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INTRODUCERE
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Acest Program de Voluntariat a fost dezvoltat ca o resursd utild pentru
organizatiile/institutiile care sunt la inceput de drum in lansarea de proiecte
de voluntariat, oferind informatii despre toate etapele care trebuie parcurse si
despre obligatiile si drepturile care reies din Legea nr.78/2014 privind
reglementarea activitatii de voluntariat in Romania. Acest material a fost
inspirat dupa Ghidul de Bune Practici JIVE - dezvoltat in cadrul programului
Justice Involving Volunteers in Europe (JIVE) finantat prin programul
Criminal Justice Programme al Uniunii Europene.

Pe parcurs, se vor face referiri la Programul de voluntariat EU Voluntar si la
platforma digitald cu acelasi nume ce au fost dezvoltate in cadrul proiectului
»Viitor la cheie - prima camerd”. Acest proiect are in vedere sd raspundd
nevoilor copiilor si tinerilor care urmeazd sd pdrdseascd sistemul
institutionalizat de protectie a copiilor si/sau tineri care au pdrdsit sistemul
institutionalizat de protectie a copiilor, incepand cu anul 2016, din judetele
Maramures si Salaj.

Platforma de voluntariat este un spatiu digital unde tinerii si ceilalti membrii

ai comunitdtii pot accesa oportunitdti de voluntariat in diferite domenii de
interes. Platforma sprijind in mod inovator relatia dintre nevoie si
resursd/solutie, crednd o legdtura intre beneficiarii proiectului si comunitate,
sprijinind astfel incluziunea sociald a acestora.

Copiii si tinerii din grupul tintd al proiectului vor beneficia de programul de
voluntariat in doud directii: ca beneficiari ai serviciilor altor voluntari sau
devenind ei insisi voluntari.
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asigurarea vizibilititii nevoilor beneficiarilor

: area incluziunii sociale a tinerilor in randul comunitatii si
'-ﬁi&nrca resurselor din comunitate

formarea unor deprinderi utile pentru o viatd independenti

organizarea unor campanii care si incurajeze comportamentul
ecologic pentru a contribui in mod eficient la o dezvoltare durabilad
a sociclatii




PLATFORMA

VOLUNTAR

Platforma EUvoluntar a fost dezvoltatd in cadrul proiectului ,,Viitor la cheie
- prima camerd” coordonat de cdtre Asociatia Centrul de Cercetare si
Formare a  Universititii de  Nord Baia  Mare  (contract
POCU/738/4/20/136355) aldturi de alti 2 parteneri, Asociatia Start pentru
Performantd si Asociatia Vis Juventum.

Platforma EU voluntar are ca scop sd aducd impreund tinerii ce doresc sa se
implice In activitati de voluntariat si organizatiile care oferd oportunitdti de
voluntariat. Pe aceastd platformd se pot inregistra atat tinerii care doresc sa
activeze ca voluntari cat si organizatiile ce doresc sa gdzduiascd voluntari.

Voluntar

Se poate inscrie pe platforma EUvoluntar orice persoand cu varsta de peste
16 ani, Insd aceasta nu va putea incepe un proiect pind cand nu implineste
18 ani sau pand cand obtine obtine acordul scris al unui tutore (vezi Anexa
6). Dupa ce este finalizat procesul simplu de inregistrare, voluntarul poate fi
selectat si invitat sd participe la un interviu de citre o organizatie care are o
oportunitate valabild pe platformd, sau poate aplica direct pentru proiectele
care 1 se potrivesc.

Organizatie

Se poate inscrie pe platforma EUvoluntar orice organizatie care doreste sd
publice oportunitdti si sd recruteze voluntarul potrivit pentru o anumita
pozitie sau activitate. Este necesar ca fiecare voluntar sd beneficieze de
coordonare, indrumare si formare atunci cind este cazul. Activitatea de

voluntariat desfdsuratd va fi reglementatd conform Legii voluntariatului.
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PASIJL 1 PLANIFICAREA

PROGRAMULUI SI
EVALUAREA NEVOILOR

Multe programe de voluntariat sunt rigide fiind construite in functie de
nevoile beneficiarilor si de procedurile birocratice. Aceastd abordare poate
limita timpul de rdspuns organizational, precum si reducerea eficientei
organizatiei in promovarea schimbdrilor sociale. Ar trebui evitatd, deoarece
poate contribui la scdderea performantei generale a organizatiei.
Organizatiile care se concentreazd pe planificare si pe evaluarea nevoilor
sunt mai bine pregatite pentru a raspunde la un mediu in schimbare.

Exista 6 pasi pentru a identifica bunele practici pentru planificare:

. Clarificarea scopului si obiectivului, adoptarea unui plan flexibil
. Identificarea si implicarea actorilor interesati
. Desfdsurarea unui proces amplu de evaluare a nevoilor

. Verificarea resurselor disponibile: organizationale, umane si financiare

Vi N W N =

. Setarea obiectivelor (SMART) combinate cu proceduri de management
orientate spre rezultat
6. Promovarea programului de voluntariat cla nivel de comunitate

Nu uitati: Un plan fezabil este mai important decat un plan ambitios..




FAZA A: CLARIFICAREA SCOPULUI SI A
OBIECTIVELOR

Obiective

Modul in care organizatia este perceputd si recunoscutd la nivel de
comunitate de cdtre voluntari si organizatiile beneficiare de voluntariat
este un aspect esential in organizarea programului de voluntariat. Membrii
organizatiei pot crede cd domeniul de aplicare si obiectivele programului
sunt absolut clare pentru toatd lumea, atat pe plan intern, cat si extern.
Pentru a va asigura cd acesta este cazul, din cand in cand, organizati un
simplu grup de discutii format din opt pand la 12 persoane din afard
organizatiei (persoane fizice si parteneri).

De asemenea, este importantd alocarea unui coordonator al programului
de voluntariat, numit de catre comitetul de conducere, cu o descriere clara
a postului. Programul de voluntariat trebuie sd includd unele evenimente
de planificare cu un public mai larg si sd stabileascd anumite etape de
monitorizare, sub supravegherea unui grup de coordonare strict.

Mod de implementare

1. Identificidm partile interesate, voluntarii si partenerii

2. Stabilim o agendd de implicare

3. Organizdm evenimente de planificare a activitdtilor/actiunilor de
voluntariat

4. Prezentdm domeniul de aplicare si obiectivele programului de
voluntariat si colectdm contributiile celor implicati

5. Identificdm Intre 3-6 indicatori cheie de performanta

6. Stabilim calendarul de revizuire a planificdrii (organizdm cel putin
doud intalniri anuale) si convenim asupra unei agende de monitorizare

7. Organizdm cel putin o intdlnire anuald deschisd tuturor partilor
interesate

8. Publicdm un raport de activitate anual




FAZA A: CLARIFICAREA SCOPULUI SI A
OBIECTIVELOR

Aspecte de luat in considerare

Riscul unei planificdri fara un obiectiv clar definit este acela cd programul
poate pierde atentia asupra a ceea ce incearcd sd realizeze, iar utilizarea
resurselor nu va produce rezultatele dorite.

Planificarea farda un obiectiv clar identificat riscd sd ducd la pierderea
focusului programului. Programul de voluntariat poate fi cel mai eficient
atunci cand se adreseazd unui grup tintd specific, (de exemplu, proiectul
Viitor la cheie - Prima camerd, are ca scop dezvoltarea de competente
pentru o viatd independenta in randul copiilor si tinerilor care urmeaza sa
pardseascd sistemul institutionalizat de protectie a copiilor si/sau a
tinerilor care au pdrdsit sistemul institutionalizat de protectie. Bineinteles,
programul poate avea si obiective secundare.

Coordonatorul programului de voluntariat trebuie sd aiba acces direct si
regulat la factorii de decizie ai organizatiei care promoveazd voluntariatul.

Factori critici de sucees
Agenda de implicare o octorflor interesatt
Diversitatea actorilor interesai
Utihizorea de instrumente de planificare si
sprifin

Unifarmitate 5i simplirate
inceea ce priveste procesul

dedmplicare in actfvitated

de voluntariot

Benefichi
« Clarificorea domeniului de aplicore sf o

ahier tivel or

« Coerenta internd a progromului de
voluntariat: alinierea fntre arganizatiil
cdre promovedzd voluntarfo tul 57 9lupo
gintd

- VYalidarea si recunoasterea externa a

voluntaria tulwd

- Cresterea capacitdeii de comunicare



FAZA B: IDENTIFICAREA SI IMPLICAREA
ACTORILOR INTERESATI

Coordonatorii programului de voluntariat se vor orienta cdtre
parteneri/actori potriviti pentru a colabora in desfisurarea activitatilor de
voluntariat. Primul pas este identificarea acestora, inainte de a explora
resursele si beneficiile pe care le pot adaugd la programul de voluntariat.
Liderii trebuie sa construiascd un instrument sistematic (vezi anexa 1) care
sd 1i ajute sd identifice pdrtile interesate, sd evalueze ce pot adaugd si, de
asemenea, sd identifice ce le poate oferi organizatia care promoveaza
voluntariatul.

De asemenea, echipa de proiect (coordonatorul de voluntari) va identifica
actori din toate domeniile de desfiasurare a activitdtilor de voluntariat:

Protectia mediului;

Educatie si cercetare;

Artd, Culturd, Sport si Recreere;

Sandtate;

Dezvoltare comunitara si sociald, activism civic;

Drepturile Omului;

Ajutor umanitar;

Religie;

Altele.

Mod de implementare

1. Identificdm si clasificdim partenerii, furnizorii, colaboratorii, clientii,
voluntarii, beneficiarii in functie de beneficiile reciproce

2. Facem o evaluare pentru fiecare dintre ei in functie de relevanti,
resurse si relatii

3. Definim o agenda pe care sd o utilizdm pentru a dezvoltd relatia cu
fiecare actor cheie

4. Stabilim o prima intélnire si discutdm planul de implementare a
programului de voluntariat

5. Intocmim o lista de contacte




FAZA B: IDENTIFICAREA SI IMPLICAREA
ACTORILOR INTERESATI

@ Aspecte de luat in considerare

In timpul procesului de identificare a actorilor si de dezvoltare a relatiilor
cu acestia, este important sd se avanseze in ritmul potrivit. Ne asigurdm ca
oferta noastrd pentru partile interesate este fiabila si relevantd.

Factori critici de succes Beneficii

- Dhiective 5i nevai clar definite - Cancentrarea si prioritizarea retelelor
e ’ 2 ; sprijin
» Srabilirea si comstruinea unei agende comune Ll

. lciire descling & resdlats - Acces lo resursele mecesare

. Dezvoltarea umel relatil de » Sporirea de activddi de lobby i advoca

calaborare solfde - Recunoastere 5i sprijin din partea
publicului larg




FAZA C: EFECTUAREA UNUI PROCES
CUPRINZATOR DE EVALUARE A
NEVOILOR

Cele mai multe organizatii au programe de voluntariat cu termen deschis,
ceea ce Inseamnd cd nu au un grup-tintd clar sau nu se concentreazad pe
nevoi.

Programul de voluntariat ,Viitor la cheie - prima camera” este
dezvoltat pentru a acoperi nevoile copiilor si tinerilor care urmeaza sa
pardseascd sistemul institutionalizat de protectie a copiilor si/sau a
tinerilor care au parasit sistemul institutionalizat de protectie, nevoi
identificate prin consultarea fiselor de evaluare complexa, dar si prin
intermediul unor intalniri fizice cu acestia in vederea colectirii unui
punct de vedere privind implicarea in activititile de voluntariat (focus
grupuri cu tinerii din sistemul de protectie si cu cei care au parasit
sistemul).

Evaluarea va incepe cu o analizd a nevoilor grupului tintd si va continud pe
parcursul implementdrii programului de voluntariat.

Datele culese in procesul de evaluare, vor fi prelucrate si interpretate intr-
un raport de evaluare, fiind utilizate eficient pentru beneficiul organizatiei,
al partenerilor si al programelor derulate.

e Rezultatele evaludrilor intermediare trebuie utilizate pentru schimbarea
si adaptarea activitdtilor, mijloacelor si tehnicilor folosite realitdtii
schimbdtoare care poate influentd atingerea obiectivelor propuse sau
pentru corectarea actiunilor necorespunzdtoare prevazute initial.

e Rezultatele evaludrilor finale pot avea destinatii diferite. La incheierea
proiectului putem redacta rapoarte de evaluare pentru finantatori,
parteneri, beneficiari, mass media sau pentru uzul intern al
organizatiei/institutiei.

e Rezultatele evaludrii voluntarilor trebuie folosite pentru imbundtitirea
proceselor de instruire si plasare a voluntarilor.




FAZA C: EFECTUAREA UNUI PROCES
CUPRINZATOR DE EVALUARE A
NEVOILOR

Comunicarea rezultatelor obtinute si mdsurate printr-un proces de evaluare
trebuie sa descrie realizdrile programului ca rezultat al efortului tuturor
celor implicati - angajati, voluntari, beneficiari. O descriere adecvatd a
rezultatelor trebuie sd evidentieze legdturd dintre nevoia identificatd,
elementele incluse in proiect (input), rezultatul masurabil al activitdtii
desfdsurate si impactul asupra beneficiarilor dupa modelul:

/ nevoia identificata \

impact comunicarea impactului intrari (input)

\ rezultate/realizéri ‘—/

Informatii preluate si adaptate din manualul ,,Evaluarea programelor si a voluntarilor”, Pro Vobis

Pentru a putea justificd activitdtile intreprinse sau pentru a atrage sprijinul
public pentru initierea, continuarea sau sprijinirea unor activitdti este nevoie
de rezultate masurabile care sd justifice respectivul program si sd demonstreze
efectele pozitive pe care acesta le va avea asupra beneficiarilor identificati.
Procesul de evaluare o sa:

e confere valoare programului de voluntariat

e determine semnificatia si calitatea programelui si a rezultatelor

e sporeascd credibilitatea programului in randul beneficiarilor proiectului, a

membrilor comunitatii si a organizatiilor partenere

e ofere posibilitatea unui feed-back permanent
Pentru a sprijini acest proces, vom folosi numeroase documente si
instrumente. Recomanddm cu tdrie utilizarea chestionarelor si organizarea a
cel putin o sesiune cu organizatia beneficiara de voluntariat pentru a finaliza
procesul de evaluare a nevoilor.




FAZA C: EFECTUAREA UNUI PROCES
CUPRINZATOR DE EVALUARE A
NEVOILOR

Obiective

Un proces de evaluare a nevoilor va permite luarea unei decizii in cunostinta
de cauza cu privire la domeniile/nevoile in care s se investeascd resurse,
sporind astfel raza de actiune si impactul programului.

