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czyli co kazdy organizator wolontariatu wiedzie¢ powinien .
Organizujac wolontariat zyskujemy okazje do wymiany wiedzy i doswiadczen, nawiazania
wartosciowych relacji i poszerzenia swoich mozliwosci. Dowiedz sie jak zaangazowa¢ ochotnikow
do Twoich dziatan i poczuj sie pewnie jako organizator wolontariatu. .
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n Sprawdz, czy mozesz by¢ organizatorem wolontariatu.
Zgodnie z art. 42 ust. 1 Ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
wolontariusze moga wykonywac swiadczenia na rzecz m.in.:
@ organizacji pozarzadowych oraz podmiotéw wymienionych w art. 3 ust. 3 Ustawy ’
w zakresie ich dziatalnosci statutowej, w szczegélnosci w zakresie dziatalnosci V(4
pozytku publicznego, z wytaczeniem prowadzonej przez nie dziatalnosci gospodarczej, 1
® organéw administracji publicznej oraz jednostek organizacyjnych podlegtych of
i nadzorowanych przez te organy, z wytaczeniem prowadzonej przez nie dziatalnosci
gospodarczej,
® podmiotow leczniczych w rozumieniu przepiséw o dziatalnosci leczniczej w zakresie
wykonywanej przez nie dziatalnosci leczniczej, z wytaczeniem prowadzonej przez nie
dziatalnosci gospodarcze;j.
Z wolontariatu zostata wytaczona dziatalnos$¢, ktéra wiaze sie z zyskiem finansowym dla
organizatorawolontariatu. = = = = = = ® ® = ® ® ¥ ® ® ® ¥ ® ® ™ N w mw 8 ®
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e S E Okresl potrzeby i mozliwosci swojej organizaciji.
. N"Wiqz“"i‘{ WsPé’?f' acy z Wi‘f’?m“ N - ® Sprecyzuj, kto bedzie odpowiadat za wspétprace z wolontariuszami (powotaj koordynatora
/ !”?'o'fta"".szam' ’ednoc.zes"'e . VT .. wolontariuszy). Koordynator powinien zdoby¢ niezbedna wiedze na temat wolontariatu (np. w formie
I wigze sie z wieloma obowiqzkami, [} R T AR 5 . . .
" dlatego Je<li jest taka mozliwos¢ p szkolen, pub.llkaql .|tp.). Zad!)aj o’to, aby koordynator wolontariatu miat czas i zaplecze do
\ warto zadbac o odrebne stanowisko ! wykonywania swoich obowiazkéw.
o . koordynatora. , 4 ® W gronie pracownikéw zastanowcie sie nad potrzebami i wymaganiami organizacji, przedyskutujcie
N - o O 5 e C “ obawy, nadzieje i cele. Okreslcie potrzebna liczbe wolontariuszy oraz zadania/projekty/aktywnosci,
P e - S <. - - = = === =przyktérych moglibyscie wspotpracowac. Do wspétpracy z wolontariuszami powinni przygotowac sie
< Zadania powierzane S WSZyscy pracownicy.
,°  wolontariuszom mogq wymagac takze Sa ® Pamietaj, ze wspétpraca z wolontariuszami to wymiana korzysci. Na kazdym etapie daz do tego, aby
,’ eksper C""ei wiedzy i an’faz'to:vac’ f’s;’b;’ \\ wolontariusze mogli sie poczu¢ czescia organizacji, identyfikowali sie z jej misja i celami.
; um‘; :i‘:::’o“s,za’;;z&’:',:;(’;:: r:;:::'m“'”ny’ \ ® Nie zapon"ninaj, .ie onont:ilriat jest (’io.br-owolny,. CZym znaczaco I‘éil'.li fie od !:raktyk studenckich czy
\ Ksiegowy): Specyfikalpracy zwolontariuszami: l' programow stazowych, a jednoczesnie jest takze szansg poszerzania indywidualnych kompetenciji. »
« ekspertami moze réznic sie od typowej sciezki /
N.  Wspdlpracy i organizacji wolontariatu. P
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B Sprecyzuj zadania i obszary pracy wolontariuszy. P
® Okresl ,profil wolontariusza” - jakie cechy, umiejetnosci i doswiadczenie ,° ‘ .
powinien posiada¢. ‘ Pozwoli to N I I
® Okresl szczegotowy zakres zadan. Dbaj o to, aby propozycje byty ' tfporzc{t!l’(o\n(ac prace [ |
L. . L e pe e L . . L . \ i okreslic priorytety. )
réznorodne, a wolontariusz mogt dzieki nim zdoby¢ nowe umiejetnosci. N ,
Upewnij sie, ze ochotnikom nie zostang przydzielone zadania tozsame =" N L7 N
z obowiazkami pracownikéw organizaciji. _--" Sso _-”
® Przygotuj program wspoétpracy z wolontariuszami i plan dziatan = - TSe===" .,r
w zakresie wolontariatu, jaki bedzie realizowa¢ organizacja.
® Zostaw przestrzen na wiasnj inicjatywe wolontariuszy, nie béj sie
otwarcia na ich kreatywnos¢. = a ® 5
N s ¢
* s’ B stworz zaplecze.
e T T "=~ O ® Upewnij sie, ze masz przygotowane niezbedne $wiadczenia dla wolontariuszy
P S = = = = (porozumienie i polise NNW, jezeli czas wspétpracy tego wymaga - patrz pkt. 7),
,' Wolontariusze \ zastanow sie jakie dodatkowe $wiadczenia mozesz zapewnic (np. stréj, positek).
L ] ' niepetnoletni mogq \l ® Ustal regulamin wolontariatu w swojej organizacji.
I I \ Zawrzec porozumienie . o . - o
| | . ] ® Przygotuj bezpieczna i komfortowa przestrzen pracy dla wolontariuszy.
¥ | \ za zgodq opiekuna. ’ L ; ) .
[ ] N s () Zastan?w sie, jakich s.zkolen beda- potrz.ebowajc wolontariusze. .
