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Dobry wolontariat krok po kroku — to zarowno tytut naszej publikacji oraz na-
szego projektu, jak i przemyslana zasada organizacji wolontariatu, ktorg sie kierujemy

i ktorg chcielibysmy Wam zaproponowac.

Po pierwsze — dobry wolontariat: wartosciowy, pozyteczny, atrakcyjny, profesjo-
nalny, dobrze zorganizowany. Po drugie — krok po kroku: uktadamy razem wszystkie

niezbedne elementy niczym puzzle, aby osiggnac koncowy sukces.

W podreczniku, ktory dla Was przygotowalismy, znajdziecie porady, wskazow-
ki, standardy, dobre praktyki i przepisy. Wyptywaja one z naszych doswiadczen ze
wspodtpracy z organizatorami wolontariatu w catej Polsce. Staralismy sie, aby byto
merytorycznie oraz konkretnie, bo zalezy nam na tym, abyscie korzystali z tego pod-

recznika w swojej pracy i zagladali do niego na co dzien.

Mamy nadzieje, ze nasza publikacja bedzie dla Was pomocnym i wartosciowym

przewodnikiem po roznych etapach wspotpracy z wolontariuszami. Trzymamy kciu-

ki, aby przyczynita sie ona do stworzenia wielu ciekawych i pozytecznych programow

wolontariatu.
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1. Po co nam wolontariusze? Jaka jest wartosc wolontariatu dla organiza-
cji i jak jg pokazac zespotowi?

. Agnieszka Lissowska-Lewkowicz

W tym rozdziale zajmiemy sie czynnikami, ktore moga stac za decyzjj o roz-
poczeciu wspotpracy z wolontariuszami. Zastanowimy sie, co prowadzenie
programu wolontariackiego daje organizac;ji, jakie zmiany przynosi, a tak-
ze co nalezy wziac pod uwage, gdy decydujemy sie na taki krok. Okreslimy,
o czym trzeba pamietac i co zapewnic, aby dobrze przygotowac instytucje
na zmiane wynikajaca z wprowadzenia wolontariatu.

Decyzje o rozpoczeciu wspotpracy z wolontariuszami podejmuje zazwyczaj zarzad
lub kierownictwo organizacji. Czasami jest to ich wtasny pomyst, czasami inicjatywa wycho-
dzi od pracownikow. Zawsze jednak — jak zresztg we wszystkich innych kluczowych spra-
wach — odpowiedzialnos¢ powinna lezec po stronie kadry kierowniczej. Tym wieksze zna-
czenie ma zatem, aby decyzja o powotaniu do zycia programu wolontariatu byta Swiadoma,
przemyslana, podjeta nie pod wptywem impulsu, lecz na podstawie analizy potrzeb, sytuac;i
i mozliwosci organizacji.

Na wdrozenie programu wolontariatu nalezy patrzec jak na zmiane strategiczna, ktora
ma wptyw na wiele obszarow, miedzy innymi na prace cztonkow danej instytucji. Dotacze-
nie wolontariuszy do organizacji zmienia sposob myslenia o jej zespole. Naleza do niego juz
nie tylko pracownicy czy cztonkowie, lecz takze wtasnie wolontariusze, ktorymi trzeba za-
rzadzac, dla ktorych trzeba przygotowac miejsce, na ktorych potrzeby trzeba zabezpieczyc
chocby minimalny budzet. W zespole pojawi sie koordynator wolontariatu. Dzieki wolonta-
riuszom organizacja zacznie realizowac nowe dziatania lub planowac te dotychczasowe na
wiekszg skale. Moze zyska dostep do nowych grup odbiorcow. Bedzie rowniez musiata spro-
stac wyzwaniu wspotpracy z wolontariuszami, ktorzy — czesto jako osoby aktywne zawodo-
wo — wola wykonywac swoje dziatania poza standardowym czasem pracy.
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Kwestie postawione na poczatku pierwszego rozdziatu tej publikacji sa kluczowe,
aby dobrze przygotowac sie do prowadzenia programu wolontariatu. Niemal wszystko,
0 czym jeszcze powiemy, wynika z odpowiedzi na pytania: Po co nam wolontariat? Do czego
naszej organizacji potrzebni sa wolontariusze? Co chcemy osiagnac, zapraszajac wolonta-
riuszy do wspotpracy? Warto, abysmy szukali tych odpowiedzi (wspdlnie, w gronie zarzadu
i zespotu pracownikow) wtedy, gdy zaczynamy rozmawiac o wolontariacie w naszej orga-
nizacji. Moze sie zdarzyc, ze po namysle i dyskusji dojdziemy do wniosku, ze nie mamy —
przynajmniej w tej chwili — ani potrzeby, ani zasobow na wdrozenie programu wolontariatu.
| to nic ztego — byc moze to po prostu nie ten moment. Lepiej szczerze to sobie uswiadomic
i odtozyc temat na przysztosc, niz podjac nietrafione dziatania, ktore zakoncza sie fiaskiem
i nie tylko nie przyniosa korzysci, lecz takze spowoduja szkode wizerunkowa, zniecheca do

nas potencjalnych wolontariuszy i wprowadza zamet.

Ten etap prac powinien zawierac analize naszych potrzeb, przeglad naszych mozliwosci
oraz, jesli podejmiemy decyzje o tworzeniu wolontariatu, przygotowanie wielowariantowej
strategii na przyjecie wolontariuszy. Odpowiedzialnos¢ zarzadu i osob decyzyjnych w orga-
nizacji jest na tym etapie niezmiernie wazna. Kierownictwo nie moze poprzestac na samym
ogtoszeniu hasta ,Robimy wolontariat!” i wyznaczeniu osoby odpowiedzialnej. To wtasnie ka-
dra zarzadzajaca powinna przeprowadzi¢ diagnoze, zgromadzic zaplecze, przygotowac pra-
cownikow, a potem wspierac koordynatora wolontariatu. Oczywiscie na kazdym etapie warto

wspotpracowac z zespotem i zadbac o zgodnosc z kulturg organizacyjna.

Jak przeprowadzic analize potrzeb i mozliwosci organizacji? Skad wiedziec, czy nasza
instytucja potrzebuje wolontariuszy i jest gotowa na ich przyjecie? Na jakiej podstawie podjac
decyzje? Ponizej znajdziemy katalog pytan — szukajac na nie odpowiedzi, uporzadkujemy
swoja wiedze o organizacji i przygotujemy sie do podjecia decyzji. Zachecamy, abyscie do
naszych propozycji dorzucili wtasne. W koncu to wy najlepiej znacie swoja sytuacje.

Polecamy, aby w analize potrzeb jak najpetniej wtaczyc pracownikow i cztonkow orga-
nizacji — szczegolnie tych, ktorzy potencjalnie beda miec najwieksza stycznosc z przysztymi

wolontariuszami.



Jaka jest misja naszej organizacji?

Czy z misji wynikaja konkretne dziatania, do ktorych mozna by zaprosic wolonta-
riuszy?

Jak wykonujemy te dziatania teraz, bez wolontariuszy? Kto je robi? Czy ich realiza-
cja stoi na wystarczajacym poziomie? Jesli tak, to dlaczego chcemy zapraszac do
nich wolontariuszy? Jesli nie, to czy zapraszac wolontariuszy do wszystkich dzia-
tan, czy tylko do niektorych?

A moze z naszej misji wynikaja jakies dziatania, ktorych do tej pory nie realizowali-
smy niemal w ogole, i wtasnie to jest dobra przestrzen dla potencjalnych wolonta-
riuszy?

Jakie konkretnie zadania chcielibysmy powierzyc wolontariuszom?

Czy mamy zasoby, aby zaprosic wolontariuszy: koordynatora wolontariatu, finanse,
pomieszczenie?

Co mozemy zaproponowac wolontariuszom (jaka forme podziekowania i/lub roz-
woju)?

Na jakich wartosciach chcemy oprzec wspotprace z wolontariuszami? Do jakiej idei
ich zapraszamy?

Czego oczekujemy od wolontariuszy?

Z kim chcemy wspotpracowac? Jak wyobrazamy sobie naszego idealnego wolon-
tariusza?

Zastanowmy  sie, jaka wartosc wolontariusze wniosg do naszej organizacji. Jasne
— wolontariat jest modny, coraz wiecej podmiotow go realizuje, a pokazywanie wspotpracy
z wolontariuszami wyglada bardzo dobrze w mediach spotecznosciach — ale to za mato,

zeby stworzyc cos, co bedzie miato solidne podstawy i gtebszy sens.

Warto, abysmy znalezli konkretng wartos¢ dodana, ktorg wniosa wolontariusze i ktorg

pokazemy zespotowi, sponsorom, klientom, podopiecznym i innym odbiorcom.



2. Plan, program, strategia — od pomystu do realizacji

. Agnieszka Lissowska-Lewkowicz

W drugim rozdziale publikacji zastanowimy sie, jak zaplanowac program
wolontariacki: jak zaczerpnaé pomyst na wolontariat z misji organizacji,
dopasowac go do naszych potrzeb, a jednoczesnie uczynic atrakcyjnym dla
odbiorcow i wolontariuszy. Rozwazymy réwniez, jak przygotowac organiza-
cje na przyjecie wolontariuszy i uczynic ja przyjazna dla tych nowych czton-
kow naszego zespotu. Poznamy tez rozne rodzaje wolontariatu. Sprawdzi-
my, jak jego struktura wptywa na kwestie organizacyjne.
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2.1. Jak utozyc wolontariat, aby wynikat z misji i wizji organizac;ji?

Wszystkie dziatania podejmowane przez cztonkow, pracownikow i wolontariuszy organi-
zacji musza byc spojne. Powinny wynikac z jej misji i wizji, okreslonej w statucie oraz rozpisa-
nej w dokumentach programowych. To dos¢ oczywiste stwierdzenie nie zawsze sprawdza sie

w praktyce, co niestety zazwyczaj szybko staje sie widoczne.

Gdy obserwujemy rozne fundacje i stowarzyszenia, czasem szybko stwierdzamy, ze wie-
my, po co one zostaty powotane, dlaczego, jak i na czyja rzecz dziataja. Mozemy jednak po-
mysle¢ doktadnie na odwrot. Mamy wtedy mieszane uczucia i zastanawiamy sie: ,Dlaczego
oni sie do tego wzieli?”. Kiedy odbiorcy naszych dziatan doswiadczaja tego drugiego wrazenia,
traca do nas zaufanie i powoli sie od nas odwracajag — zreszta nie tylko oni, lecz takze chociaz-
by potencjalni sponsorzy. Takiej sytuacji chce uniknac kazdy zarzad, dlatego to tak wazne, aby
podejmowac dziatania zgodne z misjg i charakterem naszej organizacji. Dotyczy to rowniez
wolontariaty, i to zarowno tego, czy w ogole chcemy rozpoczac przygode z wolontariatem,

jak i tego, do jakich dziatan pragniemy zaprosic wolontariuszy.

Czasami wolontariat pojawia sie w instytucji niejako samoistnie, w nie do konca zaplano-
wany sposob — na przyktad do naszych drzwi puka ktos, kto chce pomac, albo przy okazji
jakiegos wydarzenia wspieraja nas osoby spoza zespotu, ktore potem z nami zostaja. Niekie-
dy prowadzenie wolontariatu jest wymogiem konkursu grantowego, wiec planujemy mini-




mum, zeby spetnic okreslone warunki. Bywa i tak, ze pomyst rodzi sie swiadomie w zespole

i wynika z jakiejs konkretnej potrzeby.

Bez wzgledu na to, skad wzieta sie idea wolontariatu w naszej organizacji, powinnismy
podejs¢ do tematu odpowiedzialnie, profesjonalnie i metodycznie. Zrobmy to dla dobra or-
ganizacji i wszystkich jej interesariuszy — zwtaszcza tych nowych, czyli naszych przysztych

wolontariuszy.
A zatem co zrobic, aby dobrze wecielic w zycie pomyst na wolontariat?

Zacznijmy od sprawdzenia naszego statutu. Czy dziatalnos¢ wolontariacka zostata
w nim przewidziana i zawarta? Jesli nie, bedziemy potrzebowac zmiany statutu, przeprowa-
dzonej zgodnie z jego zapisami. Sprawdzmy rowniez, czy zadania (na razie wstepnie zaryso-
wane), ktore chcemy powierzyc wolontariuszom, wpisuja sie w nasza misje, czy tez nalezy ja
dopisac. A moze zaistnienie wolontariatu w orbicie naszych zainteresowan stanie sie Swietng
okazja, aby sprawdzi¢ dokumenty zatozycielskie, odswiezyc misje i wizje, a wrecz utozyc je na
nowo? Nie bojmy sie tego procesu. Kazda organizacja co jakis czas powinna sprawdzic, czy jej
zatozenia odpowiadajg na potrzeby nowych czasow i sytuac;i.

Kiedy juz mamy te podstawowg zgodnosc — spdjnosc pomystu na wolontariat z misja
i dokumentami organizacji — mozemy zaczac planowanie. Jednym ze skutecznych narze-

dzi, ktore pozwoli nam umiejscowic wolontariat na siatce dziatan i urealnic zatozenia, jest

analiza SWOT. Omawiamy w niej: mocne strony, stabe strony, szanse oraz zagrozenia.

Zobaczmy, jak mozemy wykonac to cwiczenie.



MOCNE STRONY

Jakie s3 nasze atuty, ktore mozemy wykorzystac w pracy z wolontariuszami?

stabilna sytuacja finansowa i mozliwos¢ wydania pieniedzy na program wolontariacki,
zespOt i otwarci pracownicy,
nowoczesne metody pracy oszczedzajace czas,

duzy krag przyjaciot, sposrod ktorych bedziemy rekrutowac wolontariuszy.

Wypiszmy tutaj wszystkie zasoby i mocne strony naszej organizacji. Poszukajmy po-

zytywow.



StABE STRONY

Jakie s3 nasze stabe strony? Co moze okazac sie przeszkody we wdrazaniu wo-
lontariatu?

brak pieniedzy,

brak osoby, ktorg mozna oddelegowac na stanowisko koordynatora wolontariatu (lub
ktora by sie nadawata),

brak lokalu,

niechec czesci zespotu do zmian.

Zgromadzmy wszystkie problemy, ktore przychodza nam do gtowy. Badzmy w tym
szczerzy.



SZANSE

Jakie szanse dla naszej organizacji niesie wolontariat? W czym widzimy pozy-
tywna zmiane, ktora dzieki niemu nastapi?

Czy bedzie to mozliwosc kontaktu z odbiorcami?
A moze szansa na to, aby robic zupetnie nowe rzeczy?

Moze wolontariat wzmocni nasz wizerunek?

Czy zyskamy silniejszy argument w rozmowach z potencjalnych sponsorami?

Pusémy wodze wyobrazni i zastanowmy sie, co dobrego moze nam przynies¢ wolon-
tariat. Wypiszmy zmiany zarowno w perspektywie krotkoterminowej, jak i dtugoter-
minowej, takiej na lata.



ZAGROZENIA

Jakich zagrozen sie spodziewamy? Co moze pojsc nie tak? Jakie ryzyko wigze
sie z prowadzeniem wolontariatu?

Jedni bedj bali sie wydatkow.
Inni — destabilizacji pracy.

Niektorzy zwrocg uwage na to, co wolontariusze wyniosg ze wspotpracy i jak beda
0 nas potem mowic.

A moze ktos wskaze na nieprzewidywalnosc i inne trudnosci w zarzadzaniu wolonta-
riuszami...

Pozwélmy sobie na wypisanie wszystkich obaw, ktore sie pojawia. Zadnej nie uzna-
wajmy za niewazna.



Pamietajmy, ze dla kazdej organizacji wyniki moga okazac sie inne. Nie ma ani odpowiedzi
dobrych, ani ztych — s3 takie, ktore do nas pasuja. To niezwykle wazne, abysmy odpowiedzieli
na pytania szczerze. Analiza SWOT to czas na uczciwg analize — nie na potrzeby odbiorcow,
sponsorow, jakiegos sprawozdania, ale dla naszej rzetelnej oceny sytuacji. Zatem niczego nie
ubarwiamy i pracujemy zespotowo, bo kazdy ma inny punkt widzenia, cos innego zauwazy,

0 co$ innego zadba.

Odpowiedzi na powyzsze pytania pozwola nam podjac decyzje, czy wolontariat jest dla
nas, a jesli tak, to czy w tym momencie i w jakim zakresie. Jesli przewaza negatywy, nie
zrazajmy sie — wyniki analizy SWOT zapewne przydadza sie w wielu obszarach naszej pracy,

a do wolontariatu bedziemy mogli wrocic za jakis czas, sprawdzajac, co i jak sie zmienito.

Jesli przewaza pozytywy — swietnie! ldziemy dalej, choc przed nami jeszcze sporo pracy.

2.2. Jak sprawic, aby wolontariat byt odpowiedzia na potrzeby organiza-
cji, wolontariuszy i odbiorcow naszych dziatan?

Po przepracowaniu analizy SWOT przyszedt czas na to, abysmy przyjrzeli sie interesariu-
szom naszej organizacji pod katem ich potrzeb. Co wiecej — wolontariat w naszej organizac;i
musi by¢ odpowiedzig rowniez na potrzeby wolontariuszy, ktorzy do nas przyjda, bo inaczej...
nie przyjda.

Sprobujmy zrobic liste naszych interesariuszy i wybierzmy sposrod nich te osoby, dla kto-
rych program wolontariacki ma znaczenie. Zgromadzmy potencjalne potrzeby tego grona

i zastanowmy sie, na ktore z nich mozemy odpowiedziec¢ wolontariatem.



Interesariusze

Seniorzy korzystajacy
z naszej sali podczas
spotkan

Pracownicy

Potrzeby
interesariuszy

Nabycie kompetencji w zakre-
sie nowych technologii, aby
kontakt
cztonkami grupy

usprawnic miedzy

Wsparcie w prowadzeniu doku-

mentacji projektowej

Dziatania wolontariackie
odpowiadajace na
potrzeby interesariuszy

Warsztaty i indywidualne kon-

sultacje pomagajace seniorom

nauczyc sie nowych technolo-

gii

To zadanie dla pracownikow,
nie dla wolontariuszy - wigze
sie z przetwarzaniem danych
osobowych, jest mato atrakcyj-
ne, a zarazem bardzo odpowie-
dzialne

To wazne, abysmy trafnie okreslili zakres dziatan wolontariuszy i zastanowili sie, czy jest
on odpowiedni. Dobre praktyki pokazuja, ze ochotnicy nie powinni by¢ angazowani na stano-
wiskach analogicznych do pracownikow. Powinnismy tez dopasowac liczbe zadan do formy

pracy wolontariackiej - z zatozZenia niepetnoetatowej, nie zawsze regularnej.



cele programu wolontariackiego,

dziatania i zadania, do ktorych zapraszamy wolontariuszy,
wartosci, na ktorych opieramy wspotprace z wolontariuszami,
zasady realizacji wolontariatu oraz wspotpracy z organizacja,
kwestie formalne (zgody, umowy, rezygnacja ze wspotpracy itp.,
profil idealnego wolontariusza,

Swiadczenia dla wolontariuszy,

rekrutacja (metoda ogtoszen, osoba odpowiedzialna, kryteria rekrutacyjne),

wdrozenie i przeszkolenie wolontariuszy,

system monitorowania, motywowania, wspierania i doceniania wolontariuszy,
ewaluacja dziatan wolontariuszy,

rola koordynatora wolontariatu,

rola innych pracownikow i cztonkow zespotu instytugji.

2.3. Rodzaje wolontariatu: akcyjny, cykliczny, dtugoterminowy, e-wolon-
tariat

Nasze myslenie o wolontariacie w organizacji w duzej mierze bedzie zalezato od tego,
jaki jego rodzaj wybierzemy: akcyjny czy dtugoterminowy. Mozemy tez, w zaleznosci od po-
dejmowanych dziatan, zdecydowac sie na wolontariat cykliczny lub stosowac wszystkie te
formy jednoczesnie. Decyzje nalezy jednak podjac, mierzac sity na zamiary i dobierajac od-

powiednie formy zarzadzania wolontariuszami.

Przyjrzyjmy sie roznym rodzajom wolontariatu od strony praktyczne;.

To z reguty zaproszenie wolontariuszy do udziatu w jednym duzym przedsiewzieciu (na

przyktad w koncercie, pikniku naukowym, biegu charytatywnym, zawodach sportowych, ak-
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cji Swigtecznej lub obchodach jakiegos wydarzenia) raz lub kilka razy w roku. Zorganizowanie
takiego wydarzenia to wielkie wyzwanie dla kazdej organizacji, nie tylko tej mniejszej, z mniej
licznym zespotem. Tym bardziej potrzebujemy wtedy i tym chetniej zapraszamy wolontariu-
szy do wspotpracy. Chcac jednak osiggnac cel, musimy takg wspotprace dobrze przemyslec,

zaplanowac i czuwac nad nia.

Na poczatku okreslmy, czy bedziemy potrzebowac wolontariuszy tylko w dniu wydarze-
nia do jego obstugi, czy rowniez wczesniej do jego przygotowania. Powinnismy dobrze za-
stanowic sie, ilu wolontariuszy chcemy miec, jak musimy ich przygotowac i przeszkolic, kto
bedzie odpowiedzialny za ich prace, kiedy rozpoczniemy rekrutacje, jakie podziekowanie dla
nich przygotujemy. Skala przedsiewziecia determinuje skale wspotpracy z ochotnikami. Do
matej akcji moze nam wystarczyc dziesiec 0sob, ale znamy przeciez wiele imprez masowych,
odbywajacych sie przy udziale nawet kilkuset wolontariuszy. Jesli bedziemy korzystac z po-
mocy wolontariuszy rowniez w fazie przygotowan, to zapewne bedzie to inna grupa, ktora
zrekrutujemy wczesniej i ktora dostanie inne zadania. Oczywiscie wolontariusz, ktory brat
udziat w promocji koncertu, moze potem w nim uczestniczyc (na przyktad jako osoba poma-

gajaca w obstudze gosci).

Jesli chodzi o strone formalng takiej wspotpracy (por. informacje w rozdziale I1.1.), pamie-
tajmy, ze wolontariat akcyjny z reguty zamyka sie w krotszym czasie. Dzieki temu podpisy-
wanie porozumien z wolontariuszami nie jest wymagane (wystarczy umowa ustna), ale za to

nalezy zadbac o ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkow (NNW).

Wolontariusze, ktorzy sg z nami od lat, przez lata i na lata, to marzenie niemal kazde;
organizacji i kazdego koordynatora wolontariatu. | jak to bywa z marzeniami, spetnia sie nie
zawsze i nie wszystkim. Zauwazmy, ze wolontariusze stali, zwigzani z organizacja regularnie
przez dtugi czas to wprawdzie duza radosc, ale i wyzwanie organizacyjne, wysitek, odpowie-
dzialnosc i praca oparta na relacjach miedzyludzkich. Na pewno jednak korzysci sg ogromne:
stabilny program wolontariacki, zaspokojone potrzeby organizacji, dobry wizerunek instytu-

cji, budowanie nowych pomystow w oparciu o staty zespot.

