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EL PLA DE VOLUNTARIAT 2. EL CICLE DEL VOLUNTARIAT

El cicle o itinerari del voluntariat és la sistematitzaci6 i PCLgISEE\L,AoBL?JmRAng

l'estructuracié de la gesti6 que fan les entitats de les
persones voluntaries en totes les fases de col-laboracio @
entre la persona i l'organitzacio, des del principi fins al final. A

CAPTACIO ACOLUDA

-Definir el perfi Entrevista

Definir o demanda -Objectius | tasques
-Difusié de lo demanda Horaris | recursos

-Document de compromis

Constitueix la part fonamental del Pla de Voluntariat i ha

d'incloure, necessariament, els processos seglents: @aﬂ &
FORMACIO INCORPORACIO
1. Captacié i seleccié 3:0609‘”’;“ oA v O
2. Acollida i incorporaci6 o
3. Formacio 4 ‘ e
4. Coordinacio, comunicacié i seguiment ‘ ] A
5. Desvinculacié stouMINT DESVINGULAGIO

-Recolzament personaiitzat i -Entrevista

calendaritzat -Certificat de

-Recolir i respondre a les reconeixement

necessitats del voluntari -Carta agraiment PLA DE

-Oferir espais d'intercanvi Informacié futura VOLUNTARIAT)
Voluntaris.Z7"

En haver d'iniciar un procés de captacio i selecci6 no nomeés heu de tenir en compte la filosofia i
els objectius de I'entitat. Heu de tenir clares dues coses: les tasques que han de desenvolupar les
persones voluntaries i els perfils més idonis.

CAPTACIO | SELECCIO

Podeu optar per:

1. Agafar tothom que ho solliciti i després fer un procés de formacio.
2. Determinar el perfil de voluntariat més adequat i agafar només aquelles persones amb unes
caracteristiques concretes, de manera que no calgui formar-les préviament.

La captaci6 de persones conegudes ens orienta a aquelles que préviament pensam que s'ajusten
meés o manco al perfil, si bé és cert que fer una difusi6 més amplia augmenta les possibilitats
(numeriques) de candidatures.
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Els mitjans de captacié més habituals son:
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Font: Fundacién Gestién y Participacién Social

També podem fer servir alguns espais institucionals:

https://voluntariat.uib.es

https://www.caib.es/sites/suportalvoluntariat/ca/guias_para_las entidades de voluntariado/

https://plataformavoluntariat.org/

El procés de seleccio, a més d’avaluar el personal, també té la funcié d'informar les persones

candidates sobre l'organitzacié.

Es important tenir en compte el temps que passa des que és realitza la seleccié fins que
s'incorpora la persona voluntaria. Seria ideal que fos el menor temps possible per tal que la
disponibilitat dels candidats no canvii.

Els métodes de seleccid, sense ser els mateixos, s'assemblen als de selecci6é de candidats per una
oferta de feina. Es pot plantejar, per exemple, una xerrada grupal informativa de la qual,
posteriorment, derivaran entrevistes individuals amb les persones que ratifiquin el seu interes
i que ens interessin a nosaltres. Aixo és util en el cas que les candidatures siguin moltes.


https://voluntariat.uib.es/
https://www.caib.es/sites/suportalvoluntariat/ca/guias_para_las_entidades_de_voluntariado/
https://plataformavoluntariat.org/
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Estructura basica d'una entrevista individual:

- Presentacié de l'entitat i de les funcions i condicions del voluntariat.

- Presentaci6 de la persona candidata, de la qual ens interessa especialment:
Aptituds, experiencies i altres elements de la seva trajectoria vital
Interés, motivacio i expectatives
Capacitat de treballar en equip
Disponibilitat i compromis

- Valoracio6 conjunta de la idoneitat / de la candidatura

La no-incorporacié de persones que, per diferents motius, no encaixen amb
I'organitzacio evita malentesos i conflictes posteriors. Aixi es potencia I'exit a llarg
termini de les relacions amb el voluntariat, perque els esforcos se centren en el
desenvolupament de les persones que realment encaixen amb l'entitat i en el

benefici mutu per a ambdues parts.

