PRO INCLUSIV: servicii OSC de
calitate, pentru piata muncii

GOOGLE
WORKSPACE
PENTRU
ONG/OSC-URI




N In era digitold actuald, organizatiile nonprofit se confrunta cu
presiuni crescande pentru a maximiza impactul cu resurse
limitate. Google Workspace se prezintd ca o solutie
comprehensiva care poate revolutiona modul in care aceste

organizatii opereazad, colaboreazad siisi oting obiectivele.
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Cum aplica organizatiile pentru
Google Workspace pentru
organizatii nonprofit?

01 Accesati
https://www.google.com/nonpr

ofits/account/u/0/signup

02 Criterii Eligibilitate
« 5S4 deting un statut actual si valid

de ONG, in conformitate cu
regulile din tara respectivd;
« Sa cunoascd si sa accepte

certificarile previzute in solicitare
cu privire la nediscriminare si la

primirea si utilizarea donatiilor;
« 5S4 deting un site functional cu

volum considerabil de continut

Asteapta verificarea
documentelor transmise

Acest proces dureaza intre 2-14 zile
lucratoare.

O 4 Activeaza produsele dorite
din suita Google

Accesati Google pentru organizatii

nonprofit si conectati-va cu contul
administrativ al organizatiei dvs.
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Rentabilitate Exceptionalda

« Conturi gratuite pentru organizatiile eligibile prin Google pentru
Organizatii Non-Profit

« Reducerea costurilor IT prin eliminarea necesitatii de servere
locale

« Fard costuri de intretinere savu actualizar de software

« Scalabilitate - platesti doar pentru utilizatorii activi

Colaborare imbunatatita

Editare simultana in timp real pe documente, foi de calcul si
prezentari

» Acces de oriunde cu conexiune la internet

» Sincronizare auvtomatd intre toate dispozitivele

» |storic complet al modificarilor pentru transparenta si
accountability

Eficientd Operationald

» Automatizarea proceselor administrative repetitive
» Integrare completd intre toate aplicatiile

» Interfata intuitivé cu curba de invatare redusa

» Suport multilingv pentru echipe internationale
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SUITA GOOGLE

N

N

Suita G este raspunsul celor de la Google pentru o serie de
probleme de productivitate cu care se confrunta majoritatea
companiilor si organizatiilor. Intr-o suita de instrumente sunt
incluse solutii pentru e-mail, procesare de text, foi de calcul,
calendare partajate, stocare in cloud si multe altele.

Google oferd suport tehnic 24/7, ceeda ce inseamnd cé odatda ce
ati trecut la Workspace beneficiati de suport permanent. De
asemened, puteti gestiona utilizatorii, serviciile si dispozitivele
(atat mobile cat si, de exemplu, Chromebook).

Suita Google oferd utilizatorilor:

« Accesl|a munca lor de oriunde;

« Posibilitatea de a colabora cu diversi alti utilizatori intr-un ritm
cét mai rapid;

« Comunicdare in timp real;

« Partajare interdepartamentald;

» |ndiferent de dispozitivul folosit, documentele vor fi usor de
accesat, vizualizat si editat — interfata scaleaza in mod
automat si este user-friendly pe toate dispozitivele
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Gmail

Caracteristici cheie:

» Adrese email personalizate cu domeniul organizatiei
(@organizatia-ta.org)

» 30 GB spatiu de stocare per utilizator (versiunea gratuitd)

e Filtrare avansatd a spam-ului si malware-ului

* Integrare cu Calendar si Meet pentru programari rapide

Utilizari specifice pentru ONG-uri:
* Comunicare profesionald cu donatori si parteneri
¢ Newsletter-uri si campanii de email marketing
e Gestionarea corespondentei cu beneficiarii

e Arhivarea automatd pentru conformitate legald

M Gmail




Google Drive
Stocarea in Cloud

Caracteristici cheie:

» 30 GB spatiu gratuit pe utilizator (extensibil)
» Partajare granulard cu permisiuni detaliate
» Backup automat si sincronizare

* Acces offline la documentele importante

Utilizari specifice pentru ONG-uri:
» Centralizarea documentelor critice (statute,
financiare)
* Colaborarea pe propuneri de proiecte si grant-uri
¢ Arhivarea sigurd a fotografiilor si materialelor video

* Recuperarea rapidd in caz de dezastre

rapoarte



Google Docs,
Sheets si Slides

Caracteristici cheie:

» Editare colaborativa in timp real
» Comentarii si sugestii pentru review-uri
s Template-uri profesionale pregatite

» Export in multiple formate (PDF, Word, Excel)

Utilizari specifice pentru ONG-uri:
» Redactarea rapoartelor anuale si de impact

¢ Gestionarea bugetelor si planurilor financiare

e Crearead prezentarilor pentru donatori

* Dezvoltarea materialelor educationale




Calendar Google

Caracteristici cheie:

» Calendar-e partajate pentru echipe
» Programarea automata a intalnirilor
s Sincronizare cu calendare externe

