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Partea I. inainte de digitalizare

DS e G, ittt ettt et et et ettt et e ess s et eas s ses e eas s s s et eh s s e s ehses s s eesea s s easeases s s easeAses e s oA eh s s e e s e s s s e ehseh s e A st aser s s e s eh s e eh s e b et s easeas s s easen s s e senseretns o)
CUM S fOl0SESti ACESE G 2. e 6
Ce inseamna tranSfOrMArEa QigIitAla 7. . . ettt ettt e s st s st s e s st s e a st e A s st e A s e h e s s eh AR A s e A s ea s s st nns 7/
Mituri despre transSformMarEa AIiGItAl8. . . i ettt a et s ea s es s s s st s s s s s A AR s s eh st s s s s s e 9
Cand e momentul de a integra transformarea digitala in strategia OrganiZatiei?. .o e eei i 10
Cand si cum planifici bugetul pentru transformMare Aigitala 2. . e e e, 13

Partea ll. Parcursul de transformare digitala al unui ONG

Pasul 1. Intelege NeVOIle OrgaNIZAtIEN taAIE. ...ttt 16
Pasul 2. Evalueaza nivelul de maturitate digitala al 0rganizatiel tal€....ouuee i, 17
Pasul 3. AlEGE 2-3 PIIOMTATE st 18
Pasul 4. Instruieste echipa si adapteaza CUltura OrganiZatioNal8. .. . e, 18
Pasul 5. MONItOriZEAaZ8 SI QJUSTEOZA. ....ccueiieiiiiiiiiiiiss e 19
Pasul 6. Optimizeaza si automatizeaza doar dupa Ce ai ProCEeSE StADIIE. cuceeiceiiiisiiie e, 19

Partea lll. Digitalizarea proceselorin ONG

Fundamentul digital @l OFCAIUI ONG ...ttt sttt et s s e s eseseseseseesas s st eserescreas e s s s eseseseh e s essas s s eserereheh et s As s es s er e s eh e s e e s s st eser e s e b e he b s s s ererer e b et s a s s s s eresessnsnsasasases 20
QOrganizarea interna: cum construiesti spatiul comun de IUCIU @l OrG@NIZATIET cucuerruirreiiiiiiisi s, 30
Comunicarea interna: de la mesaje imprastiate 1a Un canal OfiCIAl L....oceeceiiiisiisi s 35
Comunicarea externa: instrumente digitale pentru vizibilitate sirelatia CU RUDHCU c.c.cueiiisiisiiiieiiisiss 38
Managementul de ProieCte Si @CHIVITAT I e cer it 42
CRM pentru relatia cu donatorii, beneficiarii Si SUSTINALOrii OrgANIZATIEN w.urucuerieeiiiiiiiisiisi e, 44
MONITONZArE ST EVAIUAIE ...t ettt ettt et ettt et et ettt et ettt et sttt st sttt ettt sttt 47
Securitatea digitala: plan minim de Protectie PENTIU ONG Ul s eei e 20
Fisa rapida de autoevaluare a maturitatii digitale TNTr-Un ONG ..ooie i 53

Webografie Si HNKUIT UL, ...ee ittt ettt ettt ettt et ettt et sttt et sttt et sttt sttt 56



https://docs.google.com/document/d/1qKjLVJ15nlH-GJ1s2Am1zZITSTRBEAfmxTFL-jBZBrc/edit?tab=t.0#heading=h.6kwjshd1q6b1
https://docs.google.com/document/d/1qKjLVJ15nlH-GJ1s2Am1zZITSTRBEAfmxTFL-jBZBrc/edit?tab=t.0#heading=h.6kwjshd1q6b1
https://docs.google.com/document/d/1qKjLVJ15nlH-GJ1s2Am1zZITSTRBEAfmxTFL-jBZBrc/edit?tab=t.0#heading=h.c89tfpep8a6
https://docs.google.com/document/d/1qKjLVJ15nlH-GJ1s2Am1zZITSTRBEAfmxTFL-jBZBrc/edit?tab=t.0#heading=h.xcmjn3z68oks
https://docs.google.com/document/d/1qKjLVJ15nlH-GJ1s2Am1zZITSTRBEAfmxTFL-jBZBrc/edit?tab=t.0#heading=h.xcmjn3z68oks
https://docs.google.com/document/d/1qKjLVJ15nlH-GJ1s2Am1zZITSTRBEAfmxTFL-jBZBrc/edit?tab=t.0#heading=h.7xnfesga2p5f

Cuvant inainte si multumiri

Acest ghid s-a nascut din multiplele interactiuni si conversatii pe care Centrul CONTACT le-a avut, de-a lungul timpului, cu organizatiile nonprofit
din Republica Moldova. intrebarile Si provocarile semnalate de cei care activeaza zi de zi la firul ierbii ne-au ajutat sa structuram informatia intr-o
ordine logica, pornind de la nevoile reale ale organizatiilor.

Din aceste discutii, aminteles ca digitalizarea nuinseamna acelasi lucru pentru toate organizatiile. Pentru unele, primul pas este trecerea de la
adrese personale de email la conturi institutionale. Pentru altele, inseamna organizarea documentelor in cloud sau o evidenta mai clara a
beneficiarilor si donatorilor sau un mod mai bun de urmarire a activitatilor si rezultatelor. De aceea, acest ghid este gandit ca un instrument
flexibil, iar organizatiile pot incepe cu pasii de baza sau pot merge direct catre procesele unde au cele mai mari blocaje.

Studiile de caz incluse in ghid au fost construite in urma unor conversatii oneste cu organizatii care au acceptat sa povesteasca despre cum
lucreaza ,in bucutaria lor”: ce instrumente folosesc, ce le ajuta, unde se blocheaza si cum inteleg digitalizarea. Multumim Centrului pentru
Jurnalism Independent din Moldova (CJI), Asociatiei Centrul de Justitie Sociala ,ECHITATE", Asociatiei ,Viata fara Leucemie” si Retelei Nationale
de Dezvoltare Rurala LEADER pentru contributiile oferite si pentru lectiile acumulate din propria interactiune cu tehnologia.

Recunostinta noastra se indreapta, de asemenea, catre toate organizatiile cu care Centrul CONTACT a lucrat de-a lungul anilor. Din experientele
lor am inteles mai bine cat de diferit este perceputa transformarea digitala in sector si cat de important este ca fiecare organizatie sa poata
incepe de acolo de unde se afla.

Ne-am dorit ca acest ghid sa fie un instrument practic, scris pe intelesul tuturor, care sa arate ca transformarea digitala nu este rezervata doar
organizatiilor mari, cu bugete consistente sau cu sprijin IT intern sau extern. Digitalizarea poate fi utila oricarui ONG, daca este facuta gradual, cu
rabdare si pornind de la nevoile reale ale fiecarei echipe.

Rasfoiti ghidul, alegeti capitolele care raspund cel mai bine nevoilor actuale pe care le resimtiti siincepeti procesul de transformare digitala!
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PARTEA I. INAINTE DE DIGITALIZARE
Despre ghid

De-a lungul timpului, Centrul CONTACT a intrebat mai multe ONG-uri cuminteleg transformarea digitala. Raspunsurile primite au fost foarte
diverse. Unele organizatii au definit transformarea digitala ca pe un proces de automatizare a sarcinilor repetitive, altele au asociat-o cu
existenta unor aplicatii de project management sau a unei arhive digitale in cloud.

Fiecare dintre aceste exemple contine o doza de adevar pentru ca toate raspunsurile au legatura cu tehnologia, insa nu toate inseamna
transformare digitala.

Transformarea digitala nu este un produs fix si nici o lista cu aplicatii care trebuie bifata, ci este un proces viu, care atinge toate directiile de
activitate ale unei organizatii: de la colaborarea echipei si organizarea documentelor pana la comunicarea cu publicul, gestionarea donatorilor
sau colectarea datelor. Din aceasta diversitate de nevoi, dar si din nivelurile diferite de familiaritate ale ONG-urilor cu tehnologia a aparut
acesta resursa.

Scopul ghidului este sa explice, pe intelesul ONG-urilor, ce inseamna transformarea digitala, cu ce pasiincepe, ce instrumente concrete pot fi
accesate de ONG-uri si cum, gratie acestei transformari, organizatia economiseste timp, energie si bani - adica exact resursele care pot fi
redirectionate acolo unde conteaza cel mai mult - in lucrul direct cu oamenii si in sprijinirea cauzei pentru care exista organizatia.

Prezentul ghid se adreseaza ONG-urilor, mai ales celor mici si mijlocii, care lucreaza in comunitati, cu echipe restranse, cu bugete limitate si, de
cele mai multe ori, fara sprijinul unui specialist IT.




Cum sa folosesti acest ghid?

Acest ghid este un material amplu, gandit ca o resursa practica, nu ca un document care trebuie citit cap-coada intr-o zi.

Fiecare organizatie il poate folosiin functie de nevoile sale, de etapain care se afla si de procesele pe care vrea sa le eficientizeze.
Cuprinsul ghidului poate fi folosit ca punct rapid de orientare de catre orice ONG: daca organizatia este interesata de digitalizarea unui
anumit proces, ea poate merge direct la capitolul relevant pentru nevoia sa.

Ghidul este structurat in trei parti:

e Partea |l explica aspectele importante de luate in calcul de catre orice ONG inainte a incepe digitalizarea.

o Partea all-a ofera o trecere succinta in revista a etapelor de digitalizare: ce pasi trebuie sa faci siin ce ordine.

o Partea a lll-a prezinta procesele din activitatea unui ONG si instrumentele digitale concrete care pot sprijini eficientizarea fluxurilor de
lucru.

Ghidul include si o serie de liste de verificare rapide, care vor ajuta organizatiile sa isi evalueze situatia actuala, sa identifice ce le lipseste si
ce trebuie suplinit pentru ca procesele lor digitale sa fie puse la punct. Totodata, indrumarul ofera recomandari concrete de aplicatii si
platforme digitale pe care organizatiile nonprofit le pot accesa gratuit sau cu reduceri de la diverse companii tech, daca sunt eligibile.

Nu toate recomandarile din ghid trebuie aplicate in acelasi timp. Fiecare organizatie poate alege pasii potriviti pentru etapain care se afl3,
corelandu-i cu capacitatea echipei si resursele disponibile.

Important este ca transformarea digitala sa fie privita ca un proces gradual, care ajuta organizatia sa lucreze mai clar, mai sigur si mai
eficient.




Ce iInseamna transformarea
digitala?

In sectorul nonprofit, ,transformare digitald” nu inseamna
neaparat mutarea relatiei dintre ONG si beneficiar in online, ci
presupune, in primul rand, transformarea procesele interne de
lucru: documente mai bine organizate, comunicare mai clarain
echipa, activitati urmarite mai usor, date colectate mai ordonat si
rapoarte pregatite cu mai putin efort.

Pentru aintelege mai bine de unde incepe acest proces este util
sa facem diferenta dintre trei termeni: digitizare, digitalizare si
transformare digitala.

1.Digitizarea

Este procesul prin care transformi o informatie fizica in format
digital. Deci este primul pas.

De exemplu, scanezi contractele pe hartie si le salvezi ca PDF sau
transferi formularele completate de participantii unui atelier in
fisiere digitale si le stochezi pe un spatiu virtual.

Digitizarea nu schimba modul de lucru al organizatiei, ci doar
muta informatia intr-un format digital.

2.Digitalizarea

E urmatorul nivel si apare atunci cand organizatia foloseste anumite
instrumente digitale pentru aimbunatati un proces. De exemplu, nu mai
colecteaza datele beneficiarilor pe hartie, ci foloseste direct un formular online,
de tipul Google Form sau nu mai utilizeaza agende fizice pentru planificarea
activitatilor, dar apeleaza la o aplicatie de planificare precum Trello, Planner,
Asana.

3.Transformarea digitala

Este un proces mai amplu prin care organizatia isi regandeste modul de lucru
cu ajutorul tehnologiei. Este etapa care depaseste simpla digitizare si
digitalizare pentru ca regandeste si reproiecteaza procesele din
organizatie, cu ajutorul tehnologiei, astfel incat munca zilnica sa devina mai
clara, mai eficienta si mai usor de gestionat.

I plus, transformarea digitala nu este doar despre tehnologie, ci implica si noi
moduri de lucru, precum schimbarea feluluiin care echipaintelege, accepta si
foloseste tehnologia in activitatea sa de zi cu zi.


https://www.undp.org/trinidad-and-tobago/blog/digitisation-transformation-understanding-digital-government-part-1

Diferenta dintre digitizare, digitalizare si transformare digitala De ce are hevoie un ONG
de transformarea digitala?

Ce presupune

Transformarea digitala ajuta un ONG sa:

I o o . e o v A | . . ® 2PN Q = o v . . [
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protejeze documentele importante prin

backup si reguli clare de acces;
Nu toate ONG-urile vor porni transformarea digitala din acelasi punct. Unele au nevoie maiintai de

digitizare. Altele au nevoie de digitalizare sau de regandirea proceselor de munca.

evite pierderea informatiilor atunci cand un
coleg pleaca sau se schimba echipa;
pregateasca mai usor rapoarte, evidente si

De aceea, transformarea digitala trebuie privita ca un parcurs gradual care va incepe mereu cu indicatori:

Intrebarea: Ce problema vrem sa rezolvam in organizatie? comunice mai clar si mai constant cu

publicul;
continue activitatea in situatii neprevazute.




Mituri despre transformarea digitala in ONG-uri

In sectorul nonprofit, transformarea digitald este adesea amanata din cauza unor convingeri gresite legate de costurile, complexitatea sau
responsabilitatile pe care le implica acest proces. In realitate, procesul de transformare digitald este potrivit pentru orice ONG, doar c& acest proces
ar trebui sa inceapa treptat si sa fie adaptat la capacitatea fiecarei organizatii.

Doar ONG-urile ma.rri.auvnevoie Digitalizarea este prea Transformarea digitala tine
de transformare digitala costisitoare pentru ONG-uri de departamentul IT

MIT

Digitalizarea nu depinde de marimea Exista multiple companii IT, precum Un ONG nu are nevoie de un specialist
organizatiei sau de de domeniul sau de Google, Microsoft, Bitdefender, Adobe IT pentru a face primii pasi de transformare

activitate. Orice organizatie nonprofit, care oferd ONG-urilor acces gratuit sau la digitald. Multe schimbari tin mai degraba
indiferent cat de mare sau mica este, are costuri reduse pentru diverse aplicatii

de organizare decat de tehnologie:
nevoie de o infrastructura digitala minima digitale sau programe software. Important documente pastrate intr-un spatiu comun,

pentru ca gestioneaza documente, proiecte, este sa stii de ele sicum le poti accesa. adrese de e-mail institutionale, reguli clare

date si relationeaza cu oameni. de acces etc. Desigur, pentru setari mai

complexe poate fi nevoie de sprijin tehnic,
dar lipsa unui IT-ist nu ar trebui sa blocheze
procesul.

L Inainte s cumperi o aplicatie sau un
De aceea, transformarea digitala nu este P plical

software, verifica daca nu cumva

IN REALITATE

doar pentru organizatiile mari, ci este
relevanta pentru orice ONG care vrea saisi
organizeze mai bine munca si sa foloseasca

N

compania data are un program special

pentru ONG-uri prin care poti obtine o e e
Incepe cu pasi simpli pe care echipa i

intelege sili poate imbratisa in munca de zi
Cu zi.

. rodusul gratuit sau cu o reducere.
mai eficient resursele pe care le are. P S




Cand e momentul sa integrezi transformarea digitala in
strategia organizatiei?

Transformarea digitala devine relevanta pentru strategia ONG-ului atunci cand organizatia observa ca modul actual de lucruincepe sa o
incetineasca sau chiar blocheze.

De exemplu, documentele sunt greu de gasit, informatia depinde de o singura persoana, echipa lucreaza pe versiuni diferite ale aceluiasi
fisier, datele pentru raportare se aduna greu, comunicarea interna/externa este fragmentata sau activitatile sunt urmarite doar din
memorie. Acestea nu sunt doar probleme tehnice, sunt semne ca procesele organizatiei au nevoie de claritate.

De aceea, atunci cand apar astfel de momente, organizatia ar trebui sa isi analizeze nevoile digitale si sa includa transformarea digitala in
planificarea strategica.

