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PRAKTYGZNY
PORADNIK
WSPOLPRACGY
Z WOLONTARIUSZAMI

Zasaty
organizacji przyjaznej
wolontariuszom




~Stawiam teze, ze kraje, ktore chca, ahy ich cywilizacja hyia
humanistyczna i dojrzata, nie potrafia tego uczynic, jezeli nie ma
w ich strukturach wolontariatu. Bez prawdziwego wolontariatu
nie ma ani patriotyzmu, ani prawdziwej demokracji. Wolonta-
riat jest podstawa zachowan budowana na hezinteresownosci,
ktora niszczy interesowno$c, czesta w miodych demokracjach
oraz niektorych wspétczesnych kregach cywilizacyjnych.
Diatego w prawdziwie dojrzafych cywilizacjach wolontariat
ma swoje miejsce i swoja forme dziafania. (...) W cywilizacjach
takich jak nasza, ktora jest nacechowana konsumpcjonizmem,
przy jednoczesnej niewydolno$ci formacji i hraku nalezytej
opieki ze strony rodziny (...) wolontariat jest pewnq szkota
Zycia, ktora uczy poswiecenia i troski o innych.”

Ksiadz Biskup Jan Chrapek
(Miodziezowy wolontariat, Fundacja ,,Swiat na Tak”, Warszawa 2002)
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Oddajemy w Panstwa rece praktyczny poradnik dotyczacy wspétpracy organizacji pozarzadowych
i instytucji publicznych z wolontariuszami. Zawarlismy w nim opisy ciekawych praktyk i standardy
postepowania, ktére moga pomoéc w ksztattowaniu umiejetnosci wspdtpracy z wolontariuszami.

Poradnik przygotowalismy w oparciu o ,cykl wspétpracy organizacji/instytucji z wolontariuszami”.
Zostat on wypracowany przez Pracownie Badan i Innowadji Spotecznych ,Stocznia”, przedstawicieli
organizacji pozarzadowych i instytucji oraz wolontariuszy.

Cykl podzielony zostat na etapy — od przygotowania organizacji i instytucji (na potrzeby poradni-
ka nazywane ,organizacjami”) poprzez szczeg6towo opisang wspdtprace z wolontariuszem, az po
ewaluacje jego pracy. Caty cykl zaktada odpowiedzialne zarzadzanie zaangazowaniem spotecznym,
w ktérym wolontariusz jest aktywnym i twérczym uczestnikiem dziatan organizadji czy instytugji.

W kazdym z rozdziatéw omawiamy kolejny etap wspoétpracy z wolontariuszami, pokazujac, ze
zaproponowany schemat stosowa¢ mozna w réznej skali. Mamy nadzieje, ze bedzie on zrozumiaty
zaréwno dla organizacji realizujgcych projekty przy wsparciu tysiecy czy setek ochotnikéw, jak i tych,
ktére wspotpracuja z kilkoma, a moze nawet jednym wolontariuszem. Cato$¢ sktada sie na tzw. model
idealny, do ktérego kazda z organizacji moze przytozy¢ swojg ,soczewke” i dostosowac go do
wymagan i warunkéw, w jakich dziata.

Mamy nadzieje, ze nasz poradnik pozwoli uporzadkowa¢ wiedze na temat dobrej wspétpracy
z wolontariuszami. Liczymy, ze przyktady realizacji projektéw z Polski i ze Swiata zainspirujg orga-
nizacje i instytucje do ods$wiezenia swoich ,ofert” dla wolontariuszy. Pozwoli to na nowo spojrze¢
na tworczy potencjat spotecznych wspétpracownikdw i przypomni, jak nieoceniong role petnig
w codziennych dziataniach organizacji.



WSTEP

Kim jest wolontariusz? Wiekszos¢ zapewne odpowie: to ten, ktdry pracuje za darmo. Bedg tez tacy, ktdrzy
wolontariusza postawig obok ochotnika. Inni nazwg go spotecznikiem. Jeszcze inni — tym, ktdry pomaga. Dla
nas wolontariusz to przede wszystkim kregostup spoteczenstwa obywatelskiego. To sita napedowa organizadji
pozarzadowych i esencja inicjatyw obywatelskich.

Wedle Ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie wolontariuszem jest osoba fizyczna, ktéra
ochotniczo i bez wynagrodzenia wykonuje swiadczenia na zasadach okreslonych w ustawie na rzecz organizacji
pozarzadowych, organdw administracji publicznej, jednostek organizacyjnych podlegtych organom administracji
publicznej (z wytaczeniem prowadzonej przez nie dziatalno$ci gospodarczej) oraz podmiotéw leczniczych w za-
kresie wykonywanej przez nie dziafalnosci leczniczej. Ustawa okredla rowniez wprost, ze cztonek stowarzyszenia
moze wykonywac zadania w ramach wolontariatu na rzecz swojej organizagji.

Taka definicja wolontariatu ma na celu przede wszystkim chronienie pracy wolontariusza. Ustawodawca starat sie
wiec podkresli¢, ze jest to praca na rzez okrelonego podmiotu, zawsze o charakterze niekomercyjnym. Wazne jest
réwniez to, ze wolontariusz nie jest pracownikiem etatowym i z catg pewnoscig takiego pracownika nie zastapi.

Niemniej, wolontariusz jako osoba zawodowo niezaangazowana w codzienng prace instytucji wnosi do organizadji
nowe spojrzenie, inspiracje i pomysty. Wolontariusz wzmacnia tez wiarygodno$¢ organizadji, staje sie jej ambasa-
dorem. Nie tylko wéwczas, gdy z organizacjg wspétpracuije, ale takze dtugo po tym, gdy swoje zadania zakonczy.

Dlatego organizacja powinna postrzega¢ wspdfprace z wolontariuszem jako inwestycje, w ktorej dla osiggniecia
wspdlnego celu obie strony angazuja swoje najcenniejsze zasoby, takie jak chocby wiedza czy czas. Obie
strony z inwestycji tej wychodzg bogatsze, odczuwaja satysfakcje z pomocy na rzecz innych, zdobywaja nowe
doswiadczenie czy umiejetnosci, wnoszg swoj unikalny wktad w budowanie odpowiedzialnego spoteczenstwa.
Choc¢ moze sie wydawac, ze wolontariusze dla historii i rozwoju organizagji s ulotni, bo przychodzg i odchodza
— powinni by¢ traktowani powaznie, odpowiedzialnie i z szacunkiem. Bowiem to dzieki nim organizacja ma
szanse rozszerzy¢ swoje dziafania, uwiarygodnic realizowane projekty i wzmocni¢ swoje znaczenie.

Rzecz jasna, dziata¢ wolontariacko mozna nie tylko w ramach organizagji czy innych formalnych podmiotéw
okreslonych w ustawie, ale tez na rzecz innych ludzi, sasiadéw, wspolnoty czy srodowiska: niosgc pomoc podo-
piecznym doméw opieki, organizujac festiwal muzyczny, dzielac sie swoja wiedzg i czasem.

Zdajac sobie sprawe z bogactwa réznorodnych form wolontariatu, w poradniku korzystamy przede wszystkim
z doswiadczenia instytugji publicznych oraz organizacji pozarzadowych w pewnym stopniu sprofesjonalizo-
wanych (zatrudniajacych pracownikéw, posiadajacych wtasne biuro) i to do nich przede wszystkim kierujemy
naszg publikacje. Mamy jednak nadzieje, ze rekomendacje i dobre praktyki zawarte w Poradniku bedg pomocne
i inspirujgce takze dla pozostatych organizatordw wolontariatu — grup nieformalnych, aktywistow, srodowisk
lokalnych, parafii i wielu innych.



CYKL WSPOLPRACY

Fundacja Pracownia Badan i Innowadji Spotecznych ,, Stocznia” w 2010 roku zrealizowata badania dotyczace
zarzadzania wolontariuszami w organizacjach i instytucjach. Na podstawie wywiadéw z koordynatorami
wolontariatu (osobami, ktére w organizacjach odpowiadajg za planowanie projektéw wolontariackich,
a takze tymi, ktére opiekuja sie wolontariuszami) udato nam sie wytoni¢ najwazniejsze elementy wspétpracy
zwolontariuszem. W kolejnym etapie badan do rozmowy na temat wolontariatu zaprosilismy samych wolon-
tariuszy. Chcielismy poznac ich doswiadczenia z pracy z réznymi organizacjami, a takze zidentyfikowac ich
oczekiwania wobec nowego miejsca, w ktérym zamierzajg dziata¢, lub nowego projektu wolontariackiego,
ktérego sie podejmuija. Poznanie doswiadczen koordynatoréw, rozpoznanie oczekiwan wolontariuszy i ana-
liza dotychczasowych praktyk pozwolity nam na opracowanie modelowego cyklu wspétpracy organizadji
z wolontariuszem.

Cykl wspdtpracy konsultowali$my, zapraszajac do dyskusji przedstawicieli kilkunastu organizacji pozarzadowych
i instytudji z cafej Polski. Godziny rozméw przefozyly sie na wspolne wypracowanie zasad, ktérymi powinna
kierowac sie organizacja wspdtpracujaca z wolontariuszami. Wszystkim organizacjom, ktdre przyczynity sie do
wypracowania tych rekomendadji, bardzo dziekujemy i mamy nadzieje, ze wysitek, ktory wspdlnie wiozylismy
w prace, wptynie na rozwdj wolontariatu w Polsce.

Ponizej przedstawiamy schemat petnego cyklu wspétpracy organizacji z wolontariuszem. Co wazne,
model jest skalowalny i niezalezny od charakteru dziatalnoéci. Mozna go zastosowac zaréwno w matej
organizadji, jak i tej duzej, dziatajgcej w oparciu o wiele oddziatéw czy zatrudniajgcej wielu pracow-
nikoéw. Cykl wspétpracy mozna zastosowac za kazdym razem, gdy — nawet pojedyriczy — wolontariusz
angazowany jest w dane przedsiewziecie organizadji lub instytugj.

Cykl wspotpracy z wolontariuszami jest uniwersalny: mozna go zastosowa¢ w organizadji
kazdego typu, bo odwotuje sie do sprawdzonych zasad dobrego zarzadzania. Nalezy go traktowac
jak zamknietg catos¢. Aby wspdtpraca z wolontariuszami byta efektywna, istotne jest zastoso-
wanie wszystkich elementéw cyklu w odpowiednim dla konkretnej organizacji czy instytudi
zakresie i przy uzyciu odpowiednich narzedzi.
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PRZYGOTOWANIE ORGANIZAGJI
DO PRACY Z WOLONTARIUSZAMI

Przymierzajac sie do wspétpracy z wolontariuszami, powinnismy najpierw starannie przyjrzec¢ sie
naszej organizacji, by méc zidentyfikowac miejsce i role, jaka mogliby w niej petni¢. Wymaga to kom-
pleksowej diagnozy.

W pierwszej kolejnosci powinnismy zidentyfikowac i nazwac potrzeby organizacji, okresli¢, do jakich
zadan, projektow czy aktywnosci potrzebujemy wolontariuszy. Kolejnym krokiem jest doprecyzowanie
roli wolontariusza, w ktdra powinna zosta¢ wpisana jego gféwna aktywnos$¢. Moze to by¢ np. rola
asystencko-pomocnicza, aktywizujgca, opiekuricza, edukacyjna, logistyczna czy doradcza.

To pozwoli juz na samym poczatku oceni¢ jak wysoka warto$¢ ma dla nas praca wolontariusza
oraz rozstrzygna¢, w jaki sposéb mozemy zaspokoi¢ potrzeby oséb, ktdre zdecyduja sie z nami
wspdtpracowac. Pamietajmy, ze do wspoétpracy z wolontariuszami powinna przygotowac
sie cata organizacja — zaczynajac od spraw organizacyjnych, takich jak udostepnienie narzedzi
i miejsca pracy dla wolontariuszy, przez wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za caty proces
wspdfpracy z wolontariuszami, czyli koordynatora wolontariatu, po zapoznanie sie z aspektami
formalno-prawnymi dotyczacymi angazowania wolontariuszy.

Wprowadzenie wolontariatu do organizacji wymaga czesto duzego nakfadu czasu, pracy i $ro-
dkéw. Jest to jednak inwestycja, z ktdrej zwrot organizacja zobaczy bardzo szybko.

Do wspofpracy z wolontariuszami powinna sie przygotowac cala organizacja! Wolontariusze
stajq sie zescig zespotu, wspdlnych dziatan oraz wspottwadrcami organizacii.

Do czego potrzebujemy wsparcia

Poszukiwanie wolontariuszy powinnismy poprzedzi¢ weryfikacjg aktualnych potrzeb naszej orga-
nizacji. Kazde dziatanie, ktore podejmujemy, ma okreslone cele i zadania, a do ich wykonania potrze-
bujemy konkretnych oséb. Niezaleznie od tego, czy mamy personel pfatny, czy tez pracujacy bez
wynagrodzenia, potrzebujemy ludzi z okre$lonym zasobem czasu, motywacja, a niekiedy specjalny-
mi kompetencjami. Dlatego wazne jest wtasciwe rozpoznanie potrzeb organizacji. To one powinny
decydowac o tym, jakiego wolontariusza przyjmiemy.



Dobry wolontariusz to ten, ktory identyfikuje sie z dziataniami organiza-
Gji. Jesli w zespole bedziemy mieli ludzi wyznajacych podobne wartosci
czy majacych podobne zainteresowaniach, bedzie nam tatwiej budowac
tozsamos¢ organizagji i realizowac jej misje.

Rola wolontariusza w organizacji nie powinna ogranicza¢ sie wytacznie do
zadan pomocniczych i asystenckich. Nie bojmy sie powierza¢ wolontariuszom
odpowiedzialnych czy nietypowych obowigzkéw, ktére dalece odbiegajg od
charakteru normalnej pracy w organizacji. Warto zastanowi¢ sie nad wyzna-
czeniem takich zadan, ktére wolontariusze mogliby wykonywac przy wyko-
rzystaniu nowoczesnych form komunikowania sie — za pomocg komputera
czy telefonéw z dostepem do internetu. Wolontariusz o specyficznych kompe-
tencjach — finansista czy prawnik — moze zaangazowac sie w rozwéj organi-
zadji i doradzac jej, korzystajac wtasnie z komunikacji elektronicznej. Innym
przykfadem moze by¢ elektroniczna wspétpraca z informatykiem albo webma-
sterem przy prowadzeniu np. strony internetowej czy bloga. Podobnie ekspert
ds. public relations nie musi towarzyszy¢ nam przy codziennej pracy. Moze
zdalnie opracowac i zrealizowa¢ kampanie spoteczng, kontaktujgc sie z nami
za pomocg komunikatora internetowego czy opiniujac nasze projekty mailowo.
Pamietajmy, ze wolontariuszami moga by¢ osoby w ré6znym wieku (mfodziez,
studenci, emeryci), z roznymi doswiadczeniami, umiejetnosciami oraz wiedzag
(menedzerowie, sportowcy, dziennikarze, podréznicy, pedagodzy, badacze,
inzynierowie), dysponujacy rézng iloscig czasu. Otwdrzmy sie na ogromny
potencjat i wielobarwnos¢ wolontariatu i dopasujmy potrzeby naszej organizadji
do tej réznorodnosci.