Mod de implementare

1. Identificam nevoile ce vor fi cuprinse in programul de voluntariat

2. Selectdm tehnicile si instrumentele de colectare a datelor pe care le vom
utiliza in timpul procesului

3. Organizdm sesiuni de lucru cu fiecare actor cheie (vom aduna mai multi
la fiecare intalnire) si grup tintd

4. Analizam nevoile si asteptdrile de la program

5. Obtinem validarea acestor informatii de la actorii cheie, in special de la
beneficiarii voluntariatului

6. Stabilim numadrul de beneficiari care vor fi vizati si nevoile acoperite in

cadrul programului de voluntariat

Aspecte de luat in considerare

Identificarea nevoilor este legatd in mod direct de gestionarea asteptdrilor.
Trebuie sd fim constienti cd programele de voluntariat creeazd asteptdri
extinse si puternice in randul unei varietdti de actori interesati.
Neimplinirea asteptdrilor poate pune in pericol programul de voluntariat.
Astfel, gestionarea nevoilor si asteptdrilor copiilor si tinerilor, si a
membrilor comunitatii este un proces critic.




FAZA C: EFECTUAREA UNUI PROCES
CUPRINZATOR DE EVALUARE A
NEVOILOR

Factor critici de succes Beneficii

8 Porticiparea actorilor impheai &«  Progrome si sarvicn adoptate mavonor

{
s Precizio darelor colecrara b

s  Crestereg increderii comunita i
¢ Comncentrarea pe scop: !

echilibru intre obiective o Implicares pe mar multe arvelurs

si resurse




FAZA D: MASURAREA RESURSELOR
DISPONIBILE: ORGANIZATIONALE,
UMANE SI FINANCIARE

Atunci cand construim programul de voluntariat ne vom asigura cd avem
disponibile resursele necesare pentru a sustine activitdtile de voluntariat.
Voluntarii nu sunt remunerati, dar asta nu inseamna cd nu implicd niciun
cost. Vom avea nevoie de o serie de resurse pentru a asigura succesul
programului.

Obiective

Evaluarea resurselor nu este doar o procedura de tip listd de verificare. Este
de o importantd majord, deoarece orice deficientd In respectarea
angajamentelor va fi mult mai accentuata decat in alte sectoare.

La finalul acestei etape, echipa de proiect trebuie sd se asigure cd toate
angajamentele si responsabilitdtile pot fi indeplinite si sa identifice riscurile
si constrangerile interne.

Mod de implementare

1. Enumerdm activitdtile si le organizdm in functie de prioritate si
relevanta

2. Evaludm resursele (juridice, umane, materiale si financiare) necesare
pentru fiecare activitate

3. Atribuim resursele disponibile si identificim acele activititi care nu sunt
acoperite

4. Aflam dacd actorii interesati pot furniza resursele lipsa




FAZA D: MASURAREA RESURSELOR
DISPONIBILE: ORGANIZATIONALE,
UMANE SI FINANCIARE

Factori critici de succes

- Expertentd in cadrul unul program de
voluntariat anterior

= Mdentificar=a resurselor disponibile
» Cadrul de planificare

= Echilibrul intre resurse 5
responsabilitit

Beneficii

= Cunostinte privind resursele disponibile

« Cunogtinte cu privire la e resurie 43 3¢

maobllizeze

- Sustenabilitatea §i echilibru operational




FAZA E: STABILIREA OBIECTIVELOR
(SMART)

In aceasti fazi vom dezvolta obiectivele SMART.
SMART inseamnd Specific, Mdsurabil, Realizabil, Realist si Incadrat in

timp.

Obiective

Pand acum, trebuie sd se cunoascd aplicabilitatea programului de
voluntariat, precum si resursele disponibile, grupul tintd si nevoile acestuia.
Formularea obiectivelor este urmaétorul pas logic.

La finalul acestei etape vom fi capabili sd prezentdm programul de

voluntariat publicului tinta.

Mod de implementare

1. Organizam informatiile din etapele anterioare
2. Coreldam obiectivele programului de voluntariat cu datele, atributele si

nevoile grupurilor tinta
3. Urmam procedurile SMART si stabilim maximum cinci obiective
4. Revizuim obiectivele in cadrul echipei de proiect (sau din organizatie)
5. Comunicadm actorilor cheie, partenerilor sau organizatiilor beneficiare
obiectivele programului de voluntariat, fezabilitatea si acuratetea acestora
6. Enumerdm activitatile si le coreldm cu obiectivele SMART formulate




FAZA E: STABILIREA OBIECTIVELOR
(SMART)

Factori critici de succes Beneficii
- Organizareg informatiilor - Controlul projectului, calitate, raportare
. Tehnica SMART delimitari

. Revizuirau wchipe! - Cresterga abilitdtii de comunicare

; ; = Alinierea Tntre resurse si rezultote
« Asmurarea coereniel

programului - Evglugrea focild a rezultatelor sia
impactului programulul de voluntariat




FAZA F: PREZENTAREA
PROGRAMULUI DE VOLUNTARIAT
ORGANIZATIILOR BENEFICIARE

In aceastd fazd, este important sd ludm in considerare promovarea
programului de voluntariat in randul organizatiilor beneficiare care vor
recruta, pregdti si monitoriza evolutia voluntarilor, sub supravegherea

expertilor din proiect.




IMPLICAREA

VOLUNTARILOR



DEFINIREA UNOR
REGLEMENTARI CLARE IN CEEA CE
PRIVESTE DREPTURILE SI OBLIGATIILE
VOLUNTARILOR

inainte de a incepe promovarea programului de voluntariat este necesar sa
existe un regulament stabil si solid, cu informatii cheie despre cum se
procedeazd si ce se asteaptd de la acesta. Programul de voluntariat trebuie
sa se asigure ca dispune de cele mai actualizate informatii privind
legislatia si reglementdrile in materie de voluntariat. Pentru a afla
informatii specifice actuale, va fi consultata legislatia nationald si locald in
vigoare. Reglementdrile interne privind voluntariatul trebuie sa respecte si sa
fie aliniate la aceste cadre legislative.

Regulamentul intern dezvoltat in cadrul organizatiei va acoperi urmadtoarele
aspecte:

- misiunea, domeniul de aplicare si obiectivele programului de voluntariat

- cadrul legal national si local

- domeniile de actiune

- criterii de excludere

- roluri si responsabilitati

- codul de conduita

- drepturile si indatoririle voluntarilor

- stimulente si beneficii pentru voluntari



DEFINIREA UNOR
REGLEMENTARI CLARE IN CEEA CE
PRIVESTE DREPTURILE SI OBLIGATIILE
VOLUNTARILOR

Documentele necesare desfdsurdrii activitatii de voluntariat[1]:
e contract de voluntariat pentru minori (Anexa 5)
e acordul pdrintelui sau al reprezentantului legal (document cu
aplicabilitate doar in cazul voluntarilor minori) (Anexa 6)
e contract de voluntariat pentru adulti (Anexa 7)
e fisa voluntarului (Anexd 8)
e registru evidentd voluntari (Anexa 9)
e (Certificat de voluntariat Voluntpass[2] (Anexa 10)

e ghid de Securitate si Sdndtate in activitatile de voluntariat[3]

[1] documente model, cu aplicabilitate obligatorie potrivit Legii Voluntariatului 78/2014 si modificarilor
aduse de Legea nr. 175/2016, care modifica Art 15, realizate de Federatia VOLUM (Federatia
Organizatiilor care Sprijind Dezvoltarea Voluntariatului in Romania ), cu sprijinul Casei de Avocatura
Kinstellar - Romania

[2] format creat si propus de Federatia VOLUM

[3] http://federatiavolum.ro/wpcontent/uploads/2014/09/ghid_de_securitate_si_sanatate_editia_1.pdf



DEFINIREA UNOR
REGLEMENTARI CLARE IN CEEA CE
PRIVESTE DREPTURILE SI OBLIGATIILE
VOLUNTARILOR

Contract de voluntariat

Pentru ca activitatea de voluntariat sd se desfdsoare in mod legal, este
obligatorie incheierea unui contract de voluntariat. Acesta exprima acordul
partilor de a desfasura o activitate si prevede regulile generale care vor
guverna colaborarea dintre organizatie si voluntari in general. Conform legii,
acesta trebuie sd fie realizat in forma scrisd si sd contind cel putin drepturile
si obligatiile previzute de lege pentru fiecare parte contractantd. Evidenta
contractelor de voluntariat se face cu ajutorul Registrului de evidentd a

voluntarilor.

Fisa de voluntariat

Fiecare contract de voluntariat are anexatd o fisd de voluntariat, care,
asemenea fisei de post, descrie In mod specific activitatea voluntarului in
cadrul organizatiei. Dacd voluntarii primesc roluri diferite, aceste diferente nu
se vor reflecta neapdrat in contractual de voluntariat, insd vor fi evidentiate in

fisele de voluntariat.

Fisa de protectie a voluntarului

A doud anexd obligatorie la contractul de voluntariat este fisa de protectie a
voluntarului. Aceasta contine instructiuni cu privire la desfasurarea activitdtii
de voluntariat cu respectarea prevederilor legale in domeniul securitatii si
sdnatdtii iIn munca si presupune, la fel ca in cazul angajatilor o sesiune de

instruire prealabila.



DEFINIREA UNOR
REGLEMENTARI CLARE IN CEEA CE
PRIVESTE DREPTURILE SI OBLIGATIILE
VOLUNTARILOR

Certificatul de voluntariat

La finalul activitdtii, dar si pe parcursul acesteia, organizatia are obligatia de a
emite voluntarului un certificat de voluntariat. Elementele acestuia sunt
previzute de lege, iar scopul este acela de a reflecta si recunoaste activitatea
voluntarului in cadrul asociatiei. La cererea voluntarului, asociatia trebuie sa
anexeze acestuia si raportul de activitate, prin care si evidentieze activitatea
desfdasuratd, atributiile asumate si executate de voluntar precum si

aptitudinile dobandite in acest timp.

Este obligatoriu ca acest regulament sa facd parte din formarea de initiere si
din pachetul de bun venit. La finalul acestei etape, toti voluntarii recrutati vor
avea un regulament clar care sd le sprijine rolul si eficienta operationald a
programului de voluntariat.

Mod de implementare

1. Analizam legislatia, normele si regulamentele existente

2.Consultdm organizatiilor nationale sau regionale de voluntariat pentru a
colecta modele existente

3. Redactdm o propunere initiald si aprobarea acesteia la nivelul echipei de
proiect (din organizatie)

4. Consultam partile interesate

5. Revizuim anual legislatia si mentinem un contact strans cu organizatiile
locale/nationale de infrastructura



DEFINIREA UNOR
REGLEMENTARI CLARE IN CEEA CE
PRIVESTE DREPTURILE SI OBLIGATIILE
VOLUNTARILOR

Aspecte de luat in considerare

Voluntarii trebuie sa fie pregdtiti pentru un numadr mare de reguli specifice si
de eventualitdti. De exemplu, ar putea fi obligatoriu sd dezvaluie cazierul
judiciar sau si furnizeze informatii despre rude. Intrucat voluntarii se
bazeazd pe reglementdrile organizatiilor care promoveazd voluntariatul,
organizatiei beneficiare de voluntariat (dacd este cazul) sau ale mediului.
Acest lucru poate insemna cd programul de voluntariat ar trebui sa
pregiteascd voluntarii sd actioneze in mod corespunzdtor, in functie de

domeniul in care vor activa.

Coordonatorii de voluntari se vor asigura cd ceea ce este scris in codul
de practica al voluntarilor este actualizat si relevant.

Factori critic] de succes Beneficii
= Alinterea cu cadrul jurtdic national = Structurd si organizare
= Deschiderea citre evaluarea reciproca 5i « Promovarea protectiel voluntarilor
imbun&titirea programului « Eficienta costurilor

« Aderarea unor nod voluntard



CONFIGURAREA PROFILULUI
VOLUNTARULUI SI DESCRIEREA
POSTULUI

Pentru o recrutare eficientd, este important sd se ajungd la un acord cu
privire la ceea ce reprezintd *voluntarul potrivit. Este vorba doar de
aptitudini practice sau si elemente precum motivatia si pasiunea fac parte
din calificirile necesare? Inainte de a promova si a face publicitate
programului de voluntariat, trebuie sa stabilim in mod clar ce se asteapta de
la voluntar si care ar trebui sa fie profilul acestuia.

Obiective

Organizatiile de voluntariat foarte eficiente sunt cele in care fiecare voluntar
poate vedea clar ce se asteaptd de la el/ea. De aceea, toti voluntarii recrutati
vor avea un regulament clar care sd le sprijine rolul si eficientd operationald a
programului de voluntariat.

Mod de implementare

e Se va crea o fisd a postului carere sd includd pozitia, schemele de sprijin
(costuri acoperite etc.), competentele, profilul personal (daca este cazul) si
experienta.

e Se vor defini unele variabile psihografice si sociografice ale voluntarului,
de exemplu, persoana de sex masculin, cu varsta cuprinsa intre 18 si 23
de ani, student la stiinte economice si experientd anterioard in domeniul
voluntariatului.

e Se vor competentele necesare si comportamentele, atitudinile si
cunostintele corespunzatoare.



CONFIGURAREA PROFILULUI
VOLUNTARULUI SI DESCRIEREA
POSTULUI

Voluntarul este, conform legii, orice persoana fizicd, fard deosebire de ras3,
origine etnica, religie, sex, opinie, apartenenta politica, etc care a dobandit
capacitate de munca potrivit legislatiei in domeniul muncii si desfasoara
activitdti de voluntariat. Cu alte cuvinte, la momentul incheierii
contractului, voluntarul trebuie sd fi implinit varstd de 15 ani, sau sa fi
obtinut acordul pdrintilor sau a reprezentantilor sdi legali.

Profilul voluntarului

e contine descrierea candidatului ideal din punct de vedere al
caracteristicilor unui anumit post

e include specificarea abilitdtilor, calitdtilor si experientei necesare

e trebuie formulat cu grijd astfel incat sa nu fie discriminatoriu si sd nu
contind constrangeri inutile

In proiectul ,Viitor la cheie - prima cameri”, expertii implicati vor
avea o stransa colaborare cu furnizorii de oportunitiati de voluntariat
pentru a se asigura ca acestia indeplinesc toate conditiile de a primi si
pregiti voluntari tineri - din sistemul de protectie speciala si din
comunitate.



