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~Stawiam teze, ze kraje, ktore chca, aby ich cywilizacja hyia
humanistyczna i dojrzata, nie potrafia tego uczynic, jezeli nie ma
w ich strukturach wolontariatu. Bez prawdziwego wolontariatu
nie ma ani patriotyzmu, ani prawdziwej demokracji. Wolontar-
jat jest podstawa zachowan hudowana na hezinteresownosci,
ktora niszczy interesownos¢, czesta w miodych demokrac-
jach oraz niektorych wspotczesnych kregach cywilizacyjnych.
Diatego w prawdziwie dojrzatych cywilizacjach wolontariat
ma swoje miejsce i swoja forme dziafania. (...) W cywilizac-
jach takich jak nasza, ktora jest nacechowana konsumpcjoniz-
mem, przy jednoczesnej niewydolno$ci formacji i braku naleiytej
opieki ze strony rodziny (...) wolontariat jest pewna szkoia
zycia, ktora uczy poswiecenia i troski o innych.”

$p. ks. bp. Jan Chrapek
(Miodziezowy wolontariat, Fundacja ,, Swiat na Tak”, Warszawa 2002)
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Oddajemy w Panstwa rece praktyczny poradnik dotyczacy wspétpracy organizacji pozarzadowych
i instytucji publicznych z wolontariuszami. Zawarlismy w nim opisy ciekawych praktyk i standardy
realizacji projektow wolontariackich. Nasze opracowanie poméc ma w ksztaftowaniu umiejetnosci
wspoétpracy z wolontariuszami. Tymi, ktérzy wspierajg instytucje i organizacje swojg codzienng
praca, ale takze tymi, ktérzy angazuja sie w dziatania spoteczne od czasu do czasu, od projektu
do projektu.

Praktyczny poradnik wspétpracy z wolontariuszami inicjuje cykl wydawniczy, w ktérym oprécz
wskazowek, jak stworzy¢ organizacje przyjazng wolontariuszom, pojawia sie takze publikacje
i artykuty przedstawiajace organizacje i projekty realizowane we wspoétpracy z wolontariuszami.

Poradnik przygotowalismy w oparciu o schemat wspdlnie wypracowany przez Pracownie Badan
i Innowacji Spotecznych ,Stocznia”, organizacje pozarzadowe i instytucje oraz wolontariuszy, ktory
okreslamy ,,cyklem wspoétpracy organizacji/instytucji z wolontariuszami”. Podzielony na etapy —
od przygotowania organizacji i instytucji (na potrzeby Poradnika nazywane ,organizacjami”) do
wspoétpracy z wolontariuszem, przez przedstawienie oferty i jej promocje, organizacje naboru
wolontariuszy, wdrozenie wolontariusza w realizowany projekt, wspotprace i motywowanie, po
ewaluacje jego pracy — zaktada odpowiedzialne zarzadzanie zaangazowaniem spotecznym. Takie,
w ktorym wolontariusz jest aktywnym i tworczym uczestnikiem projektu, a nie tylko wsparciem do
realizacji zadan , drugiej kategorii”.

W kazdym z rozdziatbw omawiamy kolejny etap wspétpracy z wolontariuszami, pokazujac, ze
zaproponowany schemat stosowa¢ mozna w réznej skali. Starannie dobraliSmy wiec wszystkie
przyktady dobrych praktyk, tak by byty one zrozumiate zaréwno dla organizacji realizujgcych pro-
jekty przy wsparciu tysiecy czy setek ochotnikéw, jak i tych, ktére wspétpracuja z kilkoma, a moze
nawet jednym wolontariuszem. Cato$¢ sktada sie na tzw. model idealny, do ktérego kazda z or-
ganizacji moze przytozy¢ swojg ,soczewke” i dostosowac go do swoich wymagan i warunkéw,
w jakich dziata.

Na koncu przewodnika znajdg Panstwo ,zasobnik”. Niejednokrotnie w tekscie bedziemy sie do
niego odwotywac. Zebraliémy w nim przyktadowe formularze i narzedzia niezbedne w codzienne;j
pracy z wolontariuszami. Zachecamy do wykorzystywania ich przy codziennej realizacji projektow
wolontariackich. Mogg je Panstwo modyfikowac i opracowywac — tak by jak najlepiej odpowiadaty
na potrzeby Panstwa projektow.

Mamy nadzieje, ze nasz poradnik pozwoli uporzadkowa¢ wiedze na temat dobrej wspotpracy
z wolontariuszami. Mamy nadzieje, ze przykfady realizacji projektéw z Polski i ze Swiata zainspiruja
organizacjeiinstytucje do od$wiezenia swoich ,ofert” dla wolontariuszy. Pozwoli to na nowo spojrze¢
na tworczy potencjat spotecznych wspétpracownikdw. Przypomni, jak nieoceniong role w codzien-
nych dziataniach organizacji odgrywaja ludzie, ktérzy gotowi sg bezptatnie pracowac i pomagac.
| wreszcie przyczyni sie do promogji wolontariatu w Polsce.
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Kim jest wolontariusz? Wiekszo$¢ zapewne odpowie: to ten, ktory pracuje za darmo. Bedg tez tacy, ktérzy wolontar-
iusza postawig obok ochotnika. Inni nazwg go spotecznikiem. Jeszcze inni —tym, ktéry pomaga. Dla nas wolontariusz
to przede wszystkim kregostup spoteczefistwa obywatelskiego. Sita napedowa organizacji pozarzadowych, esen-
qja inicjatyw obywatelskich. | wtasnie dlatego, ze dostrzegamy jego znaczacq role w ksztaftowaniu spoteczenistwa,
uwazamy, ze nalezy przyjrzec sie jakosci wspodtpracy i realizacji projektéw wolontariackich. Chcemy przy tym pokazac
réznorodno$¢ wolontariatu, ktérego nie da sie zamkng¢ w okresleniu , dziatanie na rzecz organizacji”. Dziata¢ wolon-
tariacko mozna bowiem tak na rzecz organizacji czy instytudji, jak i na rzecz innych ludzi, sasiadéw, wspélnoty,
$rodowiska. Nie zawsze musi sie to odbywac za poérednictwem organizacji pozarzagdowych czy instytugji publicznych.

Wedle Ustawy o dziafalnosci pozZytku publicznego i o wolontariacie wolontariuszem jest osoba fizyczna, ktéra
ochotniczo i bez wynagrodzenia wykonuje Swiadczenia na zasadach okreslonych w ustawie na rzecz organizacji
pozarzadowych, organéw administracji publicznej i jednostek organizacyjnych podlegtych organom administradji
publicznej, z wytaczeniem prowadzonej przez nie dziatalnosci gospodarcze.

Takie zdefiniowanie wolontariatu ma na celu przede wszystkim chronienie pracy wolontariusza. Ustawodawca stara
sie przy tym mozliwie jak najbardziej doprecyzowac charakter pracy wolontariackiej, wskazujac, ze jest to praca
na rzecz okreslonego podmiotu. Tymczasem w praktyce wolontariat okazuje sie dziataniem znacznie bogatszym
i dalece wykraczajacym poza ustawowe ramy. Spdjrzmy chocby na wolontariat profesjonalny, w ktérym wykorzys-
tuje sie specyficzne kompetencje wolontariusza, czy tez wolontariat codzienny, w ktérym liczg sie nie specjalne
umiejetnosci, ale czas poswiecony na rzecz projektu czy tylko obecnos¢ wolontariusza.

Dla wszystkich typéw wolontariatu mozna jednak znalez¢ wsp6lny mianownik — pomaganie innym.

Wolontariusz nie jest pracownikiem etatowym i z cala pewnoscig takiego pracownika nie zastgpi. Organizacja
powinna postrzega¢ wspotprace z wolontariuszem jako inwestycje, w ktérej dla osiggniecia wspélnego celu obie
strony angazujq swoje najcenniejsze zasoby, takie jak chocby wiedza czy czas. Obie strony z inwestycji tej wychodzg
bogatsze. Osiggaja postawione sobie cele, odczuwajg satysfakcje z pomocy na rzecz innych, zdobywajg nowe
doswiadczenie czy umiejetnosci, wnoszg swoj unikalny wkfad w budowanie odpowiedzialnego spoteczenstwa.

Wolontariusz jako osoba zawodowo niezaangazowana w codzienng prace instytucji wnosi do organizacji nowe spoj-
rzenie. Moze by¢ zrodtem inspiracji i pomystow. Swoim zapatem i postawg moze motywowac do dziatania innych
— tak wolontariuszy, jak i samych pracownikéw. Wolontariusz wzmacnia tez wiarygodnos¢ spotecznej dziatalnosci
organizagji. Staje sie jej ambasadorem. Nie tylko wowczas, gdy z organizacjg wspotpracuje, ale takze dtugo po tym,
gdy swoje zadania zakonczy.

Dlatego — cho¢ moze sie wydawac, ze wolontariusze dla historii i rozwoju organizacji s ulotni, bo przychodza
i odchodzg — powinni by¢ traktowani powaznie, odpowiedzialnie i z szacunkiem. To dzieki nim bowiem organizacja
ma szanse rozszerzy¢ swoje dziatania, uwiarygodnic realizowane projekty i wzmocni¢ swoje znaczenie.



CYKL WSPOLPRACY

Fundacja Pracownia Badan i Innowacdji Spotecznych ,,Stocznia” w 2010 roku zrealizowata badania
dotyczace zarzadzania wolontariuszami w organizacjach i instytucjach. Na podstawie wywiadéw
z koordynatorami wolontariatu (osobami, ktére w organizacjach odpowiadajg za planowanie pro-
jektow wolontariackich, a takze tymi, ktére opiekuja sie wolontariuszami) udafo nam sie wytonic¢
najwazniejsze elementy wspétpracy z wolontariuszem. W kolejnym etapie badan do rozmowy
na temat wolontariatu zaprosilismy samych wolontariuszy. Chcieliémy pozna¢ ich do$wiadczenia
z pracy z réznymi organizacjami, a takze zidentyfikowac ich oczekiwania wobec nowego miejs-
ca, w ktorym zamierzaja dziata¢, lub nowego projektu wolontariackiego, ktérego sie podejmuija.
Poznanie doswiadczen koordynatoréw, rozpoznanie oczekiwan wolontariuszy i analiza dotych-
czasowych praktyk pozwolity nam na opracowanie modelowego cyklu wspétpracy organizacji/
instytucji z wolontariuszem.

Poddalismy go potem pod dyskusje. Do rozméw o zaproponowanym przez nas cyklu wspétpracy
zaprosilismy kilkanascie organizacji pozarzadowych i instytucji z catej Polski. Godziny dyskusji
przetozyty sie na wspdlnie wypracowane zasady, ktérymi powinna kierowac sie organizacja
wspotpracujgca z wolontariuszami. Wszystkim organizacjom, ktére przyczynity sie do wypraco-
wania tych rekomendacji, bardzo dziekujemy i mamy nadzieje, ze wysitek, ktéry wspélnie wiozylismy
w prace, przetozy sie na promocje wolontariatu w Polsce.

Zasady organizadji/instytucji przyjaznej wolontariuszom zostaty wykorzystane przy tworzeniu systemu
edukacyjnego oraz promowaniu dobrych dziatan. Ich rozwiniecie zawarliSmy w tym poradniku.

Ponizej przedstawiamy schemat petnego cyklu wspétpracy organizacji/instytucji z wolontariuszem.
Co wazne, model jest skalowalny i niezalezny od charakteru dziatalnosci. Mozna go zastosowac
zaréwno w mafej organizadji, jak i tej duzej, dziatajgcej w oparciu o wiele oddziatéw czy zatrudniajacej
wielu wspoétpracownikow. Cykl wspdtpracy mozna zastosowac w kazdym jednostkowym przypad-
ku, czyli za kazdym razem, gdy wolontariusz angazowany jest w dane przedsiewziecie organizacji
lub instytugji.

UWAGA Cykl wspotpracy z wolontariuszami jest uniwersalny: mozna go zastosowac
w organizacji/instytucji kazdego typu, bo odwotuije sie do sprawdzonych zasad dobrego
zarzadzania. Nalezy go traktowac jak zamknietg catos¢. Aby wspétpraca z wolontariu-
szami byta efektywna, istotne jest zastosowanie wszystkich elementéw cyklu w odpo-
wiednim dla konkretnej organizacji czy instytucji zakresie i przy uzyciu odpowiednich
narzedzi.

€) PORADA Przejdz caty cykl krok po kroku i sprawdz, czy twoja organizacja/instytucja jest
s przyjazna wolontariuszom.
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PRZYGOTOWANIE ORGANIZAGJI
= DO PRACY Z WOLONTARIUSZAMI

Przymierzajac sie do skorzystania z wolontariatu, powinniémy najpierw starannie przyjrzec sie
naszej organizacji, by moc zidentyfikowac miejsce i role, jakq mogtby w niej petni¢. Wymaga
to kompleksowej analizy.

W pierwszej kolejnosci powinnismy zidentyfikowac i nazwac potrzeby organizacji, okresli¢, do ja-
kich zadan, projektéw czy aktywnosci potrzebujemy wolontariuszy. Kolejnym krokiem jest opra-
cowanie dla wolontariusza doprecyzowanej roli, w ktérg powinna zosta¢ wpisana jego gtéwna
aktywnos¢. Moze to by¢ np. rola asystencko-pomocnicza, aktywizujgca, opiekunicza, edukacyjna,
logistyczna czy doradcza.

To pozwoli juz na wstepnym etapie projektu wolontariackiego oceni¢, jak wysoka warto$¢ ma dla
nas praca wolontariusza oraz rozstrzygna¢, w jaki sposéb mozemy zaspokoi¢ potrzeby oséb, ktére
zdecyduijq sie z nami wspdfpracowac i pomaga¢ nam. Pamietajmy, ze do wspétpracy z wolon-
tariuszami powinna przygotowac sie cata organizacja — zaczynajgc od spraw organizacyjnych,
takich jak udostepnienie narzedzi i miejsca pracy dla wolontariuszy, przez wyznaczenie osoby
odpowiedzialnej za caty proces wspoétpracy z wolontariuszami, czyli koordynatora wolontariatu,
po zapoznanie sie z aspektami formalno-prawnymi dotyczacymi angazowania wolontariuszy.

UWAGA Wprowadzenie wolontariatu do organizacji wymaga czesto duzego wkiadu cza-
su, pracy i srodkow. Jest to jednak inwestycja, z ktdrej zwrot organizacja odnotowuje
bardzo szybko!

PAMIETAJ, ZE do wspotpracy z wolontariuszami powinna sie przygotowac cata orga-
nizacja! Wolontariusze stajq sie czescig zespotu, wspolnych dziatan oraz wspéttworcami
organizacji.

1.1 Potrzehy organizaciji

Do czeyo potrzehujemy pomocy

Poszukiwanie wolontariuszy powinnismy poprzedzi¢ weryfikacjg aktualnych potrzeb naszej ins-
tytucji/organizacji. Kazde dziatanie, ktére podejmujemy, ma okreslone cele i zadania, a do ich
wykonania potrzebujemy konkretnych oséb. Niezaleznie od tego, czy mamy personel ptatny, czy
osoby dziatajgce bez wynagrodzenia, potrzebujemy pracownikéw z okre$lonym zasobem czasu,
motywacja, a niekiedy specjalnymi kompetencjami. Dlatego wazne jest witasciwe rozpoznanie
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potrzeb organizadji. To one powinny decydowac o tym, jakiego wolontariusza
przyjmiemy.

Dobry wolontariusz to ten, ktory identyfikuje sie z dziataniami organiza-
Gji. Jesli w zespole bedziemy mieli ludzi wyznajacych podobne wartosci
czy majacych podobne zainteresowaniach, bedzie nam tatwiej budowac
tozsamosc organizacji i realizowac jej misje.

Rola wolontariusza w organizacji nie powinna ograniczac sie wyfgcznie do ro-
li pomocnika czy asystenta. Nie bojmy sie powierza¢ wolontariuszom odpo-
wiedzialnych czy nietypowych zadan, ktore dalece odbiegajg od charakteru
normalnej etatowej pracy w organizacji. Warto zastanowic¢ sie nad wyzna-
czeniem takich prac, ktére wolontariusze mogliby wykonywac¢ przy wyko-
rzystaniu nowoczesnych form komunikowania sie — za pomocg komputera
czy telefondw z dostepem do internetu. Wolontariusz o specyficznych kompe-
tencjach — finansista czy prawnik — moze zaangazowac sie w rozwoj organ-
izacji i doradzac jej, korzystajgc wiasnie z komunikadji elektronicznej. Innym
przyktadem moze by¢ elektroniczna wspétpraca z informatykiem albo web-
masterem przy prowadzeniu np. strony internetowej czy bloga. Podobnie ek-
spert ds. public relations nie musi towarzyszy¢ nam przy codziennej pracy. Jak
opracowac czy sprawnie zrealizowa¢ kampanie spoteczng, doradzi¢ moze ,na
odlegfos¢” — kontaktujac sie z nami za pomoca komunikatora internetowego czy
opiniujac nasze projekty. Pamietajmy, ze wolontariuszami moga by¢ osoby
w réznym wieku (mtodziez, studenci, emeryci), z roznymi doswiadczeniami,
umiejetnosciami oraz wiedza (menedzerowie, sportowcy, dziennikarze,
podréznicy, pedagodzy, studenci, uczniowie), dysponujacy rézng iloscia
czasu. Otwdrzmy sie na ogromny potencjat i wielobarwno$¢ wolontariatu i do-
pasujmy potrzeby naszej organizacji do tej réznorodnosci.

