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Cuvânt  înainte 

Voluntariatul, în sensul de oferire benevolă de cunoştinţe şi abilităţi 

din proprie iniţiativă, este conștientizat, în special, în ultimii ani. Din 

2006, Coaliția Voluntariat a reușit să definitiveze un concept de 

promovare națională a voluntariatului, iar prin intermediul mass-

media activitățile membrilor ei sunt recunoscute printre cele mai 

pozitive știri din cursul anului. 

Faptul că tot mai mulţi cetăţeni se implică în acţiuni de voluntariat şi 

că aprecierea celor care aleg să fie voluntari este tot mai mare face 

dovada  maturității  sociale şi culturale a cetăţenilor Republicii 

Moldova. Cu toţii ne dorim prosperitate, siguranţă, o cultură bogată 

şi o viaţă decentă. Iar prin voluntariat orice cetățean poate face 

schimbarea pe care o dorește în societate.  

Voluntariatul este o valoare şi o tradiţie veche europeană. Implicându-ne în activităţi de voluntariat, 

noi demonstrăm că suntem pregătiţi pentru a deveni o ţară europeană. Fiindcă vom deveni europeni 

doar contribuind, fiecare dintre noi, la prosperarea țării în care trăim. Și, cu cât mai mult cetățenii se 

implică în viața comunității în care locuiesc și activează prin acțiuni de voluntariat, cu atât crește 

coeziunea socială, respectiv calitatea vieții.  

Pentru a recunoaşte meritele voluntarilor şi ale organizaţiilor de voluntariat, în 1985 ONU a 

proclamat data de 5 decembrie drept Ziua Internaţională a Voluntariatului. Guvernul Republicii 

Moldova împărtăşeşte aceste aprecieri şi susţine prin lege măsurile de promovare şi încurajare a 

voluntariatului. Printre cele mai de succes inițiative se numără Festivalul Voluntarilor, Săptămâna 

Naţională a Voluntariatului, Conferinţa Naţională a Voluntariatului, Oferirea ordinului „Meritul 

Civic” pentru promovarea voluntariatului. 

Pentru ca fiecare persoană să identifice nișa în care își poate valorifica competențele și necesitatea 

de implicare, este nevoie de sprijinul profesioniştilor care să-i încurajeze şi să-i ghideze în 

respectivul demers. Din aceste considerente, Guvernul salută călduros publicarea Ghidului pentru 

Coordonatorii de Voluntari. 

Implicarea cetăţenilor Republicii Moldova în activităţi de voluntariat demonstrează că ei doresc și 

pot să schimbe lumea, cred în reușita lor și, în final, chiar reușesc! 

 

Iurie LEANCĂ,  Prim-ministru Republicii Moldova 
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Oamenii fac voluntariat ca formă de comunicare, apartenenţă la o gaşcă sau creștere personală. La 

nivel internaţional, voluntariatul oferă oportunități de a cunoaşte diferite culturi, de a învăţa ce este 

toleranţa, diversitatea şi respectul pentru valorile universale. Este adevărat că nu primim bani pentru 

voluntariat, dar aceasta nu înseamnă că voluntariatul este muncă ”pe degeaba”, pentru că 

voluntariatul ne oferă emoții pozitive de o intensitate majoră prin creșterea autoaprecierii, oferă 

sentimentul de valoare prin aportul pe care îl aducem pentru societate. 

Voluntariatul însă nu înseamnă doar dăruire și altruism, dar și 

responsabilitate și angajament. Atunci când ne asumăm conștient și 

cu seriozitate această activitate, voluntariatul ne ajută să creștem 

intelectual, să ne dezvoltăm spiritual și să investim în inteligența 

noastră emoțională. Voluntariatul este o manifestare necesară, 

firească şi oamenii îl practică fără să își dea seama atunci când 

hrănesc un câine abandonat, când ajută un bătrân să traverseze strada, 

când curăţim fântâna din mahala, sau când învăţăm copii vecinilor să 

meargă cu bicicleta, sau atunci când faci un filmuleț cu telefonul 

mobil pentru a susține o cauză nobilă. Voluntariatul oferă oportunităţi pentru oricine inclusiv pentru 

cei care doresc să susţină activitățile de voluntariat prin caritate şi donaţii. 

Voluntariatul şi caritatea sunt valori foarte vechi, ele se regăsesc în toate religiile ca formă de a 

servi aproapelui. În Moldova, unde majoritatea sunt creştini, voluntariatul şi caritatea ar trebui să 

apară pe agenda bisericii. Voluntariatul este o activitate prin care unii oameni simt că se pot apropia 

de divin. Dorința de a face voluntariat este de fapt dorința de a dărui, de a fi alături de cel ce are 

nevoie de tine, de a deveni un tot întreg cu această lume. 

 

Antonița FONARI, Secretar General al Consiliului Național al ONG-urilor din Moldova 

Cristina DOLGHER, Director Executiv TDV 
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Introducere 

Prezentul ghid îşi propune să contureze conţinutul 

complex al metodologiei de coordonare a unui program 

de voluntariat în vederea obţinerii statutului de 

instituţie gazdă activităţii de voluntariat prin atingerea 

standardelor minime de calitate prevăzute de Legea 

voluntariatului şi Regulamentul de aplicare a Legii 

Voluntariatului nr. 121 din 18 iunie 2010. Scopul 

acestuia este să răspundă necesităţilor de instruire 

continuă în acest domeniu şi să contribuie la instruirea 

persoanelor pentru ca acestea să posede cunoştinţe necesare pentru a coordona lucrul cu voluntarii.  

Ghidul se adresează atât instituţiilor / organizaţiilor care vor să implice voluntari în viitorul 

apropiat, cât şi acelora care deja implică voluntari. El cuprinde atât informaţii teoretice, cât şi 

practice, oferind totodată exemple de documente necesare în lucrul cu voluntarii.  

Lucrarea conţine 10 capitole, şi anume pregătirea organizaţiei / instituţiei pentru a deveni instituţie 

gazdă, precum şi sarcinile Coordonatorului de Voluntari (în cadrul procesului de planificare şi 

administrare a Programului de voluntariat, de recrutare, selecţie, orientare, instruire şi supervizare a 

voluntarilor, de evaluare a activităţii de voluntariat, de motivare şi recunoaştere a meritelor 

voluntarilor, de înregistrare  şi păstrare a datelor în activitatea de voluntariat, de elaborare a 

rapoartelor privind activitatea de voluntariat), precum şi alte sarcini / responsabilităţi ale 

Coordonatorului de Voluntari. 

Ghidul se încheie cu bibliografia, iar după aproape fiecare capitol şi la final sunt incluse în total 22 

de anexe care conţin diverse modele de documente, şi anume: modelul de chestionar pentru 

angajaţi privind identificarea  domeniilor de implicare a voluntarilor, de încetare a activităţii de 

voluntariat, de scrisoare de bun venit pentru voluntar în organizaţie / instituţie, de Regulament 

intern cu privire la implicarea voluntarilor în instituţia gazdă, de Plan de acţiuni al Programului de 

voluntariat, de fişă de post, fişă de supervizare, fişă de evaluare a voluntarului şi a Programului de 

voluntariat, de formular de înscriere şi formular cu contribuţia financiară a voluntarilor, de tabel 

pentru identificarea locurilor de recrutare a voluntarilor, precum şi de scrisoare de recomandare. În 

afară de modele, anexele conţin şi caracteristici şi exemple de viziune, valori şi misiune pentru 

Programul de voluntariat, procesul de elaborare a obiectivelor generale şi specifice, lista 

principalelor beneficii / nevoi / aşteptări ale voluntarilor, exemple de mesaje de recrutare, recomandări 

privind conţinutul Ghidului voluntarului, descrierea principalelor tipuri de întrebări utilizate în 

timpul interviului, teoriile motivaţiei, conţinutul Legii Voluntariatului nr.121 din 18 iunie 2010 şi al 

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

 

Nicolae PROCOPIE, Coordonator Politici Publice TDV 
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Pregătirea organizaţiei / instituţiei pentru a deveni instituţie gazdă activităţii de voluntariat este 

etapa primară care implică schimbări la nivelul documentelor, atitudinilor şi al modului de lucru al 

organizaţiei / instituţiei.  

 

Primul pas care trebuie făcut este instituirea unui grup de lucru constituit din: 

a) unul sau mai mulţi membri din conducere; 

b) unul sau mai mulţi angajaţi;  

c) unul sau mai mulţi voluntari (dacă există).  

 

Rolul grupului de lucru privind implicarea voluntarilor va fi să parcurgă următoarele etape:  

1.1. Identificarea domeniilor / ariilor de implicare a voluntarilor şi alegerea modalităţii de 

organizare a voluntarilor în cadrul organizaţiei / instituţiei; 

1.2. Declararea voluntariatului drept valoare a organizaţiei / instituţiei;  

1.3. Elaborarea Regulamentului intern cu privire la implicarea voluntarilor; 

1.4. Numirea / angajarea unui Coordonator de Voluntari; 

1.5. Obţinerea statutului de instituţie gazdă activităţii de voluntariat. 

 

1.1. Identificarea domeniilor / ariilor de implicare a voluntarilor şi alegerea 

modalităţii de organizare a voluntarilor în cadrul organizaţiei / instituţiei 

Identificarea domeniilor / ariilor de implicare a voluntarilor în organizaţie / instituţie trebuie 

realizată atât pe baza proiectelor care sunt deja în derulare, cât şi în baza noilor proiecte care 

urmează să înceapă. De asemenea ea trebuie realizată pe baza activităţilor prevăzute în actele de 

constituire ale persoanei juridice (statut, etc.), precum şi pe baza strategiilor de dezvoltare 

organizaţionale pe termen mediu sau lung (de dezvoltare, de comunicare, de relaţii publice, de 

fundraising etc.). Această etapă este absolut necesară, deoarece trebuie să ştim: De ce avem nevoie 

de voluntari? Care sunt domeniile în care se pot implica voluntarii? De câţi voluntari este nevoie? 

Cum îi va sprijini instituţia gazdă?  

 

Pentru a afla răspuns la aceste întrebări, acţionaţi pe baza următorilor paşi: 

 Pasul 1: alocaţi-vă timp pentru a reflecta asupra viziunii, misiunii, valorilor şi obiectivelor 

organizaţiei / instituţiei;  

 Pasul 2: concepeţi o anchetă la nivelul personalului organizaţiei / instituţiei (conducere, 

angajaţi, voluntari):  
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- stabiliţi întrebările care vă pot ajuta să identificaţi domeniile în care implicarea voluntarilor ar 

conduce la atingerea misiunii şi la dezvoltarea organizaţiei / instituţiei;  

- contactaţi, discutaţi, intervievaţi angajaţii şi beneficiarii pentru a înţelege care sunt 

adevăratele nevoi de voluntari;  

- repartizaţi spre completare chestionare şi formulare de investigaţie întregului personal 

pentru a determina ariile în care este nevoie de voluntari – vedeţi în Anexa 1:1 un model 

de chestionar pentru angajaţi care poate fi folosit în această etapă, care poate fi adaptat şi 

pentru beneficiari; 

- rezumaţi rezultatele investigaţiilor şi expuneţi-le în cadrul unei şedinţe / întâlniri cu 

personalul în care prezentanţi modul în care vă propuneţi să acţionaţi în mod concret.  

 Pasul 3: alegeţi modalitatea de organizare a voluntarilor în viitoarea instituţie gazdă activităţii 

de voluntariat. Cele mai utilizate modalităţi de organizare a voluntarilor sunt următoarele: 

METODE DE LUCRU PERSOANA CARE CONDUCE VOLUNTARII 

Grup de voluntari care 

lucrează în cadrul instituţiilor 

gazdă centralizate 

Voluntarii sunt coordonaţi de un Coordonator de Voluntari 

care este responsabil de îndeplinirea tuturor sarcinilor legate de 

implicarea voluntarilor în viitoarea instituţie gazdă activităţii de 

voluntariat. Aceasta funcţie poate fi deţinută şi de conducătorul 

organizaţiei / instituţiei (Preşedinte, Director Executiv etc.) care 

supervizează şi coordonează tot personalul, inclusiv voluntarii.  

Persoana angajată care 

conduce fiecare departament 

al instituţiei gazdă 

descentralizate răspunde de 

un grup de voluntari 

Coordonatorul de Voluntari este responsabil de recrutarea şi 

menţinerea unui sistem potrivit de management al voluntarilor şi 

mai puţin de supervizarea fiecărui voluntar. Conducătorul 

departamentelor au sarcini în supervizarea voluntarilor care 

lucrează în departamentele lor. 

Fiecare angajat este asistat 

de un voluntar sau un grup 

mic de voluntari în a derula 

sarcini foarte specializate 

Metoda este folosită atât în instituţiile gazdă cu programe centralizate, 

cât şi descentralizate. În aceste cazuri voluntarii sunt coordonaţi 

de un Coordonator de Voluntari şi supervizaţi direct de acesta 

sau indirect prin intermediul angajaţilor asistaţi de către acesta. 

Voluntarii lucrează cu 

voluntari şi deţin 

responsabilităţi specifice 

Conducătorul organizaţiei / instituţiei (Preşedinte, Director 

Executiv etc.) sau Coordonatorul de proiect, care lucrează ca 

voluntari, deţine funcţia de Coordonator de Voluntari şi 

răspunde de activitatea celorlalţi voluntari.  
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1.2. Declararea voluntariatului drept valoare a organizaţiei / instituţiei 

În cazul în care nu găsiţi referinţe cu privire  la voluntariat în documentele care definesc viziunea, 

misiunea, principiile şi valorile organizaţiei / instituţiei trebuie: 

 revizuite actele instituţiei gazdă (implică timp, costuri şi o serie de paşi administrativi în 

interiorul şi exteriorul organizaţiei / instituţiei); 

  sau organul de conducere al organizaţiei / instituţiei redactează, adoptă şi anexează la restul 

documentelor care definesc organizaţia / instituţia (statut, politici etc.) un document care 

răspunde la întrebările: De ce vrem să implicăm voluntari? Cum pot contribui voluntarii la 

atingerea misiunii? Care sunt valorile pe care se bazează această implicare? Care sunt 

aşteptările organizaţiei / instituţiei de la implicarea voluntarilor? 

 

Paşii următori sunt: 

 Pasul 4: definiţi activitatea organizaţională 

de voluntariat, adăugând diferite elemente la 

definiţia din Legea Voluntariatului;  

 Pasul 5: Redactaţi o scrisoare de bun venit 

pentru voluntar în echipa instituţiei gazdă.  

 

Prin această scrisoare, conducerea: 

- va mulţumi voluntarului că a ales să se 

alăture organizaţiei / instituţiei; 

- îşi va manifesta entuziasmul cu privire la 

profesionalismul organizaţiei / instituţiei şi la 

importanţa cauzei sprijinite; 

- se va referi explicit la importanţa voluntarilor 

pentru atingerea misiunii organizaţionale; 

- va oferi tot sprijinul voluntarului; 

- va reafirma angajamentul organizaţiei de a 

face experienţa voluntarului atât utilă cât şi 

plăcută. Vezi exemplul din Anexa 1:2.  

 

 

 

 

STANDARDE MINIME DE CALITATE 

PENTRU ACTIVITATEA DE 

VOLUNTARIAT 

Secţiunea 1 

Resurse umane 

    4. Voluntarii sînt bineveniţi şi trataţi ca 

membri ai echipei instituţiei gazdă. 

    5. Cerinţe: 

    1) contribuţia voluntarilor este binevenită 

şi solicitată la fiecare etapă a 

managementului programului de 

voluntariat; 

    2) instituţia gazdă este deschisă pentru 

implicarea voluntarilor aparţinînd 

diverselor medii şi categorii sociale care 

reflectă necesităţile beneficiarilor săi; 

    3) voluntarii nu reprezintă un substitut 

pentru angajaţi; 

    4) calitatea muncii solicitată de la 

angajaţi şi voluntari pentru acelaşi tip de 

activitate este aceeaşi. 

Extras din REGULAMENTUL de 

aplicare a Legii voluntariatului nr. 121 

din 18 iunie 2010 aprobat prin Hotărârea 

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 în organizaţie / instituţie conţine un set de 

proceduri de lucru cu voluntarii care redau modul în 

care politicile instituţiei gazdă sunt transpuse în 

practică. Procedurile se pot referi la cele mai 

variate aspecte, de la detalii ale managementului 

intern al voluntarilor (modul în care se realizează 

recrutarea, selecţia, supervizarea etc.) până la 

drepturile şi responsabilităţile voluntarilor, inclusiv 

la modul în care trebuie să acţioneze angajaţii în 

raport cu voluntarii. Regulile şi procedurile nu sunt 

altceva decât o transpunere în practică a valorilor. 

Existenţa unui document scris reprezintă 

angajamentul, poziţia unilaterală şi nenegociabilă a 

organizaţiei / instituţie faţă de modul în care sunt 

implicaţi voluntarii.   

 

Existenţa unui set de politici şi proceduri, 

demonstrează – în măsura în care sunt şi aplicate – 

profesionalismul şi angajamentul instituţiei gazdă 

activităţii de voluntariat faţă de modul în care sunt 

implicaţi voluntarii, oferă avantaje şi beneficii 

specifice atât organizaţiei / instituţiei cât şi voluntarilor.  

 

Principalele beneficii sunt: 

- claritate (toată lumea ştie ce se întâmplă; voluntarii şi angajaţii îşi vor cunoaşte mai bine 

drepturile şi responsabilităţile şi vor şti unde să se adreseze în cazul unei probleme);  

- economie de timp, eficienţă şi productivitate (luarea deciziilor nu necesită de fiecare dată 

discuţii prelungite; activitatea se desfăşoară fără a întrerupe mereu supervizorul sau alte 

persoane pentru a lua decizii referitoare la acţiunile voluntarului);  

- prevenirea conflictelor (reduce posibilitatea izbucnirii unor conflicte cu angajaţii / beneficiarii);  

- depersonalizarea procesului decizional şi al conflictului (se evită acuzele de favoritism şi / 

sau discriminare); 

- consecvenţă (voluntarii şi angajaţii sunt trataţi egal şi vor aplica acelaşi tratament);  

STANDARDE MINIME DE CALITATE 

PENTRU ACTIVITATEA DE 

VOLUNTARIAT 

Secţiunea 3 

Politici şi proceduri de voluntariat 

    8. Instituţia gazdă posedă politici şi 

proceduri scrise, bazate pe principii de 

nediscriminare, egalitate şi diversitate, care 

definesc şi sprijină implicarea voluntarilor. 

    9. Cerinţe:  

    1) instituţia gazdă elaborează un 

regulament intern cu privire la implicarea 

voluntarilor în conformitate cu legislaţia 

naţională şi internaţională în vigoare; 

    2) politicile şi procedurile de voluntariat 

sînt comunicate întregului personal şi 

voluntarilor; 

    3) politicile şi procedurile sînt urmate în 

mod constant şi echitabil; 

    4) politicile şi procedurile de voluntariat 

sînt revizuite cu regularitate cu implicarea 

conducerii, personalului şi a voluntarilor. 

 

Extras din REGULAMENTUL de 

aplicare a Legii voluntariatului nr. 121 

din 18 iunie 2010 aprobat prin Hotărârea 

Guvernului nr.158 din 12 martie 2012 
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- siguranţă (angajaţii şi voluntarii ştiu întotdeauna care este poziţia lor);  

- satisfacţie (pentru că au aderat la o organizaţie / instituţie profesionistă);  

- respect (angajaţii şi voluntarii se simt importanţi pentru organizaţie / instituţie);  

- angajament (angajaţii şi voluntarii sunt mai ataşaţi de organizaţie / instituţie atunci când se 

simt apreciaţi, protejaţi şi importanţi). 

 

În elaborarea Regulamentului intern cu privire la implicarea voluntarilor trebuie să se ţină cont de 

următoarele 8 etape:  

1. Cercetarea politicilor şi procedurilor altor organizaţii;  

2. Consultarea voluntarilor, angajaţilor şi membrilor din structurile de conducere;  

3. Stabilirea procedurilor de care are nevoie organizaţia – prin consultarea cadrului normativ 

din domeniul voluntariat, Regulamentului intern al organizaţiei / instituţiei şi a altor 

prevederi normative ce ţin de funcţionarea organizaţiei / instituţiei (dacă este cazul); 

4. Stabilirea agendei de lucru pentru elaborarea Regulamentului intern;  

5. Scrierea regulamentului – ca structură şi conţinut se poate folosi modelul din Anexa 1:3; 

6. Aprobarea;  

7. Distribuirea (publicizarea în rândul celor care trebuie să îl cunoască, să îl respecte şi aplice);  

8. Revizuirea periodică.  

 

Pentru revizuirea Regulamentul: 

 păstraţi la îndemână Regulamentul – acesta trebuie să fie uşor accesibil oricui doreşte să 

îl consulte, iar voluntarii trebui îndemnaţi să îl studieze şi să îl comenteze;  

 discutaţi aspectele controversate ale politicilor şi procedurilor dezvoltate într-o şedinţă 

specială la care să fie invitaţi toţi angajaţii şi voluntarii – pe lângă efectele directe, o astfel 

de şedinţă ar comunica voluntarilor că sunt foarte importanţi pentru organizaţie / instituţie şi 

ar facilita o mai bună cunoaştere între angajaţi şi voluntari;  

 consultaţi cu membrii organizaţiei / instituţiei orice reguli sau reglementări care ar 

trebui introduse cu privire la voluntari şi activitatea acestora.  

 

1.4. Numirea / angajarea unui Coordonator de Voluntari  

În instituţia gazdă activităţii de voluntariat este nevoie de un Coordonator de Voluntari deoarece 

funcţia de coordonare a voluntarilor este una complexă şi multidimensională, cu anumite 

particularităţi importante, aspecte unice care fac ca ea să fie substanţial diferită de orice altă funcţie 

din organizaţie / instituţie. Coordonatorul de Voluntari trebuie numit prin ordinul / decizia / 
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dispoziţia / hotărîrea instituţiei gazdă îşi exercită atribuţiile în conformitate cu fişa de post elaborată 

şi revizuită cu regularitate de conducerea instituţiei gazdă. 

  

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

Îndeplinirea responsabilităţilor ce ţin de managementul voluntarilor necesită antrenarea unei persoane 

pregătite, a unui manager, a unui coordonator care să posede cunoştinţe, abilităţi şi deprinderi care: 

 să satisfacă corespunzător necesitatea de voluntari a instituţiei gazdă;  

 să creeze sarcini atractive şi interesante care atrag şi menţin resursele umane cele mai 

potrivite şi compatibile cu organizaţia / instituţia, dornice să ajute fără a fi remunerate; 

 să plaseze voluntarii în funcţie de necesităţile lor pentru ca aceştia să se simtă apreciaţi, să 

aibă succese în activitate şi să lucreze într-un mediu plăcut, dar şi pentru ca lor să le fie 

satisfăcute motivele, nevoile, aspiraţiile, cerinţele, abilităţile speciale şi unice pentru care fiecare 

a optat să devină voluntar. 

 

De asemenea, funcţia / profesia de Coordonator de Voluntari este absolut necesară deoarece: 

 presupune un program de lucru neregulat (seara sau chiar în week-end-uri pentru a se 

adapta perioadelor în care grupurile ţintă şi potenţialii aplicanţi sunt disponibili); 

 presupune o triplă sarcină (sprijină organizaţia per ansamblu, ţine seama şi se îngrijeşte de 

nevoile beneficiarilor şi al voluntarilor);  

 responsabilităţile Coordonatorului de Voluntari sunt atât în interiorul organizaţiei / 

instituţiei (munca zi de zi în interiorul organizaţiei / instituţiei cu voluntarii şi angajaţii), cât 

şi în exteriorul ei (contact constant şi activ cu publicul pentru a recruta noi voluntari);  

 ţine seama de tot ce se întâmplă în întreaga organizaţie / instituţie (este la curent cu activităţile 

derulate în toate departamentele şi cu toate potenţialele nevoi de asistenţă ale voluntarilor); 

 managementul voluntarilor implică alte aspecte de coordonare faţă de celelalte 

departamente din organizaţie / instituţie, este mult mai dificil şi necesită efort şi 

consideraţie specială din cauză că de cele mai multe ori voluntarii nu constituie un 

departament distinct, ci sunt distribuiţi pe sarcini aferente departamentelor din instituţia gazdă; 

 se coordonează cel mai mare şi cel mai divers număr de persoane din întreaga 

organizaţie / instituţie (se intervievează, evaluează, orientează şi plasează fiecare voluntar 

în parte ţinând cont de programul, nevoile şi interesele lui aparte); 

 menţine un contact permanent cu întregul personal al organizaţiei / instituţiei 

(identifică potenţialele sarcini de atribuit voluntarilor şi oferă supervizare atât angajaţilor cât 

şi voluntarilor);  
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 instruieşte personalul angajat (despre rolul voluntarilor şi modul în care pot să îi ajute şi 

să îi recompenseze, despre solicitările adecvate / inadecvate faţă de voluntari).  

 

1.4.2. Cum trebuie să fie Coordonatorul de Voluntari? 

Pentru a face faţă cu succes multitudinii de responsabilităţi administrative, referitoare la angajaţi şi 

de gestionare a voluntarilor, Coordonatorul de Voluntari trebuie să întrunească următoarele cerinţe:  

- să fie plin(ă) de entuziasm şi energie;  

- să aibă o bună înţelegere asupra fenomenului de expansiune a sferei voluntariatului şi asupra 

diversificării resurselor comunitare; 

- să aibă o perspectiva largă în ceea ce priveşte posibilităţile de implicare a voluntarilor, cât şi 

asupra a ceea ce poate organizaţia să obţină din colaborarea cu voluntarii; 

- să aibă cunoştinţe de managementul voluntarilor; 

- să aibă cunoştinţe solide în domeniul în care lucrează; 

- să cunoască organizaţia / instituţia; 

- să nu se mulţumească cu puţin – deci să aibă dorinţa de a se perfecţiona şi învăţa mereu pe 

sine şi de a îmbunătăţi Programul de voluntariat în mod continuu; 

- să ştie cum să îi instruiască pe ceilalţi; 

- să ştie să integreze elemente de joc şi distracţie atât în activităţile profesionale cât şi în sfera 

învăţării (în sesiunile de instruire);  

- să fie bine organizat(ă) şi să ştie care îi sunt priorităţile; 

- să ştie să stabilească obiective clare pentru munca echipei; 

- să aibă capacitatea de a lucra în condiţii de stres / sub presiune;  

- să dea senzaţia că este puternic(ă), dar abordabil(ă) în acelaşi timp;  

- să aibă încredere în sine; 

- să posede abilităţi de comunicare (să ştie să îi asculte pe ceilalţi şi să comunice uşor cu cei 

din jur);  

- să ofere feedback constructiv formal şi informal; 

- să abordeze problemele cu diplomaţie;  

- să pună accent pe aspectele pozitive ale lucrurilor; 

- să fie empatic(ă) şi să ştie cum să reacţioneze în diferite situaţii;  

- să dea dovadă de suficientă sensibilitate;  

- să aibă capacitatea de a vedea ansamblul fără a pierde din vedere detaliile;  

- să fie capabil(ă) să ia decizii şi să acţioneze în consecinţă;  

- să îi placă să rişte, dar nu prea mult;  
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- să fie creativ(ă) şi să nu fie rigid(ă);  

- să fie corect(ă) în luarea deciziilor; 

- să fie capabil(ă) să delege sarcinile;  

- să ştie să se automotiveze şi să îi motiveze pe alţii;  

- să participe alături de ceilalţi la muncă;  

- să fie dispus(ă) să sară în ajutorul celor cu care lucrează;  

- munca sa să dea rezultate în cea mai mare parte a timpului; 

- să aibă abilitatea de a duce la bun sfârşit lucrurile începute şi de a se concentra asupra esenţialului; 

- să fie flexibil(ă) şi capabil(ă) să se adapteze rapid la situaţii noi;  

- să dea un exemplu bun prin ceea ce face;  

- să îi aprecieze pe cei din jur; 

- să fie o prezenţă caldă;  

- să fie sincer(ă) şi natural(ă);  

- să fie de încredere şi să respecte principiile etice etc. 

 

Principalele abilităţi pe care trebuie să le posede Coordonatorul de Voluntari sunt:  

 abilitatea de a identifica potenţiale resurse umane din comunitate; 

 abilităţi de relaţionare interpersonală: de a vorbi liber şi de a face prezentări în public într-un 

mod degajat; de a exprima un punct de vedere pozitiv asupra voluntariatului; de a cultiva şi a 

avea relaţii cu un mare număr de persoane etc.;  

 bune abilităţi manageriale: de a analiza şi a diviza munca în sarcini suficient de mici pentru a fi 

distribuite voluntarilor; de a gestiona şi de a lucra cu detaliile (de genul ajustării 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 necesităţile speciale ale 

organizaţiei / instituţiei. 

 

Coordonatorul de Voluntari ca şi intervievator în procesul de selecţie și supervizare a voluntarilor 

trebuie să le deţină următoarele calităţi:  

 empatia (înţelegerea stării psihice a voluntarului şi sprijinirea acestuia);  

 capacitatea de reformulare şi sinteză (folosită pentru a sublinia punctele importante ale 

discuţiei; trebuie exercitată cu moderaţie);  

 capacitatea de ascultare activă (încurajează voluntarul şi contribuie la clarificarea neînţelegerilor);  

 abilitatea de a adresa întrebări (presupune capacitatea de a îmbina întrebările deschise cu 

cele închise şi de a adapta tipul întrebării la subiectul pe care aceasta îl abordează);  
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 capacitatea de a crea şi menţine o atmosferă pozitivă (implică transmiterea unor senzaţii de 

relaxare, calm, simpatie care stimulează discuţia; exprimarea cu claritate şi folosirea unui 

limbaj adecvat partenerului de discuţie).  

 

Pentru a putea face faţă acestei profesii, Coordonatorul de Voluntari trebuie să posede instruire în 

următoarele domenii: 

 managementului voluntarilor;  

 managementului resurselor umane;  

 comunicării;  

 managementului de proiect; 

 planificării strategice; 

 formării de formatori; 

 relaţiilor cu mass-media şi promovării activităţilor în media etc. 

 

1.4.3. Principalele sarcini / responsabilităţi ale Coordonatorului de Voluntari  

Nimeni nu trebuie să accepte această funcţie / profesie fără a înţeleage exact complexitatea ei. 

Pentru a înţelege aceasta, în capitolele următoare ale prezentului ghid vom trece în revistă 

principalele sarcini / responsabilităţi ale Coordonatorului de Voluntari, şi anume:  

- planificarea şi administrarea Programului de voluntariat;  

- recrutarea şi selecţia voluntarilor;  

- orientarea şi instruirea voluntarilor;  

- supervizarea voluntarilor;  

- evaluarea activităţii de voluntariat;  

- motivarea şi recunoaşterea meritelor voluntarilor; 

- înregistrarea şi păstrarea datelor în activitatea de voluntariat (în limitele prevăzute de legislaţia 

privind protecţia datelor cu caracter personal, legislaţia cu privire la registre, precum şi alte 

acte normative interne sau internaţionale la care Republica Moldova este parte); 

- elaborarea rapoartelor privind activitatea de voluntariat;  

- alte sarcini / responsabilităţi.  

 

Treaba Coordonatorului de Voluntari nu este să îndeplinească el însuşi diferitele sarcini, ci să se 

asigure că cineva le realizează în mod corect şi în timp util, sau cu alte cuvinte misiunea lui este să 

întreprindă măsuri care îi capacitează pe ceilalţi să realizeze munca.  
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Un bun Coordonator de Voluntari trebuie să lucreze la fel de mult alături de voluntari pe cât lucrează 

alături de angajaţi. El trebuie să îi ajute pe angajaţi să îşi formeze şi apoi să folosească strategii de 

eficientizare a muncii voluntarilor.  

 

1.5. Obţinerea statutului de instituţie gazdă activităţii de voluntariat  

Pentru a putea implica voluntari în activităţile lor, organizaţiile / instituţiile trebuie să obţină statutul 

de instituţie gazdă activităţii de voluntariat de la Comisia de certificare a instituţiilor gazdă 

activităţii de voluntariat înfiinţată 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. 

 

În acest scop, organizaţiile / instituţiile, pentru a îndeplini cerinţele conţinute în regulamentului de 

funcţionare al Comisiei, vor depune la Secretariatul Comisiei deţinut de Ministerul Tineretului şi 

Sportului un dosar care va conţine: 

 cererea de solicitare a statutului de instituţie gazdă activităţii de voluntariat; 

 documente care probează că organizaţia / instituţia este înregistrată şi desfăşoară activităţi; 

 chestionarul de evaluare a îndeplinirii standardelor minime de calitate; 

 Regulamentul intern cu privire la implicarea voluntarilor în organizaţie / instituţie 

 un document de planificare strategică (care contine viziunea, principiile şi valorile, misiunea şi 

Planul de acţiuni al Programului de voluntariat) etc. 

 

În urma susţinerii acestui dosar în faţa membrilor Comisiei, organizaţiei / instituţiei i se va elibera ca 

recunoaştere a obţinerii statutului de instituţie gazdă activităţii de voluntariat Certificatul de instituţie 

gazdă activităţii de voluntariat. Acest certificat va fi utilizat pentru a se putea achiziționa și utiliza 

instrumentele de lucru ale instituţiei gazdă (carnetele de voluntar, certificatele nominale de voluntariat 

şi cele 3 registre în care se înregistrează şi păstrează datele în activitatea de voluntariat). 
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Anexa 1:1. Model de chestionar pentru angajaţi privind identificarea domeniilor de 

implicare a voluntarilor 

1. Crezi că în momentul de faţă activităţile desfăşurate de organizaţia / instituţia noastră sunt de 

natură să conducă la realizarea obiectivelor organizaţiei / instituţiei? (bifaţi)  ‰ Da   ‰ Nu 

2. Dacă nu, în ce domenii am putea să facem mai mult?  

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

3. Crezi că în acest moment răspundem nevoilor / necesităţilor beneficiarilor noştri?  

(bifaţi)  ‰ Da   ‰ Nu 

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

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

5. Reuşeşti să faci tot ce îţi propui sau tot ce intră în responsabilitatea ta? (bifaţi)  ‰ Da   ‰ Nu 

6. Dacă nu, în ce domenii ai avea nevoie de ajutor?  

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

7. Ce ţi-ar place să faci în plus sau să începi – în cadrul organizaţiei / instituţiei – dacă ar exista 

resursele necesare?  

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

8. Care este impresia ta generală referitoare la voluntari: (bifaţi) 

‰ sunt o resursă valoroasă;  

‰ pot avea rezultate bune dacă sunt gestionaţi corect; 

‰ nu prea au o contribuţia semnificativă la atingerea misiunii organizaţiei / instituţiei;  

‰ încarcă suplimentar angajaţii cu noi responsabilităţi.  

9. Crezi că voluntarii pot contribui semnificativ la realizarea obiectivelor organizaţiei / instituţiei? 

(bifaţi)  ‰ Da   ‰ Nu  
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10. Crezi că este posibil ca prin implicarea voluntarilor activitatea ta să devină mai eficientă?  

(bifaţi)  ‰ Da   ‰ Nu  

Explică: - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

11. Îţi doreşti să lucrezi cu voluntari? (bifaţi)  ‰ Da   ‰ Nu  

Comentarii: - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -- - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

(după Centrul Naţional de Voluntariat PRO VOBIS (2003). Pregătirea organizaţiei 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 în organizaţie / instituţie pentru voluntar  

 

Dragă [nume voluntar],  

  

Îţi mulţumim pentru alegerea de a te alătura echipei unite a organizaţiei / instituţiei [nume]. 

  

Suntem extrem de încântaţi să te avem alături într-o organizaţie / instituţie care apreciază dedicarea 

voluntarilor, care a ales să deservească cu profesionalism [grupul vostru ţintă]. Activităţile pe care 

le desfăşurăm în [zona geografică în care activează organizaţia], sunt esenţiale pentru că [detaliaţi]. 

Iar implicarea ta, ca voluntar, ne va ajuta să ne apropiem cu încă un pas de scopul organizaţiei / 

instituţiei noastre, acela de a [misiunea organizaţiei / instituţiei]. 

 

Pentru noi este o onoare şi un privilegiu să te avem alături, iar în acest sens, suntem pregătiţi să 

facem totul pentru a face experienţa ta alături de noi utilă nu doar pentru beneficiarii noştri ci şi 

pentru tine personal.  

 

Îţi mulţumim încă o dată pentru alegerea făcută şi te asigur de sprijinul meu personal dar şi al 

[numele Coordonatorului de Voluntari] astfel încât să consideri experienţa în cadrul organizaţiei / 

instituţiei noastre ca un succes.  

 

Cu prietenie,  

 

    ______________________________                        __________________________________ 
      semnătura conducătorului instituţiei gazdă                                  semnătura Coordonatorului de Voluntari 

            [numele în clar]                                                                 [numele în clar]  

            [telefon, email]                                                                   [telefon, email]  

 

Data: - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

 

(după Centrul Naţional de Voluntariat PRO VOBIS (2003). Pregătirea organizaţiei 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 în instituţia gazdă 

Introducere  

De ce este nevoie de un 

regulament privind 

voluntariatul? 

Care este locul şi rolul voluntarilor în instituţia gazdă? Care 

sunt limitele activităţii de voluntariat şi cerinţele specifice 

pentru voluntari în funcţie de specificul activităţii? Ce conţine 

documentul şi care este modul său de utilizare? 

Locul voluntarilor în organizaţie / instituţie 

Poziţiile voluntarilor în cadrul 

organizaţiei 

Drepturi şi responsabilităţi 

 

 

Relaţiile voluntari – beneficiari 

şi voluntari – angajaţi 

 

 

Norme de sănătate şi siguranţă 

 

 

 

 

Contractul de voluntariat 

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

în organizaţie / instituţie? (în organigrama organizaţiei / instituţiei) 

Care sunt drepturile şi responsabilităţile voluntarilor? (adaugă 

diferite elemente la cele conţinute în Legea Voluntariatului) 

Care sunt situaţiile în care voluntarul are dreptul de a spune nu? 

Care sunt relaţiile dintre voluntari şi angajaţi? Care e maniera, 

situaţiile şi limitele interacţiunii dintre voluntari şi beneficiari? 

(conform reglementărilor legale, actelor normative, şi 

convenţiilor internaţionale în vigoare)  

Care sunt procedurile cu privire la normele de sănătate şi 

siguranţă la locul de muncă aplicate voluntarilor? (protecţia 

muncii, folosirea de alcool, tutun şi droguri în incinta 

instituţiei gazdă sau în timpul derulării activităţii de 

voluntariat etc.) 

În ce situaţie se utilizează contractul de voluntariat? (vezi 

Legea Voluntariatului) Care este conţinutul şi structura 

contractului de voluntariat?  

Termeni financiari 

Sistem de decontare a 

cheltuielilor 

 

 

 

 

 

Care este sistemul de decontare a cheltuielilor efectuate de 

voluntari? Care sunt instrumentele utilizate în cadrul acestei 

proceduri? Care sunt tipurile de cheltuieli decontate pentru 

voluntari? Care este procedura de decont şi condiţiile în care 

acestea se decontează? Care este data limită şi frecvenţa 

deconturilor? Care este personalul implicat în activitatea de 

decontare a cheltuielilor efectuate de voluntari? 
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Asigurarea de sănătate Care sunt prevederile cu privire la asigurările de sănătate pentru 

voluntari? Care sunt condiţiile în care se practică asigurarea 

voluntarilor? Care sunt instrumentele utilizate în acest proces? 

