¥ ProActive Group
MOLDOVA

Ghidul Bunelor Practici in
utilizarea Inteligentei Artificiale in
activitatea ONG-urilor si
Grupurilor de Initiativa

Instrumente gratuite sau accesibile, explicate pas cu pas, pentru
asociatiile si grupurile de initiativa care vor sa comunice mai bine, sa
scrie proiecte, sa lucreze impreuna si sa foloseasca Al cu cap.

Tudor Lapp (Lappsus) si Victor Babcinetchi

* *

European 4 centrulde— \ I DEMOCRACY
b x p— REPORTING People
> * @ Bgmgi:salé? for alda CONTACT_- -ref .';'3,'."22 INTERNATIONAL in Need

for Locsl Democracy

Finantat de
Uniunea Europeana

o .
iz" oo N Alianta
ProActive Group ' . Asociatiilor de Bastinasi

= MOLDOVA



Ghidul Bunelor Practici in utilizarea Inteligentei Artificiale in activitatea ONG-
urilor si Grupurilor de Initiativa

Autori: Tudor Lapp (Lappsus) si Victor Babcinetchi

Editor: AO ProActive Group Moldova, in cadrul proiectului ,,PRO-Active Digital Communities - Ambasadori Digitali

in Comunitati Rurale”, in parteneriat cu Alianta Asociatiilor de Bastinasi din Moldova.

Versiunea tiparita din 17 octombrie 2026. Versiunea online, actualizata: https://ghid.lappsus.com/

© 2026 AO ProActive Group Moldova. Textul este publicat sub licenta Creative Commons Atribuire-Partajare in
Conditii Identice 4.0 International (CC BY-SA 4.0): il puteti copia, tipari, traduce si adapta, inclusiv in scop
comercial, cu conditia s& mentionati sursa si autorii si sa publicati versiunile adaptate sub aceeasi licenta. Textul
licentei: creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/deed.ro. Logourile Uniunii Europene, ale partenerilor si ale
programelor nu intra sub aceasta licenta si apartin titularilor lor.

Acest material a fost produs si realizat cu suportul financiar al Uniunii Europene, in cadrul proiectului INSPIRA Moldova.
Continutul acestuia reprezinta responsabilitatea exclusiva a proiectului ,,PRO-Active Digital Communities - Ambasadori
Digitali in Comunitati Rurale”, implementat de AO ProActive Group Moldova, in parteneriat cu Alianta Asociatiilor de
Bastinasi din Moldova. Continutul apartine AO ProActive Group Moldova si nu reflecta in mod necesar viziunea Uniunii
Europene.



Cuprins

INFFOAUCEIE ...t S
Ce am FACUL TMPIEUNG ...ttt ettt st et s et s ettt ae st asese s sesn s eas 7

1. Vizibilitate si cOMUNICAre..............ccooiiiiiiiiii ettt eas 9
Un afis pentru eveniment in 20 de minUte. ..., 10
Calendarul de postari PENTIU O TUNG ........cc.oiiiiieieeee ettt ettt eae e ene e 12

Un video scurt de la eveniment, filmat si montat pe telefon................. 14
Textul unei POSTari SCriS CU @JUEOIUI Al........ooouiiiieiee et eneean 16

L= 01 OO 18
LO=T o1 G101 SRRSO PR 20

Meta BUSINESS SUITE.......ooiiiiiii e 22

Profilul COmMPAaNI@i GOOGIE ......c.ccivuiueieiiiiirieieieiettete ettt ettt ettt b ettt bbbt e b s s ettt ebe s st neanenes 24
MAIIEILITE ... 26

GO0OGIE SIS ..ttt ettt h bbbttt et e h e h e h e bt h e bbbttt et et e heen e bt b e b e 28

2. Proiecte Si fINANTATE ...........ccccoiicee ettt n s saena 30
Arborele problemei: de la ce vedeti la cauzele reale................cccocooiiiiiiiiiiiic 31
Cadrul 10giC P& 0 SINQUIE PAGING.......c.cuiuiiiiiieiiiiieiie ettt ettt ettt 34
Unde si cum cautati finantare ... 37

Un raport de activitate TN 45 de MINULE .......coc.oiiiiiiiicee e 40

Portalul UE FUNAING & TENAETS ......coiiuiiiiiiicieictntetree ettt ettt ettt sttt sttt ettt be s 48

GO0GIE SNEEES ...ttt b e bbbttt s et h et st b et h et bt bbbt bt ebea 50

3. Colaborare $i organizare.................cccccciiiiiiiiiiiiiiicttcceee ettt 52
Un Drive comun pentru asociatie, organizat de la TnCeput...........cccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiccc, 53

O sedinta online a asociatiei, de la invitatie la procesul-verbal..............ccccooiiiiiiiiiiiii, 55
GOOGIE DIFIVE ..ttt ettt et b e bbb bttt et et e st e h e h e h e bt bbbt et et e b et et e s e ae e bt be e b e 57

GOOGIE CAIENUAN ...ttt ettt ettt ettt ettt b et st b e e b et s bbbt a et a et bt naentnenen 59
JIESTIMBET ...ttt bbbt h et bt b et s bt b et e b e st st e st e st et e st et e b et eb et e st eben 61

(=11 OO 63

PAAIBT ...t h et b ettt b et 65

4. Date Si FEeADACK...........cocoiicieee ettt 67
Un formular de Tnscriere iN 15 MINUEE.........c.iiiiiii e 68

Un sondaj in comunitate, de la intrebari 1a grafic ... 70
GOOGIE FOIMS.....eiiiiiteitet ettt ettt ettt et ettt b et bt e b et b et e b et e b et e b et e b et e b et et et st et ebe st et e st st eneenenes 73
KODOTOOIDOX ...ttt a et 75

D= L= 1LY =T o] o 1= USRS UR U SURPRR SRS 77

Data Studio (FOStUI LOOKEE STUTIO) ......vucvveieeeiiececi ettt ettt sttt s s s sn e s nenaeeas 79

S. Al'In MUNCA ASOCIATII ......coucviiiiiiiiiiiiiiiiciicitct ettt esenes 81
Rezumatul unui document lung, cu trimiterila teXt ... 83

Cum verificati un raspuns primit de [a Al ........c.cccoiiiiiieeeee e 85



Recunoasteti dezinformarea si imaginile false ... 87

CATGPT ..ttt ettt ettt et et e a et e a e bt b e a b e ettt e at et e a bt b et et e st et ennen 90

GBIMINI .ttt bbbt b ettt et et et e bt e a e bt h e s bt b b ettt a e e Rt e h e e h e bt bt nh e b e bt et e e et et et eneeae b ene 92

CLAUE .ottt ettt ettt ettt et e st e a e bt e bt eb e e b e b e b e b et en b en e em e eh e ea e e bt e bt eh e e b e e b et et et et et et enteneeneene 94

Gemini NotebooK (FOSTUI NOTEDOOKLIM).........c.ovicueiieceeeeeceeeeee et et s et snasae s snae s 96
POIPIEXITY. .ttt b et b et bttt a ettt h bbb bbbt bbb bbb et eb et b et b et et et beneetent 98

6. SIgUrANTA ONIINE..... ..ottt ettt 100
Protejati conturile asociatiei INtr-0 SEara.............occcoiiiiiiiiiiiii e 102
Autentificarea TN dOi PASI........coiiiiic e 104
BITWWAIAEN .ttt ettt ettt et e h e ae e bt e bt e bt e b e sa et et e st et et et et e st ne et beeae s 106

HAVE | BEEN PWNEA ...ttt ettt et e a e st b e bt bt e b e e bt et e st et et et et et e st e st eneanesaens 108
AANOXE ...ttt ettt ettt ettt ettt ettt et et st e s et et e s et ene et e ans 10
BiblIOTECA B PrOMPIUN....ceiiiiiceeeeee ettt ettt ettt e s s e te s et e etseaseseesnennes M
Autoevaluare digitald @ @SoCiatiel.........ccooiiiiiiiiiii e 18
Toate INSTrUMENTEIE PO SCUIT ...ttt e ee e seeseesnnens 120

DESPIE G ...ttt et h ettt ettt 122



Introducere

Introducere

Instrumente gratuite sau accesibile, explicate pas cu pas, pentru asociatiile si
grupurile de initiativa care vor sa comunice mai bine, sa scrie proiecte, sa
lucreze impreuna si sa foloseasca Al cu cap.

Cum folositi ghidul tipdrit
1. Porniti de la ce aveti de facut. Capitolele 1-6 urmeaza nevoile unei asociatii. Fiecare incepe cu
0 pagina despre problema si cu ,,Primul pas de azi”.
2. Urmati o retetd ,,cum sa faceti”. Fiecare are un exemplu dintr-o asociatie, pasii pe rand si o
lista de verificare pe care o bifati cu pixul.

3. Deschideti fisa instrumentului doar cand aveti nevoie. Acolo gasiti costul (gratuit sau nu), pe
ce merge, primii pasi si adresa tutorialelor oficiale.

4. Urmati trimiterile. Un ,,(p. 24)” dupa un nume arata pagina unde e explicat. Adresele de
internet stau in paranteza, dupa text.

5. Folositi si versiunea online, de la ghid.lappsus.com, unde linkurile se deschid direct si puteti
cauta orice cuvant. Codul QR e pe ultima pagina.

Dacd aveti doar 15 minute

Faceti autoevaluarea (p. 118), alegeti zona cu cele mai putine bife si urmati ,,Primul pas de
azi” din capitolul ei.

De unde vine ghidul

Ghidul continua programul ,,Al in Comunitati” al ProActive Group Moldova. in sesiuni am lucrat cu
academia si cu laboratoarele locale ale proiectului: am discutat ce este de fapt un model Al, am
analizat probleme din comunitatile voastre, am definit publicul tinta si am desenat drumul unui
beneficiar. Rezumatul e in Ce am facut impreuna (p. 7).

Ghidul merge un pas mai departe. Pe langa Al, aduna instrumentele de care o asociatie mica are
nevoie in fiecare saptdmana: pentru afise si postari, pentru documente comune, pentru formulare
si tabele, pentru siguranta conturilor.

Trei principii ale ghidului
- intai gratuit. Am ales instrumente care au un plan gratuit sau o oferta pentru ONG-uri. Unde
oferta depinde de tara, scriem sa verificati eligibilitatea pentru Moldova.



Ghidul Bunelor Practici Al

+ Datele oamenilor nu se dau la intdmplare. Numele, telefoanele si situatia beneficiarilor nu se
lipesc intr-un asistent Al si nu stau intr-un tabel deschis oricui are linkul.

* Al e un asistent care greseste cu incredere. Va da un prim draft si idei. Verificarea, tonul si
decizia raman la voi.



Introducere

Ce am facut impreund

Pe scurt, ce am lucrat in sesiunile ,,Al in Comunitati” si unde continuati in ghid.

Sesiunile ,Al in Comunitati” au avut doua parti: una despre ce este si ce nu este inteligenta
artificiala, alta despre cum o folosim la proiectele comunitatii. Toate materialele au ramas pe
panoul Padlet al sesiunilor (padiet.com/lapptudor/ai-in-comunitati-pagm-3d2olubb0zI9hfqy).

Partea I: ce este, de fapt, Al

Pe ce e construit. Am pornit de la ideea ca un model Al invata din foarte multe exemple
etichetate si ajunge sa sorteze si sa prezica dupa criteriile pe care le-a extras din ele. Am vazut
cum se antreneaza o retea neuronala si ce sunt parametrii unui model.

Cum va alege algoritmul ce vedeti. Cu simularea Somekone (somekone.gen-ai.fi/start) ati vazut cum
un flux de social media invata din fiecare like si va arata tot mai mult din acelasi lucru.

Este un model de limbaj (LLM) inteligent cu adevarat? Raspunsurile voastre de pe Padlet au
ajuns, pe drumuri diferite, la aceleasi concluzii:

* poate analiza foarte multa informatie si o poate structura clar;

* greseste des si uneori da raspunsuri diferite, toate gresite, la aceeasi intrebare;

* tinde sa fie de acord cu ce i spuneti si isi schimba raspunsul la cerere;

* e ,inteligent functional”, fara constiinta, fara scopuri proprii, fara experienta lumii.

Una dintre concluziile voastre

E inteligent functional, dar nu inteligent constient.

in ghid continuati cu Al in munca asociatiei (0. 81), cum verificati un raspuns Al (p. 85) si cum
recunoasteti dezinformarea (p. 87).

Partea 2: Al pentru proiectele comunitatii

O problem3 local3, o solutie structurata. in grupuri ati ales o problem3 din comunitate si ati
construit o solutie pe patru cadrane, cu un buget teoretic mic, apoi ati pus-o pe flipchart.
Asistentul Al a ajutat la idei si la verificarea logicii.

Publicul tinta. Ati descris pentru proiectul vostru:

« persona: cine este omul (varsta, ocupatie, alte detalii);
- interesele: ce il atrage, de ce are nevoie;

+ durerile: fricile, constréngerile si problemele care il opresc sa vina.

Regula a fost sa folositi Al pentru inspiratie si pentru o critica a propriilor idei, apoi sa discutati
critica si sa o validati voi.

Drumul beneficiarului. Cu ajutorul Al ati desenat un ,,funnel”, adica pasii prin care un om trece de
la ,aud prima data de voi” la ,ma implic”.


https://padlet.com/lapptudor/ai-in-comunitati-pagm-3d2olubb0zl9hfqy
https://somekone.gen-ai.fi/start

Ghidul Bunelor Practici Al

Un exemplu complet. Am analizat impreuna cum un asistent Al poate scrie scenariul unui video
de prezentare pentru o afacere locala, cu prompturile puse la vedere.

in ghid continuati cu arborele problemei (p. 31), cadrul logic (p. 34), un video scurt filmat cu
telefonul (p. 14) si biblioteca de prompturi (p. 111).

Ce urmeaza

Ghidul e facut ca sa-I explorati singuri, in ritmul vostru. Daca un instrument din el v-a ajutat la un
proiect real, spuneti-ne: exemplele voastre sunt cele mai bune retete pentru urmatoarea editie.



Vizibilitate si comunicare

CAPITOLUL 1

Vizibilitate si comunicare

Cum afla oamenii din comunitate ce face asociatia voastra, cand si unde sa
vina si de ce merita sa va sustina.

O asociatie mica face adesea lucruri bune pe care le stiu doar cei care au participat. Anuntul
pentru curatenia de sambata apare cu o zi inainte, pozele de la festival raman in telefonul cuiva,
iar finantatorii si primaria nu vad nimic din munca voastra. Zona asta va ajuta sa anuntati din timp,
sa aratati ce ati facut si sa fiti usor de gasit, cu instrumente gratuite pe care le puteti folosi de pe
telefon.

Instrumente

+ Canva (p. 18): afise, postari si invitatii din sabloane gata facute, in cateva minute.
* CapCut (p. 20): montati pe telefon un video scurt de la eveniment, cu subtitrari si muzica.

* Meta Business Suite (p. 22): programati din timp postarile pe pagina de Facebook si pe
Instagram si raspundeti la mesaje dintr-un singur loc.

* Profilul Companiei Google (p. 24): asociatia apare pe Google Maps, cu adresa, program si
telefon, daca aveti un loc unde oamenii pot veni.

* MailerLite (p. 26): un buletin informativ pe e-mail pentru membri, sustinatori si parteneri.

* Google Sites (p. 28): un site simplu, gratuit, cu cine sunteti, ce faceti si cum va contacteaza
lumea.

Cum sd faceti
+ Un afis pentru eveniment in 20 de minute (p. 10)
+ Calendarul de postari pentru o luna (p. 12)
+ Un video scurt de la eveniment, filmat si montat pe telefon (p. 14)

* Textul unei postari scris cu ajutorul Al (p. 16)

Primul pas de azi

Deschideti pagina de Facebook a asociatiei si vitati-va la ultimele cinci postari ca un om din sat
care nu va cunoaste. Notati pe o foaie ce ar vrea sa afle si nu gaseste: data urmatoarei activitati,
un numar de telefon, o poza cu oamenii care fac treaba. Asta e lista voastra de inceput.
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CUM SA FACETI

Un afis pentru eveniment in 20 de minute

De la un sablon Canva la un afis gata de pus pe Facebook si de tiparit pentru usa
primariei.

( Durata: 20 de minute ) C Nivel: Tncepétor) (Cu: Canva )

Situatia

Asociatia organizeaza sambata dimineata o curatenie in parcul satului. Vreti ca anuntul sa
apara pe pagina de Facebook si pe grupul satului pana miercuri, iar cateva foi tiparite sa
ajunga la magazin, la primarie si la scoala. Nu aveti grafician, aveti un telefon si 20 de
minute.

De ce aveti nevoie

« Un cont Canva (p. 18), pe telefon sau calculator.

« Informatiile exacte: ce, cand (zi, data, ord), unde (un loc pe care il stie toata lumea), ce sa
aduca oamenii, cine organizeaza, un telefon de contact.

* O poza proprie, daca aveti: de la o curatenie de anul trecut sau cu parcul.

* Logo-ul asociatiei, daca exista.

Pasii

1.

Scrieti mai intéi textul pe o foaie sau in notitele telefonului. Un afis bun are putine cuvinte: un
titlu mare (,,Curatenie in parcul satului”), data si ora, locul si o fraza de invitatie (,Venim cu
manusi, sacii vi-i dam noi”).

. Deschideti Canva si cautati ,,afis” pentru tipar sau , postare Facebook” pentru internet.

Incepeti cu formatul de care aveti cea mai mare nevoie. Pe cel3lalt il faceti din primul, la pasul
8.

. Alegeti un sablon cu putin text si o imagine mare. Evitati sabloanele aglomerate, care se citesc
greu pe telefon.

4. inlocuiti titlul sablonului cu titlul vostru. Faceti-l cel mai mare element de pe pagina.

5. Puneti data, ora si locul pe randuri separate, cu litere usor de citit de la doi metri.

6. Inlocuiti poza din sablon cu poza voastra: trageti-o peste imaginea veche. Daca nu aveti una,

folositi o fotografie din biblioteca Canva, fara coronita.

7. Adaugati jos logo-ul, numele asociatiei si telefonul de contact.

10

. Pentru celdlalt format, folositi functia de redimensionare, daca o aveti in planul vostru, sau
creati un design nou de marimea dorita si copiati elementele din primul.

. Descarcati: PNG pentru Facebook si grupuri, PDF pentru tipar.

. Publicati postarea cu afisul si un text scurt care repeta informatiile principale, pentru cei care
nu deschid imaginea.



Vizibilitate si comunicare

Cu Al

Un asistent Al (de exemplu ChatGPT (p. 90) sau Gemini (p. 92)) va poate propune titluri si
textul postarii care insoteste afisul. Verificati data, ora si locul in ce va da: Al-ul nu le stie si
le poate inventa.

Asociatia noastra obsteasca organizeaza o curatenie in parcul satului, sambata, de
la ora 9:00. Ne adunam la intrarea in parc, langa monument. Sacii 1i oferim noi,
oamenii sa vina cu manusi.

Propune-mi 5 titluri scurte pentru afis (maximum 5 cuvinte fiecare), intr-o romana
simpla, calda, fara exagerari.

Apoi scrie un text de 3-4 fraze pentru postarea de Facebook care insoteste afisul,
cu toate informatiile practice la final.

Verificati inainte sa publicati

Data, ziva sdptamanii si ora se potrivesc intre ele (sdmbata chiar cade la data scrisd).
Locul e descris asa incat il gaseste si cineva care nu e din sat.

Telefonul de contact e corect si cineva raspunde la el in zilele dinainte.

Textul e fara greseli si cu diacritice (s, t, 8,1, 8).

Titlul se citeste pe ecranul telefonului fara sa mariti imaginea.

Oamenii din poze si-au dat acordul sa apara pe afis.

000000o

Ati tiparit un exemplar de proba inainte de toate copiile.

Mergeti mai departe
+ Calendarul de postari pentru o luna (p. 12), ca afisul sa nu fie singura postare din luna.
* Un video scurt de la eveniment (p. 14), ca dupa curatenie sa aratati rezultatul.
* Textul unei postari scris cu ajutorul Al (p. 16)

+ Canva (p. 18) si Vizibilitate si comunicare (p. 9)

n
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CUM SA FACETI

Calendarul de postari pentru o luna

Planificati intr-o seara postarile asociatiei pentru o luna intreaga si programati-le sa
apara singure.

(Durata: 2 ore pentru prima luna, apoi aproximativ o ora pe Iuné) (Nivel: incepétor)

(Cu: Google Sheets, Canva, Meta Business Suite)

Situatia

Un club de tineret dintr-un oras mic posteaza pe Facebook doar cand are ceva mare: o data
in aprilie, apoi nimic pana in iunie. intre timp, tinerii se intainesc in fiecare joi, pregatesc un
spectacol si au plantat copaci langa scoala, dar nimeni nu vede asta. Vreti ca pagina sa
arate viu, cu doua-trei postari pe sdptamana, fara sa stea cineva zilnic pe telefon.

De ce aveti nevoie

+ Un tabel: Google Sheets (p. 50) sau chiar o foaie de hartie pentru inceput.
* Lista activitatilor din luna care urmeaza, cu date.
* Acces de administrator la pagina de Facebook si, daca aveti, la contul de Instagram.

+ Canva (p. 18) pentru imagini si Meta Business Svite (p. 22) pentru programare.

Pasii

1.

Scrieti toate datele importante ale lunii: activitati, sedinte, sarbatori locale, zile internationale
legate de ce faceti (de exemplu, Ziua Paméantului pentru o actiune de mediu).

. Hotarati un ritm pe care il puteti tine. Doua postari pe saptamana tinute toata luna valoreaza

mai mult decat zece in prima saptamana si apoi tacere.

. Creati in Google Sheets un tabel cu coloanele: Data, Ora, Reteaua, Tipul postarii, Textul,

Imaginea, Cine se ocupa, Stare (de pregatit, gata, programat, publicat).

. Alternati tipurile de postari: anunt inainte de activitate, poze si rezultat dupa activitate, un om

din echipa prezentat pe scurt, o informatie utila pentru comunitate, multumiri pentru parteneri
si voluntari.

. Completati tabelul pentru toata luna. Pentru activitatile care nu s-au intdmplat inca, Iasati loc

=31

pentru postarea ,,dupa”, cu textul de scris in ziua respectiva.

. Pregatiti in Canva imaginile pentru postarile care se pot face din timp: anunturi, citate,

prezentarile membrilor.

. Deschideti Meta Business Suite, sectiunea de planificare, si programati postarile gata facute

la datele si orele din tabel. Marcati-le in tabel ca ,programat”.

=

8. Tmpér’gi‘gi postarile ,,dupa” intre membri: cine face poze, cine scrie textul, in ce zi.

9. La sfarsitul lunii, vitati-va in statisticile din Meta Business Suite care postari au ajuns la cei mai

12

multi oameni si notati in tabel ce merita repetat.



Vizibilitate si comunicare

Cu Al

Un asistent Al va poate ajuta sa umpleti un calendar gol cu idei. Voi alegeti ce se potriveste
si scrieti textele finale cu vorbele voastre.

Suntem un club de tineret dintr-un oras mic din Republica Moldova. In luna care
vine avem: intalniri in fiecare joi seara, repetitii pentru un spectacol care are
loc la sfarsitul lunii si o plantare de copaci langa scoala in a doua sambata.
Propune-mi un calendar de postari pentru Facebook, cu doua-trei postari pe
saptamana, sub forma de tabel cu coloanele: Saptamana, Ziua, Tipul postdrii, Ideea
in una-doua fraze.

Alterneaza anunturi, rezultate, prezentari de membri si multumiri. Nu inventa
evenimente in plus fata de cele de mai sus.

Verificati inainte sa publicati

() Fiecare postare programata are data si ora corecta in Meta Business Suite.
C] Datele din texte se potrivesc cu cele din tabel.

() Fiecare postare ,,dup3” are un om care se ocup3 de ea Si o zi stabilita.

C] Pozele cu tineri sub 18 ani au acordul parintilor.

C] Nicio postare vesela nu cade intr-o zi de doliu sau de comemorare in comunitate. Daca se
intdmpla ceva neprevazut, améanati postarile programate.

(J cel putin doi oameni din echipa stiu unde e tabelul si cum se programeaza o postare.

Mergeti mai departe
+ Un afis pentru eveniment in 20 de minute (p. 10)
* Un video scurt de la eveniment, filmat si montat pe telefon (p. 14)
« Textul unei postari scris cu ajutorul Al (p. 16)

* Biblioteca de prompturi (p. 111), pentru alte instructiuni gata de copiat.

13
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CUM SA FACETI

Un video scurt de la eveniment, filmat si montat pe
telefon

Filmati la eveniment bucati scurte si le montati in CapCut intr-un clip de sub un minut, cu
subtitrari.

(Durata: 15 minute de filmat la eveniment, 40 de minute de montaj) (Nivel: Tncepétor) CCU: CapCut)

Situatia

Satul are festivalul de toamna: ansamblul local canta pe scena, gospodinele vand placinte la
targ, copiii fac jocuri in curtea scolii. Asociatia a organizat totul si vrea ca pana duminica
seara pe pagina ei sa apara un clip de sub un minut, din care sa se vada atmosfera, cine a
ajutat si ca anul viitor merita sa vina si mai multi oameni.

De ce aveti nevoie

* Un telefon cu baterie incarcata si spatiu liber in memorie.
* Aplicatia CapCut (p. 20) instalata si incercata acasa, inainte de eveniment.
+ Un om din echipa care are ca sarcina doar filmarea, cel putin o ora.

* Acordul oamenilor care apar in prim-plan, iar pentru copii acordul parintilor.

Pasii

1. Inainte de eveniment, scrieti o lista scurta de cadre: intrarea cu oamenii care sosesc, scena,
mainile care servesc placintele, copiii la joaca, organizatorii la treaba, un cadru larg cu toata
lumea.

2. Filmati cu telefonul tinut vertical, pentru Facebook, Instagram si TikTok. Tineti telefonul
nemiscat cu ambele maini, fara zoom.

3. Filmati multe bucati scurte, de cate 5-10 secunde, in loc de un singur film lung. La montaj e
mult mai usor.

4. Rugati un organizator sau un oaspete sa raspunda in fata camerei la o intrebare scurta, de
exemplu ,De ce ati venit azi la festival?”. Filmati de aproape, intr-un loc mai linistit, ca vocea sa
se auda clar.

5. Acasa, deschideti CapCut, creati un proiect nou si alegeti din galerie cele mai bune 10-15
bucati.

6. Taiati fiecare bucata la 2-4 secunde, pastrand doar momentul clar. Puneti la inceput cel mai
frumos cadru, chiar daca nu e primul in ordinea filmarii.

7. Adaugati pe primul cadru un text scurt: ,Festivalul de toamna, editia de anul acesta”, cu
numele satului.

8. Pentru raspunsul filmat la pasul 4, generati subtitrari automate si corectati fiecare cuvant.
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Vizibilitate si comunicare

9. Adaugati muzica din biblioteca aplicatiei, mai incet decét vocea, iar la final un cadru cu numele
asociatiei si multumiri pentru parteneri.

10. Exportati la calitate buna, urmariti clipul o data intreg si publicati-I cu un text scurt de
multumire.

Cu Al

Un asistent Al va poate ajuta sa scrieti textul care insoteste clipul si lista de multumiri,
pornind de la notitele voastre.

Am facut un clip de 50 de secunde de la festivalul de toamna al satului nostru,
organizat de asociatia noastra obsteasca. Au fost: concertul ansamblului local,
targul cu placinte, jocuri pentru copii in curtea scolii. Ne-au ajutat primaria,
scoala si mai multi voluntari.

Scrie un text de 3-4 fraze pentru postarea de Facebook care insoteste clipul:
cald, simplu, fara exagerari, cu multumiri pentru cei care au ajutat si o
invitatie pentru anul viitor.

