== i
SOMOS J~
VOLUNTARIOS

Manual de Boas Praticas de

Gestao de Voluntariado

Area da Juventude

J Crany Vermelbia Portuguesa



Manual de Boas Praticas de Gestdo de Voluntariado na Area da Juventude

indice
Nota introdutéria: Um Modelo para Acéo

12 Fase — Recrutamento e Sele¢éo

J ldentificacio de necessidades de voluntarios:

- Comunicagéo interna de Necessidades Especificas de Voluntarios

J Estratégias de Divulgacdo e Recrutamento:
- Acbes de sensibilizacéo

- Sessodes de promocao do voluntariado jovem em escolas e universidades

- Sessdes de esclarecimento individuais ou em grupo
J Inscricdo dos candidatos:
- Ficha N° 1 (Primeiro Contacto) Formulario de Inscri¢céo
- Ficha N°2 (Entrevista)
- Ficha N°3 (Base de dados e cartéo)

22 Fase: Integracdo e Acolhimento de Voluntarios

J Formagcio Base:
- FI (Formacé&o Institucional)
- Formacédo em Suporte Basico de Vida
- FE (Formacéo Especifica)
J Ceriménia de Compromisso Humanitario
J  Acordo de Voluntariado

32 Fase: Monitorizacdo e Avaliacéo

J Registo de Presencas

J Reunibes de Projetos

J  Questionario de Avaliacdo da Satisfacdo do Voluntario
J  Questionario de Avaliacdo do Voluntario

Como manter a “chama acesa”?

J  Grupos Fechados no Facebook
J  Quadro de Equipa

J Convivios

J Celebragio de Datas Importantes

Consideracdes Finais
Anexos (Fichas Oficiais)

Apéndices (Fichas de Boas Praticas)

+

CRUZ VERMELHA eais ‘{c
ORTUGUESA (e Wt Roigosen



J Manual de Boas Préaticas de Gest&o de Voluntariado na Area da Juventude

Nota Introdutoria: Um Modelo para a Acéo...

O Manual que aqui se apresenta tem como
principal objetivo auxiliar as Areas Locais da
Juventude no recrutamento, gestdo e motivagao
de voluntarios jovens. A gestdo de voluntariado
€ um trabalho a longo prazo que requer uma
adaptacdo constante as mudancas sociais e
realidades locais das comunidades onde
estamos inseridos. E certo que 0s processos
burocraticos inerentes a inscricdo dos

voluntarios sdo transversais as diversas areas

da Cruz Vermelha Portuguesa. No entanto,

quando nos referimos ao recrutamento ou a fidelizagdo de voluntarios jovens, pelas
caracteristicas e especificidades da juventude, existe um conjunto de estratégias que
nos permitem obter maior sucesso. Note-se que este Manual pretende apenas servir
como uma linha orientadora na gestdo de voluntariado jovem, ainda que deva ser
devidamente adaptado as realidades das diversas Areas Locais da Juventude e

respetivas comunidades locais.

“As Sociedades Nacionais da Cruz Vermelha Crescente Vermelho reconhecem e
valorizam o papel importante e a contribuicdo dos jovens para enfrentar os desafios
humanitarios do nosso tempo. As suas multiplas capacidades incluem serem
inovadores, terem flexibilidade na adaptacdo a ferramentas de comunicagéo, redes
sociais, e outras tecnologias; serem embaixadores interculturais; facilitadores da
intervengcd@o por pares; mobilizadores comunitarios; agentes de mudanga positiva; e
defensores de pessoas vulneraveis. As Sociedades Nacionais da CVCV reconhecem o
papel de lideranca dos jovens no combate aos problemas contemporaneos e

emergentes.

Os jovens trazem habilidades e capacidades necessérias no trabalho conjunto com
os lideres séniores, numa dindmica de respeito muatuo. Isto é reconhecido como sendo
crucial na transferéncia inter-geracional da experiéncia, o que € vital para o progresso

e estabilidade na sociedade.”

(Politica da Juventude — Federagao Internacional da Cruz Vermelha Crescente Vermelho, 2011)
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O que compete aos responsaveis das Areas Locais da Juventude?