UWAGA Analiza potrzeb organizacji powinna by¢ zawsze punktem
wyjscia przy podejmowaniu wspotpracy z wolontariuszami.

PORADA Szukaj wolontariuszy, ktorzy beda sie identyfikowali z twojg
organizacja. To pomoze ci zbudowac trwaty i zmotywowany do pracy
zespot.

PORADA Korzystaj z nowych technologii (internetu, komunikatorow,
telekonferencji) do wspétpracy z wolontariuszami. To pozwoli wyko-
rzysta¢ potencjat osob, ktore dysponujg mniej elastycznym czasem
pracy.

W Matopolskim Instytucie Kultury
prowadzenie programu wolon-
tariatu jest traktowane jako
czes¢ misji instytucji, a nie

— jak to czesto hywa — jako
$rodek do osiagniecia celow.
Takie podej$cie do wolontariatu
wymaga wprowadzenia Kilku
rozwiazan, aby zadowoleni z niego
hyli zaréwno pracownicy insty-
tucji, jak i sami wolontariusze:

- Starannego procesu

rekrutacji i przydzielania

zadan wolontariuszom,

- Stosowania skutecznych
sposohow komunikacji i moty-
wowania wolontariuszy,

- Stworzenia stanowiska
koordynatora wolontariuszy.

»0becnos¢ wolontariuszy
jest dia instytucji gwarancja
pozostawania elastyczng

i otwarta na zmieniajace

sie potrzehy Srodowiska
zewnetrznego. To dzieki wolon-
tariuszom instytucja najlepiej
komunikuje sie ze Swiatem

— W sposoh najhardziej
naturalny i spontaniczny.”
wpis na stronie Mafopolskiego
Instytutu Kultury
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PAMIETA), ZE wolontariuszem moze byc osoba w kazdym wieku i z réznym dos-
wiadczeniem, wystarczy znalez¢ pomyst, jak wykorzysta¢ potencjat i checi wolontar-
iusza dla swojej organizacji.

PAMIETAJ, ZEBY nie ogranicza¢ zadan wolontariuszy do pomocy doraznej lub pracy
porzadkowej. Zacznij mysle¢ o wolontariuszu jak o kims, kto inspiruje, motywuje i wspie-
ra zespot w codziennych pracach, ale moze tez dostarczac profesjonalnych ustug.

Kogo potrzebujemy

Po okresleniu potrzeb naszej organizadji i zidentyfikowaniu obszaréw, w ktérych potrzebujemy
wsparcia, przychodzi czas na kolejny krok: precyzyjne wyznaczenie zadan dla wolontariusza.
Pamietajmy przy tym, ze wolontariusz to petnoprawny czfonek zespotu, a jego wktad w rozwadj
organizadji jest rownie wartosciowy jak ten, ktéry wnosi ptatny personel. Dlatego nie wystugujmy
sie wolontariuszami przy realizacji zadan nalezacych do obowigzkéw etatowych pracownikdw.

Oczekiwania wobec wolontariusza oraz zadania, ktére mu stawiamy, powinny by¢ jasno spre-
cyzowane. Jedne i drugie spiszmy na kartce. Zastanéwmy sie potem, z jakimi kompetencjami sie
wigza, czyli jakie umiejetnosci powinna posiadac wybrana osoba, by sprosta¢ wymaganiom naszej
organizacji.

To bardzo wazne, bo Ustawa o dziafalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie w okre$lonych
przypadkach nakfada na wolontariusza obowiazek posiadania odpowiednich kwalifikacji do wy-
konywania pewnych $wiadczen (art. 43). Dotyczy to przede wszystkim wolontariuszy, ktorzy
zajmujq sie pomoca spofeczng, ochrong zdrowia, jak réwniez nauczaniem dzieci i mtodziezy.

UWAGA Wolontariusz nigdy nie moze by¢ wykorzystywany w zastepstwie ptatnego per-
sonelu organizacji czy instytucji. Nie moze by¢ rowniez wykorzystywany w dziatalnosci
gospodarczej danego podmiotu.

PORADA Okresl profil wolontariuszy, z ktérymi organizacja chce wspoétpracowac.
Wypisz wskazowki pomocne w poszukiwaniu wolontariuszy, np. preferowane kwali-
fikacje, dyspozycyjnos¢, dostep do internetu.

Kiedy potrzehujemy pomocy

Na koniec, po okresleniu naszych potrzeb oraz zadan, ktére ma realizowac wolontariusz, zastan6w-
my sie, kiedy i o jakich porach dniach miatby on z nami wspétpracowac. To bedzie szczegélnie
istotne przy formufowaniu oferty dla wolontariuszy.



Wiele zalezy od charakteru wykonywanej pracy. Czesto godziny pracy wolon-
tariusza SciSle zwigzane sa z dostepnoscig obiektu (np. placéwki ochrony
zdrowia, schroniska, parku) lub z potrzebami beneficjentéw (np. pomoc star-
szym osobom przy codziennych zakupach, godziny pracy biura danej instytucji).
Jesli jest jednak inaczej i mamy do czynienia z sytuacjg, w ktérej wolontariusz
nie musi wykonywac swoich obowigzkéw w sztywnym, godzinowym systemie,
wprowadzmy elastyczne warunki pracy wolontariackiej. Pozwélmy na wykony-
wanie zadan o dowolnej porze dnia i z dowolnego miejsca. Takie podejscie do
pracy wolontariusza pozwoli na pozyskanie pomocy od 0séb w r6znym wieku
i z r6znym doswiadczeniem. Pozwoli zaangazowac w nasze dziatania osoby
czynne zawodowo, a ich wiedza i umiejetnosci moga by¢ niezwykle cenne
dla organizacji. Ten typ wolontariatu Swietnie sprawdzi sie zatem np. przy
tlumaczeniach lub doradztwie prawnym, komunikacyjnym czy finansowym.

Zakres zaangazowania W prace na rzecz organizacji/instytuji zalezy wytacznie
od decyzji wolontariusza, jego checi i czasu, ktéry moze nam poswieci¢. Wolon-
tariusz moze angazowac sie w projekty spoteczne dtugotrwale, cyklicznie, ak-
cyjnie lub jednorazowo. Dlatego jako organizatorzy wolontariatu pamietajmy,
by da¢ wolontariuszowi precyzyjng informacje, kiedy, jak dfugo i co moze zrobi¢
dla naszej organizadji i beneficjentow.

UWAGA Organizacja w ogtoszeniu zamieszczanym na stronie inter-
netowej, w prasie czy na portalu internetowym do kojarzenia wolon-
tariuszy powinna podac precyzyjng informacje o pozadanym czasie
zaangazowania, np.: ,potrzebna osoba do opieki nad osobg starszg
w czwartek miedzy godzing 10 a 12”.

PAMIETAJ, ZE wolontariusze moga wykonywac swojq prace w roznym
czasie i na rozne sposoby.

1.2 Potrzehy wolontariusza

Motywacje wolontariusza

Bardzo wazne jest ustalenie potrzeb naszej organizacji, ale nie mozemy pomija¢
potrzeb wolontariusza, z ktérym chcemy wspétpracowac. Wolontariusz nie ocze-
kuje i nie otrzymuje zadnego wynagrodzenia finansowego za swojg prace.
Angazujac sie spotecznie, liczy jednak na zaspokojenie pewnych potrzeb, co
niejednokrotnie jest podstawg jego wewnetrznej motywacji. Moze to by¢ np.
potrzeba dzielenia sie, che¢ sptacenia dtugu spotecznego (,bo ktos$ kiedys mi
pomogt”) lub oczekiwanie na uznanie czy poszukiwanie akceptacji. W przy-

Nuzeum stara sie hy¢ elastycz-
ne. Przychodza tu ludzie

w bardzo réznym wieku,

od licealistow do seniordw.
Przychodza tez hezrohotni,
niepefnosprawni. Rozmowa
kwalifikacyjna ma na celu przede
wszystkim znalezienie odpowied-
niego miejsca dia danej osohy.”
Kierownik Centrum Wolontariatu

w Muzeum Powstania Warszawskiego

.Wiele 0soh ma mocna potrzehe,
1ehy pomagac, wiec jezeli ktos
moze pomagac, ale tylko raz

na jakis czas, to tei jest cenne.
Stad pomyst, ahy stworzy¢
Akademie Wolontariatu, w ktorej
te osohy, ktore sa hardzo
aktywne zawodowo, moga sie
realizowac. Pomagac¢ Muzeum
mozna tez, wspierajac
wolontariuszy.”

Kierownik Centrum Wolontariatu

W Muzeum Powstania Warszawskiego



padku mtodych ludzi moze by¢ to ciekawos¢ $wiata, che¢ zdobycia doSwiadczenia zawodowego
oraz nowych umiejetnosci lub tez potrzeba przynalezenia do jakiejs grupy spotecznej. Inaczej jest
w przypadku oso6b starszych. Dla nich zwykle wazne jest, by podzieli¢ sie z potrzebujgcymi swoja
wiedzg i do$wiadczeniem zawodowym. Angazujg sie w dziatania spoteczne, bo czesto chcg poczug,
Ze sq potrzebni.

Motywacja bycia wolontariuszem pozostaje sprawg indywidualng. Jak wynika jednak z badan'
pewne motywacje 0s6b gotowych nie$¢ pomoc pozostajg wspdlne. Dlatego wazne jest, by organi-
zacja do wspotpracy z wolontariuszem solidnie sie przygotowata, zapoznajac sie chocby z wyni-
kami badan wolontariatu. Znajomos¢ potrzeb i oczekiwan oséb, ktére chcg pomagac, jest mocng
podstawq efektywnej wspotpracy.

PORADA Zapytaj wolontariusza, z jakich powodow chce sie zaangazowac w dziatania
organizacji. To wskaze ci jego wewnetrzng motywacje, ktoérg bedziesz mogt wspierac
podczas wspotpracy.

Miejsce pracy i narzetdzia

To organizacja odpowiedzialna jest za zapewnienie wolontariuszowi warsztatu i odpowiednich
warunkow pracy. Od tego, jakie zadania bedzie realizowat wolontariusz, zaleze¢ bedzie, jakie
narzedzia oraz pomoce organizacja powinna mu zapewni¢. Czasem bedg to np. rekawice ochronne,
narzedzia, strdj roboczy, a czasem komputer, specjalne oprogramowanie, np. graficzne, biurowe,
programy dla 0séb niedowidzacych. Pamietajmy jednak, ze w przypadku zaangazowania wolon-
tariusza organizacja powinna zapewni¢ mu komfort pracy.

UWAGA Odpowiadasz za bezpieczenstwo wolontariuszy podczas wykonywanych przez
nich $wiadczen, dlatego przygotuj i sprawdz m.in. miejsce pracy oraz narzedzia, ktorymi
wolontariusze bedg sie postugiwali. Jesli to konieczne, wyposaz wolontariusza w odziez
ochronna.

Bezpieczenstwo wolontariusza

Po przygotowaniu I|sty zadan zastandwmy sie i opracu1my plan wdrozenia wolontariusza do re-
alizowanych przez niego obowigzkdw. Mu5|my wczesniej przewidzie¢, jakie ewentualne szkolenia
bedziemy musieli przeprowadzi¢. By¢ moze wystarczy przeprowadzi¢ rozmowe wprowadzajgca lub
cykl krétkich spotkan informacyjnych dotyczacy podstawowych zasad wspdtpracy i regulaminéw.
Moze sie jednak okazac, ze konieczne sg specjalne treningi przygotowujace wolontariusza do pracy
np. w potencjalnie niebezpiecznych warunkach, takich jak kontakt z osobami chorymi itp.

' Badania Wolontariat, filantropia i 1%, Stowarzyszenie Klon/Jawor



—

PAMIETAJ, ZE bezpieczenstwo wolontariusza oraz to, czy bedzie w sta-
nie dobrze wywigzywac sie ze swoich zadan, na poczatku w duzej
mierze zalezy od Ciebie.

Integracja z zespofem

Na wspdfprace z wolontariuszami powinnismy przygotowac pracownikéw
naszej organizacji. Nie chodzi o to, zeby wolontariusz traktowany byt w sposéb
niezwykly. Musimy jednak sprawi¢, by juz na poczatku pracy mégt poczu¢ sie
czescig zespotu. Upewnijmy sie, ze pracownicy wiasciwie rozumiejg charakter
jego pracy w organizagji i sq otwarci na pomoc wolontariusza. Wolontariusz nie
moze pozostawac niezauwazany, nie moze by¢ przez zesp6t ignorowany. Pra-
cownicy nie powinni takze wystugiwac sie jego praca. Uczulmy na te kwestie
wszystkich cztonkéw zespotu. Krétkie szkolenie dla pracownikéw lub opra-
cowanie kilku zasad postepowania z wolontariuszami powinny by¢ tutaj bar-
dzo pomocne.

PORADA Traktuj wolontariusza jako cztonka zespotu, to wzmocni jego
identyfikacje z organizacjq oraz sprawi, ze bedzie sie pewniej czut
W naszej organizagji.

Plan pracy

Na koniec pozostaje nam juz tylko kwestia przygotowania harmonogramu
pracy wolontariusza. Pamietajmy przy tym, ze jego ostateczna wersja bedzie
wynikiem wspdlnych ustalen z wolontariuszem. Przygotujmy wiec wstepna
propozycje ze szczegélnym wskazaniem dni i godzin, kiedy pomoc bedzie nam
potrzebna najbardziej. Harmonogram przedstawmy wolontariuszowi do oceny.
BadZmy otwarci na jego sugestie i pamietajmy, ze taki plan zaje¢ powinien
by¢ przez niego zaakceptowany. To pierwszy moment, kiedy wolontariusz ma
szanse wykazac sie odpowiedzialnoscig oraz decyzyjnoscig. Angazujac wolon-
tariusza juz na etapie przygotowan, zwiekszamy szanse na to, ze bedzie on su-
miennie podchodzit do realizacji zadan, w ktérych planowaniu wspoétuczestni-
czyt i ktdrych harmonogram sam przeciez zaakceptowat.

Pracownicy Matopolskiego
Instytutu Kultury sa $wiadomi,
ie wolontariat to cze$S¢ misji
instytucji, a wiec zdaja sohie
sprawe z tego, Ze wolontar-
iusze nie przychodza jedynie
po to, ahy ich odciazy¢,

ale takze — a moze przede
wszystkim — ahy sami mogli
czeyo$ sie nauczyc.

Dlaczego to waine? Udaje sie
dzieki temu unikna¢ postawy
roszczeniowej ze strony
pracownikow — wiedza,

ie nie nalezy stawia¢ wolon-
tariuszom zhyt wygérowanych
Wwymagain.

Zadania wolontariuszy
Matopolskiego Instytutu
Kultury we wspétpracy
programowej s3 hardzo
Zréznicowane — od wykony-
wania najprostszych czynnos$ci
hiurowych do powaznych
zadai, jak pisanie tekstow

do puhblikacji czy czasopisma.
Przy takiej réznorodno$ci
projektow i mozliwych dziatan
waine jest, ahy kazdy wolon-
tariusz otrzymat zadanie,

w ktérym moze sie nie tylko
sprawdzic, ale takze
realizowac.



1.3 Koordynator wolontariuszy

Rola koordynatora

Niezaleznie od tego, czy chcemy zrealizowa¢ projekt wolontariacki z udziatem kilkuset czy kilku
tysiecy wolontariuszy, czy tez potrzebujemy tylko jednej, kilku lub kilkunastu oséb, ktére mogtyby
nam pomac, zawsze musimy mie¢ przemyslang strategie i pomysle¢ o wewnetrznych zasobach
niezbednych do efektywnego zarzgdzania wolontariuszami.

