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Standardi kvalitete volonterskih programa za organizatore volontiranja

Standardi kvalitete volonterskih programa (u daljnjem tekstu Standardi kvalitete) sastoje se od dvije cjeline: 

· Uvod čine informacije o tome što znači kvaliteta za organizatore volontiranja kao i što se misli pod pojmom volonterski program te kako primijeniti standarde kvalitete i kome su namijenjeni. 

· Standardi kvalitete volonterskih programa predstavljaju same standarde i njima pripadajuće kriterije kvalitete te predložene moguće dokaze kojima organizacija dokazuje u kojoj mjeri određeni volonterski program zadovoljava minimalne standarde kvalitete. 
UVOD

Pojam "kvaliteta" često se koristi kao vrlo širok pojam, ali kada razmišljamo o kvaliteti i organizatorima volontiranja, onda mislimo na učenje i prepoznavanje što organizacija radi dobro, a što nastoji poboljšati u području organiziranja i uključivanja volontera u rad organizacije. Standardi kvalitete za volonterske programe dokazuju i unaprjeđuju učinkovitost rada organizacije s volonterima te doprinose unaprjeđenju vjerodostojnosti i ugledu organizacije u zajednici u kojoj djeluje.

Volonterski program obuhvaća sve segmente o kojima organizator volontiranja mora voditi računa ako uključuje volontere u svoje aktivnosti, ili usluge koje pruža različitim ciljanim skupinama. Volonterski program je zajednički naziv za programe, projekte i aktivnosti koje se provode u okviru organizacije, a u koje su uključeni volonteri – od neposrednog rada s korisnicima do volontiranja u upravljačkim tijelima organizacije. Volonterski program podrazumijeva skup svih volonterskih aktivnosti i poslova koji se provode s namjerom unapređenja i pomoći u provedbi misije vaše organizacije. 

Volonterski program se zasniva na ciklusu menadžmenta volonterskih programa i daje odgovore na pitanja zašto uključujemo volontere, što time postižemo, kako i gdje ih uključujemo, na koji način ih pripremamo za aktivnosti u koje će se uključiti, na koji način pratimo njihov rad i pružamo im podršku te na koji ih način nagrađujemo za njihov volonterski angažman. 

Volonterska pozicija – ima svoj opis posla, zaduženje, odgovornosti.

Standardi kvalitete  volonterskih programa organizatorima volontiranja donose brojne koristi: 

· organizacija na taj način pokazuje javnosti predanost volontiranju i učinkovitom upravljanju volonterima;

· veći ugled u lokalnoj zajednici i među donatorima;

· povećava motivaciju vaših volontera;

· potiče uključivanje ljudi na volontiranje u vašoj organizaciji;

· minimizira potencijalne rizike koji proizlaze iz uključivanja volontera.

U primjeni Standarda kvalitete ključnu ulogu ima koordinator volontera. Koordinator volontera je zadužen za sljedeće aktivnosti:

· vođenje procesa definiranja pravila i smjernica za rad s volonterima;

· osiguravanje da se definirane procedure i politike za rad s volonterima primjenjuju na svim razinama;

· odgovornost za upoznavanje zaposlenika i volontera s definiranim standardima kvalitete te da i jedni i drugi sudjeluju u njihovoj primjeni;

· praćenje razine i poboljšanje kvalitete volonterskog programa.

Standardi kvalitete su namijenjeni svim organizatorima volontiranja koji žele razvijati volonterske programe temeljene na kvaliteti. Glavni cilj Standarda kvalitete je osigurati kvalitetu volonterskog programa u cilju unaprjeđenja volontiranja. 

Organizator volontiranja treba napraviti samoprocjenu vodeći se već definiranim Standardima kvalitete i pripadajućim kriterijima. Svaki standard i kriterij se procjenjuju prema popisu predloženih dokaza. Predloženi dokazi u Standardima kvalitete za volonterske programe nisu ujedno i jedini dokazi koje organizacija može imati. Organizacije se potiču da koriste dokaze najrelevantnije za njihov rad. Relevantan dokaz je onaj koji je aktualan, odražava trenutnu praksu i poznat je svima u organizaciji. Naša preporuka je da prije nego što izradite neki novi dokument, pregledate postojeću dokumentaciju i provjerite dokazuju li ispunjenje pojedinih kriterija. Važno je napomenuti kako jedan dokument može biti dokaz za nekoliko različitih kriterija. Primjerice, Pravilnik o radu s volonterima može biti dokaz za kriterij „Organizacija ima pisani dokument kojim uređuje rad s volonterima te definira organizacijske vrijednosti u njihovom uključivanju“ i za kriterij "Organizacija ima jasne kriterije za odabir volontera koji su u skladu s definiranim opisom posla volontera".
Samoprocjena je usmjerena na utvrđivanje područja u volonterskim programima koja su razvijena, kao i ona koja je potrebno unaprijediti. Samoprocjenu ispunjavanja kriterija radimo kroz četiri predložene ocjene:

