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Pierwsze kroki w EKS.

WPROWADZENIE

Niniejszy poradnik ma pomdc Twojej organizacji w uzyskaniu Znaku Jakosci Europejskiego
Korpusu Solidarnosci (EKS). Zostat podzielony na dwie czesci. Z pierwszej nauczysz sie, jak
odpowiednio wypetni¢ wniosek o przyznanie Znaku Jakosci, dzieki drugiej za$ zapoznasz
sie z dobrymi radami dotyczacymi przygotowania sie do realizacji projektu.

Cze$¢ pierwsza poradnika to:

e wyjasnienie podstawowych termindw, przedstawienie stron projektu i ich roli
w projekcie;

e pomoc w przejsciu przez systemy i platformy online zwigzane z aplikowaniem
o Znak Jakosci EKS;

e wyjasnienie, z wykorzystaniem wniosku o Znak Jakosci EKS, nad czym nalezy
sie zastanowic¢ na poszczegdlnych etapach sktadania wniosku i co opisa¢ w jego
poszczegdlnych czesciach.

Cze$¢ druga poradnika to:

e dobre rady i propozycje rozwigzan praktycznych dotyczace m.in.: rekrutacji,
wsparcia zadaniowego i jezykowego, bezpieczenstwa i zarzadzania ryzykiem,
pracy i zadan, przygotowania przed wyjazdem, wsparcia procesu uczenia sie,
wspotpracy z partnerami i rol w organizacji, wreszcie, wsparcia po powrocie
z projektu;

¢ wywiad z ekspertkg oceniajgcg wnioski o przyznanie Znaku Jakosci EKS.

W razie watpliwosci siegnij do aktualnego
Przewodnika po Europejskim Korpusie Solidarnosci
dostepnego w wers;ji polskiej i angielskiej.



https://eks.org.pl/wp-content/uploads/2019/12/PL_Europejski-Korpus-Solidarno%C5%9Bci_przewodnik.pdf
https://eks.org.pl/wp-content/uploads/2019/12/European-Solidarity-Corps-Guide_2020_v2.pdf
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Znak Jakosci EKS

Znak Jakosci (2J) to certyfikat przyznawany przez Narodowa Agencje Europejskiego
Korpusu Solidarnosci (EKS), ktéry potwierdza, ze organizacja spetnia standardy
zwigzane z zapewnieniem jak najwyzszej jakosci projektéw. Znak Jakosci umozliwia
organizacji wnioskowanie o fundusze na realizacje projektow wolontariatu oraz stazy
i miejsc pracy.

Procedura certyfikacyjna ma na celu:
e sprawdzenie, czy organizacja zna program EKS i czy przygotowata pomyst
na projekt zgodnie z jego zasadami i standardami jakosci;
e przygotowanie organizacji do realizacji projektu.

Sg rozne typy ZJ. Kazdy z nich uprawnia do realizacji okreslonych projektéw. Organizacja
moze aplikowac o jeden z nich, ale moze tez taczy¢ rézne ZJ. Znak Jakosci dla projektow
wolontariatu przewiduje dwierole: role organizacji goszczacejirole organizacji wspierajacej.
Obrazuje to ponizsza ilustracja.

DLA PROJEKTOW
WOLONTARIATU

DLA PROJEKTOW
WOLONTARIATU

DLA PROJEKTOW DLA PROJEKTOW
STAZU MIEJSC PRACY

ORGANIZACIA
GOSZCZACA

ORGANIZACIA
WSPIERAJACA

Aktorzy EKS

Europejski  Korpus  Solidarnosci  umozliwia realizacje  zaréwno  projektow
krajowych, jak i miedzynarodowych. W ramach tych pierwszych miode osoby
mieszkajace w Polsce moga odby¢ wolontariat/staz lub podjgé prace w organizacji
goszczacej w kraju. Projekty te sa organizowane zwilaszcza przez organizacje,
ktére stwarzaja mozliwosci zaangazowania mtodym osobom o mniejszych szansach.

W Polsce duzo czesciej realizowane sg jednak projekty miedzynarodowe, czyli takie,
w ktorych mtoda osoba wyjedzie na wolontariat/staz/do pracy do innego kraju.
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@ Stronami w miedzynarodowych projektach wolontariatu sa:

¢ wolontariusz - mtoda osoba w wieku od 18 do 30 lat;

e organizacja goszczaca (OG) - organizacja, ktéra wigcza wolontariuszy w swoje
dziatania;

e organizacja wspierajaca (OW) - organizacja w kraju zamieszkania wolontariuszy,
ktéra zaréwno przygotowuje ich przed wyjazdem na wolontariat do innego kraju, jak
i wspiera ich w trakcie wolontariatu i po powrocie do kraju. Czasami organizacja ta
nazywana jest rowniez organizacja wysylajaca.

W projektach krajowych organizacja wysytajaca nie jest potrzebna, poniewaz
organizacja goszczaca przejmuje wszystkie obowigzki przygotowywania wolontariuszy
przed rozpoczeciem dziatan i zapewnia im odpowiednie wsparcie po ich zakonczeniu.

Jedna z tych organizacji przejmuje zarzadzanie projektem i sklada do swojej
Narodowej Agencji wniosek o dofinansowanie. Zazwyczaj jest to organizacja goszczaca,
poniewaz najwiecej kosztow (zakwaterowanie, wyzywienie itd.) powstaje w trakcie
realizacji dziatan, czyli w kraju OG. Czasami jednak role te moze na siebie przyjac¢ réwniez
organizacja wysyfajaca - zdarza sie to np. wtedy, gdy OG znajduje sie w kraju partnerskim
i nie moze sama wnioskowac o fundusze.

4 N

STRONY PROJEKTOW EKS

/

Zdarzajaq sie, ze do projektu dotacza organizacja wspierajaca (OW), ktora koordynuje
projekt i wspiera OG, ale nie gosci ani nie wysyta wolontariuszy. Czesto organizacja ta
nazywana jest organizacja koordynujaca.

@ Stronami w miedzynarodowych projektach stazy i miejsc pracy sa:

¢ stazysta/pracownik

e organizacja goszczaca (0OG), w ktorej pracuje minimum jeden stazysta lub pracownik.

opcjonalnie:

e organizacja wspierajaca (OW), ktoéra np. pomaga OG znalez¢ stazystow/
pracownikow lub pomaga miodym osobom poszukujacym miejsca stazu lub miejsca
pracy znalez¢ odpowiednie OG. Czesto OW przejmuje rowniez zarzadzanie projektem,
czyli sktada wniosek o dofinansowanie, zajmuje sie strong administracyjng projektu
i dba o jego jako$¢ merytoryczna.
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@ Rdznica miedzy stazami/pracg a wolontariatem w EKS

Najbardziej zauwazalng dla organizacji roznicqg miedzy Sciezkq stazy
i pracy a wolontariatem w programie EKS jest obowiazek wyptacania stazystom
i pracownikom wynagrodzenia z innych $rodkéw niz dofinansowanie
programu. Poniewaz stazysci i pracownicy otrzymujg wynagrodzenie od organizacji,
program oferuje mniejsze dofinansowanie. Przyktadowo, w $ciezce wolontariatu dzienna
stawka na koszty organizacyjne to w Polsce 19 euro, a w $ciezce stazy i pracy - 6 euro.
Inaczej przedstawia sie réwniez kwestia rekrutacji i selekcji osob na $ciezke stazy
i pracy. Nalezy pamietac, ze wolontariat jest dostepny dla wszystkich, niezaleznie
od wyksztatcenia i doswiadczenia. W przypadku stazy i pracy mozna
postawi¢ pewne wymagania w zakresie profilu zawodowego osoby poszukiwanej
do zatrudnienia w projekcie. Mozna rekrutowac osoby z okreslonym wyksztatceniem
czy doswiadczeniem, zawsze jednak z uwzglednieniem zasady niedyskryminowania
nikogo ze wzgledu na pte¢, pochodzenie itd.

Istotng rdznica jest tez sprawa odpowiedzialnos$ci za poszczegdlne zadania w ramach
projektu. Pracownikom i stazystom mozna powierzy¢ wiecej odpowiedzialnosci
niz wolontariuszom. Wynika to zaréwno z réznicy w posiadanych umiejetnosciach,
jak i z prawnych uregulowan dotyczacych wolontariatu.

Po zakonczeniu projektu przez wolontariuszy istnieje mozliwos¢ kontynuowania
wspotpracy z nimi w formie pracy lub stazu w organizacji.

Q Przewodnik po EKS

Jesli chcesz skorzysta¢ z programu EKS, pierwszym krokiem jest
zapoznanie sie z Przewodnikiem po Europejskim Korpusie Solidarnosci.
Najswiezsze informacje znajdziesz w Przewodniku po Europejskim
Korpusie Solidarnosci na rok 2020,

Na pierwszy rzut oka wydaje sie on dosy¢ obszerny, ale 106 stron
mozna podzieli¢ na czesci i zapoznac sie z nimi w kilku etapach albo
z catosci wybrac¢ jedynie interesujace Cie czesci.

