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DESPRE PROIECT

Acest manual este realizat in cadrul proiectului ,, Implica-te! E NATURAL sa fii voluntar”
implementat de Propark Fundatia pentru Arii Protejate iTmpreuna cu Federatia Coalitia Natura
2000 si Asociatia Administratorilor de Arii Naturale Protejate.

»lmplica-te! E NATURAL sa fii voluntar” este un proiect care s-a nascut din dorinta de a
incuraja implicarea voluntarilor in domeniul protectiei naturii. Ideea proiectului a pornit de la
discutii pe care le-am avut cu echipa sau cu participantii la cursurile organizate de ProPark. in
aceste discutii aparea mereu ideea ca personalul din ariile protejate este insuficient, ca este
supraincarcat iar implicarea voluntarilor era o solutie contestata din cauza resurselor de timp
care trebuie alocate organizarii acestora.

Acest context ne-a determinat sa gandim un proiect care incearca sa descopere cum s-a
lucrat pana acum cu voluntarii in ariile protejate, sa formeze coordonatori de voluntari, sa
sprijine realizarea activitatilor de voluntariat, sa promoveze oportunitatile de voluntariat printr-
o platforma dedicata, prin informarea studentilor si ong-urilor din 6 orase si sa invite persoane
cheie din arii protejate, ONG-uri, companii private pentru a gasi solutii eficiente menite sa
creasca interesul implicarii voluntare in protectia naturii.

Initiativa noastra este orientata spre capacitatea administratorilor ariilor protejate de a
crea programe de voluntariat in sprijinul protectiei naturii.

Tn cadrul proiectului a fost elaborat un studiu in ariile protejate din Romania despre
implicarea activa a cetatenilor in actiuni de voluntariat in domeniul protectiei naturii care a stat
la baza organizarii a doua sesiuni de instruire pentru dezvoltarea de competente privind
managementul voluntarilor pentru protectia naturii. Participantii la curs au realizat un
program de voluntariat care a fost conceput dupa analizarea nevoilor existente in aria
protejata. Programul de voluntariat va enumera oportunitatile specifice de voluntariat, durata
activitatilor precum si profilul voluntarilor care se vor implica in activitate. Participantii la
proiectul ,,Implica-te! E NATURAL sa fii voluntar”.

n vederea promovirii oportunititilor de voluntariat, se va crea o platform3
voluntariatnatura.ro care va cuprinde programe de voluntariat din ariile protejate,
dandposibilitatea potentialilor voluntari sa se implice Tn diverse activitati.Promovarea
oportunitatilor de voluntariat se va realiza si prin realizarea unui film care va ilustra 3 activitati
de voluntariat organizate in cadrul proiectului.

Deoarece credem ca studentii si reprezentantii ONG-urilor de mediu doresc sa se implice
in activitati specifice de protectia a naturii, se va organiza o caravana de promovare a
oportunitatilor de voluntariat din ariile protejate in 6 centre universitare din tara.

Proiectul se va incheia cu un seminar national de diseminare a rezultatelor proiectului in
randul administratiilor ariilor protejate, ONG-urilor de mediu, companiilor care desfasoara
programe de CSR.

Proiectul are un buget de 38.800 de euro, dintre care 34.985 reprezinta contributia
financiara a granturilor SEE, 2009-2014, din cadrul programului Fondului ONG in Romania.
Partenerii proiectului sunt: Federatia Coalitia Natura 2000 si Asociatia Administratorilor de Arii
Naturale Protejate.
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INTRODUCERE

Voluntariatul reprezinta o resursda importanta pentru sprijinirea programelor care vizeaza
conservarea biodiversitatii. Desi au trecut peste doua decenii de la schimbarea istorica care a
insemnat trecerea Romaniei de la comunism la democratie, conceptul de voluntariat inca este
privit cu neincredere sau scepticism de o mare parte a societatii romanesti. Cauzele sunt
multiple, asocierea cu “munca patrioticd”, neincrederea in fortele proprii, pasivitatea si lipsa
atitudinii. Exista Tnsa si o comunitate a celor care se implica, a celor care cred ca schimbarea
poate veni printr-o atitudine proactiva, care au “gustat” beneficiile voluntariatului Tn diverse
organizatii non-guvernamentale, in programe initiate de scoli sau universitati. Copiii si tinerii
sunt cei mai deschisi spre aceste initiative, acestea ajutandu-i de foarte multe ori sa isi aleaga
viitoarea profesie.

Voluntariatul din Romania incepe din ce Tn ce mai mult sa Tsi faca vizibil impactul in societatea
romaneasca. Experienta indelungata a unor organizatii din Romania a creat deja resurse
bibliografice despre managementul voluntarilor, acestea fiind absolut necesare pentru o
gestionare eficienta a resurselor umane din cadru organizatiior non-guvernamentale.

Voluntariatul in sprijinul ariilor protejate este probabil mai putin abordat de literatura de
specialitate si de aceea consideram ca demersul nostru este oportun in conditiile Tn care
activitatea voluntarilor poate sprijini ariile protejate, avand in vedere ca acestea nu sunt
sustinute financiar de statul roman, exceptie fiind administratiile de parcuri naturale si nationale
care sunt finantate de Regia Nationald a Padurilor ROMSILVA.

Manualul “Managementul Voluntarilor in Ariile Protejate” va incerca sa fie un mic indrumar
pentru coordonatorii de voluntari care isi desfasoara activitatea in Arii Protejate.
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PREZENTARE GENERALA A NOTIUNII DE VOLUNTARIAT
SCURT ISTORIC

Conceptul de voluntariat a luat nastere dupa Primul Razboi Mondial, ca un raspuns la ororile
razboiului si ca o solutie alternativa la serviciul militar obligatoriu. Parintele spiritual al
voluntariatului este considerat a fi istoricul si sociologul german Eugen Rosenstock-Huessy. El a
propus crearea unui ,Serviciu Voluntar pentru Pace”. in Romania in 1912 apdreau primele
grupuri de cercetasi romani (Blaj, Brasov, Bucuresti) pentru ca in 1914, datorita activitatii lor
creative, sd ia fiintd Asociatia Cercetasii Romaniei, recunoscutd oficial. In timpul Primului R&zboi
Mondial, cercetasii romani au dat o mana de ajutor in spatele liniei frontului, fiind prezenti acolo
unde era nevoie, inlocuind sanitari, curieri, telegrafisti. In memoria celor ce au murit atunci, la
Tecuci a fost ridicat un monument, singurul din lume dedicat cercetasilor.

Tn 1922 Asociatia Cercetasii Romaniei devine membru fondator al Organizatiei Mondiale a
Miscarii Cercetdsesti. In 1937, anul desfiintarii sale, Organizatia se afla peste tot unde era nevoie
de ajutorul ei.

Tn 1920 elvetianul Pierre Ceresole a infiintat 'Service Civil International (SCI)’, care viza in special
organizarea de tabere de munca voluntard pentru reconstructia de dupa razboi. Tot in aceea
perioada, in India, Mahatma Ghandi a initiat numeroase actiuni de voluntariat pentru pace in
care s-au implicat echipe internationale de voluntari. intre cele doud rizboaie mondiale s-au
dezvoltat un numar important de organizatii de voluntariat. Organizatiile urmareau intarirea
relatiilor de prietenie intre tinerii din diferitele state ale Europei. Un alt scop declarat era
intrajutorarea statelor care sufereau de pe urma crizei economice din 1929. Dupa cel de-al
Doilea Razboi Mondial, au aparut o serie de ample actiuni de voluntariat care aveau ca scop
reconstructia Europei in urma razboiului. Emanciparea fostelor colonii de pe celelalte
continente, din Asia, Africa si America Latina, a stimulat dezvoltarea voluntariatului in aceste
zone. In anii "60 necesitatea asistarii tarilor in curs de dezvoltare a instaurat voluntariatul ca o
practica pe termen lung, o practica confirmata oficial in 1970, an in care s-a creat si Programul
de Voluntariat al Natiunilor Unite.

Situatia statisticilor cu privire la voluntariat nu este insaa foarte clara. O cifra ce dateaza din anul
2007 (sursa: barometrul de Opinie Publicd) indica un procent de 14,4 voluntari din populatia de
peste 18 ani a Romaniei. Totusi, implicarea voluntara este foarte prezenta in randul tinerilor,
inclusiv al celor cu varste sub 18 ani.

Este de remarcat ca miscarea Let’s Do it! din 2010 a adunat 200.000 de voluntari care au
participat la cea mai mare actiune de voluntariat din Romania, in incercarea de a strange
deseurile abandonate in natura.

Tn ceea ce priveste voluntarii din ariile protejate, majoritatea administratiilor si custodiilor au
lucrat sau lucreaza cu voluntari in diferite actiuni si proiecte. De exemplu, Asociatia Kogayon a
infiintat Parcul National Buila-Vanturarita, al 12-lea din cele 13 parcuri nationale ale Romaniei,
prin intocmirea studiului de fundamentare stiintifica si realizarea demersurilor necesare catre
autoritatile competente. Toatd echipa era formata din voluntari. Din 2004 pana in prezent
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Asociatia Kogayon a desfasurat numeroase proiecte care au avut ca beneficiar Parcul National
Buila-Vanturarita.'

ROLUL COORDONATORULUI DE VOLUNTARI

INTRODUCERE

Pentru ca un program de voluntariat sa fie eficient, este absolut necesar sa existe un
coordonator de voluntari care s gestioneze activitatile de voluntariat dintr-o arie protejats. in
organigramele administratiilor de arii protejate nu exista acest post in mod oficial, dar exista
persoane desemnate si coordoneze aceste activitdti. In unele administratii pot fi persoanele
care se ocupa de relatia cu comunitatile si educatie, biologii sau rangerii. Mai exista si situatia Tn
care coordonatorul de voluntari este extern (profesorii, reprezentantii ONG-urilor sau
reprezentantii companiilor care propun realizarea de activitati de voluntariat in beneficiul ariei
protejate. Regretabil, dar se intdmpla ca multe persoane sa aiba sarcini de coordonare de
voluntari, fara sa stie exact ce inseamna acest lucru. Multi coordonatori de voluntari nici nu au o
fisa de post, considerandu-se ca managementul voluntarilor este o activitate “de la sine
inteleasa”.Acest lucru se intdmpla deoarece managementul voluntarilor nu reprezinta o
prioritate pentru administratia unei arii protejate iar activitatile cu voluntarii au un caracter
sporadic.

Desemnarea unui coordonator de voluntari in mod formal poate avea un afect benefic asupra
activitatilor de voluntariat din arii protejate prin realizarea unui program coerent gestionat de
coordonatorul de voluntari.

Atunci cand ti se cere sa coordonezi departamentul de voluntariat, primesti de fapt un
“mandat” de a implica oamenii in mod creativ si ai nevoie sa 1ti cultivi abilitatea de a intui
nenumaratele modalitati prin care voluntarii pot sa devina utili misiunii organizatiei.

Tocmai de aceea, este deosebit de important sa intelegi diferitele elemente ale programului de
managementul voluntarilor inainte de a cere voluntarilor sa se implice. Este esential sa ai o
viziune de ansamblu asupra tuturor posibilelor activitati care contribuie la implicarea eficienta a
voluntarilor in ariile protejate

Sugestiile de mai jos sunt menite a te ajuta in acest proces.

1

http://www.kogayon.ro/index.php?module=pagemaster&PAGE_user_op=view_page&PAGE_id
=1& MMN_position=1:1
http://www.taraluiandrei.ro/implica-te/ghidul-voluntarului/istoric_2.html
http://www.scout.ro/inceputurile-cercetasiei
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1. Planificarea si administrarea programelor

Analizeazd nevoile de asistentd ale ariei protejate

Realizeaza chestionare si formulare de investigatie pentru a determina ariile unde este
nevoie de asistenta;

Intervieveaza, contacteazad, discutda cu angajatii, membrii ai consiliului stiintific,
voluntarii, comunitatile locale, alti factori interesati etc.;

Rezuma rezultatele investigatiilor, expune-le in forma sintetica;

Compara rezultatele investigatiei cu altele efectuate pe acelasi tip de program de
voluntariat, dar realizat in circumstante diferite.

Construieste o viziune asupra implicdrii voluntarilor in activitatile ariei protejate

Dezvolta un set de afirmatii (inclusiv in scris) care sa ilustreze filosofia administratiei ariei
protejate’ in legaturd cu implicarea voluntarilor in activitatile desfasurate.

Identifica valorile cheie care ghideaza si orienteaza programul de voluntariat
diversitate, respect reciproc, confidentialitate, responsabilitate, etc.;

Stabileste definitia ‘voluntarului’ organizatiei in termenii resurselor existente ale
comunitatii;

la in considerare varietatea de moduri in care un voluntar poate participa la activitatile
organizatiei, inclusiv : desfasurarea independenta a activitatilor, asistenta tehnica,
atragere de resurse, etc.

Ai grija sa respecti toate reglementarile legale in vigoare cu privire la voluntariat (Legea
78/2014)

Contureazd obiectivele si scopurile programului

Folosind informatiile din analiza de nevoi stabileste obiectivele programului pe termen
scurt si lung;

Stabileste modalitati de evaluare bazate pe criterii masurabile de eficienta ale activitatii
voluntarilor;

Revizuieste obiectivele si scopurile si integreaza-le in politica generala a administratiei
ariei protejate

Stabileste sarcinile voluntarilor

Delimiteaza categorii de activitati pentru voluntari in functie de analiza nevoilor si de
obiectivele programului;

Colaboreaza cu colegii in realizarea fiselor de post pentru voluntari;

Scrie fise de post pentru voluntarii care vor ajuta Tn managementul programului de
voluntariat;

Revizuieste periodic fisele de post impreuna cu voluntarii si cu cei cu care lucreaza in
mod direct cu acestia, modificandu-le dupa necesitate

Stabileste politici si proceduri

2

Linii directoare privind gestionarea calitatii activitatilor de voluntariatin ariile protejate europene

http://www.europarc.org/wp-content/uploads/2015/05/2013-Volunteer-management-in-European-Parks.pdf
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Revizuieste politicile si procedurile organizatiei; consulta-te cu administratia Tn legatura
cu orice reguli sau reglementari cu privire la voluntari si activitatea acestora;

Tncearca sa simplifici politicile de lucru cu voluntarii;

Determina politicile si procedurile de lucru ale voluntarilor in functie de activitatea
specifica

Mentine un manual sau un dosar al procedurilor de lucru cu voluntarii, care sa fie
accesibil de consultat

Managementul resurselor materiale

Determina nevoile materiale si bugetul necesar desfasurarii programului; comunica si
discutd in permanenta cu departamentul administrativ-financiar;

Gandeste un mod in care se va face decontul cheltuielilor voluntarilor; ce cheltuieli se
deconteaza; sau orice alte proceduri financiare cu care voluntarii pot avea tangents;
Dezvolta programe de fund-raising pentru programele de voluntariat.

Sprijinirea nevoilor de resurse materiale

Faciliteaza accesul la spatiile necesare, la mobilierul, echipamentul si resursele de care
este nevoie;
Stabileste care vor fi efectiv spatiile in care voluntarii isi vor desfasura activitatile;

Sustine voluntariatul

Sustine punctul de vedere al voluntarilor in cadrul organizatiei;

Informeaza membrii organizatiei cu privire la nevoile speciale ale voluntarilor in cazul in
care ele exista;

la atitudine cu privire la problemele voluntarilor atat in cadrul organizatiei cat si in afara
acesteia.

Initiazd noi proiecte

la parte la programele interne ale organizatiei de a initia noi proiecte si asigura
implicarea voluntarilor in aceste viitoare proiecte

Strange idei pentru noi moduri de implicare a voluntarilor si pentru extinderea
programelor existente

Propune si justifica aceste idei;

Initiaza proiecte pilot pentru a testa ideile;

Participa la activitati de fund-raising pentru sprijinirea acestor idei.

Dezvoltd abilitdti profesioniste

2.

Citeste carti scrise de profesionisti din domeniul voluntariatului,
Participa la conferinte si workshopuri pe tema voluntariatului
Relationeaza cu alti directori de programe ce implica voluntari pentru a schimba idei

Recrutarea si relatiile cu publicul

Planifica strategii de recrutare
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* Intocmeste o lista cu locurile de unde pot fi recrutati voluntari pentru fiecare activitate in
functie de specificul acesteia
= Solicita sugestii din partea colegilor, beneficiarilor, prietenilor, cunostintelor.

Realizeazd materialele necesare pentru recrutare
= Scrie slogane atractive, realizeaza designul pentru postere, fluturasi, scrisori, brosuri
» Lucreaza cu un artist/grafician pentru a crea designul materialelor
= Creeaza spoturi radio si TV menite sa informeze cetatenii cu privire la activitatea de
recrutare si activitatile desfasurate
= Scrie si trimite comunicate de presa

Directioneazad eforturile in timpul recrutdrii
= Mentine contacte permanente cu sursele de voluntari ( ex: scoli, universitatea, diferite
sectii ale facultatii, grupuri civice, asociatii etc.);
= Lucreaza pentru a te asigura ca fiecare dintre materialele publice distribuite de
organizatie mentioneaza oportunitatea de a efectua munca voluntara;
= Mobilizeaza voluntarii in a localiza si aborda potentiali voluntari.

3. Intervievarea si selectia

Pregdtirea pentru noi voluntari
=  Concepe formulare de inscriere pentru ca ele sa poata fi completate de voluntari, si sa
ofere informatii cheie despre acestia;
= |Informeaza persona de “interfata” despre recrutare, pentru ca aceasta sa poata oferi
informatii celor care solicita;
= Pregateste ideea generala a interviului;

Conducerea interviurile
=  Planifica interviuri cu toti potentialii voluntari
= Obtine si revizuieste formularele de inscriere
= Prezinta diferitele activitati oferite folosind fisele de post pentru ele si discuta asteptarile
organizatiei fata de modul de desfasurare al activitatii

Selecteazd
= Creeaza o procedura pentru cazul in care nu esti sigur ca voluntarul este suficient
pregatit pentru activitate ( ex: training, instruire la locul de munca, perioada de proba )

Plasarea voluntarilor
= Desemneaza voluntarii care ti se par potriviti sa desfasoare diferite activitati, in functie
de persoana fiecaruia
= Desfasoara sesiuni multiple de selectie,
® |a decizia finald in legatura cu voluntarii si stabileste data la care voluntarul poate Tncepe
activitatea

Faciliteaza implicarea grupurilor de voluntari
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» |dentifica potentialele programe/activitati de voluntariat in care s-ar putea implica

grupuri de voluntari
= Stabileste un plan pentru supervizarea activitatii si facilitarea comunicarii grupului

4. Orientare si training

Dezvoltd un program de orientare pentru toti voluntarii, indiferent de tipul activitatii
= QOrganizeaza agenda si un tur de familiarizare
= Pregateste materialele informative pe care le vei distribui voluntarilor
= Planifica si coordoneaza sesiunile de informare dupa cum este nevoie
Oferd sprijin colegilor pentru a lucra cu voluntarii
= |dentifica nevoile de asistenta ale colegilor in lucrul cu voluntarii
= Discuta cu fiecare coleg care da dovada de reticenta in a lucra cu voluntarii, si incearca sa
identifici motivele sale pentru a intelege situatia
= Ofera colegilor din organizatie seminarii periodice cu privire la managementul

voluntarilor

Creeazd planul initial al trainingului
» Lucreaza cu supervizorii activitatilor de voluntariat pentru a crea training specific n

functie de activitate
= Asigura-te ca fiecare voluntar beneficiaza de training in cazul in care este nevoie

= |mplica voluntarii cu o mai mare experienta in a-i asista si indruma pe cei mai noi

Pregdteste manuale si brosuri
= Strange informatii utile care sa fie incluse in manuale
= Revizuieste si adapteaza manualele de training
= Discuta posibilele continuturi cu voluntarii vechi si noi din organizatie

= Scrie manualul de training!
5. Supervizarea

Supervizarea directd
= QOrganizeaza intalniri regulate cu membrii organizatiei pentru managementul

voluntarilor
= Stabileste planuri de evaluare pentru voluntarii selectati
= Mentine contactul cu voluntarii chiar si in afara programului
=  Supervizeaza orice alta persoana implicata direct in programul de voluntariat

Supervizarea indirectd
= Monitorizeaza modul cum voluntarii sunt utilizati si daca acest lucru se face in

concordanta sau nu cu abilitattile acestora
= Asigura-te ca supervizorii sunt accesibili voluntarilor si cd mentin contactul cu acestia
conform programului stabilit de comun acord

Mediaza!
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* Incearca sa solutionezi posibilele divergente dintre voluntari si angajati, dintre voluntarii
vechi si cei noi
= Ramai disponibil pentru fiecare din voluntari sau angajati!

