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activitatii de selectie a voluntarilor

ctivitatea de selectie a voluntarilor este strans legata de
activitatea de recrutare. Pentru a avea succes este bine ca cele
doua activitati sa fie planificate impreuna, pentru a reusi
recrutarea voluntarilor de care organizatia are nevoie la un
moment dat si pe care 11 va putea integra cu succes in
activitatile desfasurate.

Constientizarea nevoil de voluntari intr-o organizatie este o
bund oportunitate pentru reanalizarea, clarificarea si/sau
adaptarea rolurilor pe care voluntarii le pot avea in organizatie.

Reconfigurarea rolurilor voluntarilor in organizatie este bine
sd fie facutd inaintea elabordrii strategiilor de recrutare si
selectie, pentru a orienta aceste activitati catre grupurile cele
mai potrivite de potentiali voluntari.

Stabilirea clara a rolurilor voluntarilor in organizatie trebuie
sa tind cont de anumite criterii esentiale pentru succesul
activitatilor:

e asteptarile organizatiei de la voluntari;

e potentialele asteptari ale voluntarilor de la organizatie;

e beneficiarii activitatilor in care vor fi implicati voluntarii;

e asteptarile acestora de la voluntari si de la organizatia care le
ofera servicii.

Pregatirea activitatii de selectie a voluntarilor trebuie sa includa

urmatorii pasi:

e cvaluarea nevoii de voluntari in organizatie;

e clarificarea rolurilor pe care voluntarii le pot avea in
organizatie;

e stabilirea profilului voluntarilor necesar pentru buna
indeplinire a activitatilor propuse si pentru oferirea de servicii
de calitate beneficiarilor;

e stabilirea detaliilor organizatorice ale procesului de selectie.
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ta selectiei voluntarilor

ctivitatea de selectie a voluntarilor este foarte importanta
pentru asigurarea succesului activitatilor organizatiei si
voluntarilor. Selectarea la intamplare a voluntarilor poate fi un
succes, dar aceasta se va datora norocului si nu eficientei si
rationalitatii managementului voluntarilor in organizatie.

De ce este importanta selectia voluntarilor:

¢ permite identificarea abilitétilor existente ale voluntarilor;

e permite identificarea nevoilor de instruire ale voluntarilor
pentru succesul activitdtilor viitoare;

e permite orientarea voluntarilor cdtre activitatile potrivite
abilitatilor, intereselor si motivatiilor individuale;

e permite implicarea in activitati a voluntarilor potriviti pentru
categoria de beneficiari ai organizatiei;

e permite clarificarea imaginii voluntarilor despre organizatie,
activitatile desfasurate si rolul lor in aceasta structura

e ajuta la diferentierea clara a rolurilor personalului angajat si
ale voluntarilor.

Selectia voluntarilor se deosebeste esential de selectarea
personalului pentru pozitii retribuite prin simplul fapt ca nu
este indicat sa spunem ,, nu " unei persoane care este dispusa sa-
si ofere timpul, abilitatile si daruirea de bund voie si fara a
solicita recompense financiare pentru folosul semenilor sai si
pentru solutionarea unor probleme comune.

Astfel, cuvdntul cheie in ceea ce numim selectia voluntarilor nu
este de fapt ,,a selecta” ci ,,a potrivi”, adica a gasi voluntarul
potrivit pentru activitatile organizatiei §i a gasi/crea
activitatile potrivite pentru voluntarii care vin in organizatie §i
nu se potrivesc nici unei pozitii deja existente. Selectia
voluntarilor devine In acest context un proces complex care
trebuie sa beneficieze de atentie sporitd in cadrul organizatiei.



rganizatia de la voluntari

ea mai simpla formulare a asteptarilor unei organizatii de la
voluntari este gasirea voluntarilor potriviti pentru activitatile
desfasurate in organizatie si in care se pot implica voluntarii.

