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“Sé a mudanca que queres ver no mundo.”
Mahatma Gandhi

= INTRODUCAO

A Rede Social é uma plataforma de articulacao de diferentes parceiros publicos e pri-
vados que visa contribuir para erradicar ou atenuar a pobreza e exclusédo social, incen-
tivando a atuacao das redes de solidariedade. Assenta na conjugacao de esforcos e na
definicao de prioridades e estratégias participadas dos agentes locais, potenciando e
rentabilizando as intervencdes.!

O Plano de Desenvolvimento Social da Cidade de Lisboa (2013-15) foi um instrumento de
planeamento da Rede Social de Lisboa que formalizou o conjunto de op¢des e priorida-
des de intervencado para o universo de atores sociais, tendo em vista um projeto comum
de mudanca orientado para o desenvolvimento social da cidade.

No ambito da a¢do “Construcao de um Modelo de Articulacdo do Voluntariado”, integra-
da neste Plano e coordenada pela Divisdao para a Participacao e Cidadania do Departa-
mento para os Direitos Sociais da Camara Municipal de Lisboa (CML), foi criado um Grupo
de Missao, no qual participaram o Instituto de Ciéncias Sociais, o Instituto Superior de
Economia e Gestao e a Pista Magica - Escola de Voluntariado.

Este Grupo de Missao teve por objetivo principal promover a cultura do voluntariado
através de um modelo de articulacdo baseado em valores de responsabilidade e comple-
mentaridade, fomentando a implementacao de boas praticas na gestdo de programas de
voluntariado.

Neste contexto e servindo de base para a constru¢cao do modelo de articulacao, a conce-
¢do do presente Guia de Gestdao do Voluntariado, que se quis participado por entidades
promotoras de voluntariado, procurou refletir a diversidade de praticas de gestdo de
voluntariado na cidade de Lisboa e servir de orientacdao as entidades/organizacdes que
pretendem realizar um esforco coordenado de gestao dos seus voluntarios.

Em 2015, Lisboa foi eleita Capital Europeia do Voluntariado. Nesta sele¢do foram veri-
ficados os seguintes critérios: ambiente facilitador para o voluntariado, qualidade no
voluntariado, reconhecimento do voluntariado, valorizacao do voluntariado. No sentido
do cumprimento dos objetivos propostos e da construcdo de um programa base para a
iniciativa definiram-se trés eixos estratégicos:

Qualidade - visando o desenvolvimento da qualidade dos processos de voluntariado;

1 Suporte juridico: Resolu¢do do Conselho de Ministros 197/97 de 18/11, Despacho Normativo n°. 8/2002 de 12/02,
Decreto-Lei n.° 115/2006 de 14 de junho
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Reconhecimento - visando o desenvolvimento de uma cultura de reconhecimento social,
individual e formal do voluntariado;

Quadro Institucional - visando o melhoramento do ambiente politico e juridico para o
exercicio do voluntariado.

No ambito do eixo do reconhecimento, destacamos o Mecanismo de Reconhecimento das
Aprendizagens decorrentes do Voluntariado que visa contribuir para o desenvolvimento
do reconhecimento individual, politico, social e formal da aprendizagem resultante de
processos de voluntariado, a nivel local, nacional e Europeu. Considerando que o volun-
tariado é um espaco de aprendizagem torna-se assim pertinente que praticas implemen-
tadas neste contexto possam vir a ser integradas neste Guia.

O Grupo de Missao fica grato a todas as organiza¢cdes que demonstraram interesse e dis-
ponibilidade para participar, em especial, as organiza¢des que partilharam as suas boas
praticas:

- Aldeias de Criancas SOS;

- Assisténcia Médica Internacional (AMI);

- Associacao de Reabilitacdo e Integra¢dao Ajuda (ARIA);

- Casa Pia de Lisboa (CPL);

- Centro de Aconselhamento e Orientacdo de Jovens (CAQJ), Fundacdo Portuguesa
"A Comunidade Contra a Sida”;

- Entrajuda;

- GASTagus (Grupo de Acao Social do Tagus);

- Liga Portuguesa Contra o Cancro - Nucleo Regional do Sul (LPCC - NRS);

- Projeto Mais Proximidade, Melhor Vida (MPMV) do Centro Social Paroquial de Sao
Nicolau (CSPSN);

- Raizes - Associacao de Apoio a Crianca e ao Jovem;

- Santa Casa da Misericordia de Lisboa (SCML);

- Teatro Nacional D. Maria Il (TNDM II).
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= O VOLUNTARIADO NA CIDADE DE LISBOA

s estatisticas disponiveis indicam que a taxa de voluntariado em Portugal é bastante

mais baixa que as dos seus congéneres europeus. De acordo com um Eurobarémetro
de 2011 (sobre trabalho voluntario), apenas 12% dos portugueses se dedicam ocasional
ou regularmente a atividades de voluntariado, percentagem muito distante da média
europeia (26%) e ainda mais dos paises lideres nesta area, Holanda (59%), Dinamarca
(43%) e Finlandia (41%), ainda que ja nao tao longe dos vizinhos do sul, como a Espanha
(15%) e a Grécia (14%).

Se bem que estes inquéritos ndo sejam desenhados para aferir variacdes regionais, os
dados para a regido de Lisboa sédo ligeiramente mais positivos, com uma taxa de 14%. Tal
justifica-se pelas carateristicas sociodemograficas da populacdo: Lisboa tende a registar
niveis mais elevados de educacdo, de profissionais qualificados, de agregados com maio-
res rendimentos, fatores que estdao positivamente associados ao exercicio do voluntaria-
do. Estudos recentes mostram que, por comparacao ao resto do pais, a participacao civica,
por exemplo a pertenca a associacdes ou outras formas de mobilizacado (assinar peti¢des,
ir a manifestacdes), € muito maior entre os residentes em Lisboa e, em menor grau, nos
que trabalham na cidade, vivendo nos concelhos limitrofes .

Por outro lado, Lisboa congrega um grande nimero de organiza¢des que enquadram vo-
luntarios nos mais diversos setores. Para além de um grupo de associa¢cdes de base local,
é também a sede de organiza¢des de ambito nacional com atividade tradicional neste
dominio, como a Cruz Vermelha Portuguesa, Corpo Nacional de Escutas, varias ONG, as-
sociagoes cientificas, etc. A dimensao da cidade de Lisboa e a sua diversidade oferecem
oportunidades de voluntariado num leque alargado de areas: da cultura ao ambiente, do
apoio aos imigrantes a saude e da ciéncia ao suporte dos cidadaos seniores.

Face a informacao disponivel, considera-se pertinente a realizacdo de um estudo deta-
Ihado do voluntariado na cidade de Lisboa que permita uma analise mais aprofundada
deste fendmeno. Contudo, a recolha de dados no ambito deste Grupo de Missdo aponta
algumas pistas que poderao ser proveitosamente utilizadas em trabalhos futuros.
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= PRATICAS DE GESTAO DO VOLUNTARIADO
NA CIDADE DE LISBOA

Para a elaboracdao de um modelo de gestao de voluntariado para a cidade de Lisboa,
tornou-se indispensavel obter informacao sobre os diferentes procedimentos das or-
ganizacoes.

Neste contexto, foram executadas trés acdes:

1. INQUERITO “VOLUNTARIADO NAS ORGANIZACOES”

O inquérito teve como objetivo proceder ao levantamento das entidades que tiveram
colaboracdo de voluntarios e a forma como esta se concretizou no ano de 2012. Assim,
foram recenseadas as institui¢des particulares de solidariedade social, organiza¢des nao-
governamentais e algumas entidades publicas. O questionario foi enviado por e-mail no
inicio do més de marco de 2013 para cerca de 1000 entidades, tendo-se obtido 192 res-
postas. Destas, apenas 133 responderam ao inquérito na sua totalidade, constituindo a
amostra sobre a qual incidiu a andlise dos dados. Das 133 entidades que responderam
apenas 59 manifestaram executar tarefas de gestao de voluntariado.

A analise as respostas das 59 entidades/organizacdes que manifestaram executar tarefas
de gestao de voluntariado permitiu as seguintes observacoes:

. cerca de metade das entidades/organizacdes respondentes contaram com a cola-
boracado de voluntarios ao longo do ano de 2012;

. pouco mais de metade das entidades/organiza¢des que acolhem voluntarios imple-
mentam um modelo de gestao do voluntariado;

. sdo sobretudo as organizacdes com maior numero de voluntarios que dispdem
desse modelo;

. verifica-se a implementacdo de praticas pontuais de gestdo, ndo necessariamente
enquadradas num modelo de gestao de voluntariado;

. as praticas de gestao de voluntariado encontram-se predominantemente nas enti-
dades/ organizacdes que intervém no ambito das migracdes e minorias étnicas, sau-
de, promocao do voluntariado e solidariedade social, apoio psicossocial e educacao;
. no que respeita aos diferentes tipos de praticas de gestao de voluntariado, é mais
comum o estabelecimento de regras e procedimentos relativos a colabora¢dao dos
voluntdrios, a existéncia de um colaborador designado para a gestdao dos volunta-
rios e a realizacao de entrevistas de sele¢ao.
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2. ENTREVISTAS “GESTAO DE VOLUNTARIADO NAS ORGANIZACOES”

As entrevistas presenciais foram realizadas por voluntarios recrutados pelo Banco de Vo-
luntariado para a Cidade de Lisboa, com formagao prévia e com recurso a gravador, a
uma amostra das entidades que participaram no inquérito e que representaram o univer-
so daquelas que manifestaram ter praticas de gestdao de voluntariado (59).

Com o objetivo de conhecer em que praticas se traduzia a gestao do voluntariado, as
entrevistas foram realizadas a oito entidades: Associacdo ILGA Portugal — Intervencao
Lésbica, Gay, Bissexual e Transgénero; Voz do Operario; SOS Racismo; Conselho Portugués
para os Refugiados; Centro Cultural de Belém; Associacdo Coracdo Amarelo; Banco de
Informacao de Pais para Pais - BIPP e Aldeias de Criangas SOS.

Com o tratamento das entrevistas foi possivel aferir:

. no conjunto, estas oito entidades intervém em diversos dominios e traduzem a
heterogeneidade das praticas de gestdo de voluntariado na cidade de Lisboa;

. somente numa das 8 entidades entrevistadas a pessoa responsavel pela gestao
dos voluntarios exerce em exclusivo a funcao de coordenacao e gestdao dos volun-
tarios;

. as organizacdes com modelos de gestdo mais completos definem os perfis de vo-
luntarios pretendidos, realizam campanhas de angariacdao de novos voluntarios, dis-
poem de guides de entrevista e outros documentos padronizados, assinam progra-
mas de voluntariado com os seus voluntdrios, ministram formacao inicial e continua,
implementam métodos de acompanhamento e avaliacao do trabalho voluntario e
mecanismos formais ou informais de reconhecimento do mesmo e integram os vo-
luntarios nos processos de tomada da decisao;

. algumas entidades gerem os voluntarios com recursos muito escassos sendo o en-
quadramento dos voluntarios pouco articulado com os objetivos pretendidos.

3. WORKSHOP “PRATICAS DE GESTAO DO VOLUNTARIADO"

Com a presenca das entidades que manifestaram executar tarefas de gestao de volunta-
riado, o objetivo desta fase foi a partilha e discussao das praticas de gestdao do volunta-
riado e a recolha de contributos que refletissem boas praticas propostas pelas entidades/
organizacoes, a integrar neste Guia. Foram convidadas as 59 entidades que manifestaram
ter praticas de gestdo de voluntariado, das quais 27 responderam positivamente.

