal Verlag, Heidelberg 2011, ISBN 978-3-
86936-011-9.

Christoph Thomann, Friedemann Schulz von Thun: Kldrungshilfe - Handbuch
fir Therapeuten, Gesprdachshelfer und Moderatoren in schwierigen Gesprachen.
1. Auflage. Rowohlt Taschenbuchverlag, Reinbek bei Hamburg 2000, ISBN 3-
499-18406-0



http://de.wikipedia.org/wiki/Josef_W._Seifert
http://de.wikipedia.org/wiki/Spezial:ISBN-Suche/9783869360119
http://de.wikipedia.org/wiki/Spezial:ISBN-Suche/9783869360119
http://de.wikipedia.org/wiki/Christoph_Thomann
http://de.wikipedia.org/wiki/Friedemann_Schulz_von_Thun
http://de.wikipedia.org/wiki/Spezial:ISBN-Suche/3499184060
http://de.wikipedia.org/wiki/Spezial:ISBN-Suche/3499184060
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Modulul 5: Managementul voluntarilor

Modulul 5

Managementul voluntarilor

1. Avem nevoie de voluntari? Si daca da, ce fel de voluntari?
1.1 Analiza resurselor

In primul rand, fiecare organizatie trebuie sd identifice dacd are intr-adevar

nevoie de voluntari. Iar daca e nevoie de voluntari, trebuie sa fie clar stabilite
conditiile in care acestia vor lucra. Va puteti ghida dupa urmatoarele intrebari:

e Avem suficient de lucru pentru potentialii voluntari?
e Putem sa ne descurcam singuri?

e Avem suficiente resurse in cadrul organizatiei pentru a instrui si oferi suport
voluntarilor (le putem asigura, acolo unde este cazul, echipamentul
necesar?)

e Putem solicita ajutorul altor persoane (de ex. cunostinte, membrii ai
familiei) care au experienta necesara?

e Au membrii echipei noastre capacitatea de a acoperi volumul de munca
existent?
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Modulul 5: Managementul voluntarilor
Metode si exercitii pentru fiecare tema in parte

Analiza nevoilor

e Exercitiu de inceput: intrebari ajutatoare pentru toti participantii
e Discutii cu participantii

e Se prezinta organigrama unei organizatii

Obiectivul modulului

Participantii sa inteleaga faptul ca:

e Organizatia trebuie sa acorde timp si resurse voluntarilor (persoana de

contact, sesiuni de formare, spatiu de lucru si resurse)

e Sarcinile si rolul voluntarilor trebuie sa fie clar stabilite

e Experienta necesara, competentele si pregatirea profesionala

potentialului voluntar trebuie sa fie clare
e Asteptarile ar trebui sa fie realiste

Materiale necesare

e Formulati intrebarile ajutatoare

e Pregatiti organigrama
m
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Modulul 5: Managementul voluntarilor i
Descrierea exercitiului

e Prezentati un exemplu: Chestionar asupra modului in care se pot identifica
si prezenta sarcinile pentru voluntari

e Participantii au la dispozitie cinci minute pentru a elabora un chestionar
pentru propria organizatie

Materiale: Chestionar

1.2 Definirea sarcinilor, rolului, functiei voluntarilor si stabilirea
perioadei de timp pentru care e necesara implicarea acestora

Conditii de baza pentru angajarea voluntarilor

e Existenta unui consens asupra statutului de voluntar si asupra beneficiilor de
a lucra cu voluntari + voluntarii ca resursa

e Cunoasterea principiilor legate de munca cu voluntari

e Definirea clara a sarcinilor, rolurilor si ariilor de activitate

e Existenta resurselor necesare voluntarilor (echipament, manageri)
e Stabilirea responsabilitatii voluntarilor

e Stabilirea limitelor implicariii voluntarilor
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Modulul 5: Managementul voluntarilor

in zilele noastre oamenii vor sd gestioneze ei insisi modul in care se impica in
voluntariat. Tinerii, in special, cauta anumite sarcini si proiecte si hotarasc daca
si cum sa se implice. Incercati sa va puneti in pielea unui voluntar. Incercati sa
identificati ce este important sau interesant pentru el.

» vezi: intrebari pentru voluntari.doc

Sarcina voluntarului trebuie sa fie bine gandita si in acord cu valorile organizatiei.
Voluntarul va reprezenta organizatia! Ganditi-va deci: Cine se potriveste
organizatiei? Care sunt “cerintele minime”? Intrebati-i, de exemplu, ce fel de
imbracaminte li se pare adecvata?

O structura clara a muncii inlesneste comunicarea. Cu cat activitatile sunt mai
structurate, cu atat cerintele sunt mai clare. Fiti realisti si sinceri cu voi si cu
voluntarii. Voluntarii nu vor sa fie exploatati. Uneori sarcinile pot fi impartite.

Descrierea postului

e Categorie / tipul postului

e Locatie / domeniul de activitate

e Grupul tinta

e Pregatire profesionala necesara

e Perioada

e Persoana de contact (pentru voluntari)

Cum puteti formula descrierea postului, exemple:
Categorie / tipul postului

Resgonsabil pentru seniori, consultant IT, trainer pentru tineri, PR manager.
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Modulul 5: Managementul voluntarilor
b) Locatie / domeniul de activitate

Dincolo de locatie, este un aspect important atunci cand vine vorba de mobilitate
- au nevoie de masina?

c) Sarcini / Responsabilitati

Care sunt sarcinile pentru care e nevoie de voluntari? Definirea clara si concreta
a responsabilitatilor.

d) Grupul tinta

e Cu cine se va intalni voluntarul? Care este grupul de oameni pentru care
acesta / aceasta va fi responsabil?

e Care sunt persoanele cele mai potrivite pentru aceste sarcini? Ce pregatire
profesionala / experienta ar trebui sa aiba persoana care doreste sa devina
voluntar (de ex. cunostinte de operare PC, capacitate de relationare)?

e) Stabilirea perioadei pentru care e necesara implicarea voluntarilor

De cat timp e nevoie pentru indeplinirea sarcinilor? (pregatirea activitatilor,
telefoane, follow-up, timp pentru deplasari, reprezentarea organizatiei la
evenimente)? Cate ore pe zi, interval orar, de cate ori pe an?

f) Persoana de contact (pentru voluntari)

Cine va fi persoana de contact pentru voluntari si cand poate fi aceasta
contactata?
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Modulul 5: Managementul voluntarilor

g) Contracte de asigurare
in special asigurarea de réspundere civild, asigurare pentru accidente.
h) Rambursari

Pentru soferi sau deplasari, cheltuieli cu masa. Stabilirea unei sume de bani
pentru voluntari / traineri.

i) Training

Cum pot voluntarii beneficia de asistenta unor experti? Le putem oferi sesiuni de
training?

j) Diverse

Categoria/ tipul postului

Locatie
Domeniu de activitate
Descrierea sarcinilor

Grupul tinta

a) descrierea postului pe care urmeaza sa-|
ocupe voluntarul

b) care sunt persoanele cele mai potrivite
sau cele nepotrivite pentru post

Pregatire profesionala / conditii de
angajare

de ex. utilizarea calculatorului, abilitati de
relationare
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Durata
activitatii de voluntariat (pregatire,
organizare, desfasurare, deplasari, follow up)

Persoana de contact
pentru voluntari (unde si cand poate fi
contactata)

Contracte de asigurare
asigurare de raspundere civila fata de terti,
asigurare in caz de accident

Rambursari
de ex. pentru deplasari, alte cheltuieli

Training
asistenta din partea unor profesionisti,
posibilitatea de a obtine calificari profesionale

Diverse
de ex.: este necesara folosirea masinii
personale?

Exercitiul 2: Roluri adecvate pentru voluntari

Puteti stabili sarcinile si activitatile in detaliu dar la fel de important este sa
stabiliti ce rol ar trebui sa indeplineasca voluntarul. In clasificarea rolurilor va

puteti ghida dupa tabelul de mai jos:

2 e
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Clasificarea rolurilor

Professional Volunteering

Consilier Responsabil Responsabil Coordonator
dezvoltare dezvoltare de echipa
proiecte retea
(in afara (in interiorul
organizatiei) organizatiei)
w|  doar daca pe perioada permanenta permanenta
S| este nevoie determinata
0
S
Tmbunététirea Initiative noi Crearea si Promovarea
comunicarii imbunatatirea comunicarii si
retelei a muncii in
g echipa
‘© Solutionarea Dezvoltare de Perceptia Moderarea
S conflictelor concepte diversitatii intalnirilor
% Ofera Cauta sprijin Analizeaza Imbunétatirea
Q! informatii structurile propriei
i specifice (de existente organizari
ex.: legate de
finante sau
relatii
publice.)
Asistenta la Implementarea Includerea Calitatea
8] nevoie proiectului si organizatiei intr- muncii n
g identificarea o retea echipa
e partenerilor
7 competenti
o
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Modulul 5: Managementul voluntarilor :
1.3 Planificarea costurilor

Voluntarii nu primesc bani, dar costa bani! In calitate de manager de voluntari
trebuie sa aveti o situatie clara si control asupra cheltuielilor.

e Logistice: loc de desfasurare, materiale, telefon, internet
e Suport pentru invatare: consumabile, training etc.
e Recunoastere: mici cadouri
Nu puteti sa gestionati munca cu voluntari fara sa planificati un buget!

1.4 Stabiliti structuri in interiorul organizatiei pentru primirea
voluntarilor

Start

e Pregatiti angajatii organizatiei pentru sosirea voluntarilor. Lasati deoparte
prejudecatile, nelinistile si indoielile si clarificati planul pentru primirea
voluntarilor

e Faceti-i pe voluntari sa se simta bineveniti

e Nu le cereti prea mult la prima intalnire

e Nu-i lasati sa formeze grupuri pentru a va asigura ca noii sositi vor fi inclusi

Activitati curente

e Oportunitati pentru participare, creare si responsabilitate
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Modulul 5: Managementul voluntarilor

e Creati o atmosfera de cooperare

e Creati structuri / planuri / cai de comunicare usor de utilizat in cadrul
grupului astfel incat totul sa fie clar, iar noii veniti sa se poata integra /
adapta cu usurinta

e Evitati sa fiti partinitor

e Nu-i exploatati si nu va folositi de voluntari

e Adaptati nivelul de implicare: nu-i supraincarcati, dar in acelasi timp
trebuie sa-i provocati

e Aratati-le ca sunt apreciati

Scurt rezumat: caracteristici ale voluntariatului actual

Voluntarul alege organizatia pe care sa o sustina in functie de etapa in care se
afla in viata, timpul pe care il are la dispozitie, experienta de viata competentele
si interesele sale. In prezent se remarcd o sciddere a interesului fatd de statutul
de membru al unei organizatii si alte forme traditionale de angajament.

Motivele pentru care este din ce in ce mai greu sa stabilesti angajamente pe
termen lung: [Urmeaza exemplul Germaniei: ]
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Modulul 5: Managementul voluntarilor
Critica

Oamenii sunt mult mai siguri pe ei si mai critici decat erau in trecut. Respectul
pentru autoritate trebuie castigat.

- a avea un cuvant de spus versus ierarhie
Autodezvoltarea ca scop
Oamenii se implica atunci cand isi pot satisface nevoia de dezvoltare personala.

- increderea in fortele proprii si atingerea unui scop versus simpla indeplinire a
sarcinilor

Mai putin inseamna mai muit

Oamenii prefera sa se implice pentru o anumita perioada de timp si sa aiba
scopuri concrete.

- voluntariat pe baza de proiecte (orientate spre succes) versus voluntariat
continuu

Retelele vazute ca “familia” moderna

Relatiile nu se dezvolta singure. Oamenii isi aleg “rudele” din randul celor care le
impartasesc valorile si interesele.

- 0 comunitate vie si in schimbare avand la baza valorile personale versus
acceptarea unei structuri deja existente
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Modulul 5: Managementul voluntarilor

in zilele noastre sunt din ce in ce mai rare cazurile in care cineva se implica ca
voluntar pe viata in cadrul unei organizatii. A scazut numarul celor care sunt
dispusi sa fie membrii activi fara sa aiba o sarcina clara, concreta sau fara sa
aiba vreun avantaj ce decurge din statutul de voluntar.

- o relatie flexibila cu organizatia versus calitatea de membru fidel

Majoritatea organizatiilor gasesc cu dificultate voluntari dispusi sa-si asume roluri
cu responsabilitate mare, cum este cel de membru al consiliului director deoarece
a) nu vor sa fie legati de organizatie, b) pot privi cu suspiciune responsabilitatile
rolului si consecintele acestora si c) vor sa-si dedice timpul dupa bunul lor plac
si nu vor sa intdmpine greutati.

- definitia responsabilitatii pentru fiecare sarcina in parte versus definitia unei
responsabilitati generale

Voluntarii sunt pretentiosi si pot alege dintr-o varietate de optiuni. Ei aleg
institutia care li se pare lor ca merita.

- sarcini concrete si anunturi in care se pune accentul pe beneficiile personale
versus anunturi care 1i fac sa se simta obligati sa se implice
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Modulul 5: Managementul voluntarilor

RETINETI: in general, majoritatea oamenilor sunt dispusi sa devina voluntari,
dar au propriile conditii si cerinte. Asociatiile si organizatiile trebuie sa tina cont
de acest aspect daca vor sa-si pastreze voluntarii. Pentru aceasta este nevoie de
un manager de voluntari profesionist.

2.2 Motivatiile si asteptarile voluntarilor

e Distractie si buna dispozitie

e Sa cunoasca oameni noi si interesanti

e Sa faca ceva util

e Sa ajute pe cineva anume

e Sa simta ca cineva are nevoie de ei

e Sa-si foloseasca abilitatile si competentele in folosul altora
e Sa fie activi

e Sa aiba responsabilitati

e Datorita entuziasmului pentru o cauza

e Vor sa decida timpul, durata angajamentului si cat de mult sa se implice
e Vor sa poata renunta oricand

e Pentru beneficiul personal, pentru dezvoltarea personala

e Etc

2.3 Identificarea voluntarilor

Intrebati participantii: cum ati inceput sa fiti voluntari?

Adunati toate raspunsurile si organizati-le tematic.

)
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Modulul 5: Managementul voluntarilor

In calitate de manager de voluntari ar trebui sa aveti o strategie pentru
identificarea candidatilor potriviti, atat in cadrul organizatiei cat si in afara ei:

e Intern: revistd, intalnirile membrilor organizatiei, evenimente, cunoscuti
si discutii

e Extern: website, fluturasi, cooperare cu scoli, rapoarte media,
evenimente, postere

Managerul de voluntari este expertul in acest domeniu si prin urmare expertul in
atragerea de noi voluntari!

2.3 Cum sa atrageti voluntarii?
Exgrcitiul 6: = S,
Impartiti participantii in trei grupuri

Discutii despre metode si exemple de bune practici in atragerea de noi voluntari

Reprezentantul fiecarui grup prezinta rezultatele
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Modulul 5: Managementul voluntarilor
Strategii pentru atragerea de noi voluntari

Incepeti prin crearea unui concept de publicitate care sa raspunda la urmatoarele
intrebari:

e De cine avem nevoie?

e De ce avem nevoie de el / ea?

e Celi intereseaza?

e Unde ii gasim?

e Cum (cu ce materiale publicitare, strategii etc) ii atragem?

Idei pentru atragerea de voluntari:
Cunoscuti — pe cale orala

Majoritatea voluntarilor sunt atrasi prin intermediul cunoscutilor. Recomandarea
prin viu grai este calea cea mai eficienta pentru a atrage noi voluntari: cei care
sunt sau au fost voluntari atrag noi voluntari atunci cand vorbesc despre propriile
experiente.

Majoritatea voluntarilor cunosc organizatia pe care o sustin (au fost membrii
activi, de exemplu, dar fara sa aiba responsabilitatea unei anumite sarcini). Dupa
cum vedeti, grupul tinta cel mai promitator ar putea fi (a) beneficiarii sau cei
care apeleaza ocazional la serviciile organizatiei si / sau (b) cunoscutii (familiile
si prietenii) actualilor membrii si alti sustinatori ai organizatiei.

)7
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Activitati de inceput

Pentru a avea un start bun implicati noii voluntari in activitati sau evenimente
care le permit sa intalneasca oameni si sa cunoasca organizatia. In acest fel isi
pot aduce contributia si se pot implica activ, avand insa mai putine obligatii.

Comunicate media si de presa

Apelati la media si presa locala, reviste, anunturi saptamanale etc. Un articol
despre organizatia voastra, despre scopurile propuse si activitatile desfasurate
sau povestea unuia dintre voluntari, a unuia dintre beneficiarii organizatiei poate
avea un impact puternic. Atunci cand o poveste este insotita de un anunt acesta
poate ajunge la un public larg. Efort mic - efect mare!

Fluturasi / afisaj / pliante

Folositi spatiul organizatiei sau o locatie unde au loc de obicei intalnirile pentru a
va prezenta ca si organizatie. Identificati spatiile potrivite unde puteti afisa
activitatile / proiectele curente si anunturile pentru voluntari.

In cazul in care printati fluturasi, asigurati-va cd pe acestia se gdseste o descriere
a sarcinilor, perioada pentru care aveti nevoie de voluntari si conditiile pe care
voluntarul trebuie sa le indeplineasca pentru a se implica. Nu uitati sa numiti o
persoana de contact pe care va puteti baza.

Daca aveti sediul intr-o zona prin care trece multa lume puteti sa folositi un spatiu
de afisaj pentru a atrage oameni. De la captarea interesului pana la stabilirea
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unui contact cu ei este un pas foarte mic, materialele de prezentare pot include
o invitatie, cum ar fi: “Puteti sa vorbiti cu d-ra Ardelean, o gasiti la etajul II. ”

Evenimente

Este recomandabil sa folositi evenimente publice pentru a atrage voluntari noi.
Includeti printre invitatii la eveniment membrii ai organizatiei care sa vorbeasca
despre experienta lor si sa-si prezinte punctele de vedere. in cadrul
evenimentului, alocati un interval de timp in care participantii sa poata adresa
intrebari legate de domeniul de activitate al organizatiei si sarcinile pe care le va
indeplini voluntarul. Pregatiti fluturasi cu optiunile de voluntariat. Aranjati un
perete cu poze reprezentand voluntari "in actiune".

Retele de socializare

In functie de grupurile tintd, este esential s& folositi retelele de socializare precum
facebook. Totusi, nu subestimati efortul si timpul necesare pentru actualizarea
informatiilor publicate.

2 e
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Formular de recrutare de voluntari
Date personale

Nume: Prenume:
Adresa: nr.:
Oras/Cod postal:
Telefon: Telefon mobil:
Data nasterii:
E-Mail:

Motiv/Pozitie:

Cu care grup tinta ai dori sa lucrezi?

