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Stimaţi colegi şi dragi 
prieteni!

În calitate de pri-
mari, consilieri locali, 
funcţionari publici, spe-
cialişti în relaţii cu publi-
cul, experţi sau angajaţi 
ai instituţiilor publice, cu 
toţii suntem în căutarea 
diverselor posibilităţi şi 
instrumente pentru a ne 
realiza cu succes manda-
tul încredinţat de cetă-
ţeni şi a soluţiona multi-

plele probleme cu care se confruntă comunităţile noastre. În 
acest sens, experienţa ne demonstrează, că unul dintre cele 
mai importante instrumente de promovare, informare şi re-
alizare cu succes a obiectivelor stabilite, reprezintă comunica-
rea efi cientă, în primul rând, cu cetăţenii noştri. Fiind implicaţi 
şi informaţi în mod corespunzător, cetăţenii devin susţinători 
şi coparticipanţi activi la toate iniţiativele care se întreprind 

Stimate cititor! 

Informaţia a fost în-
totdeauna cel mai 

mare tezaur al omenirii. 
În condiţiile actuale, când 
există un fl ux imens de 
informaţii, autorităţile lo-
cale sesizează şi mai pro-
fund necesitatea de a co-
munica mai calitativ, mai 
efi cient şi mai deschis cu 
cetăţeanul şi cu partenerii 
localităţii.

Cetăţeanul deţine un rol cheie în orice societate, şi acest 
rol începe la nivel de comunitate. Participarea cetăţenilor la 
procesele decizionale care afectează viaţa şi accesul la meca-
nismele de responsabilizare este fundamentală pentru pro-
movarea dezvoltării durabile şi pentru o mai bună calitate a 
vieţii. 

CUVÂNT DE SALUT
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în interesul general al comunităţii. Totodată, defi cienţele în 
comunicare, subaprecierea sau lipsa atenţiei corespunzătoare 
faţă de acest domeniu deseori limitează posibilităţile adminis-
traţiei publice locale în ceea ce priveşte realizarea obiective-
lor propuse şi asigurarea continuităţii activităţii sale.

Domeniul comunicării este unul destul de complex şi necesită 
eforturi în ceea ce priveşte cunoaşterea şi aplicarea diverse-
lor forme şi instrumente. Însă, odată însuşite şi aplicate, bene-
fi ciile devin vizibile şi incontestabile. 

Totodată, constatăm că comunicarea este importantă nu nu-
mai în cadrul localităţii din care facem parte, ci şi cu partenerii, 
localităţile vecine, potenţialii parteneri etc. În calitatea mea de 
membru şi preşedinte al Congresului Autorităţilor Locale din 
Moldova (CALM), confi rm rolul sporit pe care l-a avut comu-
nicarea în dezvoltarea noastră ca organizaţie. CALM a reuşit 
să se afi rme drept un promotor fi del şi recunoscut pe plan 
naţional şi internaţional al descentralizării, autonomiei locale, 
al drepturilor şi intereselor comunităţilor locale din Republica 
Moldova. Acest succes şi nivel de încredere, se datorează în 
mare parte unui dialog efi cient şi permanent atât cu membrii 
CALM, cât şi cu diverse organizaţii şi instituţii din ţară şi de 
peste hotare. 

Apreciem efortul autorilor acestei lucrări, prin care se oferă 
informaţii utile şi instrumente practice destinate în primul rând 
primarului şi specialistului responsabil de relaţii cu publicul, dar 

Cetăţenii au, prin urmare, interesul, similar cu cel alautorităţi-
lor locale, în identifi carea de soluţii care vizează îmbunătăţirea 
accesului la servicii, o distribuţie mai echilibrată a resurselor 
disponibile, o mai mare coeziune socială, responsabilitate şi 
transparenţă a deciziilor la nivel local.

În acelaşi timp, fi ind mai aproape de cetăţeni decât alte insti-
tuţii publice, autorităţile locale au rolul de a mobiliza comuni-
tatea, acţionând ca un catalizator spre progres. 

În acest context, ghidul vine ca un instrument menit să facili-
teze procesul de comunicare, fi ind adresat tuturor autorităţi-
lor publice, din localităţi urbane şi rurale, mai mari şi mai mici, 
întru consolidarea relaţiilor cu cetăţenii şi instituţiile locale, 
mass-media, mediul de afaceri şi societatea civilă. Instrumen-
tele şi mecanismele prezentate refl ectă specifi cul Republicii 
Moldova, şi sunt, totodată, bune practici care şi-au demon-
strat efi cacitatea pe plan internaţional. 

Ca aspect inovator, ghidul vine să explice rolul abordării gen-
der în asigurarea unui proces incluziv de comunicare, anali-
zând şi aspecte ce ţin de comunicarea cu privire la efi cienţa  
energetică, oferind idei care să ajute şi să ghideze autorităţile 
locale în promovarea mesajelor în acest sens către reprezen-
tanţii comunităţii.
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şi altor reprezentanţi ai autorităţilor publice locale din mediul 
urban şi rural. Ghidul oferă soluţii pentru comunicarea în cazuri 
de confl icte interne şi în situaţii de urgenţă, iar anexele pre-
zintă modele de comunicate de presă, scrisori, invitaţii şi alte 
documente-cheie utilizate în procesul de comunicare. Sperăm 
că informaţia din Ghid Vă va fi  utilă şi va servi la elaborarea 
propriilor Regulamentele şi planuri locale de comunicare. 

Vă dorim mult succes şi sperăm că această sursă de informa-
re şi de cunoaştere va contribui la stabilirea unei comunicări 
efi ciente cu cetăţenii pentru a spori implicarea acestora în 
activităţile şi viaţa publică a localităţii.

Tatiana Badan,
Primar de Selemet,
Preşedintele CALM

Sperăm că acest document va servi ca suport în soluţionarea 
mai multor probleme la nivel local şi va contribui la îmbu-
nătăţirea comunicării cu cetăţenii pentru a spori implicarea 
acestora în activităţile şi în viaţa publică a comunităţii.

Condiţiile pentru o comunicare incluzivă, receptivă şi efi cien-
tă fi ind asigurate, dezvoltarea durabilă devine realizabilă şi re-
alistă, conducând indispensabil spre o bună guvernare şi spre 
o calitate sporită a vieţii.

Scott Johnson
Director de Proiect
Proiectul USAID de Susţinere a 
Autorităţilor Locale din Moldova 
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I. DE CE ESTE IMPORTANTĂ      
 COMUNICAREA?

Comunicarea este recunoscută 
astăzi drept un element che-
ie pentru orice instituţie sau 

entitate. Fiind structura cea mai apro-
piată de cetăţean, Autoritatea Publică 
Locală (APL) constituie principalul ac-
tor în comunicarea cu cetăţeanul şi cu 
alţi actori în interesele cetăţeanului.

Într-o societate democratică orienta-
tă către cetăţeni, există câteva moduri 
prin care instituţiile publice ar trebui 
să perceapă cetăţenii:

CETĂŢEANUL este persoana cea mai 
importantă. Îi arătăm asta vorbind cu 
el la telefon, comunicând prin poştă 
sau atunci când vine în persoană.

CETĂŢEANUL nu depinde de noi. 
Noi suntem cei care depindem de el.

CETĂŢEANUL nu este cel care ne în-
trerupe din muncă, ci este chiar scopul 
acestei munci. Nu noi îi facem favoa-
rea să-l servim, el ne face o favoare, 
oferindu-ne prilejul de a-l servi.

CETĂŢEANUL nu este în afara acti-
vităţii noastre, ci o parte a acestei ac-
tivităţi.

CETĂŢEANUL este o personalitate, 
cu prejudecăţi,opinii şi preferinţe.

CETĂŢEANUL nu este cineva cu care 
trebuie să ne certăm sau să ne încer-
căm puterile. Nimeni nu a câştigat vre-
odată disputa cu un client.

CETĂŢEANUL este persoana care 
ne comunică dorinţele sale. Menirea 
noastră este să le tratăm într-un mod 
corect şi în benefi ciul ambelor părţi.
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CETĂŢEANUL este de obicei mem-
bru al unui grup, astfel încât mesajele 
trebuie direcţionate în dependenţă 
de apartenenţa la grupul respectiv.

Instituţiile care folosesc o aborda-
re orientată către cetăţeni creează 
un climat de încredere în societate. 
Aceasta constituie o baza solidă pen-
tru cetăţeni şi instituţii pentru ca, 
muncind împreună, să soluţioneze 
problemele locale.

Doi factori cheie utilizaţi în comuni-
carea cu cetăţeanul sunt efi cienţa şi 
transparenţa.

Comunicarea efi cientă se referă la 
selectarea – din multitudinea de for-
me şi moduri de a transmite un mesaj 
– pe cel mai potrivit pentru grupul 
ţintă respectiv şi la momentul opor-
tun. 

Comunicarea efi cientă înseamnă mai 
mult decât un simplu transfer de in-
formaţii. Comunicarea trebuie să fi e 
bidirecţională, deschisă schimbului de 

informaţii. O astfel de comunicare va 
aduce numeroase benefi cii instituţiei, 
printre care:

1. O informare mai bună a cetăţenilor

2. Un nivel sporit de implicare a po-
pulaţiei la dezvoltarea comunităţii şi 
societăţii în ansamblu

3. Relaţii mai bune cu cetăţenii şi un 
nivel mai mare de satisfacţie şi loiali-
tate faţă de activităţile şi eforturile in-
stituţiei

4. Angajaţi mai motivaţi şi mai produc-
tivi etc.

În activitatea Autorităţilor Publice Lo-
cale (APL) este foarte important să 
ţinem cont de faptul că:

 • Cetăţeanul este principalul factor 
determinant în munca zilnică a echi-
pei APL!

 • Transparenţa în faţa cetăţeanului 
şi a societăţii este esenţială pentru 
reuşită.

Dacă vrem să ne dezvoltăm, să creş-
tem, să îmbunătăţim lucrurile, trebuie 
să promovăm transparenţa la fi ecare 
pas. Cetăţenilor le va păsa doar atunci 
când ei sunt implicaţi şi drepturile lor 
de informare sunt respectate. Activi-
tăţile care au loc în cadrul APL trebu-
ie cunoscute şi de către cetăţeni, de 
exemplu: cum sunt investiţi banii pu-
blici, ce acţiuni au fost realizate pentru 
a îmbunătăţi viaţa lor în localitate, care 
sunt planurile de viitor etc. 
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Dacă vom informa în mod constant 
cetăţenii cu privire la difi cultăţile, ne-
voile şi probleme cu care se confruntă 
comunitatea, atunci aceştia vor deveni 
mai responsabili şi se vor implica mai 
activ în rezolvarea problemelor locale. 
A fi  transparent înseamnă a prezenta 
echilibrat atât partea pozitivă, cât şi 
problemele şi situaţiile difi cile cu care 
APL se confruntă zilnic. 

Când implicăm cetăţenii şi le solicităm 
idei, sugestii şi propuneri, ajutăm po-
pulaţia să înţeleagă că situaţia creată nu 
este doar problema primarului, dar şi 
a întregii comunităţi. 

Prin transparenţă demonstrăm cetă-
ţeanului că suntem responsabili, serioşi 
şi avem un angajament în faţa lui pen-
tru a contribui la îmbunătăţirea vieţii 
la nivel local. 

În Republica Moldova cadrul normativ 
include aspecte privind comunicarea 
în cadrul Autorităţilor Publice Locale, 
după cum urmează:

 • Legea nr. 436 din 28.12.2006 pri-
vind administraţia publică locală1

 • Legea nr.239XVI din 13.11.2008 
privind transparenţa în procesul 
decizional2 

 • Legea nr.982-XIV din 11.05.2000 
privind accesul la informaţie 

 • Hotărârea Guvernului Nr. 188 din  
03.04.2012 privind paginile ofi ciale 
ale autorităţilor administraţiei pu-
blice în reţeaua Internet3

 • Hotărârea Guvernului nr. 96 din 
16.02.2010 cu privire la acţiunile de 
implementare a Legii nr. 239-XVI 
din 13.11.2008 privind transparenţa 
în procesul decizional4 

 • Strategia Naţională de Descentrali-
zare a Republicii Moldova

 • Programul Naţional cu privire la 
Promovarea Efi cienţei Energetice 
în Republica Moldova5. 

IMPORTANT

Comunicarea reuşită se întîmplă 
atunci când oamenii potriviţi 
adresează mesaje potrivite 
într-un loc potrivit şi la timpul 
potrivit.

1. http://lex.justice.md/index.php?action=view&view=doc&lang=1&id=321765 
2. http://lex.justice.md/index.php?action=view&view=doc&lang=1&id=329849 
3. http://lex.justice.md/md/342699/ 
4. http://lex.justice.md/index.php?action=view&view=doc&lang=1&id=333789 
5. http://lex.justice.md/index.php?action=view&view=doc&lang=1&id=340940 
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II. GRUPURILE ŢINTĂ

Orice instituţie publică inter-
relaţionează cu un număr 
mare de parteneri atât din 

cadrul localităţii, cât şi din exterior, la 
nivel regional, naţional şi internaţional. 
În continuare puteţi vizualiza un model 
de reprezentare grafi că a actorilor şi 
partenerilor unei administraţii publice 
locale. În funcţie de specifi cul localităţii 
Dvs., puteţi ajusta această schemă ast-
fel încât să satisfacă modelul comunită-
ţii Dvs. Actorii pot fi  implicaţi în anu-
mite iniţiative, proiecte, evenimente, în 
dependenţă de circumstanţe.

Pentru a avea o claritate mai mare cu 
privire la modul de abordare a fi ecărui 
grup în parte, poate fi  utilă o analiză a 
acestor grupuri conform următoare-
lor criterii:

 • Care este gradul de infl uenţă a 
acestui actor/grup asupra instituţi-
ei/iniţiativei/evenimentului?

