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Jak przygotowac program wolontariatu? : 0

Profesjonalizacja dziatarh w obszarze wolontariatu lezy w interesie kazdej in-
stytucji. Zaangazowanie ochotnikéw daje wiele korzysci, jakimi sg m.in. zna-
czace wsparcie w realizacji dziatan, poszerzenie oferty spoteczno-kulturalnej,
mozliwos$¢ lepszego poznania potrzeb odbiorcéw czy otwarcie sie na zgtasza-
ne przez nich inicjatywy. Profesjonalizacja organizacji wolontariatu pozwala
na zbudowanie trwatego systemu, ktory sprawia, ze wolontariusze stajg sie
realnym wsparciem, a wspotdziatanie przynosi obustronng satysfakcje.

Niniejszy materiat przeznaczony jest dla wszystkich podmiotéw uprawnio-
nych do organizacji wolontariatu?, okreslanych tu jako organizatorzy wolon-
tariatu/instytucje. Materiat stuzy do napisania wewnetrznego dokumentu

w instytucji okreslajgcego zasady organizacji wolontariatu. Celem takiego
dokumentu jest wdrozenie wolontariatu jako statego elementu dziatalno$ci
instytucji. Integralnym elementem materiatu jest szablon programu wolonta-
riatu, ktéry utatwi przygotowanie wtasnego programu.

Opisane w poradniku elementy sktadaja sie na proces organizacji wolonta-
riatu dtugoterminowego w instytucji. Wiele z opisanych elementéw dotyczy
takze wolontariatu akcyjnego - organizowanego doraznie, przy okazji wy-

darzen, imprez czy festiwali. Szczegdtowe informacje dotyczace organizacji
wolontariatu akcyjnego mozna znalez¢ w broszurze ,Dobre praktyki wolon-
tariatu akcyjnego” dostepnej na portalu www.ochotnicy.waw.pl, w zaktadce
baza wiedzy?.

1Organizator czyli podmiot publiczny lub niepubliczny uprawniony do organizacji wolontariatu zgodnie z ustawa

o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie. Zgodnie z art. 42 ust. 1 ustawy wolontariusze moga wykonywac
$wiadczenia na rzecz m.in.:

organizacji pozarzadowych oraz podmiotéw wymienionych w art. 3 ust. 3 Ustawy w zakresie ich dziatalnosci statuto-
wej, w szczegolnosci w zakresie dziatalnosci pozytku publicznego, z wytaczeniem prowadzonej przez nie dziatalnosci
gospodarczej,

organéw administracji publicznej oraz jednostek organizacyjnych podlegtych i nadzorowanych przez te organy,

z wytaczeniem prowadzonej przez nie dziatalnosci gospodarczej,

podmiotéw leczniczych w rozumieniu przepiséw o dziatalnosci leczniczej w zakresie wykonywanej przez nie dziatal-
nosci leczniczej, z wytaczeniem prowadzonej przez nie dziatalnosci gospodarczej.

2Z wolontariatu zostata wytaczona dziatalnos¢, ktéra wiaze sie z zyskiem finansowym dla organizatora wolontariatu.
www.ochotnicy.waw.pl/baza/63-publikacja-wolontariat-akcyjny
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Pierwszym krokiem do profesjonalizacji dziatan w obszarze wolontariatu po-
winno by¢ stworzenie kompleksowego programu - dokumentu, ktéry odpo-
wie na ponizsze pytania i pozwoli na state osadzi¢ wolontariat w instytuciji:

e Jakie sg potrzeby instytucji w zakresie wolontariatu?

e W jakie obszary dziatania mozna zaangazowac ochotnikéw?

e Jak powinna wygladac¢ organizacja wolontariatu w instytucji?

e Jakie dziatania nalezy podja¢, by do pozadanej sytuacji doprowadzi¢?

W procesie tworzenia dokumentu okreslajacego program wolontariatu udziat
powinien wzig¢ caty zespoét pracownikow. Sprawnie funkcjonujacy wolonta-
riat to dziatanie rozumiane i wspierane przez grono pracownikéw, a nie tylko
przez koordynatora wolontariatu.

