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1.Scop

Stabilirea de reguli clare de comunicare interna intre beneficiar si parteneri,
si externa intre echipa de proiect si institutii, membrii grupului tinta sau persoane
terte in cadrul proiectului ,Un viitor mai bun- administratie locala eficienta” in
conformitate cu Contractul de finantare, instructiunile AM POCA si cu

reglementarile aplicabile Fondurilor Structurale.

2.Domeniu de aplicare

Strategia se aplica impreuna cu procedura de comunicare de catre echipa de
management in implementarea tuturor activitatilor, in cadrul proiectului ,,Un
viitor mai bun- administratie locala eficientd”” cod SIPOCA 990, cod SMIS 151142,
proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational
Capacitate Administrativa 2014-2020.

3.Documente de referinta

e Contractul de finantare si anexele
e Recomandarile si instructiunile AM POCA
e Ghidul solicitantului
e Manualul de Identitate Vizuala POCA 2014-2020
e Procedura privind activitatile de management
e Procedura de achizitii
e Procedura de promovare si informare
e Procedura de recrutare si selectie
e Procedura de instruire
e Procedura de management financiar
e Metodologia de evaluare a setului de politici publice
e Strategia de comunicare
4.Definitii
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Strategie = stabilirea obiectivelor si planificarea cursului actiunilor de urmat, atat

la nivel de comunicare interna, cat si la nivel extern.

Comunicare = actiunea de a comunica si rezultatul ei; a face cunoscut, a transmite
ceva cuiva (verbal sau scris), a da de stire, a instiinta, a informa, a spune, a face

cunoscut, a aduce la cunostinta publicului larg, a intretine relatii permanente.

Procedura = totalitatea actelor si a formelor indeplinite in cadrul activitatii

desfasurate

Grup tinta = grupul de persoane/entitate ce va fi direct si pozitiv afectata de

proiect, la nivelul obiectivului proiectului

Document = orice informatie inregistrata pe orice fel de suport material, create
sau primite pe parcursul activitatii unei persoane fizice sau juridice de drept
public sau privat si pastrata ca marturie a activitatii sale, pentru utilizarea

ulterioara.
Beneficiar = ASOCIATIA "CENTRUL REGIONAL DE VOLUNTARIAT"

5.Responsabilitati

Echipa de implementare trebuie saisi desfasoare activitatea din cadrul
proiectului in conformitate cu urmatoarele valori si principii, :

e impartialitate si obiectivitate;

o independenta si libertate profesionala;

e responsabilitate morala, sociala si profesionala;

o integritate morala si profesionala;

e confidentialitate si respectul pentru persoanele din grupul
tinta/colaboratori/furnizori, etc.;

e respectarea si promovarea interesului superior al beneficiarilor
proiectului (grup tinta);

o respectarea legislatiei generale si a celei specifice domeniului;

Competenta face diferenta! Proiect selectat in cadrul Programului Operational Capacitate Administrativa cofinantat de Uniunea Europeana, din Fondul Social
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 onestitate si corectitudine intelectuala;
e atitudine decenta si echilibrata;

« tolerantd siincurajarea diversitatii;

e autoexigenta in exercitarea profesiei.

Tn vederea indeplinirii atributiilor, expertii din echipa de implementare
trebuie in permanentd sa se ghideze dupa principiile etice care le va asigura
performantd in cadrul echipei:

e tratarea colegilor cu respect si demnitate, netolerand nici un
comportament agresiv fizic sau psihic, nu vor exista abuzuri verbale
sau comportament inadecvat.

o mentinere relatiilor de incredere si parteneriat cu clienti/ furnizori/
parteneri;

e oferirea de servicii profesionale, de inalta calitate;

e respectarea mediului prin conservarea resurselor; colectarea
selectiva a deseurilor si valorificarea acestora prin unitati
specializate;

e dedicarea fata de comunitate;

e respectarea legilor si a regulilor interne ale echipei;

e prezentarea unei tinute si a unui limbaj corespunzator, atatin relatia
cu persoanele din grupul tinta/ furnizorii/ colaboratorii/ institutiile,
cat si in relatiile in cadrul echipei;

e existenta transparentei in implementarea activitatilor proiectului
care vor fi comunicate tuturor persoanelor interesate;

e si nu se afle intr-o situatie de conflict de interese si sa nu cedeze la
presiuni interne si externe in legaturé cu orice relatie care ar implica

organizatia din care face parte;