Analiza potrzeb organizacji powinna byc¢ zawsze punktem wyjscia przy podej-
mowaniu wspotpracy z wolontariuszami.

Korzystaj z nowych technologii (internetu, komunikatoréw, telekonferencji) do
wspotpracy z wolontariuszami. To pozwoli wykorzysta¢ potencjat 0sob, ktore
dysponujg mniej elastycznym czasem pracy.

Wolontariuszem moze by¢ osoba w kazdym wieku i z réznym doéwiad-
azeniem, wystarczy znalez¢ pomyst, jak wykorzystac potencjat i checi wolon-
tariusza dla swojej organizadji.

Nie ograniczaj zadan wolontariuszy do pomocy doraznej lub pracy porzad-
kowej. Zacznij mysle¢ o wolontariuszu jak o kims, kto inspiruje, motywuje
i wspiera zespot w codziennych pracach, ale moze tez dostarczac profesjo-
nalnych ustug.

.0hecnos¢ wolontariuszy
jest dia instytucji gwarancja
pozostawania elastyczng

i otwarta na zmieniajace

si¢ potrzehy srodowiska
zewnetrznego. To dzieki wolon-
tariuszom instytucja najlepiej
komunikuje si¢ ze $wiatem

— W sposoh najhardziej
naturalny i spontaniczny.”
wpis na stronie Matfopolskiego
Instytutu Kultury
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Kogo potrzebujemy

Po okresleniu potrzeb naszej organizadji i zidentyfikowaniu obszaréw, w ktérych potrzebujemy wspar-
cia, przychodzi czas na kolejny krok: precyzyjne wyznaczenie zadan dla wolontariusza. Pamietajmy
przy tym, ze wolontariusz to petnoprawny cztonek zespotu, a jego wktad w rozwdj organizacji jest
réwnie wartosciowy jak ten, ktéry wnosi ptatny personel. Dlatego nie wystugujmy sie wolontariu-
szami przy realizacji zadan nalezacych do obowigzkéw etatowych pracownikéw.

Oczekiwania wobec wolontariusza oraz zadania, ktére mu stawiamy, powinny by¢ jasno sprecyzowa-
ne. Jedne i drugie spiszmy. Nastepnie zastandwmy sie, z jakimi kompetencjami sie wigza, czyli jakie
umiejetnosci powinna posiada¢ wybrana osoba, by sprosta¢ wymaganiom naszej organizadji.

To bardzo wazne, bo Ustawa o dziafalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie w okreslonych
przypadkach naktada na wolontariusza obowiazek posiadania odpowiednich kwalifikacji do wykony-
wania pewnych $wiadczen (art. 43). Dotyczy to przede wszystkim wolontariuszy, ktérzy zajmujq sie
pomoca spoteczng, ochrong zdrowia, jak réwniez nauczaniem dzieci i mtodziezy.

Okresl profil wolontariuszy, z ktérymi organizacja chce wspétpracowac. Wypisz wskazowki
pomocne W poszukiwaniu wolontariuszy, np. preferowane kwalifikacje, dyspozycyjnosc, dostep
do internetu.

Wolontariusz nigdy nie moze byc wykorzystywany w zastepstwie platnego personelu organizacji
czy instytudji. Nie moze by réwniez wykorzystywany w dziatalnosci gospodarczej danego pod-
miotu.

Kiedy potrzebujemy wsparcia

Na koniec, po okresleniu naszych potrzeb oraz zadan, ktére ma realizowac wolontariusz, zastanéwmy
sie, kiedy i o jakich porach dnia miatby on z nami wspétpracowac. To bedzie szczegélnie istotne przy
formutowaniu oferty dla wolontariuszy.

Wiele zalezy od charakteru wykonywanej pracy. Czesto godziny pracy wolontariusza scisle zwigzane
sq z dostepnoscig obiektu (np. placdwki ochrony zdrowia, schroniska, parku) lub z potrzebami
beneficjentéw (np. pomoc starszym osobom przy codziennych zakupach, godziny pracy biura
danej instytucji). Jesli jest inaczej i mamy do czynienia z sytuacja, w ktérej wolontariusz nie musi
wykonywac¢ swoich obowigzkéw w sztywnym, godzinowym systemie, wprowadzmy elastyczne
warunki wspétpracy. Pozwélmy na wykonywanie zadan o dowolnej porze dnia i z dowolnego mie-
jsca. Takie podejécie do pracy wolontariusza pozwoli na pozyskanie 0s6b w réznym wieku i z r6znym
doswiadczeniem. Pozwoli zaangazowac¢ w nasze dziatania osoby czynne zawodowo, a ich wiedza
i umiejetnosci mogq by¢ niezwykle cenne dla organizacji. Ten typ wolontariatu Swietnie sprawdzi sie
zatem np. przy ttumaczeniach lub doradztwie prawnym, komunikacyjnym czy finansowym.



Zakres zaangazowania w prace na rzecz organizacji zalezy wytacznie od decyzji
wolontariusza, jego checi i czasu, ktéry moze nam poswieci¢. Wolontariusz moze
angazowac sie w projekty spoteczne dtugotrwale, cyklicznie, akcyjnie lub jedno-
razowo. Dlatego jako organizatorzy wolontariatu pamietajmy, by da¢ wolonta-
riuszowi precyzyjng informacje kiedy, jak dtugo i co moze zrobi¢ dla naszej orga-
nizadji i beneficjentow.

Pamietaj, ze wolontariusze mogq wykonywac swojg prace w réznym czasie
i na rozne sposoby.

Motywacje wolontariusza

Bardzo wazne jest ustalenie potrzeb naszej organizacji, ale nie mozemy pomija¢
potrzeb wolontariusza, z ktérym chcemy wspétpracowac. Wolontariusz nie oczekuje
i nie otrzymuje zadnego wynagrodzenia finansowego za swoja prace. Angazujac
sie spotecznie, liczy jednak na zaspokojenie pewnych potrzeb, co niejednokrot-
nie jest podstawa jego wewnetrznej motywacji. Moze to by¢ np. potrzeba dzie-
lenia sie, che¢ sptacenia diugu spotecznego (,bo kto$ kiedys mi pomégt”) lub
oczekiwanie na uznanie czy poszukiwanie akceptacji. W przypadku mtodych ludzi
moze by¢ to ciekawo$¢ swiata, che¢ zdobycia doswiadczenia zawodowego oraz
nowych umiejetnosci lub potrzeba przynalezenia do jakiej$ grupy spotecznej.
Inaczej jest w przypadku oséb starszych. Dla nich zwykle wazne jest, by podzieli¢
sie z potrzebujacymi swojg wiedzg i doswiadczeniem zawodowym. Angazujg sie
w dziatania spoteczne, bo czesto chca poczu¢, ze sg potrzebni. Wiecej na temat
typéw motywacji oraz $rodkéw motywujacych wolontariuszy przeczytasz
w pigtym rozdziale poradnika.

Motywacja do zostania wolontariuszem jest sprawg indywidualna. Jak wynika
jednak z badan', pewne motywacje oséb gotowych nie$¢ pomoc pozostaja
wspolne. Dlatego wazne jest, by organizacja przygotowata sie solidnie do
wspotpracy z wolontariuszem, zapoznajac sie chocby z wynikami badan wolonta-
riatu. Znajomos$¢ potrzeb i oczekiwan oséb, ktore chcg pomagac, jest mocng
podstawg efektywnej wspétpracy.

' Raport z badania ,Zaangazowanie spoteczne Polek i Polakéw. Wolontariat, filantropia, 1%
i wizerunek organizacji pozarzadowych”, Stowarzyszenie Klon/Jawor, Warszawa 2013.
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Miejsce pracy i narzedzia

To organizacja odpowiedzialna jest za zapewnienie wolontariuszowi warsztatu i odpowiednich
warunkéw pracy. Od tego, jakie zadania bedzie realizowat wolontariusz, zaleze¢ bedzie, jakie narzedzia
oraz pomoce organizacja powinna mu zapewni¢. Czasem bedg to np. rekawice ochronne, narzedzia,
stréj roboczy, a czasem komputer, specjalne oprogramowanie, np. graficzne, biurowe, programy dla
0s6b niedowidzacych. Pamietajmy jednak, ze w przypadku zaangazowania wolontariusza organizacja
powinna zapewni¢ mu komfort pracy.

Bezpieczeinstwo wolontariusza

Po przygotowaniu listy zadan zastanéwmy sie i opracujmy plan wdrozenia wolontariusza do realizo-
wanych przez niego obowigzkéw. Musimy wczedniej przewidzie¢, jakie ewentualne szkolenia
bedziemy musieli przeprowadzi¢. By¢ moze wystarczy przeprowadzi¢ rozmowe wprowadzajaca lub
cykl krétkich spotkan informacyjnych dotyczacy podstawowych zasad wspdtpracy i regulaminéw.
Moze sie jednak okazac, ze konieczne sg specjalne treningi przygotowujgce wolontariusza do pracy
np. z osobami chorymi, zwigzanych z opiekg nad zwierzetami czy konserwacja obrazéw w muzeum.

Odpowiadasz za bezpieczenstwo wolontariuszy podczas wykonywanych przez nich zadan,
dlatego przygotuj i sprawdz m.in. miejsce pracy oraz narzedzia, ktorymi wolontariusze bedg sie
postugiwali. Jesli to konieczne, wyposaz wolontariusza w odziez ochronng.

Przygotowanie zespotu

Powinnismy przygotowa¢ pracownikéw naszej organizacji na wspotprace z wolontariuszami. Nie
chodzi o to, zeby wolontariusz traktowany byt w sposéb szczegdlny Musimy jednak sprawi¢, by
juz na poczatku pracy mégt poczuc sie czescig zespotu. Upewnijmy sie, ze pracownicy wiasciwie
rozumiejg charakter jego pracy w organizacji i s otwarci na pomoc wolontariusza. Wolonta-
riusz nie moze pozostawa niezauwazany, nie moze by¢ przez zespdt ignorowany. Pracownicy
nie powinni takze wystugiwac sie jego pracg. Uczulmy na te kwestie wszystkich cztonkéw zespotu.
Krétkie szkolenie dla pracownikéw lub opracowanie kilku zasad postepowania z wolontariuszami beda
tutaj bardzo pomocne.

Traktuj wolontariusza jak cztonka zespotu. To wzmocni jego identyfikacje z organizacjg i sprawi,
ze bedzie sie w niej czut pewniej.

Okreslenie czasu pracy

Na koniec pozostaje kwestia przygotowania harmonogramu pracy wolontariusza. Pamietajmy
przy tym, ze jego ostateczna wersja bedzie wynikiem wspdlnych ustalen z wolontariuszem. Przy-
gotujmy wiec wstepng propozycje ze szczegdlnym wskazaniem dni i godzin, kiedy pomoc bedzie



nam potrzebna najbardziej. Harmonogram przedstawmy wolontariuszowi do
oceny. Badzmy otwarci na jego sugestie i pamietajmy, ze taki plan zaje¢ powi-
nien by¢ przez niego zaakceptowany. To pierwszy moment, kiedy wolontar-
iusz ma szanse wykaza¢ sie odpowiedzialnoscig oraz decyzyjnoécia. Angazujac
wolontariusza juz na etapie przygotowan, zwiekszamy szanse na to, ze bedzie on
sumiennie podchodzit do realizacji zadan, w ktérych planowaniu wspétuczestni-
czyt i ktoérych harmonogram sam zaakceptowat.

Rola koordynatora

Niezaleznie od tego, czy potrzebujemy jednej, kilkunastu lub kilkuset oséb, ktére
mogtyby nam pomoéc, zawsze musimy mie¢ przemyslang strategie i pomyslec
o wewnetrznych zasobach niezbednych do efektywnego zarzadzania wolontariuszami.

W tym celu niezbedne jest utworzenie stanowiska lub nadanie roli w zespole
koordynatora wolontariuszy, ktéry nie tylko zajmuje sie rekrutacjg wolontariuszy,
ale takze integruje ich z zespofem organizacji, motywuje, nagradza oraz wspiera
w wykonywaniu codziennych obowigzkdw.

Pamietajmy, ze dobrze zarzadzany zespét wolontariuszy, ktérzy s zadowole-
ni ze swojej pracy, to sifa napedowa organizacji. Tacy wolontariusze stajg sie
wizytéwka organizacji na zewnatrz, dzieki nim spoteczne dziafania organizacji sg
bardziej wiarygodne.

Jak wida¢, zarzadzanie wolontariuszami to duze wyzwanie. Oprécz typowych
dziatan administracyjnych koordynator bedzie musiat zmierzy¢ sie z takimi zadania-
mi, jak cho¢by motywowanie, przeciwdziatanie konfliktom, gratyfikacja, wprowa-
dzanie dyscypliny, odpowiednie stawianie wymagan czy czeste zmiany w zespole
wolontariuszy. Dlatego koordynatorem wolontariuszy powinna zosta¢ osoba,
ktéra ma do tego przekonanie. Praca wymaga dobrego zorganizowania, wyso-
kiego poczucia odpowiedzialnosci, dobrze rozwinietych umiejetnosci interperso-
nalnych, elastycznosci oraz odpornosci na stres oraz czeste zmiany zespotu. To od
niego wolontariusze zaraza¢ sie beda zapatem i pasjq pracy na rzecz organizadji. To
on odpowiadac bedzie za tworzenie dobrych relacji wewnatrz zespotu nie tylko po-
przez wspélne Swietowanie sukceséw lub rozwigzywanie problemdw ale réwniez
odpowiednie delegowanie zadan, ich ewaluowanie oraz adekwatne nagradzanie
wolontariuszy.
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Jesli nasza organizacja nie planuje uruchomienia projektéw opartych o masowy wolontariat, nie musi
tworzy¢ oddzielnego stanowiska koordynatora wolontariatu. Obowiazki zarzgdzania wolontariuszami
moga zostac powierzone komus, kto wykonuje juz inne czynnosci w organizadji.

Pamietajmy jednak, ze roli koordynatora wolontariuszy nikomu nie powinnismy narzuca¢. Osoba,
ktdra przyjmie na siebie te obowiazki, nie moze traktowa¢ nowych zadan jako dziatan dodatkowych,
nadprogramowych. To rodzi zte nawyki, a wolontariusze moga czuc sie lekcewazeni i zniechecg sie do
naszej organizacji. Warto zaznaczy¢, ze koordynatorem wolontariuszy moze zostac jeden z wolontar-
iuszy, odpowiednio przygotowany do petnienia swojej funkgji i gotowy zwiaza¢ sie z organizacjg na
pewien czas.