Evalueazd performantele individuale ale voluntarilor
= Dezvolta un plan de evaluare periodica a progresului, reusitelor, precum si a punctelor
mai slabe ale voluntarilor
» Instruieste colegii sa conduca evaluari periodice intr-un mod constructiv cu fiecare din
voluntarii cu care lucreaza
= Revizuieste toate rapoartele de evaluare
= Asigura-te ca voluntarii fac auto-evaluari

6. Motivarea si recunoasterea meritelor voluntarilor

Asigurd motivarea si aprecierea voluntarilor
®* Promoveaza o atmosfera primitoare in administratia ariei protejate
= Sugereaza moduri prin care colegii sa isi manifeste aprecierea zilnica fata de voluntari si
activitatea pe care acestia o desfasoara
= Stabileste o modalitate prin care voluntarii sa isi poata exprima nelamuririle si sa ofere
sugestii
®= Promoveaza o comunicare eficienta intre toti cei implicati in program

Coordoneazad activitdti de recunoastere

= Planifica activitati de recunostere formala a tuturor voluntarilor indiferent de activitatea
in care sunt implicati

= |dentifica voluntarii care merita recunostere speciald

= Concepe scrisori de recomandare pentru voluntari atunci cand acestia le solicita

= |mplica persoane cu roluri foarte importante pentru organizatie in a recunoaste meritele
voluntarilor

= Asigura-te ca exista si o recunoastere informala permanenta a voluntarilor

7. Evaluarea programului

Coordoneazd evaluari periodice ale programului
= Stabileste un plan pentru evaluarea programelor; formeaza o echipa de evaluatori
= Realizeaza chestionare; recruteaza si instruieste intervievatori
= Solicita colaborarea tuturor celor implicati in program
= Analizeaza datele si realizeaza un plan de actiune bazat pe rezultatele evaluarii
=  Asigura-te ca toti cei implicati in proiect cunosc rezultatele evaluarii si actiunile viitoare
bazate pe acestea

Evalueaza progresul fiecdrui program in functie de componentele sale
* Informeaza-te in permanenta cu privire la progresul din fiecare arie a fiecarui program
= Monitorizeaza atent programele pilot; revizuieste-le de cate ori este nevoie
= Coordoneazaa interviuri de incheiere a activitatii cu toti voluntarii care parasesc
organizatia indiferent de motiv; cere-le sugestii referitoare la program
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8. Mentinerea evidentelor si a rapoartelor

Construieste o modalitate inteligibild de a mentine evidenta
= Determina datele necesare pentru managementul proiectului, managementul riscului si
managementul activitatii voluntarilor
® |ntocmeste formulare si chestionare pentru a putea strdnge datele necesare cu mai
multa usurinta
» |nstruieste voluntarii sa ofere datele cu acuratete si la timp

9. Alte responsabilitati

e la parte la activitdtile de fund-raising ale organizatiei, coordonand activitdtile voluntarilor in
mod direct

e Reprezintd administratia ariei protejate in comunitate;

e Promoveazd voluntariatul ca o cale de implinire profesionald si personald, si ca o resursd

necesard dezvoltdrii comunitatii.

Tn ariile protejate este putin probabil ca o persoan3 s3 aiba doar atributiile coordonatorului de
voluntari. in mod evident coordonarea echipelor de voluntari este un efort considerabil, dar o
data pus la punct un sistem coerent de management al voluntarilor, colaborarea cu acestia va fi
mai facild, cu un potential mai mare de reusita si eficienta pe termen lung. Este important ca
persoana desemnata sa fie motivata sa realizeze aceasta activitate, deoarece ea va fi interfata
administratiei ariei protejate cu potentialii voluntari si ca toate responsabilitatile legale privind
coordonarea voluntarilor sa fie indeplinite corespunzator.

ATENTIE!!!

Legislatia cu privire la voluntariat a fost schimbata recent in Romania, Legea 78/2014 inlocuind
complet precedentele reglementari cuprinse in Legea 195/2001 cu modificarile si completarile
ulterioare. Textul complet al legii se gdseste in corpul anexelor la prezentul manual, alaturi de o
prezentare sinteticd a principalelor modificari aduse de Legea 78/2014 si modul in care
organizatiile care implica voluntari isi pot alinia politicile si procedurile interne la prevederile
actualei legi. Textul complet este disponibil aici:
http://lege5.ro/Gratuit/gm4tsojsgi/legea-nr-78-2014-privind-reglementarea-activitatii-de-
voluntariat-in-romania
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PREGATIREA ADMINISTRATIEI ARIEI PROTEJATE
PENTRU IMPLICAREA VOLUNTARILOR

»- As vrea sa stiu incotro ar trebui sa o iau!

- Asta depinde foarte mult de locul unde vrei sa ajungi.
Daca vrei sa ajungi la borcanul cu smantana trebuie sa o
iei spre dulap, daca vrei sa ajungi la carnat, trebuie sa

ocolesti bucataria si sa nimeresti in camara”
Lewis Carol, , Alice in tara minunilor”

CUPRINS

1.

Introducere

Evaluarea atitudinilor angajatilor fata de voluntariat

Pregatirea angajatilor pentru a lucra alaturi de voluntari
Atragerea sprijinului conducerii pentru programul de voluntariat
Analiza nivelului de voluntariat al organizatiei

i. Evaluarea nivelului curent de implicare a voluntarilor
ii. Identificarea de (noi) sarcini care ar putea sa fie realizate cu ajutorul
voluntarilor
iii. Realizarea fiselor de post
- Implicarea angajatilor in realizarea fiselor de post

INTRODUCERE

Pregatirea
organizatiei:
,temele” pe

care

organizatia si
le face Tnainte
de a ,chema”
voluntarii!

Voluntarii joaca un rol esential in activitatea si serviciile oricarei organizatii si
institutii, avand in vedere ca serviciile acestora sunt din ce in ce mai intens
solicitate, in timp ce resursele sunt de multe ori la limita. De exemplu
organizatiile studentesti sunt prin excelenta organizatii care functioneaza pe
baza de voluntariat, si care inteleg voluntariatului in dezvoltarea propriilor
lor misiuni si a comunitatii.

Este adevarat ca multe administratii de arii protejate se orienteaza serios
spre implicarea de voluntari in activitatile lor, de multe ori, insa, este vorba
doar de un raspuns la o nevoie urgentd (ex. “trebuie sa organizam un

eveniment sdaptamana viitoare, trebuie sa impachetam brosuri”) si mai putin de un proces
planificat, cu o privire spre viitorul mai indepartat.

Cheia succesului pentru a reusi sa atragi si sa mentii voluntarii cei mai potriviti consta in
pregatirea riguroasa a organizatiei pentru implicarea voluntarilor. Voluntarii au nevoie sa fie

apreciati, sa aiba succese in activitate, sa lucreze intr-un mediu placut, iar aceste lucruri, de cele
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mai multe ori, nu se intampla Tn mod natural. Cu atat mai mult in Romania, unde nu exista o
traditie si o cultura a implicarii si aprecierii voluntarilor.

Trebuie mentionat inca de la inceput ca pregdtirea organizatiei pentru

...siclasal implicarea voluntarilor este cea mai de durata si uneori dificila componenta a
nu-i lucru credrii unui sistem de management al voluntarilor. Aceasta intrucat etapa de
usor... planificare implica schimbari la nivelul documentelor organizatiei, la nivelul

atitudinilor din cadrul organizatiei si al modului de lucru.

Pregatirea administratiei ariei protejate se refera la parcurgerea, chiar inainte de a deschide usa
voluntarilor, a unor pasi importanti pentru a ne asigura ca ei se simt bineveniti si ca rdspundem
motivatiilor lor astfel incat activitatea si se desfisoare sub semnul eficientei. n cadrul unui
proiect international “Managementul voluntarilor in ariile protejate din Europa” a fost elaborat
un document care cuprinde linii directoare privind gestionarea calitatii activitatilor de
voluntariat in ariile protejate europene. Acest document poate fi folosit ca sursa de inspiratie
pentru ariile protejate din Romania pentru elaborarea unor principii de colaborare cu
voluntarii.?

Cdtiva dintre cei mai importanti pasi in pregdtirea organizatiei sunt:

e declararea voluntariatului ca valoare a organizatiei;

e pregatirea angajatilor pentru a lucra alaturi de voluntari;

e atragerea sprijinului conducerii pentru programele de voluntariat;

e analiza nevoilor organizatiei in ceea ce priveste implicarea de voluntari;
e redactarea documentelor necesare;

e elaborarea unui set de politici si proceduri;

EVALUAREA ATITUDINILOR ANGAJATILOR CU PRIVIRE LA IMPLICAREA VOLUNTARILOR

Relatia dintre voluntari si angajati este determinanta pentru rezultatele ce vor fi obtinute.
Construirea unei relatii armonioase intre angajati si voluntari este una dintre cele mai
importante sarcini ale coordonatorului de voluntari. De obicei, coordonatorul de voluntari de
»ultima generatie” va petrece la fel de mult timp lucrand cu angajatii ca si cu voluntarii Tnsisi,
desi denumirea postului sau face referire doar la nevoia de a lucra cu voluntarii.

Tn momentul in care ne propunem infiintarea unui departament sau program de voluntariat,
este de dorit sa incercam construirea sprijinului larg al angajatilor organizatiei. Primul pas este
de aintelege care sunt atitudinile colegilor nostri fata de implicarea voluntarilor, pentru a putea
sa le luam in considerare in momentul in care facem designul programului de voluntariat.

% http://www.europarc.org/wp-content/uploads/2015/05/2013-Volunteer-management-in-European-Parks.pdf
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Fie ca se realizeaza prin metoda interviului sau a chestionarului, o astfel de evaluare trebuie sa
se refere la cel putin urmatoarele aspecte:

1. Nivelul de experienta al angajatilor in lucrul cu voluntarii
a. daca au supervizat vreodata voluntari;
b. daca au mai lucrat vreodata alaturi de voluntari;
c. daca au desfasurat ei insisi vreodata activitati de voluntariat.
2. Atitudinile angajatilor cu privire la implicarea voluntarilor in activitatile organizatiei
a. Exista anumite sarcini despre care angajatii considera ca voluntarii nu ar trebui sa
se ocupe? Daca da, de ce?
b. Exista anumite trainiguri, pregatiri speciale la care voluntarii ar trebui sa participe
fnainte ca ei sa Isi inceapa activitatea in organizatie?
3. Temeri ale angajatilor in legatura cu implicarea voluntarialor
a. Exista potentiale dificultati (eventual legate de responsabilitate, controlul calitatii
serviciilor) care ar trebui sa fie abordate?
b. Exista ingrijorari cu privire la pierderea posturilor de catre angajati datorita

implicarii voluntarilor?

PREGATIREA ANGAJATILOR

Foarte probabil ca evaluarea atitudinilor angajatilor fata de implicarea voluntarilor in activitatile
organizatiie va releva anumite informatii, preocupari si temeri ale acestora care vor trebui
corectate / discutate /clarificate Thainte de a invita voluntarii sa ni se aldture.

Momentul initierii primului program de voluntariat al organizatiei, este prin excelenta
momentul cel mai potrivit pentru a pregati angajatii pentru lucrul alaturi de voluntari.

Tn mod analog, momentul initieri unui nou program de voluntariat este momentul cel mai
potrivit pentru a evalua, impreuna cu intregul staff, eficienta efortului voluntar din cadrul
organizatiei. Mai mult, este un prilej de a descoperi, analiza si corecta prejudecatile, ideile false
si neintelegerile angajatilor in legatura cu rolul voluntarilor. Este momentul in care angajatii Tsi
exprima satisfactia si/sau insatisfactia cu privire la modul in care voluntarii se raporteaza la
munca lor si... se pregatesc (din nou pregatirea!) pentru ceea ce va urma.

Pregatirea angajatilor poate sa fie realizata in diferite moduri. Poate sa ia forma unor discutii
individuale, a unei sedinte, a unui training de una sau mai multe zile sau se poate pur si simplu
astepta de la angajati sa invete implicit, prin exemplul coordonatorului de voluntari, prin
discutiile cu acesta, etc.

FONDUL

NG




ICELAND
LIECHTENSTEIN
NORWAY

eea
grants

Indiferent de modalitatea adoptata, angajatii vor trebui sa cunoasca cel putin urmatoarele
aspecte:

1. Ce este voluntariatul? Legea cu privire la voluntariat;

2. Motivele persoanelor de a se oferi ca si voluntari in anii 2000: tendintele domeniului

voluntariatului;

Beneficiile pe care le cauta cel mai adesea voluntarii;

Beneficii si riscuri ale organizatiilor care lucreaza cu voluntari;

5. Tehnici de motivare a voluntarilor (in principal formarea obisnuintei de a spune
»Multumesc!”) si de comunicare a faptului ca sunt bineveniti si apreciati;

6. Intelegerea statutului diferit pe care voluntarii il au in organizatie si a exigentelor de
comportament care se impun in acest context;

7. Politicile si procedurile organizatiei cu privire la implicarea voluntarilor.

s w

Pregatirea angajatilor este deosebit de importanta pentru succesul programului de voluntariat.
Cel mai adesea cauzele implicarii ineficiente a voluntarilor, pot fi gasite in rezistenta angajatilor
la a lucra alaturi de voluntari. Mai jos sunt expuse citeva motive pentru care angajatii opun
aceasta rezistenta:

» nusunt implicati in etapa de planificare;
nu pot controla calitatea muncii voluntarilor, desi sunt trasi la raspundere pentru
aceasta;

» nu au abilitatile necesare pentru a superviza voluntari;

» le este teamd ca un voluntar foarte bun ar putea sa fie mai bine vazut de catre
conducere;

» nu stiu cum sa se comporte cu voluntarii care intr-adevar nu se descurca foarte bine;

» 1si permit sa o faca pentru ca ,,oricum, pentru sefi nu e important!”

ATRAGEREA SPRUINULUI CONDUCERII PENTRU PROGRAMUL DE VOLUNTARIAT

Tn momentul credrii unui program sau departament de voluntariat este deosebit de important
sa atragi sprijinul managementului de varf. Acesta ar putea sa fie reprezentat de adoptarea de
catre conducere a unor pozitii sau politici oficiale cu privire la implicarea voluntarilor. Acest
lucru nu se poate insa realiza fara ca membrii conducerii sa aiba o viziune clara a modului in care
programul de voluntariat va contribui la realizarea misiunii organizatiei.

Nu intotdeauna membrii conducerii au aceasta abilitate si ramane in sarcina coordonatorului de
voluntari sa ii ,modeleze” in acest sens. Pentru aceasta:

» Furnizati informatii cu privire la ce inseamna voluntariatul, oferiti exemple de
buna practica, exemplificati din experienta altor organizatii. Pe scurt, pregatiti
personalul din echipa de management pentru lansarea unei noi activitati!

» Sugerati membrilor conducerii sa reflecteze asupra intrebarilor de mai jos.

» Notati si analizati raspunsurile lor, pentru a putea realiza un tablou sugestiv.
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1. Cum ati descrie misiunea organizatiei si modul in care voluntarii ar putea sa contribuie
la realizarea ei?

2. Care este motivul pentru care administratia ariei protejate ia in considerare ideea de a
initia un program de voluntariat?
Daca organizatia lucreaza de mai mult timp cu voluntari, se poate incerca o rememorare
a acestor motive, o0 analiza a modului in care au evoluat in timp si o privire asupra
motivului pentru care se doreste continuarea implicarii voluntarilor.

3. Care ar trebui sa fie obiectivele specifice ale programului de voluntariat (in timpul
primului an de activitate /pe parcursul viitorului an de activitate)

4. Ce fel de resurse este dispusa organizatia sa investeasca in implicarea voluntarilor?

5. Ce beneficii intelege organizatia ca ar trebui sa primeasca in urma implicarii voluntarilor?
Este important de notat ca desi este foarte dezirabil ca programul de voluntariat sa aiba sprijinul
conducerii, nu este de dorit ca acesta sa fie coercitiv. Nu trebuie sa se ajunga acolo incat
conducerea sa oblige angajatii sa implice voluntari in activitatile lor. Susceptibilitatea angajatilor
poate sa fie un obstacol de netrecut pentru succesul voluntarilor. Ceea ce se doreste este o
atitudine care incurajeaza personalul sa lucreze alaturi de voluntari si sa aprecize utilizarea
eficienta a resurselor voluntare.

ANALIZA NEVOILOR DE VOLUNTARI A ORGANIZATIEI

Analiza nevoilor organizatiei in ceea ce priveste implicarea de voluntari presupune trei etape:
a) evaluarea nivelului curent de implicare a voluntarilor (in cazul in care existd);
b) identificarea de (noi) sarcini care ar putea sa fie realizate cu ajutorul voluntarilor;
c) realizarea de fise de post.(fisa voluntarului)

Evaluarea nivelului curent de implicare a voluntarilor

Evaluarea nivelului curent de implicare a voluntarilor este foarte usor de realizat: este necesara
doar o inventariere a personalului voluntar implicat in diferitele departamente si a sarcinilor
realizate de catre aceste persoane.

Identificarea de (noi) sarcini care pot fi realizate cu ajutorul organizatiei

Pentru a identifica (noi) sarcini care ar putea sa se realizeze cu ajutorul voluntarilor poti lua in
considerare urmatorii pasi:

Pasul 1

Analiza planului de management al ariei protejate
Scopul este de a identifica acele sectoare de activitate care, desi subliniate in planul de
management al ariei protejate nu au putut sa fie niciodata abordate, datorita lipsei de personal
si resurse.
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Pasul 2

Demararea unei “anchete” la nivelul intregii organizatii (conducere, angajati, voluntari actuali)
pentru a identifica domeniile in care implicarea voluntarilor ar conduce la dezvoltarea capacitatii
ariei protejate

n aceastd etapd coordonatorul de voluntari are un rol foarte important in a ajuta colegii s3 nu
cada in capcana “sindromului fondatorului”, persoana care, fiind detinatorul exclusiv al unei
responsabilitati va considera ca nimeni altcineva, cu atat mai putin un voluntar, nu va putea sa
fie un bun inlocuitor.

Elaborarea si aplicarea unui chestionar ar putea sa iti fie de un real folos in acesta etapa.

Pasul 3
Crearea unei listei de sarcini pentru voluntari. Este foarte important ca aceasta lista sa fie
formulata in termeni cat mai concreti.

Pasul 4

Gruparea sarcinile apropiate si construirea de pozitii clare in cadrul organizatiei. Foloseste titluri
concrete, de exemplu: “responsabil mass-media” si nu ,voluntar” — exact asa cum contabilul are
aceasta denumire si nu este numit, in cartea de munca, ,,angajat”.

REALIZAREA FISELOR DE VOLUNTARIAT

Ca si pentru angajati, creeaza apoi fisele de voluntariat (descrierea postului) corespunzatoare.
Acest lucru te va ajuta sa detaliezi chiar mai mult natura sarcinilor si sa le vezi intr-o perspectiva
mai concreta.

Crearea fiselor de voluntariat este prin excelenta o parte a etapei planificarii, intrucat:
reprezinta un instrument de marketing pentru recrutare;

este un ghid pentru selectarea candidatilor;

sta la baza supervizarii si evaluarii;

ofera claritate in privinta rolurilor voluntarilor si a angajatilor in raport cu voluntarii.

VVYYVY

Pentru voluntari, fisele de voluntariat pot fi chiar mai importante decat pentru angajati.
Angajatii pot invata despre postul lor si prin observarea zilnica a colegilor. Un voluntar, insa,
care vine la organizatie poate de doua ori pe saptamana, ar petrece saptamani sau luni doar
pentru a invata despre post. Pe de altd parte, de cele mai multe ori organizatia are nevoie ca
voluntarul sa fie capabil sa se descurce cat mai curand in activitatile sale si sa atinga
performansa in cel mai scurt timp posibil. Fisa de voluntariat este de un real folos voluntarului in
acest sens.

Foarte importanta este implicarea angajatilor in ralizarea fiselor de voluntariat pentru voluntarii
care vor desfasura activitati pe langa departamentele in care lucreaza ei. Ivan Scheier, expert in
managementul voluntarilor, sugereaza urmatorul model pentru a implica angajatii in crearea
fiselor de post ale voluntarilor.