CONFIGURAREA PROFILULUI
VOLUNTARULUI SI DESCRIEREA
POSTULUI

© Aspecte de luat in considerare

Factori critici de succes Beneficii
« Amgajamentul conduceri « Maximizarea investitiei in voluntariat
» Defintrea profilulud volumtamlul « Crearea unel viziund a profilului voluntarulu
participativ - Precizia recrutarii “identificarea
+ Un profil car al veluntarilor si voluntarulul potrivit™
descrierea posturilor - Asteptiri adaptate, voluntarii si organizatia
- Corelarea intre profil beneficiard stiu la e ci se astepte

o activitsg « Repultate facile sl masurarea impactulud,

alimlerea intre acrivitatea de woluntariat 5
evaluare



PROIECTAREA UNUI PLAN DE
COMUNICARE FEZABIL

Planul de comunicare (template anexda 11) va detalia modul in care
intentiondm s3a promovdm si sd facem publicitate programului de
voluntariat. Canalele utilizate frecvent sunt, de departe, cele legate de
contactul direct - marketing direct, urmate de strategii de promovare
directe si cresterea retelei de contacte. S-a observat cd doar o treime dintre
organizatii utilizeazd anunturile din mass-media ca si canal de recrutare si
canale specifice de voluntariat - centrele locale de voluntariat si site-urile de
voluntariat.

In contextul actual, respectiv pandemia cauzati de un coronavirus (COVID-
19) si de profilul grupului tintda al proiectului Prima camerd, canalul
principal de comunicare si recrutare va fi realizat prin intermediul unei
platforme digitale facilitind astfel accesul tinerilor cdtre diferite
oportunitdti de dezvoltare si incluziune.

Obiective

Este foarte important sd ne concentrdm comunicarea in functie de resursele
si oportunitdtile pe care le avem. La finalul acestei etape va trebui sd avem
un plan de comunicare ajustat si sa fi identificat in mod corespunzator: ce,
pentru ce, cui, unde, cum, pe ce canal si cine este responsabil.

1. Incepem prin a ciuta si selecta un model de comunicare pe care si il
adaptdm nevoilor grupului nostru tinta

2. Ne asigurdm cd mesajele transmise sunt aliniate cu programul de
voluntariat si cd sunt folosite canalele potrivite pentru a ajunge la
grupul tintd de voluntari (tineri)

3. Initiem un sistem de monitorizare pentru a evalua modul in care
voluntarii au aplicat pentru diferite oportunititi de voluntariat

4. Revizuim si replanificdm activitatea de comunicare anual pentru a ne

atinge obiectivele



PROIECTAREA UNUI PLAN DE
COMUNICARE FEZABIL

Studiu de caz JIVE

Conform rezultatelor unui schimb de bune practici organizat in proiectul
JIVE (Aproximar, 2015), cele mai importante canale de comunicare pentru
recrutare sunt: retelele de socializare, cum ar fi Facebook si anunturile de pe
site-urile web.

Unele institutii afirmd cd utilizarea studiilor de caz sau a povestilor de
schimbare datoritd programului (testimoniale) este eficientd. Gestionarea
canalelor de comunicare pentru recrutare variaza in functie de programele
de voluntariat. In wunele cazuri, responsabilitatea este incredintati
coordonatorului de program, coordonatorului de voluntari sau chiar
voluntarilor cu experientd, in timp ce in alte cazuri responsabilitatea revine
unui departament sau manager de comunicare dedicat.

Proiectul JIVE a utilizat mai multe canale de comunicare, dar cel mai
important a fost cel al recomandarilor din partea organizatiilor umbreld sau
a organizatiilor beneficiare. Pe cine abordati va depinde, desigur, de profilul
organizatiei dumneavoastrd, de recunoasterea si de legdturile cu retelele de
voluntari.

Aspecte de luat in considerare

Factori critici de succes Beneficii

Planificarea s5i alocarea eficientd a Adaptarea eforturilor de comunicare la
resurselor FesLrse

- Acuratete In definirea publiculut 5§ a = Ildentificarea canalelor de recrutare
canalelar potrivite
Conceperea unor comunicdri atractive - Cresterea promovdril 57 a recuncasterii fn
pentry ¢ atrage curiozitatea viilorilo: radndul tuturor pdrlilor inferesate si al
woluntari potentialiler voluntari
Crearea de retele In mediul potrivit si - Adresareg cdtre publicul potrivit pentru
producerea unul mesaj care sd fie usor recrutdre

de transmis



ORGANIZAREA UNUI PROCES
DE SELECTIE PENTRU A AJUNGE LA
VOLUNTARII POTRIVITI

Selectia voluntarilor este o etapa criticd in procesul de voluntariat si de

gestionare a programului de voluntariat.

Tnregistrarea Formularul de
(Online) aplicatie

Selectia initiala

Suport si
‘indrumare
pentru voluntari

Un proces eficient de recrutare se bazeazid pe o metodd de selectie
multimetodicd. Aceasta ar putea insemna doud interviuri individuale
realizate de persoane diferite sau un sondaj de autoevaluare urmat de un
interviu fata in fatd, sau un interviu si o scurtd perioadd de observare.

Una dintre aceste combinatii va fi stabilitd in urma unor discutii cu
furnizorii oportunitdtilor de voluntariat, insa recomandarea principild este
ca selectia sd fie multimetodica.

In cadrul proiectului Prima camera, procesul de selectie va avea loc prin
intermediul platformei de voluntariat unde tinerii, aldturi de alti membrii
din comunitate vor completa datele lor si domeniile de interes. Acestia vor
putea consulta ulterior toate oportunitdtile disponibile pe platforma si

candida pentru cele care prezintd interes.



ORGANIZAREA UNUI PROCES
DE SELECTIE PENTRU A AJUNGE LA
VOLUNTARII POTRIVITI

In urma depunerii candidaturii, va urma o selectie initiald pentru a evalua
cerintele minime ale candidatilor. Procesul continud apoi cu un interviu,
care, In majoritatea cazurilor, este individual. Alte practici de selectie pot
include o scurtd formare sau perioade de observare, sarcini de lucru/teste

sau chiar un interviu final.
Obiective

Voluntarii pot avea un impact asupra imaginii si recunoasterii organizatiei,
de aceea, recrutarea este un proces critic si trebuie abordat in mod
corespunzdtor. La finalul acestei etape, programul de voluntariat va avea un
proces de recrutare complet configurat pentru a ajuta la selectarea

voluntarilor.

Mod de implementare

1. Identificdm formula potrivitd de selectie multimetodica si instrumentele
necesare pe care le asociem etapelor procesului

2. Ne asigurdm cd avem cel putin doud persoane implicate in procesul de
recrutare si selectie pentru a reduce o evaluare de tip pdrtinitoare

3. Pregdtim din timp comunicarea deciziei si oferim raspunsuri atat celor
selectati cat si celor respinsi

4. Monitorizdm activitatea voluntarului si motivatia acestuia de a rdmane

implicat



ORGANIZAREA UNUI PROCES DE
SELECTIE PENTRU A AJUNGE LA
VOLUNTARII POTRIVITI

Aspecte de luat in considerare

Interviurile fac ca voluntarii si fie apreciati in functie de aptitudini si de
motivatie. Existenta unui obiectiv personal sau profesional este un aspect
important pentru tipul de motivatie. Evaluarea motivatiei nu se va opri
dupd recrutare ci va fi constant monitorizatd pentru a putea adapta
programul de voluntariat nevoilor tinerilor.

Factor] critici de succes Beneficri
- Proces de recrutare « Veluntoru! potrivit pentru activneo de
« Ewgcii totea profilalur 57 o descriedi? postulln veluntariat
- dbardare mulrimetodicd

- Declzig de selectie comund

v Cresterea probobrli bal i de refentre
« Cresre eficienta costurifor

- Se adreseezd publiculul potrivie



ORGANIZAREA UNUI PROCES
DE SELECTIE PENTRU A AJUNGE LA
VOLUNTARII POTRIVITI

In urma depunerii candidaturii, va urma o selectie initiald pentru a evalua
cerintele minime ale candidatilor. Procesul continud apoi cu un interviu,
care, In majoritatea cazurilor, este individual. Alte practici de selectie pot
include o scurtd formare sau perioade de observare, sarcini de lucru/teste

sau chiar un interviu final.

Obiective

Voluntarii pot avea un impact asupra imaginii si recunoasterii organizatiei,
de aceea, recrutarea este un proces critic si trebuie abordat in mod
corespunzdtor. La finalul acestei etape, programul de voluntariat va avea un
proces de recrutare complet configurat pentru a ajuta la selectarea

voluntarilor.

Mod de implementare

1. Identificdm formula potrivitd de selectie multimetodicd si instrumentele
necesare pe care le asociem etapelor procesului

2. Ne asigurdm cd avem cel putin doud persoane implicate in procesul de
recrutare si selectie pentru a reduce o evaluare de tip partinitoare

3. Pregdtim din timp comunicarea deciziei si oferim rdspunsuri atat celor
selectati cat si celor respinsi

4. Monitorizdm activitatea voluntarului si motivatia acestuia de a rdmane

implicat



ORGANIZAREA UNUI PROCES
DE SELECTIE PENTRU A AJUNGE LA
VOLUNTARII POTRIVITI

Aspecte de luat in considerare

Interviurile fac ca voluntarii sd fie apreciati in functie de aptitudini si de
motivatie. Existenta unui obiectiv personal sau profesional este un aspect
important pentru tipul de motivatie. Evaluarea motivatiei nu se va opri
dupd recrutare ci va fi constant monitorizatd pentru a putea adapta
programul de voluntariat nevoilor tinerilor.

Factor] critici de suwcces Beneficii

- Proces de recrulare « VYeluntoru! potrivit pentru activmeo de

« Ewgcii totea profflalur 51 o descredi? postulla veluntariat

. Ahardare mulrimeradics « Crestereo probabilibatii de refentre

- Declzla de selectle comund - Lresre eficienta coseurifar
« Se adreseard publiculul potrivie



CONFIGURAREA CRITERIILOR DE
POTRIVIRE SI RESPECTAREA ACESTORA

Inainte ca plasarea voluntarului si fie efectuat, echipa de proiect trebuie si
se asigure cd sunt indeplinite toate criteriile de potrivire si cd organizatia
beneficiard a voluntariatului considerd cd voluntarul corespunde criteriilor
stabilite. Pentru a indeplini acest obiectiv, in procesul de recrutare si selectie

ar trebui sd aiba loc o analizd comuna a aplicatiilor candidatilor.
Obiective

Potrivirea voluntarului cu organizatia beneficiard de voluntariat si/sau cu
grupul tintd nu se referd doar la criterii statistice, academice sau personale,
ci si la asigurarea cd voluntarul va avea conditiile necesare pentru a se
descurca in mod corespunzdtor si ca va primi sprijinul de care are nevoie. La
finalul acestei etape, programul de voluntariat va dispune de o procedura de

potrivire a criteriilor de ofertare a voluntarilor si a profilului candidatului.

Mod de implementare

1. Se va crea o listd de criterii, de exemplu: domenii de voluntariat, date
sociografice, juridice, competente, (atitudini, cunostinte si aptitudini)
interese si motivatie

2. Colectdm datele in formularul de cerere

3. Confirmam datele colectate si le compardam cu criteriile stabilite anterior

4. Analizdm candidatura si oferim un raspuns (fie pozitiv, fie de respingere)

5. Monitorizdm voluntarii foarte atent in primele trei luni



CONFIGURAREA CRITERIILOR DE
POTRIVIRE SI RESPECTAREA ACESTORA

Aspecte de luat in considerare

Programul de voluntariat trebuie sd respecte cu strictete criteriile de
potrivire, descrierea postului si profilurile voluntarilor. Echipa programului
de voluntariat trebuie sd selecteze doar voluntarii care indeplinesc criteriile
prestabilite. Decizia de selectie este ultimul pas inainte de plasarea
voluntarului in activitatea de voluntariat, ceea ce inseamna ca va fi
momentul de a sprijini si de a urmadri voluntarul.

O selectie gresitd poate avea consecinte imprevizibile asupra costului
procesului de recrutare in ceea ce priveste timpul, resursele si reputatia
programului. De asemenea, programul de voluntariat trebuie sd informeze
intotdeauna candidatii care au fost refuzati. Candidatul trebuie sa inteleaga
motivul refuzului, care probabil are legdturd cu profilul cdutat si cu
cerintele postului.

Factori critici de succes Beneficki
+ Eloborarea unor criteril comune de « Probabilitate crescutd de re tentie
carelare « Satisfoctie mol more atat din partea
- Lofaglitate s angajament fard de erganizatiiior care promoveazd
criterifie stahilite viduntariatwd . cat =i din partea voluntarilor
« Proces de integrore sl monitorizare = Proces de integrare 5 coordonare mar raprd

inftiold atentd

o Luareo deciziflor In comun.



DESEMNAREA UNUI
COORDONATOR DE VOLUNTARI/
PERSOANA DE CONTACT DIN PARTEA
ORGANIZATIEI GAZDA

Dupd procesul de selectie, repartizarea voluntarilor va fi insotitd de
desemnarea unui coordonator local care supravegheaza activitatea

voluntarilor.

Obiective

Primul pas pentru o primire pozitiva si o initiere pozitiva a voluntarilor este
cunoasterea persoanei cu care acestia pot comunica si solicita ajutor.
Intalnirea initiald cu supervizorul organizatiei de promovare a
voluntariatului este de o importantd majord. La finalul acestei etape,

voluntarul va stii in mod clar pe cine si cand sd contacteze si ce situatii

trebuie raportate.

Mod de implementare

1. Se stabilesc protocoalele de comunicare cu voluntarii
2. Se verifica si se discutd frecvent cu voluntarii

3. Ne asiguram cd voluntarul are mereu acces la o persoand de contact



DESEMNAREA UNUI
COORDONATOR DE VOLUNTARI/
PERSOANA DE CONTACT DIN PARTEA
ORGANIZATIEI GAZDA

Aspecte de luat in considerare

Este foarte important ca voluntarul sd stie cui sd se adreseze si, de
asemenea, cd existd un supervizor al programului de voluntariat si un
coordonator al organizatiei beneficiare cu care poate sd comunice cu
usurinti. Intalnirea initiali poate avea loc simultan cu potrivirea
voluntarilor sau in timpul altor etape, dar trebuie sd aiba loc indiferent de

situatie.
Factor{ critici de succes Beneficii

- Comunicared eficientd Tntre pdrtl « Angajament mai mare

« Coordonare privind operatiunile si - Satisfactie mai more din partea tuturor:
manitarizarea voluntarilor valuntar, manager, coordonator al

» Coordonator sif sau persoand de contoct programulul de voluntariat 51 organizatio
desemna td beneficiard @ voluntarigtului

- Accesibilitatea lo canalele si instrumentele « Cresterea probabilitddii de fidelizare

de comunicare



PASUL 3  INSTRUIREA

VOLUNTARILOR



Orice persoand interesatd sd devind voluntar in cadrul wunei
institutii/organizatii poate fi participant la programul de formare pentru
voluntari care va fi pus la dispozitie de organizatia gazdd. De asemenea,
participantii pot sd facd deja parte din programul de voluntari al organizatiei
sau pot urma un training ca parte a procesului de selectie, in functie de

nevoile organizatie.

