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Preambul
Introducere

Fird o finantare directd a proiectelor, cele mai multe organizatii non-guvernamentale
(ONG) nu si-ar putea atinge scopurile. Din aceastd cauzd, pentru succesul unui ONG
este esentiald scrierea unor proiecte clare, amanuntite si cu obiective bine definite.

Pentru a stdpani arta de a scrie propuneri de proiecte este nevoie de o abordare
unitard a managementului proiectului. Acest ghid a fost astfel conceput pentru a servi
ca bazd pentru furnizarea unor sesiuni de training referitoare la procesul, precum sila
produsul final al designului unui proiect.

O propunere de proiect este o descriere detaliatdi a unor activititi iIn vederea
solutiondrii unei anumite probleme. Propunerea trebuie si contind o explicatie
detaliata a:

e justificdrii proiectului;
e activititilor si termenelor de implementare;
¢ metodologiei;
e resurselor umane, materiale si financiare necesare.

Propunerea de proiect trebuie si fie o manifestare detaliatd si directionatd a
designului proiectului.

Este un mod de a prezenta proiectul lumii externe intr-un format ce poate fi
recunoscut si acceptat imediat.

Sesiunile de training pentru scrierea propunerilor de proiecte sunt ficute pentru a
ajuta la intelegerea:

e rolului propunerii de proiect si activitdtilor legate de fiecare etapi,

e cum sd se abordeze proiectele si propunerile de proiecte din perspectiva
organizationald;

e cum se integreazd propunerile de proiecte in managementul proiectelor;

e cum se structureazd o propunere de proiect buni.

Obiectivul ghidului

Acest ghid va conduce trainerul prin sesiunile si exercitiile de scriere a propuner-
ilor de proiecte.
Il ajutd pe utilizator sa:

¢ Imbunititeascd abilititile participantilor In conceperea unor propuneri de proiecte
de calitate;

¢ le arate cum sd conduci proiectele in cadrul organizatiei;

¢ 1iajute sd Inteleagd valoarea unui proiect calitate de instrument pentru realizarea mis-
iunii organizatiei.

MATERIAL TEMATIC
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Provocirile ce emerg din aceste domenii problematice pot fi clasificate in trei
grupe:

1) Inlesnirea abilitatilor si procedurilor organizationale

e Invatarea unor tehnici de scriere a propunerilor, precum si dezvoltarea unor abilitati
pentru designul si scrierea unor propuneri de proiecte de succes, constituie obiec-
tivul celor mai multi participanti

e Stabilirea sistemelor si standardelor legate de dezvoltarea proiectelor in cadrul ONG
este de asemenea un obiectiv important.

2) Intelegerea rolului propunerilor de proiecte in cadrul managementului
proiectelor

e Propunerea de proiect este un mijloc — nu un scop. Ea trebuie urmati indeaproape
iar deviatiile trebuie sd intervind numai cind este necesar.

e Scrierea propunerilor este doar una din fazele managementului proiectului. Este una
din numeroasele actiuni care formeaza o secventi logici de evenimente numitd in
mod curent ciclul proiectului.

Inainte de scrierea unei propuneri

® Intervievati beneficiarii anteriori si viitori. Desi a fost primit feedback la ter-
minarea proiectului anterior, este posibil ca de atunci sa fi aparut noi beneficii si
conditii. Vorbiti cu viitorii beneficiari si asigurati-va ca ceea ce planuiti sa oferiti
este dorit si necesar.

= Consultati propuneri de proiecte anterioare. Evitati repetarea greselilor si
reproducerea unor rezultate ce au fost deja realizate. Donatorii nu vor acorda
finantari pentru ceva ce deja a fost facut.

m Consultati rapoarte de evaluare a proiectelor anterioare. Nu va bazati pe
membrii proiectului pentru a retine toate greselile si domeniile din eforturile
anterioare ce trebuie imbunatatite.

® Organizati focus grupuri. Asigurati-va ca oamenii de care aveti nevoie sunt
disponibili si pot sa contribuie.

m Verificati datele statistice. Nu |dsati pe altii sa descopere lacune si inexactitati
in datele pe care va bazati.

= Consultati experti. Opiniile externe va vor da idei si credibilitate.

= Efectuati sondaje, etc. Adunati cat mai multe informatii preliminare pentru a
demonstra angajamentul fata de proiect si pentru a perfectiona obiectivele.

= Organizati intlniri sau forumuri ale comunitatii. Cand publicul simte ca a
fost consultat cu privire la o problema, va fi mult mai predispus la cooperare si
la sprijinirea proiectului.

GHIDUL TRAINERULUI PENTRU SCRIEREA PROPUNERILOR DE PROIECTE




MATERIAL TEMATIC

3) Efectuarea muncii pregdtitoare anterioare scrierii
propunerii Principalii termeni ai
O propunere .de proigct c.levcalitate este pro.dusul .final. al unu1 procesului de scriere a
proces participativ care 1mpl1§a un stu41u.con51derab1l, discutii si propunerilor
invitarea din experienta anterioard (vezi Figura 1).
= Indicatori — acele elemente ale
planului proiectului care traduc scop-

Abilitatile ce vor fi dezvoltate ul si rezultatele proiectului in unitati
’ masurabile (cantitate sau calitate) si
Trainingul se axeazd pe dezvoltarea abilitdtilor specifice pentru astfel ofera baza pentru masurarea
designul si intocmirea unor propuneri de proiecte bune. impactului
Acest ghid oferd instructiuni pentru: ® Intrari — investitia de resurse

. <. - umane, materiale sau financiare
e efectuarea muncii de pregitire (vezi Figura 1); ( ’ )

. . . C = Produs — rezultatele obtinute
e dezvoltarea unor planuri de proiecte comprehensive si viabile

prin stabilirea unor scopuri realiste si prin determinarea = Planul de activitate — o descriere a

resurselor necesare: cursului, termenelor si respons-
’ abilitatilor pentru activitatile proiec-

e fintocmirea pachetului propuneii de proiect pentru a oferi tului
finantatorilor toate informatiile necesare; m Planul de resurse — o descriere a

modului in care vor fi utilizate

e pregdtirea si ducerea la capit a bugetelor proiectelor; resursele in raport cu activitatile

* scrierea rapoartelor de buget. = Grafic — un model specific pentru
planurile de activitate ce ilustreaza
cum se interconecteaza activitdtile

. ® Venit — fondurile pentru imple-
CU P” ns mentarea proiectului

Acest ghid acoperd urmitoarele zone tematice:
e Ce este si ce nu este un proiect?
e Ce este un design de proiect?
e Cum se formuleazd elementele proiectului?
e Care sunt cele mai bune metode pentru planificarea unui proiect?
e Ce este o propunere de proiect?
e Cum se scrie o propunere de proiect? (un format sugerat ce acopera toate aspectele
propunerii de proiect)

Este bine ca participantii sa se familiarizeze cu principalii termeni ai procesului de
scriere a propunerilor, ce se gidsesc mai jos:

