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JUSTIFICACION DE LA GUIA PARA UN MANUAL DE GESTION DEL VOLUNTARIADO.


· Introducción.



BLOQUE PRIMERO: TRABAJO PREVIO CON LA ENTIDAD.


· Presentación de la entidad.

· ¿Qué somos?

· ¿Qué hacemos?

· ¿Qué queremos?

· ¿Qué proyectos (procesos clave) tenemos?

· Perfil del  Responsable del Voluntariado.

· Actitudes del Responsable del Voluntariado.

· Aptitudes del Responsable  del Voluntariado.

· Funciones del Responsable del Voluntariado.

· Ficha de perfil del responsable del voluntariado.

· Registro: documentación del responsable del voluntariado. (R37)

· Definición de puestos.

· ¿Dónde han de trabajar? 

· Proyecto en el que van a trabajar.

· ¿Como van a participar?

· ¿Qué competencias requieren para ello?

· Ficha de Descripción del Puesto del Voluntario.

· Registro: Catálogo de puestos 

· Funciones del voluntario. (R44)

· Sensibilización y captación del voluntariado.

· Estrategias de sensibilización del voluntariado. ¿Qué digo? Características.

· Estrategias de captación del voluntariado. ¿Cómo lo digo? Ventajas.

· Estrategias de motivación del voluntariado. ¿A quién se lo digo? Beneficios.

· Ficha de Diseño del Mensaje a transmitir.

· Registro: documentación del responsable del voluntariado. (R37)

· El ciclo de la experiencia del voluntariado.

· Acompañamiento en la acción del voluntariado.

· Comunicación e información hacia el voluntariado.

· Metodologías prácticas para la gestión del voluntariado.

· Registro: Plan de voluntariado o similar y documentación asociada. (R41)






BLOQUE SEGUNDO: INCORPORACION DE LA PERSONA VOLUNTARIA.


· Incorporación de la persona voluntaria.

· Criterios para la selección del voluntariado.

· Alineación de expectativas e intereses entre entidad y voluntariado.

· Acogida de la persona voluntaria. Derechos y deberes del voluntariado.

· Ficha de incorporación de la persona voluntaria.

· Ficha del contrato de compromiso de colaboración voluntaria y confidencialidad.

· Registro: Entrevistas mantenidas con el voluntariado fechado y firmado por ambas partes (R42)

· Registro: Compromiso de colaboración voluntaria firmado por ambas partes (R43).

· Registro: Compromiso de confidencialidad firmado por los voluntarios (R45).

· Registro: libro de voluntarios o similar y alta de fichero en protección de datos. (R38)

· Registro: Póliza de seguro de voluntariado. (R39)

· Registro: Itinerario de participación de la persona voluntaria. (R46)



BLOQUE TERCERO: CAPACITACIÓN DE LA PERSONA VOLUNTARIA.


· Capacitación de la persona voluntaria. 

· Capacitación

· Formación 

· Entrenamiento

· Integración

· Ficha para la elaboración del Plan de Formación.

· Ficha para el registro de las acciones formativas.

· Ficha para la evaluación de la eficacia de las acciones formativas.

· Registro: Plan de Formación del voluntariado e identificación de necesidades formativas (R47).

· Registro: Registro de las acciones formativas (R48).

· Registro: Registro de la evaluación de la eficacia de las acciones formativas (R49).



BLOQUE CUARTO: COMPROMISO Y PARTICIPACION DE LA PERSONA VOLUNTARIA.


· Compromiso y participación de la persona voluntaria.

· ¿Cómo apoyamos su labor?

· ¿Cómo la evaluamos?

· ¿Cómo la refrendamos emocionalmente?

· ¿Qué metodología de trabajo en equipo tenemos?

· ¿Cómo transmitimos la información?

· ¿Cómo nos comunicamos?

· ¿Cómo tomamos decisiones?



BLOQUE QUINTO: SATISFACCION Y SEGUIMIENTO DE LA PERSONA VOLUNTARIA.


· Satisfacción y seguimiento de la persona voluntaria.

· Diseño de las entrevistas personales de seguimiento.

· Ficha de satisfacción del voluntario.

· Registro: Sistema de medida de la satisfacción del voluntariado (R50).

· Registro: Informe anual de la evaluación de la satisfacción (R51).

· Registro: registro de quejas y sugerencias recibidas. (R52).

· Registro: Información de canales de comunicación. (R53).

· Registro: Procedimiento de tramitación de quejas y sugerencias. (R54).



BLOQUE SEXTO: CESE DE LA PERSONA VOLUNTARIA.


· Cese de la persona voluntaria.

· ¿Cómo identifico la causa de su cese?

· ¿Cómo facilito una futura colaboración o recomendación?

· ¿Cómo valoro su experiencia en mi entidad?

· Ficha de revisión del ciclo del voluntario.



ANEXOS.

· Anexos.

· Glosario de términos.

· Registros legales.

· Bibliografía.

· Webgrafía.