O workshop foi dividido em 2 grupos tematicos: Grupo 1 - Planeamento do Programa
de Voluntariado e Recrutamento de Voluntarios - que contou com 6 apresentacoes e 18
observadores e o Grupo 2 - Formacao, Supervisao, Avaliacdo e Reconhecimento dos Vo-
luntérios - com 5 apresentac¢des e 11 observadores.

A partilha, a discussao das praticas de gestdao do voluntariado e a recolha de contributos

que refletem “boas praticas” propostas pelas entidades no Workshop permitiram as se-
guintes conclusoes:

Guia de Gestao do Voluntariado . Boas Praticas da Cidade de Lisboa
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. o voluntariado deve ser alvo da atenc¢ao de todos, incluindo da direcao das orga-
nizagoes;

. as func¢des dos voluntarios deverao ser claras e estar definidas no perfil de posto;

. a resposta aos voluntarios que se auto propdem a colaborar junto da entidade/
organizacao deverad ser célere;

. € fundamental a designacdo de uma pessoa de referéncia para os voluntarios;

. 0s voluntarios ndao podem ocupar postos de trabalho remunerados;

. 0 periodo de experiéncia é importante nos casos de voluntariado regular;

. @ importante reconhecer o exercicio do voluntariado enquanto forma de aquisicao
de conhecimentos e contributo para a formacao pessoal e civica dos voluntarios.

A execucao destas trés agdes — inquérito, entrevistas e workshop - resultou na recolha de
um conjunto de informacdo heterogénea que foi compilada e analisada pelas entidades
responsaveis pelo desenvolvimento do Guia.

O Guia encontra-se estruturado com base nas fases de gestao de voluntariado do modelo
proposto por Steve McCurley e Rick Lynch, ilustradas pelas boas praticas das organiza-
¢oes/ entidades, com vista a torna-lo num instrumento de planificacdo estratégica da
gestdao de voluntariado nas entidades que promovem — ou queiram vir a promover — o
voluntariado na cidade de Lisboa.
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=  GUIA - GESTAO DO VOLUNTARIADO
E AS BOAS PRATICAS DA CIDADE DE LISBOA

Aexisténcia de um Programa de Voluntariado, bem como de um modelo para a sua
gestao, sao elementos fundamentais para o sucesso do enquadramento de volunta-
rios e para que dele resulte um contributo relevante para o cumprimento da missao da
entidade/ organizac¢do. Assim, a criacdo de um programa e dos seus mecanismos de ges-
tdo é tao pertinente numa agao de voluntariado regular, em que os voluntarios assumem
um compromisso de colaboracao prolongada, como numa ac¢ao de voluntariado pontual,
em que a colaborac¢ao dos voluntarios é feita num Unico momento. Desta forma, propde-se
uma leitura flexivel do modelo em apreco, o que permitira adapta-lo as necessidades es-
pecificas de cada programa de voluntariado, possibilitando as entidades/organiza¢des a
construcao do seu préprio modelo de gestao.

A gestdao de um programa de voluntariado de forte impacto inclui nove elementos:

e
=

Supervisao

Avaliacao Reconhecimento

Figura 1 - Fases do processo de gestdo de voluntariado, baseado em McCurley e Lynch (1996, 2011)

Este modelo pode ser aplicado tanto as organiza¢des de grande dimensao como as mais
pequenas. As maiores e com mais voluntarios terao necessidade de criar processos mais
formalizados. As mais pequenas tém a grande vantagem de possuirem uma estrutura em
que o universo de pessoas é mais proximo e por isso ndo necessitam de recorrer a sistemas
tdo rigidos.

Guia de Gestao do Voluntariado . Boas Praticas da Cidade de Lisboa
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No separador “Boas Praticas” expdem-se sinteticamente os aspetos centrais a considerar
para cada fase do processo de gestdao do voluntariado. Os exemplos refletem, assim, as
praticas das entidades/organiza¢des da cidade de Lisboa. Reconhece-se a existéncia de
outras praticas, contudo abrangem-se neste guia as praticas das entidades/organizacoes
que responderam ao convite do Grupo de Missao.
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BOAS PRATICAS






Organizacao

A organizacao de um programa de voluntariado consiste em reunir as condi¢des que per-
mitam a sua implementacao e gestao, incluindo os seguintes elementos:

Compreender a Politicas
Complexidade e Procedimentos

Avaliacao

Fatores a
Ambiente Considerar num
Organizacional Programa de

Voluntariado

Fundamentar o
Envolvimento dos
Voluntarios

Apoio
dos Dirigentes/ Aferir o seu Plano
Chefias

Envolvimento
dos Colaboradores

Figura 2 - Elementos da organiza¢do do programa de voluntariado, baseado em McCurley e Lynch
(1996, 2011)

COMPREENDER A COMPLEXIDADE DE UM PROGRAMA DE VOLUNTARIADO
A implementac¢do de um programa de voluntariado implica um processo moroso de planea-
mento e a criacdo das condicdes organizacionais para que seja implementado fase a fase.

FUNDAMENTAR O ENVOLVIMENTO DOS VOLUNTARIOS

E PROCURAR UM CONSENSO ORGANIZACIONAL

E fundamental a entidade/organizacdo definir os objetivos para o envolvimento dos vo-
luntérios, de forma a determinar o tipo de responsabilidades que lhes serdo atribuidas.
Para que se verifique consenso organizacional em relacdo a este aspeto, todos os ele-
mentos da entidade/organizacdo deverao ser envolvidos neste processo.

ENVOLVIMENTO DOS COLABORADORES NA CONCECAO DO PROGRAMA DE VOLUNTARIADO
Quando a entidade/organizacao tem colaboradores é importante que sejam envolvidos-
na conce¢do do programa de voluntariado. Estes colaboradores poderdo ter um papel
importante na organiza¢ao e na identificacdo das atividades que pode ser realizado por
voluntarios.
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APOIO DOS DIRIGENTES/CHEFIAS
O apoio dos dirigentes/chefias é fundamental para que sejam criadas as condi¢des de
implementacao e execucao do programa de voluntariado.

AMBIENTE ORGANIZACIONAL
O ambiente organizacional devera ser favoravel a integracdo de voluntarios.

POLITICAS E PROCEDIMENTOS

Nesta fase, é importante formalizar o papel do voluntariado na organizacédo, que devera
estar presente nos documentos que a definem estatutariamente. Por outro lado, é funda-
mental definir as regras e os procedimentos, através do programa de voluntariado e dos
documentos de gestao.

AVALIACAO DO PROGRAMA DE VOLUNTARIADO
A avaliacdao do programa de voluntariado é muito importante, pois permite detetar aspe-
tos a melhorar e recompensar os voluntarios.

FATORES A CONSIDERAR NA IMPLEMENTACAO DE UM PROGRAMA DE VOLUNTARIADO
. orientacao estratégica sobre voluntarios (em documento escrito);
. orcamento préprio para a coordenac¢ao do programa de voluntariado;
. formacao dos colaboradores assalariados em gestao de voluntariado;
. perfis de posto de voluntarios (escrito);
. periodo experimental para novos voluntarios;
. tempo minimo de compromisso de voluntarios;
. identificacdo de técnicas de recrutamento de voluntarios;
. processo de entrevista aos voluntarios proponentes;
. compromisso de voluntario (escrito);
. formacdes para os voluntarios;
. sessoes de avaliacdo para todos os voluntarios;
. sistema de registo das horas de voluntariado;
. evento anual de reconhecimento aos voluntarios;
. reembolso das despesas dos voluntarios;
. seguro de voluntarios;
. entrevista de saida dos voluntarios;
. preferéncia de contrata¢do de pessoas com experiéncia em gestao de voluntarios;
. gestao informatica do programa de voluntariado.
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BOA PRATICA

' .. Neste contexto, considera-se uma boa pra-
MUNICIPALDe . . .
tica o estabelecimento dos principios ge-
<UOLUNTARIADO rais do programa de voluntariado através
1| de um documento, o que permite definir
TEATRO . . .
D M NAGIONAL o consenso institucional acerca do lugar e

do papel dos voluntarios no seio da insti-
tuicao.

m ALDEIAS
i&) DE CRIANCAS SOS

Amor e um lar para cada crianga

Sao exemplos de boas praticas o Progra-
ma Municipal de Voluntariado (publicado
no 1° suplemento ao boletim municipal n°
977, de 8 de novembro de 2012) e o Progra-
ma de Voluntariado do Teatro Nacional D.
Maria Il ou o Regulamento de Voluntariado
das Aldeias de Criangas SOS Portugal.
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Planeamento

O planeamento do programa de voluntariado inclui a definicdo da missao e da estratégia
a seqguir para o envolvimento dos voluntarios, bem como a constru¢ao do programa de
voluntariado e dos procedimentos a ele associados.

O investimento aplicado nesta fase é fundamental para os sete passos que se seguem no pro-
cesso de gestao do voluntariado.
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BOA PRATICA

Na fase de planeamento do Programa de
Voluntariado da Santa Casa da Misericordia
de Lisboa, cada servico/estabelecimento/lo-
cal elabora, segundo a missao e objetivos do
mesmo, os perfis de posto pretendidos para
que o Gabinete de Promocao do Voluntaria-
do (GPV) recrute e selecione com base nesses
critérios. O levantamento de necessidades e
diagnostico tem em conta a atividade e es-
trutura da organizacao, o essencial para os
beneficiarios e para o servico, a descricao de-
talhada do perfil de posto mais adequado,
bem como os recursos humanos e materiais
a afetar. Para tal, sdo auscultados os inter-
venientes no processo — os diferentes cola-
boradores, os utentes, em certos casos as
préprias familias dos utentes/beneficiarios e
sempre que necessario o GPV. O técnico de
enquadramento define a necessidade (i.e.
preenche o formulario Atividades de Volun-
tariado) com base na complementaridade e
convergéncia, com vista a potenciar os inte-
resses pessoais/coletivos, o capital humano
ja existente e para colmatar as lacunas iden-
tificadas e seguidamente formaliza o pedido
ao GPV. O candidato é encaminhado para o
técnico de acordo com o perfil de posto pre-
tendido. Apés a ultima entrevista de selecao
é definido e assinado o Acordo de Compro-
misso e Mapa de Enquadramento.

SANTA
o\ \/

Misericordia de Lisboa. Por boas causas. ~ Voluntariado

Pense primeiro e integre os voluntarios depois. Eles agradecerdo a sua consideracao.
Faca-o bem a primeira; é mais facil do que fazer tudo outra vez.
Steve McCurley
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— Atividades de Voluntariado, SCML
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Perfil de posto

O perfil de posto descreve a funcdo de cada voluntario na entidade/organizacao.

Consultar os Conceber Elementos
Colaborado- Perfis de um
res Acerca de Posto Perfil

dos Perfis Baseados de Posto
de Posto nos
Resultados

Figura 3 - Fases na elaboracao de perfis de posto, baseado em McCurley e Lynch (1996, 2011)

A elaboracao do perfil de posto é o aspeto central do processo de gestao do voluntaria-
do, uma vez que neste documento deverao estar definidas as fun¢des atribuidas a cada
voluntario, assim como o seu enquadramento na entidade/organizacao.

CONSULTAR OS COLABORADORES ACERCA DOS PERFIS DE POSTO
Numa entidade/organizacao profissional o gestor do programa de voluntariado devera
envolver os colaboradores no processo de criacdo de postos para os voluntarios. Desta
forma, esses postos irdo corresponder a necessidades reais da entidade/organizacao.
O processo de envolvimento dos colaboradores deve ser continuo. O gestor de volunta-
rios deve desenvolver um processo de comunicacao regular com a equipa técnica, através
de reunides periédicas ou por comunica¢ao escrita, que devera incluir:

. competéncias especificas necessarias;

. 0 tempo de compromisso necessario;

. atitudes ou outras qualidades que representam o que a organiza¢ao procura num

voluntario.

