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Caiet de sarcini
privind acordarea serviciilor de consultanta si mentorat in afaceri in cadrul proiectului de
Parteneriat Local de Ocupare din Moldova (LEP), Raionul Cantemir, Causeni, la etapa
pre- si post - finantare a Programelor ”’START pentru TINERI: o afacere durabila la tine
acasa” si Programul ”Femei in afaceri”

Obiectivul general al Proiectului consta in abilitarea femeilor si promovarea antreprenoriatului in randul tinerilor.

Aceasta initiativa este lansatd de Organizatia Internationalda a Muncii (ILO) si este implementatd pe parcursul

anilor 2021-2022 in colaborare cu ODIMM, alaturi de alti 15 parteneri publici si privati la nivel national si local,

inclusiv organizatii din societatea civild, institutii financiare, educationale si de formare profesionala, serviciul de

ocupare a fortei de munca, asociatii de producatori, Intreprinderi si investitori.

Tn cadrul parteneriatului ILO-ODIMM, au fost implementate urmatoarele actiuni:

- 60 de persoane au urmat cursurile de formare antreprenoriala;

- 55 de persoane au beneficiat de mentorat individual si au primit suportul necesar pentru aplicare la unul din
cele 2 programe: Start pentru Tineri si Femei;

- 13 proiecte investitionale au beneficiat de finantare.

Tn cadrul etapei de formare abilititilor personale si antreprenoriale participantii acceptati pentru
finantare urmeaza sa beneficieze de sesiuni de mentorat in scopul formarii cunostintelor si capacitatilor
personale si antreprenoriale care vor contribui la implementarea eficienta a proiectelor investitionale finantate in
cadrul Programelor Nationale de finantare: Programul ,,Femei in afaceri” si ,,Programul ,,Start pentru Tineri: o
afacere durabild la tine acasd”. Proiectele investitionale selectate sunt co - finatate de ILO.

I. Descrierea serviciilor de mentorat

Serviciile de mentorat constituie o continuare a procesului de formare antreprenoriald a beneficiarilor
Programelor care presupune acordarea serviciilor de mentorat in implementarea proiectului investitional si
dezvoltarea afacerilor, etc.

Componenta de mentorat este destinata etapei de formare a participantilor la Programe, cu scopul initierii si
dezvoltariii unei afaceri viabile. Dupa aprobarea finantarii nerambursabile participantii vor beneficia de servicii
de consultanta individuale si mentorat in implementarea proiectului investitional si dezvoltarea afacerii.

Prin participarea la componenta de mentorat participantele vor obtine suport in urméatoarele:

1) familiarizarea privind instrumentele si metodele de utilizare in planificarea si dezvoltarea afacerii, precum
si modalitatea de utilizare a acestora

2) sporirea nivelului de constientizare, perfectionarea capacitatilor de organizare

3) identificarea si selectarea furnizorilor

4) identificarea resurselor necesare pentru dezvoltarea afacerii

5) intelegerea proceselor de aplicare si de negociere cu institutiile finantatoare

6) stabilirea unor contacte si relatii noi

7) alte servicii de consultanta si mentorat in dependenta de solicitarile si necesitatile beneficiarelor

Numarul total de ore pentru consultanta individuala cu beneficiarul constituie:
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. 3 ore / per persoana, pentru etapa de post finantare, dedicate implementarii
proiectului investitional, suport in efectuarea investitiilor; vizitelor la locul unde urmeaza a fi initiata si desfasurata
afacerea, Insotiri la institutii si organizatii relevante (Agentia servicii publice, Primarie din localitate, Inspectoratul
fiscal, banci, etc.) si altele - efectuate prin corespondenta (email, telefon, etc.)

Serviciile de mentorat vor fi acordate pentru beneficiarele Programelor Nationale de finantare: Programul ,,Femei
in afaceri” si Programul ,,Start pentru Tineri: o afacere durabila la tine acasa”.

Serviciile de mentorat vor fi individualizate in functie de necesititile beneficiarei de nivelul de pregatire de baza
a acestuia si de solicitarile acesteia.

Programul ,,START pentru TINERI: o afacere durabili la tine acasa” este destinat tinerilor cu varsta
cuprinsa intre 18-35 de ani, care detin cetatenia Republicii Moldova si doresc s lanseze o afacere sau care au
initiat si conduc o intreprindere nou - Inregistrata pe teritoriul Republicii Moldova, in zonele rurale si urbane.
Scopul Programului ,,START pentru TINERI: o afacere durabild la tine acasd” este integrarea tinerilor din
Republica Moldova in circuitul economic prin facilitarea lansarii si dezvoltarii afacerilor sustenabile.

Regulamentul Programului poate fi accesat la link-ul de mai jos:

https://www.odimm.md/ro/biblioteca-startpentrutineri/requlament

Programul Programului — pilot ,,Femei in afaceri” prevede promovarea spiritului antreprenorial in randul
femeilor prin facilitarea accesului acestora la instruire antreprenoriald, servicii de consultanta si mentorat, precum
si granturi pentru investitii si servicii de dezvoltare a afacerii gestionate de catre femei. Programul este destinat
femeilor care planifica sa - si initieze sau extinda afacerile, in special in zonele rurale si va acorda suportul pentru
femeile antreprenoare la trei etape de dezvoltare a afacerii. Programul include in sine o abordare integrata a
serviciilor pentru dezvoltarea pe termen lung a afacerilor gestionate de femei. Aceastd abordare integrata vizeaza
necesitatile de sprijin pe care femeile le intdimpina pe intreg ciclul de viata a intreprinderii.