Implicarea angajatilor in realizarea fiselor de post ale voluntarilor

ntr-o intalnire cu angajatii, acestia pot fi solicitati s parcurgd un set de pasi bine definiti pe
baza unor instructiuni precum cele de mai jos:

FONDUL

NG




ICELAND
LIECHTENSTEIN
NORWAY

grants

1. “Listeaza responsabilitatile si sarcinile mai importante ale postului tau”.

“Pune un x langa sarcinile Tn care iti place sa te implici”.

3. “Deseneazd o fata trista langa sarcinile care nu iti plac sau pentru care nu te simti
indeajuns de bine pregatit”.

4. “Intocmeste o listd a sarcinilor, proiectelor, activitatilor pe care ai dori sd le dezvolti si
pentru care nu ai avut niciodata timpul necesar”.

5. “Pentru fiecare categorie (sarcini care iti plac, sarcini care nu iti plac, sarcini pentru care
nu te simti Indeajuns de pregatit, sarcini pe care ai dori sa le vezi mai bine dezvoltate)
incercuieste acele sarcini care pot fi preluate de catre voluntari. Totusi, nu plasa
voluntarilor doar sarcini care nu iti plac tie!”.

N

Modelul propus de Scheier este cu atat mai util cu cat reprezinta si o alternativa pentru
identificarea de noi sarcini pentru voluntari, mai ales atunci cand procesul este urmat de catre
toti angajatii.

ELEMENTE ALE UNEI FISE DE VOLUNTARIAT

Numele voluntarului:

Titlul activitatii:

Scopul activitatii: Care este scopul acestui post? De ce a fost creata aceasta pozitie si de ce este
importanta? Cum va ajuta voluntarul la indeplinirea misiunii organizatiei? Cum se leaga postul
voluntarului de celelalte posturi din organizatie?

Responsabilitati majore: Care sunt principalele responsabilitati care trebuiesc asumate de catre
detinatorul postului? Pot fi sugerate exemple concrete de activitati care pot fi indeplinite.
Raporteaza: numele persoanei care va superviza munca voluntarului;

Cerinte pentru voluntar: Daca e nevoie sa detina abilitati, cunostinte in vreun domeniu, daca e
necesara experienta anterioara pentru postul propus.

Evaluarea: Ce metode vor fi folosite pentru a determina daca rezultatele dorite au fost atinse?
Training: Care sunt abilitatile specifice pe care trebuie sa le aiba voluntarul si pe care le poate
dobandi prin training (in cazul in care nu le detine deja);

Durata: Este o activitate care implica permanenta voluntarului pe o perioada extinsa sau este o
sarcind de scurta durata? Cate ore pe saptamana / luna sunt necesare pentru indeplinirea cu
succes a obiectivelor postului? Exista anumite date speciale in care este absolut necesara
prezenta voluntarului?

Programul voluntarului: intervalul orar in care voluntarul isi desfasoara activitatea
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Beneficii: Care sunt beneficiile pe care un voluntar le-ar putea avea prestand activitatea
respectiva in cadrul organizatiei (bilete gratuite la diferite evenimente, privilegiul de a intalni
persoane importante, dezvoltare personala, etc.)? Exista anumite abilitati pe care voluntarul le-
ar putea dobandi in cadrul postului respectiv?

Contact: Pe cine poate contacta voluntarul (prin telefon, posta electronica, etc.) in caz de

necesitate?

Optional: Misiunea si valorile organizatiei.
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REALIZAREA PLANULUI PENTRU
PROGRAMELE SPECIFICE DE VOLUNTARIAT

CUPRINS

Introducere

Viziunea organizatiei si programului de voluntariat

Misiunea organizatiei / programului de voluntariat

Construirea declaratiei de misiune a programului de voluntariat
Scopul si obiectivele programului de voluntariat

Planul de actiune al programului de voluntariat

N o v k& wWw N PR

Considerente economice ale implicarii voluntarilor - bugetul

INTRODUCERE

Planificarea propriu-zisa a programului de voluntariat este un proces sistematic de luare a
deciziilor in care se stabilesc scopurile programului si strategiile pentru atingerea acestora.
Procesul de planificare a unui program de voluntariat poate fi vazut ca o scara cu cinci trepte,
fiecare dintre aceste trepte fiind mai concreta si mai specifica decat cea anterioara.

Aceste trepte pot fi urmatoarele:

Formularea viziunii organizatiei si a programului de voluntariat,

Formularea misiunii organizatiei si a programului de voluntariat,

Stabilirea obiectivelor,

Realizarea planului de actiune,

Analizarea considerentelor economice ale implicarii voluntarilor: bugetul.

VVVYVYVYVY

VIZIUNEA ADMINISTRATIEI ARIEI PROTEJATE $I APROGRAMULUI DE VOLUNTARIAT

Motorul care
Una dintre cele mai de impact declaratii de viziune ale acestui secol a fost

aceea a lui John F. Kennedy. El a spus: “Pana la sfarsitul acestui deceniu, o sa
miscare chiar trimitem un om pe lund”. Afirmatia sa a avut forta nu numai de a galvaniza
multimea, dar si de a face congresul Statelor Unite sa voteze in favoarea
aprobarii uriaselor fonduri necesare pentru realizarea practica a acestei

ne pune in

si atunci cand
suntem viziuni.

descurajati.

Viziunea este elementul cu cea mai mare putere motivationala a unei
organizatii. Este, de altfel, unul dintre putinii factori motivationali care se afla in « jumatatea
de teren » a organizatiei.
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Viziunea externa:

imaginea despre modul in care lumea ar putea sa fie mai buna sau diferita daca organizatia si-
ar atinge intr-o zi toate obiectivele

Viziunea interna:
imaginea asupra modului in care va arata organizatia candva in viitor

Este de preferat ca fiecare membru al echipei, voluntar sau angajat, sa aiba propria viziune
asupra modului in care poate conlucra la atingerea telurilor organizatiei. Voluntarii, in special,
trebuie ajutati de coordonatorul de voluntari si ceilalti angajati pentru a-si forma aceasta
imagine personald. Aceasta s-ar putea dovedi in viitor una dintre cele mai de impact activitati
de... motivare a voluntarilor !

MISIUNEA ORGANIZATIEI / PROGRAMULUI DE VOLUNTARIAT

Cine esti ca si administratie de arie protejata / program de
voluntariat?

De ce existi?
Ce faci?
Pe cine servesti?
Orice persoana care vine in contact cu organizatia are aceste intrebari in minte. Orice voluntar
care se inscrie intr-un program de voluntariat se va gandi la aceste aspecte.
Tn doar cateva propozitii o declaratie de misiune trebuie si rdspund3 la aceste intrebdri,

comunicand esenta organizatiei: membrilor board-ului, angajatilor, voluntarilor, donatorilor,
colaboratorilor.

Un set de idei Tn general, declaratia de misiune a programului de voluntariat
directoare clar include:
exprimate, intelese
si acceptate de > O propozitie care descrie scopul final al programului. In
conducerea, R .
.. momentul in care acest scop este atins, programul de
membrii,
colaboratorii, voluntariat in forma sa initiala isi poate Tnceta activitatea;
finantatorii si . .. . .
.. IS > O descriere a mijloacelor care vor fi folosite pentru a
beneficiarii
organizatiei. atinge acest scop (actiuni, servicii);
> O lista a valorilor si a principiilor.
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O declaratie precum: “Existdm pentru a oferi realiza actiuni de igienizare in arie protejatd” nu este
indeajuns de eficienta. Este, in schimb, mult mai eficienta o declaratie de misiune care spune:
“Existam pentru a proteja biodiversitatea din aria protejata X”.

CONSTRUIREA DECLARATIEI DE MISIUNE A PROGRAMULUI DE VOLUNTARIAT

Nu de ochii

lumii, ci de Este adevarat ca exista “scriitori” profesionisti de viziuni si misiuni de
reprezentat organizatii i ca exista o intreaga stiinta a scrierii de astfel de declaratii. Nu
pe cei care trebuie, Insa, sa ne lasam descurajati de eventuala lipsa de experienta pe
muncesc! care am avea-o in domeniu si sa renuntam la ideea de a scrie propria misiune

pentru programul de voluntariat. Tn cazul in care existd deja o “misiune” a
programului de voluntariat, putem lua in considerare revizuirea acesteia in momentul in care se
inscriu noi voluntari in program sau programul este preluat de un nou coordonator, un nou
departament, etc.

Ceea ce este cu adevarat important in ce priveste misiunea si viziunea programului de
voluntariat este faptul ca trebuie sa reprezinte persoanele care lucreaza in respectivul program
— misiunea si viziunea nu sunt Tn nici un caz doar acele declaratii frumoase (si intortocheate, cel
mai adeseal) de pus in rama la centrul de vizitare.

Scrierea si re-scrierea misiunii programului de voluntariat este o activitate care trebuie, asadar,
sa fie la indemana tuturor. Sugestiile de mai jos ar putea sa vina in sprijinul celor care ar dori nu
doar sa audieze niste cursuri in domeniu, dar si sa... puna mana si sa faca!l

I. Un prim pas in construirea misiunii programului de voluntariat va fi identificarea problemei.
Acest lucru poate fi facut raspunzand la astfel de intrebari precum: Care e
L situatia problema?, Pe cine afecteaza situatia problema?, Cum afecteaza
8 situatia problema?
treaba! Exemplu:
” Deseurile aruncate de vizitatori in natura din natura are un mare impact asupra
speciilor si habitatelor din AP.. Mai mult efort trebuie focalizat pentru informare si constientizare nu doar
in actiunile de igienizare.

Il. Tntr-o etapd urmatoare este important si se decidd ce se doreste si se facd in legdtura cu
situatia problema: se va stabili scopul programului de voluntariat Tn raport cu situatia
problema.
Raspunsul va trebui sa:
> justifice de ce exista programul de voluntariat si nu sa descrie ceea ce face acesta.
> fie prezentat printr-o afirmatie succinta care descrie rezultatul ultim pe care il dorim
> specifice rezultatele dorite (ex: reducerea cantitatii de deseurisi nu metode de a
ajunge la rezultate (ex: activitati de igienizare)
Exemplu:
“ Scopul programului este de a contribui la reducerea cantitatii de deseuri din ariile protejate. “

lll. Se identifica apoi serviciile / activitatile care vor fi oferite pentru a ajunge la atingerea
scopului.
Exemplu:
... prin actiuni de informare si constientizare Tn randul vizitatorilor si comunitatii locale”
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IV. Stabilirea valorilor fundamentale si a credintelor care ar trebui sa ne ghideze in munca
noastra?

Exemplu:

Noi credem ca: toti oamenii merita sa beneficieze de serviciile de mediu oferite de natura Suntem
convingi ca: putem sa aducem o contributie semnificativa la stoparea poluarii din ariile protejate, este
nevoie de a face in permanenta activitati de informare si constientizare.

SCOPUL Sl OBIECTIVELE

Ajunsi cu procesul de planificare in acest moment, se poate spune ca marile decizii au fost deja
luate si exista deja imaginea globala a ceea ce trebuie facut. Echipa de planificare a programului
de voluntariat stie ce problema doreste sa abordeze, ce servicii va oferi pentru aceasta, si care
vor fi strategiile de baza pentru a raspunde acestor aspecte critice.

Este momentul, asadar, sa dezvolte indicatori mai concreti a ceea ce se doreste sa se realizeze
intr-un interval de timp prestabilit. Acesta va fi aspectul cel mai detaliat al procesului de
planificare si, de asemenea, aspectul cu care cele mai multe dintre persoane vor fi in contact.
Scopul unui program defineste stadiul Tn care membirii echipei doresc ca problema abordata sa
se afle la momentul incheierii acestuia. intotdeauna, scopul final al oricirei organizatii ar trebui
sa fie misiunea acesteia.

Un program de voluntariat isi poate propune sa rezolve o anumita problema, sa o elimine sau
doar sa o amelioreze.

Obiectivele sunt rezultatele concrete urmarite de echipa in ansamblul
FIl DESTEPT! sau pentru atingerea scopului, altfel spus pasii ce trebuiesc facuti pentru
a atinge scopul.

La orice ora
din zisi
noapte!

Obiectivele trebuie sa fie ... DESTEPTE (SMART in limba engleza):

> Specifice (adic3 strans legate de scopul programului);

» Misurabile (eventual in cadrul unui proces de evaluare);
> de Atins (pot fi indeplinite si nu reprezinta doar un deziderat al echipei programului);
> Realiste (care pot s fie indeplinite cu resursele limitate ale organizatiei);

> incadrate in Timp (fiecare sarcina are previzut un interval de timp considerat a fi optim

pentru a o realiza).

PLANUL DE ACTIUNE

Planul de actiune arata cine, cum si in ce moment va actiona pentru atingerea obiectivelor.
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CONSIDERENTE ECONOMICE ALE IMPLICARII VOLUNTARILOR: BUGETUL

Dintotdeauna unul dintre cele mai atractive si mai larg discutate argumente ale implicarii
voluntarilor a fost posibilitatea de a realiza economii bugetare. De aici pana la a exagera “putin”
spunand cd programele de voluntariat nu costd nimic nu a mai fost decat un pas. in realitate, o
astfel de gandire, desi foarte populara, este departe de adevar! Aceasta intrucat un program de
voluntariat — construit pe baze profesionale — necesita un buget al sdu propriu. Desi munca
donata de cetateni in folosul organizatiei nu este recompensata financiar (un factor care este
unul dintre punctele forte ale conceptului), structurile de suport necesare pentru a face ca
aceasta munca sa fie caracterizata de productivitate — implicd alocarea de resurse si fonduri. Ba
mai mult, categoriile de fonduri care trebuiesc alocate nu sunt cu mult diferite de cele
necesitate de programele desfasurate de salariati.

Se pot delimita urmatoarele costuri:

> Costuri de personal:
o Coordonator de voluntari / consultant pe probleme de voluntariat / contributie la
salariul persoanei care are printre sarcinile sale si coordonarea voluntarilor, etc.

> Costuri de functionare:

o Mobilier si echipament; Comunicatii (telefon, internet, posta); Consumabile (ex.
imprimarea si fotocopierea formularelor, a certificatelor, a ghidului voluntarului, diplomelor,
buletinului voluntarilor, etc.); Achizitionarea de publicatii, carti pentru dezvoltarea
profesionala a coordonatorului de voluntari si a voluntarilor; Recompense (cadouri, mancare,
organizarea de evenimente); Rambursarea cheltuielilor voluntarilor; Transportul
coordonatorului sau al voluntarilor la locul activitati; Instruirea voluntarilor (plata
instructorilor, inchirierea aparaturii, etc).

> Cheltuieli neprevazute.
Aceste posibile costuri pot sa reprezinte tot atatea linii de buget in planificarea financiara a
programului de voluntraiat.

Asadar, a pretinde ca programul de voluntariat va reduce costurile organizatiei este

doar o exagerare. Asta in cazul in care nu se inlocuieste personalul salariat cu

Sa nu personal voluntar — ceea este atat lipsit de etica si total nerecomandat datorita
exageraml!... tensiunilor care se vor creea pornind de la o astfel de decizie, dar si ilegal (in
conformitate cu prevederile Legii 78/2014). Totusi, un program de voluntariat bine

..un implementat poate oferi avantaje economice serioase organizatiilor nonprofit.
program de Costurile totale ale introducerii unui program de voluntariat sunt relativ modeste in
BBluntariat comparatie cu costurile salariale ale angajatilor. Adaugarea (si nu inlocuirea!) de
B cntized forta de munca va avea darul de a creste calitatea serviciilor pe care organizatia le

ofera la un cost fix. De asemenea, poate sa limiteze cheltuielile necesare realizarii
Anu I unei cantitati prestabilite de servicii. Altfel spus, ceea ce poate oferi programul de
inlocuieste...

voluntariat unei organizatii este capacitatea de a realiza cheltuirea mai eficienta a
fondurilor existente. Cu o investitie relativ mica, voluntarii au potentialul de a
creste numarul, calitatea, tipul serviciilor oferite de catre organizatie. Aceasta nu inseamna nicidecum
“reducerea cheltuielilor” sau realizarea de “economii la buget”, ci este, mai degraba vorba de
eficientizarea costurilor si valoarea addugatd adusa de implicarea voluntarilor.
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RECRUTAREA VOLUNTARILOR

CUPRINS

1. Definire si aspecte esentiale

2. Recrutarea ca proces

Determinarea nevoilor de voluntari ale organizatiei;

Designul unei sarcini motivante pentru voluntari;

Dezvoltarea si implementarea unei sarcini motivante pentru voluntari;
Potentiali voluntari sau... cine ar dori sa se implice?

Tehnici de recrutare

Mesajul de recrutare

SO0 T W

DEFINIRE SI ASPECTE ESENTIALE

Recrutarea de voluntari poate sa fie un moment dificil in procesul de managementul
voluntarilor. in definitiv, ceri unor oameni sa lucreze... fird bani: pentru multi un concept... cel
putin noul!

,Muncd pe Totusi, efortul merita intrucat la sfarsitul unei recrutari realizate in mod profesional vei
gratis?” avea nu doar o resursa in plus, dar si cei mai motivati si dedicati sustinatori pentru aria
protejata pe care o reprezinti!

Unii autori considera ca recrutarea este procesul prin care organizatia invita membrii
comunitatii sa se implice voluntar in activitatile sale. Totusi, voluntarii nu vor da din timpul si
energia lor decat daca vor fi motivati sa faca acest lucru. Aceasta sugereaza ca a recruta nu
inseamna a convinge oamenii sa se implice acolo unde nu vor, este mai degraba procesul de a
arata oamenilor ca pot sa faca ceva ce deja doreau sa faca si de a-i motiva sa iasa din starea de
pasivitate! Invitatia este Tnsotita asadar de o... demonstratie.

Atunci cand recrutezi voluntari doresti sa gasesti oameni care sunt atrasi de provocarea pe care
o propune fisa de voluntariat. Sarcina ta, ca si coordonator de voluntari, va fi de a imbina doud
seturi de nevoi — cele ale voluntarilor si cele ale organizatiei. Aceasta inseamna ca prin procesul
de recrutare trebuie sa reusesti sa ii separi dintre toti potentialii voluntari pe cei care se
potrivesc cel mai bine cu sarcina care trebuie realizata.

Organizatiile care recruteaza voluntari pot avea doua probleme. Una este teama ca nu vor gasi
destui voluntari. Si a doua, mai subtila, este teama ca nu vor gasi destui voluntari potriviti
pentru ceea ce este de facut. Coordonatorul de voluntari neexperimentat va dori sa se asigure
ca nu va avea aceasta problema si va organiza recrutari extinse, invitand cat mai multe persoane
sa se alature organizatiei. Rezultatul va fi ca va irosi foarte mult timp in procesul de selectare, va
sfarsi prin a refuza foarte multe cereri sau, mai rau, va primi oameni pentru care nu va avea de
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lucru. Este important asadar sa stii sa dozezi eforturile si sa fii atent la proportii: daca ai nevoie
de un singur voluntar, ce te vei face cu 37 de aplicatii?

Cine face recrutarea?

» Coordonatorul de voluntari

» Voluntarii
» Angajatii
RECRUTAREA CA PROCES
Recrutarea este atat un proces cat si o activitate.
Culmea

atletismului: sa

. n cadrul procesului, activitatea de recrutare ocupd locul cu numérul...patru.
alergi de unul

SULELIESL=D Primul pas: Afli care sunt nevoile organizatiei, care e nevoia de abordat
ajungi pe locul
patrul Al doilea pas Afli care sunt nevoile de voluntari ale organizatiei;
Al treilea pas: Gandesti sarcini motivante pentru voluntari;
Al patrulea pas: Dezvolti si implementezi planul de recrutare.

Determinarea nevoilor de voluntari ale organizatiei

Pentru aceasta, trebuie sa afli, in primul rand, de ce este nevoie de voluntari in cadrul
organizatiei. Unii manageri considera ca, intrucat nu sunt destui bani pentru a plati tot
personalul de care ar fi nevoie, urmatoarea solutie este... voluntariatul. Este o perceptie
negativista: in acest fel se comunica voluntarului ca el este doar a doua optiune. Substratul este
ca “daca am avea destui bani nu am avea nevoie de (sau poate nici nu am dori sa avem de-a
face cu) voluntari”. Asadar, sa reflectam mai bine la intrebarea: “De ce avem nevoie de voluntari
in organizatia noastra”?