ADEQUAR PERFIS DE POSTO BASEADOS NA AVALIACAO

Os programas de voluntariado sao bem-sucedidos quando os voluntarios desempenham
atividades que correspondam a sua disponibilidade, competéncias e expetativas e quan-
do contribuem significativamente para as entidades/organiza¢des com que colaboram.
Assim, é importante avaliar a adequacao dos perfis de posto as necessidades organiza-
cionais.
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ELEMENTOS DE UM PERFIL DE POSTO

Perfil de posto

Titulo: a designacao da funcao.

Propésito: o resultado que a fun¢do espera alcancar.

Indicadores: os resultados definidos que contribuem para o propésito geral.
Atividades: exemplos do que pode ser feito para alcancar o propésito.

Requisitos: as competéncias, atitudes e conhecimentos desejados, assim como re-
quisitos (de conduta, vestuario ou outros considerados pertinentes).

Horario: niumero de horas estimado, periodo de compromisso, flexibilidade de horario.
Local: local de desenvolvimento das atividades.

Supervisao: relacdes com os funcionarios e outros voluntarios, mecanismos para
reportar a atividade e relagdes de supervisdo, bem como procedimentos de monito-
rizacao e resolugdo de problemas.

Beneficios: formacao, estacionamento, reembolso de despesas, eventos de agrade-
cimento a voluntarios, etc.
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BOA PRATICA

A Santa Casa da Misericordia de Lisboa
apresenta uma boa pratica de estruturacao
do perfil de posto que designa de “Mapa
de Enquadramento do Voluntario”. Este
documento formal de organizacéo do pro-
grama de voluntariado contém os elemen-
tos considerados fundamentais para defi-
nir o enquadramento do voluntario e o seu
lugar na organiza¢dao. O documento que
estabelece o papel atribuido ao voluntario

SANTA
o\ \/

Misericordia de Lisboa. Por boas causas. ~ Voluntariado

na organizacao é datado e assinado pelo
responsavel pelo enquadramento e pelo
voluntario.

Os voluntarios ndo podem ser bem-sucedidos se ndo souberem o que se espera deles.
Uma descricdo escrita das funcées clarifica expetativas e previne problemas no caminho.
John L. Lip
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— Mapa de Enquadramento do Voluntariado, SCML

SANTA
I\ \/

Misericordia de Lisboa. Por boas causas.  Voluntariado

MAPA DE ENQUADRAMENTO DO VOLUNTARIO

NOME DO VOLUNTARIO

LOCAL ONDE EXERCER
VOLUNTARIADO

DESIGNAGAO
DO PROJETO/ ATIVIDADE

ATIVIDADES
A DESENVOLVER

N.° BENEFICIARIOS

DATA PREVISTA DE INiCIO DA
ATIVIDADE VOLUNTARIA

DATA PREVISTA DE TERMO DA
ATIVIDADE VOLUNTARIA

HORARIO/ PERIODICIDADE

DATA:

RESPONSAVEL PELO ENQUADRAMENTO:

VOLUNTARIO:

NoTA: Devolver informagédo ao Voluntariado, antes do inicio da atividade (minimo 3 dias), para inscricdao
no seguro. Este Mapa deve ser preenchido na presencga do voluntario e se possivel do(s) beneficiario(s), de
modo a garantir o compromisso do horéario e das atividades a desenvolver.

MobD.040/DASS
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— Compromisso, SCML

SANTA
Oon AV

Misericordia de Lisboa. Por boas causas. Voluntariado

VOLUNTARIADO - COMPROMISSO

Eu ,

na sequéncia da adesao ao Voluntariado da Santa Casa da Misericérdia de

Lisboa, comprometo-me a:

a) Exercer a atividade de Voluntariado no

(local);

b) Cumprir o Plano de Agao estabelecido, avisando o responsavel do servigo,
com antecedéncia, sempre que ndo possa comparecer;

c) Cumprir:
- O Regulamento do Voluntariado da SCML;
- Os regulamentos, normas e orientagdes do Servigo;

d) Colaborar na avaliagao prevista;

e) Participar na Formagao Especifica e Continua.

Lisboa, de escolha de 20

O Voluntario

(-assinatura legivel )

( Original para o Voluntario )

Mod.038/DASS
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BOA PRATICA
O perfil de posto do Voluntario implemen- - b @ 6 ©
tado no contexto do Programa Municipal DOICIERL S m

de Voluntariado da CML consiste no docu- EJU[e]WE akNr[2{[a]n]e]
mento que descreve as funcdes que o vo-

luntario assume no servi¢o de acolhimento.
E assinado pelo coordenador do projeto de
voluntariado e anexado ao compromisso de

voluntariado que estabelece as relagdes en-
tre as partes envolvidas: Nucleo de Volunta-
riado, Servico de Acolhimento e Voluntario.

Perfil de posto Guia de Gestdo do Voluntariado . Boas Préticas da Cidade de Lisboa



— Perfil de posto do Voluntariado, CML

PROGRAMA

MUNICIPALDE

£LUOLUNTARIADO

PERFIL DE POSTO
DO VOLUNTARIO

| |

(nome do voluntario)

_ et

Nome do posto

Objetivo do posto

Funcdes/ Tarefas
1.

2.
3.
4
Duracdo do compromisso__ ; Total estimado de horas: h.
data de inicio |__1_1 |_I_I I_I_I_I_| datadeconclusdo |_I_| 1_I_I 1_|_|_|_|
(dia) (més) (ano) (dia) (més) (ano)
Horério
dasl_|_1:1_1_| as|_i_I I_I_I, ___ vezes por semana, a
(indicar o(s) dia(s) da semana)
Local

Formacao associada a participacao no projeto
1. Formacao Inicial para Voluntarios
2.

Beneficios associados a participacdo no projeto
1. Certificado de colaborac¢ao voluntaria
2.

Observagoes

(coordenador do projeto) (dia) (més) (ano)

@u LISBOA

CAMARA MUNICIPAL
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— Compromisso de Voluntariado, CML

PROGRAMA

mUNICIPALDe

4UOLUNTARIADO

COMPROMISSO DE
VOLUNTARIADO

O Compromisso de Voluntariado regula as relacdes mutuas entre I. Nucleo de Voluntariado, Il. Servico de
Acolhimento e Ill. Voluntario, bem como o contelido, a natureza e a duracdo do trabalho voluntério que este

ultimo se compromete arealizar.

I. Ao Nucleo de Voluntariado do Departamento de Desenvolvimento Social, promotor do Programa Municipal
de Voluntariado, compete:
a) Emitir o cartdo de identificacdo do voluntario e recebé-lo no caso de suspensao ou cessacao
da colaboracao;
b) Celebrar o seguro de grupo, obrigatério;
c) Promover a formacao inicial aos voluntarios;
d) Promover as boas praticas no acolhimento e no exercicio do voluntariado.

Il. Ao Departamento '

promotor do projeto de voluntariado ,compete:

a) Acolher ovoluntario e garantir as condi¢cdes necessdrias para o exercicio do voluntariado;
b) Providenciarinformacédo e formacao adequada para que o voluntario seja capaz de desempenhar
as funcoes definidas no perfil de posto;
¢) Garantir supervisdao ao trabalho do voluntario e providenciar o seu acompanhamento;
d) Estar recetivo as sugestdes do voluntario tendo em vista a maior complementaridade
na prossecucao dos objetivos do servico de acolhimento;
e) Avaliar com osvoluntarios o resultado do trabalho desenvolvido;
f) Respeitar as competéncias, dignidade e necessidades individuais do voluntario;
g) Reconhecer o papel do voluntario no cumprimento dos objetivos do servico de acolhimento;
h) Certificar o trabalho do voluntéario, mediante a emissao de certificado;

i) Interromper ou cessar a colaboracdo com o voluntario caso se justifique.

4[> LISBOA

CAMARA MUNICIPAL
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Recrutamento

O recrutamento tem como objetivo mobilizar para a causa (ou missdo) da entidade/orga-
niza¢do através da divulgacdao do programa de voluntariado e respetivas oportunidades
junto do universo de potenciais voluntarios.

Existem cinco tipos de recrutamento de voluntarios que podem ser utilizados de acordo

com as necessidades de voluntariado da entidade/organiza¢do e com o grupo-alvo que se
pretende mobilizar.

De Massas

Intermediado RECRUTAMENTO Focalizado

Em Circulos

De Ambiente A
Concéntricos

Figura 4 - Tipos de recrutamento, a partir de McCurley e Lynch (2011)

RECRUTAMENTO DE MASSAS

Consiste em divulgar o posto para um grande numero de pessoas. O recrutamento de
massas € utilizado quando se recrutam pessoas para um posto de voluntariado que pode
ser executado pela maioria das pessoas, na medida em que nao sdo necessarias compe-
téncias especificas ou estas podem ser adquiridas rapidamente. E mais adequado para
divulgar oportunidades de voluntariado de curta duracdo, nomeadamente em eventos e,
quando é necessario um elevado numero de voluntarios.

Guia de Gestao do Voluntariado . Boas Praticas da Cidade de Lisboa Recrutamento



Os métodos de recrutamento de massas passam, entre outros exemplos, por:
. distribuir brochuras da organizacao ou cartazes, divulgando a necessidade de vo-
luntarios;
. utilizar espacos publicitarios publicos na televisao, na radio, ou publicidade em
jornais;
. contactar grupos da comunidade, como uma associa¢do de moradores ou 0s escu-
teiros;
. divulgar nas redes sociais;
. difundir mensagens por correio eletrénico ou Short Message Service (SMS).

RECRUTAMENTO FOCALIZADO
Este tipo de recrutamento inicia-se com a identificacdo do perfil de posto (disponivel),
procedendo a posterior divulgacdao da oportunidade de voluntariado.

Neste contexto, é importante definir os requisitos do posto e, de forma complementar,
analisar as motivacdes e o perfil dos voluntarios j& enquadrados, identificando alguns
fatores comuns:

. motivacdo para o voluntariado;

. experiéncias, ocupacodes;

. grupos de pertenca;

. forma de contacto com a oportunidade de voluntariado.

Estes fatores ajudarao a identificar potenciais interessados na oportunidade de voluntariado.

RECRUTAMENTO EM CiRCULOS CONCENTRICOS

Este tipo de recrutamento é a forma mais simples de substituir os voluntarios que saem da
organizacao. Este método baseia-se na rede de contactos que cada voluntario tem, pela
sua relacdo com diferentes grupos, sugerindo pessoas que possam assumir as suas fungoes
na organizagao.

RECRUTAMENTO DE AMBIENTE

Este tipo de recrutamento é adequado para um sistema fechado, ou seja, um grupo de
pessoas que tém um elevado grau de identificacdo, interconhecimento e partilham inte-
resses comuns. Sao exemplos de ambientes de recrutamento: Escola, Associacdo, Profis-
sao, Bairro.

RECRUTAMENTO INTERMEDIADO

Outra forma de recrutar voluntarios é através do contacto com outros grupos que tém
como proposito divulgar oportunidades de voluntariado e enquadrar voluntarios, como
por exemplo, os bancos locais de voluntariado (BLV) e as plataformas de divulgacao online.

Recrutamento Guia de Gestao do Voluntariado . Boas Praticas da Cidade de Lisboa



BOA PRATICA

O recrutamento de voluntarios do Centro
de Aconselhamento e Orientacao de Jovens
da Fundacdao Portuguesa “A Comunidade

FUNDACAO PORTUGUESA

A COMUNIDADE CONTRA A SIDA Contra a SIDA" é realizado abordando os
professores das Universidades e as respeti-
vas Associa¢des de Estudantes. O primeiro
contacto é de sensibilizacdo, apresentagao
do projeto e explicacdo das tarefas a de-
senvolver, sendo concedida uma ficha de
inscricdo que inclui a identificagdo, a dispo-

nibilidade semanal, dados dos alunos que
pretendem candidatar-se a oportunidade
divulgada, entre outros. Trata-se de uma
boa pratica de recrutamento de ambiente.

