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Dragi cititori,

acest manual cuprinde continutul principal al formarii ProVol si serveste drept carte de referinta.
ProVol este o abreviere pentru "Voluntariat profesionist". Obiectivul principal al formarii ProVol
este de a profesionaliza activitatile de voluntariat in Europa prin armonizarea si asi-gurarea

calitatii formarii voluntarilor pe intreg continentul.

ProVol a fost dezvoltat printr-un parteneriat european intre organizatiile de voluntariat din
Romania (Centrul de Voluntariat Cluj-Napoca), Austria (eb projektmanagement, Villach) si Cehia
(Dobrovolnické centrum Usti Nad Labem), coordonat de ONG-ul“german Gemeinsam
leben & lernen in Europa. Scopul lor a fost de a dezvolta un model durabil de formare a
coordonatorilor de voluntariat si a voluntarilor pentru a spori eficienta activitatilor de voluntariat si

pentru a imbunatati calitatea serviciilor acestora.

Viziunea noastra este de a stabili un cadru de formare profesionald”standardizat si de inalta
calitate atat pentru voluntari, cat si pentru profesionistii implicati infgestionarea voluntarilor.
Formarea vizeaza dezvoltarea competentelor prin metode) flexibile de invatare care se
adapteaza la schimbarile sociale si profesionale. Misiuneéa-ifelude consolidarea unei retele
profesioniste de formatori de voluntari, crearea de materiale de formare armonizate si

implementarea unui sistem de asigurare a calitatiis

Va rugam sa retineti ca puteti utiliza continutdl,"acestui manual pentru propria activitate in
calitate de coordonator de voluntari¢&h general, manualul este disponibil participantilor la
formarea ProVol, iar distribuirea continttului in afara formarii ProVol si utilizarea proprie este
permisa numai cu aprobarea pastenerilor de proiect. Ca regula generala, continutul, grafica etc.
pot fi utilizate numai daca sursa este mentionata. Daca sunteti interesat de formarea ProVol, va
rugam sa contactati upuldintréypartenerii de proiect.

De asemenea, va‘rugdm sa impartasiti povestile voastre, cum v-a ajutat aceasta formare intr- un
fel sau altul. Si daca aveti vreo sugestie de imbunatatire, ne bucuram de feedback-ul vostru.
Speram cu adevarat ca formarea noastra ProVol v-a crescut nivelul de competenta, abilitatile si
cunostintele, astfel incat munca de voluntariat sa devina mai eficienta si eficace si sa aiba un
impact si mai mare. Activitatea voastra de voluntariat este importanta pentru coeziunea sociala,
rezilienta personald si comunitara, find o componentad vitald a unei societati sanatoase si

functionale.

Echipa ta ProVol! -
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Voluntariat si Valori

La sfarsitul modulului, vei:

« intelege semnificatia voluntariatului,

« fi capabil sa definesti si s& compari expresii diferite despre voluntariat,
« Tintelege valoarea voluntariatului,

« obtine o perspectiva asupra domeniului si teadintelor voluntariatului si

vei intelege cum s-a schimbat voluntariatul de-aflungul anilor.

1. Introducere

Pentru inceput, am dori ca tu, in calitate de coordonator de voluntari, sa iei in considerare
conceptul de ,schimbare sociala”.

Societatea noastra este in continua schimbare, motiv pentru care vedem nu numai evolutii, ci Si noi
probleme si cerinte care necesita solutii inovatoare. Desi voluntariatdlynu poate indeplini toate
aceste cerinte si nu poate rezolva aceste probleme, este unielement cheie in sprijinirea acestui
proces.

Unele dintre motivele pe care unii oameni le ofera pentru vOluntariat sunt pentru a ajuta mediul
inconjurator, pentru a-i ajuta pe altii mai putin norocosisau pentru a face o diferenta in viata altora
(ajutédnd mii de voluntari intr-o pandemie sau, sprijinind refugiatii). Vedem adesea organizatii de
caritate si voluntari finantati de guvern pentru a @feri servicii publice vitale. Voluntarii nu sunt doar
o resursa, ci pot informa si influenta serviciile oferite comunitatilor si pot identifica nevoile
oamenilor. Bancile alimentare suntwn exemplu de schimbare sociala care a fost constant in prima
pagina a ziarelor de la inceputul,masurilor de austeritate. Aceste banci din Europa si alte
continente sunt conduse aproapeiexclusiv de voluntari.

In multe cazuri, voluntariatul ‘apare intr-un punct de nedreptate sau nevoie: acolo unde serviciile
conventionale si publicelnu ofera solutii satisfacatoare sau pur si simplu actioneaza prea incet,
intervine angajamentul voluntar al indivizilor. Acesti oameni nu vor sa accepte problemele sociale

pe care le observa. Zi de zi, ei vor sa rezolve aceste probleme.



2. Ce inseamna ,,voluntariatul”?

Wikipedia:

Voluntariatul este un act voluntar al unui individ sau al unui grup care acorda timp liber si
munca pentru serviciul n folosul comunitatii. Multi voluntari sunt instruiti in mod special in
domeniile n care lucreaza, cum ar fi medicina, educatia sau_salvarea in situatii de urgenta.

Altii servesc in functie de nevoi, cum ar fi ca raspuns la un dezastru natural.

Definitia Natiunilor Unite

,EXista trei caracteristici cheie definitorii ale voluntariatului.

in primul rand, activitatea nu ar trebui s fie intreprinsa in primul rand pentru recompensa
financiara, desi rambursarea cheltuielilor si unele plati simbolice pot fi permise.
Tn al doilea rand, activitatea trebuie intreprinsa in mod voluntar, conformidiberului arbitru al
unei persoane, desi exista si aici zone gri, cum ar fi schemele de seryicii comunitare scolare
care incurajeaza si, uneori, impun elevilor sa se implice in munca‘voluntara si programele
Food for Work, in care exista un schimb explicit intre implicarea comunitatii si  asistenta
alimentara.
in al treilea rand, activitatea ar trebui sa fie benefica pentfu altcineva decat voluntarul sau pentru
societate in general, desi este recunoscut faptul cévoluntariatul aduce beneficii semnificative si
voluntarului.
In acest cadru conceptual larg este posibil'sd €e’identifice cel putin patru tipuri diferite de
activitate de voluntariat: ajutor reciproe’ sad)autoajutor; filantropie sau servicii pentru altii;
participarea sau angajamentul civig;vsi @dvocacy sau campaniile. Fiecare dintre aceste tipuri
apare in toate partile lumii.”

Resursé: Raportul Voluntariler Natiunilor Unite, pregétit pentru Sesiunea Speciald a Adunérii
Generale a ONU privindiDézvaltarea Socialda, Geneva, februarie 2001

Definitia Uniunii Eliropene

,<Avand in vedere particularitatile situatiei din fiecare stat membru si toate formele de voluntariat,
termenul ,activitati de voluntariat” se refera la toate tipurile de activitati de voluntariat, fie ca
sunt formale, non-formale sau informale, care sunt intreprinse in mod liber de catre o persoana
prin propria vointa, alegere si motivatie si nu se preocupa de castiguri financiare. Ele beneficiaza
voluntarul individual, comunitatile si societatea in ansamblu. Ele sunt, de asemenea, un mijloc
pentru indivizi si asociatii pentru a raspunde nevoilor si preocuparilor umane, sociale,
intergenerationale sau de mediu si sunt adesea realizate in



sprijinul unei organizatii non-profit sau a unei initiative comunitare. Activitatile de voluntariat nu
inlocuiesc oportunitatile profesionale de angajare platite, ci adauga valoare societatii.”

La nivel european, decizia Consiliului privind Anul european al activitatilor de voluntariat care
promoveaza cetatenia activa (2011) ofera cea mai recenta definitie a voluntariatului.

Definitii ale Forumului European de Tineret

1. Definitia unui voluntar

Un voluntar este persoana care desfasoara activitati in beneficiul societatii, din liberul arbitru.
Aceste activitati sunt intreprinse intr-o cauza non-profit, beneficiind de dezvoltarea personala a
voluntarului, care isi aloca timpul si energia pentru binele general fara recompensa financiara.
2. Definitia furnizorilor de voluntariat

Furnizorii _de voluntariat sunt organizatii si grupuri non-profit care sunt independente si

autoguvernante, precum si alte entitati non-profit, cum ar fi autoritatile ptiblice. Acestia sunt activi
in arena publica si activitatea lor trebuie sa vizeze, cel putin partialyContributia la binele
public.

3. Definitia activitatii de voluntariat

Activitatile de voluntariat sunt intreprinse de voluntari Activitatea se desfasoara intr-o cauza

nonprofit si nu inlocuieste personalul salariat. Activitatea se poate desfasura in cadrul unei
oferte de voluntariat.

Resursa: Carta europeand privind drepturile si responsabilitétile voluntarilor, Forumul european al tineretului cu
sprijinul Comisiei Europene si al Fundatiei Eurepene spentru Tineret a Consiliului Europei, 2012, https:/
commission.europa.eu/system/files/2020 -03/voluntegting charter_en.pdf

Definitia ProVol privind Voluntariatul

,Voluntariatul include toate_ activitatile si formele de angajament neremunerate pe care indivizii
sau grupurile le intreprind din {propria vointa, alegere si motivatie, cu scopul de a contribui la
binele comun, de,a,aduce valoare societatii si de a oferi un beneficiu pozitiv tertilor sau

comunitatii/mediului

Activitatile de voluntariat sunt desfasurate pentru cauze non-profit, ceea ce inseamna ca
voluntarii isi dedica timpul si energia fara a astepta compensatii financiare. Cu toate acestea,
rambursarea cheltuielilor si platile nominale pentru munca voluntara pot fi permise; o astfel de
recompensa nu ar trebui sa se bazeze pe timp sau pe performanta.

Implicarea in sfera familiei, rudelor sau vecinilor nu este clasificatd ca angajament voluntar
datorita naturii sale private si a absentei implicarii publice.”



3. Motivatii, tendinte si schimbari in voluntariat

3.1. Barbatii sau femeile sunt mai implicati in voluntariat?

« Studiile si sondajele au aratat in mod constant ca femeile tind sa faca voluntariat la rate mai
mari si sa dedice mai mult timp muncii de voluntariat decat barbatii.

« Mai multi factori contribuie la aceasta tendinta, inclusiv asteptarile societatii, rolurile de gen
si tipurile de activitati care sunt in mod traditional asociate cu voluntariatul. Femeile isi asuma
adesea roluri de ingrijire, atat in familiile lor, cat si in comunitatile lor, ceea ce poate duce la o
inclinatie mai mare catre voluntariat.

« Cu toate acestea, este esential sa retii ca aceste modele nu sunt fixe siexista o tendinta in
crestere ca barbatii sa se implice mai mult in voluntariat si sa contribuie Th cemunitatile lor. Pe
masura ce atitudinile si perceptiile societatii continua sa evolueze, este posibil sa vedem
o participare mai echitabila la activitatile de voluntariat a persoanelor de toate genurile.

» Retine ca aceste tendinte se pot schimba in timp, asa ca este esential sa consulti date sau
cercetari mai recente pentru a obtine cele mai actualizate informatii despre modelele de
voluntariat bazate pe gen.

Acesta este raspunsul in lume. Cum e in tara ta? La+fel’sau diferit?

3.2. Care sunt primele 3 cele mai populare domenii de voluntariat?

« Educatie: Voluntariatul in educatie implicad ajuterutoferit in diferite moduri scolilor,
profesorilor si elevilor. Voluntarii pot indruma studentii, pot asista cu programedupa scoala,
pot sprijini initiativele de alfabetizare satwpot«©feri mentorat tinerilor.

« Dezvoltare comunitara si servicii.sociale: Voluntariatul in dezvoltarea comunitatii se
concentreaza pe imbunatatireas€alitatiivietii in comunitatile locale. Aceasta poate implica o
gama larga de activitati, cum amfi-organizarea de evenimente comunitare, acordarea de
asistenta populatiilor vulnerabile, sprijinirea adaposturilor pentru persoane fara adapost
sau implicarea in efortdrile de conservare a mediului.

- Sanatate si imedicina: acest domeniu include voluntariat in spitale, clinici si
programe de sanatate comunitara. Voluntarii pot lucra cu pacientii, pot ajuta la cresterea
gradului de constientizare cu privire la problemele de sanatate, pot participa la misiuni
medicale sau pot sprijini initiativele de sanatate publica.

Este important de retinut ca popularitatea anumitor domenii de voluntariat poate varia in timp

si in diferite regiuni. In plus, evenimentele globale si situatile de urgentd pot influenta si

cererea de voluntari in anumite zone.

O

Cum e in tara ta? La fel sau diferit?



3.3. Este necesara semnarea unui contract de voluntariat?

« Scopul unui contract de voluntar este de a sublinia responsabilitatile si asteptarile atat ale
voluntarului, cat si ale organizatiei. Poate include detalii precum rolul voluntarului, timpul
preconizat, acorduri de confidentialitate, exonerari de raspundere si orice alti termeni si
conditii relevante.

« Semnarea unui contract poate fi benefica pentru ambele parti implicate, deoarece ajuta la
stabilirea unor limite clare, protejeaza drepturile si interesele atat ale voluntarului, cét si ale
organizatiei si asigura ca toate partile sunt pe aceeasi pagina in ceea ce priveste rolurile si
responsabilitatile lor.

« Daca te gandesti sa te oferi voluntar pentru o organizatie, este esential sa revizuiesti in
detaliu toate acordurile sau contractele pe care le ofera. Daca ai nelamuriri sau“intrebari
legate de termeni, nu ezita sa soliciti clarificari de la organizatie inainte de a semna.

o Cu toate acestea, retine ca nu toate oportunitatile de voluntariat necesitd contracte
formale. Unele initiative de voluntariat mai mici sau mai informale* ar putea sa nu aiba
contracte oficiale, dar ar putea avea totusi linii directoare sau aeorduriclare. Indiferent daca
existd sau nu un contract scris, comunicarea deschisa si,intelegerea dintre voluntar si
organizatie sunt cruciale pentru o experienta de voluntariat de Succes.

0 Cum e in tara ta? La fel sau diferit?

3.4. Care este motivatia tinerilor'de aface voluntariat? GO
Tinerii fac voluntariat din diverse metivey jar motivatiile lor pot diferi in 25
functie de valorile individuale, ¢eXperientele personale si oportunitatile
specifice disponibile. lata catéva metivatii comune pentru tineri pentru a
Impactul social si implicarea comunitatii: Multi tineri voluntari sunt
motivati de dorinta.de a face o diferenta pozitiva in comunitatile lor

si societatea in general. Ei pot avea un puternic simt al responsabilitatii sociale si se simt
obligati sa abordeze probleme precum saracia, conservarea mediului, educatia sau asistenta
medicala.

Cresterea personala si dezvoltarea abilitatilor: Voluntariatul ofera oportunitati
valoroase pentru cresterea personala si dezvoltarea abilitatilor. Tinerii vad adesea voluntaria-
tul ca pe o sansa de a invata noi abilitati, de a castiga experienta de lucru si de a dezvolta
calitati precum leadership, comunicare si rezolvarea problemelor.
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Construirea relatiilor si crearea de retele: Voluntariatul poate fi o modalitate excelenta de
a te conecta cu persoane care au aceleasi idei si de a iti extinde reteaua sociala. Tinerii se pot
alatura unor grupuri sau organizatii de voluntari pentru a cunoaste oameni noi, pentru a construi
prietenii sau pentru a stabili contacte profesionale.

implinire si satisfactie: Voluntariatul poate oferi un sentiment de implinire si satisfactie
care vine din a ii ajuta pe altii si de a contribui la o cauza la care tin profund. Acest sentiment
de scop si de realizare le poate spori bunastarea generala.

imbunétatirea CV-urilor si aplicatiile la facultate: Unii tineri yeluntari sunt motivati de
dorinta de a-si consolida CV-urile sau aplicatiile la facultate. Muneaide voluntariat este
adesea privitd in mod favorabil de cétre institutile de Tnvatdmant si potentialii angajatori,
demonstrand un angajament fata de serviciul comunitar si activitati extracurriculare.

Valori culturale sau religioase: Pentru unii tineri, voluntariatul este o expresie a valorilor lor
culturale sau religioase. Se aliniaza cu sistemele lor de credinta si cu invataturile credintei lor,
subliniind importanta de a da Thapoi si de a-i ajuta pe allii.

Influenta de la egal la egal si normele sociale: Normele socialesstinfluenta de la egal la egal
pot juca un rol in motivarea tinerilor sa faca voluntariat. Daca voluntariatul este vazut ca o
activitate pozitiva si admirata in cercurile lor sociale, este mai'probabil ca acestia sa se implice.
Evadarea din rutina zilnica: Voluntariatul ofera o pauza de,}Ja monotonia vietii de zi cu zi si
ofera tinerilor oportunitatea de a se angaja in activitath semmnificative si pline de satisfactii dincolo
de rutinele lor obisnuite.

Experimentarea unor culturi si perspective diferite: Voluntariatul ii poate expune pe
tineri la diverse culturi, comunitati si perspectiveyAcest lucru poate duce la o intelegere mai larga

a lumii si la o mai mare apreciere pentru diféritele moduri de viata

Este esential sa recunoastem €a mgtivatiile tinerilor pentru voluntariat nu se limiteaza la lista de
mai sus si pot fi influentatede o cdmbinatie de factori. In cele din urma, voluntariatul este o alegere
personala, iar motivele fiecarui“individ pentru a se implica vor fi unice pentru propriile experiente

si aspiratii.

Cum e in tara ta? La fel sau diferit?
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4. Date cheie despre voluntariat

Date globale:

« Datele globale cheie despre voluntariat sunt colectate de OIM (Organizatia Internationala a
Muncii): https://ilostat.ilo.org/data/

« Statistici OIM privind munca voluntara https://ilostat.ilo.org/topics/volunteer-work/

Date europene:

« Comitetul Economic si Social European: ,Voluntari — Cetatenii construiesc viitorul Europei’:

https://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/PDF/?uri=CELEX:520211E3078

» Comitetul Economic si Social European: Noi tendinte in dezvoltarea voluntariatului in
Uniunea Europeana - Studiu (2022)

https://www.eesc.europa.eu/sites/default/files/files/qe-09-22-293-en-n.pdf

Date nationale:
 Studiu privind voluntariatul in Uniunea Europeana. Raport de tara - Remania
https://ec.europa.eu/citizenship/pdf/national_report_ro_en.pdf

 Studiu privind voluntariatul in Uniunea Europeana. Raport'de tara - Austria
https://ec.europa.eu/citizenship/pdf/national_reporttat_en.pdf

 Studiu privind voluntariatul in Uniunea Europeana. Raport de tara - Germania

https://ec.europa.eu/citizenship/pdf/natianal_report_de en.pdf

o Voluntariatul in Germania: PrinCipalelexConstatari ale celui de-al cincilea sondaj german
privind voluntariatul (FWS 2049), 3:8.2021:

https://www.bmfsfj.de/resouree/blob/184604/a7cd006dabaed57d6d0dfab4a38e4212/5-

freiwilligensurvey-englisch-data.pdf

o Studiu privind Voluntariatul in Uniunea Europeana. Raport de tara - Cehia
https://ec.europa.eu/citizenship/pdf/national_report_cz_en.pdf

Primul studiu statistic al datelor privind voluntariatul in conformitate cu OIM a avut loc in
Cehia in 2023, va fi publicat in a doua jumatate a anului 2024 si va oferi informatii privind
dezvoltarea voluntariatului in Cehia. Acesta va fi actualizat in fiecare an.
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5. Care sunt cele mai recente tendinte si schimbari in domeniul
voluntariatului?

Voluntariat virtual: Cresterea tehnologiei digitale a facilitat oportunitatile de voluntariat
virtual. Aceasta tendinta le permite voluntarilor sa contribuie de la distanta, folosindu-si abilitatile
in domenii precum tutoratul online, mentorat virtual, managementul retelelor sociale si dezvoltarea
site-urilor web.

Voluntariat bazat pe abilitati: Din ce in ce mai mult, voluntarii cauta oportunitati care se
aliniaza cu abilitatile si expertiza lor specifice. Organizatiile nonprofit sii@rganizatiile au recunoscut
importanta valorificarii abilitatilor profesionale ale voluntarilor pentru a avea un

impact mai semnificativ asupra initiativelor lor.

Voluntariat pe termen scurt si micro-voluntariat: Angajamentele traditionale de“voluntariat
pe termen lung sunt completate de optiuni de voluntariat pe termen scurt si de
micro-voluntariat. Aceste initiative se adreseaza persoanelor cu un, program incarcat care
inca doresc sa contribuie in moduri mai mici, limitate in timp.

Voluntariat corporativ si implicarea angajatilor: Multe companii' isifincurajeaza angajatii sa
se angajeze in activitati de voluntariat ca parte a initiativelor lehderésponsabilitate sociala
corporativa. Voluntariatul corporativ nu numai ca aduce beneficiigomunitatilor, ci creste si moralul
angajatilor, loialitatea si munca in echipa.

Implicarea tinerilor si studentilor: Tinerii, inclusiv studentii, sunt din ce in ce mai implicati
in voluntariat si servicii comunitare. Scolile, colegiilesi universitatile incorporeaza

programe de invatare prin serviciu in foloSul cemunitatii si activitati extracurriculare pentru a
incuraja implicarea studentilor.

Diversitate, echitate si incluziune in veluntariat: Se pune un accent din ce in ce mai mult
pe a face oportunitatile de voluntariatamai accesibile si mai incluzive pentru indivizi din

medii diverse, asigurandu-se €4 toata lumea se simte binevenita si reprezentata.

Voluntariat pentru mediu: Odata cu cresterea gradului de constientizare a problemelor de
mediu, exista o crestére ateforturilor de voluntariat axate pe conservarea mediului, practicile
durabile si atenuarea sehiimbarilor climatice.

Voluntariat global si voluntariat turistic: Unii voluntari cautd oportunitati internationale,
combinand calatoria cu voluntariatul. Cu toate acestea, exista o mai mare constientizare a
consideratiilor etice implicate Tn voluntariat pentru a asigura practici responsabile si durabile.
Voluntariat bazat pe date: Organizatiile folosesc analiza datelor pentru a optimiza
implicarea voluntarilor, a potrivi mai bine voluntarii cu oportunitatile si pentru a masura impactul
programelor lor.

Preocupari de sanatate si siguranta: pandemia de COVID-19 a afectat semnificativ
activitatile de voluntariat. Masurile si protocoalele de siguranta au devenit consideratii
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esentiale pentru voluntariatul in persoana, ceea ce duce la o crestere temporara a

oportunitatilor de voluntariat virtual.

Aceste tendinte reflecta natura in evolutie a voluntariatului si modul in care acesta continua sa
se adapteze la nevoile si preferintele in schimbare atat ale voluntarilor, cat si ale organizatiilor
pe care le sprijina.

6. Valoarea voluntariatului

Ne vom ocupa de valori mai detaliat in paginile urmatoare. Este util ca in introducere sa,vedem
voluntariatul in contextul societatii contemporane. De ce este important voluntariatul?

’ DIVERSITATE
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Definirea Scopurilor, Obiectivelor si
Rolurilor

,Daca cineva nu stie spre ce port se navigheaza, niciun vant nu este favorabil.”

Seneca

Acest citat este despre directie sau obiectiv: trebuie sa stii ce vrei sa obtii, unde vrei sa ajungi, care
este scopul tau. Daca nu ai asta, riscul de esec sau de ,ratacire” este mare si atunci i€l un vant
nu este favorabil” pentru tine.

Nu poti atinge un obiectiv daca nu il vezi. Pentru tine, in calitate de coordonator de voluntari, este
foarte important s& ai o idee clard despre ceea ce vrei sa realizezi eu actiunile tale sau cu
proiectul tau si ce schimbari si impact vrei sa aduca - altfel nuspeti fi'un lider bun. Si trebuie sa
intelegi clar rolul si functia ta Tn cadrul acestui proces. Dacd@n lider nu are o idee clara despre
obiective, precum si despre propriul sau rol si sarcinile afefénteaceasta duce adesea la confuzie,
dezordine, nemultumire si dezamagire. nainte de a ncepe un'nou proiect, fie ca este vorba despre
o initiativa existenta sau un nou demers, ar trebuixclarifieat Ce ai dori sa realizezi, care ar trebui sa
fie rezultatul final sau ce efect doresti sa obtii:

A veni cu idei de proiecte ar putea fiusor. Dar a veni cu cea ,potrivita”, care are sanse realiste de
a fi implementata, necesita muncasi‘putina’gandire. in prima parte a acestui modul, vei invita cum
sa va stabilesti corect scopurile'si gbiectivele si cum sa transformi ideea vaga de proiect intr-un
concept concret si tangibil,

De asemenea, este important sa iti pui intrebari. Ce rol vreau sa joc? Ce sarcini si functii vreau sau
trebuie s& am? Am ompetentele si resursele necesare pentru toate sarcinile? Care sunt

asteptarile mele? Ce ar trebui sa obtin eu sau altii din asta?

A doua parte a acestui modul se concentreaza pe identificarea rolurilor si responsabilitatilor.

& Make Watermark
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Partea I: Stabilirea scopurilor si a obiectivelor

1. Scopuri, obiective si tinte

Scopurile, obiectivele si tintele sunt componente esentiale in orice proiect, deoarece ofera o
directie si un scop clar pentru atingerea rezultatelor dorite. In engleza, nuantele dintre acesti
termeni pot sa nu fie intotdeauna la fel de distincte ca in alte limbi. In diverse contexte, termenii
,aims”, ,objectives”, ,goals” si ,tasks” sunt adesea folositi in mod interschimbabil, dar au
semnificatii distincte. intelegerea diferentelor dintre ei este @ruciald pentru planificarea si

implementarea eficienta.

Scopuri

« sunt declaratii ample, generale, despre ceea ce un proiect sau o organizatie intentioneaza sa
realizeze

 indica directia sau scopul final

« sunt mai abstracte, mai putin specifice, mai putin masurabile decat obtectivele sau tintele

Obiective

« sunt tinte specifice, masurabile, realizabile, relevante si limitate in timp (SMART) a ceea ce
trebuie realizat pentru a atinge obiectivul general

« sunt mai concrete si mai specifice decat scopurile

Tinte

« sunt, de asemenea, rezultate specifice'si masurabile, asemanatoare obiectivelor, dar au, in
general, un domeniu de aplicare mailarg si‘pot cuprinde mai multe obiective.

« in unele contexte, obiectivele potifi*folasite in mod interschimbabil cu obiectivele, in timp ce in
altele, pot reprezenta realizarile mail mari si mai semnificative care se aliniaza cu scopul

general.

Sarcini
« sunt mai specifice si'sunt asociate de obicei cu actiuni sau activitati necesare pentru atingerea

unui scop.

In concluzie, scopul reprezinta rolul mai larg, obiectivele sunt tinte specifice si masurabile care
sustin obiectivele, iar tintele sunt repere sau realizari semnificative care se aliniaza cu scopul sau
viziunea generald. Este important sa clarificati contextul in care acesti termeni sunt folositi,
deoarece semnificatiile lor pot varia usor in functie de domeniu sau situatie.
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In cele ce urmeaza vom lucra numai cu termenii ,scopuri” si ,obiective”, dar vom specifica in mod
distinct termenul ,obiectiv’. Aceasta diferentiere poate fi ilustratda mai detaliat folosind ierarhia
obiectivelor.

2. lerarhia obiectivelor

inainte de a stabili obiectivele, fii constient de faptul ca exista diferite niveluri de obiective care
difera ca interval de timp, detaliu si functie. Fiecare viziune poateysi trebuie impartitd in obiective
mai mici. Este important s& subliniezi diferenta dintre un obiectiv strategic — metodele sau felul in
care vrei sa-| faci — si actiunea concreta. In caz contrar, s-ar putea sa te pierzi pentru ca scopul Si
obiectivul tau este prea abstract si nu ai idee cum sa stabilesti un plan de actiune. lerarhia in trei
parti a obiectivelor serveste drept ilustratie pentru o mai buna intelegere.

pal - Vizionar/ . Viziuneayscopul,
Obiectiv cheie . aspirafia finala

|, Stratégia, metoda, |

: Obiective "\ ’__ tactica generala
strategice $_-I'ta'ctie’ \““
K0

Obiective operationale/
Motivul actiunii

Planul actiunii

Fig. 1 lerarhia obiectivelor
Scopuri/Obiective vizionare:
e sunt pe termen lungs.consistente in timp (deciziile de valoare sunt incluse)
« sunt formulate iatr-o maniera credibila, inspirata si concisa,
« arata un profil si defineste o limita, sunt atractive, declanseaza idei. Functii:
e spre interior: creeaza identitate, ofera orientare

» creste identificarea si motivatia, spre exterior: creeaza claritate si acceptare; ofera o imagine.

Exemplu: ,Locuim intr-un cartier foarte bun, unde cu totii ne simtim bineveniti si in siguranta: totul
arata ingrijit si curat, multé verdeata, locuri de recreere si de intalnire. Vecinii se cunosc, vorbesc
intre ei si au grija unul de celélalt in caz de nevoie. Din cand in cand, ne intalnim si la evenimente
comune din cartier.”
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Obiective strategice si tactice:
mai degraba pe termen mediu

 realiste si imaginabile

o descriu masuri sau efecte

« sunt formulate suficient de deschis pentru ca diferitele obiective operationale sa poataf i
rezumate sub ele.

Functii:

e concretizarea obiectivelor cheie vizionare

« medierea intre obiectivul vizionar si implementare (obiective operationale).

Exemplu: ,,Organizam periodic evenimente comunitare, cum ar fi petreceri de cartier) zile de
curétare, sesiuni de artd stradald sau sérbatori culturale pentru a promova un sentiment al
comunitatii. Vom intretine parcurile si spatiile de recereere existente pentru a le oferi rezidentilor

zone pentru petrecere a timpului liber si adunari comunitare.”

Obiective operationale
» se refera la o perioada de timp gestionabila,
« sunt concrete (Ce ar trebui sa aiba loc? Cum? Cand? De'cairecine?)

Exemplu :

,,fnﬁin;area unui grup de voluntari, care sa fie ,0o\echipadiversa, reprezentand vecini din diferite
medii (varsta, sex, origine efc.). Acestia erganizeazéd 4 evenimente de cartier pe an care
sérbéatoresc diversitatea din cadrul comunitatiipromovéand incluziunea:

e 0 zicomuna de curatenie,

e evenimentul comun ,Coloreazd-mi cartierul”.

e un festival al cartierului

e un atelier, training sau.e,sesitne de informare relevanta pentru comunitate

In fiecare lun& se Ofganizeaza un mic dejun comun de cartier in centrul local de educatie pentru
adulti, unde toatad lumea contribuie. La aceste intalniri se folosesc metode interactive, astfel incét
diferite persoane sé& se cunoasca intre ele. Membrii grupului se prezinta fiecarui vecin nou in

termen de 14 zile si ii invita la urméatoarele intalniri si evenimente de cartier.”
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Pentru ca o viziune sa devina realizabila, se poate imparti in obiective mai mici, obiective strategice.
Acestea pot fi impartite in continuare in actiuni mai mici si mai specifice, obiectivele operationale.

Acest proces ajuta la derivarea unui plan de actiune practic dintr-o viziune.

Pentru a asigura functionarea eficientd a organizatiei, toate actiunile specifice (obiectivele
operationale) ar trebui s& fie aliniate cu imaginea de ansamblu (viziunea). in acest fel, organizatia
functioneaza eficient si se apropie de atingerea viziunii sau scopului sau general. De fapt, definirea

unor obiective clare si masurabile are multe avantaje:

Orientare: voluntarii beneficiaza de o directie clara si ceva spre care'sa lucreze. Definirea
obiectivelor ajuta la stabilirea claritatii si transparentei — atat in interiorul, cat si An afara unei
organizatii si echipe de voluntari. Obiectivele sunt baza unei intelegeri comune si sunt necesare
pentru orientare. Orientarea si diferentierea pot fi realizate prin judecati de valoare, luand decizii pe
baza unui anumit set de valori. Este nevoie de o analizé atenta si de prioritizare, determinand ce
sarcini trebuie abordate mai intai, ce este mai putin critic si ce poate fi./amanat.

imbunatatirea procesului de luare a deciziilor: scopurile si% obiectivele bine definite
incurajeaza mai degraba concentrarea asupra gasiri de solufiiy decat’asupra cauzelor unei probleme.
Atingerea unui scop presupune luarea de decizii cu privife 1a pasii esentiali de urmat si determinarea
obiectivelor sau ,a pietrelor de hotar” de atins pe pareurs.

Eficacitate: Avand in vedere obiectivele elare resursele pot fi organizate in consecinta. Ele
imbunatatesc eficienta si relatia dintre input si output: Cum sa atingem eficienta maxima? Un obiectiv
poate ajuta la stabilirea prioritatilor: ce,trebuie facut mai intai, ce este mai putin crucial si ce poate fi
amanat sau anulat?

Control si evaluare: _ potfi ,erificate obiective clar definite, ceea ce este util pentru a
masura si controla pragresulvmuncii tale. Poti utiliza obiectivele definite la inceputul unui proiect
pentru a evalua succesul”si impactul acestuia. Poti verifica daca s-au atins sau nu rezultatele

planificate/etapele de referinta.

Succes: Atingerea obiectivelor masurabile ofera dovezi concrete de succes, atat pe plan intern
in cadrul organizatiei, cat si pe plan extern pentru partile interesate si sustinatori.
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Caracteristicile unui obiectiv bun

Pentru a te asigura ca obiectivele tale sunt eficiente, ar trebui sa respeciti criterile SMART:

SMART

INCADRAT IN
TIMP

SPECIFIC

Defineste Confirma ca Ve;ﬁedcé d?‘:é Stabileste un
activele obiectivele tale. ko plan bazat pe

tale sunt

masurabile. sunt realizabile.
relevante.

timp.

Fig. 2 SMART Criterii pentru obiective clare

Specifice: Obiectivele trebuie sa fie clare si specifice, evitand limbajul vag sau ambiguu.
Aceasta inseamna sa definesti exact ce doresti sa obtii i de ce\este’important.

Masurabile: Obiectivele ar trebui sa fie masurabile, astfel-intat sa iti poti urmari progresul
si sa& determini daca ti-ai atins obiectivul sau nu. Aceasta’implicd definirea unormetrici sau
indicatori clari pe care Ti poti folosi pentru a masura-progresul.

Realizabile: Obiectivele ar trebui sa fie provocatoare, dar si realizabile. Aceasta inseamna
stabilirea unor obiective realiste, care sunt igilimita eapacitatilor si resurselor tale, evitand obiectivele
prea usoare sau prea dificile.

Relevante: Obiectivele ar trebui sa fie'televante pentru obiectivele generale, misiunea sau
scopul tau. Aceasta inseamna sa'te asiguri ca obiectivele tale se aliniaza cu prioritatile mai mari

si se incadreaza in contextul mai larg al ceea ce incerci sa realizezi.

incadrate in timp: ObiectiveleZar trebui s& aiba un termen limitd sau un calendar clar. Aceasta
inseamna stabilirea_unei anumite date sau cronologie pentru atingerea obiectivului, pentru a oferi
motivatie si a te asigura«<a ramai pe drumul cel bun.

De exemplu: ,Anul acesta vom organiza 12 mic dejunuri de cartier in centrul local de educatie pentru
adulti. Va avea loci in fiecare prima sambata a lunii. Asteptam cel putin 50 de vizitatori din diverse
medii. Toata lumea va aduce suficienta mancare incat sa putem lua un mic dejun comun. Echipa
putin 50% dintre participanti vor fi prezenti la urmatorul mic dejun. Trei marturii araté ca vecinii s-au
angajat in activitati impreuna dupa micul dejun.”
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Specific: Obiectivul contureaza in mod clar scopul specific de a organiza 12 evenimente de
cartier. Sunt date detalii precum ora, persoanele responsabile si locatia. Este clar definit cum trebuie
atins acest obiectiv.

Masurabil: Succesul proiectului poate fi urmarit folosind indicatori masurabili: Scopul este de
a organiza 12 mic dejunuri in cartier cu cel putin 50 de participanti, care ar trebui sa cunoasca

fiecare cel putin 2 vecini noi. Cel putin 50% dintre participanti vor fi prezenti la urmatorul mic dejun.
Realizabil: Obiectivul este realizabil in intervalul de timp datéSi resursele disponibile. Locatia
este disponibila pentru micul dejun lunar, iar mancarea va fi oferita de fiecare vizitator.

Relevant: Obiectivul este relevant pentru angajamentul cartierului de'a construi o comunitate
puternica.

incadrat in timp: obiectivul are o cronologie clara. Pe tot parcursul anului vor fi organizate 12

mic dejun de cartier, in fiecare prima sambata a lunii.

Criterii pentru o buna formulare a obiectivelor:

1. Scopul descrie o stare dorita in viitor. Ce ar trebui sa se.schimbe, sa se pastreze sau sa se
intdmple? (Fii atent la comparatii!)

2. Formularea clarifica la cine sau la ce se refera obiectivul: Precizeaza ce se urmareste, ce
modificari, imbunatatiri sau stabilizari urmeaza sa fie declansate (nu descrie o masura sau un proces).
3. Momentul de timp in care obiectivul urmeaza 'sa fie‘atins este precizat sau cel putin limitat.

4. Obiectivul este formulat intr-un mod pozitiv si activ.

5. Atingerea scopului este o provocare,idar realizabila.
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Partea II: intelegerea propriei motivatii si rolul

Dupa ce fiti identifici viziunea si obiectivele, poti sa creezi un plan de lucru si sa atribui sarcini

echipei tale. intelegerea rolurilor si motivatiilor ajuta la gestionarea asteptarilor si la identificarea

voluntarilor potriviti pentru sarcini specifice.

1. Definitii

Ce este un rol social?

Pozitia sau functia pe care o detine un membru al personalului“in .eadrul unui grup sau
organizatie

Defineste locul si asteptarile in structura sociala

De exemplu, un membru al personalului poate avea un rol social, cum ar fi un membru al

echipei, un supervizor sau un manager.

Care sunt responsabilitatile?

indatoririle si obligatiile pe care trebuie sa le indeplineascasun membru al personalului ca
parte a rolului sau

Acestea pot varia in functie de pozitia si organizatia specifica

Acestea subliniaza domeniile de lucru si obiectivele generale pentru care este responsabil
membrul personalului

De exemplu, responsabilitatile unui membrual personalului pot include participarea la sedinte,
indeplinirea sarcinilor atribuite si cooperarea ci-membrii echipei.

Ce sunt sarcinile?

Activitati sau sarcini specifice*pe,'‘eare un membru al personalului trebuie sa le realizeze
pentru a-si indeplini responsabilitatile

Activitati sau atributiifindividuale care contribuie la obiectivelor generale

Acestea pot fi zilniCe, pe termen scurt, pe termen lung, bazate pe proiecte, ...

De exemplu, acestea 'sunt activitati precum controlul, redactarea de rapoarte, desfasurarea

unui training, curétenia, ...

Ce sunt competentele?

Aptitudinile, cunostintele si abilitatile pe care un membru al personalului le poseda si le aplica
in rolul sau

Acestea permit cuiva sa isi indeplineasca in mod eficient responsabilitatile si sarcinile

Exista competente ,hard” si ,soft”.
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Competentele pot fi abilitati tehnice specifice domeniului lor (de exemplu, programare,
contabilitate), precum gsi abilitéti soft (de exemplu, comunicare, rezolvare de probleme) care sunt
valoroase in orice mediu de lucru

In concluzie,

rolul social al unui membru al personalului ii defineste pozitia,

responsabilitatile ii contureaza indatoririle,

sarcinile sunt activitatile specifice pe care trebuie sé le indéeplineasca,

competentele sunt aptitudinile gi abilitatile pe care le utilizeaza pentru a-gi indeplini rolul
in mod eficient.

Impreund, aceste elemente ajuta la contributia si succesul unui membru al perséhalului in

cadrul unei organizatii.

2. Triunghiul gasirii rolului

Fiecare functie si rol Tn munca voluntara este asociata cu sarcini specifice. Pentru a indeplini toate

sarcinile si a justifica roluri si functii adecvate, persoana afectata trebuie'sa posede anumite abilitati

si competente, precum si motivatie personala. O afisare grafiea, cum ar fi ,triunghiul de gasire a

rolului” este o metoda pentru a ajuta la invatarea despre aceasta’parte. Aceasta metoda nu numai

ca ajuta la identificarea si vizualizarea problemelor in managementul oamenilor, ci si la vizibilitatea

cauzelor si, prin urmare, a solutiei.

Daca sarcinile pe care trebuie sa si le asume o persoana sunt in echilibru cu sarcinile sale si cu

motivatia, abilitatile si competentele sale,personale, atunci ,triunghiul gasirii rolurilor” arata astfel:

Rol

Se poate intdmpla ca sarcinile asumate sa nu corespunda cu rolul, motivatia si competentele unei

persoane. Atunci laturile triunghiului nu mai sunt echilibrate. Acest lucru creeaza o nevoie de actiune

din partea coordonatorului de voluntari. Urmatoarele exemple ilustreaza acest lucru.
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Exemplu: Peter este presedintele unei organizatii. Sarcinile sale implica supravegherea finantelor.
Cu toate acestea, nu are nicio dorinta de a fi legat de finante si nu se simte atét de confortabil cu
matematica. Prin urmare, ii scapd toate problemele contabile si financiare si nu are o supraveghere
adecvata. Din acest motiv, casierul sédu a eliberat de multi ani chitante de donatie incorecte pe care
Peter le-a semnat sub impresia ca sunt exacte.

e

Rol

0]
»

Pentru a umple acest gol si a se asigura ca toate sarcinile yor-fi indeplinite, exista cel putin doua

solutii:

e Training: El poate urma o formare suplimentara ‘pentru a-l face mai increzator si mai

competent in probleme financiare.

e Motivatie: Deoarece lui Peter nu ii plac sarcinile sale financiare, nu este motivat sa se

ocupe de ele. Poate incerca sa-si dezvolte miotivatia. De exemplu, alegénd o zi fixa cand se dedica

mai intai finantelor si apoi se ,recompenseaza” cu sarcini mai frumoase.

» Delegare: Poate cauta o‘alta persoana cu competentele si interesele necesare care sa
preia acest domeniu de @ctivitate.

Peter vrea s& orgahizeze, o petrecere pentru a sarbatori aniversarea organizatiei sale. Pentru
aceasta el distribuie sareinile: noua sa stagiard Anna va planifica si coordona evenimentul. Membrii

consiliului se vor ocupa de invitatii si vor pregéti un discurs.
Pe masuréa ce petrecerea se apropie, apar céteva dificultati:

1. Niciunul dintre membrii consiliului nu isi asuma sarcinile convenite, chiar daca asta este ceea ce
prevede rolul de membru al consiliului. Consiliul nu isi indeplineste atributiile. Se creeaza un gol.
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2. Anna, un coordonator consgtiincios, observéa acest decalaj. Ea decide s& scrie singuré discursul. Ea invita,
de asemenea, partile interesate cheie pe cont propriu. Deoarece este inca noua in echipd, ii lipseste o
perspectiva cuprinzatoare asupra viziunii, valorilor si actiunilor organizatiei. Discursul ei nu este bine primit
de membrii asociatiei si de administratori. In plus, Anna este frustratd pentru c& sarcinile cad numai asupra
el.

Rol gA

S
D
Ay

1' ,o'.
Rol / e,

r‘\F

Exista mai multe solutii pentru acest scenariu:

Peter, in calitate de presedinte al organizatiei, poate avea o conversatie cu consiliul de admin-
istratie. Acest lucru va defini clar responsabilitatile si sarcinile pentru a se asigura ca fiecare
membru al consiliului contribuie. intalnirile regulate ar putea fi folosite pentru a analiza progresul si
pentru a oferi sprijin atunci cand este necesar.

Angajamentul si eforturile Annei ar trebui sa fie recunoscute si apreciate de catre consiliu si
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organizatie. Acest lucru ii poate creste motivatia.
In acest fel, ,triunghiul identificarii rolului” poate fi folosit pentru a face vizibile cauzele
problemelor si abordarile solutiilor diferitelor scenarii.

3. ,,Descrierea rolului” pentru voluntari

De ce este necesara ,descrierea rolului”? Obiectii obisnuite:
o Este de fapt ceva pentru afaceri!”

« ,Nuam nevoie de o descriere a rolului. Stiu de fapt care este sarcina mea!”

Dar toate aceste intrebari de mai jos apar destul de des atunci cand lucrezi cu voluntari:
o Ce se asteapta de la mine?

¢ Cine este responsabil pentru mine? De la cine primesc informatii?

e Pe cine ar trebui sa informez?

e Cine ma va forma?

e Sunt voluntar singur sau ma sprijina cineva?

« Cat timp si cat de des trebuie sa fac voluntariat?
La aceste intrebari se poate raspunde in mare,masusa printr-o descriere buna a rolului.

Lectii invatate: aplicare practicalpentru studiu individual si evaluare

Formuleaza pentru proiectul€au organizatia ta:

1. Care este scopul/obiectivultauwvizionar?
2. Care sunt obiectiveleitale strategice/tactice?
3. Care sunt obiectivele tale operationale?

Poti utiliza sablonul de’pe pagina urmatoare.

« Creeaza un plan de actiune concret pentru una dintre activitatile pe care le-ai planificat. Daca

nu ai unul, fa pentru exemplul unui eveniment din cartier.
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Obiectivele organizatiei mele

Scop (Vizionar/Obiectiv-cheie)

Defineste-ti viziunea, directia, scopul si aspiratia finala.

,.-fﬁ
/N ®

Obiective strategice si tactice .

Dezvolta o strategie, o metoda si o tactica generald pentru a-ti atinge obiectivele.

o\

<°<~
st.\

0‘0 ﬁc‘)

s
oS

Obiective operatlonaIeISc@'u Qcilunu
Dezvolta un plan de actiune concret careﬂ f;#@ementat pentru a-ti atinge obiectivele.
s\o *0
»
(‘0 %
X * M {\q
'0\

& Make Watermark
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Inspiratie si alte resurse

Daca doresti sa aprofundezi subiectul rolurilor, poti verifica munca Dr. Meredith Belbin si a echipei
sale. Tn anii 1970, el a analizat efectele componentei echipei diferitelor tipuri de personalitate
asupra performantei echipei. Potrivit lui, echipele lucreaza eficient atunci cand sunt formate din mai
multe tipuri de personalitate si tipuri de roluri eterogene. Asta inseamna ca fiec- are rol are propria
sa sarcina si functie importanta intr-o echipa. Pentru coordonatorii unei echipe este o provocare sa

recunoasca acest tipar. Ei au identificat 9 roluri diferite:

3 roluri orientate spre actiune: Shaper, Implementer, Completer FinisI’

3 roluri orientate spre comunicare: Coordinator, Teamworker, Resource |

'@
3 orientate catre cunostinte: Plant, Monitor Evaluator, Specialist

Rolul echipei

Shaper -
Modelator

Contributie

Provocator, dinamic, se bucura de
presiune. Are puterea si curajul de_ ¢

a depasi obstacolele. A

Puncie slabe admisibile

Predis a provocare. Ofenseaza

L

¥ sentimentele oamenilor.

Implementer-
Implementator

Practic, fiabil, eficient. Transf

ideile Tn actiuni si organl

\% Oarecum inflexibil. Incet sa
raspunda la noile posibilitati.