< Assumir uma posicdo de responsabilidade no ambito do desenvolvimento da
area da Juventude da Estrutura Local;

o Difundir e atuar em conformidade com os Principios Fundamentais do
Movimento Internacional da Cruz Vermelha e do Crescente Vermelho;

J  Ajudar os jovens a identificar as suas necessidades e as da sua comunidade;

o Providenciar a formagdo e 0s recursos necessarios, assim como motivar 0s
jovens de forma a ir ao encontro das suas necessidades;

< Encorajar outros jovens a assumirem uma posi¢ao de lideranca no seio do seu
grupo jovem;

< Incentivar a entreajuda entre os jovens e respetivas comunidades onde estdo
inseridos;

J Desenvolver acdes de sensibilizac&o e orientacdo dos jovens;

o Organizar atividades adequadas aos interesses proprios de cada idade;

~ Criar um espaco favoravel, onde os jovens se possam sentir parte integrante

do Movimento Internacional da Cruz Vermelha Crescente Vermelho.

12 Fase: Recrutamento e Selecéo

J ldentificacdo de necessidades de voluntarios

Muitas vezes, o recrutamento de
voluntarios surge por iniciativa propria
dos jovens que se dirigem a nossa
organizacdo com o0 intuito de

desenvolverem atividades de

voluntariado. No entanto, devemos ter
sempre a preocupacdo de procurar
candidatos que respondam as

necessidades especificas dos projetos
e da nossa organizagao.

O documento Comunicacdo Interna de Necessidades Especificas de

by

Voluntarios (ver apéndice n°l) podera servir para comunicar a coordenagdo de
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voluntariado da Estrutura Local a necessidade de voluntarios a integrar num projeto ou
atividade especifica. Este € um documento fundamental na fase inicial de
recrutamento, sendo um recurso que auxilia o responsavel da Area Local da
Juventude a ter uma maior visdo das necessidades especificas para determinado

projeto, como também da prépria disponibilidade e competéncias do voluntéario.

J Estratégias de Divulgacédo e Recrutamento

A aposta em estratégias de divulgacdo da area da Juventude da Cruz
Vermelha Portuguesa permite, por um lado atrair visibilidade para o trabalho
desenvolvido, e por outro aumentar a probabilidade de recrutamento de voluntarios

jovens para integracdo nas equipas de trabalho.

Nomeadamente, acdes de sensibilizacao dirigidas as comunidades locais, e
nas quais se apresenta o enquadramento da area da Juventude na CVP, assim como
o elevado leque de projetos desenvolvidos, permite sensibilizar a comunidade local
para a importancia de uma area tao especifica como é a Juventude. Permite também
suscitar o interesse em outros jovens que pretendam juntar-se a nossa organizacao e

desenvolver atividades de voluntariado.

Além disso, a realizacao de sessdes de promocédo do voluntariado jovem
em escolas e universidades permite alcancar diretamente o nosso publico-alvo.
Nestas sessfes considera-se importante apresentar a Cruz Vermelha Portuguesa,
com um foco especifico na area da Juventude. De igual forma, uma apresentacao dos
projetos desenvolvidos a nivel local, a par das necessidades especificas de
voluntariado permitem a identificagdo dos jovens, assim como suscitar-lhes o interesse
em fazerem parte da maior organizacdo humanitaria do Mundo. Muitas vezes o
recrutamento pode até ndo ser muito eficaz, mas no entanto consegue-se sempre
atrair visibilidade para a Juventude Cruz Vermelha, demonstrando sempre abertura

para os jovens se dirigirem até ndés num dia mais tarde.

As sessbes de esclarecimento individuais ou em grupo sdo outra boa
pratica a reter no recrutamento de voluntarios. Estas sessGes tém como objetivo
prestar esclarecimentos sobre o que é o voluntariado, apresentar a nossa
organizacao, quais as areas de voluntariado existentes, quais 0s projetos que integram
voluntarios e quais as necessidades especificas no momento. Este é também um

momento oportuno para se ter o primeiro contacto direto com o0s voluntarios,
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orientando as sessdes em fungéo das necessidades de voluntariado, assim como das

competéncias dos voluntérios.
J Inscricdo dos candidatos

O processo de inscricdo de voluntarios é
transversal a todas as areas da Cruz Vermelha
Portuguesa, devendo assim obedecer a um
conjunto de normas e procedimentos ja

estabelecidos.