Pierwsza czes$¢ przewodnika jest wazna niezaleznie od tego, czy interesujg Cie projekty
wolontariatu, stazy czy miejsc pracy. Po pierwsze, warto zapoznac sie z celami, ogdlnymi
zasadami i istotnymi aspektami programu?. Jest to istotne, poniewaz Twdj pomyst na projekt
musi by¢ z nimi zgodny.

Rozdziat Znak Jakosci® oprocz podstawowych informacji o procesie uzyskiwania ZJ
przedstawia tez ogdlny zarys obowigzkdw organizacji podczas realizacji projektéw
wolontariatu?, stazy i miejsc pracy®. Moze to pomodc przy planowaniu wtasnego projektu
i zadan z nim zwigzanych oraz rozplanowaniu ich w czasie. Organizacje moga podzieli¢
obowigzki miedzy siebie wedtug wiasnych uzgodnien. Podziat obowigzkdw zalezy od specyfiki
organizacji i mozliwosci partneroéw.

UhWNH

Przewodnik po Europejskim Korpusie Solidarnosci na rok 2020.

Por. tamze, cze$¢ A: Jakie sg cele, zasady i istotne aspekty programu?, s. 6.
Tamze.

Tamze.

Tamze.



 https://eks.org.pl/wp-content/uploads/2019/12/PL_Europejski-Korpus-Solidarno%C5%9Bci_przewodnik.pdf
 https://eks.org.pl/wp-content/uploads/2019/12/PL_Europejski-Korpus-Solidarno%C5%9Bci_przewodnik.pdf
https://eks.org.pl/wp-content/uploads/2019/12/PL_Europejski-Korpus-Solidarno%C5%9Bci_przewodnik.pdf
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Wolontariat® oraz Staze i miejsca pracy’ zostaty opisane w osobnych rozdziatach i to tam
znajduje sie najwiecej szczegdtowych informacji na temat sposobu planowania przysztych
projektow pod katem formy (liczba uczestnikéw, dtugos¢ dziatan, udziat organizacji, zasieg
geograficzny odpowiedni pod wzgledem potrzeb i mozliwosci organizacji) i finansowania.
Warto zapoznac sie takze z zalacznikami Przewodnika po Europejskim Korpusie
Solidarnosci, czyli z jego czescig C. Znajduje sie tu opis wsparcia, na jakie moze liczy¢
Twoja organizacja, glosariusz waznych poje¢ uzywanych w przewodniku oraz dodatkowe
informacje o kluczowych elementach jakosciowych programu. Jesli, czytajac przewodnik,
zastanawiasz sie, co oznacza ,wsparcie jezykowe"” czy ,mentoring”, to w czesci C znajdziesz
podpowiedzi, przyktady i odnosniki do dalszych zrédet informacji.

0 Pamietaj, ze przewodnik dotyczy danego roku kalendarzowego. Aktualna wersja jest
dostepna na stronie internetowej programu (eks.org.pl).

6 Tamze, s. 23.
7 Tamze, s. 45.


http://eks.org.pl
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Proces przyznawania
Znaku Jakosci EKS

@ Czynnosci formalne przed ztozeniem wniosku

o Wejdz na strone eks.org.pl.

4 N

o /

e Przejdz do sekcji Organizacje - Znak Jakosci.

4 N
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9 Zatéz konto w systemie EU Login. Zeby to zrobié, przejdz na strone Komisji
Europejskiej EU LOGIN i utwérz indywidualne hasto i login.

4 N

\_ J

Konto umozliwi Ci dostep do platform europejskich, na ktérych zatozysz profil organizacji
i wypetnisz wniosek o ZJ lub wniosek o dofinansowanie (EKS i wszystkich innych programéw
Unii Europejskiej).

Podstawowe informacje o systemie EU LOGIN, podrecznik uzytkownika oraz czesto
zadawane pytania sg dostepne tutaj.

Posiadajac konto w systemie EU LOGIN, mozesz zalogowac sie w Systemie Rejestracji
Organizacji (Organisation Registration System — ORS) i zarejestrowac swojg organizacje.

4 N

N /

Jesli Twoja organizacja uczestniczyta juz w jakich$ dziataniach w ramach Erasmus+ lub
EKS, nie ma potrzeby ponownej rejestracji - wystarczy odnalez¢ w systemie organizacje
zarejestrowang wczesniej.

11
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6 W profilu organizacji dotacz niezbedna dokumentacje?, potwierdzajacq podane
przy rejestracji informacje. Niezbedne dokumenty to:
o formularz dotyczacy statusu prawnego organizacji i formularz dotyczacy konta
bankowego organizacji;
e inne dokumenty potwierdzajace zarejestrowanie i strukture organizacji, ktére

zalezg od jej formy prawnej. W Wykazie wymaganych dokumentéw znajdziesz
wskazowki, jakich dokumentéw potrzebujesz w zaleznosci od typu instytucji.

Wypetnij i wydrukuj wszystkie dokumenty, a podpisane przez osoby uprawnione do
reprezentowania Twojej organizacji dotacz w Systemie Rejestracji Organizacji w formie
skanu (najlepiej w formacie PDF). Aby tego dokonac:
e wejdz do Systemu Rejestracji Organizaciji;
e w gérnym menu Portalu Uzytkownika najedz na pole ORGANISATIONS
i wybierz opcje MY ORGANISATIONS;
e znajdz swoja organizacje i kliknij niebieski przycisk ze strzatka w kolumnie
DETAILS po prawej stronie;
e przejdz do zaktadki DOCUMENTS;
e dotacz zeskanowane dokumenty, klikajac przycisk ADD DOCUMENTS;
e zapisz wprowadzone zmiany i kliknij UPDATE MY ORGANISATION.

o /

@ Po zarejestrowaniu w Systemie Rejestracji Organizacji Twoja organizacja otrzyma unikalny numer
identyfikacyjny, tzw. ID Organizacji (Organisation ID — OID). Numer ten jest wykorzystywany
w celu identyfikacji organizacji w projektach EKS oraz Erasmus+. OID sktada sie zawsze z litery E oraz
8 cyfr, np: E12345678.

Po zarejestrowaniu organizacji i zataczeniu wszystkich dokumentéw, mozesz przystapic¢

do wypetnienia wniosku o przyznanie ZJ. Znajdziesz go w Systemie Rejestracji
Organizacji - zaloguj sie, wejdz w kafelek z nazwg European Solidarity Corps, a kiedy
system przeniesie Cie do dostepnych formularzy wnioskéw, wybierz wniosek o przyznanie ZJ
(ESC52).

8 Wszystkie dokumenty i wzory wymaganych formularzy znajdziesz na stronie programu, w zaktadce
Znak Jakosci, pkt 4. Dodaj dokumenty do profilu organizacji: https://eks.org.pl/znak-jakosci/.

12


https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/how-eu-funding-works/information-contractors-and-beneficiaries/forms-contracts_en
https://eks.org.pl/wp-content/uploads/2019/10/formularz-info-o-rachunku-bankowym.pdf
https://eks.org.pl/wp-content/uploads/2019/10/formularz-info-o-rachunku-bankowym.pdf
https://erasmusplus.org.pl/wp-content/uploads/2014/02/E+Komunikaty_NA_Wykaz_dokumentów_2015.pdf
https://webgate.ec.europa.eu/erasmus-esc/organisation-registration/screen/home
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- /

0 Wypetnij i zt6z wniosek.

@ Jak wypetni¢ wniosek — opis krok po kroku
Uwagi ogolne
e Whniosek wypetnisz w Systemie Rejestracji Organizacji. Wpisywana tres¢ zapisuje sie
automatycznie co 5 sekund, ale poniewaz zaden system nie jest niezawodny, pomysl
o kopii zapasowej. Zawartos¢ wniosku warto przygotowac lub zapisa¢ réowniez

w Twoim ulubionym edytorze tekstu (np. Word, Open Office) lub na innej platformie
(np. GoogleDocs);

Pz s
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Stale udoskonalany system online jest kompatybilny z réznymi przegladarkami
(Chrome, Firefox, Internet Explorer). Zadbaj o aktualng wersje przegladarki,
dobre tacze internetowe i najnowszg wersje programu Adobe Reader;

Whniosek jest skonstruowany w taki sposob, ze wymaga od organizacji opisu
poszczegodlnych aspektéw jakosciowych przysztych projektéw wolontariatu/stazy/
miejsc pracy. Twdj zespdt musi najpierw na podstawie analizy potrzeb i mozliwosci
Twojej organizacji opracowac¢ pomysty na projekty, a nastepnie klarownie je
przedstawic.

Whniosek online mozesz wypetni¢ w jezyku polskim lub angielskim. Pamietaj jednak,
ze jesli zdecydujesz sie na jezyk polski, we wniosku sg dwie czesci, ktére muszg
zostac wypetnione w jezyku angielskim, ze wzgledu na to, ze zostang opublikowane
w bazie organizacji EKS. Sa to opis organizacji oraz opis wsparcia procesu wtgczania
wolontariuszy z mniejszymi szansami lub potrzebami specjalnymi.