Voluntariatul O data clarificat acest aspect, urmatorul lucru important este acela de a
ca STRATEGIE  identifica si clarifica sarcinile pe care voluntarii sunt asteptati si le
indeplineasca. Voluntarii nu sunt un scop in sine, ci

o) strategie entru indeplinirea misiunii .. .
g P P Viziunea noastra:

organizatiei.
recrutarea
este oces
Asa cum am aratat si Tn capitolul despre planificarea programului de PR v
voluntariat analiza nevoii de voluntari a organizatiei este un proces si nu unul
complex, la care ar trebui sa participe tot personalul. REACTIV.
FONDUL
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Designul unei sarcini motivante pentru voluntari

Datorita importantei sale, faptul de a avea sarcini motivante pentru voluntari ar putea sa fie
incadrat chiar si printre tehnicile de recrutare. Nu se poate sublinia Tndeajuns importanta de a
implica voluntarii Tn activitati cu sens si semnificatie!

Daca singurele sarcini care sunt oferite voluntarilor sunt cele de “munca de jos”, vei putea
recruta si mentine in organizatie persoane care prefera astfel de sarcini. Daca vei cere
voluntarilor sa isi asume roluri mai complexe, mai solicitante si mai creative, cu putin efort in
plus, vei reusi sa atragi voluntari care sunt interesati de acest gen de activitati. Pe de alta parte,
“provocator”, “semnificativ” si “creativ” sunt termeni subiectivi si doar pentru ca tu gasesti cd o
sarcind nu este interesanta nu fnseamna ca altcineva nu poate sa fie fascinat de ea. Fondul
problemei este de a ridica viziunea organizatiei cu privire la ce pot sd facd voluntarii: viziunile
limitate nu pot sd producd decdt rezultate limitate.

Unii autori sfatuiesc ca mai intai sa anunti comunitatea ca organizatia este interesata de a primi
voluntari si abia apoi sa creezi sarcinile, in functie de persoanele care vor raspunde apelului.
Desi posibild, aceasta nu este si abordarea noastra. Vom indemna intotdeauna organizatiile sa
planifice si sa creeze posturile pentru voluntari, inainte de a lansa anuntul de recrutare. Asta,
evident, nu exclude posibilitatea de a raspunde creativ in fata descoperirii unor talente
neasteptate pentru care nu ai fi avut cum sa planifici dinainte.

“Poarta-te cu oamenii ca si cum ei sunt deja ceea ce ar trebui sa fie si ajuta-i sa devina

capabili de ceea ce sunt.”
GOETHE

Dar ce inseamnda o activitate motivantd pentru voluntar?

Pentru a atrage si retine voluntari este nevoie sa le oferi acestora sarcini pe care sa doreasca sa
le faca. Un angajat ar putea sa indeplineasca cu succes sarcini care nu fi plac, datorita motivatiei
financiare care exista. Nu acelasi lucru se intampla n cazul voluntarilor!

Una dintre singurele activitati umane care motiveaza persoana prin sine insdsi este jocul.
Jocurile sunt atat de motivante incat jucatorul poate petrece ore in sir in activitatea de joc,
poate investi resurse vaste (sa ne gindim la unele echipamente care pot sa fie foarte scumpe) si
poate sa renunte la o serie de activitati care ar putea sa fie mai importante pe termen lung. Nu
sugeram in nici un caz ca voluntariatul ar trebui sa fie un joc, ci ca ar trebui sa aiba, pe cat
posibil, caracteristicile pe care le are jocul. Si anume:

Proprietatea;

Autoritatea de a gandi;
Responsabilitatea pentru rezultate;
Mentinerea scorurilor (evidentelor).

VVVYY

=

Proprietatea

Prin “proprietate” se intelege in acest caz situatia in care voluntarul are un sentiment al
responsabilitatii personale pentru ceea ce “joaca”. La sfarsitul unei activitati voluntarul va putea
privi Tnapoi spunand “Asta este ceea ce am facut eu!”. Exista numeroase exemple de voluntari
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care au astfel de responsabilitati: consilierul la telefon, responsabilul de publicatii, lucratorul de
tineret, monitorul de presa, etc.

Cand voluntarul este responsabil doar de o actiune ce face parte dintr-o activitate mai ampla,
sentimentul proprietatii proiectului se diminueaza. Astfel, voluntarii ar putea sa participe la
screeningul initial al nevoilor organizatiei, pentru ca apoi interventia de specialitate sa fie
realizata de unul dintre angajati sau un voluntar mai pregatit. Nu descurajam deloc lucrul Tn
echipa: echipele pot la fel de bine sa aiba un sentiment de proprietate fata de proiectul realizat
in colaborare.

2. Autoritatea de a gandi

Voluntarul va fi implicat nu numai in realizarea efectiva a muncii, ci si in planificarea acesteia,
ceea ce va duce la o crestere a productivitatii, ca sa nu mai mentionam plusurile etice date de
un astfel de mod de organizare.

Totusi, coordonatorii de voluntari si angajatii care lucreaza alaturi de voluntari tind sa se opuna
ideii de a lasa voluntarii sa planifice propria activitate. Uneori pretextul invocat este ca este
sarcina supervizorului sau a managerului si se ocupe de planificare. In acest moment, ins3,
voluntarii devin simplii executanti — o ipostaza care nu place multora dintre noi! Desigur, cand
un voluntar nou se alatura organizatiei, acesta poate fi cel mai confortabil mod de a proceda. Pe
masura ce voluntarul isi insuseste detaliile postului, faptul ca nu are posibilitatea sa se implice in
planificarea propriei munci poate sa contribuie la demotivarea sa.

3. Responsabilitatea pentru rezultate

Voluntarii nu trebuie recrutati pentru activitati ci pentru... rezultatele acestora! Pentru aceasta
este nevoie de crearea unei structuri care sa incurajeze performanta. Primul pas este de a ne
clarifica noud insine care sunt rezultatele pe care le asteptam. Un voluntar care vorbeste
persoanelor dintr-o comunitate despre implicarea tinerilor in activitati de educatie ecologica, va
experimenta un nivel mai mare de satisfactie daca va sti ca scopul sau este acela de promova
protectia naturii in randul tineretului si nu doar acela de a vorbi unui anumit grup despre acest
subiect. Cele mai multe fise de post pentru voluntari nu sunt orientate spre rezultate: cel mai
adesea se listeaza doar o serie de activitati care trebuiesc indeplinite.

4. Mentinerea evidentelor

n lipsa indicatorilor specifici, rezultatele nu pot fi masurate si comparate
intre ele. Tn consecint3 ele nu vor avea nici o valoare motivationald. Multi
coordonatori de voluntari evita sa ceara performante si rezultate concrete
de teama de a nu “speria” voluntarii cu niste pretentii prea mari. Mai
degraba adevarata este situatia inversa, in care voluntarilor li se cere mai mult un act de
prezenta si mai putin unul de performanta.

Atentie la ce
madsori!

Pentru anumite posturi masurarea performantei este destul de usor de realizat. In cazul unui
program cu beneficiari directi statisticile vor vorbi de la sine. Dar in cazul unui program general,
monitorizarea rezultatelor ar putea parea mai dificila.
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Coordonatorii de voluntari sunt incurajati, de aceea, sa aloce un timp pentru a studia modul in
care progresele voluntarilor ar putea sa fie monitorizate. Chiar si coordonatorii care fac acest
lucru Tn mod regulat cad uneori in capcana de a face masuratorile... gresite! Se numara orele,
numarul de clienti contactati, numarul de tineri participanti la activitatile organizatiei, etc. Desi
importante, aceste statistici nu arata daca obiectivele programului au fost indeplinite.
Pentru a determina cum poate fi masurat un rezultat asteptat, implica voluntarii care sunt
responsabili de realizarea respectivei sarcini. Va trebui sa primesti raspunsuri la doua intrebari:
» Ce tip de informatie ne va spune ca avem succes in realizarea rezultatelor?
» Cum putem sa colectam aceste date?
Masurarea performantelor face posibila introducerea unui element de competitie care, in
anumite circumstante, pentru anumite persoane, poate fi stimulator. Este posibil sa stabilesti
standarde sau recorduri, iar acestea sunt enorm de motivante. In fiecare zi un numar
impresionant de persoane fac lucruri absolut ridicole pentru a mai “bate un record”...

Dezvoltarea si implementarea planului de recrutare

Pentru o eficientd recrutare de voluntari, existd doud sarcini principale care trebuiesc indeplinite:

Sarcina A Pentru fiecare fisd de voluntariat gdndeste-te la posibile surse unde ai putea gdsi
persoanele potrivite si la cine ar putea fi persoanele care ar dori sG se implice in
respectiva activitate.

SarcinaB  Pentru fiecare sursd, selecteazd cele mai adecvate tehnici de recrutare. Succesul
depinde uneori de capacitatea de a face cea mai bund conexiune intre potentialele
surse de voluntari si tehnicile de recrutare cele mai potrivite.

Dar sd le ludm pe rénd:
SARCINA A :

Surse de recrutare

Abilitatea de a identifica unde poti gasi voluntarii de care ai nevoie se afla in centrul unei
recrutari eficiente. Daca mesajul tau de recrutare ajunge la persoanele potrivite ai cele mai mari
sanse sa gasesti voluntarii de care ai nevoie; in schimb, daca incerci sa il “vinzi” unor “clienti”
neinteresati, insuccesul este ... garantat!

Aceasta faza deosebit de importanta se petrece in interiorul organizatiei, probabil chiar in biroul
tau, asa ca trebuie sa 1i acorzi o importanta deosebita. Sfatul expertilor in managementul
voluntarilor este sa implici colegii angajati si voluntari, pentru a produce un numar cit mai mare
de idei. Aminteste tuturor ca:

Tn Romania, organizatiile ar putea fi caracterizate de... o mare lipsa de creativitate in aceastd

SFAT PRACTIC DE MANAGEMENT:

Nu face doud lucruri deodatd! Concentreazd-te asupra unei singure categorii de voluntari. Nu
recruta “in general”. Nu vei face, in cel mai bun caz, decdt sa primesti un numdr enorm de solicitdri
4 pentru activitati de voluntariat care iti vor irosi timpul in sarcini de selectare si intervievare a unui

numdr mare de candidati.
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privinta, fapt relevat de faptul ca marea majoritate a voluntarilor sunt studenti sau elevi, de
unde si cateva probleme specifice (poate cea mai grava - intreruperea activitatilor in perioada
sesiunilor sau a vacantelor).

Identificarea surselor
Surse posible:
1) Vecinii

Unul dintre cele mai simple lucruri pe care le poti face atunci cand recrutezi este de a lua in
considerare... vecinii: resursele care se afla chiar in proximitatea ariei protejate. Imagineaza-ti
aria protejata pe care o reprezinti ca fiind centrul unui virtej care are capacitatea de a absorbi
tot ce se afla in jur. “Scaneaza” comunitatile locale. firmele, bisericile, magazinele , blocurile,
scolile care se afla in vecinatatea ariei protejate si incearca sa vezi cum ar putea sa te ajute si,
mai ales, cum ai putea sa ii atragi in vartejul tau. (Aceasta fara a uita ca recrutarea nu se refera
la a convinge oamenii sa faca activitati pe care nu vor sa le faca!). Poti sa desenezi o “harta a
vecinilor” pentru a vizualiza mai bine procesul. Scopul ultim al actiunii este de a identifica un
numar cat mai mare de “vecini” care ar putea sa ajute organizatia la Indeplinirea obiectivelor
sale:

1) Angajati ai unor firme “vecine” care ar putea sa dea o mana de ajutor Thainte sau
dupa orele de serviciu. Studenti sau persoane in varstd care au orar flexibil si ar
putea sa se implice si in timpul zilei de lucru (intervalul de la 9.00 la 17.00). Vreun
vecin cu un interes deosebit pentru unul dintre proiectele organizatiei.

2) Ce abilitati profesionale utile organizatiei ar putea sa aiba personale angajate la
scolile, firmele, institutiile din apropiere?
3) Ai putea sa ai acces si la alte resurse dincolo de voluntariat (donatii in natura,

spatiu de depozitare, echipament, etc.)?
Contactarea vecinilor este mai usoara decat crezi si in orice caz mai usoara decat contactarea
altei categorii de persoane, din simplul motiv ca toti acesti oameni au auzit deja ceva despre aria
protejata Tn care iti desfasori activitatea Poti sa creezi un fluturas special, intitulat chiar
“Vecinilor nostri” pentru a atrage chiar mai mult atentia.

2) Sferele de influenta (recrutare de tip concentric)

O varianta a modelului propus mai sus presupune evaluarea persoanelor cu care organizatia ta
vine in contact in decursul unui an. Din nou, poti crea o harta a modului in care aceste sfere de
influenta se leaga intre ele. O astfel de harta se construieste pornind de la cateva intrebari
concrete, cum ar fi cele de mai jos (dar nu numai):

1) Cine vine in contact cu problematica abordata de noi?

2) Cine este constient de problemele pe care le abordeazdaadministratia noastra ?

3) Cine altcineva ar putea sa fie interesat de munca noastra?
Alte persoane posibil intersate ar putea sa fie fosti beneficiari si cercul de cunostinte ai acestora,
persoane care participa la evenimentele anuale/importante ale organizatiei,
Tn toate cazurile pe care ai putea s le in considerare, nu uita: doar pentru cd oamenii stiu
despre domeniul de activitate al organizatiei, nu considera ca fiind de la sine inteles ca ei stiu ca
se pot implica si ei in calitate de voluntari. Sau ca ai nevoie de ei.
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3) Centrele de voluntariat

Ideea de a folosi sursele din proximitatea organizatiei nu este un indemn de a ne limita doar la
acestea n eforturile de recrutare. Aceasta ar insemna sa ldasam neexploatate resursele pe care
le ofera, spre exemplu, centrele de voluntariat. Centrele de voluntariat ofera servicii de
recrutare sau recomandare de voluntari pentru organizatiile interesate. Tot ce trebuie facut
pentru a beneficia de aceste servicii este de a le ... solicita si de a respecta termenii de lucru pe
care le au aceste organizatii.

4) Comunitatea (recrutare generala)

Prin afise de recrutare si alte tehnici media poti sa te adresezi comunitatii intregi in special
atunci cand ai nevoie de un numar mare de persoane. Totusi daca pornesti de la intrebarea:
“Unde voi gasi 200 de persoane, toate disponibile pentru o anumitd data?” s-ar putea sa fie
destul de dificil sa identifici locul perfect. O solutie ar fi sa coordonezi mini-campanii de
recrutare orientate spre cateva surse diferite.

Concluzie
Tn planificarea unei recrutiri pe care o doresti eficientd poti s3 ai in vedere urmatoarele aspecte:
» Succesul depinde de o gandire creativa cu privire la sursele unde poti gasi voluntari;
» Concentreaza-te pe fiecare fisa de post in parte si foloseste logica pentru a vedea
legatura dintre nevoile de voluntari ale organizatiei si diferitele surse;
» Nu exista reguli! Doar pentru cd nimeni altcineva nu a mai incercat sa recruteze
dintr-o anumita sursa, nu inseamna ca nu ai putea avea succes daca ai incerca;
> Incepe cu sursele care te atrag. Dacd te simti confortabil cu o anumit3 surs3, vei fi
mult mai eficient decat daca te simti “ca la razboi”. Totusi, educa-te inspre
diversitate si curajul de a aborda noul!

POTENTIALI VOLUNTARI SAU ... CINE AR DORI SA SE IMPLICE?

Aceasta este o intrebare care de multe ori este trecuta cu vederea, pentru ca din experienta
stim ca voluntari buni pot veni din toate mediile. Totusi, raspunzand acestei intrebari poti sa
construiesti un mesaj de recrutare care sa fie mai bine adecvat populatiei tinta. Mesajele
adresate comunitatii Tn general trebuie sa fie valabile pentru toti si sfarsesc prin a fi atat de
depersonalizate incat pana in cele din urma nu se mai adreseaza nimanui.

Apoi, stiind bine ce fel de persoane doresti sa lucreze in programul tau de voluntariat si unde le
poti gasi, iti poti usura foarte mult munca de raspandire a informatiei de recrutare. De
asemenea, poti sa imaginezi beneficiile pe care si le-ar dori aceste persoane si sa le mentionezi
pe acestea (si nu altele) in anuntul tau.
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CINE AR DORI SA FACA ACEASTA ACTIVITATE
o Cine realizeaza aceasta sarcind in prezent? e Cine se pregateste in prezent pentru o astfel
. Ce ocupatii au aceste persoane? de activitate (cursuri, stagii, etc.)? Ce scoli,
. Cine a fost responsabil de astfel de facultati au astfel de cursuri, predau astfel de
activitati in trecut si acum s-a retras sau subiecte?
pensionat? . Cine poate sa ne recomande o persoana deja
° Cui i-ar plicea s§ facd o astfel de calificata? Am putea sa gasim un profesor sau
activitate, dar acum are un serviciu care nu fi un profesionist pensionat al acestui domeniu
permite acest lucru? Cine a primit o educatie in care ar putea indemna alte persoane sa ne dea
acest sens, dar acum are alt fel de slujba? 0 mana de ajutor?
o Cine ar putea s3 invete s3 faci aceastd ® Cine are un serviciu total diferit astfel incat
activitate? aceasta activitate ar fi o noutate absoluta?
SARCINA B

Pentru fiecare sursa, selecteaza cele mai adecvate tehnici de recrutare. Succesul depinde uneori
de capacitatea de a face cea mai buna conexiune intre potentialele surse de voluntari si
tehnicile de recrutare cele mai potrivite.

TEHNICI DE RECRUTARE

Mai jos este un “meniu” de optiuni din care poti sa selectezi ceea ce i se potriveste cel mai
bine. Evident, fiecare din aceste tehnici are argumentele sale pro si contra, unele fiind mai
costisitoare, altele mai abordabile ca si pret, unele avand nevoie de o pregatire mai intensa,
altele fiind la indemana oricui, unele necesitand o implicare de durata timp a organizatiei, altele
reprezentand evenimente punctuale.
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Materiale de informare
- brosuri
- fluturasi
- poster

Mass media
- televiziune si radio
- Ziare
- panouri de dfisaj

Publicatii cu circulatie speciald
Slide-uri si casete video

Standuri si expozitii
- tdrguri de voluntariat

Scrisori prin posta directd sau cea electronica

Recomandadri din partea centrelor de voluntariat, parteneri,
colaboratori, etc.

Organizarea de evenimente
Orientarea Inaintea inscrierii

Recrutarea unu-la-unu: fiecare voluntar implica un prieten

MESAJUL DE RECRUTARE

Indiferent de tehnica aleasd, foarte important este modul de construire a mesajului de
recrutare. Pentru a fi eficient, acesta vorbeste despre patru lucruri:

1. NEVOIA

Mentionarea nevoii comunica potentialilor voluntari de ce este importanta realizarea activitatii
in care se vor implica. Cele mai multe anunturi omit acest lucru si fac doar o enumerare a
activitatilor care se doreste a fi realizate de catre voluntari. Aceasta inseamna ca persoana va
trebui sa fsi imagineze singura de ce este important si il lasa fara nici un ajutor in construirea
bazei motivationale pentru a participa. Nevoia trebuie sa se refere la ceva ce exista in
comunitate si nu la ceva din interiorul organizatiei. “Avem nevoie de voluntari pentru a imparti
pliante” nu este foarte motivant, mai degraba ar trebui mentionata oportunitatea de a
“contribui la protectia naturii”. “Voluntari pentru a strange gunoaiele” se asociaza cu ideea de a
intra in contact cu gunoaie. “Voluntari pentru a contribui la protectia speciilor si habitatelor”
sugereaza posibilitatea de a rezolva o problema.

Atentie! Nevoia trebuie prezentata intr-o maniera astfel incat sa nu ia din demnitatea celor

afectati de ea. In definitv nu trebuie si starnesti mila — trebuie s§ provoci actiunea, iar scopul
tau este de a invita persoanele la actiune, nu de a face o pledoarie!
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2. SARCINA, ACTIVITATEA N SINE

Descrierea succintad dar indeajuns de plastica a activitatilor de realizat este, de asemenea, foarte
importantad. Felul de a vorbi despre activitate este in functie de populatia tinta. Daca te adresezi
unui grup de barbati tineri o sa vorbesti mai putin despre posibilitatea de a Tnvata tehnici de
tesut la o sezdtoare de la centrul de vizitare al ariei protejate dar poti sa povestesti mai mult
despre pastrarea traditiilor in comunitatile din vecinatatea ariilor protejate.

Activitatile care trebuiesc indeplinite le vei prezenta intr-o maniera pozitiva, pentru a incuraja
persoanele sa isi asume un angajament, dar fara a exagera. De indata ce noii voluntari se vor
confrunta cu o realitate diferita de cea prezentata, vor face comparatiile de rigoare si se vor
simti ,trasi pe sfoara” si probabil ca vor parasi organizatia.