O Copii

O Tineri

O Familie

O Adulti/ Varstnici

O Persoane cu dizabilitati sau restrictii de sanatate
O Persoane defavorizate

O Migranti/ Persoane care cauta azil politic/ Emigranti
O Fete/Femei

O Baieti/Barbati

O Alte grupuri

Exista preferinte in ceea ce priveste varsta grupului tinta?
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In ce sector ti-ar plicea si lucrezi?

O Consiliere generala

O Job/Work

O Timp liber si sociabilitate

O Asistenta medicala, nutritie, prevenire si dependenta
O International

O Biserica/ Religie

O Cultura/Muzica/Arta

OO0 Media/Campanii/ Relatii publice

O Politica

O Urgente/ Detasamentul de Pompieri/ Controlul in caz de dezastre
O Scoala/Educatie

O Social/Sprijin/ Ingrijire

O Activitati sportive

O Mediu inconjurator/Natura/Animale

OO0 Economie si Finante

O Altele

Cat timp doresti sa iti dedici voluntariatului?
O perioada scurta
O perioada lunga
O din pana in

O Timpul recomandat de ore pe O saptamana / pe O luna

Orase, zone urbane ale oraselor dorite pentru stagiul de voluntariat :

0 Regiunea orasului
O Oras

(z@@%
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O District/ Regiune
O Altele

Cat de flexibil esti?

O Permis de conducere categoria B
O Detin o masina

O Transport public

Informatii despre situatia dumneavoastra de viata

Informatii despre situatia dumneavoastra actuala

Doresti sa lucrezi in echipa sau de unul singur?

Abilitati si cunostiinte specifice

Concept Moral / Motto-ul care te ghideaza
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Dorinta de asumare a responsabilitatii

Preferinte in privinta organizatiei

Ce nu doresti?

Ce ai dori suplimentar?
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ACORD COMUN

Eu (numele voluntarului) si organizatia “"Centrul
de Voluntariat Cluj-Napoca” am fost de acord asupra urmatoarelor
etape:

1.

“Centrul de Voluntariat Cluj-Napoca" se asigura ca va transfera datele doar catre
organizatiile care cauta voluntari din cadrul unui proiect de voluntariat Datele
dumneavoastra nu vor fi transmise unor altor persoane pentru a fi folosite in
scopuri publicitare.

O Da, sunt de acord ca datele mele vor fi trimise numai organizatiilor care doresc
sa ma contacteze pentru munca mea de voluntariat.

O As dori sa primesc informatii legate de activitatiile organizatiei “Centrul de
Voluntariat Cluj-Napoca” in ceea ce priveste voluntariatul (ex. grupuri de
voluntari regulati, Informatii despre evenimente, oportunitati de seminarii si
cursuri pentru voluntari).

Cluj-Napoca/Data/Semnatura
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T3. Orientarea si instruirea voluntarilor
Primul contact si delegarea sarcinilor
Ofera o scurta prezentare despre un exemplu bun.

e Atmosfera placuta

— Camera cu spatiu privat

— Asezarea locurilor, permitandu-ti sa stai fata in fata

— Se prepara bauturi, gustari
e Introducere

— Prima impresie conteaza

— “Vorbiti astfel incat sa ajungeti sa cunoasteti pe cineva”
e Ramas bun

Exgrcitiul 9:

Scurta contributie din partea moderatorului training-ului:

Colecteaza exemple despre o practica nereusita, atunci cand orientarea si
instruirea voluntarilor nu a functionat, ex..:

— Voluntarii intra in incinta organizatiei: nimeni nu il/o intdmpina
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— Voluntarul nu poate gasi persoana de contact

— Nimeni nu e responsabil pentru instruirea voluntarului (el/ea trebuie sa
gaseasca sarcini pentru el/ea insasi)

— Voluntarul nu are o persoana fixa de contact pentru a intreba despre
probleme si nedumeriri

Grija pentru echipa ta este o conditie prealabild, pentru a fi un manager de
voluntari de succes. Aceasta include:

e Discutii initiale pentru a te ajuta sa intelegi abilitatile, interesele si
preferintele voluntarului

e Organizarea evenimentelor in concordanta cu abilitatile, interesele si
preferintele voluntarului

e Formare la locul de munca

e Oferirea de feedback in mod regulat si asigurarea unei supervizari eficiente

e Disponibilitatea de a raspunde la intrebari si a ajuta la rezolvarea
problemelor

e A fi un bun ascultator si o persoana motivationala

e Demonstrarea aprecierii si recunostintei

f?('i)ferirea/ nominalizearea pentru premii
176 *2
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Publicatii
Evenimente de “"multumire

n

In organizatie

Ca manager de voluntari tu esti “sufletu

Integrarea in echipa

Supervizare

Sociabilitate

Stimulente (ex. zambetul)
Alocarea de responsabilitati
Oferirea de semnale de incredere
Felicitari

Recunostinta

|II

echipei!

Calificarile voluntarului

Pentru unele organizatii calificarile specifice sunt absolut necesare (ex. serviciul
de interventii de urgenta, munca la un azil de batrani, consiliere telefonica, etc).
In asttfel de cazuri este nevoie de organizarea de traininguri pentru dobandirea
de abilitati specifice.
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Teambuilding

Etape in teambuilding

Professional Volunteering @ &

Majoritatea echipelor nu ajung in faza de "actiune", deoarece sunt extenuati in
faza de "cautare" si "directie".

Va rog sa va amintiti ca etapele sunt flexibile si echipele o sa treaca de la una la
alta. Analizand care este etapa prezenta in acel moment ar putea ajuta la
indentificarea conflictelor si gasirea unor compromisuri. Acest lucru va contribui
la imbunatatirea nivelului de interactiune.

ETAPA FORMARE CAUTARE DIRECTIE
Cooperarea
dintre
oameni orientare conflict organizare
= nivelul de
interactiune
Organizarea
r_nu|_1cu improvizare | strategie structura
= nivelul
factual
S 7 T Ay IR A oV I R
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a) Etapa de formare (Orientare)

Oamenii se prezinta in cel mai eficient mod posibil. Participantii au asteptari
deosebite si sunt in cdutarea rolului lor unic in cadrul grupului. incep s3 se
cunoasca unul pe altul, sa imparta informatii, sa descopere scopuri comune.
Conformitatea predomina aceasta etapa a orientarii, dar inca nu exista o
intelegere comuna pentru sarcinile de lucru sau a scopului in general.

- Realizarea de incredere si credibilitate
b) Etapa de cautare (Conflict)

Aceasta este cea mai importanta etapa in procesul de teambuilding. Membrii
echipei realizeaza ca au pareri distincte, ca prefera solutii diferite pentru
realizarea aceleeasi probleme ori ca nu sunt de acord cu modul de obtinere a
scopului. Este important s& alocati un spatiu necesar exprimérii problemelor. In
caz contrar apar neintelegerile, iar competitia dintre pozitie si putere ia nastere.

Membrii ar trebui incurajati sa ia decizii individuale. Concentrati-va asupra
clarificarii neintelegerilor, iar apoi reveniti la scopul comun.

- Pana la sfarsitul etapei e important sa fi ajuns la o intelegere asupra
scopului comun.

c) Etapa de directie (Organizarea)

Ca o reactie la neintelegeri vor fi stabilite unele norme sociale. Deoarece
sentimentul de apartenenta este in dezvoltare, membrii echipei sunt diffggi sa
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lucreze impreuna. Pentru a preveni neintelegerile de lunga durata este important
sa identificam conflictul din prima clipa cand apare.

- Rolurile si sarcinile au fost impartite/clarificate. Apare un sentiment de
apartenenta la grup si o cultura a grupului.

d) Etapa de actiune (munca cu un scop)

Membrii echipei s-au identificat in grup. Ia nastere un sentiment de apreciere si
incredere reciprocd. Sarcinile se desfdsoard intr-un mod constructiv. In grup se
poate vedea un nivel ridicat de auto-organizare (organizare individuala).
Problemele si confictele intalnite se pot discuta prin intalniri pentru feedback.

>Grupul este foarte productiv. Membrii se pot organiza si coordona unii pe altii.

Exercitiul 11:

Exercitiul corect pentru fiecare etapa

Etapa de orientare: Aceasta etapa presupune sa ne cunoastem unii pe altii.
Pentru inceput, sunt recomandate jocurile de cunoastere a numelui, dar in acelasi
timp, unele task-uri usoare contribuie la formarea contactelor intre persoane.

e Strigarea numelui: Participantii formeaza un cerc, un jucator sta in
mijloc. Fiecare isi spune numele pe rand. Un jucator spune numele altui
jucator. Acesta trebuie sa reactioneze rapid si sa strige numele unui alt
jucator. In acelasi timp, jucdtorul din mijloc incearcd sa atingd jucdtorul al
carui nume a fost strigat. Daca a reusit, acestia vor schimba locurile si jocul

] continua.

'@@5
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e Minge in cerc: Jucatorii stau intr-un cerc si leaderul jocului detine mingea.
Striga numele unui coleg si 1i arunca mingea. Acesta spune numele altui
jucator si ii arunca acestuia mingea. Jocul continua pana cand mingea a
ajuns inapoi la liderul jocului. O noua tura incepe. Mingea trebuie aruncata
in aceeasi ordine ca si in cea anterioard. in fiecare turd noud, se adaugi
mai multe mingi pentru a creste dificultatea jocului.

e Reteaua: Jucatorii stau pe jos. Liderul jocului tine capatul unui ghem de
lana si arunca ghemul unui coechipier. Jocul continua pana cand se creeaza
o retea ce conecteaza toti jucatorii. Poti spune nume sau diferite
caracteristici cand e randul tau.

Etapa de confruntare: Aceasta etapa include exercitii si jocuri dinamice de
echipa. Acestea ajuta la imbunatatirea si rapiditatea procesului de team-building.

o Batul plutitor: Jucatorii formeaza doua randuri asezate fata in fata. Toata
lumea ridica un brat la nivelul umarului. Se aseaza, de ex., o matura pe
bratele jucatorilor. Fiecare jucator trebuie sa pastreze contactul cu matura,
scopul echipei fiind plasarea maturii pe podea. Toate acestea poate sa sune
usor , dar este de fapt dificil si va dura un timp.

e Panza de paianjen: Liderii jocului pregatesc o panza de paianjen din
sfoara sau banda adeziva, de ex. intre doi copaci. Spatiul dintre firele
panzei trebuie sa fie suficient de mare astfel incat jucatorii sa poata trece
prin el. Scopul este de a ajunge pe cealalta parte a panzei fara a o atinge.
Jucitorii trebuie s& se ajute unul pe cel3lalt si eventual s& ridice un jucator
pentru a trece prin spatiile de sus. *;‘4)3
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e Rotiti covorul: Echipa sta pe un covor. Sarcina este de a roti covorul in

jur, fara ca jucatorii sa atinga solul. Orice alte instrumente nu sunt permise.

Faza de cooperare: Echipa este pe cale de a deveni o unitate care colaboreaza.
In acest moment, jocurile de incredere pot ajuta la intarirea relatiilor.

Conducere oarba: Grupul este impartit in perechi. Una dintre perechi este
legata la ochi. Grupul care nu e legat la ochi conduce celalalt grup printr-o
zona delimitata. Aveti posibilitatea de a crea obstacole pentru a face jocul
mai dificil.

Pregatirea painii: Jucatorii stau in doua randuri fata in fata si se tin de
maini. Aceasta grupa reprezinta brutarul. Un singur jucator (reprezentand
painea) se afla pe mainile "brutarului" si e aruncat in aer. Va rugam sa fiti
atenti!

Planarea: Jucatorii stau intr-un cerc strans, unul sta in mijloc. Cel din
mijloc trebuie sa cada intr-o directie aleatoare cu ochii inchisi. Jucatorii din
cerc trebuie sa impinga usor persoana intr-o alta directie.

Faza de dezvoltare/ crestere: Echipa este acum in armonie. Pentru a mentine
aceasta stare de spirit, pot fi jucate jocuri de relaxare.

Enumerarea: Principiul este simplu! incepe de la 1 si numérd in ordine
aleatorie (de oameni), pana cand toata lumea a spus un numar. Fiecarui
jucator ii este permis sa spuna (tare) doar un singur numar. O runda se
termina atunci cand doi jucatori spun acelasi numar, in acelasi timp. Apoi, |

0&7 va trebui sa incepeti din nou.
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e Da, nu, alb, negru: Grupul se separa in echipe de cate doi. Fiecare echipa
desemneaza un moderator si o persoana intervievata, care trebuie sa aiba
un dialog. Moderatorului ii este permis sa vina cu trei intrebari, la care
intervievatul trebuie sa raspunda corect gramatical si textual. Dar el sau
ea nu are voie sa foloseasca cuvintele da, nu, alb si negru. Durata poate fi
limitata in timp sau pana cand intervievatul face o greseala.

5.2.3 Nevoile si preconditiile grupului pentru un teambuilding de succes

Nevoile de baza ale unui grup - cum le indeplinim?
1. Obiectiv comun

Absolut Deloc

2. Recunoasterea si aprecierea reciproca

3. Conducere cooperativa

4. Oportunitati pentru dezvoltarea individuala

)
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5. increderea reciprocs

6. Flexibilitatea sarcinilor

7. Succesul comun

8. Festivitati colective

9. Norme colective (fiabilitate, raspundere)

10. Evolutie/ dezvoltare
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Preconditii necesare echipelor pentru o functionare eficienta

Definirea unui obiectiv clar

Pentru ca toata lumea sa functioneze impreuna este nevoie de un obiectiv
concret. Ce efect/rezultat ne dorim sa obtinem ca o echipa? Acest lucru trebuie
sa fie clar pentru fiecare membru. Cu cat mai multi membrii ai echipei se pot
identifica cu obiectivul, cu atdt mai mare este sansa de succes.

Asigura-te ca echipa are toate aptitudinile si abilitatile necesare
Pentru a termina cu succes o sarcind, sunt necesare aptitudini si abilitati diferite.
Asigura-te ca ai oamenii potriviti in echipa ta.

Integrarea personalitatilor diferite

Este important ca o echipa sa aiba personalitati diferite: idealisti, mediatori,
creativi si pragmatici. Antrenorul echipei trebuie sa aduca aceste personalitati
diferite impreuna si sa nu le permita sa intre in conflict.

Gaseste un manager care este acceptat de catre intreaga echipa
O singura persoana trebuie sa preia initiativa/controlul si coordonarea echipei.
Aceasta persoana trebuie sa fie in masura sa conduca, sa delege si sa aprecieze
oamenii. Aceasta persoana trebuie sa fie acceptata de intreaga echipa.

Gaseste madrimea potrivita a echipei pentru indeplinirea sarcinilor
Fiecare echipa trebuie sa fie suficient de mare si sa aiba suficient timp pentru a
rezolva impreuna sarcinile date. Dar, cu cat este mai mare echipa, cu atat este
mai dificil pentru manager sa i indrume.

- e
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Comunicare eficienta

O echipa eficienta trebuie sa mentina un contact regulat. O “mana” trebuie sa
stie ce face cealalta. Prin urmare, e important ca liderii de echipe sa stie cum sa
comunice. Echipa ar trebui sa cada de acord asupra acestui fapt de la bun
inceput.

Echipa motivata: sfaturi utile pentru o atmosfera placuta

Dupa ce echipa este formata si lucreaza impreuna, urmatoarea intrebare apare:
Cum se poate pastra motivatia? Urmatoarele unsprezece sfaturi te vor ajuta la
crearea unei atmosfere de lucru placuta:

Planificarea saptamanala - Creati planificarea saptamanala impreuna, ca o
echipa

Intalnire de proiect - Include toatd echipa intr-o singurd sedintd pentru a
introduce proiectul

Pauza de cafea - Asigura-te ca oferi echipei tale pauze de cafea pentru
interactiuni sociale si construirea unei atmosfere sociale

Delegarea- In mésura in care este posibil

Coordonarea proiectului - De fiecare data, imparte sarcinile de coordonare
a noilor proiecte unor membrii diferiti ai echipei. Aceasta va oferi fiecarui
membru o experienta de leader.
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Feedback - Ofera echipei sansa de a da feedback, asculta ceea ce spun si ia
in serios sugestiile lor. Ia masuri concrete.

Imbunatatiri - In cazul in care feedback-ul duce la imbunatitiri, recunoaste
contributia membrului echipei si arata aprecierea ta.

Decorarea spatiului - Daca este posibil, ofera echipei posibilitatea de a-si
proiecta si / sau organiza singuri locul lor de munca.

Cooperarea - Asigura-te ca si tu, ca manager, iei parte in proiect (lucrezi) pe
cat se poate de mult.

Programul timpului liber - Planificati orarul de vacanta impreuna, ca o
echipa.

Timpul de lucru - Daca este posibil, ofera echipei posibilitatea de a coordona
calendarele de lucru intre ele si sa faca aranjamentele programului de lucru pe
cat se poate de flexibil.

5.3. Managementul conflictului

Aceasta sectiune a modulului furnizeaza informatii utile despre managementul
conflictelor cu scopul de a arata modul in care apar conflicte si cel mai bun mod
de a le rezolva. La final, ar trebui sa fi capabil sa recunosti un conflict potential
timpuriu si sa folosesti diferite strategii pentru a-I diminua si/sau elimina.

- e
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5.3.1. Preconditii pentru un conflict

e Cel putin doua parti sunt implicate

e Zona comuna de conflict

o Diferentele in actiunile propuse
Acest conflict poate fi:

» Conflict de obiective
» Conflic de mijloace
» Conflict de divizare
» Conflict personal

e Existenta emotiilor

e Incerciri reciproce de manipulare

e Uitarea de a face conexiuni

e Sublinierea problemelor care separa
o Evitarea reciproca

5.3.2 Etapele Conflictului:

Etapa initiala: neplacere

Professional Volunteering

Stare de suparare sau neplacere cauzata de un motiv minor.
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Etapa fierbinte: disputa
Conflictul izbucneste:

e Ambele parti intra intr-o cearta, fiecare sustinandu-si punctul de vedere
si ignorand argumentele aduse de celalalt.

e Ambele parti se poarta ca si cum conflictul nu a avut loc niciodata.

= In acest moment, conflictul ar putea fi incheiat sau redus in intensitate. Dac3
nu poate fi gasita o solutie, se vor urma pasii din etapa urmatoare.

Etapa rece: intreruperea relatiei

Tensiunea creste intre cele doua parti. Discutarea despre problema devine
imposibilda. Relatia dintre cele doua parti se schimba:

e Se intrerup legaturile dintre cele doua parti.
e Se pune accentul pe problemele care ii separa.

e Cele doua parti se evita reciproc.

Poate sa apara primul raspuns fiziologic (cefalee, contractarea musculara).