Manualul operational al Programului poate fi accesat la link-ul de mai jos:

http://odimm.md/files/PFA/RO/2020/Extras%20C%2011%20Manual%200pera%C8%9Bional PFA.pdf

I1. Cerinte fati de activitatile necesare pentru acordarea serviciilor de mentorat in afaceri

Expertii contractati vor presta servicii de consultanta si mentorat pentru a creste nivelul de pregitire a
femeilor pentru initierea si dezvoltarea unei afaceri de succes,

2.1. Tn cadrul procesului de acordare de consultanti/ mentorat expertul va avea urmitoarele
responsabilitati:

1. Acordarea servicii de mentorat (lucru individual) in vederea intelegerii specificului ideii de afacere/ genului
de activitate si metode necesare de utilizare in dezvoltarea acesteia (tehnologii moderne, instrumente de lucru
pentru dezvoltarea afacerii, cadrul legal de activitate specific domeniului de activitate al ideii de afacere);

2. Consultanta individuald in implementarea proiectului investitional beneficiarelor Programului, tindnd cont
de genul de activitate al ideii de afacere, inclusiv stabilirea necesitatilor de investitii pentru dezvoltare a
afacerii;


https://www.odimm.md/ro/biblioteca-startpentrutineri/regulament
http://odimm.md/files/PFA/RO/2020/Extras%20C%20II%20Manual%20Opera%C8%9Bional_PFA.pdf
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3. Acordarea serviciilor de mentorat in planificarea sistemicd a actiunilor si pasilor
specifici care trebuie efectuati pe termen scurt, pe masura pregatirii pentru afacerile nou-lansata;

4. Efectuarea vizitelor la locul desfasurarii activitatii antreprenoriale planificate a beneficiarei ( dupa caz).
Vizetele de monitorizarea vor fi efectuate cu respectarea normelor de siguranta impotriva infectarii cu virusul
COVID-19

5. ldentificarea furnizorilor privind achizitionarea articolelor de investitie privind implementarea proiectului
investitional,

6. Suport consultativ in efectuarea tranzactiilor de vanzare — cumparare/prestari servicii, etc.;

. Urmarirea evolutiei beneficiarului pe parcursul perioadei de consultantd/mentorat;

8. Intocmirea fisei consultantului, (formularul tipizat).

\l

2.2. In cadrul activititilor de consultanti/ mentorat, expertii au obligatia de a respecta urmitoarele
principii in implementarea programului de mentorat:

- Orientare spre atingerea scopului propus. La inceputul programului, mentorul si discipolul (mentee-ul)
stabilesc scopurile de dezvoltare pe care isi propun sa le realizeze Impreuna.

- Participarea benevola. Participarea in cadrul proiectului trebuie sa fie optiunea facuta de mentor si discipol
(mentee-u). Discutiile si intrevederile mentorului si discipolului (mentee-ului) urmeaza sa se desfasoare in
timpul si locul agreat de acestia;

- Respect. Mentorul si discipolul (mentee-ul) vor fi toleranti la opiniile diferite de cele proprii.

- Confidentialitate. Comunicarea dintre mentor si discipol (mentee-u) va fi bazatd pe increderea reciproca.
Mentorul si discipolul (mentee-ul) trebuie sa inteleaga ca toate informatiile pe care acestia si le impartasesc,
toate chestiunile abordate si toate discutiile sunt absolut confidentiale;

- Perfectionarea capacitatilor decizionale. Mentorul trebuie sa inteleagd ca din obligatiile sale nu face parte
luarea deciziilor in locul discipolului (mentee-ului), solutionarea problemelor acestuia sau remedierea
greselilor; mentorul nu trebuie sa influenteze in vreun fel procesul decizional al discipolului (mentee-ului);
misiunea acestuia constd in explicarea aspectelor ce prezinta dificultdti pentru discipol (mentee-u), precum si
in incurajarea acestuia in procesul de discutii prin transmiterea experientei personale.

2.3. Metodologia programului de mentorat:

in functie de necesitatile discipolului la capitolul acumularea unor noi cunostinte si abilititi profesionale, de
nivelul de pregatire de baza a acestuia si de experienta de lucru acumulatd mentorul elaboreaza o lista de activitati
necesare pentru a desfasura procesul de mentoring.

Lista de activitati de mentorat ar putea contine:

- consecutivitatea si etapele actiunilor mentorului si a discipolului

- studierea aspectelor teoretice si practice ce tin de dezvoltarea si consolidarea afacerii discipolului
- executarea unor sarcini practice de catre discipol

- lista cunostintelor si abilitatilor profesionale necesare discipolului pentru a-si dezvolta afacerea
- alte activitati de mentorat.