Coordinator-
Coordonator

munca care trebuie facuta.
Completer Migalos, constiinc E@ Inclinat sa se ingrijoreze nejustifi-
V% Finisher - Cauta erori. Lﬁies Si cat. Reticent in a delega.
Finalizator perf
Matura, in t |dent|f|ca Poate fi vazut ca manipulator.

talent%@ar iCa obiectivele.
\Dele@, eficient.

Descarca propria parte din munca.

Teamworker- chfﬁrat erceptiv si diplomatic.

Lucrator in

Si previne frlctlunea

Indecis in situatii de criza. Evita
confruntarea.

echipa
Resourc&ell&ls‘y%a

Investiﬁgr
Invesﬂa o@

resur

ordinar, entuziast, comunica-
tiv. Exploreaza oportunitati si
dezvolta contacte.

Supraoptimist. Isi pierde interesul
odata ce entuziasmul initial a
trecut.

Plant -
Inovator

Creativ, imaginativ, cu gandire
libera. Genereaza idei si rezolva
probleme dificile.

Ignora incidentele. Prea preocupat
pentru a comunica eficient.

Monitor
Evaluator

Sobru, strategic si perseverent.
Vede toate optiunile si judeca cu
precizie

Lipseste unitatea si capacitatea de
a-i inspira pe altii. Poate fi excesiv
de critic.

Specialist

Hotarat, independent, angajat.
Ofera cunostinte si abilitati

Contribuie doar pe un front ingust.
Se opreste asupra aspectelor
tehnice.

speciale.
&
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managementul de proiect s
gest ionar ea t impul ui

»Secretul succesului este consecventa scopului.”
Benjamin Disraeli (1804-1881)

Munca noastra zilnica de voluntariat consta in proiecte. Aproape toate activitatile sunt proiecte care
trebuie implementate cat mai bine posibil. Nu prea conteaza daca organizezi un eveniment, o
activitate de tutorat sau un ,repair cafe” (o cafenea de reparatii), structura este intotdeauna
aceeasi, doar gradul de complexitate este diferit. Aceasta structura de baza a managementului de
proiect este prezentata in acest modul. Exemplele si sarcinile practice completeaza informatiile.

in plus, gestionarea timpului devine din ce in ce mai importanta. Acést lucru se datoreaza in
principal faptului ca suntem fortati sa ne organizam munca mai eficient si mai eficace - adesea din
cauza lipsei de resurse. In acest caz, metodele ne ajutd sa ne'planifietam bine munca si sa ne

ocupam de ucigasii timpului.

3.1. Management ul de pr oiect

3.1.1. Introducere in managementul de proiect

Acest material trateaza managementul proiectelor in munca pe baza de

voluntariat. Urmatoarele explicatii si metode practice ar trebui sa te ajute sa obtii o perspectiva
asupra subiectului ,managementul de preiect’. Vei afla despre diferite abordari metodologice,
astfel incat sa poti incepe cu usuriata planificarea propriului proiect. Pana la sfarsitul acestui modul,
vei invata care sunt etapele care trébuie luate in considerare atunci cand planifici un proiect, cum

sa le abordezi intr-un modtintit si'‘cum sa le implementezi cu succes.

3.1.2. Ce este un préiect?

Un proiect este o suma de activitati limitate in timp, finantare si personal. Se caracterizeaza prin
mai multe trasaturi care sunt foarte strans legate intre ele. In primul rand, fiecare proiect are nevoie
de un obiectiv predefinit si o sarcina sau sarcini precis definite, derivate din acesta, care sunt
necesare pentru atingerea obiectivului. De asemenea, este foarte important sa existe un calendar
care sa specifice cand sau pana cand trebuie finalizate sarcinile individuale si cat timp dureaza
pentru a mentine in permanenta o imagine de ansamblu asupra proiectului. Implicarea mai multor

persoane responsabile/alti parteneri de cooperare, precum si o structura
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independenta in organizarea si derularea proiectului sunt, de asemenea, extrem de importante

pentru implementarea cu succes a unui proiect.

3.1.3. Ce inseamna management de proiect?

Managementul de proiect inseamna gestionarea si realizarea unui proiect, care adesea include si
inceperea sau initierea proiectului. Managementul de proiect ajuta, de asemenea, la construirea
increderii si a credibilitatii atat pe plan intern, cat si pe plan extern, precum si la acceptarea si
intelegerea sarcinilor si etapelor de lucru necesare in randul tuturor celor implicati.

MANAGEMENT DE PROIECT

Instrumente si tehnici in managementul personalului

}

%,
Theopaital Proces de transformare ) e;o Starsitul
Proiectului 0 Proiectului
> "oo
N\
¢ o

RESURSE

Oameni, know-how, bani, mategiale...
Fig. 1 Project management

3.1.4. Care este beneficiul gi\valoarea managementului de proiect?

Daca stapanesti si aplici metode de'snanagement de proiect, existad multe avantaje:

« Poti planifica sarcinile,“resursele si timpul in mod holistic.

» Realizarea in périoada‘de planificare (timp si costuri) devine mai usoara si mai controlabila.
« Calitatea rezultatelor lor este imbunatatita.

e Un proiect este documentat.

« Se poate reactiona la schimbari intr-un mod mai structurat, dar si mai flexibil si mai rapid.

Munca pe baza de proiecte devine din ce in ce mai importanta, in special in domeniul
voluntariatului, deoarece tot mai multi voluntari isi doresc sa devina activi intr-un mod in care
sarcinile, responsabilitatile si resursele de timp necesare sunt clar definite si fixe, adica adesea Tisi

doresc sa lucreze pentru un perioada limitata de timp si peﬁzﬁ 5rﬂact.
’ e Watermark
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Cu toate acestea, o tema clara si un obiectiv definit nu numai ca faciliteaza recrutarea voluntarilor,
dar si atragerea de sponsori si sustinatori pentru proiectul respectiv. Din ce in ce mai multi sponsori
dau bani doar pentru proiecte specifice si vor sa stie exact pe ce sunt cheltuiti banii. in plus, lucrul
la proiecte creste sansa ca tu, ca organizatie, sa apari in presa si sa primesti astfel atentie pentru
proiectul tau. Si cu cat iti implementezi proiectele mai ,profesionist”, cu atat vei primi mai multa
apreciere si sprijin atat intern, cat si extern.

Un proiect este determinat de trei variabile tinta:

Fig. 2 Valori tint Calitate

S\
0 L J
D X
Resurse Timp

Pentru un management de succes al proiectuluiy trebuié.sa iei in considerare urmatoarele aspecte:

Calitate — Resurse — Timp

Ar fi perfect, daca resursele si timpul pe caréve ai si pe care le-ai planificat sunt exact cantitatea de
care ai nevoie pentru a ajunge_{a*calitatea dorita. Dar, din pacate, viata nu este intotdeauna
perfectd, iar ca manager de proiectirebuie sa iei decizii, daca proiectul nu decurge asa cum ai
planificat, de exemplu:

Daca iti raman resursé putine 'sau insuficiente (de exemplu, bugetul planificat nu este suficient,
zilele lucratoare planificate"sunt deja utilizate), trebuie sa iei decizii: este nevoie de mai mult timp
pentru a obtine calitatéa planificata. Sau se poate accepta o calitate mai slaba pentru ca s-au
utilizat toate resursele de personal.

Daca te afli intr-un termen scurt, poti lua in considerare sa adui mai multe resurse (mai mult
personal, mai multi bani, un IT mai bun...) sau sa ,sacrifici” 0 anumita calitate (de exemplu, mai
putin impresionanta, mai mica, nu atat de frumoasa, nu 100% perfecta...)
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3.1.5. Cerinte pentru managerul de proiect

Un manager de proiect trebuie sa indeplineasca o varietate de sarcini care sunt foarte

asemanatoare in toate proiectele. Acestea sunt:

 ldentificarea cerintelor, obiectivelor si a domeniului de aplicare a proiectului

« Planificarea, monitorizarea si documentarea sarcinilor in timpul unui proiect

» Asigurarea ca toate sarcinile, livrabilele si materialele proiectului sunt livrate la timp

o Gestionarea tuturor resurselor necesare implementarii proiectului

e Dezvoltarea, managementul, motivarea si coordonarea echipei

« Promovarea unei comunicari eficiente cu angajatii si partile interesate cu privire la stadiul
proiectului

» Evaluarea si managementul riscurilor, rezolvarea problemelor

« Evaluarea si monitorizarea performantei generale a proiectului

Un manager de proiect contribuie la crearea de valoare si calitate prin supravegherea planificarii,

implementarii si finalizarii unui proiect.

Pentru a indeplini aceste sarcini, profesia de manager de proiect necesita urmatoarele abilitati:
» Calitati de conducere si luare a deciziilor

« Abilitati motivationale

« Abilitati de rezolvare a conflictelor

« Bune abilitati de comunicare

« Abilitati de gestionare a timpului

« Rezilienta si gestionare a stresului sijpresiunii

« Mod de géandire critic si auto-reflexiv

Rolul unui manager de proiectssi tema conducerii vor fi abordate in capitolul ,conducerea
proiectului’.
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3.1.6. Procese de management de proiect

Un proiect se dezvolta de-a lungul unor sectiuni individuale, care pot, de asemenea, fuziona intre

ele.
Successful
Objectives not reached yet, but it might be implementation
still possible to reach them another way is nat posmple
=< Project needs lo be revised @ =¥ Siop project
Generate Analyse Plan Decide Implement Evaluate Finalise
ideas @ l
Successful !mp|&ntallﬂn
Objectives rea
Project fini
Fig. 3 Pasii unui proiect (0 '0
@ o
Pasul 1: Generarea ideilor 0 ‘7

»Daca vrei sa obtii raspunsurile corecte, trebule@pkm&ebarlle potrivite!”

& b‘g

Baza unei idei bune de proiect este o anallz &lt?él actuale. Ce trebuie facut aici?

« |dentifica problema sau nevoia care tr&m

» Stabileste ce stii deja si unde Ilpch |\'n@“mformatu

o Aduna informatii relevante si @t

« lIdentifica posibilele cauze pr@mel si investigheaza-le

o Identifica limitarile, obgﬂol%? I provocarile

« Identifica solutiile pes |Ieg$

o Decide asupra Qel selutii realiste si ,atractive”.

« Incepe prin a colectd viziunile pentru viitor, precum si ideile si faptele. Cum ar trebui sa arate
situatia ideala? Ce rezultate ar trebui obtinute in final? Ce ar fi trebuit sa se schimbe ca
urmare a activitatilor tale?

Este important ca toata lumea sa aiba o imagine comuna a problemei/provocarii, deoarece un
proiect stabil poate fi construit pe aceasta doar daca exista o intelegere comuna.
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Cu toate acestea, pentru a genera idei in cadrul unei echipe, sunt necesare reguli care sa

promoveze creativitatea si nu sa o impiedice. Se recomanda respectarea urmatoarelor reguli:

Lucreaza in echipa.

Acorda suficient spatiu si timp.

Daca pui mai multe intrebari, ai mai multe sanse de a obtine raspunsuri importante.

Multe se transmit printre randuri.

Lucrurile devin interesante cand situatia devine dificila.

Reia subiecte din nou si din nou, aprofundeaza-le, condenseazafinformatiile.

Ai curajul de a ,incepe de la capat” din nou si din nou.

Documenteaza-ti rezultatele si impartaseste-le altor echipe.

De la cantitate la calitate (colecteaza si analizeaza diferite opinii si apoi stabileste prioritati)

Sarcina acum este de a genera idei si de a dezvolta solutii pentru a depasi aceste provocari/

probleme. Prin urmare, acum trebuie adunate ideile. Toate aceste idei initiale se concretizeaza

treptat in etapele ulterioare.

Exista diverse tehnici creative de colectare a ideilor si faptelor,(caressunt prezentate pe scurt mai

jos.

Idei rapide

Brainstormingul este una dintre cele mai populare tehnici creative pentru generarea de idei si

construirea unei viziuni si pentru asigurareaca toata\Jumea poate fi implicata in faza de dezvoltare.

lata pasii importanti:

Aduna un grup de persoane, care sunt relevante pentru proiect. Daca este posibil, include

reprezentanti ai beneficiarilor.vizati.

Fiecare persoana isi noteaza ideile pe o bucata de hartie separata sau pe intr-o sectiune online
separata.

Aduna toate ideilesin’categorii tematice.

Da titluri pentru fiecarfe categorie.

Verifica titlurile: se poate identifica o structura, categorii sau secvente? Odata ce aufost
identificate, pune categoriile intr-o ordine coerenta.

Acum ai o structura/o imagine de ansamblu asupra tuturor aspectelor importante ale
proiectului, care este punctul de plecare pentru conceptul de proiect!

Ideile care nu corespund cu una dintre categoriile identificate, nu se pierd: pune-le pe o hartie/
intr-o sectiune online pentru ca ar putea deveni utile mai tarziu.



Tehnica ideilor rapide poate fi realizata in diferite moduri:
Sondaj cu cartonase metaplan (carduri dreptunghiulare), in care fiecare participant isi scrie ideile
pe cartonase. Pe fiecare cartonas trebuie folosita o singura idee cu un singur cuvant cheie.
Tehnica ,shout-out”, in care participantii striga idei catre facilitator, care le noteaza pe un
flipchart, astfel incat toata lumea sa le poata vedea.

Brainstorming imaginar, prin care se pun una sau doua intrebari vizionare si apoi se discuta liber
si se contribuie cu idei. O persoana faciliteaza, iar o persoana rgdacteazé discutia.

In brainwalking, cuvintele cheie predefinite sunt scrise pe mai multe flipchart si expuse. Participantii
isi pot adauga apoi ideile si completarile.

Fig. 4 Tehnica ideilor rapide
X
Metoda 635 \\}o 09
Metoda 635 functioneaza dupa cum urx&gziQn grup de 6 persoane schiteaza trei propuneri de
solutii pentru o problema data. Fie@ s@e propusa este concretizata de cate o persoana pe
rand. Apoi, o persoana transmi 2 i‘@sté solutie propusa vecinului sau. Aceasta persoana
revizuieste apoi solutiile pro&@e.a@n\:génd trei idei noi. Aceasta inseamna ca fiecare dintre cele 3
persoane lucreaza o d@a 1{@ dintre cele trei propuneri. Acest lucru continua pana cand toti
membrii grupului a ®9t®]I cu propriile sugestii si cele trei propuneri initiale de solutii au fost
dezvoltate in continuap&% cinci persoane.
Harta mintii
Nu va notati ideile si gandurile unul in spatele sau sub celalalt, ca de obicei, ci procedati in felul
urmator: Scrieti subiectul principal in centrul unei foi mai mari de hartie. Apoi scrieti cele mai
importante ganduri ca cuvinte cheie pe linii care pornesc din mijlocul conceptului central. Ori de
cate ori o alta idee apartine unuia dintre cuvintele cheie notate, trasati o noua linie de la acest
cuvant cheie. Acest lucru creeaza o reprezentare grafica structuratd a gandurilor, o ,harta a
gandurilor”.
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Metaplan

O alta metoda utila este metaplanul, o forma speciala de conversatie si o tehnica de discutie. Sub
indrumarea unui facilitator si cu ajutorul diverselor materiale (de ex. flipcharturi), se incearca
identificarea unui obiectiv comun. Facilitatorul creeazd mai intéi o constientizare a problemei in
randul participantilor si face vizibile interesele existente sau problemele care trebuie rezolvate in
mod concret

Apoi, intrebarile problematice sunt formulate si inregistrate impreuna cu grupul. Apoi, participantii
- daca este posibil in grupuri mici - colecteaza contributii la o probléema specifica, definita, notand
asociatiile lor in mod individual pe cartonase. Aceste contributii sunt”cantarite si rezumate in
termeni generici (a se vedea brainstormingul). Pe baza acestor contributii"Coleetate, participantii
elaboreaza impreuna rezultate, pe care le prezinta celorlalti participanti si primesc feedback
constructiv din partea lor. Acest lucru permite incorporarea de sugestii si contributii suplimentare.
La final, grupul (mic) intocmeste un catalog de activitati.

Pentru vizualizarea procesului de generare a ideilor sunt utile urmatoarele metode digitale: :
MIRO, MURAL, MINDMEISTER.

Pasul 2: Analiza - evaluarea si pregatirea nevoilor

Acum ai o idee mai clara despre viziunile si obiectivele tale-Urmatorul pas in planificarea cu succes
a unui proiect este dezvoltarea acestor idei si cendensarea lor intr-un concept general convingator.
Pentru a face acest lucru, este important s&obtii infermatii suplimentare si sa nu te bazezi pe o idee
vaga.

Atunci cand redactezi descrierea proiectului, trebuie sa raspunzi intotdeauna la intrebéarile de ce si
pentru cine in mod specific doresti sa,realizezi ce, cu ce resurse si ce efect doresti sa obtii pe
termen scurt, lung si mediugfFOleseste rezultatele cautarii de informatii pentru a crea o analiza a

situatiei actuale si pentrtr a putea oferi raspunsuri clare la aceste intrebari.

Pe scurt, creeaza o analiza a situatiei actuale:

Analiza situatiei ACTUALE serveste la inregistrarea situatiei actuale si la o descriere cat mai
neutra posibil a unei probleme. Ideile de proiecte apar adesea din sentimentul ca lipseste ceva
esential sau ca o situatie trebuie schimbata. Se doreste sa se imbunatiteasca ceva. in cazul unei
analize a ,situatiei de fapt”, practic nu faci altceva decéat sa inregistrezi exact lucrurile care trebuie
schimbate. Este important aici sa nu te bazezi pe opinia unei singure persoane. Ar trebui
mai degraba sa incerci sa incluzi opinii diferite. De exemplu, prin utilizarea unui chestionar,
efectuarea unei observatii sau interviuri (,sondaj principal”). Cu toate acestea, de multe ori nu este

necesar s faci acest efort si poti utiliza datele existente (,,@dq\ﬁglﬂﬂ")\l\’ atermark
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Aduna tot ceea ce poate fi considerat ca fiind in sprijinul viziunii tale. Pentru ca o idee sa devina un
proiect ai nevoie de argumente convingatoare. Nu vei convinge pe nimeni cu ,Asa este!”. Daca sari
peste acest pas, vei avea parte de mai multa munca mai tarziu. Asadar, incepe prin a cauta
informatii. Utilizeaza internetul, bazele de date, literatura de specialitate sau propriile retele.
Observa discutiile din jurnalele de stiri si mass-media. incearca sa afli cine a dezvoltat si realizat
deja idei similare. Si daca da, cum. De asemenea, este important sa afli care este cererea reala
pentru ideea ta. Cu siguranta ar trebui sa iti pui urmatoarele intrebari inainte de a deveni activ in

acest domeniu:

Cine ar putea fi interesat de ideea ta la nivel local? in general, exista suficiente persoane in mediul
tau care ar avea nevoie sau ar folosi oferta ta potentiala, adica care ar folosi o"astfeldde oferta in
viitor si in ce masura? Cum ar trebui sa fie conceputa pentru a se bucura de un interes real? De
unde poti obtine sfaturi si sprijin? Cine este deja foarte activ in acest domeniu? Cu cine ai putea
coopera? Care este efortul efectiv implicat? Ne putem permite si vrem? Dispui de resursele
umane si competentele necesare sau de fondurile necesare? Daca nutinca: le poti obtine cu un
anumit efort?

Cu toate acestea, nu uita sa iei in considerare si conditiile-¢adru @l€ organizatiei tale impreuna cu
colegii si voluntarii din organizatie.
Este util s& se efectueze o analiza structuratd a mediului in,care sa inregistrezi si sa descrii mediul

Tn care te afli.

Posibilele aspecte relevante ale mediuluiiinclud:

e Grupul tinta

« Alte organizatii de voluntari cu.persenalul si voluntarii lor
« Potentiali parteneri de cooperarée

« Alte parti interesate releyvante

« Structura politica si@dministrativa

Mai ales daca planifici un proiect mai mare, care ar trebui sa aiba un impact la o scara larga, trebuie
sa iti intelegi mai bine mediul. Unul dintre instrumentele pe care le-ai putea folosi este Analiza
PESTLE.
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Politica (fiscala, etc ...)

Economie (PIB, inflatie, etc ...) -

— —_ T

S o~

R
. . ) / Organizatia
Societate (cultura, demografie, etc ...) ./ @

o | ; 5 /
> @\ Proiectul tdu |
\

Legislatie (drepturi, reglementari, etc ....) . ‘

Tehnologie (infrastructura, etc ...)

=

Mediu (reciclare, etc...)

Fig. 5 Analiza PESTLE o&,
<
De asemenea, poti analiza organizatiile si partile interesate ex'&@t@ aceasta tema sau in
regiune mai detaliat: ) "'\
D0

Numele Relevanta/ Atitudinea fata de | Irtiuen;a Sustinator sau
organizatiei importanta proiect sau fatda de | asunra prevenitor?
stakeholder pentru tine ca organizatie proiectului (incredere sau
proiect |  (Putere, neincredere,
y interes) influentarea pozitiei

[ pro sau contra)

. oo' o@ Fig. 6 Tabelul analizei mediului

Analiza SWOT Q.go b"'
O parte integranta a uyfanalize a ,situatiei de fapt” ar trebui sa fie o analiza a punctelor tari si a

punctelor slabe, in etapa urmatoare.

Aceasta analiza ar trebui efectuata in raport cu proiectul planificat. Mai presus de toate, este
important sa prezinti punctele forte si punctele slabe in mod onest si, de asemenea, foarte
autocritic. Numai atunci se pot extrage oportunitatile si se pot identifica riscurile potentiale.
Rezultatul final este reprezentat de abordarile strategice derivate din acestea, care constituie baza
proiectului.
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Funcie - Puncte slabe

+ PVU + deex., lipsa de

+ Ce faci fonduri si
bine/mai resurse
bine? « reclamatii
Intern . Intern

Oportunitati o ‘.
- Noi oportunitati | Amenintari
de finantare + Daunatoare . | @
- Tendinte... * Extern ®

« Extern .
Fig. 7 Analiza SWOT . .

Pasul 3: Planificare si conceptualizare. Conceptul de proiect

Tn cele din urm4, totul este modelat intr-un concept de proiect. Un O\

<

< .
Ce vrem sa realizam? DE CE? m,v%entje/viziune

concept de proiect raspunde de obicei la urmatoarele intrebari: (oe‘

U c'@v

Ce trebuie sa se intample? CE? ’0’ ‘5\\)blectlve si actiuni/activitati
& , .‘K. concrete
Cine este afectat si implicat? PENTRU CINE@* ,\g Grupuri tinta si parteneri
Cum procedam? CUM? :g v Proces si metode
Cine preia ce zone? OMS?2 \ Persoane responsabile
Ce faze sunt avute in vedere? W[@ Sincronizare
Unde are loc proiectul? . U@ . Imprejurimi, spatii
\ s
.9,

De ce resurse avem nﬂ@e *@ CU CE? Timp, bani si resurse

Yy

Fig. 8 Conceptu}ﬁlectului

Structura unui concept de proiect cuprinde, in esenta, urmatoarele domenii:

1. Rezumat: Foarte pe scurt: Despre ce este vorba?

2. Context: Care este punctul de plecare/situatia actuala? (Analiza situatiei actuale)
3. Ce trebuie realizat? (Obiective strategice)

4. Cine ar trebui contactat? (Definirea grupurilor tinta mai detaliat)
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5. Ce obiective/scopuri de actiune individuale sunt urmarite? Ce se doreste a se realizaprin
acest proiect?

6. Ce cale ar trebui aleasa? (strategia de proiect)

7. Cum vor fi implementate obiectivele in practica (plan de actiune si de lucru), de exemplu:
o Ce metode ar trebui utilizate

o Care plan de lucru este prevazut

« Inceinterval de timp ar trebui s& aiba loc proiectul?

e Unde ar trebui sa aiba loc?

» Cate persoane ar trebui sa participe? (executanti, utilizatori)

« Cum ar trebui sa fie contactati acesti participanti?

« Care sunt pasii care trebuie urmati (pe baza obiectivelor de actiune individuale)?

o Cum va fi promovat (de exemplu, va fi tiparit materialul promotional?)

8. Ce resurse sunt disponibile si necesare? (personal, materiale, financiare, nemateriale)
Planificarea costurilor

Planificarea resurselor

Planificarea finantarii

Sa trecem acum la planificarea concreta a proiectelor:

»Planificarea inlocuieste riscul de eroare”.

De indata ce fti poti identifica clar prioritatile, ar tr€bui saincepi sa planifici proiectul. Exista, de
asemenea, numeroase metode si tactici utile,eare faciliteaza punerea in aplicare cu succes a
proiectului. in general, se poate spune caplanifiearea trebuie ficuta intotdeauna in scris pentru a
avea o documentare a rezultatelor obtinutesAtentie insa: planificarea timpului nu inseamna
~programarea timpului”, ci mai degraba_se aplica urmatorul principiu: ,Lucreaza mai inteligent, nu
mai mult!”

Daca intocmesti un plarmde proiect, asigura-te ca:

« planul proiectului este\bine structurat

» procedura si diversele activitati sunt planificate in mod structurat

« sarcinile individuale sunt delimitate, deoarece acest lucru va economisi timp

o termenele sunt definite

« sunt atribuite responsabilitati pentru a ajuta la organizarea muncii

« sunt descrise rezultatele asteptate

« timpul si cheltuielile sunt planificate cu o marja generoasa. Acest lucru va preveni presiunea
de timp si problemele bugetare
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Modelul de proiect Canvas

Este util sa incepi cu un model de proiect Canvas. Un astfel de model de proiect este un
instrument vizual care oferd o imagine de ansamblu imediata asupra proiectului si vizualizeaza
cele mai importante fapte ale unui proiect in mod clar si intr-o structura uniforma. Metoda a fost
derivata din modelul de business canvas, care este folosit pentru a vizualiza noi idei de afaceri. Cu
toate acestea, este util si pentru planificarea revolving, precu?n‘g,i pentru marketingul intern al

proiectelor si comunicarea unui proiect. @

Fig. 9 Modelul Canvas

& Make Watermark

44



Domenii de planificare a proiectelor

Pentru a planifica un proiect in mod cuprinzator, exista urmatoarele domenii de planificare:
1. Alegerea prioritatilor

2. Planificarea actiunii

3. Planul de faza

4. Planul de etape esentiale ®

5. Planificarea angajatilor . .

6. Parteneri de proiect si retele .

7. Planificarea comunicarii .

8. Planificarea costurilor si a resurselor

X
9. Liste de verificare O
<
Stablirea prioritatilor d‘? o'°
N\
Stabilirea prioritatilor este esentiald in managementul proie ) arece ii ajuta pe managerii

. . . . . ~ v’ . ~ . . .. ~
de proiect si pe membirii echipei sa se concentreze asurgﬁneoﬁv lor cheie, sa ia decizii, sa aloce
eficient resursele, sa gestioneze eficient timpul, sé{e c?\' curile, sa se alinieze la asteptarile
partilor interesate, sa se adapteze la schimbari $ié@o eze rezultatele proiectului.

Un instrument simplu pentru a face acest Iu:&Q’e‘ét&Matricea prioritatilor”:
» O

L 0
1 DL
: RS
e
: oS ad

Fig. 10 Setarea prioritatilor
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De exemplu, daca ai diverse solutii sau idei pentru proiectul tau si nu stii pe care sa le alegi,
matricea de prioritati este un instrument util.

Requlile sunt:

e Fiecare sugestie are un numar individual

« Scrie fiecare sugestie intr-unul dintre campurile numerotate (daca ai mai mult de 6 sugestii,
adauga linii si casute sub forma de romb)

» Fiecare sugestie va fi comparata cu o alta sugestie si trebuie sa faci o alegere: care dintre cele
doua este mai buna/mai potrivitd/mai atractiva/mai importantaZ®Numarul celei mai populare
sugestii va fi scris Tn matrice: de exemplu, Ce fel de masuri de team building vrem sa facem anul
acesta: nr. 1: O drumetie, nr. 2: Vizitarea unui muzeu; deci daca tu sau‘grupul decideti intre 1
si 2 si se voteaza numarul 1, va trebui sa scrii numarul 1 in primul rand de romburig

e Dupa prima runda, trebuie sa compari sugestiile din matrice.

O alta metoda de stabilire a prioritatilor este asa-numitul principiu Eisenhewer.

Principiul Eisenhower

Principiul Eisenhower este o metoda populara folosita in»gestionarea timpului si in auto-
gestionare pentru a clasifica sarcinile viitoare. Scopul €ste de“a finaliza cele mai importante
sarcini mai intai si apoi de a rezolva lucrurile mai putin impertante.

Exista patru combinatii posibile pe baza criteriilor de-importanta (important/nu este important) si de

urgenta (urgent/nu este urgent).

Toate sarcinile sunt clasificate Tn sarcini=A, BAC Si D si sunt introduse in cele patru cadrane

Urgent Nu e urgent
i ALY —
- FA ‘@i: [DECIDE 5
8¢ | @ritic si urgent C_:)fltlljti. dir nu urgent
S .29 Fa-o acum anifica i
E G | (problema, criza) programeaza

(strategie, eficacitate)

DELEGA ’I:;’ Nici urgent, nici important

Nu e critic, dar urgent A
= Nu trebuie sa o faci i-n)uglhmma ceea ce este

=> delega (pierdere de timp, inutil)

Nu este
important/nu
este critic

Fig. 11 Matricea Eisenhower
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Fiecarui tip de sarcina i se atribuie un anumit tip de procesare. Sarcinile A-l trebuie finalizate
imediat de catre persoana responsabila, sarcinile D-IV nu trebuie neaparat indeplinite, adica pot fi
puse si in ,cosul de gunoi”.

Aceasta metoda este foarte potrivita pentru a invata despre diferentierea intre importanta si
urgenta. Sarcinile urgente (de ex. ,Ai putea cauta aceste informatii pentru mine?”, ,As putea sa iti
pun o intrebare rapida?” sau informatii actuale despre o intélnire/eveniment de informare) nu te
aduce in mod automat mai aproape de obiectivul tau sau nu.cgntribuie in mod semnificativ la
indeplinirea sarcinilor importante. [

Sarcinile importante, pe de alta parte, te apropie de obiectivul tau. EICunt de obicei pe termen
lung, strategice si au efecte de anvergura. De indata ce sarcinile importante sunt. finalizate, apar
imbunatatiri pe termen lung. Sarcina este evaluata in functie de criterii obiectiveb ’
Sarcinile urgente au un termen limita pana la care trebuie finalizate. Toate sarcinile care necesita
atentie imediata si care cer sa actionezi imediat sunt sarcini urgente. Respectarea unui termen
limita are ca rezultat un beneficiu unic. %,

Ceea ce este urgent este rareori important, iar ceea ce este importar@&te rareori urgent. Nu tot
ceea ce este urgent trebuie facut. Poti delega unele lucruri si chia(% pafirlasa pe altele in pace.
Acesta este singurul mod de a te asigura ca nu mai trebuie te@pui in fata ,dictaturilor de
urgentad”. In caz contrar, vei continua sa te impotmolesti in fecar&gﬂn multe activitati urgente, dar

mai degraba neimportante. 6\ &/a.
0* '\‘$
Planul de faza x& o

Crearea unui program este o sarcina funda@a@@re ar trebui finalizata intr-o etapa incipienta

alocat pentru realizarea proiectului.
> &

in volunteer

a proiectului. Sfera de aplicare a unui&&ra&?oate varia in functie de cat de mult timp a fost
HEEREREERREE
osee
work” &
Policy[&’%‘l Qnendations: "Values,

atti né woﬁng principles in the digital III
Toolb d digital tools": an overview of
usefu e or low-cost digital tools

Research "Digitizatio

Report "Pedagogical concepts and methaods
of digital work"

Curriculum development "Digitalisation in
volunteering" for volunteer coordinators

Pilot-test “Competence and capacity
building”

Finalisation of workshop curriculum ..

Fig. 12 Planul de faza
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Planificarea etapelor esentiale

Un plan de etape esentiale ofera o foaie de parcurs clara pentru atingerea obiectivelor cheie si
urmarirea progresului pe parcursul ciclului de viata al proiectului. Acesta subliniaza evenimentele,
realizarile sau etapele semnificative din cronologia unui proiect. Un plan de etape contribuie, de
asemenea, la asigurarea faptului ca proiectul ramane pe drumul cel bun, ca etapele principale sunt
atinse in timp util si ca partile interesate sunt informate cu privire la progresul inregistrat pe parcurs.
Prin urmare, o etapa intermediara este un punct specific in cursul unui proiect in care se verifica
daca un anumit obiectiv/rezultat/eveniment a fost sau poate fi implementat sau nu. De asemenea,
marcheaza un punct in proiect in care se decide daca se poate implementa,proiectul asa cum a
fost planificat sau daca trebuie facute ajustari.

Milestone 1 Milestone 2
Project work plan Project concept

Activity 2 Activity 3

Mar Apr May Jun Jul g 7] Oct Mew Dec

Y

Concept and Design Aﬂuﬂmn‘ = Launch Preparation

Fig. 13 Planul etapelor esentiale
Lista punctelor deschise - Open Point’List (OPL)

in managementul sau planificarea sarcinilor, oJista de elemente (cunoscuta si sub numele de lista
punctelor deschise) este o lista care specifica sarcinile care trebuie indeplinite, cine este
responsabil pentru acestea

si pana cand trebuie g% &
v E: l%‘péf?oUongla & B S
[gW Besrbaiten Ansicht Einfugen Format (aten Took Erweiterungen  Hilfe

finalizate. Un instrument” a0 . . wl we o o v es
potrivit pentru acest lucrly ar "™ -« o s B

Castuen

fii o lista cu “punete S

§ NS Tasks - Valuss, Atitaden. Princisies

E E |f?
§

s E (IR
]
-4

deschise. Acesta ‘este .z I —
oferit de Mindmanager, de exemplu, dar este contra cost si ar.

& pachetele de

W

TFit

EFEFEET -

EFTE~~n
FEEF FEEFTEFT li!iiﬁyi?i & 300

FEFF FEFEFEF éEf&i%iii & &
P T S M 2 I B

[ = 20 18

Fig. 14 Lista punctelor deschise
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lucru cu sarcini individuale, precum si valorile tinta si etapele principale si duratele. Acesta ofera o
imagine de ansamblu asupra sarcinilor, a responsabililor, a termenelor limita si daca au fost finalizate.

Lista de sarcini

O lista de sarcini de lucru este similara. Aceasta defineste cine este responsabil pentru ce si pana
cand si verifica daca sarcinile au fost finalizate sau nu.

°
O
What? Who? | How? Till Done at
when? .

&
N
Qe i'\o Fig. 15 Lista de sarcini
Q’b >
Planificarea resurselor > Q\"
Se disting trei dimensiuni ale resurselor: *&\\?

Costs Fig. 16 Planificarea resurselor
asemenea, sa fie luata Tn considerare. In

special in cazul proiectelor scurte, te afli rapid sub presiunea timpului si poti fi periclitat de

Durata proi

intarzieri neplanificate (de exemplu, schimbarea persoanei de contact, vacanta de var, etc.). In
schimb, semnele de oboseala si demotivarea pot aparea, de asemenea, daca un proiect dureaza
prea mult. Nu este usor sa gasesti sentimentul potrivit in acest caz.

Efort: Acesta se refera in primul radnd la desfasurarea personalului, dar si la orice
infrastructura care poate fi necesara. Trebuie luat in considerare daca personalul adecvat
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(angajati si voluntari) este suficient de disponibil, daca este necesara recrutarea sau daca aportul
de forta de munca trebuie marit. Acelasi lucru este valabil si pentru eventualul sprijin si experti
externi, precum si pentru infrastructura, cum ar fi spatiile.

Costuri: Odata ce durata si efortul proiectului au fost estimate, costurile pot fi calculate.

Pasul 4: Decizia si pregatirea

Urmatorul pas este de a decide daca proiectul poate si ar trebui sa fie realizat. Acesta poate fi un
proiect de voluntariat, un proiect subventionat, un proiect intern sau un proiect spensorizat.

Indiferent daca deciziile interne sau externe sunt importante pentru implementare, un angajament
concret trebuie stabilit prin intermediul a trei factori cheie de influenta: Avem suficient timp? Avem
suficiente resurse? Avem calitatea si suntem dispusi sa depunem efortul fiecesar in acest sens?

Trebuie sa fii si mai atent daca implementezi un proiect finantatisnu inCepe niciodata un proiect
inainte de a avea contractul oficial! Deoarece cheltuielile ar putea_sa nu fie acoperite inainte de
inceperea oficiala. Prin urmare, este important sa citesti,Cu atentie contractul si angajamentele
declarate.

Si, desigur, in cursul implementarii proiectului,*trebuie*intotdeauna sa iei decizii, de exemplu ce
este cu adevarat important, ce poate astepta,;Ce eSte necesar sau ce este bine sa ai. Deci, luarea
deciziilor este una dintre sarcinile chele al€yunui manager de proiect. in sectiunea despre
gestionarea timpului, vei gasi cateva,metede’si instrumente care te vor ajuta sa iei decizii.

Cu toate acestea, este, de aseémenea, important sa te pregatesti bine pentru noul proiect.
La Tnceput, vezi doar ceea ce trebuie facut si, de obicei, intr-un interval de timp foartescurt. Unele
instrumente de gestionaresa timpului sunt utile aici.

PARETO Principle

Principiul PARETO ar fi putut fi inventat pentru managementul proiectelor. Se spune ca petrecem
80% din timp pentru a obtine 20% din munca si doar 20% din timp pentru a obtine 80% dintr-un
rezultat.

Pentru a contracara acest lucru, ar trebui s&@ ne punem la indoiala critic eficienta muncii si

eficacitatea muncii.
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80%

of the time spent

80%
of the result .

Fig. 17 Principiul Pareto

Metoda ABC
Metoda ABC optimizeaza timpul si autogestionarea. o\v
Metoda ABC este utilizata pentru a analiza si structura stadiul actua@&:l@proiect. Rezultatul este
o lista clara a sarcinilor de facut, claritate in ceea ce priveste i sarcinilor individuale si o
idee despre timpul efectiv necesar. otb' ‘,@

\

'&v&
\
> &
Fig. 18 Metoda ABC < q
&

9
Clasificarea sarcin I@@d metoda ABC:

. Listarea tu%&ga inilor obisnuite si legate de proiect
2. Clasificarea sarﬁlor in urmatoarele categorii

-

simportante® (A)

»mai putin importante” (B)

e "de rutina" (C)

Se poate adauga o coloana suplimentara D pentru:

« Bine de avut, ceva de verificat

« Daca nu se aplica niciunul dintre criteriile de mai sus: nu se fac, se sterge sarcina
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Pasul 5: Inceperea implementirii

Tnainte de a trece la pasii individuali de implementare a proiectelor, iata o privire de ansamblu
asupra a ceea ce se poate intampla in proiecte si a ceea ce ar putea duce la esecul acestora.
« Avem prea putine resurse umane!

e Nu ne putem respecta programul!

o Obiectivele proiectului sunt nerealiste!

» Calitatea rezultatelor pur si simplu nu este in regula!

o Avem nevoie de mai mult buget!

e Nu ajungem la grupul tinta!

« Nimeni nu respecta acordurile!

» Documentatia proiectului necesita prea mult timp!

e Echipa nu coopereaza!

« Intalnirile noastre se invart in cerc!

e Toata lumea este in dezacord cu noi!

« Facem management prin dezastru!

» Conditiile-cadru s-au schimbat!

« Clientul nu stie ce vrea!

Este foarte important sa identificam aceste probleme."O evaluare insotitoare a proiectului sau o
reflectie continua ajuta Tn acest caz.

inceputul proiectului

Filosoful chinez Lao Tzu a spus odata: ,O calatorie de o mie de mile incepe cu primul pas”.

In majoritatea cazurilor, un incéput putérnic al proiectului este util atat pentru motivarea interna, cat
si pentru comunicarea publiead. Prinrurmare, se recomanda organizarea unui eveniment de lansare

- cu echipa de proiect siy de aSemenea, ca eveniment public, daca este necesar.

Un eveniment intern d&lansare serveste la comunizarea proiectului, astfel incéat toatd lumea sa
poata

« Cunoaste intentiile proiectului

« Sa aiba o imagine clara a rezultatelor asteptate

« Sti cine ce sarcini si competente are

o Stice seceredelaellea

« Sti care este programul si cadrul bugetar
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Daca exista intr-adevar timpul si resursele, ar fi grozav sa se inceapa cu o intalnire oficiala de
lansare, la care sunt invitate toate persoanele necesare pentru implementarea cu succes a
proiectului.

Obiective
Definirea obiectivelor (de exemplu: aceleasi informatii initiale pentru toti, clarificarea cooperarii in
cadrul echipei, definirea rolului, ...)

Ce?
Definirea continutului si procesului (informatii privind misiunea, cunoasterea membrilor echipei de
proiect, introducerea rolurilor, forma organizationala - decizie, experti, .. distribuirea sarcinilor,
dezvoltarea rezultatelor initiale, clarificarea regulilor de cooperare)

Pentru cine?
Participanti - definirea grupului de persoane, numarul de participanti, lista parti€ipantilor,
conceperea si trimiterea invitatiilor

Cine?
Cine este responsabil, cine ofera sprijin? Cine asigura informarea?

Unde?
Locul de desfasurare - sala, infrastructura, aranjarea meselor, echipamente, sali pentru grupurile
de lucru

Cand?
Coordonarea datei si a duratei, stabilirea pauzelor

Ce ajutoare?
Catering (catering in pauze, pranz/cina), materiales(eopiere de documente, ecusoane, dosare de
conferinte, ...), echipamente de lucru (videoproieetor, ecran, folii transparente, laptop, flipchart)

Si dupa?
Cum este evaluat evenimentul? ‘Ce infermatii ulterioare sunt necesare? Cum comunicam

valoarea adaugata/impactul evenimentului?

Aceasta este doar o scurtd intfoducere despre modul de organizare a unui eveniment de lansare.

in modulul 7 vei aflaymai multe despre managementul evenimentelor.

Dar, desigur, uneori, nu avem timpul, banii Si resursele necesare pentru a organiza un eveniment
de lansare sau nu este nevoie de un eveniment mare pentru a-l incepe. Cu toate acestea,
organizeaza un briefing cu toata lumea pe care vrei sa o implici, astfel incat toti sa fie pe aceeasi
lungime de unda si sa stie care este obiectivul si ce trebuie sa se intdmple pentru a-I transforma in

realitate.
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Management de proiect

Obiectivele nu se ating planificand totul in detaliu, ci avand curajul de a incepe. Asadar, nu amana
in mod inutil implementarea propriu-zisa a proiectului tau: planificarea nu va fi niciodata completa
si perfecta - indiferent de cat timp ii vei acorda. O buna planificare este importanta, dar numai in
timp ce lucrezi efectiv iti dai seama care solutii functioneaza si care nu, unde trebuie sa te adaptezi
si sa iti schimbi planurile. Cel mai bine este sa setezi o data concreta la inceputul planificarii pentru
momentul Tn care se doreste inceperea proiectului. Acest lucru poate fi de ajutor.

O provocare cheie in managementul proiectelor este gasirea unui echilibru bun intre structura si
flexibilitate. Structurile clare inseamna transparenta, ordine si claritate. Totusi, aceste structuri nu
trebuie sa fie prea rigide; ai nevoie de un anumit grad de flexibilitate pentru a putea raspunde bine
provocarilor. De asemenea, este nevoie de angajati care sunt dispusi sa se implice si'sa

gandeasca Tmpreuna cu
echipa. Regulile care sunt
préa  stricte pot impiedica

A acestlucru.

0 - - 0

3 £ Too rigid rules Prin urmare, managementul
(+]
= . . v
& 7 proiectelor este o sarcina
f’ ™ . <
W manageriala care trebuie sa
7~ C atingd in permanentad acest
Vi Z Loss of control \\\ g P ’
Ve N\ echilibru.
AW (¢
Flexibility

ManaE@hé%tﬁfrH%fé% e%frles)gbéwgﬁacg]n rmlﬁgtceérui proiect. Acesta implica urmatoarele elemente

de baza ale gestionarii proiectelor:

« Comunicarea (interna sifa intérfete)

« Management in ceea ce priveste procesele decizionale si definirea directiei strategice sia
prioritatilor

» Dezvoltarea organizationala cu organizarea structurala si procedurala si structurile necesare

o Dezvoltarea personalului in sensul motivarii si dezvoltarii angajatilor si voluntarilor.
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De asemenea, managementul de proiect presupune si stabilirea unor prioritati clare. Aici se
aplica urmatoarele: intreruperile au intotdeauna prioritate! Cu toate acestea, este, totodata,

necesar sa se evalueze ce pune in pericol un proiect si cand acesta este in pericol.

In ceea ce priveste orientarea structurald, se aplicd enuntul: "Structura urmeaza strategia!"
Aceasta Inseamna ca structurile stau la baza fiecarui proiect, iar fara structuri se poate ajunge cu
usurinta la haos. Dar este nevoie si de un anumit grad de flexibilitate. Daca este necesar,
structurile trebuie reajustate. Numai atunci un proiect poate fi implementat cu succes.

Conducerea proiectului - rolul managementului de proiect

Se face distinctie intre doua roluri principale in managementul proiectelor:
o Leadership versus
« Management

Management vs. Leadership

Un manager de proiecteste responsabil pentru organizarea generala, managementul proiectului

£
) %S . )|
Management | Leadership i
. Management . m;ncé obisnuita
. Ofera 3 7038 surarea
; - ) O rezultatelor
Instructiuni L/ ¢ Imbunatatirea
* Viziune pe D) *f, procesului
termen scurt . + Formare
Manager i- Echipa incrucisata
‘ 4 * \Viziune strategica
« Executa! L »  Pune intrebdri
‘.‘\\ \eﬁ" = R o 4
\ « Tnlatura barierele
&) N T=] * Mentor
o A ;._H-;L
EChlpa Lider

Fig. 20 Management,si lzeadership

si implementarea operationala a proiectului. Sarcinile sunt:

Stabilirea obiectivelor
Definirea proceselor
Dezvoltarea structurilor
Crearea planurilor
Luarea deciziilor
Emiterea instructiunilor
Controlul realizarilor
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Factorii de succes ai managementului:

» Elaborarea de planuri de proiect clare si simple pentru realizarea proiectului

« Dezvoltarea profilurilor de cerinte si a programelor de lucru, tindnd cont de competentele
existente.

» Monitorizarea continua a implementarii proiectului, in special prin control si monitorizare.

Un lider de proiect este responsabil pentru managementul personalului, interactiunea cu Si
influentarea oamenilor. Sarcinile sunt:

o Dezvoltarea personalului

« Permiterea relatiilor interpersonale

o Comunicare

» Motivatie / inspiratie

« Tratarea conflictelor

o Conducere personala

Factorii de succes ai leadershipului:

« Explicarea clara a viziunii proiectelor, a obiectivelor strategice, sisoperationale, a sarcinilor si a
progreselor.

« Formularea clara a ceea ce se asteapta de la membgiinpersonalului, participanti sau beneficiari.

« Acordarea de timp si oportunitati pentru intelegere si intrebari.

« Canale de informare si comunicare clare si fransparente

« Indicarea a ceea ce este deschis pentru ‘adaptare sau schimbare, a spatiilor deschise si a
zonelor de libertate personala, dar, siya nermelor si regulamentelor si care nu pot fi
modificate.

—[ Monitorizarea ]—- Controlul

Supravegherea proceselor:

Masurarea abaterilor: 5 i

) monitoriz?]rea si i Dupa cum a fost mentionat
supravegherea procesului u ¢ ; . P .