= Este recomandat ca in acesta etapa a conflictului ambele parti sa se evite una
pe cealalta.
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Modulul 5: Managementul voluntarilor

Etapa rece: expansiune sociala
Odata cu cresterea tensiunii apare si o crestere a indoielii de sine.

Ambele parti cauta aliati pentru a obtine o alinare psihologica. O a treia parte
este implicata si participa la conflict.

Etapa rece: strategia

O intensificare a constiintei de sine apare odatd cu aceastd noud alianta. in
imaginatie, ambele parti dezvolta noi strategii de crestere a tensiunii si de
aparare impotriva atacurilor. Scopul final este de a descoperi si de a elimina
strategia celeilalte parti.

Etapa fierbinte: amenintarea

Odata ce conflictul devine problema principala, va predomina asupra perceptiei,
gandurilor si emotiilor individului. Dispare bunavointa de a coopera si se
intensifica tensiunea reciproca. Scopul pricipal este de a sabota obiectivele
celuilalt, in timp ce metodele sunt inca limitate in aceasta etapa a conflictului.

Etapa rece: incalcarea regulilor

Fiecare actiune a celorlalti participanti este perceputa si interpretata ca fiind
negativa. Fiecare din parti se asteapta ca modul in care este tratat de catre
celalalt sa fie mai rau decat modul in care este el capabil sa o faca. Apare o noua
dimensiune a conflictului: fiecare schimbare negativa este din cauza celorlalti.
I'se intampla din cauza celorlalti participanti.

@@B
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Etapa fierbinte: ambuscada

Conflictul degenereaza in sabotaj. Pentru a distruge credibilitatea celorlalti,
scopul general este acela de a ingreuna atingerea obiectivelor. Atacurile
impotriva opozitiei si a aliatilor lor devin tot mai frecvente.

Etapa fierbinte: razboi

Aceasta etapa a conflictului este despre “mine" sau‘ceilalti. Scopul este acela
de a distruge inamicul mental, fizic, social, profesional, indiferent de consecinte.

5.3.3 Strategii de depasire a conflictelor
Ascultarea activa/ demonstrarea interesului

Acordati timp. Fiti un bun ascultator si aratati interes in gasirea unei solutii si
fata de explicatiile celeilalte persoane.

Aprecierea

Fii recunoscator ca problema este abordata:”’Eu chiar vreau sa-ti multumesc ca
vorbesti cu mine”.

Intelegerea
Arata intelegere pentru reactia celeilalte persoane.

Schimbare de perspectiva: "Te inteleg. Situatia apare diferit din punctul tau de
vedere. "
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Modulul 5: Managementul voluntarilor

Responsabilitatea / scuzarea

Cereti scuze fara a lua partea nimanui. Acest lucru nu inseamna ca trebuie sa-ti
asumi in totalitate responsabilitatea!

Clarificarea / stabilirea obiectivelor

Discutati deschis. Cere obiective care contribuie la o intelegere mai buna: Ce am
putea face pentru a preveni ca acest lucru sa se intample din nou? Ce trebuie sa
facem diferit/altfel?

Urmatorii pasi/ intelegerea

Pentru a ajunge la un obiectiv comun, trebuie stabilit care sunt urmatorii pasi.
Asigura-te ca ambele parti au ajuns la un acord comun: “Bine, o voi face in acest
fel ... intrucat responsabilitatea ta este ... Este acceptabil pentru tine? "

Etapa finala a unui conflict

In cele din urma, desi fiecare incearcd s&-si sustind propria parere, rezolvarea
conflictului este inca posibila. Fiecare etapa a conflictului cuprinde o cantitate
mare de energie si creativitate ce poate fi utilizata.

= Cu cat etapa conflictului este mai avansata, cu atat este mai indicat sa apelati
la un cosultant extern. Trebuie sa se dezvolte obiective neutru, iar empatia
fata de punctul de vedere al celorlalti trebuie Tmbunatatita. Medierea
conflictului trebuie sa persiste pana cand ambele parti gasesc o cale de a
unge la o solutionare neutra.
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Modulul 5: Managementul voluntarilor

Daca nu se reuseste medierea conflictului, singura solutie ramasa este
separarea partilor implicate.

Sl Monitorizarea voluntarilor

Este important sa se stabileasca un sistem eficient de monitorizare si evaluare a
voluntarilor.

Modalitati:

e Luarea de notite ale lucrarii, muncii respective
e Jurnal de invatare (learning diary)

e Sistem de raportare

e Feedback sub forma unor chestionare

e Interviuri individuale

e Sedinte in echipa
Este important ca voluntarii sa nu se simta ‘‘controlati’”, ci mai degraba sa
considere monitorizarea ca pe o forma utila si benefica muncii. Ca si coordonator,
este util sa stii daca proiectul este in curs de desfasurare, precum si ce forme de

suport sau ajustari sunt necesare. Explicati de ce si cum va monitorizati voluntarii
de la bun inceput pentru a evita orice neintelegeri.

5.2 Cum sa pastrezi voluntarii

Cel mai eficace mod de a-ti pierde voluntarii intr-un timp scurt:

e Nu se simt bine primiti.
e Nu se simt confortabil. J/J’g
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Modulul 5: Managementul voluntarilor

e Membrii echipei nu se plac.
e Se simt fie suprasolicitati, fie subsolicitati
e Nu sunt motivati suficient.

e Nu se simt apreciati si acceptati.
e Nu sunt pregatiti pentru sarcinile pe care le au de indeplinit
e Nu au ocazia sa ia parte la luarea decizilor/ asumarea responsabilitatilor.
e Etc
6. Aprecierea voluntarilor
Exercitiu:
Imagineaza-ti ca esti voluntar.
Ce forma de recunoastere te-ar multumi?
De ce forme de apreciere dispune organizatia ta?
Care din aceste forme sunt utile pentru tine din punct de vedere:

a) personal
b) profesional

Exerctiu:

Lucru in grup: "Ce moduri (formale/ informale) de recunoastere a performantei

voluntarilor vostri sunt in cadrul organizatiei tale?" (10 minute). Liderul

seminarului explica metoda.




Modulul 5: Managementul voluntarilor
Colectati rezultatele si moderatorii prezinta rezultatele.

Contributii:
Sunt diferite moduri de a-i arata voluntarului
Cele mai intalnite sunt:

e Premii si cadouri

e Mentionari in media

e Reduceri (ex. un card)

e Participarea la celebrari si excursii

e Cadouri individuale

e Posibilitatea de a participa la cursuri de prestigiu
e Postari cu multumiri pe retelele de socializare

e Etc

e Ofera apreciere cat mai des posibil.
e Arata-ti aprecierea in feluri variate.
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aprecierea meritata.

e Arata aprecierea intr-un mod sincer si raportat la eveniment.
e Aprecierea trebuie sa fie in concordanta cu performanta voluntarului.
e Aprecierea trebuie sa fie personala si raportata la fiecare voluntar in parte.

e Descrie propria perceptie (descrierea situatiei)
e Arata situatia din punctul tau de vedere

e Exprimarea sentimentelor proprii (exprimarea fericirii sau a furiei)\'j‘%

)%
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Modulul 5: Managementul voluntarilor

e Exprimarea consecintelor comportamentului (negative sau efecte
pozitive)

e Formuleaza un tip de comportament dorit (cum ar trebui sa se comporte
ceilalti)

Prezentare generala: Modalitati de apreciere (Q2)

Beneficii materiale
Monetare Ale servicii | Fara bani Privilegii
financiare
e rambursare | e ca voluntar, e cadouri (zi de |e zile libere/
a costurilor s-ar putea nastere) vacanta pentru
(costuri de obtine o e bilete gratuite educatig o
cilstorie, reducere e SHHOPOTLEILA]
evenimente gratuite de
telefon, pentru publice / teatru formare/
etc) evenimente / / cinema training
e alocatie institutii / e invitatii in e recunoasterea
pentru transport calatorii, la certificatelor(m
cheltuieli public etc. evenimente, unca,
acordari de universitate,
premii etc)
e asigurare

a) Premii si distinctii

medalii, certificate
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Modulul 5: Managementul voluntarilor
e premii — “volunatrul anului"
e cetatean de onoare

b) Apreciere prin comunicare (PR)

e Rapoarte si publicatii care evidentiaza activitatea si realizarile voluntarilor
e Discursuri

e Evenimente de multumire/Gale de premiere

e Intalnire cu politicieni sau alte personalitati importante

e Marcarea Zilei Internationale a Voluntarilor - 5 decembrie

e Poster

e Expozitii

c) Apreciere personala

e Garanteaza o buna comunicare intre personalul platit si voluntari - numeste o
persoana de contact, care este in general disponibila si pe care va puteti baza

e Invita-i la sarbatori si alte evenimente

e Zambeste

e Multumeste
Da-le responsabilitati si oportunitati de a lua decizii

e Arata ca ai incredere in ei — ex. Cheia de la birou, buget propriu de proiect

e Cunoaste / celebreaza ziua lor de nastere

e E-mail-uri/ felicitari/ scrisori de multumire

d) Documentarea activitatile de voluntariat

e Eliberarea certificatelor
e Insigne, 0
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Modulul 5: Managementul voluntarilor

e Acordarea gradelor speciale de serviciu, de exemplu pentru pompierii
voluntari
e Inregistrarea/ filmarea voluntariatului facut de studenti

o . EtE

Beneficii monetare
a) Beneficii monetare

« Rambursarea costurilor (costuri de calatorie, telefon, etc)
« Alocatie destinata cheltuielilor

b) Alte beneficii
e Reduceri pentru evenimente publice / institutii / transport public etc.

e Reducere fiscala asupra alocatiei pentru cheltuieli

c) Beneficii fara bani

e Cadouri (zile de nastere)

e Bilete gratuite pentru evenimente publice / teatru / cinema, etc.
e Invitatii in calatorii, de exemplu la acordarea de premii

d) Privilegii

e Anumite zile libere (speciale)

e Oportunitati de a participa la sesiuni de formare

e Asigurare

In cadrul unui proiect pilot, recent implementat, organizatiile de voluntariat din
8 tari europene au dezvoltat un format pentru modul in care organizatiile non-
profit pot oferi referinte pentru voluntarii lor.
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Modulul 5: Managementul voluntarilor

Acesta este formatul:

Logo Antet cu detalii de contact

Denumirea/titlul "scrisoare de referinta" Locul, data

Intampinare: Dragi doamne si domni (doamnelor si domnilor)

Declaratie de baza a voluntariatului, ex. "Voluntarii furnizeaza o o contributie anuala de
5% la produsul intern brut european™

Numele organizatiei

Descrierea organizatiei (scurt si concis, evidentiati Semnificatia ca un furnizor de
referinta)

Numele voluntarului + rolul/pozitia in organizatie

Durata activitatii de voluntariat
Sarcini si responsabilitati ale voluntarului
Succesul si rezultatul sarcinilor / in aria de responsabilitate

Avansari, preludri de sarcini speciale si posturi, formare in timpul voluntariatului

Competente In ceea ce priveste  In cazul in care este posibil si dorit:
profesionale sarcinile si Descriere cu privire la o aspiratie
responsabilitatea pentru o activitate profesionala noua

)3
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Modulul 5: Managementul voluntarilor

Competente sociale

Motivul pentru ncheierea activitatii de voluntariat

Cuvinte de incheiere
Semndtura, numele+ pozitia + stampila organizatiei

7. Luarea de ramas bun
Fiecare activitate de voluntariat are un sfarsit. Managerul de voluntari ar trebui:
e Sa ofere apreciere si un ramas bun potrivit

e Sa realizeze evaluarea finala cerand si oferind un feed back general despre
activitate

e Sa furnizeze sugestii si oportunitati pentru feedback
e Sa scrie o referinta atunci cand este necesar
Anexa

1. Exercitiu: “Task of the association chairman"

¢ Chestionar: ” Cum indeplinim nevoile de baza ale grupului?"

)
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Modulul 5: Managementul voluntarilor
3. Descrierea rolului “"Coordonator de echipa”
4. Imagine: Etapele echipei de dezvoltare
5. Schite
6. Lista de verificare pentru voluntari

Lista de verificare pentru voluntari (5.4)

Lista de mai jos poate fi foarte utila pentru cei care sunt deja voluntari sau
intentioneaza sa fie. Ajuta sa notati orice acord realizat, astfel incat sa il utilizati
daca e necesar.

e Ia in considerare ceea ce vrei sa faci din timp
e Fii increzator in exprimarea nevoilor/ dorintelor

e Cere 0 explicatie pentru politica organizatiei.

Tipuri de sarcini

e Care sunt sarcinile mele?

e Cat timp doresc sa aloc activitatii de voluntariat?
e Cat timp petrec ca voluntar?

e Ce forma de autoritate am?

e De ce abilitati am nevoie?

e Cum tratez informatiile confidentiale?

2 e
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Modulul 5: Managementul voluntarilor

e Cum o sa fiu sprijinit in timpul proiectelor?

Monitorizare

e Cine ma instruieste?
e Cat timp o sa dureze cursul de formare?
e Pentru ce este training-ul?

Educatie suplimentara

e O sa dispun de educatie/ forme de calificare in continuare?
e Trebuie sa platesc pentru ele?

Rambursare

e Am nevoie de masina?

e Ce cheltuieli sunt acoperite? Daca sunt, care este procesul de rambursare?

e Obtin o recunoastere in schimbul muncii mele?

e Primesc un document/contract de donatie in cazul in care ofer altcuiva
restituirea (rambursarea) sau recompensa?

Co-Decizii

e In ce privinte pot s iau decizii?

Certificat

"(/O sa obtin un certificat prentru munca mea in voluntariat?

202
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Modulul 5: Managementul voluntarilor

Asigurare

e Exista asigurare pentru accidente?

e Exista asigurare de raspundere civila?
e Exista orice alta forma de asigurare?

e Ce trebuie sa stiu in caz de accident?

Mediere

e Exista reguli in caz de conflict?
e Cum si cand se aplica?

Participantii formeaza grupuri mici si elaboreaza norme de orientare si de
formare impreuna:

Cultura de bun-venit:
e Aveti modalitati specifice de primire a voluntarilor?

e Ati planificat o introducere?

Introducere
e Ce modalitati de introducere exista?

e Cine va conduce introducerea si cat timp va dura?
e Cine este disponibil pentru intrebari?
Metode, in cazul in care voluntarul nu este adecvat sarcinilor ce trebuie realizate?

S
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Modulul 5: Managementul voluntarilor

e Exista o procedura de retragere a colaborarii in cazul in care nu
functioneaza?

e Cine 1i va spune voluntarului despre aceasta decizie?

e Exista alte oferte alternative pentru voluntar?

Calificare/Instruire?
e Ce organizatie va oferi instruirea?

e Exista unele masuri de calificare/instruire in cadrul organizatiei in care
voluntarul ar putea participa?
e Cine finanteaza instruirea voluntarilor?

Precizeaza
e Cine va permite voluntarilor sa participe la sedintele interne de echipa?

e Unde pot voluntarii sa isi aplice interesele?
e Ce moduri de schimb de experienta sunt date? (grupuri de discutii, grupuri
de lucru)

Acorduri/ intelegeri in timp
e Este utilizarea/aplicarea limitata in timp?

e Cat timp dureaza in general?

e Timpul de lucru este fix?

e Cat timp trebuie petrecut minim pe saptamana / luna?

e Cine trebuie informat in caz de preventie si cine actioneaza?
Asigurari
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Modulul 6: Relatii cu publicul pentru organizatiile non-profit

Modulul 6

Relatii cu publicul pentru organizatiile non-profit
1. Introducere
Distinctie: RP interne si RP externe

Exista doua forme diferite de relatii cu publicul: relatii cu publicul interne, cum
ar fi procesul de comunicare in cadrul organizatiei; relatii cu publicul externe,
cum sunt cele orientate spre exteriorul companiei;

e Interne:

- Adresate membrilor organizatiei

- Membrii transmit informatii despre organizatie prin intermediul
legaturilor personale

- Este crucial sa existe metode consistente si clare de comunicare

e Externe:

- Adresate publicului larg

- Membrii bine informati sunt cei mai eleganti ,ambasadori” ai
organizatiei

- E important ca membrii organizatiei sa fie informati inaintea celor din
presa

Y
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Modulul 6: Relatii cu publicul pentru organizatiile non-profit
Exercitiul 1:
Intrebare pentru participanti: de unde ati auzit de acest training?
Notati raspunsurile
Exercitiul 2
Intrebare pentru participanti: Ce cunoasteti despre participante organizatiile?
Colectati informatiile si mesajele primite si analizati-le individual:
> Suntem vizibili, cunoscuti ?
> Cum am fost observati si pentru care mesaj?
> Se potriveste imaginea publica cu cea pe care noi o avem despre noi?
2. Ghid pentru RP reusite

2.1 Ce ar trebui comunicat catre exterior? - Care e mesajul
dumneavoastra ?

1. Ce mesaj doriti sa transmiteti? Despre ce doriti sa vorbiti?
2. Care sunt principiile de baza ale institutiei dvs.? Care e imaginea asociata?

3. Ce incercati sa realizati?
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Modulul 6: Relatii cu publicul pentru organizatiile non-profit

Exercitiu: Discursul din lift
Discursul din lift este o conversatie, care sparge gheata, discutie ce ar trebui sa
conduca spre un dialog mai serios despre proiectele organizatie dumneavoastra
si ar trebui s3 fie pe cat se poate de antrenant. in practicd, aveti doar 60 de
secunde sa lasati o impresie puternica, de impact asupra celor cu care intrati in
contact. Sarcina: pregatiti un discurs in lift pe tema unui proiect sau a unei
organizatii; pregatiti-va o mica prezentare pentru restul grupului; Sfaturi de
retinut:
e Fiti expliciti in legatura cu ce este unic in proiectul/ organizatia
dumneavoastra
e Exersati - asigurati-va ca stiti discursul pe dinafara
e Fiti concisi si degajati - retineti ca aveti doar 60 de secunde, faceti-le sa
conteze!
e Credeti in ceea ce spuneti, demonstrati-va convingerile
e ZAambiti
e Ldsati-va audienta cu interesul de a afla mai mult; in felul acesta va vor
aborda sau vor pune intrebari aratandu-va ca sunt atrasi de subiect

| Exercitiu: Descrierea unui proiect
Un voluntar planifica un eveniment in orasul natal, pentru a preveni inchiderea
bazinului de inot.
» Formati o echipa si decideti mesajul principal pe care vreti sa-I transmiteti.
De exemplu: anuntarea evenimentului, promovarea activitatilor, salvarea
bazinului de inot. Solutie : analizati-va scopul si decideti daca evenimentul e cea
mai buna cale de a salva bazinul de inot.
A
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2.3 Intrebéri de baza pentru PR

Care este audienta vizata? Cui va adresati?

Professional Volunteering

.
.
.
L ]
®

Audienta
vizata si
contextul

Cine este
responsabil?