Predarea trainingului

Ghidul trebuie folosit In combinatie cu activititile prezentate in pachetul train-
ingului. Cea mai mare parte a continutului ghidului este proiectatd in asa fel incit poate
fi utilizat ca suport scris pentru participanti in timpul trainingului. Totusi, trainerul
poate adapta continutul la contextul specific si limita de timp a activitdtii de training.
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FIGURA 2

10

Consideratii pentru fiecare etapa a planificarii

Etapa

Element

Consideratii

Identificarea scopului, obiectivelor,
rezultatelor asteptate si a grupului tinta

Conditiile proiectului

Scop si obiective definite

Viziunea societala a organizatiei
Rezultate asteptate pe termen scurt si lung
Beneficiarii proiectului

Problemele rezolvate de proiect

Continutul proiectului

Tema si principalele probleme de acoperit
Metodele alese pentru a realiza scopul si obiectivele
Activitatile de implementat

Alte nevoi pentru continuarea proiectului

Locati(ile)a proiectului si programarea
activitatilor

Locatia diferitelor activitati

Durata proiectului

Datele de Tnceput si sfarsit a proiectului
Programarea activitatilor individuale
Termenele proiectului insumate

Resurse

Resurse umane
Resurse financiare
Infrastructura

Surse de venit

Bugetul total al proiectului

Bugetul detaliat pe activitati si tipuri de costuri
Rata si forma contributiei proprii

Finantatori si surse de venit potentiale

Descrierea organizatiei implementatoare
si a partenerilor

Descrierea organizatiei implementatoare
Analiza capacitatii si capabilitatii

Descrierea partenerilor

Analiza capacitatii si capabilitatii partenerilor

Echipa si managementul proiectului

Coordonatorul proiectului
Metoda de comunicare a echipei proiectului
Practica si strategia de comunicare cu mediul extern

Monitorizarea, evaluarea si continuarea

Criteriile de succes
Metode si termene de monitorizare si evaluare
Planuri viitoare si continuare
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Fundamentele proiectului
Un model al ciclului
proiectului cu sase faze

Din perspectiva managementului proiectelor, orice serie de ale proiectului
activitdti ce traverseaza ciclul proiectului ESTE un proiect.

Ciclul proiectului constd in faze ale proiectului. O organizatie
trebuie sd aibd deja o strategie organizationald bine definitd de la
care si inceapd si evalueze nevoi si oportunititi relevante in dome- ® Faza 2: Identificarea ideii proiectului
niul sdu. Astfel vor apdrea anumite idei dintre care organizatia
poate alege. Fazele proiectului urmeaza apoi in mod logic etapele
de design, finantare, implementare si evaluare.

ONGe-urile deruleaza deseori activititi ce nu intrd in categoria
proiectelor. Este de asemenea important de recunoscut faptul cd un -
proiect nu constd in:

Ce este (si ce NU este) un proiect

= Faza 1: Evaluarea necesarului si
oportunitatilor de cercetari relevante

Faza 3: Designul proiectului

Faza 4: Finantarea proiectului

Faza 5: Implementarea activitatilor

Faza 6: Evaluarea rezultatelor

e activitdti anterioare ce sunt repetate in acelasi fel in mod periodic;
e activitdti fird scopuri bine definite;
e activitdti ce pot fi repetate sau transpuse oriunde, in orice moment;

e activitdti curente (regulate) organizationale (e.g. sedinte ale consiliului director)

FIGURA 3

Consideratii de planificare

Aspecte ce trebuie luate in Elemente ale propunerii de proiect

considerare la inceputul planificarii

srazErin Titlul proiectului

o . Scopurile si obiectivele proiectului
Beneficiarii proiectului

Echipa proiectului si partenerii

[
(]

m Descrierea activitatilor proiectului
m Descrierea rezultatelor asteptate
(]

Planul de implementare al

proiectului

[
u

m Criteriile de succes
m Scop si obiective
=

Modele alese pentru atingerea

A . ® Inceperea operatiunilor
scopului proiectului

. - = Alocarea resurselor
m Costuri si cheltuieli

N . m Personalul proiectului
m Contributia proprie ) ) )
® Bugetul detaliat al proiectului

= Finantatori potentiali (costuri fixate, echipament necesar)
= Alte mijloace tehnice (e.g. vehicule)

m Diviziunea surselor financiare
(contributie proprie si alte resurse)
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Ce este designul proiectului?
Designul proiectului este o fazi a ciclului proiectului. El constd in doud elemente:
e planificarea proiectului (formularea elementelor proiectului);

e scrierea propunerii de proiect (convertirea planului intr-un document - proiect).

Designul proiectului este un rezultat atat al planificirii proiectului cat si al prop-
unerii de proiect. Ambele etape sunt esentiale pentru formarea unui design al
proiectului solid.

Planificarea proiectului — formularea elementelor proiectului

Inainte de a fi scris proiectul trebuie dezvoltate elementele sale individuale.
Abordarea consideratiilor de planificare ajutd la dezvoltarea elementelor proiectului,
asa cum reiese din Figura 2.

Un alt mod de a impirti intrebdrile legate de planificare este de a lua in considerare
etapa designului proiectului la care aceste intrebdri sunt puse. Pe baza acestor criterii,
intrebdrile legate de planificarea proiectului ar putea fi clasificate dupa cum sunt puse
fie in timpul planificdrii, fie in timpul scrierii propunerii, dupd cum se vede in Figura 3.

Ficand abstractie de modelul de planificare a proiectului prezentat aici, scrierea
propunerilor la un nalt nivel calitativ nu este posibild fara o planificare adecvata.

Cum se scrie o propunere de proiect

Odatid ce s-au pus bazele, scrierea propunerii poate incepe.
Decizia cheie ce trebuie luatd la nivelul acestei etape, este structura
Titluri de proiect eficiente propunerii de proiect (inclusiv continutul si lungimea). Structura
® Eco-tabara “Zletovica 2002” este determinatd de natura proiectului precum si de cerintele
agentiei finantatoare. In varietatea de formaturi, formulare de
cerere, linii generale pentru designul proiectului, instructiuni ale

cererilor de finantare, este posibil si se detecteze anumite
m Cetatenii protejeaza lacul Debar elemente comune.

Titluri de proiect eficiente si
ineficiente

m Constientizarea in domeniul mediului
in Noile State Independente

Titluri ineficiente
Formatul propus

® Educatie de mediu
= Protejarea apelor lacului Dojran de Pagina tlt!u . o A . ) . .
apele reziduale ce se scurg in raul O pagina titlu trebuie sd apard In propuneri mai mari de trei-
Dragomir din gospodariile locale patru pagini. Pagina titlu trebuie sa indice titlul proiectului, numele
organizatiei principale (si partenerii potentiali, dacd existd), locul si
data pregdtirii proiectului si numele agentiei donatoare cdreia i se
adreseazd propunerea.

Titlul proiectului

Titlul proiectului trebuie si fie scurt, concis si sd se refere preferabil la un anumit
rezultat cheie al proiectului sau la activitatea principald a acestuia. Titlurile care sunt
prea lungi sau prea generale nu reusesc sd sugereze cititorului ce contine proiectul.