* Notificari personalizabile

Utilizari specifice pentru ONG-uri:
» Coordonarea evenimentelor si campaniilor

* Planificarea misiunilor in teren

¢ Gestionarea programului voluntarilor

e Urmarirea termenelor pentru grant-uri




Google Meet -
Videoconferinte

Caracteristici cheie:

» |Intd@iniri cu pand la 500 de participanti
» Inregistrarea intalnirilor pentru arhivare
s Partajarea ecranului pentru prezentadri

® Acces prin browser, fara instalare software

Utilizari specifice pentru ONG-uri:
» Intélniri cu echipe distribuite geografic
* Training-uri pentru voluntari

e Consultatii cu beneficiarii

e Prezentari pentru consiliul de administratie

(Google Meet




Google Forms

Caracteristici cheie:

» Creared de chestionare si sondaje
» Colectarea automata a raspunsurilor in Sheets
s |ogica conditionald pentru intrebari complexe

» Integrare cu alte aplicatii Google

Utilizari specifice pentru ONG-uri:
» Inregistrarea participantilor la evenimente
» Evaluarea nevoilor comunitatilor
s Colectarea feedback-ului de la beneficiari

e Aplicatii pentru voluntariat

Google Forms




Google Sites

Caracteristici cheie:

» Creared rapidd de website-uri
» Template-uri responsive pentru mobile
s Integrare cu continutul din Drive

* Gdzduire gratuita

Utilizari specifice pentru ONG-uri:
» Website-uri informative pentru proiecte
» Portaluri pentru voluntari

s Prezentarea impactului pentru donatori

e Landing page-uri pentru campanii

Google Sites



MASHURI DE PROTECTIE
INCORPORATE




PREOCUPARI S| MASURI PREVENTIVE




Gestionarea
Contului Google
Workspace

\J Panoul de bazd
Aici puteti vedea toate produsele pe care le aveti la dispozitie in

G Surte.

\J Rubrica de utilizatori
« Se pot adduga si gestiona toti uitlizatorii pe care i avetl
configurati pe domeniu;
« Se pot vedea organizatiile pe care le aveti configurate la nivel
de domeniu.
« Se pot adduga sub-organizatii (departamente) sau puteti sa

editati organizatia principald;

1N sub-organizatii se pot crea anumiti utilizatori pentru fiecare

dintre acestea. Suborganizatiile sunt utile pentru ca putet
configura serviciile G Suite in functie de departament - de
exemplu, doar anumite departamente pot avea acces la
anumite servicii;

» Puteti configura sistemul in asa fel incat fiecare utilizator sa
primeasca un e-mail avutomat prin care sa fie anuntat de

creareda contului sau sa primeasca parola.
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Gestionarea
Contului Google
Workspace

Reports

AV

« Sistem care permite monitorizarea modului in care Google
Apps e folosit la nivel de domeniu, dar si pentru setarea unor
alerte (ex: alerte pentru acces neautorizat etc.);

« Cuprinde diferite tipuri de rapoarte agregate cu privire la
serviciile utilizate de organizatie.;

« Existd o sectiune de alerte care include o serie de alerte
preconfigurate care ajutd administratorul sa-si dea seama
cand pot apdrea probleme (ex: cand se incearcd o
autentificare neautorizatd se trimite o alertd
administratorului, dar si utilizatorului). Aceste alerte se pot
primi pentru diverse servicii din G Suite, iar administratorul
poate configura expedierea lor automata si pe adresele altor

utilizatori (de exemplu, un administrator de sistem).
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GOOGLE AD GRANTS PENTRU
ORGANIZATII NON-PROFIT

Google Ad Grants este un program separat, dar extrem de complementar, in

cadrul Google pentru Organizatii Non-Profit. Acesta oferd organizatiilor non-

profit eligibile péand la 10.000 USD pe lund in publicitate in naturé pentru a rula

anunturi text in rezultatele cautarii Google.

Beneficille Google Ad Grants:

Vizibilitate Crescutd: Atingeti un public mai larg care cautd activ subiecte
legate de misiuneaq, cauza sau serviciile dvs.

Achizitionarea de Donatori si Voluntari: Atrageti noi donatori si voluntari
prin promovarea campaniilor de strangere de fonduri, evenimentelor si
oportunitétilor de voluntariat.

Trafic pe Website: Generati trafic calificat cdtre site-ul dvs. web, crescand
implicarea cu continutul dvs. si apelurile la actiune.

Constientizare si Educatie: Cresteti gradul de constientizare cu privire la
cavza dvs. si educati publicul cu privire la probleme importante.

Impact Masurabil: Urmdriti donatiile online, inregistrérile la newsletter,
inregistrarile voluntarilor si alte conversii pentru a mdasura eficacitatea

campaniilor dvs.

o0

oav
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GOOGLE AD GRANTS PENTRU
ORGANIZATII NON-PROFIT

Consideratii Cheie si Preocupdri de "Securitate” pentru Google

Ad Grants:

in timp ce "preocupdirile de securitate" pentru Ad Grants sunt mai putin

despre riscul de incdalcare a datelor si mai mult despre conformitate si

mentinerea eligibilitdatii, ele sunt cruciale de inteles:

Cerinte pentru Website:

Certificat SSL (HTTPS): Website-ul dvs. trebuie sé aibd un certificat
SSL, indicat prin "https" in URL. Acesta cripteczé datele si asigurd o
experientd de navigare sigurd pentru vizitatori. Lipsa SSL este un motiv
comun pentru suspendarea grantului.

