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voluntarilor

rientarea este o oportunitate pentru voluntar - nu numai
pentru a se familiariza cu organizatia si activitatile concrete ale
acesteia, dar s§i pentru a cunoaste posibilitdtile de instruire
existente.

Este foarte important sa 1 se acorde timpul si atentia necesare
sesiunii de orientare, pentru a se asigura acumularea de catre
noil voluntari a tuturor cunostintelor si abilitatilor necesare
activitatii de voluntariat.

Toti membrii echipei sunt incurajati sd investeasca energie §i
timp 1n acest proces, sa dea dovadd de disponibilitate si
deschidere fatd de noii voluntari. Tineti minte ca este vorba de
0 persoana care se poate simfi uneori coplesitda de informatiile
din acest mediu nou, poate uita cateodata si care are nevoie de
rabdare si sprijin pentru a se incadra in echipa deja existenta.

Cheia unei orientiri de succes este discutia. Incurajati noul
voluntar si intrebe si sa isi prezinte ideile echipei. Incercati si
11 cunoasteti pe fiecare in parte si sa evaluati corect nevoia lor
de instruire §i sprijin.

Intrebati ce stiu sd faca si ce le place sd faca — determinati-i sa
se concentreze asupra potentialului muncit lor si1 dati-le
posibilitatea sd beneficieze de noi experiente!

ientarea ?

esiunea de orientare, sau sesiunea de bun venit, reprezinta
procesul prin care noii voluntari reusesc sd acumuleze cat mai
multe informatii legate de organizatia in care doresc sa fie
voluntari inainte de a incepe activitatea.



Daca vreti ca voluntarii care desfasoard activitati de voluntariat
in cadrul organizatieir voastre sd fie bine informati, sa 1isi
desfasoare activitatile in armonie s1 in deplind concordanta cu
valorile si standardele de calitate ale organizatiei, atunci
sesiunea de orientare trebuie inclusd neapdrat in calendarul
activitatilor!

Daca vreti ca voluntarul sa desfasoare cu placere activitatea pe
care si-o doreste, dar pe care nu o cunoaste foarte bine, daca
vreti ca voluntarul sa se dezvolte din punct de vedere personal,
dar vreti ca el sa aiba si rezultatele asteptate, atunci sesiunea de
orientare este primul pas!

Sesiunea de orientare nu face decat sa raspunda la cateva
intrebari simple pe care oricine si le pune in momentul in care
doreste sa intre intr-o organizatie:

e De ce sa ma implic?
e Cum sd ma implic?
¢ Cu cine voi lucra?

e orientare

Pentru ca sesiunea de orientare sa fie eficienta, ea trebuie sa fie
abordata din cel putin trei puncte de vedere:

e din punct de vedere al cauzei pentru care militeaza
organizatia;

e din punct de vedere al sistemului de coordonare a
voluntarilor;

e din punct de vedere al mediului social.

Din punct de vedere al cauzei pentru care militeazd organizatia
este important ca voluntarul sd cunoasca misiunea, viziunea si
valorile organizatiei, deoarece numai asa se va putea implica in



atingerea acestora prin activitatea sa. Etapele acestei faze a
orientdrii trebuie sa cuprinda informatii despre:

e descrierea activitdtilor generale ale organizatiei;

e descrierea grupurilor tinta;

e misiunea §i viziunea organizatiei;

e istoricul organizatiei;

e programele si serviciile oferite;

e alte grupuri/organizatii care lucreza in domeniu;

e planurile de viitor ale organizatiei.

Din punct de vedere al sistemului de coordonare a voluntarilor
este important ca voluntarul si cunoasca si sda inteleaga
sistemul de management promovat si utilizat in cadrul
organizatiel, intrucat acesta il va afecta in mod direct.

Aceasta etapa este recomandat sa cuprinda:

e structura si programele organizatiei, ilustrand posibilitatile de
implicare a voluntarilor;

e politicile si procedurile organizatiei;

e cchipamentul de care se poate folosi voluntarul si
regulamentul de utilizare a acestuia;

e asteptarile organizatiei de la voluntar;

e beneficiile voluntarului in urma desfdasurarii activitatii
respective;

e sistemul de mentinere a evidentei activitatii;

e modalitatile de comunicare;

e calendarul organizatiei.

