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e DLA ORGANIZACII

WOLONTARIUSZ — definicja

Nazwa angielska: Volunteer

Osoba fizyczna, ktéra dobrowolnie i bez wynagrodzenia poswieca czas na Swiadczenie ustug lub
wytwarzanie débr na rzecz organizacji, instytucji lub oséb indywidualnych, szerszej spotecznosci
lub sSrodowiska naturalnego. Dziatanie to ma forme pracy na rzecz innych i jest okreslane jako
praca spoteczna, praca niezarobkowa lub wolontariat.

Dodatkowe wyjasnienia metodologiczne:

W zakresie uregulowanym przepisami ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontaria-
cie, praca wolontariusza wykonywana na rzecz dziatalnosci statutowej organizacji pozarzado-
wych i jednostek z nimi zrownanych, jednostek sektora publicznego i podmiotéw leczniczych,
powinna opierac sie na porozumieniu miedzy wolontariuszem a podmiotem korzystajgcym; w
porozumieniu okresla sie zakres, sposob i czas pracy wolontariusza.

Zrodto definicji: Gtéwny Urzqd Statystyczny - Departament Badari Spofecznych
Miejsce publikacji: GUS Warszawa

Definicja normatywna:

Wolontariusz to osoba fizyczna, ktéra ochotniczo i bez wynagrodzenia wykonuje swiadczenia
na rzecz uprawnionych organizacji i instytucji wedtug zasad okreslonych w ustawie o
dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie. Wolontariusz nie jest pracownikiem, a
wykonywane przez niego s$wiadczenia nie sg sSwiadczeniem pracy, tylko Swiadczeniem
odpowiadajgcym sSwiadcze-niu pracy. Cztonek stowarzyszenia moze réwniez wykonywad
Swiadczenia jako wolontariusz, na rzecz stowarzyszenia, ktérego jest cztonkiem.

Zrodto definicji normatywnej: Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie

Miejsce publikacji: (Dz. U. z 2020 r.poz. 1057)


https://stat.gov.pl/en/metainformation/glossary/terms-used-in-official-statistics/1464,term.html

S

Podstawowym dokumentem regulujgcym ogdlne kwestie wolontariatu jest:

USTAWA Z DNIA 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolonta-
riacie (Dz. U. Nr 96, poz. 873 ze. Zm.)

Kazda organizacja, ktdra planuje rozpoczgé wspoétprace z wolontariuszami, po-winna
zapoznac sie z tg ustawg! Reguluje ona prawa
i obowiazki, zaréwno organizacji, jak i wolontariusza.

Inne dokumenty regulujace kwestie wolontariatu:

Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oSwiatowe (Dz.U. 2016, poz. 59);

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 marca 2017 r. w spra-
wie przeprowadzania postepowania rekrutacyjnego oraz postepowania uzu-
petniajgcego do publicznych przedszkoli, szkét i placowek (Dz. U. z 2017 r.,
poz. 610);

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 14 lutego 2017 r. w spra-

wie podstawy programowej wychowania przedszkolnego oraz podstawy pro-
gramowe] ksztaftcenia ogodlnego dla szkoty podstawowej, dla uczniow z
niepetnosprawnoscia w stopniu umiarkowanym lub znacznym, ksztatcenia
ogolnego dla szkoty branzowej | stopnia, ksztatcenia ogdlnego dla szkoty spe-
cjalnej przysposabiajgcej do pracy oraz ksztatcenia ogdlnego dla szkoty police-
alnej (Dz.U. 2017, poz. 356)

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 30 stycznia 2018 r. w
sprawie podstawy programowej ksztatcenia ogdlnego dla liceum ogdlno-
ksztatcgcego, technikum oraz branzowej szkoty Il stopnia (Dz.U z 2018 r., poz.
467)

We wspotpracy z wolontariuszami trzeba pamietac o:
(kwestie wynikajqgce z ustawy o wolontariacie)

wolontariusz nie moze wykonywac swoich swiadczen w ramach prowadzonej
przez instytucje dziatalnosci gospodarczej;

poinformowaniu wolontariusza o ewentualnym ryzyku dla zdrowia i bezpie-
czenstwa zwigzanym z wykonywanymi Swiadczeniami oraz o zasadach ochrony




przed zagrozeniami;
wydaniu (na prosbe wolontariusza) zaswiadczenia o wykonanych przez niego swiad-
czen;

zapewnieniu bezpiecznych i higienicznych warunkéw wykonywania przez niego
Swiadczen, a w razie potrzeby takze odpowiednie srodki ochrony indywidualnej;

pokryciu kosztéw podrozy stuzbowych i diet — na takich samych warunkach jak in-
nym pracownikom, oraz inne niezbedne koszty ponoszone przez wolontariusza
zwig-zane z wykonywaniem $wiadczen na rzecz korzystajgcego. Ustawa dopuszcza
jednak mozliwos¢ zwolnienia organizacji z obowigzku zwrotu wymienionych
kosztéw, jesli wolontariusz ztozy w tej sprawie oSwiadczenie na pismie;

poinformowaniu wolontariusza o przystugujgcych mu prawach i cigzacych obowigz-
kach;

zapewnieniu ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw wolontariu-
szom (NNW), ktorzy wykonujg swiadczenia przez okres nie dtuzszy niz 30 dni.