Koordynatorem wolontariuszy powinna by¢ osoba, ktéra lubi prace z ludzmi, szanuje innych
i ich opinie, buduje dobra atmosfere pracy, budzi zaufanie. Te cechy pozwolg jej skutecznie dbac
0 potrzeby wolontariuszy.

Ohowiazki koordynatora
Wiemy juz jak wazna role w naszej organizadji bedzie pefnit koordynator wolontariuszy. Dlatego dla
wtasciwego wykonywania swoich obowigzkéw powinien mie¢ petne zaufanie i poparcie przetozonego.

Koordynator powinien odpowiadac za przygotowanie i wdrozenie catej strategii wspotpracy
z wolontariuszami. Obejmowac ona powinna wszystkie etapy wspétpracy z wolontariuszem, dlatego
do obowigzkéw koordynatora naleze¢ bedg m.in.:

zidentyfikowanie potrzeb organizadji,

prowadzenie spotkan i naboru wolontariuszy,

pilnowanie kwestii formalnych (porozumienie o wspétpracy, ubezpieczenie),
zapoznanie z kulturg organizacyjng (opowiedzenie gdzie i kiedy spotyka sie zesp6t pracownikdw,
jakie panujg zwyczaje w kuchni lub zasady sprzatania itp.)

przygotowanie miejsca pracy i niezbednych narzedzi,

zaplanowanie i zorganizowanie szkolen lub innych form przygotowania do zadaf,
wdrozenie i przygotowanie wolontariuszy do zadan,

opracowywanie harmonograméw zadan,

nadzorowanie pracy wolontariuszy,

dbanie o rozwdj wolontariuszy,

dbanie o dobre relacje w grupie oraz twdrcza atmosfere pracy,

motywowanie i nagradzanie wolontariuszy,

przeprowadzanie spotkan okresowych i podsumowujacych,

ewaluacja pracy wolontariuszy.



Zanim zaczniesz przygode z koordynacjg pracy wolontariuszy, zajrzyj do
Zasobnika. Znajdziesz tam rézne pomocne formularze i narzedzia.

Rozwoj koordynatora

Jedli wolontariat jest waznym elementem pracy naszej organizacji i wyznaczyli$my
juz koordynatora, to zadbajmy réwniez o jego rozw¢j. Podnoszenie kwalifikadji
pracownikéw, ale i wolontariuszy jest niezbednym elementem sukcesu kazdej
organizacji. Warto stworzy¢ koordynatorowi mozliwos¢ wymiany informacji
z osobami zarzadzajacymi wolontariatem w innych organizacjach i instytu-
cjach, zapewni¢ mu dostep do odpowiednich zasobéw i narzedzi. Wazne
jest, abysmy zrozumieli korzysci wynikajace z dobrego zarzadzania wolontariu-
szami, ktére mogq przyczynic sie do poprawy dziatania organizacji oraz jakosci
oferowanych ustug.

Ustawa o wolontariacie

Kazda organizacja, ktéra planuje uruchomienie programu wolontariatu musi
w pierwszej kolejnosci doktadnie zapoznac sie z obowigzujacg w Polsce Ustawg
0 dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (z 24 kwietnia 2003 r,
znowelizowang 24 stycznia 2014 r). Ustawa naktada bowiem na organizacje
obowiazki oraz daje wolontariuszom okreslone prawa.

Wolontariusze mogg m.in:

wykonywac $wiadczenia na rzecz podmiotéw okreslonych w ustawie (m.in. orga-
nizacji pozarzadowych w zakresie ich dziatalnosci statutowej, w szczegdlnosci
w zakresie dziatalnosci pozytku publicznego; organdw administracji publicznej,
z wyfgczeniem prowadzonej przez nie dziatalnoéci gospodarczej; jednostek
organizacyjnych podlegtych organom administracji publicznej lub nadzoro-
wanych przez te organy, z wylaczeniem prowadzonej przez te jednostki
dziatalnosci gospodarczej).

otrzymac zaswiadczenie o wykonywaniu przez nich $wiadczen na rzecz danej
organizadji (wraz z podaniem zakresu tych $wiadczen).
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Organizacja czy instytucja wspotpracujgca z wolontariuszami ma obowigzek m.in:

okresli¢ w porozumieniu z wolontariuszem zakres wykonywanych przez niego $wiadczen, sposob
i czas realizacji;

na zadanie wolontariusza potwierdzi¢ na pismie tres¢ porozumienia, a takze wydac pisemne
zaSwiadczenie o wykonaniu $wiadczen przez wolontariusza. Jezeli Swiadczenie wolontariusza
wykonywane jest przez okres dtuzszy niz 30 dni porozumienie powinno by¢ sporzadzone na pismie;
poinformowac wolontariusza o ewentualnym ryzyku dla zdrowia i bezpieczenstwa zwigzanym z wy-
konywanymi $wiadczeniami oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

zapewni¢ wolontariuszowi bezpieczne i higieniczne warunki wykonywania przez niego swiadczen,
a w razie potrzeby takze odpowiednie srodki ochrony indywidualnej;

pokrywac koszty podrézy stuzbowych i diet — na takich samych warunkach jak innym pracownikom
— oraz inne niezbedne koszty ponoszone przez wolontariusza zwigzane z wykonywaniem
$wiadczen na rzecz korzystajacego. Ustawa dopuszcza jednak mozliwos¢ zwolnienia organizacji
z obowigzku zwrotu wymienionych kosztow, jesli wolontariusz ztozy w tej sprawie oswiadczenie na
pismie;

poinformowac wolontariusza o przystugujacych mu prawach i obowigzkach;

zapewni¢ ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkdw wolontariuszom, ktérzy wykonuja
$wiadczenia przez okres nie dfuzszy niz 30 dni.

Wolontariusz powinien mie¢ kwalifikacje i spetnia¢ wymogi odpowiadajace rodzajowi wykonywanych

Swiadczen, jezeli takie wymagania wynikajg z innych przepisow.
Swiadczenia te powinny by¢ wykonywane osobiscie, w czasie okreslonym wspélInie z wolontariuszem
i w zakresie okreslonym w porozumieniu z zachowaniem nalezytej starannosci i sumiennosci.

Pamietaj o prawach i obowigzkach wolontariusza okreslonych w Ustawie o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie.

Cztonek stowarzyszenia rowniez moze wykonywac $wiadczenia na rzecz stowarzyszenia, do
ktérego nalezy, a wiec moze byc jego wolontariuszem.

Wolontariusz nie powinien ponosi¢ zadnych kosztow finansowych podczas wykonywania
Swiadczen na rzez organizadj.



OFERTA 1 PROMOCJA

Gdy juz organizacja rzetelnie przygotuje sie do przyjecia wolontariusza, mozemy
przystapi¢ do tworzenia oferty wolontariatu, a nastepnie do jej promowania,
czyli dobrania odpowiednich kanatéw dotarcia do potencjalnych wolontariuszy.
Oferta musi by¢ przygotowana w sposéb czytelny i zrozumiaty. Natomiast to,
gdzie bedziemy jg umieszczac, zaleze¢ bedzie od tego, kogo szukamy.

Ksztait oferty
Oferta organizacji poszukujacej wolontariuszy powinna sktadac sie z dwéch czesci:

kto poszukuje (krétki opis naszej organizacji),

zakres obowiazkéw/opis wolontariatu (jesli zadania sg czescig projektu, to warto
krétko go opisad),

profil wolontariusza (dokfadnie wskazujemy, kogo szukamy, jakie kwalifikacje
i umiejetnosci powinien miec),

ramy czasowe (od kiedy, na jaki okres, w jakim wymiarze godzin),

opis procesu rekrutacji (wymagane dokumenty, ktére wolontariusz powinien
nadesta¢, np. CV, referencje; informacja o tym, jak bedziemy sie kontaktowac
z potencjalnym kandydatem, np. powiadomienie drogg elektroniczng lub tele-
foniczng; data rozstrzygniecia rekrutacji lub spotkania informacyjnego dla
kandydatow).

Tu zamieszczamy uzasadnienie, dlaczego warto wspétpracowac z naszg orga-
nizacjag. Wymieniamy wypracowane w | etapie cyklu wspoétpracy z wolontar-
iuszem profity, np. mozliwos¢ rozwoju i zdobywania doswiadczenia, inspirujgca
atmosfera pracy, udziat w ciekawych projektach, pomoc potrzebujacym, praca
w grupie, ciekawe znajomosci itd.
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Forma przekazu

Konstruujac oferte powinnismy zwrdci¢ uwage na odpowiednia forme komunikatu. Pamietajmy, ze
wolontariusze angazujg sie w nasze projekty, bo chca zrobi¢ co$ dla innych. Wazne jest dla nich
poczucie sprawstwa — dziatania na rzecz jakiej$ matej lub wiekszej sprawy. Dlatego niezbedne
jest przedstawienie wszystkich zadan dla wolontariuszy przez pryzmat misji organizacji.
Np. piszac o robieniu zakupéw nalezy przedstawic szerszy kontekst tego zadania i zwréci¢ uwage na
koncowy efekt tej pracy — chocby pomoc starszej lub niepetnosprawnej osobie w realizacji codzie-
nnych obowigzkdw.

Skonstruuj czytelng i atrakcyjng oferte, aby potencjalny wolontariusz rozumiat przedstawione
w niej cele i oczekiwania oraz zainteresowat sie wspotpracg z Twojg organizacja.

Po przygotowaniu tresci oferty dobieramy odpowiednie kanaty promocji. Punktem wyjscia jest
okreslenie grupy docelowej, do ktérej chcemy dotrze¢, aby pozyska¢ odpowiednich wolontariuszy
do naszych dziafan. Innych narzedzi uzyjemy poszukujgc studentdéw kierunkéw humanistycznych,
a innych kierujac nasza oferte wolontarystyczng do senioréw. Coraz czesciej tez uzywamy dostepnych
i bezptatnych narzedzi internetowych, choc trzeba pamietac, ze w niektérych przypadkach skuteczniej-
sze moga okazac sie tradycyjne formy, takie jak plakaty i ulotka.

Przykiadowe narzedzia promocii:
narzedzia internetowe — strona naszej organizacji, gdzie oferta jest na biezgco aktualizowana,
portale zrzeszajace organizacje pozarzadowe, promujgce wolontariat, portale spotecznosciowe,
listy mailngowe, fora, blogi, newslettery;
kontakt osobisty — rodzina, przyjaciele, znajomi, zaprzyjaznione organizacje;
materiaty drukowane — plakaty, ulotki, pisma, spotkania, wystapienia w miejscach, gdzie przeby-
waja nasi potencjalni wolontariusze, np. szkotach, uczelniach wyzszych (na wybranych wydziatach),
biurach karier na uczelniach, kotach naukowych, samorzadzie studenckim, akademikach, ale réwniez
klubach senioréw, kosciofach, uniwersytetach trzeciego wieku, urzedach dzielnicy, domach kultury,
kawiarniach;
media tradycyjne — artykut, ogtoszenie, audycja, wywiad, banery, nosniki reklamowe w $rodkach komu-
nikacji miejskiej. Efektywne dotarcie zapewnia nam media lokalne (prasa, telewizja, radio, kontakt
z wybranymi dziennikarzami).



Najlepsze efekty w poszukiwaniu wolontariuszy uzyskujemy dzieki potaczeniu
kilku kanatow dotarcia, ale pamietajmy o dostosowaniu przekazu do odpo-
wiednich grup odbiorcéw.

Zaobserwuj, ktore narzedzia promocji sg najefektywniejsze w pozyskiwaniu
wolontariuszy i na nich skoncentruj sie w przysztosci.

Promocja wolontariatu przez doSwiatdczenie

Zaangazowanie wolontariuszy w prace organizacji rzadko jest dziataniem jedno-
razowym. Realizujgc wiele projektéw, bedziemy na pewno oczekiwali wsparcia
wolontariuszy w cyklicznych akcjach i wydarzeniach. W takich sytuacjach bardzo
wazne jest, abySmy przez caly czas dbali o wizerunek przyjaznej organizacji
oraz o doskonate relacje ze wszystkimi pracujacymi u nas wolontariuszami.
To ich pozytywne doswiadczenia sq najlepszg formg promocji wolonta-
riatu oraz naszej organizacji. Wolontariusze, z ktérymi wspotpracowalismy, sq
jednym z najefektywniejszych kanatéw dotarcia do kolejnych zmotywowanych,
gotowych do wspétpracy z nami 0sob.
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m NABOR WOLONTARIUSZY

Wybér odpowiedniej osoby do pracy w naszej organizacji lub do pracy z osobami potrzebujacymi gwa-
rantuje pozniejszy sukces realizowanych projektéw i zadowolenie tych, ktorych wspieramy. To samo
dotyczy wyboru odpowiednich wolontariuszy, ktérzy zaangazowani bedg w prace spoteczng. Dobrze
skonstruowana oferta i skutecznie przeprowadzona promocja znajdzie swoje odzwierciedlenie
w liczbie aplikacji os6b spetniajacych nasze oczekiwania. Pozostaje nam tylko przeprowadzenie
sprawnej rekrutadji.

Zdarza sie, ze proces selekgji kandydatéw nie zawsze jest tatwy. Pamietajmy jednak o szacunku
dla wszystkich, z ktorymi sie spotykamy oraz o docenieniu tego, ze poswiecaja nam swoj
czas. Badzmy réwniez ostrozni, aby nie urazi¢ nikogo, nawet wdwczas gdy bedziemy musieli
odmowic. Nasze kontakty i spotkania z kandydatami musza by¢ prowadzone w sposéb profesjonalny
i rzetelny. Za proces rekrutacji wolontariuszy odpowiedzialna jest osoba zarzadzajgca wolontariatem
w organizacji (koordynator wolontariuszy).

lll.1 Rekrutacja

Przeprowadzajac rekrutacje, powinnismy kierowac sie zasada poszanowania woli niesienia po-
mocy przez kandydatéw na wolontariuszy. Nie zapomnijmy wiec, by podziekowa¢ wszyst-
kim zainteresowanym za zgtoszenie i che¢ pracy w naszej organizacji. Z kazdym zgfaszajagcym
sie do nas wolontariuszem powinni$my jak najszybciej sie skontaktowac¢ (mailowo lub telefonicznie)
i poinformowac go o naszej decyzji i dalszym przebiegu naboru, przekaza¢ mu informacje na temat
terminu spotkania rekrutacyjnego, odpowiedzie¢ na jego pytania. Przebieg procesu zaleze¢ bedzie
m.in. od tego, ilu wolontariuszy szukamy i do jakich zadan. W sytuadji, gdy do realizacji akcji na duza
skale potrzebne jest nam wsparcie wiekszej liczby oséb, wystarczy, ze zorganizujemy jedno, dwa
grupowe spotkania informacyjne. Jesli jednak potrzebujemy oséb o specyficznych umiejetnosciach,
niezbedne bedg indywidualne spotkania z kazdym z wytypowanych kandydatéw.

