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Cuvant 1nainte

Voluntariatul, in sensul de oferire benevola de cunostinte si abilitati
din proprie initiativd, este constientizat, in special, n ultimii ani. Din
2006, Coalitia Voluntariat a reusit sa definitiveze un concept de
promovare nationald a voluntariatului, iar prin intermediul mass-
media activititile membrilor ei sunt recunoscute printre cele mai
pozitive stiri din cursul anului.

Faptul ca tot mai multi cetdteni se implica in actiuni de voluntariat si
ca aprecierea celor care aleg sa fie voluntari este tot mai mare face
dovada maturitatii sociale si culturale a cetdtenilor Republicii
Moldova. Cu totii ne dorim prosperitate, sigurantd, o culturd bogata
si o viatd decentd. lar prin voluntariat orice cetitean poate face
schimbarea pe care o doreste in societate.

Voluntariatul este o valoare si o traditie veche europeana. Implicandu-ne in activitati de voluntariat,
noi demonstram ca suntem pregatiti pentru a deveni o tara europeana. Fiindca vom deveni europeni
doar contribuind, fiecare dintre noi, la prosperarea tarii in care traim. Si, cu cit mai mult cetatenii se

implica in viata comunitatii in care locuiesc si activeaza prin actiuni de voluntariat, cu atat creste
coeziunea sociala, respectiv calitatea vietii.

Pentru a recunoaste meritele voluntarilor si ale organizatiilor de voluntariat, in 1985 ONU a
proclamat data de 5 decembrie drept Ziua Internationalda a Voluntariatului. Guvernul Republicii
Moldova impartdseste aceste aprecieri si sustine prin lege masurile de promovare si incurajare a
voluntariatului. Printre cele mai de succes initiative se numara Festivalul Voluntarilor, Saptamana
Nationala a Voluntariatului, Conferinta Nationald a Voluntariatului, Oferirea ordinului ,,Meritul
Civic” pentru promovarea voluntariatului.

Pentru ca fiecare persoana sa identifice nisa in care isi poate valorifica competentele si necesitatea
de implicare, este nevoie de sprijinul profesionistilor care sd-i incurajeze si sa-i ghideze in
respectivul demers. Din aceste considerente, Guvernul saluta calduros publicarea Ghidului pentru
Coordonatorii de Voluntari.

Implicarea cetatenilor Republicii Moldova in activitdti de voluntariat demonstreaza cd ei doresc si
pot sd schimbe lumea, cred in reusita lor si, in final, chiar reusesc!

lurie LEANCA, Prim-ministru Republicii Moldova



Oamenii fac voluntariat ca forma de comunicare, apartenenta la o gasca sau crestere personald. La
nivel international, voluntariatul ofera oportunitati de a cunoaste diferite culturi, de a invata ce este
toleranta, diversitatea si respectul pentru valorile universale. Este adevarat ca nu primim bani pentru
voluntariat, dar aceasta nu Inseamna ca voluntariatul este muncd ’pe degeaba”, pentru ca
voluntariatul ne ofera emotii pozitive de o intensitate majora prin cresterea autoaprecierii, ofera
sentimentul de valoare prin aportul pe care il aducem pentru societate.

Voluntariatul insd nu inseamnd doar daruire si altruism, dar si
responsabilitate si angajament. Atunci cand ne asumam constient si
Cu seriozitate aceastd activitate, voluntariatul ne ajuta sia crestem
intelectual, sa ne dezvoltam spiritual si sa investim in inteligenta
noastra emotionala. Voluntariatul este o manifestare necesara,
fireasca si oamenii il practicd fara sa isi dea seama atunci céand
hranesc un caine abandonat, cand ajutd un batran sa traverseze strada,
cand curatim fantana din mahala, sau cand Tnvatam copii vecinilor sa

mearga cu bicicleta, sau atunci cand faci un filmulet cu telefonul
mobil pentru a sustine o cauza nobild. Voluntariatul ofera oportunitati pentru oricine inclusiv pentru
cei care doresc sa sustind activitatile de voluntariat prin caritate si donatii.

Voluntariatul si caritatea sunt valori foarte vechi, ele se regasesc in toate religiile ca forma de a
servi aproapelui. Tn Moldova, unde majoritatea sunt crestini, voluntariatul si caritatea ar trebui sa
apara pe agenda bisericii. Voluntariatul este o activitate prin care unii oameni simt cd se pot apropia
de divin. Dorinta de a face voluntariat este de fapt dorinta de a darui, de a fi alaturi de cel ce are
nevoie de tine, de a deveni un tot intreg cu aceasta lume.

Antonita FONARI, Secretar General al Consiliului National al ONG-urilor din Moldova
Cristina DOLGHER, Director Executiv TDV



Introducere

Prezentul ghid isi propune sa contureze conginutul
complex al metodologiei de coordonare a unui program
de voluntariat in vederea obtinerii statutului de
institutie gazda activitatii de voluntariat prin atingerea
standardelor minime de calitate prevazute de Legea
voluntariatului si Regulamentul de aplicare a Legii
Voluntariatului nr. 121 din 18 iunie 2010. Scopul
acestuia este sa raspunda necesitafilor de instruire
continua in acest domeniu si sa contribuie la instruirea
persoanelor pentru ca acestea sa posede cunostinte necesare pentru a coordona lucrul cu vquntaru

Ghidul se adreseaza atat institutiilor / organizatiilor care vor sd implice voluntari in viitorul
apropiat, cat si acelora care deja implicd voluntari. El cuprinde atat informatii teoretice, cat si
practice, oferind totodata exemple de documente necesare in lucrul cu voluntarii.

Lucrarea contine 10 capitole, si anume pregatirea organizatiei / institutiei pentru a deveni institutie
gazda, precum si sarcinile Coordonatorului de Voluntari (in cadrul procesului de planificare si
administrare a Programului de voluntariat, de recrutare, selectie, orientare, instruire si supervizare a
voluntarilor, de evaluare a activititii de voluntariat, de motivare si recunoastere a meritelor
voluntarilor, de inregistrare si pastrare a datelor in activitatea de voluntariat, de elaborare a
rapoartelor privind activitatea de voluntariat), precum si alte sarcini / responsabilitati ale
Coordonatorului de Voluntari.

Ghidul se incheie cu bibliografia, iar dupa aproape fiecare capitol si la final sunt incluse in total 22
de anexe care contin diverse modele de documente, si anume: modelul de chestionar pentru
angajati privind identificarea domeniilor de implicare a voluntarilor, de Incetare a activitatii de
voluntariat, de scrisoare de bun venit pentru voluntar in organizatie / institutie, de Regulament
intern cu privire la implicarea voluntarilor in institutia gazda, de Plan de actiuni al Programului de
voluntariat, de fisa de post, fisa de supervizare, fisda de evaluare a voluntarului si a Programului de
voluntariat, de formular de Tnscriere si formular cu contributia financiara a voluntarilor, de tabel
pentru identificarea locurilor de recrutare a voluntarilor, precum si de scrisoare de recomandare. Tn
afard de modele, anexele contin si caracteristici si exemple de viziune, valori i misiune pentru
Programul de voluntariat, procesul de elaborare a obiectivelor generale si specifice, lista
principalelor beneficii / nevoi / asteptari ale voluntarilor, exemple de mesaje de recrutare, recomandari
privind continutul Ghidului voluntarului, descrierea principalelor tipuri de intrebari utilizate in
timpul interviului, teoriile motivatiei, continutul Legii Voluntariatului nr.121 din 18 iunie 2010 si al
Regulamentului de aplicare a Legii Voluntariatului nr.121 din 18 iunie 2010.

Nicolae PROCOPIE, Coordonator Politici Publice TDV



1. Pregitirea organizatiei | institutiei pentru a
deveni institutie gazdi
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Pregatirea organizatiei / institutiei pentru a deveni institutie gazda activitatii de voluntariat este
etapa primara care implica schimbari la nivelul documentelor, atitudinilor si al modului de lucru al

organizatiei / institutiei.

Primul pas care trebuie facut este instituirea unui grup de lucru constituit din:
a) unul sau mai multi membri din conducere;
b) unul sau mai multi angajati;

¢) unul sau mai multi voluntari (daca exista).

Rolul grupului de lucru privind implicarea voluntarilor va fi sa parcurga urmatoarele etape:
1.1. Identificarea domeniilor / ariilor de implicare a voluntarilor si alegerea modalitatii de
organizare a voluntarilor Tn cadrul organizatiei / institutiei;

1.2. Declararea voluntariatului drept valoare a organizatiei / institutiei;
1.3. Elaborarea Regulamentului intern cu privire la implicarea voluntarilor;
1.4. Numirea / angajarea unui Coordonator de Voluntari;

1.5. Obtinerea statutului de institutie gazda activitatii de voluntariat.

1.1. ldentificarea domeniilor / ariilor de implicare a voluntarilor si alegerea

modalitatii de organizare a voluntarilor in cadrul organizatiei / institutiei

Identificarea domeniilor / ariilor de implicare a voluntarilor in organizatie / institutie trebuie
realizata atdt pe baza proiectelor care sunt deja in derulare, cat si in baza noilor proiecte care
urmeaza sa inceapa. De asemenea ea trebuie realizata pe baza activitatilor prevazute in actele de
constituire ale persoanei juridice (statut, etc.), precum si pe baza strategiilor de dezvoltare
organizationale pe termen mediu sau lung (de dezvoltare, de comunicare, de relatii publice, de
fundraising etc.). Aceasta etapa este absolut necesara, deoarece trebuie sa stim: De ce avem nevoie
de voluntari? Care sunt domeniile in care se pot implica voluntarii? De cdti voluntari este nevoie?

Cum 1i va sprijini institutia gazda?

Pentru a afla raspuns la aceste intrebari, actionati pe baza urmatorilor pasi:
e Pasul 1: alocati-va timp pentru a reflecta asupra viziunii, misiunii, valorilor si obiectivelor
organizatiei / institutiei;
e Pasul 2: concepeti 0 ancheta la nivelul personalului organizatiei / institutiei (conducere,

angajati, voluntari):

11



- stabiliti intrebarile care va pot ajuta sa identificati domeniile Tn care implicarea voluntarilor ar

conduce la atingerea misiunii si la dezvoltarea organizatiei / institutiei;

- contactati, discutati, intervievati angajatii si beneficiarii pentru a intelege care sunt

adeviratele nevoi de voluntari;

- repartizati spre completare chestionare si formulare de investigatie Tntregului personal

pentru a determina ariile in care este nevoie de voluntari — vedeti in Anexa 1:1 un model

de chestionar pentru angajati care poate fi folosit in aceasta etapa, care poate fi adaptat si

pentru beneficiari;

- rezumati rezultatele investigatiilor si expuneti-le in cadrul unei sedinte / ntalniri cu

personalul in care prezentanti modul Tn care va propuneti sa actionati in mod concret.

e Pasul 3: alegeti modalitatea de organizare a voluntarilor in viitoarea institutie gazda activitatii

de voluntariat. Cele mai utilizate modalitati de organizare a voluntarilor sunt urmatoarele:

METODE DE LUCRU

PERSOANA CARE CONDUCE VOLUNTARII

Grup de voluntari care
lucreaza Tn cadrul institutiilor

gazda centralizate

Voluntarii sunt coordonati de un Coordonator de Voluntari
care este responsabil de indeplinirea tuturor sarcinilor legate de
implicarea voluntarilor in viitoarea institutie gazda activitatii de
voluntariat. Aceasta functie poate fi detinuta si de conducatorul
organizatiei / institutiei (Presedinte, Director Executiv etc.) care

supervizeaza si coordoneaza tot personalul, inclusiv voluntarii.

Persoana angajata care
conduce fiecare departament
al institutiei gazda
descentralizate raspunde de

un grup de voluntari

Coordonatorul de Voluntari este responsabil de recrutarea si
mentinerea unui sistem potrivit de management al voluntarilor si
mai putin de supervizarea fiecarui voluntar. Conducatorul
departamentelor au sarcini in supervizarea voluntarilor care

lucreaza in departamentele lor.

Fiecare angajat este asistat
de un voluntar sau un grup
mic de voluntari in a derula

sarcini foarte specializate

Metoda este folosita atat in institutiile gazda cu programe centralizate,
cat si descentralizate. In aceste cazuri voluntarii sunt coordonati
de un Coordonator de Voluntari si supervizati direct de acesta

sau indirect prin intermediul angajatilor asistati de catre acesta.

Voluntarii lucreaza cu
voluntari si detin

responsabilitati specifice

Conducatorul organizatiei / institutiei (Presedinte, Director
Executiv etc.) sau Coordonatorul de proiect, care lucreaza ca
voluntari, detine functia de Coordonator de Voluntari si

raspunde de activitatea celorlalti voluntari.

12



1.2. Declararea voluntariatului drept valoare a organizatiei / institutiei

Tn cazul in care nu gasiti referinte cu privire la voluntariat in documentele care definesc viziunea,

misiunea, principiile si valorile organizatiei / institutiei trebuie:

revizuite actele institutiei gazda (implica timp, costuri si 0 serie de pasi administrativi in
interiorul si exteriorul organizatiei / institutiei);

sau organul de conducere al organizatiei / institutiei redacteaza, adopta si anexeaza la restul
documentelor care definesc organizatia / institutia (Statut, politici etc.) un document care
raspunde la intrebarile: De ce vrem sa implicam voluntari? Cum pot contribui voluntarii la
atingerea misiunii? Care sunt valorile pe care se bazeaza aceasta implicare? Care sunt

asteptarile organizatiei | institutiei de la implicarea voluntarilor?

Pagii urmatori sunt:

Pasul 4: definiti activitatea organizationala

de voluntariat, adaugand diferite elemente la STANDARDE MINIME DE CALITATE

definitia din Legea Voluntariatului; GEOIGLR i
VOLUNTARIAT

Pasul 5: Redactati o scrisoare de bun venit
R . Sectiunea 1
pentru voluntar Tn echipa institutiei gazda. Resurse umane

4. Voluntarii sint bineveniti si tratati ca

Prin aceasta scrisoare, conducerea: membri ai echipei institufiei gazda.
. . . 5. Cerinte:
va mulfumi voluntarului ca a ales sa se 1) contributia voluntarilor este binevenita
alature organizatiei / institutiei; L ol IS e G e o
managementului programului de
isi va manifesta entuziasmul cu privire la voluntariat:

2) institutia gazda este deschisa pentru
implicarea voluntarilor apartinind
importanta cauzei sprijinite; diverselor medii si categorii sociale care
reflectd necesitatile beneficiarilor sai;

3) voluntarii nu reprezinta un substitut
pentru atingerea misiunii organizationale; pentru angajati;

4) calitatea muncii solicitata de la
angajati si voluntari pentru acelasi tip de

profesionalismul organizatiei / institutiei si la

se va referi explicit la importanta voluntarilor

va oferi tot sprijinul voluntarului;

va reafirma angajamentul organizatiei de a activitate este aceeasi.
face experienta voluntarului atat utila cat si Extras din REGULAMENTUL de
placuta. Vezi exemplul din Anexa 1:2. aplicare a Legii voluntariatului nr. 121

din 18 iunie 2010 aprobat prin Hotararea
Guvernului nr.158 din 12 martie 2012
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1.3. Elaborarea Regulamentului intern cu privire la implicarea voluntarilor

Regulamentului intern cu privire la implicarea voluntarilor in organizatie / institutie contine un set de

proceduri de lucru cu voluntarii care redau modul Tn
care politicile institutiei gazda sunt transpuse in
practica. Procedurile se pot referi la cele mai
variate aspecte, de la detalii ale managementului
intern al voluntarilor (modul in care se realizeaza
recrutarea, selectia, supervizarea etc.) pana la
drepturile si responsabilitatile voluntarilor, inclusiv
la modul in care trebuie sa actioneze angajatii n
raport cu voluntarii. Regulile si procedurile nu sunt
altceva decét o transpunere in practica a valorilor.
Existenta unui document scris  reprezinta
angajamentul, pozitia unilaterala si nenegociabila a
organizatiei / institutic fata de modul Tn care sunt

implicati voluntarii.

Existenta unui set de politici si proceduri,
demonstreaza — Tn masura in care sunt si aplicate —
profesionalismul si angajamentul institutiei gazda
activitatii de voluntariat fata de modul n care sunt
implicati voluntarii, ofera avantaje si beneficii

specifice att organizatiei / institutiei cét si voluntarilor.

Principalele beneficii sunt:

STANDARDE MINIME DE CALITATE
PENTRU ACTIVITATEA DE
VOLUNTARIAT

Sectiunea 3
Politici si proceduri de voluntariat

8. Institutia gazda poseda politici si
proceduri scrise, bazate pe principii de
nediscriminare, egalitate si diversitate, care
definesc si sprijina implicarea voluntarilor.

9. Cerinte:

1) institutia gazda elaboreaza un
regulament intern cu privire la implicarea
voluntarilor in conformitate cu legislatia
nationala si internationald in vigoare;

2) politicile si procedurile de voluntariat
sint comunicate intregului personal si
voluntarilor;

3) politicile si procedurile sint urmate in
mod constant si echitabil;

4) politicile si procedurile de voluntariat
sint revizuite cu regularitate cu implicarea
conducerii, personalului si a voluntarilor.

Extras din REGULAMENTUL de
aplicare a Legii voluntariatului nr. 121
din 18 iunie 2010 aprobat prin Hotararea
Guvernului nr.158 din 12 martie 2012

claritate (toata lumea stie ce se intampla; voluntarii si angajatii isi vVOr cunoaste mai bine
drepturile si responsabilitatile si vor sti unde sa se adreseze in cazul unei probleme);
economie de timp, eficienta si productivitate (luarea deciziilor nu necesitd de fiecare data
discutii prelungite; activitatea se desfasoara fara a intrerupe mereu supervizorul sau alte
persoane pentru a lua decizii referitoare la actiunile voluntarului);

prevenirea conflictelor (reduce posibilitatea izbucnirii unor conflicte cu angajatii / beneficiarii);
depersonalizarea procesului decizional si al conflictului (se evita acuzele de favoritism si /
sau discriminare);

consecventa (voluntarii si angajatii sunt tratati egal si vor aplica acelasi tratament);
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siguranta (angajatii si voluntarii stiu intotdeauna care este pozitia lor);

satisfactie (pentru ca au aderat la 0 organizatie / institutie profesionista);

respect (angajatii si voluntarii se simt importanti pentru organizatie / institutie);
angajament (angajatii si voluntarii sunt mai atasati de organizatie / institutie atunci cand se

simt apreciati, protejati si importanti).

Tn elaborarea Regulamentului intern cu privire la implicarea voluntarilor trebuie sa se tind cont de

urmatoarele 8 etape:

1.
2.
3.

© N o g &

Cercetarea politicilor si procedurilor altor organizatii;

Consultarea voluntarilor, angajatilor si membrilor din structurile de conducere;

Stabilirea procedurilor de care are nevoie organizatia — prin consultarea cadrului normativ
din domeniul voluntariat, Regulamentului intern al organizatiei / institutiei si a altor
prevederi normative ce tin de functionarea organizatiei / institutiei (daca este cazul);
Stabilirea agendei de lucru pentru elaborarea Regulamentului intern;

Scrierea regulamentului — ca structura si continut se poate folosi modelul din Anexa 1:3;
Aprobarea;

Distribuirea (publicizarea in randul celor care trebuie sa 7l cunoasca, sa 1l respecte si aplice);

Revizuirea periodica.

Pentru revizuirea Regulamentul:

pastrati la indemana Regulamentul — acesta trebuie sa fie usor accesibil oricui doreste sa
1l consulte, iar voluntarii trebui indemnati sa 1l studieze si sa il comenteze;

discutati aspectele controversate ale politicilor si procedurilor dezvoltate intr-o sedinta
speciala la care sa fie invitati toti angajatii si voluntarii — pe langa efectele directe, o astfel
de sedinta ar comunica voluntarilor ca sunt foarte importanti pentru organizatie / institutie si
ar facilita 0 mai buna cunoastere intre angajati si voluntari;

consultati cu membrii organizatiei / institutiei orice reguli sau reglementiri care ar

trebui introduse cu privire la voluntari si activitatea acestora.

1.4. Numirea / angajarea unui Coordonator de Voluntari

In institutia gazda activititii de voluntariat este nevoie de un Coordonator de Voluntari deoarece

functia de coordonare a voluntarilor este una complexd si multidimensionald, cu anumite

particularitati importante, aspecte unice care fac ca ea sa fie substantial diferita de orice alta functie

din organizatie / institutie. Coordonatorul de Voluntari trebuie numit prin ordinul / decizia /
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dispozitia / hotarirea institutiei gazda 1si exercita atributiile in conformitate cu fisa de post elaborata

si revizuitd cu regularitate de conducerea institutiei gazda.

1.4.1. De ce este nevoie de un Coordonator de Voluntari?

Indeplinirea responsabilitatilor ce tin de managementul voluntarilor necesita antrenarea unei persoane

pregatite, a Unui manager, a unui coordonator care sa posede cunostinte, abilitati si deprinderi care:

sa satisfaca corespunzator necesitatea de voluntari a institutiei gazda,

sa creeze sarcini atractive si interesante care atrag si mentin resursele umane cele mai
potrivite si compatibile cu organizatia / institutia, dornice sa ajute fara a fi remunerate;

sa plaseze voluntarii in functie de necesitatile lor pentru ca acestia sa se simta apreciati, sa
aiba succese Tn activitate si sa lucreze intr-un mediu placut, dar si pentru ca lor sa le fie
satisfacute motivele, nevoile, aspiratiile, cerintele, abilitatile speciale si unice pentru care fiecare

a optat sa devina voluntar.

De asemenea, functia / profesia de Coordonator de VVoluntari este absolut necesara deoarece:

presupune un program de lucru neregulat (seara sau chiar in week-end-uri pentru a se
adapta perioadelor Tn care grupurile tinta si potentialii aplicanti sunt disponibili);

presupune o tripla sarcina (sprijina organizatia per ansamblu, tine seama si se ingrijeste de
nevoile beneficiarilor si al voluntarilor);

responsabilititile Coordonatorului de Voluntari sunt atat in interiorul organizatiei /
institutiei (munca zi de zi in interiorul organizatiei / institutiei cu voluntarii si angajatii), cat
si Tn exteriorul ei (contact constant si activ cu publicul pentru a recruta noi voluntari);

tine seama de tot ce se intimpli Tn ntreaga organizatie / institutie (este la curent cu activitatile
derulate Tn toate departamentele si cu toate potentialele nevoi de asistenta ale voluntarilor);
managementul voluntarilor implica alte aspecte de coordonare fata de celelalte
departamente din organizatie / institutie, este mult mai dificil si necesitd efort si
consideratie speciala din cauza ca de cele mai multe ori voluntarii nu constituie un
departament distinct, ci sunt distribuiti pe sarcini aferente departamentelor din institutia gazda;
se coordoneaza cel mai mare si cel mai divers numar de persoane din intreaga
organizatie / institutie (Se intervieveaza, evalueaza, orienteaza si plaseaza fiecare voluntar
n parte tinand cont de programul, nevoile si interesele lui aparte);

mentine un contact permanent cu fintregul personal al organizatiei / institutiei
(identifica potentialele sarcini de atribuit voluntarilor si ofera supervizare atat angajatilor cat

si voluntarilor);
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¢ instruieste personalul angajat (despre rolul voluntarilor si modul Tn care pot sa i ajute si

sa 1i recompenseze, despre solicitarile adecvate / inadecvate fata de voluntari).

1.4.2. Cum trebuie sa fie Coordonatorul de Voluntari?

Pentru a face fata cu succes multitudinii de responsabilitati administrative, referitoare la angajati si
de gestionare a voluntarilor, Coordonatorul de Voluntari trebuie sa intruneasca urmatoarele cerinte:

- sa fie plin(2) de entuziasm si energie;

- sa aiba 0 buna intelegere asupra fenomenului de expansiune a sferei voluntariatului si asupra
diversificarii resurselor comunitare;
asupra a ceea ce poate organizatia sa obtina din colaborarea cu voluntarii;

- sa aiba cunostinte de managementul voluntarilor;

- sa aiba cunostinte solide in domeniul in care lucreaza;

- s@cunoasca organizatia / institutia;

- s@ nu se multumeasca cu putin — deci sa aiba dorinta de a se perfectiona si invata mereu pe
sine si de a imbunatati Programul de voluntariat in mod continuu;

- sastie cum sa 1i instruiasca pe ceilalti;

- sastie sa integreze elemente de joc si distractie atat in activitatile profesionale cét si in sfera
invatarii (in sesiunile de instruire);

- safie bine organizat(3) si sa stie care 1i sunt prioritatile;

- sa stie sa stabileasca obiective clare pentru munca echipei;

- saaiba capacitatea de a lucra in conditii de stres / sub presiune;

- sa dea senzatia ca este puternic(d), dar abordabil(ad) Tn acelasi timp;

- sa aiba incredere n sine;

- sa posede abilitati de comunicare (sa stie sa 1i asculte pe ceilalti si sa comunice usor cu cei
din jur);

- sa ofere feedback constructiv formal si informal;

- sa abordeze problemele cu diplomatie;

- sd puna accent pe aspectele pozitive ale lucrurilor;

- sa fie empatic(a) si sa stie cum sa reactioneze in diferite situatii;

- sa dea dovada de suficienta sensibilitate;

- sa aiba capacitatea de a vedea ansamblul fara a pierde din vedere detaliile;

- safie capabil(a) sa ia decizii si sa actioneze Tn consecinta,

- saliplaca sa riste, dar nu prea mult;
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sa fie creativ(a) si sa nu fie rigid(a);

sa fie corect(a) Tn luarea deciziilor;

sa fie capabil(a) sa delege sarcinile;

sa stie sa se automotiveze si sa i motiveze pe altii;

sa participe alaturi de ceilalti la munca;

sa fie dispus(a) sa sara in ajutorul celor cu care lucreaza;
munca sa sa dea rezultate in cea mai mare parte a timpului;

sa aiba abilitatea de a duce la bun sfarsit lucrurile incepute si de a se concentra asupra esentialului;
sa fie flexibil(a) si capabil(d) sa se adapteze rapid la situatii noi;
sa dea un exemplu bun prin ceea ce face;

sa 1i aprecieze pe cei din jur;

sa fie 0 prezenta calda;

sa fie sincer(a) si natural(a);

sa fie de Tncredere si sa respecte principiile etice etc.

Principalele abilitati pe care trebuie sa le posede Coordonatorul de Voluntari sunt:

abilitatea de a identifica potentiale resurse umane din comunitate;

abilitati de relationare interpersonala: de a vorbi liber si de a face prezentari in public intr-un
mod degajat; de a exprima un punct de vedere pozitiv asupra voluntariatului; de a cultiva si a
avea relatii cu un mare numar de persoane etc.;

bune abilitati manageriale: de a analiza si a diviza munca in sarcini suficient de mici pentru a fi
distribuite voluntarilor; de a gestiona si de a lucra cu detaliile (de genul ajustarii orarelor de
lucru neregulate ale voluntarilor etc.); de a lucra prin intermediul altor persoane;

abilitatea de a prelua si adapta idei noi din alte contexte la necesitatile speciale ale

organizatiei / institutiei.

Coordonatorul de Voluntari ca si intervievator in procesul de selectie si supervizare a voluntarilor

trebuie sa le detina urmatoarele calitati:

empatia (intelegerea starii psihice a voluntarului si sprijinirea acestuia);

capacitatea de reformulare si sinteza (folosita pentru a sublinia punctele importante ale
discutiei; trebuie exercitatd cu moderatie);

capacitatea de ascultare activa (incurajeaza voluntarul si contribuie la clarificarea neintelegerilor);
abilitatea de a adresa intrebari (presupune capacitatea de a imbina intrebarile deschise cu

cele inchise si de a adapta tipul intrebarii la subiectul pe care aceasta il abordeaza);
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capacitatea de a crea §i mentine o atmosfera pozitiva (implicd transmiterea unor senzatii de
relaxare, calm, simpatie care stimuleaza discufia; exprimarea cu claritate si folosirea unui

limbaj adecvat partenerului de discutie).

Pentru a putea face fata acestei profesii, Coordonatorul de Voluntari trebuie sa posede instruire in

urmatoarele domenii:

managementului voluntarilor;
managementului resurselor umane;
comunicarii;

managementului de proiect;
planificarii strategice;

formarii de formatori;

relatiilor cu mass-media si promovarii activitatilor in media etc.

1.4.3. Principalele sarcini / responsabilititi ale Coordonatorului de Voluntari

Nimeni nu trebuie sa accepte aceasta functie / profesie fard a inteleage exact complexitatea ei.

Pentru a intelege aceasta, in capitolele urmatoare ale prezentului ghid vom trece in revista

principalele sarcini / responsabilitati ale Coordonatorului de Voluntari, si anume:

planificarea si administrarea Programului de voluntariat;

recrutarea si Selectia voluntarilor;

orientarea si instruirea voluntarilor;

supervizarea voluntarilor;

evaluarea activitatii de voluntariat;

motivarea si recunoasterea meritelor voluntarilor;

nregistrarea si pastrarea datelor in activitatea de voluntariat (in limitele prevazute de legislatia
privind protectia datelor cu caracter personal, legislatia cu privire la registre, precum si alte
acte normative interne sau internationale la care Republica Moldova este parte);

elaborarea rapoartelor privind activitatea de voluntariat;

alte sarcini / responsabilitati.

Treaba Coordonatorului de Voluntari nu este sa indeplineasca el insusi diferitele sarcini, ci sa se

asigure ca cineva le realizeaza in mod corect si Tn timp util, sau cu alte cuvinte misiunea lui este sa

intreprinda masuri care 1i capaciteaza pe ceilalti s realizeze munca.
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Un bun Coordonator de Voluntari trebuie sa lucreze la fel de mult alaturi de voluntari pe cét lucreaza
alaturi de angajati. El trebuie sa i ajute pe angajati sa isi formeze si apoi sa foloseasca strategii de

eficientizare a muncii voluntarilor.

1.5. Obtinerea statutului de institutie gazda activitatii de voluntariat

Pentru a putea implica voluntari Tn activitatile lor, organizatiile / institutiile trebuie sa obtina statutul
de institutie gazda activitatii de voluntariat de la Comisia de certificare a institutiilor gazda
activititii de voluntariat infiintata de Ministerul Tineretului si Sportului conform Cap. VI pct.
132 al Regulamentului de aplicare a Legii voluntariatului nr. 121 din 18.06.2010, adoptat prin
H.G. Nr. 158 din 12 martie 2012.

Tn acest scop, organizatiile / institutiile, pentru a Tndeplini cerintele continute in regulamentului de
functionare al Comisiei, vor depune la Secretariatul Comisiei detinut de Ministerul Tineretului si
Sportului un dosar care va contine:

e cererea de solicitare a statutului de institutie gazda activitatii de voluntariat;

documente care probeaza ca organizatia / institutia este inregistrata si desfasoara activitati,

e chestionarul de evaluare a indeplinirii standardelor minime de calitate;

e Regulamentul intern cu privire la implicarea voluntarilor in organizatie / institutie

e un document de planificare strategica (care contine viziunea, principiile si valorile, misiunea si

Planul de actiuni al Programului de voluntariat) etc.

Tn urma sustinerii acestui dosar In fata membrilor Comisiei, organizatiei / institutiei i se va elibera ca
recunoastere a obtinerii statutului de institutie gazda activitatii de voluntariat Certificatul de institutie
gazda activitatii de voluntariat. Acest certificat va fi utilizat pentru a se putea achizitiona si utiliza
instrumentele de lucru ale institutiei gazda (carnetele de voluntar, certificatele nominale de voluntariat

si cele 3 registre Tn care se inregistreaza si pastreaza datele in activitatea de voluntariat).
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Anexa 1:1. Model de chestionar pentru angajati privind identificarea domeniilor de

implicare a voluntarilor

1. Crezi ca in momentul de fata activitatile desfasurate de organizatia / institutia noastra sunt de

natura sa conduca la realizarea obiectivelor organizatiei / institutiei? (bifati) %oDa %oNu

2. Daca nu, in ce domenii am putea sa facem mai mult?

3. Crezi cain acest moment raspundem nevoilor / necesitatilor beneficiarilor nostri?
(bifati) %oDa %oNu

4. Daca nu, ce am putea face mai mult?

5. Reusesti sa faci tot ce iti propui sau tot ce intra in responsabilitatea ta? (bifati) %oDa %oNu

6. Daca nu, In ce domenii ai avea nevoie de ajutor?

7. Ce ti-ar place sa faci Tn plus sau sa incepi — in cadrul organizatiei / institutiei — daca ar exista

resursele necesare?

8. Care este impresia ta generala referitoare la voluntari: (bifati)
%osunt o resursa valoroasa;
%opot avea rezultate bune daca sunt gestionati corect;
%onu prea au o contributia semnificativa la atingerea misiunii organizatiei / institutiei;

%oincarca suplimentar angajatii cu noi responsabilitati.

9. Crezi ca voluntarii pot contribui semnificativ la realizarea obiectivelor organizatiei / institutiei?
(bifati) %oDa %oNu
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10. Crezi ca este posibil ca prin implicarea voluntarilor activitatea ta sa devina mai eficienta?
(bifati) %oDa %oNu
|25 4] 1o R e

11. iti doresti sa lucrezi cu voluntari? (bifati) %oDa %oNu

ComeNtarii: = = - == == - m - m o s o e e e oo

(dupa Centrul National de Voluntariat PRO VOBIS (2003). Pregatirea organizatiei pentru

implicarea voluntarilor. http://www.voluntariat.ro/biblioteca.htm, Anexa 2, pag. 27)
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Anexa 1:2. Model de scrisoare de bun venit Tn organizatie / institutie pentru voluntar

Draga [nume voluntar],
Iti multumim pentru alegerea de a te alatura echipei unite a organizatiei / institutiei [nume].

Suntem extrem de incantati sa te avem alaturi Tntr-o organizatie / institutie care apreciaza dedicarea
voluntarilor, care a ales sa deserveasca cu profesionalism [grupul vostru tinta]. Activitatile pe care
le desfasuram in [zona geografica in care activeaza organizatia], sunt esentiale pentru ca [detaliati].
lar implicarea ta, ca voluntar, ne va ajuta sa ne apropiem cu inca un pas de scopul organizatiei /

institutiei noastre, acela de a [misiunea organizatiei / institutiei].

Pentru noi este 0 onoare si un privilegiu sa te avem alaturi, iar in acest sens, suntem pregatiti sa
facem totul pentru a face experienta ta alaturi de noi utila nu doar pentru beneficiarii nostri ci si

pentru tine personal.

fti multumim inca o data pentru alegerea facuta si te asigur de sprijinul meu personal dar si al
[numele Coordonatorului de Voluntari] astfel incat sa consideri experienta in cadrul organizatiei /

institutiei noastre ca un succes.

Cu prietenie,
semndtura conducatorului institutiei gazda semndtura Coordonatorului de Voluntari
[numele in clar] [numele Tn clar]
[telefon, email] [telefon, email]
Data: -----------------------

(dupa Centrul National de Voluntariat PRO VOBIS (2003). Pregatirea organizatiei pentru
implicarea voluntarilor. http://www.voluntariat.ro/biblioteca.htm, Anexa 1, pag. 26)
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Anexa 1:3. Model de Regulament intern cu privire la implicarea voluntarilor in institutia gazda

Introducere
De ce este nevoie de un
regulament privind

voluntariatul?

Care este locul si rolul voluntarilor in institutia gazda? Care
sunt limitele activitatii de voluntariat si cerintele specifice
pentru voluntari in functie de specificul activitatii? Ce contine

documentul si care este modul sau de utilizare?

Locul voluntarilor in organizatie / institutie

Pozitiile voluntarilor Tn cadrul

organizafiei

Drepturi §i responsabilitati

Relatiile voluntari — beneficiari

si voluntari — angajati

Norme de sandtate si sigurantdi

Contractul de voluntariat

Termeni financiari
Sistem de decontare a

cheltuielilor

Care sunt pozitiile (posturile) pe care voluntarii le pot ocupa

n organizatie / institutie? (in organigrama organizatiei / institutiei)

Care sunt drepturile si responsabilitatile voluntarilor? (adauga
diferite elemente la cele continute in Legea Voluntariatului)

Care sunt situatiile in care voluntarul are dreptul de a spune nu?

Care sunt relatiile dintre voluntari si angajati? Care e maniera,
situatiile si limitele interactiunii dintre voluntari si beneficiari?
(conform reglementarilor legale, actelor normative, si

conventiilor internationale Tn vigoare)

Care sunt procedurile cu privire la normele de sanatate si
siguranta la locul de munca aplicate voluntarilor? (protectia
muncii, folosirea de alcool, tutun si droguri in incinta
institutiei gazda sau n timpul deruldrii activitatii de

voluntariat etc.)

In ce situatie se utilizeaza contractul de voluntariat? (vezi
Legea Voluntariatului) Care este continutul si structura

contractului de voluntariat?