Dla kazdej organizacji wolontariat dtugoterminowy oznacza cos innego: inna liczbe wo-
lontariuszy, inny czas trwania, inne zadania, jeden spojny program lub kilka mniejszych funk-
cjonujacych odrebnie. Dla wszystkich jednak wolontariat dtugoterminowy bedzie wigzat sie
ze wspotpracg z tymi samymi osobami na podstawie umow wolontariackich. W tym przypad-

ku najwieksze wyzwanie stanowi nie tyle rekrutacja, ile utrzymanie zwigzku wolontariusza



Z organizacja, zwtaszcza ze wptyw na to ma wiele czynnikow, rowniez zyciowych, niezalez-
nych od zadnej ze stron. Wiele zalezy takze od regularnego (co niekoniecznie znaczy, ze bar-
dzo czestego) kontaktu z wolontariuszami, statosci lub zmiennosci zadan, relacji z koordyna-

torem czy stosowanego modelu zarzadzania.

W rozdziale Il.1. przeczytamy wiecej o dokumentacji potrzebnej w wolontariacie dtugo-

terminowym.

Wolontariat cykliczny jest forma mieszang. Zaktada organizacje wolontariatu akcyj-
nego, ale w formie powtarzalnej, opartej w przewazajgcej mierze na ochotnikach, z ktory-
mi juz wspotpracowalismy. Rekrutacja uzupetniajaca jest mozliwa, ale niekonieczna, jesli
w powtarzanych akcjach biorg udziat ci sami wolontariusze. Dla organizacji oznacza to, ze
nie musi wktadac dodatkowego wysitku nie tylko w znalezienie, lecz takze w przygotowanie
wolontariuszy. Bazuje bowiem na doswiadczonym, juz przeszkolonym zespole — wytacznie
aktualizuje informacje. Wartoscig wspotpracy cyklicznej jest tez informacja zwrotna od wo-
lontariuszy, ich zaangazowanie i doswiadczenie, pomysty na usprawnienie akgji. Co wiecej,
przy wdrazaniu ewentualnych nowych wolontariuszy mozna powierzyc opieke nad nimi tym,

ktorzy biorg udziat w akgji juz po raz kolejny.

W przypadku takiej wspotpracy warto zastanowic sie, czy traktujemy wspotprace z wo-
lontariuszami jako stata i podpisujemy porozumienia dtugoterminowe, czy formalnie bedzie

to jednak wolontariat akcyjny. Wiecej na ten temat przeczytamy w rozdziale Il.1.

Brzmi nowoczesnie, ale nierealnie? Nieprawda! E-wolontariat jest dla wszystkich. Zdalne
angazowanie wolontariuszy moze by¢ dobrym pomystem na uzupetnienie naszych dotych-
czasowych dziatan i rozszerzenie zasiegu o ochotnikow z dalszych miejscowosci, ktorzy nie
mogliby zaangazowac sie w tradycyjnej formie. Zyskujemy tez okazje do tego, aby powierzyc

wolontariuszom zadania z zakresu nowych technologii lub mediow spotecznosciowych.

Jesli zdecydujemy sie na wspotprace zdalng z wolontariuszem, staniemy przed pyta-
niem, w jaki sposob ptynnie sie z nim kontaktowac. Czy wystarczag nam e-maile i rozmowy
telefoniczne? A moze powinnismy ustalic regularne spotkania online? Wszystko zalezy od
naszych zasobow, celow i wzajemnych preferencji. Moze warto zaczac od jednej osoby na

probe, a jesli taka forma sie sprawdzi, rozszerzyc program. Pamietajmy rowniez o dostoso-
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waniu dokumentacji do kontaktow zdalnych (elektroniczny podpis pod porozumieniem, skan

wystany e-mailem).

Z cata pewnoscia na e-wolontariat trzeba mie¢ dobry pomyst. Wolontariusze moga nas
zdalnie wesprzec w tradycyjnych zadaniach, ktore nie wymagajg kontaktu osobistego, ale tez
moga wzbogacit naszg dziatalnosc o zupetnie nowe obszary (na przyktad prowadzenie blo-
gal. Z e-wolontariatu korzysta coraz wiecej organizacji, ktore dzieki temu prowadza innowa-
cyjne projekty, promuja sie w sieci, wspotpracuja z osobami z catego Swiata i ucza sie nowych

rozwigzan. Warto wiec zastanowic sie nad tg formga dziatania z ochotnikami.

2.4. Budowanie organizacji przyjaznej wolontariuszom

Co to znaczy, ze budujemy organizacje przyjazna wolontariuszom? Przyjazng — to znaczy
jaka? Taka, w ktorej oni beda chcieli byc, spotykac sie, dziatac.

Organizacja przyjazna wolontariuszom dobrze przygotowata sie na ich przyjecie.
Ma przemyslany program i sprawne procedury, ktore utatwiaja zycie. Przede wszystkim jed-

nak panuje w niej atmosfera otwartosci na wolontariuszy, ich kreatywnosc i pomysty.

Pomyst na wolontariat
Potrzebny jest szczegotowo rozpisany program, a nie tylko jego mglisty zarys.
Dobry pomyst na wolontariat to taki, do ktorego jestesmy przekonani, o kto-

rym umiemy opowiedziec i do ktorego sami chcielibysmy zostac zaproszeni.

Konkretne dziatania
Wolontariusze chcg wiedziec, co maja robic. Wymaga to od nas rozpisania po-
mystu na czynniki pierwsze i przetozenia go na konkretne dziatania, okreslo-

ne w czasie.

Procedury

Dbatosc o dokumenty jest waznym czynnikiem pokazujacym wolontariu-

szom, ze zachowujemy sie profesjonalnie i przestrzegamy przepisow.




Koordynator wolontariatu
Nie ma wolontariatu bez koordynatora! To od niego w znacznej mierze zaleza:
atmosfera, relacje, poziom organizacyjny i ksztatt wspotpracy z wolontariu-

szami.

Szkolenie dla pracownikow
Przyjazna organizacja to rowniez przyjazny zespot, czyli taki, ktory jest prze-
konany do wolontariatu, a przy tym ma konkretng wiedze i narzedzia do

wspotpracy z ochotnikami.

Komunikacja zewnetrzna
Jesli chwalimy sie roznymi dziataniami i osiggnieciami, pochwalmy sie takze
praca naszych wolontariuszy. Z pewnoscig zrobi im sie mito — zwtaszcza gdy

zaprosimy ich do wspottworzenia tej komunikagji.

Budzet

tatwiej okazac wolontariuszom przyjazne nastawienie, gdy stac nas na po-
czestowanie ich kawa. Wolontariusze zazwyczaj rozumieja wyzwania finan-
sowe organizacji pozarzadowych i nie wymagaja prezentow, ale postarajmy

sie zapewnic im tak samo dobre warunki pracy jak innym cztonkom zespotu.

Miejsce dla wolontariuszy

Chocby najskromniejsza przestrzen wydzielona dla wolontariuszy spowodu-
je, ze poczuja sie oni jak u siebie. A moze warto pozwolic im urzadzic ja po

swojemu?

0 wszystkich tych aspektach piszemy wiecej w dalszej czesci publikacji. Juz teraz jednak
zachecamy do takiego podejscia do wolontariuszy, ktore zaktada, ze tworzymy dla nich przy-
jazne miejsce nie tylko przez dobre stowo, lecz takze przez dbanie o profesjonalizm dziatania,

zachowywanie standardow i wypracowywanie dobrych praktyk.
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3. Przygotowanie na przyjecie wolontariuszy

. Agnieszka Lissowska-Lewkowicz

Ten rozdziat poswiecimy przygotowaniu organizaciji i jej zespotu na przyjecie
wolontariuszy i rozpoczeciu wspotpracy z nimi. Po pierwsze, zrekrutujemy
dobrego koordynatora wolontariatu: zrobimy liste jego zadan i zastanowimy
sie, jakie powinien mie¢ cechy, umiejetnosci i kompetencje, aby sprawdzi¢
sie na tym stanowisku. Po drugie, przygotujemy i przeszkolimy zespét (od
zarzadu po pracownikow), aby wiedziat, jak wspétpracowaé z wolontariu-
szami. Po trzecie, opracujemy niezbedne procedury. To juz ostatnia faza
przed rekrutacja wolontariuszy!

3.1. Szukamy dobrego koordynatora wolontariatu — czyli kogo? Rola koor-
dynatora, jego zakres zadan i znaczenie dla powodzenia programu wolon-
tariatu

Koordynator wolontariatu jest kluczowy dla dobrej realizacji programu wolontariackie-
go w organizacji. To bezposredni szef wolontariuszy, posrednik pomiedzy nimi a zarzadem
i pomiedzy nimi a podopiecznymi. To inicjator dziatan, powiernik wolontariuszy, ich gtow-
ny motywator. Spoczywa na nim wiele zadan, ktore wymagaja roznorodnych kompetengji
I umiejetnosci.

Brak koordynatora, niedoszacowanie jego czasu pracy lub obsadzenie w tej roli nieod-
powiedniej osoby to potencjalne zrodta problemow z pozyskaniem i utrzymaniem wolon-
tariuszy lub nawet fiaska programu wolontariackiego. To wtasnie dlatego roli koordynatora
wolontariatu poswiecimy w tej publikacji sporo uwagi.

Zacznijmy od listy zadan takiej osoby. Pozwoli nam to lepiej zrozumiec jej zakres odpo-
wiedzialnosci i wyobrazic sobie, kogo doktadnie szukamy.

\
\
\
\
\
\
\
\
\
N
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Rodzaj

zadania

Przygotowanie
programu
wolontariackiego

Przygotowanie
planu dziatan dla

wolontariuszy

Przygotowanie

regulaminu

Komentarz

Modelowo koordynator bierze udziat
w pracach nad ksztattem wspotpracy
z wolontariuszami od samego poczat-
ku. Program wolontariacki powinien
by¢ w znacznej czesci jego pomystem,
oczywiscie uzgadnianym razem z za-
rzadem i resztg zespotu. Koordynator,
ktory przychodzi na gotowe, moze czuc
mniejszy zwigzek z zatozeniami pro-

gramu.

To zadanie jest kluczowe dla kolejnych
etapow: rekrutacji i wspotpracy z wo-
lontariuszami. Koordynator ma juz po-
myst na program wolontariacki, a teraz
musi roztozy¢ go na czynniki pierwsze,
czyli wyciagnac z niego poszczegdlne
zadania dla wolontariuszy. Od tego, jak
je zaplanuje, bedzie zalezato, kogo po-
szuka do ich wykonania i jak potoczy sie
ich realizacja.

Regulamin to niezwykle wazny do-
kument dotyczacy programu wolon-
tariackiego. Warto, aby wyszedt spod
piora koordynatora, ktory zapewne
chetnie skorzysta z porad dziatu praw-
nego, kadry kierowniczej i gtownych
interesariuszy organizacji.

Czy to zadanie moze
wykonac inny
cztonek zespotu?




Przygotowanie
i prowadzenie
niezbedne;

dokumentacji

Komunikacja

o wolontariacie

Dla niektorych osob to najmniej
wdzieczna czes¢ pracy koordynatora
wolontariatu, ale nie ulega watpliwo-
sci, ze jest ona bardzo wazna i wyma-
ga starannosci, dobrej organizacji oraz
terminowosci. Powinnismy starannie
zbierac i katalogowac dane o wolonta-
riuszach. Poniewaz taka dokumentacja
nie podlega pod dziat kadr lub ksiego-
wosci, osobg odpowiedzialng za nig zo-
staje koordynator wolontariatu. To on
na biezaco sporzadza i gromadzi for-
mularze zgtoszeniowe, porozumienia,
zaswiadczenia, opinie, wypowiedzenia,
ewidencje czasu pracy, polisy ubezpie-

czeniowe.

Komunikacje o programie wolonta-
riackim w organizacji warto prowadzic
dwutorowo: zewnetrznie i wewnetrz-
nie. W obu przypadkach jej tres¢, har-
monogram i zakres powinny byc zgod-
ne z przyjeta strategia komunikacji,
a takze odpowiadac rodzajom dziatan
wolontariackich i potrzebom koordy-
natora. To on bedzie pierwszym zro-
dtem informacji i autorem komunika-
tow. Bedzie rowniez wiedziat, na czym
sie skoncentrowa¢ — na rekrutacji,
promocji akcji, informacji dla sponso-

row itp.

Nie — nawet jesli doku-
mentacja  wolontariatu
jest czescig kartoteki pro-
jektowej, za jej prowadze-
nie odpowiada koordyna-

tor.

| tak, i nie. Komunikacja
zewnetrzna powinna byc
czescig ogolnej strategii
komunikacyjnej, ale infor-
macje dotyczace wolonta-
riatu powinny pochodzic
od koordynatora. Reko-
mendujemy, aby komuni-
kacjg wewnetrzna zajmo-
wat sie juz bezposrednio

koordynator.




Rekrutacja

wolontariuszy

Przygotowanie
i przydzielenie zadan
wolontariuszom,
wdrozenie

wolontariuszy

Dbanie o rozwoj

wolontariuszy

Poszukiwanie wolontariuszy, ich do-
bor, decyzja o ich przyjeciu (lub nie) to
jedne z najwazniejszych i najbardziej
odpowiedzialnych zadan koordynato-
ra wolontariatu. Chodzi przeciez o to,
aby stworzyc zespot, ktory sprawdzi sie
w dziataniu. Dlatego wtasnie koordyna-
tor powinien by¢ w ten cel catkowicie
zaangazowany i za niego odpowiedzial-
ny. Mozna jednak, zwtaszcza w przy-
padku wolontariatow wymagajacych,
polegajacych na kontakcie z ,trudnym
klientem”, wtaczyc do procesu rekruta-
cji takze inne osoby z zespotu.

Koordynator wolontariatu bedzie tez
musiat sporzadzi¢ ogtoszenia rekruta-
cyjne i zdecydowac o mozliwych kana-

tach rekrutacji, jej czasie i przebiegu.

Koordynator wolontariatu jako bezpo-
sredni lider wolontariuszy decyduje,
komu jakie zadania przydzielic. Naj-
pierw jednak doktadnie je rozplano-
wuje i zapewnia wszystkie niezbedne
narzedzia do ich realizagji, a nastepnie
odpowiednio przygotowuje do nich

wolontariuszy.

Ten bardzo wazny element wspotpracy
z wolontariuszami powinien by¢ po-
mystem koordynatora, dobranym do
potrzeb jego wolontariuszy i rodzaju

programu wolontariackiego.

Nie, cho¢ moze sie zda-
rzy¢, ze do wstepnego
szkolenia dla wolontariu-
szy koordynator zaprosi
innych cztonkow zespotu.

Nie, cho¢ warto podkre-
§lic, ze pienigdze na dzia-
tania rozwojowe powinien
zapewnic zarzad. Nie po-
winien byc to ktopot koor-

dynatora.




Monitorowanie
programu
wolontariackiego,

sprawozdawczosc

Biezacy kontakt
z wolontariuszami

Motywowanie

wolontariuszy

Integracja

Zbieranie dokumentow, prowadzenie
ewidencji godzin pracy wolontariuszy,
pisanie sprawozdan, przekazywanie
informacji o biezacych dziataniach,
odpowiadanie na rozne pytania zarza-
du, ksiegowosci, sponsorow... Sporo tu
zmudnych zadan, ktorych jednak nie
mozna powierzy¢ nikomu innemu, jak

tylko koordynatorowi wolontariatu.

Dawanie i przyjmowanie informacji
zwrotnej, pomaganie wolontariuszom

W rozwigzywaniu problemow zwig-

zanych z ich dziatalnoscia, regularna

komunikacja z ochotnikami to pew-
nie najwieksza i najbardziej czaso-
chtonna czest zadan koordynatora

wolontariatu.

Stowo klucz! Koordynator powinien
poznat swoich wolontariuszy, stworzyc
dla nich system motywacyjny, a na-
stepnie konsekwentnie i z wyczuciem
go prowadzic. Bardzo czesto to koordy-
nator jest pierwszym i ostatnim powo-
dem, dla ktorego wolontariusz chetnie

sie angazuje lub nagle odchodzi.

Spotkania integracyjne stanowig czesc
systemu motywacyjnego i zazwyczaj
wigza sie z wieloma obowigzkami or-
ganizacyjnymi. Koordynator najpraw-
dopodobniej bedzie miat duzo pracy
z zapraszaniem wolontariuszy, zapew-
nianiem rozrywek i poczestunku czy

innymi kwestiami technicznymi.

Nie — nawet jesli dane
o wolontariacie wchodza
w sktad wiekszych rapor-
tow sporzadzanych przez
kogos innego, to wszyst-
ko, co dotyczy wspotpracy
z wolontariuszami, musi
pochodzic od koordyna-
tora.




Reprezentowanie
wolontariuszy, dbanie

o ich prawa

Prowadzenie
dokumentacji

fotograficznej

Moze sie wydawac, ze koordynator to
ktos miedzy mtotem a kowadtem: ma
dbac o dobrostan wolontariuszy, a jed-
noczesnie pilnuje interesow swojego
pracodawcy i rzetelnego wykonywania
potrzebnych dziatan. To koordynator
zbierze zarowno laury, jak i potajanki
od swojego zespotu, odbiorcow dziatan
czy pracownikow. Bedzie musiat za-
chowac profesjonalizm i spokoj, a takze
wywazyc swoja reakcje w stosunku do
obu stron.

Do wazniejszych zadan koordynatora
nalezy rowniez dbanie o to, aby wo-
lontariusze wykonywali dokfadnie te
dziatania, do ktorych sie zobowigzali,
i aby nie narzucano im dodatkowych

obowigzkow bez jego wiedzy i zgody.

Dobrze wiemy, ze dzi§ niemal zadne
wydarzenie nie moze pozostac bez
relacji w mediach spotecznosciowych,
a z kolei zadna relacja nie moze obejs¢
sie bez fotografii. Koordynator — chcac
nie chcac — bedzie potrzebowat zrobic
kilka zdjec¢ do dokumentacji. Nawet jesli
ktos lubi fotografowac, to takie zadanie

wymaga minimum umiejetnosci. Poza

tym w trakcie wydarzenia, gdy trzeba

byc¢ w kilku miejscach naraz, odpo-
wiadac na dziesiec pytan jednoczesnie
iinstruowac wielu wolontariuszy w tym
samym czasie, moze to okazac sie bar-

dzo trudne.

Tak, moze to zrobic¢ wolon-
tariusz, inna wyznaczona
osoba z zespotu lub spe-
cjalista do spraw promocji,
jesli mamy kogos takiego

w organizacji.
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To pewnie jeden z najtrudniejszych
i najbardziej przykrych obowiazkow
koordynatora wolontariatu. Na szcze-
Scie zdarza sie on dosc rzadko, ale trze-
ba by¢ na niego gotowym. Gdy zajdzie
Konczenie taka koniecznosé, koordynator dla do-
wspotpracy bra innych wolontariuszy, organizacji,

z wolontariuszami odbiorcow lub tez swojego musi podjac

decyzje, przeprowadzi¢ rozmowe z wo-
lontariuszem i rozwiazac z nim wspot-
prace. To bardzo wymagajaca sytuacja,
z ktorg nawet doswiadczeni koordyna-
torzy maja problem.

Bardzo tego duzo, prawda? Oczywiscie trzeba przyznac, ze nasza lista jest maksymalnie
obszerna. Moze sie okazac, ze czest dziatan wezma na siebie inne osoby. Poza tym nie za-
wsze wszystko dzieje sie jednoczesnie. Doswiadczenie pokazuje jednak, ze zapewne to do

obowigzkow koordynatora bedzie naleze¢ zdecydowana wiekszosc wymienionych zadan.

Zawod koordynatora wolontariatu jest trudny, wymagajacy i obcigzajacy. Dlatego tak
wiele znaczy wsparcie kadry kierowniczej, dobre porozumienie z zespotem i pensum wy-
starczajgce na wywigzanie sie ze wszystkich obowigzkow. Na pewno nie rekomendujemy
doklejania obowigzkow koordynatora wolontariatu do innych zadan stuzbowych jako czegos
dodatkowego. Koordynator musi miec czas na spokojne rozmowy z wolontariuszami, bycie
znimiidlanich. Oczywiscie wiele zalezy od rozmachu programu wolontariackiego i mozliwosci
danej organizacji, ale z doswiadczenia wiemy, ze wolontariat najlepiej sprawdza sie tam, gdzie

zarzadza nim osoba, ktora moze poswiecic na to zadanie petnie czasu i uwagi.

Kogo szukac na to stanowisko? Osoby sprawnej organizacyjnie? Empatycznej? Doktad-
nej? Majacej dobry kontakt z ludzmi? Kreatywnej? Pewnie kazdej po trochu. Wiele zalezy od
wiedzy, kompetencji, doswiadczenia, ale tez od cech charakteru kandydata. Warto przyjrzec
sie swojemu zespotowi — by¢ moze znajdziemy w nim kogos, kto sprawdzitby sie jako koor-
dynator wolontariatu. Jesli szukamy nowego kandydata, warto miec w myslach pomyst na
wolontariat i specyfike naszej organizacji. Pamietajmy rowniez, ze prawdopodobnie nikt nie
ma wszystkich potrzebnych cech na poziomie mistrzowskim, ale w wielu przypadkach dzieki

wsparciu zespotu i dodatkowym szkoleniom da sie uzupetnic te braki.
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3.2. Szkolimy zespot — jak rozmawiac z pracownikami o tym, ze wolonta-
riat jest potrzebny?

Wiemy juz, ze najlepiej bytoby, gdyby caty zespot zgodzit sie na rozpoczecie wspotpracy
z wolontariuszami. Absolutne minimum to poinformowanie pracownikow o tym, ze zaczy-
namy prowadzic wolontariat, i wskazanie, co w zwigzku z tym zmieni sie w zyciu organizagji.
Nalezy rozmawiac z zespotem, dac jego cztonkom szanse na wyrazenie obaw i pomystow

oraz merytorycznie przygotowac ich do wspotpracy z wolontariuszami.

Jak to zrobic? Wydaije sie, ze to kolejne zadanie dla koordynatora wolontariatu, choc war-
to doktadnie omowic je z zarzadem organizacji. Dobrym pomystem jest podzielenie tego
procesu na dwie czesci. Pierwsza to rozmowa wprowadzajgca na temat pomystu na program
wolontariacki z mozliwoscig wypowiedzenia sie kazdego cztonka zespotu. Druga to szkolenie

merytoryczne o wolontariacie, jego zasadach, roli wolontariuszy i ich zadaniach.

W pierwszej czesci powinni wzigc udziat: zarzad, koordynator wolontariatu i, rzecz jasna,
pracownicy. Mozna zastosowac metode warsztatowa, prezentacje, burze mozgow. Nalezy
zaprosic caty zespot, opowiedziec o genezie pomystu i zatozeniach programu, przedstawic
koordynatora wolontariatu i jego zadania, a przede wszystkim wystuchac reakcji — zarow-
no tych pozytywnych, jak i wyrazajacych obawy. Kazdy gtos jest wazny i moze nam poka-
zac perspektywe, ktorej wezesniej nie bralismy pod uwage. Warto zapytac pracownikow, czy
maja swoje doswiadczenia z wolontariatu lub ze wspotpracy z wolontariuszami, czy widza dla
ochotnikow jakies zadania, co wydaje im sie wyzwaniem w takiej wspotpracy, gdzie upatruja

szans | zagrozen.

Moze sie okazac, ze wyjdziemy z takiego spotkania z nowymi pomystami lub problemami,
ktore wczesniej nie przyszty nam do gtowy. Kazdy gtos nalezy wzigc pod uwage. Nie robmy
takiego spotkania na pokaz, tylko dajmy pracownikom rzeczywisty wptyw na ksztatt progra-

mu wolontariackiego w naszej wspolnej organizacji.