Pagina cuprins

Dacd propunerea de proiect este mai mare de 10 pagini, este bine sd se includd un
cuprins la inceputul sau sfirsitul documentului. Pagina cuprins i ajutd pe cititori sd
gdseasca usor pirtile relevante ale documentului. Aceastd pagind trebuie sd contind
titlul si numarul paginii de inceput ale fiecarei sectiuni a propunerii.
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Rezumatul
Multi cititori nu au timp si citeascd integral propunerea de proiect. De aceea, este
util sd se insereze un rezumat al proiectului. Rezumatul trebuie sa includa:

e formularea problemei;

e obiectivele proiectului;

e organizatiile care vor implementa proiectul;
e activititile cheie ale proiectului;

¢ bugetul total al proiectului.

Teoretic, rezumatul trebuie alcituit dupd ce sectiunile relevante existd deja in forma
extinsd. Pentru un proiect mic, rezumatul nu poate fi mai lung de 10 randuri. Proiectele
mai mari au deseori rezumate lungi de doua pagini.

Contextul

Aceastd parte a proiectului descrie mediul social, economic, politic si cultural de la
care se initiazd proiectul. Aceastd descriere trebuie si contind date relevante din
cercetdri efectuate in faza de planificare a proiectului sau colectate din alte surse. Cel
care il scrie trebuie sd ia in considerare nevoia de echilibru intre lungimea acestei
sectiuni si mirimea propunerii de proiect in intregime. Cantitdtile mari de date rele-
vante trebuie puse intr-o anexa.

Justificarea proiectului
Trebuie oferitdi o argumentare a proiectului. Datoritd importantei sale, aceasta
sectiune este de obicei Impdrtitd in patru subcapitole.

Formularea problemei

Formularea problemei oferd o descriere a probleme(lon)i specifice pe care
proiectul Incearcd sd o solutioneze, cu scopul de a sustine proiectul. Mai mult, prop-
unerea de proiect trebuie sd arate de ce o anumitd chestiune este o problema pentru
comunitate sau societate, i.e. ce implicatii negative afecteaza grupul tintd. Trebuie sd
existe de asemenea o explicare a nevoilor grupului tintd ce apar ca o consecinta directd
a problemei descrise.

FIGURA 4

Ponturi pentru o prezentare de succes a organizatiei

= Nu utilizati niciodata un limbaj ce poate fi perceput ca un atac la adresa altor
organizatii sau institutii.

m Efectuati o analiza a punctelor forte ale organizatiei nainte de a pregati prop-
unerea, si apoi evidentiati-le.

m Aratati ca procesul de planificare este participativ si ia in considerare opiniile
grupului tinta.

m Pregdtiti un scurt document pentru a prezenta experienta dvs. (dosarul organi-
zational) si atasati-l la propunerea de proiect.

MATERIAL TEMATIC
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FIGURA 5

14

Nevoi prioritare
Nevoile grupului tintd ce apar ca impact negativ direct al problemei, trebuie prior-
itizate. Trebuie inclusd de asemenea o explicatie a modului In care s-a luat aceastd
decizie (i.e. ce criterii au fost utilizate). De exemplu, dacd problema este formulata ca
. infrastructura slabd a comunititii”, lista nevoilor asociate acestei probleme poate fi:

e Imbunititirea cantitativa si calitativa a furnizarii apei,
e drumuri mai bune;

e Imbunititirea colectirii deseurilor solide.

Acestor trei nevoi li se va acorda apoi un nivel mai inalt sau mai scazut de prioritate,
in functie de importanta pentru comunitate, si va fi datd o descriere a modului in care s-a
ajuns la aceastd decizie (e.g. un sondaj pe populatia locald, costurile asociate interventiei
proiectului, etc.). aceastd procedurd conferd credibilitate interventiei selectate.

Abordarea propusa (tipul interventiei)

Propunerea de proiect trebuie sd descrie strategia aleasd pentru solutionarea prob-
lemei si cum anume va duce aceasta la Imbunitatiri.

Un mod de a descrie abordarea nevoii formulatd anterior ca Imbundtitire a
furnizdrii apei ar putea fi: “interventie in scopul de a crea unititi de furnizare a apei in
comunitate” cu descrierea unor laturi specifice ale solutiei propuse.

lerarhia scopului, obiectivelor, activitatilor si rezultatelor

Problema principala
scorp

Obiectivul 1

Obiectivul 2 Obiectivul 3

T T

< Activitatea 1

( Activitatea 2.1 ( Activitatea 2.2 ) < Activitatea 3

o
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Organizatia implementatoare

Aceastd sectiune trebuie sd descrie capabilititile organizatiei dvs. Reguli pentru stabilirea

prin referire la capacitatea acesteia si proiectele anterioare. Descrieti scopului proiectului

de ce anume organizatia dvs. este cea mai potrivitd si conducd

proiectul, legatura ei cu comunitatea locala, clientii organizatiei si ce 1. Un proiect trebuie sa aiba un singur

fel de expertizi poate oferi organizatia. Dacd sunt implicati alti SCOPp-

parteneri, oferiti informatii cu privire la capacitatea acestora. 2. Scopul trebuie si fie legat de viz-
Figura 4 oferd citeva ponturi pentru prezentarea unei orga- iunea pentru dezvoltare.

nizatii. Aceastd listd nu trebuie nicidecum consideratd exhaustivi. 3. Este dificil sau imposibil de masurat

realizarea scopului prin indicatori

Obiectivele proiectului masurabili, dar trebuie sa fie posibil
p ulu de demonstrat meritul sau si con-

Prima problemd care necesitd atentie este numirea obiectivelor. tributia la viziune.
In englezi se folosesc si alti termeni ca “goal/aim/purpose”, etc. De )
Cele mal multe OI'l ’insi se fOlOSC§tC termenul de SCOp (ObieCtiV ....................................................................
general) (goal) cdruia i se substituie mai multe obiective (objective).
Odati ce s-a lamurit aceasta problemd, trebuie stabilitd ierarhia
obiectivelor precum si numirul nivelurilor ierarhiei. In realitate, o organizatie trebuie
sd 1si fi rezolvat deja aceastd problemd in faza de planificare a proiectului. Figura 5
prezinta trei niveluri ierarhice tipice.

FIGURA 6

lerarhia obiectivelor cu scop, obiective si rezultate model

( B
imbunatatirea
SCOoP calitatii vietii
in comunitate

Imbunatatirea furnizarii Reducerea cu X a OBIECTIVELE
apei in cantitatea X si calitatea Y ratei de infectii PROIECTULUI
pentru populatia satului Z acute
Numarul gospodariilor Numarul robinetelor Numarul robinetelor
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MATERIAL TEMATIC

Scopul proiectului (sau obiectivul general)
Acesta este un scop general care trebuie sd explice care este problema principald si
de ce este important proiectul, i.e. care sunt beneficiile grupului tintd pe termen lung.
Cateva exemple de scop al proiectului pot fi:

e constientizarea in domeniul mediului;

e Imbunititirea calitdtii vietii in comunitate;

e inlesnirea Imputernicirii sociale a femeilor provenite din medii rurale defavorizate.

