ECOTOP ORADEA CLUBUL ECOLOGIC TRASILVANIA

INTRODUCERE IN SCRIEREA PROPUNERILOR DE
FINANTARE ST MANAGEMENTUL PROIECTELOR

- curs de instruire —

Aceasti actiune face parte din cadrul proiectului “Parcuri pntru viatd — un obiectiv comun al comunititilor gi
organizatiilor de mediu”,
finantat de CHARLES STUART MOTT FOUNDATION si PROGRAMUL DE GRANTURI MICI AL GEF / UNDP
Programul se implementeazi in judetele Bihor si Cluj de citre organizatiile: Ecotop si Clubul Ecologic Transilvania
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Termeni importanti

Program = un set de activititi sau proiecte care constituie o abordare integrata pentru indeplinirea
scopului/obiectivelor organizatiei (bine definite, sistematice)

Proiect = o actiune singulard sau un set de activititi specifice pentru atingerea unui scop/obiectiv; parte
a unui program

Propunere = un document de planificare, de multe ori scris pentru surse de finantare, care expune o
activitate ce urmeaza a fi intreprinsa si resursele necesare pentru a o realiza; instrument de colectare de

fonduri

Board = consiliu de conducere, un grup de persoane cu o buna reputatie in cadrul comunitatii care este
format pentru a ajuta la dezvoltarea organizatiei

Direct assistance (asistenta directd) = o donatie in bunuri, materiale sau servicii (nu in bani)

N/A (not applicable) = aceastd prescurtare se foloseste pentru a rispunde la intrebdri in formularul
cererii de finantare care nu se refera la organizatia dumneavoastra

Per diem (diurna) = sume pentru acoperirea unor mici cheltuieli de citre participantii la proiect

REP (Request for Proposals) = solicitare de propuneri de finantare

Input = date de intrare ale unui proiect

Output = rezultatele unui proiect



PROPUNEREA DE FINANTARE

- privire generala -

Propunerea de finantare este un zustrument de colectare de fonduri pe langi: donatii, contributii,
sponsoriziri, activititi aducdtoare de venit, subventii de stat, cotizatii, evenimente speciale.

Propunerea de finantare este o solicitare de sprijin (bani sau ajutor tehnic) pe care o adresati in
scris unei fundatii, intreprinderi sau unei alte institutii cu scopul de a folosi capacitatea proprie si cea a
organizatiei pe care o reprezentati pentru a aborda o problema care existd in cadrul comunitatii din care

faceti parte.

O propunere de finantare bine redactata il va informa pe donatorul potential:
- de ce aveti nevoie de bani

- de cati bani aveti nevoie
- cum si cand ii veti folosi
- ce schimbati va aduce

- cum veti evalua schimbarea
- cum puteti inspira incredere ci veti folosi finantarea
- ce avantaje oferiti donatorului potential in urma finantarii primite

AVANTAJE ALE PROPUNERILOR DE FINANTARE
ofera posibilitatea consultarii cu finantatorul, care poate veni cu propuneri
- viajutd la planificarea activitatii
- ofera posibilitatea obtinerii unei sume mari de bani dintr-o data
- este o posibilitate relativ comoda de a obtine bani (stand la birou), nu necesita efort fizic

DEZAVANTAJE ALE PROPUNERILOR DE FINANTARE
- sunt delimitate anumite domenii in care se acorda finantari
- banii castigati pot fi utilizati numai in programul descris in cerere
- evaluarile proiectelor se pot prelungi mult in timp

- trebuie si se efectueze o raportare continua catre finantator

RELATIA DINTRE SOLICITANT $I FINANTATOR
Inca de la inceputul elaboririi propunerii de finantare ae bine sia aveti in vedere faptul ca
tinantatorul este cel care stabileste regulile pe baza cdrora agteapti sa fie efectuatd activitatea pentru care

va da bani.

Propunerea de finantare este o promisiune §i un angajament. In propunerea pe care o faceti, promiteti ca
veti rezolva o problemd. De asemenea, vd angajati ci veti urma planul propus. Promisiunea si
angajamentul sunt de naturd morala, dar, odata obtinuta finantarea, ele capita caracter legal. Acest lucru

trebuie sa fie implicit in propunerea

de finantare.

Din partea finantatorului

Din partea solicitantului

BANI

EFORT / ABILITATI /
RESURSE

Activitati

Are sarcina de a asigura conditiile
financiare promise

Are sarcina sa deruleze activitatile
din proiect

Rezultate asteptate

Ceea ce s-a intamplat efectiv — rezultate imediate

Indeplinirea obiectivelor

IMPACTUL ACTIVITATII ASUPRA COMUNITATII
Verificarea atingerii obiectivelor si modului in care solicitantul a

obtinut schimbarea in comunitate

Posibile surse de finantare

- donatori / finantatori pe care ii cunoasteti
- strangerea de fonduri (activititi proprii, donatii, cotizatii ale membrilor)
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- Comunitatea Europeana

- sponsoriziri de la firmele din localitate

- surse de informatii (posta electronici, ziare, reviste, buletine informative etc.)
- 1%

COMPONENTELE PROPUNERII DE FINANTARE
Componentele obisnuite ale unei propuneri de finantare suntenumerate mai jos. Daca
finantatorul nu da alte indicatii, componentele trebuie prezentate in urmatoarea ordine:

SCRISOAREA iNSOTITOARE = scurta scrisoare care insoteste propunerea

PAGINA DE TITLU = cuprinde coordonatele organizatiei aplicante si cateva informatii
despre proiect

SUMAR = sintetizeaza cererea scurt si concis (se scrie ultimul)

PREZENTAREA ORGANIZATIEI = descrie calificarea organizatiei si ii stabileste credibilitatea

DESCRIEREA PROBLEMEI = documenteaza necesitatile la care se referd propunerea de
finantare

OBIECTIVE = stabileste rezultatele precise, madsurabile si ordonate in timp

METODE = descrie strategiile, programele si activitatile care vor fi folosite
pentru obtinerea rezultatelor dorite

REZULTATE ASTEPTATE = descrie clar care vor fi rezultatele immediate dupa incheierea
activitatilor

PARTENERI = prezinta organizatiile partenere in realizarea proiectului si rolul
lor

EVALUAREA = planul de stabilire a gradului anterior de atingere al obiectivelor
si al folosirii metodelor

BUGETUL = oferd un rezumat detaliat pe categorii al veniturilor st

cheltuielilor proiectului

CONTINUAREA PROIECTULUI = descrie cum va finanta organizatia proiecul dupa sfarsitul
perioadei de finantare; ce se intampla dupa

ANEXE = documentele care se ataseaza proiectului

Ordinea prezentarii enumerata mai sus NU este aceeasi cu ordinea in care veti elabora
componentele.
Cele 13 componente de mai sus sunt grupate in doua categorii:

Componente esentiale
P13

- reprezinta “miezul” sau “sufletul” unei propuneri de finantare si sunt independente de finantator. Ele
sunt: Problema, Obiectivele, Metodele, Rezultate asteptate, Evaluarea, Bugetul

Componente de piata

- constituie partea “flexibila” a unei propuneri de finantare. Sunt adaptate la cerintele fiecarui
finantator, putand fi: Partenerii, Continuarea proiectului, prezentarea organizatiei, Sumarul, Pagina de
titlu, Scrisoarea insotitoare, Anexe.



PROCESUL DE DEZVOLTARE AL UNEI PROPUNERI

90% din propunerile de finantare sunt respinse datoritd, in principal, urmatoarelor doua motive:
- ideea care std la baza propunerii de finantare nu este originala, fezabili, sau eligibila pentru finantator
- propunerea de finantare nu este bine dezvoltata si redactata

Pentru a creste sansele de succes ale unei propuneri de finantare, este important ca procesul descris
mali jos sa fie urmat pas cu pas.