Co zrobic z pomystami? Wykorzystac. A co zrobi¢ z obawami? To zadanie trudniej-
sze, ale i jeszcze wazniejsze — chodzi o to, aby watpliwosci pracownikow nie obrocity sie
przeciw samemu pomystowi, a co gorsza przeciw wolontariuszom. Moze sie okazac, ze
nie wszystkie obawy rozwiejemy podczas pierwszego spotkania — moze bedziemy po-
trzebowac kolejnej rozmowy lub pomocy moderatora z zewnatrz. Nie nalezy sie bac ta-
kiego procesu. On tylko wzmocni nasz program i autorytet koordynatora wolontariatu.
Dobrym sposobem jest wspolne, zespotowe zastanowienie sie, jak zaradzic danej obawie.
Dajmy tez pracownikom czas na przemyslenie sprawy i przyjecie mysli o zmianie, ktora ma

nastapiC w organizacji.



W drugiej czesci procesu, kiedy juz mamy swiadomosc i zgode zespotu, a takze gdy prze-
pracowalismy juz ewentualne obawy, przechodzimy do praktycznego szkolenia z tego, jak
wspotpracowac z wolontariuszami. Najlepiej, zeby to spotkanie przeprowadzat koordynator
wolontariatu, budujac przy tym swoja pozycje opiekuna wolontariuszy i posrednika pomie-

dzy nimi a resztg zespotu.

zatozenia programu wolontariackiego,

plan dziatan na najblizszy rok lub caty program (w zaleznosci od pomystu
i cyklu pracy),

role i zadania koordynatora wolontariatu, sposob kontaktu z nim,
role i zadania wolontariuszy,

sposob komunikacji z wolontariuszami,

zasady przyjmowania informacji zwrotnej o pracy wolontariuszy,
zasady komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej o wolontariacie,

zasady monitoringu i ewaluacji programu wolontariackiego (szczegolnie wtedy,
gdy dotywczy to pracownikow).

Potozmy silny akcent na to, co nalezy do kompetencji wolontariuszy. Podkreslmy, ze
ewentualne zmiany zakresu zadan (w tym rowniez dodawanie nowych obowigzkow) s3
mozliwe jedynie po uzgodnieniu z koordynatorem, a takze za zgoda jego i wolontariusza.
Doswiadczenie pokazuje, ze czasem pracownicy dorzucajg wolontariuszom dodatkowe za-
dania bez wczesniejszej rozmowy z koordynatorem, a ochotnicy nie majg w sobie na tyle
duzo asertywnosci, aby odmowic. W rezultacie biorg na siebie za duzo i potem czuja sie wy-
korzystani. Taki savoir-vivre relacji z wolontariuszami powinien zostac wyraznie ustalony na

poczatku wspotpracy.

Przygotowanie zespotu na przyjecie wolontariuszy, jasne zakomunikowanie, jaka bedzie
rola ochotnikow w organizacji, wyrazne okreslenie zasad wspotpracy, a takze odpowiednie
umiejscowienie koordynatora wolontariatu w tym systemie to klucze do sukcesu. Zwieksza
one szanse na to, aby wyeliminowac przyczyny ewentualnych konfliktow juz na wstepie, choc

oczywiscie warto miec Swiadomosc, ze relacje miedzyludzkie zawsze stanowig wyzwanie.
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3.3. Przygotowujemy procedury

0 kwestiach prawno-organizacyjnych wiecej piszemy w rozdziale I1.1., natomiast w tej cze-
sci zajmiemy sie regulaminem wolontariatu w organizacji. Mozna Smiato powiedziec, ze jest
to dokument strategiczny. To na nim opiera sie logistyka catego programu, to on opisuje idee
naszego wolontariatu, a przy tym bardzo praktycznie gromadzi w jednym miejscu wszystkie

zasady, ktorymi bedziemy kierowac sie we wspotpracy z wolontariuszami.

Ponizej zamieszczamy propozycje tresci regulaminu, cho¢ warto podkreslic, ze doku-
ment ten powinien zostac sporzadzony zgodnie z naszym przekonaniem, kulturg organiza-
cyjng instytucji oraz (jesli to mozliwe i sensowne) konwencjg administracyjna obowiazujaca
w danym miejscu. Oprocz tego regulamin wolontariatu musi zostac zaakceptowany przez
zarzad organizagji.

REGULAMIN WOLONTARIATU W ORGANIZACJI

Tutaj zapiszmy cele, ktore chcemy realizowac przy pomocy tego regulaminu.

Wizja organizacji dotyczaca wolontariatu
To miejsce na pokazanie idei, zatozen i celu wspotpracy z wolontariuszami.
Definicja pracy wykonywanej przez wolontariuszy

W tym miejscu warto podkreslic, ze wolontariat wigze sie z wykonywaniem obowigz-
kow bez wynagrodzenia pienieznego.

Rola wolontariuszy w organizacji

Warto okreslic, jaka jest pozycja wolontariuszy w strukturze naszej organizacji, a takze
czego spodziewamy sie po wspotpracy z nimi, jakg wartos¢ dodang wniosa dla rozwoju
organizacji.

Zasady organizacji pracy wolontariuszy
W tym miejscu warto okreslic, jak bedzie zorganizowana praca ochotnikow.

Zasady dotyczace wspotpracy wolontariuszy z réznymi grupami
interesariuszy

)



To wazny podrozdziat dotyczacy okreslenia, czego nasi interesariusze moga spodzie-
wac sie od wolontariuszy, a takze gdzie przebiegaja granice wymagan i wzajemnych
kontaktow.

Zasady zapewniania bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy

Zgodnie z ustawa to bezwzgledny obowiazek organizacji, ale nie zawsze wolontariusze
o tym wiedzg, dlatego warto zadbac o zapisy, ktore pokaza, ze przestrzegamy przepi-

sow i dbamy o naszych ludzi.
Umowy z wolontariuszami

W tej sekgji okreslmy podstawowe zasady zawierania porozumien z wolontariuszami.

Typy prac wykonywanych przez wolontariuszy

W tym miejscu wypiszmy rodzaje prac, ktore powierzymy wolontariuszom. Zadbajmy
o to, aby nie powielaty one pracy personelu ptatnego. Okreslmy wyraznie granice obo-

wiazkow wolontariuszy i pracownikow.
Obowiazki wolontariuszy

Ten zapis pozwala na okreslenie, czego wymagamy od naszych wolontariuszy oprocz
sumiennego wykonywania powierzonych zadan. Mozemy tu wyjs¢ poza ogolne sfor-
mutowania i zastanowic sie, jaki powinien by¢ wolontariusz odpowiadajacy naszym

wymaganiom i potrzebom.

Proces rekrutacji wolontariuszy
To dobre migjsce, aby opisac sciezke i kanaty rekrutacji.
Kryteria rekrutacyjne

Tu mozemy wyraznie okreslic, jakich wolontariuszy szukamy i jakimi kryteriami be-

dziemy sie kierowac, decydujac sie na wspotprace z kandydatem badz odrzucajac go.

Okres probny

Jesli zdecydujemy sie na takie rozwigzanie, zapiszmy tutaj szczegoty. lle bedzie trwat
okres probny? Jakiej weryfikacji chcemy poddac wolontariusza? Jak bedzie przebie-

gata wspotpraca z wolontariuszem podczas okresu probnego?
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Dokumentacja dotyczaca wolontariuszy

Powinnismy jasno okreslic, jakie dokumenty bedziemy sporzadzac, jak zamierzamy je

przechowywac, komu je udostepnimy.
Szkolenie wprowadzajace dla wolontariuszy

Warto napisac, ze jest obowigzkowe dla kazdego nowego wolontariusza, a takze okre-

§lic, ile trwa, jakie tresci zawiera i kto je prowadzi.

Elementy wspotpracy z wolontariuszami

Wymienmy tu czynnosci obowigzkowe dla wolontariuszy (takie jak spotkania zespotu
czy rozmowy okresowe), zeby ochotnicy od poczatku wiedzieli, co poza sama realizacja

dziatan bedzie czescig ich wolontariatu.
Program rozwoju wolontariuszy

Zapiszmy, w jaki sposob zamierzamy dbac o wolontariuszy i rozwoj ich umiejetnosci.
Wskazmy potencjalne mozliwosci rozwoju, szkolen, superwizji, korzystania z dodatko-

wej oferty dostepnej w ramach ogolnych projektow, o ktorych wiemy.

System nagradzania i doceniania wolontariuszy
Warto dookreslic, jak chcemy motywowac wolontariuszy i jakie ewentualne nagrody
mozemy im zapewnic. Jesli na etapie spisywania regulaminu jeszcze tego nie wiemy,
zapiszmy, ze bedziemy sie starali pozyskiwac jakies nagrody, a docenianie bedziemy
realizowac na przyktad przez pochwaty, dyplomy, mozliwy awans.

Partnerstwo miedzy wolontariuszami i pracownikami

Wazne, aby w regulaminie znalazt sie zapis o tym, ze wolontariusze sg rownoprawnymi
cztonkami zespotu, ktorych chcemy traktowac po partnersku. Zaznaczmy, ze dobre

relacje pomiedzy pracownikami a wolontariuszami majg duze znaczenie.

Wywiady z wolontariuszami konczacymi wspotprace

Warto zapisac taka mozliwosc, zeby przed zakonczeniem wspotpracy z wolontariu-

szem pamietac o zebraniu od niego informacji zwrotnej.
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Okreslenie powodow i zasad rozstawania sie z wolontariuszami

To bardzo istotny punkt, w ktorym nalezy okreslic sposob naszej reakgji na wszelkie
niepozadane zachowania i informacje o wolontariuszu. Sporzadzmy podstawowy ka-
talog czynow niedozwolonych, ktory bedzie zawierat zarowno kwestie wspalne dla
wszystkich rodzajow wolontariatu (na przyktad stawienie sie na dyzurze pijanym), jak

i elementy szczegolnie zakazane w odniesieniu do konkretnych projektow.
Zaswiadczenia dla wolontariuszy

Zalecamy, aby dawac je zawsze i zapisac jako niezbywalne prawo wolontariusza. Do-
dajmy, ze na prosbe wolontariusza mozemy rowniez wystawic mu opinie.
Zasady utrzymywania kontaktow z wolontariuszami po zakonczeniu

wspotpracy

Powinnismy okreslic, czy chcemy na przyktad przesytac bytym wolontariuszom
newslettery o naszej dziatalnosci i zapraszac ich na rozne wydarzenia. Jesli tak, za-
piszmy, czego potrzebujemy, aby robic to zgodnie z prawem o ochronie danych oso-

bowych.

System wsparcia wolontariuszy

To podstawowe zagadnienie dotyczace tego, jak bedziemy pomagac wolontariuszom
w wykonywaniu przez nich obowigzkow, jakich informacji im dostarczymy, kiedy i do

kogo moga zwracac sie z problemami.
Osoby wspierajace wolontariuszy

Zastanowmy sie, czy taka funkcje bedzie petnit ktos jeszcze procz koordynatora wo-
lontariatu. Jesli tak, warto to zapisac i w ten sposob uprzedzic ewentualne zdziwienie

wolontariusza, gdy taka osoba sie do niego zwraci.

Katalog kosztow zwigzanych z funkcjonowaniem wolontariatu w organizacji

Ustalmy, jakie naktady finansowe sg potrzebne i realne, aby wiedziec, na co mozemy

sobie pozwolic.
Ubezpieczenie

Ten zapis musi byc zgodny z ustawa. Wskazmy zatem, ze w przypadku porozumien

dtuzszych niz 30 dni obowigzek ubezpieczenia wolontariusza przechodzi na Zaktad
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Ubezpieczen Spotecznych, a my zamierzamy z tego korzystac. Najlepiej oczywiscie,
zebysmy mogli zapisac, ze wykupujemy dla naszych wolontariuszy ubezpieczenie od

nastepstw nieszczesliwych wypadkow.

=9 Spory

= Procedura na wypadek sporu miedzy wolontariuszami lub miedzy
wolontariuszem a pracownikiem

Okreslmy sposob, a najlepiej konkretng procedure reagowania na uwagi lub zastrze-

zenia zgtaszane przez wolontariusza lub wobec niego. Zdecydujmy, kto i komu ma je

zgtaszac, w jakim czasie skargi majg byc rozpatrywane, jakie srodki mediacji moga

zostac podjete.

=9 Monitoring i ewaluacja

W tym punkcie warto okresli¢, co podlega badaniom, w jaki sposob chcemy je prowa-
dzic (jak czesto, jakimi metodamil, jakie dane bedziemy zbierac i kto ma za to odpo-

wiadac, a takze do jakich celow wykorzystamy informacje, ktore zdobedziemy.

Tak sporzadzony dokument nalezy przedstawic kandydatom na wolontariuszy i wolon-
tariuszom, trudno bowiem zgodzic sie na taka sytuacje, w ktorej przyjmujemy do organizac;i
wolontariusza nieakceptujgcego wszystkich jego zapisow. Zadbajmy rowniez o to, aby regu-
lamin byt zawsze tatwo dostepny.

4. Budzet

. Agnieszka Lissowska-Lewkowicz

W tym rozdziale stworzymy katalog kosztow zwigzanych z prowadzeniem

wolontariatu w organizac;ji.

41. Jak zadbac o to, aby miec pienigdze na wolontariat?

Czy wolontariat wymaga naktadow finansowych? Oczywiscie, ze tak! Katalog kosztow

zwigzanych z wolontariatem bywa niekiedy bardzo skromny, a innym razem - rozbudowany,
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bo wiele zalezy od potencjatu organizacji oraz zatozen samego programu wolontariackiego.
Na pewno jednak trzeba sobie zdawac sprawe z tego, ze nawet jesli wolontariusze to nie pra-

cownicy i nie pobierajg wynagrodzenia, to angazowanie ich wigze sie z kosztami.

Gdy podejmujemy decyzje o rozpoczeciu wspotpracy z wolontariuszami, powinnismy pa-
mietaé o oszacowaniu kosztow i zarezerwowaniu na nie pieniedzy. Srodki na wolontariat po-
winny takze znalez¢ sie w budzecie organizacji na kolejny rok finansowy. Moze sie okazac, ze
organizacji nie stac na czesc wydatkow. Wowczas warto rozwazyc, ktore z nich sg niezbedne,

a z ktorych da sie zrezygnowac (przynajmniej na razie).

Pamietajmy, ze koszty wolontariatu ksiegujemy tak jak wszystkie inne wydatki zwigzane
z dziatalnoscig statutowa. Z kolei praca wolontariuszy nie jest ani naszym dochodem, ani

darowizna, ale moze byc wktadem wtasnym niefinansowym do projektow.

4.2. Na co zarezerwowac finanse?

Spojrzmy na przyktadowe koszty zwigzane z prowadzeniem wolontariatu.

Doktadna informacja o tym, kiedy ubezpieczenie NNW jest
obowigzkowe, znajduje sie w rozdziale I1.1. Pamietajmy jednak,
ze bez wzgledu na przepisy wykupienie catorocznego ubezpie-
czenia NNW dla wolontariuszy stanowi dobrg praktyke. Z reguty
koszt polisy nie przekracza mozliwosci nawet bardzo matych
organizacji. Warto zatem zadbac o ubezpieczenie, ktore nalezy
do jednego z podstawowych i najwazniejszych zabezpieczen

Ubezpieczenie od nastepstw
nieszczesliwych wypadkow
(NNW) dla wolontariuszy

wolontariuszy.

To jeden z najistotniejszych i zapewne najwiekszych (statych, re-
gularnych, comiesiecznych) kosztow, na ktory musimy sie przy-
gotowac. Mierzmy sity na zamiary — dopasujmy rodzaj umowy
i czas zaangazowania koordynatora do zamystu naszego pro-
gramu, liczby wolontariuszy, ich zadan i potrzeb. Nie musimy od
razu planowac petnego etatu. Na pewno jednak koordynator po-
winien miec czas i uwage dla wolontariuszy, a to wymaga wolnej
gtowy i poswiecenia sie w danym momencie tylko tym obowigz-
kom. Mozemy rozwazyc czesc etatu lub umowe zlecenia, ale
bez watpienia wynagrodzenie koordynatora wolontariatu trzeba
uwzglednic w budzecie.

Wynagrodzenie koordynatora
wolontariatu




Koszty materiatow biurowych
zwigzanych z obstuga

programu wolontariackiego

Koszty poczestunku

dla wolontariuszy

Identyfikacja wizualna

wolontariuszy (na przykfad

koszulki, przypinki,
identyfikatory, czapki)

Czasami o tym zapominamy — wydaje nam sie, ze skoro mamy
biuro, sekretariat, drukarke, to kilka dokumentow wiecej nie
zrobi roznicy. | przy okazji jednostkowej sytuacji pewnie tak
bedzie, ale jesli chcemy pracowac z wieloma wolontariuszami
i prowadzi¢ dtugoterminowy program wolontariatu, to powin-
nismy liczyc sie z tym, ze koszty funkcjonowania biura wzrosna.
Pamietajmy, ze na prawidtowo prowadzona dokumentacje wo-
lontariusza sktadaja sie: porozumienie, zaswiadczenie, CV lub
inny dokument rekrutacyjny, opinia (fakultatywnie). To z kolei
przetozy sie na wieksze zuzycie: tonerow do drukarki, papieru,
koszulek, segregatorow, a takze czasu osoby odpowiedzialnej za

prowadzenie dokumentagiji.

Ta kategoria moze — podobnie jak koszty materiatow biurowych
— okazac sie putapka. No bo przeciez coz z tego, ze wolontariu-
sze zaczng do nas przychodzic i przy okazji czegos sie napijg?
Uwazajmy, bo nagle kawy, herbaty, cukru i mleka zacznie uby-
wac duzo szybciej niz dotychczas (nie wspominajac o ciastecz-
kach). | w ogdle nie chodzi o to, zeby oszczedzac na drobnym
poczestunku i niczym nie czestowac wolontariuszy, lecz o to, aby
pamietac, ze wydatki na ten cel wzrosng. Zakupy trzeba bedzie
robic czesciej lub w wiekszej ilosci — chocby po to, aby uniknac
sytuacji, w ktorej pracownik po otwarciu stoika z kawg zobaczy
puste dno i pomysli sobie, ze ci okropni wolontariusze znowu

wszystko wypili.

To wazna czesc budzetu, choc z pewnoscig nieobowigzkowa —
mozna ja odtozy¢ w oczekiwaniu na lepsze czasy. Jesli jednak
sytuacja finansowa organizacji nas zadowala, to warto, abysmy
zainwestowali wtasnie w identyfikacje wizualng wolontariuszy.
Wspiera ona promowanie organizacji i programu wolontariac-
kiego, a przede wszystkim wzmacnia w naszych wolontariu-
szach poczucie wspolnoty. To, na jaka forme sie zdecydujemy,
zazwyczaj okazuje sie sprawg drugorzedng — wolontariusze na
pewno zrozumieja, ze zrobienie koszulek dla wszystkich wykra-
cza poza nasze mozliwosci finansowe i na razie musza nam wy-

starczyc przypinki.




Upominki dla wolontariuszy

Organizacja spotkan
integracyjnych
dla wolontariuszy

Szkolenia dla wolontariuszy

Materiaty na akcje
wolontariackie

Srodki ochrony osobistej
(na przyktad maseczki,
rekawiczki, ptyny do
dezynfekc;ji)

Prezenty wcale nie muszg nas wiele kosztowac. Chodzi raczej
o symboliczne upominki, czasami wykonane wtasnorecznie
przez podopiecznych. Dobrym pomystem jest tez pozyskanie
sponsora na przyktad na wyjscie do kina raz w roku. Mozna tez
sprobowac uzyskac darmowe karnety od jakiejs instytucji kultu-
ry — wprawdzie wymaga to troche wysitku, ale sie optaca.

Pozycja obowigzkowa dla budowania spotecznosci wolontariu-
szy, motywowania ich do dziatania i tworzenia wiezi z organi-
zacja. W zaleznosci od naszych zasobow finansowych mozna
zaczaC skromnie, nawet w konwengji ,kazdy co$ przynosi’, ale
warto taki czas na dziekowanie, Swietowanie oraz integracje za-
planowac przynajmniej raz w roku. Oczywiscie wyobraznia nie
zna granic i tylko od koordynatora zalezy, co przygotuje dla swo-
ich wolontariuszy i do jakiej zabawy ich zaprosi!

Podstawowe, instruktazowe szkolenia dla wolontariuszy, ktore
wprowadzaja ich w obowiazki, moze poprowadzi¢ koordyna-
tor. Potrzebujemy wtedy sali, poczestunku, moze materiatow.
Jesli chcemy pomac wolontariuszom zdoby¢ dodatkowe kwa-
lifikacje, warto na poczatek sprawdzi¢, czy mozemy skorzystac
z darmowej ogolnodostepnej oferty lub pomyslec o zaproszeniu
eksperta wolontariacko. W gre wchodza oczywiscie takze do-
datkowe szkolenia ptatne.

Ta pozycja budzetowa ma charakter otwarty i uzalezniony od
tego, co konkretnie chcemy robi¢ — sprzatamy Swiat, robimy
bombki choinkowe dla seniorow... Najwazniejsze, abysmy bar-
dzo konkretnie wyliczyli i zaplanowali koszty.

Szczegolnie w dobie pandemii jest to pozycja konieczna, bez
ktorej nie wolno nam wypuscic¢ wolontariuszy w Swiat.




Powyzej podalismy najwazniejsze i najbardziej oczywiste przyktady — rzecz jasna, wy-
datki na wolontariat moga byc bardziej zroznicowane w zaleznosci od potrzeb i mozliwosci

organizacji.

4.3. Gdzie szukaé¢ zrodet dofinansowania?

W zabezpieczaniu pieniedzy na wolontariat nie musimy opierac sie wytacznie na wia-
snych zasobach. Mozemy myslec o wolontariacie projektowo i szukac grantow. Warto korzy-
stac z pomocy sponsorow. Pamietajmy rowniez o szansach, ktore wynikajg z ogdlnodostep-
nych konkursow na projekty samorzadowe, ministerialne, unijne czy prywatne (nha przyktad
fundacji korporacyjnych). Mozemy zabudzetowac wszystkie koszty wolontariatu (oczywiscie
te uzasadnione merytorycznie) w jakims wiekszym grancie. Nie nalezy ponadto zapominac
o wsparciu dla organizatorow, koordynatorow i wolontariuszy, ktore oferuje Korpus Solidar-
nosci. Warto sprawdzi¢, czy w naszym miescie dziatajg samorzadowe programy wsparcia
wolontariatu — znajdziemy je na przyktad w Gdansku, w Warszawie czy we Wroctawiu.

5. Jak sprawdzac efekty — monitoring i ewaluacja. Przyktady narzedzi

. Agnieszka Lissowska-Lewkowicz

W tym rozdziale przyjrzymy sie podstawowym celom monitoringu i ewalu-
acji. Rozwazymy przydatnosc tych procesow. Poznamy rowniez najwazniej-

sze narzedzia, z ktorych mozemy korzystac.