Spotkanie informacyjno-organizacyjne dia duzych grup

Jednym ze sposobdw rekrutacji jest zorganizowanie spotkania dla grupy zainteresowanych. Sprawdza
sie to zwlaszcza w przypadku wolontariatu akcyjnego. Spotkanie moze mie¢ charakter informacyjny
— po przedstawieniu sie mamy okazje przyblizy¢ nasza organizacje, oméwic cel projektu, powody,



dla ktérych sie nim zajeliémy, oraz zadania, do realizacji ktérych poszuku-
jemy wolontariuszy. To dobra okazja, by ukaza¢ takze wzajemne korzysci
ze wspotpracy oraz odpowiedzie¢ na pytania i rozwia¢ watpliwosci. Na
koniec mozemy rozda¢ formularze zgtoszeniowe, ktére zfozg wszyscy, ktérzy
zdecyduja sie podja¢ wspdtprace. Kontynuacja tego spotkania powinno by¢ kolej-
ne o charakterze czysto organizacyjnym. Udziat powinny w nim wzig¢ tylko te
osoby, ktdre ostatecznie potwierdza swoje zaangazowanie. Podczas spotkania
organizacyjnego przejdzmy krok po kroku przez wszystkie zadania wolontariuszy
oraz oméwmy zasady wspotpracy. Wyposazmy tez wolontariuszy w niezbedne
narzedzia i/lub materiaty. Spotkania informacyjno-organizacyjne sa forma rekru-
tacji wykorzystywang przede wszystkim podczas wolontariatu akcyjnego, gdzie
mamy wielu zainteresowanych, a brakuje nam czasu na indywidualne spotkania
z kazdym z ochotnikow.

Rozmowa indywiduaina

Jezeli poszukujemy oséb z okreslonymi kompetencjami czy tez specyficz-
nymi umiejetnosciami, ale takze osob, ktére cechowa¢ powinna szczegélna
wrazliwo$¢, konieczne jest przeprowadzenie indywidualnej rozmowy. Znajdzmy
do tego komfortowe miejsce — pomieszczenie, w ktérym nikt nam nie bedzie
przeszkadzat. Przygotujmy niezbedne materiaty: co$ do robienia notatek, in-
formacje o naszej organizacji, opis zadan i zakres obowigzkéw wolontariusza.
Przed spotkaniem przeanalizujemy raz jeszcze przestane przez kandydata do-
kumenty/formularze. Przygotujmy sie do rozmowy, opracujmy zestaw pytan,
ktére pomoga nam lepiej pozna¢ dang osobe i podja¢ wtasciwg decyzje.
Pamietajmy o mitej i przyjaznej atmosferze podczas takiego spotkania. Rozméw-
ca powinien czu¢ sie swobodnie. To nie moze by¢ typowe spotkanie rekruta-
cyjne a raczej okazja do poznania sie i rozmowy o wzajemnych oczekiwaniach
i potrzebach. Pamietajmy, ze ochotnik nie tylko chce nam poméc ale réwniez
czego$ sie nauczy¢, pozna¢ nowych ludzi lub zdoby¢ doswiadczenie. Warto
wspolnie o tym porozmawiac.

Na poczatku przedstawmy naszg organizacje oraz zasady w niej panujgce. Nastepnie
zaprezentujmy projekt oraz zadania wolontariusza z nim zwigzane. Na kolejnym
etapie zapytajmy kandydata o kwestie najwazniejsze z perspektywy naszego pro-
jektu i organizadji, poczynajac od tych standardowych:

- Dlaczego jestes zainteresowany tg formg wolontariatu i przy tym konkretnym
przedsiewzieciu?
- Jakie s Twoje oczekiwania wzgledem wspdfpracy z naszg organizacja?
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Przejdzmy pdzniej do pytan szczegotowych, $cisle zwigzanych z charakterem przeznaczonych dla
wolontariusza zadan. Zarezerwujmy tez czas na pytania wolontariusza. Pamietajmy, by na takim
spotkaniu jak najbardziej szczeg6towo odpowiadac¢ na pytania kandydata — nie powtarzajmy tylko
zagadnien przedstawionych w ogfoszeniu. Upewnijmy sie, ze kandydat nadal jest zainteresowany
naszg ofertg i poinformujmy go, kiedy moze spodziewac sie od nas odpowiedzi. Pamietajmy zeby
decyzje dotyczacg wyboru wolonatriusza przekaza¢ mu mozliwie szybko. Nawet jesli jest to
decyzja odmowna.

Sprawdzenie kwalifikacji

Jak juz wspominalismy, ustawa naktada na wolontariuszy obowigzek posiadania odpowiednich kwali-
fikacji i spetnienia wymagan odpowiednich do rodzaju oraz zakresu wykonywanych $wiadczen. Dlate-
go upewnijmy sie, ze potencjalni wolontariusze takie wymagania spetniaja, a w razie watpliwosci
potwierdzmy autentyczno$¢ ich deklaracji. Musimy mie¢ tu na uwadze nie tylko dobro naszej orga-
nizadji, ale przede wszystkim dobro 0séb, z ktérymi wolontariusz bedzie miat styznos¢, wspierajac nasze
dziafania.

Informacja pod reka

Bywaja przypadki, ze mimo iz nasza organizacja nie prowadzi na szerokg skale poszukiwan wolontariuszy,
to odwiedzaja nas osoby zainteresowane taka formg wspétpracy. To dobry znak, bo moze $wiadczy¢
o tym, ze nasza organizacja i dziatania sg spotecznie wazne i zauwazalne. Istotne jest odpowiednie
podejscie do tzw. wolontariuszy ,,z ulicy”. Nie odsyfajmy takich oséb z przystowiowym kwitkiem.
Sq to czesto osoby silnie zmotywowane, ktdre utozsamiajq sie juz z nasza misjq i celami. Chca
naszg organizacje i dziatania lepiej poznac przez prace wolontariacka. Poinstruujmy wszystkich pra-
cownikdw, aby kierowali zainteresowanych do wyznaczonej osoby — najlepiej, gdy jest to koordynator
wolontariatu, ktéry moze poswieci¢ ochotnikom chwile i porozmawiac z nimi. Jesli nie ma go w biurze,
bo koordynatorem jest np. wolontariusz, ktdry jest na miejscu w okreslonych dniach, pracownicy powin-
ni wzig¢ od kandydata dane kontaktowe i poprosi¢ o wypetnienie formularza osobowego. Powinni
by¢ tez przygotowani na to, by przekazac takiej osobie podstawowe informacje na temat wolontariatu
w organizacji. Warto mie¢ pod reka wydruk z aktualng lub cho¢by 0g6ing oferta dla wolontariuszy. Jesli
w danym momencie nie potrzebujemy pomocy lub z jakich$ wzgleddw nie mozemy nawigzac
wspotpracy z wolontariuszem, gdy tylko sytuacja sie zmieni, skontaktujmy sie z nim w pierwszej
kolejnosci.

Przygotuj siebie i swojg organizace na spontaniczne wizyty wolontariuszy, Badz przygotowany
miej pod rekg podstawowe informacie o wolontariacie w Twojej organizacji.



ll.2 Odmawianie

Na kazdym etapie rekrutacji mozemy spotkac osoby, ktére nie spetniajg naszych
wymagan. Majq zbyt duze ograniczenia czasowe, niewtasciwe lub niewystarczajgce
doswiadczenie, oczekiwania, ktérym nie jeste$my w stanie sprosta¢, lub brakuje
im kluczowych dla nas umiejetnosci. Zdarzy¢ sie moze takze, ze zgtosi sie do
nas znacznie wiecej chetnych, niz mozemy zaangazowac, a wowczas niektorym
wolontariuszom bedziemy musieli odmdéwi¢. Czasem odmowa moze osobiscie
dotkna¢ wolontariusza, zwfaszcza ze oferuje swoéj wolny czas i zapat do
pracy za darmo. Nie mozemy jednak przyja¢ wszystkich tylko dlatego, ze
sami sie do nas zgtaszajg. Trzeba kandydatéw na wolontariuszy uprzedzi¢
o tym juz na samym poczatku spotkania/rozmowy. A jesli spotkajg sie
z odmowa, zaproponujmy, ze polecimy ich innej organizacji, oczywiscie tylko
jesli wyrazg na to zgode. W przypadku wyjatkowo obiecujacych oséb mozna
zastanowic sie nad inng forma wspétpracy, np. zdalnym wolontariatem przy wyko-
rzystaniu internetu. Pamietajmy jednak, ze takie sytuacje nie sg przyjemne
dla zadnej ze stron i moga by¢ demotywujace. Zwré¢émy wiec szczeg6lng
uwage na forme i sposéb podziekowania takim kandydatom.

Rekrutacja wolontariuszy na Slot
Art Festival trwa od kwietnia

do poczatku czerwca. Czesto
miejsca w najpopularniejszych
grupach, gdzie decyduje kolejnosé
zgtoszen, sq zajete jeszcze przed
oficjainym zakonczeniem rekrutacii.
0 wyhorze wolontariuszy decyduje
albo kolejno$¢ zgtoszen, alho
uprawnienia potrzebne

do wykonywania danej funkcji.

Po zakoiczeniu rekrutaciji na Slot
Art Festival wszystkie osohy,
ktore nie zakwalifikowaly sie

do pracy, moga kupié bilety

na festiwal w ostatniej turze
przedptat, korzystajac z niiszej
niz w czasie festiwalu ceny.
Wszystkie informacje, zaréwno

0 przyjeciu, jak i odrzuceniu
kandydatury wolontariusza,
przekazywane s3 droga mailowa.
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WPROWADZENIE
WOLONTARIUSZY

W nowym miejscu kazdy z nas czuje sie na poczatku troche zagubiony. Niepewnos¢ wolontariusza wzmaga
nieznajomos¢ zakresu obowiazkéw oraz zasad rzadzacych organizacja. Sposéb przygotowania wolonta-
riuszado pracywnaszejorganizacjizalezy przedewszystkimod tego, czymbedzie siezajmowatijakiezadania
przed nim postawimy. Inaczej bedzie wygladat proces wdrozenia w projekt osoby, ktéra ma przeprowadzi¢
dla nas ankiete, inaczej tej, ktdra opiekowac sie ma osobg niepetnosprawng. Dlatego tak istotne jest, aby
koordynator zadbat o ten etap pracy z wolontariuszem i systematycznie wprowadzit go w zakres powie-
rzonych mu obowigzkdw, zaczynajgc od przedstawienia spraw ogolnych, takich jak kultura pracy
w organizacji, a koficzac na konkretach, czyli na oczekiwaniach, jakie wobec niego mamy. W wiek-
szoéci wypadkow wystarczy zapoznanie go z organizacja, jej pracownikami oraz wyjasnienie mu
powierzonych zadan. Czasami jednak konieczne bedzie przeprowadzenie profesjonalnego szkolenia.
Inaczej bedzie to wygladato w przypadku wspétpracy z duzg liczbg wolontariuszy akcyjnych lub skupi-
onych wokét zewnetrznego wydarzenia np. festiwalu.

W Swietle obecnie obowigzujacej ustawy, wspétpraca z wolontariuszem wymaga zawarcia pisemnego poro-
zumienia w sytuadji, gdy zas wspétpracy bedzie dfuzszy niz 30 dni lub jesli wolontariusz sam zwrdci sie do nas
z taka prosba. W innych przypadkach wystarzy umowa ustna. Porozumienie z wolontariuszem jest umowa
cywilno-prawng, a nie umowa stosunku pracy. Cho¢ pisemne porozumienie z wolontariuszem moze wzbudza¢
W nas mieszane uczucia, to jednak trzeba powiedzie¢, ze spetnia ono szereg waznych funkdji. Przede wszystkim
stanowi dowod wykonywanych $wiadzen oraz jasno okresla zasady wspétpracy. Umowa — bez wzgledu na
jej charakter — musi regulowac takie kwestie jak: czas i przedmiot porozumienia, a takze mozliwo$¢
i sposoby jego rozwigzania. Dokument sporzadzamy w dwoéch egzemplarzach po jednym dla
kazdej ze stron. Nie trzeba jej nigdzie rejestrowac. Jezeli wolontariusz zostanie przypisany do konkre-
tnego projektu, to warto do umowy wpisa¢ nazwe tego projektu oraz szzegdtowo opisa¢ wszystkie
zadania i obowiazki wolontariusza, np. redakca tekstow, promocja projektu w intemecie, rejestracja
uczestnikdw, wydawanie materiaféw, opieka nad osobg starsza, udzielanie korepetydji dzieciom, pomoc
w animagji uliznej, prowadzenie rozgrywek sportowych dla mtodziezy. Z obowiazujgcym wzorem porozu-
mienia mozesz zapoznac sie zagladajac do zesci Zasobnik.



Wspolna misja

Bezcenne jest, gdy wolontariusze wspétpracujgcy z nami utozsamiajg sie z warto-
$ciami, ktore reprezentuje nasza organizacja. Zanim zapoznamy wiec wolonta-
riusza z jego obowigzkami, warto opowiedzie¢ mu kilka stéw o tym, jak doszto do
powstania naszej organizadji oraz przyblizy¢ misje i cele, ktore sg motorem dziatania
jej cztonkéw. Nie zapomnijmy takze zapozna¢ wolontariusza z prawami
i obowigzkami zaréwno organizagiji, jak i jego samego.

Zespot

Drugim krokiem wprowadzania wolontariusza powinno by¢ oprowadzenie go
po organizacji i przedstawienie wszystkim pracownikom jesli warunki na to
pozwalajg. Przyblizamy mu wéwczas to, czym zajmuja sie poszczeg6lne osoby,
a zarazem umozliwiamy pracownikom poznanie nowego cztonka zespotu. Jezeli
z jakich$ wzgledéw taka forma wprowadzania nie jest mozliwa, bo np. organizacja
ma zbyt wielu pracownikéw i wolontariuszy, to zadbajmy o krétkie spotkanie za-
poznawcze w sali konferencyjnej lub innym wiekszym pomieszczeniu. Spotkajmy
sie w szerszym gronie, tak by wolontariusze mieli szanse sie przedstawi¢ i poznac
wszystkie osoby w zespole. W przypadku wiekszej grupy wolontariuszy nie
zapomnijmy przedstawic¢ ich sobie nawzajem. Stanowig oni jedng spotecznos¢
zaangazowang w dziatania na rzecz naszej organizadji i naszych beneficjentow.
Takie formy przyjmowania wolontariuszy sa niezwykle istotne, bo oprécz
dobrej atmosfery pracy buduja status wolontariusza jako petnoprawnego
cztonka naszego zaspotu.

Zapoznaj wolontariusza z panujacymi zasadami i kulturg pracy w organizacji.
To pomoze unikng¢ nieporozumien oraz utatwi mu wdrozenie sie w prace.

