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STANDARDY ORGANIZACJI
WOLONTARIATU

l. Wstep

Standardy organizacji wolontariatu w Lublinie to propozycja dokumentu regulujgcego procesy, warunki
i narzedzia do modelowej organizacji wolontariatu. Stworzenie ich jest duzym krokiem w kierunku
usystematyzowania, profesjonalizacji, zabezpieczenia w wiedze i dostepne procedury zaréwno
wolontariuszy i wolontariuszki, ale tez miejsca oferujgce wolontariat w naszym miescie. Wszystko po

to, by obie strony czuly sie bezpiecznie, a sam wolontariat stuzyt rozwojowi i nauce.

Nasze standardy to zestawienie dobrych praktyk, porad i zasad, ktére sg podstawg do stworzenia
wolontariuszom bezpiecznej i rozwojowej przestrzeni do aktywnosci, ale tez sg zbiezne z zapisami

Ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

Rozwdj wolontariatu w instytucjach, organizacjach, przy wydarzeniach kulturalnych, czy sportowych
jest jednym z gtéwnych obszaréw zainteresowania w ramach przyznania Lublinowi tytutu Europejskiej
Stolicy Mtodziezy 2023 i jednym z czterech najwiekszych projektéw strategicznych w ramach ESM.
Sam dokument powstat w ramach projektu “Wolontariat Lubelski” realizowanego przez Fundacje

Sempre a Frente i Stowarzyszenie Homo Faber na zlecenie Urzedu Miasta Lublin.

Zespot animatordw i animatorek, prawnikow i prawniczek, psychologéw i psycholozek oraz trenerow i
trenerek pracowat nad tym dokumentem w oparciu o efekty konsultacji spotecznych przeprowadzonych
w pazdzierniku 2022 roku wsrdd organizacji spotecznych, wolontariuszy i wolontariuszek oraz os6b
potencjalnie zainteresowanych wolontariatem niezaleznie od jego tematyki. Podczas kilkugodzinnych
konsultacji realizowanych pod profesjonalng opiekg merytoryczng Lubelskiej Grupy Badawczej
otrzymalismy informacje, ktére znalazty sie w niniejszym dokumencie jako dobre praktyki, porady,
obszary do zagospodarowania w procesie wigczania wolontariuszy do pracy. Dokument zawiera tez

zagadnienia bedgce doswiadczeniem naszych organizaciji, lubelskich instytucii i wolontariuszy.

Dokument jest skonstruowany tak, by z jednej strony pokazywat dobre praktyki w specyficznych
rodzajach wolontariatu, z drugiej - mogt stanowi¢ model do wykorzystania w kazdym dostepnym

obszarze tematycznym pracy wolontariackiej.

Mamy nadzieje, ze dokument bedzie poczatkiem drogi do stworzenia w Lublinie profesjonalnych

standardéw wspotpracy wolontariackie;.



Zapraszamy do lektury.

. ORGANIZACJA PRACY WOLONTARIACKIEJ

Wolontariat to dobrowolne zaangazowanie swojej wiedzy, czasu, energii, czasem zasobdéw
materialnych na rzecz innych oséb, miejsc, zwierzat czy wydarzen kulturalnych. Mozliwosci realizacji
wolontariatu jest coraz wiecej, poniewaz wiele organizacji czy instytucji upatruje w wolontariuszach
duzych mozliwosci rozwoju, ale i wzajemnego uczenia sie. Czesto bez wsparcia wolontariuszy,

wydarzenia i akcje spoteczne nie majg mozliwosci istnieé.

Wolontariuszem jest osoba fizyczna, ktéra ochotniczo (dobrowolnie) i bez wynagrodzenia wykonuje
Swiadczenia na rzecz np. fundacji, stowarzyszen, instytucji kultury, organizacji koscielnych czy
administracji publicznej. Wolontariusz moze by¢ zwigzany z organizacjg na okreslony czas (np.

wydarzenia, akcji, dziatania) lub wspotpracowac z organizacjg na co dzieh.

Z pracy wolontariuszy korzysta¢ moga:

- organizacje pozarzgdowe (stowarzyszenia i fundacje);

- stowarzyszenia jednostek samorzadu terytorialnego;

- administracja publiczna, np. ministerstwa, urzedy wojewddzkie, urzedy miejskie;
- galerie sztuki/muzea, domy kultury, biblioteki, szkoty itp.

- jednostki podlegte administracji np. osrodki pomocy spotecznej,

- kluby sportowe

- podmioty lecznicze (szpitale)

- jednostki organizacyjne i osoby prawne kosciotow i/lub zwigzkéw wyznaniowych
- spétdzielnie socjalne.

Placéwki te mogg angazowac¢ do pomocy wolontariuszy jedynie przy swojej dziatalnosci statutowe;j,
szczegOlnie dziatalnosci w sferach pozytku publicznego. Wolontariuszom nie wolno zleca¢ zadan przy

pracach zwigzanych z dziatalno$cig gospodarczg. Nie sg oni tez pracownikami, bo za swojg pomoc nie



pobierajg wynagrodzenia. Wolontariusze wykonujg swoje $wiadczenia na podstawie porozumienia, a

nie umowy o prace.

Niezaleznie od tego, czy organizujemy wolontariat akcyjny/ dtugofalowy w placéwkach pomocowych,
edukacyjnych, sportowych, w instytucjach kultury czy humanitarny, istnieje szereg zasad, o ktérych
warto pamietac¢ i stosowac, by odpowiedzialnie podejs¢ do czesto pierwszej spotecznej aktywnosci
mitodej osoby. Podzielilismy je na etapy (za: Ochotnicy warszawscy), by zobrazowacé kolejnos¢, w jakiej

nalezy pochyli¢ sie nad zagadnieniami, przemyslec je, zaplanowa¢, a nastepnie wdrozyc¢.

Etap | - Zanim przyjmiesz wolontariuszy - przygotowanie organizacji.