Zagadnienia, ktére powinien poruszac program wolontariatu, zawieraja sie
w ponizszych punktach:

I. Analiza

Il. Wizja wolontariatu

I1l. Miejsce wolontariatu w strukturach organizacyjnych i wybér koordynatora
IV. Zadania wolontariuszy

V. Profil wolontariusza

VI. Swiadczenia dla wolontariuszy

VII. Promocja i rekrutacja

VIII. Wytyczne dotyczace przygotowania wolontariuszy do dziatania

IX. System komunikacji i motywacji wolontariuszy

X. Podsumowanie wspétpracy z wolontariuszami

Kazdy z punktéw zostat szczegétowo opisany w dalszej czesci poradnika.

www.ochotnicy.waw.pl
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I. Analiza

Konstruowanie programu nalezy rozpocza¢ od przeprowadzenia wieloaspek-
towej analizy skoncentrowanej na zasobach oraz potrzebach organizatora.
Dziatania diagnozujgce mozna przeprowadzi¢, stosujac tradycyjne metody,
takie jak wywiad indywidualny, wywiad grupowy, analize materiatéw zasta-
nych itp. Wtasciwe i doktadne przeprowadzenie analizy moze sprzyja¢ wy-
mianie mysli i otwieraniu sie zespotu pracownikéw na dyskusje. Prowadzac
analize, nalezy wzig¢ pod uwage nastepujace obszary:

e cel wolontariatu w instytucji i obszary zaangazowania wolontariuszy

Podstawowe pytanie brzmi: dlaczego organizator chce rozpocza¢ wspotpra-
ce z wolontariuszami? Przestanka do organizacji wolontariatu moze by¢ np.
potrzeba promoc;ji dziatarn podmiotu, wsparcia realizowanych na co dzien
dziatan, poszerzenia oferty czy tez dostosowania oferty i dziatan instytucji do
potrzeb srodowiska lokalnego.

Zadania przewidziane dla wolontariuszy powinny wynikac z potrzeb or-
ganizatora. Przyktadowe obszary zaangazowania to: dziatania kulturalne,
organizacyjne, informacyjne, edukacyjne. Wolontariusze moga zajmowac sie
np. promocja oferty podmiotu, prowadzeniem profilu w mediach spotecz-
nosciowych, wsparciem w organizacji i prowadzeniu dziatan realizowanych
w instytucji na co dzien, jak i tych okazjonalnych, prowadzeniem punktéw
informacyjnych podczas duzych wydarzen, opieka nad uczestnikami festiwali
czy dziataniami na rzecz dzieci/senioréw.

Wolontariusze moga realizowac rowniez bardzo specjalistyczne zadania
wynikajace z ich kwalifikacji i eksperckiej wiedzy. Ochotnicy moga dzieli¢ sie
swoim doswiadczeniem, wspierajac instytucje np. w przygotowaniu rézno-
rodnych analiz dotyczacych potrzeb srodowiskowych, prowadzac wyktady/
warsztaty edukacyjne, czy realizujac inne specjalistyczne dziatania w ramach
specyfiki dziatalnosci instytucji. Angazowanie wolontariuszy do takich dzia-
tan nazywane jest wolontariatem eksperckim.

e doswiadczenia pracownikéw w organizacji wolontariatu lub realizacji
dziatan spotecznych

Czy wsrdd pracownikow sg osoby, ktore majg doswiadczenie we wspdtpracy lub
organizacji pracy ochotnikéw? Czy sg wsrod pracownikow osoby z doswiadcze-
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niem w realizacji jakichkolwiek dziatarn spotecznych, ktérzy mogliby mie¢ kom-
petencje do organizacji lub wsparcia organizacji wolontariatu? Zdiagnozowanie
takich kompetencji w zespole pracownikéw moze by¢ bardzo pomocne.

e zasoby instytucji

Jakimi zasobami, ktére moga by¢ wykorzystane do organizacji wolontariatu,
dysponuje organizator? Zasoby moga by¢ osobowe (koordynator wolontaria-
tu, pracownicy wspierajacy koordynatora i wolontariuszy); rzeczowe (prze-
strzen dla wolontariuszy, szafka/pétka na rzeczy zwiagzane z wolontariatem,
gadzety na podziekowania); finansowe (zapewniajace pokrycie kosztow zwig-
zanych z organizacja i funkcjonowaniem wolontariatu). Koszty pojawiaja sie
przede wszystkim w kontekscie swiadczen dla wolontariuszy, dlatego warto
wskazac, jakie Swiadczenia moze zaoferowac organizator wolontariuszom
(np. straj, szkolenia przygotowujace do dziatania, poczestunek, doswiadcze-
nie w pracy projektowej, wyjscia integracyjne).

