MODEL ORGANIZACII WOLONTARIATU

w placéwkach opiekunczo-wychowawczych m.st. Warszawy



1. Wstep

Model organizacji wolontariatu w placéwkach opiekunczo-wychowawczych m.st. Warszawy to dokument
regulujgcy sposdb i warunki organizacji wolontariatu. Jest wyrazem profesjonalizacji organizacji
wolontariatu podnoszacego jego jakos¢, a co za tym idzie bezpieczenstwo zaréwno wolontariuszy jak i
podopiecznych placéwek.

Rozwdj wolontariatu w instytucjach m.st. Warszawy jest elementem dziatat w ramach projektu
,Ochotnicy warszawscy”. Projekt ten ma na celu systemowy rozwdj wolontariatu w Warszawie i
realizowany jest przez Centrum Komunikacji Spotecznej Urzedu m.st. Warszawy, we wspoétpracy z
biurami urzedu, jednostkami i instytucjami i organizacjami pozarzgdowymi. Dobrg praktyka regulowania
zasad organizacji wolontariatu w instytucjach i organizacjach, wdrazang w ramach projektu, jest
przygotowanie dokumentu wyznaczajacego podstawowe zasady na jakich realizowany jest wolontariat w
kazdym z podmiotow.

Model organizacji wolontariatu w placéwkach opiekuriczo-wychowawczych m.st. Warszawy zostat
przygotowany we wspotpracy Zespotdw do obstugi Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych nr 1, 2 3,
Centrum Komunikacji Spotecznej i Biura Pomocy i Projektow Spotecznych Urzedu m.st. Warszawy,
Warszawskiego Centrum Pomocy Rodzinie, Centrum Aktywnosci Miedzypokoleniowej ,,Nowolipie” oraz
Stowarzyszenia ,,Q Rozwojowi”. Tak liczny i réznorodny zespét pracujacy nad dokumentem zapewnit
uwzglednienie wszelkich koniecznych do opracowania aspektéw wspdtpracy placowek z
wolontariuszami.

Model zostat przygotowany zgodnie z realizowang w ramach projektu ,,Ochotnicy warszawscy”
metodologig tworzenia tego typu dokumentdéw. Byt to proces angazujgcy kazdy z wymienionych powyzej
podmiotéw. Zostat on uzupetniony o dziatania wspierajgce i edukacyjne kierowane do kadry Zespotéw i
placowek, wolontariuszy oraz oséb zainteresowanych podjeciem wolontariatu. Zadanie to byto
realizowane przez Stowarzyszenie ,,Q rozwojowi” w ramach projektu pod nazwg ,Wolontariat na miare
— rozwdj wolontariatu w placéwkach opiekunczo — wychowawczych” finansowanego ze srodkéw m.st.
Warszawy. Zespoty otrzymaty takze dodatkowe srodki finansowe, dedykowane rozwojowi wolontariatu.
Zapewnito to kompleksowos¢ dziatan i sprzyjato podejmowaniu racjonalnych krokéw w kierunku
organizacji i rozwoju wolontariatu w placéwkach.

Przedstawiony model dedykowany jest Zespotom do obstugi Placéwek Opiekuriczo-Wychowawczych i
podlegtym im placowkom prowadzonym przez m.st. Warszawa. W Warszawie funkcjonujg w momencie
pisania dokumentu (2020 r.) trzy Zespoty, ktérym podlegajg 53 placowki. Przedstawiony ponizej
dokument uwzglednia specyfike organizacyjna placéwek, ich dotychczasowe doswiadczenie we
wspotpracy z wolontariuszami oraz wynikajace z niej potrzeby.

Wytyczne zawarte w dokumencie nie dotyczg bezposrednio placdwek niepublicznych dziatajgcych w
m.st. Warszawa. Zawarte w nim rozwigzania i standardy organizacji pracy wolontariuszy zostang
rekomendowane podmiotom prowadzacym te placowki, w zakresie odpowiadajgcym realiom
funkcjonowania placéwek niepublicznych.



2. Wizja wolontariatu w placowce opiekunczo-wychowawczej

Kazda z placéwek obstugiwanych przez jeden z trzech Zespotdéw dziatajgcych na terenie m. st. Warszawy
to przede wszystkim dom dla wychowankdéw, w ktdrym osoby wspierajgce ich rozwdj fizyczny,
emocjonalny, poznawczy i spoteczny z oddaniem pomagajg im odnalezé sie w zmieniajgcym sie
wspotczesnym swiecie. Naczelnym zadaniem wychowawcy, opiekuna i wolontariusza jest dbanie o dobro
dziecka.

Wolontariat to zaangazowanie swoich sit, czasu i umiejetnosci na rzecz drugiego cztowieka.

W placédwkach opiekunczo-wychowawczych wolontariusze w czasie zaje¢ opiekunczych,
wychowaweczych, edukacyjnych i specjalistycznych dzielg sie z dzie¢mi swoimi umiejetnosciami, wiedzg,
pomystami a przede wszystkim sercem. Ochotnicy pomagajg podopiecznym placéwek opiekuniczo-
wychowawczych w odrabianiu lekcji, rozmawiajac, czy bawigc sie z nimi. Mogg réwniez by¢ wsparciem
wychowawcy w opiece nad dzie¢mi podczas wycieczki lub uczestniczagc w organizacji réznorodnych
przedsiewzie¢ na rzecz placowki lub jej wychowankow.

Dzieki wolontariuszom dzieci w szerszym zakresie biorg udziat w aktywnosciach dnia codziennego,
ktérych czesto nie doswiadczajg w warunkach tradycyjnej opieki instytucjonalne;j.

Wolontariat w placodwkach jest:

e dobrze zorganizowany,

e przyjazny dla wolontariuszy i pracownikéw,

e bezpieczny dla dzieci,

e otwarty na angazowanie oséb w réznym wieku, szczegdlnie senioréw.

Wolontariusze to przyjaciele placowki opiekuriczo-wychowawcze;j.

3. Organizacja wolontariatu w placéwce opiekunczo-wychowawczej

3.1 Wolontariat w strukturze organizacyjnej

Wolontariat jest dziataniem wspierajacym i rozwijajagcym placéwki opiekuiczo-wychowawcze na wielu
polach. W celu organizowania wolontariatu w sposdb systemowy nalezy osadzi¢ te dziatanie w strukturze
organizacyjnej placéwek opiekuniczo-wychowawczych. W zwigzku z tym istnieje potrzeba przydzielenia
konkretnych funkcji pracownikom na poziomie Zespotu do obstugi placéwek opiekunczo-
wychowawczych oraz na poziomie samych placéwek.

Funkcje osdb wspdtpracujgcych z wolontariuszami:

e Koordynator wolontariatu - Zesp6t do obstugi placéwek opiekunczo-wychowawczych



e Opiekun wolontariuszy - placdwka opiekuriczo-wychowawcza

KOORDYNATOR WOLONTARIATU

W kazdym zespole do obstugi placowek opiekunczo-wychowawczych jest wyznaczona osoba petnigca
obowigzki koordynatora wolontariatu. Koordynator wolontariatu nadzoruje organizacje wolontariatu w
placdwkach obstugiwanych przez zespét. Sciéle wspétpracuje z opiekunami wolontariuszy w placéwkach.
Koordynator wolontariatu to osoba dbajgca o wszelkie kwestie formalne zwigzane z wolontariatem,
ponadto promuje wolontariat, rekrutuje wolontariuszy i dba o rozwdj wolontariuszy zapewniajgc
cykliczne wydarzenia, szkolenia i superwizje.

OPIEKUN WOLONTARIUSZY

W kazdej placéwce opiekunczo-wychowawczej wyznaczona jest osoba odpowiedzialna za wspétprace z
wolontariuszami. Opiekun wolontariuszy wspdtpracuje z koordynatorem wolontariatu. Osobg
bezposrednio wspdtpracujgcy z wolontariuszami jest opiekun wolontariuszy w placéwce opiekuniczo-
wychowawczej. Opiekun wolontariuszy dba o staty kontakt z wolontariuszami, nadzoruje ich prace,
motywuje i wspiera w dziataniach.