Formatorul si organizatia gazdd trebuie sa verifice dacd potentialii
participanti indeplinesc toate criteriile pentru a deveni voluntari ai
programului - cerintele privind cadrul juridic al voluntariatului, conditiile
legale pentru o activitate specificd (ex. lucrul cu minorii), precum si
maturitatea emotionald necesard pentru a face fatd lucrului cu beneficiarii.
Trebuie retinut cd inainte de training, orice organizatie gazda ar trebui si
organizeze un proces de selectie pentru a se asigura cd toti voluntarii

indeplinesc cerintele postului.

Trainerul trebuie sd detind cunostinte si experientd anterioard in
planificarea, organizarea si prezentarea de diferite programe educationale

(formale sau non-formale) si in folosirea diferitelor metodologii de invétare.

In cadrul proiectului ,Viitor la cheie - prima camerd” se va asigura un
program de instruire online pentru toti voluntarii care se inscriu pe
platforma. Programul de instruire se va focusa pe livrarea de informatii
esentiale despre activitatea de voluntariat. Ulterior, voluntarii vor fi instruiti

de fiecare organizatie gazda in functie de activitatea pe care o vor desfasura.




FAZA A: DEZVOLTAREA DE MATERIALE
DE INSTRUIRE SAU UTILIZAREA UNOR
MATERIALE EXISTENTE

Obiective

Se recomanda ca programul de instruire din organizatia gazdd sa se realizeze
in locatia unde voluntarul isi va desfdsura activitatea, deoarece in acest fel,
formatorul si organizatia gazdd au oportunitatea de a introduce echipa cu
care se va lucra, de a vedea unde se afld biroul coordonatorului de voluntari
si de a cunoaste beneficiarii activitdtilor de voluntariat, acolo unde este
cazul.

Este recomandat cd trainerul sd se foloseascd de a doud zi de curs pentru a
vizitd organizatia gazda, facilitadtile disponibilie, Intilnirea cu personalul si

cu beneficiarii.

Mod de implementare

1. Stabilim programul si materialele de instruire sau utilizdm un program
de invatare deja existent, aldturi de materialele aferente.
Exemplu: Module diferite sau unul singur / Agenda sesiunilor / Prezentdrile /
Exercitiile / Sarcinile / Restul materialelor de instruire (de exemplu,
videoclipuri) / Documente administrative, precum contractul de instruire,

fisele de evaluare etc.




FAZA A: DEZVOLTAREA DE MATERIALE
DE INSTRUIRE SAU UTILIZAREA UNOR
MATERIALE EXISTENTE

2. Masurdm nevoile de invdtare si domeniile care trebuie aprofundate
3. Oferim un program si un format de invdtare personalizat
4. Stabilim profilul instructorului (trainerului)

5. Organizdm o ofertd anuald de formare a voluntarilor

Pregdtirea spatiului pentru training se va realiza verificand:
e Aranjarea salii
e Conditii de invdtare comfortabile
e Jluminare adecvata
e Echipamente necesare, cum ar fi monitor, proiector, flipchart si alte

materiale

O componenta cheie in organizarea si furnizarea de cursuri de formare este
de a va asigura cd sala in care veti desfasura trainingul este configuratd
astfel Incat sd maximizeze experienta de formare.

Mai jos sunt cativa factori-cheie care trebuie luati in considerare in crearea
unui spatiu optim pentru invatare:

Echipament si materiale adecvate la fata locului. Daca utilizati un
proiector sau conectati un laptop la un ecran mai mare, trebuie sd aveti
cablurile potrivite, prelungitoare si bandd, pentru a preveni participantii si

se impiedice de cabluri.




FAZA A: DEZVOLTAREA DE
MATERIALE DE INSTRUIRE SAU
UTILIZAREA UNOR MATERIALE
EXISTENTE

Trebuie sd ne asigurdm cd toatd lumea poate vedea materialele prezentate.
Plasarea instrumentelor de formare vizuald este esentiald atunci cand se
configureaza spatiul de training. Unde urmeazad sd pozitiondm proiectorul,
ecranul sau flipchart-ul, astfel incit acesta sd nu blocheze viziunea
participantilor? De asemenea, trebuie sd tinem cont de faptul cd trainerul,
miscdrile si pozitia sa nu trebuie sd interfereze cu participarea completd si
calitativa a participantilor.

Materiale suficiente si adecvate la indemana. Daca se lucreaza cu un
flipchart pentru a scrie note sau a efectua calcule, ne asigurdm ca avem

hartie si markere in plus la indemana.

Facrorl critiel de sucees Benefieii
o Coordonare gl activitdgd voluntard o Impact ridicat al instruiri
o Experiente Tn managementul -+ Satisfactie ridicatd a cursantilor
instruirii = Alinierea dintre ceea ce oferd
o Selectarea instructorulu instruirea si neveol
o Sistem de management al Tnvatarii = Capacitatea de a oferi instruire

continua




FAZA B: IDENTIFICAREA CERINTELOR
ACTIVITATII VOLUNTARILOR

Identificarea cerintelor pentru activitdtile voluntarilor ar trebui realizatd de
citre organizatia care promoveazd voluntariatul (organizatia gazdd) si
organizatia beneficiard de voluntariat (in situatia in care vorbim de entitdti
diferite) in timpul primelor etape ale dezvoltdrii programului de voluntariat,
in special In ceea ce priveste criteriile de excludere. Acesta este unul dintre
pasii importanti in configurarea potrivita a profilului voluntarului.

In aceasti etapd, organizatia care promoveazi voluntariatul si organizatia
beneficiard de voluntariat ar trebui sd se concentreze pe competentele sau
abilitatile necesare pentru a derula activitdti de voluntariat. Se va pune accent
pe activitdtile care conduc la dezvoltarea unor competente necesare pentru o
viatd independentd.

La finalul acestui pas, programul de voluntariat ar trebui sd poatd defini
abilitdtile, cunostintele, comportamentele si atitudinile de care voluntarii au

nevoie.

Mod de implementare

1. Detaliem activitdtile ca sarcini
2. Realizdm o fisd a postului
3. Definim abilitdtile necesare sarcinilor si descrierii postului

4. Clasificdm abilitdtile in ordinea importantei

Factori critici de succes Beneficii

o Personalizares afertel de inztriire = Tintirea nevoilor mail degrabd decat
livrarea unor materiale
o Deschidere spre fnovare
) o Instruire personalizata
o Comunicore cu toate partile interesate
Cresterea angajamentilui participantilor
o Planificare si conirol




FAZA C. MASURAREA NEVOILOR DE
INVATARE

“Necesitatea unei activitdti sistematice de evaluare a programelor derulate
de organizatii/institutii si voluntari a aparut in contextul nevoii sporite de
responsabilizare. Pentru a putea justifica activitatile intreprinse sau pentru
a atrage sprijinul public pentru initierea, continuarea sau sprijinirea unor
activitdti este nevoie de rezultate mdsurabile, care sa justifice respectivul
program si sd demonstreze efectele pozitive pe care acesta le va avea asupra
beneficiarilor identificati. De asemenea, un program care are incd de la
inceput obiective clare si un set de indicatori de succes masurabili va fi mai
usor de pus in practicd.” (Monitorizarea si evaluarea voluntarilor pentru

sisteme de raspuns la urgente, Fundatia pentru Smurd)

Ca instrument de mdasurare a nevoilor de invdtare, propunem un formular
de auto-evaluare a nevoilor de invatare. Acesta va ajuta voluntarii sa
inteleagd care sunt asteptdrile lor si sd reflecteze la com pe care ar avea
nevoie sa le dezvolte, dar si organizatiile gazdd sd se pregdteascd pentru a
raspunde nevoilor si asteptdrilor voluntarilor. Organizatiile promotore ale
voluntariatului nu ar trebui sd se ingrijoreze daca voluntarii par mult prea
increzdtori, deoarece acest instrument de evaluare va oferi o perspectiva

clara asupra nevoilor de invdtare ce trebuie adresate.

In urma identificirii elementelor pe care voluntarii trebuie si le dezvolte,
organizatiile pot dezvolta un program personalizat de instruire. La finalul
acestui pas, organizatia gazda ar trebui sd aiba o situatie clara a nivelurilor
abilitdtilor voluntarilor, oferind informatii esentiale furnizorilor de

programe de formare.




FAZA C. MASURAREA NEVOILOR DE
INVATARE

@ Mod de implementare

1. Selectdm competentele si indicatorii corespunzatori

2. Dezvoltarea/selectarea unui instrument de autoevaluare a voluntarilor

3. Initierea procesului de autoevaluare in randul voluntarilor utilizand un
instrument online sau un sondaj fizic

4. Colectarea si analizarea datelor

5. Impértisirea datelor cu furnizorii de training

6. Aplicarea aceluiasi instrument de autoevaluare la finalul instruirii si

compararea rezultatelor

ETAPE

1. Planificarea EVALLARESR 4, Concluzil
activiratilor COMPETENMTELOR -

2. Aumo-evaluares INTERMEDRAR 5. Aulc-evaluares
competentelor - [GPTIORNAL) competentelar -
initial final '

3. Degvoltare de
EVALUAREA competente & EVALLIAKEA
COMPETENTELOR - evaluare ::.:rm:-.mtrrrmn-
FHCEPUT /manitarizare TOSET

LT

Este important sa faceti in asa fel incat autoevaluarea si conteze - ar
trebui sa va asigurati ca participantii cunosc obiectivele acesteia. Este de
preferat ca organizatia care aplicd si gestioneazd datele din autoevaluare sa
fie externd beneficiarilor - organizatia promotoare a voluntariatului si
organizatia beneficiard a voluntariatului (daca e cazul). Este important sa
informati voluntarii cu privire la posibilitatea de dezvdluire a
raspunsurilor individuale cu scopul de a intelege care sunt informatiile pe
care programul de formare ar trebui sa le ofere.




FAZA C. MASURAREA NEVOILOR DE
INVATARE

Factori eritici de succes Beneficii
o Coemunfcarés o organizatio promofoare o Tintirea nevoilor mal degrabi decat
o volurtarotulul 5 o organizatia livrarea unor materiale

benefigora o valuntariatlu
o Cresterea angajamentulul participantilor

o Coordenareg pertenerigbelor

o Experfentd in gestionares fnstruiril

o Instrumente IT; cercetare st cooes o
fnternet.




FAZA D: PROIECTAREA UNUI
PROGRAM DE INVATARE ADAPTAT

Organizatiile care promoveazd voluntariatul nu isi doresc doar sd livreze
programe de instruire, ci isi doresc sd livreze o experientd memorabild
pentru voluntari. Instruirea este o oportunitate de a-i motiva, de a-i
determina sd fie implicati si de a creste loialitatea si satisfactia voluntarilor

fata de organizatia promotoare si cea gazda.

Pe baza experientei proiectului JIVE, au fost identificate cinci stadii pe care
toti furnizorii de programe de instruire ar trebui sd le urmadreascd atunci
cand livreaza un program de formare a voluntarilor (poti vedea mai multe
detalii in ,Training toolkit for volunteers working in Criminal Justice
System” (Aproximar, 2016) si in ,JIVE volunteer training in CJS - pilot

evaluation report” (Aproximar, 2016).

Profilul Configurarea auto-
wiluntaruiul evaludri|

Organizarea
programulu] de

formare

Utilizati cadrul Pe baza definirm | Pe baza rezultatelor | Livrarea Masurati
profilului profilulu: autoevaluini: programulul de rezultatele i
voluntarului; formare: impactul dupa
completarea
. Configurati . Selectati modulele :r;;luim
= ldentificaki instrumentul de potrivire de = Conkinut anline -
activitati pe care | autoevalure | imstrre tearetic
le vor desfasura
valuntar - Analizati
- Analizati - Stabiliti planul - Eercitii, jocuri de | o cacitatea
cunostintsle, sesiuni, materialete, | rol o sestunfle din | "o
- ldentificaki atitudinile 5i exercifiile i clasd
abilitatile autoconstientizarea | instrumenteis de
necesars: compartamentelor invatare = Supervizati
::::T;;::h g e L vislumtani
T planutui de lucru al
voluntaratulut
- Evaluati
impactul




FAZA D: PROIECTAREA UNUI
PROGRAM DE INVATARE ADAPTAT

Mod de implementare

1. Analizdm rezultatele autoevaludrii

2. Comunicdm cu organizatiile ce oferd oportunitati de voluntariat pentru a
le calibra asteptdrile si nevoile

3. Selectdm modulele de instruire potrivite

4. Comunicdm cu formatorii

5. Configurdm planul sesiunilor, materialele, exercitiile si instrumentele de
invatare

6. Punem la punct toate detaliile logistice (locul de desfasurare, sala de
training, transportul etc.) si administrative (contracte, fise de prezentd,
materiale de instruire etc.) in functie de formatul instruirii - blended, in

clasd sau invdtare exclusiv electronica (e-learning).

Factori critici de succes Beneficii
o Experientd in gesticnarea instrufri o |dentificarea actiunilor de imbunatatire a
o Experientd in dezvoltarea de produse noi instruirii
o Dperatiuni 5i coordonare = Verificarea nivelulyi de acceptare  a
o Partensmate 1 formarea une: retele de utilizatonlor {woluntan, formaton)
contacte (networking) o Evaluarea valorii adaugate
o Instrumente [T: cercetare si acces la . Tmhl.m.itégirea ofertei de instruire Tnainte de

internst. diseminarea citre alte arganizatii




FAZA E: CONFIGURAREA PROFILULUI
FORMATORULUI

Toate pdrtile interesate trebuie sd aibd incredere in formator si sd comunice
constant cu acesta despre nevoile de invdtare a cursantilor dar si despre
nevoile si profilul organizatiei gazda. Ulterior, formatorul va combina

experienta sa de predare cu informatii tehnice relevante.

Mod de implementare

1. Stabilim o fisd a postului si un profil in acord cu programul personalizat
de formare

2. Verificdm cerintele generale de recrutare conform profilului organizatiei
gazda

3. Evaludm aplicantii recomandati in functie de cunostintele relevante
privind predarea si domeniile de activitate in care se desfdsoard actiunile

de voluntariat

4. Optional! Crearea unei baze de date cu formatorii care se potrivesc
profilului cautat

5. In prima sesiune de formare, nu uitati si participati si si colectati

feedback de la participanti

Organizatiile promotoare de voluntariat valorizeazd importanta pregatirii
voluntarilor, fiind bine-cunoscut faptul cd experienta de invdtare poate face

diferenta intre un program eficient si unul ineficient.




FAZA E: CONFIGURAREA PROFILULUI
FORMATORULUI

Poate cd este nevoie c¢s mai mult de un formator sa livreze training-ul
pentru cd programul sd fie eficient, astfel cd organizatiile ar trebui sa fie
pregdtite sd asigure acest lucru. Amintiti-vd cd pentru pentru multi

voluntari formarea functioneaza ca recunoastere, motivatie si angajament.