 • Cât de important este actorul re-
spectiv pentru succesul evenimen-
tului/procesului?

 • Care este interesul actorului în 
procesul/evenimentul dat?

 • Care este rolul/nivelul de implicare 
al actorului în eveniment?

Răspunzând la întrebările de mai sus 
putem identifi ca criteriile şi mesajul că-
tre grupurile ţintă respective.

O comunicare de succes cu grupurile 
ţintă poate duce la efi cienţe prin cre-
area de parteneriate public-private, 
cooperări inter-comunitare etc. 

APL 
(primăria & 

Consiliul local)

Întreprinderi 
municipale

Actori 
externi (pri-
mării înfră ţite 
peste hotare 

etc.)

ONG& 
Asociaţii

Agenţi 
economici şi 
investitori

Cetăţeni

APC 
(Guvern, mi-

nistere, ser vi cii 
desconcen-

trate)

Mass-media

Raion, 
Consiuliu 
raional

Asociaţii 
de primari 
şi autorităţi 

locale

Donatori
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III. COMUNICAREA INTERNĂ

Se disting două tipuri de comuni-
care - internă şi externă: în ca-
drul instituţiei şi spre exteriorul 

ei.

Comunicarea internă este comunica-
rea în cadrul echipei APL. În cadrul 
administraţiei publice locale, la fel ca în 
cazul oricărei organizaţii sau companii, 
comunicarea internă ajută la consoli-
darea echipei, la dezvoltarea unui spi-
rit de colaborare şi la îmbunătăţirea 
muncii zilnice. În plus, comunicarea 
internă asigură o mai bună înţelegere 
între angajaţi, aduce un sentiment de 
apartenenţă la instituţie, creează un 
mediu de lucru sănătos şi măreşte efi -
cienţa APL. Comunicarea internă poa-
te fi  atât formală, cât şi informală.

GHID DE COMUNICARE PENTRU AUTORITĂŢILE PUBLICE LOCALE DIN MOLDOVA12



Comunicarea internă formală include: 

Şedinţe 

Şedinţa este o metodă de comunica-
re pentru rezolvarea unor sarcini cu 
caracter informaţional sau decizional, 
prin reunirea pe timp scurt a unui 
grup coordonat de o persoană.

Ca metodă de coordonare, şedinţa 
sincronizează acţiunile şi deciziile, com-
portamentele şi gândirea, regăsindu-se 
în toate funcţiile procesului de mana-
gement. Există următoarele tipuri de 
şedinţe: 

 • Şedinţe decizionale, organizate 
în scopul adoptării unor decizii de 
ordin tactic şi strategic, în general, 
decizii marcate de risc şi incertitu-
dine. 

 • Şedinţe de informare, prin care 
se transmit sau se colectează infor-
maţii. În funcţie de domeniul vizat, 
aceste şedinţe se pot desfăşura 
conform unui calendar prestabilit 
(etapa de planifi care, monitorizare 

etc), dar şi ad-hoc, atunci când in-
tervin situaţii speciale şi urgenţe.

 • Şedinţe de explorare, destinate 
cercetării implicaţiilor unor deci-
zii adoptate, unor situaţii speciale 
previzibile în viitor, precum şi in-
ventarierii soluţiilor posibile. În ge-
neral, aceste şedinţe se bazează pe 
stimularea şi exploatarea potenţia-
lului de creativitate al personalului, 
amplifi cat prin utilizarea metodelor 
specifi ce de creativitate.

 • Şedinţele de armonizare au 
ca obiectiv sincronizarea deciziilor 
şi acţiunilor membrilor instituţiei 
plasaţi în diferite departamente şi 
nivele ierarhice, participanţi la reali-
zarea unor obiective comune.

 • Şedinţele eterogene combină 
obiectivele şi mijloacele de acţiune 
specifi ce tipurilor anterioare (de 
informare, de armonizare şi de ex-
plorare etc.). Reprezintă tipul cel 
mai frecvent practicat, fi e din cauza 
lipsei de timp a participanţilor, fi e 

din cauza ignorării utilizării şedinţei 
ca o metodă cu specifi c şi cerinţe 
proprii.

Etapele esenţiale în procesul 
derulării unei şedinţe:

a) Etapa de pregătire, care include 
desfăşurarea următoarelor acţiuni cu 
7-14 zile înainte de şedinţă:

 • Stabilirea tipului de şedinţă, a obiec-
tivului şi a ordinii de zi alcătuite din 
1-4 probleme

 • Elaborarea listei participanţilor care 
pot contribui direct la realizarea 
obiectivului şedinţei

 • Anunţarea datei, a orei de începe-
re, a locului şi a ordinii de zi cu mi-
nimum o săptămână înainte

 • Stabilirea persoanelor care ur-
mează să întocmească materialele 
necesare informării şi a datei limită 
de distribuire a lor (minim şase zile 
înainte).

GHID DE COMUNICARE PENTRU AUTORITĂŢILE PUBLICE LOCALE DIN MOLDOVA 13



b) Etapa de deschidere, în care:

 • Sunt prezentate clar obiectivul şi 
ordinea de zi

 • Se stabileşte, de comun acord cu 
participanţii, durata maximă a şe-
dinţei

 • Este anunţat timpul maxim oferit 
unei intervenţii (mai ales în cazul în 
care există riscul unor discuţii pre-
lungite nejustifi cat).

c) Etapa de desfăşurare propriu-
zisă, în care aportul decisiv în reuşită 
revine conducătorului şedinţei. 

Conducătorului îi revine rolul de:

 • A urmări realizarea obiectivului

 • A dirija discuţiile către probleme 
înscrise pe agenda de lucru

 • A încuraja participarea la discuţii a 
tuturor celor prezenţi

 • A instala şi menţine o atmosferă de 
cooperare şi comunicare fără ob-
stacole.

d) Etapa de încheiere, în care con-
ducătorul şedinţei precizează:

 • În ce măsură obiectivul şedinţei a 
fost realizat

 • Punctele de pe ordinea de zi nere-
zolvate şi care urmează a fi  realiza-
te într-o reuniune ulterioară

 • Ideile, contribuţiile cele mai valo-
roase

 • Concluziile fi nale prezentate ca 
principalele idei, soluţii, decizii 
adoptate.

Pentru reuşita şedinţei, se oferă o se-
rie de recomandări atât conducătoru-
lui, cât şi participanţilor.

Astfel, conducătorului şedinţei i se re-
comandă:

 • Să se asigure că fi ecare punct al 
ordinii de zi este prezentat clar şi 
înţeles corect de către participanţi

 • Să încurajeze participarea la discuţii 
a tuturor participanţilor şi, mai ales, 
a celor timizi sau nou veniţi

 • Să evite să domine discuţia sau să 
permită acest lucru vreunui parti-
cipant

 • Să practice ascultarea activă, indife-
rent dacă este de acord sau nu cu 
punctul de vedere exprimat

 • Să limiteze intervenţiile celor prea 
vorbăreţi, subiectivi sau repetitivi

 • Să urmărească încadrarea în timpul 
fi xat de comun acord

Să se asigure că deciziile, soluţiile, mă-
surile adoptate au fost înţelese şi înre-
gistrate în procesul verbal şi difuzate 
participanţilor, cel mai târziu a doua zi. 

Participanţilor la şedinţă li se recoman-
dă:

 • Să fi e punctuali

 • Să se pregătească atent şi cu sufi ci-
ent timp înainte de şedinţă, parcur-
gând materialele şi notându-şi ideile 
intervenţiei

 • Să-i asculte atent pe ceilalţi vorbi-
tori
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 • În momentul intervenţiei, să se 
adreseze conducătorului şedinţei şi 
nu celorlalţi participanţi

 • În intervenţia lor să fi e la obiect, 
concişi şi apoi să păstreze tăcerea

 • Să-şi controleze reacţiile, compor-
tamentul şi subiectivitatea.

Întruniri

Întrunirile se pot convoca la nivel de 
direcţii, departamente, secţii sau la ni-
vel de grup de lucru. Fiecare depar-
tament are întruniri pentru a putea 
monitoriza activităţile, procesul de im-
plementare a unui anumit proiect sau 
grup de lucru. 

Întrunirile ajută la:

 • o monitorizare şi intervenţie mai 
rapidă în caz de necesitate

 • identifi carea paşilor spre realizarea 
unui anumit scop

 • consolidarea echipei şi a lucrului în 
echipă. 

Comunicarea internă informală in-
clude comunicarea spontană: discuţii 
neformale, schimb de mesaje în cadrul 
unui eveniment, întâlniri şi alte situaţii 
care presupun schimb de experienţă. 

Atât comunicarea formală, cât şi cea 
neformală pot utiliza diverse instru-
mente, printre care: Poşta electroni-
că sau email (descrierea mai amplă în 
Capitolul 4). De exemplu, e-mailul în 
cadrul comunicării interne poate servi 
la convocarea şedinţelor, schimb de in-
formaţii, idei şi noutăţi. Pentru facilita-
rea trimiterii mesajelor, pot fi  create 
grupuri de e-mailuri. 

3.1 ROLURILE ÎN PROCESUL 
DE COMUNICARE

Aleşii locali sunt persoanele care tre-
buie să fi e mereu informate cu privire 
la tot ce are loc în comunitate. Prima-
rul numeşte sau recomandă o persoa-
nă din cadrul instituţiei pentru rolul de 
comunicator sau specialist în relaţii cu 
publicul. 

Persoana responsabilă pentru relaţiile 
cu publicul este persoana cheie în sta-
bilirea unor relaţii de succes necesare 
fi ecărei instituţii. Specialistul în relaţii 
cu publicul este responsabil pentru 
colectarea informaţiei (zilnic) şi infor-
marea atât a echipei, cât şi a comuni-
tăţii cu privire la tot ce se întâmplă în 
localitate şi în ţară. 

În acelaşi timp, fi ecare membru al echi-
pei, fi e angajat al primăriei, consilier lo-
cal sau altă persoană implicată în lucrul 
cu primăria, este obligat să respecte 
principiile de comunicare stabilite în 
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regulamentul intern de comunicare al 
primăriei. 

Fiecare membru al echipei trebuie să 
fi e conştient ce informaţie are dreptul 
să ofere presei, cetăţenilor sau altor 
instituţii în cadrul unei discuţii, întruniri 
sau orice alt eveniment la care partici-
pă echipa primăriei.

Trebuie bine stabilit cui îi revine 
rolul de purtător de cuvânt din 
cadrul primăriei. În funcţie de 
subiect sau problemă discutată, 
purtătorul de cuvânt poate fi  un 
anumit funcţionar care are mai 
multă experienţă. 

În distribuirea rolurilor trebuie să se 
ţină cont de:

 • Structura organizatorică, fi şele de 
post etc. 

 • Atitudinea echipei faţă de adminis-
traţie

 • Atitudinea membrilor echipei unul 
faţă de altul

 • Distribuirea corectă a sarcinilor

 • Delegarea anumitor decizii

 • Implicarea echitabilă a tuturor, ast-
fel încât fi ecare să se simtă util şi 
totodată nu extrem de exploatat.

3.2 SOLUŢIONAREA 
CONFLICTELOR CARE 
POT INTERVENI ÎN 
COMUNICAREA INTERNĂ

În orice colectiv, în anumite circum-
stanţe, pot apărea confl icte între an-
gajaţi. 

Cauzele confl ictelor pot include dis-
confort, caractere incompatibile ale 
membrilor echipei, ritmul diferit de 
lucru (dinamic vs. lent) între membrii 
echipei, disfuncţionalitatea determina-
tă de apartenenţa la diferite partide 
politice, competitivitatea distructivă, 
exploatarea emoţională, discriminarea 
pe diverse criterii etc.
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NEVOIA DE COMUNICARE 
INTERNĂ

În unele cazuri, pentru a îmbu-
nătăţi comunicarea internă sunt 
necesare activităţi de instruire sau 
de consolidare a echipei. 

În alte situaţii, este de ajuns să 
fi e scos un perete dintre două 
departamente.

Este important ca aceste confl icte să 
fi e soluţionate în timp util pentru a 
evita degenerarea în situaţii de criză 
organizaţională.

Metode de soluţionare: 

 • Recunoaşterea faptului că unele 
confl icte sunt inevitabile în cadrul 
oricărui colectiv.

 • Intervenirea cu primele măsuri de 
soluţionare cât mai curând posibil.

 • Discuţii deschise care oferă oportu-
nitatea expunerii frustrărilor.

 • Organizarea de şedinţe anuale cu 
tot personalul ce au drept scop 
consolidarea spiritului de echipă.

 • Re-citirea/ajustarea fi şei de post, în 
caz de necesitate.

 • Conştientizarea diferenţelor de ca-
racter, stil, ritm de lucru etc.

 • Recunoaşterea periodică a abilităţi-
lor şi meritelor fi ecărui angajat prin 
scrisori de apreciere, panouri de 
onoare etc.

 • Promovarea şi motivarea unei am-
bianţe plăcute de lucru şi a spiritului 
asertiv / pozitiv (caracterul asertiv 
reprezintă excluderea din discuţii 
a întrebării „cine este vinovat?”, şi 
concentrarea pe problemă şi soluţii 
concrete).

 • Promovarea cu fi ecare ocazie a spi-
ritului de echipă. 
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IV. COMUNICAREA EXTERNĂ

Comunicarea externă repre-
zentă o modalitate de prezen-
tare a activităţii primăriei către 

publicul larg. Administraţia publică lo-
cală are obligaţia de a informa cetăţenii 
despre modalitatea de cheltuire a ba-
nilor publici şi despre serviciile publice 
oferite. Un plan bun de comunicare 
stabileşte un dialog continuu între ad-
ministraţie şi cetăţeni prin explicarea 
priorităţilor şi proiectelor implemen-
tate, în curs de implementare sau cele 
planifi cate. 

