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Dobre praktyki organizacji wolontariatu akcyjnego

Wstep

Publikacja przygotowana zostata w ramach projektu wolontariatu miejskiego ,Ochotnicy warszawscy”.

»Ochotnicy warszawscy” to spéjne i dtugofalowe dziatania na rzecz rozwoju wolontariatu w Warszawie
realizowane przez samorzad, miejskie instytucje, organizacje pozarzadowe, uczelnie i partneréw
biznesowych. Zatozeniem projektu jest stworzenie optymalnych warunkéw rozwoju dla wolontariatu
oraz podmiotéw i jednostek zaangazowanych w wolontariat w Warszawie. Projekt koordynowany jest
przez Centrum Komunikacji Spotecznej m.st. Warszawy. Organizacja i rozwéj wolontariatu podczas
wydarzen i imprez miejskich w Warszawie jest jednym z elementéw tego projektu.

Projekty wolontariackie wspierajace organizacje duzych wydarzen i imprez stanowia wyzwanie dla
organizatorow wolontariatu. W krotkim czasie konieczne jest zrekrutowanie duzej grupy oséb, wtasciwie
przeszkolenie i zmotywowanie do dziatania oraz zarzadzenie organizacja ich pracy. Zaangazowanie
kazdego wolontariusza wigze sie z koniecznosciag poniesienia konkretnych kosztow, totez okreslajac
liczbe oséb organizatorzy muszg pogodzic realia budzetu z przewidzianymi dla wolontariuszy zadaniami.
Wolontariat, ktéry nazywamy ,akcyjnym” ma wiec wtasng specyfike i w znaczacy sposéb rézni sie od
innych form wolontariatu - na przyktad regularnego zaangazowania wolontariuszy przy wspieraniu
instytucji.

Centrum Komunikacji Spotecznej Urzedu m.st. Warszawy byto organizatorem lub wspétorganizatorem
kilku projektow wolontariackich. Projekty miaty rézny charakter, jednak zawsze dotyczyty imprez
i wydarzen o duzej skali. Przy kazdym z nich zadaniem wolontariuszy byto wszechstronne wsparcie
uczestnikow wydarzenia, zwtaszcza w przestrzeni publicznej miasta.

Projekt ,Wolontariat Miast Gospodarzy UEFA EURO 2012™” zorganizowany w latach 2010 - 2012 r.
Dotyczyt wsparcia kibicow odwiedzajacych Warszawe podczas Mistrzostw Europy w Pitce Noznej UEFA
EURO 2012™. Wolontariusze wykonywali zadania w Strefie Kibica, przestrzeni miejskiej - m.in. okolicach
stadionu, na ulicach i parkingach, na lotnisku i dworcach kolejowych, w szpitalach i przychodniach,
komendach Policji. Wspierali dziatania administracji, stuzb i dziennikarzy w Centrum Medialnym lub
Centrum Zarzadzania Kryzysowego. W projekt zaangazowanych byto blisko 900 wolontariuszy.

Projekt ,KlimaTYczny Wolontariat” - zorganizowany w 2013 r. oraz odbywajacy sie w ramach niego
projekt ,Zielony klimat”. Dotyczyty wsparcia uczestnikow konferencji klimatycznej Organizacji Narodéw
Zjednoczonych COP-19, oraz wsparcia organizacji imprez towarzyszacych. Wolontariusze pracowali
m.in. na Stadionie Narodowym, Lotnisku Chopina, dworcach kolejowych. Elementem projektu byta
takze wystawa w Patacu Kultury i Nauki oraz warsztaty prowadzone przez wolontariuszy w szkotach.
W obydwa projekty zaangazowanych byto blisko 300 wolontariuszy.
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Projekt wolontariat podczas obchodéw 70. rocznicy Powstania Warszawskiego - zorganizowany
w 2014 r. przez Urzad m.st. Warszawy oraz Muzeum Powstania Warszawskiego.

Dotyczyt wszechstronnego wsparcia organizacji obchodéw i towarzyszacych im wydarzen. Istotnym
obszarem projektu byta opieka nad kombatantami - wolontariusze wspierali ich m.in. na lotnisku
i dworcach kolejowych, w hotelach oraz podczas przejazdéw dedykowanym transportem, a takze

asystowali podczas uroczystosci. Udzielali informacji uczestnikom obchodéw, dystrybuowali materiaty
informacyjne i wode. W projekt byto zaangazowanych blisko 450 wolontariuszy.

Projekt wolontariatu miejskiego ,Finat Ligi Europy UEFA 2015” - zorganizowany w 2015 r. przez Urzad
m.st. Warszawy we wspétpracy z Polskim Zwigzkiem Pitki Noznej.

Dotyczyt wsparcia kibicow przybywajacych do Warszawy, w przestrzeni miejskiej oraz podczas réznego
rodzaju imprez towarzyszacych. W projekt byto zaangazowanych blisko 60 wolontariuszy.

Wolontariat podczas ,Dni w Diecezjach” w Warszawie organizowanych w zwiazku ze Swiatowymi
Dniami Mtodziezy 2016 organizowany przez Urzad m.st. Warszawy we wspoétpracy z Centrum Mysli
Jana Pawta Il (instytucja kultury m.st. Warszawy), Archidiecezja Warszawska oraz Diecezjg Warszawsko-
Praska. Dotyczyt wsparcia na terenie Warszawy pielgrzymoéw przybywajacych na wydarzenia zwigzane
ze Swiatowymi Dniami Mtodziezy. W projekt w stolicy byto zaangazowanych blisko 600 wolontariuszy.

Przy kazdej okazji, niezaleznie od charakteru wydarzenia, praca wolontariuszy przyczynita sie do
pozytywnego postrzegania imprezy przez uczestnikow. W duzym stopniu wptywata takze na budowanie
wizerunku Miasta Stotecznego Warszawy, jako miejsca przyjaznego, otwartego i bezpiecznego. Natomiast
w samym $rodowisku wolontariackim Urzad m.st. Warszawy wielokrotnie zaprezentowat sie jako dobry
i wiarygodny organizator wolontariatu. Praca przy zréznicowanych projektach (imprezach sportowych,
miedzynarodowej konferencji czy obchodach rocznicowych) zaowocowata doswiadczeniami, ktorymi
chcemy podzieli¢ sie z innymi instytucjami i podmiotami - organizatorami wolontariatu. Mamy nadzieje,
ze zawarte tu refleksje, podzielone problemowo, znajda zastosowanie przy planowaniu réznorodnych
projektéw wolontariackich.

Zespo6t ds. wolontariatu miejskiego Centrum Komunikacji Spotecznej Urzedu m.st. Warszawy

Czym s3 dobre praktyki w kontekscie projektéw wolontariatu?

Dobra praktyka to przyktad dziatania zrealizowanego w sposéb wzorcowy. Wypracowana przez jedng
organizacje, jest adaptowana przez kolejne. Powinna by¢ na tyle uniwersalna, by dato sie ja wdrozy¢ przy
podobnych dziataniach, ale w innym podmiocie.
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Opisane w tym opracowaniu dobre praktyki to nie tylko opisy dobrze zrealizowanych projektéw. To
wszechstronny zestaw wskazowek dla organizatoréw wolontariatu akcyjnego. Projekty wolontariackie
sg bardzo zréznicowane. Niektére z nich nie wymagaja przeprowadzania wieloetapowej rekrutacji, przy
innych konieczne bedzie zastosowanie np. rozméw rekrutacyjnych. Podobnie w innych kwestiach - nie
kazdy projekt bedzie wymagat wszystkich opisanych szkolen, a nie kazdy budzet pozwoli na zapewnienie
wszystkich $wiadczen. Dlatego tez dobre praktyki zostaty podzielone tematycznie i nalezy traktowac je
modutowo - wybierajac te elementy, ktére sa potrzebne i ktére moga wzmocnic organizowany projekt.

Niniejsze tresci odnosza sie przede wszystkim do projektéw wolontariackich realizowanych przy okazji
imprez masowych i duzych wydarzen - sportowych, kulturalnych i innych. Wiele zawartych wskazéwek
odnosi sie do pracy wolontariuszy w tych specyficznych warunkach. Jednakze prezentowane standardy
i podstawowe zasady mozna odnie$¢ do kazdego rodzaju wolontariatu - réwniez takiego, ktory jest
zakrojony na znacznie mniejszg skale. Dlatego tre$ci moga okazac¢ sie cenne dla wszystkich organizatoréw
i koordynatoréw wolontariatu, takze w miejscach, w ktérych wspdlpraca z wolontariuszami ma charakter
staty.

Przygotowania do organizacji projektow

Kwestie prawne

Na samym poczatku organizacji projektu wolontariackiego nalezy sie upewnié¢ czy podmiot, ktéry
reprezentujemy na pewno moze by¢ organizatorem wolontariatu. To jakie podmioty w Polsce moga
organizowac wolontariat okresla ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

Art. 42.1.
Wolontariusze moga wykonywac, na zasadach okreslonych w niniejszym rozdziale, $wiadczenia na rzecz:
1) organizacji pozarzadowych oraz podmiotéw wymienionych w art. 3 ust. 3 w zakresie ich
dziatalnosci statutowej, w szczegdlnosci w zakresie dziatalnosci pozytku publicznego,
z wytaczeniem prowadzonej przez nie dziatalnosci gospodarczej,
2) organéw administracji publicznej, zwytgczeniem prowadzonej przez nie dziatalnosci gospodarczej,
3) jednostek organizacyjnych podlegtych organom administracji publicznej lub nadzorowanych
przez te organy, z wytagczeniem prowadzonej przez te jednostki dziatalnosci gospodarczej,
4) podmiotéw leczniczych w rozumieniu przepisoéw o dziatalnosci leczniczej w zakresie wykonywanej

przez nie dziatalnosci lecznicze
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Zatem nie moga organizowa¢ wolontariatu np. przedsigbiorstwa, co moze mie¢ kluczowe znaczenie
przy organizacji imprezy masowej. Ustawa ta okre$la ramy prawne dla organizatoréw wolontariatu,

a zapoznanie sie z nig przed organizacja projektu wolontariackiego jest obowigzkiem kazdego
koordynatora.

Poza zapisami ustawy na organizacje projektu moga mie¢ wptyw wewnetrzne przepisy instytucji lub
organizacji - np. jej statut, regulamin organizacyjny i inne wewnetrzne regulacje.

Koncepcja i plan projektu.

Projekty wolontariatu akcyjnego w przewazajacej czesci organizowane s3 wokoét jakiego$ wydarzenia
lub imprezy. Zatem koncepcja projektu wolontariackiego powinna by¢ zbudowana w oparciu o potrzeby
organizatora wydarzenia. Nalezy wiec jak najlepiej poznac cato$¢ wydarzenia i plany organizatorow.
Kolejnym krokiem powinno by¢ okreslenie zadan i obszaréw zaangazowania wolontariuszy. Koordynator
wolontariatu na tym etapie powinien bardzo szczegétowo zweryfikowaé wszelkie zgtoszone przez
organizatorow zapotrzebowania.

Dla dobrej organizacji projektu wolontariackiego warto przestrzegac kilku niepisanych zasad:

o Nie przypisywaé¢ wolontariuszom tych samych zadan, ktére wykonuja zatrudnieni i optacani
pracownicy

o Nie przypisywac¢ wolontariuszom zadan, ktére mogtyby zosta¢ ocenione jako zadania ponizej ich
kwalifikacji

e Przygotowac wolontariuszy do wykonywanych zadan, zaréwno merytorycznie jak i organizacyjnie

e Zachowac transparentnos$¢ w relacjach z wolontariuszami, zaréwno na etapie rekrutacji, szkolen jak
i dalszej pracy

o Dbaé o przejrzystos¢ w informowaniu wolontariuszy, sprawi¢ by byli wtasciwie poinformowani,
jednoczesnie nie zarzucajac ich nadmiarem wiadomosci

Zakres projektu wolontariatu powinien by¢ uzalezniony od tego ile i jakie zadania podczas organizacji
wydarzenia powierzone zostajg wolontariuszom. Na podstawie tego koordynator powinien oszacowacé
liczbe oséb, ktore wraz z nim beda tworzyty zespét realizujacy projekt. Planowanie liczby osoéb, zadan
i system pracy to jeden z kluczowych aspektow przygotowania projektu.

Organizacja projektu wolontariatu, ktéry polega na wsparciu imprezy/wydarzenia to w istocie dziatanie

w dwach kierunkach:

e Organizacja catosci projektu w kontekscie wydarzenia, planowanie rekrutacji, szkolen, zapewnienia
Swiadczen dla wolontariuszy, wspotpraca z zespotem organizujagcym wydarzenie oraz podsumowanie
dziatan.

e Organizacja pracy wolontariuszy, bezposredni kontakt z wolontariuszami od momentu rekrutaciji,
poprzez szkolenia, zarzadzanie praca ochotnikéw oraz wspélne z nimi podsumowanie dziatan.
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Plan projektu powinien zawiera¢ nastepujace, podstawowe elementy:

e Wstepny harmonogram pracy

o Ogodlny opis wydarzenia, w ramach ktérego organizowany jest wolontariat

e Zdefiniowane potrzeby organizatoréw wzgledem wolontariuszy

e Opisy: obszaréw pracy, stanowisk pracy, zadan wolontariuszy

e Opis wiedzy i umiejetnosci, niezbednych wolontariuszom (moze uzupetniac opis stanowisk pracy)

e Harmonogram dziatan organizacyjnych - opisujacy kiedy nalezy wykona¢ konkretne dziatania i kto jest
odpowiedzialny za ich wykonanie

e Podziat pracy w zespole koordynatoréw - okreslenie kompetenc;ji

Fakultatywnie plan moze zawiera¢ inne elementy, np. sylwetke wolontariusza w projekcie, czyli opis
kompetencji wolontariuszy, ktérych bedzie sie rekrutowato (wiecej informacji na ten temat w rozdziale
dotyczacym rekrutacji)

Struktura organizacyjna projektu

Projekty wolontariatu akcyjnego maja bardzo zréznicowany charakter. Dlatego tez nie ma mozliwosci
wskazania jednego, wzorowego modelu struktury organizacyjnej. O jej ksztatcie decyduja przede
wszystkim potrzeby wynikajace z charakteru samego wydarzenia.

W projektach wolontariackich nie ma miejsca na btedy i niedopatrzenia organizacyjne, nie moze tez by¢
mowy o braku czasu czy energii na biezacy i profesjonalny kontakt i komunikacje z wolontariuszami.
W tym kontekscie kluczowe jest zbudowanie i zaplanowanie pracy zespotu projektowego. Role i zadania
w zespole powinny w jasny sposéb odwzorowywac plan catego projektu wolontariatu.

To na co trzeba zwrdci¢ szczegdlng uwage to koniecznos$¢ przeznaczenia duzej ilosci czasu na proces
rekrutacji wolontariuszy (w tym na biezacg komunikacje z kandydatami na wolontariuszy) oraz na
bezposrednie zarzadzanie praca wolontariuszy w trakcie wydarzenia. Warto rozwazy¢ zaangazowanie
odpowiedniej liczby oséb wtasnie do koordynacji pracy wolontariuszy w poszczegdlnych obszarach.

O wydzieleniu poszczegélnych obszaréw i ostatecznej strukturze powinien decydowaé charakter
imprezy. Jezeli jest to przedsiewziecie ztozone z wielu mniejszych wydarzen, toczacych sie réwnolegle
- np. turniej sportowy toczacy sie na kilku stadionach, mozemy podzieli¢ obszary wedtug stadionow
i kazdemu z miejsc przyporzadkowaé koordynatora. Jezeli zaS mamy do czynienia z duza grupa
wolontariuszy, ktéra operuje na tym samym terenie, by¢ moze warto podzieli¢ ja na dwie czesci i z kazdej
z nich stworzy¢ obszar zaangazowania z przyporzadkowanym koordynatorem.

Warto angazowac czes$¢ koordynatoréw/osoéb dziatajacych z zespole juz na etapie planowania i wstepnej

realizacji projektu. Pozwoli to osiggna¢ wieksza swiadomos¢ catosci zadan w projekcie, a co za tym idzie
racjonalny podziat pracy i sprawniejsza realizacje.
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Zespot projektowy

Dobranie najblizszych wspotpracownikéw jest wyzywaniem dla koordynatora projektu wolontariackiego.
Zazwyczaj w krétkim czasie, musi on z grupy oséb zbudowaé zespét, zdolny do zrealizowania dziatan.
Wolontariusze musza by¢ przekonani, ze maja do czynienia z profesjonalistami, ktérych mozna obdarzy¢
zaufaniem.

W skfad zespotu, oprécz koordynatora projektu moga wejs¢ kolejni koordynatorzy wolontariuszy,
odpowiedzialni za konkretne obszary zadaniowe, a takze osoby odpowiedzialne np. za rekrutacje czy
szkolenie wolontariuszy. Warto zaprasza¢ do pracy w zespole osoby z wczesniejszym doswiadczeniem
w podobnych dziataniach, ale przede wszystkim powinno sie kierowac¢ posiadanymi przez kandydatéw
kompetencjami do pracy w zespole i pracy z ludzmi.

