O POLITICA CADRU DE VOLUNTARIAT

Politica de voluntariat a organizatiei va trebui sa se bazeze pe un set clar de valori in vederea implicarii voluntarilor. Este o idee buna sa incepi procesul de elaborare a politicilor prin

acordul asupra unei declaratii de valoare. Declaratia de valoare se poate baza pe perspectiva istorica a organizatiei tale, pe valorile si caracterul sau mai larg si/sau pe motivele tale

pentru implicarea voluntarilor. in timp ce va dezvoltati politica de functionare, ar trebui sa luati in considerare ideile de mai jos.

e Definitia voluntariatului,

e Asigurare pentru voluntari (de sanatate, de accidente),
e Rambursarea cheltuielilor voluntarilor,

e Contributia voluntarilor (cat timp si pe ce perioada),

® Politici antidiscriminatorii (la si intre voluntari in ceea ce priveste sexul,
varsta, mediul cultural etc.),

e Oportunitati egale (pentru fiecare voluntar),
e Dreptul la refuz (cand poate un voluntar sa refuze o sarcina?),

e Participarea voluntarilor la procesele de luare a deciziilor (un voluntar
are dreptul sa ridice o problema si sa vorbeasca/sa pledeze pentru
aceasta?),

® Suspendarea voluntarilor (este posibil? Cand, de ce si cum?),
¢ Cine va reprezenta organizatia?

e Conflicte de interese in organizatie,

e |Instruirea voluntarilor (inclusiv dezvoltarea profesionala),

e Acordarea de sprijin si supravegherea voluntarilor,

e Sistem de feedback pentru voluntari (exista o structura pentru acest
lucru? Sunt rezultatele comune?),

e Evaluarea voluntarilor.
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1. Politica ar trebui sa puna in valoare contributia distincta pe care o pot aduce voluntarii.
,Proiectul Comunitar Anytown apreciaza implicarea voluntarilor in munca noastrd, deoarece acestia
contribuie la reflectarea intereselor, nevoilor si resurselor comunitatii pe care ne propunem sa o servim si ne
ajuta sa aducem o perspectiva unica tuturor actiunilor noastre.”

2. Politica ar trebui sa recunoasca statutul voluntarilor ca o resursa legitima si complementara
cu cea a personalului platit.

,Proiectul Comunitar Anytown recunoaste voluntarii ca parte centrala a echipei noastre, cu un rol distinct si
complementar, alaturi de personalul platit.”

3. Politica ar trebui sa recunoasca faptul ca voluntariatul este o experienta benefica atat pentru
voluntari, cat si pentru organizatia beneficiara. ,in masura in care Proiectul Comunitar Anytown benefi-
ciaza de abilitatile, experienta si entuziasmul voluntarilor, credem ca si voluntarii ar trebui sa poata obtine
beneficii personale din experienta de voluntariat. Suntem dedicati gestionarii voluntarilor intr-un mod care sa
asigure nevoile ambelor parti"

4. De asemenea, ar trebui sa includeti un paragraf in aceasta sectiune despre convingerile orga-
nizatiei despre calitate, oportunitati egale, diversitate etc. si modul in care acestea se aplica in
contextul implicarii voluntarilor. ,Proiectul Comunitar Anytown se straduieste sa creeze o organizatie
diversa si incluziva in cadrul unei comunitati diverse si incluzive. Prin urmare, ne angajam sa asiguram acce-
sul egal la oportunitati de voluntariat de inalta calitate si egalitatea pentru voluntarii nostri in toate politicile si
practicile noastre.”
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Pregatire si planificare

Urmatoarele domenii pe care politica ar trebui sa le abordeze sunt actiunile si sistemele care trebuie puse in

aplicare inainte ca organizatia sa fie pregatita sa implice efectiv voluntari. Chiar daca voluntarii sunt deja
activi in organizatia ta, este important sa discuti motivele implicarii voluntarilor cu personalul, voluntarii
existenti, beneficiarii, sindicatele etc. si sa fi de acord cu natura si scopul implicarii voluntarilor.

5. Politica ar trebui sa identifice modalitatile prin care activitatea organizatiei poate sé fie extinsa prin implicar-
ea voluntarilor si sa se asigure ca aceste oportunitati completeaza si nu inlocuiesc munca personalului platit
(daca este cazul).

,Proiectul Comunitar Anytown identifica roluri pentru voluntari care extind activitatea organizatiei. Voluntarii sunt implicati la
fiecare nivel al organizatiei in roluri care completeaza, dar nu inlocuiesc niciodatd munca personalului platit."