Nu adauga detalii pe care nu ti le-am dat.

Verificati inainte s& publicati
Clipul are sub un minut si incepe cu un cadru care atrage atentia din prima secunda.
Subtitrarile sunt citite si corectate, cu diacritice.

Nu apar in prim-plan oameni care nu si-au dat acordul, mai ales copii.

Muzica e din biblioteca aplicatiei si nu acopera vocile.

00000

Numele satului, al asociatiei si al partenerilor sunt scrise corect.

(J Ati urmarit clipul o dat pe telefon cu sunetul oprit si se intelege si asa.

Mergeti mai departe

+ Calendarul de postari pentru o luna (p. 12), ca sa stiti cand publicati clipul si ce urmeaza dupa
el.

* Raportul de activitate (p. 40), in care clipul poate fi un link util pentru finantator.
» CapCut (p. 20), Meta Business Suite (p. 22)
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Ghidul Bunelor Practici Al

CUM SA FACETI
Textul unei postari scris cu ajutorul Al

Cum obtineti de la un asistent Al o postare care suna a asociatia voastra, fara detalii
inventate.

( Durata: 20 de minute ) ( Nivel: Tncepétor) (Cu: ChatGPT, Gemini, CIaude)

Situatia

Clubul de tineret al asociatiei a facut sambata curatenie pe malul raului de langa sat,
impreuna cu elevii de la gimnaziu si cu un tractor dat de primarie. Pozele sunt in telefonul
coordonatoarei, toata lumea asteapta postarea, iar ea are seara libera doar pana la noua.
Vrea un text cald, de multumire, care sa sune ca restul paginii.

De ce aveti nevoie

+ Un cont la un asistent Al: ChatGPT (p. 90), Gemini (p. 92) sau Claude (p. 94).

« Faptele, scrise de voi in cateva randuri: ce s-a intdmplat, cand, unde, cine a ajutat, ce
urmeaza.

+ Doua-trei postari mai vechi ale asociatiei care va plac, ca model de stil.

* Pozele alese, cu acordul oamenilor din ele (al parintilor, pentru copii).

Pasii
1. Scrieti faptele pe o foaie sau intr-o notita pe telefon, cate unul pe rand. Doar ce s-a intamplat,
fara sa va ganditi la formulare.
2. Copiati doua postari vechi ale asociatiei care suna cel mai bine a voi.

3. Deschideti asistentul Al si lipiti promptul de mai jos, cu faptele si postarile vechi in locurile
marcate.

4. Cititi raspunsul cu un pix Tn mana. Taiati orice detaliu pe care nu I-ati dat voi: o cifra, un nume,
o fraza despre ,sute de voluntari”.

5. Cereti ajustari in aceeasi conversatie: ,mai scurt”, ,fara cuvinte mari”, ,,scoateti emoji-urile”,
~incepeti cu tractorul, e cel mai simpatic detaliu”.

6. Copiati varianta finala intr-o notita si schimbati cu ména voastra prima si ultima fraza. Asa
textul capata vocea voastra.

7. Verificati numele partenerilor, diacriticele si eventualele etichete (tag-uri) ale paginilor
partenere.

8. Publicati sau programati postarea, de exemplu din Meta Business Suite (p. 22).

9. Salvati promptul care a mers bine intr-un document al asociatiei, ca sa-I refolositi data
viitoare.
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Vizibilitate si comunicare

Cu Al

Promptul de baza pentru pasul 3. Functioneaza la fel in orice asistent:

Actionati ca responsabilul de comunicare al unei asociatii obstesti dintr-un sat
din Republica Moldova.

Scrieti o postare de Facebook de multumire dupa o activitate.

Faptele (folositi doar acestea): [lipiti faptele, céte unul pe rand].

Stilul nostru, din doua postari mai vechi: [lipiti postarile].

Scrieti la persoana I plural, cald si simplu, maximum 100 de cuvinte, cel mult
trei emoji, fara superlative.

Dati-mi doua variante. Daca va lipseste o informatie, intrebati-ma in loc sa o
inventati.

Mai multe modele gasiti in Biblioteca de prompturi (p. 111).

Verificati inainte sa publicati

Fiecare fapt din text e adevarat si I-ati dat voi (nimic addugat de asistent).
Numele partenerilor si ale institutiilor sunt scrise corect.

Textul are diacritice corecte si se citeste usor cu voce tare.

Oamenii din poze si-au dat acordul, iar pentru copii, parintii.

Daca folositi o imagine generata cu Al, postarea spune asta: ,Imagine generata cu Al”.

000000

Nu ati introdus in asistent date personale ale cuiva.

Mergeti mai departe
« Calendarul de postari pentru o luna (p. 12)
+ Un afis pentru eveniment in 20 de minute (p. 10)
+ Cum verificati un raspuns primit de la Al (p. 85)

* Vizibilitate si comunicare (p. 9), Al in munca asociatiei (p. 81)
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Ghidul Bunelor Practici Al

FISA INSTRUMENTULUI
Canva

Design de afise, postari, invitatii si prezentari din sabloane, pe telefon sau pe calculator.

Cost Are plan gratuit; gratuit pentru ONG-uri, cu verificare (verificati eligibilitatea
pentru Moldova).

Pe ce merge Web, Android, iOS, Windows, macOS

Interfata in romana Da

Adresa canva.com

Pe scurt

Canva este un program de design in care porniti de la un sablon gata facut si schimbati
textul, pozele si culorile. Nu aveti nevoie de experienta in grafica. Este potrivit pentru oricine
din asociatie trebuie sa faca repede un afis, o postare sau o diploma.

La ce ii foloseste unei asociatii
+ Afisul pentru un eveniment: curatenia de primavara, hramul satului, o seara de film pentru
tineri.
* Postari pentru Facebook si Instagram, la dimensiunea potrivita pentru fiecare retea.
+ Diplome si certificate de participare pentru voluntari sau pentru copiii de la un atelier.
+ O prezentare scurta despre asociatie, pentru o sedinta la primarie sau pentru un partener.

» Un raport foto de o paging, cu cele mai bune imagini de la o activitate.

Primii pasi
1. Intrati pe canva.com sau instalati aplicatia Canva pe telefon si creati un cont. Pentru asociatie,
folositi adresa de e-mail comuna a asociatiei, daca aveti una.
2. Verificati limba: interfata poate fi pusa in roména din setarile contului, pe web.
3. Scrieti in bara de cautare ce vreti sa faceti, de exemplu ,.afis” sau , postare Instagram”.
4. Alegeti un sablon care va place. Sabloanele marcate cu o coronita sunt doar pentru planul
platit.
5. Dati clic pe fiecare text siinlocuiti-I cu informatiile voastre. Stergeti elementele de care nu
aveti nevoie.
6. Tncércati 0 poza proprie de la o activitate a asociatiei, ca imaginea sa fie a voastra.

7. Descarcati rezultatul (PNG pentru postari, PDF pentru tipar) sau trimiteti-l direct din Canva.
Tutoriale

+ Canva Design School (canva.com/designschool): cursuri scurte si gratuite despre design, de la
primul afis la prezentari.
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Vizibilitate si comunicare

 Centrul de ajutor Canva (canva.com/help): raspunsuri la intrebari practice, de la cont la
descarcare si tipar.

+ Canva pentru organizatii nonprofit (canva.com/canva-for-nonprofits): conditiile programului
pentru ONG-uri. Verificati eligibilitatea pentru Moldova inainte sa depuneti cererea.

Atentie

Ce sd aveti in vedere

* Pozele si elementele grafice din Canva au licenta Canva, care permite multe utilizari, dar
nu chiar orice. Pentru o imagine importanta, cum ar fi logo-ul asociatiei, folositi un desen
propriu.

+ Daca puneti pe afis poze cu oameni, mai ales cu copii, cereti acordul lor sau al parintilor.

* Un design facut in contul personal al unui voluntar pleaca odata cu el. Lucrati intr-un
cont al asociatiei sau invitati-va unii pe altii intr-o echipa Canva.

+ Sabloanele populare sunt folosite de mii de altii. Schimbati culorile si fonturile ca afisul sa
semene cu asociatia voastra.

Vezi si

* Un afis pentru eveniment in 20 de minute (p. 10), Calendarul de postari pentru o luna (p. 12),
CapCut (p. 20), Vizibilitate si comunicare (p. 9)
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Ghidul Bunelor Practici Al

FISA INSTRUMENTULUI
CapCut

Montaj video pe telefon sau calculator, cu subtitrari automate, muzica si sabloane pentru
clipuri scurte.

Cost Are plan gratuit; unele efecte si functii sunt doar in planul platit.
Pe ce merge Web, Android, iOS, Windows, macOS

Interfata in romana Da

Adresa capcut.com

Pe scurt

CapCut este o aplicatie de montaj video, gandita pentru clipuri scurte de pus pe Facebook,
Instagram sau TikTok. Taiati bucatile bune din filmarile de pe telefon, adaugati text, muzica si
subtitrari, apoi salvati clipul. E potrivita pentru voluntarii care filmeaza la evenimente si vor
sd arate repede ce s-a intdmplat.

La ce i foloseste unei asociatii
* Un rezumat de 30-60 de secunde de la festivalul satului sau de la o curatenie.
* Un clip de invitatie, in care cineva din echipa spune in cateva cuvinte ce, cand si unde.
+ Subtitrari pe video, ca mesajul sa se inteleaga si cand oamenii se uita fara sunet.

* Un ,inainte si dupa” pentru o actiune de amenajare a unui parc sau a unei scoli.

Primii pasi
1. Instalati CapCut din Google Play sau App Store. Limba aplicatiei se schimba din setarile ei,
daca nu porneste direct in romana.

. Apasati pe proiect nou si alegeti filmarile si pozele din galeria telefonului.

. Taiati fiecare clip: atingeti-I, trageti de margini si pastrati doar momentele clare si scurte.

. Adaugati text peste imagine cu primul cadru: numele activitatii si data.

o A W N

. Folositi functia de subtitrari automate si cititi tot textul generat. Corectati fiecare cuvant
gresit, mai ales numele de locuri si de oameni.

6. Alegeti muzica din biblioteca aplicatiei si puneti-o mai incet decét vocile. O piesa descarcata
de pe internet poate duce la blocarea sunetului pe retelele sociale.

7. Exportati clipul si verificati-| o data de la cap la coada inainte sa-I publicati.
Tutoriale

* Centrul de ajutor CapCut (capcut.com/help): explicatii pentru functiile de baza, inclusiv
schimbarea limbii, subtitrari si export.
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Vizibilitate si comunicare

Atentie

Ce sd aveti in vedere

* Filmati si publicati oameni doar cu acordul lor. Pentru copii, cereti acordul parintilor
inainte de filmare.

- Cititi termenii de utilizare: clipurile pe care le incarcati sunt prelucrate pe serverele
companiei care detine aplicatia. Nu montati in CapCut materiale sensibile, cum ar fi
filmari cu beneficiari vulnerabili.

* Unele efecte, sabloane si functii Al sunt marcate ca platite. Daca un proiect foloseste
asa ceva, exportul poate cere abonament.

* Muzica din aplicatie poate avea restrictii pe unele retele sociale. Daca Facebook va
blocheaza sunetul, inlocuiti piesa.

* Subtitrarile automate pot gresi la romana. Nu le publicati fara sa le cititi.

Vezi si

+ Un video scurt de la eveniment, filmat si montat pe telefon (p. 14), Canva (p. 18), Meta
Business Suite (p. 22)
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Ghidul Bunelor Practici Al

FISA INSTRUMENTULUI

Meta Business Suite

Programarea postarilor si a mesajelor pentru pagina de Facebook si contul de Instagram
ale asociatiei, dintr-un singur loc.

Cost Gratuit.

Pe ce merge Web, Android, iOS
Interfata in romana Da

Adresa business.facebook.com
Pe scurt

Meta Business Suite este instrumentul gratuit al companiei Meta pentru cine administreaza
o pagina de Facebook si, optional, un cont de Instagram legat de ea. Va lasa sa pregatiti
postarile din timp, sa le programati pe zile si ore, sa raspundeti la mesaje si sa vedeti cati
oameni au vazut ce ati publicat.

La ce i foloseste unei asociatii

* Pregatiti intr-o seara postarile pentru toata saptamana si le |3sati sa apara singure.
* Publicati aceeasi postare pe Facebook si pe Instagram dintr-o singura miscare.

* Raspundeti la mesajele primite pe pagina si pe Instagram din aceeasi casuta, ca sa nu ramana

nimeni fara raspuns.

* Vedeti care postari au ajuns la cei mai multi oameni, ca sa stiti ce merita repetat.

* Doi-trei membri ai echipei pot avea acces la pagina fara sa-si imparta parola.

Primii pasi

1.

Asigurati-va ca asociatia are o pagina de Facebook si ca sunteti administratori ai ei. Un profil
personal deschis pe numele asociatiei nu se poate administra din Business Suite.

. Intrati pe business.facebook.com de pe calculator sau instalati aplicatia Meta Business Suite

pe telefon si conectati-va cu contul de Facebook.

3. Alegeti pagina asociatiei. Daca aveti si Instagram, legati contul de pagina din setari.

4. Deschideti sectiunea de planificare (Planner) ca sa vedeti calendarul postarilor.

5. Creati o postare: scrieti textul, addugati poza sau afisul, bifati unde sa apara (Facebook,

Instagram sau ambele).

6. in loc de publicare imediat3, alegeti programarea si puneti data si ora.

7. Verificati in calendar ca postarea apare la ziva corecta.
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Vizibilitate si comunicare

Tutoriale
+ Centrul de ajutor Meta pentru afaceri (facebook.com/business/help): pasi pentru pagini,
programarea postarilor, mesaje si roluri de acces.

« Meta Business Suite, prezentarea oficiala (facebook.com/business/tools/meta-business-suite): ce
poate face instrumentul, pe scurt.

* Cursurile Meta pentru afaceri (facebook.com/business/learn): lectii gratuite despre pagini,
continut si publicitate.

Atentie

Ce sa aveti in vedere

+ Dati acces la pagina prin roluri, din setarile paginii. Nu dati nimanui parola contului
personal de Facebook.

» Pastrati cel putin doi administratori de incredere pe pagina. Daca unicul administrator isi
pierde contul, asociatia isi pierde pagina.

* Activati autentificarea in doi pasi pe conturile celor care administreaza pagina. Vedeti
Autentificarea in doi pasi (p. 104).

* Mesajele primite pe pagina pot contine date personale. Nu le copiati in grupuri de
mesagerie Si nu le aratati celor din afara echipei.

* Interfata Meta se schimba des. Daca un buton nu e unde scrie aici, cautati-I dupa nume
in meniu sau in centrul de ajutor.

Vezi si

 Calendarul de postari pentru o luna (p. 12), Canva (p. 18), CapCut (p. 20), Protejarea contului
asociatiei (p. 102)
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Ghidul Bunelor Practici Al

FISA INSTRUMENTULUI
Profilul Companiei Google

Asociatia apare pe Google Maps si in cautarile Google, cu adresa, program, telefon si
poze.

Cost Gratuit.

Pe ce merge Web, Android, iOS (prin Google Maps si Cautarea Google)
Interfata in romana Da

Adresa google.com/business

Pe scurt

Profilul Companiei Google (in englezd Google Business Profile) este fisa care apare in
dreapta rezultatelor sau pe hartad cand cineva cauta un loc. Nu e doar pentru firme: o
asociatie cu un sediu, un centru de tineret sau o biblioteca comunitara unde oamenii pot
veni poate avea si ea un profil.

La ce i foloseste unei asociatii
+ Oamenii gasesc pe harta centrul comunitar sau sediul asociatiei si primesc indicatii de drum.
* Programul de lucru si telefonul sunt la vedere, fara sa va caute cineva pe Facebook.
* Puteti pune poze cu locul si cu activitatile, ca vizitatorii sa stie la ce sa se astepte.

+ Oamenii pot Iasa recenzii, la care puteti raspunde.

Primii pasi
1. Cititi regulile Google pentru profiluri (linkul e mai jos). Profilul e pentru un loc in care oamenii

pot veni efectiv sau pentru o zona pe care o deserviti. Daca asociatia nu are un astfel de loc,
puteti trece linistit peste acest instrument.

2. Intrati pe google.com/business cu contul Google al asociatiei si alegeti sa creati un profil.

3. Scrieti numele oficial al asociatiei, exact cum apare in acte, si alegeti categoria care va descrie
cel mai bine (de exemplu, organizatie nonprofit sau centru comunitar).

4. Puneti adresa sediului si marcati locul pe harta. Verificati ca acul e pe cladirea corecta.
5. Adaugati telefonul, programul si, daca aveti, linkul spre site sau spre pagina de Facebook.

6. Urmati pasii de verificare pe care vi-i propune Google. Metodele diferd de la caz la caz (de
exemplu, un scurt video cu locul) si verificarea poate dura cateva zile.

7. Dupa verificare, adaugati cateva poze cu intrarea, sala si o activitate.
Tutoriale

« Centrul de ajutor Profilul Companiei Google (support.google.com/business): toate intrebarile
despre creare, verificare si administrare, in romana.
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Vizibilitate si comunicare

* Cum creati un profil (support.google.com/business/answer/10514137): pasii oficiali de creare.

* Regulamentul pentru prezentarea pe Google (support.google.com/business/answer/3038177): cine
are voie sa aiba un profil si ce nu e permis.

Atentie

Ce sd aveti in vedere

* Nu creati un profil la adresa de acasa a unui membru doar ca asociatia sa apara pe harta.
Regulile Google cer ca activitatea sa aiba loc efectiv la adresa respectiva, iar adresa unei
persoane private ar deveni publica.

* Profilul sa fie in contul asociatiei. Daca e in contul personal al cuiva, adaugati ihca un
administrator din echipa.

* Recenziile sunt publice. Raspundeti politicos si pe scurt, fara sa intrati in dispute.

* Tineti programul la zi, mai ales de sarbatori. Un om care vine degeaba la o usa inchisa nu
mai revine usor.

Vezi si

* Google Sites (p. 28), Meta Business Suite (p. 22), Vizibilitate si comunicare (p. 9)
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Ghidul Bunelor Practici Al

FISA INSTRUMENTULUI
MailerLite

Buletin informativ pe e-mail pentru membiri, sustinatori si parteneri, cu formular de
abonare.

Cost Are plan gratuit, cu limita de abonati si de functii; planurile platite au reducere
pentru ONG-uri, cu dovada statutului (verificati eligibilitatea pentru Moldova).

Pe ce merge Web

Interfata in romana Nu (interfata e In engleza; e-mailurile si formularele le scrieti in romana)
Adresa mailerlite.com

Pe scurt

MailerLite este un serviciu pentru trimiterea de e-mailuri catre o lista de oameni care s-au
abonat. Construiti e-mailul din blocuri (text, poza, buton), il trimiteti tuturor odata si vedeti
cati I-au deschis. E util cand asociatia are sustinatori care nu stau pe Facebook: parteneri,
donatori, membri plecati peste hotare, autoritati locale.

La ce i foloseste unei asociatii
* Un buletin lunar sau trimestrial: ce ati facut, ce urmeaza, cum va pot ajuta oamenii.
* Multumiri si un scurt raport pentru cei care au donat la o colecta.
* Invitatii la evenimente pentru parteneri si reprezentanti ai primariei.

+ Un formular de abonare pe care il puneti pe site sau pe pagina de Facebook.

Primii pasi
1. Creati un cont pe mailerlite.com cu adresa de e-mail a asociatiei. La inregistrare vi se cer

cateva informatii despre organizatie si site, iar contul nou trece printr-o verificare inainte sa
puteti trimite campanii. Raspundeti sincer si complet.

2. Adaugati abonatii: doar oameni care v-au dat acordul sa primeasca e-mailuri de la asociatie.

3. Creati un formular de abonare si traduceti toate textele Iui in romana, inclusiv mesajul de
confirmare.
4. Creati o campanie noua, alegeti editorul cu blocuri si porniti de la un sablon simplu.

=

5. Scrieti un subiect clar, de exemplu ,,Ce am facut in martie si ce urmeaza”, si un text scurt, cu
una-doua poze.

6. Trimiteti-va mai intai un e-mail de test si cititi-I pe telefon.

7. Trimiteti campania sau programati-o pentru o zi si o ora la care oamenii isi citesc e-mailul.
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Vizibilitate si comunicare

Tutoriale
* Centrul de ajutor MailerLite (mailerlite.com/help): ghiduri pas cu pas pentru cont, abonati,
formulare si campanii (in engleza).

* Paginile de destinatie MailerLite (mailerlite.com/features/landing-pages): cum faceti o pagina
simpla de abonare sau de anunt, fara site propriu.

Atentie

Ce sd aveti in vedere

* Nu importati adrese stranse de pe internet sau din liste primite de la altii. Pe langa ca e
incorect fata de oameni, MailerLite poate bloca un cont care trimite fara acord.

* Lista de abonati contine date personale. Respectati legislatia Republicii Moldova privind
protectia datelor cu caracter personal (informatii pe datepersonale.md) si dati oricui
posibilitatea sa se dezaboneze.

* Planul gratuit are limite de abonati si de functii care se pot schimba. Verificati limitele
actuale pe site inainte sa construiti o lista mare.

* Interfata e in engleza. Daca echipa nu se descurca cu engleza, stabiliti o singura
persoana care se ocupa de buletin.

Vezi si

* Google Sites (p. 28), Google Forms (p. 73), Vizibilitate si comunicare (p. 9), Siguranta online (p.
100)
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Ghidul Bunelor Practici Al

FISA INSTRUMENTULUI
Google Sites

Un site simplu si gratuit pentru asociatie, facut din blocuri, fara cunostinte de
programare.

Cost Gratuit, cu un cont Google.

Pe ce merge Web (editarea se face de pe calculator; site-ul se vede bine si pe telefon)
Interfata in romana Da

Adresa sites.google.com

Pe scurt

Google Sites va lasa sa faceti un site din blocuri gata facute: titlu, text, poze, butoane,
harta, documente din Google Drive. Nu scrieti cod si nu platiti gazduire. E potrivit pentru o
asociatie care vrea un loc stabil pe internet, cu informatiile de baza, care nu dispare odata
cu un cont de Facebook.

La ce i foloseste unei asociatii
+ O pagina ,Despre noi” cu misiunea, echipa, datele de inregistrare si contactele.
* O pagina de proiecte, cu poze si scurte rapoarte, utila cand depuneti cereri de finantare.
* Un calendar public al activitatilor, inclus direct din Google Calendar (p. 59).

* Formulare de inscriere sau de donatii in natura, incluse din Google Forms (p. 73).

Primii pasi
1. Intrati pe sites.google.com cu contul Google al asociatiei si creati un site nou, gol sau dintr-o
tema.

2. Dati un nume site-ului si scrieti titlul paginii de start: numele asociatiei si o fraza despre ce
faceti.

3. Din panoul din dreapta, adaugati blocuri: text, imagini, butoane cu linkuri spre Facebook sau
spre un formular.

4. Creati cateva pagini: Despre noi, Proiecte, Contact. Nu va trebuie mai mult la inceput.
5. Folositi butonul de previzualizare ca sa vedeti cum arata site-ul pe telefon.

6. Apasati pe Publicati si alegeti adresa site-ului. Adresa va fi de forma sites.google.com/view/
numele-ales.

7. Dati acces de editare inca unei persoane din echipa, ca site-ul sa nu depinda de un singur om.
Tutoriale

* Centrul de ajutor Site-uri Google (support.google.com/sites): instructiuni oficiale pentru creare,
editare si publicare.
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Vizibilitate si comunicare

» Cum se utilizeaza Site-uri Google (support.google.com/sites/answer/6372878): ghidul de pornire,
pas cu pas.

Atentie

Ce sd aveti in vedere

* Nu publicati pe site numere de telefon personale sau adrese de acasa fara acordul
persoanelor. Folositi contactele asociatiei.

* Fisierele din Google Drive incluse in site trebuie sa fie si ele partajate corect. Verificati
site-ul dintr-o fereastra privata a browserului, ca un vizitator obignuit.

* Pozele cu copii si cu beneficiari se publica doar cu acord scris.

* Un site neactualizat de doi ani arata ca o asociatie care nu mai exista. Puneti in calendar
o verificare la fiecare cateva luni.

Vezi si

* Google Drive (p. 57), Profilul Companiei Google (p. 24), Canva (p. 18), Vizibilitate si comunicare
(p.9)
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Proiecte si finantare

De la problema din comunitate la o cerere de finantare clara si un raport pe
care finantatorul il citeste cu placere.

La sesiuni ati analizat o problema din localitatea voastra, ati asezat solutia in cele patru cadrane,
ati desenat persona beneficiarului si drumul lui pana la voi. Acum urmeaza pasul pe care il cer
finantatorii: sa transformati toate acestea intr-un proiect scris, cu obiective, activitati si indicatori,
apoi sa gasiti cine 1l poate sustine si sa raportati la final ce s-a schimbat. Zona aceasta va arata
cum, cu instrumente gratuite si fara sa fiti specialisti in scris proiecte.

* Google Docs (p. 42): scrieti cererea de finantare impreuna, cu comentarii si sugestii, fara sa
trimiteti zece versiuni pe e-mail.

* ngo.md (p. 44): platforma ONG-urilor din Moldova, cu anunturi de granturi, instruiri si un profil
gratuit pentru asociatia voastra.

+ fundsforNGOs (p. 46): anunturi internationale de granturi, utile ca sa vedeti ce finantatori
lucreaza pe tema voastra.

+ Portalul UE Funding & Tenders (p. 48): locul oficial unde Comisia Europeana publica apelurile
de proiecte.

* Google Sheets (p. 50): un tabel simplu pentru planul de activitati si pentru urmarirea
indicatorilor.

* Arborele problemei: de la ce vedeti la cauzele reale (p. 31)
+ Cadrul logic pe o singura pagina (p. 34)
+ Unde si cum cautati finantare (p. 37)

* Un raport de activitate in 45 de minute (p. 40)

Deschideti un document nou in Google Docs si scrieti, in trei fraze, problema pe care ati analizat-
o la sesiune: ce se intdmpla, pe cine afecteaza si de unde stiti asta. Trimiteti linkul unui coleg din
asociatie si rugati-l sd adauge un comentariu. Acesta e inceputul arborelui problemei.
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Arborele problemei: de la ce vedeti la cauzele reale

Cum transformati problema analizata la sesiune intr-un arbore cu cauze si efecte, baza
oricarei cereri de finantare.

Durata: 60 de minute Nivel: Tncepétor Cu: Google Docs, Padlet

Situatia

O asociatie obsteasca dintr-un sat a ales la sesiune problema gunoistilor de la marginea
satului, de 1anga parau. in cele patru cadrane au schitat deja o solutie: pubele, o zi de
curatenie, o campanie de informare. inainte s3 scrie proiectul, vor s3 verifice c3 solutia
ataca exact ce produce problema si sa poata explica finantatorului de ce au ales aceste
activitati.

Arborele problemei (numit si ,,arborele problemelor”) este un desen simplu: in mijloc, problema
principala; dedesubt, ca radacinile, cauzele; deasupra, ca ramurile, efectele. Finantatorii il cer des,
direct sau indirect, pentru ca arata ca ati inteles problema Tnainte sa propuneti o solutie.

* Problema pe care ati analizat-o la sesiune si notitele din cele patru cadrane.
* Persona beneficiarului, cu ,,durerile” lui, asa cum ati definit-o.

+ O foaie mare de hartie si biletele lipicioase, sau un document comun in Google Docs (p. 42),
sau un panou in Padlet (p. 65).

+ 2-4 oameni din asociatie si, ideal, cineva din grupul afectat (un vecin de langa parau, un
parinte, un tanar).

1. Scrieti problema principala intr-o singura fraza, ca pe o situatie negativa care se poate
observa: ,Locuitorii arunca gunoiul la marginea satului, langa parau”. Evitati formulari de tipul
»lipsa pubelelor”, pentru ca acelea sunt deja o solutie deghizata.