Kilka wskazéwek dotyczacych organizacji i pracy zespotu:

e Ze wzgledu na wielobranzowosc¢ i specyfike projektow wolontariatu akcyjnego w prace zespotu
warto angazowac ekspertdw (np. w dziedzinie rekrutacji, planowania i przygotowania merytorycznego
poszczegdlnych tematow szkolen czy promocji i komunikacji).

e Organizacja projektow wolontariatu to nierzadko miesigce pracy. Poniewaz jednym z zadan
jest zbudowanie dobrej i przyjaznej atmosfery dla wolontariuszy, dlatego niezbedne jest zadbanie
o analogiczng atmosfere z zespole. Takie ,budowanie zespotu” powinno by¢ zadaniem koordynatora
tuz obok organizacji pracy zespotu.

e Jasny podziat obowiazkéw i zadan to podstawa, ale wazna jest tez integracja i swoboda wspotpracy.
Budowanie takiego zespotu moze wykorzystywac wszelkie narzedzia i sposoby proponowane przez
teorie zarzadzania, ale takze pomysty na wspdlne spedzenie czasu w warunkach pozastuzbowych.
Wszelkie dziatania majace na celu zintegrowanie i zbudowanie zespotu, maja przetozenie na poprawe
komunikaciji, a to z kolei ma bezposredni wptyw na atmosfere i warunki pracy wolontariuszy.

e Planowanie pracy zespotu powinno obejmowac takze kwestie miejsca pracy. O ile na etapie
przygotowan, a nawet rekrutacji wolontariuszy projekty wolontariatu wymagaja zwykle jedynie
miejsca pracy biurowej dla zespotu, o tyle juz w trakcie dziatarn wolontariuszy konieczna jest
organizacja Centrum Wolontariatu (wiecej informacji na ten temat znajduje sie w podrozdziale
,Centrum Wolontariatu” w rozdziale ,Organizacja pracy i zarzadzanie”). W kazdym z tych przypadkéw
priorytetem powinno by¢ to, by zespét miat warunki do pracy w jednym miejscu. Ma to ogromne
znaczenie dla integracji, komunikacji oraz sprawnego i biezagcego zarzadzania jego praca.

e Im wieksze i bardziej skomplikowane organizacyjnie jest wydarzenie, tym zadan jest wiecej.
Co za tym idzie, potrzeba na ich realizacje wiecej czasu i energii. Jednoczesnie nalezy pamietac,

iz kazdy z obszaréw jest rownie wazny i nie moze byc¢ zaniedbany. Dlatego przy projektach
o duzej skali koordynator wolontariatu nie musi by¢ odpowiedzialny za bezposrednia wspotprace
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z wolontariuszami. Zadaniem tym moga podzieli¢ sie osoby koordynujace konkretne obszary, a takze
liderzy.

Harmonogram pracy

Harmonogram pracy wolontariuszy to jedno z podstawowych narzedzi kierownika projektu. Jest
przetozeniem potrzeb organizatora oraz planu imprezy na rzeczywistos¢ projektu wolontariackiego.
Definiuje potrzeby angazowania wolontariuszy w konkretne zadania (w okreslonym czasie, w zaleznosci
od stopnia ogdlnosci i czasu trwania samej imprezy - z doktadnoscia do dni i godzin).

Nie ma jednego, wzorcowego formatu harmonogramu. Ksztatt zalezy od rodzaju imprezy, liczby stanowisk
i czasu jej trwania. Harmonogram powinien w czytelny sposéb pokazywac:

o lle jest stanowisk pracy

e Jakie sg stanowiska pracy

e Jakie s3 dni / godziny pracy wolontariuszy

e |lu wolontariuszy jest potrzebnych w danym stanowisku pracy

o |lu wolontariuszy jest potrzebnych w ciggu danego dnia

Przyktadowy harmonogram moze mie¢ forme tabeli, w kolumnach zawierajagcej poszczegdlne dni
i godziny pracy, a w wierszach stanowiska pracy. W poszczegélne komorki tabeli wpisywane s3 liczby
wolontariuszy, ktérzy w danym dniu pracuja w danym miejscu.

Wydarzenie a projekt

Nie ma mozliwosci zaplanowania pracy bez doktadnego poznania wydarzenia czy projektu wokot ktérego
ma by¢ organizowany wolontariat.

Koordynator wolontariatu powinien zna¢ mozliwie duzo szczeg6téw organizacyjnych. Nie jest on jedynie
osobg ,dostarczajaca ludzi” do zrealizowania zadan, ale przede wszystkim osoba kierujaca, motywujaca
i organizujaca prace wolontariuszy, oséb wykonujacych kluczowe zadania, od ktérych pracy zalezy
nierzadko atmosfera imprezy. Wolontariusze dbaja o uczestnikdw imprezy, a ich dobra praca jest istotnym
elementem sktadajacym sie na sukces catego wydarzenia.

Z praktyki wynika, iz koordynator wolontariatu powinien znalez¢ sie w $cistym zespole organizujacym
wydarzenie/projekt - mie¢ ,mocna pozycje” w strukturze organizacyjnej. Natomiast sam wolontariat
powinien by¢ planowany jako jeden z pierwszych obszaréw, poniewaz wymaga najdtuzszych przygotowan.

Narzedzia do zarzadzania wolontariatem

Skala prowadzonego projektu, definiowana przede wszystkim przez ilo$¢ zaangazowanych wolontariuszy,
sprawia iz koordynatorzy musza wspomagac sie narzedziami informatycznymi, ktére pomoga
W zorganizowaniu wolontariatu i zarzadzaniu wolontariuszami. Znaczaca wiekszo$¢ organizatoréw
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wolontariatu decyduje sie na samodzielne tworzenie narzedzi, w oparciu o znane i powszechne
technologie informatyczne - np. bazy danych tworzone w Microsoft Excel, Access lub innych programach

Najwiekszym wyzwaniem w tej materii jest dobranie narzedzi tak, by mozliwe byto prowadzenie
skutecznej komunikacji z wolontariuszami. Kazda osoba, z ktéra wspoétpracujemy - kandydat,
wolontariusz - zastuguje na poswiecenie uwagi i udzielenie potrzebnych informacji. Dlatego koordynator
musi odpowiada¢ na wszystkie zadane bezposrednio pytania, rozwiewa¢ watpliwosci, potwierdzac
godziny zapiséw i tym podobne. Postugujac sie komunikacja e-mailowa, koordynator musi liczy¢ sie
z koniecznoscia pos$wiecenia wielu godzin pracy, co jest zwigzane nie tylko z odpowiadaniem na zadane
pytania, ale takze z problemem orientowania sie, komu odpowiedz zostata udzielona. W takim przypadku
nie mamy gwaranciji, ze jakas wiadomo$¢ nie zostata zagubiona, lub tez jakas tresc (np. zadane pytanie) nie
umkneto koordynatorowi. Liczba wymienianych e-maili w projektach zwigzanych z organizacja wydarzen
masowych rosénie z kazdym dniem projektu. Przyktadowo, jezeli nasza grupa ma liczy¢ 300 osdb, to na
samym wstepnym etapie (rekrutacji i szkolen) wyslemy okoto 1000 e-maili. Nawet jezeli tylko 10% os6b
bedzie chciato potwierdzi¢ informacje, uzyskac szczegéty czy zada¢ pytania, bedziemy musieli odebrac
30 e-mailii wysta¢ 30 kolejnych. Szereg problemoéw powstaje gdy przy pomocy e-maili wolontariusze
dokonuja zapiséw na dane wydarzenia (np. zapisuja sie na szkolenia lub godziny pracy), czy tez zmieniaja
te zapisy.

Organizatorzy czesto postuguja sie stronami internetowymi (lub podstronami stron danego wydarzenia),
na ktérych zamieszczajg niezbedne informacje, regulaminy, formularze rekrutacyjne czy materiaty
szkoleniowe. Jest to dobra praktyka, ale ograniczenie komunikacji do klasycznej strony internetowej
moze okazac¢ sie niewystarczajace. Klasyczna strona umozliwia jedynie informowanie wolontariuszy,
a nie dwustronng komunikacje z nimi. Co wiecej, nie moze zostaé spersonalizowana (np. pokazywac
indywidualnych godzin zapiséw). W niektérych przypadkach strony pozwalajg na interakcje
- np. zamieszczanie publicznie widocznych komentarzy do danych aktywnosci (np. pojawiajacych sie
informacji). Tego typu praktyki nie sa wskazane, gdyz zamieszczane komentarze moga wprowadzac
w btfad, a koordynator nie moze poswieca¢ czasu na ich weryfikacje. Jednoczesnie, w przypadku
sytuacji konfliktowej (np. koniecznosci usuniecia wolontariusza z wolontariatu) moga staé sie miejscem
Lnternetowej awantury” co zdecydowanie Zle wptynie na wizerunek projektu.

W obliczu duzego projektu wolontariackiego, stworzenie bazy danych jest nieodzowne, komunikacja
e-mailowa niezbedna, a strona internetowa pomocna i w pewnym stopniu nie do zastgpienia przez
inne media. Problem lezy w braku koordynacji miedzy tymi narzedziami. Rozwigzaniem jest stosowanie
aplikacji internetowych, zaprojektowanych specjalnie na potrzeby zarzadzania wolontariatem. Dostep do
takich aplikacji mozliwy jest po zarejestrowaniu konta i zalogowaniu (co najczesciej wigze sie z procesem
rekrutacji i zgtaszania na wolontariat). W aplikacji mozliwa jest komunikacja i interakcja z wolontariuszami,
poprzez m.in. udostepnianie im informacji i zatacznikédw, moduty kalendarzy pracy i mozliwos¢
elektronicznego zapisu na konkretne wydarzenia, moduty umozliwiajace podziat wolontariuszy na grupy,
umozliwiajace przedstawianie informacji na mapach, czy tez wewnetrzng poczte. Najwiekszym zyskiem
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Z uzycia tego typu narzedzi jest przejrzystosc informacji - wolontariusz prawdopodobnie nie zada czesci
pytan, ktére mogtby zadad, gdyz uzywajac aplikacji bedzie wtasciwie poinformowany (np. w kwestii
wtasnych zapiséw na szkolenia). Zyskiem jest tez oszczednos¢ czasu koordynatora, ktéry moze skupié
sie na organizacji biezacych dziatan. Niekiedy koordynatorzy wolontariatu, chcac rozwigzaé zaznaczone
problemy, wspomagaja sie otwartymi, dostepnymi w Internecie narzedziami (bezptatne narzedzia do
planowania czasu, kalendarze on-line, dyski on-line itp.). W niektorych przypadkach rozwiagzania takie sa
wystarczajace, a ich niewatpliwa zaleta jest brak kosztow (najczesciej sg to narzedzia bezptatne).

UWAGA!

Nalezy zwréci¢ uwage na to, czy stosowane narzedzie zapewnia bezpieczenstwo danych osobowych
wolontariuszy, a jego stosowanie nie jest sprzeczne z przepisami Ustawy o ochronie danych osobowych.

Co istotne, uzycie aplikacji do zarzadzania wolontariatem jest ogromnym wsparciem dla koordynatora,
ale nie jest nieodzowne. W projektach o mniejszej skali z powodzeniem sprawdza sie uzycie dostepnych
i znanych technologii informatycznych. Stosowanie aplikacji jest polecane w przypadku szeroko
zakrojonych, kilkudniowych projektéw angazujacych znaczng liczbe wolontariuszy.

Rekrutacja

Etap rekrutacji jest kluczowy dla organizacji duzego projektu. Przy stale realizowanym, regularnym
wolontariacie mamy mozliwosci angazowania nowych oséb w trakcie procesu. W przypadku duzych akgji
nie jesteSmy w stanie zaangazowac kolejnego wolontariusza w trakcie - nie znamy jego kompetencji,
nie zostat on przeszkolony, a przede wszystkim nie mamy na to czasu - angazowanie dodatkowej osoby
trwatoby zwykle dtuzej, niz cata realizacja akgji.

Istnieja trzy podstawowe cele rekrutacji:

1. Zdecydowanie, kto sposrod kandydatow moze by¢ wolontariuszem, a kto nie

2. Wyborwolontariuszy sposrod kandydatéw, o ktérych zadecydowalismy ze maja kompetencje do bycia
wolontariuszem (tylko jezeli kandydatow jest wiecej niz miejsc, na ktére mozemy przyjac
wolontariuszy)

3. Poznanie dodatkowych kompetencji grupy wolontariuszy

W ramach rekrutacji mozemy zaktadac osiggniecie takze kilku innych celéw. Celem moze by¢ przyktadowo
wytypowanie lideréw czy tez wybodr sposrdd kandydatow oséb o szczegdlnych kompetencjach,

potrzebnych w projekcie (np. zdolnosci fotograficzne, znajomos$¢ konkretnego jezyka obcego)

Dla prawidtowego przebiegu procesu rekrutacji znaczenie ma skonstruowanie i opublikowanie
wyczerpujacego regulaminu wolontariatu, opisujagcego takze kwestie rekrutacyjne. Co trzeba zaznaczyc,
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regulamin nie tylko w precyzyjny sposob powinien przedstawia¢ warunki wolontariatu (w tym warunki
rekrutacji i jej kryteria). Powinien by¢ napisany tak, by pozostawi¢ organizatorowi mozliwos$¢ podjecia
swobodnej decyzji o przyjeciu danej osoby do wolontariatu (@ tym samym o odmowie przyjecia

do wolontariatu), bez ryzyka koniecznosci wchodzenia w dyskusje z osobami rozczarowanymi
np. odrzuceniem ich kandydatury w procesie rekrutacyjnym.

Wspominana na poczatku transparentnosé to nie tylko regulamin - dlatego warto - komunikujac sie
z kandydatami, np. na stronie internetowej, zastrzec, iz ostateczng decyzje o zaangazowaniu danej
osoby podejmuje organizator wolontariatu. Taka informacja moze znalez¢ sie rowniez na formularzu
rekrutacyjnym lub innych materiatach.

Planowanie procesu rekrutacji

Pierwszym krokiem dla koordynatora jest szczegétowe zaplanowanie procesu rekrutacji. Plan taki
powinien obejmowac przede wszystkim okreslenie liczby oséb potrzebnych do zrekrutowania, co bedzie
miato decydujacy wptyw na kwestie organizacyjne. W ramach planu warto stworzy¢ takze tak zwana
sylwetke wolontariusza - opis cech, predyspozycji i kompetencji potencjalnego wolontariusza, ktére ze
wzgledu na charakter projektu s szczegdlnie potrzebne. Na podstawie powyzszych informacji mozna
wybraé forme rekrutowania wolontariuszy - zdecydowad, czy konieczne sa rozmowy kwalifikacyjne,
czy tez wystarczajaca bedzie uproszczona forma, ograniczona do zbierania informacji o kandydatach
za pomoca formularza. Plan rekrutacji powinien zawiera¢ takze jej harmonogram oraz czes$¢ dotyczaca
podejmowanych dziatann promocyjnych. Stworzenie planu pozwoli na doktadne sformutowanie oferty
rekrutacyjne;j.

Forma rekrutacji

Kazda rekrutacje do projektu wolontariackiego mozemy podzieli¢ na nastepujace czesci:
1. Ogtoszenie oferty rekrutacyjnej - promocja udziatu

2. Przyjmowanie zgtoszen od kandydatéw

3. Wybor wolontariuszy sposréd kandydatéw

O formie rekrutacji powinien decydowac charakter projektu, a przede wszystkim zadan wykonywanych
przez wolontariuszy. Jezeli szukamy oséb o okreslonych kompetencjach, ktérych praca bedzie miata
decydujacy wptyw na powodzenie projektu wazna role odgrywa etap wyboru wolontariuszy. Wéwczas
powinnismy zadba¢ o jak najlepsza forme weryfikacji przedstawionych przez kandydatéw danych - na
przyktad poprzez przeprowadzanie indywidualnych rozméw kwalifikacyjnych.

Jezeli jednak w zaplanowanym projekcie wieksza role odgrywa zrekrutowanie jak najwiekszej liczby oséb,
a kryteria zgtoszen nie sg ograniczone tylko do oséb o bardzo specyficznych kompetencjach, mozemy
skoncentrowac sie na etapie promocji udziatu w wolontariacie. Mozliwy jest takze model mieszany
- polecany zwtaszcza gdy projekt jest ztozony i wystepuja w nim rézne role dla wolontariuszy.
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UWAGA!

Kandydaci oczekuja, iz proces rekrutacji bedzie przejrzysty. Organizator w precyzyjny sposéb powinien
opisac sciezke, jaka przechodzi kandydat na wolontariusza od wystania zgtoszenia (wypetnienia formularza
rekrutacyjnego) do otrzymania decyzji o przyjeciu na stanowisko wolontariusza w projekcie. Przyktadowo
organizator decyduje, ze czes$¢ szkolen odbedzie sie przed podjeciem ostatecznej decyzji o zaangazowaniu
i postuza one takze do obserwacji i oceny wolontariuszy pod katem wytonienia najlepszych oséb.
W takiej sytuacji powinien poinformowac wolontariuszy, Ze szkolenie jest czescia procesu rekrutacji.

Formutowanie oferty rekrutacyjnej

Oferta rekrutacyjna powinna mie¢ krétka, przejrzysta forme.

