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STRUCTURA PROIECTULUI S| JURNALULUI DE PRACTICA
Anul Il, PROGRAMUL DE LICENTA ”ADMINISTRATIE PUBLICA”

STRUCTURA PROIECTULUI PENTRU STUDENTII CARE ALEG SA DESFASOARE STAGIUL DE
PRACTICA IN CADRUL UNOR ONG-URI

Pe perioada stagiului de practica, studentul practicant va completa zilnic un Jurnal de practica care
va trebui sa contina urmatoarele:
e Compartimentul in care isi desfasoara activitatea;
e Data si intervalul orar de desfasurare a activitatji practice;
o Descrierea activitatilor efectuate;
e Documente elaborate sau consultate pentru culegerea informatiilor necesare elaborarii proiectului
de practica, informatji ce vor avea in vedere urmatoarele aspecte:

— organizatia neguvernamentald unde desfasoara stagiul de practica - misiunea, viziunea,
valorile organizatiei, directiile strategice ale acesteia si politicile/cauzele pe care le
promoveaza/sustine, cadrul legal care guverneaza activitatea organizatiei, modul de
organizare si derulare a activitatii organizatjei;

— sistemul de finantare al organizatiei, surse de finantare externe (daca este cazul);

— sistemul de relatii publice, comunicare si transparentd decizionala, precum si modul de
functionare la nivelul organizatiei gazda;

— modul de reprezentare a organizatiei in relatiile externe.

Compartimentul..........cccceeenne

Documente consultate sau

Data Intervalul orar Descrierea activitatii
U elaborate

Nota. Jurnalul va fi contrasemnat de cétre tutorele desemnat de organizatia partenera de practica.
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La finalul stagiului, studentji vor redacta un Proiect de practica, care va fi sustinut in cadrul colocviului de practica.
La elaborarea proiectului de practica, studentul va utiliza cu precadere informatiile culese si notate in jurnalul de

practica.

Proiectul de practica va cuprinde in mod obligatoriu urmatorul continut:

Sectiunea I. Prezentarea organizatiei partenere de practica

1.1. Denumirea organizatiei, scop, obiect de activitate, grup tinta (beneficiarii serviciilor oferite de
organizatie);

1.2. Misiune (precizarea misiunii organizatiei si a contextului in care a fost ea stabilitd, precum si a
legaturii dintrea aceasta si proiectele derulate de organizatie), viziune, valori;

1.3. Legislatia pe baza careia isi desfagoard activitatea; detinerea statutului de utilitate publica — beneficii
si obligatii (daca este cazul);

1.4. Obiectivele fundamentale urmarite pe urmatorii doi ani;

1.5. Guvernare (Adunarea generald — numai la asociatii; Consiliul director - componenta, intéinirile
consiliului si subiectele principale de discutie, etc.; Directorul executiv — daca este cazul) ;

1.6. Modalitdtile de organizare a activitatii in cadrul entitati neguvernamentale nonprofit (structura
organizatorica si prezentarea succinta a atributiilor fiecarui compartiment).

Sectiunea a ll-a. Sistemul de finantare a institutiei, surse de finantare externa (daca este cazul)

2.1. Analiza institutiei din punct de vedere economico-financiar (principalele surse de finantare, politica de
atragere a fondurilor (fundraising), modul de acoperire a cheltuielilor, etc.);

2.2. Modalitati de finantare a activitafii desfasurate; particularitati (cotizatii ale membrilor — numai la
asociatii; donatii individuale; mecanismul 2% din impozitul pe venit de la persoanele fizice sau 3,5%
din impozitul pe venit daca este ONG furnizor de servicii sociale acreditat cu cel putin un
serviciu social licentiat; sponsorizari in bani, bunuri, servicii, continutul acordului de spnsorizare —
exemple dacd este cazul; activitati economice desfasurate de organizatie);

2.3. Nivelul si structura cheltuielilor si a veniturilor institutiei analizate in ultimii 2 ani;
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2.4. Fluxurile proceselor de atragere a finantarilor nerambursabile (granturi UE; granturi de la entitati
guvernamentale straine, altele decat UE) - daca este cazul.

Sectiunea a lll-a: Sistemul de relatii publice, comunicare si transparenta decizionala

3.1. Particularitafi ale procesului de comunicare internd (mijloacele de comunicare intre membrii
organizatiei, etc.) si externa (modalitdtile de diseminare a informatiilor in comunitate, informatiile
diseminate catre beneficiari si membrii comunitatii, etc.) ;

3.2. Relatile externe (relatile cu beneficiarii - modalitatile prin care organizatia cunoaste nevoile
beneficiarilor, masura in care obiectivele organizatiei si programele derulate vin in intdmpinarea
nevoilor beneficiarilor, etc. colaborarea cu institutiile publice; colaborarea cu alte ONG-uri) ;

3.3. Solicitarea organizdrii de dezbateri si participarea la dezbateri publice organizate de autoritatile publice
(potrivit Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd care stipuleaza
obligativitatea autoritétii publice de a organiza o intélnire pentru a dezbate public un proiect de act
normativ, dacd aceasta a fost solicitata in scris de céatre ONG) - daca este cazul.