Care este sistemul de decontare a cheltuielilor efectuate de
voluntari? Care sunt instrumentele utilizate Tn cadrul acestei
proceduri? Care sunt tipurile de cheltuieli decontate pentru
voluntari? Care este procedura de decont si conditiile Th care
acestea se deconteaza? Care este data limita si frecventa
deconturilor? Care este personalul implicat in activitatea de

decontare a cheltuielilor efectuate de voluntari?
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Asigurarea de sandtate

Sarcini si delimitarea sarcinilor
Domenii / arii de activitate

Sarcinile voluntarilor

Fisele de post

Delimitarea  intre  sarcinile
voluntarilor si ale personalului

angajat

Recrutarea si selectia
Formularul de inscriere

Criterii de selectie

Procesul de recrutare si selectie

Care sunt prevederile cu privire la asigurarile de sanatate pentru
voluntari? Care sunt conditiile Tn care se practica asigurarea
voluntarilor? Care sunt instrumentele utilizate Tn acest proces?
Care este procedura de Tncheiere a acestor asigurari si limitele

aplicabilitatii asigurarilor de sanatate pentru voluntari?

Care sunt domeniile de activitate in care se pot implica

voluntarii Tn cadrul organizatiei / institutiei?

Care este procedura de stabilire a sarcinilor voluntarilor?
Cine, in ce mod si cu ce frecventa are responsabilitatea sa
actualizeze listelor de sarcini pentru voluntari si sa defineasca

aceste sarcini?

Cine, Tn ce mod si cu ce frecventa are responsabilitatea sa
redacteze si actualizeze fisele de post? Cand se utilizeaza
fisele de post? Cum se utilizeaza ele? Care este procedura de

negociere a fiselor cu voluntarii?

Care sunt limitele implicarii voluntarilor in institutia gazda?
(luarea de pozitii Th numele organizatiei) Care sunt pozitiile
care nu pot fi ocupate de voluntari? Care sunt tipurile de sarcini

pe care voluntarii nu trebuie sa le indeplineasca in organizatie?

Care este structura si continutul formularului de inscriere?

Cum si n ce scop se pot utiliza informatiile din formular?

Care sunt criteriile generale de selectie a voluntarilor? (grupati
aceste criterii pe categoriile de activitati / pe structura institutiei
gazdda) Care este justificarea necesitatii acestor criterii?
(pentru a ardta ca ele nu sunt discriminatorii) Care este baza

legala pentru stabilirea acestor limitari? (daca este cazul)

Care este procesul de recrutare si selectie? Cand si cu ce
frecventa se realizeaza ele? Cine este responsabil de
gestionarea acestor procese? Care sunt instrumentele de baza

utilizate pentru realizarea lor? (cazier etc.) Care sunt limitele
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Perioada de proba

bugetare ale proceselor de recrutare si selectie?

Care sunt pozitiile pentru care se va utiliza perioada de proba?
Cat de lunga este perioada de proba si care sunt conditiile acestei
perioade? Care este sistemul de luare a deciziilor la incheierea
perioadei de proba? Care sunt procedurile legate de continuarea

activitatii / incetarea colaborarii?

Orientarea si instruirea voluntarilor

Orientarea

Instruire si formare continua

Cariera

Supervizarea voluntarilor
Supervizarea voluntarilor

Informare si consultare
Pachetul de informatii pentru

voluntari

Cum se realizeaza orientarea voluntarilor? Care sunt tipurile
de informatii pe care voluntarii trebuie sa le primeasca? Care
sunt instrumentele care se utilizeaza n cadrul sesiunilor de
orientare? Care este frecventa si structura lor? Cine este

responsabil pentru realizarea sesiunilor de orientare?

Care sunt oportunitatile de instruire la care au acces voluntarii
in cadrul instituiei gazda? Cum sunt selectati Tn cadrul
diferitelor programe de instruire? Cum si cand sunt organizate
sesiunile de instruire? Care sunt conditiile pe care trebuie sa le
indeplineasca voluntarii Tn urma participarii la sesiuni de

instruire oferite / suportate financiar de catre organizatie?

Care sunt oportunitatile de dezvoltare a carierei disponibile
pentru voluntari Tn cadrul institutiei gazda? Care sunt situatiile

si conditiile Tn care voluntarii pot deveni angajati?

Care e procedura de supervizare? Cine si cAnd organizeaza
sedintele de supervizare? Care sunt subiectele abordate n
aceste sedinte? Care este structura sesiunilor de supervizare si
modul lor de organizare? (individuale, de grup etc.) Care este
frecventa Tntélnirilor dintre personalul angajat si voluntari?

Cum se vor organiza aceste intalniri?

Care sunt tipurile de informatii care se pun la dispozitia
voluntarilor? Care sunt tipurile de informatii la care este

limitat accesul voluntarilor? Care e procedura prin care se va
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Sistemul de consultare al

voluntarilor

Conflicte
Procedura Tn cazul neintelegerii
dintre voluntari sau voluntari

si personalul angajat

Procedura Tn cazul plangerilor
adresate de cdatre voluntari sau

impotriva voluntarilor

Monitorizare si evaluare
Procedura si instrumentele de

monitorizare gi evaluare

pune in aplicare respectiva limitare? Cine e responsabil de
gestionarea acestei proceduri? Care este politica de
confidentialitate a organizatiei? Cum sunt familiarizati voluntarii
cu aceasta? Care e procedura in cazul incalcarii acesteia de

catre voluntari?

Care este sistemul de implicare a voluntarilor in luarea
deciziilor in cadrul institutiei gazda? Care sunt situatiile n
care voluntarii trebuie consultati? Cum se organizeaza
consultarile Tn randul voluntarilor? Cine gestioneaza procesele
consultative in care sunt implicati voluntarii? Care sunt

limitele implicarii voluntarilor in luarea deciziilor?

Care este procedura solutionarii acestor tipuri de conflicte?
Care sunt etapele si responsabilii care gestioneaza
managementul conflictelor? Care este ierarhia documentelor

interne care stau la baza luirii deciziilor Tn cazul conflictelor?

Care este procedura prin care se pot depune aceste tipuri de
plangeri? Care sunt situatiile in care se pot depune plangeri?
Care sunt instrumentele utilizate? Care sunt structurile
implicate Tn analizarea plangerilor? Care sunt termenele de
analizare si luare a deciziilor? Care este sistemul de sanctiuni
aplicabil n cadrul pléngerilor? Care sunt masurile de
pedepsire (punitive) si modul de aplicare a acestora? Ce
masuri se pot lua pentru a evita conflictele de interese si

afilierea la organizatie / institutie Tn alte contexte?

Care sunt indicatorii activitatii de voluntariat care vor fi
monitorizati si evaluati? Care este procedura de monitorizare
si evaluare a Programului de voluntariat? Care sunt
instrumentele utilizate Tn cadrul acestor procese? Care este
procedura de colectare si prelucrare a datelor? Cum se
utilizeaza acestea? Cine este responsabil cu monitorizarea,

evaluarea si prelucrarea datelor culese?
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Standarde de calitate

Care este procedura de monitorizare si evaluare a indeplinirii
standardelor minime de calitate pentru activitatea de voluntariat?
(in baza metodelor, instrumentelor si a standardelor minime
stabilite de Guvern) Care este procedura in cazul standardelor

minime de calitate organizationale?

Motivarea si recunoasterea meritelor voluntarilor

Metode de apreciere si

recunoastere a meritelor

Care sunt metodele de recunoastere a meritelor voluntarilor?
Tn ce situatie se aplica fiecare metoda? Care este frecventa
aplicarii fiecarei metode? Cine este responsabil de organizarea
lor? Care sunt tipurile de manifestari de recunoastere
practicate de institutia gazda? Cum se aloca resursele pentru

activitati de recunoastere a meritelor voluntarilor?

Tncheierea stagiului de voluntariat

Tncetarea colaborarii cu

voluntarii

Certificarea activitdtii de

voluntariat

Care este procedura de incetare a colaborarii cu voluntarii si
situatiile specifice in care aceasta se aplica? Care sunt
instrumentele utilizate n fiecare situatie specifica? Cine este

responsabil de gestionarea acestei proceduri?

Cum se face certificarea activitatii de voluntariat? Care sunt
instrumentele utilizate? Cine este responsabil pentru

certificarea activitatii de voluntariat?

Pastrarea si inregistrarea datelor de voluntariat

Date cu caracter personal

Procedura de Tnregistrare

Elaborarea rapoartelor
Date de voluntariat

Tipuri de rapoarte

Care sunt datele cu caracter personal care sunt protejate? Care
date sunt neprotejate?

Care sunt instrumentele de lucru cu voluntarii folosite pentru a
inregistra datele de voluntariat? Cum se utilizeaza ele? Care

este procedura de nregistrare?

Care sunt datele de voluntariat care se vor colecta? Care este

modalitatea de colectare? Cine e responsabil?

Care sunt tipurile de rapoarte care se cer elaborate? Care este
structura rapoartelor? Care sunt regulile care trebuie

respectate in cadrul unui sistem eficient de raportare?
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Alte dispozitii finale

Proceduri privind dezvoltarea si  Care este procedura si frecventa actualizarii politicilor interne de

revizuirea periodica a politicilor lucru cu voluntarii? Cum pot fi luate Tn considerare si incorporate
in document opiniile voluntarilor? Cum se inregistreaza si

arhiveaza modificarile aduse politicilor si procedurilor?

Alte dispozitii Care sunt informatiile considerate necesare si care nu au fost
incluse Tn document? (mentinerca evidentei activitatii
voluntarilor, reguli de imbracaminte etc.). Care dispozitii se

aplica Tn cazul existentei altor prevederi organizationale?

(dupa Centrul National de Voluntariat PRO VOBIS (2009). Instrumentar pentru Managementul
Voluntarilor, pag. 4-6)
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2. Sarcinile Coordonatorului de Voluntari in
cadrul procesului de planificare si administrare
a Programului de voluntariat
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Sarcinile Coordonatorului de Voluntari sunt urmétoarele:

2.1. Stabilirea viziunii, principiilor, valorilor si misiunii Programului de voluntariat

2.1. Stabilirea viziunii, principiilor, valorilor si misiunii Programului de voluntariat;

2.2. Stabilirea obiectivelor si elaborarea Planului de actiuni;

2.3. Identificarea sarcinilor si crearea de pozitii pentru voluntari Tn cadrul institutiei gazda;

2.4. Stabilirea bugetului si asigurarea conditiilor de lucru pentru voluntari.

Pasii care trebuie avuti Tn vedere sunt urmatorii:

Pasul 1: elaboreaza viziunea Programului de voluntariat.

ideald si dezirabilda proiectata n viitor,
Programului de voluntariat si la care se
doreste sd se ajunga parcurgand un drum
jalonat de obiective strategice. Elaborarea ei
presupune 0 gandire dinamica si capabila
care sa evalueze pe termen lung sansele de
dezvoltare ale Programului de voluntariat.
Viziunea trebuie sa raspunda unei intrebari

fundamentale: Ce vrem sa devenim?

Pasul 2: elaboreaza principiile de implicare
a voluntarilor, valorile fundamentale si
credintele care ghideaza / orienteaza in
mod real Programul de voluntariat.
Valorile determina relatiile din interiorul
Programului de voluntariat si functionarea
acestuia. De aceea implica voluntarii Tn
aceasta activitate avand grija sa nu te limitezi
la generalitati, ci sa identifici acele valori
care sunt specifice Programului de voluntariat
si voluntarilor ingisi. Pentru identificarea
valorilor trebuie sa se raspunda la Tntrebarea:
Care sunt valorile reale care stau la baza

functionarii Programului de voluntariat?

care configureaza 0 posibila dezvoltare a

STANDARDE MINIME DE CALITATE
PENTRU ACTIVITATEA DE
VOLUNTARIAT

Sectiunea 2
Misiune si valori

6. Institutia gazda stabileste valorile
privind implicarea voluntarilor, recunoaste
si sprijina rolul voluntarilor in realizarea
misiunii acesteia.

7. Cerinte:

1) programul de voluntariat dispune de 0
misiune formulata si de un cod de valori
privind implicarea voluntarilor;

2) organul de conducere aproba
obiectivele generale privind implicarea
voluntarilor si recunoaste rolul voluntarilor
n realizarea misiunii institutiei gazda,
prevederi care se regasesc in statutul si/sau
regulamentul intern;

3) membrii echipei institutiei gazda
cunosc misiunea si valorile programului de
voluntariat.

Extras din REGULAMENTUL de
aplicare a Legii voluntariatului nr. 121

din 18 iunie 2010 aprobat prin Hotararea
Guvernului nr.158 din 12 martie 2012

Viziunea reprezinta 0 stare

Pasul 3: elaboreazia misiunea Programului de voluntariat. Este foarte important sa se

creeze o misiune pentru Programul de voluntariat, deoarece misiunea are o valoare motivationala
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imensa. Ceea ce ,,primesti” de la un voluntar, depinde in foarte mare masura de ceea ce
»ceri”. Oamenii devin voluntari pentru 0 cauza si nu pentru o institutie gazda. Ei trebuie sa
inteleaga care este legatura dintre activitatea pe care o desfasoara si cauza institutiei gazda.
De aceea, scrie misiunea Programului de voluntariat cu ajutorul unui set de afirmatii care sa
ilustreze filosofia institutiei gazda in legatura cu implicarea voluntarilor in activitati de
voluntariat. Misiunea trebuie sa indice motivul pentru care Programul de voluntariat este
diferit de alte programe, exprima motivul principal, scopul pentru care exista si pentru care a
fost creat (ce vrea sa faca pentru societate). Ea raspunde la intrebarea: De ce existd
Programul de voluntariat si ce urmareste el? Totodata, misiunea permite identificarea
principalelor servicii oferite, a tehnologiilor utilizate, a grupurilor tinta si necesitatile
acestora etc. Vezi Anexa 2:1 care contine caracteristici si exemple de viziune, valori si

misiune pentru Programul de voluntariat.

2.2. Elaborarea prioritatilor, obiectivelor si Planului de actiuni

Pasii care trebuie facuti Tnh continuare sunt urmatorii:

Pasul 4: stabileste directiile prioritare, obiectivele generale si specifice, precum si
scopul Programului de voluntariat care poate fi elaborat pe termen scurt — 1 an, mediu — 3
ani sau lung — 5 ani. Pentru a identifica prioritatile si obiectivele analizeaza prioritatile /
obiectivele / activitatile continute in proiectele care sunt in derulare, noile proiecte elaborate,
actele de constituire ale persoanei juridice, precum si strategiile de dezvoltare
organizationald elaborate. De asemenea identifica cauzele si efectele problemei folosind
arborele problemei, reformuleaza pozitiv situatia negativa ilustrata de arborele problemei si
obtine arborele obiectivelor, apoi stabileste scopul Programului de voluntariat in raport cu
situatia problema. Cautd sa raspunzi la urmatoarele intrebari: Care e situatia problema?
Care sunt cauzele problemei? Pe cine si cum afecteaza ea? Pentru a intelege procesul de

elaborare a obiectivelor generale si specifice vezi Anexa 2:2;

Pasul 5: elaboreaza Planul de actiuni (activititile, actiunile si indicatorii de progres etc.)
al Programului de voluntariat. in acest sens stabileste activitatile principale ale
programului care tin de exemplu, de organizarea de stagii de practica pentru studenti,
facilitarea implicarii angajatilor din business in institutia gazda etc. De asemenea include
activitatile anuale ce tin de managementul voluntarilor, si anume modalitatea de recrutare si
selectie a voluntarilor, de orientare si instruire a voluntarilor, de supervizare a voluntarilor,
de motivare si recunoastere a meritelor voluntarilor, de inregistrare si pastrare a datelor in

activitatea de voluntariat, de elaborare a rapoartelor privind activitatea de voluntariat precum
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si de evaluarea a procesului de administrare a Programului de voluntariat si a activitatii

Coordonatorului de Voluntari. Pentru un model de Plan de actiuni vezi Anexa 2:3;

e Pasul 6: revizuieste ori de cate ori este nevoie Planul de actiuni impreuna cu conducerea

si integreaza-l n politica general a institutiei gazda. Tn acest fel, voluntarii, angajatii si intreaga

comunitate vor intelege ca voluntariatul reprezinta o strategie pe care institutia gazda o sustine

cu toata increderea. Astfel, se creeaza un plus de legitimitate a Programului de voluntariat si

se transmite un mesaj puternic despre

importanta voluntariatului in institutia gazda.

Este important sa existe n institutia gazda ideea ca
activitatea voluntarilor este ghidata de un set de
principii, obiective si prioritati, si nu este haotica,
dominata de urgente. Pentru aceasta obiectivele
Programului de voluntariat trebuie sa fie cunoscute

de catre angajati si, mai ales, de catre voluntari.

2.3. ldentificarea sarcinilor si crearea de
pozitii pentru voluntari in institutia

gazda activitatii de voluntariat

Pe baza Planului de actiuni si a anchetei anterioare,
realizata la nivelul personalului privind domeniile /
ariile de implicare a voluntarilor, se decide care va
fi numarul de voluntari necesari n institutia gazda,
calitatile si abilitatile lor, eventualele nevoi de
instruire, se creaza pozitii si Se stabilesc sarcinile
aferente acestor pozitii, actionandu-se Tn acest
proces pe baza urmatorilor pasi:

e Pasul 7: creeaza o lista de sarcini in care
voluntarii vor fi implicati, dar care nu se
substituie muncii angajatilor. Formuleaza-le
n termeni cat mai concreti, de exemplu:

- realizarea si mentinerea la zi a unui dosar

de presa;

STANDARDE MINIME DE CALITATE
PENTRU ACTIVITATEA DE
VOLUNTARIAT

Sectiunea 4
Planificarea si administrarea
programului de voluntariat

10. Institutia gazda desemneaza o
persoana, numita coordonator de voluntari,
care este responsabila de planificarea si
administrarea programului de voluntariat.

11. Cerinte:

1) coordonatorul de voluntari detine
pregatire si experienta corespunzatoare, 1si
exercita atributiile in conformitate cu fisa
de post elaborata si revizuita cu regularitate
de conducerea institutiei gazda si este numit
prin ordin/decizie/dispozitie/hotarire de
institutia gazda;

2) coordonatorul de voluntari este
responsabil de realizarea planului de actiuni
anual al programului de voluntariat;

3) scopul si obiectivele programului de
voluntariat sint cunoscute de catre angajati
si sint revizuite cu regularitate;

4) institutia gazda identifica si planifica
resurse financiare si materiale pentru a
acoperi cheltuielile aferente programului de
voluntariat necesare pentru desfasurarea
activitatilor;

5) in cadrul sedintelor interne ale
institutiei gazda este alocat timp pentru a
discuta despre programul de voluntariat.

Extras din REGULAMENTUL de
aplicare a Legii voluntariatului nr. 121

din 18 iunie 2010 aprobat prin Hotararea
Guvernului nr.158 din 12 martie 2012
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- transmiterea faxurilor si a comunicatelor;

- multiplicarea si expedierea buletinului informativ al institutiei gazda;

- realizarea unei baze de date cu contactele institutiei gazda etc.

Pasul 8: grupeaza sarcinile apropiate si construieste pozitii (posturi) clare in cadrul

institutiei gazda. Este preferabil ca sarcinile
care alcatuiesc pozitiille sa nu fie prea
numeroase sau prea complexe. Foloseste
titluri concrete si denumiri atractive. De
exemplu, Asistent relatii cu mass media

pentru a realiza sarcinile:

monitorizarea presei si extragerea tuturor
articolelor legate de institutia gazda si de
domeniul specific de activitate al acesteia;
- realizarea si mentinerea la zi a unui dosar
de presa;

- transmiterea faxurilor si a comunicatelor;
- constituirea si mentinerea la zi a unei
baze de date cu contactele din presa;

- redactarea de comunicate de presa;

organizarea de conferinte de presa.

Pasul 9: elaboreaza fise de post pentru fiecare

voluntar. Colaboreazd cu angajatii n
realizarea fiselor de post pentru voluntari,
pentru a nu exista neintelegeri sau neclaritati

cu privire la rolurile angajatilor si voluntarilor.

STANDARDE MINIME DE CALITATE
PENTRU ACTIVITATEA DE
VOLUNTARIAT

Sectiunea 5
Sarcinile voluntarului

12. Coordonatorul de voluntari
elaboreaza sarcini pentru voluntari in
conformitate cu nevoile beneficiarilor, ale
institutiei gazda si ale voluntarilor pentru a
atinge scopul si obiectivele programului de
voluntariat.

13. Cerinte:

1) in procesul de elaborare §i revizuire a
sarcinilor pentru voluntari este consultata
intreaga echipa a institutiei gazda;

2) coordonatorul de voluntari elaboreaza
fisele postului pentru voluntari in cadrul
institutiei gazda;

3) sarcinile din figa de post sint adaptate
abilitatilor, pregatirii si intereselor
individuale ale voluntarilor si sint orientate
spre obtinerea de rezultate specifice.

Extras din REGULAMENTUL de
aplicare a Legii voluntariatului nr. 121

din 18 iunie 2010 aprobat prin Hotirarea
Guvernului nr.158 din 12 martie 2012

Fisa de post asigura realizarea descrierii postului si a profilului candidatului si se refera atat la
pregatirea profesionala, cat si la trasaturile de personalitate ale candidatului. Realizarea fisei
postului presupune parcurgerea urmatorului proces:
1. Analiza postului (include activitatea concreta, relatiile de munca, responsabilitatile implicate,
standardele de performanta ale postului si conditiile de munca);
2. Descrierea postului este prezentarea in scris a postului respectiv si actualizarea lui pe parcurs
(include sarcinile si responsabilitatile implicate, stabileste relatiile cu celelalte persoane din

echipa institutiei gazda);
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3. Profilul candidatului este descrierea candidatului ideal din punct de vedere al caracteristicilor

solicitate de post (include specificarea abilitatilor, calitatilor si experientei necesare).

Informatiile necesare pentru realizarea fisei de post trebuie culese prin urmatoarele metode:
- observatia directa;
- discutii cu actualul / fostul detinator al postului (daca exista);

- discutii cu colaboratorii sai directi (daca exista).

Fisele de post au mai multe functii decat in cazul angajatilor, ele reprezinta atat un instrument util
pentru recrutarea si selectarea candidatilor, cat si un instrument in supervizare si evaluare. Persoanele
implicate ca voluntari prin Contract de voluntariat vor avea fisa de post anexata la contract. Fisa de
post trebuie sa contina:

I. Descrierea postului:

1. Denumirea postului;

2. Programul;

3. Scopul postului — Care este scopul acestui post? De ce a fost creata aceasta pozitie si de
ce este importanta? Cum va ajuta voluntarul la indeplinirea misiunii institutiei gazda?
Care sunt tangentele postului voluntarului cu celelalte posturi din institutia gazda?;
Titularul postului;

Numarul contractului de voluntariat;

Numele persoanei care va superviza munca voluntarului;

N o o &

Data inceperii si durata activititii — Cate ore pe saptamdna | luna sunt necesare pentru

indeplinirea cu succes a obiectivelor postului? Exista anumite date speciale in care este

absolut necesara prezenga voluntarului?;

8. Programul de lucru — Este o activitate care implica lucrul voluntarului pe o perioada
extinsa sau este 0 sarcina de scurta durata?;

9. Locul de desfasurare a activitatii;

10. Relatii de munci n cadrul organizatiei / institutiei;

I1. Responsabilititi principale — Care sunt principalele responsabilitati care trebuiesc asumate

de catre detinatorul postului? Pot fi sugerate exemple concrete de activitati care pot fi indeplinite;

I11. Metode de evaluare — Ce metode vor fi folosite pentru a determina daca rezultatele dorite au

fost atinse?;

IV. Cerinte profesionale, abilitati sociale, interese de dezvoltare, dupi caz, cerinte de sénitate:
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3.
4.

Educatia / pregitirea profesionali solicitata;

Cunostinte si abilititi necesare — Care sunt abilitatile specifice pe care trebuie sa le
posede voluntarul?;

Experienta solicitata;

Cerinte de sanatate (dupa caz).

V. Interese de dezvoltare — Care sunt abilitatile specifice pe care le poate dobandi voluntarul

prin training, in cazul in care nu le define deja?;

V1. Beneficii — Care sunt beneficiile pe care postul le ofera voluntarului care desfasoara

activitatea respectiva? (privilegiul de a intalni persoane importante, dezvoltare personala

etc.)? Exista anumite abilitati pe care voluntarul le-ar putea dobandi in cadrul postului

respectiv? Care sunt beneficiile pe care le poate oferi institutia gazda n general

voluntarilor? (bilete gratuite la diferite evenimente etc.);

VII1. Conditii de munca:

1.
2.

Echipamente / resurse disponibile;

Descrierea bunurilor materiale incredintate si indicarea valorii acestora;

VI11. Date de contact — Pe cine poate contacta voluntarul (prin telefon, posta electronica etc.)

Tn caz de necesitate?;

IX. Data si semniturile partilor. Pentru model de fisa de post vezi Anexa 2:4.

2.4. Stabilirea bugetului si asigurarea conditiilor de lucru pentru voluntari

Un program de voluntariat — construit pe baze de profesionalism — necesita un buget al sau propriu.

Importanta planificarii bugetului alocat Programului de voluntariat nu trebuie minimizata. Desi

munca donata de cetateni in institutiei gazda nu este recompensata financiar, structurile de suport

necesare pentru a face ca aceasta munca sa fie caracterizatd de productivitate implica alocarea de

resurse si fonduri.

Pentru a putea planifica bugetul trebuie sa se cunoasca costurile reale ale Programului de

voluntariat. Desi voluntarii sunt resurse umane care implica costuri substantial mai scazute decat

resursele umane salariate, raman aceleasi costuri legate de asigurarea spatiului de lucru si a altor

resurse. Categoriile de fonduri care trebuiesc alocate sunt:

fonduri de personal (salariul Coordonatorului de Voluntari);

costuri de functionare:

spatiul de lucru, mobilier si echipament;
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- consumabile (pentru imprimarea formularelor, a Ghidului voluntarului, diplomelor etc.);

- comunicatii (telefon, internet, posta);

- instruirea voluntarilor (plata instructorilor / trainerilor, inchirierea aparaturii etc.);

- achizitionarea de publicatii si carti pentru dezvoltarea profesionald a Coordonatorului de
Voluntari si chiar a voluntarilor;

- fonduri pentru rambursarea integrala sau partiald de catre institutia gazda catre voluntari,
in conditiile convenite prin contract si potrivit legii, a cheltuielilor de transport, cazare,
alimentare, in caz de necesitate — de deplasare, asigurare, precum si a altor cheltuieli
indispensabile pentru desfasurarea activitatii de voluntariat;

- recompense (organizarea de evenimente, cadouri, mancare) etc.

e cheltuieli neprevizute.

Calcularea bugetului se poate face folosind un tabel asemanator cu cel utilizat Tn cadrul proiectelor

gestionate de fiecare institutie gazda.

Prin cheltuieli personale, care nu sunt decontate integral, de multe ori voluntarii contribuie financiar
la realizarea activitatii de voluntariat. Pentru a cunoaste contributia financiara a voluntarilor la
desfasurarea Programului de voluntariat se poate folosi modelul de formular din Anexa 2:5. Aceste
sume pot fi utilizate, alaturi de sumele cheltuite pentru buna desfasurarea a programului, atunci cand
ele sunt insotite de documente justificative, ca si cofinantare a diferitelor proiecte in care sunt

implicati voluntarii.

Dincolo de a fi 0 necesitate, asigurarea conditiilor de lucru, este si un semn de respect fata de timpul
si energia investite de voluntari. Pentru aceasta:
e determinati nevoile materiale si financiare necesare desfasurarii Programului de voluntariat;
e stabiliti impreuna cu angajatii care lucreaza In mod direct cu voluntarii, care vor fi acele
spatii si echipamente la care acestia vor avea acces;
e facilitati accesul la spatiile necesare, la mobilierul, echipamentul si resursele de care au

nevoie voluntarii.
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Anexa 2:1. Caracteristici si exemple de viziune, valori si misiune pentru Programul

de voluntariat

Componente
strategice ale
Programului
de
voluntariat

Caracteristici

Exemple

Viziunea

are rol motivational, stimulator si
mobilizator;

este ambitioasa si indreptata spre
atingerea unui scop;

este realizabila si rentabila economic;

este formulata Tntr-o scurta
propozitie, simpla, concisa, clara,
usor de inteles;

Nnu contine negatii, inspira pe cei care
0 citesc si este usor de memorat;

este pe termen mediu si lung.

Viziunea noastra este promovarea
colaborarii intre angajati si voluntari
n scopul deservirii la standarde
Tnalte de calitate a beneficiarilor;

Viziunea noastra este sprijinirea
angajatii astfel Tncat acestia sa-si poata
desfasura activitatea pentru care au
fost angajati si sa ofere servicii
personalizate beneficiarilor nostri;
Viziunea noastra este sprijinirea
organizatiei prin aducerea de calitati
unice, abilitati deosebite si cunostinte
despre nevoile comunitatii etc.

fundamentale pe care si le asuma
managementul de varf;

contine 0 articulare a obiectivelor
generale ale Programului de voluntariat;

nu este o ingiruire de detalii specifice,
ci reflecta o atitudine;

reflecta asteptarile beneficiarilor
Programului de voluntariat;

include o responsabilitate sociala a

Valorile sunt realititi launtrice indivizilor, profesionalism, integritate, dinamism,
insa determinate social; stabilitate, incredere, performanta,
directioneaza atitudinile, respect, orie_ntare Cétre be_neficiari,
comportamentele si opiniile; colaborare si lucru n echipa;
determin alegerile pe care oamenii inifiativa, implicare, respect
le fac in orice moment: reciproc, egalitate, perseverenta,

o . ’ transparenta, echitate, competenta,
nu exista in mod independent, ele sunt responsabilitate, principialitate etc.
interdependente ;
se sustin unele pe celelalte si sunt
integrate n sisteme consistente de
valori relativ stabile, care prin
schimbarea prioritatilor isi pot
modifica ierarhiile valorice.

Misiunea include o indicare a valorilor Promovarea prin voluntariat a

valorilor umane in Republica
Moldova;

Intirirea democratiei prin stimularea
participarii civice a populatiei prin
voluntariat;

Promovarea la nivel raional prin
voluntariat a educatiei eco-civice si
a constiintei ecologice;
Imbunitatirea prin actiuni de
voluntariat a calitatii vietii
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institutiei gazda,

este elaborata in termeni generali
pentru a nu limita dezvoltarea
ulterioara a Programului de
voluntariat al institutiei gazda;

este 0 exprimare concisa, simpla, nu
mai mare de 3 propozitii;

se enunta sub forma de angajament
formulat dupa o regula de tipul:

... prin ... Mijloace ...
pentru ... EXIINE

persoanelor care sufera de epilepsie
Tn municipiul Chisinau;
Imbunatitirea prin intermediul
voluntariatului a calitatii vietii
familiilor defavorizate aflate la
pragul marginalizarii sociale;
Asistarea cu ajutorul voluntarilor a
copiilor cu parinti in detentie;
Asigurarea cu sprijinul voluntarilor
a unor servicii de protectie sociala
pentru persoanele Tn etate etc.
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Anexa 2:2. Procesul de elaborare a obiectivelor generale si specifice

Pentru a solutiona problemele, situatia negativa ilustrata de arborele problemei se va transpune intr-o
situatie imbunatatita, prin reformularea pozitiva a acestuia. Aceste formulari pozitive devin astfel
obiective, iar arborele problemei va deveni in oglinda arborele obiectivelor. Relatia cauza — efect

devine astfel o relatie de tip mijloace — scop:

Efect secundar Efect secundar |- - - - - _________ Impact |---- SCOP ----| Impact
[y
EFECT L B REZULTAT REZULTAT
[ I
e e GG G R e OBIECTIV GENERAL
A
[ | [ 1
CAUZA CAUZA CAVUZA [---------------- OBIECTIV| |OBIECTIV| |OBIECTIV
t I'%
[ |
Cauza indirecta | [Cauzadirectd |- —————— - - Activitati Activitati
Axhorele problemei Arhorele obiectivelor

Legatura logica a termenilor utilizati este urmatoarea:

Scopul este un obiectiv de ordin superior orientat catre procesul de
Scop [ Impact P P p

TT dezvoltare. Impactul este efectul pe termen lung produs de
strategie. Se poate observa ca din scop rezulta impactul.
Rezultate
ﬁ Obiectivele sunt rezultatele scontate ale unei strategii care aduce
beneficii societatii, comunitatii sau unui grup de oameni.
Obiective )
ﬁ Rezultatele sunt efectele asteptate sau realizate pe termen scurt,

mediu sau lung Tn urma utilizarii produselor. Se poate observa ca
Activitati I::> Produse . o .
din obiective reies rezultatele.

Obiectivele trebuie sa fie SMART:

S - SPECIFIC Obiectivul trebuie sa indice exact ceea ce se doreste a se obtine, fiind
clar exprimat, fara a lasa loc de indoiala.

M — MASURABIL Obiectivul poate fi masurat, fie cantitativ, fie calitativ si permite
monitorizarea exacta a progresului atingerii lui (daca a fost atins ori nu,
sau in ce masura a fost atins).

A - ACCESIBIL Obiectivul poate fi intr-adevar atins tinand cont de resursele existente,
capacitatea organizatiei si timpul disponibil necesar.

R—RELEVANT Obiectivul contribuie la realizarea impactului vizat.

Obiectivul contine data pana la care este prevazut a se realiza.
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Anexa 2:3. Model de Plan de actiuni al Programului de voluntariat

Ideal ar fi ca Planul de actiuni sa contina 2 — 3 obiective generale, nu mai mult de 3 — 5 obiective specifice, iar activitatile si actiunile sa fie minimum 2

pentru fiecare obiectiv, respectiv activitate. Pentru fiecare obiectiv general se va realiza un tabel dupa modelul urmator:

| Obiectivul general 1:

Nr.

Obiectiv specific

Activitate

Actiuni

Termen de
executare

Surse de finantare

proiecte

(lei)

alte surse

(lei)

Responsabil

Indicatori de
progres

Obiectiv 1.1.

Activitatea 1.1.1.

Actiunea 1.1.1.1.

Actiunea 1.1.1.2.

Actiunea 1.1.1.3.

Activitatea 1.1.2.

Actiunea 1.1.2.1.

Actiunea 1.1.2.2.

Actiunea 1.1.2.3.

Activitatea 1.1.3.

Actiunea 1.1.3.1.

Actiunea 1.1.3.2.

Actiunea 1.1.3.3.

Obiectiv 1.2.

Activitatea 1.2.1.

Actiunea 1.2.1.1.

Actiunea 1.2.1.2.

Actiunea 1.2.1.3.

Activitatea 1.2.2.

Actiunea 1.2.2.1.

Actiunea 1.2.2.2.

Actiunea 1.2.2.3.

Activitatea 1.2.3.

Actiunea 1.2.3.1.

Actiunea 1.2.3.2.

Actiunea 1.2.3.3.

Obiectiv 1.3.

Activitatea 1.3.1.

Actiunea 1.3.1.1.

Actiunea 1.3.1.2.

Actiunea 1.3.1.3.

Activitatea 1.3.2.

Actiunea 1.3.2.1.

Actiunea 1.3.2.2.

Actiunea 1.3.2.3.

Activitatea 1.3.3.

Actiunea 1.3.3.1.

Actiunea 1.3.3.2.

Actiunea 1.3.3.3.
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Anexa 2:4. Model de fisa de post

I. DESCRIEREA POSTULUI
1. Denumirea postului: - - - == - - - == -m o s oo oo
(titlul pozitiei trebuie sa fie cat de reprezentativ pentru activitatea pe care o va depune voluntarul)

Exemplu: Asistent relatii cu mass media
2. Programul: - - - - ---cccmccmm i e meec oo

3. ScopuUl POStUIUT = = = = = = = - - oo oo
(descrie modul Tn care pozitia respectiva contribuie la atingerea misiunii organizatiei / institutiei)
4 Titular POSt: - = = = - - oo e e oo e

5. Nr. contractului de voluntariat: - - - - ------------------- oo
6. Numele persoanei care va superviza munca voluntarului - - - - - - - - == - === - oo -

7. Data Tnceperii si durata activitatii: - - - - - ---------------------------- -

Exemplu: Program: 20 ore / saptamana pe 0 perioada de cel putin sase luni incepand cu data de
01.04.2013

8. Programul de lucru:
O flexibil: - - - - == c - o e e e e

O fix (va rugam sa specificati): - - - === === == -==““““““““““““-- oo

9. Locul de desfasurare a activitatii:
Lasediu:------- %, pe teren: - - - - - - - %, alta locatie: - - - - - - - %

Exemplu: Locul de desfasurare a activitatilor - 100% la sediul institutiei gazda

10. Relatii de munca:

Se subordoneaza direCt: - - - - - ---------- oo
Exemplu: Se subordoneaza Coordonatorului Departamentului Relatii Externe

Colaboreazd CU: - - - - - - ---c--mccmmm e e cme e e e cee e cm e en o

Areinsubordine directa: - - - - - - - - - - - - - oo -

I1. RESPONSABILITATI PRINCIPALE (descrie activitatile / serviciile si conditiile specifice ale

acestora indicand principalele responsabilitati ale persoanei care va ocupa pozitia respectiva)

Responsabilititi generale
[ ]
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Responsabilititi specifice

[ ]
[ ]
[ ]
Exemplu:
Activitatea Tipul
e monitorizarea presei si extragerea tuturor articolelor legate de institutia permanenta
gazda si de domeniul specific de activitate al organizatiei
e constituirea si mentinerea la zi a unui dosar de presa permanenta
e constituirea si mentinerea la zi a unei baze de date cu contactele din presa | permanenta
e redactarea de comunicate de presa ocazionala
ocazionala

e organizarea de conferinte de presa

I11. METODE DE EVALUARE (care vor fi metodele folosite pentru a determina daca rezultatele

dorite au fost atinse)

IV. CERINTE PROFESIONALE, ABILITATI SOCIALE, DUPA CAZ, CERINTE DE
SANATATE (lista abilitatilor, cunostintelor, calitatilor etc. necesare pentru buna realizare a activitatii)

Exemplu: cunostinte operare PC, cunostinte relatii cu mass media, cunostinte organizare, spirit

organizatoric, persoana ordonata etc.