Cel mai bun moment pentru a introduce transformarea digitala in strategia organizatiei este atunci cand organizatia isi scrie sau isi
revizuieste strategia. Acela este momentul in care echipa discuta despre directia urmatorilor ani, despre obiectivele, resursele,
capacitatea interna si riscurile anticipate.

Daca organizatia ta nu lucreaza cu strategii pe termen mediu sau lung, transformarea digitala poate fi
inclusa in planul anual de activitate. Important este ca discutia despre digitalizare sa nu apara doar
atunci cand exista o problema tehnica urgenta sau o finantare punctuala pentru anumite echipamente sau
software.




Unde integrezi transformarea digitala in planificarea strategica?

Transformarea digitala trebuie tratata in strategie ca o tema transversala care sustine toate celelalte directii de lucru ale asociatiei.
Ea nu se introduce in strategie sau in planul operational ca o lista de aplicatii, echipamente sau achizitii. Ea trebuie formulata ca parte din
dezvoltarea organizationala, conectata la misiunea ONG-ului si la problemele reale din modul de lucru al echipei.

Unde integrezi transformarea digitala? Ce notezi?

Exemplu

Documentele sunt salvate in locuri diferite; datele |

Notezi problemele care afecteaza munca entru raportare se aduna greu; echipa foloseste :
|

|

1. In analiza situatiei actuale T
’ rganizatiel.

©)

onturi personale de Google Drive; sarcinile sunt

cC O O

rmarite informal.

Imbunatatirea organizarii interne, standardizarea
colectarii datelor, consolidarea securitatii digitale,
clarificarea arhivarii in cloud.
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Cream o structura comuna de foldere; activam |
utentificarea in doi pasi; alegem un instrument |
omun pentru gestionarea sarcinilor. |

O o

Aloci resurse pentru implementare si mentenanta, nu
doar pentru achizitia de aplicati.

Licente, echipamente, training pentru echipa, suport
tehnic, mentenanta.

|

' La fiecare 6 luni analizam ce instrumente sunt |

Verifici periodic daca schimbarile chiar ajuta.  folosite, ce reguli nu functioneaza si ce trebuie I
| . |

- ajustat. !

___________________________________________________________________________________________________________________________________________




Caseta rapida de verificare:

ESTE MOMENTUL SA INCLUD TRANSFORMAREA DIGITALA IN STRATEGIE?

Bifeaza situatiile care se repeta in organizatia ta:

Pierdem timp cautand documente, liste, contracte sau rapoarte.

Aceleasi date sunt introduse manual in mai multe tabele sau documente.

Nu avem o evidenta clara a beneficiarilor, participantilor, voluntarilor, donatorilor sau partenerilor.

Raportarea catre finantatori se face greu, pentru ca datele sunt imprastiate.

Activitatile, termenele si responsabilitatile sunt urmarite mai ales prin mesaje, telefoane sau discutii verbale.
Documentele importante sunt salvate pe laptopuri personale, stickuri USB sau conturi individuale.

Nu stim exact ce aplicatii, licente, domenii sau abonamente folosim in organizatie si cat costa.

Daca pleaca o persoana din echipa, pleaca cu toate documentele dupa ea si putem pierde accesul la fisiere,

contacte, conturi sau parole.

0 Vrem sa crestem organizatia, dar modul actual de lucru nu mai poate sustine mai multe proiecte, oameni sau beneficiari.

O O 0O 0O 0O o o d

Daca ai bifat mai mult de trei situatii, este momentul sa incepi sa integrezi transformarea digitala in planul de actiune.
Acest lucru nu Tnseamna c3 trebuie sa schimbi totul dintr-o data sau s& cumperi imediat aplicatii noi. Inseamna ca modul actual de lucru

produce deja blocaje si ca organizatia are nevoie de un plan clar: ce probleme vrei sa rezolvi prima data, ce procese trebuie puse in
ordine, ce instrumente sunt potrivite si ce reguli comune trebuie stabilite in echipa.




Cand si cum planifici bugetul
pentru transformare digitala?

O greseala frecventa pe care o fac organizatiile nonprofit cand incep
digitalizarea este sa trateze tehnologia ca pe o cheltuiala ocazionala -
se cumpara un laptop cand cel vechi nu mai merge, se plateste o
licenta cand apare o nevoie urgenta sau cand un proiect o cere. in
aceasta logica, digitalizarea ramane reactiva si fragmentata.

Tehnologia ar trebui tratata ca infrastructura operationala de baza
siintegrata in planificarea si bugetarea organizatiei, nu lasata la nivel
de cost administrativ ocazional.

Astainseamna, in primul rand, ca bugetul pentru digitalizare nu ar
trebui gandit separat de munca organizatiei.

Daca un ONG lucreaza cu documente, date despre participanti,
website, formulare, rapoarte, comunicare online, intalniri la distanta sau
baze de date pentru donatori si parteneri, tehnologia ar trebui
calculata ca parte din costul activitatilor si ar trebui considerata parte
integranta a finantarii si bugetarii programelor.

Cat ar trebui sa aloci pentru digitalizare?

NTEN, o organizatie nonprofit din SUA care sprijina ONG-urile sa
foloseasca tehnologia strategic si echitabil, recomanda ca
organizatiile sa bugeteze anual pentru tehnologie aproximativ 3=5%
din bugetul operational.

Aceste costuri pot fi incluse atat in bugetul general al organizatiei, cat
siin bugetele proiectelor care necesita instrumente digitale pentru
implementare, raportare, comunicare sau colectare de date.

Totodata, un buget realist nu ar trebui sa acopere doar achizitia, Ci
intregul ciclu de utilizare a tehnologiei care cuprinde cel putin patru
categorii de costuri:

l.infrastructura vizibila: echipamente, licente, abonamente, retea.

2.mentenanta: actualizari, suport, inlocuirea treptata a
echipamentelor.

3.implementarea: configurare, migrare, setari initiale, suport extern,
daca e cazul.

4.training si acomodare: instruirea echipei, timpul de acomodare si
schimbarea proceselor interne.


https://word.nten.org/wp-content/uploads/2025/04/NTEN-Equity-Guide-2025.pdf
https://word.nten.org/wp-content/uploads/2025/04/NTEN-Equity-Guide-2025.pdf

5 reqguli simple privind bugetarea tehnologiei

1. Bugeteaza anual pentru tehnologie, nu ocazional.
Reper util: 3-5% din bugetul operational al organizatiei.

2. Trateaza tehnologia ca parte din activitatea proiectului, nu doarcao
cheltuiala administrativa. Include in bugetele de proiect si partea de internet,
domain site, suport IT, mentenanta etc.

3. Tine o evidenta separata a cheltuielilor digitale si a datelor cand expira
abonamentele activate. Fa o lista cu toate aplicatiile, domeniile, website-urile,
licentele si abonamentele pe care le foloseste organizatia. Pentru fiecare,
noteaza cat costa, din ce buget este platit si cand trebuie reinnoit.

4. Bugeteaza intregul ciclu, nu doar achizitia tehnologiei. Costul real al unei
aplicatii nuinseamna doar abonamentul sau licenta. Include si pretul pentru
mentenanta si actualizari.

5. Nu taia costurile de training pentru echipa chiar daca bugetul este
restrans. O aplicatie buna nu ajuta organizatia daca echipa nu stie sa o
foloseasca sau daca nuintelege de ce trebuie schimbat actualul mod de lucru.
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De ce este importanta evidenta aplicatiilor si cum s

ajuta organizatia in etapa de bugetare ~ cENTRUL
JURNALISM
INDEPENDENT

Centrul pentru Jurnalism Independent din Moldova (CJl) este o organizatie care sustine presa libera si jurnalistii.

In activitatea de zi cu zi, CJI foloseste mai multe instrumente digitale: platforme pentru gazduirea podcasturilor,

aplicatii pentru creare de continut, domenii si website-uri, printre care www.cji.md, www.mediacritica.md si www.media-azi.md. Fiind o echipa
care lucreaza hibrid si produce constant continut, aceste instrumente fac parte din infrastructura zilnica de lucru a CJI.

Pe masura ce numarul aplicatiilor, domeniilor si abonamentelor utilizate a inceput sa creasca, organizatia a constientizat necesitatea unei
evidente clare a resurselor digitale si a abonamentelor active care ar prezenta centralizat ce solutii software sunt utilizate, costul fiecareia,
responsabilii de gestionare si termenele de reinnoire, prevenind astfel riscul ca un domeniu sau o aplicatie sa expire neobservate.

De cativa ani, CJl tine o evidenta riguroasa a serviciilor sidomeniilor active. Aceasta evidenta ajuta echipa sa planifice mai bine bugetul anual si
sa stie ce costuri digitale trebuie acoperite din resurse organizationale sau care trebuie incluse in viitoarele propuneri de finantare.

In plus, acest registru ofera echipei argumentele necesare pentru a include costurile digitale n noile proiecte, permitand justificarea si corelarea
exacta a fiecarui instrument cu activitatea specifica pe care o va sprijini.

Recomandarile CJI:

* Tineti o lista de evidenta actualizata cu toate aplicatiile, domeniile, website-urile si abonamentele folosite.

* Notati pentru fiecare instrument: la ce va foloseste, cat costa, cine il administreaza si cand trebuie reinnoit.

 Verificati lista de evidenta inainte de a scrie un buget nou de proiect.

* Includeti costurile digitale in propunerile de proiect sijustificati fiecare instrument digital prin activitatea concreta pe care o va sprijini.
* Revizuiti registrul de evidenta a aplicatiilor cel putin de doua ori pe an.
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https://cji.md/
https://cji.md/
http://www.mediacritica.md/
https://media-azi.md/

PARTEA Il 5
PARCURSUL DE TRANSFORMARE DIGITALA AL UNUI ONG

Transformarea digitala devine mai usoara atunci cand urmezi un parcurs clar, impartit in pasi mici, pe care li poti adapta la nevoile, ritmul
si resursele ONG-ului tau.

Pasul 1. intelege nevoile organizatiei tale

Nu porni transformarea digitala de la intrebarea , ce aplicatii mai exista?", ci de laintrebarea ,ce problema am in organizatie si vreau s& o
rezolv?”. Aceasta este una dintre cele maiimportante reguli ale transformarii digitale.

Inainte s3 alegi o aplicatie, discuta in echipa cateva intrebari simple:
e Ce activitati ne consuma cel mai mult timp?
e Ce informatii cautam frecvent si nu le gasim usor?
e Ce procese depind prea mult de o singura persoana?
e Ce se pierde cel mai des: documente, mesaje, date, termene, decizii?
* Unde apar cele mai multe confuzii: documente, comunicare, raportare, planificare, relatia cu beneficiarii?
e Ce trebuie sa putem continua daca un laptop, un cont sau un coleg nu mai este disponibil?
» Ceinstrumente digitale folosim deja si cat de bine ne ajuta acestea?
Scopul acestei etape nu este sa faci o lista lunga de probleme, ci sa identifici acele blocaje care afecteaza direct munca organizatiei.

O prioritate buna este o problema care apare des, consuma timp, afecteaza mai multe persoane si poate fi imbunatatita cu
resursele existente.




Pasul 2. Evalueaza nivelul de maturitate digitala al organizatiei tale

Inainte s3 alegi aplicatii, platforme sau solutii tehnice, este important s& intelegi unde se afl3 organizatia ta acum. Altfel, exista riscul sa alegi
instrumente prea complicate, prea scumpe sau nepotrivite pentru nivelul real al echipei tale.
Pentru aceasta etapa, ai laindemana doua instrumente:

1. Fisa rapida de autoevaluare

Daca esti la inceputul procesului de digitalizare, incepe cu Fisa rapida de autoevaluare, disponibila la finalul acestui ghid.
Fisa este un instrument simplu de lucru, gandit pentru o prima discutie interna si care te va ajuta sa identifici rapid principalele nevoi si prioritati

ale organizatiei. Pentru un rezultat realist, completeaza fisa impreuna cu echipa ta: persoane din management, coordonatori de proiecte,
membri implicatiin activitatea operationala sau cu cei care lucreaza direct cu beneficiarii.

2. Instrumentul de evaluare digitala de la TechSoup (Digital Assessment Tool)

Daca vrei un proces amplu de evaluare digitala, foloseste Digital Assessment Tool (DAT) - un instrumentul gratuit dezvoltat de TechSoup
special pentru organizatii nonprofit care nu au resursele, timpul sau expertiza necesara pentru a-si construi un plan de transformare digitala.

Digital Assessment Tool ajuta organizatiile sa isi identifice nevoile de tehnologie in mai multe domenii-cheie de activitate si sa isi analizeze
nivelul de pregatire digitala. La final, organizatia primeste recomandari si solutii personalizate pentru planificarea urmatorilor pasi de
digitalizare.

Cele doua instrumente nu se exclud. Potiincepe cu fisa simpla de autoevaluare, iar apoi, daca organizatia are nevoie de o analiza mai detaliata,
continua cu Digital Assessment Tool.



https://md.dat.techsoup.org/
https://md.dat.techsoup.org/

Pasul 3. Alege 2-3 prioritati

Dupa evaluare, nuincerca sa rezolvi toate problemele deodata. Alege 2-3 prioritatile importante pentru organizatia ta si cauta
instrumentele potrivite. Nu alege o aplicatie doar pentru ca este populara sau pentru ca o foloseste alta organizatie. Alege-o pentru ca
rezolva o problema clara si poate fi folosita de echipa ta.

Pasul 4. Instruleste echipa si adapteaza cultura Transformarea digitala functioneaza cand cele 3 zone sunt aliniate

Organizationalé Tehnologia ofera instrumentele. Procesele dau claritate. Oamenii fac posibila adoptarea schimbarii.
TEHNOLOGIE
Transformarea digitala nu tine doar de aplicatii. Ea schimba o El insmante e “
felul in care echipa lucreaza. De aceea, inainte de a introduce = B
aplicatii noi in organizatie, verifica nivelul de pregatire al : Ce instrument alegem si ce problemd rezolva? 5

echipei: ce competente digitale exista deja, cine are nevoie
de sprijin suplimentar si cat de deschisa este echipala

v
([ OAMENI & CULTURA

* Competente digitale
@ * Colaborare

® @ ® . Deschidere la schimbare

v
schimbare. Aloca neaparat timp si resurse pentru training. " PROCESE INTERNE

TRANSFORMARE
DIGITALA
FUNCTIONALA

¢ Reguli de lucru
e Fluxuri clare

Retine: Tehnologia nu va rezolva problemele organizatiei

* Responsabilitati

o . . o : O o TN . .
daca nu va fi armonizata cu: v * Organizare i X * Utilizare consecvent
Ce reguli, responsabilitati €.... ¢ _ga®? i Cine va folosi instrumentul si
sau pasi de lucru trebuie clarificati? =~ T T tteenniL i ieeeeetT ce sprijin are nevoie ca sa il adopte?

1.Procesele interne din organizatie

2.Cultura organlza’;lonala Un instrument digital este util doar daca este conectat la un proces clar si folosit consecvent de echipa.
3. Pregatirea d|g|ta|é a echipei De aceea, orice decizie de digitalizare trebuie verificat prin trei lentile: tehnologie, procese si oameni.

Sursa: imagine generata de ChatGPT pe baza unui prompt




Pasul 5. Monitorizeaza si ajusteaza

Transformarea digitala nu este un proiect cuinceput si sfarsit. Este un proces continuu de invatare, testare si ajustare. Unele aplicatii se
vor potrivi. Altele vor fi prea complicate sau nu vor fi folosite de echipa. Important este sa verifici periodic ce functioneaza si ce trebuie
schimbat.

O data la 6-12 luni, organizati o discutie scurta in echipa si intrebati:
e Ce instrumente folosim constant?
* Ce aplicatii nu mai sunt utile?
e Ceregulinu sunt respectate?
e Ceneincurca?
e Ce putem simplifica?
e Ce costuri digitale trebuie pastrate, eliminate sau bugetate mai bine?
e Ce competente lipsesc in echipa?
e Ce proces ar trebui imbunatatit in etapa urmatoare?