Asigurati-vd cd formatorul este o persoand care poate fi recunoscuta de

cdtre organizatia beneficiard de voluntariat sau de citre voluntari.

Factori critici de succes Beneficii
o Coordonarea partensriatulu o Cresteren expanentel de farmare
o Destionarea bare: de date o Asigurd standardele de calitate pentru a
o Experientd in gestionarea programelor de creste increderea voluntarilor in
formare programele de instruire

o Comunicare si crearea unei refele de
contacte (networking)




FAZA F: ORGANIZAREA UNEI OFERTE
ANUALE DE FORMARE

Responsabilii pentru programul de voluntariat ar trebui sd analizeze cu
atentie rezultatele autoevaludrii si sa reflecteze la modalitdtile de a raspunde
acelor nevoi de formare. Un program anual poate fi cel mai eficient mod de
a identifica toate nevoile si de a conecta instruirea cu strategia
motivationald a voluntarilor. Programul de formare poate fi o oportunitate
eficace de a recunoaste meritele voluntarilor si de a-i motiva. Asadar,
pregdtirea unei oferte anuale in avans ajutd in gestionarea fluctuatiilor de

motivatie si furnizeaza si un spatiu de interactiune pentru voluntari.

Priviti mai departe de o simpld ofertd de formare anuald. Fiti deschisi sa
organizati si sd livrati formare de scurtd duratd care este in acord cu
autoevaluarea initiald, precum si cu prioritdtile organizatiei beneficiare de

voluntariat (gazda).

Mod de implementare

1. Identificati prioritdtile in domeniile de voluntariat, fisa postului si
abilitdtile cerute

2. Creati o autoevaluare initiald si faceti-o disponibild tuturor voluntarilor,
apoi analizati rezultatele

3. Identificati modulele care trebuie livrate, selectati formatul de instruire si
revizuiti materialele

4. Programati programul de formare in perioade diferite ale anului

5. Trimiteti alerte voluntarilor din baza de date cu mesaj de tipul ,,Save the

date!”




FAZA F: ORGANIZAREA UNEI OFERTE
ANUALE DE FORMARE

Realizarea unui plan nu inseamna cd trebuie sd fiti rigizi. Dacd apar subiecte
sau nevoi ce nu erau acoperite, nu ezitati sa va revizuiti si sa va ajustati

programul de formare.

Factori critici de succes Beneficii
o Planificare o Eficienta costurilor pentru pregitirea
s T T imstruir

_ o ! '
o ORGSR Sealabilitate $1 durabilitate

o Monkoriie o Control 51 coordanare

oo Latisfactia partilor interesate




SPRIJINIREA
VOLUNTARILOR



PROIECTAREA UNUI SISTEM
DE SPRIJIN PENTRU VOLUNTARI

Asigurati-va ca voluntarii sunt monitorizati corespunzator si primesc toate
informatiile necesare. Dacd pasii anteriori au fost urmati in mod corect,

atunci ar trebui cd resursele pentru schemele sprijin sa fie deja alocate.

La finalul acestui pas, echipa ar trebui sd aibd un plan clar de coordonare si
de sprijin pentru toti voluntarii, precum si informatiile specifice despre

beneficiile de sprijin pe care le puteti oferi.

Mod de implementare

1. Verificdm daca contractul de voluntariat respectd legea si dacd include
toate clauzele legale, precum si informatiile necesare pentru toate partile
implicate

2. Evaludm costurile de bazad pe care un profesionist le are in fiecare zi -
mancare, transport, asigurare si altele, apoi comparati-le cu ceea ce a fost
initial estimat

3. Examindm bugetul initial alocat pentru voluntari, in vederea identificarii
unor lacune

4. Analizdm alte beneficii marginale, de exemplu, care rezultd din diverse
parteneriate sau din sprijinul oferit de donatori

5. Deschidem un tabel unde addugdm urmadtoarele aspecte - activitate de
sprijin, avantaje, dezavantaje, frecventa, responsabili si observatii

6. Listdm toate activitdtile de sprijin mentionate anterior si verificim daca

se mai potrivesc si altele



PROIECTAREA UNUI SISTEM
DE SPRIJIN PENTRU VOLUNTARI

7. Evaludm avantajele si dezavantajele fiecare activitdti, frecventa potentiald,
iar In observatii, includem ajustdri (de exemplu, un nou voluntar are nevoie
de intilniri mai dese cu un supervizor)

8. Monitorizdm anual eficacitatea programului de voluntariat impreund cu
partile interesate

9. Adaptdm schema de coordonare si sprijin pentru fiecare voluntar

Aspecte de luat in considerare

Consultarea legii voluntariatului si a legilor sau reglementarilor sectoriale
specifice. De exemplu, dacd programul de voluntariat are loc in cadrul unui
penitenciar, inainte de redactarea contractului de voluntariat, asigurati-va ca
ati consultat reglementarile penitenciarelor, madsurile penale, legile de
executare si cd ati consultat organizatia beneficiard de voluntariat (gazdd)

pentru feedback - acolo unde este cazul.

Va rugam sa va asigurati ca voluntarii au asigurarea potrivitd. Acest

Iucru este obligatoriu.

o

Factori critic de succes
Coordonare 3i sprijin

Evaluare si personatizare tip de sprijin in
functie de nevoile voluntarului

Strangere de fondun si dezvoltarea unei
reiele de contacte [networking)

Coaching, mentorat 5t supervizare

Beneficii
Reducerea nscunlor 3 cresterea
experentelor satisfacitoare in randul
volunkanlor

Crestersa angajamentulu voluntarilor pe
o duratd mai mare

Reducerea costurilor provocate de
abandonul =au absentesismul valuntarilor



STABILIREA UNUI PLAN DE
MONITORIZARE - INSTRUMENTE SI
SESIUNI

Majoritatea programelor includ proceduri de urmadrire a progresului
voluntarilor. Acest lucru include o supervizare regulatd, intalniri si
documente de monitorizare si evaluare, rapoarte si completare de
formulare. Scopul acestui plan este de a incorpora instrumente si proceduri
de control intern, care sunt complementare schemelor de coordonare si de
sprijin. Monitorizarea ar trebui, de asemenea, sa ofere feedback cu privire la

rezultatele si impactul voluntariatului.

Un canal intre organizatia promotoare a voluntariatului si organizatia
beneficiarda de voluntariat trebuie, de asemenea, si fie deschis In orice
moment, pentru a exista o linie directd pentru coordonarea voluntarilor.
Rolurile si responsabilitdtile trebuie si fie clare pentru toate partile. Prin
urmare, prima fazd a planificdrii trebuie sd fie completd impreund cu

organigrama si toate fisele posturilor perfect intelese de toate partile.

Pand acum ne-am concentrat pe satisfactia voluntarului, motivatia si
angajamentul acestuia, si nu pe eficienta si performanta sa in conformitate

cu aria programului de voluntariat, scop, obiective si asteptdri.

Monitorizarea va oferi organizatiei care promoveazd voluntariatul si
organizatiei beneficiare de voluntariatul informatii cheie despre acest

subiect.

La finalul acestui pas, ar trebui sd fie definite punctele de monitorizare,
agenda corespunzatoare, formularele si template-urile cu indicatori alineati
cu obiectivele programului de voluntariat, scopul acestuia si nevoile de

raportare.



STABILIREA UNUI PLAN DE
MONITORIZARE - INSTRUMENTE SI
SESIUNI

Mod de implementare

1. incepem cu factorii cheie ce trebuie monitorizati, ludnd in considerare
obiectivele SMART si indicatorii cheie de perfomanta

2. Negociem cu partile interesate despre informatiile care trebuie colectate
(standarde)

3. Dezvoltam sisteme de madsurare concentrate pe rezultate pentru a
incuraja o bund performanta

4. Stabilim o procedurd de raportare a datelor, formularele si intalnirile cu
voluntarii pentru a face o colectare de date eficienta

5. Echilibrdm sistemul creat: optimizdm controlul si valorizarea oamenilor

6. Compardm si implementam actiuni de corectie

Aspecte de luat in considerare

S-ar putea sd va simtiti tentati sd controlati totul din programul de
voluntariat, angajandu-va intr-un plan care consumd mult timp. Nu risipiti
resurse In planuri irealizabile. Concentrati-vd pe ceea ce este esential.
Voluntarul necesitd timp, atentie si feedback. Feedbackul provine din
rezultate, nu din statistici despre activitdti. Dacd investiti in identificarea
indicatorilor cheie de performanta si 1i echilibrati cu unele evenimente fata
in fatd, de exemplu, profitind de programul de formare, veti descoperi ca

voluntarii se vor simti apreciati.



STABILIREA UNUI PLAN DE
MONITORIZARE - FORMULARE 5
INTALNIRI

De asemenea, organizatiile promotoare de voluntariat si organizatiile
beneficiare de voluntariat trebuie sd facd tot ce le std In putintd sd evite
orice neintelegere referitoare la comunicarea planului de voluntariat. Daca
voluntarul este plasat intr-o altd organizatie, atunci trebuie sd existe o
comunicare clard dacd apare orice impediment, sd primeascd sfaturi si

informatii cheie.

Factori critici de succes Beneficii
Planificare si coordonare 3 Informati 31 capacitate de raportare
Proces comun de iuare a deciziilor o Control asupra rezultatelor programu lui
(partensriat) de valuntariat
Eficienta 5i echilibru v Actiund corective implementate
Informatii s comunicare 5 Furnizarea de informatii eritice in

Responsabilitate procesul de planificare



RECUNOASTEREA
MERITELOR S| RECOMPENSE

Atunci cadnd voluntarii incep sd lucreze, este important sd-i mentinem
motivati. Am evidentiat deja valoarea formdrii, precum si indrumarea si
sprijinul acordat in diferite etape. Urmadtorul pas se concentreazd pe
importanta mentinerii contactului cu voluntarii, ascultarea opiniilor,
preocupdrilor si ideilor acestora. Ce experimenteaza ei in munca pe care o fac?
Atunci cand voluntarii simt cd sunt cu adevdrat ascultati si conteaza, se simt
parte a intregrului ansamblu. Acest lucru ii va motiva. Nu numai ca ii face pe
voluntari sd se simtd apreciati si valorizati, ci va va oferi, de asemenea, mai

multe informatii despre munca lor.

In plus, multumiti-le voluntarilor pentru munca pe care o fac. Poate pirea
evident, dar tocmai din acest motiv este adesea uitat. Puteti face acest lucru
personal, prin e-mail, mesaj text sau prin organizarea unui eveniment,
incepand de la 0 masd simpld pand la o mare celebrare. Fiti creativi atunci
cand le multumiti voluntarilor si cand 1i faceti sd se simtd apreciati.

La sfarsitul acestui pas, ar trebui si aveti o abordare integratd pentru a le

recunoaste meritele si pentru a recompensa voluntarii.
Mod de implementare

1. Enumerdm toate activitdtile si strategiile de recunoastere a meritelor pe
care le putem utiliza cu voluntarii

2. Integrdm cat mai multe recompense in alte activititi ale programului de
voluntariat - instruire; scheme de indrumare si sustinere; monitorizarea
evenimentelor; evaluare si altele.

3. Planificdm un eveniment (anual) care sa fie legat de feedback si evaluare

4. Alocam roluri onorifice (ambasadori ai unei cauze) pentru voluntarii pe

termen lung



RECUNOASTEREA
MERITELOR S| RECOMPENSE

Factori critici de succes Beneficii
= Recuncasterea meritelor 5i oferirea de o Alinierea dintre activitatile programului
recompensa de valuntariat 51 recunoasterea mertelor

=i recompensatii
Munca in comun TP

: o Cresterea nivelului de promovare si
~ Comumicare : ]

recunoastere 3 partilor implicate 51 a

> Planificare ge eveniments cokntariice



PREGATIREA IESIRII DIN
PROGRAM

Pregitirea iesirii din program trebuie sa fie una formala si pregatita cu
atentie de catre coordonatorul de voluntari. Acesta va trebui sa
aprecieze voluntarul, aptitudinile si caracteristicile sale pozitive si
activitatea sa, in fata altor voluntari si colegi. In acest moment, in ciuda
motivelor pentru care se incheie colaborarea, coordonatorul nu trebuie

sa uite sd multumeasca voluntarului.

Mod de implementare

1. Informati voluntarii cu privire la procedurile de iesire

2. Prima reactie atunci cind aflati cd un voluntar intentioneazd sa
pardseascd programul ar fi sd 1l invitati la o discutie in privat (vezi Anexa
12)

3. Analizati dosarul voluntarului - motivatia initiald, relatia cu alti membri
din echipa si rezultatele obtinute

4. Selectati canalul potrivit - interviu de iesire, sondaj, eveniment de
recunoastere, scrisoare de recomandare, certificat, ambasador sau altul

5. Asigurati-va prin canalul utilizat cd veti colecta informatii despre motivul
plecdrii si despre oportunitatile unei colabordri in viitor

6. In colaboririle viitoare, oferiti voluntarului, daca este cazul, noi provocari

sau recomanddri pentru alte programe



PREGATIREA IESIRII DIN
PROGRAM

Mai jos puteti gasi cateva sfaturi pentru a conduce un interviu de incetare a
contractului de voluntari, oferite de McCurley a Lynch (2000):

e Interviul ar trebui organizat intr-un mediu cu suficientd intimitate
pentru a asigura demnitatea voluntarului si a managerului de voluntari.

e Fii convingdtor, autentic si direct. Voluntarul trebuie sd inteleagd ca
acesta este un ramas bun si cd in viitor, daca se rdzgandeste, poate semna
un nou contract pentru a se intoarce in organizatie.

e Finalizeaza interviul imediat dupa ce voluntarul isi prezintd comentariile
sau sentimentele legate de aceastd experienta.

e Dupd intalnire, putefi trimite o scrisoare de recomandare voluntarului
pentru a 1i recunoaste formal meritele.

e Este recomandat sa informati ceilal{i voluntari, beneficiari si angajati cu
privire la aceastd decizie. Trebuie sd acordati o atentie deosebitd
beneficiarilor care au avut o relatie de lunga duratd cu voluntarul si, dacd

este posibil, sd 1i puneti in contact cu un nou voluntar.

Nu uitati sa obtineti informatii de la persoana respectiva cu privire la
motivele de a renunta la programul vostru de voluntariat. Aceste
informatii sunt foarte importante pentru revizuirea si imbunitatirea
programului de voluntariat. Exista o mare varietate de motive pentru
plecare, insd nu intotdeauna toate pozitive. Daca este pozitiv, incercati
sa solicitati un testimonial pentru a promova programul si atrage si alti
voluntari, iar dacd este negativ, utilizati informatiile pentru a va

imbunatati programul de voluntariat.