Niektdére pola w systemie sg ze sobg powigzane i pojawiajg sie dopiero po
zaznaczeniu podstawowych/wczesniejszych opcji. Przyktadowo poczatkowa wersja
whniosku jest widoczna w systemie dopiero po zadeklarowaniu wersji jezykowej,

a caty wniosek dopiero po wyborze typu ZJ.

Po zamknieciu wniosku mozesz do niego wroci¢ w zaktadce Moje wnioski

na stronie gtéwnej;

Pola obowigzkowe sg zaznaczone na czerwono;

Po wypetnieniu wszystkich pdl obowigzkowych czes¢ wniosku, nad ktorg aktualnie
pracujesz, zostanie oznaczona. Jesli w lewym gdérnym rogu pojawi sie czerwony
wykrzyknik, oznacza to, ze brakuje niektérych informacji. Wiekszos¢ pytan
indywidualnych zostanie oznaczona w ten sam sposob, aby utatwic ich identyfikacje
i rozwigzanie problemoéw.

N

~

/

Poszczegdlne pola tekstowe wyswietlg sie na zielono lub czerwono,
aby zilustrowad, czy konkretna zaktadka zostat wypetniona poprawnie
czy wymaga dodatkowych informacii.

-

N

Zaplanuj odpowiednio duzo czasu na wypetnienie wniosku.
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@ Informacje o projekcie

e Przy wyborze Narodowej Agencji wybierz PL-Fundacja Rozwoju Systemu Edukaciji.
e Dokonaj wyboru miedzy wnioskiem standardowym a parasolowym.

Whiosek standardowy moze ztozy¢ kazda organizacja wytacznie w swoim imieniu. Wniosek
parasolowy ma stanowi¢ pomoc dla duzych organizacji, sktadajgcych sie z kilku podmiotéw lub
oddziatéw majacych te samg osobowos¢ prawng, ktére moga przejac¢ odpowiedzialnos¢ za wszystkie
podlegte podmioty lub oddziaty, sktadajgc jeden wspdlny wniosek o ZJ.

Organizacje uczestniczace

e W tej czesci wpiszesz organizacje wnioskujaca, czyli Twojg organizacje. Zrobisz
to, wpisujac numer ID Twojej organizacji (Organisation ID — OID). Wpisanie ID zaciggnie
automatycznie nazwe organizacjii wszystkie jej dane z systemu. Po wpisaniu OID pojawi
sie przy nim nazwa Twojej organizacji oraz dalsze czesci merytoryczne wniosku:
DANE ORGANIZACJI, ZASIEG, DZIALANIA, MOTYWACJA, ZARZADZANIE
PROJEKTEM, UCZESTNICY

e Do poszczegdlnych czesci wniosku wchodzisz, klikajac na ich nazwy, a do catosci
wniosku mozesz wroécié, klikajagc na pole Organizacje Uczestniczace (menu po lewej
stronie, obok logo EKS).

e Po wybraniu rodzaju wniosku i wskazaniu danych kontaktowych mozna zaczac
wypetnia¢ merytoryczna, opisowa czes¢ wniosku.

® Dane Organizacji

e Z listy rozwijanej wybierz Profil organizacji.

e Wpisz dane osoby upowaznionej do podpisu dokumentow (przedstawiciel
prawny) i osoby kontaktowej. To wtasnie z nig bedzie sie w pierwszej kolejnosci
kontaktowata Narodowa Agencja.

Cele, dziatania i doswiadczenie

Informacje podane w tej czesci wniosku beda podstawg oceny zdolnosci organizacji do
udziatu w projektach EKS. Jesli Twoja organizacja otrzyma ZJ, informacje te wraz z innymi
elementami zaczerpnietymi z tego formularza (takimi jak dane kontaktowe) zostang
opublikowane w bazie organizacji, ktore uzyskaty ZJ. Pamietaj zatem, ze opis Twojej
organizacji warto przygotowac w jezyku angielskim, a w opisie uwzgledni¢ grupe
docelowa, do ktorej chcesz dotrzec.
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Prosimy krotko przedstawic¢ Panstwa organizacje, tgcznie z informacjami na temat jej celdw, grup
docelowych, regularnych dziatan i innych istotnych aspektow.

Opisz krotko cele i gtéwne dziatania Twojej organizacji. Uwzglednij informacje o stazu
organizacji, profilu dziatalnosci i grupie docelowej dziatan. Wybierz najwazniejsze
informacje, ktére pozwolg przysztym wolontariuszom/stazystom/pracownikom czy
tez organizacjom partnerskim zrozumie¢, czym zajmuje sie Twoja organizacja.
Wazne, zeby opisaé, w jaki sposdb Twoja organizacja dziata na co dzien oraz jakie
wazne wydarzenia tworza jej rzeczywistos¢. Wskaz regularne dziatania organizacji,
poniewaz potencjalnie to w nie zaangazujg sie wolontariusze/stazysci/pracownicy.
Mozesz krotko wspomniec o juz zrealizowanych, szczegdlnie europejskich,
projektach (uwaga: numery projektéw niewielu osobom co$ méwia), ale warto
bardziej skoncentrowac sie na tym, co dzieje sie aktualnie i jakie inicjatywy bedg
kontynuowane. Opisz wszystkie dziatania, a nie tylko te, w ktore zamierzacie
wiaczy¢ wolontariuszy/stazystow/pracownikow. Pochwal sie dziataniami, ale nie
koloryzuj. Najwazniejsze, aby opis byt zgodny z rzeczywistoscia.

Pisz prostym i zrozumiatym jezykiem. Pamiegtaj, ze to, co dla Ciebie i Twojego
zespotu jest oczywiste, dla innych moze by¢ niejasne. Pisz zwiezle i unikaj
powtdrzen. Nikt nie lubi zbyt dtugich opiséw. Jesli odwotujesz sie do dziatan

z przesztosci, zachowaj chronologie.

| _8
&

Prosimy opisac dziatania i doswiadczenie organizacji w obszarach zwigzanych z Europejskim Korpusem
Solidarnosci.

Wskaz, w jaki sposdb realizacja wczesniejszych projektow EKS przyczynita

sie w Twojej organizacji do zwiekszenia umiejetnosci i wiedzy potrzebnych do
kolejnych dziatan w programie.

Jesli dotychczas nie realizowaliscie projektéw w ramach EKS, przedstaw
doswiadczenie Twojej organizacji w pokrewnych obszarach, w zakresie
wolontariatu/stazy/zatrudniania mtodych pracownikdéw, projektow
miedzykulturowych, edukacji pozaformalnej itd.

Pamietaj, ze nie ma potrzeby podawania numerdw projektéw. Pomysl raczej,

z jakich doswiadczen czerpat Twdj zesp6t podczas omawiania potrzeb i mozliwosci
organizacji, przygotowania systemu wsparcia dla przysztych wolontariuszy/stazystow/
pracownikéw czy tez opracowywania planu koordynacji przysztych projektéw. Opisz,
jakie konkretne doswiadczenie i z jakiego powodu przyda sie przy zarzadzaniu
projektami, wsparciu i/lub goszczeniu wolontariuszy/stazystéw/pracownikow.
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Prosimy opisac¢ powigzania organizacji ze spotecznosciq lokalng.
e Opisz spotecznos¢ lokalng, w ktorej dziata Twoja organizacja.
e Skoncentruj sie na grupach docelowych - osobach, z ktérymi pracuje Twoja
organizacja i instytucjach, z ktéorymi prowadzi wspdlne dziatania.
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Prosimy podac informacje na temat zasobow ludzkich w organizacji (tj. pracownikéw i wolontariuszy)
oraz opisac¢ umiejetnosci i wiedze fachowqg o0sdb, ktére bedq zaangazowane w przyszte dziatania
w ramach Europejskiego Korpusu Solidarnosci, ze szczegdlnym uwzglednieniem organizacji procesu
i zapewnienia wysokiej jakosci dziatan edukacyjnych dla mtodych ludzi.
e Opisz zespot Twojej organizacji. Przedstaw szczegdlnie umiejetnosci osdb, ktére
beda zaangazowane w projekty EKS.

Akredytacja wolontariatu w programie Erasmus+
Czy Paristwa organizacja otrzymata akredytacje/certyfikat w ramach jakiegokolwiek innego programu
UE lub akgji?
¢ Jesli Twoja organizacja wczesniej otrzymata akredytacje, wpisz program UE,
ktérego dotyczyta, rok i kod referencyjny.
e Jesli ubiegasz sie o ZJ jako nowa organizacja, to pole nalezy pozostawic puste.

e Zasieg

W zaleznosci od typu dziatan, w jakie organizacja chce sie zaangazowad, i roli, ktorg chce
odgrywac¢ w EKS, moze wystapic¢ o ponizsze typy ZJ:

e Znak Jakosci dla projektdw wolontariatu - rola organizacji wspierajacej,

e Znak Jakosci dla projektdw wolontariatu - rola organizacji goszczacej,

e Znak Jakosci dla projektéw stazy,

e Znak Jakosci dla miejsc pracy.