Care este procedura de încheiere a acestor asigurări şi limitele 

aplicabilităţii asigurărilor de sănătate pentru voluntari? 

Sarcini şi delimitarea sarcinilor 

Domenii / arii de activitate 

 

Sarcinile voluntarilor 

 

 

 

Fişele de post 

 

 

 

Delimitarea între sarcinile 

voluntarilor şi ale personalului 

angajat 

 Care sunt domeniile de activitate în care se pot implica 

voluntarii în cadrul organizaţiei / instituţiei?  

Care este procedura de stabilire a sarcinilor voluntarilor? 

Cine, în ce mod şi cu ce frecvenţă are responsabilitatea să 

actualizeze listelor de sarcini pentru voluntari şi să definească 

aceste sarcini? 

Cine, în ce mod şi cu ce frecvenţă are responsabilitatea să 

redacteze şi actualizeze fişele de post? Când se utilizează 

fişele de post? Cum se utilizează ele? Care este procedura de 

negociere a fişelor cu voluntarii? 

Care sunt limitele implicării voluntarilor în instituţia gazdă? 

(luarea de poziţii în numele organizaţiei) Care sunt poziţiile 

care nu pot fi ocupate de voluntari? Care sunt tipurile de sarcini 

pe care voluntarii nu trebuie să le îndeplinească în organizaţie? 

Recrutarea şi selecţia 

Formularul de înscriere 

 

Criterii de selecţie 

 

 

 

 

Procesul de recrutare şi selecţie 

 

 

 

Care este structura şi conţinutul formularului de înscriere? 

Cum şi în ce scop se pot utiliza informaţiile din formular?  

Care sunt criteriile generale de selecţie a voluntarilor? (grupaţi 

aceste criterii pe categoriile de activităţi / pe structura instituţiei 

gazdă) Care este justificarea necesităţii acestor criterii? 

(pentru a arăta că ele nu sunt discriminatorii) Care este baza 

legală pentru stabilirea acestor limitări? (dacă este cazul)  

Care este procesul de recrutare şi selecţie? Când şi cu ce 

frecvenţă se realizează ele? Cine este responsabil de 

gestionarea acestor procese? Care sunt instrumentele de bază 

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

 

 

 

bugetare ale proceselor de recrutare şi selecţie? 

Care sunt poziţiile pentru care se va utiliza perioada de probă? 

Cât de lungă este perioada de probă şi care sunt condiţiile acestei 

perioade? Care este sistemul de luare a deciziilor la încheierea 

perioadei de probă? Care sunt procedurile legate de continuarea 

activităţii / încetarea colaborării? 

Orientarea şi instruirea voluntarilor 

Orientarea  

 

 

 

 

Instruire şi formare continuă 

 

 

 

 

 

Carieră 

 

 

Cum se realizează orientarea voluntarilor? Care sunt tipurile 

de informaţii pe care voluntarii trebuie să le primească? Care 

sunt instrumentele care se utilizează în cadrul sesiunilor de 

orientare? Care este frecvenţa şi structura lor? Cine este 

responsabil pentru realizarea sesiunilor de orientare? 

Care sunt oportunităţile de instruire la care au acces voluntarii 

în cadrul instituţiei gazdă? Cum sunt selectaţi în cadrul 

diferitelor programe de instruire? Cum şi când sunt organizate 

sesiunile de instruire? Care sunt condiţiile pe care trebuie să le 

îndeplinească voluntarii în urma participării la sesiuni de 

instruire oferite / suportate financiar de către organizaţie? 

Care sunt oportunităţile de dezvoltare a carierei disponibile 

pentru voluntari în cadrul instituţiei gazdă? Care sunt situaţiile 

şi condiţiile în care voluntarii pot deveni angajaţi? 

Supervizarea voluntarilor 

Supervizarea voluntarilor Care e procedura de supervizare? Cine şi când organizează 

şedinţele de supervizare? Care sunt subiectele abordate în 

aceste şedinţe? Care este structura sesiunilor de supervizare şi 

modul lor de organizare? (individuale, de grup etc.) Care este 

frecvenţa întâlnirilor dintre personalul angajat şi voluntari? 

Cum se vor organiza aceste întâlniri? 

Informare şi consultare 

Pachetul de informaţii pentru 

voluntari 

 

Care sunt tipurile de informaţii care se pun la dispoziţia 

voluntarilor? Care sunt tipurile de informaţii la care este 

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

voluntarilor 

pune în aplicare respectiva limitare? Cine e responsabil de 

gestionarea acestei proceduri? Care este politica de 

confidenţialitate a organizaţiei? Cum sunt familiarizaţi voluntarii 

cu aceasta? Care e procedura în cazul încălcării acesteia de 

către voluntari? 

Care este sistemul de implicare a voluntarilor în luarea 

deciziilor în cadrul instituţiei gazdă? Care sunt situaţiile în 

care voluntarii trebuie consultaţi? Cum se organizează 

consultările în rândul voluntarilor? Cine gestionează procesele 

consultative în care sunt implicaţi voluntarii? Care sunt 

limitele implicării voluntarilor în luarea deciziilor? 

Conflicte 

Procedura în cazul neînţelegerii 

dintre voluntari  sau voluntari 

şi personalul angajat 

 

Procedura în cazul plângerilor 

adresate de către voluntari sau 

împotriva voluntarilor 

 

 

 

Care este procedura soluţionării acestor tipuri de conflicte? 

Care sunt etapele şi responsabilii care gestionează 

managementul conflictelor? Care este ierarhia documentelor 

interne care stau la baza luării deciziilor în cazul conflictelor? 

Care este procedura prin care se pot depune aceste tipuri de 

plângeri? Care sunt situaţiile în care se pot depune plângeri? 

Care sunt instrumentele utilizate? Care sunt structurile 

implicate în analizarea plângerilor? Care sunt termenele de 

analizare şi luare a deciziilor? Care este sistemul de sancţiuni 

aplicabil în cadrul plângerilor? Care sunt măsurile de 

pedepsire (punitive) şi modul de aplicare a acestora? Ce 

măsuri se pot lua pentru a evita conflictele de interese şi 

afilierea la organizaţie / instituţie în alte contexte? 

Monitorizare şi evaluare 

Procedura şi instrumentele de 

monitorizare şi evaluare  

 

 

 

 

 

Care sunt indicatorii activităţii de voluntariat care vor fi 

monitorizaţi şi evaluaţi? Care este procedura de monitorizare 

şi evaluare a Programului de voluntariat? Care sunt 

instrumentele utilizate în cadrul acestor procese? Care este 

procedura de colectare şi prelucrare a datelor? Cum se 

utilizează acestea? Cine este responsabil cu monitorizarea, 

evaluarea şi prelucrarea datelor culese?  
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Standarde de calitate 

 

Care este procedura de monitorizare şi evaluare a îndeplinirii 

standardelor minime de calitate pentru activitatea de voluntariat? 

(în baza metodelor, instrumentelor şi a standardelor minime 

stabilite de Guvern) Care este procedura în cazul standardelor 

minime de calitate organizaţionale? 

Motivarea şi recunoaşterea meritelor voluntarilor 

Metode de apreciere şi 

recunoaştere a meritelor 

 

Care sunt metodele de recunoaştere a meritelor voluntarilor? 

În ce situaţie se aplică fiecare metodă? Care este frecvenţa 

aplicării fiecărei metode? Cine este responsabil de organizarea 

lor? Care sunt tipurile de manifestări de recunoaştere 

practicate de instituţia gazdă? Cum se alocă resursele pentru 

activităţi de recunoaştere a meritelor voluntarilor? 

Încheierea stagiului de voluntariat 

Încetarea colaborării cu 

voluntarii 

 

 

Certificarea activităţii de 

voluntariat 

Care este procedura de încetare a colaborării cu voluntarii şi 

situaţiile specifice în care aceasta se aplică? Care sunt 

instrumentele utilizate în fiecare situaţie specifică? Cine este 

responsabil de gestionarea acestei proceduri?  

Cum se face certificarea activităţii de voluntariat? Care sunt 

instrumentele utilizate? Cine este responsabil pentru 

certificarea activităţii de voluntariat? 

Păstrarea şi înregistrarea datelor de voluntariat 

Date cu caracter personal 

 

 

Procedura de înregistrare 

Care sunt datele cu caracter personal care sunt protejate? Care 

date sunt neprotejate? 

Care sunt instrumentele de lucru cu voluntarii folosite pentru a 

înregistra datele de voluntariat? Cum se utilizează ele? Care 

este procedura de înregistrare? 

Elaborarea rapoartelor 

Date de voluntariat 

Tipuri de rapoarte 

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 în cadrul unui sistem eficient de raportare? 
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Alte dispoziţii finale 

Proceduri privind dezvoltarea şi 

revizuirea periodică a politicilor 

 

 

Alte dispoziţii 

 

 

Care este procedura şi frecvenţa actualizării politicilor interne de 

lucru cu voluntarii? Cum pot fi luate în considerare şi încorporate 

în document opiniile voluntarilor? Cum se înregistrează şi 

arhivează modificările aduse politicilor şi procedurilor? 

Care sunt informaţiile considerate necesare şi care nu au fost 

incluse în document? (menţinerea evidenţei activităţii 

voluntarilor, reguli de îmbrăcăminte etc.). Care dispoziţii se 

aplică în cazul existenţei altor prevederi organizaţionale? 

(după Centrul Naţional de Voluntariat PRO VOBIS (2009). Instrumentar pentru Managementul 

Voluntarilor, pag. 4-6) 
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2. Sarcinile Coordonatorului de Voluntari în 

cadrul procesului de planificare şi administrare 

a Programului de voluntariat  
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Sarcinile Coordonatorului de Voluntari sunt următoarele:  

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

2.2. Stabilirea obiectivelor şi elaborarea Planului de acţiuni;  

2.3. Identificarea sarcinilor şi crearea de poziţii pentru voluntari în cadrul instituţiei gazdă;  

2.4. Stabilirea bugetului şi asigurarea condiţiilor de lucru pentru voluntari. 

 

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

Paşii care trebuie avuţi în vedere sunt următorii: 

 Pasul 1: elaborează viziunea Programului de voluntariat.  Viziunea reprezintă o stare 

ideală şi dezirabilă proiectată în viitor, care configurează o posibilă dezvoltare a 

Programului de voluntariat şi la care se 

doreşte să se ajungă parcurgând un drum 

jalonat de obiective strategice. Elaborarea ei 

presupune o gândire dinamică şi capabilă 

care să evalueze pe termen lung şansele de 

dezvoltare ale Programului de voluntariat. 

Viziunea trebuie să răspundă unei întrebări 

fundamentale: Ce vrem să devenim? 

 Pasul 2: elaborează principiile de implicare 

a voluntarilor, valorile fundamentale şi 

credinţele care ghidează / orientează în 

mod real Programul de voluntariat. 

Valorile determină relaţiile din interiorul  

Programului de voluntariat şi funcţionarea 

acestuia. De aceea implică voluntarii în 

această activitate având grijă să nu te limitezi 

la generalităţi, ci să identifici acele valori 

care sunt specifice Programului de voluntariat 

şi voluntarilor înşişi. Pentru identificarea 

valorilor trebuie să se răspundă la întrebarea:  

Care sunt valorile reale care stau la baza 

funcţionării Programului de voluntariat? 

 Pasul 3: elaborează misiunea Programului de voluntariat. Este foarte important să se 

creeze o misiune pentru Programul de voluntariat, deoarece misiunea are o valoare motivaţională 

STANDARDE MINIME DE CALITATE 

PENTRU ACTIVITATEA DE 

VOLUNTARIAT 

Secţiunea 2 

Misiune şi valori 

    6. Instituţia gazdă stabileşte valorile 

privind implicarea voluntarilor, recunoaşte 

şi sprijină rolul voluntarilor în realizarea 

misiunii acesteia. 

    7. Cerinţe: 

    1) programul de voluntariat dispune de o 

misiune formulată şi de un cod de valori 

privind implicarea voluntarilor; 

    2) organul de conducere  aprobă 

obiectivele generale privind implicarea 

voluntarilor şi recunoaşte rolul voluntarilor 

în realizarea misiunii instituţiei gazdă, 

prevederi care se regăsesc în statutul şi/sau 

regulamentul intern; 

    3) membrii echipei instituţiei gazdă 

cunosc misiunea şi valorile programului de 

voluntariat. 

Extras din REGULAMENTUL de 

aplicare a Legii voluntariatului nr. 121 

din 18 iunie 2010 aprobat prin Hotărârea 

Guvernului nr.158 din 12 martie 2012 
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imensă. Ceea ce „primeşti” de la un voluntar, depinde în foarte mare măsură de ceea ce 

„ceri”. Oamenii devin voluntari pentru o cauză şi nu pentru o instituţie gazdă. Ei trebuie să 

înţeleagă care este legătura dintre activitatea pe care o desfăşoară şi cauza instituţiei gazdă. 

De aceea, scrie misiunea Programului de voluntariat cu ajutorul unui set de afirmaţii care să 

ilustreze filosofia instituţiei gazdă în legătură cu implicarea voluntarilor în activităţi de 

voluntariat. Misiunea trebuie să indice motivul pentru care Programul de voluntariat este 

diferit de alte programe, exprimă motivul principal, scopul pentru care există şi pentru care a 

fost creat (ce vrea să facă pentru societate). Ea răspunde la întrebarea: De ce există 

Programul de voluntariat şi ce urmăreşte el? Totodată, misiunea permite identificarea 

principalelor servicii oferite, a tehnologiilor utilizate, a grupurilor ţintă şi necesităţile 

acestora etc. Vezi Anexa 2:1 care conţine caracteristici şi exemple de viziune, valori şi 

misiune pentru Programul de voluntariat.  

 

2.2. Elaborarea priorităţilor, obiectivelor şi Planului de acţiuni 

Paşii care trebuie facuţi în continuare sunt următorii: 

 Pasul 4: stabileşte direcţiile prioritare, obiectivele generale şi specifice, precum şi 

scopul Programului de voluntariat care poate fi elaborat pe termen scurt – 1 an, mediu – 3 

ani sau lung – 5 ani. Pentru a identifica priorităţile şi obiectivele analizează priorităţile / 

obiectivele / activităţile conţinute în proiectele care sunt în derulare, noile proiecte elaborate, 

actele de constituire ale persoanei juridice, precum şi strategiile de dezvoltare 

organizaţională elaborate. De asemenea identifică cauzele şi efectele problemei folosind 

arborele problemei, reformulează pozitiv situaţia negativă ilustrată de arborele problemei şi 

obţine arborele obiectivelor, apoi stabileşte scopul Programului de voluntariat în raport cu 

situaţia problemă. Caută să răspunzi la următoarele întrebări: Care e situaţia problemă? 

Care sunt cauzele problemei? Pe cine şi cum afectează ea? Pentru a înţelege procesul de 

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

 Pasul 5: elaborează Planul de acţiuni (activităţile, acţiunile şi indicatorii de progres etc.) 

al Programului de voluntariat. În acest sens stabileşte activităţile principale ale 

programului care ţin de exemplu, de organizarea de stagii de practică pentru studenţi, 

facilitarea implicării angajaţilor din business în instituţia gazdă etc. De asemenea include 

activităţile anuale ce ţin de managementul voluntarilor, şi anume  modalitatea de recrutare şi 

selecţie a voluntarilor, de orientare şi instruire a voluntarilor, de supervizare a voluntarilor, 

de motivare şi recunoaştere a meritelor voluntarilor, de înregistrare şi păstrare a datelor în 

activitatea de voluntariat, de elaborare a rapoartelor privind activitatea de voluntariat precum 
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şi de evaluarea a procesului de administrare a Programului de voluntariat şi a activităţii 

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

 Pasul 6: revizuieşte ori de câte ori este nevoie Planul de acţiuni împreună cu conducerea 

şi integrează-l în politica generală a instituţiei gazdă. În acest fel, voluntarii, angajaţii şi întreaga 

comunitate vor înţelege că voluntariatul reprezintă o strategie pe care instituţia gazdă o susţine 

cu toată încrederea. Astfel, se creează un plus de legitimitate a Programului de voluntariat şi 

se transmite un mesaj puternic despre 

importanţa voluntariatului în instituţia gazdă. 

 

Este important să existe în instituţia gazdă ideea că 

activitatea voluntarilor este ghidată de un set de 

principii, obiective şi priorităţi, şi nu este haotică, 

dominată de urgenţe. Pentru aceasta obiectivele 

Programului de voluntariat trebuie să fie cunoscute 

de către angajaţi şi, mai ales, de către voluntari.  

 

2.3. Identificarea sarcinilor şi crearea de 

poziţii pentru voluntari în instituţia 

gazdă activităţii de voluntariat 

Pe baza Planului de acţiuni şi a anchetei anterioare, 

realizată la nivelul personalului privind domeniile / 

ariile de implicare a voluntarilor, se decide care va 

fi numărul de voluntari necesari în instituţia gazdă, 

calităţile şi abilităţile lor, eventualele nevoi de 

instruire, se crează poziţii şi se stabilesc sarcinile 

aferente acestor poziţii, acţionându-se în acest 

proces pe baza următorilor paşi: 

 Pasul 7: creează o listă de sarcini în care 

voluntarii vor fi implicaţi, dar care nu se 

substituie muncii angajaţilor. Formulează-le 

în termeni cât mai concreţi, de exemplu:  

- realizarea şi menţinerea la zi a unui dosar 

de presă;  

STANDARDE MINIME DE CALITATE 

PENTRU ACTIVITATEA DE 

VOLUNTARIAT 

Secţiunea 4 

Planificarea şi administrarea 

programului de voluntariat 

    10. Instituţia gazdă desemnează o 

persoană, numită coordonator de voluntari, 

care este responsabilă de planificarea şi 

administrarea programului de voluntariat. 

    11. Cerinţe: 

    1) coordonatorul de voluntari deţine 

pregătire şi experienţă corespunzătoare, îşi 

exercită atribuţiile în conformitate cu fişa 

de post elaborată şi revizuită cu regularitate 

de conducerea instituţiei gazdă şi este numit 

prin ordin/decizie/dispoziţie/hotărîre de 

instituţia gazdă; 

    2) coordonatorul de voluntari este 

responsabil de realizarea planului de acţiuni 

anual al programului de voluntariat; 

    3) scopul şi obiectivele programului de 

voluntariat sînt cunoscute de către angajaţi 

şi sînt revizuite cu regularitate; 

    4) instituţia gazdă identifică şi planifică 

resurse financiare şi materiale pentru a 

acoperi cheltuielile aferente programului de 

voluntariat necesare pentru desfăşurarea 

activităţilor; 

    5) în cadrul şedinţelor interne ale 

instituţiei gazdă 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 Hotărârea 

Guvernului nr.158 din 12 martie 2012 
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- transmiterea faxurilor şi a comunicatelor; 

- multiplicarea şi expedierea buletinului informativ al instituţiei gazdă;  

- realizarea unei baze de date cu contactele instituţiei gazdă etc. 

 Pasul 8: grupează sarcinile apropiate şi construieşte poziţii (posturi) clare în cadrul 

instituţiei gazdă. Este preferabil ca sarcinile 

care alcătuiesc poziţiile să nu fie prea 

numeroase sau prea complexe. Foloseşte 

titluri concrete şi denumiri atractive. De 

exemplu, Asistent relaţii cu mass media 

pentru a realiza sarcinile: 

- monitorizarea presei şi extragerea tuturor 

articolelor legate de instituţia gazdă şi de 

domeniul specific de activitate al acesteia;  

- realizarea şi menţinerea la zi a unui dosar 

de presă;  

- transmiterea faxurilor şi a comunicatelor; 

- constituirea şi menţinerea la zi a unei 

baze de date cu contactele din presă;  

- redactarea de comunicate de presă;  

- organizarea de conferinţe de presă. 

 Pasul 9: elaborează fişe de post pentru fiecare 

voluntar. Colaborează cu angajaţii în 

realizarea fişelor de post pentru voluntari, 

pentru a nu exista neînţelegeri sau neclarităţi 

cu privire la rolurile angajaţilor şi voluntarilor.  

 

Fişa de post asigură realizarea descrierii postului şi a profilului candidatului şi se referă atât la 

pregătirea profesională, cât şi la trăsăturile de personalitate ale candidatului. Realizarea fişei 

postului presupune parcurgerea următorului proces: 

1. Analiza postului (include activitatea concretă, relaţiile de muncă, responsabilităţile implicate, 

standardele de performanţă ale postului şi condiţiile de muncă);  

2. Descrierea postului este prezentarea în scris a postului respectiv şi actualizarea lui pe parcurs 

(include sarcinile şi responsabilităţile implicate, stabileşte relaţiile cu celelalte persoane din 

echipa instituţiei gazdă);  

STANDARDE MINIME DE CALITATE 

PENTRU ACTIVITATEA DE 

VOLUNTARIAT 

Secţiunea 5 

Sarcinile voluntarului 

    12. Coordonatorul de voluntari 

elaborează sarcini pentru voluntari în 

conformitate cu nevoile beneficiarilor, ale 

instituţiei gazdă şi ale voluntarilor pentru a 

atinge scopul şi obiectivele programului de 

voluntariat. 

    13. Cerinţe: 

    1) în procesul de elaborare şi revizuire a 

sarcinilor pentru voluntari este consultată 

întreaga echipă a instituţiei gazdă; 

    2) coordonatorul de voluntari elaborează 

fişele postului pentru voluntari în cadrul 

instituţiei gazdă; 

    3) sarcinile din fişa de post sînt adaptate 

abilităţilor, pregătirii şi intereselor 

individuale ale voluntarilor şi sînt orientate 

spre obţinerea de rezultate specifice. 

Extras din REGULAMENTUL de 

aplicare a Legii voluntariatului nr. 121 

din 18 iunie 2010 aprobat prin Hotărârea 

Guvernului nr.158 din 12 martie 2012 
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3. Profilul candidatului este descrierea candidatului ideal din punct de vedere al caracteristicilor 

solicitate de post (include specificarea abilităţilor, calităţilor şi experienţei necesare). 

 

Informaţiile necesare pentru realizarea fişei de post trebuie culese prin următoarele metode: 

- observaţia directă;  

- discuţii cu actualul / fostul deţinător al postului (dacă există);  

- discuţii cu colaboratorii săi direcţi (dacă există). 

 

Fişele de post au mai multe funcţii decât în cazul angajaţilor, ele reprezintă atât un instrument util 

pentru recrutarea şi selectarea candidaţilor, cât şi un instrument în supervizare şi evaluare. Persoanele 

implicate ca voluntari prin Contract de voluntariat vor avea fişa de post anexată la contract. Fişa de 

post trebuie să conţină:  

I. Descrierea postului: 

1. Denumirea postului; 

2. Programul; 

3. Scopul postului – Care este scopul acestui post? De ce a fost creată această poziţie şi de 

ce este importantă? Cum va ajuta voluntarul la îndeplinirea misiunii instituţiei gazdă? 

Care sunt tangenţele postului voluntarului cu celelalte posturi din instituţia gazdă?; 

4. Titularul postului; 

5. Numărul contractului de voluntariat; 

6. Numele persoanei care va superviza munca voluntarului; 

7. Data începerii şi durata activităţii – Câte ore pe săptămână / lună sunt necesare pentru 

îndeplinirea cu succes a obiectivelor postului? Există anumite date speciale în care este 

absolut necesară prezenţa voluntarului?; 

8. Programul de lucru – Este o activitate care implică lucrul voluntarului pe o perioadă 

extinsă sau este o sarcină de scurtă durată?; 

9. Locul de desfăşurare a activităţii; 

10. Relaţii de muncă în cadrul organizaţiei / instituţiei; 

II. Responsabilităţi principale – Care sunt principalele responsabilităţi care trebuiesc asumate 

de către deţinătorul postului? Pot fi sugerate exemple concrete de activităţi care pot fi îndeplinite;  

III. Metode de evaluare – Ce metode vor fi folosite pentru a determina dacă rezultatele dorite au 

fost atinse?;  

IV. Cerinţe profesionale, abilităţi sociale, interese de dezvoltare, după caz, cerinţe de sănătate: 
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1. Educaţia / pregătirea profesională solicitată; 

2. Cunoştinţe şi abilităţi necesare – Care sunt abilităţile specifice pe care trebuie să le 

posede voluntarul?; 

3. Experienţa solicitată; 

4. Cerinţe de sănătate (după caz). 

V. Interese de dezvoltare – Care sunt abilităţile specifice pe care le poate dobândi voluntarul 

prin training, în cazul în care nu le deţine deja?; 

VI. Beneficii – Care sunt beneficiile pe care postul le oferă voluntarului care desfăşoară 

activitatea respectivă? (privilegiul de a întâlni persoane importante, dezvoltare personală 

etc.)? Există anumite abilităţi pe care voluntarul le-ar putea dobândi în cadrul postului 

respectiv? Care sunt beneficiile pe care le poate oferi instituţia gazdă în general 

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

VII. Condiţii de muncă: 

1. Echipamente / resurse disponibile; 

2. Descrierea bunurilor materiale încredinţate şi indicarea valorii acestora; 

VIII. Date de contact – Pe cine poate contacta voluntarul (prin telefon, poştă electronică etc.) 

în caz de necesitate?; 

 IX. Data şi semnăturile părţilor. Pentru model de fişă de post vezi Anexa 2:4. 

 

2.4. Stabilirea bugetului şi asigurarea condiţiilor de lucru pentru voluntari 

Un program de voluntariat – construit pe baze de profesionalism – necesită un buget al său propriu. 

Importanţa planificării bugetului alocat Programului de voluntariat nu trebuie minimizată. Deşi 

munca donată de cetăţeni în instituţiei gazdă nu este recompensată financiar, structurile de suport 

necesare pentru a face ca această muncă să fie caracterizată de productivitate implică alocarea de 

resurse şi fonduri.  

 

Pentru a putea planifica bugetul trebuie să se cunoască costurile reale ale Programului de 

voluntariat. Deşi voluntarii sunt resurse umane care implică costuri substanţial mai scăzute decât 

resursele umane salariate, rămân aceleaşi costuri legate de asigurarea spaţiului de lucru şi a altor 

resurse. Categoriile de fonduri care trebuiesc alocate sunt:  

 fonduri de personal (salariul Coordonatorului de Voluntari);  

 costuri de funcţionare:  

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

- comunicaţii (telefon, internet, poştă);  

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

- achiziţionarea de publicaţii şi cărţi pentru dezvoltarea profesională a Coordonatorului de 

Voluntari şi chiar a voluntarilor;  

- fonduri pentru rambursarea integrală sau parţială de către instituţia gazdă către voluntari, 

în condiţiile convenite prin contract şi potrivit legii, a cheltuielilor de transport, cazare, 

alimentare, în caz de necesitate – de deplasare, asigurare, precum şi a altor cheltuieli 

indispensabile pentru desfăşurarea activităţii de voluntariat; 

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

 cheltuieli neprevăzute.  

 

Calcularea bugetului se poate face folosind un tabel asemănător cu cel utilizat în cadrul proiectelor 

gestionate de fiecare instituţie gazdă.  

 

Prin cheltuieli personale, care nu sunt decontate integral, de multe ori voluntarii contribuie financiar 

la realizarea activităţii de voluntariat. Pentru a cunoaşte contribuţia financiară a voluntarilor la 

desfăşurarea Programului de voluntariat se poate folosi modelul de formular din Anexa 2:5. Aceste 

sume pot fi utilizate, alături de sumele cheltuite pentru buna desfăşurarea a programului, atunci când 

ele sunt însoţite de documente justificative, ca şi cofinanţare a diferitelor proiecte în care sunt 

implicaţi voluntarii. 

 

Dincolo de a fi o necesitate, asigurarea condiţiilor de lucru, este şi un semn de respect faţă de timpul 

şi energia investite de voluntari. Pentru aceasta: 

 determinaţi nevoile materiale şi financiare necesare desfăşurării Programului de voluntariat;  

 stabiliţi împreună cu angajaţii care lucrează în mod direct cu voluntarii, care vor fi acele 

spaţii şi echipamente la care aceştia vor avea acces; 

 facilitaţi accesul la spaţiile necesare, la mobilierul, echipamentul şi resursele de care au 

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

de voluntariat  

Componente 

strategice ale 

Programului 

de 

voluntariat  

Caracteristici Exemple 

Viziunea  are rol motivaţional, stimulator şi 

mobilizator; 

 este ambiţioasă şi îndreptată spre 

atingerea unui scop;  

 este realizabilă şi rentabilă economic; 

 este formulată într-o scurtă 

propoziţie, simplă, concisă, clară, 

uşor de înţeles;  

 nu conţine negaţii, inspiră pe cei care 

o citesc şi este uşor de memorat; 

  este pe termen mediu şi lung. 

 Viziunea noastră este promovarea 

colaborării între angajaţi şi voluntari 

în scopul deservirii la standarde 

înalte de calitate a beneficiarilor; 

 Viziunea noastră este sprijinirea 

angajaţii astfel încât aceştia să-şi poată 

desfăşura activitatea pentru care au 

fost angajaţi şi să ofere servicii 

personalizate beneficiarilor noştri; 

 Viziunea noastră este sprijinirea 

organizaţiei prin aducerea de calităţi 

unice, abilităţi deosebite şi cunoştinţe 

despre nevoile comunităţii etc.  

Valorile  sunt realităţi lăuntrice indivizilor, 

însă determinate social; 

 direcţionează atitudinile, 

comportamentele şi opiniile;  

 determină alegerile pe care oamenii 

le fac în orice moment; 

 nu există în mod independent, ele sunt 

interdependente ;  

 se susţin unele pe celelalte şi sunt 

integrate în sisteme consistente de 

valori relativ stabile, care prin 

schimbarea priorităţilor îşi pot 

modifica ierarhiile valorice. 

 profesionalism, integritate, dinamism, 

stabilitate, încredere, performanţă, 

respect, orientare către beneficiari, 

colaborare şi lucru în echipă; 

 iniţiativă, implicare, respect 

reciproc, egalitate, perseverenţă, 

transparenţă, echitate, competenţă, 

responsabilitate, principialitate etc. 

 

Misiunea  include o indicare a valorilor 

fundamentale pe care şi le asumă 

managementul de vârf; 

 conţine o articulare a obiectivelor 

generale ale Programului de voluntariat; 

 nu este o înşiruire de detalii specifice, 

ci reflectă o atitudine; 

 reflectă aşteptările beneficiarilor 

Programului de voluntariat;  

 include o responsabilitate socială a 

 Promovarea prin voluntariat a 

valorilor umane în Republica 

Moldova; 

 Întărirea democraţiei prin stimularea 

participării civice a populaţiei prin 

voluntariat; 

 Promovarea la nivel raional prin 

voluntariat a educaţiei eco-civice şi 

a conştiinţei ecologice; 

 Îmbunătăţirea prin acţiuni de 

voluntariat a calităţii vieţii 
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instituţiei gazdă; 

 este elaborată în termeni generali 

pentru a nu limita dezvoltarea 

ulterioara a Programului de 

voluntariat al instituţiei gazdă; 

 este o exprimare concisă, simplă, nu 

mai mare de 3 propoziţii; 

 se enunţă sub formă de angajament 

formulat după o regulă de tipul: 

Acţiune … prin … Mijloace … 

pentru … Beneficiari 

persoanelor care suferă de epilepsie 

în municipiul Chişinău; 

 Îmbunătăţirea prin intermediul 

voluntariatului a calităţii vieţii 

familiilor defavorizate aflate la 

pragul marginalizării sociale; 

 Asistarea cu ajutorul voluntarilor a 

copiilor cu părinţi în detenţie; 

 Asigurarea cu sprijinul voluntarilor 

a unor servicii de protecţie socială 

pentru persoanele în etate etc. 
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Anexa 2:2. Procesul de elaborare a obiectivelor generale şi specifice 

Pentru a soluţiona problemele, situaţia negativă ilustrată de arborele problemei se va transpune într-o 

situaţie îmbunătăţită, prin reformularea pozitivă a acestuia. Aceste formulări pozitive devin astfel 

obiective, iar arborele problemei va deveni în oglindă arborele obiectivelor. Relaţia cauză – efect 

devine astfel o relaţie de tip mijloace – scop: 

 

Legătura logică a termenilor utilizaţi este următoarea: 

Scopul este un obiectiv de ordin superior orientat către procesul de 

dezvoltare. Impactul este efectul pe termen lung produs de 

strategie. Se poate observa că din scop rezultă impactul. 

Obiectivele sunt rezultatele scontate ale unei strategii care aduce 

beneficii societăţii, comunităţii sau unui grup de oameni. 

Rezultatele sunt efectele aşteptate sau realizate pe termen scurt, 

mediu sau lung în urma utilizării produselor. Se poate observa că 

din obiective reies rezultatele. 

Obiectivele trebuie să fie SMART:  

S – SPECIFIC Obiectivul trebuie să indice exact ceea ce se doreşte a se obţine, fiind 

clar exprimat, fără a lăsa loc de îndoială. 

M – MĂSURABIL Obiectivul poate fi măsurat, fie cantitativ, fie calitativ şi permite 

monitorizarea exactă a progresului atingerii lui (dacă a fost atins ori nu, 

sau în ce măsură a fost atins). 

A – ACCESIBIL Obiectivul poate fi într-adevăr atins ţinând cont de resursele existente, 

capacitatea organizaţiei şi timpul disponibil necesar. 

R – RELEVANT Obiectivul contribuie la realizarea impactului vizat. 

T – TIMP Obiectivul conţine data până la care este prevăzut a se realiza. 

Scop Impact 

Obiective 

Activităţi Produse 

 

Rezultate 
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Anexa 2:3. Model de Plan de acţiuni al Programului de voluntariat 

Ideal ar fi ca Planul de acţiuni să conţină 2 – 3 obiective generale, nu mai mult de 3 – 5 obiective specifice, iar activităţile şi acţiunile să fie minimum 2 

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

Obiectivul general 1: 

 

Nr. Obiectiv specific Activitate Acţiuni 

 

Termen de 

executare 

Surse de finanţare Responsabil Indicatori de 

progres proiecte 

(lei) 

alte surse 

(lei) 

1. Obiectiv 1.1. Activitatea 1.1.1. Acţiunea 1.1.1.1.      

Acţiunea 1.1.1.2.      

Acţiunea 1.1.1.3.      

Activitatea 1.1.2. Acţiunea 1.1.2.1.      

Acţiunea 1.1.2.2.      

Acţiunea 1.1.2.3.      

Activitatea 1.1.3. Acţiunea 1.1.3.1.      

Acţiunea 1.1.3.2.      

Acţiunea 1.1.3.3.      

2. Obiectiv 1.2. Activitatea 1.2.1. Acţiunea 1.2.1.1.      

Acţiunea 1.2.1.2.      

Acţiunea 1.2.1.3.      

Activitatea 1.2.2. Acţiunea 1.2.2.1.      

Acţiunea 1.2.2.2.      

Acţiunea 1.2.2.3.      

Activitatea 1.2.3. Acţiunea 1.2.3.1.      

Acţiunea 1.2.3.2.      

Acţiunea 1.2.3.3.      

3. Obiectiv 1.3. Activitatea 1.3.1. Acţiunea 1.3.1.1.      

Acţiunea 1.3.1.2.      

Acţiunea 1.3.1.3.      

Activitatea 1.3.2. Acţiunea 1.3.2.1.      

Acţiunea 1.3.2.2.      

Acţiunea 1.3.2.3.      

Activitatea 1.3.3. Acţiunea 1.3.3.1.      

Acţiunea 1.3.3.2.      

Acţiunea 1.3.3.3.      
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Anexa 2:4. Model de fişă de post 

I. DESCRIEREA POSTULUI 

1. Denumirea postului: - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

(titlul poziţiei trebuie să fie cât de reprezentativ pentru activitatea pe care o va depune voluntarul) 

Exemplu: Asistent relaţii cu mass media  

2. Programul: - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

3. Scopul postului - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

(descrie modul în care poziţia respectivă contribuie la atingerea misiunii organizaţiei / instituţiei)  

4. Titular Post: - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

5. Nr. contractului de voluntariat: - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

6. Numele persoanei care va superviza munca voluntarului - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

7. Data începerii şi durata activităţii: - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

Exemplu: Program: 20 ore / săptămână pe o perioadă de cel puţin şase luni începând cu data de 

01.04.2013 

8. Programul de lucru:         

 flexibil: - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

 fix (va rugăm să specificaţi): - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

9. Locul de desfăşurare a activităţii: 

La sediu: - - - - - - - %, pe teren: - - - - - - - %, altă locaţie: - - - - - - -  % 

Exemplu: Locul de desfăşurare a activităţilor - 100% la sediul instituţiei gazdă 

10. Relaţii de muncă:  

Se subordonează direct: - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

Exemplu: Se subordonează Coordonatorului Departamentului Relaţii Externe  

Colaborează cu: - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

Are în subordine directă: - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

 

II. RESPONSABILITĂŢI PRINCIPALE (descrie activităţile / serviciile şi condiţiile specifice ale 

acestora indicând principalele responsabilităţi ale persoanei care va ocupa poziţia respectivă)  

Responsabilităţi generale 
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Responsabilităţi specifice 

  

  

  

 

Exemplu:  

Activitatea Tipul 

 monitorizarea presei şi extragerea tuturor articolelor legate de instituţia 

gazdă şi de domeniul specific de activitate al organizaţiei  

 constituirea şi menţinerea la zi a unui dosar de presă  

 constituirea şi menţinerea la zi a unei baze de date cu contactele din presă  

 redactarea de comunicate de presă  

 organizarea de conferinţe de presă  

permanentă  

 

permanentă 

permanentă 

ocazională 

ocazională 

 

III. METODE DE EVALUARE (care vor fi metodele folosite pentru a determina dacă rezultatele 

dorite au fost atinse) 

 

IV. CERINŢE PROFESIONALE, ABILITĂŢI SOCIALE, DUPĂ CAZ, CERINŢE DE 

SĂNĂTATE (lista abilităţilor, cunoştinţelor, calităţilor etc. necesare pentru buna realizare a activităţii)  

Exemplu: cunoştinţe operare PC, cunoştinţe relaţii cu mass media, cunoştinţe organizare, spirit 

organizatoric, persoană ordonată etc.  

 

1. Educaţia / pregătirea profesională solicitată: 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

2. Cunoştinţe şi abilităţi necesare: 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

3. Experienţa solicitată:  

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
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4. Cerinţe de sănătate (după caz): 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

 

V. INTERESE DE DEZVOLTARE (lista abilităţilor, cunoştinţelor pe care le poate dobândi 

voluntarul prin instruire) 

 

VI. BENEFICII: 

Exemplu: 

- beneficiază de experienţa Coordonatorului Relaţiilor Externe în a cărui subordine va lucra; 

- îşi dezvoltă capacitatea de lucru în echipă; 

- îşi va perfecţiona cunoştinţele de operare PC (în special baze de date); 

- îşi va crea legături strânse cu mass media locală; 

- va beneficia, la cerere, de o scrisoare de recomandare, certificat nominal de voluntariat şi carnet 

de voluntar care va confirma participarea în cadrul Programului de voluntariat al instituţiei gazdă şi 

va oferi o analiză a performanţei şi o descriere a abilităţilor obţinute.  