PASUL 5  SUPRAVEGHEREA I

EVALUAREA
VOLUNTARILOR



FAZA A: MONITORIZAREA
PROGRAMULUI DE VOLUNTARIAT

Dupd cum s-a mentionat si in etapele anterioare ale acestui ghid, este
important sd vd concentrati asupra unor planuri si actiuni fezabile. Acest
lucru este valabil si pentru monitorizare si evaluare. Cele mai multe dintre
datele colectate, dacd sunt doar descriptive, pot satisface curiozitatea, insd nu
si realizdrile si impactul programului de voluntariat. Ar trebui sd identificati
informatiile cheie care trebuie colectate. Depuneti eforturi in acest sens si nu
uitati cd poate fi foarte interesant sd cunoasteti profilul voluntarilor
dumneavoastrd, In timp ce pentru stakeholderii acestui program de
voluntariat va fi mult mai interesant sd inteleagd ce valoare addugatd a adus

beneficiarilor directi si indirecti.
Mod de implementare

1. Definim o structurd simpld a planului de evaluare - scop, obiective,
indicatori, iIntrebdrile de bazd aliniate cu obiectivele SMART ale
programului de voluntariat si cu indicatorii cheie de performanta
identificati.

2. Definim grupurile tintd, modul de colectare a datelor (metodologii,
tehnici si instrumente), cerintele de raportare, planul de actiune si echipa
responsabild

3. Integrdm planul si actiunile de supraveghere a evaludrii cu alte activitati
ale programului de voluntariat, de exemplu, formare, sesiuni de
monitorizare, evenimente de recunoastere si recompensare, proceduri de

iesire si altele




FAZA A: MONITORIZAREA
PROGRAMULUI DE VOLUNTARIAT

4. Analizdm datele colectate intr-un program (de exemplu, Excel, SPSS sau
altul) unde stabilim parametrii de analizd a datelor pentru fiecare instrument
de colectare a datelor (acest lucru va va usura sarcina de evaluare)

5. Testam fiecare instrument de colectare a datelor inainte de a-1 utiliza,
asigurandu-ne ca acestea colecteazd cu adevidrat ceea ce am stabilit anterior

6. Generam un sablon de evaluare si stabilim o datd de publicare

7. Organizam o sesiune anuald de feedback

Factori critici de succes Beneficii
= Analiza datelor 5i cunostinte T o Analiza cost-beneficiu
= Fezabilitate si operatiumi o Evaluarea impactului social
= Coordonare £ capacitate de reactie o Cresterea credibilitatii fata de partile
o Claritate s implicare interesate

o Cresterea promovari si a recunoasterii in
fata tuturor actorilor si a potentialilor
voluntari




FAZA B: EVALUAREA PROGRAMULUI
DE VOLUNTARIAT

Evaluarea, ca pas in managementul voluntarilor, este impdartitd in doud parti.
O parte se referd la evaluarea voluntarilor, iar cea de-a doua la monitorizarea

si evaluarea programului de voluntariat.

Evaluarea programului

Evaluarea programului de voluntariat este necesard pentru a afla ce putem
imbundtdti in procesul de management al voluntarilor si cum putem creste
calitatea. Un alt motiv pentru aceastd evaluare este posibilitatea de a prezenta

rezultatele in fata publicului, in mass-media si in fata donatorilor.

Acesta determind semnificatia sau calitatea rezultatelor programului. O
evaluare corectd a programului de voluntariat va va ajuta in luarea unot
decizii critice, cum ar fi, care dintre eforturile voastre au fost eficiente si care
ar putea fi eliminate sau schimbate; unde ar trebui sa alocati cele mai multe

resurse pentru cel mai mare impact in viitor.

Monitorizarea si evaluarea nu trebuie sa fie foarte consumatoare de timp. Ele
pot fi un aspect al atributiilor voastre sau al iIntregului program.
Monitorizarea nu este doar un exercitiu pe hartie. Ar trebui sd vd spund unde
gresiti (precum si ce functioneaza bine) si trebuie sa vd indrume pasii pe care

ii puteti lua pentru a imbundtdti lucrurile.




FAZA B: EVALUAREA PROGRAMULUI
DE VOLUNTARIAT

Monitorizarea este procesul de colectare a faptelor si cifrelor legate de
programul de voluntariat. Acestea vor include elemente precum:

« Numadr de voluntari

« Informatii demografice (ex. varsta, etnia)

+ Timpul pe care oamenii il alocd voluntariatului

- Tipul de activitate preferat de voluntari

- Valoarea economicd a contributiei voluntarilor

« Costurile implicdrii voluntarilor

« Numarul de beneficiari care au intrat in contact cu voluntarii

Informatiile pentru monitorizare pot fi colectate zilnic, lunar sau trimestrial.
Monitorizarea va ajutd sa verificafi dacd activitatea se desfdsoarda conform

asteptdrilor.

Evaluarea implicd utilizarea informatiilor pe care le-ati colectat pentru a
rdspunde la intrebdri despre cat de bine functioneazd programul de
voluntariat, pentru a identifica eventualele lacune si imbunatatiri pe care le
puteti face si pentru a vd demonstra rezultatele, de exemplu diferenta
realizatd de voluntarii. Aceasta va implica analiza informatiilor din
monitorizare si feedback, studii de caz, experiente de voluntariat care au fost

colectate.




FAZA B: EVALUAREA PROGRAMULUI
DE VOLUNTARIAT

Evaluarea voluntarilor
Evaluarea se poate realiza atat verbal cat si prin utilizarea unor instrumente
digitale. Partile pot vorbi despre performantele voluntarilor, pot si-si exprime

recunostinta sau sd discute despre sugestii de imbunatatire.

O evaluare pozitiva este o oportunitatea de a recompensa pe cei care lucreaza
bine. De cele mai multe ori ne intdlnim cu voluntari activi si eficienti, iar
coordonatorul de voluntari trebuie sd multumeascd voluntarilor cu fiecare

ocazie si sd evidentieze toate abilitatile sau realizarile lor.

De asemenea, puteti utiliza intalnirile de evaluare pentru a identifica modul in
care voluntarii vid munca lor. In unele roluri de voluntariat (de exemplu, cei
care lucreaza cu diferite grupuri vulnerabile) se poate intdmpla ca voluntarii
sd lucreze prea mult sau chiar sd devina epuizati. Se intampld in special in
cazul voluntarilor dornici si entuziasmati, care nu cu constientizeaza cd au o
contributie prea mare prin activitatea lor de voluntariat. Supraveghetorul sau
coordonatorul de voluntari ar trebui sd afle In timpul evaludrii (sau a
monitorizdrii) daca nivelul lor de energie scade. In multe cazuri, intalnirile de

evaluare au loc in timpul sedintelor de supraveghere/monitorizare.

Exista si situatii cAnd evaluarea nu este una pozitivd, activitatea de voluntariat
fiind satisfacdtoare, iar acest lucru trebuie si adus la cunostint{d voluntarului.
Este important sd tinem cont de faptul ca prioritatea noastra principald este

protejarea beneficiarilor, a organizatiei si, apoi, a voluntarilor.




FAZA B: EVALUAREA PROGRAMULUI
DE VOLUNTARIAT

Mai jos avem o listd de principii care sunt recomandate spre a fi urmate in

discutia cu voluntarul:

fiti sinceri

fiti concreti, numiti ceea ce voluntarul face bine si ce nu

recunoasteti aspectele pozitive si abilitatile voluntarului

explicati faptele, regulile si consecintele lor asupra organizatiei, a
beneficiarilor si a programului de voluntariat, care toate necesitd un nivel
inalt de performanta

intrebati voluntarul care este parerea lui, cit de multumit este de propria
activitate, ce posibilitdfi de imbundtatire exista

vorbiti direct si deschis despre comportamentele si actiunile care necesitd

o imbunatatire

Intotdeauna oferiti sansa voluntarului sa explice propria perspectivd asupra

situatiei in discutie.

Mai jos gdsiti o listd de sfaturi in urmarea unor pasi de bazd pentru

imbunatatire:

1. Lasati voluntarul sd descrie comportamentul necorespunzator

2. Oferiti feedback pozitiv

3. Rugati voluntarul sd-si imbundtdteascd comportamentul

4. Dacd lucrurile se schimbad in bine, ldudati aceastd imbunititire a

performantei

Decizia de a inceta colaborarea cu voluntarul este ultima opfiune. O astfel de

situatie poate insemna cd - managementul nostru a esuat de la inceput, nu am

ales corect voluntarul, sau supervizarea / instruirea nu au fost facute corect.
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ANEXA 1

Template pentru centralizare stakeholderi

Parteneri

[Actori

Date de
contact

Nivelul de
implicarein
actiunide
voluntariat

Nivelul de
sprijin pentru
oferirea si
monitorizarea
activitatilor de
voluntariat

Potentiale
beneficii/
riscuri

Posibile
strategii
pentru
implicarea
partilor
interesate




ANEXA 2

Formular de evaluare a activititii voluntarului (Pro Vobis)

Pemoada avalimla
[aba evalud

ek volLintaryil
Carmimires postuin.
B supond Zoniui)

1. Obdectivele postuluf:

Slakb Sarisfacater Superior
a 1 i 3 4 -]
b 1 2 k'’ 4 -]
c 1 . 3 4 5
d 1 z 3 4 -
& 1 2 3 a &
2. Relatr de munca:
MWrcesite Sebisfacator Excelent
imbunatatire
Relatia cu alth voluntar 1 r 3 4 1
Relatia cu personalul i i 3 4 B
Relatia eu elientii 1 r 3 4 g
Indeplinirea sarciniler cu i 1 i ] 5
terman Limiia
imitiativa 1 2 3 i 5
Flexibilicare 1 z 4




ANEXA 2

Formular de evaluare a activititii voluntarului (Pro Vobis)

€ H

Ohservatile supervizorului referibor La itemii anterior:

4.

bservatile voluntarului referitor la itemii anterion:

Cel mal important succes n activitatea din pericada evaluata;

fi.

7.

Darreniile in care voluntarul ar aves nevaie 5a 151 imbunatabeasca performanta 51 sugestil utile;

Domenii Sugestii

In general, cal este de domic voluntaul sa ramana in postul acesta? Ce wchimbare in natura
responsabilitatilor sale i-ar imbunakati performanta?

Care sumt principalele obiective pe care va trebui sa le indeplineasca voluntarul intre data actuala
si pericada urmatoare de evaluare?

Alte recomandari au comentarfi

10.

Data urmatoarei evaluar:

fdupa McCuriey, Stewve si Rick Lynch, 2001, Essential Volunteer Monagerment. Editio o dowg. Londrag:
The Directory of Social Chonge)




ANEXA 3

Formular de evaluare a programului de voluntariat (Pro Vobis)

(se completeaza de catre voluntari)

Pentru a ne sprijini in eforturile noastre de a imbundtati programele de voluntariat ale
organizatiei te rugdm sd rdspunzi la cateva intrebdri. Raspunsurile vor fi folosite doar
pentru evaluarea programului si vor fi confidentiale. Multumim!

1. De cand esti voluntar in acestd organizatie?
2. In ce mdsurad consideri cd voluntariii sunt acceptati de citre personalul organizatiei?

L] bine acceptati L] in general acceptati, dar exista si exceptii
[l neacceptati [ in general neacceptati, dar exista si exceptii

3. In ce misurd consideri ci voluntarii sunt implicati in luarea deciziilor care afecteazi
activitatea lor?

[] intotdeauna implicati

L] uneori implicati

L] niciodatd implicati

4. In ce misuri consideri ci voluntarii sunt acceptati de citre beneficiarii organizatiei?
L] bine acceptati

L] variabil, in functie de beneficiari

L] neacceptati

5. In ce misurd consideri ci voluntarii sunt multumiti cu sarcinile pe care le au de
indeplinit in cadrul organizatiei?

L1 foarte multumiti

L] destul de multumiti

L] nu foarte multumiti

L nemultumiti

6. Consideri cad voluntarii sunt suficient orientati inainte de a iIncepe activitatea in
organizatie?

[ ] da [J nu intotdeauna

[J nu L] nu pot aprecia

7. Consideri cd voluntarii sunt instruiti suficient pentru a-si indeplini sarcinile in cadrul
organizatiei?

[J da [] nu intotdeauna

[] nu [J nu pot aprecia




ANEXA 3

Formular de evaluare a programului de voluntariat (Pro Vobis)

8. Ai primit fisa postului la intrarea in organizatie?

[Jda[]nu
Dacad la intrebarea 8 raspunsul este ,,nu” treci la intrebarea 10!

9. Pe baza experientei tale, consideri cd activitatea desfasuratd s-a potrivit cu fisa postului
pe care ai primit-o0?
[] da [ nu [] partial

10. Consideri cd activitatea ta ca voluntar este interesantd, stimulativd si iti ofera
satisfactii?
[Jda [] nu [] partial

11. Consideri ca voluntarii primesc suficient feedback din partea celor cu care lucreaza?
[ ] da [J nu [] nu intotdeauna

12. Consideri cd voluntarii au suficiente posibilitdti sd isi sporeascd responsabilitdtile in
cadrul organizatiei?

[ 1dallnu

DR

13. Poti sugera noi domenii si activitdti in care voluntarii s-ar putea implica in cadrul

>

organizatiei

14. Poti sugera noi modalitdti de recrutare de noi voluntari pe care sd le foloseascd
organizatia?

15. Care este cea mai pozitivd experientd a ta ca voluntar in acestd organizatie?

16. Care este cea mai negativa experientd a ta ca voluntar in acestd organizatie?

(dupd McCurley, Steve si Sue Vineyard. 1997. Measuring Up - Assessment Tools for
Volunteer Programs. Downers Grove IL: Heritage Arts Publishing)




ANEXA 4

Planificarea programului de voluntariat

Sarcini Termen . Realizat
e Cine? Cum?
limita (Data)
Obiective
primare si secundare
determinate
Numarul

de participanti
definit

Concepte
dezvoltate -
strategii, evaludri

Planificare
financiard (cheltuieli
interne si externe)

Calendar/program

Planificarea
procesului si
coordonarea acestuia

Aprobare,
Coordonator program




ANEXA 5/1

CONTRACT DE VOLUNTARIAT pentru voluntari minori

(antet organizatia gazda)
CONTRACT DE VOLUNTARIAT

pentru voluntari minori

Nr. ......... dindatade ...cccooeeeeereeennnnnn.
Intre ORGANIZATTA e e , cu sediul in
.................................................................................................................................. , identificata cu
CUL e , reprezentata de
.................................................................................. in calitate de .ooeiieieieeieeeee e,
numita in continuare Organizatia gazda
si
........................................................................................... , domiciliat(a) in
........................................ , Str. nr. eveeny
CONP. e , legitimat cu BI/ CI seria.......... 151 PO , eliberat de
........................................ , la data de..........ccccuuuenrnnnnneeen., nUMIt in continuare Voluntar,

s-a convenit incheierea prezentului contract in baza Legii nr. 78/ 2014 privind reglementarea

activitatii de voluntariat din Romania.