Cum vrem sa
procedam?

cand? -
program

Ce imagine
vreti sa creati?
Ce ar trebui sa
isi aminteasca

oamenii?

Auto- analiza
critica

Cine suntem?
Care e telul
nostru,
punctele forte
si slabiciunile
noastre?

Care sunt
asteptarile
noastre de la
audienta tinta?

(Ce reactii ne
dorim)

Ce asteptari
are audienta
tinta?

Cine are darul de a
inspira?

Care e abordarea
persoanei responsabile
de comunicare, RP,
pliante, website,
evenimente?

Doar cineva care
apreciaza comunicarea
de calitate poate
induce sentimente
pozitive si poate
comunica cu succes.

Trebuie sa fie reguli

clare legate de modul

in care se desfasoara
comunicarea.

Metodele trebuie sa
vizeze audienta tinta
(nu se vor aborda
oamenii tineri prin
intermediul presei
locale, ci prin
intermediul mediului
social online).

Cum se transmite acum
informatia?

Adaptati limbajul si
stilul (cum va doriti sa
comunicati?)

Stabiliti metodele, stilul

si forma de comunicare

- ajustate in functie de
resurse date.

Programul pe
care il aveti,
ian
considerare
programul
audientei
tinta? (de
exemplu
sarbatorile?)

Ce factori
externi mai
trebuie luati

in calcul?

Tineti cont de
design

Designul trebuie

sa fie consistent

(ca si imagine si
continut)

Fiti profesionisti.

Cine poate
realiza pliante /
un website de
calitate?
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Exercitiu: folosirea unui Logo pentru transmiterea unui mesaj

Speram ca pana acum v-ati facut o idee despre organizatie si/sau proiectul pe
care vreti sa-l pregatiti; nu e foarte important sa fie o idee complet formata in
aceasta etapa;

Faceti design-ul logo-ului bazat pe mesajul, descrierea potrivita convingerilor
dumneavoastra. Pregati-va sa justificati de ce ati ales o anumita culoare sau
imagine.

Un logo e important pentru ca :
e Deveniti mai usor de tinut minte
e Va diferentiati

e Explicati concis numele proiectului si a organizatiei dumneavoastra

3. CUM: Relatii media - Colaborarea cu media traditionala

Exista mai multe tipuri de media si trebuie sa luati in considerare, cu atentie, ce
platforma este mai potrivita pentru scopurile dvs. Urmeaza o descriere a catorva
tipuri de media:
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Modulul 6: Relatii cu publicul pentru organizatiile non-profit

Media tiparita

Radio si TV

Media de socializare

Ziare:

locale, regionale,
nationale,
internationale

zilnice, saptamanale si
tabloide

ziare cu publicitate
Gazete oficiale

Publicatii periodice si
reviste

ex. domeniu specific
altele:

Declaratii anuale,
publicatii informative,
anuare, brosuri

Posturi publice
de radio si TV
(regionale,
nationale,
internationale)

Posturi private
(internationale,
nationale,
regionale si
locale)

Platforme online ale publicatiilor
tiparite /

Spatiu de stiri online
Programe radio si TV online

Platforme online si site-uri web
locale

Site-uri organizationale,
institutionale si ale companiilor

Facebook si alte retele sociale,
precum Linkedin, Google+

Twitter, Instauram, YouTube
Programe de evenimente online
Bloguri

Buletine informative
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Modulul 6: Relatii cu publicul pentru organizatiile non-profit

Pentru a alege cea mai buna platforma, intrebati-va ce fel de grup tintiti si ce fel
de media foloseste acesta.

Concentrati-va doar pe platformele media care chiar sunt folosite de grupul tinta.
Nu incercati sa acoperiti toate canalele media: aceasta abordare necesita costuri
enorme de personal si strategii media corespunzatoare. Concentrati-va pe un set
limitat de canale de comunicare.

Pentru ca multe asociatii si organizatii opereaza local, canalele media traditionale
sunt potrivite.

De exemplu, in Germania, 75% dintre cei in varsta de peste 14 ani inca citesc
ziare zilnic. Din acest grup, 90% citesc publicatii regionale de publicitate gratuite
in mod regulat.

Media noua de socializare este si ea eficienta pentru ca este rapida, simpla si mai
ieftind. Ea poate fi folosita pentru a completa sursa principala de informatie si
este o cale potrivita pentru a tinti tinerii.

3.1 Ultimele tendinte in media
- Stirile locale devin mai interesante datorita globalizarii
- Au loc schimbari in toata media datorita internetului

- Stirile traditionale pierd teren in fata “Info-netului”
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Modulul 6: Relatii cu publicul pentru organizatiile non-profit

3.2 Ce este interesant pentru media?

Ce 1l intereseaza pe cititor? Ce este mai accesibil? (*Un porumbel calator a fost
impuscat” este mai interesant decat un articol despre subiect in general)

- Mai multe relatari de interes uman: oamenii sunt in centrul de interes

- Divertisment / senzatii de impact ex. ceva nou, actualitate (bine: vor avea loc
cursuri, neinteresant: deja au loc), evenimente selective: 1.000 membrii, ceva
spectaculos: managementul se prabuseste, schimbari de personal, evenimente,
declaratii despre subiecte controversate, vizite ale unor personalitati, implicare
sociala.

- Ceva de aratat: prezentarea persoanelor (un participant la curs)
- Trasaturi unice in regiune (ce e nou?)

- Insemnétatea subiectului (Trebuie vdzut in context: ce se intdmpld la
momentul respectiv?)

- Voluntariatul este, in general, sustinut de catre media
Retineti urmatoarele criterii:
a) TIMPUL

Informatia trebuie sa fie la zi si sa aiba legatura cu evenimentele curente.
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Modulul 6: Relatii cu publicul pentru organizatiile non-profit

b) RELEVANTA

Informatia trebuie sa fie scurta, importanta, interesanta si usor de inteles, sau
trebuie sa aiba un sens special, politic sau cultural pentru audienta tinta.

c) APORTUL DE VALOARE
Informatia trebuie sa fie folositoare si sa aduca beneficii cititorului.
d) IMPORTANTA' / STATUT

Informatia este importanta la nivel regional sau national, sau e referitoare la
persoane faimoase.

e) IDENTIFICAREA
Cititorul se identifica cu problema sau persoana descrisa.
3.3 Ce nu place reprezentantilor media:

- Sa se simta folositi pentru a promova oameni sau a face reclama - mai ales
daca supravietuiesc pe baza comisioanelor din reclame.

- Articolele lungi si neclare. Puneti informatia cea mai importanta la inceputul
articolului, sfarsitul articolului este, pur si simplu, eliminat.

- Informatie invechita.

a2
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Modulul 6: Relatii cu publicul pentru organizatiile non-profit
- Conferintele de presa care au loc intre orele 16 si 18, din cauza faptului ca in

perioada asta au loc reviziile finale - dimineata si dupa amiaza devreme sunt
mai potrivite.

Alte informatii in vederea cooperarii cu media

Birourile editoriale se confrunta deseori cu lipsa de personal, si lucreaza sub
presiune mare

= cu cat este mai mic articolul, cu atat este mai putin de editat si
exista mai mari sanse de publicare
= protocoalele lungi sunt plictisitoare si nu sunt luate in considerare

- Adunati informatie de contact de la birourile editoriale adecvate.

- Este important sa intrebati de starea articolului Dvs., dar in mod politicos si
fara sa deveniti agasant. Este benefic sa verificati, la o zi dupa trimitere, daca au
primit textul si daca totul este in regula.

- Nu blamati jurnalistii daca articolul nu a iesit cum va asteptati. Discutati cu
jurnalistul, intr-o conversatie personald, si intrebati cum a ajuns informatia
incorecta s& fie publicata, si cum poate s3 fie evitat acest lucru pe viitor. intrebati
daca exista vreo cale pentru a indrepta lucrurile (mentionati consecintele
negative pentru munca si organizatia dvs. din cauza informatiei gresite).

- Trimiteti un document MS Word fara nicio formatare - este mai usor de editat

in felul acesta.
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- Folositi imagini care se potrivesc cu textul si care au rezolutia mare (cel putin
300 dpi): Portretele de grup sunt plictisitoare

Un exemplu indrumator:

(Numarul de caractere include si spatiile goale)

Nota despre eveniment —aproximativ 10 randuri tiparite, sau 350 caractere
Rapoarte - aproximativ 60-80 randuri tiparite, sau 3000 caractere
Comentariu - circa 40 randuri printate, sau 1400 caractere

- Mentionati o anume persoana de contact care poate oferi mai multe informatii
in timp scurt, clar si exact.

- In afard de media traditionald precum ziarele, luati in considerare si publicatiile
mici (ce ofera statiile de carburanti? Ce este gratuit?)

- Televiziunea are nevoie de mai mult timp la dispozitie - anuntati cu saptamani
inainte si contactati-i cu cateva zile inainte -> decizia va fi luata la intrunirea de
dimineata.

3.4 Forme de media tiparita
Exista mai multe forme de media tiparita:

- Rapoarte 2

- Interviuri
8
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Modulul 6: Relatii cu publicul pentru organizatiile non-profit

- Caracterizari
- Editorial

- Comentariu
[Vezi Anexa 1]

3.5 Cum se scrie pentru un ziar

Textul pe care il scrieti pentru publicatiile sau site-ul web proprii, sau o cerere de
finantare sunt de obicei inadecvate/ nu se pot trimite direct catre presa; drept
urmare e important sa adaptati mesajul publicatiei pe care o vizati.

Cateva sfaturi practice:
> Spuneti o poveste convingatoare
> Concentrati-va pe povesti personale
> Construiti relatii personale
> Explicati procesele descriind experienta personala si dand exemple
> Folositi numele complete
> Concentrati-va pe reusita
> Luati in considerare diferite aspecte (competitori, participanti, vizitatori)

> Fiti succinti!
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Modulul 6: Relatii cu publicul pentru organizatiile non-profit

10 criterii pentru un titlu bun:

b Trebuie sa atraga atentia
2 Trebuie sa fie usor de inteles (dintr-o privire)
Bf Sa nu fie criptic

4, Trebuie sa potriveasca contextului din articol

5. Trebuie sa potriveasca contextului (unde va fi aratat)

6.  Ar trebui sa indice daca va urma un articol de stiri sau un comentariu
7. Verbele sunt mai bune decat substantivele

8. Verbele active sunt mai bune decat cele pasive

0. Nimic nu intereseaza oamenii mai mult decat alti oameni

10. Faceti-l interesant, dar nu il prezentati gresit
Sfaturi pentru continut:

Trebuie sa aveti un titlu care atrage atentia si o poveste introductiva care sa
prezinte aspectele cele mai importante, daca vreti ca cititorul sa continue sa
citeasca. Faceti-va cititorii curiosi.

e Relatati cele mai importante informatii la inceput "

3
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Modulul 6: Relatii cu publicul pentru organizatiile non-profit

Asigurati-va ca raspundeti celor 6 intrebari: Cine? Ce? Cand? Unde? Cum?
De ce?

Aveti grija ca articolului sa fie la zi, vesti de actualitate signifiante si
originale

Raportati obiectiv
Fiti atenti la structura, cititi textul ca si cum ati fi cititorul final
Oamenii, citatele si numerele sunt importante

E posibil sa se adauge informatii complementare in continuarea textului:
oamenii mentionati, citate, link-uri sau informatii despre evenimente

Sfaturi pentru limbaj:

218

Scrieti comprehensibil: asigurati -va ca propozitiile sunt scurte si complete
Descrierile vii capteaza cititorul

Folositi verbe sa faceti textul mai dinamic si folositi timpul prezent

Nu folositi clisee, expresii comune sau superlative

Folositi numele intregi ale persoanelor

Daca varsta conteaza, specificati varsta

Lo
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e Nu folositi abrevieri
e “Noi” se foloseste pentru a numi organul de presa, si nu organizatia
In apendix-> cautati dupa lista de verificare pentru comunicat de presa

Exercitiul 8:

Scrieti un comunicat de presa despre voluntariat sau un eveniment la care
organizatia dumneavoastra e implicata momentan.

3.6 Drepturi de autor

“Drepturile de autor asupra imaginii” reprezinta posesiunea unei persoane asupra
unei imagini create de aceasta. Pentru fotografii: exista o distinctie intre autor si
persoana care apare in imagine. Fotograful decide cu privire la utilizarea permisa
a imaginii. Persoana care apare in imagine trebuie sa-si dea acordul (acordul
verbal este acceptabil).

O imagine de grup nu poate fi utilizata pana cand o persoana din grup nu isi da
consimtamantul de utilizare.

Daca e vorba de o persoana publica, se face o diferentiere intre sfera publica si
cea privata. Oricum, nu se permite utilizarea comerciala a imaginii.

Alti oameni care apar in imagine pot fi folositi (in acest scop), daca nu sunt in

prim plan;
m
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» Daca imaginea se trimite catre presa, numiti fotograful!
Scriere : Dreptul de autor este eliberat dupa 70 de ani de la moartea autorului.

Fotografii si poze : Drepturile de autor se elibereaza la 50 de ani de la moartea
autorului.

DAR, dreptul de utilizare, se poate transfera !

» Adresati-va persoanei de contact de la un ziar cum gestioneaza ei re-
publicarile; unele ziare va vor taxa suplimentar daca publicati un articol publicat
de ele, chiar daca ati fost chiar dumneavoastra autorul unui articol scris sau al
unei fotografii/ poze.

4. Cum : Metode de PR

Exista metode de management al RP fara a implica media; Desigur, acestea
depind de resursele existente si de ce se potriveste organizatiei.

'Exercitiul 9: Comunicarea vizuala, pliante de promovare

Participantii vor discuta pe baza unor pliante oferite de trainer
Discutie:

Ce fel de reclame vizuale se potrivesc si care le putem folosi?
Ce folosesc altii?

Ce imi pare potrivit si ce nu, si de ce?

La cme putem apela'? Care sunt pOS|b|IeIe grupuri tinta?

208
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Modulul 6: Relatii cu publicul pentru organizatiile non-profit

4.1 Modalitati de RP (S: 1)

‘Exercitiul 7:

Participanti se gandesc la diferite forme de scriere jurnalistica: cand ar trebui
fiecare tip folosit pentru un aspect al muncii/ sarcina/ articol de voluntariat,
avand in vedere organizatia? Unde ar trebui publicate aceste articole ?

Canale de distributie:

Trebuie sa va ganditi nu doar la ce anume faceti public, ci ma degraba cum vreti
sa vindeti aceste " produse sau servicii”.

Participantii vor trebui sa ia in considerare:

Cate bannere etc. avem?

Cum le distribuim?

Care canale de distributie au succes si care nu?
Care canale sunt folosite intens?

Care a fost rezultatul raportat la efortul investit?

I .y 4 vy s lh a 4
Exercitiul 12: Folosirea mediei de socializare

v

1.Participantii isi prezinta website-ul sau pagina de Facebook si explica cum a
fost creata si cum este mentinuta

"
L http://www.saarland.de/dokumente/thema_ehrenamt/Vereinshelfer_Gesamt.pdf %
=

;
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Modulul 6: Relatii cu publicul pentru organizatiile non-profit

2. Paginile de Facebook ale altora

3. impreuna, participantii stabilesc avantajele, dezavantajele si efortul cerut
pentru fiecare platforma de media online si discuta care mediu se potriveste mai
bine pentru fiecare grup tinta.

Exista diferite tipuri de munca de RP; Canalul folosit depinde de scopul
dumneavoastra si de grupul tinta.

Pentru a va ajuta sa va decideti care canal e mai potrivit , aveti mai jos patru
exemple de canale media:

Ce? Website

Potrivit pentru Toate grupurile tinta
Prezentarea companiei, imagine, management, alte
informatii despre companie si context .

Avantaje Destul de simplu si ieftin

Confera control asupra ceea ce se publica si cum.
Toate informatiile cum ar fi publicatiile de pres3,
sau cele referitoare la evenimente, pot fi oferite prin
intermediul unui website.

Dezavantaje Utilizatorii trebuie sa fie atrasi de website.
Ce? Articole de presa
Potrivit pentru Presa si cititorii de presa.

Itemii cu valoare a stirii si a subiectului
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Avantaje Se acorda multa atentie si credibilitate cand
rapoartele sunt publicate in presa si comunicarea
cu grupul tinta este posibila.

Dezavantaje Nu toate informatiile sunt publicate tot timpul si
ceea ce se publica nu e mereu aliniat cu mesajul
oferit spre publicare.

Ce? Publicatiile proprii

Potrivit pentru Toate grupurile tinta, in special clienti/ membrii
Informatii specifice.

Avantaje Pliante, brosuri si materiale similare pot fi oferite la
evenimente sau trimise grupurilor tinta selectate.

Dezavantaje Mai mult efort (datorat aranjarii in pagina)

Costuri mai mari (datorite printarii si livrarii)
Nu are acoperire mare.

Ce? Eveniment

Potrivit pentru Un grup tinta anume
Prezentari si discutii

Avantaje Evenimentul poate fi adaptat special nevoilor
grupului tinta

Dezavantaje Costuri relativ mari cu personalul si alte costuri.

_Ja
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Modulul 6: Relatii cu publicul pentru organizatiile non-profit

Appendix 1: Forme de jurnalism scris?
Raportul
e articole scurte - nu mai mult de 20 sau 30 de randuri

ceva neasteptat, surprinzator, neobisnuit
e doreste o informare obiectiva - cat mai precisa si obiectiva posibil

e structural se aseamana cu o piramida rasturnata (cele mai relevante fapte
sunt la inceput)

e incepe cu expunerea care raspunde celor 6 intrebari: Cine? Ce? Cand? Unde?
Cum? De ce?