Manager proiect

Y
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. Coordonarea activitatilor in vederea atingerii  obiectivelor
stabilite;

- Asigurarea comunicarii cu AM si respectarea obligatiilor
contractuale care decurg din contractul de finantare;

- Pregatirea si organizarea planurilor de activitate si asigurarea
resurselor necesare pentru atingerea obiectivelor proiectului;

. Coordonarea activitatilor supervizand direct echipele tehnice si
tertii implicati;

. Monitorizarea in timp a progresului atins fata de obiectivele
propuse si redactarea de rapoarte catre finantator;

- Asigurarea circulatiei informatiei in cadrul proiectului, organizand
periodic intalniri cu echipa de proiect;

- Asigurarea rezolvarii problemelor si informarea la timp a echipei
de implementare;

. Coordonarea logistica a organizarii evenimentelor prevazute in
cadrul proiectului.

» Responsabil financiar

- Raspunde de desfasurarea in conformitate cu prevederile
legislatiei in vigoare a activitatii financiar contabile din cadrul
proiectului;

. Atestarea corectitudinii cheltuielilor efectuate;

- Asigurarea si verificarea documentelor justificative financiare ce
atesta aceste cheltuieli;

- Intocmeste actele necesare pentru achizitiile propuse prin
proiect;

. Urmarirea si asigurarea platii cheltuielilor in  limita
disponibilitatilor aflate in cont;

. Verificarea existentei obligatiilor de plata si realitatii sumelor

datorate prin verificarea documentelor justificative;
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- Urmarirea si gestionarea respectarii bugetului si intocmirea
situatiilor financiare, rapoartelor financiare si cererilor de
rambursare la termenele stabilite prin proiect si conform
contractului de finantare cu AM.

» Expertul de recrutare, monitorizare si comunicare GT, are urmatoarele
atributii:

-Coordoneaza si implementeaza procesul de identificare, selectie si inregistrare a
persoanelor din grupul tinta; monitorizeaza participarea grupului tinta la
activitatile dedicate grupului tinta;

-Colecteaza toate mijloacele de verificare privind participarea grupului tinta la
activitati;

-Asigura participarea grupului tinta la evenimentele organizate din cadrul
proiectului;

-Verifica eligibilitatea persoanelor inscrise in grupul tinta, analizeaza documentele
justificative.

In vederea angajarii, acesta trebuie sa indeplineasca anumite cerinte: sa aiba
studii superioare de lunga durata; experienta in lucrul cu publicul.

Expertul de dezvoltare instrumente de monitorizare si evaluare independenta a
politicilor si strategiilor la nivel local, care va avea urmatoarele atributii:
-contribuie la realizarea metodologiei de evaluare a politicilor si strategiilor la
nivel local;

- contribuie la elaborarea setului de indicatori de monitorizare a implementarii
unei politici

Publice;

- aplica instrumentele de analiza si sistematizeaza datele;

. contribuie la elaborarea raportului de evaluare a unei politici publice din
domeniul dezvoltarii

publice locale;

- modereaza cele 3 workshopuri, contribuind la propunerea temelor de discutii;
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- colecteaza si centralizeaza fact-sheeturile si depozitiile in cadrul celor 3
workshopuri;
- contribuie la promovarea propunerii de politica publica;
- dezvolta si implementeaza mecanismele de consultare a autoritatilor si
institutiilor publice cu Ong-urile, partenerii sociali, institutiile de invatamant,
precum si a cetatenilor in elaborarea politicilor si strategiilor la nivel local. De
asemenea, in vederea angajarii, acesta trebuie sa indeplineasca urmatoarele
cerinte: sa aiba studii superioare de specialitate de lunga durata, experienta in
politici publice.