. Pe%tru agtine coﬂt de 7 | = intre tinta si realitate deja, monitorizareas i
orientarile proiectului si a ~ |+ controlul se axeaza pe o
?J}-lte, prin coorgpnatr i 3 utilizarea resurselor si a controlul este o sarcing
informare, ca obiectivele ; < ,
planificate s& poata fi bugetului centrala a managementului
atinse eficient si eficace de proiect
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Monitorizarea se refera la procesele de monitorizare:

o Observarea si monitorizarea procesului

« Supravegherea directiei proiectului si contributia la asigurarea faptului caobiectivele
planificate pot fi atinse Th mod eficace si eficient prin coordonare si informare.

Cele trei intrebari sunt esentiale:
e Se intdmpla lucrurile corecte?

= Monitorizare strategica - orientare catre viziune!
e Se intdmpla lucrurile cum trebuie?

= Monitorizare operationala - orientare catre stadiul tehnicii!
e Ce schimbari au avut loc?

= Monitorizare inovatoare - orientare catre situatie!

Prin urmare, includerea monitorizarii este o sarcina importanta a proiectului. Aceasta
implica intrebari referitoare la cei trei factori: resurse, criterii/obiective si timp:

« Etapele individuale corespund planificarii?

o Cat de mari sunt abaterile?

o Este in pericol rezultatul proiectului?

e Unde trebuie facute ajustari?

Proiectul trebuie apoi gestionat in consecinta.

Controlul consta in masurarea abaterilor dintre cifrele tinta si cele reale. Prin
urmare, controlul se concentreaza pe utilizarea resurselor si a bugetului.
De aceea, in acest context sunt folosite instrumente care urmaresc in primul rand sa detecteze

abaterile.

Instrumente pentru implemeqtare
Exista diverse instrumente,potrivite’ pentru implementare. Cu toate acestea, acestea ar trebui sa
fie adaptate cu precizie’la cerintele reale.

Ele pot fi clasificatéiin functie de - , .
’ Instrumente orientate Instrumente orientate Instrumente orientate
urmatoarele sarcini: spre sarcini spre control spre documentare
 Liste de sarcini Diagrama Gantt 5 Wiivkis
« Liste de puncte
i « Proiect Canvas « Documentatii
deschise
* Liste de verificare * Rapoarte
« Sistem de s Produse
semaforizare
+ Trello

Fig. 22 Instrumente pentru implementare
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Instrumente orientate catre sarcini:

Nivel anual/ Lista anuala de sarcini

Obiectivele anuale, inclusiv termenele limitd respective, ar trebui sa fie enumerate si bine
organizate, astfel incat implementarea proiectului sa poata fi abordata in mod corespunzator.
Acest lucru ofera, de asemenea, o imagine de ansamblu a structurii proiectului. Acest lucru
faciliteaza recunoasterea potentialelor probleme si procese din cadrul proiectului.

Nivel trimestrial/ Lista trimestriala de sarcini

Se noteaza lista obiectivelor intr-un trimestru, inclusiv lunile sau saptamanile alocate si posibilele
locuri de desfasurare. n plus, ar trebui notate termene fixe pentru a incepe proieetul intr-un mod
adecvat (de exemplu, luna 1,2,3...; saptaméana 1,2,3...)

Nivel lunar/ Lista lunara de sarcini

Lista obiectivelor lunare ar trebui creata in functie de importanta sarcinilorirespective. Sarcinile
enumerate aici ar trebui finalizate in decurs de o luna. Ele pot fi clasificate in felul urmator:

« Sarcini obligatorii

« Sarcini optionale

e Sarcini saptamanale

e Sarcini pe tot parcursul zilei

Nivel saptamanal/ Lista saptamanala de sareini

Ca si in cazul nivelului lunar, sarcinile la nivehsaptamanal sunt clasificate in functie de importanta
lor. Aceste sarcini ar trebui finalizate in decurs’de o saptamana si sunt, de asemenea, clasificate
dupa cum urmeaza:

« Sarcini obligatorii

« Sarcini optionale

e Sarcini saptamanale

e Sarcini pe tot parcursulzilei

Nivel zilnic/ Lista zilnica de sarcini

Creeaza o lista cu toate sarcinile obligatorii si care trebuie indeplinite intr-o singura zi. Acestea ar
trebui impartite in categoriile deja mentionate:

e Sarcini obligatorii

« Sarcini optionale
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Lista de sarcini (in functie de prioritati) Nume:

Prioritatea A Prioritatea B Prioritatea C

Fig. 23 Lista de sarcini .

®
SISTEM DE SEMAFORIZARE ®
Un sistem de semaforizare este o functie de memento pentru sarcmlpd‘chlse sau termenele
limita.
Mementourile corespunzatoare sunt fie trimise prin e-mail, fie facute vizibile Tndiverse.umente
(de exemplu, etichete colorate in Trello).

ROSU  a) Termenul expira a doua zi
b) Sarcinile neincepute <

o

GALBEN a)Mementoypentru a |@§e°ﬁ)lementarea,
altiél. nu'se va pute aI@m termenul
stabilit:

) Sarcina |®p@ar neterminata

VERDE a) mem w,os ca in curand va exista
nli

un t
b\S@rc gvste finalizata
s\e (
Fig. 24 Sistem de semaforiz% @
X
KANBAN O IS

Personal Kanban este un s%@al de gestionare a timpului sau a proiectelor care a aparut din
conceptul de optimizar Manufacturing” de la Toyota. Acesta este bazat pe doua principii:

« Vizualizarea mQ& / a&rcmllor

e Limitarea Iucranlor»@?alele (,lucrari in curs”/in proces)

De ficut | in pro Terminat

Fig. 25 Kanban
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TRELLO

Este un software online gratuit, bazat pe KANBAN (Lean Management).

Trello face posibila realizarea unui proiect prin colaborare. Instrumentul vizual face

posibila planificarea, implementarea si gestionarea oricarui tip de proiect, flux de lucru sau

sarcina-

rello Asbeitsbereiche Zuletzt angesehen v Favoriten v Vorlagen Erstellen

Vol Digital ¥ & Far Arbeitsbereich sichtbar T

w
Reporting Templates & Forms & documents - IO 1- A (general) tr% er

curriculum and t

"Digitalization in volunti@ -
The basics of digital work®

Monitoring: Germany

|

How to measure g@uls and impact?

A
online-~virlil Good links SyeSource®
O
N A 4
Poa¥n result®What's out there?

330129 - Joint Mailing List

Intarnal renarte ta GLL 1

Fig. 26 Trello

Alte sfaturi practice pentru realizareaproiectului

in cele din urmé, am adunat cateva sfaturijpractice pe tema managementului de proiect:

1.  Stabileste prioritati.

2. Fa-ti timp pentru a-ti scrie obiectivele si asteptarile (ce este cel mai important?).

3. Géandeste-te la toate detaliilesunui proiect si estimeaza timpul necesar inainte de a-I

realiza.

4. Incearcd sa nu piérzi atat de mult timp cu lucruri neimportante.

5 Noteaza-ti sarcinilessub forma unei liste de sarcini.

6. Creeaza un program zilnic. Acest lucru va da mai multa structura zilei tale de lucru.

7 Dar: Gandeste-te la timpii de planificare; prea multa planificare consuma timp -solutia
optima este o cale de mijloc intre planificare si actiunea rapida, eficienta si spontana.

8.  Cu toate acestea: mai intéi gandeste-te si apoi actioneazéa (nu actiona in graba).

9.  Gandeste-te mai mult la rezultate decét la cantitatea de munca.

10. Concentreaza-te pe rezultate si nu pe perfectiune.

11.  Stabileste-ti obiective realiste si nu astepta prea mult de la tine. incearcé s ai o abordare
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12.  Schimba-ti perspectiva.

13.  Nu uita niciodata: ceva facut bine este mai bine decéat ceva perfect!

14. Tine sub observatie termenele limita fara sa te agati de ele.

15. Lucreaza in mod constant.

16.  Stabileste-ti o limita strictd de timp pentru indeplinirea sarcinilor.

17. Finalizeaza sarcinile imediat, daca acest lucru este posibil, in 3 minute.

18. Reactioneaza mai putin, dar influenteaza activ evenimentele:

19. Nu poti evita orice risc. Internalizeaza asta.

20. la decizii chiar daca ai mai putine informatii decét ti-ai dori.

21.  Nu pierde prea mult timp analizand lucrurile din toate perspectivele.

22.  Simplifica lucrurile - nu astepta intotdeauna instructiuni.

23.  Fii increzator in tine.

24. Rezolva problemele - chiar si problemele interpersonale nu se rezolva de obicei de la sine.
25.  Asculta in mod activ si raméai concentrat in timpul conversatiilor cuceilalti.
26. Vorbeste clar si nu face doar aluzie la preocuparea ta.

27. Spune ,nu” mai des.

28. Consulta-i pe altii pentru a determina prioritatile si aetivitatile:

29. Lucreaza mai mult impreuna.

30. Fii rabdator. Acorda celorlalti un timp rezonabil de procesare.

31. Las-o mai moale - nu avea asteptari de la,Ceilalti la fel de mult ca de la tine.
32.  Nu-i coplesi pe altii cu prea multe sareini simultan.

33. Pastreaza-ti biroul curat si rafturile ordonate.

34. Termina o sarcina inainte de"a"o incepe pe urmatoarea.

35. Evita intreruperile private'si limiteaza timpul pentru conversatii private la un nivel adecvat.

36. Gaseste noi moduricde a face lucrurile. Fii deschis la lucruri noi si incearca-le in loc sa
te

agati de prineipiul sigurantei.
37. Aio atitudine pozitiva fata de schimbare - iti imbogateste viata!
38. Relaxeaza-te. Fa-ti timp pentru lucrurile frumoase din viata.
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Pasul 6: Evaluarea

Evaluarea este un instrument pentru documentarea, analizarea si aprecierea unui proiect in

derulare sau finalizat.

Masurile de evaluare ale unui proiect implementat:
« eficacitatea

« eficienta

De asemenea, prin evaluare se identifica nevoia de schimbari sau ajustari. Astfel, se sprijina
gestionarea proiectelor in fiecare faza a proiectului.

Proiectele pot fi evaluate
e anticipat
« retrospectiv sau

e intimp ce se deruleaza.

Evaluérile ex-post sunt cele mai frecvente. Dezavantajulieonstad in faptul ca, desi nevoia de
schimbare este identificata ulterior, nu se mai pot facesalte ajustari in proiect, deoarece proiectul
este deja incheiat. Cu toate acestea, daca se iau in\congiderare rezultatele evaluarii, acestea ar
putea avea un impact asupra eventualelor preiecte noi. Evaluarile in timpul derularii nu au loc
aproape niciodata, deoarece sunt de obicej exterpalizate si, prin urmare, sunt foarte costisitoare.
Cu toate acestea, ele ofera o perspectivaexterna: Evaluarile in avans sunt practic inexistente; sunt
orientate catre programe mari si nu catre proiecte.

in functie de rezultatele evaluérii si,monitorizarii, se poate optimiza proiectul:
e sa continue ca inaintesau
« se termina (de exemplu, cand tinta este atinsa)

Cu toate acestea, foarte des se intampla ca in proiect:
« cererea sau grupul tinta s-au schimbat
o a aparut un obiectiv nou sau modificat

Daca se doreste ca proiectul sa ramana de succes, trebuie sa fii pregatit sa reflectezi critic, sa
inveti, sa te adaptezi si sa schimbi, deoarece in marea majoritate a cazurilor procesul proiectului
nu este rigid si fix ci este in continua schimbare. Ar trebui sa fii deschis la aceste schimbari inca de
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Pasul 7: Finalizarea

Faza de finalizare cuprinde
e incheierea proiectului

« analiza succesului si a esecului

Concluzia proiectului

Finalizarea cu succes a proiectului implica in primul rand do@umentarea proiectului la nivel
administrativ si, bineinteles, sarbatorirea succesului proiectului. Dupa cum s-a mentionat deja la
inceput, un proiect are o data de incheiere specifica. Acest lucru ar trebui sarbatorit si incheiat cu
atentie.

Analiza succesului si a esecului

Este recomandat sa se ia in considerare o faza de evaluare finala inca din etapa de planificare a
proiectului. Acesta este singurul mod de a determina, dupa incheierea implementarii proiectului,
daca obiectivele planificate in prealabil au fost atinse si de a identifica eventualele puncte slabe ale
proiectului. Pentru a planifica o evaluare a proiectului, trebuie sa, 'se raspunda in prealabil la

urmatoarele intrebari:

Cum si cand ar trebui revizuit conceptul?

o Ce aspecte trebuie luate In considerare in cadrul evaluarii?
o Cum verificam daca efectul droit a fost atins?

« Céat de multumit sunt de rezultatul proiectulti?

« Au fost atinse obiectivele stabilite?

o Ce a mers bine/ce a mers prost?

o Cum a fost cooperarea inechipa?

o Ce ar trebui facut difexit/mai bine in viitor?

« Cum se poate asigura efectul obtinut pe termen lung?

Analiza succesului si a esecului serveste pentru a invata din experienta unui proiect. Pe de o parte,
se reflecta la ceea ce a mers bine si la ceea ce nu a mers atat de bine. Totusi, ideea este de a
reflecta in mod autocritic, astfel incat sa fie posibila o analiza buna a erorilor; numai in acest fel se

invata din greseli.

Cu toate acestea, ambele sunt importante — chiar daca invatam mai mult din greseli decat din
succese.
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Analiza trecutului

Succes - Greseli -
ce functioneaza bine invatand din greseli

Cunoasterea elementelor de Cunoasterea riscurilor,
baza ale succesului dificultatilor, provocarilor ce
» sentiment de securitate, pot aparea

seninatate * tensitne, frustrare
» eliberarea tensiunii » prudenta, aversiune la risc
» evaluarea riscurilor existente « sentiment de inferioritate,
* un simt ascutit a ceea ce incapacitate, ézitare, frica

trebuie facut » identificarea a ceea ce vrea
* motivatia de a continua a fi evitat

* recunoasterea a ceea ce poate
fi folosit in mod constient

L 4
Efectul viitor: realism,
smerenie

+ Efectul viitor: gétisfact,ie, stima .
de sine

Fig. 27 Analiza succesului si a greselilor

Ce rezulta de aici? Experiente pentru noi proiecte sau pentru‘a putea impartasi aceste experiente
cu altii.

Feedbackul constructiv este necesar pentru,06.bunéireflectie. Elementele centrale sunt:

e Feedbackul trebuie sa fie descriptiv «eel mai bine este sa fie descris folosind un exemplu.

e Acesta trebuie sa fie concret si nu,general. Concret inseamna aici descrierea unei situatii
concrete care a avut loc_mal* des.si nu, de exemplu, activitatea de relatii publice a fost
proasta. Acesta este singurulymod de a afla daca este vorba despre greseli sau succese
structurale, sau daca.este varba despre oameni.

e Daca dorim sa invatamhdin feedback, acesta trebuie sa fie adecvat - mai ales daca este
datorat oamenilor. Eéedbackul nu trebuie sa fie niciodata acuzator, ci trebuie sa
descrie efectele unei actiuni/activitati. Oamenii trebuie sa fie capabili sa faca fata feedbackului
critic — fie ca este pozitiv sau negativ.

e Trebuie sa existe un spatiu de reflectie si feedback - cu alte cuvinte, o intalnire specifica unde
se poate discuta.

e Pentru a permite invatarea, feedbackul ar trebui, de asemenea, sa fie oferit intotdeauna
imediat dupa o activitate, dar intotdeauna intr-un mod faptic si descriptiv.

e Factorii interni si factorii externi trebuie sa fie intotdeauna luati in considerare.
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3.2. Gest ionar ea Timpul ui si gest ionar ea st r esul ui

3.2.1. Introducere

Toti cei care coordoneaza proiecte sau sunt responsabili de anumite sarcini au experimentat ca
Llimpul este prea scurt”. Acest lucru te pune sub presiunea timpului si te face sa te simti stresat. De
asemenea, si in domeniul voluntariatului resursele financiare si umae disponibile sunt din ce in ce
mai putine, anumite sarcini devin din ce in ce mai complexe, cerintele (cum ar fi obligatiile de
documentare si de verificare) sunt in continua crestere, specificatiile se schimba si.,oamenii prefera
sa se implice pe termen scurt decat pe termen lung. Acest lucru creste presiunea‘timpului si, prin
urmare, factorul de stres.

A ramane onest, autentic, capabil sa actioneze si eficient (din punct de vedere al timpului) in
aceasta zona de tensiune este o provocare zilnica pentru managerii deyproiect.

O buna gestionare a timpului poate fi utila aici. Prin urmare, am réunitcéateva metode si sfaturi care
sa te ajute sa iti folosesti cu succes resursele de timp existente sicsd fii multumit de munca ta.

Acest material se refera la gestionarea timpului in activitatea de voluntariat. Urmatoarele explicatii
si metode practice sunt menite sa te ajute sa ‘obtii @ perspectiva asupra celor doua subiecte
intitulate ,gestionarea timpului” si ,gestionareasstresului”.

3.2.2. Gestionarea timpului

Gestionarea timpului este o,miasurade crestere a eficientei personale. Este vorba despre
planificarea sarcinilor care trebuiedndeplinite in asa fel incat timpul sa fie organizat in mod realist
si eficient.

Gestionarea timpului nfhéconomiseste timp!

Dar poti imbunatati modul in care gestionezi timpul si astfel sa castigi mai mult timp de calitate
(pentru tine, pentru sarcini semnificative, importante, mai putin stres negativ). Totusi, daca ,umpli”
timpul pe care l-ai ,castigat” cu sarcini stresante, impovaratoare, nu vei castiga nimic in termeni de
calitate a vietii! Noi, oamenii, nu suntem roboti care sa ne putem optimiza in totalitate si s folosim
,rational” fiecare minut. Avem nevoie de timp pentru pauze creative, pentru a procesa ceea ce am

trait, pentru a face lucruri frumoase si, uneori, pur si simplu pentru a privi in gol in neant.
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in plus, gestionarea timpului nu este o chestiune individuala, adica este posibil sa iti imbunatatesti
propria gestionare a timpului prin tehnici de gestionare a acestuia, dar sa inrautatesti gestionarea
timpului altora.

Abordarea subiectului gestionarii timpului te va ajuta sa iti raspunzi singur la urmatoarele

intrebari:

o Cand simti presiunea timpului?

o Ce faci in prezent pentru a te elibera de aceasta presiune?

o Ce sau cine in special te pune sub presiune?

o Cum poti lucra mai eficient, impreuna cu voluntarii — in ciuda presiunii =penttuao b t i n e
rezultate mai bune?

« Cum poti crea usurare si cum poti evita conflictele printr-o gestionare mai buna a timpului?

Raspunsurile la aceste intrebari te vor ajuta sa constientizezi modul in care te comporti, de fapt, in
conditii de stres. Numai daca stii ce inseamna stresul pentru tine jpersonal si cine sau ce il
declanseaza, poti invata modalitati specifice de a-I contracara. invatareaSi aplicarea unor masuri
mai bune de gestionare a timpului reprezita una dintre aceste contramasuri.

Scopul este, de asemenea, de a te ajuta sa iti mentii at€ntia asupra propriilor obiective in calitate
de coordonator de voluntari, in ciuda abundentei de,cerinte, sarcini si evenimente neplanificate.
Prin aceasta introducere in gestionarea timpuluizvei invata sa stabilesti prioritati clare pentru a
utiliza mai bine timpul de care dispui. In acest fel,*vei putea sd te concentrezi in viitor asupra
lucrurilor esentiale si astfel vei castiga timpipentrtriine insuti si pentru lucrurile care sunt importante
pentru tine.

Gestionarea cu succes a timpului asigura:
. Mai putina presiuné/maigputin stres

. O perspectivade ansamblu mai larga
. Mai mult timp liber pentru alte lucruri

o O mai buna calitate a vietii

«  Imbunatatirea productivitatii

o  Mai multa motivatie

o O mai buna realizare a obiectivelor
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Descopera si redu pierderile de timp si factorii perturbatori
Cu ajutorul unui jurnal de timp personal, dar si prin reflectarea critica asupra vietii profesionale de
zi cu zi, poti sa identifici ,mancatorii si risipitorii de timp”. Ar trebui sa faci diferenta intre pierderile

de timp externe si interne:

Pierderi de timp din exterior

« Erori de planificare — timpul alocat este prea scurt

« Resurse umane insuficiente — Nu exista suficient personal calificat disponibil

« Resurse financiare insuficiente — Sarcinile care ar trebui externalizate trebuie sa fie efecuate
» Lipsa personalului orientat catre competente

« Cerinte si asteptari crescute

« Stil de lucru si proceduri ineficiente

» Apeluri telefonice si mesaje

« Vizitatori neasteptati

o Solicitari cu preaviz scurt

« Intalniri consumatoare de timp

Pierderi de timp din interior

« Amanarea sarcinilor neplacute

 Stabilirea unor prioritati gresite

o Prea mult timp petrecut pe detalii sau lucruri neimportante sau irelevante

» Lipsa de consecventa si autodisciplina

e Incapacitatea de a spune ,, Nu”

e Incapacitatea de a delega

« Prea mult timp petrecut cu diStragefi‘precum retelele sociale, jocurile pe telefon
« Neglijenta in munca sauzn-cadtul echipei

e Mania controlului

Daca ai o mai buna intelegere a pierderilor de timp, analizeaza-ti situatia personald punand
urmatoarele intrebari:

e Unde imi stabilesc prioritatile?

o De cat timp am avut nevoie inainte de a incepe sa lucrez la cea mai importantasarcina a zilei?
o Cat de des am fost intrerupt?

o Ce obiceiuri imi fura timpul?

» Cine ma opreste din planurile mele?

o Despre ce alte pierderi de timp pot afla?
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Odata ce ti-ai identificat problemele, trebuie sa te gandesti la strategii si metode pentru a-ti tine sub
control ,mancatorii si risipitorii de timp”, pentru a-ti recastiga controlul asupra timpului.

Observatie: gestionarea timpului nu te face sa castigi timp!

Este util sa te cunosti mai bine si sa stii care sunt punctele tale tari si punctele slabe. Pe de o parte,
acest lucru inseamna ca trebuie sa iti cunosti bine propria curba de performanta si propriul stil de
lucru.

Pe de alta parte, este important sa se reduca perturbarile. Acest lucru“se poate realiza prin
convenirea unor reguli de tip ,nu deranjati”, prin eliminarea factorilor care te fac sapierzi timpul sau

pur si simplu spunand ,nu’”.

in al treilea rand, desigur, exista si instrumente pentru planificare, listeyde verificare si liste de

activitati.

Acestea sunt principiile cheie ale gestionarii timpului

Concentrare nu

Evitarea it = pe activitati, ci
multitaskingului " pe obiective
Folosirea
numerelor % 0= Stabilirea
puternice N @= ioritatilor i
.. L = prioritatilor gi
Principiile - delegarea
gestionarii
Evitarga ' timpului Structurarea
greselilor si sarcinilor
a
perfectiunii

Y 0-0-004
fg L =
vl :
Inregistrarea &~ . —{| Planificarea

starii sarcinilor _ o sarcinilor
efectuate Evidenta consumului de timp

Fig. 28 Principiile cheie ale gestionarii timpului
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Un instrument cheie pentru evitarea pierderii timpului: delegarea

intr-un proiect, nu vei putea niciodata sa faci totul pe cont propriu, adica ai nevoie de sprijinul unei
echipe pentru a putea gestiona varietatea de sarcini. Pentru ca ei sa poata prelua sarcini, trebuie
sa poti face diferenta intre sarcinile pe care le delegi si cele pe care le gestionezi singur.

Multor manageri le este greu sa ,predea” sarcini din diverse motive. De aceea, urmatoarele 4
intrebari pot fi utile atunci cand te ocupi de sarcini: te ajuta sa iti organizezi mai eficient propriul
timp. Ele sunt potrivite in special atunci cand rutina s-a strecurat sijte impiedica sa indeplinesti o
sarcina ,in mod automat”.

4 intrebari de ajutor:

1. De ce eu? Pot sa deleg?

2. De ce tocmai acum? Pot sa aman sarcina?

3. De ce asa? Pot finaliza sarcina in alt mod?

4. De ce sa le fac pe toate? Pot omite o parte din sarcina?

Cum sa elimini factorii perturbatori

» Pune capat politicii usilor deschise

o Creeaza intervale de timp pentru a nu distrage atentia (déZexemplu, nufolosi telefonul /
mesageria si nu verifica retelele sociale sau e-mailurile)

 Intervale orare pentru intrebari, apeluri, e-mailuri-Si intalniri

« Spune nu si fii serios

» Analizeaza situatia:

« Ce anume se asteapta de la mine?

« De cat timp voi avea nevoie cu adevarat,pentru aceasta sarcina?

« Catde des se va intampla asta? O singura dat&? In mod regulat?

« Ce consecinte vor exista pentrusmine, daca nu o fac acum sau deloc?

Instrumente si metode de planificare

De indata ce se pot'identifica clar prioritatile, ar trebui sa inceapa planificarea proiectului. Exista,
de asemenea, numeroase metode si tactici utile pentru a facilita realizarea cu succes a proiectului.
in general, se poate spune c& planificarea trebuie facutd intotdeauna in scris pentru a avea o
documentare a rezultatelor obtinute. Dar atentie: planificarea timpului nu inseamna ,programarea
timpului”, ci mai degraba se refera la urmatorul principiu: ,Lucreaza mai inteligent, nu mai mult!”
Planurile zilnice/saptamanale cu prioritati, liste de verificare si pasi intermediari de planificare/
control sunt intotdeauna utile!
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Urmatoarele procese sunt utile:

« Stabilirea obiectivelor

« Punerea sub semnul intrebarii a motivatiei
o Crearea unei priviri de ansamblu

» Stabilirea prioritatilor

Urmatoarele metode de planificare sunt utile:

« Metoda ALPEN “ ®

e Program saptamanal o

« Lista de activitati @

e Metoda ABC .

e Tehnica Pomodoro . .
e Principiul Pareto
o Kanban
X
Metoda ALPEN o
Metoda A-L-P-E-N este o metoda relativ simpla de planificare a rw@iaﬁce, dar foarte eficienta
daca este utilizatd in mod corect si consecvent. Aceasta m%@ fgbsegte cateva minute pe zi

entru a crea un plan zilnic scris. S

L E
Definirea Estimarea Stabilirea Observarea
activitatilor| | duratei dee} deciziilor nivelului de
timp N prioritizate succes
O\O a2 o
\\
2 &

AP

W

Q{eob‘ | Orar zilnic ]
>

Fig. 29 Metoda ALPEN
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Calendar saptamanal

Time Monday Tuesday Wednesday | Thursday Friday Saturday | Sunday

Fixed
dates

Variable
dates

Urgent
matters .

Weekly .
target: 4.

Fig. 30 Calendar saptamanal

Lista de sarcini %,
<

To-do list < o

What s to be done?  How important? un*@n?@}\ Done?

OOOOO (& &

OOOORE b@) O
COOME O
® O

(‘Q} X Fig. 31 Lista de sarcini
3.2.3. Gestionarea stres ,\Qg
o7 &

Nu tot stresul este la fdg@m ral, se face o distinctie intre asa-zisul stres bun, adica stresul
»pozitiv” (cunoscut Kgb&enumirea de ,eustress”, adica un factor energizant) si stresul rau,
.negativ’ (cunoscut syﬁ) denumirea de ,disstress”). Faptul ca percepem o situatie ca fiind
stresanta pozitiv sau negativ, este strans legat de sentimentul nostru de a detine controlul asupra
situatiei, adica daca putem controla sau dirija circumstantele, sau daca ne simtim victime ale
circumstantelor si condusi de altii care nu pot schimba nimic. in acest din urma caz, stresul este
negativ si percepem cerintele si situatia ca fiind stresante si epuizante.

Stresul negativ poate avea cauze foarte diferite, asa-numitii ,stresori”.
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Cateva exemple tipice de ,stresori” sunt:

Factori de stres generali:

e Zgomot, caldura, frig

e Mirosuri neplacute

« Umiditate, iluminare slaba Factori de stres fizici:

« Suprasolicitare fizica sau mentala sau provocare insuficienta
e Presiunea timpului

o Tura de noapte, ore suplimentare Factori de stres psihosociali:
e Conflict in grup = atmosfera de lucru proasta

e Loc de munca incert

» Fara orecunoastere adecvata

e Nu exista un salariu satisfacator

Acesti factori pot declansa reactii chimice pure in corpul nostru: evaltdm o situatie ca fiind
periculoasa, stresanta si amenintatoare, iar adrenalina si noradrenalina sunt eliberate in sangele
nostru, adica corpul nostru este directionat sa lupte sau sa fugagCu,teate acestea, deoarece nu
suntem capabili sa reactionam la cele mai stresante si neplacute sittatii cu lupta sau fuga, toata
tensiunea ramane in corpul nostru. Prin urmare, stresul crenicade‘lunga durata, duce de obicei la
numeroase afectiuni fizice (dureri de spate, palpitatii, dureri.de'cap, dureri de stomac, ameteli etc.).
Prin urmare, este important sa cunoastem si sa aplicam,strategii si metode de reducere a stresului.
Totusi, acest stres negativ poate duce si la burn=out.adica o depresie si epuizare.

Dar exista si un stres pozitiv. Stresul pozitiv ne'stimuleaza sa dam tot ce avem mai bun, ne
energizeaza, sarcinile devin o provocare,pozitiva si suntem mai productivi.

Pentru o gestionare de succes(a’ stresului, este esential sa afli mai intdi ce anume provoaca
stresul. Adesea cauzele nu.sunt §ituatii pur externe, necontrolabile (ex. dezastre naturale sau
razboi), ci au foarte mult de-asface cu tine insuti: cu propriile atitudini interioare sau cu modul in
tratezi situatiile si oameniin Acest lucru inseamna ca ar trebui sa te simti mereu responsabil
pentru stresul pe care il traiesti si sa nu dai vina exclusiv pe ceilalti si pe factorii externi. Pentru a
nu te mai simti ca o victima a circumstantelor, asa cum sunt ele determinate de altii, trebuie sa ai
control asupra propriilor actiuni si experiente: cu cat ai mai des sentimentul ca poti controla si
influenta situatiile, cu atat mai putin stres negativ vei simti. Este util aici sa inlocuiesti atitudinile
interioare care te pun sub stres (,Nu ma vor placea!”, ,Nu ma voi descurca niciodata!”, ,Nu va
functiona niciodata!”, ,Probabil voi gresi din nou!”) cu cele utile (,Sunt sigur ca voi intalni pe cineva
dragut.”, ,Cineva ma va ajuta!”, ,Chiar si in cel mai rau caz, voi fi capabil sa gestionez

L RA 7_-.'_,14_-- ‘A_’-_-_-.'l-e_ﬁ -.‘w-r--'_hlfl_f
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cele mai importante lucruri.").

Réasul si umorul sunt o metoda extrem de eficienta pentru a face fata stresului. Rasul relaxeaza
imediat si are un efect pozitiv asupra bundastéarii noastre interioare si exterioare. Metodele de
relaxare (de exemplu, yoga sau relaxarea musculara progresiva), sportul si exercitiile fizice,
experientele pozitive de petrecerea a timpului liber si timpul liber pot contribui, de asemenea, la o
relaxare vizibila. Un mediu social care functioneaza bine, prietenii si familia, poate fi, de asemenea,
0 sursa importanta de sprijin in situatii stresante.

Autogestionarea poate ajuta sa la schimbarea atitudinii fatd de stres. Daca'stim,ce ne provoaca
stres, putem dezvolta strategii. Dar tehnicile de relaxare ne ajuta si sa reducem factorii dé, stres si
sa obtinem un echilibru intre corp si minte. Metodele includ yoga, meditatie, tai chi, quigong,
biofeedback si tehnici de respiratie, pentru a numi doar céateva.

Echilibrul interior poate fi restabilit si prin sport. Adrenalina si cortizolul- cei doi hormoni ai

stresului sunt redusi si sunt eliberati hormonii fericirii, dopamina si serotonina.

Curba de performanta personala

Planificarea din timp pentru ziua urmatoare este importanta.,Dar momentul in care faci acest lucru
este crucial. Exista oameni care sunt activi dimineata si_altii care sunt activi seara - iar curba de
performanta a fiecaruia este diferita. in timp ce persoanele matinale Tsi ating varful zilnic la primele
ore ale diminetii, performanta oamenilor active seara creste lent dupa pranz si ating varful la orele
serii. Aceasta diferenta este, de asemenea, decisiva pentru planificarea zilnica si, prin urmare,
trebuie luata in considerare.

Ora de aur sau ora de tacere

Ora de aur este un timp pé-carg’il' rezervi in fiecare zi pentru o munca importanta si in timpul caruia
nu permiti nicio perturbaresPentru a face acest lucru, dedica o ora pe zi doar pentru tine. Trateaza
aceasta sarcind ca pe,0'intalnire cu o altd persoana. inchide toate sursele de interferenta in
aceasta ora de aur, astfel incat sa poti lucra nestingherit si sa te concentrezi pentru a obtine mult
mai mult decét de obicei in acest timp linistit si neintrerupt.
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Agenda de program

Este adesea foarte util sa tii 0 agenda. Aceasta difera de un calendar normal in principal prin faptul
ca este orientata spre aspecte de planificare. O agenda nu inseamna doar o prezentare generala
a datelor viitoare, ci mai ales o aliniere la proiecte si obiective. Este avantajos sa se inregistreze
totul intr-un plan de actiune sau de sarcini:

Cine face ce (persoana responsabila/ajutor temporar), cumg(personal, resurse materiale/
financiare) si pana cand (data exacta)? in plus, ar trebui adaugata categoria finalizat”.

Este important sa lucrezi la acest plan in mod consecvent si cu disciplina neeesara. Cu toate
acestea, aceasta consecventa si disciplina nu trebuie intotdeauna asociate cu un efort urias; elanul

necesar ar trebui sa fie rezultatul din natura stimulanta a obiectivului.

Din experienta acumulata, atat atractivitatea obiectivului, cat si programulsunt adesea motive de
ingrijorare. Pentru ca oricat de bune ar fi planurile — daca nu sunt planificate in consecvent la nivel
anual, lunar sau zilnic, ele sunt sortite esecului. Un plan nu poate,fi-niciodata implementat dintr-o
data, ci trebuie realizat pas cu pas. Aceasta este poate cea maitimpgorianta regula dintre toate.
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Comunicar ea



Comunicar ea

"Nu poti sa nu comunici!”

°e (Paul Watzlawik)
¢
Obiect ivel e modul ul ui S .
) v
Parcurgand acest modul, vei ajunge sa: A = e .. ~
« Cunosti bazele comunicarii si modelele de comunicare ; ‘, (3"_!1 g P>
" 2 > ey 7
o Fii capabil sa aplici tehnici simple de comunicare in W { '.-
. . . g & AL f-.;
viata de zi cu zi » f"‘@ N AN
« Cunosti posibile solutii la conflicte ' J@ O?rr‘", | T
« Cunosti tehnici eficiente de comunicare folosind @ 60 ) 4
exemplul de ,a oferi si a primi feedback” 0‘3’ ‘;D'
0 Stii mai multe despre mod eFj&\I Schita a comunicarii
NG
< \
car i ¢ &
1. Bazel e Comunicar ii

X
P\
> O
Fara comunicare, viata noastra de zi CLGQ}J \?e fi gestionata. Comunicarea lingvistica, precum
si cea non-lingvistica sunt compo&wte@@fportante ale relatiilor noastre sociale. Cu ajutorul
comunicarii, transmitem cunogti%i informatii si le folosim pentru a influenta gandirea si actiunile
celorlalti. Cum vorbim siin ¢ sfg%fébcomunicém influenteaza, de asemenea, modul in care noi si

ceea ce spunem este pﬁ@ep{@e catre interlocutor. Prin urmare, comunicarea este un proces

*O %
‘R

De regula, nu suntem constienti de acest lucru; o observam doar cand, de exemplu,

complex.

« ne lipsesc cuvintele pentru a exprima ceea ce vrem sa transmitem sau sa descriem celorlalti,

« nu ne intelegem interlocutorul (de exemplu, pentru ca persoana vorbeste o limba/un dialect
diferit(d) sau se exprima neclar, cu stangacie; nu intelegem termenii utilizati),

« ne intelegem gresit unii pe altii si acest lucru creeaza conflicte si probleme.
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1.1. Ce este comunicarea?

Comunicarea este schimbul sau transmiterea de informatii care poate avea loc in diverse moduri si
prin diverse mijloace, intre cel putin doua persoane (un emitator si unul sau mai multi receptori).
Cuvantul provine din latinescul ,,communicio, -are” si inseamna: , a comunica, a darui, a
impartasi”

Comunicarea este, in cele din urma, o abilitate si o comptetentd pe care o puteti invata si
antrena. Comunicarea sta la baza relatiilor interpersonale. N @

Elementul de baza al oricarei activitati creative este comunicarea, e poate fi perceputa ca fiind

Cele cinci tipuri de baza de comunicare sunt comunicarea non-verbala, verbala, paraverbala,

sursa si baza tuturor succeselor. o

1.2 Ce tipuri de comunicare exista?

scrisa si vizuala. In practic&, mai multe tipuri de comunicare sunt adesea utilizate in acelasi timp.

of =il

Nonverbala

«Gesturi «Discursuri -Te ae 6\ =Scrisori *Diagrame
*Expresii =Cuvinte ‘& «E-Mail -Poze
faciale rostite ¢ ulw -SMS -Video-uri
~Limbajul +Sunete \’; quQ ~Ziare -Schite
Eypul;ﬂ( o\ .. ... «Grafice
“\Vizuale (e.x. . ii
haine, par, 4 ‘o _(E;;?:?él
makeup, \ v
siil.. 'olb LS
P
2, &
S
o‘_k ig. 2 Forme de comunicare S .
Toate formele de nlcée care nu se bazeaza pe transmiterea lingvistica a informatiilor sunt

denumite comunicare pﬁ-verbalé. Acestea includ, printre altele:

o Ultilizarea expresiilor faciale

e Zambetul

o Utilizarea ochilor

e Postura increzatoare

e Contact vizual cu fiecare membru al publicului, dar numai cu o singura persoana pe rand
e Folosirea mainilor pentru a sublinia discursul la momentul potrivit

» Alegerea corecta a tinutei
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Comunicarea verbala include comunicarea vorbita si scrisa, precum si limbajul semnelor.
Exista, de asemenea, o distinctie intre comunicarea sincrona si asincrona :

e comunicare sincrona: doua persoane comunica intre ele in acelasi timp.(Exemple:
conversatie personala, apeluri telefonice, chat-uri).

e comunicare asincrona: doua persoane nu comunica in acela‘si‘imp. (Exemple: scrisori, fax, e-
mailuri) o

1.3. Reguli de baza ale comunicarii . .

Cum sa o spun corect? Comunicarea cu voluntarii trebuie sa fie atractiva, personala si sa aiba un
grad ridicat de continuitate. Punctul central al unei comunicari de succes este claritatea.
Urmatoarele reguli de baza de comunicare te vor ajuta in continuare sé,e‘o‘l‘nunici individual

e <
si eficient: (o
o ¢ o
1. Vorbeste la persoana intai, evita mesajele adresate cu ,tu” @ 0\\
2. Spune lucrurilor pe nume — evita constructiile negative @mq@zé afirmatiile intr-un
2N

mod pozitiv, rdmanand in acelasi timp autentic. ((\' &0
3. Pastreaza contactul vizual, vorbeste calm si clab* . (b\
H R . =~ ~ ” é\] ” H ” H ” H
Nu folosi generalizari (,niciodata”, ,,mtotdeq@é , »din nou”, ,tot timpul”, ,oricum”, etc.), ci te
refera doar la situatji concrete. 0’0 (50
L . N O
5. Fii concis, clar si concret. o *o
S
2. Model e de comunlcgbﬂ\

Oriunde se intalnesc oamerii; j@imit semnale unul altuia. Diferite

modele de comunicare *@nc&f&st sa afle care sunt aceste semnale si
cum functioneaza ¢ r{gkar’e‘é in detaliu. Le prezentam aici pe cele mai
importante si fundage : b
Modelele/teorile de comunicare sunt utilizate pentru a incerca sa s
intelegem comunicarea interpersonala si sa o facem tangibila. '
Deoarece subiectul este foarte complex, exista diverse teorii si modele

care descriu comunicarea verbala

si non-verbala.
Fig. 3 Modele de comunicare
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2.1. Care este rostul modelelor de comunicare?

Modelele de comunicare trateaza cele doua intrebari:
e Cum comunica oamenii intre ei?
o Ce se intdmpla in acest proces?
De asemenea, acestea explicd modul in care pot aparea conflicte si neintelegeri si ajuta la
evitarea acestora. Unde anume pot fi aplicate cunostintele desp.rmnodelele de comunicare?
@
in momentele in care doresti s&: [
. Iti intelegi familia, prietenii, cunostintele, colegii, grupurile tinta si cIien’;ii’ai w
« Eviti conflictele si neintelegerile .

. Intelegi si clasifici mai bine actiunile interlocutorilor tai.

2.2. Piramida nevoilor lui Maslow? X
e;&‘

Moralitate, q@ate,
spont ceptare,
i t% op, sens,

pot@ial interior
AN

: 'écunoagtere, respectul celorlalti,

é‘b realizari, incredere in sine

Dezvoltare

de sine

Stima dé si@(
,@

oo
WO

\éqwgé i
agiuiritate
¢0

é\ '&voi fiziologice
&° &

Prietenie, dragoste, intimitate,
sentiment de apartenenta si
conexiune

Deficit

Sanatate, angajare,
proprietate, viata, reguli

Respiratie, mancare,
bauturd, somn, adapost,
imbracaminte, caldura, frig

o' N

8 oy
Fig. 4 Pirami r;gp or lui Maslow
Pentru a ne intelege audienta, trebuie sa intelegem nevoile acesteia. Pentru o comunicare de

succes, si mai tarziu pentru cooperare, este important sa intelegem nevoile oamenilor.

Potrivit lui Maslow (1943, 1954), nevoile umane erau aranjate intr-o ierarhie, avand nevoile
fiziologice (de supravietuire) in partea de jos, iar nevoile orientate catre zona creativa si
intelectuala, cele de ,autoactualizare”, in varf.
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Maslow a sustinut ca nevoile de supravietuire trebuie satisfacute inainte ca individul sa-si poata

satisface nevoile superioare. Cu cat sunt mai sus in ierarhie, cu atat este mai dificil sa satisfacem

nevoile asociate cu acea etapa, din cauza barierelor interpersonale si de mediu care ne frustreaza

inevitabil.

Deci, pentru o comunicare de succes, ai grija ca

« Nevoile fiziologice sa fie indeplinite (camera la temperatura optima, mancare si bauturi
placute, aer proaspat din cand in cand, fara comunicare daca altcineva este pe cale sa
adoarma)

« Informatiile sa fie utile, de exemplu, imbunatatirea sanatatii, castigarea banilor, castigarea
existentei... si, desigur, ca participantii sa se simta in siguranta

« Oamenii sa se simta conectati si adresati, ofera-le un sentiment de apartenenta (de exemplu,
dupa limbajul pe care il folosesti), fii dragut si prietenos, etc.

« Arata respect, recunoaste contributiile si experientele, hraneste-le stima de sine si increderea
in sine, asigura-te ca nu se vor rusina...

—> Toate acestea sunt modalitati de depasire a deficientelor; daca acestea nu sunt indeplinite,

de obicei oamenii nu sunt deschisi, spre exemplu, catre subiecte deSpre #alori, scop etc.

« Oamenii vor asculta, daca au sentimentul ca pot sa se dezvolte sitSa creasca, daca le
vorbesti despre ceva ce ei pretuiesc, ofera-le perspectiveénai siinteresante.

2.3. Modele clasice de comunicare
2.3.1. Modelul Shannon-Weaver

,Exista atatea realitati cate oameni sunt”.
in principiu, oamenii comunica intreyei pe:doud niveluri: pe de o parte, la nivel faptic, unde sunt
transmise continuturi, si, in acelast timpyla nivel emotional, unde se exprima lumea emotionala a

emitatorului si a receptoruluiz Nivelul faptic se refera la cuvintele rostite (limbajul), iar nivelul

emotional este evidentiat si’prirtdimbajul corpului.

mesaj

I— receptor

Fig. 5 Modelul Shannon-Weaver
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Pentru ca mesajul sa ajunga ,corect” la cealaltd persoana, emitatorul trebuie sa fie clar si
transparent. Pentru a intelege corect emitatorul, receptorul trebuie sa se intrebe daca ceea ce auzit
corespunde cu ceea ce s-a vrut a se spune. Persoana care transmite (emitatorul) codificad mesajele
(gandurile prin vorbire, scris sau limbajul corpului) si trimite semnalul catre persoana care le
primeste (receptorul). Acesta din urma traduce mesajul pentru a-l putea intelege (decodare). Prin
reactia persoanei care primeste mesajul, persoana care il trimite isi da seama daca intentia ar
putea fi clarificata. In caz contrar, procesul de comunicare a foszgtrerupt.
o
2.3.2 Modelul cu 4 urechi al lui Schulz von Thun o

Schulz von Thun a dezvoltat mai departe acest model de baza simplu. Fiecare,,mesaj’.cé
toate propozitiile pe care le rostim, este inteles de omologul nostru la diferite niveluri. Fiecare
persoana care comunica cu o alta persoana transmite patru mesaje:

X
0’0
Fig. 6 I\@el%@u 4 urechi
of ©

— -Pf - ),
\_ 5)))) & o E § ﬁ?
> HS® H -

&elaﬂa

o, (\\0

e Mesaj la nivel fap@?n{@?na;ia concreta
Nivelul faptic includéﬁglﬁ’tﬁle pur factuale, datele si faptele continute intr-un mesaj.

« Revelatia de sin utoevaluarea

in cadrul autodezvaluirii, vorbitorul - in mod constient sau inconstient - transmite ceva despre
imaginea de sine, motivele, valorile, emotiile sale, etc.

« Mesaj la nivel relational / relatia

La nivel de relatie, emitatorul exprima sau inregistreaza ce simte despre receptor si ce crede
despre el/ea.

o Solicitare / Apel

Partea de apel contine o dorinta sau o cerere de actiune.
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Cand vorbim, emitatorul comunica ceva pe Receptorul intelege mesajul pe patru nivele
patru nivele. (cu patru urechi).

m )

al
m
I — ®
' o
Fig. 7 Modelul cu 4 urechi al lui Schulz .

Emitatorul trimite patru mesaje in acelasi timp, vorbeste cu patru ciocuri, ca sa spur‘sa iar
receptorul primeste patru mesaje diferite in acelasi timp, adica aude cu patru urechi. Adesea insa,
receptorul aude si intelege altceva decét ceea ce a vrut si a spus emitatorul. Acest lucru duce la
neintelegeri si, ulterior, la conflicte. o"
Ponderea celor patru niveluri poate, de asemenea, insemna ceva |t au poate fi inteleasa in
mod diferit. De exemplu, este posibil ca emitatorul sa fi pus ac?u Qé)apel in mesajul sau, dar

receptorul sa fi primit in principal indicatia de relationare.

(“ \?"
Exemplu: é\q

@este una dintre principalele

cauze ale neintelegerilor.