Zadania koordynatora wolontariatu:

e przygotowanie pracownikéw placéwek opiekunczo-wychowawczych do wspétpracy z
wolontariuszami,

e przygotowanie oferty wolontariatu w placéwkach obstugiwanych przez Zespét (we wspdtpracy z

opiekunami wolontariuszy w placéwkach),

promowanie oferty wolontariatu w placdwkach obstugiwanych przez Zespét,

rekrutacja wolontariuszy do placdwek opiekunczo-wychowawczych,

zapewnienie Swiadczen dla wolontariuszy,

nadzor nad aspektami formalno-prawnymi zwigzanymi z wolontariatem,

organizacja cyklicznych szkolen dla wolontariuszy,

organizacja superwizji dla wolontariuszy,

prowadzenie dokumentacji uwzgledniajgcej zakres zaangazowania oraz udziat w szkoleniach

wolontariuszy,

® podsumowanie wspotpracy z wolontariuszami (wspélnie z opiekunem wolontariusza w
placéwece),

® monitorowanie potrzeb wychowankdéw w zakresie wolontariatu - utrzymywanie statego kontaktu
z opiekunami wolontariuszy, ktérzy przekazujg informacje o potrzebach zwigzanych z
wolontariatem oraz obecnym stanie wolontariatu w placéwce.

Zadaniem koordynatora wolontariatu jest wspétpraca z opiekunem wolontariuszy w placéwkach.

Koordynator wolontariatu minimum raz na kwartat otrzymuje informacje od opiekunéw wolontariuszy
na temat stanu wolontariatu w placéwece:

e jakie sg potrzeby wychowankdw, na ktére mogliby odpowiedzie¢ wolontariusze,



ilu wolontariuszy obecnie dziata w placéwce,

grafiki pracy wolontariuszy uwzgledniajgce zakres zaangazowania kazdego wolontariusza,
jak wolontariusze wywigzujg sie z powierzanych im zadan,

jakie sg potrzeby wolontariuszy (w tym szkoleniowe).

Zadania opiekuna wolontariuszy:

e przygotowanie wolontariusza do dziatania w placéwce:
- zapoznanie wolontariusza z pracownikami placowki,
- zapoznanie wolontariusza z dzieémi w placéwce,,
- zaprezentowanie wolontariuszowi przestrzeni placéwki i wszystkich narzedzi metodycznych z
jakich moze korzystac.
® biezgca wspétpraca z wolontariuszami:
- ustalenie grafiku pracy z wolontariuszami,
- wsparcie w wykonywaniu obowigzkow i nadzor nad wolontariuszami,
- state zbieranie informacji od wolontariuszy na temat sukceséw/trudnosci, z jakimi spotykajg sie
w wykonywaniu swoich obowigzkoéw,
- motywowanie wolontariuszy (rozmowy z wolontariuszami, kazdorazowe podziekowanie
wolontariuszom za obecnosé),
- informowanie wolontariuszy o szkoleniach realizowanych dla wszystkich wolontariuszy
dziatajacych w zespole,
- dbanie o integracje wolontariuszy z pozostatymi pracownikami i wolontariuszami.
przygotowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej dziatan wolontariackich,
podsumowanie wspotpracy z wolontariuszami (wraz z koordynatorem wolontariatu).

Wazna role w dziataniach wolontariackich odgrywajg réwniez pozostali wychowawcy w placéwkach,
ktorzy bezposrednio wspodtpracujg z wolontariuszami. Na co dzien sg oni wsparciem dla wolontariuszy.
Pomagaja lepiej wykonywaé przypisane im zadania, rozwigzywaé biezgce trudnosci, sg tacznikami w
kontaktach z wychowankami.

3.2 Rodzaje wolontariatu w placdwkach

Rodzaje wolontariatu w placéwkach opiekunczo-wychowawczych mozna podzieli¢ ze wzgledu na:

czas trwania wspotpracy - dtugoterminowy (staty) i krotkoterminowy (akcyjny),

liczbe oséb zaangazowanych w konkretny projekt: indywidualny i grupowy,

miejsce wykonywania zadan wolontariackich: wolontariat na terenie placéwki i e-wolontariat,
wolontariat pracowniczy.



Wolontariat krotkoterminowy (inaczej akcyjny)

Wolontariat krétkoterminowy polega na angazowaniu wolontariuszy do jednorazowych wydarzen.

Ze wzgledoéw formalno-prawnych, przyjeto sie zatozenie, ze wolontariat krétkoterminowy trwa do 30 dni
kalendarzowych. Sformutowanie “do 30 dni kalendarzowych”, nie oznacza, ze wolontariusz wykonuje
ciggiem zadania przez 30 dni, tylko ze na przestrzeni tego czasu angazuje sie, jeden raz lub czesciej.

Wolontariat krotkoterminowy najczesciej dotyczy pomocy przy organizacji konkretnej akcji/wydarzenia,
np. pikniku edukacyjnego. Zadanie jakie moze wykonywaé wolontariusz to np. prowadzenie zabaw
edukacyjnych, animowanie gier ruchowych, malowanie twarzy i wiele innych. Wolontariusze mogg
rowniez pomadc w przygotowaniu terenu pod piknik, zrobieniu dekoracji raz w uporzadkowaniu terenu po
wydarzeniu.

W przypadku wolontariatu krotkoterminowego (trwajgcego do 30 dni kalendarzowych), placéwka
opiekunczo-wychowawcza zobowigzana jest wykupi¢ ubezpieczenie NNW wolontariuszom (ubezpieczenie
od nastepstw nieszczesliwych wypadkdéw).

Wolontariat dtugoterminowy

Wolontariat dfugoterminowy jak sama nazwa wskazuje, oznacza, ze wolontariusze angazujg sie do
projektéw realizowanych w sposdb dtugofalowy. Sg to projekty, w ktérych harmonogram lub duza
odpowiedzialno$¢ wykonywanych zadan nie pozwala na czestg rotacje wolontariuszy. Wolontariat
dtugoterminowy charakteryzuje sie tym, ze zadania wolontariusza mogg sie zmieniaé na przestrzeni
miesiecy. Kadra placowki opiekunczo-wychowawczej coraz lepiej poznaje wolontariusza i z czasem moze
powierza¢ mu bardziej odpowiedzialne zadania. Zostato przyjete (ze wzgledu na réznice formalno-
prawne), ze wolontariat dtugoterminowy trwa przez okres dtuiszy niz 30 dni kalendarzowych.

Przyktadem wolontariatu dtugoterminowego moze by¢ indywidualna praca z wychowankiem placéwki i
pomoc w odrabianiu lekcji.

Jest to zadanie, w ktérym wazna jest ciggtos¢ jego realizacji ze wzgledu na efekty w nauce i budowanie
wiezi miedzy wychowankiem i wolontariuszem. Wychowanek powinien od poczatku zostac
poinformowany o roli wolontariusza i czasie trwania ich wspdlnej nauki.

W przypadku wolontariatu dtugoterminowego wolontariusz ubezpieczony jest na koszt skarbu panstwa.
Szczegbétowe regulacje na ten temat zawiera Ustawa o zaopatrzeniu z tytutu wypadkow lub chordob
zawodowych powstatych w szczegdlnych okolicznosciach.

UWAGA!

Rekomendowanym rozwigzaniem jest wykupienie przez Zespot ubezpieczenia NNW wolontariuszom,
bez wzgledu na czas trwania porozumienia.

Wolontariat indywidualny

Wolontariusze wykonujg powierzone im zadania indywidualnie np. pomoc w lekcjach.
Do takich zadan, wolontariusze rekrutowani sg indywidualnie.

Wolontariat grupowy




Wolontariusze wykonujg powierzone im zadania grupowo. Przyktadowe dziatania realizowane w ramach
wolontariatu grupowego: prowadzenie zabaw integracyjnych na pikniku edukacyjnym, odmalowywanie
scian budynku, pomoc w pracach ogrodowych etc. Do takiego wolontariatu, rekrutowana jest grupa
0s0b, a nie indywidualni wolontariusze.

Przyktadem wolontariatu grupowego moze byé nawigzanie wspotpracy z korporacja, ktéra organizuje
wolontariat pracowniczy lub z grupami szkolnymi.