6. in plus, politica ar trebui sa clarifice pozitia voluntarilor in orice disputd sau actiune a personalului.
,Voluntarii nu vor fi folositi in perioadele de actiune industriala pentru a face munca personalului platit. Acestia isi pot continua
sarcinile obisnuite, dar nu li se va cere sa isi asume sarcini suplimentare.”

7. Politica ar trebui sa specifice modul in care rolurile voluntarilor ar fi definite, inclusiv scopul fiecarui rol si
sarcinile implicate.

, Toti voluntarii primesc o descriere scrisa a rolului, care prezinta scopul, sarcinile si principalele asteptari ale rolului lor. Acest
rol este revizuit cel putin o data pe an cu supraveghetorul voluntarului."

8. Politica ar trebui sa clarifice la ce protectie se pot astepta voluntarii de la organizatie in ceea ce priveste asigu-
rarea.

,Voluntarii din Proiectul Comunitar Anytown sunt pe deplin protejati de asigurarea de raspundere publica si de accident personal
al organizatiei. Cu toate acestea, soferii care isi folosesc masinile in legatura cu munca lor voluntara trebuie sa informeze
propria companie de asigurari pentru a asigura o acoperire adecvata si continud.”

9. Politica ar trebui sa precizeze pozitia organizatiei cu privire la rambursarea cheltuielilor catre voluntari, inclu-
siv ce cheltuieli pot fi solicitate si modul de depunere al unei cereri.

,Proiectul Comunitar Anytown ramburseaza voluntarilor din cheltuielile de buzunar pentru calatorii si ingrijiri dependente atunci
cand cererile sunt depuse pe un formular standard de cerere de cheltuieli si insotite de dovada cheltuielilor.

10. Este esential ca politica sd angajeze organizatia sa ofere voluntarilor resurse adecvate pentru a face munca
pentru care au fost recrutati.

,Proiectul Comunitar Anytown se straduieste sa ofere facilitati, echipamente si resurse adecvate pentru a permite voluntarilor
sd Isi indeplineasca rolurile.”

11. Politica ar trebui sa clarifice unde se afld responsabilitatea pentru gestionarea cotidiana a voluntarilor,
specificAnd un membru sau membri ai personalului dupa caz si ludndu-si un angajament clar de a oferi unui
astfel de personal o pregatire adecvata.

,Managerul de proiect este responsabil pentru gestionarea generald a implicarii voluntarilor, inclusiv supravegherea imple-
mentarii acestei politici si gestionarea oricarei plangeri referitoare la voluntari. Supraveghetorul voluntarului ofera sprijin si
supraveghere, identifica cerintele de formare, contrasemneaza cererile de cheltuieli etc. Toti angajatii care trebuie sa indeplin-
easca astfel de sarcini beneficiaza de instruire in managementul, supravegherea, sprijinul si formarea voluntarilor."

Recrutare si selectie

In timp ce atragerea si selectarea voluntarilor este un proces diferit
de recrutarea personalului, totusi ar trebui sa va propuneti sa oferiti
un proces corect, eficient si transparent, care sa fie cu adevarat inclu-
ziv. Desi poate doriti sa pastrati procedurile destul de informale in
practica, este totusi vital sa precizati in mod clar cerintele minime in
politica voastra pentru a va asigura ca acestea sunt puse in aplicare
in mod constant.

12. Politica trebuie sa clarifice abordarea organizatiei in ceea ce priveste
recrutarea voluntarilor, precizand modul in care oportunitatile de voluntari-
at vor fi accesibile tuturor sectiunilor comunitatii.

,Proiectul Comunitar Anytown se angajeaza sa serveasca Si sa reprezinte toti
oamenii din Anytown si doreste sa vada toate sectiunile comunitatii reprezentate
printre voluntarii nostri. Oportunitatile de voluntariat sunt larg promovate in Anytown
si ne vom strddui sa punem la dispozitie materiale de recrutare si selectie intr-un
format accesibil oricarei persoane sau grupuri, la cerere. Mai mult, Proiectul Comu-
nitar Anytown revizuieste in mod regulat componenta echipei de voluntari pentru a
identifica si viza orice grup subreprezentat.”

13. Organizatia ar trebui sa aiba o procedurd agreatd de recrutare si
selectie pentru toti voluntarii, care sa corespunda rolului si care sa reflecte
cele mai bune practici in raport cu egalitatea de sanse.

