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Managementul Voluntarilor — ghidul coordonatorului de voluntari

Acest ghid a fost elaborat de Institutul de Instruire in Dezvoltare ,MilleniuM” in cadrul ,Programului de dezvoltare a capacitatilor de
management al voluntarilor” implementat de Corpul Pacii/Moldova, in colaborare ,MilleniuM”, cu suportul financiar al USAID Moldova. Opiniile
exprimate in aceasta lucrare apartin autorilor si nu reflecta neaparat opinia oficiald a Corpului Pacii in Moldova sau USAID.

Publicatia este destinata coordonatorilor de voluntari, participanti ai programului de instruire. Suportul a fost elaborat pentru a ghida pas cu

pas participantii in procesul de initiere si dezvoltare a programului de voluntariat si in coordonarea echipei de voluntari. Speram ca informatiile
si sfaturile incluse va vor ajuta sa puneti in valoare la maxim timpul si abilitatile voluntarilor.

in ghid veti gasi descrisi pasii specifici de urmat in implementarea unui program eficient de voluntariat:

1. 2. 3. 4. 5.
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CAPITOLUL

Concepte si valori de baza
ale voluntariatului

Sa incepem prin a defini ce inseamna
Lvoluntariat”. Acest lucru poate parea
evident, in special pentru cei care
gestioneaza programe de voluntariat in
organizatii, dar exista mai multe aspecte al
voluntariatului care raméan neclare.

Voluntariatul este participarea benevola la
oferirea de servicii, cunostinte si abilitati
sau la prestarea unor activitati in domenii
de utilitate publica, din propria initiativa, a
persoanei denumita voluntar. Voluntariatul
poate fi desfasurat in baza contractului de
voluntariat sau in afara acestuia.

,Voluntariatul este un element fundamental

al societatii civile. El aduce la viata celor
mai nobile aspiratii ale omenirii — cautarea

Managementul Voluntarilor

pacii, libertatii, oportunitatilor, sigurantei si
justitiei pentru toti oamenii.

In aceasta era a globalizarii si a
schimbarilor continue, lumea devine mai
mica, interdependenta si mai complexa.
Voluntariatul — fie prin actiune individuala
sau de grup — este 0 modalitate prin care:
oferirii pot fi sustinute si consolidate;

« indivizii Tsi pot exercita drepturile si
responsabilitatile ca membri ai comunitatilor,
in timp ce invata si se dezvolta de-a lungul
vietii, realizandu-si intregul potential uman
si se pot face conexiuni prin diferentele
care ne departeaza, astfel incat sa putem
trai impreuna in comunitati sanatoase si
durabile, lucrand Timpreuna pentru a oferi
solutii inovatoare provocarilor noastre

comune si pentru a ne modela destinele
colective.”

in termeni legali, voluntariatul este definit
ca fiind ,participarea benevola la oferirea
de servicii, cunostinte si abilitati sau la
prestarea unor activitati in domenii de
utilitate publica, din proprie initiativa, a
persoanei denumita voluntar”. Voluntariatul
se poate desfasura atat in baza unui
contract de voluntariat, cat si fara existenta
unui astfel de document scris (Art. 2).

Legislatia din Republica Moldova prevede
ca persoanele cu varste de peste 16 ani pot
incheia un contract de voluntariat in nume
propriu, iar cei intre 14 si 16 ani doar cu
acordul reprezentantului lor legal
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m Concepte si valori de baza ale voluntariatului

(Art. 4, alin.4, Legea Voluntariatului nr. 121
din 18.06.2010).

Programul de voluntariat este pe vast
recunoscut ca un mijloc important al
invatamantului/educatiei non-formale/
informale pentru cetateni, ca o cale de
sporire a participarii comunitare, solidaritatii
si responsabilitatii individuale.

Principiile de baza ale voluntariatului:
Voluntariatul se fundamenteaza pe
urmatoarele principii:

a) participarea ca voluntar, pe baza
consimtamantului liber exprimat;

b) implicarea activa a voluntarului in viata
comunitatii;

¢) desfasurarea voluntariatului excluzéand
orice remunerare financiard sau materiala
din partea beneficiarului voluntariatului sau
a institutiei gazda, cu exceptia acoperirii
cheltuielilor legate de realizarea activitatii;
d) recrutarea voluntarilor pe baza egalitatii
sanselor, fara nici un fel de discriminare;
e) cunoasterea de catre voluntar a
drepturilor si obligatiilor sale;

f) cunoasterea activitatii relevante care
implicé contributia voluntara;

Managementul Voluntarilor

g) participarea la voluntariatul international.

Care sunt beneficiile voluntarilor?

Exista in literatura de specialitate o serie de
beneficii unanim asumate de organizatiile
societatii civile si voluntari privind beneficiile
pe care activitatea de voluntariat lea aduce
celor care o practica. Printre acestea se
regasesc beneficiile la nivel personal
(dezvoltare personala, identificarea
pasiunilor, legarea prieteniilor), profesional
(dobandirea unor abilitati practice,
experienta profesionala, deschiderea spre
o varietate de oportunitati pe piata muncii),
dar si la nivel de comunitate (intelegerea
modului n care societatea functioneaza,
contribuirea la rezolvarea unor problemele
ale comunitatii locale). Pe 1anga acestea,
voluntarii beneficiaza si sub urmatoarele
aspecte:

* Voluntarii Tsi dezvolta increderea in sine,
fiind stimulati sa iasa din zona de confort si
sa incerce lucruri noi.

* Aduc schimbari pozitive in comunitatea
lor. Activitatea desfasurata de voluntari in
cadrul organizatiilor si centrelor comunitare

poate avea un efect pozitiv real si valoros
asupra oamenilor, comunitatilor si societatii,
in general.

* Voluntariatul are efecte pozitive asupra
starii de bine a intregului organism.
Activitatea de voluntariat ofera multe
beneficii atat pentru sanatatea mentala, cat
Si pentru cea fizica a celor care o practica.

* Voluntarii dobandesc noi abilitati si
aptitudini, obtin experienta si uneori chiar
calificari profesionale.

* Voluntariatul ofera ocazia unor provocari
noi. In acest sens, rolul coordonatorilor

de voluntari este foarte important intrucat,
acesta are sarcina de a-i provoca pe
voluntari s& incerce lucruri diferite, sa Tsi
atinga noi obiective personale, sa exerseze
abilitatile deja dobandite si sa-si descopere
talente ascunse.

* Voluntariatul imbunatateste performanta
scolara. Copiilor de varsta scolara
voluntariatul le dezvolta abilitatile sociale,
elevilor de liceu le faciliteaza intrarea la
facultate prin dovedirea experientei lor, in
timp ce studentilor le creste sansele
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m Concepte si valori de baza ale voluntariatului

pentru a obtine un loc de munca dupa
finalizarea studiilor.

» Distractie! Este esential ca in
desfasurarea activitatilor sa nu uitam de
faptul ca, indiferent de tipul de munca pe
care-| fac, voluntarii au nevoie sa se simta
bine si sa se distreze, iar reusitele sunt
mereu sarbatorite.

Ce motiveaza oamenii sa faca
voluntariat?

Oamenii aleg sa se ofere voluntari din mai
multe motive, precum:

* A se distra.

+ S& isi faca prieteni intr-o comunitate noua.

« Invata noi abilitati si a-si construi
increderea de sine.

« Incearcd activitéti noi.

» D& ceva inapoi unei organizatii sau
comunitati.

* Adaugé la CV-ul lor.

* Pregatirea sa pentru o viitoare cariera.
* Contribuie la o cauza.

* Face o diferenta in viata altor oameni.

intelegand ce anume motiveaza o

persoana sa faca voluntariat in organizatia
dumneavoastra, puteti gasi cel mai bun rol
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pentru ea si sa oferiti sprijinul de care are
nevoie in timpul voluntariatului.

Mituri privind voluntariatul

Exista mai multe mituri referitoare la
activitatea de voluntariat pe care este bine
sa le cunoastem pentru a le putea combate.
lata cateva dintre cele mai raspandite:

Voluntariat fac doar tinerii. iIn mare
parte, multi dintre voluntari sunt tineri, insa
voluntariat fac si cei cu varste de peste

35 de ani, doar ca, probabil, nu sunt atat
de vizibili si promovati. Intr-un studiu din
2015, realizat in Statele Unite ale Americii
de catre National Community Service pe
tema raspandirii voluntariatului in randul
categoriilor de varsta, a rezultat ca 19,2
milioane de voluntari erau din categoria
45+, 11 milioane de voluntari aveau varsta
de peste 65 de ani si 19,9 milioane aveau
varsta de pana in 30 de ani. In randul
adolescentilor, voluntariatul este practicat
de peste 4,3 milioane de persoane. Cand
practici voluntariatul nu conteaza véarsta,
ci dorinta de implicare si pasiunea pentru
cauza pentru care militezi.

Voluntarul nu are suficiente abilitati,
aptitudini sau competente pentru a
face orice tip de voluntariat. Tocmai
aceasta este frumusetea voluntariatului:
voluntarul nu trebuie sa aiba toate abilitatile,
ci sunt suficiente dorinta de a se implica
si a contribui la activitatea organizatiei.
Coordonatorul de voluntari va fi acolo
pentru a-l ghida, sprijini si imputernici pe
voluntar. Competente precum vorbitul

in public, abilitati de organizare a unui
eveniment, atitudini precum civismul si
participarea la viata publica, toleranta,
deschiderea culturala, preocuparea fata
de mediul inconjurator, toate acestea se
pot dezvolta prin implicarea in activitati de
voluntariat.

Voluntarul trebuie sa se dedice unei
singure organizatii. Nu este adevarat.
Daca voluntarul este pasionat de mai multe
domenii, poate alege mai multe organizatii
care activeaza in arii conforme cu pasiunile
sale. Important este ca acesta sa isi asume
responsabilitatile asumate in calitate

de voluntar si sa se simta confortabil cu
activitatea pe care o desfasoara.
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Nu céastiga nimic de pe urma
voluntariatului. intr-adevar, voluntarul nu
castiga nimic din punct de financiar, insa,
din perspectiva dezvoltarii personale si
profesionale, primeste mult mai mult de
atat.

Tipuri de voluntariat

Voluntariatul poate fi clasificat in functie de:
* natura activitatii desfasurate;

* grupul tinta caruia i se adreseaza
activitatile;

* durata activitatilor.

Clasificarea voluntariatului in functie de
durata

Voluntariatul implica o multime de roluri

ce necesita un nivel diferit de implicare si
timp, iar multe organizatii dispun de resurse
limitate si functioneaza, adeseori, cu
ajutorul voluntarilor. De aceea, intelegerea
clara a gradului de disponibilitate si
implicare a acestora este esential pentru o
buna planificare a activitatilor. In acest sens,
o clasificare a voluntariatului in functie de
timpul dedicat activitatilor este necesara si
utila, astfel ca, in continuare, vom detalia
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caracteristicile voluntariatului pe termen
scurt si lung, precum si exemple de activitati
pe care voluntarii le pot desfasura pentru
fiecare dintre acestea.

Cu toate ca nu exista o definitie clara a ce
inseamna voluntariatul pe termen scurt

si voluntariatul pe termen lung, in cele ce
urmeaza ne vom referi la voluntariatul pe
termen scurt ca reprezentand activitatile
care necesita o implicare de pana la o luna
de zile, in timp ce activitatile care necesita
o perioada mai lunga fiind considerate
voluntariat pe termen lung. Desigur ca
fiecare dintre aceste doua tipuri are
avantajele si dezavantajele sale, astfel ca
sarcina coordonatorului de voluntari este
cea de a-l ajuta pe voluntar sa identifice
ce tip de activitati i se potrivesc acestuia in
functie de nevoile sale.

A. Voluntariatul pe termen scurt

Voluntariatul pe termen scurt se refera

la acele activitati punctuale, care au un
obiectiv clar stabilit, activitatile delimitate
clar in timp si care prevad sarcini bine
definite pentru voluntari. Aceste activitati
pot include o perioada de pregatire, dar pot

consta si doar in actiuni punctuale pregatite
anterior de alti voluntari sau de lucratorii din
organizatia dumneavoastra. Voluntariatul pe
termen scurt este, in general, desfasurat in
jurul unor evenimente precum maratonuri,
evenimente de protectie a mediului,
festivaluri si targuri, conferinte, traininguri
etc.

Exemple de activitati de voluntariat pe
termen scurt:

* actiuni de ecologizare;

» activitati de plantare a pomilor;

» activitati de distribuire a unor ajutoare
catre persoane din categorii defavorizate;
* voluntariatul in organizarea unui
eveniment (festival, conferinta, training,
eveniment cultural etc.);

* aplicarea unor chestionare;

» activitati de design (realizarea unui logo),
traduceri etc.

Voluntariatul pe termen scurt nu se
desfasoara, in general, in baza unui
Contract de voluntariat, insa voluntarul
trebuie sa cunoasca foarte clar cine
este coordonatorul activitatii, care i sunt
responsabilitatile si ce riscuri implica
activitatea.
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In functie de rol, timpul necesar activitatilor
de voluntariat poate varia de cele mai
multe ori, Tnsa voluntariatul pe termen
scurt nu dureaza mai mult de o luna. De
exemplu, pentru evenimente mari precum
organizarea de maratonuri sau festivaluri,
in ziua evenimentului sunt necesari zeci
de voluntari care sa asigure organizarea,
distribuirea materialelor sau inregistrarea si
directionarea participantilor. De asemenea,
unele activitati in organizarea acestui tip
de evenimente pot necesita implicarea
voluntarilor pe o perioada mai lunga —in
planificarea activitatilor, pregatire sau
promovare.

Beneficiile voluntariatului pe termen scurt:
— timpul pe care voluntarul trebuie sa il
dedice activitatilor este redus si clar stabilit,
ceea ce creste sansele identificarii de
voluntari, inclusiv Tn randul celor ce sunt
angajati si au mai putin timp liber;

— Tn general, procesul de aplicare este facil;
— permite organizatiei sa stabileasca clar
care sunt sarcinile voluntarului si care este
scopul activitatii sale;

— acest tip de voluntariat are, de obicei,

un impact semnificativ asupra comunitatii
locale, iar voluntarul poate vedea intr-un
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timp scurt efectul implicarii sale;

— de multe ori, voluntariatul pe termen
scurt deschide calea unei colaborari intre
organizatie si voluntar pe termen lung.

Un dezavantaj al voluntariatului pe termen
scurt este acela ca voluntarul nu este
implicat, de cele mai multe ori, in activitatile
care stau la baza stabilirii scopului si
obiectivelor activitatii, ci doar actioneaza
punctual in ziua/perioada actiunii.

B. Voluntariatul pe termen lung
(constant)

in timp ce voluntariatul pe termen scurt

se desfasoara mai rapid si mai simplu,
voluntariatul pe termen lung opereaza intr-
un ritm mai lent si este mai concentrat spre
dezvoltarea competentelor voluntarului.
Exista o varietate de sarcini pe care un
voluntar le poate desfasura in cadrul
organizatiei, acestea fiind stabilite
impreuna cu coordonatorul de voluntari

in functie de obiectivele Programului de
voluntariat al organizatiei si, mai ales,
ludnd Tn considerare interesele, pasiunile
si obiectivele personale ale voluntarului.
Tipurile de voluntariat pot varia de la

activitati administrative, la mentorat,
comunicare, dezvoltare comunitara, insa
lista este adaptabila fiecarei organizatii

in parte. Voluntariatul pe termen lung
dureaza, in general, mai mult de 3 luni

si presupune implicarea voluntarului mai
multe ore pe saptamana. Spre deosebire de
voluntariatul pe termen scurt, acesta solicita
din partea voluntarilor o mai mare implicare
si responsabilitate Tn realizarea sarcinilor.
De aceea, este foarte important ca atat
voluntarul, cét si coordonatorul de voluntari
sa isi asume colaborarea si sa se angajeze
in derularea sarcinilor stabilite de comun
acord pe o perioada mai lunga de timp.

Beneficiile voluntariatului pe termen lung:

— ofera posibilitatea voluntarului de a
propune si implementa propriile idei si
proiecte;

— permite voluntarului sa vada cum este sa
lucrezi intr-o organizatie, avand un program
de respectat si sarcini bine stabilite;

— voluntarul desfasoara activitatea in baza
unui contract (conform Legii Nr. 121 din
18.06.2010), ceea ce ii asigura anumite
drepturi si obligatii. Aceeasi lege stabileste
si care sunt responsabilitatile organizatiei
gazda in raport cu activitatea de voluntariat;

Pagina 8



m Concepte si valori de baza ale voluntariatului

— voluntariatul este considerat vechime in
munca, ceea ce poate constitui un avantaj
la angajare;

— activitatea prestata de voluntar ii poate
aduce scrisori de recomandare utile la
angajare si/sau pentru desfasurarea
studiilor.

Clasificarea voluntarilor in functie de
tipul de voluntariat

Voluntariatul poate fi clasificat in functie de:

- voluntariat specializat
- voluntariat ne-specializat

Voluntariatul specializat presupune
implicarea in activitati de voluntariat a

unei persoane care are deja abilitatile
necesare pentru a indeplini acele activitati.
De asemenea, voluntariatul specializat
presupune ca organizatia are nevoie de
serviciile oferite de voluntar.

Exemple de voluntariat specializat:

- studentii la IT care creeaza un site pentru
un ONG;

- un bucatar care gateste la un eveniment
caritabil,

- medicul de familie acorda consultatii

Managementul Voluntarilor

medicale gratuite pentru grupul tinta a
organizatiei, s.a

Voluntariatul nespecializat este tipul de
voluntariat care nu se concentreaza pe
experienta sau competentele anterioare ale
voluntarului. Acest lucru se poate datora
faptului ca voluntarul nu are o astfel de
experienta sau experienta voluntarului nu
este relevanta pentru activitatea in care
este implicat. Voluntariatul nespecializat
poate fi o situatie Tn care un tanar se
implica ca Social Media Manager si creeaza
postari pentru organizatia gazda, in acelasi
timp invatand cum sa o faca, sau poate

fi o situatie in care un programator ajuta
persoanele in varsta la un azil de batrani,
fara experienta anterioara in domeniu.

Principiile activitatii de voluntariat

Scopul ce trebuie pastrat mereu in vizor
este ca organizatiile neguvernamentale si
institutiile care au un program de voluntariat
ofera potentialilor voluntari posibilitati de
dezvoltare si oportunitati de care acestia au
cu adevarat nevoie, astfel incat sa asigure
atat dezvoltarea organizatiei, cat si a
comunitatii locale.

Centrul de zi pentru copii ,,Diamant” de

la Telenesti impértaseste experienta sa

si buna practica in implicarea voluntarilor
specializati. Organizatia a identificat ca
beneficiarii acestora au nevoie de asistenta
medicala. Pentru a oferi beneficiarilor astfel
de asistenta, organizatia a apelat la medicul
de familie din comunitate cu invitatia de a
se implica voluntar si a oferi 60 de minute
pe saptamana pentru oferirea asistentei

medicale beneficiarilor organizatiei.
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Activitatile de voluntariat se axeaza pe o
serie de principii generale ce stau la baza
colaborérii dintre organizatiile comunitare si
voluntari.

Resursele umane si financiare sunt
dedicate in intregime activitatii
voluntarilor.

Cand implicarea voluntarilor este vazuta ca
o prioritate, timpul, resursele financiare si
umane sunt directionate catre acestia.

Flexibilitatea si libertatea de a alege sunt
integrate in toate aspectele activitatii
voluntarilor.

Voluntarii Tsi doresc sa aiba de ales dintr-o
cat mai mare paleta de activitati si sa aiba

flexibilitatea de a-si schimba prioritatile.

Implicarea voluntarilor presupune
colaborarea dintre acestia si angajatii
organizatiei gazda pentru a atinge
rezultatele propuse si masurabile.

Managementul Voluntarilor

Voluntarii si angajatii din organizatiilor
comunitare actioneaza impreuna si astfel
pot vedea contributia pe care colaborarea
lor o aduce la dezvoltarea organizatiei si a
comunitatii.

Voluntariatul este centrat pe alinierea
nevoilor organizatiei la competentele,
talentele si pasiunile pe care voluntarii
doresc sa le impartaseasca.

Activitatea de voluntariat se desfasoara pe
o relatie win-win (castig-castig) de ambele
parti, atat pentru organizatie, cat si pentru

voluntar.

Voluntariatul dezvolta capacitatea
organizatiei dincolo de posibilitatile
pe care le are stafful (angajatii) de sine
statator.