Din punctul de vedere al mediului social este important ca
voluntarul sa se integreze in echipa din care va face parte.
Voluntarul trebuie sa stie cui poate solicita ajutor in cazul in
care intampind probleme, mai ales in cazul in care nu exista un
coordonator de voluntari. Voluntarul trebuie sa-i cunoasca pe
cel cu care va colabora, atdt voluntari cat si angajati. Din
aceasta perspectiva, elemente necesare in cadrul orientarii sunt:
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e prezentarea culturii organizatiei;

e cunoasterea echipei angajate, a membrilor s1 a celorlalti
voluntari;

e familiarizarea cu coordonatorul de voluntari;

e familiaszarea cu sediul organizatiei si facilitatile oferite.

irea procesului de orientare

Atunci cand noii voluntari intrd in organizatie oferiti-le o
primire cdlduroasd pentru a-i face sa se simta in largul lor. Iata
cateva sugestii Tn acest sens:

e pregatiti-le un pachet de bun venit care poate sa includa o
scrisoare de la conducerea organizatiei, o descriere a muncii pe
care o va desfasura si o invitatie de a participa la o sesiune de
orientare a voluntarilor;

e oferiti-le un ghid al voluntarului, care sa contind tot ce
trebuie sa stie un voluntar (politici, proceduri, etc);

e prezentati voluntarul celorlalti voluntari, personalului
organizatiei s1 membrilor consiliului director;

e faceti o prezentare speciald a coordonatorului de voluntari si
a rolului acestuia (daca sesiunea este condusa de coordonatorul
de voluntari, acesta se va prezenta singur);

e prezentati  voluntarilor spatiul 1n care functioneaza
organizatia (sala de sedinte, dependintele, biblioteca, locatia
telefonului si a altor utilitati etc.).

tati de difuzare a informatiilor

nformatiile pe care voluntarii trebuie sa le primeasca in cadrul
sesiunii de orientare pot fi transmise prin metode diverse. Iata
cateva posibilitati:

e cu ajutorul imaginilor:

o album foto;

o flip chart;

o caseta video;



o retro sau video proiector - aceste prezentari sunt potrivite
pentru grupuri de voluntari care depasesc 12 perosane;
e cu ajutorul materialelor tiparite:
o raportul anual - ofera noului venit informatii legate de
istoricul si activitdtile organizatiei;
o ghid de buzunar adresat voluntarilor - care sa cuprinda
toate informatiile legate de specificul activitatilor
organizatiei, drepturi si responsabilitati si fise informative;
® prin comunicare verbala directa:
olintr-o intdlnire formala - sub forma unei sesiuni de
orientare;
ointr-o intdlnire informala - aici coordonatorul de
voluntari s1 voluntarul au posibilitatea sa se cunoasca mai
bin

organizatorice

In implementarea efectiva a sesiunii de orientare, trebuie luate
in considerare urmatoarele aspecte:

¢ Cine se ocupa de sustinerea sesiunii de orientare?

¢ Unde se desfasoara sesiunea de orientare?

e Ce trebuie sa contind agenda unei sesiuni de orientare?

e Ce materiale distribuim?

Sesiunea de orientare ar fi potrivit sd fie sustinutd de
cordonatorul de voluntari sau de persoana specializatda in
domeniul instruirii/formarii. Dacd in organizatie nu existd nici
coordonator de voluntari §i nici o persoana responsabilda cu
instruirea, este bine totusi ca sesiunea de orientare sa fie
condusa de o persoana care dispune de abilitati de comunicare,
de exemplu un angajat al departamentului de relatii cu publicul
sau, eventual, de un voluntar mai vechi, care cunoaste foarte
bine istoricul, misiunea, valorile organizatiei si activitatile in
care se pot implica voluntarii.



Este bine ca sesiunea de orientare si se desfasoare la sediul
organizatiei pentru ca voluntarul nou venit sd aiba posibilitatea
sd cunoasca locul unde isi va desfasura activitatea, sa 1isi
cunoasca colegii, voluntari si/sau angajati ai organizatiei.