TAMBEM PODES SER
VOLUNTARIO

De seguida séo apresentados 0s instrumentos
necessarios para formalizar o processo de inscri¢cao

dos voluntarios. + INFO

- Ficha N° 1 - Primeiro Contacto - Formulario de Inscrigdo — Voluntariado

(ver anexo n°1)

A ficha n°1 é utilizada no primeiro contacto com a pessoa, registando-se assim
0 seu interesse em desenvolver atividades de voluntariado na Cruz Vermelha
Portuguesa. E um modelo bastante simples que permite obter alguns dados sobre o
candidato a voluntario, assim como 0s seus contactos. Devera informar-se a pessoa
gue apl6s o preenchimento e entrega deste documento, sera contactada para

comparecer a uma entrevista de voluntariado.

O formulario de inscrigédo de voluntariado (ficha n°1) pode ser também bastante
atil quando se realizam acdes de sensibilizacdo e/ou sessbes de esclarecimento.
Assim, possibilita-se que a pessoa formalize o seu interesse em fazer voluntariado na

Cruz Vermelha Portuguesa, através do preenchimento desta ficha.
- Ficha n® 2 (Entrevista) (Ver anexo n°2)

Esta ficha é utilizada no momento da entrevista individual ou em grupo. Para a
realizacao da entrevista também sugerimos o guido da entrevista (ver apéndice n° 2),

podendo este ser um documento de suporte neste processo.
- Fichan® 3 (Base de dados e cartdo) (ver anexo n°3)

Esta é a ficha de inscricdo oficial que serve para indicacdo do seguro e a

realizacao do cartdo de voluntario. Sugere-se que apenas seja solicitada a inscricao
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oficial do voluntario e consequente emissao do cartdo de voluntario, para voluntarios

ativos, que desempenhem a sua atividade com alguma regularidade.

2%Fase: Integracdo e Acolhimento de Voluntarios

Antes de ser incluido num projeto
especifico ou desempenhar uma
determinada acao, o voluntario devera ser
capacitado para responder adequadamente
ao desafio que lhe é proposto. Para tal,
devemos providenciar formagoes
adequadas que permitam ao voluntario

assumir as suas responsabilidades para

com o Movimento Internacional da Cruz
Vermelha Crescente Vermelho, desempenhar dignamente as suas tarefas e funcdes,
assim como para que possa estar devidamente preparado para responder a qualquer

situacao de crise/emergéncia.

Assim, os voluntarios deverdo frequentar a Formacao Basica para membros
ativos da CVP: Formagdo Institucional (6horas). Como prova de frequéncia da
formacdo os voluntarios devem assinar a Folha de Presencas da Formacgéo
Institucional, bem como preencher o Questionario de Avaliagdo da Qualidade da
Formacdo. Esta formacao consiste em dar a conhecer a organizacdo, os Principios
Fundamentais, as diferentes areas de intervengdo, procedimentos que tenham que

seguir, entre outos.

Outras das formagfes que os voluntarios deverdo ter acesso é a Formacéao

em Suporte Basico de Vida (6 horas).

Considera-se também extremamente importante a capacitacdo dos voluntarios
através de uma Formacdo Especifica, preferencialmente direcionada para o projeto
que integra. De igual forma, podera ser vantajoso os voluntérios terem acesso a outras
formacgdes que possibilitem o seu desenvolvimento de competéncias transversais, tais
como: lideranca; comunicacao interna e externa; planificacdo de atividades e projetos;

gestdo de projetos; gestédo de equipas; dindmicas de grupo, entre outros.

Uma boa prética que pode revelar grande impacto na integracdo do voluntario

€ a Cerimdnia do Compromisso Humanitario (proposta de protocolo, apéndice n°3).

+ 7
* CRUZ VERMELHA wvendode

ORTUGUESA aog Wrendtln Ronpromn


http://www.google.pt/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwii4Jqn88fLAhVCRBQKHSwZBLIQjRwIBw&url=http://juventudecruzvermelhacovilha.blogspot.com/2009/06/juventude-cruz-vermelha-portuguesa.html&psig=AFQjCNGAYPt5y7i9sq9WahOK4mCFroJlzg&ust=1458299208250498

J Manual de Boas Praticas de Gestdo de Voluntariado na Area da Juventude

Este evento tem como principal objetivo regular as relacdes muatuas entre a Instituicao
e o voluntario, bem como o contetdo e duracdo do trabalho voluntario que este se
compromete a realizar. Esta a¢édo constitui-se também como um recurso facilitador da
fidelizagdo do voluntario. Nesta cerimoénia pretende-se que o voluntario assine um
compromisso formal com a instituicdo. No momento da ceriménia devera entdo ser

assinado o Acordo de Voluntariado (ver apéndice n °4) pelo voluntario e instituicao.