2. Cautati cauzele directe. Tntreba’gi »De ce se intampla asta?” si scrieti fiecare raspuns pe un
bilet separat, sub problema. Cautati cel putin trei cauze diferite. De exemplu: nu exista
colectare organizata a deseurilor in sat; oamenii nu stiu unde altundeva s& duca deseurile
mari; nimeni nu urmareste si nu sanctioneaza aruncarea; obiceiul s-a format in ani si pare
normal.

3. Coboréti inca un nivel. Pentru fiecare cauza, intrebati din nou ,,De ce?”. ,Nu exista colectare”
poate avea in spate faptul ca primaria nu are contract cu un operator sau ca locuitorii nu au
fost intrebati daca ar plati pentru serviciu.

4. Scrieti efectele deasupra problemei. Tntreba’gi »Ce se intdmpla din cauza asta?”: paraul e
poluat, miros si sobolani vara, copiii se joaca langa gunoi, satul arata neingrijit pentru cei care
vin in vizita.
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. Verificati cu persona. Uitati-va la , durerile” beneficiarului definite la sesiune. Se regasesc

printre efecte? Daca o durere importanta lipseste, adaugati-o. Daca un efect nu doare pe
nimeni, poate nu e esential.

. Verificati cu faptele. Langa fiecare cauza notati de unde stiti: ati vazut voi, v-au spus oamenii,

exista o cifra de la primarie. Cauzele bazate doar pe presupunerile marcati cu un semn de
intrebare si le verificati cu un sondaj scurt (p. 70).

. Alegeti pe ce cauze lucrati. O asociatie micd nu le poate rezolva pe toate. incercuiti 1-2 cauze

pe care le puteti influenta realist si spuneti deschis care raméan in afara proiectului (de
exemplu, contractul cu operatorul tine de primarie).

. Intoarceti arborele in obiective. Rescrieti fiecare cauza aleas3 ca o situatie pozitiva: ,,oamenii

nu stiu unde sa duca deseurile” devine , locuitorii stiu unde si cand se colecteaza deseurile”.
Acesta este arborele obiectivelor si din el porniti cadrul logic (p. 34).

. Comparati cu cele patru cadrane. Activitatile pe care le-ati scris la sesiune ating cauzele

alese? Daca o activitate nu atinge nicio cauza, fie o scoateti, fie ati vitat o cauza in arbore.

Cu Al

Un asistent Al va poate ajuta sa nu uitati cauze, dar nu va cunoaste satul. Folositi-i
raspunsul ca lista de verificat impreuna cu oamenii; arborele final il faceti voi.

Lucrez intr-o asociatie obsteasca dintr-un sat din Republica Moldova.
Problema pe care o analizam este: [scrieti problema intr-o fraza].
Beneficiarii principali sunt: [descrieti persona si ,durerile” ei].
Ce stim deja despre cauze: [lista voastral.

1. Propune-mi alte cauze posibile pe care poate le-am omis, grupate pe
doua niveluri (cauze directe si cauzele lor).

2. Pentru fiecare cauza propusa, spune-mi ce intrebare as putea pune
oamenilor din sat ca sa verific daca e adevarata.

3. Nu inventa cifre sau date statistice. Daca o cauza e o presupunere,
marcheaz-o ca presupunere.

Raspunde in limba romé&na, simplu, fara jargon.

() Problema principald e o singura fraza si descrie o situatie care se vede, fara sa numeasca

solutia.

(] Ati gasit cel putin trei cauze directe diferite.

0000
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Fiecare cauza are notat de unde stiti ca e adevarata.
»Durerile” personei se regasesc printre efecte.
Ati ales explicit 1-2 cauze pe care proiectul le ataca.

Fiecare activitate din cele patru cadrane se leaga de o cauza aleasa.

» Urmatorul pas: cadrul logic pe o singura pagina (p. 34).



Proiecte si finantare
+ Daca nu sunteti siguri de cauze: un sondaj in comunitate (p. 70).

* Pentru a lucra cu Al in siguranta: cum verificati un raspuns dat de Al (p. 85).

* Zona intreaga: Proiecte si finantare (p. 30).
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Cadrul logic pe o singura pagina

Cum puneti proiectul intr-o matrice cu obiective, rezultate, activitati, indicatori si riscuri,
pornind de la arborele problemei.

Durata: 90 de minute Nivel: Intermediar Cu: Google Docs, Google Sheets

Situatia

Asociatia din exemplul cu arborele problemei (p. 31) a ales doua cauze ale gunoistilor de

l&nga parau: oamenii nu stiu unde sa duca deseurile si obiceiul de a le arunca acolo pare
normal. Un finantator local cere, la cererea de finantare, un cadru logic. Echipa nu a mai
completat asa ceva si se sperie de tabel.

Cadrul logic (in engleza ,logical framework” sau ,logframe”) este un tabel care arat3, pe o pagina,
ce vreti sa schimbati, prin ce, cum veti masura si ce ar putea sa va incurce. Fiecare finantator are

propriul formular, dar cele mai multe folosesc aceleasi randuri si coloane. Odata ce I-ati completat
aici, 1l mutati usor in formularul cerut.

* Arborele problemei si arborele obiectivelor, din pasul anterior.
* Solutia din cele patru cadrane si persona beneficiarului.
« Drumul beneficiarului (funnel-ul) pe care I-ati desenat cu Al la sesiune.

« Un tabel in Google Docs (p. 42) (Insereaza, apoi Tabel, cu 5 randuri si4 coloane) sau in Google
Sheets (p. 50).

1. Construiti tabelul. Pe coloane: Ce vrem (logica interventiei), Indicatori, Surse de verificare,
Ipoteze si riscuri. Pe randuri: Obiectiv general, Obiectiv specific, Rezultate, Activitati.

2. Obiectivul general este schimbarea mare la care contribuiti, f&ra sa o puteti obtine singuri. il
luati din varful arborelui obiectivelor: ,Un sat mai curat si un parau nepoluat”.

3. Obiectivul specific este schimbarea pe care proiectul vostru o produce pana la final, pentru
beneficiarii vostri. Folositi persona: ,Locuitorii din satul X duc deseurile la punctele de
colectare in loc sa le arunce langa parau”.

4. Rezultatele sunt lucrurile concrete pe care le livrati si care, impreuna, duc la obiectivul
specific. Luati-le din cauzele alese: ,Locuitorii stiu unde si cand se colecteaza deseurile”,
~Gunoistile de langa parau sunt curatate si marcate”.

5. Activitatile sunt ce faceti efectiv pentru fiecare rezultat: campania de informare, ziva de
curatenie, intalnirea cu primaria. Numerotati-le dupa rezultat (1.1, 1.2, 2.1), ca sa se vada
legatura.

6. Indicatorii spun cum veti sti ca ati reusit. Fiecare indicator are o cifra, un grup si un termen:
~cel putin 150 de gospodarii primesc pliantul pana in luna mai”. Aici va ajuta funnel-ul de la
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sesiune: fiecare treapta (cati au aflat, cati s-au inscris, cati au participat, cati au revenit) poate
deveni un indicator.

. Sursele de verificare arata unde se vede dovada: lista de participanti, fotografiile inainte si

dupa, raspunsurile la sondaj (p. 70), procesul-verbal al intalnirii cu primaria. Daca nu puteti
aduna dovada, schimbati indicatorul.

. Ipotezele si riscurile sunt conditiile din afara controlului vostru de care depinde reusita:

~primaria asigura ridicarea deseurilor dupa curatenie”, ,vremea permite activitatea in aer
liber”. Pentru fiecare risc important, scrieti in cererea de finantare ce faceti daca se intdmpla.

. Cititi tabelul de jos in sus. Daca facem activitatile si ipotezele se confirma, obtinem

rezultatele; daca obtinem rezultatele, atingem obiectivul specific. Unde logica ,daca... atunci”
se rupe, lipseste o activitate sau un rezultat.

Legati-l de buget si de calendar. Fiecare activitate trebuie sa apara in planul de activitati siin
bugetul cerut de finantator. Activitatile fara buget sau cheltuielile fara activitate sunt primele
lucruri pe care le observa evaluatorii.

Un exemplu pe scurt, pentru randul rezultatelor:

Ce vrem Indicatori Surse de verificare Ipoteze si riscuri

R1. Locuitorii stiu Cel putin 150 de gospodarii primesc Lista de distribuire a Primaria confirma
unde si cand se informatia pana in mai; cel putin pliantelor; sondajul graficul de colectare
colecteaza deseurile ~ jumatate dintre cei intrebati la final de la final inainte de campanie

stiu ziua colectarii

R2. Gunoigtile de Cele trei locuri cunoscute sunt Fotografii inainte si Primaria asigura
l1&nga parau sunt curatate; panouri montate la fiecare ~ dupd; procesul-verbal  transportul deseurilor
curatate si marcate semnat cu primaria adunate

Cu Al

Un asistent Al e bun la verificarea logicii, mai ales la indicatori vagi. Dati-i tabelul vostru si
cereti-i sa-| critice; continutul raméane al vostru.

o cerere de finantare. Mai jos este cadrul logic al proiectului nostru.

[lipiti aici tabelul: obiectiv general, obiectiv specific, rezultate,
activitati, cu indicatori, surse de verificare si ipoteze]

Verifica te rog:

1. Daca legatura activitati -> rezultate -> obiectiv specific este logica
si unde se rupe.

Care indicatori sunt vagi sau greu de masurat si cum i-as putea
reformula (cu cifra, grup si termen).

3. Ce riscuri importante am omis.

Nu schimba ideea proiectului si nu inventa date despre satul nostru.
Raspunde in romana, pe puncte.

N

‘ Sunt intr-o asociatie obsteasca mica din Republica Moldova si pregatesc
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Obiectivul specific e unul singur si descrie o schimbare pentru beneficiari.
Fiecare rezultat se leaga de o cauza din arborele problemei.

Fiecare activitate e numerotata dupa rezultatul la care contribuie.

O

O

O

(J Fiecare indicator are cifra, grup si termen.

(J Pentru fiecare indicator stiti exact de unde veti lua dovada.

O Ipotezele sunt lucruri din afara controlului vostru, cu un plan pentru cele importante.
O

Activitatile apar siin calendar, si in buget.

* Pasul anterior: arborele problemei (p. 31).
* Urmatorul pas: unde si cum cautati finantare (p. 37).
« La final de proiect, indicatorii devin scheletul raportului de activitate (p. 40).

» Prompturi gata de folosit: biblioteca de prompturi (p. 111).
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Unde si cum cdautati finantare

Un obicei de o ora pe saptamana, ca sa gasiti apeluri pentru asociatii mici din Moldova si
sa decideti repede daca merita sa aplicati.

Durata: 60 de minute pe saptamana Nivel: incepator

Cu: ngo.md, fundsforNGOs, Portalul UE Funding & Tenders, Google Sheets

Situatia

Un club de tineret dintr-un oras mic are o idee clara, pregatita la sesiune: un spatiu de
intalnire pentru tineri, cu ateliere tinute de voluntari. Au arborele problemei si un cadru logic
in lucru, dar nu stiu de unde sa inceapa cautarea banilor. PAnd acum au aflat de granturi
doar ,,din intdmplare”, de obicei dupa ce trecuse termenul.

Finantarea se gaseste mai usor cand cautati regulat, putin, decét rar siin graba. Reteta de mai
jos va ajuta sa faceti din asta o rutina si sa nu pierdeti timp cu apeluri la care oricum nu sunteti
eligibili.

+ O persoana din asociatie care se ocupa de cautare, cu o ora fixa pe sdptamana.
* Un tabel comun in Google Sheets (p. 50) numit ,,Calendarul finantarilor”.

« Descrierea proiectului in 5-6 fraze (problema, beneficiarii, ce faceti), ca sa o puteti compara
repede cu un apel.

* Actele asociatiei la indeména, scanate: certificatul de inregistrare si statutul.

1. Faceti tabelul. Coloane: Nume apel, Finantator, Link, Termen limita, Cine poate aplica, Tema,
Ce cere (parteneri, cofinantare, documente), Decizie, Responsabil.

2. Incepeti cu sursele din Moldova. Pe ngo.md (p. 44), la ,Anunturi”, verificati categoriile
~Granturi” si , Instruiri”. Organizatiile mai mari anunta acolo uneori concursuri de granturi mici
pentru initiative locale. Uitati-va si pe site-urile fundatiilor din Moldova care organizeaza
concursuri de granturi, de exemplu Fundatia Est-Europeana (eef.md) (sectiunea ,,Granturi”).

3. intrebati la primérie si la consiliul raional. Unele autoritti locale au programe de finantare
pentru initiative ale asociatiilor sau pot fi partener intr-un proiect. intrebati direct si notati
raspunsul in tabel.

4. Verificati mecanismul 2%. Asociatiile care indeplinesc conditiile si sunt inscrise in lista
beneficiarilor pot primi 2% din impozitul pe venit al persoanelor care le aleg. Pe ngo.md gasiti
un exemplu de instruire despre acest mecanism (ngo.md/blog/2-pentru-ong-ul-tau-cum-ajungi-de-
la-eligibilitate-la-sustinatori). Verificati conditiile actuale ihainte sa va bazati pe el.
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5. Treceti apoi la sursele internationale. Pe fundsforNGOs (p. 46) cautati ,Moldova” si tema
voastra in engleza (,youth”, ,community”, ,environment”). Pe portalul UE (p. 48) uitati-va la
programele care va privesc, mai ales daca aveti deja parteneri din alte tari.

6. Aplicati filtrul de 5 minute. Pentru fiecare apel gasit, raspundeti la trei intrebari: putem aplica
(tip de organizatie, tara, ani de la inregistrare)? Se potriveste tema cu proiectul nostru fara sa-
| deformam? Avem timp pana la termen sa pregatim tot? Daca un raspuns e ,nu”, scrieti ,,Nu
aplicam” si motivul.

7. Pentru apelurile care trec filtrul, cititi ghidul complet. Notati in tabel ce documente se cer,
daca se cere cofinantare sau parteneri si cum arata formularul. Puneti in calendar un termen
intern cu o sdptamana inainte de cel oficial.

8. Adaptati proiectul, pastrand esenta. Folositi cadrul logic ca baza si potriviti-l cu cerintele
apelului (durata, grup tintd, prioritati). Daca apelul va cere sa schimbati complet ce faceti,
probabil nu e apelul vostru.

9. Pastrati tot ce scrieti. Fiecare cerere, chiar si una respinsa, e materie prima pentru
urmatoarea. Cereti, cand se poate, comentariile evaluatorilor.

Cu Al

Ghidurile apelurilor sunt lungi si adesea in engleza. Un asistent Al v poate face un prim
rezumat, pe care apoi il verificati in textul original, mai ales la eligibilitate si termene.

Mai jos este textul unui apel de finantare (ghidul solicitantului).
Suntem o asociatie obsteasca mica din Republica Moldova, inregistrata
in anul [anul], care lucreaza cu [beneficiarii] in [localitatea].
Proiectul nostru pe scurt: [5-6 fraze].

[lipiti aici textul apelului]

Te rog:

1. Spune-mi cine poate aplica si daca organizatiile din Republica Moldova
sunt eligibile. Citeaza propozitia exacta din text.

2. Spune-mi termenul limita si documentele cerute.

Spune-mi daca se cer parteneri sau cofinantare.

4. Spune-mi cat de bine se potriveste proiectul nostru cu prioritatile
apelului si ce ar lipsi.

Daca o informatie nu apare in text, scrie ,nu apare in text”. Nu ghici.

Raspunde in romana.

w

Ati verificat eligibilitatea Tn textul oficial al apelului.
Termenul limita e trecut in tabel siin calendar, cu un termen intern mai devreme.
Stiti ce documente se cer si le aveti sau stiti cine le pregateste.

Proiectul se potriveste cu apelul fara sa-si piarda sensul.

000o0oag

Nu ati platit nimic nimanui pentru ,acces garantat” la un grant.
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Mergeti mai departe
* Cererea o scrieti pe baza cadrului logic (p. 34), in Google Docs (p. 42).
* Dupa ce primiti finantarea: raportul de activitate (p. 40).
+ Ca finantatorii sa va gaseasca si sa va creada, ajuta o prezenta online ingrijita: Vizibilitate si
comunicare (p. 9).
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Un raport de activitate in 45 de minute

Cum scrieti raportul narativ pentru finantator si o varianta scurta pentru comunitate,
pornind de la indicatori, cifre si fotografii.

Durata: 45 de minute Nivel: Tncepétor Cu: Google Docs, Google Sheets, Datawrapper

Situatia

Asociatia a incheiat curatenia de primavara de langa parau, finantata printr-un grant mic.
Finantatorul cere in doua saptamani un raport narativ. Fotografiile sunt pe telefoanele mai
multor voluntari, lista de participanti e pe hartie, iar fiecare isi aminteste altfel cum a fost.
Vor sa scrie raportul repede, dar corect, si sa publice apoi un rezumat pe Facebook.

Raportul de activitate raspunde la o singura intrebare: ati facut ce ati promis si ce s-a schimbat?
Daca ati avut un cadru logic (p. 34), jumatate din raport e deja schitata: rezultatele si indicatorii va
spun ce sa povestiti. Raportul financiar e separat si se face dupa formularul finantatorului.

3.

4.

5.

6.

40

« Formularul de raport al finantatorului (daca existd) si cadrul logic din cererea de finantare.

* Cifrele: lista de participanti, raspunsurile din Google Forms (p. 73), tabelul din Google Sheets (p.
50).

« Fotografiile, adunate intr-un singur dosar comun, cu acordul celor care apar in ele.

+ 2-3 citate scurte de la participanti sau beneficiari, notate cu permisiunea lor.

« Un document nou in Google Docs (p. 42).

. Adunati materialele intr-un loc. Rugati voluntarii sa incarce fotografiile in acelasi dosar din
Drive-ul comun (p. 53), pana la o data fixa. Treceti lista de pe hartie in tabel.

. Copiati structura ceruta. Daca finantatorul are un formular, folositi titlurile lui. Daca nu,
folositi: Pe scurt; Ce am planificat; Ce am facut; Rezultate si indicatori; Ce nu a mers si ce am
invatat; Pasii urmatori; Anexe.

Scrieti tabelul cu indicatori primul. Pentru fiecare indicator din cadrul logic: ce ati promis, ce
ati obtinut, sursa dovezii. De exemplu: ,,Cel putin 30 de voluntari” / ,,42 de voluntari” / ,Lista
de prezenta, anexa 1. Cifrele le luati din tabel, chiar daca va amintiti altfel.

Povestiti ce ati facut, in ordine. Pentru fiecare activitate: cadnd, unde, cine a participat, ce s-a
intdmplat. Fraze scurte, la persoana | plural (,am organizat”, ,,am adunat”).
Aratati schimbarea. Fotografiile ihainte si dupa, un citat al unui locuitor, un grafic simplu facut

in Datawrapper (p. 77) sau in Google Sheets. Sub fiecare fotografie, o fraza de explicatie.

Spuneti cinstit ce nu a mers. O activitate amanata din cauza vremii, mai putini participanti
decét ati sperat dintr-un sat. Explicati de ce si ce ati facut. Finantatorii au mai multa incredere
in asociatiile care spun si ce n-a mers.



Proiecte si finantare

7. Pagii urmatori. Ce ramane dupa proiect: cine intretine panourile, cdnd e urmatoarea curatenie,

ce a promis primaria.

8. Recititi cu cadrul logic alaturi. Fiecare rezultat promis trebuie sa apara in raport, cu dovada

lui. Apoi dati raportul unui coleg care nu a participat: intelege ce s-a intamplat?

9. Faceti varianta scurta pentru comunitate. Din acelasi raport, 4-5 fraze si cele mai bune 3

0000000

fotografii, pentru Facebook sau pentru profilul asociatiei pe ngo.md (p. 44). Multumiti
voluntarilor si mentionati finantatorul asa cum cere contractul.

Cu Al

Un asistent Al va poate transforma notitele intr-un prim text, dar nu stie ce s-a intdmplat la
voi. Dati-i doar faptele si verificati fiecare fraza.

Ajutda-ma sa scriu partea narativa a unui raport de activitate pentru
un finantator. Suntem o asociatie obsteasca din Republica Moldova.

Activitatea: [ce, cand, undel.

Ce am promis in proiect (rezultate si indicatori): [listal].
Ce am obtinut, cu cifre: [listal.

Ce nu a mers si de ce: [notite].

Citate de la participanti (cu acordul lor): [citate].

Scrie un text clar, la persoana I plural, cu sectiunile: Ce am facut,
Rezultate, Ce am invatat, Pasii urmatori.

Foloseste doar informatiile de mai sus. Nu adauga cifre, nume sau
intamplari care nu apar in notitele mele. Daca lipseste o informatie
importanta, scrie [DE COMPLETAT].

Nu lipiti in prompt nume complete, telefoane sau date despre sanatatea participantilor.

Fiecare indicator promis apare in raport, cu cifra obtinuta si sursa dovezii.
Toate cifrele vin din liste si tabele, verificate de doua persoane.
Fotografiile cu oameni au acordul acestora (si al parintilor, pentru copii).
Ati scris si ce nu a mers, cu explicatie.

Nu a ramas niciun ,,[DE COMPLETAT]” sau vreo fraza inventata de Al.
Finantatorul e mentionat asa cum cere contractul (logo, formulare).

Varianta scurta pentru comunitate e gata de publicat.

« Graficele pentru raport: Datawrapper (p. 77).

+ Un panou de cifre pentru proiectele lungi: Data Studio (p. 79).

* Postarea pentru Facebook: un text de postare cu ajutorul Al (p. 16).

+ Cum verificati ce a scris Al-ul: verificarea unui raspuns Al (p. 85).
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Google Docs

Documente scrise impreuna, online, cu comentarii, sugestii si istoric al versiunilor.

N =

w

N

ol

(9]
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Cost Gratuit cu un cont Google. Programul Google for Nonprofits ofera servicii
suplimentare pentru ONG-uri; verificati eligibilitatea pentru Moldova.

Pe ce merge Web, Android, iOS
Interfata in romana Da

Adresa docs.google.com
Pe scurt

Google Docs (in romana ,,Documente Google”) este un editor de text care sta in browser si
pe telefon. Mai multi oameni pot scrie in acelasi document in acelasi timp, iar fiecare
modificare se salveaza singura. Pentru o asociatie in care membrii scriu seara, de acasa,
este cel mai simplu loc pentru o cerere de finantare.

* Cererea de finantare scrisa de 2-3 membri deodats, fiecare la sectiunea lui.

* Procesul-verbal al adunarii generale, completat in timpul sedintei si trimis tuturor ca link.

* Raportul narativ pentru finantator, cu fotografii inserate direct in text.

+ Un sablon de scrisoare de parteneriat sau de sustinere, pe care il copiati la fiecare proiect.

+ Note dictate cu vocea, cand nu aveti timp sa tastati (functia , Tastare vocala” lucreaza siin
romana).

. Intrati pe docs.google.com cu un cont Google (ideal, contul comun al asociatiei).
. Sub ,,incepe un document nou”, apasati ,,Gol”. Dati documentului un nume clar, de exemplu
~Cerere finantare 2026: curatenie rau”.

. Scrieti titlurile sectiunilor cerute de finantator (problema, obiectivele, activitdtile, rezultatele) si
marcati-le cu stilurile de titlu din bara de instrumente, ca sa apara in schita documentului din
stanga.

. Apasati butonul ,,Permite accesul” din dreapta sus si adaugati colegii. Alegeti ,,Editor” pentru
cei care scriu si ,Comentator” pentru cei care doar citesc si propun.

. Cereti colegilor sa lucreze in modul ,Sugerare” (din meniul ,Editare” din dreapta sus).
Modificarile lor apar colorate, iar voi le acceptati sau le respingeti una cate una.

. Cand textul e gata, descarcati-I din ,Fisier” ca Word (.docx) sau PDF, in formatul cerut de
finantator.


https://docs.google.com

Proiecte si finantare

* Cum sa folosesti Documente Google (support.google.com/docs/answer/70686182hl=ro): pasii de
baza, in romana.

* Sugereaza editari in Documente Google (support.google.com/docs/answer/6033474?hl=ro): cum
lucrati cu sugestii si cum le acceptati.

+ Gasirea modificarilor aduse unui fisier (support.google.com/docs/answer/190843?hli=ro): istoricul
versiunilor, ca sa reveniti la un text mai vechi.

* Introdu text folosindu-ti vocea (support.google.com/docs/answer/44922267hi=ro): tastarea vocala
n browser.

» Google Workspace Learning Center (support.google.com/a/users?hi=ro): ghiduri pentru toate
aplicatiile Google.

Ce sda aveti in vedere

* Tineti documentele asociatiei intr-un cont comun sau intr-un dosar comun, ca sa nu le
pierdeti cAnd un membru pleaca. Vedeti Drive-ul comun al asociatiei (p. 53).

+ Verificati cine are acces: un link setat pe ,Oricine are linkul” poate ajunge la oameni
straini.

* Nu puneti in documente partajate coduri personale, numere de buletin sau date despre
sanatatea beneficiarilor.

* Formatul cerut de finantator are prioritate. Unele formulare oficiale arata altfel dupa
conversia in Word, asa ca verificati fisierul descarcat inainte sa-I trimiteti.

+ Cadrul logic pe o singura pagina (p. 34), Raportul de activitate (p. 40), Google Drive (p. 57),
Google Sheets (p. 50)

43


https://support.google.com/docs/answer/7068618?hl=ro
https://support.google.com/docs/answer/6033474?hl=ro
https://support.google.com/docs/answer/190843?hl=ro
https://support.google.com/docs/answer/4492226?hl=ro
https://support.google.com/a/users?hl=ro

Ghidul Bunelor Practici Al

ngo.md

Harta interactiva a ONG-urilor din Republica Moldova, cu profil gratuit pentru asociatie si
anunturi de granturi, instruiri si voluntariat.

Cost Gratuit (inregistrarea asociatiei este gratuitd).
Pe ce merge Web

Interfata in romana Da

Adresa ngo.md

Pe scurt

ngo.md este Harta interactiva a ONG-urilor din Republica Moldova, o platforma creata de
Centrul CONTACT, unde asociatiile obstesti se pot inregistra gratuit si isi pot face un profil.
Tot aici se publica anunturi ale organizatiilor: granturi, instruiri, angajari, achizitii, oportunitati
de voluntariat si evenimente. Site-ul are versiuni in romana, engleza si rusa.

+ Un profil public al asociatiei, pe care il pot gasi finantatorii, partenerii si autoritatile, cu
domeniul de activitate si raionul in care lucrati.

* Anunturi de granturi si de instruiri publicate de organizatii din Moldova, inclusiv concursuri de
granturi mici pentru initiative locale, atunci cand exista.

* Parteneri din acelasi raion sau din acelasi domeniu, gasiti prin cautarea din ,,Organizatii” sau
pe ,Harta ONG”.

+ Un loc unde publicati voi anunturile asociatiei (o achizitie, o cdutare de voluntari, un
eveniment).

+ ,ONG Marketplace”, unde organizatiile ofera servicii (de exemplu, inchiriere de sali sau
comunicare).

1. Deschideti ngo.md si uitati-va pe pagina principala: puteti cauta organizatii dupa raion si dupa
domeniul de activitate.

2. Intrati la ,,Anunturi” (ngo.md/blog) si alegeti categoria ,,Granturi” (ngo.md/blog?type=94). Verificati
si ,Instruiri”, unde apar adesea sesiuni gratuite pentru ONG-uri.

3. Apasati ,Inregistreazi-te” si alegeti ,,Profil ONG”. Completati datele asociatiei exact ca in
actele de inregistrare.

4. Scrieti o descriere scurta si clara: ce faceti, pentru cine si unde. Adaugati domeniile de
activitate potrivite, ca sa apareti la cautari.