Wsparcie w organizaciji

Jak juz ustalilismy, koordynowaniem pracy wolontariuszy i opiekg nad nimi zaj-
muje sie wyznaczona osoba — koordynator wolontariuszy. Bywa jednak, ze poza
obowigzkami zwigzanymi z zarzadzaniem pracg wolontariuszy ma on inne za-
dania. W takich przypadkach warto wczesniej ustali¢ i wskaza¢, do kogo
jeszcze w nagtych przypadkach wolontariusze moga sie uda¢, aby uzyska¢
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pomoc. Moze to by¢ ktos, kto zawsze, bez wzgledu na okolicznoéci jest dostepny w biurze i bedzie
wspierat koordynatora w jego zadaniach, np. sekretarz organizacji. Mozna p6js¢ jeszcze krok dalej
i ustanowi¢ w organizacji system, w ramach ktérego kazdy wolontariusz bedzie miat wiasnego opie-
kuna. Taka osoba miataby ograniczony zakres obowigzkéw, ale bytaby odpowiedzialna za wpro-
wadzenie wolontariusza w grupe i wspierataby go na poczatku wspétpracy albo czuwata nad wdro-
zeniem wolontariusza do zadan.

Poinformuj wolontariusza o mozliwosci kontaktowania sie z koordynatorem w razie potrzeby
i wsparciu, jakiego moze od niego oczekiwac.

Miejsce pracy i narzedzia

Po zapoznaniu wolontariusza z organizacja, pokazmy mu jego miejsce pracy oraz wszystkie sprzety,
pomoce i narzedzia, ktérymi bedzie sie postugiwat. Ten moment wdrazania jest $cisle powigzany
z tym, co doktadnie bedzie robit wolontariusz, tak wiec np. osoba zajmujaca sie wprowadzaniem da-
nych i obstugg programu zarzadzajgcego baza danych bedzie potrzebowata stanowiska z komputerem
i odpowiednim oprogramowaniem; osoba, ktéra bedzie pomagata wydawac positki najubozszym,
zostanie skierowana do kuchni i wyposazona w odpowiedni strdj; osoba zgtaszajaca sie do pracy przy
sprzataniu parku bedzie miata odpowiednie narzedzia. Podczas prezentacji miejsca pracy pokazmy
i objasnijmy wszystkie niezbedne elementy warsztatu pracy, ktérymi wolontariusz bedzie sie postugiwat.

Omowienie zadan

0 tym, czy wolontariusz wtasciwie wykona swoje zadania, zadecyduje to czy je rozumie i czy ma
wptyw na ich wybér. Dlatego koordynator powinien bardzo doktadnie i szczegétowo opowiedzie¢
wolontariuszowi o jego obowigzkach, omdwi¢ po kolei kazdy z nich. Na tym etapie nie zapomni-
jmy zaznaczy, jak istotna i wazna w kontekscie catej organizacji bedzie jego praca. Wyjasnijmy, ze
wszystko, co wolontariusz bedzie robit, jest czescig jakiego$ projektu albo stuzy wyzszemu
celowi, a powodzenie przedsiewziecia zalezy m.in. od wolontariusza i jego zaangazowania.
Dobra praktyka jest spisanie wszystkich zadan wolontariusza, terminéw realizacji oraz efektéw jego
pracy. Przypomnijmy, ze wolontariusz nie jest pracownikiem etatowym i pomaga nam na zasadzie
dobrowolnej, jednak uméwienie sie na konkretne terminy i zadania pomoze sprecyzowac nasze
oczekiwania oraz zweryfikuje checi i motywacje wolontariusza do wykonywania konkretnej pracy.
Pamietajac, ze wolontariusz pracuje dobrowolnie, planujmy zadania w sposdb elastyczny, tak
by pozosta¢ otwartym na jego sugestie i w razie potrzeby zmodyfikowa¢ podejscie, zadanie,
zakres odpowiedzialnosci. Okreslenie wzajemnych oczekiwan i ustalenie wspéinego sposobu rozu-
mienia wyznaczonych zadan utatwi pézniejsze zweryfikowanie przyjetych zatozen.



Spisz ustalony harmonogram dziatan wolontariusza i sprawdz, czy wspdlne
ustalenia sq tak samo rozumiane przez Ciebie i przez wolontariusza. Ustalcie
wspdlnie wytyczne do realizowanych zadan, np. liczbe godzin, forme pracy,
rodzaj zadan.

Wprowadzanie do zadan

W procesie uczenia sie istotne jest stopniowanie poziomu trudnosci wykonywa-
nych zadan. W przypadku nowo przyjetych wolontariuszy nalezy stopniowo
wprowadzac ich w poszczegélne zadania. Wolontariusze potrzebujg czasu na
wdrozenie sie w prace organizacji, a pracownicy powinni mie¢ czas na poznanie
wolontariuszy i ich umiejetnosci. Wrzucenie wolontariusza ,na gtebokg wode”
moze okazac sie lekcjg skuteczng, ale moze tez go zdemotywowac, a w kon-
sekwengji przynies¢ niewtasciwy skutek i rozczarowanie oséb, ktére oczekujg
pomocy. Brak odpowiedniego przygotowania wolontariuszy daje o sobie zna¢
zwlaszcza przy realizacji projektow, ktorych beneficjentami sg osoby zalezne, np.
dzieci.

Badanie lekarskie dia wolontariusza

Organizacja nie ma obowigzku wysyfania wolontariuszy na badania lekarskie.
Jednak w przypadku pewnego rodzaju zadan moze sie to okazac konieczne.
Dotyczy to przede wszystkim os6b zajmujgcych sie opiekg nad obtoznie chorymi
w hospicjach. Woéwczas wolontariusze powinni przedstawi¢ aktualne badania
lekarskie. Dlatego konieczne w tym wypadku okaza¢ sie moze skierowanie
wolontariusza na badania sanitarno-epidemiologiczne. Koszt takiego badania nie
powinien nigdy obcigza¢ wolontariusza, tylko nas — jako organizatoréw tego
rodzaju wolontariatu.

Zazwyczaj charakter pracy wolontariusza nie wymaga wdrozenia specjalnego
programu szkoleniowego. W wielu przypadkach ograniczy¢ sie mozna do krétkie-
go warsztatu lub nawet rozmowy wstepnej i oprowadzenia wolontariusza po miej-
scu pracy. Bywaja jednak sytuacje, ktdére oprécz poinformowania wolontariuszy
o konkretnym zagrozeniu, wymagaja przeprowadzenia takze specjalistycznych
szkoler (np. wolontariusze medyczni zawsze muszg ukoriczy¢ kurs medyczny,
a pracujacy w hospicjach powinni przejé¢ trening z psychologiem). Ewentualne
koszty takich szkolen ponosi organizacja.
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W razie potrzeby zaplanuij skierowanie wolontariusza na odpowiednie przeszkolenie, ktére pod-
niesie jego kwalifikacje i umozliwi lepsze wykonywanie zadan.

Mimo, ze wolontariusz nie jest zwigzany z nami umowa o prace, powinnismy zadbac o zorganizowanie
dla niego tzw. okresu prébnego wolontariatu. Moze sie to wydawac zaskakujace w odniesieniu do pracy
wolontariusza, ale warto umowic sie, ze dajemy sobie czas na poznanie sie, oswojenie sie wolontariusza
z jego zadaniami i sprawdzenie, czy jest to wiasnie to, co chciatby robi¢. Odnosi sie to w szczegdlnosci
do wolontariatu dtugoterminowego. Okres prébny, na ktéry zawsze zgodzi¢ sie powinny obie
strony, daje mozliwos$¢ wycofania sie bez urazy lub ewentualng zmiane zakresu obowiazkow.
Musimy zawsze liczy¢ sie z tym, ze po kilku tygodniach pracy, kiedy wolontariusz pozna od $rodka naszg
organizacje i panujaca w niej atmosfere zrezygnuije, nawet jesli sprawdzi sie w bezposrednim dziataniu.
Okres prébny jest korzystny takze dla nas: mamy czas, by blizej przypatrzec sie danej osobie, temu jak
wywigzuje sie ze swoich obowigzkdw, zebrac interesujace nas informacje od innych cztonkéw zespotu
i na tej podstawie podjac decyzje, czy chcemy kontynuowac z nig wspoétprace. Nie zapomnijmy przy
tym, by po uptywie okresu prébnego — nawet jezeli wszystko jest w najlepszym porzadku
— zrobi¢ krétkie podsumowanie i przekaza¢ decyzje wolontariuszowi wraz z nasza opinia
dotyczacq jego pracy i zaangazowania.



WSPOLPRACA
| MOTYWOWANIE
®  WOLONTARIUSZY

Po wprowadzeniu wolontariusza do organizacji rozpoczyna sie wifasciwa
wspotpraca. W tym okresie niezwykle duze znaczenia ma motywowanie. Koordy-
nator wolontariuszy odpowiada nie tylko za sprawng organizacje i nadzorowanie
pracy wolontariusza, a takze za udzielanie mu wsparcia w codziennych zmaga-
niach zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw oraz dbanie, by czut sie w naszej
organizacji dobrze.

Koordynator powinien by¢ zawsze dla wolontariusza tg osoba w organizadji, ktéra
udzieli mu wsparcia. Jesli chcemy, aby wolontariusze silnie identyfikowali sie
z dziataniami organizacji i angazowali sie w nie, musimy dbac o dobra komunikacje
wewnetrzng. Sprawnie funkcjonujaca komunikacja z wolontariuszami zabezpiecza
organizacje przed takimi kryzysowymi sytuacjami, jak nagfe odejscie wolontariuszy
lub konflikt wewnetrzny w zespole. Kluczowym elementem dobrej komunikadji jest
umiejetne i skuteczne motywowanie wolontariusza. Trzeba zda¢ sobie sprawe
z tego, ze z poczatku silna wewnetrzna motywacja wolontariusza, z ktora
przychodzi do naszej organizacji, moze w zderzeniu z codziennosciag nieco
ostabngé. A przyczyni¢ sie do tego mogq takie niepozadane zjawiska,
jak: nieumiejetne zarzadzanie, zta atmosfera pracy w zespole, arogancja
cztonkéw zespotu, niedocenianie roli wolontariusza czy ignorowanie efe-
ktow jego pracy. Trzeba przy tym pamieta¢, ze celem motywowania nie jest
tylko zachecenie wolontariuszy do lepszej i bardziej wydajnej pracy, ale przede
wszystkim nagrodzenie ich za ogromny wktad, jaki wnosza do naszej organizadji.
Tego wktadu nie sposéb wyceni¢ i o tym powinnismy pamieta¢ kazdego dnia
wspolnej pracy.

Opracuj i stosuj wraz ze wspotpracownikami skuteczny system nagradzania
oraz motywowania wolontariuszy, Zwro¢ uwage na to, by system byt odpo-
wiednio dobrany do kazdej osoby i jej oczekiwan.

Wolontariusze Matopolskiego
Instytutu Kultury zapraszani

$a na spotkania cafego zespofu,
ktore odbywaja sie w kaidy
poniedziatek. Podczas spotkai
kazdy opowiada o projekcie

— podsumowuje, co sie zdarzyto
w poprzednim tygodniu i co sie
wydarzy w najblizszym czasie.
Jezeli przychodzi nowy wolon-
tariusz, na takim spotkaniu jest
przedstawiany zespotowi.
Dlaczego to wazne? Te spotka-
nia sq hardzo ksztatcace dia
wolontariuszy — dowiaduja sie,
jak wygladaja dziatania w innych
projektach, jak tocza sie prace
itd. Poza tym lepiej rozpoznaja
pracownikow, a pracownicy
ich — dzieki temu nie dochodzi
do sytuacji, gdy mijaja sie

na korytarzu, nie wiedzac,

kto jest kim. Wolontariusze

nie czuja sie anonimowi.
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V.1 Wspofpraca

Zadania

Koordynator ma by¢ dla wolontariusza oparciem. Powinien interesowa¢ sie jego codzienng pracg
— nie tylko po to, by sprawdza¢ poprawnos¢ wykonania zadan, ale tez by wiedzie¢, jak wolonta-
riusz odnajduje sie w swoich obowigzkach, jak radzi sobie ze stawianymi przed nim wyzwaniami,
a przede wszystkim, by udzieli¢ mu wsparcia, w sytuacji, ktéra moze go przerosna¢. To koordyna-
tor odpowiedzialny jest za dobry podziat zadan. Umiejetne ich delegowanie dotyczy zaréwno
sytuadji, kiedy organizacja wspotpracuje z wieloma wolontariuszami, jak i z jednym. Wolontariusz
zawsze musi wiedzie¢ co, jak, gdzie i na kiedy ma wykonac. Przy tak przedstawionych wymaga-
niach koordynatorowi tatwiej bedzie nadzorowac i egzekwowac wykonanie poszczegéinych zadan.
Z czasem wolontariuszom, ktdrzy sie sprawdzaja, mozemy powierza¢ bardziej odpowiedzialne za-
dania, wymagajace wiekszej samodzielnosci i decyzyjnosci, ktérych wiasciwe wykonanie zalezy od
pozyskanej przez wolontariusza wiedzy. Obdarzajac wolontariuszy takim zaufaniem podniesiemy ich
poczucie wiasnej wartosci, a jednocze$nie wzmocnimy ich zaangazowanie.

Rozwdj

Pamietajmy, by wolontariuszom poswiecajacym swéj wolny czas na rzecz naszej organizacji
stworzy¢ takze mozliwosci rozwoju i podnoszenia kwalifikacji. Pod tym wzgledem wolontariuszy
traktujmy tak samo jak etatowych pracownikdw. Inwestycja w wiedze i umiejetnosci wolontariusza
bezposrednio przektadac sie bedzie na dziatalno$¢ naszej organizacji, a wolontariusze na pewno
to docenia. Zwtaszcza, ze zazwyczaj nie spodziewajq sie, iz organizacja zechce ich wiaczy¢ w swe
dziatania rozwojowe i szkoleniowe.

Komunikacja

Koordynator powinien zadba¢ o szczerg komunikacje z wolontariuszami, oparta na zaufaniu
i otwartosci. Pomogq w tym regularne rozmowy indywidualne oraz spotkania w grupach. Wska-
zane jest organizowanie cyklicznych (minimum raz w miesigcu) grupowych zebran z udziatem
wszystkich wolontariuszy pracujgcych na rzecz organizacji. Podstawowym celem takich
spotkan powinna by¢ wymiana doswiadczen oraz opinii pomiedzy wolontariuszami. To moze
by¢ takze dobra okazja do tego, by podzieli¢ sie problemami, przedstawi¢ swoje pomysty
i przekaza¢ wazne informacje dotyczace samej organizacji. Spotkania grupowe oraz indywidu-
alne rozmowy pomagaja fagodzi¢ napiecia i konflikty w grupie, przyczyniaja sie do zacie$nienia wiezi
w zespole i wreszcie pozwalajg kazdemu z wolontariuszy skorzysta¢ z grupowej wiedzy i wspar-
cia. Nawet jezeli monitorujemy prace wolontariusza zdalnie, postarajmy sie raz na jakis czas spotkac
z nim osobiscie, a jesli nie jest to mozliwe, zadzwornmy do niego i zapytajmy, czy wszystko w porzadku,
czy (zegos nie potrzebuje. Pamietajmy o motywowaniu i wspieraniu ludzi, ktérzy bezinteresownie
dziafaja dla tego samego celu co my. Do usprawnienia komunikacji z wolontariuszami, szczegélnie



kiedy wspdtpracujemy z wiekszg liczba ochotnikéw, wartko skorzysta¢ z nowych
technologii np. fora internetowe, grupy zamkniete w mediach spoteczno$ciowych,
blogi, bezptatne narzedzia do komunikowania sie.