1. Dezvoltarea componentelor esentiale, folosind abordarea in echipa
Dezvoltati notiunile de baza ale propunerii: problema, obiectivele, metodele, rezultatele estimate,
evaluarea si bugetul.

2. Identificatea donatorilor potentiali, folosind concepte de marketing

A. Precizati domeniul in care se va desfasura proiectul. Daca aveti nevoie de fonduri pentru un proeict
in vastul domeniu al “Iinvatamantului” veti gssi probabil 100 de potentiali donatori. Cu toate acestea,
va trebui sa va limitati la acei donatori care finanteaza proiecte in domeniu specific de invagimant la
care se refera proiectul. De exemplu, daca organizati un seminar de instruire va veti adresa acelor
organizatii care finanteaza seminarii.

B. Documentati-va | Gisiti cel putin 5-10 potentiali donatori care sunt interesati in domeniul in care
urmeaza sa se desfasoare proiectul. Cercetati baze de date, cataloage, net-ul, cereti materiale de
prezentare ale finantatorului, misiunea finantaorului, programe / proiecte finantate anterior, verificati
daci sunteti eligibil pentru finantator; daca este cazul. Trimiteti mai intai o scrisoare de intentie.
Inantatorii pot fi nemultimiti daca nu au fost cercetati anterior.

3. Adaptarea componentelor de piata, avind in minte un finantator potential finantarea viitoare, prezentarea
organizatiei, parteneriate, sumarul, pagina de titlu, scrisoarea insotitoare, anexele.

4. Redactarea propuneriz, folosint metoda “un singur redactor, mai multi observatori”. Observatorii vor citi
propunerea in diferite stadii ale sale si vor completa acolo unde nu s-a insistat suficient, unde s-a uitat
ceva sau se vor elimina din text detaliile nesemnificative, redundante, greselile de ortografie sau de
tipar.

5. Pregentarea propunerii, urmiarind indrumarile potentialului finantator (data limitd de depunere, limba de
redactare, numar de exemplare, format solicitat etc.

CE SE INTAMPLA CU PROPUNEREA DVS: DUPA CE ATI TRIMIS-O?

Asistentul de program trece In revista proiectul pentru a vedea daca se incadreaza in criteriile
finantatorului. El urmareste toate criteriile tehnice si principiale (scopul si obiectivele liniei de finantare
etc.) anuntate in ghidul de finantare.

Directorul de program citeste amanuntit propunerea. El distribuie propunerea evaluatorilor
externi (2-5 evaluatori externi; dupa numarul de exemplare din propunerea de finantare solicitate de
finantator puteti deduce numarul evaluatorilor). Evaluatorii, dupa o grild riguroasa, prestabilita de
finantator, puncteaza propunerea. Uneori evaluatorii sunt chiar membrii consiliului de administratie al
finantatorului. $i in acest caz calificarea proiectului se face dupa criterii duantificate prestabilite. In
numeroase cazuri, directorul de program are un cuvant important in decizia finala.

Deciziile finale de aprobare sau respingere a finantarilor se iau la sedintele consiliului de
administratie. Acestea u loc in general la date fixe, care nu se comunica totdeauna aplicantilor.

Procesul de evaluare poate dura intre 3-12 luni.

AMINTITI-VA DE CRITERIILE FINANTATORULUTI!

- Proiectele trebuie sa se potriveasca cu obiectivele finantatorului
- Finantatorii nu vor s finanteze un proiect in totalitate

- Finantatorii nu vor si finanteze continuu



- Granturile pentru obtinerea de credite trebuie sd inceapa mici si sa creasca

- Daci nu urmati indicatiile s-ar putea s fiti respingi. Faceti-va temele !

- Sunt interesati de rezultate si impact, nu de activitati

- in general sunt preferate finantirile de programe / proiect nu costurile de operare

CAND UN PROIECT / PROGRAM NU ESTE BUN?
* cand nu foloseste abordarea integrata (de exemplu cand numai aspectele tehnice sunt luate in
considerare, iar cele de comportament, manageriale, organizatorice si tactice sunt ignorate)
* cand depinde de indicatori mult prea simplificati fata de realitate
* cand stimuleazd numai gandirea pe termen scurt
* cand elementele fundamentale ale planului general sunt neglijate
* cand initiativa individuala si succesul sunt descurajate
* cand sunt neglijate persoanele care vor implementa programul sau cele ce vor beneficia de acest
plan
* alte neajunsuri (buget incoerent, exagerat; neglijenta in redactare; pierderea in amanunte etc.)

- Propunerea de proiect nu poate fi ficutd impotriva a ceva, ea trebuie ficutd pentru ceva. O propunere |
| este intotdeanna pozitiva. :




CE TREBUIE SA FACETI INAINTE DE A REDACTA CEREREA DE FINANTARE?

A) Clarificati cat mai bine scopul proiectului propus.
B) Documentati-va privitor la potentialii donatori care sunt interesati in domeniul de desfasurare
al proiectului
C) Reganditi proiectul.
D) Nu repetati cereri catre donatori de la care ati obtinut deja 2-3 finantatori.
Noi donatori = not idei
fonduri mai substantiale
tinantare de mai lunga durata
E) Precizati clar domeniul in care se va desfasura proiectul
F) Asigurati-va asupra criteriilor de eligibilitate
G) Nu solicitati sume mai mari decat cele pe care donatorul este dispus si le ofere
H) Necesitatea proiectului propus trebuie temeinic documentata
I) Informati-va asupra legislatiei privind impozitele, taxele, transferul valutar, altor “amanunte”

Fiti in permanenta in cautare de fonduri.
Secretul este in planificare si gandire strategica. NU ASTEPTATI.

Caracteristicile proiectului
a) puncte de pornire/incheiere clare, deci un buget limitat
b) concentrarea catre un rezultat specific
¢) un singur conducitor, dar proiectul este important si pentru altii
d) abordare pragmatica

Sugestii pentru un coordonator de proiect

* cand aveti un protect bun in curs de desfasurare, care consumad timp §i bani, aveti grija sa nu v epuizati inainte
de sfarsitul prosectulni

*acordati atentie ocaziilor posibile si evaluati-le

* credeti in propriile posibilitati si putere de cunoagstere (dar ramaineti realist)
* nu deviati de la intrebarile puse

* nu luati drept bund orice informatie

* cand se fac cereri pentru subsidii din vest este important sd se demonstrege clar angajamentul si hotdrdrea de a
Indeplini un proiect in ceea ce priveste timpul, banii §i organizarea

* tehnicile §i aborddrile descrise pe scurt pot fi bine aplicate in mod egal 5i altor subiecte cum ar fi conservarea
naturii, protectia culturii sau chiar conducerea unei companii

¥ este specific naturii umane sd ramand apaticd fatd de propuneri sau raporturi pand cand an loc mari catastrofe.
Aceastd atitudine trebuie luatd in considerare cand se dezwoltd o politica de medin.



Preevaluarea programului
Este organizatia dps. cea care ar trebui sd realigeze acest program?

1. Cat de tentant este acest program pentru organizatia dvs.? (incercuiti o optiune)

ATRACTIVITATE
* este conform cu misiunea indeaproape intr-un fel
* intrebuinteaza bine resursele si aptitudinile da nu
* se adreseaza beneficiarilor vizati multi cativa
* poate conduce la rezultate concrete, cuantificabile da poate
Atractivitate generald RIDICATA SCAZUTA

2. Sunteti foarte competitiv pentru a realiza programul ? Daci sunteti mai competitiv decat ceilalti care ar
> > >
putea fi interesati pentru realizarea acestui program, va considerati, avand in vedere urmatoarele:

COMPETITIVITATE

* conducerea dvs. excelent netestat

* capacitatea dvs. de a obtine fonduri puternica slaba

* aptitudinile dvs. tehnice adecvate discutabile

* aptitudinile dvs. organizatorice puternice slabe

* contactele dvs. puternice discutabile

* capacitatea dvs.de comunicare puternica slaba

Competitivitatea generala (¥) PUTERNICA SLABA

(*) ar fi bine s cereti unui evaluator extern si va verifice premisele privind capacititile organizatiei dvs.
3. Mai exista alte organizatii care realizeaza programe similare?