Wybierz odpowiednie typy w zaleznosci od planowanych dziatann oraz, w przypadku wolontariatu,
réwniez odpowiedniq role:
e jesli Twoja organizacja bedzie goscita wolontariuszy, zaznacz role organizacji
goszczacej;
¢ jesli Twoja organizacja planuje wysyta¢ wolontariuszy lub wspierac inne
organizacje, zaznacz role organizacji wspierajacej;
¢ jesli Twoja organizacja nie wnioskuje o ZJ na wszystkie mozliwe typy i role,
wniosek bedzie miat odpowiednio mniej pdl do wypetnienia.
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Pierwsze kroki w EKS.

W zaleznosci od wybranych typow i rol otworzg sie rézne pola w kolejnych czesciach
wniosku. Dalej przedstawimy wszystkie mozliwe pola wniosku. Najwiecej réznic pojawia
sie we wniosku o ZJ dla projektéw wolontariatu, w zaleznosci od tego, czy chodzi o role
organizacji goszczacej czy organizacji wspierajacej. Przy opisach dalszych czesci
whniosku zaznaczamy, jesli ktoras z czesci odnosi sie tylko do jednej z rél. Jesli
odnosi sie do obu rol, czesc nie jest specjalnie oznaczona.

@ Lokalizacja

Lokalizacja wskazuje fizyczne miejsce, gdzie organizacja wykonuje swoje dziatania, w ktore
planuje zaangazowac wolontariuszy/stazystow/pracownikdéw.

ek Organizacje moga przyjmowac wolontariuszy/stazystéw/pracownikéw w réznych

lokalizacjach, ale musza wskazac¢ je wszystkie we wniosku o ZJ. Wszystko zalezy
od osobowosci prawnej. Jesli instytucja ma swoje filie w réznych miejscach,
ale formalnie dziata jako jedna osobowos$¢ prawna, nalezy poda¢ miejsca
przyjmowania wolontariuszy/stazystow/pracownikow.

e Wszystkie lokalizacje muszg znajdowac sie w kraju, w ktérym organizacja ma
swojq siedzibe.

e Jesli Twoja organizacja dziata w jednym miejscu, to wskaz jedna lokalizacje. Jesli
organizacja realizuje swoje dziatania w kilku miejscach i planuje zaangazowac¢
wolontariuszy/stazystéw/pracownikéw w kilku z nich, wskaz wszystkie te
lokalizacje.

ORGANIZACIA
GOSZCZACA

Przedstawiamy przykiad biblioteki miejskiej, aby pomoéc zrozumieé¢ te
zaleznosci. Biblioteka w matym miescie ma jeden oddziat i to w nim beda goszczeni
wolontariusze/stazysci/pracownicy — wskaze wiec we wniosku jedng lokalizacje, swojg
siedzibe. W wiekszym miescie biblioteka moze mie¢ wiecej filii. Przyjmijmy, ze biblioteka
dziata w czterech réznych fizycznych miejscach - gtéwnej siedzibie w centrum miasta
i w trzech filiach. Zespdt postanawia, ze chce zaangazowa¢ dwoje wolontariuszy
w gtéwnej siedzibie i po jednym stazyscie w kazdej filii. Zaznacza wiec we wniosku
wszystkie cztery lokalizacje. Jesli zespot zdecydowatby sie na goszczenie wytacznie
wolontariuszy, np. w gtdwnej siedzibie i w jednej z filii, to zaznaczytby dwie lokalizacje
- gtowna siedzibe i wybrana filie.
NarodowaAgencjazweryfikujewszystkiezadeklarowanewe wnioskulokalizacje
podczas procesu przyznawania ZJ. W przypadku przykiadowej biblioteki oznacza
to, ze ekspert zewnetrzny odwiedzi poza gtéwng siedzibg takze wszystkie wskazane
we wniosku filie i spotka sie z ich pracownikami, ktdérzy beda wspdtpracowali
z wolontariuszami.

Czy Panstwa organizacja planuje dziatania dla goszczonych wolontariuszy w dodatkowej lokalizacji,

innej niz wymienione powyzej?

e zaznacz TAK lub NIE;

e przy kazdej wskazanej lokalizacji wpisz jej nazwe, adres, osobe kontaktowg oraz liczbe
wolontariuszy.

Ilu wolontariuszy moze by¢ goszczonych jednoczesnie w tej lokalizacji?

e Pomysl o liczbie zadan i mozliwosci zapewnienia wolontariuszom odpowiedniego
wsparcia, a nastepnie wpisz osobno maksymalng liczbe wolontariuszy w ramach
dziatan trwajgcych do 2 miesiecy, maksymalng liczbe wolontariuszy w dziataniach
trwajqcych dtuzej niz 2 miesigce i wolontariuszy w dziataniach grupowych
(tzw. Volunteering Teams) w kazdej wskazanej lokalizacji.
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@ Dziatania

Do kazdej wymienionej wczesniej lokalizacji przypisz jedno lub wiecej dziatan. Kazde
dziatanie musisz nazwac.

Jakie sq gtdwne tematy dziatan, ktdre planujg Paristwo zrealizowac?
e Z listy tematéw mozliwych dziatan wybierz tematyke dziatan Twojej organizacji
i tych, w ktére planujesz wtaczy¢ wolontariuszy/stazystéw/pracownikow.
e Mozesz zaznaczy¢ wiecej niz jedng tematyke.

wybdr jest wazny o tyle, ze mtodzi ludzie, ktérzy chcg sie wiaczyé w dziatania danej instytucji, przy

@ Zaznaczone tematy dziatan pojawia sie w profilu Twojej organizacji, w bazie organizacji EKS. Ten
wyborze kieruja sie tematyka realizowanych przez nig dziatan.

Opis dziatania. Prosimy réwniez opisac, w jaki sposob dziatanie to odnosi sie do solidarnosci i zasad
Europejskiego Korpusu Solidarnosci

e Opisz role wolontariuszy w Twojej organizacji, konkretne zadania, ktére dla nich
przewidujesz. Pamietaj tez o zaznaczeniu sposobu, w jaki konkretne dziatanie
odnosi sie do solidarnosci.

o Jedli planujesz realizowaé rozne projekty (np. krétko- i dtugoterminowe, zespotowe),
zadbaj o to, aby dziatania dla poszczegdlnych typdw projektéw zostaty opisane osobno.
Zaznacz, do jakiego rodzaju projektow odnoszg sie poszczegdine dziatania.

e Przygotuj dziatania tak, by zadania wolontariuszy nie byty tylko odbiciem zadan
innych oséb zatrudnionych w organizacji. Przemysl, w ktére z proponowanych
zadan wolontariusze beda mogli aktywnie sie zaangazowa¢, a ktére dajg im
mozliwos¢ tylko pasywnego uczestnictwa - uwzglednij to rozgraniczenie w opisie.
Nie zapomnij takze o pozostawieniu przestrzeni na realizacje samodzielnych
inicjatyw wolontariuszy oraz wskaz, w jaki sposdb mozesz ich w takich dziataniach
wesprzed.

e Pamietaj, ze zadania przewidywane dla wolontariuszy warto przemyslec tak, aby
mogty je wykonywac osoby o réznych umiejetnosciach czy temperamentach.
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e Opisz zadania konkretnie i zrozumiale. Unikaj ogoélnych sformutowan, z ktérych
niewiele wynika. Nie zamieszczaj harmonogramu dnia - te szczegdty ustalisz
pozniej na potrzeby wniosku o dofinansowanie czy tez razem z wolontariuszem. We
wniosku o ZJ wskaz natomiast jak najwiecej dziatan, w jakie moze zaangazowac sie
przyszty wolontariusz, definiujac, na czym bedzie polegata jego rola.

e Opis warto przygotowac tak, aby byt jasny dla osoby spoza Twojej organizacji.
Wyobraz sobie potencjalnych wolontariuszy i opisz zadania w sposob, ktéry pozwoli
im sobie uzmystowié, jak bedzie wygladata ich codzienna praca w organizacji,
czego bedg mogli sie nauczy¢ i jakie sg wobec nich oczekiwania.

online) przetransferowane do wniosku o dofinansowanie — moze to utatwic¢ Twojej organizacji jego H

@ Dane dotyczace dziatan zadeklarowanych we wniosku o ZJ moga zosta¢ automatycznie (w systemie
przygotowanie.

O Motywacja

Prosimy opisa¢ motywacje Paristwa do udziatu w programie Europejskiego Korpusu Solidarnosci.

e Opisz, dlaczego Twoja organizacja chce gosci¢/wysyta¢ wolontariuszy/stazystow/
pracownikéw lub wspierac inne organizacje.

e Pomysl, czego organizacja oczekuje od projektow EKS, co moze dzieki nim zyskag,
podobnie jak spotecznosc¢ lokalna. Pamietaj o perspektywie wolontariuszy/
stazystow/pracownikéw — o tym, co mozecie im zaoferowac i co moze ich
zmotywowac do wiaczenia sie w dziatania Twojej organizacji.

