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TOOLS FOR CITIZENS

Fontos, hogy a szervezeted dnkéntességi iranyelve vilagos értékrenden alapuljon. Célszerd ezért az iranyelvek kidolgozasat azzal kezdeni, hogy megallapodtok az onkéntesek be-
vonasahoz kapcsolodo értékrendrdl. Az igy kidolgozott ertéknyilatkozat gyokerezhet a szervezetetek torténetében, tagabb értékrendjében és szellemisegében, vagy az onkéntesek
bevonasanak indoklasaban. Az iranyelvek kidolgozasa soran vedd figyelembe az alabbi szempontokat:

e Az onkéntesség fogalmanak meghatarozasa o, . . o
gfog 9 1. Az irdnyelvben értékelni kell az 6nkéntesek munkajat.

o Az onkéntesek biztositasa (egészség, baleset stb.) Az XY szervezet értékeli az dnkéntesek munkajat, mert segitenek megismerni az érintett k6z6sség érdekeit,
szUkségleteit és erdforrasait, és egyedi nezépontokkal szolgdlnak minden tevékenységunk soran.”
e Az onkéntesek kiadasainak megtéritése
2. Aziranyelvben el kell ismerni az 6nkéntesek statuszat mint a fizetett alkalmazottak legitim és
o Az onkéntesek tevékenységének idétartama kiegészitd er6forrasat.
) o o o i i i LAz dnkéntesek a csapatunk kulcsfontossdgu tagjai, akik kiegészitik a fizetett munkatdrsak tevékenységeit.”
e Diszkriminacidellenes iranyelvek (az o©Onkéntesek nemére, életkorara,
kulturélis hatterére stb. vonatkozéan) 3. Az iranyelvben figyelembe kell venni, hogy az &nkéntesség hasznos tapasztalat mind az

onkéntesek, mind a szervezet, mind pedig a projektek célcsoportjai szamara.

e Esélyegyenloség (minden onkéntes szamara
yeay 9 ( ) ,LAhogy az XY szervezet profital az onkéntesek készségeibdl, tapasztalatabol és lelkesedésébdl, ugy az 6nkén-

tesek szamadra is biztositani kell azt, hogy személyes elénybket szerezhessenek a tapasztalatokbdl. Ezért

e Az elutasitas joga (mikor utasithatja el az 6nkéntes a feladatot?
Joga ( J ) elkotelezetten iranyitjuk az onkénteseket oly mdodon, hogy kézben mindkét fél igényei teljesuljenek.”

o Az onkéntesek részvétele a dontéshozatali folyamatokban (van-e joga az
onkéntesnek felvetni egy kérdést, felsz6lalni egy témaban vagy tamogatni
egy felvetést?)

4. Aziranyelv kovetkez6 szakaszaban nyilatkozni kell a szervezet minGségre, esélyegyenléségre
és sokszinlségre vonatkoz6é meggy6zédéseérdl.

JAZ XY egy sokszind és befogado szervezet és kozosség. Ezért elkbtelezettek vagyunk abban, hogy minden
e Az onkéntesek felfiiggesztése (Lehetséges-e? Mikor, miért és hogyan?) irdnyelviinkben és tevékenységlinkben egyenlé hozzaférést biztositsunk a magas szinvonali dnkéntes
munkahoz, és egyenld banasmaodot biztositsunk az énkénteseink szamara.”
e Kikeépviseli a szervezetet?
e Erdekellentétek a szervezetben
e Az onkéntesek képzése (beleértve a szakmai fejl6dést)

e Tamogatas és szupervizié biztositasa az onkéntesek szamara

e Visszacsatolasi rendszer onkéntesek szamara (Van-e erre struktura? Meg-
osztjatok-e egymassal az eredményeket?)

e Az onkéntesek értékelése
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Elokészités és tervezés

Az iranyelv kovetkezd részeiben azokrol a gyakorlatokrol és rendszerekrél esik sz6, amelyeket a szervezetnek biztositania kell,
miel6tt ténylegesen onkénteseket von be a munkajaba. Meg kell vitatni, hogy mi indokolja az onkéntesek bevonasat, és meg kell
allapodnunk az alkalmazottakkal, a meglévd onkéntesekkel, a projektek résztvevéivel és a kilonbozé testuletekkel stb. az onkén-
tesek részvételének jellegérdl és céljardl (akkor is, ha mar vannak aktiv onkéntesek a szervezetben).