ACOLLIDA

El procés d'acollida consisteix a rebre la nova persona voluntaria i facilitar que se situi dins I'entitat.
Si no s’ha fet abans, caldra informar-la sobre la historia de I'organitzaci6, l'organigrama, el
funcionament o els diferents departaments, i familiaritzar-la amb I'entorn.

Es necessari explicar-li quina sera la seva tasca, quins objectius concrets tindra dins dels objectius
generals de l'associacid. La persona voluntaria ha de sentir que és util i que la seva tasca és
important.

Habitualment, el procés es du a terme amb una entrevista individual amb la persona encarregada
del projecte en el qual s'ha d'incorporar o amb la persona coordinadora del voluntariat en
general, i que en fara el seguiment.

Una presentacié informal en forma de visita guiada servira perque la persona voluntaria se situi,
conegui els espais, la gent... No es tracta de tenir un coneixement profund, siné que es coneguin
i reconeguin mutuament.

Una presentacio oficial es pot circumscriure als carrecs directius de I'organitzacié o a persones
amb les quals no tindra un contacte habitual.

Un altre aspecte que hem de tenir en compte és si s'ha acordat amb la persona un periode de
prova o no. Potser la diferencia no afecti el procés d'acollida, pero si el compromis que adopti
amb l'associacid, que podra ser provisional mentre duri el periode de prova i definitiu quan acabi.
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Finalment, cal signar un document de compromis, previament consensuat entre I'entitat i la

persona que s'incorpora a fer voluntariat, en que s'indiquin les tasques i la disponibilitat o horaris
de la persona voluntaria. Alhora, cal lliurar la carta de voluntariat on consten els drets i deures

del voluntari.

Protocols:
Acord de compromis
Carta de drets i deures

Drets i deures de les persones voluntiries

Respectar els drets dels beneficiaris de la seva activitat

Drets i deures segons la Llei 11/2019, de voluntariat de les llles Balears:

Article 10

Drets de les persones voluntaries

Les persones voluntaries, respecte de I'entitat en la qual s'integren, tenen els drets seguents:

a) Rebre durant la seva participacié en el programa de voluntariat i de manera regular informacié, formacio,

orientacio i suport per part de |'entitat de voluntariat. Al mateix temps, tenen dret a rebre els mitjans necessaris

per desenvolupar l'accié voluntaria.

b) Ser tractades amb respecte i sense cap tipus de discriminacié, respectant-ne la llibertat, la dignitat, la intimitat

i les creences.

c) Participar activament en l'entitat de voluntariat en quée s'integren segons les seves normes d'organitzacié

internes, que han de garantir, en tot cas, la participacié de les persones voluntaries en I'elaboracio, el disseny,

I'execuci6 i 'avaluacié dels programes de voluntariat en els quals prenen part.

d) Estar assegurades pels riscs a qué puguin estar exposades en la realitzacié de la seva acci6é de voluntariat,

incloent-hi possibles responsabilitats civils a tercers.

e) Signar el document de compromis en qué s'acorden les condicions de la seva accié voluntaria, que, com a

minim, ha de contenir el nom del programa, I'horari, les funcions, la durada i la sol-licitud o no del reemborsament

de les despeses derivades del desenvolupament de I'accié voluntaria.

f) Disposar d’'una acreditacié identificativa de la seva condicié de voluntari o voluntaria davant tercers i obtenir

un certificat de la seva participacié en els programes.
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g) Sol'licitar a I'entitat de voluntariat a la qual pertanyi que faci les gestions oportunes per acreditar les
competéncies adquirides en el desenvolupament de la seva accié de voluntariat, mitjancant els procediments
que s'estableixin.

h) Rebre el respecte i el reconeixement pel valor social de la seva contribucid.

i) Sollicitar el reemborsament de les despeses derivades del desenvolupament de l'accié voluntaria, si s'ha
establert d'aquesta manera en el document de compromis.

j) Tenir la garantia que les seves dades de caracter personal seran tractades i protegides d'acord amb el que
estableix la legislaci6 vigent en cada moment en matéria de proteccié de dades, especialment el Reglament (UE)
2016/679 del Parlament Europeu i del Consell, de 27 d'abril de 2016, relatiu a la proteccié de les persones fisiques
pel que fa al tractament de dades personals i a la lliure circulacié d'aquestes dades.

k) Desvincular-se de la tasca voluntaria en el moment que ho considerin convenient, avisant amb antelacio.