Comunicarea externă este realizată 
în ambele sensuri şi rezultă din nevoia 
celor din administraţia locală de sprijin 
public pentru intenţiile şi deciziile lor. 
În comunicarea externă sunt utilizate 
o serie de instrumente.

4.1 INSTRUMENTE DE 
COMUNICARE

4.1.1 Nota informativă

Nota informativă presupune prezen-
tarea unei informaţii cu privire la un 
eveniment, subiect sau realizare/deci-
zie care a fost luată în cadrul unei şe-
dinţe sau întruniri. O notă informativă 
de 2-3 pagini despre un subiect tehnic 
sau despre o nouă iniţiativă poate fi  
realizată repede, având costuri mici. 
Nota poate fi  distribuită unor cate-
gorii specifi ce de public, economisind 
astfel timp şi resurse, care ar putea fi  
redirecţionate către alte activităţi. 

 Vezi Anexa 1. Model de Notă 
    Informativă
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4.1.2 Buletine informative 

Buletinele Informative pot fi  săptămâ-
nale, lunare, trimestriale, sau la alte 
intervale de difuzare. Sunt tipărite 
sau realizate în format electronic, 
trimise prin poştă, pe fax sau email, 
fi e distribuite în cadrul unor eveni-
mente, mese rotunde etc. Buletinul 
informativ este unul din cele mai 
bune instrumente pentru informare 
continuă. Buletinul trebuie să conţină 
informaţie utilă pentru cititori şi să 
fi e atractiv. Informaţia trebuie să fi e 
scurtă, axată pe teme interesante şi 
nu includă lungi citate din documente 
juridice. Sunt binevenite fotografi i in-
teresante şi relevante, pentru a-l face 
mai atractiv.

4.1.3 Broşuri şi pliante

Broşurile şi pliantele explică ce repre-
zintă instituţia Dvs. sau conţine diverse 
informaţii privind administraţia locală 
(proceduri interne, noi legi, activităţi, 
procese, cum sunt organizate întâlni-

rile consultative etc.). Sunt materiale 
uşor de elaborat şi de transmis cetă-
ţenilor. Broşura şi pliantul trebuie să 
fi e cât mai simple şi reprezentative, să 
conţină fotografi i cu funcţionari şi ce-
tăţeni în acţiune. 

Broşura poate fi  utilizată pentru pro-
movarea unui serviciu sau prezentarea 
benefi ciilor în respectarea anumitor 
reguli, cum ar fi : achitarea la timp sau 
în avans a taxelor, respectarea regu-
lilor de achitare a impozitelor, înche-
ierea contractelor cu furnizorii de 
servicii publice, elaborarea Strategiei 
locale de dezvoltare socio-economică 
şi altele. 

Printre alte instrumente de comunica-
re pot fi  menţionate şi: 

 • Afi şele. Acestea trebuie să refl ec-
te pe o anumită temă (de exem-
plu, mediu, democraţie) şi nu doar 
pentru promovarea administraţiei 
publice.

 • Calendarele şi alte obiecte 
promoţionale (pixuri, tricouri, 
pungi etc.). Calendarele pot să con-
ţină, de exemplu, fotografi i cu spe-
cifi c local. 

Orice material promoţional trebuie 
să conţină stema şi drapelul localităţii, 
dacă acestea există. Iar produsul tre-
buie să fi e reprezentativ şi uşor de 
reţinut. 

4.1.4 Panouri informative 
sunt plasate în faţa primăriei, în curtea 
şcolii etc.

Panourile informative sunt foarte im-
portante în promovarea transparenţei 
în procesul decizional din cadrul pri-
măriei. Aceste panouri pot fi  utilizate 
pentru informarea cetăţenilor cu pri-
vire la deciziile luate, situaţia din cadrul 
unui departament, anumite probleme 
şi difi cultăţi cu care se confruntă lo-
calitatea şi APL. La fel, pot fi  plasate 
anunţuri de implicare a cetăţenilor în 
viaţa comunităţii, cum ar fi : anunţuri cu 
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privire la organizarea diferitelor con-
cursuri, evenimente de tip „Ziua uşilor 
deschise”, Hramul oraşului, elaborarea 
Strategiei de dezvoltare socio-econo-
mică a localităţii, concursuri pentru 
copii şi tineri, proiecte în derulare şi 
altele. 

4.1.5 Sondaje 

Sondajele permit obţinerea de infor-
maţii cu privire la opiniile cetăţenilor în 
diverse subiecte. Realizarea lor necesi-
tă resurse umane şi fi nanciare, meto-

dologie corectă şi interpretare justă a 
rezultatelor.

Scopul sondajelor este evaluarea ca-
lităţii guvernării, a serviciilor publice 
prestate, implicarea cetăţenilor în pro-
cesul decizional şi transparenţa la nivel 
local. Aceasta presupune organizarea 
şedinţelor de informare a cetăţenilor, 
activităţi de implicare a tinerilor şi al-
tor grupuri sociale în viaţa comunitară. 

Obiectivele unui sondaj pot fi : 

 • Estimarea nivelului de cunoaştere 
de către populaţie a dreptului de 
acces la informaţiile cu caracter 
public şi de exercitare în practică a 
acestui drept;

 • Evaluarea opiniei publice privind 
transparenţa autorităţilor publice, 
inclusiv prin asigurarea accesului la 
informaţii, receptivitatea funcţiona-
rilor publici la solicitările de infor-
maţii etc.;

 • Identifi carea principalelor surse de 
informare despre activitatea APL 

utilizate de populaţie, specifi carea 
informaţiilor solicitate de cetăţeni; 

 • Evaluarea disponibilităţii cetăţenilor 
de a se implica în procesul decizio-
nal, a nivelului de participare reală 
la dezvoltarea comunitară, a prin-
cipalelor forme de participare la lu-
area deciziilor şi a impedimentelor 
majore în cadrul acestui proces.

 Vezi Anexa 2. Model de chestionar

4.1.6 Focus grupuri

Un focus grup reprezintă o formă de 
cercetare calitativă prin care un grup 
de persoane este întrebat despre ati-
tudinile faţă de un produs, serviciu, 
concept, idee sau activitate. Întrebările 
se formulează într-un cadru interactiv 
în care participanţii sunt liberi să vor-
bească cu alţi membrii ai grupului. 

Un focus grup este format, de obicei, 
din 6-12 persoane, selectate să repre-
zinte un grup din societate. Durata 
unui focus grup poate fi  de o oră sau 
două. Facilitatorul anunţă o temă de 
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discuţie sau o activitate şi după aceasta 
doar monitorizează activitatea şi tim-
pul acordat. În acelaşi timp, facilitatorul 
încearcă să evidenţieze idei, răspunsuri 
de la toţi participanţii şi, totodată, îi lasă 
pe participanţi să discute fără limitări. 

Câteva sugestii pentru facilitator:

 • Facilitatorul trebuie să se asigure că 
pe parcursul evenimentului nu sunt 
doar 2-3 persoane ce domină, dar 
toţi participanţii sunt activi şi se im-
plică în proces;

 • Participanţii mai timizi trebuie în-
trebaţi care este părerea lor cu 
privire la tema discutată;

 • Facilitatorul trebuie să fi e capabil 
să modereze discuţiile în aşa fel în-
cât să se ajungă la problema / tema 
principală a întâlnirii. Întrebări de 
genul „De ce crezi asta?” pot ajuta 
la avansarea procesului;

 Vezi Anexa 3. Model de Invitaţie
    la Focus Grup
 Vezi Anexa 4. Model de Agendă
    pentru Focus Grup

 • Facilitatorul trebuie să asigure că 
dezbaterile sunt realizate pe o to-
nalitate amicală şi există un proces 
plăcut. Uneori este bine de a se sta-
bili un set de reguli înainte de  înce-
perea discuţiilor. 

4.1.7 Audieri publice

Audierea publică este un eveniment 
formal şi structurat, organizat de regu-
lă de o unitate de administraţie publică 
locală, regională sau naţională. Audieri-
le publice sunt o metodă foarte efec-
tivă prin care administraţia publică lo-
cală obţine opiniile şi ideile cetăţenilor 
săi vis-a-vis de o problemă sau politică 
locală. Autorităţile publice locale pot 
utiliza audierile publice pentru a afl a 
reacţiile şi opiniile cetăţenilor privind 
bugetul, planurile strategice, probleme 
de utilizare a pământului, propuneri 
de privatizare a unor servicii munici-
pale sau propuneri de majorare a ta-
xelor şi tarifelor (de exemplu, mărirea 
semnifi cativă a taxei pentru salubriza-
re, sau a tarifelor la apă). Audierile pu-

blice oferă informaţii valoroase privind 
măsura în care subiectele discutate 
se bucură de susţinerea cetăţenilor şi 
schimbările necesare pentru a le face 
mai acceptabile pentru public.

Organizarea unei audieri publice

De regulă, primăria anunţă audierea 
publică prin intermediul unui anunţ 
afi şat într-un loc public (panouri) sau 
publicat în ziarul local înainte de şe-
dinţă. Anunţul trebuie să includă data, 
ora şi locul audierii, cît şi informaţia dis-
ponibilă înainte de audierea publică şi 
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modalitatea în care poate fi  obţinută 
de către cetăţeni. Administraţia publică 
locală poate desfăşura audierea în tim-
pul şedinţelor ordinare ale comisiilor la 
sediul primăriei oraşului sau comunei, 
sau seara într-un alt spaţiu cu acces 
public pentru a asigura participarea 
celor care lucrează în timpul zilei. Or-
ganul ales prin vot stabileşte formatul 
audierii publice. De asemenea, acesta 
stabileşte regulile audierilor publice şi 
anunţă timpul rezervat pentru alocu-
ţiuni, pentru a garanta că toţi cetăţenii 
vor avea posibilitatea să ia cuvântul. 
Persoanele care vor susţine alocuţiuni 
ori mesaje urmează să se înregistreze 
din timp. Aceasta va permite persoa-
nei care face procesul verbal să redea 
exact cine şi ce a spus. La fel, aceasta va 
permite menţinerea ordinii în timpul 
audierii, deoarece va exista o listă con-
form căreia cetăţenii pot fi  invitaţi să ia 
cuvântul într-o ordine stabilită. 

 Vezi Anexa 5. Anunţ cu privire 
la Organizarea Audierii Publice

Audierea publică prezintă o serie de 
avantaje şi dezavantaje. Ea reprezintă un 
for deschis în care cetăţenii pot să-şi ex-
prime poziţiile vizavi de problemele vi-
zate şi constituie o oportunitate pentru 
a-şi împărtăşi nemulţumirea sau frustra-
rea. Audierea publică este o metodă 
ne-costisitoare de obţinere a opiniei 
cetăţenilor privind o problemă anume.

Audierea publică are însă şi limitări. 
Nu sunt adecvate pentru discuţii în 
profunzime sau aprecierea diferitelor 
puncte de vedere, deoarece pot fi  
dominate de una-două persoane, li-
mitând posibilitatea celorlalţi vorbitori 
de a lua cuvântul. 

Facilitarea unui astfel de eveniment 
este difi cilă. Audierea publică poate 
să se abată de la agenda planifi cată, iar 
prevenirea confruntărilor să fi e impo-
sibilă. De aceea, organizatorii trebuie 
să stabilească reguli şi să le aplice cu 
stricteţe în timpul audierii publice. 
Totodată, organizatorii trebuie să for-
muleze clar scopul audierii publice şi 
aşteptările acestui proces.

Este important să se ţină cont de fap-
tul că toate contribuţiile cetăţenilor 
sunt doar pentru informare. Solicita-
rea opiniei cetăţenilor nu înseamnă 
neapărat că administraţia sau consiliul 
local renunţă la autoritate şi respon-
sabilitate, şi nici că administraţia sau 
consiliul local vor adopta ori accepta 
toate aceste sugestii. Cetăţenii trebuie 
să înţeleagă acest lucru şi vor aprecia 
faptul că au posibilitatea de a participa. 
Atunci când cetăţenii ştiu că adminis-
traţia lor locală îi ascultă şi le valorifi că 
ideile în benefi ciul comun, ei vor sus-
ţine mai uşor deciziile luate de către 
administraţia publică locală. Audierile 
publice sunt proceduri adecvate pen-
tru majoritatea domeniilor politicilor 
publice. 

Organele publice nu adoptă, de regulă, 
decizii în cadrul audierii publice. Este 
nevoie de o perioadă de timp pentru 
a analiza şi evalua comentariile cetăţe-
nilor, uneori şi de o şedinţă publică su-
plimentară.. Astfel, este important de 
a le comunica cetăţenilor când şi unde 
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va fi  luată decizia privind subiectul dis-
cutat la audierea publică8.

8. Manualul Formatorului: Ghid privind Desfăşura-
rea Audierilor Publice Proiectul, USAID Refor-
ma Autorităţilor Publice Locale.

GHIDUL DE MODERARE A DISCUŢIILOR PUBLICE 
ÎN 9 PAŞI ESENŢIALI

„Ghidul de moderare a discuţiilor publice în 9 paşi esenţiali”, editat la Chişinău 
în 2000 cu titlul CUTIA MODERATORULUI, prezintă reperele principale 
ale unei audieri publice reuşite.

Pasul 1. Succesul depinde de planificare. Puneţi accent pe buna organizare.

Pasul 2.  Debutul reprezintă  90% din reuşită. Începeţi „cu dreptul”.

Pasul 3. Sunt mai multe motive de ce sunteţi acum împreună. Explicaţi 
contextul.

Pasul 4. Direcţionaţi discuţiile spre nişte produse şi rezultate concrete. 

Pasul 5. Contează orice. Fiţi atenţi la cuvinte, la nume, la gesturi, glume şi 
imagini.