Warto w niej zawrzec:

¢ Informacje kto jest organizatorem wolontariatu

¢ Wymagania wstepne (np. minimalny wiek)

o Dodatkoweinformacje dot. kandydatow, zwtaszczajezeli szukamy oséb o okreslonych kompetencjach.
Mozna ja sformutowac np. tak: ,Szukamy zwtaszcza studentow kierunkéw pedagogicznych”

o Ogodlnie okreslony charakter zadan. Nie musimy opisywac dokfadnie stanowisk pracy wolontariuszy,
mozemy nakresli¢ pewne obszary. Np. ,Wsparcie oséb starszych podczas wydarzen kulturalnych”

e Czas trwania wolontariatu - to zwykle najwazniejsza informacja dla wolontariuszy

e Minimalna dyspozycyjnos¢ - minimalny zakres czasu poswieconego na wykonywanie zadan, ktérego
wymagamy od wolontariuszy

e Precyzyjna informacje, w jaki sposob sie zgtasza¢ - np. link do strony z formularzem rekrutacyjnym.

e Date zakonczenia rekrutacji

o Swiadczenia ze strony organizatora. Nie nalezy jednak przesadnie eksponowac tych informacji, by
nie wywotaé wrazenia, Ze jest to ,zaptata” za prace wolontariusza

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

e Adres strony WWW i inne dane kontaktowe organizatora

Poza ofertami w formie plakatow i ulotek, drukowanych lub udostepnianych w sieci w nieedytowalnych
formatach, warto formutowac i udostepniac tres¢ oferty w otwartym formacie ( formie edytowalnego
tekstu - np. pliku .doc; .rtf; .txt) - dzieki temu mozliwe bedzie kopiowanie oferty, umieszczanie oferty
i przesytanie jej dalej przez osoby postronne. To zaowocuje wieksza liczba odbiorcéw, ktorzy zobacza
ogtoszenie.
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Przyktadowa tre$¢ ogtoszenia rekrutacyjnego

Dotacz do zespotu klimaTYcznego WOLONTARIATU! w ramach projektu ,Zielony klimat”!
Jesli chcesz dziatac, lubisz nowe wyzwania, masz zdolnosci komunikacyjne i animacyjne, a dodatkowo
lubisz gra¢ w planszéwki to oferta dla Ciebie!

Kogo poszukujemy:

o Wolontariuszy edukatorow do prowadzenia warsztatéw poswieconych tematyce globalnego
ocieplenia oraz dziataniom zapobiegajacych zmianom klimatu, opartych o gre ekologiczng dla
mtodziezy gimnazjalnej.

Wymagania:

e Obowigzkowosc

e  Petnoletnio$c¢ (ukonczony 18 rok zycia w dniu sktadania formularza rekrutacyjnego)

e Dyspozycyjnosc ok. 7 godzin (przyblizony czas trwania dwdch warsztatéw) od poniedziatku do pigtku
w godzinach 8 -15

e Obecnosé¢ na szkoleniach (w dniach 5-9 pazdziernik, jeden dzien weekendowy, dwa dni w tygodniu
ok. 13 godzin)

e Checdo pracy:)

Mile widziane:
o Woczesdniejsze doswiadczenie w realizacji warsztatow i/lub pracy z mtodzieza, zaangazowanie
w dziatalnos¢ spoteczng

Ze swojej strony oferujemy:

e darmowe przejazdy komunikacja miejska podczas udziatu w projekcie

e ubezpieczenie NNW

e przygotowanie do podjecia obowigzkéw w postaci szkolen min. z metod warsztatowych, tematyki
ochrony srodowiska i zmian klimatu oraz kompendium wiedzy zawarte w podreczniku wolontariusza,
pakiet wolontariusza (identyfikator, koszulke i torbe)

zdobycie doswiadczenia w pracy w duzym projekcie, w gronie zaangazowanych i petnych pasji osob,
rozwoj cenionych na rynku pracy kompetencji: pracy w zespole, komunikacji, animacji zajec¢
elastyczne godziny pracy

fantastyczna atmosfere

Wolontariusze, w zamian za okazane wsparcie, otrzymaja od nas:
gadzety

certyfikat

niespodzianke

niezapomniane wspomnienia!

Jesli jestes zainteresowany - ZGtOS SIE! - Czekamy na Ciebie!

1. Pobierz i wypetnij FORMULARZ REKRUTACYJNY

2. Przeslij go na adres : wolontariat@um.warszawa.pl do 20 wrzeénia 2013 r.

3. Czekaj na maila z zaproszeniem na rozmowe, skontaktujemy sie z wybranymi kandydatami
do 28 wrzeénia 2013 r.

Ostateczng decyzje o zakwalifikowaniu do wolontariatu podejmuje organizator.

Wiecej informacji o projekcie na stronie:
http:/infrastruktura.um.warszawa.pl/klimatyczny-wolontariat

Projekt klimaTYcznego WOLONTARIATU! koordynowany jest przez Urzad Miasta Stotecznego Warszawy
ZAPRASZAMY !I!
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Okreslenie sylwetki wolontariusza

Jedng z podstawowych czynnosci, ktérg nalezy wykonac na wczesnym etapie projektu, jest stworzenie
sylwetkiwolontariusza - krétkiego opisu wyliczajacego cechy, ktére z punktu widzenia organizacji projektu,
s kluczowe. Moga by¢ to zaréwno ,twarde” kompetencje, takie jak znajomo$é okreslonego jezyka
obcego, czy tez ,miekkie” umiejetnosci, takie jak komunikatywnosc¢, odpornosé na stres czy zdolno$é do
kierowania grupa. Spisujac konkretne punkty, dotyczace osobowosci, kompetencji, wiedzy i umiejetnosci
wolontariusza, tworzymy materiat, ktéry utatwi nam dalsze postepowanie. Przede wszystkim, bedzie
on punktem wyjscia dla promocji rekrutacji - utatwi okreslenie jej kierunkéw (np. skierowanie promocji
w strone okre$lonego $rodowiska - studentéw danej uczelni albo oséb uprawiajacych okre$long
dyscypline sportu). Zdefiniowana sylwetka pomoze tez w okresleniu pytan w formularzu rekrutacyjnym,
czy tez kryteriow wyboru wolontariuszy sposréd puli kandydatow.

Tworzenie formularzy rekrutacyjnych

Osoba, ktéra zgtosi cheé uczestnictwa w projekcie wolontariackim, wypetnia zwykle formularz
rekrutacyjny. Zazwyczaj ma on charakter elektronicznej ankiety, wypetnianej na stronie internetowe;j.
Zebrane informacje postuza do wytonienia wolontariuszy spos$réd kandydatow, dlatego pytania powinny
by¢ formutowane tak by, umozliwi¢ poréwnanie odpowiedzi.

Najlepiej, juz na etapie zgtaszania sie kandydatow zebrac wszystkie informacje, ktére beda nam potrzebne
W poOZniejszym czasie - nawet jezeli beda one dotyczyty tylko oséb ktére zaangazujemy w projekt
(np. rozmiar koszulki). Unikniemy koniecznosci powtérnego zbierania informacji po etapie rekrutacji.

Niektore dane, ktére warto zebra¢ w formularzu rekrutacyjnym

e Imie i nazwisko, data urodzenia

e Dane kontaktowe (e-mail, numer telefonu)

e PESEL (niezbedny np. na potrzeby polisy ubezpieczeniowej)

e Numer dokumentu ze zdjeciem (moze by¢ potrzebny do pozniejszej weryfikacji tozsamosci - np. przy
podpisywaniu porozumienia wolontariackiego lub ze wzgledéw bezpieczenstwa)

e Preferowane stanowisko pracy / wybér stanowiska pracy

e Rozmiar stroju

e Informacja dotyczaca positkdw (np. wybér positkow wegetarianskich)

¢ Informacja, skad osoba dowiedziata sie o projekcie

o llo$¢ czasu, ktéra wolontariusz moze poswiecic¢ na prace (wyrazona np. w godzinach na tydzien)

e Dni tygodnia, lub konkretne dni wydarzenia, w ktore wolontariusz moze sie zaangazowac

Do tej listy mozna dodac rubryke ,inne”, lub ,informacje dotyczace zdrowia”. Pozwoli to kandydatowi
na wpisanie wszelkich informacji dotyczacych np. niepetnosprawnosci, szczegdlnych informacji
o przyjmowanych lekach itp. Mozna poprosi¢ takze o wpisanie danych kontaktowych osoby, ktérg nalezy
powiadomi¢ w razie wypadku.

www.ochotnicy.waw.pl




Informacje ,twarde” dotyczace doswiadczenia kandydata:

e Doswiadczenie wolontariackie

e Doswiadczenie zawodowe

e Woyksztatcenie

e Wiedza zwiazana z wydarzeniem, przy ktérym organizowany jest projekt wolontariacki (np. obchody
rocznicy Powstania Warszawskiego - wiedza dotyczaca historii Powstania Warszawskiego)

e  Znajomosc jezykdw obcych, wedtug poziomu biegtosci jezykowej (A1-C2) lub certyfikatow

e Inne uprawnienia, certyfikaty

Informacje ,miekkie”, dotyczace umiejetnosci i motywacji kandydata

o Motywacja zgtoszenia sie do projektu

e Stosunek do wydarzenia (np. turniej pitki recznej - stosunek do tej dyscypliny sportu)
e Doswiadczenia i umiejetnosci dotyczace kierowaniu grupa

e Doswiadczenia i umiejetnosci dotyczace wystapien publicznych

Istotne jest réwniez zawarcie w formularzu kwestii prawnych:

e Zgody na przetwarzanie danych osobowych

e Zgody na publikacje wizerunku (zdjecia i filmy)

e Zgody na przesytanie dalszych informacji po zakonczeniu projektu (np. za pomoca e-maila)

Catkowite oparcie zgtoszerr o formularz elektroniczny moze uniemozliwi¢ zaangazowanie w projekt
osobom wykluczonym cyfrowo - w szczegdlnosci osobom starszym. Jezeli zalezy nam, by kazdy miat
szanse udziatu w projekcie, mozemy zaplanowa¢ dodatkowa opcje - wypetnienia formularza w wersji
papierowej i wystania go lub ztozenia w instytucji. Mozemy takze zaprasza¢ kandydatéw do siedziby
instytucji i razem z nimi wypetnia¢ formularze w wersji elektronicznej. Nalezy jednak pamietac, ze
w takim przypadku na kolejnych etapach projektu bedziemy musieli planowac rozwigzania umozliwiajace
udziat osobom nieuzywajacym komputera - dotyczy to rejestracji na szkolenia, samych szkolen (kwestia
e-learningu), rejestracji na stanowiska pracy i innych kluczowych kwestii.

UWAGA!

Nalezy pamietac¢ ze kandydaci, przysytajac zgtoszenia, przekazuja nam swoje dane osobowe. Dlatego
catos¢ pracy nad baza danych wolontariuszy nalezy planowac zgodnie z zapisami ustawy o ochronie
danych osobowych.

www.ochotnicy.waw.pl
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Projekt ,Wolontariat Miast Gospodarzy UEFA EURO 2012™”"

Wersja probna formularza byta testowana przez 10-ciu wolontariuszy. Informacja od nich i ich wrazenia
byty brane pod uwage przy opracowaniu wersji koncowej. Zamieszczono pytania, ktére dawaty
kandydatom mozliwo$¢ wyrdznienia sie na tle innych np. Dlaczego chcesz zosta¢ wolontariuszem Miast
Gospodarzy UEFA Euro 2012™? Czego oczekujesz po swoim udziale w projekcie i dlaczego mamy wybra¢
wiasnie Ciebie?

Test z jezyka angielskiego byt czescig formularza, dzieki czemu organizatorzy mogli wstepnie okresli¢
umiejetnosci jezykowe kandydata. Rezultat osiggniety w tescie nie miat decydujacego charakteru wsréd
kryteriéw wyboru. Formularz znajdowat sie na stronie gtéwnej projektu, dzieki czemu kandydaci mogli
tatwo go znalez¢.

zrédto: www.wolontariatmiejski2012.pl

Prowadzenie rozmoéw rekrutacyjnych

Rozmowa rekrutacyjna to narzedzie ktére pozwala poznac¢ kandydatéw na wolontariuszy i wytoni¢
najlepszych. W imprezy masowe zaangazowanych bywa czesto wiecej niz kilkuset wolontariuszy,
ktorzy zostali wytonieni sposréd nawet dwukrotnej liczby kandydatow. Przy takiej skali imprezy,
przeprowadzenie rozmowy z kazda z oséb jest niezwykle czasochtonne, ale procentuje podczas realizacji
dziatan. W skali ogélnopolskiej, przeprowadzanie rozmoéw nie jest standardem pracy z wolontariuszami
i niekiedy budzi zdziwienie kandydatow. Nie ulega jednak watpliwosci, ze dzieki rozmowie kandydat czuje
sie potraktowany powaznie i zaczyna mocniej docenia¢ wartos¢ wtasnej pracy.

Rozmowa rekrutacyjna to zazwyczaj pierwsza okazja dla kandydata do realnego zetkniecia sie z projektem
i jego organizatorami. Dlatego zaréwno sposoéb jej przeprowadzenia, jak i warunki w ktérych ma miejsce,
znaczaco wptywaja na jego opinie o projekcie.

Kilka wskazéwek dotyczacych warunkéw prowadzenia rozmow:

e Miejsce powinno zapewnia¢ mozliwos¢ swobodnej rozmowy - nie moze by¢ to pomieszczenie
przechodnie czy korytarz

e Miejsce jest atrakcyjne, jezeli jest zwigzane z tematem projektu wolontariackiego (np. impreza
sportowa - stadion na ktérym beda odbywaty sie rozgrywki)

e W pomieszczeniu i okolicy powinny by¢ wywieszone logotypy projektu

e Rozmowy powinny by¢ prowadzone w warunkach zapewniajacych prywatnos¢ - poza rekruterem
i kandydatem nikt nie powinien stysze¢ tresci rozmowy. Nie powinno sie przeprowadzaé¢ dwdch
rozmow jednoczes$nie w tym samym pomieszczeniu

e Kandydat powinien mie¢ mozliwo$¢ zapisania informacji (dtugopis, kartka, stot)

o Budynek, w ktérym przeprowadzane sg rozmowy powinien by¢ dostosowany do potrzeb osob
z niepetnosprawnoscia ruchowa
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Doswiadczenia réznych projektéw wolontariackich pokazuja, ze prowadzeniem rozméw rekrutacyjnych

moga zajmowac sie zaréwno zawodowi rekruterzy, pracujacy na co dzien przy rekrutacji pracownikéw,
koordynatorzy projektu jak i do$wiadczeni wolontariusze.

Projekt ,Wolontariat Miast Gospodarzy UEFA EURO 2012™", Wroctaw

We Wroctawiu zaangazowano do rozmoéw rekrutacyjnych doswiadczonych wolontariuszy (uczestniczacych
we wczesniejszych wydarzeniach organizowanych przez miasto), ktérzy wiele razy przechodzili takie
rozmowy i zostali dodatkowo przeszkoleni w potrzebnym zakresie.

Przygotowanie do$wiadczonych wolontariuszy polegato na organizacji szkolenia z zakresu rekrutacji.
Szkolenie odbyto sie na miesiac przed rozpoczeciem rozmow (luty) i prowadzone byto przez zewnetrzng
firme szkoleniowa. Oprdécz tego zostaty zorganizowane dwa spotkania z rekruterami celem odpowiedzi
na wszystkie pytania i przedstawienia zestandaryzowanych kryteridw rozmowy oraz opisu kandydata
w systemie. Same rozmowy zostaty przeprowadzone w marcu 2012 roku (na trzy miesigce przed
rozpoczeciem Turnieju).

zrédto: www.wolontariatmiejski2012.pl
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Wskazéwki, utatwiajace budowanie pozytywnej atmosfery:

e Zapewni¢ dobre warunki rozmowy (opisane powyzej), zwtaszcza zadba¢ by nikt poza osoba
rekrutujaca (lub osobami) i kandydatem nie styszat tresci rozmowy

e Nie przedtuza¢ nadmiernie czasu oczekiwania na rozmowe

e Starac sie zadawac pytania tak, by osoba nie czuta sie jak na rozmowie o prace. Nie stara¢ sie
zaskakiwa¢ pytaniami - np. nie przechodzi¢ nagle na jezyk obcy

e Nie zaczyna¢ rozmowy od zadawania pytan, ale od udzielenia informacji o projekcie. To moze da¢
kandydatowi czas na rozluznienie

e Starac sie budowac rozmowe jako dialog, a nie przepytywanie

o Nie sugerowac negatywnego wyniku rozmowy, nawet jezeli sytuacja jest oczywista

e Ocenia¢ wolontariusza po rozmowie - a nie w jej trakcie. Notowac jedynie przekazane przez
wolontariusza uwagi, ew. dodatkowe informacje o jego kompetencjach

Scenariusz rozmowy rekrutacyjnej

Rozmowa rekrutacyjna powinna miec staty scenariusz, utozony z udziatem oséb rekrutujacych. Punktem
wyjscia do rozmowy powinny by¢ dane z formularza rekrutacyjnego. Osoba rekrutujaca powinna zapoznaé
sie z nimi przed rozmowa, tak by swobodnie nawigzywaé do zawartych tam informacji, weryfikowac je
i poszerzac¢ wiedze na temat kandydata.