Planujgc prace z wolontariuszami musimy bardzo doktadnie sie przygotowaé. Dzieki zaprojektowaniu
pracy z nowa osobg zwiekszymy szanse na to, ze nasze dziatania przyniosag planowany efekt z jednej

strony i satysfakcje wolontariuszom, organizacji oraz beneficjentom pomocy z drugie;.

Pamietajmy, ze do wspétpracy z wolontariuszami powinna przygotowaé sie cata organizacja (pod
kierownictwem zarzadu), zaczynajgc od spraw organizacyjnych, takich jak udostepnienie narzedzi i
miejsca pracy dla wolontariuszy, przez wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za caty proces wspotpracy
z wolontariuszami, czyli koordynatora wolontariatu, po zapoznanie sie z aspektami formalno-prawnymi

dotyczgcymi angazowania wolontariuszy.

DOBRA PRAKTYKA

1) Pierwszym krokiem, ktéry warto zrobic¢ jest identyfikacja potrzeb organizacji. Nalezy okresli¢
do jakich zadan, projektéw czy aktywno$ci potrzebujemy wolontariuszy. Kazde dziatanie,
ktére podejmujemy, ma okreslone cele, a do ich osiggniecia potrzebujemy konkretnych oséb.
To cele decydujg o tym, jakiego wolontariusza finalnie przyjmiemy.

2) Rola wolontariusza w organizacji nie powinna ogranicza¢ sie wyfgcznie do roli pomocnika
czy asystenta. Nie bojmy sie powierza¢ wolontariuszom odpowiedzialnych czy nietypowych
zadan, ktére dalece odbiegajg od charakteru normalnej etatowej pracy w
organizacji/instytucji. Warto zastanowi¢ sie nad wyznaczeniem takich prac, ktore
wolontariusze mogliby wykonywa¢ przy wykorzystaniu nowoczesnych form komunikowania
sie — za pomocg komputera czy telefonbw z dostepem do internetu, medidéw
spotecznosciowych czy VR.

3) Dobrym pomystem jest zrobienie mapy zadan, burzy mdzgoéw, spotkania na ktéorym w

zespole rozrysujecie na duzych planszach konkretne cele i przypisane im dziatania. To




pozwoli uporzgdkowaé prace i docelowo - wyszczegdlni¢é zadania dla przysziych

wolontariuszy.

Ten etap to wewnetrzna, kluczowa praca zespotu. Powinnismy go zakohczy¢:

e wiedzgc czego oczekujemy od wolontariuszy i na czym ma polega¢ nasza wspotpraca z nimi;

e majgc wypracowang w zespole wspdlng wizje wolontariatu w naszej organizaciji;

e wiedzac, jakg role w naszej organizacji moga petni¢ wolontariusze;

e wiedzac, kogo potrzebujemy — mamy okreslony profil wolontariusza (do niego dobieramy
potem kanaty i formy zapraszania oraz promoc;ji.

e ustalajgc, jakich naszych zasobéw wymaga wspotpraca z wolontariuszami;

® wyznaczajgc jedng osobe (np. koordynatora), ktéra prowadzi i czuwa nad catym procesem

wspotpracy naszej organizacji z wolontariuszami;

® znamy mozliwosci miejsca, w ktérym bedzie odbywat sie wolontariat (czy np. jest dostepny

dla os6b z niepetnosprawnosciami).

ROLA KOORDYNATORA

Zarzadzanie wolontariuszami to duze wyzwanie. Oprocz typowych dziatann administracyjnych
koordynator bedzie musiat zmierzy¢ sie z takimi zadaniami, jak choéby motywowanie, przeciwdziatanie
konfliktom, gratyfikacja, wprowadzanie dyscypliny, odpowiednie stawianie wymagan czy czeste zmiany
w zespole wolontariuszy. Dlatego koordynatorem wolontariuszy powinna zosta¢ osoba, ktéra ma do
tego przekonanie i posiada doswiadczenie pracy z ludzmi. Zajecie to wymaga dobrego zorganizowania,
wysokiego poczucia odpowiedzialnosci, wysoko rozwinietych umiejetnosci interpersonalnych,
elastycznosci i cierpliwosci. Koordynator/ koordynatorka wolontariuszy musi lubi¢ pracowaé z ludzmi.
Powinien by¢é opanowany, odporny na stres i ha czeste zmiany, zdeterminowany i peten entuzjazmu.
To od niego wolontariusze zaraza¢ sie bedg zapatem i pasjg pracy na rzecz organizacji. To on

odpowiadaé bedzie za tworzenie dobrych relacji wewnatrz zespotu.

Pamietajmy, ze to koordynatorzy sg zawsze najblizej wolontariuszy, pomagajg im, sSwietujg z nimi
sukcesy, wspolnie przezywajg i rozwigzujg problemy. Umiejetnosci i cechy, jakie koordynator
wolontariuszy powinien mie¢ i rozwija¢, to m.in. otwartos¢, empatia, aktywne stuchanie, odpowiednie
delegowanie zadan, wiasciwe monitorowanie i ewaluowanie zadan, adekwatne nagradzanie, skuteczne

rozwigzywanie konfliktéw i nieporozumien.

Zarzadzanie, opieke i wsparcie wolontariuszy w pierwszej linii zapewnia koordynator. Do jego
gtéwnych zadan nalezy:

e rekrutacja wolontariuszy



e przygotowanie miejsca pracy i niezbednych narzedzi

e planowanie i organizacja szkolen,

e wdrozenie i przygotowanie wolontariuszy do pracy

e opracowywanie harmonograméw pracy

e nadzorowanie pracy wolontariuszy i dbanie o ich rozwdj

e dbanie o dobre relacje w grupie oraz twérczg atmosfere pracy

e przeprowadzanie spotkan okresowych i podsumowujgcych

e ewaluacja pracy wolontariuszy

e motywowanie i nagradzanie wolontariuszy

e rola lidera zespotu

e dziatania administracyjne (umowa/porozumienie, ubezpieczenie, zapoznanie z kulturg
organizacyjna)

e przeciwdziatanie konfliktom

e wprowadzenie dyscypliny i odpowiednie stawianie wymagan

e zidentyfikowanie potrzeb organizaciji.