3. TEMERI, SUSPICIUNI

Pentru multi activitatea de voluntariat poate sa fie ceva nou. Se stie ca ne este mult mai teama
de necunoscut decat de riscurile asumate. Acest lucru inseamna ca discutarea deschisa a
diferitelor probleme care ar putea exista este mult mai avantajoasa decat trecerea sub tacere a
acestora. Cel mai adesea potentialii voluntari se tem sa se implice intr-o activitate pentru care
nu au experienta sau pregatire, se pot teme de schimbarile pe care le-ar putea aduce
voluntariatul in viata personald, etc. Anuntul trebuie sa puna in evidenta faptul ca administratia
ariei protejate este constienta de diferitele probleme care pot exista si ca are strategii pregatite
pentru a le aborda.

4. BENEFICII

Mesajul de recrutare trebuie sa vorbeasca si despre beneficiile pe care le vor avea voluntarii
prin munca pe care o vor face. In practica de specialitate, cei mai multi coordonatori de
voluntari, au tendinta de a-i considera pe voluntari doar ca donatori si mai putin ca si receptori
de servicii. Voluntarii care au ,curajul” de a spune ca se asteapta la a avea anumite beneficii in
schimbul timpului pe care il pun la dispozitia organizatiei pot chiar sa fie priviti cu suspiciune.
Totusi, beneficiile sunt reale, evidente si importante! Pentru a fi eficient, mesajul de recrutare
trebuie sa faca referire si la acesteal

Dat fiind ca fiecare voluntar are propria sa motivatie pentru a se implica, cel care recruteaza

trebuie sa cunoasca pe cit posibil preferintele si asteptarile grupului (de varsta, profesional,
social, etc.) din care acesta face parte, pentru a putea vorbi despre ceea ce ar putea sa il atraga.
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SELECTIA VOLUNTARILOR

CUPRINS

1. Introducere
2. Interviul — metoda de selectie a voluntarilor
3. Scopul interviului de selectie

a. ldentificarea “potrivirilor”
b. Recrutarea

4. Structura si organizarea interviului
5. Gestionarea nepotrivirilor

=  Cum sa spui NU!

INTRODUCERE
Unele administratii de arii protejate considera ca au o datorie din a “lua casi
Daca stam voluntari” toate persoanele care isi ofera benevol ajutorul. Se considera ca nu
stramb si este etic sa refuzi pe cineva care doreste sa ajute si cd intr-o organizatie,
judecam oricine doreste are ceva de facut. Cu putina creativitate acest lucru poate fi
drept... adevarat, dar aceastad gandire a condus si la situatii bizare in care voluntarii

“mai mult incurca decat ajuta”. Tn orice caz, selectia voluntarilor poate fi una
din strategiile pe care organizatia le va folosi pentru a-si indeplini misiunea. Tn unele arii
protejate, dupa realizarea unor activitati de igienizare, voluntarii au |asat propriile deseuri iar
angajatii ariei protejate au fost nevoiti sa curete dupa ei. Un alt exemplu ar fi actiunile de
plantare realizate cu voluntari care au fost considerate un insucces deoarece activitatea s-a
realizat in mod deficitar, iar puietii pentru care s-au alocat resurse financiare consistente nu s-au
prins”

Pe de alta parte, in domeniul managementului voluntarilor a vorbi despre
“selectie”, asa cum este folosit acest termen in managementul resurselor
umane, este impropriu. Mai corect ar fi sa ne referim la actiunea de a
“potrivi”: persoana cu postul sau cu activitatea care trebuie dusa la

Uneori e mai

bine daca e...

,Nu dupa cum
se pregateste,
ci dup3 cum indeplinire.
se.. potriveste”
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Deosebirile esentiale dintre a selecta si a “potrivi” sunt urmatoarele:
A SELECTA A POTRIVI

° Se cauta o persoand pentru post ° Se cautd o persoana pentru UN post
° Se urmareste daca persoana este | e Se urmareste daca persoana doreste

adecvata postului sa ocupe postul si are abilitatile necesare
. intrebarea este: “Cine poate ocupa acest | o intrebarea este: “Cine va dori s

post?” ocupe acest post?”

I “

Totusi, pentru ca termenul “selectie” este mai incetatenit si are mai multa “autoritate”
profesionala vom continua sa il folosim, desi va avea mereu conotatiile mai sus mentionate.

Organizatiile care isi propun selectarea voluntarilor pot sa recurgd la folosirea unor metode
semi-profesioniste, dat fiind ca recrutarea si selectarea candidatilor pot sa fie procese
costisitoare pentru organizatie. Unul dintre pericole sta in faptul de a incerca sa “ghicesti omul

din prima”.

Selectia poate sa fie facuta prin diferite metode, cel mai ades folosit fiind interviul.

INTERVIUL — METODA DE SELECTIE A VOLUNTARILOR

Una dintre cele mai folosite metode de selectie a voluntarilor este interviul. Avantajele sale
constau 1n faptul de a nu fi foarte costisitor ca resurse si timp si de a oferi (intervievatorului
priceput) o imagine destul de acurata asupra abilitatilor candidatului.

n functie de scop, poate sa fie folosit un tip de interviu sau altul.

Tipuri de interviu:

CRITERIUL DENUMIRE CARACTERIZARE
STRUCTURA ° structurat Se urmareste un set fix de intrebari
anterior formulate
. nestructurat Intervievatorul urmareste punctele de

interes pe masurd ce acestea apar din
discutia libera ce se poarta

. sub stress Candidatul este facut sa se simta foarte
inconfortabil prin intrebari nepoliticoase,
atitudini lipsite de respect
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CONTINUT . situational intrebdri legate de post despre modul in
care s-ar comporta un candidat Tn
anumite situatii legate

. comportament | intrebari legate de post despre modul in
al care s-a comportat un candidat in
anumite situatii din trecut
. psihologic Condus de wun psiholog, evalueaza
trasaturi de personalitate
ADMINISTRARE . de grup Mai multi candidati sunt evaluati in

acelasi timp de unul sau mai multi
intervievatori

. cu mai multi i Un candidat este intervievat de mai
intervievatori multe persoane.

SCOPUL INTERVIULUI DE SELECTIE

Interviul de selectie are un dublu scop: identificarea potrivirilor si recrutarea.
1. Identificarea “potrivirilor”

Dupa cum am mentionat, in domeniul managementul, mai degraba decat a selecta, este vorba
de a “potrivi”: omul potrivit la locul potrivit! Ceea ce este deosebit de important este faptul de a
imbina nevoile si interesele persoanei cu nevoile si interesele organizatiei Tn mod reciproc
avantajos. Prin urmare, avem sarcina de a identifica interesele, motivatia si capacitatile
persoanei si de a evalua modul in care acestea ar putea fi utile organizatiei. In momentul
intervievarii unei persoane care doreste sa devina voluntar al organizatiei vom urmari trei
aspecte:

> 1n ce masurd are voluntarul atat un interes cat si calificirile necesare pentru a
desfasura o anumita activitate?

> 1n ce méasurd candidatul are si alte interese si abilitdti care ar putea s3 fie folosite
pentru a creea o noua activitate (la care inca nu ne gandisem, pentru care
anterior nu aveam resursele umane necesare, etc.)

> 1n ce masurd este voluntarul potrivit pentru a evolua intr-un anumit mediu de
lucru?

n cele mai multe cazuri succesul depinde tocmai de acuratetea acestei potriviri.

2. Recrutarea

Tn momentul in care persoana a decis s3 participe la un interviu, nu inseamna
ca a decis deja sa se implice ca si voluntar: ea a fost doar atrasa catre

Nu zice ... . o . N . . .

voluntar”, orgar.nza';le..Dacavln trecut s.eIeF';laAera inteleasa ca fiind mai ales alev:ggrea

—— cand!datgl‘w de ca‘lt.r‘errgamza';le, |.n prez.ent‘ se. recuno§§te faptul ca si

faci candidatii iau decizii Tn momentul interviului. Fiecare vine cu un set de

recrutareal asteptari si isi pune o serie de intrebari precum: “Mi-ar placea oare sa lucrez
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pentru aceasta organizatie, in acest mediu, cu aceasta persoana ca si coleg sau supervizor?”.
Unul dintre scopurile interviului va fi, asadar, si acela de a oferi o oportunitate candidatilor de a
intelege mai bine ce anume are organizatia de oferit si de a-i ajuta sa ia cea mai buna decizie.

STRUCTURA S1 ORGANIZAREA INTERVIULUI

Tnainte de interviu

Raspunde cat mai repede posibil cererii candidatului de a fi luat in considerare pentru implicare
voluntara

Fii cat se poate de flexibil in privinta datei si momentului.

Pregateste informatii despre organizatie.

Tn ziua interviului

Informeaza-si colegii cu privire la faptul ca te vei afla in procesul de intervievare.

Asigura-te ca nu vei fi intrerupt.

Pregateste-te mental: deconecteaza-te de la alte activitati.

Asigura-te ca ai cele necesare la indemana (ghidul de interviu, materiale informative despre
organizatie, etc.)

Faza introductiva

Ureaza bun venit candidatului, “multumesc ca ai venit, a fost greu sa ne gasesti?”

Prezinta-te din nou, si eventual si pe colegii voluntari sau angajati care vor participa la interviu.
Explica scopul interviului.

Ofera mai multe informatii despre organizatie si despre rolul voluntarilor
Activitatile principale, beneficiarii.

Rolul voluntarilor in organizatie.

Beneficiile voluntarilor.

Expectantele /cerintele pe care le are organizatia de la voluntari.

Cautarea informatiilor relevante

Informatia pe care o cauti depinde de natura rolului pe care voluntarul il va detine in cadrul
organizatiei. Incearcd sa analizezi acest rol si s3 il clarifici pentru tine pentru a putea si fti
pregatesti un set de intrebari acoperind diferitele arii de interes

Ofera candidatului posibilitatea de a-si clarifica nelamuririle
Invita candidatul sa puna, de asemenea, intrebari.
Raspunde acestor intrebari (in masura in care informatiile solicitate nu sunt confidentiale, etc.)

Incheierea interviului
Tncearc s decizi dacd persoana este potrivitd pentru a fi voluntar in cadrul organizatiei tale
Informeaza candidatul cu privire la decizia ta sau explica-i ca va fi ulterior anuntat despre
aceasta.

Multumeste candidatului pentru interesul demonstrat.
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Daca ai decis ca nu este persoana potrivitd, indruma-| spre un centru de voluntariat sau alte
organizatii despre care stii ca lucreaza cu voluntari.

GESTIONAREA NEPOTRIVIRILOR

Cum am mentionat deja, anumite organizatii au o politica de a primi ca si voluntari toate
persoanele care isi ofera ajutorul benevol. Totusi, Tn anumite situatii este important sa spunem
o ”
NU”.

Principalele motive pentru a nu accepta anumiti voluntari sunt:

» lipsa de timp sau resurse pentru a instrui voluntarii si a sprijini programele de voluntariat
» candidatii nu prezinta cunostintele si abilitatile fara de care nu pot fi indeplinite cu
succes sarcinile

CUM SA SPUI “NU”

Selectia incepe cu screeningul initial, analizarea CV-urilor si intervievarea

A spune NU candidatilor. La sfarsitul interviului se poate intampla unul din trei lcururi:
poate fi dificil,
insa este 1. Interviul decurge indeajuns de bine incat candidatul si intervievatorul
esential! cad de acord ca o colaborare ar fi reciproc avantajoasa.

2. Candidatul isi da seama ca activitatea care i se propune nu este
potrivitd pentru el. Tn acest caz intervievatorul inspirat il va intreba pe acesta dacd mai
este interesat de post, oferindu-i, astfel, voluntarului posibilitatea de a se retrage cu
demnitate.

3. Managerul de voluntari este convins/a ca persoana nu este potrivita pentru sarcina ce
trebuie indeplinita si se vede in situatia de a refuza o cerere de voluntariat.

Pentru coordonatorul de voluntari aeasta poate fi una dintre cele mai neplacute sarcini, una
pentru care se pregateste indelung pentru ca la sfarsit sa ramana tot cu impresia ca a facut ceva
gresit. Mai jos sunt cateva sugestii pentru situatia in care tu vei fi nevoit sa spui NU unui
voluntar:

» Foloseste descrierea de post pentru a identifica punctele forte si punctele slabe ale
candidatului, dar pune accentul pe partile in care el nu corespunde criteriilor enuntate.
Astfel, Ti confirmi ideea ca decizia ta nu este una subiectiva!l

> Incearcd si oferi o alternativi fiecirei persoane pe care o refuzi. Poate c3 persoana ar fi
potrivitd sa dea o mina de ajutor unui alt departament al organizatiei, unei alte
organizatii, sau unui centru de voluntariat. Totusi, analizeaza informatiile pe care le detii
despre aceste oportunitati si nu recomanda voluntarul pentru un loc unde crezi ca ar
putea sa se confrunte cu un nou refuz.
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» Fii cat de asertiv si onest posbil. Explicd in termeni clari, dar politicosi temeiul refuzului

tau.

INSTRUIREA VOLUNTARILOR

CUPRINS

1. Introducere
2. Trainingul: definire

3. Construirea programului de training

INTRODUCERE

Pentru multe administratii de arii protejate voluntarii pot reprezenta

una dintre cele mai

importante resurse. Multe programe sunt desfasurate prin intermediul unei singure persoane

angajate si un numar mai mic sau mai mare de voluntari. Tocmai de aceea, o atentie deosebita

se cuvine a fi acordata pregatirii resurselor umane voluntare pentru a maximiza performantele

acestora. In ciuda acestui lucru, nu foarte multe organizatii sau institutii investesc in astfel de

programe. Unele, e adevarat, din lipsa de resurse, dar cele mai multe din lipsa de viziune si

intelegere a importantei de a avea voluntari bine pregatiti.

Avantajele faptului de a oferi training voluntarilor

Pentru voluntari:

= confera legitimitate implicarii lor;

= oferd un sens al apartenentei la organizatie si grup;

= reprezintd un rezervor de idei, abilitati si experiente noi,

= reprezintd o forma de acreditare si o valoare intrinseca.
Pentru organizatie:

= poate sa fie o prelungire a procesului de recrutare:

= o oportunitate pentru a cunoaste mai bine persoanele;

= un mijloc de a uniformiza pregatirea voluntarilor; esential pentru

anumite tipuri de activitati,
= atrage, incurajeaza si motiveaza voluntarii,

= creste gradul de satisfactie si atasament al acestora pentru organizatie;

= mbunatateste performantele.

/

o
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La sfarsitul etapei de selectie a voluntarilor, in urma unei recrutari de succes, ne vom afla in
situatia de a avea la dispozitie toate resursele umane voluntare de care este nevoie pentru ca
programul de voluntariat sa se desfdasoare in cele mai bune conditii.
Tn acest moment ne putem confrunta cu urmatoarele situatii:
» Pentru indeplinirea cu succes a sarcinii voluntarii recrutati nu au nevoie de mai multa
pregatire decat cea cu care au venit in organizatie si pot deja sa inceapa sa lucreze, dupa

o minima orientare in cultura si misiunea organizatiei;

» Sarcinile pentru a caror indeplinire voluntarii au fost recrutati au un nivel ridicat de
complexitate, ceea ce inseamna ca vor avea nevoie de informatii si abilitati specifice: ei

nu sunt inca pregatiti pentru a incepe sa lucreze, ci au nevoie de pregatire in domeniu;

» Chemati pentru a indeplini o sarcina cu un anumit grad de specificitate, unii voluntari
sunt pregatiti pentru a initia activitatea, altii mai putin. Totusi, organizatia are nevoie de
un grup omogen (ca pregatire) de voluntari, avand acelasi bagaj informational, abilitati
mai mult sau mai putin similare si aceleasi atitudini fata de activitate sau beneficiari.

Tn ultimele doud din aceste trei situatii este necesard punerea in aplicare a unui program de

training.

TRAININGUL: DEFINIRE

Traning:
cunostinte,
abilitati e s - .

. .t'. Cele mai eficiente activitati de training nu se rezuma doar la
atitudini!

. | comunicarea unui set de cunostinte, ci ofera sprijin si pentru
Invatare legata de

actualul post ce formarea si dezvoltarea de abilitati si atitudini in vederea unei
conduce la cresterea

formari profesionale integrale.
performantelor.
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Perspectiva pietei muncii
Cercetarile arata ca nivelul de pregatire al fortei de muncd este in stransa legdtura cu
productivitatea si eficienta acesteia, ceea ce inseamna ca dintr-o perspectiva a pietei de munca
trainingul este doar o alta modalitate de a investi in voluntari pentru a creste performantele

acestora si, astfel, contributia pe care o aduc organizatiei.

Perspectiva educationald
Dintr-o perspectiva educationald, care pune accentul pe procesul de invatare, se face o distictie
marcata intre training, educatie si dezvoltare spre exemplu:
» Trainingul este procesul de invatare legatd de actualul post
» Educatia — procesul de a pregati, prin invatare o persoana pentru un anumit post
» Dezvoltarea — procesul de invdtare pentru autorealizarea persoanei, dar fara a fi in
legatura cu un un post anume, actual sau viitor
Trainingul este un mod de a conduce si directiona ,cresterea” persoanelor prin metode
educative, In scopul maririi eficientei acestora in indeplinirea unui set determinat de sarcini.
Pregdteste persoanele atat pentru sarcini imediate, cat si pentru cele de perspectiva unui
termen mai lung. Ofera posibilitatea formarii unor abilitati pentru succesul imediat sau
satisfactie pe termen lung. Foarte adesea contribuie la formarea unor deprinderi care pot fi
folosite in cele mai diferite contexte, conducand la cresterea increderii in sine, a eficientei si

chiar a bunastarii persoanei.

CONSTRUIREA PROGRAMULUI DE TRAINING

Suntem, asadar, in momentul in care exista un grup de voluntari care au nevoie de training
pentru a fi eficienti in ceea ce fac. Organizatorul evenimentului isi pune cateva intrebari: ,De
unde Tncep?”, ,,Cum continui?”, ,,Cum o sa stiu ca am avut succes cu aceasta initiativa?”. O
posibila succesiune de pasi pentru a pune bazele unui program de instruire ar putea fi

urmatoarea:
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1. Analizarea nevoilor de training ale voluntarilor

La sfarsitul selectarii voluntarilor se presupune ca fisele de post ale voluntarilor exista deja (inca
din etapa de planificare a programului de voluntariat) si cd acestea cuprind lista abilitatilor,
atitudinilor si informatiilor necesare pentru indeplinirea sarcinilor circumscrise fiecarui post.

Acest fapt ne va permite realizarea unui portret al voluntarului ideal.

Momentul selectiei, Tn special cel al interviului, este cel mai bun prilej pentru a realiza
screeningul rapid a ceea ce stiu si pot sa faca voluntarii. Acest portret real va fi comparat cu cel
ideal, se vor nota discrepantele esentiale si se afla in acest mod ce trebuie ,,acoperit” prin
training. Folositi, asadar, interviul nu numai pentru a decide componenta echipei voluntarilor,
dar si pentru a evalua capacitatile acestora. Astfel, se va realiza o economie de timp in

momentul in care se trece la etapa analizarii nevoilor de training ale noilor voluntari.
2. Stabilirea obiectivelor de invatare

Analiza discrepantelor mai sus mentionate va conduce la formularea obiectivelor, intrucat
acestea sunt date de diferenta dintre ceea ce voluntarii pot sd facd in momentul actual si ceea ce
organizatia ar avea nevoie ca ei sd facd. Aceste obiective identifica plusul de cunostinte,
abilitati, schimbari atitudinale de care este nevoie pentru ca programul de training sa reprezinte
un succes. Obiectivele definesc ariile asupra carora trainerul va trebui sa se concentreze si

abilitatile sau informatiile pe care voluntarii le vor avea la sfarsitul sesiunii.

Este recomandat s3 se lucreze cu obiective asa-zis SMART":

S — specifice: un comportament, actiune sau realizare este descris/a cu ajutorul unui numar,
procentaj, frecventa, etc. Ex: ,participantii vor invata despre cele 4 -caracteristici ale
fenomenului de...”

M — masurabile: un sistem, o metoda, o procedura care permite inregistrarea frecventei, ratei,

etc, cu care se intamplda comportament / actiunea asupra caruia este focusat obiectivul. Ex.

