Draga membru al organizatiei!

Suntem incéantati ca ati decis sa desfasurati practici de voluntariat in organizatia dvs. si ca
doriti sa utilizati instrumentul pe care I-am dezvoltat.

Acest set de documente a fost creat in cadrul unui proiect Erasmus+ Sport timp de doi ani,
finantat de Comisia Europeana si numit ,Volunsailing”. Scopul nostru principal a fost sa cream
un set sistemic, gata de utilizat, de documente implementabile in orice organizatie europeana
de sailing pentru a stabili un sistem de voluntariat de la zero. Aceste documente au fost create
si sunt disponibile pentru descarcare gratuita pe site-ul proiectului: https://volunsailing.eu.

Acesta este un document suplimentar care va va ghida prin ideea noastra despre cum sa
stabiliti si sa desfasurati in mod durabil voluntariatul in organizatia dumneavoastra. Daca
lucrati deja cu voluntari, dar doriti s& Tmbunatatiti unele aspecte ale acestei colaborari, s-ar
putea sa gasiti acest document foarte util.

Va dorim toate cele bune pe parcurs, sperand ca lucrul cu voluntarii va va aduce multa
satisfactie si va fi cat mai simplu posibil utilizand rezultatele ,Volunsailing™!

Calde salutari,

Membrii

Federatia Poloneza de Yachting
Federatia Ungara de Yachting
Asociatia Club Sportiv ,Wind Hunters”

GHID DE UTILIZARE A INSTRUMENTULUI DE VOLUNTARIAT ,VOLUNSAILING”

Instrumentul consta din documente esantion care au fost dezvoltate intr-un mod care sa le
permita implementarea in orice organizatie europeana de sailing (si, de asemenea, speram
ca acestea se vor indrepta catre alte organizatii de sailing din intreaga lume). Suntem
constienti ca existd o mare diversitate intre diferitele organizatii de sailing in toate tarile
europene (de la cluburi sportive foarte mici, prin federatii regionale de dimensiuni medii, pana
la organizatii foarte mari, cum ar fi MNA) si ca toate aceste entitati au structuri diferite care la
randul lor, conduc la experiente si nevoi diferite. Uneori, voluntariatul este atat de intrinsec
unei anumite organizatii incat memobrii consiliului de administratie, membrii comitetelor sau
alte persoane asociate cu organizatiile (de exemplu, oficialii de cursa) lucreaza ca voluntari.
Alte organizatii nu au experienta anterioara in activitati de voluntariat. Cu toate acestea, ne-
am dorit ca documentele noastre sa fie utile pentru oricine, indiferent de marimea, venitul si
tara de origine a organizatiei.

Prin urmare, instrumentul a fost creat nu doar pe baza propriei noastre experiente (care ar fi
prea limitata). De asemenea, am conceput si creat un chestionar on-line si am contactat cu
acesta membrii nostri asociati din Polonia si Ungaria, precum si cluburile din Romaénia.
Rezultatele chestionarului pot fi accesate aici.

Astfel, documentele au fost scrise intr-un mod extrem de general si va necesita o anumita
potrivire la situatia organizatiei dumneavoastra, inainte de a incepe sa le utilizati zilnic.
incurajam pe toata lumea s& descarce documentele create si sa le foloseasca n orice mod
considera potrivit. Acesta este motivul pentru care documentele sunt partajate in formatele



deschise. Suntem constienti ca nu suntem familiarizati cu modul in care conduceti lucrurile si
nu vom decide niciodata la fel de bine ca dvs. despre ce este mai bine pentru organizatia dvs.
Cu toate acestea, daca nu aveti experienta anterioara in lucrul cu voluntarii, va incurajam sa
urmati acest plan, deoarece ar trebui sa va simplifice lucrurile.

Tot ceea ce este scris cu caractere cursive si subliniat in versiunea actuala a documentelor,
va va cere sa luati propriile decizii si sa introduceti informatii despre organizatia dvs.

Instrumentul pe care il publicam aici este format din 7 documente:

. Sistemul de voluntariat

. Contract de voluntariat

. Certificat de servicii de voluntariat

. Formular de consimtaméant pentru tutorele legal (pentru voluntarii minori)
. Declaratia voluntarului

. Sondaj de evaluare

. Certificat final

NOoO O WN -

I. Sistemul de voluntariat
Sistemul de voluntariat a fost dezvoltat ca un document care explica modul in care se
desfasoara voluntariatul in organizatia dumneavoastra. Acesta este motivul pentru care exista
locuri in care va trebui sa inserati informatii despre organizatia dvs. Acum vrem sa va ghidam
prin document pentru a explica structura acestuia.