1. nemamo ili nismo ispunili – organizacija nema dokaza da je ispunila ovaj kriterij kvalitete i nije započela poduzimati korake za njegovo zadovoljenje.
2. započeli smo – razvijamo ili je započet proces unaprjeđenja ka kvaliteti - organizacija je započela poduzimati korake za ispunjenje ovog kriterija kvalitete i planira daljnje korake za podizanje razine kvalitete.

3. imamo, ali nismo završili – organizacija raspolaže pojedinim dokazima da je ispunila ovaj kriterij kvalitete i dijelom ima izgrađene procedure i prakse usmjerene ka podizanju razine kvalitete, ali postoji potreba i mogućnost njihovoga dodatnog unaprjeđenja radi potpunog ispunjenja ovog kriterija kvalitete.

4. imamo (ispunili smo) – organizacija raspolaže svim potrebnim dokazima i ima u potpunosti izgrađene procedure i prakse koje ukazuju na to da je u potpunosti ispunila ovaj kriterij kvalitete.

Za one kriterije koje je potrebno unaprijediti, organizacija treba razviti akcijski plan kao rezultat samoprocjene. Svi zadatci iz akcijskog plana trebaju se dodijeliti osobama koje će raditi na njima kako bi se zadovoljili predloženi kriteriji i standardi. Nakon provedbe akcijskog plana, potrebno je ponoviti samoprocjenu kako bi se utvrdilo unaprjeđenje ili eventualna potreba izrade novog akcijskog plana. Osiguranje kvalitete treba shvatiti kao kontinuirani proces koji dovodi do dugotrajnog unaprjeđenja. Naša je preporuka da organizacija u tom procesu konzultira sve uključene u volonterski program – suradnike, volontere i korisnike. 
STANDARDI KVALITETE ZA VOLONTERSKE PROGRAME ZA ORGANIZATORE VOLONTIRANJA 

Standardi kvalitete omogućuju organizaciji da temeljito procjeni način uključivanja i upravljanja volonterima na temelju definiranih standarda kvalitete. Ako organizacija još uvijek nije uspostavila volonterski program, Standardi kvalitete pomažu u uspostavljanju kvalitetnog volonterskog programa.

Standarde kvalitete za volonterske programe za organizatore volontiranja sačinjava 10 standarda strukturiranih u tri cjeline: 

	TEMELJNO PODRUČJE KVALITETE
	POTPODRUČJE KVALITETE

	1. POSTAVLJANJE TEMELJA ZA RAZVOJ VOLONTERSKOG PROGRAMA
	1.1. Strateško promišljanje organizacije o uključivanju volontera
1.2. Praćenje i ispunjavanje pravne regulative za volontiranje u RH 
1.3. Koordinacija volonterskog programa u organizaciji
1.4. Planiranje volonterskog programa

	2. PRIPREMA VOLONTERSKIH POZICIJA I KORACI KA UKLJUČIVANJU VOLONTERA
	2.1.  Izrada opisa volonterske pozicije 
2.2.  Pronalazak volontera
2.3. Odabir volontera

	3. KREIRANJE POTICAJNOG I MOTIVIRAJUĆEG OKRUŽENJA ZA VOLONTERE
	3.1. Orijentacija i obuka volontera
3.2. Podrška i supervizija volontera
3.3. Vrednovanje i nagrađivanje volontera


1. POSTAVLJANJE TEMELJA ZA RAZVOJ VOLONTERSKOG PROGRAMA

1.1.    Strateško promišljanje organizacije o uključivanju volontera
STANDARD: Usmjerenost na misiju: Upravni odbor, rukovodstvo i zaposlenici prepoznaju i podržavaju ključnu ulogu volontera u postizanju svrhe i misije organizacije. Unutar organizacije postoji razumijevanje da je volontiranje dvosmjerni proces od kojeg imaju koristi i volonteri i organizacija. Volonteri se uključuju u smislene aktivnosti koje odražavaju vještine, potrebe i iskustva volontera i organizacije.
Ocjene:

1 – nemamo ili nismo ispunili; 2 – započeli smo;

3 – imamo, ali nismo završili; 4 – imamo (ispunili smo)
	KRITERIJI KVALITETE
	MOGUĆI DOKAZI
	OCJENA

	
	
	1
	2
	3
	4

	Vodstvo organizacije strateški je opredijeljeno za uključivanje volontera u ostvarivanje misije organizacije.