Orice sesiune de orientare trebuie sd raspundd la intrebarea:
“Ce trebuie sa stie fiecare voluntar pentru a se simfi
confortabil si pregatit pentru activitatea pe care o0 Vva
desfasura?” Raspunsul la aceastd intrebare va duce la
alcatuirea programului de orientare, care trebuie sa atinga
urmatoarele aspecte:

e filosofia si valorile organizatiei;

e istoricul organizatiei;

e misiuniea organizatiei §$i modul in care este dusa la
indeplinire;

e cum a fost infiintatd organizatia, cine sunt partenerii ei,
angajatii si voluntarii;

e prezentarea conducerii  organizatiei s1  sistemul de
management folosit;

e prezenta conducerii organizatiei si adresarea unui cuvant de
bun venit este benefica pentru sublinierea importantei pe care
voluntarii o au pentru organizatie;

e care este relatia voluntarilor cu angajatii si ceilalti actori
implicati in activitatile organizatiei;

e prezentarea persoanei care se ocupd in mod special de
voluntari;

e cine sunt finantatorii organizatiei, de unde vin banii care intra
in organizatie si cum sunt cheltuiti; este important sa atingem
acest subiect demonstrand astfel transparenta si deschiderea
organizatiei.

Materialele folosite in cadrul sesiunii de orientare trebuie sa
cuprinda informatii care sa reflecte agenda sesiunii de instruire.
De asemenea, este important ca fiecare participant sa plece de
la sesiunea de orientare cel putin cu un fluturas pe care sa
existe coordonatele organizatiei s1 misiunea acesteia. Forma
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materialelor folosite in cadrul sesiunii de orientare este
optiunea organizatiei si poate fi una dintre urmatoarele:

o fluturasi;

e brosuri;

¢ albume foto;

¢ ghid/manual al voluntarului;

e raportul anual al organizatiei;

e mapa de prezentare;

e formulare de evaluare a sesiunii de orientare.

Sesiunea de orientare trebuie adaptata i1 imbunatatita in fiecare
an pe baza observatiilor si sugestiilor venite din partea
volunt

voluntarilor

Toate locurile de munca presupun anumite indatoriri specifice
s1 un anumit nivel al cunostintelor si1 abilitatilor. Existd o serie
de standarde de calitate care trebuie atinse in fiecare activitate
desfasuratd. Aceste standarde sunt aceleasi, atit in cazul
rezultatului muncii unui salariat, cat si in cazul rezultatului
muncii unui voluntar. O organizatie care promoveaza standarde
de calitate pentru activitdtile sale nu stabileste standarde mai
scazute de calitate pentru serviciile oferite beneficiarilor sau
clientilor sai doar fiindca activitatile sunt desfasurate, partial
sau total, de catre voluntari.

Nu doar cei care desfasoara activitdti remunerate au asadar
nevoie de instruire pentru a-si desfasura activitatati de calitate.
Voluntarii trebuie instruiti pentru a invata sau a-si dezvolta
abilitati specifice necesare in activitdtile pe care le vor
desfasura. Toate cursurile trebuie sa fie In stransa legatura cu
pozitia ocupata si trebuie sa vizeze abilitatile specifice necesare
s1 nu abilitati generale.

Instruirea oferita de organizatie este menitd sda creasca
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performanta in cadrul activititilor de voluntariat. Aceastd
instruire este de fapt un bun castigat pentru orice activitate
viitoare a voluntarului (fie de voluntariat, fie platitd), iar acest
aspect meritd accentuat atunci cand i se ofera voluntarului
posibilitatea de a participa la o sesiune de instruire oferitd de
organizatie. Informatiile si deprinderile dezvoltate pe parcursul
acestor sesiuni de instruire sunt unul dintre beneficiile pe care
le oferd organizatia voluntarilor sai.

Sesiunile de instruire vin in intAmpinarea nevoilor voluntarilor
legate de anumite deprinderi si cunostinte de care ei au nevoie
pentru a duce la indeplinire activititile pe care au ales sa le
desfasoare.

Faptul cd am ales voluntarul potrivit nu inseamna cd acel
voluntar nu are nevoie de un plus de informatii care sa-i
imbunatdteascd performanta, care sa-1 dezvolte personal sau
profesional si mai ales sa-1 motiveze.