Pasul 6. Optimizeaza si automatizeaza, dar numai dupa ce ai procese clare si stabile

Automatizarea nu este un scop in sine. Inainte de automatizare sau aplicatii complexe, organizatia trebuie sa aiba procese clare si
functionale. Daca un flux de lucru nu poate fi transformat in pasi logici, repetitivi si predictibili, automatizarea va esua sau va fi extrem de
costisitoare.

Pentru automatizare, prioritizati procesele cu volum mare siimpact imediat. Nu merita sa automatizati un proces de 30 de minute care
este efectuat o data pe semestru sau pe an. Timpul si banii cheltuiti pentru a o astfel de automatiza nu vor fi recuperati practic niciodata.




PARTEA Il R
DIGITALIZAREA PROCESELOR IN ONG

Aceasta parte a ghidului prezinta principalele procese de lucru dintr-un ONG si modul in care acestea pot fi sprijinite prin instrumente digitale.
Scopul acestui capitol nu este ca organizatia sa adopte neaparat toate solutiile prezentate, ci sa inteleaga ce optiuni exista si ce i se potriveste
cel mai bine in functie de etapa in care se afla.

O buna parte dintre aplicatiile recomandate in continuarea acestui ghid pot fi accesate gratuit sau cu reduceri prin Goodstack si TechSoup.

Aceste platforme verifica statutul nonprofit al organizatiilor din intreaga lume si intermediaza accesul la produse software, servicii digitale,
licente si resurse de tehnologie puse la dispozitia ONG-urilor de catre companiile tech partenere, precum Google, Adobe, Slack, Microsoft,
Birdefender etc.

De aceea, inainte de a cumpara o aplicatie la pret standard, inregistrati asociatia pe platforma Goodstack si TechSoup Moldova si verificati
pentru ce produse este eligibila organizatia pe care o reprezentati. Acest pas va reduce costurile de digitalizare si va ajuta orice ONG sa
implementeze mai usor recomandarile din paginile urmatoare.



https://goodstack.org/
https://moldova.techsoup.global/
https://causes.goodstack.io/claim?utm_source=goodstack_org
https://causes.goodstack.io/claim?utm_source=goodstack_org
https://moldova.techsoup.global/
https://moldova.techsoup.global/

Fundamentul digital al oricarui ONG

Multe ONG-uri cauta sa implementeze platforme de project management sau CRM, dar toate astea inainte sa aiba pusa la punct baza
digitala a organizatiei.

Daca echipa tainca foloseste adrese personale de e-mail, documentele sunt pastrate in conturi individuale de Google Drive, iar informatia
este imprastiata pe mai multe laptopuri, primul pas care trebuie facut consta in construirea unui fundament digital al organizatiei.

Acest fundamentinseamna trei lucruri simple: un domeniu propriu, adrese de e-mail institutionale si un spatiu comun pentru
documente.

In continuare sunt prezentati pasii care trebuie parcursi consecvent, pentru ca organizatia sa poata avansa corect si logic in procesul de
digitalizare.

Pasul 1. Achizitioneaza un domeniu oficial pentru organizatie

Domeniul este numele ONG-ului pe internet si functioneaza ca un ,buletin de identitate” al organizatiei in mediul online.

Retine:
e Cumpara domeniul pe datele organizatiei.
e Poti cumpara domeniul chiar daca nu aiinca un website. Domeniul poate fi achizitionat acum si folosit mai intai pentru
email-ul profesional, iar pagina web poate fi construita si ulterior.




La ce ma ajuta un domeniu oficial?

Daca ONG-ul tau are un domeniu oficial vei putea:

crea gratuit un email profesional, de tipul
contact@numeorganizatie.md pentru organizatie si adrese
pentru membrii echipei, de tipul
nume.prenume@numeorganizatie.ma,

accesa gratuit suita de productivitate oferita de Google sau
Microsoft;

administra conturile echipei cand cineva intra sau pleaca din
organizatie;

conecta echipa la un spatiu comun de lucru, in cloud pentru a
partaja documente, a folosi un calendar comun si a colabora
mai usor de oriunde;

comunica mai credibil cu partenerii, beneficiarii, donatorii Si
finantatorii.

Ce costuri implica domeniul?

e Un domeniu national de tip .md costa aproximativ 450 MDL
pe an daca este cumparat de la NIC.md.

e Un domeniu international de tip .org, .com sau .net costa, in
medie, intre 10 si 25 USD pe an.

e Inainte de achizitie, verifici nu doar pretul din primul an, ci si
pretul de reinnoire anuala, pentru ca unele firme ofera
reduceri lainceput, apoi pot aplica un tarif mai mare.

Am nevoie de specialist IT pentru acest pas?

* Pentru achizitionarea domeniului nu ai nevoie de un
specialist IT.

e Procesul este asemanator cu orice cumparatura online: alegi
numele domeniului, verifici daca este disponibil, creezi cont
pe site-ul furnizorului si platesti taxa anuala. Sprijinul
specialistului IT poate fi necesar mai tarziu, atunci cand
domeniul trebuie conectat la e-mailul profesional, website
sau alte servicii digitale.



https://nic.md/ro/faq/

Pasul 2. Alege o suita de productivitate pentru organizatia ta

Dupa achizitionarea domeniului, pasul urmator este sa alegi o suita de productivitate pentru ONG-ul tau.
Suita de productivitate este un set de instrumente adunate la un loc, care sunt necesare si utile in munca de zi cu zi a unei organizatii.

O suita de productivitate permite oricarei echipe:

* sa creeze adrese de e-mail profesionale pe domeniul organizatiei de tipul nume.prenume@organizatie.md;

* s3 obtina acces la un spatiu de stocare comun, in acelasi cloud;
* 53 aiba un calendarul comun de activitati;

e sa obtina aplicatii de video-conferinte pentru sedinte sau evenimente online;
e 53 primeasca acces la formulare online (utile pentru inscrieri, feedback, colectare de date sau raportare);

e sa activeze masuri de securitate de baza pentru conturile echipei.

Exista doua suite de productivitate pe care ONG-urile din Republica Moldova le pot accesa gratuit:

_______________________________________________________________________________________________________________

Suita de productivitate Google Workspace
oferita prin Programul Google for NonProfits

Google Aplicd pentru Google for NonProfits aici si
Workspace verifica daca organizatia ta este eligibila.
for Nonprofits

Suita de productivitate Microsoft 365
oferita prin Programul Microsoft for
NonProfits

Aplica pentru Microsoft for NonProfits aici
si verifica daca organizatia ta este eligibila.

mf Microsoft 365



https://www.google.com/nonprofits
https://nonprofit.microsoft.com/

Ce include suita Google Workspace versus suita Microsoft 365?

=" Microsoft 365

Google for Nonprofits

———————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

| |
' E-mail profesional pentru echipa ' Da, prin Gmail, pe domeniul organizatiei

Fmm — — — m m m e m m m o ———— - - - o m e m e e e m e ——— - - o m m m m e e e e m—m—— - - - 1
| | | |
' Nr. utilizatori ' Pana la 2.000 utilizatori (gratuit) ' Pana la 300 utilizatori (gratuit) |
T LT e 1
' Calendar comun ' Da, Google Calendar ' Da, Outlook Calendar |
Fm e e e e e e e e e e e —m— - - - e e e e e e e e e e e —— - - - e e T 4

. ' Da, Google Drive ' Da, SharePoint si OneDrive

|

' Spatiu comun pentru | , o | : N I
: ’ ... . Spatiu de stocare de 100 TB/organizatie . Spatiu de stocare 1 TB/utilizator |
. documentele organizatiei | | |
|

e Google Docs
e Google Sheets
e Google Slides
e Google Forms

| |
. Word web si mobile :
. Excel web si mobile :
. PowerPoint web si mobile :
. e Microsoft Forms |
| |

F e — — — — — — — — - - = - I el B e 4
| | | |
' Aplicatie pentru video-conferinte ' Google Meet ' Microsoft Teams |
P m — — = — = — — — — == — i el B e P 4
| I | |
' Aplicatie de planificare a muncii ' To do Tasks, Keep ' Microsoft Planner |
P — — — — — — — — — — — o — — - - — = — B el el B e P 4
| | | |
' Chat pentru echipa ' Google Chat ' Microsoft Teams |

. . o . . . . . . pe I
| . Nivel de securitate de baza: accesul la documente poate fi controlat, conturile pot fi protejate prin autentificare |
. In doi pasi, iar informatia ramane in spatiul organizatiei, nu in conturile personale ale membrilor echipei. :
|
|

| . Planul Google Workspace for Nonprofits este gratuit, :
' pentru ONG-urile eligibile :
|
|

lanul Business Basic Nonprofit este gratuit,
entru ONG-urile eligibile

© O

_______________________________________________________________________________________________

* Informatiile despre
planurile Google for
Nonprofits si
Microsoft for
Nonprofits sunt
actuale la momentul
publicarii ghidului
(august 2026).

Aceste caracteristici
sau planuri se pot
modifica.

Verificati intotdeauna
conditiile,
functionalitatile si
costurile pe paginile
oficiale ale furnizorilor
Inainte de a lua o
decizie.



https://www.google.com/nonprofits/workspace/compare/
https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-365/business/nonprofit-plans-and-pricing

Ce suita de productivitate sa aleg: Google Workspace sau Microsoft 365?

Nu alege suita doar dupa numarul de aplicatii pe care le include. Alege in functie de modul in care lucreaza echipa ta.

[ e e e e e e S S o — ———————————————————————— ——— —— —— — —

Daca organizatia are nevoie de simplitate, colaborare Ce costuri implica suita de productivitate?

rapida si adoptare usoara, Google Workspace poate fi 0

Google for Nonprofits  optiune potrivita. Google Workspace for Nonprofit este

disponibil fara costuri pentru organizatiile care

Aplica pentru Google for NonProfits aici si verifica daca sunt eligibile pentru Google for Nonprofits.

organizatia ta este eligibila.

Microsoft ofera ONG-urilor planul Microsoft
365 Business Basic gratuit pentru pana la 300
de utilizatori si include aplicatii web si mobile
Microsoft 365, Teams, Outlook, Word, Excel,
PowerPoint, functii de securitate de baza si 1
TB de spatiu cloud per utilizator.

I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
|
Daca organizatia lucreaza intens cu aplicatiile din Office |

. . . . . I

(Word, Excel, Power Point), are procese administrative mai |

structurate sau are nevoie de un nivel mai avansat de |

securitate, Microsoft 365 poate fi 0 alegere mai buna. I

| Mi e . N .
] ICrOSsO Important este ca organizatia sa aleaga o singura suita |
principala si sa o foloseasca in mod consecvent. |

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

Am nevoie de specialist IT pentru
acest pas?

Aplica pentru Microsoft for NonProfits aici si verifica daca
organizatia ta este eligibila

Pentru simpla accesare a acestor programe nu
este necesar sprijinul IT.

e
Retine: Orice persoana din echipa poate completa
formularul deaplicare, poate incarca

documentele solicitate si poate urma pasii de

activare indicati de fiecare platforma.

| 1
| |
| |
I |
| Alege o singura suita principala intrucat e-mailul oficial al organizatiei trebuie |
i administrat intr-un singur loc, fie in Gmail, fie in Outlook. i
| |
| |



https://www.google.com/nonprofits
https://nonprofit.microsoft.com/

Pasul 3. Verifica domeniul

Dupa ce ai ales suita de productivitate care ti se potriveste si ai primit acces in contul de administrator, in urmatorul pas Google sau
Microsoft va verifica daca domeniul organizatiei iti apartine, solicitandu-ti sa adaugi un cod sau un fisier de verificare in setarile domeniului
sau ale site-ului tau. Acest pas este necesar pentru a impiedica alte persoane sa creeze adrese de e-mail in numele organizatiei tale.

Verificarea se face din contul de administrator, din sectiunea Domenii / Domains.

Pe scurt, procesul vaarata asa: T ooooooososooooooooooooe 1

A . : Pentru pasii exacti, foloseste instructiunile oficiale de aici:
e [ntriin contul de administrator Google Workspace sau Microsoft P ' ’ '
365.

e Adaugi domeniul organizatiei.

e Cum verifici domeniul pentru Microsoft Office 365
e Cum verifici domeniul pentru Google Workspace

* Google sau Microsoft iti ofera un cod de verificare.
e Codul trebuie adaugat in setarile domeniului.

e Reviiin contul de administrator si apesi pe butonul de verificare. .
’ ’ Retine:

e Daca platforma gaseste codul, domeniul este verificat si poti

continua configurarea serviciilor. Verificarea domeniului nu Tnseamna ca ai creat automat

website-ul sau adresele de e-mail. Este doar pasul prin care
demonstrezi ca organizatia ta are drept de administrare asupra
domeniului. Dupa verificare, vei putea configura e-mailul
profesional, conturile echipei si celelalte servicii ale suitei alese.

Daca nu te ocupi tu de partea tehnica, cere ajutorul persoanei care
administreaza domeniul, hostingul sau site-ul organizatiei.



https://learn.microsoft.com/en-us/microsoft-365/admin/setup/add-domain?view=o365-worldwide&tabs=domain-connect
https://knowledge.workspace.google.com/admin/domains/verify-your-domain-for-google-workspace?hl=en&visit_id=639146179880092657-3764420629&rd=1

Pasul 4. Creeaza adrese profesionale pentru echipa - . .
P P P Ce costuri implica acest pas?

Dupa verificarea si conectarea domenului la suita de productivitate Dacéa folosesti planurile gratuite oferite de Google sau
Microsoft pentru ONG-uri, nu vei avea costuriin aceasta
etapa.

aleasa, organizatia poate crea adrese de e-mail pentru echipa cu
domeniul organizatiei, de tipul: nume.prenume@organizatiamea.md.

Totusi, este bine sa prevezi un cost pentru sprijinul tehnic. Un
specialist IT te poate ajuta sa conectezi rapid domeniul
organizatiei la suita aleasa, sa creezi si sa activezi corect
adresele de e-mail profesionale.

De ce am nevoie de un e-mail profesional daca detin deja o adresa
functionala de tipul asociatiamea@gmail.com?

Oricine poate crea o adresa gratuita de Gmail care are numele asociatiei Ce si-i ceri specialistului IT?

tale, de exemplu asociatiaverde@gmail.com. In schimb, o adresa de tip
contact@asociatiaverde.md confirma identitatea organizatiei tale. . e sgverifice domeniul organizatiei in Google Workspace

sau Microsoft 365;

* saadauge codul sau fisierul de verificare cerut de
platforma;

* saintrein setarile domeniului si sa faca modificarile
necesare pentru e-mail;

e sa configureze setarile care permit primirea e-mailurilor
pe noile adrese ale organizatiei;

* sacreeze o adresa generica pentru organizatie si adrese
profesionale pentru membrii echipei;

* satesteze daca adresele noi trimit si primesc e-mailuri
corect;

* in cazul in care organizatia are un alt furnizor de e-mail,
sa planifice migrarea pe noua suita.

In plus, e-mailurile profesionale pot fi administrate de organizatie. Asta
inseamna ca, atunci cand un coleg pleaca, contul sau poate fiinchis,
redirectionat sau preluat de altcineva, fara sa se piarda mesajele,
documentele sau accesul la informatii importante.

Pentru a crea adresele de email, foloseste instructiunile de aici:

» Google Workspace: cum creezi utilizatori si adrese de e-mail in
Google Admin Console

e Microsoft 365: cum adaugi utilizatori si adrese de e-mail in
Microsoft 365 Admin Center



mailto:numeprenume@gmail.com
mailto:numeorganizatie@gmail.com
https://knowledge.workspace.google.com/admin/getting-started/quick-start-guide-for-nonprofits#set-up-your-business-email
https://knowledge.workspace.google.com/admin/getting-started/quick-start-guide-for-nonprofits#set-up-your-business-email
https://learn.microsoft.com/en-us/microsoft-365/admin/add-users/add-users?view=o365-worldwide&utm_source=chatgpt.com
https://learn.microsoft.com/en-us/microsoft-365/admin/add-users/add-users?view=o365-worldwide&utm_source=chatgpt.com
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O singura echipa, un singur spatiu digital: trecerea de la contul
personal Google la un cont organizational

Asociatia Obsteasca Centrul de Justitie Sociala ,ECHITATE" ofera asistenta juridica primara si servicii de mediere

pentru persoanele din raioanele Criuleni si Dubasari. Ca multe organizatii mici, la inceput asociatia lucra cu solutiile cele mai

laindemana: o adresa gratuita de Gmail, un cont Google Drive asociat acestei adrese si mai multe stick-uri USB pe care
membrii echipei salvau documentele importante.