	Zapisnici sa sastanaka vodstva organizacije 
Pravilnik o radu s volonterima Strateški plan

Povratne pismene ili usmene informacije volontera

Zapisnici sa sastanaka s volonterima
	
	
	
	

	Zaposlenici organizacije upoznati su s volonterskim programom i načinom uključivanja volontera u organizaciju te su otvoreni za rad s volonterima.
	Zapisnici sa sastanaka i/ili planiranja

Upitnici o spremnosti za rad s volonterima
	
	
	
	

	Organizacija ima pisani dokument kojim uređuje rad s volonterima te definira organizacijske vrijednosti u njihovom uključivanju.
	Pravilnik o radu s volonterima

Pravilnik o radu ili neki drugi pravilnik kojim je uređeno i volontiranje

Smjernice za rad s volonterima
	
	
	
	

	Organizacija unaprijed planira financijska i materijalna sredstva za provedbu volonterskog programa.
	Financijski plan organizacije za naredno razdoblje

Projekcije troškova na razini projektnih aktivnosti
	
	
	
	


AKCIJSKI PLAN 1.1.

	AKCIJSKI PLAN

	ZADATAK
	ODGOVORNA OSOBA
	ROK

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Datum revizije:

1.2.    Planiranje i kontinuirano unaprjeđenje volonterskog programa
STANDARD: Planiranje i kontinuirano unaprjeđenje volonterskog programa: Organizacija poduzima korake za pripremu plana za razvoj volonterskog programa te korake za praćenje , evaluaciju i kontinuirano unaprjeđenje predloženog programa.

Ocjene:

1 – nemamo ili nismo ispunili; 2 – započeli smo;

3 – imamo, ali nismo završili; 4 – imamo (ispunili smo)
	KRITERIJI KVALITETE
	MOGUĆI DOKAZI
	OCJENA

	
	
	1
	2
	3
	4

	Organizacija priprema i planira volonterski program. 
	Plan volonterskog programa/akcijski plan

Strateški plan/operativni plan

Zapisnici sa sastanaka

Godišnji plan i program organizacije
	
	
	
	

	Volonterski program uključuje vrijednosni sustav kojim se uključuju sve društvene skupine te njeguje otvoreni, uvažavajući i poštujući odnos prema pojedincu.
	Prijavni obrasci volontera

Pravilnik o radu s volonterima

Pravilnik o radu ili neki drugi pravilnik kojim je uređeno i volontiranje

Smjernice za rad s volonterima
	
	
	
	

	Predviđena su materijalna i financijska sredstva za uključivanje volontera.
	Godišnji proračun organizacije i projektni proračuni

Evidencija troškova volontiranja (na primjer putni nalozi, isplate troškova prijevoza i toplog obroka, dnevnice za volontere, troškovi nagrada za volontere)
	
	
	
	

	Podatci o volonterskom programu prikupljaju se od različitih dionika (volontera, zaposlenika, partnera, korisnika), čije mišljenje doprinosi boljoj procjeni i unaprjeđenju volonterskog programa.
	Projektni/programski izvještaji

Evaluacijski izvještaji

Sažetci evaluacijskih upitnika 
	
	
	
	

	Rezultati monitoringa i evaluacije uzimaju se u obzir pri daljnjem planiranju volonterskog programa.
	Razina zadovoljstva s volonterskim programom od strane volontera 

Zapisnici sa supervizijskih sastanaka s volonterima

Preporuke sadržane u izvještajima s monitoringa i/ili evaluacije
	
	
	
	


AKCIJSKI PLAN 1.2.

	AKCIJSKI PLAN

	ZADATAK
	ODGOVORNA OSOBA
	ROK

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Datum revizije:

1.3.   Koordinacija volonterskog programa u organizaciji

STANDARD: Organizacija razumije ključnu ulogu koordinatora volontera za učinkovitu provedbu volonterskog programa i podržava rad koordinatora volontera.  