»participantii vor fi evaluati in scris, prin teste, la sfarsitul fiecarei sesiuni”

N

* “Destept, inteligent, spiritual” in engleza, limba din care a si fost preluat acronimul.
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A — agreate: desigur trainerul va realiza un curriculum de training, avand in vedere nevoile de
training ale participantilor si va propune obiective despre care considera ca pot sa fie realizate
de catre acestia. Totusi, este de preferat ca acestea sa fie discutate cu participantii pentru ca
acestia sa semnaleze eventualele discrepante.

R - relevante: punerea in practicd a obiectivelor propuse trebuie sa depinda de capacitatile
participantilor. Tn acest sens, se poate observa faptul ca unele persoane nu au nici o nevoie si nu
doresc sa opereze modificari in comportamentele si atitudinile lor (unul dintre obiectivele
oricarui program de training), caz in care propunerea unui astfel de obiectiv este fara nici o
relevanta pentru persoana. De asemenea, schimbarea asteptata ca urmare a programului de
training trebuie sa fie si in interesul organizatiei.

T - incadrate in timp: Tn cat timp participantii vor parcurge un anumit subiect, vor asimila o

anumita informatie, etc.

3. Dezvoltarea curriculum-ului sau adaptarea curriculumul deja existent

Pui totul

la...
invatare si instruire, toate metodele de lucru, continutul trainingului, exemplele, ,dospit”!

A dezvolta un curriculum de training inseamna a pune impreuna toate obiectivele de

exercitiile si activitatile care vor fi realizate pe parcursul trainingului si a le organiza
astfel incat sa sprijine invatarea participantilor. Un cuvant asupra entitatilor mentionate mai

sus:
Obiectivele: asa cum spuneam, este de preferat sa fie SMART!

Metodele de lucru cel mai ades folosite sunt urmatoarele: prelegerea, scenetele,
demonstratiile, brainstromingul, discutiile (in plen sau pe grupuri mici), vizite, jocuri de rol,

studii de caz, liste de expectante, exercitiile de spargere a ghetii, jocuri de comunicare, etc.

Continutul trainingului poate sa fie general, orientat si spre nevoile voluntarilor sau foarte
specific, orientat mai mult spre nevoile organizatiei. De exemplu, un training pe tema
comunicarii, , feed-back-ul pozitiv etc. reprezinta chiar un mijloc de motivare pentru voluntari:

sunt lucruri care sunt utile oricind in viata.

n orice situatie, exist3 trei aspecte de care trainerul trebuie s3 tind seama:
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» Perspectiva: Cat de general sau specific va fi nivelul acestui curs? Este pentru incepatori
sau pentru avansati? Cine sunt participantii si care este nivelul lor de cunostinte si
experienta?

» Succesiunea: Cu ce vom incepe si cum ce vom continua?

» Ritmul: Cat de repede vei acoperi subiectele?

Tn ceea ce priveste continutul concret al trainingului, indiferent de tema, acesta ar trebui sd
comunice participantilor doua categorii de informatie:
a) Relativa la activitatea in sine:

» ,Asta este ceea ce trebuie facut pentru a realiza sarcina.”

» Asta este ceea ce NU trebuie facut.

» Asta este ceea ce trebuie facut in urmatoarele situatii...

b) Relativa la rolurile si responsabilitatile pe care le vor avea voluntarii:
» ,Acestea sunt persoanele cu care vei lucra si aceasta este sarcina pe care o vei avea
de indeplinit”
» ,Acesta este rolul tau si felul in care te vei integra in dinamica sarcinii”

Exemplele, de preferat, trebuie sa fie luate din realitate, din experientele generatiilor anterioare
de voluntari.

4. Organizarea si desfasurarea trainingului
Sunt numeroase sarcinile ce trebuiesc indeplinite pentru a organiza un training: de la cele
logistice, administrative, pregatirea materialelor, gestionarea participantilor, etc. Un aspect
foarte important este ,,contextualizarea”: nevoia de a adapta curriculumul de training, conditiile
de desfasurare si a gandi toate detaliile astfel incat sa fie perfect adaptate grupul de participanti

pe care il avem cu acest prilej.

5. Evaluarea trainingului

Kirkpatrick propune patru criterii de evaluare a unui program de training:

A. Reactia participantilor. Este unul dintre cele mai evaluate aspecte, deseori in detrimentul
celorlalte trei. Se considera ca daca participantilor le-a placut si au gasit informatia utila si
interesanta, deja trainingul a avut o mare eficienta.

B. Invdtarea. Prin teste si alte metode poti evalua dacd voluntarii au asimilat principiile,
informatia si faptele prezentate. Acest tip de evaluare ar trebui sa fie corelat cu obiectivele
initial stabilite.
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C. Modificarea comportamentului. Acest lucru este mai dificil de observat pe parcursul
trainingului, de aceea evaluarea presupune depdsirea cadrului si sferei acestuia. Trainerul va
trebui sa culeaga informatii din teren, de la colegii si beneficiarii cu care voluntarul vine in
contact pentru a afla daca acesta si-a modificat sau nu comportamentul.

D. Rezultatul final sau modul in care modificarea comportamentului a afectat organizatia.
Acest tip de evaluare are cea mai mare valoare din punctul de vedere al organizatiei, dar este
si cel mai dificil de realizat.

Stiintific, cel putin, probabil ca extrem de putine organizatii fac acest lucru, dar la nivel empiric
se pot face anumite constatdri care sa dea o idee generald si asupra acestei componente.
Important este faptul de a sti cd acesta este unul dintre aspectele cele mai importante de
urmarit: ,,Care este rezultatul final pentru beneficiarii nostri? Sunt ei mai bine deserviti? A
crescut sau a scazut numarul de ...?"” Acest tip de evaluare confera, asadar, informatie despre
efectelor trainingului asupra unor astfel de obiective organizationale precum: reducerea
costurilor, imbunatatirea calitatii serviciilor, cresterea gradului de satisfactie a beneficiarilor, a
productivitatii, etc.
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SUPERVIZAREA VOLUNTARILOR

CUPRINS

1. Introducere: ce este supervizarea?

2. Modalitati de supervizare

3. Cum supervizam eficient?

4, intrebarea: instrument al supervizarii
4.1 Tintrebari de planificare
4.2  Intrebari de clarificare
4.3  intrebari de evaluare

5. Finalizarea sesiunii de supervizare

5.1  TIncheierea colaborarii cu un voluntar ineficient / indisciplinat
5.1.1 Pasi ai concedierii unui voluntar

5.1.2 Trei sugestii pentru conducerea intalnirii de concediere

INTRODUCERE: CE ESTE SUPERVIZAREA VOLUNTARILOR?

A superviza este ca sicum ai invata  Suntem la momentul la care voluntarii au fost recrutati,

pe cineva sa sofeze! Este foarte selectati, orientati inspre sarcinile potrivite profilului lor
important ca persoana sa aiba si, eventual, instruiti. Poate sa Tnceapa implicarea lor
cateva abilitati initiale. Apoi, daca efectiva in activitatile administratiei ariei protejate!

alegi un drum accidentat si lasi
persoana sa se descurce singura,
sansele de succes vor fi scazute si
proaspatul sofer nu va ramane cu
0 amintire prea placuta. Daca, in
schimb, vorbim soferului despre
eventualele pericole, 1i aratam
cum poate sa le depaseasca si i
stam alaturi pana in momentul in
care este stapan pe sine, sansele
de succes vor creste. Asa va
proceda si supervizorul eficient: nu
va incerca sa controleze ,,soferul”,
ci, mai degraba, conditiile de
,drum”.

Voluntarul George lonescu in prima sa zi de lucru.
Unul dintre colegi are o zi proastd, ,uitd” cd
voluntarul este nou venit in organizatie si ii alocd o
sarcind exterioard fisei de post. Sund telefonul dar
toatd lumea este atdat de prinsa incdt i se face semn
lui George sd rdspundd el: este un localnic care se
pldnge de activitatea unui ranger si solicitd
voluntarului sd ia mdsuri imediate. Un alt voluntar
telefoneazd ca sd anunte cd este bolnav si nu se
poate prezenta azi la sediul administratiei ariei
protejate.. Toatd lumea se asteaptd de la George sa
preia sarcinile acestuia. Ce va face George in toate
aceste situatii?
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Din exemplul de mai sus se poate intelege faptul ca, oricat de bine pregatit, oricat de corect
orientat, oricat de clara ii va fi fisa postului, George va avea in continuare nevoie de sprijn si de
indrumare, sau, cu un cuvant de specialitate, el va avea nevoie de supervizare: rolul
coordonatorului de voluntari nu se va fi incheiat o data cu ultima sesiune de training.

Intr-o definitie foarte succintd, supervizarea este relatia reciprocd dintre doi lucritori (angajati
sau voluntari) care sunt preocupati de cresterea profesionalda. Scopul oricarui supervizor este
acela de a-l capacita pe fiecare dintre lucratori - fie el angajat sau voluntar - pentru a avea
succes 1n activitatea sa. Prin acest lucru (capacitarea voluntarilor) intelegem faptul de a-i ajuta
sa devind mai autonomi, mai capabili de actiune independentd. intr-o astfel de relatie, mai
degraba decat a fi ,un controlor”, coordonatorul este o resursa.

O data formata, voluntarul va astepta de la aceasta relatie o varietate de lucruri:
= organizarea orarului de lucru,
= evaluarea performantei,
= discutarea progreselor voluntarului,
» clarificarea si rezolvarea problemelor,
= consultantd / expertiza,
= facilitarea comunicarii,
= raspuns la diferite intrebari,
= cuvinte de laud3,
= semnalarea erorilor,
= stabilirea standardelor,
= evaluarea nevoilor de training,
= ajutor pentru corelarea sarcinilor cu scopurile aferente,
* model de comportament profesional,
= feed-back, etc.

Supervizarea este o activitate si o abilitate speciala a coordonatorului de voluntari. Acesta nu
trebuie sa faca singur lucrurile: el este chemat sa lucreze “prin”altii. Procesul de supervizare fi
conferd posibilitatea sa faca acest lucru, mentindnd standardele de profesionalism si buna
dispozitie a voluntarilor chiar si in momentele de criza. Eficienta voluntarilor creste si in functie
de interactiunea cu ceilalti voluntari, dar, mai ales in relatia cu supervizorul. De asemenea,
supervizarea adecvata si consultanta cresc semnificativ satisfactia in munca a voluntarilor.

MODALITATI DE SUPERVIZARE

Supervizarea se poate realiza in mai multe moduri:

» Individual sau in grup

» Pe parcurs (monitorizare) sau la intervale regulate

» Realizata de catre coordonatorul de voluntari, un alt angajat sau un voluntar cu
rol de lider
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Supervizarea individuala

Presupune intalniri regulate intre supervizor si fiecare voluntar in parte in care se discuta in
detaliu, cel mai adesea pe baza unei agende, desfasurarea sarcinilor si problemele aparute in
perioada la care face referire supervizarea. Aceasta este o modalitate mai costisitoare din
punctul de vedere al timpului si efortului depus de catre coordonatorul de voluntari sau
coordonatorul departamentului in care a fost plasat voluntarul. Totusi, in cazul voluntarilor care
desfasoara o munca solicitanta din punct de vedere emotional, este bine sa includem si aceasta
forma de supervizare mai formala si mai personala.

Supervizarea de grup

Condusa de unul sau doi supervizori (coordonatorul de voluntari impreuna cu liderul voluntar al
grupului, un angajat, coordonatorul departamentului in care lureaza voluntarii, etc.), este mult
mai eficienta din punctul de vedere al investitiei de timp. Este foarte utild pentru sarcinile care
sunt indeplinite prin participarea consistenta a unui intreg grup de voluntari. Mai mult, in aceste
cazuri este chiar recomandat acest tip de suprevizare, care creeaza oportunitatea analizarii
performantei echipei ca entitate si strategie de lucru. Se poate intampla, totusi, ca la finalul
acestor intalniri, unii dintre voluntari sa solicite un timp individual pentru clarificarea unor
situatii cu care se confrunta personal.

Supervizarea la intervale regulate

Este util sa existe o anumita periodicitate a supervizarii, astfel incat voluntarii sa aiba un punct
de reper temporar precis. Agenda se va construi in functie de evenimentele care au avut loc de
la un interval de supervizare la altul prin aportul atat a supervizorului (puncte pe care
supervizorul doreste sa le analizeze) céat si a voluntarului!

Monitorizarea

Exista situatii (cele de criza, de exemplu) in care este recomandabil ca supervizarea sa fie
realizata ori de cate ori voluntarul are nevoie. Unele activitati de voluntariat presupun o
incarcatura emotionala foarte mare pe care voluntarul trebuie sa o foloseasca in modul cel mai
constructiv posibil. Tensiunea si stresul pot fi transformate in energie pozitiva necesara pentru
indeplinirea sarcinii in cadrul unei discutii cu un supervizor priceput.

CINE SUPERVIZEAZA?

Datorita faptului ca relatia dintre supervizor si voluntar este esentiala, se

Contrar multor . . o
pune problema cine anume supervizeaza.

opinii,
coordonatorul de

voluntari NU este In organizatiile si programele centralizate, in care majoritatea sarcinilor

singura persoan sunt efectuate de voluntari, activitatea de supervizare este desfasurata
din organizatie care de coordonatorul de voluntari. La un numar mare de voluntari aceasta
poate realiza activitate va fi foarte costisitoare din punctul de vedere al timpului
supervizarea consumat. De aceea, acest tip de organizare are potential de a impiedica
voluntarilor. desfasurarea altor activitati de catre coordonatorul de voluntari si, deci,

dezvoltarea programului de voluntariat Th ansamblu.
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In schimb, in programele de voluntariat descentralizate, in care voluntarii sunt plasati n
departamentele administratiei ariei protejate , coordonatorul de voluntari imparte sarcina de
supervizare cu coordonatorii departamentelor respective sau cu angajatii cu care voluntarii
lucreazd in mod direct. in unele cazuri, sarcina de supervizare este complet delegatd acestora
din urma.

Voluntariipot O a treia posibilitate este aceea ca supervizarea sa fie realizata chiar de un

si ei s Tsi voluntar care isi asumd pozitia de lider. Voluntarii sunt supervizori excelenti: ei
asume acest intdresc coeziunea voluntarilor ca si grup. Pe langa faptul ca usureaza munca
rol pe langa angajatilor, care isi vor putea utiliza astfel timpul pentru alte activitati, aceasta
alti voluntari. optiune este si o buna modalitate de a recunoaste meritele unor voluntari si
Singura de a-i recompensa (este vorba, in cele din urma, de o promovare pe scara
ce.rintvé? S"E' ierarhica a organizatiei). Coordonatorul de voluntari poate oferi voluntarului
Zzzsialtjz:jl supervizor instruire, consiliere si sprijin pe tot parcursul activitatii de

supervizare a celorlalti voluntari.

CUM SUPERVIZAM EFICIENT?

George Orwell spunea: “Toate animalele sunt egale, dar unele sunt mai egale decat altele”. Tn
anumite situatii, se pare ca acest lucru se aplica (cu fond pozitiv) si atunci cand se doreste
compararea modului de a superviza angajatii si voluntarii. Tot ceea ce 1i va face pe angajati
productivi, va fi valabil si in cazul voluntarilor.

Totusi, anumite aspecte necesita o atentie speciala atunci cand este
vorba despre voluntari. Astfel, voluntarii pot fi mult mai sensibili la
atmosfera de lucru (componenta si manierele echipei, manifestarile
angajatilor, etc.), doresc o mai mare libertate in alegerea sarcinilor si
programului de lucru si se asteapta sa gdseasca intelegere in
momentele Tn care aspectele de ordin personal (slujpba platita,
probleme familiale) 1i impiedica sa se dedice pe deplin. Tocmai de
aceea, pe langd discutarea aspectelor legate de munca in sine,
supervizorul trebuie sa fie disponibil sa abordeze si aspecte legate de viata personala a
voluntarului.

Tactul, negocierea
si ascultarea activa:
unele dintre cele
mai importante
abilitati ale
supervizorului.

Cateva dintre cele mai importante teme ale supervizarii vor fi, asadar:

1. Acordarea de sprijin in identificarea problemelor si a solutiilor acestora;

Este importanta evitarea unei atitudini intruzive a supervizorului: mai degraba ideea ca exista o
problema Tn derularea activitatilor trebuie sa vina din partea voluntarului, in urma intrebarilor
clarificatoare ale supervizorului. De asemenea, solutia nu trebuie sa fie impusa, ci mai degraba
negociata.

Pentru a face aceste lucruri vor fi utile urmatoarele:

» Re-discutarea fisei de voluntariat;
» Referiri la misiune. Toti voluntarii vor sa vada ca supervizorul este devotat scopului
organizatiei. Abilitatea de a exprima entuziasmul fata de misiunea organizatiei este
contagioasa si inspiratoare.
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> Demonstrarea competentelor profesionale. in multe situatii voluntarii au nevoie s vada
in supervizorul lor un expert in sarcina ce trebuie dusa la indeplinire. Daca nu esti
specialist Tn domeniul de activitate al voluntarului, recunoaste acest lucru in mod
deschis, dar invita un coleg la discutie astfel incat aspectele de ordin profesional sa poata
sa fie, de asemenea, luate Tn considerare.

> Oferirea de informatii. in multe situatii voluntarii sunt dezavantajati chiar si prin simplul
fapt ca petrec un numar limitat de ore in organizatie si nu vin in contact cu anumite
informatii esentiale. Un voluntar neinformat poate sa faca greseli, poate sa intampine
mai multe dificultati decat unul informat si poate sa aiba impresia ca este izolat si
neapreciat

2. Discutarea aspectelor emotionale ale sarcinii si impactului pe care activitatea de voluntariat
o are asupra vietii personale. De multe ori acest impact este unul pozitiv, dar exista si situatii in
care voluntarul intampina dificultati datorita timpului pe care trebuie sa 1l aloce activitatii de
voluntariat. Supervizorul trebuie sa se arate interesat si de aceste aspecte si chiar sa incerce sa
acorde voluntarului sprijin pentru identificarea unor solutii viabile.

3. Pe de alta parte, si procesul invers poate avea loc, de aceea este utild analizarea modului in
care viata personald influenteaza performanta in activitatea de voluntariat. Voluntarii au
nevoie sa vada ca supervizorului “li pasa cu adevarat”, si nu este interesat exclusiv de a vedea
indeplinite obiectivele organizatiei: au nevoie de o atitudine “calda”, “prietenoasa", “deschisa”,
“Intelegatoare”. Totusi, relati dintre spervizor si voluntar trebuie sa se pastreze limitele

profesionale, personalizarea excesiva putand duce la probleme dificil de gestionat.

4. Discutarea aspectelor de socializare pe care le implicd activitatea de voluntariat. Foarte
importanta este luarea in considerare a aspectelor legate de echipa. Un bun supervizor
incurajeaza o relatie de egalitate si colegialitate reald intre angajati si voluntari si nu evita
discutarea eventualelor conflicte care pot sa apara. Dimpotriva, supervizorul isi poate asuma un
rol in negocierea lor, fara a porni de la prejudecati de tipul “voluntarii au intotdeauna dreptate”
sau “voluntarii gresesc intotdeauna”.

5. Exprimarea aprecierii fata de eforturile depuse de voluntari si oferirea de feed-back-uri.
6. Ajutarea voluntarului in a-si stabili (sau modifica) nivelul de control pe care il va avea asupra
sarcinii. Acesta este un aspect mai complex si, in continuare, vom vorbi mai pe larg despre

aceasta.

TINTREBAREA: INSTRUMENT DE BAZA AL SUPERVIZARII

Sedinta de supervizare este inainte de toate o discutie intre doua persoane care sunt interesate
de cresterea profesionald a voluntarului. Planificarea cresterii profesionale si ansamblul de
sfaturi, sugestii, idei ce o vor ghida se va face pe baza informatiilor pe care voluntarul le va
revela pe parcursul acestei discutii. Se intelege, deci, ca sedinta de supervizare individuala este o
situatie foarte personalizata de lucru si ca pentru a ajunge la cele mai relevante informatii,
supervizorul va avea nevoie sa stapaneascad arta de a pune intrebari. Unele dintre cele mai
frecvent utilizate Intrebari sunt:
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INTREBARILE DE PLANIFICARE

Unul dintre rolurile supervizorului este acela de a ajuta voluntarul sa planifice activitatea pe care
o va avea de desfdsurat sau, in cazul in care aceasta a fost deja planificata, sa inteleaga sensul
acestei planificari.

Unele dintre intrebarile cheie pentru aceasta sunt:

Care este scopul acestei activitati?

Ce obstacole crezi ca va fi posibil sa intampini in realizarea activitatii?