Warto, by organizacja posiadata regulamin wolontariatu - wewnetrzny dokument opisujgcy zasady

pracy wolontariackiej.

Etap Il - Stworzenie informacji i zaplanowanie promaocji oferty.

Etap planowania promociji i tworzenia komunikatéw jest bardzo wazny, poniewaz czesto jest to pierwszy
kontakt naszej organizacji z osobami potencjalnie zainteresowanymi. Wazne jest, by uczciwie i rzetelnie
informowac o tym, jakie formy i warunki oferujemy wolontariuszom w ramach wspotpracy z naszag

organizacja.

Gdy juz przygotujemy sie do przyjecia wolontariusza, mozemy przystgpi¢ do tworzenia oferty
wolontariatu, a nastepnie do jej promowania, czyli dobrania odpowiednich kanatéw dotarcia do

potencjalnych wolontariuszy.
Zanim rozpoczniesz rekrutacje wolontariusza:

- okresl doktadny zakres obowigzkéw i zadan, ich czasochtonnos$¢ oraz kompetencje, jakie powinien

posiada¢ wolontariusz;

- sprawdz czy masz odpowiednie stanowisko pracy dla niego oraz jakiego wsparcia bedzie potrzebowat,

wykonujgc powierzone mu zadania oraz czy mozemy mu to wsparcie zapewnic;

- zastanow sie, dlaczego dana osoba bedzie chciata wspétpracowaé wtasnie z Twojg organizacjg oraz

jakie dostanie mozliwosci dziatania i rozwoju osobistego.



INFORMACJA - OFERTA O NABORZE

Oferta rekrutacyjna powinna charakteryzowac sie przejrzystg formg, starannoscig, konkretnym opisem

dziatan, dopasowaniem tresci do grupy docelowej, dostepnoscig oraz ciekawg narracjg. Moze mie¢

charakter humorystyczny, formalny lub luzny (dostosowany do charakteru naszej organizaciji). jednak

kazda z nich powinna zawierac:

Informacje kto jest organizatorem wolontariatu i jakiego projektu/dziatania dotyczy propozycja
wspotdziatania.

Wymagania wstepne (np. minimalny wiek, znajomos¢ jezyka obcego, prawo jazdy).

Ogolnie okreslony charakter zadan. Nie musimy opisywac¢ doktadnie stanowisk pracy
wolontariuszy, mozemy nakresli¢ pewne obszary. Np. ,Wsparcie osob starszych podczas
wydarzen kulturalnych”.

Oczekiwania wzgledem wolontariuszy — np. komunikatywnos$¢, otwarto$¢, doswiadczenie w
pracy z miodzieza/seniorami.

Dodatkowe informacje dot. kandydatow, zwtaszcza jezeli szukamy osob o okreslonych
kompetencjach.

Czas trwania wolontariatu — to zwykle najwazniejsza informacja dla wolontariuszy.

Minimalng dyspozycyjnos¢ — minimalny zakres czasu poswieconego na wykonywanie zadan,
ktérego wymagamy od wolontariuszy.

Precyzyjng informacije, w jaki sposéb sie zgtasza¢ — np. link do strony z formularzem
rekrutacyjnym.

Date zakonczenia rekrutacji.

Miejsce wykonywania zadan.

Swiadczenia ze strony organizatora. Nie nalezy jednak przesadnie eksponowaé tych
informaciji, by nie wywota¢ wrazenia, Ze jest to ,zaptata” za prace wolontariusza.

Inne informacje o korzysciach z wolontariatu — np. o mozliwosciach odrobienia praktyk
studenckich poprzez udziat w wolontariacie.

Informacja, czy wolontariuszem/ wolontariuszkg moze by¢ osoba z niepetnosprawnosciami.
Informacja, czy wolontariusz/ wolontariuszka moze by¢ cudzoziemcem/ cudzoziemkg i np. nie
postugiwac sie jezykiem polskim.

Adres strony WWW i inne dane kontaktowe organizatora

Kanaty poszukiwan wolontariuszy:

baza wolontariatu w Lublinie w sieci

- poczta pantoflowa;

- strony www, social media;

- wyspecjalizowana organizacja / szkolne koto wolontariatu;



- plakat, ulotki (roznoszone do miejsc, w ktérych bywajg Wasi potencjalni wolontariusze);

- newslettery, blogi, fora internetowe;

- maile (zebrane od osob, ktére uczestniczyly w Waszych poprzednich dziataniach);

- akcja publiczna / happening;

- audycja / wywiad w lokalnych stacjach radiowych;

- spotkania, wystgpienia w miejscach, gdzie przebywajg nasi potencjalni wolontariusze, np. szkotach,

uczelniach wyzszych (na wybranych wydziatach), biurach karier na uczelniach, kotach naukowych,

samorzgdzie studenckim, akademikach, klubach senioréw, kosciotach, urzedach dzielnicy, domach

kultury, kawiarniach.;

- wspétpraca z innymi organizacjami o podobnym obszarze zainteresowan w waszym

miescie/regionie/kraju.

Ten etap powinnismy zakonczy¢:

majgc przygotowany komunikat - zaproszenie do wolontariatu;
majgc opracowany sposob rekrutacji oraz zaplanowany moment jej zakonczenia;
planem promocji uwzgledniajgcym rézne media - cyfrowe i tradycyjne;

wyznaczajgc osobe do kontaktu z potencjalnie zainteresowanymi ofertg mediami.

DOBRA PRAKTYKA

Ogtoszenie o wolontariacie:

Powinno by¢ umiejscowione w widocznym, tatwym do odnalezienia miejscu w naszych
kanatach informacyjnych;

Warto by napisane byto jezykiem prostym, jasnym, nieskomplikowanym stylistycznie.
Powinno pojawiac sie w réznych miejscach promowania wolontariatu w naszym regionie, aby
nasza oferta byta jak najbardziej dostepna dla ré6znych grup spotecznych. Nie zapominajmy
o mediach tradycyjnych (radio, tv, prasa).