Zgromadzone poprzez analize dane pozwola na okreslenie kierunku kolej-
nych dziatan zwigzanych z procesem wdrazania wolontariatu w placéwce.

Il. Wizja wolontariatu

Sformutowanie wizji pozwala na okreslenie kierunku rozwoju dziatarh wolon-
tariackich w instytucji. Wizjg mozna okresli¢ oczekiwany obraz wolontariatu
np. za 2 lata, gdy zostang wdrozone wszystkie elementy programu. Wizja
moze by¢ sformutowana na zasadzie kilku prostych punktéw, ktérych tres¢
odpowiada na pytanie ,Jak docelowo ma wygladac¢ wolontariat w naszej
instytucji?”. Wizja wolontariatu powinna by¢ spdjna z misjg i wizjg instytucji.

Sprecyzowanie wizji powinno oddziatywac w sposéb motywujacy i inspiruja-
cy na zespot pracownikow.

Przyktadowa wizja:

Wolontariat w naszym Muzeum to:

e zgrany zesp6t wolontariuszy, ktérych tqczy wspélny cel i przyjacielskie stosunki;

e przeszkoleni do dziatania ochotnicy, ktérym bliskie sq wartosci naszej instytucji;

e miejsce, w ktérym zaangazowac moggq sie osoby w kazdym wieku, takze uczniowie
i seniorzy;

www.ochotnicy.waw.pl
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e zorganizowana grupa, dziatajgca pod opiekq koordynatora, podzielona na ze
spoty zadaniowe zaangazowane w dziatach: ekspozyciji, edukacji i promociji;

e przyjazna przestrzen Muzealnego Centrum Wolontariatu, oddana wolontariu
szom do aranzacji wyposazenia wedtug ich wtasnego pomystu;

e wizytéwka naszego Muzeum, promujqgca je w catym miescie.

Budujac wizje, okreslamy punkt docelowy. Nie jest konieczne w tym mo-
mencie okreslanie sposobu realizacji tych zatozen (nie musimy wiec pisac np.
,Zgrana grupa wolontariuszy, ktérych tqczy wspdiny cel i przyjazn, co osiggniemy
dzieki licznym wyjazdom integracyjnym.”).

l1l. Miejsce wolontariatu w strukturach organizacyjnych
i wybor koordynatora

1. Miejsce wolontariatu w strukturze organizacyjnej instytucji

Organizacja pracy wolontariuszy wigze sie z wieloma dziataniami, ktére
zaleza m.in. od wyznaczenia miejsca dla wolontariatu w strukturach orga-
nizacyjnych podmiotu. Przyktadowo, w duzych instytucjach wolontariat
czesto osadzony jest w dziale edukacji lub promocji (ze wzgledu na zadania
wolontariuszy w tym obszarze) lub w dziale administracyjnym (dzieki czemu
wolontariusze nie sg zwigzani z jednym konkretnym obszarem tematycznym,
angazuja sie w roznorodne dziatania). Inaczej wyglada sytuacja w przypadku
mniejszych podmiotéw, np. bibliotek lub ich filii. W tym przypadku kluczo-
wy jest wybér koordynatora oraz wspieranie organizacji wolontariatu przez
wszystkich pracownikéw. W obydwu przypadkach zasadne jest przyjecie
takiego rozwigzania, ktére sprawi, ze wolontariat bedzie traktowany pod-
miotowo - jako wazny element, wymagajacy szczegdlnej dbatosci, nie zas
przedmiotowo, np. jako sposéb na dorazne uzupetnienie brakéw kadrowych.