Guia de Gestao do Voluntariado . Boas Praticas da Cidade de Lisboa Recrutamento



— Cartaz de divulgacao, CAOJ

Projeto Nacional de
Educacdo de Pares

Es Universitar
Queres ser VOLUN
FAZ A DIFERE

Junta-te ao Ce
Aconselhamento e

de Jovens - Li

Edificio Central da Graca, Praca Anténio Sar

Tif. 21 354 00 00
caoj.lisboa@gmail.com

© caoiLisboa2015-16
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— Ficha de inscricao, CAQOJ

Fundagao Portuguesa “A Comunidade Contra a SIDA” %

Centro de Aconselhamento e Orientagido de Jovens (CAOJ) B e

FICHA DE INSCRIGAO — VOLUNTARIADO 2015/16

Nome:

Data de Nascimento: / /

Telefone/telemovel:

E-mail: @

Estabelecimento de ensino:

Ano do curso:

*Realizou a Formagao Pedagégica do Caoj SIMD NAO |:|

*Realizou a formagio Ciéntifica do Caoj  siML] NAo L]

*A nao realizacdo das Formagdes ndo inviabiliza o preenchimento e candidatura a voluntario

Disponibilidade semanal para o voluntariado (dia da semana e horario disponivel)

Manha Tarde

22 feira

32 feira

4? feira

52 feira

62 feira

OBSERVAGOES:

Fundacgdo Portuguesa “ A Comunidade Contra a SIDA”
Centro de A Ih e Ori do de Jovens de Lisboa (CAOJ)

caoj. lzsboa@émall com

WWW. LL.H[JCJ org.pt

Guia de Gestao do Voluntariado . Boas Praticas da Cidade de Lisboa Recrutamento



BOA PRATICA

A Associacdo de Reabilitagdo e Integracao
Ajuda (ARIA) criou um documento “Admis-
sao de Voluntarios — Procedimentos” que
pretende ser um guia dirigido as diferentes

(

respostas sociais da associacdo e tem como
objetivo orientar o processo de acolhimento
de voluntarios de forma sistematica e estru-
turada, permitindo uma integracao eficaz e
apoiada.
O documento distingue os procedimentos
em fun¢do da forma como o voluntario se
dirige a Associacao, nomeadamente:
A) Autoproposto — O voluntario dirige-se a
Associacdo ou contacta diretamente qual-
guer uma das respostas sociais e oferece-se
para ser voluntario;

B) selecionado - A associacdo efetua uma

pesquisa junto dos bancos locais de volun-
tariado no sentido de dar resposta as ne-
cessidades especificas apresentadas pelas
respostas sociais. Os voluntarios encami-
nhados pelos bancos locais de voluntaria-
do sao contactados posteriormente pela
associacao.

A ARIA implementa dois tipos de recruta-

mento: intermediado e de circulos concén-

tricos.

Recrutamento Guia de Gestao do Voluntariado . Boas Praticas da Cidade de Lisboa



— Recrutamento, ARIA

ARIA
Azsocordo de Reateiiag 8o o Integragdo Apds O

Recrutamento de Voluntarios

Recepgado do pedido/ necessidade de apoio
de voluntario por parte da resposta social.

O GV lanca a oportunidade e actualiza as
necessidades de  voluntariado da
Associacdo nas bolsas de voluntariado
locais e na Entrajuda.

O GV, contacta cada candidato a voluntario
(aprox. dentro de 1 semana) e agenda a
entrevista*.

Guia de Gestao do Voluntariado . Boas Praticas da Cidade de Lisboa Recrutamento



BOA PRATICA

Na Entrajuda, a filosofia de recrutamento =
j ENTRAJUDA

é definida nos seguintes moldes: “A missao
nao é arranjar trabalho para um voluntario,
é arranjar voluntario para uma necessida-

APOIO A INSTITUIGOES DE SOLIDARIEDADE SOCIAL

de”. Preconiza-se que o recrutamento deve
ser norteado pela definicdo das func¢des a
desempenhar e pelo perfil da oportunida-
de de voluntariado: voluntariado pontual,
regular, para uma campanha, voluntariado
nacional ou de proximidade, voluntariado
de competéncias especificas, voluntariado
minuto. Desta forma ha uma clara definicao
do que se pretende e nao sdao defraudadas
expetativas de parte a parte.

Recrutamento Guia de Gestao do Voluntariado . Boas Praticas da Cidade de Lisboa



— Recrutamento, Entreajuda

Onde Recrutar?

- Bolsa do Voluntariado www.bolsadovoluntariado.pt

- Bancos locais de voluntariado
- Universidade e escolas

- Empresas (programas de Voluntariado-Empresa e Responsabilidade
social corporativa)

- Jornais internos, folhas informativas, placards
- Outras InstituicBes e organizacdes

- Boca-a-boca

E NTRXJUDA W™ DO VOLUNTARIADO

Guia de Gestao do Voluntariado . Boas Praticas da Cidade de Lisboa Recrutamento



BOA PRATICA

TEATRO
NACIONAL
D.MARIA Il

O Teatro Nacional D. Maria Il utiliza o recru- M 11
tamento de massas, dirigido a todos os ci- D.
dadaos maiores de idade, designadamente

jovens, adultos e seniores que demonstrem

disponibilidade e motivacdo para o efeito.

Os diferentes materiais de divulgacdo, com

a mesma linha gréfica, apresentam infor-

macao clara acerca do programa de volun-

tariado.

O voluntario formaliza o seu interesse em

participar no programa de Voluntariado
através do preenchimento de uma Ficha
de Inscricao disponivel no site do teatro,
na qual se identifica e anexa o curriculo e a
carta de motivacgao.

Recrutamento Guia de Gestao do Voluntariado . Boas Praticas da Cidade de Lisboa



— Ficha de inscricao, TNDM |

ll TEATRO

D.

INSCRICAO NA BOLSA DE VOLUNTARIADO
DADOS PESSOAIS*

Nome:

NACIONAL
D.MARIA 1

Sexo:

Nacionalidade:

N.° Cartao Cidadao / Bilhete de Identidade:

Data de Nascimento:

N.° Contribuinte:

Morada:

Cédigo Postal: Localidade:

E-mail:

Telefone:

Area Profissional:

Empresa:

Jafoi Voluntario(a)?

Se sim, onde?

Obs.: A ficha de inscricéo, o curriculo e a carta de motivagéo deverdo ser remetidos para voluntariado@teatro-dmaria.pt

ou Teatro Nacional D. Maria Il | A/C Programa de Voluntariado | Praca D. Pedro IV 1100-201 Lisboa

* Todos os campos sdo de preenchimento obrigatério.

Guia de Gestao do Voluntariado . Boas Praticas da Cidade de Lisboa
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BOA PRATICA

Na Casa Pia de Lisboa, o Voluntariado tem

sido uma pratica comum exercida por um

conjunto de pessoas que, de uma forma

especifica, contribuem para o crescimento Casa Pia
social dos jovens que fazem parte desta Lisboa
Instituicdo, reforcando o trabalho que é

realizado diariamente nos Centros de Edu-

cacao e Desenvolvimento. O processo de

Recrutamento e Selecdo inclui quatro fases

principais:

1. Definicao do perfil do voluntario ade-
quado a funcdo a desempenhar na ins-
tituicdo, nomeadamente as suas com-
peténcias técnicas, como a formacao
académica ou a experiéncia profissional,
caracteristicas pessoais, como a capaci-
dade de integrar equipas, a criatividade
ou até a maturidade;

2. Procura na Bolsa do Voluntariado de
potenciais candidatos com perfil ade-
guado para as funcdes a desempenhar;

3. Entrevista aos candidatos;

4. Selecao do candidato que mais se ade-
qua a funcao.

Recrutamento Guia de Gestao do Voluntariado . Boas Praticas da Cidade de Lisboa
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Entrevista e Selecao

A entrevista é o processo de selecionar os voluntarios de acordo com as necessidades da
organizacao e respetiva adequacao ao perfil de posto.

Na entrevista de selecao o voluntario devera sentir-se acolhido uma vez que é normal-
mente o primeiro contacto com a organizacao/entidade. Entrevistar é importante para
conhecer as motivacdes dos voluntarios.

Escolher um O local
Entrevistador da Entrevista

Preparacao Comecar
da Entrevista a Entrevista

Enquadrar os
Voluntarios nas
Oportunidades
de Voluntariado

Conduzir Encerrar
a Entrevista a Entrevista

Figura 5 — Passos para a realizacdo de uma entrevista, baseado em McCurley e Lynch (1996, 2011).

ESCOLHER UM ENTREVISTADOR
O entrevistador devera ser uma pessoa com perfil adequado para conduzir as entrevistas
e apoiar a tomada de decisoes.

O LOCAL DA ENTREVISTA
A entrevista devera ser realizada na organizacao/entidade num local privado, garantindo
as condicOes para que o candidato possa falar abertamente acerca das suas expetativas.

PREPARACAO DA ENTREVISTA
De forma a garantir o seu sucesso, antes da entrevista devera ser reunida e preparada a
informacao seguinte:

. lista de possiveis perfis de posto e os seus requisitos;

. lista de questdes a serem feitas em relacdo a cada perfil de posto;

. uma ficha de inscricdo preenchida pelo voluntario;

. lista de perguntas abertas para explorar as motiva¢des do voluntario;

. informacao e materiais da organizacdao/entidade e os seus programas.

COMECAR A ENTREVISTA
No inicio da entrevista deverao ser assegurados os seguintes aspetos:
. fazer com que o candidato se sinta acolhido;
. explicar o que gostaria de tratar na entrevista e como o voluntario se enquadra no
processo;
. prestar a informacao necessaria acerca da entidade/organizacao.

Guia de Gestao do Voluntariado . Boas Praticas da Cidade de Lisboa Entrevista e Selecao



A chave para uma entrevista bem-sucedida é envolver o voluntario e dar-lhe tempo para
expor as suas questoes. A entrevista devera ser bilateral e ndao unilateral.

CONDUZIR A ENTREVISTA
A maior parte do tempo da entrevista devera ser dedicada a:
. apresentar os interesses do candidato, capacidades e situacao pessoal;
. abordar as motiva¢des do voluntario;
. apresentar os varios tipos de oportunidades de voluntariado possiveis e deixar o
candidato explora-los;
. identificar os requisitos relativos ao compromisso, formacao e regras de confiden-
cialidade;
. dar a conhecer ao voluntario o que se espera dele.
Uma competéncia importante do entrevistador é a capacidade de detetar talentos ines-
perados no voluntario e construir um eventual enquadramento com base nas carateristi-
cas detetadas. Esta técnica requer um bom conhecimento da entidade/organizacao e dos
seus projetos.

ENCERRAR A ENTREVISTA

A entrevista devera ser concluida com os seguintes aspetos:
. fazer uma oferta de uma oportunidade de voluntariado ou explicar que ndao ha
vaga para a pessoa em questdao naquele momento;
. esclarecer os procedimentos que irdo seguir-se: formacao, nova entrevista com co-
laboradores, sessdao de orientagao, tempo previsto e o que é esperado do voluntario
em cada fase do processo;
. solicitar a autorizacao do voluntario para pedido de referéncias.