In functie de nevoile specifice ale voluntarului, instruirea poate
avea ca tema dezvoltarea unor abilitdti cu grade variabile de
specificitate, respectiv generalitate, precum:

e claborarea de materiale;

e asistenta persoanelor cu deficiente;

e comunicarea (interpersonala, discurs public);

e abilitdati de operare a computerului (procesare de text sau
imagini, baze de date, etc);

e organizarea de evenimente, prezentari, programe;

e abilitati de supervizare;

e relatii publice;

e rezolvarea problemelor si analiza conflictelor;

e planificarea timpului si prioritizarea sarcinilor (independent
si in echipad).
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Este important ca instruirea sa fie facutd de specialisti pe
domeniul de formare respectiv. Instruirea trebuie adaptata, atat
din punct de vedere al continutului informational cat si din
punct de vedere al metodelor de transmitere a cunostintelor,
grupului specific de voluntari instruiti la un anumit moment. In
general, este de preferat o abordare prietenoasa si practica, unei
abordari rigide si formale. Limbajul trebuie controlat si
eliminate elementele extrem de specifice sau jargonul
profesional care ar putea speria voluntarul si l-ar putea
demotiva, determinandu-1 sd renunte la activitatea pe care si-a
ales-o.

voluntarilor - pro si contra

ecesitatea instruirii voluntarilor este subiect de discutie
datoritd perceptiilor diferite asupra naturii activitatilor de
voluntariat. Este sau nu necesard instruirea voluntarilor? Cum
afecteazd instruirea natura spontanda a voluntariatului? Sunt
intrebari pentru care exista raspunsuri diferite cu argumente de
ambele parti.

Pe de o parte, instruirea este vazuta ca esentiala, cunoscandu-se
avantajele acesteia. Pe de alta parte, unii considera ca instruirea
s1 voluntariatul sunt doud concepte incompatibile - instruirea
inldturand “spontaneitatea” care ar caracteriza voluntariatul si
riscand sa il profesionalizeze in exces si inutil.

Inainte de a incepe sa organizati instruirea, € important sa stifi
de ce vretl sd instruiti voluntarii si care sunt potentialele
avantaje, atat pentru voluntari, cit s1 pentru organizatie.

Posibile avantaje pentru voluntari:

e crecaza sentimentul de siguranta pentru ca au la indemana
toate informatiile pentru indeplinirea sarcinii s1 le oferd
legitimitate pentru ocuparea pozitiei respective;

e crecaza sentimentul de apartenentd la grup, la organizatie;
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e ofera posibilitatea de a-si dezvolta noi abilitati, care i ajuta la
nivel personal;

e oferd sansa de a obtine noi idei, de a impartasi experiente, de
a Infrunta temeri intr-un cadru relaxat si prietenesc;

e oferd sansa de acreditare;

e poate fi o rdsplatd pentru angajamentul lor, aratandu-le ca
implicarea lor e apreciata.

Posibile avantaje pentru organizatii.

e poate fi o extindere a procesului de recrutare/selectie: o
oportunitate pentru o evaluare ulterioard, demonstrand daca
voluntarul este sau nu potrivit pentru rolul atribuit;

e este un mijloc de a oferi un serviciu omogen clientilor sau
beneficiarilor organizatiet;

e cste esentiald pentru desfasurarea anumitor tipuri de
activitati: consiliere, consultanta;

e oferd celor din organizatie posibilitatea de a cunoaste mai
bine voluntarii;

e posibilitatea de a trece 1n revistd informatii esentiale despre
modul de lucru in cadrul organizatiei (confidentialitate,
sandtate, sigurantd);

e posibilitatea de a schimba stereotipurile despre voluntari
(““daca sunt voluntari nu inseamna ca nu sunt profesionisti”).

Posibile avantaje pentru voluntari si organizatii.

e atrage, incurajeaza si motiveaza voluntarii;

e sporeste increderea voluntarilor, satisfactia activitatii
indeplinite corespunzator si poate descoperi abilitdti latente ale
voluntarilor;

e poate creste atasamentul voluntarilor fata de organizatie si fi
poate tine aldturi de aceasta pe termen lung;

e poate forma o echipa puternica si diversificata;

e ajutd la definirea rolului si statutului voluntarului in cadrul
organizatiei.