Continut Robust: Website-ul dvs. are nevoie de continut substantial,
relevant si actualizat, care sa descrie clar arganizatia, misiunea si
activitdtile dvs.

Apeluri la Actiune (CTA-uri) Clare: Site-ul dvs. ar trebui sé aibd
modalité&ti clare prin care utilizatorii sé& se implice (de exemplu,
"Donecazd acum”, "Voluntariazd aici").

Functionalitate: Website-ul trebuie sd fie complet functional, fard
linkuri rupte, timpi de incdrcare rapidi si sa fie adaptat pentru maobil.
Proprietatea Domeniului: Trebuie s& detineti domeniul unde ajung
utilizatorii dupd ce fac clic pe anunturile dvs.

Fard Malware: Website-ul dvs. trebuie sa fie lipsit de malware sau de
orice practici inseldtoare. Google scaneazda activ pentru astfel de
probleme, iar un site compromis poate duce la suspendarea imediata.
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GOOGLE AD GRANTS PENTRU
ORGANIZATII NON-PROFIT

Conformitatea cu Politicile Google Ads:

Calitatea Anunturilor: Anunturile trebuie sa fie relevante, clare si sa
reflecte cu exactitate misiunea organizatiei dvs,

Relevanta Cuvintelor Cheie: Cuvintele cheie trebuie sa fie extrem de
relevante pentru textul anuntului si continutul paginii de destinatie.
Cuvintele cheie irelevante pot duce la rate de clic scdzute (CTR),
ceea ce poate duce, de asemeneaq, la suspendare (Google necesitd,
de obicei, un CTR minim de 5% pentru conturile Grant).

Fara Activitate Comerciald: Grantul este strict in scopuri
necomerciale. Publicitatea pentru produse sau servicii ale unor terti
in scopuri de strangere de fonduri poate incalca politicile.,
Structura Contului: Mentineti un cont bine structurat cu grupuri de
anunturi relevante si cel putin doud extensii de link-uri de site per
campanie,

Limita Bugetului Zilnic: Ad Grants opereazd cu o limitd de buget
zilnic (aproximativ 329 USD/zi pentru a atinge maximul de 10.000
USD/luna).
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PRACTICI DE BUNA GESTIONARE
A GOOGLE WORKSPACE

1. Organizarea si Gestionarea Datelor
Structurarea Drive-ului Organizational:

» lerarhie logicd pe departamente: Creeazé foldere principale

pentru fiecare departament (Finante, Programe,
N Comunicare, HR, Consiliul de Administratie)

» Subfoldere pe proiecte si ani: In cadrul fiecdrui departament,
organizeazd pe proiecte active si arhivd pe ani (ex:
"Programe/2024/Proiect Educatie Rurald")

» Folder comun pentru resurse: Un spatiu dedicat pentru
template-uri, logo-uri, documente de identitate vizuald si
materiale utilizate frecvent

o Conventii de denumire standardizate:Format data:
YYYY-MM-DD pentru cronologie clard

o Coduri proiect: [COD-PROIECT]_Nume_Document_v1.2

o Status documente: DRAFT, REVIEW, FINAL, ARHIVAT
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PRACTICI DE BUNA GESTIONARE
A GOOGLE WORKSPACE

2. Securitate si Protectia Datelor
Gestionarea Identitdtii si Accesului:
» Principiul accesului minimal; Fiecare utilizator primeste doar
permisiunile necesare pentru rolul séu
N o Roluri predefinite pe departamente:Administrator
general: acces complet
o Manageri de programe: acces la proiectele lor + resurse
comune
o Personal operational: acces la documentele de lucru
specifice
o Voluntari: acces doar la materialele de training si resurse
publice
» Review trimestrial al permisiunilor: Verificarea si actualizarea
accesurilor, mai ales dupd schimbdari in echipd
» Procedura de off-boarding: Protocol clar pentru
suspendarea accesurilor cand angajatii/voluntarii pdrdsesc
organizatia
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PRACTICI DE BUNA GESTIONARE
A GOOGLE WORKSPACE

3. Colaborare Eficientd si Productivitate
Protocoale pentru Editarea Colaborativa:
» Regula "proprietarului documentului': O persoand
responsabild pentru versiunea finald
» Utilizarea sugestiilor in loc de editdri directe pentru
N documente in review
« Comentarii constructive: Template pentru feedback
structurat
= Ce functioneazd bine
= Ce necesitd imbundatatiri
= Sugestii concrete de modificare
= Termen pentru implementarea modificdarilor
Gestionarea Versiunilor si Backup-urilor:
« Salvarea automatd a versiunilor importante inainte de
modificdri majore
« Exportul lunar al documentelor critice in format PDF pentru
arhivare
« Utilizarea functiei "Make a copy" inainte de restructurdri
majore
« |storic complet al modificdrilor pdstrat minimum 30 de zile

?
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