OCUPAREA DE CATRE ALTII
* ocuparea generald a domeniului (*) IMPORTANTA SCAZUTA

(*) dacd existd numai citeva organizatii mici care lucreazi la programe similare, clasificati-o drept “scizutd”; dacd existd o competitie
serioasd, considerati-o “importantd”

Interpretarea evaludrii
- aveti in verere ierarhizarile dvs. generale. Diferitele combinatii ale ierarhizarilor vor conduce la concluzii
diferite cu privire la cat de atent trebuie sa urmariti anumite programe.

Combinatia 1
* atractivitate mare
* competitivitate mare
* ocupare redusa de catre altii
concluzie: “sunteti ideal plasat pentru o dezvoltare rapida”

Combinatia 2
* atractivitate mare
* competitivitate mare
* ocupare importantd de catre altii
concluzie: “puteti reusi, dar veti avea de infruntat o competitie puternica”

Combinatia 3
* atractivitate matre



* competitivitate redusa
* ocupare redusi de catre altii
concluzie: “continuati numai dacd puteti si va dezvoltati capacitatea, altfel intrerupeti
programul sau nu mai incepeti unul nou”

Combinatia 4
* atractivitate redusa
* competitivitate mare
* ocupare redusi de catre altii
concluzie: “acestea sunt programele pe care va simtiti obligati sa le intreprindeti deoarece
dacd dvs. nu vi veti ocupa de ele, nimeni altcineva nu o va face, desi ele se referd la aspecte importante.
Dar nu le incepeti daca acestea sunt o piedicd pentru programele dvs. cu o prioritate mai mare.”



ABILITATI DE MANAGEMENTUL PROIECTULUI

- Managementul timpului -
- Abilitati de comunicare -
- Organizarea sedintelor eficiente -

Organizarea timpului

Pentru a-si indeplini sarcinile eficient managerii trebuie sa se foloseasca de 3 resurse majore.

Fiecare din acestea trebuie sa fie la dispozitia sa:
- propriile abilitati si experiente
- bunavointa si increderea echipei lor
- timpul.

Dintre aceste resurse se poate spune ca timpul este in general cel mai putin apreciat si cel mai
prost organizat.

Multi manageri se plang cd nu au suficient timp. Se poate ca aceasta sd se datoreze faptului ca au
prea multe de ficut. Se poate ci slujba lor este una fragmentata, astfel incat au mai putin timp de acordat
acelor sarcini care necesita mai mult timp de gandire. Sau se poate datora faptului cd nu isi organizeaza
bine munca.

Unul dintre scopurile principale atunci cand se examineaza timpul tdu este sd te facd capabil sd
castigi perioade de timp discretionar in care poti sa faci acele lucruri care sunt importante pentru tine.
Adesea ne petrecem timpul ficand lucruri care sunt importante pentru altii. Putem de asemenea sa ne
cream timp ca s lucrim la sarcini care necesitd gandire si un efort de concentrare. De exemplu scrierea
de reportaje, statistici analitice, dezvoltarea unui plan etc. Studiile au demonstrat ca multi manageri si
supervizori au foarte putin timp discretionar cu toate ca trebuie sa desfisoare activitati care necesita un
asemenea timp. Exista evident suficiente aspecte care pot fi imbunatitite.

Aptitudini de management de proiect

Managerii care cauta sa isi foloseasca timpul mai eficient trebuie sa isi puna intrebari precum:
- Fac eu lucruri care in realitate nu ar trebui ficute deloc — de mine sau de oricine altcineva?
- Fac eu lucruri care pot fi fiacute la fel de bine si de altcineva?
- Ce fac ceilalti ca sd imi iroseasca timpul? Ce fac eu ce le iroseste lor timpul?
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Exercigiul 1:

Folosirea timpului personal
Completati tabelul de folosire a timpului personal. Fiti cat se poate de sincer si exact in evaluarea d-
voastra.

Activitag:
1. In coloana (i) a tabelului, listati principalele responsabilitati ale postului d-voastra actual asa cum
au fost determinate de organizatie.
2. Tot in coloana (i) introduceti orice alte activitdti in care sunteti implicat in timpul unei saptamani
de lucru obisnuite (includeti atat activititile legate de serviciu cat si cele nelegate de serviciu).
3. In rubrica de la baza coloanei (ii) introduceti numarul de ore pe care le petreceti in mod normal la
serviciu intr-o siptamana.

Acordati-va cateva minute ca si va ganditi la urmatoarele intrebari:
1. Uitati-va la tabelul d-voastra de folosire a timpului. Ce simtiti fata de ce vedeti?
2. Petreceti timpul oportun la serviciu facand lucrurile oportune?
3. Vedeti moduri in care va puteti imbunatati folosirea timpului la serviciu?
Fiti cat mai specifici in identificarea ariilor de imbunatatit.

Nota: Nu e voie sa uitati ca este timpul d-voastra acela pe care il apreciati. Numai d-voastra puteti efectiv
sa decidetl cum s va imbunatatiti aceasta resursd, al cirei management determina in mare masuri propria

d-voastra eficienta si cea a echipei d-voastra.

Tabel de folosire a timpului personal

Coloana (1) Coloanal(ii)
Responsabilitatile de baza in cadrul
slujbei

ore

Alte activitati indeplinite la servici

Total ore in
saptimana
de lucru

1"



Exercitiul 2: imbunétégirea folosirii timpului

In vederea imbunatatirii folosirii timpului, trebuie sa luati in considerare urmatoarele intrebari:
e (Care sunt problemele majore legate de timp?
e (Cat de problematice sunt aceste aspecte legate de timp?
e Cum poti sa transformi aceste probleme in oportunitati?
e Care ar fi consecintele imbunatatirii folosirii timpului?

Intrebarile legate de folosirea timpului furnizeaza un scop pentru a muncii in vederea atingerii lui.

Activitati:

1. Completati chestionarul atasat. Asigurati-va ca raspundeti la toate punctele.

2. Din chestionarul completat, identificati si listati acei itemi pe care le-ati marcat cu ,,total de
acord”

W

Analizati fiecare arie problematica atent
Plasati itemii pe care le-ati notat cu ,,total de acord” in ordinea prioritatii tratirii lor
5. Acum, fie singur fie cu ajutorul colegilor, incercati sa raspundeti la urmatoarele intrebari cat mai
realist posibil:
- Ce trebuie sa faceti ca sa rezolvati problema?
- Ce trebuie sa faca altii?
6. Acum sunteti in situatia de a decide asupra unei strategii de a va imbunatati folosirea timpului.

b
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Completati individual urmatorul chestionar, asigurdndu-va ca ati rispuns la toate intrebadrile.