Aceasta simplitate ridica insa unele intrebari:

e Cum procedam in cazul acelor voluntari care nu se potrivesc
acestor activitati pre-definite?

e Cat de specifice sunt descrierile activitatilor pentru care
dorim sd selectdm voluntarii potriviti?

Raspunsul la aceste intrebari este dat de gradul de flexibilitate
si diversitate al organizatiei. Cu cat organizatia este mai
flexibild s1 deruleaza activitati mai diversificate, cu atat exista
mai multe sanse de a gasi activitati potrivite pentru cat mai
multi voluntari.

Existd trei stadii de specificitate in exprimarea asteptarilor
organizatiei de la voluntari:

) Analiza postului
Stadiul 1
Stadiul 2 Descrierea postului
Stadiul 3 Profilul candidatului




e Analiza postului

©)

este o analizd complexd a elementelor solicitate de
pozitia respectiva;
se referd atat la pregatirea profesionald, cat si la
trasaturile de personalitate ale candidatulus;
trebuie sd fie flexibila - sa ofere posibilitatea
inputurilor personale;
informatiile trebuie culese prin metode variate:
= observatia directa;
= discutii cu actualul/fostul detindtor al
postului;
= discutii cu colaboratorii sai directi;
este etapa pe care se bazeaza realizarea descrierii
postului si a profilului candidatului;
trebuie sd analizeze urmatoarele aspecte:
= activitatea concreta;
= responsabilitatile implicate;
= relatiile de munca;
= standardele de performanta ale postului;
= conditiile de munca;
= evaluarea fostului detinator al postului;

e Descrierea postului

O
©)
O

este prezentarea in scris a postului respectiv;

include sarcinile si responsabilitatile implicate;
stabileste relatiile cu celelalte persoane din
organizatie;

o Profilul candidatului

©)

este descrierea candidatului ideal din punct de
vedere al caracteristicilor solicitate de postul
respectiv;

include specificarea abilitatilor, calitatilor i
experientei necesare;

trebuie formulat cu grija astfel incat sa nu includa
constrangeri inutile.



luntarii de la organizatie

In general voluntarii au motivatii foarte diferite pentru care se
implicd 1n activitdti de voluntariat. Aceasta poate fi o problema
pentru organizatii atunci cand se pune problema gasirii
activitdtilor de voluntariat potrivite pentru fiecare dintre
voluntari. Asteptarile voluntarilor de la organizatii variaza de la
asteptari legate de dezvoltarea personald sau profesionala, pana
la dorinta de relaxare sau dorinta de a se simti utili si activi in
comunitate.

[ata cateva dintre posibilele motivatii ale voluntarilor care se
regasesc in asteptarile lor de la organizatii:

sd 151 faca noi prietent;

sd petreaca timp cu prietenii care sunt deja voluntari;

sa invete lucruri noi;

sd-si formeze deprinderi utile;

sa dea inapoi o parte din ceea ce au primit de la altii;

sd cunoasca oameni diferiti;

sa se simta utili;

sa fie parte a unei organizatii prestigioase;

sa facd tranzitia spre o noua viata;

sa testeze o noua cariera;

sd-1 ajute pe cel mai putin norocosi;

sa realizeze ceva;

sd contribuie la ameliorarea comunitatii;

sd lucreze cu un anumit grup de persoane;

sd 151 asume o responsabilitate;

sa faca parte dintr-o echipa;

sd intalneasca persoane importante din comunitate;

sa petreaca un timp cu familia facand ceva util;

sd inteleaga problemele comunitatii in care traieste;

sd castige experientd in vederea obtinerii unui loc de munca;
sa 151 mentind ‘in uz’ cunostinte sau abilitati pe care altfel nu
le folosesc.



te folosite in selectia voluntarilor

Selectia voluntarilor se poate face prin metode diferite in

eqge ",

raspandite instrumente folosite in selectarea voluntarilor se
regasesc:

e formularele de aplicatie;

e recomandarile;

e interviul.