Doua persoane mananca impreuna o mas |t
Cel care nu a gatit spune: ,Este ceva vg in eﬁa
« Stratul concret: Exista ceva verd%\ \(\

o Stratul de autoevaluare: Nu

o Stratul de relatie: Ar trebugﬁ ng este.

o Stratul de apel: Spurﬁ@?c

Celalalt raspunde: g Qtl place gustul, poti sa-ti gatesti singur”.

« Stratul concret: Emga ceva verde.

o Stratul de autoevaluare: Nu stii ce este ingredientul verde si asta te face sa te simti
inconfortabil.

« Stratul de relatie: Crezi ca gatitul meu este indoielnic.

o Strat de apel: In viitor, ar trebui s& gatesc doar ceea ce stii!

Ceea ce este adevarat nu este ceea ce spune emitatorul, ci ceea ce intelege receptorul.
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2.3.3 Modelul de comunicare al lui Watzlawick
Comunicarea este intotdeauna cauza si efect in acelasi timp. Tot ceea ce este comunicat — fie
verbal sau non-verbal — declanseaza o reactie a celeilalte persoane. lar aceasta reactie declan-

seaza, la randul ei, un comportament al celuilalt interlocutor.

Axioma 1: ,,Nu poti sa nu comunici”.

Faptul ca nu se poate sa nu comunici este una dintre cele mai cunoscute teze ale lui Watzlawick.
Alte teze sunt:

Axioma 2: Fiecare comunicare are un aspect de continut si un aspect de relatie.

Axioma 3: Comunicarea este intotdeauna cauza si efect.

Axioma 4: Comunicarea umana implica modalitati analogice si digitale.

Axioma 5 : Comunicarea este simetrica sau complementara.

3. COMUNICAREA iN DOUA SENSURI 3.1 Ascultar ea activa

A asculta bine inseamna mai mult decat a nu spune nimic!

Este arta de a arata un interes real fata de partenerul tau.

Ascultarea activa este una dintre cele mai bune modalitati-de-a construi relatii interpersonale si de
a crea legaturi mai stranse. Aceasta tehnica face‘parténdin competentele transversale si este un
factor esential in:

« rezolvarea conflictelor

« rezolvarea problemelor si formularea:critigilor constructive

» imbunatatirea comunicarii in geneéral

e promovarea cooperarii

e crearea unei conexiuni maiprofunde

e crearea increderii reciproce

» construirea uneieélatii bune intre persoane

Daca chiar ai ceva de spus, mai intai asculta! Ascultarea este o forma de empatie si prin urmare, de
inteligenta emotionala. Nu este vorba de a impresiona sau de a demonstra cunostinte. Ascultarea
este, de fapt, o strategie "activd". Este vorba de a pune intrebari. Si niciodata nu
intrerupe pe cineva sau nu completa propozitile celeilalte persoane. Ascultarea activa poate
adauga profunzime unei conversatii.
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3.1.1. Cum functioneaza ascultarea activa?

Ascultarea activa inseamna ca doresti cu adevarat sa intelegi cealaltd persoana. Este vorba
despre a asculta si a acorda o atentie deosebita la ceea ce vrea sa spuna cealalta persoana. Daca
nu ai mai folosit niciodata ascultarea activa in mod constient, poate parea putin confuz la inceput.
lata cateva elemente importante ale conversatiei care pot fi de ajutor:

e "Spune-mi mai multe despre....”
N ®
o "Inteleg.”

« "Atunci ce s-a intdmplat?" RASPUNDE

OBSERVA
verificd dacd ai inteles si

rep-'aceea ce a fost
iiLeles e ~ropriile
cuvinte; nt riciodats
distu; sufi.

Contact vizual,
permitdand pauze,
aprobénd din cap

Fig. 8 Ascultarea activa

< O

Atunci cand un voluntar ridica o problema pe care doreste sa %@o h\,cel mai bine este sa repeti
ceea ce ai auzit (,Dupa cum am inteles, vrei sa spui...”). e@ste suficient sa-ti auzi propria
problema din gura unui omolog pentru a-{i da seama c@u @ solutia.” (Justin Rosenstein)

&0)
3.2. Feedback
3.2.1. Ce se intelege prin feedbacg?) 0@
Feedback-ul, oferirea de impresii, pe\ean&ék%otu catre semenii nostri, este un instrument cen-
tral al comunicarii mterpersonale
Acest lucru poate lua forma re‘a@o%@ a criticii, a laudei
sau a blamarii. i
o O O
o' N =
Feedback-ul esteQ* b e b k 2/
« 0 oportunitate de in¥atare (--> nu o critica) r-e € d ac .
» este voluntar si in beneficiul celui care o primeste
» se refera mai putin la ,ce?” si mai mult la ,cum?” (--> Comunicare fara conflicte)

Scopul feedback-ului:
¢ 0 mai buna auto-evaluare
o o0 atmosfera de lucru mai buna
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3.2.2. Tipuri de feedback

Se face o distinctie intre urmatoarele tipuri de feedback:

Feedback pozitiv

Acesta este tipul de feedback pe care ne place tuturor sa il auzim, si anume atunci cand cineva ne
lauda munca.

Feedback negativ/distructiv

in acest caz, cineva a facut ceva mai putin decét bine si Ti semnaldm acest lucru.

Feedback contructiv

Feedback-ul este constructiv deoarece ofera sfaturi utile, care pot fi ‘puse. in practica pentru a
ajuta la imbunatatirea activitatii.

3.2.3. Metode de feedback

Alegerea corecta a metodei de feedback depinde de:

o Cu ce grupa de varsta ai de-a face?

« Cat de mare este grupul de la care doresti sa primesti feedback?
» De ce informatii ai nevoie exact?

Exista diferite metode de colectare a feedback-ului:

Fisa de feedback

O fisa de feedback este o forma compacta de a_pune intrebari. Chestionarul include un numar
limitat de intrebari, care sunt in mare parte inchise, adica intrebari ,da/nu”. Casutele de bifare sunt,
de asemenea, populare in fisele de feedback:

Scrisori de feedback

Participantii sunt invitati sa scrie o s€risoare pentru toti ceilalti si apoi sa o puna in plicul respectiv.
Metoda cu doua pagini

Participantii sunt invitati s& scrie toate aspectele pozitive ale feedback-ului pe o parte a unei foi de
hartie, iar criticile pe verso.

Lanterna

Metoda lanternei poatexfi utilizata pentru a determina rapid starea de spirit, opinia, starea de fapt
cu privire la continut si relatiile dintr-un grup. Participantii se exprima pe scurt - intr-una sau
cateva fraze - pe o tema clar definita.

Metoda cu cinci degete

Metoda de feedback cu 5 degete este o tehnica simpla si eficienta pentru a obtine un feedback
cuprinzator intr-un timp scurt. Fiecare deget al mainii reprezinta un aspect specific al feedback-
ului. Mana de feedback este utlizata in principal atunci cand feedbackul este solicitat de la
participanti in mod rapid si specific.
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Metoda tinta
Tinta este o metoda de feedback scurt, non-verbal, care poate fi implementata cu un efort relativ
mic. Participantii primesc o tinta pregatita si isi plaseaza bifarea cu X in locul potrivit.

3.2.4. Requli de Feedback

Regulile de feedback ajuta la formularea comunicarii si feedback-ului in asa fel incat acesta sa nu

raneasca si nici sa nu-si rateze tinta. latd cum sa oferi corect feedback-ul:

« Solicitat (numai daca este binevenit, este si intentionat)

o Descrie, nu evalual/judeca

« Vorbeste direct cu persoana in cauza

« Constructiv (autentic si in mesaje folosind persoana I, echilibréand avantajele Si
dezavantajele)

« Pozitiv (motivand si afisdnd perspective)

« In timp util (contextul este clar recunoscut, iar feedback-ul este transparent si oferit cu
promptitudine, nu dupa cateva saptamani)

» Concret (se poate invata din el si se pot lua méasuri concrete)

« Axat pe schimbarea comportamentului, nu pe valori si,convingeri

» Descrie solutia posibila ca pe o dorinta/viziune pe care.0\ai

3.2.5 Reguli pentru primirea feedback-ulut

» Nu intrerupe persoana care vorbeste

« Nuiti justifica comentariile/pozitia, ci dearasculta

» Pune-ti intrebari critice cu privier la contributia/comunicarea ta —> poate ca cealalta persoana
are un motiv

 Fii recunoscator pentru un,feedback iconstructivca o sansa de a te imbunatatipet i n e ,
comunicarea si relatia/cooperarea

3.3. Tehnici de intr€bari

Intrebarile servesc la oplinerea de noi informatii, dar si la semnalarea interesului fatd de interloc-
utorul meu. Motivele pentru a pune intrebari sunt multiple: doresti sa clarifici o situatie, esti
interesat de un subiect, o persoana sau un lucru, ai nevoie de ajutor in luarea unei decizii sau
urmaresti un anumit scop cu intrebarile tale.

Intrebarile au o mare importanta pentru comunicarea noastra. Daca nu pui deloc intrebari intr-o
conversatie, aceasta va inceta la un moment dat. Punerea intrebarilor este benefica pentru fluxul

conversatiei si pentru intelegerea reciproca: scurte contra-intrebari sau intrebari de intelegere
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ajuta la evitarea neintelegerilor si ii semnaleaza interlocutorului meu ca il ascult cu atentie si ca

sunt interesat de ceea ce are de spus.

Cand vine vorba de intrebari, se face o distinctie intre intrebarile ,,deschise” si cele ,,inchise”.
Cu toate acestea, exista si alte tehnici de adresare a intrebarilor.

In cazul intrebarilor deschise, cuvantul de intrebare se afld la inceput. De obicei, raspunsul
trebuie formulat intr-o propozitie completa. Exemplu: ,Ce vom discuta in detaliu astazi?”, ,Cum ti-
a placut evenimentul?”.

La intrebarea inchisa, verbul (sau verbul auxiliar) se afla la inceputul propozitiei. Raspunsul
poate consta doar dintr-un ,da”, ,nu” sau ,poate”.

Exemplu: ,Vrei sa incepi?”.

= De obicei, este mai util sa pui o intrebare deschisa pentru a obtine un raspuns mai
precis.

3.3.1. Ce sunt tehnicile de chestionare?

Intrebarile au o mare importanta pentru comunicarea noastra. Intrebdrile’sémnaleaza interesul Si
servesc la obtinerea de noi informatii. Se face o distinctie intre;

o Iintrebari deschise (Ce doresti s& obtii?)

o Intrebari inchise (Esti de acord?)

o intrebari retorice (Nu cumva toatd lumeaygréseste uneori?)
o intrebari sugestive (Sunt sigur céa si‘tl’'simti-a fel, nu-i asa?)

o Intrebiri sistemice (intrebari dejinformare directd)

3.3.2. intrebari sistemice

CEL CARE INTREABA,; CONDUCE!

Cand faci o afirmatie,dnterlocutorul nu trebuie sa& spuna nimic, dar cand pui o intrebare, el/ea
trebuie sa reactioneze.

Intrebarile sistemice sunt potrivite pentru acest lucru.

« intrebare introductiva: ,Ce dorim s& discutam astazi?”

o Iintrebare emotionala: ,Cum te face s te simti?”

o Intrebare despre obiectiv: ,De unde stii c4 ti-ai atins obiectivul?”

o (intrebare despre resurse: ,Ai mai rezolvat o problema similara inainte?”

« (Intrebare orientati spre solutii: ,Ce ai incercat deja pentru a depasi provocarea?”

o Iintrebare paradoxala: ,Ce ar trebui s& faci pentru ca proiectul s esueze complet?”
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4. COMUNICARE INTERCULTURALA

Cultura include, de asemenea, toatd comunicarea non-verbald, obiceiurile, gandirea, limbajul si
artefactele care fac ca un grup de oameni sa fie unic.

Asemanarile culturale ne permit sa intelegem diferenta dintre ceea ce se spune si ceea ce se intelege
de fapt.

Este dificil atunci cand venim din medii culturale diferite, deoarece multe indicii non-verbale au
intelesur complet diferite in culturi diferite.

="

,interpretare gresita” sau ,traducere gresita” a ceea ce vrea sa spuna o persoana.

Exemple:

Gesturi: In majoritatea culturilor occidentale, miscarea capului in sus $i in jos este
inteleasa ca o expresie a acordului, in timp ce miscarea lui dintr-o parte in alta exprima
dezacordul. Cu toate acestea, aceasta comunicare nonverbala nu este universala. Ar trebui sa fii atent
cand dai din cap pentru a spune ,da” si cand dai din cap cand vrei sa spui ,nu” in Bulgaria, deoarece
acesta este unul dintre locurile in care semnificatiile acestor gesturi sunt opuse.

Contact vizual: Unul dintre cele mai importante mijloace,de comunicare nonverbala in orice
cultura este contactul vizual — sau lipsa acestuia. Contactul vizual’= care denota pur si simplu faptul ca
0 persoana se uita direct la ochii altei persoane — pare sawaiba implicatii puternice in aproape toate
culturile, desi care sunt aceste implicatii variaza copsiderabil pe tot globul.

In multe tari (,vestice”), a avea un contact vizugkbun,si direct cu o persoana inseamna ca esti interesat
de persoana pe care o privesti si de ceea«ce spunejaceasta. Daca privesti in jos sau te

indepartezi de o persoana in loc sa-i intalnesti privirea, esti considerat a fi distras sau neinteresat de ea.
De asemenea, daca neglijezi sa faciycontact vizual cu o persoand, s-ar putea considera ca fiti lipseste
increderea in tine. Pe de alta parte, © persoana care face contact vizual cu o alta persoana este
considerata a fi increzatoaré”si indrazneata. Si, de exemplu, in Germania, contactul vizual direct
este un semn de onestitate, adica daca nu te uiti in ochii cuiva, este interpretat ca ai ceva de ascuns.

in multe culturi din Asia,*Africa si America Latin&, contactul vizual prelungit poate fi considerat un afront
sau o sfidare a autoritatii. Adesea, este considerat mai politicos sa existe doar un contact vizual sporadic
sau scurt, in special intre persoane din registre sociale diferite. Deci, in multe dintre aceste culturi,
contactul vizual direct pe care il initiezi cu cei care sunt superiorii tai sociali sau care au autoritate asupra
ta, ar fi considerat lipsit de respect sau prea indraznet.

Asadar, imagineaza-ti situatia unui african intr-un birou de imigrare german: Africanul evita contactul

vizual pentru a arata respect, pe care ofiterul de imigrare il interpreteaza gresit ca fiind
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un semn ca persoana nu este deloc interesata si incearca sa ascunda ceva.

Normele culturale ne influenteaza, de asemenea, stilul de comunicare, adica daca preferam un stil
de comunicare direct sau indirect. intelegerea acestor diferente este esentiala intr-un context
intercultural pentru a facilita comunicarea eficienta, a evita neintelegerile si a construi relatii mai

bune intre culturi.

4.1. Stilul de comunicare directa

In unele tari (mai putine) se practica stilul de comunicare directa (ex.'SUA, Germania, tarile din
nordul Europei). Comunicarea directd este atunci cand vorbitorul comunica intentiile adevarate
direct in mesajul verbal. Mesajele comunicatorilor directi nu au, de obicei, un sens subiacent. Ei
apreciaza raspunsurile directe, onestitatea si sinceritatea.

Acest stil de comunicare este considerat mai ,orientat catre sarcini”, deoarece critica este
exprimata mai liber si este luata mai putin personal.

Oamenii directi nu se tem de conflicte si sunt obisnuiti sa nu fie de.aeord.Cu ceilalti in mod deschis.
Pentru ei, sinceritate este cel cea mai buna politica.

4.2. Stilul de comunicare indirecta

In alte culturi trebuie evitate conflictele, certurile, jena‘ssau sentimentele ranite si, prin urmare,

comunicarea este mai indirecta si diplomatica pentru,a mentine armonia sociala.

In comunicarea indirecta, adevaratele intentii nu'stint exprimate verbal, ci sunt derivate din context

) o

sau din comunicarea non-verbala.

Comunicare direct3

’--’
h-‘

Comunicare indirecta

Fig. 9 Comunicarea — dimensiune interculturala
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De obicei, vorbitorii indirecti nu se exprima direct daca acest lucru ar putea duce la tensiuni sau
conflicte. Ei gasesc modalitati mai complicate de a raspunde pentru a evita sa spuna ,nu”. Pentru
ei este mai important sa fie politicosi si sa ,salveze aparentele”, adica sa nu raneasca stima de sine
a celuilalt, decat sa dea un raspuns sincer. Deoarece conflictul direct trebuie evitat cu orice pret,
vorbitorii indirecti isi vor exprima dezaprobarea sau disconfortul prin comunicare non- verbala,
intrebari vagi sau chiar prin plangeri catre terti.

Exemplu: Ca german, dacé ceri o indicatie, (,Poti s&-mi spui, cum'sa ajung de la A la B’), te astepti
la un réspuns clar cum sd ajungi de la A la B sau ti s-a spus cé& persoana.nu stie. in unele parti ale
lumii, oamenii s-ar putea sa iti dea indicatii chiar dacéa nu au idee cum sa ajangéa acolo. Motivul: nu

vor S& te dezamégeasca sau séa se jeneze spunéndu-ti ca nu stiu.

In multe culturi, cel mai dificil cuvant este “nu”. De obicei, existd mai mult de o duzind de moduri
diferite de a respinge, fiecare adecvata pentru diferite ocazii. In loc sa spuna “nu” direct, oamenii
ar putea spune ,poate” sau ,inca nu”. De exemplu, daca oferi ceva de mancare cuiva (,Vrei sa iei
din aceasté ciocolatd?”): in Germania trebuie sa spui ,Da” daca doresti s& mananci, altfel nu vei
avea o a doua sansa. Daca ai spus ,Nu”, se interpreteaza ,Un_nu esté un nu — asa ca el/ea nu
vrea’.

Dar, in multe culturi, ar fi nepoliticos, sa spui direct ,Da”qimpliednd ca esti lacom, nevoias, etc. Asa
ca trebuie sa refuzi de cateva ori, spunand ca nu vrei'sa deranjezi gazda, apoi in cele din urma, sa
continui sa refuzi, dar cu mai putind emfaza, ceea ce.inseamna ca de fapt vrei niste ciocolata.
Imagineaza-ti ca vii dintr-o astfel de tara in Germania si nu esti intrebat a doua sau a treia oara: de
obicei oamenii interpreteaza acest lucru ca fiind,respins.

4.3. Comunicarea interculturata —faturi

Pentru persoanele cu un stil de comunicare directa:

« Intreaba in mai multesmaeduri pentru a obtine informatii mai directe

o Cauta informatii“priniintermediul tertilor, in special localnici

o Creeaza contexte ,informale”.

« Fii mai diplomat, adapteaza-ti stilul, intreaba mai mult, dar evita fortarea raspunsurilor ,directe”.

Daca comunicam direct sau indirect nu inseamna ca comunicam mai bine sau mai rau.
inseamna doar cad comunicam diferit. Este important sa recunoastem acest lucru si sd ne
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implicam in stilul de comunicare al celeilalte persoane pentru a ne ajuta sa ne intelegem reciproc.

5. DISCURSURI PUBLICE

5.1. A tine discursuri bune

Pentru viitorul tau discurs, principalul lucru de retinut este s& nu incerci sa fii perfect. lata cateva
sfaturi practice suplimentare:

o Structura creeaza claritate!

Un fir rosu trebuie sa treaca prin discurs, la inceputul discursului sa"numesti punctele pe care vrei
sa le abordezi, sa structurezi totul cu informatii concrete despre limitele'de timp si apoi sa te tii de
limitele de timp, eventual sa scrii un manuscris, macar o schita, gandeste-te in prealabil la un ceas
desteptator de interese, calculeaza bine timpul de vorbire si asigura un final punctual).

« Mai putin inseamna mai muit!

Care este cel mai important lucru? Tine cont de mesajul de baza, cerceteaza cu atentie faptele si
cifrele, vizualizeaza continuturile complexe sau importante.

« Oamenii iubesc emotiile!

Pe de o parte, este foarte important sa fii cu adevarat autentic, gonectatsi atent, de asemenea,
sa folosesti povestile si anecdotele, si limbajul figurat;

« Limbajul clar, simplu si precis

Foloseste formulari scurte, simple. Discursurile sunt maiefigiente atunci cand sunt (relativ) libere,
adica nu sunt pur si simplu citite. Pauzele sunt foarte'importante, vorbeste calm si incet. Mai
putin inseamna adesea mai mult, evita cuvintgle“straine si termenii tehnici. Putin umor destinde
intotdeauna lucrurile. Nu folosi generalizariavariazayritmul vorbirii, vorbeste la persoana intéi, asa
cum am mentionat deja si evita mesajele ‘de tip.;tu”.

o Interactivitate

Implica audienta in ceea ce sesintampla, ramai in prezent, foloseste formulari active, priveste
intotdeauna publicul, menting-eontactul vizual.

e Postura libera a corpului

Fara imobilitate, deoarece,in“timpul unui discurs sunt percepute si retinute de catre public, in
principal, semnalele‘corporale non-verbale. Sfaturi: Gaseste-ti ,propriul centru” cu ambele picioare
pe podea; Evita imobilitatea (ex. bratele incrucisate, sprijinirea pe podea, fixarea unui anumit
punct, tinerea unui stilou, etc.); gaseste cel mai bun punct din sala din care se poate ,ajunge” la toti
ascultatorii.

« Incepe rapid si treci direct la subiect.

Prima impresie are rareori o a doua sansa. Deci nu exista scuze pentru a vorbi acum.

« Nuincerca niciodata sa ascunzi nesiguranta
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Nu incerca sa ascunzi sau sa acoperi orice nesiguranta pe care o ai, permite-ti sa iti recunosti frica
si incearca sa gasesti strategii pentru a depasi aceste nesigurante.

5.2. Sfaturi pentru comunicarea non-verbala
o Utilizarea expresiilor faciale (zadmbet, calm, folosirea contactului vizual...)
» Pastreaza contactul vizual cu publicul, arunca o privire asupra tuturor si priveste in jur, astfel

» Foloseste gesturi pentru a sublinia discursul la locul potrivit - arata .)f ionist si dinamic, dar

incat multi oameni sa aiba senzatia ca te adresezi lor.

nu folosi ,gesturi antrenate”, deoarece acest lucru va parea nefiresc. ficasti propriul limbaj
corporal si gesturi atunci cand ai o conversatie relaxata cu o persoana pe care o 'iezi;
acestea vor parea naturale.

o Postura increzatoare — stai ferm, cu ambele picioare departate aproximativ la latimea
soldurilor si bine asezate pe podea, acestea te vor face sa te li mai bine ancorat in
pamant pentru un inceput bun si ferm. Ulterior, te poti relaxa pu'@» o

¢ .0
» Alegerea corecta a tinutei pentru publicul caruia te adresezb@ *Be o tinuta in care sa te simti
4

confortabil. <>
| &8
5.3. Elevator Pitch < N
<& '\‘b
Un Elevator Pitch descrie o forma speciala de Qscurté a unei persoane, a unei aso- ciatii,

a unei companii, a unei idei de afaceri sau@nu' dus, Intr-un timp foarte scurt (ca intr- un lift).
Ideea de baza a unui elevator pitch, m.mﬁ g’LQscurs de lift sau declaratie de lift, se bazeaza pe
scenariul intalnirii cu o persoanéi(n\@rt intr-un lift si apoi convingerea acesteia de o idee/
proiect pe durata calatoriei. @

\o '\¢

- N
5.3.1. Structura unwgbv%h& Pitch
Cum ar putea arata unel vaﬁ‘ pitch care respecta timpul si, in acelasi timp, transmite tot ceea ce
este important? Tn gex" li gasi o structura in cinci pasi:

>

@ @ & @ 6
( ) B> | N :

e
=

-

. . Introducere Descrierea ferta de Solutia in Call-to-
F|g_ 10 Elevator PItCh personali si problemei/ ezolyare o detaliu/valoare Action
naturald Relevanta/ obleme speciald/de ce
Nevoia este cea mai

buna alegere?
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5.3.2. Scrierea unui Elevator Pitch

Nu exista sabloane concrete pentru elevator pitch. Situatiile sunt atat de diverse incat este nevoie
de o mare varietate de “discursuri de lift". Cu toate acestea, unele fraze de baza pot fi folosite
aproape peste tot. Citirea altor pitch-uri poate oferi idei bune. Exista, de asemenea, multe exemple
si sabloane pe internet pentru a te ajuta sa le scrii.

5.3.3. Exemplu de Elevator Pitch e

"Salut! Suntem ProVol, cea mai mare platforma de managemem%,i formare a voluntarilor din
Europa. Lumea are nevoie de voluntari mai mult ca oricand pentru a face faté provocarilor care ne
asteapta. Nu este neobisnuit ca o comunicare de succes intre organi;?:iil voluntariat gi
voluntari s& esueze. ProVol sprijind managementul organizatiilor si activizgi ./untarii
printr-o consolidare a competentelor digitale ale organizatiilor. Facefi cunostinta cu noi i cu
oferta noastra!"

X

6. MODERAREA 00

& o
Moderarea increzatoare si sigura este una dintre cheile pent@ede@?urarea Cu succes a unui
seminar, atelier sau prelegere. Acest capitol are scopul d%ﬁesg?la viitoarele moderari si de a
-ti oferi numeroase sfaturi utile pe tema ,moderarii”. 6\' "@
Pe de o parte, iti va oferi informatii despre rqulé& ,\Q\
sarcinile unui moderator si despre procedura@n- R,

erald a unei moderari. Pe de alté parte, iti v@of@‘ A ,l Y ) -7
sfaturi utile despre cum sa faci fata si 3?“0 apanesti 2 (9) A ‘5?'- e bt
. . A .. . Y NV €Ty o
conflictele si alte situatii dificile. M uK' i gasi 3: ’ YLD | ) a
J 1 L j | + S

exercitii practice in anexa, pe caéﬁe p@'folosi si pe
viitor atunci cand iti vei realiza}ro riile proiecte.
D"\
& (’b
O' N Fig. 11 Sketchnote Moderare
AR
X

in sensul sdu original, @rmenul moderare inseamna ,a controla” sau ,a conduce”.
Facilitarea este o metoda de lucru in grupuri, cu sprijinul unui facilitator.

Scopul este de a concepe impreuna procese de invatare, de lucru pe proiect sau de discutii.
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6.1. Moderator
6.1.1 Rolurile si sarcinile moderatorilor

Sarcina unui facilitator nu este de a preveni conflictele, ci de a interveni si de a le rezolva in mod
constructiv pentru toti.

Roluri
° Furnizor de servicii

e  Organizator

. Comunicator
° Mediator

. Cronometror

e  Conducator de joc

° Motivator

Fig. 12 Rolurile Moderarii

e  Controlor/Operator (\\

&0
Sarcini @0 ‘ (‘
Moderatorii controleaza discursurile individuale, retin propozi ﬁ%@ importante, rezuma, opresc
persoanele prea zeloase, sustin tacerea, mediaza @ﬂl . Acestia dirijeaza abordarea
subiectului si implica publicul. Alte sarcini |mportante€ ratoruluu
« ,antreneazd” participantii si procesele de co ab\

« imbunatateste comunicarea mterperson% ‘so

e prezinta o imagine de ansamblu (Qj'b\e procedura)

« clarifica formalitatile

e convine asupra normelor (\0 S

« gestioneaza timpul disponib@ ,\(\

o« urméreste firul comun " ‘4

e controleaza activitaé $iQ*)cesele grupului (adica implica pe toata lumea, dirijeaza si eval-
ueaza procese e ale grupului)

« initiaza sau anima Gonversatii

« pune intrebari si face ca procesele si rezultatele sa fie transparente

o furnizeaza rezumatul
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Fig. 13 Sp e Moderérii

6.2. Cerinte pentru o moderare buna'sau un mod o&bun

6.3. Pregatirea

0‘9

nu are nicio influentad asupra dezvoltarii continutului _2» \\
are nevoie de acceptare din partea grupului \\o
o multime de cunostinte metodologice si o utiI'&@e ?& a tehnicilor de facilitare
flexibilitate: situatiile de facilitare au ades@!evq’e de ajustari, astfel incat este mai degraba
contraproductiv sa planificati totul in nggrmﬁid si sa nu fiti pregatiti sa va abateti de la
propriile planuri 0

sentimentul potrivit pentru oa é@sl sﬂzgtu unde trebuie s& ma abtin ca facilitator,unde
trebuie sa intervin, ce mulo&@

utilizarea autentica a tehg%lo@ moderatie care se potrivesc cu propria personalitate

>
o
Formuleaza intre Qune de inceput
Prezinta oblectlvge si agenda
Mobilizeaza si motiveaza audienta
Colecteaza si structureaza contributiile celorlalti
Furnizeaza materiale si metode creative
Rezuma si pastreaza accentul pe moderare
Respecta-ti obiectivele
Cronometreaza-te
Delega sarcini

@& Make Watermark



6.4. intrebari orientative pentru pregatire

« CE? - Clarificarea subiectului si a scopului facilitarii

Care este subiectul general? In ce subiecte individuale poate fi subdivizat? Care este cauza?
Care este istoricul problemei, daca exista? Ce obiective trebuie atinse? Cum poate fi masurat
succesul?

e« CINE? - grupuri de interese, persoane

Care este componenta grupului? (Sau, in cazul facilitarii unei echipe interne: Pe cine trebuie sa
invit?) Ce functii, pozitie ierarhica si putere de decizie au participantii?g€e interese (si in afara
echipei, din cadrul organizatiei) si ce atitudini fata de subiect sunt cel mailprobabil prezente? Ce
conflicte pot aparea? Ce informatii prealabile au persoanele in cauza? Ce experienta generala cu
metodele de facilitare a fost deja dobandita (nou-veniti vs. participanti deja "saturati" de facilitare)?
« CE? - Resurse disponibile

Unde va avea loc intalnirea/atelierul? Este disponibil echipamentul necesar (scaune, mese, diferite
spatii de lucru, suporturi precum flipcharturi, planse, proiector, materiale etc.)? Cum raméne cu
oferirea de alimente si bauturi?

« CAND? - Date si orar

Intocmirea unui orar oferd o imagine de ansamblu a timpului/dispofiibil pentru actiune, a unitatilor
de pauzd mai mari necesare sau rezonabile si a alternantei fntre diferitele faze de lucru si de
relaxare.

« CUM? - Efectele (exterioare) ale constatarilorde’mai sus pentru sesiune/atelier

Ce informatii lipsesc inca? Cu cine trebuie safworbesSe in prealabil? Ce documente preliminare ar
trebui sa trimit participantilor? Cum aleg.introdueerea subiectului (prezentarea sondajului sau a
rezultatelor intermediare? Prezentareaexpertilor? ...?) Ce metode si etape de moderare sunt
utile? Care este obiectivul etapeloréindividuale? Cat timp trebuie sa aloc pentru aceasta? Cum
arata agenda mea?

Se asteapta o buna pregatire, din partea ta ca facilitator si reprezinta o expresie a aprecierii tale fata
de participanti. Cu {Oate acestea, te rugam sa retii: ,focurile de artificii” metodice sunt mai degraba
obstructive si nepotrivite. O ,dozare sanatoasd” a metodelor utilizate impiedica suprasolicitarea
participantilor si epuizarea acestora. Accentul nu trebuie sa fie pus pe metoda, ci pe continut, pe

realizarea obiectivelor, pe cooperarea si rezultatele echipei.
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6.5. Procesul de moderare

Procesul de moderare poate fi impartit, in linii mari, in trei etape generale:
1) Pregatire

2) Implementare

3) Urmarire

Potrivit lui Josef W. Seifert, procesul de moderare poate fi descrisgsi in acest fel:
1) Notiuni introductive (introducere)

2) Colectarea subiectelor

3) Selectarea subiectului

4) Focalizarea problemei

5) Lucrul cu subiectul

6) Generarea si planificarea masurilor
7) Concluzionarea

O buna planificare si pregatire a unei intalniri sau a unui atélier derlucru facilitat reprezinta deja
"jumatate din batalie". Cu toate acestea, planificarea nu tfebuié,confundata cu o predefinire rigida
a intregului continut si a metodelor. Exista putine lucruri care pot restrictiona activitatea la fel de
mult ca un "scenariu" de facilitare care nu se mai,potriveste intalnirii. Flexibilitatea este necesara
pentru a putea reactiona la situatiile in schimbarepda continut, la constelatile de grupuri etc., in
functie de necesitati.

in timpul pregatirii, facilitatorul ar trebai*sa fie clar, nu numai cu privire la obiectivul lucrului in
echipa, ci si cu privire la componenta grupului si la unele aspecte organizatorice, pentru a lasa cat

mai putin loc pentru intarzieri si intrerdperi.

6.5.1. Tehnici de m@desage

Tehnicile de modérare sé'refera la strategii sau abordari specifice utilizate de un moderator
pentru a ghida si gestiona discutiile intr-un cadru de grup. Aceste tehnici sunt menite s mentina
ordinea, sa incurajeze participarea, sa gestioneze conflictele si sa se asigure ca discutiile raman
productive si pe drumul cel bun.

Gandire rapida: Gandirea rapida este o tehnica de moderare care presupune ca moderatorul
sa poata raspunde rapid si eficient la situatii sau schimbari neasteptate in timpul unei discutii sau
intalniri de grup. Moderatorul trebuie sa fie atent si adaptabil, gata sa raspunda

oricaror evolutii neasteptate in timpul discutiei. Asta poate implica oferirea de clarificari,
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redirectionarea conversatiei, gestionarea comportamentului perturbator sau abordarea problemelor
tehnice.

Lanterna: Fiecare participant are posibilitatea de a-si exprima propriile asteptari si sentimente cu
privire la tema intalnirii Tn cuvinte sau propozitii scurte. Se aplica reguli de baza: Participantii vorbesc
doar la persoana intai si nu exista discutii sau comentarii la declaratiile altor persoane.

intrebare cu un singur punct: Pentru aceastd tehnicd, moderatorul trebuie si pregateasca
in prealabil o plansa cu ace, pe care este afisata fie o scala glisanta, o scala gradata sau un camp
de coordonate. La conferinta, el pune o intrebare, de exemplu ,,Cat@e interesat esti de subiect?” si
ofera fiecarui participant un punct autocolant, care este apoi lipit in consecintd. De asemenea, el
poate cere o explicatie, care este notata pe un afis alaturat sub forma de punct.

Tabla de memorare a subiectelor: Tabla de memorare a subiectelor este oftehnica de
moderare utilizata pentru a organiza si a urmari vizual subiectele de discutie, deciziile si'€lementele
de actiune in timpul unei intalniri sau discutii de grup. Moderatorul creeaza o tabla fizica sau digitala
in care subiectele de discutie, deciziile si elementele de actiune sunt inregistrate in timp real. Acest
lucru poate implica utilizarea notitelor autocolante, a tablelor albe, flipCharts sau a instrumentelor
software specializate. Moderatorul actualizeaza tabla pe masura ce‘diseutia progreseaza, rezuma
punctele cheie, documenteaza deciziile si atribuie elemente de @etiuné:

Tehnicile de moderare sunt folosite pentru a se concentra asupra scopului comun, creativ.
o Cartografierea mentala

« Spatiu deschis

« World Cafe

o Gandire rapida

Exista diferite forme si tehnici de facilitarexUrmatoarele sunt prezentate aici ca sugestii:

Mindmapping - cartografiere,mepntata
Harta mentala este o metedd vizuala de reprezentare a gandurilor, ideilor si asocierilor complexe pe
un subiect sau un concept central.

Open Space - spatiu deSchis

in tehnica de facilitare a spatiului deschis, participantii stabilesc ei insisi subiectele si decid daca si
in ce grupuri tematice de lucru doresc sa lucreze impreuna. Esential pentru Open Space este legea
celor doua picioare: participantii Tsi pot parasi grupul daca nu pot face o contributie productiva. Sunt
colectate rezultatele grupurilor de lucru, iar de implementarea ulterioara se ocupa un comitet de
coordonare. Aceasta tehnica de facilitare este potrivita pentru grupuri eterogene ai caror membri
sunt ei insisi afectati de schimbari. Open Space intareste spiritul de
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echipa si in grupurile de lucru apar o varietate de masuri concrete.

World Café

Tehnica de moderare World Café se caracterizeaza prin atmosfera sa deosebit de relaxata,
asemanatoare unei cafenele. Sase pana la opt participanti vorbesc fiecare la o masa despre o
anumita problema. Ei noteaza idei, perspective noi si optiuni de actiune cu pixuri pe fata de masa
de hartie. Dupa 20 pana la 40 de minute, toti, cu exceptia g,gazdei”, schimba masa. Gazda
explica rezultatele anterioare grupului urmator. Noii invitati se adauga la punctele elaborate pana
acum cu argumentele, ideile si cunostintele lor. Masa poate fi schimbata de mai multe ori. World
Café este deosebit de potrivit pentru a reuni diferite puncte de vedere sau péntru a dezvolta planuri
de actiune.

Gandirea rapida

Aceasta este o metoda de a incuraja gandirea creativa si de a colecta numeroase idei. La
inceput, subiectul este clar formulat si participantii sunt rugati sa-si expuna ideile cat mai repede
posibil, fara a fi evaluati. Sunt binevenite si ideile nebunesti, salbatice, péntru ca pot fi inspiratoare.
Este nevoie de 1-2 persoane pentru a lua notite, astfel incat toata lumea sa poata vedea. Asigura-te
ca nu exista discutii sau comentarii despre ideile celuilalt. Structurarea ideilor poate avea loc

ulterior.

6.5.2. Moderarea sedintelor online

o Fara o cultura a ,camerei oprite”

o Suntincluse o multime de interactiuni/partieipanti(cel mai tarziu dupa 10 minute)
« Timp pentru interactiuni sociale

« Abilitati metodologice disponibile

e Vizualizari

o Pregatirea tehnica
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Managementul voluntarilor si
al persoanelor

Coordonatorii de voluntari joaca un rol vital in facilitarea experientelor de
voluntariat de impact. Esential pentru acestrol este managementul eficient
al oamenilor in domeniul voluntariatului. Ma gementul persoanelor in
voluntariat cuprinde o gama diversa de responsabilitati, de la recrutarea si
formarea voluntarilor pana la promovarea unui mec.pozitiv si incluziv

pentru toti participantii. Aici vom discuta, de asemenea, d.e tehnici de
team building, managementul conflictelor si motivare.

La sfarsitul acestui modul, vei:

©

©® N O oA wN s

X

avea cunostinte despre etapele managementului voluntarilor: p@tire, recrutare, selectie,

orientare/instruire, supervizare, teambuilding, manager&@lo(bonﬂictelor, motivare,
&

recunoastere, monitorizare, evaluare finala;

fi capabil sa gestionezi voluntari locali si internationali

& &
Iy%@\dg%toda pasilor;

putea facilita si recunoaste invatarea pentru volunt@ ‘?
&
utea crea o retea in comunitate cu beneficii pe nunitate
: ’ P

W@
A\
. PASI in Managementul VquntarQO?&}

Pregatirea organizatiei pentru impli a *@mtarilor
> &
SO
o\o . o
Orientarea si formarea v, ’ra(b\

N
Supravegherea volu@lo&'&

Formarea echip b\'

e
Managementul ¢ rWelor

Motivarea voluntarilor

Recrutarea voluntarilor
Selectarea voluntarilor

Recunoasterea meritelor voluntarilor

10. Monitorizarea voluntarilor

11. Evaluarea voluntarilor si a programului de voluntariat

102
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1.1. Pregatirea organizatiei pentru implicarea voluntarilor

Pregatirea organizatiei inainte de a incepe coordonarea unui program de voluntariat sau a unui
proiect care implica voluntari este un aspect esential, reprezentand fundamentul pasilor urmatori si
este importanta alocarea resurselor pentru finalizarea cu succes a acestei faze. Mai mult, practica
a aratat ca luarea tuturor masurilor necesare pentru o pregatire adecvata va ajuta la reducerea
riscurilor ulterioare. ’ @
o

Organizatia trebuie sa identifice modul in care implicarea voluntari, tribuie la atingerea
obiectivelor programului sau proiectului. Odata ce acest lucru este stabilit?cl entru membri,
acestia pot analiza urmatoarele elemente, cum ar fi analizarea costurilor si rigil entiale,
precum si a beneficiilor pe care le-ar aduce implicarea voluntarilor. Costurile care trebuie luate in
considerare sunt cele financiare, cu sprijinul organizatoric pentru activitatile de voluntariat
(acoperind materialele necesare implementarii activitatii, costurile de transport catre si de la locul
de desfasurare a activitatii, si uneori cu alimente si bauturi), costurilé cu personalul implicat in

coordonarea voluntarilor si timpul dedicat gestionarii programului.e o(‘
2D
Cele mai frecvente riscuri asociate managementului v ilor sunt lipsa de motivatie sau

experienta, precum si un potential de management si @y&i@re ineficiente. Cu toate acestea, o
buna pregatire si planificare in aceasta faza perm'@*or&g&a’giei sa depaseasca aceste riscuri si
sa reuseasca sa gestioneze costurile solicitate’(.\ig?\°
N4
In ceea ce priveste beneficiile implicérii\‘Q\u tol‘?c;?acestea sunt: acess la 0 gama mai diversa de
abilitati, experienta si cunostinte, a&er@nai multor sustinatori, colectarea de semnéturi mai
eficient, promovarea initiativei Trﬁ(ﬂif@ comunitati etc.
S
. : Qx'\o T
Etapa de planificare §|Q®gw a organizatiei include 4 directii principale:
{O %
l. Analiza nevoigrQO
Pentru a incepe un program de voluntariat, trebuie sa analizezi in mod sistematic ceea ce este
necesar. in ceea ce priveste viziunea si obiectivul programului, trebuie analizat si determinat: Care
este starea prezenta cu privire la aceasta problema si cum ar trebui sa fie in viitor. Adica, ce va fi
diferit dacad programul tdu de voluntariat are succes. In aceastd etapd, ar trebui efectuatd o
evaluare a performantei actuale a organizatiei, punand in acelasi timp sub semnul intrebarii

aspecte precum capacitatea de a ajunge la sustinatori pe cont propriu.
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De asemenea, trebuie analizate nevoile si resursele disponibile. Un program de voluntariat de
succes trebuie sa tina cont de 3 categorii de nevoi, asa cum se arata in diagrama Venn de mai jos:

Nevoile
comunitatii

Nevoile
voluntarilor

Nevoile comunitatii:

Ce pot aduce voluntarii in comunitate? 3& a

Nevoile organizatiei: N Q’(‘*

Trebuie ca organizatia sa impIiceQ:)%ﬁri? Exista suficiente resurse pentru a implica cu succes
*
voluntarii in activitatile si pro@’ne enoastre? Nevoile voluntarilor:
L/
De ce are nevoie volungeﬂdeﬁemplu, sprijin, contact social, comunicare si informatii, echipa-

de plecare pentru identificarea sarcinilor viitoare ale voluntarului.

ea comunitatea sa beneficieze de ele?

mente si materiale)? )
<
Acest pas serveste'¢a p
>
Ar trebui luate in considerare urmatoarele aspecte:
« Exista sarcini suficiente si semnificative pentru voluntari?
o Ce fel de bunuri putem pune la dispozitie voluntarilor - incluzand materiale, dispozitive

electronice, aplicatii software sau spatiu pentru activitatea lor?
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« Avem personal suficient si adecvat disponibil pentru coordonarea, sprijinul si transferul de know-
how pentru voluntarii nostri?

« Avem suficiente resurse financiare, de exemplu, pentru a suporta costuri organizationale
neprevazute?

Il. Clarificarea programului de voluntariat
L]

Aceasta include stabilirea misiunii, a obiectivelor si a planului de.%t,iune pentru initiativa, a fiselor
posturilor pentru voluntari si pentru coordonatorul de voluntari. Un pr.ram eficient de voluntariat
incepe cu stabilirea misiunii si obiectivelor sale. Misiunea programuIL.r trebui sa abordeze
satisfacerea unei nevoi sau rezolvarea unei probleme ca parte a cauzei su tm trebui sa
cuprinda sfera generala a initiativei, mijloacele (actiuni, servicii) care ar duce la suc acesteia,
urmate de setul de valori pe care se bazeaza. In conformitate, ar trebui dezvoltate mai multe obiective
legate de program, deoarece acesta permite organizatiei sa-si evalueie eficacitatea, in faza de

incheiere. (\
<

& o

Deoarece programul de voluntariat isi propune sa abordeze @%@Q sau o problema in cadrul
societatii, in timp ce resursele organizatiei sunt limitate, dqu% ua%ri in indeplinirea misiunii sale.
Implicarea voluntarilor in activitatea sa ajuta organizati Isi \}gé obiectivele si sa beneficieze de
expertiza si disponibilitatea de timp a persoanelor care d cid’sa se ofere voluntari pentru cauza lor.
Astfel, misiunea, viziunea si valorile programul%@%ol&\ariat trebuie sa fie clare, deoarece acestea
sunt considerate a fi un factor esential in re% re luntarilor.
e
o MISIUNEA este o declaratie carg&%s@ scopul, o declaratie a scopului final, in timp ce
VIZIUNEA descrie, intr-o maq’e’% 3ﬁziasté, starea viitoare dorita a problemei sau nevoii
abordatd de inifiativa, A" &
e VALORILE sunt ele@@m‘aée.ode baza, convingeri ale oamenilor care stau in spatele
initiativei si le sustim; ev"&u care toti cei implicati se identifica si care 1i ghideaza pe parcursul

activitatii lor. Q e
>
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Organizatiile si voluntarii pot rezona cu una sau mai multe dintre valorile de mai jos:

Integritate Cunoastere Compasiune
Creativitate Perfectionism Generozitate
Curaj Ambitie Viziune
Competenta Adaptabilitate Etica
Sanatate Responsabilitate Schimbare
Independenta Dezvoltare ° Bani
Echilibru Diversitate ® Eficienta
Demnitate Echitate ¢  Autoritate
Structura Umor .Recunoa$tere
Simplitate Calitate citate
Loialitate intelepciune Anteprenoriat
Realizare Corectitudine LucruNire =
Credinta Pasiune Bunatate
Actiune incredere

Odata ce acest lucru a fost finalizat, responsabilul programului ar tre a inceapa sa lucreze la
un plan de actiune care sa cuprinda toate activitatile necesare, in o@heador logica si cronologica,
de la pregatirea programului pana la evaluarea si incheierea &s Jig” Ar trebui s& desemneze
persoana sau persoanele responsabile si sa numeasca un&d or de voluntari care sa preia
aceste activitati, precum si rezultatele asteptate, durat es&% si costurile generate. Ar trebui
stabilit un set de politici si proceduri pentru lucrul o{v'ol ntarii, precum si un buget sau resurse
pentru activititile de voluntariat. in plus, docu elﬁecesare ar trebui pregatite intr-un mod
unificat, cum ar fi profilurile de voluntari, cont\r@el@le de pontaj, reglementarile privind protectia
(o]

datelor, certificatele si conceptele de Siél\Uo\tééQ

$
N\
e

in acest pas, este important sa s cida asupra coordonatorului de voluntari. Aceasta persoana

tectie pentru voluntari.

poate fi o persoana din orga “maie&u recrutata din afara acesteia, in functie de dimensiunea
programului si resursele f'@ﬁci{p@isponibile pentru implementarea acestuia.