 

VII. CONDIŢII DE MUNCĂ: 

1. Echipamente / resurse disponibile:  

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

2. Descrierea bunurilor materiale încredinţate şi indicarea valorii acestora: 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

 

VIII. DATE DE CONTACT: (persoana pe care o poate contacta voluntarul în caz de necesitate) 

Nume şi prenume: - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

Telefon: - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

E-mail: - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -- - 

 

IX. DATA ŞI SEMNATURILE PĂRŢILOR: 

   ______________________________                     __________________________________ 
               semnătura titularului de post                                        semnătura Coordonatorului de Voluntari 

                  [numele în clar]                                                           [numele în clar]  

 

Data semnării fişei de post: - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

(după Centrul Naţional de Voluntariat PRO VOBIS (2003). Pregătirea organizaţiei pentru 

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

 

CONTRIBUŢIA FINANCIARĂ A VOLUNTARILOR  

în luna - - - - - - - - - - - - 20__ 

 

Data Numele şi 

prenumele 

voluntarului 

Tipul contribuţiei la 

desfăşurarea activităţii de 

voluntariat nedecontată de 

instituţia gazdă 

Nr. şi data 

documentului 

justificativ 

Valoare Semnătura 

voluntarului 

      

      

      

      

      

 

 

Data: - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

 

   ______________________________                     __________________________________ 
    semnătura conducătorului instituţiei gazdă                              semnătura Coordonatorului de Voluntari 

                  [numele în clar]                                                           [numele în clar]  

 

L.Ş. 

 

(după Centrul Naţional de Voluntariat PRO VOBIS (2009). Instrumentar pentru Managementul 

Voluntarilor, pag. 49) 
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3. Sarcinile Coordonatorului de Voluntari în 

cadrul procesului de recrutare şi selecţie a 

voluntarilor  
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Recrutarea este procesul prin care instituţia gazdă identifică, atrage şi invită cele mai potrivite 

persoane ale căror nevoi motivaţionale pot fi îndeplinite prin posturile de voluntariat oferite de aceasta.  

 

În procesul de recrutare instituţia gazdă promovează beneficiile activităţilor pe care le derulează în 

cadrul Programului de voluntariat cu scopul de a determina oamenii să devină activi şi să se implice în 

activităţile acestuia. 

 

Principalele categorii de voluntari care ar trebui să 

se regăsească într-o instituţie gazdă care reflectă 

diversitatea în procesul de recrutare sunt: persoane cu 

dizabilităţi, tineri, vârstnicii, minorităţile etnice, 

persoanele fără ocupaţie. Dincolo de reflectarea 

structurii comunităţii, diversitatea în recrutarea 

voluntarilor contribuie la promovarea unei politici 

explicite de nediscriminare. 

 

Importanţa procesului de recrutare este subliniată şi 

prin implicarea în acest proces a tuturor celor care 

fac parte direct sau indirect din instituţia gazdă (de la 

conducerea şi angajaţii organizaţiei / instituţiei, până 

la voluntarii existenţi şi chiar beneficiarii programului).  

 

Un bun Coordonator de Voluntari are sarcina de a 

identifica şi selecta cele mai potrivite persoane 

pentru a asigura succesul activităţilor organizaţiei, 

şi de a acorda fiecărui voluntar responsabilităţi 

conforme cu pregătirea, bagajul de experienţă şi 

interesul fiecăreia.  

 

Activitatea de selecţie a voluntarilor permite: 

 clarificarea imaginii potenţialilor voluntari despre organizaţie / instituţie, despre activităţile 

desfăşurate şi rolul lor în această structură;  

 găsirea voluntarilor potriviţi pentru activităţile şi beneficiarii organizaţiei / instituţiei;  

 identificarea nevoilor de instruire ale voluntarilor pentru succesul activităţilor viitoare.  

STANDARDE MINIME DE CALITATE 

PENTRU ACTIVITATEA DE 

VOLUNTARIAT 

Secţiunea 6 

Recrutarea şi selecţia 

    14. Instituţia gazdă asigură un proces de 

recrutare şi selecţie a voluntarilor echitabil, 

transparent, eficient şi consecvent. 

    15. Cerinţe: 

    1) coordonatorul de voluntari analizează 

şi consultă cu personalul necesitatea 

implicării voluntarilor; 

    2) mesajul de recrutare şi selecţie este 

clar şi corespunde realităţii; 

    3) instituţia gazdă utilizează un formular 

de înscriere pentru potenţialii voluntari; 

    4) recrutarea şi selecţia voluntarilor este 

realizată în baza sarcinilor, fişei de post 

prestabilite. 

Extras din REGULAMENTUL de 

aplicare a Legii voluntariatului nr. 121 

din 18 iunie 2010 aprobat prin Hotărârea 

Guvernului nr.158 din 12 martie 2012 
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Sarcinile Coordonatorului de Voluntari în cadrul procesului de recrutare şi selecţie a voluntarilor 

sunt următoarele: 

3.1. Stabilirea strategiei de recrutare;  

3.2. Întocmirea calendarului activităţilor de recrutare;  

3.3. Stabilirea responsabilităţilor şi a persoanelor implicate în procesul de recrutare; 

3.4. Elaborarea mesajului transmis pentru recrutare;  

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

3.6. Informarea potenţialilor voluntari cu privire la instituţia gazdă;  

3.7. Pregătirea activităţii de selecţie a voluntarilor;  

3.8. Selectarea voluntarilor;  

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

3.10. Utilizarea instrumentelor de lucru care confirmă apartenenţa  voluntarilor la instituţia gazdă. 

 

3.1. Stabilirea strategiei de recrutare a voluntarilor  

Recrutarea poate fi realizată fie de instituţia gazdă, fie prin intermediul unui centru de voluntariat 

pentru a uşura munca instituţiei gazdă şi a realiza o recrutare profesionistă. Recrutarea prin centre 

de voluntariat pe baza de contract plătit va fi eficientă în cazul în care suma solicitată de centrul de 

voluntariat pentru recrutare este mai mică decât cheltuielile instituţiei gazdă. Acest deziderat poate 

fi atins prin realizarea de către centru în acelaşi timp a recrutărilor pentru mai multe instituţii gazdă. 

Realizarea de recrutări de către centrele de voluntariat va constitui totodată o sursă de susţinere 

financiară a acestora.  

 

În cazul în care recrutarea se face de către instituţia gazdă, se poate folosi una sau mai multe din 

următoarele strategii de recrutare întâlnite:  

 recrutarea generală este o strategie care se adresează publicului larg. Scopul este de a 

recruta voluntari care pot fi pregătiţi în foarte scurt timp pentru activităţi care nu necesită 

abilităţi deosebite; 

 recrutarea specifică este o strategie de a recruta voluntari din rândul unor grupuri ţintă 

alese în funcţie de activităţile care urmează a fi desfăşurate. Scopul ei este de a recruta 

voluntari pentru activităţi care necesită abilităţi şi cunoştinţe specifice sau activităţi care 

implică lucrul cu grupuri specifice de beneficiari;  

 recrutarea „concentrică” este o strategie prin care voluntarii existenţi atrag în instituţia 

gazdă noi voluntari sau recrutarea se adresează grupurilor cu care se interacţionează frecvent 



 

48 

 

şi care cunosc organizaţia. Avantajul constă în faptul că se adresează unui grup deja 

familiarizat cu tematica voluntariatului şi chiar cu activităţile organizaţiei / instituţiei. 

Dezavantajul constă în diversitatea redusă a voluntarilor atraşi şi limitarea posibilităţii 

recrutării celor mai potriviţi voluntari; 

 recrutarea în sistem închis este o strategie prin care se recrutează voluntari dintr-un grup ai 

cărui membri interacţionează frecvent şi manifestă un grad sporit de identificare cu grupul 

(cum ar fi o şcoală, o companie, o unitate militară, un grup profesional etc.). Această strategie 

de recrutare presupune crearea unei culturi a implicării în rândul membrilor grupului. 

 

Paşii pe care Coordonatorul de Voluntari trebuie să-i întreprindă sunt următorii: 

 Pasul 1: identifică tipul de voluntari de care este nevoie pornind de la profilurile 

candidaţilor şi lista abilităţilor necesare cuprinsă în fişa de post elaborată deja în etapa 

anterioară. Acestea ne vor spune dacă trebuie să ne adresăm unui anume grup sau putem 

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

De exemplu, poziţia de Asistent relaţii cu mass media ar putea fi atractivă pentru:  

- studenţii la jurnalistică sau la alte specializări relevante pentru domeniul de activitate al 

organizaţiei, care au nevoie de experienţă şi contacte profesionale;  

- şomerii în căutarea unui loc de muncă care au nevoie de experienţă, abilităţi noi şi 

recomandare;  

- persoane excluse în mod tradiţional din alte activităţi (pensionari, persoane cu dizabilităţi etc.) 

care au nevoie de contact interuman şi de o modalitate de a-şi umple timpul liber.  

 Pasul 2: centralizează toată informaţia necesară pentru recrutarea voluntarilor, pentru a 

o avea la îndemână. Solicită sugestii din partea angajaţilor, voluntarilor, beneficiarilor, 

prietenilor şi cunoştinţelor pentru a identifica locurile de unde pot fi recrutaţi voluntarii. 

Vezi în Anexa 3:1 un model de tabel care se poate folosi pentru identificarea locurilor de 

recrutare a voluntarilor.  

 

3.2. Întocmirea calendarului activităţilor de recrutare 

Coordonatorul de Voluntari este responsabil de elaborarea calendarului activităţilor de recrutare şi 

includerea lui în Planul de acţiuni al Programului de voluntariat a următoarelor perioade:  

 perioada de elaborare a materialelor ce vor fi folosite în procesul de recrutare;  

 perioada de lansare a anunţurilor şi de publicizare a ofertei de locuri / posturi de voluntariat; 

 perioada de informare a potenţialilor voluntari cu privire la instituţia gazdă.  
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3.3. Stabilirea responsabilităţilor şi a persoanelor implicate  

Ca şi Coordonator de Voluntari, cel mai important lucru care trebuie făcut este să te asiguri că 

cineva (voluntar sau angajat) realizează anumite sarcini în timp util. Coordonatorul de Voluntari 

trebuie să stabilească responsabilităţile şi persoanele implicate cu scopul de a:  

 scrie slogane atractive; 

 realiza designul pentru postere, fluturaşi, scrisori, broşuri de recrutare;  

 creea spoturi radio şi TV menite să informeze cetăţenii cu privire la activitatea de recrutare 

şi activităţile desfăşurate; 

 scrie şi trimite comunicate de presă care oferă informaţii cu privire la ultimele evoluţii ale 

Programului de voluntariat. 

 

Pentru a coordona aceste activităţi: 

 menţine contacte permanente cu sursele de voluntari (şcoli, biserici etc.); 

 lucrează împreună cu angajaţii pentru a te asigura că fiecare dintre materialele de informare 

distribuite de instituţia gazdă menţionează oportunitatea de a efectua muncă voluntară;  

 mobilizează voluntarii şi angajaţii în a localiza şi aborda potenţiali voluntari.  

 

3.4. Elaborarea mesajului transmis pentru recrutare  

Indiferent de strategia de recrutare pe care decidem să o folosim, este foarte important modul în 

care construim mesajul de recrutare. Scopul lui este de a invita persoanele la acţiune şi de a le 

încuraja să îşi asume un angajament. Pentru a fi eficient, mesajul de recrutare trebuie să facă referire 

la 5 aspecte şi să răspundă la următoarele întrebări:  

 1. Menţionarea nevoii (se refere la ceva ce există în comunitate şi nu la ceva din interiorul 

instituţiei gazde) – Care este nevoia pe care activitatea de voluntariat o poate îndeplini?;  

2. Descrierea activităţii – Care va fi rezultatul concret şi pozitiv al activităţii de voluntariat?;  

3. Înlăturarea temerilor / suspiciunilor – Care sunt şi cum pot fi depăşite eventualele temeri 

şi obiecţii la adresa activităţii de voluntariat? Care sunt strategiile organizaţiei de a aborda 

diferitele probleme care pot apărea în activitatea de voluntariat?; 

4. Prezentarea beneficiilor – Care vor fi beneficiile voluntarilor care se vor implica în această 

activitate? Care sunt preferinţele şi aşteptările grupului din care acesta face parte? Ce ar 

putea să îl atragă / motiveze pe potenţialul voluntar? Vezi în Anexa 3:2 o listă a principalelor 

beneficiilor / nevoi / aşteptări ale voluntarilor, iar în Anexa 3:3 exemple de mesaje de recrutare; 

5. Date de contact  – Cum poate fi contactată instituţia gazdă? 
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Respectând acest algoritm, mesajul de recrutare va fi explicit (indică nevoia), clar (descrie 

activitatea), atrăgător (înlătură temerile), convingător (indică beneficiile) şi mobilizator (indică 

modalitatea de contact): 

 

 

Pentru a-şi atinge scopul, textul mesajului trebuie să îndeplinească următoarele condiţii:  

 să se citească cu uşurinţă şi să fie clar exprimat (limbajul să fie pe înţelesul grupului vizat);  

 să utilizeze cuvântului voluntar cât mai puţin din cauza stereotipurilor existente în societate;  

 să folosească verbele la imperativ: „implică-te…”, „ajută şi tu la…”, „fii parte din…”, 

„participă la…”, „contribuie şi tu la…” etc.;  

 să expună clar, cât mai concret şi în detaliu activităţile, mai ales dacă este vorba de activităţi 

solicitante;  

 să precizeze abilităţile specifice şi perioadele de timp necesare desfăşurării activităţilor;  

 să includă oferta de instruire în vederea realizării cu succes a activităţii respective. 

 

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

Cele mai răspândite metode de publicizare a mesajului de recrutare sunt:  

 promovarea ofertei de voluntariat prin intermediul mass media;  

 folosirea materialelor tipărite (pliante, fluturaţi, afişe);  

 recrutarea unu-la-unu (voluntarii existenţi implică un prieten în activităţile instituţiei gazdă);  

 organizarea de evenimente speciale;  

 organizarea de prezentări publice.  

 

Opţiunea pentru una sau mai multe metode trebuie făcută în funcţie de nevoia de voluntari identificată 

în cadrul instituţiei gazdă, descrierile posturilor şi profilurile candidaţilor, caracteristicile comunităţii 

şi / sau grupului ţintă către care este orientată recrutarea, precum şi resursele disponibile. 

  

3.6. Informarea potenţialilor voluntari cu privire la instituţia gazdă  

Informarea potenţialilor voluntari cu privire la organizaţie nu face decât să răspundă la câteva 

întrebări simple pe care oricine şi le pune în momentul în care doreşte să intre într-o instituţie 

gazdă: Care sunt valorile, misiunea, viziunea, scopul şi cauza pentru care militează instituţia 

gazdă? Care sunt particularităţile sistemului de coordonare al voluntarilor? Care este cultura şi 

eticheta instituţiei gazdă? Cine sunt persoanele din conducere? 

Identifică 

nevoia 

Descrie 

activitatea 

Înlătură 

temerile 

Identifică 

beneficiile 

Date de 

contact 
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Pentru a găsi răspuns la aceste întrebări şi a demonstra transparenţa şi deschiderea organizaţiei, 

candidaţii trebuie să aibă acces la: 

- istoricul organizaţiei / instituţiei (cum a fost înfiinţată);  

- viziunea şi misiunea instituţiei gazdă (modul în care este dusă la îndeplinire); 

- filosofia şi valorile organizaţiei / instituţiei; 

- scopul şi cauza pentru care se militează; 

- structura organizaţiei / instituţiei (prezentarea conducerii, a angajaţilor şi a voluntarilor); 

- cine sunt partenerii şi finanţatorii organizaţiei / instituţiei (de unde vin banii şi cum sunt cheltuiţi); 

- descrierea grupurilor ţintă;  

- descrierea departamentelor / programelor, serviciilor oferite şi a activităţilor generale ale 

organizaţiei / instituţiei; 

- descrierea planurilor de viitor ale instituţiei gazdă; 

- politicile instituţiei gazdă; 

- Regulamentul intern cu privire la implicarea voluntarilor; 

- structura Programului de voluntariat al instituţiei gazdă;  

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

 

Această colecţie de informaţii şi documente este bine să fie cuprinse într-o lucrare intitulată Ghidul 

Voluntarului care va fi postată pe site-ul organizaţiei. O posibilă structură a acestei lucrări poate fi 

văzută în Anexa 3:4.  

 

Pentru a realiza o comunicare verbală directă, organizează pentru potenţialii voluntari cel puţin o 

sesiune de informare în cadrul organizaţie / instituţiei. În acest scop: 

1. Organizează o întâlnire specială (vizită) a potenţialilor voluntari în organizaţie / instituţie;  

2. Invită o persoană din conducere să adreseze un cuvânt de bun venit;  

3. Prezintă rolul pe care îl ai ca şi Coordonator de Voluntari;  

4. Fă o prezentare generală a instituţiei gazdă(utilizează albume foto, flip chart sau retro sau 

video proiector în funcţie de mărimea grupului de voluntari) şi distribuie materiale 

informative (utilizează o mapă de prezentare care să conţină fluturaşi, broşuri şi formularul 

de evaluare a sesiunii de informare);  

5. Prezintă voluntarilor spaţiul în care funcţionează instituţia gazdă (sala de şedinţe, 

dependinţele, biblioteca, locaţia telefonului şi a altor utilităţi etc.) şi toate locaţiile în care se 

desfăşoară activităţi; 

6. Încurajează potenţialii voluntari să întrebe;  

7. Planifică şi coordonează şi alte sesiuni de informare după cum este nevoie.  
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Este important ca fiecare participant să plece de la sesiunea de informare cu cel puţin un fluturaş pe 

care să existe datele de contact ale instituţiei gazdă şi misiunea acesteia. 

  

3.7. Pregătirea activităţii de selecţie a voluntarilor  

Pregătirea activităţii de selecţie a voluntarilor constă în stabilirea şi includerea în Planul de acţiuni 

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

 

Pentru a fi funcţionale, procedurile de selecţie trebuie să fie în armonie cu procedurile de recrutare a 

voluntarilor şi trebuie să împiedice pe cât de mult posibil deciziile subiective ale celor care 

realizează selecţia. Existenţa procedurile de selecţie în Regulamentul intern cu privire la implicarea 

voluntarilor în instituţia gazdă prezintă următoarele avantaje:  

- oferă posibilitatea potenţialilor voluntari interesaţi să cunoască standardele instituţiei gazdă 

înainte de a decide să se implice în activităţile acesteia;  

- justifică eventualele refuzuri ale unor voluntari nepotriviţi cu profilul, standardele sau 

domeniul de activitate al instituţiei gazdă;  

- contribuie la construirea unei imagini pozitive a instituţiei gazdă în relaţia cu publicul larg, 

potenţialii voluntari şi parteneri ai instituţiei gazdă (arată că implicarea voluntarilor este o activitate 

privită cu seriozitate care implică asumarea unor principii, reguli şi standarde de calitate). 

 

Pentru a realiza o bună selecţie:  

 informează angajaţii despre recrutare şi specificul ei, pentru ca ei să ofere informaţii celor 

care le solicită;  

 pregătește materialele necesare selecţiei, îndeosebi formularul de înscriere; 

 pregăteşte printr-un set de întrebări ideea generală a interviului. Vezi în Anexa 3:5 

descrierea principalelor tipuri de întrebări care se pot folosi în cadrul unui interviu. 

 

Coordonatorul de Voluntari trebuie să ştie foarte clar ce caută la potenţialii voluntari şi cum va afla 

ceea ce caută. El trebuie să găsească cele mai potrivite căi pentru a putea colecta următoarelor 

categorii de informaţii despre persoana intervievată:  

- atitudini şi valori; 

- educaţie şi instruire;  

- experienţă;  

- calităţi şi abilităţi.  
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Principalele informaţii pe care Coordonatorul de Voluntari va trebui să le afle despre voluntar sunt:  

- cum au aflat despre instituţia gazdă şi activităţile acesteia;  

- disponibilitatea şi motivaţia pentru implicare în activităţi de voluntariat;  

- perioada pentru care doresc să desfăşoare activităţi de voluntariat;  

- implicări anterioare ca voluntar;  

- aşteptările voluntarului de la instituţia gazdă şi activităţile pe care urmează să le desfăşoare;  

- activităţi pe care doresc şi pe care nu doresc să le realizeze;  

- abilităţi, experienţă şi cunoştinţe relevante.  

 

3.8. Selectarea voluntarilor  

Ca şi Coordonator de Voluntari, asigură-te că selectezi voluntarii cu aceeaşi rigurozitate cu care este 

selectat personalul angajat. Voluntarii au nevoie de fermitate şi reguli clare. Standardele duble 

(pentru voluntari şi angajaţi) nu vor duce decât la neînţelegeri şi frustrări.  

 

Selectarea voluntarilor presupune parcurgerea uneia sau mai multora dintre etapele următoare: 

3.8.1. Utilizarea formularelor de înscriere; 

3.8.2. Organizarea şi desfăşurarea interviului de selecţie; 

3.8.3. Utilizarea scrisorilor de recomandare. 

 

3.8.1. Utilizarea formularelor de înscriere 

Formularele trebuie folosite ca primă etapă a procesului de selecţie a voluntarilor. Selecţia trebuie 

să înceapă cu analizarea formularelor de înscriere şi eventual a CV-urilor. Formularul are rolul de a 

furniza o mulţime de date despre persoanele interesate de a deveni voluntari şi trebuie să conţină o 

explicaţie a modului în care vor fi folosite informaţiile solicitate. Pentru un model de formular de 

înscriere vezi Anexa 3:6.  

 

Utilizarea formularul prezintă următoarele avantaje şi dezavantaje: 

 simplifică procesul de selecţie, mai ales în cazul în care există un număr limitat de posibilităţi 

de implicare a voluntarilor;  

 oferă posibilitatea colectării de informaţii specifice;  

 ajută la structurarea interviurilor de selecţie şi la orientarea voluntarului către o activitate;  

 poate constitui o barieră pentru implicare, mai ales în cazul persoanelor cu un nivel scăzut de 

alfabetizare. 
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3.8.2. Organizarea şi desfăşurarea interviului de selecţie 

Interviul de selecţie poate fi a doua etapă a procesului de selecţie şi este instrumentul prin care se 

pot dobândi cele mai complete informaţii despre viitorii voluntari. Interviul facilitează schimbul de 

informaţii esenţiale între voluntar şi instituţia gazdă în vederea evaluării corecte şi eficiente a 

posibilităţilor de integrare a voluntarului în instituţia gazdă şi a capacităţii voluntarului (motivaţia, 

interesul şi abilităţile) de a contribui la atingerea scopurilor instituţiei gazdă. 

 

Pentru a realiza cu succes un interviu de selecţie: 

 planifică interviuri cu toţi potenţialii voluntari; 

 organizează foarte atent intervievarea voluntarilor. Alegeţi cu grijă locul de desfăşurare 

a interviului. Ţineţi cont de următoarele aspecte logistice ale organizării interviului de selecţie:  

a) alege cu grijă locaţia interviului – sală specială pentru interviu; aranjament plăcut (este 

de preferat ca interviul să nu se desfăşoare din spatele unui birou) şi evitarea întreruperilor;  

b) ţine seama de nevoile persoanei intervievate  –  întâmpinaţi persoanele la sosire; trataţi 

persoanele intervievate cu amabilitate; cineva să se ocupe de candidaţi în cazul în 

care aceştia trebuie să aştepte. 

 prezintă diferitele activităţi şi posturi de voluntariat folosind în acest scop fişele de 

post. Explică scopul fiecărui post şi încearcă să înţelegi motivaţia voluntarului pentru acel 

post şi tipul de activitate preferat. Foloseşte această oportunitate pentru a auzi opiniile 

candidatului cu privire la modul în care ar aborda el / ea activitatea; acest lucru îţi va aduce 

mai multe informaţii despre atitudinea, intenţiile şi nivelul de interes al persoanei. 

 discută aşteptările instituţiei gazdă faţă de modul de desfăşurare al activităţii (cerinţe 

de formare în domeniu, confidenţialitate, reguli etc.); 

 discută şi aşteptările voluntarului faţă de instituţia gazdă. Urmăreşte acele indicii (aşteptări, 

interese, informaţii despre modul de folosire a abilităţilor, situaţia personală etc.), care te-ar 

putea ajuta să determini dacă persoana din faţa ta este cu adevărat potrivită pentru un anumit post.  

 

Interviul nu trebuie încheiat înainte de:  

 a oferi voluntarilor intervievaţi posibilitatea să adreseze întrebări;  

 a oferi răspunsuri la întrebările voluntarilor;  

 a oferi informaţii despre modul în care rezultatele interviului vor fi aduse la cunoştinţa 

intervievatului şi care sunt următorii paşi în cazul unui răspuns pozitiv.  
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La sfârşitul interviului se poate întâmpla unul din trei lucruri:  

1. Candidatul şi Coordonatorul cad de acord că o eventuală colaborare ar fi reciproc avantajoasă; 

2. Candidatul îşi dă seama că activitatea care i se propune nu este potrivită pentru el. În acest 

caz intervievatorul inspirat îl va întreba pe acesta dacă mai este interesat de post, oferindu-i, 

astfel, voluntarului posibilitatea de a se retrage cu demnitate; 

3. Coordonatorul de Voluntari este convins că persoana nu este potrivită pentru sarcina ce 

trebuie îndeplinită şi se vede în situaţia de a refuza o cerere de voluntariat.  

 

În cazul în care nu eşti sigur că voluntarul este potrivit pentru activitate: 

 creează o procedură. Astfel, poţi propune voluntarului participarea la un training, o 

perioadă de instruire la locul de muncă sau perioadă de probă. Organizează o activitate de 

grup sau o primă sarcină îndeaproape urmărită pentru a observa felul în care se acomodează 

voluntarii în contextul organizaţional. Ia decizia finală în legătură cu voluntarul şi stabileşte 

data la care acesta poate să îşi înceapă activitatea;  

 pregăteşte-te să spui NU în cazul în care voluntarul respinge aceste proceduri sau în cazul 

în care ai siguranţa faptului că persoana este cu adevărat nepotrivită pentru postul propus.  

 

Mai jos sunt câteva sugestii pentru situaţia în care tu vei fi nevoit să spui NU unui voluntar:  

 foloseşte descrierea postului pentru a identifica punctele forte (abilităţile şi calităţile pe care 

voluntarul le posedă) şi punctele slabe ale candidatului, şi pune accentul pe părţile în care el 

nu corespunde criteriilor enunţate. Astfel, îi confirmi ideea că decizia ta nu este una 

subiectivă, ci se bazează pe argumente şi realitate;  

 explică în termeni clari şi politicoşi decizia luată, temeiul refuzului tău; 

 oferă o alternativă de instituţii gazdă şi / sau activităţi fiecărei persoane pe care o refuzi. 

Redirecţionează voluntarul către instituţii gazdă despre care ştii că desfăşoară acele activităţi 

care s-ar potrivi abilităţilor lui. Nu recomanda voluntarul o instituție gazdă unde s-ar putea 

să se confrunte cu un nou refuz.  

 

3.8.3. Utilizarea scrisorilor de recomandare 

Pentru mai multă siguranţă anumite organizaţii solicită aceleaşi proceduri ca şi pentru angajaţi, de 

exemplu scrisori de recomandare sau un cazier „curat”. 

 

Scrisorile de recomandare pot fi o completare a metodelor de selecţie a potenţialilor voluntari. Ele 

pot să conţină informaţii relevante despre voluntar care nu au fost surprinse nici prin intermediul 

formularelor de aplicaţie, nici în cadrul interviului de selecţie. În acest caz autorul recomandării 
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poate fi contactat pentru a furniza mai multe detalii şi subiectul poate fi abordat într-o discuţie cu 

voluntarul pentru clarificarea situaţiei.  

 

Atunci când se solicită scrisori de recomandare trebuie luate în considerare următoarele aspecte:  

 să existe o politică şi proceduri clare cu privire la solicitarea scrisorilor de recomandare; 

 să fie specificat cu claritate momentul în care sunt aşteptate scrisorile de recomandare 

(înaintea interviului de selecţie, după interviul de selecţie, înainte de a începe activitatea etc.); 

 persoana care întocmeşte scrisoarea de recomandare să cunoască voluntarul în calitate 

profesională şi nu ca prieten sau membru de familie;  

 persoana care întocmeşte recomandarea este bine să fie informată despre abilităţile şi / sau 

expertiza necesară pentru ocuparea postului pentru care voluntarul este selectat;  

 lipsa contactelor în domeniul profesional în care s-au solicitat recomandările nu înseamnă că 

avem în faţă un voluntar care nu este potrivit pentru activitatea respectivă.  

 

Scrisorile de recomandare reprezintă şi o metodă de selecţie a potenţialilor angajaţi, voluntariatul 

confirmat prin scrisoare de recomandare fiind considerat de către angajator ca experienţă de muncă 

în condiţiile în care experienţa de muncă constituie criteriu de selecţie la angajare. Conţinutul şi 

modalitatea de eliberare a unei scrisori de recomandare se găsesc în Regulamentul de aplicare a 

Legii Voluntariatului nr. 121 din 18 iunie 2010, în Capitolul IV, Secţiunea 4. Pentru un model de 

scrisoare de recomandare vezi Anexa 3:7. 

 

3.9. Facilitarea implicării grupurilor / echipelor deja formate ca voluntari  

Multe dintre activităţile de voluntariat presupun implicarea unui număr mai mare de persoane, care 

să funcţioneze ca o echipă unită. Formarea echipelor este o activitate care poate să dureze destul de 

mult şi presupune implicarea de resurse. Uneori această echipă există deja formată. Ea se află 

undeva în societatea noastră, fiind nevoie doar de un efort suplimentar din partea coordonatorului 

pentru identificarea şi co-interesarea sa în activitatea organizaţiei. Astfel de echipe pot să fie clasele 

de elevi, grupele de studenţi, echipele de angajaţi, familiile (fie ele nucleare sau extinse).  

 

Pentru a implica grupuri / echipe deja formate:  

 identifică potenţialele programe / activităţi în care s-ar putea implica grupuri de voluntari;  

 recrutează o echipă care este deja formată şi care nu necesită costuri pentru formare; 

 implică-te în sarcina de organizare a acesteia în contextul noii sarcini; 

 stabileşte un plan pentru supervizarea activităţii şi facilitarea comunicării grupului.  
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3.10. Utilizarea instrumentelor de lucru care confirmă apartenenţa voluntarilor 

la instituţia gazdă 

Instrumentele de lucru folosite în activitatea de voluntariat care confirmă că o persoană este implicată ca 

voluntar într-o instituţie gazdă sunt prezentate în Capitolul IV, Secţiunea 1 al Regulamentului de 

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

 

În cazul în care viitorul voluntar optează să efectueze lunar mai mult de 20 de ore de voluntariat: 

 indiferent de durata prestaţiilor, încheierea contractului de voluntariat este obligatorie în 

cazul voluntarilor străini; 

 dacă voluntarul desfăşoară activităţi de voluntariat într-o instituţie gazdă sau concomitent în 

mai multe instituţii gazdă, se încheie obligatoriu, separat, un contract de voluntariat cu 

fiecare instituţie gazdă. Pentru un model de contract de voluntariat vezi Anexa nr.4 la 

Regulamentul de aplicare a Legii Voluntariatului nr.121 din 18 iunie 2010; 

 în cazul voluntarilor care au depăşit vîrsta de 14 ani, dar nu au atins vîrsta de 16 ani, pentru 

încheierea contractului este necesar acordul scris al reprezentantului legal al voluntarului; 

 contractul de voluntariat se încheie în termen de 5 zile lucrătoare după efectuarea primelor 

20 de ore de voluntariat, considerate ca perioadă  de probă (primele 20 de ore de voluntariat 

efectuate în prima lună, vor fi înregistrate ca în cazul voluntariatului prestat fără contract), 

ocazie cu care instituţia gazdă va emite un ordin / decizie / dispoziţie / hotărâre prin care 

persoana va fi acceptată ca voluntar şi care confirmă prin semnătura voluntarului că acestuia 

i s-a prezentat Regulamentul intern cu privire la implicarea voluntarilor, şi i s-a adus la 

cunoştinţă drepturile şi obligaţiile acestuia prevăzute de Legea Voluntariatului;  

 contractul de voluntariat se încheie în două exemplare, dintre care unul se păstrează în mod 

obligatoriu în instituţia gazdă, iar celălalt se înmânează voluntarului în momentul în care se 

finalizează înregistrarea acestuia în Registrul de evidenţă a contractelor de voluntariat şi 

a certificatelor nominale de voluntariat; 

 contractul de voluntariat poate să înceteze sau poate fi renegociat conform art. 5 din Legea 

Voluntariatului, precum şi în alte cazuri convenite în contractul între ambele părţi. Suspendarea, 

renegocierea sau rezilierea contractului se înregistrează de asemenea în Registrul de 

evidenţă a contractelor de voluntariat şi a certificatelor nominale de voluntariat; 

 în cazul în care, din motive întemeiate, în anumite luni ale anului, voluntarul cu contract de 

voluntariat este în imposibilitatea de a efectua în fiecare lună 20 de ore de voluntariat, acesta 

este obligat ca, în decurs de trei luni, incluzând prima lună în care nu şi-a îndeplinit 

obligaţiile asumate prin contract, să efectueze orele de voluntariat restante, însumând la 
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sfârşitul perioadei menţionate minimum 60 de ore de voluntariat. În caz contrar instituţia 

gazdă este obligată ca, în termen de 5 zile lucrătoare, să desfacă contractul de voluntariat, 

voluntarul putând să-şi continue activitatea, fără contract, în aceeaşi instituţie; 

 contractul de voluntariat poate fi suspendat, o singură dată pe an, la cererea voluntarului, pe 

o perioadă determinată de maximum 3 luni; 

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

compensate lunar pentru un voluntar doar atunci când sunt însoţite de documente justificative. 

 

În cazul în care viitorul voluntar alege să efectuează mai puţin de 20 de ore lunar: 

 nu se încheie contract de voluntariat; 

 persoana va fi acceptată ca voluntar în baza ordinului / deciziei / dispoziţiei / hotărârii care 

confirmă prin semnătura voluntarului că acestuia i s-a prezentat Regulamentul intern cu 

privire la implicarea voluntarilor, şi i s-a adus la cunoştinţă drepturile şi obligaţiile sale 

prevăzute de Legea Voluntariatului; 

 nu se emite ordin / decizie / dispoziţie / hotărâre în cazul persoanelor care fac parte dintr-un 

grup de zeci sau mii de persoane pe care instituţia gazdă le implică într-o singură acţiune de 

voluntariat de scurtă durată; 

 legislaţia nu prevede perioadă de probă, nu solicită acordul scris al reprezentantului legal al 

voluntarului dacă acesta are o vârstă mai mică de 16 ani şi nu specifică limita de vârstă a 

voluntarului, reglementarea acestor aspecte urmând să fie făcută de fiecare instituţie gazdă 

în cadrul Regulamentului intern cu privire la implicarea voluntarilor; 

 cheltuielile legate de voluntariat nu vor putea fi compensate. 

 

Evident că încheierea activităţii se va realiza prin ordinul / decizia / dispoziţia / hotărârea instituţiei 

gazdă în care este specificat clar motivul încetării activităţii. Semnătura voluntarului pe acest 

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

 

Posturi 

pentru 

voluntari 

Sarcini specifice 

postului 

Poate fi această 

sarcină realizată 

permanent sau 

ocazional? 

Care sunt cunoştinţele, 

abilităţile şi calităţile 

necesare? 

Ce poate oferi 

voluntarului 

realizarea 

sarcinilor? 

Cine ar putea 

fi interesat(ă)? 

Unde 

găsim 

persoana 

potrivită? 

Postul 1 

[denumire] 

Sarcina 1.1.      

Sarcina 1.2.      

Sarcina 1.3.      

Sarcina 1.4.      

Sarcina 1.5.      

Postul 2 

[denumire] 

Sarcina 2.1.      

Sarcina 2.2.      

Sarcina 2.3.      

Sarcina 2.4.      

Sarcina 2.5.      

Postul [nr.] 

[denumire] 

Sarcina [nr.]      

Sarcina [nr.]      

Sarcina [nr.]      

Sarcina [nr.]      

Sarcina [nr.]      

(după Centrul Naţional de Voluntariat PRO VOBIS (2003). Pregătirea organizaţiei pentru implicarea voluntarilor, 

http://www.voluntariat.ro/biblioteca.htm, pag. 12) 
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Anexa 3:2. Lista principalelor beneficii / nevoi / aşteptări ale voluntarilor 

Beneficiile obţinute de voluntari trebuie să coincidă cu nevoile şi aşteptările voluntarilor de la 

instituţia gazdă. Aşteptările voluntarilor variază de la aşteptări legate de dezvoltarea personală sau 

profesională, până la dorinţa de relaxare sau dorinţa de a se simţi utili şi activi în comunitate. Dat 

fiind că fiecare voluntar are propria sa motivaţie pentru a se implica, cel care recrutează trebuie să 

cunoască pe cât posibil toate beneficiile / nevoile / așteptările voluntarilor. Acestea sunt:  

 să îşi facă noi prieteni;  

 să petreacă timp cu prietenii care sunt deja voluntari;  

 să facă parte dintr-o echipă;  

 să cunoască oameni diferiţi;  

 să întâlnească persoane importante din comunitate;  

 să lucreze cu un anumit grup de persoane;  

 să-i ajute pe cei mai puţin norocoşi;  

 să facă tranziţia spre o nouă viaţă;  

 să fie parte a unei organizaţii prestigioase;  

 să testeze o nouă carieră;  

 să înveţe lucruri noi;  

 să-şi formeze deprinderi utile;  

 să folosească cunoştinţele sau abilităţi deţinute; 

 să câştige experienţă în vederea obţinerii unui loc de muncă;  

 să îşi asume o responsabilitate;  

 să se simtă utili;  

 să dea înapoi o parte din ceea ce au primit de la alţii;  

 să realizeze ceva;  

 să contribuie la ameliorarea vieţii comunităţii;  

 să înţeleagă problemele comunităţii în care trăieşte etc. 
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Anexa 3:3. Exemple de mesaje de recrutare* 

Exemplu 1: „Bătrânii se simt tot mai singuri şi sunt tot mai singuratici. Implică-te şi Tu în acţiuni 

concrete pentru a le uşura viaţa, şi anume: 

 vizite la domiciliu; 

 acordarea ajutorului în treburile casnice; 

 plimbări la aer liber; 

 întruniri a tinerilor cu persoane în etate. 

Fă un pas în schimbul unui zâmbet! Poţi şi Tu! Eşti ceea ce faci. Tot ce faci nu e întâmplător, te 

caracterizează şi te îmbogăţeşte moral. Fii parte a echipei [nume instituţie gazdă], 

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

 

Exemplu 2: „Eşti însetat de o porţie de distracţie? Crezi că putem organiza împreună un concert în 

localitatea noastră? Atunci implică-te în echipa de organizare!  

La concert vor participa: interpreţii [nume], Trupa [nume], talente locale [nume] şi trupe de tineri 

din Moldova [nume]. 

Contactează-ne! Noi şi societatea avem nevoie de tine!!! Te vei alătura unei echipe de tineri 

profesionişti care sunt gata să-şi împărtăşească experienţa cu tine: 

 vei învăţa lucruri noi; 

 poţi contribui cu idei; 

 îţi vei face noi prieteni; 

 vei beneficia de bilete gratis; 

 vei căpăta abilităţi noi şi utile; 

 vei contribui la dezvoltarea culturală a localităţii tale. 