Art. 1. OBIECTUL CONTRACTULUI
1.1 Obiectul contractului il constituie derularea de catre Voluntar a activitatilor mentionate in fisa

voluntarului, atasata prezentului contract.

1.2 In executarea contractului de voluntariat, voluntarul va fi implicat in urmatoarele activitati:

) JO N
|3) F—

1.3 In executarea contractului de voluntariat, voluntarul se subordoneaza coordonatorului de
voluntari al Organizatiei gazda, conform Art. 16 din Legea 78/2014 privind reglementarea

activitatii de voluntariat din Romania.




ANEXA5/2

CONTRACT DE VOLUNTARIAT pentru voluntari minori

Art. 2. DURATA CONTRACTULUI
Prezentul contract se incheie pe o perioada
determinata ........ccccevviieeiiiieee e

nedeterminata.

Art. 3. RAMBURSAREA CHELTUIELILOR

Organizatia este de acord sa ramburseze voluntarului cheltuielile efectuate pentru realizarea
activitatii si cu care organizatia gazda este de acord in prealabil. Pentru a i se deconta cheltuielile,
voluntarul trebuie sa prezinte o lista amanuntita a cheltuielilor insotita de chitantele

corespunzatoare.

Art. 4. DREPTURILE PARTILOR

A. Organizatia gazda dispune de urmatoarele drepturi:

4.1 dreptul de a stabili organizarea si functionarea activitatii de voluntariat;

4.2 dreptul de a initia continutul fisei de voluntariat, pe care o adapteaza la solicitarea si
pregatirea voluntarului, precum si la tipul de activitati de voluntariat desfasurate de catre
organizatia gazda;

4.2 dreptul de a exercita controlul asupra modului de implementare a fisei de voluntariat prin
coordonatorul de voluntari;

4.3 dreptul de a constata abaterile voluntarului, raportate la clauzele stabilite in contractul de
voluntariat, fisa de voluntariat si/sau in fisa de protectie a voluntarului.

4.4. dreptul de a solicita voluntarului documente sau certificate de sanatate, necesare desfasurarii

activitatilor de voluntariat.

B. Voluntarul dispune de urmatoarele drepturi:

4.5 dreptul de a desfasura activitatea de voluntariat in concordanta cu capacitatea si
disponibilitatea acestuia;

4.6 dreptul de a solicita organizatiei gazda eliberarea certificatului de voluntariat insotit de
raportul de activitate;

4.7 dreptul de a stabili, impreuna cu organizatia gazda, interesele de dezvoltare ale voluntarului,
urmarite in cadrul activitatii de voluntariat;

4.8 dreptul de a fi informat cu privire la cerintele profesionale si abilitatile sociale necesare
desfasurarii activitatii de voluntariat, care sunt integrate in fisa voluntarului;

4.9 dreptul la confidentialitate si protectia datelor personale;

4.10 dreptul la timp liber corespunzator cu activitatea de voluntariat.




ANEXA5/3

CONTRACT DE VOLUNTARIAT pentru voluntari minori

4.11 dreptul de a fi respectat ca si persoana si tratat ca si coleg cu drepturi egale atat de conducerea
organizatiei, de angajati, cat si de organizatorii taberei;

4.12 dreptul de a participa activ la elaborarea si derularea programelor in considerarea carora a
incheiat contractul;

4.13 dreptul la un loc unde sa isi desfasoare activitatea si accesul la echipamentul si consumabilele
necesare derularii activitatii;

4.14 dreptul de a beneficia de indrumare si orientare din partea coordonatorului de proiect/tabara;
4.15 dreptul de a i se rambursa cheltuielile efectuate pentru derularea activitatii, conform

articolului 3;

Art. 5. OBLIGATIILE PARTILOR

A. Organizatia gazda se obliga:

5.1 sa asigure desfasurarea activitatilor sub conducerea unui coordonator de voluntari, cu
respectarea conditiilor legale privind securitatea si sanatatea in munca, in functie de natura si de
caracteristicile activitatii respective;

5.2 sa stabileasca cerintele profesionale si abilitatile sociale, necesare desfasurarii activitatii de
voluntariat;

5.3 sa suporte cheltuielile de hrana, cazare si transport pentru voluntar in desfasurarea activitatii
sale de voluntariat, in limita sumelor alocate cu aceasta destinatie;

5.4 sa suporte alte cheltuieli ocazionate de desfasurarea activitatii de voluntariat, cu exceptia celor

aferente muncii prestate de catre voluntar, in limita sumelor alocate cu aceasta destinatie.

B. Voluntarul se obliga:

5.5 sa presteze o activitate de interes public, fara remuneratie;

5.6 sa aiba o conduita complementara cu obiectivele generale ale voluntariatului - imbunatatirea
calitatii vietii si reducerea saraciei, dezvoltare sustenabila, sanatate, prevenirea si gestionarea
efectelor dezastrelor, incluziunea sociala si totodata lupta impotriva excluderii sociale si
discriminarea;

5.7 sa indeplineasca sarcinile prevazute in fisa de voluntariat, precum si respectarea
instructiunilor stipulate in fisa de protectie a voluntarului;

5.8 sa prezinte documente sau certificate medicale, necesare desfasurarii activitatii de voluntariat,
la cererea organizatiei gazda;

5.9 sa pastreze confidentialitatea informatiilor la care are acces in cadrul activitatii de voluntariat,
pe perioada desfasurarii contractului de voluntariat si pe o perioada de 2 ani dupa incetarea

acestuia;
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CONTRACT DE VOLUNTARIAT pentru voluntari minori

5.10 sa anunte indisponibilitatea temporara de a presta activitatea de voluntariat in care este
implicat.

5.11 sa indeplineasca la timp sarcinile primite din partea organizatorilor proiectului/programului
5.12 sa participe la cursurile de instruire oferite de catre organizatori daca acestea sunt necesare
pentru buna indeplinire a sarcinilor;

5.13 sa ocroteasca bunurile pe care le foloseste in cadrul activitatilor de voluntariat;

5.14 sa respecte regulile si normele de comportament ale organizatiei gazda primite in scris de la
organizatori inainte de inceperea activitatii

5.15 sa nu comunice sau sa raspandeasca in public afirmatii defaimatoare la adresa organizatiei

si/sau a activitatii acesteia.

Art. 6. PERIOADA DE PROBA
6.1 Prezentul contract este supus unei perioade de proba pe o durata de 30 de zile
de la incheierea sa.

6.2 In perioada de proba, partile pot denunta contractul cu preaviz de 15 zile.

Art. 7. NEGOCIEREA/MODIFICAREA CONTRACTULUI

7.1 Daca pe parcursul executarii contractului de voluntariat intervine, independent de vointa
partilor, o situatie de natura sa ingreuneze executarea obligatiilor ce revin voluntarului,
contractul va fi renegociat, iar daca situatia face imposibila executarea contractului, acesta
inceteaza de plin drept.

7.2 Negocierea sau renegocierea contractului de voluntariat se va face la cererea scrisa a uneia
dintre parti, formulata in termen de 3 zile de la data la care a intervenit situatia descrisa mai sus,
in conditiile stabilite prin prezentul contract de voluntariat.

7.3 La negocierea clauzelor si la incheierea contractelor de voluntariat partile sunt egale si libere.

Art. 8. INCETAREA CONTRACTULUI

Denuntarea unilaterala a contractului de voluntariat poate sa aiba loc din initiativa voluntarului
sau a organizatiei, cu un preaviz de 15 zile. Organizatia poate sa denunte unilateral acest contract
de voluntariat imediat ce voluntarul a incalcat prevederile contractului de voluntariat sau orice
alte restrictii legale in timpul indeplinirii sarcinilor, inclusiv (insa nu numai) in caz de necinste,
incompetenta, condamnare pentru infractiune. Contractul de voluntariat poate inceta si prin

acordul partilor, care consimt sa nu continue raporturile stabilite anterior.




ANEXA5/5

CONTRACT DE VOLUNTARIAT pentru voluntari minori

Art. 9. CLAUZE FINALE

9.1 Prezentul contract este insotit de anexe (fisa de voluntariat si fisa de protectie), care fac parte
integranta a acestui contract.

9.2 Prezentul contract se va incheia cu acordul parintilor sau al reprezentantilor legali, conform
legislatiei in vigoare.

9.3 Raspunderea pentru neexecutarea sau executarea necorespunzatoare a contractului de
voluntariat este supusa prevederilor Legii nr. 287/2009 privind Codul civil, republicata, cu
modificarile ulterioare.

9.3 Toate prevederile prezentului Contract sunt rezultatul negocierii dintre Organizatia-gazda si
Voluntar si reprezinta acordul total al partilor cu privire la toate aspectele prezentului Contract,
iar Voluntarul declara in mod expres ca a citit, a inteles si a acceptat prevederile lui, primind un
exemplar al acestuia.

9.4 Prezentului Contract ii sunt aplicabile dispozitiile legii romane, atat cu privire la aspectele

contractuale, cat si cu privire la cele necontractuale reiesind din prezentul Contract.

Incheiat astazi,.......cccceeeieeiiieeeiiniieee e in doua exemplare, cate unul pentru fiecare

parte,si intra in vigoare la data semnarii de catre ambele parti.

Organizatia Gazda Voluntar

Nume reprezentant legal..........ccccoeveriiiiiiiniicnniinneeee.
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ANEXA 6

Acordul parintelui sau al reprezentantului legal in cazul voluntarilor

sub 18 ani

(antet organizatia gazda)
Nr. / Data /

ACORDUL PARINTELUI SAU AL REPREZENTANTULUI LEGAL
IN CAZUL VOLUNTARILOR SUB 18 ANI

Subsemnatul/a posesor al BI/CI seria______ nr.

_______CNP domiciliat/a in Str. Nr. Bl. Sc.

_ Et. Apt. _ Localitatea Judetul Cod postal
Telefon fix: (includeti prefixul) ( ) , Mobil , E-

mail ,

in calitate de parinte reprezentant legal al minorului

sunt de acord ca acesta sa fie inscris ca voluntar in baza de date

gestionata de (organizatia gazda) si sa beneficieze de serviciile

oferite de acesta.

Mentionez ca am luat la cunostinta prevederile legii 78/2014, Legea voluntariatului.

Data: Semnatura:




ANEXA 1

Contract de voluntariat pentru adulti

(antet organizatia gazda)
CONTRACT DE VOLUNTARIAT

Nr. ......... dindatade ....cooeevvvrrrrnnnnnnn.

Intre O R G ANIZATTA et r et e e et s e eeaas , cu sediul in
................................................................................................................................. , identificata cu CUI
.............................. , TEPrezentata de ...cccceiiiceiiiiieeee e e s sneesesneees 11D
calitate de ......coeeeervieinieniieceeee , humita in continuare Organizatia gazda

si

........................................................................................... , domiciliat(a) in
.............................................. , Str. nr. errerrerneen
CONLP. e , legitimat cu BI/ CI seria.......... 151 S , eliberat de
........................................ , la data de...........ccceuunnrnnnneeen.., nUMIt in continuare Voluntar,

s-a convenit incheierea prezentului contract in baza Legii nr. 78/ 2014 privind reglementarea

activitatii de voluntariat din Romania.

Art. 1. OBIECTUL CONTRACTULUI

1.1 Obiectul contractului il constituie derularea de catre Voluntar a activitatilor mentionate in fisa
voluntarului, atasata prezentului contract.

1.2 In executarea contractului de voluntariat, voluntarul va fi implicat in urmatoarele activitati:

) TN




ANEXA 1

Contract de voluntariat pentru adulti

1.3 In executarea contractului de voluntariat, voluntarul se subordoneaza coordonatorului de
voluntari al Organizatiei gazda, conform Art. 16 din Legea 78/2014 privind reglementarea activitatii

de voluntariat din Romania.

Art. 2. DURATA CONTRACTULUI
Prezentul contract se incheie pe operioada
determinata........ccoeceeeveiiiieeiniieeeee e

nedeterminata.

Art. 3. RAMBURSAREA CHELTUIELILOR

Organizatia este de acord sa ramburseze voluntarului cheltuielile efectuate pentru realizarea
activitatii si cu care organizatia gazda este de acord in prealabil. Pentru a i se deconta cheltuielile,
voluntarul trebuie sa prezinte o lista amanuntita a cheltuielilor insotita de chitantele

corespunz atoare.

Art. 4. DREPTURILE PARTILOR

A. Organizatia gazda dispune de urmatoarele drepturi:

4.1 dreptul de a stabili organizarea si functionarea activitatii de voluntariat;

4.2 dreptul de a initia continutul fisei de voluntariat, pe care o adapteaza la solicitarea si pregatirea
voluntarului, precum si la tipul de activitati de voluntariat desfasurate de catre organizatia gazda;

4.2 dreptul de a exercita controlul asupra modului de implementare a fisei de voluntariat prin
coordonatorul de voluntari;

4.3 dreptul de a constata abaterile voluntarului, raportate la clauzele stabilite in contractul de
voluntariat, fisa de voluntariat si/sau in fisa de protectie a voluntarului;

4.4. dreptul de a solicita voluntarului documente sau certificate de sanatate, necesare desfasurarii

activitatilor de voluntariat.

B. Voluntarul dispune de urmatoarele drepturi:

4.5 dreptul de a desfasura activitatea de voluntariat in concordanta cu capacitatea si disponibilitatea
acestuia;

4.6 dreptul de a solicita organizatiei gazda eliberarea certificatului de voluntariat insotit de raportul
de activitate;

4.7 dreptul de a stabili, impreuna cu organizatia gazda, interesele de dezvoltare ale voluntarului,

urmarite in cadrul activitatii de voluntariat;




ANEXA 1

Contract de voluntariat pentru adulti

4.8 dreptul de a fi informat cu privire la cerintele profesionale si abilitatile sociale necesare
desfasurarii activitatii de voluntariat, care sunt integrate in fisa voluntarului;

4.9 dreptul la confidentialitate si protectia datelor personale;

4.10 dreptul la timp liber corespunzator cu activitatea de voluntariat.

4.11 dreptul de a fi respectat ca si persoana si tratat ca si coleg cu drepturi egale atat de conducerea
organizatiei, de angajati, cat si de organizatorii taberei;

4.12 dreptul de a participa activ la elaborarea si derularea programelor in considerarea carora a
incheiat contractul;

4.13 dreptul la un loc unde sa isi desfasoare activitatea si accesul la echipamentul si consumabilele
necesare derularii activitatii;

4.14 dreptul de a beneficia de indrumare si orientare din partea coordonatorului de proiect/tabara;
4.15 dreptul de a i se rambursa cheltuielile efectuate pentru derularea activitatii, conform articolului
3;

Art. 5. OBLIGATIILE PARTILOR

A. Organizatia gazda se obliga:

5.1 sa asigure desfasurarea activitatilor sub conducerea unui coordonator de voluntari, cu respectarea
conditiilor legale privind securitatea si sanatatea in munca, in functie de natura si de caracteristicile
activitatii respective;

5.2 sa stabileasca cerintele profesionale si abilitatile sociale, necesare desfasurarii activitatii de
voluntariat;

5.3 sa suporte cheltuielile de hrana, cazare si transport pentru voluntar in desfasurarea activitatii sale
de voluntariat, in limita sumelor alocate cu aceasta destinatie;

5.4 sa suporte alte cheltuieli ocazionate de desfasurarea activitatii de voluntariat, cu exceptia celor
aferente muncii prestate de catre voluntar, in limita sumelor alocate cu aceasta destinatie.