{o" &

Coordonatorul dQvoI#pari va fi principala persoana responsabila de managementul
acestora si include sarcini precum:

» recrutarea si selectarea voluntarilor;

« asigurarea suportului si instruirii adecvate pentru voluntari;

« asigurarea coordonarii constante a activitatilor de voluntariat (pregatirea, supravegherea,
monitorizarea, evaluarea activitatilor desfasurate de voluntari);

« comunicarea cu partile interesate relevante (in interiorul si in afara organizatiei);
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» oferirea de consiliere si informatii voluntarilor prin intalniri fata in fata, contact telefonic si prin
e-mail (si nu numai);

» gestionarea bugetelor si resurselor, inclusiv rambursarea cheltuielilor;

« mentinerea la curent cu legislatia si politica referitoare la voluntariat;

« mentinerea bazelor de date si indeplinirea oricaror alte sarcini administrative;

informarea voluntarilor despre progresul programului.

°
®
Odata ce coordonatorul de voluntari a fost selectat, impreuna el responsabilul de program,

acestia vor lucra la fisa postului pentru voluntari. Acestia vor decide aslipra activitatilor, precum si
asupra duratei acestora, ale activitatii de voluntariat si vor elabora un docur.1t e sa serveasca
atat la recrutarea voluntarilor, dar si la semnarea contractelor de voluntariat. Aci v.ude:

« numele si functia voluntarului;

e scopul postului creat;

« principalele responsabilitati ale voluntarului; %,

e cui raporteaza voluntarul; 0(\

« cerinte (cunostinte, abilitati, experienta anterioard necesara '@en@ acest punct, metoda
Make-my-persona poate fi foarte utila.) 0@ \:\o

o evaluare (mijloace de evaluare a rezultatelor obtinute); (\ ﬁ\"o

 instruire (ce competente va dezvolta voluntarul); &' &Q

« durata contractului si timpul necesar saptamanal;, R N\

o programul voluntarului (pentru activitatile d@untﬁt);
« beneficii (ce va obtine voluntarul din aC{@% e&?rienté).

O
Metoda Make-my-persona \“\ ~°*0
> N
o(‘
’ )
USER PERSONA 19\ N\ rescens
D" NN
,{b
& CHALLENGES

STEPS TAKES TO FIX THAT

MAME GOALS
AGE
LOCATION

MOTIVATION
OCCUPATION

MARITAL STATUS
FRUSTRATION

VOLUNTEER
EXPERIENCE

SOURCES OF
INFORMATION

CONTACT
DETAILS

ACDITIONAL INFOS
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Personajele utilizatorilor sunt personaje fictive bazate pe datele si caracteristicile utilizatorilor

care descriu o imagine completa despre voluntarii tai. Crearea personajelor tale implica analizarea

atat a datelor calitative, cat si cantitative despre utilizatorii tai - beneficiari/voluntari. Cercetarea

utilizatorilor este cea mai importanta parte a

procesului. Dezvoltarea personajelor utilizatorilor este

legaté de segmentarea utilizatorilor. Personajele te pot ajuta sa identifici mai eficient grupurile de

utilizatori si publicul tinta.

o
o
Model de descriere a postului / Fisé de voluntary @
FISA DE VOLUNTAR .1
Denumirea functiei .
Programul de voluntariat
Detinatorul locului de munca (numele si prenumele voluntarului) o‘,
DESCRIEREA POSTULUI @e‘
Obiectivul: q \'\
>

Responsabilitati (afisate in functie de numarul total de sarcini de pozitie)
1.
5 P
3. {  Ad
4, < E‘\‘b
Relatii de munca: X
Subordonat direct: < N
In relatii directe cu: \) Q
CONDITII pentru desfasurarea activitétiismt:

Perioada O

Program \ v

Locul de desfasurare: __ % las ; 58 pe teren; __ % in alta parte (specificati)

Resurse disponibile: O 4@
CERINTELE JOBULUI : 6\ 0\‘

PO M
Cunostinte si abilitati necﬁﬁé: {0 Cunostinte si abilitati dorite:
1. Lo MR 1.
2. AN S 2
3. Q o 3.
4. > 4.
5. 5.
Data:
Numele si semnétura directorului executiv Numele si semnatura voluntarului

108

& Make Watermark



Ill. Pregatirea membrilor organizatiei pentru implicarea voluntarilor (angajati,
consiliu)

inainte de a trece mai departe, membrii organizatiei ar trebui sa fie pregatiti si s& invete cum sa
lucreze cu voluntarii, care sunt nevoile lor si cum fii pot sprijini. Relatia dintre voluntari si personalul
platit este esentiala pentru a determina rezultatele obtinute si construirea unei legaturi puternice
intre acestia este un aspect important de luat in considerare d.e catre coordonatorul voluntarilor.
Prin urmare, o buna pregatire include si intelegerea atitudinii@membrilor organizatiei fata de

IV. Pregatirea culturii organizatiei (politici, proceduri, formulare'a postului

implicarea voluntarilor in activitatea organizatiei.

voluntar, contracte, pontaj, proceduri de siguranta si securitate, etc.)

Gestionarea eficienta a voluntarilor necesita pregatirea organizatiei pentru a-i primi pe voluntari,
dupa elaborarea unui set de documente, reguli si proceduri care sa ajute fiecare sa-si inteleaga
rolul, precum si drepturile si responsabilitatile. Acestea maresc eficientajiasigurandu-te ca fiecare
voluntar Tntelege ce trebuie sa facé in anumite situatii sau cui sa eé adreseze. Prezentarea
procedurilor din cadrul organizatiei catre voluntari, precum si a gp é@r cu privire la contributiile

lor, se poate face prin discutii oficiale, prezentari, intr-o brost‘ﬁ's%l@n ghid online.

2N\
>
(T

Odata ce nevoile organizatiei au fost identifici@?i f@postului elaborata, urmatorul pas este

1.2 Recrutarea voluntarilor

recrutarea voluntarilor. in functie de nevoil e ate si de context, abordarea strategiei de
recrutare poate fi diferita in diverse situ& vand acelasi scop: gasirea celor mai potrivite
persoane pentru postul disponibil. Tn{m Q&*ace acest lucru, persoana responsabila cu procesul
de recrutare trebuie sa se asigu@@é ta' nevoile organizatiei, cat si cele ale voluntarului sunt
indeplinite. O recrutare eficierﬂ} e @%

ceva ce nu i intereseazé,é’?n%&?grabé sa arate oportunitatea celor care au deja motivatia de a
se implica. o é

Oamenii decid sa an v@tariat din mai multe motive, care difera in functie de motivatia lor.

>

Cand incepem sa ne planificam strategia de recrutare, ar trebui sa abordam in comunicarea

ari nu se concentreaza pe convingerea oamenilor sa faca

noastra majoritatea surselor de motivatie pe care le pot avea oamenii. Acestea includ:
e sa aiba un impact pozitiv in societate;

» Sa socializeze si sa-si faca noi prieteni;

e sa cunoasca oameni importanti din comunitate;

e pentru a dezvolta sau exersa abilitati;

» sa castige experienta care sa-i ajute sa obtina un loc de munca;
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e pentru a testa apele inainte de a face o schimbare de cariera;
e saiasa din casa si sa scape de plictiseala;

e Sa se simta parte dintr-un grup;

» sa exprime o credinta religioasa sau filozofica; etc.

Voluntariatul poate fi considerat o activitate de timp liber, asemanatoare unui joc, prin urmare,

pentru a atrage si pastra voluntari, implicarea lor ar trebui sa le aduca realizari similare: satisfactie,

provocare, recompensa sau realizare. Mai mult, pentru a-si mentine motivatia fata de program,

voluntarii cauta urmatoarele aspecte, importante de luat in considerarefla proiectarea postului lor:

« Proprietate - simtul responsabilitatii personale pentru ceva;

« Autoritatea de a gandi - capacitatea de a face parte din procesul de luare a deciziilor;

o Responsabilitate pentru rezultate - asigurarea faptului ca voluntarii sunt responsabili pentru
atingerea rezultatelor asteptate, nu doar indeplinirea diferitelor sarcini date de superiorul lor;

« Tinerea scorului - masurarea performantei voluntarilor si oferirea de recompense.

Primul contact al organizatiei cu voluntarul se face in timpul fazei deirecrutare. O atentie deosebita
acordata prepararii sale duce la rezultate mai bune.y De™ exemplu, o proiectare
adecvata a pozitiei, concentrata pe interesele voluntaruldivarecanai multe sanse de a atrage
oameni motivati. Comunicarea creativa si atractiva creste, de’asemenea, sansele unei campanii
de recrutare mai eficiente.

Abordarea pe care organizatia decide sa_o foloseasca atunci cand vine vorba de recrutarea

voluntarilor poate fi diferita, deoarece potfi utilizate tehnici diferite:

« General - Recrutare corporala calda «(Este eficienta atunci cand activitatile de voluntariat nu
necesita abilitati speciale, saudmpliea abilitati pe care oricine le poate dobandi intr-un timp
redus. Strategia se concegntreaza®pe a ajunge la cat mai multi oameni posibil, prin canale
diferite. Poate fi folositapentru*recrutarea de voluntari pentru a sprijini colectarea semnaturilor.

» Specific - Recrutate tintita - Se foloseste atunci cand postul necesitd anumite competente
sau cunostinte ‘Specifice. Acest tip de recrutare se concentreaza pe cautarea persoanelor
potrivite, in locurile potrivite. Poate fi folosita pentru a recruta persoane responsabile cu design
grafic, comunicare si relatii publice etc.

« Cercuri concentrice - Se bazeaza pe presupunerea ca persoanele care sunt deja conectate
cu organizatia sunt cel mai bun grup tinta pentru campania de recrutare. Membrii existenti se
adreseaza prietenilor, membrilor familiei si cunoscutilor pentru a-i mobiliza ca candidati sau
pentru a difuza anuntul, extinzand treptat campania de recrutare.
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« Recrutarea ambientala — Consta in dezvoltarea unei culturi de voluntariat in randul
membrilor comunitatii in care organizatia este prezenta siin directionarea campaniei de
recrutare catre un anumit grup de persoane. Sau, cu alte cuvinte, creezi un profil al
voluntarului dorit si promovezi acest profil in zona imediata a organizatiei. in acest fel tintiti o
anumita populatie/grup de oameni (cu anumite abilitati, disponibilitate) de care aveti nevoie

constant in organizatie.

(]
@
in comunicarea cu potentialii candidati, o atentie importanta trebuie @cordatd mesajului creat,

pentru a creste eficacitatea campaniei. Mesajul trebuie sa includa cel p.n 4 elemente:

» Nevoia — detalierea nevoii identificate in cadrul comunitatii la care volu.rul contribui la
rezolvare. ‘ Q

« Pozitia — descriind rolul voluntarului si care este contributia acestuia si activitatile pecare le
va intreprinde (fisa postului). Descrierea pozitiei in contextul nevoii identificate, maximizand
sansele unei campanii de succes. %,

« Temerile - abordarea temerilor potentiale pe care candidatul le @ﬂe avea fata de locul de
munca. {° b

« Beneficiile - mentionarea a ceea ce céastiga voluntarii di@p@rea si abordarea nevoilor
potentiale pe care le pot avea, relevante pentru implicar@ {r\@%mgram.

X0

Mesajul de recrutare trebuie sa fie adecvat pe&&u,(@alul de comunicare utilizat pentru

raspandirea apelului. Canalele pot fi impartite T%@cat@}ii principale: online si offline. in prezent,

comunicarea s-a mutat in mare parte in m @e, insa, pentru unele grupuri tintd specifice

(persoane in varsta, persoane fara accs ir@%et), utilizarea mijloacelor de comunicare offline

poate fi la fel de bine o solutie.
> &

Postari si r c@ e\‘et,elele sociale; Raspandire brosuri, fluturasi si afise;
Crearea deépgfl si articole pe site; Utilizarea ziarelor locale sau radioului;
Utilizarea buletinelor informative si a bazelor Primirea de recomandari de la alte
de date despre voluntari; organizatii;
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Recrutarea constanta este o practica folosita mai ales in sectorul corporativ; cu toate acestea, s-a
dovedit a fi o practica buna. Aceasta presupune tinerea evidentei potentialilor voluntari, a celor care
isi exprima interesul de a se implica, dar daca din orice motiv organizatia care le primeste cererea
nu ii poate angaja in acel moment, in momentul in care un post este disponibil, cei care si-au
exprimat interesul trebuie sa fie primii care urmeaza sa fie contactati. Recrutarea constanta se
poate face prin colectarea de CV-uri cu diverse ocazii (ex. targuri de voluntariat, n
timpul evenimentelor publice ale organizatiei), sau printr-un ?ognular online pentru datele de
contact, care poate fi completat de cei interesati, vizitdnd site-ul organizatiei sau conturile de social

media. . .

in general, o buna strategie de recrutare presupune s& raspunzi la urmatoarele &b.

« CE? — stii ce vrei sa faca

o UNDE? — unde ii poti gasi %,

« CAND? - decide cand este cel mai bun moment pentru a i g&si e"o

« CUM? — decide cum vei ajunge la ei: metoda, mesaj, canal, sis@ de aplicatie
@ \

Sfaturi si trucuri in recrutare 0 ’ “)

« Fii deschis la idei noi, creative 6\ \'@'

« Fa brainstorming pe larg despre posibilele su&g’c@@ mesaje

« Ramai la motivatii/valori atunci cand formu&f meésaje

» Adapteaza mesajul in functie de volu vizatiy' canalele si metodele de comunicare
« Timpul este esential 3 3

« Recruteaza mai mult decat e netidie

e Include un mesaj de recrulge Tn\ rialele promotionale

e Recrutarea este un pro co@uu

o Mergi “din vorba in &%a,‘f loseste marturiile fostilor voluntari

—> Un voluntar mﬂum/{@e o ,reclamé vie”.

1.3. Selectarea voluntarilor

Procesul de selectie se bazeaza pe o strategie diferitd cand vine vorba de voluntari, comparativ
cu personalul platit, conform literaturii de specialitate, tinand cont de faptul ca voluntarii isi pun
timpul, cunostintele si abilitatile in beneficiul celorlalti, fara a astepta vreo recompensa financiara.
Prin urmare, este mai relevant sa vorbim despre un proces de potrivire, prin care candidatul este
asociat cu unul dintre rolurile disponibile in cadrul organizatiei. Atunci cand se face acest lucru,

& Make Watermark

112



trebuie luate in considerare aspectele legate de motivatia candidatului, disponibilitatea timpului,
valorile, cunostintele necesare, abilitatile si atitudinile. Odata ce selectia este incheiata, este
important ca nevoile si interesele organizatiei sa fie satisfacute, in timp ce voluntarul se simte
confortabil cu rolul atribuit, iar caracteristicile lor (personalitate, comportament, stil de lucru) se
potrivesc cu mediul de lucru al organizatiei.

in procesul de selectie, exista o varietate de instrumente si metode care pot fi utilizate pentru a
alege cel mai potrivit candidat. Ele pot fi utilizate individual sau ca 0 combinatie a acestora si includ:

o Formulare de candidatura: reprezinta o modalitate structuraté de colectare a informatiilor
despre candidati, intr-o maniera centralizata. Atunci cand este utilizat individual, se datoreaza
in mare parte nevoii unui numar mare de voluntari (de exemplu, pentru
strangerea de semnaturi, pentru organizarea unui eveniment) sau cand postul de voluntariat
este limitat in timp si are o durata scurta. Atunci cand se doreste sa existe o perspectiva mai
buna asupra candidatilor, formularul de aplicare serveste drept filtru Thainte de programarea unui
interviu.

« Scrisori de motivatie: prin aceasta metoda, se poate intelegegmotivatia unui candidat
de a aplica pentru o anumita pozitie, precum si informatii relevante despre experientele sale
anterioare. Intrucat este o modalitate subiectiva de a raportalucriirile, este recomandat sa
soliciti un CV pe langa scrisoarea de motivare, pentru adntelege mai bine trecutul candidatului.

« Referinte: reprezintad recomandari primite de la o‘tertd‘parte de incredere (fosti sau
actuali voluntari, membri ai personalului, alte organizatii), care are o relatie profesionala cu
candidatul. Este util atunci cand este neveie’ de“un voluntar pentru o activitate de scurta
durata. Metoda poate fi utilizatd in combinatie.’cu formularele de cerere sau interviurile de
selectie.

« Interviuri de selectie: este cea.mai complexa metoda de selectie utilizata in acest
proces, care permite organizatiéi s&obtind un set cuprinzator de informatii despre candidat. in
acelasi timp, ofera persoanéi intérvievate sansa de a intelege mai bine organizatia si cerintele
acesteia, precum si viziunea@espre programul de voluntariat. In timpul unui interviu de selectie,
intervievatorul trebudie sa eolecteze informatii relevante despre candidat: educatia si pregatirea
acestuia, experientag‘eunostintele, abilitatile, abilitatile, valorile si calitatile, precum si despre
asteptarile sale de la programul de voluntariat si de la organizatie. Aceasta metoda este utila
atunci cand este nevoie de un voluntar cu abilitati sau cunostinte extraordinare pentru un post

sau cand voluntarul este selectat pentru un program pe termen lung.
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« Respingerea unui voluntar: nu este intotdeauna usor sa spui nu unui candidat, mai
ales cand vine vorba de cineva care a decis sa se ofere voluntar, dar uneori, din
cauza
diferitilor factori (lipsa de timp a candidatului, potentiala incompatibilitate cu postul sau cu
organizatia, resursele insuficiente ale organizatiei) este de preferat sa refuzi pe cineva, decat
sa risti sd creezi nemultumire sau frustrare de ambele parti. in mod ideal, chiar si in cazul
unui raspuns negativ, candidatul ar trebui contactat pentru aﬁipformat cu privire la decizia
finala si pentru a primi feedback si recomandari cu privire la ceedice trebuie imbunatatit in
viitor. Cu toate acestea, Tnainte de a respinge complet un candidat, .ganiza’;ia poate propune
ca solicitantul sa fie trecut pe o lista de rezerva sau pe o viitoare lista d&)nite sau sa fie
redirectionat catre o alta organizatie.

Sfaturi si trucuri in selectie

» Pune intrebari si asculta %,
« Fii sincer (nu ascunde posibilele riscuri, inconveniente) e:o
« Ofera informatii despre organizatie (0 b
« Ofera-le o imagine clara a ceea ce presupune jobul 0(30 QL\O

« Exploreaza-le interesele, abilitatile si motivatiile d \(’0

« Potriveste voluntarii cu cele mai potrivite pozitii &?\'ID\
N

e &‘b

o Discuta despre beneficiile voluntariatului &0

» Raspunde la intrebari si preocupari

» Pregateste un proces de selectie, poIitici\ﬁr uri standardizate
» Stabilieste elemente nonegociabile ﬂ&e@lexibilitate
» Asigurarea confidentialitatii (pentru,ei @cétre ei)
« Informeaza-i despre beneficiio{\ q
« Ai curajul sa spui NU! é\' '\<\
&06 >
1.4. Orientarea si déa voluntarilor
Dupa cum afirma Igratt(a de specialitate, orientarea si formarea reprezinta unul dintre aspectele
cheie in retinerea vqur?arilor. Ambele activitati necesita o pregatire sistematica si temeinica, pentru
a dota cu succes voluntarul cu informatiile si abilitatile necesare pentru a-si desfasura activitatea in

cadrul organizatiei, in beneficiul programului de voluntariat.

ORIENTAREA, cunoscuta si sub denumirea de inductie, reprezinta procesul de pregatire a
voluntarului pentru o relatie clara cu organizatia si programul sau proiectul de voluntariat. Ar trebui
sa-l ajute pe voluntar sa inteleaga mai bine organizatia si echipa din spate, dar si rolul lui in cadrul
e Watermar

acesteia si ar trebui sa ii ofere o intelegere cuprinzatoare a ﬁze'mga izatiei, precum si cuno$tin’gi(
plrﬁptice despre aceasta. a2



Continutul orientarii poate include:

« Introducere despre organizatie

» Prezentarea viziunii (scopul programului de voluntariat, activitati propuse, valori)

o Prezentarea sistemului de management al voluntarilor (politici, documente de lucru)
» Aspecte legate de cultura organizationala

» Drepturile si responsabilitatile voluntarului si ale organizatiei

« Acordul si semnarea actelor: contract de voluntariat, dosar voluntar/fisa post voluntar, dosar
protectie voluntari

 Primii pasi in formarea si consolidarea echipei de voluntari

Aceasta activitate ar trebui sa ii permita voluntarului sa raspunda la urmatoarele intrebari:

De ce ar trebui sa lucrez aici? Voluntarul ar trebui sa invete despre istoria organizatieisi
despre grupul tinta pe care il deserveste. Ar trebui sa inteleaga problema si cauzele abordate

prin programul de voluntariat, precum si valorile sale de baza. Ar trebui §a Tnvete despre alte
programe, proiecte Si servicii pe care organizatia le implementeaza sau le,va implementa in
viitorul apropiat.

Cum voi lucra aici? La sfarsitul orientarii, voluntarul ‘ar ‘trebui sa fie capabil sa inteleaga
structura organizatiei si modul in care functioneaza, regulile si‘procedurile sale interne. Ar trebui sa i
se prezinte cerintele, precum si potentialele beneficii T timpul orientarii, voluntarului ar trebui sa i se
prezinte facilitatile si echipamentele la care are acees:. Ih'acest pas, ar trebui ficuta o introducere in
pozitia lui, pentru a intelege mai bine activitatea in“eadrul organizatiei sau modul in care se poate
implica.

Unde ma potrivesc cu toti ceilalti?*in_tifnpul orientarii este important ca voluntarul s& fie
binevenit si prezentat intregii echipesinclusiv conducerii organizatiei si echipei. Acestea ar trebui sa fie
prezentate cu orice fel de elemente,specifice culturii organizatiei.

Cand te pregatesti pentru activitatea de orientare, este important sa intelegi ca intregul proces este
menit sa-l faca pe voluntarsa se simta mai confortabil cu organizatia. Astfel, informatiile ar trebui sa fie
livrate intr-un mod care sa angajeze activ voluntarii in activitatile pregatite, astfel incat sa se
stabileasca legatura intelectuala, practica si emotionala dintre acestia si organizatie. De exemplu,
metodele bazate pe educatie non-formala pot fi folosite pentru a permite o experienta interactiva si
distractiva, cum ar fi: spargatoare de gheata, activitati de cunoastere, vanatoare de comori, activitati
de lucru in echipa, chestionare etc.

INSTRUIREA reprezinta procesul de a oferi voluntarilor capacitatea de a efectua anumite tipuri
de munca. In timpul unui training, voluntarul poate dezvolta noi abilitati, le poate imbunatati
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pe

cele pe care le are deja sau poate afla despre specificatile de lucru ale organizatiei. La

proiectarea unei activitati de formare trebuie luate in considerare urmatoarele aspecte: atitudinile,

abil

itatile si cunostintele de care are nevoie pentru a-si desfasura activitatea cu succes. Instruirea

trebuie sa raspunda cerintelor postului de voluntar, dar si nevoilor de invatare ale acestuia.

Activitatile de formare se pot desfasura nu doar la inceputul programului de voluntariat, ci si in

timpul acestuia, astfel incéat le ofera voluntarilor sansa de a invata lucruri noi, sau de a imbunatati

ceea ce stiu deja. ®
®

PENTRU VOLUNTARI: PENTRU ORGANIZ%

e un rezervor de idei noi, abilitati si experiente | ¢ mijloace de standardiza pregatirii

e legitimitatea implicarii + esentiali pentru anumite activﬁ @

» sentiment de apartenenta e atrage, incurajeaza si motiveaza vol ri

o forma de acreditare O e creste satisfactia Si angajamentul

« valoare intrinseca O O voluntarilor

O /}\ o Imbunatateste éé#(’)rmant,a,asiguré
- succesul
e
>
G

Continutul de instruire poate fi livrat in diferite moduri, i siv&/arietate de tehnici si metode.

<O
N

Pregatirea formala are ca scop dotarea vgl'entaréui cu atitudinile, abilitatile si cunostintele
necesare pentru a-si indeplini jobul. Inf ’;ii@\ot fi prezentate folosind diferite metode, cum
ar fi: prelegeri, lecturi, discutii, excur vid@ipuri, discutii, demonstratii, jocuri
de rol, studii de caz, simulari etc.,g(eg“ i *a formala permite voluntarului sa inteleaga ce trebuie
sa faca si cum. <
Instruirea la locul de mug oa @é voluntarului o experienta practica, incercand efectiv
o sarcina dupa partici %a Lé) demonstratie si primind ulterior feedback. Analiza rezultatelor si
a experientei esti(m gﬁamportant in procesul de invatare atunci cand se utilizeaza acest
format de instruire. &
Consilierea oferé%luntarului oportunitatea de a fi asistat in realizarea unei sarcini si
rezolvarea unei probleme (ori de cate ori apare), asumandu-si responsabilitatea pentru o
potentiala imbunatatire a activitatii. Atunci cand face acest lucru, voluntarul, impreuna cu
supervizorul sdu, ar trebui sa identifice problema si cauza acesteia, sa identifice alternative
potentiale si cea mai buna solutie la problema si sa invete din experienta.

& Make Watermark
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1.5. Supravegherea voluntarilor

Scopul procesului de supraveghere este de a imputernici voluntarul sa devind mai autonom si mai
independent. Este crucial pentru un proces de invatare eficient si eficient al voluntarului, precum si
pentru atingerea rezultatelor si obiectivelor programului. Supravegherea are trei functii principale:
manageriala, educationala si de sprijin. Ajuta organizatia sa pastreze standardele de calitate a
muncii si sa obtina rezultatele asteptate din initiativa. De asemenea, este axata pe dezvoltarea
cunostintelor, abilitatilor si atitudinilor individului, oferind cgrﬁtant feedback si consultanta
voluntarului. Pe de alta parte, abordeaza aspectele emo’gionaleQIe activitatii de voluntariat.

Organizatia trebuie sa creeze un spatiu sigur in care voluntarii sa-si p(’é gpérté@i sentimentele

despre munca lor sau despre orice probleme din jurul acesteia si sa-I iji')e voluntar sa
depaseasca eventualele dificultati. .

in general, coordonatorul voluntarilor va fi principalul responsabil cu supravegherea voluntarilor.
Pentru aceasta, au nevoie de un set de competente speciale legate d<a€ocesul de comunicare,
precum ascultarea activa, asertivitatea, empatia si capacitatea dg,a oferi feedback util si

semnificativ. Este important ca coordonatorul sa inteleaga nevoi eg@ voluntar si sa ii ofere

sprijin constant si personalizat. 0@ 0\,\
0 '\‘7
o | ) AN
Principalele subiecte/teme ale supravegherii: 6\' >
« intalnire de progres: aspecte pozitive si domenwe “u@nété’gire
e oOrganizarea programului de lucru \,0
» evaluarea performantei voluntarilor/pro ului’de voluntariat
« clarificarea si rezolvarea problemeIvo )
. consultanta/expertiza ,a} i{‘
« cuvinte de lauda 4 q
. 0. O
e raportarea erorilor 9, \)

« stabilirea standardelq(e6 @»‘

e evaluarea nevoilo&@f rﬁ?are

« ajutarea la potrivireaarcinilor cu obiectivele

« oferirea de feedbac

e raspunsuri la diferite intrebari ale voluntarilor

« modelarea comportamentului profesional al coordonatorului de voluntari (cateva caracteristici
importante: entuziasm, recunostinta si profesionalism)
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Cele mai importante aspecte pe care voluntarii le asteapta de la coordonatorul lor sunt:
o pentru a stabili standardele,

« pentru a oferi consultanta si indrumare,

e pentru a raspunde la intrebari,

« pentru a le evalua performanta,

e pentru a le oferi feedback.

@
®
Supravegherea este un proces continuu care, daga este realizat corect, creste

QQ, semnificativ satisfactia voluntarilor in munca. Supra&herea se poate face in
Q(Cb) grup sau individual. Tntalnirile de grup sunt mai eficiente ,.na' tile atunci cand
intreaga echipa este implicata in aceleasi activitati, permitand d!rului sa

analizeze performanta grupului si strategia de lucru. Se recomanda la final,

coordonatorul sa fie disponibil pentru discutii individuale, daca este solicitat. in
rest, intalnirile individuale permit discutiei sa fie mai glgtaliaté Si sa creeze o
conexiune mai buna, dar este mai costisitor pentrtc&ordonator, din punct de

vedere al timpului si al energiei investite. E(? utilvsa existe sedinte de
supraveghere periodice, axate pe activitatile @veiMentele curente.

S

In timpul unei Intalniri de supraveghere, coordonatorul(@? d&tari discuta cu voluntarul, sau cu
grupul de voluntari, pe baza unui set de intrebari, pr inite care il vor ajuta sa inteleaga
potentialele provocari pe care le intampina vquQ@ul. (ﬁgrdonatorul nu are doar rolul de facilitator,
dar este util ca voluntarul sa-i asculte opini@ﬁ sfaturile. intr-o discutie, coordonatorul va asculta
mai intdi parerea voluntarului, il va ghida prb‘%\trebéri pentru a-l ajuta sa inteleaga mai bine
situatia, urmata de o discutie care ir%b’cé\ ele parti despre pasii urmatori.

N " oo

Intrebarile adresate au diferit%\'nc iy, Tn functie de utilizarea lor:

intrebéri pentru clarifi 366 ,a,\

o Ce parere ai desp{d}c iv!étea ta de voluntariat in general?

o Esti multumit d(goluwé

e Cum te simtiin ech%é Si organizatie?

? Cum te simti cu privire la sarcinile tale?

« Care sunt principalele aspecte care iti plac la activitatea ta? Dar lucrurile care nu-ti plac in
munca ta?

intrebari pentru evaluare

o Cum ai evalua performanta ta?

e Lucrurile merg conform planului? De ce?

o Cum poate fi imbunétatit programul?
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« Ai primit pregatire si sprijin adecvat?

intrebari pentru planificare

« Ce poti face mai bine in viitor?

« Care sunt principalele tale invataminte din aceasta experienta?
» Ce obstacole poti intampina in activitatea ta?

» Ce strategie poti urma pentru a depasi aceste obstacole?

« Daca ar fi sa incepi din nou, ce ai face diferit?

Rolul sedintelor de supraveghere este de a sprijini voluntarul in identificarea potentialelor probleme
si de a oferi ajutorul necesar pentru a le depasi cu succes. Coordonatorul‘ar trebui sa fie deschis
sa discute aspectele emotionale ale activitati de voluntariat cu care se“ocupa individul.
Comunicarea este un aspect important la care ajuta procesul de supraveghere.

Un coordonator bun se asigura ca intre voluntari, precum si intre voluntagi si angajati se stabilesc
relatii bazate pe egalitate si colegialitate. Rolul lor este sa abordeze problemele de comunicare sau
sa rezolve potentiale conflicte. n timpul sedintelor de supraveghere;(eoordonatorul ar trebui
sa ofere feedback constructiv voluntarului, precum si sa-i arate reeunostintd pentru eforturile
depuse. Una dintre tehnicile de feedback pe care coordonaterul le poate folosi este metoda Key-
Start-Stop. in acest fel, voluntarii obtin o perspectiva aslipra aspectelor pozitive ale muncii lor (ce
sa intretina si ce sa faca in continuare), in domeniile, in care este necesara imbunatatirea (ce sa
inceapa sa faca) si actiunile sau comportamentele care ar trebui sa inceteze. Coordonatorul nu
trebuie s& se teama sa comunice feedback“negativ, daca actiunile si comportamentele cuiva
afecteaza obtinerea rezultatelor sau au, dn impact negativ asupra echipei. Este foarte comun ca
voluntarul sa nu fie constient de perspectiva“celorlalti si intelegerea acesteia nu va ajuta decéat sa -
si dezvolte si sa-si imbunatateasca'munea si relatiile.

O sesiune de supraveghere“sepoate incheia prin felicitarea voluntarului pentru lucrurile grozave
pe care le-a facut sau prin rapertarea unor greseli si construirea unui plan care sa-| ajute pe voluntar

sa aiba controlul in"viitorgpentru a-si imbunatati performanta si relatiile.

Sprijinul si supravegherea ar trebui sa reflecte urmatoarele principii :

o Climat: Este vital sa se promoveze un climat care sa permita voluntarilor sa ceara
ajutor. Un punct de contact pentru asistenta ar trebui sa fie intotdeauna disponibil. In egald
masura, supravegherea trebuie vazuta ca o parte a experientei de voluntariat si nu ceva care
se intdmpla doar atunci cand exista o problema.

» Accesibilitate: Sprijinul si supravegherea trebuie sa fie oferite la ore si locuri adecvate

pentru voluntari.
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« Flexibilitate: Aceasta este capacitatea de a se adapta nevoilor individuale ale voluntarilor.
e Adecvare: Sprijinul oferit trebuie sa aiba o anumita legatura cu munca pe care voluntarii
sunt rugati sa o faca, precum si sa fie in mod evident util pentru ei.

1.6. Formarea echipei

Un bun coordonator si supervizor de voluntari este unul care poate gestiona bine dinamica
grupului. Pentru aceasta este important sa inteleaga etapele dez.v.ltérii echipei, astfel incat sa poata
interveni in fiecare etapa cu masuri adecvate si eficiente. ®

Acest proces de a invata sa lucram impreuna in mod eficient este cugs sub numele de
dezvoltare in echipa. Cercetarile au aratat ca echipele trec prin etape c;:it' timpul
dezvoltarii. Bruce Tuckman, psiholog educational, a identificat un proces de dezvoltare in cinci etape
pe care majoritatea echipelor il urmeaza pentru a deveni performante. El a numit etapele: formare,
asalt, normare, interpretare si amanare.

Formare
S0
| Sy
Echipa cunoaste o=, Damer 5 Echipa lucreaza Echipa
si stabileste Wonilinide par nwglupé intr-o atmosfera efectueaza o
reguli de baza. S@Rti ! e d ama deschisa si de evaluare a
Formalitatile totus QOCE O Tucra incredere, in care  anului si
sunt pastrate si on 8 &é accepta flexibilitatea este  implementeaza
membrii sunt m o’b K'E‘:I’ce puncte de esentiala, iar un plan de
tratati ca straini. '\o o\o vedere . ierarhia este de tranzitie a
& ’\0 micd importantd  rolurilor si de
QQ ] *0 recunoastere a
Q(O b contributiilor
0 membrilor.

Etapa de formare

Etapa de formare presupune o perioada de orientare si cunoastere. Incertitudinea este mare in
aceasta etapa, iar oamenii cautd conducere si autoritate. Un membru care isi afirma autoritatea sau
are cunostinte poate fi potrivit sa preia controlul. Voluntarii pun intrebari precum ,Ce imi ofera
echipa?”, ,Ce se asteapta de la mine?”, ,Ma voi incadra?”. Cele mai multe interactiuni sunt
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sociale, pe masura ce membrii se cunosc.

Etapa asaltului

Etapa asaltului este cea mai dificila si critica etapa de trecut. Este o perioada marcata de conflict
si competitie pe masura ce apar personalitati individuale. Performanta echipei poate scadea de
fapt in aceasta etapa, deoarece energia este pusa in activitati neproductive. Voluntarii pot sa nu
fie de acord cu privire la obiectivele echipei, iar subgrupuri se pot.forma in jurul unor personalitati
puternice sau zone de acord. Pentru a trece de aceasta etapa,fvoluntarii trebuie sa lucreze
pentru a depasi obstacolele, pentru a accepta diferentele individuale si pentru a trece peste idei
contradictorii cu privire la sarcinile si obiectivele echipei. Echipele se pot bloca in aceasta etapa.
Nerezolvarea conflictelor poate duce la probleme pe termen lung.

Etapa de normalizare

Daca echipele trec prin etapa de asalt, conflictul este rezolvat si apare un,anumit grad de unitate.
in etapa de normalizare, se dezvoltd un consens in jurul a cine estediderul sau liderii si rolurile
individuale ale voluntarilor. Diferentele interpersonale incep sa fie rézolvate si apare un sentiment
de coeziune si unitate. Performanta echipei creste in aceasta etapa pe masura ce memobrii invata
sa coopereze si incep sa se concentreze asupra obiectivelor echipei. Cu toate acestea, armonia
este precara, iar daca dezacordurile reapar, echipa poatéralureca inapoi in asalt.

Scena de performare

in etapa de performare, consensul si cooperareasau fost bine stabilite, iar echipa este matura,
organizatd si functioneaza bine. Exista(o structura clara si stabila, iar membrii sunt dedicati
misiunii echipei. Problemele si conflictele @par in continuare, dar sunt tratate constructiv. Echipa
se concentreaza pe rezolvarea problemelor si pe indeplinirea obiectivelor echipei.

Etapa de amanare

in etapa de amanare, (thajofitatea obiectivelor echipei au fost indeplinite. Accentul este pus pe
finalizarea sarcinilof.finale"si documentarea efortului si a rezultatelor. Pe masura ce volumul de
munca este redus, voluntarii pot fi realocati altor echipe, iar echipa se desfiinteaza. Poate exista
regrete pe masura ce echipa se termina, asa ca o recunoastere ceremoniala a muncii si succesului
echipei poate fi de ajutor. Daca echipa este un comitet permanent cu responsabilitate continua,
voluntarii pot fi inlocuiti cu oameni noi, iar echipa poate reveni la o etapa de formare sau de asalt
si repeta procesul de dezvoltare.
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Cooperare
intre oameni . . . N , y
= nivel de orientare conflict organizare incredere reciproca
: : ®
interactiune ®

Organizarea .
Mungii .

= nivel de improvizatie strategie structura lucru ori
fapt
X
supraveghere,
, y conflict de < i
t
Activitati de org_ar]@?adza proces cu gegerga 6? > tm on orlzaf[e, 5
rup activitati de tehnici proceduri, Ib motivare constanta,
g teambuilding spafenBe standarde 2 recunoasterea
> '\‘9 voluntarilor
N
T2
0‘ '
@ O

Pentru a avea o echipa care sa function zé%n ?te nevoie de un obiectiv concret. Ce efect/
rezultat dorim s& obtinem ca echipa? A%Q aru trebuie sa fie clar pentru fiecare membru. Cu cét
membrii echipei se pot identifica rr@m@ scopul, cu atat sunt mai mari sansele de succes.
Pentru a finaliza o sarcina cu §u@, s@t necesare abilitati si aptitudini diferite, asa ca trebuie sa
te asiguri ca ai oameni cu ac@hia i chipa ta. De asemenea, este important ca o echipa sa aiba
personalitati diferite: idi@? egl\iitori laterali, mediatori, creativi si pragmatici. Coordona- torul
echipei trebuie sa a m!preuné aceste personalitati diferite si s& nu le permita sa se
ciocneasca. O pelg)a rebuie sa preia controlul si coordonarea echipei. Aceasta persoana
trebuie sa fie capabilé?é conduca, sa delege si sa aprecieze oamenii. Aceasta persoana trebuie
sa fie acceptata de intreaga echipé. Fiecare echipa trebuie sa fie suficient de mare si sa aiba su-
ficient timp pentru a rezolva impreuna sarcinile date. Dar cu cat echipa este mai mare, cu atat
devine mai solicitant ca coordonatorul sa o conduca. O echipa eficienta trebuie s& mentina un
contact regulat. O mana trebuie sa stie ce face cealaltd. Prin urmare, este important ca membrii
echipei sa stie cum ar trebui s& comunice. Echipa ar trebui sa fie de acord cu asta inca de la
inceput.
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Sfaturi care ii vor ajuta pe voluntari sa creeze o atmosfera buna de lucru:

« Planificare saptamanala — Creeaza planificarea saptamanala impreuna ca o echipa

« (Intalnire de proiect — Include intreaga echipa intr-o intalnire pentru a prezenta proiectul

« Pauza de cafea — Asigura-te ca oferi echipei tale pauze de cafea pentru interactiunile sociale
si construirea unei atmosfere sociale

o Delegarea — Pe cat posibil, ar trebui sa oferi membirilor p%rionalului optiunea de a delega
colegilor ®

o« Coordonarea proiectului — Preda de fiecare data coordonare‘oilor proiecte diferitilor
membri ai echipei. Acest lucru va oferi fiecarui membru al echipei expel.’gi‘:onducere

u.je alua

« Imbunatatiri — Daca feedback-ul duce la Tmbunatatiri, recunoaste contributia membrului

« Feedback — Ofera echipei ale sansa de a oferi feedback, de a asculta ceea
in serios sugestiile. la masuri practice

echipei si arata-ti aprecierea %,

« Decorarea camerei — Daca este posibil, ofera echipei oportu@gea de a decora si/sau
organiza locul de munca (0 b

« Cooperare — Asigura-te ca si tu, in calitate de coordonat@zpa'@c%i cat mai mult posibil la
munca d ,\c,

e Programul sarbatorilor — Planifica programul sarba Jl&vﬁpreuné ca o echipa
o Timp de lucru — Daca este posibil, ofera echip o,s@ﬁatea de a coordona orarele de lucru
intre ei si de a face posibile aranjamente erQ@e. é\
P\
| NI
1.7. Managementul confllctelorAO o
Atunci cand teambuilding-ul nu mergbir@ot aparea conflicte si este responsabilitatea coordo-
natorului de voluntari sa ajute’ladaolv@a conflictelor. Prin urmare, este important sa intelegem
cum apar conflictele, sa Tntel(g%mé?&lul conflictului pentru a cunoaste optiunile de interventie.
Conditiile prealabile ale K@I c vﬁh\:t arata ca:
1. Preocuparile sau %QJ ilg‘sunt incompatibile, iar cel putin una dintre partile implicate considera
convingerile, dorin’;ge, aspiratiile, scopurile si actiunile celeilalte ca fiind ilegitime.
2. Cel putin una dintre partile implicate este convinsa ca doar propriile evaluari sunt adevarate sau
justificate.
3. Una sau mai multe parti in conflict se simt afectate sau amenintate ca urmare.
4. Responsabilitatea pentru acest lucru este vazuta ca fiind a celeilalte parti.
5. Ambele parti sunt informate despre deficiente, dar nu sunt pregatite sa isi schimbe propria
pozitie.
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Un conflict implica incurcarea emotiilor. Acestea pot ocupa centrul atentiei, rezultédnd in actiuni si
reactii. Adesea apar incercari reciproce de manipulare, deoarece fiecare parte incearca sa-si
afirme dominatia sau controlul asupra situatiei. in loc s& caute un teren comun, indivizii pot uita de
aspectele de legatura care ii uneste, concentrandu-se in schimb pe accentuarea problemelor de
separare. Acest accent pe diviziune serveste doar la largirea decalajului dintre partile aflate in
conflict, ducand la un ciclu de neintelegeri. Evitarea devine un mecanism de adaptare, deoarece
indivizii aleg sa se distanteze mai degraba decét sa se confrun@au complexitatile conflictului. Cu
toate acestea, recunoscand si abordand emotiile care stau la baza aeestor conflicte se poate gasi
o solutie adevarata, favorizand intelegerea si reconcilierea. @ .

Potrivit lui Kurt R. Spillmann si Kati Spillmann, exista cinci niveluri identificabil‘ dare a

unui conflict. in functie de intensitatea implicarii emotionale sau de perspectiva rationald, exista 5
etape ale unui conflict, precum:

1, DISCONFORT ,‘(\ o

Perspectiva Rationala

O abordare eficienta a solutionarii conflictelor implica o comunicare deschisa, sincera si
respectuoasa, in care toate partile isi exprima perspectivele si sentimentele fara intrerupere, se
asculta activ reciproc si cauta sa inteleaga emotiile si motivatiile subiacente. Este important sa
identificam un teren comun, incurajand o mentalitate colaborativa si dorinta de a face compromisuri
si de a lua In considerare perspective alternative. In calitate de coordonator, incearca s& muti
accentul de la atribuirea vinei la gasirea de solutii, actioneaza ca un mediator. Odata ajuns la o
rezolutie, asigura-te ca solutiile convenite sunt implementate in mod eficient si
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urmareste in mod regulat pentru a rezolva orice probleme persistente. in cele din urma, fa volun-

tarii sa vada conflictul ca o

oportunitate de invatare si crestere, reflectand asupra a ceea ce a

contribuit la conflict si asupra modului in care situatii similare pot fi gestionate diferit in viitor. Prin

angajamentul fatd de comunicare, colaborare si intelegere, conflictele pot fi rezolvate eficient,

promovand relatii mai puternice si un mediu mai armonios.

Actiuni in
loc de
cuvinte

®
Nivelurile de escaladare pefrivit Prof. F. Glasl

Deraierea si
pierderea
vederii

Strategii de
amenintare

castig - castig pierdere - pierdere

Modelul de faza al escaladarii de Friedri$®
ite

are noua etape, iar acestea

K
L&
|a833 e un model pentru analiza conflictului. Modelul
@ei faze (nivele) principale, fiecare cu trei gradatii.

sunt Tmp*q;

1. Prima faza principala: ambele ti ‘Qconﬂict pot castiga in continuare (castig-castig).

2. A doua faza principala: o Y

e in timp ce cealalta castiga (castig-pierdere).

3. A treia faza principala;.amb arti pierd (pierdere-pierdere).
Cele trei faze princi&@ sué separate una de cealalta prin asa-numitele praguri principale.

Respectarea primLﬁ pr.

rincipal asigura o solutie cooperanta la nivel de fond, respectarea celui

de-al doilea prag princ@l inseamna a fi inca ghidat de scrupule moral-etice. De obicei, un conflict

evolueaza in diferiti pasi.

Fazele unui conflict
Faza de inceput: enervare

A fi enervat de probleme minore.

Faza fierbinte: controversa
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Conflictul izbucneste:

« Ambele parti se lupta, persistand in punctul de vedere al fiecareia si ignorand argumentele
celeilalte parti.

« Ambele parti se comporta ca si cum conflictul nu s-ar fi produs niciodata.

o Conflictul ar putea fi incheiat sau detensionat in acest moment. Daca nu exista o astfel de

solutie, va urma urmatoarea faza.

c
®
Faza rece: ruperea relatiei o

Tensiunea dintre ambele parti este in crestere. A vorbi despre problel. este aproape imposibil.
Relatia se schimba: .

« uitarea de legaturile de conectare . .

e accentuarea problemelor de separare

e evitarea reciproca

Pot aparea primele reactii fizice (dureri de cap, intarirea muschilor (gétuILQ.

» este destul de normal si se recomanda ca ambele parti sa se evitﬁciprec in aceasta faza a

conflictului. o(o o(\
O
Faza rece: expansiune sociala 00, (,0
Indoielile de sine cresc, si anume In aceeasi masura ¢ terea tensiunii.

Ambele parti cauta aliati pentru a obtine ajutor psih&ﬁgip\@rt,ii se implica si participa la conflict.

@ O
Faza rece: strategie 0’0 ‘50
O crestere a constiintei de sine vine o \cud??ul suport. in fantezie, ambele parti dezvolta noi

strategii pentru a creste presiunea si ntku'@xe proteja impotriva atacurilor. A vedea prin strategia
celorlalti si a o distruge devine obi€etivul,general.

o\o '\o
N &2 &

Faza fierbinte: amenin are @,\

Pe masura ce conflic viﬁe‘problema principala, acesta va domina toate perceptiile, gadndurile

si emotiile individuge. &

actiunilor este sabotar& celorlalte obiective, in timp ce mijloacele si intensitatea sunt inca limitate

ta de a coopera dispare, presiunea reciproca creste. Scopul tuturor
in aceasta etapa a conflictului.