Wolontariat pracowniczy

Wiele instytucji publicznych jak i organizacji pozarzgdowych, nawigzuje wspétprace ze zorganizowanymi
grupami pracownikéw duzych korporacji, ktérzy w ramach wolontariatu pracowniczego mogg dziata¢ na
rzecz konkretnego podmiotu np. placéwki opiekunczo-wychowawcze;j.

Placéwka opiekunczo-wychowawcza zaprasza do wspétpracy konkretng firme lub firma sama zgtasza sie
do placéwki. Po stronie firmy lezy zrekrutowanie grupy wolontariuszy sposréd swoich pracownikéw. Do
placowki zgtasza sie wiec juz zorganizowana grupa oséb. Organizatorem wolontariatu jest w tym
przypadku firma. Placdwka opiekurniczo-wychowawcza udostepnia przestrzen do dziatania.

Placowka opiekunczo-wychowawcza moze podpisac¢ porozumienie o wspoétpracy z firma (nie musi
zawierac porozumienia z pracownikami firmy).

Najczesciej wykonywane zadania w ramach wolontariatu pracowniczego to organizowanie festynéw,
proste prace remontowe, prace ogrodnicze.

E-wolontariat

E-wolontariat to forma zaangazowania za posrednictwem internetu. E-wolontariusze to osoby, ktére
pozostajgc w domu, dzielg sie swoim czasem i umiejetno$ciami wykorzystujgc do tego internet.

Przyktady dziatan e-wolntariatu:

e prowadzenie korepetycji on-line,

e czytanie ksigzek na gtos,

e organizowanie konkurséw on-line, promowanie ich na stronach www,

e przygotowanie autorskich materiatéw edukacyjnych np. rebuséw, tamigtéwek na strony www,
e tworzenie materiatéw graficznych,

e edycja materiatow video.

E-wolontariuszom, tak samo jak w przypadku ,tradycyjnych” wolontariuszy, nalezg sie Swiadczenia
wynikajgce z Ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

3.3 Aspekty formalno-prawne

Organizacje wolontariatu w placéwkach opiekunczo-wychowawczej regulujg ponizsze akty prawne:

1. Ustawa o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej



Art. 99 ust. 4 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej reguluje mozliwos$¢ podjecia
wspotpracy z wolontariuszami - "Przy zapewnianiu opieki lub wychowania nad dzieckiem przebywajacym
w placédwce opiekunczo-wychowawczej oraz wykonywaniu innych czynnosci zwigzanych z realizacjg
zadan tej placéwki mozna korzysta¢ z pomocy wolontariuszy".

Ustawa (art. 98 ust. 3) nakfada na placéwke zobowigzania zwigzane z organizacjg dziatart wolontariuszy
dotyczace zapewnienia bezpieczeristwa. W zwigzku z tym, obowigzkiem placéwki jest weryfikacja, czy
kandydat na wolontariusza:

e niejesti nie byt pozbawiony wtadzy rodzicielskiej oraz wtadza rodzicielska nie jest zawieszona ani
ograniczona,

e wypetnia obowigzek alimentacyjny —w przypadku gdy taki obowigzek wynika z tytutu
egzekucyjnego,

e nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe,

e jest zdolny do pracy z placéwce opiekuriczo-wychowawczej co zostato potwierdzone
zaswiadczeniem lekarskim do braku przeciwskazan do takiej pracy.

Weryfikacja ta nastepuje w formie zebrania zaswiadczen lub oswiadczen dotyczgcych kazdego z
powyzszych zagadnien.

2. Ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie

Przepisy powyzszej ustawy regulujg organizacje wolontariatu i wyznaczajg podstawowe obowigzku i
prawa kazdej ze stron (Korzystajgcego — organizatora wolontariatu oraz Wolontariusza). Na tej
podstawie Zespoty i placéwki beda stosowaé ponize rozwigzania:

e zawieranie porozumien o wspotpracy z wolontariuszami,

e przygotowanie wolontariusza do realizacji zadan z uwzglednieniem tematyki bezpieczenstwa i
higieny pracy,

e zapewnienie wolontariuszom odpowiednich warunkdéw realizacji zadan,

e zapewnienie wolontariuszom ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkdw i
mozliwosé zapewnienie ubezpieczenia od odpowiedzialnosci cywilnej,

e mozliwosé pokrycia kosztow szkolen i transportu wolontariuszy,

e wydawanie wolontariuszom zaswiadczen o wspdtpracy wolontariackiej w uwzglednieniem jej
specyfiki i zakresu.

3. Ustawa o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym

Obowigzkiem ustawowym placowki jest dokonanie weryfikacji kandydatéw przed dopuszczeniem ich do
pracy z dzie¢mi zgodnie z ustawg o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym.
Oznacza to koniecznos¢ uzyskania informacji, czy dane kandydata na wolontariusza nie widnieja w
Rejestrze Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym z tzw. dostepem ograniczonym. Po pozytywnej
weryfikacji mozliwe jest nawigzanie wspétpracy wolontariusza z placéwka. Weryfikacja musi nastgpic
przed podpisaniem porozumienia o wspotpracy z wolontariuszem.

4. Przepisy dotyczace ochrony danych osobowych



Wolontariusz musi udzieli¢ zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych oraz zaswiadczy¢ o
zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dotyczacg ich przetwarzania. Zgoda i oSwiadczenie sg zbierane na
samym poczatku procesu rekrutacji wolontariusza.

Podczas petnionych obowigzkéw wolontariusz jest zobligowany do zachowania poufnosci w zakresie
przetwarzanych przez niego danych. Wigze sie to z otrzymaniem i podpisaniem przez wolontariusza
oswiadczenia o przedstawieniu jemu takich informacji oraz przygotowania dla wolontariusza upowaznien
do przetwarzania okreslonych danych.

Czynnosci te powinny zosta¢ uregulowane zgodnie z obowigzujgcymi w Zespotach procedurami
dotyczacym ochrony danych osobowych.

5. Przepisy dotyczace wykorzystania wizerunku

Podczas petnienia swoich obowigzkéw wizerunek wolontariuszy moze by¢ utrwalany i wykorzystywany w
celach promocyjnych lub informacyjnych Zespotéw i placéwek. W zwigzku z tym, z kazdym
wolontariuszem powinna zosta¢ uregulowana kwestia wykorzystania wizerunku. Stosowne oswiadczenie
powinno zostac¢ zebrane wraz z catoscig wymaganej podczas rekrutacji dokumentacji. Zgoda
wolontariusza na wykorzystanie jego wizerunku nie jest obowigzkowa. Kwestia ta jednak powinna zostaé
wyjasniona i uregulowana przez Koordynatora wolontariatu na poczatku wspétpracy z wolontariuszem,
aby unikna¢ mozliwych nieporozumien z tym zwigzanym.

3.4 Przygotowanie pracownikow placéwek do wspotpracy z wolontariuszami

W kazdej placéwce powinien zosta¢ wyznaczony opiekun wolontariuszy, ktory bedzie miat mozliwos¢
(np. w ramach szkolen zewnetrznych) zdoby¢ wiedze na temat organizacji wolontariatu i wspoétpracy z
wolontariuszami. Opiekunem wolontariuszy powinna zosta¢ osoba z najwiekszym doswiadczeniem w
organizacji wolontariatu w placéwce, jednak do pracy z wolontariuszem nalezy przygotowac catg kadre
placowki, nie tylko jedng osobe. Za motywowanie wolontariuszy, tworzenie dobrej atmosfery do dziatan
wolontariackich nie odpowiada tylko opiekun wolontariuszy, ale cata kadra placowki.

Przynajmniej raz do roku nalezy przeprowadzi¢ krétkie szkolenia dla wszystkich pracownikow placowki
na temat wspétpracy z wolontariuszami. Szkolenie to powinno zosta¢ zorganizowane przez Koordynatora
wolontariatu.

Sugerowane tematy do poruszenia:

czym jest wolontariat,
czym mogg zajmowac sie wolontariusze, a czym nie powinni,
jakie sg zasady wspotpracy z wolontariuszami w placéwce (metody wspierania i motywowania
wolontariuszy),
e jakie sg potrzeby placéwki, na ktére mogg odpowiedzie¢ wolontariusze.