Nr. | Item Total Partial de Partial Total
de acord acord dezacord dezacord
1. | Ceilalti vin intotdeauna la
mine pentru un sfat
2. | Munca mea tinde si se
impovareze
3. | Niciodatd nu am timp

pentru mine

4. | Petrec prea mult timp la

intalniri

5. | Mereu incerc si fac mai
multe lucruri in acelast
timp

6. | Am tendinta sa aman
sarcinile neplacute

7. | Am tendinta si pierd sau
sa pun aiurea hartii,
documente

8. | Nu am niciodatd timp si
gandesc

9. | Telefonul nu vrea sia se

opreasca din sunat

10. | Intotdeauna sctiu scrisori,
memoril §i rapoarte

11. | Petrec prea mult timp
deplasandu-ma

12. | Trebuie sa ma apuc §i s
ma las de o satrcinid
frecvent

13. | Imi este greu sa spun
,INu’ altora

14. | Am prea multe de rezolvat
in punerea la punct a
hartiilor - hartogarie de
rezolvat
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Exercitiul 3: Exercitiu practic de completare a unui formular de cerere de finanatare

Programul de Dezvoltare Rurala Durabild in Romania

Proiectul “Parcuri pentru viatd un obiectiv comun al comunitatilor si organizatiilor de mediu”
implementat de Clubul Ecologic Transilvania din Cluj-Napoca
in colaborare cu Fundatia Ecotop din Oradea

- finantat de citre Programul GEF de Granturi Mici al UNDP si Chatles Mott Foundation -

Ghid de elaborare a unui plan de actiune comunitara
- pregitit de Clubul Ecologic “Transilvania” -

1. Introducere

Proiectul “Parcuri pentru viagd un obiectiv comun al comunititilor si otganizatiilor de
mediu” si-a propus ca scop imbunatatirea calitatii vietii in comunitatile de pe teritoriul si din apropierea
Parcului Natural Apuseni si imbunatatirea factorilor de mediu in aceasta zona. Proiectul nostru are
numar de 6 obiective si propune realizarea a 18 activititi specifice din urmatoarele categorii: activitati
practice de protectia mediului; proiecte demonstrative de investitii in scopul crearii conditiilor de
investitie la scara mai largd; incurajarea unor activititi economice prietenoase mediului in cadrul
comunitatii; activitati de participare publica; activitati de colectare a informatiilor; activitati de instruire si
pregatire; dezvoltarea capacitatii pentru comunitati; activitati de constientizare asupra problemelor de
mediu cu impact la nivel global; diseminarea informatiilor despre proiect, problemele si realizirile sale.

Proiectul se desfasoara pe teritoriul judetelor Cluj si Bihor, mai precis in zona Microregiunii
Huedin din judetul Cluj, cu accent special pe comunele Margau, Sicuieu si Sancraiu, si in comunele
Pietroasa si Buntesti din judetul Bihor.

Metodologia de lucru propusa in proiectul implementat de citre cele doud organizatii partenere
este axata intr-o foarte mare masurd pe participarea activa a cetatenilor la deciziile legate de cursul
actiunilor intreprinse. Fundamentul pe care se bazeaza abordarea noastra este metodologia ,,Implicare”
care presupune un proces rapid de identificare a nevoilor prioritare ale comunitati si gasirea de solutii
practice care sa adreseze unele dintre problemele existente. Elementul in jurul ciruia graviteaza intreaga
abordare este asa numitul Forum Comunitar care reprezinti un eveniment local in timpul ciruia
locuitori ai unei comunitati se aduna pe parcursul unei zile pentru a formula o viziune asupra viitorului
localitatii, pentru a identifica problemele prioritare ale acesteia $i pentru a gisi solutii practice la unele
dintre acestea. Solutiie identificate sunt mai apoi dezvoltate in asa numitele Planuti de Actiune
Comunitard (mici proiecte locale) in jurul cirora se grupeaza indivizi din comunitate §i care au
responsbilitatea derularii si finalizdrii lor. De asemenea, procesul Implicare pune un accent major pe
identificare de resurse locale necesare finlizarii PAC-urilor.

Un Plan de Actiune Comunitard (PAC) este o componenta criticd a procesului Implicare prin
care se adreseazd un set de probleme comunitare prioritare. Planul de actiune include o examinare la
nivel comunitar a practicilor de management, a criteriilor de evaluare si potentiale actiuni analizate din
punct de vedere economic, tehnic si financiar.

Pentru a determina care actiuni sa fie selectate gi modalitatea cea mai potrivitd de
implementare ar trebui luate in considerare urmatoarele sugestii:
e Se cauta actiuni care sd aduca atat rezultate pe termen scurt cat si pe termen lung
e Se selecteazd actiuni care sunt complementare i care pot astfel creste sansele de succes la scara
mai larga
e Seincepe cu proiecte de mica anverguri care au sanse mari de succes. Acestea vor crea experienta
necesara pentru proiecte viitoare mai complexe.
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2. Criterii de evaluare
Criteriile reprezinta o modalitate de a selecta dintr-un numar de actiuni posibile pe cele care au
cele mai multe sanse de reusita.

Coerenta: cat de bine sunt formulate/descrise obiectivele, actiunile si rezultatele scontate?

Elficienta costurilor. care sunt costurile relative pentru a putea realiza imbunatatirile in viata comunitara
propuse?

Eficienta:cat de bine reuseste actiunea propusa sa atinga obiectivele si rezultatele propuse ?

Responsabilitate: Este actiunea propusa o responsabilitate a autoritatilor locale sau a altor agentii
guvernamentale?

Implicarea antoritatilor: in ce masura sunt autorititile locale dispuse sa contribuie la implementarea actiunii
si cum?

Implicarea comunitatii: in ce masurd sunt membrii comunitatii informati si implicati in procesul de elaborare
si implementare a planului de actinue comunitara?

Contributie locald/ proprie: existi o contributie locald in bani sau naturd pentru acoperirea costurilor estimate
ale proiectului propus? Explicatie: contributia locald/proprie nu trebuie si fie in mod neaparat
contributie financiari directd; ea poate fi evaluarea realista a contributiei in natura (utilizare de
echipament si utilaje, materiale de constructii etc.) si/sau in munci voluntari a echipei de implementare a
proiectului propus spre finantare.

Echitate: existd membrii ai comunititii care pot fi afectati in mod negativ de rezultatele proiectului
propus?

Flexcibilitate: poate fi actiunea propusa adaptata daca unele circumstante initiale se modifica dupi o
perioada de timp?

Perioadd de implementare: de cat timp este nevoie pentru ca actiunea sa fie dusa la bun sfarsit? Este timpul
propus unul realist?

Acceptare/ sprijin: este actiunea propusa acceptatd de citre public si de citre autorititile locale? Cei care
sunt afectati in mod direct de rezultatele actiunii sunt de acord cu aceasta?

Impact de medin: exista vreun impact de mediu al actiunii propuse? Daca “da” cat de importante sunt
acestear
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In cele ce urmeaza va este prezentata si explicatd structura unui proiect prin care se solicita
finantare.

Atentie! Acesta este doar un model destinat cursului la care participati si nu trebuie utilizat ca atare
pentru propunerile concrete de Planuri de Actiune Comunitara. Formularele oficiale va vor fi inmanate
de catre reprezentanti ai CET sau Ecotop.

FORMULAR DE SCRIERE DE PROPUNERI PENTRU
PLANURILE DE ACTIUNE COMUNITARA (PAC)

1. Titlul proiectului
Se va alege un titlu care sa sugereze cat mai clar posibil continutul proiectului. La alegere se poate opta
pentru un titlu simbolic. (maximum un rand)

2. Aria de desfagurare
Se va explica in termeni cat mai clari care este aria geografica acoperita de proiect - care
comune/sate vor beneficia de pe urma proiectului precum si locul exact de realizare — acolo
unde este cazul. (maxim 3 randuri)

3. Nevoia acoperita de proiect
Se va explica motivul pentru care este nevoie de acest proiect; se va pune accent pe descrierea
situatiei actuale gi a necesitdtilor care ar fi acoperite prin realizarea acestui proiect (5 rinduri)

4. Obiectivele proiectului
Se vor explica succint care sunt obiectivele proiectului. Acestea se formuleazi ca o imbunatitire a situatiei
actuale. (doud randuri)

5. Echipa de implementare
Se va prezenta componenta echipei (minimum 5 persoane) care va implementa proiectul si rolul fiecarui
membru al echipei sub forma unui tabel de forma:

Nr. | Nume si prenume Adresa Rol Semndturi

Unul dintre membri echipei va avea rol de coordonator.

6. Durata proiectului
Se va specifica in mod clar care este durata de realizare a proiectului.

7. Bugetul proiectului
Nu se acordd bani pentru salarii!

Se va explica in mod foarte clar care sunt costurile legate de implementarea proiectului. Se vor
prezenta atat bugetul solicitat pentru finantare cat si contributia proprie.