Przygladaj sie pracy wolontariusza, aby$ w odpowiednim czasie mogt
go wesprzec lub doradzi¢. To przetozy sie na jakos¢ wykonywanych
przez wolontariusza zadan.

Motywacja wolontariusza zalezy tak od koordynatora, jak'i catej organi-
zZacji.

Inaczenie zaangazowania

Podczas cyklicznych spotkan i rozméw przypomnijmy wolontariuszom, jak
wielka wartoscig sa dla naszej organizacji i jakie znaczenie majg zadania,
ktore realizujg. Podkreéimy, ze bez pomocy i wktadu wolontariuszy realizo-
wane projekty, a nawet dziatalno$¢ samej organizacji bytyby niepetne. Warto
przypomniec gtebszy sens prostych, wydawac by sie mogto, zadan. Zwykte przy-
gotowywanie kopert do wysytki (z informacjag o mozliwosci wptaty darowizny
albo przeznaczeniu na rzecz naszej organizacji 1% podatku) przyczynia sie do
zwiekszenia funduszy na realizacje programéw, np. na rzecz dzieci z ubogich
rodzin. Takie przedstawienie tych dziatan sprawia, ze codzienna praca wolonta-
riusza nabiera innego wymiaru i znaczenia. Wolontariusz nie bedzie watpit
w sens swojej pracy, jesli doktadnie wyjasnimy, czemu ma ona stuzy¢.

Wiaczanie wolontariusza w zycie organizacji

Wtaczajmy wolontariuszy we wszystkie aspekty zycia naszej organizacji.
Pozwdlmy im w miare mozliwosci uczestniczy¢ w spotkaniach organizacyj-
nych, wewnetrznych naradach z pracownikami czy spotkaniach koncepcyjnych.
Wolontariusze sg czescig naszego zespotu. Niech zabierajg gtos w dyskusjach
i przedstawiajg swoje pomysty. Ich $wieze spojrzenie pomoze niejednokrot-
nie znalez¢ innowacyjne rozwigzania. W ten sposdb docenimy takze
ich zaangazowanie, zdobedziemy ich zaufanie oraz wzmocnimy relacje
z pozostatymi pracownikami. Jak wynika z przeprowadzonych przez nas badan,
identyfikacje z organizacja oraz zaangazowanie wolontariusza znacznie zwiekszy¢
moga tak niewielkie rzeczy, jak chocby przyznanie osobistego adresu mailowego
w domenie organizagji.
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Dzieki takim gestom wolontariusze czujg sie petnoprawnymi cztonkami zespotu, co napawa ich
duma i motywuje do dalszej wspotpracy. Nie jest to oczywiscie wymogiem i nie w kazdego rodzaju
wolontariacie bedzie to mozliwe. Jest to jednak przykfad drobnego (i — co wazne dla organizadji
— bezkosztowego) wynagrodzenia wolontariusza za jego wktad w dziatalnos¢ organizacji. Zyczliwo$¢
organizatoréw moze przybierac rézne formy — mozna obdarowac wolontariuszy gadzetami promo-
cyjnymi (T-shirty, kubki, dfugopisy), wreczy¢ darmowe wejscidwki do instytucji kulturalnych i na festi-
wale, lub tez zaproponowac udziat w wyjsciach oraz wyjazdach integracyjnych zespotu.

Inwestuj w swoich wolontariuszy, dbaj o rozwijanie ich wiedzy i umiejetnosci, zatroszcz sie
o dobrg komunikacje. To wzmocni i zmotywuje wolontariusza, a inwestujac w niego, inwestujesz
W SWOjg organizagje.

V.2 Motywowanie

Motywacje wolontariuszy

Zdarza sie, ze zarzadzamy zespofem, zapominajac 0 najwazniejszej kwestii, jakg jest nagradzanie
i motywowanie pracownikéw. Zapominamy o tym takze w przypadku wolontariuszy. Wiemy, ze wolo-
ntariusz jest cztonkiem zespotu, ale musimy pamieta¢, ze mechanizm jego motywowania i nagradza-
nia jest nieco bardziej ztozony niz w przypadku etatowego pracownika. Wolontariusz wspétpracuje
z nami bez wynagrodzenia. Dziata wiec w oparciu 0 motywacje pozafinansowe, ktére stanowig
o sile jego zaangazowania. Nasz3 rolg jest, aby podczas wspdtpracy odkry¢, jakie sg potrzeby wolo-
ntariusza, dlaczego chce z nami dziata¢, by wiedzie¢ jak umiejetnie go motywowac. Z cata pewnoscig
nie jest to zadanie proste. Wymaga dobrego poznania kazdego z wolontariuszy, ich potrzeby moga
by¢ bowiem rézne.

Z badan wynika, ze silnymi motywatorami dla pracy wolontariackiej sa:

= ched bycia z innymi ludzmi — mozliwo$¢ spedzenia z nimi wolnego czasu, poznania nowych oséb,
wejscia w nowe $rodowisko, poczucie przynaleznosci do grupy;

= checbycia potrzebnym, stuzenia pomocg innym, czesto zwigzana z potrzebg , sptacenia” spofecznego
dtugu, podziekowania za otrzymane wczesniej wsparcie;

= ched dziatania na rzecz okreslonych ideatéw lub wizji Swiata;

= mozliwo$¢ zdobycia kompetendji i doswiadczenia, przydatnego w karierze zawodowej, rozwdj
osobisty.

Obecnie uwaza sie, ze wolontariat zmienia swojg forme z tradycyjnej, opartej na przynaleznosci
do wspdlnoty na bardziej indywidualistyczng, niewymagajaca diugotrwatego zaangazowania,



ograniczong Czasowo, mocniej zwigzang z osobistymi potrzebami'. Dlatego
odwotywanie sie do motywow czysto altruistycznych nie musi by¢ dobra strategig
do utrzymania relacji z wolontariuszami i pozyskania nowych. Bardziej skuteczne
moze okazac sie stworzenie wolontariuszowi przestrzeni do zdobywania nowych
umiejetnosci lub integracja z zespotem organizacji.

Srodki motywacyjne

W motywowaniu wolontariuszy kluczowga role odgrywaja zachety pozaekono-
miczne, bowiem $rodki ekonomiczne nie majg tu zastosowania, a narzedzia
przymusu (takie jak zakazy, nakazy, instrukcje) w dtuzszej perspektywie nie bedg
skuteczne — wyttumaczenie wolontariuszowi co ma robi¢, nawet jesli zrobimy to
w sympatyczny sposob, to zdecydowanie za mafo by zyskac jego zaangazowanie.
Tego typu narzedzia, jak instrukcje czy zalecenia mozna stosowac w okreslonych
sytuacjach, np. gdy zapoznajemy wolontariusza z zasadami bezpieczenstwa i regu-
laminem pracy, w sytuacjach kryzysowych, gdy skuteczne rozwigzanie problemu
jest wazniejsze niz budowanie poczucia sprawczosci i zaangazowania ochotnikow.

Unikajmy motywacji negatywnej, opartej na leku (pobudzanie do dziatania po-
przez stwarzanie poczucia zagrozenia, np. grozbg zakoriczenia wspoétpracy).
Jest to metoda nieskuteczna i niewtasciwa, a w przypadku wolontariuszy ma
wrecz destrukcyjne skutki. Tego typu motywacje mozemy zastosowac wytgcznie
w ostatecznosci, np. w pracy z trudnym wolontariuszem, ktéremu dajemy do zro-
zumienia, ze zakonczymy wspotprace, jesli nie zmieni swego postepowania.

Rodzaje zachet

Dobor i stosowanie zachet jest kluczowy dla budowania motywacji do dalszego

dziatania. Zachet pozafinansowych jest bardzo wiele i trudno przedstawi¢ tu ich

zamkniety katalog. Ponizsza lista zawiera kilka przykfadowych narzedzi moty-

wowania, ktére warto uzupetnia¢ o wiasne pomysty i rozwigzania.

- Narzedzia zwiazane z rozwojem wolontariuszy: szkolenia, zwiekszanie odpo-
wiedzialnosci i samodzielnosci, przydzielanie trudniejszych zadan;

- Integracja z zespotem organizacji, np. zapraszanie na formalne i nieformalne
spotkania;

- Dobra atmosfera pracy, okazywanie zainteresowania pracg wolontariusza
przez osoby z zespotu, zwtaszcza kierownictwo organizacji/instytugji;

= Korzystanie z wiedzy i doswiadczenia wolontariusza;

' Por. A. Basifiska, M. Nowak, ,Motywowanie i motywacja do pracy wolontariuszy”,
WOLIMP, Poznan 2010.
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= Elastyczno$¢ i urozmaicanie zadan, umozliwienie realizacji wtasnych pomystow;

- Informacja zwrotna, docenianie osiggnie¢, podziekowania ustne i pisemne, np. w raporcie rocznym
organizadji i/lub publikagji, przy ktérej pomagat;

= Dobrze okreslony cel i sens pracy wolontariusza;

= Umozliwienie udziatu w podejmowaniu decyzji, planowaniu dziatan;

= Obchodzenie Miedzynarodowego Dnia Wolontariusza (5 grudnia);

= Wreczanie gadzetow i innych okolicznosciowych upominkdw;

= Wysyfanie kartek/e-kartek okolicznoéciowych;

= Udostepnianie narzedzi i zasobdw organizacji.

Dopasowanie do potrzeh i sytuacji

System motywacji musi by¢ dobrze przemyslany i odpowiednio dobrany do osoby. Pamietajmy, ze
nie mozemy nagradza¢ wszystkich wolontariuszy jednakowo. Musimy pamietac o ich indywidualnych
oczekiwaniach, a takze ograniczeniach i wrazliwosci. Dlatego poswiecmy czas, aby wszystkich pozna¢
i zrozumie¢ motywy ich dziafania. Nietrafiona nagroda nie przyniesie ani wolontariuszowi, ani nam
zadnej korzysci. Nie kazdy wolontariusz lubi lub chce by¢ chwalony publicznie, otrzymywa¢ dyplomy,
wystepowac przed kamerg albo dostawac jakiekolwiek nagrody rzeczowe, dlatego w motywowaniu
wazna jest tez forma i styl.

Nagradza¢ powinnismy wtedy, gdy jeste$my do tego przekonani. Nie moze to by¢ dziatanie sztuczne
i schematyczne, gdyz traci wéwczas sens. Pamietajmy réwniez, ze zbyt silne i czeste motywowanie
jednego tylko wolontariusza wzbudza zazdro$¢ u innych, a w nagradzanym w ten sposdb rodzi nie-
pokdj, co moze spowodowac skutek odwrotny do zamierzonego. Zadbajmy wiec o to, aby wyraz
uznania byt zawsze proporcjonalny do osiggniec.

Dobor zachet i form motywowania jest $cisle zwigzany nie tylko z oczekiwaniami wolontariuszy, ale
tez z charakterem organizacji oraz jej mozliwosciami. Inaczej bedzie to wygladato w Osrodku Pomocy
Spotecznej w matym miescie czy schronisku dla zwierzat, ktére dziatajg w oparciu o gminne srodki,
inaczej w stofecznej organizacji, ktéra wspiera odpowiedzialny biznes, a jeszcze inaczej w fundagji,
ktéra zajmuije sie organizacjg masowych imprez kulturalnych. Jako ze mozliwosci finansowe, warunki
pracy i zasieg prowadzonych projektdw sg rdzne, rozne sg tez sposoby motywowania pracownikdw
i wolontariuszy w tych organizacjach.

Dobdr narzedzi motywacyjnych moze réwniez zalezec od tego, ilu wolontariuszy zatrudniamy i do jakich
dziatan. Organizacje prowadzace projekty o charakterze akcyjnym i o duzym zasiegu niejednokrot-
nie angazuja kilkuset wolontariuszy rocznie. Wiekszo$¢ z nich wspdtpracuje z organizacjg tylko przez



kilka tygodni. To nie znaczy jednak, ze tacy wolontariusze nie powinni by¢ mo-
tywowani i nagradzani. Nawet zwykte sfowo ,dziekuje” moze motywowac takie
osoby do zaangazowania sie w kolejne projekty w kolejnych latach. Opracowujac
swoj system motywacyjny dla wolontariuszy, nie zapominajmy tez o tych, ktérzy
pracujg dla nas zdalnie, np. wykonuja swoja prace przez Internet.

Zwro¢ uwage, by sposoby motywowania wolontariuszy byly adekwatne
do”ich” potrzeb,” wykonanej pracy i wiozonego wysitku. To wzmacnia
zaangazowanie | dodaje checi do podejmowania nowych zadar.

Niezaleznie od tego, czy Wspotpracujesz z jednym czy 7 setkq wolontariuszy,
azy tworzysz organizacje lokalng czy ogdlnopolska, zawsze stac Cie na dobre
stowo i przychylnos¢, kiora dodaje wolontariuszowi skrzydet do dalszej pracy.

V.3 Ewaluacja

Koordynator, nadzorujgc wolontariuszy, powinien mie¢ przemyslany sposéb
monitorowania ich pracy. To pozwoli w umiejetny sposéb przekaza¢ im infor-
macje zwrotng. Musimy umie¢ precyzyjnie wskaza¢, co wolontariusze robig
dobrze, a nad czym powinni jeszcze popracowac. Nasz przekaz nie moze
by¢ jednostronny. Nie powinien takze by¢ nastawiony tylko na krytyke
czy recenzowanie pracy wolontariusza. Informujgc wolontariusza o tym,
co robi dobrze, trzeba tez wskaza¢ obszary, w ktérych moze jeszcze co$
polepszy¢ i zmieni¢. Wolontariusz zyskuje wtedy wsparcie i cenng wiedze
o jakosci pracy, ktora wykonuje. Taka rozmowa o charakterze ewalu-
acyjnym powinna by¢ przeprowadzona w przyjaznej atmosferze. Na
pierwszym etapie — od momentu przyjecia wolontariusza do zapoznania
go z zakresem obowigzkéw — koordynator wolontariuszy lub projektu powinien
przyja¢ role mentora, ktéry przyglada sie, wprowadza i uczy wolonta-
riusza. W zaleznosci od rodzaju wolontariatu, czasu jego trwania czy wykony-
wanych zadan warto zaplanowa¢ regularme spotkania (np. w pofowie okresu
wspdtpracy oraz pod sam koniec), na ktorych koordynator powinien wymie-
ni¢ sie z wolontariuszami uwagami i spostrzezeniami dotyczacymi ich pra-
cy. Trzeba pamieta¢ o zachowaniu dobrych proporcji negatywnej
i pozytywnej informacji zwrotnej i o tym, by pozostawa¢ otwartym na su-
gestie wolontariusza. Koordynator prowadzacy takie spotkanie powinien by¢

Slot Art Festival: Kazdy wolontar-
iusz musi by¢ swiadomy konsek-
wencji swoich niepozadanych
dziatan. Najhardziej dotkliwa jest
usunigcie z festiwalu. 0 konsek-
wencjach mowi regulamin. Jesli
kto$ nie moze pracowac — moie
po prostu opuscic festiwal,
uprzedzajac o tym szefa ekipy,
ahy ten mogt odpowiednio
Zorganizowac zastepstwo.