1. Educatia / pregitirea profesionala solicitata:
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4. Cerinte de sinatate (dupa caz):

V. INTERESE DE DEZVOLTARE (lista abilitatilor, cunostintelor pe care le poate dobandi
voluntarul prin instruire)

VI. BENEFICII:
Exemplu:
- beneficiaza de experienta Coordonatorului Relatiilor Externe in a carui subordine va lucra;
- isi dezvolta capacitatea de lucru in echipa;
- 11 va perfectiona cunostintele de operare PC (in special baze de date);
- isi va crea legaturi stranse cu mass media locala;
- va beneficia, la cerere, de o scrisoare de recomandare, certificat nominal de voluntariat si carnet
de voluntar care va confirma participarea in cadrul Programului de voluntariat al institutiei gazda si
va oferi 0 analiza a performantei si 0 descriere a abilitatilor obtinute.
VIl. CONDITII DE MUNCA:

1. Echipamente / resurse disponibile:

VIll. DATE DE CONTACT: (persoana pe care o poate contacta voluntarul in caz de necesitate)
Nume si prenume: - - -----------=-------------

Telefon: - - ------cmm i

IX. DATA SI SEMNATURILE PARTILOR:

semnatura titularului de post semnatura Coordonatorului de Voluntari

[numele in clar] [numele Tn clar]

Data semnairii fisei de post: - - --------------------------

(dupa Centrul National de Voluntariat PRO VOBIS (2003). Pregatirea organizatiei pentru

implicarea voluntarilor, http://www.voluntariat.ro/biblioteca.htm, Anexa 3, pag. 28)
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Anexa 2:5. Model de formular cu contributia financiara a voluntarilor

CONTRIBUTIA FINANCIARA A VOLUNTARILOR

inluna------------ 20
Data | Numele si Tipul contributiei la Nr. si data Valoare | Semnatura
prenumele desfasurarea activitatii de documentului voluntarului
voluntarului voluntariat nedecontata de | justificativ

institutia gazda

Data: - -------c-cccccccomnoanann--
semndtura conducatorului institutiei gazda semnatura Coordonatorului de Voluntari
[numele in clar] [numele Tn clar]
L.S.

(dupa Centrul National de Voluntariat PRO VOBIS (2009). Instrumentar pentru Managementul
Voluntarilor, pag. 49)
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3. Sarcinile Coordonatorului de Voluntari in
cadrul procesulul de recrutare si selectie a
voluntarilor
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Recrutarea este procesul prin care institutia gazda identifica, atrage si invitd cele mai potrivite

persoane ale caror nevoi motivationale pot fi indeplinite prin posturile de voluntariat oferite de aceasta.

Tn procesul de recrutare institutia gazda promoveaza beneficiile activitatilor pe care le deruleazi in

cadrul Programului de voluntariat cu scopul de a determina oamenii sa devina activi si sa se implice Tn

activitatile acestuia.

Principalele categorii de voluntari care ar trebui sa
se regaseasca intr-o institutie gazda care reflecta
diversitatea in procesul de recrutare sunt: persoane cu
dizabilitati, tineri, Varstnicii, minoritatile etnice,
persoanele fara ocupatie. Dincolo de reflectarea
structurii comunitatii, diversitatea Tn recrutarea
voluntarilor contribuie la promovarea unei politici

explicite de nediscriminare.

Importanta procesului de recrutare este subliniata si
prin implicarea Tn acest proces a tuturor celor care
fac parte direct sau indirect din institutia gazda (de la
conducerea si angajatii organizatiei / institutiei, pana

la voluntarii existenti si chiar beneficiarii programului).

Un bun Coordonator de Voluntari are sarcina de a
identifica si selecta cele mai potrivite persoane
pentru a asigura succesul activitatilor organizatiei,
si de a acorda fiecarui voluntar responsabilitati
conforme cu pregatirea, bagajul de experienta si

interesul fiecareia.

Activitatea de selectie a voluntarilor permite:

STANDARDE MINIME DE CALITATE
PENTRU ACTIVITATEA DE
VOLUNTARIAT

Sectiunea 6
Recrutarea si selectia

14. Institutia gazda asigura un proces de
recrutare si selectie a voluntarilor echitabil,
transparent, eficient si consecvent.

15. Cerinte:

1) coordonatorul de voluntari analizeaza
si consultd cu personalul necesitatea
implicarii voluntarilor;

2) mesajul de recrutare si selectie este
clar si corespunde realitatii;

3) institutia gazda utilizeaza un formular
de Tnscriere pentru potentialii voluntari;

4) recrutarea si selectia voluntarilor este
realizata in baza sarcinilor, fisei de post
prestabilite.

Extras din REGULAMENTUL de
aplicare a Legii voluntariatului nr. 121

din 18 iunie 2010 aprobat prin Hotararea
Guvernului nr.158 din 12 martie 2012

e clarificarea imaginii potentialilor voluntari despre organizatie / institutie, despre activitatile

desfasurate si rolul lor Tn aceasta structura;

e gasirea voluntarilor potriviti pentru activitatile si beneficiarii organizatiei / institutiei;

e identificarea nevoilor de instruire ale voluntarilor pentru succesul activitatilor viitoare.
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Sarcinile Coordonatorului de Voluntari in cadrul procesului de recrutare si selectie a voluntarilor
sunt urmatoarele:

3.1. Stabilirea strategiei de recrutare;

3.2. Intocmirea calendarului activititilor de recrutare;

3.3. Stabilirea responsabilitatilor si a persoanelor implicate Th procesul de recrutare;

3.4. Elaborarea mesajului transmis pentru recrutare;

3.5. Alegerea si utilizarea metodelor de publicizare a mesajului de recrutare;

3.6. Informarea potentialilor voluntari cu privire la institutia gazda;

3.7. Pregatirea activitatii de selectie a voluntarilor;

3.8. Selectarea voluntarilor;

3.9. Facilitarea implicarii grupurilor / echipelor deja formate ca voluntari;

3.10. Utilizarea instrumentelor de lucru care confirma apartenenta voluntarilor la institutia gazda.

3.1. Stabilirea strategiei de recrutare a voluntarilor

Recrutarea poate fi realizata fie de institutia gazda, fie prin intermediul unui centru de voluntariat
pentru a usura munca institutiei gazda si a realiza o recrutare profesionista. Recrutarea prin centre
de voluntariat pe baza de contract platit va fi eficienta in cazul in care suma solicitata de centrul de
voluntariat pentru recrutare este mai mica decét cheltuielile institutiei gazda. Acest deziderat poate
fi atins prin realizarea de catre centru in acelasi timp a recrutarilor pentru mai multe institutii gazda.
Realizarea de recrutari de catre centrele de voluntariat va constitui totodatd o sursa de sustinere

financiara a acestora.

Tn cazul in care recrutarea se face de citre institutia gazda, se poate folosi una sau mai multe din
urmatoarele strategii de recrutare intalnite:

e recrutarea generala este o strategie care se adreseaza publicului larg. Scopul este de a

recruta voluntari care pot fi pregatiti in foarte scurt timp pentru activitati care nu necesita

abilitati deosebite;

e recrutarea specifica este o strategie de a recruta voluntari din randul unor grupuri tinta
alese n functie de activitatile care urmeaza a fi desfasurate. Scopul ei este de a recruta
voluntari pentru activitati care necesita abilitati si cunostinte specifice sau activitati care

implica lucrul cu grupuri specifice de beneficiari;

e recrutarea ,,concentrica” este o strategie prin care voluntarii existenti atrag n institutia

gazda noi voluntari sau recrutarea se adreseaza grupurilor cu care se interactioneaza frecvent
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si care cunosc organizatia. Avantajul consta in faptul ca se adreseaza unui grup deja
familiarizat cu tematica voluntariatului si chiar cu activitatile organizatiei / institutiei.

.....

recrutarii celor mai potriviti voluntari;

recrutarea in sistem inchis este o strategie prin care se recruteaza voluntari dintr-un grup ai
carui membri interactioneaza frecvent si manifesta un grad sporit de identificare cu grupul
(cum ar fi 0 scoala, o companie, 0 unitate militara, un grup profesional etc.). Aceasta strategie

de recrutare presupune crearea unei culturi a implicarii in randul membrilor grupului.

Pasii pe care Coordonatorul de Voluntari trebuie sa-i intreprinda sunt urmatorii:

Pasul 1: identifica tipul de voluntari de care este nevoie pornind de la profilurile
candidatilor si lista abilitatilor necesare cuprinsa n fisa de post elaborata deja in etapa
anterioara. Acestea ne vor spune daca trebuie sa ne adresam unui anume grup sau putem

lansa un mesaj de recrutare general, care se adreseaza publicului larg.

De exemplu, pozitia de Asistent relatii cu mass media ar putea fi atractiva pentru:

studentii la jurnalisticd sau la alte specializari relevante pentru domeniul de activitate al

organizatiei, care au nevoie de experienta si contacte profesionale;

somerii Tn cautarea unui loc de munca care au nevoie de experienta, abilitati noi si

recomandare;

persoane excluse in mod traditional din alte activitati (pensionari, persoane cu dizabilitati etc.)

care au nevoie de contact interuman si de 0 modalitate de a-si umple timpul liber.

Pasul 2: centralizeaza toati informatia necesari pentru recrutarea voluntarilor, pentru a
0 avea la indemana. Solicitd sugestii din partea angajatilor, voluntarilor, beneficiarilor,
prietenilor si cunostintelor pentru a identifica locurile de unde pot fi recrutati voluntarii.
Vezi in Anexa 3:1 un model de tabel care se poate folosi pentru identificarea locurilor de

recrutare a voluntarilor.

3.2. Intocmirea calendarului activititilor de recrutare

Coordonatorul de Voluntari este responsabil de elaborarea calendarului activitatilor de recrutare si

includerea lui in Planul de actiuni al Programului de voluntariat a urmatoarelor perioade:

perioada de elaborare a materialelor ce vor fi folosite in procesul de recrutare;
perioada de lansare a anunturilor si de publicizare a ofertei de locuri / posturi de voluntariat;

perioada de informare a potentialilor voluntari cu privire la institutia gazda.
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3.3. Stabilirea responsabilitatilor si a persoanelor implicate

Ca si Coordonator de Voluntari, cel mai important lucru care trebuie facut este sa te asiguri ca
cineva (voluntar sau angajat) realizeaza anumite sarcini Tn timp util. Coordonatorul de Voluntari
trebuie sa stabileasca responsabilitatile si persoanele implicate cu scopul de a:

e scrie slogane atractive;

e realiza designul pentru postere, fluturasi, scrisori, brosuri de recrutare;

e creea spoturi radio si TV menite sa informeze cetatenii cu privire la activitatea de recrutare

si activitatile desfasurate;
e scrie si trimite comunicate de presa care ofera informatii cu privire la ultimele evolutii ale

Programului de voluntariat.

Pentru a coordona aceste activitati:
e mentine contacte permanente cu sursele de voluntari (scoli, biserici etc.);
e lucreaza impreuna cu angajatii pentru a te asigura ca fiecare dintre materialele de informare
distribuite de institutia gazda mentioneaza oportunitatea de a efectua munca voluntara;

e mobilizeaza voluntarii si angajatii n a localiza si aborda potentiali voluntari.

3.4. Elaborarea mesajului transmis pentru recrutare

Indiferent de strategia de recrutare pe care decidem sa o folosim, este foarte important modul in
care construim mesajul de recrutare. Scopul lui este de a invita persoanele la actiune si de a le
Tncuraja sa isi asume un angajament. Pentru a fi eficient, mesajul de recrutare trebuie sa faca referire
la 5 aspecte si sa raspunda la urmatoarele intrebari:

1. Mentionarea nevoii (se refere la ceva ce exista ih comunitate si nu la ceva din interiorul

institutiei gazde) — Care este nevoia pe care activitatea de voluntariat o poate indeplini?;
2. Descrierea activitatii — Care va fi rezultatul concret si pozitiv al activitatii de voluntariat?;

3. inliturarea temerilor / suspiciunilor — Care sunt si cum pot fi depdsite eventualele temeri
si obiectii la adresa activitatii de voluntariat? Care sunt strategiile organizatiei de a aborda

diferitele probleme care pot apdrea in activitatea de voluntariat?;

4. Prezentarea beneficiilor — Care vor fi beneficiile voluntarilor care se vor implica in aceasta
activitate? Care sunt preferintele si asteptarile grupului din care acesta face parte? Ce ar
putea sa 1l atraga | motiveze pe potentialul voluntar? Vezi in Anexa 3:2 o lista a principalelor

beneficiilor / nevoi / asteptari ale voluntarilor, iar ih Anexa 3:3 exemple de mesaje de recrutare;

5. Date de contact — Cum poate fi contactata institutia gazda?
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Respectand acest algoritm, mesajul de recrutare va fi explicit (indica nevoia), clar (descrie
activitatea), atragator (inlatura temerile), convingator (indica beneficiile) si mobilizator (indica

modalitatea de contact):

Identifica : Descrie :> Inlatura : Identifica : Date de

nevoia activitatea temerile beneficiile contact

Pentru a-si atinge scopul, textul mesajului trebuie sa indeplineasca urmatoarele conditii:

e a4 Se citeasca CU usurinta si sa fie clar exprimat (limbajul sa fie pe intelesul grupului vizat);

e sa utilizeze cuvantului voluntar cat mai putin din cauza stereotipurilor existente in societate;

e sa foloseasca verbele la imperativ: ,implica-te...”, ,ajuta si tu la...”, .fii parte din...”,
,participa la...”, ,,contribuie si tu la...” etc.;

e sa expuna clar, cat mai concret si in detaliu activitatile, mai ales daca este vorba de activitati
solicitante;

e sa precizeze abilitatile specifice si perioadele de timp necesare desfasurarii activitatilor;

e saincluda oferta de instruire Th vederea realizarii cu succes a activitatii respective.

3.5. Alegerea si utilizarea metodelor de publicizare a mesajului de recrutare

Cele mai raspandite metode de publicizare a mesajului de recrutare sunt:
e promovarea ofertei de voluntariat prin intermediul mass media;
o folosirea materialelor tiparite (pliante, fluturati, afise);
e recrutarea unu-la-unu (voluntarii existenti implica un prieten in activitatile institutiei gazda);
e organizarea de evenimente speciale;

e organizarea de prezentari publice.

Optiunea pentru una sau mai multe metode trebuie facuta in functie de nevoia de voluntari identificata
in cadrul institutiei gazda, descrierile posturilor si profilurile candidatilor, caracteristicile comunitatii

si / sau grupului tinta catre care este orientata recrutarea, precum si resursele disponibile.

3.6. Informarea potentialilor voluntari cu privire la institutia gazda

Informarea potentialilor voluntari cu privire la organizatie nu face decét sa raspunda la céteva
intrebari simple pe care oricine si le pune in momentul in care doreste sa intre ntr-o institutie
gazda: Care sunt valorile, misiunea, viziunea, scopul si cauza pentru care militeaza institutia
gazda? Care sunt particularitatile sistemului de coordonare al voluntarilor? Care este cultura si

eticheta institutiei gazda? Cine sunt persoanele din conducere?
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Pentru a gasi raspuns la aceste intrebari si a demonstra transparenta si deschiderea organizatiei,

candidatii trebuie sa aiba acces la:

istoricul organizatiei / institutiei (cum a fost infiintata);

viziunea si misiunea institutiei gazda (modul in care este dusa la indeplinire);

filosofia si valorile organizatiei / institutiei;

scopul si cauza pentru care se militeaza;

structura organizatiei / institutiei (prezentarea conducerii, a angajatilor si a voluntarilor);

cine sunt partenerii si finantatorii organizatiei / institutiei (de unde vin banii si cum sunt cheltuiti);
descrierea grupurilor tinta;

descrierea departamentelor / programelor, serviciilor oferite si a activitatilor generale ale
organizatiei / institutiei;

descrierea planurilor de viitor ale institutiei gazda;

politicile institutiei gazda;

Regulamentul intern cu privire la implicarea voluntarilor;

structura Programului de voluntariat al institutiei gazda;

echipamentul de care se poate folosi voluntarul si regulamentul de utilizare al acestuia etc.

Aceasta colectie de informatii si documente este bine sa fie cuprinse ntr-o lucrare intitulata Ghidul

Voluntarului care va fi postata pe site-ul organizatiei. O posibila structura a acestei lucrari poate fi

vazuta In Anexa 3:4.

Pentru a realiza 0 comunicare verbala directa, organizeaza pentru potentialii voluntari cel putin 0

sesiune de informare In cadrul organizatie / institutiei. Tn acest scop:

1.

2
3.
4

Organizeaza 0 intélnire speciala (vizitd) a potentialilor voluntari n organizatie / institutie;
Invita o persoana din conducere sa adreseze un cuvant de bun venit;

Prezinta rolul pe care il ai ca si Coordonator de Voluntari;

Fa o prezentare generald a institutiei gazda(utilizeaza albume foto, flip chart sau retro sau
video proiector in functie de marimea grupului de voluntari) si distribuie materiale
informative (utilizeaza 0 mapa de prezentare care sa contina fluturasi, brosuri si formularul
de evaluare a sesiunii de informare);

Prezinta voluntarilor spatiul in care functioneaza institutia gazda (sala de sedinte,
dependintele, biblioteca, locatia telefonului si a altor utilitati etc.) si toate locatiile Tn care se
desfasoara activitati;

Incurajeaza potentialii voluntari sa ntrebe;

Planifica si coordoneaza si alte sesiuni de informare dupa cum este nevoie.
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Este important ca fiecare participant sa plece de la sesiunea de informare cu cel putin un fluturas pe

care sa existe datele de contact ale institutiei gazda si misiunea acesteia.

3.7. Pregatirea activitatii de selectie a voluntarilor

Pregatirea activitatii de selectie a voluntarilor consta n stabilirea si includerea in Planul de actiuni

a Programului de voluntariat a detaliilor organizatorice ale procesului de selectie.

Pentru a fi functionale, procedurile de selectie trebuie sa fie in armonie cu procedurile de recrutare a
voluntarilor si trebuie sa impiedice pe cat de mult posibil deciziile subiective ale celor care
realizeaza selectia. Existenta procedurile de selectie in Regulamentul intern cu privire la implicarea
voluntarilor n institutia gazda prezinta urmatoarele avantaje:
- ofera posibilitatea potentialilor voluntari interesati sa cunoasca standardele institutiei gazda
Tnainte de a decide sa se implice Tn activititile acesteia;
- justificd eventualele refuzuri ale unor voluntari nepotriviti cu profilul, standardele sau
domeniul de activitate al institutiei gazda;
- contribuie la construirea unei imagini pozitive a institutiei gazda in relatia cu publicul larg,
potentialii voluntari si parteneri ai institutiei gazda (arata ca implicarea voluntarilor este o activitate

privita cu seriozitate care implica asumarea unor principii, reguli si standarde de calitate).

Pentru a realiza 0 buna selectie:
e informeaza angajatii despre recrutare si specificul ei, pentru ca ei sa ofere informatii celor
care le solicita;
e pregateste materialele necesare selectiei, indeosebi formularul de inscriere;
e pregateste printr-un set de intrebari ideea generala a interviului. Vezi in Anexa 3:5

descrierea principalelor tipuri de intrebari care se pot folosi Tn cadrul unui interviu.

Coordonatorul de Voluntari trebuie sa stie foarte clar ce cauta la potentialii voluntari si cum va afla
ceea ce cautd. El trebuie sa gaseasca cele mai potrivite cai pentru a putea colecta urmatoarelor
categorii de informatii despre persoana intervievata:

- atitudini si valori;

- educatie si instruire;

- experienta;

- calitati si abilitati.
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Principalele informatii pe care Coordonatorul de Voluntari va trebui sa le afle despre voluntar sunt:
- cum au aflat despre institutia gazda si activitatile acesteia;
- disponibilitatea si motivatia pentru implicare n activitati de voluntariat;
- perioada pentru care doresc sa desfasoare activitati de voluntariat;
- implicari anterioare ca voluntar;
- asteptarile voluntarului de la institutia gazda si activitatile pe care urmeaza sa le desfasoare;
- activitati pe care doresc si pe care nu doresc sa le realizeze;

- abilitati, experienta si cunostinte relevante.

3.8. Selectarea voluntarilor

Ca si Coordonator de Voluntari, asigura-te ca selectezi voluntarii cu aceeasi rigurozitate cu care este
selectat personalul angajat. VVoluntarii au nevoie de fermitate si reguli clare. Standardele duble

(pentru voluntari si angajati) nu vor duce decét la neintelegeri si frustrari.

Selectarea voluntarilor presupune parcurgerea uneia sau mai multora dintre etapele urmatoare:
3.8.1. Utilizarea formularelor de inscriere;
3.8.2. Organizarea si desfasurarea interviului de selectie;

3.8.3. Utilizarea scrisorilor de recomandare.

3.8.1. Utilizarea formularelor de inscriere

Formularele trebuie folosite ca prima etapa a procesului de selectie a voluntarilor. Selectia trebuie
sa inceapa cu analizarea formularelor de inscriere si eventual a CV-urilor. Formularul are rolul de a
furniza o multime de date despre persoanele interesate de a deveni voluntari si trebuie sa contina o
explicatie @ modului in care vor fi folosite informatiile solicitate. Pentru un model de formular de

Tnscriere vezi Anexa 3:6.

Utilizarea formularul prezinta urmatoarele avantaje si dezavantaje:

e simplifica procesul de selectie, mai ales in cazul in care existd un numar limitat de posibilitati
de implicare a voluntarilor;

e oferd posibilitatea colectarii de informatii specifice;

e ajutad la structurarea interviurilor de selectie si la orientarea voluntarului catre o activitate;

e poate constitui o barierd pentru implicare, mai ales in cazul persoanelor cu un nivel scazut de

alfabetizare.

53



3.8.2. Organizarea si desfasurarea interviului de selectie

Interviul de selectie poate fi a doua etapa a procesului de selectie si este instrumentul prin care se
pot dobandi cele mai complete informatii despre viitorii voluntari. Interviul faciliteaza schimbul de
informatii esentiale ntre voluntar si institutia gazda in vederea evaluarii corecte si eficiente a

eqe v,

interesul si abilitatile) de a contribui la atingerea scopurilor institutiei gazda.

Pentru a realiza cu succes un interviu de selectie:

e planifica interviuri cu toti potentialii voluntari;

e oOrganizeaza foarte atent intervievarea voluntarilor. Alegeti cu grija locul de desfasurare
a interviului. Tineti cont de urmatoarele aspecte logistice ale organizarii interviului de selectie:

a) alege cu grija locatia interviului — sala speciala pentru interviu; aranjament placut (este
de preferat ca interviul sa nu se desfasoare din spatele unui birou) si evitarea intreruperilor;

b) tine seama de nevoile persoanei intervievate — intdmpinati persoanele la sosire; tratati
persoanele intervievate cu amabilitate; cineva sa se ocupe de candidati in cazul in
care acestia trebuie sa astepte.

e prezinta diferitele activitati si posturi de voluntariat folosind Tnh acest scop fisele de
post. Explica scopul fiecarui post si incearca sa intelegi motivatia voluntarului pentru acel
post si tipul de activitate preferat. Foloseste aceasta oportunitate pentru a auzi opiniile
candidatului cu privire la modul in care ar aborda el / ea activitatea; acest lucru iti va aduce
mai multe informatii despre atitudinea, intentiile si nivelul de interes al persoanei.

e discuta asteptarile institutiei gazda fatid de modul de desfasurare al activitatii (cerinte
de formare in domeniu, confidentialitate, reguli etc.);

o discuta si asteptirile voluntarului fati de institutia gazda. Urmareste acele indicii (asteptari,
interese, informatii despre modul de folosire a abilitatilor, situatia personala etc.), care te-ar

putea ajuta sa determini daca persoana din fata ta este cu adevarat potrivita pentru un anumit post.

Interviul nu trebuie Tncheiat inainte de:
e aoferi voluntarilor intervievati posibilitatea sa adreseze intrebari;
e aoferi raspunsuri la intrebarile voluntarilor;
e a oferi informatii despre modul in care rezultatele interviului vor fi aduse la cunostinta

intervievatului si care sunt urmatorii pasi in cazul unui raspuns pozitiv.
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La sfarsitul interviului se poate intampla unul din trei lucruri:

1.
2.

Candidatul si Coordonatorul cad de acord ca o eventuala colaborare ar fi reciproc avantajoasa;
Candidatul isi da seama ci activitatea care i se propune nu este potrivita pentru el. Tn acest
caz intervievatorul inspirat 7l va intreba pe acesta daca mai este interesat de post, oferindu-i,
astfel, voluntarului posibilitatea de a se retrage cu demnitate;

Coordonatorul de Voluntari este convins ca persoana nu este potrivita pentru sarcina ce

trebuie indeplinita si se vede Tn situatia de a refuza o cerere de voluntariat.

Tn cazul Tn care nu esti sigur ca voluntarul este potrivit pentru activitate:

creeaza 0 procedura. Astfel, poti propune voluntarului participarea la un training, o
perioada de instruire la locul de munca sau perioada de proba. Organizeaza 0 activitate de
grup sau o prima sarcina indeaproape urmarita pentru a observa felul in care se acomodeaza
voluntarii in contextul organizational. la decizia finala in legatura cu voluntarul si stabileste
data la care acesta poate si isi inceapa activitatea;

pregiteste-te sa spui NU in cazul in care voluntarul respinge aceste proceduri sau in cazul

n care ai siguranta faptului ca persoana este cu adevarat nepotrivita pentru postul propus.

Mai jos sunt cateva sugestii pentru situatia Tn care tu vei fi nevoit sa spui NU unui voluntar:

foloseste descrierea postului pentru a identifica punctele forte (abilitatile si calitatile pe care
voluntarul le poseda) si punctele slabe ale candidatului, si pune accentul pe partile in care el
nu corespunde criteriilor enuntate. Astfel, Ti confirmi ideea ca decizia ta nu este una
subiectiva, Ci se bazeaza pe argumente si realitate;

explica Tn termeni clari si politicosi decizia luata, temeiul refuzului tau;

ofera o alternativa de institutii gazda si / sau activitati fiecarei persoane pe care o refuzi.
Redirectioneaza voluntarul catre institutii gazda despre care stii ca desfasoara acele activitati
care s-ar potrivi abilitatilor lui. Nu recomanda voluntarul o institutie gazda unde s-ar putea

sa se confrunte cu un nou refuz.

3.8.3. Utilizarea scrisorilor de recomandare

Pentru mai multa siguranta anumite organizatii solicitd aceleasi proceduri ca si pentru angajati, de

exemplu scrisori de recomandare sau un cazier ,,curat”.

Scrisorile de recomandare pot fi 0 completare a metodelor de selectie a potentialilor voluntari. Ele

pot sa contina informatii relevante despre voluntar care nu au fost surprinse nici prin intermediul

formularelor de aplicatie, nici Tn cadrul interviului de selectie. In acest caz autorul recomandarii
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poate fi contactat pentru a furniza mai multe detalii si subiectul poate fi abordat intr-o discutie cu

voluntarul pentru clarificarea situatiei.

Atunci cand se solicita scrisori de recomandare trebuie luate in considerare urmatoarele aspecte:

e sa existe 0 politica si proceduri clare cu privire la solicitarea scrisorilor de recomandare;

e sa fie specificat cu claritate momentul in care sunt asteptate scrisorile de recomandare
(Tnaintea interviului de selectie, dupa interviul de selectie, Thainte de a incepe activitatea etc.);

e persoana care intocmeste scrisoarea de recomandare sia cunoasca voluntarul Tn calitate
profesionala si nu ca prieten sau membru de familie;

e persoana care intocmeste recomandarea este bine sa fie informata despre abilitatile si / sau
expertiza necesara pentru ocuparea postului pentru care voluntarul este selectat;

e lipsa contactelor in domeniul profesional Tn care s-au solicitat recomandarile nu inseamna ca

avem in fata un voluntar care nu este potrivit pentru activitatea respectiva.

Scrisorile de recomandare reprezinta si 0 metoda de selectie a potentialilor angajati, voluntariatul
confirmat prin scrisoare de recomandare fiind considerat de catre angajator ca experientd de munca
n conditiile Tn care experienta de munca constituie criteriu de selectie la angajare. Continutul si
modalitatea de eliberare a unei scrisori de recomandare se gasesc in Regulamentul de aplicare a
Legii Voluntariatului nr. 121 din 18 iunie 2010, in Capitolul 1V, Sectiunea 4. Pentru un model de

scrisoare de recomandare vezi Anexa 3:7.

3.9. Facilitarea implicarii grupurilor / echipelor deja formate ca voluntari

Multe dintre activitatile de voluntariat presupun implicarea unui numar mai mare de persoane, care
sa functioneze ca 0 echipa unita. Formarea echipelor este o activitate care poate sa dureze destul de
mult si presupune implicarea de resurse. Uneori aceastd echipa exista deja formata. Ea se afla
undeva in societatea noastra, fiind nevoie doar de un efort suplimentar din partea coordonatorului
pentru identificarea si co-interesarea sa in activitatea organizatiei. Astfel de echipe pot sa fie clasele

de elevi, grupele de studenti, echipele de angajati, familiile (fie ele nucleare sau extinse).

Pentru a implica grupuri / echipe deja formate:
e identifica potentialele programe / activitati in care s-ar putea implica grupuri de voluntari;
e recruteaza 0 echipa care este deja formata si care nu necesita costuri pentru formare;
e implica-te Tn sarcina de organizare a acesteia in contextul noii sarcini;

e stabileste un plan pentru supervizarea activitatii si facilitarea comunicarii grupului.
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3.10. Utilizarea instrumentelor de lucru care confirma apartenenta voluntarilor

la institutia gazda

Instrumentele de lucru folosite in activitatea de voluntariat care confirma ca 0 persoana este implicata ca

voluntar intr-o instituie gazda sunt prezentate in Capitolul 1V, Sectiunea 1 al Regulamentului de

aplicare a Legii Voluntariatului nr. 121 din 18 iunie 2010.

Tn cazul In care viitorul voluntar opteaza sa efectueze lunar mai mult de 20 de ore de voluntariat:

indiferent de durata prestatiilor, incheierea contractului de voluntariat este obligatorie n
cazul voluntarilor straini;

daca voluntarul desfasoara activitati de voluntariat Tntr-o institutie gazda sau concomitent in
mai multe institutii gazda, se incheie obligatoriu, separat, un contract de voluntariat cu
fiecare institutie gazda. Pentru un model de contract de voluntariat vezi Anexa nr.4 la
Regulamentul de aplicare a Legii Voluntariatului nr.121 din 18 iunie 2010;

in cazul voluntarilor care au depasit virsta de 14 ani, dar nu au atins virsta de 16 ani, pentru
incheierea contractului este necesar acordul scris al reprezentantului legal al voluntarului;
contractul de voluntariat se ncheie in termen de 5 zile lucratoare dupa efectuarea primelor
20 de ore de voluntariat, considerate ca perioada de proba (primele 20 de ore de voluntariat
efectuate Tn prima luna, vor fi nregistrate ca in cazul voluntariatului prestat fara contract),
ocazie cu care institutia gazda va emite un ordin / decizie / dispozitie / hotarare prin care
persoana va fi acceptata ca voluntar si care confirma prin semnatura voluntarului ca acestuia
I s-a prezentat Regulamentul intern cu privire la implicarea voluntarilor, si i s-a adus la
cunostinta drepturile si obligatiile acestuia prevazute de Legea Voluntariatului;

contractul de voluntariat se incheie in doua exemplare, dintre care unul se pastreaza in mod
obligatoriu in institutia gazda, iar celalalt se inmaneaza voluntarului Tn momentul in care se
finalizeaza Tnregistrarea acestuia in Registrul de evidenta a contractelor de voluntariat si
a certificatelor nominale de voluntariat;

contractul de voluntariat poate sa inceteze sau poate fi renegociat conform art. 5 din Legea
Voluntariatului, precum si in alte cazuri convenite in contractul intre ambele parti. Suspendarea,
renegocierea sau rezilierea contractului se inregistreaza de asemenea in Registrul de
evidenta a contractelor de voluntariat si a certificatelor nominale de voluntariat;

in cazul in care, din motive intemeiate, in anumite luni ale anului, voluntarul cu contract de
voluntariat este Tn imposibilitatea de a efectua n fiecare luna 20 de ore de voluntariat, acesta
este obligat ca, Tn decurs de trei luni, incluzand prima lund in care nu si-a indeplinit

obligatiile asumate prin contract, sa efectueze orele de voluntariat restante, insumand la
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sfarsitul perioadei mentionate minimum 60 de ore de voluntariat. Tn caz contrar institutia
gazda este obligata ca, in termen de 5 zile lucratoare, sa desfaca contractul de voluntariat,
voluntarul putdnd sa-si continue activitatea, fara contract, in aceeasi institutie;

contractul de voluntariat poate fi suspendat, o singura data pe an, la cererea voluntarului, pe
0 perioada determinata de maximum 3 luni;

cheltuielile legate de voluntariat, convenite prin contractul de voluntariat, vor putea fi

compensate lunar pentru un voluntar doar atunci cand sunt insotite de documente justificative.

Tn cazul In care viitorul voluntar alege si efectueaza mai putin de 20 de ore lunar:

nu se Tncheie contract de voluntariat;

persoana va fi acceptata ca voluntar Tn baza ordinului / deciziei / dispozitiei / hotararii care
confirma prin semnatura voluntarului ca acestuia i s-a prezentat Regulamentul intern cu
privire la implicarea voluntarilor, si i s-a adus la cunostinta drepturile si obligatiile sale
prevazute de Legea Voluntariatului;

nu se emite ordin / decizie / dispozitie / hotarare in cazul persoanelor care fac parte dintr-un
grup de zeci sau mii de persoane pe care institutia gazda le implica Tntr-o singura actiune de
voluntariat de scurtd durata;

legislatia nu prevede perioada de proba, nu solicita acordul scris al reprezentantului legal al
voluntarului daca acesta are 0 varsta mai mica de 16 ani si nu specifica limita de varsta a
voluntarului, reglementarea acestor aspecte urmand sa fie facuta de fiecare institutic gazda
n cadrul Regulamentului intern cu privire la implicarea voluntarilor;

cheltuielile legate de voluntariat nu vor putea fi compensate.

Evident ca incheierea activitatii se va realiza prin ordinul / decizia / dispozitia / hotararea institutiei

gazda Tn care este specificat clar motivul incetdrii activitatii. Semnatura voluntarului pe acest

document va confirma ca acestuia i s-a adus la cunostinta acest fapt.
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Anexa 3:1. Model de tabel pentru identificarea locurilor de recrutare a voluntarilor

. Poate fi aceasta . Ce poate oferi Unde
Posturi .. - L. .. Care sunt cunostintele, . ) .
Sarcini specifice sarcina realizata R voluntarului Cine ar putea gasim
pentru ] abilitatile si calitatile ) .. -
. postului permanent sau realizarea fi interesat(a)? persoana
voluntari . necesare? .. L.
ocazional? sarcinilor? potrivita?
Sarcina 1.1.
P 11 Sarcina 1.2.
[ decr)ﬁjtr%ire] Sarcina 1.3.
Sarcina 1.4.
Sarcina 1.5.
Sarcina 2.1.
rcina 2.2.
Postul 2 Sa C. a
[denumire] Sarc!na 2.3.
Sarcina 2.4.
Sarcina 2.5.
Sarcina [nr.]
Sarcina [nr.
Postul [nr] Sarcina {nr}
[denumire] - :
Sarcina [nr.]
Sarcina [nr.]