Szkolenie dla kadry placowki moze przeprowadzi¢ zewnetrzny trener lub koordynator wolontariatu z
danego Zespotu. Opiekun wolontariuszy jest osobg pierwszego kontaktu dla wolontariuszy w placéwce,



jednak wolontariusze beda miec¢ stycznosc ze wszystkimi pracownikami stad wazne jest, by kazdy
pracownik zostat przygotowany do tej wspétpracy.

3.5 Przygotowanie wychowankow placéwek do wspotpracy z wolontariuszami

Do wspdtpracy z wolontariuszami powinni zostaé przygotowani sami wychowankowie. Za to zadanie
odpowiada opiekun wolontariuszy w placéwce.

Opiekun wdraza wychowankéw placéwki we wspdtprace z wolontariuszami poprzez:

e wyttumaczenie roli wolontariusza (wyjasnienie réznic pomiedzy wychowawcg a wolontariuszem),
e omodwienie sposobdéw komunikacji z wolontariuszami,
e czasu i zakresu pomocy wolontariusza.

Dzieci i mtodziez w placéwkach opiekunczo wychowawczych powinna zostaé przygotowana do
rozpoczecia wspotpracy z wolontariuszami oraz do zakoriczenia tej wspotpracy. Dzieci mogg przywigzaé
sie do wolontariuszy, dlatego od samego poczatku powinny zna¢ i rozumieé role wolontariusza oraz by¢
przygotowane do tego, kiedy ta wspotpraca moze sie zakonczyé.

Wszystkie informacje muszg by¢ dostosowane do wieku i mozliwosci rozumienia kazdego dziecka.

Opiekun wolontariuszy odpowiada rdwniez za zapoznanie wolontariuszy z dzie¢mi w placoéwce. Rolg
opiekuna jest zadbanie o odpowiednig integracje miedzy wolontariuszami a wychowankami.

3.6 Regulamin wolontariatu

Regulamin wolontariatu to dokument, ktéry okresla wewnetrzng organizacje wolontariatu w instytucji
oraz zwigzane z nig prawa i obowigzki wolontariuszy.

Kazdy Zespot tworzy wiasny regulamin wolontariatu. Zespoty mogg ujednolici¢ swoje regulaminy.

W regulaminie zawarte sg zasady wspdtpracy placoéwek opiekuriczo — wychowawczych z wolontariuszem
m.in:

e misja wolontariatu w placéwkach opiekunczo-wychowawczych,
e zasady naboru wolontariuszy (jak wyglada rekrutacja wolontariuszy),
e wymagania wobec wolontariuszy,
e prawa i obowigzki instytuciji,
e zasady wspotpracy i komunikacji z wolontariuszami, np.:
— kontakt z wolontariuszami utrzymywany jest drogg mailowg/telefoniczng/przez grupe w
mediach spotecznosciowych,
— wolontariusze majg obowigzek uczestniczenia w cyklicznych spotkaniach (szkoleniach i
superwizjach dla wolontariuszy),
— zasady zakoniczenia wspotpracy.
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Regulamin jest publicznym dokumentem, ktéry powinien zostac¢ opublikowany na stronie Zespotu.

Kandydat na wolontariusza, przed podpisaniem porozumienia powinien zapoznac¢ sie z Regulaminem
Wolontariatu.

Wolontariusze wraz z koordynatorem wolontariatu mogg wspdlnie stworzy¢ kodeks wolontariusza.
Kodeks wolontariusza to zbiér nieformalnych norm, ktérych wolontariusze zobowigzujg sie przestrzegac.
Wazne jest to, by w porédwnaniu do regulaminu wolontariatu, kodeks byt wspéttworzony przez
wolontariuszy.

Przyktadowy kodeks wolontariusza:

Badz osobg, na ktdrej mozna polegac

Nie sktadaj obietnic, ktdrych nie mozesz spetnié

Nie zniechecaj sie ewentualnymi trudnosciami, badz cierpliwy
Zachowaj dyskrecje w sprawach dotyczgcych wychowankoéw i placéwki
Nie podwazaj decyzji kadry

Szanuj zasady obowigzujace w placowce

Wykazuj otwartos¢ na nowe pomysty i sposoby dziatania

BadZz empatyczny, ale i asertywny

. Nie oczekuj wdziecznosci od dzieci

10. Zarazaj radoscig i optymizmem

©ONOU AW

4 Wolontariusz w placowce opiekunczo-wychowawczej

4.1 Profil wolontariusza

Profil wolontariusza to zbiér cech, umiejetnosci i kompetencji, za pomoca ktérego organizator
wolontariatu okresla, kogo szuka do wspdtpracy. W zaleznosci od zadan, jeden organizator moze
formutowac wiele profili wolontariuszy. Powinny one by¢ wyznacznikiem dla rekrutacji ochotnikow.
Znajac profil wolontariusza, mozna skuteczniej zaplanowac np. promocje rekrutacji — zastanowié¢ nad
tym, gdzie i jakimi sposobami mozna skutecznie dotrze¢ do kandydatéw na wolontariuszy
odpowiadajgcych wymaganiom realizacji danego zadania.

Zadaniem koordynatora wolontariatu (w konsultacji z pracownikami placowek opiekunczo-
wychowawczych) jest wiec okreslenie profilu wolontariusza do kazdej nowej oferty wolontariatu (oferty
moga by¢ rézne, wiec i profil wolontariusza moze sie réznic).

Wolontariusz, ktory bedzie wspdtpracowat z dzie¢mi powinien posiada¢ odpowiednie cechy charakteru.
Przyktadowe wymagane cechy i umiejetnosci wolontariusza pracujgcego z dzie¢mi:

e sumiennosé,

e odpowiedzialnosé,
e wyrozumiatosé,

e wrazliwos¢,
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e komunikatywnos¢,

e umiejetnos¢ nawigzywania relacji z dzieémi,

e umiejetnos¢ pracy w stresie,

e umiejetnos¢ stawiania granic,

e wiedza na temat potrzeb rozwojowych dziecka,

e doswiadczenie/ wiedza na temat pracy z dzie¢mi zagrozonymi wykluczeniem spotecznym.

Wymagane doswiadczenie i wiedze, wolontariusze mogli zdoby¢ na studiach, w pracy zawodowej lub w
zyciu prywatnym. Jezeli Koordynator wolontariatu zdecyduje sie nawigza¢ wspotprace z wolontariuszem,
ktéry nie posiada wymaganej wiedzy (ale ma za to duze doswiadczenie w pracy z dzie¢mi) powinien
zadba¢ o odpowiednie szkolenia dla takiego wolontariusza (szkolenie moze prowadzi¢ kadra placowki lub
mogg zostac zakupione jako ustuga zewnetrzna).

Bez wzgledu na posiadane doswiadczenie i wiedze rekrutowanych wolontariuszy, koordynator
wolontariatu powinien zadbac o to, by kazdy zostat odpowiednio przygotowany do wykonywania
swoich obowigzkow.

Organizatorzy wolontariatu powinni by¢ otwarci na osoby przynalezgce do réznych grup spotecznych.
Szczegdlnie waine jest wigczanie w dziatania wolontariackie oséb w wieku 60 + . Dzieki temu zaistnieje

mozliwo$é zbudowania relacji miedzypokoleniowych i licznych wartosci wynikajgcych z takich wiezi. Jest
to korzysé zarowno dla wychowankdéw, ktérzy mogg wiele nauczyc sie dzieki takiej relacji oraz dla samych
seniordw, dla ktérych wolontariat z dzie¢mi jest formg zachowania aktywnosci spotecznej.

4.2 Zadania i zakres zaangazowania wolontariusza

Wolontariusze w placéwkach opiekurczo-wychowawczych mogg angazowac sie w dziatania jednorazowe
lub cykliczne. Do jednorazowych dziatan mozemy zaliczy¢ pomoc w organizacji festynu, poprowadzenie
jednorazowo specjalistycznych warsztatédw dla dzieci. W tym przypadku wolontariusz moze zawrzec
porozumienie na czas jednego miesigca badz krétsze.