Mai jos sunt prezentate citeva reguli de stabilire a scopului proiectului. Daci aceste
reguli sunt dificil de urmat, s-ar putea ca proiectul in sine sd trebuiasci sa fie redefinit

Cinci pasi in elaborarea unor
indicatori buni

Obiectivul proiectului: Reducrea ratei
de infectii acute din comunitate

m Calitate (natura indicatorului):
Rata infectiilor redusa;

= Grup tinta (Cine?):
Rata infectiilor s-a redus intre scolari;

= Loc (Unde?):
Rata infectiilor s-a redus intre copiii
satului Z;

= Cantitate (Cat?):
Rata infectiilor s-a redus intre copiii
satului Z cu 45 de procente;

u Timp:
Rata infectiilor s-a redus intre copiii
satului Z cu 45 de procente pana
in 2004.

si reconsiderat.

Obiectivele proiectului

Obiectivele trebuie si abordeze problema principald in
termenii beneficiilor de care vor dispune beneficiarii sau grupul
tintd ca rezultat direct al proiectului, dupd cum aratd Figura 0.
Obiectivele din Figura 5 pot fi definite ca:

e imbunitatirea furnizdrii apei In cantitatea X si calitatea Y pentru
populatia satului Z;

e reducerea cu X a ratei de infectii acute.

Obiectivele proiectului oferd o Impirtire mai detaliatd a scop-
ului proiectului. Un proiect va avea de cele mai multe ori obiective
multiple.

Rezultatele proiectului

Rezultatele descriu serviciile sau produsele ce vor fi oferite
beneficiarilor. Acestea sunt ceea ce conducerea proiectului promite
sd ofere. Rezultatele sunt mai detaliate ca obiectivele si scopul si
trebuie si fie posibil de mdsurat prin indicatori obiectivi. Astfel,
acestei zone trebuie sd i se acorde o importantd speciala.

Rezultatele trebuie sa abordeze principalele cauze ale prob-
lemei cu care se confruntd grupul tintd.

Pentru a asigura rezultate relevante, conducerea proiectului trebuie si fi identificat
corect nevoile grupului.
Revenind la exemplul anterior, rezultatele pot fi scrise ca:

e cresterea numdrului de gospodairii legate la sistemul de furnizare a apei;

e cresterea numdrului de robinete de apd in sat.

Sagetile din Figura 6 aratd cum pot fi legate rezultatele proiectului de obiectivele

acestuia.

Indicatorii oferd echipei proiectului o bazd cuantificabild pe care sd evalueze succesul

proiectului in atingerea obiectivelor. Specificarea indicatorilor are rolul de a verifica
viabilitatea rezultatelor si a obiectivelor proiectului. Aceasta formeaza baza constituirii
unui sistem de monitorizare a proiectului. Odatd ce indicatorii sunt definiti, ei trebuie
elaborati in asa fel incat sd ofere detalii cantitative, calitative si de timp. Mai jos, se poate
vedea o modalitate de a verifica in cinci pasi cat de bine au fost alesi indicatorii.
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MATERIAL TEMATIC

FIGURA 7

Pregatirea unui plan de activitate

Etapa  Activitatea Consideratii
Lista tuturor activitatilor proiectului Elaborati o singura lista pentru toate activitatile
planificate.
impartiti activitatile in sarcini Impartiti activitatile mai intai in sub-activitati si apoi
realizabile si sub-activitati in sarcini. Fiecare sarcina este atribuita unui individ

care si-0 asumd ca un scop pe termen scurt.
Principala consideratie este obtinerea unui nivel
corect de detalii. Cea mai frecventa greseala este
impartirea activitatii in prea multe detalii. Cei care
planifica trebuie sa Tmparta activitatile doar pana la
un nivel la care au destule informatii pentru a deduce
resursele necesare.

Clarificati secventa si dependenta Legati activititile unele de altele pentru a le
determina secventa si dependenta. Activitatea
depinde de inceperea sau incheierea altei activitati?
De exemplu, construirea unei case consta fntr-un
numar de actiuni separate dar interrelationate: mai
intai se sapa si se face fundatia, apoi se ridica
zidurile, etc.

Stabiliti termene pentru fiecare sarcina Fiecare sarcina trebuie sa aiba o data de incepere, o
duratd si o data de incheiere. Apoi agenda trebuie
urmata cat mai indeaproape.

Alcatuiti agenda activitatilor principale Dupa ce ati specificat termenele sarcinilor
individuale, urmatorul pas este sa planificati
termenele pentru intreaga activitate principala.

Utilizati repere Reperele sunt evenimente cheie care ofera o masura
a progresului proiectului si obiective catre care sa se
indrepte echipa proiectului.

Definiti expertiza Nivelul si tipul expertizei necesare trebuie hotarate
separat pentru fiecare sarcina.

Alocati sarcini in cadrul echipei Distribuiti responsabilitati in consultare cu
membrii echipei.

Grupul tinta

Definiti grupul tintd si ardtati ce beneficii va avea acesta In urma proiectului.
Proiectul trebuie sd ofere o descriere detaliatd a mirimii si caracteristicilor grupului
tintd si mai ales a beneficiarilor directi ai proiectului.

Criteriile de analizd a grupului tintd pot fi compozitia etnicd, sexul, varsta, etc. Cand
aceastd analizd este mai elaboratd, ea poate fi atasatd ca anexa.
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MATERIAL TEMATIC

FIGURA 8

Planul de activitate intr-un tabel

ACTIVITA'[I/SARCINI TIMP DE IMPLEMENTARE RESPONSABILITATE
nceput Sfarsit Nota

Nr.  Rezultat: mai multi actori

implicati in comitetul de

planificare de mediu

Activitatea |. Campania de

lansare a proiectului EIP
1.1 Pregatirea pliantelor activitatilor 5 iunie, 25 iunie,

2000 2000 Grafician
1.2 Distribuirea pliantelor Pana la EIP
15 iulie

1.3 fintalniri cu grupuri ale 25 iulie, Pana la

comunitatii10 iulie, 2000 2000 15 iulie CpP
3. intalnirea initiala Pana la

15 august

EIP = Echipa de implementare a proiectului; CP= Coordonatorul proiectului

FIGURA 9

Un grafic

ACTIVITATE Luna 1 Luna 2 Luna 3 cp CcT
Rezultatul 1: imbunatatirea calitatii managementului

proiectului

Activitatea 1.1: Program de training de design si | L

implementare pentru managementul proiectului XXXXX L

1.1.1 Efectuarea evaluarii nevoilor XXXXX L

1.1.2 Module de training de design XXXXX

1.1.3 Efectuarea trainingului L

Activitatea 1.2: iImbunatatirea procedurilor

pentru managementul proiectului XXXXX XXXXX XXXXX L
1.2.1 Efectuarea auditului procedurilor curente XXXXX L
1.2.2 Designul si testarea noilor proceduri XXXXX L

CP = Consilier de program; CT= Consilier tehnic; L= Rolul de conducere
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MATERIAL TEMATIC