Contributia locald/proprie poate fi evaluarea realista a contributiei in natura (utilizare de
echipament si utilaje, materiale de constructii etc.) si/sau in munca voluntara a echipei de
implementare a proiectului propus spre finantare.

Contributia proprie trebuie s fie de minim de 25% din valoarea totala estimata a costurilor de
implementare a proiectului. De exemplu: dacd valoarea totald estimati a costurilor de implementare a
unui PAC este de 500 USD comunitatea trebuie sa aduca un aport evaluat de minim 125 USD.
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Bugetul este sectiunea din formularul de propunere care reflectd pe categorii de cheltuieli costurile
necesare estimate pentru implementarea Planului de Actiune Comunitara. Pentru intocmirea clara a

bugetului va fi utilizata urmatoarea forma de tabel:

Nr. Categorie de buget Solicitat Contributie Total
localid/proprie
Personal/salarii KXXXXXXXX
Terenuri XXXXXXXXX

Cheltuieli materiale

Servicii

Total

8. Planul de ac;iune

In aceastd sectiune se va descrie explicit modul de realizare a proiectului, specificand pasii care vor fi
ticuti pentru realizare, cine este responsabil si perioada de realizare. Se va utiliza urmatoarea forma de

tabel:

Nr. | Desctiere activitate

Termen de realizare | Responsabil

17




INFORMATII, COMUNICARE, INTALNIRI SI
ABILITA'[I DE PREZENTARE

Existd multe exemple de greseli de comunicare care au drept rezultat ineficientd, ineficacitate si
imposibilitatea de a atinge atat scopurile personale cat si cele profesionale. Analiza lui Mintzberg (1973)
aratd cd, comunicarea este una dintre cele mai importante activitati ale unui manager. Un manager trebuie
sa comunice cu superiorii lui, cu subordonatii si cel mai important cu clientii. De exemplu, greseala
agentului de vanziri de a-i comunica schimbari importante managerului de productie si departamentului
de design va duce la crearea de produse care nu corespund cerintelor si nevoilor clientului, care are drept
consecinte pierderi in vanzare, pe piata produselor si pierderi in veniturile organizatiei implicate.

Similar, un manager de proiect care nu poate si comunice precis, coerent si eficient obiectivele
proiectului celor responsabili de implementarea lui, indiferent de natura proiectului, nu poate astepta o
implementare eficientd a proiectului in timp si in limitele bugetului stabilit.

Ce este comunicarea? Citeva deﬁnigii

Exista multe moduri in care poate fi definitdi comunicarea in contextul unui proiect sau
al unei organizatii ca si intreg. De fapt, o definitie reflectd nu doar un punct de vedere petrsonal,
dar mai precis, perspectiva, relatiile din punct de vedere clasic, relatiile interumane sau sistemul
deschis pe care un manager il recomanda.

Daca este analizatd intr-un context mecanic, comunicare poate fi privitd ca si ,,transmiterea de
informatii de la o sursd la un receptor”. O asemenea definitie pune accentul pe ,,transmitere” ca fiind
functia cea mai importanta, in timp ce o sursa poate transmite un mesaj unui receptor cu intentia
constient de a afecta comportamentul celui din urmi. In cele mai multe situatii manageriale, in special in
contextul executdrii proiectelor de dezvoltare, se asteaptd de la un manager sa influenteze, sa modifice, sa
ghideze si chiar s incerce sda schimbe comportamentul si atitudinea celor cu care lucreaza pentru a pune
activitatile proiectului in directia cea bunid in vederea obtinerii rezultatelor asteptate. Peter si Robert
(1977) au argumentat ca, daca intentia este de a pune in evidenta realizarea telurilor organizatiei, o
asemenea stradanie are ca si consecinte ,,actionarea in mod eficient”.

Este important sd ne amintim cd managetii cate subscriu valorilor traditionale pot folosi
comunicarea ca si mijloc de a-gi apdra sau intari ego-ul. Si nu este deloc surprinzator sa
observim ci in organizatii in care tensiunea, conflictele, ambiguitatea si lipsa motivatiei gi a
unei conduceri efective sunt dominante, managerii deseori se folosesc de comunicare ca de un
mecanism prin care este exercitatd puterea.

Cel mai eficient mod de intelegere al comunicarii, a rolului sau si a problemelor potentiale pe care
le ridica este prin modelul de Abordare de Tip Sistem a Comunicarii. Smith (1987) sugereaza ca in orice
situatie de comunicare, managerii sunt implicati intr-un proces in doua sensuri in timpul caruia in
diferitele etape ale acestuia trebuie luatd o decizie. Aceste faze sunt dupa cum urmeaza:

1. O decizie trebuie luati indiferent dacd informatia este comunicatd altora sau nu. Stilurile si
diferitele atitudini manageriale joacd un rol important in acest stadiu al comunicarii. Managerii
traditionali si cei clasici cred in pastrarea secretd a informatiilor ca o sursa de putere, in timp ce
managerii adepti ai stilului deschis cred in comunicarea informatiilor intr-un mod cat mai deschis
si mai frecvent posibil. Aceastd faza include si ce tip de informatii trebuie sau nu comunicate si de
ce.

2. O datd ce o decizie este luata, aceastd informatie poate fi comunicata si celorlalti. O alta decizie
care trebuie apoi luata este ce tip de codare se foloseste. Toate mesajele sunt codificate Intr-un
mod sau altul. De exemplu, folosirea unui limbaj, a unei terminologii sau a unui jargon tehnic,
toate acestea tind sa codifice un mesaj. Un manager eficient va comunica intr-un mod simplu,
coerent si usor de inteles. Folosirea unui jargon managerial specific cu care angajatii nu sunt
familiarizati are tendinta sa produca confuzie in randul oamenilor. ,Claritatea este cheia
procesului”.

3. Mesajul codificat trebuie si fie transmis prin canale de comunicare. Aceste canale pot varia de
la cele formale, precum cele scrise, la cele informale. Comunicarea prin memorii, instructiuni,
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rapoarte, fax, telefoane sunt toate optiuni accesibile managerului. Lucrul important este de a
stabili care metodad este mai eficientd pentru tipul de informatie transmis si cdrei persoane se
transmite.

4. Receptionarea gi decodificarea mesajului va asigura evidentierea faptului dacd deciziile care au
fost luate au fost cele corecte. Daci informatia este receptionatd dar nu poate fi decodificata,
urmeaza greseala. Existad sanse mari sd existe neintelegeri din partea receptorului. In contextul
unui proiect este vital si se presupunid ca ceilalti nu sunt familiarizati cu codurile, jargonul si
terminologia, cum sunteti d-voastrd. Dacd managerii trebuie si foloseasca anumiti termeni,
trebuie asigurata si explicarea lor pentru evitarea greselilor si pentru a asigura cd receptorul
intelege reala intentie a emitatorului implicat.

5. Actiunea este rezultatul final al oricirei comuniciri. Informatia care nu duce la o actiune
oarecare din partea receptorului, a fost cu siguranta gresit prelucratd si gestionatd ineficient.
Asteptarea ca receptorii, subordonatii, clientii sau managerii sa actioneze corespunzitor poate fi
nerealista. Hste recomandabil pentru un manager si specifice ce tip de actiune asteapta de la
receptor. Pentru aceasta, intrebarea care trebuie pusa este: Stie receptorul ce se asteapta de la el?

0. Majoritatea autorilor in domeniul managementului privesc procesul de comunicare ca pe unul
complet din momentul in care actiunea dorita a fost realizata. Analoui ( 1993) sustine ca doar
cand s-a obtinut o reactie (feedback) un manager poate fi convins ca a fost inteles corect.
Mecanismul feedback-ului asigurd pe de o parte faptul ca procesul comunicarii a mers asa cum a
intentionat el iar pe de altid parte ii ofera posibilitatea sa invete cate ceva despre mecanismul
implicat, despre starea receptorului implicat.