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

 

* exemplele au fost elaborate de reprezentanţii organizaţiilor participante la Cursul de instruire „Sarcinile 

Coordonatorului de Voluntari din Republica Moldova în cadrul procesului de implementare a standardelor minime 

de calitate pentru activitatea de voluntariat” desfăşurat în perioada 10 – 14 decembrie 2012, Chişinău, în cadrul 

proiectului „Consolidarea voluntariatului în Republica Moldova prin implicarea activă a tinerilor”, finanţat de 

Ministerul Tineretului şi Sportului al Republicii Moldova.  
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Anexa 3:4. Ce este recomandat să cuprindă Ghidul voluntarului?  

Ghidul voluntarului trebuie structurat pe secţiuni / capitole. Acestea trebuie să cuprindă: 

Capitolul 1. Informaţii despre organizaţie în general:  

- introducere / bun venit;  

- scurt istoric al organizaţiei;  

- organigrama / structura organizaţiei;  

- lista cu toată echipa (nume, responsabilităţi, contacte);  

- viziunea, principiile, valorile şi misiunea;  

- descrierea pe scurt a departamentelor / programelor / serviciilor instituţiei gazdă;  

- profilul beneficiarilor;  

- surse de finanţare şi bugetul anual (pe scurt) etc.  

 

Capitolul 2. Informaţii despre voluntariat în cadrul organizaţiei:  

- rolul voluntarilor în organizaţie;  

- programe şi servicii în care se implică voluntarii;  

- posturi pentru voluntari, roluri şi responsabilităţi;  

- cum se începe activitatea de voluntariat etc.  

 

Capitolul 3. Politici şi proceduri ale organizaţiei:  

- codul de etică al organizaţiei;  

- politici de voluntariat;  

- Regulamentul intern cu privire la implicarea voluntarilor în instituţia gazdă.  

 

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 întrebări 

Pentru a obţine un răspuns onest şi complet de la potenţialii voluntari, Coordonatorul de Voluntari 

trebuie să studieze modul în care poate maximiza folosirea diferitelor tipuri de întrebări: 

Tipul 

întrebării 
Descrierea Exemplu 

Deschisă Oferă posibilitatea de a afla punctele 

de interes ale celui care vorbeşte.  

Care este preocuparea ta în legătură cu …?  

Închisă  

 

 

Folosite pentru a obţine răspunsuri 

de tipul „da / nu” la întrebări specifice; 

folosite excesiv pot deveni iritante  

Ai mai fost implicat(ă) în activităţi de …? 

Ipotetică  

 

Pun în evidenţă atitudini şi reacţii 

comportamentale care pot prezice 

comportamente viitoare; folosite 

abundent pot genera confuzie 

Ce-ai face dacă…?  

 

Specifică  Explorează în detaliu domeniile de 

interes şi situaţii concrete 

Cât de des ţi se întâmplă să …?  

Inductivă  

 

Încearcă să obţină acordul pentru 

anumite opinii; aceste întrebări pot 

genera disconfortul 

Nu-i aşa că doreşti să te implici pentru că 

de fapt … şi ai vrea să …? 

Complexă  

 

Generează confuzie. Când te-ai hotărât că doreşti să te implici 

în cadrul programului nostru de voluntariat? 

Ce circumstanţe ţi-au orientat decizia? A 

fost o decizie uşoară?  

 

(după Centrul Naţional de Voluntariat PRO VOBIS (2004). Ghidul coordonatorului de voluntari 

activi în protecţia copilului, Anexa 6, pag. 48) 
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Anexa 3:6. Model de formular de înscriere al voluntarului 

 

FORMULAR DE ÎNSCRIERE AL VOLUNTARULUI* 
 

I. DATE CU CARACTER PERSONAL  

 

Numele Prenumele: - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

 

Sexul: (bifaţi)   feminin,  masculin  

 

Data, luna, anul naşterii - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -            Vârsta: - - - - - - -    ani 

 

Adresa de reşedinţă : - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -   

 

Adresa curentă : (se completează numai dacă diferă de cea de reşedinţă) - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

 

Date de contact:            

Telefon:  fix - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -,  mobil - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

E-mail: - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

 

Ocupaţia de bază: - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

 

II. EDUCAŢIE:  

 

Studii: (menţionaţi instituţia, domeniul de studiu, anul de studiu sau nivelul absolvit) 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

 

Cursuri extraşcolare: 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

 

Aptitudini şi Competenţe:  

 

Aptitudini: Specificaţi Nivelul 

Limba maternă   

Limbi străine    

Utilizare calculator   
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III. EXPERIENŢA CA VOLUNTAR 

 

Aţi mai activat în calitate de voluntar(ă)?   da  nu (bifaţi) 

Dacă răspunsul este "Da" vă rugăm să completaţi următorul tabel: 

Nr.  Numele instituţiei gazdă Perioada Responsabilităţi 

1. 
   

2. 
   

3. 
   

4. 
   

5. 
   

 

 

IV. INFORMAŢII PENTRU ACTIVITATEA DE VOLUNTARIAT 

 

Câte ore pe săptămână puteţi acorda activităţii de voluntariat? 

 1-5 ore          6-10 ore         11-20 ore           alt interval (specificaţi) - - - - - - - - - - - - - - - - 

 

Specificaţi perioada în care sunteţi disponibil(ă):  

Perioada zilei 
Zilele săptămânii 

Luni Marţi Miercuri Joi Vineri Sâmbătă Duminică 

In
te

rv
a
lu

l 
d

e 
ti

m
p

 Dimineaţa  

(10.00-13.00) 

       

După amiază 

(13.00-16.00) 

       

Seara  

(16.00-19.00) 

       

 

Activităţile în care vă interesează să vă implicaţi: (bifaţi una sau mai multe) 

 lucru cu beneficiarii; 

 căutare de informaţii; 

 monitorizare pagini web; 

 activităţi de strângere (colectare) de fonduri; 

 organizare de evenimente comunitare; 
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 redactare documente; 

 design web şi / sau materiale promoţionale; 

 realizare traduceri; 

 organizare training; 

 curăţenie în birou; 

 alte activităţi: (detaliaţi) - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

 

Aveţi vreo problemă fizică sau medicală care ar limita tipul de activităţi de voluntariat, de 

exemplu, sarcină, probleme de spate etc.? (bifaţi)   da    nu  

Dacă DA, vă rugăm să explicaţi: - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

 

Vă rog să fiu acceptat(ă) în calitate de voluntar pentru perioada - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

Certific faptul că informaţiile oferite în acest formular sunt corecte şi complete. 

 

 

   ______________________________                     __________________________________ 
               semnătura voluntarului                                          semnătura părintelui / tutorelui (dacă este cazul) 

                  [numele în clar]                                                           [numele în clar]  

 

Data: - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
 

* informaţiile din acest formular vor fi utilizate de către organizaţie numai în scopul implicării Dvs. în activităţi de 

voluntariat 

(după Centrul Naţional 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], 

[funcţia], [denumirea organizaţiei / instituţiei pentru care se solicită recomandarea]  

 

[Prenume, nume] a activat ca voluntar în [denumirea instituţiei gazdă] timp de [perioada de timp]. 

In [luna şi anul] a fost promovat(ă) în postul de [denumirea postului] care reprezintă poziţia sa 

actuală în cadrul Programului de voluntariat al instituţiei gazdă activităţii de voluntariat.  

 

Responsabilităţile lui [prenume] ca voluntar includeau [responsabilitatea 1], [responsabilitatea 2] şi 

[responsabilitatea 3]. După ce a preluat postul de [denumirea postului] responsabilităţile sale de 

lucru s-au modificat pentru a include şi [responsabilitatea 4], [responsabilitatea 5] şi 

[responsabilitatea 6]. Abilităţile cerute în fişa sa de post au fost următoarele: [lista abilităţilor cerute]. 

 

Domnul / Doamna [nume] şi-a îndeplinit sarcinile [măsura de îndeplinire a sarcinilor]. Printre 

realizările sale se numără: [realizarea 1], [realizarea 2] şi [realizarea 3].  

 

[Prenume] este un voluntar devotat [comportamentul la locul de desfăşurare al activităţii]. Punctele 

sale tari sunt [lista abilităţilor şi calităţilor]. [enumerarea unor situaţii de lucru concrete care au 

evidenţiat anumite abilităţi, calităţi şi disponibilităţi intelectuale, afective şi practice, tangenţiale 

poziţiei pe care o vizează] 

 

În încheiere, aşa cum am detaliat mai sus, bazându-mă pe experienţa lucrului efectuat împreună, o / îl 

recomandăm cu încredere pe [prenume, nume] pentru a ocupa [poziţie / denumirea postului].  

 

Cu respect,  

 

   ______________________________                     __________________________________ 
        semnătura conducător instituţie gazdă                                 semnătura Coordonatorului de Voluntari 

                  [numele în clar]                                                           [numele în clar]  

 

[adresa, telefonul şi e-mail-ul instituţiei gazdă]  

L.Ş.
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4. Sarcinile Coordonatorului de Voluntari în 

cadrul procesului de orientare şi instruire  

a voluntarilor  
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Sosit în instituţia gazdă, un nou voluntar are nevoie să se familiarizeze cu sediul şi facilităţile oferite 

de instituţia gazdă, echipa deja existentă (angajaţi şi voluntari) şi activităţile concrete ale acesteia. 

Activitatea prin care noii voluntari reuşesc să acumuleze cât mai multe informaţii legate de instituţia 

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

se poate şi ce nu se poate face în instituţia gazdă. 

 

De multe ori, însă, orientarea voluntarilor nu este 

suficientă pentru ca voluntarul să îşi poată 

desfăşura eficient activitatea şi trebuie întregită cu 

un program complet de instruire pentru ca noul 

voluntar să acumuleze toate cunoştinţele şi 

abilităţile necesare activităţii de voluntariat. În 

cadrul acestui proces de orientare şi instruire a 

voluntarilor, Coordonatorul de Voluntari, are de 

îndeplinit următoarele sarcini:  

4.1. Organizarea sesiunii de orientare; 

4.2. Organizarea procesului de instruire: 

4.2.1. Elaborarea manualelor şi materialelor 

de training;  

4.2.2. Organizarea sesiunilor de instruire. 

 

4.1. Organizarea sesiunii de orientare 

Sesiunea de orientare trebuie inclusă neapărat în 

Planul de acţiuni al Programului de voluntariat. În 

cadrul implementării efective a sesiunii de orientare, 

trebuie luate în considerare următoarele aspecte: 

Cine se ocupă de susţinerea sesiunii de orientare? 

Ce trebuie să conţină agenda sesiunii? Ce materiale trebuie distribuite? 

 

Este bine ca sesiunea de orientare să fie condusă de Coordonatorul de Voluntari sau de o persoană 

care dispune de abilităţi de comunicare şi care cunoaşte foarte bine istoricul, misiunea, valorile 

instituţiei gazdă şi activităţile în care se pot implica voluntarii. 

 

STANDARDE MINIME DE CALITATE 

PENTRU ACTIVITATEA DE 

VOLUNTARIAT 

Secţiunea 7 

Orientarea şi instruirea 

    16. Potenţialilor voluntari li se asigură 

prezentarea instituţiei gazdă, iar în caz de 

necesitate, atît voluntarii, cît şi personalul 

sînt instruiţi pentru îndeplinirea sarcinilor. 

    17. Cerinţe: 

    1) potenţialii voluntari primesc informaţii 

despre istoria, misiunea, structura, politicile 

şi procedurile organizatorice ale instituţiei 

gazdă; 

    2) noii voluntari sînt prezentaţi 

personalului şi voluntarilor cu care vor veni 

în contact; 

    3) voluntarii participă la cursuri de 

instruire organizate în instituţiile gazdă; 

    4) personalului i se acordă instruire şi 

motivare pentru a lucra eficient cu 

voluntarii; 

    5) coordonatorul de voluntari beneficiază 

cu regularitate de oportunităţi de dezvoltare 

profesională. 

Extras din REGULAMENTUL de 

aplicare a Legii voluntariatului nr. 121 

din 18 iunie 2010 aprobat prin Hotărârea 

Guvernului nr.158 din 12 martie 2012 
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Pentru o orientare eficientă trebuie stabilită cu claritate agenda sesiunii şi materialele care vor fi 

distribuite. Atunci când noii voluntari intră în organizaţie oferiţi-le o primire călduroasă pentru a-i 

face să se simtă în largul lor. Iată câteva sugestii în acest sens:  

1. Invită conducerea instituţiei gazdă, angajaţii şi voluntarii să participe la această întâlnire de 

orientare, astfel, voluntarii vor înţelege că sunt „aşteptaţi” şi vor cunoaşte persoanele alături 

de care vor lucra; 

2. Prezintă noii voluntari celorlalţi voluntari, personalului şi membrilor din conducerea 

instituţiei gazdă;  

3. Pregăteşte-le un pachet care să includă o scrisoare de bun venit de la conducere şi Ghidul 

voluntarului (ca material de studiu şi orientare pe parcursul întregii activităţi de voluntariat 

pe care o va desfăşura în cadrul organizaţiei / instituţiei);  

4. Ajută voluntarii să se clarifice în legătură cu toate aspectele legate de ceea ce va însemna 

munca lor în calitate de voluntari;  

5. Dă dovadă de disponibilitate şi deschidere faţă de noii voluntari care au nevoie de răbdare şi 

sprijin pentru a se încadra în echipa deja existentă; 

6. Încurajează noii voluntari să întrebe şi să îşi prezinte ideile echipei. 

 

Sesiunea de orientare trebuie adaptată şi îmbunătăţită în fiecare an pe baza observaţiilor şi 

sugestiilor venite din partea voluntarilor. 

 

4.2. Organizarea procesului de instruire 

Toate locurile de muncă presupun anumite sarcini specifice, un anumit nivel de cunoştinţe şi 

abilităţi. Deoarece standardele de calitate care trebuie atinse de un angajat şi de un voluntar sunt 

aceleaşi, voluntarii trebuie instruiţi pentru a învăţa / a-şi dezvolta abilităţi specifice necesare (şi nu 

abilităţi generale). Faptul că am ales voluntarul potrivit nu înseamnă că acel voluntar nu are nevoie 

de un plus de informaţii care să-i îmbunătăţească performanţa, care să-l dezvolte personal sau 

profesional şi mai ales să-l motiveze. 

 

Instruirea presupune costuri considerabile (atât materiale, cât şi legate de timp), dar aduce cu sine 

multe avantaje pentru voluntari şi organizaţie: 

 ajută la definirea rolului şi statutului voluntarului în cadrul instituţiei gazdă(schimbă 

stereotipurile despre voluntari); 

 sporeşte încrederea voluntarilor, satisfacţia activităţii îndeplinite corespunzător şi poate 

descoperi abilităţi latente ale voluntarilor (creează sentimentul de siguranţă pentru că au la 
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îndemână toate informaţiile pentru îndeplinirea sarcinii, oferă şansa de a obţine idei noi şi de a 

dezvolta abilităţi noi);  

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

 atrage, încurajează şi motivează voluntarii; 

 oferă posibilitatea de a trece în revistă informaţii esenţiale despre modul de lucru în cadrul 

instituţiei gazdă (confidenţialitate, sănătate, siguranţă etc.);  

 poate forma o echipă puternică şi diversificată (oferă celor din organizaţie posibilitatea de a 

cunoaşte mai bine voluntarii şi de a împărtăşi experienţe); 

 creşte ataşamentul voluntarilor faţă de instituţia gazdă şi îi poate ţine alături de aceasta pe 

termen lung (creează sentimentul de apartenenţă la grup, la instituţia gazdă).  

 

4.2.1. Elaborarea manualelor şi materialelor de training  

În mod normal elaborarea materialelor de training este sarcina trainerului, totuşi implicarea Coordonatorul 

de Voluntari este extrem de importantă, deoarece acesta cunoaşte cel mai bine răspunsul la 

întrebarea Care sunt informaţiile / abilităţile / atitudinile de care are nevoie o persoană ce lucrează 

fără remuneraţie pentru a desfăşura o anumită activitate? Aşadar:  

 asigură-te că există manuale de training;  

 adună informaţii utile care să fie incluse în manualele de training: Ce informaţii ar fi utile 

voluntarilor pentru desfăşurarea acestei activităţi? Ce abilităţi trebuie să deţină pentru a 

face faţă cu succes? Ce atitudini ar trebui să aibă?; 

 revizuieşte şi adaptează manualele de training (eventual la sugestia voluntarilor care au 

parcurs deja un anumit program de training). 

 

Pentru ca sesiunea de instruire a voluntarilor să fie eficientă şi să răspundă atât nevoilor organizaţiei, dar 

mai ales nevoilor / necesităţilor de instruire ale voluntarilor (nevoilor / necesităţilor de deprinderi şi 

cunoştinţe) trebuie ca toate cursurile să fie în strânsă legătură cu poziţia ocupată şi să vizeze 

abilităţile specifice necesare.  

 

În funcţie de nevoile / necesităţile specifice ale voluntarului, instruirea poate avea ca temă 

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

 elaborarea de materiale;  

 asistenţa persoanelor cu deficienţe;  

 comunicarea (interpersonală, discurs public);  
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 abilităţi de operare a computerului (procesare de text sau imagini, baze de date etc.);  

 organizarea de evenimente, prezentări, programe;  

 abilităţi de supervizare;  

 relaţii publice;  

 rezolvarea problemelor şi analiza conflictelor;  

 planificarea timpului şi prioritizarea sarcinilor (independent şi în echipă).  

 

4.2.2. Organizarea sesiunii de instruire 

Profesionalismul cu care se construieşte programul de instruire este vital. Înainte de a începe să 

organizaţi instruirea, e important să ştiţi: De ce vreţi să instruiţi voluntarii? Care sunt potenţialele 

avantaje pentru voluntari şi pentru instituţia gazdă? Ce vă propuneţi să realizaţi prin instruire?  

 

Etapele organizării unei sesiuni de instruire de succes sunt:  

1. Justificarea necesităţii unei sesiuni de instruire, stabilirea unor scopuri şi obiective clare;  

2. Întocmirea planului: 

- planificaţi sesiunea de instruire din timp;  

- precizaţi încă din faza de recrutare obligativitatea instruirii;  

- plănuiţi durata instruirii şi numărul de participanţi; 

- alegeţi modalitatea de organizare a instruirii (structurată, în grup, unu-la-unu).  

3. Stabilirea resurselor necesare: 

- personalul care va susţine instruirea;  

- asistenţi sau responsabili cu partea logistică a sesiunii de instruire;  

- echipamentul necesar în stare de funcţionare;  

- materiale care vor fi distribuite participanţilor;  

- sala de curs amenajată corespunzător. 

4. Planificarea bugetului şi gestionarea costurilor: 

- stabiliţi plata instructorilor şi cuantumul cheltuielilor organizatorice; 

- împărţiţi resursele şi costurile între două sau mai multe organizaţii care instruiesc 

voluntari în domenii similare;  

- schimbaţi resursele între organizaţii;  

- solicitaţi finanţare sau sponsorizare pentru acoperirea cheltuielilor de instruire;  

- implicaţi salariaţii în derularea sesiunilor de instruire. 
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5. Stabilirea numărului de participanţi (este foarte importantă pentru alegerea metodelor şi 

tehnicilor eficiente de instruire): 

- grupurile foarte mari nu oferă posibilitatea unei interacţiuni între toţi participanţii;  

- o posibilitate în cazul grupurilor mai numeroase ar fi lucrul în echipe mici şi schimbul de 

idei în plen. 

6. Stabilirea duratei sesiunii de instruire: 

- alocaţi o durată pentru sesiunea de instruire în funcţie de subiectul abordat şi de numărul 

de participanţi;  

- faceţi în aşa fel ca durata cursului să fie suficientă, dar nu exagerat de lungă, cu pauze; 

- stabiliţi un orar flexibil.  

7. Alegerea locaţiei sesiunii de instruire: 

- alegeţi ca spaţiu de desfăşurare o sală primitoare şi atractivă (o masă rotundă sau scaunele 

aşezate în semicerc sunt mult mai prietenoase decât un aranjament de tip sală de curs); 

- anunţaţi din timp locul de desfăşurare a sesiunii de instruire; 

- asiguraţi-vă că viitorii participanţi cunosc drumul către locaţia aleasă;  

- asiguraţi-vă de accesibilitatea instruirii (oră, zi, locaţie).  

8. Alegerea persoanei care va susţine instruirea: 

- alegeţi o persoană calificată ca trainer / formator (din organizaţie sau din afara acesteia, 

specialistă pe domeniul de formare respectiv) care să susţină instruirea pe tema 

respectivă şi care este capabil să abordeze instruirea dintr-o perspectivă participativă, 

interactivă, atractivă şi nu intimidativă; 

- ţineţi cont nu doar de cunoştinţele de specialitate ale persoanei alese, ci şi de abilităţile 

sale de comunicare şi de interacţiune cu voluntarii. 

9. Publicizarea sesiunii de instruire 

10. Motivarea şi atragerea voluntarilor care posedă deja abilităţi dezvoltate: 

- accentuaţi beneficiile şi avantajele participării la sesiunile de instruire; 

- evidenţiaţi ideea că în cadrul sesiunii de instruire se formează abilităţi utile;  

- evidenţiaţi faptul că în timpul instruirii se transmit cunoştinţe despre organizaţie şi 

voluntarii au posibilitatea să se cunoască între ei şi să interacţioneze;  

- evidenţiaţi faptul că voluntarii au posibilitatea să-şi prezinte abilităţile şi cunoştinţele, 

influenţând astfel alegerea activităţii derulate ulterior; 

- prezentaţi reuşitele altor voluntari.  
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11. Organizarea unei sesiuni de instruire atractive: 

- adaptaţi instruirea, atât din punct de vedere al conţinutului informaţional (controlaţi 

limbajul şi eliminaţi elementele extrem de specifice sau jargonul profesional) cât şi din 

punct de vedere al metodelor de transmitere a cunoştinţelor către voluntari; 

- folosiţi o varietate de metode şi tehnici de instruire; 

- ţineţi cont de cunoştinţele, abilităţile şi atitudinile voluntarilor;  

- vizaţi doar competenţe care pot fi ulterior învăţate în termen scurt;  

- creaţi o atmosferă relaxantă şi prietenoasă şi nu una rigidă şi formală;  

- asiguraţi-vă că sesiunea de instruire este activă şi variată şi nu monotonă pentru a nu-i 

îndepărta pe voluntari;  

- stabiliţi câteva reguli de desfăşurare a instruirii pe care toţi participanţii să le respecte;  

- evitaţi întreruperile pe cât posibil;  

- fiţi punctuali. 

 

Pentru a creşte performanţa în cadrul activităţilor de voluntariat şi a pregăti voluntari capabili să 

realizeze activităţi eficiente pentru organizaţie, ca şi Coordonator de Voluntari nu trebuie neapărat 

să fiţi un bun trainer, dar trebuie să îndepliniţi următoarele sarcini:  

 creează şi coordonează etapele organizării unei sesiuni de instruire pentru voluntari;  

 implică supervizorii activităţilor de voluntariat pentru a crea programe de instruire adaptate 

nevoilor existente;  

 acordă voluntarilor mai vechi, cu o mai mare experienţă, statutul de co-trainer, deoarece ei 

sunt o sursă inepuizabilă de exemple, studii de caz şi vor putea spune care este modul exact 

în care o anumită teorie se poate aplica în practică;  

 lucrează împreună cu angajaţii care vor lucra mai departe direct cu voluntarii;  

 oferă, ca metodă de motivare, instruire în abilităţi generale (comunicare, ascultare activă, 

oferirea şi primirea de feedback etc.). 
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5. Sarcinile Coordonatorului de Voluntari în 

procesul de supervizare a voluntarilor  
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Supervizarea este procesul continuu de monitorizare a eficienţei unei persoane în realizarea unor 

sarcini. Supervizarea este marcată de întâlniri prestabilite cu voluntarii la intervale regulate (o şedinţă 

de aproximativ o oră, o dată sau de două ori pe lună) pentru a discuta performanţele din perioada 

anterioară. Aceste întâlniri se includ obligatoriu în Planul de acţiuni al Programului de voluntariat. 

 

Scopul supervizării este de a sprijini şi de a ghida voluntarii. Voluntarii noi necesită mai multă 

supervizare decât cei experimentaţi. Coordonatorul de Voluntari trebuie să se asigure că implicarea 

voluntarilor în Programul de voluntariat se desfăşoară normal, că obiectivele de lucru sunt atinse în 

timp util şi la parametri de calitate optimi, şi că echipa este unită şi nu are conflicte interne.  

 

Supervizarea adecvată şi consultanţa cresc semnificativ satisfacţia în muncă a voluntarilor. În lipsa 

supervizării, voluntarii experimentează situaţii în care se simt incapabili, ineficienţi, vinovaţi şi 

nemulţumiţi de faptul că nu pot să se descurce singuri şi se demotivează.  

 

Sarcina permanentă de supervizare poate fi realizată de către:  

 Coordonatorul de Voluntari, în instituţiile 

gazdă centralizate;  

 Coordonatorul de Voluntari care împarte 

sarcina de supervizare cu coordonatorul 

sau angajaţii departamentului în care 

lucrează voluntarul, în cazul instituțiilor gazdă 

descentralizate;  

 un voluntar care îşi asumă poziţia de lider 

de echipă.  

 

Realizarea unei supervizări continue presupune 

implicarea Coordonatorului de Voluntari în: 

5.1. Supervizarea directă; 

5.2. Supervizarea indirectă;  

5.3. Susţinerea angajaţilor din instituţia gazdă 

pentru a lucra cu voluntarii;  

5.4. Medierea relaţiilor angajaţi-voluntari;  

5.5. Crearea unei echipe.  

STANDARDE MINIME DE CALITATE 

PENTRU ACTIVITATEA DE 

VOLUNTARIAT 

Secţiunea 8 

Supervizarea 

    18. Instituţia gazdă supervizează 

continuu activitatea voluntarilor în scopul 

îndeplinirii eficiente şi în termenele stabilite 

a sarcinilor. 

    19. Cerinţe: 

    1) voluntarii sînt sprijiniţi în procesul de 

îndeplinire a sarcinilor şi sînt încurajaţi de a 

oferi şi primi feedback; 

    2) complexitatea şi riscul fiecărei sarcini 

determină nivelul de supervizare; 

    3) supervizorul utilizează o fişă de 

supervizare. 

Extras din REGULAMENTUL de 

aplicare a Legii voluntariatului nr. 121 

din 18 iunie 2010 aprobat prin Hotărârea 

Guvernului nr.158 din 12 martie 2012 
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5.1. Supervizarea directă  

Supervizarea directă este timpul pe care Coordonatorul de Voluntari îl dedică unor întâlniri 

regulate, individuale cu voluntarii pe care îi coordonează, în care se discută în detaliu, chiar pe baza 

unei agende, desfăşurarea sarcinilor şi problemele apărute în perioada la care face referire 

supervizarea. Acest tip de supervizare, mai formală şi mai personală, este necesară mai ales în cazul 

voluntarilor care desfăşoară o muncă solicitantă din punct de vedere emoţional.  

 

Supervizarea directă poate să fie de două tipuri:  

1. Supervizarea voluntarului ca şi profesionist;  

2. Supervizarea voluntarului ca şi voluntar. 

 

Întâlnirile de supervizare sunt utile pentru:  

 construirea unei relaţii bazate pe încredere reciprocă şi interes faţă de persoana voluntarului;  

 oferirea ocaziei voluntarului de a influenţa prin opinii proprii serviciile oferite de organizaţie;  

 discutarea progreselor făcute de voluntar în munca sa; 

 clarificarea şi rezolvarea diferitele probleme ce pot să apară în desfăşurarea activităţilor; 

 oferirea de consultanţă voluntarului, în cazul în care întâmpină o problemă;  

 acordarea feedback-ului de care voluntarul are nevoie; 

 stabilirea şi monitorizarea obiectivelor de lucru.  

 

În vederea pregătirii întâlnirilor următoarele sugestii sunt folositoare:  

 stabileşte frecvenţa şi durata întâlnirilor;  

 găseşte un spaţiu adecvat (liniştit, fără întreruperi, în nici într-un caz într-o cameră de trecere);  

 evită să anulezi întâlnirile sau să le amâni, fiindcă astfel rişti să transmiţi un mesaj negativ;  

 stabileşte aspectele care trebuie discutate în cadrul acestor şedinţe şi care nu;  

 cădeţi împreună de acord asupra agendei întâlnirii (problemele care vor apărea pe agenda 

tuturor întâlnirilor, aspectele specifice întâlnirii de faţă sau aspectele pe care voluntarul 

doreşte să le discute la un moment dat) şi asigură-te că nu domini agenda;  

 conveniţi asupra aspectelor cu caracter confidenţial şi stabiliţi care aspecte trebuie comunicate 

şi celorlalţi voluntari.  
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În timpul întâlnirii:  

 începe şi termină şedinţa la timp, încearcă să nu depăşeşti timpul alocat;  

 discută sarcinile de lucru efectuate de la ultima întâlnire de supervizare şi stabiliţi împreună 

obiectivele de lucru pentru perioada următoare;  

 ascultă cu atenţie ce are de spus voluntarul şi foloseşte-ţi abilităţile de ascultare activă 

(inclusiv limbajul nonverbal), pentru a arăta că îţi pasă şi că înţelegi ceea ce ţi se comunică;  

 identifică orice nevoi de instruire curente sau viitoare;  

 nu evita conflictele (dacă o problemă delicată necesită a fi discutată, încearcă să o abordezi 

cât de precaut, dar nu o evita, pretinzând că nu există, deoarece se va agrava);  

 identifică orice posibile probleme şi găseşte soluţii adecvate;  

 află părerea voluntarului despre problemă şi încearcă să îl ajuţi să găsească modalităţi de 

îmbunătăţire a performanţei. Asigură-te că feedback-ul tău este constructiv şi axat pe 

problemă (voluntarului trebuie să înţeleagă clar de ce anume îl critici); 

 fii deschis faţă de părerile voluntarului, faţă de orice critici şi observaţii ale acestuia cu 

privire la tine sau la organizaţie în general;  

 încearcă să clarifici faptul că rolul tău este acela de supervizor / coordonator şi nu acela de 

prieten / coleg (dar întâlnirile nu trebuie să fie excesiv de formale sau neprietenoase);  

 nu uita să lauzi voluntarul pentru succesele înregistrate. Pune însă accentul pe fapte, nu pe 

persoana în sine şi axează-te pe progresul înregistrat în atingerea unor obiective concrete; 

  clarifică orice problemă lăsată în suspensie şi notează-ţi orice aspect care va trebui discutat 

în cadrul întâlnirii următoare;  

 notează în fişa de supervizare (dă şi voluntarului o copie) toate subiectele discutate, 

informaţiile obţinute, concluziile / deciziile luate şi obiectivele de lucru viitoare stabilite în 

timpul şedinţei. Un model de fişă de supervizare se găseşte în Anexa 5:1; 

 nu uita să mulţumeşti voluntarului pentru munca pe care a depus-o şi programează 

următoarea întâlnire. 

 

În situaţii în care organizaţia are un număr extins de voluntari: 

 supervizează personal „oamenii cheie” cu roluri de coordonare a altor voluntari; 

 supervizează toţi angajaţii implicaţi direct în Programul de voluntariat; 

 organizează şedinţe de supervizare în grup, totuşi, este de recomandat să ai cel puţin o 

întâlnire anuală de supervizare cu fiecare dintre voluntari; 

 organizează grupuri de sprijin pentru voluntari; 

 fii disponibil la solicitările fără preaviz ale voluntarilor pentru a discuta problemele curente. 
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5.2. Supervizarea indirectă  

Deoarece Coordonatorul de Voluntari are pe lângă supervizare o mulţime de alte sarcini, el trebuie 

să fie promotorul formării unei reţele de voluntari şi angajaţi cu roluri în supervizare care să 

cuprindă în „ochiurile” sale toţi voluntarii din organizaţie. Pentru aceasta: 

 organizează o instruire pentru a forma la angajaţi abilităţi de a superviza voluntarii şi de ai 

convinge că voluntarii merită să beneficieze de cea mai profesionistă supervizare posibilă; 

 comunică în permanenţă, îndrumă şi sprijină pe angajaţii care supraveghează direct voluntarii 

şi activităţile acestora cu privire la metodele şi tehnicile de supervizare a voluntarilor;  

 asigură-te că supervizorii sunt accesibili voluntarilor şi că menţin contactul cu aceştia 

conform unui program stabilit de comun acord.  

 

Coordonatorul de Voluntari trebuie să delege o parte din control şi responsabilitate celor cu care 

lucrează, aşadar voluntarilor. El trebuie să dea voluntarilor posibilitatea de a face propriile alegeri în 

ceea ce priveşte modul de a-şi desfăşura munca. Aceştia vor putea astfel decide ce şi cum să facă, 

fără a trebui să întrebe coordonatorul la fiecare pas. Pentru ca voluntarul să nu ia decizii nepotrivite, 

următoarele sugestii sunt utile:  

 asigură-te că delegi o sarcină pe care voluntarul este capabil să o îndeplinească;  

 încearcă să accentuezi semnificaţia şi importanţa sarcinii pe care i-ai delegat-o.  

 informează-i şi pe ceilalţi de faptul că ai delegat autoritatea asupra sarcinii respective;  

 nu folosi delegarea ca pe o modalitate de a arunca responsabilitatea asupra altora;  

 nu delega doar sarcinile plăcute, ci şi pe cele neplăcute;  

 explică-i atât natura sarcinii, cât şi gradul de autoritate pe care îl va avea în luarea deciziilor;  

 stabiliţi împreună detaliile sarcinii şi perioada de desfăşurare;  

 axează-te pe a-i explica rezultatele concrete pe care va trebui să le obţină;  

 recomandă voluntarului resurse şi modalităţi de a obţine ajutor;  

 stabiliţi şi un sistem de raportare a progreselor făcute pe parcurs;  

 oferă atât feedback pozitiv cât şi negativ;  

 creşte treptat responsabilităţile şi libertatea de decizie a voluntarului;  

 instruieşte voluntarii, în cazul în care observi deficienţe.  

 

5.3. Susţinerea angajaţilor din instituţia gazdă pentru a lucra cu voluntarii  

Un bun Coordonator de Voluntari trebuie să lucreze la fel de mult alături de angajaţi, pe cât 

lucrează alături de voluntari, pentru ai ajuta pe angajaţi să găsească (şi apoi să folosească) strategii 
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de eficientizare a muncii voluntarilor, în scopul de a înlătura cele mai frecvente temeri / obiecţii ale 

angajaţilor în ceea ce îi priveşte pe voluntari, şi anume:  

 angajaţii nu vor să împartă spaţiul de lucru insuficient cu voluntarii;  

 angajaţii nu vor să-şi piardă din timpul de lucru, pentru a lucra cu voluntarii, motivând că 

Coordonatorul de Voluntari e angajat pentru aceasta;  

 angajaţii nu ştiu să-i implice pe voluntari în lucrul lor; 

 dacă voluntarii fac greşeli, angajaţii vor fi traşi la răspundere;  

 voluntarii nu sunt stabili, pleacă şi vin când vor;  

 voluntarii nu sunt lucrători eficienţi; 

 voluntarii vor scădea calitatea serviciilor organizaţiei (din cauză că nu sunt profesionişti); 

 la o eventuală reducere de personal, conducerea ar putea decide să înlocuiască o parte a 

personalului angajat cu personal voluntar. 

 

Pentru a putea sprijini angajaţii care lucrează cu voluntarii: 

 identifică motivele pentru care angajaţii dau dovadă de reticenţă în a lucra cu voluntarii şi 

nevoile de asistenţă ale angajaţilor în lucrul cu voluntarii;  

 organizează nu numai întâlniri formale între angajaţi şi voluntari (seminarii, şedinţe, întâlniri 

de supervizare), ci şi întâlniri informale; 

 implică-te în supervizarea angajaţilor care lucrează împreună cu voluntari pentru a 

eficientiza lucrul cu voluntarii;  

 participă la orientarea noilor angajaţi pentru ca ei să ia cunoştinţă despre voluntarii 

organizaţiei şi pentru a avea un rol în formarea lor conform valorilor promovate de 

departamentul de voluntariat;  

 oferă angajaţilor seminarii / work-shopuri periodice cu privire la managementul voluntarilor.  

 

5.4. Medierea relaţiilor angajaţi – voluntari  

Coordonatorul de Voluntari trebuie să aibă cunoştinţe şi abilităţi de management al personalului 

pentru a se asigura că voluntarii, angajaţii, relaţia voluntari – angajaţi, precum şi sistemul în sine 

funcţionează la parametrii optimi. În medierea relaţiei angajaţi – voluntari o serie de instrumente ne 

pot fi de folos:  

 o politică generală de lucru cu voluntarii, care să explice raţiunea existenţei voluntarilor 

în organizaţie / instituţie şi care dă de înţeles tuturor că implicarea voluntarilor nu este o 
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nouă „modă” în cadrul organizaţiei şi nici o măsură de urgenţă pentru rezolvarea unei 

situaţii critice;  

 o evaluare periodică a abilităţilor şi atitudinilor angajaţilor în ceea ce priveşte lucrul 

cu voluntarii care trebuie să includă aspecte precum:  

a) experienţa anterioară a colegilor de a lucra cu voluntarii,  

b) atitudinea generală faţă de lucrul cu aceştia,  

c) gradul de deschidere faţă de voluntari etc.  

 un program de orientare a angajaţilor spre Programul de voluntariat care trebuie să 

includă aspecte precum:  

a) o explicaţie cu privire la motivul implicării voluntarilor în organizaţie;  

b) o scurtă istorie a Programului de voluntariat;  

c) tipuri de voluntari în organizaţie şi sarcinile pe care ei le îndeplinesc;  

d) contribuţiile pe care le pot aduce voluntarii;  

e) rolul angajaţilor în diferitele aspecte ale muncii cu voluntarii.  

 monitorizarea timpurie a modului în care au fost plasaţi voluntarii. În perioada de probă 

a voluntarului, întâlnirile de supervizare pot să 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 şi acei angajaţi alături de care el lucrează. Eficienţa scăzută poate 

să fie datorată nu doar abilităţilor scăzute ale voluntarului, dar şi unor relaţii de muncă 

neadecvate, puţin încurajatoare.  

 

Nu întotdeauna, într-o organizaţie, există acest gen de tensiuni între voluntari şi angajaţi. Totuşi, în 

momentele în care lucrurile se tensionează, Coordonatorul de Voluntari este chemat să medieze.  

 

Pentru aceste momente mai deosebite, iată câteva sfaturi:  

 fii mereu „pe fază” şi încearcă să anticipezi îngrijorările şi aşteptările; 

 răspunde prompt diferitelor aspecte problematice, nu adopta niciodată „politica struţului” în 

acest gen de situaţii;  

 ascultă-i pe colegii tăi angajaţi cu empatie. Tu eşti avocatul voluntarilor în organizaţie, dar 

probabil că îngrijorările lor sunt reale;  

 nu încerca niciodată să impui cu forţa voluntarii acolo unde nu sunt doriţi. 
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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 condiţii optime care să stimuleze voluntarii şi dorinţa lor de a desfăşura 

activitatea respectivă. Crearea unui sentiment de apartenenţă la o echipă este cu siguranţă unul 

dintre elementele cheie care cresc eficienţa voluntarilor.  

 

Echipa înseamnă cooperare, un climat de încredere reciprocă, puterea de a munci împreună, dar şi 

de a se relaxa împreună, capacitatea de a-şi soluţiona propriile conflicte interne şi dedicare faţă de 

scopurile comune.  