Z tq koncepcja wigze sie stworzenie stanowiska koordynatora wolontariuszy, ktéry bedzie w pro-
gramie wolontariackim odgrywat kluczowa role. Tak jak w organizacji niezbedni s menedzerowie,
ktdrzy zarzadzajq pracownikami, dbajac m.in. o efektywnosc ich pracy, tak projekty wolontariackie
takze musza miec¢ swojego lidera. Kogos, kto nie tylko zajmuje sie rekrutacj, ale takze nadzoruje
prace wolontariuszy, scala ich z zespotem organizacji, motywuje, nagradza oraz wspiera w wykony-
waniu codziennych obowigzkéw.

Pamietajmy, ze dobrze zarzagdzany zespét wolontariuszy, ktérzy sq zadowoleni ze swojej pracy,
to sita napedowa organizacji. Tacy wolontariusze stajg sie wizytdwka organizacji na zewnatrz,
dzieki nim spoteczne dziatania organizacji sg bardziej wiarygodne. Jezeli organizacja decyduje
sie na tzw. wolontariat masowy, ktéry angazuje wielu wolontariuszy, powinna tez zadba¢
o stworzenie samodzielnego stanowiska koordynatora wolontariuszy.

Zarzadzanie wolontariuszami to duze wyzwanie. Oprocz typowych dziatar administracyjnych koor-
dynator bedzie musiat zmierzyc sie z takimi zadaniami, jak cho¢by motywowanie, przeciwdziatanie
konfliktom, gratyfikacja, wprowadzanie dyscypliny, odpowiednie stawianie wymagan czy czeste
zmiany w zespole wolontariuszy. Dlatego koordynatorem wolontariuszy powinna zostac osoba,
ktéra ma do tego przekonanie. Praca wymaga dobrego zorganizowania, wysokiego poczucia
odpowiedzialnosci, dobrze rozwinietych umiejetnosci interpersonalnych, elastycznosci i cierpliwos-
ci. Koordynator wolontariuszy musi lubi¢ pracowa¢ z ludzmi. Powinien by¢ opanowany, odporny
na stres i na czeste zmiany, zdeterminowany i peten entuzjazmu. To od niego wolontariusze zaraza¢
sie bedg zapatem i pasjq pracy na rzecz organizacji. To on odpowiadac bedzie za tworzenie dobrych
relacji wewnatrz zespotu.

Pamietajmy, Ze to koordynatorzy sq zawsze najblizej wolontariuszy, pomagajg im, swietujg z nimi
sukcesy, wspolnie przezywajg i rozwigzujq problemy. Umiejetnosci i cechy, jakie koordynator wolon-
tariuszy powinien miec i rozwija¢, to m.in. otwartos¢, empatia, aktywne stuchanie, odpowiednie
delegowanie zadan, wtasciwe monitorowanie i ewaluowanie zadan, adekwatne nagradzanie, sku-
teczne rozwigzywanie konfliktow i nieporozumien.

Jesli nasza organizacja nie planuje uruchomienia projektdw opartych o masowy wolontariat,
nie musi tworzy¢ oddzielnego stanowiska koordynatora/ki wolontariatu. Obowigzki zarzadzania
wolontariuszami moggq zosta¢ powierzone komus, kto wykonuje juz inne czynnosci w organizagji.



Pamietajmy jednak, Ze roli koordynatora wolontariuszy nikomu nie po-
winnismy narzuca¢. Osoba, ktéra przyjmie na siebie te obowiazki, nie powinna
traktowa¢ nowych zadan jako dziatan dodatkowych, nadprogramowych. To
rodzi zte nawyki, a wolontariusze mogq czu¢ sie lekcewazeni i zniechecg sie
do naszej organizacji. Co wazne, koordynatorem wolontariuszy moze by¢ takze
wolontariusz (np. cztonek stowarzyszenia), ktéry odpowiednio sie przygotuje
do petnienia swojej funkgji i zwigze sie z organizacjg na pewien okres.

Chcielibysmy podkresli¢, ze pozycja koordynatora wolontariuszy to niekoniecznie
etat. Wazniejszy od stanowiska jest stan umystu — nastawienie na opieke,
dbanie o wolontariuszy w organizadji/instytudji.

PAMIETAJ, ZE koordynatorem wolontariuszy powinna byc osoba,
ktora lubi prace z ludzmi, szanuje innych i ich opinie, buduje dobrg
atmosfere pracy, budzi zaufanie. Te cechy pozwolg jej skutecznie dbac
o potrzeby wolontariuszy.

Obowiazki koordynatora

Wiemy juz jak wazna role w naszej organizacji bedzie petnit koordynator wolon-
tariuszy. Dlatego dla wiasciwego wykonywania swoich obowigzkéw powinien
miec petne zaufanie i poparcie przefozonego.

Koordynator powinien odpowiada¢ za przygotowanie i wdrozenie catej
strategii wspotpracy z wolontariuszami. Obejmowac ona powinna wszyst-
kie etapy wspotpracy z wolontariuszem, dlatego do obowiagzkéw koordynatora
naleze¢ beda m.in.:

- zidentyfikowanie potrzeb organizadji,

- prowadzenie spotkan i naboru wolontariuszy,

- pilnowanie kwestii formalnych (umowa/porozumienie, ubezpieczenie,
zapoznanie z kulturg organizacyjna),

- przygotowanie miejsca pracy i niezbednych narzedzi,

- zaplanowanie i zorganizowanie szkolen,

- wdrozenie i przygotowanie wolontariuszy do pracy,

- opracowywanie harmonograméw pracy,

- nadzorowanie pracy wolontariuszy i dbanie o ich rozwdj,

- dbanie o dobre relacje w grupie oraz twérczg atmosfere pracy,

- przeprowadzanie spotkan okresowych i podsumowujgcych,

- ewaluacja pracy wolontariuszy,

- motywowanie i nagradzanie wolontariuszy.

Muzeum Powstania Warszaw-
skiego ma oddzielna sekcje
powotang wytacznie do koor-
dynacji wolontariuszy, a w niej
trzech pracownikow etatowych,
ktorych jedynym zadaniem jest
rekrutacja i opieka nad wolontar-
iuszami. Zadaniem wewnetrznego
Centrum Wolontariatu — poza
koordynacja hiezacej pracy -
jest takie wdrazanie innowaciji
dotyczacych wolontariatu.
Dlaczego to wazne? Skoor-
dynowanie tak skomplikowanego
systemu nie hyfoby moiliwe

hez dedykowanych wolontariu-
szom pracownikéw etatowych.
Gdyhy ich nie hyto, opieka

nad wolontariuszami zabieratahy
energie i czas pracownikow
merytorycznych. Dzieki istnieniu
Centrum wolontariat moie caty
hy¢ czas ulepszany i wdrazane
moga hy¢ nowe pomysty na jego
funkcjonowanie.



Zanim zaczniesz przygode z koordynacja pracy wolontariuszy, zajrzyj do Zasobnika. Znajdziesz tam
rézne pomocne formularze i narzedzia.

Rozwdj koordynatora

Jesli wolontariat jest powaznym elementem pracy naszej organizacji i wyznaczylismy juz koordyna-
tora, to wazne bedzie dbanie o jego rozwéj. Podnoszenie kwalifikacji pracownikéw, ale i wolontar-
iuszy jest niezbednym elementem sukcesu kazdej organizacji. Warto stworzy¢ koordynatorowi
mozliwos¢ wymiany informacji z osobami zarzadzajacymi wolontariatem w innych orga-
nizacjach i instytucjach; zapewni¢ mu dostep do odpowiednich zasobéw i narzedzi. Wazne
jest, abysmy zrozumieli korzysci wynikajgce z dobrego zarzgdzania wolontariuszami, ktére mogg
przyczynic sie do poprawy dziatania organizacji oraz jakosci oferowanych ustug.

1.4 Aspekty formaino-prawne

Ustawa o wolontariacie

Kazda organizacja, ktéra planuje uruchomienie programu wolontariatu musi w pierwszej kolejnosci
doktadnie zapoznac sie z obowigzujacg w Polsce Ustawg o dziatalnosci pozytku publicznego i o wo-
lontariacie (z 24 kwietnia 2003 r., znowelizowang 22 stycznia 2010 r.). Ustawa naktada bowiem
na organizacje obowigzki oraz daje wolontariuszom okreslone prawa.

Wolontariusze mogq m.in:

- wykonywa¢ $wiadczenia na rzecz okreslonych w ustawie podmiotéw (m.in. organizadji
pozarzadowych w zakresie pozytku publicznego, z wytaczeniem prowadzonej przez nie
dziatalnoéci gospodarczej, oraz na rzecz innych podmiotéw, ktére mogq prowadzi¢ dziatalno$¢
pozytku publicznego, a takze na rzecz organéw administracji publicznej, z wyfgczeniem prowa-
dzonej przez nie dziatalnoéci gospodarczej);

- zawrze¢ porozumienie wolontariackie z podmiotem, na rzecz ktérego wykonujg $wiadczenia
(do 30 dni porozumienie moze by¢ zawarte ustnie, ale na zgdanie wolontariusza lub po uptywie
30 dni powinno by¢ zawarte na pismie);

- otrzymac zaswiadczenie o wykonywaniu przez nich $wiadczen na rzecz danej organizacji (wraz
z podaniem zakresu tych swiadczen).

Organizacja czy instytucja wspotpracujaca z wolontariuszami ma m.in. obowigzek:

- poinformowac wolontariusza o ewentualnym ryzyku dla zdrowia i bezpieczenstwa zwigzanym
z wykonywanymi $wiadczeniami oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

- wydac na proshe wolontariusza zaswiadczenie o wykonaniu przez niego $wiadczen;

- zapewni¢ wolontariuszowi bezpieczne i higieniczne warunki wykonywania przez niego swiadczen,
a w razie potrzeby takze odpowiednie $rodki ochrony indywidualnej;



A

- pokrywac koszty podrézy stuzbowych i diet — na takich samych wa-
runkach jak innym pracownikom — oraz inne niezbedne koszty pono-
szone przez wolontariusza zwigzane z wykonywaniem $Swiadczen
na rzecz korzystajacego. Ustawa dopuszcza jednak mozliwos¢ zwolnie-
nia organizacji z obowiazku zwrotu wymienionych kosztow, jesli wolontar-
iusz zfozy w tej sprawie o$wiadczenie na pismie;

- poinformowac wolontariusza o przystugujgcych mu prawach i cigzacych
obowigzkach;

- zapewnic ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw wolontar-
iuszom, ktérzy wykonuja Swiadczenia przez okres nie dtuzszy niz 30 dni.

Wolontariusz powinien mie¢ kwalifikacje i spefnia¢ wymogi odpowiadajace
rodzajowi wykonywanych $wiadczen, jezeli takie wymagania wynikajg z in-
nych przepisow.

Wolontariusz powinien osobiscie wykonywa¢ $wiadczenia, ktorych sie podjaf
na mocy porozumienia. Swiadczenia te powinny by¢ wykonywane w czasie
okreslonym wspdlnie z wolontariuszem i w zakresie okreslonym w porozu-
mieniu z zachowaniem nalezytej starannosci i sumiennosci.

Porozumienie z wolontariuszem powinno zawierac istotne elementy, takie jak
zakres obowigzkéw oraz czas wykonywanej pracy. Mozna dopisa¢ kwestie
wystawienia zaswiadczenia, zobowigzania do zwrotu kosztéw podrézy albo
oswiadczenie wolontariusza, ze zwalnia on organizacje z tego obowigzku.

PAMIETA) O prawach i obowigzkach wolontariusza okreslonych
w Ustawie o dziafalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

PAMIETAJ, ZE czonek stowarzyszenia moze roéwniez wykonywac
Swiadczenia na rzecz stowarzyszenia, do ktérego nalezy, a wiec moze
byc jego wolontariuszem.

UWAGA Wolontariusz nie powinien ponosi¢ zadnych kosztow finan-
sowych podczas wykonywania swiadczen na rzecz organizacji.

Stanowisko koordynatora wolon-
tariuszy, ktorego zadaniem jest
opieka nad wolontariuszami,
stazystami i praktykantami, jest
nietypowym rozwiazaniem w
przypadku tak matej instytucji jak
Matopolski Instytut Kultury.

Do zadan koordynatora nalezy
m.in.: prowadzenie rekrutaciji
wolontariuszy, monitorowanie
pracy wolontariuszy w trakcie

projektu, ewaluacja wolontariatu.

~Staram sie pefnic role ,,strefy
huforowej” migdzy wolontar-
iuszem a koordynatorem pro-
gramu na wypadek konfliktu

- ktory si¢ jeszcze, co prawda,
nie zdarzyt, ale licze sie z tym, Ze
moze sie zdarzyé. Stuie wolon-
tariuszowi pomoca, rada, jesh
nie moze doyadac sie z koordyna-
torem programu, i to mowie mu
na samym poczatku.”

Karolina Fidyk, koordynatorka wolontar-
iuszy Matopolskiego Instytutu Kultury
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OFERTA 1 PROMOCJA

Gdy juz organizacja rzetelnie przygotuje sie do przyjecia wolontariusza, mozemy przystgpi¢ do
tworzenia oferty wolontariatu, a nastepnie do jej promowania, czyli dobrania odpowiednich
kanatéw dotarcia do potencjalnych wolontariuszy. Oferta musi by¢ przygotowana w sposob czytelny
i zrozumiaty. Natomiast to, gdzie bedziemy jg umieszczac, zaleze¢ bedzie od tego, kogo szukamy.

Ksztait oferty
Oferta organizacji poszukujgcej wolontariuszy powinna sktadac sie z dwéch czesci:

kto poszukuje (krétki opis naszej organizadji),

zakres obowigzkow/opis wolontariatu (jesli zadania sq czescig projektu, to warto krétko go opisac),
profil wolontariusza (dokfadnie wskazujemy, kogo szukamy, jakie kwalifikacje i umiejetnosci
powinien miec),

ramy czasowe (od kiedy, na jaki okres, w jakim wymiarze godzin),

opis procesu rekrutacji (wymagane dokumenty, ktére wolontariusz powinien nadesta¢, np. cv,
referencje; informacja o tym, jak bedziemy sie kontaktowa¢ z potencjalnym kandydatem,
np. powiadomienie drogq elektroniczng lub telefoniczng; data rozstrzygniecia rekrutacji lub spotkania
informacyjnego dla kandydatow).

Tu zamieszczamy uzasadnienie, dlaczego warto wspétpracowac z naszg organizacjg. Wymienia-
my wypracowane w | etapie cyklu wspotpracy z wolontariuszem benefity, np. mozliwo$¢ rozwoju
i zdobywania doswiadczenia, inspirujgca atmosfera pracy, udziat w ciekawych projektach, pomoc
potrzebujgcym, praca w grupie, ciekawe znajomosci itd.

Forma przekazu

Konstruujgc oferte powinnismy zwrdci¢ uwage na odpowiednig forme komunikatu. Pamietajmy,
ze wolontariusze angazujg sie w nasze projekty, bo chcq zrobi¢ co$ dla innych. Wazne jest
dla nich poczucie sprawstwa — dziatania na rzecz jakiej$ matej lub wiekszej sprawy. Dlatego



niezbedne jest przedstawienie wszystkich zadan dla wolontariuszy przez
pryzmat misji organizacji. Np. piszac o robieniu zakupéw nalezy przedstawic¢
szerszy kontekst tego zadania i zwrdci¢ uwage na koficowy efekt tej pracy —
chocby pomoc starszej lub niepetnosprawnej osobie w realizacji codziennych
obowigzkéw.

PORADA Skonstruuj czytelng i atrakcyjng oferte, aby potencjalny
wolontariusz rozumiat przedstawione w niej cele i oczekiwania oraz
zainteresowat sie wspotpraca z Twojg organizacja.

Najpopularniejsze kanafy dotarcia

Po przygotowaniu tresci oferty dobieramy odpowiednie kanaty dotarcia do po-
tencjalnych kandydatéw. Zalezg one przede wszystkim od tego, kogo poszuku-
jemy. Osob, ktére miatyby pracowac z trudng mtodzieza, szuka¢ mozna wsréd
0s6b z wyksztatceniem psychologicznym, np. po pedagogice czy resocjalizacji.
Ze wzgledu na ograniczenia budzetowe, rekrutujgc wolontariuszy najczesciej
siegac¢ bedziemy po narzedzia internetowe. W niektorych przypadkach skutecz-
niejsze okazg sie jednak formy tradycyjne, takie jak plakaty czy po prostu oferta
wydrukowana lub napisana na zwyktej kartce papieru.

internet (forma: posrednia - przekaz elektroniczny) — strona naszej organizadji,
gdzie oferta jest na biezaco aktualizowana, portale zrzeszajace organizacje
pozarzadowe, promujace wolontariat, portale spotecznosciowe, listy mailin-
gowe, fora, blogi, newslettery;

osobisty (forma: posrednia — przekaz ustny, ,poczta pantoflowa”) — rodzina,
przyjaciele, znajomi, zaprzyjaznione organizacje;

spersonalizowany (forma: bezposrednia) - plakaty, ulotki, pisma, spotkania,
wystgpienia w miejscach, gdzie przebywajq nasi potencjalni wolontariusze,
np. szkotach, uczelniach wyzszych (na wybranych wydziatach), biurach karier
na uczelniach, kofach naukowych, samorzadzie studenckim, akademikach,
ale rowniez klubach senioréw, kosciotach, uniwersytetach trzeciego wieku,
urzedach dzielnicy, domach kultury, kawiarniach;
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specjalistyczny/selektywny (forma: bezposrednia; przy poszukiwaniu wolontariuszy do specjalis-
tycznych zadan) - plakaty, ulotki, pisma, spotkania oraz wystgpienia w okreslonych przedsie-
biorstwach (wolontariat profesjonalny), urzedach pracy itp.;

media (forma: posrednia i bezposrednia) - artykut, ogtoszenie, audycja, wywiad. Efektywne dotarcie
zapewnig nam media lokalne (prasa, telewizja, radio, kontakt z wybranymi dziennikarzami).