5. Azirdnyelvben meg kell hatarozni, hogyan tervezziik kiterjeszteni a szervezet tevékenységeit az 6nkéntesek bevonésa
altal, és ugyelni kell arra, hogy ezek a lehet6ségek inkabb kiegészitik, és nem helyettesitik a fizetett alkalmazottak munkajat
(amennyiben ez a kitétel alkalmazhato a szervezet esetében).

LAz XY szervezet meghatdrozza azokat az onkéntes feladatkdroket, amelyek kiterjesztik a szervezet tevékenységeit. Az dnkéntesek a
szervezet minden szintjén részt vesznek olyan szerepekben, amelyek kiegészitik, de soha nem helyettesitik a fizetett munkatarsak munka-
jat.”

6. Az iranyelvben egyértelm(vé kell tenni, hogy mi az 6nkéntesek szerepe abban az esetben, ha az alkalmazottak k6zott
vitara vagy szervezett fellépésre kerl sor.

,AZ Onkénteseket szervezett fellépés idején nem hasznaljuk fel a fizetett személyzet munkajanak elvégzésére. Folytathatjak rendszeres
feladataikat, de nem kérjuk Gket tovabbi feladatok elvégzésére.”

7. Az iranyelvben nyilatkozni kell arrél, hogyan torténik az dnkéntesi szerep-, és feladatkorok meghatarozasa, beleértve az
egyes onkéntesi szerepkorok céljat, és az ezzel jaro feladatokat.

,Minden dnkéntes irasbeli munkakori leirast kap, amelyben felvdzoljuk szerepkorének céljat, feladatait és a f6bb elvarasokat. A leirdst az
onkéntes szupervizoraval k6zésen évente legaldabb egyszer felllvizsgaljuk.”

8. Aziranyelvben tisztazni kell, hogy a szervezet milyen védelmet, biztositast nyljt az 6nkéntesek szamara.

Az XY szervezet onkénteseit teljes mértékben védi a szervezet felel6ssé€g-, €s balesetbiztositasa. Az 6nkéntes munkdjuk soran sajat auto-
jukat haszndld onkénteseknek azonban tdjékoztatniuk kell errél sajat biztositotarsasagukat a megfelelé és folyamatos biztositas érdeké-
ben.”

9. Az irdnyelvben nyilatkozni kell az 6nkéntesek koltségtéritésérél, beleértve azt is, hogy milyen koltségeket, és hogyan
lehet visszaigényelni.

LAz XY szervezet megtériti az 6nkéntesek utazdsi koltségeit €s elldtdsat, ha a kérelmeket a hivatalos koltségigényld lapon nydjtjak be, és a
koltségeket szamlaval igazoljak.”

10. Az irdnyelvben a szervezet véllaljon kotelezettséget arra, hogy biztositja az 6nkénteseknek a munka elvégzéséhez
sziikséges eréforrasokat!
LAz XY szervezet térekszik arra, hogy megfeleld felszerelést és forrasokat biztositson az 6nkéntesek szamara feladataik elvégzéséhez.”

11. Az irdnyelvben egyértelmiien meg kell hatarozni, hogy ki irdnyitja az 6nkénteseket a napi tevékenységeik soran. Meg
kell hatarozni a szervezet egyik tagjat vagy tagjait, és megfelel6 felkészitést vagy képzéseket kell biztositani szamukra
ehhez a feladathoz.

JA projektmenedzser felel6s az dnkéntesek bevondsdnak atfogo irdnyitasaért, beleértve az iranyelv végrehajtasanak felligyeletét, és az
onkéntesekkel kapcsolatos panaszok kezelését. Az dnkéntes kijelolt szupervizora tamogatast és szuperviziot nydjt, meghatdrozza a képzé-
si igényeket, ellenjegyzi a koltségigényeket stb. Az e feladatokat ellatd minden személy képzésben részesll az dnkéntesek irdanyitasardl,
Szuperviziojarol, tamogatasarol és képzesérdl.”