Articole de stiri
e mai elaborat decat raportul, se concentreaza pe intamplari/ fapte

e vrea sa ofere informatii extensive despre un eveniment sau un subiect si
include informatii de context, consecinte si interpretari.

e se potriveste atunci cand continutul nu include informatii noi, ci sumarizeaza
si pune informatia in context

e structura ierarhica, raspunde celor 6 intrebari

2 Aus:aSport braucht dein Ehrenamt — Eine Kooperation von Deutscher Sportbund und Commerzbank,
http://www.breitensport.infonet-sport.de/index.php?id=1581

@‘\
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e este mai personal si creativ, sunt folosite multe citate
Interviul

e Conversatie intre intervievator si intervievat ; descrie comportamente si
contexte

e prezinta lucrurile intr-o maniera dinamica: nu doar despre fapte, ci include
argumente si stari de spirit , credinte , etc.

e se foloseste in toate domeniile
e exista o diferenta intre interviul pe un subiect anume si interviul personal

Articol
e bazat pe fapte, raportare personala, vizand procese si evenimente

e prezinta si implica cititorul intr-un mediu special, o succesiune de evenimente
e mai lung decét raportul
e se creeaza suspans prin schimbare perspectivei si a atmosferei

Comentariul
e se concentreaza pe opinie, interpreteaza si evalueaza un subiect sau
eveniment de actualitate

e explica importanta unei probleme. interpreteaza solutii si cantareste pareri

m
g,
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Modulul 6: Relatii cu publicul pentru organizatiile non-profit

ofera argumente pentru discutii
Biografia
e raporteaza la nivelul unei persoane

e arata punctele forte si slabiciunile, interpreteaza atitudini si sentimente

Editorial
e comentariu larg - de obicei pe prima pagina a ziarelor sau intr-un segment
anume

e lungimea articolului indica importanta lui
e relateaza si expune parerea ziarului (publicatiei)

Comentariul critic
e se concentreaza pe pareri avizate

e ironic, subiectiv, exagereaza si se finalizeaza cu un rand/ fraza puternica
e se joaca cu limba/ cuvintele si foloseste fraze originale
e isi propune sa distreze cititorul

Appendix 2: THE LEAD3

3 von: Christine Fivian, Chefredaktorin “Zircher Unterlander®, Rotary Club Zirich-Glattal, Vorsitz

Komm_g,gsion Oeffentlichkeitsarbeit Distrikt 2000, Rotary International®, Quelle:
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Posibilitati comune

7

Incepand cu stirile (incluzand cele sase intrebari importante)

Cand fermierul Remus Pop din Cehu-Silvaniei a venit acasa luni seara, ferma
luase foc. Un piroman, cautand probabil razbunare, a dat foc casei si hambarului
folosind benzina.

Cine: agricultorul / incendiatorul

Ce : focul

Unde: in Cehu-Silvaniei

Cand: luni seara

Cum: folosind benzina

De ce : rézbunareincepeti Cu un citat

“Munca mea de o viata a disparut. Nu stiu cum voi mai continua”, a spus fermierul
Remus Pop din Cehu-Silvaniei luni seara in fata casei sale, care e acum distrusa.
Probabil ca un piroman, din razbunare, a dat foc casei si hambarului, folosind
benzina.

Incepeti cu o intrebare

Cat de indraznet poate fi un piroman? Desi Remus Pop si sotia sa erau fermieri
care au muncit la ferma, un piroman a reusit sa ii dea foc.

Incepeti cu un soc

Domnul Meier, nu va uita imaginea aceea macabra tot restul vietii saIe...\'j—“
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Pornind de la o scenaluni seara, fermierul Remus Pop din Cehu-Silvaniei se
plimba relaxat; doua ore mai tarziu... viata lui avea sa fie distrusa...

Incepand cu " Ce facem acum "

Copiii nu mai au un pat unde sa doarma, si animalele nu mai au hambar. Recolta
nu poate fi stransa pentru ca ferma Iui Remus Pop din Cehu-Silvaniei a ars din
temelii luni seara.

Anexa 3: Lista de lucruri ce trebuie bifate — Comunicat de presa

Comunicatele de presa sunt cea mai comuna modalitate de informare a presei.
Vezi ce lucruri trebuie bifate in cazul unui comunicat de presa:

Timp

) Trimite emailul cu suficient de mult timp inainte de publicare
Ia in considerare ziua publicarii si termenul limita de editare a materialului
Gaseste informatiile corecte de contact pentru biroul editorial

Legislatie

O Trimitand prin email comunicatul permiti publicarea lui

d Sunt drepturile personale afectate? (drepturi de autor)

i
&)
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- grupurile in general nu prezinta probleme; minori: consimtamantul
parintilor

- drepturi de imagine

Forma

0 Design consecvent

0 Marcheaza textul ca fiind un comunicat de presa

) Ia in considerare structura: titlu, introducere, cuprins, incheiere

0 Nu uita sa atasezi toate documentele mentionate

0 Alege un font usor de citit si fii consistent

0 Trimite documentul in format Word, nu PDF

) Pentru lizibilitate, distanta intre randuri: 1,5

0 Lungime: Raport: cateva liniii, articol: in jur de 1.000 de cuvinte, stirea:
max. 3.500 de caractere (1,5 pagini)

0 Text aliniat la stanga

d Marcheaza citatele, scrie numele complete

\
g
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Scrisoare de insotire

) Fii concis, treci repede la subiect! Daca ai vorbit deja cu ei prin telefon,
mentioneaza acest lucru.

0 Nu uita sa incluzi datele tale de contact in caz ca vor avea intrebari.
Documentul per ansamblu

0 Pune toata informatia intr-un singur document, nu in mai multe. Include
orice informatie de baza, necesara dupa textul principal.

Text
0 Ar trebui sa fie de actualitate, o stire, important si original
0 Titlu interesant, poate o imagine

O Raspunde la urmatoarele intrebari in introducere: cine? ce? cand? unde?
cum? ce?

d Prezinta cele mai importante lucruri la inceput
0 Scrie inteligibil

d Scrie obiectiv, foloseste o structura clara si gandeste-te cum va fi

perceput textul tau de cineva dinafara

i
&)
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)

Oameni, citate, numere. Marcheaza citatele, spune numele si titlurile.
Jurnalistii iubesc numerele, daca sunt relevante

Eventual include informatii suplimentare dupa text: detalii despre
persoane, link-uri, evenimente

Imagini si ilustratii

0

)

0

Ataseaza pozele separat — nu le include in documentul text
Fa suficiente poze ca sa ai din ce sa alegi
Trimite o poza atat in format /andscape cat si in format portrait

Foloseste imagini care se potrivesc cu textul. Arata detalii, fii expresiv,
plin ne viata nu plictisitor. Foloseste o tema adecvata

Foloseste un fisier jpg. cu rezolutie mare, cel putin 300 dpi

Trimite un text care sa insoteasca pozele si de asemenea note detaliate
privind drepturile de autor

Mentioneaza drepturile de publicare

Dupa trimiterea emailului

0

Fii pregatit pentru viitoare cereri - asigura-te ca este familiarizat cu
tema astfel incat sa o poata acoperi daca nu esti la birou J%

A" 231
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0 Verifica publicarea - poate ziua urmatoare, dar nu fii enervant
0 Expune informatii suplimentare si informatii generale
Dupa publicare

0 Foloseste-l in relatiile cu publicul. Ia in considerare dreptul de autor al
mediului

0 Datele de contact ar trebui sa fie actuale si accesibile

0 Pastreaza informatii privind data si notitele folosite de canalul media
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Modulul 7: Managementul evenimentelor

Modulul 7

Managementul evenimentelor
1. Introducere

Am putea spune ca orice intalnire organizata este un eveniment. De exemplu:
adunari generale, ziua portilor deschise, concerte, competitii, conferinte,
expozitii sau ateliere.

Pentru a-ti atinge obiectivele (de exp. a imbunatati imaginea organizatiei, a
asigura o prezenta ridicata, a vinde produse si/sau servicii) este necesara o
planificare sistematica si tintita.

Exercitiu: Planificarea unui eveniment

Imagineaza-ti ca pregatesti un eveniment pentru proiectul sau organizatia ta.
Poate fi orice fel de eveniment: de deschidere a organizatiei, de terminare a
unui proiect sau o modalitate de a multumi voluntarilor pentru implicarea lor. |

Folosind informatiile de mai jos si documentatia din anexe, fa un plan detaliat
al evenimentului. Incearca sa-l faci cat mai realist cu putinta astfel incat sa
poata fi folosit in viitor pentru un eveniment real.

"y
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2. Strategie
2.1. Stabileste obiectivele si alege publicul tinta

Inainte s& incepi, trebuie sd stabilesti obiectivele evenimentului si sd alegi
publicul caruia i se va adresa.

e Ce vrei sa obtii in urma acestui eveniment?
e Care sunt interesele publicului in ceea ce priveste acest eveniment?
e Cum multumesti toate partile interesate si-ti atingi obiectivele?

Dupa ce ti-ai definit obiectivele si ai identificat publicul tinta, poti trece la faza
conceptuala in care vei defini cadrul evenimentului.

2.2 Stabilirea cadrului evenimentului

Ce fel de eveniment mi-ar permite sa-mi ating obiectivele si ar fi atractiv pentru
publicul meu tinta? Ce as vrea sa obtin in urma acestui eveniment? Ce raspuns
astept din partea publicului? De ce ar trebui sa ia lumea parte la eveniment?

e Ar trebui sa fie un eveniment inchis sau deschis?
e Ar trebui sa fie festiv sau mai informal?

e Ar trebui sa fie un eveniment mare, cu multi participanti sau o intalnire
~ Intr-un cadru mai restrans?
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e Va fi mai usor sa-ti atingi obiectivele printr-o abordare profesionista,
informativa sau printr-una mai emotionala, distractiva?

e Trebuie sa pregatesti un spectacol grandios sau ar fi mai bine sa ai unul
micut care sa satisfaca nevoile participantilor?

e Vrei ca oamenii sa fie activi, sa se joace, sa fie spatiu pentru dansat?
e Vrei sa pastrazi traditiile si ritualurile cunoscute sau vrei sa faci ceva nou?
Urmatoarele intrebari te vor ajuta sa incadrezi evenimentul:
Tipul, profilul: Ce fel de eveniment organizezi?
(Eveniment deschis sau inchis, titlul evenimentului)

Organizator: Cine organizeaza evenimentul? Vor fi implicati si colaboratori?
Daca da, care sunt responsabilitatile lor?

Participanti: Cum vrei sa inviti lumea la eveniment? Cati oameni vor
participa? (Numar si profil de participanti)

Gestionarea

timpului: Cand va avea loc evenimentul si cat va dura? Este data
potrivita? Se va suprapune cu alte evenimente importante?

Sunt constrangeri externe? (ex. sarbatori oficiale, concedii)

\» (235
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Locul:

Resursele:

Unde va avea loc evenimentul? (zona, cladire, numarul salii).
Este disponibila sala? Este destul de mare sala? Este
echipamentul necesar disponibil? (ex. echipament pentru
gatit, scena, doatari tehnice)? Sunt constrangeri privind
modul in care poate fi folosita sala?

Ce resurse sunt necesare pentru desfasurarea evenimentului?
(finante, personal, costurile materialelor, etc)

Aspecte generale: Ce contracte sunt necesare? Care sunt constrangerile

Riscuri:

legale? (exp. reglementari privind siguranta in caz de
incendiu, iesiri in caz de urgenta, instalatii sanitare, bariere,
sanatate, etc)

Care sunt potentialale riscuri (financiare, vreme, numar de
vizitatori, riscuri privind siguranta) si cum ar trebui sa le
gestionezi?

2.3 Organizarea evenimentului

Dupa ce ai finalizat proiectarea planului general al evenimentului, trebuie sa
treci la organizarea si executarea evenimentului:

a) Elaboreaza calendarul evenimentului
b) Stabileste bugetul
c) Confirma finantarea

236 {
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e) Traseaza responsabilitatile

f) Identifica si confirma partenerii si tertele parti (ex. responsabili pentru
livrari, furnizori externi de servicii etc.)

g) Fa planul de comunicare (interna si externa)

h) Dezvolta un plan de lucru si organizare

i) Fa o analiza a potentialelor pericole si dezvolta un protocol de siguranta

j) Gaseste metode de eliminare a constrangerilor

k) Confirma asigurarea pentru eveniment, daca este necesara

Pentru a face organizarea evenimentului cat mai usoara am inclus o lista de
lucruri ce trebuie bifate in anexa 1.

2.4 Analiza factorilor de risc

Prin analiza factorilor de risc se identifica potentialele zone problematice ale
evenimentului. Aceasta ar trebui sa te ajute sa eviti problemele inainte ca ele
sa apara.

Atunci cand faci analiza factorilor de risc ar trebui sa ai In vedere urmatoarele:

a) Comunicarea interna si cea externa
b) Locul in care se va desfasura evenimentul
c) Logistica
d) Traficul si locurile de parcare
f) Planurile de urgenta
g) Protectia impotriva incendiilor
)
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h) Ingrijirea medicald si serviciile de salvare
i) Factori perturbatori externi
j) Siguranta

3. Stabilirea bugetului (S: 2)

Lista

urmatoare te va ajuta sa-ti faci o idee privind costurie posibile ale

evenimentului:

3

Invitatii

Taxe

Diurne

Cazare pentru organizatori, invitati speciali etc.

Costuri de calatorie

Decoratii

Suport sau echipament tehnic

Siguranta

Dactilografi

Asistenti

Costul fortei de munca

Costuri sociale (care afecteaza intreaga comunitate n.r.)
Inchirierea spatiului

Documentare

Programe

Materiale informative/de publicitate, precum pliantele, brosurile, afisele
Lista de participanti
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e Publicitatea

e Comunicate de presa
e Materiale pentru presa
e Telefonie si fax

e Timbre

e Articole de papetarie si depozitare a materialelor
e Electricitate

e Incilzire

e Gaz

e Apa

e Curatenie

e Asigurare

e Transport

4. Alte cateva sfaturi privind gestionarea evenimentului(S: 3)
Planuieste in avans

Cu cat incepi mai repede sa planifci, cu atat mai bine! S-ar putea ca unele
lucruri sa-ti ia mai mult timp decéat crezi — gasirea locului potrivit, obtinerea
aprobarilor necesare- asa ca este o idee buna sa-ti lasi ceva mai mult timp la
dispozitie.

Stabileste responsabilitati clare Este foarte util ca fiecare persoana

implicate sa stie exact ce are de facut.
m
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Fa un plan de buget detaliat

Calcularea si controlarea atenta a bugetului de la inceput si pana la sfarsit sunt
cruciale pentru un eveniment de succes. Este o idee buna sa ai niste bani in
plus la buget pentru o mai mare flexibilitate.

Gandeste-te la un program potrivit pentru eveniment

Un program atractiv si distractiv este o parte importanta a unui eveniment de
succes. Nu uita de supravegherea si divertismentul pentru copii (in special pe
durata unui eveniment mai lung). In felul acesta, evenimentul tdu va fi atractiv
pentru intreaga familie.

Alimentatie
Asigura-te ca este destula mancare si bautura pentru toti participantii.
Invita publicul tinta

Ce ar fi cea mai impresionanta partida de fotbal fara public? Este important sa
inviti oamenii cu suficient de mult timp inainte, folosind invitatii atractive,
facand reclama evenimentului si promovandu-I.

Trimite invitatii personalizate pentru oaspetii importanti

Aici sunt incluse vedetele, sponsorii si presa. Fa o lista de adrese. Include o
sectiune de confirmare a participarii, pentru a putea planifica mai eficient.
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Pregateste un pachet pentru presa care sa includa informatii generale si
fotografii bune. Astfel simplifici munca jurnalistilor si cresti sansele de publicare.

Fa cunoscut evenimentul in interiorul organizatiei tale

Intalnirile generale, buletinele informative sau pagina de internet a organizatiei
sunt mijloacele potrivite prin care sa-ti informezi personalul cu privire la
eveniment (de preferat, inainte sa anunti publicul).

Informeaza publicul

Un eveniment deschis, precum ziua portilor deschise ar trebui promovat in
avans. Modalitati de a face reclama evenimentului:

e Anuntarea evenimentului in cotidiane sau alte jurnale locale
e Afise in magazine, statii de tramvai, autobuze etc.
e Pliante si brosuri

Gestioneaza faza de "desfaturare" a evenimentului tau

Dupa ce invitatii au plecat (speram multumiti), echipa ta trebuie sa curete locul
desfasurdrii evenimentului. imparte responsabilitatile pivind curatenia inainte
de eveniment pentru a grabi procesul:

e Cine este responsabil pentru fiecare sarcina? Cine face parte din echipa?

QRF
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e Asigura-te ca echipa de curatare comunica cu coordonatorul general -
feedbackul si o scurta lista de lucruri ce trebuie bifate o sa fie de ajutor.

e Facilitatile tehnice necesita cunostinte speciale? Daca ai inchiriat
echipament gandeste-te unde sa-I tii pana cand poate fi returnat.

e Daca ai inchiriat un spatiu, informeaza-te cum ar trebui sa-l lasi la
plecare.

e Daca strangi bani in timpul evenimentului, ai nevoie de un loc sigur in
care sa-i pastrezi.

Gandeste-te la urmatorul eveniment

Imediat dupa eveniment ar trebui sa evaluezi rezultatele. Ce poate fi
imbunatatit si ce a mers bine?

O buna sincronizare

Fixeaza un program si respecta-l. Astfel vei evita situatii incomode precum
racirea mancarii sau neterminarea discursului invitatului de onoare la timp.

Este imposibil sa iei totul in considerare. Lista urmatoare nu va acoperi totul,
dar te va ajuta sa-ti amintesti multe dintre aspectele esentiale ale unui
eveniment
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Anexa 1: lista de biftat pentru managementul evenimentului (pagina 1)

Pana |Cine? | cum? Realizat
SARCINI :énd (Inf(?rmatii p:‘?mé
: suplimentare |cand?
relevante)
Sarcini generale
Determina scopurile principale si pe cele
secundare
Determina publicul tinta si numarul de
invitati (eveniment inchis sau deschis)
Lamureste care sunt interesele publicului
tau
Identifica lucrurile de care ai nevoie
pentru ca evenimentul sa-si indeplineasca
scopul
Dezvolta un plan al evenimentului
Clarifica costurile interne si externe
Verifica fezabilitatea economica, gaseste
parteneri, defineste bugetul
Gaseste un titlu atractiv pentru eveniment
Gaseste o data potrivita pentru publicul
tinta
m
%
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Anexa 1: lista de biftat pentru managementul evenimentului (pagina 2)

SARCINI

Pana
cand?

Cine?

Cum?
(Informatii
suplimentare
relevante)

Realizat
pana
cand?

Invitatii / Publicitate

Trimite invitatiile

Informeaza presa (eveniment deschis)

Publicitate (ziare, afise etc.)

Locul

Alternative pregatite pentru vreme buna si
rea

Locatie cu echipament/infrastructura
ceruta (marime, mobild, catering, sceng,
technica, igiena, parcare, cazare etc.)

Regulile casei si alte conditii contractuale
(conditii standard) verificate

Aprobari administrative

Extinderea orei de inchidere aprobata

Anuntarea vecinilor

Obtinerea autorizatiilor

Sanatate si siguranta, de ex. evaluarea
riscurilor (daca e necesar)
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Anexa 1:lista de biftat pentru managementul evenimentului (pagina 3)

Pana |Cine? |\Ccum? Realizat
SARCINI cand? (Infc.era!;ii p?né
suplimentare |cand?
relevante)
Programul general
Confirma programul intern si cel extern
Facilitati tehnice (scena, sonorizarea
etc.)
Contractele cu artistii  din afara
confirmate si, daca este necesar,
avansul platit
Gaseste moderator si vorbitor, confirma
tema
Cabine de schimb disponibile
Catering
Aperitive
Buffet stabilit, adaptat si pentru
restrictii alimentare
Alege bauturile
Alege decoratiunile pentru masa
m
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Anexa 1:lista de biftat pentru managementul evenimentului (pagina 4)

Verifica facilitatiile tehnice de ex.
masina de gatit, grill, cuptor cu
microunde, congelator, tirbuson,
deschizator de sticle, servetele, masina
de cafea, detergenti, servetele de
curatat etc.