Avand mai multe resurse umane la
dispozitie, organizatiile pot desfasura mai
multe programe si servicii. De asemenea,
voluntarii pot contribui semnificativ la
diversitatea si calitatea activitatilor prin
talentele diferite pe care le aduc in cadrul

organizatiei.
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Planificarea programului de
voluntariat

Fiecare organizatie are o viziune, cum ar
fi crearea unei lumi a copiilor sanatosi, o
comunitate fara violenta sau o casa pentru
toata lumea. Misiunea organizatiei ajuta
la definirea modului de atingere a scopului
fncorporat in viziune. Voluntarii pot juca un
rol important in a ajuta la indeplinirea acestei
misiuni.

Planificarea programului de voluntariat va
ajuta sa aflati cum voluntarii vor contribui la
misiunea voastra si se vor integra in structura
organizatiei dumneavoastra. De asemenea,
puteti determina  scopul  programului
dumneavoastra de voluntariat si rolurile pe
care le vor juca voluntarii. In acest capitol
veti gasi aspecte ale planificarii, inclusiv

definirea misiunii ,

Managementul Voluntarilor

evaluarea organizatiei , dezvoltarea unui
program de voluntariat si descrierea
posturilor de voluntari.

Definiti-va misiunea

Definirea misiunii va ajuta la definirea
modului in care voluntarii se potrivesc Tn
organizatia dumneavoastra. Misiunea bine
formulata identifica domeniul de activitate al
organizatiei si reflecta valorile si prioritatile
acesteia. Va poate ajuta sa va si promovati
organizatia, descriindu-i succint cultura si
scopul.

Cum este formulatd o misiune? latd un
exemplu: Misiunea Institutului de Instruire in
Dezvoltare ,MilleniuM” este de a promova
calitatea in educatia non-formala si lucrul

de tineret prin dezvoltarea initiativei civice
si a politicilor de tineret, contribuirea la
dezvoltarea personala si profesionala,
organizationalda si comunitara, precum si
transformarea conceptului de colaborare
si parteneriat intr-o practica curenta a vietji
asociative din Republica Moldova.

De obicei, crearea misiunii are loc ca parte
a planificarii organizationale. Desi subiectul
dezvoltarii misiunii organizatiei este prea
larg pentru domeniul de aplicare al acestui
manual, mai jos oferim cateva principii de
baza legate de stabilirea misiunii:

Cand va dezvoltati misiunea:
- Implicati toti membrii organizatiei;
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- Scrieti-o si asigurati-va ca este suficient
pentru a ajuta la concentrarea eforturilor
organizatiei Dumneavoastra;

- Asigurati-vd cé& toatd Ilumea intelege
misiunea.

Fiecare program de voluntariat are o
misiune, aceasta fiind clard si cu obiective
specifice care sunt comunicate atat la nivel
intern, angajatilor si voluntarilor organizatiei,
cat si cel extern, intregii comunitati.

Misiunea este motivul de existenta al
Programului, reprezentdnd cauza pentru
care acesta este cunoscut. Este important ca
misiunea sa fie inteleasa de fiecare angajat
si voluntar al organizatiei si transmisa mai
departe comunitatii. Pentru a-si indeplini
misiunea, organizatiile isi stabilesc obiective
specifice pentru Programul de voluntariat
fie pentru un an, fie pentru perioade mai
indelungate (3-5 ani). Acest lucru ajuta la
fundamentarea unui program, organizatia
urmand a sti cum sa aloce resursele de timp
si financiare pentru a atinge obiectivele.

Atentie la diferenta dintre misiune si obiectiv!

Misiunea nu este intotdeauna realizabila
pe termen scurt, in timp ce obiectivul este.

Managementul Voluntarilor

Misiunea nu are limite de timp, in timp ce
obiectivul — da. Misiunea reprezinta sfarsitul
calatoriei, iar obiectivele sunt pasii realizati
pana acolo.

Evaluati organizatia

Examinarea  implicarii  voluntarilor in
organizatie va va ajuta sa determinati directia
pe care doriti sa o luati. Definirea modului
in care deja implicati voluntarii, cum doriti
sa implicati voluntarii in viitor si cum veti
dezvolta programul de voluntariat va pregati
scena pentru un parcurs de succes.
Analizati implicarea voluntarilor in
organizatie. Primul pas in dezvoltarea unui
programdevoluntariatestecadumneavoastra
si intreaga echipa din organizatie sa evaluati
modul in care organizatia implica voluntarii.
Ar trebui sa decideti de comun acord cu
privire la motivele implicarii voluntarilor si
la modul in care voluntarii se incadreaza in
structura organizatiei. In acelasi timp, tinei
cont de faptul ca voluntarii nu ar trebui sa
preia atributiile angajatilor.

Acestia contribuie cu abilitati, cunostinte si
adesea au experienta care toate la un loc
imbunatatesc activitatea organizatiei.

Deci, de ce organizatia dumneavoastra
implica voluntari?

Analizati si raspundeti: Organizatia implica
voluntari:

- Ca parte a spiritului si valorilor sale,

- Pentru a consolida capacitatile comunitatii,
- Pentru a creste diversitatea,

- Pentru a va asigura céa sunteti importanti in
comunitate,

- Pentru a oferi oportunitati beneficiarilor de
a deveni voluntari, construindu-gi increderea
in sine si abilitatile personale,

- Ca o cale catre angajare,

- Pentru a creste capacitatea de a oferi
servicii noi.

Completarea unui formular de autoevaluare
a organizatiei (vedeti doua exemple mai jos)
va poate oferi o idee despre unde va aflati
in procesul de dezvoltare a unui program
de voluntariat. Intrebdrile generale pentru
autoevaluare pot fi de genul: daca ati mai
gazduit voluntari, cum implicati voluntarii si
cum recrutati voluntari, etc.
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Modelul 1 de autoevaluarea organizatiei: Analiza SWOT Modelul 2 de autoevaluarea organizatiei: Formular de
Puncte tari Puncte slabe autoevaluare organizationala
Capacitati? Dezavantaje? Organizatia
Avantaje competitive? Lacune in capacitati? Misiunea
Resurse, bunuri, oameni? Experientd, | Reputatie, impact?
2 | cunostinte, date? Resurse financiare? Aspecte financiare? Numiirul total de voluntari
8 | Aspecte inovative? Vulnerabilitati recunoscute? Numarul de voluntari generali (de exemplu, persoane care se ocupa de sarcini administrative):
= | Sisteme de comunicare, de informatie? | Termene limita si alte presiuni? Numarul de voluntari cu competente specifice (de exemplu, foto si video editare):
Aspecte culturale, de atitudine, de | Relevanta si validitatea datelor? Roluri/Pozitii de voluntari:
comportament? Angajament, leadership, motivatie?
Management? Procese, sisteme?
Filosofie si valori? Acreditari? Metode de recrutare:
Management?
Oportunitati Amenintiri
Surse de recrutare:
Dezvoltari ale pietei? Efecte politice?
o | Vulnerabilitatile competitorilor? Efecte legislative?
g Inovatie si dezvoltarea tehnologiilor? | Efecte de mediu? Calititi organizationale atractive pentru voluntari:
% | Influente globale? Dezvoltarea tehnologiei si informatiei?
= | Tinte de niga? Contracte si parteneri vitali?
Dezvoltarea de produse si servicii? | Obstacole?
Informatii, cercetare? Pierderea unor angajati cheie? Lacunele in organizatie pe care voluntarii le-ar putea umple:
Parteneriate? Baze financiare sustenabile?

Bariere (de exemplu, lipsa de timp pentru coordonarea voluntarilor):

Colegi disponibili in supravegherea voluntarilor:

Managementul Voluntarilor Pagina 13
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Evaluarea nevoilor organizatiei

Pentru a avea succes in campania de
recrutare, este necesar de realizat evaluarea
nevoilor
voluntarilor. Astfel, Tnainte de a lansa apelul
de recrutare a voluntarilor puteti sa reflectati

organizatiei privind implicarea

impreunda cu echipa organizatiei si sa
raspundeti la urmatoarele intrebari:

Pasul 1: Alocati-va timp pentru a reflecta

asupra  misiunii, valorilor,
obiectivelor organizatiei.

Pasul 2: Concepeti o analiza la nivelul

viziunii  si

organizatiei (conducere, angajati, voluntari
actuali) — identificati domeniile in care puteti
implica voluntari.

Pasul 3: Verificati daca aveti cu adevarat
nevoie de voluntari.

Pasul 4: Creati o lista cat de complexa de
sarcini pentru voluntari.

Pasul 5: Grupati sarcinile apropiate si
elaborati pozitii clare in cadrul organizatjei.
Pasul 6: Redactati fise de post pentru
fiecare pozitie.

Evaluare a nevoilor comunitatii pentru a

consolida voluntariatul
Pentru lansarea programului de voluntariat,

Managementul Voluntarilor

este necesara si realizarea evaluarii nevoilor
comunitatii in care activati. Prin evaluarea
necesitatilor comunitatii veti identifica nevoile
prezente in comunitate si totodata veti vedea
daca comunitatea are resursele disponibile
pentru a satisface acele nevoi sau este
necesar anume aici de concentrat eforturile
voastre impreuna cu voluntarii.

Realizarea evaluarii a nevoilor comunitatii
si utilizarea acesteia pentru a va ghida
programul de voluntariat va duce fortificarea
eforturilor voluntariat, iar programul de
voluntariat va fi mai concentrat si drept
rezultat va satisface in mod eficient nevoile
comunitatii si va fi motivant pentru voluntari.

Pasii de baza pentru realizarea unei
evaluari a nevoilor comunitatii

1. Definiti comunitatea

Definirea comunitatii va poate oferi o idee
de ce pot exista lacune in comunitate. De
asemenea, ajuta la identificarea grupurilor
sau sub-comunitatilor care tind sa simta
cel mai mult efectele acestor lacune. Puteti
defini comunitatea prin:

Locuri. Comunitatile tind sa se concentreze
in jurul locurilor unde oamenii traiesc, se
joaca, lucreaza si se aduna pentru anumite
scopuri. Locurile pot include scoli, centre de
plasament, centrul de tineret, parcuri, unitati
religioase si alte infrastructuri. Cum va
aborda si cum va respecta programul acele
locuri importante? Ce infrastructura exista
in comunitate?

Populatia. in timp ce vietile celor din
comunitatea dvs. sunt unice, nevoile sunt
adesea simtite de grupuri de indivizi. Scopul
dumneavoastra este sa intelegeti cultura
si structura sociala a comunitatii pentru a
ancora mai bine programul.

Atitudini si valori. Acesta este ceea ce
motiveaza comunitatea ta. Ce le este
important oamenilor din  comunitate?
Ce convingeri sunt importante de luat in
considerare si de respectat? Care sunt

atitudinile locale fata de anumite probleme?
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2. Harta comunitatii

Harta comunitatii poate fi utilizata in diferite
circumstante geografice in scopul localizarii
resurselor actuale, centrelor de activitate,
institutiilor si a altor zone frecventate de
grupurile posibililor beneficiari ai organizatiei.

cele mai vizitate locuri
urmdatoarele cele mai vizitate
4 mai putin vizitate

a
Ly
(]

Sursa: Biroul de asistenta pentru programe $i
instruiri in stréinatate (OPATS). 2005. PACA:
Using Participatory Analysis for Community
Action [Utilizarea analizei participative pentru
actiune comunitara] Nr. M0O086. Washington
D.C.: Corpul Pécii.

Managementul Voluntarilor

3. Identificati actorii cheie si punctele
forte ale comunitatii

Aceste puncte forte, numite si resurse, sunt
necesare pentru succesul programului
dumneavoastra. Puncte forte ar putea fi:

* Organizatii

+ Oameni (voluntari, membri ai

comunitatii)
+ Politici
* Finantari

4. Faceti conexiuni

Pentru a realiza evaluarea nevoilor

comunitatii, este important s& creati
conexiuni cu actorii din comunitate. Dupa
cum ati cunoscut mai sus, unele dintre
cele mai mari resurse ale dumneavoastra
sunt doar oamenii, de la copii, tineri la
lideri comunitari.Pentru inceput, ar trebui
sa adunati contactele si sa contactati liderii
comunitatii. De exemplu, va propuneti sa
dezvoltati un program pentru copiii de la
gradinita. Pentru inceput va fi necesar sa
initiati colaborarea cu managerii gradinitei
pentru a discuta toate detaliile.

5. Colectati date

Pentru a efectua o evaluare a nevoilor
comunitatii, aveti nevoie de date. Datele
vor include statistici, dar cifrele nu sunt
suficiente, mai ales atunci cand aveti de-a
face cu oameni reali care au nevoi reale
care depasesc ceea ce este cantitativ.
De asemenea, ar trebui sa colectati date
calitative, cum ar fi géndurile si cunostintele
membrilor comunitatii.

Metode de colectare a datelor:
 Interviuri, focus grupuri si sondaje;

» Discutii directe cu membrii comunitatii;
» Observatie directa sau participativa

Odata ce ati efectuat evaluarea nevoilor

comunitatii si ati realizat un raport
cuprinzator si perspicace, este timpul sa
utilizati aceste constatari si sa creati un
program de voluntariat adresat acestor
nevoi. latd urmatorii pasi pe care trebuie

sa Ti luati Tn considerare:

1. Stabiliti scopul
voluntariat si ce anume intentionati sa

programului de

realizati.
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2.Creati un plan de actiune.

Crearea unui plan de actiune implica
pasii si activitatile exacte pe care doriti
sa le faceti. Acest lucru este axat pe
constatarile evaluarii nevoilor comunitatii
dumneavoastra.

3. Implementati programul.

Ati ascultat ceea ce este important pentru
comunitatea dumneavoastra. Ati dezvoltat
un plan. Acum este timpul sa implementati
programul!

Exista multe modalitati diferite de a colecta
aceste informatii, spre exemplu:

* Realizarea de intruniri publice si consultari
cu membrii comunitatii pentru a aduna idei,
ganduri si opinii despre ce transformari ar
dori sa vada in comunitate.

La fintrunirile publice sau in sesiunile de
consultare, oamenii din intreaga comunitate se
aduna pentru a vorbi despre ce este important
pentru ei. Aceste intalniri sunt conduse, de
obicei, de facilitatori care ghideaza discutia

Managementul Voluntarilor

despre ce oamenii considera a fi atuurile
(punctele forte) si problemele (necesitatile)
comunitatii si cum si-ar dori sa fie comunitatea
lor. O persoana inregistreaza aceste intalniri,
iar o transcriere a subiectelor discutate ofera
0 baza pentru planificarea ulterioara.

* Organizarea de focus-grupuri cu

persoane interesate de problemele
comunitatii, inclusiv cu lideri, persoanele
cele mai afectate, antreprenori, profesori
etc.

Focus-grupurile sunt similare cu intrunirile
publice si sesiunile de consultare, dar au
un numar mai restrans de participanti. in
general, sunt formate din grupuri mici de
care provin din medii

astfel incat se vor simti confortabil vorbind

oameni similare,
deschis despre ce ii preocupa. De exemplu,
membrii  focus-grupului au,

varste apropiate si interese in comun. Focus

in general,

grupurile functioneaza ca intrunirile publice:
prin intermediul facilitatorilor, discutiile sunt
inregistrate pentru a fi analizate ulterior.
Organizatia poate gazdui multiple focus-
grupuri, pentru a obtine o imagine cat mai
daca

ampla a problemei. De exemplu,

organizatia este implicata in sanatatea

copilului, este posibil ca un focus-grup sa

intruneasca furnizorii de servicii medicale,
altul — parintii sau copiii si Thca unul —
profesorii. Dupa ce este realizatd o prima
variantd a misiunii, organizatia poate
organiza un focus-grup pentru feedback.

e Organizarea de interviuri cu persoane
din functii de conducere din comunitate,
precum politicieni locali, directori de
scoli, personal al institutiilor de servicii
sociale, despre problemele sau nevoile
care cred acestia ca exista pe plan
local. Adesea, aceste persoane vor avea
experienta necesara cu privire la problemele
comunitatii. Aceste intalniri pot fi utilizate
ulterior drept punct de plecare daca si cand
solicitati finantare sau cand solicitati sprijinul
voluntarilor.

Este
diferite moduri de colectare a informatiilor

important de precizat ca aceste
din comunitate nu se exclud reciproc. De
fapt, daca organizatia are resurse, este
recomandat sa le realizeze pe toate, astfel
incat sa nu piarda timp pentru ceva ce a fost
deja facut de un alt actor comunitar.
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FONDUL N
PENTRU =

INER

Fondul pentru Tineri activeaza pe baza de
voluntariat, implicand tinerii in activitati de colectare
de fonduri pentru realizarea proiectelor comunitare
conform necesitatilor identificate de tineri in
comunitatea lor. Un exemplu specific este cel al
Danielei Renta, voluntara Fondul pentru Tineri
Cahul,
a identificat ca Tn municipiu sunt multe persoane
active pe Instagram si de asemenea sunt si

branduri locale. Avand aceste rezultate ale analizei

care a analizat necesitatile comunitatii si

necesitatilor comunitatii, tinerii au dezvoltat o
idee de proiect in prisma careia au realizat o
platforma prin care unesc persoanele pasionate
de Instagram si brandurile locale pentru a crea

colaborari frumoase intre acestia.

Managementul Voluntarilor

Care sunt intrebarile potrivite pentru a afla ce
conteaza pentru membrii comunitatii? Mai jos
este o lista de intrebari pe care organizatia le
poate utiliza in cadrul discutiilor cu memobrii
comunitatii. Aceste intrebari pot fi utilizate
in  cadrul interviurilor, focus-grupurilor,
intrunirilor publice sau in orice alt mod in care
organizatia alege sa adune informatii.

» Care este visul/ viziunea dumneavoastra
pentru comunitatea noastra?

+ Ce ati dori sa se schimbe?

» Ce fel de comunitate (program, politica,
scoald, cartier etc.) va doriti s& cream?

+ Care sunt problemele majore ale comunitatii
(ale scaolii, cartierul etc.)?

» Care sunt atuurile/punctele forte ale
comunitatii?

* De ce trebuie abordate aceste problem/
nevoi?

+ Ce ar presupune succesul comunitatii
noastre?
este

Care scopul

voluntariat al organizatiei?

Programului de

Odatéd ce membrii organizatiei au auzit ce
are de spus comunitatea, este timpul sa
decida scopul general, raspunzand la cateva
intrebari:

+ Care problema este cea mai importanta

pentru programul de voluntariat al
organizatiei?

* La ce nivel va functiona programul? Doar
intr-o scoala sau intr-un cartier, ori in toata
localitatea? La nivel local, national sau chiar
international? Pentru ca organizatia sa poata
aduna si analiza cele mai bune raspunsuri,
este important ca toata lumea din institutie sa

fie consultata.

Stabiliti ce vor face voluntarii

Odata ce ati definit modul in care organizatia
dumneavoastra intentioneazd sa implice
voluntarii, urmatorul pas este sa determinati
ce asteapta organizatia dumneavoastra sa
realizeze voluntarii. Voluntarii pot imbunatati
furnizarea de servicii i
dincolo de a raspunde de pregatirea salii
pentru activitate si a pauzelor de cafea. De

asemenea,

programe, mult

retineti ca voluntarii ar trebui
sa ocupe roluri unice pe care ulterior sa le
valorificati.

Stabiliti scopuri si obiective specifice pentru
activitatea voluntarilor, definind modul in
care voluntarii vor face diferenta dintre rolul
si responsabilitatile acestora. Examinati
aceste scopuri si obiective in mod regulat si
modificati-le daca este necesar. De-a lungul

timpului, veti putea folosi datele din realizarile
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voluntarilor pentru a arata cum programul a
imbunatatit comunitatea. Aceste date va vor
ajuta sa promovati programul si sa recrutati noi
voluntari.

Determinati tipurile de voluntari de care aveti

nevoie. Voluntarii pot fi impartiti in patru tipuri:

* Voluntari generali, cum ar fi persoanele
care se ocupa de responsabilitati in birou si
indeplinesc sarcini logistice.

* Voluntari cu competente specifice, cum
ar fi de crearea a materialelor vizuale,
organizarea activitatilor cu tinerii sau adultii,
coordonatori de departamente in care se
implica voluntarii.

* Voluntari pro bono, cum ar fi contabil sau
avocati care ofera servicii gratuit.

* Voluntari ad-hoc, organizatia are nevoie
de ajutorul lor doar in situatii de criza sau
pentru anumite activitati/evenimente.

Va trebui sa determinati ce tip sau tipuri de

voluntari ar implica organizatia dumneavoastra.

Nu este o problema daca implicati diferite tipuri

de voluntari.