5. Folositi profilul ca sa publicati noutati si, la final de an, raportul de activitate.
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Proiecte si finantare

6. Daca aveti nevoie de ajutor la inregistrare, folositi datele de la pagina ,,Despre noi” (ngo.md/
about) sau ,,Contacte”.

* Pagina ,,Despre noi” (ngo.md/about): ce este platforma, cine o administreaza si cum cereti
ajutor la inregistrare.

« Articolul despre mecanismul 2% (ngo.md/blog/2-pentru-ong-ul-tau-cum-ajungi-de-la-eligibilitate-la-
sustinatori): exemplu de anunt de instruire despre cum poate primi o asociatie 2% din impozitul
pe venit al oamenilor care o aleg.

Ce sd aveti in vedere

* Categoria ,,Granturi” are anunturi destul de rare. Folositi ngo.md impreuna cu alte surse,
vedeti Unde si cum cautati finantare (p. 37).

* Multe anunturi sunt de fapt achizitii sau angajari ale altor organizatii. Uitati-va la
categoria fiecarui anunt si la data limita.

* Profilul este public. Puneti datele de contact ale asociatiei (e-mail si telefon comun) si
lasati numerele personale ale membrilor in afara Iui.

* Actualizati profilul cand se schimba conducerea sau datele de contact. Un profil vechi

descurajeaza partenerii.

+ Unde si cum cavutati finantare (p. 37), fundsforNGOs (p. 46), Portalul UE Funding & Tenders (p.
48), Vizibilitate si comunicare (p. 9)
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fundsforNGOs

Site international cu anunturi de granturi si resurse despre scrierea proiectelor, in
engleza.

Cost Anunturile si articolele de pe site sunt gratuite; abonamentul ,,Premium” este
platit.

Pe ce merge Web

Interfata in romana Nu

Adresa fundsforngos.org

Pe scurt

fundsforNGOs publica regulat anunturi despre granturi si apeluri de proiecte din toata
lumea, impreuna cu articole despre cum se scrie o cerere de finantare. Este util ca sa vedeti
ce finantatori lucreaza pe tema voastra (tineri, mediu, persoane varstnice) si ca sa va
obisnuiti cu limbajul apelurilor internationale. Totul este in engleza.

+ Gasiti apeluri deschise pentru organizatii din Europa de Est sau din tarile vecine UE, pe teme
precum tineret, mediu, cultura sau drepturile omului.

+ Aflati numele unor fundatii si programe pe care apoi le urmariti direct, pe site-urile lor.

- Cititi modele si sfaturi pentru sectiunile unei cereri: descrierea problemei, obiective, buget,
sustenabilitate.

+ Va abonati la buletinul pe e-mail si primiti anunturile fara sa le cautati voi.

1. Deschideti fundsforngos.org si folositi cautarea site-ului cu cuvinte-cheie in engleza:
»Moldova”, ,Eastern Partnership”, ,youth”, ,community development”.

2. Cand un anunt vi se pare potrivit, cititi cu atentie cine poate aplica (eligibilitatea) si termenul
limita.

3. Deschideti linkul catre finantator din anunt si verificati apelul pe site-ul oficial al acestuia.
Acolo sunt conditiile complete si formularul.

4. Notati apelurile interesante intr-un tabel comun: nume, finantator, termen, link, cine din
asociatie se ocupa.

5. Daca vreti sa primiti anunturile regulat, abonati-va la buletinul gratuit pe e-mail.

+ fundsforNGOs (fundsforngos.org): pe langa anunturi, site-ul are articole despre scrierea
proiectelor (,proposal writing”), care explica pas cu pas fiecare parte a unei cereri. Folositi un
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Proiecte si finantare

instrument de traducere sau un asistent Al daca engleza e o bariera (vedeti Al pentru
asociatii (p. 81)).

Ce sd aveti in vedere

+ fundsforNGOs doar aduna si rezuma anunturi. Regulile valabile sunt mereu cele din
apelul oficial al finantatorului.

* Multe apeluri nu sunt deschise organizatiilor din Republica Moldova. Cautati explicit tara
in sectiunea de eligibilitate.

” A

* Nu platiti pe nimeni care va promite un grant , garantat” in schimbul unei taxe.

Finantatorii seriosi nu cer bani pentru a aplica.

* Site-ul are si continut platit (Premium). Pentru inceput, continutul gratuit e suficient.

+ Unde si cum cautati finantare (p. 37), ngo.md (p. 44), Portalul UE Funding & Tenders (p. 48),
Proiecte si finantare (p. 30)
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Portalul UE Funding & Tenders

Portalul oficial al Comisiei Europene unde se publica apelurile de proiecte, se cauta
parteneri si se depun cererile.

Cost Gratuit.

Pe ce merge Web

Interfata in romana Nu

Adresa ec.europa.eu/info/funding-tenders/opportunities/portal/screen/home
Pe scurt

EU Funding & Tenders Portal este, dupa propria descriere, punctul unic de intrare pentru
granturile, premiile si achizitiile gestionate de Comisia Europeana si de alte servicii ale UE.
Aici gasiti apelurile programelor europene (de exemplu Erasmus+, Corpul European de
Solidaritate, Europa Creativa, CERV, LIFE sau actiunile externe ale UE), cu toate
documentele lor. Portalul este in engleza si cere rabdare, dar merita sa-I cunoasteti.

* Vedeti ce apeluri sunt deschise pe tema voastra si pana cand se poate aplica.

« Cititi documentele unui apel (conditii, formulare, criterii de evaluare) ca s& intelegeti ce se cere
intr-un proiect european.

+ Cautati organizatii partenere din alte tari, prin functia de cautare a partenerilor.

- inregistrati asociatia si primiti codul de identificare (PIC), cerut ca s& depuneti sau s4 fiti
partener intr-o cerere.

1. Deschideti portalul (ec.europa.eu/info/funding-tenders/opportunities/portal/screen/home) si intrati la
cdutarea de finantari (,Search funding & tenders”). Puteti cduta dupa cuvinte din titlu sau
descriere si filtra rezultatele.

2. Restrangeti rezultatele la programul care va intereseaza. Majoritatea apelurilor sunt impartite
in ,topics”, adica subteme, fiecare cu data Iui de deschidere si de inchidere.

3. Deschideti pagina unui topic. Acolo gasiti conditiile, documentele si termenul. Cititi mai intéi
partea despre eligibilitate: ce tip de organizatii si din ce tari pot aplica.

4. Daca vreti sa urmariti portalul de acum nainte, creati-va un cont EU Login (contul unic pentru
serviciile Comisiei Europene).

5. Cand gasiti un apel la care puteti aplica, inregistrati asociatia in registrul participantilor
(,Participant Register”). Veti primi un PIC, un cod de 9 cifre.

6. Daca apelul cere un consortiu (mai multe organizatii), folositi cdutarea de parteneri sau
intrebati organizatiile cu care lucrati deja.
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+ Manvalul online al portalului (webgate.ec.europa.eu/funding-tenders-opportunities/display/OM/
Online+Manual): explica fiecare pas, de la gasirea unui apel la depunere si raportare (in engleza).

* Cum gésiti un apel (webgate.ec.europa.eu/funding-tenders-opportunities/spaces/OM/pages/1867921/
Search+funding+opportunities+%E2%80%94+Find+a+call): lista programelor gazduite si explicatia
apelurilor si a subtemelor.

. anegistrarea organizatiei (webgate.ec.europa.eu/funding-tenders-opportunities/spaces/OM/pages/
1867802/Participant+Register+%E2%80%94+Register+your+organisation): ce este PIC-ul si ce
documente vi se cer daca proiectul este selectat.

Ce sd aveti in vedere

* Eligibilitatea difera de la program la program si chiar de la un apel la altul. Faptul ca un
apel apare in portal nu inseamna ca organizatiile din Republica Moldova pot aplica.
Cautati lista tarilor eligibile in documentele apelului.

* Multe apeluri europene sunt mari si cer experienta, cofinantare si parteneri din mai multe
tari. Pentru o asociatie mica, primul pas realist este adesea sa fie partener intr-un
proiect condus de o organizatie cu experienta.

* Unele fonduri europene pentru Moldova ajung la asociatiile locale prin granturi mai mici
oferite de organizatii mai mari (numite uneori ,,sub-granturi”). Acestea pot aparea pe
ngo.md (p. 44) sau pe site-urile organizatiilor care le administreaza.

- Daca proiectul vostru este selectat, Comisia cere documente care confirma datele
asociatiei si numirea unui reprezentant (LEAR). Tineti actele de inregistrare la indemans,
scanate.

+ Unde si cum cavutati finantare (p. 37), Cadrul logic (p. 34), fundsforNGOs (p. 46), ngo.md (p. 44)
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Google Sheets

Tabele online pentru liste de membri, inscrieri, raspunsuri la sondaje si indicatorii
proiectului.

Cost Gratuit cu un cont Google. Programul Google for Nonprofits ofera servicii
suplimentare pentru ONG-uri; verificati eligibilitatea pentru Moldova.

Pe ce merge Web, Android, iOS
Interfata in romana Da

Adresa sheets.google.com
Pe scurt

Google Sheets (in romana ,,Foi de calcul Google”) este un tabel de tip Excel care sta online.
il pot completa mai multi membri deodats, iar raspunsurile din Google Forms ajung aici

singure. Pentru o asociatie, este ,,caietul de evidenta” care nu se pierde si nu se uda.

* Lista membrilor si a voluntarilor, cu telefon, sat si disponibilitate.

» Raspunsurile la un formular de inscriere sau la un sondaj, numarate automat.

* Planul de activitati al proiectului, cu responsabil, termen si stare (facut / in lucru).

* Tabelul de indicatori din cadrul logic, completat dupa fiecare activitate, gata pentru raport.

« Un grafic simplu (cate persoane pe sat, cati tineri si céti varstnici) pentru raport sau pentru
Facebook.

—_

. Intrati pe sheets.google.com si creati o foaie noua. Dati-i un nume clar, de exemplu ,Voluntari
curatenie primavara”.

2. Pe primul rand scrieti titlurile coloanelor (Nume, Sat, Telefon, Varsta, A participat). Un rand
pentru fiecare persoana, o coloana pentru fiecare informatie.

3. Inghetati primul rAnd (meniul , Afiseazd” sau ,Vezi”, apoi ,ingheats”, ,1 rand”), ca titlurile s&
ramana vizibile cand derulati.
4. Selectati tabelul si apasati ,Date”, apoi ,,Creeaza un filtru”. Acum puteti vedea, de exemplu,

doar voluntarii dintr-un singur sat.

5. Ca sa numarati ceva, scrieti intr-o celula libera o formula de tipul =COUNTIF(E:E;"Da") , care
numara cate persoane au ,,Da” in coloana E. Daca formula da eroare, inlocuiti punctul si
virgula cu virgulad (depinde de setarile regionale ale foii).

6. Pentru un rezumat pe categorii, folositi ,Insereaza”, apoi ,Tabel pivot”. Pentru o imagine,
selectati datele si alegeti ,Insereaza”, apoi ,,Diagrama”.
7. Apasati ,Permite accesul” si dati drept de editare doar celor care completeaza tabelul.
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+ Cum sa folosesti Foi de calcul Google (support.google.com/docs/answer/6000292?hl=ro): primii
pasi, In romana.
* Sorteaza si filtreaza datele (support.google.com/docs/answer/3540681?hi=ro): filtre si sortare.

* Creati si folositi tabele pivot (support.google.com/docs/answer/1272900?hlI=ro): rezumate pe
categorii fara formule.

* Tipuri de grafice si diagrame (support.google.com/docs/answer/1907182hi=ro): ce grafic alegeti
pentru ce date.

Ce sd aveti in vedere
* Un tabel cu nume si telefoane contine date personale. Dati acces doar celor care chiar
au nevoie si nu publicati linkul pe retelele sociale.

* Pentru datele despre copii, sanatate sau situatia sociala a unei familii, adunati doar
strictul necesar si stergeti ce nu mai folositi.

* Nu amestecati intr-o coloana lucruri diferite (de exemplu ,Sat” si , Telefon” in aceeasi
celuld). Mai tarziu nu le veti mai putea numara.

+ Daca cineva sterge din greseala un rand, il recuperati din istoricul versiunilor: apasati
,Ultima modificare” (pictograma cu ceas din dreapta sus) si restabiliti o versiune
anterioara.

*+ Google Forms (p. 73), Data Studio (p. 79), Datawrapper (p. 77), Sondajul in comunitate (p. 70),
Cadrul logic (p. 34)
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CAPITOLUL 3

Colaborare si organizare

Cum lucrati impreuna in echipa fara sa pierdeti fisiere, termene si oameni pe
drum, chiar daca unii membri sunt plecati departe.

Intr-o asociatie mic3, totul tine adesea de cativa oameni si de telefonul lor. Actele sunt in e-mailul
presedintelui, pozele sunt la un voluntar care a plecat la studii, iar cine ce face pana vineri se
discuta pe un grup de mesagerie unde lucrurile importante se pierd printre felicitari. Zona asta va
ajuta sa pastrati documentele intr-un loc comun, sa va vedeti online cand nu puteti fi in aceeasi
sala si sa stiti in orice moment cine de ce se ocupa.

Instrumente

* Google Drive (p. 57): un dosar comun al asociatiei, cu acte, poze si rapoarte, accesibil de pe
orice telefon.

* Google Calendar (p. 59): un calendar comun cu sedintele, activitatile si termenele asociatiei.
« Jitsi Meet (p. 61): intalniri video gratuite, la care participantii intra dintr-un link, fara cont.

* Trello (p. 63): un panou cu sarcinile echipei, ca sa se vada ce e de facut,ce einlucrusice e
gata.

* Padlet (p. 65): un perete online unde toti pot Iasa idei, poze sau pareri, de exemplu dupa un
eveniment.

Cum sa faceti

+ Un Drive comun pentru asociatie, organizat de la inceput (p. 53)

+ O sedinta online a asociatiei, de la invitatie la procesul-verbal (p. 55)

Primul pas de azi

Faceti o lista scurta cu documentele de care asociatia are nevoie des: statutul, certificatul de
inregistrare, logo-ul, ultimul raport, lista de contacte a partenerilor. Langa fiecare, scrieti unde se
afla acum si la cine. Daca raspunsul e ,in telefonul cuiva”, ati gasit primul lucru de mutat intr-un
dosar comun.
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CUM SA FACETI

Un Drive comun pentru asociatie, organizat de la
inceput

Mutati actele, pozele si rapoartele asociatiei intr-un dosar comun pe Google Drive, cu
acces clar pentru fiecare membru.

CDurata: 1 ora pentru structura, apoi cateva minute la fiecare activitate) CNiveI: incepétor)

( Cu: Google Drive )

Situatia

O asociatie de femei dintr-un sat lucreaza de cétiva ani la proiecte mici: un atelier de
croitorie, o colecta pentru o familie care si-a pierdut casa intr-un incendiu, o masa calda
pentru batrani de sarbatori. Statutul e scanat in e-mailul presedintei, contractele cu
finantatorul sunt la contabild, pozele sunt in telefoanele a cinci voluntare. Cand vine un nou
apel de finantare, jumatate din timp se duce pe cautat documente.

De ce aveti nevoie
* Un cont Google al asociatiei (o adresa Gmail facuta special pentru asocia’gie), protejat cu
autentificarea in doi pasi (p. 104).
» Adresele de e-mail ale membrilor care vor avea acces.
+ O ora linistita, la calculator, pentru prima organizare.

* Lista documentelor importante si locul unde se afla acum fiecare.

Pasii

1. Intrati in Google Drive (p. 57) cu contul asociatiei si creati un dosar principal cu numele
asociatiei.

2. Creatiin el subdosare numerotate, ca sa stea mereu in aceeasi ordine: ,,01 Acte constitutive”,
»02 Proiecte”, ,,03 Rapoarte”, ,,04 Sedinte si procese-verbale”, ,05 Poze si video”, ,06 Modele
silogo”.

3.1n,,02 Proiecte” si ,05 Poze si video”, faceti cate un subdosar pentru fiecare activitate, cu

=gl

anul silunain fata: ,,2026-04 Curatenia de primavarad”. Asa se ordoneaza singure.

4. Stabiliti o regula simpla pentru numele fisierelor si scrieti-o intr-un document ,,Cititi-ma” pus in
dosarul principal: data, apoi ce este. De exemplu ,,2026-03-15 Proces-verbal adunarea
generala”.

5. Dati acces din butonul , Trimiteti” (Share) al dosarului principal. Consiliul si cei care scriu
proiecte primesc rol de Editor, ceilalti membri rol de Cititor.

6. Pentru dosarul de poze, dati rol de Editor si voluntarilor care fotografiaza, ca sa-si poata
incarca direct pozele de pe telefon.

7. Mutati documentele existente: fiecare om incarca in dosarul potrivit ce are la el. Fixati un
termen, de exemplu doua saptamani.
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8. Documentele noi (rapoarte, cereri de finantare) creati-le din contul asociatiei sau transferati-
le proprietatea catre acest cont dupa ce sunt gata.

9. Punetiin calendar o verificare la fiecare trei luni: cine mai are acces, ce trebuie arhivat, daca
mai e spatiu liber.

Cu Al

Daca nu stiti cum sa impartiti dosarele, un asistent Al va poate propune o structura pornind
de la ce face asociatia. Adaptati-o la nevoile voastre: cu cat sunt mai putine dosare, cu atat
se tin mai usor in ordine.

Suntem o asociatie obsteasca mica dintr-un sat din Republica Moldova. Facem
ateliere pentru femei, colecte pentru familii in dificultate si mese calde pentru
batrani de sarbatori. Scriem cateva cereri de finantare pe an si trebuie sa
raportam finantatorilor.

Propune-mi o structura de dosare pentru Google Drive, de maximum 6 dosare
principale, fiecare cu 2-4 subdosare, si o regula simpla de denumire a fisierelor.
Explica pe scurt ce intra in fiecare dosar.

Verificati inainte sd-| dati echipei
d Proprietarul dosarului principal este contul asociatiei.

(J cCel putin doi oameni din consiliu stiu parola contului asociatiei si o p&streaza in sigurants, de
exemplu intr-un manager de parole ca Bitwarden (p. 106).

(J Niciun dosar cu date personale (liste de beneficiari, copii de buletin, contracte) nu are setat
accesul ,,Oricine are linkul”.

(J Fiecare membru a primit linkul si a deschis dosarul macar o dat3.
(J Documentul ,Cititi-ma” explica pe scurt structura si regula de denumire.

(J Ceicare au plecat din asociatie nu mai au acces.

Mergeti mai departe
+ O sedinta online a asociatiei (p. 55), cu procesul-verbal salvat direct in dosarul ,Sedinte”.
* Protejarea contului asociatiei (p. 102)
* Raportul de activitate (p. 40)
* Google Drive (p. 57), Google Docs (p. 42), Colaborare si organizare (p. 52)
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CUM SA FACETI

O sedintd online a asociatiei, de la invitatie la
procesul-verbal

Organizati o sedinta a consiliului sau a membrilor pe Jitsi Meet, cu invitatie in calendar,
ordine de zi si proces-verbal.

CDurata: 30 de minute de pregatire, plus §edinta) CNiveI: Tncepétor)

(Cu: Jitsi Meet, Google Calendar, Google Docs)

Situatia

Consiliul unei asociatii din raionul Cahul trebuie sa aprobe raportul anual si bugetul unui mic
proiect pentru tineri. Doi membri lucreaza in Italia, unul e student la Chisinau, iar
presedintele sta in sat. A-i aduna pe toti in aceeasi sala nu se poate pana la vara, dar
decizia trebuie luata luna aceasta.

De ce aveti nevoie

* Un calculator sau un telefon cu internet stabil pentru fiecare participant, cu camera si
microfon.

- Jitsi Meet (p. 61) pentru sedinta (cine organizeaza are nevoie de un cont Google sau de alt
cont acceptat la autentificare).

* Google Calendar (p. 59) pentru invitatie si Google Docs (p. 42) pentru ordinea de zi si procesul-
verbal.

» Statutul asociatiei la Indemana, ca sa verificati daca permite sedinte si vot la distanta si ce
cvorum cere.

Pasii

1. Verificati in statut cum se convoaca sedinta, cu céte zile inainte si ce cvorum e necesar. Daca
statutul nu spune nimic despre sedinte online, discutati in consiliu cum veti consemna
participarea si votul.

2. Stabiliti data si ora potrivite pentru toti. Tineti cont de fusul orar al celor plecati: o sedinta la
ora 19:00 in Moldova e la ora 18:00 in Italia.

3. Scrieti ordinea de zi intr-un document Google Docs: punctele de discutat, in ordine, cu cine
prezinta fiecare punct. Atasati documentele de aprobat (raportul, bugetul).

4. Creati linkul de sedinta pe meet.jit.si, cu un nume greu de ghicit, si verificati ca intrati voi.

5. Creati in Google Calendar evenimentul, puneti linkul Jitsi si linkul ordinii de zi in descriere si
invitati membrii consilivlui pe e-mail. Trimiteti linkul si pe grupul de mesagerie, pentru cei care
citesc rar e-mailul.

6. Cu o zi inainte, trimiteti un memento scurt si rugati-i pe cei care intra prima data sa incerce
linkul din timp.
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7

10.

. In ziva sedintei, intrati cu 10 minute mai devreme, autentificati-va ca organizator si puneti
parola sau sala de asteptare.

. Stabiliti la Tnceput cine conduce sedinta si cine scrie procesul-verbal. Verificati cvorumul, cu
numele fiecarui participant.

. Pentru fiecare vot, cereti fiecarui membru sa spuna pe réand , pentru”, ,impotriva” sau ,ma
abtin” si notati in procesul-verbal cum a votat fiecare.

Dupa sedinta, definitivati procesul-verbal, trimiteti-| participantilor pentru verificare si salvati-I
in dosarul ,,Sedinte” din Drive-ul comun.

Cu Al

Daca ati luat notite in graba, un asistent Al va poate ajuta sa le transformati in ciorna
procesului-verbal. Verificati apoi fiecare cifra, nume si decizie: ciorna nu e gata de semnat
péna nu o citeste cineva care a fost la sedinta.

Mai jos sunt notitele mele de la sedinta online a consiliului unei asociatii
obstesti din Republica Moldova. Transforma-le intr-o ciorna de proces-verbal, cu
structura: data si ora, forma sedintei (online), participanti, cvorum, ordinea de
zi, discutii pe scurt pentru fiecare punct, decizii si rezultatul votului pentru
fiecare decizie.

Nu adauga nimic ce nu apare in notite. Unde lipseste o informatie, scrie [DE
COMPLETAT] .

Notitele:
(lipiti aici notitele)

Verificati inainte de intalnire

(J Toti membrii au primit invitatia cu linkul si ordinea de zi, in termenul cerut de statut.

(J Atiincercat linkul Jitsi si stiti cum se pune parola sau sala de asteptare.

(J Ora e corecta si pentru cei din alt fus orar.

[:] Documentele de aprobat au fost trimise Thainte, ca oamenii sa le citeasca.

(J Procesul-verbal are participantii, cvorumul, deciziile si rezultatul fiecarui vot.

(J Dac4 atiinregistrat sedinta, toti participantii au fost anuntati si au fost de acord.

Mergeti mai departe
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+ Un Drive comun pentru asociatie (p. 53), ca procesele-verbale sa stea toate intr-un loc.
* Rezumatul unui document cu ajutorul Al (p. 83)
+ Jitsi Meet (p. 61), Google Calendar (p. 59), Trello (p. 63), pentru sarcinile care rezulta din sedinta.

+ Colaborare si organizare (p. 52)



Colaborare si organizare

FISA INSTRUMENTULUI

Google Drive

Spatiu online pentru documentele, pozele si rapoartele asociatiei, accesibil intregii echipe
de pe telefon sau calculator.

Cost Gratuit, cu un cont Google; spatiu suplimentar este platit.
Pe ce merge Web, Android, iOS, Windows, macOS

Interfata in romana Da

Adresa drive.google.com

Pe scurt

Google Drive este spatiul de stocare online care vine cu orice cont Google (Gmail). Pastrati
acolo fisiere de orice fel si le dati acces celor din echipa, cu drept de vizualizare, de
comentare sau de editare. Pentru o asociatie, rezolva problema documentelor imprastiate
prin telefoane si e-mailuri personale.

La ce ii foloseste unei asociatii

+ Un dosar comun cu actele asociatiei: statut, certificat de inregistrare, procese-verbale.
* Pozele de la fiecare activitate, stranse de la toti voluntarii intr-un singur loc.

* Rapoartele si documentele de proiect, la care lucreaza mai multi oameni deodata, in Google
Docs (p. 42) si Google Sheets (p. 50).

* Un link pe care 1l trimiteti unui finantator sau partenerului, in loc de zece atasamente.

Primii pasi

1

a A W N

6.

. Creati (sau folositi) un cont Gmail al asociatiei, cu o parola puternicd si autentificare in doi pasi.
Acesta va fi proprietarul dosarului comun.

. Intrati pe drive.google.com sau deschideti aplicatia Google Drive pe telefon.
. Apasati pe ,Nou” si creati un dosar principal cu numele asociatiei.
. Ininteriorul Iui, creati cateva subdosare clare: Acte, Proiecte, Poze, Rapoarte, Sedinte.

. Deschideti meniul dosarului principal si alegeti , Trimiteti” (Share). Adaugati adresele de e-mail
ale membirilor si alegeti rolul fiecaruia: Cititor, Comentator sau Editor.

Tncérca’gi primele documente: statutul si lista de contacte a echipei.

7. Instalati aplicatia Drive pe telefoanele celor care fac poze la evenimente, ca sa le incarce

direct in dosarul Poze.

Tutoriale

* Centrul de ajutor Google Drive (support.google.com/drive): instructiuni oficiale ih romana, pentru
calculator si telefon.
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* Trimiteti figierele din Google Drive (support.google.com/drive/answer/2494822): cum dati acces
altora si ce inseamna fiecare rol.

Atentie

Ce sd aveti in vedere
* Spatiul gratuit e comun pentru Gmail, Drive si Google Foto. Filmarile lungi il umplu
repede. Pastrati pe Drive doar ce aveti nevoie.

* Optiunea ,,Oricine are linkul” face un fisier accesibil oricui primeste linkul, chiar si din
greseala. Nu o folositi pentru liste cu date personale, copii de buletin sau documente
financiare.

* Un fisier incarcat sau creat de un voluntar din contul lui rAmane in proprietatea lui, chiar
daci st in dosarul asociatiei. inainte s& plece cineva din echipa, rugati- sa transfere
proprietatea documentelor importante catre contul asociatiei sau faceti copii ale lor din
contul asociatiei. Apoi scoateti-i accesul.

+ Google are un program pentru ONG-uri (Google pentru organizatii nonprofit). Verificati
eligibilitatea pentru Moldova pe pagina programului (google.com/intl/ro/nonprofits).

Vezi si
+ Un Drive comun pentru asociatie, organizat de la inceput (p. 53), Google Calendar (p. 59),
Autentificarea in doi pasi (p. 104), Colaborare si organizare (p. 52)
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Colaborare si organizare

FISA INSTRUMENTULUI

Google Calendar

Un calendar comun al asociatiei, cu sedinte, activitati si termene, pe care il vede toata

echipa.
Cost Gratuit, cu un cont Google.
Pe ce merge Web, Android, iOS
Interfata in romana Da
Adresa calendar.google.com
Pe scurt

Google Calendar este calendarul care vine cu orice cont Google. Pe langa calendarul
personal, puteti crea un calendar separat al asociatiei si il partajati cu echipa. Fiecare vede
evenimentele asociatiei pe telefon, dnga programul lui, si primeste memento-uri.

La ce ii foloseste unei asociatii

* Toate sedintele, activitatile si termenele de raportare intr-un singur loc.
« Memento-uri automate pe telefon cu o zi sau o ora inainte, ca nimeni sa nu uite.
* Invitatii trimise pe e-mail, la care oamenii confirma daca vin.