Monitoring i ewaluacja nie musza by¢ dwoma strasznymi terminami, na dzwiek ktorych
dretwiejemy ze strachu przed tym, Ze caty nasz trud pojdzie na marne, bo zaraz dostaniemy
zt3 ocene. Tak naprawde oba procesy przeprowadzamy nieustannie, czasami po prostu nie
do konca swiadomie lub tylko w gtowie, nie zapisujac efektow. Warto wiec sprobowac mo-
nitoring i ewaluacje oswoic, a nawet sie z nimi zaprzyjaznic — zwtaszcza ze gdy korzystamy

z pieniedzy publicznych, i tak bedziemy musieli je wykonac.
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A czym wiasciwie jest monitoring? Monitoring to nic innego jak sprawdzanie pod wzgle-
dem ilosciowym, czy realizujemy to, co sobie zaplanowalismy. Zobaczmy to na przyktadzie.
Jesli chcielismy w 2020 roku, zgodnie z planem, przeprowadzic trzy duze akcje z udziatem
stu wolontariuszy, dwa szkolenia dla wolontariuszy i spotkanie integracyjne z okazji Miedzy-
narodowego Dnia Wolontariusza 5 grudnia, to narzedzia monitorujgce pozwolg nam na ko-
niec roku sprawdzic, czy zrealizowaliSmy ten plan, a nastepnie napisac o tym w sprawozdaniu
merytorycznym. O jakich doktadnie narzedziach mowa? Najprostszych z mozliwych: listach
obecnosci, podpisanych porozumieniach z wolontariuszami, relacjach zdjeciowych, faktu-
rach, umowach... Z reguty i tak przy okazji kazdego wydarzenia prowadzimy taka dokumen-

tacje.

Monitoring pozwoli nam potwierdzic, ile wydarzen sie odbyto i ilu wolontariuszy wzieto
w nich udziat. Sledzimy réwniez wydatki. Warto zdawaé sobie z tego sprawe i pamietac, ze
nie ma potrzeby doktadac sobie pracy i tworzyc dodatkowych dokumentow, ktore bytyby
tylko sztuka dla sztuki. Wazne, aby opierac sie na rzetelnych zrodtach wiedzy — na przyktad
aby podczas akcji koordynator odnotowywat obecnosc wolontariuszy na biezaco, zamiast

odtwarzac to z pamieci po kilku dniach.

Ewaluacja jest procesem gtebszym, bardziej ztozonym, ale tez dajacym wiecej wiedzy.
Pozwala ona bowiem na sprawdzenie naszych dziatan pod wzgledem jakosciowym, czyli
bada zmiane, ktora zaszta w rzeczywistosci, i to zarowno te planowang, jak i te nieplanowana.
Dzieki ewaluacji wiemy, czy to, co robimy, ma sens i zmierza w pozadanym kierunku. Moze-
my tez rozwazyc, czy nie potrzebujemy zweryfikowac zatozen i inaczej podejsc do naszych

planow.

monitoring pomoze nam dowiedziec sie, ile 0sob wzieto udziat w akgji wolontariac-
kiej i ile ona kosztowata,

ewaluacja pozwoli nam sprawdzic, czy akcja data wolontariuszom poczucie satys-
fakgji i sprawstwa, czy przyniosta jakas zmiane spoteczng, jak zostata oceniona przez
odbiorcow.

Ewaluacje mozemy prowadzi¢ przez caty czas, na biezaco (ewaluacja on-going) lub
w pewnych wyznaczonych momentach naszego cyklu (zgodnie z harmonogramem projektu,
w przedziale roku kalendarzowego lub w czasie miedzy jednym kluczowym wydarzeniem
a drugim). W tym drugim przypadku wykonamy ewaluacje w trakcie (ewaluacja mid-term)

lub/i na koniec (ewaluacja ex-post). .



Aby ewaluacja byta skuteczna, powinnismy jg przemyslec i zaplanowac jeszcze przed
rozpoczeciem dziatan, nie robic jej ad hoc. O ile monitoring poniekad po prostu sie dzieje,
o tyle ewaluacja juz nie zawsze, a na pewno nie wtedy, gdy chcemy jg zrobic zgodnie z okre-

slong metoda ewaluacyjna.

Pierwsze pytania, ktore musimy sobie postawic, brzmia: Po co chcemy badac nasze dzia-
tania? Czego chcemy sie dowiedziec? Co zrobimy z tg wiedza, jak ja wykorzystamy? W zalez-
nosci od celu badania zastosujemy rozne narzedzia i przemyslimy rozne kwestie. Mozemy
potrzebowac ewaluacji, bo narzuca nam jg grantodawca lub bo takie mamy standardy w na-
szej organizacji. Mozemy rowniez ustalic, ze poniewaz wdrazamy wolontariat, to chcemy go
poddawac ewaluacji, zeby sprawdzic, czy dobrze zdecydowalismy, i dowiedziec sie, jak konty-

nuowac ten program. Inne motywacje do tego, aby przeprowadzac ewaluacje, to na przyktad:

przedstawienie efektow zarzadowi, instytucji grantowej, sponsorowi,
poznanie spoteczno-ekonomicznej wartosci programu,

okreslenie innowacji, ktorg wnosi nasz wolontariat,

ustalenie poziomu osiggniec w roznych obszarach,

promowanie wolontariatu lub organizagji,

zbadanie, co dziata, a co nie dziata.

Nastepnie zdecydujmy, kogo chcemy pytac — w znacznej mierze bedzie to zalezato od
tego, czego pragniemy sie dowiedziec. Pytania mozemy skierowac wtasciwie do wszystkich
interesariuszy: odbiorcow dziatan, wolontariuszy, pracownikow naszej organizacji, jej ka-
dry kierowniczej, grantodawcow i innych osob, ktore maja na nas wptyw lub na ktore my
go mamy. Zadbajmy o to, aby nikogo nie zaskakiwac ewaluacja. Uprzedzmy, ze bedziemy
ja prowadzic. Wyttumaczmy, jak ja wykonamy. A przede wszystkim: wyjasnijmy, jaki jest jej
cel, dlaczego zdanie danej osoby lub grupy ma dla nas znaczenie i co zrobimy z pozyskanymi

informacjami. | pamietajmy, ze nie wszyscy musza sie zgodzic na udzielenie odpowiedzi.

Kiedy juz bedziemy wiedziec, jakich danych potrzebujemy, a takze kogo chcemy o nie

pytac, zdecydujmy, kto wezmie odpowiedzialnosc za ewaluacje i kto jg przeprowadzi. Zasta-
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nowmy sie, czy potrafimy zrobic jg wtasnymi sitami. Jesli tak, wyznaczmy do tego zadania
koordynatora wolontariatu albo inng osobe z zespotu (koordynator tez moze podlegac ewa-
luacji, co czyni go nieobiektywnym]. A moze mamy pieniadze i na tyle specjalistyczna potrze-
be, ze zatrudnimy specjaliste i zdecydujemy sie na ewaluacje zewnetrzna? Takie rozwigzanie
oczywiscie rowniez wchodzi w gre.

W kolejnym kroku ustalmy wspodlnie z ewaluatorem sposob zbierania danych. Do wyboru
mamy duzo narzedzi — warto zastanowic sie, ktore najlepiej pasujg do naszych pytan i od-
biorcow, ktorym chcemy je postawic. Mozemy skorzystac z ankiety (na przyktad anonimowe;
lub online), zorganizowac spotkanie grupowe czy tez przeprowadzi¢ rozmowy indywidualne.

Technika ewaluacji ma wptyw na forme pytan. Gdy uktadamy ankiete, pamietajmy, zeby
nie byta zbyt dtuga i zawierata zarowno pytania zamkniete, jak i otwarte (konkretnie zadane).
W trakcie wywiadu natomiast jako ankieterzy mamy szanse podazac za tokiem rozumowania
rozmowecy i zapytac o co$, czego pierwotnie nie uwzglednialismy. Z drugiej strony pamietaj-
my, ze dtugie odpowiedzi trudno sie porownuje i przetwarza.

6. Inspirujemy innych do dziatania — upowszechnianie wynikow i dobrych
praktyk

. Katarzyna Osior-Szot

W tym rozdziale zastanowimy sie, dlaczego mowienie o sukcesach w wolon-
tariacie jest wazne, potrzebne i... zdecydowanie zbyt mato wyrazne. Zgro-

madzimy rowniez kilka pomystow na to, jak mozna skutecznie inspirowac

innych przez dzielenie sie swoimi dobrymi praktykami.

Czy wolontariatem wolno sie chwalic? Chodzi w koncu o robienie dobrych rzeczy i dzia-
talnosc pro publico bono, a nie o zbijanie korzysci wizerunkowych i czerpanie zyskow. Poza
tym czy w naszym wolontariacie naprawde jest cos niezwyktego? Cos, co rzeczywiscie warto

ogtaszac Swiatu? Przeciez tak na dobra sprawe niczym sie nie wyrozniamy...
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Podobne mysli zapewne towarzyszyty nam wszystkim niejednokrotnie, a moze nawet
wptynety na to, ze schowaliSmy nasze dziatania i pomysty do szuflady. Powiedzmy jednak
wyraznie: to btad. Dobrym wolontariatem mozna, a nawet trzeba sie chwalic. Dziatamy
w ten sposob nie tylko lokalnie na rzecz naszej marki, lecz takze globalnie na rzecz zmiany

wizerunku zaangazowania spotecznego w Polsce.

Spojrzmy na aktywnosc wolontariacka Polakow. Z pewnoscig jest ona wyzsza niz jeszcze
kilkanascie lat temu, do czego wymiernie przyczynit sie na przyktad wolontariat pracowni-
czy, ktory wcigz zyskuje zwolennikow. Nie mozemy jednak traktowac tego jako remedium na
stereotypy, ktore kiedys narosty wobec zaangazowania spotecznego, a ktore wcigz maja sie
znakomicie.

Skoro wolontariat jest za darmo, to czas na niego maja albo bogacze, albo nie-
udacznicy zyciowi, ktorzy nie znalezli sobie miejsca nigdzie indziej.

Na zaangazowanie moga sobie pozwoli¢ tylko ludzie mtodzi, ktorzy jeszcze nie
pracuja i ktorym sie po prostu nudzi.

Dziatalnosc spotecznaidzie w parze z aktywizmem politycznym, a my nie chcemy
angazowac sie w polityke.

Wolontariat polega na poswieceniu, cierpieniu i litowaniu sie nad innymi.

Do dziatan spotecznych nie trzeba miec zadnych specjalnych kompetencji. Prze-
ciez kazdy potrafi pomalowac sciane czy zrobic zakupy.

Wolontariusz nie powinien czerpac korzysci z tego, co robi dla innych.

Skoro robimy cos za darmo, to nie potrzebujemy inwestowac w to pieniedzy. Kaz-
dy cos przyniesie i jakos to bedzie.

Jesli zaczniemy gtosno mowic o kulisach pracy wolontariackiej i pokazywac nasze inspi-
rujace sukcesy Swiatu, bedziemy mogli sprawic, ze te stereotypy choc w czesci straca swoich
zwolennikow. Pokazujmy zatem, ze wolontariat to wartosciowe zajecie dla kazdego. Owszem
— dyspozycyjnosc, sytuacja zawodowa, osobista, a nawet finansowa maja znaczenie, bo nie
zawsze mozemy pozwolic sobie na to, aby poswiecit swoje zasoby na prace pro publico bono.
Nie oznacza to jednak, ze wolontariat zarezerwowano wytacznie dla jakiejs grupy spotecznej

lub wiekowej.
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Podobnie jest z kompetencjami ochotnikow — kazdy, kto choc przez chwile pracowat
w wolontariacie, wie, jak wieloma umiejetnosciami i kompetencjami trzeba sie tam odzna-
czac i jak wiele specyficznych cech charakteru nalezy miec, aby dziatac skutecznie. Poza tym
wolontariat pozwala nam sie rozwijac, wzrastac — podobnie jak w szkole, pracy czy przy oka-
zji innych projektow. To tak naprawde zajecie na wskros edukacyjne, ale nie dla wszystkich
odbiorcow jest to widoczne, dlatego tym bardziej powinnismy pokazywac wolontariat przez

pryzmat sukcesu spotecznego i osobistego.

Niezwykle szkodliwe jest rowniez zatozenie, ze w wolontariat nie warto inwestowac,
a wrecz ze to niestosownosc. Nie da sie w sposob odpowiedzialny, rozwojowy i profesjonalny
prowadzic dziatan spotecznych, jesli nie zarezerwujemy na ten cel chocby najskromniejszych
srodkow. A skad wzigc pienigdze? Na przyktad od sponsorow biznesowych, ktorzy jednak nie
zaptaca za cos, w czym nie widzg wartosci i co do rentownosci czego nie majag przekonania.
Powiedzmy im, ze wolontariat jest wart tego, aby w niego uwierzyc, ale nie ograniczajmy sie
tylko do stow. Pokazmy konkretne przyktady, liczby, osiggniete cele i zmiany w rzeczywisto-

Sci, ktore potwierdzaja, ze ta inwestycja jest potrzebna i sensowna.

Inny wazny czynnik to mylenie aktywnosci spotecznej z polityczna, co moze odstreczac
niektorych odbiorcow. Tylko jesli pokazemy, na czym naprawde polega wolontariat, bedzie-
my w stanie dobrze opisac roznice miedzy nim a aktywizmem politycznym. Warto rowniez
zwrocic uwage, ze dziatalnosc wolontariacka stanowi jedno z wazniejszych spoiw spoteczen-
stwa obywatelskiego, ktorego cztonkowie biorg odpowiedzialnosc za otoczenie, kieruja sie
solidarnoscia wobec innych i Swiadomie wybierajg postawe czynng zamiast biernego ocze-
kiwania. Jako spoteczenstwo, ktore wcigz dojrzewa i rozwija sie, potrzebujemy atrakcyjnych,
sensownych, a wrecz zachwycajacych przyktadow wolontariatu, aby uwierzyc, ze warto sie
zaangazowac w co$ wiecej niz jednostkowy interes. Takie historie inspirujg innych, sktaniaja

ich do dziatania, a jak wiadomo, kropla drazy skate.

Zatozmy, ze nie mamy juz watpliwosci co do chwalenia sie dobrg robota, ktorg robimy
jako spotecznosc wolontariatu. Pozostaje jeszcze kwestia, jak to skutecznie upowszechniac.
Jak pokazywac zalety wolontariatu, a jednoczesnie nie popasc w nieuzasadniony samoza-

chwyt albo nie tracic myszka w naszym przekazie? Spojrzmy na kilka propozyciji.
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Mowmy jezykiem korzysci. Wskazujmy jasno i konkretnie, co wolontariat
zmienia na lepsze w zyciu wszystkich osob, ktore sg w jego orbicie. Pokazujmy
stan sprzed wolontariatu i zestawiajmy go ze stanem po wolontariacie. Zamiast
oklepanych formutek wybierzmy zywe, autentyczne przyktady.

Pozegnajmy sie z jezykiem wnioskow grantowych i urzedowa nowomo-

wa. To style typu ,wszyscy znaja, nikt nie lubi”. Wolontariat nie jest procedura,

wiec nadajmy mu dusze tym, w jaki sposob o nim mowimy. Uzywajmy jezyka

prostego i naturalnego. Nasza sita tkwi nie w zdaniach wielokrotnie ztozonych
i erudycyjnym stownictwie, lecz w autentycznosci. W koncu opowiadamy

0 czyms, w co naprawde wierzymy i co ma wielkg wartos¢ — nie musimy tego
czynic nadmiernie skomplikowanym, a przez to niedostepnym.

Uzywajmy mierzalnych faktow. Pokazujmy liczby, a jesli uwazamy, ze cho-
dzi nie o ilos¢, lecz o jakosc, chwalmy sie konkretnymi wydarzeniami, ktore sa
potwierdzeniem tej jakosci. Jak najczesciej odwotujmy sie do konkretow.

Odwazmy sie siegac po nietypowe formy. Nie obawiajmy sie kreatywnych
haset reklamowych i form multimedialnych w mediach spotecznosciowych.
Pokazujmy wolontariat jako cos atrakcyjnego. Wywabmy zapach naftaliny

i Sciggnijmy rozciggniete swetry! Skoro wolontariat jest fajny, to tak o nim
mowmy.
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7. Standardy wspotpracy miedzysektorowej

. Katarzyna Osior-Szot

W tym rozdziale rozwazymy, czego potrzebujemy, aby wolontariat stat sie

mostem miedzy réznymi sektorami. Zbierzemy tez kilka przydatnych wska-

zowek, jak NGO-sy moga wspotpracowac z biznesem, aby ta relacja przyno-
sita satysfakcje obu stronom.

Rosnaca popularnosc wolontariatu pracowniczego sprawia, ze firmy coraz czesciej szu-
kaja odpowiedzialnych instytucji spotecznych do wspotpracy. Jako organizacje pozarzadowe
mozemy stac sie wtasnie takimi partnerami, co pozwoli obu stronom ubogacac sie wzajem-
nie. Aby jednak tak sie stato, obie strony potrzebujg otwartych umystow, bo takze i wokot
tego tematu narosto wiele stereotypowych przekonan: a to biznes taki bezduszny i chodzi
mu tylko o pieniagdze, a to NGO-sy takie nieprofesjonalne i chodzi im tylko o pieniadze (sic!)...
Potrzebujemy wzajemnej ciekawosci i zyczliwosci, aby budowac relacje na zaufaniu i sza-
cunku do drugiej strony. Gdy stworzymy taki fundament, bedziemy mogli uczyc sie od siebie,
podpatrywac modele dziatania i wymieniac sie doswiadczeniami. Biznes nauczy NGO-sy na
przyktad tego, jak po mistrzowsku zarzadzac projektami, a organizacje pozarzadowe wniosa

w zycie firm wiecej empatii i wrazliwosci.

Oto kilka innych wskazowek, ktore moga nam pomoc we wspotpracy mie-
dzysektorowe;.

= Dobrze sie przygotujmy.

Porzucmy narracje typu ,.cos, gdzies, kiedys” — do naszego partnera przyjdzmy z kon-
kretami, doktadnym planem, potrzebnymi danymi. Nie zaktadajmy, ze to, co dla nas

jest oczywiste, od razu stanie sie takie dla innych.

= Mowmy jezykiem korzysci.

Pokazujmy, co druga strona zyska, jesli zdecyduje sie z nami wspotpracowac.




Pomozmy drugiej stronie pozna¢ nasz swiat.

Biznes na co dzien nie funkcjonuje w Srodowisku dziatan spotecznych, dlatego nie-
ktore nasze trzeciosektorowe realia, zwyczaje, cele czy metody dziatania moga byc
dla niego obce i niezrozumiate. Zadbajmy o to, aby wprowadzic naszego partnera

w aktualny kontekst.
Nie udowadniajmy, ze nasza racja jest lepsza niz ich.

Nie przyszlismy nikogo nawracac, uwrazliwiac na site, uczyc, wychowywac, oswiecac
— wrecz przeciwnie. Przychodzimy, zeby uczyc sie od siebie wzajemnie. To prawda,
ze jako reprezentanci trzeciego sektora mamy wiedze ekspercka o jego funkcjonowa-
niu, ale mamy tez wiele bolgczek i brakow. Patrzmy na partnera z innego sektora jak

na sprzymierzenca, a nie wroga, ktorego trzeba przelicytowac.
Porzuémy przekonanie, ze jestesmy biednymi Kopciuszkami.

To oczywiste, ze sytuacja finansowa przecietnej organizacji pozarzadowej jest o niebo
gorsza niz wielkiej firmy czy korporacji. Nie oznacza to jednak, ze nie mamy nicze-
go cennego do zaproponowania. Zadbajmy o to, aby relacja z biznesem opierata sie
o realne partnerstwo — zaréwno nie demonizujmy firm, jak i nie umniejszajmy swojej
wartosci. Niech potrzeby partnerow bedg prawdziwie rownowazne. Nie wttaczajmy
samych siebie w relacje nadrzedno-podrzedna, ktorej zreszty zazwyczaj nikt od nas

nie oczekuije.
Badzmy profesjonalni.

Odpisujmy na mejle najpdzniej po 24 godzinach. Oddzwaniajmy na nieodebrane tele-
fony. Wywigzujmy sie ze ztozonych obietnic. Dotrzymujmy terminow. Dostarczajmy

materiaty na czas. Naszg postawa obalajmy stereotyp o trzeciosektorowej prowizorce.
Zobaczmy cos wiecej niz pienigdze.

Czasem jaka$ firma nie moze nam przekazac funduszy, ale za to oferuje wsparcie
w postaci konsultingu, mentoringu, audytu czy innego barteru. Korzystajmy z takich
propozycji! Godzina szkoleniowa eksperta kosztuje, i to niemato — miejmy tego swia-

domosc, gdy ktos daje nam wsparcie specjalistyczne za darmo. Rozprawiajmy sie

z biznesowym stereotypem, ze dla NGO-sow liczg sie tylko darowizny na koncie ban-

kowym.
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ll. STREFA KOORDYNATORA




1. Co powinienes zaplanowac, zanim zaczniesz? Kwestie prawno-organi-
zacyjne

. Elzbieta Baranowska-Pytko

W tym rozdziale doktadnie zanalizujemy kluczowe kwestie formalne i praw-

ne, o ktore kazdy koordynator powinien starannie zadba¢, zanim na dobre
rozpocznie wspoétprace z wolontariuszem. Zastanowimy sie nad wymaga-
niami w stosunku do wolontariusza i obowigzkami organizatora wolontaria-

tu. Pokazemy rowniez wzory najwazniejszych dokumentow.

Jesli podjelismy decyzje o prowadzeniu wolontariatu w organizacji, musimy wiedziec,
ze nie wystarczy dobrze zaplanowac i zorganizowac prace wolontariuszy, wybrac wartoscio-
wy cel i zdoby¢ chetnych do pracy. Wolontariat ma tez swoje umocowania prawne, o ktorych
trzeba pamietac. Aby w zgodzie z przepisami angazowac wolontariuszy, odpowiedzmy sobie
na kilka pytan.

1.1. Co to jest wolontariat i kim jest wolontariusz?

Podstawowe regulacje dotyczace wolontariatu zostaty okreslone w Ustawie z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. 2003 Nr 96,
poz. 873 ze zm.). Czytamy w nigj, ze:

wolontariusz to osoba fizyczna, ktéra ochotniczo i bez wynagrodzenia wykonuje
$wiadczenia na zasadach okreslonych w ustawie (art. 2 pkt 3 Ustawy).

Wolontariuszem moze by¢ kazdy cztowiek, niezaleznie od wieku, obywatelstwa i zdol-
nosci do czynnosci prawnych. Moze nim zostac rowniez - za zgoda rodzicow lub opiekunow
prawnych - osoba niepetnoletnia. Wolontariuszem moze byc takze osoba bezrobotna - nie
traci ona przez to swojego statusu. Rowniez cztonek stowarzyszenia moze jako wolontariusz
dziatac na rzecz organizacji, do ktorej nalezy.
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Wolontariuszem nie moze zostac osoba prawna lub jednostka organizacyjna nie-
majaca osobowosci prawnej. Organizacje takie moga jednak prowadzic dziatalnosc pozytku
publicznego, korzystajac z pomocy wolontariuszy. Oznacza to, ze wolontariuszem moze byc

osoba fizyczna, czyli po prostu cztowiek, a nie organizacja, instytucja, firma czy grupa ludzi.

1.2. Jakie kwalifikacje musi posiada¢ wolontariusz?

Aby zostac wolontariuszem, nie trzeba miec specjalnych uprawnien, jednak kazdy ochot-
nik powinien posiadac kwalifikacje i spetniac wymagania odpowiednie do rodzaju i zakresu

wykonywanych swiadczen (art. 43 Ustawy).

Fundacja pomagajaca osobom w kryzysie bezdomnosci poszukuje wolontariu-
szy do pracy w kuchni przy przygotowywaniu positkow dla swoich podopiecz-
nych. Tacy wolontariusze powinni posiadac aktualne badania sanepidu.

Stowarzyszenie zbierajace ksigzki dla pacjentow szpitali poszukuje wolontariu-
sza w charakterze kierowcy do przewozenia paczek. Taki wolontariusz natural-
nie bedzie musiat miec prawo jazdy.