(dupa Centrul National de Voluntariat PRO VOBIS (2003). Pregatirea organizatiei pentru implicarea voluntarilor,

http://www.voluntariat.ro/biblioteca.htm, pag. 12)



Anexa 3:2. Lista principalelor beneficii / nevoi / asteptari ale voluntarilor

Beneficiile obtinute de voluntari trebuie sa coincida cu nevoile si asteptarile voluntarilor de la
institutia gazda. Asteptarile voluntarilor variaza de la asteptari legate de dezvoltarea personala sau
profesionald, pana la dorinta de relaxare sau dorinta de a se simti utili si activi in comunitate. Dat
fiind ca fiecare voluntar are propria sa motivatie pentru a se implica, cel care recruteaza trebuie sa
cunoasca pe cat posibil toate beneficiile / nevoile / asteptarile voluntarilor. Acestea sunt:

e saisi faca noi prieteni;

e sapetreaca timp cu prietenii care sunt deja voluntari;

e sa faca parte dintr-o echipa;

e sd cunoasca oameni diferiti;

e saintilneasca persoane importante din comunitate;

e sa lucreze cu un anumit grup de persoane;

e sa-i ajute pe cei mai putin norocosi;

e sa faca tranzitia Spre 0 noua viata;

e safie parte a unei organizatii prestigioase;

e 53 testeze 0 nouad cariera;

e sdinvete lucruri noi;

e sa-si formeze deprinderi utile;

e 53 foloseasca cunostintele sau abilitati detinute;

e sa castige experienta in vederea obtinerii unui loc de munca;

e safisi asume o responsabilitate;

e sase simta utili;

e sadeainapoi o parte din ceea ce au primit de la altii;

e sarealizeze ceva;

e sa contribuie la ameliorarea vietii comunitatii;

e sainteleaga problemele comunitatii In care traieste etc.
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Anexa 3:3. Exemple de mesaje de recrutare*

Exemplu 1: ,,Batranii se simt tot mai singuri si sunt tot mai singuratici. Implica-te si Tu T actiuni
concrete pentru a le usura viata, si anume:

e vizite la domiciliu;

e acordarea ajutorului in treburile casnice;

e plimbari la aer liber;

e intruniri a tinerilor cu persoane n etate.

Fa un pas Tn schimbul unui zambet! Poti si Tu! Esti ceea ce faci. Tot ce faci nu e intamplator, te

caracterizeaza si te imbogateste moral. Fii parte a echipei [nume institutie gazda],

Vino la sediul de pe [adresa], suna la [nr. telefon] sau scrie-ne la [e-mail]!”

Exemplu 2: ,,Esti Tnsetat de o portie de distractie? Crezi ca putem organiza impreuna un concert in

localitatea noastra? Atunci implica-te in echipa de organizare!

La concert vor participa: interpretii [nume], Trupa [hume], talente locale [nume] si trupe de tineri

din Moldova [nume].

Contacteaza-ne! Noi si societatea avem nevoie de tine!!! Te vei alatura unei echipe de tineri
profesionisti care sunt gata sa-si impartaseasca experienta cu tine:

e vei invata lucruri noi;

e poti contribui cu idei;

e iti vei face noi prieteni;

e vei beneficia de bilete gratis;

e Vei capata abilitati noi si utile;

e vei contribui la dezvoltarea culturala a localitatii tale.

Vino la sediul de pe [adresd], suna la [nr. telefon] sau scrie-ne la [e-mail]!”

* exemplele au fost elaborate de reprezentantii organizatiilor participante la Cursul de instruire , Sarcinile
Coordonatorului de Voluntari din Republica Moldova Tn cadrul procesului de implementare a standardelor minime
de calitate pentru activitatea de voluntariat” desfasurat in perioada 10 — 14 decembrie 2012, Chisinau, in cadrul
proiectului ,, Consolidarea voluntariatului in Republica Moldova prin implicarea activa a tinerilor”, finantat de

Ministerul Tineretului §i Sportului al Republicii Moldova.
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Anexa 3:4. Ce este recomandat sa cuprinda Ghidul voluntarului?

Ghidul voluntarului trebuie structurat pe sectiuni / capitole. Acestea trebuie sa cuprinda:

Capitolul 1. Informatii despre organizatie in general:

- introducere / bun venit;

scurt istoric al organizatiei;

- organigrama / structura organizatiei,

- lista cu toata echipa (nume, responsabilitati, contacte);

- Viziunea, principiile, valorile si misiunea;

- descrierea pe scurt a departamentelor / programelor / serviciilor institutiei gazda;
- profilul beneficiarilor;

- surse de finantare si bugetul anual (pe scurt) etc.

Capitolul 2. Informatii despre voluntariat in cadrul organizatiei:
- rolul voluntarilor Tn organizatie;
- programe si servicii in care se implica voluntarii;
- posturi pentru voluntari, roluri si responsabilitati;

- cum se incepe activitatea de voluntariat etc.

Capitolul 3. Politici si proceduri ale organizatiei:
- codul de etica al organizatiei;
- politici de voluntariat;

- Regulamentul intern cu privire la implicarea voluntarilor n institutia gazda.

Capitolul 4. Cadrul normativ din domeniul voluntariat din Republica Moldova:
- Legea voluntariatului Nr. 121 din 18 iunie 2010;
- Regulamentul de aplicare al Legii Voluntariatului, adoptat prin Hotarirea de Guvern Nr. 158
din 12.03.2012 cu privire la implementarea Legii voluntariatului nr. 121 din 18 iunie 2010;

- alte prevederi normative.
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Anexa 3:5. Descrierea principalelor tipuri de intrebari

Pentru a obtine un raspuns onest si complet de la potentialii voluntari, Coordonatorul de Voluntari

trebuie sa studieze modul in care poate maximiza folosirea diferitelor tipuri de intrebari:

Tipul

- - Descrier Exempl

intrebarii escrierea emplu

Deschisa Ofera posibilitatea de a afla punctele | Care este preocuparea ta in legatura cu ...?
de interes ale celui care vorbeste.

Inchisa Folosite pentru a obtine raspunsuri Ai mai fost implicat(a) Tn activitati de ...?
de tipul ,,da / nu” la intrebari specifice;
folosite excesiv pot deveni iritante

Ipotetica Pun Tn evidenta atitudini si reactii Ce-ai face daca...?
comportamentale care pot prezice
comportamente viitoare; folosite
abundent pot genera confuzie

Specifica Exploreaza in detaliu domeniile de Cat de des ti se intampla sa ...?
interes si situatii concrete

Inductiva Incearci sa obtina acordul pentru Nu-i asa ca doresti sa te implici pentru ca
anumite opinii; aceste intrebari pot de fapt ... siai vreasa...?
genera disconfortul

Complexa | Genereaza confuzie. Cand te-ai hotarat ca doresti sa te implici

n cadrul programului nostru de voluntariat?
Ce circumstante ti-au orientat decizia? A

fost o decizie usoara?

(dupa Centrul National de Voluntariat PRO VOBIS (2004). Ghidul coordonatorului de voluntari

activi in protectia copilului, Anexa 6, pag. 48)
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Anexa 3:6. Model de formular de Tnscriere al voluntarului

FORMULAR DE INSCRIERE AL VOLUNTARULUI*
I. DATE CU CARACTER PERSONAL
Numele Prenumele: - - - - - - - - - - oo o e e
Sexul: (bifati) O feminin, O masculin

Data, luna, anul nasterii----------------------------- Varsta: ------- ani

Ocupatiadebaza: - - - - -------cmmm oo e i e e e e e o
I1. EDUCATIE:

Studii: (mentionati institutia, domeniul de studiu, anul de studiu sau nivelul absolvit)

Aptitudini si Competente:

Aptitudini: Specificati Nivelul

Limba materna

Limbi straine

Utilizare calculator
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I11. EXPERIENTA CA VOLUNTAR

Ati mai activat in calitate de voluntar(d)? O da [ nu (bifati)

Daca raspunsul este "Da" va rugam sa completati urmatorul tabel:

Nr. Numele institutiei gazda Perioada Responsabilitati

1.

IV. INFORMATII PENTRU ACTIVITATEA DE VOLUNTARIAT

Cate ore pe siptamana puteti acorda activitatii de voluntariat?

0 1-5 ore O06-10ore 0O 11-20 ore O alt interval (specificati) - - - - - - - -

Specificati perioada in care sunteti disponibil(a):

Zilele saptamanii

Perioada zilei
Luni Marti Miercuri Joi Vineri | Sambata

Duminica

Dimineata
(10.00-13.00)

Dupa amiaza
(13.00-16.00)

Intervalul de timp

Seara
(16.00-19.00)

Activitatile in care va intereseaza sa va implicati: (bifati una sau mai multe)
O lucru cu beneficiarii;

[0 cautare de informatii;

0 monitorizare pagini web;

[ activitati de strangere (colectare) de fonduri;

[ organizare de evenimente comunitare;
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[ redactare documente;

[ design web si / sau materiale promotionale;
O realizare traduceri;

O organizare training;

O curatenie Tn birou;

O alte activitati: (detaliagi) - - - - - - - === === ------- oo

Aveti vreo problema fizica sau medicala care ar limita tipul de activitati de voluntariat, de
exemplu, sarcini, probleme de spate etc.? (bifati) O da O nu

Dacd DA, varugam sd explicafi: === === === -====--““-“-“ -

Va rog sa fiu acceptat(a) in calitate de voluntar pentru perioada - - - - - - == - == === == - === - - -

Certific faptul ca informatiile oferite Tn acest formular sunt corecte si complete.

semndtura voluntarului semndtura parintelui / tutorelui (daca este cazul)

[numele in clar] [numele in clar]

* informatiile din acest formular vor fi utilizate de catre organizatie numai in scopul implicarii Dvs. in activitati de

voluntariat

(dupa Centrul National de Voluntariat PRO VOBIS (2009). Instrumentar pentru Managementul
Voluntarilor, pag. 17-18)
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Anexa 3:7. Model de scrisoare de recomandare

[Data]
Doamnei / Domnului [Prenume, nume],

[functia], [denumirea organizatiei / institutiei pentru care se solicita recomandarea]

[Prenume, nume] a activat ca voluntar in [denumirea institutiei gazda] timp de [perioada de timp].
In [luna si anul] a fost promovat(a) in postul de [denumirea postului] care reprezinta pozitia sa

actuala Tn cadrul Programului de voluntariat al institutiei gazda activitatii de voluntariat.

Responsabilitatile lui [prenume] ca voluntar includeau [responsabilitatea 1], [responsabilitatea 2] si
[responsabilitatea 3]. Dupa ce a preluat postul de [denumirea postului] responsabilititile sale de
lucru s-au modificat pentru a include si [responsabilitatea 4], [responsabilitatea 5] si
[responsabilitatea 6]. Abilitatile cerute in fisa sa de post au fost urmatoarele: [lista abilitatilor cerute].

Domnul / Doamna [nume] si-a indeplinit sarcinile [masura de Tndeplinire a sarcinilor]. Printre

realizarile sale se numara: [realizarea 1], [realizarea 2] si [realizarea 3].

[Prenume] este un voluntar devotat [comportamentul la locul de desfasurare al activitatii]. Punctele
sale tari sunt [lista abilitatilor si calitatilor]. [enumerarea unor situatii de lucru concrete care au
evidentiat anumite abilitati, calitati si disponibilitati intelectuale, afective si practice, tangentiale

pozitiei pe care 0 vizeaza]

Tn incheiere, asa cum am detaliat mai sus, bazandu-ma pe experienta lucrului efectuat impreuna, o / 1l

recomandam cu incredere pe [prenume, nume] pentru a ocupa [pozitie / denumirea postului].

Cu respect,

semnatura conducadtor institutie gazda semnatura Coordonatorului de Voluntari

[numele in clar] [numele Tn clar]

[adresa, telefonul si e-mail-ul institutiei gazda]

L.S.
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4. Sarcinile Coordonatorului de Voluntari in
cadrul procesului de orientare si instruire
a voluntarilor
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Sosit Tn institutia gazda, un nou voluntar are nevoie sa se familiarizeze cu sediul si facilitatile oferite

de institutia gazda, echipa deja existenta (angajati si voluntari) si activitatile concrete ale acesteia.

Activitatea prin care noii voluntari reusesc sa acumuleze cat mai multe informatii legate de institutia

gazda se numeste sesiunea de orientare, sau sesiunea de bun venit. Scopul ei este de a stabili ceea ce

se poate si ce nu se poate face in institutia gazda.

De multe ori, insa, orientarea voluntarilor nu este
suficienta pentru ca voluntarul sa 1isi poata
desfasura eficient activitatea si trebuie intregita cu
un program complet de instruire pentru ca noul
voluntar sa acumuleze toate cunostintele si
abilitatile necesare activitatii de voluntariat. Tn
cadrul acestui proces de orientare si instruire a
voluntarilor, Coordonatorul de Voluntari, are de

Tndeplinit urmatoarele sarcini:

4.1. Organizarea sesiunii de orientare;

4.2. Organizarea procesului de instruire:
4.2.1. Elaborarea manualelor si materialelor
de training;

4.2.2. Organizarea sesiunilor de instruire.

4.1. Organizarea sesiunii de orientare

Sesiunea de orientare trebuie inclusa neaparat n
Planul de actiuni al Programului de voluntariat. In
cadrul implementarii efective a sesiunii de orientare,
trebuie luate Tn considerare urmatoarele aspecte:

Cine se ocupa de sustinerea sesiunii de orientare?

STANDARDE MINIME DE CALITATE
PENTRU ACTIVITATEA DE
VOLUNTARIAT

Sectiunea 7
Orientarea si instruirea

16. Potentialilor voluntari li se asigura
prezentarea institutiei gazda, iar in caz de
necesitate, atit voluntarii, cit si personalul
sint instruiti pentru indeplinirea sarcinilor.

17. Cerinte:

1) potentialii voluntari primesc informatii
despre istoria, misiunea, structura, politicile
si procedurile organizatorice ale institutiei
gazda;

2) noii voluntari sint prezentati
personalului si voluntarilor cu care vor veni
n contact;

3) voluntarii participa la cursuri de
instruire organizate in institutiile gazda;

4) personalului i se acorda instruire si
motivare pentru a lucra eficient cu
voluntarii;

5) coordonatorul de voluntari beneficiaza
cu regularitate de oportunitati de dezvoltare
profesionala.

Extras din REGULAMENTUL de
aplicare a Legii voluntariatului nr. 121

din 18 iunie 2010 aprobat prin Hotirarea
Guvernului nr.158 din 12 martie 2012

Ce trebuie sa contina agenda sesiunii? Ce materiale trebuie distribuite?

Este bine ca sesiunea de orientare sa fie condusa de Coordonatorul de Voluntari sau de o persoana

care dispune de abilitati de comunicare si care cunoaste foarte bine istoricul, misiunea, valorile

institutiei gazda si activitatile Tn care se pot implica voluntarii.

69



Pentru o orientare eficienta trebuie stabilita cu claritate agenda sesiunii si materialele care vor fi
distribuite. Atunci cand noii voluntari intra Tn organizatie oferiti-le 0 primire calduroasa pentru a-i
face sa se simta n largul lor. Iata cateva sugestii in acest sens:

1. Invita conducerea institutiei gazda, angajatii si voluntarii sa participe la aceasta intalnire de
orientare, astfel, voluntarii vor intelege ca sunt ,,asteptati” si vor cunoaste persoanele alaturi
de care vor lucra;

2. Prezinta noii voluntari celorlalti voluntari, personalului si membrilor din conducerea
institutiei gazda,

3. Pregateste-le un pachet care sa includa o scrisoare de bun venit de la conducere si Ghidul
voluntarului (ca material de studiu si orientare pe parcursul intregii activitati de voluntariat
pe care 0 va desfasura in cadrul organizatiei / institutiei);

4. Ajuta voluntarii sa se clarifice in legatura cu toate aspectele legate de ceea ce va insemna
munca lor in calitate de voluntari;

5. Da dovada de disponibilitate si deschidere fata de noii voluntari care au nevoie de rabdare si
sprijin pentru a se incadra n echipa deja existenta;

6. Tncurajeaza noii voluntari sa intrebe si sa isi prezinte ideile echipei.

Sesiunea de orientare trebuie adaptata si imbunatatita in fiecare an pe baza observatiilor si

sugestiilor venite din partea voluntarilor.

4.2. Organizarea procesului de instruire

Toate locurile de munca presupun anumite sarcini specifice, un anumit nivel de cunostinte si
abilitati. Deoarece standardele de calitate care trebuie atinse de un angajat si de un voluntar sunt
aceleasi, voluntarii trebuie instruiti pentru a invata / a-si dezvolta abilitati specifice necesare (si nu
abilitati generale). Faptul ca am ales voluntarul potrivit nu inseamna ca acel voluntar nu are nevoie
de un plus de informatii care sa-i imbunatateasca performanta, care sa-l dezvolte personal sau

profesional si mai ales sa-l motiveze.

Instruirea presupune costuri considerabile (atadt materiale, cat si legate de timp), dar aduce cu sine
multe avantaje pentru voluntari si organizatie:
e ajuta la definirea rolului si statutului voluntarului in cadrul institutiei gazda(schimba
stereotipurile despre voluntari);
e sporeste increderea voluntarilor, satisfactia activitatii indeplinite corespunzitor si poate

descoperi abilitati latente ale voluntarilor (creeaza sentimentul de siguranta pentru ca au la
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indemana toate informatiile pentru indeplinirea sarcinii, ofera sansa de a obtine idei noi si de a
dezvolta abilitati noi);

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

atrage, incurajeaza si motiveaza voluntarii;

ofera posibilitatea de a trece n revista informatii esentiale despre modul de lucru in cadrul
institutiei gazda (confidentialitate, sanatate, siguranta etc.);

poate forma o echipa puternica si diversificata (ofera celor din organizatie posibilitatea de a
cunoaste mai bine voluntarii si de a impartasi experiente);

creste atasamentul voluntarilor fatd de institutia gazda si 1i poate tine alaturi de aceasta pe

termen lung (creeaza sentimentul de apartenenta la grup, la institutia gazda).

4.2.1. Elaborarea manualelor si materialelor de training

Tn mod normal elaborarea materialelor de training este sarcina trainerului, totusi implicarea Coordonatorul

de Voluntari este extrem de importanta, deoarece acesta cunoaste cel mai bine raspunsul la

intrebarea Care sunt informatiile | abilitatile | atitudinile de care are nevoie 0 persoana ce lucreaza

fara remuneratie pentru a desfasura 0 anumita activitate? Asadar:

asigura-te ca existd manuale de training;

aduna informatii utile care sa fie incluse in manualele de training: Ce informatii ar fi utile
voluntarilor pentru desfasurarea acestei activitati? Ce abilitati trebuie sa detina pentru a
face fata cu succes? Ce atitudini ar trebui sa aiba?;

revizuieste si adapteaza manualele de training (eventual la sugestia voluntarilor care au

parcurs deja un anumit program de training).

Pentru ca sesiunea de instruire a voluntarilor sa fie eficienta si sa raspunda atat nevoilor organizatiei, dar

mai ales nevoilor / necesitatilor de instruire ale voluntarilor (nevoilor / necesitatilor de deprinderi si

cunostinte) trebuie ca toate cursurile sa fie Tn stransa legatura cu pozitia ocupata si sa vizeze

abilitatile specifice necesare.

In functie de nevoile / necesititile specifice ale voluntarului, instruirea poate avea ca tema

dezvoltarea unor abilitati cu grade variabile de specificitate, respectiv generalitate, precum:

elaborarea de materiale;
asistenta persoanelor cu deficiente;

comunicarea (interpersonala, discurs public);
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¢ abilitati 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 echipa).

4.2.2. Organizarea sesiunii de instruire

Profesionalismul cu care se construieste programul de instruire este vital. Tnainte de a incepe si

organizati instruirea, e important sa stiti: De ce vrefi sa instruiti voluntarii? Care sunt potentialele

avantaje pentru voluntari si pentru institutia gazda? Ce va propuneti sa realizati prin instruire?

Etapele organizarii unei sesiuni de instruire de succes sunt:

1. Justificarea necesitatii unei sesiuni de instruire, stabilirea unor scopuri si obiective clare;

2. Tntocmirea planului:

planificati sesiunea de instruire din timp;
precizati inca din faza de recrutare obligativitatea instruirii;
planuiti durata instruirii si numarul de participanti;

alegeti modalitatea de organizare a instruirii (structurata, in grup, unu-la-unuy).

3. Stabilirea resurselor necesare:

personalul care va sustine instruirea;

asistenti sau responsabili cu partea logistica a sesiunii de instruire;
echipamentul necesar in stare de functionare;

materiale care vor fi distribuite participantilor;

sala de curs amenajata corespunzator.

4. Planificarea bugetului si gestionarea costurilor:

stabiliti plata instructorilor si cuantumul cheltuielilor organizatorice;

impartiti resursele si costurile intre doua sau mai multe organizatii care instruiesc
voluntari in domenii similare;

schimbati resursele intre organizatii;

solicitati finantare sau sponsorizare pentru acoperirea cheltuielilor de instruire;

implicati salariatii in derularea sesiunilor de instruire.
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10.

Stabilirea numaérului de participanti (este foarte importanta pentru alegerea metodelor si
tehnicilor eficiente de instruire):

- grupurile foarte mari nu ofera posibilitatea unei interactiuni intre toti participantii;

- 0 posibilitate Th cazul grupurilor mai numeroase ar fi lucrul in echipe mici si schimbul de

idei Tn plen.

Stabilirea duratei sesiunii de instruire:

- alocati 0 durata pentru sesiunea de instruire in functie de subiectul abordat si de numarul
de participanti;

- faceti in asa fel ca durata cursului sa fie suficienta, dar nu exagerat de lunga, cu pauze;

- stabiliti un orar flexibil.

Alegerea locatiei sesiunii de instruire:

- alegeti ca spatiu de desfasurare 0 sala primitoare si atractiva (0 masa rotunda sau scaunele
asezate Tn semicerc sunt mult mai prietenoase decat un aranjament de tip sala de curs);

- anuntati din timp locul de desfasurare a sesiunii de instruire;

- asigurati-va ca viitorii participanti cunosc drumul catre locatia aleasa;

- asigurati-va de accesibilitatea instruirii (ora, zi, locatie).

Alegerea persoanei care va sustine instruirea:

- alegeti 0 persoana calificata ca trainer / formator (din organizatie sau din afara acesteia,
specialista pe domeniul de formare respectiv) care sa sustind instruirea pe tema
respectiva si care este capabil sa abordeze instruirea dintr-o perspectiva participativa,
interactiva, atractiva si NU intimidativa;

- tineti cont nu doar de cunostintele de specialitate ale persoanei alese, ci si de abilitatile

sale de comunicare si de interactiune cu voluntarii.
Publicizarea sesiunii de instruire

Motivarea si atragerea voluntarilor care posedi deja abilititi dezvoltate:

- accentuati beneficiile si avantajele participarii la sesiunile de instruire;

- evidentiati ideea ca in cadrul sesiunii de instruire se formeaza abilitati utile;

- evidentiati faptul ca in timpul instruirii se transmit cunostinte despre organizatie si
voluntarii au posibilitatea sa se cunoasca ntre €i si sa interactioneze;

- evidentiati faptul ca voluntarii au posibilitatea sa-si prezinte abilitatile si cunostintele,
influentand astfel alegerea activitatii derulate ulterior;

- prezentati reusitele altor voluntari.
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11.

Organizarea unei sesiuni de instruire atractive:

adaptati instruirea, atat din punct de vedere al continutului informational (controlati
limbajul si eliminati elementele extrem de specifice sau jargonul profesional) cat si din
punct de vedere al metodelor de transmitere a cunostintelor catre voluntari;

folositi 0 varietate de metode si tehnici de instruire;

tineti cont de cunostintele, abilitatile si atitudinile voluntarilor;

vizati doar competente care pot fi ulterior invatate Tn termen scurt;

creati 0 atmosfera relaxanta si prietenoasa si nu una rigida si formala;

asigurati-va ca sesiunea de instruire este activa si variata si NnU monotond pentru a nu-i
indeparta pe voluntari;

stabiliti cateva reguli de desfasurare a instruirii pe care toti participantii sa le respecte;
evitati intreruperile pe cat posibil,

fiti punctuali.

Pentru a creste performanta in cadrul activitatilor de voluntariat si a pregati voluntari capabili sa

realizeze activitati eficiente pentru organizatie, ca si Coordonator de Voluntari nu trebuie neaparat

sa fiti un bun trainer, dar trebuie sa indepliniti urmatoarele sarcini:

Creeazd si coordoneaza etapele organizarii unei sesiuni de instruire pentru voluntari;

implica supervizorii activitatilor de voluntariat pentru a crea programe de instruire adaptate

nevoilor existente;

acorda voluntarilor mai vechi, cu 0 mai mare experienta, statutul de co-trainer, deoarece ei

sunt o sursa inepuizabild de exemple, studii de caz si vor putea spune care este modul exact

n care 0 anumita teorie se poate aplica in practica;

lucreaza impreuna cu angajatii care vor lucra mai departe direct cu voluntarii;

ofera, ca metodda de motivare, instruire Tn abilitati generale (comunicare, ascultare activa,

oferirea si primirea de feedback etc.).
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5. Sarcinile Coordonatorului de Voluntari in
procesul de supervizare a voluntarilor

1. |
L o
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Supervizarea este procesul continuu de monitorizare a eficientei unei persoane in realizarea unor

sarcini. Supervizarea este marcata de intalniri prestabilite cu voluntarii la intervale regulate (o sedinta

de aproximativ o ord, o datd sau de doud ori pe lund) pentru a discuta performantele din perioada

anterioara. Aceste intalniri se includ obligatoriu in Planul de actiuni al Programului de voluntariat.

Scopul supervizarii este de a sprijini si de a ghida voluntarii. Voluntarii noi necesitd mai multa

supervizare decét cei experimentati. Coordonatorul de Voluntari trebuie sa se asigure ca implicarea

voluntarilor in Programul de voluntariat se desfasoara normal, ca obiectivele de lucru sunt atinse in

timp util si la parametri de calitate optimi, si ca echipa este unita si nu are conflicte interne.

Supervizarea adecvata si consultanta cresc semnificativ satisfactia in munca a voluntarilor. In lipsa

supervizarii, voluntarii experimenteaza situafii in care se simt incapabili, ineficienti, vinovati si

nemultumiti de faptul ca nu pot sa se descurce singuri si se demotiveaza.

Sarcina permanenta de supervizare poate fi realizata de catre:

e Coordonatorul de Voluntari, in institutiile
gazda centralizate;

e Coordonatorul de Voluntari care imparte
sarcina de supervizare cu coordonatorul
sau angajatii departamentului in care
lucreaza voluntarul, in cazul institutiilor gazda
descentralizate;

e un voluntar care isi asuma pozitia de lider

de echipa.

Realizarea unei supervizdri continue presupune

implicarea Coordonatorului de Voluntari n:

5.1. Supervizarea directd;

5.2. Supervizarea indirecta;

5.3. Sustinerea angajatilor din institutia gazda
pentru a lucra cu voluntarii;

5.4. Medierea relatiilor angajati-voluntari;

5.5. Crearea unei echipe.

STANDARDE MINIME DE CALITATE
PENTRU ACTIVITATEA DE
VOLUNTARIAT

Sectiunea 8
Supervizarea

18. Institutia gazda supervizeaza
continuu activitatea voluntarilor in scopul
indeplinirii eficiente §i in termenele stabilite
a sarcinilor.

19. Cerinte:

1) voluntarii sint sprijiniti in procesul de
indeplinire a sarcinilor si sint incurajati de a
oferi si primi feedback;

2) complexitatea si riscul fiecarei sarcini
determina nivelul de supervizare;

3) supervizorul utilizeaza o fisa de
supervizare.

Extras din REGULAMENTUL de
aplicare a Legii voluntariatului nr. 121

din 18 iunie 2010 aprobat prin Hotararea
Guvernului nr.158 din 12 martie 2012
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5.1. Supervizarea directa

Supervizarea directa este timpul pe care Coordonatorul de Voluntari 1l dedica unor intalniri

regulate, individuale cu voluntarii pe care Ti coordoneaza, n care se discuta in detaliu, chiar pe baza

unei agende, desfasurarea sarcinilor si problemele aparute in perioada la care face referire

supervizarea. Acest tip de supervizare, mai formala si mai personald, este necesara mai ales in cazul

voluntarilor care desfasoara 0 munca solicitanta din punct de vedere emotional.

Supervizarea directa poate sa fie de doua tipuri:

1. Supervizarea voluntarului ca si profesionist;

2. Supervizarea voluntarului ca si voluntar.

Tntalnirile de supervizare sunt utile pentru:

construirea unei relatii bazate pe Tncredere reciproca si interes fata de persoana voluntarului;
oferirea ocaziei voluntarului de a influenta prin opinii proprii serviciile oferite de organizatie;
discutarea progreselor facute de voluntar in munca sa;

clarificarea si rezolvarea diferitele probleme ce pot sa apara in desfasurarea activitatilor;
oferirea de consultanta voluntarului, in cazul in care intampina 0 problema;

acordarea feedback-ului de care voluntarul are nevoie;

stabilirea si monitorizarea obiectivelor de lucru.

Tn vederea pregitirii intalnirilor urmitoarele sugestii sunt folositoare:

stabileste frecventa si durata intalnirilor;

gaseste un spatiu adecvat (linistit, fara intreruperi, in nici intr-un caz intr-o camera de trecere);
evita sa anulezi intalnirile sau sa le améni, fiindca astfel risti sa transmiti un mesaj negativ;
stabileste aspectele care trebuie discutate in cadrul acestor sedinte si care nu;

cadeti impreuna de acord asupra agendei ntalnirii (problemele care vor aparea pe agenda
tuturor ntélnirilor, aspectele specifice intalnirii de fatd sau aspectele pe care voluntarul
doreste sa le discute la un moment dat) si asigura-te ca nu domini agenda;

conveniti asupra aspectelor cu caracter confidential si stabiliti care aspecte trebuie comunicate

si celorlalti voluntari.
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Tn timpul intlnirii:

incepe si termina sedinta la timp, incearca sa nu depasesti timpul alocat;

discuta sarcinile de lucru efectuate de la ultima Tntalnire de supervizare si stabiliti impreuna
obiectivele de lucru pentru perioada urmatoare;

ascultd cu atentie ce are de spus voluntarul si foloseste-ti abilitatile de ascultare activa
(inclusiv limbajul nonverbal), pentru a arata ca iti pasa si ca intelegi ceea ce ti se comunica;
identifica orice nevoi de instruire curente sau viitoare;

nu evita conflictele (daca o problema delicata necesita a fi discutata, incearca sa o0 abordezi
cat de precaut, dar nu o evita, pretinzand ca nu exista, deoarece se va agrava);

identifica orice posibile probleme si gaseste solutii adecvate;

afla parerea voluntarului despre problema si incearca sa 1l ajuti sa gaseasca modalitati de
imbunatatire a performantei. Asigura-te ca feedback-ul tau este constructiv si axat pe
problema (voluntarului trebuie sa inteleaga clar de ce anume il critici);

fii deschis fata de parerile voluntarului, fata de orice critici si observatii ale acestuia cu
privire la tine sau la organizatie in general;

incearca sa clarifici faptul ca rolul tau este acela de supervizor / coordonator si nu acela de
prieten / coleg (dar intalnirile nu trebuie sa fie excesiv de formale sau neprietenoase);

nu uita sa lauzi voluntarul pentru succesele inregistrate. Pune insa accentul pe fapte, nu pe
persoana in sine si axeaza-te pe progresul Tnregistrat Tn atingerea unor obiective concrete;
clarifica orice problema lasatd in suspensie si noteaza-ti orice aspect care va trebui discutat
in cadrul Intalnirii urmatoare;

noteaza in fisa de supervizare (da si voluntarului o copie) toate subiectele discutate,
informatiile obtinute, concluziile / deciziile luate si obiectivele de lucru viitoare stabilite in
timpul sedintei. Un model de fisd de supervizare se gaseste in Anexa 5:1;

nu uita sa mulfumesti voluntarului pentru munca pe care a depus-o §i programeaza

urmatoarea intalnire.

Tn situatii Tn care organizatia are un numar extins de voluntari:

supervizeaza personal ,,oamenii cheie” cu roluri de coordonare a altor voluntari;
Supervizeaza toti angajatii implicati direct in Programul de voluntariat;

organizeaza sedinte de supervizare in grup, totusi, este de recomandat sa ai cel putin 0
intalnire anuala de supervizare cu fiecare dintre voluntari;

organizeaza grupuri de sprijin pentru voluntari;

fii disponibil la solicitarile fara preaviz ale voluntarilor pentru a discuta problemele curente.
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5.2. Supervizarea indirecta

Deoarece Coordonatorul de Voluntari are pe langa supervizare o multime de alte sarcini, el trebuie

sa fie promotorul formarii unei retele de voluntari si angajati cu roluri in supervizare care sa

cuprinda n ,,ochiurile” sale toti voluntarii din organizatie. Pentru aceasta:

organizeaza 0 instruire pentru a forma la angajati abilitati de a superviza voluntarii si de ai
convinge ca voluntarii merita sa beneficieze de cea mai profesionista supervizare posibila;
comunica in permanenta, indruma si sprijina pe angajatii care supravegheaza direct voluntarii
si activitatile acestora cu privire la metodele si tehnicile de supervizare a voluntarilor;
asigura-te ca supervizorii sunt accesibili voluntarilor si ca mentin contactul cu acestia

conform unui program stabilit de comun acord.

Coordonatorul de Voluntari trebuie sa delege o parte din control si responsabilitate celor cu care

lucreaza, asadar voluntarilor. El trebuie sa dea voluntarilor posibilitatea de a face propriile alegeri in

ceea ce priveste modul de a-si desfasura munca. Acestia vor putea astfel decide ce si cum sa faca,

fara a trebui sa intrebe coordonatorul la fiecare pas. Pentru ca voluntarul sa nu ia decizii nepotrivite,

urmatoarele sugestii sunt utile:

asigura-te ca delegi o sarcina pe care voluntarul este capabil sa o indeplineasca;
Incearca sa accentuezi semnificatia si importanta sarcinii pe care i-ai delegat-o.
informeaza-i si pe ceilalti de faptul ca ai delegat autoritatea asupra sarcinii respective;
nu folosi delegarea ca pe 0 modalitate de a arunca responsabilitatea asupra altora;

nu delega doar sarcinile placute, ci si pe cele neplacute;

explica-i atat natura sarcinii, cat si gradul de autoritate pe care 1l va avea in luarea deciziilor;
stabiliti impreuna detaliile sarcinii si perioada de desfasurare;

axeaza-te pe a-i explica rezultatele concrete pe care va trebui sa le obtina;

recomanda voluntarului resurse si modalitati de a obtine ajutor;

stabiliti si un sistem de raportare a progreselor facute pe parcurs;

ofera atét feedback pozitiv cét si negativ;

creste treptat responsabilitatile si libertatea de decizie a voluntarului;

instruieste voluntarii, Tn cazul Tn care observi deficiente.

5.3. Sustinerea angajatilor din institutia gazda pentru a lucra cu voluntarii

Un bun Coordonator de Voluntari trebuie sa lucreze la fel de mult alaturi de angajati, pe cét

lucreaza alaturi de voluntari, pentru ai ajuta pe angajati sa gaseasca (si apoi sa foloseasca) strategii
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de eficientizare a muncii voluntarilor, Th scopul de a inlatura cele mai frecvente temeri / obiectii ale

angajatilor Tn ceea ce Ti priveste pe voluntari, si anume:

angajatii nu vor sa imparta spatiul de lucru insuficient cu voluntarii;

angajatii nu vor sa-si piarda din timpul de lucru, pentru a lucra cu voluntarii, motivand ca
Coordonatorul de Voluntari e angajat pentru aceasta;

angajatii nu stiu sa-i implice pe voluntari in lucrul lor;

daca voluntarii fac greseli, angajatii vor fi trasi la raspundere;

voluntarii nu sunt stabili, pleaca si vin cand vor;

voluntarii nu sunt lucratori eficienti;

voluntarii vor scadea calitatea serviciilor organizatiei (din cauza ca nu sunt profesionisti);

la 0 eventuala reducere de personal, conducerea ar putea decide sa inlocuiasca 0 parte a

personalului angajat cu personal voluntar.

Pentru a putea sprijini angajatii care lucreaza cu voluntarii:

identifica motivele pentru care angajatii dau dovada de reticenta in a lucra cu voluntarii si
nevoile de asistenta ale angajatilor in lucrul cu voluntarii;

organizeaza nu numai intalniri formale Tntre angajati si voluntari (seminarii, sedinte, Tntalniri
de supervizare), ci si intalniri informale;

implica-te Tn supervizarea angajatilor care lucreaza Tmpreuna cu voluntari pentru a
eficientiza lucrul cu voluntarii;

participa la orientarea noilor angajati pentru ca ei sd ia cunostinta despre voluntarii
organizatiei si pentru a avea un rol in formarea lor conform valorilor promovate de
departamentul de voluntariat;

ofera angajatilor seminarii / work-shopuri periodice cu privire la managementul voluntarilor.