Pentru o perioada, acest mod de lucru a fost suficient pentru asociatie. Echipa putea trimite e-mailuri, salva documente si pastra fisierele
necesare. In timp Tnsa, volumul de informatii a crescut. Spatiul gratuit oferit pentru conturile personale Google nu mai era suficient, iar
organizatia a inceput sa creeze mai multe conturi de Google pentru a obtine spatiu suplimentar de stocare. In paralel, o parte din documente
continua sa fie pastrata pe stick-uri de memorie.

Treptat, informatia a devenit greu de administrat. Documentele organizatiei erau impartite intre mai multe conturi, dispozitive si persoane.
Cand cineva avea nevoie de un contract, un raport sau un document de lucru, trebuia maiintai sa afle cine il are, pe ce cont este salvat sau pe
ce stick se afla. Pentru a pune ordine in acest mod de lucru, Centrul de Justitie Sociala ,ECHITATE" a aplicat la programul Google for
Nonprofits si a implementat Google Workspace.

Organizatia a creat o adresa generala de e-mail pe domeniul propriu - office@echitate.md si mai multe adrese profesionale pentru membirii
echipei. Odata cu Google Workspace, organizatia a obtinut si acces la un spatiu comun de stocare in cloud de 100 TB, pe care il poate
folosi pentru arhiva digitala si fisierele de lucru ale echipei.

Astazi, Centrul de Justitie Sociala ,ECHITATE" are un spatiu comun de lucru, unde informatia poate fi organizata, accesata si partajata mai
usor. Documentele nu mai depind de un singur calculator, un singur stick USB sau un singur cont personal. Colegii pot gasi mai usor fisierele

de care au nevoie, chiar si atunci cand lucreaza de la distanta sau din locuri diferite. -


https://echitate.md/

Caseta rapida de verificare:

ORGANIZATIA MEA ARE UN FUNDAMENT DIGITAL PUS LA PUNCT?

Bifeaza ce exista deja in organizatia ta:

Avem un domeniu oficial al organizatiei, cumparat pe numele ONG-ului.

Stim cine administreaza domeniul, cine are acces la el si cand expira.

Am ales o suita principala de lucru: Google Workspace sau Microsoft 365 si am aplicat la ea.

Avem o adresa generala a organizatiei, de tipul office@organizatiamea.mda.

Membrii echipei au adrese profesionale create pe domeniul organizatiei.

Documentele importante ale organizatiei sunt salvate in spatiul comun in cloud.

Exista reguli minime despre cine are acces la conturile, mapele si documentele digitale ale echipei.

O 0O 0O 0O 0 0 0

Daca ai bifat mai mult de cinci enunturi, organizatia ta are deja o baza digitala minima pe care poate construi urmatorii pasi. Daca ai
lasat nebifate mai multe puncte, incepe cu domeniul, emailul institutional si spatiul comun de documente.

Fara aceste elemente, aplicatiile mai avansate vor fi mai greu de folosit si de administrat corect.




Organizarea interna:

cum construiesti spatiul comun de lucru al organizatiei

O problema comuna in ONG-uri este faptul ca
documentele organizatiei sunt pastrate in prea multe
locuri: pe laptopurile personale, in e-mail, pe WhatsApp
sau intr-un Google Drive personal. in timp, echipa pierde
ore intregi cautand fisiere, refacand documente sau
intreband: ,La cine este ultima varianta?”

Un spatiu digital comun de lucru rezolva aceasta
problema. In loc ca fiecare coleg sa pastreze
documentele separat, organizatia isi poate crea un loc
unic unde fisierele sunt salvate, organizate si accesate
oricand si de oriunde.

Suitele de productivitate oferite de Google si Microsoft
organizatiilor nonprofit includ spatii generoase de
stocare in cloud: Microsoft ofera 1 TB de stocare per
utilizator, iar Google Workspace for Nonprofits ofera un
spatiu de stocare de 100 TB pentru organizatie.

Aceste spatii de stocare functioneaza insa diferit:

In Google Workspace, fiecare utilizator are un spatiu personal numit My
Drive. Acolo pot fi pastrate documente de lucru individuale, ciorne sau fisiere
personale.

. Documentele organizatiei ar trebuiinsa salvate in Shared Drives, adica pe
. spatiul comun de lucru. i

In Shared Drives, fisierele apartin organizatiei, nu unei persoane.

Daca un coleg pleaca din echipa, documentele raman in continuare in spatiul
organizatiei.

fisiere conectate la Microsoft Teams. Acolo se pastreaza documentele de
proiect, documentele comune ale echipei si fisierele care trebuie sa ramana

Documentele organizatiei ar trebui salvate in SharePoint sau in spatiile de
. accesibile organizatiei. ;



https://www.microsoft.com/en-us/nonprofits/microsoft-365
https://www.microsoft.com/en-us/nonprofits/microsoft-365
https://www.microsoft.com/en-us/nonprofits/microsoft-365
https://www.microsoft.com/en-us/nonprofits/microsoft-365
https://www.microsoft.com/en-us/nonprofits/microsoft-365
https://knowledge.workspace.google.com/admin/getting-started/editions/google-workspace-for-nonprofits-edition
https://knowledge.workspace.google.com/admin/getting-started/editions/google-workspace-for-nonprofits-edition

Reguli de baza pentru ordonarea mapelor in cloud

1. Stabiliti un singur loc oficial pentru stocarea documentelor

Organizatia trebuie sa decida unde va fi arhiva sa oficiala. Toate documentele oficiale ale organizatiei trebuie salvate in suita principala aleasa:
Google Workspace sau Microsoft 365. Emailul, WhatsApp-ul/Viberul si laptopurile personale nu sunt spatii oficiale de arhivare.

2. Folositi o structura de foldere pe procese, nu pe persoane

Folderele trebuie sa reflecte activitatea organizatiei: proiecte, financiar, comunicare, resurse umane, fundraising, raportare. O persoana poate
fi responsabila de gestionarea unui folder, dar folderul trebuie denumit dupa proiect, activitate sau tipul de documente, nu dupa numele
persoanei.

3. Folositi o regula comuna de denumire a fisierelor
Denumirea documentelor trebuie sa ajute echipa sa inteleaga rapid despre ce este fisierul si la ce proiect se refera.

4. Separati documentele active de arhiva
Documentele active sunt cele folosite in prezent. Arhiva contine materiale care trebuie pastrate, dar nu mai sunt editate frecvent.

5. Stabiliti drepturi de acces diferentiate
Nu toate documentele trebuie sa fie accesibile tuturor colegilor. Pentru fiecare folder sau document important, decideti cine trebuie:
e 53 vada documentul (drept de vizualizare);
e 33 lase comentarii (drept de comentare);
e 353 editeze (drept de editare);
e sa administreze accesul si setarile (drept de Admin).

Regula simpla de respectat: fiecare persoana trebuie sa aiba acces doar la documentele de care are nevoie In munca sa.




Inainte sa muti documentele in cloud retine:

1. Cloud-ul nu rezolva automat dezordinea. Ce costuri implica acest pas?

Daca documentele sunt haotice inainte de migrare, ele pot ramane haotice siin

SharePoint, Google Drive sau Teams. De aceea, clarifica structura inainte sa muti in cele mai multe cazuri, pasul de organizare a

documentelor nu implica costuri si nu necesita un
specialist IT.

documentelein cloud.

2. Structura de foldere trebuie gandita impreuna cu echipa.
Pentru a construi o structura de foldere, incepe cu
aceste resurse:

Nu decide singur cum vor fi organizate documentele in online. Discuta cu membrii
echipei. Ei stiu cel mai bine ce documente cauta, unde apar blocaje si ce structura ar

fi usor de folosit.
Google Workspace: Shared Drives

 Recomandari pentru organizarea si folosirea
Shared Drives: Best practices and tips for shared
drives

e Cum functioneaza accesul la fisiere in Shared
Drives: How file access works in shared drives
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3. Specialistul IT ajuta la configurare, dar nu poate decide logica de lucru a |

echipei. IT-ul poate seta platforma, conturile, permisiunile si regulile tehnice. Dar i
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structura documentelor trebuie sa porneasca de la procesele organizatiei: proiecte,
administrativ, financiar, comunicare, resurse umane sau arhiva.

4. Evita structurile prea adanci.

Nu crea foldere cu multe niveluri. Daca un document se afla la al saselea sau al Microsoft 365: SharePoint / Teams

e Cum creezi o biblioteca de documente in
SharePoint:_ Create a document library in
SharePoint

e Cum creezi un folderintr-o biblioteca SharePoint:
Create a folderin a document library

saptelea nivel, echipail va gasi greu.

5. Organizarea documentelor trebuie intretinuta.
Structura de foldere nu se face o singura data pentru totdeauna. Proiectele se

schimba, echipa se schimba, apar documente noi. Stabileste cine verifica periodic
structura si cine se asigura ca regulile sunt respectate.



https://support.google.com/a/users/answer/13015138?hl=en&utm_source=chatgpt.com
https://support.google.com/a/users/answer/13015138?hl=en&utm_source=chatgpt.com
https://support.google.com/a/users/answer/12380484?hl=en&utm_source=chatgpt.com
https://support.microsoft.com/en-us/office/create-a-document-library-in-sharepoint-306728fe-0325-4b28-b60d-f902e1d75939?utm_source=chatgpt.com
https://support.microsoft.com/en-us/office/create-a-document-library-in-sharepoint-306728fe-0325-4b28-b60d-f902e1d75939?utm_source=chatgpt.com
https://support.microsoft.com/en-us/office/create-a-folder-in-a-document-library-3d6a8c11-2490-4d6b-8837-f25649a69c56?utm_source=chatgpt.com
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De la foldere create intuitiv la o arhitectura | " ReETEAUA NATIONALA

DEZVOLTARE RURALA

organizata de documente LEADER

. . ~ oo

calitatii vietii in sate si orase mici. Organizatia lucreaza cu peste 52 de Grupuri de Actiune Locala, ceea ce inseamna multe proiecte,
documente, parteneri si fluxuri de informatii care trebuie gestionate constant.

In trecut, organizatia utiliza un cont Google gratuit pentru stocarea si partajarea documentelor. In timp, acest spatiu a devenit dificil de
gestionat, lipsea o arhitectura clara a documentelor: ce categorii de foldere sunt necesare, unde se salveaza fiecare tip de fisier, cine are acces,
cum se denumesc documentele si cum se evita dublarea versiunilor.

Organizatia a decis sa aplice la Microsoft for Nonprofits si sa foloseasca spatiul oferit prin Microsoft 365. Dar echipa ainteles un lucru
important: organizarea documentelor nu incepe cu mutarea fisierelor intr-o aplicatie noud. incepe cu intelegerea modului in care lucreaza
organizatia. Inainte de a muta documentele in SharePoint, echipa a analizat ce tipuri de documente foloseste, ce proiecte are active, ce
materiale trebuie pastrate pe termen lung, cine are nevoie de acces si cum circula informatia intre colegi. Au fost luate in calcul documentele
administrative, financiare, de proiect, de comunicare, arhiva organizatiei si materialele care trebuie accesate de mai multe persoane.

Structura de foldere nu a fost creata direct in Microsoft 365. Mai intai, echipa a schitat-o pe hartie, apoi a organizat-o intr-un fisier Excel. Acesta
planificare a functionat ca o harta: le-a aratat ce foldere sunt necesare, cum ar trebui denumite, ce documente intra in fiecare folder si unde ar

putea aparea suprapuneri sau confuzii. Abia dupa aceasta etapa, structura gandita a fost creata in Microsoft 365. Astfel, organizatia nu a mutat

pur si simplu documentele dintr-un loc in altul, ci a construit un mod functional de lucru cu documentele.

Recomandarea LEADER: Nu incepeti organizarea documentelor de la aplicatia aleasa, ci de la regulile comune de lucru. Stabiliti mai intai ce
foldere sunt necesare, unde se salveaza fiecare tip de document, cum se denumesc fisierele si cine are acces la ele. Altfel, riscati sa mutati

aceeasi dezordine dintr-un cont gratuit intr-un sistem mai avansat. 33


https://www.reteauarurala.md/

Caseta rapida de verificare:

ORGANIZATIA MEA ARE UN SPATIU COMUN DE LUCRU BINE ORGANIZAT?

Bifeaza ce exista deja in organizatia ta:

Cunoastem diferenta dintre spatiul digital personal si spatiul digital al organizatiei.

Avem un singur spatiu oficial unde salvam documentele organizatiei: pe Google Shared Drive sau SharePoint / Teams.
Nu mai folosim e-mailul, WhatsApp / Viber, laptopurile personale sau stick-ul USB ca spatii oficiale de arhivare.
Folderele sunt organizate dupa activitati si procese, nu dupa numele persoanelor.

Utilizam o structura simpla de foldere: Proiecte, Financiar, Administrativ, Comunicare, Resurse, Arhiva etc.

Folosim o regula comuna de denumire a fisierelor/mapelor.

Separam documentele active de documentele de arhiva.

Am stabilit drepturi de acces diferite: cine poate vedea, comenta, edita sau administra documentele.

Stim ce se intampla cu documentele atunci cand un coleg pleaca din organizatie.

O O 0O 0O 00 0 0o O

Daca aiintre 3-5 bife lipsa, spatiul comun de lucru al organizatiei tale are nevoie de reguli mai clare.




Comunicarea interna: de la mesaje imprastiate la un canal oficial

Comunicarea interna ajuta echipa sa stie unde se discuta activitatile curente, unde se anunta deciziile si unde poate fi gasita informatia
importanta. Intr-un ONG, acest lucru este esential mai ales atunci cand echipa lucreaza pe mai multe proiecte, cu voluntari, parteneri sau
colegi aflatiin teren.

Aplicatiile de comunicare interna ajuta ONG-urile sa:

e comunice rapid, fara sa aglomereze e-mailul;
* organizeze discutiile pe proiecte, teme sau echipe;

I I
I |
I I
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I |
I I
I |
I I
| |
| e gaseasca mai usor deciziile si mesajele importante; |
I ~ . . . I
| ® reduca mesajele pierdute pe WhatsApp, Messenger sau Viber; |
I . . .. . |
| ® colaboreze mai ugor cu colegi, voluntari si parteneri; |
I . o .. . I
| * anunte schimbari importante rapid; |
I .. A~ . o e gv . . v oA I
e lucreze mai bine cand echipa este hibrida, remote sau distribuita in teren. |
' !
Totusi, aplicatia nu rezolva singura problemele de comunicare. Inainte de alegerea unui instrument, organizatia trebuie sa stabileasca reguli
simple: ce se comunica pe canalul intern, ce ramane pe e-mail, unde se anunta deciziile, unde se pastreaza documentele finale si cine trebuie
inclus in fiecare tip de discutie.

Dupa aceasta clarificare, aplicatiile de comunicare interna pot ajuta organizatia sa lucreze mai ordonat, mai rapid si mai transparent. Unele
instrumente sunt potrivite pentru mesaje scurte si discutii pe proiecte, altele pentru intalniri online, webinarii sau colaborare integrata pe
documente.