7. Comunicarea formald. Intr-o lume perfecta managerii §i directorii executivi vor trimite
informatii in jos, subordonatilor si celorlalti angajati responsabili de implementare. Dar nu
intotdeauna este asa. Informatia trebuie comunicata atat de sus in _jos cat si de jos in sus, pentru ca
tird feedback, comentarii si sugestii, managerii si persoanele care stabilesc politicile continua sa ia
decizii i sd elaboreze strategii fird sd isi dea seama de problemele implicate si/sau de faptul cd
deciziile lor pot fi implementate cu adevarat.

8. Comunicarea informald. Adeptii Relatillor Umane si a Abordarii Sistematice insistd asupra
faptului cd, comunicarea informala este vitald pentru bunul mers al unei comunititi, al unei
organizatii cat si pentru executarea efectiva a activitatilor de zi cu zi. Comunicarea informala
decurge adesea prin canale informale cum ar fi conversatia, convorbirile telefonice sau posta
electronica (e-mail) si ofera posibilitatea managerului de a da si de a obtine informatii de la
persoane care in sensul formal nu au nici o obligatie fata de el. Un aspect foarte important al
acestor canale informale este comunicarea laterald intre manageri si colegi sau manageri de acelasi
rang sau pozitie ca ef.

Crearea canalului corect de comunicare

Managerii pot crea un mediu defensiv sau incurajator in care comunicarea poate avea loc in
unitatile, proiectele sau organizatiile lor. Acesta este determinat in mare masurd de stilul si atitudinea
managerilor implicati. Managerii care se bazeaza exclusiv pe autoritate, uzul puterii si amenintare creeaza
un mediu defensiv sau agresiv, in timp ce managerii care faciliteazd comunicarea prin eliminarea
amenintarilor, a judecdrii celorlalti, promoveaza un climat incurajator. Caracteristicile fiecarui tip sunt
prezentate mai jos:

Climat defensiv Climat incurajator

1. | Oamenii simt cd, comunicarea si | 1. | Oamenii simt ci la modul lor de
comportamentul lor este evaluat comunicare $i comportamentul lor
si judecat intr-un mod punitiv, se raspunde bazat pe fapte si pe fatd
personal sau calificat ca fiind bun - deschis
sau rau

2. | Oamenii  simt cda intentia | 2. | Oamenil simt ca intentia majoritatii
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majoritatii comunicarilor este de a comunicarilor este de a rezolva
controla ~ sau a  influenta probleme
comportamentul lor

Oamenii simt cd existd motive | 3. | Oamenii simt ci, comunicatea este
ascunse in spatele comunicarii sincera si pe fatd

Oamenii nu simt ca ceilalti sunt | 4. | Oamenii simt ca sunt respectati si
preocupati de bunastarea lor sau apreciati
cd sunt apreciati

Oamenii presupun ca existd un | 5. | Oamenii asculta ideile altora si sunt
singur mod corect de a face deschisi sd experimenteze
lucrurile

Profesorul Charles Handy sustine cd, pentru ca organizatiile sa lucreze eficient, nu este suficient
sa aibd informatii bine dezvoltate care si fie bine comunicate. Intr-adevir existi o lege generali a
comunicdrii care se aplica majoritatii situatiilor: ,Niciodata nu comunicam atat de eficient precum
credem”. Aceasta se datoreaza in principal prezentei unor anumiti factori care actioneaza ca si bariere in
comunicare. Aceste bariere sunt:

Bariere in comunicarea eficace

3
b)

g

h)

)

Tendinta de perceptie a receptorului. Auzim numai ce suntem pregatiti sa auzim sau si
primim. Noutatile neplacute pot fi indepartate sau distorsionate.

Omisiune sau distorsiune din partea emitatorului. Pentru motive variate, emititorul va
contamina sau lasa la o parte aspecte din mesaj. Indivizii cu ambitii in cariard retin
sistematic informatii care ar putea constitui amenintdri la pozitia lor. Oameni mai putin
ambitiosi ,,contamineaza” semnificativ mai putin.

Lipsi de incredere. Daca nu avem incredere in cineva suntem atenti sa selectam
informatia. Cand un individ nu are incredere in receptor, el are tendinta sa isi ascunda
propria atitudine, rezultatul fiind comunicarea evaziva, ingaduitoare sau agresiva.
Non-verbalul pune in umbrd verbalul. Nuantele emotionale ale comunicarii pot sa
distorsioneze receptionarea informatiilor.

Supraincircare. Prea multe informatii intr-un canal pune receptorul fata in fata fie cu un
mare semn de intrebare fie cu o problemd stereotip. Supraincircarea are ca si rezultat
conditii care perpetueaza mai mult sau mai putin confuzie in comunicare.

Tinerea secretid a informatiilor. Folosirea puterii pe care o conferd pozitia in vederea
tinerii in secret a informatiilor in loc de a le impartasi. Un studiu asupra persoanelor in
functii de executie a demonstrat ca indivizii care au spus noutitile la mai mult de o
persoana s-a ridicat la mai putin de 10 procente din cei 67 indivizi studiati.

Distanta. Cu cat mai departe este cineva, cu atat mai greu poate comunica. O relatie
invers proportionala a fost identificatd intre distanta fizica ce separd persoanecle si
probabilitatea comunicarii intre ele.

Starea relationald. Indivizii cu un statut inferior au dificultati in a initia comunicare in
grupuri sau cu cei de statut superior. La fel cum cel care vorbeste mai mult intr-un grup
are mai multa influenta, cel care are mai multa influenta poate vorbi mai mult.

Urgenta. Urgentarea comunicirii duce la comunicare ineficienta. Astfel telefoanele pot
intrerupe discutii, care in schimb inlocuiesc comunicarea scrisa.

Tactica conflictului. Pastrarea secretd a informatiilor sau distorsionarea lor este o tactica
in cazul conflictelor organizationale.

Lipsa claritatii. Ceea ce este evident pentru emitator este mai obscur pentru receptor. Un
limbaj putin mai incordat pentru unul este jargon pentru altul. Locutiunile
circumstantiale, frazele stufoase, definitii imprecise pot foarte usor duce la neintelegeri.

Pasi pozitivi care pot fi ficuti in vederea inliturarii cauzelor blocajului:
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1. Folositi mai multe retele de comunicare. Existd retele variate: ierarhice, de experti, de grup, de
grup oficial, de grup amical. Majoritatea comunicarii formale merge prin una din primele doua
retele. Folositi retelele informale pentru a pregiti terenul sau pentru a sublinia comunicarea
formald. Astfel se va imbunatati nivelul de retinere.

2. Incurajati comunicarea in dublu sens in defavoarea celei in sens unic. In comunicarea in dublu
sens receptorul este incurajat si intervind in mesaj pentru a obtine clarificari ori pentru a pune
intrebari. Experimentele demonstreaza cd, comunicarea in dublu sens necesita mai mult timp dar
imbunatateste substantial nivelul de intelegere si de retinere a mesajului, mai ales daca sunt create
ocazii pentru a verifica nivelul de intelegere.

3. Pastrati cat mai putine verigi in lantul comunicirii. Cu cat sunt implicati mai multi oameni in lang
cu atat creste posibilitatea de distorsionare. Daca lista pasilor pozitivi este mai lunga decat cea a
posibilelor cauze ale esecului, este pentru ca cel mai eficient mod de a imbunatati sistemul de
comunicare este de a indeparta factorii negativi. Comunicarea este un simptom. O buni
comunicare implica o organizatie sanitoasa, bine gandita.