Aceste instrumente pot fi folosite individual sau in diferite
combinatii.

arele de aplicatie

Formularele de aplicatie pot fi folosite ca primad etapa a
procesului de selectie a voluntarilor, informatiile astfel
colectate fiind folosite pentru orientarea voluntarului catre o
activitate sau devenind baza interviului de selectie.

De ce sunt utile formularele de aplicatie:

e simplificd procesul de selectie, in special in cazul in care
voluntarilor;

e oferd posibilitatea colectarii de informatii specifice;

e ofera posibilitatea colectarii in timp a informatiilor similare
pentru alcdtuirea unor baze de date;

e ajutd la structurarea interviurilor de selectie.

Formularele de aplicatie pot constitui o bariera pentru
implicare, mai ales in cazul persoanelor cu un nivel scazut de
alfabetizare. Formularele trebuie utilizate atunci cand este
cazul si cand informatiile astfel colectate sunt de utilitate
sporitd. Este bine sd explicam voluntarilor cum vor fi folosite
informatiile solicitate prin aceste formulare.



Recomandarile nu sunt o alternativa la celelalte metode de
selectie a voluntarilor, ci mai degrabd o completare a acestora.
Recomandarile sunt o confirmare a unor abilitdti a caror
existenta trebuie constatata printr-o altd metoda.

Recomandarile pot sda contind informatii relevante despre
voluntar din perspectiva relatiei cu cel care a intocmit
recomandarea si care nu au fost surprinse nici prin intermediul
formularelor de aplicatie nici in cadrul interviului de selectie.
In acest caz autorul recomandirii poate fi contactat pentru a
furniza mai multe detalii s1 subiectul poate fi abordat intr-o
discutie cu voluntarul pentru clarificarea situatiei.

Aspecte de luat in considerare cand se solicita recomandari:

e persoana care intocmeste recomandarea sa cunoasca
voluntarul in calitate profesionala §i nu ca prieten sau
membru al familiei;

e lipsa contactelor in domeniul profesional in care s-au solicitat
recomandarile nu inseamna cd avem in fatd un voluntar care
nu este potrivit pentru activitatea respectiva;

e recomanddrile pot fi uneori prea generale si redactate in
termeni pozitivi sau neutri;

e este nevoie de consistentd la nivelul organizatiei in solicitarea
recomandarilor - nu se vor solicita recomandari numai in
anumite cazuri;

e persoana care intocmeste recomandarea este bine sa fie
informata despre abilitatile si/sau expertiza necesara pentru
ocuparea postului pentru care voluntarul este selectat;

e specificati cu claritate momentul in care sunt asteptate
recomandarile (inaintea interviului de selectie, dupa interviul
de selectie dar inaintea inceperii activitatii etc.)



Interviul de selectie a voluntarilor este instrumentul prin care

putem dobandi cele complete informatii despre viitorii

voluntari.

Interviul este:

¢ un instrument de colectare de informatii;

e 0 posibilitate de a transmite informatiile dorite despre
organizatie, activitati si beneficiari;

e 0 posibilitate de a evalua motivatia, interesul si abilitdtile
viitorilor voluntari;

e 0 posibilitate de a evalua posibilititile de integrare ale
viitorilor voluntari in organizatie;

e 0 posibilitate pentru voluntar de a evalua posibilitatile de

integrare in organizatie din perspectiva proprie.

area voluntarilor

Organizarea unui interviu pentru voluntari demonstreaza faptul
ca organizatia trateaza implicarea voluntarilor cu seriozitate si
este dispusd sa investeasca timp si efort in organizarea acestor
activitati.

Interviul trebuie sa fie un proces bidirectional in care
organizatia obtine informatiile dorite despre voluntari, iar
voluntarii obtin informatiile dorite despre organizatie.