Planificarea strategicdi a Programului de
voluntariat

VMOSA (Viziune, Misiune, Obiective, Strategii
si planuri de Actiune) este un proces de

Managementul Voluntarilor

planificare utilizat pentru a ajuta organizatiile
comunitare sa defineasca o viziune si sa
dezvolte modalitati practice de a realiza
schimbarea in comunitate.

VMOSA ajutéa la stabilirea si atingerea
obiectivelor pe termen scurt, tindnd cont si
de viziunea pe termen lung a organizatiilor
comunitare. Implementarea procesului de
planificare sprijina dezvoltarea unei misiuni
clare si fundamentarea misiunii Programului
de voluntariat al organizatiei.

Ce este VMOSA?

Planificarea  strategica este procesul
prin care o organizatie isi poate defini
propriul VMOSA, adica viziunea, misiunea,
obiectivele, strategiile si planurile de actiune
pentru Programul sau de voluntariat.
Acest instrument de planificare este unul
cuprinzator, menit sa ajute organizatia sa
parcurga drumul de la idei la actiunile care vor

genera rezultate pozitive pentru comunitate

De ce ar trebui organizatiile sa utilizeze
VMOSA?

* Procesul VMOSA concretizeaza visurile.
acestui

Realizarea proces

idei prin stabilirea a ceea ce trebuie sa se

genereaza

intample pentru a-si realiza viziunea.

* Crearea acestui proces (avand grija sa
fie implicate toate persoanele organizatiei),
permite Programului de voluntariat sa fie
unul bine definit si structurat.

* Procesul ofera o oportunitate de a
dezvolta viziunea si misiunea Programului
de voluntariat al organizatiei alaturi de
Asta

echipei este capabila sa raspunda nevoilor si

comunitate. inseamna ca munca
dorintelor reale ale comunitatii.

+ VMOSA permite organizatiei
concentreze pe obiectivele pe termen scurt,

sa se

luand in considerare, in acelasi timp, viziunea
si misiunea pe termen lung.

Cand ar trebui utilizat acest proces de
planificare strategica - VMOSA?

» Cand organizatia este noua si/sau abia isi
dezvolta Programul de voluntariat.

+ Cand organizatia demareaza o noua
initiativa, un proiect mare sau incepe sa
lucreze intr-o noua directie.

+ Cand organizatia doreste sa aduca in prim-
plan o initiativd mai veche, care si-a pierdut
din impact.

+ Cand organizatia solicita finantare noua.
in aceste conditii, este important sa v&
clarificati viziunea si misiunea, astfel incat
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orice finantare solicitatd sa vina in sprijinul a
ceea ce inseamna Programul de voluntariat
din cadrul organizatiei.

Toatda lumea are un vis. Cele mai de
succes organizatii iau acest vis si gasesc o
modalitate de a-l realiza. Acest proces de
planificare strategica ajuta la definirea visului,
stabilirea obiectivelor, definirea modalitatilor
de indeplinire a acestor obiective si, in final,
la dezvoltarea modalitatilor practice, care sa
aduca schimbarile necesare. Astfel, pentru
a veni In sprijinul identificarii traseului pe
care activitatile organizatiilor le vor urma,
am detaliat, in continuare, pasii pe care este
recomandat sa ii parcurgeti pentru a fi siguri
ca activitatea organizatiei se regaseste in
prioritatile dumneavoastra, ale comunitatilor
si, mai ales, ale tinerilor in sprijinul carora
v-ati propus sa veniti.

Dezvoltarea misiunii si viziunii

Crearea viziunii si a misiunii Programului de
voluntariat din cadrul organizatiei sunt primii
pasi in procesul de planificare strategica
VMOSA. Dezvoltarea viziunii si misiunii
este cruciald pentru succesul initiativelor
comunitare. Acestea

explica aspiratiile

organizatiei in ceea ce priveste voluntariatul

Managementul Voluntarilor

intr-o maniera concisa, ajuta organizatia sa
se concentreze asupra a ceea ce este cu
adevarat important si ofera o baza pentru
dezvoltarea tuturor elementelor ale planului
strategic.

Ce este viziunea (VISUL)?
Viziunea se concretizeaza in ceea ce
organizatia crede ca sunt conditile ideale
pentru comunitatea in care Programul sau
de voluntariat activeaza. Cu alte cuvinte,
reprezintda cum ar arata lucrurile daca
problemele importante din comunitate ar fi
complet rezolvate. Poate fi vorba despre
o lume fara razboaie, de exemplu, sau o
comunitate Tn care toti oamenii sunt tratati in
mod egal, indiferent de gen sau rasa.
Viziunea poate fi alcatuita din fraze scurte
sperantele

de voluntariat pentru Vviitor.

sau propozitii care transmit
Programului
Dezvoltand viziunea, organizatia isi clarifica

convingerile si principiile guvernante din

sectorul de voluntariat, mai intai pentru
oamenii din organizatie si apoi pentru
comunitate.

Viziunea comunica care sunt, din punctul de
vedere al organizatiei, conditiile ideale pentru
desfasurarea voluntariatului in comunitate

— cum ar arata lucrurile daca problemele
comunitatii ar fi inexistente. Acest vis utopic
este, in general, descris de una sau mai multe
fraze sau afirmatii scurte, care transmit visurile
organizatiei pentru viitor. Prin dezvoltarea
unei viziuni, convingerile si principiile de
guvernare ale organizatiei vor deveni clare
pentru comunitatea unde activeaza (precum
si pentru angajati, participanti si voluntari).
Exista anumite caracteristici pe care
majoritatea viziunilor le au in comun:

» Sunt intelese si Tmpartasite de memobrii
comunitatii.

» Sunt destul de vaste pentru a cuprinde o
varietate de perspective locale.

« Sunt inspirationale si definitorii pentru
activitatea de voluntariat a organizatiei.

* Sunt usor de comunicat (viziunea ar trebui
sa fie suficient de scurtd pentru a putea fi
scrisa, eventual, pe un tricou).

Cateva exemple care indeplinesc criteriile
de mai sus:

* O lume educata.

» O comunitate in care toti tinerii au acces la
educatie.

* O comunitate animata si activa, din care
tinerii s nu mai plece.
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* O lume in care tinerii si copiii se pot dezvolta
liberi si demni, ntr-un mediu sigur si plin de
iubire, in care sa traiasca vieti pline, indiferent
de abilitate sau dizabilitate.

Ce este misiunea (CE si DE CE)?

Urmatorul pas al procesului de planificare este
fundamentarea viziunii in termeni practici,
si anume elaborarea misiunii Programului
de voluntariat. Aceasta descrie ce va face
Programul de voluntariat al organizatiei si
de ce. Misiunea este similara cu viziunea,
prin faptul ca ambele contureaza o imagine
de ansamblu. Cu toate acestea, misiunea
este mai concreta si ,orientata spre actiune”
decét viziunea. Misiunea se poate referi la o
problema, cum ar fi o locuinta inadecvata sau
la un obiectiv, cum ar fi facilitarea accesului la
sanatate. Si, desi nu intrd in detalii, ambele
sugereaza, n linii mari, modul in care
Programul de voluntariat ar putea rezolva
aceste probleme din comunitate.

Misiunea este:

» Concisa. Desi nu este o fraza la fel de scurta
ca viziunea, misiunea ar trebui sa fie o singura
fraza, usor de inteles.

» Orientata spre rezultate. Misiunea explica
la care contribuie

care sunt rezultatele

Managementul Voluntarilor

Programul.

+ Incluziva. In timp ce misiunea se refera la
obiectivele generale ale Programului de
voluntariat, este foarte important ca aceasta
sa le faca intr-un mod general. Misiunea nu
se limiteaza doar la strategiile sau sectoarele
comunitatii care pot fi implicate Tn proiect.

Exemple de misiuni:

* Promovam dezvoltarea tinerilor in comunitate
prin conectarea oamenilor, ideilor si resurselor.
 Mijloace eficiente pentru implicarea tinerilor
in activitati de voluntariat.

* Aducem tinerii Tmpreuna.

» Misiunea noastra este de a transforma vietile
copiilor si tinerilor marginalizati ce provin din
cele mai sarace comunitati ale Romaniei
(Fundatia FARA).

* Misiunea noastra este de a calauzi tinerii sa
invete sa& devina creatorii propriilor lor vieti
(Scoala de Valori).

De ce ar trebui Programul de voluntariat
al organizatiei sa isi dezvolte misiunea si
viziunea?

- In primul rand, acestea pot ajuta organizatia
sa se concentreze asupra a ceea ce este cu
adevarat important. Desi toata lumea care
este implicata in activitatea organizatiei stie

de ce o face, este usor ca acest lucru sa fie
pierdut din vedere, mai ales cand intervin
rezolvarea problemelor de organizare de zi cu
zi. Viziunea si misiunea au rolul de a reaminti
angajatilor, voluntarilor si participantilor ceea
ce este important.

- In al doilea rand, viziunea si misiunea ofera
intregii comunitati o imagine clara despre
organizatie si despre ceea ce doreste sa
realizeze prin programul sau de voluntariat.
Atunci cand viziunea si misiunea sunt usor
vizibile (de exemplu, daca sunt pe antetul
documentelor), oamenii isi formeaza o idee
despre organizatie, fara a fi necesar sa caute
aceste informatii in mod special. Apoi, cei
interesati Tsi pot lua timpul necesar pentru a
afla mai multe. Aceasta eficienta este foarte
utilda atunci cénd organizatia recruteaza
voluntari care sa se alature cauzei sale, spre
exemplu.

- In cele din urma, viziunea si misiunea
redirectioneaza membrii organizatiei sa se
concentreze asupra scopului lor comun. Nu
numai ca elementele in sine servesc ca o
amintire constanta a ceea ce este important
pentru organizatie, dar si procesul de
dezvoltare a acestora permite oamenilor sa
vada organizatia ca fiind ,a lor”.
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Dezvoltarea unei viziuni are urmatoarele
avantaje:

* atrage oamenii catre un scop comun;

* creeaza speranta pentru un viitor mai bun;
* inspira membrii comunitatii sa isi realizeze
visurile printr-o actiune pozitiva si eficienta;

+ este punctul de plecare pentru celelalte
elemente ale VMOSA: misiunea, obiectivele,
strategiile si planurile de actiune.

O misiune clard si convingatoare ofera
urmatoarele avantaje:

* transformarea viziunii in termeni specifici,
orientati catre actiune;

« ofera posibilitatea de a explica obiectivele
catre partile interesate intr-un mod clar si
concis;

+ imbunatateste imaginea organizatiei/
programului de voluntariat in comunitate si in
fata sponsorilor.

Dezvoltarea viziunii si a misiunii

Céand organizatia are o intelegere ampla
a ceea ce vrea sa realizeze, poate incepe
sa8 puna pe héartie viziunea si misiunea
programului de voluntariat. Este recomandat
ca acestea sa fie gandite la modul general si
pe termen lung.

Managementul Voluntarilor

Scrierea viziunii

In primul rand, membrii organizatiei trebuie
sa propuna mai multe variante de viziune
pentru a reflecta toate ideile adunate din
comunitate. Intr-o sesiune de brainstorming,
toti membrii pot sugera si scrie toate ideile lor
de viziune, eventual pe o foaie de flipchart,
astfel incat sa se poata inspira unii de la altii.
Concluziile discutiilor cu membrii comunitatii
pot fi punctul de plecare. De cele mai multe
ori, viziunea poate fi o afirmatie evidenta —
cineva o va sugera, iar oamenii vor gandi
imediat ,Asta e!”.

intrebari ajutitoare pentru a defini
viziunea:

» Care este scopul comun al comunitatii si
organizatiei?

» Ofera scopul speranta pentru un viitor mai
bun?

* Va inspira membrii comunitati sa fsi
realizeze visele printr-o actiune pozitiva si
eficienta?

» Ofera o baza pentru dezvoltarea celorlalte
aspecte ale procesului de planificare a
actiunilor?

Atentie! Viziunea poate fi alcatuita din
mai multe fraze. Fie ca sunt doua sau mai

multe, conteaza imaginea de ansamblu pe
care acestea o ofera cu privire la activitatea
cadrul

Programului de voluntariat din

organizatiei.

Scrierea misiunii

Procesul de scriere a misiunii este similar
cu dezvoltarea viziunii, diferenta fiind ca
misiunea este o singura fraza care are
legatura cu activitatea pe care organizatia
doreste sa o realizeze prin programul de
voluntariat.

intrebari ajutatoare:

* Descrie ce va face Programul de voluntariat
in cadrul organizatiei si de ce?

* Este concisa (o propozitie)?

* Este orientata spre rezultate?

Cum vor fi utilizate viziunea si misiunea?
Exista diferite moduri in care organizatia
poate alege sa isi raspandeasca viziunea
si misiunea: sa fie adaugate in antetul
documentelor, pe site-ul organizatiei,
imprimate ca mesaje pe tricouri, promovate
in social media sau in orice mediu care

genereaza vizibilitate etc.
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Crearea obiectivelor

Ce sunt obiectivele? Céat, ce anume si pana
cand vor fi realizate?

Odata ce o organizatie si-a dezvoltat viziunea
si misiunea programului de voluntariat,
urmatorul sau pas este dezvoltarea
obiectivelor specifice axate pe realizarea
acestora. Obiectivele sunt enunturi referitoare
la rezultatele masurabile ale Programului de
voluntariat. Obiectivele stabilesc in general
cat, ce anume si pana cand se va realiza.
De exemplu, unul dintre obiectivele pentru o
batranilor ar putea fi ,Cresterea cu 20% (cat) a
numarului de batrani care raporteaza ca sunt
in legatura cu persoana care are grija de ei

(ce anume) pana in 2023 (pana cand)”.

Obiectivele ar trebui sa fie SMART:

» Specifice. Cat (de exemplu, 10%) din ce
trebuie atins (de exemplu, o schimbare de
comportament sau un rezultat) paAna cand (de
exemplu, pana in 2025).

* Masurabile. Informatiile referitoare la obiectiv
pot fi colectate si analizate.

* Realizabile (de atins). Pot fi indeplinite
conform planului.

* Relevante pentru misiune. Obiectivele sunt
in stransa legatura cu viziunea si misiunea.

Managementul Voluntarilor

« Incadrate n timp. Vor fi realizate respectand
un termen limita.

Exemplu:
Obiectivul
abuzului de substante periculoase de catre
adolescenti poate fi: Pana in anul 2024, 70%
din tinerii din comunitate vor participa lunar la
sedinte de consiliere vocationala.

unei initiative de prevenire a

Cand trebuie stabilite obiectivele?
Programul de voluntariat trebuie sa stabileasca
obiectivele atunci cand:

+ si-a dezvoltat (sau reinnoit) viziunea si
misiunea si este gata sa faca urmatorul pas in
procesul de planificare;

* activitatea programului s-a schimbat sau s-a
extins;

* doreste sa abordeze o problema a comunitatii
sau sa faca o schimbare care necesita:

— cétiva ani pentru a fi finalizata; de exemplu,
prin Programul de voluntariat, organizatia
spera sa creasca procentul de elevi care
absolva liceul, fapt care poate dura cétiva ani
pana la finalizare;

— o schimbare a comportamentului unui numar
mare de oameni; de exemplu, Programul
poate Tncerca sa reduca riscurile pentru boli
dintre obiective

cardiovasculare, iar unul

poate fi cresterea numarului de tineri care fac

sport in comunitate.

— o0 abordare complexa; de exemplu, o
problema precum consumul de substante
interzise presupune abordarea acesteia
pe mai multe planuri ce tin de: accesul la
droguri, serviciile disponibile de preventie
si reabilitare, consecintele legale pentru
consumul de droguri, precum si reducerea
consumului.

Dezvoltarea unui plan de actiune

Planul de actiune este modalitatea
organizatiei de a se asigura ca viziunea este
concretizata. Planul de actiune descrie modul
in care organizatia isi va indeplini obiectivele
prin intermediul unor etape detaliate care
descriu cum si cand se va intdmpla acest
lucru. Totodata, dezvoltarea unui plan de
actiune ajuta programul de voluntariat sa fsi
transforme viziunea in realitate si sa creasca

eficienta si responsabilitatea membrilor sai.

Fiecare etapa a planului de actiune trebuie
sa includa urmatoarele informatii:

* ce actiuni sau modificari vor avea loc;

» cine va efectua aceste actiuni;

* pana cand vor avea loc si cat timp se vor
desfasura;

+ ce resurse (bani, personal etc.) sunt
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Ideal ar fi ca Planul de actiuni sa contina 2 — 3 obiective generale, nu mai mult de 3 — 5 obiective

necesare pentru a realiza aceste actiuni;
» comunicare (cine si ce ar trebui sa stie?).

De exemplu, fintr-un program a carui
misiune este cresterea interesului tinerilor
pentru politica, una dintre strategii ar putea fi
instruirea elevilor despre sistemul electoral.
Unii dintre pasii de actiune ar putea fiw apoi
sa fie elaborarea ulterioara de materiale
adecvate varstei pentru liceeni, sa fie
organizatda o simulare de alegeri pentru
candidati in scolile locale si sa includa un

curs in programa scolara.

Care sunt criteriile pentru un plan de
actiune de succes?

Planul de actiune ar trebui sa indeplineasca
mai multe criterii. Acesta trebuie sa fie:

+ Complet. Contine toate etapele sau
modificarile care trebuie realizate Tin
comunitate (de exemplu, Tn scoli, in mediul
de afaceri etc.)?

+ Clar. Sunttoti pasii detaliati corespunzator?
+Actual. Planul de actiune reflecta activitatea
oportunitatile  si
riscurile care ar putea sa apara?

curenta? Anticipeaza

Managementul Voluntarilor

specifice, iar activitatile si actiunile sa fie minimum doua pentru fiecare obiectiv, respectiv

activitate. Pentru fiecare obiectiv general se va realiza un tabel dupa modelul urmator:

Misiunea programului de voluntariat: promovarea educatiei non-formale 1n institutiile de invatdmant
Valorile organizatiei: implicare, responsabilitate, profesionalism, egalitate in drepturi, nediscriminare,
parteneriat, transparentd, loialitate fata de organizatie
Obiectiv general: Cresterea cu 20% a numarului de activitati non-formale organizate in 2 licee din mun.
Chisinau pana in mai 2023
Nr. | Obiective specifice | Activitate Termen Responsabil | Indicatori de
Obiectivele Activitatea reprezinta | de rezultat
reprezintd enunturi | un set de actiuni | executare
referitoare la | realizate in vederea
rezultatele asteptate | obtinerii unui rezultat.
ale aplicarii
planului.
Obiectivele trebuie
sa descrie ceea ce se
urmareste a  fi
realizat.
1. | Obiectiv 1 Activitatea 1.1 Mai Nume/ - mesaj de
Formarea  echipei | Recrutarea Prenume recrutare
de voluntari si selectarea noilor elaborat;
voluntari: - numarul de
aplicanti;
-numarul de
persoane
intervievate §i
selectate;
- etc.
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Obiectiv 2 Activitatea 2.1 Mai/lunie | Nume/ - numarul de
Orientarea si | Familiarizarea Prenume voluntari prezenti;
integrarea voluntarilor cu - etc.
voluntarilor in | misiunea §i cultura
organizatie organizatiei,

drepturile si

responsabilitatile

voluntarilor Si

consolidarea echipei

de voluntari.
Obiectiv 2 Activitatea 2.2 Iulie Nume/ - numarul de
Familiarizarea - Organizarea de Prenume voluntari instruiti;

voluntarilor cu
educatia non-
formala si
profesionalizarea
voluntarilor
organizatiei in
vederea
desfasurarii
activitatilor non-
formale

instruiri interne
pentru voluntari;

- numarul  se
instruiri realizate;
- etc.

Obiectiv 3

Activitatea 3.1
Activitatea 3.2
Etc.

Obiectiv 4.

Managementul Voluntarilor

Activitatea 4.1
Etc.
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Crearea unei culturi potrivite pentru

voluntari

Orice organizatie care coordoneaza voluntari
are responsabilitatea de a crea un set de
politici care sa asigure o buna experienta
a voluntarilor in organizatie care va vor
fi de prim ajutor in procesul de selectare
a voluntarilor, managementul riscurilor,
solutionarea conflictelor, s.a.

Pentru crearea culturii de voluntariat este
necesar de dezvoltat un set de politici de
voluntariat in cadrul organizatiei. Unele

dintre politicile de baza sunt:

* Politica de voluntariat - pentru a acoperi

recrutarea, sustinerea si supravegherea
voluntarilor.