Article 11
Deures de les persones voluntaries

Les persones voluntaries que es comprometen a participar en els programes d'una entitat de voluntariat tenen
els deures seguents:

a) Complir els acords establerts en el document de compromis signat amb I'entitat de voluntariat i participar
activament en els espais i mitjans que l'entitat tengui prevists amb l'objectiu de coordinar els diferents
programes.

b) Participar en les formacions previstes per I'entitat de voluntariat.

c) Mantenir la confidencialitat de les informacions rebudes i conegudes en el desenvolupament de I'accié
voluntaria.

d) Rebutjar qualsevol contraprestacié econdmica o material que els puguin oferir les persones destinataries o
terceres.

e) Actuar de manera diligent, responsable i solidaria.

f) Tenir cura i fer un bon Us dels materials o equips posats a la seva disposici6.

g) Respectar els drets de les persones destinataries del programa i de la resta de persones.

h) Utilitzar de manera adequada la identificacié que les acredita com a persones voluntaries.

i) Complir les mesures de seguretat, higiene i salut establertes en el programa de l'entitat.

j) Seguir les instruccions de I'entitat de voluntariat que tenguin relacié amb el desenvolupament de l'accié
voluntaria.

k) Notificar a I'entitat de voluntariat la rendncia amb I'antelacié suficient per poder adoptar les mesures
necessaries per evitar perjudicis al programa en el qual participen.

INCORPORACIO

En aquest moment, i si no s'ha fet abans, I'entitat ha de presentar I'equip de I'organitzacio. Aixo
inclou tan els professionals de I'entitat com els altres voluntaris, aixi com la figura del coordinador
o coordinadora de voluntariat. També s’ha de mostrar el lloc on desenvolupara I'accié voluntaria
i recordar-li les funcions i tasques que haura de realitzar. Per part seva, I'entitat gestionara
la polissa d’assegurances de responsabilitat civil i d’accidents. A partir daquest moment, ja es
pot dir que comenca l'accié voluntaria.
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Cal tenir en compte que, en un primer moment, la persona que s'incorpora només coneix qui l'ha
entrevistada, per tant, seria interessant que fos la mateixa persona que el va entrevistar qui
'acompanyi en aquest moment, i qui el presenti a la resta.

També es poden aprofitar, o organitzar expressament, reunions de voluntaris que informin sobre
el projecte, les seves tasques, els destinataris de 'accio i tots els aspectes necessaris.

Una bona manera dintroduir la persona voluntaria en l'organitzacié6 és mostrant-li'n el
funcionament in situ. Es important que conegui les persones amb qui ha de desenvolupar la seva
tasca, pero també la resta de I'equip que treballa en altres arees. Convé mostrar-li els diferents
programes, el seu funcionament, la ubicacio (si l'organitzaci6 té diverses delegacions o serveis,
ensenyar-li com a minim els més accessibles i propers). El coneixement practic de la tasca de
I'entitat li resultara positiu per tenir-ne una visié global més enlla de l'activitat concreta que faci
com a voluntari o voluntaria.

Depenent del tipus de programa en que estigui adscrita, de I'experiencia de la persona i de la
complexitat de la tasca que hagi de desenvolupar, sera més 0 menys necessari un
acompanyament durant els primers dies.