Planifica depozitarea guinoaielor

Planifica o linie de comunicare activa cu
furnizorul (in caz de probleme, cu
furnizorul secundar)

Stabiliti aranjamentul scaunelor,
prebatiti bilete cu numele fiecarui
participant
Decoratiuni

Planifica o tema cu un design standard (de ex.
culori, elemente recurente) potrivite pentru
eveniment

Géandeste-te la decoratiuni atractive pentru
zone speciale (ex. intrare, scenad)

Sistemul de lumini

Siguranta

Identifica iesirile de urgentd si lasa-le sub
supravegherea pompierilor

Noteaza numerele de urgenta
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Anexa 1:lista de biftat pentru managementul evenimentului (pagina 5)

Organizeaza serviciile medicale Si
echipamentul de prim-ajutor

Garanteaza pastrarea in siguranta a lucrurilor
de valoare (seif, o sala sigura)

Asigurari

Mobilier

Planificarea salii cu mese, scaune, si locuri
special ( de ex. scena, ringul de dans)
Cerinte pentru catering (de ex. bar, vitrina
frigorifica)

Organizeaza garderoba (zona, staff, cuier,
sala pentru garderoba si bilete)

Sunt pereti mobili disponibili?

Program si administrare

Un plan de proceduri si personalul
responsabil (cu timp de lucru si inlocuitori)
este disponibil

Fa indicatoare spre eveniment, daca este
necesar

Fa insigne cu nume si aseaza-le la intrare

Pregateste informarea presei (setul pentru
presa)

Desemneaza un coordonator care sa aiba
numarul de telefon al tuturor persoanelor
responsabile de eveniment




Modulul 7: Managementul evenimentelor

Professional Volunteering

Anexa 1:lista de biftat pentru managementul evenimentului (pagina 6)

Proiecteza cardurile de intrare

Fa un program

Stabileste cine va coordona artistii, presa si
vedetele

Organizeaza ingrijirea copiilor

Organizeaza garderoba

Gaseste pe cineva care sa se ocupe de
parcarea masinilor

Pregateste informarile de personal

Asigura-te ca toaletele sunt curate

Angajeaza un fotograf (pentru poze si filmare)

Tehnic

Scena, platforma, cortina, vorbitor etc.

Ecran

Echipament de sunet

Media (de ex. proiector, proiector de
diapozitive, ecran etc.)

Birolul purtatorului de cuvant

Jaluzele

Verfica capacitatea sitemului electric

Legaturile electrice (pentru curent puternic,
daca este necesar) disponibile

[luminat

Tehnician




Modulul 7: Managementul evenimentelor

Professional Volunteering

Anexa 1:lista de biftat pentru managementul evenimentului (pagina 7)

Set de unelte

Comunicarea prin telefonie mobila si radio
este posibila

Sfarsitul evenimentului

Planuieste un mod prietenos de a-ti lua ramas
bun

Fii gata sa ai personal suplimentar in punctele
de intersectie de ex. la garderoba, in parcare

Organizeaza transportul

Planifica depozitarea gunoaielor

Desemneaza pe cineva responsabil pentru
bunurile pierdute
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Anexa 2: exemplu de program
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Anexa 3: Exemplu de invitatie

(Data)
(venue)

Inregistrare

Professional Volunteering

Numele participantului:

Numele altor participanti:

Institutie / companie:

Adresa:

Telefon (privat):

Tel. (comp):

E-mail:

Data / locul:

semnatura:
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Anexa 4: Example for a checklist (S: 4)

Professional Volunteering

exemplu: Listd de control pentru aspecte legate de siguranta’

evenimente si etape

activitate/ cerinta

mai este ceva de
facut?

comentarii

Responsabilitatile au fost determinate (organigrama).

|:|da
[ nu

Pregatirea si "desfasurarea” evenimentului sunt coordonate si
monitorizate de profesionisti.

|:|da
[ nu

Repetitii DUPA ce scena a primit autorizare de functionare.

|:|da
[ nu

Scenele cu o inaltime mai mare de 1 metru necesita marcaje
clare si protectie impotiva caderii.

|:|da
[ nu

Este suficienta - nu prea multa - lumina de ex. in zona de
intrare a scenei.

|:|da
[ nu

Asigura-te ca nimeni nu ar putea sa alunece, sa cada sau sa
se impiedice de ceva.

|:|da
[ nu

Ai nevoie de semne fluorescente care sa asigure orientarea
sigura Tn Tntuneric.

|:|da
[ ]nu

|:|da
[ ]nu

: VBG-Dokument: Quelle: http://www.vbg.de/SharedDocs/Medien-

E/FaltbIatt/Branchen/Blldungselnrlchtungen/cl _veranstaltungen_buehnen_bildung.doc?__blob=publicationFile&v=4
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Surse:

1. DOSB: Veranstaltungsmanagement, 1. STRATEGIE IN VIER SPIELZUGEN,
Quelle: http://www.breitensport.infonet-sport.de/index.php?id=8173

2. http://www.ehrenamt-im-sport.de/fileadmin/fm-
ehrenamtimsport/cms_data/zip/5.4.01._welche_kosten_koennen_bei_vera
nstaltungen_entstehen.doc_6d258e03.zip

3. http://www.breitensport.infonet-sport.de/index.php?id=8174
4. VBG-Dokument: Quelle: http://www.vbg.de/SharedDocs/Medien-

Center/DE/Faltblatt/Branchen/Bildungseinrichtungen/cl_veranstaltungen_b
uehnen_bildung.doc?__blob=publicationFile&v=4

s

@
s 253


http://www.breitensport.infonet-sport.de/index.php?id=8174
http://www.vbg.de/SharedDocs/Medien-Center/DE/Faltblatt/Branchen/Bildungseinrichtungen/cl_veranstaltungen_buehnen_bildung.doc?__blob=publicationFile&v=4
http://www.vbg.de/SharedDocs/Medien-Center/DE/Faltblatt/Branchen/Bildungseinrichtungen/cl_veranstaltungen_buehnen_bildung.doc?__blob=publicationFile&v=4
http://www.vbg.de/SharedDocs/Medien-Center/DE/Faltblatt/Branchen/Bildungseinrichtungen/cl_veranstaltungen_buehnen_bildung.doc?__blob=publicationFile&v=4

.
L)
L ]
ol ]
- - e
Professional Volunteering '@

Modulul 8: Crearea de retele

Modulul 8

Crearea de retele

1. Introducere in crearea de retele

ONG-urile si organizatiile care se bazeaza pe voluntari se confrunta adesea cu
insuficienta resurselor financiare. De aceea este important sa aveti o retea buna
care sa compenseze lipsa banilor. Atunci cand cream retele, contactele personale
sunt cruciale. In modulul urm&tor veti g&si cateva sfaturi practice despre cum s
incepeti si sa8 mentineti o retea.

1.1 Definitia "“crearii de retele”

S-ar putea sa nu fie foarte clar ce inseamna sa “creezi o retea”, dar este ceva ce
noi toti facem in viata noastra de zi cu zi. Mai simplu, sa creati retele inseamna
sa stabiliti contacte, sa le mentineti si sa va folositi de ele. Contactele acestea
pot fi prieteni, cunostinte, parteneri de afaceri sau alte organizatii.

Este important retineti ca in general o persoana nu este activa doar intr-o retea,
ci in mai multe. Contactele dintr-o retea pot fi de asemenea utile pentru cineva
intr-o (sau dintr-o) alta retea.
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1.2 Ce caracterizeaza o retea?

Professional Volunteering

e interesele comune sunt componenta centrala a retelelor

e nu sunt ierarhii formale

e in principiu, exista o deschidere generala fata de partenerii retelei

e participare partenerilor in retea este voluntara

e distributia responsabilitatiilor si datoriilor este doar temporara

1.3 Diferenta dintre retele si organizatii

Retea

Organizatie

- granite deschise

- intrare definita regional/de personal

- structura de decizie descentralizata si
control orizontal

- coduri de comunicare (campanii,
participare, intelegeri)

POT - MI-AR PLACEA - VREAU

- granite inchise

- intrare definita institutional
structura de decizie centralizata si
control vertical

- Indeplinirea sarcinilor si functiilor

TREBUIE - POT - AM OBLIGATIA
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Modulul 8: Crearea de retele

1.4 Retelele si punctele lor forte
functioneaza dincolo de granite

e inovative si multifunctionale (“piata de posibilitati”)

e structuri descentralizate si ierarhie orizontala

e impreuna puteti obtine mai mult decat singuri

e acces mai bun la cunoastere si informatie prin partenerii retelei

e pot fi stabilite si dizolvate rapid, pentru ca nu sunt proceduri birocratice
care sa trebuiasca urmate

1.5 Retelele si slabiciunile lor
e nu sunt structuri fixe

e nu sunt entitati juridice (in cele mai multe cazuri)
e nu este usor sa coordonezi o retea

e coordonarea deficitara a partenerilor retelei poate duce la colectarea
aceleasi informatii sau la executii care servesc unor opinii contradictorii

e nu sunt aranjamente cu caracter obligatoriu in ceea ce priveste sarcinile,
rolurile, intrarea sau iesirea din retea

e echilibrul intre contributii si beneficii poate fi dificil de gestionat

7
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1.6 Cum functioneaza reteaua?

Professional Volunteering

Exercitiul 1

(liniile continue) reprezinta relatii
apropiate, puternice, iar cele ----------
(punctate) relatii slabe

® reprezinta persoane. Ele apartin unor
grupuri (triunghiurile). Tn patrat este o
retea profesionala. de ex. asociatia
noastra, ca asociatie de retea.

Mary si Sue apartin unor grupuri diferite
si nu au puncte de contact. in compania
Maryei este disponibil un loc de munca
potrivit pentru Sue. Aceast lucru trebuie
sa fie spus la 8 persoane pentru ca Sue
sa afle de locul de munca. Conectand
retelele, o singura persoana ar fi fost
suficientd pentru ca informatia sa ajunga
la Sue.

— drumul informatiei devine mai scurt
datorita retelelor (ex. internetul)

Imaginati-va ca o familie de refugiati ar putea parasi cazarea la comun si

s-ar putea muta intr-un apartament. Pe de o parte toti participantii ar
trebui sa se gandesca ce poate face fiecare dintre ei, individual, gratuit

pentru a ajuta familia sa se instaleze in apartament. Pe de alta parte, ei
ar trebui sa se gandeasca la oamenii din mediul lor personal sau privat

care ar putea de asemenea sa contribuie.
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Modulul 8: Crearea de retele
2. Crearea de retele in practica

2.1 Principii de baza in crearea retelelor

O retea nu se poate infiinta si mentine singura, fara suport din partea membrilor
si participantilor. Ar trebui sa luati in considerare urmatoarele lucruri privind
retelele:

« stabiliti o cauza sau un obiectiv concret de exp. un proiect comun sau
nevoia de a strangeti resurse (de ex. pentru a imbunatati situatia
financiara)

o dezvoltati o platforma (idee) interesanta sau creaza un cadru pentru o
platforma

« intentii de baza comune: formularea comuna de obiective si in acelasi timp
protectia autonomiei individului

» relatiile apropiate si cele slabe trebuie gestionate adecvat

« un schimb: toti partenerii retelei ar trebui sa aiba de castigat de pe urma
participarii in retea

« o0amenii sunt la fel de importanti ca si organizatiile si institutiile
. stabiliti relatii de incredere intre parteneri

« creati un sentiment de unitate si apartenenta
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respectati diferitele competente/cunostinte ale partenerilor

recunoasteti si folositi priceperea si experienta membrilor sau partenerilor
implicati

continuitatea si fiabiliatea sunt importante

clarificarea asteptarilor reciproce este de asemenea importanta

2.2 Conditii pentru crearea retelelor de succes

Schimbul de competente este reciproc
Echilibru intre contributii si beneficii

Fiti echilibrat, aveti rabdare, dar in acelasi timp cereti ceva intr-un mod
potrivit

Timp
Fiti deschis la lucruri noi si moduri inovative de a lucra

La inceput faceti actiuni concrete, care sunt si usor de realizat (castiguri
usoare si de asemenea scopuri pe termen lung)

Nu va asteptati ca retelele sa fie perfecte, priviti-le critic
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2.3 Cum sa initiati o retea
1. scopul sau functia retelei pe care vreti sa o stabiliti

Ce vreti sa obtineti? Definiti scopul clar si transparent (de ex. un anumit obiectiv
de proiect, financiar, sprijin pentru proiect, atragerea de noi voluntari).

2. Identificati, contactati si obtineti parteneri/membrii de retea
« Cine are resursele/competentele pentru a ne ajuta sa ne atingem scopul?
« Cine ar putea sa ne motiveze partenerii sa participe?
« Ce platforma putem oferi pentru a construi o retea eficienta?

o« Cine ar putea fi un partener interesant/util pentru retea sau are multe
contacte?

3. Determinati obiectivele, serviciile, orizontul temporal, aparitia publica:

« Gasiti o modalitate de colaborare: definirea sarcinilor si competentelor,
stabilirea de reguli, recunoasterea, etc.

« Construiti incredre intretinand reteaua

« Vezi cine este dispus sa colaboreze, mai ales daca lucrati pe un proiect,
permiteti partenerilor sa coopereze/lucreze in retea

Lo
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2.4 Greseli si capcane tipice

Ex;rciti_ul 23

povara timpului si distributia inegala a muncii
masurarea neclara a rezultatelor

schimbarea reprezentantilor organizatiilor individuale si schimbarea de
personal

discutii lungi

probleme cu gasirea datelor

Posibilitati de creare a retelelor: petrecerea de vara

Coordonatorul imparte grupul in doua grupuri mai mici.

Ambele grupuri au aceasi sarcina:

Organizatia dvs. planuieste o petrecere de vara uriasa pentru toti voluntarii si
sustinatorii (aproximativ 150 de oameni). Aveti resurse financiare limitate, doar
100 euro, pentru organizarea unui eveniment informal.

Dezvoltati un concept pentru petrecerea ta de vara, planificati diferite activitati
- folosind toate resursele personale si contactele existente in grupul tau! (de ex.:
poate cineva cunoaste un patiser care putea contribui cu prajituri, in mod gr(atuit;;
altcineva este dispus sa-si imprumute gratarul sau este D] in timpul lui/ei |l§5§i)l
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Faceti un plan de lucru si de asemenea o lista de lucruri ce trebuie bifate. Realizati
o lista separata pentru toate activitatiile cu care inca mai aveti nevoie de ajutor.

Exercitiu.3: role play , role profile networker"

Tema: Cum sa construiesti o retea, exemplul construiriii unei "retele
scolare” (joc de rol pentru pana la 6 persoane)

Contextul/situatia

Intr-o comunitate, sunt cateva grupuri de voluntari, organizatii care sustin
institutiile publice educationale in diferite moduri: meditatii intr-o scoala primara,
un grup de persoane in varsta care scriu un ziar impreuna cu elevii din scoala
gimnaziala, un grup de femei care joaca teatru impreuna cu copii, un centru de
pregatire vocationalda care se ocupa de mici reparatii in scoli impreuna cu un
grup de tineri. Clubul de tineri cu angajati cu norma intreaga pregateste de
asemenea un proiect social in scoli prin care sa sustina elevii dezavantajati social.

Ca formator senior, tu crezi ca toate aceste activitati sunt folositoare, dar nu sunt
coordonate: fiecare face ce crede de cuviinta si tu esti convins(a) ca prin
conectarea acestor grupuri elevii ar avea mai mult de castigat. Ai vrea sa aduci
impreuna toate aceste grupuri diferite, care sustin scoala. Din acest motiv vrei
sa faci o “masa rotunda”.

Abordare: Distribuie rolurile membrilor grupului. Ia-ti 15 minute pentru a te
pregati pentru rol. Sunt sase roluri diferite: \
& 1 formator senior, care i-a invitat pe ceilalti la “masa rotunda”

98
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1 reprezentant al grupului de meditatii

1 reprezentant al grupului de persoane in varsta, care scrie un ziar
impreuna cu copiii

1 reprezentant al grupului de teatru

1 pedagog din centrul de pregatire profesionla

1 observator

Rolul formatorului senior ca lucrator in cadrul retelei: Tu i-ai invitat pe
ceilalti la intalnirea aceasta si vei conduce evenimentul. Te rog explica celorlalti
participanti motivele tale. Pentru a va cunoaste, fiecare se prezinta. Gandeste-
te la o strategie de imbunatatire a retelei prin diferite intaniri si actiuni.

Rolurile participantilor (grupul mediatorilor, grupul ziaristilor, grupul de
teatru, centrul de pregatire profesionald): Gandeste-te cum sa-ti prezinti
activitatea si fa cateva sugestii privind modul in care reteaua ar putea fi
construita.

Rolul observatorului: Urmareste discutia si fii atent la urmatoarele aspecte:

« Este formatorul senior capabil sa-si comunice ideea?
e Este capabil(a) sa-i motiveze pe altii si sa le comunice necesitatea unei retele?
e Cum reactioneaza la intrebari critice?

i
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Modulul 9

Aspecte financiare, fiscale si strangerea de fonduri

Asociatiile sunt reglementate in Romania de Ordonanta de Guvern nr. 26/2000.
Potrivit acesteia, asociatiile si fundatiile sunt persoane juridice de drept privat,
fara scop patrimonial. Cu toate ca nu sunt infiintate pentru a produce profit,
asociatiile si fundatiile au nevoie de fonduri pentru a-si desfasura activitatea,
avand in consecinta si anumite facilitati fiscale specifice.

Codul Fiscal (Legea 277/2015) prevede la articolul 15 aliniatul 2 o serie de
venituri pentru care organizatiile neguvernamentale sunt scutite de plata
impozitului pe profit, si anume:

a) cotizatiile si taxele de inscriere ale membrilor;
b) contributiile banesti sau in natura ale membrilor si simpatizantilor;
c) taxele de inregistrare stabilite potrivit legislatiei in vigoare;

d) veniturile obtinute din vize, taxe si penalitati sportive sau din participarea la
competitii si demonstratii sportive;

e) donatiile si banii sau bunurile primite prin sponsorizare;

f) dividendele si dobanzile obtinute din plasarea disponibilitatilor rezultate din
veniE!uri scutite;
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g) veniturile pentru care se datoreaza impozit pe spectacole;
h) resursele obtinute din fonduri publice sau din finantari nerambursabile;

i) veniturile realizate din actiuni ocazionale precum: evenimente de strangere de
fonduri cu taxa de participare, serbari, tombole, conferinte, utilizate in scop social
sau profesional, potrivit statutului acestora;

j) veniturile exceptionale rezultate din cedarea activelor corporale aflate in
proprietatea organizatiilor nonprofit, altele decat cele care sunt sau au fost
folosite intr-o activitate economica;

k) veniturile obtinute din reclama si publicitate, realizate de organizatiile
nonprofit de utilitate publica, potrivit legilor de organizare si functionare, din
domeniul culturii, cercetarii stiintifice, invatamantului, sportului, sanatatii,
precum si de camerele de comert si industrie, organizatiile sindicale si
organizatiile patronale.