5.4. Medierea relatiilor angajati — voluntari

Coordonatorul de Voluntari trebuie sa aiba cunostinte si abilitati de management al personalului

pentru a se asigura ca voluntarii, angajatii, relatia voluntari — angajati, precum si sistemul n sine

functioneaza la parametrii optimi. Tn medierea relatiei angajati — voluntari o serie de instrumente ne

pot fi de folos:

0 politica generala de lucru cu voluntarii, care sa explice ratiunea existentei voluntarilor

in organizatie / institutie si care da de inteles tuturor ca implicarea voluntarilor nu este o
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noud ,,moda” Tn cadrul organizatiei si nici 0 masura de urgentd pentru rezolvarea unei
situatii critice;
o0 evaluare periodica a abilitatilor si atitudinilor angajatilor in ceea ce priveste lucrul
cu voluntarii care trebuie sa includa aspecte precum:

a) experienta anterioara a colegilor de a lucra cu voluntarii,

b) atitudinea generala fata de lucrul cu acestia,

c) gradul de deschidere fata de voluntari etc.

un program de orientare a angajatilor spre Programul de voluntariat care trebuie sa
includa aspecte precum:

a) o explicatie cu privire la motivul implicarii voluntarilor in organizatie;

b) o scurti istorie a Programului de voluntariat;

c) tipuri de voluntari Tn organizatie si sarcinile pe care ei le indeplinesc;

d) contributiile pe care le pot aduce voluntarii;

e) rolul angajatilor in diferitele aspecte ale muncii cu voluntarii.

monitorizarea timpurie a modului Tn care au fost plasati voluntarii. Tn perioada de proba
a voluntarului, ntélnirile de supervizare pot sa fie mai dese, eforturile de monitorizare mai
intense, pentru a intui eventuale aspecte problematice ulterioare. Nu doar voluntarul va face
parte din acest proces, Ci si acei angajati alaturi de care el lucreaza. Eficienta scazuta poate
sa fie datoratd nu doar abilitatilor scazute ale voluntarului, dar si unor relatii de munca

neadecvate, putin incurajatoare.

Nu Tntotdeauna, Tntr-o organizatie, exista acest gen de tensiuni intre voluntari si angajati. Totusi, Tn

momentele Tn care lucrurile se tensioneaza, Coordonatorul de VVoluntari este chemat sa medieze.

Pentru aceste momente mai deosebite, iata cateva sfaturi:

fii mereu ,,pe faza” si incearca sa anticipezi ingrijorarile si asteptarile;

raspunde prompt diferitelor aspecte problematice, nu adopta niciodata ,,politica strutului” n
acest gen de situatii,

asculta-i pe colegii tai angajati cu empatie. Tu esti avocatul voluntarilor in organizatie, dar
probabil ca ingrijorarile lor sunt reale;

nu incerca niciodata sa impui cu forta voluntarii acolo unde nu sunt doriti.
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5.5. Crearea unei echipe

Unul dintre factorii de succes ai Programului de voluntariat este capacitatea Coordonatorului de
Voluntari de a crea conditii optime care sa stimuleze voluntarii si dorinta lor de a desfasura
activitatea respectiva. Crearea unui sentiment de apartenenta la 0 echipa este cu siguranta unul

dintre elementele cheie care cresc eficienta voluntarilor.
Echipa insecamna cooperare, un climat de incredere reciproca, puterea de a munci impreuna, dar si
de a se relaxa impreuna, capacitatea de a-si solutiona propriile conflicte interne si dedicare fata de

scopurile comune.

Un Coordonator de Voluntari trebuie sa stie ce trebuie sa intreprinda pentru a facilita formarea unei

echipe si de a intari spiritul de echipa.
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Anexa 5:1. Model de fisa de supervizare

Data supervizarii:

Numele voluntarului:

Postul ocupat de voluntar

Perioada supervizata:

Numele supervizorului:

Postul ocupat de supervizor:

Activitatile realizate de voluntar in
perioada supervizata:

Evaluarea activitatilor, sugestii, comentarii:

Aspecte de discutat in urma sedintei
anterioare:

Situatia curenta a aspectelor mentionate:

(nu se completeaza la prima sedinta de supervizare)

Comunicarea in echipa:

Sugestii de imbunatatire:

Exemplu:

comunicarea cu colegii voluntari;
comunicarea cu echipa de angajati;
cunoasterea modalitatii de realizare a
sarcinilor zilnice;

tinerea la curent 1n legaturd directa cu sarcinile;
informarea Th cazul modificarii unor decizii;
comunicarea in cazul in care a intervenit
ceva si nu se pot onora angajamentele etc.

Aspecte logistice si financiare:

Sugestii de imbunititire:

Exemplu:

accesul la spatii, mobilier, echipamente si
resurse necesare pentru indeplinirea sarcinilor;
efectuarea decontarii cheltuielilor
indispensabile activitatii de voluntariat;
efectuarea instruirii cu privire la
procedurile financiare ale institutiei gazda;
modalitatea de adresare a intrebarilor legate
de logistica sau alte aspecte financiare etc.
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Aspecte de discutat In sedinta urmitoare: Sugestii de imbunatatire:

Planificarea activitatilor urmatoare:
(inclusiv mentionarea responsabililor)

Data urmatoarei sedinte de supervizare:

Observatiile supervizorului cu privire la capacitatea voluntarului de a-si indeplini sarcinile
care i-au fost alocate, modul n care s-a integrat si si-a asumat responsabilitatile:

Lista personalului din institutia gazda ciruia trebuie si i sSe comunice anumite aspecte din
cadrul sedintei de supervizare:

Numele: Aspectul de comunicat:
1. 1.

o OB W N
o Ol W N

(dupa Centrul National de Voluntariat PRO VOBIS (2009). Instrumentar pentru Managementul
Voluntarilor, pag. 40-41)
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6. Sarcinile Coordonatorului de Voluntari Tn
cadrul procesului de evaluare a activitdtii de
voluntariat
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Evaluarea este modalitatea de a masura rezultatele si de a demonstra eficienta activitatii de
voluntariat. Ea determina calitatea programului, a rezultatelor, ofera posibilitatea de a constata si
masura impactul, precum si rezultatele neintentionate, ofera posibilitatea unui feedback permanent.
Evaluarea trebuie sa raspunda la intrebari ca: Ce impact au avut eforturile voluntarilor? Suntem

eficienti In ceea ce facem? Sunt ndeplinite standardele minime de calitate stabilite de Guvern?

Procesul de evaluare implica:
6.1. Planificarea si coordonarea activitatii de colectare a datelor;
6.2. Evaluarea muncii si a performantelor individuale ale voluntarilor;

6.3. Evaluarea Programului de voluntariat si a Coordonatorului de Voluntari.

6.1. Planificarea si coordonarea activititii de colectare a datelor

Datele colectate in procesul de evaluare pot fi:

1. Cantitative: numarul de voluntari recrutati / instruiti / plasati; numarul de ore de instructaj
de care au beneficiat voluntarii; numarul de activitati in care au fost implicati voluntarii;
numarul beneficiarilor unui program; numarul de ore lucrate de voluntari; echivalentul
banesc al activitatilor desfasurate etc.;

2. Calitative: dobandirea de abilitati si deprinderi; cresterea interesului fata de 0 anumita
activitate, imbunatatirea relatiilor in comunitate; satisfactia morald a beneficiarului;

cresterea bunastarii beneficiarilor etc.

De cele mai multe ori colectarea unor date calitative este menita sa completeze datele cantitative si
sa ofere 0 imagine mai complexa a rezultatelor obtinute si a impactului unui program care nu pot fi
surprinse suficient de clar prin date cantitative. Datele calitative constau din opiniile indivizilor despre
Programul de voluntariat, sunt bazate pe interviuri, grupuri-tinta sau sedinte, observatii directe sau la
fata locului, examinarea materialelor scrise, opiniilor neoficiale si chestionarelor. Indiferent de forma

datelor, acestea trebuie sa fie valide, credibile si consistente.

Datele culese in procesul de evaluare trebuie analizate sistematic in functie de scopul evaluarii si
destinatia raportului de evaluare. Analiza datelor trebuie sa urmareasca atat aspectul cantitativ, cat
si aspectul calitativ al informatiilor culese in procesul de evaluare. In functie de scopul evaluarii,
datele trebuie grupate pe categorii:

e date care evalueaza activitatea voluntarilor;

e date care evalueaza atingerea obiectivelor Programului de voluntariat;
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e date care evalueaza impactul activitatii voluntarilor asupra beneficiarilor;

e date care evalueaza evolutia Programului de voluntariat si a organizatiei / institutiei etc.

Pentru a realiza 0 buna evaluare trebuie sa stim cand incepe evaluarea, la ce nivel se realizeaza si ce
va fi evaluat, la ce intrebari cautam raspunsuri si pe ce ne bazam cand pornim in cautarea acestor
raspunsuri. Alegerea metodelor si tehnicilor care vor fi folosite pentru evaluare si a momentelor in
care fiecare dintre acestea trebuie aplicate, trebuie sa fie dublata de stabilirea unor obiective clare pe

care le urmarim prin procesul de evaluare.

6.2. Evaluarea muncii si a performantelor individuale ale voluntarilor

Voluntarii trebuie tratati ca angajatii, singura diferenta dintre voluntari si angajati este aceea ca
scutesc organizatia de cheltuiala unui salariu. Crearea de standarde diferite intre angajati si voluntari
va duce la instalarea unui climat nesanatos in cadrul organizatiei. Evaluarea performantelor
individuale ale voluntarilor are ca scop prevenirea conflictelor si nereusitelor. Deoarece pentru
voluntari, obtinerea de rezultate concrete este una dintre sursele de motivare, aceste evaluari vor

documenta aceste rezultatele si vor ilustra aportul important adus de cétre ei.

Pentru a evalua munca voluntarilor si performantele individuale ale voluntarilor:

e dezvolta un plan de evaluare periodica a progresului, reusitelor, precum si a punctelor mai
slabe ale voluntarilor;

e construieste impreuna cu intreaga echipa (voluntari si angajati) un chestionar de evaluare
tridirectional pentru a evalua voluntarii, Coordonatorul de Voluntari si angajatii, si @ micsora
factorii care pot influenta credibilitatea, validitatea si consistenta datelor astfel culese;

e instruieste angajatii sa conduca evaluari periodice cu fiecare din voluntarii cu care lucreaza;
e instituie pe baza fisei de post un sistem de auto-evaluare a voluntarilor si de evaluare a
voluntarilor de catre voluntari pentru a crea voluntarilor deprinderi de a lucra profesionist;

e pune voluntarii sa completeze formulare de evaluare a activitatii;

e evalueaza personal performantele voluntarilor pe baza fiselor de post, desfasoara cu
regularitate interviuri de evaluare a activitatii voluntarului care ofera posibilitatea adaptarii
activitatilor derulate la noile nevoi, interese si / sau abilitati ale voluntarului;

e analizeaza fiecare raport de evaluare si ofera un feedback individual sau colectiv legat de

modul in care s-a realizat evaluarea si de modul Tn care a decurs acest proces.
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Rezultatele evaludrii voluntarilor trebuie folosite in

special pentru imbunatatirea proceselor de instruire STANDARDE MINIME DE CALITATE

si plasare a voluntarilor. Pentru a descoperi PENTRU ACTIVIIATIEE S
VOLUNTARIAT

eventualele probleme, este recomandat ca persoana
Sectiunea 9

care face evaluarea sa conducda si sedintele de Evaluarea

supervizare. Pentru un model de fisa de evaluare a 20, Impactul s contributiavolut T

voluntarului vezi Anexa 6:1. programului de voluntariat sint evaluate
continuu pentru a Tndeplini nevoile
institutiei gazda.

Principalul motiv pentru a inceta colaborarea cu un 21. Cerinte:

] ~ o 1) institutia gazda evalueaza periodic, in
voluntar este nerealizarea in bune conditii a baza fisei de post, implicarea si performanta
muncii. lar a admite faptul ci o sarcind nu poate fi R nteinipan .

2) procedura de evaluare se comunica
dusa la capat bine sau poate fi realizata prost, doar voluntarului in momentul semnarii

contractului si/sau a ordinului/deciziei/
dispozitiei/hotaririi in temeiul careia
nega insasi valoarea muncii de voluntariat. O persoana a fost acceptata ca voluntar;

3) gradul de atingere a obiectivelor
programului de voluntariat este evaluat cu

fiindca cel ce o0 executa este voluntar, Tnseamna a

organizatie careia nu 1i pasa de calitatea muncii

depuse de voluntari nu face altceva decat sa regularitate de catre institutia gazda;

. . . 4) voluntarii si personalul sint implicati
transmita mesajul cd munca voluntarilor este in procesul de evaluare a programului de
neglijabila. voluntariat;

5) institutia gazda aplica diverse
instrumente de evaluare.

Decizia de a ,concedia” voluntarii care nu dau Extras din REGULAMENTUL de
randamentul adecvat trebuie sa fie reglementata de aplicare a Legii voluntariatului nr. 121
politica organizatiei si Regulamentul intern de din 18 iunie 2010 aprobat prin Hotirirea

implicare a voluntarilor.

Pentru a face fata situatiilor de acest gen, institutia gazda trebuie sa dispuna de:

e 0 descriere clard a responsabilitatilor fiecarui post de voluntar, pentru a avea un set de
obiective masurabile pe baza carora sa se poatd determina randamentul muncii si eventual
neindeplinirea sarcinilor;

e un set clar de politici si proceduri privind personalul, inclusiv voluntarii, cu privire la
cazurile de suspendare si terminare a colaborarii ca masura disciplinara;

e un sistem de informare prealabilda a voluntarilor despre aceste politici, cu exemple de

comportamente acceptabile si inacceptabile Tn cadrul activitatii curente.
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Tn cazul In care decideti ci este cazul si luati masuri mai drastice in privinta unui voluntar
parcurgeti urmatorii pasi:
1. Faceti 0 avertizare prealabila (mustrarea verbald) pentru a reaminti voluntarului ca exista
un set de reguli si parametrii de calitate de urmat;
2. Investigati gradul de incilcare a regulilor organizatiei si alegeti una din urmatoarele

modalitati de a remedia situatia:

repetati si intiriti indicatiile privind regulile organizatiei;

reinstruiti voluntarul daca voluntarul are nevoie de a-si insusi noi deprinderi;

- transferati voluntarul Tnspre un alt tip de activitate sau un alt departament daca
abilitatile / aspiratiile / interesele voluntarului sunt diferite de cele necesitate de sarcina
pe care 0 desfasoara, daca voluntarul nu s-a integrat in colectiv sau daca a avut conflicte
cu personalul departamentului;

- revitalizati” voluntarul vechi cu randament scizut prin sugerarea unei vacante sau
transferarea temporara la alt post sau in cadrul altui departament;

- ,pensionati” voluntarul cand nu mai este capabil sa isi desfasoare activitatea ca pe
vremuri, pentru a nu marca in mod negativ terminarea ,,carierei” de voluntar;

3. Aplicati sanctiunea (transmiteti decizia de Tncetare a colaborarii) si informati colaboratorii

voluntarului respectiv despre decizia luata.

6.3. Evaluarea Programului de voluntariat si a Coordonatorului de VVoluntari

Deoarece exista o stransa legatura intre activitatea Coordonatorului de Voluntari si succesul / insuccesul
Programului de voluntariat, evaluarea Coordonatorului de Voluntari nu trebuie realizata inainte de

evaluarea Programului de voluntariat, ci concomitent sau dupa evaluarea acestuia.

Practica evaludrii presupune colectarea sistematicd de informatii cu privire la caracteristicile,
activitatile si rezultatele Programului de voluntariat. Evaluarea programului se face pe 3 dimensiuni:
1. Contextul / mediul pentru a intelege mai bine ce s-a intdmplat si de ce; nevoile si
specificitatile grupului tinta (culturale, economice, sociale, demografice etc.) care pot
stimula sau obstructiona implementarea Programului de voluntariat etc.;
2. Procesul de implementare pentru: a intelege ce functioneaza si ce nu functioneaza bine (a
evidentia punctele slabe care trebuie schimbate); a permite schimbarea si ajustarea pe parcursul
activitatilor a actiunilor pentru a atinge n final obiectivele propuse in program; a clarificarea

evolutia in timp a Programului de voluntariat; a creste si Tmbunatati programul etc.;
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3. Rezultatele finale pentru: a evidentia gradul de atingere a obiectivelor; a permite
identificarea rezultatelor neasteptate / neprevazute initial; a invata lectii din experienta
pentru imbunatatirea eficientei; a lua decizii cu privire la programul respectiv; a demonstra
eficienta activitatilor de voluntariat; a maximiza impactul si rezultatele; a motiva viitorii

voluntari etc.

O evaluarea completd incepe odata cu planificarea Programului de voluntariat si include intregul
proces de administrare a Programului de voluntariat. La etapa de planificare a Programului de
voluntariat: fixati asteptarile la un nivel realist (atat asteptarile institutiei gazda si ale celor implicati
in implementarea programului, cat si ale celor fatd de care sunteti raspunzatori); stabiliti obiective
masurabile, indicatori de progres realizabili pentru fiecare activitate si rezultat pe care institutia
gazda vrea sa-l obtina etc. Evaluarea procesului de administrare a Programului de voluntariat si a
activitatii Coordonatorului de Voluntari presupune a aprecia modalitatea de recrutare si selectie a
voluntarilor, orientare si instruire a voluntarilor, supervizare a voluntarilor, motivare si recunoastere
a meritelor voluntarilor, inregistrare i pastrare a datelor in activitatea de voluntariat, precum si de
elaborare a rapoartelor privind activitatea de voluntariat. In acest context trebuie evaluata, in mod

special, masura in care sunt indeplinite standardele minime de calitate stabilite de Guvern.

De exemplu, evaluarea sesiunilor de orientare si instruire este foarte importanta atat pentru a constata
atingerea obiectivelor propuse cat si pentru a perfectiona sesiunile de orientare si instruire viitoare
pe baza sugestiilor facute de voluntarii instruiti. Aspectele pe care este indicat sa le evaluam sunt:
e aspectele organizatorice: anuntarea sesiunii de instruire; spatiul de desfasurare a instruirii;
programul sesiunii; utilitatea aparaturii folosite; tematica generala a instruirii etc.;
e prestatia instructorului(ilor): interactiunea dintre participanti si instructori; capacitatea de
a raspunde la solicitarile de informatii; receptivitatea la propuneri si sugestii etc.;
e informatia transmisa in cadrul sesiunii: calitatea si utilitatea materialelor distribuite
participantilor; adaptarea continutului la reactia participantilor etc.;
o efectul asupra participantilor: relevanta instruirii pentru activitatea care va fi desfasurata;

calitatea si utilitatea discutiilor; accesibilitatea informatiilor transmise etc.

Pentru a fi completd, evaluarea trebuie realizata de catre toate partile implicate in instruire (participanti,
organizatori si instructori). Evaluarea trebuie luata in considerare la programarea timpului sesiunii
de instruire. Formularele de evaluare date spre completare in graba, la sfarsitul unei sesiuni nu vor

oferi informatii utile care sa contribuie la Tmbunatatirea sesiunilor de instruire viitoare.
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Pentru a evalua progresul Programului de voluntariat si activitatea Coordonatorului de Voluntari,
conducerea institutiei gazde trebuie sa includa in Planul de actiuni al Programului de voluntariat un
calendar de evaluare si sa formeze o echipa de evaluatori care:

e sa solicite colaborarea tuturor celor implicati in program (voluntarii, angajatii, si chiar
beneficiarii, 151 pot spune parerea cu privire la ce este important de evaluat, instrumentele de
folosit, metodele de colectare a datelor etc.);

e sa stabileasca principalele intrebari pentru evaluare si sa pregateasca chestionare sau alte
instrumente potrivite pentru colectarea datelor care se adreseaza personalului angajat si voluntar,
precum si beneficiarilor. Pentru un model de chestionar adresat voluntarilor vezi Anexa 6:2;

e sa analizeze datele si sa se asigure ca intreaga echipa a institutiei gazda cunoaste rezultatele
evaludrii facute;

e sa elaboreze, pe baza rezultatelor evaluarii, recomandari privind ajustarea Planului de actiuni

al Programului de voluntariat pentru a spori eficienta actiunilor viitoare din cadrul acestuia.

Dacai activitatile din cadrul Programului de voluntariat sunt de lunga durata se recomanda realizarea
unei evaludri la cateva luni dupa inceperea lor si ulterior la intervale mai mari. Daca activitatile sunt
de scurta durata, evaluarea se realizeaza la finalul activitatii. Rezultatele evaluarilor intermediare
trebuie utilizate pentru schimbarea si adaptarea activitatilor, mijloacelor si tehnicilor folosite,
realitatii schimbatoare care poate influenta atingerea obiectivelor propuse sau pentru corectarea
actiunilor necorespunzitoare previzute initial. In orice caz indiferent de durata activitatilor, va

trebui ca Programul de voluntariat sa fie evaluat in intregime la sfarsitul fiecarui an calendaristic.
Un instrument util folosit in evaluarea programului si a Coordonatorului de Voluntari constd in

realizarea unui interviu sau completarea unui chestionar la incheierea activitatii, indiferent de motiv,

de catre toti voluntarii care parasesc organizatia. Pentru un model de chestionar vezi Anexa 6:3.
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Anexa 6:1. Model de fisa de evaluare a voluntarului

EVALUAREA VOLUNTARULUI

Denumirea postului Data evaluarii

Numele voluntarului Data urmaitoarei evaluari

Numele evaluatorului

1. Activitati indeplinite:* 1
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Motivati puntajul acordat si oferiti sugestii pentru imbunatatire:

* aspectele se evalueaza pe o scard de la 1 la 5, unde 1 Tnseamna foarte slab si 5 foarte bine

(dupa Centrul National de Voluntariat PRO VOBIS (2009). Instrumentar pentru Managementul
Voluntarilor, pag. 45-46)
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Anexa 6:2. Model de chestionar de evaluare a Programului de voluntariat

CHESTIONAR DE EVALUARE A PROGRAMULUI
DE VOLUNTARIAT (inclusiv a Coordonatorului de Voluntari)

1. De cand esti voluntar in institutia gazda?

2. Tn ce masura consideri ca ai fost acceptat() ca voluntar de catre personal? (bifati)

neacceptat(a)

n general neacceptat(a), dar exista si exceptii
n general acceptat(a), dar exista si exceptii
bine acceptat(a)

3. Tn ce masura consideri ca ai fost implicat(a) Tn luarea deciziilor care afecteaza direct activitatea

desfagurata de tine? (bifati)

niciodata implicat(a)
uneori implicat(a)
intotdeauna implicat(a)

4. Tn ce masura ai fost acceptat(a) ca voluntar de citre beneficiarii institutiei gazda? (bifati)

neacceptat(a)
variabil, In functie de beneficiari
bine acceptata

5. Tn ce masura ai fost multumit(a) cu sarcinile pe care le-ai avut de indeplinit Tn cadrul institutiei
gazda? (bifati)

nemultumit(a)

nu foarte multumita
destul de multumit(a)
foarte multumit(a)

6. Consideri ca sesiunea de orientare nainte de a Tncepe activitatea in organizatie ti-a oferit

suficiente informatii? (bifati)

nu
nu intotdeauna
nu pot aprecia
da
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7. Consideri ca ai fost instruit(a) suficient pentru a-ti indeplini sarcinile in cadrul institutiei gazda

activitatii de voluntariat? (bifati)

nu

nu Tntotdeauna

nu pot aprecia
da

8. La intrarea in organizatie ai completat si / sau semnat: (bifati)

Da Nu Nu a fost cazul

Formularul de inscriere

Contractul de voluntariat

Fisa postului

9. Pe baza experientei tale, consideri ca activitatea desfasurata s-a potrivit cu fisa postului pe care ai

primit-o0? (bifati)

nu am primit fisa postului
nu

partial
da

10. Consideri ca activitatea ta ca voluntar(d) a fost interesanta, stimulativa si ti-a oferit satisfactii?
(bifati)

nu

partial
da

11. Consideri ca ai beneficiat, ca voluntar, de supervizare / indrumare corespunzatoare din partea

celor cu care ai lucrat? (bifati)

nu

partial
da

ege e,

institutiei gazda? (bifati)

nu
da
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13. Cum apreciezi activitatea Coordonatorului de Voluntari? (bifati)

foarte buna

buna

insuficienta

14. Poti sugera noi domenii si activitati in care voluntarii s-ar putea implica in cadrul institutiei gazda?

15. Poti sugera noi modalitati de atragere de voluntari pe care sa le foloseasca institutia gazda

activitatii de voluntariat?

(dupa Centrul National de Voluntariat PRO VOBIS (2009). Instrumentar pentru Managementul
Voluntarilor, pag. 47-48)
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Anexa 6:3. Model de chestionar de incetare a activitatii de voluntariat

1. Cat timp ai activat ca voluntar in cadrul organizatiei noastre?

LT R TR

o e e

6. Ce parere ai despre sarcinile primite? Au fost interesante, motivante? Consideri ca ti-ai folosit la

maximum potentialul in Indeplinirea lor? (bifati)

1T e I
nu Tntotdeauna - ----------ccmcmmmm e e e e e e
NU POt APrecia == ==------mc oo mmmm e e ecmomeeea e
o - R e R L T

7. Consideri ca ai fost instruit(a) suficient pentru a indeplini sarcinile primite? (bifati)

nu

nu Tntotdeauna

nu pot aprecia
da

8. Consideri ca ai fost sprijinit(a) suficient pentru a indeplini activitatile revenite? (bifati)

nu

partial
da
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9. Cum evaluezi relatia dintre voluntari si personalul angajat? (bifati)

rea

partial buna

buna

10. Crezi ca implicarea ta ca voluntar a fost apreciata la adevarata ei valoare si ca ti-au fost recunoscute

meritele suficient? (bifati) De ce?

LT e

- N R LR L LR PR

14. Tn general, cu ce nota apreciati experienta ta de voluntar in cadrul institutiei gazda? (incercuiti o

cifrd, 1 Tnsemnand nereusitd iar 10 excelenta)

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

15. Ai vrea sd@ mentii legatura cu organizatia noastra In viitor? Daca ai raspuns da, in ce fel doresti

sd mentii legatura cu institutia gazda?

NU s mm s m e m e e oo

o R R

(dupa Centrul National de Voluntariat PRO VOBIS (2009). Instrumentar pentru Managementul
Voluntarilor, pag. 50)
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7. Sarcinile Coordonatorului de Voluntari n
cadrul procesului de motivare si recunoastere a
meritelor voluntarilor
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Energia necesara realizarii activitatilor de voluntariat
este oferita de motivatie. Pentru ca un voluntar sa
desfasoare 0 activitate neremunerata, Coordonatorul
de Voluntari trebuie sa identifice si sa ofere exact
acel lucru care are cea mai mare importanta pentru

persoana respectiva.

Arta de a-i motiva pe voluntari consta nu doar in a
stii cum sa Ti abordezi, ci mai ales in a fi capabil sa
intelegi combinatia de nevoi individuale care se

reflecta Tn nevoile echipei.

Tntrucat motivele pentru care oamenii se decid sa se
implice Tn activititi de voluntariat sunt foarte
diverse si complexe, trebuie sa fie creat un sistem
diversificat de recunoastere a meritelor care sa se

adreseze motivatiei individuale.

Sarcinile Coordonatorului de Voluntari in cadrul
procesului de motivare si recunoastere a meritelor

voluntarilor sunt urmatoarele:

7.1. Elaborarea unei strategii de motivare eficiente;

STANDARDE MINIME DE CALITATE
PENTRU ACTIVITATEA DE
VOLUNTARIAT

Sectiunea 10
Motivarea si recunoasterea

22. Institutia gazda aplica metode de
motivare §i recunoastere a meritelor
voluntarilor tinind cont de motivatia
individuala a fiecaruia.

23. Cerinte:

1) contributiile si eforturile voluntarilor
sint recunoscute de institutia gazda, in mod
sistematic, adecvat si in timp util, prin
aplicarea de diverse metode de motivare si
recunoastere;

2) aptitudinile si experienta dobindite in
activitatea de voluntariat, precum si timpul
alocat sint recunoscute prin documente
oficiale (scrisoare de recomandare,
certificat nominal de voluntariat sau carnet
de voluntar) eliberate de institutia gazda
conform legislatiei in vigoare.

Extras din REGULAMENTUL de
aplicare a Legii voluntariatului nr. 121

din 18 iunie 2010 aprobat prin Hotararea
Guvernului nr.158 din 12 martie 2012

7.2. Coordonarea activitatilor de recunoastere a meritelor voluntarilor.

7.1. Elaborarea unei strategii de motivare eficiente

Fiecare institutie gazda trebuie sa aiba o strategie de motivare a voluntarilor. Pentru a construi o

strategie de motivare potrivita este utila cunoasterea principalelor teorii ale motivatiei. Pentru

aceasta vezi Anexa 7:1.

Sistemul de recunoastere a meritelor voluntarilor are un rol vital n sustinerea strategica a institutiei

gazda activitatii de voluntariat prin:

e motivarea personalului voluntar;

e atingerea prioritatilor si obiectivelor planificate ale organizatiei / institutiei;
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e cresterea calitatii serviciilor oferite si a productivitatii;

e incurajarea comportamentelor dorite.

Strategia trebuie sa includa printre altele orientarea posturilor create pentru voluntari in
organizatie catre rezultate concrete. Acest lucru ofera posibilitatea:

- asumarii ,,proprietatii”” unor rezultate concrete de catre voluntari;

- participarii voluntarilor la elaborarea sarcinilor;

- masurarii rezultatelor pentru a putea oferi voluntarului 0 oglinda a calitatii muncii sale n

scopul de al responsabiliza.

Pentru a promova o0 atmosfera primitoare, deschisa Tn organizatie:
e afigeaza un panou al voluntarilor pe peretele cel mai vizibil din institutia gazda cu un citat despre
succesul pe care I-au cunoscut altii adoptand o anumita conduita si deschidere fata de voluntariat;
e sugereaza moduri prin care angajatii sa isi manifeste zilnic aprecierea fata de voluntari si
activitatea pe care acestia 0 desfasoara;
e promoveaza 0 comunicare eficienta intre conducere, angajati si voluntari;

e stabileste 0 modalitate prin care voluntarii sa isi poata exprima nelamuririle si sa ofere sugestii.

7.2. Coordonarea activitatilor de recunoastere a meritelor voluntarilor

Motivarea si aprecierea voluntarilor nu este un eveniment care se organizeaza cu 0 frecventa anume
(o data pe luna sau o data pe an), un cadou sau un premiu, ci este o atitudine, o stare de spirit a
institutiei gazda, ceva care se face zilnic pentru a arata voluntarilor ca se apreciaza fiecare efort pe

care ei 1l fac.

Recunoasterea meritelor voluntarilor se poate face prin:

e sisteme formale de recunoastere a meritelor voluntarilor care se refera la organizarea n
cinstea voluntarilor cu merite deosebite a unor ntélniri / receptii si decernarea de premii,
certificate, medalii etc.;

e sisteme informale de recunoastere a meritelor voluntarilor prin care personalul angajat
isi exprima sincer, spontan si cat mai frecvent aprecierile si multumirile pentru aportul adus

de voluntari.

Tata cateva actiuni concrete / idei practice care apartin sistemului de recunoastere a meritelor voluntarilor

care pot fi implementate de catre Coordonatorul de Voluntari:
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¢ Intreaba-i pe voluntari care sunt cei mai importanti factori de motivare si analizeaza-i cu acestia;

e implicd angajatii cu functii importante pentru organizatie in actiunile de recunoastere a
meritele voluntarilor;

e organizeaza intdlniri informale cu membrii conducerii;

e asigurd-te cd existd si o recunoastere informald permanentd a voluntarilor. Cuvantul
“Multumesc!” trebuie sa intre in vocabularul celor care lucreaza alaturi de voluntari;

e Impreund cu un reprezentant al conducerii, multumeste-le angajatilor care contribuie la buna
desfasurare a Programului de voluntariat;

e adreseaza scrisoari de multumire din parte unui membru marcant al conducerii;

e publicd un anunt de multumire in cel mai cunoscut ziar local sau chiar national sau afiseaza-|
pe panoul organizatiei;

e solicitd opinia voluntarilor, organizeaza o sesiune de consultare cu voluntarii privitoare la
diferite aspecte organizationale;

e participa la sedintele personalului angajat si prezinta rezultatele, problemele ivite, planurile
de solutionare gandite de echipa voluntarilor;

e oOrganizeaza traininguri sau ofera voluntarilor posibilitatea de a participa la trainingurile
personalului angajat;

e Organizeaza un concurs de tip ,,Voluntarul lunii”;

e identifica voluntarii care merita recunoastere speciala si instituie un premiu pentru ,,Cel mai
implicat / dedicat / harnic etc. voluntar al anului”, care si fie decernat cu ocazia unui
eveniment special organizat, in prezenta managerului organizatiei si ai unor reprezentanti de
seama din partea comunitatii;

e planifica activitati de recunoastere formala a tuturor voluntarilor, indiferent de activitatea in
care sunt implicati (,,Ziua voluntarului” sau un eveniment de celebrare a voluntarilor);

e mentioneaza competentele si rezultatele voluntarului in fata membrilor conducerii;

e ofera diplome voluntarilor merituosi,

e organizeaza o emisiune radiofonica sau televizata privind rezultatele lor;

e scrie scrisori de recomandare si alte documente oficiale care atestd implicarea voluntarilor

merituosi, atunci cand acestia le solicita etc.

Tn elaborarea si implementarea unui sistem eficient de recunoastere a meritelor trebuie respectate
urmatoarele reguli:
e recunoasteti sistematic meritele;

e recunoasteti meritele In functie de structura motivationala a voluntarului;
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recunoasteti meritele la timpul potrivit sau Tn orice caz cat mai aproape de momentul in care
a fost depus efortul,

variati metodele de recunoastere (introduceti anumite schimbari si adaptati-le la cultura
institutiei gazda);

orientati mesajul specific de recunoastere a meritelor spre persoana, nu doar spre rezultat;
adecvati recompensa la amploarea realizarii;

fiti onesti (0 lauda nesincera demotiveaza persoanele si creeaza chiar un sentiment de
neincredere fata de persoana care a facut aprecierea);

fiti corecti (recunoasteti meritele dupa rezultatelor obtinute si nu pe criterii discriminatorii).

Un criteriu in implementarea sistemului de recunoastere a meritelor voluntarilor este durata

perioadei de voluntariat:

pentru voluntarii pe termen scurt recunoasterca se face imediat, dupa sau n stransa
legatura cu sarcina indeplinita, prin ceva ce voluntarul poate sa ia cu sine cand pleaca (de
exemplu, o fotografie, o scrisoare catre familie sau locul de munca etc.);

pentru voluntarii pe termen lung recunoasterea se face in cadrul grupului, eventual prin

obiecte ce poarta insemnele grupului, ale institutiei gazda.
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Anexa 7:1 Teoriile motivatiei

Principalelor teorii ale motivatiei sunt:

1.

Teoria altruista: altruismul este principalul factor motivant, deoarece traim intr-un sistem

unitar, in care bunastarea individului este strans legata de bunastarea comunitatii,

Teoria instrumentalisti: deoarece voluntarii vin nu doar cu dorinta de a darui, dar si cu
asteptarca de a dobandi ceva important, este foarte important ca asteptarile sa fie reciproc

descoperite, clarificate, intelese si acceptate;

Teoria intaririi: motivatia poate fi influentatd, modelata sau modificata prin recurgerea
permanenta la cuvinte si gesturi de apreciere si multumire, acestea fiind modalitatea cea mai
la indemana de a evidentia aportul voluntarilor; voluntarul sprijinit, incurajat, chiar laudat,

este foarte probabil sa se implice din nou n viitor;

Teoria lui Maslow: voluntarul este preocupat de indeplinirea nevoilor umane de baza
(nevoi fizice, de siguranta, de relationare, de stima de sine si recunoastere a valorii personale
si de auto-implinire), de aceea este bine sa fie construita 0 harta a nevoilor neimplinite a

membrilor echipei de catre Coordonatorul de Voluntari;

Teoria nevoilor invitate pe cale culturala arata ca exista urmatoarele categorii de motive
ale comportamentului uman:

- nevoia de auto-realizare: ,,Vreau sa fiu cel mai bun”;

- nevoia de afiliere: ,,Vreau sa fiu acceptat si sa fiu placut”;

- nevoia de putere: ,,Vreau sa am 0 influenta pozitiva asupra lucrurilor”.