W przypadku dziatan cyklicznych (np. pomocy w odrabianiu lekcji, organizacji czasu wolnego czy
prowadzeniu cyklicznych warsztatéw) sugerowanym czasem zaangazowania jest termin 9-12 miesiecy.
Jest to czas kiedy wolontariusz zdgzy nawigzac relacje z dzieckiem i osiggna¢ zatozone efekty we
wspolnej pracy. Dzieci mogg szybko przywigzac¢ sie do wolontariuszy, dlatego nie jest wskazana czesta
rotacja wolontariuszy. Mtodziez powinna by¢ od poczatku informowana o roli wolontariusza,
przygotowana do wspotpracy z wolontariuszem oraz do zakonczenia wspotpracy (co jest szczegdlnie
wazne ze wzgledu na powstajgce wiezi miedzy dzie¢mi a wolontariuszami).

Kategorie zadan wolontariuszy:

wsparcie w nauce (odrabianie lekcji, korepetycje),

animacja czasu wolnego, np. gry planszowe, réznorodne zabawy edukacyjne,
organizacja zajec artystycznych,

organizacja zaje¢ sportowych,

organizacja specjalistycznych warsztatéw rozwojowych,

wsparcie wychowawcy przy grupowych wyjsciach poza teren placéwki,
wsparcie w dziataniach promocyjnych placéwki opiekunczo-wychowawczej,
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e inne wynikajgce z potrzeb placéwki opiekunczo-wychowawczej i przebywajacych pod jej opieka
dzieci.

Wolontariusz moze realizowac zajecia z dzieckiem poza terenem placéwki jedynie w obecnosci
wychowawcy. Nie dotyczy to przypadkéw, w ktérych na wyjscia bez obecnosci wychowawcy zgody
udzielit sad.

Wolontariuszowi nie wolno utrwalad i upublicznia¢ wizerunku dzieci!

5 Swiadczenia dla wolontariuszy

Obowigzek lub mozliwos$¢ zapewnienia wolontariuszom swiadczen zostaty uregulowane w Ustawie o
dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie. W ustawie $wiadczenia zostaty podzielone na
obowigzkowe i fakultatywne. Dobre praktyki w kontekscie Swiadczen dla wolontariuszy zostaty
wypracowane rowniez w ramach miejskiego projektu “Ochotnicy warszawscy”.

Zespot jako organizator wolontariatu ma obowigzek:

e zapewnic wolontariuszowi bezpieczne i higieniczne warunki pracy, w tym odpowiednie srodki
ochrony indywidualnej,

e pokrywac koszty podréiy stuzbowych i diet,

e zapewnié ubezpieczenie NNW, w przypadku wspdtpracy trwajgcej krocej niz 30 dni
kalendarzowych,

e zawrzec porozumienie z wolontariuszem, pisemne w przypadku wspotpracy trwajgcej dtuzej niz
30 dni; W przypadku wspdtpracy krétszej niz 30 dni, porozumienie moze zostac zawarte ustnie,
ale na zadanie wolontariusza korzystajacy jest obowigzany potwierdzié na piSmie tres¢
porozumienia,

e na zadanie wolontariusza korzystajacy jest zobowigzany wydac pisemne zaswiadczenie o
wykonaniu $wiadczen przez wolontariusza, w tym o zakresie wykonywanych swiadczen.

Zespot jako organizator wolontariatu moze:

e pokrywaé, na dotyczacych pracownikdéw zasadach, inne niezbedne koszty ponoszone przez
wolontariusza, zwigzane z wykonywaniem swiadczen na rzecz Korzystajacego,

o pokrywac koszty szkolen wolontariuszy w zakresie wykonywanych przez nich swiadczen,

e zapewnié wolontariuszowi ubezpieczenie od odpowiedzialnosci cywilnej, w zakresie
wykonywanych swiadczen,

e moze zgtosi¢ wolontariusza do ubezpieczenia zdrowotnego, jesli dany wolontariusz nie podlega
mu z innego tytutu (np. z tytutu umowy o prace).
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Dodatkowe swiadczenie, ktére moga byc¢ zapewnione wolontariuszom (zgodnie z dobrymi praktykami
wypracowanymi w ramach miejskiego projektu “Ochotnicy warszawscy”):

e przygotowanie merytoryczne wolontariuszy do dziatania,

e zapewnienie elementu stroju wskazujgcego na to, ze dana osoba jest wolontariuszem
(identyfikator, przypinka, koszulka),

e zapewnienie wolontariuszom dostepu do pomieszczenia socjalnego/minimum - zapewnienie
wody podczas dyzuru wolontariusza,

e zapewnienie positku wolontariuszom, ktérych dyzur wynosi 6 lub wiecej godzin,

e przygotowanie formy podziekowania za wspodtprace (forma dostosowana do wykonywanego
wolontariatu i mozliwosci placowki).

6 Promocja wolontariatu

6.1 Oferta wolontariatu

Na podstawie okreslonego profilu wolontariusza i sprecyzowania zadan dla wolontariuszy nalezy
przygotowywacé oferte wolontariatu.

Oferta wolontariatu powinna zawiera¢:

¢ Informacje o organizatorze wolontariatu
Informacje o misji zespotu/placéwek opiekuriczo-wychowawczych, adres placéwek, opis dziatalnosci.
e Opis zadan wolontariusza

Okreslenie zadan, funkcji np. opiekun/towarzysz, korepetytor (z jakiego przedmiotu),
animator/organizator czasu wolnego (np. dziatania edukacyjne, artystyczne). Szczegéty dotyczgce
wykonywania zadan mozna oméwié w trakcie rozmowy rekrutacyjnej.

e Wymagany czas zaangazowania

Informacja czy jest to wolontariat akcyjny czy dtugoterminowy, jaka jest minimalna wymagana liczba
godzin do wykonania w tygodniu/miesigcu.

e Opis profilu poszukiwanego wolontariusza.
Opis wymagan (minimalny wiek, wiedza i doswiadczenie).
e Okreslenie wymagan formalnych

Przedtozenie zaswiadczenia o stanie zdrowia, zaswiadczenia o niekaralnosci oraz koniecznosci podpisania
oswiadczen i porozumienia wolontariackiego.

e Korzysci i Swiadczenia dla wolontariusza
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Porozumienie wolontariackie, ew. ubezpieczenie NNW, udziat w darmowych szkoleniach
przygotowujgcych do dziatania, mozliwos¢ zdobycia nowego doswiadczenia, zaswiadczenie o odbytym
wolontariacie, itp.

e Okreslenie sposobu rekrutacji
Uzupetnienie i przestanie formularza zgtoszeniowego, nastepnie udziat w rozmowie rekrutacyjnej.
e Kontakt do organizatora wolontariatu

Kontakt mailowy, ew. telefoniczny.

6.2 Promocja oferty wolontariatu

Promocje oferty nalezy rozpocza¢ od umieszczenia informacji na stronie Zespotu na temat wolontariatu,
na dedykowanej temu zagadnieniu podstronie. Powinna by¢ na niej stale dostepna aktualna informacja o
mozliwosci wspotpracy, w tym profil i zadania wolontariusza, przebieg i zasady rekrutacji, regulamin
wolontariatu.

Kazdy Zespot prowadzacy rekrutacje wolontariuszy zobowigzany jest do zamieszczenia oferty na
Miejskim Portalu Wolontariatu www.ochotnicy.waw.pl.

Oferte mozna promowac w internecie réwniez za pomocg innych stron np. www.ngo.pl czy
www.wolontariat.org.pl

Inne mozliwosci promocji:

Wskazane jest dotarcie z informacjg oraz inicjowanie spotkan i wystgpien w miejscach, gdzie przebywaja
potencjalni, preferowani ochotnicy.

W celu wypromowania oferty wsréd seniordw, warto nawigza¢ wspotprace z miejscami, w ktérych
przebywaja seniorzy:

e Centrum Aktywnosci Miedzypokoleniowej “Nowolipie”,

e Punktami Wolontariatu Senioralnego w Warszawie,

e  klubami senioréw,

e uniwersytetami trzeciego wieku,

e organizacjami pozarzadowymi dziatajagcymi na rzecz senioréw.