,Proiectul Comunitar Anytown implementeaza un sistem corect, eficient si deschis
in recrutarea si selectia voluntarilor si trateaza confidential toate informatiile colec-
tate in acest proces.

Toti potentialii voluntari vor trece printr-un proces de recrutare si selectie adecvat
rolului oferit. Proiectul Comunitar Anytown foloseste formulare de inregistrare, refer-
inte si discutii/interviuri informale. Masuri suplimentare pot fi puse in aplicare in
functie de natura rolului de voluntar, iar verificarile cazierelor judiciar si/sau fiscal
sunt efectuate acolo unde este cazul.
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Managementul voluntarilor

Aceasta sectiune va specifica modul in care intentionati sa gestionati voluntarii odata ce acestia s-au implicat in organizatia voastra. Numai bunavointa nu este suficienta pentru a
garanta succesul activitatii de voluntariat, astfel o abordare proactiva este esentiala atat pentru atingerea obiectivelor organizatiei, cat si pentru a va asigura ca interesele si mo-
tivatiile voluntarilor sunt indeplinite. Amintiti-va natura voluntara a relatiei dintre voluntari si organizatie pe masura ce dezvoltati aceasta sectiune si incercati sa va asigurati ca politi-
ca detine beneficii pentru ambele parti.

14. Politica ar trebui sa sublinieze modul in care asteptéarile ambelor parti trebuie sa fie convenite si comunicate.
,Voluntarilor li se ofera o scrisoare de intdmpinare scrisd, care prezinta asteptarile si responsabilitatile atat ale voluntarului, cat si ale proiectului comunitar Anytown. Acest acord poate fi revizuit in orice moment cu acor-
dul voluntarului si al supraveghetorului acestuia, inclusiv in perioada initiala de revizuire, la sfarsitul perioadei de introducere (a se vedea punctul 16)."

15. Voluntarii vor trebui sa fie informati in mod corespunzétor cu privire la activitatile care trebuie indeplinite si sa li se ofere toate informatiile necesare pentru o implementare adecvata. Politica
ar trebui s@ angajeze organizatia la o procedurd adecvata de onboarding.

, Toti voluntarii sunt inclusi in procedura de onboarding in termen de sase saptamani de la inceperea activitatii lor voluntare. Procesul de onboarding ofera informatii generale despre Proiectul Comunitar Anytown, explica
structurile si procedurile sale; descrie rolul voluntarului si echipa de lucru si subliniaza modul in care va fi sustinut, inclusiv informatii practice, de exemplu, despre cheltuieli.

In perioada de initiere, voluntarii vor primi informatii scrise despre legislatia relevantd, politicile organizationale si codurile de practicd. De asemenea, li se va oferi posibilitatea de a discuta oricare dintre probleme cu man-
agerul de proiect si/sau supervizorul."

16. O perioadad de acomodare este utila pentru a oferi ocazia de a evalua potrivirea cu organizatia si pentru a permite rezolvarea oricaror probleme intr-un stadiu incipient. O declaratie de politica
ar trebui sa contribuie la asigurarea implementarii consecvente a procedurii si sa-i linisteasca pe voluntarii noi cu privire la motivele unei astfel de masuri.

, Toate plasamentele de voluntari sunt supuse unei perioade de acomodare, a cérei durata depinde de natura si orele de lucru voluntare. In aceastd perioadd, voluntarilor li se oferd sprijin suplimentar si o intalnire de evalu-
are intre voluntar si supraveghetorul sau ce are loc la sfarsitul perioadei de acomodare pentru a se asigura ca toate partile sunt multumite de acord.”

17. Accesul la sprijin si supraveghere periodicd este esential pentru mentinerea voluntarilor eficienti si motivati. in timp ce nivelul de sprijin si supraveghere necesar va varia pentru diferite
persoane si roluri, politica ar trebui sa prevada pentru fiecare voluntar o persoana din organizatie care sa ofere acest lucru.

, Toti voluntarii primesc un membru al personalului numit ca supraveghetor (desi managerul de proiect poate fi contactat si in caz de urgenta sau daca supraveghetorul desemnat nu este disponibil). Aceasta persoana
poate oferi ajutor zilnic si indrumari cu privire la orice problema legata de munca voluntara si are responsabilitatea de a oferi sprijin si supraveghere periodica voluntarului. Frecventa, durata si formatul acestui sprijin si
supraveghere sunt convenite intre voluntar si supraveghetorul acestuia la sfarsitul perioadei de proba.”