Doktadnie okresla¢, kogo szukamy, jakie kwalifikacje i umiejetnosci powinien miec

wolontariusz/ka

Powinno zawiera¢ informacje o tym, co ,dajemy” wolontariuszom w zamian za ich

zaangazowanie.

Musi by¢ aktualizowane w zaleznosci od biezgcych potrzeb organizacji.




WAZNE!

Szczerze, ale taktownie informujemy te osoby, ktére nie zostaty ostatecznie wybrane do wspétpracy.
Mozemy poinformowac¢ jednoczesnie o innych ofertach, zacheci¢ do obserwowania naszych mediéow
lub zacheci¢ do innych, podobnych aktywnosciach w miescie. Istotne, aby osoba, ktéra juz zrobita

pierwszy krok do zainwestowania swojego czasu w prace spoteczng, nie czufa sie zniechecona.

DOBRA PRAKTYKA

1. Nie zapomnijmy, by podziekowa¢ wszystkim zainteresowanym za zgtoszenie i cheé¢ pracy
w naszej organizacji. Z kazdym zgtaszajgcym sie do nas wolontariuszem powinnismy jak
najszybciej sie skontaktowaé (mailowo lub telefonicznie) i poinformowac go o naszej
decyzji i dalszym przebiegu naboru, przekaza¢ mu informacje na temat terminu spotkania

rekrutacyjnego, odpowiedzie¢ na jego pytania.

Etap Ill - Rozpoczecie wspobtpracy i zawarcie porozumienia wolontariackiego.

WARTO! POZNAC MOTYWACJE WOLONTARIUSZY.

Wolontariat jest dziataniem, ktére polega na zaangazowaniu sie¢ w bezinteresowng pomoc
potrzebujgcym, jednak osobiste motywacje oséb, ktére do nas przychodzg sg bardzo rézne.

Najczestsze motywacje wolontariuszy to:

e chec robienie czegos waznego, dobrego i pozytecznego;

e poznanie nowych oséb o podobnych zainteresowaniach;

e wymiana doswiadczeh z ludzmi z roznych krajéw czy obszaréw dziatania;

e przynaleznos¢ do grupy;

e chec zdobycia nowych umiejetnosci lub praktyki, a potem wykorzystania ich w pracy
szkole czy na studiach;

e mozliwos¢ dzielenia sie swojg wiedzg i doswiadczeniem zawodowym;

e realizacja swoich pasiji i zainteresowan.

Dlaczego to wazne? Znajomos$¢ motywacji naszych dotychczasowych wolontariuszy pozwoli

organizacji zaplanowaé kolejne oferty, sposéb ich komunikowania i promocji. Dzieki wiedzy o tym,



dlaczego osoby chcag sie angazowa¢, mozemy skutecznie pozyskiwaé kolejnych wolontariuszy i

wolontariuszki.

W nowym miejscu kazdy z nas czuje sie na poczatku troche zagubiony. Niepewno$¢ wolontariusza
wzmaga nhieznajomos$¢ zakresu obowigzkéw oraz zasad rzgdzgcych organizacjg. Sposob
przygotowania wolontariusza do pracy w naszej organizacji zalezy przede wszystkim od tego, czym
bedzie sie zajmowat i jakie zadania przed nim postawimy. Inaczej bedzie wyglgdat proces wdrozenia w
projekt osoby, ktéra ma przeprowadzi¢ dla nas ankiete, inaczej tej, ktéra bedzie opiekowac sie osobg
z niepetnosprawnoscia. Dlatego tak istotne jest, aby osoba koordynujgca zadbata o ten etap pracy z
wolontariuszem i systematycznie wprowadzita go w zakres powierzonych mu obowigzkéw, zaczynajgc
od przedstawienia spraw ogolnych, takich jak kultura pracy w organizacji, a koiczgc na konkretach,
czyli na oczekiwaniach, jakie wobec niego mamy. W wiekszosci wypadkéw wystarczy zapoznanie go z
organizacja, jej pracownikami oraz wyjasnienie mu powierzonych zadan. Czasami jednak konieczne

bedzie przeprowadzenie profesjonalnego szkolenia.

DOBRA PRAKTYKA

1. Zawierajgc pisemne porozumienie upewniamy sie, ze zasady wspotpracy sg jasne dla obu
stron. Mozna przeczyta¢ z wolontariuszem catg umowe i postara¢ sie, by byta dla niego
zrozumiata.

2. Przekazanie wolontariuszowi jego kopii umowy powinno odby¢ sie z wyjasnieniem, dlaczego
warto go zachowac, do czego moze sie przydac.

3. W ramach umowy, zobowigzujemy sie do zwrotu kosztéw poniesionych przez wolontariusza
w ramach wykonywanych swiadczen, zwrot kosztow podrdzy stuzbowych, diet.

4. Zobowigzujemy sie do poinformowania wolontariusza o wystgpieniu zagrozenia zdrowia oraz
zabezpieczenia i wyposazenia wolontariusza w srodki ochronne, na czas wykonywanych
Swiadczen (bezpieczne i higieniczne warunki wykonywania $wiadczen,

w tym odpowiednie $rodki ochrony indywidualnej).

5. Zapewniamy ubezpieczenie wolontariusza od NNW.

6. Wazne jest okre$lenie ram czasowych pracy wolontariusza. Nalezy jasno okre$li¢, o jakich
porach dnia wolontariusz bedzie wspétpracowat z naszg organizacja. To dotyczy zaréwno
wykonywania telefonéw i komunikacji z koordynatorem. Jasne wskazanie ram czasowych

wspotpracy daje poczucie bezpieczenstwa dla obu stron.