PERIODO EXPERIMENTAL

Uma entrevista com a dura¢do de 30 minutos ndo permite obter dados suficientes para
tomar decisdes. Recomenda-se que todos os perfis de posto contemplem um periodo
experimental definido previamente para avaliacdo da satisfacdao das partes envolvidas.
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BOA PRATICA

A ARIA tem definido um processo de re-
crutamento que inclui o agendamento e
realizacdo da entrevista pelo Gabinete de
Voluntariado, o encaminhamento do can-

didato para a resposta social de enquadra-
mento, servico onde tera lugar nova entre-
vista e um periodo experimental.

A primeira entrevista ao voluntario tem
como principais objetivos:
. conhecer o perfil do voluntario;
. apresentar a ARIA e o projeto ARIA
Integra;
. preencher a Ficha de Voluntario;
. pedir a seguinte documentacao: foto-
copia de cartdao de cidadao ou bilhete
de identidade, numero de identifica-
cao fiscal, registo criminal, curricu-
lum vitae e certificados de habilita-
¢oes (caso se justifique);
. divulgar a acdo de formacao para
voluntarios.
A segunda entrevista ao voluntario tem
como objetivos:
. definir o ambito da atividade;
. identificar os destinatarios da ativi-
dade;
. programar a data do inicio e a dura-

¢ao da atividade de voluntariado.
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— Entrevista, ARIA

Assococdo de Reateitago o Integracdo Apdy O

Recrutamento de Voluntarios

Entrevista e Selecdo
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BOA PRATICA

M | | . O Teatro Nacional D. Maria Il tem definido um
D. D/ MARIA I guido de entrevista, que contempla as caracte-
risticas consideradas fundamentais para a inte-
gracao no programa de voluntariado.

GUIAO DA ENTREVISTA
Identifica o candidato (nome, idade e localida-
de) e questiona sobre:

A) Competéncias técnicas
1. formagao académica
2. experiéncia profissional — qual a experién-
cia de trabalho? / tem experiéncia em algu-
ma aera cultural? / Em que area gostaria de
estar envolvido?

B) Caracteristicas pessoais

Prefere trabalhar em grupo ou individualmen-
te? Tem capacidade analitica e sentido critico?
Tem capacidade de adaptacao e integracao em
equipas? Tem capacidade de comunicacdo? E
uma pessoa empatica? Considera-se uma pes-
soa dinamica? Com sentido de responsabili-
dade? Esta disposto a estabelecer um horario
gue se pode ajustar, em funcao da disponibili-
dade, no decorrer dos 6 meses do programa?

C) Motivacoes

Porqué colaborar na area cultural? Como to-
mou conhecimento do programa? Conhece a
atividade do TNDM 11? Porque quer ser volun-
tario nesta Instituicdao? Quais as expetativas?
Pode cumprir os 6 meses em que o acordo vi-
gora? Quanto tempo do dia e da semana tem
disponivel para o voluntariado? (dias/horas)
Podemos contar com o seu comprometimen-
to e empenho para assumir responsabilidades
nas tarefas que identificar como as que lhe
sao mais apelativas de realizar?

Depois deste breve questiondrio é realizada a
avaliacdo e a aprecia¢ao de respostas.
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BOA PRATICA

Na Casa Pia de Lisboa, durante a entre-

vista realizada aos voluntarios, é seguido

um Guido com quatro blocos. No 1° bloco

consta a identificacdo do candidato, a sua Casa Pia
formacao académica, experiéncia profissio- Lisboa
nal, caracteristicas pessoais, motivacao para

trabalhar como voluntario. No 2° bloco a

descricao da situacao familiar, suas relacdes

familiares, percurso de vida. No 3° bloco as

suas expetativas enquanto voluntario. No 4°

bloco os aspetos relevantes que o volunta-

rio pretenda referir quanto ao seu compro-
misso com a instituicao, os seus principios e
valores, a sua motivac¢do, entre outros.

E com base na entrevista que é feita a se-

lecdo do candidato que mais se adequa a
funcao.
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No momento da entrevista, a Associacao
"““}“i"#{ P\a'\zes Raizes recorre ao Formulario Inicial de Sele-
ot o o & S o ¢do que é utilizado ap6s demonstracao de
interesse por parte dos voluntarios como
forma de fazer uma triagem e uma adap-
tacao das motivacdes dos voluntarios com
as reais necessidades dos destinatarios. Este
instrumento permite minimizar potenciais
desencontros entre expetativas iniciais dos
voluntarios e aplicacao pratica do seu con-

tributo enquanto voluntarios.

«Uma entrevista é muitas vezes definida como uma conversa com um propdsito; o en-
trevistador que confia na espontaneidade e impulso vai sentir que teve uma agradavel
conversa, mas falhou no cumprimento do seu objetivo. Entrevistas bem feitas baseiam-se
na autodisciplina em organizar e desenvolver uma conversa».

Donna Johnston,
de um centro de voluntariado
da Gra-Bretanha
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— Formulario inicial, Raizes

‘}‘(’}‘tilf { . Departamento de Voluntariado

Associaglio de Apoio & Crianga e ao Jovem
Instituicdo Particular de Solidariedade Social

Formulario Inicial
1.Nome:
2.Idade:
3.Email:
4.Contacto telefénico:

5.Qual a disponibilidade de tempo que tem para se dedicar a actividade de voluntariado:

Regularidade: Dias da Semana/horas:

__ Todos os dias.

X 1 vez por semana. Segunda | Ter¢a | Quarta | Quinta | Sexta | Sabado Domingo
Manha
2 vezes por semana. Horas
3-4 vezes por semana. Tarde Toda a
De 15 em 15 dias Horas tarde

1 vez por més

Quando teria disponibilidade para iniciar?
Durante quanto tempo quer fazer voluntariado connosco?
__1més __ até3meses __ até6meses Xaté1ano

Nota:

7. A Raizes-AACJ actualmente desenvolve intervengdo nos seguintes territérios,
assinale por ordem de prioridade qual o local/locais em que tem disponibilidade de se
deslocar com facilidade.

X Lumiar (sede e centro de estudos)

___Charneca do Lumiar — Freguesia Santa Clara

___Olivais — Freguesia Parque das Nagées

___Amadora (Casal da Mira) — Freguesia da Brandoa-Amadora
___Ameixoeira — Freguesia Santa Clara

Também temos estas outras opg¢des de voluntariado:

___Voluntariado a distancia
(funcdes em que nao é necessario estar presente num local especifico, ex: designers
graficos)

___Voluntario pontual (apenas em eventos extraordinarios)

8.Qual o conselho onde reside:
9.Qual o nivel de escolaridade/area académica?
10.Qual a sua experiéncia profissional?

11.Quais as areas de interesse em que gostava de fazer voluntariado? (assinale com
uma cruz)

Rua Leopoldo de Almeida, n® 9 A/B | 1750-137 LISBOA
Telefone: 21 752 20 50 | Fax: 21 752 20 69
e-mail: geral@raizes.pt | www.raizes.pt
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l} ‘(i}‘i'lf ;‘ . Departamento de Voluntariado
\ | ) ?\B\ZQS

Associaglio de Apoio & Criana e ao Jovem
Instituicdo Particular de Solidariedade Social

Criangas e jovens:

Apoio escolar continuo, individual ou em grupo, na realizagdo de tarefas escolares e
estudo de matérias;
__Actividades ludicas pedagogicas: apoio na elaboragdo de actividades desportivas, artisticas
ou culturais.

Familias:

Apoio especializado, realizagdo de actividades subordinadas a tematicas especificas através
de sessbes de grupo e/ou de atendimento individual.
__ Actividade comunitaria: apoio, a equipa técnica, na concretizacdo de actividades num
contexto alargado a grandes grupos da populag&o, podendo envolver outros parceiros.

Fomacao de adultos / Jovens adultos:
___Informatica

X Desenvolvimento Pessoal

___ Gesté&o Financeira

X Linguas

__ Outros

Apoio técnico e administrativo:

___Area administrativa

___Area de marketing

___Angariagao de fundos/donativos: organizagao de eventos; iniciativas diversas.
__Pesquisa de linhas de financiamento

___Apoio a gestao do site

___Centro de documentagao — organizagao e gestéao

___Manutengao das instalagdes (ex: canalizador, electricista)

Nota Importante: as actividades realizadas directamente com a populagdo estdo dependentes
de uma programagdo anual que pode comprometer uma integragdo imediata. As actividades de
continuidade implicam um compromisso semanal uma vez que tém por base o
estabelecimento de uma relag&o de confianga.

12. Ja trabalhou/fez voluntariado em alguma das areas anteriormente mencionadas?

13.Qual a sua motivagéo para fazer voluntariado com a Raizes-AACJ?

Rua Leopoldo de Almeida, n°® 9 A/B | 1750-137 LISBOA
Telefone: 21 752 20 50 | Fax: 21 752 20 69
e-mail: geral@raizes.pt | www.raizes.pt
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Preparacao

Segundo os autores McCurley e Lynch, a preparag¢ao dos voluntarios inclui cinco elemen-
tos, designadamente a orientac¢do, a formacao, o treino, o aconselhamento e a mentoria.

Orientacao

PREPARACAO Formacio

Aconselhamento Treino

Figura 6 — Elementos do processo de preparacdo dos voluntérios, baseado em McCurley e Lynch
(1996, 2011).

ORIENTACAO
A orientacdo consiste em transmitir as bases e conhecimentos praticos da entidade/orga-
nizacao, salientando como irdo contribuir para o seu propdsito.

ORIENTACAO PARA A CAUSA
Esta area envolve a apresentacdo do objetivo da entidade/organizacao aos voluntarios.
Devera abranger:
. a identificacdo do problema ou causa;
. a definicdo do grupo-alvo;
. a caracterizacao da missao e valores da entidade/organizacao;
. a histéria da entidade/organizacao;
. a descricao dos programas e servicos da entidade/organizacao;
. a analise de outras entidades/organiza¢des que intervém na mesma area e as ca-
racteristicas que as distinguem;
. a apresentacao dos planos futuros da entidade/organizacao.

ORIENTACAO PARA O SISTEMA
Este elemento da orientacdo tem como objetivo integrar os voluntarios no sistema de
gestdo de voluntariado da entidade/organizagao.
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Pode incluir a apresentacao e discussao dos seguintes pontos:
. a estrutura e programa da organizacdo, com exemplos de como os voluntarios
contribuem para esses programas;
. 0 sistema de envolvimento dos voluntarios na entidade/organizacao: regras e pro-
cedimentos;
. no¢des relativas as instalagdes e equipamentos;
. descricdo dos direitos e deveres dos voluntarios;
. introducao ao sistema de arquivo dos processos individuais de cada voluntario;
. descricdo do cronograma da organizacao e eventos mais importantes.

ORIENTACAO SOCIAL

Consiste em apresentar os voluntarios, dar-lhes as boas-vindas no contexto social da enti-
dade/organizacao e demonstrar-lhes que serdao um contributo importante na equipa. Este
passo prepara o voluntario para uma relacdo com a entidade/organizacao.

FORMACAO
A formacao é o processo de preparar o voluntario para desenvolver a sua atividade na
entidade/organizacao.

PREPARAR A FORMACAO
Para determinar os conteldos a utilizar na formacao aos voluntarios, deve-se responder
a trés questodes:

. de que informacao necessitam para realizar com sucesso a sua atividade?

. que competéncias precisam de ter para realizar com sucesso a sua atividade?

. que atitudes ou posturas precisam de ter para realizar com sucesso a sua atividade?

FORMACAO GERAL

A formacao geral ira preparar os voluntarios para o exercicio do voluntariado e para
o enquadramento geral do voluntariado na entidade/organizacdo. Pode ser ministrada
através de leituras, discussdes, visitas de estudo, simulacdes.

FORMACAO ESPECIFICA
A formacao especifica ira preparar os voluntarios para tarefas que Ihe foram atribuidas
no perfil de posto.