1.3. Kto moze korzystac z pracy wolontariusza?

Zgodnie z art. 42 ust. 1 Ustawy wolontariusze moga wykonywac Swiadczenia na rzecz

.Korzystajacych™

organizacji pozarzadowych, czyli fundacji i stowarzyszen, podmiotow koscielnych
w zakresie ich dziatalnosci statutowej (w szczegdlnosci w zakresie dziatalnosci pozyt-
ku publicznego), klubow sportowych,

organow administracji publicznej, czyli urzedow,

jednostek podlegtych organom administracji publicznej lub nadzorowanych przez te
organy, na przyktad bibliotek, domow kultury, publicznych placowek oswiatowych,
osrodkow pomocy spotecznej, schronisk.

Korzystajacy moze angazowac wolontariuszy do zadan, ktore naleza do zakresu prowa-
dzonej przez siebie odptatnej i nieodptatnej dziatalnosci pozytku publicznego. Wspotpraca
z ochotnikami jest natomiast niemozliwa, gdy mamy do czynienia z prowadzong przez nas

dziatalnoscia gospodarcza (wyjatek stanowia spotdzielnie socjalnel.
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Fundacja prowadzi kawiarenke, z ktorej dochod przeznacza na swoje cele statuto-

we. Do pracy w takim miejscu nie moze angazowac wolontariuszy.

1.4. Jakie obowiazki ma korzystajacy z pracy wolontariuszy?

Umowe z wolontariuszem, zwana porozumieniem wolontariackim, nalezy zawrzec za-
wsze. Forma, w jakiej to zrobimy, moze jednak zalezec od czasu obowigzywania porozumie-
nia:

umowa moze by¢ zawarta ustnie, jesli porozumienie wolontariackie zawieramy na

czas do 30 dni,

umowa musi zostac sporzadzona na pismie, jesli zawieramy j3 na czas powyzej
30 dni lub gdy zazada tego wolontariusz.

Jakie elementy powinny znalez¢ sie w umowie z wolontariuszem? Oto przyktad takiego
dokumentu.
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Wpisz date zawarcia porozumienia. |

Wpisz miejscowost, w ktorej
zawierasz porozumienie.

Wpisz nazwe organizacji,
ktora bedzie korzystac
z pracy wolontariusza.

Okresl ramy czasowe
wspbtpracy z wolonta-
riuszem.

W porozumieniu mozna
tez zawrzec klauzule
specyficzne dla danej
organizacji i zakresu
zadan wolontariusza, na
przyktad zapisy

o poufnosci informacj,
do ktérych wolontariusz
ma dostep.

Miejsce na podpis
korzystajacego.

W dniu W e
miqdzy .................................... z siedziba przy ul..........
2 , reprezentowanym przez

Jesli miejsce wykonywania pracy
przez wolontariusza jest inne niz
siedziba organizacji, nalezy to
okresli¢ w porozumieniu.

Wpisz imig, nazwisko i stanowisko
reprezentanta instytucji.

zwanym dalej Wolontariuszem,

Miejsce na imie i nazwisko wolontariusza, jego
date urodzenia i adres zamieszkania.

zostalo zawarte Porozumienie o nastgpujacej tresci.

1. Korzystajacy 1 Wolontariusz zawieraja Porozumienie o wspolpracy w zakresie:

4. Strony zgodnie ustalaja, Ze niniejsze Porozumienie obejmuje §wiadczenia o charakterze

wolontariackim, ktére maja charakter bezptatny.

5. Korzystajacy poinformowat Wolontariusza o zasadach bezpiecznego i higienicznego

wykonywania §wiadczen, a takze zapewnia takie warunki.

6. Wolontariuszowi przyshuguje zaopatrzenie z tytulu wypadku przy wykonywaniu
$wiadczen wymienionych w punkcie 2 Porozumienia na zasadach wynikajacych z odr¢gbnych

przepisow.
7. Wolontariusz zobowigzany jest do wykonania pracy osobiscie.

8. Wolontariusz zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji

w zakresie wykonywanego Porozumienia.

9. W sprawach nieuregulowanych Porozumieniem zastosowanie maja kodeks cywilny oraz

Ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.
10. Wolontariusz zostat poinformowany o przystugujacych mu prawach i obowiazkach.
11. Porozumienie moze by¢ wypowiedziane przez kazda ze Stron w terminie ............... dni.

12. Porozumienie sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla

kazdej ze Stron.

KORZYSTAJACY WOLONTARIUSZ

Opisz, co bedzie nalezato do
obowigzkow wolontariusza.
Warto okresli¢ te ramy
mozliwie jasno i precyzyjnie.
To wazne, aby wolontariusz
byt $wiadom swoich zadan
oraz ich granic.

T~

To obowiazek kazdego
korzystajacego: nalezy
zapewni¢ wolontariuszowi
bezpieczne i higieniczne
warunki wykonywania pracy
(w tym odpowiednie $rodki
ochrony indywidualnej) oraz
przeszkoli¢c wolontariusza

w tym zakresie.

Nalezy okreslic warunki
rozwigzania porozumienia.

Miejsce na podpis
wolontariusza.

B\




Pamietajmy o klauzuli RODO wtasciwej
dla naszej organizacji.

Klauzula informacyjna dla Wolontariusza
dotyczaca ochrony i przetwarzania danych osobowych

Administratorem danych osobowych Wolontariusza jest Korzystajacy.

Dane osobowe Wolontariusza beda przetwarzane, poniewaz jest to niezbedne do
zawarcia i realizacji Porozumienia o wolontariacie (art. 6 ust. 1 lit. b RODO). Dane
osobowe beda roéwniez przetwarzane w celu realizacji obowiazkéw prawnych
spoczywajacych na Korzystajacym (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO), miedzy innymi
wynikajacych z ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie. Ponadto
dane osobowe Wolontariusza moga by¢ przetwarzane w celu wynikajacym z prawnie
uzasadnionych interesow realizowanych przez Korzystajacego, ktorym jest
dochodzenie i obrona ewentualnych roszczen (art. 6 ust. 1 lit. £ RODO). Dane
osobowe Wolontariusza moga by¢ przekazywane towarzystwom ubezpieczeniowym
i dostawcom ustug z zakresu BHP. Dane osobowe Wolontariusza b¢da przetwarzane
przez okres realizacji Porozumienia o wolontariacie, a po zakonczeniu jej trwania
przez okres wynikajacy z przepisow prawa. Dane osobowe moga byé
przechowywane przez okres przedawnienia ewentualnych roszczen. Podanie danych
jest dobrowolne, lecz stanowi warunek zawarcia Porozumienia o wolontariacie.
Wolontariusz ma prawo do wniesienia sprzeciwu z przyczyn zwiazanych z jego
szczegblng sytuacja wobec przetwarzania danych w celu wynikajacym z prawnie
uzasadnionych interesow Korzystajacego (art. 6 ust. 1 lit. f RODO). Wolontariusz ma
prawo zada¢ dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania oraz przenoszenia na zasadach wynikajacych z art. 20
RODO. Wolontariuszowi przystuguje skarga do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Data i czytelny podpis

Tu wpisz nazwe organizacji.
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Jesli wolontariusz jest osoba niepet-
noletnia, musimy poprosi¢ o pisemna
zgode rodzica/opiekuna prawnego na

wolontariat.
Oswiadczenie opiekuna prawnego
Imig¢ i nazwisko opiekuna prawnego
Dane kontaktowe: adres e-mail, numer telefonu
Oswiadczam, ze jestem opiekunem prawnym wolontariusza
........................................................................................ (imig i nazwisko).

Zapoznatem/am si¢ z trescig porozumienia o wolontariacie i wyrazam zgod¢ na jego

zawarcie.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby kontaktu

w zwigzku z wolontariatem mojego dziecka/podopiecznego.

data i czytelny podpis
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Umowa zawierana z wolontariuszem nie ma konsekwencji wtasciwych dla umowy
o prace. Nie wptywa rowniez na uprawnienia pracownicze, takie jak urlop wypoczynkowy czy
zaopatrzenie emerytalne, aczkolwiek Swiadczenie wolontariusza definiuje sie jako odpowia-

dajace Swiadczeniu pracy (art. 42 Ustawy).

Porozumienia o wolontariacie nie trzeba nigdzie zgtaszac. Nasz egzemplarz umowy prze-

chowujemy w dokumentach organizacji.

Zgodnie z Ustawa korzystajacy ma obowigzek:

informowac wolontariusza o ryzyku dla zdrowia i bezpieczefistwa zwigzanym
z wykonywanymi Swiadczeniami oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

zapewnic wolontariuszowi bezpieczne i higieniczne warunki wykonywania przez
niego Swiadczen, w tym (w zaleznosci od rodzaju Swiadczen i zagrozen zwigzanych
zich wykonywaniem) odpowiednie srodki ochrony indywidualnej,

ubezpieczyé wolontariusza, ktorego swiadczenie trwa krocej niz 30 dni, od na-
stepstw nieszczesliwych wypadkow (NNW).

Jezeli korzystajacy zawiera z wolontariuszem porozumienie na czas przekraczajacy
30 dni, to wolontariusz zostaje objety ubezpieczeniem z tytutu nieszczesliwych wypadkow
na mocy Ustawy z dnia 30 wrzesnia 2002 r. o zaopatrzeniu z tytutu wypadkow lub chorob
zawodowych powstatych w szczegolnych okolicznosciach (Dz. U. 2002 Nr 199, poz. 1674). We-
dtug tego dokumentu wolontariuszowi, ktoremu podczas wykonywania Swiadczen wolonta-
riackich przytrafi sie wypadek, przystugujg Swiadczenia socjalne. Warto jednak podkreslic, ze
uszczerbek na zdrowiu musi wynikac z nagtego zdarzenia wywotanego przyczyna zewnetrz-

ng i e to zdarzenie musi wywotac uraz wolontariusza.

Ochotnik moze w takim przypadku liczy¢ na rente z tytutu niezdolnosci do pracy, jedno-

razowe odszkodowanie i Swiadczenie zdrowotne zwigzane z leczeniem nastepstw wypadku.

Jesli nasz wolontariusz ucierpi podczas wykonywania zadan, ktore mu powierzylismy,

skontaktujmy sie z przedstawicielem firmy ubezpieczeniowej, w ktorej wykupilismy polise.
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Pamietajmy rowniez o kilku czynnosciach, ktore powinnismy wykonac, gdy wolontariu-

szowi zdarzy sie wypadek:

uzyskajmy zaswiadczenie lekarskie o urazie ochotnika,
wypetnijmy karte wypadku,
zrobmy kserokopie porozumienia o wolontariacie,

wymienione dokumenty wyslijmy do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

W Ustawie czytamy, ze jako korzystajacy powinnismy pokrywac koszty ponoszone przez
wolontariusza i zwigzane z wykonywaniem $wiadczen na naszg rzecz. Zasady te dotycza
rowniez kosztow podrozy stuzbowych i diet (na zasadach dotyczacych pracownikowl, choc
wolontariusz moze (w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci) zwolnic nas w catosci lub

w czesci z tego obowigzku.

Ustawa mowi, ze na zakonczenie wspotpracy z wolontariuszem nalezy wystawic mu za-
Swiadczenie. Dokument ten powinien zawierac informacje o czasie, rodzaju i zakresie wyko-
nywanych prac. Oprocz tego zawsze wtedy, gdy wolontariusz o to poprosi, nalezy sporzadzic
pisemna opinie o jego pracy.

Wystawianie zaswiadczen moze stac sie okazja do tego, aby docenic prace wolontariuszy
i napisac, w jakim stopniu byli pomocni, jak ich zaangazowanie wptyneto na realizacje misji
organizacji i jakimi umiejetnosciami sie wykazali.

Wprawdzie ustawodawca nie narzuca nam obowigzku tworzenia innych dokumentow,

ale niektore z nich moga nam sie przydac w roznych okolicznosciach.
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Regulamin wolontariatu w organizacji

To rodzaj kontraktu, ktory okresla zasady wspotpracy pracownikow i wolontariu-

szy. Dokument ten pomaga uniknac nieporozumien w relacji z ochotnikami. Warto

zadbac, aby wolontariusze rowniez mieli wptyw na jego brzmienie — wzmocni to ich

identyfikacje z organizacja, poczucie odpowiedzialnosci i motywacje.
Ewidencja czasu pracy

To dokument stuzacy do odnotowywania dat i godzin wykonywanych zadan.
Moze on pomoc koordynatorowi wolontariatu rozliczy¢ czas pracy wolontariuszy
potrzebny do przygotowania zaswiadczenia albo wyliczenia wartosci ich pracy, co
czasem uwzgledniamy w prowadzonych projektach jako wktad osobowy. Prowa-
dzenie ewidencji pomaga takze w staraniach o swiadczenia od ubezpieczyciela, gdy
zdarzy sie wypadek — potwierdza, ze zdarzenie faktycznie miato miejsce podczas

godzin wolontariatu.
Porozumienie o wspoétpracy

Jesli organizacja nawiagzuje wspotprace ze szkolnym kotem wolontariatu, to dla

okreslenia ram tej relacji przydatne bywa zawarcie porozumienia o wspotpracy.
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UMOWA O WSPOLPRACY

z siedzibg

zwanym dalej Szkola,

a (nazwa organizacji)........................ zsiedziba w .................. przy ulicy

..., Teprezentowanym przez ., zwanym dalej Fundacja, zostala

zawarta umowa o nastgpujacej tresci.

§1.

Przedmiot umowy

Przedmiotem umowy jest wspotpraca Szkoly i Fundacji przy realizacji projektu/akcji/dziatan:

§2.
Obowiazki Szkoly

Szkota zobowigzuje si¢ w ramach wspolpracy do wykonania nastgpujacych dziatan:

1) ia 0soby odpowiedzialnej za wspotprace z Fundacja,

2) rekrutacji wolontariu i ych w projekcie,

3) zaznajomienia wolontariuszy z zasadami udzialu w projekcie oraz zapoznanie ich

z ogolnymi zasadami pracy wolontariackiej,

4) zawarcia z wolontariuszami stosownych porozumien wynikajacych z odrgbnych

Pprzepisow,
5) zapewnienie wolontariuszom ubezpieczenia NNW i OC (fakultatywnie),

6) oddelegowania do Fundacji wolontariuszy —zainteresowanych —wspolpraca do

wykonywania $wiadczen okreslonych w porozumieniu ze Szkota,
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§3.
Zobowiazania Fundacji
Do zobowigzan Fundacji nalezy:

1) wybor koordynatora odpowiedzialnego za prace wolontariuszy oraz monitorowanie

dziatan wynikajacych z udzialu wolontariuszy w projekcie,

2) przeprowadzenie instruktazu przygotowujacego wolontariuszy do udzialu w projekcie,

ze szczegdlnym uwzglednieniem specyfiki prac i dziatan realizowanych w Fundacji,

3) poinformowanie o bezpiecznych i higienicznych warunkach wykonywania $wiadczen
wolontariackich podczas realizacji projektu na terenie Fundacji oraz zapewnienie tych

‘warunkow,

4) zapewnienie $rodkow ochrony indywidualnej, jesli takie sa wymagane podczas

wykonywania §wiadczen przez wolontariuszy,

5) zapewnienie wolontariuszom bioracym udzial w projekcie niezbednych warunkéw (na
przykiad: bezplatnego kursu w zakresie jezyka migowego, poczgstunku w czasie

wykonywania $wiadczen),

6) wspieranie wolontariuszy i pomaganie im podczas wykonywania przez nich $wiadczen

wolontariackich,
7.
§4.
‘Wspélpraca
1) Szkotfa i Fundacja przyjmuja na siebie obowiazek ochrony interesow i dobrego imienia
partnera podczas wykonywania niniejszej umowy w zakresie bedacym przedmiotem
niniejszej umowy.

2) Strony zobowiazujg si¢ do wspotpracy w zakresie wykonywania niniejszej umowy.

3) Szkola i Fundacja zobowigzuja do biezacego informowania si¢ o przebiegu realizacji

umowy.

4) Materiaty informacyjne Szkoty i Fundacji, wykorzystywane w zwigzku z wykonywaniem

niniejszej umowy, zostang dostarczone partnerom na ich koszt.
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Wszelkie oswiadczenia woli oraz korespondencja innego rodzaju przesytana w ramach

realizacji niniejszej umowy beda przesylane na adresy siedzib Stron.

6) Zawiadomienia i inna korespondencja beda dostarczane osobiscie, listem poleconym lub
innym srodkiem przekazu, ktory zapewnia mozliwos¢ udokumentowania potwierdzenia

odbioru.
§5.
Rozwiazanie umowy

Strony moga rozwiaza¢ umowg ze skutkiem natychmiastowym w przypadku niewywiazania

si¢ przez partnerow z realizacji przedmiotu umowy.

§6.

Postanowienia koncowe

Strony beda dazyty w pierwszej kolejnosci do polubownego rozstrzygnigcia wszelkich
ewentualnych sporow wyniktych w zwigzku z niniejszag umowa. W przypadku gdy droga
polubownego zalatwienia sporu okaze si¢ niemozliwa, spor bedzie rozstrzygal sad

wiasciwy dla siedziby Szkoty.

2) W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa zastosowanie beda mialy przepisy

kodeksu cywilnego oraz innych ustaw.

3

Wszelkie zmiany niniejszej umowy oraz inne o$wiadczenia woli skladane w zwigzku

z niniejsza umowg wymagaja formy pi j pod rygorem niewaznosci.

4) Umowa zostala sporzadzona w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla

kazdej ze Stron.

Podpis przedstawiciela Szkoty Podpis przedstawiciela Fundacji
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1.5. Jakie obowiazki ma wolontariusz?

Sporo powiedzielismy juz o odpowiedzialnosci i zobowigzaniach organizatora wolontaria-
tu wzgledem wolontariuszy. A czego od ochotnikow moze oczekiwac korzystajacy?

Kazdy wolontariusz jest zobowigzany do sumiennego wykonywania zadan, ktorych sie
podjat i ktore zapisalismy w porozumieniu. Powinien ponadto dbac o powierzony majatek.
Warto pamietac, ze wolontariusz ponosi odpowiedzialnos¢ za szkody powstate na skutek

wiasnego dziatania na zasadach opisanych w art. 24 kodeksu cywilnego.

2. Akcja rekrutacja!

. Elzbieta Baranowska-Pytko

W tym rozdziale zajmiemy sie efektywna rekrutacja wolontariuszy. Za-
stanowimy sie nad tym, jak przygotowac zachecajaca oferte, dotrzec z in-
formacja o naborze na wolontariuszy do potencjalnych zainteresowanych,
a takze wybrac takich kandydatow, ktorzy beda potrafili pracowaé w ze-

spole i wspierac nas w realizowaniu celow organizacji.

Gdy juz podejmiemy decyzje, ze wprowadzamy wolontariat do organizacji, i zdecydujemy,
do jakich zadan chcemy zaangazowac wolontariuszy, bedziemy mogli przejsc do kolejnego
kroku: rekrutacji ochotnikow. To wazny etap i warto poswiecic mu wiele pracy. Czas i uwaga
zainwestowane w to, aby znalez¢ osoby, ktore beda odpowiedzialnie wykonywaty powierzo-
ne im zadania, zwraci sie z nawigzka.

2.1. Przygotowanie ogtoszenia o poszukiwaniu wolontariuszy

Dobrze przygotowana oferta to pierwszy krok do wspotpracy i doskonata okazja, aby
przedstawic sie przysztym wolontariuszom. Co wiecej, gdy ja tworzymy, od razu sprawdza-
my, czy jestesmy juz gotowi na przyjecie wolontariuszy, musimy bowiem okreslic oczekiwa-

nia wobec ochotnikow i zastanowic sie, jak mozemy ich wesprzec w realizacji zadan.

\
\
\
\
\
\
\
\
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Jak zatem powinno wygladac dobre ogtoszenie o naborze do wolontariatu?

Zacznijmy od napisania w skrocie tego, kim jestesmy, jakiego rodzaju dziatania
prowadzimy i na czyja rzecz. Jesli nie wymagaja tego na przyktad zapisy umowy projekto-
wej, nie skupiajmy sie tu na suchych, urzedowych danych. Powiedzmy raczej o tym, co moze

zainteresowac wolontariuszy — o wartosci, ktorym ich praca ma stuzyc.

Zamiast pisac:

Fundacja XYZ zostata zatozona w 2011 roku, realizuje projekty z obszaru przyrody
i ochrony srodowiska.

lepiej ujac to tak:

Jestesmy Fundacja, ktora od 10 lat dziata na rzecz ochrony Srodowiska. Marzymy
o Swiecie, w ktorym kazdy szanuje przyrode. Organizujemy warsztaty edukacyjne dla
dzieci. Sprzatamy brzegi rzek.

Napiszmy wprost o naszych potrzebach i oczekiwaniach. Sprecyzujmy, do jakich za-
dan szukamy wolontariuszy i jak dtugiego zaangazowania chcemy. Warto byc konkretnym
— zbyt ogdlna informacja moze spowodowac, ze zgtosza sie osoby, ktore i tak odpadng na

dalszym etapie rekrutacji, bo nie odpowiedzg na nasze potrzeby.

Zamiast pisac:

Czas pracy wolontariusza — do ustalenia.

lepiej ujac to tak:

Minimum 2 godziny w tygodniu w wybrany dzien od poniedziatku do pigtku przez
co najmniej 3 miesigce. Dodatkowo oczekujemy obecnosci na szkoleniu w najblizsza
sobote w godzinach 10.00-12.00.

Jesli wystepuja inne wazne kryteria, ktore wynikaja ze specyfiki pracy (na przyktad mini-
malny wiek wolontariusza, konkretne uprawnienia lub cechy osobowosci), rowniez to zako-
munikujmy. Dzieki temu potencjalny kandydat juz podczas lektury ogtoszenia oceni, czy ma

szanse sprawdzic sie w zadaniach wolontariackich.
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Warto powiedziec takze o tym, co mozemy zaoferowac wolontariuszom. Wolon-
tariat jest dziataniem bezptatnym, ale nie oznacza to, ze wolontariusz nie powinien czerpac
z niego zadnych korzysci. Oprocz obowigzkowej umowy, ubezpieczenia i zaswiadczenia za-
zwyczaj mozemy zaproponowac ochotnikom cos jeszcze. Warto przemyslec ten aspekt pod
katem dziekowania wolontariuszom i nagradzania ich, a takze ich rozwoju i dbania o ich kon-
dycje. W zaleznosci od zasobow, ktore posiadamy jako organizacja, i zadan, ktore powierza-
my ochotnikom, w ofercie mogg znalez¢ sie na przyktad: spotkania integracyjne, bezptatne
wejsciowki na nasze wydarzenia, wsparcie specjalistow, warsztaty rozwojowe czy inne drogi

do poszerzania kompetenc;ji i kwalifikacji.

Na koniec pamietajmy o tym, aby opisac, jak bedzie wygladat proces rekrutacji, a wiec:

w jaki sposob mozna sie zgtosic (osobiscie, telefonicznie, online przez formularz
zgtoszeniowy, na spotkaniu informacyjnym dla kandydatow?),

czy zgtoszenia przyjmowane s w sposob ciagty, czy moze tylko przez okreslony czas,

kto odpowiada za przyjmowanie wolontariuszy - podajmy kontakt do koordynatora,
ktory bedzie w stanie udzielic dodatkowych informacji.