W celu wypromowania oferty wérdd studentéw, absolwentéw konkretnych kierunkéw (np. psychologii,
pedagogiki) warto nawigzaé kontakt z:

e uczelniami wyzszymi,

e biurami karier na uczelniach,

e kotami naukowymi,

e samorzgdami studenckimi,

e grupami studenckimi dziatajgcymi w mediach spotecznosciowych.
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6.3 Informowanie o organizacji wolontariatu

Waznym elementem promocji wolontariatu jest informowanie nie tylko o rekrutacji wolontariuszy, ale o
samej idei wolontariatu i dziataniach podejmowanych przez wolontariuszy w placéwkach. Takie
podejscie do organizacji wolontariatu ma wptyw na zmiane stereotypéw dotyczgcych wolontariatu
(kojarzenia wolontariatu z wykorzystywaniem innych osdb). W tym celu, na stronie Zespotu mozna
publikowac rézne informacje o tematyce zwigzanej z wolontariatem np: biezacej wspétpracy z
wolontariuszami, o dodatkowych szkoleniach dla wolontariuszy, zyczenia z okazji Miedzynarodowego
Dnia Wolontariusza, reportaze z akcji wolontariackich, itp.

Pracownicy Zespotu dbajac o rzetelne informowanie o wolontariacie, wskazujg tym samym na fakt, ze jest
to wazny i doceniany element funkcjonowania placéwek opiekunczo-wychowawczych. W celu
promowania wolontariatu w placéwkach opiekunczo-wychowawczych warto skorzysta¢ z kanatow
miejskich (przede wszystkim stron prowadzonych przez Urzad m.st. Warszawy - poszczegdlne biura oraz
podlegte jednostki).

7 Rekrutacja wolontariuszy

7.1 Etapy rekrutacji

Rekrutacja wolontariusza sktada sie z kilku etapdéw. Kazdy z nich jest istotny z punktu widzenia
prawidtowego wyboru oséb, ktdre majg mieé bezposredni kontakt z dzie¢mi. Prawidtowo i uwaznie
przeprowadzona rekrutacja ma na celu zapewnienie jak najwiekszego bezpieczenstwa zaréwno
podopiecznym placéwek jak i wolontariuszom. Rekrutacja jest kluczowym elementem organizacji
wolontariatu w Zespotach i placéwkach. Ze wzgledu na specyfike ich dziatalnosci i odpowiedzialnos$¢ w
stosunku do dzieci jest to proces, ktory powinien podlegac szczegdlnej uwadze wszystkich oséb w nim
uczestniczacych.

Rekrutacja w Zespotach moze by¢ prowadzona w sposdb ciggty, cykliczny lub akcyjny. Wybor trybu
zalezny jest od biezgcych warunkdw i potrzeb kazdego z Zespotow/placowek.

W zwigzku z tym, iz Zespoty i placdwki mogg nawigzywac wspotprace z wolontariuszami, ktérzy nie beda
mie¢ bezposredniego kontaktu z dzieémi (np. wolontariat pracowniczy polegajgcy na pracach
remontowych w placéwkach lub ich otoczeniu, wolontariat zwigzany z pracami graficznymi, itp.), warto
zaznaczy¢, ze opisane w tym rozdziale szczegétowe i obowigzkowe procedury nie dotyczg takich
przypadkéw. W sytuacji braku kontaktu wolontariuszy z dzie¢mi szczegdtowe procedury ich rekrutacji i
wspotpracy ustala kazdorazowo Zespdt w oparciu o poszczegdlng specyfike. Kazda rekrutacja i
wspotpraca powinna odbywad sie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i standardami.

Etapy rekrutacji to:

e zbieranie formularzy rekrutacyjnych kandydatéw na wolontariuszy
e analiza formularzy i decyzja o zaproszeniu lub nie na rozmowy rekrutacyjne
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e przeprowadzenie rozmowy rekrutacyjnej
e decyzja o podjeciu lub nie wspdtpracy z kandydatem na wolontariusza
e dopetnienie formalnosci zwigzanych z zaangazowaniem wolontariusza

7.2 Formularz rekrutacyjny

Formularz rekrutacyjny ma na celu:

e zebranie podstawowych danych osobowych kandydata na wolontariusza

e zebranie informacji o doswiadczeniu w wolontariacie i wczesniejszym zaangazowaniu
spotecznym

e zebranie informacji o doswiadczeniu w pracy lub opiece nad dzie¢mi

e pozyskanie wiedzy o motywacji do podjecia dziatan wolontariackich w placéwce

e potwierdzenie dyspozycyjnosci

e zebranie informacji o kompetencjach i umiejetnosciach

e pozyskanie wiedzy o okolicznosciach i uwarunkowaniach, ktére moga mie¢ wptyw na
wspotprace.

Tak szeroki zakres informacji zbieranych w formularzu ma na celu jak najlepsze przedstawienie
kandydata juz na wstepnym etapie. Umozliwi to Koordynatorowi wolontariatu swiadomga decyzje o
zaproszeniu kandydata do kolejnego etapu rekrutacji.

Pola w formularzu dotyczace informacji o wcze$niejszym zaangazowaniu, motywacjach czy
doswiadczeniu powinny by¢ polami otwartymi, umozliwiajgcymi opisowe uzupetnienie informacji przez
kandydatéw. Analiza wypetnionych w ten sposdb formularzy bedzie dla Koordynatora wolontariatu
cenng informacjg o kandydacie.

Wazne jest, aby osobom ktére nie zostang zaproszone do kolejnego etapu, udzieli¢ krétkiej informacji
zwrotnej i podziekowac za zgtoszenie.

7.3 Rozmowy rekrutacyjne

Rozmowy rekrutacyjne powinny zostaé przeprowadzone z kazdym kandydatem na wolontariusza, ktéry
zostat pozytywnie zweryfikowany na podstawie wypetnionego formularza rekrutacyjnego.

Rozmowe rekrutacyjng powinien przeprowadzi¢ Koordynator wolontariatu. Koordynator moze by¢
dodatkowo wspierany przez innego pracownika Zespotu lub placéwki lub osobe o dodatkowych
kwalifikacjach w tym zakresie, np. psychologa.

Rozmowa powinna odbywac sie w warunkach umozliwiajacych komfortowa rozmowe bez mozliwosci
ustyszenia jej tresci przez osoby trzecie. Nalezy zwréci¢ uwage, ze dla kandydata na wolontariusza udziat
w rozmowie rekrutacyjnej moze by¢ stresujgcy. Nalezy zadbac, aby przebiegta ona w mozliwie
spokojnych i komfortowych warunkach dla kazdej ze stron. Jest ona okazjg do poznania sie, a takze
rozwiania ewentualnych watpliwosci i rozmowy o warunkach i oczekiwaniach kazdej ze stron.
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Wazne jest, aby podczas rozmowy Koordynator udzielit kandydatowi informacji na temat specyfiki zadan
i warunkdw organizacyjnych oraz aby kandydat miat mozliwos$¢ uzyskania w tym zakresie dodatkowych
informacji. Moze to w znaczacy sposdb wptyngé na jego ostateczng decyzje o podjeciu wspdtpracy.

Istotg rozmowy jest osobiste poznanie kandydata przez Koordynatora, ktére umozliwi podjecie finalnej
decyzji o podjeciu wspodtpracy. Wazne, aby zostawi¢ kandydatowi pole do otwartych wypowiedzi na swéj
temat i zadanie pytania. Mogg one dotyczyé powtdrzenia i rozwiniecia informacji z formularza lub
skupiac sie na dodatkowych tematach wybranych przez Koordynatora.

Podczas rozmowy Koordynator powinien poprosi¢ tez kandydata o potwierdzenie danych osobowych
zawartych w formularzu. Utatwi to przygotowanie koniecznych dokumentéw, jesli decyzja o nawigzaniu
wspotpracy bedzie pozytywna.

Kazda osoba, ktdra uczestniczyta w rozmowie rekrutacyjnej powinna otrzymac informacje zwrotng z
decyzjg o podjeciu lub nie wspétpracy. Termin przekazania takiej decyzji ustala Koordynator i o takim
terminie powinien poinformowac kandydata na koniec rozmowy. Decyzja moze zosta¢ podjeta takze
podczas rozmowy, w przypadku kiedy Koordynator ma pewnos¢ o mozliwosci zaangazowania kandydata.