Teoria asteptarilor subliniaza faptul ca daca realitatea nu se ridica la nivelul asteptarilor,
voluntarii se vor demotiva. Tn contextul acestei teorii este foarte important:
- sa se explice de la inceput misiunea si orientarea institutiei gazda;
- sa fie expuse foarte clar asteptarile pe care le are atat voluntarul de la experienta sa
de voluntariat, cét si asteptarile pe care organizatia le are de la voluntari;
- sa se prezinte clar responsabilitatile, drepturile si indatoririle voluntarului;
- sa se gaseasca cea mai adecvata cale de negociere pentru a minimiza efectul
eventualelor diferente;
- sd nu se cosmetizeze realitatea in momentul recrutarii voluntarilor - Tn momentul
descoperirii adevarului voluntarul va fi dezamagit;
- sanu se promitd niciodata mai mult decét se poate oferi in realitate;

- sa se clarifice orice restrictii, limitari etc.
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8. Sarcinile Coordonatorului de Voluntari in
cadrul procesului de Tnregistrare si pdstrare a
datelor Tn activitatea de voluntariat
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Pentru a inregistra si pastra datele, institutia gazda utilizeazd instrumentele standardizate din

Regulamentul de aplicare a Legii Voluntariatului nr. 121 din 18 iunie 2010, adoptat prin

Hotararea de Guvern Nr. 158 din 12 martie 2012, si anume:

8.1. Dosarul personal al voluntarului;
8.2. Registrele de voluntariat;

8.3. Carnetul de voluntar;

8.4. Certificatul nominal de voluntariat.

Conform Capitolul 111, punctul 26 al Regulamentul
de aplicare a Legii Voluntariatului, datele cu
caracter personal ale voluntarilor se prelucreaza in
conformitate cu cadrul normativ care reglementeaza
domeniul protectiei datelor cu caracter personal, si
anume Legea nr. 133 din 8 iulie 2011 privind
protectia datelor cu caracter personal. Conform
art. 3 si 5 ale acestei legi, prelucrarea datelor cu
caracter personal (orice operatiune sau serie de
operatiuni care se efectueaza asupra datelor cu
caracter personal prin mijloace automatizate sau
neautomatizate, cum ar fi colectarea, inregistrarea,
organizarea, stocarea, pastrarea, restabilirea,
adaptarea ori modificarea, extragerea, consultarea,
utilizarea, dezvaluirea prin transmitere, diseminare
sau in orice alt mod, alaturarea ori combinarea,
blocarea, stergerea sau distrugerea) se efectueaza
cu consimtamintul subiectului datelor cu caracter
personal in situatia cand nu se aplica exceptiile

prevazute de art. 5 alin. (5) sau art. 6 alin. (1) lit.

b)-g) al aceluiasi act legislativ.

STANDARDE MINIME DE CALITATE
PENTRU ACTIVITATEA DE
VOLUNTARIAT

Sectiunea 11
Evidenta si pastrarea datelor

24. Pentru evidenta si pastrarea datelor
cu referire la activitatea voluntarului,
institutia gazda utilizeaza instrumentele
standardizate din prezentul Regulament.

25. Cerinte:

1) coordonatorul de voluntari tine
evidenta activitatii fiecarui voluntar in
dosarul personal al voluntarului;

2) datele personale ale voluntarului si
cele care tin de activitatea de voluntariat se
inregistreaza la timp in registrele intocmite
conform modelelor prevazute in prezentul
Regulament;

3) informatiile de natura statistica sint
impartasite, cu regularitate, cu voluntarii,
personalul si Biroul National de Statistica.

Extras din REGULAMENTUL de
aplicare a Legii voluntariatului nr. 121

din 18 iunie 2010 aprobat prin Hotaréarea
Guvernului nr.158 din 12 martie 2012

Consimtamantul este orice manifestare de vointa libera, expresa si neconditionatd, in forma scrisa
sau electronica, conform cerintelor documentului electronic, prin care subiectul datelor cu caracter
personal accepta sa fie prelucrate datele care il vizeaza. Conform art. 5 alin. (5) lit. a) a Legii privind

protectia datelor cu caracter personal, nu este necesar consimtamintul voluntarului (subiect de date cu
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caracter personal) in cazul in care prelucrarea datelor cu caracter personal este necesara pentru
executarea unui contract de voluntariat la care voluntarul este parte sau pentru luarea unor masuri
Tnaintea Tncheierii contractului, la cererea acestuia. Pentru prelucrarea datelor cu caracter personal
in afara limitelor contractului de voluntariat, consimtamantul voluntarului poate fi exprimat printr-o
declaratie separata sau poate fi dat cu ocazia emiterii ordinului / deciziei / dispozitiei / hotaririi prin
care persoana va fi acceptata ca voluntar si care confirma prin semnatura voluntarului ca acestuia i
s-a prezentat Regulamentul intern cu privire la implicarea voluntarilor, §i 1 s-a adus la cunostinta

drepturile si obligatiile acestuia prevazute de Legea Voluntariatului.

8.1. Dosarul personal al voluntarului

Coordonatorul de Voluntari este obligat sa intocmeasca pentru fiecare persoana acceptata ca voluntar
un Dosar personal al voluntarului, sa 1l tind la zi si sa 1l prezinte persoanelor autorizate care
controleaza activitatea de voluntariat a institutiei gazda. Tinerea dosarelor personale ale voluntarilor
cat si alte operatiuni de prelucrare de date cu caracter personal ce vizeaza voluntarii, urmeaza a fi
efectuate cu respectarea masurilor de confidentialitate si securitate, conform prevederilor art. 29-30

ale Legii privind protectia datelor cu caracter personal.

Institutia gazdd / Coordonatorul de Voluntari sunt obligati sa prelucreze aceste date in stricta conformitate
cu prevederile art. 4-6 al Legii privind protectia datelor cu caracter personal, sa asigure informarea
subiectilor datelor cu caracter personal in momentul colectarii datelor cu caracter personal privitor
la drepturile sale (conform art. 12-18 al Legii mentionate anterior), sa notifice Centrul National
pentru Protectia Datelor cu Caracter Personal inainte de a incepe operatiunile de prelucrare a datelor

cu caracter personal, in conditiile art. 23 al Legii privind protectia datelor cu caracter personal.

Dosarul personal al voluntarului include, pe langa datele cu caracter personal, toate documentele
referitoare la activitatea voluntarului elaborate de institutia gazda pe intreaga perioada de desfasurare
a activitatii de voluntariat, si anume:

e copia buletinului si / sau a pasaportului;

e formularul de nscriere / aplicare;

e CV-ul (optional);

e contractul de voluntariat si / sau ordinul / decizia / dispozitia / hotararea in temeiul careia

persoana a fost acceptata ca voluntar;

e actul(ele) aditional(e) de prelungire / renegociere a contractului de voluntariat, daca este cazul;
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e acordul de incetare a contractului de voluntariat, decizia de desfacere a contractului de
voluntariat, daca este cazul;

e documentul prin care se tine evidenta lunara si / sau anuala a activitatii voluntarului;

e fisa(ele) de post;

o fisa(ele) de supervizare;

o fisa(ele) de evaluare;

e diverse cereri si plangeri etc.

Cel mai important document de Tnregistrare si pastrare a datelor aflat in Dosarul personal al
voluntarului este Documentul prin care se fine evidenta lunara si | sau anuald a activitatii
voluntarului. Aceasta evidenta se poate tine la alegere: manual sau electronic. Regulamentul de
fiecarei institutii gazda, totusi pentru a folosi tehnica moderna institutiile gazda sunt incurajate sa
procure softuri pentru a gestiona datele de voluntariat. Acest document trebuie sa includa, in mod
obligatoriu, pe langa alte date pe care institutia gazda le considera necesare, urmatoarele informatii:
data, activitatea, numarul efectiv de ore de voluntariat efectuate zilnic, lunar si anual, precum si
numarul de ore folosite Th scop personal (in cazul in care voluntarul foloseste cu acordul institutiei
gazda echipamentul alocat Programului de voluntariat cu scopul de a realiza ceva in folos personal,

de exemplu un referat scolar in cazul voluntarilor studenti sau elevi etc.).

Tn cazul in care evidenta se tine electronic, documentul printat, stampilat si semnat de Coordonatorul
de Voluntari va fi depus in Dosarul personal al voluntarului pana la sfarsitul lunii ianuarie a
anului urmator. Tn cazul in care contractul de voluntariat inceteaza pe parcursul anului calendaristic,
Dosarul personal al voluntarului se completeaza in cel mult 5 zile lucratoare de la incetarea

activitatii voluntarului.

8.2. Registrele de voluntariat
La sediul institutiei gazda se tin 3 registre (numerotate in ordine crescatoare care contin pe coperta
lor anii inregistrati) care se completeaza de catre Coordonatorul de Voluntari conform Capitolul
111, Sectiunea 1, 2 si 3 a Regulamentului de aplicare a Legii Voluntariatului si care se pastreaza
ntr-un spatiu protejat, si anume:

e Registrul de evidenta a voluntarilor;

e Registrul de evidenta a contractelor de voluntariat si a certificatelor nominale de voluntariat;

e Registrul de evidenta a carnetelor de voluntar.
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Registrele date vor fi tinute de institutia gazda in conformitate cu prevederile Legii nr. 71-XVI din
22 martie 2007 cu privire la registre si Legii nr. 133 din 8 iulie 2011 privind protectia datelor cu

caracter personal.

Tn Registrul de evidenti a voluntarilor trebuie Tnregistrate la timp urmatoarele date:

e date cu caracter personal ale voluntarilor (nume, prenume si patronimic) — se nscriu in
Registrul de evidenta a voluntarilor in cel mult 5 zile lucratoare calculate din momentul
efectuarii primei ore de voluntariat;

e date privind contractul de voluntariat — in coloana ,,numarul contractului / pozitia de
Tnregistrare in Registrul de evidenta a contractelor de voluntariat si a certificatelor nominale
de voluntariat” se inscriu imediat dupa ce voluntarul semneaza pentru primirea unui
exemplar al contractului de voluntariat si dupa ce acesta a fost inregistrat in Registrul de
evidenta a contractelor de voluntariat si a certificatelor nominale de voluntariat;

e date privind numirul anual de ore de voluntariat efectuate — in coloana ,,numarul de ore
lucrate Tn anul 20 se Tnscriu cel tarziu pana la sfarsitul lunii ianuarie a anului urmator din
Documentul prin care se fine evidenta lunara si | sau anuald a activitatii voluntarului

Tnregistrat Tn dosarul personal al voluntarului.

Registrul de evidenta a voluntarilor constituie documentul de baza din care se extrag datele
statistice legate de activitatea de voluntariat care se vor comunica, in mod obligatoriu, Biroului

National de Statistica, pana la 1 martie a fiecarui an.

Datele in Registrul de evidenta a contractelor de voluntariat si a certificatelor nominale de
voluntariat se vor inscrie la primirea de catre voluntar a unui exemplar al contractului de voluntariat

sau a certificatului nominal de voluntariat.

Tn Registrul de evidenti a carnetelor de voluntar trebuie inregistrate la timp urmatoarele date:

e in Sectiunea 1 a Registrului: Evidenta carnetelor de voluntar se nscriu toate operatiile ce
tin de achizitionarea si folosirea carnetelor de voluntar, cu indicarea seriei si numarului
fiecarui carnet. Datele ce tin de achizitionarea carnetelor de voluntar se Tnscriu Th cel mult 5
zile lucratoare din momentul primirii facturii de achizitionare a carnetelor de voluntar;

¢ 1n Sectiunea 2 a Registrului: Evidenta circulatiei carnetelor de voluntar este reflectata circulatia
tuturor carnetelor de voluntar noi, emise voluntarilor de institutia gazda, precum si a carnetelor vechi

de voluntari emise de catre 0 alta institutie si transmise spre pastrare in institutia gazda. Datele
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din primele sase coloane se inscriu la data emiterii de catre institutic a noilor carnete de voluntar
sau transmiterea spre pastrare in institutia gazda a carnetelor vechi de voluntar, emise de catre
0 alta institutie, 1ar datele din ultimele doua coloane se inscriu la finalul incheierii activitatii de

voluntariat, ocazie cu care voluntarul primeste si semneaza ca a primit carnetul de voluntar.

8.3. Carnetul de voluntar

Pentru fiecare voluntar care efectuaza activitati de voluntariat pe baza de contract se intocmeste, 1n
termen de 5 zile lucridtoare de la semnarea contractului, un carnet de voluntar. Costul noilor carnete de
voluntar sunt suportate de catre institutia gazda, iar acesta se completeaza de catre Coordonatorul de

Voluntari conform Capitolul 1V, Sectiunea 3 a Regulamentului de aplicare a Legii Voluntariatului.

Carnetele de voluntar noi si / sau carnetele vechi de voluntar emise sunt pastrate, in perioada in care
voluntarul efectueaza voluntariat Tntr-o institutie gazda, de catre Coordonatorul de Voluntari al
acesteia, intr-un spatiu bine protejat, ca documente de stricta evidenta. Atunci cand voluntarul
desfasoara concomitent activitati de voluntariat Tn mai multe institutii gazda in baza de contract si
poseda (sau nu poseda) carnet de voluntar, carnetul se pastreaza (sau se emite si se pastreaza) in
prima institutie gazda cu care voluntarul a incheiat contract. Tn acest caz, voluntarul este obligat sa
informeze n scris celelalte institutii de acest fapt. Pentru ca datele de voluntariat sa fie inscrise, la
cererea scrisa a voluntarului, institutia de baza este obligata sa inméaneze voluntarului carnetul pe o

perioada de cel putin 5 zile lucratoare.

Tn Carnetul de voluntar trebuie inregistrate la timp urmatoarele date:

e date cu privire la Inceperea si incetarea activitatii, suspendarea, renegocierea sau
rezilierea contractului — inscrierile in coloana 4, Capitolul 1V. Date referitoare la
activitatea de voluntariat se efectueaza, In toate aceste cazuri, Tn cel mult 5 zile lucratoare,
indicandu-se articolul, punctul si litera din contract, Legea Voluntariatului, prezentul
Regulament sau numarul sentintei judecatoresti;

e date privind distinctiile primite — toate inscrierile referitoare la primirea de distinctii din
Capitolul V. Recunoasterea meritelor (distinctii) se efectueaza de institutia gazda, Tn
termen de cel mult 5 zile lucratoare de la emiterea acestora;

e date privind numérul anual de ore de voluntariat efectuate — tabelul de la Capitolul VI.
Date privind numarul de ore de voluntariat se completeaza cel tarziu pana la sfarsitul

lunii ianuarie a anului urmator. In cazul in care contractul de voluntariat inceteaza pe
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parcursul anului calendaristic, tabelul se completeaza in cel mult 5 zile lucritoare de la

Tncetarea activitatii voluntarului etc.

8.4. Certificatul nominal de voluntariat

Certificatul nominal de voluntariat se elibereaza, la cererea voluntarului, persoanelor care sunt
implicate in activitatea de voluntariat mai putin de 20 de ore lunar, fara contract de voluntariat. Tn
cazul in care voluntarul desfasoara concomitent activitati de voluntariat Th mai multe institutii
gazda, toate institutiile gazda la care voluntarul efectueaza mai putin de 20 de ore lunar sunt

obligate, la cererea voluntarului, sa elibereze certificate nominale de voluntariat.

Certificatul nominal de voluntariat se intocmeste si se completeaza de catre Coordonatorul de Voluntari
conform modelului prevazut in anexa nr.5 si Capitolul 1V, Sectiunea 2 a Regulamentului de

aplicare a Legii Voluntariatului.

Certificatul nominal de voluntariat se elibereaza la incheierea colaborarii cu voluntarul sau in
termenul stabilit in Regulamentul intern cu privire la implicarea voluntarilor, in termen de 5
zile lucratoare din momentul depunerii cererii. Cetatenii straini pot solicita un certificat nominal de
voluntariat la incheierea contractului, acesta fiind completat in limba engleza. Certificatului
nominal de voluntariat se va primi imediat dupa inregistrarea lui in Registrul de evidentia a

contractelor de voluntariat si a certificatelor nominale de voluntariat.
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9. Sarcinile Coordonatorului de Voluntari in
cadrul procesului de elaborare a rapoartelor
privind activitatea de voluntariat
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Rezultatele evaluarilor intermediare si finale elaborate pe parcursul anului ale diverselor activitati

incluse Tn Planul de actiuni al Programului de voluntariat, precum si al evaluarii resurselor umane

reprezentate de voluntari, inclusiv a Coordonatorului de VVoluntari, pot avea destinatii diferite.

Coordonatorul de Voluntari este responsabil de elaborarea urmatoarelor tipuri de rapoarte:

1. Rapoarte de uz intern:

rapoarte de evaluare a voluntarilor — trebuie sa Thsumeze si prelucreze datele cu caracter
personal ale voluntarilor, utile pentru completarea certificatului nominal de voluntariat i a
scrisorilor de recomandare, culese prin intermediul fiselor de evaluare etc. care descriu
evolutia voluntarilor Tn vederea obtinerii experientei de munca, precum si de dezvoltare
a abilitatilor / deprinderilor / capacitatilor;

rapoarte de supervizare a voluntarilor — trebuie sa insumeze si prelucreze datele cu

caracter personal ale voluntarilor culese prin intermediul fiselor de supervizare etc.

2. Rapoarte de uz intern si extern:

pentru finantatori — trebuie sa cuprinda acele date care demonstreaza utilizarea eficienta
a resurselor umane reprezentate de voluntari pentru atingerea obiectivelor si actiunilor
stabilite Tn proiecte;

pentru parteneri — trebuie sa cuprinda acele date care arata aportul fiecarei parti la
realizarea obiectivelor comune;

rapoarte pentru evenimente speciale, cum ar fi rapoartele pentru mass media etc. —
trebuie sd cuprinda acele informatii care prezintd rezultatele activitatilor si impactul
asupra beneficiarilor;

rapoarte ale Programului de voluntariat care indica evolutia acestuia fata de un
moment de referintd stabilit anterior (rapoarte lunare, raportul anual etc.), inclusiv din
punct de vedere financiar si al indeplinirii standardelor minime de calitate in activitatea
de voluntariat — trebuie sa cuprinda acele informatii care arata gradul de implementare a
unor actiuni separate sau de atingere a obiectivelor continute in Planul de actiuni al

Programului de voluntariat etc.

Tn functie de destinatia raportului, datele trebuie grupate pe categorii relevante pentru cei cirora li

se adreseaza raportul si analizate prin tehnici adecvate, care sa produca rezultatele potrivite

destinatarului raportului de evaluare si intereselor acestuia. Datele culese in procesul de evaluare,

prelucrate si interpretate intr-un raport, trebuie utilizate eficient pentru beneficiul Programului de

voluntariat si al institutiei gazda.
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Structura raportului trebuie adaptata in functie de cei carora li se adreseaza raportul respectiv. Este
vorba in primul rénd de a alege ce fel de informatii sa fie incluse in raport, cum si unde sa fie
prezentate informatiile existente, cat de extinsa sa fie prezentarea acestor informatii. In al doilea
rand este vorba de maniera in care este redactat raportul si prezentata informatia. Rapoartele trebuie
sa Tmbine 2 elemente de naturd diferitd: onestitatea profesionald in prezentarea datelor si a

concluziilor obtinute, precum si arta de a prezenta informatiile intr-o maniera pozitiva si optimista.

Comunicarea rezultatelor obtinute si masurate printr-un proces de evaluare trebuie sa descrie
realizarile Programului de voluntariat ca rezultat al efortului tuturor celor implicati - angajati,
voluntari si beneficiari. Informatiile obtinute trebuie prelucrate si transmise celor interesati intr-un
format accesibil. Limbajul in care este redactat raportul este foarte important si trebuie sa fie adaptat
destinatarului raportului. Este necesar sa te raportezi la stilul de gandire al celui care va citi raportul
respectiv, la criteriile sale de apreciere si la obiectivele pe care le-a urmarit in programul evaluat.
Pentru usurarea intelegerii informatiei prezentate sunt foarte utile reprezentarile vizuale, care
transmit informatia sintetic, de forma tabelelor si / sau graficelor. Acestea trebuie sa fie adaptate

informatiei incluse.

O descriere adecvatd a rezultatelor trebuie sa evidentieze legdtura dintre nevoia / problema
identificata, activitatile si actiunile incluse in Programul de voluntariat, rezultatul masurabil al

activitatii desfasurate si impactul asupra beneficiarilor.

Un raport trebuie sa cuprinda:

1. Descrierea activitatii evaluate sau in intregime a Programului de voluntariat;
Prezentarea activitatii sau a obiectivelor si activitatilor Programului de voluntariat;
Prezentarea aspectelor evaluate (activitati si / sau persoane);

Descrierea tehnicilor de adunare a datelor;

Interpretarea rezultatelor;

o gk~ w N

Prezentarea concluziilor.

Tn construirea unui sistem eficient de raportare trebuie respectate urmatoarele reguli:
e decide ce fel de date iti sunt necesare pentru o raportare eficientd a activitatii voluntarilor.
Poti sa pui accentul pe informatii calitative (tipul de schimbari produse de voluntari prin

actiunile lor, opiniile indivizilor despre Programul de voluntariat etc.), sau pe informatii
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cantitative (numar de ore lucrate de voluntari, numar de voluntari implicati, numar de
beneficiari deserviti etc.);

dezvolta formulare, chestionare si alte instrumente usor de folosit de culegere a datelor de
care ai decis ca ai nevoie;

instruieste voluntarii si angajatii sa ofere datele cu acuratete si la timp;

scrie rapoarte lunare, anuale, pentru evenimente speciale etc.;

distribuie copii ale acestor rapoarte atat beneficiarilor si colegilor angajati, cat si voluntarilor

ingisi si membrilor conducerii etc.
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10. Alte sarcini / responsabilitati ale
Coordonatorului de Voluntari
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Pe langa sarcinile prezentate in prezentul Ghid, trebuie mentionate si urmatoarele responsabilitati

ale Coordonatorului de Voluntari:

1.

Promoveaza voluntariatul ca 0 cale de Tmplinire personala, profesionala si ca o resursa

necesara dezvoltarii comunitatii;
Isi dezvolta cunostintele, abilitatile si deprinderile profesionale (participa la cursuri de
calificare si instruire continua, la conferinte si workshopuri nationale si internationale pe

tema voluntariatului, este la curent cu literatura de specialitate din domeniul voluntariatului,

relationeaza cu alti Coordonatori de Voluntari pentru a schimba idei etc.);
Reprezinta institutia gazda in comunitate, in limitele convenite prin Regulamentul intern;

Colecteaza idei, ia parte la actiunile de initiere a noi proiecte in cadrul institutiei gazda si
asigura implicarea voluntarilor 1n aceste viitoare proiecte (propune si justifica actiuni pentru

a sprijini noile proiecte care au in vedere inclusiv extinderea Programului de voluntariat etc.);

Coordoneaza voluntarii care participa la activitatile institutiei gazda de colectare de fonduri

(activitati de fund-raising) etc.
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ANEXA 1. Legea Voluntariatului nr.121 din 18 iunie 2010

LPO121/2010
ID intern unic: 336054
Bepcus Ha pycckoM Fisa actului juridic

L]

L

Republica Moldova

PARLAMENTUL

LEGE Nr. 121

din 18.06.2010
VOLUNTARIATULUI

Publicat : 24.09.2010 in Monitorul Oficial Nr. 179-181 art Nr : 608

Parlamentul adopta prezenta lege ordinara.

Capitolul 1
DISPOZITII GENERALE
Articolul 1. Sfera de reglementare si obiectivele legii

(1) Prezenta lege reglementeaza:
a) domeniile care beneficiaza de programe de stimulare a voluntariatului, raporturile sociale

necesare si care rezulta din voluntariat, cerintele fata de acestea, responsabilitatile participantilor
la activitatea de voluntariat, responsabilitatile autoritatilor publice Tn implementarea legii;

b) modul si conditiile de participare benevola a persoanelor fizice la activitati de voluntariat in
favoarea comunitatii, fara remunerare sau orice alta recompensa financiara sau materiala,
exceptind acoperirea cheltuielilor pentru realizarea activitatii de voluntariat.

(2) Activitatile voluntare izolate, prestate sporadic in afara raporturilor cu persoanele juridice

mentionate la alin.(3) sau cele prestate din ratiuni familiale, de prietenie sau de buna vecinatate nu
fac obiectul de reglementare al prezentei legi.

(3) Scopul prezentei legi este:

a) promovarea si facilitarea participarii cetatenilor Republicii Moldova, a cetatenilor straini si
a apatrizilor n spiritul solidaritatii civice la activitatea de voluntariat organizata de persoane
juridice de drept public si de drept privat fara scop lucrativ;

b) stabilirea masurilor de stimulare a voluntarilor si a institutiilor gazda.

Articolul 2. Notiuni principale

Tn sensul prezentei legi, se definesc urmatoarele notiuni:

Voluntariatul este participarea benevola la oferirea de servicii, cunostinte si abilitati sau la
prestarea unor activitati in domenii de utilitate publica, din proprie initiativa, a persoanei
denumita voluntar. Voluntariatul poate fi desfasurat Tn baza contractului de voluntariat sau in
afara acestuia.
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Voluntariatul international reprezinta o activitate de voluntariat care se desfasoara, pe termen
lung sau scurt, fara remunerare, intr-o alta tara decit cea de resedinta ori de domiciliu.

Domenii de utilitate publica, potrivit legii, sint domeniile: social si comunitar; de asistenta si
protectie sociala; de protectie a drepturilor omului; de ocrotire a sanatatii; cultural; artistic; de
protectie @ mediului; educational; stiintific; umanitar; religios; filantropic; sportiv; de organizare
a activitatii de voluntariat, precum si alte domenii de utilitate publica.

Institutia gazda este persoana juridica de drept public sau persoana juridica de drept privat
fara scop lucrativ care administreaza activitatea de voluntariat si care incheie, in conditiile
prezentei legi, contracte de voluntariat.

Beneficiarul voluntariatului este persoana fizica sau juridica in folosul careia se desfasoara
activitatea de voluntariat. Institutia gazda poate fi identica sau diferita de beneficiarul voluntariatului.

Contractul de voluntariat este 0 conventie cu titlu gratuit, incheiata intre 0 persoana fizica,
denumita voluntar, si 0 persoana juridica, denumita institutie gazda, in temeiul careia prima se
obligd fatd de a doua sa presteze o activitate intr-un domeniu de utilitate publica fara a obtine
vreo recompensa financiara sau materiala.

Voluntar este orice cetatean al Republicii Moldova, cetatean strain sau apatrid care Tn sprijinul
solidaritatii civice se implica n activitati de voluntariat organizate de persoane juridice de drept
public sau de drept privat fara scop lucrativ.

Avrticolul 3. Principiile de baza ale voluntariatului

Voluntariatul se fundamenteaza pe urmatoarele principii:

a) participarea ca voluntar, pe baza consimtamintului liber exprimat;

b) implicarea activa a voluntarului Tn viata comunitatii,

c) desfasurarea voluntariatului excluzind orice remunerare financiara sau materiala din partea
beneficiarului voluntariatului sau a institutiei gazda, cu exceptia acoperirii cheltuielilor legate de
realizarea activitatii;

d) recrutarea voluntarilor pe baza egalitatii sanselor, fara nici un fel de discriminare;

e) cunoasterea de catre voluntar a drepturilor si obligatiilor sale;

f) cunoasterea activitatii relevante care implica contributia voluntara;

g) participarea la voluntariatul international.

Capitolul 11
RAPORTURILE DE VOLUNTARIAT
Articolul 4. Conditiile contractului de voluntariat

(1) Voluntariatul se poate desfasura pe baza unui contract incheiat in forma scrisa intre
voluntar si institutia gazda, Tn conditii de libertate contractualda a partilor si cu respectarea
dispozitiilor prezentei legi.

(2) Institutia gazda este obligata sa incheie cu voluntarul un contract de voluntariat daca acesta
este implicat in activitatea de voluntariat mai mult de 20 de ore lunar.

(3) Contractul de voluntariat se incheie In doua exemplare, dintre care unul se pastreaza in
mod obligatoriu Tn institutia gazda, iar celalalt se inmineaza voluntarului.

(4) Contractul de voluntariat poate fi Tncheiat cu persoane care au atins virsta de 16 ani.
Persoanele care au atins virsta de 14 ani pot incheia contract de voluntariat cu acordul scris al
reprezentantului lor legal.

Articolul 5. Continutul contractului de voluntariat
(1) Contractul de voluntariat trebuie sa contina urmatoarele clauze:
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a) descrierea activitatii pe care voluntarul trebuie s-o0 presteze in concordanta cu capacitatea si
disponibilitatea sa;

b) perioada desfasurarii activitatii de voluntariat;

c) indicarea orelor si zilelor de activitate;

d) descrierea bunurilor materiale incredintate si indicarea valorii acestora;

e) drepturile si obligatiile partilor contractante;

f) facilitatile acordate de institutia gazda;

g) stabilirea cerintelor profesionale, a abilitatilor sociale si a intereselor de dezvoltare, dupa
caz si a celor de sanatate, confirmate prin certificat medical sau prin alt document;

h) raspunderea partilor pentru cauzarea pagubelor;

1) conditiile de nulitate si reziliere a contractului.

(2) Daca pe parcursul executarii contractului de voluntariat intervine, independent de vointa
partilor, 0 situatie de naturd sia ingreuneze executarea obligatiilor ce revin voluntarului,
contractul va fi renegociat.

(3) Daca pe parcursul executarii contractului de voluntariat intervine, independent de vointa
partilor, 0 situatie ce face imposibila executarea Tn continuare a contractului, acesta este reziliat
la initiativa uneia dintre parti.

(4) Denuntarea unilaterala a contractului de voluntariat se face din initiativa voluntarului sau a
institutiei gazda, cu un preaviz de 7 zile, fara obligatia prezentarii motivelor, daca partile nu au
convenit altfel in contractul de voluntariat.

(5) Este interzis sa se incheie contract de voluntariat in scopul de a evita incheierea unui
contract individual de munca sau, dupa caz, a unui contract civil de prestari de servicii ori a altui
contract pentru efectuarea prestatiilor respective.

(6) Contractele de voluntariat Tncheiate Tn conditiile prezentei legi de catre persoanele juridice
prevazute la art. 1 Tn scopul evitarii Tncheierii unor contracte individuale de munca sau, dupa caz,
a unor contracte civile de prestari de servicii ori a altor contracte pentru efectuarea prestatiilor
respective sint considerate lovite de nulitate absoluta.

Articolul 6. Drepturile si obligatiile voluntarului

(1) Voluntarului i se garanteaza un minimum de drepturi:

a) participarea la elaborarea si derularea programelor pentru care a incheiat contractul;
regulilor existente Tn institutia gazda;

c) asigurarea medicala facultativa acordatd de citre institutia gazda, Tn conditiile legii,
Tmpotriva riscurilor de accident, de boala sau a altor riscuri ce decurg din natura activitatii,

d) rambursarea de catre institutia gazda, in conditiile convenite prin contract si potrivit legii, a
cheltuielilor de transport, cazare, alimentare, in caz de necesitate — de deplasare, asigurare si a
altor cheltuieli indispensabile pentru desfasurarea activitatii de voluntariat;

e) posibilitatea de a solicita de la institutia gazda un certificat nominal si scrisori de
recomandare inh baza metodologiei aprobate de Guvern, prin care sa se recunoasca prestarea
activitatii de voluntar si sa se confirme experienta si abilitatile obtinute conform prevederilor
contractuale;

f) dreptul la timp de odihna, astfel incit durata timpului de lucru, stabilitda in conditiile legii, sa
nu afecteze sanatatea si resursele psihofizice ale voluntarului;

g) informarea corectd si precisa cu privire la institutia gazda, politica organizationala si
programele acesteia;
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h) participarea la cursuri de instruire organizate, initiate sau propuse de institutia gazda pentru
0 mai buna desfasurare a voluntariatului.

(2) Voluntarul are urmatoarele obligatii:

a) sa indeplineasca sarcinile primite din partea institutiei gazda;

b) in exercitarea contractului de voluntariat, sa se subordoneze conducerii institutiei gazda cu
care a incheiat contractul;

C) s ocroteasca bunurile utilizate Tn cadrul activitatii de voluntariat;

d) sa pastreze confidentialitatea informatiilor la care are acces in cadrul activitatii de
voluntariat;

e) sa nu admita transmiterea obligatiilor sale contractuale altor persoane fara acordul institutiei
gazda;

f) sa respecte alte obligatii care decurg din contractul de voluntariat.

Articolul 7. Responsabilitatile institutiei gazda

Institutia gazda are urmatoarele responsabilitafi:

a) recrutarea voluntarilor numai pentru activitatea de utilitate publica prevazuta in contractul
de voluntariat;

b) efectuarea preselectiei beneficiarilor voluntariatului cu care urmeaza si contacteze
voluntarii;

C) asigurarea prestarii activitatii de voluntariat cu respectarea cerintelor de protectie si igiena a muncii;

d) asigurarea protectiei intimitatii beneficiarilor voluntariatului cu care contacteaza voluntarul,

e) elaborarea unui program de voluntariat si a unui regulament intern care vor prevedea
conditii de recrutare si standarde de activitate a voluntarilor in baza unor standarde minime de
calitate pentru activitatea de voluntariat stabilite de Guvern, precum si metode si instrumente de
monitorizare si evaluare a activitatii acestora,

f) instruirea si dezvoltarea profesionala a voluntarilor, inclusiv privind modul de operare cu
anumite echipamente tehnice si conditiile de securitate a muncii, pentru realizarea prevederilor
contractului de voluntariat;

g) neadmiterea voluntarilor la prestarea unor munci periculoase sau care pot dauna vietii si
sanatatii acestora;

h) asigurarea serviciilor medicale in caz de accident sau de boala care decurg din natura
activitatii. Tn cazul Tn care voluntarul nu este asigurat, costul serviciilor medicale este suportat
integral de catre institutia gazda;

i) rambursarea integrala sau partiala a cheltuielilor indispensabile pentru desfasurarea
activitatii de voluntariat (transport, cazare, alimentare, asigurare medicala facultativa contra
riscurilor ce decurg din natura activitatii, diurna etc.), in cazul in care voluntarul isi exprima
acordul,

J) oferirea, la cerere, la finele perioadei de activitate a voluntarului, a unui certificat nominal
de voluntariat, care sa confirme desfasurarea de catre acesta a activitatii de voluntar, experienta
si abilitatile dobindite si care va fi nregistrat intr-un registru de evidentd a certificatelor
respective;

k) eliberarea carnetului de voluntar si a scrisorii de recomandare daca voluntarul este implicat
n activitatea de voluntariat mai mult de 20 de ore lunar;

I) tinerea unui registru de evidenta a voluntarilor, care sa includa datele personale ale fiecarui
voluntar, numarul contractului de voluntariat, numarul orelor prestate in calitate de voluntar si
persoana responsabila de supervizarea voluntarului Tn cadrul institutiei gazda;
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m) asigurarea accesului voluntarului la instrumentele de lucru si la resursele informationale de
care dispune;

n) informarea periodica a voluntarului asupra progreselor realizate si asupra noilor activitati
preconizate;

Articolul 8. Raspunderea si solutionarea litigiilor

(1) Raspunderea pentru neexecutarea sau executarea necorespunzatoare a contractului de
voluntariat este reglementata de prevederile privind raspunderea persoanei juridice si
raspunderea patrimoniala a persoanei fizice din Codul civil al Republicii Moldova.

(2) Institutia gazda poarta raspundere in fata beneficiarului voluntariatului pentru pagubele
cauzate acestuia de catre voluntar, cu exceptia cazurilor in care pagubele respective sint urmare a
unei contraventii sau infractiuni comise de voluntar, caz in care raspunderea 1i revine nemijlocit
voluntarului.

(3) Litigiile izvorite din incheierea, modificarea, executarea sau incetarea contractului de
voluntariat tin de competenta instantelor judecatoresti daca partile contractului nu le pot
solutiona pe cale amiabila.

Capitolul 111
CADRUL INSTITUTIONAL
Articolul 9. Competenta Guvernului

Pentru a promova si facilita participarea cetatenilor Republicii Moldova, a cetatenilor straini si
a apatrizilor la activitatea de voluntariat organizata de persoane juridice de drept public si de
drept privat fara scop lucrativ, Guvernul aproba cadrul normativ si metodologic necesar
implementarii prezentei legi.

Articolul 10. Competenta organelor centrale de
specialitate ale administratiei publice si a altor autoritati administrative centrale

(1) Organele centrale de specialitate ale administratiei publice si alte autoritati administrative
centrale:

a) elaboreaza cadrul normativ si metodologic necesar implementarii prezentei legi;

b) participa la elaborarea, monitorizarea si evaluarea implementarii documentelor de politici
cu privire la voluntariat ce tin de domeniile lor de competenta.

(2) Organul abilitat sa implementeze politica de stat Th domeniul dezvoltarii resurselor umane
si ocuparii fortei de munca, Tn cooperare cu autoritatile administratiei publice locale si
organizatiile neguvernamentale din domeniu, gestioneaza ofertele de voluntariat, coordoneaza
bazele de date ce contin informatii referitoare la ofertele si solicitarile de voluntariat.

(3) Organul central de statistica organizeaza cercetari statistice privind voluntariatul, inclusiv
privind numarul voluntarilor si contributia economica a voluntariatului.

Articolul 11. Competenta autoritatilor administratiei publice locale

Autoritatile administratiei publice locale coopereaza cu organele centrale de specialitate ale
administratiei publice, cu alte autoritati administrative centrale si cu organizatiile
neguvernamentale din domeniu in vederea aplicarii prezentei legi si realizarii politicilor de
stimulare si dezvoltare a voluntariatului prin implementarea activitatilor relevante la nivel local.