* Politica pentru sanatate si siguranta -
toate organizatiile au responsabilitatea de a
oferi angajatilor un spatiu sigur si sanatos.
Aceasta responsabilitate se extinde si asupra
voluntarilor.

Exista o cerinta ca toti voluntarii care sunt
implicati in activitatile unei organizatii nu
trebuie sa se confrunte cu bullying, hartuire,
intimidare sau victimizare pe baza de sex,
rasa, culoarea pielii, etnie, orientare sexuala,

stare civila, religie sau convingeri, varsta sau

Managementul Voluntarilor

dizabilitate. Organizatiile ar trebui s& ia masuri
pentru a crea un mediu n care caracteristicile
si diferentele individuale ale voluntarilor si
contributia pe care o fac sunt recunoscute si
apreciate.

Legea Voluntariatului Nr. 121 acopera mai
multe aspecte privind sanatatea si securitatea
voluntarilor. Aceasta sunt:

Articolul 6. Drepturile si obligatiile voluntarului
(1) Voluntarului i se garanteaza un minimum
de drepturi:

b) desfasurarea activitatii intr-un anumit
domeniu in functie de posibilitatile proprii si
conform regulilor existente in institutia gazda;
c) asigurarea medicala facultativa acordata
de catre institutia gazda, in conditiile legii,
impotriva riscurilor de accident, de boala sau
a altor riscuri ce decurg din natura activitatii;
f) dreptul la timp de odihna, astfel incat durata
timpului de lucru, stabilita in conditiile legii, sa
nu afecteze sanatatea si resursele psihofizice
ale voluntarului;

Articolul 7. Responsabilitatile institutiei gazda
c) asigurarea prestarii activitatii de voluntariat
cu respectarea cerintelor de protectie si
igiena a muncii;

d) asigurarea protectiei intimitatii beneficiarilor

voluntariatului cu care contacteaza voluntarul;
f) instruirea si dezvoltarea profesionala a
voluntarilor, inclusiv privind modul de operare
cu anumite echipamente tehnice si conditiile
de securitate a muncii, pentru realizarea
prevederilor contractului de voluntariat;

g) neadmiterea voluntarilor la prestarea unor
munci periculoase sau care pot dauna vietii si
sanatatii acestora;

h) asigurarea serviciilor medicale in caz de
accident sau de boala care decurg din natura
activitatii. in cazul in care voluntarul nu este
serviciilor medicale este

asigurat, costul

suportat integral de catre institutia gazda;

Si in Contractul de voluntariat punctul VI.
Facilitati acordate de institutia gazda prevede
ca ,institutia gazda se obliga sa plateasca
costul asigurarii de sanatate a voluntarului
pe perioada desfasurarii activitatii (daca este
cazul) Art. 127,

* Politica pentru egalitate si diversitate
- aceste politici sunt bazate pe principii de
nediscriminare, egalitate si diversitate, care
definesc si sprijind implicarea voluntarilor
inca de la procesul de selectare a voluntarilor.
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* Politica de prevenire si solutionare
riscurilor - organizatiile au responsabilitatea
legala, morala si etica de a reduce expunerea
si nivelul de risc pentru organizatie, personal
si inclusiv pentru voluntari.

Incepeti cu efectuarea unei evaluari a riscurilor
pentru fiecare post de voluntar pentru a
identifica ce riscuri sunt implicate si ce solutii
posibile pot fi aplicate pentru a minimiza sau
elimina expunerea la risc.

* Politica de sprijin si supraveghere
- voluntarii primesc nivelul de sprijin si
supraveghere necesar pentru rol si li se ofera
periodic oportunitati de a oferi si de a primi
feedback.

¢ Codul de conduita - un cod de conduita

pentru voluntari ar trebui sa stabileasca

nivelul de conduitd profesionala si etica,

comportamentele si intentile asteptate de
la voluntarii care se implica in organizatie.
Codul se aplica tuturor persoanelor implicate
inclusiv

in activitatle de voluntariat,

coordonatorului de voluntari.
Scopul acestui cod de conduita este:

+ Ofera informatii practice despre ceea ce se
asteapta de la un voluntar;

Managementul Voluntarilor

» Ofera suficient context pentru ca o persoana
sa inteleagd care este un comportament
acceptabil atunci cand reprezinta organizatia;
+ Stabileste

comportament adecvat si o intelegere comuna

standarde convenite de
a rolului si responsabilitatilor voluntarilor;

+ Ofera oreferinta pentru voluntariin rezolvarea
problemelor si a conflictelor;

Voluntarii ar putea co-produce politicile/
documentele Tmpreuna cu dumneavoastra

pentru a face din aceasta o activitate centrata

pe voluntari.
Declaratia drepturilor si  obligatiilor
voluntarului
Cunoasterea  drepturilor  si  obligatiilor

voluntarilor este foarte importanta, intrucat
poate ajuta la elaborarea unei politici interne a
organizatiei privind voluntariatul, la indrumarea
in procesul de administrare a programului de
voluntariat dar, mai ales, ajuta voluntarul sa
cunoasca din start implicatiile acestei activitati.

Declaratia drepturilor si obligatiilor voluntarului
poate fi folosita si ca instrument de intervievare
sau pentru inceperea unor discutii intr-o
sedinta cu toti voluntarii. Este foarte important
ca aceste informatii sa nu fie oferite doar ca un

pliant, ci sa fie discutate, dezbatute si adaptate
impreuna cu voluntarii din organizatie.

Parcurgerea continutului Declaratiei ii va ajuta
pe voluntari sa se orienteze si sa stabileasca
primele reguli ale relatiei de colaborare cu
institutia gazda. incele ce urmeaza, gasiti textul
detaliat al Declaratiei care poate fi adaptat in
functie de nevoile fiecarei organizatii in parte.

Capunctde pornire pentru stabilirea drepturilor

si obligatiilor voluntarilor puteti incepe cu
Legea Voluntariatului nr. 121 din 18.06.2010,
Articolul 6. Drepturile si obligatiile voluntarului.
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Managementul Voluntarilor

< Este dreptul siu sa primeasca o
responsabilitate/sarcina de lucru care sa
fie provocatoare.

<> Sa aiba parte de orientare, training si
supervizare in indeplinirea sarcinii din
proiect.

< Sa simta ca eforturile sale contribuie la
misiunea organizatiei si au impact
asupra grupului tinta.

< Sa primeasca feedback constructiv si sa i
se evalueze munca realizata.

< Sa fie tratat cu respect si sa fie
considerat un membru al echipei.

<> Sa i se ofere toate informatiile necesare
pentru a putea indeplini cu succes
sarcinile alocate.

<> Sa fie informat constant asupra
lucrurilor importante care se intimpla
in organizatie.

< Timpul alocat de citre voluntar
proiectelor organizatiei sa fie calitativ.

<~ Sa puna toate intrebarile pe care le
considera necesare pentru a clarifica
sarcinile alocate.

< Sa ofere organizatiei input si sfaturi
despre cum ar putea sa satisfaca nevoile
viitorilor voluntari.

< Dreptul de a se simti in siguranta.

Drepturile voluntarului Obligatiile voluntarului

< Sa nu isi asume mai multe sarcini decat
poate sa le indeplineasca.

< Sé respecte termenele alocate pentru
indeplinirea sarcinilor sau daca nu, sa
ofere alternative de timp, pentru ca
proiectul sa respecte termenele initiale.

< Sa indeplineasca
sarcinile/responsabilitatile alocate cu
seriozitate maxima.

< Sa ofere input despre cum ar putea sa fie
realizate mai bine sarcinile sale.

< Sa respecte procedurile si regulamentele
organizatiei unde activeaza.

< Sa respecte confidentialitatea informatiilor
oferite.

< Sa fie deschis si sa arate respect fata de
opiniile oferite si discutate.

< Managementul deficitar nu trebuie sa fie
prezent in activitatea de voluntariat. Sa
anunte in avans absentele sau modificarile
din programul sau.

< Sa 1si onoreze sarcinile asumate.
< Sa relationeze si sd munceasca cu ceilalti
membri ai echipei, daca sarcinile sale o

cer.

< Responsabilitatea de a avea grija de sine.
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Rolul coordonatorului/coordonatoarei de
voluntari

Voluntarii, la fel ca si angajatii, trebuie sa
obtina ajutor la problemele si raspunsuri la
intrebarile lor. Trebuie sa se simta productivi,
sa faca o sarcini care ii provoaca si sa aiba
sansa de a creste. De asemenea, trebuie sa
stie ca sunt apreciati pentru ceea ce fac.
Pentru a avea voluntari foarte eficienti,
organizatia are nevoie de urmatoarele:

* Un coordonator voluntar. Coordonarea

voluntarilor nu ar trebui sa fie o
responsabilitate comuna la care personalul
se ocupa atunci cand au ,timp liber”, ci
o sarcina inclusa in fisa de post a unui
angajat.

* Un program de voluntariat definit, cu rolul
voluntarilor in organizatia dumneavoastra
si fise de post.

* Un program de formare pentru voluntari.

* Un set clar de reguli pentru voluntari
si pentru persoanele care lucreaza cu
voluntari.

* Un plan de recrutare si management.

* Un program de recunoastere, cum ar fi o
serbare anuala de decernare a premiilor.

O explicatie simpla a coordonarii de voluntari

ar putea fi procesul folosit pentru a aduce

Managementul Voluntarilor

voluntari intr-o organizatie, sprijinindu-i in

activitatea lor de voluntariat si Tnlocuindu-i cu

noi voluntari atunci cand pleaca.

* Deci, cine este un coordonator de
voluntari? Poate fi rezumat ca cineva din
cadrul organizatiei care:

e < Recruteaza voluntarii;

+ « Sustine si contribuie la dezvoltarea
voluntarilor;

+ « Valorifica si motiveaza voluntarii.

+ Cine poate deveni coordonator/
coordonatoare de voluntari?

A fi coordonator/coordonatoare de voluntari

inseamna a lucra cu oamenii (voluntari,

beneficiari, colaboratori). Coordonatorul de
voluntari este acea persoana care planifica,
evalueaza

gestioneaza, monitorizeaza,

activitatea voluntarilor in organizatie.

Responsabilitati:
+ Proiectarea si implementarea politicilor,
procedurilor si proceselor de voluntariat.
* Elaborarea unei liste cu cerintele de
voluntariat pentru organizatie.
gestionarea si

¢ Dezvoltarea, realizarea

Planului Programului de Voluntariat al
voluntarilor
* Recrutarea voluntarilor si familiarizarea

acestora cu organizatia.

» Repartizarea sarcinilor voluntarilor.

+ Organizarea activitdti de orientare a
voluntarilor, familiarizarea lor cu echipa
organizatiei, echipa de voluntari.

» Familiarizarea voluntarilor privind regulile
de securitate, drepturile si responsabilitatile
acestora.

» Servirea ca principalul punct de contact
pentru voluntari in cazul in care au o
problema sau o dificultate.

* Recunoasterea activa a voluntarilor
in general si individual prin canalele de
comunicare ale organizatiei.

» Oferirea suport zi de zi, supraveghere
regulata si coaching.

+ Evaluarea riscurilor si asigurarea protectiei
necesare.

» Managementul conflictelor aparute si

rezolvarea problemelor curente.

Coaching-ul ca practica de conducere este
definit ca desfasurareade discutiiindividuale
programate in mod regulat intre coordonator
de voluntari si voluntar, care sunt axate pe
performanta si dezvoltarea voluntarului.
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Un coordonator de voluntari trebuie sa fie bine
pregatit pentru a-si exercita aceasta functie.
Pregatirea consta, n special, in cunoasterea
legislatiei in vigoare din domeniul in care
lucreaza organizatia. Pe de alta parte, este
important sa aiba experienta in interactiunea
cu profilul voluntarilor (copiii, tinerii, seniorii)
si un profil psihologic potrivit si adaptat
lucrului cu acestia. Pe langa competentele
si cunostintele teoretice pe care trebuie sa le
cunoasca, coordonatorul de voluntari trebuie
sa fie pasionat de aceastad ocupatie si, mai
ales, sa lucreze cu placere cu voluntarii.

Sunt cateva calitati si aptitudini fara de care

unui coordonator de voluntari ii va fi foarte

dificil sa aiba succes in acest rol. Printre
acestea se regasesc:

* Capacitate de selectie, atat in ceea ce
priveste selectarea persoanelor potrivite
pentru a-si desfasura activitatea ca si
voluntar in organizatia respectiva, cat
si pentru a incredinta sarcinile potrivite
oamenilor potriviti;

¢ Capacitate de evaluare,
evalua corect abilitatile si competentele

pentru a
persoanelor care doresc sa devina

voluntari;
e Capacitate de instruire, pentru a le

Managementul Voluntarilor

furniza oportunitatea de a-si dezvolta
abilitatile relevante in profesia pe care
fiecare dintre ei si-a ales sau urmeaza sa
aleaga;

Capacitatea de a construi o echipa, atat
pentru a implica fiecare voluntar, conform
calitatilor si asteptarilor sale, dar si pentru
a putea beneficia de efectele pozitive ale
coeziunii unui grup;

Sa construiti o echipa atunci cand
se urmareste atingerea unui scop
comun. Echipele eficiente sunt cele
in cadrul carora voluntarii nu numai ca
stiu ce anume trebuie sa realizeze, dar
au si sansa de a-si examina rolurile si
personalitatea;

Capacitatea de a fi un bun consultant,
pentru a-i ajuta pe voluntari sa fie deschisi,
comunicativi, sa aiba incredere si sa ofere
incredere coordonatorului de voluntari si
nu numai, sa invete sa-si rezolve propriile
probleme;

Capacitatea de a intelege
comportamentul celor din jur, pentru
a intelege motivele pentru care voluntarii
actioneaza intr-un fel sau altul.

Abilitati de facilitare

Un rol aparte in succesul unui coordonator de
voluntari il au abilitatile de facilitare. Pentru
a crea o atmosfera incluziva si a asigura ca
programul de voluntariat este unul participativ,
coordonatorul trebuie sa fie un bun vorbitor,
dar si un bun ascultator. Mai jos, va propunem
cateva tehnici care va vor ajuta sa implicati
voluntarii in discutii si sa fi faceti sa simta ca
sunt auziti, iar ideile lor sunt apreciate.

Instructiuni

Unul dintre lucrurile pe care il veti face cel mai
des in rolul de coordonator de voluntari va fi
sa le cereti oamenilor sa faca ceva — fie sa
le dati insarcinari de lucru, fie sa le explicati
despre ce veti vorbi si ce va trebui sa decideti
impreuna. E greu de crezut, dar aceasta
este partea de facilitare care provoaca cele
mai multe dificultati pentru multi facilitatori.
Si nimic nu aduce atata haos in grup, ca
niste instructiuni neclare, pe care fiecare
participant le-a inteles in mod diferit.

lata cateva sfaturi pentru ca sa formulati niste
instructiuni clare:
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*Regula generala - raspundeti la trei intrebari:
Ce? De ce? Cum?

*Folositi mai multe canale de perceptie a
informatiei: spuneti si scrieti (sau aratati pe
ecran

«Impartiti instructiunea in pasi simpli

«Dati instructiuni INAINTE ca sa distribuiti
materiale (cel mai des)

*Descrieti procesul
instructiuni. Apoi, voi...”)

(,La Tnceput, voi da

Intrebari

O intrebare buna poate sa va ajute sa

energizati grupul de voluntari, sa ii provocati

la gandire sau sa generati o discutie aprinsa.

Important e sa va inarmati cu rabdare si sa

tolerati linistea cel putin 10 secunde inainte ca

sa veniti dumneavoastra cu un raspuns.

Intrebarile pe care le folosesc facilitatorii sunt

de mai multe timpuri:

De clarificare

+ Ce aveti in vedere?

* Ali putea explica mai mult ideea?

* Puteti da un exemplu?

Generale (pentru a provoca o discutie)

*  Cum ar arata un eveniment ideal?

* Ce este cel mai important pentru
beneficiarii nostri?

Directionate

 lon, tu care e cel mai eficient mod de

Managementul Voluntarilor

informa lumea despre evenimentul nostru?
Redirectionate (ca raspuns la o intrebare)
* Foarte bunaintrebare. Tu cum ai raspunde
la ea?
+ Savedem ce cred colegii!

Parafrazarea

Parafrazarea are doua scopuri - de a confirma
ca ati inteles corect ce a zis participantul si de
a-i face pe participanti sa se simta ascultati si
intelesi.

Exemple de parafrazare:

+ Sainteleg ca...

+ Sa vedem daca am inteles corect...

* Deci spuneti ca...

-Folositi cuvinte proprii pentru a reda ce spune
participantul

-Folositi aproximativ acelasi numar de cuvinte
pentru fraze scurte si faceti un rezumat pentru
fraze mai lungi

-Verificati daca participantul este de acord cu
parafrazarea. Daca nu este de acord, cereti o
clarificare.

Rezumarea

Discutiile in grup rar merg exact dupa plan si
fara abateri. Pentru a-i ajuta pe participanti sa
fie conectati la ceea ce se discuta, sumarizati

cele maiimportante idei discutate. De multe ori,
cand simtiti ca discutia s-a blocat, rezumatul
va ajutd sa faceti concluziile necesare si sa
treceti la urmatorul subiect. Mentionati in
cateva cuvinte:

+Ce s-a discutat si ce mai aveti de discutat
*Ce decizii s-au luat si care mai urmeaza

*Nu ignorati emotiile: daca o anumit subiect
genereaza frustrari, conflicte, tensiuni, este
important sa& recunoastem si sa mentionam
acestlucru. Lafel e sicu emotiile pozitive! Daca
un eveniment este asteptat cu entuziasm,
mentionati ca echipa are multe emotii pozitive.

Sfat: Din cand in cand puteti ruga pe cineva
din voluntari sa facad un rezumat la cele

discutate.
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« Demonstrati o atitudine pozitiva fata de voluntari prin
modul de salut, vorbire, limbaj non-verbal.

« Laudati si incurajati voluntarii pentru eforturile lor,
oricat de mici ar fi acestea.

« Fiti sincer daca nu stiti rdspunsul la neclaritatile volun-
tarului si solicitati asistenta in gasirea acestuia.

« Asigurati-va cd stiti in permanenta unde sunt voluntarii
si cd sunt supravegheati in mod adecvat.

« Asigurati o supraveghere constanta in timpul oricarei
activitati care poate prezenta un potential pericol (de ex-
emplu, atunci cand sunt folosite cutite pentru pregatirea
pranzului).

« Cautati ajutor daca apar conflicte sau dificultati in ges-
tionarea unei situatii cu un voluntar.

« Incurajati voluntarii sa discute si sa raporteze orice tip
de incident care poate crea probleme.

« Nu discutati despre voluntari in afara programului sau
de fatd cu ei. Respectati-le dreptul la confidentialitate,
drept care se extinde si asupra familiilor lor.

- Tratati fiecare persoana care frecventeaza organizatia in
mod egal, indiferent de statut social, gen, limba vorbita,
religie sau opinii.

« Creati un mediu sigur in cadrul organizatiei.

« Oferiti voluntarilor oportunitati de a vorbi despre orice
preocupdri pe care le pot avea, utilizand ascultarea
activa.

Mi-as fi dorit sa cunosc asta mai inainte!
Sfaturi de la actualii manageri de voluntari.

JAlaturati-va unei comunitati a coordonatorilor de voluntari — folositi
reteaua pentru a cunoaste experienta altor coordonatori de voluntari
pentru a vedea cum acestea gestioneaza lucrurile. Vor fi bucurosi sa-si
impartaseasca gandurile, documentele si lectiile invatate.”

Managementul Voluntarilor

« Nu tipati, nu injurati si nu va manifestati frustrarea in
prezenta voluntarilor. Dacd intampinati dificultati,
cereti ajutor.

« Evitati orice contact verbal sau fizic necorespunzator
cu un voluntar.

+ Nu faceti de ras un voluntar prin comentarii critice sau
mustrdri in fata colegilor lui.

+ Nu judecati/criticati voluntarii, indeosebi in absenta
acestora.

+ Nu comparati niciodatd un voluntar cu altul, fie ca este
vorba de comportament, abilitati, stil de viata, eticd a
muncii, alegeri de muzica sau imbracaminte.

Sarcini:

1. Analizati necesitatile organizatie si necesitatile comunitatii.

2. Elaborati programul de voluntariat in baza necesitatilor organizatiei si

a necesitatilor comunitatii identificate.
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Recrutarea voluntarilor

Acum ca ati identificat nevoile grupului tinta,
cunoasteti legislatia din domeniu, aveti
echipa formata si parteneri alesi si ati selectat
programele pe care vreti sa le dezvoltati,
este momentul sa incepeti sa recrutati noi
voluntari.