Ubezpieczenie wolontariuszy, wykonujgcych swiadczenie w okresie nie dtuzszym
niz 30 dni to obowigzek organizacji! Jezeli zaczynasz wspotprace z
wolontariuszami, zgtos sie do ubezpieczyciela, poinformuj go, ilu wolontariuszy

bedzie zaangazowanych w dziatania organizacji i w jakim zakresie beda je
wykonywacé. Wazny bedzie réwniez wiek wolontariuszy. Po wybraniu
najkorzystniejszej dla Was oferty wykupcie polise.

[ * \ WAZNE

Jezeli wolontariusz wykonuje Swiadczenie trwajgce dtuzej niz 30 dni, to wg tzw.
matej ustawy wypadkowej (ustawa o zaopatrzeniu z tytutu wypadkdéw lub choréb
zawodowych powstatych w szczegdlnych okolicznosciach). W takiej sytuacji
konieczne jest podpisanie z wolontariuszem porozumienia o wspotpracy — umowy
wolontariackiej, ktora jest niejako promesg polisy ubezpieczeniowe;j.

PAMIETAIJ!

Polisa z reguty wazna jest tylko przez rok, dlatego zanotuj date jej zawarcia. Jezeli pla-
nujesz rozpoczynaé¢ wspotprace z nowymi wolontariuszami na czas krétszy niz 30 dni
wykup jg ponownie w kolejnym roku!

° —




Q  CIEKAWOSTKA!

Ubezpieczenie od odpowiedzialnosci cywilnej (OC) - wg ustawy o wolontariacie nie jest ono
wymagane, ale w szczegdlnych przypadkach, okreslonych innymi przepisami, dotyczacymi
m.in.: placéwek opiekunczo-wychowawczych i poradni psychologiczno-pedagogicznych, prace
wolontariusza moze wykonywac osoba, ktdra zostata objeta takim ubezpieczeniem. Dlatego
przed rozpoczeciem wspotpracy z wolontariuszem, zapoznaj sie z prawnymi aspektami
dotyczg-cymi dziatania, jakim sie zajmujesz.

Dodatkowo warto zastanowic sie nad takim ubezpieczeniem nawet w sytuacji, kiedy nie jest to
wymagane, poniewaz wolontariusz dziata na zasadach umowy cywilnoprawnej i w sytuacji wy-
rzgdzenia przez niego szkody, do odpowiedzialnosci moze zosta¢ pociggniety zaréwno
wolonta-riusz, jak i organizacja. Ubezpieczenie od OC bedzie wtedy chroni¢ instytucje przed
ewentual-nymi konsekwencjami finansowymi.

POROZUMIENIE O WOLONTARIACIE — CO TO TAKIEGO?

Jest to rodzaj UMOWY zawieranej pomiedzy organizacjg a wolontariuszem. W okresie
dziatalnosci wolontariusza do 30 dni porozumienie moze zostac¢ zawarte w formie
ustnej. Po tym czasie OBOWIAZKOWO musi zosta¢ zawarte w formie pisemnej.

Porozumienie z wolontariuszem powinno zawierac istotne elementy, takie jak zakres
obo-wigzkdéw oraz czas wykonywanej pracy. Mozna dopisaé kwestie wystawienia
zaswiadcze-nia, zobowigzania do zwrotu kosztdw podrdzy albo oswiadczenie
wolontariusza, ze zwal-nia on organizacje z tego obowigzku.

Porozumienie o wolontariacie nalezy podpisa¢ w dwdch kopiach. Jedng nalezy
zachowac w swojej dokumentacji, a drugg wreczyé wolontariuszowi.

4= PAMIETAIJ!

Prawidtowo podpisane porozumienia z wolontariuszem dziatajgcym powyzej 30 dni
jest rowniez formg zapewnienia ubezpieczenia!

Jezeli wolontariusz jest niepetnoletni, zgode na wolontariat ZAWSZE musi pod-
pisaé rodzic (opiekun prawny);
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Przyktadowy wzor porozumienia z wolontariuszem

POROZUMIENIE O WOLONTARIACIE

W dniu (data) w (miejscowosc), pomiedzy (nazwa stowarzyszenia wraz z adresem) reprezentowanym przez
(osoba uprawniona do reprezentowania zgodnie ze statutem) zwanym w dalszej czesci KORZYSTAJACYM a
Panig/ Panem (imie i nazwisko wolontariusza), legitymujgcym sie dokumentem o nr (numer dowodu osobistego
lub legi-tymacji uczniowskiej), PESEL (numer PESEL), zamieszkatym (adres wolontariusza) zwanym dale;j
WOLONTARIU-SZEM, zostato zawarte porozumienie nastepujgcej tresci:

1. Korzystajacy i Wolontariusz zawierajg porozumienie o wspotpracy w zakresie wolontariatu.

2. Wolontariusz zobowigzuje sie wykona¢ w ramach porozumienia nastepujgce $wiadczenia: a/ uczestnictwo
w zebraniach grupy, do ktdrej bedzie nalezeé, b/ udziat w akcjach, ¢/ udziat w szkoleniach, d/ udziat w pro-
gramach, e/ inne (nazwa projektu, dziatania, konkretnej pracy).