l l Seo e ® Rozwaz przygotowanie kompendium wiedzy (informatora) dla wolontariuszy
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z niezbednymi informacjami na temat swojej organizacji/instytucji. ,
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n , ’ 0 przestrzeganiu przepisow ustawy N
H Promuj wolontariat. s o ochronie danyc.:h osobowych w zakresie 1
. . . e s s . \ przetwarzania danych osobowych ’
® Przygotuj ogtoszenie rekrutacyjne. Upewnij sie, Zze zawiera ono . wolontariuszy. L’
niezbedne informacje: krotki opis projektu; zakres zadan i czas ich S - -
trwania; $wiadczenia, ktore zapewniasz oraz dane do kontaktu. - P LT TR L
® Umies¢ informacje o wolontariacie w statej zaktadce na swojej - n Przeprowadz rekrutacje. _-" -
stronie www/portalu spotecznosciowym. - ® Przygotuj formularz rekrutacyjny, scenariusz rozmowy rekrutacyjnej oraz
® Zat6z konto i zamieszczaj oferty na www.ochotnicy.waw.pl. n przestrzen do jej przeprowadzenia.
® Korzystaj z r6znych innych kanatéw promocji (media spotecznosciowe, . ® Zadbaj o biezaca komunikacje z kandydatami i informowanie o przebiegu
plakatyitp.). » . . kolejnych etapéw rekrutacji.
"o, . . ® ® Podczas spotkania rekrutacyjnego poznaj motywacje, oczekiwania,
" " » g g =" kwalifikacje i dyspozycyjnosc wolontariuszy. Jednoczesnie przedstaw swoja
organizacje/opowiedz o przygotowywanym wydarzeniu.
® Jesli nie chcesz podjac z kims$ wspotpracy, poinformuj o tym, wskazujac na
_--" - TT Te=< - obiektywne przyczyny odmowy.
e . i = ® W przypadku wolontariatu dtugoterminowego rozwaz mozliwos¢
m ® B B B ®E 3§ g 5 , Mozesz skorzystac z wzoru S . L L
e ® [} A . wprowadzenia probnego okresu wspotpracy. = &
\ porozumienia na stronie L
¢ \ www.ochotnicy.waw.pl. s " 5 . . *
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Podpisz porozumienia z wolontariuszami._ _ . = ===~ " PR St R
® Zawarcie porozumienia jest obowiazkowe, jezeli okres wspétpracy przekroczy - - Se .
30 dni (art. 44 ust. 4 Ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie). < . ,’ Zawierajqc pisemng umowe \
Warto zawrzec porozumienie niezaleznie od czasu trwania wspélnych dziatan. S ! bedziesz mie¢ pewnosé, )
® Pamietaj o wykupieniu polisy NNW, jesli okres wspétpracy bedzie krotszy niz 30 S :\ Ze zasady wspéipracy sq jasne P
dni. Jezeli czas wspétpracy przekracza 30 dni nie trzeba wykupywac polisy NNW, S dla obu stron. _- s
poniewaz ubezpieczenie jest finansowane z budzetupanstwa. = = = =» & , . Sseoo e ee="="
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¢ Zgranie zespotu ma wptyw na " L 4 =
‘" z"""g";‘(’)"'z:';::",'u"s‘z";y"""qe ! n Przygotuj wolontariuszy do dziatania.
Se o - '_ ee S e o ® Przeprowadz spotkanie organizacyjne i integracyjne. Zadbaj o jasny i zrozumiaty podziat
TT===" = = = = = obowiazkéw. Zbuduj zespot - réb to stopniowo, ale konsekwentnie.
e T T Tt T S~ L ® Zapoznaj wolontariuszy z miejscem wykonywania zadan. Poinformuj takze o mozliwych
- R zagrozeniach wynikaj h z wykon nych wiazkow. Jezeli j niezbedne,
- - Zadbaj o to, aby szkolenia nie tylko ~ agrozeniac N wy! aj.acyc wykonywanych obowiagzkéw. Jezeli jest to niezbedne
. . N przeprowadz szkolenie BHP.
’ przygotowywaty wolontariuszy do pracy, ale miaty N . . .
réwniez charakter uniwersalny, a wiedza na nich | ® Zapoznaj wolontariuszy z zespotem pracownikéw.
\ zdobyta byta przydatna takze poza dziatalnosciq y) _--0 Przygotuj wolontariuszy do pracy (np. przeprowadz szkolenia).
SIS - wolontariackq (np. szkolenia z komunikacji .z ‘-7 ® Rozwaz wytonienie lideréw sposréd wolontariuszy - oséb najbardziej kompetentnych
Sseo interpersonalnej). _--"" i zaangazowanych, ktére moge stanowi¢ wsparcie dla koordynatora. »
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n Pracuj z wolontariuszami na biezaco.
@ Planuj prace wolontariuszy, biorac pod uwage nie tylko potrzeby swojej
organizacji, ale takze jak najlepsze warunki i komfort wolontariuszy. _e= " T T T~ -
® Miej na uwadze, ze w trakcie wydarzen krétkoterminowych koordynator musi mie¢ staty i S
kontakt z wolontariuszami i by¢ obecny na miejscu wykonywania przez nich zadan. ’ . e \
. . L . . . . e . . . . 4 Np. obchodzcie wspdlnie \
® Wolontariusz jest czesciag Twojej organizacji, prowadz wspotprace w oparciu o partnerskie ' Miedzynarodowy Dzieri '
relacje. BadzZ uprzejmy i konsekwentny, dbaj o atmosfere. ‘\ Wolontariusza (5 grudnia). ,I
® Motywuj i wspieraj wolontariuszy na co dzien, nie zapomnij o r6znorodnych N 7
(i proporcjonalnych do zadan i zaangazowania) formach docenienia.= = = = = = = = = = ce == =< < _- s
® Pamietaj o prowadzeniu systematycznych spotkan z wolontariuszami. Dbaj o to, R