Interviul presupune schimburi de informatii pe trei directii
specifice:

e informatii pe care organizatia doreste sa le transmita
voluntarului;

e informatii pe care organizatia doreste sa le afle despre
voluntar;

e informatii pe care voluntarul doreste sa le afle despre
organizatie.
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ta interviului de selectie

Importanta interviului de selectie este datd tocmai de
capacitatea acestuia de a facilita schimbul de informatii
esentiale intre voluntar si organizatie in vederea evaluarii
corecte si eficiente a posibilitatilor de integrare a voluntarului
in organizatie §i a capacitatii voluntarului de a contribui la
atingerea scopurilor organizatiei.

Informatii pe care organizatia doreste sd le transmitd

voluntarului:

e istoricul organizatiei, misiune, valori si filosofie;

e detalii despre activitatile in care voluntarii se pot implica;

e limitele implicarii voluntarilor in organizatie;

e proceduri in cadrul organizatiei;

e asteptarile organizatiei in ceea ce priveste timpul alocat
activitatilor de voluntariat;

e situatii posibile in care voluntarii s-ar putea regasi pe
parcursul activitatii lor;

e detalii despre continuarea procesului de selectie pana la
inceperea activitatii.

Informatii pe care organizatia doreste sa le afle despre voluntar:

e motivatia pentru implicarea 1n activitdti de voluntariat;

e asteptarile voluntarului de la organizatie s1 activitatile pe care
urmeaza sa le desfasoare;

e cum au aflat despre organizatie §i activitatile acesteia;

e cxperiente anterioare ca voluntar;

e activitdti pe care doresc si pe care nu doresc si le realizeze;

e disponibilitatea pentru implicare in activitdti de voluntariat;

e abilitati, experienta si cunostinte relevante;

e perioada pentru care doresc sd desfasoare activitati de
voluntariat.

11



Informatit pe care voluntarul doreste sda le afle despre

organizatie:

e filosofia, scopurile si structura organizatiei;

e pozitia intervievatorilor in organizatie;

e timpul necesar derularii activitdtilor de voluntariat;

e tipul de activitati acre pot fi desfasurate;

e rolul voluntarilor in organizatie;

e beneficiarii organizatiei;

e relatia voluntarilor cu angajatii - cum se integreaza voluntarii
in structura organizatiei;

e limitele implicarii volnutarilor in organizatie;

e abilitati necesare si cum vor fi acestea utilizate;

e posibilitatea de schimbare a activitatii pe care o desfasoara;

e ofertele de instruire de care pot beneficia;

e sprijinul pe care se pot baza in derularea activitatii;

e cum trebuie sa procedeze atunci cand apar probleme;

e procedurile de acoperire a cheltuielilor presupuse de

activitdtile derulate;

aspectele legale ale implicarii (contracte, asigurari etc.);

cum vor fi informati despre rezultatele interviului de selectie.

rganizatorice ale interviului de selectie

ntervievarea voluntarilor trebuie organizata foarte atent. Orice
aspect poate deveni foarte important in cadrul procesului, de la
locul de desfasurare a interviului si pana la intrebarile adresate,
toate pot influenta interviul intr-un mod mai mult sau mai putin
benefic pentru organizatie si/sau pentru voluntar.

Intervievatorul trebuie sa stie foarte clar ce cauta la potentialii
voluntari §1 cum va afla ceea ce cautd. Sarcina intervievatorului
nu este deloc simpld si este supusd prejudecatilor. Persoana
care intervieveaza trebuie aleasa cu grija.
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Iata cateva calitati pe care intervievatorul este bine sa le aiba:

e empatia (intelegerea starii psihice a voluntarului si sprijinirea
acestuia);

e capacitatea de reformulare gsi sinteza (folosita pentru a
sublinia punctele importante ale discutiei; trebuie exerciatta
cu moderatie);

® capacitatea de ascultare activa (incurajeaza voluntarul si
contribuie la clarificarea neintelegerilor);

e abilitatea de a adresa intrebari (presupune capacitatea de a
imbina Intrebarile deschise cu cele inchise si de a adapta tipul
intrebarii la subiectul pe care aceasta il abordeazd);

® capacitatea de a crea §i mentine o atmosfera pozitiva
(implica transmiterea unor senzatii de relaxare, calm,
simpatie care stimuleaza discutia; exprimarea cu claritate si
folosind un limbaj adecvat partenerului de discutie).