Pasul 6. Timpul este al tuturor. Urmăriţi ca timpul să fie folosit efi cient de 
către fi ecare. 

Pasul 7.  Concluziile: pentru ele aţi venit. Formulaţi-le împreună. 

Pasul 8. Să nu Vă fie frică de urmări. Spuneţi ce va urma. Faceţi ca faptele 
despre care aţi vorbit să se întâmple.

Pasul 9.  O lecţie pentru fi ecare. Învăţaţi din orice experienţă.

CALITĂŢILE UNUI BUN 
MODERATOR

Moderatorii de succes reuşesc să 
îmbine mai multe calităţi, valabile, 
de altfel, şi în alte activităţi. Fiţi 
unul dintre moderatorii care dau 
dovadă de:

• optimism
• curiozitate
• fermitate
• experienţă
• entuziasm
• umor 
• comunicabilitate
• abilitatea de a fi un bun 
  ascultător.
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Reguli pentru organizarea unei 
audieri publice de succes:

1. La intrarea în sală va avea loc înre-
gistrarea participanţilor. De asemenea, 
vor fi  distribuite materialele (carnete, 
pixuri, broşuri etc.) în cazul în care 
acestea există.

2. Audierea publică va începe cu un 
mesaj de deschidere din partea prima-
rului şi prezentarea consiliului şedinţei. 
Preşedintele consiliului şedinţei va pre-
zenta agenda evenimentului şi va trece 
în revistă regulile de organizare a au-
dierii publice.

3. Este recomandabil ca moderatorul 
şedinţei să fi e o persoană diferită de 
primar, cât şi de alţi vorbitori / pre-
zentatori de pe agenda audierii publice.

4. Toţi cei care doresc să ia cuvântul 
vor fi  înregistraţi la intrarea în sală 
în formularul de înregistrare, care va 
include numele persoanei, dacă per-
soana reprezintă un grup - denumirea 
grupului.

5. Ordinea persoanelor care vor lua 
cuvântul este determinată pe baza 
principiului „primul înregistrat ia cu-
vântul”.

6. Timpul rezervat pentru fi ecare vor-
bitor este de 3-5 min.

7. Persoanele care intenţionează să 
facă declaraţii în scris vor lăsa copii ale 
declaraţiilor sau comentariilor scrise la 
responsabilul echipei organizatorice.

8. Toate comentariile vor fi  adresate 
consiliului. Scopul audierii publice nu 
este o dezbatere; astfel că încercările 
de a iniţia o dezbatere vor fi  conside-
rate încălcări ale ordinii.

9. Nu se va permite fumatul sau con-
sumul de mâncare în sala audierii pu-
blice.

10. Audierile NU vor dura mai mult 
de trei ore. Preşedintele şedinţei poa-
te anunţa pauze periodice la propria 
discreţie.

11. Preşedintele şedinţei va declara 
audierea publică închisă la timpul po-

trivit, atunci când toţi participanţii au 
avut ocazia să ia cuvântul sau după ex-
pirarea timpului alocat pentru audiere; 
sau din orice alt motiv, la discreţia pre-
şedintelui sau consiliului. 

4.1.8 E-mail

Email-ul este un instrument modern 
şi util de comunicare internă şi exter-
nă. Email-ul trebuie să conţină neapă-
rat subiectul mesajului, un cuvânt de 
salut, textul mesajului şi semnătura 
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persoanei care trimite email-ul. Toa-
te e-mailurile trimise de personalul 
primăriei trebuie să fi e însoţite de 
semnătură corporativă, respectând 
un format organizaţional unic, care să 
facă referinţă şi la site-ul web al pri-
măriei. Mesajele din email trebuie să 
fi e concise şi clare. Email-ul poate fi  
utilizat de cele mai multe ori şi ca in-
strument de administrare şi coordo-
nare a întâlnirilor şi şedinţelor interne 
şi externe. 

4.1.9 Site-ul web a primăriei

Site-ul web al primăriei asigură pre-
zenţa online 24 de ore, 7 zile pe săp-
tămână, cetăţenii şi funcţionarii având 
acces non-stop la informaţiile plasate 
aici. Site-ul web al primăriei trebuie 
să fi e simplu şi uşor de navigat pentru 
orice tip de utilizator. 

Site-ul trebuie să conţină informaţie 
recentă, atractivă, utilă, necesară cetă-
ţenilor, funcţionarilor publici, agenţilor 
economici şi altor benefi ciari ai servici-
ilor autorităţilor publice. 

Informaţia trebuie actualizată periodic 
şi trebuie menţinută o interacţiune 
permanentă cu utilizatorii fi deli. De 
asemenea, este bine ca site-ul web să 
conţină fotografi i şi imagini care repre-
zintă localitatea, activităţile cetăţenilor 
şi ale autorităţii publice locale. 

4.2 COMUNICAREA 
CU MASS-MEDIA

4.2.1 Conferinţa de presă 

Conferinţa de presă este o modalita-
tea de a marca un eveniment impor-
tant şi de a permite jurnaliştilor să fi e 
primii care benefi ciază de informaţii 
despre anumite subiecte. O confe-
rinţă de presă oferă organizatorilor 
oportunitatea de a informa jurnaliştii 
direct de la sursă despre un subiect 
anume, ceea ce contribuie la o pro-
cesarea mai simplă a informaţiei şi la 
o informare corectă a cetăţenilor. 
Este important de luat în considera-
re faptul că prezenţa jurnaliştilor la 
eveniment poate fi  asigurată prin ca-
racterul inedit al evenimentului, prin 
relaţiile instituţionale sau personale cu 
mass-media şi printr-o bună organiza-
re încă de la etapa invitaţiei de presă, 
difuzată în ajun pe toate canalele dis-
ponibile. 

AVANTAJELE 
EMAIL-ULUI

Confi denţialitatea şi autentifi ca-
rea originii mesajelor, integritatea 
legăturii în reţea, recunoaşterea 
mesajelor prin dovedirea originii, 
fără ca semnatarul mesajului să 
poată nega faptul că a trimis acel 
mesaj. 
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4.2.2 Comunicatul de presă

Comunicatul de presă este un instru-
ment prin care autorităţile publice lo-
cale informează mass-media cu privire 
la activităţile administraţiei şi comuni-
tăţii, iar prin intermediul mass-media 
informează publicul larg. Pentru a fi  
publicat de presa scrisă sau citat de 
cea audiovizuală, comunicatul de presă 
trebuie să conţină o informaţie nouă 
şi care să fi e de interes pentru public. 

Jurnalistul este cel care hotărăşte dacă 
va publica sau nu comunicatul, dacă îl 
va publica integral sau parţial, dacă îl va 
modifi ca sau nu. Pentru a creşte şan-
sele unui comunicat să apară în presă, 
informaţia pe care o prezintă trebuie 
să fi e relevantă pentru public, să adu-
că un element de noutate, să fi e clară, 
uşor de citit şi de înţeles, să includă ma-
ximum de informaţie în cât mai puţine 
cuvinte şi să fi e adaptată contextului 
local. Cu alte cuvinte, caracteristicile 
principale ale ştirii de presă trebuie să 
se regăsească în comunicatele remise 
presei. Materialele trebuie concepute 

de la bun început astfel încât să co-
respundă acestor cerinţe şi, în plus, să 
respecte stilul jurnalistic. Nu în ultimul 
rând, este foarte important să se res-
pecte regulile de identitate vizuală ale 
instituţiei (stemă, logo, antet etc.).

Structura comunicatului de presă:

Titlul trebuie să fi e scurt, de impact, 
explicit, să determine interesul jurna-
listului, să atragă atenţia asupra unor 
acţiuni, decizii, realizări, idei noi. Tre-
buie să fi e simplu, direct, cu verbe de 
acţiune şi trebuie să ofere o perspec-
tivă clară asupra subiectului tratat de 
comunicatul de presă. 

Primul alineat constituie esenţa in-
formaţiei şi trebuie să răspundă la în-
trebările: cine? ce? unde? când? cum? 
şi de ce? E bine ca acest paragraf să nu 
depăşească 5 sau 6 rânduri. 

Al doilea alineat detaliază ideile 
expuse în primul alineat. Dacă primul 
prezintă faptele noi şi importante, al 
doilea dezvăluie circumstanţele, moti-
vele, explicaţiile, consecinţele, deci ar-
gumentează. 

Al treilea alineat poate să conţină 
o declaraţie a primarului, preşedintelui 
raionului sau a altui ofi cial relevant. În 
general, o declaraţie dă culoare, dar şi 
greutate textului, iar vorbirea directă 
adaugă o nuanţă de naturaleţe. 

În încheiere sunt incluse datele de 
contact pentru informaţii suplimenta-
re (persoană de contact, funcţie, nu-
măr de telefon, fax şi adresa de postă 
electronică). 

La elaborarea unui comunicat de presă 
ţineţi cont de câteva elemente cheie:

 • Titlul comunicatului de presă. Este 
importantă utilizarea cuvintelor 
care atrag atenţia. Încercaţi să fo-
losiţi nu mai mult de un singur rând 
pentru titlu

 • Primul alineat din comunicat tre-
buie să conţină toată informaţia 
importantă: mesajul principal care 
trebuie transmis împreună cu cea 
mai importantă parte a subiectului

 • Citatele trebuie să fi e atribuite clar 
persoanei căreia îi aparţin
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 • Folosiţi un limbaj simplu şi clar

 • Data şi ora comunicatului sunt obli-
gatorii

 • Numele şi datele persoanei de con-
tact trebuie menţionate obligato-
riu, pentru cazul în care un jurnalist 
are nevoie de informaţii suplimen-
tare

 • NU includeţi opiniile personale în 
comunicat

 • Pentru ca textul să fi e uşor de înţe-
les, căutaţi să scrieţi cât mai simplu 
şi concis, utilizând fraze scurte

 • Textul trebuie să fi e limpede şi să 
conţină cuvinte concrete; evitaţi 
jargonul administrativ. De aseme-
nea, evitaţi enumerările lungi şi 
inversarea ordinii cuvintelor pen-
tru a diminua confuziile. Este im-
portant pentru jurnalişti să folosiţi 
date şi cifre care se pot verifi ca 
uşor. Scrieţi corect şi complet nu-
mele de persoane, funcţii, instituţii 
şi localităţi

 • Tonul comunicatului trebuie să fi e 
factual şi neutru. Cel mai bine este 
să evitaţi elementele stilistice care 
sugerează o atitudine părtinitoare; 
ocoliţi judecăţile de valoare, super-
lativele sau comparaţiile fl atante, cu 
alte cuvinte, evitaţi tonul publicitar

 • Nu în ultimul rând, acordaţi mare 
atenţie redactării textului, din 
punct de vedere ortografi c

 • Recitiţi textul pentru verifi care

 • Puteţi anexa fotografi i relevante 
pentru ştirea în cauză. Redactorii le 
vor aprecia.

 Vezi Anexa 6. Model Comunicat 
    de presă

4.2.3 Istorii de succes

Istoria de succes reprezintă o descrie-
re simplă a unei reuşite, bune practici 
sau lecţii învăţate. Scopul acesteia este 
prezentarea realizării, stimularea unui 
comportament similar sau replicarea 
bunei practici. Poate constitui o che-
mare la acţiune.

În elaborarea unei istorii de succes este 
important să se ţină cont de receptorul 
mesajului, să se utilizeze cuvinte-cheie şi 
fraze clare, simple, şi pe înţelesul grupu-
lui ţintă. Cifrele (procentele, corelările 
de date), citatele şi pozele vor face o 
istorie de succes mai atractivă.

Prin intermediul unei istorii de succes 
veţi obţine vizibilitatea şi credibilitatea 
acţiunilor Dvs., promovarea instituţiei, 
educarea publicului (a grupului ţintă), 
obţinerea de suport şi uneori de re-
surse fi nanciare necesare. 

 Vezi Anexa 7. Model Istorie de Succes.
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4.2.4 Interviul

În funcţie de eveniment şi importanţa 
acoperii media, uneori este binevenită 
acordarea unui interviu pentru presa 
locală şi regională. Astfel de interviuri 
pot fi  folosite pentru mai multe sco-
puri, evenimente sau momente. Indi-
ferent de scopul interviului, important 
este ca funcţionarul să fi e bine pregă-
tit, iar pentru aceasta poate solicita 
în prealabil de la mass-media tema şi 
subiectele pe care se va axa interviul. 

4.3 ORGANIZAREA 
EVENIMENTELOR: 
CONFERINŢE, SEMINARE, 
TÂRGURI

4.3.1 Conferinţele, seminarele şi 
târgurile 

Pentru a furniza informaţii generale 
despre activităţile primăriei şi planurile 
de viitor, se pot organiza conferinţe, 
seminare sau târguri. De asemenea, 
ele sunt utilizate pentru a instrui şi in-
forma cetăţenii în diferite domenii, dar 
şi pentru sensibilizarea opiniei publice 
cu privire la un anumit subiect sau 
situaţie din comunitate, regiune sau 
chiar din ţară. 

Principalele obiective sunt:

 • Furnizarea de informaţii despre re-
zultatele preconizate ca urmare a 
implementării programului / pro-
iectului

 • Prezentarea de informaţii specifi ce 
despre proiecte lansate sau afl ate 

în pregătire, proiecte fi nisate, pla-
nuri de viitor

 • Promovarea implicării cetăţenilor 
prin creşterea nivelului de cunoş-
tinţe şi îmbunătăţirea abilităţilor 
participanţilor în diferite domenii

 • Sensibilizarea opiniei publice cu pri-
vire la un anumit subiect sau situ-
aţie.