UWAGA Najlepsze efekty w poszukiwaniu wolontariuszy uzyskujemy dzieki pofaczeniu
kilku kanatéow dotarcia, ale pamietajmy o dostosowaniu przekazu do odpowiednich
grup odbiorcow.

PORADA Zaobserwuj, ktore kanaty dotarcia sa najefektywniejsze dla Twojej organizagji
w pozyskiwaniu wolontariuszy i na nich skoncentruj sie w przysztosci.

Promocja wolontariatu przez doswiadczenie

Zaangazowanie wolontariuszy w prace organizacji rzadko jest dziataniem jednorazowym. Realizujac
wiele projektéw, bedziemy na pewno oczekiwali wsparcia wolontariuszy w cyklicznych akcjach
i wydarzeniach. W takich sytuacjach bardzo wazne jest, abysmy przez caty czas dbali o wi-
zerunek przyjaznej organizacji oraz o doskonate relacje ze wszystkimi pracujacymi u nas
wolontariuszami. To ich pozytywne doswiadczenia sg najlepsza formg promocji wolontaria-
tu oraz naszej organizacji. Wolontariusze, z ktérymi wspotpracowalismy, sg jednym z najefektyw-
niejszych kanatéw dotarcia do kolejnych zmotywowanych, gotowych do wspétpracy z nami oséb.

PORADA Dbaj o pozyskanych juz wolontariuszy, poniewaz czesto to oni stajq sie najsku-
teczniejszym kanatem dotarcia do nowych oséb, z ktorymi chciathby$ wspétpracowac.



m NABOR WOLONTARIUSZY

Wybor odpowiedniej osoby do pracy w naszej organizacji lub do pracy z oso-
bami potrzebujgcymi gwarantuje pézniejszy sukces realizowanych projektow
i zadowolenie o0séb, ktdre wspieramy. To samo dotyczy wyboru odpowiednich
wolontariuszy, ktérzy zaangazowani bedg w prace spoteczna. Dobrze skon-
struowana oferta i skutecznie przeprowadzona promocja znajdzie swoje
odzwierciedlenie w liczbie aplikacji oséb spetniajgcych nasze oczeki-
wania. Pozostaje nam juz wtedy tylko przeprowadzenie dobrej selekcji wsrod
kandydatdw, ktérzy sie zgtosili.

Nie jest to proces fatwy. Pamietajmy jednak zawsze o szacunku dla wszyst-
kich, z ktérymi sie spotykamy oraz o docenieniu tego, ze poswiecaja nam
swoj czas. Badzmy réwniez ostrozni, aby nie urazi¢ nikogo, nawet wéwczas
gdy bedziemy musieli odmdwi¢. Nasze kontakty i spotkania z kandydatami
muszg by¢ prowadzone w sposéb profesjonalny i rzetelny. Za proces rekru-
tacji wolontariuszy odpowiedzialna jest osoba zarzadzajgca wolontariatem
w organizagji (koordynator wolontariuszy).

lil.1 Rekrutacja

Przeprowadzajac rekrutacje, zawsze powinnismy kierowac sie zasada posza-
nowania woli niesienia pomocy przez kandydatéw na wolontariuszy.
Nie zapomnijmy wiec, by podziekowa¢ wszystkim zainteresowanym za
zgtoszenie i che¢ pracy w naszej organizacji. Z kazdym zgtaszajacym sie
do nas wolontariuszem powinnismy jak najszyhciej sie skontaktowac (mailowo
lub telefonicznie) i poinformowac go o naszej decyzji i dalszym przebiegu
naboru, przekaza¢ mu informacje na temat terminu spotkania rekrutacyjnego,
odpowiedzie¢ na jego pytania. Przebieg procesu zaleze¢ bedzie m.in. od tego,
ilu wolontariuszy szukamy i do jakich zadan. W sytuadji, gdy do realizacji akgji
na duzg skale potrzebne jest nam wsparcie wigkszej liczby oséb, wystarczy,
ze zorganizujemy jedno, dwa grupowe spotkania informacyjne. Jesli jednak
potrzebujemy oséb o specyficznych umiejetnosciach, niezbedne bedg indywi-
dualne spotkania z kazdym z wytypowanych kandydatdw.

W informacjach dotyczacych
naboréw Fundacja ,,Dohrze

Ze Jestes" podaje skrot
najwazniejszych informaciji:
wolontariusz pracuje raz

w tygodniu, najwyiej pieé

godzin dziennie. Chodzi przede
wszystkim o ohecno$¢ 1 wsparcie.
Nie sa wymagane umiejetnosci
medyczne ani wczesniejsze
do$wiadczenia. Waing informacja
jest to, ze chodzi o opieke nad
dorostymi. Na spotkaniach
informacyjnych jest tez czas,

ahy odpowiedzie¢ na pytania
zainteresowanych.

Diaczego to waine? Podawanie
podstawowych informacji oraz
organizowanie spotkan infor-
macyjnych usprawnia nahér
kandydatow. Odpowiednio
wczesnie moya zrezygnowac
osohy oczekujace innego rodzaju
pracy. Dobrze przeprowadzona
rekrutacja pozwala na pozyskanie
wolontariuszy, ktorzy od poczatku
heda Swiadomi zadan, jakie

na nich czekaja.

(Fundacja ,,Dobrze ie Jestes” pracuje

1 pacjentami oddziatéw onkologicznych

i hematologicznych).
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Spotkanie informacyjno-organizacyjne dia duzych grup

Jednym ze sposobdw rekrutacji jest zorganizowanie spotkania dla grupy zainteresowanych.
Sprawdza sie to zwfaszcza w przypadku wolontariatu akcyjnego. Spotkanie moze mie¢ charakter
informacyjny — po przedstawieniu sie mamy okazje przyblizy¢ naszq organizacje, oméwic cel
projektu, powody, dla ktérych sie nim zajeliSmy, oraz zadania, do realizacji ktérych poszuku-
jemy wolontariuszy. To dobra okazja, by ukaza¢ takze wzajemne korzysci ze wspétpracy
oraz odpowiedzie¢ na pytania i rozwia¢ watpliwosci. Na koniec mozemy rozda¢ formularze
zgtoszeniowe, ktdre ztozg wszyscy, ktorzy zdecyduija sie podjg¢ wspotprace. Kontynuacja tego spot-
kania powinno by¢ kolejne o charakterze czysto organizacyjnym. Udziat powinny w nim wzig¢ tylko
te osoby, ktore ostatecznie potwierdzg swoje zaangazowanie. Podczas spotkania organizacyjnego
przejdzmy krok po kroku przez wszystkie zadania wolontariuszy oraz oméwmy zasady wspotpracy.
Wyposazmy tez wolontariuszy w niezbedne narzedzia i/lub materiaty. Spotkania informacyjno-
organizacyjne s forma rekrutacji wykorzystywang przede wszystkim podczas wolontariatu ak-
cyjnego, gdzie mamy wielu zainteresowanych, a brakuje nam czasu na indywidualne spotkania
z kazdym z ochotnikow.

Rozmowa indywidualna

Jezeli poszukujemy oséb z okreslonymi kompetencjami czy tez specyficznymi umiejetnosciami, ale
takze osob, ktére cechowac powinna szczegdlna wrazliwosc, konieczne jest przeprowadzenie indy-
widualnej rozmowy. Znajdzmy do tego komfortowe miejsce — pomieszczenie, w ktérym nikt nam
nie bedzie przeszkadzat. Przygotujmy niezbedne materiaty: co$ do robienia notatek, informacje
0 naszej organizacji, opis zadan i zakres obowigzkéw wolontariusza. Przed spotkaniem przeanali-
zujemy raz jeszcze przestane przez kandydata dokumenty/formularze. Przygotujmy sie do rozmowy,
opracujmy zestaw pytan, ktére pomoga nam lepiej pozna¢ dang osobe i podja¢ wtasciwg decyzje.
Pamietajmy o mifej i przyjaznej atmosferze podczas takiego spotkania. Rozméwca powinien czu¢
sie swobodnie, powinien sie przed nami otworzy¢. To nie moze by¢ spotkanie rekrutacyjne, jakie
przeprowadza sie z kandydatem na etat. Rozmawiamy z ochotnikiem, ktéry chce nam poméc.

Na poczatku przedstawmy naszg organizacje oraz zasady w niej panujgce. Nastepnie zaprezentu-
jmy projekt oraz zadania wolontariusza z nim zwigzane. Na kolejnym etapie zapytajmy kandydata
o kwestie najwazniejsze z perspektywy naszego projektu i organizacji, poczynajac od tych stan-
dardowych:

- Dlaczego jestes zainteresowany wolontariatem u nas/w tego rodzaju przedsiewzieciu?
- Jakie sg twoje oczekiwania w stosunku do naszej organizacji?

Przejdzmy pdzniej do pytan szczegétowych, $cisle zwigzanych z charakterem przeznaczonych
dla wolontariusza zadan. Zarezerwujmy tez czas na pytania wolontariusza. Pamietajmy,
by na takim spotkaniu jak najbardziej szczegéfowo odpowiada¢ na pytania kandydata
— nie powtarzajmy tylko zagadnien przedstawionych w ogfoszeniu. Upewnijmy sie, ze kandydat na-



dal jest zainteresowany naszg ofertg i poinformujmy go, kiedy moze spodziewac
sie od nas odpowiedzi. Na koniec podziekujmy za po$wiecony naszej orga-
nizacji czas. Pamietajmy zeby decyzje dotyczaca wyboru wolonatriusza
przekaza¢ mu mozliwie szybko. Nawet jesli jest to decyzja odmowna.

Sprawdzenie kwalifikacji

Jak juz wspominali$my, ustawa naktada na wolontariuszy obowigzek posiada-
nia odpowiednich kwalifikacji i spetnienia wymagan odpowiednich do rodzaju
oraz zakresu wykonywanych $wiadczen. Dlatego upewnijmy sie, ze potencjalni
wolontariusze takie wymagania spefniajg, a w razie watpliwosci potwierdzmy
autentycznosc ich deklaracji. Musimy miec¢ tu na uwadze nie tylko dobro naszej
organizacji, ale przede wszystkim dobro 0séb, z ktérymi wolontariusz bedzie
miat stycznos¢, wspierajac nasze dziatania, np. z dzie¢mi wymagajacymi spec-
jalnej opieki.

Informacja pod reka

Bywaja przypadki, Ze mimo iz nasza organizacja nie prowadzi na szerokg skale
poszukiwan wolontariuszy, to odwiedzajg nas osoby zainteresowane takg
formg wspoétpracy. To dobry znak, bo moze swiadczy¢ o tym, Ze nasza organ-
izacja i dziatania s spotecznie wazne i zauwazalne. Istotne jest odpowied-
nie podejscie do tzw. wolontariuszy ,,z ulicy”. Nie odsyfajmy takich oséb
z przystowiowym kwitkiem. Sg to czesto osoby silnie zmotywowane,
ktore utozsamiajq sie juz z naszg misjq i celami. Chca nasza organizacje
i dziatania lepiej poznac przez prace wolontariackg. Poinstruujmy wszystkich
pracownikow, aby kierowali zainteresowanych do wyznaczonej osoby — naj-
lepiej, gdy jest to koordynator wolontariatu, ktéry moze poswieci¢ ochotnikom
chwile i porozmawiac z nimi. Jesli nie ma go w biurze, bo koordynatorem jest
np. wolontariusz, ktory jest na miejscu w okreslonych tylko dniach, pracownicy
powinni wzig¢ od kandydata dane kontaktowe i poprosi¢ o wypetnienie formu-
larza osobowego. Powinni byc¢ tez przygotowani na to, by przekazac takiej oso-
bie podstawowe informacje na temat wolontariatu w naszej organizacji. Warto
mie¢ pod rekq wydruk z aktualng lub chocby 0golng ofertg dla wolontariuszy.
Jedli w danym momencie nie potrzebujemy pomocy lub z jakich$ wzgledéw nie
mozemy nawigzac¢ wspotpracy z wolontariuszem, gdy tylko sytuacja sie zmieni,
skontaktujmy sie z nim w pierwszej kolejnosci.

PORADA Przygotuj siebie i swojq organizacje na wizyty wolontariuszy,
ktorzy spontanicznie Was odwiedzg. Badz przygotowany i miej pod
reka podstawowe informacje o wolontariacie w Twojej organizacji.

Rekrutacja wolontariuszy na Slot
Art Festival trwa od kwietnia

do poczatku czerwca. Czesto
miejsca w najpopularniejszych
grupach, gdzie decyduje kolejno$é
zgtoszei, sq zajete jeszcze przed
oficjalnym zakonczeniem rekru-
tacji. W zwiazku z tym,

ie w réznych ekipach rekrutacja
przebiega réinie, organizatorzy,
ogtaszajac nahor na stronie inter-
netowej slot.art.pl, uruchamiaja
zinformatyzowany system
zgtoszen. Zgtoszenia przyjmowane
$9 jedynie za posrednictwem tej
strony. Potencjalny wolontariusz,
wysytajac swoje zgtoszenie, poza
ekipa podstawowa, w ktorej
chciatby pracowac, zaznacza
takie dodatkowe ekipy. 0 wyhorze
wolontariuszy decyduje albo
kolejno$¢ zgtoszen, alho
uprawnienia potrzebne

do wykonywania danej funkcii.

Po zakoinczeniu rekrutaciji na Slot
Art Festival wszystkie osohy,
ktore nie zakwalifikowaty si¢

do pracy, moya kupi¢ hilety

na festiwal w ostatniej turze
przedpiat, korzystajac z nizszej
niz w czasie festiwalu ceny.
Wszystkie informacje, zaréwno

0 przyjeciu, jak i odrzuceniu
kandydatury wolontariusza,
przekazywane s3 droga mailowa.
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lil.2 Odmawianie

Na kazdym etapie rekrutacji mozemy spotkac osoby, ktore nie spetniajg naszych wymagan. Maja
zbyt duze ograniczenia czasowe, niewtasciwe lub niewystarczajgce doswiadczenie, oczekiwania,
ktérym nie jesteSmy w stanie sprosta¢, lub brakuje im kluczowych dla nas umiejetnosci. Zdarzy¢
sie moze takze, ze zgtosi sie do nas znacznie wiecej chetnych, niz mozemy zaangazowac, a wow-
czas niektorym wolontariuszom bedziemy musieli odmoéwi¢. Czasem odmowa moze osobiscie
dotknag¢ wolontariusza, zwfaszcza ze oferuje swéj wolny czas i zapat do pracy za darmo.
Nie mozemy jednak przyjac¢ wszystkich tylko dlatego, ze sami sie do nas zgfaszaja. Trzeba
kandydatow na wolontariuszy uprzedzi¢ o tym juz na samym poczatku spotkania/rozmowy.
A jedli spotkaja sie z odmowa, zaproponujmy, ze polecimy ich innej organizacji, oczywiscie tylko
jesli wyraza na to zgode. W przypadku wyjatkowo obiecujacych os6b mozna zastanowi¢ sie nad
inng forma wspdfpracy, np. zdalnym wolontariatem przy wykorzystaniu internetu. Pamietajmy
jednak, ze takie sytuacje nie sq przyjemne dla zadnej ze stron i mogg by¢ demotywujace.
Zwro¢my wiec szczegdlng uwage na forme i sposéb podziekowania takim kandydatom.

f) PORADA Poinformuj kandydatow na samym poczatku, ze moze si¢ zdarzy¢, ze nie
n_ przyjmiecie wszystkich chetnych — ze wzgledu na brak miejsc albo wymagania specy-
ficznych kwalifikacji;



WPROWADZENIE
WOLONTARIUSZY

W nowym miejscu kazdy z nas czuje sie na poczatku troche zagubiony.
Niepewno$¢ wolontariusza wzmaga nieznajomosc¢ zakresu obowigzkdw oraz
zasad rzadzacych organizacjg. Sposob przygotowania wolontariusza do pracy
W naszej organizacji zalezy przede wszystkim od tego, czym bedzie sie zajmowat
i jakie zadania przed nim postawimy. Inaczej bedzie wygladat proces wdrozenia
w projekt osoby, ktéra ma przeprowadzi¢ dla nas ankiete, inaczej tej, ktora
opiekowac sie ma osobg niepetnosprawna. Dlatego tak istotne jest, aby koor-
dynator zadbat o ten etap pracy z wolontariuszem i systematycznie wprowadzit
go w zakres powierzonych mu obowigzkéw, zaczynajac od przedstawienia
spraw ogolnych, takich jak kultura pracy w organizacji, a koficzac na konkre-
tach, czyli na oczekiwaniach, jakie wobec niego mamy. W wiekszosci wypad-
kéw wystarczy zapoznanie go z organizacja, jej pracownikami oraz wyjasnienie
mu powierzonych zadan. Czasami jednak konieczne bedzie przeprowadzenie
profesjonalnego szkolenia.