Warto, by w scenariuszu rozmowy zawrzec:

e (Czes¢ informacyjng - w ktorej rekruter przybliza wolontariuszowi projekt

o (Cze$¢ dotyczaca kompetencji miekkich - sprawdzajaca m.in. umiejetnosci interpersonalne,
komunikacje, autoprezentacje itp.

e Czesc dotyczaca kompetencji ,twardych” - sondujaca wiedze i umiejetnosci

o (Czes¢, w ktorej kandydat bedzie mégt zadaé pytania dotyczace projektu i rekrutacji

o Czes¢, w ktorej kandydat zdefiniuje w jakim charakterze chciatby wspotpracowac (jezeli projekt
zaktada dziatanie na wielu stanowiskach lub obszarach, a wolontariusze definiujg swoje preferencje
w tym zakresie)

o (Czes¢, w ktoérej opisany jest dalszy przebieg procesu rekrutacji, tak by wolontariusz nie musiat o to
pytac

Niezaleznie od okolicznosci, zwykle rozmowa rekrutacyjna jest dla kandydata stresujaca - nawet jezeli
dotyczy projektu o niewielkiej skali. Dla dobrej atmosfery i zbudowania pierwszego wrazenia warto
postarac sie utozy¢ rozmowe w mozliwie przyjazny dla kandydata sposob.

www.ochotnicy.waw.pl

Doswiadczenia Zespotu ds. wolontariatu Miast Gospodarzy UEFA EURO 2012™ i PL.2012 w zakresie

rozmow rekrutacyjnych:

o Dzieki scenariuszowi i kryteriom do rozméw rekrutacyjnych proces wybierania kandydatéw we
wszystkich miastach byt ujednolicony.

e Wolontariusze byli zapraszani do projektu na podstawie punktacji i oceny rekruteréw.

e Punkty byty przyznawane kandydatowi od razu po zakornczeniu rozmowy rekrutacyjnej. Umiejetnosci
jezykowe kandydatéw (poza angielskim) byty sprawdzane na podstawie ttumaczen zdan z jezyka
obcego na polski. Dzieki temu nie byto potrzeby, zeby rekruter znat inny jezyk obcy niz angielski.

e Scenariusz rozmowy byt testowany i konsultowany przez cztonkéw Zespotu podczas spotkan. Dzieki
temu mozna byto sprawdzi¢, ile czasu rozmowa trwa i czy scenariusz jest odpowiedni.

e Scenariusz rozmowy powinien by¢ tak utworzony, zeby rozmowa nie trwata dtuzej niz 30 minut.

e Sprawdzenie poziomu umiejetnosci jezykdw obcych moze sie odby¢é na podstawie zdan do
przettumaczenia

zrédto: www.wolontariatmiejski2012.pl

Ocena wolontariusza podczas rozmowy

Niezaleznie od tego, kto bedzie przeprowadzat rozmowy rekrutacyjne, wyzwaniem bedzie réwniez
dobranie wspdlnych kryteriow, tak by zachowac¢ mozliwos$c¢ obiektywnej, rownej i sprawiedliwej oceny
wszystkich kandydatéw - przy duzych, akcyjnych wolontariatach, w ktérych liczba kandydatow przekroczy
50 osdb, konieczne bedzie podzielenie pracy pomiedzy kilku rekruterow.

Dlatego przed pierwsza rozmowa powinnismy okreslic:

e Scenariusz rozmowy (powyzej)
e Kryteria oceny

www.ochotnicy.waw.pl
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Jezeli chcemy miec¢ szanse na sprawiedliwg ocene wolontariuszy - nie mozemy zmienia¢ zaréwno Przyktadowy arkusz oceny rozmowy rekrutacyjnej - projekt ,Finat Ligi Europy UEFA 2015”
scenariusza jak i kryteridw w trakcie rozmoéow. Wszyscy kandydaci musza przej$¢ ta sama rekrutacje.

Mr Kandydats : Faormularz mozmowy rebrutacyjne] dals
Konstruowanie kryteriéw oceny wymaga ich szczegdétowego wypisania. Przyktadowo, jezeli oceniamy
u kandydata reagowanie na sytuacje problemowe, w scenariuszu rozmowy umieszczamy pytanie: imig i nazwisko | | Riekruter I:I
Co zrobitby$ w sytuacji: zagrozenia bezpieczenstwa, ktétni ze zdenerwowanym mieszkaicem, pijanym aal
i agresywnym turysta, zgubionym dzieckiem, zgtoszenia kradziezy, znalezienia portfela, itp.?
To w kryteriach oceny powinnismy umiesci¢ skale, wedle ktérej oceniamy odpowiedz na to pytanie, np.:
5 - Kandydat potrafi znalez¢ racjonalne rozwigzanie sytuacji problemowej. Szybko wskazuje co
wolontariusz powinien zrobi¢ w danej sytuacji
4 - Kandydat radzi sobie ze wskazaniem rozwiazan sytuacji problemowych, ale nie jest pewny czy
to dobre pomysty.
3 - Kandydat stara sie wymysli¢ rozwiazania wobec czesci sytuacji problemowych, wobec
niektdrych nie wie jak sie zachowad. Nie jest pewny siebie
2 - Kandydat nie stara sie znajdowac rozwigzan sytuacji, jest bierny, stara sie opiera¢ na innych
osobach
1 - Kandydat jest bezradny wobec wigkszoéci sytuacji problemowych D nn F eyl rea
0 - Kandydat proponuje nieracjonalne, nieadekwatne i zte rozwigzania sytuacji problemowych Zriapomodd jerykdw 0 1 2 3 “
Wszystkie oceny powinny byé zapisywane bezposrednio po rozmowie - dlatego wskazane jest tak Dyspazycymoss o 1 2 3
planowa¢ rozmowy rekrutacyjne, by da¢ osobie rekrutujacej czas na zapisanie informacji. Rozmowy Dofwiaccasrie w sionisriace o ' = ? g
mozna ewidencjonowac w bazie danych, arkuszu kalkulacyjnym czy tez kartach oceny. :;::_:;;‘E::;::mm z : z : :
Cdpormods na Slres o 1 2 3 El
Oto kilka wskazéwek dotyczacych konstruowania kart oceny: Motywacja o " 3 3 i
e Umiesci¢ rubryke na inicjaty lub imie i nazwisko rekrutera - tak, by dato sie zidentyfikowac¢ kto Zdolnodal praywdcoe o 1 2 3 4
prowadzit rozmowe Zainieresowania 0 1 2 3 F]
e Uktada¢ kolejne elementy oceny w taki sposéb, by byty zgodne z kolejnoscia utozonego wczesniej Autoprezeniacia o 1 2 3 4
przebiegu rozmowy SPOsIt WyROWERTR Sy o Y & 2 1
e Pozostawi¢ wolne miejsce na notatki rekrutera - dodatkowe informacje o kandydacie btip it edonumi S ’ = 2 i3
e Zawrzec miejsce na opisowa opinie rekrutera, podsumowujaca rozmowe oraz na ostateczng ocene ;:::::?wm E : j ; :
w przyjetej skali
Rekomendacin rekndera
Deecyzia
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Wyboér wolontariuszy sposréd kandydatéw

Istniejg dwie sytuacje, w ktérych musimy odrzuci¢ kandydature osoby starajacej sie o zaangazowanie do
projektu wolontariackiego:
1. Kandydat z jakiego$ powodu nie odpowiada naszym oczekiwaniom, i mimo mozliwosci przyjecia,
odrzucamy jego kandydature
2. Zbyt duza liczba kandydatéw na jedno miejsce - stajemy przed koniecznos$ciag wybrania
wolontariuszy sposrod kandydatow

Wiecej informacji dotyczacych uzasadniania odrzucania kandydatéw znajduje sie w podrozdziale
,Przejrzystosé procesu rekrutacji”.

Wybér wolontariuszy sposréd kandydatéw powinien by¢ podyktowany celami projektu. Sami
musimy ustali¢ jakie cechy sa dla nas najwazniejsze. Pomaga w tym zdefiniowana wczesniej sylwetka
wolontariusza. Jednak trzeba pamieta¢, ze bedziemy wybiera¢ z konkretnej grupy. Dlatego warto,
w zespole koordynatoréw oraz oséb rekrutujacych porozmawiac o kandydatach jako catosci - oméwic ich
kompetencje i motywacje. Zestawi¢ grupe i jej mozliwosci z celami projektu i zdefiniowanymi zadaniami
dla wolontariuszy.

Doswiadczenie projektow realizowanych przez Urzad m.st. Warszawy

Niezwykle waznym kryterium wyboru wolontariuszy sposréd kandydatéw byta ich motywacja. Po
realizacji kilku rekrutacji przekonalismy sie, jak wazne jest dobre rozpoznanie motywacji kandydata.
Z pewnoscia nie jest to reguta, ale w dziataniu najlepiej sprawdzali sie wolontariusze, ktérzy deklarowali
»deowa” motywacje do pracy - cheé¢ pomocy innym, zaprezentowanie Warszawy jako miejsca
przyjaznego i goscinnego. Podobnie wolontariusze, dla ktérych motywacja byta mozliwo$¢ udziatu
w imprezie i identyfikowania sie z jej celem i zatozeniami - przyktadowo, przy Konferencji Klimatycznej
COP-19.

Przejrzystos$c¢ procesu rekrutacji

Wiele projektow wolontariackich cieszy sie olbrzymim zainteresowaniem, w rezultacie ktérego
organizatorzy moga przyjac tylko czes¢ aplikujacych osob. Z drugiej strony niemal kazdego projektu,
niezaleznie od zainteresowania, ktére wzbudza, zgtaszaja sie osoby, ktérych z réznych powodéw nie
chcemy zaangazowad, nawet jezeli mamy wolne miejsca dla wolontariuszy. Przed kazdym organizatorem
wolontariatu stanie kwestia odrzucenia kandydatury jakiej$ osoby.

Btedem bytoby, nie przestanie Zadnej odpowiedzi na zgtoszenie takiej osoby - istotne jest by otrzymata
informacje zwrotna. Nawet jezeli nie spetnia naszych oczekiwan, moze okazac sie dobrym kandydatem
do innego projektu wolontariackiego. Zignorowanie zgtoszenia bedzie nie tylko wyrazem braku szacunku
do kandydata, ale moze zniecheci¢ go do aplikowania przy innych projektach.

www.ochotnicy.waw.pl
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Uzasadnienie odrzucenia kandydatury:

e Powinno mie¢ neutralny charakter, bez akcentéw osobistych

e Nie powinno odnosi¢ sie do samego wolontariusza (np. ,nie zostat Pan przyjety, poniewaz
70 kandydatéw okazato sie lepszych od Pana”) tylko do procesu rekrutacji (,Niestety, jesteSmy
w stanie przyjac tylko 70 kandydatéw”)

e Powinno zawiera¢ stowa podziekowania za wyrazenie checi uczestnictwa w projekcie

e W przypadku spodziewanej kontynuacji prowadzenia projektéw wolontariackich mozna doda¢
zachete do zgtaszania sie do nastepnych projektéw i $§ledzenia strony

Dla zwigkszenia przejrzystosci procesu rekrutacji mozna zdecydowac sie na wprowadzenie punktowego

systemu oceniania kandydatéw - woéwczas wolontariusze sa wytaniani za pomoca listy rankingowe;j.

System ten ma jednak powazne wady - niektérych cech, pozadanych u wolontariuszy (np. empatii) nie da

sie w petni ocenic, postugujac sie numeryczng skala.

W niektérych przypadkach, zwtaszcza gdy impreza ma prestizowy charakter, moga pojawi¢ sie kandydaci,

ktérzy pomimo otrzymania decyzji o odrzuceniu beda chcieli uczestniczy¢ w projekcie lub oczekiwac

ponownego rozwazenia ich kandydatury.

W korespondenc;ji z takimi osobami wskazane jest:

e Odwotywanie sie do merytorycznych argumentéw - np. liczby punktéw uzyskanych w rekrutacji oraz
progu punktowego, ktéry kwalifikowat do przyjecia

e Nie wchodzenie w dalsza polemike

e Traktowanie odpowiedzi jako zamkniecia sprawy - podkreélenie tego w korespondenciji

Podsumowujac, wazne by kandydaci (w tym ci, ktérzy nie zakwalifikowali sie do projektu) wyniesli
Z rozmowy pozytywne wrazenie oraz mieli poczucie, Ze zostali ocenieni sprawiedliwie na podstawie
jasnych, znanych im kryteriéw, przez kompetentne osoby.

Wybér lideréw

W wielu przypadkach organizatorzy wolontariatu decyduja sie na wytonienie sposréd wolontariuszy
lideréw, ktérzy otrzymuja zadania zwigzane m.in. z koordynacja zadan i organizacja pracy. Liderzy
moga przyktadowo odpowiadaé za prace matych grup zadaniowych, ztozonych z wolontariuszy. Wiecej
informacji na ten temat znajduje sie w podrozdziale ,podziat na grupy” w rozdziale ,Organizacja pracy
i zarzadzanie”

Jezeli przewidzieliSmy w projekcie role wolontariuszy-lideréw, ich wybor staje sie czescig procesu
rekrutacji. Planujac projekt powinnismy okresli¢ docelowg liczbe lideréw oraz zakres wymagan
wzgledem kandydatéw na tg funkcje. Wymagania powinny odpowiada¢ przewidywanej dla lidera roli
i przewidywanym dla niego zadaniom. Wskazane jest, by od poczatku rekrutacji wolontariusze mieli
Swiadomos¢, ze rekrutacja obejmuje takze wybor liderow - pozwala to na zachowanie przejrzystosci
catego procesu rekrutacji. Na kazdym etapie rekrutacji mozemy podja¢ dziatania, ktére umozliwig nam
wytypowanie potencjalnych lideréw.
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Kilka przydatnych wskazéwek, dotyczacych wyboru lideréow:

e Na etapie zgtoszen - umiesci¢ w formularzu pytania o doswiadczenia w kierowaniu grupa,
koordynacje projektéw, inne doswiadczenia liderskie - np. z organizacji pozarzadowych, a przede
wszystkim chec bycia liderem w tym projekcie

e Na etapie rozmdw - umiesci¢ w scenariuszu rozmowy pytania weryfikujace i poszerzajace informacje
ze zgtoszenia

e Na etapie wyboru wolontariuszy - przydzieli¢ potencjalnego do przysztej grupy, na podstawie jego
kompetencji i motywacji

Ciekawym rozwiazaniem jest wybranie takze zastepcéw lidera (wicelideréw) - oséb o nieco mniejszych
kompetencjach liderskich, ale zdolnych do zastapienia lidera w razie potrzeby.

Moment wyboru lideréw jest zalezny od potrzeb organizatora - mozna zdecydowac¢ sie na to juz na
wczesnym etapie rekrutacji (np. na podstawie formularzy) lub tez wytoni¢ ich sposréd wytypowanych
wolontariuszy (np. po rozmowach rekrutacyjnych).

Woybierajac lidera, musimy pamietac o jego szczegdlnej roli. Powinna to by¢ osoba, ktérej jeste$my sktonni
zaufaé. Zachowanie lidera wobec grupy bedzie w znaczacym stopniu wptywato na postrzeganie projektu
przez wolontariuszy. Poza organizowaniem pracy, dzieleniem zadan i innymi zadaniami, lider posrednio
i bezposrednio ksztattuje atmosfere swojej grupy, motywuje (lub nie) do dziatania. Lider powinien by¢
z jednej strony osoba dobrze zorganizowana, sumienna, odporna na stres i charyzmatyczna, ale z drugiej
strony empatyczna, cierpliwa i przyjacielska.

Rekrutacja do projektéw ,KlimaT Yczny wolontariat” i ,, Zielony Klimat”

Rozmowa rekrutacyjna - przyktadowe pytania dotyczace zdolnosci liderskich:

e Jak zmotywowatbys grupe do zrealizowania nudnego zadania?

e Jakie masz metody na roztadowanie napiecia (konfliktu w grupie)?

e Jak sprawdzasz stopien realizacji postawionych celéw?

e Co zrobitbys w sytuacji, kiedy jeden z wolontariuszy nie wykonuje swoich obowigzkéw, unika pracy,
czesto sie spdznia, itp.?

e Jakie Twoje cechy sprawiajg, ze jestes$ (bytbys) dobrym liderem?

e Co jest dla Ciebie najwiekszym wyzwaniem w kierowaniu zespotem?

e Jak opisatbys idealnego lidera?

e Dlaczego chciatbys by¢ liderem?

e Dlaczego grupa uznataby Cie za dobrego lidera?

e Czym zyskac sobie autorytet u innych?

Podpisywanie porozumien wolontariackich

Ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie naktada obowigzek podpisania
z wolontariuszem pisemnego porozumienia (umowy wolontariackiej), jezeli wykonywanie zadan
wolontariackich trwa dtuzej niz 30 dni. W sytuacji gdy wolontariat trwa krécej, niz 30 dni, nie ma
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obowiagzku podpisania porozumienia, ale nalezy je zawrze¢ w formie ustne;j.

Do dobrej praktyki nalezy jednak zawieranie porozumienia w formie pisemnej, nawet jezeli angazujemy

wolontariusza na bardzo krétki czas.

Istnieje wiele zalet takiego rozwigzania, m.in.:

e Przejrzysto$¢ relacji - pokazujemy sie wolontariuszowi jako powazny partner, instytucja lub
organizacja godna zaufania.

e Zapisy porozumienia uswiadamiajg wolontariusza o petni praw i obowigzkéw zaréwno jego jak
i organizatora, co jest korzystne dla obu stron.

W razie powstatych probleméw, np. niedopetnieniu obowiazkéw, zaréwno po stronie wolontariusza jak
i organizatora, umowa precyzyjnie wskazuje okolicznosci i mozliwosci rozwigzania wspotpracy.

Wszechstronne przeszkolenie wolontariuszy lezy w interesie kazdego organizatora projektu
wolontariackiego. Wtasciwe przekazanie niezbednej wiedzy podczas szkolerh to gwarancja dobrego
poinformowania wolontariuszy. Nalezy zwréci¢ uwage na role wolontariuszy podczas duzych imprez
- od tego ile informacji posiadaja i jak potrafig je przekaza¢ zalezy jak dobrze poinformowani beda
uczestnicy imprezy. Wszechstronne przeszkolenie wolontariuszy obejmuje takze przekazanie im wiedzy
i umiejetnosci, ktére zwiekszaja bezpieczenstwo samego wydarzenia. Szkolenia same w sobie stanowia
warto$¢ - zaréwno dla wolontariusza - ktéry z projektu wynosi uniwersalng wiedze i umiejetnosci, ale
réwniez dla organizatora - ktéry w ten sposéb inwestuje w kapitat ludzki. Wolontariusze posiadajacy
nie tylko doswiadczenie, ale takze przeszkolenie z poprzednich projektéw beda mogli lepiej wykonywac
zadania w przysztosci. W duzych projektach, rozciagnietych w czasie szkolenia majg takze role
motywacyjna. Nie tylko pozwalaja zdoby¢ nowe umiejetnosci, ale pomagaja utrzymywac zaangazowanie
wolontariuszy przy dtugim okresie czasu dzielagcym rekrutacje od rozpoczecia realizacji zadan.