32 Fase: Monitorizacao e avaliagcéao

O desenvolvimento continuo do

voluntariado é um trabalho a longo prazo que

§ 53 ; requer o compromisso e apoio de todos os
m&IDA%E .env.ol\fid~os, seja do préprio.voluntério ou' da
instituicdo. O sucesso dos projetos desenvolvidos

parte da participacdo ativa dos voluntarios. Para

‘ tal, as Reunides de Projeto, idealmente
realizadas semanalmente ou quinzenalmente, dependendo do projeto e da forma
como estdo planeadas as atividades e as intervenc¢des, consideram-se uma estratégia
essencial para planear, projetar, interagir e avaliar em equipa. Os voluntarios devem
sentir-se parte integrante do projeto, livres para fazer sugestdes de melhoria. O

envolvimento de todos os elementos do grupo € o pilar desta participacao ativa.

No decorrer do desempenho da funcao, considera-se também pertinente que o
voluntério seja sujeito ao registo de assiduidade, mediante o preenchimento de uma
folha de presencas (ver apéndice n°5). Esta acdo podera ser fulcral na gestdo do
voluntariado jovem permitindo, por exemplo, o registo de numero de horas de
voluntariado. Podera também ser interessante “premiar” os voluntarios mais ativos e
mais dedicados, por exemplo, através da atribuicdo do titulo de “voluntario do més” ou

acOes semelhantes.

De igual forma, considera-se extremamente importante que o voluntario seja
sujeito a um momento anual de avaliacdo do desempenho, mediante o preenchimento
do Questionario Avaliagcdo de Desempenho do Voluntério (ver apéndice n°6). Este
guestionario devera constar no processo individual do voluntario. De forma a facilitar
uma melhoria do desempenho do voluntario, torna-se fundamental proporcionar
feedback constante, trabalhando com este o seu desenvolvimento pessoal e

profissional, ambicionando também um retorno proporcional para a organizacao.
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N&o s6 € importante avaliar o desempenho do voluntario, como avaliar a sua
satisfagdo. E fundamental procurarmos ir ao encontro das expectativas e
necessidades dos voluntarios. Tal ird permitir que estes se sintam devidamente
identificados com a instituicdo, aumentando a taxa de fidelizacdo e por consequéncia

aumentando o contributo que os voluntarios trazem para a Cruz Vermelha Portuguesa.

Assim, o Questionéario Avaliacdo da Satisfacdo do Voluntéario (ver apéndice
n°7) pode ser um recurso valioso para este fim. Ambos 0s questionarios
supramencionados permitem uma avaliacdo quer do desempenho, quer da satisfacdo
dos voluntarios, sendo este processo fundamental para a melhoria continua da

qualidade do servico prestado.

Como manter a “chama acesa”?

Existem diversas metodologias e ferramentas que permitem manter a “chama
acesa’, ou seja, permitem aumentar a taxa de fidelizacdo dos voluntarios jovens. Estas
deverdo ser sempre pensadas em funcdo das carateristicas do grupo de voluntarios,
das realidades locais, assim como das realidades das Estruturas Locais.

O Facebook é uma ferramenta essencial nos dias de hoje, dado que a grande
maioria dos jovens tém Facebook e acedem diariamente a esta plataforma. Mais
especificamente, os Grupos Fechados no Facebook faciltam a comunicagdo
instantanea, a ligacdo entre os elementos do grupo de voluntarios, assim como podera
ser uma ferramenta util para partilha de documentos, ferramentas, sondagens, entre

outros.