W $wietle obecnie obowigzujacej ustawy wspétpraca z wolontariuszem wymaga za-
warcia pisemnego porozumienia w sytuacji, gdy zas wspdtpracy bedzie dtuzszy niz
30 dni lub jesli wolontariusz sam zwrdci sie do nas z takg prosha. W innych przypad-
kach wystarczy umowa ustna. Porozumienie z wolontariuszem jest umowg cywilno-
prawng, a nie umowg stosunku pracy. Cho¢ pisemne porozumienie z wolontariuszem
moze wzbudzac w nas mieszane uczucia, to jednak trzeba powiedzie¢, ze spetnia ono
szereg waznych funkdji. Przede wszystkim stanowi dowdd wykonywanych swiadczen
oraz jasno okresla zasady wspdtpracy. Umowa - bez wzgledu na jej charakter—musi
regulowac takie kwestie jak: czas i przedmiot porozumienia, a takze mozliwos¢
i sposoby jego rozwigzania. Umowe sporzadzamy w dwodch egzemplarzach
po jednym dla kazdej ze stron. Nie trzeba jej nigdzie rejestrowac. Jezeli wolontar-
iusz zostanie przypisany do konkretnego projektu, to warto do umowy wpisac
nazwe tego projektu oraz szzegétowo opisa¢ wszystkie zadania i obowigzki
wolontariusza, np. redakca tekstow, promocja projektu w internecie, rejestracja
uczestnikdw, wydawanie materiaféw, opieka nad osobg starsza, udzielanie korepe-
tyqji dzieciom, pomoc w animagji uliznej, prowadzenie rozgrywek sportowych dla
miodziezy.
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Wspaina misja

Bezcenne jest, gdy wolontariusze pracujgcy z nami utozsamiajq sie z wartosciami, ktore reprezentuje
nasza organizacja. Zanim zapoznamy wiec wolontariusza z jego obowigzkami, warto opowiedzie¢
mu kilka stow o tym, jak doszto do powstania naszej organizacji oraz przyblizy¢ misje i cele, ktére
sq motorem dziatania jej cztonkdw. Nie zapomnijmy takze zapoznac wolontariusza z prawami
i obowigzkami zaréwno organizacji, jak i jego samego.

PORADA Opowiedz wolontariuszowi o misji i celach organizacji, o tym, czym sie zajmu-
jecie, do czego dazycie. To przyblizy pozwoli mu zrozumie¢ wage realizowanych dziatan
i wzmocni identyfikacje z organizacja, na rzecz ktorej pracuije.

Zespot

Drugim krokiem wprowadzania wolontariusza powinno by¢ oprowadzenie go po organizagji
i przedstawienie wszystkim pracownikom. Przyblizamy mu wéwczas to, czym zajmuja sie posz-
czegolne osoby, a zarazem umozliwiamy pracownikom poznanie nowego cztonka zespotu. Jezeli
z jakich$ wzgledéw taka forma wprowadzania nie jest mozliwa, bo np. organizacja ma zbyt wie-
lu pracownikéw i wolontariuszy, to zadbajmy o krétkie spotkanie zapoznawcze w sali konferen-
cyjnej lub innym wiekszym pomieszczeniu. Spotkajmy sie w szerszym gronie, tak by wolontariusze
mieli szanse sie przedstawic i pozna¢ wszystkie osoby w zespole. W przypadku wiekszej grupy
wolontariuszy nie zapomnijmy przedstawic ich sobie nawzajem. Stanowig oni jedng spotecznos¢
zaangazowana w dziatania na rzecz naszej organizacji i naszych beneficjentow. Takie formy przyj-
mowania wolontariuszy sa niezwykle istotne, bo oprécz dobrej atmosfery pracy buduja sta-
tus wolontariusza jako petnoprawnego cztonka naszego zaspotu.

PORADA Zapoznaj wolontariusza z panujacymi zasadami i kulturg pracy w organizacji.
To pomoze unikna¢ nieporozumien oraz utatwi mu wdrozenie sie w prace.

Wsparcie w organizacji

Jak juz ustalilismy, koordynowaniem pracy wolontariuszy i opiekg nad nimi zajmuije sie wyznaczona
osoba — koordynator wolontariuszy. Bywa jednak, ze poza obowigzkami zwigzanymi z zarzagdzaniem
pracg wolontariuszy ma on inne zadania. Tak dzieje sie zwtaszcza w mniejszych organizacjach, gdy
menedzer projektow staje sie rownoczesnie koordynatorem wolontariatu. W takich przypadkach
warto wczes$niej ustali¢ i wskaza¢, do kogo jeszcze w nagtych przypadkach wolontariusze
mogq sie udac, aby uzyska¢ pomoc. Moze to by¢ kto$, kto zawsze, bez wzgledu na okolicznosci
jest dostepny w biurze i bedzie wspierat koordynatora w jego zadaniach, np. sekretarz organizagji.
Mozna péjs¢ jeszcze krok dalej i ustanowi¢ w organizacji system, w ramach ktérego kazdy wolon-



tariusz bedzie miat wtasnego opiekuna — tutora. Opiekun miatby ograniczony
zakres obowigzkéw - bytby odpowiedzialny za wprowadzenie wolontariusza
w grupe i wspieratby go na poczatku wspétpracy.

PORADA Poinformuj wolontariusza o mozliwosci kontaktowania sie
z koordynatorem w razie potrzeby i wsparciu, jakiego moze od niego
oczekiwac.

Miejsce pracy i narzedzia

Po zapoznaniu wolontariusza z organizacjg, pokazmy mu jego miejsce pracy
oraz wszystkie sprzety, pomoce i narzedzia, ktérymi bedzie sie postugiwat.
Ten moment wdrazania jest $ci$le powigzany z tym, co doktadnie bedzie
robit wolontariusz, tak wiec np. osoba zajmujgca sie wprowadzaniem danych
i obstugg programu zarzadzajgcego baza danych bedzie potrzebowafa stano-
wiska z komputerem i odpowiednim oprogramowaniem; osoba, ktéra bedzie
pomagata wydawac positki najubozszym, zostanie skierowana do kuchni
i wyposazona w odpowiedni strdj; osoba zgfaszajaca sie do pracy przy
sprzataniu parku bedzie miata odpowiednie narzedzia. Podczas prezentacji
miejsca pracy pokazmy i objasnijmy wszystkie niezbedne elementy warsztatu
pracy, ktérymi wolontariusz bedzie sie postugiwat.

Oméwienie zadan

0 tym, czy wolontariusz wtasciwie wykona swoje zadanie, decyduje to,
na ile bedzie je rozumiat. Dlatego zadania powinny by¢ jasno sprecyzowane.
Koordynator powinien bardzo doktadnie i szczegétowo opowiedzie¢ wolontar-
iuszowi o jego obowigzkach, oméwi¢ po kolei kazdy z nich. Na tym etapie
nie zapomnijmy zaznaczy¢, jak istotna i wazna w kontekscie catej organizacji
bedzie jego praca. Wyjasnijmy, ze wszystko, co wolontariusz bedzie robit,
jest czescig jakiego$ projektu albo stuzy wyzszemu celowi, a powodzenie
przedsiewziecia zalezy m.in. od wolontariusza i jego zaangazowania.
Dobrg praktykg jest spisanie wszystkich zadan wolontariusza, terminéw real-
izacji oraz efektow jego pracy. Przypomnijmy, Ze wolontariusz nie jest pracowni-
kiem etatowym i pomaga nam na zasadzie dobrowolnej, jednak uméwienie
sie na konkretne terminy i zadania pomoze sprecyzowac nasze oczekiwania
oraz zweryfikuje checi i motywacje wolontariusza do wykonywania konkretnej
pracy. Pamietajac, ze wolontariusz pracuje dobrowolnie, planujmy zada-
nia w sposob elastyczny, tak by pozosta¢ otwartym na jego sugestie i w
razie czego zmodyfikowac podejscie, zadanie, zakres odpowiedzialnosci.
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Okreslenie wzajemnych oczekiwan i ustalenie wspélnego sposobu rozumienia wyznaczonych
zadan utatwi potem zweryfikowanie przyjetych zatozen.

PORADA Spisz ustalony harmonogram dziatan wolontariusza i sprawdz, czy wspdlne
ustalenia sg tak samo rozumiane przez Ciebie i przez wolontariusza. Ustalcie wspdlnie
wytyczne do realizowanych zadan, np. liczbe godzin, forme pracy, rodzaj zadan.

Wprowadzanie do zadan

W procesie uczenia sie istotne jest stopniowanie poziomu trudnosci wykonywanych zadan.
W przypadku nowo przyjetych wolontariuszy dobrze jest wprowadzac ich w poszczegdlne zadania
stopniowo. Wolontariusze potrzebujg czasu na wdrozenie sie w prace organizacji, a pracownicy
powinni mie¢ czas na poznanie wolontariuszy i ich umiejetnosci. Wrzucenie wolontariusza ,,na
gteboka wode” moze okaza¢ sie lekcjg skuteczng, ale moze tez go zdemotywowac, a w konsek-
wendji przynies¢ niewtasciwy skutek i rozczarowanie oséb, ktére oczekuja pomocy. Brak odpowied-
niego przygotowania wolontariuszy daje o sobie zna¢ zwfaszcza przy realizacji projektow, ktorych
beneficjentami sq osoby zalezne, np. dzieci, niepetnosprawni.

Badanie lekarskie dia wolontariusza

Organizacja nie ma obowigzku wysytania wolontariuszy na badania lekarskie. Jednak w przy-
padku pewnego rodzaju zadan moze sie to okazac konieczne. Dotyczy to przede wszystkim osdb
zajmujacych sie opieka nad obtfoznie chorymi w hospicjach. Wolontariusze ci powinni przedstawic
aktualne badania lekarskie. Dlatego konieczne w tym wypadku okaza¢ sie moze skierowanie
wolontariusza na badania sanitarno-epidemiologiczne. Koszt takiego badania nie powinien nigdy
obcigza¢ wolontariusza, tylko nas — jako organizatoréw tego rodzaju wolontariatu.

Zazwyczaj charakter pracy wolontariusza nie wymaga wdrozenia specjalnego programu szkole-
niowego. W wielu przypadkach ograniczyc¢ sie mozna do krétkiego warsztatu lub nawet rozmowy
wstepnej i oprowadzenia wolontariusza po miejscu pracy. Bywajg jednak sytuacje, ktére wymagaja
oprécz poinformowania wolontariuszy o konkretnym zagrozeniu (np. podczas pracy z nosicielami
wirusa HIV), przeprowadzenia takze specjalistycznych szkolen, np. wolontariusze medyczni zawsze
muszg ukonczy¢ kurs medyczny, a pracujgcy w hospicjach powinni przejs¢ treningi z psychologiem.
Koszty takich szkoleri ponosi organizacja.

PORADA Zaplanuj w razie potrzeby skierowanie wolontariusza na odpowiednie przesz-
kolenie, ktore podniesie jego kwalifikacje i umozliwi lepsze wykonywanie zadan.



IV.5 Okres probny

Mimo ze wolontariusz nie jest zwigzany z nami umowa o prace, powinnismy
zadbac¢ o zorganizowanie dla niego tzw. okresu prébnego wolontariatu. Moze
sie to wydawac zaskakujgce w odniesieniu do pracy wolontariusza, ale warto
umowic sie, ze dajemy sobie czas na poznanie sie, oswojenie sie wolontariusza
z jego zadaniami i sprawdzenie, czy jest to wiasnie to, co chciatby robi¢. Okres
probny, na ktéry zawsze zgodzic sie powinny obie strony, daje mozliwos$¢
wycofania sie bez urazy lub ewentualng zmiane zakresu obowigzkéw.
Musimy zawsze liczy¢ sie z tym, ze wolontariusz po kilku tygodniach pracy,
kiedy pozna od $rodka naszg organizacje i panujgca w niej atmosfere, nawet
jesli sprawdzi sie w bezposrednim dziafaniu, zrezygnuje. Okres prébny jest ko-
rzystny takze dla nas: mamy czas, by blizej przypatrze¢ sie danej osobie, temu
jak wywigzuje sie ze swoich obowigzkéw, zebrac interesujgce nas informacje
od innych cztonkéw zespotfu i na tej podstawie podja¢ decyzje, czy chcemy
kontynuowac z nig wspdtprace. Nie zapomnijmy przy tym, by po uptywie
okresu probnego — nawet jezeli wszystko jest w najlepszym porzadku
—zrobi¢ krdtkie podsumowanie i przekazac decyzje wolontariuszowi wraz
z naszq opinig dotyczacg jego pracy i zaangazowania.

PORADA Warto najpierw umowic sie z wolontariuszem na okres prob-
ny. To czas, ktory dajecie sobie na wzajemne poznanie sie.

Matopolski Instytut Kultury:

Raz przypisane wolontariuszowi
zadania moga ulec zmianie.

$a programy, w ktérych wolon-
tariusze maja do wyhoru duzo
roznorodnych zadan. Jezeli

w trakcie trwania programu
wolontariusz z czescia z nich
sohie nie radzi, osohe taka
moina przekierowac

na zupefnie inny front, co daje
czasem rewelacyjne efekty.
Diaczego to waine? Dzieki temu
unikamy frustracji wolontariusza,
jeshi przypisane zadania mu

.Mie leza". Zdarza sie np.,

ie wolontariusz, ktéry ma pisac
teksty, ale mu to nie idzie,
rewelacyjnie sprawdza sie

po przekierowaniu do dziatain
animacyjnych. Diatego MIK

dha o elastycznosc

i w duzych programach

daje wolontariuszom mozliwosc
«przekwalifikowania sie”.

.Gaty czas jesteSmy w kontak-
cie z wolontariuszami. Gdy jest
okazja, rozmawiam z koordy-
natorem, z wolontariuszem,
dowiaduje sie, czy wszystko jest
OK 1 czy wspétpraca przebiega
prawidiowo.”

Karolina Fidyk, koordynatorka wolontar-
iatu w Matopolskiego Instytutu Kultury
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WSPOLPRACA | MOTYWOWANIE
® WOLONTARIUSZY

Wspétpraca i motywowanie to najwazniejszy dla organizacji etap wspotpracy z wolontariuszem. To
koordynator jest pierwszg osobg, ktéra odpowiedzialna jest za sprawng organizacje i nadzorowanie
pracy wolontariusza, a takze za udzielanie mu wsparcia w codziennych zmaganiach zwigzanych
z wykonywaniem obowiazkéw oraz dbanie, by czut sie w naszej organizacji dobrze.

Koordynator powinien by¢ zawsze dla wolontariusza t3 osoba w organizacji, ktéra udzieli mu
wsparcia. Jesli chcemy, aby wolontariusze silnie identyfikowali sie z dziataniami organizacji
i angazowali sie w nie, musimy dba¢ o dobrg komunikacje wewnetrzng. Sprawnie funkcjonujaca
komunikacja z wolontariuszami zabezpiecza organizacje przed takimi kryzysowymi sytuacjami, jak
nagte odejscie wolontariuszy lub konflikt wewnetrzny w zespole. Kluczowym elementem dobrej
komunikadji jest umiejetne i skuteczne motywowanie wolontariusza. Trzeba zda¢ sobie sprawe
z tego, ze z poczatku silna wewnetrzna motywacja wolontariusza, z ktérg przychodzi do
naszej organizacji, moze w zderzeniu z codziennoscig nieco ostabnac. A przyczynic sie do
tego mogaq takie niepozadane zjawiska, jak: nieumiejetne zarzadzanie, zta atmosfera pracy
w zespole, arogancja cztonkdw zespotu, niedocenianie roli wolontariusza czy ignorowanie
efektow jego pracy. Trzeba przy tym pamieta¢, ze celem motywowania nie jest tylko zachecenie
wolontariuszy do lepszej i bardziej wydajnej pracy, ale przede wszystkim nagrodzenie ich za ogrom-
ny wkiad, jaki wnosza do naszej organizadji. Tego wktadu nie sposéb wycenic¢ i o tym powinnismy
pamietac kazdego dnia wspdlnej pracy.