Instrumente potrivite pentru comunicarea interna si intalnir

ile de lucru

Tabelul de mai jos prezinta cateva aplicatii folosite frecvent de ONG-uri pentru comunicarea interna si colaborarea de zi cu zi. Alegeti
instrumentul in functie de suita digitala pe care o folositi deja, marimea echipei, tipul activitatilor si frecventa colaborarii cu voluntari,

parteneri sau persoane din afara organizatiei.

| | | |
| | | |
| Aplicatie | Pentru ce o pot folosi? ! Potrivita pentru ! Cum poate fi accesat?
| | | |
F———— - = = = + - - - - - - m - === = + - - - = - - - - - — = = - = = - = - = = + - - - - - - - - - - =
| | | |
| | | |
! | Slack e pentru mesaje rapide in echipa, . , : !
! . i P , Je rap . P  ONG-uri care au multe proiecte si L
=0 g k ' discutii pe proiecte, canale tematice, | o . . . i Prin Programul Slack for
. o9 SIACK | _ ) , conversatii zilnice si vor sa organizeze | ;
| . Colaborare cu parteneri sau voluntari _ , . NonProfit
. comunicarea pe teme sau proiecte.
! I externi ! !
| | | |
| | | |
F———— - - - = + - - - - - - - - - - = - — - — - - - = + - - - - - - - - - - - - - - - - — - - — - - + - - - - - - - — - - =
| | | |
| | | |
! I Google Meet e pentru intalniri online, ! . L !
! | .g 'pv , . .1 ONG-uri care folosesc deja suita L
| , sedinte de echipa, discutii cu parteneri, | . : i Prin Programul Google
| . o ,  Google Workspace si vor o solutie | , =
interviuri sau evenimente cu R _ _ for Nonprofit
! ' L ' simpla pentru sedintele video. !
! I beneficiarii. I ’ ’ |
| | | |
| | | |
F———— = = = = i e i et e S

I . . . . .
. i Microsoft Teams e pentru mesaje i ONG-uri care folosesc Microsoft 365 si |
I . ”~ "~ . . . . I ~ . . I i
interne, Intalniri online, canale pe echipe | vor s& combine comunicarea cu lucrul | MiCrosoft Teams este

' sau proiecte, fisiere de lucruin acelasi | pe documente inclus in planurile

| I T T ' ' Microsoft for NonProfit
ocC.

|

: Zoom e pentru intalniri online, webinarii, : ONG-uri care organizeaza frecvent
Prin Zoom for Nonprofit

|
| externi.

|

|

|

' traininguri, sesiuni cu participanti I evenimente online, cursuri sau intalniri !
| |
| CU persoane din afara echipei. |

|

: Ce costuri implica?  Necesita

| plica: | sprijin IT?
b o ___ F
| |

: ONG-urile eligibile primesc acces gratuit la :

I spatiile de lucru Slack cu pana la 250 de !

- membri. Dac4 organizatia are mai mult de 'Nu

1 250 de membri, Slackii ofera o reducere de |

' 85%. |

| |

I i Tl + - - - - - -
| |

: Daca organizatia foloseste pachetul gratuit :

I Google Workspace for Nonprofits, poate !

: organiza intalniri pe Google Meet fara cost : Nu

' suplimentar, cu pana la 150 de participantisi |

- duratd maxima de 24 de ore |

| |

R i i + - - ===
| |

| |

| |

: Gratuit in planul Microsoft Business Basic : Nu

| |

| |

R e
|

|

: Cu reducere de 50% pentru ONG-urile

| eligibile.



https://slack.com/intl/en-gb/help/articles/204368833-Apply-for-the-Slack-for-Charities-discount
https://support.google.com/nonprofits/answer/1614581?hl=en
https://nonprofit.microsoft.com/
https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-365/business/nonprofit-plans-and-pricing
https://www.zoom.com/en/zoom-cares/?utm_source=goodstack&utm_medium=marketplace_zoomcares&utm_campaign=2025_goodstack_marketplace_tile_nonprofits_general&utm_term=social_impact#zoomfornonprofits

Caseta rapida de verificare:

ORGANIZATIA MEA ARE NEVOIE DE O APLICATIE DE COMUNICARE INTERNA?

Bifati casutele care vi se potrivesc:
O
O
O
O
O
O
O
O
O

Daca ati bifat 1-3 situatii, nu aveti neaparat nevoie de o aplicatie noua. Tncepe’;i prin a stabili reguli mai clare pentru canalele pe care le
folositi deja.
Daca ati bifat 4-6 situatii, organizatia are nevoie de un canal principal pentru comunicarea interna si de reguli simple de folosire, iar un

Discutiile despre munca au loc in prea multe locuri: e-mail, WhatsApp, Messenger, Viber, telefon sau conversatii private.
Echipa pierde timp cautand mesaje, decizii sau clarificari mai vechi.

Nu este clar unde trebuie anuntate schimbarile importante.

Deciziile raman uneoriin chat-uri private si nu mai pot fi gasite usor.

Documentele sunt trimise prin mesaje, dar nu sunt salvate intr-un spatiu comun.

Echipa lucreaza hibrid, remote sau are colegi/voluntariin teren.

E-mailul este aglomerat cu mesaje scurte care ar putea fi discutate mai rapid intr-un canal intern.

Voluntarii, consultantii sau partenerii sunt implicati in activitati sicomunicarea cu ei devine greu de urmarit.

Nu exista o regula comuna despre ce se discuta pe chat, ce se trimite pe e-mail si unde se pastreaza deciziile.

instrument precum Microsoft Teams, Slack sau Google Chat, va poate ajuta sa organizati discutiile pe proiecte, teme sau echipe.




Comunicarea externa:
instrumente digitale pentru vizibilitate si relatia cu publicul

Pentru un ONG, comunicarea externa include toate instrumentele prin
care organizatia se prezinta public, ajunge la beneficiari, comunica cu
partenerii, mobilizeaza sustinatori, trimite invitatii, colecteaza inscrieri si
arata rezultatele muncii sale.

Privita prin prisma digitalizarii, comunicarea externa nu inseamna doar
.postam cu regularitate pe Facebook”, inseamna sa alegi cateva canale
si instrumente pe care echipa le poate gestiona constant si care
raspund unor nevoi clare: unde poate fi gasita organizatia, unde
comunica noutatile, cum colecteaza inscrieri, cum trimite informatii
catre comunitate si cum isi prezinta impactul.

Daca organizatia este la inceput de drum, poate incepe cu urmatorul
mix de canale siinstrumente:

e un website simplu sau o pagina clara de prezentare;

e cont pe 1-2 retele sociale actualizate constant;

e 0 aplicatie pentru crearea de materiale vizuale, precum Canva sau
Adobe Express

e 0 platforma pentru creare si trimitere newslettere, daca organizatia
are deja o lista de contacte.




Website-ul organizatiei: de unde incepi?

Cea mai frecventa intrebare auzita din partea unui ONG este: ,Cum putem avea o pagina web daca nu avem resurse si nici specialist IT?”
Exista cateva solutii simple prin care organizatia poate avea o prezenta online de baza, usor de creat si de actualizat de catre echipa:

1. Creeaza o pagina de prezentare pe ww.NGO.md (nu implica costuri si nu necesita sprijin IT)

Daca organizatia are nevoie rapid de o pagina publica, poate crea un profil pe platforma www.ngo.md. Platforma permite inregistrarea gratuita
a organizatiilor si functioneaza ca o baza publica a ONG-urilor din Republica Moldova. Profilul organizatiei permite adaugarea de informatii
despre asociatie, domeniul de activitate, proiecte sau rapoarte anuale. Aceasta optiune este utila daca organizatia are nevoie de o pagina
simpla pe care sa o poata transmite rapid partenerilor, beneficiarilor sau finantatorilor.

2. Creeaza o pagina de prezentare in Google Sites (nu implica costuri si nu necesita sprijin IT)

Google Sites permite crearea unui site simplu, fara programare. Site-ul se editeaza prin adaugarea si aranjarea diferitelor elemente pe pagina.
Pagina poate avea o0 adresa de tipul www.sites.google.com/numeleorganizatiei, iar daca organizatia are domeniu propriu, site-ul poate fi
conectat la o domeniu propriu.

3. Alege o platforma mai flexibila daca ai nevoie de un website mai complex (necesita suport IT si resurse pentru personalizare)
Daca organizatia are nevoie de un site cu mai multe pagini, formulare, sectiuni pentru evenimente, donatii, articole, resurse sau un design mai
flexibil, poate analiza sabloanele propuse de Wix sau WordPress.com.

Aceste platforme ofera mai multe optiuni de personalizare, dar necesita mai mult timp si mai multe fonduri pentru configurare siintretinere.

Important: alege o solutie pe care organizatia o poate administra pe termen lung. Un website practic nu este cel mai complex, ci cel care
poate fi actualizat usor de echipa, fara sa depinda mereu de o persoana externa.



https://www.ngo.md/

Aplicatii pentru crearea continutului vizual

Comunicarea externa are nevoie de materiale vizuale: afise, postari pentru social media, invitatii, prezentari, brosuri, iar un ONG are nevoie de
o aplicatie simpla, care poate fi folosita de mai multi colegi, permite crearea unor sabloane si ajuta organizatia sa pastreze un stil vizual unitar.

| | ' Necesita |
' Ce ofera? ' Cost / acces pentru ONG-uri | cunostinte |
| | | de design |
[ | | grafic? [
R N e + - 1
' Canva este una dintre cele mai accesibile solutii pentru ONG-urile care au nevoie | | |
' sa creeze rapid materiale vizuale fara competente avansate de design. Prin | | |
: programul Canva for Nonprofits, organizatiile nonprofit eligibile pot primi gratuit : Aplica pentru Canva for Nonprofits aici. : Nu :
i acces la functiile premium din Canva Pro, pentru o echipa de péna la 50 de | | |
: utilizatori. : : :
I i I i e T it + - ——— - - - - 4
| | | |
| | . H | |
: Prin programul Adobe Express for Nonprofits, organizatiile eligibile pot primi : Ap!lca pentru Adobe Express for Nonprofits : NU :
I acces gratuit la Adobe Express Premium pentru 50 de utilizatori. , Qi | |
| | | |
| | | |
R N e + - 1
| | | |
I Affinity este mai potrivit pentru persoane care au deja experienta de baza in | ' Da, sunt |
: design sau au nevoie de mai mult control asupra materialelor vizuale. Nu este : Affinity este disponibile prin Canva for : necesare :
: prima optiune pentru o echipa care abia incepe sa exploreze instrumentele de : Nonprofit : cunostinte de :
: design, dar poate fi utila pentru ONG-urile care produc materiale mai complexe. : : design grafic :
+ - - - - - - = = - = — m — — — — e m m m —— — —— == — + - - - - - = - — - — — - — - - = === = + - - - == - - 4
| | | | |
! ° ' Este o aplicatie asemeni programului Canva sau Adobe Express. ' VistaCreate for Nonprofits aici. ! '
| | ’ | — I Nu [
¢ vistacreate.. | | |
| | | | |
R i R N e + - 1
| S . , , o , ' CapCut nu are un program dedicat ONG- | |
Aplicatia este populara pentru editare video rapida si are un plan gratuit, pentru LA “ . e .
: ' o . ’ "urilor. Inainte sa 1l folositi, verificati ce functii ' :
! ' nevoile de baza. I , R T . Nu !
| | 1 sunt incluse in planul gratuit si ce functii | |
| CapCut ’ ! | |
| | |

I I -
I . hecesita abonament.



https://www.canva.com/canva-for-nonprofits/
https://www.adobe.com/nonprofits/express.html
https://create.vista.com/nonprofits/

Platforme de email marketing

Platformele de email marketing ajuta ONG-urile sa comunice direct cu oamenii care au ales sa primeasca informatii de la organizatie:
sustinatori, voluntari, beneficiari, donatori, membri ai comunitatii sau parteneri.

Spre deosebire de social media, unde vizibilitatea depinde de algoritmi, lista de emailuri este un canal propriu al organizatiei. Printr-o
platforma de email marketing, ONG-ul poate trimite mesaje catre liste mari de contacte, poate vedea cati oameni au deschis emailul, cati au
dat click si ce tip de continut a generat interes.

Retine:
Nu trimite newslettere sau campanii de pe adresa de email a organizatiei. Aceste conturi sunt potrivite doar pentru corespondenta zilnica, nu
pentru email marketing. Trimiterile in masa pot depasi limitele furnizorului sau pot duce la blocarea contului.

: Aplicatii recomandate Ce contine planul gratuit? Cost / acces pentru ONG-uri :
-~ Tt T T 1
| | Planul gratuit permite stocarea a pana la 100.000 de contacte, dar limiteaza trimiterea la 300 de ' Ofera organizatiilor eligibile o reducere de 20%. |
| reVO | emailuri pe zi si include un singur utilizator. | Aplica aici |
P e e e e e - - - == e i R i el A i i R 1
: Planul gratuit este destul de limitat: permite pana la 250 de contacte si 500 de emailuri trimise pe : Mailchimp ofers o reducere de 15% pentru
I (o]

|

|

l I luna, cu o limita de 250 de emailuri pe zi. Poate fi suficient pentru un ONG aflat la inceput sau pentru oraanizati nonorofit eliaibile. Aplics aici
I ° ° I | . .
| mal|Chlmp 0 listd mica de contacte. 1 09 ; P 9 plica aici.

: GetResponse are un plan gratuit potrivit pentru ONG-uri mici sau pentru organizatii care incep :
' s trimitd newslettere. Planul permite pan3 la 500 de contacte si 2.500 de emailuri trimise pe ' G&tResponse ofera 50% reducere pentru

care aplica pentru o reducere aici.

| |
| |
| |
' ' o .. . . n o : - N : I organizatii nonprofit eligibile. Aplica aici. !
! u GetResponse ' luna. Functiile avansate de automatizare si lucru in echipa sunt disponibile doar in planurile , 09 ’ P 9 plica aicl |
: : platite. : :
F— — - - - - - - - - - - - = e it et i i i e e == = 4
| : |
| | |
! ' Planul gratuit Zoho Campaigns permite gestionarea a pana la 2.000 de contacte, trimiterea a pana la o . . . !
| ! L e o . Zoho ofera reduceri pentru organizatii nonprofit
!  6.000 de emailuri pe luna si include acces pentru 5 utilizatori. ’ |
l | l
I : I



https://www.brevo.com/company/ngos/?utm_source=chatgpt.com
https://mailchimp.com/help/about-nonprofit-discount/
https://www.getresponse.com/non-profit
https://www.zoho.com/campaigns/request-quote.html
https://support.google.com/a/answer/81126?hl=en&utm_source=chatgpt.com#zippy=%2Crequirements-for-sending-or-more-messages-per-day

Managementul de proiecte si activitati

O aplicatie de management de proiect ajuta ONG-ul sa organizeze munca de zi cu zi intr-un mod clar: ce activitati trebuie facute, cine este
responsabil, cui este delegata fiecare sarcing, care este termenul-limita siin ce etapa se afla lucrul. Daca informatiile sunt complete si
actualizate la timp, aplicatia devine utila siin etapa de raportare, iar la finalul unui proiect, echipa vede mai usor ce s-a facut, cine a fost
implicat si ce livrabile au fost finalizate.

'Apllcatu ' e '
 recomandate . | |

|
: Microsoft Planner este o aplicatie de organizare a sarcinilor si proiectelor, utila pentru ONG-urile care folosesc Microsoft : :
| " . . . . . e e i A . Aplica pentru Microsoft for NonProfits |
365. In Planner, echipa poate crea planuri de lucru pentru proiecte, evenimente sau campanii, poate imparti activitatile in
' ' ’ ' aici si verifica daca organizatia ta este :
|
|
|

|
|
|
|
|
| | sarcini concrete, poate stabili responsabili si termene-limita si poate urmari progresul intr-un panou vizual. !
|
|
|

| . N y . e s  eligibila

. Nu este suficient, in forma de baza, pentru proiecte foarte complexe sau raportare sofisticata. : S

| |
F R el e il il I e i 1
| | | |
| | . . . - . . . _ v . . . . | . X . o o |
| , Este o aplicatie simpla pentru organizarea sarcinilor zilnice. Este utila pentru persoane sau echipe mici care folosesc deja |, Aplica pentru Google for NonProfits aici |
! ' Google Workspace si vor sa urmareasca activitati simple: lucruri de facut, termene-limita sau sarcini primite prin e-mail. ! SI verifica daca organizatia ta este !
: : Taskurile pot fi create din Gmail, pot aparea in Google Calendar si se sincronizeaza pe toate dispozitivele. | ellglblla :
| | | |
P —— - = — = = - = = = - - e e e e e e e e e e e e — - + - - e - — = - 1

' ' Permite ONG-urilor sa organizeze sarcini, termene, responsabilitati, campanii, voluntari si parteneriate intr-un spatiu comun , .
' ! o o L . . o 1Mo ) ' Aplicarea se face aici.
! ''de lucru. Trello are un plan gratuit, iar organizatiile nonprofit eligibile pot primi o reducere de intre 50% si 100% la planurile

|

|

: platite prin programul Atlassian pentru nonprofituri (Trello este parte din Atlassian). |

e R R I i T T T T R e 1
: ! . Potrivita pentru ONG-urile care au nevoie sa urmareasca proiecte, sarcini, termene si responsabilitati intr-un singur loc. : :
! “. O SG no ' Planul gratuit este limitat la maximum 2 utilizatori. Pentru echipe mai mari, organizatiile nonprofit eligibile pot solicita o ' Aplica pentru reducere aici. '
I | |
| | ' reducere de 50% la planurile platite Asana. ! |
F— - — - — - — - = R i e i T e + - - - - - - - - = = = = = = = = = = — - — = 4

' Este o aplicatie pentru gestionarea proiectelor si activitatilor.
: V (S mondquom ' monday.com ofera organizatiile nonprofit eligibile 10 locuri gratuite pentru aplicatia de management de proiecte, iar locurile
| | suplimentare beneficiaza de 70% reducere.