@ Zarzadzanie projektem

@ Ogoélne zarzadzanie

Prosimy opisac sposob zarzqdzania projektami i ich jakoscig (np. podziat zadar i odpowiedzialnosci
wewngqtrz organizacji, ustalenia dotyczqce wspdtpracy z partnerami, zarzqdzanie przyznanymi
dofinansowaniami, zasady zarzqdzania jakoscig, uznawalnos¢ efektow uczenia sie).

e Zastandw sie, jakiego rodzaju projekty EKS planujecie (np. projekty wolontariatu,
stazy czy pracy, projekty goszczace czy projekty wysytajace), jak zamierzacie nimi
zarzadzaé. Wnioski przedstawcie w tym miejscu.

¢ Jesli Twoja organizacja planuje uczestniczy¢ w projektach zarzadzanych przez inny
podmiot, warto przedstawié¢, za co dana organizacja bedzie odpowiedzialna.

e Oprocz wyzej wymienionych kwestii (podziat zadan i obowigzkéw wewnatrz
organizacji itd.) warto zastanowi¢ sie nad dziataniami uwidoczniajgcymi program
i nad wstepnym planem rozpowszechniania rezultatéw projektéw. Pomocny moze
okazac sie Zatacznik I Przewodnika po Europejskim Korpusie Solidarnosci na rok
2020: Upowszechnianie i wykorzystywanie wynikow - praktyczny przewodnik dla
beneficjentow?®.

9 Przewodnik po Europejskim Korpusie Solidarnosci na rok 2020, Zatacznik I: Upowszechnianie
i wykorzystywanie wynikéw, s. 98
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Wsparcie praktyczne i logistyczne

\a

Prosimy opisac, w jaki sposob zapewniq Parnstwo wsparcie praktyczne i logistyczne w organizacji
(np. organizacja podrdzy, ubezpieczenie, bezpieczenistwo i ochrona uczestnikow, uzyskanie wizy,
ubezpieczenie spoteczne, mentoring i wsparcie dla uczestnikow itp.). Jesli ubiegajq sie Paristwo o Znak
Jakosci w réznych zakresach, prosimy o udzielenie szczegéfowych odpowiedzi dla kazdego z zakresow.
W tej sekcji podaj informacje dotyczace kwestii praktycznych i logistycznych, ktore zwykle
wigza sie z obowigzkami organizacji goszczacej czy wspierajacej (w zaleznosci od typu ZJ,
o ktéry wnioskuje Twoja organizacja).
e Przedstaw podziat obowigzkdéw z organizacjami partnerskimi w projekcie. Jesli
w czesci Ogdine zarzadzanie Twoja organizacja nie opisata, kto zajmie sie
poszczegdlnymi kwestiami logistycznymi i praktycznymi, opisz to tutaj.
e Przedstaw nie tylko, co (i przez kogo) zostanie zapewnione, ale tez w jaki sposoéb
Twoja organizacja zamierza rozwigzac kwestie praktyczne i logistyczne.
e Podroéz to droga wolontariuszy/stazystow/pracownikow z miejsca zamieszkania do
miejsca realizacji projektu i z powrotem.
¢ Podstawowe informacje o ubezpieczeniu zapewnianym uczestnikom programu EKS
przez Komisje Europejska znajduja sie w Przewodniku po Europejskim Korpusie
Solidarnosci na rok 2020'°. Warto tez sprawdzi¢, co obejmuje polisa grupowa
w firmie CIGNA", oraz jak zgtosi¢ do niej uczestnikdw.
e Jesli Twoja organizacja zamierza gosci¢ wolontariuszy spoza UE, musi uzyskac
specjalng akredytacje Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji.
Informacje na ten temat znajdziesz na stronie Ministerstwa.

(ISl Prosimy opisac praktyczne wsparcie dla wolontariuszy goszczonych we wskazanych

WOLONTARIATU

lokalizacjach (odpowiednie warunki zakwaterowania, transport lokalny etc.). Nalezy

wyjasnic, jakie sq minimalne standardy wspdlne dla wszystkich lokalizacji i okreslic, czy

w ktdrejkolwiek z lokalizacji istniejg duze odchylenia od tej sredniej.

To jest miejsce na opis $Srodowiska, do ktérego trafi wolontariusz/stazysta/pracownik.

e Napisz, gdzie miesci sie Twoja organizacja (np. biuro), jak wyglada rytm pracy, czy
W organizacji goszczacej obowigzujq specjalne zasady (np. zakaz palenia).

e Warto opisa¢ mozliwosci zakwaterowania, jak wyglada kwestia transportu
lokalnego, w jaki sposob bedzie zorganizowane wyzywienie.

ORGANIZACIA
GOSZCZACA

10 Tamze.
11 Por. tez odpowiedzi na najczesciej pojawiajgce sie pytania.
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Pierwsze kroki w EKS. Poradnik dla organizacji, ktére chcg zdoby¢ Znak Jakosci Europejskiego Korpusu Solidarnosci

@ Wsparcie i monitoring

YT Prosimy opisac kroki, jakie podejmq Paristwo w celu zagwarantowania wysokiej jakosci
MO procesu uczenia sie od samego poczqtku projektu i w celu wsparcia uczestnikow
w definiowaniu i realizacji celow edukacyjnych projektu, zapewnienia refleksji,
identyfikowaniaidokumentowania osiggnietychefektow uczeniasie, takzezwykorzystaniem

ORGANIZACIA

oS0 europejskich lub krajowych narzedzi walidacji, w szczegdlnosci Youthpassa. Jesli dotyczy,
prosimy o udzielenie szczegétowej odpowiedzi dla kazdego z zakresow, o jakie sie Parstwo ubiegajq.

Wl
= 0 B

Zastandw sie, jaka strukture wsparcia moze zaproponowac¢ Twoja organizacja, i opisz jg
krok po kroku, jak najbardziej konkretnie. Opis moze zawiera¢ informacje o tym, kto
bedzie za to odpowiedzialny, liste dziatan, narzedzi i sposobdéw wsparcia wolontariuszy,
czestotliwo$¢ ewentualnych spotkan ewaluacyjnych itd.

@ Proces uczenia sie powinien by¢ integralng czescig kazdego projektu EKS. Przygotowujac sie

do goszczenia wolontariuszy/stazystéw/pracownikdw, organizacja musi zaplanowac¢ wsparcie
ich procesu uczenia sie. Dlatego w tym miejscu nalezy wyszczegdlni¢ mentoring wolontariuszy
i wsparcie dla stazystow/pracownikéw, zgodnie ze standardami Karty EKS. Podstawowe informacje
o mentoringu i wsparciu uczestnikow*? oraz uznawalnosci efektow uczenia sie*® znajdziesz we
wspomnianym juz Przewodniku po Europejskim Korpusie Solidarnosci na rok 2020.

e Opisz wsparcie ogolnego rozwoju wolontariuszy i zastandw sie, jakie wsparcie
osobiste zaoferuje Twoja organizacja. Wolontariuszom warto zapewnic regularne
spotkania z mentorami.

e Organizacje sg rowniez odpowiedzialne za wspieranie integracji uczestnikéw projektéw
ze spotecznoscia lokalna. Pomysl, jak utatwisz wolontariuszom/stazystom/pracownikom
zaaklimatyowanie sie w Twojej miejscowosci i integracje z mieszkancami.

12 Por. Przewodnik po Europejskim Korpusie Solidarnosci na rok 2020, czeé¢ C: Srodki jakosci
i wsparcia, s. 71.
13 Tamze, s. 73.
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Podaj w tym miejscu takze informacje dotyczace biezacego wsparcia zwigzanego
z zadaniami, jakie zapewnisz uczestnikom, i opisz sposdb, w jaki Twoja organizacja
pokieruje uczeniem sie, zaréwno osobistym, jak i zawodowym.

Jesli Twoja instytucja bedzie wspdtpracowata z podmiotami zaleznymi (wniosek
parasolowy) lub wesprze inne organizacje (goszczace), wskaz sposoby komunikacji
i wspotdziatania..

Zastanow sie rowniez nad wsparciem jezykowym dla wolontariuszy. Podstawowe
informacje o wymaganiach i mozliwosciach programu znajdziesz w Przewodniku po
Europejskim Korpusie Solidarnosci na rok 2020,

T Prosimy opisac, jakie dziatania podejmq Paristwo, by zagwarantowac:

WOLONTARIATU

ORGANIZACIA

e W Panstwa organizacji funkcjonuje jasny opis roli wolontariuszy.
e Jest zapewnione, Ze wolontariusze:
— nie zastepujq stazystow i/lub pracownikow;

GOSICZACA — nie sq obarczani zadaniami istotnymi z punktu widzenia biezqcej dziatalnosci

organizacji.

Dziatanie nie jest czescig regularnych studiow lub szkolenia zawodowego wolontariuszy.
Opisz role wolontariuszy w Twojej organizacji. Zastandw sie, co odrézni wolontariuszy od
pracownikow i, ewentualnie, stazystow.