Onkéntesek toborzasa és kivalasztasa

Az onkéntesek toborzasa és kivalasztasa eltér az alkalmazottak
toborzasatol, mégis arra kell torekedni, hogy igazsagos, hatékony,
atlathaté és valoban befogado folyamatot biztositsunk. Erdemes
informalis keretek kozott tartani az onkéntesek toborzasanak folya-
matat, de emellett fontos, hogy az iranyelvben egyértelmuien
meghatarozzuk az alapvetd kovetelményeket, hogy biztosithassuk
azok kovetkezetes végrehajtasat.

12. A iranyelvnek tartalmaznia kell a szervezet 6nkéntesek to-
borzasara vonatkozo szemléletmaodjat, és tisztazni kell benne,
hogyan tessziik elérhetévé az Onkéntes munka lehetéségeit a
koz6sség minden tagja szamara.

Az XY szervetet elkdtelezett amellett, hogy a kozosség minden tagjat szol-
galja és képviselje, és szeretnénk, ha a k6z6sség minden része képviseltet-
né magdt az onkénteseink kozott. Az 6nkéntes munka lehetdségeit ezért
széles korben népszerlsitiik XY telepllés/k6z6sség egész terlletén, €s
arra torekszink, hogy a toborzasi és kivdlasztasi folyamat dokumentumait
kulon kérésre elérhetdveé tegylk egy barmely egyén vagy csoport szamara
hozzaférheté formatumban. Ezenkivil a szervezet rendszeresen fellilvizs-
galja az onkéntescsapat 0sszetételét, hogy be tudjuk azonositani és meg
tudjuk szdlitani az alulreprezentalt csoporto(ka)t.”

13. A szervezetnek minden 6nkéntes szamara megfelel6 to-
borzasi és kivalasztasi eljarast kell biztositania, amely megfelel az
adott szerepkornek, és amely igazodik az esélyegyenléséggel
kapcsolatos j6 gyakorlatokhoz.

LAz XY szervezet az oOnkéntesek toborzasanak €s kivalasztasanak
igazsdgos, hatékony és dtlathato rendszerét koveti, és a folyamat sordn
0sszegydjtott 6sszes informaciot bizalmasan kezeli. Minden potencialis
onkéntes olyan kivalasztdsi folyamaton megy keresztil, amely megfelel az
adott szerepkdrnek. A kivadlasztasi folyamatban regisztracios Urlapokat,
referenciakat és informalis beszélgetéseket, interjukat alkalmazunk. Az
onkéntes szerepkor jellegétdl fliggéen tovabbi intézkedéseket lehet alkal-
mazni, adott esetben renddrségi nyilvantartas-ellenérzéseket végez-
hetiink. A folyamatot megfeleléen tadjékoztatott és képzett tagok vezetik.
Célunk, hogy minden fél elegendé informdcioval rendelkezzen annak
értékeléséhez, hogy az adott onkéntesmunka-lehetéség megfelel-e a
potencialis 6nkéntes képességeinek, tehetségének és érdeklédésének. Ha
a kivalasztasi folyamat nem jar sikerrel, akkor a jelentkezéknek felajanljuk,
hogy megvitatjuk vele a folyamat eredményét, és kozosen meghataroz-
zunk lehetséges alternativakat az XY szervezeten belul vagy azon kivul."
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Onkéntesmenedzsment

Ebben a szakaszban szUkséges meghatarozni, hogyan fogjuk iranyitani az onkénteseket, miutan bekapcsolddtak a szervezet munkajaba. A jo szandék dnmagaban nem elegendé a sikerhez: elengedhetet-
len a proaktiv megkozelités mind a szervezet céljainak eléréséhez, mind az onkéntesek érdekeinek és motivacidjanak fenntartasahoz. Mikozben ezeken a részeken dolgozunk, vegyuk figyelembe, hogy az
onkéntesek és a szervezet kapcsolata onkéntes jellegU, ezért biztositsuk, hogy az iranyelv mindkét fél szamara elényos legyen!

14. Az iranyelvben kdrvonalazni kell, hogyan jon létre a két fél elvarasait rogzité megallapodas és hogyan torténik annak kommunikalasa.
LAz Onkénteseket irdsban készontjik a szervezetinknél. A levélben dsszefoglaljuk mind az onkéntes, mind az XY szervezet elvarasait és kotelezettségeit. Ez a megallapodas az 6nkéntes €s szupervizor beleegyezésével
barmikor fellilvizsgédlhatd, beleértve a probaid6szak végére tervezett elsé reflexiot, megbeszélést is (lasd a 16. pontot).”