Ocjene:

1 – nemamo ili nismo ispunili; 2 – započeli smo;

3 – imamo, ali nismo završili; 4 – imamo (ispunili smo)
	KRITERIJI KVALITETE
	MOGUĆI DOKAZI
	OCJENA

	
	
	1
	2
	3
	4

	Postoji jedan ili više koordinatora volontera zaduženih za koordinaciju volonterskog programa u organizaciji, s jasnim pravima i odgovornostima


	Odluka upravljačkog tijela

Zapisnici sa sastanaka

Opis posla koordinatora

Volontera/zaposlenika

Mrežne stranice organizacije
	
	
	
	

	Koordinator volonterskog programa surađuje sa zaposlenicima te, prema potrebi, s drugim dionicima relevantnima za provedbu volonterskog programa.


	Pisana komunikacija sa zaposlenicima, vanjskim suradnicima, volonterima

Pisana komunikacija s volonterskim centrima, drugim OCD-i, tijelima državne uprave

Zapisnici sa sastanaka

Izvještaji
	
	
	
	

	Koordinator volontera i osobe koje rade s volonterima kontinuirano rade na unaprjeđenju svojih komunikacijskih i menadžerskih vještina.
	Evaluacija Upravnog odbora, nadređene osobe

Različiti certifikati i potvrde s edukacija
	
	
	
	

	Organizacija potiče daljnje usavršavanje i obuku koordinatora volontera.
	Pozivi i materijali s edukacije


	
	
	
	


AKCIJSKI PLAN 1.3.

	AKCIJSKI PLAN

	ZADATAK
	ODGOVORNA OSOBA
	ROK

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Datum revizije:

1.4.   Praćenje i ispunjavanje pravne regulative za volontiranje u RH

STANDARD: Organizacija je upoznata s pravnim i etičkim smjernicama vezanima uz rad s volonterima i poštuje ih. 

Ocjene:

1 – nemamo ili nismo ispunili; 2 – započeli smo;

3 – imamo, ali nismo završili; 4 – imamo (ispunili smo)
	KRITERIJI KVALITETE
	MOGUĆI DOKAZI
	OCJENA

	
	
	1
	2
	3
	4

	Organizacija razumije definiciju volontera i volonterstva kako je definirano Zakonom o volonterstvu (NN 58/07; 22/13) i primjenjuje to znanje u radu s volonterima. 
	Različiti promotivni i ostali materijali organizacije vezani uz volonterski program

Mrežne stranice

Interni pravilnici

Pravilnik o radu s volonterima
	
	
	
	

	Prava i obveze volontera i organizatora volontiranja jasno su definirana i obje strane ih prihvaćaju.
	Pravilnik o radu s volonterima

Ugovor o volontiranju

Zapisnici s timskih sastanaka


	
	
	
	

	Osobni podatci svih volontera čuvaju se u skladu sa Zakonom o zaštiti osobnih podataka (NN 103/03, 118/06, 41/08, 130/11, 106/12).


	Specifična dokumentacija vezana uz vođenje evidencije volontera

Prijava organizacije u registar AZOP-a
	
	
	
	

	Organizacija vodi svu potrebnu dokumentaciju volontera u skladu s odredbama Zakona o volonterstvu (NN 58/07; 22/13) i Etičkog kodeksa volontera (NN 55/2008) .
	Pravilnik o radu s volonterima

Etički kodeks volontera organizacije

Dokumentacija o volonterima (ugovor o volontiranju, izjava o nepostojanju okolnosti iz članka 9. ZoV-a, potvrda o volontiranju, evidencije volontiranja, izvadak iz kaznene evidencije, potvrda o kompetencijama stečenim volontiranjem, itd)


	
	
	
	

	Organizacija na godišnjoj razini dostavlja Izvješće organizatora volontiranja o obavljenim uslugama ili aktivnostima organizatora volontiranja nadležnom tijelu.
	Izvješće organizatora volontiranja o obavljenim uslugama ili aktivnostima organizatora volontiranja
	
	
	
	


AKCIJSKI PLAN 1.4.