PORADA Opracuj i stosuj wraz ze wspotpracownikami skuteczny system nagradzania
oraz motywowania wolontariuszy. Zwr6¢ uwage na to, by system byt odpowiednio do-
brany do kazdej osoby i jej oczekiwan.

V.1 Wspieranie

Zadania

Koordynator ma by¢ dla wolontariusza oparciem. Powinien interesowac sie jego codzienng praca
— nie tylko po to, by sprawdza¢ poprawno$¢ wykonania zadan, ale tez by wiedzie¢, jak wolontar-
iusz odnajduje sie w swoich obowigzkach, jak radzi sobie ze stawianymi przed nim wyzwaniami,
a przede wszystkim, by udzieli¢ mu wsparcia, w sytuacji, ktéra moze go przerosna¢. To koordynator
odpowiedzialny jest za dobry podziat zadan. Umiejetne ich delegowanie dotyczy zaréwno sytuaji,
kiedy organizacja wspotpracuje z wieloma wolontariuszami, jak i z jednym. Wolontariusz zawsze
musi wiedzie¢ co, jak, gdzie i na kiedy ma wykonac. Przy tak przedstawionych wymaganiach koordy-



natorowi tatwiej bedzie nadzorowac i egzekwowac wykonanie poszczegélnych
zadan. Z czasem wolontariuszom, ktérzy sie sprawdzajg, mozemy powierza¢
bardziej odpowiedzialne zadania, wymagajace wiekszej samodzielnosci i de-
cyzyjnosci; ktdrych wiasciwe wykonanie zalezy od pozyskanej przez wolontar-
iusza wiedzy. Obdarzajac wolontariuszy takim zaufaniem podniesiemy ich po-
czucie wiasnej wartosci, a jednoczesnie wzmocnimy ich zaangazowanie.

Rozwoj

Pamietajmy, by wolontariuszom poswiecajgcym swoj wolny czas na
rzecz naszej organizacji stworzy¢ takze mozliwosci rozwoju i podnosze-
nia kwalifikacji. Pod tym wzgledem wolontariuszy traktujmy tak samo jak
etatowych pracownikéw. Inwestycja w wiedze i umiejetnosci wolontariusza
bezposrednio przekfadac sie bedzie na dziatalnos¢ naszej organizadji, a wolon-
tariusze na pewno to docenig. Zwtaszcza ze zazwyczaj nie spodziewaja sie
i nie oczekuja, ze organizacja do dziatarn rozwojowych i szkoleniowych bedzie
chciata ich wigczyc.

Komunikacja

Koordynator powinien zadbac o szczerg komunikacje z wolontariuszami, opartg
na zaufaniu i otwartosci. Pomoga w tym regularne rozmowy indywidualne oraz
spotkania w grupach. Wskazane jest organizowanie cyklicznych (minimum
raz w miesigcu) grupowych zebran z udziatem wszystkich wolontariuszy
pracujacych na rzecz organizacji. Podstawowym celem takich spotkan
powinna byc’ wymiana doswiadczen oraz opinii pomiedzy wolontariu-
szami. To moze by¢ takze dobra okazla do tego, by podzieli¢ sie problema-
mi, przedstaW|c swoje pomysty i przekazac wazne informacje dotyczace
samej organizacji. Duze spotkania oraz indywidualne rozmowy pomagaja
tagodzi¢ napiecia i konflikty w grupie, przyczyniajg sie do zaciesnienia wiezi
w zespole i wreszcie pozwalajg kazdemu z wolontariuszy skorzystac z grupowej
wiedzy i wsparcia. Nawet jezeli monitorujemy prace wolontariusza zdalnie, pos-
tarajmy sie raz na jaki$ czas spotkac z nim osobiscie, a jesli nie jest to mozliwe,
zadzwonmy do niego i zapytajmy, czy wszystko w porzadku, czy czegos nie
potrzebuje. Pamietajmy o motywowaniu i wspieraniu ludzi, ktorzy bezinter-
esownie dziatajg dla tego samego celu co my.

PORADA Przygladaj sie pracy wolontariusza, abys w odpowiednim
czasie mogt go wesprzec lub doradzi¢ mu. To przetozy sie na jakos¢
wykonywanej przez wolontariusza pracy.

PAMIETAJ, ZE motywacja wolontariusza zalezy tak od koordynatora,
jak'i calej organizacji.

Muzeum Powstania Warszaw-
skiego dba o dobra komunikacje

z wolontariuszami. W profilu
Muzeum na Facehooku jest
oddzielna grupa dia wolontariuszy,
co ma utatwié¢ im komunikacje.
Wazna jest takze komunikacja
hezposrednia: wolontariusz moze
na hiezaco konsultowac sie

z pracownikami swojego dziatu,
starszymi wolontariuszami

i dostepnymi przez caty czas pra-
cownikami Centrum Wolontariatu.
Diaczego to waine? Dobra komu-
nikacja sprawia, Zze wolontariusze
(zwtaszcza poczatkujacy) nie
Czuja sie pozostawieni sami sohie.
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Inaczenie zaangazowania

Podczas cyklicznych spotkan i rozméw przypomnijmy wolontariuszom, jak wielka wartoscig
s dla naszej organizagji i jakie znaczenie majg zadania, ktdre realizuja. Podkreslimy, ze bez
pomocy i wktadu wolontariuszy realizowane projekty, a nawet dziatalno$¢ samej organizacji bytyby
niepetne. Warto przypomnie¢ gtebszy sens prostych, wydawac by sie mogto, zadan. Zwykte przy-
gotowywanie kopert do wysytki (z informacjg o mozliwosci wpfaty darowizny albo przeznaczeniu
na rzecz naszej organizacji 1% podatku) przyczynia sie do zwiekszenia funduszy na realizacje pro-
gramow, np. na rzecz dzieci z biednych rodzin. Takie przedstawienie tych dziatan sprawia, ze codzi-
enna praca wolontariusza nabiera innego wymiaru i znaczenia. Wolontariusz nie bedzie watpit
w sens swojej pracy, jesli dokfadnie wyjasnimy, czemu ma ona stuzyc.

Wiaczanie wolontariusza w Zycie organizacji

Wiaczajmy wolontariuszy we wszystkie aspekty zycia naszej organizacji. Pozwolmy im
w miare mozliwosci uczestniczy¢ w spotkaniach organizacyjnych, wewnetrznych naradach z pra-
cownikami czy spotkaniach koncepcyjnych. Wolontariusze sg czescig naszego zespotu - tak jak pra-
cownicy etatowi. Niech zabierajg gtos w dyskusjach i przedstawiajg swoje pomysty. Ich Swieze spoj-
rzenie pomoze niejednokrotnie znalez¢ innowacyjne rozwigzania. W ten sposéb docenimy
takze ich zaangazowanie, zdobedziemy ich zaufanie oraz wzmocnimy relacje z pozostatymi
pracownikami. Jak wynika z przeprowadzonych przez nas badan, identyfikacje z organizacjg oraz
zaangazowanie wolontariusza znacznie zwiekszy¢ mogq tak niewielkie rzeczy, jak chocby przyz-
nanie osobistego adresu mailowego w domenie organizagji.

Dzieki takim gestom wolontariusze czujg sie petnoprawnymi cztonkami zespotu, co napawa ich
dumg i pomaga w codziennej pracy. Nie jest to oczywiscie wymogiem i nie w kazdego rodzaju
wolontariacie bedzie to mozliwe, bo przeciez nie damy adreséw mailowych setkom wolontariuszy
organizujacych np. koncerty albo sadzacych drzewa. Jest to jednak przyktad drobnego (i — co wazne
dla organizacji — bezkosztowego) wynagrodzenia wolontariusza za jego wkfad w dziatalnos¢
organizadji. Zyczliwos¢ organizatorow moze przybierac rézne formy — mozna obdarowa¢ wolontar-
iuszy gadzetami promocyjnymi (T-shirty, kubki, dtugopisy), mozna przyzna¢ im adres mailowy albo
state miejsce do pracy.

PORADA Inwestuj w swoich wolontariuszy, dbaj o rozwijanie ich wiedzy i umiejetnosci,
zatroszcz sie o dobrg komunikacje. Zrozumienie wzmocni i zmotywuje wolontariusza,
a inwestujac w niego, inwestujesz w swojq organizacje.

PAMIETA), ZEBY traktowac wolontariusza jak petnoprawnego cztonka zespofu. Pozwol
mu uczestniczy¢ w zyciu catej organizacji



V.2 Motywowanie

Motywacja wewnetrzna

Zdarza sie, ze zarzadzamy zespotem, zapominajac o najwazniejszej kwestii,
jaka jest nagradzanie i motywowanie pracownikéw. Zapominamy o tym takze
w przypadku wolontariuszy. Ustaliliémy juz, ze wolontariusz jest cztonkiem
zespotu, ale musimy pamieta¢, ze mechanizm jego motywowania i nagra-
dzania jest nieco bardziej ztozony niz w przypadku etatowego pracownika.
Wolontariusz pracuje za darmo. Dziata wiec przede wszystkim w oparciu
o motywacje wewnetrzng, ktéra stanowi o sile jego zaangazowania.
Nasza rolg jest aby podczas wspoipracy odkryc te motywacje, a nastepnie
umiejetnie jg zwiekszac. Z cata pewnosci nie jest to zadanie proste. Wymaga
dobrego poznania kazdego z wolontariuszy, ich motywacje wewnetrzne moga
by¢ bowiem rézne. Wéréd najczestszych powoddéw zaangazowania sie
w pomoc na rzecz innych wolontariusze podaja: ,,Chce wykonywac ten
rodzaj pracy”; ,Praca sprawia mi przyjemnos¢”; ,Kieruje sie przekona-
niami moralnymi/religijnymi, ktore opierajg sie na zatozeniu, ze powinno
sie pomagac innym". Ten altruistyczny typ motywacji przewaza nad pragma-
tycznymi przestankami do podjecia pracy za darmo. Dlatego wtasnie sposoby
motywowania wolontariuszy sq zupetnie inne niz stosowane w przypadku
etatowych pracownikdw.

Cel nagradzania

Pamietajmy o roli, jakg spefnia nagradzanie wolontariuszy. Nagradzajac, po
pierwsze — wzmacniamy zaangazowanie wolontariuszy w prace. Po drugie,
motywujemy ich do dalszej aktywnosci — wolontariusze sq bardziej skupieni
na pracy, traktuja jg jeszcze bardziej odpowiedzialnie Po trzecie, nagradzany
wolontariusz czuje sie doceniony — zwiekszamy jego poczucie wtasnej wartosci,
zadowolenie z wykonanej pracy i samego siebie. Utwierdzamy go w przekona-
niu, e to, co robi, ma sens i jest wazne. W ten sposéb stwarzamy inspirujacg
i przyjazng atmosfere pracy, ktéra na koniec staje sie jednym z wazniejszych
czynnikéw motywuijacych wolontariuszy do dalszej wspotpracy.

Forma nagradzania

Podczas opracowywania systemu motywacji wolontariuszy, nie zapomnijmy
o formie i stylu. Nagradza¢ powinnismy wtedy, gdy jeste$my do tego przeko-
nani. Nie moze to by¢ dziafanie sztuczne i schematyczne, gdyz traci wéwczas
sens. Nagroda powinna by¢ sprawiedliwa. Pamietajmy réwniez, ze zbyt silne
i czeste motywowanie jednego tylko wolontariusza wzbudza zazdros¢ u innych,

Wolontariusze Matopolskiego
Instytutu Kultury zapraszani

$a na spotkania cafego zespofu,
ktore odbywaja sie w kazdy
poniedziatek. Podczas spotkai
kazdy opowiada o projekcie

— podsumowuje, co sie zdarzyto
W poprzednim tygodniu i co sie
wydarzy w najblizszym czasie.
Jezeli przychodzi nowy wolon-
tariusz, na takim spotkaniu jest
przedstawiany zespotowi.
Dlaczego to wazne? Te spotka-
nia sa bardzo ksztatcace dia
wolontariuszy — dowiaduja sie,
jak wygladaja dziatania w innych
projektach, jak tocza sie prace
itd. Poza tym lepiej rozpoznaja
pracownikow, a pracownicy
ich — dzieki temu nie dochodzi
do sytuacji, gdy mijaja sie

na korytarzu, nie wiedzac,

kto jest kim. Wolontariusze

nie czuja sie anonimowi.
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a w nagradzanym w ten sposéb rodzi niepokéj, co moze spowodowac skutek odwrotny do zamie-
rzonego. Zadbajmy wiec o to, aby wyraz uznania byt zawsze proporcjonalny do osiggniec.
Unikajmy motywadji negatywnej, opartej na leku (pobudzanie do dziatania poprzez stwarzanie
poczucia zagrozenia, np. grozba zakonczenia wspoétpracy). Wiele organizacji stosuje ten typ moty-
wagji w odniesieniu do pracownikéw. Jest to metoda nieskuteczna i niewfasciwa, a w przypadku
wolontariuszy ma wrecz destrukcyjne skutki. Osobom, ktére wspétpracuja za darmo, trudno jest
sie pogodzi¢ z tym, ze grozi sie im utratg czego$, do czego majg petne prawo lub na co wczesdniej
uczciwie zapracowaty. Tego typu motywacje mozemy zastosowac wyfgcznie w ostatecznosci, np.
w pracy z trudnym wolontariuszem, ktéremu dajemy do zrozumienia, ze zakoriczymy wspdfprace
z nim, jesli nie zmieni swego postepowania.

Iroznicowane potrzehy

System gratyfikacji i motywacji musi by¢ dobrze przemyslany i odpowiednio dobrany do osoby.
WspomnielisSmy wczedniej, ze jest to bardzo trudne, poniewaz nie mozemy nagradza¢ wszystkich
wolontariuszy jednakowo. Musimy pamietac o ich indywidualnych oczekiwaniach, pragnie-
niach, zyczeniach, a takze ograniczeniach i wrazliwosci. Dlatego poswie¢my czas, aby wszyst-
kich poznac i zrozumie¢ motywy ich dziatania. Nietrafiona nagroda nie przyniesie ani wolontar-
iuszowi, ani nam zadnej korzysci. Nie kazdy wolontariusz lubi lub chce by¢ chwalony publicznie,
otrzymywac dyplomy, wystepowac przed kamerg albo dostawac jakiekolwiek nagrody rzeczowe.

Dohor nagrod

Dobér nagréd i form motywowania wolontariuszy $ci$le zwigzany jest z charakterem organiza-
qji oraz jej mozliwosciami. Inaczej bedzie to wygladato w Osrodku Pomocy Spotecznej (MOPS)
w matym miescie czy schronisku dla zwierzat, ktére dziatajg w oparciu o gminne srodki; inaczej
w stofecznej organizagji, ktéra wspiera odpowiedzialny biznes, a jeszcze inaczej w fundacji, ktéra
zajmuje sie organizacjg masowych imprez kulturalnych. Jako ze mozliwosci finansowe, warunki
pracy i zasieg prowadzonych projektéw sg rozne, rézne sq tez sposoby motywowania pracownikéw
i wolontariuszy w tych organizacjach. Inaczej motywowani beda wolontariusze, ktorzy przychodza
do $wietlicy miejskiej, by pomagac dzieciom w odrabianiu szkolnych lekdji, a zupetnie inaczej i,
ktérzy angazujg sie pro bono w organizacje festiwali filmowych. Ich podejscie do pracy jest znacz-
nie bardziej pragmatyczne, stad tez sposob gratyfikacji powinien precyzyjnie odpowiada¢ moty-
wom, jakimi kierowali sie podejmujgc prace wolontariackg.

Dobdr nagrod moze réwniez zaleze¢ od tego, ilu wolontariuszy zatrudniamy i do jakich dziatan. Or-
ganizacje prowadzace projekty o charakterze akcyjnym i o duzym zasiegu niejednokrotnie angazujg
kilkuset wolontariuszy rocznie. Wiekszo$¢ z nich wspétpracuje z organizacjq tylko przez kilka tygod-
ni. To nie znaczy jednak, ze tacy wolontariusze nie powinni by¢ motywowani i nagradzani. Nawet
zwykte stowo ,dziekuje” moze motywowac takie osoby do zaangazowania sie w kolejne projekty w
kolejnych latach. Opracowujgc swoj system motywacyjny dla wolontariuszy, nie zapominajmy tez o
tych, ktérzy pracuja dla nas zdalnie, np. wykonuja swojg prace przez internet.