Sectiunea a IV-a: Serviciile oferite de organizatie

4.1. Expertiza sectoriala (domeniile de expertiza ale organizatiei raportat la misiunea acesteia; exemple de
programe, campanii sau proiecte derulate/in derulare de catre organizatie in calitate de beneficiar sau
partener);

4.2. Implicarea comunitatii (modalitatile de implicare a cetatenilor in activitatile si proiectele organizatiei,
etc.);

4.3. Evaluarea impactului (precizarea modalitatilor de evaluare a efectelor proiectelor asupra comunitatii).

Sectiunea a V-a: Administrarea informatiei, practici si proceduri

9.1. Prezentarea sistemului de inregistrare, indosariere a documentelor; sistemul de management al
documentelor i utilizarea tehnologiei informatjilor si comunicatjilor;

5.2. Prezentarea practicilor si procedurilor organizatiei (procedurile generale folosite in derularea activitatilor
organizatiei, proiectelor, procedurile derulate pentru obtinerea materialelor necesare derularii activitatilor etc.).
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Sectiunea a Vl-a: Resursele umane, materiale si tehnologice la nivelul organizatiei analizate
6.1 Prezentarea resurselor umane ale organizatjei:

6.1.1. Membrii (numar membri fondatori, obtinerea calitatii de membru activ sau onorific, obligatiile i
beneficiile membrilor activi si onorifici, obligatiile si beneficile membrilor Consiliului Director);

6.1.2. Angajatii (angajati cu norma intreaga - numar, durata medie de angajare in organizatie; angajati cu
jumatate de norma - numar, duratd medie de angajare in organizatie; angajati cu contract pe perioada
de derulare a unor proiecte - numar, procedura de angajare, etc.; responsabilitati si pozitii ocupate);

6.1.3. Managementul voluntarilor (numarul voluntarilor, descrierea activitatilor in care sunt implicati,
drepturile si obligatiile voluntarilor, modalitatile de atragere a voluntarilor, responsabilitatile
coordonatorului de voluntari - daca e cazul, etc.).

6.2 Resursele materiale si tehnologice (dotari cu calculatoare, acces la Internet, exemple de soft-uri
utilizate si frecventa utilizarii lor).

Sectiunea a Vll-a: Elemente privind planul strategic al organizatiei
7.1. Particularitétj strategice ale organizatiei de practica tinénd cont de specificul domeniului de activitate;

7.2. |dentificarea si caracterizarea factorilor de mediu si a variabilelor organizationale ce influenteaza
procesele interne ale organizatiei;

7.3. Prezentarea sistemului de obiective al organizatiei publice pentru perioada urmatoare (1-5 ani);
7.4. Directji de finantare pentru indeplinirea misiunii si obiectivelor fundamentale ale organizatiei;

7.5. Surse de finantare pentru realizarea misiunii si obiectivelor.

Sectiunea a Vlll-a: Analiza diagnostic globala la nivelul organizatiei partenere de practica (daca
organizatia este de mici dimensiuni) / Compartimentul unde s-a desfasurat stagiul de practica (daca
organizatia este de dimensiuni mari)

La acest punct, studentul va analiza datele prezentate la sectjunile anterioare ale proiectului si va

determina:
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e Punctele tari si punctele slabe ale aspectelor descrise;

e Cauzele care au generat aceste punctele tari si slabe si efectele care le genereaza.

Puncte tari Cauze Efecte

Sistemul de finantare

Sistemul de relatji publice,
comunicare i transparenta

Serviciile oferite de
organizatie

Administrarea informatjei.
Practici si proceduri

Resursele umane,
materiale si tehnologice

Elemente privind planul
strategic al organizatiei

Puncte slabe Cauze Efecte

Sistemul de finantare

Sistemul de relatji publice,
comunicare i transparenta

Serviciile oferite de
organizatie

Administrarea informatjei.
Practici si proceduri

Resursele umane,
materiale si tehnologice

Elemente privind planul
strategic al organizatjei

Pornind de la punctele slabe, identificate ca probleme, se vor formula o serie de RECOMANDARI care s

determine diminuarea sau chiar eliminarea acestora.