A CI kU ' Are un plan gratuit, util pentru echipe mici, si ofera discounturi pentru unele organizatii nonprofit eligibile. Reducerea nu
- IC p | este afisata insa public. ONG-urile trebuie sa contacteze ClickUp pentru a verifica eligibilitatea si pretul disponibil.



https://nonprofit.microsoft.com/
https://nonprofit.microsoft.com/
https://www.google.com/nonprofits
https://www.atlassian.com/teams/nonprofits/discount-pricing?utm_source=chatgpt.com
https://asana.com/industry/nonprofit?utm_source=chatgpt.com
https://monday.com/nonprofits/eligibility?utm_source=chatgpt.com
https://help.clickup.com/hc/en-us/articles/7250693443607-Is-there-a-discount-for-non-profit-or-educational-companies?utm_source=chatgpt.com

Am nevoie de specialist IT pentru CASETA RAPIDA DE VERIFICARE:
aplicatiile de project management?

Organizatia mea are nevoie de o aplicatie de management de

N . | o proiect?
Nu ai nevoie de specialist IT. Mai degraba ai nevoie de

o persoana din echipa care poate coordona procesul Bifati situatiile care se potrivesc organizatiei voastre:
de implementare al aplicatiei alese si poate stabili

. . o , Echipa lucreaza la mai multe proiecte in acelasi timp.
regulile de lucru: cum se creeaza sarcinile, cine

Sarcinile se pierd in mesaje, e-mailuri, discutii verbale sau chat-uri.

actualizeaza statusul, cum se urmaresc termenele de Nu este clar cine rdspunde de fiecare activitate.

realizare etc. Termenele sunt urmarite informal, in agende personale, tabele separate sau
conversatii dispersate.

0 Coordonatorii pierd mult timp intreband colegii ,unde am ajuns?” sau ,ce mai este de
facut?”.

daca: 0 Apar frecvent intarzieri pentru ca nu este clar ce sarcini sunt blocate.

0 Mai multe persoane lucreaza pe acelasi proiect, dar nu au o imagine comuna asupra
progresului.

0 Raportarea se face greu pentru ca activitatile, livrabilele si progresul nu sunt
documentate pe parcurs.

vrei dashboarduri avansate; 0O Echipa lucreaza hibrid, remote sau in teren si nu se poate coordona doar prin sedinte.
implementezi un sistem pentru o echipa mare; 0 Activitatile sunt planificate intr-un document de proiect, dar nu sunt transformate in
sarcini concrete, cu responsabili si termene.

0 Voluntarii, consultantii sau partenerii sunt implicati in implementare si este greu de
urmarit cine ce are de facut.

confidentialitate; 0 Aceleasiintrebari despre activitati, termene sau responsabilitati se repeta in fiecare

vrei s& conectezi aplicatia de project saptamana.
managementul cu un CRM, un soft financiar sau
alte aplicatii de M&E (monitorizare si evaluare).

Poti avea nevoie de sprijin IT sau consultanta externa

vrei sa integrezi mai multe sisteme intre ele;
ai nevoie de automatizari complexe;

migrezi date din mai multe instrumente;
ai cerinte ridicate de securitate, accesuri sau

Daca ati bifat mai mult de 5 situatii, organizatia are nevoie de un mod mai clar de urmarire
si coordonare a activitatilor. O aplicatie simpla, precum Trello, Planner, Asana sau ClickUp
poate ajuta echipa sa vada sarcinile, responsabilii si termenele intr-un singur loc.
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In cazul ONG-urilor, un CRM (Customer Relationship Management) este locul Tn
care organizatia pastreaza memoria relatiilor: cine a donat, cine a participat la
activitati, cine a fost sprijinit, ce comunicari au fost trimise, ce consimtaminte
exista,

e In relatia cu donatorii, un CRM poate ajuta organizatia sa
urmareasca cine a donat, cand a donat, cat a donat, prin
ce campanie a ajuns la organizatie, daca a primit
multumire, daca a fost inclus intr-un newsletter si daca

Pe scurt, CRM-ul ajutd ONG-ul s& nu piarda relatii, date si oportunitati. Dar el are poate fi contactat din nou.

sens doar daca organizatia are capacitatea sa il foloseasca in mod constant. )
* Inrelatia cu beneficiarii, CRM-ul poate ajuta organizatia

sa tina evidenta persoanelor sprijinite, a serviciilor
primite, a participarii la activitati, a documentelor sau
acordurilor existente si a pasilor de follow-up.

Cum poate ajuta un CRM o organizatie nonprofit?

Pentru un ONG, cele mai utile functii ale unui CRM sunt:

e In relatia cu voluntarii, un CRM poate arata cine este

* evidenta contactelor: donatori, beneficiari, voluntari, parteneri, membiri, : e -~ , ,
disponibil, In ce activitati a fost implicat, ce competente

I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
participanti; |
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I

e istoricul interactiunilor: e-mailuri, apeluri, intalniri, donatii, participari la are, ce instruiria parcurs si cum poate fi mobilizat din
evenimente; nou.

* segmentarea contactelor: donatori recurenti, beneficiari dintr-o anumita
localitate, voluntari disponibili, participanti la o activitate;

e urmarirea donatiilor sia campaniilor de fundraising;

e trimiterea de e-mailuri sau integrarea cu o platforma de newsletter;

e formulare online conectate direct la baza de date;

* rapoarte despre donatii, participare, activitati, beneficiari sau implicare;

* sarcini si remindere pentru follow-up;

e gestionarea consimtamintelor si a preferintelor de comunicare;

* integrarea cu website-ul, formularele de donatii sau alte aplicatii folosite de
organizatie.

Important este ca organizatia sa nu aleaga CRM-ul doar
dupa numarul de functionalitati.

Un CRM cu multe optiuni, dar greu de folosit, poate
deveni rapid o povara pentru o echipa mica. De aceea,
pentru inceput, organizatia are nevoie de un sistem pe
care echipa il poate folosi constant, nu de cel mai
complex sistem de pe piata.

——————————————————————————————————————————— ————————————————————— ]




Platforme de CRM-uri care pot fi accesate gratuit sau cu reducere de ONG-uri

' Prin Programul Power of Us, ONG-urile eligibile

ONG-uri medii si mari, cu fundraising, raportare si : primesc 10 licente gratuite; licentele : Necesita administrare, configurare si, de regula,
procese complexe ' suplimentare benficiaza de reduceri. Aplicarea | consultant sau administrator intern.

 se face aici |
______________________________ b o o o e D oo

| | i Gratuit nuinseamna fara costuri. Ai nevoie de
 ONG-uri care vor o solutie open-source siau suport | Software-ul este open-source; costurile aparla

| | , suport tehnic pentru instalare, securitate,
tehnic hosting, configurare, mentenanta si suport. s
! ' T : actualizari si backup.

|
l
| CiviCRM
|
|
|

: Monday.com e potrivit pentru ONG-uri mici si medii : : monday.com CRM poate fi folosit de ONG-uri fara
v X P I suport IT pentru functionalitati simple. Suportul IT

|

|

|

|

| | care au nevoie de o solutie vizuala, usor de folosit. Nu | 10 useri Pro gratuit pentru ONG-uri eligibile, . , o L .

' ' monda este la fel de specializat ca Salesforce Nonprofit userii suplimentari primesc o reducere de 70%. |, devine utll cand organizatia vrea sa migreze date
: ¢ YCOm ' | P P > - din mai multe surse, sa creeze automatizari
|
|
|
|

' Cloud sau CiviCRM dar poate fi mai usor de adoptat ' Aplicarea se face aici o

! . , ! ' complexe, sa conecteze CRM-ul cu alte formulare
I de o echipa fara competente tehnice avansate l l
|

I Zoho for Nonprofits ofera organizatiilor

| I
| |
| I
' ONG-uri mici si medii care vor un CRM accesibil si : nonprofit un credit unic de 5.000 USD, care : Nu este construit exclusiv pentru ONG-uri
| |
| |
| I
| |
| I

Necesita adaptare pentru donatori, beneficiari si

eventual o suita mai larga de aplicatii ' ,
raportare nonprofit.

. poate fi folosit pentru produsele Zoho. Aplica
' pentru credit aici.
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| |

| |

| |

| |

: . i ONG-uri care folosesc deja Microsoft 365 si au : Microsoft ofera reduceri semnificative pentru 1 Poate fi prea complex pentru un ONG mic fara

| Dynamlcs 365 ' nevoie de integrare cu Outlook, Teams, SharePoint, | organizatiile eligibile prin Programul Microsoft ' suport tehnic. Power Apps poate construi un CRM
I I
| |
| |
| |
| |

' Power B for NonProfits ' simplu, dar trebuie proiectat siintretinut



https://www.salesforce.com/nonprofit/
https://www.salesforce.com/nonprofit/
https://www.salesforce.com/nonprofit/
https://monday.com/nonprofits/eligibility?utm_source=chatgpt.com
https://www.zoho.com/nonprofits/
https://www.zoho.com/nonprofits/
https://nonprofit.microsoft.com/en-us/getting-started
https://nonprofit.microsoft.com/en-us/getting-started

Cand relatla cu donatorii nu mai incape in

= VIATA FARA LEUCEMIE
emailuri si Exceluri /\ fo

\ Asociatia Obsteasca

Asociatia ,Viata fara Leucemie” este singura organizatie din Republica Moldova care sprijina copiii diagnosticati cu cancer si familiile
acestora pe toata durata tratamentului. Pentru a-si sustine misiunea, asociatia colaboreaza constant cu donatori individuali, companii Si
parteneri prin campanii publice si evenimente de fundraising. Insa, pentru o astfel de organizatie, relatiile nu pot fi gestionate eficient
doar din emailuri sau tabele Excel, pentru ca fiecare interactiune si sprijin primit reprezinta o legatura valoroasa care trebuie pastrata si
urmarita in timp.
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Pentru a centraliza toate aceste interactiuni, asociatia foloseste platforma Salesforce. Acest CRM permite echipei sa vada rapid istoricul
fiecarui sustinator: cine a donat, cand, ce suma a oferit siin cadrul carui proiect sau eveniment. Astfel, organizatia nu mai porneste de la
zero de fiecare data cand reia legatura cu un partener sau donator, ci poate comunica mult mai personalizat si coerent.

De cand a fost implementat, Salesforce a devenit ,memoria digitala” a comunicarii. Platforma a redus semnificativ munca manuala prin
integrarea automata a conversatiilor din email si preluarea directa in CRM a datelor lasate de donatori pe site-ul organizatiei, oferind astfel

un tablou complet si 0 imagine clara asupra intregii comunitati de sustinatori.

6 lectii invatate de Asociatia Viata fara Leucemie despre platformele CRM:

* Un CRM se implementeaza doar dupa ce organizatia stie concret ce date vrea sa urmareasca.

* Personalizarea CRM-ului cere sprijin tehnic si o cartogtrafierea proceselor interne.

e Costul unui CRM depaseste pretul licentei: includetiin buget neaparat si costurile de configurare, instruire a echipei si mentenanta.
e Desemnati o persoana responsabila pentru actualizarea constanta a CRM-ului.

e Adaugatiin CRM si datele istorice, nu doar pe cele din ultimul an de activitate.



https://viatafaraleucemie.md/
https://viatafaraleucemie.md/
https://viatafaraleucemie.md/

Monitorizare si evaluare

Instrumentele utile pentru monitorizare si evaluare pot fi grupate in trei categorii:

* Instrumente pentru colectarea si organizarea datelor - acestea ajuta organizatia sa adune informatiile (formulare de inscriere,
feedback, chestionare, evaluari pre si post training sau colectare de date din comunitati).

» Platforme pentru monitorizare, evaluare si managementul rezultatelor - acestea sunt instrumente mai complexe, care permit
urmarirea obiectivelor, rezultatelor, indicatorilor, tintelor si progresului pe mai multe proiecte sau programe. Sunt potrivite pentru
organizatii care gestioneaza proiecte mai mari, lucreaza cu mai multi parteneri sau au cerinte de raportare mai complexe.

* Instrumente pentru analiza, vizualizare si raportare - acestea transforma datele in grafice, dashboarduri si rapoarte vizuale. Sunt utile
pentru management, raportare catre finantatori, comunicarea rezultatelor si luarea deciziilor pe baza datelor.

Instrumente pentru colectarea datelor

|
. Aplicatii
: recomandate

' Colectare simpla de date si feedback

' Google Forms + : T . : o n "Inclus in Google Workspace for
! 9 ' Este usor de folosit, gratuit, raspunsurile se centralizeaza automat in Google Sheets I : d P
 Google Sheets ! ’ i Nonprofit

| |
Este util pentru organizatiile care folosesc Microsoft 365. Raspunsurile pot fi exportate in Excel si

: , P d . , . p , P P ' : Disponibil prin Microsoft 365  Nu :

. pot fi conectate cu Microsoft Lists sau Power Bl pentru urmarire si raportare |

: Este o aplicatie utila pentru ONG-uri care colecteaza date din teren, mai ales in comunitati unde
: internetul este instabil sau unde se lucreaza pe telefon sau tableta. Permite crearea de formulare : Gratuit pentru organizatii nonprofit |

' complexe, colectare offline, colectare de coordonate GPS, incarcare de fotografii, validari de I prin Community Plan. Aplica aici. 1 Nu
: raspunsuri si export de date pentru analiza. : :
F—— - - — - — - - - - - = I e i T e e e e i + - - - - - - - 4
| | | | |
Ofera sabloane gata de folosit, intrebari multiple, colectare de raspunsuri prin link/email, rezultate 5
: h SurveyMonkeyr '  Aplic pentru o reducere aici. ' Nu :
| |

: vizualizate in timp real si optiuni de analiza



https://www.kobotoolbox.org/pricing/
https://surveymonkeyrequests.wufoo.com/forms/charity-discount-application/

Platforme pentru monitorizare, evaluare si managementul rezultatelor (M&E)

Acestea sunt instrumente complexe, care permit urmarirea obiectivelor, rezultatelor, indicatorilor, tintelor si progresului pe mai multe
proiecte sau programe. Ele sunt utile pentru organizatiile care gestioneaza mai multe proiecte, lucreaza cu mai multi parteneri sau au
cerinte complexe de raportare. Pentru ONG-urile mici, aceste platforme nu sunt de obicei primul pas.

I I 2| I
| Cost |/ acceﬁr?entru ONG | Necesits sprijin IT?
| | | |

' Aplicatie potrivita pentru ONG-uri si organizatii internationale de dezvoltare care : ' Da, Tn etapa de
' ’ ’  Nu au un discount separat

| . . .. | . .
3 ) configurare si

. lucreaza cu logframe, indicatori si raportare pe rezultate. ' pentru ONG-uri. , gL ,

! | ' administrare

|

| Platforma M&E pentru sectorul nonprofit si proiecte de dezvoltare / cooperare
: internationala. Include rezultate, indicatori, tinte, progres si integrare cu instrumente
: de colectare precum KoboToolbox sau SurveyCTO

' Da, Tn etapa de

" configurare si import
| de date

|

 Nu au un discount separat
' pentru ONG-uri.