(Adaptat din ,,Organizatii Intelegétoare” de Handy-Charles 1983)

Stiluri de comunicare

Comunicad oamenii in acelasi fel? Raspunsul este NU. Ca si sistemele manageriale, modurile in
care oamenii comunica sunt influentate de sistemul lor de valori, credinte si de gandurile lor care au fost
acumulate de-a lungul unei perioade lungi de timp. Peter Casse, in lucrarea sa ,,Mintea Culturala” explica
cum prin acordarea atentiei la ceea spun oamenii, la cuvintele pe care le folosesc pentru a se explica, este
posibil sa detectezi stilul lor de comunicare. Bineinteles oamenii care au ganduri, idei similare au tendinta
sa foloseasci stiluri similare pentru a relationa cu altii. Aceste stiluri sunt: Actiune, Proces, Oameni si
Idei.

Continutul comunicarii este de asemenea un indicator al procesului pe care il implica.

Acestea sunt expuse mai jos. Cu care dintre stiluri va identificati cel mai mult?
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Stiluri de comunicare (Descrierea a caracteristicilor lor principale)

Stiluri Continut Proces
Actiune Oameni care vorbesc despre: Ei sunt:
e Rezultate e Pragmatici (cu picioarele pe pimant)
e Obiective e Directi (la obiect)
e  DPerformanti e Nerdbditori
e  Productivitate e  Hotdrati
e  Eficientd e Rapiziin a siri de la o idee la alta
e Avansare e  Energici (ii provoaca pe altii)
e  Responsabilitate
e  Feedback
e  Experienta
e Provocari
e Realiziri
e  Schimbare
e Decizii
Proces Oameni care vorbesc despre: Ei sunt:
e TFapte e  Sistematici (pas cu pas)
e  Proceduri e Logici (cauza si efect)
e  Planificare e Taptici
e Organizare e Guralivi
e  Control e Neemotivi
e  Testare e  Precauti
e incercare e  Ribditori
e  Analiza
e Observatie
e Dovada
e Detalii
Oameni Oameni care vorbesc despre: Ei sunt:
e Oameni e  Spontani
e Nevoi e  Empatici
e  Motivatii e Calz
e  Munci in echipd e  Subiectivi
e Comunicare e Emotionali
e  Sentimente e Perceptivi
e  Spirit de echipi e Sensibili
. ingelegere
e Dezvoltarea personala
e  Constientizare
e Cooperare
e  Convingeri
e Valori
e Asteptari
e  Relatii
Idei Oameni care vorbesc despre: Ei sunt:
e Concepte e Plini de imaginatie
e Inovatie e (Carismatici
e  Creativitate e  Greu de inteles
e Oportunitati e Egocentrici
e  Dosibilitati e Nerealisti
e  Probleme e Creativi
e  Ce este nou in domeniu e DPlini de idei
e Interdependenta e  Provocatori
e (Ciinoi
e Metode noi
. imbunﬁtﬁgire
e  Potential
e Alternative

Adaptat dupa: Casse, P. ,, Gross cultural Minds - Minti culturale grosolane”, EDI, Sietar (1981)
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Abilitﬁgi de ascultare

Existd multi scriitori sau oratori buni, dar mai putini ascultitori buni. Multi dintre noi filtrim

cuvintele care ni se adreseazi, astfel incat retinem doar o parte din ele — de multe ori cele pe care vrem si
le auzim. Ascultarea este o artd pe care multi oameni nu o cultiva. Dar este una absolut necesari, pentru
cd un bun ascultitor va aduna mult mai multe informatii si va obtine un raport mult mai bun cu cealaltd
persoana. Si ambele efecte ale ascultdrii eficiente sunt esentiale pentru o buna comunicare.

De ce oamenii nu asculta eficient?

Oamenii nu asculta eficient pentru ca sunt:

Incapabili sa se concentreze dintr-un motiv oarecare

Prea preocupati cu ei ingist

Supraconcentrati la ceea ce urmeaza ei sa spuna

Nesiguri in privinta a ceea ce ascultd sau de ce ascultd
Incapabili s urmareasca punctele sau argumentele vorbitorului

Pur si simplu neinteresati de ceea ce se spune.

Ascultatorii eficiengi:

Se concentreaza asupra vorbitorului, urmarind nu doar cuvintele dar si limbajul nonverbal, care
prin intermediul ochilor sau al gesturilor, de multe ori subliniazd anumite aspecte si dau viata
mesajului.

Raspund repede la aspectele punctate de vorbitor, chiar dacd numai prin incuviintiri nonverbale
Pun frecvent intrebari pentru a elucida intelesul si pentru a oferi vorbitorului ocazia de a
reformula sau a sublinia un aspect

Fac comentarii pe marginea celor spuse de vorbitor, fard sa intrerupa fluxul vorbirii, pentru a
verifica nivelul de intelegere si a demonstra ca vorbitorul si ascultatorul sunt in continuare pe
aceeasi lungime de undid. Aceste comentarii pot sa facd referire la ceva mentionat sau sa
sintetizeze ceva ce a spus vorbitorul, oferindu-i astfel posibilitatea si regandeasca sau si clarifice
ceea ce a spus.

Isi fac notite cu privire la aspectele cheie - chiar daca mai tarziu nu fac referire la ele 1i ajutd sa se
concentreze mai bine.

Evalueaza in mod permanent mesajele primite pentru a verifica daca au fost intelese si daca sunt
relevante pentru intalnire.

Sunt atenti permanent la nuantele celor spuse de vorbitor

Nu se afunda in scaunele lor, se apleaca Inainte, arata interes $i mentin contact prin raspunsurile
lor orale si prin limbajul nonverbal.

Sunt dispusi sa-1 lase pe vorbitor si continue cu un minim de intrerupere.

Nivele ale ascultarii active

A fost argumentat de catre psihologi si specialisti in comunicare cd ascultarea eficienta apare la

trei nivele. Este important sa se acorde atentie tuturor acestor nivele.

Cuvinte: Cuvintele deriva din latura intelectuald a individului si poate crea intelegere. Totusi, ele nu

reprezinta decat 20-30% din comunicarea eficienta.

Sentimente: ~ Sentimentele sunt alimentate de emotii ale individului care doreste sa-si comunice

intentia. Sentimentele care tind si stabileascd o legitura, ceea ce este esential pentru a
asigura angajament si stabilirea de relatii pe termen lung.

Actiuni: Actiunile sunt comportamente fizice §i miscari care produc un impact asupra

ascultitorilor. Un asemenea impact se produce deseori la nivel subconstient. Totusi
atentia acordatd acestora poate scoate la iveald intentii ale vorbitorului.
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Activ:

Cum si gestionezi eficient gedintele
Majoritatea managerilor simt ca timpul petrecut intr-o sedintd ar putea fi valorificat mai bine
ticand decat vorbind despre ea. Handy a afirmat cd intalnirile oferd o baza importantd pentru generarea
ideilor, implementarea si luarea deciziilor importante.
Ca st manager, rolul d-voastra intr-o intalnire va varia, depinzand de cine a organizat intalnirea,
subiectul discutiei si urgenta sa.
Totusi, indiferent ca d-voastra ati organizat intalnirea sau participati la o intalnire organizatd de
altii, este esential sa nu permiteti sd se risipeasca timp valoros, asigurandu-va ca:

e Scopul intalnirii a fost clarificat dinainte

e Participantii vin la intalnire pregatiti

e Agenda si bugetul pentru fiecare punct nu sunt vazute ca si o desfitare

e Contributiile sunt limitate la cele care sunt folositoare si relevante

e Accesul este limitat la persoanele afectate de aspectele ce urmeazi a fi discutate

e Toate informatiile relevante sunt la indemana

e Obiectivele intalnirii sunt vazute ca fiind realizate

e Decizii adecvate sunt luate $i actiuni initiate.

In functie de obiectivele urmarite, se intalnesc mai multe feluri de reuniuni

Intalnire

De informare

De luare a
deciziilor

De productie

De relationare

Obiective

Transmiterea de informatii, opinii,
recomandari catre participanti (informatie
descendenta).