 

Un Coordonator de Voluntari trebuie să ştie ce trebuie să întreprindă pentru a facilita formarea unei 

echipe şi de a întări spiritul de echipă.  
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Anexa 5:1. Model de fişă de supervizare 

Data supervizării:  ______________________  Perioada supervizată: ___________________ 

Numele voluntarului: ____________________  Numele supervizorului: _________________ 

Postul ocupat de voluntar ________________   Postul ocupat de supervizor: _____________ 

Activităţile realizate de voluntar în 

perioada supervizată: 
  Evaluarea activităţilor, sugestii, comentarii: 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

Aspecte de discutat în urma şedinţei                   Situaţia curentă a aspectelor menţionate: 

anterioare:  

                                       (nu se completează la prima şedinţă de supervizare) 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

Comunicarea în echipă:    Sugestii de îmbunătăţire: 

Exemplu: 

 comunicarea cu colegii voluntari; 

 comunicarea cu echipa de angajaţi; 

 cunoaşterea modalităţii de realizare a 

sarcinilor zilnice; 

 ţinerea la curent în legătură directă cu sarcinile;  

 informarea în cazul modificării unor decizii; 

 comunicarea în cazul în care a intervenit 

ceva şi nu se pot onora angajamentele etc. 

 

  

  

  

 

  

  

  

Aspecte logistice şi financiare:     Sugestii de îmbunătăţire: 

Exemplu: 

 accesul la spaţii, mobilier, echipamente şi 

resurse necesare pentru îndeplinirea sarcinilor; 

 efectuarea decontării cheltuielilor 

indispensabile activităţii de voluntariat; 

 efectuarea instruirii cu privire la 

procedurile financiare ale instituţiei gazdă; 

 modalitatea de adresare a întrebărilor legate 

de logistică sau alte aspecte financiare etc. 
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Aspecte de discutat în şedinţa următoare: Sugestii de îmbunătăţire: 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

Planificarea activităţilor următoare: 

(inclusiv menţionarea responsabililor)  
Aspecte care necesită atenţie sporită: 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

Alte aspecte, observaţii, comentarii, menţiuni: 

  

  

  

  

  

  

Data următoarei şedinţe de supervizare: ______________________________ 

Observaţiile supervizorului cu privire la capacitatea voluntarului de a-şi îndeplini sarcinile 

care i-au fost alocate, modul în care s-a integrat şi şi-a asumat responsabilităţile: 

  

  

  

  

  

  

Lista personalului din instituţia gazdă căruia trebuie să i se comunice anumite aspecte din 

cadrul şedinţei de supervizare: 

Numele: 

1.  

2.  

3.  

4.  

5.  

6.  

Aspectul de comunicat: 

1.  

2.  

3.  

4.  

5.  

6.  

(după Centrul Naţional de Voluntariat PRO VOBIS (2009). Instrumentar pentru Managementul 

Voluntarilor, pag. 40-41) 
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6. Sarcinile Coordonatorului de Voluntari în 

cadrul procesului de evaluare a activităţii de 

voluntariat  
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Evaluarea este modalitatea de a măsura rezultatele şi de a demonstra eficienţa activităţii de 

voluntariat. Ea determină calitatea programului, a rezultatelor, oferă posibilitatea de a constata şi 

măsura impactul, precum şi rezultatele neintenţionate, oferă posibilitatea unui feedback permanent. 

Evaluarea trebuie să răspundă la întrebări ca: Ce impact au avut eforturile voluntarilor? Suntem 

eficienţi în ceea ce facem? Sunt îndeplinite standardele minime de calitate stabilite de Guvern? 

 

Procesul de evaluare implică: 

6.1. Planificarea şi coordonarea activităţii de colectare a datelor;  

6.2. Evaluarea muncii şi a performanţelor individuale ale voluntarilor; 

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

 

6.1. Planificarea şi coordonarea activităţii de colectare a datelor 

Datele colectate în procesul de evaluare pot fi: 

1. Cantitative: numărul de voluntari recrutaţi / instruiţi / plasaţi; numărul de ore de instructaj 

de care au beneficiat voluntarii; numărul de activităţi în care au fost implicaţi voluntarii; 

numărul beneficiarilor unui program; numărul de ore lucrate de voluntari; echivalentul 

bănesc al activităţilor desfăşurate etc.;  

2. Calitative: dobândirea de abilităţi şi deprinderi; creşterea interesului faţă de o anumită 

activitate; îmbunătăţirea relaţiilor în comunitate; satisfacţia morală a beneficiarului; 

creşterea bunăstării beneficiarilor etc. 

 

De cele mai multe ori colectarea unor date calitative este menită să completeze datele cantitative şi 

să ofere o imagine mai complexă a rezultatelor obţinute şi 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-ţintă sau şedinţe, observații directe sau la 

faţa locului, examinarea materialelor scrise, opiniilor neoficiale şi chestionarelor. Indiferent de forma 

datelor, acestea trebuie să fie valide, credibile şi consistente.  

 

Datele culese în procesul de evaluare trebuie analizate sistematic în funcţie de scopul evaluării şi 

destinaţia raportului de evaluare. Analiza datelor trebuie să urmărească atât aspectul cantitativ, cât 

şi aspectul calitativ al informaţiilor culese în procesul de evaluare. În funcţie de scopul evaluării, 

datele trebuie grupate pe categorii:  

 date care evaluează activitatea voluntarilor;  

 date care evaluează atingerea obiectivelor Programului de voluntariat;  
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 date care evaluează impactul activităţii voluntarilor asupra beneficiarilor;  

 date care evaluează evoluţia Programului de voluntariat şi a organizaţiei / instituţiei etc.  

 

Pentru a realiza o bună evaluare trebuie să ştim când începe evaluarea, la ce nivel se realizează şi ce 

va fi evaluat, la ce întrebări căutăm răspunsuri şi pe ce ne bazăm când pornim în căutarea acestor 

răspunsuri. Alegerea metodelor şi tehnicilor care vor fi folosite pentru evaluare şi a momentelor în 

care fiecare dintre acestea trebuie aplicate, trebuie să fie dublată de stabilirea unor obiective clare pe 

care le urmărim prin procesul de evaluare.  

 

6.2. Evaluarea muncii şi a performanţelor individuale ale voluntarilor 

Voluntarii trebuie trataţi ca angajaţii, singura diferenţă dintre voluntari şi angajaţi este aceea că 

scutesc organizaţia de cheltuiala unui salariu. Crearea de standarde diferite între angajaţi şi voluntari 

va duce la instalarea unui climat nesănătos în cadrul organizaţiei. Evaluarea performanţelor 

individuale ale voluntarilor are ca scop prevenirea conflictelor şi nereuşitelor. Deoarece pentru 

voluntari, obţinerea de rezultate concrete este una dintre sursele de motivare, aceste evaluări vor 

documenta aceste rezultatele şi vor ilustra aportul important adus de către ei. 

 

Pentru a evalua munca voluntarilor şi performanţele individuale ale voluntarilor: 

 dezvoltă un plan de evaluare periodică a progresului, reuşitelor, precum şi a punctelor mai 

slabe ale voluntarilor;  

 construieşte împreună cu întreaga echipă (voluntari şi angajaţi) un chestionar de evaluare 

tridirecţional pentru a evalua voluntarii, Coordonatorul de Voluntari şi angajaţii, şi a micşora 

factorii care pot influenţa credibilitatea, validitatea şi consistenţa datelor astfel culese;  

 instruieşte angajaţii să conducă evaluări periodice cu fiecare din voluntarii cu care lucrează; 

 instituie pe baza fişei de post un sistem de auto-evaluare a voluntarilor şi de evaluare a 

voluntarilor de către voluntari pentru a crea voluntarilor deprinderi de a lucra profesionist;  

 pune voluntarii să completeze formulare de evaluare a activităţii; 

 evaluează personal performanţele voluntarilor pe baza fişelor de post, desfăşoară cu 

regularitate interviuri de evaluare a activităţii voluntarului care oferă posibilitatea adaptării 

activităţilor derulate la noile nevoi, interese şi / sau abilităţi ale voluntarului;  

 analizează fiecare raport de evaluare şi oferă un feedback individual sau colectiv legat de 

modul în care s-a realizat evaluarea şi de modul în care a decurs acest proces.  
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Rezultatele evaluării voluntarilor trebuie folosite în 

special pentru îmbunătăţirea proceselor de instruire 

şi plasare a voluntarilor. Pentru a descoperi 

eventualele probleme, este recomandat ca persoana 

care face evaluarea să conducă şi şedinţele de 

supervizare. Pentru un model de fişă de evaluare a 

voluntarului vezi Anexa 6:1.  

 

Principalul motiv pentru a înceta colaborarea cu un 

voluntar este nerealizarea în bune condiţii a 

muncii. Iar a admite faptul că o sarcină nu poate fi 

dusă la capăt bine sau poate fi realizată prost, doar 

fiindcă cel ce o execută este voluntar, înseamnă a 

nega însăşi valoarea muncii de voluntariat. O 

organizaţie căreia nu îi pasă de calitatea muncii 

depuse de voluntari nu face altceva decât să 

transmită mesajul că munca voluntarilor este 

neglijabilă. 

 

Decizia de a „concedia” voluntarii care nu dau 

randamentul adecvat trebuie să fie reglementată de 

politica organizaţiei şi Regulamentul intern de 

implicare a voluntarilor.  

 

Pentru a face faţă situaţiilor de acest gen, instituţia gazdă trebuie să dispună de:  

 o descriere clară a responsabilităţilor fiecărui post de voluntar, pentru a avea un set de 

obiective măsurabile pe baza cărora să se poată determina randamentul muncii şi eventual 

neîndeplinirea sarcinilor; 

 un set clar de politici şi proceduri privind personalul, inclusiv voluntarii, cu privire la 

cazurile de suspendare şi terminare a colaborării ca măsură disciplinară;  

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

comportamente acceptabile şi inacceptabile în cadrul activităţii curente.  

 

STANDARDE MINIME DE CALITATE 

PENTRU ACTIVITATEA DE 

VOLUNTARIAT 

Secţiunea 9 

Evaluarea 

    20. Impactul şi contribuţia voluntarilor, a 

programului de voluntariat sînt evaluate 

continuu pentru a îndeplini nevoile 

instituţiei gazdă. 

    21. Cerinţe: 

    1) instituţia gazdă evaluează periodic, în 

baza fişei de post, implicarea şi performanţa 

fiecărui voluntar în parte; 

    2) procedura de evaluare se comunică 

voluntarului în momentul semnării 

contractului şi/sau a ordinului/deciziei/ 

dispoziţiei/hotărîrii în temeiul căreia 

persoana a fost acceptată ca voluntar; 

    3) gradul de atingere a obiectivelor 

programului de voluntariat este evaluat cu 

regularitate de către instituţia gazdă; 

    4) voluntarii şi personalul sînt implicaţi 

în procesul de evaluare a programului de 

voluntariat; 

    5) instituţia gazda aplică diverse 

instrumente de evaluare. 

Extras din REGULAMENTUL de 

aplicare a Legii voluntariatului nr. 121 

din 18 iunie 2010 aprobat prin Hotărârea 

Guvernului nr.158 din 12 martie 2012 
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În cazul în care decideţi că este cazul să luaţi măsuri mai drastice în privinţa unui voluntar 

parcurgeţi următorii paşi:  

1. Faceţi o avertizare prealabilă (mustrarea verbală) pentru a reaminti voluntarului că există 

un set de reguli şi parametrii de calitate de urmat;  

2. Investigaţi gradul de încălcare a regulilor organizaţiei şi alegeţi una din următoarele 

modalităţi de a remedia situaţia: 

- repetaţi şi întăriţi indicaţiile privind regulile organizaţiei;  

- reinstruiţi voluntarul dacă voluntarul are nevoie de a-şi însuşi noi deprinderi;  

- transferaţi voluntarul înspre un alt tip de activitate sau un alt departament dacă 

abilităţile / aspiraţiile / interesele voluntarului sunt diferite de cele necesitate de sarcina 

pe care o desfăşoară, dacă voluntarul nu s-a integrat în colectiv sau dacă a avut conflicte 

cu personalul departamentului;  

-  „revitalizaţi” voluntarul vechi cu randament scăzut prin sugerarea unei vacanţe sau 

transferarea temporară la alt post sau în cadrul altui departament; 

- „pensionaţi” voluntarul când nu mai este capabil să îşi desfăşoare activitatea ca pe 

vremuri, pentru a nu marca în mod negativ terminarea „carierei” de voluntar; 

3. Aplicaţi sancţiunea (transmiteţi decizia de încetare a colaborării) şi informaţi colaboratorii 

voluntarului respectiv despre decizia luată.  

 

6.3. Evaluarea Programului de voluntariat şi a Coordonatorului de Voluntari  

Deoarece există o strânsă legătură între activitatea Coordonatorului de Voluntari şi succesul / insuccesul 

Programului de voluntariat, evaluarea Coordonatorului de Voluntari nu trebuie realizată înainte de 

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

 

Practica evaluării presupune colectarea sistematică de informaţii cu privire la caracteristicile, 

activităţile şi rezultatele Programului de voluntariat. Evaluarea programului se face pe 3 dimensiuni:  

1. Contextul / mediul pentru a înţelege mai bine ce s-a întâmplat şi de ce; nevoile şi 

specificităţile grupului ţintă (culturale, economice, sociale, demografice etc.) care pot 

stimula sau obstrucţiona implementarea Programului de voluntariat etc.; 

2. Procesul de implementare pentru: a înţelege ce funcţionează şi ce nu funcţionează bine (a 

evidenţia punctele slabe care trebuie schimbate); a permite schimbarea şi ajustarea pe parcursul 

activităţilor a acţiunilor pentru a atinge în final obiectivele propuse în program; a clarificarea 

evoluţia în timp a Programului de voluntariat; a creşte şi îmbunătăţi programul etc.;  
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3. Rezultatele finale pentru: a evidenţia gradul de atingere a obiectivelor; a permite 

identificarea rezultatelor neaşteptate / neprevăzute iniţial; a învăţa lecţii din experienţă 

pentru îmbunătăţirea eficienţei; a lua decizii cu privire la programul respectiv; a demonstra 

eficienţa activităţilor de voluntariat; a maximiza impactul şi rezultatele; a motiva viitorii 

voluntari etc. 

 

O evaluarea completă începe odată cu planificarea Programului de voluntariat şi include întregul 

proces de administrare a Programului de voluntariat. La etapa de planificare a Programului de 

voluntariat: fixaţi aşteptările la un nivel realist (atât aşteptările instituţiei gazdă şi ale celor implicaţi 

în implementarea programului, cât şi ale celor faţă de care sunteţi răspunzători); stabiliţi obiective 

măsurabile, indicatori de progres realizabili pentru fiecare activitate şi rezultat pe care instituţia 

gazdă vrea să-l obţină etc. Evaluarea procesului de administrare a Programului de voluntariat şi a 

activităţii Coordonatorului de Voluntari presupune a aprecia modalitatea de recrutare şi selecţie a 

voluntarilor, orientare şi instruire a voluntarilor, supervizare a voluntarilor, motivare şi recunoaştere 

a meritelor voluntarilor, înregistrare şi păstrare a datelor în activitatea de voluntariat, precum şi de 

elaborare a rapoartelor privind activitatea de voluntariat. În acest context trebuie evaluată, în mod 

special, măsura în care sunt îndeplinite standardele minime de calitate stabilite de Guvern.  

 

De exemplu, evaluarea sesiunilor de orientare şi instruire este foarte importantă atât pentru a constata 

atingerea obiectivelor propuse cât şi pentru a perfecţiona sesiunile de orientare şi instruire viitoare 

pe baza sugestiilor făcute de voluntarii instruiţi. Aspectele pe care este indicat să le evaluăm sunt:  

 aspectele organizatorice: anunţarea sesiunii de instruire; spaţiul de desfăşurare a instruirii; 

programul sesiunii; utilitatea aparaturii folosite; tematica generală a instruirii etc.; 

 prestaţia instructorului(ilor): interacţiunea dintre participanţi şi instructori; capacitatea de 

a răspunde la solicitările de informaţii; receptivitatea la propuneri şi sugestii etc.; 

 informaţia transmisă în cadrul sesiunii: calitatea şi utilitatea materialelor distribuite 

participanţilor; adaptarea conţinutului la reacţia participanţilor etc.; 

 efectul asupra participanţilor: relevanţa instruirii pentru activitatea care va fi desfăşurată; 

calitatea şi utilitatea discuţiilor; accesibilitatea informaţiilor transmise etc. 

  

Pentru a fi completă, evaluarea trebuie realizată de către toate părţile implicate în instruire (participanţi, 

organizatori şi instructori). Evaluarea trebuie luată în considerare la programarea timpului sesiunii 

de instruire. Formularele de evaluare date spre completare în grabă, la sfârşitul unei sesiuni nu vor 

oferi informaţii utile care să contribuie la îmbunătăţirea sesiunilor de instruire viitoare.  
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Pentru a evalua progresul Programului de voluntariat şi activitatea Coordonatorului de Voluntari, 

conducerea instituţiei gazde trebuie să includă în Planul de acţiuni al Programului de voluntariat un 

calendar de evaluare şi să formeze o echipă de evaluatori care:  

 să solicite colaborarea tuturor celor implicaţi în program (voluntarii, angajaţii, şi chiar 

beneficiarii, îşi pot spune părerea cu privire la ce este important de evaluat, instrumentele de 

folosit, metodele de colectare a datelor etc.);  

 să stabilească principalele întrebări pentru evaluare şi să pregătească chestionare sau alte 

instrumente potrivite pentru colectarea datelor care se adresează personalului angajat şi voluntar, 

precum şi beneficiarilor. Pentru un model de chestionar adresat voluntarilor vezi Anexa 6:2;  

 să analizeze datele şi să se asigure că întreaga echipă a instituţiei gazdă cunoaşte rezultatele 

evaluării făcute;  

 să elaboreze, pe baza rezultatelor evaluării, recomandări privind ajustarea Planului de acţiuni 

al Programului de voluntariat pentru a spori eficienţa acţiunilor viitoare din cadrul acestuia. 

 

Dacă activităţile din cadrul Programului de voluntariat sunt de lungă durată se recomandă realizarea 

unei evaluări la câteva luni după începerea lor şi ulterior la intervale mai mari. Dacă activităţile sunt 

de scurtă durată, evaluarea se realizează la finalul activităţii. Rezultatele evaluărilor intermediare 

trebuie utilizate pentru schimbarea şi adaptarea activităţilor, mijloacelor şi tehnicilor folosite, 

realităţii schimbătoare care poate influenţa atingerea obiectivelor propuse sau pentru corectarea 

acţiunilor necorespunzătoare prevăzute iniţial. În orice caz indiferent de durata activităţilor, va 

trebui ca Programul de voluntariat să fie evaluat în întregime la sfârşitul fiecărui an calendaristic.  

 

Un instrument util folosit în evaluarea programului şi a Coordonatorului de Voluntari constă în 

realizarea unui interviu sau completarea unui chestionar la încheierea activităţii, indiferent de motiv, 

de către toţi voluntarii care părăsesc organizaţia. Pentru un model de chestionar vezi Anexa 6:3. 
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Anexa 6:1. Model de fişă de evaluare a voluntarului 

 

 

EVALUAREA VOLUNTARULUI 

 

Denumirea postului _______________________           Data evaluării _____________________ 

Numele voluntarului ______________________           Data următoarei evaluări ____________ 

Numele evaluatorului _____________________ 

 

1. Activităţi îndeplinite:* 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

 

Motivaţi punctajul acordat şi oferiţi sugestii pentru îmbunătăţire: 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

 

2. Relaţii de lucru şi îndeplinirea sarcinilor:* 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

 

1 2 3 4 5 

     

     

     

     

     

     

1 2 3 4 5 
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Motivaţi puntajul acordat şi oferiţi sugestii pentru îmbunătăţire: 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

 

3. Ce schimbări în natura responsabilităţilor consideraţi că i-ar îmbunătăţi performanţa? 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

 

 

4. Alte recomandări, comentarii, observaţii: 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

 

* aspectele se evaluează pe o scară de la 1 la 5, unde 1 înseamnă foarte slab şi 5 foarte bine 

(după Centrul Naţional 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 când eşti voluntar în instituţia gazdă? 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

2. În ce măsură consideri că ai fost acceptat(ă) ca voluntar de către personal? (bifaţi) 

 neacceptat(ă) 

în general neacceptat(ă), dar există şi excepţii 

în general acceptat(ă), dar există şi excepţii 

bine acceptat(ă) 

3. În ce măsură consideri că ai fost implicat(ă) în luarea deciziilor care afectează direct activitatea 

desfăşurată de tine? (bifaţi) 

niciodată implicat(ă) 

uneori implicat(ă) 

întotdeauna implicat(ă) 

4. În ce măsură ai fost acceptat(ă) ca voluntar de către beneficiarii instituţiei gazdă? (bifaţi) 

neacceptat(ă) 

variabil, în funcţie de beneficiari 

bine acceptată 

5. În ce măsură ai fost mulţumit(ă) cu sarcinile pe care le-ai avut de îndeplinit în cadrul instituţiei 

gazdă? (bifaţi) 

nemulţumit(ă) 

nu foarte mulţumită 

destul de mulţumit(ă) 

foarte mulţumit(ă) 

6. Consideri că sesiunea de orientare înainte de a începe activitatea în organizaţie ţi-a oferit 

suficiente informaţii? (bifaţi) 

nu 

nu întotdeauna 

nu pot aprecia 

da 
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7. Consideri că ai fost instruit(ă) suficient pentru a-ţi îndeplini sarcinile în cadrul instituţiei gazdă 

activităţii de voluntariat? (bifaţi) 

nu 

nu întotdeauna 

nu pot aprecia 

da 

8. La intrarea în organizaţie ai completat şi / sau semnat: (bifaţi) 

 Da Nu Nu a fost cazul 

Formularul de înscriere    

Contractul de voluntariat    

Fişa postului    

9. Pe baza experienţei tale, consideri că activitatea desfăşurată s-a potrivit cu fişa postului pe care ai 

primit-o? (bifaţi) 

nu am primit fişa postului 

nu 

parţial 

da 

10. Consideri că activitatea ta ca voluntar(ă) a fost interesantă, stimulativă şi ţi-a oferit satisfacţii? 

(bifaţi) 

nu  

parţial 

da 

11. Consideri că ai beneficiat, ca voluntar, de supervizare / îndrumare corespunzătoare din partea 

celor cu care ai lucrat? (bifaţi) 

nu  

parţial 

da 

12. Consideri că voluntarii au suficiente posibilităţi să îşi sporească responsabilităţile în cadrul 

instituţiei gazdă? (bifaţi) 

nu 

da 
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13. Cum apreciezi activitatea Coordonatorului de Voluntari? (bifaţi) 

foarte bună  

bună 

insuficientă 

14. Poţi sugera noi domenii şi activităţi în care voluntarii s-ar putea implica în cadrul instituţiei gazdă? 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

15. Poţi sugera noi modalităţi de atragere de voluntari pe care să le folosească instituţia gazdă 

activităţii de voluntariat? 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

16. Alte observaţii, comentarii, sugestii: 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

(după Centrul Naţional de Voluntariat PRO VOBIS (2009). Instrumentar pentru Managementul 

Voluntarilor, pag. 47-48) 
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Anexa 6:3. Model de chestionar de încetare a activităţii de voluntariat 

 
1. Cât timp ai activat ca voluntar în cadrul organizaţiei noastre? 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

2. Care au fost responsabilităţile tale? 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

3. Cine a fost ultimul tău supervizor? 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

4. Care este motivul pentru care ai hotărât să încetezi activitatea de voluntariat? 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

5. Consideri că experienţa de voluntar s-a ridicat la nivelul aşteptărilor tale iniţiale? De ce? (bifaţi) 

nu                - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

da                - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

6. Ce părere ai despre sarcinile primite? Au fost interesante, motivante? Consideri că ţi-ai folosit la 

maximum potenţialul în îndeplinirea lor? (bifaţi) 

nu                          - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

nu întotdeauna      - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

nu pot aprecia       - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

da                          - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

7. Consideri că ai fost instruit(ă) suficient pentru a îndeplini sarcinile primite? (bifaţi) 

nu 

nu întotdeauna 

nu pot aprecia 

da 

8. Consideri că ai fost sprijinit(ă) suficient pentru a îndeplini activităţile revenite? (bifaţi) 

nu  

parţial 

da 
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9. Cum evaluezi relaţia dintre voluntari şi personalul angajat? (bifaţi) 

rea  

parţial bună 

bună 

10. Crezi că implicarea ta ca voluntar a fost apreciată la adevărata ei valoare şi că ţi-au fost recunoscute 

meritele suficient? (bifaţi) De ce?  

nu                - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

da                - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

11. Care a fost cel mai plăcut moment al experienţei tale ca voluntar în organizaţia noastră? 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

12. Care a fost cel mai neplăcut moment al experienţei tale ca voluntar în organizaţia noastră? 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

13. Ce sfaturi ai da unui prieten care doreşte să devină voluntar în organizaţia noastră? 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

14. În general, cu ce notă apreciaţi experienţa ta de voluntar în cadrul instituţiei gazdă? (încercuiţi o 

cifră, 1 însemnând nereuşită iar 10 excelentă) 

1_____ 2______3______4______5______6______7______8______9______10 

15. Ai vrea să menţii legătura cu organizaţia noastră în viitor? Dacă ai răspuns da, în ce fel doreşti 

să menţii legătura cu instituţia gazdă? 

nu                - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

da                - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

                              - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

(după Centrul Naţional de Voluntariat PRO VOBIS (2009). Instrumentar pentru Managementul 

Voluntarilor, pag. 50)
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7. Sarcinile Coordonatorului de Voluntari în 

cadrul procesului de motivare şi recunoaştere a 

meritelor voluntarilor  

 



 

100 

 

Energia necesară realizării activităţilor de voluntariat 

este oferită de motivaţie. Pentru ca un voluntar să 

desfăşoare o activitate neremunerată, Coordonatorul 

de Voluntari trebuie să identifice şi să ofere exact 

acel lucru care are cea mai mare importanţă pentru 

persoana respectivă.  

 

Arta de a-i motiva pe voluntari constă nu doar în a 

ştii cum să îi abordezi, ci mai ales în a fi capabil să 

înţelegi combinaţia de nevoi individuale care se 

reflectă în nevoile echipei.  

 

Întrucât motivele pentru care oamenii se decid să se 

implice în activităţi de voluntariat sunt foarte 

diverse şi complexe, trebuie să fie creat un sistem 

diversificat de recunoaştere a meritelor care să se 

adreseze motivaţiei individuale.  

 

Sarcinile Coordonatorului de Voluntari în cadrul 

procesului de motivare şi recunoaştere a meritelor 

voluntarilor sunt următoarele:  

 7.1. Elaborarea unei strategii de motivare eficiente;  

 7.2. Coordonarea activităţilor de recunoaştere a meritelor voluntarilor.  

  

7.1. Elaborarea unei strategii de motivare eficiente  

Fiecare instituţie gazdă trebuie să aibă o strategie de motivare a voluntarilor. Pentru a construi o 

strategie de motivare potrivită este utilă cunoaşterea principalelor teorii ale motivaţiei. Pentru 

aceasta vezi Anexa 7:1.  

 

Sistemul de recunoaştere a meritelor voluntarilor are un rol vital în susţinerea strategică a instituţiei 

gazdă activităţii de voluntariat prin:  

 motivarea personalului voluntar;  

 atingerea priorităţilor şi obiectivelor planificate ale organizaţiei / instituţiei;  

STANDARDE MINIME DE CALITATE 

PENTRU ACTIVITATEA DE 

VOLUNTARIAT 

Secţiunea 10 

Motivarea şi recunoaşterea 

    22. Instituţia gazdă aplică metode de 

motivare şi recunoaştere a meritelor 

voluntarilor ţinînd cont de motivaţia 

individuală a fiecăruia. 

    23. Cerinţe: 

    1) contribuţiile şi eforturile voluntarilor 

sînt recunoscute de instituţia gazdă, în mod 

sistematic, adecvat şi în timp util, prin 

aplicarea de diverse metode de motivare şi 

recunoaştere; 

    2) aptitudinile şi experienţa dobîndite în 

activitatea de voluntariat, precum şi timpul 

alocat sînt recunoscute prin documente 

oficiale (scrisoare de recomandare, 

certificat nominal de voluntariat sau carnet 

de voluntar) eliberate de instituţia gazdă 

conform legislaţiei în vigoare. 

Extras din REGULAMENTUL de 

aplicare a Legii voluntariatului nr. 121 

din 18 iunie 2010 aprobat prin Hotărârea 

Guvernului nr.158 din 12 martie 2012 
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 creşterea calităţii serviciilor oferite şi a productivităţii;  

 încurajarea comportamentelor dorite.  

 

Strategia trebuie să includă printre altele orientarea posturilor create pentru voluntari în 

organizaţie către rezultate concrete. Acest lucru oferă posibilitatea:  

- asumării „proprietăţii” unor rezultate concrete de către voluntari;  

- participării voluntarilor la elaborarea sarcinilor;  

- măsurării rezultatelor pentru a putea oferi voluntarului o oglindă a calităţii muncii sale în 

scopul de al responsabiliza.  

 

Pentru a promova o atmosferă primitoare, deschisă în organizaţie: 

 afişează un panou al voluntarilor pe peretele cel mai vizibil din instituţia gazdă cu un citat despre 

succesul pe care l-au cunoscut alţii adoptând o anumită conduită şi deschidere faţă de voluntariat; 

 sugerează moduri prin care angajaţii să îşi manifeste zilnic aprecierea faţă de voluntari şi 

activitatea pe care aceştia o desfăşoară;  

 promovează o comunicare eficientă între conducere, angajaţi şi voluntari;  

 stabileşte o modalitate prin care voluntarii să îşi poată exprima nelămuririle şi să ofere sugestii. 

 

7.2. Coordonarea activităţilor de recunoaştere a meritelor voluntarilor  

Motivarea şi aprecierea voluntarilor nu este un eveniment care se organizează cu o frecvenţă anume 

(o dată pe lună sau o dată pe an), un cadou sau un premiu, ci este o atitudine, o stare de spirit a 

instituţiei gazdă, ceva care se face zilnic pentru a arăta voluntarilor că se apreciază fiecare efort pe 

care ei  îl fac.  

 

Recunoaşterea meritelor voluntarilor se poate face prin:  

 sisteme formale de recunoaştere a meritelor voluntarilor care se referă la organizarea în 

cinstea voluntarilor cu merite deosebite a unor întâlniri / recepţii şi decernarea de premii, 

certificate, medalii etc.; 

 sisteme informale de recunoaştere a meritelor voluntarilor prin care personalul angajat 

îşi exprimă sincer, spontan şi cât mai frecvent aprecierile şi mulţumirile pentru aportul adus 

de voluntari.  

 

Iată câteva acţiuni concrete / idei practice care aparţin sistemului de recunoaştere a meritelor voluntarilor 

care pot fi implementate de către Coordonatorul de Voluntari:  
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 întreabă-i pe voluntari care sunt cei mai importanţi factori de motivare şi analizează-i cu aceştia;  

 implică angajaţii cu funcţii importante pentru organizaţie în acţiunile de recunoaştere a 

meritele voluntarilor;  

 organizează întâlniri informale cu membrii conducerii;  

 asigură-te că există şi o recunoaştere informală permanentă a voluntarilor. Cuvântul 

“Mulţumesc!” trebuie să intre în vocabularul celor care lucrează alături de voluntari; 

 împreună cu un reprezentant al conducerii, mulţumeşte-le angajaţilor care contribuie la buna 

desfăşurare a Programului de voluntariat;  

 adresează scrisoari de mulţumire din parte unui membru marcant al conducerii;  

 publică un anunţ de mulţumire în cel mai cunoscut ziar local sau chiar naţional sau afişează-l 

pe panoul organizaţiei;  

 solicită opinia voluntarilor, organizează o sesiune de consultare cu voluntarii privitoare la 

diferite aspecte organizaţionale;  

 participă la şedinţele personalului angajat şi prezintă rezultatele, problemele ivite, planurile 

de soluţionare gândite de echipa voluntarilor;  

 organizează traininguri sau oferă voluntarilor posibilitatea de a participa la trainingurile 

personalului angajat;  

 organizează un concurs de tip „Voluntarul lunii”;  

 identifică voluntarii care merită recunoaştere specială şi instituie un premiu pentru „Cel mai 

implicat / dedicat / harnic etc. voluntar al anului”, care să fie decernat cu ocazia unui 

eveniment special organizat, în prezenţa managerului organizaţiei şi ai unor reprezentanţi de 

seamă din partea comunităţii;  

 planifică activităţi de recunoaştere formală a tuturor voluntarilor, indiferent de activitatea în 

care sunt implicaţi („Ziua voluntarului” sau un eveniment de celebrare a voluntarilor); 

 menţionează competenţele şi rezultatele voluntarului în faţa membrilor conducerii;  

 oferă diplome voluntarilor merituoşi;  

 organizează o emisiune radiofonică sau televizată privind rezultatele lor; 

 scrie scrisori de recomandare şi alte documente oficiale care atestă implicarea voluntarilor 

merituoşi, atunci când aceştia le solicită etc. 

 

În elaborarea şi implementarea unui sistem eficient de recunoaştere a meritelor trebuie respectate 

următoarele reguli: 

 recunoaşteţi sistematic meritele; 

 recunoaşteţi meritele în funcţie de structura motivaţională a voluntarului;  
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 recunoaşteţi meritele la timpul potrivit sau în orice caz cât mai aproape de momentul în care 

a fost depus efortul;  

 variaţi metodele de recunoaştere (introduceţi anumite schimbări şi adaptaţi-le la cultura 

instituţiei gazdă);  

 orientaţi mesajul specific de recunoaştere a meritelor spre persoană, nu doar spre rezultat; 

 adecvaţi recompensa la amploarea realizării;  

 fiţi oneşti (o laudă nesinceră demotivează persoanele şi creează chiar un sentiment de 

neîncredere faţă de persoana care a făcut aprecierea); 

 fiţi corecţi (recunoaşteţi meritele după rezultatelor obţinute şi nu pe criterii discriminatorii). 

 

Un criteriu în implementarea sistemului de recunoaştere a meritelor voluntarilor este durata 

perioadei de voluntariat:  

 pentru voluntarii pe termen scurt recunoaşterea se face imediat, după sau în strânsă 

legătură cu sarcina îndeplinită, prin ceva ce voluntarul poate să ia cu sine când pleacă (de 

exemplu, o fotografie, o scrisoare către familie sau locul de muncă etc.); 

 pentru voluntarii pe termen lung recunoaşterea se face în cadrul grupului, eventual prin 

obiecte ce poartă însemnele grupului, ale instituţiei gazdă.  
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Anexa 7:1 Teoriile motivaţiei 

Principalelor teorii ale motivaţiei sunt: 

1. Teoria altruistă: altruismul este principalul factor motivant, deoarece trăim într-un sistem 

unitar, în care bunăstarea individului este strâns legată de bunăstarea comunităţii; 

2. Teoria instrumentalistă: deoarece voluntarii vin nu doar cu dorinţa de a dărui, dar şi cu 

aşteptarea de a dobândi ceva important, este foarte important ca aşteptările să fie reciproc 

descoperite, clarificate, înţelese şi acceptate; 

3. Teoria întăririi: motivaţia poate fi influenţată, modelată sau modificată prin recurgerea 

permanentă la cuvinte şi gesturi de apreciere şi mulţumire, acestea fiind modalitatea cea mai 

la îndemână de a evidenţia aportul voluntarilor; voluntarul sprijinit, încurajat, chiar lăudat, 

este foarte probabil să se implice din nou în viitor; 

4. Teoria lui Maslow: voluntarul este preocupat de îndeplinirea nevoilor umane de bază 

(nevoi fizice, de siguranţă, de relaţionare, de stimă de sine şi recunoaştere a valorii personale 

şi de auto-împlinire), de aceea este bine să fie construită o hartă a nevoilor neîmplinite a 

membrilor echipei de către Coordonatorul de Voluntari;  

5. Teoria nevoilor învăţate pe cale culturală arată că există următoarele categorii de motive 

ale comportamentului uman: 

- nevoia de auto-realizare: „Vreau să fiu cel mai bun”; 

- nevoia de afiliere: „Vreau să fiu acceptat şi să fiu plăcut”; 

- nevoia de putere: „Vreau să am o influenţă pozitivă asupra lucrurilor”. 

6. Teoria aşteptărilor subliniază faptul că dacă realitatea nu se ridică la nivelul aşteptărilor, 

voluntarii se vor demotiva. În contextul acestei teorii este foarte important:  

- să se explice de la început misiunea şi orientarea instituţiei gazdă;  

- să fie expuse foarte clar aşteptările pe care le are atât voluntarul de la experienţa sa 

de voluntariat, cât şi aşteptările pe care organizaţia le are de la voluntari;  

- să se prezinte clar responsabilităţile, drepturile şi îndatoririle voluntarului;  

- să se găsească cea mai adecvată cale de negociere pentru a minimiza efectul 

eventualelor diferenţe; 

- să nu se cosmetizeze realitatea în momentul recrutării voluntarilor - în momentul 

descoperirii adevărului voluntarul va fi dezamăgit; 

- să nu se promită niciodată mai mult decât se poate oferi în realitate;  

- să se clarifice orice restricţii, limitări etc.  
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8. Sarcinile Coordonatorului de Voluntari în 

cadrul procesului de înregistrare şi păstrare a 

datelor în activitatea de voluntariat  
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Pentru a înregistra şi păstra datele, instituţia gazdă utilizează instrumentele standardizate din 

Regulamentul de aplicare a Legii Voluntariatului nr. 121 din 18 iunie 2010, adoptat prin 

Hotărârea de Guvern Nr. 158 din 12 martie 2012, şi 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 III, punctul 26 al Regulamentul 

de aplicare a Legii Voluntariatului, datele cu 

caracter personal ale voluntarilor se prelucrează în 

conformitate cu cadrul normativ care reglementează 

domeniul protecţiei datelor cu caracter personal, şi 

anume Legea nr. 133 din 8 iulie 2011 privind 

protecţia datelor cu caracter personal. Conform 

art. 3 şi 5 ale acestei legi, prelucrarea datelor cu 

caracter personal (orice operaţiune sau serie de 

operaţiuni care se efectuează asupra datelor cu 

caracter personal prin mijloace automatizate sau 

neautomatizate, cum ar fi colectarea, înregistrarea, 

organizarea, stocarea, păstrarea, restabilirea, 

adaptarea ori modificarea, extragerea, consultarea, 

utilizarea, dezvăluirea prin transmitere, diseminare 

sau în orice alt mod, alăturarea ori combinarea, 

blocarea, ştergerea sau distrugerea) se efectuează 

cu consimţămîntul subiectului datelor cu caracter 

personal în situaţia când nu se aplică excepţiile 

prevăzute de art. 5 alin. (5) sau art. 6 alin. (1) lit. 

b)-g) al aceluiaşi act legislativ.  

 

Consimţământul este orice manifestare de voinţă liberă, expresă şi necondiţionată, în formă scrisă 

sau electronică, conform cerinţelor documentului electronic, prin care subiectul datelor cu caracter 

personal acceptă să fie prelucrate datele care îl vizează. Conform art. 5 alin. (5) lit. a) a Legii privind 

protecţia datelor cu caracter personal, nu este necesar consimţămîntul voluntarului (subiect de date cu 

STANDARDE MINIME DE CALITATE 

PENTRU ACTIVITATEA DE 

VOLUNTARIAT 

Secţiunea 11 

Evidenţa şi păstrarea datelor 

    24. Pentru evidenţa şi păstrarea datelor 

cu referire la activitatea voluntarului, 

instituţia gazdă utilizează instrumentele 

standardizate din prezentul Regulament. 