7.4 Formalne nawigzanie wspotpracy z wolontariuszem

Kazda osoba, ktéra zostata pozytywnie zweryfikowana podczas rozmowy rekrutacyjnej, przed kontaktem
z dzie¢mi i rozpoczeciem dziatan wolontariackich powinna dopetni¢ obowigzkowych formalnosci. Jak
wynika z przepiséw prawa, o ktérych mowa w programie, kandydat musi:

a) dostarczy¢ zaswiadczenie:
e 0 niekaralnosci
e lekarskie o mozliwosci podjecia wspodtpracy,
b) ztozy¢ oswiadczenie dotyczace:
e wtadzy rodzicielskiej
e obowigzku alimentacyjnego
e wykorzystania wizerunku,
c) uzyska¢ pozytywna opinie organizatora rodzinnej pieczy zastepczej,
d) podpisaé porozumienie o wspdtpracy wolontariackiej,
e) zostac¢ zweryfikowany w Rejestrze Sprawcéw Przestepstw na Tle Seksualnym,
f) dopetni¢ formalnosci zwigzanych z ochrong danych osobowych zgodnie z procedurami
obowigzujgcymi w Zespole.

Wolontariusz nie moze by¢ dopuszczony do pracy z dzie¢cmi bez wypetnienia opisanej powyzej
procedury formalnej i ztozenia wszystkich wymaganych dokumentéw.

8 Przygotowanie wolontariuszy do dziatania
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Kazdy wolontariusz w placéwkach opiekunczo-wychowawczych powinien zosta¢ odpowiednio
przygotowany do wykonywania swoich obowigzkdéw. Jest to szczegdlnie wazne ze wzgledu na
bezpieczenstwo dzieci jak i samego wolontariusza.

Niezbedne elementy wprowadzenia wolontariusza do placéwki:

1.

Przygotowanie pracownikéw placéwki do wspoétpracy z wolontariuszami: przekazanie pracownikom
dobrych praktyk na temat wspotpracy z wolontariuszami. Atmosfera tworzona przez pracownikow
placéwki bedzie miata wptyw na motywacje wolontariuszy do dziatania.

. Uszczegétowienie zadan wolontariusza, okreslenie konkretnych dziatan. Mozliwe jest przygotowanie

przez opiekuna wolontariatu indywidualnych planéw pracy wolontariusza.

. Stworzenie harmonogramu pracy wolontariusza. Wazne jest zsynchronizowanie pracy réznych

wolontariuszy w placowce tak, aby nie przychodzili w tym samym czasie (chyba, ze jest to
uzasadnione). Kazdy pracownik placowki powinien mie¢ dostep do harmonogramu wizyt
wolontariuszy.

Ustalenie zasad wspétpracy, w tym: odwotywanie/zmiana terminu wizyty; forma, metoda
komunikacji z kadra, koordynatorem placéwki, plan i harmonogram pracy placéwki.

. Zapewnienie wolontariuszowi dostepu do niezbednej wiedzy potrzebnej do wykonywania

obowigzkéw w placowce opiekunczo-wychowawczej (np. w formie szkolen prowadzonych przez kadre
placéwki lub organizowanych poza placéwka).

. Wskazanie wolontariuszowi jego miejsca pracy oraz wszelkich sprzetéw i pomocy, z ktérych moze

korzystac.

. Zapoznanie wolontariusza z pracownikami placowki - wolontariusz musi czu¢ sie swobodnie i

bezpiecznie w placéwce opiekuriczo-wychowawczej, dlatego szczegdlnie wazne jest to, by poznat
kadre placéwki. Ten etap jest rownie wazne z perspektywy pracownikéw placéwki, ktorzy beda od tej
pory wspoétpracowali z wolontariuszem.

. Wprowadzenie wolontariusza w kontakt z dzieckiem — odpowiednie zapoznanie wolontariusza z

dzieckiem rozpoczynajgce wspdtprace.

8.1 Szkolenia wolontariuszy

Koordynator wolontariatu dba o rzetelne przygotowanie wolontariuszy do dziatania i ich rozwdj w trakcie
wykonywania zadan. W tym celu wolontariusze biorg udziat w szkoleniach wstepnych (przed
rozpoczeciem dziatan) oraz w spotkaniach doszkalajgcych (w trakcie trwania ich wolontariatu).

Szkolenia wstepne:

Szkolenia wstepne odbywaja sie dla nowej grupy wolontariuszy w Zespole. Moga odbywac sie dla grupy
0s6b, chcacych zosta¢ wolontariuszami w terminach, z géry ustalonych (dopasowanych do terminéw
naboru wolontariuszy) lub mogg by¢ prowadzone indywidualnie dla kazdego nowego wolontariusza.
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Tematy szkolenia wstepnego organizowanego przez Koordynatora wolontariatu:

Misja placéwek opiekunczo-wychowawczych,

Struktura organizacyjna placowek w Warszawie,

Organizacja wolontariatu w Zespole i placéwkach — informacje kto jaka petni role w
Zespole/placowce,

Prawa i obowigzki wolontariusza,

Regulamin i kodeks wolontariusza,

Specyfika pracy z dzie¢mi w placéwkach opiekunczo-wychowawczych.

Tematy szkolenia wstepnego organizowanego przez opiekuna placowki:

Podstawy BHP w wykonywaniu zadann wolontariuszy,

Informacje na temat wychowankéw w placéwce opiekunczo-wychowawczej,
Specyfika dzieci dorastajgcych w placéwkach opiekunczo-wychowawczych (informacje
podstawowe).

Udziat w szkoleniu jest niezbedny do rozpoczecia dziatan przez wolontariusza.

Szkolenia cykliczne majace na celu podniesienie kompetencji wolontariuszy:

Szkolenia mogg by¢ organizowane cyklicznie w Zespotach i placéwkach lub moga to by¢ dostepne na
rynku szkolenia. Przyktadowe tematy:

potrzeby rozwojowe dzieci,

praca z dzieckiem sprawiajgcym trudnosci wychowawcze,

wptyw traumy/straty na rozwdj emocjonalny i spoteczny dziecka,
podstawy pracy z dzieckiem z FAS/FASD,

animacja czasu dzieci i mtodziezy,

trening asertywnosci.

Wolontariusze mogg bra¢ rowniez udziat w bezptatnych szkoleniach realizowanych w ramach projektu
,»Ochotnicy warszawscy” (organizator wolontariatu zgtasza wolontariuszy do udziatu w szkoleniu).
Tematyka szkolen dotyczy przede wszystkim rozwoju osobistego, jednak w jej ofercie znajdujg sie
rowniez specjalistyczne szkolenia dotyczgce pracy z dzie¢mi.

Przyktadowe obszary rozwoju wolontariuszy (szkolenia dodatkowe):

trening kreatywnosci,

trening asertywnosci,

radzenie sobie ze stresem i wypaleniem zawodowym,
zarzadzanie konfliktem,

zarzadzanie zadaniami w czasie,

pierwsza pomocg, itp.

Koordynator powinien monitorowac ,Sciezke rozwoju szkoleniowego” wolontariusza. Uwzglednia¢ udziat
wolontariuszy w szkoleniach w prowadzonej dokumentacji.

Spotkania z doswiadczonymi wolontariuszami

20



Pomystem na integracje oraz rozwdéj wolontariuszy jest organizacja szkolen/spotkan, podczas ktérych
aktywni i doswiadczeni wolontariusze dzielg sie z nowymi ochotnikami swojg wiedzg i pomystami w
zakresie pracy z dzieémi i mtodzieza.

8.2 Wsparcie wolontariuszy

Ze wzgledu na specyfike zaangazowania wolontariuszy istotne jest zapewnienie odpowiedniego wsparcia
psychologicznego dla tej grupy. Wolontariusze mogg by¢ przygotowani do pracy z dzie¢mi w placéwkach,
jednak mogg nie wiedziec¢ jak przy tej pracy zadbaé o samych siebie, o swoje granice i emocje. Praca z
wychowankami moze okazac sie obcigzajgca psychicznie, co moze powodowac szybkie wypalenie i
zniechecenie sie do kontynuowania aktywnosci. Kontakt z wychowankami moze wiec rodzi¢ sytuacje, ktére
wymagajg przedyskutowania z innymi osobami, czasem specjalistami.