	AKCIJSKI PLAN

	ZADATAK
	ODGOVORNA OSOBA
	ROK

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Datum revizije:

2. PRIPREMA VOLONTERSKIH POZICIJA I KORACI KA UKLJUČIVANJU VOLONTERA

2.1.   Izrada opisa volonterske pozicije

STANDARD: Izrada opisa volonterske pozicije: Opisi volonterskih pozicija referiraju se na misiju ili svrhu organizacije i uključuju volontere u smislene aktivnosti koje odražavaju sposobnosti, potrebe i iskustva volontera i organizacije.

Ocjene:

1 – nemamo ili nismo ispunili; 2 – započeli smo;

3 – imamo, ali nismo završili; 4 – imamo (ispunili smo)
	KRITERIJI KVALITETE
	MOGUĆI DOKAZI
	OCJENA

	
	
	1
	2
	3
	4

	Opisi volonterskih pozicija  odražavaju potrebe organizacije i uključuju pismene opise koji sadrže dužnosti, odgovornosti, očekivane rezultate, potrebna znanja i vještine, potrebno vrijeme i dobrobiti volontiranja.
	Opis volonterske pozicije
	
	
	
	

	Volonteri su upoznati sa svojim opisom volonterske pozicije te svim pravima i obvezama.
	Opis volonterske pozicije 

Zapisnici sa sastanka volontera i koordinatora volontera

Ugovor o volontiranju
	
	
	
	

	Prilikom izrade novih ili revidiranja postojećih opisa volonterskih pozicija, koordinator volontera se konzultira s volonterima i zaposlenicima organizacije.
	Zapisnici s timskih sastanaka

Evaluacija rada volontera

Zapisnici sa sastanaka s volonterima
	
	
	
	

	Organizacija procjenjuje rizik za svaku volontersku poziciju, umanjuje ga i u skladu s tim poduzima korake za osiguranje volontera.
	Zapisnici procjene rizika volonterske pozicije/ obrasci procjene rizika volonterske pozicije Police osiguranja volontera

Ugovor o volontiranju

Pravilnik ili drugi dokumenti o radu s volonterima
	
	
	
	


AKCIJSKI PLAN 2.1.

	AKCIJSKI PLAN

	ZADATAK
	ODGOVORNA OSOBA
	ROK

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Datum revizije:
2.2.   Pronalazak volontera

STANDARD: Organizacija je otvorena za uključivanje volontera koji odražavaju različitosti lokalne zajednice i nastoji to činiti u skladu sa svojim ciljevima i jasno definiranim pristupima pronalaženja volontera kako bi se osigurao potreban broj volontera.

Ocjene:

1 – nemamo ili nismo ispunili; 2 – započeli smo;

3 – imamo, ali nismo završili; 4 – imamo (ispunili smo)

	KRITERIJI KVALITETE
	MOGUĆI DOKAZI
	OCJENA

	
	
	1
	2
	3
	4

	Pronalaženje volontera radi se prema potrebama i kapacitetima organizacije, a sukladno opisu volonterske pozicije. 
	Različiti promotivni materijal za organizaciju/ volontersku poziciju

Mrežne stranice organizacije

Objave na društvenim mrežama koje organizacija koristi

Opis volonterske pozicije
	
	
	
	

	Poziv za uključivanje volontera sadrži istinite i jasne informacije pisane jednostavnim jezikom i ne diskriminirajuće prema bilo kojoj društvenoj skupini. 
	Promotivni materijal

Mrežne stranice, društvene mreže 
	
	
	
	

	Organizacija prilikom pronalaženja volontera koristi različite metode pronalaženja volontera, s obzirom na opis volonterske pozicije.
	Zapisnici sa sastanaka

Plan pronalaženja volontera (pisani, usmeni putovi)
	
	
	
	


AKCIJSKI PLAN 2.2.

	AKCIJSKI PLAN

	ZADATAK
	ODGOVORNA OSOBA
	ROK

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Datum revizije:

2.3.   Odabir volontera

STANDARD: Odabir volontera: Organizacija ima jasno definiran proces odabira volontera koji se dosljedno primjenjuje od strane svih uključenih u volonterski program.