) sumele primite ca urmare a nerespectarii conditiilor cu care s-a facut
donatia/sponsorizarea, potrivit legii, sub rezerva ca sumele respective sa fie
utilizate de catre organizatiile nonprofit, in anul curent sau in anii urmatori,
pentru realizarea scopului si obiectivelor acestora, potrivit actului constitutiv sau
statutului, dupa caz;

m) veniturile realizate din despagubiri de la societatile de asigurare pentru
pagubele produse la activele corporale proprii, altele decat cele care sunt utilizate
in activitatea economica; ,%3
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n) sumele primite din impozitul pe venit datorat de persoanele fizice.

Dintre aceste categorii de venituri, vom prezenta in urmatoarele capitole in

detaliu pe cele care sunt suplimentar reglementate si presupun cunoasterea unor
prevederi specifice.

Cu toate ca sunt infiintate avand un caracter nonprofit, asociatiile pot desfasura
activitati economice, atat timp cat indeplinesc cumulativ doua conditii?:

1. activitatea are caracter accesoriu, adica nu este activitatea principal
desfasurata de asociatie, si

2. activitatea se afla in stransa legatura cu scopul principal al asociatiei.

Pentru ca veniturile realizate astfel de o organizatie sa fie scutite de impozitare,
Codul fiscal stabileste doua praguri, in care acestea trebuie sa se incadreze:

1. veniturile nu trebuie sa depaseasca echivelentul a 15.000 de euro, si

2. veniturile din activitati economice trebuie sa reprezinte cel mult 10% din
totalul veniturilor scutite de la plata impozitului pe profit.

Primul prag reprezinta un plafon general, pentru toate asociatiile inregistrate in
Romania, iar cel de-al doilea prevede un plafon raportat la veniturile individuale

(1]

E//zooo - Art. 48
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ale unei asociatii pentru a se asigura ca activitatea economica nu reprezinta
principala activitate a asociatiei nonprofit.

Organizatiile nonprofit care depasesc limitele mentionate mai sus platesc impozit
pentru profitul corespunzator acestora.

Sponsorizarea este forma prin care o persoana fizica sau juridica ofera o anumita
suma de bani sau produse unei entitati nonprofit si care se bucura de deduceri
fiscale. In Romania sponsorizarea este reglementata de Legea 32/1994.

Definitia legala spune ca sponsorizarea este actul juridic prin care doua persoane
convin cu privire la transferul dreptului de proprietate asupra unor bunuri
materiale sau mijloace financiare pentru sustinerea unor activitati fara scop
lucrativ desfasurate de catre una dintre parti, denumita beneficiarul
sponsorizarii.

Sponsorul, persoana fizica sau juridica, alege sa sustina activitatea neaducatoare
de profit a beneficiarului, fiind limitat doar de conditia ca sursele din care se
realizeaza sponsorizarea sa nu fie obtinute de la bugetul public.

Beneficiarul, de asemenea persoana fizica sau persoana juridica, desfasoara
activitati fara scop lucrativ, in domenii precum cel cultural, sportiv, social,
educational, etc.

a0
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Pentru sustinerea acestui tip de activitati, Legea privind sponsorizarea prevede
facilitati fiscale acordate sponsorilor. Acestia beneficiaza de diverse reduceri ale
bazei impozabile, operatie care duce la reducerea impozitului datorat statului.

Baza impozabila se reduce astfel, cu valoarea echivalenta sponsorizarilor
realizate, in limite stabilite legal pentru diferite domenii de activitate ale
beneficiarilor:

a) 10% din baza impozabila pentru sponsorizari in domeniile: cultura, arta,
invatamant, sanatate, asistenta si servicii sociale, actiuni umanitare, protectia
mediului;

b) 8% din baza impozabila pentru sponsorizari in domeniile: educatie, drepturile
omului, stiinta-cercetare fundamentala si aplicata, filantropic, de intretinere,
restaurare, conservare si punere in valoare a monumentelor istorice, sport - cu
exceptia fotbalului;

c) 5% din baza impozabila pentru sponsorizari in domeniile: religios, social si
comunitar, reprezentarea intereselor asociatiilor profesionale, fotbal.

Deducerile nu se acorda totusi in urmatoarele situatii:
- sponsorizarii reciproce intre persoane fizice sau juridice;

- sponsorizarii efectuate de catre rude ori afini pana la gradul al patrulea
inclusiv;

'(@@S
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- sponsorizarii unei persoane juridice fara scop lucrativ de catre o alta
persoana juridica care conduce sau controleaza direct e persoana juridica
sponsorizata sau in scopul de a-i controla activitatea. Sponsorizarile pot veni cu
sarcini sau conditii pentru beneficiar atat timp cat nu-i afecteaza independenta
in realizarea activitatilor.

Un alt tip de venit prevazut de lege pentru organizatiile nonprofit si in acelasi
timp o facilitate fiscala pentru persoanele care doresc sa sprijine activitatile
acestor organizatii reprezinta redirectionarea unui procent din impozitul pe venit
datorat atat de persoanele fizice cat si de persoanele juridice. Procentul din venit
care poate fi directionat in acest sens precum si procedura prin care se poate el
directiona difera in functie de tipul de persoana.

PERSOANE JURIDICE

Inca din 2004 exist3 o facilitate la impozitare, de care inca foarte putine societati
comerciale fac uz, si anume redirectionarea a 20% din impozitul pe profit datorat
statului catre un ONG.

Conform Codului fiscal, persoanele juridice care efectueaza sponsorizari scad din
impozitul pe profit datorat sumele aferente daca acestea nu depasesc:

1. 3 la mie din cifra de afaceri a persoanei juridice si

2. 20% din impozitul pe profit datorat.
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Sumele care depasesc aceste limite se reporteaza in urmatorii 7 ani consecutivi.

Recuperarea acestor sume se va efectua in ordinea inregistrarii acestora, in
aceleasi conditii, la fiecare termen de plata a impozitului pe profit.

Pe langa faptul ca persoanele juridice pot astfel sustine activitati non profit fara
a deduce din propriul lor buget, procedura prin care se realizeaza redirectionarea
este extrem de simplificata, presupunand eforturi minime din partea societatilor
comerciale. Aceasta se reduce practic la incheierea contractului de sponsorizare
care constituie apoi baza redirectionarii sumei stabilite din impozit. Operatiunea
de sponsorizare se evidentiaza contabil separat.

Pentru stabilirea cotei de 20%, persoana juridica trebuie sa calculeze profitul.
16% din profit este datorat cu titlul de impozit, iar 20% din aceasta suma este
valoarea care se poate transfera unui ONG potrivit acestei facilitati, reducand
impozitul care va fi platit statului.

PERSOANE FIZICE

Persoanelor fizice li se acorda de asemenea posibilitatea de a sustine activitatea
unei asociatii, fara cheltuiala, prin redirectionarea a 2% din impozitul pe venit
datorat.

Pentru realizarea redirectionarii, orice persoana care obtine venituri din salarii
poate completa o declaratie prin care isi manifesta dorinta de a directiona o parte
din impozit unei anumite asociatii. La completarea declaratiei, trebuie
mentionate denumirea oficiala, codul de indentificare fiscala si numarul de cont
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Organul fiscal competent are obligatia calcularii, retinerii si virarii sumei de bani
catre asociatia beneficiara.

Spre diferenta de persoanele juridice, persoanele fizice pot alege doar cate o
asociatie pe an pe care sa o sprijine astfel.

Strangerea de fonduri

1. Ce este strangerea de fonduri?

“Este procesul de

- Colectare a contributiilor care constau in bani sau alte resurse,

- Solicitarea de donatii din partea persoanelor, companiilor, fundatii caritabile
sau agentii guvernamentale (a se vedea si crowd funding)

- Depunere de eforturi pentru a colecta bani pentru organizatii non-profit”(s:4)

Exercitiui 1:

v

Donati - in ce scop? Caror organizatii va oferiti suportul - si in ce mod?
Colectati si discutati raspunsurile in grup.

Care sunt posibilii factorii care motiveaza pe cineva sa doneze?

m
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Exercitiul 2:

Impartiti grupul in 4 grupuri mai mici. Trei dintre ele planificd o activitate/un
proiect pentru care urmeaza sa solicite donatii. Sarcina lor este de a pregati o
prezentare convingatoare, raspunzand la urmatoarea intrebare: “De ce ar trebui
eu sa contribui la ideea ta?”.

Participantii din cel de-al patrulea grup primesc niste bani falsi (exemplu.
Monopoly), iar suma poate varia intre 50 € si 5000 € de persoana. Dupa ce toare
prezentarile sunt sustinute, acestia trebuie sa decida care dintre cele 3 proiecte
va primi cei mai multi bani. (Daca niciuna dintre cele 3 prezentari nu i-au convins,
acestia isi pot pastra banii.)

La final sunt rugati sa isi motiveze alegerile. Apoi se discuta rezultatele in grupul
mare.

includ:

- afectarea directa

interes pentru subiect

recompense personale

reputatia publica

servicii In schimb: ex. recunostinta, chitante pentru fundatiile caritabile, studii,
relatii publice
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3. Preconditii care sustin o strangere de fonduri de succes
¢ La nivel organizational:

- sa fii o organizatie non-profit

- sa ai un anumit cont bancar
¢ La nivelul resurselor umane:

Este important sa existe o distinctie clara intre diferite atributii: cine realizeaza
care sarcina si pana cand? Cheia succesului oricarui proiect este comunicarea
eficienta intre cei impicati.

Cum sa initiezi primul contact?

Dezvoltati o strategie consistenta! Asigurati-va ca aceasta sarcina este realizata
de catre persoana potrivita: un colector de fonduri trebuie sa caute sprijin
financiar, asadar aveti nevoie de o ,persoana”, cineva cu aptitudini sociale
excelente, calificari adecvate si motivatie ridicata.

Persoana responsabila ar trebui sa fie:

e prietenoasa si sociabila

e entuziasta

e Cu bun simt, sa nu ceara prea mult
e rabdatoare si flexibila
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e Documentatie: Este important sa folositi un sistem clar pentru
managementul datelor. Ar trebui sa inregistrati istoricul contactelor si al
donatiilor pentru fiecare contribuitor.

e Cum va prezentati: Totul tine de consecventa! Cum va reprezentati
pe dumneavoastra/organizatia afecteaza modul in care sunteti perceputi.
Depuneti putin efort in crearea de motto-uri si logo-uri consecvente pentru
a dezvolta un brand. Un brand profesional, usor de recunoscut este foarte
important, nu doar pentru atragerea de donatori, dar si pentru alte domenii
ale managementului de proiect.

e Comunicare adecvata:

- in exteriorul organizatiei: informarea continua a publicului, finantatorilor,
donatorilor, partenerilor, angajatilor, si a altor parti interesate. Nu e de ajuns
sa faci o treaba buna, daca nu observa nimeni.

- in interiorul organizatiei: toti angajatii si voluntarii organizatiei ar trebui
sa rezume obiectivele cheie, "misiunea” organizatiei.

4. Cateva aspecte practice de luat in considerare s: 5
Comunicarea:

Cheia succesului oricarui proiect este comunicarea adecvata intre cei implicati.
Asigurati-va ca exista cai de comunicare clare si deschise intre organizatorul
camplaniei/proiectului si grupul de lideri, profesori, ajutoare ale parintilor, etc. si,
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cel mai important, partifcipanti. Comunicare eficienta, in ambele sensuri,
mentine pe toata lumea interesata, informata si entuziasta.

Organizatia:

Precum in majoritatea tentativelor, organizatia in sine poate face diferenta dintre
succes si esec. Pregatirea unei succesiuni a evenimentelor pentru strangerea de
fonduri - ce se intampla si cine este responsabil — va face campania sa se
deruleze linistit si fara confuzii, pentru ca toata lumea va sti exact care este
responsabilitatea lui/ei.

Recrutarea de asistenta/voluntari:

Recrutarea de asistenta in strangerea de fonduri din partea altor parti interesate
poate fi o0 metoda extrem de eficienta atunci cand implica activitati cu copii. De
obicei, astfel de voluntari asigura ajutor in organizare, coordonare, calcularea
comenzilor totale si la servirea de racoritoare.

Motivatia:

Unul dintre cei mai importanti factori motivatori in activitatile de strangere de
fonduri este sa i faceti pe participanti sa constientizeze scopul campaniei
voastre. Atunci cand realizeaza motivul campaniei si de ce e importanta
participarea lor in succesul acesteia, participantii sunt mult mai motivati sa plece
in cautarea unor rezultate pozitive. Atunci cand sunt impicati copii mai mici, este
indicat sa le trimiteti acasa parintilor o scrisoare informativa. Prin sublinierea
importantei fiecaruia dintre participanti, un rezultat al aceste actiuni ar putea fi
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asistenta parintelui. De obicei, copiii sunt foarte mandri cand pot sa afirme ca si-
au realizat partea in indeplinirea scopului grupului in campanie.

Stabiliti obiective individuale pentru participanti:

Informati fiecare participant aproximativ cate bucati de branza ar trebui ca el/ea
sa vanda pentru a atinge obiectivul total al grupului. Spuneti-le participantilor
care este obiectivul total si faptul ca grupul va avea succes daca fiecare din ei isi
va indeplini obiectivele personale. Astfel, fiecare participant poate sa vada
legatura dintre contributia lui/ei si succesul campaniei.

Recompense si Recunoastere:

Stabiliti un sistem de recompense si/sau recunoastere a realizarilor. De exemplu,
acordarea de premii sau mentionarea persoanelor cu cele mai de succes realizari
in sedintele de grup, stabileste un sentiment de realizare si mandrie, si dezvolta
o competitie amicala intre participanti. De asemenea, recunoasterea ajutorului
parintilor, oamenilor de afaceri, profesorilor, organizatorilor, etc., face impresie
buna, care va intretine dorinta de a ajuta din nou, in viitor.

Exercitiul 3:

Este suficient de atragatoare organizatia mea din punctul de vedere al
sponsorilor?

Grupuri restranse ar trebui sa pregateasca scurte prezentari. Unii participanti iau
rolul unui juriu, cu misiunea de a judeca fiecare prezentare din punctul de vedere
al unui sponsor. Dupa ,judecarea” tuturor prezentarilor, judecatorii isi vor explica
deciziile.
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Modulul 9: Aspecte financiare, fiscale si strangerea de fonduri

5. Donatiile si sponsorizarea sunt doua tipuri aparte de strangere de
fonduri:

Donatie Sponsorizare

Persoane private /

Investitor antrepenori / Antreprenori/ Companii
alte ONG-uri
Cln_e beneficiaza Destinatar Investitor
mai mult?
ex. Contributia la starea de
bine comuna,
Motivatie /
beneficiu A ,,constun’_,ca sociala Publicitate = material
- recunostinta =
immaterial
Acord (scris) / posibil un
Nivelul de Voluntar contract
obligatie

= nivel scazut al obligatiei | _ .0 ridicat al obligatiei

Donatiile si sponsorizarea pot fi considerate doua parti componente ale strangerii
de fonduri, in special in ceea ce priveste motivatia si obligatia. Exista multe alte
tipuri de strangeri de fonduri ex. taxe de membru sau sponsorizare fara contract.
Trebuie sa fiti foarte atenti cu utilizarea termenilor corecti - ex. numiti-i
~sustinatori” pei cei care doneaza, si nu ,sponsori”, cum se intampld adesea.
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Exercitiul 4
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Training-ul la care participati este suportat financiar de catre Comisia
Europeana. Pentru a implementa cursurile, furnizorul are obligatia de a cofinanta

30% din suma totala a costurilor proiectului (7.500 €).

Grupul ar trebui sa dezbata urmatoarele intrebari:
- Cum am putea obtine banii?

- Caror persoane sau grupuri le-am putea cere sprijinul?

- Care metode ar fi utile?

Bugetul total necesar: Euro
Echipa profesionala 14.500
conferentiari/ consultanti 4.500
costuri de transport 1.500
materiale 2.000
facilitati si logistica. 2.500
total 25.000
suma totala necesara (30%): 7.500
Cerinta:

Scrieti o scrisoare unui posibil donator.
Dupa 20 de minute grupul prezinta sugestiile.
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Modulul 9: Aspecte financiare, fiscale si strangerea de fonduri

Anexa 1: Lista de activitati pentru Strangerea de fonduri

1. De ce ar trebui sa ne | Recompense: Ce putem oferi?
acorde cineva bani?
2. De ce facem acest lucru, | Rezumati proiectele si activitatile cheie
pentru cine si cum?
3. De ce avem nevoie? Bani sau alte resurse?
Buget: pregatiti o perspectiva de
ansamblu!
4. Persoane pe care le | Grupul tinta:

cunoastem deja care persoane: membri, clienti/ beneficiari,
pot deschide Noi angajati, public interesat, ...
oportunitati? Cine ar|e companii: mentori, sustinatori, ...

putea fi interesat de fundatii/ Service clubs

obiectivele noastre? institutii publice

5. Care este strategia | Alegeti o metoda
noastra?
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Modulul 9: Aspecte financiare, fiscale si strangerea de fonduri

Anexa 2: Instructiuni “pas cu pas” pentru a atrage sponsori (S: 6) 2

1. Pas: stabiliti obiective realiste
Pentru a atrage sponsori noi trebuie s& elaborati obiective realiste. In orice caz, doriti s& atrageti
mai multi sponsori si sa ii pastrati o perioada lunga de timp.

2. Pas: proiecte concrete

Alegeti cateva proiecte care necesita sprijin financiar si care sunt chiar atractive. Alternativ va
puteti gandi sa prezentati un anumit domeniu, in cazul in care aveti un concept convingator in
privinta motivului pentru care este nevoie de sprijin financiar.

3. Pas: grupuri tinta
Ati selectat grupurile tinta pe care urmeaza sa ii abordati. Concentrati-va pe cel mult trei grupuri.

4. Pas: metode
Ati selectat metode adecvate grupului vostru tintd. Cel mai important: e-mail-uri, evenimente,
campanii in mass-media.

5. Pas: un mesaj esential
Creati un mesaj crucial pentru fiecare proiect/ activitate. Prima data testati- pe colegii vostri!