* Un calendar public al activitatilor, pe care il puneti pe site.

Primii pasi

1.

Intrati pe calendar.google.com de pe calculator, cu contul Google al asociatiei.

2.1n stanga, 1anga ,Alte calendare”, apasati pe semnul plus si alegeti ,Creeaza un calendar”.

Numiti-l, de exemplu, ,,Asociatia: activitati”.
. Deschideti setarile noului calendar si, la sectiunea de permisiuni de acces, adaugati adresele
membrilor echipei.

. Alegeti pentru fiecare ce poate face: doar sa vada evenimentele sau sa le si modifice. Pentru
cei care organizeaza, permiteti modificarea.

. Creati primul eveniment: titlu, data, or3, loc, o descriere scurta. in lista de calendare a
evenimentului, alegeti calendarul asociatiei.

6. Adaugati invitati daca vreti ca oamenii sa primeasca invitatia pe e-mail si sa raspunda.

7. Membrii echipei primesc un e-mail cu linkul calendarului. Dupa ce il adauga, il vad si in aplicatia

Google Calendar de pe telefon.

Tutoriale

* Centrul de ajutor Google Calendar (support.google.com/calendar): instructiuni oficiale, in romana.
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* Creeaza un calendar (support.google.com/calendar/answer/37095): pasii pentru un calendar nou,
separat de cel personal.

Atentie

Ce sd aveti in vedere

* Un calendar facut public se vede pe internet de oricine. Puneti acolo doar activitatile
deschise, fara numere de telefon personale si fara nume de beneficiari.

* Sedintele interne tineti-le intr-un calendar separat, partajat doar cu echipa.

+ Daca memobrii lucreaza peste hotare, verificati fusul orar din setari. Calendarul arata
fiecaruia ora lui locala.

+ Denumirile din meniuri se pot schimba putin de la o versiune la alta. Daca un cuvant
difera, cautati optiunea cu sensul cel mai apropiat.

Vezi si
* O sedinta online a asociatiei (p. 55), Jitsi Meet (p. 61), Google Sites (p. 28), Colaborare si
organizare (p. 52)
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Colaborare si organizare

FISA INSTRUMENTULUI
Jitsi Meet

intalniri video gratuite din browser sau din aplicatie; participantii intra dintr-un link, fara
cont.

Cost Gratuit.

Pe ce merge Web, Android, iOS
Interfata in romana Da

Adresa meet.jit.si

Pe scurt

Jitsi Meet este un serviciu gratuit de intalniri video, cu cod sursa deschis. Pe calculator
merge direct din browser, fara instalare. Pe telefon se foloseste aplicatia Jitsi Meet. Cine
organizeaza intalnirea se autentifica la inceput, iar ceilalti intra doar cu linkul, fara cont.

La ce ii foloseste unei asociatii
* Sedinta consiliului sau adunarea membrilor, cu membrii plecati la munca sau la studii peste
hotare.
+ O discutie rapida cu un partener din alt raion, fara drum.
» Un atelier online scurt pentru voluntari, cu ecranul partajat.

+ O intélnire cu parintii copiilor dintr-un club, seara, de acasa.

Primii pasi
1. Deschideti meet.jit.si in browserul Chrome sau Firefox de pe calculator.

2. Scrieti un nume pentru intalnire, greu de ghicit, de exemplu , AsociatiaVerde-sedinta-
martie-7Q”. Numele devine parte din link.

3. Apasati pe butonul de pornire a intalnirii si permiteti browserului acces la camera si microfon.

4. Ca organizator, vi se va cere sa va autentificati (de exemplu cu un cont Google). Participantii
nu au nevoie de cont.

5. Copiati linkul din bara de adrese si trimiteti-I participantilor, impreuna cu ora.

6. Din setarile de securitate ale intalnirii puteti pune o parola sau puteti activa sala de asteptare,
ca sa intre doar cine vreti voi.

7. Cei care intra de pe telefon instaleaza din timp aplicatia Jitsi Meet si deschid linkul primit.
Tutoriale

+ Ghidul utilizatorului Jitsi Meet (jitsi.github.io/handbook/docs/user-guide): documentatia oficiala, in
engleza.
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+ Cum porniti o intélnire (jitsi.github.io/handbook/docs/user-guide/user-guide-start-a-jitsi-meeting): pasii
de baza pentru organizator.

+ Functii avansate (jitsi.github.io/handbook/docs/user-guide/user-guide-advanced): parola, sala de
asteptare, partajarea ecranului si altele.

Atentie

Ce sd aveti in vedere

* Oricine are linkul poate intra, daca nu ati pus parola sau sala de asteptare. Nu publicati
linkul sedintelor interne pe Facebook.

+ Daca inregistrati intalnirea, anuntati participantii la inceput si cereti-le acordul.

* La o conexiune slaba, opriti camera si lIasati doar sunetul. Pentru sedinte cu multa lume,
rugati participantii sa-si inchida microfonul cand nu vorbesc.

. Tncerca'gi linkul cu o zi inainte, mai ales daca participantii sunt mai in varsta sau intra
prima data.

Vezi si

+ O sedinta online a asociatiei, de la invitatie la procesul-verbal (p. 55), Google Calendar (p. 59),
Colaborare si organizare (p. 52)
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FISA INSTRUMENTULUI

Trello
Un panou cu sarcinile echipei, impartit pe coloane, ca sa se vada cine ce face sice e
gata.

Cost Are plan gratuit, cu limite (inclusiv la numarul de colaboratori dintr-un spatiu

de lucru); restul planurilor sunt pl3tite.

Pe ce merge Web, Android, iOS, Windows, macOS

Interfata in romana Nu (are engleza, rusa, ucraineand si alte limbi)

Adresa trello.com

Pe scurt

Trello organizeaza munca pe un panou cu coloane, de obicei ,,De facut”, ,in lucru” si ,Gata”.
Fiecare sarcina e un cartonas pe care il mutati dintr-o coloana in alta. Pe cartonas puneti
cine se ocupa, pana cand si o lista de pasi. E potrivit pentru o echipa mica ce pregateste un
eveniment sau un proiect cu multe bucati.

La ce ii foloseste unei asociatii

* Pregatirea unui festival: scena, sunetul, vanzatorii de la targ, afisul, permisiunea de la primarie,

fiecare pe cartonasul lui.

* O curatenie de primavara: saci, manusi, transportul gunoiului, anuntul, pozele de dupa.
* Urmarirea cererilor de finantare: idee, in scriere, depusa, raspuns primit.

+ O imagine clara, la sedinta, a ceea ce s-a facut si ce a ramas.

Primii pasi

1.

Creati un cont pe trello.com sau in aplicatia de telefon. Puteti schimba limba interfetei din
setarile contului, daca nu vreti engleza.

2. Creati un panou nou (Board) si numiti-I dupa activitate, de exemplu , Festivalul satului”.

3. Faceti trei liste (List): De facut, In lucru, Gata.

4. Adaugati cate un cartonas (Card) pentru fiecare sarcina. Scrieti sarcina ca o actiune: ,,Sunam

la primarie pentru scena”.

5. Invitati membrii echipei in panou, prin e-mail sau cu un link de invitatie.

6. Deschideti fiecare cartonas si puneti responsabilul (Members) si termenul (Dates).

7. La fiecare sedinta, treceti prin panou si mutati cartonasele in coloana potrivita.

Tutoriale

* Ghidul Trello (trello.com/guide): introducere oficiala pas cu pas, de la primul panou la lucrul in

echipa (in engleza).
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 Centrul de ajutor Trello (support.atlassian.com/trello): raspunsuri la intrebari despre cont, panouri,
cartonase si aplicatiile mobile.

Atentie

Ce sd aveti in vedere

* Interfata nu are limba romana. Daca unii membri nu se descurca cu engleza, puteti folosi
rusa sau puteti tine aceleasi coloane intr-un tabel din Google Sheets (p. 50).

* Planul gratuit limiteaza numarul de colaboratori dintr-un spatiu de lucru. Pentru o echipa
mica ajunge de obicei, dar verificati limita actuala nainte sa invitati multi voluntari.

+ Panourile pot fi facute publice din greseala. Verificati setarea de vizibilitate a panoului si
|&sati-o privata sau vizibild doar pentru spatiul de lucru.

+ Un panou ajuta doar daca il deschide toata lumea. Stabiliti de la inceput ca sarcinile se
discuta acolo.

Vezi si

* Google Drive (p. 57), Google Calendar (p. 59), Padlet (p. 65), Colaborare si organizare (p. 52)
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FISA INSTRUMENTULUI
Padlet

Un perete online unde oricine are linkul poate lasa idei, poze, comentarii sau linkuri.

Cost Are plan gratuit, cu un numar mic de panouri; planurile mai mari sunt platite.
Pe ce merge Web, Android, iOS

Interfata in romana Da

Adresa padlet.com

Pe scurt

Padlet este un fel de avizier online. Creati un panou, trimiteti linkul, iar oamenii adauga pe el
biletele cu text, poze sau linkuri, de pe telefon, fara sa instaleze nimic. E potrivit pentru
momentele in care vreti sa strangeti repede pareri sau materiale de la multi oameni.

La ce i foloseste unei asociatii
* Un perete cu idei de la tineri pentru activitatile clubului din vara asta.
* Pozele de la un eveniment, strénse de la toti participantii intr-un singur loc.
« Pareri anonime dupa un atelier: ce a mers, ce ar trebui schimbat.

* Harta problemelor din sat (gropi, gunoisti, felinare stinse), cu poze si locul marcat.

Primii pasi
1. Creati un cont pe padlet.com cu adresa asociatiei.
2. Creati un panou nou si alegeti forma: perete, coloane, harta sau cronologie.

3. Scrieti titlul si o intrebare clara in descriere, de exemplu ,,Ce activitati ati vrea in club in vara
asta?”.

4. Din setari, alegeti cine poate vedea si cine poate scrie, si daca postarile apar imediat sau dupa
aprobarea voastra.

5. Adaugati voi primul biletel, ca model pentru ceilalti.
6. Trimiteti linkul sau codul QR al panoului pe grupul de mesagerie sau puneti-I pe un afis.

7. Dupa ce strangeti raspunsurile, exportati panoul sau faceti o captura si discutati rezultatele la
sedinta.

Tutoriale

+ Centrul de ajutor Padlet (padlet.help): ghiduri oficiale despre crearea panourilor, setarile de
confidentialitate si moderare (in engleza).

*+ Cum schimbati limba in Padlet (padiet.nhelp/I/en/about-padiet/do-you-have-it-in-my-language): lista
limbilor disponibile si pasii pentru a trece pe romana.
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Atentie

Ce sd aveti in vedere

* Participantii pot scrie fara cont, deci de obicei anonim. Daca aveti nevoie s3 stiti cine a
propus ceva, rugati-i sa-si treaca prenumele pe biletel.

+ Cand lucrati cu copii si tineri, activati aprobarea postarilor inainte sa apara pe panou.

+ Un panou cu link public poate fi gasit de oricine are linkul. Nu cereti acolo nume
complete, numere de telefon sau adrese.

* Planul gratuit permite doar cateva panouri. Stergeti sau arhivati panourile vechi dupa ce
ati salvat ce v-a trebuit.

Vezi si
* Trello (p. 63), Google Forms (p. 73), Un sondaj in comunitate (p. 70), Colaborare si organizare (p.
52)
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CAPITOLUL 4

Date si feedback

Aflati ce vrea comunitatea, adunati inscrieri si aratati rezultatele in cifre si
grafice usor de inteles.

O asociatie mica stie de obicei ,,din auzite” ce le trebuie oamenilor. Finantatorii, primaria si chiar
membrii vostri au insa incredere mai mare cand puteti arata cifre: cati au raspuns la sondaj, cati
au venit la activitate, ce s-a schimbat dupa. Zona aceasta va ajuta sa adunati date simplu, cu
formulare pe telefon, sa le tineti ordonate intr-un tabel si sa le aratati intr-un grafic clar.

Instrumente

* Google Forms (p. 73): formulare de inscriere si sondaje, cu raspunsurile adunate automat.

* Google Sheets (p. 50): tabelul in care se strang si se numara raspunsurile.

* KoboToolbox (p. 75): chestionare pentru teren, care functioneaza si fara internet pe telefon.
+ Datawrapper (p. 77): grafice si harti curate pentru raport sau pentru pagina de Facebook.

+ Data Studio (fostul Looker Studio) (p. 79): un panou cu cifrele principale, actualizat singur din
tabel.

Cum sd faceti

+ Un formular de inscriere in 15 minute (p. 68)
* Un sondaj in comunitate, de la intrebari la grafic (p. 70)

* Un raport de activitate cu cifre si fotografii (p. 40)

Primul pas de azi

Géanditi-va la urmatoarea activitate a asociatiei si scrieti pe o foaie trei lucruri pe care ati vrea sa
le stiti despre participanti (de exemplu: din ce sat vin, cati ani au, cum au aflat de voi). Acestea vor
fi primele trei intrebari din formularul de inscriere.
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CUM SA FACETI
Un formular de inscriere in 15 minute

Cum faceti un formular de inscriere pe Google Forms, cu acordul parintilor pentru minori
si cu locuri limitate.

(Durata: 15 minute) CNiveI: incepétor) CCU: Google Forms, Google Sheets)

Situatia

Clubul de tineret al asociatiei organizeaza sambata viitoare, la casa de cultura, un atelier de
fotografie cu telefonul. Locurile sunt limitate, iar o parte dintre cei interesati au sub 18 ani.
Pana acum inscrierile se faceau pe Viber, in mesaje private, si de fiecare data s-au pierdut
nume, iar la usa au venit mai multi oameni decét incapea sala.

De ce aveti nevoie

* Un cont Google, ideal cel comun al asociatiei.
+ Detaliile activitatii: data, ora, locul, pentru cine este, cate locuri sunt.
« Textul scurt despre date personale (cine vede datele, de ce le cereti, cat le pastrati).

* 15 minute si un telefon pe care sa testati formularul.

Pasii
1. Deschideti Google Forms (p. 73) la forms.google.com si apasati ,,Formular nou”.

2. Titlul si descrierea. Titlu: ,inscriere: atelier de fotografie cu telefonul”. in descriere: data, ora,
locul, ce trebuie sa aduca participantii si o fraza despre date: ,Datele voastre le vede doar
echipa asociatiei si le folosim doar pentru acest atelier.”

3. intrebdrile de baz3, toate obligatorii: Nume si prenume (rdspuns scurt), Localitatea (variante
multiple, cu satele din jur si optiunea , Altele”), Telefon (raspuns scurt), Varsta (variante
multiple pe categorii: sub 14, 14-17, 18 si peste).

4. O intrebare din drumul beneficiarului: ,De unde ati aflat de atelier?” (Facebook, Viber, scoala,
prieteni, afis). Raspunsurile va arata care canal functioneaza, exact treapta de ,aflare” din
funnel-ul de la sesiune.

5. Sectiunea pentru minori. Adaugati o sectiune noua (,,Acordul parintelui”), cu numele
parintelui, telefonul Iui si o caseta de bifat: ,Sunt de acord ca fiul/fiica mea sa participe”. Apoi,
la intrebarea despre varsta, apasati ,Mai multe” (cele trei puncte) si alegeti ,Acceseaza
sectiunea in functie de raspuns”: cei sub 18 ani merg la sectiunea pentru parinti, ceilalti trec
direct la final.

6. Acordul pentru fotografii. Adaugati o intrebare separata, cu ,Da” si ,Nu”: ,Sunteti de acord
sa apareti in fotografiile publicate de asociatie?”. Respectati raspunsul si la publicare.

7. Legati formularul de un tabel. in fila ,R&spunsuri”, apasati ,Mai multe” si ,Selecteaz
destinatia pentru raspunsuri”, apoi creati o foaie de calcul noua. Lista participantilor se face
singura in Google Sheets (p. 50).
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8. Limitati locurile. Apasati ,,Publica”. Dupa publicare, de la butonul ,,Publicat”, puteti seta o data

10.

de inchidere sau o limita de raspunsuri, ca formularul sa se inchida singur cand s-au ocupat
locurile. Scrieti in mesajul de confirmare (in ,Setari”, la ,Prezentare”) ce urmeaza: ,Va sundm
cu o zi inainte ca sa confirmam.”

. Testati. Copiati linkul pentru respondenti, completati formularul de pe telefon o data ca adult
si o data ca minor, verificati ca apar ambele in tabel, apoi stergeti raspunsurile de test.

Trimiteti linkul pe grupurile de Viber, pe pagina de Facebook si pe un afis (p. 10) (pe afis ajuta
si un cod QR facut din link).

Cu Al

Un asistent Al va poate propune intrebarile si textul despre date personale, pe care apoi le
adaptati. Nu-i dati datele participantilor.

Fac un formular de inscriere pe Google Forms pentru o activitate a unei
asociatii obstesti din Republica Moldova.

Activitatea: [ce, cand, unde, pentru cine].

Participantii pot avea si sub 18 ani.

Propune-mi:

1. Maximum 8 intrebari, cu tipul fiecareia (raspuns scurt, variante
multiple, casete de selectare) si care ar trebui sa fie obligatorii.

2. Un text scurt si prietenos pentru descrierea formularului, care spune
cine vede datele, de ce le cerem si cat timp le pastram.

3. Textul pentru acordul parintelui si pentru acordul privind fotografiile.

4. Un mesaj de confirmare dupa trimitere.

Scrie in roméana simpla si prietenoasa.

Verificati inainte sa publicati

00000000

Titlul si descrierea spun clar ce, cand si unde.

Cereti doar datele de care chiar aveti nevoie.

Minorii ajung la sectiunea cu acordul parintelui.

Exista o intrebare separata pentru acordul privind fotografiile.
Raspunsurile ajung intr-o foaie Google Sheets.

Ati setat limita de raspunsuri sau data de inchidere.

Ati testat formularul pe telefon si ati sters raspunsurile de test.

Formularul nu cere cont Google (fara limitare la un raspuns si fara incarcare de fisiere).

Mergeti mai departe

* Acelasi instrument, pentru intrebari despre nevoi: un sondaj in comunitate (p. 70).

* Afisul pentru activitate: un afis pentru eveniment in 20 de minute (p. 10).

« Dupa activitate, cifrele din formular intra in raportul de activitate (p. 40).

* Despre protejarea datelor asociatiei: Siguranta online (p. 100).

69



Gh

idul Bunelor Practici Al

CUM SA FACETI

Un sondaj in comunitate, de la intrebdri la grafic

Cum aflati ce cred si ce vor oamenii din localitate, cu un chestionar scurt, online si pe
hartie, si cum aratati rezultatele.

(Durata: 2 ore de pregatire, plus 1-2 saptamani de colectare) CNiveI: Tncepétor)

(Cu: Google Forms, KoboToolbox, Google Sheets, Datawrapper)

Situatia
Primaria a oferit asociatiei o sald nefolosita din cladirea fostei gradinite. Membrii au multe
idei (club de tineret, cerc de croitorie, loc pentru varstnici), dar nu stiu ce ar folosi oamenii cu

adevarat. Mai mult, un finantator le-a spus ca o cerere de finantare are mai multe sanse
daca arata ca nevoia a fost verificata in comunitate.

De ce aveti nevoie

+ O singura intrebare mare la care vreti raspuns (,Ce activitati ar folosi locuitorii in sala noua si
cand?”).
* Persona si , durerile” definite la sesiune, ca sa stiti pe cine intrebati.

* Google Forms (p. 73) pentru varianta online si cateva foi tiparite pentru cei care nu folosesc
internetul. Pentru un sondaj din casa in casa, KoboToolbox (p. 75).

+ 2-3 voluntari pentru colectare si un tabel in Google Sheets (p. 50).

Pasii

1

3.

5.

6.

70

. Scrieti intrebarea mare si ce veti face cu raspunsul. Daca nu stiti ce decizie luati dupa
sondaj, nu avetiinca nevoie de el.

. Alegeti pe cine intrebati. Tot satul, doar tinerii, doar parintii? Ganditi-va cum ajungeti si la cei
care nu sunt pe Facebook: vérstnicii, oamenii de la margine de sat, cei plecati la munca si
intorsi doar in weekend.

Scrieti 8-12 intrebari. Majoritatea inchise (cu variante de ales), 1-2 deschise la final (,Ce
altceva v-ar placea sa gasiti acolo?”). Addugati 2-3 intrebari despre respondent (categoria de
varsta, partea satului), fara nume.

. Curatati intrebarile. Evitati intrebarile care sugereaza raspunsul (,Nu-i asa ca satul are nevoie
de un club de tineret?”) si pe cele care intreaba doua lucruri deodata. Puneti o varianta ,Nu
stiu” sau ,Altceva” unde are sens.

Testati cu 3-4 oameni din grupul vizat, inainte de tofi ceilalti. Unde ezita sau intreaba ,,ce
inseamna asta?”, rescrieti.

Faceti formularul in Google Forms, cu un text la inceput: cine face sondajul, de ce, ca e
anonim si cat dureaza. Legati raspunsurile de o foaie Google Sheets. Tipariti aceleasi intrebari
pentru varianta pe hartie.
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7. Colectati 1-2 saptamani. Trimiteti linkul pe grupurile satului si rugati scoala, biserica sau
primaria sa-I distribuie. Voluntarii completeaza formularul impreuna cu oamenii fara internet,
sau introduc seara in formular foile de hartie.

8. Numadrati. In fila ,Raspunsuri” din Google Forms vedeti deja graficele pentru fiecare intrebare.
Pentru comparatii (de exemplu ce vor tinerii si ce vor varstnicii), folositi in Google Sheets un
tabel pivot.

9. Faceti 2-3 grafice clare in Datawrapper (p. 77), cu un titlu care spune concluzia si numarul
total de raspunsuri.

10. Intoarceti rezultatele in comunitate. Publicati pe scurt ce ati aflat si ce decideti pe baza Iui.
Oamenii raspund mai usor la urmatorul sondaj cand vad ca primul a contat.

Cu Al

Un asistent Al e util ca ,,al doilea cititor” al intrebarilor, inainte de test. Cereti-i sa gaseasca
intrebarile tendentioase si neclare.

Pregatesc un sondaj scurt pentru locuitorii unui sat din Republica Moldova.
Scopul sondajului: [intrebarea mare la care vrem raspuns].
Cine raspunde: [grupul vizat; multi sunt varstnici si completeaza pe hartie].

Iata intrebarile mele:
[lipiti intrebdrile, cu variantele de raspuns]

Te rog:

1. Aratda-mi intrebdrile care sugereaza raspunsul sau intreaba doua lucruri
deodata si propune o varianta mai neutra.

2. Spune-mi unde lipsesc variante de raspuns importante.

3. Spune-mi ce cuvinte ar putea fi greu de inteles si cum le simplific.

Nu adauga intrebari noi decat daca lipseste ceva esential pentru scop.

Raspunde in romana.

Verificati inainte sa publicati

Stiti ce decizie veti lua pe baza rezultatelor.

Sondajul are cel mult 12 intrebari si dureaza sub 5 minute.

Nicio intrebare nu sugereaza raspunsul.

Textul de inceput spune cine sunteti, de ce intrebati si ca sondajul e anonim.
Nu cereti nume, telefon sau alte date care identifica persoana.

Ati testat chestionarul cu cativa oameni din grupul vizat.

Aveti un plan pentru cei fara internet (hartie sau voluntari).

00000000

Graficele aratad si numarul total de raspunsuri.
Mergeti mai departe

* Rezultatele sondajului verifica cauzele din arborele problemei (p. 31) si pot deveni indicatori in
cadrul logic (p. 34).
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 Pentru sondaje din casa in cas3, fara internet: KoboToolbox (p. 75).

* Pentru postarea cu rezultatele: un text de postare cu ajutorul Al (p. 16).

* Zona intreaga: Date si feedback (p. 67).
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FISA INSTRUMENTULUI
Google Forms

Formulare de inscriere, sondaje si chestionare de feedback, cu raspunsurile adunate
automat intr-un tabel.

Cost Gratuit cu un cont Google. Programul Google for Nonprofits ofera servicii
suplimentare pentru ONG-uri; verificati eligibilitatea pentru Moldova.

Pe ce merge Web (se completeaza de pe orice telefon, din browser)
Interfata in romana Da

Adresa forms.google.com

Pe scurt

Google Forms (in romana ,Formulare Google”) va lasa sa faceti un formular in cateva minute
si sa trimiteti linkul pe WhatsApp, Viber sau Facebook. Oamenii il completeaza de pe telefon,
iar voi vedeti raspunsurile adunate, cu grafice facute automat. Cine completeaza nu are
nevoie de cont Google, cu cateva exceptii explicate mai jos.

La ce ii foloseste unei asociatii
« inscrieri la un atelier, o tabar& sau o curatenie, cu o data de inchidere sau o limita de
raspunsuri, ca formularul sa se inchida singur cand s-au ocupat locurile.
* Un sondaj despre nevoile comunitatii, inainte sa scrieti un proiect.

« Feedback dupa activitate (,Ce v-a placut? Ce ar trebui schimbat?”), util direct in raportul
pentru finantator.

+ Un test scurt Tnainte si dupa un training, ca sa aratati ce au invatat participantii (formularul
transformat in chestionar cu punctaj).

+ Colectarea ideilor de la membri inainte de adunarea generala.

Primii pasi
1. Intrati pe forms.google.com si apasati ,Formular nou”. Scrieti titlul si o frazd despre ce este
formularul si cine il organizeaza.

=

2. Adaugati intrebarile cu butonul ,Adauga” (semnul +) din dreapta. Alegeti tipul potrivit: raspuns
scurt pentru nume, variante multiple cand omul alege o singura optiune, casete de selectare
cand poate alege mai multe.

3. Marcati ca ,,Obligatoriu” doar intrebarile fara de care nu va descurcati.

4. Deschideti ,Setari” si verificati optiunile de la ,Raspunsuri” si ,,Prezentare”, inclusiv mesajul de
confirmare pe care il vede omul dupa ce trimite.

5. in fila ,R&spunsuri”, apasati ,Mai multe” (cele trei puncte), alegeti ,Selecteaza destinatia
pentru r&spunsuri” si creati o foaie de calcul noua. Fiecare raspuns va aparea acolo pe un
rand.
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~

6. Apasati ,Publica” in dreapta sus. Un formular nepublicat nu poate fi deschis de respondenti,
chiar daca au linkul.

7. Copiati linkul pentru respondenti si completati voi primii formularul de pe telefon, ca sa vedeti
cum arata.

Tutoriale

+ Cum sa folosesti Formulare Google (support.google.com/docs/answer/62818882hl=ro): de la
formular nou la analiza raspunsurilor.

* Publica si trimite formularul respondentilor (support.google.com/docs/answer/2839588?hlI=ro):
publicarea, setarile si linkul de trimis.

* Alege unde doresti sa salvezi raspunsurile (support.google.com/docs/answer/2917686?hl=ro):
legatura cu Foi de calcul Google.

* Creeaza si noteaza chestionare (support.google.com/docs/answer/7032287?hi=ro): testele cu
punctaj.

Atentie

Ce sa aveti in vedere

* Optiunea ,Limiteaza la un rdspuns” si intrebarile cu incarcare de fisiere obliga

respondentii sa intre in contul Google. Pentru oamenii din sat care nu au cont, Iasati-le
dezactivate.

* Scrieti in descrierea formularului de ce cereti datele, cine le vede si cat timp le pastrati.
Cereti doar ce folositi.

* Pentru copii, cereti datele si acordul parintelui, mai ales daca veti face fotografii la
activitate.

+ Daca activati rezumatul rezultatelor pentru respondenti, oricine completeaza formularul
poate vedea raspunsurile celorlalti.

Vezi si

+ Un formular de inscriere in 15 minute (p. 68), Sondajul in comunitate (p. 70), Google Sheets (p.
50), KoboToolbox (p. 75)
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FISA INSTRUMENTULUI
KoboToolbox

Chestionare pentru teren, completate pe telefon chiar si fara internet, cu datele trimise

cand revine semnalul.