W przypadku probleméw dochodzi
do szczerej rozmowy miedzy
wolontariuszem a szefem ekipy.
Czasami jest to indywidualna
rozmowa wolontariusza z szefem
ekipy, czasami spory rozwiazuje
grupa wolontariuszy, ktorzy
pracuja z tym, kto sprawia
kiopoty. Podczas festiwalu
preferowane jest odpowiedzialne
podejscie do pracy i zadai, ktore
powinny hy¢ wykonane — totez
konsekwencje wyciagane

wobec takiego wolontariusza
poprzedzone $a szeregiem
rozmow, dzieki ktorym zaréwno
wolontariusz, jak i szef ekipy
maja okazje doktadnie poznac

i Zzrozumiec¢ racje drugiej strony.
Moga takze wspolnie wypracowac
rozwiazanie problemu.
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dobrym stuchaczem, ktéry aktywnie stucha opinii wolontariusza, i dobrym obserwatorem, ktdry
potrafi dostrzec jego indywidualne potrzeby i kompetencje.

Staraj sie jak najczesciej przekazywac wolontariuszowi pozytywne informacje zwrotne. Docenienie
dobrze wykonanej pracy jest najskuteczniejszym sposobem motywagdji do dalszego wysitku.

V.4 Wyzwania

W kazdej organizadji korzystajacej z pomocy wolontariuszy moze sie zdarzy¢, ze bedziemy mieli do
czynienia z tzw. trudnym wolontariuszem — osobg konfliktowa, w razacy sposéb tamigcg regulamin
czy zasady organizacji albo niewywiazujaca sie ze swoich obowigzkéw. Warto wiec, by koordynator
wolontariuszy miat z gory opracowany sposéb postepowania w takiej sytuacji. Cho¢ czasem trudno
jednoznacznie osadzic¢ czyjes intencje, nigdy nie mozna tolerowac zaniedban w wykonywaniu
obowiazkéw ani zachowan, ktére zaburzaja prace catej organizacji. Rozwigzywanie trudnych
sytuacji z wolontariuszem powinnismy zacza¢ od rozmowy, by mdc pozna¢ powody jego
postepowania. By¢ moze znajdzie sie dla niego jakies usprawiedliwienie — problemy osobiste, niezro-
zumienie zadan, zfa atmosfera pracy. Podczas takiej rozmowy powinnismy wspdlnie wypracowac plan
naprawczy, a potem monitorowac jego realizacje podczas regularnych spotkan. Zdarza sie, ze jedno takie
spotkanie wystarcza i problem zostaje rozwigzany. Czasem jednak nie przebiega to tak tatwo i wolonta-
riusztamie podjete ustalenia. Wtedy powinnismy opowiedzie¢ o konsekwencjach, jakie moze ponie$¢, nie
stosujgc sie do wspolnie uzgodnionego planu dziatan, wymieniajac wsrdd nich zakonczenie wspdtpracy.
Dopiero przy powtarzajacych sie problemach koordynator powinien zastanowic sie na podjeciem decyzji
0 zerwaniu wspotpracy z takim wolontariuszem.

Jezeli wolontariusz nie wywigzuje sie ze swoich obowigzkow lub w razacy sposob narusza zasady
panujace w naszej organizacji, musimy odpowiednio wczeénie zareagowac i wyjasnic powody
takiego postepowania. W ostatecznosdi, w przypadku braku poprawy powinnismy zastanowic
sie nad rozwigzaniem z nim porozumienia.

Zawczasu opracuj konstruktywny i przejrzysty dla obu stron sposob postepowania z trudnym
wolontariuszem. To pomoze szybko i pozytywnie rozwigzac sytuacje konfliktowa, gdyby do niej
doszlo.



ZAKONCZENIE
m WSPOLPRACY

Zakonczenie wspotpracy z wolontariuszem jest rdwnie istotne jak kazdy poprzed-
ni etap cyklu wspoétpracy. W kazdej organizacji taki moment wczesniej czy pozniej
nadchodzi. Bez wzgledu na okolicznosci i powody rozstania pamietajmy, ze
wszystkie czynnosci powinny by¢ przeprowadzane serdecznie i we wzaje-
mnym poszanowaniu. Pamietajmy, ze jesli wspoétpraca zaczeta sie od
podpisania porozumienia, to jej zakonczenie réwniez powinno sie odby¢
w formie pisemnej. To wazne zwtaszcza w sytuacji zrywania wspétpracy z trud-
nym wolontariuszem. Nawet takie — nacechowane czesto negatywnymi emocjami
— pozegnania muszg odbywac sie w kulturalnej atmosferze i powinny by¢ przepro-
wadzone profesjonalnie. Konczac wspétprace z wolontariuszem, nie zapomi-
najmy o podziekowaniu i podsumowaniu catego jego dorobku. Wazne, by
wolontariusz takze miat szanse przedstawi¢ swoje podsumowanie wspot-
pracy z organizacjg. Bardzo czesto wspétpraca z wolontariuszem moze przerodzic
sie w wartosciowq przyjazn i sympatie do organizacji i jej zespotu, a czasem we
wspotprace zawodowa.

V1.1 Podsumowanie pracy wolontariusza

Bez wzgledu na to, jak dtugo trwata wspétpraca oraz z jakiego powodu sie roz-
stajemy, powinni$my zebra¢ wszystkie spostrzezenia oraz informacje dotyczace
osiggniec (i ewentualnych porazek) wolontariusza, a nastepnie przeprowadzi¢
z nim indywidualng rozmowe. Przed spotkaniem poprosmy wolontariusza
(niezaleznie od tego, czy byt to wolontariat dtugofalowy, czy akcyjny) o wyraze-
nie opinii o wspoétpracy z nasza organizacja poprzez wypetnienie odpo-
wiedniego kwestionariusza lub krétkiej ankiety. Informacje, jakie uzyskamy,
pomoga nam nie tylko lepiej przygotowac sie do rozmowy podsumowujace;j,
ale bedg tez przydatne w procesie ewaluacji wspoétpracy z innymi wolon-
tariuszami w naszej organizacji. Do rozmowy ewaluacyjnej dobrze sie
przygotujmy, by moéc wolontariuszowi powiedzie¢, jakie wedtug nas
zrobit postepy w pracy, jak wiele nam pomoégt, jakie korzysci odniosta



organizacja, a jakie bezposredni jej beneficjenci. Charakter rozmowy okresla forma wolonta-
riatu. W przypadku wolontariusza, ktérego motywacjg byfo nabycie nowych kompetencji
i umiejetnosci, warto je nazwac i wymieni¢, podsumowac, jaka zdobyt wiedze i umiejetnosdi,
opowiedziec o tym, jakimi zdolnoéciami sie wykazat oraz jaka byfa jego postawa podczas wykony-
wanych zadan. Okreslenie zdobytych przez wolontariusza kompetencji pozwala uswiadomi¢ mu,
jak wiele nie tylko spotecznych gratyfikacji, ale takze konkretnych predyspozycji zawodowych
pozyskaf, wspotpracujac z organizacjg. Rozmowa jest rdwniez doskonatym momentem, aby
wreczy¢ wolontariuszowi odpowiednie zaswiadczenia, rekomendacje lub opinie oraz zapewni¢
go 0 naszej przyjazni i checi pozostania z nim w kontakcie.

V1.2 Zakonczenie projektu

Podzigkowania

Konczenie wspotpracy z wolontariuszem bardzo czesto zbiega sie zzamknieciem projektu, przy ktérym
pracowat. W takich sytuacjach, dziekujgc wolontariuszowi za wspétprace, nie zapominajmy o odpo-
wiedniej formie. Nie twdérzmy bezosobowego rytuatu, ktéry polegac¢ bedzie na wreczeniu dyplomu
w zaciszu pokoju koordynatora. Wykorzystajmy do tego oficjalng uroczystosc lub konferencje
wienczacg projekt. Obok podziekowar dla koordynatora projektu czy zespotu pracownikéw
umiesémy tez podziekowania dla wolontariuszy i — jesli to mozliwe — wymieAmy ich wszystkich
z imienia i nazwiska. Mozemy tez zorganizowac oficjalne spotkanie w gronie wszystkich pracowni-
kéw organizacji, podczas ktérego podziekujemy kazdemu wolontariuszowi z osobna, wreczajac
w miare mozliwosci drobne upominki lub dyplomy. Dobra praktyka, stosowang przez wiele organiza-
qji, jest takze umdwienie sie na nieformalne spotkanie pracownikéw z wolontariuszami poza biurem,
w jakim$ ulubionym miejscu. Bedzie to dobra okazja do powspominania i podsumowania wspéfpracy.
Wolontariuszom podziekowac tez mozemy podczas dorocznych spotkan, np. gwiazdkowych. Mozemy
ich wreszcie po prostu wszystkich zaprosi¢ do jakiego$ spokojnego miejsca w biurze i zwyczajnie
podziekowac za pomoc, ktérej nam udzielaja.

Zaplanuj czas na podziekowanie wolontariuszom - podczas gali, uroczystego wydarzenia
W organizacji, na specjalnym spotkaniu. To wazne, by umie¢ razem Swietowac zakonczenie
wspolnej pracy.



Wartosciowy wolontariusz

Starajmy sie zatrzymac doswiadczonych i wartosciowych wolontariuszy
W naszej organizacji, dajac najlepszym mozliwos¢ zaangazowania sie w in-
nym miejscu, przy realizacji innego projektu. Wolontariusze, ktorzy dobrze
poznali juz nasza organizacje moga w przysztosci — np. jako etatowi pracownicy
— stanowic o jej sile. Nie jest to wymdg ani tez oczekiwanie wolontariusza, ale
powinnismy o tym pamietac planujgc powiekszanie zespotu. W koncu byty wolon-
tariusz to sprawdzony i zaufany wspétpracownik. Takie rozwigzania sg z jednej
strony cenng nagrodg dla wolontariusza, ktéry ma szanse zmierzy¢ sie z nowym
wyzwaniem, z drugiej za$ pozwalaja organizacji zaoszczedzi¢ czas przeznaczany
na rekrutacje.

V1.3 Rezygnacja wolontariusza

Wspétpracujac z wolontariuszami, powinnismy zawsze liczy¢ sie z tym, ze
to wolontariusz wczesniej zrezygnuje ze wspdtpracy z organizacja. Cho¢ po-
wody takich decyzji bywajq rézne, zawsze powinnismy podchodzi¢ do nich
z pefnym zrozumieniem. Czestym powodem rezygnacji s inne wyobrazenia
wolontariuszy o pracy, np. inaczej widzieli forme wspétpracy, liczyli na inne za-
dania lub po prostu przeszacowali swoje mozliwosci. Jezeli taki problem ziden-
tyfikujemy na czas i wolontariusz nadal jest zainteresowany pracg w naszej
organizacji, mozemy sprébowac zaradzi¢ sytuacji, proponujac mu inne zadania.
Inaczej jednak bedzie w przypadku nagtej zmiany planéw zyciowych wolontar-
iusza, ktore kolidujg z powierzonymi mu zadaniami. Koniecznie musimy sie z nim
wtedy skontaktowac i porozmawiac, sprobowac ustali¢ wspélnie nowy harmono-
gram lub zakonczy¢ wspoétprace i zacza¢ szukac kogos$ na jego miejsce. Szczegdl-
nie powaznie powinni$my podejs¢ do rezygnacji wolontariusza, ktérej powodem
byty np. problemy komunikacyjne z pracownikami lub brak akceptacji. Dowiedz-
my sie, jakie byly przyczyny takiej sytuacji, dlaczego zespét wykluczyt te osobe
i sprébujmy rozwigzac¢ problem. Trzeba koniecznie odby¢ powazna rozmowe ze
wszystkimi pracownikami organizacji, bo tego typu praktyki sg bardzo szkodliwe
dla organizagji.

Zbadaj przyczyny rezygnacji wolontariusza. Jesli miata na nig wptyw wspot-
praca z organizacjg, postaraj sie wprowadzi¢ zmiany, aby zapobiec takim
sytuacjom w przysztosci.



Vl.4 Przyjaciel i ambasador

Ambasador

Od momentu zakonczenia wspotpracy wolontariusz staje sie ,ambasadorem” naszej organizadji.
Zaleznie od tego, jak ukfadata sie wspdtpraca oraz czego sie u nas nauczyt, bedzie méwit o nas dobrze
lub Zle, bedzie promowat nasze dziatania lub je krytykowat, bedzie kierowat do nas ciekawych ludzi
albo odradzat kontakt z nami. Dobra i ciekawa wspdtpraca wolontariusza z naszg organizacja
bedzie procentowata przez wiele lat. Moze po latach nasz wolontariusz okaze sie partnerem
z ramienia innej organizacji lub nawet sponsorem naszych dziatan, a my wéwczas liczy¢ bedziemy
mogli na jego sympatie i zyczliwosc¢.

Po zakonczeniu wspotpracy z organizacjg kazdy wolontariusz staje sie jej ambasadorem. Zaleznie
od tego, jakie miat doswiadczenia, bedzie wyrazat sie o niej dobrze lub Zle. Zadowoleni wolo-
ntariusze sq najlepszymi ambasadorami organizadji.

Stafy kontakt

Kazdg osobe, ktéra wspierata nas w dziataniach, powinniémy traktowac jak przyjaciela orga-
nizacji. A o kontakty z przyjaciétmi nalezy dbac. Stwérzmy wiec baze adresowg z danymi wolo-
ntariuszy (imie, nazwisko, adres mailowy, adres prywatny, telefon itp.), Nie zapomnijmy zebra¢
od nich zgody na przetwarzanie danych osobowych. Taka lista kontaktowa nie wymaga zadnego
specjalnego programu ani obstugi, a jest nieodzowna w utrzymywaniu regularnego kontaktu
z najwazniejszymi dla naszej organizacji ludzmi oraz moze postuzy¢ do wyszukania kogos do pomocy
w kolejnych projektach lub nowego pracownika etatowego. Zadbajmy o utrzymywanie stafego kon-
taktu, m.in. poprzez wysytanie zyczen Swigtecznych, biuletyndw lub newsletteréw naszej organizagji,
zaproszen na rézne nasze uroczystosci itd. Pamietajmy, ze o sile organizacji stanowig jej przyjaciele.