Tytut ogtoszenia / hasto - warto, aby przy-
ciggato uwage; mozemy zataczyc adekwatna
grafike

Kilka stow o organizacji i jej misji, a takze ce-
lach, ktorym bedzie stuzyc praca wolontariu-
szy

Gtowne zadania dla wolontariuszy

Ramy czasowe - ile czasu beda wymagaty
zadania wolontariuszy

Oczekiwania - w tym ewentualne wymagania
co do wieku, kwalifikacji czy cech osobowosci




Swiadczenia dla wolontariuszy - co mozemy

zaoferowac

Przebieg procesu rekrutacji

2.2. Niech nas ustysza — czyli gdzie szukac wolontariuszy

Plakaty, spotkania informacyjne, strony internetowe... Co wybrac, aby skutecznie dotrzec
do przysztych wolontariuszy? Narzedzia i strategie, ktore zastosujemy podczas promowania
rekrutacji, zalezg od potencjalnych odbiorcow i od srodowiska, w ktorym dziatamy. Wszak
aby pozyskac wolontariuszy, musimy znalez¢ taka grupe docelowa, ktora bedzie chocby po-

tencjalnie zainteresowana tym, co mamy do powiedzenia. Tylko jak to zrobic?

Coraz wiecej 0sob korzysta z roznych narzedzi internetowych, mediow spotecznoscio-
wych, portali i aplikacji. Dla 0sob mtodych (choc coraz czesciej nie tylko dla nich) jest to na-
turalne srodowisko, w ktorym mozna szukac wiadomosci i dzielic sie nimi. W zwigzku z tym
na pewno warto o rekrutacji wolontariuszy informowac na stronie internetowej organizacjj,

Facebooku (fanpejdze, grupy] czy Instagramie.

Wsrod osob starszych zazwyczaj dominujg kontakty bezposrednie. Duza skutecznosc
ma poczta pantoflowa. Warto zatem poprosic o wsparcie osoby, ktore cieszg sie uznaniem
w danym Srodowisku (lokalnych aktywistow czy przedstawicieli parafii), a takze pozostawic
informacje tam, gdzie ludzie czesto bywaja: w przychodniach, bibliotekach, centrach aktyw-
nosci lokalnej czy kotach gospodyn wiejskich. Rozwazmy tez wspotprace ze szkolnymi ko-
tami wolontariatu. Pomocne moga okazac sie lokalne media, ktore czesto chetnie wspieraja

organizacje w informowaniu o inicjatywach spotecznych.

Jesli bedziemy wiedziec, do jakich zadan rekrutujemy wolontariuszy, bedziemy rowniez
Swiadomi, czy nasze dziatania da sie realizowac popotudniami (co ucieszy osoby pracujace),
czy jednak potrzebujemy kogos dyspozycyjnego w typowych godzinach roboczych. To tez
wptynie na nabor kandydatow.

0 rekrutacji warto po prostu mowic — w rozmowie ze znajomymi, przy okazji opowiada-
nia o dziataniach organizacji, podczas spotkan. Promujmy wolontariat jako sposob na zaan-

gazowanie sie w stuszng sprawe, do ktorej kazdy moze dotozyc swoja cegietke.
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Czy wolontariusze, ktorych szukamy, powinni miec
okreslone cechy, umiejetnosci, kompetencje?

Gdzie mozemy spotkac idealnych kandydatow do naszego wolontariatu?

W jakich miejscach spotykaja sie i czesto przebywaja ludzie z naszej spoteczno-
sci?

Czy w naszej miejscowosci s3 miejsca aktywnosci lokalnej, w ktorych mozna
promowac wolontariat?

Warto skorzystac z potencjatu roznych portali o wolontariacie i dziatalnosci spotecznej.
W takich miejscach mozemy opublikowac nasz3 oferte wolontariacka lub tez znalez¢ kandy-

data odpowiadajacego naszym potrzebom.

ogloszenia.ngo.pl
www.korpussolidarnosci.gov.pl
ochotnicy.waw.pl

tudu.orgpl

2.3. Rozmowa rekrutacyjna

Nasze pierwsze spotkanie z kandydatem na wolontariusza organizujemy po to, aby sie
lepiej poznac i trafnie dobrac do osoby okreslong funkgje. Im doktadniej obie strony na po-
czatku wspotpracy okresla swoje oczekiwania, tym mniejsze bedzie ryzyko rozczarowania sie
W przysztosci.

Na poczatek zadbajmy o to, aby kandydat mégt poczuc sie swobodnie. Przedstawmy

sie i poinformujmy rozmowce o planowanym przebiegu spotkania.

Nastepnie podczas rozmowy z kandydatem upewnijmy sie, ze potrzeby i oczeki-

wania organizacji oraz mozliwosci i checi wolontariusza sg zbiezne. Warto okreslic

jak najdoktadniej:


https://ogloszenia.ngo.pl/
http://www.korpussolidarnosci.gov.pl/
http://www.ochotnicy.waw.pl
https://tudu.org.pl/

role wolontariusza w przydzielonym zadaniu i zakres jego obowigzkow,
czas, ktorego kandydat bedzie potrzebowat na wykonanie zadan,
oczekiwania wolontariusza co do jego roli w powierzonych obowiazkach,

zobowigzania wynikajace ze wspotpracy.

0 czym jeszcze warto porozmawiac z wolontariuszem?

0 tym, czemu zgtosit sie na wolontariat. Poznanie motywacji kandydata ma kluczo-
we znaczenie dla powodzenia wspotpracy — szczegolnie w przypadku wolontariatu

dtugoterminowego.

Dlaczego zdecydowates sie na dziatalnos¢ wolontariacka?
Czego oczekujesz od wolontariatu?

Co najbardziej zainteresowato cie w naszej organizacji? Czemu wybrates akurat na-
szg oferte?

0 umiejetnosciach, kompetencjach, preferencjach wolontariusza. Sprawdzmy
takze te na pozor niezwigzane z zadaniami, ktore chcemy powierzyc kandydatowi —

mozemy odkryc nieoszlifowany diament!

Jak przebiegato twoje dotychczasowe doswiadczenie w dziatalnosci wolontariackiej?
Jak bys postapit, gdyby spotkata cie taka sytuacja... ?

Komu chciatbys pomagac?

Z jakimi osobami dobrze by ci sie pracowato?

Wolisz pracowac w parze / zespole czy samodzielnie? Dlaczego?

Jakich zadan wolatbys uniknac?

0 zainteresowaniach, hobby. Moze sie okazac, ze wolontariusz chetnie wykorzy-
sta swoje pasje na rzecz organizacji, mimo ze pierwotnie nie uwzglednialismy ich
w zakresie obowigzkow. To Swietna okazja, aby sie zainspirowac, poszerzyc oferte

i otworzyc sie na inwencje wolontariuszy.

Co lubisz robic?
Czym zajmuijesz sie w wolnym czasie?

Czy jest cos$, co zawsze chciates robic, ale brakowato ci na to czasu? Jesli tak, to co?
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Zachecajmy kandydatow do zadawania pytan. To cenne zrodto informacji o wolonta-
riuszach. Warto pozwoli¢ kandydatom pytac o szczegoty przysztej wspotpracy — traktujmy
to jako potwierdzenie ich zaangazowania i odpowiedzialnosci. Moze sie okazac, ze po roz-
mowie kandydat zrezygnuje z wolontariatu w naszej organizacji. Nie nalezy myslec o tym
w kategoriach porazki — kandydat po prostu ma prawo tak zdecydowac. Warto jednak po-
prosic go podanie przyczyn tej decyzji, wyciggnac wnioski z odpowiedzi i zastanowic sie, czy

mozemy co$ zmienic na lepsze.

Na zakonczenie zapytajmy kandydata, czy dostat wszystkie potrzebne informacje.
Powiedzmy o dalszych krokach i podziekujmy za poswiecony czas. Jesli uwazamy, ze rozmo-
wa przebiegta pomysinie, powiedzmy o tym kandydatowi lub poinformujmy go, ze decyzje
podejmiemy po zastanowieniu sie lub skonsultowaniu sie z innymi cztonkami zespotu rekru-
tacyjnego. Wskazmy, do kiedy moze sie spodziewac naszej odpowiedzi i za posrednictwem

czego mu jg przekazemy.

Po rozmowie mozemy uznac, ze kandydat nie nadaje sie na dane stanowisko. Przyczyn
bywa wiele. Mozemy na przyktad zobaczyc, ze dang osobg kieruja nieetyczne pobudki albo
ze nasze wzajemne oczekiwania nie dadzg sie pogodzic. O odrzuceniu kandydata czasem
decyduja rowniez inne przyczyny: niewystarczajaca ilos¢ wolnego czasu czy niemoznosc
uczestniczenia w planowanym szkoleniu lub regularnych spotkaniach z koordynatorem wo-

lontariatu.

Pamietajmy, ze decyzja o niepodjeciu wspotpracy nie musi oznaczac, ze po pewnym
czasie wolontariusz nie wroci do organizacji. Jesli okaze sie, ze dana osoba bedzie chciata
w przysztosci zaangazowac sie w wolontariat, zapytajmy, czy chce, abysmy umiescili jej dane
w bazie 0sob zainteresowanych wspotpraca. Przekazanie kandydatowi informacji o tym,
ze nie przyjmiemy go do grona wolontariuszy, moze okazac sie nietatwe. Pamietajmy jednak,
ze najwazniejszy jest cel, ktoremu stuzg dziatania organizacji. Inna rzecz, ze sam wolonta-
riusz zapewne poczutby sie rozczarowany i zniechecony, gdyby nie podotat powierzonym

zadaniom lub nie polubit ich.



Jak dobrze poprowadzi¢ rozmowe rekrutacyjna?

Stawiajmy pytania otwarte — dzieki nim uzyskamy petniejsze odpowiedzi.

Zadawajmy pytania weryfikacyjne, takie jak na przyktad: Czy mozesz mi powie-
dziec wiecej na ten temat?.

BadZzmy uczciwi wobec wolontariuszy. Nie wprowadzajmy ich w btad. Nie obie-
cujmy tego, czego nie mozemy zapewnic. Jesli nie znamy odpowiedzi na jakie$
pytanie, powiedzmy o tym wprost.

Stuchajmy tego, co kandydat mowi, i zauwazajmy to, czego nie mowi. Milczenie
moze mie¢ czasami wieksze znaczenie niz stowa.

Obserwujmy zachowanie wolontariusza.

3. Przygotowanie wolontariuszy do dziatania

. Agnieszka Lissowska-Lewkowicz

W tym rozdziale zastanowimy sie, jak mozemy wdrozyc wolontariuszy do
pracy na rzecz naszej organizacji. Okreslimy, co powinnismy przygotowac,

a takze jaka wiedze i narzedzia nalezy zapewnic ochotnikom, aby dobrze

rozpoczeli swoj wolontariat.

Zakonczylismy juz rekrutacje, wybraliSmy kandydatow i przygotowalismy dla nich zada-
nia. Czas postac wolontariuszy w $wiat, zeby jednak zakonczyto sie to sukcesem, powinnismy
odpowiednio ich przygotowac. Jak to zrobic? O tym mowi ponizsza checklista.

n Stworzmy teczke wolontariusza i podpiszmy z nim wszystkie konieczne dokumenty
— przede wszystkim porozumienie (por. rozdziat I1.1.).

E Przydzielmy wolontariuszom zadania stosownie do ich checi, mozliwosci, kompe-
tencji, wasnych pomystow i potrzeb organizacji. Kazdy przyjety kandydat powinien
znalez¢ swoje miejsce w naszym programie.



Zorganizujmy przestrzen dla wolontariuszy — miejsce do spotkan, kacik socjalny,
gdzie bedg mogli zostawic swoje rzeczy, napic sie herbaty, posiedziec i porozmawiac.

Ustalmy swoje dyzury — czas dla wolontariuszy, w ktorym moga sie do nas zgtosic,
porozmawiac, uzyskac informacje zwrotna.

Zorganizujmy spotkanie otwierajace program dla wszystkich wolontariuszy. Zadbaj-
my o to, aby podczas niego poznali sie nawzajem, dowiedzieli sie, z jakimi innymi
cztonkami zespotu bedg wspotpracowac, zdobyli wiedze o organizacji, a przede
wszystkim o samym programie wolontariatu, jego celach, zatozZeniach i znaczeniu
dla odbiorcow.

Przeprowadzmy szkolenie dla wolontariuszy, ktore pozwoli im wdrozyc sie w zadania.
Mozemy zorganizowac jedno spotkanie dla wszystkich (na przyktad potaczyc je

z inauguracja programu) lub kilka indywidualnych. Szkolenie wprowadzajace odgry-
wa kluczowa role. Wolontariusze powinni dobrze poznac swoje obowiagzki, zrozumiec
je, zgodzic sie na nie, a jesli czegos nie rozumiejg — dostac szanse zapytania o nigja-
snosci. Przedstawmy im rowniez ewentualne ryzyko zwigzane z danym dziataniem,
metody reagowania w sytuacjach trudnych, sposoby komunikacji z innymi cztonkami
zespotu i koordynatorem. To naprawde istotne, aby wolontariusze rozumieli swo-

ja role w programie i wiedzieli, czy moga samodzielnie podejmowac jakies decyzje

i wprowadzac zmiany, a jesli tak, to w jakim zakresie. Niedomowienia na poczatku
moga potem wywotac lawine problemow, ktorym trudno bedzie zapobiec.

Zaplanujmy i przedstawmy wolontariuszom plan na ewaluacje programu.

Zapewnijmy wolontariuszom wszystkie niezbedne narzedzia do prawidtowego i bez-
piecznego wykonywania zadan, na przyktad srodki ochrony osobistej lub materiaty
do prowadzenia zajec.

Rekomendujemy, aby kazdy koordynator i kazda organizacja sami przygotowywali wdro-
zenie wolontariuszy, dostosowujac je do swojego pomystu na wolontariat. Gdy pracujemy
z wolontariuszami indywidualnie, wtedy zapewne bedziemy wprowadzac kazda osobe od-
dzielnie. W przypadku wolontariatu akcyjnego moze nam wystarczyc zbiorowa odprawa
przed wydarzeniem. Jeszcze inaczej postgpimy w statym programie wolontariackim, do
ktorego zapraszamy nowa grupe wolontariuszy w cyklu rocznym — wtedy z powodzeniem

skorzystamy z naszej checklisty.

@\



4. Wspotpraca stata

W tym rozdziale skupimy sie na najwazniejszych aspektach wspoétpracy sta-

tej z wolontariuszami. Scharakteryzujemy naszych ochotnikow i rozwazy-

my, jak najlepiej z nimi pracowac. Pomyslimy o motywowaniu i integrowaniu
grupy. Poszukamy réwniez sposobow na trudne sytuacje, ktore niechybnie
pojawia sie w pracy zarowno wolontariusza, jak i koordynatora wolontariatu.

41. Poznaj swojego wolontariusza — specyfika pracy z poszczegolnymi
grupami ochotnikow

. Katarzyna Osior-Szot

Ten podrozdziat poswiecimy refleksji o tym, ze nasi wolontariusze s3 ludzmi
o roznych charakterach, sytuacjach zyciowych i potrzebach, a zatem wyma-
gaja zroznicowanego podejscia. Poszukamy sposobow na to, aby skutecznie
poznac swoich ochotnikow i dobrac takie narzedzia, ktore przetoz sie na

sukces we wspétpracy.

’
f
f
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Jako koordynatorzy wolontariatu stajemy przed wyzwaniem, jak najlepiej poprowadzic
grupe ludzi, ktorg mamy do dyspozycji, a jednoczesnie uwzglednic indywidualnosc kazdego
z jej cztonkow i zrealizowac cele naszej organizacji. Byc moze w niektorych kontekstach nie
damy rady osiggnac tego wszystkiego naraz — i to naturalne — ale kluczowa pozostaje Swia-
domosc tych zroznicowanych perspektyw.

Zacznijmy od podstawowej obserwacji: koordynator wolontariatu potrzebuje kompe-
tencji przywodczych, aby dobrze wspotpracowac z wolontariuszami. Co wiecej — musi
w tym przywodztwie zachowac elastycznosc i czujnosc na to, czego akurat wymaga sytuacja.
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Warto zdac sobie z tego sprawe i sprawdzic, czy jako koordynatorzy potrzebujemy szkolenia
liderskiego — jesli tak, pokazmy naszym przetozonym, dlaczego to dla nas wazne, i zainwe-

stujmy czas w to, aby stworzyc swoj wtasny model przywodztwa.

Zeby odpowiedziec na pytanie, jakimi mamy byé liderami — inspirujacymi, kontrolujacymi,
forsujacymi, zostawiajgcymi wolnos¢, partnerskimi czy jeszcze innymi — nalezy najpierw
sprecyzowac, kim bedziemy zarzadzac i jacy sg nasi wolontariusze. Wtozmy wysitek w to,
aby dobrze opisac nasza grupe docelowa. Zachecmy wolontariuszy do opowiadania, co jest
dla nich wazne, czego potrzebuja, jakie rzeczy sprzyjajg ich pracy, a jakie stanowig dla nich
przeszkode. Mozemy wplesc takie pytania w scenariusz rozmowy rekrutacyjnej albo chwile
z nimi poczekac, aby najpierw osiggnac wiekszy stopien zaufania i bezpieczenstwa w relagji
z danym wolontariuszem. Najwazniejsze jest to, abysmy pytali, zamiast positkowac sie
wtasnymi domystami — czesto nietrafnymi. Sprawdzajmy nasze intuicje u zrodta i pro-
smy o informacje zwrotna o tym, czy nasz styl zarzadzania utatwia wolontariuszom prace,

Czy moze wrecz przeciwnie.

To, w jaki sposob zarzadzamy wolontariuszami, zalezy rowniez od stopnia wtajemnicze-
nia naszych ochotnikow i ich stazu pracy w naszej organizacji. Aby ptynac z pradem tych
dwoch zmiennych, mozemy wesprzec sie koncepcja przywodztwa sytuacyjnego autorstwa
Kena Blancharda.
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ekspert nowicjusz

- @ @

'g WSPIERANIE KONSULTOWANIE

2

S

S

=

2

.9

kT

3 4) M

2 DELEGOWANIE INSTRUOWANIE

samodzielny

entuzjastyczny

debiutant

ekspert

Nastawienie na zadania (instrukcje)

@\



Wedtug koncepcji Blancharda przeniesionej na grunt dziatan wolontariackich niemal
kazdy ochotnik zaczyna z pozyc;i Wolontariusz przychodzi
do organizacji z wielkim zapatem, prawie wszystko mu sie podoba, usmiech czesto gosci
na jego twarzy. Wykorzystajmy jego nastawienie i umiejetnie wzmacniajmy ten zapat, ale
miejmy tez swiadomosc, ze takiemu kandydatowi bardzo brakuje informacji i doswiadczenia.
Dlatego wtasnie na tym etapie cieszmy sie z okazywanego entuzjazmu, ale i dawajmy
duzo szczegotowych instrukgii, ktore pozwolg wolontariuszowi dobrze wykonac nowe dla

siebie czynnosci.

Gdy fala pierwszych motyli w brzuchu nieco wygasnie, entuzjastyczny debiutant zmieni
sie w Taki wolontariusz juz co nieco wie, ale wciagz nie tak duzo,
aby zostawic go samopas — nasze instrukcje w dalszym ciggu pozwalajg mu dobrze dziatac.
Znudzony nowicjusz potrzebuje oprocz wskazowek rowniez wspierania i podsycania
zapatu. To dobry moment na nowe bodzce, bardziej rozwijajace, ale wcigz niezbyt trudne

zadania, atrakcje integracyjne i podkreslanie pierwszych sukcesow.

Nowicjusz w koncu osigga wysoki poziom wiedzy i kompetencji, a wiec staje sie eksper-
tem. A poniewaz ma poczucie, ze juz wszystkiego sie nauczyt, i zaczyna nieco sie nudzic,
zaczyna mu byc¢ blisko do Gdy mamy do czynienia z takim stadium
rozwoju naszego wolontariusza, zmniejszajmy liczbe instrukcji na rzecz wiekszego pod-

kreslania sukcesow i kompetenciji, aby na nowo wzbudzi¢ entuzjazm.

Takie zachowanie pozwoli nam ptynnie przeprowadzi¢ naszego ochotnika do kolejnej,
ostatniej (w danym cyklu rozwojowym) fazy: Taki wolontariusz
zarowno wie, jak co$ zrobic, jak i potrzebuje niewiele naszego wsparcia. Czyms, co zatem
moze go rozwijac, jest uznanie i szanowanie jego eksperckosci, a byc moze przydzielenie
mu nowego, duzo bardziej odpowiedzialnego zadania. Zauwazmy, ze gdy tak sie stanie,
nasz samodzielny ekspert w pewnym sensie znow stanie sie entuzjastycznym debiutantem
— i to normalne, bo w niektorych rzeczach osiggnelisSmy juz poziom mistrzowski, podczas

gdy w innych dopiero raczkujemy.

Wstuchujmy sie w naszych wolontariuszy, obserwujmy ich, a przede wszystkim miejmy
swiadomosg¢, jak bardzo s3 od siebie inni i jak roznych rzeczy potrzebuja. Warto poku-
si¢ sie o indywidualne podejscie do kazdego ochotnika. Wprawdzie takie podejscie jest pra-

cochtonne, ale tworzy fundament dobrych, trwatych relacji z wolontariuszami.
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42. Motywowanie wolontariuszy

. Elzbieta Baranowska-Pytko

W tym podrozdziale przyjrzymy sie blizej temu, czym jest motywacja i co
motywuje wolontariuszy. Zastanowimy sie, czy jako koordynatorzy wolon-

tariatu odpowiadamy za motywacje wolontariuszy, a jesli tak, to w jakim

stopniu.

Wolontariusze czesto przychodza do nas zacheceni misjg i wartosciami, ktore wynika-
j z dziatan naszej organizacji. Najczesciej zostajag na dtuzej ze wzgledu na relacje: z nami,
beneficjentami, reszty zespotu wolontariackiego. To jednak nie wyczerpuje listy mozliwych
powodow, ktore sg istotne dla ochotnikow.

Poznanie motywow, ktore kieruja kandydatami na wolontariuszy, ma duze znaczenie dla
efektywnosci dziatan. Wspominalismy o tym przy okazji omawiania procesu rekrutacji — jesli
wiemy, jakie pobudki stoja za ludzmi zgtaszajacymi sie do wspotpracy z nami, mozemy prze-

widywac, w jakim stopniu bedziemy mogli liczy¢ na ich zaangazowanie.

Zacznijmy od odpowiedzi na pytanie, czym jest motywacja. Skorzystamy z definicji sfor-
mutowanej przez Stephena P. Robbinsa:

. (..) motywacja jest to chec robienia czegos, zalezna od mozliwosci zaspokojenia
przez to dziatanie jakiejs potrzeby danej jednostki. W naszej terminologii potrzeba
oznacza fizjologiczny lub psychologiczny brak czegos, powodujacy,

ze pewne skutki s3 atrakcyjne™.

Czesto spotykamy sie ze stwierdzeniem, ze wolontariat to dziatanie bezinteresowne,
a wolontariusz pracuje tylko dla czyjegos pozytku — jego zadaniem jest udzielanie pomocy
albo zaspokajanie czyichs potrzeb i nieoczekiwanie niczego w zamian. To nieprawda. Gdy po-
znamy powody, dla ktorych kandydaci sie do nas zgtaszaja, okaze sie, ze dzieki wolontariato-

wi chca takze zaspokoic swoje potrzeby.