6. Pas: estimati costurile
Estimati costurile: nu alegeti ,ieftin”, ci cu pret scazut!

7. Pas: calcule
Calculati de la inceput pana la sfarsit. Efortul si venitul sunt echilibrate si in conformitate cu
obiectivele voastre.

8. Pas: planificarea timpului
Aveti o planificare de urmat, stabilitd de catre managerii de proiect si echpa implicata

9. Pas: responsibiliati
Toata lumea stie ce sa faca.

10. Pas: Analiza
Dupa activitati, realizati o analiza in care sa subliniati punctele forte si cele slabe.
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Modulul 9: Aspecte financiare, fiscale si strangerea de fonduri

Surse:

web:

1. http://en.wikipedia.org/wiki/Fundraising
1. Bird & Bird (an international law firm):

http://www.twobirds.com/en/news/articles/2014/global/tax/oct-14/germany-
and-tax-exemption-rules-for-nonprofit-entities (16.1.2015)

2. https://www.givingwhatwecan.org/get-involved/tax-deductibility/germany
(January 2015)

3. http://legal-dictionary.thefreedictionary.com/Non-profit+organization
(January 2015)

4. http://en.wikipedia.org/wiki/Fundraising
5. http://www.fundraisingwithcheese.com/helpful-hints/

6. Copyright www.Fundraisingpraxis.de
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Modulul 10: Aspecte juridice

Modulul 10

Aspecte juridice
1. Infiintarea unei asociatii

Infiintarea unei asociatii se realizeaz& in Romania, cu respectarea Ordonantei nr.
26/2000. Conform acesteia, asociatia se constituie de catre trei sau mai multe
persoane care, pe baza unei intelegeri, pun la comun si fara drept de restituire
contributia materiala, cunostintele sau aportul lor in munca pentru realizarea
unor activitati in interes general, al unor colectivitati sau, dupa caz, in interesul
lor personal nepatrimonial.

Faza de pregatire

Pentru a solicita inscrierea unei noi asociatii este nevoie de obtinerea si realizarea
unor documente.

1. Rezervarea denumirii

Alegerea denumirii asociatiei se face de catre persoanele care o constituie, insa
cu anumite limitari. Nu se pot utiliza sintagme sau cuvinte care pot crea confuzie
cu denumirea unor autoritati sau institutii publice, spre exemplu, includerea unor
termeni precum ,comisariat”, ,inspectorat”, ,garda”, ,academie”, ,autoritate”,
,consiliu”, ,agentie”, etc. Pentru utilizarea cuvintelor ,national” sau ,roman” in
denumirea asociatiei, este necesar acordul prealabil al Secretarului General al
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Modulul 10: Aspecte juridice

Institutia care verifica atat conformitarea denumirii alese cu normele legale, cat
si faptul ca denumirea nu apartine deja unei alte asociatii este Ministerul Justitiei.
Rezervarea denumirii se face printr-o cerere tipizata care se solutioneaza in
termen de 5 zile si are un termen de valabilitate de 6 luni, timp in care asociatia
se poate constitui cu denumirea confirmata de Minister.

Pentru infiintarea unei asociatii este de asemenea nevoie ca aceasta sa faca
dovada sediului. Existenta sediului se poate dovedi printr-un contract de
inchiriere sau un contract de comodat, incheiate cu proprietarul imobilului sau cu
un chirias care are dreptul de a subinchiria.

Pentru a face dovada, trebuie prezentate toate documentele de la titlul de
proprietate prin care se transfera dreptul de a folosi imobilul contra cost (prin
contract de inchiriere) sau cu titlu gratuit (prin contract de comodat).

In situatia in care sediul ales este intr-un imobil cu mai multe locuinte, este
nevoie si de acordul asociatiei de proprietari sau acordul vecinilor din acelasi
imobil.

Actul constitutiv este documentul prin care membri fondatori isi manifesta
vointa de asociere si constituie o noua persoana juridica. OG 26/2000 prevede
ca elemente obligatorii ale actului constitutiv urmatoarele elemente:

2
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Modulul 10: Aspecte juridice

- datele de identificare ale membrilor asociati - numele sau denumirea si, dupa
caz, domiciliul sau sediul acestora;

- exprimarea vointei de asociere si precizarea scopului propus;

- denumirea asociatiei;

- sediul asociatiei;

- durata de functionare a asociatiei - pe termen determinat, cu indicarea expresa
a termenului, sau, dupa caz, pe termen nedeterminat;

- patrimoniul initial al asociatiei; activul patrimonial, in valoare de cel putin un
salariu minim brut pe economie, la data constituirii asociatiei, este alcatuit din
aportul in natura si/sau in bani al asociatilor.

- componenta nominala a celor dintai organe de conducere, administrare si
control ale asociatiei;

- persoana sau, dupa caz, persoanele imputernicite sa desfasoare procedura de
dobandire a personalitatii juridice;

- semnaturile membrilor asociati.

Statutul este documentul care reglementeaza activitatea asociatiei si care
trebuie sa contina:

- datele de identificare ale membrilor asociati - numele sau denumirea si, dupa
caz, domiciliul sau sediul acestora;

- exprimarea vointei de asociere si precizarea scopului propus;

- denumirea asociatiei;

- sediul asociatiei;

- durata de functionare a asociatiei - pe termen determinat, cu indicarea expresa
a termenului, sau, dupa caz, pe termen nedeterminat;
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Modulul 10: Aspecte juridice

- patrimoniul initial al asociatiei; activul patrimonial, in valoare de cel putin un
salariu minim brut pe economie, la data constituirii asociatiei, este alcatuit din
aportul in natura si/sau in bani al asociatilor.

- semnaturile membrilor asociati;

- precizarea scopului si a obiectivelor asociatiei;

modul de dobandire si de pierdere a calitatii de asociat;

drepturile si obligatiile asociatilor;

categoriile de resurse patrimoniale ale asociatiei;

atributiile organelor de conducere, administrare si control ale asociatiei;

- destinatia bunurilor, in cazul dizolvarii asociatiei.

Acestea nu sunt prevederi exclusive, statutul putand sa mai contina si alte norme
dorite de asociati pentru buna desfasurare a activitatii asociatiei. De asemenea,
continutul acestuia se poate modifica ori de céte ori apar schimbari, cu
respectarea legii si a normelor prevazute prin statut.

Patrimoniul initial minim pentru infiintarea unei asociatii este de 200 lei. Acesta
poate fi constituit in bani sau echivalentul in natura.

Daca asociatii aleg varianta unei sume de bani, aceasta trebuie depusa la banca,
in numele asociatiei, sub forb de patrimoniu initial. Daca se alege cealalta
optiune, este nevoie de actul de detinere a respectivului bun (contract sau
factura) sau un raport al unui evaluator tehnic care sa ateste valoarea bunului
adus ca aport. Pentru bunurile imobile (apartament, casa, teren) se incheie un
acord de aportare la notar. J@%

e
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Cazierul fiscal contine informatii despre faptele comise de persoanele fizice care
contravin legilor financiare si vamale si evidentiaza datoriile care exista pe
numele solicitantului catre bugetul de stat sau bugetul local - amenzi sau orice
taxe si impozite.

Pentru a infiinta o asociatie sau fundatie, membrii fondatori (atat persoane fizice
cat si cele juridice) trebuie sa obtina cazierul fiscal, care este eliberat de
Administratia Finantelor Publice de la domiciliul solicitantului.

Persoanele fizice si juridice straine care nu sunt inregistrate fiscal in Romania nu
au obligatia sa prezinte certificatul de cazier fiscal, fiind suficienta declaratia
autentica pe propria raspundere a persoanei fizice sau a reprezentantului
persoanei juridice, dupa caz, din care sa rezulte ca nu au datorii fiscale.

Pentru infiintarea asociatiei si obtinerea personalitatii juridice, membri fondatori
trebuie sa se adreseze judecatoriei in circumscriptia careia urmeaza sa fie sediul
viitoarei asociatii.

Dosarul depus de membri trebuie sa contina:

e cererea de inscriere in vederea obtinerii personalitatii juridice; exista
mai multe modele de cerere, insa aceasta trebuie sa fie inaintata de asociatia
care urmeaza sa se constituie prin reprezentantul - persoana fizica -

esemnat sa obtina personalitatea juridica, sa exprime solicitarea de inscriere
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a asociatiei in registrul asociatiilor si fundatiilor si sa indice toate documentele
de mai jos, anexate la cerere.

o dovada disponibilitatii denumirii in original,

o actul constitutiv si statutul in original (3-4 exemplare);

e cazierul fiscal al membrilor;

e dovada sediului social in copie;

e dovada patrimoniului initial in original; asa cum au fost detaliate mai
Sus.

Dosarul primeste de la inregistrare un termen de solutionare care este comunicat
solicitantului. La acest termen, prezenta solicitantului nu este obligatorie, dar
este permisi. In cazul in care dosarul nu este complet sau instanta are
nelamuriri, se poate fixa un nou termen de judecatd, iar solicitantul va fi
incunostiintat despre completarile necesare. Daca nu este nevoie de completari,
judecatorul va admite cererea.

Dupa obtinerea unei solutii favorabile, judecatoria trimite solicitantului (sau
elibereaza la sediu) incheierea judecatoreasca prin care se admite cererea de
inscriere in registrul asociatiilor si fundatiilor.

Tot de la judecatoria competenta se poate solicita si certificatul de inscriere in
registrul asociatiilor si fundatiilor care functioneaza similar cu un act de identitate
pentru asociatia nou infiintata.

Asociatia trebuie inscrisa de asemenea si la Administratia Finantelor Publice de

la sediu pentru obtinerea certificatului fiscal. Acest pas se poate realiza abia dupa
- el - n - n - - - - - !"‘

obtinerea certificatului de inscriere in registrul asociatiilor si fundatiilor. \)7,%
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Conform Ordonantei de Guvern 26/2006, asociatia functioneaza prin organele
sale, respectiv adunarea generala, consiliul director si cenzorul, respectiv comisia
de cenzori. Atributiile si drepturile acestor organe sunt prevazute minimal de
Ordonanta si pot fi completate de catre membri fondatori prin actul constitutiv,
sau mai tarziu, de catre membri prin hotararile adunarii generale.

Adunarea generalda este formata de toti membri asociatiei si este organul de
conducere al acesteia. Atributiile prevazute de lege pentru AG sunt:

stabilirea strategiei si a obiectivelor generale ale asociatiei;

aprobarea bugetului de venituri si cheltuieli si a bilantului contabil;

alegerea si revocarea membrilor consiliului director;

alegerea si revocarea cenzorului, sau a comisiei de cenzori;

infiintarea de filiale;

modificarea actului constitutiv si a statutului;

dizolvarea si lichidarea asociatiei, precum si stabilirea destinatiei bunurilor
ramase dupa lichidare;

- orice alte atributii prevazute in lege sau in statut;,

Adunarea generala trebuie sa se intruneasca obligatoriu cel putin o data pe an.
Prin statut se stabilesc alte reguli privind organizarea si functionarea adunarii
generale cum ar fi:
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- conditiile de dobandire si de pierdere a calitatii de membru;

- categoriile de membri, drepturile si obligatiile acestora;

- regulile de convocare ale unei adunari generale (cine poate convoca? cu cat
timp nainte trebuie convocata, etc);

- numarul minim de membri care trebuie sa participe la o adunare generala

pentru a se considera statutar intrunita;
- proceduri de vot in cadrul adunarilor generale; etc.

Consiliul director este organul care asigura punerea in executare a hotararilor
adunarii generale. Numarul persoanelor din consiliul director precum si regulile
generale de organizare si functionare al acestui organ se stabilesc prin statut.
Legea prevede totusi ca in componenta acestuia pot fi desemnate si persoane
din afara asociatiei (care nu sunt membri in asociatie) in limita a cel mult o
patrime. De asemenea, nu poate fi membru al consiliului director, iar daca este,
pierde aceasta calitate orice persoana care ocupa o functie de conducere in cadrul
unei institutii publice, daca asociatia respectiva are ca scop sprijinirea activitatii
acelei institutii.

Atributiile Consiliului director includ cel putin:

- prezentarea in fata adunarii generale a raportului de activitate pe perioada
anterioara, executarea bugetului de venituri si cheltuieli, bilantul contabil,
proiectul bugetului de venituri si cheltuieli si proiectul programelor asociatiei;

- incheierea de acte juridice in numele si pe seama asociatiei; )
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- aprobarea organigramei si politicii de personal ale asociatiei, daca prin statut
nu se prevede altfel;

- indeplinirea altor atributii prevazute in statut sau stabilite de adunarea
generala;

- imputernicirea altor persoane cu functii executive, inclusiv persoane straine de
asociatie pentru incheierea de acte juridice in numele si pe seama asociatiei sau
indeplinirea altor atributii.

In plus, dacd in statut se prevede expres, consiliul director poate hotdra
schimbarea sediului.

La fel ca in cazul adunarii generale, ordonanta prevede numai atributii minime si
pentru consiliul director. Orice alte reguli de functionare si organizare se pot
prevedea, in functie de profilul, activitatea si nevoile asociatiei, prin statut.

Daca numarul de asociati este mai mare de 15, este obligatorie numirea unui
cenzor. Daca asociatia are mai mult de 100 de membri, trebuie formata o comizie
de cenzori, alcatuita dintr-un numar impar de persoane, membri ai asociatiei sau
persoane din afara ei, care nu fac parte din consiliul director. Cel putin unul dintre
cenzori trebuie sa fie contabil autorizat sau expert contabil, in conditiile legii.

In realizarea competentei sale cenzorul sau, dupa caz, comisia de cenzori:

modul in care este administrat patrimoniul asociatiei;
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- intocmeste rapoarte si le prezinta adunarii generale;

- poate participa la sedintele consiliului director, fara drept de vot;

- indeplineste orice alte atributii prevazute in statut sau stabilite de adunarea
generala.

In cazul in care asociatia nu are obligatia numirii unui cenzor, fiecare dintre
asociati care nu este membru al consiliului director poate exercita dreptul de
control.

Daca pentru indeplinirea obiectivelor organizatiei adunarea generala sau consiliul
director (in functie de prevederile din statut) decid ca vor sa desfasoare
activitatea cu ajutorul voluntarilor, mai sunt cateva prevederi legale de care
trebuie sa tina seama.

Legea 78/2014, Legea privind reglementarea activitatilor de voluntariat 1
Romania, prevede cateva obligatii si restrictii pentru asociatiile care desfasoar
activitati cu ajutorul voluntarilor.

n
a

In primul rand, asociatia prin organele sale trebuie sd desemneze un coordonator
sau manager de voluntari. Acesta poate fi unul din membri consiliului director
sau o alta persoanda, membru sau straina de asociatie, in functie de prevederile
statutului sau decizia luata in conformitate cu acestea. Managerul de voluntari
poate fi un angajat al asociatiei, cu atributii de management al voluntarilor sau
voluntar la randul sau. m

)
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Pentru ca activitatea de voluntariat sa se desfasoare in mod legal, este obligatorie
incheierea unui contract de voluntariat. Acesta exprima acordul partilor de a
desfasura o activitate si prevede regulile generale care vor guverna colaborarea
dintre organizatie si voluntari in general. Conform legii, acesta trebuie sa fie
realizat in forma scrisa si sa contina cel putin drepturile si obligatiile prevazute
de lege pentru fiecare parte contractanta. Evidenta contractelor de voluntariat
se face cu ajutorul Registrului de evidenta a voluntarilor.

Fiecare contract de voluntariat are anexata o fisa de voluntariat, care, asemenea
fisei de post, descrie in mod specific activitatea voluntarului in cadrul asociatiei.
Daca voluntarii primesc roluri diferite, aceste diferente nu se vor reflecta
neaparat in contractual de voluntariat, insa vor fi evidente in fisele de voluntariat.

A doua anexa obligatorie la contractul de voluntariat este fisa de protectie a
voluntarului. Aceasta contine instructiuni cu privire la desfasurarea activitatii de
voluntariat cu respectarea prevederilor legale in domeniul securitatii si sanatatii
in munca si presupune, la fel ca in cazul angajatilor o sesiune de instruire
prealabila.
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Voluntarul este, conform legii, orice persoana fizica, fara deosebire de rasa,
origine etnica, religie, sex, opinie, apartenenta politica, etc care a dobandit
capacitate de munca potrivit legislatiei in domeniul muncii si desfasoara activitati
de voluntariat. Cu alte cuvinte la momentul incheierii contractului, voluntarul
trebuie sa fi implinit varsta de 16 ani, sau 15 ani, daca are acordul parintilor sau
a reprezentantilor sai legali.

La finalul activitatii, dar si pe parcursul acesteia, la finalul unui proiect, asociatia
are obligatia de a emite voluntarului un certificat de voluntariat. Elementele
acestuia sunt prevazute de lege, iar scopul este acela de a reflecta si recunoaste
activitatea voluntarului in cadrul asociatiei.

La cererea voluntarului, asociatia trebuie sa anexeze acestuia si raportul de
activitate, prin care sa evidentieze activitatea desfasurata, atributiile asumate si
executate de voluntar precum si aptitudinile dobandite in acest timp.

Desi nu este prevazuta explicit obligatia de a avea un regulament de lucru cu
voluntarii, in lege se face referire in repetate randuri la un astfel de regulament.
Acesta se poate adopta, ca orice hotarare sau decizie a asociatiei, in conditiile

prevazute in statut.
2
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Regulamentul ar trebui sa contina prevederi cu privire la procedurile de:

numire a coordonatorului de voluntari

anuntare a oportunitatilor de voluntariat

instruirea initiala oferita voluntarilor

oferire a activitatilor de formare a voluntarilor

emitere a Certificatului de voluntariat

procedura incheierii, incetarii, negocierii, renegocierii, denuntarii contractului
de voluntariat

structura registrului de evidenta a voluntarilor

procedura intocmirii fiselor de voluntariat si a fiselor de protectie a voluntarului
angajarea raspunderii voluntarilor

constatarea abaterilor voluntarului

procedura si tipul de cheltuieli care se deconteaza voluntarilor

procedura incheierii contractelor de asigurare impotriva riscurilor, daca este
cazul.

e Ordonanta de Guvern nr. 26/2000, cu privire la asociatii si fundatii,
actualizata la data de 24.03.2010.

e LegiONG - Centrul pentru Legislatie Nonprofit.

e Legea 78/2014, privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romania.

e Codul muncii - Art. 13 - Capacitatea juridica a salariatului.



http://portal.just.ro/94/SiteAssets/SitePages/bine/Ordonanta%20nr.%2026%20din%202000%20As.%20si%20Fund.html
http://legiong.ro/infiintarea-ong/
http://www.mapn.ro/camarazii/implicare/legea-78-2014-voluntariat.pdf
http://www.codulmuncii.ro/titlul_2/capitolul_1/art_13_1.html
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