2. Koordynator wolontariatu

Jednym z kluczowych dziatan jest wyznaczenie koordynatora wolontariatu.
Funkcja ta wiaze sie z odpowiedzialnoscia za realizacje réznorodnych zadan:
koordynator petni role rekrutera, animatora, menadzera i lidera zespotu. Od-
grywa szczegodlng role w procesie biezagcego wspierania oraz motywowania do
dziatania wolontariuszy. Czesto o jakos$ci wspétpracy z wolontariuszami prze-
sadzajg kompetencje i osobowos$¢ koordynatora, ktory powinien cechowac sie
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m.in.: otwartoscia, zaangazowaniem, asertywnoscig, dobrg organizacja pracy

i umiejetnoscig zarzadzania zespotem. Powinna by¢ to osoba entuzjastycznie
nastawiona do podejmowania nowych dziatan, posiadajgca dobry kontakt

z wolontariuszami i pracownikami, a takze Swiadoma potrzeb swojej instytucji.
Kadra kierownicza powinna zdawac sobie sprawe z faktu, ze jest to funkcja an-
gazujaca czas i energie wyznaczonego do tej roli pracownika. Nalezy pamietac

o tym, aby koordynator miat wyznaczony czas na wspétprace z wolontariusza-
mi i nie byt obcigzony zbyt duzj liczbg dodatkowych obowigzkow.

3. Wolontariusz a pracownicy

Do wspodtpracy z wolontariuszami powinien zostac przygotowany nie tylko
koordynator, ale takze cata kadra instytucji, ktéra moze mie¢ na co dzien

z nimi kontakt. Wazne jest, aby wolontariusze czuli sie zwigzani z danym
podmiotem i byli traktowani jak pozostali cztonkowie zespotu.

IV. Zadania wolontariuszy

Znajac wizje wolontariatu i jego miejsce w strukturze instytucji, nalezy roz-
wazyc rzeczywisty zakres wspétpracy z ochotnikami. W tym celu istotne jest
okreslenie nastepujacych kwestii:

e rodzaj powierzonych zadan
Zakres zadan wolontariuszy powinien wynika¢ z dokonanej analizy instytucji.

Nalezy pamieta¢ o tym, ze - zgodnie z Ustawq o dziatalnosci pozytku publicz-
nego i o wolontariacie® - wykluczone jest angazowanie wolontariuszy w prace
zwigzane z zyskiem finansowym dla organizatora. Wazne jest, by zakres
zadan ochotnikéw nie pokrywat sie z obowigzkami, za ktére osoby zatrudnio-
ne w danym podmiocie otrzymuja wynagrodzenie finansowe. Sytuacje takie
wywotujg konflikty i negatywnie oddziatujg na motywacje wolontariuszy.

3 Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz.U. 2003 nr 96 poz. 873).
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e Czasowy wymiar zaangazowania
(wolontariat dtugoterminowy/wolontariat akcyjny/wolontariat zdalny)

W zaleznosci od tego, czy organizator decyduje sie na dtugoterminowa czy
akcyjna wspédtprace z ochotnikami, powinien by¢ gotowy na rézne sposoby
rekrutacji, komunikacji (a w szczegdlnosci motywowania - bardzo istotnego
w przypadku wolontariatu dtugoterminowego) oraz pracy z wolontariuszami.
Kazdy z tych modeli ma swoja specyfike, ktéra powinna zosta¢ uwzgledniona
W przygotowywanym programie wolontariatu.

e zasady wspétpracy z wolontariuszami

Warto pomyslec o przygotowaniu regulaminu wolontariatu, okreslajgcego
zasady wspotpracy organizatora z wolontariuszami. Jasno okreslone reguty
pomoga unikna¢ nieporozumien oraz beda zrédtem informacji o wolontaria-
cie, potrzebnym w trakcie rekrutacji wolontariuszy. Regulamin moze dopre-
cyzowywac kwestie zwigzane ze sposobem komunikacji z wolontariuszami
(np. za pomoca jakich narzedzi koordynator przesyta informacje: e-mail,
media spotecznosciowe, telefon, strona instytucji itp.), wymaganego czasu
zaangazowania, uczestnictwa w spotkaniach organizacyjnych, mozliwosci re-
alizowania swoich autorskich projektéw oraz kwestie dotyczgce wzajemnych
relacji wolontariuszy i koordynatora. Istotnym elementem rozpoczynania
wspoétpracy moze by¢ konsultacja regulaminu z wolontariuszami i gotowos¢
do jego ewentualnej zmiany. Takie rozwigzanie sprzyja wytworzeniu wsréd
wolontariuszy $wiadomosci bycia czescig instytucji i wzmacnia ich spotecz-
nos¢. Wspdlna praca nad regulaminem jest wskazana w przypadku rozpoczy-
nania wspoétpracy z nowa, liczng grupa wolontariuszy, ale nalezy pamietaé,
ze kazda jego zmiana bedzie wymagata zebrania catej grupy i osiggniecia
nowego konsensusu. Regulamin nalezy traktowac jako grupowy kontrakt. Re-
gulamin mozna opracowac badz zmienia¢ podczas spotkan organizacyjnych
z wolontariuszami. Wazne jest, aby wolontariusze wiedzieli, ze regulamin
stuzy nie tylko koordynatorowi, ale réwniez im, precyzujac zasady wspotpra-
¢y z instytucja.