Recrutarea voluntarilor este procesul prin
care organizatia atrage si invitd oamenii sa
se implice in activitati de voluntariat.
Recrutarea voluntarilor poate fi comparata
cu o campanie de publicitate a unei
firme. Organizatia promoveaza beneficiile
activitatilor de voluntariat si ale programelor
pe care le deruleaza cu scopul de a determina
oamenii sa devina activi, implicandu-se in
aceste activitati si programe.

Managementul Voluntarilor

Dezvoltati mesajul de recrutare

Mesajul de recrutare ar trebui sa invite
si sa incurajeze oamenii sa se implice in
organizatia dumneavoastra. Este posibil sa
aveti mai multe mesaje de recrutare adaptate
diferitelor categorii de voluntari de care
organizatia dumneavoastra are nevoie, cum
ar fi studenti, profesionisti, tinerii din cartier
sau seniori.

Motivatii pentru voluntariat

Simte-te important comunitatii.
Ofera ceva comunitatii.
Impartaseste-ti abilitatile.
Cunoaste-ti mai bine comunitatea.
Ajuta pe cineva.

Fa-ti prieteni noi.

Exploreaza (o cariera).
Petrece timpul eficient.

Fa ceva neobisnuit.

Fii un exemplu pentru cineva.
Invata o noua abilitate.
Actioneaza dupa o pasiune.
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Descrierea postului de voluntariat

Dupa ce decideti cum sa implicati voluntarii in
organizatia dumneavoastra, va trebui sa scrieti
descrierile postului de voluntari pe care le-ati
identificat. Descrierile postului sunt elemente
cheie ale unui program de voluntariat de succes.
Va ajuta sa selectati, sa implicati si sa evaluati
voluntarii intr-un mod corect si rezonabil.
Descrierile bine scrise ale postului de voluntari
ii pot ajuta pe voluntari sd se autoevalueze.
Voluntarii pot spune daca au timpul, abilitatile
si interesul necesar pentru a indeplini sarcinile
postului prezentate.

O descriere a pozitiei este un instrument-cheie
in recrutare. El clarifica ce fel de abilitati, calitati
si experiente ar trebui sa aiba voluntarul pentru
a avea succes in aceasta pozitie.

O descriere a postului ajuta la evaluarea
sarcinilor  efectuate. = Aceasta  defineste
rezultatele si asteptarile dorite care il vor ajuta
pe coordonatorul de voluntari sa recunoasca
un voluntar pentru o sarcina bine realizatd sau
sa ofere suportul necesar voluntarilor care
intdmpina dificultati, Tn unele cazuri, sa ajute la
initierea procesului de reziliere a contractului de
voluntariat (in urmatorul capitol vei descoperi ce
este contractul de voluntariat).

Ai participat la cursuri de instruire si ai ramas
atat de impresionat/a incat te-ai gandit ca ai
vrea sa facilitezi si tu activitati?

Managementul Voluntarilor

Acum ai posibilitate de a participa in organizarea si facilitarea activitatilor pentru alti tineri.
Institutul de Instruire in Dezvoltare ,MilleniuM” da start etapei de selectare a formatorilor
in echipa de formatori voluntari in domeniul tineret.

Profilul formatorului:

Persoane dornice sa investeasca timp si efort in dezvoltarea personala si profesionala
prin organizarea saptamanala a activitatilor de instruire pentru tineri cu durata minima
de 2 ore.

Lasand de-o parte cerintele care incep cu sociabil si responsabil, iata ce cautam cu

adevarat:

* Buni organizatori a timpului personal si a activitatii de voluntariat;

+ Capacitatea de a comunica eficient (cunoasterea limbilor Rusa si Engleza reprezinta
un avantaj);

* Energic si cu o personalitate deschisa in interactiunea cu oamenii;

e Punctualitate, seriozitate, flexibilitate, creativitate, entuziasm:;

* Abilitatea de a transmite un mesaj clar;

+ Atitudine pozitiva si proactiva;

+ Dorinta de dezvoltare personala si profesionala;

* Asumarea responsabilitatii de a dedica lunar timp pentru organizarea activitatilor
pentru alti tineri;

* Experienta in domeniul facilitarii activitatilor reprezinta un avantaj.

CUM APLICI?
Completeaza formularul online: (link la formular)

Termen limita de aplicare:
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Componenta Definitie Model
Descrierea postului Titlul pozitiei trebuie sa fie cat de Voluntar specialist retele de socializare
reprezentativ pentru activitatea pe care o
va depune voluntarul
Scopul postului — Care este scopul acestui post? De ce a Configurarea si optimizarea paginilor organizatiei in cadrul fiecarei
fost creata aceasta pozitie si de ce este platforme de socializare
importantd? Cum va ajuta voluntarul la
indeplinirea misiunii institutiei gazda?
Care sunt tangentele postului
voluntarului cu celelalte posturi din
institutia gazda
Descrie modul in care pozitia respectiva
contribuie la atingerea misiunii
organizatiei / institutiei.

Titular post Numele si prenumele persoanei titularea ~ Vasilescu Vasile

acestui post
Nr. contractului de in cazul in care ati semnat un Contract (in cazul in care este semnat un contract de voluntariat)
voluntariat: de voluntariat cu voluntarul, indicati aici

numarul contractului
Supervizor Numele persoanei care va superviza Isaicul Alexandra

munca voluntarului
Data inceperii si durata Indicati perioada de implicare a Program: 5 ore / saptamana pe o perioada de cel putin sase luni incepand
activitati voluntarului in acest post cu data de 10.05.2022
Locul de desfasurare a Lasediu: - ------ %, in teren: - - - - - - Locul de desfasurare a activitatilor - 100% la sediul institutiei gazda
activitatii: - %, alta locatie: - - - - - - - %
Se subordoneazi direct: Persoana care supervizeaza munca Se subordoneaza Coordonatorului de voluntari

voluntarilor poate fi atit coordonatorul
de voluntari, cét si coordonatori
departamentelor existente in organizatie.
Cu siguranta toate persoanele implicate
trebuie sd cunoasca rolurile si
responsabilitatile, cat si cine su cui se
subordoneaza.
Responsabilititi principale Descrie activitatile / serviciile si - Scrierea textelor pentru anunturi, postari s.a pentru paginile media ale
conditiile specifice ale acestora indicand ~ organizatiei;
principalele responsabilitati ale persoanei = - Realizarea de bannere, imagini, video pentru postarile pe social media

care va ocupa pozitia respectiva ale organizatie;
- Realizarea postarilor pentru promovarea activitatilor organizatiei;
-s.a.
Metode de evaluare Care vor fi metodele folosite pentru a Planul saptamanal si lunar de activitate al voluntarilor
determina daca rezultatele dorite au fost
atinse
Cerinte profesionale, abilititi  Lista abilitatilor, cunostintelor, calitatilor = Cunostinte operare PC, abilitati in copywriting, cunoasterea
sociale etc. necesare pentru buna realizare a instrumentelor si platformelor de creare a materialelor vizuale (Canva,
activitatii Movie editor, Photoshop), flexibilitate si creativitate, persoana ordonata
etc.
Beneficii Training, evenimente de multumire - Isi va perfectiona cunostintele de gestionare a paginilor web si social
voluntarilor sau alte beneficii mgdia;

- Isi va dezvolta abilitatile de scriere;
- Dezvoltarea abilitatilor de creare a materialelor vizuale utilizand diferite
instrumente si platforme;
- Va beneficia, la cerere, de o scrisoare de recomandare, etc.
Echipamente / resurse Analizati si indicati echipamentele si Calculator, acces la paginile web si social media ale organizatiei, acces la
disponibile: resursele necesare pentru realizarea anumite informatii/documente, etc.
sarcinilor stabilite
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Inca va ganditi ce ar putea insemna pozitia
voluntarului intr-o organizatie?
Vedeti aici cateva idei:

Coordonator de departament (daca este
relevant Programului de voluntariat al
organizatiei dumneavoastra);

Voluntar responsabil de social media;
Voluntar responsabil de organizarea
activitatilor non-formale cu copii sau tinerii;
Voluntar responsabil de pregatirea si
organizarea evenimentelor;

Voluntar responsabil de cautarea fondurilor
pentru organizatie, etc.

Atragerea voluntarilor

Stabiliti abordarea in ceea ce priveste
recrutarea voluntarilor

Una din abordari ar fi crearea rolurilor
specifice pentru voluntari si apoi de a
cauta persoane care indeplinesc criteriile.
O altd optiune este sa intalnesti potentiali
voluntari pentru a discuta cu ce pot
contribui si apoi pentru a crea un rol in jurul
lor. Indiferent de abordarea pe care o aveti,
asigurati-va ca potriviti voluntarul cu un rol
care se potriveste cu motivele sale pentru
voluntariat.

Managementul Voluntarilor

Traseul pe care il parcurgeti depinde de:

* Nevoile beneficiarilor organizatiei;

* Nivelul de formalitate si structura
organizatiei;

+ Céta flexibilitate aveti? (puteti crea roluri
noi sau trebuie sa raméneti cu cele pe care
le aveti?);

» Timpul si resursele de care dispuneti
pentru a sprijini voluntarii.

Puteti atrage oamenii in organizatie folosind
mai multe instrumente si platforme, precum
elaborarea elementelor vizuale atractive,
cum ar fi postere care redau mesajul general
al programului de voluntariat, videouri
scurte pentru Instagram sau Facebook
story, TikTok etc.

Pentru crearea elementelor vizuale atractive
puteti utiliza platforma online www.canva.
com care permite crearea de postere pentru
Facebook si Instagram, editarea de imagini,
crearea PPT-urilor interactive, crearea de
videouri, etc. Canva ofera organizatiilor
oportunitatea de a solicita acces gratuit la
toate functiile acesteia.

Promovati oportunitatile existente verbal,
de fiecare datd cand va intalniti cu
potentialii voluntari.

Organizati zilele usilor deschise unde
oricine poate veni si afla despre
organizatia dumneavoastra si cunoaste
mai multe despre pozitile deschise in
cadrul Programului de voluntariat.
Participati si promovati voluntariatul in
organizatia dumneavoastra la evenimente
locale/nationale, cum ar fi targurile
oportunitatilor de voluntariat.

Pentru promovarea pozitiei de voluntariat
puteti merge la scoala, universitate sau
alte institutii in dependenta de profilul
voluntarilor stabilit.

Promovati anuntul de selectare a
voluntarilor pe diferite retele media, cum
ar fi civic.md, youth.md, diez.md, etc.
Promovati anuntul de selectare a
voluntarilor in  grupurile  Facebook
tinerilor, precum  grupul
Oportunitati de la tineri pentru TINEri,
Educatie si Dezvoltare personala, Planeta
Voluntarilor, Oportunitati de Voluntariat
si Stagiere, grupul de Facebook sau
Instagram al localitatii sau alte grupuri

destinate

active din comunitatea Dumneavoastra.
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In general, este potrivit sa recrutati voluntarii
numai dupa ce aveti descrierea pozitiilor de
voluntari bine definite. Astfel, este mai clar
pentru potentialii voluntari care sunt acele
activitati in care se vor implica. in plus, cel
mai bine este sa recrutati voluntarii numai
daca aveti activitatievenimente/programe
semnificative la care sa lucrati impreuna cu
voluntarii. Voluntarii care aplica pentru a se
implica in organizatie, de cele mai dese ori
doresc sa se implice si sunt nerabdatori sa
inceapa activitatea cat mai curénd. Daca
nu aveti ceva semnificativ pentru ei de facut
imediat, s-ar putea sa isi piarda interesul si
sa plece in alta parte.

Formularul de aplicare pentru voluntari

Formularul de aplicare pentru pozitia de
voluntariat permite voluntarului sa obtina
informatii utile despre ce se solicita de la ei
pentru a va ajuta sa structurati un interviu/
intalnirea de selectare. Asigurati-va ca
formatul este accesibil si ia in considerare
diferite limbi, formate si abilitati. Formularul
ar trebui sa fie simplu si o parte utila a
procesului, nu o bariera.

Managementul Voluntarilor

Pentru realizarea un formular online de
aplicare puteti utiliza platformele gratuite
disponibile (de exemplu, Google Form).

Exemple de intrebari pe care sa le indicati
in formularul de aplicare:

A. Date generale
1.Numele si prenumele

2. Adresa de email

3. Numir de telefon

4.Varsta

5. Completand acest formular, confirm ca
aplic la pozitia de voluntar/a cu permisiunea
parintilor/ tutorelui (pentru voluntari mai tineri de 16 ani)

6.Raionul si localitatea 1n care locuiesti

7.Descrie motivatia ta de a devenii voluntar/ voluntard

B. Care este motivatia ta pentru a deveni voluntar/
voluntari a organizatiei (indicati numele organizatiei)?

1. Ce abilitati detii pentru aceasta pozitie de voluntar?

2. Cat timp pe saptamana vei putea dedica implicarii
in calitate de voluntar/voluntara in organizatia noastra?

Puteti continua lista de intrebariin dependenta
de informatiile pe care doriti sa le cunoasteti
despre potentialii voluntari la aceasta etapa.
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Sarcinile Coordonatorului de Voluntari in
cadrul procesului de recrutare si selectie
a voluntarilor sunt urmatoarele:

» Stabilirea strategiei de recrutare;

« Intocmirea calendarului activitatilor de
recrutare;

« Stabilrea  responsabilitatior si a
persoanelor implicate in procesul de
recrutare;

» Alegerea si utlizarea metodelor de
publicare si promovare a mesajului de
recrutare;

* Elaborarea mesajului transmis pentru
recrutare sau chiar contactarea prin
telefon a aplicantilor;

* Informarea potentialilor voluntari cu
privire la institutia gazda;

* Pregatirea activitati de selectie a
voluntarilor;

» Selectarea voluntarilor;

» Facilitarea implicarii grupurilor / echipelor
deja formate ca voluntari;

» Utilizarea instrumentelor de lucru care
confirma apartenenta voluntarilor la

institutia gazda.

HOTARAREA Nr. 158 din 12-03-2012 cu
privire la implementarea Legii voluntariatului
nr. 121 din 18 iunie 2010, sectiunea 6,

Managementul Voluntarilor

specifica standardele minime de calitate
pentru activitatea de voluntariat privind

recrutarea si selectia voluntarilor:

Recrutarea si selectia voluntarilor

14. Institufia gazda asigura un proces de
recrutare si selectie a voluntarilor echitabil,
transparent, eficient si consecvent.

15. Cerinte:

1. Coordonatorul de voluntari analizeaza si
consulta cu personalul necesitatea implicarii
voluntarilor;

2. Mesaijul de recrutare si selectie este clar si
corespunde realitatii;

3. Institutia gazda utilizeaza un formular de
inscriere pentru potentialii voluntari;

4. Recrutarea si selectia voluntarilor este
realizata Tn baza sarcinilor, fisei de post
prestabilite.

intocmirea calendarului activititilor de
recrutare

Coordonatorul de Voluntari este responsabil
de elaborarea calendarului activitatilor de
recrutare si includerea lui in Planul de actiuni
al Programului de voluntariat a urmatoarelor
perioade:

* perioada de elaborare a materialelor ce
vor fi folosite Tn procesul de recrutare;

+ perioada de lansare a anunturilor si de
promovare a ofertei de locuri / posturi de
voluntariat;

+ perioada de informare a potentialilor
voluntari cu privire la institutia gazda.
Vedeti intocmire a

calendarului activitatilor de recrutare:

cateva exemple de
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Recrutarea voluntarilor

Exemplul 1. Planul cu sarcini

Pasi Perioada Notite ‘

Crearea materialelor vizuale
pentru anuntul de selectare
Crearea formularului de
aplicare

Lansarea apelului de selectare
a voluntarilor

Stabilirea perioadei precise Ce instrumente/platforme

pentru aplicari si termenul folosesc?

limita

Promovarea apelului de Unde anume promovez apelul de
selectare a voluntarilor selectare?

Expedierea mesajului de
invitatie la interviu
Pregatirea pentru interviu
(format, intrebari, etc.)
Realizarea interviului cu
potentialii voluntari
Informarea voluntarilor
privind rezultatele in urma
interviului

Pregatirea instruirii si
integrare si formare a
voluntarilor

Etc.

Managementul Voluntarilor

Exemplul 2. Calendar lunar

ACTIVITATI

CREAREA MATERI-
ALELELOR VIZUALE

DATA 8- 14 DATA 15- 21 DATA 22- 30

CREAREA FORMU-
LARULUI DE
APLICARE

FORMULAREA
ANUNTULUI DE
SELECTARE

LANSAREA
APELULUI DE
SELECTARE
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m Recrutarea voluntarilor

Selectarea voluntarilor

Nu toate organizatiile intervieveaza potentialii
voluntari. Ajustati procesul ales la cultura si
tipul organizatiei, pozitia voluntarului. Pentru
anumite roluri, in care cautati o persoana
cu abilitati si experientd speciale, cum ar fi
Mentori voluntari sau voluntari-educatori,
veti dori sa ii intervievati si, in unele cazuri,
sa folositi anumite exercitii practice pentru a
alege voluntari cu capacitatea de a oferi un
serviciu excelent beneficiarilor organizatiei.
in alte cazuri, In cadrul unei discutii puteti
descoperi toate informatile de care aveti
nevoie pentru a decide daca un voluntar si

organizatia dumneavoastra se potrivesc.

Exemple de intrebari la interviu:

+ Ce ai dori sa stii despre organizatia
noastra?

+ Ce te-a atras la organizatia noastra?

+ Aiexperienta de voluntariat? Daca da, ce
ti-a placut cel mai mult in acea pozitie de
voluntariat?

+ Ce fel de experienta sau formare, care te-
ar ajuta contribui aici, ai?

+ Cum faci fatad situatiilor care nu decurg
conform planului?

* Ai prefera sa lucrezi pe cont propriu, cu
un grup sau in echipa? De ce?

Managementul Voluntarilor

In urma interviului/discutiei, decideti daca
voluntarul are abilitatile si motivatia necesara
pentru acea pozitie si discutati despre
posibilele date de incepere. Nu uitati ca nu
este vorba doar de potrivirea voluntarului
cu organizatia, ci este important sa potriviti

activitatea de voluntar cu persoana potrivita.

In urma interviului cu potentialii voluntari,
nu va grabiti sa oferiti un raspuns imediat
privind selectarea acestora. Luati-va putin
timp pentru a face o analiza mai complexa
a fiecarui aplicant in parte si apoi luati
decizia finala. Dupa ce ati selectat voluntarii,
informati-i printr-un email sau printr-un
apel telefonic despre rezultatul selectiei si
mentionati urmatorii pasi.

Ce se intimpla daca cineva nu este
potrivit?

Dupa ce ati intervievat aplicantii pentru pozitia
de voluntariat, puteti decide ca anumite
persoane nu sunt potrivite pentru acest rol.

Oferiti persoanei feedback obiectiv cu privire
la motivele pentru care nu a fost selectat/a.
Aceasta poate fi numita Consiliere si ar trebui
sa aiba loc doar daca aceasta s-a agreat si
inteles cu persoana.

Le putetisugeraalte oportunitatide voluntariat
in cadrul organizatiei dumneavoastra sau in
alta parte (doar in cazul in care cunoasteti
ca exista astfel de oportunitati).

Contractul de voluntariat

Unele organizatii stabilesc un contract sau
un acord cu noii voluntari.

Acest document poate include, de exemplu,
frecventa cu care voluntarii sunt asteptati
sa implice in organizatie (cel putin 20 de
ore lunar). De asemenea, indica informatii
privind programul de activitate, drepturile
si responsabilitatile voluntarului si a
organizatiei, s.a. Discutati aceste informatii
in detaliu cu voluntarul in timpul interviului
si la instruire. Vedeti Anexa 1 - Model al

Contractului de voluntariat.

Sarcini:

1. Identificati pozitiile la care aveti nevoie
de voluntari si elaborati fisa postului de
voluntariat.
2. Elaboratj
voluntarilor.

mesajul de recrutare a
3. lIdentificati canalele de promovare a
anuntului si instrumentele de atragere a
voluntarilor.
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CAPITOLUL

Orientarea si instruirea

Pentru a avea voluntari foarte eficienti,
organizatia are nevoie de un program de
orientare si formare. Orientarea si formarea
initiala pregatescvoluntariipentrua-siindeplini
sarcinile Tn mod eficient si responsabil.
Politicile si procedurile organizatiei stau la
baza orientarii, iar descrierile posturilor de
voluntariat stau la baza formarii.