Protocols: Possible index d"un manual d*acollida per all
voluntariat

1. La identitat
1.1. Missid de I'organitzacio
1.2. Vvalors
1.3. Trajectdria de I"'entitat
Fitxa de la persona voluntaria 1.4. Model organitzatiu
1.5. Visid de futur
1.6. Reflexid estratégica

2. Les activitats
2.1. Projecte 1
2.2. Projecte 2
2.3, Etc.

Manual o document d’'acollida

Asseguranca

2. El voluntariat a I'organitzacid
3.1. Gestio del voluntariat
3.2. Pistes (tils sobre funcionament i participal

4. Funcionament operatiu
4.1. Els espais d activitat
4.2. Calendari d actes anuals
4.3. Calendari anual de festius
4.4. Altres temes de funcionament
4.5. Treballar de manera sostenible
5. Eines de comumnicacid
5.1. La pagina web de I'organitzacio
5.2. Publicacions periddiques
5.3. Butlleti electrdnic
Annexos. Material complementari
I. Model de gestid del voluntariat
1. Pla de voluntariat
1. Membria anual
V. Organigrama
V. Document de reflexid estratégica

Font Obsermatori del Tercer Sector, 2008
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SEGUIMENT

La revisié i el seguiment de la tasca del voluntariat so6n un punt molt important i I'entitat ho ha de
tenir molt present. Per aix0, caldra un suport personalitzat en qué la persona voluntaria pugui
expressar les seves necessitats, inquietuds i demandes. Es clau recollir-les i respondre
adequadament, per tal de motivar-la, reconeixer la seva tasca i fidelitzar-la.

També és recomanable oferir espais d'intercanvi entre voluntaris on es puguin expressar dubtes
i dificultats per afavorir I'encaix i desenvolupar les tasques de manera més eficac.

Les assemblees, les consultes participatives, les reunions de seguiment i individuals son

instruments adequats.

Per tant, podriem dir que un bon seguiment implica motivar i fomentar la participacio.

Protocols:
Full d’assisténcia
Registre dels voluntaris

Enquestes de valoracio/satisfaccio del
voluntariat

FACTORS QUE AFAVOREIXEN LA MOTIVACIO

1. Comprendre i conéixer el treballfeina a desenvolupar

2. Proporcionar recompenses i lloances

3. Facilitar tasques que incrementen el desafiament,
la responsabilitat i la llibertat

. Animar i afavorir la creativitat

. Involucrar els woluntaris en la solucid dels problemes

. Ajudar el desenvolupament d'habilitats perscnals

~ oo g

. Indicar com la tasca dels voluntaris contribueix a
I'assoliment dels objectius de |"orgamitzacio
B. Intervenir en els conflictes que dificulten el
desenvolupament de les tasques assignades
9. Tenir elz mitjans adequats per desenvolupar les
tasques eficagment

Font: http:/www.iniciativasocial. net/motivacion. him

Adaptado de Oldham, G: The motivational sirategies used by supervisars: Relationships fo effectiveness

indicators. Organizational Behaviour and Human Perfomance, n® 15, 1976

FACTORS QUE DIFICULTEN LA MOTIVACIO
1. Definir deficientment el treballifeina a
desenvolupar i dels seus objectius

Supervisar inadequadament les tasgues

Mo donar resposta sincera a les giestions plantejades.
Adoptar decisions unilaterals

Mo estar disposat a acceptar noves idees

Ocultar la veritat

Mo donar elogis pel treball ben realitzat

Assignar treballs avomrits o tediocsos

Mo explicitar els reconeixements

Mo establir comunicacid entre els diferents nivells

L e L

Sentiment de mo formar part de I"equip
10. Forta critica cap el treball

De Torre Jussana UP21 http://www.tjussana.cat/doc/publicacions/UP_21.pdf



http://www.tjussana.cat/doc/publicacions/UP_21.pdf
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Alguns dels instruments que hauria de tenir qualsevol entitat per tal de promoure |
participacio del voluntariat son:

Participacio en l'activitat o tasques de voluntariat

- Afavaorir la implicacio en el disseny dels programes i projectes.

- Transmetre informacio sobre el resultat de l'activitat.

- Donar suport a la formulacio de propostes.

- Establir reunions periodiques per avaluar les activitats.