FIGURA 10

Un plan de resurse pentru activitatea 1.1

ACTIVITATI/RESURSE Unitate Cantitate pe perioada  Cost pe Sursa Cost pe perioada Cos-

unitate  finan turi
tare totale
Q1 Q2 Q3: Q4 Q1 Q2 Q3 Q4

1. Designul si imple-

mentarea programului

de training

Echipament:

u Computer Nr. 2 1,000 EU 2.,000 2,000

® Fotocopiator Nr. 1 5,000 5,000

B Imprimanta Nr. 2 500 EU 1,000 1,000

Salarii si indemnizatii

m Personalul partener Nr. 6 6 6 6 1,700 CT 10,200 : 10,200 { 10,200 { 10,200 40,800

m Personalul Biroului Nr. 3 3 3 3 900 G 2,700 :2,700 i 2,700 2,700 10,800

Implementarea proiectului

Planul de implementare trebuie sd descrie activitdtile si alocarea resurselor cat mai
detaliat posibil. Este extrem de important si se ofere o imagine clard despre cine
implementeazd activititile proiectului, cind si unde. Planul de implementare poate fi
impartit in doud elemente cheie: planul de activitate si planul de resurse.

Planul de activitate (agenda)

Planul de activitate trebuie si includi informatii specifice si explicatii pentru fiecare
activitate a proiectului. Durata proiectului trebuie stabilitdi iIn mod clar, cu detalii
considerabile pentru inceputul si sfarsitul proiectului. Figura 7 prezintd etapele impli-
cate in pregdtirea planului de activitate.

In general se utilizeazi doui formate principale pentru a exprima planul de activi-
tate: un tabel simplu si un grafic.

Un tabel simplu cu coloane, ca in Figura 8, pentru activitdti, sub-activititi, sarcini,
termene si responsabilititi, este un format clar, usor de inteles.

Graficul, un format universal pentru prezentarea activititilor in anumite cadre de
timp, aratd dependenta si secventa pentru fiecare activitate. Figura 9 prezintd un model
de grafic.

Planul de resurse

Planul de resurse trebuie s ofere informatii cu privire la mijloacele necesare pentru
realizarea proiectului. Categoriile de costuri sunt stabilite la nivelul acestei etape
pentru a cumula informatiile despre costuri pentru alcdtuirea bugetului.

In exemplul de mai sus, activitatea de stabilire a unui program de training pentru
personal poate necesita echipament si alocatii. Acestea sunt categoriile de costuri
legate de activitate. Urmdtorul pas este identificarea unitdtilor, cantitdtii pe perioada si
costurile estimate pe unitate. Pe baza acestor cifre, vor fi usor de calculat costurile pe
perioada si costurile totale ale proiectului.

Figura 10 descrie aceste costuri intr-un plan de resurse tipic, asa cum ar arita pentru
Activitatea 1.1 (program de training) din figura anterioard. Aceasta modalitate de planifi-
care ne ajutd sa planificim si sd calculdm toate costurile legate de activititile proiectului.

GHIDUL TRAINERULUI PENTRU SCRIEREA PROPUNERILOR DE PROIECTE 19




MATERIAL TEMATIC

FIGURA 11 FIGURA 12

Model de formular pentru venituri (in EUR) Model de formular pentru cheltuieli
(in EUR)
Buget total: 21,345 Buget total: 21,345
Venit: Cheltuieli:
® Fundatia X 12,345 m Salarii (6 luni X 500 EUR) 3,000
m Contributie de la guvernul local 8,000 m Consultanti (3 traineri X 3 zile 2,700
X 3 traininguri X 100 EUR pe zi)
® De la organizatie 1,000
= Consumabile 1,345
Venit total: 21,345
u Transport si cazare 4,250
m Costuri directe 8,750
m Echipament 3,300
Cheltuieli totale: 21,345
Bugetul

In termeni simpli, un buget este un sumar itemizat al veniturilor si cheltuielilor
asteptate ale organizatiei pe o perioadad de timp specificata.

Formularele de buget si procedurile de planificare financiard sunt foarte variate, in
special in sectorul non-profit. Este oricum esential ca administratorii financiari sd
respecte exact cerintele de raportare si intocmire a bugetelor ale organizatiei
finantatoare.

Cele doui elemente principale ale bugetului sunt veniturile si cheltuielile.

Veniturile constau in suma bunurilor financiare si a contributiilor in natura utilizate
ca surse pentru sustinerea proiectului. Dacd sursa de finantare este unicd, nu trebuie
ardtatd partea cu venituri a bugetului. Totusi, multe proiecte au mai mult de o sursd de
sprijin. Partea cu venituri trebuie sd arate contributia fiecdrei surse in parte. Figura 11
prezintd un model de formular pentru venituri.

Cheltuielile (numite si costuri) sunt toate acele costuri anticipate pentru imple-
mentarea proiectului. Indiferent de criteriile de calculare si clasificare utilizate,
costurile proiectului trebuie si reflecte in mod rezonabil activititile prezentate in prop-
unerea de proiect.

Figura 12 oferd un model pentru un formular de cheltuieli. Categoriile prezentate
vor fi apoi impdrtite mai detaliat acolo unde se cere acest lucru.

O proiectie a perioadelor de timp necesare in diferitele faze ale implementarii
proiectului, reprezintd o bazid pentru calcularea dinamicii cheltuielilor in diferite
perioade ale proiectului.

Categoriile de buget clasificd cheltuielile in grupuri mai mici in functie de anumite
criterii. Acest lucru se face pentru a monitoriza cheltuielile si pentru a asigura
respectarea planului.

Cele doud costuri principale sunt costurile directe si costurile operationale.
Costurile directe sunt asociate cu o anume activitate (e.g. organizarea unui workshop).
Costurile operationale sunt legate de activitdtile interne ale organizatiei si sunt consid-
erate costuri fixate pe termen scurt (e.g. salarii, chirie, utilititi, etc.).

Unitdtile, cantitatea pe perioadd si costurile estimate pe unitate sunt cele trei
elemente necesare pentru calcularea costurilor asociate cu oricare din aceste categorii.
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Monitorizarea si evaluarea
Bazele monitorizirii sunt puse cind se stabilesc indicatorii pentru rezultate.
Propunerea de proiect trebuie si indice:

e cum si cind echipa de conducere a proiectului va efectua monitorizarea progresului
proiectului;

e ce metode vor fi utilizate pentru monitorizare si evaluare;

e cine va face evaluarea.

Raportarea

Progresul proiectului si raportul financiar pot fi specificate in propunerea de
proiect. Deseori aceste obligatii sunt determinate de cerintele standard ale agentiei
donatoare. Raportul proiectului poate fi Intocmit in versiuni diferite, in functie de
audienta vizata.

Conducerea si personalul

Trebuie facutd o descriere scurtd a personalului proiectului, a rolurilor individuale
pe care fiecare si le-a asumat, si a mecanismelor de comunicare care existad intre
membrii personalului. Toate informatiile suplimentare (cum ar fi CV-uri) trebuie
atasate ca anexe.