Posibile dificultati pentru voluntari:
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e poate solicita un angajament pentru o perioada considerabila
de timp;

e poate amana momentul inceperii activitatii;

e poate fi intimidant;

e ii poate dezamagi daca nu se ridica la nivelul asteptarilor lor.

Posibile dificultati pentru organizatii:

e presupune costuri considerabile, atat materiale, cat si legate
de timp;

e poate genera probleme pornind de la discrepante intre
instruire §i asteptarile voluntarilor, pe de o parte, si cerintele
ulterioare ale practicarii activitatii respective;

e angajatii platiti pot interpreta instruirea voluntarilor ca pe o
amenintare;

e unii voluntari se opun procesului de instruire, motivand ca ei
au deja acele abilitati sau experienta necesara (aceste atitudini
pot fi combatute prin dorinta oganizatiei de a asigura o
abordare unitara a activitatii atat de catre angajati, cat si de
catre voluntari).

[zarea instruirii

entru ca sesiunea de instruire a voluntarilor sa fie eficienta si
sd raspunda atat nevoilor organizatiei, dar mai ales nevoilor de
instruire ale voluntarilor trebuie sa luati in considerare
urmatorii factori:

e stabilirea de scopuri si obiective clare: ce va propuneti sa
realizati prin instruire?

e justificarea nevoii de a avea o sesiune de instruire;

e modalitati de organizare a instruirii (structurata, in grup, unu-
la-unu) dupa caz;

e planificarea bugetului (plata instructorilor, cheltuieli
organizatorice pentru voluntari);

e accesibilitatea istruirii - ora, zi, locatie;

e pregatirea unei sesiuni atractive si nu intimidante;
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e alegerea instructorilor potriviti - din organizatie sau din afara
acesteia;

e pastrarea rezultatelor sesiunii de instruire - formulare de
evaluare, materiale realizate, raportul intalnirii etc.

Cateva dintre aspectele mentionate mai sus pot genera
dificultati. [ata cateva modalitati de a le depast:

e instruire obligatorie sau optionala?

o se decide de catre fiecare organizatie in functie de natura
activitatilor ce urmeaza a fi desfasurate de catre voluntari;

o obligativitatea trebuie precizatd inca din faza de recrutare;

e constrangerile temporale:

o planificarea sesiunii de instruire din timp;

o publicizarea sesiunii de instruire;

o accentuarea beneficiilor voluntarilor in urma participarii
la sesiunile de instruire;

o alegerea unei locatii accesibile si atractive;

o stabilirea unui orar flexibil;

® organizarea unei sesiuni de instruire atractive:

onu folositi neaparat cuvantul “instruire” pentru a descrie
acest proces;

oevidentiati ideea cd in cadrul sesiunii de instruire se
formeaza abilitati utile pentru voluntari;

o creati o atmosfera relaxanta si prietenoasa;

o stabiliti cateva reguli de desfasurare a instruirii pe care
toti participantii sa le respecte;

e atragerea la sesiunile de instruire a voluntarilor care poseda
deja abilitati dezvoltate:

oaccentuati  specificul activititiit de voluntariat si
beneficiile sesiunii de instruire;

o evidentiati continutul extins al sesiunii de instruire -
dincolo de formarea de abilitdti, sesiunea de instruire este
locul in care se transmit cunostinte despre organizatie si
voluntarii au posibilitatea sa se cunoasca intre ei si sa
interactioneze;

oevidentiati faptul ca in cadrul sesiunii de instruire
voluntarii au posibilitatea sad-si prezinte abilitatile si
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cunostintele, influentand astfel alegerea activitatii
derulate ulterior;
e gestionarea costurilor:

o impartirea resurselor si costurilor de catre doud sau mai
multe organizatii care instruiesc voluntari in domenii
similare;

o schimbul de resurse intre organizatii;

o solicitarea de finantare sau sponsorizare pentru acoperirea
cheluielilor legate de instruirea voluntarilor;

o implicarea salariatilor in derularea sesiunilor de instruire.