Orientarea voluntarilor

Orientarea este o etapa cruciala de a ,primi”
voluntarii si de a-i ajuta sa se simta bineveniti.
Orientarea ne asigura o integrare mai buna
a voluntarilor. Prin integrare ne referim la
faptul ca intreaga echipa face cunostinta cu

Managementul Voluntarilor

noii voluntari, clarificdm pentru toti rolurile
voluntarilor si a echipei organizatiei si ne
asiguram ca voluntarii stiu la cine si cu ce
intrebari specifice se pot adresa.
De ce este importanta orientarea
voluntarilor pentru organizatie?

- Le arata voluntarilor ca organizatia ii
pretuieste pe ei si eforturile lor.
- Voluntarii Tisi cunosc
responsabilitatile in organizatie;

- Voluntarii bine informati oferd servicii

drepturile  si

de calitate si stiu unde sa apeleze pentru
asistenta.

Pregatirea materialelor

Pentru a asigura intelegerea si conformitatea
cu politicile si procedurile programului, oferiti
fiecarui voluntar o resursa scrisa. Puteti crea
un ghid de voluntariat intern. Oferiti aceasta
resursa scrisa in timpul sesiunii de orientare.
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Exemplu de schita a ghidului pentru
voluntari

I. Context despre organizatie
A. Istoria organizatiei

B. Misiune, scopuri si obiective
C. Cultura organizatiei

D. Programe si beneficiari

E. Evenimente si activitati

Tineti minte:

Orientarea nu se refera doar la furnizarea
de informatii cu privire la echipa si la sarcini.
Este o parte vitala pentru a ajuta voluntarul
sa se integreze. Un voluntar trebuie sa se
simta binevenit.

Implicati atat voluntarii, cat si colegii din
organizatie in aceasta etapa. Orientarea
este un moment perfect pentru a face
cunostintd cu intreaga echipa, a explica

- Faceti activitati de coeziune a
grupului (team building). Scopul principal
al unui teambuilding este ca persoana care
coordoneaza sedinta de orientare va oferi
o0 sarcina de grup astfel incat tot grupul
impreuna sa o realizeze si fiecare persoana

sa fie implicata.

Instruirea voluntarilor

Instruirea voluntarilor include informatii

specifice legate de rolul lor individual pentru

cum functioneaza sistemul dumneavoastra ) . o N
a se asigura ca sunt pregatiti si confortabili

II. Structura organizationala de management al voluntarilor — asigurati-

A. Organigrama
B. Consiliul de administratie

. e . : .| pentru a incepe voluntariatul.
va ca stiu la cine pot apela pentru ajutor si

sprijin.

Instruirea ofera voluntarilor directia si

La activitatea de orientare pe langa discutile abilitatile de care au nevoie pentru a-si
si indeplini sarcinile atribuite. In general,

C. Persoanele cheie

D. Descrierea posturilor

,[formale” despre organizatie, sarcini

responsabilititi, punetiaccentul pe cunoasterea  instruirea ar trebui sa fie:

1. Facilitati  Specifica cerintelor postului de voluntar

A. Locatia toaletelor, rechizitelor si
echipamentelor
B. Depozitarea bunurilor personale

si consolidarea intregii echipei:
-Faceti activitati interactive de cunoastere, * Adaptatd la nivelul de calificare al

care sa includa informatii personale despre voluntarului

fiecare. Exemplu de activitate: Pentru aceastd * Pe tot parcursul voluntariatului in cazul

activitate aveti nevoie de un zar si o lista de in care apar sarcini si responsabilitati noi

IV. Proceduri
A. Oportunitati de formare
B. Politici de continuare/incetare

intrebari asociate cu un numar de la unu pentru voluntar

la sase. Fiecare persoand arunca zarul si ° Specificd nevoilor identificate atat de

adreseaza intrebarea care se potriveste cu voluntar, cat si de coordonatorul de

C. Proceduri de evaluare . Cn ey i
numarul, apoi in grup persoanele impartasesc voluntari

raspunsurile in grupul mare. * Evaluata periodic
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Capitolul 4 Orientarea si instruirea

Pentrua asigura succesul continuu, consultati-
va in mod regulat atat cu voluntarii, cat si cu
colegii implicati Tn activitatea voluntarilor si
adresati intrebari despre cum merg lucrurile.

+ Se simt increzatori n rolurile lor?

* Au feedback despre instruirea realizata
si daca au careva experiente pe care le-ar
putea impartasi?

* Au povesti de succes?

+ Se simt ei sustinuti corespunzator?

Vedeti un exemplu de agenda a formarii de
baza a voluntarilor:

- 0 revizuire a descrierii postului si a
asteptarilor voluntarului in aceasta functie;

- pregatire specifica atributiilor postului;

- stabilirea scopurilor de activitate si a
scopurilor de dezvoltare personala.

Managementul Voluntarilor

Important!

in unele activitati puteti avea voluntari de
scurta durata (ad-hoc), care se vor implica
doar in unele evenimente sau activitati de o
zi. Este recomandat ca acestia sa primeasca

scopul evenimentului, cine este persoana
responsabila de organizare, cine sunt
alti voluntari, céati participanti vor fi, de ce
acest proiect se organizeaza, care sunt
elementele de baza pe care sa se axeze
atunci cand face poze si ce veti face cu
pozele facute de acesta ulterior. Asta il va
ajuta sa isi indeplineasca responsabilitatile
mult mai eficient.

o scurta orientare initiala. Explicati-le care le
sunt responsabilitatile, cu cine vor interactiona
in cadrul activitatilor, care este scopul
evenimentului/proiectului per general si rolul
voluntarului in cadrul acestuia. De exemplu,
daca aveti un voluntar fotograf la eveniment,
este bine sa ii explicati pe scurt care este

6 mai 2022

09:30-11:00 Team building si crearea coeziunii in grupul de voluntari (in

cazul cand sunt mai multi voluntari noi)
11:00-11:30

Pauza
11:30-13:00

Revizuirea descrierii postului. Cunoasterea asteptarilor
13:00-13:30

voluntarului in aceasta pozitie.
13:30-15:00

Pauza

Analiza abilitatilor voluntarilor necesare acestui post.
Pregétire specificd atributiilor postului.

Pauza

15:00-15:30

15:30-17:00

Stabilirea scopurilor de activitate si a scopurilor de dezvoltare
personala.
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Comunicarea

Includeti voluntarii in comunicarea organizatiei.
Afi o parte reald a comunitatii organizatiei este
motivant!

+ Partajati informatii — elaborati o listda de
e-mailuri a voluntarilor;

* Creati un chat comun intr-o platforma online
utilizata de majoritate;

+ Pastrati un buletin/tablou de buletine, astfel
incat sa aiba un loc obisnuit pentru a va
inregistra pentru actualizari;

* Aveti un blog/vlog pentru stiri si actualizari;

* Amintiti-va c& comunicarea este bidirectionala
— ce oportunitati au voluntarii de a oferi feedback
si de a contribui cu ideile lor?;

* Mentineti voluntarii informati despre
modificarile propuse si evolutiile din organizatie.

Sarcina:

1. Dezvoltati agenda de orientare si instruire
a voluntarilor.

Managementul Voluntarilor

Asociatia pentru Dezvoltare Creativa (ADC), anual organizeaza
programul Wave week Moldova in cadrul caruia zeci de voluntari sunt
implicati In gestionarea programului. In cadrul programului, beneficiarii
editiilor anterioare pot deveni voluntari, fiind implicati in implementarea
programului din anul curent. Astfel, in urma selectiei voluntarilor ADC
organizeaza instruirea de initiere, explicand scopul programului, rolurile
si responsabilitatile voluntarilor, dezvolta abilitatile necesare a voluntarilor
pentru a-si realiza responsabilitatile (de exemplu de utilizare a platformei
ZOOM pentru cei care ofera suportul in aceasta platforma, sau de a utiliza
e-mail pentru voluntarii care vor fi responsabili de scrierea emailurilor,
etc.). Pe langa aceasta, la instruire, organizatia cunoaste motivatia
voluntarilor de a se implica si i sprijina in atingerea scopurilor personale.
in decursul implementarii programului, regulat sunt organizate si alte
instruiri conform necesitatilor voluntarilor.
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Voluntarii meritda sa& fie bine gestionati.
Gestionarea voluntarilor poate fi o sursa de
energie si implinire pentru coordonatorul de
voluntari, dar este un proces complex, care
necesita mult efort. Tineti cont de motivatiile
voluntarilor vostri! Aveti grija sa nu va bazati
prea mult pe un voluntar care pare foarte
capabil si dispus. Sprijinul si supravegherea
eficace (si, in unele cazuri, evaluarea) sunt
fundamentale pentru furnizarea de servicii de
inalta calitate si reprezinta o parte importanta
a managementului voluntarilor.

Sprijinirea si recunoasterea nevoilor
voluntarilor

Sprijinul ar trebui oferit in timpul primelor

interactiuni si pe parcurs, chiar de la recrutare

Managementul Voluntarilor

pentru a permite cuiva sa faca voluntariat sau
sa continue. Pe termen lung, sprijinul ar trebui
sa ia Tn considerare orice schimbare pentru
voluntar. Sprijinul nu se refera doar la ceea
ce faceti, ci si la abordarea dumneavoastra —
tonul vocii si stilul de limbaj.

. Fiti mereu prietenos si accesibil;

. Puteti fi prietenos fara a fi prea familiar
— folositi o abordare profesionala, usoara;

. Faceti cunostinta cu voluntarii punand
intrebari, stabilind o conexiune;

. Oferiti suport dupa sesiunile de
introducere (poate fi un e-maillun mesaj
inainte de sesiunea de orientare sau un salut
rapid dupa, pentru a verifica daca voluntarul
se simte bine si pentru a solicita feedback).

Cum arata o buna supraveghere?

Supravegherea presupune sedinte regulate
fie cu intreaga echipa, fie 1-la-1. Este un
moment, pus deoparte, pentru un dialog
regulat intre voluntar si coordonatorul lor.
Este o oportunitate de a discuta despre cum
se descurca voluntarul in rolul sau si despre
orice probleme cu care s-ar putea confrunta.

Supravegherea ofera oportunitatea de a
identifica nevoile de sprijin si dezvoltare si
de a ne asigura ca voluntarul poate indeplini
sarcinile in siguranta si eficient.
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Acolo unde voluntarii ofera sprijin
beneficiarilor vulnerabili, se recomanda ca
sedintele de supraveghere sa aiba loc cel
putin o data la 6 saptamani.

* Rezervati datele de supraveghere in
avans;

* Folositi o agenda standard pentru a oferi
structura si scop — si luati note;

Agenda ar trebui sa acopere cel putin trei
domenii principale: Sarcini de voluntariat,

Sprijin si bunastare si invatare si dezvoltare.

Sarcini de voluntariat

* Discutati progresul de la ultima intalnire;
+ Clarificati sarcinile, responsabilitatile,
prioritatile — revizuiti descrierea rolului;

+ intocmiti planul sau alte sarcini/
responsabilitati pentru urmatoarea perioada
de voluntariat;

+ Identificati zonele Tn care este nevoie de

sprijin sau instruire suplimentara;

+ Discutati despre spatiul de sigurantain care
se afla/simte voluntarul. Confidentialitatea
este conditionata daca exista probleme
privind acest aspect, dar supravegherea ar
trebui sa fie perceputa ca un spatiu sigur;

+ Discutati orice problema si lucrati la solutii.
Nu uitati sa abordati orice problema imediat
ce apare.

Managementul Voluntarilor

Bunastare si sprijin

+ Verificati daca voluntarii au suficient de
facut, dar nu sunt supraincarcati;

+ Discutati modul in care factorii interni si
externi le afecteaza voluntariatul;

* Explorati cum se simte voluntarul in legatura
cu acest rol.

invatare si dezvoltare

« Identificati si planificati pentru a satisface
nevoile de formare;

» Discutati despre orice invatare si experienta
traita;

» Oferiti un cadru pentru discutarea si
acceptarea schimbarilor.

Beneficiile unei bune supravegheri

Supravegherea este o sansad de a avea
1-la-1
coordonatorul de voluntari. Este o oportunitate

o conversatie intre voluntar si
pentru a oferi feedback programului, din
punctul de vedere al unui voluntar si pentru
a aduna feedback care poate fi util pentru
evaluarea si restructurarea/imbunatatirea

acestuia.

Supraveghere eficienta:

+ Ofera sansa de a obtine claritate cu privire
la asteptarile voluntarilor si sa& se ocupe de
orice problema cat mai curand posibil;

» Construieste relatia dintre voluntar si
coordonator;

» Este o oportunitate oficiala de a oferi
feedback cu privire la performanta, realizari
si angajament;

» Poate face voluntarul sa se simta apreciat
si sprijinit;

+ Construieste increderea.

Abilitati de supraveghere

+ Folositi ascultarea activa si reflexiva.
Managerii buni asculta foarte bine!;
 Acordati toata atentia voluntarului; ascultati
cu empatie si fara judecata;

* Fiti constient de ceea ce va impiedica sa
ascultati si s& comunicati nonverbal;

* Rezumati si reflectati asupra a ceea ce ati
auzit.
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REGISTRUL DE EVIDENTA A VOLUNTARILOR

Numele, prenumele voluntarului
Numarul contractului

Cel mai important document de inregistrare
si pastrare a datelor aflat voluntarilor este

Perioada activitatii de Numarul de ore

Registrul de Evidenta a Voluntarilor - Activitate voluntariat desfisurate lucrate in luna Semnitura
documentul prin care se tine evidenta lunara Data, ora Data, ora numarul numéirul | coordonatorului
. . . in rii incheierii fectiv r de voluntari
si / sau anuala a orelor de voluntarului. cepernt chelerh efectiv de de ore

’ ) _ . _ activitatii activitatii ore de folosite
Aceasta evidenta se poate tine la alegere: voluntariat | n scop

manual sau electronic. Acest document personal

trebuie sa includa, In mod obligatoriu, pe
langa alte date pe care institutia gazda le
considera necesare, urmatoarele informatii:

data, activitatea, numarul efectiv de ore de

voluntariat efectuate zilnic, lunar si anual,
precum si numarul de ore folosite Tn scop
personal (in cazul in care voluntarul foloseste
cu acordul institutiei gazda echipamentul
alocat Programului de voluntariat cu scopul
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de a realiza ceva in folos personal, de
exemplu un referat scolar in cazul voluntarilor
studenti sau elevi etc.).

O alta forma de supraveghere a voluntarilor
este detinerea unei fise personale pentru
fiecare voluntar, in care constant faceti
notite asupra performantelor voluntarului,
a calitatii muncii pe care o face, a anumitor
caracteristici personale si abilitati.

De asemenea, aceasta va va ajuta sa
oferiti feedback voluntarilor dumneavoastra
asupra performantei lor. Aceasta poate fi o
oportunitate atat pentru organizatie, cat si
pentru voluntar, de a evalua cum se descurca,
daca i place rolul si de a determina modalitati
de a face experienta sa si mai buna.

Vedeti un model de fisd de supraveghere si
monitorizare a performantelor voluntarilor. n
baza acesteia, la o anumita perioada, puteti
stabili o intalnire cu voluntarul pentru a discuta
perfomanta sa. Tnainte de intalnire, voluntarul
la fel va completa o fisa, iar raspunsurile
le veti Tmpartasi in timpul intalnirii. In urma
discutiei veti completa a treia parte a acestei

Managementul Voluntarilor

Partea 1 — A fi completata de citre supervizorul voluntarului

Nume:

Pozitie:

Data de incepere a activitatii de voluntariat:
Data de astazi:

CUNOASTEREA POSTULUI
Voluntarul are o intelegere generala a functiei/sarcinilor si a relatiei cu organizatia. Voluntarul
indeplineste sau depaseste cerintele sau are nevoie de imbunatatiri.

Completati observatiile personale:

CALITATILE VOLUNTARULUI iN REALIZAREA SARCINILOR
Voluntarul este atent, minutios, straduitor, indeplineste sarcinile

Completati observatiile personale:

RESPONSABILITATE
Voluntarul este ambitios, participa se implicd activ, este punctual, indeplineste sarcinile atribuite si
este de incredere.

Completati observatiile personale: ‘

CALITATEA REALIZARII SARCINILOR

Voluntarul duce pana la capat sarcinile primite de la coordonatorul de voluntari. Cu
responsabilitate si punctualitate realizeaza sarcinile, raportand finalizarea acestora si rezultatele
obtinute. Voluntarul inregistreza progrese in munca sa.

Completati observatiile personale: ‘

RELATII INTERPERSONALE
Voluntarul are o relatie buna cu alti voluntari; voluntarul are un caracter cooperant / intdmpina
dificultati in relationarea cu colegii.

Completati observatiile personale:

PROBLEME, DIFICULTATI, SUGESTII SAU RECOMANDARI

Completati observatiile personale:
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m Gestionarea voluntarilor

Partea 3 - A fi completata de catre supervizorul voluntarului
Partea 2 — A fi completati de citre voluntar P P

Completati observatiile personale:
Completati observatiile personale:

Completati observatiile personale:
Completati observatiile personale:

Completati observatiile personale: Completati observatiile personale:

Completati observatiile personale:
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Acest tip de supervizare a performantei
va avea mai probabil un impact pozitiv
asupra voluntarilor decat una care este
mai formala sau care are loc in grupul de
voluntari. Voluntarii vor aprecia comentariile
individualizate si le va permite sa vada
anumite reusite sau puncte slabe la care nu a
dat atentie pana acum. Supervizorii trebuie sa
acorde atentie nevoilor unice ale voluntarilor
si sa profite de acest lucru pentru a ajuta
la dezvoltarea continua a voluntarilor, la
cresterea nivelului de implicare a voluntarilor
si calitatii activitatilor acestora.

Motivarea voluntarilor

intelegerea de ce o persoana doreste sa se
implice ca voluntar va ajuta la potrivirea acelei
persoane cu un rol specific si la gestionarea
acelui voluntar in ceea ce priveste mentinerea
motivatiei acestuia. Efectuarea sesiunilor
de supervizare, fie ca acestea sunt formale
sau informale, va va ajuta sa aflati daca o
persoana ar dori sa-si asume mai multa
responsabilitate, sa urmeze formarea sau
sa fie implicat intr-un alt rol de voluntar. De
exemplu, daca o persoana este noua intr-o
zona si doreste sa se ofere voluntar pentru a
cunoaste oameni, atunci un rol care implica

Managementul Voluntarilor

lucrul in echipa ar putea fi potrivit. Mentinerea
motivatiei acestui voluntar ar implica sa ne
asiguram ca voluntarul este fericit in mediul

de echipa si implicandu-l in alte activitati in
care este probabil sa cunoasca oameni noi.

Mentinerea voluntarilor motivati si implicati va
face minuni pentru relatia cu ei si dedicatia
lor fata de organizatie. Voluntarii fac o munca
incredibila si este important sa va aratati
aprecierea si sa va asigurati ca primesc tot
ce au nevoie de la organizatie pentru a avea
succes.

Este o idee buna sa anuntati voluntarii daca
au posibilitatea sa isi dezvolte in continuare
rolurile existente in calitate de voluntari
sau ca este timpul sa treaca la un alt rol
in organizatie pentru a castiga mai multa
experienta. Acest lucru ar putea Tmpiedica
un voluntar sa simta ca si-a ,depasit” rolul si
sa plece fara a cunoaste despre optiunea de
modificare a rolului si dezvoltare continua.

De ce pleaca voluntarii?
Deseori se intdmpla ca voluntarii devin

din ce in ce mai pasivi, nu isi indeplinesc
responsabilitatile sau inceteaza sa se mai

implice in organizatie. nainte de a judeca
si de a da vina pe voluntari, acesta este
exact momentul potrivit pentru a ne gandi de
ce uneori ne este atat de greu sa pastram
voluntari. lata motivele comune pentru care
voluntarii pleaca din organizatie:

- nu inteleg cu exactitate ce trebuie sa faca;
- nu cunosc cine este persoana exacta care
coordoneaza activitatea lor si cui se pot
adresa pentru clarificari sau ajutor;

- nu se simt bineveniti in organizatie;

- simt ca organizatia obtine profit pe seama
lor (ajutor si implicare gratuita, substituie un
angajat, etc.);

- doresc sa faca ceva diferit;

- nu se simt implicati;

- initiativele lor nu sunt sprijinite;

- nu primesc sprijin necesar in realizarea
sarcinilor si responsabilitatilor;

- nu este apreciata activitatea lor si nu primesc
,multumesc” din partea organizatiei;

- nevalorificarea lor la capacitatea maxima de
catre organizatia gazda;

- discrepanta uriasa dintre modul in care a
fost prezentat programul de voluntariat la
inceput si realitatea experientei lor;

- 0 perioada lunga face una si aceeasi, nu are
spatiu pentru ,crestere”.
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8 sfaturi pentru a mentine motivatia

voluntarilor

1. Demonstrati respect

Probabil ca cel mai important aspect al
gestionarii voluntarilor este sa le aratati
respect. Ei renunta la timpul lor pentru a ajuta
la promovarea cauzei organizatiei voastre,
iar demonstrarea respectului este o parte
integranta a construirii increderii si empatiei
Cu ei.