Conferinţele şi seminarele trebuie 
concepute special pentru un anumit 
grup ţintă, iar această decizie va infl u-
enţa conţinutul şi forma evenimentului. 
Este relevantă implicarea unor benefi -
ciari care pot prezenta problemele pe 
care le-au întâmpinat în diferite situa-
ţii, permiţând transferul de experienţă 
către alţi cetăţeni. 

Seminarele şi atelierele de lucru sunt 
cea mai bună alegere atunci când tre-
buie transmise mesaje specifi ce către 
un grup mai mic şi / sau mai specializat. 
Sunt recomandate în mod deosebit 
pentru procesele de învăţare activă în 
grup. 
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4.3.2 Evenimente publice

Evenimentele sunt o modalitate de 
încurajare a schimbului de experienţă 
şi a altor tipuri de activităţi cu scopul 
îmbunătăţirii vieţii cetăţenilor din loca-
litate, de sporire a calităţii vieţii cetă-
ţenilor. Lista evenimentelor organiza-
te poate include Ziua uşilor deschise, 
Hramul oraşului, Ziua Mediului, Ziua 
Apei, recepţii cu diferite ocazii. 

Paşi necesari pentru organizarea 
unui eveniment de succes:

1. Decideţi ce fel de eveniment doriţi 
să organizaţi. Este bine să aveţi un scop 
bine defi nit. 

2. Implicaţi mai mulţi cetăţeni în plani-
fi carea şi organizarea evenimentului.  
Formaţi un grup de lucru care să inclu-
dă reprezentanţi ai primăriei, membri 

ai comunităţii, ai societăţii civile şi alţi 
parteneri. Aveţi nevoie de persoane 
care au abilităţi de fotografi ere, la fel 
de persoane care sunt atente la detalii. 
Găsiţi pe cineva care are experienţă în 
lucrul cu publicul şi mas-media. Ar fi  
bine să implicaţi oamenii de afaceri şi 
societatea civilă, la fel şi mass-media în 
promovarea evenimentului. 

3. Decideţi care este tematica eveni-
mentului. Alegerea subiectului central 
şi a mesajului va face mai uşoară mun-
ca Dumneavoastră în ceea ce priveşte 
promovarea, pregătirea materialelor 
şi amenajarea locului în care va avea 
loc evenimentul. Dacă este o activi-
tate de sensibilizare a opiniei publice, 
atunci puteţi organiza activităţi mici în 
jurul evenimentului fi nal. Puteţi orga-
niza concursuri, seminare, competiţii 
şi alte activităţi de implicare a tuturor 
categoriilor sociale. 

4. Stabiliţi locul desfăşurării evenimen-
tului. Poate fi  un parc cu multe locuri 
de agreement, umbră (pe timp de 
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vară) şi alte facilităţi pentru a asigura 
cât mai multe comodităţi pentru par-
ticipanţi. 

5. Stabiliţi un buget. Veţi avea nevo-
ie de fi nanţare suplimentară sau sunt 
bani alocaţi din bugetul local? Puteţi 
atrage spre sponsorizare şi contribu-
ţii ale oamenilor de afaceri, societăţii 
civile şi altor doritori. În schimbul fi -

Un eveniment este de succes 
atunci când:

 • Are scopuri clare şi un public ţintă 
bine delimitat

 • Este organizat astfel încât să maxi-
mizeze participarea şi impactul

 • Implică audienţa

 • Nu neglijează activităţile post-eve-
niment (materialele conferinţei, 
analiza ulterioară)

 • Este evaluat (sunt monitorizate 
reacţiile generate de eveniment şi 
se trag concluzii care pot fi  utile 
pentru organizarea evenimentelor 
ulterioare). 

 Vezi Anexa 8. Lista de acţiuni
    în organizarea unui eveniment 

IMPORTANT! 

Orice eveniment necesită o bună 
planifi care, organizare şi evaluare 
post eveniment.

nanţării se pot oferi posibilităţi de pro-
movare a agentului economic, sau alte 
activităţi ale donatorilor şi parteneri-
lor la eveniment. 

6. Elaboraţi o listă de verifi care ca să 
vă asiguraţi că totul este pregătit şi pus 
la punct. Planifi caţi fi ecare detaliu pen-
tru asigurarea unei bune desfăşurări a 
evenimentului. 
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V. COMUNICAREA 
 ÎN SITUAŢII EXCEPŢIONALE

dezastru natural ajută atât autorită-
ţile implicate, cât şi populaţia afectată 
şi contribuie la evitarea dezinformării 
şi răspândirii zvonurilor. Respectarea 
regulilor stabilite va preveni totodată 
apariţia confuziei, inevitabilă atunci când 
instituţiile publice difuzează dezorgani-
zat informaţii despre aceeaşi situaţie.

Obiectivele de comunicare în situaţii 
de urgenţă sunt:

 • Difuzarea mesajelor de apel la calm 
şi de control al situaţiei în cadrul 
unei strategii de diminuare a panicii

 • Difuzarea instrucţiunilor existente 
corespunzătoare tipului situaţiei de 
urgenţă către fi ecare categorie de 
public ţintă

Situaţie excepţională reprezintă 
întreruperea condiţiilor normale 
de viaţă şi activitate a populaţiei la 

un obiectiv sau pe un anumit teritoriu 
în urma unei avarii, catastrofe, calami-
tăţi cu caracter natural sau biologico-
social, care au condus sau pot conduce 
la pierderi umane şi materiale.9

Exemple de situaţii excepţionale:
Cutremure, incendii declanşate de 
fulgere, inundaţii, furtuni etc., care re-
prezintă crize violente, produse de na-
tură, cît şi invaziile de insecte, seceta, 
care sunt crize non-violente, ce au ca 
factor declanşator, la fel, natura.

Bunele practici de comunicare în tim-
pul unei situaţii de urgenţă sau a unui  
9. Legea Nr. 93 din 05.04.2007 cu privire la Serviciul Protecţiei Civile şi Situaţiilor Excepţionale
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 • Informarea corectă şi în timp real 
asupra datelor cunoscute ale situa-
ţiei de urgenţă, a consecinţelor şi a 
măsurilor luate

 • Realizarea comunicării şi informării 
interne în cadrul echipei de mana-
gement a situaţiei de criză şi a echi-
pelor coordonate de aceasta.

Comunicarea inefi cientă în situaţii 
de urgenţă poate transforma o si-
tuaţie problematică într-un adevărat 
dezastru. Chiar şi situaţiile excepţi-
onale de mică amploare pot genera 
informaţii şi reacţii contradictorii. 
Credibilitatea instituţiei poate fi  grav 
afectată. 

Pentru a fi  pregătiţi pentru potenţi-
ale situaţii de acest gen, orice admi-
nistraţie publică locală are obligaţia să 
elaboreze un ghid operaţional pentru 
managementul situaţiilor de urgenţă şi 
să pregătească planuri de prevenire, 
reacţie şi depăşire a acestor situaţii 
difi cile. 

Un astfel de ghid ar trebui să includă: 

 • Lista de contacte utile în caz de 
criză

 • Lista responsabililor cu putere de 
decizie

 • Scheme de evacuare

 • Locurile în care sunt amplasate 
stingătoarele şi/sau alte instrumen-
te utile

 • Indicarea unui loc (mai multor lo-
curi) de refugiu

 • Ce trebuie să includă trusa de ur-
genţă etc. 

 Vezi Anexa 9 Ce trebuie să includă
    trusa de urgenţă? 

 • Planul de intervenţie 

 Vezi Anexa 10 Un plan de intervenţie

Manualul trebuie revizuit periodic, 
după necesitate. Este de asemenea 
recomandabilă instruirea personalului 
primăriei şi al instituţiilor subordonate 

şi organizarea exerciţiilor de evacuare 
cel puţin o dată pe an. 

Măsurile de urgenţă pe care trebuie să 
le întreprindă APL în situaţii de urgen-
ţă sunt următoarele: 

 • Asumarea responsabilităţii

 • Identifi carea contextului real al 
crizei

 • Cunoaşterea şi investigarea seg-
mentelor de public afectate de 
criză

 • Tratarea reprezentanţilor presei 
ca multiplicatori de mesaje, nu ca 
inamici

 • Monitorizarea tuturor canalelor 
media disponibile

 • Luarea de poziţie într-un mod des-
chis şi onest. 
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Rolul specialiştilor în relaţii cu 
publicul în situaţii de criză

Specialiştii în relaţii publice au misiunea 
de a menţine contactul permanent cu 
cetăţenii şi jurnaliştii, astfel încât date-
le solicitate de aceştia să fi e transmise 
cu maximă operativitate. Referitor la 
comportamentul indicat în asemenea 
situaţii, specialiştilor în relaţii cu publi-
cul li se recomandă: 

 • Să se informeze detaliat asupra 
evenimentelor, cauzelor acestora 
şi, mai ales, asupra consecinţelor 
în plan uman şi material, imediate 
(pagube, răniţi, decese) şi viitoare 
(poluare, pierderea de locuri de 
muncă etc.); ei, împreună cu echipa 
desemnată de autoritatea publică 
locală, trebuie să facă această evalu-
are atât asupra instituţiei, cât şi asu-
pra partenerilor acesteia şi asupra 
societăţii în ansamblu.

 • Să cunoască toate măsurile luate de 
către instituţie (înaintea, în timpul şi 
după eveniment).

 • Să convoace presa înainte chiar ca 
aceasta să ceară un asemenea lucru 
şi (eventual) să stabilească un „car-
tier general”, dotat cu toate facilită-
ţile necesare, unde jurnaliştii să ştie 
că vor găsi în permanenţă informaţii 
verifi cate.

 • Să aducă la cunoştinţa jurnaliştilor 
faptul că ei reprezintă sursa cea mai 
relevantă de informaţii corecte şi 
actualizate; să păstreze o evidenţă 
exactă a tuturor faptelor şi infor-
maţiilor comunicate presei, pentru 
a evita repetarea acestora.

 • Să răspundă la întrebările jurnaliş-
tilor în mod clar şi detaliat; să fa-
ciliteze accesul jurnaliştilor la locul 
evenimentelor, să îi familiarizeze cu 
zona respectivă.

 • Să identifi ce interlocutorii din insti-
tuţie care corespund, prin cunoş-
tinţele lor, aşteptărilor jurnaliştilor 
şi să îi pregătească pentru întâlnirea 
cu presa.

 • Să nu dezvăluie numele victimelor 
înainte de a fi  anunţate familiile 
acestora; să comunice acest lucru 
jurnaliştilor pentru a nu cauza pre-
judicii.

 • Atunci când este obligat să recu-
noască un fapt deja cunoscut de 
către jurnalişti, să se limiteze la con-
fi rmarea acestuia şi la defi nitivarea 
informaţiei, fără a încerca să schim-
be informaţia. Să nu le fi e teamă să-
şi contrazică anumite afi rmaţii, dacă 
evoluţia situaţiei infi rmă primele 
analize: contrazicerea este întot-
deauna preferabilă unei minciuni.
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VI. ASPECTE PRIVIND EGALITATEA DE GEN, 
MINORITĂŢILE, GRUPURILE VULNERABILE

au sens diferit. Echitatea sub aspect 
gender reprezintă tratarea corectă a 
femeilor şi a bărbaţilor, în dependen-
ţă de necesităţile lor specifi ce. Aceas-
ta include tratarea egală a ambelor 
sexe, ori tratarea diferită - însă care 
ar duce la drepturi, benefi cii, obligaţii 
şi oportunităţi egale. Echitatea de gen 
înseamnă că interesele, necesităţile şi 
priorităţile femeilor şi ale bărbaţilor 
sunt luate în consideraţie, recunos-
când diversitatea diferitelor grupuri 
de femei şi bărbaţi, aşa ca asociaţiile 
femeilor antreprenor sau asociaţiile 
veteranilor de război etc.

Egalitatea dintre femei şi bărbaţi se re-
feră la egalitatea în drepturi, respon-
sabilităţi şi oportunităţi ale femeilor şi 
bărbaţilor, fetelor şi băieţilor. Egalita-

Orice activitate trebuie să ţină 
seama şi de publicul căruia i 
se adresează. După cum se 

ştie, în societate sunt mai multe gru-
puri sociale care trebuie luate în con-
siderare în momentul planifi cării unui 
anumit eveniment. Fiecare eveniment 
sau activitate poate avea un impact di-
ferit asupra anumitor grupuri sociale 
cum ar fi : familiile defavorizate, per-
soane cu dizabilităţi, minorităţi şi alte 
grupuri prezente în localitate. Este 
important ca toate aceste grupuri, 
indiferent de vîrstă, sex, apartenenţă 
etnică, religioasă, disabilitate etc., să ia 
parte activ la viaţa comunităţii. 

6.1 Egalitatea de gen

Echitatea şi egalitatea din perspectiva 
gender sunt noţiuni apropiate, deşi 
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tea nu înseamnă că femeile şi bărbaţii 
sunt la fel, ci faptul că drepturile femei-
lor şi ale bărbaţilor, responsabilităţile şi 
oportunităţile acestora nu vor depin-
de de faptul dacă s-au născut de sex 
masculin sau feminin. Reprezintă lipsa 
discriminării pe bază de gen la aloca-
rea resurselor sau benefi ciilor, accesul 
la serviciile publice etc.

Egalitatea de gen nu este o preocupare 
exclusivă a femeilor. Aceasta ar trebui 
să preocupe şi să angajeze atât femeile, 
cât şi bărbaţii. Egalitatea dintre femei şi 
bărbaţi este percepută ca o problemă 
a drepturilor omului şi o premisă, dar 
şi un indicator al dezvoltării durabile 
pentru oameni.10

În acest context, autorităţile publi-
ce locale trebuie să asigure un acces 
egal atât bărbaţilor, cât şi femeilor la 
informare, la audierile şi evenimentele 
publice, să creeze condiţiile necesare 
pentru ca şi mamele cu mulţi copii să 

se simtă implicate în viaţa publică, să 
poată participa în cadrul evenimente-
lor, audierilor publice etc.