Faza rece: incalcarea regulilor

Fiecare actiune a celeilalte parti este perceputa si interpretatd ca negativa. Unul se asteapta la
un tratament mai rau din partea celuilalt decat este capabil sa faca singur. O noua dimensiune a
conflictului apare: fiecare schimbare in rau este vina celorlalti. Totul este vina celuilalt in general.
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Faza fierbinte: ambuscada
Conflictul se transforma in sabotaj vizibil. Pentru a distruge puterea celorlalti, scopul general este
de a strica obiectivele celorlalti. Atacurile impotriva celeilalte parti si a aliatilor sai sunt in crestere.

Faza fierbinte: razboi
Aceasta ultima faza este despre ,eu” sau ,celalalt”. Are scopul de a distruge inamicul in termeni
mentali, fizici, sociali, profesionali, acceptand propriul rau (boal?, @presalii).

MEDIERE @

INDRUMAREA PROCESULUI

INDRUMAREA PROCESULUI .
SOCIO-TERAPEUTIC .

MIJLOCIRE
INTERMEDIERE
ARBITRAJ
ACTIUNE IN INSTANTA

INTERVENTIE

.O :

castlg castlg plerdere pierdere

Pentru a realiza de-escaladarea, G& amle urmatoarele modele strategice diferitelor etape de
escaladare: . o N

Etapa 1-3: Mediere: aduc%@ @ terte parti neutre pentru a facilita comunicarea si a ajuta
la rezolvarea conflictuluipri g.

Etapa 3-5: indru a 5ocesului : oferiti sprijin si directie in procesul de solutionare a
conflictului. Poate implica sprijinirea partilor sa defineasca problemele si sa dezvolte strategii de
rezolvare.

Etapa 4-6: indrumarea procesului socio-terapeutic: Aceasta etapa se poate concentra pe
aspectele emotionale si psihologice ale conflictului, cu scopul de a aborda problemele de baza
Etapa 5-7: Mijlocire, intermediere: Mijlocirea implica interventia activa in conflict, in timp
ce intermedierea implica actionarea ca intermediar. Aceasta etapa poate include propunerea de
solutii si asistarea la negocieri.
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Etapa 6-8: Arbitraj, actiune in instanta: In cazul in care metodele informale, cum ar fi medierea,
esueaza, pot fi urmate procese mai formale, cum ar fi arbitrajul sau actiunile legale, pentru a solutiona
disputa.

Etapa 7-9: Interventia fortata: Intercesiunea implica interventia activa in conflict, in timp ce
intermedierea implica actionarea ca intermediar. Aceasta etapa poate include propunerea de solutii Si

asistarea la negocieri.

@
®
De-escaladarea functioneaza cel mai bine ca o interventie timpurie.@Exprima empatie, ingrijorare,

respect, seriozitate si corectitudine. Construieste o relatie de comunlca.cu cealaltd persoana. Nu iti

Dureaza. Fii un bun ascultator si arata-ti interesul pentru explicatiile celejelte persoane si pentru

controla omologul, ci controleaza situatia.

Strategii pentru atenuarea conflictelor
e Ascultare activa / manifestarea de interes

a gasi o solutie. ’0

o Apreciere (° ‘0

Fii recunoscator ca problema este abordata: ,Vreau sa it mu@mq} pentru ca ai vorbit cu mine!”

. intelegere (\ & (4

Arata-ti intelegerea fata de reactia celeilalte persoane. e de perspectiva: ,Te inteleg.
Situatia pare diferita din punctul tau de vedere.” Q\'

« Responsabilitate/scuze é\

Cere-ti scuze. Acest lucru nu inseamna ca t |e iti asumi responsabilitatea generala!

« Claritate/ stabilirea obiectivelor ~\0\ 0\}

Discuta deschis lucrurile. Solicita obigeti q(zée contribuie la o mai buna intelegere: ,Ce am putea face

pentru a preveni ca acest lucru salSe u@mple din nou?” ,Ce ar trebui sa facem diferit?”

« Urmatorii pasi/acord é\ \(\

Pentru a atinge oblectlvi@‘?ﬁupb) abileste-ti urmatorii pasi. Asigura-te ca fiecare parte este de acord:
,Bine, voi proceda as

e Fazafinala a Ulﬂl q&

in cele din urméa este‘vorba despre apéararea propriei puteri, dar rezolvarea conflictului este inca

p ce responsabilitatea ta este... Este acceptabil pentru tine?”

posibila. Fiecare faza a unui conflict contine multa energie si creativitate care pot fi folosite.

Cu cat faza conflictului este mai tarzie, cu atat este mai recomandabil sa apelezi la consultanti
externi. Trebuie dezvoltate obiective neutre, trebuie imbunatatitd empatia fata de punctul de
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vedere al celorlalti. Medierea conflictului ar trebui sa persiste pana cand ambele parti gasesc o
modalitate de interactiune neutra. Daca nu mediezi cu succes conflictul, singura solutie este
separarea disputantilor.

Daca exista posibilitatea, ar fi grozav sa implici echipa in solutionarea conflictului. Una dintre

metodele de a face acest lucru este ,metoda Fishbowl”:

@
O
,Metoda Fishbowl” ®

,Pestele” este o strategie care ajuta participantii sa fie contribuitori $.scultétori intr-o discutie.
Participantii pun intrebari, prezinta opinii si impartasesc informatii atunci d aseaza in

cercul ,bol de peste”, in timp ce observatorii din exteriorul cercului ascultéi ie ideile
prezentate si acorda atentie procesului. Apoi rolurile se inverseaza. Aceasta strategie este utila in
special atunci cand doriti sa va asigurati ca toti participantii participa la discutie, atunci cand doriti
o reflectie despre cum arata o ,discutie buna” si cand aveti nevoie de o e,tucturé pentru a discuta

subiecte controversate sau dificile. Oo
0& &
1. Amenajarea camerei N\

Un bol cu peste necesita un cerc de scaune (,bolul”) si suf@\"g)t%iu in jurul cercului pentru ca
participantii ramasi sa observe ce se intampla in t@n‘& \este”. Observatorii stau in jurul
bolului. 4 N

) . D . AR
2. Selecteaza un conflict care trebuie dlscutit'@n gr@
Aproape orice subiect este potrivit pentru o @ut&%ei mai eficienti nu au un raspuns corect, ci
mai degraba permit mai multe perspec&'@ $‘i‘@%ii. Bolul cu peste este o strategie excelenta de
folosit atunci cand discutam despre m&e(\
3. Stabileste norme si reguli dediscutie
Existd multe modalitati de aéﬁuc o discutie fishbowl. Uneori, facilitatorii fi pun pe jumatate
din participanti sa stea i @?ergmp de 10-15 minute si apoi sa spuna ,comutati”, moment in care
ascultatorii intra in pi?aéé vorbitorii devin publicul. Un alt format obisnuit de fishbow! este
sistemul ,apasare”,in c
rolurile. >
Indiferent de regulile specifice pe care le stabilesti, vrei sa te asiguri ca acestea sunt explicate in

bservatorii ating usor un participant, indicand ca ar trebui sa schimbe

prealabil. De asemenea, doresti sa oferi instructiuni observatorilor. Ce ar trebui sa asculte? Ar
trebui s& ia notite? Tnainte de a Incepe bolul cu peste, poate doriti sa reflectati asupra modului de
a avea o conversatie respectuoasa

4. Debriefing dupa fishbowl

Acorda un moment pentru a informa toti participantii despre modul in care au decurs discutiile.
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Mentinerea motivatiei voluntarilor este intotdeauna cel mai provocator aspect in managementul
voluntarilor si, de fapt, nu este doar un pas sau al 8-lea pas cronologic. Este mai degraba o
abordare orizontala si o atitudine fatd de implicarea voluntarilor. Include toate initiativele diferite
luate pe parcursul intregului program de voluntariat care, in final, aduce calitate procesului de
management al voluntarilor si asigura motivarea voluntarilor implicati.

Motivatia este un proces dinamic , iar in sectorul de voluntasiat are 3 dimensiuni :

1. Pentru a imbunatati motivatia individuala a voluntarilor, coordonatorul_va intreprinde actiuni
speciale in functie de nevoile lor personale si de motivatia individuala. Pentrtun yeluntar care este
motivat de afilierea de grup si relatiile pozitive, cea mai buna modalitate ar putea fi sa/gaseasca o
activitate de voluntariat care sa implice crearea de retele, socializare, munca in grup Si nu cea
individuala. De asemenea, cu un astfel de voluntar este bine sa petreci timp impreuna, sa incerci
sa-l cunosti mai bine, sa-i arati interes, acceptare, apreciere. Spre deosebire de un voluntar motivat
de putere, o retea excesiva este de prisos, aici trebuie sa te gandestida sarcini si roluri cu impact
si sanse de a face diferenta in comunitate. Practic, ofera-le oportunitatea.de a-si pune in practica
abilitatile si influenta pentru o schimbare pozitiva.

2. Pentru a imbunatati motivatia grupului, sunt organizate diverse activitati de teambuilding.
Coordonatorul se asigura ca participantii inteleg importanta si‘necesitatea organizarii intalnirilor de
teambuilding pentru voluntari.

3. Pentru imbunatatirea procesului (calitatea muneii cu'voluntarii), pot fi implementate activitati de
motivare individualizate: Completarea chestionarului. Ce fel de voluntar sunt?

Motivatia reprezintd motivul din spatele actiunilor fiecaruia dintre noi. Este ceea ce ne da energie
si ne dirijeaza comportamentul. In'mandgementul voluntarilor, organizatiile se chinuie de obicei s&
gaseasca modalitati de a mentine motivatia voluntarilor la un nivel ridicat, pentru a beneficia de
implicarea acestora, intruCat acéstia nu pot fi remunerati, nici nu pot beneficia de alte beneficii
financiare, ca in cazukpersonalului platit. Motivarea voluntarilor nu trebuie sa fie o actiune reactiva
fata de indivizi nemotivati;ci mai degraba un set de actiuni intreprinse de organizatie prin intregul
program de voluntariat pentru a preveni pierderea interesului voluntarului sau scaderea
standardelor.

Tnt,elegerea a ceea ce 1l motiveaza pe fiecare individ il ajuta pe coordonator nu numai sa sprijine
voluntarul, ci si sa creeze un mediu care sa indeplineasca nevoile voluntarului. Mentinerea
motivatiei voluntarilor la un nivel ridicat ajuta organizatia in retinerea acestora, deoarece este mai
costisitor sa ai o recrutare continua, decat sa lucrezi la motivarea actualilor voluntari in echipa.
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Cand abordam motivatia individuala a voluntarului, ceea ce facem de fapt este sa identificam nevoile

fiecarui individ si sa incercam sa le satisfacem prin actiuni personalizate. Exista diferite tipuri de

oameni in functie de nevoile care trebuie Tndeplinite in munca lor pentru a-i mentine motivati:

Nevoia de putere: acestor oameni le place sa se simta in control sau sa aiba sentimentul
de autoritate si influenta asupra celorlalti voluntari. Le place sa-si impartaseasca

ideile sau sa ofere sfaturi si isi propun sa castige o reputatie pozitiva sau sa obtind o pozitie
importanta.

Nevoia de realizare: acesti oameni sunt de obicei motivatifori de céate ori isi indeplinesc
cu succes responsabilitatile, iar ceilalti isi recunosc contributia. Ei doresc sa atinga obiective
importante si sa atinga rezultate concrete.

Nevoia de afiliere: acesti oameni trebuie sa se simta acceptati si placut'de ceilalti. Le
place sa interactioneze si sa lucreze in echipa, in timp ce sunt preocupati de modul'in care se

simt ceilalti membri ai echipei.

Poate exista si o combinatie de doua sau chiar trei categorii, dar intotdeatina exista una care es- te

mai proeminenta.

Cheia retinerii voluntarilor este sa te asiguri ca acestia isi satisfac .n€voile motivationale, prin ex-

perienta lor de voluntariat. Mai mult, asa cum sa mentionat anteriorg/erganizatia trebuie sa se asigure

ca voluntarii sunt motivati pe toata durata activitatii lor /Si trebuie sa ia initiative proactive pentru

mentinerea acesteia.

Aceasta include:

crearea unui rol motivant, care sa ii pérmita voluntarului sa simta ca contribuie la o cauza in
concordanta cu valorile si credintelesut;

avand o descriere clara a sarcinilor si stabilirea de obiective realiste;

crearea unui mediu motivatienal, gu“proceduri si reguli bine stabilite, care sa permita voluntarului
sa fie mai independentgAcest, lucru ii ajutd sa inteleagd mai bine rolul lor in

cadrul organizatiei, ce,sa,faca sau cum sa reactioneze in anumite situatii;

asigurarea unuigmediu’de lucru pozitiv si a relatiei cu personalul platit. Asigurarea faptului ca
angajatii trateaza veluntarii ca fiind egali;

crearea unui mesaj motivant de recrutare, axat pe misiunea initiativei, precum si pe beneficiile

si oportunitatile de dezvoltare ale acestuia;

mentinerea unei comunicari transparente cu candidatii, in faza de selectie, oferind spatiu
pentru potentialii voluntari de a cere feedback;

felicitarea voluntarilor selectati si facandu-i sa se simta bineveniti in echipa;

oferirea de oportunitati de orientare si formare pentru a ajuta voluntarul sa se integreze si sa
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invete despre rolul sdu in organizatie, precum si sa dezvolte sau sdimbunatateasca
competente legate de pozitia sa;
« oferind constant feedback si sprijin constructiv;
« permitand voluntarului sa fie independent si oferind o experienta practica prin sarcinile lor;
» gestionarea buna a timpului si a talentelor voluntarului;

« luand in considerare feedback-ul si sugestiile;

Nu trebuie sa uiti ca voluntarii se pot pierde si daca experimenteaza o.rie de emotii si perceptii

« exprimand recunoastere si apreciere.

negative Tn mediul lor. Ei se pot simti neprimiti, inconfortabili si neacceptati sau_neapreciati de
membrii personalului platit. Tn plus, poate exista o lipsd de camaraderie intre br!uipei. in
plus, ei se pot simti fie coplesiti, fie subutilizati in rolurile lor, ceea ce duce la sentimente de ex-
ploatare. Mai mult, le pot lipsi oportunitatile de participare la luarea deciziilor sau de a-si asuma
responsabilitati. in ansamblu, experienta lor este caracterizata de nemuji\@ire si dezangajare.
Activitati motivationale generale (o (\

Sarbatorim 5 decembrie - Ziua Internationala a Voluntarilor @ \\

La multi ani!!! - ziua de nastere, ziua onomastica etc. %, @0
Postari pe retelele sociale cu voluntari, rezultate etc<° ‘fb\
Petreceri tematice q
lesiri in natura, picnicuri é\

lesiri la restaurant 0’0 ‘50

Mentionarea numelor pe site-ul orga&& d&evenimente

Scrisori de multumire Ib\ Q
Certificat de participare (\ q
etc. \o
co(" &
“D’
Motivatorii de grup O L

e Ajuta-ne sa de\ﬂ'u g:hlpa buna

o Simtul spiritului de @hlpa

« Evenimente de grup

. Tmpértésirea realizarilor (pentru ca toata lumea sa stie ce fac altii)

o Impartasirea viziunii

« Distributie clara a rolurilor pentru diferite sarcini

« Facilitati comune de succes

« Tine pe toata lumea la curent cu informatii, de exemplu prin intélniri regulate
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Motivatori individuali

Feedback

Spatiu de comunicare
Feedback de evaluare

Spatiu pentru dezvoltare
Posibilitate in noi sarcini
Retele si conexiuni

Laude pentru realizari

Ofera critici pentru imbunatatire
intr-un mod prietenos

Fii deschis si cere ajutor

Ofera sprijin (instruire, resurse)
Fii flexibil

Acceptarea ideilor

Stabiliti obiective clare si

Pentru a fi apreciat si respectat
A fi recunoscut (nume, abilitati,
caracteristici, rol motivational)
Pentru a putea creste (a aplica
competente)

Sa fie tratat in mod egal
Asculfarea in situatii de conflict si
alte situg,ii

Structura c é‘orezentare
generala

Pentru a avea un re.at.il si
un progres

Sa decida singuri cum sa ajunga
acolo

masurabile « Incredere %,

1.9. Recunoasterea meritelor voluntarilor &

Reprezinta recunoasterea eforturilor voluntarului si este legata mq%“’:ia acestuia. Reprezinta

modul de a arata apreciere fata de individ si de a-l o} nsa pentru contributia sa.

Recunoasterea ajuta la retinerea voluntarilor, déndu—leﬁf%e i ent de realizare si apartenenta.

Pe de alta parte, contribuie la moralul si satisfactia in{n o oluntarului, asigurandu-i individului

ca implicarea sa este semnificativa pentru orga’n&#e i pentru cauza programului de voluntariat.

& X

Recunoasterea meritelor poate fi transmij ri eroase initiative care combina atat metode

formale, céat si informale. N \

« Recunoasterea formala inc a&ordarea de premii, certificate, insigne, acces la
oportunitati extraordinare * fq\@%e sau de finvatare, cine de multumire sau aratarea
recunostintei in timpul e@%m@elor publice.

« Pe de alta parte, @un% rea informala are loc zilnic, in interactiunea dintre voluntar si
organizatie, prirqﬁh%brétare a aprecierii sau multumirea voluntarului pentru contributia sa.

>

Modul de a mentine voluntarii angajati in organizatie este de a determina ce ii motiveaza si apoi

de a le recunoaste meritele pe baza motivatiilor lor. Pentru a fi eficienta, recunoasterea ar trebui

sa fie personalizata pentru fiecare voluntar.

Recunoasterea meritelor, pe baza tipului de motivatie al voluntarului, ar trebui sa includa:
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Pentru voluntari orientati spre putere

o titluri impresionante;

o posibilitatea de a fi promovat; acces la informatii;

» scrisori de recomandare prin care se mentioneaza impactul acestora;

» prezentare la persoane cu influenta;

» recunoasterea din partea persoanelor cu autoritate din cadrul organizatiei;

Pentru voluntari orientati spre realizare ¢ ®

e« recompense tangibile; ®

« formare suplimentara; .

e sarcini mai provocatoare; .
» scrisoare de recomandare mentionand realizari specifice; . .
« sa fie inclus in sedintele personalului atunci cand este cazul;

e gestionarea eficienta a timpului lor;

Pentru voluntari orientati spre afiliere %,

» recunoasterea publica; 0(\

- felicitari, cadouri la ocazii speciale; (o b

« note de multumire/e-mailuri neasteptate; @0 g‘,\o

« premii personalizate; 0‘0\6@'

« evenimente de grup si iesiri sociale; (4 fb\

L/
e prezentarea muncii lor prin imagini puse la disp%t,ia,@ﬁcului;

\

¢ O
De asemenea, alte modalitati de a recunoa@?e&l\e voluntarilor includ:
Mijloace zilnice de a oferi recunoagti‘o 00
e spunand ,multumesc’; N &
« felicitand voluntarii cand au faclit o @abé grozava;
e cerandu-le parerea; é\ I
« manifestarea interes I@?er}ébviat,a personala;
« invitarea acestora (Oa tivitati informale;
o oferindu-le comﬂime(é
Mijloace intermediar@e a oferi recunoastere:
« redactarea unei scrisori de recomandare;
e punerea voluntarilor in grupuri de lucru sau comitete importante;
» postarea de afisaje grafice, care arata progresul catre obiective;
e mentionarea pe nume a contributorilor majori in rapoarte;
 invitarea voluntarilor sa-si prezinte rezultatele;

e acordarea permisiunii de a merge la seminarii sau alte intalniri;
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» sarbatorirea zilei de nastere a voluntarului;

« permiterea voluntarilor sa reprezinte organizatia la ocazii importante;
» cereti conducerii sa le scrie un mesaj de multumire;

e sarbatorind realizarile majore ale unui voluntar.

» includerea acestora in buletinul informativ al organizatiei .

Principalele mijloace de a oferi recunoastere:
&

e crearea de marfa personalizat3; ®
« oportunitati de creare de retele; @
» acordarea de responsabilitati suplimentare si un nou titlu; .

e acordarea celui mai bun voluntar sau cea mai buna echipa de vquntan,.
» crearea unei casete de sugestii si recomandari. . .

Atunci cand un voluntar paraseste organizatia, este important sa se ia ramas bun - in functie de
contributia pe care a facut-o voluntarul. lata cateva sfaturi: %,
« aratati apreciere (de exemplu, redactarea unei scrisori, mentjonareﬁ o intélnire, organizarea

unei petreceri de ramas bun) (0 b
« purtati o discutie privata si oferiti feedback si sugestii calific@e QL\O
» oferiti oportunitati de a raméane in contact (de exer%'@l,ic\aj'gtea de membru, optiuni de

voluntariat online...) 6\' \'@
 scrieti o scrisoare de referinta sau oferiti referingtiap" te necesar
» cere feedback si sugestii de imbunatatire &0 é\

P\
o SO

1.10. Monitorizarea vquntarllorAO o
Monitorizarea in managementul volygteri@ste definita ca o evaluare continua a activitatilor vol-
untarului pentru a se asigura’cé)Qes@ sunt in curs si in program in indeplinirea obiectivelor.
Monitorizarea implica obser(g}ga ¥ ivitatii voluntarului si identificarea potentialelor probleme
pentru a readuce progr&@u ea}rumul cel bun prin luarea masurilor corective necesare. Spre
deosebire de supranQi Scare reprezinta o abordare proactiva, prin sprijinirea constanta a
voluntarului in des&ur@a activitatii, monitorizarea este axata pe activitatile deja implementate,
prin compararea rezultfgelor obtinute cu indicatorii stabiliti la conceperea programului.

In comparatie cu faza de evaluare a programului de voluntariat, monitorizarea reprezintd un
proces continuu al carui scop este imbunatatirea eficientei si ajustarea planului de lucru, in timp ce
evaluarea ajuta la evaluarea programului pentru a imbunatati eficacitatea, a evalua impactul si
rezultatele programului si sprijina planificarea viitoare. Este important sa verifici constant munca
voluntarului, pentru a te asigura ca inregistreaza progrese catre tinta, mai degraba decat sa astepti
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Monitorizarea [ Evaluarea ]

» Colectarea de date

» Procesarea datelor

» Utilizarea rezultatelor
» Analiza datelor

 Evaluarea continua a
activitatilor voluntarului
* Procesul de colectare a

datelor
* Poate fi legati de * Scop: evaluarea
evaluare programuluigevaluarea

impactului si rezultatele
programului si spfijinirea
planificarii vitoare ()

» Determina si/sau justifica .
modificari de program

+ Scop: imbunatatirea
eficientei si ajustarea
planului de lucru

* Niciun efect asupra

programului
o\,
O monitorizare adecvata analizeaza constant indicatorii stabiliti p:§@’ masura daca programul are
succes sau nu. Prin monitorizare se observa gradul de impl en\G a planului de lucru de
voluntariat, pe tot parcursul programului, precum si progresul i irea obiectivelor programului.

Indicatorii sunt masurabili si sunt reprezentati printr-un/p oo@?sau un numar care va permite
compararea intre obiectivul dorit si situatia actuala, TQ e ent al evaluarii.

& &‘b
Prin stabilirea unor puncte de control regulatg&e a{iguré ca voluntarii fac progrese constante si se
evita munca de ultima ora, de proasta calita@}P@tilizate o varietate de metode pentru a inregistra
informatiile de la voluntari intr-o ms\uerQQStematicé si clara. Pentru o buna imagine de
ansamblu asupra progresului vol#{fﬂarild&ge recomanda utilizarea unei combinatii de diferite

N\
as%ntitativé, cét si calitativa. Metodele includ:

metode care sa permita atéat o.g@ u
o, &
« Fise de pontaj: il{@%a “\activitét,ile desfasurate de voluntar, impreuna cu timpul
consumat. (o) é

e Chestionare: &?ﬁ'@% modalitate centralizatda de colectare a raspunsurilor voluntarilor
privind progresul Io@EIe pot fi create atat online, cat si pe hartie.

« Rapoarte de progres: reprezinta o modalitate cuprinzatoare de evaluare a muncii cuiva.
Instrumentul permite o mai buna intelegere a performantei voluntariatului, concentrandu-se mai
degraba pe intrebari deschise.

o Interviuri: reprezintd discutii cu voluntarul. Persoana responsabild cu monitorizarea
pregateste un set de intrebari si va ghida voluntarul prin ele, in timp ce ia notite. Pot fi
interviuri de grup sau individuale.
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Model de foaie de pontaj pentru voluntari

Numele voluntarului: Luna/an:
Organizatia si titlul proiectului:
Numele supraveghetorului/coordonatorului voluntar:

Data Activitate Numar de ore
Total
Semnatura voluntarului
Semnatura supraveghetorului/coordonatorului de voluntari
Atuncitand se desfasoara activitatide monitorizare, este, d€ asemenea, o bund oportunitate de

a solicita feedback de la voluntar, dar si de a-i oferi\feedback cu privire la munca lor. Este
important sa ceri constant feedback din partea lor,» pentru a intelege mai bine ce poate face
organizatia pentru a-i sprijini sa fie mai eficienti’si productivi. Pe de alta parte, coordonatorul
voluntarilor ar trebui sa aiba o activitate désurmasire cu voluntarii, informandu-I de concluziile
procesului de monitorizare, precum si aspectéle potentiale de imbunatatit. Deciziile posibile cu
privire la ajustarile planului de lucru antrebuituate impreuna.

Monitorizarea si supravegherea veluntarilor care lucreaza de la distanta poate fi o provocare.
Separarea dintre echipa.de project si voluntari poate duce la o potentiala frustrare, comunicare
ineficienta si performanta slaba, deoarece oamenii sunt obisnuiti sa lucreze intr-un mediu comun.
in aceste circumstante,deste important sa se creeze un sentiment de legatura si legatura intre
membrii echipei. Voluntarii lucreaza mai bine daca se simt conectati cu organizatia si cu ceilalti
oameni cu care lucreaza. Pentru a aborda aceasta problema, este important sa ne straduim sa
obtinem un sentiment de contact personal intre echipa de proiect si voluntari. intalnirile interactive

frecvente ii vor ajuta pe voluntari sa dezvolte un sentiment de apartenenta.
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1.11. Evaluarea voluntarilor si a programului de voluntariat

Evaluarea este, evident, un element cheie in a analiza daca un program a avut sau nu succes.
Atunci cand evalueaza un program de voluntariat, organizatia trebuie sa se uite indeaproape si la
modul in care voluntarii au performat, la modul in care implicarea lor a adus valoare organizatiei Si
cauzei sustinute, dar si la felul in care s-au simtit ca parte a programului.
&

La evaluarea voluntarilor, organizatia ar trebui s plece de la fisd"postului voluntarului si s& obtina
diverse puncte de vedere pentru a ajunge la o concluzie. Acest proci ajuta la evaluarea in ce
masura au fost atinse obiectivele programului si ce trebuie Tmbunatatit in v.',

O

Exista diferite moduri de a evalua daca programul a avut succes: .

« evaluare bazata pe misiune: masoara impactul programului de voluntariat si in ce
masura voluntarii au ajutat organizatia sa atinga obiectivele stabilite in cadrul misiunii
programului de voluntariat. g

o evaluare bazata pe rezultate: examineaza rezultatele obti in cadrul programului,
comparandu-le cu indicatorii stabiliti la conceperea programuldi; \0

o evaluare bazata pe standarde: evalueaza eficacil@é gramului de voluntariat

comparandu-| cu standardele de functionare; >

N
((‘, >
. <4 N
In faza de evaluare adunam toate rezultatele o&@ut X examinarea tuturor documentelor de
monitorizare (fise de pontaj, rapoarte de pr@%s@?

permita voluntarilor sa-si auto-evalueze pedgfrr@ generala si experienta de invatare, precum i

. Cu toate acestea, este important sa se

s& ofere feedback despre program. Aces uc(g/a ajuta organizatia sa adune informatii foarte utile
care pot fi folosite pentru a sch$ba §|’&bunété’gi programul sau alte initiative viitoare. Cand
masuram performanta volun@ ui mulam practic intrebari, colectam si analizam date,

modificam planuri si actjunié&é:@% necesar. Evaluarea se poate face prin sondaje, rapoarte sau
interviuri cu voluntarii cﬁ{{&
o

Scopul dublu al evaluarii este: a imbunatati (interventie/imbunatatire pentru programele
actuale si viitoare) si a dovedi (comunicarea rezultatelor/impactului Tn exteriorul si interiorul
organizatiei).

Evaluarea programului ar trebui sa se concentreze atat pe indicatori cantitativi, cat si calitativi.

« Din perspectiva cantitativa, evaluarea ar trebui sa abordeze rezultatele obtinute, in
comparatie cu indicatorii stabiliti in cadrul conceperii programului, numarul de voluntari
implicati, orele de voluntariat si eventual valoarea timpului de voluntariat. Ultimul poate fi
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calculat pe baza unui sistem de salariu minim, avand in vedere numarul de ore de voluntariat
inmultit cu salariul minim/ora in statul in care este stabilit voluntarul. Rezultatele pot fi incadrate
intr-un infografic, pentru a ajuta organizatia sa comunice partilor interesate impactul
programului.

« Din punct de vedere calitativ, organizatia ar trebui sa evalueze: Activitatea voluntarului:

« Cum s-a simtit voluntarul in pozitia lui si in ceea ce priveste sarcinile delegate?

e A indeplinit cu succes sarcinile date?

« Lucrarea a indeplinit asteptarile voluntarului si a atins potentialulfacestuia?

o Au existat obstacole in indeplinirea sarcinilor? Au existat intarzieri?

e A avut suficient sprijin?

Cresterea personala a voluntarului :

« Voluntarul a realizat ceea ce si-a asumat in program?

» Activitatile i-au ajutat sa-si atinga obiectivele?

« Voluntarul si-a imbunatatit sau a dezvoltat noi competente?

Evaluarea reprezinta o faza importanta pentru viitorul initiativei si péntru @rganizatie. Reprezinta o
modalitate de a inspira si de a imbogati organizatia siidewxa imbunatati performanta
,coordonatorilor” si ,voluntarilor”. Evaluarea ajuta la masuraféa efieientei si dezvoltarii personale a
fiecarui individ. De asemenea, beneficiaza voluntarul{caruiayar trebui sa i se ofere feedback
constructiv pentru a-l ajuta sa-si atinga intregul potential si.sa se dezvolte in continuare personal
si profesional. Acest lucru permite voluntarului;s@reflecteze asupra realizarilor, punctelor forte si
punctelor slabe. La final, eforturile lor ar trebui sa fie rasplatite cu un certificat, o scrisoare de
recomandare sau alte mijloace care sa reflectesimplicarea lor in program.
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I
Relatii Publice

in acest modul vei ajunge:

» sa poti construi o strategie de comunicare

» sa stii ce instrumente media sa utilizezi

« sa cunosti instrumentele care pot ajuta la 3b’;inerea vizibilitatiiin
comunitatea locala ®

» sa dobéandesti competente in comunicare. .

1. Ce sunt relatiile publice ? . .

Relatiile publice sunt:
e publicitate

e cercetare Q"
e evenimente speciale &e’ 0
« discursuri 90 "'\O
o strategie > >
0 '\6

« evaluare 2> ’0\
e parteneriatul comunitar *&\\'
o strangere de fonduri 00 6\@

X

Dar niciuna dintre acestea, in mod indivi ??@(:éluie in totalitate ceea ce inseamna relatiile
publice. -3 (o

Relatiile publice (PR) sunt met@e sKstrategiiIe utilizate pentru a controla modul in care
informatiile despre o persoané'@ e sau un ONG ajung la public, in special la mass- media.
Obiectivele sale principale g?t f@éndirea de stiri sau evenimente importante ale ONG- urilor,

mentinerea unei imagi‘rb bnii&@rganiza’giei pentru a creste rezultatele si impactul.

Desi pot fi gasite o?n e de definitii pentru relatiile publice, pentru ca domeniul PR este inca in
evolutie, acestea pot fi definite in general ca ,un proces de comunicare strategica care construieste
relatii reciproc avantajoase intre organizatii si publicul lor” . Cu toate acestea, definitia cea mai
utilizata este cea a lui J. Gruning si Hunt care afirma ca relatiile publice reprezinta ,managementul
comunicarii intre o organizatie si publicul sau” .

Ceea ce este important de stiut este ca PR-ul functioneaza corect numai dacé produsul tédu este
bun. Ce determina daca un produs este bun? Ei bine, in anii 1940, Rosser Reeves a inventat

conceptul de ,propunere unicd de vanzare”, un concept cﬁeﬁ%k@lwméfm
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noastre. in contextul PR, acest produs ,bun” inseamn& ca depaseste nevoile si asteptarile
publicului tintd. De asemenea, trebuie sa fie unic si valoros. Avand in vedere acest lucru, in cartea
sa din 1961, Reality in Advertising, Reeves spune ca ,propunerea trebuie sa fie una pe care
concurenta fie nu o poate oferi, fie nu o ofera”. Prin urmare, pentru ca un bun PR s& aiba succes,
este nevoie de autenticitate si unicitate, impreuna cu o valoare distinctiva.

Distinctie: PR intern — extern '

Exista doua forme diferite de relatii publice: relatii publice interne, a&: gocese de comunicare in
cadrul organizatiei; relatii publice externe, adica comunicare concentra r‘ara organizatiei.

Relatii publice | [ Relatii publice
interne ) L externe

* Procesul de comunicare ) gﬁggg{?g{g? —
in cadrul organizatiei organizatie}

« Se adreseaza ‘o, , .
personalului, g?gadree@za@ubhculm
voluntarilor, membrilor

£ « Me informati
organizapel n ai relevanti

» Membrii obtin informatii i” pentru
despre organizatie prin {(‘ izatie si
conexiuni personale &pandesc informati

$’ despre organizatie
R -
-&

o W &
- ¢ )

Q'l l{"ob,gb B--@*
2 &

o’

o"‘ S

2. Canale pentls QP: publice — Canale de comunicare

Exista diferite tipuri de media si ar trebui sa iei in considerare cu atentie care platforma este cea
mai buna pentru scopurile tale. lata o detaliere a unor tipuri de media:
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oo

Media tiparita | TV si Radio Online si Social Media Alte forme de PR
Brosuri, pliante, | Televiziunea Platforme online de Giveaway (de exemplu,
afise publica publicatii pixuri, genti, cani) Vitrine,
Rapoarte (regionala, Site-uri web ale steaguri, aviziere,
(anuale) nationala, organizatiilor bannere publicitare,
Invitatii internationala) Platforme web locale si semne..
Ziare: locale, Posturi de radio calendare de evenimente Evenimente publice
regionale, (regionale, Facebook (discursuri, ateliere,
nationale, nationale, Instagram concursuri)
internationale internationale) TikTok Publicitate
Reviste de Programe TV si LinkedIn Standuri de informare,
publicitate radio online YouTube targuti, expozitii
Reviste oficiale | Radiodifuzori Bloguri Demonstratii

privati Vloguri Flash mob-uri...

(internationali, Podcasturi Din vorba in vorba!

nationali, Servicii si grupuri de

regionali si locali) | mesagerie (Telegram,

WhatsApp ..)

Mai jos poti gasi cateva exemple de Ganale/@ée comunicare si avantajele sidezavantajele

acestora.

Comunicat de presa

Potrivit pentru
« Media si cititorii sai
» Subiecte cu mare valoare de stiri Si actualitate

(XN ]

%

Advantages Dezavantaje

« Volum mare de atentie si credibilitate | ¢« Control limitat: nu toate informatiile vor fi
atunci cand raportul este publicat in intotdeauna publicate, iar ceea ce este
mass-media publicat nu se potriveste intotdeauna cu

o Comunicarea concentrata pe grupul tinta comunicatul de presa
este posibila
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Publicatii proprii

Pliante, afise, brosuri, reviste

Potrivit pentru

Toate grupurile tinta, in special clienti/mem

Informatii specifice legate de organizatie

bri

\

Avantaje
« Pliante, brosuri si materiale similare pot fi
distribuite la evenimente sau trimise unor
grupuri tinta selectate

Control complet asupra continutului: ofera
ONG-urilor de

consolida identitatea de marca si de a-si

o oportunitate a-si

construi o imagine publica pozitiva

Dezavantaje
o Mai mult efort (aspect)

e Costuri mai mari (de exemplu, imprimare,
expediere)

Acoperire limitata: publicatiile proprii pot
avea o acoperire limitata in comparatie
cu mass-media sau platformele online

Se arunca repede

Site-ul web

Potrivit pentru
o Toate grupurile tinta

Prezentarea organizatiei, managementul j

actualizari

maginiiy informatii de fundal, stiri regulate si

Avantaje
La nivel global

Accesibilitate 24/7: informatile dejpe un sit

Continut multimedia begat toate inform

presa,  publicatiif’~ informatii  despre
evenimente, fotografii St videoclipuri pot fi f
Relativ simplutr si ieftin

Control asupra a ceea ce este publicat si c
Permite implicarea interactiva prin functii

comentarii si integrarea in retelele sociale

Dezavantaje
o Mai mult efort (aspect)
e el eshirdispoidbite derirdtetinere ridicate

aliilRelaiiinsi artefactiomiypecad@aledimitate

iIrnizate pe site-ul web

im
brecum formularele

WWwWWwW
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Cont social media

Potrivit pentru
o Generatia tanara
e Repere ale evenimentelor
e Anunturi de evenimente
« Prezentarea rezultatelor si a oamenilor

Avantaje

« Postarile pot fi adaptate Tn mod specific
la nevoile grupului tinta si a subiectului

e Gratuit

e Arie larga

e Comunicare in timp real

Dezavantaje

Costuri de personal relg

Trebuie sa fie actualizat sémé’
media

Exista diferite platforme de social

pentru diferite grupuri tinta
Schimbari rapide in teq_gin’;e

mai puternice si creeaza incredere
e Bun pentru networking
« Creste vizibilitatea

» Interactivitate: interactiunile cupublicul o Dependenta de algwmi
sunt posibile (o b
& x°
2
Eveniment a,
&8
Potrivit pentru <
A & &
e Un anumit grup tinta o O
» Prezentari si discutii o\\> O‘b
QY O
»
>
o‘oo‘oq
Avantaje &, o\ Dezavantaje
o Evenimentul poateﬂeg t@nm o d|e Costurirelativ mari de personal sialte
specific nevoilgiqu uitinta costuri
« Interactiunile fat né creeaza conexiuni | « Provocari logistice

Acces limitat la 0 anumita zona geografica
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3. Construirea unei strategii de comunicare

Ce este o strategie de comunicare? O strategie de comunicare este un plan care subliniaza

modul in care tu sau organizatia ta veti comunica cu publicul tinta. Acesta cuprinde:

« teluri si obiective

e mesaje cheie

e canale de comunicare

. tactici °e

o metrici pentru a masura succesul eforturilor de comunicare. [ .

Pasi de urmat: .

1. Definirea obiectivelor: Decide ce doresti sa realizezi cu strategia de comunicg O.ivele pot
include cresterea gradului de constientizare, implicarea publicului etc.

2. ldentificarea publicului tintd: la 1in considerare criterile demografice, interesele,

comportamentele si preferintele de comunicare. %

3. Elaborarea mesajelor cheie: Aceste mesaje trebuie sa fie clare @cise si memorabile si ar
trebui sa rezoneze cu publicul tinta. 067 o(‘

4. Determinarea canalelor de comunicare: Alegerea canalel @ nicare pentru a ajunge la
publicul tinta, cum ar fi retelele sociale, marketing r'{\@-mail, continutul site-ului web,
materialele tiparite si alte canale. &’ \'@

5. Crearea unui plan de continut: Elaboreaza un n.@cont,inut care sa sublinieze tipurile de

continut create pentru fiecare canal de comﬁlcarbla in considerare formatul, tonul si stilul
fiecarei piese de continut. ) Q

6. Stabilirea unei calendar: Elaboreazéom @?dar pentru executarea strategiei de comunicare.
Acest calendar ar trebui sa inclu%pri@alele etape si termene.

7. Evaluare si ajustare: Eva'ILBQé @acitatea strategiei de comunicare in mod regulat si
ajustati-o dupa cum este r@gséb% in considerare feedback-ul de la publicul tinta si analizeaza
impactul eforturilor dq@mi@}are asupra obiectivelor.

o' N
| QS | Ny

Orice strategie are*nevdie de un plan operational. Mai jos este prezentat un model de plan

operational pentru implementarea activitatilor de PR si atingerea obiectivelor strategice.
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Publicul tinta CINE este CUM vrem sa Cand? - Interval | Ce imagine
si mediul responsabil? procedam? de timp dorim sa
inconjurator cream?

Auto-reflectie
critica:
Cine suntem
noi? Care este
obiectivul
nostru,
punctele
noastre forte si
punctele
noastre slabe?

Ce astept de la
publicul tinta /
destinatar?
(reactia
asteptata)

Ce asteptari

are grupul
tinta?

Cine poate
inspira?
Care este
abordarea
personala a
responsabilului
cu privire la
comunicare, PR,
fluturasi, site
web,

evenimente ?

Doar cineva
care apreciaza o
buna
comunicare,
poate transmite
sentimente bune
Si poate
comunica cu
succes.

’)
A

la modul in care
se desfasoara
procesele de
comunicare..

fz?’i“

Metoda trebuie sa
se potriveasca
publicului tinta (nu
ajungeti la tineri
prin presa locala,
ci prin intermediul
retelelor sociale)

Cum sunt
transmise
informatiile in

prezent ?

Gasiti limba si stil
potrivit

< '\
@ O

q Definirea
metodelor, stilurilor
si formelor de
comunicare —
adaptati-le la
resursele date

la calendarul in
considerare
eprogramul
puﬂiwlui tinta
(de exewlu,
sérbétori)’.
Ce factori externi
ar trebui luati in
considerare?

(\\.

o, <°
\"0
K2

Ce ar trebui sa
-si aminteasca
oamenii?
Design
consistent
Consecventa
I.iz a si de
Fii profesionist.
Cine ar putea
proiecta un

fluturas / site
web bun?
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4. Presa si comunicatele de presa

Scrierea unui comunicat de presa

Daca redactezi un comunicat de presa, asigura-te ca raspunzi la urmatoarele 6 intrebari de baza:
Cine?, Ce?, Cand?, Unde?, Cum?, De ce?. Informatiile furnizate trebuie sa fie la zi sau sa
abordeze probleme actuale. Trebuie raportat intr-o maniera obiectiva, scris cu profesionalism (scris
bine, fara greseli de ortografie) si acordand atentie structurii ;extului, pastrandu-l sub 3000 de
caractere. Mentioneaza la inceput cele mai importante informatii, €@are ajuta cititorul sa stie despre
ce este vorba. Poti adauga oricand citate pentru a-I face mai autentit,dar poti include, de exemplu,
o introducere a persoanelor mentionate, link-uri sau informatii des enimente. Pentru a
verifica, pune-te in pielea unui cititor: citeste textul si gandeste-te daca l-ai citi . Nu in ultimul
rand, trebuie sa furnizezi atasamente de calitate cu descriere (imagini de buna célgte.ﬂm 600
dpi, logo-uri, postere), iar subiectul trebuie sa fie scris clar in ,subiectul e-mailului” impreuna cu o
scurta descriere in corpul mesajului.

o'&

Piramida este un format comun pentru comunicatul de presa : &0

< Oo

P
<,

>

Cele mai importanteinformatii. &“'D
Raspunsul la 6 intrebari. e'* .\Q\
@ O
Citate (participanti, membri...) NI N
NI
\© ‘O

&

Istoricul evenimentului, statistiaa»

0 R

Aspect international () 'é,\
&

realizari din trecut...

Informatii desﬂe organizatie,
misiune, viziune, ist@fe, activitati...
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Sfaturi pentru scris

» Write comprehensibly: make sure Scrie pe inteles: asigura-te ca propozitile sunt scurte si
complete

» Foloseste verbe pentru a face textul mai dinamic si asigura-te ca utilizezi timpul potrivit

o Descrierile vii capteaza cititorii

» Nu folosi expresii fixe, superlative sau clisee

« Indica numele complet al persoanei si, daca este posibil, spgcmcé varsta

» Nu folosi abrevieri o

Sfaturi pentru un titlu bun .

« Trebuie sa atraga atentia . .

o Trebuie inteles dintr-o privire

¢ Nu ar trebui sa fie criptic sau din interior

» Trebuie sa se potriveasca cu continutul articolului %,

o Artrebui sa se potriveasca continutului vizual (ia in considerare co@dul in care va fi afisat)
» Artrebui sa indice daca va urma un articol de stiri sau un come@iu(\

o Verbele sunt mai bune decét substantivele ‘3’60 \:\
e Verbele active sunt mai bune decéat cele pasive < ,\(90

¢ Nimic nu i intereseaza pe oameni mai mult decat o rwfb\
O

e 6}0

« Fa-l interesant, dar nu denatura

x&
Ce este interesant pentru cititori gl\‘gﬁ‘dléﬁ ?
Povesti de interes uman: oamenii sugon rul atentiei, oferind divertisment si valoare de

senzatie. Ele evidentiaza evenime@ble @rtune, cum ar fi traininguri viitoare sau schimbari
semnificative si se concentre'aé})e @oerient,ele individuale, mai degraba decat pe numere.
Aceste povesti prezinta eve@\e@ spectaculoase, cum ar fi parasutismul in management si
abordeaza subiecte coQ@wer , prezentand vizite de la celebritati si promovand implicarea
sociala. Ele evidenf‘ﬁé caracteristicile regionale unice si sunt contextualizate Tn cadrul
evenimentelor curente, {8ubliniind semnificatia lor. In plus, mass-media sustine eforturile de
voluntariat, amplificén?pove$tile de implicare a comunitatii.

Puterea povestirii

In zilele noastre, oamenii si-au indreptat atentia catre imagini si povesti. Pentru a atrage atentia,

ar trebui sa te concentrezi pe povestea personala, pe experientele individuale si pe impartasirea
de exemple reale pentru a construi relatii personale. Cu toate acestea, ar trebui sa tii cont de

& Make Watermark
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diferite perspective (concurenti, participanti si vizitatori), dar si sa incerci sa fii scurt. Nu uita sa te

concentrezi pe succesul tau.

Criteriile vestilor bun

TIMP ‘e

Informatiile trebuie sa fie actualizate si sa aiba un ,carlig” in evenimentele curente

RELEVANTA v .
N

Informatiile trebuie sa fie scurte, importante, interesante si usor de inteles sau trebuie sa
aiba o semnificatie speciala, politica, culturala pentru publicul tinta

LIMBA

Informatiile trebuie sa fie usor de inteles

g
VALOARE ADAUGATA 30 0‘0‘

Informatiile trebuie sa fie utile si sa ofere beneficii cititorului

Informatiile sunt importante la nivel regional’sau fnational sau privesc pe cineva celebru

IDENTIFICARE

Informatiile trebuie sa fie usor de inteles

Ce se face si ce nu se fage iiNactivitatea de presa

Evita sa utilizezi media exelusiy’/pentru promovarea persoanelor sau a reclamelor, mai ales atunci
cand taxele de publicitate reprezinta sursa lor majora de venit.
Nu trimite articole lungi si confuze (de exemplu, procesul- verbal
al unei intélniri). Nu uita sa pui informatiile relevante si
importante la inceput. Daca ziaristii trebuie sa decupeze un
articol pentru a avea mai mult spatiu pentru alte informatii, de
multe ori se decupeaza doar ultimul paragraf. Si nu utiliza
niciodata informatii invechite. Daca organizezi o conferinta de

presa, este recomandabil s& programezi conferinte de presa

dimineata, deoarece editarea finala are loc de obicei dupa-
™\ mn a B LA - B
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amiaza tarziu.
intelege presiunea sub care lucreaza profesionisti din media si
, apreciaza munca lor. Redactile se confrunta adesea cu personal
" insuficient si presiune ridicata. Fii politicos, nu iti exprima niciodata
mania, ofera ajutor, evita sa fi excesiv de persistent. Este in regula sa

urmaresti articolul tau, dar fii politicos si nu fi enervant. la in considerare

sa suni la o zi dupa lansare pentru a confirma primirea i

a rezolva orice nelamurire. Daca ceva a mers prost, explica prietefios de ce si concentreaza-te
cum sa te imbunatatesti n viitor. Apeleaza la o comunicare eficientd, ceea ce inseamna ca ar
trebui sa fi atent — cu cat au mai putine lucruri de facut, cu atat mai bine:*Aduna informatiile de
contact pentru redactia potrivita si trimite-le informatii. Mentioneaza o anumita persoana de, contact
care poate oferi mai multe informatii rapid, clar si precis. Trimite articolul ca fisier Word fara formate
speciale — este mai usor sa editeze in acest fel. In plus, utilizarea unei comunicari eficiente este
foarte recomandata, impreuna cu utilizarea imaginilor cu rezolutie deyinalta calitate pentru a

completa continutul scris.