Articolul 12. Rolul organizatiilor neguvernamentale

Organizatiile neguvernamentale din domeniu participa la realizarea politicilor de stimulare si
dezvoltare a voluntariatului prin gestionarea ofertelor de voluntariat si a bazelor de date ce contin
informatii referitoare la ofertele si solicitarile de voluntariat pentru sectorul neguvernamental.
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Capitolul 1V
POLITICI SI MASURI DE STIMULARE
A VOLUNTARIATULUI
Articolul 13. Politici de stimulare si dezvoltare
a voluntariatului

(1) Statul promoveaza si sprijind activitatea de voluntariat pe plan national, european si
international, atit in sectorul public, cit si Tnh sectorul neguvernamental, prin intermediul
politicilor de stimulare si dezvoltare a voluntariatului, in conditiile prezentei legi.

(2) Politicile de stimulare si dezvoltare a voluntariatului vor fi elaborate in conformitate cu
principiul transparentei decizionale si cu principiile de baza ale voluntariatului prevazute la art. 3.
Articolul 14. Masuri de stimulare a voluntariatului

(1) Standardele minime de calitate pentru activitatea de voluntariat, conditiile de aplicare a
masurilor de stimulare a voluntariatului si procedura de eliberare a certificatelor nominale de
voluntariat, a scrisorilor de recomandare si a carnetelor de voluntar sint stabilite prin
regulamente aprobate de Guvern.

(2) Voluntarul primeste un certificat nominal de voluntariat si scrisori de recomandare ce
confirma prestarea activitatii de voluntariat si atesta experienta si abilitatile obtinute.

(3) La angajarea in munca a unui candidat sau la atestarea si promovarea unui angajat,
voluntariatul prestat in sectorul public si Tn cel neguvernamental, confirmat prin certificatul
nominal de voluntariat, scrisoarea de recomandare si carnetul de voluntar, va fi considerat de
angajator ca experientd de munca, Tn conditiile Tn care aceasta constituie criteriu de selectie.

(4) La Tnmatricularea n institutiile de invatamint superior, la oferirea de burse sau la cazarea
in camine studentesti, voluntariatul prestat de voluntar in sectorul public si in cel
neguvernamental Tn domenii conexe profilului si specialitatii de studiu, confirmat prin carnetul
de voluntar si certificatul nominal de voluntariat, va fi luat in considerare in cazul acumularii
punctajului egal de catre doi sau mai multi candidati si, respectiv, in cazul obtinerii de catre doi
sau mai multi studenti a rezultatelor de egalitate evaluate anual.

(5) Voluntariatul va fi considerat vechime Tn munca daca voluntarul a activat in acelasi
domeniu cu specialitatea detinuta, fapt confirmat prin carnetul de voluntar, certificatul nominal si
contractul de voluntariat.

(6) Institutiile de invatamint superior, Tn baza acordurilor de colaborare cu institutiile gazda,
acorda anual 5 credite de studiu transferabile pentru stagiile de practica in domenii de utilitate
publica conexe profilului si specialitatii de studiu a voluntarului.

(7) Voluntariatul prestat de studenti in scopul dezvoltarii aptitudinilor si formarii experientei
profesionale, confirmat prin carnetul de voluntar, certificatul nominal si contractul de
voluntariat, va fi considerat practica de initiere sau practica de licenta daca s-au confirmat cel
putin 40 de ore.

Articolul 15. Masuri de recunoastere publica a voluntariatului

(1) Tn semn de recunostinta si apreciere a meritelor in promovarea si desfasurarea activitatilor
de voluntariat, persoanelor fizice si juridice le pot fi conferite distinctii de stat ale Republicii
Moldova in conditiile legii.

(2) Autoritatile publice, Tn cooperare cu organizatiile neguvernamentale din domeniu,
desfasoara:

a) Saptamina Nationala a Voluntariatului — eveniment anual de promovare a voluntariatului si
de recrutare a voluntarilor;

124



b) Festivalul Voluntarilor — eveniment anual de recunoastere a meritelor in domeniul
voluntariatului;

¢) Conferinta Nationala a Voluntariatului — eveniment organizat o data la doi ani, care
identifica principalele obiective si deziderate ale voluntarilor la nivel de politici.

Articolul 16. Stimularea institutiilor gazda

(1) Autoritatile administratiei publice locale, in baza conditiilor de aplicare a masurilor de
stimulare a voluntariatului stabilite de Guvern, pot acorda institutiilor gazda scutiri si Tnlesniri la
plata taxelor locale conform Codului fiscal.

(2) Organizatiile neguvernamentale din domeniu care au statut de utilitate publica vor
beneficia de un drept preferential la procurarea serviciilor sociale publice in conditiile legii.

Articolul 17. Voluntariatul international

(1) Participarea la programele si activitatile de voluntariat european si international este
coordonata de catre institutia gazda, care va incheia cu voluntarul in mod obligatoriu un contract
de voluntariat pe 0 perioada limitata.

(2) Voluntarilor cetateni straini li se va facilita obtinerea vizei de intrare in Republica
Moldova si a vizei de resedinta pe durata desfasurarii activitatii de voluntariat.

(3) Statul va asigura cadrul legal pentru desfasurarea si recunoasterea Vvoluntariatului
deopotriva pentru cetatenii moldoveni si cei straini, atit pe teritoriul Republicii Moldova, cit si pe
teritoriul altor state, in conformitate cu conventiile si programele internationale la care Republica
Moldova este parte.

(4) Institutiile de invatamint superior permit participarea studentilor la activitati de voluntariat
european si international dacd acestia prezintd invitatia din partea institutiei gazda din tara
respectiva, Tn care vor fi indicate domeniul activitatii de voluntariat, locul si perioada desfasurarii
acesteia, precum si confirmarea scrisa a organizatiei sau institutiei din Republica Moldova care
deleaga voluntarul. La revenirea in tara, voluntarul este obligat sa prezinte copia certificatului
nominal de voluntariat impreund cu documentul original eliberat de institutia gazda din
strainatate si un raport asupra activitatii de voluntariat prestate, iar institutia de invatamint va
crea conditii favorabile de reluare a procesului de studii persoanelor revenite dupa perioadele de
voluntariat international.

Capitolul Vv
DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII
Articolul 18 Guvernul, in termen de 6 luni de la data intrarii in vigoare a prezentei legi, va
elabora si aproba:

a) standardele minime de calitate pentru activitatea de voluntariat;

b) modelul contractului de voluntariat;

c) procedura de eliberare si modelul certificatului nominal de voluntariat si al carnetului de
voluntar;

d) modelul registrului de evidenta a voluntarilor, a contractelor de voluntariat, a certificatelor
nominale de voluntariat si a carnetelor de voluntar;

e) conditiile de aplicare a masurilor de stimulare a voluntariatului

PRESEDINTELE PARLAMENTULUI Mihai GHIMPU

Nr. 121. Chisinau, 18 iunie 2010.
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ANEXA 2. Regulamentul de aplicare a Legii Voluntariatului nr.121 din 18 iunie 2010

HGO0158/2012
ID intern unic: 342471
o]

Bepcus Ha pycckomFisa actului juridic %E

Republica Moldova

GUVERNUL

HOTARIRE Nr. 158
din 12.03.2012

cu privire la implementarea Legii voluntariatului
nr. 121 din 18 iunie 2010

Publicat : 16.03.2012 in Monitorul Oficial Nr. 49-52  art Nr : 187

Tn temeiul alin.(1) art.14 si lit. &), b), ¢) si d) art.18 din Legea voluntariatului nr.121 din 18 iunie
2010 (Monitorul Oficial al Republicii Moldova, 2010, nr. 179-181, art.608), Guvernul
HOTARASTE:

1. Se aproba Regulamentul de aplicare a Legii voluntariatului nr. 121 din 18 iunie 2010 (se
anexeaza).

2. Autoritatile publice centrale si locale vor asigura, conform domeniului de competenta,
implementarea prevederilor din Regulamentul de aplicare a Legii voluntariatului nr. 121 din 18
iunie 2010.

3. Controlul asupra executarii prezentei hotariri se pune in sarcina Ministerului Tineretului si
Sportului.

PRIM-MINISTRU Vladimir FILAT
Contrasemneaza:

Viceprim-ministru Mihail Moldovanu
Ministrul tineretului si sportului lon Cebanu
Ministrul muncii, protectiei

sociale si familiei Valentina Buliga
Ministrul educatiei Mihail Sleahtitchi

Nr. 158. Chisinau, 12 martie 2012.
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Aprobat
prin Hotarirea Guvernului nr.158
din 12 martie 2012

REGULAMENTUL
de aplicare a Legii voluntariatului
nr. 121 din 18 iunie 2010

Capitolul 1
DISPOZITII GENERALE

1. Cetatenii Republicii Moldova, cetatenii straini si apatrizii pot sa se ofere ca voluntari pentru o
perioada scurta sau mai lunga de timp, putind, concomitent, sa fie voluntari activi in mai multe
institutii gazda, nelimitindu-se perioada de timp pentru efectuarea activitatii de voluntariat.

2. Principalele obiective de implicare ale voluntarilor sint:

a) cresterea responsabilitatii Civice, participarii i interactiunii in societate;

b) promovarea schimbarii si dezvoltarii prin identificarea si reactionarea la nevoile comunitatii;

C) cresterea capacitatii organizatiilor de a realiza obiectivele stabilite si oferirea de oportunitati
de dezvoltare si crestere pentru voluntari;

d) dezvoltarea unei societati unitare prin integrare, includere sociala, generarea de incredere si
solidaritate;

e) dezvoltarea capitalului social;

f) promovarea nediscriminarii si a egalitatii sanselor.

3. Tn sensul prezentului regulament, sint utilizate urmatoarele notiuni:

standarde minime de calitate pentru activitatea de voluntariat — norme obligatorii la nivel
national, criterii masurabile, a caror aplicare garanteaza asigurarea unui nivel minim de calitate al
procesului de prestare a serviciilor de voluntariat;

program de voluntariat — planul anual al activitatilor de voluntariat, in care sint prezentate
corespunzator unor obiective stabilite, in ordine, etapele de desfasurare a activitatilor propuse;

supervizare — procesul de masurare sistematica si continua a eficientei voluntarului in realizarea
unei sarcini, care are ca scop sprijinirea si ghidarea lui;

feedback — mecanism Tn procesul de comunicare care permite expeditorului de mesaj sa
monitorizeze si sa evalueze raspunsul receptorului pentru a modifica urmatoarea actiune planificata.

Capitolul 11
STANDARDE MINIME DE CALITATE
PENTRU ACTIVITATEA DE VOLUNTARIAT
Sectiunea 1
Resurse umane

4. Voluntarii sint bineveniti si tratati ca membri ai echipei institutiei gazda.

5. Cerinte:

1) contributia voluntarilor este binevenita si solicitata la fiecare etapa a managementului
programului de voluntariat;

2) institutia gazda este deschisa pentru implicarea voluntarilor apartinind diverselor medii si
categorii sociale care reflecta necesitatile beneficiarilor sai;
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3) voluntarii nu reprezinta un substitut pentru angajati;
4) calitatea muncii solicitata de la angajati si voluntari pentru acelasi tip de activitate este aceeasi.

Sectiunea 2
Misiune si valori

6. Institutia gazda stabileste valorile privind implicarea voluntarilor, recunoaste si sprijina rolul
voluntarilor Tn realizarea misiunii acesteia.

7. Cerinte:

1) programul de voluntariat dispune de o misiune formulata si de un cod de valori privind
implicarea voluntarilor;

2) organul de conducere aproba obiectivele generale privind implicarea voluntarilor si
recunoaste rolul voluntarilor in realizarea misiunii institutiei gazda, prevederi care se regasesc in
statutul si/sau regulamentul intern;

3) membrii echipei institutiei gazda cunosc misiunea si valorile programului de voluntariat.

Sectiunea 3
Politici si proceduri de voluntariat

8. Institutia gazda poseda politici si proceduri scrise, bazate pe principii de nediscriminare,
egalitate si diversitate, care definesc si sprijina implicarea voluntarilor.

9. Cerinte:

1) institutia gazda elaboreaza un regulament intern cu privire la implicarea voluntarilor in
conformitate cu legislatia nationala si internationala in vigoare;

2) politicile si procedurile de voluntariat sint comunicate intregului personal si voluntarilor;

3) politicile si procedurile sint urmate in mod constant si echitabil;

4) politicile si procedurile de voluntariat sint revizuite cu regularitate cu implicarea conducerii,
personalului si a voluntarilor.

Sectiunea 4
Planificarea si administrarea
programului de voluntariat

10. Institutia gazda desemneaza 0 persoand, numita Coordonator de Voluntari, care este
responsabila de planificarea si administrarea programului de voluntariat.

11. Cerinte:

1) coordonatorul de voluntari detine pregatire si experienta corespunzatoare, isi exercita
atributiile Tn conformitate cu fisa de post elaborata si revizuita cu regularitate de conducerea
institutiei gazda si este numit prin ordin/decizie/dispozitie/hotarire de institutia gazda;

2) coordonatorul de voluntari este responsabil de realizarea planului de actiuni anual al
programului de voluntariat;

3) scopul si obiectivele programului de voluntariat sint cunoscute de catre angajati si sint
revizuite cu regularitate;

4) institutia gazda identifica si planifica resurse financiare si materiale pentru a acoperi
cheltuielile aferente programului de voluntariat necesare pentru desfasurarea activitatilor;

5) in cadrul sedintelor interne ale institutiei gazda este alocat timp pentru a discuta despre
programul de voluntariat.
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Sectiunea 5
Sarcinile voluntarului

12. Coordonatorul de voluntari elaboreaza sarcini pentru voluntari in conformitate cu nevoile
beneficiarilor, ale institutiei gazda si ale voluntarilor pentru a atinge scopul si obiectivele
programului de voluntariat.

13. Cerinte:

1) in procesul de elaborare si revizuire a sarcinilor pentru voluntari este consultata intreaga
echipa a institutiei gazda;

2) coordonatorul de voluntari elaboreaza fisele postului pentru voluntari in cadrul institutiei
gazda;

3) sarcinile din fisa de post sint adaptate abilitatilor, pregatirii si intereselor individuale ale
voluntarilor si sint orientate spre obtinerea de rezultate specifice.

Sectiunea 6
Recrutarea si selectia

14. Institutia gazda asigurad un proces de recrutare si selectie a voluntarilor echitabil, transparent,
eficient si consecvent.

15. Cerinte:

1) coordonatorul de voluntari analizeaza si consulta cu personalul necesitatea implicarii
voluntarilor;

2) mesajul de recrutare si selectie este clar si corespunde realitatii;

3) institutia gazda utilizeaza un formular de inscriere pentru potentialii voluntari;

4) recrutarea si selectia voluntarilor este realizata in baza sarcinilor, fisei de post prestabilite.

Sectiunea 7
Orientarea si instruirea

16. Potentialilor voluntari li se asigura prezentarea institutiei gazda, iar in caz de necesitate, atit
voluntarii, cit si personalul sint instruiti pentru indeplinirea sarcinilor.

17. Cerinte:

1) potentialii voluntari primesc informatii despre istoria, misiunea, structura, politicile si
procedurile organizatorice ale institutiei gazda;

2) noii voluntari sint prezentati personalului si voluntarilor cu care vor veni in contact;

3) voluntarii participa la cursuri de instruire organizate in institutiile gazda;

4) personalului i se acorda instruire si motivare pentru a lucra eficient cu voluntarii;

5) coordonatorul de voluntari beneficiaza cu regularitate de oportunitati de dezvoltare
profesionala.

Sectiunea 8
Supervizarea

18. Institutia gazda supervizeaza continuu activitatea voluntarilor in scopul indeplinirii eficiente
si in termenele stabilite a sarcinilor.

19. Cerinte:

1) voluntarii sint sprijiniti in procesul de Tndeplinire a sarcinilor si sint incurajati de a oferi si
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primi feedback;
2) complexitatea si riscul fiecarei sarcini determina nivelul de supervizare;
3) supervizorul utilizeaza o fisa de supervizare.

Sectiunea 9
Evaluarea

20. Impactul si contributia voluntarilor, a programului de voluntariat sint evaluate continuu
pentru a indeplini nevoile institutiei gazda.

21. Cerinte:

1) institutia gazda evalueaza periodic, n baza fisei de post, implicarea si performanta fiecarui
voluntar n parte;

2) procedura de evaluare se comunica voluntarului in momentul semnarii contractului si/sau a
ordinului/deciziei/ dispozitiei/hotaririi in temeiul careia persoana a fost acceptata ca voluntar;

3) gradul de atingere a obiectivelor programului de voluntariat este evaluat cu regularitate de
catre institutia gazda;

4) voluntarii si personalul sint implicati in procesul de evaluare a programului de voluntariat;

5) institutia gazda aplica diverse instrumente de evaluare.

Sectiunea 10
Motivarea si recunoasterea

22. Institutia gazda aplica metode de motivare si recunoastere a meritelor voluntarilor tinind cont
de motivatia individuala a fiecaruia.

23. Cerinte:

1) contributiile si eforturile voluntarilor sint recunoscute de institutia gazda, in mod sistematic,
adecvat si in timp util, prin aplicarea de diverse metode de motivare si recunoastere;

2) aptitudinile si experienta dobindite in activitatea de voluntariat, precum si timpul alocat sint
recunoscute prin documente oficiale (scrisoare de recomandare, certificat nominal de voluntariat
sau carnet de voluntar) eliberate de institutia gazda conform legislatiei in vigoare.

Sectiunea 11
Evidenta si pastrarea datelor

24. Pentru evidenta si pastrarea datelor cu referire la activitatea voluntarului, institutia gazda
utilizeaza instrumentele standardizate din prezentul Regulament.

25. Cerinte:

1) coordonatorul de voluntari tine evidenta activitatii fiecarui voluntar Tn dosarul personal al
voluntarului;

2) datele personale ale voluntarului si cele care tin de activitatea de voluntariat se inregistreaza la
timp n registrele intocmite conform modelelor prevazute in prezentul Regulament;

3) informatiile de natura statistica sint impartasite, cu regularitate, cu voluntarii, personalul si
Biroul National de Statistica.
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Capitolul 111
MODUL DE INREGISTRARE SI PASTRARE A
DATELOR TN ACTIVITATEA DE VOLUNTARIAT

26. Datele cu caracter personal ale voluntarilor sint prelucrate in conformitate cu cadrul normativ
care reglementeaza domeniul protectiei datelor cu caracter personal.

27. La sediul institutiei gazda se tin trei registre:

1) Registrul de evidenta a voluntarilor, conform modelului prevazut in anexa nr.1 la prezentul
Regulament;

2) Registrul de evidenta a contractelor de voluntariat si a certificatelor nominale de voluntariat,
conform modelului prevazut in anexa nr.2 la prezentul Regulament, care contine doua sectiuni:

Sectiunea 1: Inregistrarea contractelor de voluntariat;

Sectiunea 2: Inregistrarea certificatelor nominale de voluntariat.

3) Registrul de evidenta a carnetelor de voluntar, conform modelului prevazut in anexa nr.3 la
prezentul Regulament, care contine doua sectiuni:

Sectiunea 1: Evidenta carnetelor de voluntar;

Sectiunea 2: Evidenta circulatiei carnetelor de voluntar.

28. Registrele trebuie sa fie numerotate, snuruite si certificate prin semnatura conducatorului si
stampila institutiei gazda.

29. Registrele se completeaza de catre coordonatorul de voluntari.

30. Rectificarea datelor Tnscrise gresit sau incomplet se face printr-o linie usoara, in asa fel ca
textul sa ramina vizibil. Sub textul rectificat se indica numarul si data actului Tn temeiul caruia s-a
efectuat rectificarea, stampila, semnatura coordonatorului de voluntari si data efectuarii rectificarii.

31. Tn cazul registrelor, mentionate la subpunctele 1) si 2) punctul 27 al prezentului Regulament,
la sfirsitul anului calendaristic, pentru a nu se mai adauga in listele din registre date noi, dupa ultima
nregistrare se va trage o linie sub forma literei Z si se va trece la 0 pagina noua unde vor incepe
inregistrarile pentru anul urmator. Tn cazul in care registrele se termina, se face urmatoarea
inscriptie ,,lista continua n registrul nr. __, urmat de stampila, semnatura coordonatorului de
voluntari si data efectudrii tnscrierii. In acest caz, urmatorul registru va incepe cu textul ,,inceputul
listei se afla in registrul nr. __”, urmat de stampila, semnatura coordonatorului de voluntari care
face inscrierea si data efectuarii Tnscrierii.

32. Registrele se numeroteaza Tn ordine crescatoare, pe coperta lor se trec anii inregistrati si e
pastreaza Tntr-un spatiu protejat. Registrele se pastreaza in arhiva institutiei gazda timp de 5 ani, iar
dupa expirarea acestei perioade pot fi distruse Tn acelasi mod ca si carnetele de munca.

Sectiunea 1
Registrul de evidenta a voluntarilor

33. Datele se completeaza manual si trebuie sa contina in coloane urmatoarele informatii cu
privire la:

a) numarul de ordine;

b) datele cu caracter personal ale voluntarilor (numele, prenumele si patronimicul);

c¢) numarul de contract de voluntariat, urmat de pozitia de inregistrare in Registrul de evidenta a
contractelor de voluntariat si a certificatelor nominale de voluntariat;

d) perioada activitatii de voluntariat desfasurate, unde se specifica data Tnceperii activitatii de
voluntariat si data incheierii activitatii de voluntariat;
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e) numarul de ore lucrate in anul 20__, unde se specifica numarul efectiv de ore de voluntariat si
numarul de ore folosite in scop personal,

f) semnatura coordonatorului de voluntari.

34. Tn coloana ,,Data Tnceperii activitatii” se indica ziua si luna cind voluntarul incepe sa
efectueze prima ora de voluntariat si nu data incheierii contractului de voluntariat.

35. Tn coloana ,,Data Incheierii activititii” se indica ziua si luna cind voluntarul a efectuat ultima
ora de voluntariat din an. Tn cazul in care o persoani, n decursul unui an, participa la o singura
activitate de voluntariat, se indica aceeasi data atit in coloana ,,Data Tnceperii activitatii”, it si Tn
coloana ,,Data Incheierii activitatii”.

36. Datele cu caracter personal ale voluntarilor (nume, prenume si patronimic) se inscriu in
Registrul de evidenta a voluntarilor in cel mult 5 zile lucratoare calculate din momentul efectuarii
primei ore de voluntariat.

37. Datele in coloana ,,numarul contractului / pozitia de Tnregistrare in Registrul de evidenta a
contractelor de voluntariat si a certificatelor nominale de voluntariat” se Tnscriu imediat dupa ce
voluntarul semneaza pentru primirea unui exemplar al contractului de voluntariat si dupa ce acesta a
fost inregistrat in Registrul de evidenta a contractelor de voluntariat si a certificatelor nominale de
voluntariat.

38. Datele in coloana ,,numarul de ore lucrate in anul 20 se inscriu cel tirziu pina la sfirsitul
lunii ianuarie a anului urmator.

39. Numarul de ore lucrate intr-un an se transcriu din documentul prin care se tine evidenta
lunara si / sau anuala a activitatii voluntarului nregistrat in dosarul personal al voluntarului.

40. Dosarul personal al voluntarului include, pe linga datele personale, toate documentele
elaborate pe Tntreaga perioada de desfasurare a activitatii de voluntariat in institutia gazda, si
anume:

a) copia buletinului si / sau a pasaportului;

b) formularul de Tnscriere/aplicare;

c) CV (optional);

d) contractul de voluntariat si/sau ordinul/decizia/ dispozitia/hotarirea in temeiul careia persoana
a fost acceptata ca voluntar;

e) actul(ele) aditional(e) de prelungire/renegociere a contractului de voluntariat, daca este cazul;

f) acordul de incetare a contractului de voluntariat, decizia de desfacere a contractului de
voluntarat, daca este cazul;

g) documentul prin care se tine evidenta lunara si / sau anuala a activitatii voluntarului;

h) fisa(ele) de post;

1) fisa(ele) de supervizare;

J) fisa(ele) de evaluare;

k) diverse cereri si plingeri etc.

41. Documentul prin care se tine evidenta lunara si / sau anuala a activitatii voluntarului trebuie
sa includa, in mod obligatoriu, pe linga alte date ale voluntarului pe care institutia gazda le
considera necesare, urmatoarele informatii: data, activitatea, numarul efectiv de ore de voluntariat si
numdrul de ore folosite n scop personal. Evidenta se poate tine la alegere: manual sau electronic. Tn
cazul in care evidenta se tine electronic, documentul printat, stampilat i semnat de coordonatorul
de voluntari va fi depus Tn dosarul personal al voluntarului pina la sfirsitul lunii ianuarie a anului
urmitor. In cazul in care contractul de voluntariat inceteaza pe parcursul anului calendaristic,
dosarul personal al voluntarului se completeaza in cel mult 5 zile lucratoare de la incetarea
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activitatii voluntarului.

42. Coordonatorul de voluntari este obligat sa intocmeasca pentru fiecare voluntar acceptat un
dosar personal al voluntarului, sa 1l tind la zi si sa 1l prezinte persoanelor autorizate care controleaza
activitatea de voluntariat a institutiei gazda.

43. Dosarele personale ale voluntarilor se pastreaza cu respectarea masurilor de confidentialitate
si securitate, prevazute de legislatia care reglementeaza protectia datelor cu caracter personal. Dupa
Tncetarea activitatii voluntarului Tn institutia gazda dosarul personal al voluntarului se pastreaza
timp de 5 ani, dupa care acesta se distruge.

44. Registrul de evidenta a voluntarilor constituie documentul de baza din care se extrag datele
statistice legate de activitatea de voluntariat care se vor comunica, in mod obligatoriu, Biroului
National de Statistica, pina la 1 martie a fiecarui an.

Sectiunea 2
Registrul de evidenti a contractelor de
voluntariat si a certificatelor nominale
de voluntariat

45. Registrul de evidenta a contractelor de voluntariat si a certificatelor nominale de voluntariat la
Sectiunea 1: Tnregistrarea contractelor de voluntariat se va completa manual si va contine:

a) numarul de ordine;

b) datele cu caracter personal ale voluntarilor (numele, prenumele si patronimicul);

¢) numarul contractului;

d) perioada contractului;

e) in temeiul carui act are loc suspendarea, renegocierea sau rezilierea contractului, numarul si
data;

f) semnatura coordonatorului de voluntari;

g) semnatura voluntarului.

46. Tn coloana ,,in temeiul carui act are loc suspendarea, renegocierea sau rezilierea contractului,
numarul si data” se Tnscrie, daca este cazul, ordinul/decizia/dispozitia/hotarirea Tn baza caruia se
face suspendarea, renegocierea sau rezilierea contractului de voluntariat, data si numarul acestuia,
n caz contrar se va trage o liniuta.

47. Datele Tnscrise Tn Sectiunea 2: Inregistrarea certificatelor nominale de voluntariat vor contine
informatii cu privire la:

a) numarul de ordine;

b) datele cu caracter personal ale voluntarilor (numele, prenumele si patronimicul);

¢) numarul certificatului;

d) data eliberarii;

e) semnatura coordonatorului de voluntari;

f) semnatura voluntarului.

48. Datele se vor inscrie Tn Registrul de evidenta a contractelor de voluntariat si a certificatelor
nominale de voluntariat la primirea contractului de voluntariat sau a certificatului nominal de
voluntariat.
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Sectiunea 3
Registrul de evidenta a carnetelor de voluntar

49. Tn Sectiunea 1 a Registrului: Evidenta carnetelor de voluntar se inscriu toate operatiile ce tin
de achizitionarea si folosirea carnetelor de voluntar, cu indicarea seriei si numarului fiecarui carnet.

50. Datele din Sectiunea 1 a Registrului: Evidenta carnetelor de voluntar se inscriu in cel mult 5
zile lucratoare din momentul primirii facturii de achizitionare a carnetelor de voluntar.

51. Tn Sectiunea 2 a Registrului: Evidenta circulatiei carnetelor de voluntar este reflectata
circulatia tuturor carnetelor de voluntar noi emise voluntarilor de institutia gazda, precum si a
carnetelor vechi de voluntari emise de catre 0 alta institutie si transmise spre pastrare in institutia
gazda.

52. Datele din primele sase coloane din Sectiunea 2 a Registrului: Evidenta circulatiei carnetelor
de voluntar se nscriu la data emiterii de catre institutie a noilor carnete de voluntar sau transmiterea
spre pastrare in institutia gazda a carnetelor vechi de voluntar, emise de catre 0 alta institutie, iar
datele din ultimele doua coloane se inscriu la finalul incheierii activitatii de voluntariat, ocazie cu
care voluntarul primeste si semneaza ca a primit carnetul de voluntar.

53. Operatiile ce tin de achizitionarea, folosirea, pastrarea si completarea carnetelor de voluntar,
precum si inscrierile din ambele sectiuni ale Registrului de evidenta a carnetelor de voluntar se fac
de catre coordonatorul de voluntari.

Capitolul 1V
INSTRUMENTE DE LUCRU OPTIONALE
FOLOSITE IN ACTIVITATEA DE VOLUNTARIAT

54. Principalele instrumente de lucru pentru care voluntarii pot opta sint: contractul de
voluntariat, certificatul nominal de voluntariat, carnetul de voluntar si scrisoarea de recomandare.

55. Aceste instrumente de lucru se emit si se completeaza doar de institutia gazda a activitatii de
voluntariat, care demonstreaza desfasurarea activitatilor in unul din domeniile de utilitate publica si
care sint certificate de catre 0 comisie de pe linga Ministerul Tineretului si Sportului Tn vederea
Tndeplinirii standardelor minime de calitate. Emiterea si inscrierea instrumentelor de lucru optionale
cu date false sau in perioadele n care institutia gazda nu desfasoara activitati din motive, cum ar fi
lipsa de finantare sau lipsa de proiecte, este interzisa si se pedepseste conform legislatiei Tn vigoare.

Sectiunea 1
Contractul de voluntariat

56. Contractul de voluntariat se incheie pe 0 perioada de timp determinata sau nedeterminata.

57. Tn cazul in care voluntarul este implicat in activitati de voluntariat mai mult de 20 de ore
lunar institutia gazda este obligata sa Incheie cu acesta un contract de voluntariat. Tn cazul
voluntarilor care au depasit virsta de 14 ani, dar nu au atins virsta de 16 ani este necesar acordul
scris al reprezentantului legal al voluntarului.

58. Contractul de voluntariat se incheie in termen de 5 zile lucratoare dupa efectuarea primelor 20
de ore de voluntariat, considerate ca perioada de proba. Dupa incheierea contractului, institutia
gazda va emite un ordin/decizie/ dispozitie/hotarire prin care persoana va fi acceptata ca voluntar si
care confirma prin semnatura voluntarului ca acestuia i s-a prezentat regulamentul intern cu privire
la implicarea voluntarilor, si i s-a adus la cunostinta drepturile si obligatiile acestuia prevazute de
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Legea Voluntariatului.

59. Contractul de voluntariat se intocmeste conform modelului prevazut in anexa nr.4 la
prezentul Regulament si include, pe linga clauzele continute n art. 5 al Legii Voluntariatului,
urmatoarele elemente:

a) numarul de inregistrare al contractului;

b) partile contractului:

- institutia gazda (denumire, cod fiscal, adresa sediului, date de contact, date de Tnregistrare, date
bancare);

- voluntarul (numele, prenumele, codul numeric personal, seria actului de identitate, domiciliul,
datele de contact, scoala absolvita, profesia);

¢) obiectul contractului;

d) descrierea activitatii de voluntariat sau a serviciilor care sint furnizate;

e) locul de desfasurare a voluntariatului sau precizarea locurilor in care serviciile vor fi prestate,
daca nu exista 0 pozitie permanenta;

f) data incheierii contractului;

g) semnaturile partilor si stampila institutiei gazda.

60. Indiferent de durata prestatiilor incheierea contractului de voluntariat este obligatorie in cazul
voluntarilor straini.

61. Tn cazul In care voluntarul desfisoara concomitent activitati de voluntariat Th mai multe
institutii gazda, fiecare institutie gazda, in care voluntarul efectueaza mai mult de 20 de ore lunar,
este obligata sa incheie, separat, contract de voluntariat cu acesta.

62. Tn cazul In care voluntarul efectueaza mai putin de 20 de ore lunar si nu se incheie contract de
voluntariat, persoana va fi acceptata ca voluntar h baza ordinului/deciziei/dispozitiei/hotaririi care
confirma prin semnatura voluntarului ca acestuia i s-a prezentat regulamentul intern cu privire la
implicarea voluntarilor, si i s-a adus la cunostinta drepturile si obligatiile sale prevazute de Legea
voluntariatului. Nu se emite ordin/decizie/dispozitie /hotarire Th cazul persoanelor care fac parte
dintr-un grup de zeci sau mii de persoane pe care institutia gazda le implica intr-o singura actiune
de voluntariat de scurta durata.

63. Contractul de voluntariat poate sa inceteze sau poate fi renegociat conform art. 5 din Legea
voluntariatului, precum si Tn alte cazuri convenite n contractul intre ambele parti.

64. Tn cazul in care, din motive Intemeiate, Tn anumite luni ale anului, voluntarul cu contract de
voluntariat este Tn imposibilitatea de a efectua n fiecare luna 20 de ore de voluntariat, acesta este
obligat ca, in decurs de trei luni, incluzind prima luna in care nu si-a indeplinit obligatiile asumate
prin contract, sa efectueze orele de voluntariat restante, insumind la sfirsitul perioadei mentionate
minimum 60 de ore de voluntariat.

65. Tn caz de neindeplinire a cerintei de la punctul 64 din prezentul Regulament, institutia gazda
este obligata ca, Tn termen de 5 zile lucratoare, sa desfaca contractul de voluntariat, voluntarul
putind sa-si continue activitatea in aceeasi institutie.

66. Contractul de voluntariat se poate suspenda, o singura data pe an, la cererea voluntarului, pe o
perioada determinata de maximum 3 luni.

67. Cheltuielile legate de voluntariat, convenite prin contractul de voluntariat, vor putea fi
compensate lunar pentru un voluntar doar atunci cind sint insotite de documente justificative.
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Sectiunea 2
Certificatul nominal de voluntariat

68. Certificatul nominal de voluntariat se elibercaza, la cererea voluntarului, persoanelor care sint
implicate in activitatea de voluntariat mai putin de 20 de ore lunar fara contract de voluntariat.

69. Tn cazul in care voluntarul desfasoara concomitent activitati de voluntariat Tn mai multe
institutii gazda, toate institutiile gazda la care voluntarul efectueaza mai putin de 20 de ore lunar
sint obligate, la cererea voluntarului, sa elibereze certificate nominale de voluntariat.

70. Certificatul nominal de voluntariat trebuie sa contina:

a) numarul de Tnregistrare si data eliberarii certificatului nominal de voluntariat;

b) datele de identificare ale voluntarului (hnumele, prenumele, patronimicul; codul numeric
personal si/sau numarul pasaportului, data si locul nasterii);

¢) denumirea completa a institutiei gazda;

d) numarul de ore de voluntariat efectuate;

e) domeniul de activitate de utilitate publica;

f) tipul activitatii;

g) perioada de desfasurare a activitatii/activitatilor;

h) cursurile de instruire (a caror durata este de minimum 3 zile) ;

i) diplomele/certificatele primite pe durata programului (vor fi anexate);

J) numele, semnatura coordonatorului de voluntari si a persoanei care conduce institutia gazda;

k) stampila institutiei gazda.

71. Certificatul nominal de voluntariat se intocmeste conform modelului prevazut in anexa nr.5 la
prezentul Regulament.

72. Certificatul nominal de voluntariat se elibereaza la incheierea colaborarii cu voluntarul sau n
termenul stabilit in regulamentul intern cu privire la implicarea voluntarilor, n termen de 5 zile
lucratoare din momentul depunerii cererii.

73. Cetatenii straini pot solicita un certificat nominal de voluntariat la incheierea contractului,
acesta fiind completat in limba engleza.

Sectiunea 3
Carnetul de voluntar

74. Pentru fiecare voluntar care a efectuat activitati de voluntariat se intocmeste un carnet de
voluntar, Tn baza unui contract de voluntariat, in termen de 5 zile lucratoare de la semnarea
contractului.

75. Fiecare voluntar poate fi titular al unui singur carnet de voluntar. Tn cazul Tn care sint
completate toate paginile carnetului de voluntar, se intocmeste un nou carnet de voluntar, inscrierile
numerotindu-se consecutiv. Tn acest caz noul carnet se coase de primul.

76. Detinerea mai multor carnete de voluntar atrage dupa sine nulitatea de drept a inscrierilor din
toate carnetele de voluntar detinute, cu exceptia celui eliberat initial si a celui Tntocmit suplimentar
potrivit punctului 75 din prezentul Regulament.