3. Rozpoczecie wykonania swiadczen strony ustalajg na dzien (data rozpoczecia wspodtpracy) a zakonczenie
na czas nieokreslony (lub okreslenie konkretnej daty).

4. Strony zgodnie ustalajg, ze porozumienie niniejsze obejmuje $wiadczenie o charakterze wolontariackim,
ktore ma charakter bezptatny.

5. Korzystajacy zobowigzuje sie do zwrotu Wolontariuszowi wydatkéw, ktére ten poczynit w celu nalezytego
wykonania swiadczenia, w tym kosztéw podrdézy stuzbowych i diet na zasadach wynikajgcych z odrebnych
przepiséw i po uprzednim uzgodnieniu z Korzystajgcym.

6. Zwrot wydatkow, o ktérych mowa w pkt. 5 nastgpi w terminie 7 dni po otrzymaniu od Wolontariusza sto-
sownego rozliczenia wraz z dowodami poniesionych wydatkéw.

7. Korzystajacy poinformowat Wolontariusza o ryzyku dla zdrowia i bezpieczeistwa zwigzanego z wykonywa-
nymi Swiadczeniami oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami. Korzystajacy oswiadcza, ze takie warunki
zapewnia.

8. Wolontariuszowi przystuguje zaopatrzenie z tytutu wypadku przy wykonaniu swiadczenia wymienionych
w pkt. 2 porozumienia, na zasadach wynikajgcych z odrebnych przepiséw.

9. Wolontariusz moze powierzyé wykonanie zadania innej osobie, lecz w petni odpowiada za wykonanie poro-
zumienia.

10. Wolontariusz zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji w zakresie wykonywanego
porozumienia, a zwfaszcza informacji zwigzanych z sytuacjg socjalng i zdrowotng oséb, na rzecz ktérych
Swiadczy pomoc.

11. W sprawach nieuregulowanych porozumieniem zastosowanie ma kodeks cywilny oraz Ustawa o dziatalno-
$ci pozytku publicznego i wolontariacie.

12. Wolontariusz zostat poinformowany o przystugujacych mu prawach i obowigzkach.
13. Porozumienie moze by¢ wypowiedziane przez kazdg ze stron w terminie 30 dni.

14. Porozumienie sporzgdzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

KORZYSTAJACY WOLONTARIUSZ

(podpis opiekuna prawnego w przypadku osoby niepetnoletniej)
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Jakie jeszcze dokumenty warto przygotowac dla wolontariusza?

Kwestionariusz osobowy — specjalna ankieta, ktorg wypetni kazdy wolontariusz na

poczatku swojej dziatalnosci — wazne, aby znalazty sie tam takie informacje jak:

wszystkie mozliwe dane kontaktowe oraz miejsce do wpisania swoich umiejetnosci

i zainteresowan — tatwiej bedzie przypisac¢ okreslong prace do konkretnej osoby;
klauzule RODO o przetwarzaniu danych osobowych;

Q CIEKAWOSTKA!

jezeli praca danego wolontariusza zostata wyceniona podczas realizacji projektu fi-
nansowanego z dotacji dobrze przygotowac liste pracy wolontariusza wraz z zakre-
sem obowigzkow i godzin.

Jak dtugo moze pracowac wolontariusz?

Ze wzgledu na to, ze praca wykonywana przez wolontariusza nie jest w swietle prawa
pracg, a wolontariusz nie jest pracownikiem, wykonywane przez niego Swiadczenie nie
jest objete nadzorem Kodeksu Pracy. Co oznacza, ze nigdzie nie zostato okreslone, jak
dtugi czas pracy w ciggu dnia moze on wykonywaé. Jednak ze wzgledu na dobrag
praktyke, odpowiednie podejscie i szacunek do wolontariusza, warto przetozy¢ zasady
znajdujace sie w Kodeksie Pracy na dziatalnosé wolontariacka.

Dobrze, gdyby osoby petnoletnie i matoletnie powyzej 16. roku zycia wykonywaty swoje
dziatania nie dtuzej niz 8 h dziennie. W przypadku oséb matoletnich do 16. roku zycia
warto czas pracy skréci¢ do 6 h.

W wolontariacie czesto zdarza sie, ze czas jej wykonywania jest znacznie dtuzszy. Pamie-
taj - organizacji nie grozi za to zadna kara, poniewaz nie zostato to okreslone w zadnej
ustawie. Warto jednak podejs¢ do wolontariusza z rozsgdkiem i porozmawiaé o tym, czy
jest Swiadomy, ze czas pracy moze sie wydtuzyc¢ i czy jest na to gotowy lub zapewnic so-
bie tylu wolontariuszy, ze bedg mogli oni pracowac na zmiany.