Primirea de informatii, opinii din partea
participantilor (informatie ascendenta).

Luarea in comun a unei sau mai multor decizii
inainte de sfarsitul reuniunii in concordanta cu
o ordine de zi fixata in prealabil.

Producerea unui maximum in timpul dat:
analiza unei situatii, lansarea unei reflectii
prospective, gasirea de idei.

Formarea si intarirea de relatii, facilitarea
cunoasterii membrilor echipei, motivarea...

Cum sa facem Intilnirile sa functioneze
Urmatoarele linii indrumatoare trebuie sa fie adoptate de d-voastrd ca §i organizator

participant la o intalnire.

In calitate de organizator:

Inainte de intalnire

1. Decideti daci intalnirea este necesara.
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e Ar putea fi atinse obiectivele intr-un mod mai eficient printr-un alt proces?
Stabiliti scopul intalnirii.
e Puneti accent pe calitatea vietii si pe implicarea angajatilor; pluralitatea de interese si
actiuni cu scop comun trebuie initiate?
Pregititi agenda
e Includeti doar acele puncte care sunt relevante pentru scopul intalniri.
e Realizati lista punctelor prioritare in functie de importanta.
e  Grupati puncte ce au legitura intre ele.
e Indicati timpul acordat fiecdrui punct.
Colectati toate informatiile disponibile relevante pentru punctele din agenda. Daca sunt prea
lungi, sintetizati-le in note scurte care scot in evidenta aspectele importante.
Puneti in circulatie agenda si documentatia aferentd cu mult inainte de intalnire.
Limitati agenda la acela persoane care sunt afectate de problema.
Chiar inainte de sedinta verificati acele informatii care, daca ar fi prezentate in sedinta ar trebui
simplificate si sintetizate.

In timpul gedintei

1.
2.
3.

*

Enuntati scopul intalnirii

Verificati prezenta si realizati o listd cu cel care sunt prezenti.

Creati cadrul pentru fiecare punct nou si apoi deschideti discutia invitaind membrii pentru diferite
contributii.

Oferiti cuvantul tuturor celor care au o contributie pertinenta.

Tineti sub control discutia. Nu va temeti sa interveniti daca incepe sa degradeze in detalii excesive
sau irelevante.

Daci o discutie devine complexa si o mare varietate de puncte de vedere sunt exprimate,
sintetizati pentru a va asigura ca d-voastra si ceilalti au inteles.

Tineti-va de timpul alocat.

La sfarsitul discutiei despre fiecare punct sintetizati orice decizii luate $i concluzii stabilite.
Sumarizati tot ceea ce s-a atins pana la sfarsitul intalnirii. Daca este necesara o actiune viitoare,
specificati cine ce are de ficut si cideti de acord asupra unui termen limita.

10. Cadeti de acord asupra scopului si datei urmatoarei intalniri.

Dupa gedinta:

1. Trimiteti minute celor care au participat si celor care nu au participat la sedinti. Minutele trebuie
sa fie o evidentd clard a procedurilor.

2. Deciziile adoptate in cursul sedintei ar trebui subliniate cu numele persoanelor responsabile de
actiune si cu termenele de punere in practicd a fiecirei decizii. Stabiliti data si durata urmatoarei
intalniri.

3. Monitorizati si evaluati progresul actiunilor izvorate din intalnire.

In calitate de participant

Inainte de intalnire

1.

2.
3.

Cititi agenda si documentele insotitoare. Asigurati-va ca ati inteles scopul intalnirii si acordati
atentie deosebiti acelor puncte din agenda care va afecteaza in mod direct.

Ganditi-va la posibilele probleme care ar putea fi ridicate si planificati-va contributia.

Luati toate informatiile relevante in sedinta.

in timpul intalnirii

1.

Nu va fie frica sa stati in tacere si sa ascultati. Vorbiti numai daca sunteti solicitat sau daca sunteti
in cautare de informatii clarificatoare sau dacd considerati cd puteti si aduceti o contributie
folositoare.
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2. Faceti-va notite cu privirea la fiecare decizie luati si actiune ce urmeaza sa fie implementata, mai
ales daca sunteti si d-voastrd implicat.

Dupa sedinta
1. Cititi minutele, acordand o atentie deosebitd acelor aspecte care necesitd actiune din partea d-
voastr.

2. Faceti un plan de actiune, specificand ce trebuie sa faceti si termenul limita. Monitorizati proptia
performanta raportata planul de actiune.

Cait de eficienta a fost intilnirea?
Dupa intalnire, indiferent ca a fost organizati de d-voastrd sau de altcineva, ar fi benefic s
raspundeti la urmatoarele intrebari si incorporati-le in urmatoarele intalniri.

Care a fost scopul intalnirii?
Care factori au ficut intalnirea eficientd/ineficienti?
3. Cu ce ati contribuit d-voastra sau ceilalti la eficienta intalnirii?

N —

Eu:
Ceilalti:

4. Care au fost principalele rezultate ale intalnirii (daca au fost)?

Aprecietea activitatii

Indicati aprecierea activititii persoanei, tragand o linie pe scald in locul corespunzator evaludrii dvs.

A. Administrarea timpului: Ajunge la intruniri la timp, se incadreaza in termene si angajamente si
foloseste timpul cu intelepciune.

remarcabil bine nesatisficitor
B. Comunicare interpersonala: Este apt pentru a lucra bine cu colaboratorii

remarcabil bine nesatisficitor
C. Comunicare scrisa: Materialele scrise nu contin greseli de ortografie, sau de gramaticd, sunt bine
organizate si isi ating scopul.

remarcabil bine nesatisficitor
D. Relatii de echipa: Capacitatea de a face parte dintr-un proiect de echipd si de a lucra cu un grup
de oameni.

remarcabil bine nesatisficitor
E. Receptivitate: Intelege nevoia de urgentd pentru a raspunde prompt cerintelor si nevoilor
clientilor i colaboratorilor. Realizeaza sarcinile la timp.

remarcabil bine nesatisficitor
F. Spirit de inovatie si creativitate: Cand este necesar sau adecvat, este capabil si giseasca solutii
noi §i creatoare pentru a riaspunde necresitatilor sau pentru a depasi dificultatile. Nu se teme sa facd
experimente.

remarcabil bine nesatisficitor
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G. Administrarea bugetului: Este atent si grijuliu in utilizarea materialelor si a resurselor. Mentine
echipamentul in buna stare de functionare, prevenind astfel reparatiile.

remarcabil bine nesatisfacator

H. Autoperfectionarea: Isi cunoaste punctele tari si slibiciunile, interesele etc. Se striduieste si-si

depdseasca punctfale slabe si le exploateaza pe ce.ka forte. Are un plan propriu de auFoperfecgonare.
remarcabil bine nesatisfacator

L Energia: Are suficienta energie si vigoare pentru a indeplini munca intr-un mod satisfacitor.
remarcabil bine nesatisficitor

J. Cunoasterea proiectului/programului: Intelege toate aspectele importante ale programului

pentru care el/ea este responsabil, este capabil si explice aceste programe/proiecte donatorilor,
publicului, mass media
remarcabil bine nesatisficitor

Explicatii pentru calificativul “Nesatisfacator”

Pentru fiecare punct marcat cu “nesatisficator” sunteti rugat si dati informatii pe larg asupra
motivului pentru care l-ati marcat astfel. Daca este necesar, folositi foi suplimentare de hartie. Fiti cat mai
precis cu putintd, folosind cat mai mult posibil exemple concrete.

Aprecierea generald

Vi rugam ca in spatiul de mai jos si faceti o apreciere generald a activitatii acestui membru al
echipei si a oricaror alte domenii de autoperfectionare adecvate.
Scopurile profesionale pentru viitor

Enumerati sarcinile care constituie domenii de perfectionare pentru acest membru al echipei.
Analizati posibilitatile de crestere a responsabilitatilor.
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