Tematyka

O tematyce szkolen decyduje charakter organizowanego wydarzenia. Znaczenie ma takze jego czas
trwania - czas poswiecony na szkolenia musi by¢ w pewien sposéb proporcjonalny do czasu spedzonego
przez wolontariusza na wykonywania zadan. Tre$¢ szkolen musi by¢ sprofilowana pod warunki wydarzenia,
ale dobrze gdy tematyka jest mozliwie uniwersalna - wolontariusze czujag wowczas, Ze nie tracg czasu
tylko zyskuja nowe, przydatne umiejetnosci.

Szkolenie wstepne (informacyjne), powinno zawierac¢ informacje dotyczace:

e Zatozen projektu - wizji, celéw
e Organizatora wolontariatu
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o Swiadczen ze strony organizatora

e Wymagan wobec wolontariuszy (np. minimalnych godzin)

e Czasu trwania projektu i jego podstawowego harmonogramu

e Obszaréw dziatania wolontariuszy

e Koordynatoréw i innych 0séb zaangazowanych w projekt (wraz ze zdjeciami lub osobista obecnoscia
i prezentacja)

Szkolenie w zakresie bezpieczenstwa imprezy i wolontariusza:

o Pierwsza pomoc

Jest to niezbedne szkolenie, ktére powinno by¢ przeprowadzone przez osoby uprawnione, posiadajace
jednoczesnie doswiadczenie z zakresu zabezpieczania medycznego imprez masowych. Zdanie do dodania
na koncu punktu: ,Nierzadko wolontariusze sg pierwszymi osobami na miejscu zdarzenia, zwigzanego
z zagrozeniem zdrowia i zycia. Dlatego przeszkolenie ich w zakresie pierwszej pomocy znaczaco zwieksza
bezpieczenstwo uczestnikdw wydarzenia.”

e Postepowanie w sytuacjach kryzysowych

Szkolenie powinno obejmowaé procedury postepowania w kluczowych sytuacjach kryzysowych,
zdefiniowanych przez organizatora (np. wypadek na trasie biegu, zastabniecie osoby starszej, panika
ttumu), procedury powiadamiania stuzb i organizatoréow. Elementem szkolenia moze by¢ zapisanie
w telefonach ustalonych numerdw alarmowych.

e  Szkolenie w miejscu pracy (stanowiskowe)

Jezeli jest to mozliwe, wskazane jest przeprowadzenie szkolenia dotyczacego rozlokowania na miejscu
imprezy punktéw medycznych, stuzb porzadkowych, drog ewakuacyjnych. Jezeli nie jest mozliwe
przeprowadzenie tego szkolenia na Zywo - w terenie - mozna zorganizowac je w zamknietej sali, przy
wykorzystaniu map oraz zdjec satelitarnych.

Szkolenie w zakresie umiejetnosci miekkich:

e Autoprezentacja

e Komunikacja (np. komunikacja interpersonalna i miedzykulturowa w przypadku miedzynarodowych
wydarzen)

Wskazane jest przeprowadzenie ogélnego szkolenia dotyczacego:

e topografii obiektu, terenu imprezy masowej

e najblizszej okolicy

o rozlokowania $rodkéw transportu zbiorowego, dedykowanego transportu
e parkingéw

Nalezy zaktadad, ze uczestnicy imprezy beda oczekiwali od wolontariuszy wiedzy dotyczacej oferty
turystycznej w okolicy imprezy. Program szkolenia moze by¢ uzupetniony o kwestie dotyczace dojazdu
do najblizszych atrakcji turystycznych, punktéw gastronomicznych czy hoteli. Nalezy zwréci¢ na to
uwage zwtaszcza w przypadku wydarzen o charakterze miedzynarodowym, czy tez wydarzen, w ktérych
wiekszos$¢ uczestnikow przyjezdza z innych, odlegtych miejsc w kraju czy za granica.

www.ochotnicy.waw.pl

Dobre praktyki organizacji wolontariatu akcyjnego

Prowadzacy zajecia

Do przeszkolenia wolontariuszy warto zatrudni¢ profesjonalistéw, posiadajacych umiejetnosci
prowadzenia szkolen, zwtaszcza w formie warsztatowej. Jednak dobdér prowadzacych powinien
by¢ podyktowany nie tylko ich, fachowa wiedza i umiejetnosciami, ale takze znajomoscia realiow
wolontariatu i specyfiki pracy z wolontariuszami. Prowadzacy powinni by¢ wyczuleni na te specyfike -
przede wszystkim na aspekt bezinteresownego zaangazowania wolontariuszy, niepobierania przez nich
wynagrodzenia i altruistycznej motywacji do zadan. Dlatego zaréwno tres¢ szkolen, jak i forma - przekaz,
jezyk - ktérym postuguija sie prowadzacy musi by¢ dostosowany do wolontariuszy i nie moze by¢ taki sam
jak w przypadku pracownikéw otrzymujacych wynagrodzenie finansowe.

Jezeli szkolenia s3 przeprowadzane odptatnie, przez zewnetrznego wykonawce (np. firme
szkoleniowa, organizacje pozarzadowa), organizator wolontariatu ma wzgledng swobode w wyborze
prowadzacych i moze kierowac sie tym kryterium. Niekiedy jednak realia organizowanej imprezy
wymagaja, by wolontariusze zostali przeszkoleni przez partneréw lub wspétorganizatorow wydarzenia
- np. funkcjonariuszy stuzb porzadkowych, urzednikéw odpowiedzialnych za dany obszar dziatania,
przedstawicieli operatora obiektu, na ktérym odbywa sie impreza. Poniewaz takie osoby moga nie zna¢
realiow pracy z wolontariuszami, warto przed szkoleniem opowiedzie¢ im o projekcie i uwrazliwi¢ na te
kwestie.

Szkolenia liderskie

W przypadku dziatania systemem matych grup, konieczne jest oddzielne przeszkolenie lideréw.
O tematyce szkolen liderskich decyduje zakres obowigzkéw lidera w danym projekcie. Moga obejmowac
nastepujace zagadnienia:

e Proces grupowy

e Budowanie zespotu

e Planowanie pracy w grupie

e Dzielenie zadan

e Rolalidera

e Komunikacja w grupie

e Rozwigzywanie konfliktéw w grupie

e Motywowanie grupy

Szkolenie moze by¢ uzupetnione o tresci zwigzane z organizacjg imprezy.

Harmonogram szkolen

Planujac szkolenia nalezy tak zaplanowac terminy, zeby mozliwie uwzgledni¢ plany wolontariuszy.
Znacznie lepiej sprawdzaja sie terminy weekendowe i wieczorne. Jesli projekt trwa dtuzej i praca oparta
jest na dziataniu grup wolontariuszy warto poswiecic¢ czas na ustalenie takiego harmonogramu szkolen,
ktory umozliwia przygotowanie sie wraz z innymi osobami z przysztej grupy zadaniowej. Stuzy temu
opieranie harmonogramu w pierwszej kolejnosci na grupach nie zas na pojedynczych osobach.
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Whbrew pozorom, frekwencji na szkoleniach nie zapewnia wyznaczenie wielu terminéw i podzielenie
szkolenia na mozliwie duzo grup. Pomocne moze okaza¢ sie wyznaczenie dwéch lub trzech zasadniczych
terminéw szkolen i ewentualne przeprowadzenie dodatkowego szkolenia w péZniejszym terminie, dla

0séb ktére nie zapisaty sie w terminach podstawowych. Korzystne jest taczenie szkolernn w bloki (kilka
szkolen w dwu-trzy godzinnym bloku).

Dodatkowe wskazéwki dotyczace szkolen

Problemem, z ktérym spotyka sie wielu organizatoréow wolontariatu jest niska frekwencja na szkoleniach.
Rezultatem jest nie tylko niewystarczajace przeszkolenie wolontariuszy, ale réwniez swoiste spietrzenie
e-maili z pytaniami o mozliwos¢ eksternistycznego, dodatkowego przeszkolenia, albo kwalifikacji do
wolontariatu bez wymaganego szkolenia.

Znaczenie dla jakosci szkolenia moze mie¢ odpowiednie miejsce. Zdarza sie, ze organizatorzy projektow
szukaja oszczednosci w tym punkcie i nie zapewniajg wtasciwej przestrzeni, odpowiedniej do potrzeb
szkoleniowych. Nalezy pamieta¢ o odpowiednich warunkach - miejscach siedzacych dla wszystkich
uczestnikow, a jezeli to konieczne - zapewnieniu nagtosnienia. Warto zwréci¢ uwage na potrzeby osob,
ktére chca podczas szkolenia notowaé (zapewnic¢ materiaty oraz miejsce do notowania - stoty, tawki,
krzesta z pulpitami). Cho¢ wydaje sie to oczywiste, warto wspomnieé ze miejsce szkolenia, zwtaszcza
dtugiego i statycznego, wymaga zapewnienia odpowiednich warunkéw: np. temperatury, $wiatta. Przy
szkoleniach trwajacych kilka godzin mozna pomysle¢ o positku dla wolontariuszy.

Wolontariusze czesto chca, by zaliczano im szkolenia, ktére odbyli w ramach innych projektow
wolontariackich. Akceptacja takiej propozycji ucieszy wolontariusza i - z jego perspektywy - zaoszczedzi
czas. Nalezy jednak zwrdcic¢ uwage iz:

e Szkolenie jest dla wolontariuszy nie tylko okazja do zdobycia wiedzy i umiejetnosci, ale nierzadko
bywa pierwsza okazja do spotkania i poznania oséb, z ktorymi beda realizowali projekt. Dzieki temu
mozliwa jest integracja miedzy samymi wolontariuszami, a takze miedzy organizatorami,
koordynatorami i wolontariuszami.

o Szkolenie mozemy traktowac rowniez jako etap rekrutacji. Obserwacja wolontariuszy w interakcji
z innymi osobami pozwala na ocene ich zdolnosci interpersonalnych, empatii, aktywnosci i wielu
innych cech. Obserwacja taka moze poméc réwniez w wytonieniu lideréw wolontariatu. Wytaczenie
czesci wolontariuszy uniemozliwi nam te obserwacje.

o Kazdy projekt jest inny - nawet jezeli szkolenia majg podobna tres¢, to kontekst wydarzenia moze
mie¢ ogromne znaczenie. Na przyktad - szkolenie z umiejetnosci miekkich w kontekscie wydarzenia
o miedzynarodowym charakterze bedzie odmienne od tego samego szkolenia, organizowanego dla
wolontariuszy pracujacych przy imprezie skierowanej gtéwnie do uczestnikow z Polski.

e Czesto nie jestesmy w stanie okresli¢, czy szkolenie, ktore odbyt wolontariusz, w zwigzku z innym
projektem, miato odpowiedni poziom i odpowiada naszym oczekiwaniom.

o Akceptacja taka nie powinna mie¢ miejsca w przypadku szkolen dotyczacych bezpieczenstwa
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- nalezy pamieta¢ iz stanowiag one ,polise ubezpieczeniowa” organizatora na wypadek

nieprzewidzianego zdarzenia.
Oddzielng kwestie stanowig wolontariusze, ktorzy sa profesjonalistami w dziedzinach, w ktérych odbywaja
sie szkolenia. Przyktadem moze by¢ psycholog, pracujacy na co dzien przy szkoleniach interpersonalnych,
albo zawodowy ratownik medyczny. Jezeli taka osoba chce by¢ zwolniona ze szkolen, ktorych tematyka
pokrywa sie z jej profesjonalng wiedza, powinnismy jej to umozliwi¢. Bardzo wartosciowe bedzie
natomiast witaczenie takich oséb w same szkolenia - jezeli ocenimy ze sa kompetentni w tym zakresie,
a nasz szkoleniowy partner wyrazi na to zgode.

Udziat koordynatoréow

Kwestig, ktéra warto rozwazy¢ jest udziat organizatoréw i koordynatoréw projektu wolontariackiego
w szkoleniach. Poniewaz szkolenia odbywajg sie niemal zawsze w ,goracym” okresie poprzedzajacym
start imprezy, takie dodatkowe zadanie moze byc¢ uciazliwe. Udziat koordynatoréw niesie jednak
ogromng warto$¢ - jest nig przede wszystkim wspomniana wyzej okazja do obserwacji wolontariuszy
- zaréwno jednostek jak i catej grupy, mozliwos$¢ oceny ich kompetencji, wytonienia lideréw, jak réwniez
integracja koordynatoréw z grupa. Nawet jezeli organizator nie zdecyduje sie na udziat koordynatoréw
w catosci szkolen, warto by pojawili sie na jednym z pierwszych - tak aby wolontariusze poznali ich
i zapamietali.

Kompendia wiedzy

Poza przeprowadzeniem szkolen wskazane jest zebranie wszystkich informacji niezbednych i pomocnych

wolontariuszom w syntetyczny informator. Dzieki temu wolontariusze bedg mogli uzupetni¢ wiedze,

odswiezy¢ informacje organizacyjne, szybko odnalez¢ niezbedne dane kontaktowe.

Kilka wskazéwek do tworzenia informatoréw:

e Merytoryczna cze$¢ informatora powinna by¢ krétka, zwiezta i stanowic¢ rodzaj repetytorium.
Umieszczanie dtugich, opisowych fragmentéw nie jest wskazane

e Informator powinien koncentrowac sie na wiedzy dotyczacej organizacji imprezy - harmonogramach,
planach

e Informator powinien zawiera¢ dane kontaktowe koordynatoréw

e Instrukcje bezpieczenstwa i numery telefonéw alarmowych powinny zosta¢ umieszczone na koncu.
Tekst powinien by¢ powiekszony a kolory kontrastowe

e Ztozony informator warto wysta¢ wszystkim wolontariuszom w formacie PDF, zachecajac ich do
$ciggniecia pliku na smartfon.

e Informator warto wydrukowaé w matym formacie, umozliwiajagcym noszenie go w kieszeni, torbie lub
plecaku podczas imprezy.

e W informatorze mozna zamiesci¢ mapke pogladowa, ale lepiej rozda¢ wolontariuszom wieksze,
rozktadane mapy, ktére pozwola na wskazywanie drogi zainteresowanym.

e Nalezy upewni¢ sie, ze w informatorze nie znajduja sie informacje ktére nie powinny zostaé
upublicznione - np. dane kontaktowe oséb, ktére nie wyrazity na to zgody, dane osobowe, itp.
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Swiadczenia dla wolontariuszy

Organizator wolontariatu powinien starac sie, by zorganizowac wolontariuszom dobre srodowisko pracy.
W osiagnieciu takiego celu pomaga zapewnienie wolontariuszom odpowiednich $wiadczen, wtasciwych
do charakteru ich pracy. Z tej perspektywy swiadczenia budujg w oczach wolontariuszy pozytywny
wizerunek organizatora. Pakiet $wiadczen nie musi by¢ rozbudowany - powinien by¢ adekwatny do
czasu trwania projektu i warunkéw, w ktérych pracujg wolontariusze.

Do obowiazkowych swiadczen, wynikajacych z przepiséw prawa, naleza:
o Ubezpieczenie
e Porozumienie wolontariackie (umowa)

Przyktadem innych $wiadczen ze strony organizatora moga byc¢:

e  Stréj wolontariusza

e |dentyfikator

e Bezptatne przejazdy komunikacja miejska lub dedykowany transport

o Wyzywienie

e Nocleg

e Darmowy dostep do internetu

e Przestrzen do odpoczynku

o Mozliwos$¢ bezptatnego korzystania z obiektéw sportowych, rekreacyjnych, kulturalnych
e Imprezy motywacyjne, rozrywkowe, integracyjne

Racjonalne dopasowanie $wiadczen do charakteru pracy powinno by¢ czescig planowania projektu.

Istnieje wazny powdd, dla ktérego Swiadczenia zawsze powinny taczy¢ sie z charakterem pracy
wolontariuszy. W Zzadnym wypadku nie nalezy myli¢, czy tez utozsamia¢ swiadczen z pozafinansowa
forma wynagrodzenia wolontariusza. Wolontariusz z definicji nie otrzymuje wynagrodzenia, wiec forma
,Zaptaty” w postaci $wiadczenia jest wypaczeniem idei wolontariatu. W komunikacji z wolontariuszami
nalezy unika¢ sformutowan sugerujacych ze jakie$ Swiadczenie, czy inna korzys¢ ktora odnosi
wolontariusz, jest realizowana ,w zamian” lub w ,nagrode za ciezka prace”. Dlatego kazde Swiadczenie
musi by¢ zwigzane z charakterem pracy. Jezeli projekt zaktada zaangazowanie wolontariuszy na
dworze, w miesigcach zimowych, powinnismy pomysle¢ o dobraniu takich $wiadczen, ktére pomoga
wolontariuszom w pracy (np. odpowiedni strdj). Jezeli praca zaktada konieczno$¢ przemieszczania sie,
ktéra moze rodzi¢ dodatkowe koszty, powinnismy zapewni¢ wolontariuszom dedykowany transport.
Nawet jezeli organizujemy rzeczy bezposrednio nie zwigzane z zadaniami wolontariuszy, powinny miec¢
one odrebny cel, posrednio wspomagajacy prace - np. wyjscia integracyjne stuzace budowaniu grupy,
czy bezptatne udostepnienie obiektu sportowego - jako okazja dla wolontariuszy do odpoczynku miedzy
zZmianami w pracy.
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Ubezpieczenie

Ustawa o dziatalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie naktada na organizatora wolontariatu
obowigzek zapewnienia ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw wolontariuszowi, ktéry
wykonuje $wiadczenia przez okres nie dtuzszy niz 30 dni.