Anexele

Anexele trebuie si includd toate informatiile importante, dar prea mari pentru a fi
incluse in textul propunerii. Aceste informatii pot fi create in faza de identificare sau
planificare a proiectului, dar de multe ori se produce separat. De obicei, documentatia
anexatd la propunerea de proiect cuprinde:

e analiza contextului general (e.g. evaluarea unui sector al societitii civile);

e documente privind politica si strategia (e.g. un plan local de actiune in domeniul
mediului);

¢ informatii despre organizatiile implementatoare (e.g. rapoarte anuale, evenimente de
succes, brosuri si alte publicatii)

e informatii suplimentare cu privire la structura si personalul conducerii proiectului
(curriculum vitae pentru membrii echipei proiectului);

e hirti cu localizarea zonei vizate;

e proceduri si formulare pentru managementul proiectului (grafice organizationale,
formulare, etc).

MATERIAL TEMATIC
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Pachetul trainingului
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PACHETUL TRAININGULUI: ICE BREAKER,EXERCITIU INTRODUCTIV

Instrumentul 1: Ice Breaker,
Exercitiu introductiv: Fapte putin cunoscute

Descriere: Potrivirea cu participantii a unor fapte putin cunoscute

Participanti: Orice numar

Durata: 20 de minute

Materiale: Cartonase

Procedura

Distribuiti cartonase fiecdrui participant. Rugati-i sa scrie pe cartonas un fapt putin
cunoscut despre ei si sa nu il arate celorlalti. Colectati cartonasele si puneti-le deop-
arte.

Cereti participantilor sd se ridice in picioare, sd se plimbe, s 1i intdlneasca pe
ceilalti si sd 1si impdrtdseasca doud fapte putin cunoscute despre ei. Unul dintre
aceste fapte trebuie si fie cel scris pe cartonas.

Dupa cateva minute, cereti participantilor si se intoarcd la locurile lor. Organizati
participantii in echipe si apoi distribuiti un numar egal de cartonase fiecirei echipe.

Cereti participantilor sd 1si Inldture si sd ascundd legitimatiile si apoi Impreund cu
colegii de echipd sd potriveasca fiecare cartonas cu persoana care l-a scris. Ei tre-
buie sd facd acest lucru impirtiasindu-si informatiile pe care le-au strins mai
devreme in timpul sesiunii in care s-au plimbat. (Unele cartonase pot apartine chiar
membirilor echipei, astfel simplificindu-se sarcina).

Dupi o pauzi potrivitd, selectati aleator una din echipe pentru a-si prezenta raportul.
Aceastd echipd trebuie sd 1si citeascd cartonagsele pe rind si sd identifice persoana
care l-a scris pe fiecare in parte. Echipa castigd un punct pentru identificarea corectd
a celui care a scris cartonasul si Incd un punct pentru numirea corectd a acestuia.
Echipa pierde un punct pentru indicarea incorectd sau pentru numirea incorectd. Nu
se cstigd si nici nu se pierd puncte daci echipa isi marturiseste ignoranta.

Repetati procedura cu fiecare din echipele rimase. Echipa cu scorul cel mai mare
castigd jocul.
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PACHETUL TRAININGULUI: ICE BREAKER,EXERCITIU INTRODUCTIV

26

Discutie

De obicei, jocurile icebreaker de acest tip nu necesitd discutii. Totusi, de vreme ce

existd o provocare in faptele pe care indivizii aleg sd le dezviluie despre ei insisi,
meritd purtatd o discutie rapidd utilizind aceste intrebdri. Desi aceste intrebdri sunt
pentru oameni in general, ele sunt facute sd incurajeze participantii si reflecteze
asupra propriului comportament:

Ce fel de fapte dezviluie oamenii despre ei insisi?

Ce fel de fapte ascund de ceilalti?

De ce oamenii aleg sd dezviluie anumite fapte si sd ascundi altele?
Ce fel de fapte dezviluie prietenilor, cunostintelor si strdinilor?

Ce este mai usor: sd scrieti propozitii anonime sau s vorbiti despre ele intr-o situatie
fatd in fata?

Existd oameni care distorsioneaza sau inventeaza fapte despre ei insisi? De ce?

Cum variaza tipurile de fapte putin cunoscute intre extroverti si introverti? Dar intre
barbati si femei? Dar intre tineri si varstnici?

Credeti cd acest joc ar produce rezultate similare intre persoane din alte culturi?
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PACHETUL TRAININGULUI: CUVINTE LUNGI

Instrumentul 2: Cuvinte lungi

Descriere: Pentru a pune accent pe importanta planificarii proactive
si a anticiparii viitoarelor probleme create de solutiile actuale

Participanti: Grupuri de cinci sau sase

Durata: 20 de minute (10 minute pentru activitate si
10 pentru interogare)

Materiale: Un set de 15 cartonase pentru fiecare participant cu literele:
AAEEGLIELMNNO,PRS,T
Suportul scris Instructiuni pentru jucarea “Cuvinte lungi”

Procedura

Creati un suport scris. Utilizati instructiunile din Figura 13 pentru a crea suportul
scris In doud pdrti ce va fi utilizat in sesiunea de training. Va trebui s individualizati
sectiunea Strategie Secretd din josul fiecdrei pagini de instructiuni (urmati exemplul
dat). Creati patru sau cinci versiuni diferite astfel incat fiecare concurent si
primeasca o strategie diferitd. Utilizati doud sau trei cuvinte diferite din acesta lista
pentru fiecare participant: generatii, incoltire, fard, personificare, intim, insertie,
interpus, desemna, migrare, omniprezent, prezentare, resemnare si separare.

FIGURE 13

Instructiuni pentru jocul CUVINTE LUNGI

Aveti 15 litere. Obiectivul vostu este sd creati cel mai lung cuvant dintre
concurentii din grupul vostru, utilizind cat mai multe litere.

Judecitorul vad va spune cand sd incepeti. Aveti 30 de secunde sd concepeti
un cuvant lung. Nu puteti utiliza nume proprii (cum ar fi nume de persoane,
nume de firma).

Cand judecitorul anuntd terminarea celor 30 de secunde, dati-i literele care
formeaza cuvantul.

Judecitorul va declara castigdtorul (sau castigdtorii) care a creat cel mai lung
cuvant.

Judecitorul va pastra literele si va incepe runda a doua.

Jucati doud sau mai multe runde.

Strategie Secreta (exemplu)

Tineti minte cd trebuie sd jucati trei runde. Literele pe care le utilizati in prima
runda nu pot fi utilizate in urmitoarele runde.

Pentru prima rundd, dati-i judecdtorului un cuvant din doud litere: eu. Veti
pierde aceasta runda, dar veti pastra 13 litere.

in cea de-a doua rundi, utilizati un cuvant din opt litere.

In cea de-a treia rundi, utilizati un cuvant din cinci litere.
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PACHETUL TRAININGULUI: CUVINTE LUNGI

Formati grupuri si atribuiti roluri. impirtiti jucitorii in grupuri de cite cinci sau sase.
In fiecare grup, cereti jucitorilor si identifice persoana cu cel mai extravagant ceas
digital. Atribuiti rolul de judecdtor acestui jucitor. Jucdtorii rimasi sunt concurenti
care se intrec cu cei din grupul lor.