Ce resurse sunt disponibile pentru a ne ajuta sa realizam scopul propus?

Ce strategii putem sa implementam pentru indepartarea obstacolelor majore?

Daca ar fi sa luam totul de la capat, ce am face diferit?

Ce probleme se intrevad?

n toate acestea, supervizorul nu trebuie s3 aiba doar un rol de consultant sau facilitator. Mai
degraba, trebuie sa aiba propriile opinii, pe care sa le releve, insa, numai dupa ce a ascultat
toate ideile voluntarului. Intr-o succesiune a intensitatii exprimarii, supervizorul va asculta mai
intai, apoi va pune intrebari, apoi va sugera si doar intr-un final va exprima cu claritate care este
parerea sa despre chestiunile sub semnul intrebarii. De asemenea, supervizorul trebuie sa se
intereseze despre un eventual plan de activitati pe care il solicita voluntarul.

VVVYVVYY

INTREBARI DE CLARIFICARE
Aceste intrebari pot fi folosite pentru consilierea voluntarului sau sondarea si discutarea
motivatiei acestuia.

Ce simti fata de activitatea pe care o desfasori in cadrul organizatiei noastre?
Exista vreo frustrare legata de aceasta activitate? Care ar fi aceasta?

De ce anume ai avea nevoie ca sa poti sa Tti realizezi mai bine munca?

Ai dori sa ai un grad mai inalt de responsabilitate?

Ce poti sa inveti din asta pentru a-ti fi util in viitor?

YVVVYYVYYVY

INTREBARI DE EVALUARE
» Cum ti-ai evalua performanta?
» Consideri ca esti in pas cu planul initial? Daca da, cum de ai reusit asa de bine? Daca nu,
ce anume nu a mers?
» Care este cea mai buna modalitate de a face ceea ce faci?

FINALIZAREA SESIUNII DE SUPERVIZARE

La finalul unei sesiuni de supervizare pot exista trei scenarii:

1. Felicitarea voluntarului pentru faptul de a fi realizat o munca impecabil3;

2. Recunoasterea faptului ca voluntarul a comis anumite greseli, semnalarea nevoii de a
mbunatatii performantele si conturarea unui plan de remediere a erorilor;

3. Admiterea faptului c3 voluntarul nu face fatd sarcinii. in cazuri extreme, cind este
asociat si un comportament nepotrivit, se poate impune chiar luarea unor masuri
disciplinare. Dintre acestea, cea mai serioasa este concedierea voluntarului.
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incheierea colabordrii cu un voluntar indisciplinat

Declarat, una dintre cele mai dificile sarcini ale coordonatorilor de voluntari este situatia
necesitatea de a comunica unui voluntar ca organizatia nu mai are nevoie de serviciile sale.
Primul obstacol in aceste situatii este chiar mentalitatea coordonatorului, caruia - fiind de regula
o persoana dedicata lucrului cu oamenii si avand incredere ca oricine poate fi voluntar - ii este
greu sa comunice voluntarului o astfel de decizie.

Pot exista mai multe motive pentru a termina colaborarea cu un voluntar. Dat fiind ca acesta
este un curs in managementul voluntarilor trebuie sa mentionam ca problemele aparute in
lucrul cu voluntarii pot fi datorate si unor deficiente de coordonare. Se poate intampla ca
intervievarea si selectia sa nu fi fost efectuate la parametrii optimi de calitate, activitatea catre
care a fost orientat nu s-a potrivit suficient cu abilitatile sale, instruirea si supervizarea nu au
fost desfasurate corespunzator, etc.

Concedierea Scopul oricarui program este acela de a oferi servicii de calitate
unui voluntar? beneficiarilor sai. De aceea, indiferent ca este vorba de personal platit sau
Da, este posibila  yoluntar, munca trebuie realizatd la parametrii optimi. Astfel, orice
si in anumite impediment in realizarea in bune conditii a muncii va trebui rezolvat intr-un
situatii... chiar fel sau altul. Crearea de standarde diferite pentru angajati si voluntari va
deontologica! duce la instalarea unui climat nesdnatos in cadrul organizatiei. lar a nu

admite faptul ca o sarcina poate fi dusa la capat bine sau prost, doar fiindca
cel ce o executa este voluntar, inseamna a nega insasi valoarea muncii de voluntariat.

De asemenea, decizia de a “concedia” voluntarii care nu dau randamentul adecvat trebuie sa fie
reglementata de regulamentul intern al organizatiei privind lucrul cu voluntarii. Pentru a face
fata situatiilor de acest gen, organizatia trebuie sa dispuna de:
» un set clar de politici si proceduri privind personalul, inclusiv voluntarii, cu privire la
cazurile de suspendare si terminare a colaborarii ca masura disciplinara;
» un sistem de informare prealabila a voluntarilor despre aceste politici, cu exemple de
comportamente acceptabile si inacceptabile in cadrul activitatii curente;
» o descriere clard a atributiilor si responsabilitatilor aferente fiecarui post de voluntar,
pentru a avea un set de obiective masurabile pe baza carora sa se poata determina
randamentul muncii si eventual neindeplinirea sarcinilor.

Daca decidem ca este nevoie sa luam masuri definitive n privinta unui voluntar anume se pot
delimita o serie de pasi de urmat:

CEI TREI PASI Al ,,CONCEDIERII” UNUI VOLUNTAR

1. avertizarea prealabild — voluntarul trebuie sa primeasca feedback regulat privind
activitatea sa. Acest lucru este cu atat mai important in cazul in care performanta sa este
in declin. Discutia cu voluntarul este menita sa ii reaminteasca acestuia ca exista un set
de reguli si parametrii de calitate de urmat;
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2. investigarea situatiei concrete — acest pas presupune investigarea detaliata a gradului de
incdlcare a regulilor organizatiei; de asemenea, se cauta cauzele posibile si eventualele
modalitati de a remedia situatia fara a pune sanctionarea pe primul loc;

3. aplicarea sanctiunii — desi este o sarcina neplacutd, persoana care va comunica aceasta
decizie voluntarului (cel mai probabil coordonatorul de voluntari) trebuie sa fie directa,
sa nu Tncerce sa ocoleasca subiectul sau sa lase impresia ca exista alternative: din
moment ce au fost depasiti ceilalti pasi, inseamna ca decizia este definitiva si ea trebuie
transmisa ca atare. De asemenea, este necesara si informarea colaboratorilor
voluntarului respectiv despre decizia luatd; nu este necesara si mentionarea motivelor
care au stat la baza deciziei.

Trei sugestii pentru conducerea intalnirii de concediere

1. Nu incerca sa consiliezi, fii direct si decis! Nu adopta un stil “finut”, dar nu fi nici
nepoliticos.

2. Anunta decizia, nu o analiza! Aceasta intalnire nu este pentru a rediscuta argumentele
pro si contra, la acest moment decizia finala a fost deja luata. Unicul scop al intalnirii este

de a-i comunica voluntarului o decizie.

3. Organizeaza intalnirea intr-un loc retras: acest lucru va pastra demnitatea voluntarului si,
probabil, si pe a ta insuti.
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Anexe

Linii directoare privind gestionarea calitatii activitatilor de voluntariat
in ariile protejate europene’

Preambul

Aceste linii directoare au fost formulate din necesitatea gasirii si promovarii unei viziuni
comune asupra gestionarii calitatii activitatilor de voluntariat in ariile protejate europene (AP).
Conform Cartei europene a drepturilor si responsabilitatilor voluntarilor: ,voluntariatul are
nevoie de un mediu propice dezvoltdrii sale”. Tn aceastd privints, partenerii6 din cadrul
proiectului au convingerea cd adoptarea unor valori si principii comune privind gestionarea
activitatilor de voluntariat pe tot cuprinsul ariilor protejate din Europa poate duce la rezultate
pozitive n beneficiul voluntarilor, procesului lor de invatare si al conservarii naturii. Partenerii
din cadrul proiectului de invatare pe tot parcursul vietii ,Gestionarea activitatilor de voluntariat
in parcurile europene” (Volunteer Management in European Parks) au formulat aceste linii
directoare consultandu-se cu gestionarii ariilor protejate si cu gestionarii/coordonatorii
activitatilor de voluntariat din cadrul retelei EUROPARC.

O buna gestionare a calitatii activitatilor de voluntariat in AP este importanta intrucat:

e voluntariatul contribuie In mod semnificativ la activitatea desfasurata in AP Tn cadrul mai
multor sectoare, fiind incluse aici gestionarea turismului durabil, conservarea biodiversitatii,
educatia ecologica si adaptarea la schimbarile climatice;

e constituie o modalitate buna de promovare a administrarii active a mediului si a cetateniei
europene;

e constituie o modalitate eficientda de stimulare a angajamentului sau de (re)conectare a
oamenilor cu natura;

e prin intermediul experientelor de inva tare informald, voluntarilor li se ofera oportunitati
semnificative pentru dezvoltarea personala.

Prezentele linii directoare au fost publicate in ianuarie 2013 de catre partenerii din cadrul
proiectului, pentru a fi examinate si testate in cadrul ariilor protejate din Europa. Ca atare,
consideram ca este vorba de un document caruia i se vor aduce imbunatatiri in cursul ultimului
an al proiectului, urmand ca o versiune definitiva sa fie publicata la finalul proiectului.7

% Material din cadrul proiectului ,Gestionarea activitatilor de voluntariat in parcurile europene”

® partenerii din cadrul proiectului sunt Federatia EUROPARC (DE), EUROPARC Germania (DE), FUNGOBE/ EUROPARC
Spania (ES), The Environment Agency of Iceland (,,Agentia pentru Mediu din Islanda”) (IS), Federparchi-EUROPARC,
Italia (IT), The Nature Conservation Agency of Latvia (,,Agentia pentru Conservarea Naturii din Letonia”) (LV), The
Association of Lithuanian State Parks and Reserves (,,Asociatia Nationala pentru Parcuri si Rezervatii din Lituania”)
(LT), Administratia Parcului National Muntii Rodnei (RO), EUROPARC Insulele Atlantice (UK), The Conservation
Volunteers (,,Voluntarii pentru conservare”) (UK) si EUROPARC Nordic-Baltic in calitate de , partener tacit”
(Scandinavia si zona baltica).

AV rugam sa trimiteti toate comentariile catre Bettina Soethe: Bettina.Soethe@europarc-deutschland.de
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1. Angajamentul expres

Exista un angajament expres fata de implicarea voluntarilor si recunoasterea statutului de proces
bidirectional al activitatii voluntare, proces cu beneficii deopotriva pentru voluntari si AP:

¢ AP are o politica scrisa in privinta implicarii voluntarilor, in spiritul egalitatii si diversitatii.

« Intregul personal si toti partenerii care intrd in contact cu voluntarii trebuie s fie atenti la
necesitatile voluntarilor si sa le dea curs.

¢ AP implementeaza proceduri pentru analizarea periodica a implicarii voluntarilor.

¢ Voluntarii au o contributie strategica in cadrul organizarii voluntariatului.

¢ VVoluntarii aduc valoare adaugata si extind serviciile organizatiei. Nu Tnlocuiesc eforturile
personalului platit.

2. Resursele corespunzatoare

AP aloca resurse corespunzatoare pentru lucrul cu voluntarii:

¢ AP insdrcineaza o persoana cheie sau un grup cheie cu responsabilitatea privind recrutarea,
selectarea, asistenta si protejarea voluntarilor.

¢ AP se asigura ca managerii/coordonatorii activitatilor de voluntariat detin cunostintele si
experienta relevanta in domeniul implicarii societatii in general.

e In cadrul sedintelor de personal se acorda timp pentru discutarea chestiunilor legate de
voluntariat.

¢ Personalul si partenerii care lucreaza cu voluntarii sunt asigurati corespunzator.

e Exista un plan anual cu obiectivele implicarii voluntarilor.

¢ Sunt alocate suficiente resurse materiale si financiare pentru rolurile voluntarilor.

3. Recrutarea voluntarilor

AP este deschisa si cauta in permanenta sa implice voluntari care sa reflecte diversitatea
comunitatii locale si a societatii in general.

¢ AP primeste cu entuziasm si implica in mod proactiv voluntari care provin din cele mai variate
medii si care au diverse abilitati.

e Informatiile cu privire la AP si la modurile in care voluntarii pot fi implicati sunt puse la
dispozitie unui public cat mai larg cu putinta.

e AP monitorizeaza si intentioneaza sa sporeasca diversitatea echipei de voluntari.

4. Rolul voluntarilor

AP creeaza roluri corespunzatoare pentru voluntari, importante pentru acestia, mai ales in ceea
ce priveste competentele dobandite pe cale informala:

e Rolului fiecarui voluntar ii corespunde o descriere care reflecta diferitele obiective ale
voluntarilor ce pot fi atinse prin aceasta activitate (de exemplu, aspectele legate de invatare, de
activitatea fizica, de socializare...).
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¢ AP enunta abilitatile, atitudinea, experienta si disponibilitatea necesare pentru asumarea
rolului.

* AP descrie o varietate de sarcini menite sa atraga diferite persoane, in concordanta cu
obiectivele AP.

¢ Acolo unde este posibil, sarcinile vor fi adaptate astfel incat sa se potriveasca necesitatilor,
abilitatilor si intereselor voluntarilor individuali.

5. Siguranta

AP se obliga ca voluntarii sa fie protejati impotriva tuturor daunelor fizice, financiare si
emotionale care ar putea decurge din activitatile de voluntariat:

* Tn momentul alocérii rolurilor voluntarilor se evalueaza riscul potential pentru acestia.
¢ Voluntarii sunt protejati prin asigurarile corespunzatoare.

e Exista o politica de rambursare a cheltuielilor realizate din veniturile personale ale
voluntarilor.

¢ Datele personale ale voluntarilor sunt protejate.

6. Procesul de recrutare

AP se angajeaza sa foloseasca proceduri oneste, eficiente si uniforme pentru toti voluntarii
potentiali.

* Persoanele interesate in voluntariat primesc informatii clare cu privire la oportunitati, recrutare
si selectie.

® Procedurile de recrutare sunt adecvate pentru rolul voluntarilor.

¢ Voluntarii sunt informati cu privire la rezultatele selectiei.

¢ AP strange referinte intr-un mod bine pus la punct, uniform si echitabil pentru toti voluntarii.
¢ AP a examinat ce tipuri de masuri/sanctiuni disciplinare pot fi sau nu relevante in cadrul
activitatilor de voluntariat indeplinite.

7. Formarea voluntarilor

Se pun in practica proceduri clare pentru a-i familiariza pe voluntarii noi cu rolul lor, cu AP, cu
activitatea si cu politica sa.

e Voluntarii sunt informati cu privire la asteptarile pe care AP le are de la ei si, totodata, despre
ceea ce pot astepta acestia de la AP, pentru a-si indeplini rolul.

e Toti voluntarii noi sunt prezentati personalului platit relevant si celorlalti voluntari cu care vor
intra in contact.

e Voluntarilor li se ofera informatiile si/sau formarea necesara pentru a-si indeplini rolul.

e Voluntarii sunt informati despre modul in care AP se va ocupa de situatiile in care un voluntar
s-a comportat necorespunzator si despre cum se pot plange despre modul in care sunt trata ti de
personalul platit, utilizatori, membrii comitetului sau alti voluntari.

e Limitele rolurilor voluntarilor sunt delimitate Tn mod clar intre voluntari si AP.
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8. Asistenta si supervizarea

AP tine cont de diferitele necesitati ale voluntarilor in ceea ce priveste asistenta si supervizarea:
¢ Se ofera sesiuni de asistenta in regim unu la unu sau n grup, dupa cum este cazul, in functie
de nivelul responsabilitatii si consumului emotional al rolului voluntarului.

e Voluntarii sunt informati ca pot refuza cerinte, de exemplu daca ei considera ca nu sunt
realiste, ca se afla dincolo de atributiile corespunzatoare rolului lor sau daca nu este de
competenta lor sa le indeplineasca.

e VVoluntarul si coordonatorul voluntarului dezvolta impreuna rolul specific al voluntarului.

e Voluntarilor li se cere sa ofere feedback cu privire la rolul lor si la implicarea in cadrul AP.

e Voluntarii sunt informati cu privire la toate schimbarile relevante din cadrul AP care au impact
asupra rolului lor.

9. Recunoasterea
Tntreaga AP este constient3 de necesitatea recunoasterii meritelor voluntarilor:

¢ AP recunoaste valoarea contributiilor voluntarilor si le comunica efectiv aprecierea, deopotriva
Tn mod formal si informal.

¢ AP le ofera voluntarilor oportunitatea de a continua sa-si dezvolte competentele si talentul in

cadrul rolurilor disponibile, daca este cazul.

¢ Voluntarilor care parasesc AP si care s-au implicat in mod regulat in activitatile AP li se oferd o
referinta si/sau alta declaratie privitoare la realizarile lor.

¢ AP face demersuri pentru a primi feedback de la voluntarii care o parasesc.
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PLAN DE ACTIUNE

Programul de voluntariat

Aria protejata

Coordonator voluntari desemnat

Numar de voluntari

Viziunea programului de voluntariat

Problema abordata de programul de voluntariat

Grupul tinta vizat de program (beneficiari)

Listati 3 obiective ale programului de voluntariat de atins pana in decembrie 2016:

1)

2)

3)

Identificati pentru fiecare obiectiv mentionat indicatori specifici

1)

2)
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3)

Identificati pentru fiecare obiectiv stabilit activitati concrete pentru atingerea acelui obiectiv.
Luati in calcul in géndirea activitdtilor atdt punctele tari si limitdrile interne organizatiei, cat si
oportunitdtile si limitarile externe acesteia.

1)

2)

3)

Profilul voluntarilor cautati

Care este strategia de recrutare a voluntarilor

Care sunt documentele necesare pentru implementarea programului de voluntariat:
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Care este planul de vizibilitate al programului de voluntariat:

Care sunt resursele necesare pentru implementarea activitatilor propuse si de unde pot fi ele
procurate:

Care sunt principalele riscuri care pot sa apara sau principalele obstacole pe care va asteptati sa
le intampinati in atingerea obiectivelor? CUM le veti depasi?

Care este impactul vizat al acestui program de voluntariat

Cum va pot sprijini Pro Vobis si Pro Park in atingerea obiectivelor stabilite?

A. Logistic

B. Informational

C. Altfel

Alte observatii:

Material furnizat de Pro Vobis — Centrul National de Resurse pentru Voluntariat — furnizor formare
www.provobis.ro
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CHESTIONAR
Ce fel de voluntar esti?

Mai jos veti gasi cate 2 afirmatii la fiecare numar. Va rugam sa marcati una din ele, respectiv pe cea care vi se
potriveste cel mai bine, referindu-va la momentele in care ati fost voluntar (sau daca ati fi, cum ati simti).

1. A. Prefer sa fac voluntariat intr-o organizatie formala.
B. Prefer sa fac voluntariat intr-o organizatie informala.

2. A. Este important pentru mine sa primesc feedback pentru munca de voluntariat pe care o fac.
B. Prefer sa imi gestionez munca de voluntar in maniera in care imi place mie.

SaiosoA

B. Sunt multumit/a de de modul in care functioneaza lucrurile in organizatia in care fac voluntariat si nu
am neaparata nevoie de schimbare.

4. A. Prefer sa mi se spuna ce sa fac, decat sa le spun eu altora ce sa faca.
B. Tmi place sa le dau altora sarcini.

5. A. Daca ma simt in siguranta si binevenit/a in cadrul organizatiei de voluntariat pot sd imi Tndeplinesc
sarcinile de voluntar intr-o maniera calma si relaxata.
B. Daca ma simt in siguranta si binevenit/a in cadrul organizatiei de voluntariat pot sa experimentez si sa
imi imbunatdsesc abilittatile (vechi sau noi).

6. A. Tmi place s& Ti invat si indrum pe altii in procesul lor de invatare.
B. Prefer sa imi fac munca mea si intentionez mereu sa o fac cat mai bine posibil.

7. A. Tmi place s3 lucrez impreund cu altii pentru a gési o solutie comun.
B. Tmi place s3 am influent4 asupra altora si s3 1i conving de ideile mele.

8. A. Tmi place s3 Tmi asum responsabilitatea.
B. Nu am neapdrata nevoie de responsabilitate in munca mea, pentru a ma bucura de calitatea de
voluntar.

9. A. Nu este foarte important ca toti voluntarii din organizatia mea sa stie exact ce au de facut si cand trebuie sa
faca asta.