5. Tendinte in mass-media

Cresterea digitalizarii, determinata de progresele tehnologiei siAl, a dus la o scadere a mass-
media traditionale precum ziarele si televiziunea. Ageasta ‘schimbare a dat nastere unor noi
platforme de livrare pentru stiri, muzica si publieitate,£promovand un peisaj de comunicare
individualizat, condus de colectarea extinsa de date."Drept urmare, mass-media a devenit mai
personalizata, orientata spre nisa si condusa.de eomunitate, determindnd un consum selectiv de
stiri. in plus, se pune tot mai mult accent pé ‘povestirea si stirile centrate pe om, alaturi de
importanta tot mai mare a recomandarilor, “evaluarilor si aprecierilor. Tendinta catre continutul
audio si video, observata in crestéréa podcast-urilor, TikTok si YouTube, continua fara incetare, in

timp ce automatizarea mediadi a centinutului remodeleaza si mai mult peisajul digital.

Crearea de continut online _este din ce in ce mai condusa de comunitate, influencerii modeland
tendintele. Ascensiuneadmetaversului ofera noi taramuri digitale pentru socializare si munca. Cu
toate acestea, preocuparile persista cu privire la confidentialitate, dezinformari si agresiune pe
retelele sociale. Utilizatorii prefera acum continutul de dimensiuni mici, care poate fi partajat,
alimentand creativitatea in povestirile video scurte. Navigarea acestor tendinte necesita vigilenta si
inovatie.
6. Sfaturi pentru munca in retelele sociale
Canale de social media

ONG-urile ar trebui sa utilizeze canalele de social media din mai multe motive:

152



Acces crescut: platformele de social media au miliarde de utilizatori in intreaga lume, ceea
ce le face un instrument puternic pentru ONG-uri pentru a ajunge la un public larg rapid si
rentabil.

Implicare si comunicare: Retelele sociale le permit ONG-urilor s& interactioneze cu sustinatorii,
donatorii si beneficiarii lor in timp real. incurajeaza comunicarea bidirectionala, permitand ONG-urilor
sa raspunda la intrebari, sa partajeze actualizari si sa adune feedback in

mod eficient.

Oportunitati de strangere de fonduri: multe platforme de social media ofera functii precum
butoane de donatii, strangeri de fonduri si optiuni de crowdfunding; oferind ONG-urilor cai
suplimentare pentru a strange fonduri pentru cauzele lor.

Advocacy si congtientizare: ONG-urile pot folosi retelele sociale pentru a“eresté gradul de
constientizare cu privire la cauzele, campaniile si problemele lor sociale. Prin impartasirea
povestilor, statisticilor si continutului multimedia convingatoare, acestia pot mobiliza sustinatorii si
pledeaza pentru schimbare.

Retele si colaborare: Retelele de socializare faciliteaza crearea de, retele si colaborarea intre
ONG-uri, permitadndu-le sa se conecteze cu organizatii cu idei similare, s& partajeze resurse si sa
colaboreze in proiecte si campanii.

Cele mai comune canale de social media

Facebook: Facebook este o platforma versatila\potrivita pentru ONG-urile care vizeaza un
public larg, inclusiv donatori, voluntari si publiculiarg. Ofera diverse functii, cum ar fi pagini, grupuri,
evenimente si strangeri de fonduri, Ceea,'ce il face ideal pentru implicarea si mobilizarea
sustinatorilor.

Instagram: Instagram este ideal pentru ONG-uri cu continut convingator din punct de vedere
vizual, cum ar fi fotografii_st-videoclipuri. Este popular in rdndul persoanelor mai tinere si poate fi
folosit pentru a prezenta“powvesti de impact, imagini din culise si campanii de constientizare prin
postari, povesti si Instagram-TV.

LinkedIn: LinkedIn estée valoros pentru ONG-urile care vizeaza profesionisti, parteneri corporativi
si potentiali voluntari. Este potrivit pentru a impartasi stiri legate de industrie, oportunitati de
angajare, continut de lidership si crearea de retele cu profesionisti si organizatii din domenii conexe.

YouTube: YouTube este o platforma excelenta pentru ONG-uri pentru a impartasi povesti
aprofundate, documentare si continut educational prin videoclipuri. Este ideal pentru a creste

gradul de constientizare, a prezenta proiecte si pentru a inspira actiune prin povestiri vizuale
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convingatoare.

TikTok : TikTok poate fi utilizat de catre ONG-urile care vizeaza persoanele mai tinere cu
continut video captivant, de scurtd durata. Este o platforma cunoscuta pentru provocarile virale,
tendintele si povestirile creative, oferind oportunitati de a ajunge si de a inspira o noua generatie de
sustinatori.

X (Twitter): X este util pentru ONG-urile care se concentreaza pe actualizari in timp util, stiri si
eforturi de advocacy. Este deosebit de eficient pentru a ajunge la jurnalisti, factorii de decizie politica

si influenti, precum si pentru a participa in conversatii in timp real si@ubiecte in tendinte.

Care dintre numeroasele canale de socializare ar trebui sa fie folosite_un ONG
depinde de urmatoarele criterii:

« canalul de social media ar trebui sa se alinieze cu obiectivele ONG-ului,

« utilizarea unui canal care este preferat de publicul tinta pringipal

. strategia de continut si

. resurse disponibile.

in special, resursele sunt importante si este e§ential*'sa se mentind o prezenta
consecventa pe platformele alese si continutul sa. fie adaptat pentru a rezona cu
fiecare segment de public specific. Acestducruinecesita timp si resurse. Deci, daca
exista resurse limitate, alege cel mai important canal si fa-o bine in loc sa incerci sa

fii pe majoritatea canalelor, dar sanu poti oferi continut bun.

Fa un plan de social medja

Cand se utilizeaza retelelefsociale; ar trebui creat un plan care sa contina data postarii, tipul de
postare (postare, poveste, reél, etc.), descrierea continutului acestuia si persoana responsabila
pentru indeplinireafsarciniiide postare. Daca exista proiecte comune cu parteneri, puteti publica pe
rand continutul. Acestlucru poate duce, de asemenea, la atingerea unui numar mai mare de grup
tinta.

lata un exemplu:

Elemente vizuale ale retelelor sociale

Imaginile reprezinta un aspect esential al retelelor sociale pentru care ar trebui sa ai o identitate
vizuala unica si usor de recunoscut si care ar trebui sa afiseze mesajul tau cheie dintr-o privire.
Folosirea sabloanelor de pe platforme de design, cum ar fi Canva, Photoshop si altele, iti poate
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economisi timp si cu siguranta fotografiile proprii transmit mesajul mult mai bine decéat fotografiile
de stoc. Pe platformele de retele sociale care au ,povestiri”, se pot crea ,highlights ale povestilor”

Data Postare/ Continut Responsabil
29.11.2023 | Postare Invitatie seara de jocuri Olivia
®
05.12.2023 | Story Reamintire seara de jocuri pOlivia
[
06.12.2023 | Reel Reel in timpul serii de jocuri Sofi.
01.01.2024  Post Prezentarea noului proiect Organizatia 'neré 1
01.02.2024 @ Postare Postare despre lansare Organizatia partenera 2
X

pentru a salva continutul, astfel incat urmaritorii sa poata vedea si in@&:’giona in continuare mai

tarziu. Linktree este un instrument util care poate afisa linkuri relevﬁ iniprofi care duce la site- ul
. . f A % . < .

web, formulare de inregistrare sau orice alte informatii pe care @es@a fie adaugate si care sunt

relevante pentru comunitatea ta. (\ @
6‘ xf‘"
Alte instrumente utile de retele sociale sunt: @
: N\
e Instrumente de design b
= Canva (functii premium gratuite @QJ @mzatu nonprofit)
= Infogram
« Palete de culori N «o

= Adobe Color, Typespiraffen, @Iordesmner
Imagini de stoc si |Iustrat||9

N
= Pixabay, Uns&@_ e&% Undraw.io

e Icoane
= Flaticon wlconfmder
» Inspiratie (4

= Designspiration, Pinterest, Sabloane pe Canva, Google

Creste vizibilitatea

Cresterea vizibilitatii pe retelele sociale necesita o combinatie de planificare strategica, executie
consecventa si interactiune cu publicul. Prin urmare, este important sa intelegi interesul si
comportamentul publicului tinta pe retelele sociale.

Creeaza continut care este atragator din punct de vedere vizual, informativ, distractiv si relevant

pentru publicul tau. Foloseste o combinatie de formate, cﬁarMa%ewWﬁ;térmﬁﬁ(
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si GIF-uri pentru a mentine feedul captivant. Ramai la curent cu tendintele actuale (de exemplu,

reels, LinkedIn) si comportamentul urmaritorilor.

Mentineti un program regulat de postare pentru a pastra publicul implicat si activ. Consecventa
ajutd la construirea recunoasterii marcii si pentru a mentine continutul sa apara in feedurile
urmaritorilor. Gasese un echilibru bun, posteaza suficient, dar nu prea multe postari. Foloseste
povestirea: povesti despre voluntarii tai, perspective personale asupra muncii tale. Solicita-ti
publicul sa se implice sau sa devina activ, dand like, comentand, partajand sau etichetand postarea
sau la un apel general de actiuni precum: ,Aplicd acum”, ,Afla mai_multe”, ,Urmareste- ne’,
,Contactati-ne". Monitorizeaza si raspunde prompt la comentarii, mesaje sigmentiuni.

Partajeaza continutul din retelele sociale pe mai multe platforme pentru a ajunge la un public mai
larg. Adapteaza continutul pentru a se potrivi cu formatul si preferintele audientei fiecarei platforme.

Pentru a fi cu ochii pe comportamentul urmaritorilor tai, poti sa verifici acoperirea postarilor tale in
insight-urile tale, de exemplu pentru Facebook este suita Meta Busingss si poti sa analizezi ce
continut atinge mai mult interes si distribuire. Utilizeaza, de asemenea, jnstrumentele de analiza
pentru a identifica orele de varf de interactiune. Analizand tiparele” de«activitate ale publicului tau,
te ajuta sa determinii cele mai bune momente pentru a postageontinut’atunci cand este cel mai activ

si probabil sa se implice. Pe baza acestui lucru, iti poti adapta strategia de social media si postarile.

Crearea de conexiuni reale cu publicul va stimula lejalitatea si va incuraja utilizatorii sa distribuie
continutul Tn retelele lor. Este util sa existe coneetare cu-alti utilizatori. Asa ca urmareste profiluri cu
ganduri similare, eticheteaza parteneri, comenteaza postarile, apreciaza sau distribuie postari,
cere altora sa-ti partajeze postarile. Colaboreaza cu influenceri si micro-influenceri in voluntariat
sau in subiectul organizatiei tale pentrtr a yalorifica audienta si credibilitatea existente. Colaborarile
cu influenceri pot ajuta sa iti expui marcaila noi adepti si sa iti imbunatatesti vizibilitatea pe retelele
sociale.
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Utilizeaza hashtag-uri: cautd si utilizeazd hashtag-uri relevante pentru a creste vizibilitatea
continutului. Incorporeaza o combinatie de hashtag-uri populare si de nisa pentru a ajunge la un
public mai larg.

Il conten
00 Meta — o

Business Suite Pssanisioies | | Medaiype v [t @ | onef) Q smcrmyre @ | 1 conms
23 - s . tit 2 .ﬂ-ntalcht i
g9 “living and learni... w ' A 1L Reichweite (D 4]
o |

- Qur panel discussion on the day of pretest for equalit...

% ,D. e sl < S Apply Contribll Tuesday. May 9th 1... )

0 = Living and leaming together in Eutape &V 3ccount oven|

Home page ' s -
arNof ..

W Apply Contribu_Friday. AUgust 4th 1... !

== “Lring and leaming together in Europe eV" Y Reached occount oven]

Notifications . '
3 olidays, \
E@ L togetherineuropepassau

244

Contliby Thursday Juns 22nd... A cmn;

W dO0 © B

P.O. Box - - - 823
v attention! g ]~ Our demands 'on politicialgs on the... ntr-bu Friday, Aprl 28, 12, o :
= G &= “Living and learning togethafinEurope ey chad account ovan |
e
Content Café Deutsch il take place again nes - =
ribu Tuesday. August 22... fes. -
o &= "Living and leaping togethet in Europe &/ ched account oven
776
planner ar ntribu Sunday, July 16th ... faa
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i 695
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e
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7. Confruntarea cu temerile de vorbit in public

Nimic nu poate fi mai bun decét sa fii capabil s& stai in fata unei sali de oameni si s& transmiti un

mesaj care inspira sau motiveaza oamenii, sau poate un mesaj care ii face pe oameni sa fie

interesati de ceea ce faci tu sau organizatia ta. Cu acest mesaj speri ca vei face ca publicul sa

intreprinda o actiune dupéa aceea si poate chiar sa se implice mai tarziu cu organizatia din care faci

parte.

Este incurajator sa ai capacitatea de a transmite cu incredere un mésaj unui grup de oameni. Prin

urmare, vorbitul in public, daca este bine facut, este puternic si important.

Principalii pasi de urmat pentru vorbitul in public sunt:

1.

Cum sa te adaptezi la mentalitatea corecta: consolidarea increderii si reducerea fricii. Ne
confruntam cu frica din cauza incertitudinii si a lipsei de incredere in prezentari. Exista o serie
de modalitati de a reduce frica. Una dintre ele este sa iesi pe scena sitsa faci ce te temi - cum
ar fi vorbitul in public. O altd modalitate este de a analiza bengficCiile pe care le-ar aduce
prezentarile si vorbitul in public, ce ar insemna pentru viata si contextul'tau.

Dezvoltarea motivatiei, a entuziasmului si a dorintei. Conectaréa’ cu scopul, cu rezultatele
finale pe care le urmaresti.

Sa fii tu insuti si sa faci fata greselilor. Sa faci greselitnu este o problema. Este important sa nu
intri Tn panica si sa nu cedezi daca faci o gresealar

Sa ai un continut excelent pe care sa-l livrezi’ Ar trebui sa te concentrezi pe realizarea unei
prezentari care sa placa oamenilor. Atunei cand tii discursuri sau prezentari, trebuie, pe cat
posibil, sa folosesti povesti sau exemple.

Convingerea publicului sa actioneze., Principalul lucru de retinut este ca, in cele mai multe
situatii, oamenii sunt interesafivde_ceea ce le aduce beneficii - ceea ce tu, proiectul tau sau
organizatia ta puteti face pentrus€i - si nu in functie de caracteristici. Fii constient de
beneficiile care sunt relevanté-pentru publicul tau. Beneficiile reprezinta ceea ce va ramane
dupa ce vei utilizagorodusul, serviciul sau dupa ce vei participa la eveniment.

Intreaba-te "Ce va in§emna pentru tine sa fii mai bun la prezentari?". A fi capabil sa prezinti si
sa faci prezentari este o activitate extrem de satisfacatoare si plina de satisfactii.
Pregateste-te. Pregateste-te. Pregateste-te. Nu in ultimul rand, pregatirea este cea mai
importanta masura pentru a face fata temerilor legate de vorbitul in public. Pregateste-te atat
cat este nevoie pentru a te simti in control asupra situatiei si pentru a deveni mai confortabil
cu vorbitul in public.

Elemente ale unui discurs bun
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1. Structura creeaza claritate (Fir rosu, eventual manuscris, contur, ceas cu alarma de interes,
calculeaza timpul de vorbire...)

2. Mai putin inseamna mai mult! (Care este cel mai important lucru? Pastreaza mesajul de
baza)

3. Oamenii iubesc emotiile! (povesti si anecdote, limbaj figurat...)
4. Limbajul clar, simplu si precis (formulari scurte, simple, exprimare libera, pauze, calm si
incet, putine si incete, putine cuvinte straine si termeni tehnici, putin umor, variaza ritmul)
5. Interactiv (implica publicul in eveniment, ramai in prezent, formulari active,

priveste intotdeauna publicul, contactul vizual...)

Mai multe recomandari pentru vorbirea cu succes in public:

. Este ok sa fii nervos. Exerseaza si pregateste-te.

. Cunoaste-ti publicul. Discursul tédu este despre ei, nu despre tine,

. Organizeaza-ti materialul in mod eficient pentru a-ti atinge scopul.

. Foloseste cu intelepciune mijloacele audiovizuale.

. Accepta feedback-ul si adapteaza-te la el.

. Arata-ti personalitatea — fii tu insuti.

. Fii amuzant, spune povesti.

. Nu citi din textele complete, noteaza ideile principalesi continutul intre paranteze.
. Acorda atentie vocii si gesturilor.

. Atrage atentia la inceput, incheie custn final'dinamic.

. Si daca ai o scurta intrerupererecunoeaste-o, dar nu-ti pierde prea multa energie in a-

ti cere scuze, ci in schimb respira.adanc, uita-te la notitele tale si continua!

N
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Orice adunare organizata de oameni este un eveniment, de exemplu, o
intalnire generala, o zi a portilor deschisey un concert, un concurs, o
conferintd, un curs, un targ sau o intalnire de lucru. Pentru ca acestea sa
aiba succes (de exemplu, pentru a imbunatati imaginea sau gradul de
constientizare a organizatiei tale, pentru a ajunge la“un numar mare de
vizitatori sau de participanti, pentru a vinde bunuri sau servicii), esté nevoie
de o planificare sistematica si intentionata. Urmatoarele capitole includ
informatii si recomandari utile pentru fiecare etapa pe care trebuie sa o
parcurgi: elaborarea unei strategii, planificarea si implementarea
evenimentului. Pe langa sfaturi practice, sunt furnizate un ghid de planifi-

care a evenimentelor si o lista de verificare.

inainte de a incepe, trebuie sa definesti obiectivele si,grupurile tintd ale evenimentului planificat

(vezi si Modulul 2 , Definirea scopului si obiectivelor”), adica trebuie sa determini in prealabil:

Despre ce este vorba Tn cadrul evenimenttilui? Ce doresti sa obtii prin acest eveniment?

Carui grup(uri) tinta trebuie sa te adresezi pentru a-ti atinge obiectivele sau pentru a obtine
efectul sau rezultatul dorit?

Ce interese ar putea avea gruptil (sau grupurile) tintd pentru evenimentul tau?

Sub ce forma va avea loc gveniméntul? Cum poti satisface toate partile interesate si cum iti poti
atinge obiectivele?

Pt

Stabilirea cadrului implicd mai multe decizii strategice. Facandu-si timp pentru a raspunde la

intrebari cheie si pentru a face alegeri in cunostinta de cauza, organizatorii de evenimente pot

modela o experientd care nu numai ca se aliniaza cu obiectivele lor, ci si rezoneaza cu publicul

tinta.

Prima intrebare cruciala care trebuie abordata este aceea a rezultatelor dorite ale evenimentului.

Organizatorii de evenimente trebuie sa reflecteze asupra a ceea ce spera sa obtina si asupra

impresiilor pe care doresc sa le lase asupra publicului lor. Ce ganduri si perceptii ar trebui sa

evoce evenimentul? De ce ar trebui ca participantii sa aleagé ih-mod-acdtill 53 da-pante? Lrin
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clarificarea acestor obiective, organizatorii isi pot adapta abordarea pentru a satisface impactul

dorit. Avand in minte un obiectiv clar, se poate alege un tip de eveniment care sa serveasca cel mai

bine acestui obiectiv si care sa se potriveasca publicului tinta. Posibilitatile sunt diverse, deoarece

exista multe tipuri diferite de evenimente:

« Conferinte si conventii

« Seminarii si ateliere de lucru

» Expozitii si targuri (targuri de oferte de voluntariat, targuri de produse create de beneficiari,
etc)

o Gale de celebrare

« Baluri de strangeri de fonduri

« Evenimente corporatiste

« Evenimente sociale

« Evenimente sportive

« Evenimente culturale si artistice

o Evenimente comunitare

« Evenimente educationale

Fiecare tip de eveniment ofera oportunitati unice des @ implica participantii, voluntarii si de a
atinge obiective specifice. Dupa ce s-a ales tipul de,eveniment, se pot lua decizii mai detaliate.
Raspunsul la urmatoarele intrebari va ajuta la stabilirea,eadrului strategic al evenimentului:

o Ce fel de eveniment organizezi?

e Artrebui sa fie un eveniment deschis sathinchis?

« Artrebui sa fie un eveniment festiv, de sarbatoare sau mai obisnuit?

« Artrebui sa fie un evenimgnt mare*cu multi participanti sau o intalnire mica, mai personala?

« Va fi mai usor sa iti atingi obiectivele cu o abordare profesionala, informativa sau sa ai un ton
mai emotional sau,distractiv?

« Trebuie sa organizeziun spectacol cu ,factor wow” sau ar fi mai bine sa ai un spectacol mai mic,
care sa satisfaca nevoile participantilor ?

» Vrei sa te joci sau sa ai spatiu pentru a dansa pentru a-i determina pe oameni sa fie activi?

« Vrei sa mentii traditiile si ritualurile cunoscute sau vrei sa faci ceva nou?

Odata stabilite obiectivele si strategiile, este timpul sa fie elaborat un plan detaliat! Pe baza
obiectivelor definite si a cadrului evenimentului, se pot determina toate aspectele relevante. La
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sfarsitul manualului vei gasi un sablon cu intrebari orientative si o lista de verificare, pe care o poti

utiliza pentru planificarea urmatorului eveniment.

« Planificarea in avans: Cu cat incepi planificarea mai devreme cu atat mai bine! Lucru- rile
pot dura mai mult decét crezi - de la gasirea unor locatii potrivite pana la obtinerea tuturor
aprobarilor necesare - asa ca includerea timpului tampon estego idee buna.

« Alocarea responsabilitatilor clare: Poti utiliza lista de verificare de mai jos pentru a face
acest lucru.

« Pregatirea un plan bugetar detaliat: Calcularea si controlul evenimentului tau de la
inceput pana la sfarsit sunt esentiale pentru succes. Este o idee buna sa ai o rezefva de
costuri, astfel incat sa ai o anumita marja de manevra in buget. Urmatoarea lista ofera o idee

despre posibilele costuri ale evenimentului:

o Invitatii o Cheltuieli de calatorie | » , “Costuri de tiparire
e Taxe (de exemplu, pentru | « Costuri de transport (pliante, invitatii, afise,
inregistrare) e Mancare, bauturi brosuri, programe)
o Asigurare e Decoratiuni « Publicitate
e Cheltuieli de personal « Echipamenteiiehnice; |« Cadouri
(organizatori, asistenti, IT o Papetarie
asistenta tehnica, securi- « Inchidere o Curatenie
tate) o Electricitate, incalzire, |« Etc.
o Cazare pentru organizatori, gaz; ‘apa
invitati speciali etc. ants,
technical support, security
)

o Crearea unui program de eveniment adecvat: Un program distractiv si atractiv este o
parte importanta a unui eveniment de succes. Nu uita de supraveghere si dedivertisment pentru
copii (mai ales in timpul unui eveniment mai lung). Astfel, evenimentul tau va atrage intreaga
familie.

« Catering: Asigura-te ca exista suficienta mancare si bautura pentru toti participantii. Chiar si
calitatea dulciurilor conteaza! Daca oamenii au mancare buna, se simt mai bine.

e Invita publicul tinta: Cum ar fi cel mai interesant meci de fotbal fard public? Este
important sa inviti oamenii cu mult timp Tnainte, folosind invitatii specifice, publicitate si
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promovare.

« Trimiterea de invitatii personale invitatilor importanti: Acestea includ VIP-uri, sponsori
Si

mass-media. Creati o lista de adrese.

Relatii Publice pentru evenimentul tau

» Presa: Pregateste un kit de presa care sa includa informatii utile si fotografii bune. Acest
lucru simplifica munca jurnaligtilor si creste sansele de a fi publicat.

« Publica evenimentul in cadrul organizatiei: Adunarile generale, buletinele informative sau
pagina de start a site-ului web al organizatiei sunt modalitati bune de a infoerma membrii
personalului despre eveniment (cel mai bine este sa faci acest lucru inainte de a informa
publicul).

o Informarea publicului: Un eveniment deschis, de exemplu, o zi a portilor deschise, ar
trebui sa fie anuntat in prealabil. Posibile modalitati de publicitate:

« Publicitate pentru evenimente in ziarul zilnic sau in alte reviste locale

« Afise in magazine, gari, autobuze etc.

» Pliante si brosuri

O buna sincronizare in timpul evenimentului

» Stabileste un program si respecta-l. Asa petirevita situatiile incomode, cum ar fi ca méncarea sa
se raceasca, oaspetele de onoare nu jsitermina discursul la timp...

« Si planifica intotdeauna luénd in consilderare flexibilitatea legata de timpii de realizare a
sarcinilor!

e Nu te concentra pe detalii ig*memente de stres. Asigura-te ca toate lucrurile importante sunt
realizate, pentru a satisface nevoile majoritatii participantilor. Este de ajutor daca exista o lista
interna de sarcini prioritare.

« Este imposibil sa’iei in‘eonsiderare totul. De asemenea, listele de verificare nu vor acoperi totul,
dar vor ajuta sa iti amintesti multe dintre aspectele esentiale ale unui eveniment.

In grupuri mici, planificati un eveniment pentru a sarbatori Ziua Voluntariatului pe 5 decembrie.
Puteti utiliza sablonul de planificare a evenimentelor din manual.
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Ghid pentru planificarea unui eveniment

Eveniment

Data

Timp

Locul de
desfasurare

1. Despre ce este vorba in cadrul evenimentului? Schita@aproximativa a conceptului si

ideii evenimentului

2. Ce este planificat? Stabilirea cadrului

2.1. Ce dorim sa realizam? Care sunt scopurile si obiectivele ngastre?

2.2. Pe cine dorim sa vizam? Cine este grupul,tintd?) Care sunt interesele lor in ceea

ce priveste evenimentul nostru?

2.3. in ce forma se va desfagura evenimentul?

» Este important sa luaticdecizijystrategice adecvate pentru publicul tinta si obiectivele definite.

« Cum putem satisfaée toate-partile interesate si cum ne atingem obiectivele?

« Despre ce tip de'eveniment este vorba? (de exemplu, conferinta, seminar,expozitie,
eveniment social, eveniment de strangere de fonduri, eveniment sportiv,...)

« Artrebui sa fie un eveniment mare, cu multi participanti, sau o intalnire mica, mai personala?

o Este un eveniment deschis sau inchis?

e Artrebui sa fie un eveniment festiv, de celebrare sau un eveniment mai casual?

» Ce ar trebui sa gandeasca si sa experimenteze participantii?
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3. Cum intentionam sa il punem in aplicare?

3.1. Cand si cat de des va avea loc evenimentul? Cat timp va dura?
Va intra in conflict cu alte evenimente importante programate in comunitatesau cu  sarbator
publice sau vacante?

3.2. Unde va avea loc? Este disponibil locul de desfasurare? Este suficient de mare?
Exista suficiente incaperi, de exemplu, pentru lucrul in grup? Este disponibil echipamentul
necesar? (de exemplu, facilitati de gatit, scena, instalatii tehnice)? Este cladirea si salaaccesibila
pentru toata lumea? Exista suficiente locuri de parcare?

3.3. Ce se va intampla in timpul evenimentului? Care este programul? Exista pauze?

3.4. Cine va fi invitat? Cate persoane vor participa la eveniment? (Numarul si tipul dg
participanti)

3.5. Cat va costa evenimentul? De cati bani avem nevoie?

167



3.6. Cum finantam evenimentul?

3.7. Ce alte resurse sunt necesare pentru desfagurarea evenimentului?(alimente, bauturi,
materiale, personal, etc.)

3.8. Cine ne poate sprijini - in ceea ce priveste continutul, bugetul si resursele? Vor fi
implicati parteneri de cooperare? Daca da: care sunt responsabilitatile acestora?

3.9. Ce sarcini trebuie indeplinite? Cine va fi responsabil si pentru ce? Cine va coordona
evenimentul?

3.10. Cum vom cOmunica?
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3.11. Ce reglementari sau riscuri posibile ar trebui sa avem in vedere?

Ce contracte/documentatii sunt necesare? Care sunt constrangerile legale? (De exemplu
reglementari administrative privind securitatea de incendiu, rutele de urgenta, instalatiilg

sanitare, barierele, sanatatea ...)

Care sunt riscurile potentiale (finante, vreme, numarul de vizitatori, riscuri de securitate) s

cum ar trebui sa le gestionam?

3.12. Cum putem atrage atentia publicului si a mass-mediei? Cum ne facem reclama?

Materiale publicitare (de exemplu, afise, pliante, site web etc.)
Dezvoltarea retelelor existente (contacte personale)
Instrumente digitale (e-mail, social media etc.)

Mass-media (online, presa scrisa, radio, TV)

Alte canale publice locale

4. Cum ne vom evalua activitatea? Evaluare simoniterizare

4.1. Cum ne documentam activitatea? Cum.dovedim’'ca ne-am atins obiectivele? Ce ai
trebui documentat si cum se va face acest lgeru (fotografii, rapoarte, documentatie, liste de

participanti, inregistrari, etc.)?

4.2. Ne-am atins-obiectivele? Care sunt criteriile noastre de evaluare? Ce instrument

de evaluare folosim?;Cine se va ocupa de evaluare/feedback?
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Odata ce ai planificat evenimentul, urmétorul pas este implementarea. imparte pasii si realizeaza
un plan de lucru: stabileste cine va face ce si pana cand. Pentru aceasta, poate fi folosita lista de
verificare furnizata. Se poate descarca si utiliza pentru evenimente viitoare. Aminteste-ti caf i e ¢ -
are eveniment poate avea cerinte specifice, asa ca adapteaza aceasta lista de verificare la ne-

voile unice ale evenimentului.

Sarcina Pana cand? (Cine?
Continut si coordonare

Definiti scopul si obiectivele evenimentului.

Determinati publicul tintd si numarul preconizat de
participanti, precum si modul in care se va ajunge la acestia.
Definiti cadrul de desfasurare al evenimentului (tipul de eveniment, marimea).
Planificati continutul evenimentului (teme, program, vorbitori, metode, pauze etc.).
Stabiliti data, ora si durata evenimentului. Alegeti .

un loc de desfasurare potrivit.

Numiti o persoana sau, de preferinta o echipa C
organizatorica care va fi responsabila de coordonare.
Finantarea evenimentului < .0

Creati un buget care sa prezinte cheltuielile si potentialele surse-de venit.
Dezvaltati un concent de sponsarizare nosihili sponsori. - _a®

Stabiliti colaborari. !
’ v = - - - I
Reglementari si autorizatii \

Cnanciiltati ranlamantarila ci airitarizatiila ralavianta
cORSuan-regiemenane- S auithzauhe re.eVanie.

Obtineti toate autorizatiile relevante (de exemplu, !

vvvvvvvvvvv [ ~ oy

licenta nentru bauturi alcoolice, licenta nentrtiutilizarea muzicii, )

Catering NS
Planificati araniamentele de catering. Selectati Optiunile de bautur
Verificati facilitatile tehnice pentrusgatit sisservire

(de ex. aragaz, gratar, cuptor cu/microuinde, congela-

tor, tirbuson, desfacator de sticle; aparat de cafea, detergent de vase, servetele de curatat etc.)

5

\/arifinati nchinamantiill nanAaanr o% HArAmiiri nahara vinenld ietancila Aa eansira)
VOINUGU CUNMpPAniviitu nvvOolin (L7 WAUUNiung, PUAnicno; v Uovia; Uotlinions Us ouivinoy.
DlAanifinati AlimminAaran AASAHrilr\r_ N

AU an G Cu- UL ouan i

NAanAvatinini . 2 4

LLUragiun

Dlanifinati A tAnrm A Anc ctandardizat’s (An

H .
rraninvan voweinia uuo*gll swarniudivicdwu \uv

exemplu, culorigelemente recurente) potrivitd pentru eveniment
Ganditi-va la decoratiuni atractive pentru zone speciale (de exemplu, intrare, scena)
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Mobilier
Planificati amenajarea camerei cu mese si scaune
Luati in considerare zone speciale precum scenele,
ringurile de dans, vestiarele

Luati in considerare cerintele de catering (de
exemplu, bar, bufet)

Organizati garderoba (Zona, personal, haine,
garderoba si bilete)

Echipament tehnic

Scena, platforma, cortina, difuzor etc.

Echipament de sunet

Media (de exemplu, retroproiector, proiector de
diapozitive, ecran etc.)

Biroul vorbitorului lluminat exterior

Promovare si invitatii

Creati o lista de invitati, inclusiv membri de club,
prieteni, sponsori etc.

Trimite invitatii

Creati materiale publicitare (pliante, postere,
comunicate de presa, postari pe retelele sociale ,
anunturi online) pentru a face publicitate
evenimentului.

Adresati-va retelei (contacte personale, abordare
telefonica)

Siguranta

Identificati iesirile de urgenta si verificati-le

Notati numerele de urgenta .
Organizati servicii medicale si echipamente de prim &
ajutor )
Asigurati depozitarea in siguranta a obiectelor de».* 4.
valoare (seif, camera incuiata) |
Asigurati-va ca aveti asigurarea necesara
Identificati iesirile de urgenta

Sarcini 5\ Pani cand?
Configurare si logistica

Asigurati-va ca locul'este eurat, bine iluminat si
amenajat corespunzator,

Configurati semne sidbannere pentru eveniment.

Aranjati locul, mesele, cabinele, scena, echipamente
de sonorizare

Confirmati ca toate echipamentele, mobilierul si
decorul necesare sunt la locul lor

Testati toate echipamentele tehnice, cum ar fi micro-
foanele, proiectoarele, sistemele de sunet si iluminatul.
Verificati daca toaletele sunt curate si aprovizionate
Pregaititi statii de bauturi. Asigurati-va ca toate
bauturile sunt disponibile (de exemplu, bauturi reci in
frigider, faceti suficienta cafea in avans)

Aranjati zonele de alimentatie

Clne?

171



172

Asigurati o casa de marcat cu sufficient maruntis

Amenajati o zona primitoare cu indicatoare, materiale
de inregistrare si informatii despre eveniment

Bun venit si inregistrare

Intampinati participantii si oferiti informatii despre
eveniment

Asigurati-va ca personalul de la inregistrare este
disponibil pentru a ajuta participantii

Furnizati etichete de nume sau insigne pentru
identificarea usoara a ajutoarelor implicate
Executarea programului

Respectati programul stabilit. Coordonati calendarul
discursurilor, al prezentarilor si activitatilor, tinand cont
de schimbarile survenite in timp scurt

Asigurati-va ca prezentatorii si interpretii sunt pregatiti
si la timp

Asigurati-va ca ajutoarele implicate isi indeplinesc
sarcinile atribuite si respecta programul de lucru
Monitorizati si gestionati echipamentele tehnice,
inclusiv sistemele audio-vizuale

Supravegheati statiile de alimentare si bautura,
asigurand maruntis suficient in casa de marcat !
Tncuraja’gi implicarea si participarea in randul
participantilor [
Gestionati eliminarea si reciclarea deseurilor. Pastrati
zonele de eveniment curate si ordonate
Documentatie

Faceti fotografii sau videoclipuri pentru a captura
amintiri ale evenimentului

Mentineti actualizari active pe retelele sociale in timpul ;
evenimentului
Multumiri si ramas bun

Exprimati recunostinta fata de invitatl pentru
participarea lor N K 4
Planificati o sesiune de inchidere pentruaincheia
oficial evenimentul. AY o

Cresteti personalul in zonele rélevante(de exemplu,
zone de verificare a hainelor, parcare)

Gestionati platile catre personaly vorbitori externi,
moderatori si interpreti.



Sarcina
Curatenie
Colectati banii din casele de marcat si stocati-le in siguranta

Coordonati eforturile de curatenie si asigurati-va ca locatia
este |lasata curate

Organizati si sortati bauturile pentru depozitare sau eliminare
Gestionati eliminarea deseurilor

Asigurati imediat obiectele valoroase

Colectati si depozitati orice obiecte pierdute

Feedback

Colectati feedback de la participanti si de la personalul
implicat pentru imbunatatiri viitoare

Evaluati intern succesul evenimentului

Dezbateti cu echipa pentru a discuta succesele si aspectele
de imbunatatire

Raportare

Scrieti un raport pentru buletinul informativ al organizatiei si,
daca este cazul, site-ul web.

Trimiteti un raport de presa si imagini catre mass-media.

Trimiteti scrisori de multumire personalului, voluntarilor,

sponsorilor, partenerilor de cooperare, comunitatii locale ,..<%,

Pana cand?

Cine?
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La finalul acestui modul vei ajunge:

» sa cunosti diferentele dintre retele si organizatii
» sa stii cum sa creeaza o retea

» sa stii cum sa incepi sa faci networking

» sa stii ce inseamna sa fii un bun networker

ONG-urile si organizatile care se
bazeaza pe voluntari se confrunta

adesea cu o lipsa de resurse financiare.

Prin urmare, este important sa existe o {‘_‘
retea buna pentru a compensa lipsa de &
fonduri si resurse. Cand vine vorba de v N

crearea de retele, contactele personale
sunt cruciale. Tn modulul urmator vei gasi
cateva sfaturi practice despre cum sa inc

Semnificatia ,retelei” poate sa nu fie complet clara, dar este ceva ce facem cu totii in viata de zi cu
zi. Pentru a spune simplu networking inséamna a interactiona cu ceilalti, a face schimb de
informatii, a dezvolta contacte profesionale sau sociale, a le mentine si a le folosi. Aceste contacte
pot fi prieteni, cunostinte, parteneri.deafaceri sau alte organizatii .

Este important de retinut €80 persoana nu este activa doar intr-o singura retea, ci, in general, in
mai multe. Contactele, uneij retele pot fi utile pentru cineva din sau pentru o alta retea.

« interesele comune reprezintd componenta centrala a retelelor

e nu exista ierarhii formale

« in principiu, o deschidere generala pentru noi parteneri de retea

« participarea partenerilor la retea este voluntara

» exista doar un aranjament temporar al responsabilitatilor si sarcinilor
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1.3. Diferentele intre retea si organizatie

_[ Retea } [ Organizatie | F

» Acces deschis si usor A onchi
* Acces prin contacte €ces Inchis

personale sau proximitate * Acces prin institutii
fizica * Structuri centrale decisive si
« Structura decizionala control Ve*i'
descentralizata si control * Activitati si performante
orizontal bazate pe sa gﬂncﬂi
* Procese de luare a deciziilor | |* Principii:
prin comunicare, cum ar fi TREBUIE-POT-E
negocierea, negocierea, INDICAT .
participarile, actiunile
comune)
* Principii:

POATE - iTI PLACE - VREI

X
O
q"’{"o

1.4. Retelele si punctele lor forte

« functioneaza dincolo de granite @0 (\"
» sunt inovatoare si multifunctionale (,piata posibili%@’)\\fo
» structuri descentralizate si ierarhie plata 00 6\9

« Tmpreuna puteti realiza mai mult decat singuri
e acces mai bun la cunostinte si informal@in@mediul partenerilor din retea
« rapid de infiintat, dar si de desfiinta tr{% nu exista birocratie

>» &
S
: IR
1.5. Retelele si puncteg’sl'@e ale acestora
« fara structuri fixe %0 (0
QQE éﬁoritatea cazurilor)
]

o fara entitate jur%O
e nu este usor sa ezi o retea

. coordonarea insufiGients a partenerilor de retea poate duce la colectarea aceleiasi informatii
sau la executarea unor opinii contradictorii

e nu exista acorduri obligatorii cu privire la sarcini, roluri, intrare si iesire

» echilibrul dintre a lua si a da poate fi dificil de gestionat

@& Make Watermark



O retea nu se poate infiinta si mentine fara sprijinul membrilor si participantilor. Ar trebui sa tii
cont de urmatoarele aspecte legate de retele:

» stabileste o cauza sau un scop concret, de exemplu, un proiect comun sau necesitatea de a
grupa resurse (de exemplu, pentru a imbunatati situatia financiara)

e dezvolta o platforma (idee) interesanta sau creeaza un cadru/ocazie pentru o platforma

» creeaza intentii de baza comune: formularea comuna a obiectivelor, protejand in acelasi timp
autonomia individuala

« relatiile apropiate si cele pierdute trebuie gestionate intr-un mod adecvat

» un schimb: toti partenerii din retea ar trebui sa beneficieze de pe urma participarii la retea

« oamenii sunt la fel de importanti ca si organizatiile si institutiile

« stabilirea increderii intre parteneri

» creeaza un sentiment de unitate si un sentiment de apartenenta

« respecta diferitele competente/cunostinte ale partenerilor

« recunoaste si utilizeaza abilitatile si experienta membrilor sati-a partenerilor implicati

« continuitatea si fiabilitatea sunt importante

 clarificarea asteptarilor reciproce este, de asemenea, importanta

Uneori subestimam reteaua pe care o avem de fapt..Pentru a vizualiza propriile contacte de
retea, se pot utiliza urmatoarele doua metede:

Imagineaza-ti ca doresti sa organizezi un» eveniment de cartier. Va trebui sa gasesti un loc
potrivit. Iti poti folosi reteaua pentru a, gasi un loc potrivit. Pentru a face acest lucru, te gandesti la
toti cei care ar putea ajuta, in€lusivla persoane si organizatii. Ar putea arata astfel:

) W Anna, vecina
r"/ Proprietande \ mea ~ i Pompieri
| restaurant k cunoaste pe toti .
N AN
\\..,___F__/ \‘— -

R e
- \

O alta organizatie care
~ ... _| @maiorganizat un
eveniment similar

/" Prietena meh\
[ Lisa,
|\ profesoari la

\\Ef:cala Iocalj i

P \
R \

/f.l.om fo st“; — a:- \ o~ 1 " — Relatii putemice, apropiate
E-‘  atts \ /  Primarul |\ --- Relatii slabe, distante
presedinteleunei | | i i | = X
\\organizatlii locale ./ X oragulul f ( Persoane ) | Organizatii
A ~— " 2 Bl
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Sau poti folosi un ,card de networking”: noteaza numele persoanelor sau organizatiilor din reteaua
ta. Cu cat este mai aproape de centru, cu atat contactul este mai aproape si, de obicei, mai reusit.

Card de networking

Prieteni/ Familie
Cunostinte

Scoala/ Conexiuni
Universitate/Job profesionale/furnizorixde
servicii profesionale,sau
servicii de consiliere

Exista cateva conditii, care sunt esentiale pentru mentinerea unei retele:

o Schimbul de competente este reciproc:

« Exista un echilibru intre a darui si a primi.

o Contactele trebuie sa fie echilibrate, trebuie sa ai rabdare, deoarece participareaeste
voluntara, dar in acelasi timp-eere ceva intr-un mod adecvat, altfel nu se face nimic

» Este nevoie de timp si increderéwpentru a construi o retea de incredere.

« Trebuie sa fii deschisyéatre lucruri noi si modalitati inovatoare de lucru.

« Este util sa ai actiuni concrete la inceput, care sunt, de asemenea, usor de realizat (victorii
usoare, precum $i obiective pe termen lung).

« Nu idealiza retelele, in acelasi timp, fii si critic in privinta lor.

Pentru a crea o retea, trebuie sa urmeza urmatorii pasi:
1. Defineste obiectivul sau functia retelei pe care doresti sa o creezi
Ce vrei sa obtii? Defineste in mod clar si transparent obiectivul pe care il urmaresti (de exemplu,
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un anumit obiectiv al proiectului, financiar, sprijin ideal al proiectului, atragerea de noi voluntari).

N

w

5.

6.

Identificarea, adresarea si obtinerea de parteneri/membri ai retelei
Cine are resursele/competentele pentru a-mi sprijini obiectivul?
Ce i-ar putea motiva pe partenerii mei sa participe?
Care este platforma pe care trebuie sa o ofer pentru a realiza o retea eficienta?
Cine ar putea fi un partener interesant/util pentru retea sau are multe contacte?
Unde pot gasi parteneri de retea? (de exemplu, platforme, eveqimente, grupuri formale si
informale)
Cu cine pot vorbi?

Stabilirea obiectivelor, a serviciilor, a orizontului de timp, a aparitiei publice:

Gaseste un mod de colaborare: defineste sarcinile si competentele, stabilesteregulile,
recunoasterea, etc.

Construieste incredere prin mentinerea retelei

Clarifica dorinta de a coopera, mai ales daca lucrezi la un proieety permite partenerilorsa
coopereze / sa lucreze in retea

Promovarea retelei

Furnizeaza informatii despre reteaua ta (de exemiplu, prézentare, carte de vizita, pagina web,
profil online)

Vorbeste cu oamenii despre asta

Schimba date de contact

Organizeaza primul evenimentdn retea

Prezinta ceva util pentru participanti

Ofera o multime de gpeortunitati de cunoastere si de a face schimb de know-how, expertiza,
contacte

Decide asupra structurii’si provocarilor de informare si comunicare

Decide cand este urmatoarea intalnire

Activitati de monitorizare

Revino la contactele tale

Mentine o relatie buna
Fii dispus sa ajuti si sa investesti mai intai si adauga valoare relatiilor tale, mai degraba decat
sa iei si doar sa ceri favoruri
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» Stabileste asteptari realiste si ai rabdare cu rezultatele in retea: daca construiesti o relatie buna,

vei avea beneficiii mai tarziu

» Presiunea timpului si repartizarea inegala a muncii

o Masurarea neclara a rezultatelor

« Schimbarea reprezentarii organizatiilor individuale si schimbar@a personalului
« Discutii indelungate

e Probleme in gasirea datelor

A fi un bun networker inseamna a avea capacitatea de a stabili si de a mentine relatii cu persoane
din diverse cercuri profesionale si sociale. Implicad construirea unei retele puternice de contacte
care poate oferi sprijin, indrumare si oportunitati. latéd cateva aspectegeheie pentru a fi un bun

networker:

1. Construirea de relatii: Cei care lucreaza bine in retea’'sé_concentreaza pe construirea
unor relatii autentice si reciproc avantajoase. T$i fac timp pentru a-i cunoaste pe ceilalti, pentru
a le intelege nevoile si interesele si pentru a gasi modalitati de a le oferi sprijin.

2. Ascultare activa: Cei care lucreaza eficient’in retea sunt ascultatori atenti. Acestia se
arata interesati de ceea ce au de spus ceilalti, pun intrebari bine gandite si se angajeaza in
conversatii semnificative. Ascultand jnimodsactiv, ei obtin informatii despre provocarilesi
nevoile celorlalti, ceea ce le permite sa'ofere asistenta relevanta atunci cand este cazul.