2. Comunicati

Intalnirile regulate sunt necesare, deoarece
vor oferi voluntarilor un sentiment de orientare,
mai ales la inceputul implicarii lor. Asigurati-
va ca oferiti voluntarilor sansa de a-si spune
cuvantul si de a oferi sprijin si supraveghere
atunci cand preiau un nou rol sau realizeaza
responsabilitati noi pentru ei.

3. Fiti deschis

Incercati s& fiti disponibil si accesibil:
voluntarii ar trebui s& se simta confortabil
sa se adreseze pentru sfaturi si atunci au
intrebari sau nelamuriri.

4. Recunoasteti realizarile
Efectul recunoasterii si al laudelor joaca
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un rol important in mentinerea motivatiei
voluntarilor. Desi este putin probabil ca
voluntarii sa se fi alaturat organizatiei pentru
a primi laude, asta nu inseamna ca nu ii va
determina sa continue sa produca rezultate
de calitate.

5. Construiti spiritul de echipa

Incercati sa creati un sentiment de comunitate
in cadrul echipei de voluntari; cu cat voluntarii
se simt mai confortabil, cu atat sunt mai multe
sanse sa se simta relaxati si, la randul lor, sa
fie mai productivi. Ati putea, de exemplu, sa
organizati lunar sau trimestrial o activitate de
grup cum ar fi ziua jocurilor de masa sau o
iesire la picnic, o competitie de fresbee sau
fotbal etc.

6. Consultati voluntarii

Este important sa consultati voluntarii privind
activitatile in care se implica sau urmeaza sa
se implice. Consultati parerile, sugestiile si
feedbackul acestora. Tineti cont de faptul ca
participarea voluntarilor in procesul de luare
a deciziilor, in deosebi in ceea ce priveste
de activitatea lor, va contribui la cresterea
gradului de implicare a acestora. Important
este si sa tineti cont de cele propuse de
voluntari!

7. Sprijiniti dezvoltarea voluntarilor
Cunoasteti voluntarii, interesele si aspiratiile
lor si vedeti cum acestea pot fi indeplinite prin
rolurile de voluntariat din organizatie.
8.Petreceti timpul Timpreuna in afara
activitatilor

Jocurile de societate, precum si activitatile
sportive sporesc

interactiunea intre persoane, starnesc emotii

jucate impreuna,
pozitive si imbunatatesc dinamica grupului.
lata cateva jocuri de societate care pot servi
drept inspiratie: Nume de cod, Jungle speed,
Dixit, Alias.

Voluntarii sunt o parte nepretuita a oricarei

organizatii. Aratarea aprecierii  pentru
voluntari este o componenta vitala a retinerii
voluntarilor. Atunci cand voluntarii tai simt ca
eforturile lor au fost recunoscute, este mai
probabil sa se simta conectati la cauza si sa

continue sa ofere Thapoi.
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Voluntara a unei organizatii locale ne-a
marturisit: ,Sunt Diana, o tanara activa care
am experientd de voluntariat la organizatia
din localitatea mea, insa nu ma pot lauda cu o
experienta pozitiva si inspirationala. Am fost
atrasa de apelul de recrutare a voluntarilor,
era unul motivational si promitator. Am aplicat
si am fost selectata. La inceput totul mergea
bine, am aflat cu ce se ocupa organizatia Si
impreuna cu ceilalti voluntari am realizat o
lista de activitati pe care ne propuneam sa
le realizam. Coordonatoarea de voluntari era
angajata in organizatie, care cu timpul avea
si alte sarcini si se implica din ce in ce mai
pasiv in ceea ce faceam sau ne propuneam
sa facem. Chiar daca noi am decis sa ne auto-
coordonam, cu timpul nu stiam cine si ce roluri
si responsabilitati are si au aparut neintelegeri
intre noi. Coordonatoarea promova activ pe
retelele sociale activitatile pe care le facem,
insa noi aveam nevoie de altceva. Noi aveam
nevoie de comunicare, sa luam decizii
impreuna, sa fim apreciati si s ne simtim
utili, sa petrecem timpul doar noi impreuna
cu cei din organizatie si sa ne cunoastem mai
bine, aveam nevoie de feedback, cat si sa ne
simtim parte a organizatiei, dar nu ca un grup
care face ,ceva”. Toate acestea m-au facut sa
nu mai vreau sa vin la organizatie.”
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Metode de recunoastere a voluntarilor:
1. Filmati un videoclip de multumire

Daca cineva din organizatia cunoaste sa
creeze videouri la cel mai de baza nivel
(iMovie, capcut, inshot, etc.) un videoclip
de multumire este o modalitate excelenta
de a aprecia voluntarii. Filmati videoclipuri
orizontale cu voluntarii in actiune pe tot
parcursul anului (si invitati-i s& va trimita
si fotografii, si videoclipuri) si compilati
clipuri intr-un mesaj dragut de multumire.
Acest videoclip poate contine si multumiri
din partea comunitatii, un mesaj de la
organizatie, colegi sau coordonatorul de
voluntari. Clipul poate fi utilizat si cu scopul
de promovare a voluntarilor, a programului
de voluntariat, a cauzei pe care o promovati
si a imaginii organizatiei.

Editarea video poate fi complicata, dar
adunand clipuri de doua-trei secunde si
adaugand niste muzica, videoclipurile ca
acestea sunt destul de simplu de asamblat.
Postati videoclipul pe Youtube sau pe
retelele sociale, redati-I la birou sau la un
eveniment si postati-I pe site-ul organizatiei.

2. Planificati o seara in oras
Obtineti bilete la film sau o piesa de

teatru pentru voluntari. Aceastd activitate
distractiva este un eveniment social la care
voluntarii pot participa pentru a se relaxa
si a se cunoaste mai bine. De asemenea,
puteti alege un film sau o piesa legata de
organizatia dumneavoastra pentru a dubla
impactul prin educarea voluntarilor despre
scopul organizatiei sau al programului de
voluntariat. In caz contrar, o comedie la fel
poate fi apreciata.

3. Organizati o gala de apreciere a
voluntarilor

O gala anuala ofera voluntarilor posibilitatea
de a se imbraca festiv si de a se reuni
pentru a sarbatori tot ceea ce au realizat.
Invitati membrii familiei, serviti cina si faceti
ceva special pentru voluntari pentru a face
evenimentul special (un tort cu un mesaj,
un video general, un mesaj personalizat,
etc). Puteti adauga, de asemenea, activitati
distractive, cum ar o cabina foto sau o vizita a
unui invitat surpriza, pentru a face din seara
ceva de neuitat.

4. Trimiteti scrisori de la comunitate

Aceste scrisori vor varia de la organizatie la
organizatie. Adresati-va comunitatilor in care
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voluntarii se implica si rugati-le sa scrie scrisori
sau sa faca felicitari. Aduceti toate scrisorile
la birou la sfarsitul saptamanii pentru a oferi
voluntarilor posibilitatea de a le transmite si de
a citi tot ce le-a scris comunitatea.

Nota: daca voluntarii organizatiei sunt copii,
aduceti markere, sclipici si creioane colorate
pentru a face cuvintele mai evidentiate.

5. Distribuiti materiale personalizate
Oferiti
personalizate cu numele voluntarilor, imagini

tricouri, genti sau alte materiale
sau alte detalii. Un asemenea model exclusivist

ii va face pe voluntari sa se simta speciali.

6. Sarbatoriti zilele de nastere

Daca se apropie ziua de nastere a cuiva, scrieti
o felicitare personala pe retelele sociale prin
care ii multumiti pentru eforturile depuse. Pentru
o sarbatoare comandati mancare neutra, cum
ar fi pizza. Si, cel mai important: nu uitati de tort.

7. Mergeti la picnic

Pe langa munca, este important sa aveti si
momente de relaxare si odihna Tmpreuna cu
voluntarii. O iesire la picnic este apreciata de
catre voluntari nu doar din motivul distractiei,
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dar si pentru ca se intaresc relatiile intre
voluntari si membrii organizatiei.

8. Postati despre voluntari pe Facebook
sau alte retele de socializare

Scrieti o nota si fotografiati toti voluntarii care
va sprijina activitatea. Faceti aceste postari
saptamanal sau lunar sau evidentiati un
voluntar diferit in fiecare postare pentru a-i
oferi mai multa structura. Folositi o grafica
sau o fotografie amuzanta pentru a face din
postare ceva pe care voluntarii doresc sa o
distribuie pe canalele lor personale.

9. Nu uitati sa spuneti des ,,multumesc”
Cel mai usor, dar cel mai important lucru pe
care il puteti face pentru a face voluntarii sa
se simta recunoscuti este sa le multumiti
in persoana in mod regulat. Spuneti-le
,Multumesc!” la iesirea din birou, la birou, in
timpul unei pauze sioricand va amintiti. Faceti-
va un obicei din a le multumi voluntarilor
pentru ceea ce fac, astfel incat acestia sa
stie ca vedeti fiecare actiune mica pe care o
intreprind pentru organizatie.

10. Voluntarul saptamanii/lunii/anului

Tuturor le place sa se simta pretuiti si sa stie
ca munca lor grea va promoveaza misiunea.
Ajutati angajatii sa recunoasca impactul

voluntarilor si sa evidentieze cate un voluntar
in fiecare saptamana/luna sau an. Nu trebuie
sa aveti favoriti, mai degraba, notati realizarile
fiecarui voluntar apoi apreciati cine a fost cel
mai activ. Evidentierea distinctiilor specifice
face minune pentru stima de sine.

Sfat: Crearea insignelor digitale poate usura
procesul de analiza a rezultatelor voluntarilor,
cat si acestuia.

recunoasterea implicarii

Insigna speciala ,Voluntarul
lunii” poate fi oferita doar celor mai activi, iar

asta sporeste gradul de interes si implicare a

saptamanii/

tuturor voluntarilor.

Drept exemplu, Institutul MilleniuM si Centrul
Municipal din Chisindu au creat sisteme
de insigne digitale pentru programul de
voluntariat prin intermediul caruia motiveaza
voluntarii sa fie activi si motivati in realizarea
sarcinilor si in activitatea centrului. Voluntarii
care obtin toate insignele pot candida la
statutul de voluntarul anului in organizatie/
centru.
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11. Scrieti scrisori de recomandare
Scrisorile de recomandare nu trebuie sa fie
lungi si plictisitoare, dar pot fi extrem de utile
pentru voluntarii care doresc sa isi gaseasca
un loc de munca. Evidentiati-le punctele
forte, realizarile si orice comportamente care
le subliniaza abilitatile. Multe companii Ti
cauta pe cei care se implica ca voluntari in
alte organizatii.

Cu sigurantd existd numeroase posibilitati
si metode de a aprecia reusitele voluntarilor
si sa le multumiti pentru munca depusa in
organizatie. Puteti identifica care metode
sunt cele mai relevante pentru voi si sa le
integrati in cultura organizatiei. Important
este sa nu uitati sa consultati voluntarii n
luarea unor astfel de decizii importante — ei
cunosc mai bine modalitatile prin care ar dori
sa fie apreciati si recunoscuti.

Anual, in Republica Moldova se organizeaza
Festivalul Voluntarilor pentru a sarbatori
si recunoaste eforturile voluntarilor. Astfel,
voluntarii si coordonatorilor de voluntari
pot aplica la concurs pentru obtine titlul
de Voluntarul Anului si Coordonatorul/
coordonatoarea de voluntari al anului.
Pentru a spori motivarea voluntarilor din
organizatie, incurajati voluntarii sa aplice la
concurs si sprijiniti-i la etapa de aplicare.
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Oferiti feedback

Feedbackul regulat si constructiv sprijina
dezvoltarea personala — ii face pe oameni
sa constientizeze ce si cum fac. inainte
de a oferi feedback, verificati perspectiva
voluntarului — Cum merg lucrurile? De ce
esti multumit? Ce merge bine? Ce s-ar putea
imbunatati?

 Asigurati-va ca toate feedbackurile sunt
constructive;
* Respectati sentimentele si opiniile
voluntarului;

+ Fiti specific si concentrati-va pe ceea ce
poate fi schimbat;

* Verificati ca ati fost inteles, discutati si
conveniti calea de urmat.

Fii mereu constructiv

Tnainte de a sublinia ceva ce nu v place in
activitatea voluntarului, ganditi-va la ceea ce
nu va place, de ce nu va place si cum ati dori
ca ei sa schimbe aceste aspecte. Acest lucru
va va ajuta sa comunicati feedback specific,
obiectiv, care nu este personal.

lata un exemplu: ,Am observat ca formatarea
din acest document este inconsecventa si
vreau sa ma asigur ca parem profesionisti
pentru potentialii finantatori atunci cand il
partajam cu ei. Ai putea sa standardizezi

formatarea cu marje, fonturi si dimensiuni
comune?”’

Nu uitati sa subliniati partea pozitiva

Daca sunteti in mod deosebit impresionat de
ceva ce voluntarul dumneavoastra creeaza
sau spune - anuntati-I! Acest lucru va spori
increderea voluntarului, va va ajuta sa va
construiti relatia cu el si va face mai usor sa
oferiti feedback constructiv. incercati s fiti cat
mai specific posibil si in feedbackul pozitiv pe
care 1l oferiti.

Tehnica de feedback EGDE

Tehnica de feedback EGDE - acronimul
pentru Explain (explica), Describe (descrie),
Give (ofera) si End Positively (incheie pozitiv).
EGDE ofera o structura pentru feedback care
imbunatateste claritatea si ofera rezultate
actionabile. Fiecare componenta a EDGE este
orientata spre imbunatatirea performantei
sustinute.

Explain/ explicati

Feedbackul ar trebui sa se asigure mai
intdi ca articuleaza motivele pentru care
comportamentul si  actiunile voluntarului
au condus la feedback. Indiferent daca

feedbackul este pozitiv sau negativ, gasiti
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detaliile si actiunile specifice, raméanand doar la
fapte si evitand sa iesiti in afara subiectului.

Describe/descrieti

Apoi, descrieti efectele comportamentului si
actiunilor, de exemplu modul in care a afectat
alti colegi sau eforturile echipei sau impactul
asupra activitatii. Acordati o atentie deosebita
reactiilor celorlalti, astfel incat sa puteti intelege
detaliile.

Give/oferiti

Dupa ce ati explicat actiunile care au determinat
feedbackul si ati descris efectele acestora,
este timpul sa oferiti voluntarului oportunitatea
de a-si exprima perspectiva. Ei ar putea avea
noi informatii de adus conversatiei, care ofera
un context proaspat si arunca o lumina noua
asupra situatiei.

intrebati ce actiuni intentioneaza sa intreprinda
pentru a merge mai departe sau cum va schimba
(sau vor continua) comportamentul. Este, de
asemenea, o oportunitate pentru voluntari de
a-si asuma responsabilitatea pentru actiunile
lor.

End Positively/ Tncheia;i pozitiv

n cele din urma, incheiati oferirea de feedback
pe o nota pozitiva, reafirmand orice angajamente
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luate in continuare si multumindu-i pentru
conversatie. Precizati ca sunteti disponibil
pentru orice discutii suplimentare ulterioare
si, daca sunt necesare intélniri in curs,
programati-le.

Exemplu: ,Am observat ca ieri ai intarziat
cu 15 minute si participantii la activitate au
fost nevoiti sa te astepte. Nimeni din colegi
nu stia cat de mult te vei retine, asa ca a
fost o situatie cam haotica — nu stiam ce sa
spunem participantilor, ei faceau galagie si
asta a afectat si celelalte activitati. Ai putea
sa imi explici ce s-a intdmplat?

Dupa ce fii oferim ocazia voluntarului sa Tsi
expuna punctul de vedere, incheiem pe o
nota pozitiva: As aprecia mult daca pe viitor
putem incepe activitatile la timp, iar daca te
retii, sa& preintdmpini pe cineva din colegi.
Copiii apreciaza foarte mult sedintele cu
tine si le asteapta cu nerabdare.

Tineti minte!

Feedbackul nu este o critica. Acesta este
un cadou pe care il oferi voluntarilor pentru
a contribui la Tmbunatatirea abilitatilor

acestora si cresterea lor personala/
profesionala. Ofera feedback atunci cand
este inca relevant si actual. In cele din
urma, intrebati daca feedbackul a fost clar

si corect.

Faceti ca voluntarii sa se simta valorificati
Intrebati-va:

* Au voluntarii oportunitati de a-si impartasi
cunostintele sau dezvolta noi abilitati?

» Puteti co-produce roluri si activitati cu
voluntari?

* Au voluntarii oportunitati de a vedea
impactul rolului lor si diferenta pe care acesta
il face?

» Oferiti oportunitati voluntarilor de a-siasuma
responsabilitati mai diverse daca doresc sau
de a face un pas inapoi daca circumstantele
lor se schimb&a?

» Cum puteti include voluntari in conversatiile
despre planurile si schimbarile viitoare?

Recunoasterea voluntarilor

Recunoasterea  contributiei  voluntarilor

motiveaza si poate retine voluntarii.
Mentinerea voluntarilor este un semn bun ca

se simt apreciati.

Spuneti multumesc

Asigurati-va ca intreaga organizatie

multumeste si recunoaste angajamentul si

impactul voluntarului.

+ Aratati recunostintd — recunoasteti in
mod oficial contributia;

*  Spuneti voluntarilor cum fac ei diferenta
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in organizatie si in comunitate;

* Organizati evenimente de ,multumire”
pentru voluntari — poate o masa si o sansa
de a va intalni. Ati putea face o ,adunare”
similara online.

+ Sarbatoriti Saptamana Voluntarilor — 1-7
iunie Tn fiecare an;

+ Implicati voluntarii in dezvoltarea sarcinilor
si responsabilitatilor de progres — oferiti
formare suplimentara sau adaptari la rolul
lor.

* Poate include sprijinirea voluntarilor pentru
a gasi oportunitati in alta parte.

+  Oferiti participare  si
performanta;

certificate de
* Nominalizati voluntarii pentru premii.
Evitati epuizarea voluntarilor

la experienta dumneavoastra
de voluntariat sau la locurile de munca pe

Ganditi-va

care le-ati ocupat in trecut si mai specific
momentele placute si cele neplacute. Aceasta
va poate oferi o perspectiva asupra a ceea ce
face o experienta pozitivda de munca sau de
voluntariat.

Tratati-va voluntarii cu respect si ajutati-i sa se

simta apreciati. Nu-i considerati obligati si nu
presupuneti ca vor fi intotdeauna disponibili.
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O teorie numita ,Principiul Pareto” sau
.Regula 80/20”, poate fi aplicata la o varietate
de scenarii legate de management. Cand se
aplica voluntarilor, regula prevede ca 20 la
suta dintre voluntari sunt responsabili pentru
80 la suta din rezultate. Cu alte cuvinte,
majoritatea voluntarilor ajuta din cand in cand,
in timp ce un grup de baza mai mic face cea
mai mare parte a muncii. Membrii acelui grup
de baza se pot epuiza si pot parasi organizatia
dumneavoastra definitiv. Unii dintre ei ar putea
sa critice organizatia dumneavoastra si sa-i

sfatuiasca pe altii sa nu se implice.

Evitarea epuizarii: intrebari pentru voluntari

Rugati voluntarii sa reflecte si sa raspunda

sincer la urmatoarele intrebari:

» Ai standarde mai inalte decat majoritatea
colegilor?

« Tinzi sa fii mai autocritic decat auto-
acceptat?

+ Te simti considerat obligat sau descurajat
in activitatea ta?

* Procrastinezi (nu realizezi sarcinile) sau
spui ,voi realiza asta”, in loc sa spui ,Nu”?

+ Aidificultati in delegarea sarcinilor care iti
plac, stiind ca altii ar putea sa le realizeze

la fel de bine sau aproape cat poti tu de

bine?

* Reveniti la fraza ,Ei bine, cineva trebuie
sa o faca”, atunci cand va asumati inca un
angajament de voluntar?