Ocjene:

1 – nemamo ili nismo ispunili; 2 – započeli smo;

3 – imamo, ali nismo završili; 4 – imamo (ispunili smo)

	KRITERIJI KVALITETE
	MOGUĆI DOKAZI
	OCJENA

	
	
	1
	2
	3
	4

	Organizacija ima jasne kriterije za odabir volontera koji su u skladu s  opisom volonterske pozicije.
	Pravilnik ili drugi dokumenti o radu s volonterima 

Opis posla volontera
	
	
	
	

	Osobe zainteresirane za volontiranje dobivaju jasne informacije o postupku odabira i uključivanja volontera.
	Promotivni materijal

Mrežne stranice organizacije

Društvene mreže 

Pisana komunikacija ili povratna informacija volonterima
	
	
	
	

	Organizacija od volontera traži samo relevantne informacije i dokumente sukladno ulogama koje će obavljati, uzimajući u obzir zakonodavne propise. 


	Zapisnici s održanih intervjua s volonterima

Prijavni obrasci volontera

Popis i profili uključenih volontera 

Službeni dokumenti sukladno Zakonu o volonterstvu (ugovori o volontiranju, izvadci iz kaznene evidencije, suglasnosti za maloljetnike, i dr.)
	
	
	
	

	Svaki se volonter obavijesti ako je njegova prijava bila neuspješna uz odgovarajuću povratnu informaciju te se po potrebi upućuje drugim organizacijama.
	Zapisnici s održanih intervjua ili sastanaka s volonterima

Ostala korespondencija (e-mail)
	
	
	
	


AKCIJSKI PLAN 2.3.

	AKCIJSKI PLAN

	ZADATAK
	ODGOVORNA OSOBA
	ROK

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Datum revizije:

3. KREIRANJE POTICAJNOG I MOTIVIRAJUĆEG OKRUŽENJA ZA VOLONTERE

3.1.   Orijentacija i obuka volontera

STANDARD: Orijentacija i obuka volontera: Za svakog volontera osigurano je upoznavanje s organizacijom, njezinim odlukama i praksama, uključujući prava i obveze volontera. Za svakog volontera osigurana je obuka u skladu s potrebama definiranih opisa volonterskih pozicija te prema potrebi.

Ocjene:

1 – nemamo ili nismo ispunili; 2 – započeli smo;

3 – imamo, ali nismo završili; 4 – imamo (ispunili smo)

	KRITERIJI KVALITETE
	MOGUĆI DOKAZI
	OCJENA

	
	
	1
	2
	3
	4

	Volonteri se upoznaju i informiraju o povijesti, misiji, strukturi te pravilnicima organizacije.
	Orijentacijski/ informativni paket koji sadrži dokumente/ informacije relevantne za odgovarajuće upoznavanje odabranih volontera s organizacijom (tj., strateški plan, kontakti koordinatora volontera, upoznavanje s prostorom, programima i projektima organizacije)

Plan obuke

Pravilnik o radu s volonterima

Pisana povratna informacija od strane volontera
	
	
	
	

	Svi novi volonteri su upoznati sa zaposlenicima, drugim volonterima i korisnicima s kojima će doći u kontakt.
	Orijentacijski/ informativni paket koji sadrži dokumente/ informacije relevantne za odgovarajuće upoznavanje odabranih volontera s organizacijom

Plan obuke

Pravilnik o radu s volonterima

Pisana povratna informacija od strane volontera
	
	
	
	

	Volonterima je omogućena odgovarajuća obuka za kvalitetno obavljanje volonterske pozicije. 
	Popis sudionika obuke

Plan obuke

Evaluacija obrazovnih aktivnosti
	
	
	
	

	Volonteri imaju mogućnosti za kontinuirano usavršavanje i nadogradnju osobnih znanja, vještina i kompetencija. 
	Evidencija provedene dodatne edukacije volontera

Evidencija sudjelovanja volontera u dodatnim edukacijama

Pisana povratna informacija od strane volontera
	
	
	
	

	Volonteri su upoznati s načinom rješavanja mogućih nesporazuma i pritužbi u slučaju poteškoća. 
	Pravilnik o radu s volonterima

Pisana povratna informacija od strane volontera
	
	
	
	


AKCIJSKI PLAN 3.1.

	AKCIJSKI PLAN

	ZADATAK
	ODGOVORNA OSOBA
	ROK

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Datum revizije:

3.2.   Podrška i supervizija volontera

STANDARD: Podrška i supervizija volontera: Volonterima je osigurana odgovarajuća podrška i supervizija u skladu sa zadacima i redovito im je omogućeno dobivanje i davanje povratne informacije.