Cost Gratuit pentru organizatiile nonprofit prin planul ,,Community”, cu limite
lunare de raspunsuri si de spatiu; planurile mai mari sunt platite. Verificati
eligibilitatea pentru Moldova.

Pe ce merge Web, Android (aplicatia KoboCollect)
Interfata in romana Nu

Adresa kobotoolbox.org

Pe scurt

KoboToolbox este o platforma de chestionare folosita de organizatii umanitare si de
dezvoltare din toata lumea. Diferenta fatd de Google Forms: voluntarii pot completa
chestionarele pe teren, in aplicatia KoboCollect pentru Android, chiar dacain sat nu e
internet, iar datele se trimit mai tarziu. Merita cand mergeti din casa in casa sau faceti
interviuri cu multi oameni. Interfata nu are romana (are, intre altele, engleza si rusa), dar
formularele le scrieti in ce limba vreti.

La ce ii foloseste unei asociatii

« Un sondaj din poarta in poarta despre nevoile satului, facut de voluntari cu telefoanele lor.

* O evaluare a drumurilor, fantanilor sau locurilor de joaca, cu fotografie si locatie GPS pentru

fiecare punct.

Interviuri cu varstnicii singuri dintr-o comuna, ca baza pentru un proiect de ingrijire la
domiciliu.

* Monitorizarea indicatorilor unui proiect in mai multe sate, cu aceeasi fisa pentru toti voluntarii.

Primii pasi

1.

2.

3.

Intrati pe kobotoolbox.org si creati un cont. La alegerea serverului, alegeti serverul european
(European Union KoboToolbox Server) daca vreti ca datele sa stea in UE.

Creati un proiect nou si construiti formularul in editorul vizual (,Formbuilder”): addugati
intrebari, alegeti tipul lor si marcati-le pe cele obligatorii.

Folositi logica de salt (,skip logic”) ca s& ascundeti intrebarile care nu se potrivesc (de
exemplu, intrebarile despre copii apar doar daca familia are copii).

4. Previzualizati formularul, apoi apasati ,,Deploy” ca sa-I activati.

5. Pe telefoanele voluntarilor, instalati KoboCollect (play.google.com/store/apps/details?

id=org.koboc.collect.android) din Google Play si conectati aplicatia la proiectul vostru. Descarcati
formularul cat aveti internet.
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6. Pe teren, voluntarii completeaza si salveaza formularele. Cand au din nou internet, le trimit din
aplicatie. Cine nu are Android poate completa formularul in browser, prin linkul proiectului, cel
mai sigur avand internet.

7.1n proiect, la sectiunea de date, vedeti raspunsurile, rapoartele automate si le puteti descérca
in Excel.

Tutoriale
+ Centrul de ajutor KoboToolbox (support.kobotoolbox.org): ghid pas cu pas, de la cont la
descarcarea datelor (in engleza, franceza si spaniold).

* KoboToolbox Academy (academy.kobotoolbox.org): cursuri online despre construirea formularelor
si colectarea datelor.

Atentie

Ce sd aveti in vedere

* Spuneti fiecarei persoane intervievate cine sunteti, la ce folosesc raspunsurile si ca
poate refuza. Puneti aceasta fraza la inceputul formularului, ca voluntarul sa o citeasca
Cu voce tare.

* Locatia GPS si fotografiile fac oamenii usor de recunoscut. Colectati-le doar daca va
trebuie cu adevarat.

* Faceti un test cu 2-3 voluntari inainte de teren. O intrebare neclara pe 100 de
chestionare e greu de reparat dupa.

* Planul gratuit are limite lunare. Verificati la sectiunea contului cat ati folosit, inainte de un
sondaj mare.

« Pentru un formular simplu de inscriere, Google Forms (p. 73) e mai rapid. Kobo merita
pentru teren si pentru chestionare lungi.

Vezi si

+ Sondajul in comunitate (p. 70), Google Forms (p. 73), Google Sheets (p. 50), Datawrapper (p. 77)
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FISA INSTRUMENTULUI
Datawrapper

Grafice, harti si tabele curate, facute din datele voastre in cateva minute, fara cunostinte
de design.

Cost Are plan gratuit (graficele poartd mentiunea ,.Created with Datawrapper”);
planurile pentru echipe sunt platite.

Pe ce merge Web

Interfata in romana Nu

Adresa datawrapper.de
Pe scurt

Datawrapper este un instrument folosit de multe redactii de stiri pentru grafice clare si
sobre. Copiati datele dintr-un tabel, alegeti tipul de grafic si primiti un grafic pe care il puteti
descarca ca imagine sau pune pe un site. Interfata e in engleza, dar textele din grafic le
scrieti in romana.

La ce i foloseste unei asociatii

* Graficul cu rezultatele sondajului din comunitate, pentru raportul catre finantator.
+ O imagine pentru Facebook: ,,Ce si-au dorit locuitorii satului de la noul centru de tineret”.
* Un tabel ordonat cu activitatile anului, pentru raportul anual sau pentru adunarea generala.

=

+ Un grafic care arata ,inainte si dupa” un proiect (de exemplu, cate familii foloseau colectarea
separata a deseurilor).

Primii pasi
1. Intrati pe datawrapper.de si creati un cont gratuit.
2. Alegeti ce faceti: grafic (,Chart”), harta (,Map”) sau tabel (,Table”).

3. Copiati datele din Google Sheets (cu tot cu randul de titluri) si lipiti-le in primul pas.
Datawrapper le recunoaste singur.

4. Verificati in pasul urmator ca cifrele sunt recunoscute ca numere (coloanele numerice apar
colorate diferit).

5. Alegeti tipul de grafic. Pentru comparatii intre sate sau optiuni, barele orizontale sunt de
obicei cele mai usor de citit.

6. Scrieti titlul, o fraza de descriere si sursa datelor (de exemplu ,,Sondajul asociatiei, martie
2026”). Titlul sa spuna concluzia, de exemplu ,,Tinerii vor mai ales un loc de sport”.

7. Publicati graficul si descarcati-I ca imagine PNG pentru raport sau pentru retelele sociale.
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Tutoriale

+ Datawrapper Academy (academy.datawrapper.de): ghiduri pentru fiecare tip de grafic si sfaturi
despre alegerea graficului potrivit (in engleza).

Atentie

Ce sd aveti in vedere

» Graficele publicate din contul gratuit sunt publice pentru cine are linkul. Punetiin ele
doar totaluri, niciodata date despre persoane.

+ Cand raspunsurile sunt putine, scrieti numarul lor 1anga grafic (de exemplu ,,din 37 de
raspunsuri”). Procentele fara acest numar pot induce in eroare.

* Nu folositi grafice circulare cu multe felii. Peste 4-5 categorii, barele se citesc mult mai
usor.

* Planul gratuit lasa mentiunea ,,.Created with Datawrapper” sub grafic. E normal si nu va
incurca in raport.

Vezi si

+ Google Sheets (p. 50), Data Studio (p. 79), Sondajul in comunitate (p. 70), Raportul de
activitate (p. 40), Canva (p. 18)
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FISA INSTRUMENTULUI
Data Studio (fostul Looker Studio)

Un panou online cu cifrele principale ale asociatiei, care se actualizeaza singur din tabelul
Google Sheets.

Cost Gratuit (exista si o versiune platita pentru companii, de care o asociatie mica
nu are nevoie).

Pe ce merge Web

Interfata in romana Partial

Adresa datastudio.google.com
Pe scurt

Data Studio este instrumentul Google pentru rapoarte si panouri de date (in engleza
~dashboard”). Pana recent s-a numit Looker Studio si, inainte de asta, tot Data Studio, asa
c& veti gasi tutoriale cu ambele nume. il legati de un tabel Google Sheets si construiti o
pagina cu cifre si grafice care se actualizeaza cand se schimba tabelul. Merita cand aveti
date care se aduna constant, de exemplu inscrieri pe parcursul unui proiect de un an.

La ce ii foloseste unei asociatii
+ Un panou al proiectului, cu numarul de participanti pe luna, pe sat si pe gen, pe care il trimiteti
finantatorului ca link.
* Urmarirea indicatorilor din cadrul logic fara sa refaceti graficele la fiecare raport.
+ O pagina pentru adunarea generala, cu activitatile anului in cifre.

+ Rezultatele unui sondaj lung, filtrabile dupa sat sau varsta.

Primii pasi
1. Pregatiti datele Tn Google Sheets (p. 50): primul rénd cu titlurile coloanelor, un rand pentru
fiecare inregistrare, fara celule imbinate.
2. Intrati pe datastudio.google.com cu acelasi cont Google si creati un raport gol.

3. Cénd vi se cere sursa de date, alegeti conectorul Google Sheets, apoi foaia si fila cu datele
voastre.

4. Adaugati un ,scorecard” (o casetd cu o singura cifra, de exemplu totalul participantilor), apoi
un grafic cu bare pe sate.

5. Adaugati un filtru (de exemplu pe lund), ca cine citeste s& poata alege perioada.

6. Dati raportului un titlu clar si distribuiti-I ca link, cu drept de vizualizare.
Tutoriale

+ Documentatia Data Studio (docs.cloud.google.com/data-studio): ghidul oficial (in engleza), cu pasi
pentru conectarea datelor si construirea rapoartelor.
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* Prezentarea Data Studio (datastudio.google.com/overview): galerie de exemple si tipurile de
vizualizari disponibile.

Atentie

Ce sd aveti in vedere

* Pentru un singur grafic, intr-un singur raport, nu aveti nevoie de Data Studio. Un grafic
din Google Sheets sau din Datawrapper (p. 77) e mai rapid.

* Cine are linkul la raport vede tot ce ati pus in el. Nu afisati nume, telefoane sau alte date
personale; aratati doar totaluri.

+ Daca schimbati numele coloanelor in tabel dupa ce ati facut raportul, graficele se pot
strica. Stabiliti coloanele de la inceput.

+ Documentatia oficiala este In engleza. Rezervati-va o ora linistita pentru primul raport.

Vezi si

* Google Sheets (p. 50), Datawrapper (p. 77), Raportul de activitate (p. 40), Date si feedback (p.
67)
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CAPITOLUL 5

Al in munca asociatiei

Cum va ajuta un asistent Al la texte, rezumate si idei, daca verificati ce primiti
si nu i dati datele oamenilor.

La sesiunile programului ati vazut ca un model de limbaj scrie fluent, dar poate gresi cu toata
increderea, tinde sa va dea dreptate si raspunde diferit la aceeasi intrebare. Asta nu il face inutil.
Pentru o asociatie in care toatd munca o duc doi-trei oameni, un asistent Al scurteaza mult prima
varianta a unei postari, rezumatul unui ghid de finantare sau lista de intrebari pentru un sondaj.
Zona asta arata cum sa-I folositi ca pe un ajutor care face ciorna, in timp ce decizia si verificarea
raman la voi.

Trei reguli inainte de orice

1. Nu introduceti date personale ale beneficiarilor: nume, telefoane, adrese, diagnostice,
situatia unei familii. Ce scrieti intr-un asistent Al poate fi pastrat si citit de altii. inlocuiti
numele cu ,Persoana A” sau scrieti situatia la general.

2. Verificati orice cifra, data, nume, lege sau citat inainte sa le publicati. Un raspuns sigur
pe el nu e neaparat corect.

3. Spuneti deschis cand o imagine e generata cu Al. O fraza in postare (,,Imagine
generata cu Al”) pastreaza increderea oamenilor in tot ce publicati.

Instrumente

+ ChatGPT (p. 90): asistentul cel mai cunoscut, bun pentru ciorne de texte, idei si reformulari.

* Gemini (p. 92): asistentul Google, la indeména daca asociatia lucreaza deja cu Gmail si Google
Drive.

* Claude (p. 94): potrivit pentru texte mai lungi si pentru documente pe care le incarcati in
conversatie.

+ Gemini Notebook (fostul NotebookLM) (p. 96): raspunde din documentele pe care i le dati voi
si arata pasajul din care a luat informatia.

* Perplexity (p. 98): cauta pe internet si va da un raspuns cu sursele afisate, util cand verificati
ceva.

* Biblioteca de prompturi (p. 111): instructiuni gata de copiat, grupate pe nevoile asociatiei.
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Cum sd faceti
« Textul unei postari scris cu ajutorul Al (p. 16)
* Rezumatul unui document lung, cu trimiteri la text (p. 83)
* Cum verificati un raspuns primit de la Al (p. 85)

* Recunoasteti dezinformarea si imaginile false (p. 87)

Primul pas de azi

Scrieti in trei fraze ce face asociatia voastra si dati-le unui asistent Al cu rugamintea: ,Scrieti o
prezentare de un paragraf a acestei asociatii.” Cititi apoi rezultatul cu un pix in mana si subliniati
tot ce a addugat de la el si nu e adevarat: un an de infiintare, un proiect, o cifra. Veti vedea pe un
text despre voi de ce orice raspuns trebuie citit cu atentie.
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CUM SA FACETI
Rezumatul unui document lung. cu trimiteri la text

Cum aflati in jumatate de ora ce cere un ghid de finantare de zeci de pagini, cu fiecare
raspuns legat de pagina din care vine.

(Durata: 30de minute) (Nivel: incepétor) (Cu: Gemini Notebook, CIaude)

Situatia

A fost lansat un apel de granturi mici pentru initiative locale, iar ghidul solicitantului e un
PDF lung, cu anexe. Consiliul asociatiei se aduna joi seara si trebuie sa decida daca merita
sa aplice. Nimeni nu are timp sa citeasca tot ghidul pana atunci, dar toata lumea vrea sa stie
cine poate aplica, pana cand, pentru ce activitati si ce acte trebuie stranse.

De ce aveti nevoie
+ Ghidul in format PDF sau linkul catre pagina apelului.
* Un cont Google pentru Gemini Notebook (p. 96) sau, ca alternativa, un cont Claude (p. 94).
« Lista intrebarilor la care consiliul vrea raspuns.

* Un document gol in care adunati raspunsurile pentru sedinta.

Pasii
1. Descarcati ghidul de pe site-ul oficial al finantatorului, ca sa lucrati pe varianta corecta si
actuala.

. Deschideti notebook.google.com, creati un caiet nou si numiti-l dupa apel.

. Adaugati ghidul ca sursa. Daca anexele sunt figiere separate, addugati-le si pe ele.

. Cereti intéi un rezumat general cu promptul de mai jos.

o A W N

. Puneti apoi intrebarile consiliului, cate una: eligibilitatea, termenul limita, activitatile eligibile,
cheltuielile neeligibile, documentele cerute, criteriile de evaluare.

6. La fiecare raspuns, apasati pe numarul de trimitere si cititi fragmentul din ghid. Mai ales la
termen si la conditiile de eligibilitate.

7. Intrebati si ce nu e clar: ,Ce conditii din ghid ar putea exclude o asociatie mic, infiintats acum
doi ani, dintr-un sat?”

8. Copiati raspunsurile verificate in documentul pentru sedinta, cu pagina din ghid langa fiecare.

9. Langa orice raspuns neclar, scrieti intrebarea pe care o trimiteti finantatorului. Cele mai multe
apeluri au o adresa de contact pentru intrebari.
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Cu Al

Promptul pentru rezumatul de la pasul 4:

Pe baza ghidului incarcat, faceti un rezumat pentru consiliul unei asociatii
obstesti mici dintr-un sat din Republica Moldova.

Structura: 1) cine poate aplica, 2) termenul limita si modul de depunere, 3) ce
activitati se finanteaza, 4) ce nu se finanteaza, 5) ce documente trebuie depuse,
6) cum se evalueaza cererile.

La fiecare punct, indicati pagina sau sectiunea din ghid.

La final, scrieti separat orice conditie care ar putea fi o problema pentru o
asociatie mica, fara personal angajat.

Daca o informatie nu apare in ghid, scrieti ,nu apare in ghid”.

Verificati inainte sd trimiteti rezumatul

(J Termenul limit3 si ora de depunere sunt verificate in ghid, pe pagina indicata.
(J Conditiile de eligibilitate sunt citite in original, cu tot cu exceptii.

(J Ghidul folosit e ultima versiune de pe site-ul finantatorului.

(J cenu apare in ghid e marcat ca intrebare pentru finantator.

(J Tn caiet nu ati incarcat documente cu date personale.

Mergeti mai departe
+ Cum cavtati finantare (p. 37)
* Arborele problemei (p. 31) si Cadrul logic (p. 34), daca decideti sa aplicati
* FundsforNGOs (p. 46) si Portalul UE de finantari (p. 48)

* Proiecte si finantare (p. 30)
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CUM SA FACETI

Cum verificati un raspuns primit de la Al

O
ra

metoda scurta prin care deosebiti ce e sigur de ce e doar spus cu incredere intr-un
spuns al unui asistent Al.

( Durata: 15 minute) ( Nivel: Tncepétor) (Cu: Perplexity, ChatGPT, Gemini)

Situatia

Asociatia vrea sa organizeze in mai un térg de caritate in centrul satului, cu produse facute
de bunici, iar banii stransi merg la reparatia terenului de sport. Presedintele a intrebat un
asistent Al ce acte trebuie si a primit un raspuns sigur pe el, cu numarul unei legi, un termen
de depunere si numele unei autorizatii. inainte sa mearga la primarie cu lista asta, asociatia
vrea sa stie ce e adevarat.

De ce aveti nevoie

* Raspunsul primit, copiat intr-o notita.

+ Un al doilea instrument: alt asistent Al sau Perplexity (p. 98), care arata sursele.

« Site-urile oficiale: gov.md pentru institutiile statului, legis.md pentru textul legilor, pagina
primariei.

* Un sfert de ora si, la final, un telefon la primarie.

Pasii

1.

Marcati in raspuns tot ce se poate verifica: cifre, date, termene, numere de legi, nume de
institutii si de documente, citate.

. Puneti aceeasi intrebare din nou, intr-o conversatie noua, apoi in alt asistent. Daca
raspunsurile difera la un punct, acel punct e nesigur.

. Cereti surse: ,,Pe ce va bazati? Dati-mi documentul sau institutia pentru fiecare afirmatie.”
Daca asistentul nu are o sursa clara, tratati afirmatia ca pe o presupunere.

. Deschideti fiecare sursa. Verificati cad pagina existd, ca e din Republica Moldova (multe
raspunsuri amesteca legislatia din Romania) si cd spune exact ce scrie in raspuns.

. Cautati legea pe legis.md dupa numar si an si uitati-va daca e in vigoare. Un numar de lege
inventat sau abrogat e o greseala frecventa.

. Nuintrebati ,E corect, nu?”. Asistentul tinde sa v& dea dreptate. intrebati ,Ce ar putea fi
gresit sau depasit in acest raspuns?”.

. Pentru tot ce tine de autorizatii si termene locale, sunati sau mergeti la primarie. Institutia care
da actul e sursa finala.

. Notati 1&nga fiecare afirmatie ,verificat” cu sursa, sau ,,nesigur”. Publicati sau folositi doar ce e
verificat.
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Cu Al

Folositi asistentul ca sa va faca lista de verificat, fara sa-i cereti sa se verifice singur:

Mai jos e un raspuns pe care l-am primit de la un asistent AI. Nu-1 rescrieti.
Faceti un tabel cu toate afirmatiile care pot fi verificate (cifre, date, termene,
legi, institutii, documente).

Coloanele: afirmatia, unde se poate verifica in Republica Moldova (ce institutie
sau ce tip de document), cat de probabil e sa fie gresita sau depasita si de ce.

Raspunsul:
[lipiti raspunsul]

Verificati inainte sa publicati

C] Fiecare cifra, data si termen are langa el o sursa pe care ati deschis-o.
(J Legile citate exist&, sunt din Republica Moldova si sunt in vigoare.

(J Cetine de o institutie locald a fost confirmat cu institutia.

(J Ce aramas nesigur fie a fost scos, fie e spus deschis (,inca verificam”).

(J Textul final nu contine fraze copiate din raspunsul Al pe care nu le-ati verificat.

Mergeti mai departe
* Perplexity (p. 98), pentru cautari cu sursele la vedere
+ Gemini Notebook (p. 96), cand aveti deja documentul oficial
* Recunoagteti dezinformarea si imaginile false (p. 87)

* Biblioteca de prompturi (p. 111), sectiunea Verificare
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CUM SA FACETI

R

ecunoasteti dezinformarea si imaginile false

Cétiva pasi prin care verificati un mesaj sau o imagine inainte sa le dati mai departe, si
cum vorbiti despre asta in comunitate.

(Durata: 30de minute) (Nivel: incepétor) CCU: Google Lens, StopFals, Bad News)

Situatia

in grupul de Viber al satului circula un mesaj care spune ca ,de luna viitoare” pensionarii
care nu depun o cerere noua raman fara pensie. Mesajul are poza unui ,document oficial” si
o imagine cu o coada uriasa de batrani la posta. Cateva bunici de la clubul de seniori al
asociatiei suna ingrijorate. Asociatia vrea sa afle repede ce e adevarat si sa le raspunda
calm.

De ce aveti nevoie

* Mesajul si imaginea, salvate pe telefon.

* Acces la site-urile oficiale: gov.md si site-ul institutiei despre care vorbeste mesajul.

+ Google Lens (lens.google) pentru cautarea dupa imagine (pe Android e de obicei deja in
aplicatia Google).

* Un sfert de ora de rabdare Tnainte sa raspundeti in grup.

Pasii

1.

Opriti-va. Un mesaj care sperie, infurie sau grabeste (, distribuiti urgent!”) e facut sa fie dat

mai departe fara gandire. Emotia puternica e primul semnal.

. Cautati sursa. Cine spune asta? Mesajul numeste o institutie, o data, un document cu numar?
Un ,document oficial” fara sursa clara nu dovedeste nimic.

. Mergeti la sursa oficiala. Cautati anuntul pe site-ul institutiei despre care e vorba si pe
gov.md. O schimbare care priveste toti pensionarii ar aparea acolo si in presa de incredere.

. Verificati imaginea. Deschideti Google Lens, incarcati poza si uitati-va unde a mai aparut.
Adesea e 0 poza veche, din alta tara sau din alt context.

. Ganditi-va daca e generata cu Al. Uitati-va la maini, la textul de pe pancarte si firme, la fetele
din fundal. Imaginile Al devin insa tot mai bune, iar lipsa acestor semne nu dovedeste ca poza
e reald. Sursa conteaza mai mult decat aspectul.

. Cautati verificari deja facute. Proiectul StopFals (stopfals.md) demonteaza falsuri care circula
in Republica Moldova. Puteti cauta si in Google Fact Check Explorer (toolbox.google.com/
factcheck/explorer), unde apar verificarile publicate de redactii din mai multe tari.

. Raspundeti calm in grup, cu linkul oficial: ,Am verificat pe site-ul institutiei, nu exista o

asemenea decizie. Aici e pagina lor.” Fara ironii la adresa celui care a trimis mesajul, a facut-o

din grija.

. Nu redistribuiti falsul, nici ca sa-I ironizati. Fiecare distribuire il duce la oameni noi.
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Cu Al

Un asistent Al nu stie daca o stire de azi e adevarata, dar va poate arata tehnicile de
manipulare dintr-un mesaj. Stergeti intai orice nume sau numar de telefon:

Mai jos e un mesaj care circula intr-un grup de mesagerie din Republica Moldova.
Nu-mi spuneti daca e adevarat. Aratati-mi ce tehnici de manipulare foloseste
(frica, urgenta, autoritate falsa, lipsa sursei, detalii vagi) si ce ar trebui sa
verific, pe surse oficiale, inainte sa-1 cred.

Apoi scrieti un raspuns calm, de trei-patru fraze, pe care sa-1 pot trimite in
grup dupa ce am verificat.

Mesajul:
[lipiti mesajul, fara date personale]

Exersati inainte sd fie nevoie

* Bad News (getbadnews.com/ro) este un joc gratuit, disponibil si ih romana, in care jucati
rolul celui care creeaza stiri false. in vreo cincisprezece minute vedeti din interior
tehnicile pe care le folosesc, iar dupa aceea le recunoasteti mai usor. E potrivit pentru o
seara la clubul de tineret.

» Somekone (somekone.gen-ai.fi/start), simularea de la sesiunea programului, arata cum un
algoritm de retea de socializare invata din ce va opreste atentia si va da tot mai mult din
acelasi fel de continut. Asa ajunge un fals sa va apara de mai multe ori.

Cand voi publicati imagini facute cu Al

Daca asociatia foloseste o imagine generata cu Al pentru un afis sau o postare, scrieti asta
in text: ,Imagine generata cu Al”. Nu folositi imagini Al care par fotografii de la evenimentele
voastre si nu creati imagini cu persoane reale. increderea comunitatii se pierde usor si se
castiga grevu.

Verificati inainte sd distribuiti
(] stiti cine a publicat prima data informatia.

d Ati gasit-o pe un site oficial sau in cel putin doua surse de incredere, independente una de
alta.

[:] Ati verificat de unde vine imaginea.
(J Ati cautat daci falsul a fost deja demontat de StopFals sau de alti verificatori.
(J R&spunsul vostru in grup are linkul oficial si un ton calm.

(J Imaginile Al publicate de asociatie sunt marcate ca atare.

Mergeti mai departe

* Cum verificati un raspuns primit de la Al (p. 85)
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* Protejati conturile asociatiei intr-o seara (p. 102)

* Siguranta online (p. 100), Al in munca asociatiei (p. 81)
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FISA INSTRUMENTULUI
ChatGPT

Asistentul Al de conversatie de la OpenAl, pentru ciorne de texte, idei, reformulari si
explicatii, pe web sau pe telefon.

Cost Are plan gratuit; planurile platite dau mai multa utilizare si functii in plus.
Pe ce merge Web, Android, iOS, Windows, macOS

Interfata in romana Partial: intelege si raspunde in romana

Adresa chatgpt.com

Pe scurt

ChatGPT este un asistent Al cu care discutati in scris, ca intr-o conversatie. Ii cereti un text,
o lista de idei sau o explicatie, iar el va da o prima varianta pe care o corectati impreuna. E
potrivit pentru oricine din asociatie scrie des si are putin timp, cu conditia sa verifice ce
primeste.

La ce i foloseste unei asociatii
* Prima varianta a unei postari, a unui anunt sau a unui mesaj pentru voluntari.
* Reformularea unui text oficial in cuvinte simple, pentru parinti sau pentru varstnici.
* Idei de activitati pentru un club de tineret sau pentru o zi a satului.

* Structura unui raport de activitate sau a unei cereri de finantare, pe care o completati voi cu
fapte.

- Intrebarile pentru un sondaj in comunitate, formulate neutru.

Primii pasi
1. Intrati pe chatgpt.com sau instalati aplicatia oficiala ,,ChatGPT” de la OpenAl. in magazinul de
aplicatii exista si imitatii, verificati numele dezvoltatorului.
2. Creati un cont cu o adresa de e-mail sau cu contul Google.

3. Deschideti setarile si uitati-va la sectiunea despre date (,Data controls”). Acolo decideti daca
vreti ca discutiile voastre sa fie folosite la imbunatatirea modelului.

4. Tot in setari, la personalizare, puteti scrie o data cateva randuri despre asociatie si despre
tonul vostru, ca sa nu le repetati in fiecare conversatie.

5. Scrieti prima cerere. Porniti de la un model din Biblioteca de prompturi (p. 111) si inlocuiti ce e
intre paranteze patrate.

6. Continuati conversatia: ,mai scurt”, ,mai cald”, ,fara emoji”. Apoi copiati textul, cititi-l cu voce
tare si corectati ce nu suna a voi.
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Tutoriale

+ Centrul de ajutor OpenAl (help.openai.com): raspunsuri despre cont, setari, date si aplicatii, in
engleza.

* OpenAl Academy (academy.openai.com): ghiduri si cursuri scurte despre folosirea ChatGPT, in
engleza.