» Cei 7 formatori vor avea urmatorele atributii:
-sunt responsabiil de implementarea activitatii de instruire;
- Asigura instruirea calitativa a cursantilor;
- Asigura structurarea materiei de predat si adapteaza informatiile la nivelul de
intelegere al
cursantilor;
-Pregateste suportul de curs si/sau materialele necesare;
-Pregatesc agenda cursului;
- Intocmesc raportul de activitate pe curs;
- sunt responsabili de informarea cu privire la modificarile legislative relevante;
- Furnizeaza sprijin in procesul de raportare tehnica.
In vederea angajarii, acestia trebuie sa indeplineasca urmatoarele cerinte: studii
medii/superioare; experienta de min. 1 an in activitatea de instruire/formare
Expertul de comunicare si publicitate, care va trebui sa indeplineasca urmatoarele
cerinte, in vederea angajarii in cadrul proiectului: sa aiba studii superioare de
specialitate de lunga durata, experienta in PR si domeniul comunicarii. De
asemenea, aceasta va avea urmatoarele atributii:
-elaboreaza strategia de comunicare de la nivelul proiectului;
-Realizeaza materialele de informare si promovare a proiectului, beneficiarului si

partenerilor
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sai cu respectarea instructiunilor Manualului de identitate vizuala;
-dezvolta relatia cu mass-media;

-contribuie la promovarea evenimentelor proiectului;

-elaboreaza comunicatele de presa;

- updateaza cu informatii pagina web a proiectului;

-promoveaza in mediul online toate documentele aferente proiectului;
- organizeaza si deruleaza Campania de advocacy.

6. Durata

Implementarea acestei proceduri se face pe perioada de implementare a

proiectuliui, respectiv pana in iulie 2023, inclusiv.

7. Procesul de comunicare

Procesul de comunicare este definit ca fiind procesul de instiintare, de
transmitere a unor informatii, de a aduce la cunostinta publicului larg unele

informatii ce doresc a fi transmise de un emitator prin diverse cai si metode.

Procesul de comunicare are in componenta sa patru factori fara de care
comunicarea nu isi atinge rezultatul scontat: emitatorul sau entitatea care
transmite informatia, receptorul sau entitatea care primeste informatia, canalul
de comunicare sau metodele prin care este distribuita informatia si mesajul sau

ceea ce intentionam sa transmitem (informatia).

Un proces de comunicare realizat corect depinde totodata ca intre emitator
si receptor sa existe o anumita relatie, codul comunicarii sa fie cunoscut de
ambele parti implicate in proces, mesajul sa fie concis, bine structurat si adaptat
la receptor, metodele de comunicare sa fie cele adecvate mesajului si receptorului
nostru, mediul comunicarii sa fie propice si barierele de comunicare sa fie

diminuate sau sa lipseasca.
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Barierele comunicarii reprezinta potentialele blocaje (zgomotele puternice
sau bruiajele tehnice), care apar in transmiterea si receptia mesajului intr-un mod

corect.

Verificarea succesului procesului de comunicare poate fi realizata prin
cerere si/ sau oferirea de feed-back. Feed-backul este un tip de mesaj verbal,
nonverbal sau paraverbal, prin care se transmite ca mesajul formulat anterior a
fost receptionat si modul in care acesta a fost receptionat (daca s-a inteles ce a
transmis emitatorul, in ce procentaj informatia este receptionata si inteleasa,

reactia receptorului la informatia transmisa, etc).

Comunicarea poate fi impartita dupa mai multe principii, respectiv in
functie de destinatari (interna-externa), metode de transmitere (oral-scris),
modalitatea de transmitere a mesajului (verbal, nonverbal sau paraverbal) sau

modul de comunicare(formal-informal).

Comunicarea interna se realizeaza pe verticala (cu superiorii ierarhici), cat
si pe orizontala (cu ceilalti membrii ai echipei de proiect). Comunicarea externa se
realizeaza intre echipa de proiect si pe de o parte, grupul tinta (definit in
Procedura de selectie a grupului tinta) si pe de alta parte, cu persoanele terte

(reprezentanti ai mass-mediei, institutii, organisme de control, etc.).

Comunicarea scrisa se foloseste pentru a transmite informatia pe un suport
vizual, fie prin instiintari sau notificari (la nivel intern), cat si prin materiale
promotionale (la nivel extern). Acest tip de comunicare mai este denumit si
indirect. Comunicarea orala se foloseste pentru transmiterea rapida, in acel
moment, a informatiilor. De obicei, acest tip de comunicare este preferat in cazul
transmiterii unor informatii de uz curent sau schimb de informatii, in urma carora
feed-backul poate fi oferit instant. Acest tip de comunicare mai este denumit si

direct.

Competenta face diferenta! Proiect selectat in cadrul Programului Operational Capacitate Administrativa cofinantat de Uniunea Europeana, din Fondul Social
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Cand ne referim la modalitatea de a transmite mesajul, exista 3 tipuri de
comunicare, respectiv verbala nonverbala si paraverbala. Comunicarea nonverbala
se refera la transmiterea informatiilor prin expresivitatea faciala, miscarea

corporala sau gesturi.