15. Az 6nkénteseket megfelel6en kell tdjékoztatni az elvégzendd tevékenységekrél, és meg kell adni szamukra az 6sszes sziikséges informaciot ahhoz, hogy magabiztosan végezhessék a
munkajukat. Az iranyelvnek koteleznie kell a szervezetet, hogy megfelel6 betanuldsi folyamatot biztositson az 6nkéntesek szamara.

,Minden dnkéntes szamdra betanulasi lehetéséget biztositunk az 6nkéntes munka megkezdését kovets hat héten keresztul. A betanulas soran hattérinformdciokkal latjuk el az dnkénteseket az XY szervezetrdl, elma-
gyarazzuk annak felépitését és folyamatait, bemutatjuk az dnkéntes szerepkorét és a munkacsoportot. Ismertetjik, hogyan tamogatjuk az dnkénteseket, kitérve olyan a gyakorlati informdcidkra is, mint példaul a
koltségtérités. A betanuldsi idészak alatt az dnkéntesek irasos tajékoztatast kapnak a vonatkozo jogszabalyokrdl, szervezeti iranyelvekrdl és gyakorlati szabdlyzatokrol. Lehetdséget kapnak arra is, hogy kérdéseiket
megvitassak a projektmenedzserrel és a szupervizorral.”

16. Hasznos lehegy egy elmélyiilési id6szak kijelolése annak érdekében, hogy felmérjik az 6nkéntes munkavégzésének hatékonysagat és el6rehaladasat, és hogy korai stadiumban talaljunk
megoldast az esetlegesen felmerilé problémakra. Az iranyelvben biztositani kell az elmélyilési folyamat kdvetkezetes végrehajtasat, és indokolni kell a felmérés sziikségességét.

,Az onkéntes munka elején elmélydlési id6szakot biztositunk, amelynek idétartama az dnkéntes munka jellegétél és draszamatdl fligg. Ebben az idészakban az énkéntesek tovabbi tamogatadst kapnak, és az elmélyllési
idészak végén az onkéntesek a szupervizoraikkal kozds reflexiot tartanak, amely sordn k6zosen kidolgoznak egy mindkét fél szamara kielégité megallapodast.”

17. Arendszeres tdmogatés és szupervizié kulcsfontossagu az 6nkéntesek hatékonysaganak és motivacidjanak fenntartdsahoz. A szilkséges tamogatés és szupervizié jellege, mértéke kiilon-
b6zd lehet az egyes dnkéntesek esetében, de az iranyelvben a szervezetnek el kell kdteleznie magat, hogy minden dnkéntes szamara biztosit egy erre kijeldlt személyt.
,Minden 6nkéntes mellé kijeldliink egy szupervizort, aki a szervezet tagja vagy alkalmazottja (probléma esetén, vagy ha a kijelolt szupervizor nem elérheté, az 6nkéntes a projektmenedzserrel is kapcsolatba Iéphet). A

vizié gyakorisdagardl, idétartamarol és formdjarol az onkéntes és szupervizora az elmélylilési id6szak végén allapodik meg.”

18. Képzések segithetik az dnkéntesek képességeinek és személyes kompetencidinak fejlesztését. A szervezetnek el kell dontenie, hogy kinek milyen formaban kinal képzéseket. Az iranyelvben
biztositsuk a méltanyos és egyenlé hozzaférést ezekhez a lehetéségekhez!

LAz XY szervezet elkotelezetten fejleszti az dnkéntesek hatékonysagdt. Az dnkéntesek a szupervizorok jovahagydsaval, és a rendelkezésre alld lehetéségek alapjan részt vehetnek barmely olyan, a szervezet altal nydjtott
képzésben, amely relevans az 6nkéntes munkdjuk szempontjabdl. Az bnkéntesek anyagi és gyakorlati tamogatdst is kérhetnek a projektmenedzsertdl, hogy részt tudjanak venni olyan kilsé tanfolyamokon, amelyek egyér-
telmuien kapcsoldodnak az 6nkéntes tevékenységeikhez. Az dnkéntesek az donkéntes munkajuk idékeretében vehetnek részt a jovahagyott belsé vagy kllsé képzéseken, és igényelhetik a kbltségek visszatéritését.”