www.ochotnicy.waw.pl




V. Profil wolontariusza

Profil wolontariusza to zbidr cech, umiejetnosci i kompetencji, za pomocg
ktorego organizator okresla, kogo szuka do wspétpracy. W zaleznosci od za-
dan, jeden organizator moze formutowac wiele profili wolontariuszy. Powin-
ny one by¢ wyznacznikiem dla rekrutacji ochotnikéw. Znajac profil, mozna
skuteczniej zaplanowac np. promocje rekrutacji - zastanowi¢ nad tym, gdzie
i jakimi sposobami mozna skutecznie dotrze¢ do kandydatéw na wolontariu-
szy odpowiadajacych wymaganiom realizacji danego zadania.

VI. Swiadczenia dla wolontariuszy

Zakres niezbednych $wiadczen, ktore kazdy organizator wolontariatu musi

przygotowac na poczet wspotpracy z wolontariuszami, okresla Ustawa

o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie. S3 to:

e Obowigzkowe porozumienie, najlepiej zawarte w formie pisemne;j (jest to
obowiazek, jesli okres wspotpracy ma przekroczy¢ 30 dni. Rekomenduje-
my, by zawrze¢ porozumienie w formie pisemnej niezaleznie od zaktada-
nego czasu trwania wspdlnych dziatan).

e Ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw (ktére zapewnia
organizator, jesli wspotpraca bedzie krotsza niz 30 dni). Rekomendujemy
wykupienie polisy ubezpieczeniowej na caty okres wolontariatu, niezalez-
nie od jego dtugosci.

e Zaswiadczenie potwierdzajace zakres wykonywanych przez wolontariusza
zadan (ktére musi zosta¢ wydane na zyczenie wolontariusza, ale dobrg
praktyka jest wreczanie wszystkim wolontariuszom certyfikatéw z podzie-
kowaniem za zakoriczong wspoétprace).

Ustawowymi obowigzkami organizatora sg réwniez: udzielenie wolontariu-
szom informacji o ryzyku dla zdrowia i bezpieczenstwa, wynikajacym z wyko-
nywanych zadan, oraz zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow
wykonywania zadan. Podmiot wspotpracujacy z wolontariuszami powinien
takze méc zapewnic im zwrot kosztéw podrdzy stuzbowych i diet (wolonta-
riusz moze zwolni¢ organizatora z tego obowigzku). Organizator moze, ale
nie musi, zapewnic¢ wolontariuszowi ubezpieczenie od odpowiedzialnosci
cywilnej oraz ubezpieczenie zdrowotne.
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VII. Promocja i rekrutacja

Rekrutacja wolontariuszy to czas na to, aby obie strony lepiej sie poznaty,
zrozumiaty swoje potrzeby, oczekiwania i motywacje do podjecia wspotpra-
cy. Proces ten sktada sie z nastepujacych dziatan:

e przygotowanie oferty (zawierajacej m.in. informacje o dziatalnosci instytuciji,
opis zadan wolontariuszy, oczekiwany czas zaangazowania wolontariuszy,
profil kandydata, korzysci/pakiet swiadczen dla wolontariusza);

e dystrybucja ogtoszenia (forma fizyczna i elektroniczna); publikacja oferty na
stronie instytucji, w razie mozliwosci stworzenie zaktadki dotyczacej wolontaria-
tu, publikacja oferty na Miejskim Portalu Wolontariatu www.ochotnicy.waw.pl;
promocja wolontariatu w miejscach skupiajacych potencjalnych kandydatow,
np. szkotach, uczelniach wyzszych, uniwersytetach trzeciego wieku;

e zbieranie zgtoszen (z zastosowaniem przepiséw dotyczacych ochrony
danych osobowych) i komunikacja z zainteresowanymi osobami;

e zbieranie zaplanowanie i przeprowadzenie rozmow rekrutacyjnych
(przygotowanie danych osobowych) i komunikacja z zainteresowanymi
osobami;

e scenariusza rozmowy, miejsca spotkania itp.); udzielenie informacji po
zamknieciu rekrutacji (takze osobom, z ktérymi z obiektywnych przyczyn
nie planuje sie podjecia wspdtpracy).