Instruiti jucdtorii. Distribuiti o copie a Instructiunilor pentru jocul CUVINTE LUNGI
fiecarui jucdtor. Cereti jucdtorilor sd citeascd instructiunile. Dacd jucitorii au
intrebdri, cereti-le s citeasca din nou instructiunile.

Efectuati prima runda. Cereti judecitorului fiecarui grup sa inceapd prima runda.
Cereti jucitorilor sa inceapa si creeze cuvinte lungi. La sfarsitul celor 30 de
secunde, cereti judecitorilor sd opreascd runda si sd colecteze cuvintele.

Gasiti castigatorii primei runde. Cereti judecitorului sd identifice castigatorul
fiecdrui grup. Dacd existd mai multe persoane care au creat cuvinte de aceeasi
lungime, sunt toate declarate castigdtoare.

Pregatiti-vd pentru urmitoarea runda. Cereti judecitorilor sd stringi toate literele
pe care le-au primit de la participanti si sd le pund deoparte. Atrageti atentia ca
aceste litere nu vor fi utilizate in urmdtoarele runde. Dacd vreun concurent
protesteazd, amintiti hirtia cu instructiuni.

Efectuati doud sau mai multe runde. Cereti judecitorilor s inceapd runda, si o
opreascad dupa 30 de secunde si sa stringd cuvintele lungi create de concurenti. Ca
si Tnainte, cereti judecitorilor sd identifice castigatorii.

Gasiti castigatorul final. Cereti judecitorilor sa identifice concurentul care a cistigat
cele mai multe runde. Este posibil ca acesta sd fie concurentul care a primit (si a
urmat) strategia secretd despre jucarea unui cuvant din doua litere in timpul primei
runde.

Discutii

Mai Intai, cereti jucitorilor sd reconstruiasca strategia de castigare. Aratati cd aceastad
strategie a implicat o planificare proactivd a strategiilor pe termen lung si imple-
mentarea acesteia.

Apoi, cereti jucdtorilor sd reflecteze asupra experientei si sd isi Impdrtaseascd
impresiile. Utilizati intrebari potrivite pentru a-i ajuta pe jucitori sa descopere aceste
sfaturi:

e Solutia de azi poate crea problema de maine. Anticipati intotdeauna consecintele
viitoare ale solutiilor actuale.

e Nu acceptati o solutie doar deoarece credeti ci este strilucitd sau pentru ¢ altii spun
ci este stralucitd.

e Intrebati-vd mereu, “Ce trebuie sd fac pentru un bis?”

e Planificati sd folositi toate resursele disponibile in modul cel mai eficient.
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PACHETUL TRAININGULUI: SURSELE DE VENIT ALE REZERVALIEI

Instrumentul 3:
Sursele de venit ale rezervatiei

Descriere: Pregatirea unui plan de activitate, a unui plan de resurse
si a unui buget

Participanti: Grupuri de patru pand la sase

Durata: 40 de minute

Materiale: Suport scris: Planeta Verde

Procedura

impérgigi participantii In grupuri mari.

Explicati-le ci vor utiliza ceea ce au invitat prin pregitirea unui plan de activitate,
a unui plan de resurse si a unui buget pentru a produce venituri in vederea
imbunititirii rezervatiei naturale Jasen.

Distribuiti suportul scris Planeta Verde.
Numiti sau cereti un lider de grup care va preda documentele finale.
Dati grupurilor 30 de minute pentru a efectua exercitiul.

Cereti liderului sd vd dea un rezumat al abordarii lor.

Discutii
e Existd un cel mai bun mod de a aborda aceasta activitate?
e Care dintre bugete sunt mai realiste?

e Au fost incluse costuri indirecte ca administratie si surplus?

¢ Daci fondurile ar fi distribuite pe o bazd competitivd, care dintre grupuri ar primi
banii?

e Cum percep finantatorii aceste tipuri de costuri?

e Aparenta sau doar continutul propunerii ar influenta decizia finantatorului?
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PACHETUL TRAININGULUI: SURSELE DE VENIT ALE REZERVATIEI

Planeta Verde

Imaginati-va ca sunteti toti membri ai asociatiei ecologice Planeta Verde.
Aceasta organizatie a fost fondatd cu doi ani in urma si pana acum ati reusit sa
obtineti finantari pentru proiecte in doua ocazii. Ati aflat ca fundatia “in cautare
de proiecte bune” a anuntat o competitie deschisa pentru proiecte de calitate
care sunt “actiuni bazate in comunitate ce asigura beneficii ecologice vizibile.”
Suma finantarii este limitata la echivalentul a 80,000 EUR.

Proiectul vostru este: Managementul rezervatiei naturale Jasen

Consiliul municipal i-a incredintat organizatiei voastre mandatul de a organi-
za aceasta mica rezervatie naturala situata pe malul raului Thomas, canionul din
jurul sau cu numeroasele pesteri si un lac artificial utilizat pentru a produce
energie electrica dar care este si un loc popular pentru picnic n timpul verii.
Sunteti in posesia unei case pentru turisti montani cu cinci camere si doua
casute dezafectate in prezent. Vreti sa faceti un muzeu natural cu o expozitie de
specii rare in prima casuta. Vreti sa rearanjati si a doua casuta, transformand-o
intr-un magazin de suveniruri pentru a vinde articole produse de ONG-ul vostru
(tricouri, cani de cafea, etc).

Cu veniturile stranse de la muzeu si de la magazin, vreti sa puneti cosuri de
gunoi, garduri si banci in rezervatie, sa construiti rampe pentru accesul
scaunelor cu rotile si sa efectuati alte activitati de intretinere si infrastructura.
Vreti de asemenea sa marcati trasee pentru turisti si sa organizati tururi
educationale pentru vizitatorii din weekend. O alta sarcina a voastra este de a
organiza impadurirea, asa ca planuiti sa derulati campanii de impadurire anuale.
Veti folosi muzeul pentru a organiza conferinte de presa regulate, prezentari
video si alte activitati educationale pentru diferite audiente. Vreti de asemenea
sa organizati eco-patrule, care vor inregistra violarile de legi si reglementari, si
vor face plangeri la autoritatile rezervatiei.

Aveti numeroase optiuni pentru introducerea si implementarea unui sistem
de management de mediu de calitate in rezervatie. Suportul financiar al acestei
fundatii poate fi crucial pentru inceperea implementarii acestor idei.

Sarcinile voastre sunt:

1. sa pregdtiti un plan de activitate bazat pe modelul prezentat in manual;
2. sa pregatiti un plan de resurse utilizand modelul prezentat in manual;

3. sa realizati un buget.
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Instrumentul 4: Unde s-a dus?

Descriere: Stabilirea prioritatilor si managementul timpului

Participanti: Toti participantii

Durata: 40 - 60 de minute

Materiale: O copie a suportului scris “Activitatile de ieri”
pentru fiecare participant

Procedura

PACHETUL TRAININGULUI: UNDE S-A DUS?