Comunicarea paraverbala este comunicarea rezultata din inflexiunile si

tonalitatea vocii.

Comunicarea formala se supune unor reguli privind continutul sau
modalitatea de transmitere a informatiilor. Acestea sunt de obicei sub forma unor
instructiuni, comunicari, decizii, notificari, rapoarte sau contracte. Comunicarea
informala are rolul de a transmite informatii, indiferent daca acestea sunt sau nu
oficiale, veridice sau verificate. Acest tip de comunicare se realizeaza frecvent
intre colegi sau prieteni, informatia transmisa nefiind neaparat esentiala in

realizarea unor sarcini concrete.

Procesul de comunicare poate avea loc intre doua (unul pasiv, celalalt activ
in cazul monologului, respectiv ambii activi in cazul dialogului) sau mai multe
persoane (grup, public larg). Comunicarea se mai poate realiza si in masa prin
canalele media (tv, radio, presa scrisa) sau publicatii (carti, brosuri, pliante,etc).

Procesul de comunicare are succes atunci cand emitatorul a reusit sa
transmita informatia dorita a fi comunicata si cand receptorul a perceput si inteles
informatia primita. Modul de verificare al succesului transmiterii mesajului este

folosirea periodica sau de cate ori este nevoie de feed-back.

8.Modalitate de implementare

Comunicarea este o activitate care se va desfasura in mod continuu, pana la

incheierea proiectului, respectiv pana in iulie 2023, inclusiv.
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In cadrul proiectului ,,Un viitor mai bun- administratie locala eficienta”” cod
SIPOCA 990, cod SMIS 151142 activitatile de comunicare si informare vor fi

realizate atat la nivel intern cat si la nivel extern.
Nivel intern

Comunicarea la nivel intern este definita in cadrul proiectului ca fiind
comunicarea realizata intre parteneri si beneficiar. Toti membrii echipei de
proiect se subordoneaza direct managerului de proiect (comunicarea verticala),
respectiv intre membrii echipei (comunicare orizontala). Ambele comunicari sunt
esentiale pentru desfasurarea activitatilor in bune conditii, toti membrii echipei

lucrand pentru atingerea obiectivelor si indicatorilor propusi in acest proiect.

Comunicarea interna se va realiza continuu pe parcursul implementarii
proiectului urmarind calendarul intalnirilor de lucru stabilite, respectiv prin
sedinte saptamanale si extraordinare la nevoie, intalniri de lucru periodice si
comunicare scrisa prin e-mail-uri ori de cate ori este nevoie, in scopul informarii
modului de derulare a activitatilor sau a cererii sau darii de curs a solicitarilor din

partea beneficiarului, a partenerilor sau a autoritatilor de control.

Comunicarea la nivel intern este realizata respectand prevederile procedurii

comunicarii interne elaborate in cadrul proiectului.

Monitorizarea interna a proiectului va include o componenta distincta care
sa urmareasca respectarea elementelor ce tin de informarea si publicitatea
proiectului. Fiecare document emis in cadrul proiectului va avea logoul POCA (sigla
si slogan). Toate materialele de promovare destinate publicului vor contine
sintagma ,,Competenta face diferental Proiect selectat in cadrul Programului
Operational Capacitate Administrativa, cofinantat de Uniunea Europeana prin

Fondul Social European!®.

Nivel extern
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Comunicarea la nivel extern este definita in cadrul proictului ca fiind
comunicarea realizata intre parteneri si beneficiar pe de o parte, si grupul tinta si

persoanele terte, pe de alta parte.

Comunicarea externa se realizeaza prin transmiterea informatiilor in cadrul
actiunilor de promovare pe teren prin intermediul materialelor promotionale si a
caravanelor si sesiunilor de informare si constientizare, prin telefonarea
institutiilor ce lucreaza cu grupul nostru tinta sau direct a grupului tinta in vederea
invitarii acestora la activitatile desfasurate in cadrul proiectului, in mediul on-line
prin pagina web si cea de Facebook a proiectului, precum si prin intermediul unor
pagini web terte folosite in scopul promovarii proiectuluii, in mass media prin
comunicate de presa, participari la emisiuni radio-tv su spoturi de promovare si

publicitate.