DuAPROETOW Prosimy opisac, w jaki sposob zagwarantujq Panstwo, Ze staZze nie zastepujq miejsc pracy

oraz ze odpowiednie pisemne umowy sq zgodne z:

e zasadami Ram Jakosci Stazy

e odpowiednimi ramami prawnymi

Dziatanie nie mozZe byc¢ czesciq regularnych studiow lub szkolenia zawodowego stazystow

Zapoznaj sie z Zaleceniem Rady z dnia 10 marca 2014 r. w sprawie ram jakosci stazy
oraz regulacjami krajowymi dotyczacymi stazy. W Przewodniku po Europejskim Korpusie
Solidarnosci na rok 2020" znajdziesz podstawowe informacje na temat umowy ze
stazystami. Opisz, co w Twojej organizacji odrdzni staze od miejsc pracy.

A Prosimy opisac, jakie kroki podejmq paristwo celu zagwarantowania dobrej jakosci miejsc

MIEJSC PRACY

pracy i zgodnosci umow o prace z odpowiednimi przepisami krajowymi.

ITITTA Prosimy opisac, jak planujqg Paristwo przygotowaé uczestnikow przed wyjazdem (np.

WOLONTARIATU

ORGANIZAC/A

przygotowanie miedzykulturowe i jezykowe, wsparcie zwigzane zwykonywanymizadaniami,
wsparcie procesu uczenia sie i inne istotne elementy przygotowan) i jakie wsparcie zaoferujq
im w trakcie i po zakoriczeniu dziatania. Jesli Paristwo ubiegajq sie o rozne zakresy Znaku

bl Jakosci, prosimy udzieli¢ szczegdtowej informacji dla kazdego z zakresow.

Przemysl i opisz wsparcie dla uczestnikow we wszystkich trzech fazach projektu -
przed wyjazdem, podczas realizacji dziatan i po powrocie. Podstawowe informacje
o szkoleniu przygotowawczym znajdziesz w Przewodniku.. na rok 2020%*.

Nie przepisuj wymagan programu. Opisz raczej, w jaki sposob przed wyjazdem

np. zagwarantujesz, ze uczestnicy zapoznaja sie z koncepcjg EKS i dokumentami

z pakietu informacyjnego EKS, jak wesprzesz ich, aby otwarcie wyrazili swoje
oczekiwania i obawy, podzielili sie swojg motywacjg do wziecia udziatu w projekcie,
a takze jak upewnisz sie, ze otrzymali odpowiednie informacje praktyczne.

14 Tamze, s. 65.
15 Tamze, s. 77.
16 Tamze, s. 68, 69.

23


https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/?qid=1411116781313&uri=CELEX%3A32014H0327(01)

Pierwsze kroki w EKS. Poradnik dla organizacji, ktére chcg zdoby¢ Znak Jakosci Europejskiego Korpusu Solidarnosci

@ Zapobieganie ryzyku i bezpieczeinstwo

T Prosimy opisac, w jaki sposob zamierzajq Paristwo zapewnic bezpieczne i godne warunki
RRN  icszkania i pracy wolontariuszom. Jakie kroki zostaty przewidziane w celu rozwigzywania
problemow i konfliktow, jakie mogq sie pojawic¢ w trakcie realizacji projektu (np. z powodu
S osobistych konfliktow z innymi uczestnikami lub cztonkami organizacji, utraty motywacji do
oS0 wykonywania przydzielonych zadan, itp.)? Nalezy wyjasnic, jakie sq minimalne standardy
wspdlne dla wszystkich lokalizacji i okresli¢, czy w ktdrejkolwiek z lokalizacji istniejg duze odchylenia
od tej sredniej.
Wolontariusze mogqa znalez¢ sie w nieznanych lub trudnych dla nich sytuacjach,
a organizacja musi w tym miejscu wykazac¢, w jaki sposéb jest w stanie zminimalizowaé
ryzyko i problemy zwigzane z takimi sytuacjami.

e Wyobraz sobie mozliwe trudne sytuacje w projekcie. Opisz kilka sytuacji
i sposobdw, w jaki mozna sie z nimi zmierzy¢ lub jak im zapobiec.

e Przemysl przynajmniej sytuacje wymienione w pytaniach pomocniczych. Pokaze
to, w jaki sposdb myslisz o komforcie wolontariuszy, a takze o bezpieczenstwie
organizacji i spotecznosci, ktérej wolontariusze stang sie czescia.

e Przy wysyfaniu wolontariuszy opisz, jakie wsparcie podczas pobytu za granicg
zapewni im Twoja organizacja oraz jak czesto planujecie nawigzywac kontakt. Jakie
dziatania podejmiesz, przygotowujac wolontariuszy do wyjazdu, aby jak najlepiej
zapobiec sytuacjom kryzysowym? Jaka bedzie rola Twojej organizacji w przypadku
zaistnienia trudnosci w trakcie projektu?

e Przy goszczeniu wolontariuszy opisz, w jaki sposdb organizacja zagwarantuje
bezpieczenstwo wolontariuszy w zaleznosci od specyfiki Twojej organizacji i jej
dziatan, np. odpowiednie szkolenia, opieka mentora, nadzér przy wykonywaniu
zadan, odpowiednie wyposazenie.

e Niektére zadania wigzg sie ze zwiekszonym ryzykiem (np. praca w trudnej
dzielnicy, z wymagajacg grupa docelowg, praca na s$wiezym powietrzu). Jesli
kwestia ta dotyczy Twojej organizacji, wez to pod uwage.

@ Uczestnicy

Prosimy opisac profil uczestnikow, ktdrych Panstwo planujq zaangazowac¢ w swoje dziatania. Jesli
Panstwo ubiegajq sie o réine zakresy Znaku Jakosci i profil uczestnikow rdzni sie w zaleznosci od
zakresu (wolontariat/staze/praca), prosimy udzieli¢ szczegétowej informacji o profilu uczestnikéw dla
kazdego z zakresow.

Opisz, kogo moglibyscie wtaczy¢ w swoje projekty — czym wybrani uczestnicy powinni
sie interesowac, czego chcie¢ nauczy¢, jakie cechy s wazne dla Twojej organizacji. Gdy
rozpoczniesz juz rekrutacje, informacje zawarte w profilu Twojej instytucji pomogg im
zdecydowa¢, czy Twoja organizacja rzeczywiscie im odpowiada.

@ Zgodnie z zasadami programu organizacja nie moze zaktadac udziatu wolontariuszy/stazystéw/
pracownikéw okreslonej narodowosci, ptci, wyznania itd.

e Pamietaj o tym, ze od wolontariuszy organizacja nie powinna wymagac okreslonych
kwalifikacji ani formalnego doswiadczenia. Goscie nie muszg tez znac¢ zadnego
jezyka obcego. Dla stazystéw/pracownikéw mozesz, jesli uwazasz to za potrzebne,
okresli¢ profil zawodowy/wyksztatcenia czy poziom ich doswiadczenia.
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Whioskujg Paristwo o goszczenie wolontariuszy, dlatego prosimy opisac profil wolontariuszy, jakich
chcieliby Paristwo goscic.

Skup sie na cechach wolontariuszy, ktére moga okazac sie przydatne Twojej organizacji.
Pomysl tez, kto najbardziej moze skorzysta¢ z udzialu w Waszych dziataniach, kto
moze nauczy¢ sie umiejetnosci przydatnych w jego dalszym rozwoju osobistym, komu
doswiadczenie zdobyte podczas wolontariatu moze przydad sie w zyciu zawodowym.

LD Prosimy opisac, w jaki sposob zapewniq Paristwo otwarty i przejrzysty proces selekcji
i dostepnos¢ dla wszystkich mtodych ludzi. W przypadku wnioskowania o rdzne zakresy
Znaku Jakosci, nalezy udzieli¢ odpowiedzi, podajgc szczegdtowe informacje dotyczgce
kazdego zakresu.
Opisz, jak zamierzasz dotrze¢ do mtodych ludzi o oczekiwanym profilu, w jaki
sposob planujesz sprawdzi¢ motywacje kandydatéw - czego bedziesz od nich wymagacd
(Cv, listu motywacyjnego itd.), jakie kroki w procesie rekrutacji przewidujesz i jakimi
kryteriami postuzysz sie podczas selekcji kandydatow.

'ORGANIZACIA
GOSZCZACA

g Uczestnicy z mniejszymi szansami

Jednym z celéw programu jest zwiekszenie zaangazowania os6b mtodych o mniejszych
szansach i pomoc w ich wigczaniu spotecznym. Sg to osoby, ktore napotykajg przeszkody
uniemozliwiajace im skuteczny dostep do edukacji, szkolen i pracy czy tez partycypacje
W zyciu spotecznym. W programie przewidziano srodki wsparcia dla organizacji, ktére
zamierzaja sie do tego celu przyczyni¢. Najwazniejsze jest jednak, aby osobom znajdujgcym
sie w niekorzystnej sytuacji w poréwnaniu z rowiesnikami i z tego powodu potrzebujgacym
dodatkowego wsparcia odpowiednio pomac.