77. Costul noilor carnete de voluntar sint suportate de catre institutia gazda.

78. Carnetele de voluntar noi si / sau carnetele vechi de voluntar emise de alte institutii sint
pastrate n institutia gazda de catre coordonatorul de voluntari intr-un spatiu bine protejat, ca
documente de stricta evidenta, pe perioada in care voluntarul efectueaza voluntariat Tn institutia
gazda.
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79. Atunci cind voluntarul desfasoara concomitent activitati de voluntariat in mai multe institutii
gazda Tn baza de contract si poseda (sau nu poseda) carnet de voluntar, carnetul se pastreaza (sau se
emite si se pastreaza) In prima institutie gazda cu care voluntarul a incheiat contract. Tn acest caz,
voluntarul este obligat sa informeze Tn scris celelalte institutii de acest fapt.

80. Carnetul de voluntar este legat si acoperit cu un material de culoare verde deschis.

81. Dimensiunile carnetului sint: 9,5 cm x 14 cm.

82. Carnetul de voluntar contine 80 de pagini si se completeaza conform anexei nr.6 la prezentul
Regulament.

83. Pe pagina copertei este imprimata stema Republicii Moldova si textul ,, CARNET DE
VOLUNTAR”.

84. Carnetul de voluntar se completeaza in limba de stat de catre coordonatorul de voluntari.

85. Prima pagina a carnetului de voluntar contine:

a) seria si numarul carnetului de voluntar;

b) numele si prenumele voluntarului;

c) denumirea institutiei gazda emitente;

d) localitatea, ziua, luna si anul eliberarii carnetului;

e) stampila si semnatura conducatorului institutiei gazda.

86. Pagina a doua contine la capitolul 1. Date privind identitatea titularului carnetului de voluntar:

a) numarul de identificare;

b) data nasterii (ziua, luna si anul nasterii);

c) localitatea si raionul;

d) semnatura titularului.

87. Pagina a treia contine la capitolul 1l. Schimbari privind numele titularului dupa intocmirea
carnetului de voluntar, un tabel, cu urmatoarele coloane:

a) numarul de ordine al Tnscrierii;

b) data (ziua, luna si anul);

C) schimbarea intervenita;

d) denumirea, numarul si data documentului, autoritatea emitenta;

e) stampila si semnatura coordonatorului de voluntari.

88. Datele referitoare la identitate se inscriu in carnetul de voluntar in baza buletinului de
identitate sau a certificatelor de stare civila. In cazul in care numele se schimba, se sterge printr-o
linie usoara numele si prenumele de pe prima pagina si se inscriu datele noi la capitolul I1.

89. Pe paginile 4-5, 6-7, 8-9, 10-11 si 12-13 la capitolul 11l. Educatia nonformala (cursuri de
instruire), se contine un tabel cu urmatoarele coloane:

a) numarul de ordine al Tnscrierii;

b) cursul de instruire (a carui durata este de minimum 3 zile);

c) denumirea, numarul si data certificatului/diplomei, autoritatea emitenta;

d) stampila si semnatura coordonatorului de voluntari.

90. Cursurile de instruire se organizeaza pe 0 perioada de minimum 3 zile consecutive, sau, daca
acest lucru nu este posibil, se pot organiza cicluri de minimum 3 zile neconsecutive de instruire, a
caror teme se pot tine saptaminal/lunar/trimestrial. VVoluntarul poate participa la cursurile de
instruire organizate in institutiile gazda, in functie de interesele sale.

91. Pe paginile 14-15, ..., 48-49 la capitolul IV. Date referitoare la activitatea de voluntariat, se
contine un tabel cu urmatoarele coloane:

a) numarul de ordine al Tnscrierii;
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b) data (ziua, luna si anul);

) denumirea completa a institutiei gazda;

d) date cu privire la inceperea si ncetarea activitatii, suspendarea, renegocierea sau rezilierea
contractului; actul in baza caruia se face inscrierea, data si numarul acestuia,;

e) domeniul de activitate de utilitate publica;

f) stampila si semnatura coordonatorului de voluntari.

92. Tn cazul schimbarii denumirii institutiei gazda, In carnetul de voluntariat n coloana 3 se face
urmatoarea inscriere: ,,Institutia gazda cu incepere de la data de se numeste”, iar in coloana 4 se
indica actul Tn baza caruia se face inscrierea, data si numarul acestuia.

93. Tn caz de suspendare a contractului de voluntariat, pe o perioada de maximum 3 luni, la
cererea voluntarului, in coloana 4 se indica motivul concret de suspendare si actul in baza caruia se
face inscrierea, data si numarul acestuia.

94. La expirarea perioadei de suspendare, in coloana 4 se face inscrierea ,,Reintegrat ca voluntar”
prin ordinul/decizia/dispozitia/hotarirea, data si numarul acesteia.

95. Daca in perioada suspendarii, voluntarul alege sa nu mai presteze voluntariat in institutia
gazda, dupa Tnscrierea privind suspendarea contractului de voluntariat se trece n coloana 4
,.Eliberat la cererea voluntarului”, indicindu-se data si numarul cererii.

96. Tn cazul aplicarii fata de voluntar a pedepsei penale cu privarea dreptului de a exercita
activitatea de voluntariat, institutia gazda face o inscriere in coloana 4, in stricta corespundere cu
sentinta pronuntata de instanta de judecata, indicind temeiul si termenul n care nu i se permite sa
desfasoare activitati de voluntariat.

97. Tnscrierile Tn coloana 4 se efectueaza, In toate aceste cazuri, in cel mult 5 zile lucratoare,
indicindu-se articolul, punctul si litera din contract, Legea Voluntariatului, prezentul Regulament
sau numarul sentintei judecatoresti.

98. Tn carnetul de voluntar, la capitolul 1V, se inscriu datele referitoare la activitatea de
voluntariat a tuturor institutiilor gazda cu care voluntarul are concomitent contracte. Pentru ca
aceste date sa fie inscrise, la cererea scrisa a voluntarului, institutia de baza este obligata sa
Tnmineze voluntarului carnetul pe o perioada de cel putin 5 zile lucratoare.

99. La paginile 50-51, ... , 58-59 la capitolul V. Recunoasterea meritelor (distinctii), Se contine
un tabel cu urmatoarele coloane:

a) numarul de ordine al Tnscrierii;

b) distinctia obtinuta;

c) denumirea, numarul si data actului, autoritatea emitenta;

d) stampila si semnatura coordonatorului de voluntari.

100. La capitolul V se inscriu datele privind decorarea cu ordine si medalii si conferirea de
distinctii de catre institutia gazda, alte institutii, autoritati publice sau in cadrul Festivalului
Voluntarului.

101. Toate inscrierile referitoare la primirea de distinctii se efectueaza de institutia gazda, in
termen de cel mult 5 zile lucratoare de la emiterea acestora.

102. La paginile 60-61, ..., 72-73 la capitolul V1. Date privind numarul de ore de voluntariat, se
contine un tabel cu urmatoarele coloane:

a) lunile anului;

b) anul / numarul de ordine al inscrierii din capitolul IV unde apare denumirea completa a
institutiei gazda si sint Tnscrise date cu privire la Tnceperea activitatii,

¢) numarul total de ore efectuate;
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d) stampila si semnaturile conducatorului, coordonatorului de voluntari si a titularului.

103. Tn tabelul de la capitolul VI se inscrie numarul total de ore de voluntariat efectuate lunar si
anual. Orele de voluntariat efectuate care se gasesc notate in Registrul de evidenta al voluntarilor si
n dosarul personal al voluntarului se confirma prin semnéatura conducatorului institutiei gazda, a
coordonatorului de voluntari si a titularului carnetului de voluntar, semnaturi care vor fi insotite de
stampila institutiei gazda.

104. Tabelul de la capitolul VI se completeaza cel tirziu pina la sfirsitul lunii ianuarie a anului
urmitor. In cazul Tn care contractul de voluntariat inceteaza pe parcursul anului calendaristic,
tabelul se completeaza in cel mult 5 zile lucratoare de la Tncetarea activitatii voluntarului.

105. Tn cazul in care, Tn acelasi an, voluntarul desfasoara activitati de voluntariat in mai multe
institutii gazda in baza de contracte, in carnet se inscriu separat orele de voluntariat efectuate in
fiecare din aceste institutii gazda. Pentru aceasta, se noteaza acelasi an, urmat de semnul ”/” si de
numerele de ordine ale inscrierilor din capitolul 1V, unde apare denumirea completa a institutiilor
gazda si sint inscrise datele cu privire la inceperea activitatii. De exemplu, 2012/1 si 2012/5 indica
ca in anul 2012 voluntarul a desfasurat ore de voluntariat in institutiile gazda a caror denumiri
complete apar inscrise la pozitiile 1 si 5 din capitolul 1V.

106. Tn lunile Tn care voluntarii nu efectueaza nici o ord de voluntariat, din cauza suspendarii
contractului sau din diferite motive personale, se trage o liniuta.

107. La paginile 74-75 si 76-77 la capitolul V1. Certificarea rectificarilor facute pentru eventuale
date Tnscrise gresit sau incomplet, se contine un tabel cu urmatoarele coloane:

a) pagina;

b) numarul de ordine al inscrierii;

c) coloana;

d) textul rectificat;

e) stampila, semnatura coordonatorului de voluntari si data efectuarii rectificarii.

108. Tn cazul constatarii unei Tnscrieri eronate sau incomplete, rectificarea sau completarea se
face de catre institutia gazda care a efectuat Tnscrierea, n corespundere cu
ordinul/decizia/dispozitia/hotarirea institutiei gazde si registrele care se tin la sediul institutiei
gazda.

109. Rectificarea datelor inscrise gresit sau incomplet se face printr-o linie usoara, in asa fel ca
textul sa ramina vizibil, indicindu-se la capitolul V11 din carnetul de voluntar pagina, numarul si
coloana Tnscrierii eronate sau incomplete si nregistrindu-se textul corect. Tn cazul in care Inscrierea
a fost anulata integral, acest lucru se consemneaza in coloana ,,textul rectificat”, cu indicarea actului
care a servit drept temei pentru anulare.

110. Sub textul rectificat din orice loc din carnet se indica numarul si data actului in temeiul
caruia S-a efectuat rectificarea.

111. La paginile 78 si 79 sint cuprinse mentiuni, unde sint inregistrate datele referitoare la
activitatea de voluntariat, care nu pot fi inregistrate Tn oricare din sectiunile din carnet.

112. Tn caz de necesitate, la solicitare, institutia gazda este obligata sa elibereze voluntarului, in
termen de 5 zile lucratoare, extrase autentificate ale datelor din carnetul de voluntar.

113. Tn caz de furt, pierdere sau distrugere a carnetului de voluntar, ultima institutie la care
voluntarul activeaza, sau a activat, este obligata sa-i elibereze, in termen de 15 zile calendaristice
din momentul adresarii, un duplicat al carnetului de voluntar.

114. Duplicatul carnetului de voluntar se completeaza in acelasi mod ca si carnetul de voluntar
original, pe prima pagina a acestuia facindu-se inscrierea ,,Duplicat”, cu indicarea numarului si a
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seriei carnetului de voluntar original. Datele de voluntariat se vor inscrie, in ordine, de catre fiecare
institutie gazda unde voluntarul a desfasurat anterior activitati de voluntariat n baza registrelor din
institutil.

115. Tn cazul deteriorarii carnetului de voluntar (ars, rupt, patat etc.), ultima institutie 1i elibereaza
voluntarului un duplicat, pe prima pagina a carnetului deteriorat facindu-se inscrierea ,,A fost
eliberat un duplicat”, cu indicarea numarului si a seriei duplicatului. Carnetul de voluntar deteriorat
se restituie titularului, acesta fiind obligat sa utilizeze pentru inregistrari doar duplicatul carnetului
de voluntar.

116. Costul duplicatelor carnetelor de voluntar sint suportate de catre voluntari, in cazul in care
acestia sint vinovati de pierderea, distrugerea sau deteriorarea lor.

117. Carnetul de voluntar sau duplicatul acestuia, care nu a fost ridicat de voluntar la sfirsitul
perioadei de activitate, se pastreaza in decurs de 2 ani in institutia gazda, separat de carnetele de
voluntar ale persoanelor active implicate in voluntariat. Ulterior carnetele de voluntar nesolicitate se
pastreaza n arhiva institutiei gazda timp de 5 ani, iar dupa expirarea acestei perioade pot fi distruse
n acelasi mod ca si carnetele de munca.

Sectiunea 4
Scrisoarea de recomandare

118. Scrisoarea de recomandare se elibereaza, la cererea voluntarului, de catre conducatorul
institutiei gazda si este contrasemnata de catre coordonatorul de voluntari, in termen de 5 zile
lucratoare. Tn cazul in care coordonatorul de voluntari a institutiei gazda este ruda cu voluntarul,
aceasta va fi realizata si contrasemnata de alte persoane din organul de conducere al institutiei
gazda.

119. Scrisoarea de recomandare trebuie sa fie intocmita cit mai obiectiv si argumentativ posibil,
n baza inregistrarilor din Registrul de evidenta a voluntarilor si a dosarului personal al voluntarului,
si trebuie sa contina:

a) numele complet al voluntarului;

b) cuprinsul propriu-zis al scrisorii (postul ocupat de voluntar, perioada de timp, responsabilitatile
revenite si abilitatile cerute, masura de indeplinire a sarcinilor, comportamentul la locul de
desfasurare a activitatii, situatiile de lucru concrete care au evidentiat anumite abilitati, calitati si

c) concluzia scrisorii de recomandare (parerea exprimata succint si propunerea explicita pentru
ocuparea pozitiei pentru care se aplica);

d) data, semnatura si datele de identificare ale persoanei care face recomandarea (numele,
prenumele, functia in institutia gazda, adresa, telefonul si e-mail-ul institutiei).

120. Scrisorile de recomandare, atunci cind sint solicitate, pot fi 0 completare a metodelor de
selectie a voluntarilor.

121. Voluntariatul confirmat prin scrisoarea de recomandare va fi considerat de catre angajator ca
experienta de munca in conditiile Tn care experienta de munca constituie criteriu de selectie la
angajare. Veridicitatea continutului scrisorii de recomandare va fi confirmata prin certificat(e)
nominal(e) de voluntariat si / sau carnetul de voluntar anexat(e).
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Capitolul V
CONDITII DE APLICARE A MASURILOR
DE STIMULARE A VOLUNTARIATULUI

Sectiunea 1
Recunoasterea voluntariatului
prestat de catre studentii din institutiile de

invatamint superior ca stagiu de practica

122. Institutiile gazda, care desfasoara activitati de voluntariat in domenii de utilitate publica
conexe domeniului de formare profesionala si specialitatii de studiu a uneia sau mai multor catedre
de specialitate din cadrul unei institutii de invatamint superior, care pot si care vor sa asigure
studentilor voluntari indeplinirea partiala sau totald a programei stagiului de practica, vor incheia cu
institutia de invatamint superior un acord de colaborare.

123. Voluntariatul va fi recunoscut ca stagiu de practica pentru studentii care 1l presteaza
optional, Tn acelasi timp sau consecutiv, Tn una sau mai multe institutii gazda cu care institutia de
invatamint superior a incheiat acord de colaborare.

124. La cererea studentului voluntar, depusa tnhainte de momentul inceperii stagiului de practica
propriu-zis, insotita de raportul/rapoartele care indica masura in care a fost indeplinita programa
stagiului de practica, precum si de numarul de ore de voluntariat efectuate, confirmate prin carnetul
de voluntar si/sau certificatul(ele) nominal(e) de voluntariat, catedra organizatoare a stagiului de
practica va acorda studentului voluntar anual 5 credite de studiu transferabile.

125. Catedra care organizeaza Stagiul de practica impreuna cu institutiile gazda partenere
stabilesc, dupa caz, din numarul total de 150 de ore de voluntariat necesare pentru obtinerea celor 5
credite de studiu transferabile, numarul de ore de voluntariat necesare pentru indeplinirea fiecarui
obiectiv din programa stagiului de practica. Voluntariatul prestat de studenti, in scopul dezvoltarii
aptitudinilor si formarii experientei profesionale, confirmat prin carnetul de voluntar, certificatul
nominal si contractul de voluntariat, va fi considerat practica de initiere sau practica de licenta, daca
s-au confirmat, cel putin 40 de ore.

126. Tn cazul in care voluntarul nu realizeaza integral volumul de ore (credite) planificate pentru
stagiul de practica din planul de invatamint, studentul voluntar este obligat sa recupereze orele
nerealizate, conform orarului institutiei de invatamint superior. Acesta se va organiza si desfasura
conform Regulamentului-cadru privind organizarea si desfasurarea stagiilor de practica in
invatamintul superior.

Sectiunea 2
Recunoasterea voluntariatului ca experienta
si vechime Tn munca

127. La angajarea Tn munca a unui candidat sau la atestarea si promovarea unui angajat,
voluntariatul prestat Tn sectorul public si in cel neguvernamental, confirmat prin certificatul nominal
de voluntariat, scrisoarea de recomandare si carnetul de voluntar, va fi considerat de angajator ca
experienta de munca, Tn conditiile Tn care aceasta constituie criteriu de selectie.

128. Tn cazul in care voluntarul a activat in acelasi domeniu cu specialitatea detinuta, fapt
confirmat prin carnetul de voluntar, certificatul nominal si contractul de voluntariat, perioada de
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prestare a voluntariatului se va include:

a) 1n vechimea n munca ce da dreptul de a primi sporul pentru vechime in munca;

b) in vechimea in munca ce da dreptul la concediul de odihna anual suplimentar platit pentru
vechime Tn munca.

129. Perioada de prestare a voluntariatului nu se include Tn stagiul de cotizare.

Capitolul VI
DISPOZITII SPECIALE

130. Biroul National de Statistica, in termen de 2 ani de la data intrarii in vigoare a prezentului
Regulament, va introduce, in formularele de raportare existente ale organizatiilor/institutiilor,
rubrici care furnizeaza informatii despre activitatea de voluntariat a institutiei gazda.

131. Pentru institutia gazda a activitatii de voluntariat, indeplinirea standardelor minime de
calitate pentru activitatea de voluntariat reprezinta nivelul minim de atingere pentru ca serviciile sa
fie acreditate.

132. Ministerul Tineretului si Sportului, in termen de 6 luni de la data intrarii Tn vigoare a
prezentului Regulament, va infiinta pe linga Minister o comisie care include reprezentanti ai
societatii civile, buni cunoscatori ai managementului voluntarilor, care va certifica institutiile gazda
care indeplinesc standardele minime de calitate.

133. Comisia de Certificare pe linga Ministerului Justitiei, in termen de 6 luni de la data intrarii
n vigoare a prezentului Regulament, va realiza o lista completa a domeniilor de utilitate publica si
a activitatilor de utilitate publica aferente acestora.

134. Vinzarea-cumpararea ilicita sau falsificarea carnetelor de voluntar, precum si falsificarea
celorlalte instrumente de lucru cu voluntarii, se pedepseste in conformitate cu legislatia in vigoare.

135. Litigiile legate de Tntocmirea, completarea, pastrarea, evidenta si eliberarea carnetelor de
voluntar, contractelor, registrelor, certificatelor nominale de voluntariat, scrisorilor de recomandare se
considera litigii individuale de munca si se solutioneaza Th modul stabilit de legislatie.
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Anexanr. 1

la Regulamentul de aplicare
a Legii Voluntariatului nr.121

din 18 iunie 2010

(Model)
REGISTRUL DE EVIDENTA A VOLUNTARILOR
Nr. Numirul contractului / Perioada activitatii de Numarul de ore lucrate
d/o Numele, prenumele, pozitia de Tnregistrare n voluntariat desfasurate in anul 20 Semnitura
patronimicul Registrul de evidenta a data inceperii | data incheierii | numarul | numéarul de | coordonatoru-

contractelor de voluntariat
si a certificatelor nominale
de voluntariat

activitatii activitatii

efectivde | ore folosite
ore de n scop
voluntariat | personal

lui de voluntari
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Anexanr. 2
la Regulamentul de aplicare
a Legii Voluntariatului nr.121

din 18 iunie 2010

(Model)
Registrul de evidenta a contractelor de voluntariat si a certificatelor nominale de voluntariat
Sectiunea 1: INREGISTRAREA CONTRACTELOR DE VOLUNTARIAT
Nr. Numele, prenumele, Numérul Perioada Tn temeiul cirui act are loc Semnitura Semniitura
d/o patronimicul contractului contractului suspendarea, renegocierea | coordonatorului voluntarului
sau rezilierea contractului, de voluntari
numarul si data
Sectiunea 2: INREGISTRAREA CERTIFICATELOR NOMINALE DE VOLUNTARIAT
Nr. Numele, prenumele, Numiérul Data eliberarii Semnéitura Semnéitura voluntarului
d/o patronimicul certificatului coordonatorului de

voluntari
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Anexanr. 3

la Regulamentul de aplicare
a Legii Voluntariatului nr.121

din 18 iunie 2010

(Model)
Registrul de evidenta a carnetelor de voluntar
Sectiunea 1: EVIDENTA CARNETELOR DE VOLUNTAR
Nr. Data Numele emitentului carnetelor | Numirul si data Seria si numarul Seria si numarul Semnitura
d/o [ de voluntar facturii carnetelor de voluntar carnetelor de coordonatorului
ziua [luna janul . .. . .
achizitionate voluntar folosite de voluntari
Sectiunea 2: EVIDENTA CIRCULATIEI CARNETELOR DE VOLUNTAR
Nr. Data emiterii Numele si prenumele Seria si Data si Semnétura Data eliberarii | Semnatura
d/o | carnetelor noi titularului carnetului de numarul numarul coordonatorulu | carnetului de titularului
de voluntar de voluntar carnetului de ordinului/ i de voluntari voluntar la pentru
citre institutie voluntar deciziei/dispozi- | care emite sau finalul primirea
sau predarii in tiei/hotaririi in pastreaza perioadei de carnetului
institutie a temeiul caruia carnetul de activitate de voluntar
carnetelor vechi persoana a fost voluntar in la finalul
ziva | lung anul acceptata ca | institutia gazda perioadei de
voluntar ziua| lunal anul activitate
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Anexa nr.4

la Regulamentul de aplicare

a Legii Voluntariatului nr.121
din 18 iunie 2010

(Model)
CONTRACT DE VOLUNTARIAT
nr. , Incheiat la
I. PARTILE CONTRACTULUI
Art.1. Partile prezentului Contract sint:
1. Organizatia/institutia
cod fiscal cu sediul in
str. , nr. bl. , SC. , et. , apt. :
localitatea raionul , cod :
telefon/fax , e-mail , web
inscrisi la , In registrul sub nr.
, In baza certificatului de Tnscriere nr. din , avind contul
nr. deschis la ,
reprezentata de , cu functia de , n calitate
de institutie gazda care administreaza activitatea de voluntariat si
2. Voluntarul posesor al actului de identitate cu seria
nr. , eliberat de , la data de , codul
numeric personal si/sau numaérul pasaportului cu domiciliul Tn
str. , nr. bl. , SC. , et. , apt. , localitatea
raionul , cod ,
telefon fix , mobil , e-mail :
absolvent al/absolventi a , de profesie :
reprezentat de parinte/tutor posesor al actului de identitate cu
seria nr. , eliberat de , la data de :
codul numeric personal cu domiciliul in
str. , nr. bl. , SC. , et. , apt. :
localitatea raionul , cod :
telefon fix , mobil , e-mail ,

au convenit sa incheie prezentul Contract de voluntariat in conformitate cu Legea Voluntariatului
nr. 121 din 18 iunie 2010
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1. OBIECTUL CONTRACTULUI

Art.2. Obiectul prezentului Contract il constituie desfasurarea de catre voluntar, pe baza
voluntard, a activitatilor de voluntariat in beneficiul altor persoane si fara recompensare financiara.

Art. 3. Activitatile sau serviciile de voluntariat prestate se efectueaza in conformitate cu
legislatia Tn vigoare, conform descrierii si conditiilor specifice prezentate in fisa postului, anexata.

I11. DURATA CONTRACTULUI

Art. 4. Prezentul Contract se 1incheie pe o0 durata de
zile/saptamini/luni/ani, Tncepind cu data semnarii acestuia (Sau nedeterminata).

Art. 5. La incheierea duratei prezentului Contract, partile pot conveni prelungirea lui prin act
aditional.

IV. PROGRAMUL DE ACTIVITATE, LOCUL DE DESFASURARE SI
BUNURILE INCREDINTATE

Art. 6. Zilele si orele de activitate, locul/locurile de desfasurare a voluntariatului (daca nu
existd 0 pozitie permanenta) sint precizate n fisa postului, anexata.
Art. 7. Descrierea bunurilor materiale incredintate si indicarea valorii acestora este facuta in
fisa postului, anexata.

V. DREPTURILE SI OBLIGATIILE PARTILOR CONTRACTANTE

Art. 8. Drepturile voluntarului:

a) sa fie tratat ca si coleg cu drepturi egale;

b) sa fie informat corect si precis cu privire la institutia gazda, politica organizationala si
programele acesteia;

c) sa i se asigure accesul de catre institutia gazda la resursele informationale necesare
realizarii sarcinilor stabilite, cu respectarea regimului de confidentialitate;

d) sa fie informat asupra conditiilor si relatiilor de munca ce privesc desfasurarca
activitatilor specifice de voluntariat;

e) sa fie informat asupra noilor activitati preconizate;

f) sa participe activ la elaborarea si derularea programelor;

g) saise asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal;

h) sa participe la cursuri de instruire organizate, initiate Sau propuse de institutia gazda;

i) sa desfasoare activitati in functie de posibilitatile proprii, pregatirea profesionala si
conform regulilor existente in institutia gazda;

J) sa i se asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice pentru desfasurarea
activitatilor;

k) sa i se asigure un loc unde sa-si desfasoare activitatea si accesul la echipamentul si
consumabilele necesare derularii activitatii;

I) saiseasigure desfasurarea activitatilor sub coordonarea unui indrumator (Supervizor);

m) sd aiba un timp de odihna, astfel incit durata timpului de lucru sa nu afecteze sanatatea si
resursele psihofizice ale voluntarului;

n) sa presteze activitati de voluntariat cu respectarea cerintelor de protectie si igiena a
muncii;

0) sa nu presteze munci periculoase sau care pot dauna vietii i sanatatii;

p) sa fie asigurat medical impotriva riscurilor de accident, de boala sau a altor riscuri ce
decurg din natura activitatii de voluntariat sau sa i se plateasca integral costul serviciilor medicale in
cazul Tn care nu este asigurat;

gq) sa i se ramburseze la timp, integral sau partial, cheltuielile indispensabile pentru
desfasurarea activitatii de voluntariat, prestabilite prin contract;
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r) sai se elibereze scrisori de recomandare prin care sa i se recunoasca prestarea activitatii
de voluntar, precum si experienta si aptitudinile dobindite;

s) sai se elibereze carnet de voluntar;

t) sa beneficieze de titluri onorifice, decoratii, premii, in conditiile legii.

Art. 9. Drepturile voluntarului incluse in art. 8 al prezentei anexe implica obligatiile aferente
ale institutiei gazda.

Art. 10. Obligatiile (responsabilitatile) voluntarului:

a) sarespecte prevederile prezentului Contract;

b) sa cunoasca si sa respecte procedurile, politicile si regulamentul intern cu privire la
implicarea voluntarilor in institutia gazda;

C) saaiba un comportament adecvat;

d) sa se subordoneze conducerii institutiei gazda cu care a ncheiat contractul;

e) saindeplineasca la timp sarcinile primite din partea institutiei gazda;

f) sa anunte din timp orice schimbare survenita in derularea programului (inclusiv
ntirzieri, absente etc.);

g) sa prezinte supervizorului rapoartele de activitate;

h) sa participe la cursurile de instruire organizate, initiate sau propuse de catre institutia
gazda;

1) sd cunoasca misiunea si activitatile institutiei gazda;

J) sa ocroteasca bunurile pe care le foloseste Tn cadrul activitatii de voluntariat;

k) sa pastreze confidentialitatea informatiilor la care are acces in cadrul activitatii de
voluntariat, inclusiv dupa incetarea activitatii,

I) sa respecte masurile de securitate si sanatate a muncii;

m) sa ofere institutiei gazda toate drepturile asupra materialelor, rapoartelor, informatiilor,
documentatiei si a altor materiale scrise, create, colectate sau/si produse de voluntar in perioada
desfasurarii activitatilor, care fac obiectul prezentului Contract.

Art. 11. Obligatiile voluntarului incluse in art. 10 al prezentei anexe implica drepturile
aferente ale institutiei gazda.

VI. FACILITATI ACORDATE DE INSTITUTIA GAZDA

Art. 12. Institutia gazda se obliga sa plateasca costul asigurarii de sanatate a voluntarului pe
perioada desfasurarii activitatii (daca este cazul)

Art. 13. Institutia gazda se obliga sa ramburseze cheltuielile voluntarilor, indispensabile
pentru desfasurarea activitatii de voluntariat.

Art. 14. Voluntarului i se ofera diurna pentru acoperirea cheltuielilor de transport, cazare si
alimentare necesare pentru desfasurarea activitatii de voluntariat (daca este cazul).

VII. CERINTE PROFESIONALE, ABILITATI SOCIALE, INTERESE DE
DEZVOLTARE, DUPA CAZ, CERINTE DE SANATATE

Art. 15. Cerintele de sanatate si profesionale, abilitatile sociale si interesele de dezvoltare
sint stabilite in fisa postului, anexata.

VIIl. RASPUNDEREA PARTILOR PENTRU CAUZAREA PAGUBELOR

Art. 16. Neexecutarea sau executarea necorespunzatoare a obligatiilor asumate prin
prezentul Contract atrage raspunderea partii in culpa, fiind supusa prevederilor Codului Civil.
Art. 17. Litigiile aparute din incheierea, modificarea, executarea sau incetarea
prezentului Contract sint de competenta instantelor judecatoresti, daca partile contractante nu le
rezolva pe cale amiabila.

IX. MODIFICAREA, COMPLETAREA, RENEGOCIEREA CONTRACTULUI
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Art. 18. Modificarea sau completarea prezentului Contract poate fi facuta prin acordul

partilor, prin act aditional.

Art. 19. Daca pe parcursul executarii prezentului Contract intervine, independent de vointa
partilor, 0 situatie de natura sa Tngreuneze executarea obligatiilor ce revin voluntarului, contractul va fi
renegociat.

Art. 20. Renegocierea contractului de voluntariat se va face la cererea scrisa a uneia dintre

parti, formulata in termen de 15 zile de la data la care a intervenit respectiva situatie.

X. CONDITII DE NULITATE SI REZILIERE A CONTRACTULUI

Art. 21. Prezentul Contract inceteaza in urmatoarele situatii:

a) la expirarea termenului pentru care este incheiat;

b) prin acordul partilor;

€) denuntarea unilaterala din initiativa uneia dintre parti, cu un preaviz de 15 zile, fara
obligatia prezentarii motivelor;

d) daca dupa renegociere situatia face imposibila executarea in continuare a contractului,
acesta este reziliat de plin drept.

XI. DISPOZITII FINALE

Art. 22. Tn executarea prezentului Contract, voluntarul se subordoneazi conducerii
institutiei gazda cu care a incheiat contractul.

Art. 23. Executarea obligatiilor contractuale ce revin voluntarului nu se poate face prin
reprezentare.

Art. 24. Prezentul Contract, impreuna cu anexele care fac parte integranta din cuprinsul
acestuia, reprezinta vointa partilor si inldtura orice alta intelegere verbald dintre acestia, anterioara
sau ulterioara incheierii lui.

Art. 25. Prevederile prezentului Contract se completeaza cu dispozitiile Regulamentului
intern cu privire la implicarea voluntarilor in institutia gazda.

Art. 26. Prezentul Contract s-a incheiat intr-un numar de 2 (doua) exemplare, fiecare avind
aceeasi valoare juridica.

SEMNATURILE PARTILOR:
VOLUNTAR

Tn calitate de parinte/tutore al copilului accept ca el sa activeze in calitate de voluntar(a) in
cadrul institutiei gazda in timpul sau liber si dupa programul obligatoriu de studii.

REPREZENTANT LEGAL (PARINTE, TUTORE)

REPREZENTANT INSTITUTIA GAZDA

L.S.
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Anexa nr.5

la Regulamentul de aplicare a
Legii Voluntariatului nr.121
din 18 iunie 2010

(Model)
CERTIFICAT NOMINAL DE VOLUNTARIAT
nr. , Incheiat la

Numele, prenumele, patronimicul
Codul numeric personal si/sau numarul

pasaportului

Data si locul nasterii | Ziua, luna, anul
Localitatea
Raionul

Denumirea completa a institutiei gazda
Numirul de ore de voluntariat efectuate
Domeniul de activitate de utilitate publici
Domeniul de formare profesionali

Tipul activititii >

Perioada de desfasurare a
activitatii/activitatilor

Cursurile de instruire (a caror durata este de
minimum 3 zile )

Diplomele/certificatele primite pe durata
programului (vor fi anexate)

Prezentul certificat se elibereaza in conformitate cu Hotarirea Guvernului nr. 158 din 12
martie 2012.

Coordonator de voluntari

LS.

Director executiv

' Conform listei de domenii de utilitate publicd inclusa Tn art. 2 al Legii Voluntariatului
nr.121 din 18 iunie 2010. Alte domenii de utilitate publica se vor stabili de catre Comisia de
certificare a statutului de utilitate publica, pornind de la lista activitatilor de utilitate publica din
capitolul V art. 30 al Legii nr. 111 din 4 iunie 2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 837-
X1 din 17 mai 1996 cu privire la asociatiile obstesti.

2 Conform Legii nr. 142-XVI din 7 iulie 2005 privind aprobarea Nomenclatorului
domeniilor de formare profesionala si al specialitatilor pentru pregatirea cadrelor in institutiile de
invatamint superior, ciclul |

% Lucrul cu beneficiarii, activitati de birou (redactare documente, traduceri, ciutare
informatii, monitorizare pagini web etc.), servicii sau consiliere profesionala (juridica, contabila,
psihologica etc.), organizare de evenimente, activitagi administrative (ingrijire gradina, curatenie in
oficiu etc.), colectare fonduri, instruire in cadrul trainingurilor etc.
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Anexa nr.6

la Regulamentul de aplicare a
Legii Voluntariatului nr.121
din 18 iunie 2010

(Model)

REPUBLICA MOLDOVA
CARNET DE VOLUNTAR
SERIA ......nr. .......

TITULAR:

Numele

Prenumele

Institutia gazda emitenta
Localitatea

Ziua Luna Anul

Semnatura conducatorului institutiei gazda

LS.

Capitolul 1. DATE PRIVIND IDENTITATEA TITULARULUI CARNETULUI DE

VOLUNTAR
Numairul de identificare
DATA ST LOCUL NASTERILI:
Ziua Luna Anul
Localitatea
Raionul

Semnatura titularului
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Capitolul 11. SCHIMBARI PRIVIND NUMELE TITULARULUI DUPA
INTOCMIREA CARNETULUI DE VOLUNTAR

Data Schimbarea Denumirea, numarul si data Stampila si
5 intervenita documentului, autoritatea semnatura
S sl o | = emitenta coordonatorului
< S| €| 2 de voluntari
=z N = (3
Capitolul 111. EDUCATIA NONFORMALA
CURSURI DE INSTRUIRE
Nr. | Cursul de instruire (a carui durata este | Denumirea, numérul Stampila si
d/o de minimum 3 zile) si data semnatura
certificatului/diplomei, | coordonatorului de
autoritatea emitenta voluntari
Capitolul 1V. DATE REFERITOARE LA ACTIVITATEA DE VOLUNTARIAT
Nr. Data Denumirea Date cu Dome- Domeniul de Stampila si
d/o completi a privire la niul de formare semnatura
institutiei incepereasi | activita- profesionala coordonato-
gazda Tncetarea te de rului de
activitatii, utilitate voluntari
suspendarea, | publica
S s E renegocierea
N |2 | sau rezilierea

contractului;
actul in baza
caruia se face
Tnscrierea,
data si
numarul
acestuia
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DISTINCTII

Capitolul V. RECUNOASTEREA MERITELOR

Nr.
d/o

Distinctia obtinuta

Denumirea,
numarul si data

actului, autoritatea

emitenta

Stampila si
semnatura
coordonatorului
de voluntari

Capitolul VI

. DATE PRIVIND NUMARUL DE ORE DE VOLUNTARIAT

Lunile

Anul / numarul de ordine al Tnscrierii din capitolul IV unde apare
denumirea completa a institutiei gazda si sint inscrise date cu privire
la inceperea activitatii

20 |

20/

20/

20 / |20 /

20 / |20 /

lanuarie

Februarie

Martie

Aprilie

Mai

lunie

lulie

August

Septembrie

Octombrie

Noiembrie

Decembrie

Total

Semnaturile
si stampila

Conducator

Coordonator
de voluntari

Titular
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Capitolul VII. CERTIFICAREA RECTIFICARILOR FACUTE PENTRU
EVENTUALE DATE INSCRISE GRESIT SAU INCOMPLET

< Textul rectificat Stampila,
.E % § semnatura
gl =| © coordonatorului
o= © de voluntari si
data efectuarii
rectificarii
MENTIUNI
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