Ocjene:

1 – nemamo ili nismo ispunili; 2 – započeli smo;

3 – imamo, ali nismo završili; 4 – imamo (ispunili smo)

	KRITERIJI KVALITETE
	MOGUĆI DOKAZI
	OCJENA

	
	
	1
	2
	3
	4

	Kvaliteta obavljenog posla volontera procjenjuje se pravovremeno, sukladno zahtjevima volonterske pozicije.
	Zapisnici s provedene supervizije volontera

Pisana povratna informacija od strane volontera
	
	
	
	

	Organizacija nudi podršku/superviziju koja je relevantna za obavljanje volonterske pozicije, ovisno o potrebama. 
	Zapisnici s provedene supervizije volontera

Pravilnik o radu s volonterima 
	
	
	
	

	Svi volonteri upoznati su s oblicima podrške/supervizije koje organizacija nudi i kome se mogu obratiti u vezi svoje volonterske pozicije.
	Opis volonterske pozicije

Pisana povratna informacija od strane volontera
	
	
	
	

	Od volontera se traže povratne informacije o njihovoj ulozi, uključenosti u rad organizacije, vlastitom zadovoljstvu i kvaliteti volonterskog programa.
	Zapisnici s provedene supervizije volontera

Pisana povratna informacija od strane volontera

Recentna komunikacija – npr. e-mail korespondencija
	
	
	
	

	Koordinatori volontera i ostali zaposlenici daju redovite povratne informacije volonterima vezane uz kvalitetu njihova rada.
	Pisana povratna informacija od strane koordinatora volontera, supervizora, itd.

Recentna komunikacija – npr. e-mail korespondencija
	
	
	
	

	Situacije koje zahtijevaju izmjene ili raskid Ugovora o volontiranju  rješavaju se temeljem donesenih odluka i pravilnika, poštujući sigurnost i dostojanstvo svih uključenih.
	Pravilnik o radu s volonterima

Odluke nadležnih tijela i zapisnici 
	
	
	
	


AKCIJSKI PLAN 3.2.

	AKCIJSKI PLAN

	ZADATAK
	ODGOVORNA OSOBA
	ROK

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Datum revizije:

3.3.   Vrednovanje i nagrađivanje volontera

STANDARD: Vrednovanje i zadržavanje volontera: Cijela organizacija je svjesna i prepoznaje važnost vrednovanja volontera te se volonterima za njihov doprinos dosljedno daju formalna i neformalna priznanja.

Ocjene:

1 – nemamo ili nismo ispunili; 2 – započeli smo;

3 – imamo, ali nismo završili; 4 – imamo (ispunili smo)

	KRITERIJI KVALITETE
	MOGUĆI DOKAZI
	OCJENE

	
	
	1
	2
	3
	4

	Vodstvo organizacije i zaposlenici prepoznaju vrijednost volonterskog doprinosa i učinkovito komuniciraju svoju zahvalnost volonterima, i formalno i neformalno.


	Pravilnik za rad s volonterima Smjernice za formalno i neformalno nagrađivanje volontera

Proračunska stavka vezana za troškove nagrađivanja volontera

Povratne informacije volontera

Pismo zahvale
	
	
	
	

	Volonteri imaju priliku iznijeti svoje mišljenje i sudjelovati u odlučivanju.
	Pravilnik za rad s volonterima

Povratne informacije volontera

Evaluacijski upitnici

Recentna komunikacija – npr. e-mail korespondencija
	
	
	
	

	Organizacija kreira prigode za iskazivanje zahvala i nagrada volonterima.
	Nominacija za nagrade i natječaje u RH

Dodijeljene nagrade

Zahvalnice volonterima


	
	
	
	

	Organizacija omogućuje praćenje, stjecanje i nadogradnju različitih vještina, znanja i kompetencija uključenih volontera.
	Zapisnici sa sastanaka s volonterima

Potvrda o kompetencijama stečenim kroz volontiranje 
	
	
	
	

	Volonteri koji napuštaju organizaciju, a koji su redovito volontirali, dobivaju pismo preporuke i/ili sličan dokaz o svojim postignućima.



	Potvrde o volontiranju

Volonterske knjižice

Pisma zahvale volonterima

Pisma preporuke

Potvrda o kompetencijama stečenim kroz volontiranje
	
	
	
	


AKCIJSKI PLAN 3.3.

	AKCIJSKI PLAN

	ZADATAK
	ODGOVORNA OSOBA
	ROK

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Datum revizije:
STANDARDI KVALITETE � VOLONTERSKIH PROGRAMA ZA ORGANIZATORE VOLONTIRANJA 