Instrukcja wyceny pracy wolontariusza

Wycena pracy wolontariusza potrzebna jest czesto podczas realizacji dofinansowywa-
nych projektéw. Czestym kosztem, ktdry moze pojawi¢ sie w wycenie projektu, jest
wktad pracy wolontariusza.

Najwazniejszg informacjg do prawidtowej wyceny swiadczenia jest okreslenie, ile godzin
bedzie ono trwato oraz ilu wolontariuszy bedzie w niego zaangazowanych. Po okresleniu
tych dwdch kwestii zastanowié sie nalezy, jaki rodzaj pracy beda oni wykonywac i
przypo-rzagdkowac jg do wykonywanego powszechnie zawodu i kwalifikacji do niego
wymaga-nych. Co to znaczy?




Np. jezeli wolontariusz wykonuje Swiadczenie wymagajgce kompetencji, porownywalne z
pracg nauczyciela, nalezy znalezé, jakie jest srednie, miesieczne wynagrodzenie pracownika
zajmujg-cego takie stanowisko i podzieli¢ przez ilos¢ godzin pracy w miesigcu (zazwyczaj 168
h). W ten sposéb dowiemy sie, jakiej wartosci prace wykonuje nasz wolontariusz. Informacje
dotyczace $rednich wynagrodzen znajduja sie na stronie Giéwnego Urzedu
Statystycznego/Struktura wy-nagrodzen wg zawodow.

Podczas wykonywania takiej wyceny, zapisz doktadnie, w jaki sposdb zostata okreslona wartosc
pracy — powotaj sie na konkretny dokument. Co wiecej, zachowaj te informacje w swoich do-
kumentach, poniewaz w przysztosci mozesz zosta¢ poproszony o wyjasnienie sposobu dedukcji.
Zauwaz réwniez, ze niektérych ogtoszeniach ofertowych wyszczegdélniona jest maksymalna kwota,
jaka mozesz wykaza¢ — podczas pisania oferty musisz sie nig kierowac.

PRACA Z WOLONTARIUSZAMI

Od czego zaczac€ prace z wolontariuszami?

sUstawa o dziafalnosci pozytku publicznego i wolontariacie to najwazniejszy dokument, z ktérym musi zapoznac sie organizacja przed
rozpoczeciem wspotpracy z wolontariuszami. Z tego dokumentu mozna zaczerpnac catg wiedze dotyczacg obowigzkow i uprawnien zarowno
ZAPDZNAI SIE wolontariusza, jak i organizacji.

7 USTAWA
0 WOLONTARIACIE

+*Porozumienie o wolontariacie;
sklauzule RODO (dotyczaca przetwarzania danych osobowych);
PRZYGOTUI skwestionariusz osobowy;

OD':KPC::'::::'T":E szaswiadczenie rodzica/opiekuna prawnego o wyrazeniu zgody na wolontariat dziecka - w przypadku 0s6b niepetnoletnich.

*Wypisz projekty, ktdre realizujesz, a do nich zadania nierozpisane/nieprzyporzadkowane do pracownikdw organizacji.
Zastandw sie rdwniez, o jakie zagadnienia mozesz rozszerzyé swoja dziatalnosé, tak aby jg ulepszyé/zwickszyé jej
zasieg/osiggnac lepsze wyniki. Dopiero po przeprowadzeniu gruntownej analizy dowiesz sig, jak praca wolontariusza bedzie
mogta Ci pomac. lezeli pracujesz w wiekszym zespole, zaangazuj w ten proces innych jego czlonkow.

*Po przeprowadzeniu analizy przygotuje liste zadan, ktérymi beda mogli zaja¢ sie wolontariusze oraz wymagania, jakie beda
musieli oni spetniac (jezeli takie bedg). Z taka konkretng listg bedziesz mie¢ pewnosé, ze pozyskujesz wolontariuszy nie dla
sztuki samej w sobie, ale w konkretnej sprawie. W dalszej wspdtpracy bedzie to bardzo wazne, poniewaz wolontariusze z

zaangazowaniem czekajg na kolejne przydzielane im zadania.

*Opisz dziatalnosé organizacji, jej misje oraz cele. Przedstaw potrzeby, jakie macie i kogo szukacie do swojego zespotu. Pamietaj,
aby ogloszenie bylo szczere i konkretne. Zamies¢ w nim informacje dotyczace zalet plynacych z zaangazowania sie w
realizowane przez was projekty, np. duze osiggniecia, zgrany zespol, wystawienie referencji po zakonczeniu wspdtpracy, udzial
w szkoleniach, w wyjazdach integracyjnych i inne.
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Wolontariusz to petnoprawny cztonek zespotu, pomimo tego, ze za wykonywang prace nie osigga wy-
nagrodzenia, musi by¢ traktowany na réwni i z szacunkiem. To osoba, ktéra poswieca swoj wolny czas,
aby pomaga¢ Waszym beneficjentom, ale rowniez Wam, jako organizatorom danych projektow. Dobre
traktowanie wolontariusza zawsze sie zwraca, jego lojalnoscig i checig dalszej wspoétpracy.