La fel, pentru fiecare dintre activitati vor fi indicate si formele de instruire:

discipolul studiazd materialul independent si realizeaza sarcinile

mentorul ii oferd discipolului raspunsuri la intrebarile aparute prin intermediul postei electronice
mentorul ii oferd discipolului raspunsuri la intrebarile aparute prin intermediul telefonului
mentorul ii oferd discipolului consultatii personale in orele prestabilite
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- mentorul i
ofera discipolului consultatii personale atunci cand apare o astfel de necesitate
- mentorul si discipolul analizeaza Impreuna modul 1n care au fost realizate sarcinile practice
- alte modalitati.

Discipolul (mentee-ul) este obligat sa se familiarizeze cu lista activitatilor de mentorat.

I11. Evaluare si raportare

Dupa finalizarea perioadei de consultanta/mentorat a beneficiarilor, Prestatorul va fi responsabil de elaborarea:

1. Fiselor consultantului (conform anexei nr. 1), care va include: tematicile discutate pe parcursul
consultantei/mentoratului si sugestiile propuse de catre consultanti, descrierea sedintelor de lucru, etc.;

2. Raportului final (conform anexei nr. 2) a serviciilor prestate, la care se va atasa rezultatele privind evaluarea
calitatii consultatiilor, concluzii si recomandarile consultantilor;
La compartimentul anexe, vor fi atasate toate materialele justificative, care confirma acordarea serviciilor
de mentorat (corespondenta prin posta electronica, poze, documente elaborate, etc.)

Nota:
1) Toate serviciile mai sus mentionate vor fi incluse in costul contractului.

1V. Conditiile de participare la concurs

Selectarea si desemnarea mentorilor presupune identificarea celor mai potrivite candidaturi pentru
realizarea mentoratului, obtinerea acordului acestora si aprobarea in calitate de mentor personal pentru persoanele
in favoarea cdrora este desfasurat mentoratul.

Participantul concursului trebuie sa intruneasca urmatoarele conditii:

1.1. cetdtean al Republicii Moldova

1.2.experientd in domeniul antreprenoriatului

1.3.abilitati excelente de analiza

1.4.experientd in muncd de minim 3 ani in domeniul economic si cel putin 2 ani de experientd in consultanta,
dupa cum urmeaza:
a) elaborarea si implementarea planurilor de afaceri
b) acordarea suportului practic la initierea unei afaceri, inclusiv obtinerea actelor permisive pentru

desfasurarea afacerii(conform ultimelor modificari legislative)
1.5.sd dispuna de minim necesar de echipament (laptop, imprimanta, unitate de transport etc.)

1.6. abilitati de comunicare verbald si scrisa in limba romana si/gg }? ;
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Numele Prenumele Consultantului

Fisa consultantei

Tel. de contact

Email:

Nr. contractului data

Numele Prenumele
Beneficiarului

Tel. de contact

, Email:

Domeniul afacerii :

o Producere /procesare
0 Prestarea serviciilor
o Agricultura

o TIC

o Agroturism

0 Zootehnie

0 Mestesugarit

o Alte

Obiectivele convenite intre consultant si beneficiar:

1.
2.
3.

Metode le lucru utilizate pe parcursul intregii perioade de consultanti/mentorat:

o Vizite la locul de desfasurare a afacerii

o Corespondenta prin email

o Discutii la telefon

Anexa 1.
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o Intalniri téte-a-téte

o Insotire la institutii si organizatii relevante

oOAlte
Descrierea serviciilor de consultanta prestate
Data consultatiei: Instrumente de lucru:
Locul prestarii serviciului:
o Consultanta o Mentorat
Durata consultatiei: 0 Coaching o ..
o Ghidare O Altele:
A Tematici discutate/Descrierea serviciilor prestate
B. Solutii propuse de consultant
C. Concluziile consultantului
Anexe atasate:
1.
2.
3.
Consultantul:
(Nume prenume) (Semndatura) (Data)

Beneficiar :
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(Nume prenume) (Semndtura)

Raportul Consultantului

Numele Prenumele Consultantului

Tel. de contact

Email:

Nr. contractului din data
Numairul total de ore de consultanta acordate:

Numele Prenumele Beneficiarilor:

. Informatii aferente serviciului de consultanta
Tipul de asistenta prestate (inclusiv scurta descriere).

1. Mentorat - n elaborarea planului de afaceri, inclusiv planul financiar
2.Ghidatre -n elaborarea fluxului de numerar - costuri, invetitii
3.

1. Descrierea serviciilor de consultanta prestate

(tematici abordate, solutii abordate, rezultatele obtinute, etc.)

1. Impedimente intampinate pe parcursul acordarii consultatiilor

V. Concluzii si recomandari

(Data)

Anexa 2.
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Anexe atasate:
1.
2.
3.

Data intocmirii raportului:

Consultantul:

(Nume prenume) (Semnatura) (Data)

Organizatia pentru Dezvoltarea Sectorului Intreprinderilor Mici si Mijlocii (ODIMM)

Reprezentantul ODIMM:

(Nume prenume) (Functia)

(Semnatura) (Data)
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