Stworzenie skutecznego systemu motywacyjnego wolontariuszy nie jest tatwe.
Powinno by¢ $cisle dostosowane do charakteru i mozliwosci organizacji. Warto
zacza¢ od najprostszych i najbardziej uniwersalnych form motywowania i na-
gradzania, takich jak:

- rozmowa, oferowanie wsparcia i pomocy,

- zauwazanie wolontariusza przez kierownictwo organizacji/instytugji,

- korzystanie z wiedzy i doSwiadczenia wolontariusza,

- okazywanie zainteresowania pracg wolontariusza,

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

- sfowo ,dziekuje”,

- obchodzenie Dnia Wolontariusza,

- wreczanie gadzetow z logo organizacji,

- dbanie o rozwéj i pomoc w zdobywaniu nowych umiejetnosci,

- zapraszanie na formalne i nieformalne spotkania zespotu,

- Umieszczenie nazwiska wolontariusza w raporcie rocznym organizacji
i/lub publikadji, przy ktérej pomagat,

- pochwaty i wyréznienia,

- wysytanie kartek okolicznosciowych,

- delegowanie odpowiedzialnych zadan,

- dbanie o mitg atmosfere w pracy i zyczliwos¢ pracownikdw,

- udziat w szkoleniach, réwniez tych organizowanych w ramach projektow,

- przyznawanie okolicznosciowych upominkéw i nagrod,

- udostepnianie narzedzi i zasob6w organizagji.

PORADA Zwro¢ uwage, by sposoby motywowania i nagradzania
wolontariuszy byly adekwatne do wykonanej pracy i wiozonego
wysitku. To wmacnia ich zaangazowanie i dodaje checi do podej-
mowania nowych zadan.

UWAGA Niezaleznie od tego, czy wspotpracujesz z jednym czy z setka
wolontariuszy; czy tworzysz organizacje lokalng czy ogdlnopolska,
zawsze stac Cie na dobre stowo i przychylnos¢, ktéra dodaje wolon-
tariuszowi skrzydet do dalszej pracy.

Fundacija ,,Dobrze Ze Jestes”
jest otwarta na kreatywno$¢
wolontariuszy i ich inicjatywy.
Jezeli wolontariusze wpatna

na pomyst zorganizowania
jakiego$ dodatkowego
wydarzenia dla pacjentow

na oddziale, moga ten pomyst
zgtosic¢ koordynatorowi i wspélnie
Z nim zatatwic zgode szpitala.
Moga to hy¢ np. warsztaty
artystyczne, ohchody jakiego$
Swieta (np. oddziatowe
mikotajki). Kazdy wolontariusz
ma tez mozliwo$¢ indywidualnego
dziatania, ktore wykracza poza
standardowe ohowiazki, a lezy

W granicach jego kompetencii
(czyli z jednej strony nie jest
Zwigzane z czynnoS$ciami
medycznymi, ale z drugiej

nie famie regulaminu szpitala).
Diaczego to waine? Kreatywnos¢
wolontariuszy moze mie¢ ogromny
pozytywny wpiyw na poprawe
jakosci zycia pacjentow

na oddziale i na zbudowanie
indywidualnych relacji

pacjent - wolontariusz.
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V.3 Ewaluacja

Koordynator, nadzorujac wolontariuszy, powinien mie¢ przemyslany sposéb monitorowania ich
pracy. To pozwala bowiem w umiejetny sposéb przekazac im informacje zwrotng. Musimy umie¢
precyzyjnie wskazac, co wolontariusze robig dobrze, a nad czym powinni jeszcze popracowac. Nasz
przekaz nie moze by¢ jednostronny. Nie powinien takze by¢ nastawiony tylko na krytyke czy
recenzowanie pracy wolontariusza. Informujac wolontariusza o tym, co robi dobrze, trzeba
tez wskazac obszary, w ktorych moze jeszcze cos polepszy¢ i zmieni¢. Wolontariusz zyskuje
wtedy wsparcie i cenng wiedze o jakosci pracy, ktérg wykonuje. Taka rozmowa o charakterze
ewaluacyjnym powinna by¢ przeprowadzona w przyjaznej atmosferze. Na pierwszym etapie
— od momentu przyjecia wolontariusza do zapoznania go z zakresem obowigzkéw — koordynator
wolontariuszy lub projektu powinien przyja¢ role mentora, ktéry przyglada sie, wprowadza i uczy
wolontariusza. W zaleznosci od rodzaju wolontariatu, wykonywanych zadan czy czasu trwania
wolontariatu warto zaplanowac regulare spotkania, na ktérych koordynator powinien wymieni¢
sie z wolontariuszami uwagami i spostrzezeniami dotyczacymi ich pracy. Trzeba pamietac
o zachowaniu dobrych proporcji negatywnej i pozytywnej informacji zwrotnej i o tym, by
pozostawac otwartym na sugestie wolontariusza. Koordynator prowadzacy takie spotkanie
powinien by¢ dobrym stuchaczem, ktéry aktywnie stucha opinii wolontariusza, i dobrym obserwa-
torem, ktory potrafi dostrzec jego indywidualne potrzeby i kompetencje.

PORADA Staraj sie jak najczesciej przekazywac wolontariuszowi pozytywne informacje
zwrotne. Docenienie dobrze wykonanej pracy jest najskuteczniejszym sposobem moty-
wadji do dalszego wysitku.

PAMIETAJ, ZE wolontariusze potrzebuja informacji zwrotnej na temat ich pracy,
to wzmacnia, ale rowniez weryfikuje wzajemne oczekiwania organizacji i wolontar-
iusza dotyczace wykonywanych swiadczen.

V.4 Wyzwania

W kazdej organizacji korzystajgcej z pomocy wolontariuszy moze sie zdarzy¢, ze bedziemy mieli do
czynienia z tzw. trudnym wolontariuszem — osobg konfliktowa, w razacy sposéb tamiacg regulamin
czy zasady organizadcji albo niewywigzujaca sie ze swoich obowigzkdw. Warto wiec, by koordynator
wolontariuszy miat z géry opracowany sposob postepowania w takiej sytuacji. Cho¢ czasem trud-
no jednoznacznie osadzi¢ czyje$ intencje, nigdy nie mozna tolerowac zaniedban w wykony-
waniu obowiazkéw ani zachowan, ktére zaburzaja prace catej organizacji. Rozwigzywanie
trudnych sytuacji z wolontariuszem powinni$my zacza¢ od rozmowy, by mdc pozna¢ powody
jego postepowania. By¢ moze znajdzie sie dla niego jakies usprawiedliwienie — problemy oso-
biste, niezrozumienie zadan, zta atmosfera pracy. Podczas takiej rozmowy powinnismy wspélnie



wypracowac plan naprawczy, a potem monitorowac jego realizacje podczas
regularnych spotkan. Zdarza sie, ze jedno takie spotkanie wystarcza i problem
zostaje rozwigzany. Czasem jednak nie przebiega to tak fatwo i wolontariusz
tamie podjete ustalenia. Wtedy powinniémy opowiedzie¢ o konsekwencjach,
jakie moze ponies¢, nie stosujac sie do wspoélnie uzgodnionego planu dziatan,
wymieniajgc wérdd nich zakonczenie wspdtpracy. Dopiero przy powtarzajacych
sie problemach koordynator powinien zastanowi¢ sie na podjeciem decyzji
0 zerwaniu wspdtpracy z takim wolontariuszem.

UWAGA Jezeli wolontariusz nie wywiazuje sie ze swoich ohowigzkow
lub w razacy sposob narusza zasady panujace w naszej organizacji,
musimy odpowiednio wczesnie zareagowac i wyjasni¢ powody ta-
kiego postepowania. W ostatecznosci, w przypadku braku poprawy
powinniSmy zastanowic sie nad rozwigzaniem z nim umowy.

PORADA Zawczasu opracuj konstruktywny i przejrzysty dla obu stron
sposob postepowania z trudnym wolontariuszem. To pomoze szybko
i pozytywnie rozwigzac sytuacje konfliktowa, gdyby do niej doszlo.

Slot Art Festival: Kazdy wolontar-
iusz musi hyé swiadomy konsek-
wencji swoich niepozadanych
dziatan. Najhardziej dotkliwa jest
usuniecie z festiwalu. 0 konsek-
wencjach méwi regulamin. Jesli
kto$ nie moze pracowac — moie
po prostu opuscic festiwal,
uprzedzajac o tym szefa ekipy,
ahy ten mogt odpowiednio
zorganizowac zastepstwo.

W przypadku problemow dochodzi
do szczerej rozmowy miedzy
wolontariuszem a szefem ekipy.
Czasami jest to indywidualna
rozmowa wolontariusza z szefem
ekipy, czasami spory rozwiazuje
grupa wolontariuszy, ktorzy
pracuja z tym, kto sprawia
kiopoty. Podczas festiwalu
preferowane jest odpowiedzialne
podejscie do pracy 1 zadai, ktore
powinny hy¢é wykonane — totez
konsekwencje wyciagane

wobec takiego wolontariusza
poprzedzone $a szeregiem
rozmow, dzieki ktorym zaréwno
wolontariusz, jak i szef ekipy
maja okazje dokfadnie poznaé

i Zzrozumiec racje drugiej strony.
Moga takie wspolnie wypracowaé
rozwiazanie problemu.
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B ZAKONCZENIE WSPOLPRACY

Zakonczenie wspotpracy z wolontariuszem jest réwnie istotne jak kazdy poprzedni etap cyklu
wspotpracy. W kazdej organizacji taki moment wczeéniej czy pozniej nadchodzi. Bez wzgledu na
okolicznosci i powody rozstania pamietajmy, ze wszystkie czynnosci powinny by¢ przepro-
wadzane serdecznie i we wzajemnym poszanowaniu. Pamietajmy, ze jedli wspotpraca
zaczefa sie od podpisania porozumienia, to jej zakonczenie réwniez powinno sie odby¢
w formie pisemnej. To wazne zwfaszcza w sytuacji zrywania wspdfpracy z trudnym wolontar-
iuszem. Nawet takie — nacechowane czesto negatywnymi emocjami — pozegnania muszg odbywac
sie w kulturalnej atmosferze i powinny by¢ przeprowadzone profesjonalnie. Korczac wspétprace
z wolontariuszem, nie zapominajmy o podziekowaniu i podsumowaniu catego jego dorobku.
Wazne, by wolontariusz takze miat szanse przedstawi¢ swoje podsumowanie wspoétpracy
z organizacja. Bardzo czesto wspodtpraca z wolontariuszem moze przerodzi¢ sie w wartosciowq
przyjazn i sympatie do organizacji i jej zespotu, a czasem we wspétprace zawodowa.

V1.1 Podsumowanie pracy wolontariusza

Podsumowanie pracy wolontariusza to jeden z najwazniejszych etapéw cyklu. Bez wzgledu na to,
jak dtugo trwata wspdtpraca oraz z jakiego powodu sie rozstajemy, powinnismy zebra¢ wszyst-
kie spostrzezenia oraz informacje dotyczace osiggnie¢ (i ewentualnych porazek) wolontariusza,
a nastepnie przeprowadzi¢ z nim indywidualng rozmowe. Przed spotkaniem poprosmy wolontar-
iusza (niezaleznie od tego, czy byt to wolontariat dtugofalowy, czy akcyjny) o wyrazenie opinii
o wspdtpracy z naszg organizacjg poprzez wypetnienie odpowiedniego kwestionariusza. Informa-
cje, jakie uzyskamy, pomogg nam nie tylko lepiej przygotowac sie do rozmowy podsumowujacej,
ale bedg tez przydatne w procesie ewaluacji wspotpracy z innymi wolontariuszami w naszej or-
ganizacji. Do rozmowy ewaluacyjnej dobrze sie przygotujmy, by méc wolontariuszowi powiedzie¢,
jakie wedtug nas zrobit postepy w pracy, jak wiele nam pomagt, jakie korzysci odniosta orga-
nizacja, a jakie bezposredni jej beneficjenci. Charakter rozmowy okresla forma wolontariatu.
W przypadku wolontariusza, ktérego motywacjg byto nabycie nowych kompetendji i umiejetnosci,
warto je nazwac i wymieni¢, podsumowac¢, jaka zdobyt wiedze i umiejetnosci, opowiedziec
o tym, jakimi zdolno$ciami sie wykazat oraz jaka byta jego postawa podczas wykonywanych zadan.
Okreslenie zdobytych przez wolontariusza kompetendji pozwala uswiadomi¢ mu, jak wiele nie tylko
spofecznych gratyfikacji, ale takze konkretnych predyspozycji zawodowych pozyskat, wspétpracujac
z organizacjg. Rozmowa jest réwniez doskonatym momentem, aby wreczy¢ wolontariuszowi
odpowiednie zaswiadczenia, rekomendacje lub opinie oraz zapewni¢ go o naszej przyjazni i checi
pozostania z nim w kontakcie.



PORADA Konczac wspotprace z wolontariuszem, koniecznie odbadz
z nim indywidualne spotkanie podsumowujace jego prace w organ-
izacji i omawiajqce jego osiagniecia.

VI.2 Zakonczenie projektu

Podzigkowania

Konczenie wspotpracy z wolontariuszem bardzo czesto zbiega sie zzamknieciem
projektu, przy ktérym pracowat. W takich sytuacjach, dziekujac wolontarius-
zowi za wspodfprace, nie zapominajmy o odpowiedniej formie. Nie twdrzmy
bezosobowego rytuatu, ktéry polega¢ bedzie na wreczeniu dyplomu w za-
ciszu pokoju koordynatora. Wykorzystajmy do tego oficjalng uroczystosc
lub konferencje wieniczaca projekt. Obok podziekowan dla koordynatora
projektu czy zespotu pracownikéw umies¢my tez podziekowania dla wolon-
tariuszy i — jedli to mozliwe — wymienmy ich wszystkich z imienia i nazwiska.
Mozemy tez zorganizowac¢ oficjalne spotkanie w gronie wszystkich pracow-
nikéw organizacji, podczas ktérego podziekujemy kazdemu wolontariuszowi
z osobna, wreczajac w miare mozliwosci drobne upominki lub dyplomy. Dobrg
praktyka, stosowang przez wiele organizacji, jest takze umowienie sie na nie-
formalne spotkanie pracownikéw z wolontariuszami poza biurem, w jakims
ulubionym miejscu. Bedzie to dobra okazja do powspominania i podsumo-
wania wspotpracy. Wolontariuszom podziekowac¢ tez mozemy podczas doro-
cznych spotkan, np. gwiazdkowych. Mozemy ich wreszcie po prostu wszystkich
zaprosic¢ do jakiego$ spokojnego miejsca w biurze i zwyczajnie podziekowac za
pomoc, ktérej nam udzielaja.

PORADA Zaplanuj czas na podziekowanie wolontariuszom - podczas
gali, uroczystego spotkania w organizacji, na specjalnym spotkaniu.
To wazne, by umiec razem $wietowac zakonczenie wspolnej pracy.

Wartosciowy wolontariusz

Starajmy sie zatrzyma¢ doswiadczonych i wartosciowych wolontariuszy
w naszej organizacji, dajgc najlepszym mozliwo$¢ zaangazowania sie
w innym miejscu, przy realizacji innego projektu. Wolontariusze, ktérzy do-
brze poznali juz nasza organizacje moga w przysztosci — jako etatowi pracown-
icy — stanowic o jej sile. Nie jest to wymaog ani tez oczekiwanie wolontariusza,
ale powinnismy o tym pamieta¢ planujgc zatrudnienie. W koricu byty wolon-
tariusz to sprawdzony i zaufany wspétpracownik. Takie rozwigzania sq z jednej
strony cenng nagrodg dla wolontariusza, ktéry ma szanse zmierzy¢ sie z nowym
wyzwaniem, z drugiej za$ pozwalajg organizacji zaoszczedzi¢ czas przezna-
czany na rekrutacje.

Matopolski Instytut Kultury:
Ewaluacja z udziatem wolontarius-
za nastepuje tylko po zakonczeniu
wolontariatu wydarzeniowego.
Podczas rozmowy, ktora

odbywa sie nie pdzniej niz 2-3

tni po zakonczeniu wydarzenia,
jest czas na przekazanie przez
wolontariusza uwag dotyczacych
wspoipracy z instytucja, koor-
dynatorem itd. Zbieranie tych
uwag jest zadaniem koordynatora
wolontariatu, ktéry przekazuje

ie w zwieztej formie koordy-
natorowi danego programu

i dha o to, aby w przysziosci

nie powtorzyty sie niedociagniecia
wskazane przez wolontariuszy.