Incepeti exercitiul spunand participantilor ca trebuie sd 1si aminteascd tot ceea ce
au facut ieri, in toate cele 24 de ore. Distribuiti suportul scris «Activititile de ieri»

fiecarui participant.

Acordati participantilor 10 minute pentru a se gandi la ce au
facut ieri si a nota. Ceea ce scriu trebuie sd se incadreze in 24
de ore.

Dupid ce s-a scris tot, cereti-le si 1si prioritizeze fiecare actiune.
Se poate nota ca prioritate “A,”, “B” sau “C”. Un “A” indica fap-
tul ca activitatea este legatd de un scop major in viatd sau este
prioritatea principald a persoanei. Un “B” indica faptul ca activ-
itatea este ceva ce trebuie ficut dar nu are legatura cu scopurile
majore de viatd. Un “C” indica faptul cd activitatea trebuie ama-
natd un timp sau nu trebuia facutd de persoana in cauza.

Activitatile de ieri
PRIORITATEA DE TIMP A SARCINII
Timpul total petrecut in sarcinile “A” :
Timpul total petrecut in sarcinile “B”:

Timpul total petrecut in sarcinile “C":

Dupi ce s-a completat lista, intrebati cati participanti au petrecut timp ocupindu-se
de priorititile “A”. Trebuie sd urmeze o discutie care si evidentieze importanta

alocdrii de timp priorititilor “A” in fiecare zi si a Inldturdrii majoritatii prioritatilor “C”.

Discutii
¢ Cine a alocat cel mai mult timp prioritdtilor “C"??
e Cine a alocat cel mai mult timp prioritdtilor “B”??

¢ Cine a alocat cel mai mult timp prioritdtilor “A”??

e (it de important este fiecare din aceste grupuri?

e Participantii au alocat timpul in mod echilibrat afacerilor si treburilor personale?

e Participantii au putut sa isi aminteasca tot ceea ce au facut ieri? Dacd nu, este posibil

ca timpul petrecut si fi fost neproductiv?

e Timpul de relaxare este o prioritate “A”??
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Model de agenda
pentru workshop
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Cum se preda trainingul

Acest model de agendd este menit sd vd ajute si modelati un training pentru
scrierea propunerilor utilizind diferitele elemente ale acestui manual si pachetul.
Utilizarea concretd a acestuia, in combinatie cu alte activititi, trebuie sd se bazeze pe
ceea ce stiti despre asteptirile si experienta participantilor, precum si pe timpul pe care
il aveti la dispozitie pentru training. In plus fati de temele trainingului, modelul de
agendd, propuneactivitdti care pot oferi elemente interactive trainingului vostru.

MODEL DE AGENDA PENTRU WORKSHOP

Model de agenda pentru workshop

Partea 1 Introducere

CATEGORIE
Introducere

Agenda / Asteptari

Introducerea proiectelor

scop

Introducerea participantilor,
cunoasterea fiecaruia de catre
fiecare

Revedeti agenda si incurajati
participantii sa 1si Impartdseasca
asteptarile in legatura cu instruirea
Faceti sa se inteleaga principiile/
bazele proiectului

ACTIVITATI SUGERATE

Instrumentul 1 Fapte putin
cunoscute

Cartonase cu asteptari si
consideratii ale participantilor

Brainstorming asupra: Ce este
un proiect? Ce elemente are?
Ce este un proiect bun?

Partea a 2-a Designul proiectului si scrierea propunerii

CATEGORIE
Introducere

Designul proiectului si
scrierea propunerii

Practici de design al
proiectului

SCopP

Evidentiati importanta planificarii
proactive si a anticiparii
problemelor ulterioare

Oferiti un cadru pentru procesul
de scriere a propunerilor in
contextul managementului
proiectului

Discutati experientele in designul
proiectului

ACTIVITA]’I SUGERATE
Tool 2 Cuvinte lungi

Prezentare

Discutie Tn grup

Partea a 3-a Cum se scrie o propunere de proiect

CATEGORIE
Introducere

Prezentare generala a
scrierii propunerilor de
proiecte

Scrierea proiectului

Activitatea de incheiere

scop

Incepeti sesiunea proiectului din
perspectiva rezolvarii problemelor

Schitati formatul unei propuneri
de proiect si prezentati elementele
sale principale

Traversati un proces pas cu pas
al scrierii unei propuneri de
proiect

ACTIVITATI SUGERATE
Discurs/Prezentare

Prezentare

Instrumentul 3: Studiu de caz:
Exercitiu de grup Prezentarea
elementelor proiectului urmata
de munca in grupuri mici

Evidentiati importanta punctualitati Instrumentul 4: Unde s-a dus?

i in dezvoltarea si implementarea
proiectului

GHIDUL TRAINERULUI PENTRU SCRIEREA PROPUNERILOR DE PROIECTE




MODEL DE AGENDA PENTRU WORKSHOP

Model de agenda pentru workshop continuare

Partea a 4-a Sumar si evaluare
CATEGORIE Sscop ACTIVITATI SUGERATE

Sumar Revedeti continutul cursului si Discutie
testati punctele cheie din care se
poate nvdta

Evaluare Evaluati si imbunatatiti workshop- ~ Utilizati un chestionar de
urile viitoare evaluare si metod(ele)a pe
care ati folosit-o pentru a
exprima asteptarile
participantilor
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Centrul Regional de Mediu pentru Europa Centrala Ci de Est (REC) este o organi-
zatie apolitica, nepartinitoare, non-profit, ce are misiunea de a asista la solutionarea
problemelor de mediu in Europa Centrald si de Est (EEC). Centrul indeplineste
aceasta misiune prin actiuni de Tncurajare a cooperdriidintre organizatiile neguver-
namentale, guverne, mediul de afaceri si alti actori din domeniul mediului, prin
sprijinirea liberului schimb de informatii si prin promovarea participarii publice in
luarea deciziilor de mediu.

REC a fost infiintat in 1990 de catre Statele Unite, Comisia Europeana si Ungaria.
Astazi, REC se bazeaza legal pe o Carta semnata de guvernele a 27 de tari si de
Comisia Europeana, si pe un acord international cu Guvernul Ungariei. REC are
Biroul Central in Szentendre, Ungaria si Birourile Locale in fiecare din cele 15 tari
beneficiare EEC, care sunt: Albania, Bosnia si Hertegovina, Bulgaria, Croatia,
Republica Ceha, Estonia, Ungaria, Latvia, Lituania, Macedonia, Polonia, Romania,
Slovacia, Slovenia si lugoslavia.

Donatori recenti sunt Comisia Europeana si guvernele Albaniei, Belgiei, Bosniei si
Hertegovinei, Bulgariei, Canadei, Republicii Cehe, Danemarcei, Estoniei,
Finlandei, Frantei, Germaniei, Italiei, Japoniei, Latviei, Lituaniei, Olandei, Poloniei,
Sloveniei, Suediei, Elvetiei, Regatului Unit, Serbia si Muntenegru, precum si alte
institutii interguvernamentale si private.

Ghidul Trainerului Pentru Scrierea
Propunerilor de Proiecte