TREINO

Treino é o processo de ensinar e renovar competéncias. Pode ser realizado na formacao
geral ou em sessdes especificas, inclusive individualmente. Pode ser ministrado pelo coor-
denador do voluntério ou outro elemento do grupo com mais experiéncia.

Um bom treino segue trés passos:
. demonstra¢do da competéncia a ser aprendida ou melhorada;
. observacao do voluntario a experimentar a competéncia;
. feedback e analise.
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ACONSELHAMENTO

O aconselhamento consiste em apoiar o voluntario na resolu¢do de problemas ou a modi-
ficar um comportamento, levando-o a reconhecer uma dificuldade e a responsabilizar-se
por melhorar.

MENTORIA

A mentoria é o método que simultaneamente proporciona aos voluntarios o sentimento
de acolhimento e o aperfeicoamento dos seus conhecimentos e competéncias, através da
criacdo de relacdes formais de mentoria entre novos voluntarios e outros mais experien-
tes.

Os mentores providenciam a ligacdo pessoal a entidade/organizacdo e o encorajamento
que apoiara o novo voluntario. Destacar um voluntario para a funcdo de mentor é uma
excelente oportunidade de reconhecer competéncias e conhecimentos aos mais experien-
tes, permitindo-lhes partilhar a sua experiéncia com os voluntarios mais novos.
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0 ASSOCIACAO O Projeto “Mais Proximidade, Melhor
@ § MAIS Vida”, do Centro Social e Paroquial de Sao
PROXIMIDADE . .. o ..
MELHOR VIDA Nicolau ministra formacao inicial aos volun-

tarios, em quatro sessdes, num total de 16

horas expositivas e formacado continua ao
disponibilizar um espac¢o de crescimento
individual e de grupo, bem como a parti-
Iha de experiéncias, dificuldades e sucessos
resultantes do voluntariado. Esta formacao
continua aos voluntarios realiza-se uma vez

por més com especialistas em temas rela-
cionados com a 3? idade, saude, cuidados,
entre outros.
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No Centro de Apoio e Orientacao para Jo-
vens da Fundacao Portuguesa “A Comuni-
dade Contra a SIDA”, os candidatos a vo-

FUNDACAO PORTUGUESA

luntarios tém um dia de formacao técnica/ A COMUNIDADE CONTRA A STDA
cientifica com especialistas na area de in-

tervencdo (prevencdo da infecdo por VIH

— SIDA em Portugal) e outro dia de forma-

¢do pedagdgica que os prepara para a in-

tervencdo nas salas de aula e inclui jogos

didaticos, roleplaying e brainstorming.
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— Cartaz de divulgacao da formacao, CAO)J

FUNDACAO PORTUGUESA
A COMUNIDADE CONTRA A SIDA

Edificio Central da Graca
Praca Antonio Sardinha, N° 9, 1°
1170-028 Lisboa - PORTUGAL

caoj.lisboa@gmail.com

NAO HESITES AGE A FORMACAO
VOLUNTARIOS FAZ A ENCA
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— Plano de formacao, CAQOJ

cuEsA

FUNDACAO PORTU:
X COMUNIDADE CONTRA A SIDA

GOVERNO DE ‘ MINISTERIO DA EDUCAGAO %
PORTUGAL E CIENCIA

Curso de Formacao de Voluntarios/as para intervengdo no
Projeto Nacional de Educacgao pelos Pares (PNEP)
Formagao Cientifica e Pedagogica

30 de outubro de 2015 - Nova Medical School | Faculdade de Ciéncias Médicas da Universidade Nova de

Preparacao

Lisboa | Anfiteatro 2

7 de novembro de 2015 - Sede CAQJ Lisboa | Praga Anténio Sardinha, 9, 1° | Lisboa

Programa

30 de outubro - Formagao Cientifica

09h00 - Abertura do Secretariado

09h30 - Sessédo de Abertura
Dr2 Filomena Aguiar (Presidente da FPCCSIDA)
Reitor da Universidade Nova de Lisboa
Prof. Doutora Maria Luisa Oliveira (Diretora da DGAE - Min. da
Educacdo e Ciéncia)
Presidente da Camara Municipal de Lisboa
Presidente da Camara Municipal de Oeiras
Professora Doutora Isabel Chagas (Coord. Cientifica do CAOJ
Lisboa)
Presidente da ANEM (Associagdo Nacional de Estudantes de
Medicina)

10h00 - VIH e SIDA e outras IST — Questdes atuais e novos desafios
Professor Doutor Francisco Antunes — Professor Catedratico
da Faculdade de Medicina da UL

10h30 - Debate

10h45 - Pausa para café

11h00 - Questdes Etico-Juridicas associadas ao VIH/SIDA
Prof.2 Doutora Maria do Céu Rueff - Membro da Comissdo de
Etica da Faculdade de Medicina da UL, Investigadora do
Centro de Investigagdo Biomédica

11h30 - Perigos da Internet
Dr. Rui Batista — Procurador da Republica e Assessor da
Procuradora-Geral da Republica

12h00 - Debate

12h15 - Pausa para Almogo (livre)

14h00 - Sexualidade, satde e educagio
Prof.2 Doutora Isabel Chagas - Professora Auxiliar do Instituto
de Educagdo da UL/ GEISEXT/FPCCS - Coordenadora Cientifica
do CAOJ Lisboa

14h30 - Estilos de vida Saudaveis
(A definir)

15h00 - Debate

15h15 - Pausa para café

15h30 - Riscos Associados ao Consumo de Drogas e Alcool
Dra. Ana Feijdo Gomes - Coordenadora e Diretora Clinica da
Unidade de Alcoologia de Coimbra. Administragdo Regional
de Satde do Centro

16h00 - Métodos Contracetivos e Gravidez na Adolescéncia
Dra. Sara Valadares - Assistente Graduada de Obstetricia e
Ginecologia da Maternidade Alfredo da Costa do Centro
Hospital de Lisboa Centro e Assistente da Faculdade de
Ciéncias Médicas da UNL

16h30 - Debate

16h40 - Igualdade de Género e Violéncia no Namoro
Dra. Ana Paixdo - Associagdo Questdo de Igualdade

17h10 - Debate

17h20 - Encerramento dos Trabalhos

7 de novembro - Formacao Pedagégica

09h30 - Recegdo aos voluntarios

10h00 - O Projeto Nacional de Educagdo pelos Pares (PNEP)
10h30 - Sexualidade e género (Jogos e dindmicas de grupo)
11h30 - Pausa para café

11h45 - Crengas e atitudes sobre sexualidade e VIH/SIDA (Jogos e
dindmicas de grupo)

12h45 - Pausa para Almogo (livre)

14h00 - D lvimento de competéncias p
e dinamicas de grupo)

is e sociais (Jogos

15h45 - Expressdes da sexualidade e orientagdo sexual (Jogos e
dindmicas de grupo)

16h30 - Pausa para café

16h45 - Abuso, assédio e violéncia sexual (Jogos e dindmicas de
grupo)

17h30 - Avaliagdo do Curso - Constituicdo das BUI

Em parceria com:

JB FErnaNDES m
Inscrices:

X . ] CAOI
caoj.voluntarios@gmail.com i

Tel: 213540000

P g
Com o apoio de: s

[rifimpy

- g@Dgs: 2= W Oeiras

e
partner @ NOVA ez (¢J ciLEAD Funnn;nn
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BOA PRATICA

No que se refere ao voluntariado que inter-

vém no ambulatério e no internamento do

. Instituto Portugués de Oncologia (IPO) de
LIGA PORTUGUESA Lisboa, a Liga Portuguesa Contra o Cancro
CONTRA O CANCRO

— Nucleo Regional Sul prevé uma formacao
inicial ministrada em uma ou duas sessdes
de 8 horas cada e conta com um momento
de apresentacao da instituicao para contex-
tualizar o voluntario. E nomeado o orienta-
dor que acompanha o candidato a volunta-
rio da Liga durante varios meses.

Cada voluntario estagiario esta uma vez por
semana (3 horas), durante 4 semanas num
servico, passando depois para o seguinte e
assim sucessivamente até passar por 3 ser-
vicos. No final das 12 semanas o candidato
opta por um dos 3 servicos, caso seja acei-
te pelo Responsavel e haja vaga, continua
a sua formacdo no servico escolhido - for-
macao on the job. Fara posteriormente a
segunda fase da formacdo, uma vez por se-
mana durante mais 12 semanas. Terminada
a fase experimental é feita uma reflexao/
avaliacao acerca da formacao e é efetuado
o estagio final, trata-se de uma avaliacao
do orientador do voluntario - entrevista fi-
nal de autoavaliacdo com a psicéloga, se-
guindo-se a “entrega da bata” e do cartao
de voluntario numa cerimoénia publica.

Face as exigéncias da funcao, a formacao de
um voluntario pode demorar cerca de um
ano.
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No Gastagus a formacdo decorre durante
um ano e reparte-se por diversas atividades
que tém lugar, sobretudo, aos fins de sema- GASTagus
na. As atividades formativas podem incluir: R

acdes de teambuilding, autoavalia¢do, he-
teroavaliacdo (pelos pares) e periodos de
reflexao.

Existe uma avaliacdo intermédia no pro-
cesso formativo que inclui sempre uma re-
unido de “loveback"” (feedback) por parte
dos avaliadores. Nesta avaliacdo intermédia
sao atribuidas “notas” ao candidato a vo-
luntario para que este saiba qual o “grau/
nivel” que atingiu até aquele momento na
sua caminhada formativa.

A medida que o voluntéario evolui no pro-
cesso de construcao da sua experiéncia de
voluntariado, torna-se ndo apenas respon-

savel pela sua caminhada, mas também da
caminhada de cada um dos novos candida-
tos, aqueles que iniciam a sua “caminhada
formativa” de um ano.
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BOA PRATICA

I b © ‘ ® Na Camara Municipal de Lisboa, no contexto
muncipaL=] 4 AP . do Programa Municipal de Voluntariado tor-
@UOLUI’]TQRIQ nou-se necessario criar um processo de for-
macao que dotasse os voluntarios de concei-
tos e no¢des fundamentais para o exercicio
do voluntariado, na relagdo com os servicos
municipais e seus funcionarios, no grupo de
voluntarios e com os municipes. Indepen-
dentemente da funcdo que o voluntario ve-
nha a exercer, a frequéncia da Formacao é
um requisito para o enquadramento no Pro-

grama Municipal de Voluntariado.

O programa de formacdo, desenvolvido em
parceria com os diversos servicos municipais
envolvidos no enquadramento de volunta-
rios e com a competéncia na area da forma-
¢do, consiste num moédulo de Iniciacao ao
Voluntariado e médulos especificos relativos
as atividades que os voluntarios vao desen-
volver nos servicos. As acdes de formacgao
realizadas sdo ministradas tendo sempre em
consideracdo as necessidades de voluntaria-
do nos diversos servicos. Em casos especifi-
cos, como na Quinta Pedagdgica, é realizado
um treino in loco.

Os programas de desenvolvimento pessoal mais eficazes tém duas componentes. A pri-
meira é um programa educacional bem planeado para voluntarios e assalariados de uma
organizacdo que leva a sério a sua missao e os seus recursos humanos. [...] A sequnda
componente é um ambiente organizacional que reconhece a motiva¢do dos voluntarios
para servir e aprender.

James C. Fisher e Kathleen M. Cole
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Supervisao

A supervisao é o processo de acompanhamento da situacao dos voluntarios na entidade/
organizacao quer ao nivel do desempenho na execucao das tarefas, quer ao nivel do seu
bem-estar e integracao nas atividades.