Stréj wolontariusza

Powinien zawierac logotypy i nazwy organizatora, lub organizatorow imprezy. Wskazane jest by znaczaco
odrdézniat sie od strojow innych oséb, zatrudnionych na zasadach komercyjnych przy organizacji imprezy.
Czesto organizatorzy decyduja sie jedynie na koszulke wolontariusza, nie zwracajgc uwagi np. na to
ze impreza odbywa sie w miesigcach zimowych, a wolontariusze pracuja gtownie na zewnatrz. Rodzaj
stroju powinien by¢ dostosowany do warunkow pogodowych - w miesigcach zimowych sprawdzaja
sie kamizelki lub bezrekawniki, zaktadane na okrycia wierzchnie. Stréj musi by¢ dostosowany takze do
charakteru pracy wolontariusza.

Na stroju, w widocznym miejscu warto umiesci¢ napis ,Wolontariusz” lub ,Volunteer”.

Wskazane jest zamawianie dodatkowych kompletéw strojow wolontariackich - czasem wolontariusze
myla sie, podajac btedny rozmiar stroju. Pojawia sie konieczno$¢ wymiany stroju, ktorg najlepiej
zrealizowad juz przy rozdawaniu $wiadczen, przed startem pracy. Problem ten moze zminimalizowac,
podajac wolontariuszom przy okazji rekrutacji petna rozmiaréwke strojéw, dostarczong przez producenta.

Planujac liczbe strojow nalezy pamietaé, ze moze zaistnie¢ koniecznos¢ wyposazenia niektérych
wolontariuszy w dodatkowy komplet - w przypadku gdy bedzie on pracowat przez dtuzszy czas, dzien
po dniu, w niesprzyjajacych warunkach. Zazwyczaj, na etapie wydawania strojow, organizator nie jest
w stanie przewidziec, jakie bedzie realne zaangazowanie wolontariusza, a wyposazenie wszystkich
w podwdéjne komplety rodzi koszty. O wydaniu dodatkowego stroju mozna decydowac juz w trakcie pracy,
a zadanie to przydzieli¢ koordynatorom lub wolontariuszom w Centrum Wolontariatu (wiecej informacji
na temat organizacji Centrum Wolontariatu znajduje sie w podrozdziale ,Centrum Wolontariatu”
w rozdziale ,Organizacja pracy i zarzadzanie”).

Identyfikator

Identyfikator jest podstawowym wyposazeniem wolontariusza. Projektujac jego ksztatt oraz zasady

uzycia, nalezy zwroci¢ uwage, do jakich rzeczy bedzie uprawniat wolontariusza:

o Czy bedzie dokumentem uprawniajagcym do bezptatnych przejazdow?

e Czy bedzie umozliwiat korzystanie z dodatkowych $wiadczen? (np. korzystania z obietkéw
sportowych)

e Czy posiadanie identyfikatora bedzie oznaczato dostep do stref zamknietych dla postronnych os6b?
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Powinien zawiera¢ imie i nazwisko wolontariusza oraz numer identyfikacyjny. Utatwieniem bedzie
nadanie tego samego numeru identyfikatora, co np. numeru w naszej bazie danych, w ktérej zapisani
zostali wszyscy wolontariusze. Zamieszczenie zdjecia na identyfikatorze eliminuje cze$¢ ryzyka uzycia
go przez osoby niepowotane i pozwala stuzbom ochrony tatwo potwierdzi¢ tozsamos¢ wolontariusza.
Zbieranie zdje¢ nalezy zrealizowa¢ juz na etapie zgtoszen - zdjecie moze by¢ zatgcznikiem do formularza

zgtoszeniowego. Proces ten bywa uciazliwy dla organizatoréw i koordynatoréw i nie zawsze poswigcenie
czasu na niego jest efektywne.

Identyfikator moze uwierzytelnia¢ pieczatka instytucji organizujacej wolontariat, umieszczona z przodu
lub z tytu. Wazne jest umieszczenie na odwrocie identyfikatora najwazniejszych numeréw - telefonéw
alarmowych oraz kontaktéw do koordynatoréw. Mozna tam umiescic¢ réwniez pogladowa mape miejsca
imprezy, np. z oznaczeniami wejé¢ i wyjsc.

Projekt ,Wolontariat Miast Gospodarzy UEFA EURO 2012™” - doswiadczenia.

W czasie UEFA EURO 2012™, wolontariusze pracujagcy w poblizu stadionu, otrzymali oprécz
identyfikatoréw mate, laminowane plany stadionu, o formacie ok. A5, ktére nosili razem z identyfikatorami.
Mapa byta pomocna przy wskazywaniu kibicom wtasciwych wejs¢ i wyjsc.

zrédto: www.wolontariatmiejski2012.pl

Dobre praktyki organizacji wolontariatu akcyjnego

Narzedziem, ktére moze okazac sie pomocne, mogg by¢ opaski, uzywane powszechnie przy organizacji
imprez masowych. Po zatozeniu opaski osoba nie moze jej zdejmowac - do zdjecia wymagane jest jej
rozciecie.

Bezptatne przejazdy komunikacja miejska lub dedykowany transport

Planujac $wiadczenia, warto pamietac by ograniczyc ryzyko poniesienia przez wolontariuszy dodatkowych
kosztéw, wynikajacych zudziatu w projekcie. Taki koszt moze by¢ efektem np. koniecznosci przemieszczania
sie po miescie. Nie mozemy zaktada¢ ze wszyscy wolontariusze posiadajg dtugoterminowe bilety,
w zadnym wypadku nie powinnismy tez zaktadac ze sami pokryja te koszty.

Jezeli wymaga tego charakter pracy wolontariuszy, powinniSmy zapewni¢ im mozliwos¢ bezptatnego
przejazdu komunikacja publiczng lub transport dedykowany - busy lub samochody przewozace
wolontariuszy miedzy miejscami pracy.

Podczas szkolen warto zwrdécic¢ szczegélng uwage na kwestie identyfikatora - jasno okresli¢ zasady jego
noszenia i przypomnie¢ o koniecznosci zdania identyfikatora, gdy wolontariusz zakonczy wspoétprace
przed zakoriczeniem imprezy.

Dla wolontariuszy identyfikator stanowi pamiatke z imprezy. Oddawanie identyfikatoréw po zakoriczeniu
imprezy nie jest praktykowane. Dlatego tez, jezeli impreza odbywa sie cyklicznie, trzeba pomysle¢
o zmianie wzoru identyfikatora - by unikngé korzystania przez osoby niepowotane ze $wiadczen
wolontariusza na podstawie zesztorocznego identyfikatora.

Czesto zdarza sig, ze wolontariusz gubi identyfikator podczas wykonywania zadani. Nalezy zwréci¢ uwage,
jakie konsekwencje niesie uzycie zgubionego identyfikatora przez osoby niepowotane i ewentualnie
zgtosi¢ ten fakt osobom odpowiedzialnym za bezpieczenstwo imprezy (np. gdy uprawnia on do wejscia
do stref zamknietych dla oséb postronnych). Wydawaniem nowych identyfikatorow moze zajmowac
sie Centrum Wolontariatu (wiecej informacji na temat organizacji Centrum Wolontariatu znajduje sie
w podrozdziale ,Centrum Wolontariatu” w rozdziale ,Organizacja pracy i zarzadzanie”), jednak nie
powinno sie to odbywaé bez zgody organizatora (koordynatora). Nowy identyfikator powinien zawiera¢
inny numer, niz zgubiony (lub pierwotny numer z dodatkowym oznaczeniem - np. literg), by nie byto
watpliwosci, czy informacja o ewentualnym uzyciu identyfikatora dotyczy wolontariusza, czy osoby ktéra
znalazta zgubiony identyfikator. Na identyfikatorze mozna zawrze¢ informacje utatwiajace osobie, ktéra
go znajdzie, zwrot do organizatora (np. numer telefonu oraz miejsce do ktérego mozna sie zgtosic).
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Wolontariat podczas obchodéw 70. rocznicy Powstania Warszawskiego

Jedno z realizowanych przez wolontariuszy zadan dotyczyto opieki nad przyjezdzajacymi do
Warszawy Kombatantami oraz ich rodzinami. Nierzadko wolontariusze wspierali te osoby podczas
catej drogi - od momentu przyjazdu na lotnisko lub dworzec az do hotelu, wskazujac droge, informujac
o mozliwosciach przemieszczania sie Srodkami komunikacji miejskiej i pomagajac w transporcie
bagazu. Zapewnienie bezptatnych przejazdow wszystkimi srodkami komunikacji miejskiej pozwolito im
sprawnie przemieszczac sie miedzy dworcami, lotniskami a hotelami, a tym samym na lepsze wsparcie
Kombatantow.

Wyzywienie i nocleg

Nie zawsze budzet projektu pozwala na zapewnienie wolontariuszom petnego wyzywienia. Jezeli jednak
uda sie zaplanowac¢ nawet jeden skromny positek w ciggu dnia pracy, pozytywnie wptynie to na atmosfere
i efektywnosé.

Kilka przydatnych wskazowek

e Warto przewidzie¢ wegetariafiska wersje positku - informacje o koniecznej ilosci mozna zebraé
jeszcze na etapie rekrutacji

o Jezeli projekt jest prowadzony przy wykorzystaniu systemu matych grup - warto umozliwi¢ wspdlne
jedzenie positku, co bedzie dodatkowo integrowato grupe

e Jakos$¢ wyzywienia a nawet zréznicowanie menu to czesto popularne tematy rozmoéw wolontariuszy
- warto pilnowac jakosci, kontrolowaé pod tym katem podmiot zapewniajacy wyzywienie

e Poza wyzywieniem wolontariusze powinni mie¢ dostep do wody, a w miesigcach zimnych do kawy
i herbaty - np. w Centrum Wolontariatu (wiecej informacji na temat organizacji Centrum Wolontariatu
znajduje sie w podrozdziale ,Centrum Wolontariatu” w rozdziale ,Organizacja pracy i zarzadzanie”)
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e Pozostate positki mozna wydawac w pakietach, tak by wolontariusz moégt wzigé go ze sobg i zjes¢
W przerwie podczas zmiany

e Przy petnym wyzywieniu powinien by¢ wydawany jeden, ciepty positek, do ktérego spozywania
nalezy zapewnic¢ odpowiednie warunki (stotéwka, Centrum Wolontariatu, pokdj socjalny itp.)

o Jezeli mozliwe jest zapewnienie noclegu wolontariuszom, mieszkajacym na state poza miejscem
organizacji imprezy, warto by mieszkali w jednym miejscu - zapewni to lepszg integracje i wzmocni
dobra atmosfere projektu

Dobre praktyki organizacji wolontariatu akcyjnego

e Ew. miejsce z woda do picia, czajnikiem, kawa i herbata

Taka przestrzen moze byc¢ czescig Centrum Wolontariatu, ktére zostato opisane w kolejnym rozdziale.
Wazne jednak by miejsce to nie byto oddalone od miejsca pracy wolontariusza - najlepiej by kazdy
mogt dostac sie tam w krétkim czasie, pieszo. W przypadku duzych projektéw, w ktérych wolontariusze
realizuja zadania w wielu miejscach, warto zapewnic kilka takich pomieszczen.

Projekt ,Wolontariat Miast Gospodarzy UEFA EURO 2012™”"

Kazdy wolontariusz pracujacy danego dnia miat zapewniony ciepty positek. Zestawy obiadowe firma
cateringowa dostarczata do Centrum Wolontariatu, skad wolontariusze odbierali je dla swoich grup,
rozwozac po miescie. Mieli takze mozliwos$¢ przyjazdu po zmianie do Centrum i spozycia positku na
miejscu. Dodatkowo, ze wzgledu na lokalizacje miejsc pracy wolontariuszy positki byty dowozone takze
do Strefy Kibica i na Lotnisko Chopina.

zrédto: www.wolontariatmiejski2012.pl

Projekt ,KlimaTYczny Wolontariat” podczas Konferencji Narodéw Zjednoczonych w sprawie Zmian
Klimatu, COP-19 w Warszawie

Zadaniem grupy wolontariuszy byto witanie delegatéw na konferencje oraz informowanie ich o programie
konferencji, topografii miasta, mozliwosci skorzystania z transportu miejskiego oraz takséwek, lokalizacji
hoteli. Zadanie realizowali na Dworcu Centralnym w Warszawie oraz Lotnisku Chopina w Warszawie.
Instytucje te nieodptatnie udostepnity pomieszczenia dla wolontariuszy, w ktérych mogli pozostawi¢
rzeczy osobiste, przechowywaé materiaty informacyjne oraz spedzac przerwy w pracy.

Darmowy dostep do internetu

Jezeliistnieje taka mozliwosc¢, darmowy dostep do sieci na terenie obiektu lub terenu imprezy, dedykowany
dla wolontariuszy lub wspoétdzielony z organizatorami bedzie bardzo korzystny. Umozliwi wolontariuszom
sprawdzanie biezacych informacji, utatwi wskazywanie drogi oraz transportu publicznego.
Wolontariusze chetnie korzystaja z medidw spotecznosciowych - umieszczaja zdjecia, wymieniaja
sie informacjami - co pomaga w tworzeniu klimatu projektu, dobrej atmosfery w catym zespole
wolontariackim. Nalezy pamietac, aby ustali¢ z organizatorem wydarzenia/imprezy i poinformowac
wolontariuszy jakie materiaty i zdjecia moga by¢ umieszczane do publicznej wiadomosci np. w mediach
spotecznosciowych, a w jakich przypadkach jest to przez organizatora zabronione.

Przestrzen do odpoczynku

Kluczowe dla efektywnej pracy wolontariuszy jest zapewnienie im przestrzeni do odpoczynku. Powinno
by¢ to dedykowane pomieszczenie, budynek, namiot, do ktérego dostep beda mieli tylko koordynator
i wolontariusze.

Przestrzen powinna posiadac:

e Miejsce na bezpieczne pozostawienie rzeczy osobistych, okry¢ wierzchnich

e Miejsca siedzace dla wolontariuszy

o Stotlub inne miejsce w ktérym mozliwe bedzie spozywanie zapewnionego przez organizatora positku
lub wtasnego wyzywienia

e Toalete

www.ochotnicy.waw.pl

Mozliwos¢ bezptatnego korzystania z obiektéw sportowych, rekreacyjnych,
kulturalnych

Jest to atrakcyjne s$wiadczenie, o zapewnieniu ktérego moga pomysle¢ zwiaszcza instytucje
publiczne, posiadajace dostep do takich miejsc. Wejscie do obiektu moze odbywac sie na podstawie
np. identyfikatora wolontariusza.

Wazne, by komunikujac wolontariuszom mozliwos$¢ skorzystania z takiego $wiadczenia, wystrzegac sie
tworzenia wrazenia ,zaptaty za prace”. Swiadczenia maja wspiera¢ wolontariuszy, pomagac im w pracy,
dawac szanse odpoczynku. Nie mozemy komunikowaé wolontariuszom ich jako formy wynagrodzenia za
prace.

Projekt ,Wolontariat Miast Gospodarzy UEFA EURO 2012™”

W trakcie projektu w Centrum Wolontariatu zorganizowany zostat turniej pitkarski. Wolontariusze
rywalizowali w druzynach reprezentujacych konkretne obszary zaangazowania. W rozgrywkach wzieli
udziat takze koordynatorzy. Dzieki turniejowi wolontariusze mieli okazje pozna¢ osoby pracujace
w innych obszarach - na co dzien pracowali w swoich zespotach i mieli ograniczony kontakt z pozostata
czescig zespotu wolontariackiego (w projekt zaangazowanych byto ok. 900 osdb).

zrédto: www.wolontariatmiejski2012.pl
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Organizacja pracy i zarzadzanie

Zarzadzanie praca wolontariuszy w znaczacy sposdb rézni sie od zarzadzania praca optacanych
pracownikéw. Musimy pamieta¢ o tym, ze wolontariusz wykonuje zadania dobrowolnie i w kazdej chwili
moze zrezygnowac z udziatu w projekcie. Kluczowe jest jego motywowanie.

Oto kilka ogdélnych wskazéwek dotyczacych organizacji pracy:

e Unikanie nudy - prace powinno sie organizowac tak, by wolontariusze byli zajeci i nie siedzieli
bezczynnie. Bezczynnos$¢ wptywa dewastujgco na motywacje.

e Jasny podziat miedzy praca wolontariuszy a pracownikéw - w organizacji przedsiewziecia, w ktérym
biorg udziat wolontariusze, zaangazowanych jest takze duzo oséb ktére wykonuja swoje obowiazki
zawodowe. Nalezy pamieta¢ by nie dawac¢ wolontariuszom tych samych zadan - mogg oni wspierac¢
pracownikéw, pomagac im, ale nigdy zastepowac. Wolontariusze nie sa grupa, za pomoca ktérej
mozna uzupetniac braki kadrowe czy generowa¢ oszczednosci.

e Zaangazowanie koordynatoréw i lideréw. Zaréwno jedni, jak i drudzy, jezeli s3 obecni w miejscu
wykonywania pracy, powinni wykonywac ja razem z wolontariuszami. Koordynator czy lider nie moze
ograniczy¢ sie do wskazywania pracy do wykonania - zwtaszcza prac fizycznych. Ujmujac
metaforycznie, przy zarzadzaniu praca wolontariuszy, nalezy prezentowac styl kierowania ,za mna!”,
a nie styl kierowania ,naprzéd!”.

e Szacunek do pracy i zaangazowania wolontariuszy - zarzadzajac trzeba mie¢ na uwadze, by docenia¢
wolontariuszy i dziekowac im. Nie mozna jednak doprowadzic¢ tej sytuacji do przesady.

e Budowanie wspdlnej odpowiedzialnosci za projekt. Zarzadzajac, warto tworzy¢ klimat wspdlnej
odpowiedzialnosci za powodzenie imprezy. Wolontariusze dziatajg sprawnie, gdy utozsamiajg sie
z wydarzeniem i organizatorem.