Pamietaj!

e Rozpoczynajac wspodtprace z wolontariuszem nalezy ustali¢ zasady, warunki, wymagania,
sposéb wykonywania pracy, czas, obszar odpowiedzialnosci jakim zajmowaé sie bedzie

wolontariusz. Nalezy w tym celu podpisa¢ tzw. porozumienie wolontariackie, ktére jest



dokumentem potwierdzajgcym wspoétprace i doktadnie jg opisujgcym. Jest to bardzo przydatne
w celu monitorowania efektéw nauki i umiejetnosci wolontariusza.

e Jezeli Swiadczenie wolontariusza wykonywane jest przez okres dluzszy niz 30 dni,
porozumienie powinno by¢ sporzgdzone na pismie.

e Stosunek prawny tgczacy korzystajgcego z wolontariuszem nie jest stosunkiem pracy, tylko
stosunkiem cywilnoprawnym.

e Do 30 dni, umowa z wolontariuszem/ wolontariuszkg moze by¢ zawarta ustnie.

e Jezeli korzystajgcy zawiera z wolontariuszem porozumienie na czas przekraczajgcy 30 dni to
wolontariusz zostaje objety ubezpieczeniem z tytutu nieszczesliwych wypadkéw na mocy
ustawy z dnia 30 wrzesnia 2002 r. o zaopatrzeniu z tytutu wypadkow lub chordb zawodowych
powstatych w szczegdlnych okolicznosciach (Dz. U. 2002 Nr 199, poz. 1674).

e Jezeli porozumienie zawarte miedzy korzystajgcym a wolontariuszem, dotyczy wydelegowania
wolontariusza w celu wykonywania przez niego swiadczen na terytorium innego panstwa
objetego konfliktem zbrojnym lub kleskg zywiolowa, wolontariuszowi przystuguje
ubezpieczenie NN oraz ubezpieczenie kosztéw leczenia.

e Wydatki zwigzane z wykonywanym przez Wolontariusza $wiadczeniem stanowig koszty
prowadzenia dziatalnosci statutowej. Wartos¢ $wiadczenia Wolontariusza nie stanowi

darowizny na rzecz korzystajgcego.

+ WZOR POROZUMIENIA

Na kazdym etapie rekrutacji mozemy spotkaé osoby, ktére nie spetniajg naszych wymagan. Mogg mieé
duze ograniczenia czasowe, niewtasciwe lub niewystarczajgce doswiadczenie, oczekiwania, ktérym nie
jestesmy w stanie sprostac lub brakuje im kluczowych dla nas umiejetnosci. Zdarzy¢ sie moze takze,
ze zgtosi sie do nas znacznie wiecej chetnych niz mozemy zaangazowac, a wéwczas niektérym
wolontariuszom bedziemy musieli odméwi¢. Czasem odmowa moze osobiscie dotkng¢ wolontariusza,
zwlaszcza kiedy oferuje swéj wolny czas i zapat do pracy za darmo. Nalezy robi¢ to rzeczowo,
argumentujgc naszg decyzje, dziekujgc za poswiecony czas.Pamietajmy jednak, ze czasem takie
sytuacje nie sg przyjemne dla zadnej ze stron i mogg by¢ demotywujgce. Zwréémy wiec szczegding
uwage na forme i sposéb podziekowania takim kandydatom.

Etap IV - Wprowadzenie wolontariusza do organizacji

Na pojawienie sie wolontariusza w organizacji powinien by¢ przygotowany caty zespét, a przynajmnie;j
wszystkie osoby, ktére bedg z nim pracowac na co dzien. Wprowadzaniem nowej osoby do zespotu
powinna zajg¢ sie wyznaczona do koordynacji osoba. Na tym etapie poswiecamy czas i inne zasoby

naszej organizacji na przygotowanie wolontariusza do pracy.

® \Wdrazajgc wolontariusza do pracy, na poczgtku omawiamy z nim jego zadania oraz

wzajemne oczekiwania co do wspotpracy.



® Zawsze na poczatku wspotpracy ustalamy zasady pracy, prawa i obowigzki stron, kwestie
ubezpieczenia oraz podpisujemy porozumienie z wolontariuszem.

® Jesli obowigzki wolontariusza tego wymagajg, organizujemy lub zapewniamy mu
odpowiednie szkolenie/a.

® Jedli zadania, jakie ma do wykonania wolontariusz, wymagajg odpowiednich sprzetéw,
narzedzi, warunkéw itd., to nasza organizacja ma obowigzek je zapewnic.

® [nformujemy wolontariusza o wzajemnej inwestycji — my w niego, on w siebie i organizacje.

® Dbamy o integracje wolontariuszy z zespotem naszej organizaciji, jesli jest to mozliwe, to z
catym zespotem, a jesli nie, to przynajmniej z osobami, z ktérymi wolontariusze beda sie
styka¢ w trakcie swojej pracy.

® Informujemy wolontariuszy do kogo w naszej organizacji mogg zwrdécic sie 0 pomoc w
kwestiach dotyczgcych wolontariatu (poza koordynatorem).

® Dbamy o to, aby powierza¢ wolontariuszowi takie zadania, ktére uwzgledniajg jego

doswiadczenie i kompetencje.

DOBRA PRAKTYKA

1. Bezcenne jest, gdy wolontariusze pracujgcy z nami utozsamiajg sie z wartosciami ktére
reprezentuje nasza organizacja. Zanim zapoznamy wiec wolontariusza z jego obowigzkami,
warto opowiedzie¢ mu kilka stow o tym, jak doszto do powstania naszej organizacji oraz
przyblizy¢ misje i cele, ktdére sg motorem dziatania jej cztonkow i cztonkin.

2. Wolontariusze rozpoczynajacy dziatania w organizacji wymagajg takiej samej uwagi, jak
NOWO zaangazowani pracownicy.

3. Poswiecenie czasu na doktadne wprowadzenia wolontariusza do organizacji zaowocuje tym,
ze na dalszych etapach wspotpracy, bedzie on dziatat pewniej i bardziej samodzielnie. Poza
tym, tatwiej bedzie mu poczu¢ sie ,czescig” zespotu.

4. Warto zorganizowac¢ spotkanie zapoznawcze z catym zespotem i miejscem wykonywania
pracy.

5. Nalezy pamieta¢, ze wolontariat jest dobrowolny. Wolontariusz/ wolontariuszka moze

zrezygnowac z niego w kazdej chwili.