- Definir coordinadors referents per les persones voluntaries en les seves activitats,
- Promoure la constitucio de grups d'activitat per a cada programa que es dugui a
terme.

- Incorporar les propostes, valoracions i aportacions del voluntariat.

- Establir sistemes reglamentaris i no reglamentaris que determinin els organs de
discussio dels nous projectes i de seguiment dels que ja funcionen.

- Delegar respansabilitats respecte a l'activitat que desenvolupen.

Participacio en la vida associativa

- Organitzar grups de treball.

- Disposar d'ambits i espais per reunir als voluntaris que formen part del tots els
projectes.

- Assignar als voluntaris funcions concretes que estiguin relacionades amb la seva
participacio a l'entitat.

- Elaborar i mantenir actualitzat un cataleg d'activitats i/o butlleti del voluntariat.
- Disposar d'espais fisics per reunir el voluntariat.

- Conéixer el grau de satisfaccio de les persones voluntaries.

- Potenciar la formacio per a la participacio.

- Afavorir el reconeixement del voluntariat.

Participacio formal

- Promoure métodes democratics d'eleccio dels maxims responsables de les entitat
- Promoure liders que representin lopinio dels diferents collectius de voluntariat.

- Promoure la rotacia de responsabilitats per garantir l'increment del lideratge i
compromis en la participacio interna.

- Garantir la preséncia i participacio dels voluntaris en els organs de direccio i
participacio previstos per les entitats.

De Xarxanet: https.//xarxanet.org/projectes/recursos/la-participacio-del-voluntariat

FORMACIO

Les entitats han de disposar d’'un pla de formaci6 que inclogui l'itinerari formatiu de les persones
voluntaries, com a minim quant a formacio basica.

Aquest és un procés amb diferents fases, la primera de les quals és la deteccié de necessitats
de formacié: abans de posar-vos a planificar qualsevol accié formativa haurieu de determinar si
aquesta és necessaria i per a qui ho és. Es vital que no només siguin els organitzadors els que
percebin les necessitats, siné que siguin els voluntaris els primers a adonar-se de les seves
mancances i necessitats.


https://xarxanet.org/projectes/recursos/la-participacio-del-voluntariat
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No es tracta de repetir sempre les mateixes formacions, tenint en compte que el procés formatiu
hauria de ser enriquidor i adaptat a les necessitats i al moment en qué es troben les persones
voluntaries potencialment beneficiaries.

La disposicié de recursos condicionara la planificacié de les accions formatives. Es un repte que
no totes les entitats poden assumir, pero hi ha recursos en linia que poden facilitar aquesta tasca,
i també entitats de segon nivell o de coordinacié que assumeixen i proveeixen d'algunes
d'aquestes formacions.

Tipologia de la formacio:

» Facilitar als voluntaris I'adquisicié de coneixements, habilitats i destreses necessaris per
realitzar correctament la seva tasca: formacié basica per desenvolupar I'accié voluntaria
(normativa de voluntariat, resolucié de conflictes, treball en equip, proteccié de dades,
principis basics de psicologia i/o de pedagogia, ...)

» Ajudar-los a adequar-se a I'associacié i a les activitats que s'hi duen a terme i adquirir una
determinada cultura de I'organitzacio: formacio basica sobre I'entitat

» Actualitzar els coneixements i habilitats per a poder afrontar els avencos en el camp sobre
el qual es realitza I'accié: formacié especifica

Estructura de la formacié:

» Curs de formacié: Accid que es pot realitzar en un centre extern o en la mateixa entitat.
La durada dependra del grau d'especialitzacié i de si es tracta d'un curs estandard o un
curs a mida (fet a peticio de l'entitat).

» Seminari: Accié de curta durada en que persones expertes realitzen una exposicié o una
conferéncia. També pot ser un espai per compartir experiencies.

» Taller: Acci6 de curta durada en que, de forma molt practica, es treballen tecniques i
recursos concrets.

» Conferéncia, jornada, congrés.... Accions externes o internes per aprofundir, compartir,
debatre o fer propostes sobre una tematica concreta.