4= PAMIETAIJ!

Wolontariat jest bezptatny i bezinteresowny, co nie oznacza, ze nie ptyng z niego zadne
korzysci. Zdefiniuj je i zacheé nimi wolontariuszy do dotgczenia do Twojej organizacji!

Jak zacheci¢ do wolontariatu?

Jasne zasady; Zadbanie o odpowiednie narzedzia
Doktadnie okreslone do pracy;
zadania; Dobra atmosfera; Rozmowy;

Wsparcie; Traktowanie wolontariuszy na rowni.

Jak motywowac wolontariuszy?

Ze wzgledu na to, ze wolontariat to zajecie dobrowolne i bezinteresowne czesto pojawia
sie problem, aby utrzymac¢ w wolontariuszach motywacje do dziatania. Dlatego bardzo
waznym zadaniem koordynatora wolontariatu jest to, aby stale dbac o swoich podo-
piecznych m.in. poprzez docenienie ich pracy i dziatania. Oto kilka sposobdéw
nagradzania i motywowania wolontariuszy:

. Stowo ,,dziekuje”;

. Obchodzenie Dnia Wolontariusza;

. Dbanie o rozwdj i pomoc w zdobywaniu nowych

. umiejetnosci; Pochwaty i wyrdznienia;

. Delegowanie odpowiedzialnych zadan;

. Dbanie o mitg atmosfere;

: Przyznawanie okolicznosciowych

. upominkéw; Wtaczenie w proces decyzyjny;

. Okazywanie zainteresowania pracg wolontariusza;
. Rozmowa, oferowanie wsparcia i pomocy;

. Obrona wolontariusza przed osobami niezyczliwymi.

Warto pamietac tez o:

Czestym wyrazaniu
uznania; Byciu szczerym;
Wyrazaniu uznania indywidualnie;
Wyrazaniu uznania dla wolontariusza, a nie dla wykonanej przez niego pracy.
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Czestym problemem w prowadzeniu wolontariatu jest fakt, ze wolontariusze nie maja
wiele czasu, zeby sie w niego angazowac. Czas na dojazdy jest zbyt dtugi, a czasem
godziny, w ktorych moga angazowaé sie oni w nasze dziatania, kolidujg z ich
codziennymi zajeciami. Dlatego warto zastanowic sie, czy w waszej dziatal-nosci nie
bytby pomocny e-wolontariat! Co to takiego? Dlaczego warto? Jak stwierdzi¢ czy
potrzebujemy e-wolontariuszy w naszej organizacji? Tego wszyst-kiego dowiecie sie w
kolejnej czesci.

E-WOLONTARIAT — CO TO TAKIEGO?

Materiat przygotowany w oparciu o: Podrecznik e-wolontariatu. Realizowanego przez Fundacje Dobra Siec¢
przy wykorzystaniu srodkow Polsko-Amerykariskiej Fundacji Wolnosci

Jest to forma wolontariatu wykonywana za posrednictwem Internetu, wykorzystujgca
potencjat spotecznosci internetowych. Inne nazwy e-wolontariatu to: wolontariat wirtu-
alny, cyberwolontariat czy wolontariat online. Odnosi sie do dziatania wolontariusza,
kto-re odbywa sie za posrednictwem dostepu do Sieci poprzez komputer lub urzadzenie
przenos$ne.

Aktywnosci, ktdre mogg by¢ wykonywane przez Internet:

tworzenie stron internetowych, prowadzenie kurséw online, projektowanie grafik, fil-
mow, podcastow, monitorowanie Internetu, koordynowanie kampanii online, modero-
wanie dyskusji na forach internetowych, przygotowanie newslettera, zawigzywanie grup
wsparcia i samopomocy, edytowanie i tworzenie informacji prasowych, wyszukiwanie
informacji, ttumaczenie tekstéw, udzielanie bezptatnych porad i wiele innych.

E-wolontariat dziata tak samo, jak wolontariat tradycyjny i ma takie samy podstawy

prawne. Zadania wykonywane sg przez wolontariuszy dobrowolnie, bez wynagrodzenia i
Swiadomie. Motywacje do tej formy wolontariatu sg rowniez takie same. Rdznicg jest
tylko miejsce wykonywania pracy wolontariackiej - catosciowo, albo czesciowo jest to
praca wykonywana zdalnie.




Zalety e-wolontariatu

Jest to forma wolontariatu stwarzajgca nowe perspektywy, nieograniczajyca sie
tyl-ko do klasycznych dziatan.

Pokonywanie barier czasu - dziatanie wolontariusza moze by¢ wykonane w
wybra-nym przez niego czasie. Czesto w takim dziataniu liczy sie przede
wszystkim efekt wykonanej pracy i termin ostateczny.

W taki format wolontariatu chetniej zaangazuja sie osoby introwertyczne, dla
ktd-rych problemem jest uczestniczenie w wolontariacie tradycyjnym.