Po zapoznaniu wolontariusza z organizacjg pokazmy mu jego miejsce pracy oraz wszystkie sprzety,
pomoce i narzedzia, ktérymi bedzie sie postugiwat. Ten moment wdrazania jest $cisle powigzany z tym,
co doktadnie bedzie robit wolontariusz, tak wiec np. osoba zajmujgca sie wprowadzaniem danych i
obstugg programu zarzadzajgcego bazg danych bedzie potrzebowata stanowiska z komputerem i
odpowiednim oprogramowaniem; osoba, ktéra bedzie pomagata wydawacé positki zostanie skierowana

do kuchni i wyposazona w odpowiedni strdj; osoba zgtaszajgca sie do pracy przy sprzataniu parku



bedzie miata odpowiednie narzedzia. Pamigtajmy jednak, ze w przypadku diuzszego zaangazowania

wolontariusza organizacja powinna zadba¢ o dogodny dostep do toalety i kuchni.

Po przygotowaniu listy zadan zastanéwmy sie i opracujmy plan wdrozenia wolontariusza do
realizowanych przez niego obowigzkéw. Musimy przewidziec, jakiego typu szkolenia bedziemy musieli
przeprowadzi¢. By¢ moze wystarczy przeprowadzi¢ rozmowe wprowadzajgcg lub cykl krétkich spotkan
informacyjnych dotyczgcy podstawowych zasad wspoipracy i regulaminéw. Moze sie jednak okazag,
ze konieczne sg specjalne treningi przygotowujgce wolontariusza do pracy np. w potencjalnie
niebezpiecznych warunkach, takich jak kontakt z osobami chorymi itp., szkolenie BHP, szkolenie z

pierwszej pomocy i czy zasad udzielania pomocy humanitarnej.

DOBRA PRAKTYKA

1. Podczas prezentacji miejsca pracy pokazmy i objasnijmy wszystkie niezbedne elementy
warsztatu pracy, ktérymi wolontariusz bedzie sie postugiwat.

2. Postarajmy sig, aby juz na poczatku pracy wolontariusz poczut sie czescig zespotu.
Wolontariusz nie moze pozostawac¢ niezauwazonym, nie moze by¢ przez zesp6t
ignorowany. Uczulamy na te kwestie wszystkich cztonkéw zespotu.

3. Przygotujmy wstepng propozycje harmonogramu pracy ze wskazaniem dni i godzin pracy,
przedstawmy wolontariuszowi do akceptacji i bgdZzmy otwarci na jego sugestie. Pamietajmy,

ze na ostateczny plan zaje¢ i obowigzkéw wolontariusz powinien wyrazi¢ zgode.

O tym, czy wolontariusz wtadciwie wykona swoje zadanie, decyduje to, na ile bedzie je rozumiat.
Dlatego zadania powinny by¢ jasno sprecyzowane. Koordynator powinien bardzo doktadnie i
szczegotowo opowiedzie¢ wolontariuszowi o jego obowigzkach, omoéwic po kolei kazdy z nich. Na tym

etapie nie zapomnijmy zaznaczy¢, jak istotna i wazna w konteks$cie catej organizacji bedzie jego praca.

Dobrg praktyka jest spisanie wszystkich zadan wolontariusza, terminéw realizacji oraz efektéw jego
pracy. Przypomnijmy, ze wolontariusz nie jest pracownikiem etatowym i pomaga nam na zasadzie
dobrowolnej, jednak umodwienie sie na konkretne terminy i zadania pomoze sprecyzowaé nasze
oczekiwania oraz zweryfikuje checi i motywacje wolontariusza do wykonywania konkretnej pracy.
Planujmy zadania w sposob elastyczny, tak by pozostaé otwartym na jego sugestie i w razie
zmodyfikowa¢ podejscie, zadanie, zakres odpowiedzialnosci. Okreslenie wzajemnych oczekiwan i
ustalenie wspdlnego sposobu rozumienia wyznaczonych zadah ufatwi potem zweryfikowanie

przyjetych zatozen.



Etap V - Wsparcie i motywowanie wolontariuszy.

Wspoétpracujgca z wolontariuszami powinna mie¢ przemyslany i akceptowany przez zespét system

opieki, motywowania i nagradzania na catym etapie wspétpracy.
W tym celu:

® Dbamy o pokazywanie wolontariuszom celu i sensu ich pracy.
® Na biezgco sprawdzamy i dostosowujemy zadania wolontariuszy.

® Mamy pomysty na ,wzmacnianie” wolontariuszy za prace w naszej organizacji i stosujemy je

w praktyce.

® Dbamy o proces uczenia sie wolontariuszy w naszej organizacji.

® Pilnujemy ewidencji czasu pracy, by wolontariusz/ wolontariuszka nie przekraczali
zaplanowanego czasu pracy na rzecz naszej organizaciji.

® Udzielamy wolontariuszom konstruktywnej informacji zwrotnej na temat ich pracy i postepow,
zaréwno w trakcie zadan, jak i na zakonczenie wspotpracy.

® Pytamy wolontariuszy/ wolontariuszki o ich uwagi, odczucia, refleksje, pomysty. Ewaluacje i
podsumowania przeprowadzamy z nimi.

® |nformujemy wolontariuszy o szkoleniach, konferencjach, spotkaniach, w ktérych mogliby

wzig¢ udziat.

Wspdtpraca i motywowanie to niezwykle wazny dla organizacji etap wspotpracy z wolontariuszem.
Koordynator jest pierwszg osobg, kidéra odpowiada za sprawng organizacje i nadzorowanie pracy
wolontariusza, a takze za udzielanie mu wsparcia w codziennych zmaganiach zwigzanych z
wykonywaniem obowigzkéw. Koordynator powinien by¢ tez dla wolontariusza tg osobg w organizacji,

ktora udzieli mu wsparcia.