În acest scop poate fi  asamblat un mi-
ni-colţişor al copilului în cadrul primă-
riei sau instituţiei publice (cu buget mi-
nim), care ar consta dintr-un covoraş, 
o măsuţă, hârtie şi creioane colorate. 
Acest mic detaliu ar permite frecven-
tarea audierilor publice de către ma-
mele cu copii mici. Acesta reprezintă 
doar un exemplu. Însă cu puţină imagi-
naţie pot fi  atrase toate grupurile din 
comunitate, pentru a se simţi repre-
zentate şi implicate. 

6.2 Grupurile vulnerabile şi 
minorităţile din localitate

Fiecare eveniment, acţiune, instrument 
de comunicare trebuie aplicat astfel în-
cât fi ecare grup social din localitate să 
fi e informat despre tot ce se întâmplă 
în localitate dar şi în întreaga ţară. 

Următoarele grupuri sociale trebuie 
luate în considerare atunci când se 
planifi că o activitate: 

 • Gospodăriile sărace alcătuiesc 
26% din societate; majoritatea 
acestora se concentrează în ora-
şele şi zonele rurale, şi 5% dintre 
ele se confruntă cu sărăcia extre-
mă. Începând cu anul 2008, nivelul 
sărăciei absolute a crescut pentru 
prima dată în Moldova în ultimii trei 
ani, atingând 26,4%, comparativ cu 
25,8% în anul 2007, în mare parte 
din cauza extinderii fenomenului în 

10. Concepte şi defi niţii, UN Women, http://www.un.org/womenwatch/osagi/conceptsandefi nitions.htm 
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insufi cient în procesul decizional la 
nivel local sau nu sunt reprezentate 
deloc. Acestea au acces mai redus 
la educaţie, asistenţă medicală, alte 
servicii publice şi facilităţi de calitate 
şi sunt mult mai vulnerabile la sără-
cie, violenţă, trafi cul de fi inţe umane 
şi excluziune socială. 

 • Persoanele în etate abandona-
te. Incidenţa sărăciei în gospodăriile 
persoanelor în etate a constituit 
peste 37,2% în anul 2008, prezen-
tând o creştere cu peste 10% în 
comparaţie cu media pe ţară. In-
demnizaţiile pentru vârstnici consti-
tuie mai puţin de 70% din minimul 
de existenţă. Există o tendinţă ge-
nerală de abandon al persoanelor 
în etate, în special în localităţile ru-
rale. Abandonarea persoanelor în 
etate a sporit numărul de cazuri de 
vulnerabilitate din cauza resurselor 
limitate care le-ar permite să-şi asi-
gure standarde normale de viaţă. 

 • Copiii abandonaţi. 31% din copiii 
sub vârsta de 15 ani nu locuiesc cu 
ambii părinţi. 7% din copiii din Repu-
blica Moldova locuiesc doar cu un 
părinte. Majoritatea acestor copii 
(79,5%) locuiesc în regiunile rurale. 
37% dintre migraţii din mediul ur-
ban şi 45% dintre cei din mediul ru-
ral au lăsat cel puţin un copil şi 40% 
dintre ei – doi sau mai mulţi copii.11

Autoritatea publică locală trebuie să 
aibă o politică locală pentru ca aceste 
grupuri să se simtă parte a comuni-
tăţii. Persoana responsabilă de relaţii 
cu publicul are un rol important sub 
acest aspect, fi ind principalul punct de 
legătură cu fi ecare cetăţean/membru 
al comunităţii. În Regulamentul de co-
municare internă al primăriei trebuie 
incluse instrumente şi tactici pentru o 
participare incluzivă a tuturor cetăţe-
nilor din localitate în procesele, decizi-
ile, activităţile şi evenimentele din viaţa 
comunităţii. 

mediul rural şi a scăderii volumului 
remitenţelor. Sărăcia afectează mai 
mult gospodăriile gestionate de 
femei, gospodăriile gestionate de 
persoane cu dizabilităţi, gospodări-
ile romilor, familiile cu mulţi copii. 

 • Ofi cial, persoanele cu dizabi-
lităţi reprezintă aproximativ 5% 
din populaţie, dar această cifră este 
considerată a fi  subestimată, cifra 
reală constituind mai mult de 10%. 
Situaţia persoanelor cu dizabilităţi 
în mediul rural este cea mai îngri-
jorătoare. Deşi bărbaţii prezintă o 
majoritate în rândul persoanelor cu 
dizabilităţi, femeile se confruntă cu 
diverse dizabilităţi la o vârstă mai 
timpurie. 

 • Femeile din cadrul minorităţi-
lor etnice, în special de etnie romă, 
femeile cu dizabilităţi, femeile în eta-
te, mamele solitare şi femeile sărace 
din mediul rural sunt reprezentate 

11. http://descentralizare.gov.md/public/publications/934268_md_cme_guide_ro.pdf 
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VII. ASPECTE PRIVIND EFICIENŢA
 ENERGETICĂ

E fi cienţa energetică este un ter-
men foarte larg care se referă la 
utilizarea de mai puţină energie 

pentru a furniza acelaşi serviciu, adică 
cu păstrarea aceluiaşi nivel de con-
fort. Economisirea energiei implică şi 
economii fi nanciare, astfel că efi cienţa 
energetică devine foarte profi tabilă. 

Împreună cu benefi ciile fi nanciare şi 
cele asupra mediului, efi cienţa energe-
tică are multiple efecte benefi ce. Efi -
cienţa furnizează de obicei şi un nivel 
mai înalt de confort. De exemplu, o 
casă bine izolată va fi  mai răcoroasă 
vara şi mai călduroasă iarna, un frigider 
efi cient va fi  mai silenţios şi va avea o 
durată mai mare de funcţionare. Ilu-
minatul efi cient îţi va oferi mai multă 
lumină acolo unde este nevoie. Astfel, 
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efi cienţa este de fapt „mai bine cu mai 
puţin” şi are un potenţial enorm. Acest 
potenţial şi multiplele benefi cii trebuie 
valorifi cate din ce în ce mai mult în 
societatea modernă. Astfel că infor-
marea publică în acest domeniu este 
importantă, acesta fi ind un element 
comun cu toate sectoarele. Pentru a fi  
un bun exemplu, administraţia publică 
locală trebuie să fi e ea însăşi promoto-
rul aplicării măsurilor de efi cientizare 
energetică.

Efi cienţa energetică implică realizarea 
anumitor măsuri, aşa cum sunt:

 • Izolarea mai bună a clădirilor

Izolând corespunzător întregul ex-
terior (de la acoperiş la subsol), va fi  
nevoie de mai puţină căldură, astfel va 
fi  sufi cientă instalarea unui sistem de 
încălzire mai mic şi mai ieftin, ceea ce 
va duce la recuperarea rapidă a inves-
tiţiei. Ansamblul de măsuri poate re-
duce consumul de energie de la 4 până 
la 10 ori.

 • Iluminatul stradal pe bază de LED-
uri (diodă emiţătoare de lumină) ori 
chiar panouri solare. APL ar trebui 
de asemenea să implementeze po-
litici care să promoveze inovaţia şi 
îmbunătăţirea permanentă a tehno-
logiilor efi ciente din punct de vede-
re energetic atât în instituţiile publi-
ce, cât şi în gospodăriile casnice.

 • Utilizarea becurilor energo-efi ciente

 • Efi cientizarea consumului de apă

 • Procurarea aparatelor electrice 
(aparate de condiţionare a aerului, 
frigidere, lămpi, televizoare etc.) 
care fac parte din Clasa A, AA 
sau AAA+ de consum de energie 
(Eticheta UE), care generează eco-
nomii sesizabile pe termen lung de 
energie, respectiv şi fi nanciare

 • Optarea pentru sursele alternative 
de energie acolo unde este posibil 
(încălzirea apei în baza energiei so-
lare, încălzirea termică a clădirilor 
pe bază de biomasă etc.)
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Grupurile ţintă pentru 
promovarea efi cienţei 
energetice în localitate şi 
tacticile de abordare ale 
acestora:

 • Administraţia publică locală, 
în primul rând, care va da un bun 
exemplu celorlalte grupuri din lo-
calitate; 

Mesajul: „Vrem să dăm un exemplu 
comunităţii printr-un comportament 
mai ecologic începând cu localitatea 
noastră pentru a reduce consumul 
de energie”. Aici va fi  util Ghidul pen-
tru Efi cienţă Energetică şi Resurse Re-
generabile, elaborat de către Agenţia 
de Efi cienţă Energetică, în comun cu 
proiectul USAID LGSP (2013), mai 
multe instruiri şi ateliere de lucru în 
baza acestui Ghid, monitorizarea in-
dicatorilor şi cheltuielilor de consum, 
anunţarea rezultatelor de progres, 
premierea celui mai energo-efi cient 
departament sau întreprindere muni-
cipală. 

 • Sectorul de business, cu mesajul 
de comunicare: „Alătură-te campa-
niei pentru a reduce consumul şi 
a deveni mai profi tabil”, însoţit de 
câteva sugestii de acţiuni care pot fi  
realizate pentru a reduce costurile, 
un program de management care 
să stimuleze angajaţii să-şi modifi ce 
deprinderile de consum; anunţarea 
/ premierea celor mai energo-efi ci-
ente instituţii, agenţi economici din 
localitate.

 • Sectorul de construcţii (ar-
hitecţi, ingineri, companii de con-
strucţie, familii tinere care îşi 
doresc case energo-efi ciente). Me-
sajul: „O casă energo-efi cienţă vă 
va costa mai puţin şi îşi va recupe-
ra investiţia mult mai repede”, cu 
organizarea unei Zile a uşilor des-
chise (iarna) într-o astfel de casă 
şi cu organizarea unei conferinţe 
de presă sau a unui alt eveniment 
public.

 • Gospodăriile casnice: informa-
rea a cel puţin 50% gospodării cu 
privire la modul în care îşi pot efi -
cientiza consumul de energie. Sub-
grupuri ţintă: asociaţiile părinteşti, 
directorii de şcoală şi de liceu, ore 
deschise la şcoală şi chiar grădiniţă, 
ONG-uri, reprezentanţi ai grupu-
rilor defavorizate, gender, mass-
media. 

Mesajul „Achitaţi mai puţin prin schim-
barea deprinderilor. Alăturaţi-vă cam-
paniei prin adoptarea unui comporta-
ment prietenos mediului şi asigurarea 
unui viitor mai curat pentru copiii 
Dvs.”, cu organizarea diverselor com-
petiţii între şcoli, cu pregătirea ziarelor 
şcolare, posterelor, eseurilor, desene-
lor, fotografi ilor sau spoturilor video 
la temă. Exemplifi carea în baza unor 
gospodării care şi-au redus consumul 
şi, respectiv, cheltuielile.
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VIII. MONITORIZARE ŞI EVALUARE

Comunicarea include atât evalu-
area, cât şi monitorizarea re-
zultatelor oricărui eveniment. 

Orice produs sau serviciu oferit de că-
tre administraţia publică locală trebuie 
să fi e evaluat şi îmbunătăţit în funcţie 
de necesităţi şi posibilităţi. 

Dacă este organizată o instruire, un 
seminar sau altă activitate educativă, 
informaţională, aceasta trebuie să fi e 
urmată de un mic test sau chestionar 
de evaluare. Acest lucru va asigura 
buna desfăşurare a oricărei activităţi 
şi identifi carea punctelor care trebuie 
îmbunătăţite sau adaptate la anumite 
necesităţi. E mai bine să previi un dezas-
tru, decât să te lupţi cu consecinţele lui. 

Dacă este vorba despre un eveniment 
de succes cum ar fi  Hramul oraşului, 

Ziua uşilor deschise şi altele, atunci 
sunt necesare activităţi de mediatizare 
a rezultatelor, istorii de succes şi alte 
acţiuni care să asigure transparenţa şi 
vizibilitatea APL. 

Evaluarea activităţilor de informare 
şi promovare din cadrul planului de 
comunicare va avea în vedere urmă-
toarele:

 • gradul de conştientizare a publicului 
ţintă asupra acţiunilor comune

 • rolul primăriei şi al celorlalte insti-
tuţii implicate în îmbunătăţirea situ-
aţiei locale

 • utilizarea fondurilor alocate

 • rezultatele urmărite şi obţinute la 
nivel regional.
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O asemenea evaluare va contribui la 
defi nirea mai exactă a viitoarelor acti-
vităţi de comunicare, realizându-se, în 
principal, prin cercetări calitative şi / 
sau cantitative, pe baza:

 • Sondajelor de opinie

 • Interviurilor de tip focus grup

 • Monitorizare articole de presă.

Studiile pentru evaluarea acţiunilor de 
informare şi promovare întreprinse 
vor fi  realizate de companii speciali-
zate. 

Cercetările citate aici au ca scop afl a-
rea răspunsurilor la următoarele în-
trebări:

 • Care este nivelul de informare cu 
privire la activităţile primăriei al di-
feritelor grupuri ţintă?

 • Prin ce canal / canale media a primit 
publicul ţintă informaţiile?

 • Prin ce canal media preferă publicul 
ţintă să primească informaţiile?

 • Mesajul trimis publicului ţintă a răs-
puns aşteptărilor acestuia? 

Un set de indicatori utili în monitori-
zarea activităţilor de comunicare, pot 
fi  găsiţi în Anexa 11.

Vezi Anexa 11. Model Plan de lucru

IMPORTANT! 

Participarea este un drept, dar şi o 
obligaţie. Aduce benefi cii, creea-
ză încredere, răspunde nevoilor, 
apropie, întăreşte democraţia şi 
îmbunătăţeşte calitatea guvernării 
şi a vieţii.
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ANEXA 1. 