Wykorzystujemy wiecej umiejetnosci wolontariusza; wiele o0séb Swietnie
odnajduje sie w dziatalnosci online, eksponujg umiejetnosci, ktére nie mogty
zostac zaprezen-towane w wolontariacie tradycyjnym.

+ W dziatalnos¢ naszej organizacji moze zaangazowac sie osoba z dowolnego miejsca na
Swiecie, nie ma tutaj zadnych barier. Wolontariusze nie muszg nigdzie dojezdzac,
dzieki czemu bedg mieli wiecej czasu na zaangazowanie sie w nasze projekty.

+ Nasze inicjatywy zwiekszg swdj zasieg i pole dziatan.

Dziatalno$¢ online naszego stowarzyszenia jest bardzo wazna, moéwi sie, ze jezeli
czegos nie ma w Internecie to to nie istnieje. Dlatego tak wazne jest, aby o wszyst-kim,
co robimy — pisa¢, publikowaé online — dzieki wspdtpracy z e-wolontariuszami
mozemy rozwing¢ nasze dziatania online. Czesto pracownikom bra-kuje na to czasu
lub umiejetnosci, dlatego zaangazujmy w to naszych wolontariuszy.

-WOLONTARIUSZAMI?

l.  Przygotowanie

Il. Pozyskanie wolontariuszy
lll. Rozpoczecie wspotpracy

PAMIETAIJ!

E-wolontariusz ma takie sama prawa i obowigzki jak wolontariusz tradycyjny.
Zapoznaj sie z ustawg o wolontariacie, przygotuj porozumienie i inne potrzebne
dokumenty. Nie omijaj zadnego z elementdéw wspotpracy wolontariuszy.




|. PRZYGOTOWANIE

Ocena potrzeb:

Zastanodwcie sie, w czym mogg pomoc Wam e-wolontariusze;
Stworzcie liste projektow, ktérymi aktualnie sie zajmujecie;

Przygotujcie spis zadan, ktére nalezy wykonag;

Czy sg wsrdd nich takie, ktorymi mogliby zajac sie wolontariusze? By¢ moze osoby odpo-
wiedzialne za te zadania majg bardzo napiety grafik i taka pomoc bardzo by im pomogta;

Wypiszcie te zadania, umiejetnosci potrzebne do ich wykonania oraz termin realizacji.

& WAZNE

Jezeli w jakimkolwiek stopniu dziatalno$¢ organizacji opiera sie na obecnosci
w Internecie, znajdzie sie w niej miejsce dla e-wolontariatu.

Jakie zadania moga wykonywac e-wolontariusze?

zada n ia ¢ moderowanie strony www/profilu w social media
ad ministra C\/J ne e moderowanie dyskusji na forach internetowych

zadania » budowanie bazy potencjalnych darczyncéw
f un d ra |5| N gOWE * przygotowanie newslettera dla darczyncow

 tworzenie, edycja grafiki/wideo, logotypu ulotki, plakatu,
spotu informacyjnego

zadania tworcze

Zad an I S e redagowanie informacji prasowych
promocyjne * nawigzanie kontaktu z patronami medialnymi

» udzielanie bezptatnych porad i konsultacji tematycznych
przygotowywanie i prowadzenie szkolen e-learningowych
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Koordynacja e-wolontariatu

Bedzie to Wasza nowa forma dziatalno$ci, dlatego pamietajcie, aby wyznaczy¢ osobe odpowie-
dzialng za kontakt z e-wolontariuszami. Musi to by¢ ktos, kto potrafi postugiwac sie odpowied-
nimi narzedziami do kontaktu online oraz osoba znajgca sie na podstawach wspotpracy z wo-
lontariatem.

Zadaniami koordynatora bed3a:

Pozyskiwanie e-wolontariuszy;

Kwestie formalne - m.in. zawierania porozumien z
wolontariuszami; Komunikacja z e-wolontariuszami;
Przydzielanie zadan;

Monitorowanie realizowanych
dziatan; Ewaluacja wspotpracy.

Okreslenie zasad wspotpracy

W fazie przygotowania do e-wolontariatu wazne jest, aby przygotowac plan wspétpracy
pomie-dzy organizacjg, a e-wolontariuszami. Skupcie sie tutaj na:

harmonogramie pracy;
sposobie kontaktowania sie z e-wolontariuszami;

narzedziach wykorzystywanych do zarzadzania i koordynacji projektem;
jezeli wymaga tego rodzaj zadania: przygotowaniu wolontariuszy, np. po-

przez zorganizowanie szkolen czy odpowiednich instrukcji - skryptu
najwaz-niejszych informacji;

opisie sposobu utrzymania wolontariuszy - w tym sposoby ich motywacji;
wystawianiu referencji po wykonanej pracy - dla wiekszo$ci e-wolontariuszy
bedzie to bardzo wazne.

PAMIETAIJ!

Jezeli w fazie przygotowania projektu jasno okreslisz zasady wspotpracy, bedzie ona
przebiegac zgodnie z Twoimi oczekiwaniami. Jezeli cos nie zostanie odpowiednio prze-
kazane, e-wolontariusz nie bedzie o tym wiedziat!