Atentie

Ce sd aveti in vedere

* Nu introduceti date personale ale beneficiarilor sau informatii interne sensibile. Pentru

discutii pe care nu vreti sa le pastrati in istoric, exista ,,Chat temporar” (Temporary Chat).

+ ChatGPT poate inventa cifre, legi, nume si surse, spuse pe un ton foarte sigur. Verificati-
le, vedeti Cum verificati un raspuns primit de la Al (p. 85).

* Tinde sa fie de acord cu voi. Daca vreti o parere sincera, cereti-i explicit punctele slabe.

+ Conditiile OpenAl cer véarsta de cel putin 13 ani, iar sub 18 ani acordul unui parinte. Tineti
cont de asta in activitatile cu copii si adolescenti.

* Fiecare membru sa lucreze in contul lui. Un cont comun cu parola stiuta de cinci oameni
e greu de protejat.

+ Daca generati o imagine cu Al pentru o postare, scrieti in text ca e generata cu Al.

Vezi si
« Textul unei postari scris cu ajutorul Al (p. 16), Gemini (p. 92), Claude (p. 94), Al in munca
asociatiei (p. 81)
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FISA INSTRUMENTULUI

Gemini
Asistentul Al de la Google, pentru texte, idei si explicatii, legat de contul Google al
asociatiei.
Cost Gratuit cu un cont Google; exista si planuri platite, cu functii in plus.
Pe ce merge Web, Android, iOS
Interfata in romana Da
Adresa gemini.google.com
Pe scurt

Gemini este asistentul Al al Google. Functioneaza cu acelasi cont Google pe care il folositi
pentru Gmail si Drive, asa ca nu va trebuie un cont nou. E o alegere comoda pentru
asociatiile care lucreaza deja cu instrumentele Google.

La ce ii foloseste unei asociatii

+ Ciorna unei postari, a unei invitatii sau a unei scrisori catre primarie.

* Explicarea in cuvinte simple a unui regulament sau a unui termen din ghidul unui finantator.
+ O lista de idei pentru o activitate cu tinerii sau cu varstnicii.

+ O imagine ilustrativa pentru o postare, marcata clar ca fiind generata cu Al.

* Pe telefoanele Android, un asistent la indemana, pe care il intrebati si cu vocea.

Primii pasi

1.
2.

Intrati pe gemini.google.com sau instalati aplicatia Google Gemini pe telefon.

Conectati-va cu contul Google. Daca asociatia are un cont Google comun, hotaréati impreuna
cine il foloseste si pentru ce.

. Deschideti setérile de activitate din Gemini (in engleza , Keep Activity”). Acolo vedeti si
stergeti istoricul si decideti daca discutiile pot fi folosite la imbunatatirea serviciilor Google.

4. Scrieti prima cerere in romana. Porniti de la un model din Biblioteca de prompturi (p. 111).

5. Cereti ajustari in aceeasi conversatie, apoi copiati textul si corectati-I voi.

6. Daca vreti raspunsuri doar din documentele voastre, folositi Gemini Notebook (p. 96).

Tutoriale
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* Centrul de ajutor Gemini (support.google.com/gemini): cum incepeti, ce poate face si cum va
gestionati setarile.

* Confidentialitatea in aplicatiile Gemini (support.google.com/gemini/answer/13594961): ce date se
pastreaza si cine le poate vedea, in engleza.


https://support.google.com/gemini
https://support.google.com/gemini/answer/13594961

Al'in munca asociatiei

Atentie

Ce sd aveti in vedere

* Google scrie explicit ca o parte din conversatii pot fi citite de evaluatori umani si le cere
utilizatorilor sa nu introduca informatii confidentiale. Nu scrieti date personale ale
beneficiarilor.

+ Gemini poate gresi cu toata increderea si poate da rdspunsuri diferite la aceeasi
intrebare. Verificati cifrele, datele si legile.

« Imaginile create cu Gemini au un marcaj digital invizibil (SynthID), pe care oamenii nu I
vad in postare. Scrieti voi in text ,Imagine generata cu Al”.

+ Vérsta minima si functiile disponibile pot diferi pentru copii si adolescenti. Verificati
conditiile Google Tnainte sa-I folositi intr-un club de tineret.

Vezi si

* Gemini Notebook (p. 96), ChatGPT (p. 90), Google Docs (p. 42), Textul unei postari scris cu
ajutorul Al (p. 16)
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FISA INSTRUMENTULUI
Claude

Asistentul Al de la Anthropic, bun la texte lungi si la documente incarcate in conversatie.

Cost Are plan gratuit, cu limita de utilizare; exista planuri platite.
Pe ce merge Web, Android, iOS, Windows, macOS

Interfata in romana Partial: intelege si raspunde in romana

Adresa claude.ai

Pe scurt

Claude este un asistent Al de conversatie, facut de compania Anthropic. fi puteti da un
document intreg (un PDF, un text lung) si lucrati apoi pe el: rezumat, intrebari, o variantd mai
clara. E util celor care scriu cereri de finantare, rapoarte sau regulamente interne. Contul
cere varsta de cel putin 18 ani.

La ce i foloseste unei asociatii
* Rezumatul unui ghid de finantare sau al unui regulament, incarcat ca PDF.
+ O varianta mai clara a unei sectiuni dintr-o cerere de finantare, scrisa de voi.
* Recitirea critica a unui text: ce nu e clar, ce lipseste, ce ar intreba un evaluator.

+ Ciorna unui regulament intern sau a unei fise pentru voluntari, pe care o discutati apoi in
sedinta.

Primii pasi
1. Intrati pe claude.ai sau instalati aplicatia oficiala ,,Claude” de la Anthropic.
2. Creati un cont cu o adresa de e-mail sau cu contul Google.

3. Lainregistrare vi se cere sa alegeti daca discutiile pot fi folosite la antrenarea modelelor.
Alegerea se poate schimba oricand din setari, la sectiunea de confidentialitate (Privacy).

4. Scrieti prima cerere in romana. Pentru un document, apasati pe butonul de atasare si incarcati
fisierul.

5. Cereti intai un rezumat, apoi puneti intrebari precise: ,,Care e termenul limita?”, ,Cine poate
aplica?”.

6. Verificati raspunsurile importante in documentul original, la pagina potrivita.

Tutoriale

* Centrul de ajutor Claude (support.claude.com): cont, setari, limite de utilizare si confidentialitate,
in engleza.

* Claude Academy (anthropic.com/learn): ghiduri si cursuri despre folosirea Iui Claude, in engleza.
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Atentie

Ce sd aveti in vedere

* Nu incarcati documente cu date personale: liste de beneficiari, cereri cu nume si adrese,
dosare. Ghidurile publice de finantare sau statutul asociatiei se pot folosi fara grija.

* Planul gratuit are o limita de utilizare. Cand o atingeti, asteptati pana se reinnoieste
limita sau continuati in alt instrument.

+ Si Claude poate gresi sau poate intelege gresit un document lung. Verificati cifrele si
termenele Tn original.

* Contul e doar pentru persoane de cel putin 18 ani, deci nu e potrivit pentru activitati cu
copii si adolescenti.

Vezi si

» Rezumatul unui document lung, cu trimiteri la text (p. 83), Gemini Notebook (p. 96), ChatGPT
(p. 90), Biblioteca de prompturi (p. 111)
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Gemini Notebook (fostul NotebookLM)

Un caiet Al de la Google care raspunde din documentele incdrcate de voi si arata pasajul
din care a luat fiecare informatie.

Cost Gratuit cu un cont Google, cu limite de utilizare; exista si plan platit.
Pe ce merge Web, Android, iOS

Interfata in romana Partial: rdspunsurile pot fi in romana, limba se alege din setari
Adresa notebook.google.com

Pe scurt

Gemini Notebook este instrumentul Google cunoscut pana de curand ca NotebookLM.
Creati un ,,caiet” (notebook), incarcati in el documentele voastre, iar asistentul raspunde pe
baza lor, cu trimiteri pe care le puteti apasa ca sa vedeti fragmentul exact. E cea mai sigura
cale de a lucra cu Al pe un ghid de finantare, un regulament sau rapoartele voastre vechi.

La ce i foloseste unei asociatii
* Ghidul unui apel de finantare: ,Cine poate aplica?”, ,,Care e termenul limita?”, ,Ce documente
trebuie anexate?”, cu trimitere la pagina din ghid.

« Statutul asociatiei si regulamentul intern, ca sa gasiti repede ce scrie despre adunarea
generala sau despre membri.

* Rapoartele din anii trecuti, din care scoateti o lista cu tot ce a facut asociatia, pentru o cerere
noua.

« O harta mental3, o prezentare sau un set de intrebari de verificare pentru voluntari noi, facute
din materialele voastre.

+ Un rezumat audio al documentelor, pe care il ascultati pe drum. Verificati daca e disponibil in
limba de care aveti nevoie.

Primii pasi
1. Intrati pe notebook.google.com si conectati-va cu contul Google. Exista si aplicatie pentru
telefon, dar unele functii merg doar pe calculator.
2. Creati un caiet nou si dati-i un nume clar, de exemplu ,,Apel granturi mici [anul]”.

3. Adaugati sursele: PDF-uri, documente Google, documente Word, linkuri de pagini web, text
copiat. Puteti bifa doar sursele pe care vreti sa le foloseasca la o intrebare.

4. Din setari, alegeti limba Tn care vreti sa primiti raspunsurile.

5. Puneti prima intrebare in chat. Apasati pe numerele de trimitere din raspuns ca sa vedeti
pasajul din document.

6. Salvati raspunsurile bune ca notite, ca sa le gasiti data viitoare.

7. Daca e nevoie, partajati caietul cu colegii din asociatie.
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Tutoriale
+ Centrul de ajutor Gemini Notebook (support.google.com/gemininotebook): surse acceptate, chat,
rezumate audio, prezentari, limite, in engleza.

* Despre Gemini Notebook (support.google.com/gemininotebook/answer/16164461): ce poate face siin
ce tari e disponibil (Republica Moldova e pe lista).

Atentie

Ce sd aveti in vedere

+ Google precizeaza ca documentele din caiet nu sunt folosite direct la antrenarea
modelelor, cu exceptia cazului in care trimiteti feedback (butoanele cu degetul in sus sau
in jos). Chiar si asa, nu incarcati liste de beneficiari sau dosare cu date personale.

* Raspunsul se bazeaza pe documente, dar poate rezuma gresit sau poate scapa o
exceptie. Deschideti trimiterea si cititi fragmentul, mai ales la termene, sume cerute si
conditii de eligibilitate.

. Tncérca’gi doar documente pe care aveti dreptul sa le folositi: ghiduri publice,
documentele asociatiei, rapoartele voastre.

* Instrumentul se cheama acum Gemini Notebook. Daca un tutorial vechi vorbeste despre
NotebookLM, e vorba de acelasi lucru.

Vezi si

* Rezumatul unui document lung, cu trimiteri la text (p. 83), Cum cautati finantare (p. 37), Gemini
(p. 92), Claude (p. 94)
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FISA INSTRUMENTULUI

Perplexity

Un motor de cautare cu Al care raspunde la intrebari pe baza paginilor gasite pe internet

Si

va arata sursele.

Cost Are plan gratuit; exista si plan platit.
Pe ce merge Web, Android, iOS

Interfata in romana Partial: intelege si raspunde in romana
Adresa perplexity.ai

Pe scurt

Perplexity seamana cu un motor de cautare care va scrie raspunsul. Puneti o intrebare, el
cautd pe internet si va da un rezumat cu linkuri numerotate catre paginile folosite. E util
cand vreti sa verificati o informatie sau sa gasiti repede de unde sa incepeti o cautare.

La ce ii foloseste unei asociatii

* Verificarea rapida a unei afirmatii primite de la alt asistent Al, cu sursele la vedere.

+ Cautarea de apeluri de finantare sau de programe pentru ONG-uri pe o tema anume, pe care
le confirmati apoi pe site-ul oficial.

- Gasirea unor date publice (statistici, rapoarte) cu linkul catre document, pentru argumentul
unui proiect.

* Explicarea unui termen sau a unei proceduri, cu trimitere la paginile din care vine explicatia.

Primii pasi

1.

6.
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Intrati pe perplexity.ai sau instalati aplicatia oficiala Perplexity. Puteti pune intrebari si fara
cont, dar cu un cont va pastrati istoricul.

. Scrieti intrebarea in roména, cat mai precis: ,,Ce programe de granturi pentru asociatii obstesti
din Republica Moldova sunt deschise in [luna, anul]?”

. Cititi raspunsul si vitati-va la numerele mici de 1anga fraze. Ele arata din ce sursa vine fiecare
informatie.

. Deschideti sursele importante. Verificati ca pagina exista, ca e actuala si ca spune intr-adevar
ce scrie In raspuns.

. Puneti intrebari de continuare in aceeasi conversatie: ,Care dintre acestea accepta si asociatii
din mediul rural?”

n documentul asociatiei notati linkurile oficiale. Rezumatul se poate schimba data viitoare,
sursa ramane.



Al'in munca asociatiei

Tutoriale

* Centrul de ajutor Perplexity (perplexity.ai/help-center): cont, functii si aplicatii, in engleza.

Atentie

Ce sd aveti in vedere

« Faptul ca un raspuns are surse nu il face automat corect. Sursa poate fi veche, slaba sau
poate spune altceva decat rezumatul.

* Pentru Republica Moldova, informatiile pe internet sunt mai putine, iar Perplexity poate
folosi surse din Romania sau din alte tari. Verificati ca legea, programul sau institutia sunt
din Moldova.

* Nu scrieti in intrebari date personale ale beneficiarilor.

* Pentru termene limita si conditii de finantare, sursa finala e mereu site-ul sau ghidul
oficial al finantatorului.

Vezi si

+ Cum verificati un raspuns primit de la Al (p. 85), Cum cautati finantare (p. 37), FundsforNGOs
(p. 46), ChatGPT (p. 90)
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CAPITOLUL 6
Siguranta online

Conturi protejate, parole bune si datele oamenilor pastrate cu grija, ca
asociatia sa nu-si piarda pagina sau increderea comunitatii.

Pentru o asociatie mica, pagina de Facebook si adresa de e-mail sunt adesea toata prezenta
publica, construita in ani de munca. Daca un cont e spart, se pierd pagina, contactele si
increderea oamenilor, iar uneori din numele asociatiei pleaca mesaje care cer bani. Multe spargeri
pornesc de la o parola folosita pe mai multe site-uri sau de la un link ingelator primit pe
mesagerie, si amandoua se pot preveni intr-o seara de lucru.

Datele oamenilor cu care lucrati

Listele cu beneficiari, telefoanele parintilor, pozele copiilor de la ateliere sunt date personale
si sunt protejate de lege. Tineti-le intr-un folder cu acces restrans, nu le trimiteti in grupuri
de mesagerie si nu le introduceti in asistenti Al. Informatii oficiale gasiti la Centrul National
pentru Protectia Datelor cu Caracter Personal (datepersonale.md).

Instrumente
* Autentificarea in doi pasi (p. 104): al doilea lacat la e-mail si la Facebook, un cod de pe telefon
cerut pe langa parola.
* Bitwarden (p. 106): un seif pentru toate parolele, cu generator de parole puternice si partajare
sigura in locul mesajelor pe Viber.

* Have | Been Pwned (p. 108): aflati daca adresa de e-mail a asociatiei a aparut intr-o scurgere
de date.

* Google Drive (p. 57): drepturi de acces pe foldere, ca listele cu beneficiari sa nu fie deschise
oricui primeste un link.

Cum sa faceti

* Protejati conturile asociatiei intr-o seara (p. 102)
* Recunoasteti dezinformarea si imaginile false (p. 87)

* Un Drive comun al asociatiei (p. 53)
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Siguranta online

Primul pas de azi

Activati verificarea in doi pasi pe adresa de e-mail principala a asociatiei, cea cu care e legata
pagina de Facebook. Va trebuie parola contului, telefonul la indemana si un sfert de ora. Pasii
exacti sunt pe pagina Autentificarea in doi pasi (p. 104).
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CUM SA FACETI

Protejati conturile asociatiei intr-o seard

v

Inventarul conturilor, parole noi, verificarea in doi pasi si reguli clare de acces, ca
asociatia sa nu-si piarda e-mailul sau pagina de Facebook.

( Durata: 2 ore) ( Nivel: Tncepétor) (Cu: Bitwarden, Autentificarea in doi pasi, Have | Been Pwned )

Situatia

Pagina de Facebook a asociatiei are cativa ani de postari si e administrata de fosta
presedintd, plecata intre timp la munca in strainatate, si de un voluntar. Parola de la e-mailul
asociatiei o stiu mai multi oameni si e scrisa intr-un caiet din dulap. S&ptaméana trecuts,
pagina a primit un mesaj ,de la Meta” care cerea confirmarea contului printr-un link, altfel
pagina ,va fiinchisa”. Conducerea hotaraste sa faca ordine intr-o seara, impreuna.

De ce aveti nevoie

Doua persoane din conducere, fiecare cu telefonul ei si cu acces la e-mailul asociatiei.
Un calculator sau un telefon cu internet bun.
O foaie de hartie si un plic pentru codurile de rezerva.

Conturi gratuite Bitwarden (p. 106) pentru cei doi.

Pasii

1.
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Faceti lista conturilor, fara parole: e-mailul asociatiei, pagina de Facebook, Instagram, contul
Google, site-ul, orice alt serviciu. Langa fiecare scrieti cine are acces azi si ce numar de
telefon si ce e-mail de recuperare sunt setate.

. Verificati scurgerile de date. Treceti adresa asociatiei si adresele administratorilor prin Have |

Been Pwned (p. 108). Unde apar parole scapate, acele conturi au prioritate.

. Schimbati parola e-mailului asociatiei cu una noua, lunga, facuta de generatorul din

Bitwarden. Salvati-o in Bitwarden si partajati-o doar cu cealalta persoana din conducere.

. Activati verificarea in doi pasi pe e-mail, cu o aplicatie de coduri pe telefonul unei persoane

care raméane in asociatie. Pasii sunt pe pagina Autentificarea in doi pasi (p. 104).

. Actualizati datele de recuperare: numarul de telefon si e-mailul de rezerva sa fie ale unor

oameni din conducerea actuala.

. Ordonati accesul la pagina de Facebook. Din setarile paginii, la sectiunea de acces, verificati

cine are drepturi. Pagina sa aiba cel putin doi administratori activi, fiecare cu contul personal
protejat prin verificare In doi pasi. Retrageti accesul celor care nu mai lucreaza cu asociatia,
dupa ce ati vorbit cu ei.

. Tipariti sau scrieti codurile de rezerva pentru e-mail si pentru conturile de Facebook ale

administratorilor. Puneti-le in plic, in locul unde asociatia isi tine stampila si actele.

. Distrugeti paginile cu parole din caiet dupa ce totul e in Bitwarden si ati verificat ca va puteti

conecta.



Siguranta online

9. Scrieti o regula scurta de acces, cu promptul de mai jos, si aprobati-o la urmatoarea sedinta.

Cu Al

Un asistent Al va poate ajuta cu textul regulii interne. Nu scrieti in el parole, adrese de e-
mail sau nume:

Scrieti o regula interna scurta, de maximum o pagina, pentru o asociatie obsteasca
mica, despre accesul la conturile online ale asociatiei (e-mail, Facebook,
Instagram, site).

Includeti: cine poate avea acces si cine decide, minimum doi administratori,
verificarea in doi pasi obligatorie, unde se tin parolele si codurile de rezerva,
ce se intampla cand cineva pleaca din asociatie, cum reactionam la un mesaj
suspect sau la un cont spart.

Limbaj simplu, fara termeni juridici, sub forma de lista numerotata.

Mesajele ..de la Meta” sau ..de la Facebook”

Mesajele care spun ca pagina va fi inchisa, ca ati incalcat drepturi de autor sau ca trebuie sa
va ,verificati” contul printr-un link sunt de obicei incercari de a va fura contul. Nu apasati pe
link. Verificati notificarile direct din aplicatia Facebook sau din Centrul de conturi

(accountscenter.facebook.com/password_and_security). Dacad un cont a fost deja spart, porniti de
la facebook.com/hacked.

Verificati la final

(J Aveti lista conturilor asociatiei, cu cine are acces la fiecare.

E-mailul asociatiei are parola noua si verificare in doi pasi.

Datele de recuperare (telefon, e-mail) sunt ale unor oameni din conducerea actuala.
Pagina de Facebook are cel putin doi administratori activi, cu conturi protejate.
Codurile de rezerva sunt pe hartie, intr-un loc sigur, cunoscut de doua persoane.

Nicio parola nu mai circulad in grupuri de Viber, WhatsApp sau Messenger.

000000

Regula de acces e scrisa si pusa pe ordinea de zi a sedintei.

Mergeti mai departe

+ Un Drive comun al asociatiei (p. 53), ca documentele sa nu depinda de un singur cont personal
* Recunoasteti dezinformarea si imaginile false (p. 87)

+ Siguranta online (p. 100)
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FISA INSTRUMENTULUI
Autentificarea in doi pasi

Un al doilea pas la conectare, un cod de pe telefon sau o confirmare in aplicatie, care va
apara contul chiar daca cineva va afla parola.

Cost Gratuit, inclus in conturile Google, Facebook, Instagram si in majoritatea
serviciilor mari.

Pe ce merge Google, Facebook, Instagram, WhatsApp, Telegram, Bitwarden si altele
Interfata in romana Da

Adresa support.google.com/accounts/answer/185839

Pe scurt

Autentificarea in doi pasi (la Google se numeste ,verificarea in doi pasi”, la Meta,
~autentificare in doi factori”) cere, pe langa parold, o a doua dovada ca sunteti voi: un cod
generat de o aplicatie, un SMS sau o confirmare pe telefon. Cine v-a furat parola nu poate
intra fara telefonul vostru. Este cea mai importanta setare de siguranta pentru contul de e-
mail si pentru pagina de Facebook a asociatiei.

La ce i foloseste unei asociatii

* Protejeaza adresa de e-mail a asociatiei, de care depind de obicei toate celelalte conturi.

* Protejeaza conturile personale ale administratorilor paginii de Facebook, prin care s-ar putea
ajunge la pagina.

+ Face mult mai greu de folosit o parola furata prin phishing, adica prin mesaje false care va cer
sa va ,confirmati” parola pe un site imitat.

+ Daca primiti un cod sau o cerere de confirmare pe care nu ati cerut-o, aflati la timp ca cineva
va stie parola si o puteti schimba.

Primii pasi
1. Alegeti metoda. Cea mai sigura, dintre cele simple, e o aplicatie de coduri pe telefon: Google
Authenticator, Microsoft Authenticator sau Bitwarden Authenticator. SMS-ul e mai bun decét
nimic.
2. Pentru contul Google (Gmail): intrati in contul Google, la sectiunea Securitate, deschideti
.Verificarea Tn doi pasi” si urmati pasii.

3. Pentru Facebook si Instagram: deschideti Centrul de conturi (Accounts Center), apoi
sectiunea de parold si securitate (Password and security) si autentificarea in doi factori (Two-
factor authentication). Alegeti contul si metoda.

4. Scanati codul QR cu aplicatia de coduri si introduceti codul de sase cifre pe care 1l afiseaza, ca
sa confirmati.
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5. Salvati codurile de rezerva (backup codes) pe care vi le ofera serviciul. Tipariti-le sau scrieti-le
pe hartie si pastrati-le intr-un loc sigur, separat de telefon.

6. Repetati la WhatsApp si Telegram, unde setarea se numeste tot verificare in doi pasi si va
cere un cod PIN sau o parola suplimentara.

Tutoriale
* Activarea verificarii in doi pasi la Google (support.google.com/accounts/answer/185839): pasi
oficiali pentru contul Google.
+ Cum functioneaza autentificarea in doi factori pe Facebook (facebook.com/help/
148233965247823): pagii oficiali de la Meta.

* Ajutor pentru Google Authenticator (support.google.com/authenticator): instalarea aplicatiei si
mutarea codurilor pe un telefon nou.

* Mai multa siguranta pentru contul Google (support.google.com/accounts/answer/46526): lista
completa de verificari recomandate de Google.

Atentie

Ce sa aveti in vedere
* Nu spuneti nimanui codul primit, nici prin telefon, nici in mesaje. Nicio firma si niciun
~suport Facebook” nu va cere codul. Cine il cere incearca sa va fure contul.

- Inainte s& schimbati telefonul, mutati aplicatia de coduri pe cel nou. Altfel riscati sa
ramaneti fara acces.

* Pentru contul asociatiei, folositi telefonul unei persoane de incredere care va ramane in
asociatie, si tineti codurile de rezerva unde le mai gaseste inca cineva din conducere.

+ Daca numarul de telefon din cont e al cuiva care a plecat, schimbati-l mai intai cu un
numar actual.

Vezi si
* Protejati conturile asociatiei intr-o seara (p. 102), Bitwarden (p. 106), Have | Been Pwned (p.
108), Siguranta online (p. 100)
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FISA INSTRUMENTULUI
Bitwarden

Un manager de parole care tine toate parolele intr-un seif criptat si le completeaza
pentru voi, pe telefon si pe calculator.

Cost Are plan gratuit pentru persoane; planurile pentru familii si echipe sunt
platite.

Pe ce merge Web, Android, iOS, Windows, macOS, Linux, extensii pentru browser

Interfata in romana Partial: aplicatiile au roméana, site-ul si ghidurile sunt in engleza

Adresa bitwarden.com

Pe scurt

Bitwarden este un manager de parole, adica un seif digital pentru parole. Tineti minte o
singura parola principala, iar Bitwarden le pastreaza criptat pe toate celelalte si le
completeaza cand va conectati. Cu el puteti avea o parola diferita si puternica pentru
fiecare cont, fara sa le notati intr-un caiet.

La ce i foloseste unei asociatii
* Fiecare membru din conducere isi tine parolele in siguranta si nu mai foloseste aceeasi parola
peste tot.
* Generatorul creeaza parole lungi si greu de ghicit pentru e-mailul si pagina de Facebook a
asociatiei.
+ Contul gratuit permite partajarea cu inca o persoana, de exemplu intre presedinte si secretar,
pentru parolele comune ale asociatiei.

* Prin functia Send trimiteti o informatie sensibila printr-un link care expira, in loc s-o scrieti pe
Viber sau Messenger.

Primii pasi
1. Intrati pe bitwarden.com si creati un cont gratuit cu adresa voastra de e-mail.
2. Alegeti parola principald (master password): o fraza lunga din patru-cinci cuvinte fara legatura
intre ele, pe care o tineti minte. Nu o folositi nicaieri altundeva.

3. Activati imediat autentificarea in doi pasi pentru contul Bitwarden si pastrati codul de
recuperare tiparit, intr-un loc sigur.

4. Instalati aplicatia pe telefon si extensia in browserul de pe calculator, de pe pagina de
descarcare (bitwarden.com/download).

5. Adaugati intai conturile cele mai importante: e-mailul, Facebook, banca.

6. La fiecare cont important, schimbati parola cu una creata de generator si salvati-o in
Bitwarden.

7. Pentru parolele comune ale asociatiei, folositi partajarea din Bitwarden in locul mesajelor.
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Siguranta online

Tutoriale
+ Centrul de ajutor Bitwarden (bitwarden.com/help): ghiduri pas cu pas pentru cont, aplicatii,
partajare si Send, in engleza.

* Bitwarden Authenticator (bitwarden.com/help/bitwarden-authenticator): aplicatia gratuita de coduri
pentru autentificarea in doi pasi.

Atentie

Ce sd aveti in vedere

* Bitwarden nu va poate recupera parola principala. Daca o uitati, pierdeti accesul la seif.
Alegeti o fraza pe care chiar o tineti minte si pastrati codul de recuperare pentru
autentificarea in doi pasi.

+ Descarcati aplicatia doar din magazinele oficiale sau de pe bitwarden.com. Exista
aplicatii care imita managerii de parole.