by realizowane dziatania odpowiadaty zaréwno instytuciji, jak i wolontariuszom.
@ Staraj sie zapewni¢ wolontariuszom (i koordynatorowi!) okazje do rozwoju umiejetnosci
(np. informuj o konferencjach, zapraszaj do udziatu w szkoleniach tematycznych).
©® Promuj dziatalno$é wolontariacka, informuj o sukcesach i kolejnych rekrutacjach. ® = = = = = = = = = = =& =& =& =& & =5 = = » ,
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m Monitoruj i oceniaj.
® Oceniaj wartosc i jakos¢ wspotpracy wzgledem zaktadanych celow.

® Weryfikuj zatozenia, badz gotéw na ich modyfikacje. Informuj wolontariuszy

sE B R E R EE R EREERBER BN o planowanych zmianach, badz otwarty na ich sugestie.

¢ ¢ ® Udzielaj wolontariuszom informacji zwrotnej. Pokazuj jak ich zaangazowanie
= Zakornczenie wspétpracy. " przektada sie na efekty.
©® Podsumuj wspélne dziatania, popros wolontariuszy o informacje = ©® Dbaj o sukcesywne podsumowywanie dziatar wolontariuszy (w formie raportu czy
zwrotna na temat Waszej wspétpracy. . prezentacji). Zadbaj, o to by te informacje byty znane wszystkim wspétpracownikom.
" ® Zaplanuj forme podzigkowania wolontariuszom. Przygotuj Jesli chcesz, mozesz je réwniez pokaza¢ na stronie organizacji.
— certyfikaty (i referencje dla wolontariuszy, ktorzy o to poprosza). ™

® Pamietaj, Zze pozytywne wrazenia wolontariuszy ze wspotpracy 4
z Twoja organizacjq s3 jej najlepsza wizytéwka. .
.
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Wiecej informacji o organizacji wolontariatu znajdziesz w bazie wiedzy i aktualnosciach na stronie www.ochotnicy.waw.pl.

»Ochotnicy warszawscy” to projekt promujacy i rozwijajacy idee wolontariatu realizowany www.ochotnicy.waw.pl

przez m.st. Warszawa, miejskie instytucje oraz warszawskie organizacje pozarzadowe. 0 OCHOTNICY WARSZAWSCY
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