1. Stephen P. Robbins, ,Zachowania w organizacji’, Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne, Warszawa 2004, s. 94.
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Nie ma w tym niczego ztego — wolontariat to dwustronna wymiana korzysci. Potrzeby te
jednak nie zawsze mogga lub powinny byc zaspokojone przez dziatania wolontariackie, dlate-

go arcywazng role odgrywa rozeznanie motywacji wolontariusza przez koordynatora.

bo chce zrobic cos dobrego,
bo uwazam, ze nalezy pomagac osobom w potrzebie,
bo chce sie sprawdzic w okreslonych zadaniach,

bo dzieki temu moge byc wsrdd ludzi i zawigzywac nowe znajomosci,

bo gdy komus pomoge teraz, to moze ktos pomoze kiedys i mnie, gdy bede po-
trzebowat pomocy,

bo uwazam, ze zaangazowanie spoteczne to moj obywatelski obowigzek,
bo moge rozwijac swoje zainteresowania,

bo moge zrobic cos dla sprawy, ktorg uwazam za wazna,

bo potrzebuje zdoby¢ punkty za wolontariat na swiadectwie szkolnym,

bo moge ciekawie spedzic czas.

Jak widac, powody podjecia aktywnosci wolontariackiej sg bardzo rozne — tak jak po-
trzeby, ktore za nimi stojg. Mozna zapytac: Ale co ja jako koordynator moge zrobic, aby zmo-
tywowac wolontariuszy do pracy? Co zrobi¢, aby im sie chciato? Podobne pytania zadaje sobie
wielu koordynatorow. Kluczowe dla naszego wptywu na zaangazowanie wolontariuszy
jest poznanie ich potrzeb, a nastepnie zastanowienie sie, czy znajdziemy w organiza-
cji dziatanie, ktore na nie odpowie. Jesli kogos motywuja wytacznie punkty na swiadec-
twie, to taka osoba po wypracowaniu wymaganych godzin prawdopodobnie odejdzie zgodnie
z umowa. Moze sie jednak okazac, ze ztapie bakcyla i zostanie na dtuzej, bo dostanie szanse,
aby podczas wolontariatu rozwijac swoje pasje, lub obudzi sie w niej chec niesienia pomocy.

Jej pobudki sie zmienia.

Zastanowmy sie wiec nad strategiami motywowania wolontariuszy. Czy najlepiej stoso-

wac metode kija i marchewki, czy moze wspierac motywacje wewnetrzng?
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Wydaje sie, ze metoda kar i nagrod dziata w przypadku zadan odtworczych, monoton-
nych. Narzedziem ,.dyscyplinujgcym” moze byc negatywna opinia, brak punktow, rozwigza-
nie umowy. A co z marchewka? Moga nig byc rozne nagrody (na przyktad gadzety firmowe
czy bilety do kinal. Czasem podobng funkcje petni poklask — na przyktad gdy wreczamy
wolontariuszowi dyplomy przy duzym audytorium. Gdy jednak zalezy nam na relacji oraz
wspotpracy cyklicznej, dtugoterminowej, warto nie poprzestawac na takich metodach. Czaja
sie za nimi rozne putapki: nagrody moga negatywnie wptywac na zaangazowanie wolonta-
riuszy (gdy ktos spocznie na laurach), trumic ich kreatywnosc, zmniejszac chec wspotpracy,

a nawet wywotywac nieetyczne zachowania.

Co zatem pomaga podtrzymywac motywacje wewnetrzng wolontariuszy? Bez watpienia

takie sSrodowisko pracy, ktore wzmacnia — albo chociaz nie przeszkadza.

0 otwartosc i zaufanie podczas przyjmowania i udzielania informacji zwrotne;.
Informacja zwrotna jest bardzo cenna dla wolontariuszy — dzieki niej moga poczuc
sie docenieni i bardziej sprawczy. Nie bojmy sie krytycznych opinii czy konstruktyw-
nego konfliktu.

Mozemy wykorzystac anonimowe ankiety, zorganizowac nieformalne spotkanie (na
przyktad wyjscie na pizze) lub regularne, planowane spotkania ewaluacyjne.

Duze znaczenie ma poczucie bezpieczenstwa, przynaleznosci oraz pewnosci, ze inni
ludzie nie beda nas zawstydzac, odrzucac ani karac za wypowiadanie sie. 0d tego
zalezy, na ile cztonkowie s3 gotowi ponosic ryzyko, dzielac sie z zespotem nowym
pomystem lub rozwigzaniem jakiegos problemu. To z kolei przektada sie na zaufanie
innym osobom w organizacji.

0 kreowanie zaangazowania. Dawajmy wolontariuszom wiele pol do dziatania.
Dzielmy sie z nimi entuzjazmem. Udowadniajmy wtasnym przyktadem: ,ja cos robie,
wy tez mozecie”. Jesli sytuacja na to pozwala, okazujmy otwartosé na pomysty wo-
lontariuszy.

0 utrzymywanie standardow. Bierzmy odpowiedzialnosc za podejmowane decyzje
i zadania. Badzmy konsekwentni i sprawiedliwi. Powierzajmy ludziom zadania, na
ktore sie z nimi umawialismy — trzymajmy sie ustalen. Dbajmy o rownosé miedzy
cztonkami zespotu.

0 swiadomosé celow nadrzednych organizacji. Mowmy wolontariuszom o tym,

co ich praca wnosi i czemu stuzy: Robimy to dlatego, ze..., Dzieki temu, Ze to zrobisz,
stanie sie.... Oczywiscie moze sie zdarzyc tak, ze rozmowa z wolontariuszami wptynie
na nasze postrzeganie danych zadan, na przyktad niektore z nich okaza sie bez sen-

@\



su. Wezmy to za dobrg monete — btadzic to ludzka rzecz, a dzieki temu dostaniemy
szanse na przeformutowanie celow i zadan dla wolontariuszy.

0 wyrazne postawienie granic zaangazowania. Zasoby wolontariuszy nie s3 nie-
wyczerpane. Ochotnik, ktory poswieca sie bez reszty, kroczy niestety ku psychiczne-
mu wypaleniu.

Daniel H. Pink w ksigzce ,,Drive. Kompletnie nowe spojrzenie na motywacje™ wy-

roznit trzy czynniki, ktore wzmacniajg motywacje wewnetrzna:

— wolontariusz chce widzie¢ sens swoich dziatan, wiedziec, czemu stuzy

jego praca.

— wolontariusz potrzebuje mozliwosci wyboru, dzieki temu czuje
swojg sprawczosc. Jesli mamy bezpieczne warunki, zapewnijmy mu to — na przy-
ktad pozwolmy mu samemu dobrac odpowiednie narzedzia do wykonania zadania.

— wolontariusz chce byc lepszy w zadaniach, ktore wykonuije.

Sprawdzmy wiec, co mozemy zrobic, aby wspierac rozwoj naszego ochotnika.

Wypiszmy konkretne dziatania, ktore przetoza sie na wzmocnienie trzech czyn-

nikow motywacji wewnetrznej wolontariuszy w naszej organizacji.

2. Daniel H. Pink, ,Drive. Kompletnie nowe spojrzenie na motywacje”, Studio EMKA, Warszawa 2012. .



43. Trudne sytuacje w pracy wolontariusza

. Elzbieta Baranowska-Pytko

W tym podrozdziale rozwazymy, jakie sytuacje w pracy wolontariusza moga
byc¢ dla niego trudne i dlaczego. Pomyslimy rowniez o tym, jak koordynator
moze przygotowac wolontariuszy na wyzwania i po jakie narzedzia siegnac,

aby dobrze wspierac ochotnikow.

Wolontariusz moze napotykac rozne trudnosci. Do najczestszych problemow zgtasza-
nych przez ochotnikow naleza:

= konflikty w zespole,

= konflikty wartosci,

= wadliwa organizacja i komunikacja,

m zly podziat zadan w zespole,

= niedopasowanie oczekiwan beneficjenta i wolontariusza,

= zaduza odpowiedzialnosc, za mate kompetencje lub zasoby,
= naruszanie granic osobistych,

stres zwigzany z trudnymi, obcigzajacymi zadaniami wolontariackimi.

Niektorym z tych sytuacji mozna w pewnym stopniu zapobiegac, choc bez wzgledu na
to warto przygotowac wolontariuszy na trudnosci. Jako osoby odpowiedzialne za pra-
ce powierzong wolontariuszom powinnismy starac sie przewidziec ewentualne problemy.
Pomaga nam w tym doswiadczenie: nasze oraz naszych wspotpracownikow. Gdy zawczasu
okreslimy, z jakimi trudnosciami wolontariusze moga miec do czynienia, bedziemy w stanie
juz na wczesnym etapie wypracowac kryzysowa Sciezke postepowania. Pozwoli nam to
rowniez zaplanowac szkolenia i warsztaty, podczas ktorych omowimy mozliwe sposoby
rozwigzywania trudnych sytuacji. Dzieki temu wzmocnimy kompetencje wolontariuszy:
rozwiniemy ich asertywnos¢, pomozemy im radzic sobie ze stresem, nauczymy ich, jak moga

korzystac z roznych form wsparcia w sposob bezpieczny i komfortowy. .



Masz prawo do wyrazania siebie, swoich opinii, potrzeb, uczu¢, dopoki nie ranisz
innych.

Masz prawo do wyrazania siebie — nawet jesli rani to kogos innego — dopoki Two-
Je intencje nie sg agresywne.

Masz prawo do przedstawiania innym swoich prosb, dopoki uznajesz, ze oni maja
prawo odmowic.

Sa sytuacje, w ktorych kwestia praw poszczegolnych osob nie jest jasna. Zawsze
jednak masz prawo do przedyskutowania tej sytuacji z drugg osoba.

Masz prawo do korzystania ze swoich praw.

Warto zbudowac system samopomocy w organizacji, w ktorym bedzie miejsce na ucze-
nie sie na dosSwiadczeniach i dawanie sobie wzajemnie informacji zwrotnej. Mozna to realizo-
wac przez organizowanie regularnych spotkan dla wolontariuszy (takze o nieformalnym

charakterze) oraz superwiz;ji.

Nalezy pamietac takze o ewaluvacji programu wolontariackiego. Oddajmy w niej gtos
kazdej ze stron. Ewaluacja powinna nam pomaoc sprawdzic, czy nasze zasady i metody sg
stuszne. Mozemy w niej przyjrzec sie na przyktad: doborowi wolontariuszy do zadan, po-
dejmowaniu i komunikowaniu decyzji, podejmowaniu tematu odpowiedzialnosci. Ewaluacje
warto organizowac regularnie, na przyktad raz w roku albo po zakonczeniu akgji czy projektu.
Wolontariusze wiedzg wtedy, Ze jest to normalna sprawa, ktora stuzy lepszej wspotpracy,

a nie kontroli i karzacej ocenie.

Szczegolnie obcigzajacy moze okazac sie wolontariat pomocowy, w ktorym ochotnicy
bywaja narazeni na dtugotrwaty stres — widza cierpienie podopiecznych, towarzysza im
w bardzo trudnych sytuacjach. Jesli wolontariusz nie podejmuje krokéw, aby zniwelowac
to napiecie, albo jesli robi to nieskutecznie, naraza sie na wyczerpanie, wypalenie, choroby

psychosomatyczne.

Jako koordynatorzy mamy szanse, aby skierowac uwage wolontariusza na jego dobro-

stan i stuzyc mu inspiracjami.

3. Herbert Fensterheim, Jean Baer, ,Nie mow TAK, gdy chcesz powiedzie¢ NIE. Jak nauczyc sie asertywnosci”, Ksiazka i Wiedza, 79
Warszawa 2006.



Swiadome podejmowanie decyzji o zaangazowaniu. Warto, aby wolontariusz
ustyszat od koordynatora, Zze moze zrezygnowac, gdy uzna, ze jakies dziatanie okaza-
to sie dla niego zbyt trudne, zbyt obcigzajace — i to jest w porzadku.

Bycie w relacji. Zachecmy wolontariusza do udziatu w spotkaniach wspierajacych,
superwizjach, konsultacjach.

Proszenie o pomoc. Zastanowmy sie, jak jako organizacja mozemy odpowiedziec na
taka prosbe ochotnika.

Odreagowanie przez ruch i wysitek fizyczny, utrzymywanie ciata w sprawnosci,
kontakt z przyroda, kultura, sztuka. Wolontariusz moze to robic sam lub razem

z zespotem — stwarzajmy mu okazje ku temu, na przyktad organizujac wspolne wyj-
Scia do kina czy na kregle.

Zatrzymanie sie. Dawajmy wolontariuszowi przerwy na regeneracje.
Inng trudng sytuacja moze byc konflikt w zespole. W takim przypadku warto:
zdefiniowac problem — nalezy okreslic istote sporu i jego przyczyny,

wypracowac liste mozliwych rozwigzan — wazne, aby na tym etapie nie oceniac ich,
dopoki katalog nie bedzie petny albo nie wyczerpig nam sie pomysty,

wybrac najlepsze wyjscie — nalezy doktadnie okreslic korzysci i straty ptynace

z przyjecia okreslonego wariantu,

zastosowac nowe rozwigzanie i kontrolowaé rezultaty — ustalamy czas realizacji
wybranego rozwigzania i Sledzimy jego przebieg; jesli wybrana opcja nie prowadzi do

oczekiwanych rezultatow, przyjmujemy inne rozwigzanie.

Jakie trudne sytuacje moga napotkac wolontariusze naszej organizacji?

Co moze im pomaoc w poradzeniu sobie z trudnosciami?

Co jako koordynatorzy, czyli osoby odpowiedzialne za prace wolontariuszy, moze-
my zrobic w takich sytuacjach?



44. Trudne sytuacje w pracy koordynatora wolontariatu

. Elzbieta Baranowska-Pytko

W tym podrozdziale dowiemy sie wiecej o rodzajach i zrédtach trudnych sy-

tuacji w pracy koordynatora wolontariatu. Poszukamy sposobow radzenia

sobie z nimi oraz narzedzi, za pomoca ktorych najpierw mozemy pomoc so-
bie, a potem — dobrze zadbac o innych.

Koordynator wolontariatu to osoba, ktora odpowiada za dobrg organizacje, a przy tym ma
duzy wptyw na relacje w zespole. To ona przewodzi ochotnikom, dba o ich rozwoj. Koordyna-
torzy wymiernie przyczyniaja sie do tego, ze dana instytucja wzrasta, a wartosci idace za ideg
wolontariatu odgrywaja coraz wieksza role.

Podczas swojej pracy kazdy koordynator wolontariatu odpowiada na potrzeby roznych
stron: organizacji, wolontariuszy, beneficjentow. W kazdej z tych relacji moga pojawic sie sy-
tuacje trudne i obcigzajace. Czasem bedzie chodzito o konflikty, innym razem o koniecz-
nosc reakcji na niewywigzywanie sie wolontariusza z powierzonych zadan. Warto wspo-
mniec rowniez o bardzo duzych oczekiwaniach wobec koordynatorow — niekiedy takich,
ktore przekraczajg ich mozliwosci. Czesto stykamy sie rowniez z przecigzeniem zadaniami
czy przekraczaniem granic (na przyktad powierzaniem zadan nienalezacych do obowigzkow

lub telefonami od wolontariuszy o kazdej porze dnia i nocy).

Co mozemy zrobic, aby nie dochodzito do trudnych sytuac;ji?

= Dbajmy o dobra komunikacje i relacje w zespole (spotkania, integracja, ewaluacja...).
= Reagujmy na pierwsze sygnaty, zanim drobne problemy przerodza sie w kryzysy.
m Zawrzyjmy kontrakt z grupa i odwotujmy sie do niego w sytuacjach spornych.

m  Mozemy zawrzec kontrakt rowniez z pracownikami, ktorzy maja pracowac z wolontariu-
szami pracowac.

= Dbajmy o ptynny przeptyw informagiji.

m Ustalmy granice. Jesli ich nie okreslimy, inni prawdopodobnie zrobig to za nas wedtug



swoich kryteriow. Nadmierne poswiecanie sie pracy (poczucie, ze trzeba by¢ dostepnym
przez caty czas, nadgodziny) to jeden z gtownych czynnikow sprzyjajacych wypaleniu za-
wodowemu.

Pamietajmy, ze wyreczanie to nie pomoc. Konsekwencjg postawy ulegtej moze
by¢ wykorzystywanie nas przez innych. To z kolei sprawia, Ze czujemy zranienie,
zt03¢, ze nie potrafilismy powiedzie¢ ,nie”, a w koncu — brak sit na sprawy wazne
i te, ktore faktycznie lezg w naszych kompetencjach.

Mamy prawo zachowac sie asertywnie. Osoba asertywna dba o respektowa-
nie swoich praw, szanujac przy tym zdanie i uczucia innych. Jest otwarta na ne-
gocjacje i gotowa na ustepstwa, ale nie kosztem swoich praw i godnosci. Potrafi
formutowac bezposrednie prosby oraz otwarcie odmowic. Skutecznie radzi so-
bie z krytykg — bez uciekania sie do wrogiego czy obronnego nastawienia. W za-
chowaniu asertywnym mozna wyczu¢ pewnosc, site i empatie. Mowmy o sobie
i swoich odczuciach w stosunku do zachowania drugiej strony, na przyktad: Czuje
rozdraznienie, frustracje i ztos¢ (moje uczucia), kiedy widze, ze uzywasz telefonu
w trakcie naszego spotkania (opis czynnosci oparty na faktach, ktore da sie zaob-
serwowac i zmierzy¢, a przy tym pozbawiony interpretacji i oceny).

Kontrolujmy stres. Ten stan pojawia sie, gdy postrzegamy dang sytuacje jako
wykraczajgcg poza nasze zasoby, zagrazajacg dobrostanowi. Stres w odpowied-
niej dawce, czyli tak zwany dobry stres (eustres), jest dla nas korzystny — petni
funkcje motywujaca i mobilizujaca. Kluczowe znaczenie ma jednak to, abysmy
nie przekraczali naszego punktu maksymalnej wytrzymatosci. Gdy tak sie stanie
lub gdy stres trwa za dtugo, eustres przemienia sie w dystres — zty stres, ktory
rujnuje nasze zdrowie. Jesli nic z nim nie zrobimy, dojdziemy do wyczerpania,
wypalenia i chorob psychosomatycznych.

Dbajmy o swoje zasoby i regeneracje. Odpoczywajmy i utrzymujmy ciato
w sprawnosci. Korzystajmy z kontaktu z przyroda. Nie zaniedbujmy swoich zain-
teresowan. ProSmy o pomoc, kiedy tego potrzebujemy. Korzystajmy z fachowego
wsparcia — na przyktad z superwizji, mentoringu, coachingu.




Skutecznym narzedziem do wykorzystywania w sytuacjach trudnych moze byc

koto wptywu*.

Strefa kontroli

Strefa wptywu

_

\ Strefa zainteresowan

w pierwszym, wewnetrznym kole wpisujemy to, co kontrolujemy (co zalezy od
nas),

w drugim kole uwzgledniamy to, na co mamy wptyw (co zalezy od nas i od innych,
0 czym mozemy wspotdecydowac),

w trzecim, zewnetrznym kole zawieramy to, na co nie mamy wptywu.

4. Na podstawie: Stephen Covey, 7 nawykow skutecznego dziatania”, Dom Wydawniczy Rebis, Poznan 2006. .



Taka analiza pozwala inaczej spojrzec na problem i mniej sie obcigzac. Utatwia rowniez
podejmowanie decyzji dzieki temu, Ze lepiej rozpoznajemy, na co pragniemy miec wptyw, co
jest dla nas kluczowe, czy chcemy i mozemy cos$ przesunac z jednej strefy do drugiej. Uczymy
sie tez nie poswiecac zasobow (czasu, pracy, emocji) na sprawy, w ktorych nasze dziatanie nic

nie zmieni.
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45. Dziatania integrujace zespot

. Elzbieta Baranowska-Pytko

W tym podrozdziale opowiemy o tym, co mozemy zrobic, aby wolontariu-

sze stali sie czesScig zespotu organizacji, a takze jak wspierac ochotnikow,
aby tworzyli prawdziwa grupe. Zastanowimy sie, jaka role odgrywa w tym
wspolne swietowanie.

Jako osobom zarzadzajacym zespotem, ktory ma realizowac postawione cele, najcze-
Sciej zalezy nam na tym, aby jego cztonkowie ze sobg wspotpracowali, znali sie i lubili. Ludzie,
ktorzy darza sie wzajemng sympatia, na ogot sa bardziej zmotywowani do dziatania i chetniej
sie angazuja. Integracja z zespotem to dla wolontariuszy czesto takze integracja z organizacja,

co pozwala im bardziej utozsamic sie z misjg instytucji.

Powinnismy przygotowac pracownikow naszej organizacji na wspotprace z ochotnika-
mi. Warto sprawic, aby juz od poczatku pracy wolontariusz mogt poczuc sie czescig zespo-
tu. Dotozmy staran, aby pracownicy witasciwie rozumieli miejsce wolontariatu w organizac;i
i charakter pracy ochotnikow. Wolontariusz nie moze pozostawac niezauwazany, nie powin-
no sie go ignorowac czy traktowac jako osobe od nielubianych zajec. To niedopuszczalne, aby
pracownicy wystugiwali sie jego praca. Uczulmy na te kwestie wszystkich cztonkow zespotu.

Jak sprawic, aby nowy wolontariusz poczut misje i etos organizacji, stat sie integralna
czescig zespotu? Co moze zrobic koordynator, zeby wolontariusze byli zespotem, a nie zbio-
rem wolnych elektronow? Oto kilka sprawdzonych pomystow.

‘. Gdy wprowadzamy nowego wolontariusza, zaproémy go do siedziby organizacj.
Przedstawmy mu pracownikow. Opowiedzmy o naszych dziataniach, pokazmy zdje-
cia i filmy. Zaprezentujmy historie ludzi zwigzanych z instytucjg — mozemy na przy-

ktad zaprosic do tego dziatania innego wolontariusza.




Okreslmy jasno zasady oraz granice odpowiedzialnosci — wolontariusz poczuje sie
dzieki temu pewniej, bedzie podejmowat zadania Smielej, poczuje sprawczosc.

W taki sposob zapewnimy ramy, ktore dadzag mu bezpieczenstwo zdrowotne i emo-
cjonalne. Ochotnik bedzie wiedziat, co z jego uczestnictwem w akcji, gdy sie przezie-
bi albo zmarznie, a takze co ma zrobic, gdy poczuje przyttoczenie i strach przed tym,
ze sobie nie poradzi.

Podzielmy sie z wolontariuszem odpowiedzialnoscig za tworzenie regut i stan-

dardow.

Zadbajmy o dobry kontakt z nami — koordynatorami, petnigcymi funkcje ,.czujnych
tacznikow”.
Organizujmy spotkania integracyjne — bardziej i mniej formalne (na przyktad oma-

wianie biezgcych wyzwan, wspolne wyjscia do kina, wyjazdy, ogniska...).

Planujmy warsztaty, ktorych tematy odpowiedza na potrzeby wolontariuszy. Staraj-

my sie zapewnic ochotnikom dostep do specjalistycznego wsparcia i superwizji.

Swietujmy. Po zakonczeniu akgji, projektu czy innego etapu wspotpracy z wolonta-

riuszami warto pamietac, aby wygospodarowac czas na wspolne Swietowanie
i celebrowanie sukcesow. To wspaniata okazja do wyrazenia wdziecznosci, docenie-

nia zespotu, zauwazenia zarowno samych osiggniec, jak i ich tworcow.