Aspecte logistice ale organizarii interviului de selectie:
e alegeti cu grija locatia interviului:
o o sala speciala pentru interviu;
o aranjament placut - este de preferat ca interviul
sa nu se desfasoare din spatele unui birou;
o evitati intreruperile;
e tineti seama de nevoile persoanei intervievate:
o Intampinati persoanele la sosire;
o tratati persoanele intervievate cu amabilitate;
o cineva trebuie sd se ocupe de candidati in cazul
in care acestia trebuie sa astepte;
e anticipati posibilele nevoi ale intervievatorului pentru a evita
intr a interviului.

| interviului de selectie

Intrebirile adresate pe parcursul interviului de selectie sunt in
general directionate cdtre colectarea urmatoarelor categorii de
informatii despre voluntarul intervievat: educatie si instruire;
experientd; calitati si abilitati; atitudini si valori; altele.
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Exista diferite tipuri de intrebari care sunt mai mult sau mai
putin eficiente in colectarea tipului dorit de informatii din
categoriile specificate mai sus:

e [ntrebdri deschise:

o sunt menite sa ofere persoanei intervievate libertatea
de a-si structura raspunsul;

o oferd intervievatorului posibilitatea sd descopere
punctele de interes ale celui care vorbeste;

e [ntrebdri inchise:

o sunt folosite pentru a obtine raspunsuri de tipul
,da/nu” la intrebari specifice;

o folosirea lor inadecvata poate genera frustrari;

e [ntrebdri ipotetice:

o sunt folosite pentru a pune in evidenta atitudini si
reactii comportamentale ale intervievatului care pot
prezice comportamente viitoare;

o folosirea lor din abundenta poate genera confuzie;

e [ntrebdri specifice:

o sunt folosite pentru a explora in detaliu situatii
concrete;

o sunt foarte utile in explorarea domeniilor de interes
specific ale intervievatului;

e [ntrebdri inductive:

o sunt intrebaria care incearcda sa obtind acordul
intervievatului pentru propriile opinii;

o aceste intrebari  pot  genera  discomfortul
intervievatului;

e [ntrebdri capcand:

o folosirea acestui tip de intrebari nu este un semn de
profesionalism si deschidere catre intervievat;

o nu este recomandatd folosirea acestor intrebari in
interviurile de selectie a voluntarilor;

e [ntrebdri complexe:

o sunt intrebdri care genereaza confuzie atat pentru

persoana intervievata cat si pentru intervievator.
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e urmarit in interviul de selectie

e urmarim prin interviul de selectie:

e dobandirea de informatii;

e oferirea de informatii;

e facilitarea procesului de cunostere reciproca intre organizatie
s1 voluntari;

e facilitarea procesului de selectie (gasirea activitdtii potrivite)
pentru fiecare voluntar;

e reactiille indoividuale care pot prezice comportamente

viitoare etc.

Interviul nu trebuie incheiat inainte de:

e a oferi voluntarilor intervievati posibilitatea sa adreseze
intrebari;

e a oferi raspunsuri la Intrebarile voluntarilor;

e a ofer1 informatii despre modul in care rezultatele interviului

vor fi aduse la cunostinta intervievatului i care sunt

urmatogigpasi in cazul unui raspuns pozitiv.

care pot aparea in procesul de intervievare

In timpul interviului de selectie pot aparea diferite probleme:

e prejudecati personale ale intervievatorului;

e intreruperi;

e personalizarea discutie1 pe domenii - poate degenera in
conflict verbal;

e aparitia unor momente dificile (tacere, ezitare, schimbari ale
subiectului, evitarea raspunsurilor) care pot duce la blocarea
comunicarii;

e adresarea de intrebari dificile sau care sunt marcate de
prejudecati.