GERIR VOLUNTARIOS

Algumas nocdes de gestdo de recursos humanos poderao ser Uteis para os gestores de
voluntdrios, uma vez que estes poderao ter que supervisionar voluntarios diretamente ou
certificar-se de que os colaboradores o fazem.

CRIAR UM AMBIENTE MOTIVADOR

Uma das fun¢des do gestor de voluntarios é criar as condi¢des para que os voluntarios
executem as suas tarefas, adquirindo autonomia, pois conseguem-se melhores resultados
com pessoas auténomas.

Podem ser utilizadas varias técnicas de capacitacdao de forma a tornar os voluntarios mais
auténomos e mais capazes de uma atua¢ao independente, nomeadamente dando-lhes
algum poder de decisdo no seu ambito de atuacdo na entidade/organizacao, dentro dos
limites institucionais.

NIVEIS DE CONTROLO
Existem diferentes graus de autonomia que os voluntarios podem exercer no desenvolvi-
mento das suas responsabilidades:

Sem autonomia Autonomia
para autodefinicao, para sugerir

Autonomia Autonomia para
para autodefini¢ao autodefinicao

de tarefas de tarefas
providenciando ao

chefe informacao

dos progressos

de tarefas autodefinicao
de tarefas

Figura 7 - Os 4 niveis de controlo, baseado em McCurley e Lynch (1996, 2011).
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SEM AUTONOMIA PARA AUTODEFINICAO DE TAREFAS

Neste nivel o voluntario ndo tem autonomia sendo mais adequado e frequente em fun-
¢des de curto prazo. Este nivel é mais ineficaz e inevitavelmente produz mais trabalho
para o gestor, ocupando-lhe mais tempo. Este nivel de gestao reduz o potencial criativo
do voluntario.

AUTONOMIA PARA SUGERIR A AUTODEFINICAO DE TAREFAS

Quando um voluntario esta neste nivel de controlo, define as suas tarefas mas, antes de
iniciar a atividade, as suas ideias deverao ser discutidas e aprovadas pelo supervisor. O
voluntario deve apresentar relatérios periédicos que poderao incluir um plano das futu-
ras agoes. Este nivel permite ao supervisor acompanhar o desempenho do voluntario de
forma regular.

AUTONOMIA PARA AUTODEFINICAO DE TAREFAS PROVIDENCIANDO

AO SUPERVISOR INFORMACAO DOS PROGRESSOS

Neste nivel o voluntéario define as suas tarefas de forma auténoma mas devera partilha
-las com o supervisor. Deverao ser elaborados relatérios de progresso com periodicidade
regular. Estes relatérios ndo tém de ser formais, uma conversa entre o supervisor e o vo-
luntario podera ser o mais adequado para identificar aspetos a aperfeicoar.

AUTONOMIA PARA A AUTODEFINICAO DE TAREFAS
O voluntario neste nivel de controlo define as suas tarefas e desenvolve a sua atividade sem
necessitar de informar os colaboradores do que fez e dos seus progressos.
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BOA PRATICA

Na Raizes — Associacao de Apoio a Crianca e

ao Jovem o acompanhamento e supervisao lmumulﬁi ?\a'\zes
dos voluntarios estao a cargo de um coor- e e G S e
denador do voluntariado, através de um

processo e procedimentos préprios. Desta-
ca-se o registo regular da atividade de cada
voluntario, dos horarios efetuados e do his-
térico das suas interven¢des no “Diario do
Voluntario”.

Este instrumento tem como objetivo man-

ter o histérico do voluntario e possibilitar
a reflexdo e avaliacdo da atividade de vo-
luntariado.
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— Supervisao, Raizes

Acompanhamento e Supervisdo dos/as
Voluntarios/as

Identificagdo do/a coordenador/a

* Contacto regular presencial ou via telefone
(em caso de voluntariado ao domicilio)

Registo individual do voluntariado enviado
ao/a coordenador/a

* Promocado de encontros para partilha de
experiéncias e de boas praticas

RIS PASHIRID RIS (LAY IR JRIS CAY0IR1 00D

Instrumento de Registo:
Diario do Voluntario/a
* Obijetivos:
Registar com detalhe o desenrolar da atividade e informages
importantes para a continuidade do trabalho;

Possibilitar a reflexdo do/a voluntario/a sobre a sua prestagio e o
impacto no/fa destinatério/a;

- Informar ofa coordenador/a das atividades realizadas;

- Avaliar a médio prazo as mudancas na atividade e no
comportamento dos/as destinatérios/as e do/a préprio/a
voluntario/a;

Registar o numero de horas de voluntariado realizadas;
Manter um histérico do percurso dofa voluntério/a.

TR AV RTINS PATU/R RIS CA10IRIDDD
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— Diario do Voluntério, Raizes

Instrumento
Diario do Voluntario/a

ACOMPANHAMENTO
Data Local Duragdo Presengas
06/04 fzu]] Dormialio 10F-12h30 Voluntino e o

* Confarmea me tinha proposto, kvel o “tablet” da minha mulher com misicas alentejanas tiradas na Net & eacutamos
am conjunto. Estava atento a0 impacto gue poderia ter esta minha insclativa, poss ndio existe qualguer radio ou televistio
am casa por vontada propria, Noted um semblanta algo fechado mas muito stento 35 letras das canclies e no fim uma
obsarvagio curiosa de que as musicas tinha arranjos modernos modificande um pouco @ ritmo ao "compadre
alentajann”, Credo que se poda, @ deve, repatir a axperiénca informética/sonora pois apenas ndo foi dada 3 béincdo
musical nagueda casa logo na primeira tentativa, porguee ficava mal tamanha transformacdo de urma 36 assantada.
Forarm-me oferecdos uns bombons de laranja e chocolate Ingleses musto bons gue gostel imenso. Gulosamente os dos
fomos depenscando anquanto faldmos animadamenta & propasito da um Fero muito intarassanta qua a Srf tem sobre

wm primo j& falecido @ que foi wma referéncia nos anos 40 na vida dos cegos dessa época, ©

TP D IR IR LT IR DD S

Supervisdo
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BOA PRATICA

Na Assisténcia Médica Internacional a su-

pervisdao do voluntariado regular € inicia-
da a partir do momento em que o volun-
tario passa a exercer fungdes, seja na sede

anos

ou num dos equipamentos sociais. Desse
modo, o voluntario sente-se parte integran-
te da equipa e tem sempre alguém a super-
visionar e a apoiar o seu trabalho. A comu-
nicacdo processa-se regularmente com a
direcao dos equipamentos sociais. A pessoa
responsavel pelo voluntariado vai tendo co-
nhecimento do desempenho do voluntario
e do seu sentido de compromisso.

No caso do voluntariado pontual, as a¢des

sdo acompanhadas por um colaborador da
AMI que regista os voluntarios participantes.
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BOA PRATICA

No Projeto Mais Proximidade, Melhor Vida

! . o ASSOCIACAO
a intervencao no terreno é feita em pares e MAIS

: : " " PROXIMIDADE
existe a figura de “gestor de caso” que faz MELLOR VIDA

0 acompanhamento peridédico das duplas
de voluntarios. Os novos voluntarios sao in-
tegrados pelo gestor de caso que os acom-
panha no periodo de “estagio” durante as
quatro primeiras visitas, com o intuito de
fazer a gestao das suas expetativas e da re-
lacdo com o idoso.
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BOA PRATICA

(R ALCEAS oo Faz parte do processo de supervisdo rea-
SR lizar o registo das atividades dos volunta-
rios. As Aldeias de Criancas SOS tém um

formulario de registo de presencas dos vo-

luntarios que permite saber o nimero de

horas de colaboracado e a natureza das ati-

vidades desenvolvidas.
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— Registo de Presencas, Aldeias das Criancas SOS

ﬂ?‘& ALDEIAS
ila DE CRIANCAS SOS
PORTUGAL

Registo de presencas

Voluntario/a:

Area de intervencéo: Orientador/supervisor:
Més: Ano:
i . . Rubrica do
. Hora Hora Sintese das actividades Rubrica do i
Dia 3 . L. orientador
entrada saida realizadas voluntario .
supervisor
Dia:
Dia:
Dia:
Dia:
Dia:
Dia:
Dia:
Total de horas acumulado:

Amor e um lar para cada crianga
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BOA PRATICA

No Centro de Orientacao de Jovens da Fun-
dacdo Portuguesa “A Comunidade Contra
a Sida” a supervisdao dos voluntarios é feita

FUNDACAO PORTUGUESA

A COMUNIDADE CONTRA A SIDK por um professor ou por um técnico supe-
rior. A planificacdo e implementa¢dao das
sessdes nas escolas sao sempre supervisiona-
das. No final de cada sessdao os voluntarios
preenchem um “Didrio de Bordo” no qual
avaliam a sessao e o seu desempenho. Para
além do preenchimento deste registo é fei-

ta uma reflexao oral acerca dos seus pontos
fortes e menos fortes.
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— Diario de Bordo, CAQOJ

Projeto Nacional de Educacéao pelos Pares
Sexualidade e Prevencéao VIH/SIDA

Diario de Bordo dos/as alunos/as

PUNDAGKO PORTUGUESA
A COMUNIDADE CORTRA A SIDA

Escola: Ano/Turma: Idade:

Sessdo n° Data: I !

1. O mais agradavel das sessodes até hoje foi:

2. O que menos gostei foi:

3. Participei na reflexdo das sessoes e aprendi que:

4. Nao participei na reflexdo das sessdes porque:

5. Depois destas sessodes fiquei mais esclarecido(a) sobre

mas gostava de aprofundar

Centro de Aconselhamento e Orientagdo de Jovens (CAOJ) da Fundacéo Portuguesa “A Comunidade Contra a SIDA”
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BOA PRATICA

e 6 © De um modo geral, os voluntarios que co-

PROGRAMA
MUNICIPALDE

<£UOLUNTARIADO

laboram ao abrigo do Programa Municipal
de Voluntariado revelam estar satisfeitos, o
gue se traduz na sua permanéncia nos ser-

vicos por longos periodos. Os fatores que
fundamentam este sucesso prendem-se
com a supervisao e traduzem-se nas seguin-

tes tarefas/acgoes:

. definicdo clara, por parte do supervisor, das
tarefas dos voluntarios e as condi¢des neces-
sarias para a sua execucao;

. conversas diarias informais entre o super-
visor e os voluntarios, com um sentido cons-
trutivo;

. reuniodes periddicas de avaliacdo e de parti-
Iha entre o supervisor e os voluntarios;

. acompanhamento do supervisor, préoximo
do voluntario;

. estabelecimento de uma relagao empatica
entre o supervisor e os voluntarios;

. envolvimento dos voluntarios na integra-
¢ao dos novos voluntarios.
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Avaliacédo

Avaliacao

AVALIACAO E FEEDBACK

A avaliacdao de um programa de voluntariado e o processo de comunica¢dao dos seus re-
sultados sdo fundamentais para que as entidades/organiza¢des possam dar o devido reco-
nhecimento aos voluntarios, mas também compreender a amplitude da sua intervencao e
o seu impacto real na entidade/organizacao.

AVALIAR VOLUNTARIOS

Avaliar os voluntarios é importante, porque permite:
1. ajudar os voluntarios a desenvolver ao maximo o seu potencial;
2. ajudar a organizacao a envolver melhor os voluntarios.

Uma avaliacdo periédica pode ajudar no desempenho global do voluntario, mas nao
deve substituir a supervisdao e o acompanhamento quotidiano.

CRIAR UM SISTEMA DE AVALIACAO
Um sistema de avaliacdao deve conter os seguintes elementos:
. regras de avaliacdo do desempenho;
. um periodo experimental definido previamente ao recrutamento, antes de serem
oficialmente aceites e inseridos na entidade/organizacao;
. um sistema de elaborac¢do e renovacao de perfil de posto para cada voluntario;
. uma data agendada para reunides de avaliacdo entre os voluntarios e os seus coor-
denadores, para discussdo de desempenho e satisfacao;
. um método de revisao de compromissos durante a reunido de avaliacao.