B. Voluntarul se obliga:

5.5 sa presteze o activitate de interes public, fara remuneratie;

5.6 sa aiba o conduita complementara cu obiectivele generale ale voluntariatului - imbunatatirea
calitatii vietii si reducerea saraciei, dezvoltare sustenabila, sanatate, prevenirea si gestionarea
efectelor dezastrelor, incluziunea sociala si totodata lupta impotriva excluderii sociale si
discriminarea;

5.7 sa indeplineasca sarcinile prevazute in fisa de voluntariat, precum si respectarea instructiunilor
stipulate in fisa de protectie a voluntarului;

5.8 sa prezinte documente sau certificate medicale, necesare desfasurarii activitatii de voluntariat, la

cererea organizatiei gazda;
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Contract de voluntariat pentru adulti

5.9 sa pastreze confidentialitatea informatiilor la care are acces in cadrul activitatii de voluntariat, pe
perioada desfasurarii contractului de voluntariat si pe o perioada de 2 ani dupa incetarea acestuia;
5.10 sa anunte cu minim 24 de ore inainte indisponibilitatea temporara de a presta activitatea de
voluntariat in care este implicat.

5.11 sa indeplineasca la timp sarcinile primite din partea organizatorilor proiectului/programului

5.12 sa participe la cursurile de instruire oferite de catre organizatori daca acestea sunt necesare
pentru buna indeplinire a sarcinilor;

5.13 sa ocroteasca bunurile pe care le foloseste in cadrul activitatilor de voluntariat;

5.14 sa respecte regulile si normele de comportament ale organizatiei gazda primite in scris de la
organizatori inainte de inceperea activitatii

5.15 sa nu comunice sau sa raspandeasca in public afirmatii defaimatoare la adresa organizatiei

si/sau a activitatii acesteia.

Art. 6. PERIOADA DE PROBA
6.1 Prezentul contract este supus unei perioade de proba pe o durata de 30 de zile
de la incheierea sa.

6.2 In perioada de proba, partile pot denunta contractul cu preaviz de 15 zile.

Art. 7. NEGOCIEREA/MODIFICAREA CONTRACTULUI

7.1 Daca pe parcursul executarii contractului de voluntariat intervine, independent de vointa
partilor, o situatie de natura sa ingreuneze executarea obligatiilor ce revin voluntarului, contractul
va fi renegociat, iar daca situatia face imposibila executarea contractului, acesta inceteaza de plin
drept.

7.2 Negocierea sau renegocierea contractului de voluntariat se va face la cererea scrisa a uneia dintre
parti, formulata in termen de 3 zile de la data la care a intervenit situatia descrisa mai sus, in
conditiile stabilite prin prezentul contract de voluntariat.

7.3 La negocierea clauzelor si la incheierea contractelor de voluntariat partile sunt egale si libere.

Art. 8. INCETAREA CONTRACTULUI

Denuntarea unilaterala a contractului de voluntariat poate sa aiba loc din initiativa voluntarului sau
a organizatiei, cu un preaviz de 15 zile. Organizatia poate sa denunte unilateral acest contract de
voluntariat imediat ce voluntarul a incalcat prevederile contractului de voluntariat sau orice alte
restrictii legale in timpul indeplinirii sarcinilor, inclusiv (insa nu numai) in caz de necinste,
incompetenta, condamnare pentru infractiune. Contractul de voluntariat poate inceta si prin acordul

partilor, care consimt sa nu continue raporturile stabilite anterior.
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Contract de voluntariat pentru adulti

Art. 9. CLAUZE FINALE

9.1 Prezentul contract este insotit de anexe (fisa de voluntariat si fisa de protectie), care fac parte
integranta a acestui contract.

9.2 Raspunderea pentru neexecutarea sau executarea necorespunzatoare a contractului de
voluntariat este supusa prevederilor Legii nr. 287/2009 privind Codul civil, republicata, cu
modificarile ulterioare.

9.3 Toate prevederile prezentului Contract sunt rezultatul negocierii dintre Organizatia-gazda si
Voluntar si reprezinta acordul total al partilor cu privire la toate aspectele prezentului Contract, iar
Voluntarul declara in mod expres ca a citit, a inteles si a acceptat prevederile lui, primind un
exemplar al acestuia.

9.4 Prezentului Contract ii sunt aplicabile dispozitiile legii romane, atat cu privire la aspectele

contractuale, cat si cu privire la cele necontractuale reiesind din prezentul Contract.

Incheiat astazi,......ccccerrvieeeireriiieeee e in doua exemplare, cate unul pentru fiecare

parte,si intra in vigoare la data semnarii de catre ambele parti.

Organizatia Gazda Voluntar




ANEXA 8

Fisa voluntarului

Denumirea PoStUlUi:  .....ooiiiiiiiiieeieiee e
Programul de vOIUNtAriat: .......cccoeiureieiieiicr e e s e e
THEULAL POSE: eeeeiiieteee ettt e e e e e e e s bt e e e e s an e e e e s e ne e e e e e e nnees

(nume si prenume voluntar)

DESCRIEREA POSTULUI:
Scopul:

Responsabilitati (se vor enumera in functie de numarul total de sarcini presupus de post)
1.
2.
3.

RELATII DE MUNCA:
S SUDOIONEAZA AITECT: oennieeeeeeeeeeee ettt ettt e e et e e e eeeeeseeeaeeeeereaeseeenaeseees

Este in relatil dIF@CTE CULL wunneeeee ettt et e et e e e e e eee e e et e e e eeeaeseeeans

CONDITII de desfasurare a activitatii de voluntariat:

A. Perioada: ....coceveeiveeeeee s e

b. Programul/orarul:........cocceeeereeeeeseecesiee e e

c. Locul de desfasurare: % lasediu; % pe teren; __ % in alt loc (specificati).

d. Resurse diSponibile: ...t s

SPECIFICAREA POSTULUI:

Cunostinte si abilitati necesare: Cunostinte si abilitati dezirabile:
1. 1.

2. 2.

SANCTIUNI (optional)

Conform legii, in cazul incalcarii normelor si regulilor de lucru, Coordonatorul de voluntari decide
sanctionarea conform Regulamentului de Ordine Interioara si a Codului de Conduita semnat de catre

voluntar.

Semnatura Director Executiv Semnatura voluntar
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Registru de evidenta a voluntarilor

NR NUME 5I DATE DE QCUPATIE DATA DATA
CRT PRENUME CONTACT MASTERII  INSCRIERE
NRDE  E-MAIL
TEL.
CONTRACT VOLUNTARIAT CERTIFICAT VOLUNTARIAT OBSERVATI
Hr. contract Fericada HNr. Reg Hr. Umic Perioada Mr. are

Organizatie = Certificat




ANEXA 10

Certificat de voluntariat

(antet organizatie gazda)

Sigla organizatiei si date de identificare

Nr. de inregistrare: / din
Contractul de voluntariat nr: / din
Nr. de inregistrare (organizatie): / din

Certificat de voluntariat

Voluntpass
Se acorda dlui./dnei.
Nascut/aladata de ...cooeevveeieeeeiiieriieeeeeieens ,
pentru activitatea de voluntariat in cadrul organizatiei
In perioada , unde a desfasurat un numar de ore de voluntariat in

domeniul/domeniile*: arta si cultura, sportul si recreerea, educatia si cercetarea, protectia mediului,
sanatate, asistenta sociala, tineret, religie, activism civic, drepturile omului, ajutor umanitar si/sau,

filantropic, dezvoltare comunitara, dezvoltare sociala, social.

Data: zz 1l aaaa

Nume Prenume Nume Prenume / LS

Manager/ coordonator voluntar Reprezentant legal

*Domeniile mentionate sunt conform Legii Voluntariatului 78/2014
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RAPORT DE ACTIVITATE

1. Activitati de voluntariat desfasurate:
(tipul activitatii, perioada activitatii, grupul/grupurile cu care s-a lucrat, descrierea succinta a

activitatii etc.)

2. Atributii si responsabilitati:
(responsabilitatile si rolul voluntarului in cadrul activitatilor desfasurate pe perioada stagiului de

voluntariat)

3. Aptitudini dobandite/Rezultate ale invatarii:
(capacitati asociate competentelor cheie si asociate unor competente profesionale generale sau

specifice, in acord cu specificul si domeniul organizatiei).
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Certificat de voluntariat

SUPLIMENT LA CERTIFICATUL DE VOLUNTARIAT

Supliment VoluntPass
Rezultate ale invatarii dobandite prin voluntariat

Asociate celor 8 competente - cheie:

Referinte si explicarea competentelor o gasiti AICI

e lingvistice (in limba materna);

e lingvistice (in limbi straine);

e matematice;

e stiintifice si tehnologice;

e de a invata sa inveti;

e civice, interpersonale, interculturale si sociale;
e antreprenoriale;

e de exprimare culturala;

Asociate Cadrului National al Calificarilor:
(Pentru a completa cifra corespunzatoare nivelului apreciat, va invitam sa consultati documentul
Cadrul National al Calificarilor, Hotarare nr. 918 din 20/11/2013 AICI)

0 Nivel de calificare 1.... 8*

*In functie de nivelul de calificare bifat, in certificat va aparea descrierea acestuia - cunostinte,
abilitati si competente - extrase din Cadrul National al Calificarilor.

Asociate Standardelor Ocupationale ce reglementeaza ocupatiile si calificarile:

Referinte despre Standardul ocupationale le regasiti in lista Standardelor pentru Educatie si formare
profesionala AICI

0 competente generale (mai multor ocupatii din acelasi domeniu ocupational)

*Mentionati care:

0 competente specifice (unei singure ocupatii)
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Certificat de voluntariat

SUPLIMENT LA CERTIFICATUL DE VOLUNTARIAT

Supliment VoluntPass

Referinte despre competentele asociate Europass regasiti AICI (document specific) sau AICI (website)
0 competente de comunicare

0 competente organizationale/manageriale

0 competente corespunzatoare/specifice locului de munca

0 competente informatice

0 competente sociale

0 alte competente (specifice domeniului de activitate)*

*Mentionati care:

Alte competente:

Asociate proceselor de recrutare si angajare:
0 Capacitate de relationare si lucru in echipa
0 Orientare spre rezultat/solutii

0 Eficienta personala

0 Autodezvoltare

0 Initiativa

0 Etica si valori

Acest supliment la certificat sprijina voluntarii in demersul de recunoastere a activitatii de
voluntariat ca experienta profesionala, in acord cu art. 10 (2) si pentru implementarea art. 23 din

Legea Voluntariatului nr. 78/201




ANEXA 11

Plan de comunicare

Durata Continut | Obiective | Audienta Loc Canal ) Responsabil
R . Actiunea de .
(cand) (ce) (pentru ce) (cine) (unde) (cum) . (cine

comunicare . )

livreazi)
local, platforma, direct expertii din

A . scopul grupul i . ) .
start | sfarsit | mesajul S L regional, social marketing, proiect,
mesajului tinta ) ) i
national media, social managerul
verbal media, etc. de caz




ANEXA 12

Ghid de interviu privind iesirea din programul de voluntariat

Am aprecia feedback-ul cu privire la experienta ta de voluntariat cu noi. ii apreciem comentariile si
asteptdm cu nerdbdare sd folosim aceste informatii pentru a ne imbunatati practicile de lucru, astfel
incat, sd putem oferi o experientd de voluntariat mai buna.

Numele voluntarului: Rolul voluntarului:

Perioada de voluntariat:

Numele intervievatorului:

Data:

1) Care este motivul plecdrii (te rugdm marcheazd)?
e (alatoria sau schimbarea domiciliului
e Activitatea de voluntariat
e Motive personale
e (alitatea mentoratului
e Gadsirea unui loc de munca
e Conditiile de lucru
e Oportunitate in carierd

e Beneficiile
e Motive de sdndtate
e Lipsa recunoasterii
e Altul, vd rugdm sa specificati.
2) Ce ti-a placut cel mai mult la noi?
3) Ce ti-a placut cel mai putin la noi?
4) Ai fost suficient de pregdtit pentru rolul tau?
5) Ti s-au parut adecvate sprijinul si supervizarea primite?
6) Au fost de ajutor sau te-au impiedicat politicile noastre de lucru?
7) Ce sugestii ai pentru imbunadtdtirea programului de voluntariat?
8) Ai recomanda organizatia noastra si altora?
9) Mai vrei sa ne spui ceva despre experienta ta de voluntariat?

*Nota

Acest ghid de interviu a fost preluat din Ghidul CUM PUNEM BAZELE UNUI PROGRAM DE
VOLUNTARIAT IN INSTITUTIILE SOCIALE - dezvoltat de Voluntariat Ungaria - Centrul de Inovare
Sociala



SURSE CONSULTATE

Training toolkit for volunteers working in Criminal Justice System” (Aproximar, 2016),
consultat online

Training Toolkit for Volunteers in CJS - Pilot Evaluation Report (Aproximar, 2016), consultat
online

Legea nr. 78/2014 privind reglementarea activititii de voluntariat in Romania

Resurse PRO VOBIS - Centrul National de Resurse pentru Voluntariat

Ghid de Securitate si Sdndtate in activitatile de voluntariat, Federatia VOLUM, consultat online

Ghidul Corpului European de Solidaritate (2022), consultat online



https://www.scribd.com/document/308003518/Training-Toolkit-for-Volunteers-in-Criminal-Justice-System-Pilot-Evaluation-Report
https://www.europris.org/wp-content/uploads/2021/04/VOLPRIS-Research-Report-Feb-2021.pdf
https://youth.europa.eu/sites/default/files/european_solidarity_corps_guide_2022_ro.pdf
https://lege5.ro/Gratuit/gm4tsojsgi/art-10-lege-78-2014?dp=gy4dambygqydq
https://federatiavolum.ro/resurse/
https://federatiavolum.ro/member/pro-vobis-centrul-national-de-resurse-pentru-voluntariat/
https://www.provobis.ro/assets/uploads/2013/01/9Evaluarea-programelor-si-a-voluntarilor.pdf
https://www.provobis.ro/assets/uploads/2013/01/9Evaluarea-programelor-si-a-voluntarilor.pdf
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Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei.
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