Ponizsze wskazéwki dotyczace zarzadzania wymagaja wstepnego zdefiniowania nastepujacych terminéw:

e Stanowisko - miejsce pracy wolontariusza, rola w imprezie - np. wydawanie pakietéw startowych
zawodnikom, punkt informacyjny, rozdawanie wody

e Obszar - grupa stanowisk, zebranych wedtug kryterium tematycznego albo kryterium miejsca
- np. obszar wsparcia zawodnikéw, obszar Stadion Narodowy

e Zmiana - okreslony czas, w ktorym wolontariusz przebywa na stanowisku. Na stanowisku moga by¢
np. dwie zmiany: 8.00-16.00 i 15.00-23.00

e Obsada - okreslona liczba wolontariuszy, ktérzy na jednej zmianie pracujg na jednym stanowisku

Podziat na grupy

Rozmiar imprez determinuje liczbe zaangazowanych wolontariuszy, siegajaca czasem kilkuset oséb. Przy
tak licznych zespotach, ktére musza wykonywac szereg odmiennych zadan na wielu stanowiskach pracy,
konieczne jest wytonienie lideréw, ktérzy beda wspomagali koordynacje pracy.

www.ochotnicy.waw.pl
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W zakresie organizacji pracy wolontariuszy mozna zastosowac¢ dwa modele:

e System statych grup zarzadzanych przez lideréow - na wczesnym etapie projektu dzielimy
wolontariuszy na grupy i przyporzadkowujemy lideréw do grup. Liderzy przez caty projekt pracuja ze
swoimi grupami. Mozliwe jest powierzenie liderom dodatkowych zadan - np. ukfadania
harmonograméw pracy.

e System pracy z samymi liderami - wolontariusze nie s3 podzieleni na state grupy. DoraZnie tworzy
sie zespoty zadaniowe, pracujgce na konkretnych stanowiskach. Liderom powierza sie kierowanie
takimi zespotami. Liderzy moga by¢ na state przydzieleni do konkretnych stanowisk, zadan lub
obszaréw lub doraznie do nich przypisani.

W pierwszym przypadku wolontariusze musza odpowiednio wczeénie otrzymac informacje do jakiej
grupy s przydzieleni i kto jest jej liderem. W drugim przypadku kluczowa jest praca z samymi liderami.

Uktadanie harmonogramu pracy

Planowanie harmonogramu to zadanie czysto organizacyjne. Jego wtasciwe wykonanie pozwala na
sprawne zarzadzanie praca wolontariuszy w momencie wejscia wydarzenia w faze realizacji oraz
umozliwia petna kontrole na podejmowanymi dziataniami.

Wskazowki dotyczace uktadania harmonogramoéw:

1. Pierwszym krokiem powinno by¢ stworzenie catoSciowego harmonogramu imprezy zaktadajacego:
o  Wszystkie stanowiska pracy wolontariuszy

e Obsade stanowisk (liczby)

2. Kolejnym powinno by¢ przeprowadzenie zapisow. Istnieje wiele mozliwosci w tym zakresie:

e Zapisy do grup - wolontariusze zapisuja sie do grupy, ktora jest nastepnie przydzielana do obszaru
i stanowiska.

e Zapisy na zmiany - wolontariusze zapisuja sie do konkretnej zmiany na konkretnym stanowisku.

e Zapisydogodzin - wolontariusze zapisuja sie nakonkretne godziny pracy, samodzielnie przydzielamyim
stanowisko.

e Zapisy wewnatrz grup - statym grupom wolontariuszy jest przypisywana odgoérnie dana zmiana,
lider razem z grupa ustalaja kto bedzie na niej pracowat.

e Zapisy do obszaréw lub stanowisk - jezeli impreza jest np. jednodniowa i wszyscy wolontariusze maja
te same godziny pracy (nie ma kolejnych zmian na stanowiskach) mozemy przeprowadzi¢ uproszczone
zapisy - do stanowisk lub nawet catych obszaréw.

3. Potwierdzenie zapisow i przeprowadzenie ew. korekty zapiséw - czesto wolontariusze po dokonaniu
zapisu chca dokonaé korekty - np. pracowac ze znajoma sobie osoba, ktéra zapisata sie na inna
godzine, z réznych powodéw odwotuja takze obecnos$c¢ lub chca jg zmieni¢. Dlatego nalezy
przewidzie¢ pewien czas, zanim ostatecznie zatwierdzi sie grafik
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4. Podanie grafiku do wiadomosci wolontariuszy - co ma ogromne znaczenie dla ich obecnosci
- wolontariusze musza wiedzie¢ Ze ich zapis zostat potwierdzony. Najlepiej, jezeli kazdy wolontariusz
otrzyma spersonalizowany harmonogram i nie bedzie musiat szuka¢ swojego nazwiska wsréd innych
0s06b.

Bez watpienia utozenie harmonogramu jest jednym z najtrudniejszych zadan stojagcych przed
koordynatorem. Trzeba pogodzi¢ wymagania imprezy (dotyczace wykonania przez wolontariuszy zadan)
z realiami pracy z wolontariuszami. Ogromnym utfatwieniem dla koordynatora jest uzycie wspomnianych
juz narzedzi informatycznych - od wykorzystania zwyktego arkusza kalkulacyjnego po uzycie
zaawansowanych, specjalnie przygotowanych systeméw typu CRM, zaprojektowanych do koordynacji
projektéw wolontariackich.

Praca z liderami

Poniewaz lider otrzymuje odpowiedzialne zadanie, nalezy wyposazy¢ go w narzedzia umozliwiajace mu

prace, takie jak m.in.:

e Dostep do narzedzi informatycznych, umozliwiajacych uktadanie harmonograméw pracy

e  Skrzynke e-mailowa, tak by lider nie musiat uzywac skrzynki prywatnej

o Telefon, by nie naraza¢ lidera na koszty, gdy bedzie musiat kontaktowac sie ze swoja grupa

e Radiotelefony lub inne narzedzia do komunikacji na miejscu imprezy

e Wiegksze mozliwosci poruszania sie po terenie imprezy / obiekcie - np. wigksze uprawnienia,
w dostepie do stref organizatora

e Szkolenie liderskie

e Materiaty informacyjne, poszerzajace wiedze na temat projektu i jego organizacji

Dobér narzedzi udostepnianych liderom powinien zaleze¢ od skali wydarzenia, czasu trwania, realnych
potrzeb wynikajacych z powierzanych zadan oraz mozliwosci organizatorow.

Koordynator powinien regularnie spotykac sie z liderami, przekazywac im niezbedne aktualnosci i zbiera¢
informacje zwrotna. Zdanie liderow nalezy bra¢ pod uwage - pracujac w terenie maja okazje do wielu
obserwacji, ktérych wykorzystanie pozwala usprawniac¢ prace. Dlatego warto przewidzie¢ specjalne
miejsce (np. w Centrum Wolontariatu), przeznaczone na odprawy i rozmowy z liderami

Centrum Wolontariatu

Centrum Wolontariatu to zaréwno przestrzen dla koordynatoréw, lideréow i ochotnikdw przeznaczona na
spotkania, organizacje pracy, wydawanie i magazynowanie strojéw i wyposazenia dla wolontariuszy, czas
na relaks i odpoczynek, ale takze istotny obszar dziatania wolontariuszy, realizujacy wszystkie zadania
majace na celu wsparcie organizacji pracy i czasu wolontariuszy.

Wybierajac lokal czy przestrzen na dziatanie Centrum warto okresli¢ na samym wstepie jak bedzie
wykorzystywane w trakcie samej realizacji projektu. Wazne jest, aby nie byto miejscem zbyt matym, jesli
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planujemy organizacje w nim duzych spotkan, odpraw czy podawanie positkéw dla grup wolontariuszy
w jednym czasie. Nie nalezy takze organizowa¢ w tym celu przestrzeni zbyt duzej, ktéra nie zostanie
wykorzystana w catosci, aby nie tworzy¢ wrazenia pustki, ktéra moze na demotywowac wolontariuszy.

Centrum Wolontariatu moze posiadac statg obsade - wydzielong grupe wolontariuszy, przypisanych tylko
do tego obszaru. Osoby takie moga by¢ odpowiedzialne za:

e Zatatwianie czesci spraw formalnych (np. podpisywanie porozumien z wolontariuszami)

e Wywieszanie harmonograméw pracy

e Organizowanie wolontariuszy w grupy i udzielanie podstawowego instruktazu do pracy

e Wydawanie czesci Swiadczen - np. strojow

e Utrzymywanie porzadku w Centrum

e Animowanie wolnego czasu wolontariuszy

e Inicjatywy integracyjne

Centrum Wolontariatu powinno znajdowac sie mozliwie blisko miejsca, w ktérym wolontariusze realizuja
swoje zadania. Ewentualnie powinno by¢ zlokalizowane tak, by umozliwi¢ szybki dojazd do tego miejsca.
Jezeli miejsca zaangazowania wolontariuszy sg rozproszone na duzym obszarze (np. catego miasta)
i dojezdzanie do Centrum Wolontariatu bedzie zajmowato dtuzszy czas, nalezy zapewni¢ im w tych
miejscach pomieszczenia socjalne, w ktérych beda mogli spedzac przerwy.

Projekt ,Klimatyczny Wolontariat” podczas Konferencji Narodéow Zjednoczonych w sprawie Zmian
Klimatu, COP19 w Warszawie

Wolontariusze w tym projekcie dziatali w kilku miejscach - na Stadionie Narodowym, Dworcu Centralnym,
Lotnisku Chopina, Patacu Kultury i Nauki a takze w przestrzeni miejskiej - m.in. na Krakowskim
Przedmiesciu. Na Centrum Wolontariatu wytypowano pomieszczenie w Patac Kultury i Nauki, ze wzgledu
na dogodne potaczenia komunikacji miejskiej z wszystkimi miejscami pracy. W Centrum zapewniono
strefe odpoczynku dla wolontariuszy, miejsce do spozywania positkdw oraz kawe i herbate. W oddzielonej
przestrzeni w tym samym pomieszczeniu pracowali koordynatorzy.

Jezeli jednym z zadan realizowanych przez Centrum Wolontariatu ma by¢ takze organizacja
dedykowanych innym wolontariuszom atrakgji i okazji do integracji lub wspétzawodnictwa, warto aby
wczesniej zintegrowac i zacheci¢ do planowania dziatan lideréw i wolontariuszy odpowiedzialnych za ich
przygotowanie. Pozwoli to koordynatorom zapewni¢ odpowiednie wsparcie organizacyjne dla oddolnych
inicjatyw wolontariuszy.

Atmosfera i motywowanie

Wolontariusze, zgtaszajagc sie do pracy przy danej imprezie, reprezentujg réozne motywacje. Jednak
podczas trwania samego projektu tym, co napedza ich do dziatania jest atmosfera panujaca w zespole.
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Zadaniem koordynatorow jest tworzenie wspdlnoty wolontariuszy i budowanie jak najlepszej atmosfery,
od rozpoczecia az do podsumowania projektu. Warunki pracy powinny sprzyja¢ integracji wolontariuszy.

Wolontariusze chetnie podejmuja inicjatywy oddolne - dotyczace integracji, wydarzen w Centrum
Wolontariatu itp. Rolg koordynatoréw jest umozliwianie realizacji takich inicjatyw, popieranie
i promowanie ich wéréd wolontariuszy. Pomocne w budowaniu atmosfery s takze media spotecznos$ciowe
- strony, grupy dyskusyjne i fora, na ktérych mozna zacheca¢ wolontariuszy do zamieszczania zdjec,
filméw i wrazen z pracy.

Niezaleznie od tworzenia dobrej atmosfery, wolontariusz powinien zachowac petng motywacje do pracy.
Zatem celem motywowania powinno by¢ takze pokazanie wolontariuszowi, co inni zyskaja dzieki niemu
oraz co on sam zyska dzieki udziatowi w projekcie.

Formy motywowania:

o Ciggta praca nad budowaniem dobrej atmosfery

e Ograniczenie ryzyka powstawania konfliktéw (opisane ponizej)

e Dbanie, by wolontariusz nie znudzit sie swojg praca - przydzielanie alternatywnych zadan

e Rdzne formy wdziecznosci i pochwat za wykonang prace ze strony koordynatoréw - w rozmowach,
na spotkaniach lideréw, odprawach przed kolejnymi etapami imprezy

o Obecnos¢ koordynatora na miejscu pracy - wspdlna praca i rozmowy z wolontariuszami

e Wyréznianie najlepszych wolontariuszy

e Podkreslanie sensu dziatania i pracy wolontariuszy

e Obecnos¢ informacji o projekcie i wolontariuszach w mediach

e Podziekowania w komunikacji wewnetrznej - w newsletterach i mailingach, na forach wolontariuszy,
stronach projektu, stronach w portalach spotecznos$ciowych

o Certyfikaty wolontariuszy opisujgce wykonywane zadania i zaangazowanie

e Organizacja wydarzenia podsumowujacego, obejmujacego podzieckowania

Nawet, jezeli wolontariusze tworza dobry, zgrany zespét, dobrej motywacji zagraza przede wszystkim

nuda - znudzenie wolontariuszy monotonng praca lub bezczynnoscia. Motywowaniu wolontariuszy

w takiej sytuacji stuzy:

e Mozliwo$¢ organizacji przerw i dobre miejsce do odpoczynku (Centrum Wolontariatu lub
pomieszczenie socjalne)

e Organizacja czasu wolontariuszom (integracja, rozrywka) w momentach, w ktérych nic sie nie dzieje

e Elastyczno$¢ harmonograméw pracy - mozliwo$¢ zmiany harmonograméw w zaleznosci od potrzeb.
Jezeli okaze sie, ze zaplanowana zostata zbyt duza liczba oséb w danym miejscu pracy, mozna bedzie
ja zmniejszy¢

Motywacje wolontariuszy i atmosfere zespotu wolontariackiego mozna wzmacnia¢ dzieki réznego
rodzaju formom integracji i rozrywki, ktore dzieja sie przed wydarzeniem lub w jego trakcie (jezeli trwa
ono dtuzszy czas).
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Ograniczanie ryzyka konfliktow i braku efektywnosci pracy wolontariuszy

Praca z duza grupa ludzi niemal zawsze rodzi ryzyko konfliktéw, ktére przektadaja sie na matg efektywnosé
pracy. Ryzyko to mozna ogranicza¢ na trzech polach: ustalenia zasad wspdtpracy, zapewnienia dobrych
warunkow pracy oraz dbania o atmosfere pracy.

Ustalenie zasad wspétpracy:

e Ustalenie zasad na poczatku projektu - nie zmienianie zasad w trakcie

e Doktadne, precyzyjne instrukcje dotyczace wykonywanej pracy

e Jasny zakres obowigzkdw, jasny podziat pracy miedzy wolontariuszy i pracownikéw

e  Woykorzystanie umiejetnosci wolontariuszy

e Przejrzysta struktura zarzadzania zespotem wolontariackim przez koordynatoréw i lideréw
o  Wywigzywanie sie z obietnic i $wiadczen

e Stownosc¢ w relacji koordynator-wolontariusz

e Konsekwentne stosowanie systemu matych grup

Zapewnienie dobrych warunkoéw pracy:

e Czytelne wytyczne dotyczace bezpieczenstwa

e Przyjazne narzedzia informatyczne na kazdym etapie projektu
e Nie narazanie wolontariuszy na koszty

e Kontrola nad liczbg godzin pracy

e Zapewnienie czytelnego oznaczenia (strdj, identyfikator)

e Wyposazenie wolontariusza w niezbedne narzedzia

e Higiena pracy - wtasciwy harmonogram pracy i przerw

Dbanie o atmosfere pracy:

e Wyrozumiatos¢ i zyczliwos¢ w kontakcie z wolontariuszami
e Tworzenie wspolnoty wszystkich wolontariuszy

e Zachecanie do integracji

e Popieranie inicjatyw oddolnych

o Niezwtoczne rozwigzywanie wszystkich konfliktéw miedzy wolontariuszami

Komunikacja projektu i w projekcie

Kluczem do sukcesu projektu wolontariackiego jest zadbanie nie tylko o dobrg komunikacje wewnetrzng
- sprawne przekazywanie i odbieranie informacji miedzy koordynatorami a wolontariuszami, ale takze
zadbanie o cato$¢ komunikacji zewnetrznej - by organizatorzy, uczestnicy a takze osoby postronne
doceniaty udziat wolontariuszy w tworzeniu wydarzenia.
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Ogolne wskazoéwki dotyczace prowadzenia dziatan promocyjnych i komunikacji

Kazdy projekt wolontariacki mozna promowac w dwéch ujeciach:

jako element imprezy - z punktu widzenia organizacji
jako spojrzenie na samych wolontariuszy - w aspekcie ludzkim i spotecznym

W kwestii komunikacji, zarowno w jednym jak i drugim ujeciu warto wskazac, ze:

Komunikat powinien by¢ oparty o jezyk korzysci - na tej dziatalnosci korzysta kazdy - organizator,
wolontariusz, otoczenie, partnerzy, itp.

Duze wydarzenia czesto maja zapewniong obstuge komunikacyjna ze strony agencji lub
wewnetrznych struktur organizatora odpowiedzialnych za te zadania. Wskazane jest by wraz z tymi
osobamiwypracowac jednolite zasady komunikacji projektu wolontariatu. ZatoZzenia do komunikatéow,
informacji prasowych itp. warto spisa¢ na samym wstepie - moga by¢ one Zrédtem gotowych tresci
do tworzenia réznego rodzaju artykutéw, komunikatéw lub wypowiedzi.