B. Este important ca fiecare voluntar din organizatia mea sa stie ce are de facut si cand.

10. A. Prefer sa fiu responsabil de o sarcina de voluntariat si sa 1i directionez pe voluntarii care lucreaza pe
acelasi post.
B. Prefer sa lucrez in subordinea unui voluntar sau a unui manager de post responsabil, ca eu sa ma pot axa pe
sarcinile mele sa sa nu trebuiasca sa ma ingrijesc de alte lucruri.

11. A. A fivoluntar este foarte important in viata mea.
B. A fivoluntar este una din multele activitati din viata mea.

12. A. Este important pentru mine ca altii sa observe rolul meu central in cadrul organizatiei.
B. Este important pentru mine sa imi pot indeplini sarcinile de voluntar intr-o maniera placuta.

13. A. Este important pentru mine ca altii sa ma placa si sa ma accepte asa cum sunt.
B. Este important pentru mine ca altii sa accepte ideile, proiectele si intentiile mele.
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14. A. Prefer sa deleg altora sarcinile de producere, de realizare concreta.
B. Prefer sa realizez eu sarcinile de producere, de realizare concreta.

15. A. Prefer sa nu renunt la propriile mele idei.
B. Nu ma deranjeaza sa renunt la propriile mele idei, daca asta duce la un consens in cadrul grupului.

16. A. Lucrez in principal pe sarcini de voluntariat de care sunt doar eu raspunzator/oare.
B. Tn activitatea mea de voluntariat caut mereu oportunitati noi, atat pentru mine cat si pentru organizatia
mea.

|Cand ati terminat, va rugam sa va marcati scorurile in tabelul urmator.

Tabelul scorurilor clasificarii voluntarilor - Ce fel de voluntar esti?

Pentru fiecare numar, incercuiti indicativul raspunsului ales. Apoi va rugam sa numarati cercurile din coloanele B si

R.

Numar O |B L R
1 A B

2 B A
3 B |[A

4 B A
5 A B

6 B |[A

7 B A
8 A |B
9 B |[A

10 A |B
11 B |[A

12 A |B
13 B |[A
14 B |[A

15 A |B
16 A B

Total * *

Apoi marcati scorurile obtinute in coloanele B si R pe figura urmatoare, pe axele corespunzatoare.
Uniti cele doua puncte obtinute cu o linie drepata. Figura rezultata va arata ce fel de voluntar sunteti.

B

8
INTREPRINZATOR COLABORATOR
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SUPERVIZOR | FURNIZOR
I 1 DE SERVICII

© MOVISIE, Olanda — Reprodus cu permisiune. Utilizarea acestui instrument in cadrul unor activitati generatoare
de venituri constituie incalcarea dreptului de autor.

Interpretarea instrumentului ,,Ce fel de voluntar esti?”

n urma cercetérilor realizate de Centrul pentru Dezvoltare Sociald MOVISIE din Olanda, a fost identificat un model
cu 4 tipuri de voluntari, bazat pe ipoteza conform careia fiecare tip de voluntari are nevoi, dorinte si cerinte diferite
privind munca sa de voluntariat. Modelul de clasificare are 4 dimensiuni; el distinge intre cele doua dimnesiuni de
pe verticala — siguranta si provocare, si intre cele doua dimensiuni situate pe nivelul orizontal, centrarea pe ego si
centrarea pe grup. Fiecare voluntar se plaseaza intre aceste dimensiuni in mod diferit.

Nivelul vertical indica modul in care un voluntar trdieste si utilizeaza experienta sa de voluntar in cadrul unei
organizatii. O parte din voluntari vor cduta intotdeauna provocari in munca lor de voluntariat: a fi voluntar le ofera
acestora o ocazie de a risca, de a experimenta, crea oportunitdti de invatare. O alta parte a voluntarilor se bucura
atunci cand au conditii de siguranta, structura si precizie. Ei doresc ca munca lor de voluntariat sa fie sigura si
calma.

Nivelul orizontal indica un anumit comportament al voluntarilor spre mediul social in care acestia functioneaza. O
parte a voluntarilor au un comportament centrat pe sine: ca voluntari ei se axeaza asupra propriilor talente, a
propriei independente si confirmarea abilitatilor lor. O alta parte a voluntarilor ilustreaza un comportament centrat
pe grup, avand tendinta de a se ajusta mediului social.

Aceste patru dimensiuni sunt cuprinse intr-un model si ofera un cadru in care se pot identifica 4 tipuri de voluntari:

1. intreprinzdtorii considera munca de voluntariat o provocare si o0 sansa de dezvoltare persoanld. Sunt mai axati
pe confirmarea propriilor abilitdti decat pe a fi acceptati de altii. Intreprinzitorii sunt foarte activi si
demonstreaza initiativa. Sunt foarte importante pentru ei deschiderea, posibilitatea de crestere si de a avea o
influenta.

2. Colaboratorii isi considerd munca de voluntariat ca fiind plina de sanse si provocari, dar au nevoie de mai
multa recunoastere si acceptare din mediul lor social. Colaboratorii au nevoie sd vada rezultate concrete de pe
urma activitatii lor de voluntariat si sa 1i stimuleze pe altii. Sunt importante pentru ei munca in echipa, ghidarea
si feedbackul.

3. Furnizorii de servicii cauta siguranta si calm in munca lor de voluntariat. La fel ca si colaboratorii, sunt foarte
axati pe acceptarea sociala. Sunt importante pentru ei grija pentru ceilalti si aprecierea. Daca au obiective
clare, o structura transparenta si o definire clara a sarcinilor, ei vor avea parte de precizia si siguranta de care
au nevoie in munca lor de voluntariat.

4. Supervizorii cauta, la fel de mult ca si furnizorii de servicii, siguranta si calm in munca lor de voluntariat. Ei sunt
implicati si tind sa 1si asume responsabilitatea si sa realizeze supervizarea. Sunt mai centrati pe sine si mai putin
orientati spre mediul social. Supervizorii au nevoie de acorduri si reguli clare si este important pentru ei sa aiba
influenta.
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Provocare

Munca de voluntanat
oferd posibilitat

Centrat pe sine Centrat pe grup
Confirmarea Intreprinzator Colaborator Adaptarea la
abiltatilor si mediu,
independenta ] i — acceptarea

Supervizor Furnizor de servicii

Munca de voluntariat este un scop
principal si oferd ceritudini

Siguranti

Intelegerea clasificarii voluntarilor oferd o mai mare cunoastere pentru luarea deciziilor: pe cine recrutam, cum fi
recrutam (cum apelam la ei, cum 1i atragem) si cum sa le oferim voluntarilor nostri indrumarea si sprijinul de care
au nevoie. Stiind ce fel de voluntari aveti nevoie sau aveti, veti dispune de un instrument important pentru
managementul de succes al voluntarilor. Daca va veti sprijini si stimula voluntarii in maniera potrivita lor, veti avea
mai mult succes in a-i retine si a-i motiva.

Material furnizat de Pro Vobis — Centrul National de Resurse pentru Voluntariat — furnizor formare
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Nr./ Data /
FISA VOLUNTARULUI
Denumirea POStUIUI: .oiiiiiiiiiiiiiiiiniiiniriiiceininreenraesssssssres s ssssssssessssnnsssssssssessesnnanssnns
Programul de VOIUNEAriat: ...t s sssssanssnesns s ssssssnssssssassnssssassssnssssnssnssssssns
LI T T s Yo X 4 PP

(nume si prenume voluntar)

DESCRIEREA POSTULUI:
Scopul:

CONDITII de desfasurare a activitatii de voluntariat:
a. Perioada: .
b. Programul/orarul: ........cceiveeeeieeieceeeeeee e
c. Loculde desfasurare: % lasediu; % peteren; ____ %in alt loc (specificati).
d. Resurse/Echipamente disponibile: ........ccooiveieiriceceeeeceereeee e et

SPECIFICAREA POSTULUL:

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

ouhkwnNnpE
o h WN

SANCTIUNI (optional)

Conform legii, in cazul incdlcdrii normelor si regulilor de lucru, Coordonatorul de voluntari decide
sanctionarea conform Regulamentului de Ordine Interioard si a Codului de Conduitd semnat de cdtre
voluntar.

Data: e,

Semnatura Director Executiv Semnatura voluntar

Material furnizat de Pro Vobis — Centrul National de Resurse pentru Voluntariat — furnizor formare
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Fisa de monitorizare a activitatii voluntarului
Nume voluntar:
Luna/An:
Organizatia si nume proiect/program/activitate:
Nume supervizor:
Data Activitatea Numar de ore

Total ore

Semnatura voluntarului

Semnatura supervizorului/coordonatorului de voluntari

Continutul acestui material nu reprezintd in mod necesar pozitia oficiald a granturilor SEE 2009-2014
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FISA DE SUPERVIZARE A VOLUNTARULUI

Data supervizarii: Perioada supervizata:

Numele voluntarului: Numele supervizorului:

Postul ocupat: Postul ocupat:

Activitatile realizate de voluntar in perioada Evaluarea activitatilor, sugestii, comentarii:

supervizata:

Note: Treceti in revista cu voluntarul activitdtile realizate in perioada supervizata si investigati parerea voluntarului cu
privire la modul cum merg lucrurile in echipa. Daca sunt evidentiate probleme listati-le ca aspecte de discutat in
urmatoarea sedinta de supervizare si cereti sugestii pentru rezolvarea lor din partea voluntarului. Comunicati sugestiile
persoanelor abilitate.

- | ]
- | ]
- | ]
n |
n |
n |
Aspecte de discutat in urma sedintei anterioare: Situatia curenta a aspectelor mentionate:

Note: Daca este prima sedinta treceti peste aceasta rubricd, ea devine activa de la a doua sedinta de supervizare.
Discutati cu voluntarul aspectele problematice remarcate la precedenta sedinta de supervizare si notati daca
problemele persista sau au fost rezolvate. in cazul in care persista vor fi discutate si la sedinta urméatoare.

- | ]
n |
n |
n |
n |
- | ]
Comunicarea in echipa: Sugestii pentru imbunatatire:

Note: Discutati cu voluntarii despre comunicarea in echipa atat intre voluntari cat si intre voluntari si angajati. Daca
sunt mentionate probleme cereti sugestii pentru imbunatatirea situatiei si comunicati-le persoanelor abilitate sa le
puna in practica la nivelul echipei.

= Cum comunici cu colegii voluntari? .
= Cum comunici cu echipa de angajati? Ll
= Stii ce ai de fdcut? =
= Esti informat in cazul modificdrii unor decizii =
anterioare? .
= Cum si cui comunici dacd a intervenit ceva si nu iti poti .
onora angajamentele? .
= S-a intdmplat sd nu fii la curent cu ceva care avea ]
legdtura directd cu sarcinile tale? ]
= Etc. -
Aspecte logistice si financiare: Sugestii pentru imbunatatire:

Note: Discutati cu voluntarii despre aspectele logistice si financiare ale activitatii lor. Daca sunt mentionate probleme
cereti sugestii pentru imbunatatirea situatiei si comunicati-le persoanelor abilitate sa le puna in practica la nivelul
echipei.

= Aiacces la toate cele necesare pentru a-ti indeplini .
sarcinile? .
= Aiintdmpinat dificultdti la decontarea cheltuiellilor .
efectuate in cadrul programului de voluntariat? .
= Aj fost instruit cu privire la procedurile finaciare? .
= Stii cui s adresezi intrebdri legate de logisticd sau .
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aspecte financiare?
= Etc.

Aspecte de discutat in sedinta urmatoare:

Sugestii de imbunatatire a aspectelor mentionate:

Note: Notati in aceasta rubrica acele aspecte problematice

remarcate de dvs. sau indicate specific de voluntar in cadrul

discutiilor din cadrul sedintei de supervizare, pentru a fi discutate in urmatoarea sedinta. Cereti sugestii pentru
corectarea acestor probleme si comunicati-le personelor abilitate in timp util.

Planificarea activitatilor urmatoare:

Responsabili, aspecte care necesita atentie sporita:

Note: Treceti in revistad cu voluntarul pasii urmatori ai activi
celorlalte persoane implicate si punctele de atentie daca sa

tatilor de voluntariat, responsabilitatile voluntarului si ale
rcinile sunt complexe sau dificile.

Alte aspecte, observatii, comentarii, mentiuni:

Data urmatoarei sedinte de supervizare:

Observatiile supervizorului cu privire la capacitatea
voluntarului de a indeplini sarcinile care i-au fost
alocate si modus in care s-a integrat si si-a asumat
responsabilitatile

Lista personalului din organizatie caruia trebuie sa i
comunice anumite aspecte din cadrul sedintei de
supervizare

Numele = Aspectul de comunicat

Continutul acestui material nu reprezintd in mod necesar pozitia

oficiald a granturilor SEE 2009-2014
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EVALUAREA PROGRAMULUI DE VOLUNTARIAT
(se completeaza de catre voluntar)
Pentru a ne sprijini in eforturile noastre de a imbunatati programele de voluntariat ale organizatiei/institutiei, te rugam,
sa raspunzi la cateva intrebari. Raspunsurile vor fi folosite doar pentru evaluarea programului si vor fi confidentiale.

Multumim!

1. De cand esti voluntar/a in aceastd organizatie/institutie?

2. 1n ce misura consideri ci ai fost acceptat/4 ca voluntar/a de citre personalul organizatiei?

Bine acceptat/a n general acceptat/3, dar exist3 si exceptii
Neacceptat/a n general neacceptat/4, dar exista si exceptii

3. Tn ce masura consideri c3 ai fost implicat/a in luarea deciziilor care afecteazi direct activitatea ta?

I:l intotdeauna implicat/3 I:\ Uneori implicat/a E’ Niciodata implicat/a

4.Tn ce mésuri ai fost acceptat/3 ca voluntar/3 de citre beneficiarii organizatiei?

I:' Bine acceptat/a I:’ Variabil, in functie de beneficiari \:l Neacceptat/a

5. Tn ce misura ai fost multumit/3 cu sarcinile pe care le-ai avut de indeplinit in cadrul organizatie/institutiei?

Foarte multumit/a Nu foarte multumit/a
Destul de multumit/a Nemultumit/a

6. Cit de bine crezi ca sunt implicati voluntarii in decizii care le afecteaza munca?

I:l Bine implicati I:\ Citeodata implicati E’ Neimplicati

7. Cit de bine crezi ca sunt acceptati voluntarii de catre organizatiile cu care lucreaza?
|:| Bine acceptati D Moderat acceptati El Neacceptati
8. Crezi ca voluntarii se simt confortabil cu sarcinile pe care le primesc?

I:l Confortabil |:| Nu foarte confortabil I:l Nu stiu

9. Consideri ca sesiunea de orientare inainte de a incepe activitatea in organizatie ti-a oferit suficiente informatii?

Da Nu intotdeauna
Nu Nu pot aprecia

10. Consideri ca ai fost instruit/a suficient pentru a-ti indeplinii sarcinile in cadrul organizatiei?

Da Nu intotdeauna
Nu Nu pot aprecia

11. La intrarea in organizatie ai completat si/sau semnat:
Da Nu Nu a fost cazul

Formularul de inscriere
Contractul de voluntariat
Fisa postului
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12. Pe baza experientei tale, consideri ca activitatea desfasurata s-a potrivit cu Fisa Postului pe care ai primit-o?

Da Partial
Nu Nu am primit fisa postului

13. Consideri ca activitatea ta ca voluntar/a este interesanta, stimulativa si iti ofera satisfactii?

I:' Da |:| Nu I:l Partial

14. Consideri ca ai beneficiat, ca voluntar/a, de supervizare/indrumare/feedback corespunzitoare din partea celor cu
care ai lucrat?

I:l Da I:\ Nu C’ Partial

15. Consideri ca voluntarii au suficiente posibilitati sa isi sporeasca responsabilitatile in cadrul organizatiei/institutiei?

I:'Da |:|Nu

16. Poti sugera noi domenii si activitati in care voluntarii s-ar putea implica in cadrul organizatiei/institutiei?

17. Poti sugera noi modalititi de atragere de noi voluntari pe care si le foloseascd organizatia/institutia?

18. Ce-ti place cel mai mult la noi/organizatia noastra?

19. Ce nu-ti place deloc?

20. Daca ai putea face trei schimbari in programele de voluntariat ale organizatiei noastre, care ar fi acelea?
1.
2.
3.

15. Alte observatii, comentarii, sugestii:

fti multumim pentru rdspunsuri, timpul acordat si intregul téu efort precedent!
Dorim sd intdrim faptul cd acesta este un document intern al institutiei/organizatiei si cd vom respecta confidentialitatea

rdspunsurilor tale.
(dupd McCurley, Steve si Sue Vineyard, 1997, Measuring Up — Assessment tools for Volunteer Programs, Downers Grove IL : Heritage Arts
Publishing)
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EVALUAREA PROGRAMULUI DE VOLUNTARIAT
(se completeaza de catre voluntar)

Pentru a ne sprijini in eforturile noastre de a imbunatati programele de voluntariat ale organizatiei/institutiei, te rugam,
sa raspunzi la cateva intrebari. Raspunsurile vor fi folosite doar pentru evaluarea programului si vor fi confidentiale.

Multumim!

1. De cand esti voluntar/a in aceastd organizatie/institutie?

2. Tn ce mésura consideri ci ai fost acceptat/3 ca voluntar/3 de citre personalul organizatiei?

Bine acceptat/a n general acceptat/3, dar existd si exceptii
Neacceptat/a n general neacceptat/4, dar exista si exceptii

3. Tn ce misura consideri ci ai fost implicat/a in luarea deciziilor care afecteazi direct activitatea ta?

I:' Intotdeauna implicat/3 I:’ Uneori implicat/a \:l Niciodata implicat/a

4.7Tn ce mésuri ai fost acceptat/3 ca voluntar/3 de citre beneficiarii organizatiei?

I:l Bine acceptat/a I:\ Variabil, in functie de beneficiari E’ Neacceptat/a

5. Tn ce masura ai fost multumit/3 cu sarcinile pe care le-ai avut de indeplinit in cadrul organizatie/institutiei?

Foarte multumit/a Nu foarte multumit/a
Destul de multumit/a Nemultumit/a

6. Cit de bine crezi ca sunt implicati voluntarii in decizii care le afecteaza munca?

I:l Bine implicati I:\ Citeodata implicati EI Neimplicati

7. Cit de bine crezi ca sunt acceptati voluntarii de catre organizatiile cu care lucreaza?
I:' Bine acceptati I:’ Moderat acceptati \:l Neacceptati
8. Crezi ca voluntarii se simt confortabil cu sarcinile pe care le primesc?

I:' Confortabil |:| Nu foarte confortabil I:l Nu stiu

9. Consideri ca sesiunea de orientare inainte de a incepe activitatea in organizatie ti-a oferit suficiente informatii?

Da Nu intotdeauna
Nu Nu pot aprecia

10. Consideri ca ai fost instruit/a suficient pentru a-ti indeplinii sarcinile in cadrul organizatiei?

Da Nu intotdeauna
Nu Nu pot aprecia

11. La intrarea in organizatie ai completat si/sau semnat:
Da Nu Nu a fost cazul

Formularul de inscriere
Contractul de voluntariat
Fisa postului
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12. Pe baza experientei tale, consideri ca activitatea desfasurata s-a potrivit cu Fisa Postului pe care ai primit-o?

Da Partial
Nu Nu am primit fisa postului

13. Consideri ca activitatea ta ca voluntar/a este interesanta, stimulativa si iti ofera satisfactii?

I:' Da |:| Nu I:l Partial

14. Consideri ca ai beneficiat, ca voluntar/a, de supervizare/indrumare/feedback corespunzitoare din partea celor cu
care ai lucrat?

I:l Da I:\ Nu C’ Partial

15. Consideri ca voluntarii au suficiente posibilitati sa isi sporeasca responsabilitatile in cadrul organizatiei/institutiei?

I:'Da |:|Nu

16. Poti sugera noi domenii si activitati in care voluntarii s-ar putea implica in cadrul organizatiei/institutiei?

17. Poti sugera noi modalititi de atragere de noi voluntari pe care sa le foloseasca organizatia/institutia?

18. Ce-ti place cel mai mult la noi/organizatia noastra?

19. Ce nu-ti place deloc?

20. Daca ai putea face trei schimbari in programele de voluntariat ale organizatiei noastre, care ar fi acelea?
1.
2.
3.

15. Alte observatii, comentarii, sugestii:

fti multumim pentru rdspunsuri, timpul acordat si intregul téu efort precedent!
Dorim sd intdrim faptul cd acesta este un document intern al institutiei/organizatiei si cd vom respecta confidentialitatea

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