4= PAMIETAIJ!

Kontakt z e-wolontariuszami czesto bedzie tylko wirtualny, czasami trudniej okresli¢
swoje oczekiwania wiasnie w ten sposdb. Skup sie na spisaniu wszystkiego, co jest
dla Ciebie wazne i sam ich przestrzegaj tych wytycznych.
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Il. POZYSKANIE E-WOLONTARIUSZY

1. Przygotowanie ogtoszenia — jest to kluczowa kwestia w pozyskiwaniu wolontariuszy. Po-
winna zawiera¢ konkretne informacje dotyczgce dziatalnosci organizacji i projektu oraz by¢ na-
pisana zachecajgcym jezykiem podkreslajgcym profity ptynace ze wspdtpracy (oczywiscie poza
finansowe). Warto doktadnie okresli¢ zadania, jakie przygotowaliscie dla wolontariusza, aby
unikng¢ ewentualnych nieporozumien. Najwazniejsze informacje, jakie powinno zawieraé
ogto-szenie to:

Kim jest organizator?

W jaki sposdb mozna mu pomac i ile czasu to zajmuje?

Sposdb nawigzania kontaktu.

2. Zamies¢ ogtoszenie na stronach zajmujacych sie wolontariatem — to, gdzie ogtoszenie
zostanie zamieszczone, zalezy tylko od Was. Mogg to by¢ portale dotyczace wolontariatu, Wa-
sza strona internetowa, social media, Wasze prywatne konta, szkoty, uczelnie. W miejscu za-
mieszczenia ogtoszenia zaznaczcie, na czym bedzie polegata rekrutacja czy bedzie odbywata sie
na podstawie wypetnienia przez chetnych formularza online, przestania CV, spotkania online
lub na zywo.

3. Skontaktuj sie z chetnymi osobami — po otrzymaniu wszystkich zgtoszen wybierzcie oso-
by, z ktorymi chcecie poznad sie blizej i nawigzaé wspodtprace. Podczas rekrutacji uwage nalezy
poswieci¢ poznaniu oczekiwan i potrzeb kandydatdow - oprdécz kompetencji wazna jest rowniez
ich motywacja i oczekiwania. Dobre dopasowanie zadann do wolontariusza bedzie miato pozy-
tywny wptyw na jakos¢ wspétpracy.

Moze sie zdarzy¢, ze z réznych wzgleddw, nie nawigzesz wspodtpracy ze wszystkimi kandydata-
mi. Pamietaj jednak, aby podziekowaé wszystkim chetnym za ich zainteresowanie.

4. Zorganizuj spotkanie online lub spotkanie stacjonarne — po rekrutacji zakonczonej
sukcesem nalezy przej$¢ do etapu jasnego ustalenia zasad wspodtpracy oraz jej sformalizowaniu
(np. poprzez podpisane umowy wolontariackiej). Ze wzgledu na charakter e-wolontariatu spo-
tkanie mozna poprowadzi¢ online i jak najbardziej bedzie to tutaj zasadne. Jezeli jednak jest
mozliwos¢, aby przed rozpoczeciem wspotpracy zorganizowac spotkanie tradycyjne, moze uta-
twi¢ to komunikacje.

Podczas pierwszego spotkania nalezy doktadnie okresli¢ zasady dziatania, sposdb przestania
wykonanej pracy, wskazanie narzedzi, z jakich korzystacie, kontaktowania sie z
koordynatorem. Zadbac¢ réwniez o podpisanie wszystkich potrzebnych dokumentow - jezeli
spotkanie odbywa sie drogg elektroniczng, przeslij dokumenty i popro$ o ich podpisanie i
przestanie skanu. Ze wzgledu na charakter wspoétpracy bedg one tak samo wazne, jak te
podpisane bezposrednio na miejscu.

Nawigz formalng wspodtprace poprzez podpisanie porozumienia wraz z innymi potrzebnymi
do-kumentami.
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GDZIE POSZUKIWACL E-WOLONTARIUSZY? (I NIE TYLKD}

https://tudu.org.pl/ - platforma do wspétpracy miedzy NGO a wolontariuszami

przez Internet
https://ogloszenia.ngo.pl/
http://www.wolonteo.pl/

http://wolontariat.org.pl/ - Ogdlnopolska Sie¢ Centréw Wolontariatu

Regionalne Centra Wolontariatu

I1l. WSPOLPRACA

Zanim zlecisz wolontariuszowi wykonywanie zadan, pomysl o:

szkoleniu wstepnym dotyczgcym organizacji/projektu — warto, aby wolontariusz
po-znat statut organizacji, cele i sposoby dziatania; szkoleniu technicznym;

integracji (jezeli projekt bedzie realizowany w grupie).