19. A szervezetnek gondoskodnia kell arrdl, hogy az 6nkéntesekkel vagy munkajukkal kapcsolatos esetleges nehézségeket korrekt, nyilt és hatékony médon kezeli. Hasonldoképpen az 6nkéntesek
szamara is biztositani kell egy ezzel egyenérték( folyamatot, hogy kezelni tudjak a munkajuk barmely velejardjaval, vagy a munkajuk iranyitasaval kapcsolatos sérelmeiket. Az irdnyelvben védjik
minden érintett érdekeit, és segitstink fenntartani a j6 személyes kapcsolatokat és a munka hatékonysagat!

LAz XY szervezet szandéka, hogy a vonatkozo iranyelvekben é€s gyakorlatokban tukrézze az dnkéntesekkel valo kapcsolatunk onkéntes jellegét. Ezért elsGsorban az dnkéntesek kijeldlt szupervizora kezeli az 6nkéntesek
altal jelentett, vagy vellk kapcsolatos kisebb panaszokat €s sérelmeket az altalanos szupervizios folyamat keretében.

Kotelesnek érezzik azonban magunkat, hogy megvédjiuk valamennyi érdekelt fél jOlétét és érdekeit, ezért komolyabb panaszok esetén hivatalos panaszeljarasi folyamatot biztositunk. Kulénosen sulyos, a Gyakorlati
Kodexben meghatarozott sérelmek esetén megkerulhetjlik ezt a folyamatot, és az érintett dnkéntest tavozdsra szdlithatjuk fel. Ha blncselekmény gyanuja merlil fel, az Ugyet a renddrség felé tovabbitjuk.”
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Az onkéntes bevonasanak megtervezése

20. Az 5nkénteseket lehetéség szerint teljes mértékben integralni kell a szervezetbe. Erdemes az irdnyelvben kdtelezni a szervezetet arra, hogy biztositson a) egy olyan kommunikéacios rendszert,
amely megfelelé tdjékoztatast nyljt az dnkéntesek szamara, b) kiilonleges intézkedéseket, amelyek révén elismeri és nyilvanossagot ad az onkéntesek munkajanak, és c) lehetéségeket a
dontéshozatalban valo részvételhez.

LAz XY szervezet elismeri, hogy az 6nkéntesek a szervezet minden szintjén alapvetd szerepet toltenek be. Arra torekszik, hogy megfelel6 modon kommunikaljon az 6nkéntesekkel, beleértve az lizenbfalakat, e-maileket €s
a havi rendszerességd hirleveleket. Fontosnak tartjuk, hogy rendszeres idékbzonként kikérjlik az onkéntesek Otleteit €és véleményét, évente kérddives felmérést végezzink vellk, és minden helyszinen javaslattételi dobo-
zokat helyezziink el. Az 6nkéntesek visszajelzéseit mindig 6rémmel fogadjuk, és minden dnkéntes nyilatkozatot nyujthat be a vezetéség havi talalkozdjara.”

21. Az 6nkéntesek munkajardl nyilvantartast kell vezetni, hogy hatékonyan ellenérizhessiik a részvételiiket.
,Minden dnkéntesrdl személyes aktat vezetlink, hogy hatékonyan nyomon tudjuk kovetni az onkéntesek munkajat és iranyitasat. Az akta tartalmazza az elérhetdségeket €s egyéb relevans személyes informdciokat, a
jelentkezési és kivalasztasi folyamat részleteit, a megkotott megallapoddasokat, a ledolgozott drakat, a szupervizios tevékenységek nyilvantartasat, az elvégzett képzéseket, valamint az esetleges panaszokat. Az

informdcidk egy részét, és tovabbi relevans informdciokat szamitégépes nyilvantartasba vehetink. Minden informaciot az adatvédelmi szabdlyozads (1998) szerint kezellink, és az 6nkénteseknek jogukban all lekérdezni
a hozzdjuk, és tevékenységeikhez kapcsolodoé minden informaciot.”

Fontos megjegyzés:
Az iranyelv mintaszovegei csak szemléltetésére szolgalnak, es nem olyan szabvanykeént, amelyet a szervezeteknek

hasznalniuk kell. A szervezetek és az onkéntes szerepek egyedi jellegébdl adodoan tovabbi szempontok is relevansak
lehetnek az iranyelv 0sszedllitasa soran.

FORRAS:
http://www.volunteernow.co.uk/
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