' Salesforce Nonprofit Cloud este folosit global de multe nonprofituri, iar pe ' Programul Power of Us

| - . .
: infrastructura lui pot fi construite sisteme de monitorizare, evaluare (M&E) si program : ofera 10 licente gratuite : Ai nevoie de sprijin IT
| management. - pentru Salesforce

| ' Nonprofit Cloud sau  specializat la

|l .
I ' Sales/Service Cloud | Implementare

| |
| |
: Aplicatie potrivita pentru programe cu mai multi parteneri sau implementare in mai : : Da, Tn etapa de :
' multe locatii. Are un sistem securizat si flexibil pentru colectare, raportare si | Are functii gratuite limitate. ' configurare si |
|
| |
| |
| |

N ) . . . . . ! e
. colaborare Tn medii complexe, inclusiv proiecte dispersate geografic , administrare
|
|

Platformele de M&E nu trebuie confundate cu aplicatiile de project management sau cu CRM-urile. Aplicatiile de project management urmaresc
activitati, sarcini si termene. CRM-urile urmaresc relatiile si interactiunile cu beneficiari, donatori, voluntari sau parteneri. Platformele de M&E
urmaresc rezultatele, indicatorii, tintele si progresul proiectelor.



https://www.logalto.com/en/
https://www.toladata.com/
https://www.salesforce.com/nonprofit/cloud/
https://www.salesforce.com/nonprofit/
https://www.activityinfo.org/

Instrumente pentru analiza, vizualizare si raportare

| | | |

| . .o | . . . | | oy v eee 2

| Aplicatii recomandate | Particularitati | ONG-uri | Necesita sprijin IT?

Fm— — — — m m m m e m e m e mmmm———— - = - Fm m m e m m et e e e e e e e m mmmm—— - = R it e i
| | | |

| | | " | R

| ' Power Bl este instrumentul Microsoft de analiza si vizualizare a datelor care ' In functie de planul ' Da, In etapa de

| ' transforma informatiile din Excel, formulare sau baze de date in dashboarduri si | selectat. Power Bl Pro este | conectare a surselor

| Power Bl | . . . . o o o "inclus Tn unele planuri ' de date, modelarea

I | rapoarte interactive pentru monitorizarea indicatorilor si luarea deciziilor.Potrivit - . l .

| | 4acs ONG-Ul foloseste deia Mi t 365 Excel SharePoint sau D ) . Microsoft oferite pentru  , datelor, drepturi de

i | aca -ul foloseste deja Microso , Excel, SharePoint sau Dynamics. ' organizatiie nonpr_ofit ' acces si publicare

| | | |

P — — — — —m m m m — o — — — e e e m— - - — - + - - — — - m e m e e e e mm == - + - - - - - - - - - - - - = +—— - - - - - —— =

| . o
. Versiunea de baza este |

oo N y , ' fara cost. Exista si Looker ' Da, pentru etapa de
' dashboardurilor si rapoartelor care permite vizualizarea usoara a datelor din Google | ' &P X

|
: : Looker Studio (denumit acum Data Studio) este un instrument gratuit de creare a
Q) . ;
. s . . . s Studio Pro, cu plata, cu conectare la baze de
: O LO O ke r S t u d | O : Sheets si alte surse, fara cunostinte tehnice avansate.Este cea mai accesibila ' P |
|
|
|
|

| publicare, necesita
sprijin tehnic.

|
L e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e L e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e = L e e e e e o b e e e - o

| . S A . . : functii mai avansate de : date sau conectori

. optiune pentru ONG-uri mici care au date In Google Sheets si vor dashboarduri  colaborare, administrare si | externi.

I simple. Aplicatia este disponibila aici. ' suport tehnic. |

| | |
R i i i I el e i R S i e
| | | |
I | + I I I .
| _Eyﬁ+-|:|_ ' Tableau este un instrument avansat de analiza si vizualizare date. Potrivit pentru | . ' Pentru utilizare simpla
| + .+ ' dashboarduri complexe, analizs exploratorie si raportare vizual3. Este potrivit pentru ' 1aPleau ofera ONG-urilor , se poate invata intern,
! + ! : . : , ' : , ' eligibile o reducere prin ' dar pentru date
! ' ONG-uri medii/mari, cu multe date si care au nevoie de dashboarduri robuste. ! ! : TR
I | ) . ) ’ i Programul TechSoup, 1 multiple, permisiuni si
| +ab I edu . Pentru ONG-urile mici poate fi prea complex. |
|
|

Un ONG mic nu are nevoie de lainceput de platforme complexe. De cele mai multe ori, poate incepe cu o0 combinatie simpla de instrumente
gratuite:

e pentru colectarea datelor: Google Forms sau Microsoft Forms

* pentru centralizarea si organizarea datelor: Google Sheets sau Excel

e pentru vizualizare, analiza si raportare: graficele din Sheets, Excel sau dashboardurile simple din Looker Studio

O platforma M&E devine utila abia atunci cand organizatia nu mai poate gestiona eficient datele in tabele, are mai multe proiecte in paralel,
lucreaza cu mai multi parteneri sau are cerinte de raportare complexe.



https://www.microsoft.com/en-us/nonprofits/offers-for-nonprofits?utm_source=chatgpt.com
https://www.microsoft.com/en-us/nonprofits/offers-for-nonprofits?utm_source=chatgpt.com
https://datastudio.google.com/u/0/navigation/reporting
https://moldova.techsoup.global/product-catalog?filter_donor_partner=258

Securitatea digitala:
plan minim de protectie pentru ONG-uri

Securitatea digitala este parte esentiala a transformarii digitale, pentru
ca orice proces mutat in online implica si gestionarea unor conturi,
parole, documente, date personale, accesuri si dispozitive.

Pentru majoritatea ONG-urilor, securitatea poate fi imbunatatita
semnificativ prin cateva masuri simple si consecvente.

Incepeti cu pasii de mai jos si verificati periodic daca sunt respectati.
1. Protejati conturile esentiale ale organizatiei

Conturile cele mai importante sunt cele care dau acces la infrastructura
organizatiei

Verificati daca:

O Toate platformele importante folosesc adrese de e-mail institutionale.

0 Exista o lista de evidenta cu toate conturile organizatiei.
O Este clar cine administreaza fiecare cont.
O Fostii colegi si colaboratori nu mai au acces la conturile organizatiei.

0 Exista cel putin doua persoane care cunosc accesul la conturile critice.

Conturi prioritare:
* e-mailul organizatiei;
e accesul la Google Workspace / Microsoft 365;
e domeniul website-ului;
e conturile de social media;
e CRM;
* aplicatiile financiare;
* website.

2. Gestionati parolele in siguranta
Creati parole puternice si folositi un manager de parole.

Un manager de parole (sau password manager) este o
aplicatie sau un program software care tine minte toate
parolele tale in locul tau.

Acesta functioneaza ca un seif digital. In loc s3 tii parolele
in agenda, le puiintr-un ,seif”, in care intri cu o singura
parola principala, numita ,parola master”.

Dupa ce intri, poti vedea, copia sau completa automat
parolele pentru toate conturile tale salvate acolo.

Pentru organizatii, un manager de parole este util si pentru
ca permite partajarea controlata a accesului. De exemplu,
persoana responsabila de comunicare poate primi acces
la parolele pentru social media, iar persoana responsabila
de administrare poate primi acces la alte platforme. Cand
cineva pleaca din echipa, accesul poate fi retras mai usor.

Aplicatii de management de parole:
e 1Password
o KeePassXC
e Google Password Manager

Verificati daca:

0O Fiecare cont important are o parola unica.

0 Nu se folosesc parole reutilizate.

0 Parolele nu sunt stocate ih documente Word, Excel sau
agende.

0 Organizatia foloseste un manager de parole.



https://1password.com/switch?c=PARTNERSTK&utm_medium=affiliate&ps_partner_key=bGV2ZW50ZWZvZG9yMzEyNg&ps_xid=y6hhQ2k1YJt8xD&gsxid=y6hhQ2k1YJt8xD&gspk=bGV2ZW50ZWZvZG9yMzEyNg&gad_source=1&gad_campaignid=23976452766&gbraid=0AAAABAxLrurpjReEpFzSSyRKS73RhhQkQ&gclid=Cj0KCQjwguLSBhDLARIsAH-yPrEOiRsl3QKzIUcSKddz2hrWsKaXOz4oVVqmZtqVUkrIsHe3ntPtscIaAgtFEALw_wcB
https://keepassxc.org/
https://passwords.google.com/

3. Activati autentificarea in doi pasi

Autentificarea in doi pasi, numita si 2FA sau MFA, adauga un nivel
suplimentar de protectie. Chiar daca cineva afla parola, nu poate intra
in cont fara al doilea pas de verificare.

Verificati daca:

0 E-mailul organizatiei are 2FA activat.

0 Social media are 2FA activat.

0 Website-ul are 2FA activat.

0 CRM-ul si aplicatiile financiare au 2FA activat.

0 Verifica pe www.haveibeenpwned.com daca adresa ta de e-mail a
fost implicata intr-o scurgere de date.

4. Protejati laptopurile si telefoanele

Laptopurile, telefoanele si tabletele sunt porti de acces catre datele
organizatiei. Daca un dispozitiv nu este protejat, pierderea lui poate
insemna si pierderea accesului la documente, e-mailuri, conversatii si
conturi.

Verificati daca:

0 Toate dispozitivele au PIN, parola sau autentificare biometrica.

0 Actualizarile automate sunt activate.

0 Antivirusul este activ.

0 Aplicatiile neutilizate sunt eliminate.

0 Datele importante sunt stocate in cloud-ul organizatiei.

0 Dispozitivele vechi sunt curatate de date si deconectate de la
conturile organizatiei inainte de a fi reutilizate, donate sau scoase din
uz.

5. Fa backup pentru datele importante

Backup-ul nuinseamna ca documentele exista ,undeva” sau ca
cineva are o copie pe laptop. Backup-ulinseamna o copie de
siguranta, facuta intentionat, verificata periodic si accesibila
atunci cand apare o problema.

Verificati daca:

0 Exista o procedura de backup in organizatie.

0 Documentele importante sunt salvate in cel putin doua
locatii.

0 Backup-ul este verificat periodic. Cineva chiat testeaza daca
fisierele importante exista in copia de siguranta, pot fi deschise
si pot fi recuperate la nevoie.

0 Cel putin o persoana stie cum se recupereaza datele.

Regula simpla: un backup netestat nu este un backup de
incredere.

6. Controlati accesul la documente si aplicatii

Fiecare persoana din organizatie trebuie sa aiba acces doar la ce
are nevoie pentru munca sa:

Verificati daca:

0 Accesul este acordat in functie de rol.

0 Datele sensibile sunt restrictionate.

0 Accesul este revizuit periodic.

0 Accesul este retras imediat cand colaborarea se incheie.



https://haveibeenpwned.com/

7. Protejati website-ul organizatiei

Website-ul este o parte importanta a identitatii
organizatiei. Daca este compromis, poate afecta
reputatia organizatiei, poate expune date sau poate
fi folosit pentru continut malitios.

Verificati daca:

0 Platforma website-ului este actualizata.
Actualizarile repara vulnerabilitati si reduc riscul de
atac.

O Pluginurile sunt actualizate.

O Pluginurile neutilizate sunt eliminate.

0O Exista backup pentru website.

0 HTTPS este activ (adresa website-ului incepe cu

https://...)
0O Numarul administratorilor este limitat.

8. Securizati reteaua Wi-Fi

Reteaua Wi-Fi din sediu trebuie tratata ca
infrastructura de lucru, nu ca o setare pe care nu o
mai verifica nimeni dupa instalare.

Verificati daca:

0 Parola routerului a fost schimbata, nu a ramas
parola standard primita de la furnizor sau cea scrisa
pe dispozitiv

0 Reteaua pentru vizitatori este separata de reteaua
folosita de echipa

0 Setarile routerului sunt cunoscute de organizatie.
0O Parola Wi-Fi este actualizata periodic.

9. Gestionati intrarea si iesirea persoanelor din organizatie

Securitatea digitala depinde mult de felul in care organizatia gestioneaza accesul
oamenilor. Intrarea si iesirea din echipa trebuie sa aiba pasi clari.

La intrarea in organizatie:

O Se creeaza cont institutional.

O Se activeaza autentificarea in doi pasi.
0 Se acorda accesurile necesare.

0 Se comunica regulile de securitate.

La plecarea din organizatie:

0 Se dezactiveaza conturile.
0 Se retrag accesurile.
00 Se recupereaza echipamentele.

0 Se transfera documentele importante.

0 Se actualizeaza lista de acces.

10. Stabiliti reguli minime de securitate
si pregatiti un plan de raspuns la incidente

Nu este nevoie de o politica de 30 de

pagini. Pentruinceput este suficient un

document de 2-3 pagini care sa
precizeze:

O ce conturi sunt critice;
O unde sunt stocate documentele;
O cum se gestioneaza parolele;

0 cum se face backup-ul in organizatie;

O cum se raporteaza incidentele;

O cine ia deciziile in situatii IT de urgenta.

Daca apare un incident de securitate:

0 Notati ce s-aintamplat.

0 Schimbati parolele afectate.

0 Inchideti sesiunile suspecte.

0 Anuntati responsabilul intern.

0 Contactati furnizorul IT sau platforma
afectata.

0O Evaluati datele compromise.

0 Recuperati datele din backup.

0 Actualizati procedurile pentru a evita
repetarea incidentului.




Fisa rapida de autoevaluare a maturitatii digitale
Diagnostic rapid si prioritati pentru urmatoarele 3-6 luni

Cum se completeaza?
e Alocati 45-60 de minute pentru o discutie in echipa. Scala de scor
* Implicati cel putin o persoana din management, un
coordonator de proiecte si, daca este posibil, 0 persoana
din zona administrativa, financiara, de comunicare sau
dintre cei care lucreaza direct cu beneficiarii.

e Pentru fiecare afirmatie, acordati un scorde la O la 3 si | 5 | ' Existd uninstrument ' Avem o reguld/ un
’ ’ ’ ' Nu avem aceasta ! ! !

O — Nu exista 2 — Partial organizat ' 3 — Clar si folosit

|

|

notati-I. e _ ' Se face ocazional, 'sauoreguld, darnu  'instrument/un !

. A . . . . . | practica sau nustim 1 ! o | e |

e Lafinal, nuincercati sa rezolvati tot. Alegeti maximum trei ' clar cum se face. | diferitde laomlaom. 1 este folosita ' responsabil 5i le |
prioritati realiste cu care s incepeti. o o iconsecvent. 1 folosim consecvent.