VIIl. Wytyczne dotyczace przygotowania wolontariuszy
do dziatania

Po naborze wolontariuszy priorytetowo nalezy zadba¢ o to, by w nowym

miejscu poczuli sie oni komfortowo. Dziatania na tym etapie polegaja przede

wszystkim na:

e integracji (w gronie wolontariuszy oraz 0séb odpowiadajacych za realizacje
dziatania);

e zapoznaniu wolontariuszy z pracownikami instytucji;

¢ wskazaniu miejsca wykonywania zadan oraz ew. zaplecza socjalnego;

e przeprowadzeniu szkolen adekwatnych do wykonywanych przez
wolontariuszy zadan, np.:
- szkolenie merytoryczne - przekazanie wiedzy potrzebnej do realizacji
zadan. Na przyktad przy wolontariacie informacyjnym w przestrzeni miej-
skiej mozna zorganizowac szkolenie z topografii miasta, natomiast przy
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wolontariacie polegajagcym na wsparciu przewodnikéw muzealnych moze
to by¢ szkolenie dotyczace eksponatéw prezentowanych na wystawie.

- szkolenie informacyjne - przedstawienie instytucji, specyfiki jej dziatal-
nosci;

- szkolenie BHP - w zaleznosci od wewnetrznych regulaminéw instytucji
moze to by¢ takie samo szkolenie jak dla pracownikéw, moze to by¢ row-
niez zwykta rozmowa z koordynatorem wolontariatu na temat ewentual-
nego ryzyka zwigzanego z wykonywaniem dziatan wolontariackich itp.).

Od momentu rozpoczecia wspdlnego dziatania wspotpracy powinna towa-
rzyszy¢ atmosfera otwartosci, zaufania i partnerstwa. Pozwala ona na stop-
niowe zbudowanie dobrze funkcjonujacego zespotu.

Nalezy pamieta¢ o tym, ze pomimo skrupulatnie przeprowadzonej rekrutacji,
moga pojawiac sie watpliwosci i uzasadnione obawy przed wspélng realizacja
zadan. Dla obustronnego komfortu mozna zdecydowac sie na wprowadzenie
okresu prébnego, po ktérym strony mogg zweryfikowaé swoje potrzeby

i wymagania. Innym sposobem moze by¢ stopniowe zwiekszanie zakresu
obowigzkéw wolontariusza. Fundamentalng zasadg wspétpracy z wolontariu-
szem jest dobrowolnos¢, dajaca wolontariuszowi mozliwos¢ rezygnacji. Obie
strony powinny mie¢ swiadomos¢ tego, ze moga sie wycofa¢ ze wspotpracy.
Rozwigzanie porozumienia powinno przebiegac¢ w odpowiedzialny, bezkon-
fliktowy sposéb - najlepiej z uzyskaniem konstruktywnej informacji zwrot-
nej.

IX. System komunikacji i motywacji wolontariuszy

Zadaniem koordynatora wolontariatu (oraz osdb na co dzien wspoétpracu-
jacych z ochotnikami) jest wypracowanie systemu komunikacji i motywacji
wolontariuszy. System powinien opiera¢ sie przede wszystkim na:

e regularnym kontakcie koordynatora z wolontariuszami;

e mozliwosci poznania sie i integracji wsréd wolontariuszy;

e réznych metodach doceniania i tym samym motywowania wolontariuszy.