    25. Cerinţe: 

    1) coordonatorul de voluntari ţine 

evidenţa activităţii fiecărui voluntar în 

dosarul personal al voluntarului;  

    2) datele personale ale voluntarului şi 

cele care ţin de activitatea de voluntariat se 

înregistrează la timp în registrele întocmite 

conform modelelor prevăzute în prezentul 

Regulament; 

    3) informaţiile de natură statistică sînt 

împărtăşite, cu regularitate, cu voluntarii, 

personalul şi Biroul Naţional de Statistică. 

Extras din REGULAMENTUL de 

aplicare a Legii voluntariatului nr. 121 

din 18 iunie 2010 aprobat prin Hotărârea 

Guvernului nr.158 din 12 martie 2012 
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caracter personal) în cazul în care prelucrarea datelor cu caracter personal este necesară pentru 

executarea unui contract de voluntariat la care voluntarul este parte sau pentru luarea unor măsuri 

înaintea încheierii contractului, la cererea acestuia. Pentru prelucrarea datelor cu caracter personal 

în afara limitelor contractului de voluntariat, consimţământul voluntarului poate fi exprimat printr-o 

declaraţie separată sau poate fi dat cu ocazia emiterii ordinului / deciziei / dispoziţiei / hotărîrii prin 

care persoana va fi acceptată ca voluntar şi care confirmă prin semnătura voluntarului că acestuia i 

s-a prezentat Regulamentul intern cu privire la implicarea voluntarilor, şi i s-a adus la cunoştinţă 

drepturile şi obligaţiile acestuia prevăzute de Legea Voluntariatului. 

 

8.1. Dosarul personal al voluntarului 

Coordonatorul de Voluntari este obligat să întocmească pentru fiecare persoană acceptată ca voluntar 

un Dosar personal al voluntarului, să îl ţină la zi şi să îl prezinte persoanelor autorizate care 

controlează activitatea de voluntariat a instituţiei gazdă. Ţinerea dosarelor personale ale voluntarilor 

cât şi alte operaţiuni de prelucrare de date cu caracter personal ce vizează voluntarii, urmează a fi 

efectuate cu respectarea măsurilor de confidenţialitate şi securitate, conform prevederilor art. 29-30 

ale Legii privind protecţia datelor cu caracter personal.  

 

Instituţia gazdă / Coordonatorul de Voluntari sunt obligaţi să prelucreze aceste date în strictă conformitate 

cu prevederile art. 4-6 al Legii privind protecţia datelor cu caracter personal, să asigure informarea 

subiecţilor datelor cu caracter personal în momentul colectării datelor cu caracter personal privitor 

la drepturile sale (conform art. 12-18 al Legii menţionate anterior), să notifice Centrul Naţional 

pentru Protecţia Datelor cu Caracter Personal înainte de a începe operaţiunile de prelucrare a datelor 

cu caracter personal, în condiţiile art. 23 al Legii privind protecţia datelor cu caracter personal. 

 

Dosarul personal al voluntarului include, pe lângă datele cu caracter personal, toate documentele 

referitoare la activitatea voluntarului elaborate de instituţia gazdă pe întreaga perioadă de desfăşurare 

a activităţii de voluntariat, şi anume: 

 copia buletinului şi / sau a paşaportului; 

 formularul de înscriere / aplicare; 

 CV-ul (opţional); 

 contractul de voluntariat şi / sau ordinul / decizia / dispoziţia / hotărârea în temeiul căreia 

persoana a fost acceptată ca voluntar; 

 actul(ele) adiţional(e) de prelungire / renegociere a contractului de voluntariat, dacă este cazul; 
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 acordul de încetare a contractului de voluntariat, decizia de desfacere a contractului de 

voluntariat, dacă este cazul; 

 documentul prin care se ţine evidenţa lunară şi / sau anuală a activităţii voluntarului; 

 fişa(ele) de post; 

 fişa(ele) de supervizare; 

 fişa(ele) de evaluare; 

 diverse cereri şi plângeri etc. 

 

Cel mai important document de înregistrare şi păstrare a datelor aflat în Dosarul personal al 

voluntarului este  Documentul prin care se ţine evidenţa lunară şi / sau anuală a activităţii 

voluntarului. Această evidenţă se poate ţine la alegere: manual sau electronic. Regulamentul de 

voluntariat nu prevede un model cu scopul de a ţine cont de posibilităţile tehnice şi financiare ale 

fiecărei instituţii gazdă, totuşi pentru a folosi tehnica modernă instituţiile gazdă sunt încurajate să 

procure softuri pentru a gestiona datele de voluntariat. Acest document trebuie să includă, în mod 

obligatoriu, pe lângă alte date pe care instituţia gazdă le consideră necesare, următoarele informaţii: 

data, activitatea, numărul efectiv de ore de voluntariat efectuate zilnic, lunar şi anual, precum şi 

numărul de ore folosite în scop personal (în cazul în care voluntarul foloseşte cu acordul instituţiei 

gazdă echipamentul alocat Programului de voluntariat cu scopul de a realiza ceva în folos personal, 

de exemplu un referat şcolar în cazul voluntarilor studenţi sau elevi etc.).   

 

În cazul în care evidenţa se ţine electronic, documentul printat, ştampilat şi semnat de Coordonatorul 

de Voluntari va fi depus în Dosarul personal al voluntarului până la sfârşitul lunii ianuarie a 

anului următor. În cazul în care contractul de voluntariat încetează pe parcursul anului calendaristic, 

Dosarul personal al voluntarului se completează în cel mult 5 zile lucrătoare de la încetarea 

activităţii voluntarului. 

 

8.2. Registrele de voluntariat 

La sediul instituţiei gazdă se ţin 3 registre (numerotate în ordine crescătoare care conţin pe coperta 

lor anii înregistraţi) care se completează de către Coordonatorul de Voluntari conform Capitolul 

III, Secţiunea 1, 2 şi 3 a Regulamentului de aplicare a Legii Voluntariatului şi care se păstrează 

într-un spaţiu protejat, şi anume: 

 Registrul de evidenţă a voluntarilor; 

 Registrul de evidenţă a contractelor de voluntariat şi a certificatelor nominale de voluntariat; 

 Registrul de evidenţă a carnetelor de voluntar. 
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Registrele date vor fi ţinute de instituţia gazdă în conformitate cu prevederile Legii nr. 71-XVI din 

22 martie 2007 cu privire la registre şi Legii nr. 133 din 8 iulie 2011 privind protecţia datelor cu 

caracter personal. 

 

În Registrul de evidenţă a voluntarilor trebuie înregistrate la timp următoarele date: 

 date cu caracter personal ale voluntarilor (nume, prenume şi patronimic) – se înscriu în 

Registrul de evidenţă a voluntarilor în cel mult 5 zile lucrătoare calculate din momentul 

efectuării primei ore de voluntariat; 

 date privind contractul de voluntariat – în coloana „numărul contractului / poziţia de 

înregistrare în Registrul de evidenţă a contractelor de voluntariat şi a certificatelor nominale 

de voluntariat” se înscriu imediat după ce voluntarul semnează pentru primirea unui 

exemplar al contractului de voluntariat şi după ce acesta a fost înregistrat în Registrul de 

evidenţă a contractelor de voluntariat şi a certificatelor nominale de voluntariat; 

 date privind numărul anual de ore de voluntariat efectuate – în coloana „numărul de ore 

lucrate în anul 20__” se înscriu cel târziu până la sfârşitul lunii ianuarie a anului următor din 

Documentul prin care se ţine evidenţa lunară şi / sau anuală a activităţii voluntarului 

înregistrat în dosarul personal al voluntarului. 

 

Registrul de evidenţă a voluntarilor constituie documentul de bază din care se extrag datele 

statistice legate de activitatea de voluntariat care se vor comunica, în mod obligatoriu, Biroului 

Naţional de Statistică, până la 1 martie a fiecărui an. 

 

Datele în Registrul de evidenţă a contractelor de voluntariat şi a certificatelor nominale de 

voluntariat se vor înscrie la primirea de către voluntar a unui exemplar al contractului de voluntariat 

sau a certificatului nominal de voluntariat. 

 

În Registrul de evidenţă a carnetelor de voluntar trebuie înregistrate la timp următoarele date: 

 în Secţiunea 1 a Registrului: Evidenţa carnetelor de voluntar se înscriu toate operaţiile ce 

ţin de achiziţionarea şi folosirea carnetelor de voluntar, cu indicarea seriei şi numărului 

fiecărui carnet. Datele ce ţin de achiziţionarea carnetelor de voluntar se înscriu în cel mult 5 

zile lucrătoare din momentul primirii facturii de achiziţionare a carnetelor de voluntar; 

 în Secţiunea 2 a Registrului: Evidenţa circulaţiei carnetelor de voluntar este reflectată circulaţia 

tuturor carnetelor de voluntar noi, emise voluntarilor de instituţia gazdă, precum şi a carnetelor vechi 

de voluntari emise de către o altă instituţie şi transmise spre păstrare în instituţia gazdă. Datele 
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din  primele şase coloane se înscriu la data emiterii de către instituţie a noilor carnete de voluntar 

sau transmiterea spre păstrare în instituţia gazdă a carnetelor vechi de voluntar, emise de către 

o altă instituţie, iar datele din ultimele două coloane se înscriu la finalul încheierii activităţii de 

voluntariat, ocazie cu care voluntarul primeşte şi semnează că a primit carnetul de voluntar. 

 

8.3. Carnetul de voluntar 

Pentru fiecare voluntar care efectuază activităţi de voluntariat pe bază de contract se întocmeşte, în 

termen de 5 zile lucrătoare de la semnarea contractului, un carnet de voluntar. Costul noilor carnete de 

voluntar sunt suportate de către instituţia gazdă, iar acesta se completează de către Coordonatorul de 

Voluntari conform Capitolul IV, Secţiunea 3 a Regulamentului de aplicare a Legii Voluntariatului. 

 

Carnetele de voluntar noi şi / sau carnetele vechi de voluntar emise sunt păstrate, în perioada în care 

voluntarul efectuează voluntariat într-o instituţie gazdă, de către Coordonatorul de Voluntari al 

acesteia, într-un spaţiu bine protejat, ca documente de strictă evidenţă. Atunci când voluntarul 

desfăşoară concomitent activităţi de voluntariat în mai multe instituţii gazdă în bază de contract şi 

posedă (sau nu posedă) carnet de voluntar, carnetul se păstrează (sau se emite şi se păstrează) în 

prima instituţie gazdă cu care voluntarul a încheiat contract. În acest caz, voluntarul este obligat să 

informeze în scris celelalte instituţii de acest fapt. Pentru ca datele de voluntariat să fie înscrise, la 

cererea scrisă a voluntarului, instituţia de bază este obligată să înmâneze voluntarului carnetul pe o 

perioadă de cel puţin 5 zile lucrătoare. 

 

În Carnetul de voluntar trebuie înregistrate la timp următoarele date: 

 date cu privire la începerea şi încetarea activităţii, suspendarea, renegocierea sau 

rezilierea contractului – înscrierile în coloana 4, Capitolul IV. Date referitoare la 

activitatea de voluntariat se efectuează, în toate aceste cazuri, în cel mult 5 zile lucrătoare, 

indicându-se articolul, punctul şi litera din contract, Legea Voluntariatului, prezentul 

Regulament sau numărul sentinţei judecătoreşti;  

 date privind distincţiile primite – toate înscrierile referitoare la primirea de distincţii din 

Capitolul V. Recunoaşterea meritelor (distincţii) se efectuează de instituţia gazdă, în 

termen de cel mult 5 zile lucrătoare de la emiterea acestora; 

 date privind numărul anual de ore de voluntariat efectuate – tabelul de la Capitolul VI. 

Date privind numărul de ore de voluntariat se completează cel târziu până la sfârşitul 

lunii ianuarie a anului următor. În cazul în care contractul de voluntariat încetează pe 
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parcursul anului calendaristic, tabelul se completează în cel mult 5 zile lucrătoare de la 

încetarea activităţii voluntarului etc. 

 

8.4. Certificatul nominal de voluntariat 

Certificatul nominal de voluntariat se eliberează, la cererea voluntarului, persoanelor care sunt 

implicate în activitatea de voluntariat mai puţin de 20 de ore lunar, fără contract de voluntariat. În 

cazul în care voluntarul desfăşoară concomitent activităţi de voluntariat în mai multe instituţii 

gazdă, toate instituţiile gazdă la care voluntarul efectuează mai puţin de 20 de ore lunar sunt 

obligate, la cererea voluntarului, să elibereze certificate nominale de voluntariat.  

 

Certificatul nominal de voluntariat se întocmeşte şi se completează de către Coordonatorul de Voluntari 

conform modelului prevăzut în anexa nr.5 şi Capitolul IV, Secţiunea 2 a Regulamentului de 

aplicare a Legii Voluntariatului. 

 

Certificatul nominal de voluntariat se eliberează la încheierea colaborării cu voluntarul sau în 

termenul stabilit în Regulamentul intern cu privire la implicarea voluntarilor, în termen de 5 

zile lucrătoare din momentul depunerii cererii. Cetăţenii străini pot solicita un certificat nominal de 

voluntariat la încheierea contractului, acesta fiind completat în limba engleză. Certificatului 

nominal de voluntariat se va primi imediat după înregistrarea lui în Registrul de evidenţă a 

contractelor de voluntariat şi a certificatelor nominale de voluntariat. 
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9. Sarcinile Coordonatorului de Voluntari în 

cadrul procesului de elaborare a rapoartelor 

privind activitatea de voluntariat  
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Rezultatele evaluărilor intermediare şi finale elaborate pe parcursul anului ale diverselor activităţi 

incluse în Planul de acţiuni al Programului de voluntariat, precum şi al evaluării resurselor umane 

reprezentate de voluntari, inclusiv a Coordonatorului de Voluntari, pot avea destinaţii diferite.   

 

Coordonatorul de Voluntari este responsabil de elaborarea următoarelor tipuri de rapoarte: 

1. Rapoarte de uz intern: 

 rapoarte de evaluare a voluntarilor – trebuie să însumeze şi prelucreze datele cu caracter 

personal ale voluntarilor, utile pentru completarea certificatului nominal de voluntariat şi a 

scrisorilor de recomandare, culese prin intermediul fişelor de evaluare etc. care descriu 

evoluţia voluntarilor în vederea obţinerii experienţei de muncă, precum şi de dezvoltare 

a abilităţilor / deprinderilor / capacităţilor;  

 rapoarte de supervizare a voluntarilor – trebuie să însumeze şi prelucreze datele cu 

caracter personal ale voluntarilor culese prin intermediul fişelor de supervizare etc. 

2. Rapoarte de uz intern şi extern: 

 pentru finanţatori – trebuie să cuprindă acele date care demonstrează utilizarea eficientă 

a resurselor umane reprezentate de voluntari pentru atingerea obiectivelor şi acţiunilor 

stabilite în proiecte; 

 pentru parteneri – trebuie să cuprindă acele date care arată aportul fiecărei părţi la 

realizarea obiectivelor comune; 

 rapoarte pentru evenimente speciale, cum ar fi rapoartele pentru mass media etc. – 

trebuie să cuprindă acele informaţii care prezintă rezultatele activităţilor şi impactul 

asupra beneficiarilor; 

 rapoarte ale Programului de voluntariat care indică evoluţia acestuia faţă de un 

moment de referinţă stabilit anterior (rapoarte lunare, raportul anual etc.), inclusiv din 

punct de vedere financiar şi al îndeplinirii standardelor minime de calitate în activitatea 

de voluntariat – trebuie să cuprindă acele informaţii care arată gradul de implementare a 

unor acţiuni separate sau de  atingere a obiectivelor conţinute în Planul de acţiuni al 

Programului de voluntariat etc. 

 

În funcţie de destinaţia raportului, datele trebuie grupate pe categorii relevante pentru cei cărora li 

se adresează raportul şi analizate prin tehnici adecvate, care să producă rezultatele potrivite 

destinatarului raportului de evaluare şi intereselor acestuia. Datele culese în procesul de evaluare, 

prelucrate şi interpretate într-un raport, trebuie utilizate eficient pentru beneficiul Programului de 

voluntariat şi al instituţiei gazdă.  
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Structura raportului trebuie adaptată în funcţie de cei cărora li se adresează raportul respectiv. Este 

vorba în primul rând de a alege ce fel de informaţii să fie incluse în raport, cum şi unde să fie 

prezentate informaţiile existente, cât de extinsă să fie prezentarea acestor informaţii. În al doilea 

rând este vorba de maniera în care este redactat raportul şi prezentată informaţia. Rapoartele trebuie 

să îmbine 2 elemente de natură diferită: onestitatea profesională în prezentarea datelor şi a 

concluziilor obţinute, precum şi arta de a prezenta informaţiile într-o manieră pozitivă şi optimistă.  

 

Comunicarea rezultatelor obţinute şi măsurate printr-un proces de evaluare trebuie să descrie 

realizările Programului de voluntariat ca rezultat al efortului tuturor celor implicaţi - angajaţi, 

voluntari şi beneficiari. Informaţiile obţinute trebuie prelucrate şi transmise celor interesaţi într-un 

format accesibil. Limbajul în care este redactat raportul este foarte important şi trebuie să fie adaptat 

destinatarului raportului. Este necesar să te raportezi la stilul de gândire al celui care va citi raportul 

respectiv, la criteriile sale de apreciere şi la obiectivele pe care le-a urmărit în programul evaluat. 

Pentru uşurarea înţelegerii informaţiei prezentate sunt foarte utile reprezentările vizuale, care 

transmit informaţia sintetic, de forma tabelelor şi / sau graficelor. Acestea trebuie să fie adaptate 

informaţiei incluse.  

 

O descriere adecvată a rezultatelor trebuie să evidenţieze legătura dintre nevoia / problema 

identificată, activităţile şi acţiunile incluse în Programul de voluntariat, rezultatul măsurabil al 

activităţii desfăşurate şi impactul asupra beneficiarilor. 

 

Un raport trebuie să cuprindă:  

1. Descrierea activităţii evaluate sau în întregime a Programului de voluntariat; 

2. Prezentarea activităţii sau a obiectivelor şi activităţilor Programului de voluntariat;  

3. Prezentarea aspectelor evaluate (activităţi şi / sau persoane); 

4. Descrierea tehnicilor de adunare a datelor; 

5. Interpretarea rezultatelor; 

6. Prezentarea concluziilor.  

 

În construirea unui sistem eficient de raportare trebuie respectate următoarele reguli: 

 decide ce fel de date îţi sunt necesare pentru o raportare eficientă a activităţii voluntarilor. 

Poţi să pui accentul pe informaţii calitative (tipul de schimbări produse de voluntari prin 

acţiunile lor, opiniile indivizilor despre Programul de voluntariat etc.), sau pe informaţii 
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cantitative (număr de ore lucrate de voluntari, număr de voluntari implicaţi, număr de 

beneficiari deserviţi etc.); 

 dezvoltă formulare, chestionare şi alte instrumente uşor de folosit de culegere a datelor de 

care ai decis că ai nevoie;  

 instruieşte voluntarii şi angajaţii să ofere datele cu acurateţe şi la timp; 

 scrie rapoarte lunare, anuale, pentru evenimente speciale etc.;  

 distribuie copii ale acestor rapoarte atât beneficiarilor şi colegilor angajaţi, cât şi voluntarilor 

înşişi şi membrilor conducerii etc.  
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10. Alte sarcini / responsabilităţi ale 

Coordonatorului de Voluntari  
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Pe lângă sarcinile prezentate în prezentul Ghid, trebuie menţionate şi următoarele responsabilităţi 

ale Coordonatorului de Voluntari: 

1. Promovează voluntariatul ca o cale de împlinire personală, profesională şi ca o resursă 

necesară dezvoltării comunităţii;  

2. Îşi dezvoltă cunoştinţele, abilităţile şi deprinderile profesionale (participă la cursuri de 

calificare şi instruire continua, la conferinţe şi workshopuri nationale şi internaţionale pe 

tema voluntariatului, este la curent cu literatura de specialitate din domeniul voluntariatului, 

relaţionează cu alţi Coordonatori de Voluntari pentru a schimba idei etc.);  

3. Reprezintă instituţia gazdă în comunitate, în limitele convenite prin Regulamentul intern;  

4. Colectează idei, ia parte la acţiunile de iniţiere a noi proiecte în cadrul instituţiei gazdă şi 

asigură implicarea voluntarilor în aceste viitoare proiecte (propune şi justifică acţiuni pentru 

a sprijini noile proiecte care au în vedere inclusiv extinderea Programului de voluntariat etc.);  

5. Coordonează voluntarii care participă la activităţile instituţiei gazdă de colectare de fonduri 

(activităţi de fund-raising) etc. 
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ANEXA 1. Legea Voluntariatului nr.121 din 18 iunie 2010 

LPO121/2010 

ID intern unic:  336054 

Версия на русском                                                                                                Fişa actului juridic 

 

Republica Moldova 

PARLAMENTUL 

 

LEGE Nr. 121 

din  18.06.2010 

VOLUNTARIATULUI 

 

Publicat : 24.09.2010 în Monitorul Oficial Nr. 179-181     art Nr : 608 

    Parlamentul adoptă prezenta lege ordinară. 

Capitolul I  

DISPOZIŢII GENERALE 

    Articolul 1. Sfera de reglementare şi obiectivele legii 

(1) Prezenta lege reglementează:  

    a) domeniile care beneficiază de programe de stimulare a voluntariatului, raporturile sociale 

necesare şi care rezultă din voluntariat, cerinţele faţă de acestea, responsabilităţile participanţilor 

la activitatea de voluntariat, responsabilităţile autorităţilor publice în implementarea legii; 

    b) modul şi condiţiile de participare benevolă a persoanelor fizice la activităţi de voluntariat în 

favoarea comunităţii, fără remunerare sau orice altă recompensă financiară sau materială, 

exceptînd acoperirea cheltuielilor pentru realizarea activităţii de voluntariat.  

    (2) Activităţile voluntare izolate, prestate sporadic în afara raporturilor cu persoanele juridice 

menţionate la alin.(3) sau cele prestate din raţiuni familiale, de prietenie sau de bună vecinătate nu 

fac obiectul de reglementare al prezentei legi. 

    (3) Scopul prezentei legi este: 

    a) promovarea şi facilitarea participării cetăţenilor Republicii Moldova, a cetăţenilor străini şi 

a apatrizilor în spiritul solidarităţii civice la activitatea de voluntariat organizată de persoane 

juridice de drept public şi de drept privat fără scop lucrativ; 

    b) stabilirea măsurilor de stimulare a voluntarilor şi a instituţiilor gazdă.  

    Articolul 2. Noţiuni principale 

    În sensul prezentei legi, se definesc următoarele noţiuni: 

    Voluntariatul este participarea benevolă la oferirea de servicii, cunoştinţe şi abilităţi sau la 

prestarea unor activităţi în domenii de utilitate publică, din proprie iniţiativă, a persoanei 

denumită voluntar. Voluntariatul poate fi desfăşurat în baza contractului de voluntariat sau în 

afara acestuia. 

http://lex.justice.md/viewdoc.php?action=view&view=doc&id=336054&lang=2
http://lex.justice.md/index.php?action=view&view=doc&lang=1&id=336054
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    Voluntariatul internaţional reprezintă o activitate de voluntariat care se desfăşoară, pe termen 

lung sau scurt, fără remunerare, într-o altă ţară decît cea de reşedinţă ori de domiciliu. 

    Domenii de utilitate publică, potrivit legii, sînt domeniile: social şi comunitar; de asistenţă şi 

protecţie socială; de protecţie a drepturilor omului; de ocrotire a sănătăţii; cultural; artistic; de 

protecţie a mediului; educaţional; ştiinţific; umanitar; religios; filantropic; sportiv; de organizare 

a activităţii de voluntariat, precum şi alte domenii de utilitate publică. 

    Instituţia gazdă este persoana juridică de drept public sau persoana juridică de drept privat 

fără scop lucrativ care administrează activitatea de voluntariat şi care încheie, în condiţiile 

prezentei legi, contracte de voluntariat. 

    Beneficiarul voluntariatului este persoana fizică sau juridică în folosul căreia se desfăşoară 

activitatea de voluntariat. Instituţia gazdă poate fi identică sau diferită de beneficiarul voluntariatului. 

    Contractul de voluntariat este o convenţie cu titlu gratuit, încheiată între o persoană fizică, 

denumită voluntar, şi o persoană juridică, denumită instituţie gazdă, în temeiul căreia prima se 

obligă faţă de a doua să presteze o activitate într-un domeniu de utilitate publică fără a obţine 

vreo recompensă financiară sau materială. 

    Voluntar este orice cetăţean al Republicii Moldova, cetăţean străin sau apatrid care în sprijinul 

solidarităţii civice se implică în activităţi de voluntariat organizate de persoane juridice de drept 

public sau de drept privat fără scop lucrativ.  

   Articolul 3. Principiile de bază ale voluntariatului 

    Voluntariatul se fundamentează pe următoarele principii: 

    a) participarea ca voluntar, pe baza consimţămîntului liber exprimat; 

    b) implicarea activă a voluntarului în viaţa comunităţii;  

    c) desfăşurarea voluntariatului excluzînd orice remunerare financiară sau materială din partea 

beneficiarului voluntariatului sau a instituţiei gazdă, cu excepţia acoperirii cheltuielilor legate de 

realizarea activităţii; 

    d) recrutarea voluntarilor pe baza egalităţii şanselor, fără nici un fel de discriminare; 

    e) cunoaşterea de către voluntar a drepturilor şi obligaţiilor sale; 

    f) cunoaşterea activităţii relevante care implică contribuţia voluntară; 

    g) participarea la voluntariatul internaţional. 

Capitolul II 

RAPORTURILE DE VOLUNTARIAT 

   Articolul 4. Condiţiile contractului de voluntariat 

    (1) Voluntariatul se poate desfăşura pe baza unui contract încheiat în formă scrisă între 

voluntar şi instituţia gazdă, în condiţii de libertate contractuală a părţilor şi cu respectarea 

dispoziţiilor prezentei legi.  

    (2) Instituţia gazdă este obligată să încheie cu voluntarul un contract de voluntariat dacă acesta 

este implicat în activitatea de voluntariat mai mult de 20 de ore lunar. 

    (3) Contractul de voluntariat se încheie în două exemplare, dintre care unul se păstrează în 

mod obligatoriu în instituţia gazdă, iar celălalt se înmînează voluntarului. 

    (4) Contractul de voluntariat poate fi încheiat cu persoane care au atins vîrsta de 16 ani. 

Persoanele care au atins vîrsta de 14 ani pot încheia contract de voluntariat cu acordul scris al 

reprezentantului lor legal. 

   Articolul 5. Conţinutul contractului de voluntariat 

    (1) Contractul de voluntariat trebuie să conţină următoarele clauze: 
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    a) descrierea activităţii pe care voluntarul trebuie s-o presteze în concordanţă cu capacitatea şi 

disponibilitatea sa; 

    b) perioada desfăşurării activităţii de voluntariat; 

    c) indicarea orelor şi zilelor de activitate; 

    d) descrierea bunurilor materiale încredinţate şi indicarea valorii acestora; 

    e) drepturile şi obligaţiile părţilor contractante; 

    f) facilităţile acordate de instituţia gazdă; 

    g) stabilirea cerinţelor profesionale, a abilităţilor sociale şi a intereselor de dezvoltare, după 

caz şi a celor de sănătate, confirmate prin certificat medical sau prin alt document; 

    h) răspunderea părţilor pentru cauzarea pagubelor; 

    i) condiţiile de nulitate şi reziliere a contractului. 

    (2) Dacă pe parcursul executării contractului de voluntariat intervine, independent de voinţa 

părţilor, o situaţie de natură să îngreuneze executarea obligaţiilor ce revin voluntarului, 

contractul va fi renegociat. 

    (3) Dacă pe parcursul executării contractului de voluntariat intervine, independent de voinţa 

părţilor, o situaţie ce face imposibilă executarea în continuare a contractului, acesta este reziliat 

la iniţiativa uneia dintre părţi. 

    (4) Denunţarea unilaterală a contractului de voluntariat se face din iniţiativa voluntarului sau a 

instituţiei gazdă, cu un preaviz de 7 zile, fără obligaţia prezentării motivelor, dacă părţile nu au 

convenit altfel în contractul de voluntariat. 

    (5) Este interzis să se încheie contract de voluntariat în scopul de a evita încheierea unui 

contract individual de muncă sau, după caz, a unui contract civil de prestări de servicii ori a altui 

contract pentru efectuarea prestaţiilor respective. 

    (6) Contractele de voluntariat încheiate în condiţiile prezentei legi de către persoanele juridice 

prevăzute la art. 1 în scopul evitării încheierii unor contracte individuale de muncă sau, după caz, 

a unor contracte civile de prestări de servicii ori a altor contracte pentru efectuarea prestaţiilor 

respective sînt considerate lovite de nulitate absolută. 

    Articolul 6. Drepturile şi obligaţiile voluntarului 

    (1) Voluntarului i se garantează un minimum de drepturi: 

    a) participarea la elaborarea şi derularea programelor pentru care a încheiat contractul; 

    b) desfăşurarea activităţii într-un anumit domeniu în funcţie de posibilităţile proprii şi conform 

regulilor existente în instituţia gazdă; 

    c) asigurarea medicală facultativă acordată de către instituţia gazdă, în condiţiile legii, 

împotriva riscurilor de accident, de boală sau a altor riscuri ce decurg din natura activităţii; 

    d) rambursarea de către instituţia gazdă, în condiţiile convenite prin contract şi potrivit legii, a 

cheltuielilor de transport, cazare, alimentare, în caz de necesitate – de deplasare, asigurare şi a 

altor cheltuieli indispensabile pentru desfăşurarea activităţii de voluntariat; 

    e) posibilitatea de a solicita de la instituţia gazdă un certificat nominal şi scrisori de 

recomandare în baza metodologiei aprobate de Guvern, prin care să se recunoască prestarea 

activităţii de voluntar şi să se confirme experienţa şi abilităţile obţinute conform prevederilor 

contractuale; 

    f) dreptul la timp de odihnă, astfel încît durata timpului de lucru, stabilită în condiţiile legii, să 

nu afecteze sănătatea şi resursele psihofizice ale voluntarului; 

    g) informarea corectă şi precisă cu privire la instituţia gazdă, politica organizaţională şi 

programele acesteia; 
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    h) participarea la cursuri de instruire organizate, iniţiate sau propuse de instituţia gazdă pentru 

o mai bună desfăşurare a voluntariatului. 

    (2) Voluntarul are următoarele obligaţii: 

    a) să îndeplinească sarcinile primite din partea instituţiei gazdă; 

    b) în exercitarea contractului de voluntariat, să se subordoneze conducerii instituţiei gazdă cu 

care a încheiat contractul; 

    c) să ocrotească bunurile utilizate în cadrul activităţii de voluntariat; 

    d) să păstreze confidenţialitatea informaţiilor la care are acces în cadrul activităţii de 

voluntariat; 

    e) să nu admită transmiterea obligaţiilor sale contractuale altor persoane fără acordul instituţiei 

gazdă; 

    f) să respecte alte obligaţii care decurg din contractul de voluntariat. 

    Articolul 7. Responsabilităţile instituţiei gazdă 

    Instituţia gazdă are următoarele responsabilităţi: 

    a) recrutarea voluntarilor numai pentru activitatea de utilitate publică prevăzută în contractul 

de voluntariat; 

    b) efectuarea preselecţiei beneficiarilor voluntariatului cu care urmează să contacteze 

voluntarii; 

    c) asigurarea prestării activităţii de voluntariat cu respectarea cerinţelor de protecţie şi igienă a muncii;  

    d) asigurarea protecţiei intimităţii beneficiarilor voluntariatului cu care contactează voluntarul; 

    e) elaborarea unui program de voluntariat şi a unui regulament intern care vor prevedea 

condiţii de recrutare şi standarde de activitate a voluntarilor în baza unor standarde minime de 

calitate pentru activitatea de voluntariat stabilite de Guvern, precum şi metode şi instrumente de 

monitorizare şi evaluare a activităţii acestora; 

    f) instruirea şi dezvoltarea profesională a voluntarilor, inclusiv privind modul de operare cu 

anumite echipamente tehnice şi condiţiile de securitate a muncii, pentru realizarea prevederilor 

contractului de voluntariat; 

    g) neadmiterea voluntarilor la prestarea unor munci periculoase sau care pot dăuna vieţii şi 

sănătăţii acestora; 

    h) asigurarea serviciilor medicale în caz de accident sau de boală care decurg din natura 

activităţii. În cazul în care voluntarul nu este asigurat, costul serviciilor medicale este suportat 

integral de către instituţia gazdă; 

    i) rambursarea integrală sau parţială a cheltuielilor indispensabile pentru desfăşurarea 

activităţii de voluntariat (transport, cazare, alimentare, asigurare medicală facultativă contra 

riscurilor ce decurg din natura activităţii, diurnă etc.), în cazul în care voluntarul îşi exprimă 

acordul; 

    j) oferirea, la cerere, la finele perioadei de activitate a voluntarului, a unui certificat nominal 

de voluntariat, care să confirme desfăşurarea de către acesta a activităţii de voluntar, experienţa 

şi abilităţile dobîndite şi care va fi înregistrat  într-un registru de evidenţă a certificatelor 

respective; 

    k) eliberarea carnetului de voluntar şi a scrisorii de recomandare dacă voluntarul este implicat 

în activitatea de voluntariat mai mult de 20 de ore lunar; 

    l) ţinerea unui registru de evidenţă a voluntarilor, care să includă datele personale ale fiecărui 

voluntar, numărul contractului de voluntariat, numărul orelor prestate în calitate de voluntar şi 

persoana responsabilă de supervizarea voluntarului în cadrul instituţiei gazdă; 
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    m) asigurarea accesului voluntarului la instrumentele de lucru şi la resursele informaţionale de 

care dispune; 

    n) informarea periodică a voluntarului asupra progreselor realizate şi asupra noilor activităţi 

preconizate; 

    o) îndeplinirea altor responsabilităţi incluse în contractul de voluntariat, în temeiul legislaţiei. 

    Articolul 8. Răspunderea şi soluţionarea litigiilor 

    (1) Răspunderea pentru neexecutarea sau executarea necorespunzătoare a contractului de 

voluntariat este reglementată de prevederile privind răspunderea persoanei juridice şi 

răspunderea patrimonială a persoanei fizice din Codul civil al Republicii Moldova. 

    (2) Instituţia gazdă poartă răspundere în faţa beneficiarului voluntariatului pentru pagubele 

cauzate acestuia de către voluntar, cu excepţia cazurilor în care pagubele respective sînt urmare a 

unei contravenţii sau infracţiuni comise de voluntar, caz în care răspunderea îi revine nemijlocit 

voluntarului. 

    (3) Litigiile izvorîte din încheierea, modificarea, executarea sau încetarea contractului de 

voluntariat ţin de competenţa instanţelor judecătoreşti dacă părţile contractului nu le pot 

soluţiona pe cale amiabilă.  

Capitolul III 

CADRUL INSTITUŢIONAL 

    Articolul 9. Competenţa Guvernului  

    Pentru a promova şi facilita participarea cetăţenilor Republicii Moldova, a cetăţenilor străini şi 

a apatrizilor la activitatea de voluntariat organizată de persoane juridice de drept public şi de 

drept privat fără scop lucrativ, Guvernul aprobă cadrul normativ şi metodologic necesar 

implementării prezentei legi. 

    Articolul 10. Competenţa organelor centrale de 

specialitate ale administraţiei publice şi a altor autorităţi administrative centrale 

    (1) Organele centrale de specialitate ale administraţiei publice şi alte autorităţi administrative 

centrale: 

    a) elaborează cadrul normativ şi metodologic necesar implementării prezentei legi; 

    b) participă la elaborarea, monitorizarea şi evaluarea implementării documentelor de politici 

cu privire la voluntariat ce ţin de domeniile lor de competenţă. 

    (2) Organul abilitat să implementeze politica de stat în domeniul dezvoltării resurselor umane 

şi ocupării forţei de muncă, în cooperare cu autorităţile administraţiei publice locale şi 

organizaţiile neguvernamentale din domeniu, gestionează ofertele de voluntariat, coordonează 

bazele de date ce conţin informaţii referitoare la ofertele şi solicitările de voluntariat. 

    (3) Organul central de statistică organizează cercetări statistice privind voluntariatul, inclusiv 

privind numărul voluntarilor şi contribuţia economică a voluntariatului. 

   Articolul 11. Competenţa autorităţilor administraţiei publice locale 

    Autorităţile administraţiei publice locale cooperează cu organele centrale de specialitate ale 

administraţiei publice, cu alte autorităţi administrative centrale şi cu organizaţiile 

neguvernamentale din domeniu în vederea aplicării prezentei legi şi realizării politicilor de 

stimulare şi dezvoltare a voluntariatului prin implementarea activităţilor relevante la nivel local. 

   Articolul 12. Rolul organizaţiilor neguvernamentale 

    Organizaţiile neguvernamentale din domeniu participă la realizarea politicilor de stimulare şi 

dezvoltare a voluntariatului prin gestionarea ofertelor de voluntariat şi a bazelor de date ce conţin 

informaţii referitoare la ofertele şi solicitările de voluntariat pentru sectorul neguvernamental. 
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Capitolul IV 

POLITICI ŞI MĂSURI DE STIMULARE 

A VOLUNTARIATULUI 

    Articolul 13. Politici de stimulare şi dezvoltare 

a voluntariatului 

    (1) Statul promovează şi sprijină activitatea de voluntariat pe plan naţional, european şi 

internaţional, atît în sectorul public, cît şi în sectorul neguvernamental, prin intermediul 

politicilor de stimulare şi dezvoltare a voluntariatului, în condiţiile prezentei legi. 

    (2) Politicile de stimulare şi dezvoltare a voluntariatului vor fi elaborate în conformitate cu 

principiul transparenţei decizionale şi cu principiile de bază ale voluntariatului prevăzute la art. 3. 

    Articolul 14. Măsuri de stimulare a voluntariatului 

    (1) Standardele minime de calitate pentru activitatea de voluntariat, condiţiile de aplicare a 

măsurilor de stimulare a voluntariatului şi procedura de eliberare a certificatelor nominale de 

voluntariat, a scrisorilor de recomandare şi a carnetelor de voluntar sînt stabilite prin 

regulamente aprobate de Guvern. 

    (2) Voluntarul primeşte un certificat nominal de voluntariat şi scrisori de recomandare ce 

confirmă prestarea activităţii de voluntariat şi atestă experienţa şi abilităţile obţinute. 

    (3) La angajarea în muncă a unui candidat sau la atestarea şi promovarea unui angajat, 

voluntariatul prestat în sectorul public şi în cel neguvernamental, confirmat prin certificatul 

nominal de voluntariat, scrisoarea de recomandare şi carnetul de voluntar, va fi considerat de 

angajator ca experienţă de muncă, în condiţiile în care aceasta constituie criteriu de selecţie. 