Zakonczenie wolontariatu:

Na koniec roku w ,,Akademil
Przysziosci” jest organizowany
duzy event dla dzieci i ich wolon-
tariuszy w kazdym z 14 miast:
»Gala Sukcesu”. Dzieci dostaja
tam swoje dyplomy sukcesu.

W ramach ,,Paczki” organizo-
wany jest duiy, ogolnopolski
finat. Lokalnie lider spotyka si¢
ze swoimi wolontariuszami

i zespotem.

Stowarzyszenie ,,Wiosna”
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PORADA Rekrutujac nowego pracownika do organizacji, poszukaj go w pierwszej
kolejnosci w szeregach swoich wolontariuszy.

VI.3 Rezygnacja wolontariusza

Wspétpracujac z wolontariuszami, powinnismy zawsze liczy¢ sie z tym, ze to wolontariusz
wczesniej zrezygnuje ze wspotpracy z organizacjg. Cho¢ powody takich decyzji bywaja
rézne, zawsze powinnismy podchodzi¢ do nich z petnym zrozumieniem. Czestym powodem
rezygnacji sg inne wyobrazenie wolontariuszy o pracy, np. inaczej widzieli forme wspoétpracy, liczyli
na inne zadania lub po prostu przeszacowali swoje mozliwosci. Jezeli taki problem zidentyfikujemy
na czas i wolontariusz nadal jest zainteresowany praca w naszej organizacji, mozemy sprébowac
zaradzi¢ sytuacji, przydzielajgc mu inne obowigzki. Inaczej jednak bedzie w przypadku nagtej
zmiany planéw zyciowych wolontariusza, co skutkowac moze tym, ze nagle przestaje sie pokazywac
w biurze i nie wykonuje powierzonych mu zadan. Koniecznie musimy sie z nim wtedy skontaktowac
i porozmawiac, sprébowac ustali¢ wspdlnie nowy harmonogram lub zakonczy¢ wspétprace i zacza¢
szuka¢ kogo$ na jego miejsce. Szczegolnie powaznie powinnismy podejs¢ do rezygnacji wolon-
tariusza, ktérej powodem byty np. problemy komunikacyjne z pracownikami lub brak akceptacji.
Dowiedzmy sie, jakie byty przyczyny takiej sytuacji, dlaczego zespdt wykluczyt te osobe i sprébujmy
rozwigzac¢ problem. Trzeba koniecznie odby¢ powazng rozmowe ze wszystkimi pracownikami or-
ganizacji, bo tego typu praktyki sq bardzo szkodliwe dla organizagji.

PORADA Zbadaj przyczyny rezygnacji wolontariusza. Jesli miata na nig wptyw wspot-
praca z organizacjq, postaraj sie wprowadzi¢ zmiany, aby zapobiec takim sytuacjom
w przysztosci.

V1.4 Przyjaciel i amhasador

Ambasador

Od momentu zakonczenia wspoétpracy wolontariusz staje sie ,ambasadorem” naszej organizagji.
Zaleznie od tego, jak uktadata sie wspotpraca oraz czego sie u nas nauczyt, bedzie méwit o nas do-
brze lub Zle, bedzie promowat nasze dziatania lub krytykowat je, bedzie kierowat do nas ciekawych
ludzi albo odradzat kontakt z nami. Dobra i ciekawa wspétpraca wolontariusza z nasza
organizacjg bedzie procentowata przez wiele lat. Moze po latach nasz wolontariusz okaze sie
partnerem z ramienia innej organizagji lub nawet sponsorem naszych dziatan, a my wéwczas liczy¢
bedziemy mogli na jego sympatie i zyczliwosc.

PAMIETAJ, ZE po zakonczeniu wspofpracy z organizacjg kazdy wolontariusz staje sie jej
ambasadorem. Zaleznie od tego, jakie miat doswiadczenia, bedzie wyrazat sie o niej
dobrze lub Zle. Zadowoleni wolontariusze s najlepszymi ambasadorami organizaciji.



Stafy kontakt

Kazda osobe, ktéra wspierata nas w dziataniach, powinnismy traktowac jak
przyjaciela organizacji. A o kontakty z przyjaciétmi nalezy dba¢. Stwérzmy wiec
baze adresowa z danymi wolontariuszy (imie, nazwisko, adres mailowy, adres
prywatny, telefon itp.), ktére bedg pomocne, gdy bedziemy poszukiwa¢ wspar-
cia w przysztosci. Taka lista kontaktowa nie wymaga zadnego specjalnego pro-
gramu ani obstugi, a jest nieodzowna w utrzymywaniu regularnego kontaktu
z najwazniejszymi dla naszej organizacji ludzmi oraz moze postuzy¢ do wys-
zukania kogo$ do pomocy w kolejnych projektach lub nowego pracowni-
ka etatowego. Zadbajmy o utrzymywanie statego kontaktu, m.in. poprzez
wysytanie zyczen Swigtecznych, biuletynédw lub newsletteréw naszej organiza-
Cji, zaproszen na rézne nasze uroczystosci itd. Pamietajmy, ze o sile organiza-
Gji stanowig jej przyjaciele.

PORADA Pielegnuj wszystkie kontakty pozyskane przez organizacje,
gdyz niejednokrotnie stanowig one o jej mozliwosciach i sile.

VI.5 Podsumowanie wspoipracy

Na sam koniec przeana||2u1my caty cykI wspdtpracy z WoIontarluszem Z per-
wiednie zmiany. W organizacji nie powinno zabrakna¢ czasu na wewnetrzng
ewaluacje, bo to ona stanowi o lepszej jakosci codziennej pracy. Wazne, aby
wyciggnac¢ wnioski ze wspétpracy z wolontariuszami, koordynatorami projek-
tow i pracownikami, a takze ocenic efekty realizacji zadan. Ewaluacja pomoze
nam wskazac nie tylko to, co byto dobre, a co zte, ale takze, co i w jaki sposéb
powinnismy zrobi¢, by wspétpraca nastepnym razem byta lepsza.

PORADA Na koncu przeanalizuj cata wspotprace z wolontariuszem
i wyciagnij odpowiednie wnioski, ktore powinny sie przyczyni¢ do
poprawy jakosci pracy w organizadji i zarzadzania wolontariuszami
W przysztosci.

W Muzeum Powstania Warszaw-
skiego po odhyciu rocznego
wolontariatu, wolontariusz
otrzymuje referencje na pi$mie.
Czasami dyrektor przygotowuje
specjaine prezenty dia szczegolnie
zastuzonych osoh. 0sohy, ktore
sie sprawdzity, moga przediuiyé
umowe na kolejny rok. W ten
sposoh huduje sie wiez wolontar-
iuszy z instytucja. Muzeum zyskuje
dzieki temu do$wiadczonych
wolontariuszy, ktorzy moga

zajac sie nie tylko normainymi
zadaniami, ale takie pomoc we
wdrazaniu poczatkujacych

i opiece nad nimi.
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ZASOBNIK — WYBRANE FORMULARZE | POMOCGE

Szahlon do przygotowania oferty dia wolontariuszy

Oferty dia wolontariuszy

Nazwa organizacji:

Krotki opis naszej organizacji:

Kogo potrzebujemy:

Zakres obowigzkow/opis wolontariatu
(jesli zadania s czescig projektu, to warto krétko go przyblizyc)

Profil wolontariusza
(doktadnie wskazujemy, kogo szukamy, z jakimi kwalifikacjami i umiejetnosciami)

Ramy czasowe:
(na jaki okres, w jakim wymiarze godzin)

Miejsce wykonywanej pracy:

Oferujemy

Opisujemy, co oferujemy i dlaczego warto wspotpracowac z naszg organizacjg, np.: mozliwosci
rozwoju i zdobywania doswiadczenia, mitg atmosfere pracy, udziat w ciekawych projektach, pomoc
potrzebujgcym, prace w grupie, ciekawe znajomosci.

Nabor

Opisujemy proces rekrutacji wolontariuszy np. powiadomienie drogg elektroniczng czy telefoniczng
oraz co kandydat ma przesta¢ np. CV wraz ze zgoda na przetwarzanie danych osobowych, refe-
rencje lub wypetni¢ zgfoszenie on-line.



Zytoszenie wolontariusza

Dane osohowe kandydata

Imie Nazwisko

E-mail Telefon

Profil kandydata

Wyksztatcenie Co obecnie robisz?

Uczelnia/szkofa:

Co bys chciat/a robi¢ jako wolontariusza w naszej organizagji ?

Opisz w kilku zdaniach swoje doswiadczenie, co lubisz robi¢, czym sie interesujesz?

Preferencje kandydata

Czy pracowate$/as juz kiedys jako wolontariusz?  Jesli tak, to opisz miejsce i dziatania,

Nie/Tak ktore podejmowates /a$ jako wolontariusz.

Preferencje czasowe na rzecz wolontariatu Preferencje godzinowe

Forma zaangazowania sie : Przedziat godzinowy

akcyjna / do 14 dni/ do 30 dni/ Poniedziatek

powyzej 30 dni / dtugofalowa Wtorek

Dzien tygodnia Sroda
Czwartek
Pigtek
Sobota
Niedziela

Uwagi, zapytania

Miejscowos¢ i data Podpis kandydata

Wyrazam zgode na przechowywanie i przetwarzanie moich danych osobowych do potrzeb niezbednych do rekrutadji
- zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 29.08. 97 r. Dz. U. Nr 133, poz. 883.

Dziekujemy za wypetnienie zgfoszenie i prosimy o przestanie formularza na e-mailemxxx@xxx.pl)
Nazwa organizacji/instytucji lub koordynator wolontariatu
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Porozumienie o wspéipracy z wolontariuszem (WZOR)

W dniu dd-mm-rrr - w Warszawie pomiedzy nazwa organizacji / instytugji z siedzibg w XX-XXX
miejscowo$¢, adres, NIP reprezentowang przez osoba/y reprezentujgce, zwang w dalszej czesci
Korzystajacym,

a

Imie Nazwisko, dowdd osobisty nr XXXXXXX, adres zamieszkania adres, XX-XXX miejscowos¢, zwanym
w dalszej czesci Wolontariuszem, zostato zawarte porozumienie nastepujacej tresci:

§1. Wolontariusz zobowiazuije sie dobrowolnie $wiadczenie wykona¢ na rzecz Korzystajacego:
Nazwa zadania, w jakim projekcie.; w tym:
- XXXXX
- XXXXX
- XXXXX
§2. Wolontariusz wykonywac bedzie $wiadczenie w okresie od dd-mm-rrrr do dd-mme-rrrr.
§3. Strony zgodnie ustalaja, ze umowa niniejsza, zgodnie z ideg wolontariatu, obejmuje $wiadczenie,
za ktore wolontariusz nie otrzymuje wynagrodzenia.
§4. Korzystajacy zobowigzuije sie do:
- Zwrotu wydatkéw wolontariuszowi, ktdre ten poczynit w celu nalezytego wykonania $wiadczenia.
- Zwrotu wydatkéw o ktérym mowa w punkcie 1 nastapi najpdzniej w terminie 14 dni od otrzy-
mania przez Organizacje/Instytucje
- Zapewnienia wolontariuszowi ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkow
- Zapewnienia wolontariuszowi bezpiecznych i higienicznych warunkéw wykonywania swiadczen.
- Wydania, na prosbe wolontariusza, zaSwiadczenia o zakresie i czasie wykonywanych $wiadczen.
§5. Wolontariusz zobowigzuije sie:
- Do wykonywania $wiadczen osobiscie
- Do zachowania w tajemnicy informagji, ktére uzyskat w zwigzku z wykonywaniem swiadczen
na rzecz Korzystajgcego
- Do niereprezentowania Korzystajacego, w relacjach z partnerami Korzystajgcego, bez jego
uprzedniej zgody.
- Do niezaciggania zobowigzan finansowych w imieniu Korzystajacego.
§6. W sprawach nie uregulowanych umowg zastosowanie majq przepisy Kodeksu Cywilnego.
§7. Wszelkie zmiany umowy bedq dokonywane za zgoda obu stron w formie pisemnej pod rygo-
rem niewaznosci w postaci aneksow do umowy.
§8. Ewentualne spory mogace wynika¢ z umowy bedzie rozstrzygane przez wtasciwy sad dla siedziby
Korzystajgcego.
§9. Umowe sporzgdzono w dwach jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

WOLONTARIUSZ ORGANIZACIA/KORZYSTAJACY



Karta pracy wolontariusza

Imie i nazwisko wolontariusza:

Opiekun wolontariusza:

Nazwa projektu/programu, przy ktérym
wolontariusz bedzie pracowat:

Czas realizacji Swiadczen wolontariackich: Miejsce wykonywanych $wiadczen:
0Od Do

Lp. Zadania do wykonania Termin/priorytet Wykonane: tak/nie

5.

6.

Rezultaty

Uwagi koncowe

Podpis wolontariusza Podpis opiekuna projektu
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Arkusz informacji zwrotnej

Zastan6w sie nad ponizszymi kwestiami problemowymi przed spotkaniem z wolontariuszem.

Przygotuj si¢ do udzielenia informaciji zwrotnej wolontariuszowi

- Nazwij problem lub okres$l zachowanie, ktére wymaga skorygowania lub docenienia.

- Jak ten problem / ta postawa pozytywna wptywa na zespdt, wspdtpracownikow, realizacje projektu?

- Co dokfadnie wiesz o catym zdarzeniu? (kto?, co?, kiedy?)

- Jaki konkretnie jest cel udzielenia przez Ciebie informacji zwrotnej?

Co chcesz osiggna¢ (krotkofalowo, dfugofalowo)?

Zasady pozytywnego udzielania informacji zwrotnej

- Wypowiadaj sie o zachowaniu wolontariusza, a nie o wolontariuszu.

- Dziel sie swoimi obserwacjami, a nie o wnioskami dotyczacymi danego zachowania.

- Opisuj zdarzenia, ktére miaty miejsce, a nie oceniaj.

- Koncentruj sie na konkretnych zachowaniach wolontariusza, a nie uogdlniaj.

- Dziel sie swoimi spostrzezeniami, a nie udzielaj rad i pouczen.

- Stuchaj aktywnie wolontariusza, co on ma na dany temat do powiedzenia.

- Pamietaj, ze udzielanie informacji zwrotnej wymaga umiejetnosci, szacunku i zrozumienia
dla drugiej osoby.

- Zwracaj uwage na warunki przekazywania informacji. Czas, miejsce i sytuacja s wazne.



Przyktadowa karta ewaluacyjna dia wolontariusza
do zastosowania w trakcie wspéfpracy.

Jak czujesz sie w naszej organizacji ?

Ktdre zadania z Twojej pracy interesujg Cie najbardziej?

Ktére zadania z Twojej pracy interesujg Cie najmniej?

Z jakich wynikéw swojej pracy jeste$ zadawalany/a, a z ktérych nie?

Czy jest takie zadanie, z ktérym sobie nie radzisz? Jesli tak, to czego potrzebujesz, aby poradzi¢
sobie z tym problemem?, np:

- dodatkowych narzedzi

- dodatkowych informacgji

- pomocy zespotu

- pomocy koordynatora

- szkolenia

- zmiany zakresu obowigzkéw

W jaki sposob organizacja mogtaby petniej wykorzystywac Twoje umiejetnosci i doswiadczenie?

Jakie sg Twoje oczekiwania na dalszg wspodtprace?

Czy jest jeszcze cos co chciatby$/ chciataby$ poruszyc¢ ?

Mozesz uzy¢ ponizszego szablonu np. po 3 miesiecznej wspdtpracy z wolontariuszem aby méc
podsumowac wspdlnie dotychczasowa prace i ewentualnie dopasowac jq do potrzeb wolontariusza.
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Pracownia Badan i Innowacji Spotecznych ,,Stocznia”

powstata, aby rzetelnie i krytycznie opisywac¢ wyzwania dotyczace zycia spofecznego w Polsce.
W ,Stoczni” chcemy opracowywac i upowszechnia¢ innowacyjne rozwigzania, ktére mogq pomoc
sprosta¢ tym wyzwaniom. Szukajgc takich rozwigzan, podejmujemy dziatania, koncentrujac sie
na trzech kluczowych zagadnieniach: rozwoju wspélnot lokalnych, innowacjach spotecznych oraz
partycypacji obywatelskiej.

Szczegdlnie wazne w dziataniach ,Stoczni” jest taczenie perspektyw badaczy akademikdw i akty-
wistow spotecznych. taczenie tych dwoch punktéw widzenia przenosi sie na nasze dziafania i czyni
je dopasowanymi do potrzeb spoteczenstwa.

Stocznia to nie tylko organizacja realizujgca projekty, to $Srodowisko, a takze miejsce spotkan, dys-
kusji, warsztatow, pokazéw filmowych i prezentacji projektow.

Wiecej informacji na stronie: www.stocznia.org.pl.
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