Pe site-ul web al solicitantului se va afisa o scurta descriere a proiectului si
se va realiza o pagina web dedicata. La inceputul si finalizarea unui proiect
finantat prin POCA, solicitantul va publica in media comunicate de presa cu privire
la proiect.

Mai mult, la sediul biroului, in locatiile de derulare a workshopurilor si a
sesiunilor de instruire, se va expune cate un afis cu informatii despre proiect.
Pentru toate mijloacele fixe achizitionate in cadrul proiectului vor fi folosite
autocolante. 1n cadrul fiecarui eveniment sustinut pe parcursul proiectului,
solicitantul se va asigura ca cei care participa au fost informati despre finantare,
prin utilizarea corecta si completa a elementelor de identitate vizuala, pe toate
materialele aferente evenimentului. Toate materialele de informare si publicitate
vor tine cont de respectarea principiului egalitatii de sanse.

Comunicarea externa cu potentialul grup tinta se realizeaza respectand

prevederile procedurii de informare si promovare elaborate in cadrul proiectului.

9. Rapoarte, instrumente de lucru si inregistrari

Competenta face diferenta! Proiect selectat in cadrul Programului Operational Capacitate Administrativa cofinantat de Uniunea Europeana, din Fondul Social
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- Graficul Gant

- Registrele de intrari-iesiri ale beneficiarului si ale partenerilor

. Evidenta comunicarilor scrise prin canalele virtuale (email-uri, notificari,
proceduri si strategii, etc) intre beneficiar, parteneri si persoane terte

- Anunturi publicate in presa si mediul online

- Materiale promotionale si de informare

10.Rezultate

Beneficiile durabile pentru membrii GT-ului in urma implementarii
proiectului ar fi urmatoarele:

- participarea la consultari publice care sa le permita sa-si exprime opiniile,
parerile si pozitiile;

- participarea la un program de instruire care sa le ofere tehnici si
instrumente de participare activa la procesul decizional;

- participarea la procesul de dezvoltare a unui set de propuneri de politici
publice alternative;

- participarea la campanii de advocacy pentru promovarea propunerii de
politica publica;

1. Rezultat program R4: Capacitate crescuta a ONG-urilor si partenerilor
sociali de a se implica in formularea si promovarea dezvoltarii la nivel
local - Rezultat proiect 1 - Instrumente independente de evaluare
situatiei si politicilor existente in domeniul dezvoltarii publice locale
(1 metodologie de evaluare si un raport de evaluare a politicilor

publice in raport cu strategia de dezvoltare publica locala);

2. "Rezultat program R4: Capacitate crescuta a ONG-urilor si partenerilor
sociali de a se implica in formularea si promovarea dezvoltarii la nivel

local - Rezultat proiect 2 - Personal din ONGuri si/sau parteneri sociali
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instruiti in teme din aria urmatoare: Mediere dialog social, Evaluarea
si managementul calitapii in Administratia publica locala, responsabil
GDPR, digitalizare, Politici de comunicare strategica institupionala,
Lobby si advocacyRezultat program 1 - Capacitate crescuta a ONG-
urilor si partenerilor sociali de a se implica in formularea si promovarea

de propuneri alternative la politicile publice initiate de Guvern;

3. Rezultat program R4: Capacitate crescuta a ONG-urilor si partenerilor
sociali de a se implica in formularea si promovarea dezvoltarii la nivel
local - Rezultat proiect 3 - Actiuni comunitare de dezvoltare locala
realizate si recomandari de proiecte de dezvoltare locala
recomandate a fi incluse in strategia privind dezvoltarea locala
acceptate (1 plan de actiune pentru fiecare domeniu de interes
realizat: social si ocupatie, cultura si educatie, sanatate, mediu,
infrastructura; 1 set de recomandari si proiecte pentru fiecare
domeniu realizat)

Cel putin 40 de persoane vor fi informate si constientizate de beneficiile
oferite prin intermediul proiectului in urma participarii la programele integrate
oferite (workshopuri, sesiuni de instruire, schimb de experienta si bune
practice,etc), respectiv o comunicare fluida si continua intre membrii echipei de

proiect, la nivel intern.

Intocmit, Avizat,
Expert comunicare si publicitate Manager de proiect
Tufagiu E en Badin Eleryabela

y

Se va anexa un tabel (Anexa 1) prin care se va face dovada cd toti membrii echipei de
implementare au luat la cunostintd prezenta strategie din cadrul proiectului.
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