Jesli chcemy, aby wolontariusze silnie identyfikowali sie z dziataniami organizacji i angazowali sie w
nie, musimy dba¢ o dobrg komunikacje wewnetrzng. Sprawnie funkcjonujgca komunikacja z
wolontariuszami zabezpiecza organizacje przed takimi kryzysowymi sytuacjami, jak nagte odejscie
wolontariuszy lub konflikt wewnetrzny w zespole. Trzeba zda¢ sobie sprawe z tego, ze na poczgtku
silna wewnetrzna motywacja wolontariusza, z jakg przychodzi do naszej organizacji, moze w zderzeniu
z codziennoscig nieco ostabngC. A przyczyni¢ sie do tego moze wiele czynnikéw: nieumiejetne
zarzgdzanie, niedocenianie roli wolontariusza czy ignorowanie efektéw jego pracy, zbyt wysoka
trudnos¢ zadan lub odwrotnie - brak rozwojowych aktywnosci, niewspotpracujgca atmosfera w zespole.

O szczerg komunikacje z wolontariuszami, opartg na zaufaniu i otwartosci powinien dba¢ koordynator.



DOBRA PRAKTYKA

e Organizujemy cykliczne spotkania z wolontariuszami, regularne rozmowy indywidualne,
spotkania w grupach.

e Jesli nie widzisz wolontariusza na co dzien - bgdz w kontakcie, zadzwon, spytaj, jak sie ma i
czy czegos nie potrzebuje.

e Dostrzegajmy efekty dziatan — pokazujmy wolontariuszom, jaki wptyw spoteczny ma ich
praca, swietujemy z nimi sukcesy.

e Dajmy mozliwo$¢ wspoéttworzenia dziatan i umozliwiajmy wolontariuszom wieksze
angazowanie sie w zycie i dziatalno$¢ organizacji.

e Swietujmy wspdlnie Miedzynarodowy Dzier Wolontariusza.

e Daj wolontariuszowi mozliwos¢ rozwoju w konkretnym kierunku - zachecaj do udziatu w
szkoleniach, warsztatach, wyjazdach i innych aktywnosciach wokot Twojej organizacji i nie

tylko. Stwarzaj srodowisko do rozwoju.

Zdarza sie, ze zarzadzamy zespotem, zapominajgc o najwazniejszej kwestii, jakg jest nagradzanie i
motywowanie wolontariuszy. Ustalilismy juz, ze wolontariusz jest czionkiem zespotu, ale musimy
pamietaé, ze mechanizm jego motywowania i nagradzania jest nieco bardziej ztozony niz w przypadku
etatowego pracownika. Wolontariusz pracuje za darmo. Dziata wiec przede wszystkim w oparciu o
motywacje wewnetrzng, ktéra stanowi o sile jego zaangazowania. Naszg rolg jest, aby podczas

wspotpracy podtrzymywaé motywacije.

Pamietajmy o roli, jakg spetnia nagradzanie wolontariuszy. Nagradzajagc wzmacniamy zaangazowanie
wolontariuszy w prace, motywujemy do dalszej aktywnosci. Wzmacniamy zadowolenie, poczucie
sprawczosci, waznosci i dajemy pozytywne wzmocnienie. Utwierdzamy go w przekonaniu, ze to, co
robi ma sens i jest wazne. W ten sposéb stwarzamy przyjazng atmosfere pracy, ktéra na koniec staje

sie jednym z wazniejszych czynnikéw motywujgcych wolontariuszy do dalszej wspotpracy.

Podczas opracowywania systemu nagradzania wolontariuszy, nie zapomnijmy o formie i stylu.
Nagradzac¢ powinnismy wtedy, gdy jesteSmy do tego przekonani. Nie moze to by¢ dziatanie sztuczne i
schematyczne, gdyz traci wowczas sens. Nagroda powinna by¢ sprawiedliwa. Pamietajmy rowniez, ze
zbyt silne i czeste motywowanie tylko jednego wolontariusza, bedzie wzbudza¢ negatywne emocje u
innych, a w nagradzanym moze rodzi¢ niepokoj. Zadbajmy wiec o to, aby wyraz uznania byt zawsze
proporcjonalny do osiggnie¢. Unikajmy motywacji negatywnej, opartej na leku (pobudzanie do dziatania

poprzez stwarzanie poczucia zagrozenia, np. grozbg zakonczenia wspétpracy).



DOBRA PRAKTYKA

Warto zaczg¢ od najprostszych i najbardziej uniwersalnych form motywowania i nagradzania, takich

jak:
- stowo ,dziekuje”,

- dbanie o rozwéj i pomoc w zdobywaniu nowych umiejetnosci (proponowane szkolenia, warsztaty,

seminaria),
- zapraszanie na formalne i nieformalne spotkania zespotu,

- umieszczenie nazwiska wolontariusza w raporcie rocznym organizacji i/lub publikacji, przy ktorej

pomagat,

- pochwaty i wyrdznienia,

- dbanie o mitg atmosfere w pracy i zyczliwosé pracownikéw,
przyznawanie okolicznosciowych upominkow i nagrod,

- wigczenie w proces decyzyjny (o ile to mozliwe),

- okazywanie zainteresowania pracg wolontariusza,

- rozmowa, oferowanie wsparcia i pomocy,

- zauwazanie wolontariusza przez kierownictwo organizacji/instytucji,
- obrona wolontariusza przed osobami niezyczliwymi,

- przygotowywanie identyfikacji wizualnej dla wolontariuszy (koszulek, identyfikatorow, gadzetéw).

Etap VI - Ewaluacja wspétpracy wolontariackiej.

Podsumowanie pracy wolontariusza to bardzo wazny etap, dlatego poswiecamy mu oddzielny rozdziat.
Bez wzgledu na to, jak diugo trwata wspétpraca powinnismy zebra¢ wszystkie spostrzezenia oraz
informacje dotyczace osiagnie¢ (i ewentualnych niepowodzen) wolontariusza, a nastepnie

przeprowadzi¢ z nim indywidualng rozmowe.



Przed spotkaniem poprosmy wolontariusza o wyrazenie opinii 0 wspoipracy z naszg organizacjg
poprzez wypetnienie odpowiedniego kwestionariusza. Informacje, jakie uzyskamy, pomogg nam nie
tylko lepiej przygotowac sie do rozmowy podsumowujgcej, ale bedg tez przydatne w procesie ewaluacji
wspotpracy z innymi wolontariuszami w przysztosci. Do rozmowy ewaluacyjnej dobrze jest sie
przygotowac, by méc wolontariuszowi powiedzieé, jakie zrobit postepy w pracy, jak wiele nam pomaogt,

jakie korzysci odniosta organizacja, a jakie bezposredni jej beneficjenci.