W Przewodniku po Europejskim Korpusie Solidarnosci na rok 20207 mozesz zapoznac sie
z kategoryzacja przeszkdd, z jakimi zmaga sie mtodziez.

Czy planujg Panstwo angazowac do projektéow uczestnikow znajdujgcych sie w sytuacjach
utrudniajgcych ich udziat w dziataniach?

Przemysl, czy w projektach Twojej organizacji beda mogli uczestniczy¢ mtodzi ludzie
Z mniejszymi szansami — zaznacz TAK tylko wtedy, gdy Twoja organizacja jest faktycznie
przygotowana do goszczenia/wysytania/wsparcia mtodziezy z mniejszymi szansami lub
z potrzebami specjalnymi.

17 Przewodnik po Europejskim Korpusie Solidarnosci na rok 2020, cze$¢ A: Ogdlne informacje na
temat Europejskiego Korpusu Solidarnosci, s. 6.
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Zaznacz odpowiednie uwarunkowania uczestnikéw/kategorie
e niepetnosprawnosc, e trudnosci edukacyjne, e przeszkody ekonomiczne,
e roznice kulturowe, e problemy zdrowotne, e przeszkody spoteczne,
e przeszkody geograficzne.

Wiele informacji o wtaczeniu spotecznym i réznorodnosci znajdziesz na stronie SALTO-
-YOUTH, w zaktadce Wiaczenie i réznorodnos¢. W podjeciu decyzji, czy Twoja organizacja
moze witaczy¢ do swoich projektéw mtode osoby o mniejszych szansach oraz jak mozna
to zrobi¢, moga pomodc Ci nastepujace publikacje: Inclusion A to Z, Create Your Own

Inclusion Strategy oraz Inclusion by Design - Inclusion strategies for NGQO's

DLA PROEITOMW Jakie kompetencje, infrastrukture i/lub zasoby posiada Paristwa organizacja, aby wesprzec
uczestnictwo 0sob znajdujgcych sie w sytuacjach utrudniajgcych im udziat w projekcie?
Prosimy zaznaczy¢ wszystkie odpowiednie pola.
e Fizyczne srodowisko odpowiednie dla mtodych ludzi z niepetnosprawnosciami
fizycznymi, sensorycznymi lub innymi (takimi jak dostep dla wézkow inwalidzkich

i podobne).

e Dodatkowa opieka mentorska, wsparcie procesu uczenia sie i uznawania efektow
uczenia sie lub innego rodzaju wsparcie kierowane do mtodych ludzi borykajgcych sie

z przeszkodami spotecznymi, trudnosciami edukacyjnymi, réznicami kulturowymi lub

podobnymi. Prosze krdtko opisac to dodatkowe wsparcie w jezyku angielskim.

e Inne wsparcie uczestnikow z problemami zdrowotnymi, przeszkodami ekonomicznymi i/
lub przeszkodami geograficznymi.

Prosze krotko opisac inne wsparcie w jezyku angielskim.

Wybierajac odpowiedz (TAK/NIE), nalezy wzig¢ pod uwage zaréwno istniejaca infrastrukture

i doswiadczenie organizacji, jak i wszelkie rozwazane zmiany.

e Wyjasnij dla kazdej wybranej kategorii w odpowiednim miejscu zgodnie z pytaniami

we whiosku:

- jakie wsparcie zostanie zaoferowane uczestnikom?

- jakie doswiadczenie ma organizacja w pracy z tymi konkretnymi potrzebami?
- w jaki sposdb przygotowany jest do tego personel Twojej organizacji?

* Jesli Twoja organizacja posiada odpowiednig infrastrukture umozliwiajaca
goszczenie 0séb z niepetnosprawnosciami fizycznymi, opisz te warunki, do jakich
niepetnosprawnosci sie odnosza, np. czy sg przystosowane dla oséb poruszajacych
sie na wozkach czy moze raczej dla os6b poruszajacych sie za pomoca kul.

e Jesli planujesz zapewni¢ dodatkowg opieke mentorska, warto wskaza¢ mentorow
i opisa¢, jak konkretnie wspomogg uczestnikow.

ORGANIZACIA
GOSZCZACA

@ Pamietaj, ze program oferuje dodatkowe fundusze, aby organizacje mogty wtgczac do projektow
uczestnikéw z mniejszymi szansami (por. Przewodnik po Europejskim Korpusie Solidarnosci na rok H
2020: Wsparcie w zakresie wigczenia spotecznego). /

DUAPROIKTOW Prosimy opisad, jakie konkretne dziatania podejmg Parstwo w celu zapewnienia, ze
uczestnicy sq odpowiednio przygotowani i wspierani oraz dziatania kontynuacyjne, jakie
podejmg Paristwo po powrocie uczestnikow. Jesli wnioskujg Paristwo o rdzne zakresy
Znaku Jakosci i planujg angazowac¢ mtfodych ludzi z mniejszymi szansami, nalezy udzieli¢
odpowiedzi, podajgc szczegdtowe informacje dotyczqce kazdego zakresu.
Podaj szczegotowe informacje dotyczace dodatkowego wsparcia - w zaleznosci od
konkretnych przeszkdéd, ktére moga uniemozliwi¢ uczestnikom petne korzystanie
z doswiadczenia wolon-tariatu/stazu/pracy, opisz wszelkie przewidziane udogodnienia,
zasoby lub dziatania w okresie przygotowawczym i po powrocie, ktére przyczynig sie do
lepszej integracji tych uczestnikdw.

ORGANIZAC/A
'WSPIERAJACA/
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&

e Podsumowanie

W tym miejscu zebrane beda informacje o Twoim wniosku - typach ZJ, o ktére wnioskujesz,
wskazane lokalizacje i dziatania. Mozesz jeszcze raz sprawdzi¢, czy wszystko zostato
zaznaczone zgodnie z Twoim planem.

@ Zataczniki

W tym miejscu znajdziesz Deklaracje, ktéra nalezy wydrukowaé, wypetni¢, podpisac,
zeskanowac i zataczy¢ do wniosku przed jego ztozeniem online. Deklaracja musi zostac¢
podpisana zgodnie z reprezentacja prawna organizacji.

przeczytad tekst Deklaracji, recznie wypetnic brakujace czesci (imie, nazwisko, tytut, miejsce, data) H

@ Przedstawiciel prawny lub przedstawiciele prawni organizacji wnioskujacej musza uwaznie
i podpisac jg. Warto réwniez przybi¢ pieczatke organizacji.

@ Lista kontrolna

Sprawdz, czy wszystkie stwierdzenia s zgodne z Twoim wnioskiem. Jesli tak, zaznacz
odpowiednie pola.

@ Oswiadczenie o ochronie danych osobowych

Przeczytaj informacje o ochronie danych i jesli sie z nimi zgadzasz, zaznacz Akceptuje
Oswiadczenie o ochronie danych.

Z16z wniosek

Kiedy wniosek jest juz gotowy i jest to wersja ostateczna, mozesz go ztozy¢. Zrobisz to,
klikajac przycisk Przeslij po lewej stronie ekranu.

@ Upewnij sie, ze masz potgczenie z internetem. Pamietaj, ze po kliknieciu Przeslij nie bedziesz mogt T\
juz dotgczy¢ zadnych zatgcznikéw ani wprowadzi¢ zmian w tresci wniosku. /

Po ztozeniu wniosku

Ocena formalna

Kolejnym krokiem po wystaniu wniosku o ZJ jest sprawdzenie wniosku pod wzgledem
formalnym przez Narodowg Agencje. Oznacza to zweryfikowanie, czy dokumentacja
w Systemie Rejestracji Organizacji jest kompletna, dokumenty zostaty podpisane przez
osoby upowaznione do reprezentowania organizacji, a w przypadku aplikowania o Z]
dla projektow wolontariatu dla organizacji goszczacej - czy organizacja spetnia zasady
zawarte w Ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie.

Jesli wszystko jest w porzadku, wniosek zostaje przydzielony ekspertowi zewnetrznemu,
ktéry umawia sie z organizacja na spotkanie.
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@ Spotkanie w organizacji

\

Spotkanie odbywa sie w siedzibie organizacji lub, w przypadku organizacji wnioskujacych
0 goszczenie wolontariuszy, w miejscu wskazanym do realizacji dziatan przez wolontariuszy.
Jesli organizacja zgtasza wiecej lokalizacji, ekspertka zazwyczaj odwiedza wszystkie lub
ich wiekszosc¢.

Spotkanie ma na celu poznanie dziatalnosci organizacji, omdwienie pomystow na
realizacje projektéw w EKS oraz sprawdzenie przygotowania i mozliwosci organizacji do
udziatu w programie. Dobrze, aby na spotkaniu byly obecne wszystkie osoby (przede
wszystkim pracownicy organizacji ubiegajacej sie o ZJ), ktére beda zaangazowane w prace
z wolontariuszami i/lub w koordynacje projektéw w placéwce.