Wykonywanie zadan

Zapoznaj e-wolontariusza ze sposobem monitorowania zadania;

Upewnij sie, ze e-wolontariusz rozumie powierzone mu zadanie, doktadnie je doprecyzu;j;

Upewnij sie réwniez czy zadanie nie jest zbyt trudne. Byé moze na poczatku bedzie po-
trzebna Twoja pomoc, np. w wybraniu odpowiedniego narzedzia, pokierowaniu,
rozdzie-leniu zadania na mniejsze elementy;

Na poczatku mozesz poprosi¢ o wykonanie zadania w formie uproszczonej, wyeliminuje
to ewentualne btedy w zadaniu gtéwnym;

Wspieraj i monitoruj - koordynator e-wolontariatu musi na biezgco obserwowac
poczyna-nia wolontariuszy, zeby mie¢ pewnos¢, ze sg one realizowane prawidtowo (i czy
ktos nie potrzebuje w ich realizacji pomocy). Pamietaj, ze dziata tutaj czynnik ludzki (tak,
jak w wo-lontariacie bezposrednim), wolontariusz musi czu¢ wsparcie ze strony
organizatora, by nie zniecheci¢ sie do dziatan.

Y -




PODZIEKUJ!

Na zakonczenie kazdej formy wspdtpracy przygotuj odpowiednie podziekowanie.

Forma moze by¢ rézna:

. w formie dyplomu;

. w formie listu referencyjnego;

. w formie specjalnych gadzetow ;

. podziekowanie oficjalna za posrednictwem strony internetowej bgdz poprzez
social media;

. NA PEWNO dla kazdego, kto wykonat zadanie wolontariackie, dobrze jest
przygoto-wac zaswiadczenie o wykonanej pracy.

IV. EWALUACIA E-WOLONTARIATU

Warto przygotowaé ankiete ewaluacyjng, ktérg po skoriczonym zadaniu wypetnig e-
wolontariusze. Dzieki niej dowiecie sie, czy wspotpraca przebiegta pomysinie. Wszystkie
ewentualne uwagi beda dla Was bardzo cenne, dostarczg Wam informacji o tym, co wy-
konaliscie dobrze, a co wymaga poprawy.

Inne formy ewaluacji:

spotkania zespotu;
rozmowy indywidualne koordynatora z e-wolontariuszem (bezposrednie lub
onli-ne);
anonimowe ankiety wsrdd odbiorcéw projektu, z ktéorymi wspotpracuje
e-wolontariusz.

Na zakonczenie wspotpracy podsumujcie projekt w gronie zespotu organizacji. Zasta-
ndéwcie sie, co przyniosta Was wspotpraca z e-wolontariuszami, jakie spotkaty Was
trudnosci, jakie mieliscie dzieki temu korzysci, etc.

IE ZAPOMNIUCIE O E-WOLONTARIUSZACH. Stworzcie baze danych wraz z listg
aktow. opiszcie w skrdcie, jakie sg umiejetnosci danego wolontariusza. Bedzie
mo-gli w przysztosci nawigzac z nim dalszg wspotprace.




LISTA NARZEDZI DO E-WOLONTARIATU

Rekrutacja e-wolontariuszy:

CiviCRM https://civicrm.org.pl/
MailChimp https://mailchimp.com/
Google Forms https://www.google.pl/intl/
pl/forms/about/

Komunikacja:

Jitsi https://jitsi.org/

Pidgin https://www.pidgin.im/

Ekiga https://www.ekiga.org/
Whatsapp https://www.whatsapp.com
Skype https://www.skype.com/pl/
Google Hangouts https://
hangouts.google.com/

ICQ https://www.icg.com/

Slack https://slack.com/intl/en-pl/

Wideokonferencje:

Palava.tv https://palava.tv/
BigBlueButton https://bigbluebutton.org/
OpenMeetings https://
openmeetings.apache.org/

Skype https://www.skype.com/pl/
Google Hangouts https://
hangouts.google.com/

AnyMeeting https://www.anymeeting.com

Kursy e-learningowe:

Moodle https://moodle.org/

Articulate https://articulate.com/
Glogster http://edu.glogster.com/
Learning Apps https://learningapps.org/

Webinaria:
BigBlueButton https://bigbluebutton.org/
AnyMeeting https://www.anymeeting.com

Zarzadzenie projektami:

Redmine https://www.easyredmine.com
Trac https://trac.edgewall.org/

Asana https://asana.com/pl

Trello https://trello.com

BaseCamp https://basecamp.com/
Workflowy https://workflowy.com/

Ewaluacja:
Google Forms https://www.google.pl/intl/
pl/forms/about/




WYKAZ ZRODEL | LITERATURY

. Podrecznik E-wolontariatu. Praktyczny przewodnik dla osdb, instytucji i organi-
zacji, ktore chcag zmieniac swiat na lepsze dzieki wykorzystaniu nowych techno-
logii i wspdtpracy z wirtualnymi spotecznosciami. Realizowanego przez Fundacje
Dobra Siec przy wykorzystaniu srodkow Polsko-Amerykanskiej Fundacji Wolnosci

. Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolon-tariacie wraz ze zmianami.

e  http://wolontariat.org.pl/

e  https://poradnik.ngo.pl/

o https://e-wolontariat.pl/
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