El pla de formacié s’ha d'adaptar a la realitat i a 'organitzacié de cada entitat i, evidentment, s'ha
de revisar periodicament per adaptar-se a les necessitats formatives i/o als nous perfils de
persones voluntaries que es puguin incorporar.

S’ha de valorar si les accions formatives plantejades han estat les més adequades per assolir els
objectius del programa, i si aquestes han estat adequades per solucionar les situacions o els
problemes inicials.
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Finalment, només cal remarcar que els resultats obtinguts en I'avaluacié han de servir per
redefinir el procés concret de formacid, per detectar noves necessitats i per atendre-les de la
millor manera possible.

Protocols:

Pla de formaci6

RECONEIXEMENT

Posar en valor i agrair el compromis i la feina desinteressada que fan les persones voluntaries és
un deure de les entitats i un element que les atorga qualitat en la seva gestio.

Aquest reconeixement pot ser informal (una carta, una celebracio, una publicacio,...) i formal (la
certificacio de la seva participacié en programes de voluntariat).

Aquesta certificacié pot servir, en alguns casos, per enriquir el nostre curriculum personal i, per
tant, ha de ser formalment correcta: nom complet de l'entitat, periode i hores del voluntariat
exercit, ambit i actuacions fetes, ...., i signat per la persona que exerceix un carrec directiu a I'entitat
(generalment la Secretaria).

La Plataforma del Voluntariado de Espafia va posar en marxa

A\

LATAFORM,
DEL VOLUNTARIADO
DE ESPANA

i gestiona el programa VOL+, de reconeixement i certificacié
de competencies adquirides en l|'exercici del voluntariat.

Concretament, es tracta de les competencies transversals

seguents: CERTIFICA TU
vo I-+ VOLUNTARIADO
- Analitzar i resoldre problemes

- Iniciativa i autonomia
- Flexibilitat i innovacid
- Capacitat de liderar iniciatives

- Organitzacié i planificacio

- Comunicacio interpersonal

- Treball en equip
Per a més informaci6, podeu consultar el web de la Plataforma:

https://plataformavoluntariado.org/vol-plus/

Per altra part, diferents entitats juvenils i de voluntariat de |'estat espanyol també varen posar en
marxa el projecte RECONOCE, que permet l'acreditacié de competencies online.

10


https://plataformavoluntariado.org/vol-plus/
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—=econoce

El projecte articula una xarxa d'entitats publiques i privades sense anim de lucre (juvenils
principalment) que promouen un Sistema Online d'Acreditacié de les competéncies adquirides
durant la seva experiencia de voluntariat. Si en voleu més informacio, podeu consultar el seu web:
https://reconoce.org/cat/

DESVINCULACIO

L'accié de les persones voluntaries és finita i hi ha un moment en qué es produeix el comiat.
Agquest moment pot esdevenir perque s'acaba el programa de voluntariat, per decisid
organitzativa o de la persona voluntaria.

En aquesta etapa caldra reconeixer la seva tasca dins l'entitat, recollir les seves experiencies i
valorar amb ella les causes i motivacions de la sortida.

La manera de procedir en el moment en que un voluntari decideix desvincular-se de l'entitat és
tan important com quan s'incorpora. Cal fer una entrevista de tancament que reculli els motius
de la desvinculacié i avalui la seva feina.

Sempre que els motius no estiguin vinculats a una mala praxi, és important expressar que la porta
no esta tancada i que és possible la seva reincorporacié en un futur. Es pot seguir mantenint la
vinculacié amb diferents mecanismes. D'altra banda, des de I'entitat s’ha d’oferir un certificat de
reconeixement i/o una carta d'agraiment.

Protocols:
Carta d’'agraiment
Certificat/reconeixement

Protocol de baixa
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Font: Fundacién Gestion y Participacién Social

DADES | DOCUMENTS D’'INTERES

Plataforma del Voluntariat de les llles Balears:

https://plataformavoluntariat.org/ca/formacions-per-entitats-de-voluntariat/

Altres:
El pla de formaci6 del voluntariat | Xarxanet
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