W przypadku wolontariusza, ktérego motywacjg byto np. nabycie nowych umiejetnosci, warto je w tym
miejscu nazwac¢ i wymieni¢. Okre$lenie zdobytych przez wolontariusza kompetencji pozwala
uswiadomi¢ mu, jak wiele nie tylko spotecznych gratyfikacji, ale takze konkretnych predyspozyciji

zawodowych pozyskat, wspétpracujgc z organizacja.

Trzeba pamieta¢ o zachowaniu dobrych proporcji negatywnej i pozytywnej informacji zwrotnej i o tym,
by pozostawac otwartym na sugestie wolontariusza. Koordynator prowadzgcy takie spotkanie powinien
by¢ dobrym stuchaczem, ktéry aktywnie stucha opinii wolontariusza, i dobrym obserwatorem, ktory

potrafi dostrzec jego indywidualne potrzeby i kompetencje.

Na sam koniec przeanalizujmy caty cykl wspoétpracy z wolontariuszem z perspektywy potrzeb i
mozliwosci organizacji i jesli trzeba przeprowadzmy odpowiednie zmiany. W organizacji nie powinno
zabrakng¢ czasu na wewnetrzng ewaluacje, bo to ona stanowi o lepszej jakosci codziennej pracy.
Wazne, aby wyciagng¢ wnioski ze wspoétpracy z wolontariuszami, koordynatorami projektow i
pracownikami, a takze oceni¢ efekty realizacji zadan. Ewaluacja pomoze nam wskazaé nie tylko to, co
byto dobre, a co zte, ale takze to, co i w jaki sposéb powinniSmy zrobi¢, by wspodtpraca nastepnym

razem byta lepsza.

DOBRA PRAKTYKA

e Wazne jest by informowac wolontariuszy o tym, co robig dobrze, ale tez dobrze wskazac
obszary, nad ktorymi, jesli bedg mieli takg ochote, mogg popracowac.

e Na kazdym etapie pracy wolontariusza pytaj, czy jakie$ zadanie nie sprawia mu trudnosci.
Czasem zdarza sie, ze osoby pracujg ponad swoje mozliwosci fizyczne czy kompetencije, a
z roznych przyczyn tego nie zgtaszaja.

e Warto zaplanowac regularne spotkania, na ktérych pracownik organizacji powinien wymieni¢

sie z wolontariuszami uwagami i spostrzezeniami dotyczgcymi ich pracy.

Etap VII - Zakonczenie wspotpracy z wolontariuszami



Zakonczenie wspotpracy z wolontariuszem jest rownie istotne jak kazdy poprzedni etap cyklu
wspoétpracy. Bez wzgledu na okolicznosci i powody rozstania pamietajmy, ze wszystkie czynnosci
powinny byé przeprowadzane serdecznie i we wzajemnym poszanowaniu. Pamiegtajmy, ze jesli
wspotpraca zaczeta sie od podpisania porozumienia, to jej zakonczenie rowniez powinno sie odby¢ w

formie pisemne;.

Zakohczenie wspotpracy z wolontariuszem bardzo czesto zbiega sie z zamknieciem projektu, przy
ktorym pracowat. W takich sytuacjach, dziekujgc wolontariuszowi za wspétprace, nie zapominajmy o

odpowiedniej formie. Wykorzystajmy do tego oficjalng uroczystos$¢ lub konferencje wienczgca projekt.

Obok podziekowan dla koordynatora projektu czy zespotu pracownikdéw umiesémy tez podziekowania
dla wolontariuszy i, jesli to mozliwe, wymieAmy ich wszystkich z imienia i nazwiska. Mozemy tez
zorganizowac oficjalne spotkanie w gronie wszystkich pracownikéw organizacji, podczas ktérego
dziekujemy kazdemu wolontariuszowi z osobna wreczajgc w miare mozliwosci drobne upominki lub
dyplomy. Mozna wolontariuszowi/ wolontariuszce przygotowac opinie - dodatkowy dokument opisujacy
jej prace z nami lub zaswiadczenie. Warto wyjasni¢ wolontariuszowi/ wolontariuszce znaczenie takiego

dokumentu - dlaczego warto mie¢ poswiadczenia wykonywania prac wolontariackich.

Dobrg praktyka, stosowang przez wiele organizaciji, jest takze umowienie sie na nieformalne spotkanie
pracownikéw z wolontariuszami poza biurem, w jakims ulubionym miejscu. Bedzie to dobra okazja do
powspominania i podsumowania wspotpracy. Mozemy ich wreszcie po prostu wszystkich zaprosi¢ do
jakiegos spokojnego miejsca w biurze i zwyczajnie podziekowaé za pomoc, ktérej nam udzielajg.

Wazne jest, by nie pomingc¢ tego etapu.

DOBRA PRAKTYKA

® Dokonujemy podsumowania wspotpracy z wolontariuszami oraz wskazujemy zdobyte przez
nich umiejetnosci.

® Mamy zwyczaj proszenia wolontariuszy na koniec wspotpracy o informacje zwrotng
dotyczgcg wspotpracy z nami i wyciggamy z niej wnioski dla naszej organizaciji.

® Na zakonczenie wspotpracy zawsze dziekujemy wolontariuszom za zaangazowanie i
wykonang prace oraz wreczamy im zaswiadczenie lub referencje.

e Staramy sie¢ pamieta¢ o naszych bytych wolontariuszach zwtaszcza przy okazji réznych
uroczystosci i Swigt w naszej organizaciji.

® W miare mozliwosci informujemy bytych wolontariuszy o aktualnych dziataniach organizacji.
Warto stworzy¢ baze kontaktowg bytych wolontariuszy (wytgcznie za ich zgodg), ktére bedg
pomocne, gdy bedziemy poszukiwaé wsparcia w przyszitosci.