Directie si prioritati digitale

Afirmatie Scor 0-3 Observatii

| | | | |
I Stim ce probleme vrem sa rezolvam prin digitalizare in urmatoarele 12 luni. I I Mic / Mediu / Mare ! !
| | | | |
e e e i + - - - - - - - - - - - e 4 |
| | | | |
I Am discutat in echipa ce procese ne consuma cel mai mult timp. I I Mic / Mediu / Mare ! I
| | | | |
S T T T Tt T . | Daca scorul este mic: clarificati nevoile organizatiei |
 Managementul sustine concret digitalizarea prin timp, decizii, responsabil sau | L as , L. , , o ., |
' buget : , Mic / Mediu / Mare . Si alegeti maximum trei prioritati pentru urmatoarele |
A e o 1 3-6luni. |
| | | | |
' Avem 1-3 prioritati digitale clare, nu o lista lunga de dorinte. ! I Mic / Mediu / Mare ! !
| | | | |
P m m e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e - - - - - e e I 1 [

|

|

|




Fundament digital Organizare interna

Afirmatie Scor 0-3 ' Impact Observatii Afirmatie Scor 0-3 ' Impact Observatii

. Stim unde se salveaza documentele

| | E
I Organizatia are domeniu propriu. I ' Mic / Mediu / Mare 1 D Mic / Mediu / Mare |
| d ’ Prop | | / / | . Importante. / / I
S . ) e LR « Daca scorul este
Echipa foloseste adrese de email . : ' Daca scorul : ' ie Itati
y fitutional . Mic / Mediu / Mare ) ' Avem o structurd comuna de foldere. Mic / Mediu / Mare : MIC. consultati
, institutionale. : | este mic: 5 ' capitolul

! 4' consultati
| . . |
| MlC/Medlu / Mare | Capito[u/

| 4 . . .
 Documentele de lucru sunt pastrate » Avem reguli simple pentru denumirea

|
|
|
+ |
| |
| |
| |
| |
+ |
| |
| |
I | L,
| | | [ : flslerelor.

b oo o o e o e el m Do b ————— - - mmm - —— = 1 ,Fundamentul

| |

| |

| |

| |

+ |

| |

| |

| |

| |

Mic / Mediu / Mare  jnterns cum

L A
i A

Organizare :

| intr-un spatiu cloud comun.
| . | e + construiesti
, Exista reguli minime despre cine are ' Mic / Mediu / Mare | digital al oricarui - Putem gasi rapid versiunea corecta a Mic / Mediu / M ' spatiul comun de
| . , . - . , ic / Mediu / Mare | ==
, acces la conturi sidocumente. . | ONG”. . unui document. ' lucru al
F—— = - - e e e e e e e e e e e _— e — e —— - + - —_——— - 4 ', ———————————————————————————————————————————————————————————————————————————————— *I . e ey
! . organizatiel”

| . . . . :
 Stim ce echipamente, conturi si ' Documentele nu depind de laptopul

aplicatii foloseste organizatia. . sau contul unei singure persoane.

|
|
L — — D e e e ==

Mic / Mediu / Mare
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Comunicare interna si externa Management de proiecte si activitati

Afirmatie or Observatii Afirmatie Scor 0-3 Impact Observatii
! ' ' ' ' | Avem o metoda comuna de urméarirea | ' Mic / Mediu ' |
' Stim cum includem colegii, voluntarii sau | ' Mic / Mediu LT | | / / | |
' . o . ! ! ! ' sarcinilor. | , Mare | |
I colaboratorii externiin spatiile de lucru. | 1 [ Mare | o ____ R R ; | —
| | | | |
T TS T T T oo . ) Dacs scorul este | . Pentru fiecare activitate stim | . Mic / Mediu / : | %
| Colaboram pe documente comune, nu pe versiuni | I Mic / Mediu | mic: consultati | : responsabilul si termenul. : : Mare : Daca scorul este : —
' trimise prin atasamente. | ' / Mare v o S oo Foooooom oo : mic: consultati | ’8\
o R | capito ur .| Putem vedea rapid ce este finalizat, . . Mic / Mediu / . capitolul , iT
| Exista responsabilitati si reguli clare pentru | | Mic / Mediu | ,fComLirJ/c'area ' intarziat sau blocat. | ' Mare ' [Managementul de |
- administrarea instrumentelor de comunicare | | / Mare | Interna. ?’" A H Pooo T ! proiecte si |
L(_agtga_”z_aEeL a_CS:e_S,_C_Or_]ti_nL_Jt,_C_ODS_ISIe_nEél _____ -:- o -:_ _______ -: llcomuf)lfcarea : | NU deplndem doar de memorle, mesaje | | MIC / Medlu / | aCtIVItav,tl_” |
| , | externa’ ., sau discutii informale. | ' Mare | :
i Organizatia utilizeaza in mod activ si constantun | ' Mic / Mediu | I b e e e e e e - b — - - - G m e — — 1 |
 set minim de instrumente digitale (website, retele | I / Mare I .| Avem un mod clar de a urméri livrabilele | 'Mic /Mediu/ | |
: sociale, instrumente de design si newsletter). : : : : : si indicatorii proiectelor. : : Mare : :




CRM pentru relatia cu donatorii, beneficiarii si sustinatorii organizatiei

Afirmatie Scor 0-3 Observatii

| . o o . . o . . e e . |
 Avem o evidenta clara si actualizata a donatorilor, beneficiarilor, voluntarilor, ,
|
|

: membrilor sau partenerilor organizatiei.

: Datele despre donatori, beneficiari, voluntari sau parteneri sunt pastrate intr-un
' loc comun, nuin fisiere separate, agende, emailuri sau pe laptopuri personale.

e e t———mmmm - - - R e e + Daca scorul este mic: consultati
| Putem gési rapid istoricul unei relatii importante: donatii, participari, intalniri, capitolul ,CRM pentru relatia cu

: sprijin oferit, comunicari sau urmatorul pas de facut. donatorii. beneficiarii si sustinatorii ”

, Folosim datele despre donatori, beneficiari sau parteneri pentru comunicare,

: follow-up si decizii, nu doar pentru raportare.

Monitorizare si evaluare
’ Interpretarea rezultatelor

Afirmatie Scor 0-3  Impact Observatii

Calculeaza scorul pe fiecare sectiune. Scorul pe sectiuni
este mai util decat un scor total, pentru ca arata exact
unde trebuie intervenit.

. Colectdm datele despre activitati, participanti si

' beneficiari intr-un format comun. ' Mare
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I |
i |
1 |
+ I
, Folosim formulare sau tabele standard pentru inscrieri, : : Mic / Mediu / : :
' prezentd, feedback, chestionare sau raportare. | ' Mare | | Scor pe sectiune Interpretare o
R el R T + - —-=-=-=-- + - 1 | (qo]
I v . . . . . I I . . I v . L
 Avem un mod clar de a urmari obiectivele, livrabilele, ,  Mic / Mediu/ |, Daca scorul este mic: | : o5 : Zoné critica. Este nevoie de interventie : g
indicatorii, tintele si progresul proiectelor. | ' Mare ' consultati capitolul | | ' rapid3 | -
he - - - - - - T T T T T T T T T T s TS S s s s s s s s t------ t----=---- 1 Monitorizare si ! T TSt T T T T T T ! L
! ! ! ' evaluare” ! | 6-10 ' Zona fragila. Exista practici, dar sunt |
| i ii Ara cA | | i i | . | -
| Puterjw extrage usor |nf.orma‘F|| pentrg r‘apoarte, fara sa | | Mic / Mediu / e | | ' neclare sau inconsistente. |
 adunam manual date din mai multe fisiere. |  Mare ! | P — === === = t - s s s s s s s m == = 1
| ! ! | ! ! ' Zona functionala. Exista baza de lucru, '
Fm e e e e e e e e e e — - - - ————— F——————— - 4 | '11-13 I i . l
: Folosim datele pentru aintelege ce functioneaza, ce : : Mic / Mediu / : : L _____________ J'rqa_r e(j_afe_ﬂ_@?u_r@t?t'_t?' _________ 4'
| trebuie imbunatatit si ce decizii trebuie luate, nu doar ! ! ! | ' Zona stabila. Practicile sunt clare si !
Tl |  Mare | | 1 14-15 | z |
| | |

I o . .
. pentru raportarea catre finantatori. | | folosite consecvent. |
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	Ne-am dorit ca acest ghid să fie un instrument practic, scris pe înțelesul tuturor, care să arate că transformarea digitală nu este rezervată doar organizațiilor mari, cu bugete consistente sau cu sprijin IT intern sau extern. Digitalizarea poate fi utilă oricărui ONG, dacă este făcută gradual, cu răbdare și pornind de la nevoile reale ale fiecărei echipe.
	Răsfoiți ghidul, alegeți capitolele care răspund cel mai bine nevoilor actuale pe care le resimțiți și începeți procesul de transformare digitală!
	Nu toate recomandările din ghid trebuie aplicate în același timp. Fiecare organizație poate alege pașii potriviți pentru etapa în care se află, corelandu-i cu capacitatea echipei și resursele disponibile.
	Important este ca transformarea digitală să fie privită ca un proces gradual, care ajută organizația să lucreze mai clar, mai sigur și mai eficient.
	MIT

	În sectorul nonprofit, transformarea digitală este adesea amânată din cauza unor convingeri greșite legate de costurile, complexitatea sau responsabilitățile pe care le implică acest proces. În realitate, procesul de transformare digitală este potrivit pentru orice ONG, doar că acest proces
	ar trebui să înceapă treptat și să fie adaptat la capacitatea fiecărei organizații.
	Digitalizarea nu depinde de mărimea organizației sau de de domeniul său de activitate. Orice organizație nonprofit, indiferent cât de mare sau mică este, are nevoie de o infrastructură digitală minimă pentru că gestionează documente, proiecte, date și relaționează cu oameni.
	De aceea, transformarea digitală nu este doar pentru organizațiile mari, ci este relevantă pentru orice ONG care vrea să își organizeze mai bine munca și să folosească mai eficient resursele pe care le are.
	Există multiple companii IT, precum Google, Microsoft, Bitdefender, Adobe care oferă ONG-urilor acces gratuit sau la costuri reduse pentru diverse aplicații digitale sau programe software. Important este să știi de ele și cum le poți accesa.
	Înainte să cumperi o aplicație sau un software, verifică dacă nu cumva compania dată are un program special pentru ONG-uri prin care poți obține produsul gratuit sau cu o reducere.
	Dacă organizația ta nu lucrează cu strategii pe termen mediu sau lung, transformarea digitală poate fi inclusă în planul anual de activitate. Important este ca discuția despre digitalizare să nu apară doar atunci când există o problemă tehnică urgentă sau o finanțare punctuală pentru anumite echipamente sau  software.
	Bifează situațiile care se repetă în organizația ta:
	☐   Pierdem timp căutând documente, liste, contracte sau rapoarte.
	☐   Aceleași date sunt introduse manual în mai multe tabele sau documente.
	☐   Nu avem o evidență clară a beneficiarilor, participanților, voluntarilor, donatorilor sau partenerilor.
	☐   Raportarea către finanțatori se face greu, pentru că datele sunt împrăștiate.
	☐   Activitățile, termenele și responsabilitățile sunt urmărite mai ales prin mesaje, telefoane sau discuții verbale.
	☐   Documentele importante sunt salvate pe laptopuri personale, stickuri USB sau conturi individuale.
	☐   Nu știm exact ce aplicații, licențe, domenii sau abonamente folosim în organizație și cât costă.
	☐   Dacă pleacă o persoană din echipă, pleacă cu toate documentele după ea și putem pierde accesul la fișiere,
	contacte, conturi sau parole.
	☐   Vrem să creștem organizația, dar modul actual de lucru nu mai poate susține mai multe proiecte, oameni sau beneficiari.
	Dacă ai bifat mai mult de trei situații, este momentul să începi să integrezi transformarea digitală în planul de acțiune.
	Acest lucru nu înseamnă că trebuie să schimbi totul dintr-o dată sau să cumperi imediat aplicații noi. Înseamnă că modul actual de lucru produce deja blocaje și că organizația are nevoie de un plan clar: ce probleme vrei să rezolvi prima dată, ce procese trebuie puse în ordine, ce instrumente sunt potrivite și ce reguli comune trebuie stabilite în echipă.
	Pasul 1. Înțelege nevoile organizației tale

	Pasul 2. Evaluează nivelul de maturitate digitală al organizației tale
	Pasul 3. Alege 2-3 priorități
	Pasul 4. Instruiește echipa și adaptează cultura organizațională
	Transformarea digitală nu ține doar de aplicații. Ea schimbă felul în care echipa lucrează. De aceea, înainte de a introduce aplicații noi în organizație, verifică nivelul de pregătire al echipei: ce competențe digitale există deja, cine are nevoie de sprijin suplimentar și cât de deschisă este echipa la schimbare. Alocă neapărat timp și resurse pentru training.
	Reține: Tehnologia nu va rezolva problemele organizației dacă nu va fi armonizată cu:
	Procesele interne din organizatie
	Cultura organizațională
	Pregatirea digitală a echipei
	Pasul 5. Monitorizează și ajustează
	Pasul 6. Optimizează și automatizează, dar numai după ce ai procese clare și stabile

	Multe ONG-uri caută să implementeze platforme de project management sau CRM, dar toate astea înainte să aibă pusă la punct baza digitală a organizației.
	Dacă echipa ta încă folosește adrese personale de e-mail, documentele sunt păstrate în conturi individuale de Google Drive, iar informația este împrăștiată pe mai multe laptopuri, primul pas care trebuie făcut constă în construirea unui fundament digital al organizației.
	În continuare sunt prezentați pașii care trebuie parcurși consecvent, pentru ca organizația să poată avansa corect și logic în procesul de digitalizare.
	Pasul 1. Achiziționează un domeniu oficial pentru organizație
	Domeniul este numele ONG-ului pe internet și funcționează ca un „buletin de identitate” al organizației în mediul online.
	Reține:
	Cumpără domeniul pe datele organizației.
	Poți cumpăra domeniul chiar dacă nu ai încă un website. Domeniul poate fi achiziționat acum și folosit mai întâi pentru email-ul profesional, iar pagina web poate fi construită și ulterior.
	La ce mă ajută un domeniu oficial?
	Dacă ONG-ul tău are un domeniu oficial vei putea:
	crea gratuit un email profesional, de tipul contact@numeorganizatie.md pentru organizație și adrese pentru membrii echipei, de tipul nume.prenume@numeorganizatie.md;
	accesa gratuit suita de productivitate oferită de Google sau Microsoft;
	administra conturile echipei când cineva intră sau pleacă din organizație;
	conecta echipa la un spațiu comun de lucru, în cloud pentru a partaja documente, a folosi un calendar comun și a colabora mai ușor de oriunde;
	comunica mai credibil cu partenerii, beneficiarii, donatorii și finanțatorii.
	Ce costuri implică domeniul?
	Un domeniu național de tip .md costă aproximativ 450 MDL pe an dacă este cumpărat de la NIC.md.
	Un domeniu internațional de tip .org, .com sau .net costă, în medie, între 10 și 25 USD pe an.
	Înainte de achiziție, verifică nu doar prețul din primul an, ci și prețul de reînnoire anuală, pentru că unele firme oferă reduceri la început, apoi pot aplica un tarif mai mare.
	Am nevoie de specialist IT pentru acest pas?
	Pentru achiziționarea domeniului nu ai nevoie de un specialist IT.
	Procesul este asemănător cu orice cumpărătură online: alegi numele domeniului, verifici dacă este disponibil, creezi cont pe site-ul furnizorului și plătești taxa anuală. Sprijinul specialistului IT poate fi necesar mai târziu, atunci când domeniul trebuie conectat la e-mailul profesional, website sau alte servicii digitale.
	Pasul 2. Alege o suită de productivitate pentru organizația ta
	După achiziționarea domeniului, pasul următor este să alegi o suită de productivitate pentru ONG-ul tău.
	Suita de productivitate este un set de instrumente adunate la un loc, care sunt necesare și utile în munca de zi cu zi a unei organizații.
	O suită de productivitate permite oricărei echipe:
	să creeze adrese de e-mail profesionale pe domeniul organizației de tipul nume.prenume@organizatie.md;
	să obțină acces la un spațiu de stocare comun, în același cloud;
	să aibă un calendarul comun de activități;
	să obțină aplicații de video-conferințe pentru ședințe sau evenimente online;
	să primească acces la formulare online (utile pentru înscrieri, feedback, colectare de date sau raportare);
	să activeze măsuri de securitate de bază pentru conturile echipei.
	Există două suite de productivitate pe care ONG-urile din Republica Moldova le pot accesa gratuit:
	Pasul 4. Creează adrese profesionale pentru echipă
	De ce am nevoie de un e-mail profesional dacă dețin deja o adresa funcțională de tipul asociatiamea@gmail.com?
	Ce costuri implică acest pas?
	Ce să-i ceri specialistului IT?
	Bifează ce există deja în organizația ta:

	Aceste spații de stocare funcționează însă diferit:
	Google Workspace: Shared Drives
	Microsoft 365: SharePoint / Teams

	Instrumente potrivite pentru comunicarea internă și întâlnirile de lucru
	Website-ul organizației: de unde începi?
	1. Creează o pagină de prezentare pe www.NGO.md (nu implică costuri și nu necesită sprijin IT)
	2. Creează o pagină de prezentare în Google Sites (nu implică costuri și nu necesită sprijin IT)
	3. Alege o platformă mai flexibilă dacă ai nevoie de un website mai complex (necesită suport IT și resurse pentru personalizare)
	Am nevoie de specialist IT pentru aplicațiile de project management?

	CASETĂ RAPIDĂ DE VERIFICARE:
	Organizația mea are nevoie de o aplicație de management de proiect?
	Cum poate ajuta un CRM o organizație nonprofit?

	3. Activați autentificarea în doi pași
	4. Protejați laptopurile și telefoanele
	6. Controlați accesul la documente și aplicații
	La intrarea în organizație:
	La plecarea din organizație:
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