CAPITOLUL I: DISPOZITII GENERALE
Va solicita introducerea informatiilor despre organizatia dvs. si actele juridice care guverneaza
voluntariatul in tara dvs., daca acestea exista.

CAPITOLUL lI: SCOPUL VOLUNTARIATULUI

Aici trebuie sa decideti in ce domenii ale activitati dumneavoastra aveti nevoie de ajutorul
voluntarilor. Constatam c& impartirea in trei domenii: birou, evenimente si instruire
functioneaza cel mai bine pentru organizatiile mijlocii, dar poate doriti sa adaugati sau sa
eliminati unele dintre acestea. In paragrafe consecutive, precizati ce sarcini trebuie s&
indeplineasca voluntarii, astfel incat potentialii candidati sa stie la ce sa se astepte atunci cand
aplica pentru a fi voluntar in organizatia dumneavoastra.
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CAPITOLUL lil: CONDITII S| PROCEDURI DE RECRUTARE A VOLUNTARILOR
Acest capitol explica profilul potentialului voluntar si procesul de recrutare. Aici puteti preciza
competentele dorite pe care le-ar avea candidatii dvs., dar amintiti-va ca nu puteti solicita
nimic, deoarece voluntarul nu este angajatul dvs. Asadar, va incurajam sa enumerati
competentele dorite ale candidatilor pentru anumite domenii de voluntariat, dar nu va
recomandam sa va limitati doar la acceptarea acelor candidati care poseda aceste
trasaturi/abilitati. Este de dorit sa respectati principiile egalitatii de sanse si tratament si sa
actionati impotriva discriminarii.
Cu cét organizatia dvs. este mai vasta, cu atat va avea nevoie de mai multa structura sistemul
dvs. de voluntariat. Prin urmare, va recomandam sa numiti Coordonatorul de Voluntariat (CV).
Exista doua optiuni pe care le puteti alege aici:

- unul dintre membrii organizatiei dumneavoastra poate fi CV;

- puteti alege cel mai calificat voluntar dintre toti cei care au aplicat pentru a indeplini
functia de CV.
Prima optiune poate fi putin mai convenabila, dar suntem constienti ca s-ar putea sa nu fie
realizabila in fiecare organizatie. Cand nu este fezabil, va recomandam a doua optiune.
Va recomandam sa adaugati o ierarhie in sistemul dvs., CV-ul fiind in partea de sus. Schema
piramidala functioneaza cel mai bine Tn grupurile mai mari, asa cum este prezentata in graficul
de mai jos.

Daca organizatia dvs. este extinsa si doriti ca sistemul dumneavoastra sa aiba o structura

foarte transparenta, puteti defini modul in care un voluntar poate accesa diferite locuri din

aceasta piramida, exemplul fiind oferit mai jos:
Voluntarii isi incep activitatile prin furnizarea de servicii la primul nivel de voluntariat.
Voluntarul rdméane la primul nivel de voluntariat prima si a doua oaré cand ajuta la
evenimente anuale sau in primul an de cooperare continud. In cazuri exceptionale,
aceasta perioada poate fi prelungita sau scurtata (tot la cererea voluntarului). Calificarea
candidatilor pentru urmétoarele niveluri de voluntariat in Sistemul de voluntariat se
realizeaza conform urmétoarelor reguli:



1) voluntar de nivel 2: de la a treia pana la a cincea oara cand ajuta la evenimente anuale
sau pe parcursul anului de cooperare permanenta (in cazuri exceptionale, de exemplu,
la documentarea calificarilor exceptionale, se poate acorda omisiunea primului nivel);

2) voluntar de nivel 3: de peste 5 ori atunci cdnd ajutd la evenimente anuale sau peste
2,6 ani de cooperare permanentd (in cazuri exceptionale, de exemplu, la
documentarea calificarilor exceptionale, se poate acorda omiterea primului si al doilea
nivel).

in organizatiile mai mici, probabil ca acest tip de structura nu va fi necesar si toti voluntarii
vor fi gestionati direct de catre Coordonatorul de voluntariat.