Projekt powinien posiada¢ ogdélne materiaty informacyjne (nie tylko dla mediéw, ale na potrzeby
samych wolontariuszy, partneréw itp.) - np., plakat, ulotke, prezentacje gtéwnych zatozen, itp.
Warto pamietaé, ze dziatania promocyjne i komunikacyjne wolontariatu najczesciej przygotowuje sie
jako pierwsze w stosunku do catego wydarzenia - czesto rekrutacja wolontariuszy otwierana
jest, gdy nie sa jeszcze znane wszystkie szczegdty imprezy, dlatego wazne jest doktadne planowanie
i konsultowanie z resztg organizatoréw imprezy swoich komunikatéw.

Interdyscyplinarnosc projektéw wolontariackich daje mozliwo$c réznorodnej promocji

O czym warto informowac, co warto pokazywac?

Zdecydowanie: samych wolontariuszy. To oniiich wypowiedzi s najbardziej autentyczne, ainformacje

od organizatora nalezy pozostawi¢ jedynie jako forme przedstawienia samych zatozen organizacyjnych

projektu, motywacji organizatoréw i najwazniejszych korzysci z catosci dziatan

Projekt i jego przygotowania w najbardziej profesjonalnym duchu - przyczynia sie to do tamania

stereotypu, ze taki projekt to proste zwotanie ludzi w jednym czasie w jedno miejsce

Warto méwi¢ o procesie przygotowan, konsultacji, o partnerach, wsparciu zewnetrznym - tak by

budowac petny obraz projektu i jego organizacji

Warto wyznaczy¢ na wtasne potrzeby ,kamienie milowe” komunikacji projektu, ktére potem bedg

wykorzystywane w planowaniu konkretnych dziatan, np.:

o start rekrutacji - w tym przypadku istotne jest: kogo, do czego i dlaczego szukamy

o stroje i szkolenia - mogace by¢ Zrédtem ciekawych obrazéw i tresci budujacych wizerunek
wolontariatu przygotowanego do dziatania

o koniec rekrutacji - podsumowania, statystyki, pokazanie wolontariuszy, informacje o ich
motywacji, co wolontariat daje samym wolontariuszom, korzysci

o podsumowanie pracy wolontariuszy po projekcie - statystyki, wyliczenia godzin pracy, dodatkowe
zadania, ktore sie pojawity, ciekawostki, relacje, zdjecia, filmy
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Promocja rekrutacji

Rekrutacja do projektow wolontariackich staje sie coraz wiekszym wyzwaniem. Z kazdym rokiem poszerza

sie oferta imprez, organizacji i instytucji, ktére pragna wspétpracowac z wolontariuszami.

Planujac promocje rekrutacji musimy zastanowi¢ sie nad kilkoma podstawowymi kwestiami:

Profilem wolontariusza - jaki powinien by¢ wolontariusz, jakie warunki spetniac¢

Grupa docelowa - w jakich srodowiskach szukaé osoéb, ktére moga spetniaé nasze oczekiwania
Budzetem na promocje - ile mozemy wyda¢ na promocje

Dostepnymi narzedziami komunikacji

Na podstawie powyzszych zatozerh powinien powsta¢ plan promocji, zawierajacy harmonogram

i kosztorys dziatan.

Kilka przydatnych uwag dotyczacych promocji:

Warto zwréci¢ uwage na wyraziste informowanie o wolontariackim charakterze zaangazowania
odbiorca naszej promocji musi by¢ pewny, ze chodzi o nieodptatne zaangazowanie.

Promujac projekt, nalezy przedstawi¢ potencjalne role wolontariuszy podczas imprezy - moga
by¢ zaznaczone ogdlnie, na zasadzie obszaru zaangazowania. Taka informacja pozwoli kandydatom
zastanowic sie, czy jest to projekt dla nich i unikng¢ ewentualnych niedomoéwien i rozczarowan.

W ramach kazdej duzej imprezy, a zwtaszcza imprez organizowanych cyklicznie, tworzy sie
spotecznos¢ wolontariuszy, ktérzy tworza réznego rodzaju fora na stronach internetowych i portalach
spotecznosciowych. Warto rozwazy¢ promocje rowniez w takich miejscach

Promocja nie powinna opierac sie o budowanie wrazenia doraznych korzysci, ptynacych z udziatu
w projekcie - np. otrzymania atrakcyjnych swiadczen. Warto natomiast odwotywac sie do wydarzenia
(imprezy) jako catosci i roli wolontariusza jako osoby wspottworzacej je.

Istnieje grupa osob, regularnie uczestniczacych w duzych wydarzeniach wolontariackich. Informacje
o wolontariacie najczesciej rozchodza sie miedzy nimi w sposéb wirusowy. Dlatego warto szukac
réznych drég dotarcia do uczestnikdéw zakoriczonych projektéw i promowac wsrdd nich wydarzenie.
Warto nawigzywac¢ wspoétprace i kontaktowac sie organizatorami wolontariatu dziatajacymi
na podobnym terenie lub w podobnym obszarze. Moga to by¢ zaréwno instytucje jak i organizacje
pozarzadowe czy uczelnie wyzsze. Wspdtpraca moze polega¢ miedzy innymi na udostepnieniu
informacji nt rekrutacji wéréd wolontariuszy i innych oséb zrzeszonych wokét naszych potencjalnych
partneréw.

Uswiadomienie o zadaniach i roli wolontariuszy odbiorcéw imprezy

Czesta rolg przydzielang wolontariuszom podczas duzych wydarzen jest wsparcie odbiorcow imprezy

w réznym zakresie - informowania, wskazywania drogi, réznego rodzaju pomocy. Dlatego odbiorcy

imprezy powinni zostac¢ poinformowani o obecnosci wolontariuszy i ich roli podczas imprezy - powinni

widzie¢, ze s to osoby, do ktérych moga zwrdcié sie o pomoc.
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Koordynatorzy wolontariatu na wczesnym etapie przygotowan powinni zadba¢, by w komunikacji
organizatoréw imprezy z odbiorcami pojawity sie informacje o wolontariuszach.

Informacje takie mozna zawrze¢:

e Na stronie internetowej i w innych podobnych mediach

e W przewodnikach, informatorach dla uczestnikéw imprezy
e W oznakowaniu imprezy

o Na zaproszeniach, biletach, programach

Uswiadomienie o zadaniach i roli wolontariuszy pozostatych organizatoréw

Ryzyko istniejace w kazdym projekcie zwigzanym z wydarzeniem o duzej skali, to problemy i konflikty na

linii wolontariusze - osoby organizujace dane wydarzenie. Koordynatorzy wolontariatu znajg specyfike

pracy z wolontariuszami, stosuja sie do zasad i zwyczajéw, do ktérych przyzwyczajeni sa wolontariusze.

Jednak nie mozna by¢ pewnym, Ze tak samo bedzie w przypadku innych oséb organizujacych wydarzenie

(zatrudnionych przy jego organizacji), odpowiedzialnych za rézne zadania. Nierzadko istnieje koniecznosé

wspotpracy takich oséb z wolontariuszami, zarzadzania ich praca, przydzielania im zadan itp. Nierzadko

réwniez wolontariusze pracujg podzieleni na wiele zespotéw, wspierajagcych prace takich oséb

i koordynator nie jest w stanie by¢ obecny z kazda tego rodzaju grupa. Na tej ptaszczyZnie moga wystapic

réznego rodzaju problemy i konflikty:

e Okazywanie braku szacunku do wolontariuszy i ich pracy.

e Protekcjonalne traktowanie, naduzywanie i wykorzystywanie wolontariuszy jako ,taniej sity roboczej”

e tamanie przyjetych zasad - np. zlecanie wolontariuszom zadan nalezacych do pracownikéw, jak
réwniez zmiana zadan na takie, ktérych wolontariusze z ré6znych wzgledéw nie powinni wykonywac
(np. zadan wymagajacych posiadania specjalistycznych uprawnien, zadan wigzacych sie z réznego
rodzaju ryzykiem)

o Nieprzyjemne lub nawet agresywne komunikaty

o Narazanie wolontariuszy na réznego rodzaju zagrozenia, nieprzestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa
i higieny pracy

e Podejmowanie decyzji bez konsultacji z koordynatorem w kwestiach dotyczacych organizacji pracy
- przerw, godzin pracy, zmian itp.

Problemom tym mozemy zaradzi¢ miedzy innymi poprzez:

e Przeszkolenie liderow w tym zakresie, uswiadomienie lideréw o ich roli w dbaniu o przestrzeganie
zasad

e Przeszkolenie i inne podobne dziatania, zmierzajagce do zwiekszenia swiadomosci pracownikéw
zatrudnionych przy wydarzeniu (zwtaszcza zarzadzajacych ludzmi) o roli wolontariuszy, specyfice ich
pracy, mozliwosciach i ograniczeniach

o Uswiadomienie wolontariuszy o koniecznosci szybkiego kontaktu z koordynatorem w takich
sytuacjach

e Szybkie reagowanie na zaistniate sytuacje, przejmowanie kontroli nad problemowymi sytuacjami

o  Wyrywkowa obserwacje pracy na réznych stanowiskach przez koordynatora i lideréw.
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Komunikacja na linii - projekt (Zesp6t projektowy) - wolontariusze.

Komunikujac sie z wolontariuszami, warto pamieta¢ o nastepujacych kwestiach:

e Powinien funkcjonowac staty przeptyw informacji wsréd wszystkich zainteresowanych - pytania nie
moga pozostawac bez odpowiedzi.

e Koordynatorzy i liderzy musza by¢ dostepni dla wolontariuszy - musi istnie¢ mozliwos¢ statego
kontaktu w trakcie imprezy.

e Uwaga koordynatoréw musi skupiac sie na wolontariuszach, nie tylko na zadaniach do wykonania.

e Wolontariusze powinni otrzymywac¢ biezace informacje o przebiegu projektu (imprezy), tak by mogli
sie z nim utozsamiac.

e Szybkie i skuteczne informowanie o ewentualnych zmianach w planach imprezy lub harmonogramach
powinno by¢ zaplanowane wczesniej.

o Nic tak dobrze nie poprawia komunikacji jak obecnos¢ z wolontariuszami w terenie - jezeli
koordynator pracuje z wolontariuszami dziatajagcymi na kilku stanowiskach, musi co jaki$ czas je
odwiedzac.

Podsumowanie projektu

Podsumowanie projektu stuzy przede wszystkim szeroko pojetej ewaluacji - ocenie dziatan i prébie
wyciagniecia wnioskow - tak, by przyszte imprezy robic jeszcze lepiej. Konczac projekty wolontariackie
warto pamietaé, ze nie jesteSmy jedynymi organizatorami wolontariatu, a rokrocznie odbywa sie
wiele imprez angazujacych sity ochotnikédw. Myslac nie tylko o swoim wydarzeniu, ale takze o innych
budujemy dobry klimat dla catego wolontariatu. Wolontariusze powinni konczy¢ projekt zmotywowani
do nastepnych dziatan i kontynuacji swojej misji. Dalekosieznym efektem budowania dobrego klimatu
jest tworzenie sie duzej spotecznosci wolontariackiej o ogélnomiejskiej lub nawet ogoélnopolskiej skali,
z potencjatu ktorej skorzystamy i my, tworzac kolejne projekty.

Podsumowanie w gronie zespotu projektowego

Podsumowanie projektu powinno rozpocza¢ sie od spotkania zespotu. Podsumowanie powinno
obejmowac wszystkie etapy projektu: przygotowanie, rekrutacje, szkolenia oraz dziatania. Efektem
podsumowania powinien by¢ materiat roboczy, obejmuijacy:

e Podsumowanie planéw - odniesienie sie do wczesniejszych dokumentdéw (np. plandéw operacyjnych)
e Podsumowanie zaktadanych celéw - okreslenie stopnia realizacji zaktadanych celéw

e Sukcesy, innowacje, wypracowane dobre praktyki

e Whioski na przyszto$¢ - zwigzane z realizacjg przysztych projektéw wolontariackich

Jezeliw projekcie prowadzona byta praca z liderami, wskazane jest takze przeprowadzenie podsumowanie

w gronie koordynatordéw i lideréw, tak by dac liderom szanse na przekazanie petnej informacji zwrotnej,
dotyczacej:
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e Realizacji zadan wolontariackich

e Organizacji pracy wolontariuszy, $wiadczen itp.
o Wspobtpracy miedzy wolontariuszami a liderami
o Wspotpracy miedzy liderami a koordynatorami

Formalne podsumowanie

Kazdy projekt powinien zostac rzetelnie i catoSciowo podsumowany - tak aby mozna byto siegnac¢ do
jego dokumentacji i odtworzy¢ jego przebieg. Istnieje kilka form podsumowania:

e Raporty

Catos¢ podsumowania powinna zostaé¢ spisana w formie raportu, zawierajagcego czesci dotyczace:
promocji, rekrutacji, szkolen, organizacji, harmonogramu i realizacji imprezy. Raport (lub nawet kazda jego
cze$c) powinien konczy¢ sie wnioskami dla organizatorow podobnych projektow.

o Statystyki

Czescig raportu lub oddzielnym dokumentem powinny byc¢ zestawienia podsumowujace realizacje
projektu - liczbe wolontariuszy w projekcie, zrealizowane zadania, godziny przepracowane przez
wolontariuszy i inne dane ilosciowe. Statystyki pokazuja skale wolontariatu, mozna je stosowac takze do
promocji kolejnych wydarzen lub edycji imprezy cyklicznej.

e Dobre praktyki lub rekomendacje
Katalogi dobrych praktyk powinny zawierac sprawdzone, innowacyjne rozwiazania - przyktady organizacji
wolontariatu. Rekomendacje moga wynika¢ z doswiadczen, zdobytych podczas realizacji projektu.

Podziekowania dla wolontariuszy

Wolontariusze po zakoniczeniu projektu powinni otrzymaé informacje zwrotng od organizatora
- podziekowanie za udziat w projekcie i zaangazowanie. Warto przyblizy¢ wolontariuszom petna skale
realizacji projektu, pokaza¢ wymienione wyzej statystyki.

Czescig podziekowan moze by¢ zorganizowana dla wszystkich wolontariuszy impreza pozegnalna,
z czescig oficjalng (podziekowaniami, statystykami) oraz nieoficjalng - towarzyska.

Forma podziekowan moze by¢ takze zorganizowanie wycieczki, wyjscia kulturalnego, spotkania lub
innego wydarzenia, ktére bedzie atrakcyjne dla wolontariuszy. W szczegélny sposéb warto podziekowaé
liderom, organizujac dla nich oddzielna atrakcje.

Certyfikaty

Potwierdzeniem udziatu w projekcie powinien by¢ certyfikat, wydany i podpisany przez organizatora.
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Dobre praktyki organizacji wolontariatu akcyjnego

W jego tresci powinny znalez¢ sie:

e Imie i nazwisko wolontariusza

e Stanowisko pracy, jezeli jest mozliwe do okreslenia, opisane w sposéb mozliwie zrozumiaty dla osoby
postronnej

e Liczbe przepracowanych godzin - jezeli liczyliSmy je w trakcie trwania projektu

e Logotypy projektu i wydarzenia

e Pieczatke organizatora oraz podpisy koordynatoréw lub oséb uprawnionych

Warto pamietac, ze wolontariusze czesto wpisujg udziatw projektach do swoich CVitakim do$wiadczeniem
legitymuja sie przed potencjalnym pracodawca w rekrutacji na stanowisko pracy. Niekiedy wolontariusze
zwracajq sie do organizatora z prosba o powtérne wystawienie certyfikatow, nawet po dtugim czasie. Stad
konieczno$¢ zachowania danych dotyczacych wolontariuszy i ich pracy mozliwie dtugo po zakoriczeniu
projektu.

Zdjecia, filmy

Materiat zdjeciowy i filmowy zebrany w trakcie wolontariatu postuzy przede wszystkim do promoc;ji
kolejnych projektoéw - warto zadbac nie tylko o zgromadzenie tego, ktérym dysponujemy oficjalnie jako
organizator. Warto zachecic¢ wolontariuszy do nadsytania zdje¢, lub stworzy¢ miejsce w ktérym moga oni
je udostepnia¢ - do wiadomosci nie tylko koordynatordw, ale wszystkich innych wolontariuszy. Nie tylko
zwieksza to zaséb materiatéw, ktorymi dysponujemy, ale takze utrwali dobrg atmosfere projektu i dobre
wspomnienia wolontariuszy.

UWAGA!

Jezeli planujemy wykorzystanie materiatéw przygotowanych przez wolontariuszy w swoich dalszych
dziataniach komunikacyjnych nalezy pamieta¢ o zabraniu od autoréw odpowiednich oswiadczen
o przekazaniu praw lub licencji na korzystanie z przygotowanych przez siebie materiatéw oraz zgéd na
wykorzystanie wizerunku oséb wystepujacych na zdjeciach lub w filmach (jesli jest taka potrzeba).

Zakonczenie

Jezeli szukasz dodatkowych materiatéw i informacji, wsparcia w promocji oferty wolontariatu lub
w realizacji swojego projektu wolontariatu, zapraszamy do wspétpracy oraz do odwiedzenia portalu
www.ochotnicy.waw.pl. £aczy on organizacje i instytucje promujgce na nim oferty wolontariatu
z osobami szukajacymi mozliwosci zaangazowania dla siebie.

Zapraszamy réwniez na Facebook OCHOTNICY WARSZAWSCY.

www.ochotnicy.waw.pl




www.ochotnicy.waw.pl
Publikacja zostata sfinansowana ze srodkéw
Miasta Stotecznego Warszawy

Egzemplarz udostepniany jest nieodptatnie