Daca a spus da la oricare dintre intrebari, s-ar

putea sa se confrunte cu epuizarea. Ar putea

fi timpul sa 7i recomandati urmatoarele:

* Fa un pas inapoi

+ Tncearca ceva nou

- Invata sa delegi sarcinile

» Sarbatoreste realizarile

+ Cauta ajutor in organizatie sau din afara

Sarcina:

1. Dezvoltati instrumente de motivare a

voluntarilor ce pot fi aplicate in organizatia
dumneavoastra.
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CAPITOLUL

Evaluarea

Evaluati voluntarii

Evaluarea programului este cheia pentru
a afla daca ceea ce face organizatia
dumneavoastra daca
voluntarii sunt multumiti. O evaluare buna
a programului va poate ajuta organizatia in

functioneaza si

multe feluri:

* Informeaza privind imbunatatirile
necesare programului

» Sprijina planificarea strategica

* |dentifica necesitatea

resurselor financiare sau a personalului,

realocarii
inclusiv a voluntarilor

Sesiunea de evaluare ofera coordonatorului

de voluntari sansa de a vorbi despre

performanta acestora. De asemenea, ofera
voluntarilor sansa de a discuta despre
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pozitia de voluntar si de a sugera schimbari.
Evaluarea ar trebui sa includa o revizuire
a performantei anterioare, discutii despre
prezent si planuri pentru viitor (de exemplu,
este voluntarul interesat de o pozitie diferita,
mai multa responsabilitate, o schimbare
de program?). Sesiunea de evaluare este,
de asemenea, un moment bun pentru a
revizui fisa postului voluntarului pentru a
vedea daca descrie corect munca lui. La
sfarsitul capitolului veti vedea doua modele
de evaluare, primul se refera la evaluarea
performantelor voluntarilor, iar al doilea — la
evaluarea programului de voluntariat.
Evaluarea poate parea complicata, dar
practic implica cinci pasi:

1. Descrierea programului de voluntariat;

2. Proiectarea evaluarii;
3. Colectarea datelor;

4. Analizarea datelor;

5. Raportarea rezultatelor.

incepe;i cu evaluarea programului de

voluntariat: Descrieti programul de
voluntariat

in primul rand, este necesar sa dezvoltati
o descriere clara si succinta a programului
dumneavoastra. Includeti scopul si activitatile.
Ideea este sa ne asiguram ca toata lumea
are aceeasi intelegere despre componentele
programului, implementarea si rezultatele

dorite.
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Descrierea ar trebui sa includa urmatoarele

componente:

Necesitatea programului. Care este
problema pe care o abordeaza programul
dumneavoastra? Cat de semnificativa este
problema in comunitate? Care sunt grupurile
dumneavoastra tinta?

Scopuri si obiective. Care este misiunea
voastra (de exemplu, reducerea consumului
de alcool in randul tinerilor)? Ce rezultate
specifice doriti sa obtineti (de exemplu,
cresterea participarii la programele dupa
scoala cu 50 la suta)?

Activitatile programului. Ce faceti pentru a
rezolva problema (de exemplu, oferirea de
indrumare dupa scoala, implicarea tinerilor
in activitati educationale sau in actiuni de
salubrizare)?
Resursele  programului.  Cine  sunt
persoanele implicate (inclusiv voluntarii)?
Ce resurse, materiale si echipamente aveti?
Etapa de dezvoltare. Programul este in faza
de planificare? Este in curs de desfasurare?

Ati atins vreun rezultat masurabil?

Daca va concentrati pe evaluarea programului

de voluntariat, includeti o evaluare a sesiunilor

de instruire pentru voluntari. Pentru a va asigura

ca instruirea este eficientd, cuprinzatoare si
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binevenita, evaluati fiecare sesiune in patru
domenii:

1. Reactie—Cum se simte voluntarul privind
instruirea?

2. invatare — Ce cunostinte a dobandit
voluntarul?

3. Comportamente — Ce abilitati a dezvoltat?
4. Rezultate si eficacitate — Ce rezultate
s-au inregistrat? A aplicat voluntarul in mod
eficient noile abilitati la sarcinile necesare din
organizatie?

Determinarea rezultatelor si eficacitatii este
rezultatul cel mai dorit al evaluarii instruirii,
dar de obicei este cel mai dificil de realizat.
Poate fi mai greu sa vedeti rezultatele formarii
voluntarilor, dar exista cativa pasi pe care
ii puteti face pentru a dezvolta un program

eficient. De exemplu, reflectati asupra
urmatoarelor intrebari:
. Metodele de formare si dezvoltare

selectate vor duce la ceea ca voluntarii sa
invete cunostintele si abilitatile necesare
pentru a-si indeplini sarcinile?

. Au folosit si alti voluntari aceste
metode si au avut succes?

. Metodele sunt planificate conform

preferintelor si stilurilor de finvatare ale
voluntarilor?

Testati metodele inainte de activitatea propriu-
zisa impreuna cu alti colegi, apoi solicitati
feedback. Rugati voluntarii sa revizuiasca pe
scurt metodele. Au probleme in a intelege
materialul?

Proiectati evaluarea

Evaluarea implica revizuirea si documentarea
efectelor serviciilor si activitatilor organizatiei
si a importantei acestora pentru comunitate.
La cel mai elementar nivel, o evaluare
poate implica revizuirea muncii voluntarilor
si rezultatele lor (de exemplu, ore lucrate,
rezultate). Daca sunt disponibile mai mult
timp si resurse financiare, puteti crea sondaje
sau chestionare, puteti organiza interviuri sau
puteti organiza intalniri de focus grup care sa
va permita sa evaluati impactul programului

de voluntariat in comunitate.

Exemplu de plan de evaluare

Proiectarea evaluarii. Descrieti programul
(scopuri/obiective) si apoi identificati masuri
sau indicatori pentru a determina daca
si in ce masura programul si-a indeplinit

scopurile si obiectivele. Evaluarea procesului
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poate fi utilizata pentru a descrie actorii
cheie, activitati, realizari si lectii invatate
din implementarea programului. Evaluarea
rezultatelor poate fi utilizatd pentru a aprecia
efectele programului asupra beneficiarilor.
Colectare de date. Identificati sursele de date
si instrumentele de colectare a informatiilor.
Sursele primare includ persoanele pe care
le veti intervieva sau carora le veti trimite un
formular (sondaje sau interviuri in persoana)
sau cu care veti vorbi intr-un focus grup.
Sursele secundare includ materiale scrise,
cum ar fi rapoartele.

Gestionarea si analiza datelor. Introduceti
datele intr-o baza de date si efectuati analize
cantitative si analize calitative (de continut).
Raportare. Pentru evaluarea procesului,
utilizati studii de caz - povesti sau istorii traite
in timpul implementarii programului care
descriu actorii cheie, activitatile, realizarile,
atuurile si provocarile majore si desigur ca si
lectiile invatate. Aceste povesti vor evidentia
implicarea si realizarile voluntarilor.

Pentru evaluarile de instruire sunt disponibile
mai multe optiuni:

- Oferiti fiecarui voluntar un test inainte si
dupa instruire si comparati rezultatele;

- Intervievati fiecare voluntar inainte si dupa
instruire si comparati rezultatele;
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- Urmariti-i pe voluntarii care isi indeplinesc
sarcinile si evaluati-le competentele;

- Solicitati feedback continuu de la voluntari
pentru a determina daca voluntarii au
dobandit cunostintele si abilitatile dorite si
pentru a identifica imbunatatirile necesare.

Model de fisa de evaluare a voluntarului

EVALUAREA VOLUNTARULUI
Denumirea postului
Numele voluntarului

Numele evaluatorului

1. Activitati realizate: indicati activitatile si sarcinile realizate si oferiti comentarii de apreciere sau

recomandari

Data evaluarii

Data urmatoarei evaluari

2. Inregistrati progresele observate la voluntar:

3. Ce schimbari privind responsabilitatile considerati ca i-ar imbunatati performanta?
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Multe organizatii celebreaza rezultatele anual
la data de 5 decembrie de Ziua Internationala
a Voluntarilor. De exemplu, Centrul Municipal
de Tineret Chisinau sarbatoreste anual
evenimentul de totalizare ,,Gala Voluntarilor”
in cadrul caruia sunt nominalizati tinerii cu
titlul ,,Voluntarul anului” cu diploma Centrului
Municipal de Tineret, premii si certificate.
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Te rugam sa impartasesti organizatiei orice
consideri ca este necesar de realizat pentru a
imbunatati programul de voluntariat:

Sarbatorirea rezultatelor.

Recunoasteti succesul programului de
voluntariat

Laloculde munca, ca siin viata, esteimportant
— vital, chiar — sa ne facem timp pentru a
sarbatori realizarile noastre. Celebrarea
este o parte necesara si fericitad a vietii. Cei
mai multi dintre noi apreciem importanta
acestui lucru in viata personala, dar uitam
de aceasta si in cea profesionala. Daca doriti
ca voluntarii sa fie cu adevarat un punct forte
al organizatiei si sa va ramana alaturi, este
important sa sarbatoriti munca lor si sa va
exprimati aprecierea pentru rezultatele lor.
Creati o cultura a bucuriei si a recunostintei
in organizatie si ajutati la crearea unui mediu
in care voluntarii sa vina in fiecare zi si sa
contribuie in organizatie.

Celebrarea programului de voluntariat
este o etapa importanta si necesara pentru
voluntari, pentru organizatie si pentru
comunitate. Sarbatorirea realizarilor i
succeselor atinse este o parte importanta a
construirii sSi mentinerii unei echipe eficiente,
sporind conexiunea si facand din organizatia

dumneavoastra un loc minunat pentru a lucra.
Sarbatorirea  realizarilor poate creste
increderea si motivatia atat a voluntarilor,
cat si a organizatiei. Demonstrarea aprecierii
poate, de asemenea, sa imbunatateasca
reputatia organizatiei, sa Tmbunatateasca
mentinerea voluntarilor si implementarea
programului de voluntariat.

Celebrarea rezultatelor programului de
voluntariat poate include diferite elemente,
precum:

. Prezentarea raportului de activitate si
a rezultatelor Programului de Voluntariat;

. Celebrarea rezultatelor aduse

in organizatie, in comunitate si in viata

oamenilor;
. Nominalizarea celor mai activi
voluntari;
. Adresarea multumirilor voluntarilor

implicati prin anumite modalitati;

Sarcini:

1. Identificati indicatorii de evaluare a
Programului de voluntariat si proiectati etapele
de monitorizare si evaluare a Programului de
voluntariat.

2. Planificati evenimentul de celebrare a
succesului Programului de voluntariat
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Anexa

ANEXA 1.
Anexa nr.4 la Regulamentul de aplicare a Legii Voluntariatului nr.121 din 18 iunie 2010

(Model)
CONTRACT DE VOLUNTARIAT
nr. , Incheiat la

I. PARTILE CONTRACTULUI
Art.1. Partile prezentului Contract sunt:

1. Organizatia/institutia

cod fiscal cu sediul in

str. , nr. bl | sc , et. . apt )
localitatea raionul , cod , telefon/
fax , e-mail , web

inscrisa la , In registrul sub nr. , In baza
certificatului de Tnscriere nr. din , avand contul nr. deschis
la )

reprezentata de , cu functia de , In calitate de institutie gazda

care administreaza activitatea de voluntariat si

2. Voluntarul posesor al actului de identitate cu seria nr. ,
eliberat de , la data de , codul numeric personal si/sau numarul pasaportului
cu domiciliul Tn
str. , nr. ' bl. _, sc. _ , et _ apt. ., localitatea
raionul , cod ,

Managementul Voluntarilor

Pagina 61



telefon fix , mobil , e-mail , absolvent al/absolventa a
, de profesie ,

reprezentat de parinte/tutor posesor al actului de identitate cu

seria nr. , eliberat de , la data de , codul numeric personal
cu domiciliul Tn

str. , nr. bl.  , sc. _ , et [ apt. | localitatea
raionul , cod ,

telefon fix , mobil , e-mail ,

au convenit sa incheie prezentul Contract de voluntariat in conformitate cu Legea Voluntariatului nr. 121 din 18 iunie
2010

Il. OBIECTUL CONTRACTULUI

Art.2. Obiectul prezentului Contract il constituie desfasurarea de catre voluntar, pe baza voluntara, a activitatilor de
voluntariat Tn beneficiul altor persoane si fara recompensare financiara.

Art. 3. Activitatile sau serviciile de voluntariat prestate se efectueaza in conformitate cu legislatia in vigoare, conform
descrierii si conditiilor specifice prezentate in fisa postului, anexata.

lll. DURATA CONTRACTULUI

Art. 4. Prezentul Contract se incheie pe o durata de zile/saptamani/luni/ani, incepand cu data

semnarii acestuia (sau nedeterminata).
Art. 5. La incheierea duratei prezentului Contract, partile pot conveni prelungirea lui prin act aditional.
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IV. PROGRAMUL DE ACTIVITATE, LOCUL DE DESFASURARE S| BUNURILE INCREDINTATE

Art. 6. Zilele si orele de activitate, locul/locurile de desfasurare a voluntariatului (daca nu exista o pozitie permanenta)
sunt precizate in fisa postului, anexata.

Art. 7. Descrierea bunurilor materiale incredintate si indicarea valorii acestora este facuta in fisa postului, anexata.

V. DREPTURILE Sl OBLIGATIILE PARTILOR CONTRACTANTE

Art. 8. Drepturile voluntarului:

a) sa fie tratat ca si coleg cu drepturi egale;

b) sa fie informat corect si precis cu privire la institutia gazda, politica organizationala si programele acesteia;

c) sa i se asigure accesul de catre institutia gazda la resursele informationale necesare realizarii sarcinilor stabilite,
cu respectarea regimului de confidentialitate;

d) sa fie informat asupra conditiilor si relatiilor de munca ce privesc desfasurarea activitatilor specifice de voluntariat;
e) sa fie informat asupra noilor activitati preconizate;

f) sa participe activ la elaborarea si derularea programelor;

g) sa i se asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal;

h) sa participe la cursuri de instruire organizate, initiate sau propuse de institutia gazda;

i) sa desfasoare activitati in functie de posibilitatile proprii, pregatirea profesionala si conform regulilor existente in
institutia gazda;

i) sd i se asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice pentru desfasurarea activitatilor;

k) sa i se asigure un loc unde sa-si desfasoare activitatea si accesul la echipamentul si consumabilele necesare
derularii activitatii;

) sa i se asigure desfasurarea activitatilor sub coordonarea unui indrumator (supervizor);

m) sa aiba un timp de odihna, astfel incat durata timpului de lucru sa nu afecteze sanatatea si resursele psihofizice
ale voluntarului;

n) sa presteze activitati de voluntariat cu respectarea cerintelor de protectie si igiena a muncii;

0) sa nu presteze munci periculoase sau care pot dauna vietii si sanatatii;
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p) sa fie asigurat medical impotriva riscurilor de accident, de boala sau a altor riscuri ce decurg din natura activitatii
de voluntariat sau sa i se plateasca integral costul serviciilor medicale Tn cazul in care nu este asigurat;

q) sa i se ramburseze la timp, integral sau partial, cheltuielile indispensabile pentru desfasurarea activitatii de
voluntariat, prestabilite prin contract;

r) sd i se elibereze scrisori de recomandare prin care sa i se recunoasca prestarea activitatii de voluntar, precum
si experienta si aptitudinile dobandite;

s) sa i se elibereze carnet de voluntar;

t) sa beneficieze de titluri onorifice, decoratii, premii, in conditiile legii.

Art. 9. Drepturile voluntarului incluse in art. 8 al prezentei anexe implica obligatiile aferente ale institutiei gazda.
Art. 10. Obligatiile (responsabilitatile) voluntarului:

a) sa respecte prevederile prezentului Contract;

b) sa cunoasca si sa respecte procedurile, politicile si regulamentul intern cu privire la implicarea voluntarilor in
institutia gazda;

c) sa aiba un comportament adecvat;

d) sa se subordoneze conducerii institutiei gazda cu care a incheiat contractul;

e) sa indeplineasca la timp sarcinile primite din partea institutiei gazda;

f) sa anunte din timp orice schimbare survenita in derularea programului (inclusiv intarzieri, absente etc.);

9) sa prezinte supervizorului rapoartele de activitate;

h) sa participe la cursurile de instruire organizate, ini{iate sau propuse de catre institutia gazda;

i) sa cunoasca misiunea si activitatile institutiei gazda;

i) sa ocroteasca bunurile pe care le foloseste Tn cadrul activitatii de voluntariat;

k) sa pastreze confidentialitatea informatiilor la care are acces in cadrul activitatii de voluntariat, inclusiv dupa

incetarea activitatii;

) sa respecte masurile de securitate si sanatate a muncii;

m) sa ofere institutiei gazda toate drepturile asupra materialelor, rapoartelor, informatjilor, documentatiei si a altor
materiale scrise, create, colectate sau/si produse de voluntar in perioada desfasurarii activitatilor, care fac obiectul
prezentului Contract.

Art. 11. Obligatiile voluntarului incluse in art. 10 al prezentei anexe implica drepturile aferente ale institutiei gazda.
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V1. FACILITATI ACORDATE DE INSTITUTIA GAZDA

Art. 12. Institutia gazda se obliga sa plateasca costul asigurarii de sanatate a voluntarului pe perioada desfasurarii
activitatii (daca este cazul)

Art. 13. Institutia gazda se obliga sa ramburseze cheltuielile voluntarilor, indispensabile pentru desfasurarea activitafii
de voluntariat.

Art. 14. Voluntarului i se ofera diurna pentru acoperirea cheltuielilor de transport, cazare si alimentare necesare pentru
desfasurarea activitatii de voluntariat (daca este cazul).

VIl. CERINTE PROFESIONALE, ABILITATI SOCIALE, INTERESE DE DEZVOLTARE, DUPA CAZ, CERINTE DE
SANATATE

Art. 15. Cerintele de sanatate si profesionale, abilitatile sociale si interesele de dezvoltare sunt stabilite in fisa postului,
anexata.

VIIl. RASPUNDEREA PARTILOR PENTRU CAUZAREA PAGUBELOR

Art. 16. Neexecutarea sau executarea necorespunzatoare a obligatilor asumate prin prezentul Contract atrage
raspunderea partii in culpa, fiind supusa prevederilor Codului Civil.

Art. 17. Litigiile aparute din incheierea, modificarea, executarea sau incetarea prezentului Contract sunt de competenta
instantelor judecatoresti, daca partile contractante nu le rezolva pe cale amiabila.

IX. MODIFICAREA, COMPLETAREA, RENEGOCIEREA CONTRACTULUI

Art. 18. Modificarea sau completarea prezentului Contract poate fi facuta prin acordul partilor, prin act aditional.

Art. 19. Daca pe parcursul executarii prezentului Contract intervine, independent de vointa partilor, o situatie de natura
sa ingreuneze executarea obligatiilor ce revin voluntarului, contractul va fi renegociat.

Art. 20. Renegocierea contractului de voluntariat se va face la cererea scrisa a uneia dintre parti, formulata in termen
de 15 zile de la data la care a intervenit respectiva situatie.
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X. CONDITII DE NULITATE $I REZILIERE A CONTRACTULUI

Art. 21. Prezentul Contract inceteaza in urmatoarele situatii:

a) la expirarea termenului pentru care este incheiat;

b) prin acordul partilor;

c) denuntarea unilaterala din initiativa uneia dintre parti, cu un preaviz de 15 zile, fara obligatia prezentarii motivelor;
d) daca dupa renegociere situatia face imposibila executarea in continuare a contractului, acesta este reziliat de
plin drept.

XI. DISPOZITII FINALE

Art. 22. In executarea prezentului Contract, voluntarul se subordoneazé conducerii institutiei gazda cu care a incheiat
contractul.

Art. 23. Executarea obligatjilor contractuale ce revin voluntarului nu se poate face prin reprezentare.

Art. 24. Prezentul Contract, impreuna cu anexele care fac parte integranta din cuprinsul acestuia, reprezinta vointa
partilor si inlatura orice alta intelegere verbala dintre acestia, anterioara sau ulterioara incheierii lui.

Art. 25. Prevederile prezentului Contract se completeaza cu dispozitiile Regulamentului intern cu privire la implicarea
voluntarilor n institutia gazda.

Art. 26. Prezentul Contract s-a incheiat intr-un numar de 2 (doua) exemplare, fiecare avand aceeasi valoare juridica.

SEMNATURILE PARTILOR:

VOLUNTAR

in calitate de parinte/tutore al copilului accept ca el sa activeze in calitate de voluntar(&) in cadrul institutiei gazda in
timpul sau liber si dupa programul obligatoriu de studii.

REPREZENTANT LEGAL (PARINTE, TUTORE)
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