Outra boa pratica a reter é a realizagdo de um Quadro de Equipa. Os
voluntérios sdo a esséncia da Juventude Cruz Vermelha, pelo que se torna essencial
dar a conhecé-los, através de um Quadro de Equipa onde constem as fotos de todos
0s voluntarios. Além das fotos considera-se pertinente a identificacdo (nome e idade)
de cada um dos voluntarios, acompanhada da funcdo que cada um deles
desempenha. A respeito disto, considera-se pertinente a identificacdo concreta de
cada um dos voluntarios, ndo os identificando apenas como “voluntarios”, mas
especificando a sua funcdo (agente de prevencdo; monitora de atividades, tutor,
coordenador de projeto; coordenadora da Juventude; etc.). As funcdes/ cargos
deverdo ser estipulados conforme o projeto que o voluntario integra. Esta acdo pode
ser extremamente motivadora para os voluntarios pois facilita o sentimento de

pertenca, permite a responsabilizacdo do voluntério, assim como possibilita que este
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percecione que tem margem de progressdo e desenvolvimento na organizacgdao,

podendo vir a assumir cargos de maior responsabilidade.

A organizacao de Convivios de Juventude facilita também a unido de grupo,
0 espirito de equipa, tal como sdo momentos oportunos para a partilha. SG&o momentos
ideais para reunir todos os voluntarios jovens, em espacos de convivio e
descontracao, fora dos espacos habituais onde os voluntarios desempenham as suas

funcoes.

De entre os diversos convivios possiveis, o0 jantar mensal da Juventude pode
ser uma atividade bastante interessante. A organizacdo de um jantar mensal da
Juventude Cruz Vermelha podera ser uma forma eficaz de reunir todos os voluntarios,
fora do contexto habitual onde estes se encontram. Para tal, recomenda-se a escolha
de um local barato, acessivel aos voluntarios, e no qual hajam condi¢bes para

conversar, e até para a realizacdo de algumas dindmicas divertidas de teambuilding.

Além disso, a organizacdo do Dia J ou Dia da Juventude através do
desenvolvimento de dindmicas ladico-pedagdgicas, quebra-gelos e momentos de
partilha, pode também ter efeitos significativos na motivacdo, envolvimento e relagéo
entre os voluntarios. Neste sentido, recomenda-se um planeamento adequado de um
dia dedicado aos voluntarios da Juventude Cruz Vermelha, preferencialmente num

espaco agradavel e envolvente.

A Celebracdo das Datas Importantes é também uma boa préatica a reter.
Considera-se pertinente que as datas importantes sejam assinaladas com momentos/
atividades/ agBes organizados pela area da Juventude. De entre as diversas Datas
Importantes podemos considerar o Dia Internacional da Juventude (12 de Agosto); o
Dia Internacional do Voluntario (5 de Dezembro); Dia Mundial da Cruz Vermelha e
Crescente Vermelho (8 de Maio); Celebracdo do aniversario da Cruz Vermelha
Portuguesa (11 de Fevereiro); entre outros. Estas celebracdes, além de permitirem
fortalecer a identificacdo institucional dos voluntérios jovens, sdo também momentos

oportunos para a coesao e unido de grupo.

10
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ConsideracOes Finais

A base deste Manual orientador da gestdo do voluntariado jovem na CVP é a
Estratégia de Participacdo Juvenil na Cruz Vermelha Portuguesa, com um foco
especial na importancia de providenciarmos um espaco favoravel a participagéo juvenil
na CVP. O Voluntariado € um dos 7 Principios Fundamentais do Movimento
Internacional da Cruz Vermelha e do Crescente Vermelho, sendo também o motor da
intervencd@o da nossa organizacdo. Assim, torna-se extremamente importante termos
voluntarios ativos no terreno, devidamente identificados com os Principios e Valores
da instituicdo, devidamente motivados e fidelizados a esta causa que a todos nos une

enquanto maior organizagdo humanitaria do Mundo!
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ANEXOS

Anexo 1.

- Ficha N° 1 (Primeiro Contacto) Formulario de Inscricdo — Voluntariado
Anexo 2.

- Ficha n° 2 (Entrevista)

Anexo 3.

- Ficha n° 3 (Base de dados e cartéo)

Apéndices

Apéndice 1.
Doc : Comunicacdao Interna de Necessidades Especificas de Voluntarios

Apéndice 2.
Doc: Guiao da Entrevista

Apéndice 3.

Doc : Acordo de Voluntariado

Apéndice 4.

Doc: Folha de presencas

Apéndice 5.

Doc: Questionério Avaliacdo do Voluntario

Apéndice 6.

Doc. Questionario Avaliacdo da Satisfacdo do Voluntéario
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