* Seiful e personal si nu se imprumuta. Parolele asociatiei se partajeaza prin functiile
Bitwarden.

+ Cand cineva pleaca din conducerea asociatiei, schimbati parolele comune la care a avut
acces.

Vezi si

* Autentificarea in doi pasi (p. 104), Have | Been Pwned (p. 108), Protejati conturile asociatiei
intr-o seara (p. 102), Siguranta online (p. 100)
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FISA INSTRUMENTULUI
Have | Been Pwned

Un site unde verificati daca o adresa de e-mail a aparut in scurgeri de date cunoscute,
ca sa stiti ce parole trebuie schimbate.

Cost Gratuit pentru verificarea unei adrese de e-mail.
Pe ce merge Web

Interfata in romana Nu

Adresa haveibeenpwned.com

Pe scurt

Cand un site mare este spart, listele cu adresele de e-mail si uneori parolele utilizatorilor
ajung publice. Have | Been Pwned (in engleza, aproximativ ,,Am fost compromis?”) aduna
aceste scurgeri cunoscute si va spune daca adresa voastra se afla in ele. Interfata e in
engleza, dar se foloseste usor: scrieti adresa si apasati un buton.

La ce ii foloseste unei asociatii
* Aflati daca adresa de e-mail a asociatiei a aparut in scurgeri de date si daca e cazul sa
schimbati parolele.
* Verificati adresele personale ale celor care administreaza pagina de Facebook a asociatiei.
* Va abonati ca sa primiti un e-mail daca adresa apare intr-o scurgere noua.

* Un exercitiu bun la o sedinta despre siguranta: fiecare isi verifica adresa pe telefon.

Primii pasi
1. Intrati pe haveibeenpwned.com. Verificati adresa din bara browserului, ca sa nu fie un site
imitat.
2. Scrieti adresa de e-mail in cdmpul de cautare si apasati butonul de verificare.

3. Cititi rezultatul. Daca adresa apare, vedeti lista site-urilor sparte, data si ce fel de date au
scapat (adrese, parole, numere de telefon).

4. Daca printre date sunt si parole, schimbati parola pe acel site si pe toate site-urile unde ati
folosit aceeasi parola.

5. Activati autentificarea in doi pasi (p. 104) pe contul de e-mail.

6. Folositi optiunea de notificare de pe site ca sa fiti anuntati la scurgeri noi.
Tutoriale

- intrebari frecvente Have | Been Pwned (haveibeenpwned.com/FAQs): de unde vin datele, ce
inseamna rezultatul si ce sa faceti, in engleza.
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Siguranta online

Atentie

Ce sd aveti in vedere

+ Un rezultat pozitiv nu inseamna ca cineva e acum in contul vostru, ci ca datele au ajuns
publice. Faptul ca adresa nu apare nu garanteaza ca e in siguranta, site-ul cunoaste
doar scurgerile descoperite.

* Pe acest site scrieti doar adresa de e-mail. Nu introduceti parola de la e-mail aici sau pe
orice alt site care v-o cere ca sa ,verifice” contul.

+ Dupa o scurgere, fiti atenti la mesajele care par sa vina de la serviciul spart. Ele sunt
adesea folosite pentru phishing.

* Parolele noi tineti-le intr-un manager de parole, cum ar fi Bitwarden (p. 106).

Vezi si

* Protejati conturile asociatiei intr-o seara (p. 102), Bitwarden (p. 106), Autentificarea in doi pasi
(p.104), Siguranta online (p. 100)
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ANEXE

Pentru lucru

Prompturi gata de folosit, o autoevaluare de bifat si toate instrumentele pe
scurt.

10



Anexe

ANEXA

Biblioteca de prompturi

Instructiuni gata de copiat pentru asistentii Al, grupate pe nevoile unei asociatii, plus cum
scrieti voi un prompt bun.

Un prompt este instructiunea scrisa pe care o dati unui asistent Al, cum ar fi ChatGPT (p. 90),
Gemini (p. 92) sau Claude (p. 94). Prompturile de mai jos sunt puncte de plecare. Copiati-le in
asistent (din versiunea online merge cu un clic), inlocuiti tot ce e intre paranteze patrate [ ] cu
informatiile voastre si apoi continuati conversatia pana textul suna a asociatia voastra.

inainte sd lipiti ceva intr-un asistent Al

* Nu introduceti nume, telefoane, adrese sau situatii personale ale beneficiarilor. Scrieti ,,0
familie cu trei copii” in loc de numele familiei.

+ Ce primiti e o ciorna. Verificati cifrele, datele, numele si legile, apoi cititi textul cu voce
tare inainte sa-I publicati. Detalii in Cum verificati un raspuns primit de la Al (p. 85).

Cum scrieti un prompt bun

Un prompt bun raspunde la cinci intrebari. Nu trebuie sa fie lung, trebuie sa fie clar.

1.

2

3.

Rol: cine sa fie asistentul. ,,Actionati ca responsabilul de comunicare al unei asociatii de tineret
dintr-un sat.”

. Context: ce stie el despre voi si despre situatie. Cine sunteti, pentru cine scrieti, ce s-a

intdmplat, ce ton aveti de obicei.

Sarcina: ce anume sa faca, cu un verb clar. ,Scrieti”, ,rezumati”, ,propuneti cinci idei”, ,,gasiti

greselile”.

. Format: cum arata rezultatul. Lungimea, lista sau tabelul, cate variante, daca vreti emoji sau
nu, in ce limba.

. Verificare: cereti-i sa spuna ce nu stie. ,,Daca va lipseste o informatie, intrebati-ma inainte sa
scrieti. Marcati cu [DE VERIFICAT] orice cifra sau data pe care nu v-am dat-o eu.”

Un exemplu care le pune pe toate cincila un loc:

Actionati ca responsabilul de comunicare al asociatiei [numele asociatiei] din
[localitateal.

Context: organizam [activitatea] pe [datal, la [locul]. Publicul nostru sunt [cine
citeste: parinti, tineri, varstnici]. Scriem simplu si cald, fara cuvinte mari.
Sarcina: scrieti textul unei postari de Facebook care anunta activitatea si ii invita
pe oameni sa vina.

Format: maximum 80 de cuvinte, o fraza de inceput care atrage atentia, apoi ce, cand,
unde si cum se inscriu. Cel mult doua emoji. Dati-mi doua variante.

Verificare: nu adaugati detalii pe care nu vi le-am dat. Daca lipseste ceva important,
intrebati-ma.
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Cand raspunsul nu vd place

Nu o luati de la capat, continuati conversatia: ,,mai scurt”, ,mai putin oficial”, ,fara
superlative”, ,scrieti ca pentru bunica mea”. Asistentul tinde sa va dea dreptate, deciin loc

~

de ,E bun textul?” intrebati ,,Ce e slab in textul asta si cum I-ati imbunatati?”. lar daca puneti
aceeasi intrebare de doua ori, puteti primi raspunsuri diferite, asa ca alegeti varianta cea mai
buna si verificati-o.

Vizibilitate

Anuntul unui eveniment

Actionati ca responsabilul de comunicare al unei asociatii obstesti dintr-un sat din
Republica Moldova.

Scrieti o postare de Facebook care anunta [evenimentul] organizat de [numele
asociatiei].

Detalii: [data si oral, [locul], [ce se intampla acolo], [ce trebuie sa aduca oamenii],
[cum se inscriu sau pe cine sundl].

Publicul: [cine vrem sa vina].

Ton: cald, simplu, ca intre vecini. Maximum 100 de cuvinte, cel mult trei emoji, fara
superlative.

Dati-mi trei variante cu inceputuri diferite. Nu inventati detalii pe care nu vi le-am
dat.

Postarea de dupa eveniment

Am organizat [evenimentul] pe [data] in [localitatea]. Ce s-a intamplat: [3-4 fapte, de
exemplu ce s-a facut, cine a ajutat, ce urmeazal.

Vrem sa le multumim [partenerilor, voluntarilor, primariei] si sa aratam rezultatul.
Scrieti o postare de maximum 120 de cuvinte, la persoana I plural (,am facut”, ,va
multumim”), calda, fara exagerari.

La final, adaugati o fraza despre urmatoarea activitate: [activitatea urmatoare si
datal.

Nu adaugati cifre sau nume pe care nu vi le-am dat.

Calendarul de postari pe o luna

Suntem [numele asociatiei], ne ocupam de [domeniul: tineri, varstnici, mediu, cultura]
in [localitateal.

In luna [luna] avem: [lista activitatilor cu date].

Propuneti un calendar de postari pentru Facebook pentru aceasta luna, cate [2 sau 3] pe
saptamana.

Format: tabel cu coloanele Data, Tipul postarii (anunt, poza din culise, multumire,
informatie utila), Ideea in o fraza, Ce poza sau video ne trebuie.

Includeti si postari care nu sunt anunturi: o poveste a unui voluntar, un sfat util, o
intrebare pentru comunitate.
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Textul scurt pentru un afis

Facem un afis pentru [evenimentul] din [localitatea], pe [datal, la [ora], la [locul].
Propuneti cinci titluri de maximum sase cuvinte, usor de citit de la doi metri.

Apoi scrieti textul de sub titlu in maximum trei rénduri: ce, cand, unde, contact
[numarul sau pagina].

Acelasi mesaj pentru alt public

Mai jos e un text al asociatiei noastre. Rescrieti-1 pentru [publicul nou:
adolescenti / persoane in varsta / un finantator / primarie].

Pastrati toate faptele exact cum sunt. Schimbati doar tonul, lungimea si cuvintele.
Spuneti-mi pe scurt ce ati schimbat si de ce.

Textul:
[lipiti textul aici]

Proiecte

Arborele problemei

Actionati ca un facilitator care ajuta o asociatie locala sa-si clarifice ideea de
proiect.

Problema pe care o vedem in [localitatea]: [descrieti problema in 2-3 fraze, cu ce ati
observat voi].

Construiti un arbore al problemei: problema centrala, 4-5 cauze (cu cauzele lor, unde
are sens) si 4-5 efecte.

Prezentati-1 ca lista cu niveluri.

La final, puneti-ne cinci intrebari la care ar trebui sa raspundem cu date din
comunitate ca sa stim daca arborele e corect.

Obiectivele si activitatile unui proiect

Pregatim un proiect pentru [numele apelului sau finantatorul]. Problema: [problema].
Grupul cu care lucram: [cine, descris la general].

Propuneti un obiectiv general si 2-3 obiective specifice, masurabile si realiste pentru
[durata proiectului] si pentru o echipa de [cati oameni lucreaza efectiv].

Pentru fiecare obiectiv specific, propuneti 2-3 activitati si un indicator simplu prin
care vedem daca l-am atins.

Format: tabel. Nu inventati cifre despre comunitate, lasati [cifra] acolo unde trebuie
o data reala.
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Ideea noastra se potriveste cu apelul?

Mai jos sunt criteriile unui apel de finantare si ideea noastra de proiect.
Comparati-le punct cu punct, in tabel: criteriul, ce scrie in ideea noastra, se
potriveste (da / partial / nu), ce ar trebui sa adaugam.

La final, spuneti sincer care sunt cele mai slabe trei puncte ale ideii fata de acest
apel.

Folositi doar ce scrie in textele de mai jos.

Criteriile apelului:
[lipiti criteriilel

Ideea noastra:
[lipiti ideeal

Scrisoarea catre un partener

Scrieti un e-mail scurt si politicos catre [institutia: primaria, scoala, bibliotecal
din [localitateal], din partea asociatiei [numele].

Le propunem sa fie partener in proiectul [numele sau ideea pe scurt]. Ce le cerem: [de
exemplu sala, o scrisoare de sustinere, un reprezentant in echipd]. Ce castiga ei:
[beneficiul pentru ei sau pentru comunitate].

Maximum 150 de cuvinte, ton respectuos, fara formule pompoase. Incheiati cu o propunere
concreta de intalnire: [data sau intervalul].

Date

Intrebarile unui sondaj

Vrem sa aflam de la oamenii din [localitateal] [ce vrem sa aflam, de exemplu ce
activitati si-ar dori pentru tineri].

Propuneti 8-10 intrebari pentru un formular online, care se completeaza de pe telefon
in cel mult 5 minute.

Amestecati intrebdri cu variante de raspuns si 1-2 intrebari deschise. Formulati
neutru, fara sa sugerati raspunsul.

Nu cereti nume, adresa sau alte date care identifica persoana.

La final, spuneti-mi care intrebare ar putea fi inteleasa gresit si de ce.

Raspunsurile deschise, grupate pe teme

14

Mai jos sunt raspunsuri anonime la intrebarea ,[intrebareal]”. Le-am curatat de nume si
de alte date personale.

Grupati-le pe 4-6 teme. Pentru fiecare tema: un titlu scurt, cate raspunsuri intra
acolo si un exemplu citat exact din lista.

Nu interpretati dincolo de ce scrie in raspunsuri. Daca un raspuns nu intra nicaieri,
puneti-1 la ,Altele”.

Raspunsurile:
[lipiti raspunsurile, cate unul pe rand]



Anexe

O formula in Google Sheets

Lucrez in Google Sheets, cu interfata in [limba]. In coloana [A] am [ce e acolo], in
coloana [B] am [ce e acolo], de pe randul 2 pana la randul [ultimul rand].

Vreau sa [ce vreti sa calculati, de exemplu sa numar cati participanti au venit din
fiecare sat].

Scrieti formula, explicati-o pas cu pas in cuvinte simple si spuneti-mi in ce celula s-
0 pun.

Un tabel explicat pe intelesul tuturor

Mai jos e un tabel cu [ce date contine]. Explicati in 5 fraze simple ce arata, pentru
membrii asociatiei care nu lucreaza cu cifre.

Spuneti care sunt cele mai importante doua observatii si ce nu putem concluziona din
aceste date.

Nu adaugati cifre care nu sunt in tabel.

[lipiti tabelul]

Organizare

Ordinea de zi a sedintei

Asociatia noastra are sedinta pe [datal, [durata] minute, cu [cine participa].
Subiectele: [lista subiectelor].

Propuneti o ordine de zi cu timp alocat pentru fiecare punct si cu decizia pe care
trebuie s-o luam la fiecare.

Puneti subiectele care cer decizii la inceput, cand oamenii sunt odihniti.

Procesul-verbal din notite

Mai jos sunt notitele mele de la sedinta asociatiei din [data]. Transformati-le intr-un
proces-verbal scurt, cu: participanti (doar functiile, fara nume), subiecte discutate,
decizii luate, sarcini (ce, cine, pana cand).

Nu addugati decizii sau sarcini care nu apar in notite. Unde notitele nu sunt clare,
scrieti [NECLAR].

Notitele:
[lipiti notitele]

Planul pe saptamani pana la eveniment

Organizam [evenimentul] pe [datal. Avem [cate] saptamani si [cati] voluntari activi,
fiecare cu cateva ore pe saptamana.

Ce trebuie facut: [lista mare, in orice ordine].

Impartiti totul pe saptamani, in ordinea in care trebuie facut, ca listd de sarcini.
Marcati ce sarcini depind de altele si ce trebuie confirmat cu primaria sau cu
partenerii.
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Mesajul catre voluntari

Scrieti un mesaj pentru grupul de voluntari al asociatiei, pe Viber.

Ce vrem: [de exemplu ajutor la montarea scenei sambata dimineata]. Detalii: [ora,
locul, ce sa aduca, cu cine sa vorbeascal.

Ton prietenos, scurt, maximum 60 de cuvinte. incheiati cu o intrebare la care se
raspunde usor, de tipul ,Cine poate veni?”.

Verificare

Ce trebuie verificat intr-un text

Mai jos e un text pe care vrem sa-1 publicam. Nu-l rescrieti.

Faceti o lista cu toate afirmatiile care pot fi verificate: cifre, date, nume, legi,
institutii, citate.

Pentru fiecare, spuneti unde le-am putea verifica (ce tip de sursa oficiala) si cat de
sigur sunteti ca sunt corecte.

Textul:
[lipiti textul]

Argumentele contra

Avem urmatoarea idee / decizie: [descrieti ideea].

Actionati ca un membru sceptic al consiliului asociatiei. Dati-mi cele mai puternice
cinci argumente impotriva ei si ce ar putea merge prost.

Nu ma incurajati si nu incheiati cu o concluzie optimista. Vreau doar riscurile, clar
spuse.

Sursele unui raspuns

Pentru raspunsul de mai sus, spuneti-mi pe ce va bazati.

Pentru fiecare afirmatie importanta, dati o sursa pe care o pot deschide eu: numele
documentului sau al institutiei si, daca il stiti, linkul.

Daca nu aveti o sursa sigura pentru o afirmatie, spuneti asta direct in loc sa ghiciti.

Sursele se verificd si ele

Un asistent Al poate da linkuri care nu exista sau care spun altceva. Deschideti fiecare
sursa si cautati in ea afirmatia. Pentru cautari cu surse afisate e mai potrivit Perplexity (p.
98), iar pentru un document pe care il aveti deja, Gemini Notebook (p. 96).

Ortografie si diacritice

Corectati textul de mai jos: greseli de ortografie, punctuatie si diacritice (s si t cu
virgula dedesubt).

Nu schimbati stilul si nici cuvintele care sunt corecte. Aratati-mi la final lista cu
ce ati corectat.

[lipiti textul]
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Un mesaj suspect

Asociatia a primit mesajul de mai jos. Am sters din el numele si datele noastre.
Spuneti-mi ce semne de inselatorie sau de manipulare vedeti (urgenta, amenintari,
linkuri ciudate, cereri de parole sau de coduri) si ce ar trebui sa verificam inainte
sa facem ceva.

Nu deschideti si nu urmati linkurile din mesaj.

Mesajul:
[lipiti mesajul, fara date personale]

Vezi si

* Al'in munca asociatiei (p. 81), Textul unei postari scris cu ajutorul Al (p. 16), Rezumatul unui
document lung (p. 83), Cum verificati un raspuns primit de la Al (p. 85)
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ANEXA

Autoevaluare digitald a asociatiei

O lista de verificare de 10 minute. Bifati ce faceti deja si vedeti unde merita sa incepeti.

Bifati doar ce e adevarat azi. Bifati cu pixul si notati data, ca sa puteti reveni peste o luna si
compara.

Cum cititi rezultatul

Zona cu cele mai putine bife e cea unde un pas mic schimba cel mai mult. Deschideti pagina
ei siincepeti cu ,,Primul pas de azi”.

Vizibilitate si comunicare

Asociatia are o pagina publica (Facebook, Instagram sau site) actualizatd in ultima luna.
Cel putin doua persoane au acces de administrator la pagina.
Avem un sablon de afis pe care il refolosim, cu logo si culori.

Planificdm postarile cu o saptamana inainte.

00000

Dupa fiecare activitate publicam fotografii si un text scurt despre rezultat.

Continuati cu Vizibilitate si comunicare (p. 9).

Proiecte si finantare

(J Stim s& descriem problema comunitétii in trei fraze, cu cauze si efecte.
(J Avem cel putin un proiect scris care poate fi adaptat pentru un apel nou.
[:] Urmarim anunturile de finantare intr-un loc anume, cu cineva responsabil.

(J Documentele proiectului sunt scrise impreuna, intr-un singur fisier comun.

Continuati cu Proiecte si finantare (p. 30).

Colaborare si organizare

(J Documentele asociatiei stau intr-un dosar comun, la care are acces toata echipa.
[:] Avem un calendar comun cu intalnirile si termenele.
(] stim cine face ce s&ptdmana asta, si e scris undeva.

(] Putem face o intalnire online cu un link trimis din timp.

Continuati cu Colaborare si organizare (p. 52).

Date si feedback

C] inscrierile la activitati se fac printr-un formular.
(J Tinem evidenta participantilor intr-un tabel, cu acordul lor pentru date.

(J Amintrebat comunitatea ce i trebuie, printr-un sondaj, in ultimul an.
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() Putem arata in cifre ce s-a schimbat dup3 un proiect.

Continuati cu Date si feedback (p. 67).

Al in munca asociatiei

() Cineva din echip3 foloseste un asistent Al pentru drafturi de text.
() Verificam faptele si cifrele din raspunsurile Al inainte sa le folosim.
(J Nu punem date personale ale beneficiarilor in instrumentele Al.

[:] Avem céateva prompturi bune salvate si le refolosim.

Continuati cu Al in munca asociatiei (p. 81).

Siguranta online

() conturile importante ale asociatiei au autentificare n doi pasi.
(J Parolele nu se repeta si nu stau scrise intr-un mesaj.

C] Cénd pleaca un voluntar, li scoatem accesul la conturi si dosare.

C] Avem o copie de rezerva a documentelor importante.

Continuati cu Siguranta online (p. 100).
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ANEXA

Toate instrumentele pe scurt

Instrumentele din ghid, in ordine alfabetica, cu pagina figei.

Instrument

Autentificarea in doi pasi (p.

104)

Bitwarden (p. 106)

Canva (p.18)

CapCut (p. 20)

ChatGPT (p. 90)

Claude (p. 94)

Data Studio (fostul Looker
Studio) (p. 79)

Datawrapper (p. 77)

fundsforNGOs (p. 46)

Gemini (p. 92)

Gemini Notebook (fostul
NotebookLM) (p. 96)

Google Calendar (p. 59)

Google Docs (p. 42)
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Cost

Gratuit, inclus In conturile Google, Facebook,
Instagram si in majoritatea serviciilor mari.

Are plan gratuit pentru persoane; planurile
pentru familii si echipe sunt platite.

Are plan gratuit; gratuit pentru ONG-uri, cu
verificare (verificati eligibilitatea pentru
Moldova).

Are plan gratuit; unele efecte si functii sunt
doar in planul platit.

Are plan gratuit; planurile platite dau mai
multa utilizare si functii in plus.

Are plan gratuit, cu limita de utilizare; exista
planuri platite.

Gratuit (exista si o versiune platitd pentru
companii, de care o asociatie mica nu are
nevoie).

Are plan gratuit (graficele poarta mentiunea
~Created with Datawrapper”); planurile
pentru echipe sunt platite.

Anunturile si articolele de pe site sunt
gratuite; abonamentul ,,Premium” este platit.

Gratuit cu un cont Google; exista si planuri
platite, cu functii in plus.

Gratuit cu un cont Google, cu limite de
utilizare; exista si plan platit.

Gratuit, cu un cont Google.

Gratuit cu un cont Google. Programul Google
for Nonprofits ofera servicii suplimentare
pentru ONG-uri; verificati eligibilitatea pentru
Moldova.

Pe ce merge

Google, Facebook,
Instagram, WhatsApp,
Telegram, Bitwarden si
altele

Web, Android, iOS,
Windows, macQOS, Linux,
extensii pentru browser

Web, Android, iOS,
Windows, macOS

Web, Android, iOS,
Windows, macOS
Web, Android, iOS,

Windows, macOS

Web, Android, iOS,
Windows, macOS

Web

Web

Web

Web, Android, iOS

Web, Android, iOS

Web, Android, iOS

Web, Android, iOS

in romané

Da

Partial: aplicatiile
au romana, site-ul
si ghidurile sunt
in engleza

Da

Da

Partial: intelege si
raspunde in
romana

Partial: intelege si
raspunde in
romana

Partial

Nu

Nu

Da

Partial:
raspunsurile pot
fi in romana, limba
se alege din
setari

Da

Da



Instrument

Google Drive (p. 57)

Google Forms (p. 73)

Google Sheets (p. 50)

Google Sites (p. 28)

Have | Been Pwned (p. 108)

Jitsi Meet (p. 61)

KoboToolbox (p. 75)

MailerLite (p. 26)

Meta Business Suite (p. 22)
ngo.md (p. 44)

Padlet (p. 65)

Perplexity (p. 98)

Portalul UE Funding & Tenders
(p. 48)

Profilul Companiei Google (p.
24)

Trello (p. 63)

Cost

Gratuit, cu un cont Google; spatiu
suplimentar este platit.

Gratuit cu un cont Google. Programul Google
for Nonprofits ofera servicii suplimentare
pentru ONG-uri; verificati eligibilitatea pentru
Moldova.

Gratuit cu un cont Google. Programul Google
for Nonprofits ofera servicii suplimentare
pentru ONG-uri; verificati eligibilitatea pentru
Moldova.

Gratuit, cu un cont Google.

Gratuit pentru verificarea unei adrese de e-
mail.

Gratuit.

Gratuit pentru organizatiile nonprofit prin
planul ,Community”, cu limite lunare de
raspunsuri si de spatiu; planurile mai mari
sunt platite. Verificati eligibilitatea pentru
Moldova.

Are plan gratuit, cu limita de abonati si de
functii; planurile platite au reducere pentru
ONG-uri, cu dovada statutului (verificati
eligibilitatea pentru Moldova).

Gratuit.
Gratuit (inregistrarea asociatiei este gratuitd).

Are plan gratuit, cu un numar mic de panouri;
planurile mai mari sunt platite.

Are plan gratuit; exista si plan platit.

Gratuit.

Gratuit.

Are plan gratuit, cu limite (inclusiv la numarul
de colaboratori dintr-un spatiu de lucru);
restul planurilor sunt platite.

Pe ce merge

Web, Android, iOS,
Windows, macOS

Web (se completeaza de
pe orice telefon, din

browser)

Web, Android, iOS

Web (editarea se face de
pe calculator; site-ul se
vede bine si pe telefon)

Web

Web, Android, iOS

Web, Android (aplicatia

KoboCollect)

Web

Web, Android, iOS
Web

Web, Android, iOS

Web, Android, iOS

Web

Web, Android, iOS (prin
Google Maps si Cautarea

Google)

Web, Android, iOS,
Windows, macOS

Anexe

Da

Da

Da

Nu

Da

Nu

Nu (interfata e in
engleza; e-
mailurile si
formularele le
scrieti in roméana)

Da
Da

Da

Partial: intelege si
raspunde in
romana

Nu

Da

Nu (are englez3,
rusa, ucraineana
si alte limbi)
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Despre ghid
Cine a facut ghidul, pentru cine si cum il puteti imbunatati.

Ghidul a fost realizat in cadrul proiectului ,,PRO-Active Digital Communities - Ambasadori Digitali
in Comunitati Rurale”, implementat de AO ProActive Group Moldova in parteneriat cu Alianta
Asociatiilor de Bastinasi din Moldova. Continua sesiunile ,,Al in Comunitati” cu academia si
laboratoarele proiectului.

Autori: Tudor Lapp (Lappsus (lappsus.com)) si Victor Babcinetchi.

Pentru cine este

Pentru memobrii si voluntarii asociatiilor obstesti si ai grupurilor de initiativa, mai ales din comunitati
mici, care lucreaza mult de pe telefon si nu au buget pentru programe. Nu e nevoie de experienta
anterioara: fiecare reteta porneste de la crearea contului.

Cum a fost ales fiecare instrument
+ are un plan gratuit sau o oferta pentru organizatii neguvernamentale;
* merge de pe telefon sau dintr-un browser obisnuit;
- are tutoriale oficiale, ca sa puteti merge mai departe singuri;
+ e folosit pe scara larga, deci veti gasi ajutor si la altii.
Instrumentele se schimba des: un buton isi schimba locul, o oferta se incheie. Daca ceva nu mai

arata cain ghid, linkul ,, Tutoriale” din fisa instrumentului duce la varianta oficiala, tinuta la zi de
producator.

Cum il imbunatdtiti

Ghidul e un site static construit cu Quartz (quartz.jzhao.xyz). Textul fiecarei pagini e un fisier
markdown in depozitul de pe GitHub (github.com/nudoarmetudor/ghid-digital-pagm), in dosarul sursa/
content . O corectura sau o retetd noua ajunge pe site cateva minute dupa ce e salvata acolo.
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https://lappsus.com
https://quartz.jzhao.xyz/
https://github.com/nudoarmetudor/ghid-digital-pagm

Ghidul e si online, cu linkuri pe care le puteti apasa

ghid.lappsus.com
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