TUDO COMECA COM O PERFIL DE POSTO
Para conduzir boas reunides de avaliacdo os perfis de posto deverdo estar bem definidos
para cada voluntario.

Os gestores deverdo ajustar os perfis de posto apés cada sessdo de avaliagdo, ou como
parte de cada sessdao anual de planeamento, fazendo com que correspondam aos novos
esfor¢os estratégicos do projeto ou programa.

AVALIACAO E RECONHECIMENTO

A sessao de avaliacdao pode também servir de diagnéstico, permitindo ao gestor determi-
nar o que os voluntarios sentem acerca do seu esforco. Em alguns perfis de posto, podera
haver o risco de entrar em burnout. A sessao de avaliacao pode permitir ao gestor de vo-
luntdrios analisar se um voluntario esta a entrar em burnout e precisa de ser transferido
para outro posto. Também pode perceber se os voluntarios estao preparados para assu-
mir maiores responsabilidades. A sessao torna-se numa avaliacdo mutua, com a intencao
de reconhecer e promover os voluntarios.
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A Santa Casa da Misericordia de Lisboa utili-
za os seguintes instrumentos de avalia¢do: a
aplicacdo de questionarios de satisfacdo aos
voluntarios e técnicos que sao preenchidos

SANTA
o\ \/

Misericordia de Lisboa. Por boas causas. ~ Voluntariado

de forma andénima e os “encontros de parti-
lha”. E ainda realizada uma avaliacdo anual
gue abrange os seguintes atores da organi-

zacao: Voluntarios (autoavaliacao), Técnicos
de Enquadramento (avaliacdo do volunta-
rio), Beneficiarios (grau de satisfacao).
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BOA PRATICA

O Gastagus dispoe de uma Carta a partir da

qual os voluntarios fazem a sua autoavalia-

¢ao e assumem se estdo ou ndo preparados GASTagus
para o projeto. Acontece ao longo de um B
fim de semana, de autoreflexado critica e de

partilha sobre as diferentes dimensdes da

preparac¢do. Esta carta vai evoluindo e ao

longo do ano sao realizados varios momen-

tos de avaliacdo intermédia.

Em avaliacdo pode falar-se de feedback. O
Gastagus usa o a nocao de “loveback” (de-
volver aspetos que podem ser melhorados).
A partir de um guiao, a reuniao “loveback”
tem o intuito de focar o que o voluntario
tem de bom e deve manter, o que tem para
melhorar, terminando com um aspeto par-
ticularmente positivo do voluntario.

GUIAO DA REUNIAO LOVEBACK

1 - comecar por colocar o voluntario a von-
tade!

2 - explicar muito brevemente que ha dois
tipos de critérios, quantitativos e qualitati-
VoS, € que o objetivo desta entrevista é dis-
ponibilizar as ferramentas e a informacao
para o voluntario saber onde esta e que ca-
minho ainda |he falta;

3 - que comportamentos é que o voluntario
deve manter? Sublinhar o caminho certo, as
contribuicdes positivas;

4 - que aspetos o voluntario tem que me-
Ihorar? O que lhe esta a faltar para ser sele-
cionado, para partir em missao?

5 - deixar para o fim um aspeto particular-
mente bom do voluntario, uma mensagem
de esperanca, uma competéncia chave que
tem feito a diferenca na sua caminhada e/
ou no Gastagus;

6 - identificar que apreciagdes existem e
atribui-las ao voluntario.
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Reconhecimento

O reconhecimento consiste nos mecanismos formais e informais de compensac¢do aos vo-
luntarios pelo seu contributo.

A MOTIVACAO DOS VOLUNTARIOS
Manter voluntarios é a chave do sucesso.

Por vezes o comportamento “desmotivado” é causado pela frustracdo. Quando nos re-
ferimos a voluntarios motivados, falamos da criacdo de uma experiéncia de voluntariado
que permita a um individuo satisfazer as suas necessidades motivacionais de forma pro-
dutiva para a entidade/organizacdo e compensadora para si proprio. E importante asse-
gurar que os voluntarios recebem a sua “retribuicdo motivacional” em relacdo ao con-
tributo que prestam no ambito da sua colaboracdo com a entidade/organiza¢ao, como

forma de reconhecimento.

REFORCAR A AUTOESTIMA

Um ambiente que faz os voluntarios sentirem-se bem é aquele que alimenta a sua au-
toestima.

Os psicologos Harris Clemes e Reynold Bean concluiram que pessoas com um nivel eleva-
do de autoestima satisfazem trés necessidades motivacionais especificas: sentimento de
ligacao, singularidade e poder.

LIGACAO

Quando as pessoas se sentem
ligadas, tém um sentimento
de pertenca, de fazer parte
de uma relacdo com os outros

Os seguintes fatores produ-
zem este sentimento:

. um objetivo comum
. valores comuns

. respeito matuo

. confianga matua

SINGULARIDADE

Sentimento de “nao existe
ninguém no mundo como eu”

Sentimento de que sou espe-
cial de alguma maneira, que
tenho uma combinag¢édo Uni-
ca de talentos ou qualidades
pessoais

PODER

Sentimento de que o volun-
tario esta a fazer a diferenca

Figura 8 - Trés necessidades que mantém um nivel elevado de autoestima, baseado em McCurley
e Lynch (1996, 2011).
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SISTEMAS FORMAIS DE RECONHECIMENTO
Para honrar as concretiza¢des dos voluntarios podemos utilizar: Prémios, Certificados,

Placas, Pins, Jantares, Rece¢oes.

Muitas entidades/organizacdes tém uma cerimoénia anual, na qual se destacam contributos
especiais de alguns voluntarios. A forma mais efetiva de reconhecimento dos voluntarios é
a que tem lugar na partilha didria entre o voluntario e a entidade/organizacao através dos
seus colaboradores que expressam apreciacao sincera e agradecem o seu contributo.

O reconhecimento diario pode incluir:
. dizer «obrigadoy;
. envolver os voluntarios na tomada de decisdes que |hes dizem respeito;
. perguntar aos voluntarios pela sua familia e demonstrar interesse pela sua vida
fora do contexto de voluntariado;
. certificar-se que os voluntarios recebem tratamento igual;
. enviar uma nota de apreciacdao a familia dos voluntarios;
. permitir aos voluntarios participar em formacdes para melhorar as suas competéncias;
. recomendar os voluntdrios para tarefas que envolvam maior responsabilidade;
. celebrar o aniversario dos voluntarios na entidade/organizacao;
. dizer aos voluntarios que deram um bom contributo;
. perguntar as suas opinioes;
. dizer algo positivo acerca das suas qualidades pessoais.

Sistemas informais
. promover almocos em conjunto;
. ter lanche nas reunides de voluntarios;
. carta de agradecimento aos voluntarios;
. decorar a area de trabalho dos voluntarios no seu aniversario;
. escrever artigos sobre o desempenho dos voluntarios em jornais e revistas;
. organizar conversas informais de lideranca;
. divulgar os resultados dos voluntarios em relatérios enviados a dirigentes.

Reconhecimento Guia de Gestao do Voluntariado . Boas Praticas da Cidade de Lisboa



BOA PRATICA

O Gastagus organiza uma cerimdnia que
reune a familia e os amigos dos volunta-
rios. E uma oportunidade para transmitir

GASTagus

(i € Aeche ST o gue a vitéria ao longo do ano pertenceu
aos voluntarios numa primeira linha do
projeto, aos orientadores do segundo ano
gue os ajudaram a liderar e também aos

coordenadores e voluntarios. O foco esta
na importancia de cada voluntario para a
concretizacdo da missdao da organizacgao.
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BOA PRATICA

A Assisténcia Médica Internacional tem
igualmente estabelecidas formas de re-
conhecimento formais designadas por
“Agradecimento” e “Homenagem”, que anos
tém lugar em diferentes momentos:

a) agradecimento regular: no fim de cada

acao é enviado ao voluntario um agrade-

cimento com os resultados da acao.

b) agradecimento anual: todos os anos,

no dia 5 de dezembro, Dia Internacional

dos Voluntarios, é promovida a acdo “Ha
varias Formas de Abracar”, um gesto
simbdlico de agradecimento a todos os
voluntarios que colaboraram com a AMI
e também de apelo a solidariedade.

¢) homenagens: pontualmente a AMI ho-
menageia alguns dos seus voluntarios com

base em critérios de grau de compromis-
so, ou de numero de anos de colaboracao.
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BOA PRATICA

O, Projeto Mais Proximidade, Melhor Vida ASSOCIACAO
da a conhecer os testemunhos dos seus MAIS

P PROXIMIDADE
utentes aos voluntarios, tratando-se de MELHOR VIDA
uma forma de reconhecimento da sua de-

dicagao.

"Na minha vida nunca tive mimo até vos
receber.”

“Fico mais contente, mais alegre, quando
estao ca os voluntarios.”

“Sabem compreender-me e falar comigo
e ha muita gente, incluindo a minha fami-
lia, que tem dificuldade em compreender-

"

me.

“Eu gostava de ser persuasiva e convencer
outras pessoas a receber voluntarios. Eles
sao dedicados e fazem-nos sentir tdao bem
que era bom para qualquer pessoa.”

Reconhecimento Guia de Gestao do Voluntariado . Boas Praticas da Cidade de Lisboa



BOA PRATICA

SAN A v A Santa Casa da Misericérdia de Lisboa
CASA ‘ faz o reconhecimento da acdo voluntaria,
Misericordia de Lishoa. Por boas causas. ~ Voluntariado ,
através de uma homenagem e de reporta-
gens difundidas no Facebook, na intra e

internet.
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BOA PRATICA

O Centro de Orientacao de Jovens da Fun-
dagdo Portuguesa “A Comunidade Con-
tra a Sida” reconhece os seus voluntarios

FUNDACAO PORTUGUESA

através de uma festa no final de cada ano A COMUNIDADE CONTRA A STDA
letivo. Sdo convidados todos os volunta-

rios para um almoco convivio onde, para

além da confraternizacdo, sdo entregues

os diplomas a todos os voluntarios que

participam nas atividades.
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— Convite para Convivio, CAOJ

DIA DO

VO LUNTARIADO
u fogo porte dessa idéia
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— Certificado, CAOJ
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BOA PRATICA

11 O TNDMII emite uma declaracdo que con-
oM

TEATRO

NACIONAL firma o enquadramento do voluntario no
programa de voluntariado, especificando a
area de colaboracao e o seu contributo in-

dividual.

Como podemos aumentar o valor dos nossos colaboradores assalariados e voluntarios?

Uma via é aprecia-los. Quando um investimento é apreciado, o seu valor é aumentado.

Passa-se 0 mesmo com as pessoas. Quando apreciamos as pessoas, elas reconhecem o seu

valor e tudo o que fazem brilha. Ndo é assim? Diga aos seus voluntadrios que os aprecia.
Shar Mc Bee
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— Declaracao, TNDM

Il TEATRO

D NACIONAL
. D. MARIA 1l
DECLARACAO
Declaramos que integrou

o0 Programa de Voluntariado do Teatro Nacional D. Maria Il na area de Tratamento do

Acervo Patrimonial e Documental de a apoiando

Apraz-nos registar o interesse e motivacdo demonstrados e a forma desinteressada e
responsavel com que colabora nas atividades propostas, de acordo com as suas aptiddes

proprias e no seu tempo livre.

Lisboa,

O Presidente do Conselho de Administracéo A Coordenadora do Programa

de Voluntariado
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