Pentru procesul de inregistrare va recomandam stabilirea unui formular on-line pe care sa il
completeze candidatii, care va fi gestionat de CV. in acest capitol explicati si cum va
functiona procesul de recrutare. Recomandarile noastre sunt prezentate in versiunea
curenta a documentului, dar nu ezitati sa stabiliti propriile recomandari, daca doriti.

in acest capitol descrieti si documentele necesare pentru a incepe activitatile de voluntariat.

CAPITOLUL IV: DREPTURI, OBLIGATII S$I BENEFICII ALE VOLUNTARULUI SI
ORGANIZAREA $I INCHEIAREA MUNCIILOR DE VOLUNTAT

Acest capitol incepe cu enumerarea drepturilor si obligatiilor atat pentru voluntar, cat si
pentru organizatie. Recomandarile noastre sunt prezentate in versiunea curenta a
documentului, dar nu ezitati sa le adaugati pe ale dvs., daca doriti. Nu uitati sa verificati
reglementarile legale privind asigurarea persoanelor care presteaza servicii voluntare care
sunt aplicabile in tara dvs. si sa le introduceti in scris in sistem.

Apoi, acest capitol descrie beneficiile pe care cineva le poate obtine atunci cand face
voluntariat in organizatia dumneavoastra. Ideile noastre privind posibilele beneficii in diferite
domenii de voluntariat sunt prezentate in versiunea actuala a documentului, dar tratati-le
doar ca linii directoare si decideti singur ce doriti si ce puteti propune, insa amintiti-va ca
acest lucru va fi important pentru potentialii candidati care se hotarasc daca vor sa faca
voluntariat in organizatia dvs.

CAPITOLUL V: DISPOZITII FINALE
Acest capitol incheie intregul sistem si precizeaza ce legi ar fi aplicate daca apar probleme
care nu sunt reglementate in sistem si trebuie rezolvate.

Il. Contract de voluntariat

Acest contract trebuie semnat inainte de a incepe activitatile de voluntariat. Acesta defineste
drepturile si obligatiile atat ale voluntarului, cat si ale organizatiei dumneavoastra. Acesta este
un document obligatoriu din punct de vedere juridic.

Retineti ca documentul pe care il descarcati de pe site-ul nostru web este doar un model.
Asigurati-va ca implementati modificarile necesare, astfel incat contractul sa fie in
conformitate cu legile actuale din tara dvs. Va recomandam sa solicitati ajutor de la o persoana
cu expertiza juridica in timp ce lucrati la forma finala a acestui document.

Va recomandam ca, in fiecare caz, prevederile contractuale detaliate, inclusiv domeniul de
aplicare a responsabilitatilor, timpul de lucru si durata voluntariatului sa fie convenite cu un
anumit candidat in prezenta CV-ului.

lll. Certificat de servicii de voluntariat



Acest document este probabil cel mai important din punctul de vedere al voluntarului insusi.
Se elibereaza la incheierea serviciilor de voluntariat (alaturi de Anexa nr. 7 - certificatul final)
si precizeaza detaliile serviciilor de voluntariat prestate de voluntar. Ar trebui sa contina o
descriere a timpului petrecut de voluntar lucréand in organizatia dvs. si o lista detaliata a
sarcinilor pe care le-a indeplinit in timpul perioadei sale in organizatie.

IV. Formular de consimtamant pentru tutorele legal (pentru voluntarii minori)

Daca vreunul dintre candidatii dvs. are vérsta sub varsta care ii permite sa lucreze in mod
legal (aceasta varsta difera de la o tara la alta, asa ca asigurati-va ca verificati reglementarile
locale) pentru a participa la serviciile de voluntariat acest document trebuie completat de catre
tutorii sai legali.

V. Declaratia voluntarului

Acesta este un document in care voluntarul dumneavoastra declara ca a inceput sa ofere
servicii de voluntariat pentru organizatia dumneavoastra. Daca legislatia din tara dvs. o cere,
in acest document ar trebui sa precizati valoarea monetara estimata a muncii pe care a
efectuat-o pentru organizatie.

VI. Sondaj de evaluare

De asemenea, va recomandam sa adoptati documentul ca parte a sistemului dumneavoastra
de voluntariat, astfel incat, dupa serviciile lor, voluntarii sa aiba sansa de a-si exprima parerile
despre intregul proces.

VII. Certificat final

Acest document atesta ca persoana a furnizat servicii voluntare pentru organizatia dvs.
pentru un anumit numar de ore. Daca doriti, puteti combina acest document intr-unul singur
cu Anexa nr. 3, dar credem ca este mai placut ca voluntarul sa le primeasca separat.