18. Instruirea va permite voluntarilor sa-si dezvolte capacitatile si competenta personala. Organizatia trebuie sa decida pe ce baza va fi oferita instruirea si cui. O declaratie politica clara va asigu-
ra accesul echitabil si egal la aceste oportunitati.

,Proiectul Comunitar Anytown se angajeaza sa imbunatateasca eficienta voluntarilor. Voluntarii pot alege sa participe la orice curs de formare intern pe care il considera relevant pentru munca lor voluntara, sub rezerva
aprobarii supraveghetorilor si a disponibilitatii locurilor.

Voluntarii pot solicita si managerului de proiect sprijin financiar si practic pentru a participa la cursuri externe, care pot avea o relevanta clara pentru munca voluntara. Voluntarii care participa la cursuri de formare apro-
bate, interne sau externe, pot face acest lucru in orele lor normale de munca voluntara si pot revendica cheltuielile suportate.”

19. Organizatia trebuie sa ia masuri pentru a face fata oricaror dificultati cu voluntarul sau munca lui intr-un mod corect, deschis si eficient. De asemenea, voluntarii ar trebui sa aibéd acces la un
proces echivalent pentru a solutiona nemultumirile legate de orice aspect al muncii lor sau de modul in care aceasta este gestionatad. Scopul unei astfel de politici este de a proteja pe toti cei impli-
cati, mentinand in acelasi timp relatii bune si voluntari eficienti pe cat posibil.

,Proiectul Comunitar Anytown isi propune sa reflecte natura voluntara a relatiei noastre cu voluntarii in toate politicile si procedurile de gestionare a implicarii acestora. Prin urmare, supraveghetorul desemnat se ocupa
de plangeri minore sau nemultumiri despre sau de cdtre voluntari sau legate de munca lor prin sprijinul obisnuit si proceduri de supraveghere, in prima instanta.

Cu toate acestea, recunoastem datoria noastra de a proteja bundstarea si interesele tuturor pdrtilor interesate si, prin urmare, operdm o procedurd formald de reclamatie in cazul reclamatiilor mai grave. In cazul infracti-
unilor deosebit de grave, astfel cum se specificd in Codul de bune practici, acest proces poate fi ocolit si/sau se poate solicita pardsirea subiectului plangerii. In cazul in care este suspectatd o infractiune, problema va fi

predata politiei." "
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Planificarea implicarii voluntare

20. Voluntarii ar trebui, pe cat posibil, sa fie pe deplin integrati in organizatie. Poate doriti s includeti un angajament in politica voastra pentru sisteme de comunicare specifice pentru a tine
voluntarii informati, masuri speciale pentru recunoasterea si publicitatea contributiilor lor, oportunitati de a lua parte la luarea deciziilor etc.

,Proiectul Comunitar Anytown recunoaste rolul de baza pe care il indeplinesc voluntarii la fiecare nivel al organizatiei. Se straduieste sa comunice cu voluntarii in moduri adecvate, inclusiv prin buletine, e-mail si fisa de
updates lunara ,Informarea voluntarilor”.

De asemenea, recunoaste importanta ideilor si opiniilor voluntarilor si realizeaza un sondaj anual al voluntarilor si ofera cutii de sugestii. Feedback-ul voluntarilor este intotdeauna binevenit si orice voluntar poate face
declaratii la sedinta lunara a Comitetului de Management."

21. Ar trebui sa se tina evidenta muncii depuse de voluntari pentru a permite monitorizarea eficientad a implicarii acestora.

,Pentru a monitoriza eficient munca pe care o fac voluntarii si modul in care acestia sunt gestionati, este pastrat un dosar personal pentru toti voluntarii, care include: detalii de contact si alte informatii personale relevante,
detalii despre cerere si procesul de selectie; acorduri incheiate; ore lucrate; inregistrari ale activitatilor de sprijin si supraveghere; instruire intreprinsa si orice reclamatii sau nemultumiri formulate sau primite. Unele dintre
aceste informatii si alte informatii relevante pot fi, de asemenea, inregistrate in sistem computerizat. Toate aceste informatii sunt tratate in conformitate cu Legea privind protectia datelor, iar voluntarii au dreptul sa
inspecteze toate aceste informatii referitoare la propria lor implicare."

Informatie importanta:
Exemplele de declaratii sunt furnizate doar ca ilustratie a liniilor directoare relevante si nu sunt concepute ca standard sau model pentru utilizare de catre organizatii. S-ar putea sa existe alte
probleme pe care ati putea dori sa le abordati prin politica voastra de voluntariat datorita naturii organizatiei si a rolurilor specifice de voluntariat.

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