    (4) La înmatricularea în instituţiile de învăţămînt superior, la oferirea de burse sau la cazarea 

în cămine studenţeşti, voluntariatul prestat de voluntar în sectorul public şi în cel 

neguvernamental în domenii conexe profilului şi specialităţii de studiu, confirmat prin carnetul 

de voluntar şi certificatul nominal de voluntariat, va fi luat în considerare în cazul acumulării 

punctajului egal de către doi sau mai mulţi candidaţi şi, respectiv, în cazul obţinerii de către doi 

sau mai mulţi studenţi a rezultatelor de egalitate evaluate anual. 

    (5) Voluntariatul va fi considerat vechime în muncă dacă voluntarul a activat în acelaşi 

domeniu cu specialitatea deţinută, fapt confirmat prin carnetul de voluntar, certificatul nominal şi 

contractul de voluntariat. 

    (6) Instituţiile de învăţămînt superior, în baza acordurilor de colaborare cu instituţiile gazdă, 

acordă anual 5 credite de studiu transferabile pentru stagiile de practică în domenii de utilitate 

publică conexe profilului şi specialităţii de studiu a voluntarului. 

    (7) Voluntariatul prestat de studenţi în scopul dezvoltării aptitudinilor şi formării experienţei 

profesionale, confirmat prin carnetul de voluntar, certificatul nominal şi contractul de 

voluntariat, va fi considerat practică de iniţiere sau practică de licenţă daca s-au confirmat cel 

puţin 40 de ore. 

   Articolul 15. Măsuri de recunoaştere publică a voluntariatului 

    (1) În semn de recunoştinţă şi apreciere a meritelor în promovarea şi desfăşurarea activităţilor 

de voluntariat, persoanelor fizice şi juridice le pot fi conferite distincţii de stat ale Republicii 

Moldova în condiţiile legii. 

    (2) Autorităţile publice, în cooperare cu organizaţiile neguvernamentale din domeniu, 

desfăşoară: 

    a) Săptămîna Naţională a Voluntariatului – eveniment anual de promovare a voluntariatului şi 

de recrutare a voluntarilor; 
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    b) Festivalul Voluntarilor – eveniment anual de recunoaştere a meritelor în domeniul 

voluntariatului; 

    c) Conferinţa Naţională a Voluntariatului – eveniment organizat o dată la doi ani, care 

identifică principalele obiective şi deziderate ale voluntarilor la nivel de politici. 

    Articolul 16. Stimularea instituţiilor gazdă 

    (1) Autorităţile administraţiei publice locale, în baza condiţiilor de aplicare a măsurilor de 

stimulare a voluntariatului stabilite de Guvern, pot acorda instituţiilor gazdă scutiri şi înlesniri la 

plata taxelor locale conform Codului fiscal. 

    (2) Organizaţiile neguvernamentale din domeniu care au statut de utilitate publică vor 

beneficia de un drept preferenţial la procurarea serviciilor sociale publice în condiţiile legii. 

   Articolul 17. Voluntariatul internaţional 

    (1) Participarea la programele şi activităţile de voluntariat european şi internaţional este 

coordonată de către instituţia gazdă, care va încheia cu voluntarul în mod obligatoriu un contract 

de voluntariat pe o perioadă limitată. 

    (2) Voluntarilor cetăţeni străini li se va facilita obţinerea vizei de intrare în Republica 

Moldova şi a vizei de reşedinţă pe durata desfăşurării activităţii de voluntariat. 

    (3) Statul va asigura cadrul legal pentru desfăşurarea şi recunoaşterea voluntariatului 

deopotrivă pentru cetăţenii moldoveni şi cei străini, atît pe teritoriul Republicii Moldova, cît şi pe 

teritoriul altor state, în conformitate cu convenţiile şi programele internaţionale la care Republica 

Moldova este parte. 

    (4) Instituţiile de învăţămînt superior permit participarea studenţilor la activităţi de voluntariat 

european şi internaţional dacă aceştia prezintă invitaţia din partea instituţiei gazdă din ţara 

respectivă, în care vor fi indicate domeniul activităţii de voluntariat, locul şi perioada desfăşurării 

acesteia, precum şi confirmarea scrisă a organizaţiei sau instituţiei din Republica Moldova care 

deleagă voluntarul. La revenirea în ţară, voluntarul este obligat să prezinte copia certificatului 

nominal de voluntariat împreună cu documentul original eliberat de instituţia gazdă din 

străinătate şi un raport asupra activităţii de voluntariat prestate, iar instituţia de învăţămînt va 

crea condiţii favorabile de reluare a procesului de studii persoanelor revenite după perioadele de 

voluntariat internaţional.  

Capitolul  V 

DISPOZIŢII FINALE ŞI TRANZITORII 

   Articolul 18 Guvernul, în termen de 6 luni de la data intrării în vigoare a prezentei legi, va 

elabora şi aproba: 

    a) standardele minime de calitate pentru activitatea de voluntariat; 

    b) modelul contractului de voluntariat; 

    c) procedura de eliberare şi modelul certificatului nominal de voluntariat şi al carnetului de 

voluntar; 

    d) modelul registrului de evidenţă a voluntarilor, a contractelor de voluntariat, a certificatelor 

nominale de voluntariat şi a carnetelor de voluntar; 

    e) condiţiile de aplicare a măsurilor de stimulare a voluntariatului 

 

PREŞEDINTELE PARLAMENTULUI                                          Mihai GHIMPU 

 

    Nr. 121. Chişinău, 18 iunie 2010. 
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ANEXA 2. Regulamentul de aplicare a Legii Voluntariatului nr.121 din 18 iunie 2010 
 

HGO158/2012 

ID intern unic:  342471  

Версия на русскомFişa actului juridic  

Republica Moldova  

GUVERNUL 

HOTĂRÎRE Nr. 158  

din  12.03.2012 

cu privire la implementarea Legii voluntariatului 

nr. 121 din 18 iunie 2010 

 

Publicat : 16.03.2012 în Monitorul Oficial Nr. 49-52     art Nr : 187 

     

În temeiul alin.(1) art.14 şi lit. a), b), c) şi d) art.18 din Legea voluntariatului nr.121 din 18 iunie 

2010 (Monitorul Oficial al Republicii Moldova, 2010, nr. 179-181, art.608), Guvernul 

HOTĂRĂŞTE: 

    1. Se aprobă Regulamentul de aplicare a Legii voluntariatului nr. 121 din 18 iunie 2010 (se 

anexează). 

    2. Autorităţile publice centrale şi locale vor asigura, conform domeniului de competenţă, 

implementarea prevederilor din Regulamentul de aplicare a Legii voluntariatului nr. 121 din 18 

iunie 2010. 

    3. Controlul asupra executării prezentei hotărîri se pune în sarcina Ministerului Tineretului şi 

Sportului. 

 

    PRIM-MINISTRU                                                                    Vladimir FILAT 

 

    Contrasemnează: 

    Viceprim-ministru                                                                     Mihail Moldovanu 

    Ministrul tineretului şi sportului                                               Ion Cebanu 

    Ministrul muncii, protecţiei 

    sociale şi familiei                                                                       Valentina Buliga 

    Ministrul educaţiei                                                                    Mihail Şleahtiţchi 

 

     Nr. 158. Chişinău, 12 martie 2012. 

 

http://lex.justice.md/viewdoc.php?action=view&view=doc&id=342471&lang=2
http://lex.justice.md/viewdoc.php?action=view&view=doc&id=342471&lang=2
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  Aprobat 

prin Hotărîrea Guvernului nr.158  

din 12 martie  2012 

REGULAMENTUL 

de aplicare a Legii voluntariatului 

nr. 121 din 18 iunie 2010 

 

Capitolul I 

DISPOZIŢII GENERALE 

    1. Cetăţenii Republicii Moldova, cetăţenii străini şi apatrizii pot să se ofere ca voluntari pentru o 

perioadă scurtă sau mai lungă de timp, putînd, concomitent, să fie voluntari activi în mai multe 

instituţii gazdă, nelimitîndu-se perioada de timp pentru efectuarea activităţii de voluntariat. 

    2. Principalele obiective de implicare ale voluntarilor sînt: 

    a) creşterea responsabilităţii civice, participării şi interacţiunii în societate; 

    b) promovarea schimbării şi dezvoltării prin identificarea şi reacţionarea la nevoile comunităţii; 

    c) creşterea capacităţii organizaţiilor de a realiza obiectivele stabilite şi oferirea de  oportunităţi 

de dezvoltare şi creştere pentru voluntari; 

    d) dezvoltarea unei societăţi unitare prin integrare, includere socială, generarea de încredere şi 

solidaritate; 

    e) dezvoltarea capitalului social; 

    f) promovarea nediscriminării şi a egalităţii şanselor. 

    3. În sensul prezentului regulament, sînt utilizate următoarele noţiuni: 

    standarde minime de calitate pentru activitatea de voluntariat – norme obligatorii la nivel 

naţional, criterii măsurabile, a căror aplicare garantează asigurarea unui nivel minim de calitate al 

procesului de prestare a serviciilor de voluntariat; 

    program de voluntariat – planul anual al activităţilor de voluntariat, în care sînt prezentate 

corespunzător unor obiective stabilite, în ordine, etapele de desfăşurare a activităţilor propuse; 

    supervizare – procesul de măsurare sistematică şi continuă a eficienţei voluntarului în realizarea 

unei sarcini, care are ca scop sprijinirea şi ghidarea lui; 

    feedback –  mecanism în procesul de comunicare care permite expeditorului de mesaj să 

monitorizeze şi să evalueze răspunsul receptorului pentru a modifica următoarea acţiune planificată. 

Capitolul II 

STANDARDE MINIME DE CALITATE 

PENTRU ACTIVITATEA DE VOLUNTARIAT 

Secţiunea 1 

Resurse umane 

    4. Voluntarii sînt bineveniţi şi trataţi ca membri ai echipei instituţiei gazdă. 

    5. Cerinţe: 

    1) contribuţia voluntarilor este binevenită şi solicitată la fiecare etapă a managementului 

programului de voluntariat; 

    2) instituţia gazdă este deschisă pentru implicarea voluntarilor aparţinînd diverselor medii şi 

categorii sociale care reflectă necesităţile beneficiarilor săi; 
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    3) voluntarii nu reprezintă un substitut pentru angajaţi; 

    4) calitatea muncii solicitată de la angajaţi şi voluntari pentru acelaşi tip de activitate este aceeaşi. 

Secţiunea 2 

Misiune şi valori 

    6. Instituţia gazdă stabileşte valorile privind implicarea voluntarilor, recunoaşte şi sprijină rolul 

voluntarilor în realizarea misiunii acesteia. 

    7. Cerinţe: 

    1) programul de voluntariat dispune de o misiune formulată şi de un cod de valori privind 

implicarea voluntarilor; 

    2) organul de conducere  aprobă obiectivele generale privind implicarea voluntarilor şi 

recunoaşte rolul voluntarilor în realizarea misiunii instituţiei gazdă, prevederi care se regăsesc în 

statutul şi/sau regulamentul intern; 

    3) membrii echipei instituţiei gazdă cunosc misiunea şi valorile programului de voluntariat. 

Secţiunea 3 

Politici şi proceduri de voluntariat 

    8. Instituţia gazdă posedă politici şi proceduri scrise, bazate pe principii de nediscriminare, 

egalitate şi diversitate, care definesc şi sprijină implicarea voluntarilor. 

    9. Cerinţe:  

    1) instituţia gazdă elaborează un regulament intern cu privire la implicarea voluntarilor în 

conformitate cu legislaţia naţională şi internaţională în vigoare; 

    2) politicile şi procedurile de voluntariat sînt comunicate întregului personal şi voluntarilor; 

    3) politicile şi procedurile sînt urmate în mod constant şi echitabil; 

    4) politicile şi procedurile de voluntariat sînt revizuite cu regularitate cu implicarea conducerii, 

personalului şi a voluntarilor. 

Secţiunea 4 

Planificarea şi administrarea 

programului de voluntariat 

    10. Instituţia gazdă desemnează o persoană, numită Coordonator de Voluntari, care este 

responsabilă de planificarea şi administrarea programului de voluntariat. 

    11. Cerinţe: 

    1) coordonatorul de voluntari deţine pregătire şi experienţă corespunzătoare, îşi exercită 

atribuţiile în conformitate cu fişa de post elaborată şi revizuită cu regularitate de conducerea 

instituţiei gazdă şi este numit prin ordin/decizie/dispoziţie/hotărîre de instituţia gazdă; 

    2) coordonatorul de voluntari este responsabil de realizarea planului de acţiuni anual al 

programului de voluntariat; 

    3) scopul şi obiectivele programului de voluntariat sînt cunoscute de către angajaţi şi sînt 

revizuite cu regularitate; 

    4) instituţia gazdă identifică şi planifică resurse financiare şi materiale pentru a acoperi 

cheltuielile aferente programului de voluntariat necesare pentru desfăşurarea activităţilor; 

    5) în cadrul şedinţelor interne ale instituţiei gazdă este alocat timp pentru a discuta despre 

programul de voluntariat. 
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Secţiunea 5 

Sarcinile voluntarului 

    12. Coordonatorul de voluntari elaborează sarcini pentru voluntari în conformitate cu nevoile 

beneficiarilor, ale instituţiei gazdă şi ale voluntarilor pentru a atinge scopul şi obiectivele 

programului de voluntariat. 

    13. Cerinţe: 

    1) în procesul de elaborare şi revizuire a sarcinilor pentru voluntari este consultată întreaga 

echipă a instituţiei gazdă; 

    2) coordonatorul de voluntari elaborează fişele postului pentru voluntari în cadrul instituţiei 

gazdă; 

    3) sarcinile din fişa de post sînt adaptate abilităţilor, pregătirii şi intereselor individuale ale 

voluntarilor şi sînt orientate spre obţinerea de rezultate specifice. 

Secţiunea 6 

Recrutarea şi selecţia 

    14. Instituţia gazdă asigură un proces de recrutare şi selecţie a voluntarilor echitabil, transparent, 

eficient şi consecvent. 

    15. Cerinţe: 

    1) coordonatorul de voluntari analizează şi consultă cu personalul necesitatea implicării 

voluntarilor; 

    2) mesajul de recrutare şi selecţie este clar şi corespunde realităţii; 

    3) instituţia gazdă utilizează un formular de înscriere pentru potenţialii voluntari; 

    4) recrutarea şi selecţia voluntarilor este realizată în baza sarcinilor, fişei de post prestabilite. 

Secţiunea 7 

Orientarea şi instruirea 

    16. Potenţialilor voluntari li se asigură prezentarea instituţiei gazdă, iar în caz de necesitate, atît 

voluntarii, cît şi personalul sînt instruiţi pentru îndeplinirea sarcinilor. 

    17. Cerinţe: 

    1) potenţialii voluntari primesc informaţii despre istoria, misiunea, structura, politicile şi 

procedurile organizatorice ale instituţiei gazdă; 

    2) noii voluntari sînt prezentaţi personalului şi voluntarilor cu care vor veni în contact; 

    3) voluntarii participă la cursuri de instruire organizate în instituţiile gazdă; 

    4) personalului i se acordă instruire şi motivare pentru a lucra eficient cu voluntarii; 

    5) coordonatorul de voluntari beneficiază cu regularitate de oportunităţi de dezvoltare 

profesională. 

Secţiunea 8 

Supervizarea 

    18. Instituţia gazdă supervizează continuu activitatea voluntarilor în scopul îndeplinirii eficiente 

şi în termenele stabilite a sarcinilor. 

    19. Cerinţe: 

    1) voluntarii sînt sprijiniţi în procesul de îndeplinire a sarcinilor şi sînt încurajaţi de a oferi şi 
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primi feedback; 

    2) complexitatea şi riscul fiecărei sarcini determină nivelul de supervizare; 

    3) supervizorul utilizează o fişă de supervizare. 

Secţiunea 9 

Evaluarea 

    20. Impactul şi contribuţia voluntarilor, a programului de voluntariat sînt evaluate continuu 

pentru a îndeplini nevoile instituţiei gazdă. 

    21. Cerinţe: 

    1) instituţia gazdă evaluează periodic, în baza fişei de post, implicarea şi performanţa fiecărui 

voluntar în parte; 

    2) procedura de evaluare se comunică voluntarului în momentul semnării contractului şi/sau a 

ordinului/deciziei/ dispoziţiei/hotărîrii în temeiul căreia persoana a fost acceptată ca voluntar; 

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

către instituţia gazdă; 

    4) voluntarii şi personalul sînt implicaţi în procesul de evaluare a programului de voluntariat; 

    5) instituţia gazda aplică diverse instrumente de evaluare. 

Secţiunea 10 

Motivarea şi recunoaşterea 

    22. Instituţia gazdă aplică metode de motivare şi recunoaştere a meritelor voluntarilor ţinînd cont 

de motivaţia individuală a fiecăruia. 

    23. Cerinţe: 

    1) contribuţiile şi eforturile voluntarilor sînt recunoscute de instituţia gazdă, în mod sistematic, 

adecvat şi în timp util, prin aplicarea de diverse metode de motivare şi recunoaştere; 

    2) aptitudinile şi experienţa dobîndite în activitatea de voluntariat, precum şi timpul alocat sînt 

recunoscute prin documente oficiale (scrisoare de recomandare, certificat nominal de voluntariat 

sau carnet de voluntar) eliberate de instituţia gazdă conform legislaţiei în vigoare. 

Secţiunea 11 

Evidenţa şi păstrarea datelor 

24. Pentru evidenţa şi păstrarea datelor cu referire la activitatea voluntarului, instituţia gazdă 

utilizează instrumentele standardizate din prezentul Regulament. 

    25. Cerinţe: 

    1) coordonatorul de voluntari ţine evidenţa activităţii fiecărui voluntar în dosarul personal al 

voluntarului;  

    2) datele personale ale voluntarului şi cele care ţin de activitatea de voluntariat se înregistrează la 

timp în registrele întocmite conform modelelor prevăzute în prezentul Regulament; 

    3) informaţiile de natură statistică sînt împărtăşite, cu regularitate, cu voluntarii, personalul şi 

Biroul Naţional de Statistică. 
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Capitolul III 

MODUL DE ÎNREGISTRARE ŞI PĂSTRARE A 

DATELOR ÎN ACTIVITATEA DE VOLUNTARIAT 

    26. Datele cu caracter personal ale voluntarilor sînt prelucrate în conformitate cu cadrul normativ 

care reglementează domeniul protecţiei datelor cu caracter personal. 

    27. La sediul instituţiei gazdă se ţin trei registre: 

    1) Registrul de evidenţă a voluntarilor, conform modelului prevăzut în anexa nr.1 la prezentul 

Regulament; 

    2) Registrul de evidenţă a contractelor de voluntariat şi a certificatelor nominale de voluntariat, 

conform modelului prevăzut în anexa nr.2 la prezentul Regulament, care conţine două secţiuni: 

    Secţiunea 1: Înregistrarea contractelor de voluntariat; 

    Secţiunea 2: Înregistrarea certificatelor nominale de voluntariat. 

    3) Registrul de evidenţă a carnetelor de voluntar, conform modelului prevăzut în anexa nr.3 la 

prezentul Regulament, care conţine două secţiuni: 

    Secţiunea 1: Evidenţa carnetelor de voluntar; 

    Secţiunea 2: Evidenţa circulaţiei carnetelor de voluntar. 

    28. Registrele trebuie să fie numerotate, şnuruite şi certificate prin semnătura conducătorului şi 

ştampila instituţiei gazdă. 

    29. Registrele se completează de către coordonatorul de voluntari. 

    30. Rectificarea datelor înscrise greşit sau incomplet se face printr-o linie uşoară, în aşa fel ca 

textul să rămînă vizibil. Sub textul rectificat se indică numărul şi data actului în temeiul căruia s-a 

efectuat rectificarea, ştampila, semnătura coordonatorului de voluntari şi data efectuării rectificării. 

    31. În cazul registrelor, menţionate la subpunctele 1) şi 2) punctul 27 al prezentului Regulament, 

la sfîrşitul anului calendaristic, pentru a nu se mai adăuga în listele din registre date noi, după ultima 

înregistrare se va trage o linie sub forma literei Z şi se va trece la o pagină nouă unde vor începe 

înregistrările pentru anul următor. În cazul în care registrele se termină, se face următoarea 

inscripţie „lista continuă în registrul nr. __”, urmat de ştampila, semnătura coordonatorului de 

voluntari şi data efectuării înscrierii. În acest caz, următorul registru va începe cu textul „începutul 

listei se află în registrul nr. __”,  urmat de ştampila, semnătura coordonatorului de voluntari care 

face înscrierea şi data efectuării înscrierii. 

    32. Registrele se numerotează în ordine crescătoare, pe coperta lor se trec anii înregistraţi şi se 

păstrează într-un spaţiu protejat. Registrele se păstrează în arhiva instituţiei gazdă timp de 5 ani, iar 

după expirarea acestei perioade pot fi distruse în acelaşi mod ca şi carnetele de muncă. 

Secţiunea 1 

Registrul de evidenţă a voluntarilor 

    33. Datele se completează manual şi trebuie să conţină în coloane următoarele informaţii cu 

privire la: 

    a) numărul de ordine; 

    b) datele cu caracter personal ale voluntarilor (numele, prenumele şi patronimicul); 

    c) numărul de contract de voluntariat, urmat de poziţia de înregistrare în Registrul de evidenţă a 

contractelor de voluntariat şi a certificatelor nominale de voluntariat; 

    d) perioada activităţii de voluntariat desfăşurate, unde se specifică data începerii activităţii de 

voluntariat şi data încheierii activităţii de voluntariat; 
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    e) numărul de ore lucrate în anul 20__, unde se specifică numărul efectiv de ore de voluntariat şi 

numărul de ore folosite în scop personal; 

    f) semnătura coordonatorului de voluntari. 

    34. În coloana „Data începerii activităţii” se indică ziua şi luna cînd voluntarul începe să 

efectueze prima oră de voluntariat şi nu data încheierii contractului de voluntariat. 

    35. În coloana „Data încheierii activităţii” se indică ziua şi luna cînd voluntarul a efectuat ultima 

oră de voluntariat din an. În cazul în care o persoană, în decursul unui an, participă la o singură 

activitate de voluntariat, se indică aceeaşi dată atît în coloana „Data începerii activităţii”, cît şi în 

coloana „Data încheierii activităţii”. 

    36. Datele cu caracter personal ale voluntarilor (nume, prenume şi patronimic) se înscriu în 

Registrul de evidenţă a voluntarilor în cel mult 5 zile lucrătoare calculate din momentul efectuării 

primei ore de voluntariat. 

    37. Datele în coloana „numărul contractului / poziţia de înregistrare în Registrul de evidenţă a 

contractelor de voluntariat şi a certificatelor nominale de voluntariat” se înscriu imediat după ce 

voluntarul semnează pentru primirea unui exemplar al contractului de voluntariat şi după ce acesta a 

fost înregistrat în Registrul de evidenţă a contractelor de voluntariat şi a certificatelor nominale de 

voluntariat. 

    38. Datele în coloana „numărul de ore lucrate în anul 20__” se înscriu cel tîrziu pînă la sfîrşitul 

lunii ianuarie a anului următor. 

    39. Numărul de ore lucrate într-un an se transcriu din documentul prin care se ţine evidenţa 

lunară şi / sau anuală a activităţii voluntarului înregistrat în dosarul personal al voluntarului. 

    40. Dosarul personal al voluntarului include, pe lîngă datele personale, toate documentele 

elaborate pe întreaga perioadă de desfăşurare a activităţii de voluntariat în instituţia gazdă, şi 

anume: 

    a) copia buletinului şi / sau a paşaportului; 

    b) formularul de înscriere/aplicare; 

    c) CV (opţional); 

    d) contractul de voluntariat şi/sau ordinul/decizia/ dispoziţia/hotărîrea în temeiul căreia persoana 

a fost acceptată ca voluntar; 

    e) actul(ele) adiţional(e) de prelungire/renegociere a contractului de voluntariat, dacă este cazul; 

    f) acordul de încetare a contractului de voluntariat, decizia de desfacere a contractului de 

voluntarat, dacă este cazul; 

    g) documentul prin care se ţine evidenţa lunară şi / sau anuală a activităţii voluntarului; 

    h) fişa(ele) de post; 

    i) fişa(ele) de supervizare; 

    j) fişa(ele) de evaluare; 

    k) diverse cereri şi plîngeri etc. 

    41. Documentul prin care se ţine evidenţa lunară şi / sau anuală a activităţii voluntarului trebuie 

să includă, în mod obligatoriu, pe lîngă alte date ale voluntarului pe care instituţia gazdă le 

consideră necesare, următoarele informaţii: data, activitatea, numărul efectiv de ore de voluntariat şi 

numărul de ore folosite în scop personal. Evidenţa se poate ţine la alegere: manual sau electronic. În 

cazul în care evidenţa se ţine electronic, documentul printat, ştampilat şi semnat de coordonatorul 

de voluntari va fi depus în dosarul personal al voluntarului pînă la sfîrşitul lunii ianuarie a anului 

următor.  În cazul în care contractul de voluntariat încetează pe parcursul anului calendaristic, 

dosarul personal al voluntarului se completează în cel mult 5 zile lucrătoare de la încetarea 
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activităţii voluntarului. 

    42. Coordonatorul de voluntari este obligat să întocmească pentru fiecare voluntar acceptat un 

dosar personal al voluntarului, să îl ţină la zi şi să îl prezinte persoanelor autorizate care controlează 

activitatea de voluntariat a instituţiei gazdă. 

    43. Dosarele personale ale voluntarilor se păstrează cu respectarea măsurilor de confidenţialitate 

şi securitate, prevăzute de legislaţia care reglementează protecţia datelor cu caracter personal.  După 

încetarea activităţii voluntarului în instituţia gazdă dosarul personal al voluntarului se păstrează 

timp de 5 ani, după care acesta se distruge. 

    44. Registrul de evidenţă a voluntarilor constituie documentul de bază din care se extrag datele 

statistice legate de activitatea de voluntariat care se vor comunica, în mod obligatoriu, Biroului 

Naţional de Statistică, pînă la 1 martie a fiecărui an. 

Secţiunea 2 

Registrul de evidenţă a contractelor de 

voluntariat şi a certificatelor nominale 

de voluntariat 

45. Registrul de evidenţă a contractelor de voluntariat şi a certificatelor nominale de voluntariat la 

Secţiunea 1: Înregistrarea contractelor de voluntariat se va completa manual şi va conţine: 

    a) numărul de ordine; 

    b) datele cu caracter personal ale voluntarilor (numele, prenumele şi patronimicul); 

    c) numărul contractului; 

    d) perioada contractului; 

    e) în temeiul cărui act are loc suspendarea, renegocierea sau rezilierea contractului, numărul şi 

data; 

    f) semnătura coordonatorului de voluntari; 

    g) semnătura voluntarului. 

    46. În coloana „În temeiul cărui act are loc suspendarea, renegocierea sau rezilierea contractului, 

numărul şi data” se înscrie, dacă este cazul, ordinul/decizia/dispoziţia/hotărîrea în baza căruia se 

face suspendarea, renegocierea sau rezilierea contractului de voluntariat, data şi numărul acestuia, 

în caz contrar se va trage o liniuţă. 

    47. Datele înscrise în Secţiunea 2: Înregistrarea certificatelor nominale de voluntariat vor conţine 

informaţii cu privire la: 

    a) numărul de ordine; 

    b) datele cu caracter personal ale voluntarilor (numele, prenumele şi patronimicul); 

    c) numărul certificatului; 

    d) data eliberării; 

    e) semnătura coordonatorului de voluntari; 

    f) semnătura voluntarului. 

    48. Datele se vor înscrie în Registrul de evidenţă a contractelor de voluntariat şi a certificatelor 

nominale de voluntariat la primirea contractului de voluntariat sau a certificatului nominal de 

voluntariat. 
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Secţiunea 3 

Registrul de evidenţă a carnetelor de voluntar 

    49. În Secţiunea 1 a Registrului: Evidenţa carnetelor de voluntar se înscriu toate operaţiile ce ţin 

de achiziţionarea şi folosirea carnetelor de voluntar, cu indicarea seriei şi numărului fiecărui carnet. 

    50. Datele din Secţiunea 1 a Registrului: Evidenţa carnetelor de voluntar se înscriu în cel mult 5 

zile lucrătoare din momentul primirii facturii de achiziţionare a carnetelor de voluntar. 

    51. În Secţiunea 2 a Registrului: Evidenţa circulaţiei carnetelor de voluntar este reflectată 

circulaţia tuturor carnetelor de voluntar noi emise voluntarilor de instituţia gazdă, precum şi a 

carnetelor vechi de voluntari emise de către o altă instituţie şi transmise spre păstrare în instituţia 

gazdă. 

    52. Datele din  primele şase coloane din Secţiunea 2 a Registrului: Evidenţa circulaţiei carnetelor 

de voluntar se înscriu la data emiterii de către instituţie a noilor carnete de voluntar sau transmiterea 

spre păstrare în instituţia gazdă a carnetelor vechi de voluntar, emise de către o altă instituţie, iar 

datele din ultimele două coloane se înscriu la finalul încheierii activităţii de voluntariat, ocazie cu 

care voluntarul primeşte şi semnează că a primit carnetul de voluntar. 

    53. Operaţiile ce ţin de achiziţionarea, folosirea, păstrarea şi completarea carnetelor de voluntar, 

precum şi înscrierile din ambele secţiuni ale Registrului de evidenţă a carnetelor de voluntar se fac 

de către coordonatorul de voluntari. 

Capitolul IV 

INSTRUMENTE DE LUCRU OPŢIONALE 

FOLOSITE ÎN ACTIVITATEA DE VOLUNTARIAT 

    54. Principalele instrumente de lucru pentru care voluntarii pot opta sînt: contractul de 

voluntariat, certificatul nominal de voluntariat, carnetul de voluntar şi scrisoarea de recomandare. 

    55. Aceste instrumente de lucru se emit şi se completează doar de instituţia gazdă a activităţii de 

voluntariat, care demonstrează desfăşurarea activităţilor în unul din domeniile de utilitate publică şi 

care sînt certificate de către o comisie de pe lîngă Ministerul Tineretului şi Sportului în vederea 

îndeplinirii standardelor minime de calitate. Emiterea şi înscrierea instrumentelor de lucru opţionale 

cu date false sau în perioadele în care instituţia gazdă nu desfăşoară activităţi din motive, cum ar fi 

lipsa de finanţare sau lipsa de proiecte, este interzisă şi se pedepseşte conform legislaţiei în vigoare. 

Secţiunea 1 

Contractul de voluntariat 

56. Contractul de voluntariat se încheie pe o perioadă de timp determinată sau nedeterminată. 

    57. În cazul în care voluntarul este implicat în activităţi de voluntariat mai mult de 20 de ore 

lunar instituţia  gazdă este obligată să încheie cu acesta un contract de voluntariat. În cazul 

voluntarilor care au depăşit vîrsta de 14 ani, dar nu au atins vîrsta de 16 ani este necesar acordul 

scris al reprezentantului legal al voluntarului. 

    58. Contractul de voluntariat se încheie în termen de 5 zile lucrătoare după efectuarea primelor 20 

de ore de voluntariat, considerate ca perioada  de probă. După încheierea contractului, instituţia 

gazdă va emite un ordin/decizie/ dispoziţie/hotărîre prin care persoana va fi acceptată ca voluntar şi 

care confirmă prin semnătura voluntarului că acestuia i s-a prezentat regulamentul intern cu privire 

la implicarea voluntarilor, şi i s-a adus la cunoştinţă drepturile şi obligaţiile acestuia prevăzute de 
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Legea Voluntariatului. 

    59. Contractul de voluntariat se întocmeşte conform modelului prevăzut în anexa nr.4 la 

prezentul Regulament şi include, pe lîngă clauzele conţinute în art. 5 al Legii Voluntariatului, 

următoarele elemente: 

    a) numărul de înregistrare al contractului; 

    b) părţile contractului: 

    - instituţia gazdă (denumire, cod fiscal, adresa sediului, date de contact, date de înregistrare, date 

bancare); 

    - voluntarul (numele, prenumele, codul numeric personal, seria actului de identitate, domiciliul, 

datele de contact, şcoala absolvită, profesia); 

    c) obiectul contractului; 

    d) descrierea activităţii de voluntariat sau a serviciilor care sînt furnizate; 

    e) locul de desfăşurare a voluntariatului sau precizarea locurilor în care serviciile vor fi prestate, 

dacă nu există o poziţie permanentă; 

    f) data încheierii contractului; 

    g) semnăturile părţilor şi ştampila instituţiei gazdă. 

    60. Indiferent de durata prestaţiilor încheierea contractului de voluntariat este obligatorie în cazul 

voluntarilor străini. 

    61. În cazul în care voluntarul desfăşoară concomitent activităţi de voluntariat în mai multe 

instituţii gazdă, fiecare instituţie gazdă, în care voluntarul efectuează mai mult de 20 de ore lunar, 

este obligată să încheie, separat, contract de voluntariat cu acesta. 

    62. În cazul în care voluntarul efectuează mai puţin de 20 de ore lunar şi nu se încheie contract de 

voluntariat, persoana va fi acceptată ca voluntar în baza ordinului/deciziei/dispoziţiei/hotărîrii care 

confirmă prin semnătura voluntarului că acestuia i s-a prezentat regulamentul intern cu privire la 

implicarea voluntarilor, şi i s-a adus la cunoştinţă drepturile şi obligaţiile sale prevăzute de Legea 

voluntariatului. Nu se emite ordin/decizie/dispoziţie /hotărîre în cazul persoanelor care fac parte 

dintr-un grup de zeci sau mii de persoane pe care instituţia gazdă le implică într-o singură acţiune 

de voluntariat de scurtă durată. 

    63. Contractul de voluntariat poate să înceteze sau poate fi renegociat conform art. 5 din Legea 

voluntariatului, precum şi în alte cazuri convenite în contractul între ambele părţi. 

    64. În cazul în care, din motive întemeiate, în anumite luni ale anului, voluntarul cu contract de 

voluntariat este în imposibilitatea de a efectua în fiecare lună 20 de ore de voluntariat, acesta este 

obligat ca, în decurs de trei luni, incluzînd prima lună în care nu şi-a îndeplinit obligaţiile asumate 

prin contract, să efectueze orele de voluntariat restante, însumînd la sfîrşitul perioadei menţionate 

minimum 60 de ore de voluntariat. 

    65. În caz de neîndeplinire a cerinţei de la punctul 64 din prezentul Regulament, instituţia gazdă 

este obligată ca, în termen de 5 zile lucrătoare, să desfacă contractul de voluntariat, voluntarul 

putînd să-şi continue activitatea în aceeaşi instituţie. 

    66. Contractul de voluntariat se poate suspenda, o singură dată pe an, la cererea voluntarului, pe o 

perioadă determinată de maximum 3 luni. 

    67. Cheltuielile legate de voluntariat, convenite prin contractul de voluntariat, vor putea fi 

compensate lunar pentru un voluntar doar atunci cînd sînt însoţite de documente justificative. 
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Secţiunea 2 

Certificatul nominal de voluntariat 

    68. Certificatul nominal de voluntariat se eliberează, la cererea voluntarului, persoanelor care sînt 

implicate în activitatea de voluntariat mai puţin de 20 de ore lunar fără contract de voluntariat. 

    69. În cazul în care voluntarul desfăşoară concomitent activităţi de voluntariat în mai multe 

instituţii gazdă, toate instituţiile gazdă la care voluntarul efectuează mai puţin de 20 de ore lunar 

sînt obligate, la cererea voluntarului, să elibereze certificate nominale de voluntariat. 

    70. Certificatul nominal de voluntariat trebuie să conţină: 

    a) numărul de înregistrare şi data eliberării certificatului nominal de voluntariat; 

    b) datele de identificare ale voluntarului (numele, prenumele, patronimicul; codul numeric 

personal şi/sau numărul paşaportului, data şi locul naşterii); 

    c) denumirea completă a instituţiei gazdă; 

    d) numărul de ore de voluntariat efectuate; 

    e) domeniul de activitate de utilitate publică; 

    f) tipul activităţii; 

    g) perioada de desfăşurare a activităţii/activităţilor; 

    h) cursurile de instruire (a căror durată este de minimum 3 zile) ; 

    i) diplomele/certificatele primite pe durata programului (vor fi anexate); 

    j) numele, semnătura coordonatorului de voluntari şi a persoanei care conduce instituţia gazdă; 

    k) ştampila instituţiei gazdă. 

    71. Certificatul nominal de voluntariat se întocmeşte conform modelului prevăzut în anexa nr.5 la 

prezentul Regulament. 

    72. Certificatul nominal de voluntariat se eliberează la încheierea colaborării cu voluntarul sau în 

termenul stabilit  în regulamentul intern cu privire la implicarea voluntarilor, în termen de 5 zile 

lucrătoare din momentul depunerii cererii. 

    73. Cetăţenii străini pot solicita un certificat nominal de voluntariat la încheierea contractului, 

acesta fiind completat în limba engleză. 

Secţiunea 3 

Carnetul de voluntar 

    74. Pentru fiecare voluntar care a efectuat activităţi de voluntariat se întocmeşte un carnet de 

voluntar, în baza unui contract de voluntariat, în termen de 5 zile lucrătoare de la semnarea 

contractului. 

    75. Fiecare voluntar poate fi titular al unui singur carnet de voluntar. În cazul în care sînt 

completate toate paginile carnetului de voluntar, se întocmeşte un nou carnet de voluntar, înscrierile 

numerotîndu-se consecutiv. În acest caz noul carnet se coase de primul. 

    76. Deţinerea mai multor carnete de voluntar atrage după sine nulitatea de drept a înscrierilor din 

toate carnetele de voluntar deţinute, cu excepţia celui eliberat iniţial şi a celui întocmit suplimentar 

potrivit punctului 75 din prezentul Regulament. 

    77. Costul noilor carnete de voluntar sînt suportate de către instituţia gazdă. 

    78. Carnetele de voluntar noi şi / sau carnetele vechi de voluntar emise de alte instituţii sînt 

păstrate în instituţia gazdă de către coordonatorul de voluntari într-un spaţiu bine protejat, ca 

documente de strictă evidenţă, pe perioada în care voluntarul efectuează voluntariat în instituţia 

gazdă. 
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    79. Atunci cînd voluntarul desfăşoară concomitent activităţi de voluntariat în mai multe instituţii 

gazdă în bază de contract şi posedă (sau nu posedă) carnet de voluntar, carnetul se păstrează (sau se 

emite şi se păstrează) în prima instituţie gazdă cu care voluntarul a încheiat contract. În acest caz, 

voluntarul este obligat să informeze în scris celelalte instituţii de acest fapt. 

    80. Carnetul de voluntar este legat şi acoperit cu un material de culoare verde deschis. 

    81. Dimensiunile carnetului sînt: 9,5 cm x 14 cm. 

    82. Carnetul de voluntar conţine 80 de pagini şi se completează conform anexei nr.6 la prezentul 

Regulament. 

    83. Pe pagina copertei este imprimată stema Republicii Moldova şi textul „CARNET DE 

VOLUNTAR”. 

    84. Carnetul de voluntar se completează în limba de stat de către coordonatorul de voluntari. 

    85. Prima pagină a carnetului de voluntar conţine: 

    a) seria şi numărul carnetului de voluntar; 

    b) numele şi prenumele voluntarului; 

    c) denumirea instituţiei gazdă emitente; 

    d) localitatea, ziua, luna şi anul eliberării carnetului; 

    e) ştampila şi semnătura conducătorului instituţiei gazdă. 