W zaleznosci od rodzaju prowadzonych dziatan wspolne swietowanie warto
zorganizowac na przyktad po organizacji dorocznego biegu, ostatnich zajeciach
w cyklu warsztatow dla dzieci, na zakonczenie festiwalu albo podsumowanie
kolejnego roku statej wspotpracy.

Jesli w naszej organizacji istnieje tradycja, aby spotykac sie z okazji roznych
Swiat i uroczystosci, zadbajmy o to, aby Swietowac wraz z catym zespotem pra-
cownikow i wolontariuszy. Jesli to z roznych wzgledow niemozliwe, zorganizuj-
my takie spotkanie dla zespotu wolontariuszy lub chociaz ztozmy im zyczenia.

Doskonatym pretekstem do Swietowania jest obchodzony co roku 5 grudnia
Miedzynarodowy Dzien Wolontariusza. Nie ma jednego obowigzkowego scena-
riusza na spedzenie takiego dnia — i dobrze, bo kazda spotecznosc wyroznia sie
czyms innym. Mozemy zorganizowac eleganckga gale, w trakcie ktorej kazdy

z wolontariuszy otrzyma dyplom z podziekowaniem, albo ognisko z kietbaskami
dla catego zespotu. Warto pamietac, aby nie byt to czas rozliczen, tylko radosci
z osiggnietego celu lub efektow pracy — czyli z dobra, ktore wolontariusze
whniesli w zycie beneficjentow organizacji.




46. Service-learning jako metoda pracy z wolontariuszami

. Anna Walas

W tym podrozdziale poznamy metode Service-learning i zastanowimy sie,

jak mozna ja wykorzystac w pracy z wolontariuszami — zwtaszcza mtodymi.

Metoda Service-learning, ktorg po polsku mozna by okreslic jako uczenie sie przez
spoteczne zaangazowanie, w pracy z wolontariuszami akcentuje dwustronnos¢ pomagania
— wolontariusz daje co$ od siebie, ale i cos dostaje. W klasycznie rozumianym wolontariacie
nabywanie umiejetnosci i wiedzy przez ochotnikow czesto dzieje sie przy okazji i niekoniecz-
nie jest uswiadomione. Metoda Service-learning koncentruje sie na tym, aby wybrzmiaty
korzysci, jakie spoteczne zaangazowanie przynosi obu stronom. W zwiazku z tym catemu
procesowi przyswiecaja dwa rodzaje celow — spoteczne i edukacyjne.

Gdy grupa podejmuje sie zaplanowania, przygotowania i realizacji jakiegos dziatania na
rzecz innych, na poczatku stawia sobie cel spoteczny. Podejmowane kroki maja przeciez
jesli nie rozwigzac jakis problem, to przynajmniej cos poprawic, usprawnic. W metodzie Servi-
ce-learning przywiazuje sie ogromna wage do tego, aby cel spoteczny byt adekwatny do fak-
tycznych problemow otoczenia — dziatania spoteczne maja sens tylko wtedy, gdy naprawde
ktos ich potrzebuje. Dlatego wtasnie zaczynamy od badania potrzeb w spotecznosci lokalnej.
Kluczowe jest w zwigzku z tym konsultowanie pomystow na dziatania z tymi, ktorych maja
one objac — to oni maja z nich skorzystac i to im maja przyniesc zmiane na lepsze. Badanie
potrzeb mozna przeprowadzic na rézne sposoby, na przyktad przez wywiad Srodowiskowy,
ankiete, analize raportow i innych danych, a czasem po prostu przez dopytanie organizagji
doswiadczonej w pracy z dang grupg o aktualne wyzwania.

W dziataniach wykorzystujacych metode Service-learning nie poprzestaje sie jednak na
celach spotecznych. Rownie wazne jest postawienie sobie przez wolontariuszy celow roz-
wojowych, edukacyjnych. Dzieki temu w sposob duzo bardziej swiadomy nabywajg oni
w trakcie projektu nowych umiejetnosci, a takze wzmacniaja te, nad ktorymi chca pracowac.
Wymaga to oczywiscie dodatkowego zaangazowania i podjecia decyzji, w jaki sposob podzie-

limy zadania w zespole, aby uwzglednic cele rozwojowe wszystkich zaangazowanych.
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Potem powinnismy monitorowac realizacje tych celow. Dlatego w projektach realizowa-
nych metoda Service-learning tak wazna role odgrywa tutor, wspierajacy uczestnikow na
wszystkich etapach dziatan. Tutor nie jest liderem grupy i nie podejmuje decyzji, ale zadaje
pomocne pytania, wskazuje mozliwe zagrozenia, a w kontekscie pracy nad celami rozwojo-
wymi dba o to, aby poddawac refleksji wszystko, co dzieje sie w projekcie. Dzieki temu wo-

lontariusze w Swiadomy sposob podejmuja wyzwania i ucza sie na swoich doswiadczeniach.

Metodg Service-learning pracuje sie zazwyczaj z mtodzieza. Mozna wykorzystacjg w pra-
cy organizacji pozarzadowych, szkot czy uczelni. Mtodziez, angazujac sie w projekt spoteczny
od poczatku (czyli od sprawdzenia, jakie sg potrzeby spotecznosci lokalnej lub grupy, z ktora
zamierza pracowac) do konca (czyli do podsumowania dziatan i wyciagniecia wnioskow
przydatnych przy realizacji innych inicjatyw w przysztosci), uczy sie pracowac projektowo
w zespole. Doswiadcza zwigzanych z tym trudnosci i kryzysow, a co za tym idzie — uczy sie
je przezwyciezac oraz zyskuje poczucie sprawstwa. Mtodzi ludzie zaczynaja byc aktywnymi

obywatelami ksztattujacymi rzeczywistosc.

Praca z mtodzieza tg metodg wymaga sporego zaangazowania od tutora, ktore jednak
ma nieco inny charakter niz typowa praca koordynatora wolontariatu. Tutor nie petni tu funk-
cji osoby rozdajacej zadania i przypisujacej kazdego do okreslonej roli. Jego zadanie to by-
cie z mtodziezy od samego poczatku projektu. Tutor pomaga zespotowi sie zintegrowac,
wspiera go w podjeciu decyzji dotyczacych grupy docelowej, obszaru dziatan, badania po-
trzeb czy formy realizacji projektu. Nie podejmuje jednak decyzji za mtodziez i nie podsuwa
gotowych rozwigzan. Tutor towarzyszy, zadaje pytania, ktore pomagaja spojrzec na sytuacje
z inngj strony, dostrzec nowe konteksty czy ewentualne zagrozenia, ale nie daje odpowiedzi
i nie przejmuje obowigzkow uczestnikow, gdy pojawiaja sie trudnosci. Dba tez o motywa-
cje grupy i czesto pomaga jej sie dogadac, kiedy wybuchaja konflikty, nie wyrecza jej jednak
w zadaniach. Czasem rol3 tutora jest pozwolic na to, aby projekt nie wyszedt lub zmienit swoj
ksztatt, i aby wtasnie na takim doswiadczeniu grupa jak najwiecej sie nauczyta. Caty czas

jednak wszystko powinno pozostawac w zgodzie z postawionym celem spotecznym.

Tutor, poddajac refleksji doswiadczenia projektowe podczas rozmow z wolontariuszami,
moze miec pokuse, aby skupit sie wytacznie na wzbudzeniu w uczestnikach procesu auto-
refleksji. Zazwyczaj czyni to przez dopytywanie ich o to, czego sie nauczyli, co przychodzito
im tatwo, a co sprawiato trudnosci, z czego sg dumni. To wszystko ma duze znaczenie, ale
nie powinno przystonic spotecznego charakteru dziatan i grupy, na rzecz ktorej te inicjatywy
zostaty zrealizowane. Dlatego poprawnie przeprowadzona refleksja dotyczy w rownym

stopniu:
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problemu zdiagnozowanego przez zespot i wybranego do rozwigzania (na przyktad
zanieczyszczenia powietrza czy braku rownego dostepu do materiatow edukacyjnych
wsrod uczniow),

grupy/spotecznosci, do ktorej kierujemy projekt (na przyktad uczniow konkretnej
szkoty, mieszkancow osiedla, uchodzcow),

samych wolontariuszy i ich zespotu.

Jesli uczniowie realizuja projekt metoda Service-learning w ramach konkretnych lekgji,
na przyktad historii, refleksja powinna dotyczyc tez samego tematu zajec. Tutor moze wtedy
postawic pytania o to, jak dziatania uczniow wigzaty sie z tematyka lekcji, czy dowiedzieli sie
dzieki nim czego$ nowego o danym zagadnieniu, czy wiedza zdobyta wczesniej w szkole po-

mogta im w trakcie projektu, a jesli tak, to w jaki sposob.

Service-learning polega na pracy projektowej, stad wolontariusze wspierani przez tuto-
ra, pracujac tg metoda, podazajg przez poszczegolne etapy pomagajace zrealizowac w pet-
ni caty proces. Zaczynaja od badania potrzeb, przechodzg przez zaplanowanie dziatan i ich
przygotowanie, zmierzajg do wdrozenia, po ktorym nastepuje ewaluacja, a nastepnie — za-
konczenie potaczone ze Swietowaniem sukcesow. Rownolegle na wszystkich tych etapach
odbywa sie refleksja i potrzebny monitoring, trwa takze promocja projektu (z roznym nasile-
niem w poszczegolnych momentach). Zadaniem tutora jest prowadzic grupe przez te etapy
i dbac, aby zaden z nich nie zostat pominiety. Mozna cos skrocic, zminimalizowaé, reagujac na
zaistniata sytuacje, potrzeby grupy czy otoczenia, ale nie — pominac. Spowodowatoby to wy-
ciecie elementu niezbednego, aby proces byt kompletny i przebiegat bez wiekszych zakto-
cen. Etapy pomyslane zostaty tak, aby jeden przygotowywat drugi i utatwiat prace. Jesli na
przyktad podczas planowania projektu wolontariusze nie rozdzielg miedzy siebie wszystkich
zadan, pozniej pojawig sie problemy zwigzane z niewykonaniem czynnosci, frustracje i kon-
Aikty. Nie znaczy to, ze po zamknieciu planowania do pewnych rzeczy nie mozna juz wracac.
Wielokrotnie bywa tak, ze trzeba dokonywac zmian, reagujac elastycznie na nowe wyzwania
i potrzeby. Duzo tatwiej jednak to robi¢, gdy dziatamy zgodnie z przemyslanym planem, do

ktorego mozna sie odniesc.

Czesto niedowartosciowanym etapem dziatan projektowych jest koncowe swietowanie
sukcesow. Dla wolontariuszy i grupy/spotecznosci, do ktorej kierujemy projekt, ten moment
ma jednak ogromne znaczenie. To czas, kiedy zamyka sie catosc, daje oficjalny sygnat, ze
projekt dobiegt konca, i akcentuje osiagniecia — w przypadku Service-learningu zaréwno te

spoteczne, wazne dla spotecznosci lokalnej, jak i rozwojowe, istotne dla uczestnikow. Dzie-



ki temu dokonania wolontariuszy zostajg nalezycie podkreslone, a oni czuja sie docenieni
i dumni z tego, co osiagneli. Poza tym inni ludzie, ktorzy wczesniej nie mieli ku temu okazji,
moga sie o nich dowiedziec, na przyktad dzieki informacjom dostepnym w mediach spotecz-

nosciowych czy imprezie konczace).

Swietowanie przybiera rozne formy. Uczczenie zakonczenia dziatan mozna na przyktad
podzielic na dwie czesci: otwarta, adresowang do odbiorcow dziatan, wolontariuszy, innych
zaangazowanych osob, a moze nawet catej spotecznosci lokalnej (na przyktad piknik w par-
ku lub impreza w domu kultury), oraz zamknieta, skierowana tylko do zespotu wolontariuszy

(na przyktad wypad na kajaki lub wyjscie na pizze).

Projekty spoteczne mozna oczywiscie kontynuowaé. Wraz z rozpoczeciem kontynuagji
caty proces pracy projektowej, uwzgledniajacej poszczegolne etapy, zaczyna sie jednak od
nowa. Znowu trzeba rozpoznac potrzeby grupy/spotecznosci, ktore miedzy innymi ze wzgle-
du na zrealizowane wczesniej dziatania mogty sie zmienic. Wazne, zeby w planowanie kolej-
nej edycji projektu zaangazowac tez grupe, do ktorej jest ona kierowana. Sporg wiedze o tym,
co sie sprawdzito, a co niekoniecznie, co warto powtorzyc, a co nalezy zmienic, mozna wzigc
z ewaluacji poprzedniej edycji. Nie powinnismy jednak ograniczac sie do tego narzedzia. Po-
nownie istotne beda konsultacje z grupg docelowa i zebranie pomystow przez nig zaaprobo-
wanych. Dziatania majg stuzyc konkretnym osobom i to one powinny znalez¢ sie w centrum

uwagi zespotu projektowego.

Praca z wykorzystaniem metody Service-learning jest nietatwa zarowno dla tutora, jak
i dla wolontariuszy. Przeprowadzenie catego procesu wymaga czasu, systematycznosci
i sporego zaangazowania. Warto jednak podjac wyzwanie, bo efekty takich dziatan sg duzo
lepsze niz w tradycyjnie rozumianym wolontariacie. Dtugoterminowa praca na rzecz spo-
tecznosci lokalnej i wraz z nig buduje wiezi spoteczne. Uczy dostrzegania innych perspektyw
i ludzkich potrzeb. Zacheca do bardziej wnikliwego patrzenia na problemy spoteczne i szuka-
nia nietypowych rozwigzan wraz z samymi zainteresowanymi. Pokazuje tez, ze mozemy miec
wptyw na to, co dzieje sie dookota, i ze duzo zalezy wtasnie od naszej inicjatywy i naszego za-
angazowania. Lokalne spotecznosci czujg sie dostrzezone i wraz z wolontariuszami aktywnie
biorg udziat w dziataniach na swojg rzecz. Wolontariusze natomiast nie tylko poznajg nowe
osoby i zdobywaja cenne doswiadczenia, lecz takze Swiadomie podnosza swoje kwalifikacje,
co w przysztosci beda mogli wykorzystac w kolejnych dziataniach spotecznych, pracy zawo-

dowej lub zyciu prywatnym.
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W 2022 roku na rynku pojawia sie dwa polskojezyczne podreczniki dotyczace tej metody:
.Service-learning w pracy z mtodziezg. Podrecznik dla tutorow, edukatorow i nauczycieli”
oraz ,Service-learning. Podrecznik dla mtodziezy”. Obydwa zostang wydane w formie cyfrowej
w ramach projektu ,Wolontariat jako szansa edukacyjna — EDUVOL", prowadzonego w ra-

mach Partnerstw Strategicznych Programu Erasmus+ na lata 2014-2020.

5. Konczenie wspotpracy z wolontariuszem

. Elzbieta Baranowska-Pytko

W tym rozdziale omowimy powody konczenia wspotpracy z wolontariuszem.
Opiszemy takze narzedzia przydatne podczas podsumowywania wspétpra-

cy: konstruktywna informacje zwrotna, nagradzanie i podziekowanie.

Elementy te stanowig nieodtaczne czesci cyklu wspotpracy z wolontariuszami. Chcemy
jednak zaznaczyc, ze nie zawsze muszg one wystepowac wytacznie na zakonczenie relacji.
W przypadku wolontariatu dtugoterminowego warto, aby byty one statym punktem podsu-

mowujacym dany etap lub stuzacym ewaluac;i.

Jesli konczymy wspotprace z wolontariuszem wraz z zakonczeniem akcji, w ktorej
brat udziat, pozegnanie bedzie dla kazdej ze stron oczywiste i spodziewane. Bez wzgledu na
to warto zadbac, aby ochotnik poczut, Ze jego praca, nawet ta najkrotsza, miata znaczenie

i ze ja doceniamy.

W przypadku wolontariatu dtugoterminowego z wolontariuszami zegnamy sie najcze-
Sciej ze wzgledu na zakonczenie projektu lub jakiegos etapu dziatalnosci. Mozemy takze
przyjac taki model pracy, ktory zaktada, ze porozumienie zawieramy na okreslony czas, po
ktorym nastepuje decyzja (po obu stronach) o dalszej wspotpracy. Musimy liczy¢ sie z tym,
ze takze wolontariusz moze zrezygnowac z aktywnosci. Powody tego moga byc bardzo
rozne: zmiana okolicznosci rodzinnych, nowa praca, brak czasu, przeprowadzka, duze zme-
czenie (wynikajace z zadan wolontariackich, ale nie tylko) czy rozminiecie sie oczekiwan

z rzeczywistoscig. W dwoch ostatnich przypadkach warto rozeznac, czy mozemy wptynac



na decyzje wolontariusza, jesli zmienimy powierzone mu obowigzki albo czestotliwosc ich
wykonywania. Jesli natomiast powodem byty problemy w relacji z zespotem, postarajmy sie
starannie zgtebic temat i sprawdzic, czy w grupie nie dzieje sie cos, co wymaga uwaznych

dziatan ze strony koordynatora.

Zdarza sie niekiedy, ze to my rezygnujemy z pracy wolontariusza. Czasem wolonta-
riusz nie spetnia naszych oczekiwan i nie zmienia sie to mimo podejmowanych dziatan na-
prawczych, niekiedy powodem jest niegasnacy konflikt, innym jeszcze razem — niewtasciwe

wypetnianie obowigzkow.

Prawdopodobnie wolontariusz nie zgodzi sie z taka opinia. Moga pojawic sie u niego trud-
ne emocje. Warto zarezerwowac sobie czas na spokojng rozmowe z wolontariuszem, pod-
czas ktorej oznajmimy mu powody naszej decyzji, podziekujemy za poswiecony czas i wtozo-

ng prace, a takze wreczymy zaswiadczenie o zaangazowaniu w wolontariat.

Niezaleznie z jakich powodow rozstajemy sie z wolontariuszami, warto zadbac, aby od-
bywato sie to w atmosferze wzajemnej zyczliwosci i szacunku. Warto pamietac, ze wolonta-
riusze sg najlepszymi ambasadorami organizacji i jej misji — i moga nimi pozostac rowniez po

zakonczeniu wspotpracy.

Jesli wiemy, ze zbliza sie czas konca wspotdziatania, zaplanujmy sobie czas na podsumo-
wanie — zarowno indywidualne, podczas ktorego przekazemy wolontariuszowi informacje
zwrotng o jego pracy, jak i wspolne dla catego zespotu, kiedy to skoncentrujemy sie na po-

dziekowaniach za dobrze wykonang prace i $wietowaniu.

W zaleznosci od specyfikii mozliwosci organizacji podsumowanie moze przybierac rozne

formy.

5.1. Konstruktywna informacja zwrotna (feedback)

Czasami umiemy ocenic, co robimy dobrze, a co nie, ale najczesciej nie mamy petnego
obrazu. Mowienie ludziom o ich osiagnieciach, podkreslanie, co swietnie im wychodzi,
ale tez wskazywanie, co nalezy poprawic, jest konieczne dla ich rozwoju. Dodatkowo
w przypadku wolontariuszy, z ktorymi sie zegnamy, feedback odgrywa role nagrody i podzie-
kowania — jako koordynatorzy widzimy i doceniamy prace, ktora wykonali ochotnicy, dlatego
mowimy o tym, jak ich dziatania ucielesniaty misje organizacji oraz jakie wsparcie otrzymali
dzieki ich pracy nasi beneficjenci. W przypadku wolontariuszy, z ktorymi konczymy tylko pe-
wien etap wspotpracy, warto pomyslec, ze ich rozwoj to takze rozwoj organizacji, a feedback

jest fundamentem przysztych dziatan.
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Konstruktywna. Mowmy o zachowaniu danej osoby, a nie o jej cechach. Odno-
Smy sie do tych elementow, na ktore wolontariusz moze miec wptyw.

Konkretna. Postugujmy sie faktami, a nie opiniami. Zamiast ogolnikow dawajmy
przyktady. Nie mowmy: Zawsze sie spozniasz!, powiedzmy lepiej: Drugi raz w tym
tygodniu nie przyszedtes na czas.

WSspierajaca. Dbajmy o sformutowania zapraszajace do rozmowy. Ujawniajmy
nasze uczucia — mowienie o nich utatwia nawigzanie dialogu. Dajmy odbiorcy
szanse, aby powiedziat, co czuje, kiedy ustyszat informacje zwrotna, i co chciat-
by z nig zrobic. Mozna tez umowic sie na rozmowe w innym dogodnym czasie.
Mowmy we wtasnym imieniu. Dzielmy sie odczuciami, ktore mamy w zwiazku
z zachowaniem drugiej strony. Jesli zaistnieje taka potrzeba, mozemy opowie-
dziec, jak wedtug nas wygladatoby satysfakcjonujace rozwigzanie jakiejs sytuacji.

Schemat informacji zwrotnej moze wygladac tak:

5.2. Dziekowanie i nagradzanie

Wolontariuszom dziekowac warto i trzeba — daja nam oni swoj czas, umiejetnosci, wie-
dze, uwage, serce. Zadbajmy o to, aby kazdy wolontariusz otrzymat na zakonczenie wspot-

pracy pisemne zaswiadczenie. Powinno ono zawierac informacje o:

okresie i wymiarze czasu wspotpracy,
wykonywanych zadaniach,

nowych kompetencjach lub kwalifikacjach, ktore zdobyt ochotnik,

wartosciach, ktore praca wolontariusza wniosta do organizagji.
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Oto przyktad takiego zaswiadczenia:

Nazwa organizacji (korzystajacego) (data)

ZASWIADCZENIE

Zaswiadczam, ze Pan Jan Kowalskiod 01.02 do 20.09.2021 r. byl wolontariuszem

w Stowarzyszeniu XYZ. W tym okresie przepracowal 34 godziny.

Do zadan wolontariusza nalezato m.in. fotografowanie wydarzen organizowanych na rzecz

dzieci — podopiecznych Stowarzyszenia oraz przygotowywanie dekoracji i rekwizytow.

Jan byl wolontariuszem rzetelnym i zaangazowanym. Dobrze wspoéipracowal w grupie
i wspaniale rozumial si¢ z podopiecznymi. Jego zaangazowanie bylo duzym wsparciem
dla naszego zespolu. Dzigki niemu z dziatan Stowarzyszenia mogto skorzystaé

wigcej potrzebujacych osob.

Anna Malinowska

koordynatorka wolontariatu

Czesto koordynatorzy chcieliby zrobic cos szczegolnego, aby dac wyraz swojej wdziecz-
nosci — zwtaszcza gdy zegnamy sie z ochotnikami po wolontariacie dtugim, wymagajacym,

podczas ktorego nawiazalismy dobre relacje. Co zatem sprawdzi sie poza dyplomem, za-

]

Swiadczeniem czy gadzetami firmowymi?



Nagrody niematerialne:

doswiadczenie — wiem, jak to brzmi, ale wolontariat nauczyt mnie najwazniej-
szych rzeczy,

przyjaznie i kontakt z osobami bardziej doswiadczonymi,
wdziecznosc, dobre stowo,
ustyszenie, ze ,bez ciebie to by sie nie udato”, dato mi to wiare w siebie i poczu-

cie bycia potrzebnym.

Nagrody materialne:

album/fotoksigzka ze zdjeciami ze zrealizowanych dziatan,
podziekowania napisane przez osobe korzystajaca z pomocy wolontariusza,

spersonalizowane gadzety (recznie malowany kubek z waznym dla mnie ha-
stem, skarpetki z logo fundacji),

zyczenia, ktore otrzymuie z okazji swigt — to mite, ze fundacja o mnie pamieta.

Co chcemy i mozemy zrobic, aby podziekowac naszym wolontariuszom?
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