procesului de instruire

tapele organizarii unei sesiuni de instruire de succes sunt:
e intocmirea planului (identificarea nevoilor si stabilirea
obiectivelor):
o planuiti durata instruirii $i numarul de participanti;
otineti cont de cunostintele, abilititile si atitudinile
voluntarilor;
o folositi o varietate de metode si tehnici de instruire;
ovizati doar competente care pot fi ulterior invatate in
termen scurt;
o faceti in asa fel ca durata cursului sa fie suficienta, dar nu
exagerat de lunga;
e motivarea voluntarilor:
oprecizati avantajele participarii la instruire s1  a
obiectivelor;
o prezentati reusitele altor voluntari;
o faceti astfel incat sesiunea de instruire sa fie cat mai
accesibila;
o oferiti posibilitatea instructorului sd interactioneze cu
voluntarii;
e alegerea persoanei care va sustine instruirea:
o alegeti o persoana calificatd sa sustind instruirea pe tema
respectiva;
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otineti cont nu doar de cunostintele de specialitate ale
persoanei alese, ci si de abilitatile sale de comunicare si
de interactiune cu voluntarii;

o alegeti o persoand care va aborda sesiunea de instruire
dintr-o perspectiva participativa si interactiva;

e alegerea locatiei sesiunii de instruire:

o alegeti ca spatiu de desfasurare o sala primitoare - 0 masa
rotundd sau scaunele asezate in semicerc sunt mult mai
prietenoase decat un aranjament de tip sald de curs;

oanuntati din timp locul de desfasurare a sesiunii de
Instruire;

o asigurati-va cd viitorii participanti cunosc drumul catre
locatia aleasa;

e durata sesiunii de instruire:

o durata alocatd sesiunii de instruire variaza in functie de
subiectul abordat si de numarul de participanti;

o indiferent de durata stabilita, asigurati-va cd sesiunea de
instruire este activa si variatd - monotonia 11 va indeparta
pe voluntari;

e stabilirea numarului de participanti:

o stabilirea numarului de participanti este foarte importanta
pentru alegerea metodelor si tehnicilor eficiente de
Instruire;

ogrupurile foarte mari nu ofera posibilitatea unei
interactiuni efective intre toti participantii;

o0 posibilitate in cazul grupurilor mai numeroase ar fi
lucrul in echipe mici si schimbul de idei in plen;

e resurse necesare:

o personalul care va sustine instruirea;

o asistenti sau responsabili cu partea logistica a sesiunii de
Instruire;

o echipamentul necesar in stare de functionare;

o materiale care vor fi distribuite participantilor;

o sala de curs amenajata corespunzator;

o evitarea intreruperilor pe cat posibil;
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o punctualitatea este foarte importantd pentru a dovedi
importanta voluntarilor pentru organizatie si respectul
acordat deciziei lor de a se implica in activitati de
voluntariat.

ea sesiunilor de orientare si instruire

Evaluarea sesiunilor de orientare si instruire este foarte
importantd atat pentru a constata atingerea obiectivelor propuse
cat si pentru a perfectiona sesiunile de orientare §i instruire
viitoare pe baza sugestiilor facute de voluntarii instruiti.
Aspectele pe care este indicat sa le evaluam sunt:

e aspectele organizatorice;

e prestatia instructorului;

e informatia transmisa in cadrul sesiunii;

e cfectul asupra participantilor.

Pentru a fi completa, evaluarea trebuie realizatd de catre toate
partile implicate in instruire: participanti, organizatori si
instructori. Iata cateva aspecte care trebuie urmarite in
evaluarea sesiunilor de orientare s1 instruire:

Anuntarea sesiunii de instruire | Prestatia instructorului/orilor

Responsivitatea la solicitarile | Interactiunea dintre participanti §i

de informatii instructori

Receptivitatea la propuneri si | Adaptarea continutului la reactia

sugestii participantilor

Spatiul de desfasurare a Relevanta instruirii pentru activitatea

instruirii care va fi desfasurata

Programul sesiunii Calitatea §i utilitatea discutiilor

Utilitatea aparaturii folosite Calitatea si utilitatea materialelor
distribuite participantilor

Tematica generala a instruirii | Accesibilitatea informatiilor transmise

Evaluarea trebuie luatd in considerare la programarea timpului
sesiunii de instruire. Formularele de evaluare date spre
completare in graba, la sfarsitul unei sesiuni de instruire nu vor
oferi informatii utile s1 care sda contribuie la imbunatatirea
sesiunilor de instruire viitoare.
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