MODEL DE NOTĂ INFORMATIVĂ

Logotip oraşul X/ Antet

Consiliul Local al Oraşului X
Nr. 75/50/14.01.2013

NOTĂ INFORMATIVĂ

Consiliul Local al oraşului X implementează în perioada 2012-2015 proiectul „Lucrare execuţie reţea de canalizare în 
zona de Nord-Est a oraşului X”, fi nanţat de Programul Y al Agenţiei Z.

Din data de 1 martie 2014 vor începe lucrările de execuţie a reţelei de canalizare în oraş în zona de N-E a oraşului pe 
următoarele străzi:

Str. Nicolae Titulescu
Str. Bujorului
Str. Eugen Doga
Str. Mircea Eliade

Str. Aurora
Str. George Călinescu
Str. Magnoliei
Str. Nicolae Grigorescu

Str. Sf. Gheorghe
Str. Livezilor
Str. Iosiv Sava
Str. Mihai Sadoveanu

Manager de proiect
Ileana Tudor
(semnătura)

Tel./fax.: 021 345368/ 021 356789
E-mail: investiţii@primariax.ro
Adresa: str. Sf. Gheorghe nr. 32, oraşul X, Raionul W.
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ANEXA 2. 

MODEL DE CHESTIONAR
Bună ziua! 

În cele ce urmează Vă rugăm să acordaţi câteva clipe 
Chestionarului e mai jos. Este un chestionar anonim. Răs-
punsurile Dvs. vor contribui la identifi carea soluţiilor pen-
tru îmbunătăţirea serviciului de salubrizare în localitate.

1. Gospodăria în care locuiţi Dvs. benefi ciază de ser-
viciile de salubrizare (colectarea deşeurilor menajere/ 
gunoiului)? (un răspuns posibil)

Da Nu

2. Aceste servicii sunt furnizate gospodăriei Dvs. în baza 
unui contract de livrare a serviciilor? (un răspuns posibil)

Da Nu

3. Care este periodicitatea evacuării deşeurilor menaje-
re din gospodăria Dvs.? (un răspuns posibil)

Zilnic   1 la 2 săptămâni

3 ori pe săptămână 1 la 3 săptămâni

1 pe săptămână 1 pe lună

   Mai rar

4. Pe parcursul ultimul an, câte cazuri s-au înregistrat atunci când 
serviciul salubrizare nu a venit conform orarului stabilit pentru a 
ridica deşeurile menajere din gospodăria Dvs.? (un răspuns posibil)

Niciunul 4-8
Unul  10-20
2-3  Mai mult de 20

5. În cele ce urmează vă rog să acordaţi o notă pe o scală de la 
1 la 7, unde 1 – deloc satisfăcut, iar 7 – totalmente satisfăcut, 
nivelului Dvs. de satisfacţie faţă de:

Aspect Nota
Periodicitatea colectării deşeurilor menajere 1 2 3 4 5 6 7
Acurateţea lucrului angajaţilor companiei / 
subdiviziunii de salubrizare

1 2 3 4 5 6 7

Activitatea per general a subdiviziunii de 
salubrizare

1 2 3 4 5 6 7

Întreţinerea şi amenajarea spaţiilor verzi 1 2 3 4 5 6 7
Salubrizarea spaţiilor afl ate în domeniul public 1 2 3 4 5 6 7

6. Vă rugăm să indicaţi câteva date personale:

Sex
Vîrsta
Ocupaţia
Numărul de persoane în familia/gospodăria Dvs.

Vă mulţumim! 
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ANEXA 3. 

MODEL DE INVITAŢIE LA FOCUS GRUP

Oraşul X este implicat în prezent într-un proiect susţinut de Guvernele SUA, al Suediei şi Elveţiei pentru îmbunătăţirea 
serviciilor publice. O parte componentă a asistenţei constă în elaborarea planurilor municipale de acţiune pentru îmbună-
tăţirea furnizării serviciilor şi a managementului local. Pentru a putea identifi ca priorităţile de dezvoltare ale oraşului nostru, 
a fost organizat un grup de lucru care a pregătit o listă de proiecte posibile pentru oraş.

Rugăm cetăţenii să se implice în acest proces şi să ne ofere ideile şi sugestiile lor pentru a decide care proiect să fi e propus 
spre fi nanţare. 

Pentru a facilita discuţii mai productive, timp de câteva săptămâni vor fi  organizate focus grupuri pentru a putea asculta 
ideile şi sugestiile oferite de cetăţenii care sunt interesaţi în îmbunătăţirea serviciilor publice. 

Din partea primăriei or. X vă invităm să participaţi la discuţii cu privire la proiectele propuse spre fi nanţare. Scopul nostru 
este să alegem acele programe care sunt cele mai relevante şi necesare oraşului şi locuitorilor din oraş.  

Evenimentul va avea loc în data de ____________ la ________ . Scopul întrunirii este de a ajuta grupul de lucru în selecta-
rea proiectului. Preconizăm că evenimentul nu va dura mai mult de 2 ore. Persoanele interesate se pot înscrie la numărul 
de telefon ________ sau pe adresa_________________ şi ulterior vom expedia agenda evenimentului. 

Vă mulţumim pentru timpul acordat şi vă aşteptăm la eveniment.

Stema/antetul oraşului X
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ANEXA 4. 

MODEL DE AGENDĂ FOCUS GRUP

AGENDA

14:00 Mesaj de salut.        

14:05 Scurtă introducere despre necesitatea organizării focus grupului. 

14:15 Prezentarea proiectelor selectate în lista scurtă, prezentarea argumentelor pentru fi ecare proiect (împărţirea 
copiilor de document către participanţi).    

14:40 Discuţii în grup, întrebări pentru discuţii (de exemplu):

 • Cât de importante sunt priorităţile prezentate în proiect? Ce probleme vor fi  soluţionate? 

 • Credeţi că această propunere exprimă detaliat şi clar problemele? Dar soluţia? 

 • Există priorităţi mai importante care trebuie abordate? 

 • Să presupunem că nu putem implementa toate proiectele. Care ar fi  prioritar? 

 • Care ar avea o prioritate mai mică? 

 • Cum ar trebui oraşul să menţină cetăţenii informaţi despre rezultatele proiectului? 

15:40 Concluzii şi prezentarea recomandărilor.

16:00 Încheiere. 
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ANEXA 5. 

MODEL DE ANUNŢ/INVITAŢIE PENTRU CETĂŢENI 
LA AUDIERI PUBLICE, ATELIERE DE LUCRU ŞI ALTE EVENIMENTE PUBLICE

ANUNŢ
Joi, 28 martie 2013, cetăţenii oraşului X

sunt invitaţi la ora 09.30 

în sala de şedinţe a Consiliului Local 

la Atelierul de Lucru

„PARTICIPAREA CETĂŢENEASCĂ 
ÎNTR-UN ORAŞ MODERN”

SUNTEŢI BINEVENIŢI!
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ANEXA 6. 

MODEL COMUNICAT DE PRESĂ

COMUNICAT DE PRESĂ

Semnarea Memorandumului de Înţelegere dintre Autoritatea Publică Locală din M şi Proiectul X
La 25 iulie 2012, Autoritatea Publică Locală din M a semnat un Memorandum de Înţelegere cu Proiectul X care pune 

bazele unei cooperări pe durata a patru ani. Localitatea noastră va benefi cia astfel de asistenţă de specialitate şi suport în trei 
domenii prioritare: servicii publice, fi nanţele publice locale şi efi cienţă energetică. În contextul semnării Memorandumului, a 
fost organizat un atelier de lucru care a contribuit la identifi carea problemelor cheie ce urmează a fi  abordate de către X.

Oraşul M, care a fost selectat în baza unui studiu de performanţă municipală, este unul dintre primii benefi ciari ai pro-
iectului X. Ca urmare a acestei cooperări, autorităţilor locale vor primi asistenţă în planifi carea şi punerea în aplicare a po-
liticilor şi procedurilor care contribuie la buna guvernare, şi cetăţenii vor avea, astfel, acces la servicii publice mai calitative.  

Preşedintele raionului X, Dl. Y a menţionat importanţa vitală a ajutorului din partea Z, care vine direct în localităţile 
locale prin intermediul Agenţiei W. Dl. Y a afi rmat că „dacă vom şti să apreciem ajutorul şi asistenţa oferită, vom putea 
dezvolta capacităţi şi abilităţi pentru a oferi pe viitor şi noi ajutor celor care au nevoie”. 

 Directorul adjunct al proiectului X, Q a declarat: „Ne bucurăm că oraşul M a fost selectat să facă parte din primul grup 
de implementare al proiectului nostru. Avem convingerea că împreună vom reuşi să facem faţă provocărilor la nivel local. 
Acest parteneriat semnat astăzi poate reuşi doar cu aportul fi ecărui reprezentant al administraţiei şi al instituţiilor publice 
locale, cu implicarea tuturor membrilor consiliului local, aparatului primăriei, prestatorilor de servicii publice, şi a cetăţenilor.”

Primarul de M, Dnul V a mulţumit reprezentanţilor X, menţionând: „Noi, locuitorii din M, aducem sincere mulţumiri 
Proiectului X pentru selectarea primăriei oraşului în calitate de partener. Proiectul X vine la cel mai oportun moment şi va 
ajuta la implementarea strategiei de descentralizare la nivel local cât şi la dezvoltarea capacităţilor echipei locale”. 

La eveniment au participat în jurul a XX de persoane, reprezentanţi ai autorităţilor din administraţia centrală şi locală, 
prestatorii de servicii publice din regiune, donatori, organizaţii internaţionale, societatea civilă şi mass-media.

Pentru difuzare imediată:
Data _______________
Persoană de contact: XXXXX
Mob: +373 68XXXXXXX
E-mail: XXXXXXXXXXXXXXXX 
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COLECTORUL SOLAR AL FERMIERULUI DIN MOLDOVA SAU O MICĂ ISTORIE DE SUCCES

ANEXA 7. 

MODEL ISTORIE DE SUCCES

regenerabile, auzind că aceste siste-
me economisesc resursele fi nanciare 
şi nu aduc prejudicii mediului ambiant. 
Astfel, Petru Flocosu a  decis să insta-
leze un colector solar, în scopul asigu-
rării condiţiilor bune pentru lucrătorii 
care activează în cadrul gospodăriei 
agricole. 

Însă lipsa de informaţie şi preţurile 
majore la aşa echipament, care sunt 
afi şate pe vitrinele magazinelor, nu au 
infl uenţat pozitiv luarea unei hotărâri 
prompte. Şi totuşi, fi ind o persoană 
insistentă şi activă, a ajuns în atenţia 
programelor care sunt elaborate şi 
implementate de către echipa Ormax 
din or. Drochia, care utilizează şi con-
struieşte colectoare solare, cuptoare 
şi uscătoare solare ecologice accesibile 

În raionul Drochia R. Moldova fermi-
erii au început să utilizeze sursele de 
energie regenerabilă - alternativă, iar 
instalaţiile solare devin un atribut im-
portant pentru fermierii din Moldova.

În R. Moldova fermierilor mici le este 
foarte greu, seceta din acest an, lipsa 
subsidiilor din partea statului, preţuri-
le exagerate la energie electrică, gaze 
naturale şi carburanţi creând condiţii 
nefavorabile pentru dezvoltarea sec-
torului agrar. Iar majoritatea fermelor 
agricole nu dispun de condiţii elemen-
tare de sanitaţie şi acces la apă caldă 
menajeră.

Un fermier s-a gândit că ar fi  bine 
să înceapă să implementeze sisteme 
alternative pentru utilizarea energiei 
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pentru marea majoritate în diverse lo-
calităţi rurale din regiune.

Participând la diverse seminare şi 
ateliere de lucru organizate de echi-
pa Ormax, Petru Flocosu a înţeles că 
problemele în ce priveşte construcţia 
şi utilizarea energiei regenerabile eco-
logice pot fi  soluţionate. Atelierele 
organizate în cadrul proiectului „Eco-
tehnologii şi tehnici inovatoare pen-
tru dezvoltarea agriculturii durabile în 
Moldova”, au adunat mai mulţi fermi-
eri şi persoane interesate de domeniul 
tehnologiilor ecologice alternative.

„La atelierul de lucru membrii echipei 
Ormax au construit un colector solar 
pe care l-am instalat cu toţii pe acope-
rişul casei. O bucurie nespus de mare 
am avut când am observat cum func-
ţionează colectorul solar fără curent 
electric. După instalare şi conectare la 
rezervorul cu apă, peste câteva ore, 
200 litri de apă caldă era deja bună 
pentru utilizare. Apa caldă menajeră, 
fără plată, este o victorie mare pe plan 

local.”, a menţionat Petru Flocosu - 
fermier din raionul Drochia. „Până în 
prezent utilizăm apa caldă menajeră 
pentru diferite scopuri, suntem foarte 
bucuroşi şi fericiţi, fermierii vecini au 
observat deja că profi tăm de energia 
ecologică regenerabilă solară şi intenţi-
onează să construiască astfel de insta-
laţii şi în gospodăriile lor.”

Ca rezultat, fermierii au înţeles că în R. 
Moldova este posibilă utilizarea ener-
giei ecologice regenerabile. Aceste 
tehnologii inovatoare sunt accesibile 
pentru marea majoritate şi pot fi  con-
struite chiar acasă din materiale pro-
curate sau materiale care deja au fost 
utilizate.

Urmând acest model, suntem convinşi 
că în viitorul apropiat tot mai mulţi ţă-
rani, fermieri şi lucrătorii agricoli vor 
utiliza energia ecologică regenerabilă, 
tehnologii şi energie care contribuie la 
reducerea sărăciei, protecţia mediului 
şi dezvoltarea agriculturii durabile.