Pierwszymi osobami, ktére powinny by¢ wsparciem dla wolontariuszy sg opiekun w placéwce i
koordynator wolontariatu. Osoby te powinny by¢ otwarte na rozmowe z wolontariuszem, wystuchanie i
poznanie problemdw zwigzanych z realizowanymi zadaniami. Koordynator i opiekun powinni umiec
wskazaé¢ wolontariuszowi mozliwosé uzyskania dodatkowego wsparcia specjalistycznego, w przypadku
kiedy przedstawiony przez wolontariusza problem wykracza poza mozliwosci rozwigzania i pomocy przez
pracownikéw Zespotéw czy placéwek.

Niezbednym elementem wsparcia jest zapewnienie wolontariuszom dostepu do udziatu w superwizjach.
Zespoty powinny przynajmniej raz na trzy miesigce organizowac grupowe superwizje dla wolontariuszy lub
zapewnié¢ udziat wolontariuszom w takich spotkaniach organizowanych m.in. w ramach projektu Ochotnicy
warszawscy. Udziat w superwizji wzmacnia wolontariuszy, ktdrzy moga poczuc sie obcigzeni trudnymi
sytuacjami w pracy z dzie¢mi i mtodziezg. Superwizje stuzg zrozumieniu swoich emocji, nazwaniu
probleméw z jakimi mogg zmagac sie wolontariusze i wspodlnie z grupg szukania ich rozwigzan. Dzieki
superwizji mozna zobaczy¢ gtebszy sens spoteczny i osobisty wlasnego zaangazowania. Superwizje
zalecane sg wszystkim wolontariuszom dziatajgcym w obszarze wolontariatu pomocowego.

9 Komunikacja i motywacja wolontariuszy

Specyfika placéwki opiekuniczo-wychowawczej moze okazac sie wyzwaniem dla wolontariuszy i wymagac
od nich szczegdlnych umiejetnosci i zaangazowania. Motywacja wolontariuszy do dziatania bedzie
zmieniata sie w trakcie dtugoterminowej wspdtpracy. Nalezy wzigé pod uwage, ze wolontariusze to
osoby, ktére dziatajg dobrowolnie i bezptatnie na rzecz placéwki, dlatego szczegdlnie wazne jest
wskazywanie wolontariuszom, ze ich obecnos¢ jest potrzebna i doceniana.

Zadaniem koordynatora wolontariatu oraz opiekundow wolontariuszy w placéwkach jest wypracowanie
systemu komunikacji i motywacji wolontariuszy.
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Proponowane metody komunikacji:

rozmowa z wolontariuszem po wizycie wolontariusza w placdwce (opiekun wolontariuszy),
grupa w social mediach (koordynator wolontariatu),

cykliczne spotkania wolontariuszy potgczone ze szkoleniem (koordynator wolontariatu),
dyzur koordynatora przeznaczony dla wolontariuszy (koordynator wolontariatu),

kontakt telefoniczny z wolontariuszami (opiekun wolontariuszy),

kontakt mailowy z wolontariuszami (opiekun wolontariuszy).

Waznym elementem komunikacji jest udzielanie informacji zwrotnych wolontariuszowi, zaréwno przez
opiekuna wolontariuszy jak koordynatora wolontariatu. Informacja powinna by¢ udzielana w zaleznosci
od zaistniatych okolicznosci i zawierac precyzyjne wskazania dotyczace pozytywnych dziatan
wolontariusza oraz/lub wskazowek, co powinien on zmieni¢ lub wprowadzi¢ w swojej pracy.

Proponowane metody motywacji:

cykliczne szkolenia rozwijajgce wiedze wolontariuszy (koordynator wolontariatu),
superwizje dla wolontariuszy (koordynator wolontariatu),

rozmowa ewaluacyjna (koordynator wolontariatu i opiekun wolontariuszy),

mozliwosci poznania sie i integracji wsrdd wolontariuszy (koordynator wolontariatuy),
spotkania z doswiadczonymi wolontariuszami, ktérzy moga podzieli¢ sie wiedzg z osobami
zaczynajgcymi wolontariat w placdwkach opiekunczo-wychowawczych (koordynator
wolontariatu),

wspdlne (wolontariusz z opiekunem wolontariuszy) wypracowywanie i realizowanie przez
wolontariuszy inicjatyw na rzecz placéwek i wychowankdéw (opiekun wolontariuszy),

Wszystkie te elementy mozna zapewnié wolontariuszom poprzez regularne spotkania, m.in.:
motywacyjno-integracyjne, doszkalajace, superwizje, wspdlne swietowanie sukcesow.

Kazdy koordynator wolontariatu i opiekun wolontariuszy powinien pamieta¢ o Miedzynarodowym Dniu
Wolontariusza, ktéry obchodzony jest 5 grudnia.

WAZNE:

1.

Wolontariusz jest zobligowany do informowania opiekuna wolontariuszy o kazdorazowej zmianie
w grafiku swoich spotkan z podopiecznymi.

Koordynator placowki jest zobligowany do informowania wolontariusza o zmianie w
harmonogramie pracy placowki, ktéra wptynie na prace wolontariusza.
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10 Podsumowanie wspotpracy z wolontariuszami

10.1 Okresowa ewaluacja

Raz w roku koordynator wolontariatu przygotowuje anonimowg ankiete ewaluacyjng dla wolontariuszy.
Poruszane zagadnienia powinny dotyczyé warunkdw organizacji wolontariatu i dawaé przestrzen na
przekazanie przez wolontariuszy sugestii organizacyjnych. Ankieta powinna porusza¢ wszystkie aspekty
obecnosci wolontariuszy w placéwkach — od momentu znalezienia oferty do obecnego czasu. Dobrze, zeby
wolontariusz mogt oceni¢ kazdy z tych elementdw: promocje, rekrutacje, przygotowanie do zadan,
komunikacje, wspdtprace z koordynatorem i opiekunem, warunki realizacji zadan w placéwkach,
dodatkowe dziatania integracyjne i motywacyjne. Ankieta ma na celu dostarczenie niezbednych informacji,
dzieki ktérym mozna usprawnic program wolontariatu w placéwkach opiekunczo-wychowawczych.

10.2 Zakonczenie wspotpracy z wolontariuszem

Pod koniec wspdtpracy z wolontariuszem koordynator wolontariatu i opiekun wolontariuszy
przeprowadzajg rozmowe podsumowujgcg z wolontariuszem.

Podczas rozmowy podsumowujgcej mozna poruszy¢ nastepujgce tematy:

e podsumowac jakie obowigzki wykonywat wolontariusz,

e jakie postepy w pracy wykonat wolontariusz,

® w jaki sposdb pomdgt wychowankom i placéwece, jaki jest tego efekt,

e jak kadra ocenia zaangazowanie wolontariusza,

e jakie kompetencje zdobyt wolontariusz poprzez angazowanie sie w placéwce opiekurczo-
wychowawczej,

® co kadra placowki i zespotu moze zrobi¢ w przysztosci, by stworzy¢ lepsze warunki dla
wolontariuszy,

e podziekowad za wspotprace,
przekazac zaswiadczenia o odbytym wolontariacie,
na prosbe wolontariusza przekazac pisemng opinie na temat zaangazowania wolontariusza w
placowce.

Rozmowe podsumowujgcg mozna przeprowadzi¢ przy pomocy gry planszowej, ktéra powstata w ramach
projektu ,, Ochotnicy warszawscy”. Gra do oceny kompetencji nabywanych przez udziat w wolontariacie
to narzedzie dedykowane koordynatorom i organizatorom wolontariatu, ktérzy chcg wraz z
wolontariuszami podsumowacd zakonczong wspétprace. Gre mozna pobrac¢ z Miejskiego Portalu
Wolontariatu www.ochotnicy.waw.pl i wydrukowac¢ plansze oraz karty do gry.

Rezygnacja wolontariusza

Wolontariusz ma prawo do wczes$niejszego zakonczenia wspotpracy z placéwka opiekunczo-
wychowawczg. Powody takiej decyzji mogg by¢ bardzo rézne. Warto upewnic sie czy powodem
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rezygnacji sg kwestie, na ktére kadra placowki/zespotu ma wptyw i moze je poprawi¢ w przysztosci. Do
rezygnacji wolontariusza zawsze nalezy podchodzié ze zrozumieniem i tak samo jak w przypadku
terminowego zakoniczenia wspodtpracy przeprowadzi¢ rozmowe podsumowujgcy i przekazac wszystkie
niezbedne zaswiadczenia.
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