    86. Pagina a doua conţine la capitolul I. Date privind identitatea titularului carnetului de voluntar: 

    a) numărul de identificare; 

    b) data naşterii (ziua, luna şi anul naşterii); 

    c) localitatea şi raionul; 

    d) semnătura titularului. 

    87. Pagina a treia conţine la capitolul II. Schimbări privind numele titularului după întocmirea 

carnetului de voluntar, un tabel, cu următoarele coloane: 

    a) numărul de ordine al înscrierii; 

    b) data (ziua, luna şi anul); 

    c) schimbarea intervenită; 

    d) denumirea, numărul şi data documentului, autoritatea emitentă; 

    e) ştampila şi semnătura coordonatorului de voluntari. 

    88. Datele referitoare la identitate se înscriu în carnetul de voluntar în baza buletinului de 

identitate sau a certificatelor de stare civilă. În cazul în care numele se schimbă, se şterge printr-o 

linie uşoară numele şi prenumele de pe prima pagină şi se înscriu datele noi la capitolul II. 

    89. Pe paginile 4-5, 6-7, 8-9, 10-11 şi 12-13 la capitolul III. Educaţia nonformală (cursuri de 

instruire), se conţine un tabel cu următoarele coloane: 

    a) numărul de ordine al înscrierii; 

    b) cursul de instruire (a cărui durată este de minimum 3 zile); 

    c) denumirea, numărul şi data certificatului/diplomei, autoritatea emitentă; 

    d) ştampila şi semnătura coordonatorului de voluntari. 

    90. Cursurile de instruire se organizează pe o perioadă de minimum 3 zile consecutive, sau, dacă 

acest lucru nu este posibil, se pot organiza cicluri de minimum 3 zile neconsecutive de instruire, a 

căror teme se pot ţine săptămînal/lunar/trimestrial. Voluntarul poate participa la cursurile de 

instruire organizate în instituţiile gazdă, în funcţie de interesele sale. 

    91. Pe paginile 14-15, … , 48-49 la capitolul IV. Date referitoare la activitatea de voluntariat, se 

conţine un tabel cu următoarele coloane: 

    a) numărul de ordine al înscrierii; 
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    b) data (ziua, luna şi anul); 

    c) denumirea completă a instituţiei gazdă; 

    d) date cu privire la începerea şi încetarea activităţii, suspendarea, renegocierea sau rezilierea 

contractului; actul în baza căruia se face înscrierea, data şi numărul acestuia; 

    e) domeniul de activitate de utilitate publică; 

    f) ştampila şi semnătura coordonatorului de voluntari. 

    92. În cazul schimbării denumirii instituţiei gazdă, în carnetul de voluntariat în coloana 3 se face 

următoarea înscriere: „Instituţia gazdă cu începere de la data de se numeşte”, iar în coloana 4 se 

indică actul în baza căruia se face înscrierea, data şi numărul acestuia. 

    93. În caz de suspendare a contractului de voluntariat, pe o perioadă de maximum 3 luni, la 

cererea voluntarului, în coloana 4 se indică motivul concret de suspendare şi actul în baza căruia se 

face înscrierea, data şi numărul acestuia. 

    94. La expirarea perioadei de suspendare, în coloana 4 se face înscrierea „Reintegrat ca voluntar” 

prin ordinul/decizia/dispoziţia/hotărîrea, data şi numărul acesteia. 

    95. Dacă în perioada suspendării, voluntarul alege să nu mai presteze voluntariat în instituţia 

gazdă, după înscrierea privind suspendarea contractului de voluntariat se trece în coloana 4 

„Eliberat la cererea voluntarului”, indicîndu-se data şi numărul cererii. 

    96. În cazul aplicării faţă de voluntar a pedepsei penale cu privarea dreptului de a exercita 

activitatea de voluntariat, instituţia gazdă face o înscriere în coloana 4, în strictă corespundere cu 

sentinţa pronunţată de instanţa de judecată, indicînd temeiul şi termenul în care nu i se permite să 

desfăşoare activităţi de voluntariat. 

    97. Înscrierile în coloana 4 se efectuează, în toate aceste cazuri, în cel mult 5 zile lucrătoare, 

indicîndu-se articolul, punctul şi litera din contract, Legea Voluntariatului, prezentul Regulament 

sau numărul sentinţei judecătoreşti. 

    98. În carnetul de voluntar, la capitolul IV, se înscriu datele referitoare la activitatea de 

voluntariat a tuturor instituţiilor gazdă cu care voluntarul are concomitent contracte. Pentru ca 

aceste date să fie înscrise, la cererea scrisă a voluntarului, instituţia de bază este obligată să 

înmîneze voluntarului carnetul pe o perioadă de cel puţin 5 zile lucrătoare. 

    99. La paginile 50-51, … , 58-59 la capitolul V. Recunoaşterea meritelor (distincţii), se conţine 

un tabel cu următoarele coloane: 

    a) numărul de ordine al înscrierii;  

    b) distincţia obţinută; 

    c) denumirea, numărul şi data actului, autoritatea emitentă; 

    d) ştampila şi semnătura coordonatorului de voluntari. 

    100. La capitolul V se înscriu datele privind decorarea cu ordine şi medalii şi conferirea de 

distincţii de către instituţia gazdă, alte instituţii, autorităţi publice sau în cadrul Festivalului 

Voluntarului. 

    101. Toate înscrierile referitoare la primirea de distincţii se efectuează de instituţia gazdă, în 

termen de cel mult 5 zile lucrătoare de la emiterea acestora. 

    102. La paginile 60-61, …, 72-73 la capitolul VI. Date privind numărul de ore de voluntariat, se 

conţine un tabel cu următoarele coloane: 

    a) lunile anului; 

    b) anul / numărul de ordine al înscrierii din capitolul IV unde apare denumirea completă a 

instituţiei gazdă şi sînt înscrise date cu privire la începerea activităţii; 

    c) numărul total de ore efectuate; 
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    d) ştampila şi semnăturile conducătorului, coordonatorului de voluntari şi a titularului. 

    103. În tabelul de la capitolul VI se înscrie numărul total de ore de voluntariat efectuate lunar şi 

anual. Orele de voluntariat efectuate care se găsesc notate în Registrul de evidenţă al voluntarilor şi 

în dosarul personal al voluntarului se confirmă prin semnătura conducătorului instituţiei gazdă, a 

coordonatorului de voluntari şi a titularului carnetului de voluntar, semnături care vor fi însoţite de 

ştampila instituţiei gazdă. 

    104. Tabelul de la capitolul VI se completează cel tîrziu pînă la sfîrşitul lunii ianuarie a anului 

următor. În cazul în care contractul de voluntariat încetează pe parcursul anului calendaristic, 

tabelul se completează în cel mult 5 zile lucrătoare de la încetarea activităţii voluntarului. 

    105. În cazul în care, în acelaşi an, voluntarul desfăşoară activităţi de voluntariat în mai multe 

instituţii gazdă în bază de contracte, în carnet se înscriu separat orele de voluntariat efectuate în 

fiecare din aceste instituţii gazdă. Pentru aceasta, se notează acelaşi an, urmat de semnul ”/” şi de 

numerele de ordine ale înscrierilor din capitolul IV, unde apare denumirea completă a instituţiilor 

gazdă şi sînt înscrise datele cu privire la începerea activităţii. De exemplu, 2012/1 şi 2012/5 indică 

că în anul 2012 voluntarul a desfăşurat ore de voluntariat în instituţiile gazdă a căror denumiri 

complete apar înscrise la poziţiile 1 şi 5 din capitolul IV.  

    106. În lunile în care voluntarii nu efectuează nici o oră de voluntariat, din cauza suspendării 

contractului sau din diferite motive personale, se trage o liniuţă. 

    107. La paginile 74-75 şi 76-77 la capitolul VII. Certificarea rectificărilor făcute pentru eventuale 

date înscrise greşit sau incomplet, se conţine un tabel cu următoarele coloane: 

    a) pagina; 

    b) numărul de ordine al înscrierii; 

    c) coloana; 

    d) textul rectificat; 

    e) ştampila, semnătura coordonatorului de voluntari şi data efectuării rectificării. 

    108. În cazul constatării unei înscrieri eronate sau incomplete, rectificarea sau completarea se 

face de către instituţia gazdă care a efectuat înscrierea, în corespundere cu 

ordinul/decizia/dispoziţia/hotărîrea instituţiei gazde şi registrele care se ţin la sediul instituţiei 

gazdă. 

    109. Rectificarea datelor înscrise greşit sau incomplet se face printr-o linie uşoară, în aşa fel ca 

textul să rămînă vizibil, indicîndu-se la capitolul VII din carnetul de voluntar pagina, numărul şi 

coloana înscrierii eronate sau incomplete şi înregistrîndu-se textul corect. În cazul în care înscrierea 

a fost anulată integral, acest lucru se consemnează în coloana „textul rectificat”, cu indicarea actului 

care a servit drept temei pentru anulare. 

    110. Sub textul rectificat din orice loc din carnet se indică numărul şi data actului în temeiul 

căruia s-a efectuat rectificarea. 

    111. La paginile 78 şi 79 sînt cuprinse menţiuni, unde sînt înregistrate datele referitoare la 

activitatea de voluntariat, care nu pot fi înregistrate în oricare din secţiunile din carnet. 

    112. În caz de necesitate, la solicitare, instituţia gazdă este obligată să elibereze voluntarului, în 

termen de 5 zile lucrătoare, extrase autentificate ale datelor din carnetul de voluntar. 

    113. În caz de furt, pierdere sau distrugere a carnetului de voluntar, ultima instituţie la care 

voluntarul activează, sau a activat, este obligată să-i elibereze, în termen de 15 zile calendaristice 

din momentul adresării, un duplicat al carnetului de voluntar. 

    114. Duplicatul carnetului de voluntar se completează în acelaşi mod ca şi carnetul de voluntar 

original, pe prima pagină a acestuia făcîndu-se înscrierea „Duplicat”, cu indicarea numărului şi a 
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seriei carnetului de voluntar original. Datele de voluntariat se vor înscrie, în ordine, de către fiecare 

instituţie gazdă unde voluntarul a desfăşurat anterior activităţi de voluntariat în baza registrelor din 

instituţii. 

    115. În cazul deteriorării carnetului de voluntar (ars, rupt, pătat etc.), ultima instituţie îi eliberează 

voluntarului un duplicat, pe prima pagină a carnetului deteriorat făcîndu-se înscrierea „A fost 

eliberat un duplicat”, cu indicarea numărului şi a seriei duplicatului. Carnetul de voluntar deteriorat 

se restituie titularului, acesta fiind obligat să utilizeze pentru înregistrări doar duplicatul carnetului 

de voluntar. 

    116. Costul duplicatelor carnetelor de voluntar sînt suportate de către voluntari, în cazul în care 

aceştia sînt vinovaţi de pierderea, distrugerea sau deteriorarea lor. 

    117. Carnetul de voluntar sau duplicatul acestuia, care nu a fost ridicat de voluntar la sfîrşitul 

perioadei de activitate, se păstrează în decurs de 2 ani în instituţia gazdă, separat de carnetele de 

voluntar ale persoanelor active implicate în voluntariat. Ulterior carnetele de voluntar nesolicitate se 

păstrează în arhiva instituţiei gazdă timp de 5 ani, iar după expirarea acestei perioade pot fi distruse 

în acelaşi mod ca şi carnetele de muncă. 

Secţiunea 4 

Scrisoarea de recomandare 

118. Scrisoarea de recomandare se eliberează, la cererea voluntarului, de către conducătorul 

instituţiei gazdă şi este contrasemnată de către coordonatorul de voluntari, în termen de 5 zile 

lucrătoare. În cazul în care coordonatorul de voluntari a instituţiei gazdă este rudă cu voluntarul, 

aceasta va fi realizată şi contrasemnată de alte persoane din organul de conducere al instituţiei 

gazdă. 

    119. Scrisoarea de recomandare trebuie să fie întocmită cît mai obiectiv şi argumentativ posibil, 

în baza înregistrărilor din Registrul de evidenţă a voluntarilor şi a dosarului personal al voluntarului, 

şi trebuie să conţină: 

    a) numele complet al voluntarului; 

    b) cuprinsul propriu-zis al scrisorii (postul ocupat de voluntar, perioada de timp, responsabilităţile 

revenite şi abilităţile cerute, măsura de îndeplinire a sarcinilor, comportamentul la locul de 

desfăşurare a activităţii, situaţiile de lucru concrete care au evidenţiat anumite abilităţi, calităţi şi 

disponibilităţi intelectuale, afective şi practice, tangenţiale poziţiei pe care o vizează); 

    c) concluzia scrisorii de recomandare (părerea exprimată succint şi propunerea explicită pentru 

ocuparea poziţiei pentru care se aplică); 

    d) data, semnătura şi datele de identificare ale persoanei care face recomandarea (numele, 

prenumele, funcţia în instituţia gazdă, adresa, telefonul şi e-mail-ul instituţiei). 

    120. Scrisorile de recomandare, atunci cînd sînt solicitate, pot fi o completare a metodelor de 

selecţie a voluntarilor. 

    121. Voluntariatul confirmat prin scrisoarea de recomandare va fi considerat de către angajator ca 

experienţă de muncă în condiţiile în care experienţa de muncă constituie criteriu de selecţie la 

angajare. Veridicitatea conţinutului scrisorii de recomandare va fi confirmată prin certificat(e) 

nominal(e) de voluntariat şi / sau carnetul de voluntar anexat(e). 
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Capitolul V 

CONDIŢII DE APLICARE A MĂSURILOR 

DE STIMULARE A VOLUNTARIATULUI 

 

Secţiunea 1 

Recunoaşterea voluntariatului 

prestat de către studenţii din instituţiile de 

învăţămînt superior ca stagiu de practică 

    122. Instituţiile gazdă, care desfăşoară activităţi de voluntariat în domenii de utilitate publică 

conexe domeniului de formare profesională şi specialităţii de studiu a uneia sau mai multor catedre 

de specialitate din cadrul unei instituţii de învăţămînt superior, care pot şi care vor să asigure  

studenţilor voluntari îndeplinirea parţială sau totală a programei stagiului de practică, vor încheia cu 

instituţia de învăţămînt superior un acord de colaborare. 

    123. Voluntariatul va fi recunoscut ca stagiu de practică pentru studenţii care îl prestează 

opţional, în acelaşi timp sau consecutiv, în una sau mai multe instituţii gazdă cu care instituţia de 

învăţămînt superior a încheiat acord de colaborare. 

    124. La cererea studentului voluntar, depusă înainte de momentul începerii stagiului de practică 

propriu-zis, însoţită de raportul/rapoartele care indică măsura în care a fost îndeplinită programa 

stagiului de practică, precum şi de numărul de ore de voluntariat efectuate, confirmate prin carnetul 

de voluntar şi/sau certificatul(ele) nominal(e) de voluntariat, catedra organizatoare a stagiului de 

practică va acorda studentului voluntar anual 5 credite de studiu transferabile. 

    125. Catedra care organizează stagiul de practică împreună cu instituţiile gazdă partenere 

stabilesc, după caz, din numărul total de 150 de ore de voluntariat necesare pentru obţinerea celor 5 

credite de studiu transferabile, numărul de ore de voluntariat necesare pentru îndeplinirea fiecărui 

obiectiv din programa stagiului de practică. Voluntariatul prestat de studenţi, în scopul dezvoltării 

aptitudinilor şi formării experienţei profesionale, confirmat prin carnetul de voluntar, certificatul 

nominal şi contractul de voluntariat, va fi considerat practică de iniţiere sau practică de licenţă, dacă 

s-au confirmat, cel puţin 40 de ore. 

    126. În cazul în care voluntarul nu realizează integral volumul de ore (credite) planificate pentru 

stagiul de practică din planul de învăţămînt, studentul voluntar este obligat să recupereze orele 

nerealizate, conform orarului instituţiei de învăţămînt superior. Acesta se va organiza şi desfăşura 

conform Regulamentului-cadru privind organizarea şi desfăşurarea stagiilor de practică în 

învăţămîntul superior. 

Secţiunea 2 

Recunoaşterea voluntariatului ca experienţă 

şi vechime în muncă 

    127. La angajarea în muncă a unui candidat sau la atestarea şi promovarea unui angajat, 

voluntariatul prestat în sectorul public şi în cel neguvernamental, confirmat prin certificatul nominal 

de voluntariat, scrisoarea de recomandare şi carnetul de voluntar, va fi considerat de angajator ca 

experienţă de muncă, în condiţiile în care aceasta constituie criteriu de selecţie. 

    128. În cazul în care voluntarul a activat în acelaşi domeniu cu specialitatea deţinută, fapt 

confirmat prin carnetul de voluntar, certificatul nominal şi contractul de voluntariat, perioada de 
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prestare a voluntariatului se va include: 

    a)  în vechimea în muncă ce dă dreptul de a primi sporul pentru vechime în muncă; 

    b) în vechimea în muncă ce dă dreptul la concediul de odihnă anual suplimentar plătit pentru 

vechime în muncă. 

    129. Perioada de prestare a voluntariatului nu se include în stagiul de cotizare. 

Capitolul VI 

DISPOZIŢII SPECIALE 

    130. Biroul Naţional de Statistică, în termen de 2 ani de la data intrării în vigoare a prezentului 

Regulament, va introduce, în formularele de raportare existente ale organizaţiilor/instituţiilor, 

rubrici care furnizează informaţii despre activitatea de voluntariat a instituţiei gazdă. 

    131. Pentru instituţia gazdă a activităţii de voluntariat, îndeplinirea standardelor minime de 

calitate pentru activitatea de voluntariat reprezintă nivelul minim de atingere pentru ca serviciile să 

fie acreditate. 

    132. Ministerul Tineretului şi Sportului, în termen de 6 luni de la data intrării în vigoare a 

prezentului Regulament, va înfiinţa pe lîngă Minister o comisie care include reprezentanţi ai 

societăţii civile, buni cunoscători ai managementului voluntarilor, care va certifica instituţiile gazdă 

care îndeplinesc standardele minime de calitate. 

    133. Comisia de Certificare pe lîngă Ministerului Justiţiei, în termen de 6 luni de la data intrării 

în vigoare a prezentului Regulament, va realiza o listă completă a domeniilor de utilitate publică  şi 

a activităţilor de utilitate publică aferente acestora. 

    134. Vînzarea-cumpărarea ilicită sau falsificarea carnetelor de voluntar, precum şi falsificarea 

celorlalte instrumente de lucru cu voluntarii, se pedepseşte în conformitate cu legislaţia în vigoare. 

    135. Litigiile legate de întocmirea, completarea, păstrarea, evidenţa şi eliberarea carnetelor de 

voluntar, contractelor, registrelor, certificatelor nominale de voluntariat, scrisorilor de recomandare se 

consideră litigii individuale de muncă şi se soluţionează în modul stabilit de legislaţie. 
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Anexa nr. 1 

la Regulamentul de aplicare  

a Legii Voluntariatului nr.121 

din 18 iunie 2010 

(Model) 

REGISTRUL DE EVIDENŢĂ A VOLUNTARILOR 

                                                                                                                    

Nr. 

d/o 

 

Numele, prenumele, 

patronimicul 

Numărul contractului / 

poziţia de înregistrare în 

Registrul de evidenţă a 

contractelor de voluntariat 

şi a certificatelor nominale 

de voluntariat 

Perioada activităţii de 

voluntariat desfăşurate 

Numărul de ore lucrate 

în anul 20___ 

 

Semnătura 

coordonatoru-

lui de voluntari 
data începerii 

activităţii 

data încheierii 

activităţii 

numărul 

efectiv de 

ore de 

voluntariat 

numărul de 

ore folosite 

în scop 

personal 
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Anexa nr. 2 

la Regulamentul de aplicare  

a Legii Voluntariatului nr.121 

din 18 iunie 2010 

 

(Model) 

Registrul de evidenţă a contractelor de voluntariat şi a certificatelor nominale de voluntariat 

 

Secţiunea 1: ÎNREGISTRAREA CONTRACTELOR DE VOLUNTARIAT 

 

Nr.  

d/o 

Numele, prenumele, 

patronimicul 

Numărul 

contractului 

Perioada 

contractului 

În temeiul cărui act are loc 

suspendarea, renegocierea 

sau rezilierea contractului, 

numărul şi data 

Semnătura 

coordonatorului 

de voluntari 

Semnătura 

voluntarului 

       

       

       

       

 

Secţiunea 2: ÎNREGISTRAREA CERTIFICATELOR NOMINALE DE VOLUNTARIAT 

 

Nr.  

d/o 

Numele, prenumele, 

patronimicul 

Numărul 

certificatului 

Data eliberării Semnătura 

coordonatorului de 

voluntari 

Semnătura voluntarului 
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Anexa nr. 3 

la Regulamentul de aplicare  

a Legii Voluntariatului nr.121 

din 18 iunie 2010 

(Model)  

Registrul de evidenţă a carnetelor de voluntar 

Secţiunea 1: EVIDENŢA CARNETELOR DE VOLUNTAR 
  

Nr. 

d/o 

Data Numele emitentului carnetelor 

de voluntar 

Numărul şi data 

facturii 

Seria şi numărul 

carnetelor de voluntar 

achiziţionate 

Seria şi numărul 

carnetelor de 

voluntar folosite 

Semnătura 

coordonatorului 

de voluntari 
ziua luna anul 

         

         

         

         
 

Secţiunea 2: EVIDENŢA CIRCULAŢIEI CARNETELOR DE VOLUNTAR 
 

Nr. 

d/o 

Data emiterii 

carnetelor noi  

de voluntar de 

către instituţie 

sau predării în 

instituţie a 

carnetelor vechi 

Numele şi prenumele 

titularului carnetului de 

voluntar 

Seria şi 

numărul 

carnetului de 

voluntar 

Data şi 

numărul 

ordinului/ 

deciziei/dispozi-

ţiei/hotărîrii  în 

temeiul căruia 

persoana a fost 

acceptată ca 

voluntar 

Semnătura 

coordonatorulu

i de voluntari 

care emite sau 

păstrează 

carnetul de 

voluntar în 

instituţia gazdă 

Data eliberării 

carnetului de 

voluntar la 

finalul 

perioadei de 

activitate 

Semnătura 

titularului 

pentru 

primirea 

carnetului 

de voluntar 

la finalul 

perioadei de 

activitate 
ziua luna anul  

ziua 

 

luna 

 

anul 
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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. __________, încheiat la ________________ 

 

 

I. PĂRŢILE CONTRACTULUI 

 

Art.1. Părţile prezentului Contract sînt: 

 

1. Organizaţia/instituţia _________________________________________________ 

cod fiscal __________________________ cu sediul în 

str. _________________________________, nr. ____ bl. ____, sc. ____, et. _____, apt. _____, 

localitatea __________________________ raionul ____________________, cod ____________, 

telefon/fax______________________, e-mail _____________________, web 

________________________________  

înscrisă la __________________________, în registrul _______________________ sub nr. 

___________, în baza certificatului de înscriere nr. ______ din ______________, avînd contul 

nr. ____________________________ deschis la _______________________,  

 

reprezentată de ________________________, cu funcţia de ___________________, în calitate 

de instituţie gazdă care administrează activitatea de voluntariat şi  

 

2. Voluntarul ___________________________ posesor al actului de identitate cu seria 

_________ nr. ____________, eliberat de ______________,  la data de __________, codul 

numeric personal şi/sau numărul paşaportului _________________cu domiciliul în  

str.________________________, nr. ____ bl. ____, sc. ____, et. _____, apt. _____, localitatea 

__________________________ raionul ____________________, cod ________, 

telefon fix _________________, mobil _____________, e-mail ______________________, 

absolvent al/absolventă a _________________________, de profesie _________________,  

 

reprezentat de părinte/tutor______________________ posesor al actului de  identitate cu 

seria _________ nr. _____________, eliberat de ______________,  la data de __________, 

codul numeric personal __________________________ cu domiciliul în  

str. ______________________________, nr. ____ bl. ____, sc. ____, et. _____, apt. _____, 

localitatea __________________________ raionul ____________________, cod ________, 

telefon fix _________________, mobil _____________, e-mail _______________________, 

 

au convenit să încheie prezentul Contract de voluntariat în conformitate cu Legea Voluntariatului 

nr. 121 din 18 iunie 2010 
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II. OBIECTUL CONTRACTULUI 

Art.2. Obiectul prezentului Contract îl constituie desfăşurarea de către voluntar, pe bază 

voluntară, a activităţilor de voluntariat în beneficiul altor persoane şi fără recompensare financiară.  

Art. 3. Activităţile sau serviciile de voluntariat prestate se efectuează în conformitate cu 

legislaţia în vigoare, conform descrierii şi condiţiilor specifice prezentate în fişa postului, anexată. 

 

III. DURATA CONTRACTULUI 

Art. 4. Prezentul  Contract  se  încheie  pe  o  durată  de  ______________ 

zile/săptămîni/luni/ani,  începînd  cu  data semnării acestuia (sau nedeterminată). 

Art. 5. La încheierea duratei prezentului Contract, părţile pot conveni prelungirea lui prin act 

adiţional. 

 

IV. PROGRAMUL DE ACTIVITATE, LOCUL DE DESFĂŞURARE ŞI 

BUNURILE ÎNCREDINŢATE 

Art. 6. Zilele şi orele de activitate, locul/locurile de desfăşurare a voluntariatului (dacă nu 

există o poziţie permanentă) sînt precizate în fişa postului, anexată. 

Art. 7. Descrierea bunurilor materiale încredinţate şi indicarea valorii acestora este făcută în 

fişa postului, anexată. 

 

V. DREPTURILE ŞI OBLIGAŢIILE PĂRŢILOR CONTRACTANTE 

Art. 8. Drepturile voluntarului: 

a) să fie tratat ca şi coleg cu drepturi egale; 

b) să fie informat corect şi precis cu privire la instituţia gazdă, politica organizaţională şi 

programele acesteia; 

c) să i se asigure accesul de către instituţia gazdă la resursele informaţionale necesare 

realizării sarcinilor stabilite, cu respectarea regimului de confidenţialitate; 

d) să fie informat asupra condiţiilor şi relaţiilor de muncă ce privesc desfăşurarea 

activităţilor specifice de voluntariat; 

e) să fie informat asupra noilor activităţi preconizate; 

f) să participe activ la elaborarea şi derularea programelor; 

g) să i se asigure confidenţialitatea datelor cu caracter personal;  

h) să participe la cursuri de instruire organizate, iniţiate sau propuse de instituţia gazdă; 

i) să desfăşoare activităţi în funcţie de posibilităţile proprii, pregătirea profesională şi 

conform regulilor existente în instituţia gazdă; 

j) să i se asigure permanent condiţiile tehnice şi organizatorice pentru desfăşurarea 

activităţilor; 

k) să i se asigure un loc unde să-şi desfăşoare activitatea şi accesul la echipamentul şi 

consumabilele necesare derulării activităţii; 

l) să i se asigure desfăşurarea activităţilor sub coordonarea unui îndrumător (supervizor); 

m) să aibă un timp de odihnă, astfel încît durata timpului de lucru să nu afecteze sănătatea şi 

resursele psihofizice ale voluntarului; 

n) să presteze activităţi de voluntariat cu respectarea cerinţelor de protecţie şi igienă a 

muncii;  

o) să nu presteze munci periculoase sau care pot dăuna vieţii şi sănătăţii; 

p) să fie asigurat medical împotriva riscurilor de accident, de boală sau a altor riscuri ce 

decurg din natura activităţii de voluntariat sau să i se plătească integral costul serviciilor medicale în 

cazul în care nu este asigurat; 

q) să i se ramburseze la timp, integral sau parţial, cheltuielile indispensabile pentru 

desfăşurarea activităţii de voluntariat, prestabilite prin contract; 
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r) să i se elibereze scrisori de recomandare prin care să i se recunoască prestarea activităţii 

de voluntar, precum şi experienţa şi aptitudinile dobîndite; 

s) să i se elibereze carnet de voluntar; 

t) să beneficieze de titluri onorifice, decoraţii, premii, în condiţiile legii.  

Art. 9. Drepturile voluntarului incluse în art. 8 al prezentei anexe implică obligaţiile aferente 

ale instituţiei gazdă. 

Art. 10. Obligaţiile (responsabilităţile) voluntarului: 

a) să respecte prevederile prezentului Contract;  

b) să cunoască şi să respecte procedurile, politicile şi regulamentul intern cu privire la 

implicarea voluntarilor în instituţia gazdă; 

c) să aibă un comportament adecvat; 

d) să se subordoneze conducerii instituţiei gazdă cu care a încheiat contractul; 

e) să îndeplinească la timp sarcinile primite din partea instituţiei gazdă; 

f) să anunţe din timp orice schimbare survenită în derularea programului (inclusiv 

întîrzieri, absenţe etc.); 

g) să prezinte supervizorului rapoartele de activitate; 

h) să participe la cursurile de instruire organizate, iniţiate sau propuse de către instituţia 

gazdă; 

i) să cunoască misiunea şi activităţile instituţiei gazdă; 

j) să ocrotească bunurile pe care le foloseşte în cadrul activităţii de voluntariat; 

k) să păstreze confidenţialitatea informaţiilor la care are acces în cadrul activităţii de 

voluntariat, inclusiv după încetarea activităţii; 

l) să respecte măsurile de securitate şi sănătate a muncii;  

m) să ofere instituţiei gazdă toate drepturile asupra materialelor, rapoartelor, informaţiilor, 

documentaţiei şi a altor materiale scrise, create, colectate sau/şi produse de voluntar în perioada 

desfăşurării activităţilor, care fac obiectul prezentului Contract. 

Art. 11. Obligaţiile voluntarului incluse în art. 10 al prezentei anexe implică drepturile 

aferente ale instituţiei gazdă. 

 

VI. FACILITĂŢI ACORDATE DE INSTITUŢIA GAZDĂ 

Art. 12. Instituţia gazdă se obligă să plătească costul asigurării de sănătate a voluntarului pe 

perioada desfăşurării activităţii (dacă este cazul)  

Art. 13. Instituţia gazdă se obligă să ramburseze cheltuielile voluntarilor, indispensabile 

pentru desfăşurarea activităţii de voluntariat. 

Art. 14. Voluntarului i se oferă diurnă pentru acoperirea cheltuielilor de transport, cazare şi 

alimentare necesare pentru desfăşurarea activităţii de voluntariat (dacă este cazul). 

 

VII. CERINŢE PROFESIONALE, ABILITĂŢI SOCIALE, INTERESE DE 

DEZVOLTARE, DUPĂ CAZ, CERINŢE DE SĂNĂTATE 

Art. 15. Cerinţele de sănătate şi profesionale, abilităţile sociale şi interesele de dezvoltare 

sînt stabilite în fişa postului, anexată. 

  

VIII. RĂSPUNDEREA PĂRŢILOR PENTRU CAUZAREA PAGUBELOR 

Art. 16. Neexecutarea sau executarea necorespunzătoare a obligaţiilor asumate prin 

prezentul Contract atrage răspunderea părţii în culpă, fiind supusă prevederilor Codului Civil.   

Art. 17. Litigiile apărute din încheierea, modificarea, executarea sau încetarea 

prezentului Contract sînt de competenţa instanţelor judecătoreşti, dacă părţile contractante nu le 

rezolvă pe cale amiabilă. 

 

IX. MODIFICAREA, COMPLETAREA, RENEGOCIEREA CONTRACTULUI 
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Art. 18. Modificarea sau completarea prezentului Contract poate fi făcută prin acordul 

părţilor, prin act adiţional. 

Art. 19. Dacă pe parcursul executării prezentului Contract intervine, independent de voinţa 

părţilor, o situaţie de natură să îngreuneze executarea obligaţiilor ce revin voluntarului, contractul va fi 

renegociat. 

Art. 20. Renegocierea contractului de voluntariat se va face la cererea scrisă a uneia dintre 

părţi, formulată în termen de 15 zile de la data la care a intervenit respectiva situaţie. 

 

X. CONDIŢII DE NULITATE ŞI REZILIERE A CONTRACTULUI 

Art. 21. Prezentul Contract încetează în următoarele situaţii: 

a) la expirarea termenului pentru care este încheiat; 

b) prin acordul părţilor; 

c) denunţarea unilaterală din iniţiativa uneia dintre părţi, cu un preaviz de 15 zile, fără 

obligaţia prezentării motivelor; 

d) dacă după renegociere situaţia face imposibilă executarea în continuare a contractului, 

acesta este reziliat de plin drept.  

 

XI. DISPOZIŢII FINALE 

Art. 22. În executarea prezentului Contract, voluntarul se subordonează conducerii 

instituţiei gazdă cu care a încheiat contractul. 

Art. 23. Executarea obligaţiilor contractuale ce revin voluntarului nu se poate face prin 

reprezentare. 

Art. 24. Prezentul Contract, împreună cu anexele care fac parte integrantă din cuprinsul 

acestuia, reprezintă voinţa părţilor şi înlătură orice altă înţelegere verbală dintre aceştia, anterioară 

sau ulterioară încheierii lui.  

Art. 25. Prevederile prezentului Contract se completează cu dispoziţiile Regulamentului 

intern cu privire la implicarea voluntarilor în instituţia gazdă. 

Art. 26. Prezentul Contract s-a încheiat într-un număr de 2 (două) exemplare, fiecare avînd 

aceeaşi valoare juridică.  

 

SEMNĂTURILE PĂRŢILOR: 

VOLUNTAR _______________________ 

 

În calitate de părinte/tutore al copilului accept ca el să activeze în calitate de voluntar(ă) în 

cadrul instituţiei gazdă în timpul său liber şi după programul obligatoriu de studii. 

 

REPREZENTANT LEGAL (PĂRINTE, TUTORE) _______________ 

 

REPREZENTANT INSTITUŢIA GAZDĂ _______________________    

 

L.Ş. 
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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. __________, încheiat la ________________ 

 

Numele, prenumele, patronimicul  

Codul numeric personal şi/sau numărul 

paşaportului 

 

Data şi locul naşterii Ziua, luna, anul  

Localitatea  

Raionul  

Denumirea completă a instituţiei gazdă  

Numărul de ore de voluntariat efectuate  

Domeniul de activitate de utilitate publică 
1) 

 

Domeniul de formare profesională 
2)

  

Tipul activităţii 
3)

   

Perioada de desfăşurare a 

activităţii/activităţilor 

 

Cursurile de instruire (a căror durată este de 

minimum 3 zile ) 
 

 

Diplomele/certificatele primite pe durata 

programului (vor fi anexate) 
 

 

Prezentul certificat se eliberează în conformitate cu Hotărîrea Guvernului nr. 158 din 12 

martie 2012. 

 

                                    Coordonator de voluntari _________________                                                                    

                       L.Ş. 

                                     Director executiv _______________________ 

 
1)

 Conform listei de domenii de utilitate publică inclusă în art. 2 al Legii Voluntariatului 

nr.121 din 18 iunie 2010. Alte domenii de utilitate publică se vor stabili de către Comisia de 

certificare a statutului de utilitate publică, pornind de la lista activităţilor de utilitate publică din 

capitolul V art. 30 al Legii nr. 111 din 4 iunie 2010 pentru modificarea şi completarea Legii nr. 837-

XIII din 17 mai 1996 cu privire la asociaţiile obşteşti. 

 
2)

 Conform Legii nr. 142-XVI din 7 iulie 2005 privind aprobarea Nomenclatorului 

domeniilor de formare profesională şi al specialităţilor pentru pregătirea cadrelor în instituţiile de 

învăţămînt superior, ciclul I 

 
3)

 Lucrul cu beneficiarii, activităţi de birou (redactare documente, traduceri, căutare 

informaţii, monitorizare pagini web etc.), servicii sau consiliere profesională (juridică, contabilă, 

psihologică etc.), organizare de evenimente, activităţi administrative (îngrijire grădină, curăţenie în 

oficiu etc.), colectare fonduri, instruire în 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 ______________________________ 

Instituţia gazdă emitentă __________________ 

Localitatea _____________________________ 

Ziua _____ Luna ____ Anul ______ 

 

                                            Semnătura conducătorului instituţiei gazdă 

 L.Ş.                                            ___________________________  

 

 

 

Capitolul I. DATE PRIVIND IDENTITATEA TITULARULUI CARNETULUI DE 

VOLUNTAR 

 

Numărul de identificare ________________________ 

 

DATA ŞI LOCUL NAŞTERII: 

 

Ziua ________ Luna _________ Anul ________ 

Localitatea ______________________________ 

Raionul _________________________________ 

 

 

Semnătura titularului___________________________________  
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Capitolul II. SCHIMBĂRI PRIVIND NUMELE TITULARULUI DUPĂ 

ÎNTOCMIREA CARNETULUI DE VOLUNTAR 

 

N
r.

 d
/o

 

Data Schimbarea 

intervenită 

Denumirea, numărul şi data 

documentului, autoritatea 

emitentă 

Ştampila şi 

semnătura 

coordonatorului 

de voluntari 

zi
u

a
 

lu
n

a
 

a
n

u
l 

       

       

       

       

 

Capitolul III. EDUCAŢIA NONFORMALĂ 

 

CURSURI DE INSTRUIRE  

Nr. 

d/o 

Cursul de instruire (a cărui durată este 

de minimum 3 zile) 

Denumirea, numărul 

şi data 

certificatului/diplomei, 

autoritatea emitentă 

Ştampila şi 

semnătura 

coordonatorului de 

voluntari 

    

    

    

    

 

Capitolul IV. DATE REFERITOARE LA ACTIVITATEA DE VOLUNTARIAT 

 

Nr. 

d/o 

Data Denumirea 

completă a 

instituţiei 

gazdă 

Date cu 

privire la 

începerea şi 

încetarea 

activităţii, 

suspendarea, 

renegocierea 

sau rezilierea 

contractului; 

actul în baza 

căruia se face 

înscrierea, 

data şi 

numărul 

acestuia 

Dome-

niul de 

activita-

te de 

utilitate 

publică 

Domeniul de 

formare 

profesională 

Ştampila şi 

semnătura 

coordonato-

rului de 

voluntari 

zi
u

a
 

lu
n

a
 

a
n

u
l 
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Capitolul V. RECUNOAŞTEREA MERITELOR 

 

DISTINCŢII 

 

Nr. 

d/o 

Distincţia obţinută Denumirea, 

numărul şi data 

actului, autoritatea 

emitentă 

Ştampila şi 

semnătura 

coordonatorului 

de voluntari 

    

    

    

    

 

 

 

Capitolul VI. DATE PRIVIND NUMĂRUL DE ORE DE VOLUNTARIAT 

 

Lunile Anul / numărul de ordine al înscrierii din capitolul IV unde apare 

denumirea  completă a instituţiei gazdă şi sînt înscrise date cu privire 

la începerea activităţii 

20__/_ 20__/_ 20__/_ 20__/_ 20__/_ 20__/_ 20__/_ 

Ianuarie        

Februarie        

Martie        

Aprilie        

Mai        

Iunie        

Iulie        

August        

Septembrie        

Octombrie        

Noiembrie        

Decembrie        

Total        

Semnăturile 

şi ştampila 

Conducător         

Coordonator 

de voluntari 

       

Titular         
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Capitolul VII. CERTIFICAREA RECTIFICĂRILOR FĂCUTE PENTRU 

EVENTUALE DATE ÎNSCRISE GREŞIT SAU INCOMPLET 

 

P
ag

in
a 

N
r.

 d
/o

 

 C
o
lo

an
a Textul rectificat Ştampila,  

semnătura 

coordonatorului 

de voluntari şi 

data efectuării 

rectificării 

     

     

     

     

 

 

MENŢIUNI 

 