Wszystkie te elementy mozna zapewnié wolontariuszom poprzez regularne
spotkania, m.in.: motywacyjno-integracyjne, doszkalajace, superwizje, wspol-
ne $wietowanie sukceséw. Kazdy koordynator powinien pamieta¢ réwniez

o Miedzynarodowym Dniu Wolontariusza, ktéry obchodzony jest 5 grudnia.
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Motywacja dla wolontariuszy moga by¢ dziatania prowadzace do utozsamie-
nia sie wolontariuszy z instytucjg np. stworzenie ,kacika dla wolontariuszy”

- przestrzeni zaprojektowane] dla wolontariuszy (a najlepiej zaprojektowanej
przez nich), prezentacja przez wolontariuszy wynikow swoich dziatan przed
zespotem instytucji, zaproszenie wolontariuszy na uroczystosci obchodzone
w instytucji.

Waznym aspektem motywujacym do podjecia wolontariatu w konkretnej
instytucji jest zaufanie, jakim cieszy sie to miejsce oraz istnienie wolontariatu
w $wiadomosci ludzi w srodowisku lokalnym. Rozpoznawalna marka wo-
lontariatu pomoze nie tylko w promocji oferty, ale moze wzbudzi¢ poczucie
prestizu i wyrdznienia. Marke wolontariatu mozna wypracowac np. poprzez
wymyslenie logotypu wolontariatu, zaprojektowanie elementu stroju charak-
terystycznego tylko dla wolontariuszy, prezentacje wolontariatu w lokalnych
zrédtach informacji.

X. Podsumowanie wspétpracy z wolontariuszami

Na kazdym etapie wspodtpracy z wolontariuszami warto poznawac ich opinie.
Pozwala to na analize doswiadczen oraz weryfikacje wizji wolontariatu.

W tym celu mozna tworzy¢ np. ankiety, anonimowe skrzynki uwag/zyczen,
czy organizowac spotkania podsumowujgce. Wolontariusze moga podzieli¢
sie z instytucja inspirujacymi spostrzezeniami i wnioskami, ktére warto pod-
dac refleksji. Prowadzenie okresowej czy podsumowujacej ewaluacji wraz

z wolontariuszami nie powinno by¢ traktowane jedynie jako dobra praktyka,
ale jako standard.
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PROGRAM WOLONTARIATU W ... csesnsesesens

(nazwa organizatora wolontariatu)

Szablon stanowi integralng cze$¢ dokumentu Program wolontariatu. Program
powinien by¢ wspoéttworzony i zosta¢ zaakceptowany przez wszystkich pra-
cownikoéw, ktérzy beda mieli kontakt z wolontariuszami.

I. ANALIZA

Cel wolontariatu

¢ Dlaczego organizator chce rozpocza¢ wspotprace z wolontariuszami?
(Np. promocja dziatan podmiotu, wsparcie pracownikéw w pracy,
dostosowanie oferty do potrzeb srodowiska lokalnego, poszerzenie
oferty itp.).
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Zakres dziatan wolontariuszy

o Jakie beda obszary tematyczne zaangazowania wolontariuszy?

Zasoby organizatora:

¢ osobowe (doswiadczenie kadry w organizacji wolontariatu lub realizacji
dziatan spotecznych; osoby mogace wspiera¢ koordynatora wolonta-
riatu);

¢ rzeczowe (przestrzen dla wolontariuszy, miejsce na rzeczy zwigzane
z wolontariatem, gadzety na podziekowania itp.);

o finansowe (przeznaczone np. na ubezpieczenie, stréj wolontariusza,
wyijscia integrujace itp.).
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Il. WIZJA WOLONTARIATU

¢ Jak bedzie wygladat wolontariat np. za 2 lata? Jaka role w przysztosci
bedzie petnit wolontariat w placéwce?
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lll. MIEJSCE WOLONTARIATU W STRUKTURACH
ORGANIZACYJNYCH | WYBOR KOORDYNATORA

Jakie bedzie miejsce wolontariatu w strukturze organizacyjnej podmiotu?

¢ Jakie bedzie miejsce koordynatora wolontariatu w strukturze organiza-
cyjnej instytucji?

¢ Kto bedzie opiekunem wolontariuszy w poszczegdélnych
obszarach/przy poszczegoélnych wydarzeniach?
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Rola koordynatora wolontariatu

o Jakie beda zadania koordynatora?
o W jakim zakresie czasowym bedzie pracowat koordynator?