3. Oferirea de ajutor si sprijin:*Undun membru al retelei este intotdeauna dispus sa fi
ajute pe ceilalti. Acestia igi,ofera,in mod proactiv abilitatile, cunostintele si resursele fara a
astepta o reciprocitatesimediata. Fiind de ajutor, ei construiesc incredere si isi consolideaza
conexiunile.

4. Mentinerea contactului: Mentinerea regulata a contactului cu ceilalti este cruciala
pentru mentinerea relatiilor. Cei care lucreaza bine in retea fac un efort pentru a urmari dupa
intalniri, trimit periodic actualizari sau felicitari si ofera asistentd atunci cand este nevoie.
Acestia inteleg importanta mentinerii unei prezente constante in reteaua lor.

5. Conectarea celorlalti: O trasatura cheie a celor care lucreaza in retea este capacitatea
lor de a conecta oamenii din cadrul retelei lor. Acestia cauta in mod activ oportunitati de a
prezenta persoane care ar putea beneficia de pe urma cunoasterii reciproce. Prin facilitarea
acestor conexiuni, ei isi consolideaza reputatia de resursa valoroasa in cadrul retelei.
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6. Afiautentic si de incredere: Construirea increderii este esentiala in crearea de retele.
Cei care lucreaza bine in retea sunt autentici in interactiunile lor, dand dovada de integritate si
fiabilitate. Acestia isi respecta angajamentele si evita sa se implice in autopromovare sau in
comportamente manipulatoare.

7. A fi proactiv: Cei care au succes in crearea de retele iau initiativa de a cauta
oportunitati de relationare. Acestia participa la evenimente din domeniu, se alatura
organizatiilor profesionale si participa la comunitati relevante atat online, cat si offline. Acestia
cauta in mod activ noi conexiuni si nu se tem sa iasa din zona lofde confort.

8. Invatare continua: Crearea de retele este un proces continuu, iar cei care lucreaza bine
in retea inteleg valoarea invatarii continue si a extinderii cunostintelor lor., Acestia raman
informati cu privire la tendintele din domeniu, participa la ateliere de lucru“st seminarii si se
implica in activitati de dezvoltare profesionald. Acest lucru 1i ajutd sa ofere perspective si
indrumari valoroase pentru reteaua lor.

Nu uita ca a fi un bun networker nu inseamna doar ceea ce poti castiga, ci si modul in care poti

contribui si ajuta pe altii. Construirea si cultivarea unor relatii autentieerva fi.in cele din urma benefica
atat pentru tine, cat si pentru reteaua ta, pe termen lung.
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La finalul modulului, vei ajunge:

« sa fii familiarizat cu legislatia nationala privind voluntariatul,

« sa cunosti sectorul non-profit, diferite forme de entitati juridice si cum
se infiinteaza o asociatie

« sa poti identifica, evita si reduce riscurile

» sa cunosti optiunile de asigurare a voluntarilor

» sa cunosti aspecte legale relevante, cum ar fi drepturile deautor,
reglementarile de igiena

« sa primesti informatii despre contracte si alte documente in domeniul
managementului voluntarilor,

« sa poti clarifica limitele protectiei datelor cu caracter personal

» sa poti distinge intre munca voluntara si muncarilegala

Potrivit legii din Romania, “voluntariatul reprezinta jparticiparea voluntarului persoana

fizica la activitati de interes public desfasurate indolosulaltor persoane sau al societatii,
organizate de

catre persoane juridice de drept public sau de drept privat, fara remuneratie, individual sau in
grup;” (Legea 78/2014 art. 3(a))

Intre 2001 si 2024, Roménia a intredus mai multe masuri legale pentru a reglementa voluntariatul
si a oferi un cadru legal pentruractivitétile de voluntariat. lata cateva evolutii cheie din aceasta
perioada:

in 2001, Anul Internationalxal Voluntariatului declarat de catre ONU, este adoptatd Legea
Voluntariatului, 195/2001, cea reprezentat o forma de recunoastere publica a efortului si impactului in
aceasta directie. Legeaidin 2001 a fost usor modificata in 2006, prin Legea 229/17 iulie 2006, care
introducea caracterul optional al contractului de voluntariat.

Legea privind voluntariatul (Legea nr. 78/2014): Cea mai importanta masura juridica privind
voluntariatul in aceasta perioada a fost adoptarea Legii privind voluntariatul in 2014. Aceasta lege
a oferit un cadru cuprinzator pentru activitatile de voluntariat in Roméania, definind voluntariatul,
subliniind drepturile si obligatiile voluntarilor si ale organizatiilor care implica voluntari si promovand

recunoasterea si sustinerea voluntariatului ca o contributie valoroasa la societate.
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Ganduri initiale:

« Este necesar sa existe o structura legala formalizata? Poate un grup de lucru este mai potrivit pentru
obiectivele tale.

« Cunosti diferitele entitati juridice si cum interactioneaza acestea cu legislatia si fiscalitatea?
Daca nu, ar trebui sa cercetezi acest lucru inainte de a lua o decizie.

« Care sunt cele mai comune entitati juridice din tara ta? Care_sunt avantajele/dezavantajele lor?

In sectorul non-guvernamental non-profit, existd mai multe forme déventitati juridice pe care
organizatiile le pot adopta in functie de tara si de cadrul legal specific al acesteia. Cele mai comune
forme de entitati juridice din acest sector includ:

Asociatia non-profit: o asociatie non-profit este o organizatie formata din persoane sau grupuri cu un
scop comun. Aceasta functioneaza pe o baza non-profit si este guvernata, de obicei, de o constitutie
sau de un regulament. Aceasta forma de entitate juridica este adeséa creata pentru cluburi, societati si
organizatii de baza.

Fundatia: O fundatie este o entitate juridica infiintat&vde un*fondator sau un grup de fondatori
pentru a urmari un anumit scop caritabil sau filantropic. Fundatiile sunt de obicei finantate prin dotari,
donatii sau granturi. Ele au un consiliu de administratie sau de directori autonomi, responsabili de
gestionarea activitatilor si activelor fundatiei,

Federatia: O federatie este un aranjamentjuridic in care un administrator detine si gestioneaza
activele In numele beneficiarilor«In" sectorul non-profit, federatiile caritabile sunt infiintate pentru a
promova anumite cauze filanfropice ‘'sau sociale. Administratorii sunt responsabili de administrarea
federatiei in conformitate eu-‘obiectivele sale declarate.

Organizatia non-guvernamentala (ONG): ONG-urile sunt organizatii independente create de indivizi
sau grupuri pentru a ‘aborda probleme sociale, umanitare, de mediu sau de dezvoltare. Acestea
functioneaza pe baza nonprofit si pot lua diverse forme juridice, in functie de tara. ONG- urile lucreaza
adesea n parteneriat cu guverne, organizatii internationale si alte parti interesate pentru a implementa

proiecte si a milita pentru schimbare.
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Organizatia bazata pe comunitate: acestea sunt organizatii de baza care functioneaza la nivel
local pentru a raspunde nevoilor si preocuparilor specifice ale unei anumite comunitati. De obicei,
acestea sunt formate si guvernate chiar de catre de membrii comunitatii. Ele se concentreaza

adesea pe initiative sociale, culturale, educationale sau de mediu in cadrul comunitatilor lor.

intreprinderea sociala: Desi nu sunt strict o entitate juridica, intreprinderile sociale sunt
organizatii care combina activitati comerciale cu o misiune sociala sau de mediu. Acestea
genereaza venituri prin operatiuni de afaceri, care sunt apoi reinvestite in urmarirea obiectivelor lor
sociale. Intreprinderile sociale pot lua diverse forme juridice, cumar fi societatile non-profit,
cooperativele sau societatile de binefacere.

Este important de retinut ca disponibilitatea si caracteristicile specifice ale acestor entitati juridice
pot varia de la o tara la alta. Prin urmare, este recomandat sa te consulti cu profesionisti din
domeniul juridic sau cu autoritatile locale pentru a intelege optiunile si cerintele aplicabile intr-o
anumita jurisdictie.

Ce este o asociatie?

O asociatie este orice grup de persoane care impartasesc acelasi seop. Ei isi combina abilitatile si
cunostintele pentru a se angaja si

a-si atinge toate obiectivele pentru

binele comun. In plus, o asociatie

urmeaza de obicei un set de reguli
Religioase

\ o) . Organizatii
JAita si cultura nonguvernamentale

si cerinte de membru.

Asociatie nonprofit?

Este de obicei o institutie cari@bilact= Educatie Sindicate
care se concentreaza pe MiISIUNEa'd yreeinserne o _?;gf:;:::lla
a-i servi pe cei aflati” in< fevoie Organizatii - -

Pentru majoritatea™ organizatiilc non-proflt

nonprofit, alegerea direetorilor si a me Sinitate

Organizatii caritabile

Beneficiii publice Afaceri interrnationale
si societale si externe

Federatii
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3. Evitarea si reducerea riscurilor
3.1. Identificarea riscurilor

Managementul riscurilor ajuta organizatiile sa fie constiente de riscurile cu care se confrunta in
prezent si sa le ghideze spre succesul viitor.

Ajuta la: .

» ldentificarea si evaluarea exacta a impactului riscurilor emerg%te asupra organizatiei si nu

numai. .

» Obtinerea unei imagini mai ample si mai complete a riscului prin extrag.a datelord i n
fluxurile de lucru, procesele si sondajele din cadrul organizatiei. .
« Accesul la fluxuri de lucru personalizabile, care iti permit sa construiestii un registr risc, sa

evaluez impactul acestora si sa iei masuri eficiente de atenuare.

. Tn’;elegerea implicatiilor financiare ale programului tdu cuprinzator de %a'stionare a riscurilor.

Gandeste-te si evalueaza aceste domenii: 0& N

0)
o

e Analiza riscurilor

« Monitorizarea 2 N\

e Numirea punctelor critice *&'\\?
o Documentatia obligatorie 00 6\9

« lgiena personala si a mainilor Q\' O

« Starea de sanatate a voluntarilor \o ég

« Gunoiul ~\° (o

e Depozitarea 'D} 8

« Ambalarea ecologica . O

e Mediu curat @a" \o

e Pericol bIOIOQICQ* oﬂb 6’0

3.2. Asigurarea vo%ﬁtarilor

. Asigurarea — este asigurarea acoperita de stat sau de organizatia insasi? Ai nevoie de
asigurare de raspundere civila? Daca da, este acoperirea suficient de mare?

. Sunt voluntarii asigurati pentru a folosi masina asigurata a organizatiei? Sunt voluntarii
asigurati sa-si foloseasca propria masina atunci cand fac voluntariat?

. Aspecte financiare — sunt sau nu acoperite cheltuielile pentru voluntari?
. Contracte — este obligatoriu sau nu un contract de voluntariat? Este necesar un formular
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oficial de cerere?

. Care sunt limitele legale si diferentele dintre a fi voluntar si a fi membru al personalului?

. Este voluntariatul considerat experienta profesionala; si conteaza sau nu lapensia
voluntarilor?

. Esti la curent cu legile privind protectia datelor si dispui de sisteme si procesecorecte
pentru a le respecta?

. Cand faci fotografii, videoclipuri si citezi voluntari, ai consimtamantul pentru a lefolosi?
Daca folosesti materiale de la terti, incalci drepturile de autor?.

. Protectie - Este necesar un control al politiei pentru voluntarii care®prijina copiii Si/sau adultii
vulnerabili?

Un drept de autor este un tip de proprietate intelectuala care ii confera proprietarului dreptul
exclusiv de a copia, distribui, adapta, afisa si executa o lucrare creativa, de obicei pentru o
perioada limitata de timp. Opera creativa poate fi intr-o forma literarai artistica, educationala sau
muzicala. Dreptul de autor este menit sa protejeze expresia originala a,unei idei sub forma unei
lucrari creative, dar nu ideea in sine.

Trebuie sa verifici:

« Ce fotografii sunt protejate prin drepturi de autor?

o Ce muzica putem folosi pentru videoclipuriletnoastre?

« Ce instrumente digitale licentiate folosimySi cum'le putem distribui?
o Ce instrumente sunt gratuite?

Resurse importante pentru imagini-gratuite sunt, de exemplu, urmatoarele baze de date:
unsplash, pixabay, https://undraw.ece/, pexels, wikimedia, ...

e s

Majoritatea activitatilor/de voluntariat implica persoane, astfel incat protectia datelor cu caracter
personal este un aspect important care trebuie avut in vedere. Acest aspect este reglementat la
nivel european de Regulamentul general privind protectia datelor (GDPR), o lege cuprinzatoare
privind protectia datelor care a fost adoptatd de Uniunea Europeana (UE) pentru a proteja viata
privata si datele cu caracter personal ale persoanelor din UE si din Spatiul Economic European
(SEE). Acesta reglementeaza modul in care organizatiile colecteaza, stocheaza, prelucreaza si
gestioneaza datele cu caracter personal.
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Ce sunt Datele Personale?

NUME

ADRESA

®
_ o
e | ) RMATII
S AT.ATE

@
VENIT . .

LOCALIZARE

PROFIL
ONLINE Eﬁ?%LRAL X
&
Termeni juridici de baza >0

9

&
Date personale — Datele personale sunt orice inform%@ar%g refera la o persoana care poate
fi identificata direct sau indirect. Numele si adresQe d ‘éman sunt, evident, date personale.
Informatiile despre locatie, etnia, sexul, datele b@%ri@ nvingerile religioase, cookie-urile web

si opiniile politice pot fi, de asemenea, date o] . Datele pseudonime pot, de asemenea, sa
se incadreze in definitie daca este relativ&or ntifici pe cineva din ele.

Prelucrarea datelor — Orice ac’giung?ec@g asupra datelor, fie ca este automata sau manuala.
Colectarea, inregistrarea, orggr@eégructurarea, stocarea, utilizarea, stergerea... deci practic
orice. 9\ 0’\

Persoana vizata — PerWa e@%arel date sunt prelucrate. Acestia sunt clientii tai sau vizitatorii
site-ului. Q‘O b\'

Operator de date — ﬁsoana care decide de ce si cum vor fi prelucrate datele cu caracter
personal. Daca esti proprietar sau angajat al organizatiei si te ocupi de date, acesta esti tu.

Procesor de date — O tertd parte care prelucreaza date cu caracter personal in numele unui
operator de date. GDPR are reguli speciale pentru aceste persoane si organizatii. Acestea ar putea
include servere cloud sau furnizori de servicii de e-mail.

https://gdpr.eu/what-is-gdpr/

4. Munca in voluntariat
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Munca voluntara si munca ilegala sunt doua concepte distincte, cu diferente semnificative. lata o
explicatie pentru fiecare:

Munca voluntara: cunoscuta si sub denumirea de voluntariat, se refera la activitati neremunerate
in care indivizii le desfasoara in mod voluntar in beneficiul celorlalti sau al societatii in ansamblu.

lata cateva caracteristici cheie ale muncii voluntare:

1.Caracter voluntar: indivizii aleg de bunavoie sa se angajeze in munca voluntara fara nicio
compensatie financiara sau materiala.

2.Cadrul legal: Munca voluntara se desfasoara in limitele legii. Organizatiaggau institutia care
coordoneaza activitatile de voluntariat asigura respectarea legilor si a reglementarilor relevante.
3.0Organizatii non-profit: munca voluntara este asociatd de obicei cu organizatiile non-
profit,

grupurile comunitare, organizatiile caritabile sau ONG-uri. Aceste organizatii se bazeaza adesea

pe voluntari pentru a-si indeplini misiunea.

Munca ilegala: se refera la activitati care incalca legile si reglementarile in vigoare. lata cateva
aspecte importante ale muncii ilegale:

1.Caracterul infractional: Munca ilegala presupune implieareasn‘activitati care sunt interzise de
lege. Aceste activitati pot varia de la infractiuni minoré pana‘a infractiuni penale grave. 2.Lipsa
unui cadru legal: Munca ilegala opereaza in afara’limiteler legii, ocolind reglementarile si
restrictiile stabilite de guvern sau de alte autoritati relevante.

3.Exploatarea si prejudiciul: munca ilegaléimpliea adesea activitati care exploateaza persoanele,
cum ar fi munca fortata, traficul de persoaney, traficul de droguri sau implicarea in alte intreprinderi
criminale. Poate duce la prejudieil’ grave pentru persoanele implicate si poate contribui la
problemele societatii.

4.Castiguri financiare: Munca ilegala este de obicei motivata de castiguri financiare sau beneficii
personale obtinute prin” mijloace ilicite. Poate implica activitati precum evaziunea fiscala,
contrabanda, contrafacerea sau participarea la piata neagra.

In concluzie, munca voluntara este o activitate legitim&, neremunerata, desfasurata in beneficiul
altora sau al societatii, in timp ce munca ilegalad implica angajarea in activitati care sunt ilegale,
avand adesea ca rezultat prejudicii si castiguri personale prin mijloace ilicite.

Organizatia Internationald a Muncii (OIM) identifica ,principiile si drepturile fundamentale la locul
de munca“
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 libertatea de asociere si recunoasterea efectiva a dreptului la negociere colectiva;

« eliminarea tuturor formelor de munca fortata sau obligatorie;

o abolirea efectiva a muncii copiilor;

« eliminarea discriminarii in ceea ce priveste angajarea si ocuparea fortei de munca; si

o un mediu de lucru sigur si sanatos

Alte standarde importante ale OIM se refera la conditile de munca, inclusiv salariile si orele de

munca.

Reguli de igiena de baza

Sunt reglementate de Regulamentele Uniunii Europene, de exemplu in ceea e priveste igiena
alimentara, Romania dispune de reglementari pentru a asigura siguranta si calitatea produselor
alimentare. Autoritatea Nationald Sanitara Veterinara si pentru Siguranta Alimentelor (ANSVSA)
este responsabila de supravegherea standardelor si inspectiilor privind siguranta alimentara.
Aceasta include reglementari privind productia, manipularea, etichetarea,si distributia alimentelor

pentru a preveni bolile de origine alimentara.

Obligatiile lucratorilor si voluntarilor de buna practica de igiena:

« mentinerea unui standard ridicat de igiena personala

e respectarea unui standard ridicat de buna practica de\igiena (igienizare)

« operatiuni riscante separate (depozitare, pregatire, distributie)

» folosirea mijloacelor si instrumentelor de lucruadecvate

« gestionarea eficientd a deseurilor si a reziduuriler-de productie

« efectuarea in mod regulat: — dezinfectia (aparitia microorganismelor), dezinsectia (aparitia
insectelor), exterminarea (aparitia‘tozatgarelor)

Includem urmatoarele domenii in*buna practica de fabricatie:

o aportul alimentar

e depozitarea alimentelon

« utilizarea cutiilor defracire'si congelare

e ambalarea

e proceduri tehnologice

e igienizarea

e igiena personala

« igiena operationala

Daca lucram la un eveniment alimentar, va recomandam:

« respectarea reglementarilor si normelor nationale

« determinarea procedurilor preventive pentru a asigura siguranta alimentelor

« stabilirea unui sistem de puncte critice care sa minimizeze riscul de contaminare a alimentelor
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Si sa creasca siguranta acestora si sa asigure siguranta alimentelor de la procesare pana la
momentul consumului

o definirea cerintelor privind starea de sanatate a lucratorilor si  voluntarilor

IGIENA PERSONALA

« important in munca si viata personala a fiecaruia o persoana

« REGULA DE AUR A IGIENEI PERSONALE — SPALAREA SUFICIENTA A MAINILOR

« spalati-va mainile Tn apa calda folosind un produs adecvat (inainte de a intra la locul de
munca, Tnainte de a incepe munca, dupa mancare, baut, tuse, stranut, suflat, dupa folosirea
toaletei, dupa manipularea gunoiului, dupa manipularea cu produse de“curatare Si mai
departe in timpul oricarei schimbari de activitate)

« eventualele leziuni sa fie tratate si bandajate cu un bandaj curat, impermeabil

IGIENA OPERARII - igiena locului de munca

« pericol pentru sanatate de la alimente - posibila contaminare cu agenti imediati care
provoaca o amenintare pentru sanatatea consumatorilor

e surse: hrana cruda, oameni, daunatori, ...

« cai de transmitere: maini, haine de lucru, suprafete in contact:eu mainile sau alimente

Multe proiecte de voluntariat se ocupa de persoanele defavorizate. Multe dintre acestea sunt
deosebit de vulnerabile: Copii, tineri, persoane dn varsta, persoane cu handicap etc. Prin urmare,
organizatiile trebuie sa ia in considerareé'modul in care pot proteja in mod eficient aceste persoane
deosebit de vulnerabile impotriva abuzurilor.

Abuzul este orice comportament fata de o persoana care, in mod deliberat sau fara sa stie, i
provoaca vatamariypune,viata in pericol sau ii incalca drepturile. Poate lua mai multe forme:
e Fizic — contact corporal puternic.

» Sexual — activitate sexuala pe care persoana nu doreste/intelege.
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Psihologic — a fi facut in mod repetat sa se simta nefericit, umilit, frica sau devalorizat de
altii.

Financiar sau material — furtul sau interzicerea accesului la bani sau bunuri.

Institutional — unde lucrurile sunt aranjate pentru a se potrivi ingrijitorilor si nu individului
(standarde slabe de ingrijire, rutine rigide).

Discriminatoriu — abuz motivat de atitudini discriminatorii fata de rasa, religie, gen,
dizabilitate sau fundal cultural.

Neglijarea si actele de omisiune — ignorarea nevoilor cuiva sau'a nu oferi ceva de care are
nevoie (asistentd medicala, asistenta sociala, retinerea lucrurilor esentiale).

Abuzul poate avea loc oriunde, de exemplu:

Acasa

In masina/aziluri de batrani

in centrele de zi

in spitale sau alte centre de s&nétate si cabinete

In locuri publice sau in comunitate

Oricine poate abuza. Agresorul poate fi cineva bine cunoscut'persoanei, cum ar fi un partener sau

un membru al familiei, un prieten, un vecin, oscungstinta sau un strain. Abuzatorii pot fi, de

asemenea, persoane in pozitii de incredere Sau de ‘putere, cum ar fi profesionistii din domeniul

sanatatii sau din domeniul asistentei sociale sau lucratorii platiti si voluntari.

WiCaal

Cineva va poate spune despre Géva ce li s-a intamplat

Este posibil sa vezi ceva’caréte face sa te simti inconfortabil sau nelinistit

Este posibil s& observi cansecinte fizice care pot indica abuz fizic

Este posibil sd'observi“schimbari inexplicabile ale comportamentului intr-o perioada de timp,
de exemplu, persoana devine foarte linistita, retrasa sau afiseaza accese bruste de tempera-
ment, autovatamare, schimbari de dispozitie, fricad de anumite persoane sau locuri etc.

Comportamentele provocatoare pot creste

Lista nu este exhaustiva si prezenta unuia sau mai multor indicatori nu este o dovada ca abuzul

are loc efectiv.
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Finantare si strangere de fonduri

La finalul modulului, vei:

intelege strangerea de fonduri si sponso.rizarea
 sti sa gasesti resursele financiare pentru proiecte sau activitati

 sti cum sa-ti finantezi propriile proiecte de vcﬁntariat
« Tintelege problemele financiare care trebuie Iuat!nensiderare

1. Introducere .

in primul rand, acest capitol iti va oferi o introducere in strangerea de fonduri, care este
procesul de strangere a contributiilor voluntare de bani sau alte resurse prin solicitarea de donatii
de la persoane fizice, intreprinderi, fundatii de caritate sau agentii guv, mentale.

)

in al doilea rand, va acoperi urmétoarele aspecte: < .\O
» Cum sa gasesti resursele financiare pentru proiectele/acti ,lle&le.
« Ce este strangerea de fonduri? Ce este sponsorizarea?y (\
e Introducere in strangerea de fonduri. Y
. N \ S o)
» Finantarea voluntariatului. & N\
o O

o Cum imi finantez propriul proiect de vqun@t%

R,

\
2. Ce sunt fondurile? Ce este%tr@erea de fonduri?

2.1. Principii deybaza ale@%\r&ii de fonduri

Ce sunt fondurile? 99 ‘Y
< *@.

o Bani o& )
o Contributie de fQ > ef@si expertiza

« Contributie Pro Bono-

o Echipamente si materiale

o Furnizarea sau imprumutul de resurse (de exemplu, spatii, echipamente tehnice, bucatarie)
o Publicitate si marketing gratuit

« Contacte si recomandari

Ce este strangerea de fonduri?

& Make Watermark
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Diferite metode si proceduri pentru obtinerea de fonduri financiare side altd natura pentru
activitatile organizatiilor non-profit non-guvernamentale (ONG-uri).

O metoda de a-i convinge cu succes pe altii ca doar tu si organizatia ta sunteti o parte importanta
a societatii.

Cum sa-i motivezi pe altii sa faca fapte bune si cum sa-i convingi ca banii nu sunt totul, dandu-le

oportunitatea de a-si dona timpul, interesul si increderea.

¢
2.2. Trei requli de baza ale strangerii de fonduri ()

« Numai cel care este insusi convins ii poate convinge si pe aI;ii..

Fii consecvent cu cauza ta si cere in mod rezonabil banii care sunt necesari pel.a -ti indeplini
scopul.

¢ Nu primim bani, primim oameni!

Pentru ca strangerea de fonduri sa aiba succes, ar trebui sa ne bazam pii'nteresele donatorului.

e Trebuie sa ceri! (‘

Daca ai nevoie de ceva, trebuie sa ceri. 0& O

2.3. Strategia de strangere de fonduri Q

» Stabileste un obiectiv: ce vrei sa realizezi? 00 ﬁ\"

e Faun plan: Cum imi pot atinge obiectivele? Care § tul de care am nevoie? Care este
calendarul? Cine este publicul/grupul meu tln%een&‘arangerea de fonduri?

« Fii specific si direct. o

A\
« Identifica beneficiile unui donator/sporgdp(d@nturi).
o Decide asupra strategiilor si fii co&s&ven‘o
\

« Foloseste un limbaj pozitiv.  2*
o Creeaza o strategie person@ Si @nformitate cu obiectivele, munca si valorile organizatiei.

2.4. Activitati de stgﬁ’ de fonduri

o Donatii directe @*I eriale etc.) de catre organizatii, comunitati, corporatii, persoane fizice
« Formulare de donafie online

» Distribuie informatii pe retelele sociale si foloseste butoanele de donatie incorporate

o E-mailuri si scrisori

e Google Ad Grant

« Evenimente de strangere de fonduri (de ex. gale, licitatii, jocuri, concerte)

o Vanzari

o Pagini si platforme de crowdfunding
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« Activitati pro bono « Taxele de membru
e Amenazi prin instanta

2.5. Cum sa initiezi primul contact?

Dezvolta o strategie consistenta! Asigura-te ca ai in echipa tipul potrivit de persoana care face acest
lucru: un strangator de fonduri trebuie sa caute sprijin financiar, prin urmare, ai nevoie de o ,persoana
de oameni”, cineva cu abilitati sociale bune, calificari adecvate si Hc&ivatje ridicata.

Persoana responsabila ar trebui sa fie: ()

« extrovertita si sociabila

« entuziasta . .
« sensibila, care nu cere prea mult

» rabdatoare si rezistenta

Documentatia: Este important sa utilizezi un sistem clar pentru gg&ﬁonarea datelor.  Ar
trebui sa Tnregistrezi istoricul contactelor si istoricul donatiilor fiecarui.sustinator.

Cum te prezinti: totul este despre consecventa! Modul in ca@ée{s ezinti pe tine/
organizatia ta influenteaza modul in care esti perceput. Depune ,g&n in dezvoltarea de motto-
uri si logo-uri consistente pentru a dezvolta un brand. Un %G\B@fesionist usor de recunoscut
este foarte important, nu doar pentru atragerea donato@g\g pentru alte domenii ale

managementului de proiect. 6\9

<$°

« In afara organizatiei: mformeax“*)@cul investitorii, partenerii, angajatii si alte parti

O buna comunicare:

interesate in mod continuu. A ‘é ba buna nu este suficient cAnd nimeni nu o observa.
« in cadrul orgamzatlel re lucreaza in cadrul organizatiei ar trebui sa poata
rezuma obiectivele ch%!'?,, nea” ta.

2.6. Cateva aspectggractice pe care ar trebui sa le iei in considerare
Comunicarea:

Cheia succesului oricarui proiect este o bund comunicare intre cei implicati. Asigura-te ca exista linii
de comunicare clare si deschise intre organizatorul campaniei/proiectului si liderii de grup, profesori,
parinti ajutatori etc. si, cel mai important, participanti. Comunicarea eficienta in doua sensuri mentine

pe toatd lumea interesata, informata si entuziasmata.
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Organizarea:

Ca in majoritatea demersurilor, gradul de organizare poate face diferenta intre succes si esec.
Configurarea unei secvente de evenimente pentru proiectul tau de strangere de fonduri — ce se
intdmpla si cine este responsabil — va face ca campania ta sa se desfasoare fara probleme si fara
confuzie, deoarece toata lumea va sti exact ce se asteapta de la ei.

Ajutor pentru recrutare:
Recrutarea ajutorului din partea altor parti interesate poate fi 0 meteda extrem de eficienta pentru
activitatile de strangere de fonduri care implica copii. Astfel de voluntari ofera, de obicei, ajutor la

organizarea, coordonarea, calcularea comenzilor totale si servirea bauturilorracoritoare.

Motivatia:

Unul dintre cei mai mari factori de motivare pentru activitatile de strangere de fonduri este
constientizarea participantilor cu privire la scopul campaniei tale. Cand stiu de ce strangi fonduri
si de ce participarea lor este importanta pentru ca campania sa aiba succes, ei sunt mult mai
motivati sa iasa si sa obtina rezultate pozitive. Atunci cand copiii mairmiciisunt implicati, trimiterea
unei note informative sau a unui buletin informativ acasa la parin{i este, de asemenea, foarte efi-
cientd. Procedand astfel, parintii pot oferi asistenta prin cansolidarea importantei fiecarui
participant si incurajand eforturile de vanzari. Copiii sunt,»de ebicei, foarte méndri cand pot spune
ca si-au indeplinit rolul in atingerea obiectivului de stréangere de fonduri al grupului.

Stabileste tinte individuale pentru participanti:

Comunica fiecarui participant cate bucatidde branza ar trebui sa incerce sa vanda pentru a atinge
obiectivul total al grupului. Spune participantilor care este obiectivul total si cum, daca fiecare dintre
ei isi atinge obiectivul personal, grdpul va,avea succes. Fiecare participant poate face apoi legatura
dintre contributia sa si succesul’campaniei.

Recompense si recunoastere:

Stabileste un sistem degreCompense si/sau recunoastere a realizarilor. De exemplu, acordarea
de premii sau mentionarea unor persoane de succes in cadrul intalnirilor de grup creeaza un
sentiment de realizare si méandrie si favorizeaza competitia prietenoasa intre participanti. De
asemenea, recunoasterea asistentei acordate de parinti, oameni de afaceri, profesori, organiza-
tori etc., creeaza o impresie pozitiva care va stimula disponibilitatea de a asista din nou in viitor.
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De ce ar trebui sa ne dea | Recompense: Ce putem oferi?
cineva banii?

De ce facem asta, pentru | Rezuma obiectivele si activitatile cheieale

cine si cum? proiectului.

De ce avem nevoie? Bani sau alte resurse?

sistematical

Oameni pe care i cu- | Grup tinta:
nosti deja si care pot oferi | « Persoane fizice: membri, clienti/beneficiariyman-
noi oportunitati? gajati, public interesat, ...
Cine ar putea fi interesat | « Afaceri: mentori, sustinatori, ...
de obiectivele noastre?? | e Fundatii/ Cluburi

» Institutii publice

Care este strategiano- Alege o metoda.
astra?

P e T

Pasul 1: Obiective realiste

Pentru a atrage noi sponsori, ‘trebuie,sa ai obiective realiste. In orice caz,
doresti sa atragi mai multi spensori. Si sa-i pastrezi pe termen lung.

Pasul 2: Proiecte concrete

Alege cateva dintre proiectele care au nevoie de sprijin financiar si sunt cu
adevarat atractive fAlternativ, te poti gandi sa prezinti o anumita zona daca ai

Pasul 3: Grapuritinta

Ai selectat grupurile tinta carora te vei adresa. Concentreaza-te pe cel mult
trei grupuri.

Pasul 4: Metode

Ai selectat metode adecvate pentru grupurile tale tintd. Cel mai important: e-

mailing, evenimente, campanie pe mass-media/social-media.

Pasul 5: Un mesaj crucial

Formuleaza un mesaj crucial pentru fiecare proiect/activitate. Testeaza-l cu

Buget: Pregateste o0 gimagine de ansamblu




Pasul 6: Estimeaza costurile

Estimeaza costurile: nu alegeti ,ieftinul” ci pretul scazut!

Pasul 7: Calculul

Calculeaza de la inceput pana la sfarsit. Efortul si veniturile sunt echilibrate si

Pasul 8: Planificarea timpului

Ai de urmat un plan calendaristic agreat de manageri’d.e proiect si de toti cei

Pasul 9: Responsabilitati

Toata lumea stie ce sa faca.

Pasul 10: Analizeaza

slabe si punctele forte.

Dupa indeplinirea activitatatii, realizeaza o analiza pentru a evidentia punct

Atentie: Copyright www.Fundraisingpraxis.de

2.9. Carduri de resurse

=

r$

LICENTE SOFTWARE ﬁj SPATIU Q
= pentru manogement? o Utilitap? 00

« pentru intdiniri online? « Spafiu de birou? o '\
» pentru comunicare? * Sald de sedinfe? \
* pentru design grofic? * Spaliu pentru nvt@rz \0

= pentru site-uri web? * Spafiu pentru pgeductie? G

* pentru contabilitate? s Spafiu de d mi\‘ b
FINANTE AQR RESU&{!U@E

= Care sunt cheltulelile noostre? . rul bri ai

* De cdfi bani avem nevole? ipe.

* Ce surse de venit avem? 4 (] werw (Tn ore, durato

= Avem nevole de sprifin din partea tului)?

>

partenerilor, spoasarilor, altor

pérfi,...?

DOCUMENTE LEGALE

* Contracie de asociere

s
= Contracle de munca? g@ 0\
* Ghiduri privind pmteo \.‘

datelor pemma‘ b
* Pentru eveni, i
s Autorizafli,...? 0

* Asigurare? ‘b

MARKETING

Corporote design?
Conturl de soclal media?
Fluturagi? Postere?
Buletine informative?
Comunicote de presa?

‘ ntari sou personal platit?

4
é)\o (’\@Qﬂmonci

« Computer, imprimantd, sconer,
telefon?

= Mobila de birou?

* Rechizite de birou:

« papetdrie, plicurl, mape,
pixuri...?

NETWORKING & CONTACTE

clienfi/beneficiari?
componi?

alte organizafii?
agenlii de finanjare?
foctori de decizie?
mass-media?
experti?

& Make Watermark

=

X

o

o

4

COMPETENTE

Expertizd pe un subiect
anume?

Cunogtinfe IT?
Expertizd financiard?
Cunogtinte juridice?
Abiflitdti de comunicare?

COMUNICARE

= Contract de internet?

* Teiefon mobil?

* Adresd de e-mail dedicata?
= Site web?

« Conturi pe social media?

MATERIALE PT.
PROIECTE

Méancare, béuturi?
Materiale de curs?
fmbrécdminte?

Materiale creative?

2

/\ SECURITATE

» Trebuie s& lufim mdsuri de
sigurantd, cum ar fi bariere, prim
ajutor, securitate, insofitori,...?

* Reglementdri de igiend,
certificate de conformitote?



2.10. Fisa de lucru 1

1. Cand si ce ai donat organizatiei? A fost ajutor personal, timp, ceva material
sau bani? Daca bani, cati?

2. Da exemple de donatii catre alte ONG-uri. Aminteste-ti cine ti-a cerut si cum!-ai
sustinut.

(\’\.

&
& O

&

g'@'!e@:

&

3. Cand ai spus NU unei alte organizatii si dgée?

N

Oy
d E\ *d
S\

N
% °
&

& &1‘@

N
>
. o(:;@
N

LA

4. . Enumera cel pufé\zece motive pentru care cineva ar trebui sa iti ofere ceva tie

si organizatiei tale.

& Make Watermark
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Fisa de lucru 2 - Lista potentialilor donatori

. Cine dintre cei pe care ii cunosti va contribui la organizatia ta, chiar daca este mai putin
decét ai nevoie sau te astepti? (Cauta-i printre liderii actuali, colaboratori, prieteni sau
familie.)

2. Ce persoane sau organizatii sunt interesate ca organizatia ta sa aiba succes si cine,
daca este abordat in mod corespunzator, va fi dispus sa te sprijino@k.‘.auté printre clientii
tai si familiile acestora, grupuri profesionale din domenii cog@, mici intreprinzatori si
sustinatori.) < .0

—

0 '\‘7

&L

A

3. Ce persoane sau organiza;i'{(@ar afn'ta, dar numai daca le acorzi cu adevarat atentie si
petreci timp pregatind c @en@ onatia? (Cauta organizatii carora le pasa sa faca
comunitatea locala saé‘,so%gﬁtea mai buna sau care te ajuta cu problemele pe care
incerci sa le rezolvib‘\ é

L o
,b(‘

& Make Watermark



3. Sponsorizarea

Sponsorizarea si sprijinirea proiectelor tale

Sponsorizarea este un instrument de comunicare pentru a sprijini un anumit eveniment, produs
sau serviciu.

- Sponsorizarea este o colaborare reciproc avantajoasa si poate fi un adaos ideal la o campanie
publicitara clasica. Fie ca este vorba de sponsorizarea unui sport de top, a unei echipe sportive
mici sau a unui eveniment cultural, o regula de baza se aplica Tnﬁtseauna: compania va asigura
indeplinirea (materiala sau financiara), iar organizatorul o va face vimbibin mod adecvat ca parte

a acestei cooperari de sponsorizare. .
-Tn acelasi timp, o astfel de regula de baza a sponsorizarii poate fi Tndeplinit. m moduri
diferite si, in acelasi timp, Tn asa fel incat totul sa fie in conformitate cu legile aplicabil senta,

este vorba de plasarea logo-ului sau a mesajului de sponsorizare in asa fel incat cel mai mare
numar posibil de persoane sa aiba posibilitatea de a-l inregistra, nu doar personal (aici numarul de
respondenti este limitat la participantii la evenimentul sponsorizat), ci t@’in mass-media/ social

- &
media.
&
>° %

& Make Watermark
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Procedura de baza pentru sponsorizare

Depune o cerere de sponsorizare si trimite-o la adresa de e-mail de contact cu mult timp Thainte.

n formularul de cerere, reprezentantul organizatiei non-profit prezinta urmatoarele puncte:

« Informatii despre solicitantul de sponsorizare (ONG-ul).

« Cine reprezinta solicitantul si functia acestuia.

« Scopul pentru care se solicita contributia de sponsorizare.

» Data evenimentului si cuantumul sumei solicitate

« Ceea ce solicitantul ofera sponsorului ca consideratie adecvata -_vizibilitate (lista spatiilor
publicitare oferite, posibile date de promovare, mediatizare etc.). Promaowvarea pe site-ul web al
solicitantului este un lucru evident.

Lista promatiilor individuale trebuie sa includa si o estimare preliminard a numarului de persoane

la care va ajunge publicitatea oferita si criteriile utilizate pentru aceasta estimare.

A

in Romania, voluntariatul este sustinut de diverse surse de finantare, printre care:

Granturi guvernamentale: Guvernul Romaniei ofera adesea grantdri si finantare pentru initiative
de voluntariat prin intermediul diferitelor ministere si agentii. Aceste¢fonduri pot sprijini proiecte
sau programe specifice care vizeaza abordarea problemel@rmsaociale, dezvoltarea comunitatii sau
conservarea mediului.

Organizatii nonprofit: Organizatiile nonprofit joaca%un sel crucial in sustinerea eforturilor de
voluntariat in Romaénia. Aceste organizatii se ‘bazeaza adesea pe donatii, sponsorizari si
subventii din surse interne si internationalespentttr a-si finanta activitatile, inclusiv recrutarea
voluntarilor, formarea si implementarea proiectelor.

Sponsorizare corporativa: Multe corperatiisdint Roméania sprijina initiativele de voluntariat ca parte
a programelor lor de responsabilitate sociala corporativa (CSR). Acestea pot oferi sprijin
financiar, donatii in natura sau.eportunitati de voluntariat pentru angajati pentru a sustine proiecte
si initiative comunitare.

Fonduri ale Uniunii Eutopene:'Romania este membra a Uniunii Europene (UE) si, ca atare, are
acces la diverse programe de finantare si granturi oferite de UE pentru a sprijini incluziunea
sociala, responsabilizarea tinerilor, protectia mediului si alte initiative conexe, inclusiv cele care
implica voluntariatul.

Crowdfunding: Platformele de crowdfunding sunt din ce in ce mai mult folosite pentru a strange
fonduri pentru proiecte de voluntariat in Romania. Persoanele fizice si organizatiile pot crea
campanii online pentru a solicita donatii din partea publicului pentru a sprijini cauze sau proiecte
specifice.
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Donatii individuale: Persoanele fizice din Roméania pot, de asemenea, sa contribuie financiar la
eforturile de voluntariat prin donatii directe catre organizatiile nonprofit, evenimente de stréangere
de fonduri sau prin sponsorizarea unor proiecte specifice.

in Romania, finantele si aspectele fiscale legate de voluntariat implié& mai multe considerente:
Deducerile fiscale: Persoanele fizice sau juridice care doneaza bani, bunuri_ sau servicii catre or-
ganizatii non-profit inregistrate, angajate in activitati de voluntariat, pot fi eligibilegeentru deduceri
fiscale. Aceste deduceri sunt adesea supuse anumitor conditii si limitari descrise tn codul fiscal

romanesc.

Scutiri de taxa pe valoarea adaugata (TVA): Anumite bunuri si servicii furnizate de organizatiile
nonprofit in scopuri de voluntariat pot fi scutite de TVA. Aceasta scutire’'urmareste sa incurajeze
donatiile si sprijinul pentru activitatile de voluntariat.

Raportare si transparenta: Organizatiile nonprofit angajate“in- activitati de voluntariat sunt, de
obicei, obligate sa mentina evidente financiare transparente §i*sa prezinte rapoarte anuale auto-
ritatilor relevante. Acest lucru asigura responsabilitatea, si eonformitatea cu cerintele legale si de
reglementare.

Reglementari privind ocuparea fortei degmuncéy Desi voluntariatul in sine este de obicei neremu-
nerat, exista reglementari care reglementeaza activitatea de voluntariat in Romania, in special in
ceea ce priveste distinctia dintre.voluntariat si angajarea platita. Organizatiile nonprofit trebuie sa
asigure respectarea legislatieismuncCii atunci cadnd angajeaza voluntari pentru a evita problemele
legale.

Practici contabile: Organizatiile nonprofit angajate in activitati de voluntariat trebuie sa respecte
standarde si practici contabile specifice. Un management financiar adecvat este esential pentru
mentinerea transparentei, a responsabilitatii si a conformitatii cu cerintele de reglementare.

Reglementari privind strdngerea de fonduri: Organizatiile nonprofit care desfasoara activitati de
strangere de fonduri, fie prin donatii, evenimente sau campanii, pot face obiectul unor regle-
mentari menite sa protejeze donatorii si s& asigure utilizarea etica a fondurilor. Respectarea

acestor reglementari este cruciala pentru mentinerea increderii si a credibilitatii.
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Conformitatea finantarii UE: Pentru organizatiile care primesc finantare de la Uniunea Europeana

pentru proiecte de voluntariat, conformitatea cu reglementarile UE si cu cerintele de raportare es-

te esentiala. Acest lucru poate implica indeplinirea unor criterii de eligibilitate specifice, respec-

tarea orientarilor proiectului si prezentarea de rapoarte de progres periodice.

Chitantele de donatie sau bonurile fiscale de donatie reprezintd documentatia oficiala a unui ca-

dou facut de un donator. Acestea informeaza donatorul ca donatiafor a fost primita si permit or-

ganizatiei nonprofit sa-si exprime recunostinta. Organizatiile nonprofit folesesc, de asemenea,

chitantele de donatie pentru a le oferi donatorilor informatiile esentiale necesarediscopuri fiscale.

Bonurile fiscale pentru donatii trebuie sa includa informatiile:

Numele organizatiei

O declaratie care confirma ca organizatia este o organizatie inregistrata, impreuna cu
numarul sau de identificare fiscala

Data in care a fost facuta donatia

Numele donatorului

Tipul de contributie facuta (numerar, bunuri, servicii)

Valoarea contributiei

Informatii suplimentare care specifica daca donatorul, @ primit ceva in schimbul donatiei
Numele si semnatura unui reprezentant al organizatiei
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Professional volunteer management
and training through digitalisation

Programul de formare profesionala in domeniul voluntariatului, finantat prin programul european Erasmus+,
este conceput pentru a profesionaliza activitatile de voluntariat din intreaga Europa. Acesta consta in 10
module complementare concepute pentru a ajuta voluntarii si coordonatorii de veluntari sa lucreze mai
eficient si cu un scop mai precis. Tn primele module, acestia discuta exact ce doresc sa realizeze in calitate de
voluntari sau, in cazul coordonatorilor, prin lucrul cu voluntarii. De asemenea, ei invata instrumentele
metodologice necesare pentru a atinge aceste obiective pe plan profesional, cum ar fi gestionarea proiec- telor
si a timpului, gestionarea oamenilor si relatiile publice. Prin_ urmare, programul de formare are un accent
practic foarte puternic si include numeroase oportunitati de exercitii adaptate nevoilor specifice.

Programul de formare ProVol ofera beneficiipe mai multe niveluri:

o Pentru voluntari: Le permite voluntarilor sa lucreze mai eficient si mai orientat catre sarcini in activitatea
lor de voluntariat si le imbunatateste sansele de angajare prin intermediul unei formari profesionale.

o Pentru coordonatorii de voluntari: Coordonatorii isi dezvolta abilitatile de a gestiona si sprijini voluntarii mai
eficient, de a alinia rolurile voluntarilor la nevoile organizatiei si de a se asigura ca voluntarii au o
experienta semnificativa si productiva.

e Pentru ONG-uri: sprijind activitatea de voluntariat in cadrul ONG-urilor, deoarece este 0 modalitate de a
acoperi deficitul de resurse, dar si de a atrage noi voluntari, deoarece ONG-urile ofera cursuri de
formare suplimentare gratuite, legate de munca. Este vorba despre consolidarea capacitatilor personalului
din cadrul propriei organizatii si este o modalitate de succes de profesionalizare a voluntariatului.

o Pentru angajatori: Recunoaste valoarea voluntariatului ca modalitate de dobéandire a competentelor
profesionale si a expertizei personalului (potential).

o Pentru publicul larg: Consolideaza valoarea societala a voluntariatului si promoveaza incluziunea sociala

prin cresterea participarii grupurilor dezavantajate.

ProVol isi propune sa standardizeze si sa asigure calitatea formarii voluntarilor in intreaga Europa, facand
trimitere la Cadrul european al calificarilor pentru invatarea pe tot parcursul vietii (EQF). Programul urmareste
sa stabileasca o formare standardizata si de inalta calitate pentru voluntari si coordonatori, sa dezvolte o
retea de formatori profesionisti si s& puna in aplicare un sistem solid de asigurare a calitatii.

www.professional-volunteering.eu