Depasirea cu succes a acestor probleme depinde de arta

intervievatorului de a conduce discutia si de capacitatea sa de a

depasi momentele dificile aparute in timpul interviului.

15



area nepotrivirilor - cum spunem “nu”

In procesul de selectie a voluntarilor pot apdrea si situatii
dificile in care nu se poate gasi o activitate potrivitd pentru un
voluntar cu anumite abilititi si caracteristici. In aceasti situatie
este recomandata redirectionarea voluntarului catre organizatii
despre care stim cd desfasoard acele activitdti care s-ar potrivi
abilitatilor voluntarului respectiv.Cea mai recomandabild
abordare pentru o organizatie care lucreaza cu voluntari este sa
incerce sa nu spund ,,nu” celor care doresc sa devina voluntari.
Pot aparea totusi si situatii in care este necesar sa spunem ,,nu’.
Acestea pot fi datorate unor factori precum:
e lipsa de timp si/sau de resurse ale organizatiei pentru a
gestiona activitatea unui numar foarte mare de voluntari;
e nevoia de abilitati si cunostinte specifice pentru activitatile in
care se pot implica voluntarii.

Cum justificam un refuz:

e folosind descrierea postului si profilul candidatului;

e facand distinctia intre abilitatile si calitatile pe acre voluntarul
le poseda si1 abilitatile s1 calitatile necesare pentru pozitiile
disponibile in cadrul organizatiei;

e convingerea voluntarului cd refuzul nu este o decizie
subiectiva, c1 se bazeaza pe argumente si realitate;

e oferind alternative de organizatii si/sau activitati;

e fiind sinceri §i cinstiti - amanarea momentului n care spunem
“nu” nu este o solutie;

e confirmand decizia luata;

e lasand deschisa posibilitatea unei contactari ulterioare, dar
numai in situatiile in care acest lucru este sigur ca se va
intampla.

Este foarte importanta
aplicarea cu regularitate si consistenta a criteriilor
pe baza carora se spune “nu’!
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a unei strategii de selectie a voluntarilor

Dezvoltarea unei strategii de selectie a voluntarilor in cadrul

organizatiei ofera mai multe avantaje:

e faciliteaza planificarea si organizarea strategiilor de recrutare;

e transmite potentialilor voluntari si partenerilor organizatiei
mesajul cd implicarea voluntarilor este o activitate privita cu
seriozitate, in care organizatia investeste timp si effort;

e contribuie la construirea unei imagini complexe si pozitive a
organizatiei in relatia cu voluntarii si alti parteneri;

e aduce la cunostinta publicului larg - implicit a viitorilor
voluntari - seriozitatea organizatiei, asumarea unor principii,
reguli si standarde de buna practica;

e oferd posibilitatea celor interesati sa desfasoare activitati de
voluntariat sa cunoascd standardele organizatiei inainte de a
decide sa se implice 1n activitatile acesteia;

e justifica eventualele refuzuri ale unor voluntari nepotriviti cu
profilul, standardele sau domeniul de activitate al
organizatiei.

Pentru a fi functionala, strategia de selectie a voluntarilor

trebuie:

e sa fie gandita odata cu programul de voluntariat;

e sa fie Tn armonie cu strategia de recrutare practicatd de
organizatie;

e sa fie formulata cu claritate;

e sa fie facutd cunoscutd celor interesati sa activeze ca
voluntari in organizatie;

¢ sa nu fie discriminativa;

e sa impiedice pe cat de mult posibil deciziile subiective ale
celor care realizeaza selectia;

e sa fie justificatd de natura activitdtilor care urmeaza a fi
desfasurate de voluntarii astfel selectati;

¢ sa nu devind o barierd in calea implicarii voluntarilor!
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