Rola zespotu pracownikéw

o Jak zespot bedzie wspotpracowat z koordynatorem wolontariatu?
o Jak zespot bedzie wspotpracowat z wolontariuszami?
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Jak przygotowac program wolontariatu? :

IV. ZADANIA WOLONTARIUSZY

¢ Jakie zadania bedg wykonywa¢ wolontariusze w poszczegdélnych
obszarach tematycznych wynikajacych z analizy potrzeb podmiotu?
Czy bedzie pozostawiona przestrzen na pomysty i autorskie projekty
wolontariuszy?

o Jaka bedzie forma czasowa zaangazowania - wolontariat akcyjny/dtu-
gofalowy/zdalny?

V. PROFIL WOLONTARIUSZA

Czego organizator oczekuje od wolontariuszy?

o Jaki jest oczekiwany czas zaangazowania, doswiadczenie/umiejetnosci?
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VI. SWIADCZENIA DLA WOLONTARIUSZY

Jakie Swiadczenia oraz korzy$ci moze zaoferowac organizator wolon-
tariuszom? Np. umowa wolontariacka, stréj, poczestunek, szkolenia

przygotowujace do dziatania, do$wiadczenie w pracy, poznanie funkcjo-
nowania instytucji.

www.ochotnicy.waw.pl




Jak przygotowac program wolontariatu?

Vil. PROMOCJA | REKRUTACJA

~

Jak bedzie promowana oferta wolontariatu?

o W jakiej formie i gdzie bedzie publikowana oferta wolontariatu,
za pomocg jakich kanatéw komunikacji bedzie promowana?

Jakie etapy bedga sktadaty sie na rekrutacje wolontariuszy?
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VIII. WYTYCZNE DOTYCZACE PRZYGOTOWANIA
WOLONTARIUSZY DO DZIALANIA

Jaka wiedze (i w jakiej formie) organizator przekaze wolontariuszom
przed rozpoczeciem dziatania? (Np. szkolenia, materiaty drukowane, spo-
tkania z réznymi pracownikami itp.)

Jak wolontariusze zostang wdrozeni w dziatania podmiotu?
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Jak wolontariusze poznajg zesp6t pracownikéw?

IX. SYSTEM KOMUNIKACJI | MOTYWACJI WOLONTARIUSZY

Jak bedzie wygladat system komunikacji z wolontariuszami?

¢ Jak organizator bedzie na co dzien kontaktowac sie z wolontariuszami?
(Organizacja cyklicznych spotkan zespotu, grupa na portalu spoteczno-
$ciowym, newsletter w mailu itp.).
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Jak bedzie wygladat system motywacji wolontariuszy?

e Jakie bedg formy podziekowan/docenienia wolontariuszy? (Wspolne
wyjscia integrujace, podziekowania rzeczowe, motywujace rozmowy
z koordynatorem, atrakcyjne szkolenia, bardziej odpowiedzialne zada-
nia do realizacji, obchody Dnia Wolontariusza itp.).

Jaki jest plan na budowanie marki wolontariatu i utozsamiania sie wolon-
tariuszy z instytucja?

¢ Jakie konkretne dziatania zostang podjete w celu budowania marki
wolontariatu w instytucji? Kto bedzie za nie odpowiadat w instytucji?
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X. PODSUMOWANIE WSPOLPRACY Z WOLONTARIUSZAMI

Za pomoca jakich narzedzi organizator moze podsumowac wspoétprace
z wolontariuszami? (Np. ankieta, rozmowa, gry zespotowe)
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OPCJONALNIE

KORZYSCI Z WOLONTARIATU

Jakie beda korzysci dla organizatora z wdrozonego programu wolontariatu?

o W jaki sposdb wolontariat moze wspomoc realizacje misji organizacji?
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Jakie korzysci z wdrozonego programu wolontariatu bedzie miat zesp6t
pracownikéw?

Jakie korzysci z zaangazowania w wolontariat bedzie miat wolontariusz?

o Co organizator moze zaproponowac wolontariuszom w zamian za ich
dziatalnos$¢? Jakie swiadczenia zapewnia wolontariuszom?

¢ Jakie inne korzysci mogg wigzad sie z zaangazowaniem w wolontariat
W organizacji?
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RYZYKA | OBAWY

Jakie trudnosci organizator moze
napotkac podczas wdrazania pro- Jak mozna im przeciwdziatac¢?
gramu wolontariatu?

Program powinien zosta¢ podpisany przez zesp6t pracownikéw instytucji oraz
Dyrektora/Prezesa.
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