Proiectul „Eco-tehnologii şi tehnici 
inovatoare pentru dezvoltarea agri-
culturii durabile în Moldova” este co-
fi nanţat de către programul polonez 
de cooperare pentru dezvoltare 2012 
al Ministerului Afacerilor Externe al 
Republicii Polone şi organizaţia Church 
World Service.

Adaptare după sursa: http://ecotehnolo-
gia.info/eco-news/97-colectorul-solar-al-
fermierului-din-moldova-sau-o-mic-isto-
rie-de-succes-.html 
(autor: Petru Flocosu - fermier din raionul 
Drochia)
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ANEXA 8. 

LISTA DE ACŢIUNI PENTRU ORGANIZAREA UNUI EVENIMENT

Nr. Activitatea Persoana 
responsabilă

Termenul limită Statutul Comentarii

 Înainte de eveniment     

1 Aspecte tehnice     

1.1. Propuneţi dată, concept, moderatori    

1.2. Verifi caţi data, moderatorii, elaboraţi agenda   

1.3. Contactaţi moderatorii, identifi caţi necesităţile    

1.4. Elaboraţi lista participanţilor  

1.5. Pregătiţi materialele pentru eveniment

1.6. Pregătiţi materialele de comunicare necesare

1.7. Discutaţi aranjamentele media cu ofi ţerii de presă 

1.8. Elaboraţi informaţia şi comunicatul de presă

1.9. Expediaţi informaţia de presă

1.10 Contactaţi media pentru primirea confi rmărilor
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Nr. Activitatea Persoana 
responsabilă

Termenul limită Statutul Comentarii

2 Aspecte contractuale

2.1.
Pregătiţi specifi caţiile tehnice privind locul desfăşurării 
evenimentului  

2.2. Analizaţi opţiunile ofertele de preţ

2.3. Selectaţi ofertantul/locul desfăşurării evenimentului

2.4. Pregătiţi cererea de achiziţie

2.5. Confi rmaţi cererea de achiziţie

2.6. Încheierea contractului cu ofertantul

3 Aspecte de logistică  

3.1. Analizaţi şi urmăriţi lista participanţilor

3.2. Elaboraţi invitaţiile 

3.3. Expediaţi invitaţiile (în formă electronică) 

3.4. Contactaţi părţile pentru confi rmare

3.5. Expediaţi invitaţia ofi cială şi agenda

3.6.
Coordonaţi aranjamentele privind pregătirea sălii pen-
tru desfăşurarea evenimentului

3.7.
Coordonaţi aranjamentele privind traducerea simultană 
şi echipamentul tehnic
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Nr. Activitatea Persoana 
responsabilă

Termenul limită Statutul Comentarii

3.8.
Instalarea echipamentului tehnic în sala pentru desfă-
şurarea evenimentului (proiector, ecran, sistem audio, 
microfoane)

3.9. Coordonaţi aranjamentele cu fotograful

3.10. Pregătiţi lista de înregistrare   

4 În timpul evenimentului  

4.1.
Coordonaţi aranjamentele de înregistrare, pregătiţi do-
sarele informative pentru participanţi

 
 

4.2. Verifi caţi calitatea echipamentului (sistemul audio, video)   

4.3.
Verifi caţi şi aranjaţi alte detalii necesare (furnizarea de 
alimente şi băuturi, găzduirea)

 
 

4.4. Înregistraţi participanţii şi distribuiţi dosarele de presă   

5 După eveniment   

5.1. Postaţi pozele de la eveniment   

5.2. Colectaţi facturile şi efectuaţi plăţile   

5.3. Asiguraţi vizibilitate în mass-media   

5.4
Analizaţi împreună cu echipa reuşitele şi lacunele proce-
sului de organizare a evenimentului

5.5. Întocmiţi Raportul de evaluare   

5.6.
Actualizaţi pagina ofi cială a instituţiei (plasaţi informaţii / 
materiale din cadrul evenimentului)  
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ANEXA 9. 

TRUSA DE URGENŢĂ

CONŢINUTUL MINIM AL TRUSEI MEDICALE DE PRIM AJUTOR

 • Lanternă cu baterii

 • Radio AM / FM cu baterii

 • Apă şi alimente în caz de urgenţă

 • Produse medicale de prim ajutor, inclusiv:

 – Bandă adezivă

 – Alcool sanitar, peroxid şi soluţie salină

 – Tifon, pansamente şi bandaje

 – Comprese pentru traume

 – Vată hidrofi lă sterilă şi aplicatoare de bumbac

 – Forceps şi foarfece

 – Mănuşi sterile

 – Mască de protecţie 

 – Săpun

 – Atele

 – Şerveţele

 – Broşură cu instrucţiuni de prim ajutor

 • Saci de plastic pentru gunoi

 • Pânză protectoare

 • Găleată
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ANEXA 10. 

PLANUL DE INTERVENŢIE

Un plan de intervenţie va cuprinde cel 
puţin următoarele elemente:

I. Datele de identifi care ale 
instituţiei

 • Numele instituţiei şi numele unei 
persoane responsabile/de contact

 • Adresa, număr de telefon, fax, e-mail

 • Profi lul de activitate

II. Planul general al instituţiei

Planul general se trasează la scară şi va 
conţine următoarele elemente:

 • amplasarea clădirilor, instalaţiilor 
tehnologice şi a depozitelor în in-
cintă

 • căile de acces şi de intervenţie din 
incintă şi cele adiacente acesteia

 • reţelele şi sursele proprii de alimen-
tare cu apă

 • rezervele de agenţi de stingere şi 
de mijloace de protecţie a persona-
lului de intervenţie

 • reţelele şi racordurile de alimenta-
re cu energie electrică, agent ter-
mic, gaze şi alte fl uide combustibile

 • reţelele de canalizare

 • vecinătăţile.

III. Modul de organizare şi de 
desfăşurare a intervenţiei în caz 
de incendiu

În aceasta secţiune a planului de in-
tervenţie se vor regăsi următoarele 
informaţii:

1. Concluziile privind intervenţia, rezulta-
te din scenariul de securitate în caz de 
incendiu sau din evaluarea capacitaţii de 
apărare împotriva incendiilor.

2. Particularităţile tactice de intervenţie 
pentru:

 • evacuarea personalului (după caz, 
animale sau bunuri)

 • acordarea primului ajutor şi prote-
jarea bunurilor afectate

 • localizarea şi lichidarea incendiilor

 • protecţia personalului de interven-
ţie

 • protecţia vecinătăţilor

 • înlăturarea efectelor negative ma-
jore produse de incendiu.

IV. Forţele de intervenţie în caz 
de incendiu:

 • Serviciul privat pentru situaţii de 
urgenţă (dotare, încadrare)

 • Serviciile publice voluntare pentru 
situaţii de urgenţă cu care se coo-
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perează (categoria, localitatea, dis-
tanţa, itinerarul de deplasare, tele-
fonul sau alte mijloace de alarmare 
şi alertare)

 • Subunitatea de pompieri militari din 
raion (localitatea, distanţa, itinerarul 
de deplasare, telefonul sau alte mij-
loace de alarmare şi alertare)

 • Alte forţe cu care se cooperează şi 
modul de anunţare a acestora (de 
exemplu, ambulanţa).

V. Sursele de alimentare cu apă 
în caz de incendiu, exterioare 
unităţii:

1. Reţele de alimentare cu apă:

 • debite

 • presiuni

 • amplasarea hidranţilor exteriori şi 
stabilirea distanţelor faţă de incinta 
unităţii.

2. Alte surse artifi ciale sau naturale de 
apă:

 • tipul şi capacitatea acestora

 • platforme (puncte) de alimentare şi 
distanţele faţă de unitate.

VI. Planul fi ecărei construcţii, 
instalaţii tehnologice sau 
platforme de depozitare:

Aceste planuri se vor executa la scară 
şi vor conţine date privind:

 • destinaţia spatiilor (încăperilor)

 • suprafaţa construită şi aria desfăşu-
rată

 • regimul de înălţime (numărul de ni-
veluri)

 • numărul de persoane care utilizea-
ză construcţia, pe niveluri şi pe total

 • căile interioare de acces, evacuare 
şi de intervenţie

 • natura materialelor şi a elemente-
lor de construcţii

 • nivelurile criteriilor de performanţă 
privind securitatea la incendiu asi-
gurate

 • instalaţiile utilitare aferente

 • instalaţiile, sistemele, dispozitivele şi 
aparatele de prevenire şi stingere 
a incendiilor cu care este echipată

 • dispozitivul de intervenţie ăn caz de 
incendiu.

După ce este întocmit, planul de inter-
venţie trebuie avizat de inspectoratul 
raional pentru situaţii de urgenţă. Un 
exemplar al planului de intervenţie avi-
zat rămâne la dispoziţia inspectoratu-
lui pentru situaţii de urgenţă, pentru 
efectuarea recunoaşterilor şi a studii-
lor tactice şi pentru punerea acestora 
în aplicare cu prilejul exerciţiilor, apli-
caţiilor tactice de intervenţie, precum 
şi în situaţiile de urgenţă.
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ANEXA 11. 

PLANUL DE LUCRU (MODEL)

Nr. Obiective specifi ce/Acţiuni Indicatori Perioada Persoana responsabilă

1 Valorifi carea pe deplin a resurselor web şi diseminarea informaţiei către toate categoriile de cetăţeni

a) Site-ul web defi nitivat, funcţional şi com-
pletat cu informaţii utile 

Nr. de vizitatori unici
Nr. de comunicate plasate şi dise-
minate

Septembrie Specialistul IT din cadrul pri-
măriei

b) difuzarea on-line a şedinţelor Consiliului 
Local

Nr. de persoane ce au dat feed-
back (comentarii)

Permanent Specialistul în relaţii cu pu-
blicul 

c) rapoarte operative ale activităţii primă-
riei postate săptămânal

Nr. de rapoarte postate
Nr. de vizualizări

Săptămânal Specialistul în relaţii cu pu-
blicul

d) sondaje, solicitări de opinii, consultări 
publice asupra unor probleme discutate 
on-line

Nr. de teme, discuţii, sondaje ini-
ţiate 
Nr. de participanţi

Anual/Bianual Specialistul în relaţii cu pu-
blicul

2 Diversifi carea instrumentelor de informare a populaţiei:

a) semnarea acordului de parteneriat cu 
postul de Radio Y postul de TV X pentru 
lansarea emisiunii lunare „Ora primarului” 

Nr. de emisiuni radio, TV realizate
Nr. de telespectatori

Octombrie Vice-primarul

b) editarea lunară/trimestrială a buletinului 
informativ al primăriei

Nr. şi tirajul buletinului informativ Trimestrial Specialistul în relaţii cu pu-
blicul

c) editarea fl uturaşilor informativi Nr. şi tirajul fl uturaşilor informativi Trimestrial Specialistul în relaţii cu pu-
blicul

d) plasarea panourilor informative ale pri-
mărie în oraş 

Nr. de panouri plasate
Periodicitatea actualizării panourilor

Martie Vice-primarul
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Nr. Obiective specifi ce/Acţiuni Indicatori Perioada Persoana responsabilă

3 Crearea condiţiilor favorabile şi implicarea cetăţenilor în procesul de luare a deciziilor
a) organizarea de întâlniri publice pe car-
tiere a primarului şi funcţionarilor cu po-
pulaţia 

Nr. de întâlniri organizate 
Nr. de cetăţeni participanţi 

Trimestrial Specialistul în relaţii cu pu-
blicul

b) plasarea cutiilor „Scrie primarului” în 
centre comerciale şi alte locuri publice 

Nr. de cutii plasate
Nr. de scrisori primite

Octombrie Specialistul în relaţii cu pu-
blicul

c) facilitarea creării Asociaţiilor de locatari Nr. de asociaţii create Ianuarie - martie Vice-primarul

4 Susţinerea sectorului asociativ
a) susţinere în crearea Forumului Asociaţi-
ilor Obşteşti din or. Orhei

Nr. de întâlniri facilitate
Constituit Forumul Asociaţiilor 
Obşteşti

Ianuarie - iunie Specialistul în relaţii cu pu-
blicul

b) crearea reţelei de comunicare cu or-
ganizaţiile non-guvernamentale (ONG) 
pentru diseminarea informaţiilor utile şi 
concursurilor de granturi

Reţea de comunicare creată
Nr. de anunţuri de granturi dise-
minate

Februarie - iulie Vice-primarul

5 Stabilirea relaţiilor de comunicare şi implicarea tinerilor în procesul de administrare a oraşului

a) Elaborarea planului de activităţi în do-
meniul tineretului cu consultarea Consiliu-
lui Local al Tinerilor (CLT)

Nr. de şedinţe de lucru cu mem-
brii CLT
Nr. de acţiuni comune identifi cate

Septembrie Lucrătorul de tineret

b) Organizarea Zilei uşilor deschise pentru 
elevi

Nr. de lecţii / întâlniri cu elevii
Nr. de elevi vizitatori  

Anual Specialistul în relaţii cu pu-
blicul

c) Organizarea întâlnirilor de informare 
şi încurajare a tinerilor de a se implica în 
voluntariat 

discuţii purtate cu direcţia şcolilor
Nr. de iniţiative de voluntariat 
identifi cate

Bi-lunar Lucrătorul de tineret
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Ghidul mobilizării comunităţii în scopul abilitării, Forrester S., Ambasada Suediei, UNDP, UNWOMEN, Moldova, 2011. 

Dezvoltarea implicării cetăţenilor (Strategii pentru autorităţile locale) /Building Citizen Involvement (Strategies for Local Government). Walsh 
Mary L., ICMA.

Materiale cu privire la informaţia publică şi participarea cetăţenească pentru Planul Local de Acţiuni / Public Information and Citizen Partici-
pation Materials for the Municipal Action Plan, GAP Project (Chemonics Bosnia), Mai 2008.
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