Pielegnuj wszystkie kontakty pozyskane przez organizacje, gdyz niejednokrotnie stanowig one
0 jej mozliwosciach i sile.

Zwroc uwage, ze zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych masz obowiazek rejestracji
zbioréw danych osobowych do Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych (GIODO)."

Wiecej informacji na stronie www.giodo.gov.pl.



VI.5 Podsumowanie wspétpracy

Na sam koniec przeanalizujmy caty cykl wspétpracy z wolontariuszem z perspekty-
wy potrzeb i mozliwosci organizacji i jesli trzeba przeprowadzmy odpowiednie
zmiany. W organizacji nie powinno zabrakna¢ czasu na wewnetrzng ewaluacje,
bo to ona stanowi o lepszej jakosci codziennej pracy. Wazne, aby wyciggnac¢
whioski ze wspdtpracy z wolontariuszami, koordynatorami projektdw i pracowni-
kami, a takze ocenic efekty realizacji zadan. Ewaluacja pomoze nam wskaza¢ nie
tylko to, co byto dobre, a co zte, ale takze, co i w jaki sposéb powinnismy zrobic,
by wspétpraca nastepnym razem byfa lepsza.

Na koncu przeanalizuj catg wspdtprace z wolontariuszem i wyciggnij odpo-
wiednie whnioski, ktore powinny sie przyczyni¢ do poprawy jakosci pracy
W organizadji i zarzadzania wolontariuszami w przysztosci.



— WYBRANE FORMULARZE 1 POMOGE

Ponizej umiescilismy kilka przyktadowych formularzy i narzedzi niezbednych w codziennej pracy
z wolontariuszami. Zachecamy do twérczego ich wykorzystywania. Mogg je Pafistwo modyfikowac
i opracowywac — tak by jak najlepiej odpowiadaty na potrzeby Panstwa projektdw.

W sktad zasobnika wchodza:

- Wzor porozumienia o wspéipracy wolontarystycznej

- Formularz zgtoszeniowy dia wolontariusza

- Elementy dobrej oferty dia wolontariuszy

- Pomocne wskazowki do rozmowy rekrutacyjnej z wolontariuszem

- Karta aktywnosci wolontariusza

- Zakonczenie wspéipracy — ankieta ewaluacyjna



POROZUMIENIE O WYKONYWANIU SWIADCZEN WOLONTARYSTYCZNYCH

zawarte W dniu W
pomiedzy :
wozsiedzibgw o KRSAr

FEPreZeNtOWANYM PrZEZ ...
zwanym dalej ,Korzystajgcym”,

@ o legitymujgcym sie dowodem osobistym nr

e zamieszZRatym
zwanym dalej ,Wolontariuszem.”
Wstep

Korzystajacy oswiadcza, ze jest podmiotem na rzecz ktdrego zgodnie z art. 42 ust. 1 ustawy z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie moga by¢ wykonywane
$wiadczenia przez wolontariuszy.

Majac na wzgledzie idee wolontariatu, u podstaw ktérej stoi dobrowolne, bezptatne wykonywanie
czynnosci, a takze bioragc pod uwage charytatywny, pomocniczy i uzupetniajacy charakter wykony-
wanych przez wolontariuszy $wiadczen, Strony porozumienia uzgadniaja, co nastepuje:

§1.
1. Korzystajacy powierza wykonywanie Wolontariuszowi, a Wolontariusz dobrowolnie podejmuje sie
wykonania na rzecz Korzystajacego nastepujacych czynnosci:

- opisz zadanie
- opisz zadanie
- opisz zadanie
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§2

1. Strony Umowy uzgadniajag, ze czynnosci okreslone w § 1 ust. 1 beda wykonywane w okresie
od . do
2. Miejscem wykonywania czynnosci bedzie ...

§3
Z uwagi na charakter i idee wolontariatu:
1) Wolontariusz jest obowigzany wykonywac uzgodnione czynnosci osobiscie;
2) Wolontariusz za swoje czynnosci nie otrzyma wynagrodzenia.

§4
1. Korzystajacy zobowiazuije sie zapewni¢ Wolontariuszowi bezpieczne i higieniczne warunki wykony-
wania przez niego $wiadczen.

§5'
Korzystajacy zobowiazuje sie pokrywac niezbedne koszty ponoszone przez Wolontariusza, zwigzane
z wykonywaniem swiadczen na rzecz Korzystajgcego w nastepujacy sposob:

§6
Korzystajgcy ma obowigzek ubezpieczy¢ wolontariusza od nastepstw nieszczesliwych wypadkoéw.

§7°
Korzystajacy pokrywa, na dotyczacych pracownikéw zasadach okreslonych w odrebnych przepisach,
koszty podrdzy stuzbowych i diet Wolontariusza.

§8
Wolontariusz zobowigzuje sie zachowania w tajemnicy informacji, ktére uzyskat w zwiazku w wykony-
waniem $wiadczen na rzecz Korzystajacego, a ktdre stanowig tajemnice Korzystajacego. Dotyczy to
w szczegdlnosci informadji zwigzanych z:



§9
1. Porozumienie moze by¢ rozwigzane przez kazdg ze Stron za .............. dniowym wypowiedzeniem.
2. Porozumienie moze by¢ rozwigzane przez kazdg ze Stron bez wypowiedzenia z waznych przyczyn.
3. Za wazne przyczyny Strony uznajg w szczegdlnosci:

§10
Za wyrzadzone szkody Strony odpowiadajg na zasadach okre$lonych w Kodeksie cywilnym.

§11
W sprawach nieuregulowanych przepisami ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontaria-
cie lub niniejszym Porozumieniem zastosowanie beda miaty odpowiednio przepisy Kodeksu cywilnego.

§12
Wszelkie zmiany Porozumienia beda dokonywane w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§13
1. Umowe sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze Stron.
2. Wolontariusz moze w kazdym czasie domagac sie wydania przez Korzystajgcego pisemnego
zaswiadczenia o wykonaniu $wiadczen przez Wolontariusza. Zaswiadczenie powinno zawierac
informacje o zakresie wykonywanych $wiadczen.

KORZYSTAJACY ~ WOLONTARIUSZ/KA

1) Postanowienie fakultatywne; na podstawie art. 45 ust. 2 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
2) Jezeli wolontariusz wykonuje $wiadczenie przez okres nie diuzszy niz 30 dni (na podstawie art. 46 ust. 3 ustawy

0 dziafalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie).
3) Wolontariusz moze, w formie pisemnej, zwolni¢ Korzystajgcego w catosci lub w czesci z tych obowigzkéw
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Dane kontaktowe

Imie Nazwisko
Wiek

Telefon Adres e-mail
Profil kandydata

Co robisz na co dzien, czym sie zajmujesz?

Opisz w kilku zdaniach swoje zainteresowania

Jakie jest Twoje wyksztatcenie, zawdd?

Opis swoje dodatkowe umiejetnosci i kwalifikacje
(np. znajomos¢ jezykéw obcych)*

Preferencje kandydata

Co bys chciat/a robi¢/nauczy¢ sie/w czym pomoéc
jako wolontariusz w naszej organizacji?

Jakie sg Twoje oczekiwania dotyczace wspdtpracy?

lle czasu chciat(a)by$ przeznaczy¢ na wolontariat?

Uwagi, zapytania

Pamietaj, zeby ponizej formularza umiesci¢ oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przechowywanie
i przetwarzanie danych osobowych kandydata: Wyrazam zgode na przechowywanie i przetwarzanie
moich danych osobowych do potrzeb niezbednych do rekrutacji - zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych z dnia 29.08. 97 r. Dz. U. Nr 133, poz. 883.



Tytut oferty

Kim jesteSmy?

Podaj nazwe swojej organizagji i krétko opisz Wasze dziafania.

Opis projektu/wydarzenia

W kilku zdaniach przedstaw projekt, inicjatywe lub wydarzenie
do ktérego poszukujesz wolontariuszy.

Zakres zadan wolontariusza

Okres| zadania, ktére ma wykonywac wolontariusz w ramach
konkretnego dziatania. Ta informacja pomoze zorientowac sie
przegladajacym osobom czy ta oferta jest “dla nich”.

Ramy czasowe

Okresdl czas trwania wspétpracy (od - do) oraz jej przyblizong
czestotliwos¢ (np. 1 dzien w tygodniu po 2 godziny, 3 dni
W miesigcu itp.).

Miejsce dziatania

Podaj miejsce, w ktdrym bedzie pracowat wolontariusz. Dopre-
cyzuj, czy bedzie to biuro organizacji, praca w terenie czy tez
praca zdalna?

Kogo szukamy?
Profil Twojego wolontariusza

Okresl cechy, umiejetnosci, predyspozycje, ktére powinien
posiada¢ wolontariusz aby dobrze wykonywac zadania.

Oferujemy

Opisz, co oferujecie wolontariuszom, ktérych zapraszasz do
wspotpracy. Warto nie tylko wypisac to, co jest obowigzkiem
organizadji (porozumienie, NNW, zaswiadczenie), ale i pomysle¢
nad inng forma podziekowan czy rozwoju wolontariuszy (np.
szkolenia, program mentorski, integracja, upominki).

Zasady rekrutacji

Opisz krétko proces rekrutacji wolontariuszy - kiedy konczy sie
nabor oraz w jaki sposob i kiedy bedziesz informowac o jego
wynikach. Pamietaj, zeby umiesci¢ dane kontaktowe osoby
odpowiedzialnej za rekrutacje (e-mail, telefon).
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Podczas rozmowy rekrutacyjnej warto pamietac o nastepujacych elementach:

Wprowadzenie:
Przywitaj wolontariusza: przedstaw siebie i organizacje, poinformuj o planowanym przebiegu rozmowy.

Opowiedz po krdtce o tym, czym zajmuije sie Twoja organizacja.

Poznaj swojego Wolontariusza
Popro$ kandydata o powiedzeniu kilka zdan o sobie, o swoich umiejetnosciach i zainteresowaniach.
Zapytaj o oczekiwania wzgledem wolontariatu, motywacje.

Przehieg wspofpracy
Oméw poszczegolne zadania, zapytaj, w ktore z nich chciatby sie zaangazowac? Wazne, zeby
uprzedzi¢ kandydata, jesli cos moze by¢ trudne lub nudne.
Opowiedz, co oferujecie poza realizacjg zadan. Moze udziat w szkoleniach? Spotkaniach zespotu?

Wyjazdy? State wsparcie? R6znorodne dziatania?

Informacje techniczne
Porozmawiajcie o zasadach wspdtpracy takich jak: porozumienie, ubezpieczenie, ramy czasowe

i ewentualnym harmonogramie obecnosci.
Zapytaj kandydata czy ma jakie$ dodatkowe pytania, kwestie wymagajace wyjasnienia?
Poinformuj w jaki sposéb i kiedy skontaktujesz sie wolontariuszem.



9. Karta aktywnosci wolontariusza

Wersja podstawowa — zawiera dane kontaktowe wolontariusza oraz harmonogram zadan
uzupetniany na biezgco przez opiekuna (koordynatora) i wolontariusza.

Imie Nazwisko

Projekt/y, w ktorych
uczestniczy wolontariusz

Imie i nazwisko
opiekuna wolontariusza

Zakres czasowy od do
wspotpracy

Harmonogram zadan

Zadanie Termin Status

deklarowana
liczba godzin

Komentarz do zadania
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Wersja rozszerzona — dodatkowo uwzglednia zaplanowang wspélnie z koordynatorem
Sciezke rozwoju wolontariusza podczas wspotpracy z organizacja.

Plan rozwoju wolontariusza

Co chcesz Sciezka
o0siggna¢? dojécia

Czy udato sie
to osiggna¢?

Po czym to
poznates/as?

WIEDZA

Chce dowiedziec sie jak...
wypisz np. rodzaj zadan,
spotkarn, projektow

UMIEJETNOSCI

Chce nauczyc sie jak...
wypisz np. rodzaj zadan,
spotkarn, projektow



Przygotowujac ankiete ewaluacyjng pamietaj od krétkiego wprowadzenia, np.:

Prosimy o wypetnienie ankiety, ktérej wyniki postuzg do oceny wspdtpracy z wolontariuszami
w naszej organizagji. Zajmie Ci to kilka minut, a dla nas bedzie Zrédfem cennej wiedzy.
Prosimy wiec o szczere odpowiedzi.

1. Sposrod wykonanych przez Ciebie zadan wypisz te, ktdre Ci sie najbardziej podobaty.
Uzasadnij, dlaczego?

2. Sposéréd wykonanych przez Ciebie zadan wypisz te, ktére wspominasz najgorzej.
Uzasadnij, dlaczego?

3. Jak oceniasz wolontariat w naszej organizacji? Ocen wymienione ponizej elementy.
Wstaw X w odpowiednig kratke.
Bardzo Dobrze Ani zle, Zle Bardzo
dobrze ani dobrze
Ogdlna atmosfera pracy
Wspdtpraca z opiekunem/koordynatorem

Relacje z pozostatymi cztonkami zespotu

Dopasowanie zadan do Twoich
umiejetnosci i oczekiwan
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Sposdb udzielania informacji zwrotnej
na temat wykonywanych zadan

Zdobywanie nowych kompetencji,

wiedzy i umiejetnosci

5. Jak ogolnie oceniasz wspétprace z naszg organizacja?
Zaznacz jedng pasujacg odpowiedz.

Bardzo dobrze Dobrze Ani dobrze, ani zle Zle Bardzo zle

6. Jesli masz jakie$ dodatkowe uwagi, spostrzezenia, sugestie zmiany dotyczace wspétpracy, wpisz
je ponizej:

Pamietaj, zeby na koniec podziekowac¢ wolontariuszowi za po$wiecony czas, np.:

Bardzo dziekujemy za czas, ktdry nam poswiecites/poswiecitas. Twoje zdanie jest dla nas wazne.
Wezmiemy je pod uwage, organizujgc wspdfprace z wolontariuszami.
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Pracownia Badan i Innowacji Spofecznych ,,Stocznia”

powstata, aby rzetelnie i krytycznie opisywac¢ wyzwania dotyczace zycia spofecznego w Polsce.
W ,Stoczni” chcemy opracowywac i upowszechnia¢ innowacyjne rozwigzania, ktére moga poméc
sprosta¢ tym wyzwaniom. Szukajac takich rozwigzan, podejmujemy dziatania, koncentrujac sie
na trzech kluczowych zagadnieniach: rozwoju wspélnot lokalnych, innowacjach spofecznych oraz
partycypacji obywatelskiej.

Od poczatku istnienia Stoczni prowadzimy diagnozy i analizy dotyczace wolontariatu i projektow
nastawionych na jego rozwoj. Nasze dziatania majg charakter think-tankowy — zbieramy i dzielimy
sie wiedza o wolontariacie, a takze do-tankowy — jestesmy miejscem inkubowania programéw
nakierowanych na wsparcie wolontariatu.



pracownia badari

spotecznych

AN
I

stocznia