Poniewaz dobra znajomos¢ zasad programu EKS jest niezbedna do przyznania ZJ, przed
spotkaniem upewnij sie, ze na pewno znasz nastepujace dokumenty programowe:
e aktualny Przewodnik po Europejskim Korpusie Solidarnosci (http://eks.org.pl/
documents/);
¢ dokumenty pomocnicze: European Solidarity Corps Info Kit for Participants, zasady
przyznawania ZJ, wzdr Porozumienia miedzy organizacjami i wolontariuszami oraz
informacje o ubezpieczeniu (dostepne na stronie programu: http://eks.org.pl/
realizacja-projektu/).

Nie trzeba nauczy¢ sie wszystkiego na pamie¢, raczej chodzi o to, zeby jeszcze raz
przypomnie¢ sobie o wartosciach programu i jego standardach. Jest to wazne dlatego, ze
od momentu ztozenia wniosku o ZJ do spotkania z ekspertem mogto ming¢ troche czasu
i niektdére informacje mozna w miedzyczasie zapomniec.

Wizyta jest okazjq dla ekspertki do zapoznania sie z Twojg organizacjg oraz do rozmowy.
Jest tez czasem na pytania organizacji i sprawdzenie, czy pomysty na projekty sg zgodne
z zasadami programu. Oto przyktadowe obszary poruszane przez eksperta:

¢ Motywacja organizacji do udziatu w programie EKS;

e Doswiadczenie organizacji w realizacji projektéw Wolontariatu/Stazy i miejsc pracy;
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e Zaplecze organizacji do obstugi projektow;

e Przeciwdziatanie sytuacjom kryzysowym w projektach;

e Proces rekrutacji i selekcji wolontariuszy/stazystéw/pracownikow EKS;

e Plan pracy wolontariuszy/stazystow/pracownikow i przewidzianych dla nich zadan;
e Odpowiednie wsparcie dla wolontariuszy/stazystow/pracownikéw;

e Zagadnienia zwigzane z udziatem uczestnikow z mniejszymi szansami;

e Wspdipraca z partnerami w projektach EKS.

Na podstawie informacji uzyskanych podczas spotkania ekspert ocenia wiedze Twojej
organizacji w zakresie praw i obowigzkdéw stron, jakie wynikajg z dokumentéw dotyczacych
Wolontariatu (Przewodnik po Europejskim Korpusie Solidarnosci na rok 2020, Karta
Wolontariatu w Europejskim Korpusie Solidarnosci, Cykl Szkoleri i Ewaluacji Wolontariatu
Europejskiego. Wskazdéwki i minimalne standardy jakoSci, Youthpass czy tez prawnych
regulacji stazy i pracy), oraz mozliwosci jej praktycznego zastosowania.

O Co dzieje sie po spotkaniu

Raport jest kierowany do Komitetu Ewaluacyjnego w Narodowej Agencji. Ostateczng
decyzje o zatwierdzeniu lub odrzuceniu wniosku podejmuje zarzad Narodowej Agencji.
Decyzja jest przesytana do organizacji droga mailowa.

~

PROCES PRZYZNAWANIA ZNAKU JAKOSCI

ZATWIERDZENIE
SPOTKANIE LUB ODRZUCENIE
Z EKSPERTEM DECYZJI PRZEZ
ZARZAD

ZLOZENIE
WNIOSKU
0 ZNAK JAKOSCI

FORMALNA PRZEStANIE

WNIOSKU KOMITETU DECYZII
(EWENTUALNE EWALUACYJNEGO DO ORGANIZACII
UZUPELNIENIA)
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CczeSC1l

Co trzeba zrobi¢ i o czym pomyslec
na poszczegolnych etapach projektu

Przedstawione w tej czesci informacje wynikajg z doswiadczenia autorek poradnika
we wspieraniu organizacji oraz wolontariuszy w realizacji projektow i majg stanowic
wsparcie dla organizacji. Nie wszystkie z podanych zalecen sg formalnymi wymaganiami
programu EKS. Jesli zalecenie jest wymogiem formalnym programu, zostato to zaznaczone.

~

NAJWAZNIEJSZE ELEMENTY PROJEKTU'®

REKRUTACIA LOGISTYKA | ASPEKTY WSPARCIE PROCESU
| SELEKCJA PRAKTYCZNE UCZENIA SIE

WSPOLPRACA WSPARCIE JEZYKOWE BEZPIECZENSTWO

Z PARTNERAMI | ZADANIOWE | ZARZADZANIE RYZYKIEM

0SOBY Z MNIEJSZYMI PRACA PRZYGOTOWANIE
SZANSAMI | POTRZEBAMI | ZADANIA PRZED WYJAZDEM
SPECJALNYMI | WSPARCIE PO POWROCIE

-

@ Rekrutacja i selekcja

Przed rozpoczeciem procesu rekrutacji zastandéw sie, jakich osdb szukasz? Twoja
organizacja musi okresli¢ profil oséb, jakie chciataby gosci¢ u siebie lub wysytac¢ do swoich
organizacji partnerskich na projekt wolontariatu.

EKS jest programem edukacyjnym i otwartym dla mtodziezy, ktéra chce aktywnie
zaangazowac sie w dziatania solidarnosciowe, w czyms$ pomaéc i ktéra szuka swojego
miejsca (na rynku pracy). Program EKS ma im w tym poméc.

18 Opis tych aspektéw zostat opracowany na podstawie wnioskéw ze szkolenia ,Rozgrzewka EKS!”,
informacji zebranych i opracowanych przez jego uczestnikéw oraz informacji przedstawionych przez
trenerki w odpowiedzi na pytania uczestnikdw. Poniewaz wiekszo$¢ organizacji biorgcych udziat

w szkoleniu byta zainteresowana projektami wolontariatu i goszczeniem wolontariuszy, najwiecej
informacji odnosi sie wtasnie do projektéw wolontariackich oraz do przygotowania organizacji na
przyjecie wolontariuszy.
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Na etapie przygotowywania i sktadania wniosku o dofinansowanie organizacja nie musi mie¢
wybranych wolontariuszy, stazystéw czy pracownikéw. Mozesz ich znalez¢ po akceptacji wniosku.
Jesli zdecydujesz sie na osoby z mniejszymi szansami czy z potrzebami specjalnymi, pomysl, jakiego
rodzaju wsparcie zostanie im udzielone przez Twoja organizacje.

Jak szukac uczestnikow projektow / potencjalnych uczestnikéw projektéw / kandydatow
do projektu?

e przez portal EKS,

e za posrednictwem zaprzyjaznionych organizacji pozarzadowych,

e przez portale dla organizacji pozarzgdowych (takie jak ngo.pl w Polsce),

e za posrednictwem uczelni za granica,

e dzieki rekomendacjom.

PRZYKLADOWY SPOSOB PROWADZENIA REKRUTACJI 0SOB O OKRESLONYM,
ODPOWIADAJACYM TWOJEJ ORGANIZACJI PROFILU

1 UMIESC INFORMACIE O REKRUTACII NA PORTALU EKS

2 OKRESL TERMIN REKRUTACII (SPRAWDZ WYMOGI FORMALNE POTRZEBNE

DO REKRUTACI: EKS, PRAWO KRAJOWE, WIZY, ZASWIADCZENIE O NIEKARALNOSCI)

3 PRZEPROWADZ ROZMOWY REKRUTACYJNE, NP. PRZEZ SKYPE
& ZAPREZENTUJ OFERTE TWOJEJ ORGANIZACII

PRZEDSTAW WARUNKI FINANSOWE W TWOJEJ ORGANIZACII,
USTALENIA PRAKTYCZNE ORAZ ZASADY, DO KTORYCH )
WOLONTARIUSZE/STAZYSCI/PRACOWNICY BEDA MUSIELI SIE STOSOWAC

6 PRZY FINALIZOWANIU SELEKCJI PODPISZ STOSOWNA
UMOWE/POROZUMIENIE O DZIAtANIU

7 POLACZ (MATCH) W SYSTEMIE EKS TWOJA ORGANIZACIE
Z WOLONTARIUSZAMI/STAZYSTAMI/PRACOWNIKAMI

8 NAWIAZ KONTAKT Z ORGANIZACJA WSPIERAJACA (WYSYLAJACA)
Z KRAJU WOLONTARIUSZA

- /

Kilka dobrych rad na temat rekrutacji

e opracuj regulamin rekrutacji: ustal sposdb nadsytania zgtoszen (czy ma to by¢
np. CV, list motywacyjny, ankieta, ewentualnie, zdjecia, prezentacje, formularz
zgtoszeniowy, portfolio, filmik promocyjny);
ustal sposéb wyboru kandydatéw.
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o Dobre rady - projekty wolontariatu

Pamietaj, ze tworzenie profilu wolontariuszy ma opiera¢ sie przede wszystkim na
ich motywacji, checi do dziatania i zdobycia doswiadczen, a nie na ich edukacji czy
doswiadczeniu zawodowym. Zastandéw sie, jak sprawdzisz motywacje wolontariuszy
i jak upewnisz sie, ze wybrane osoby beda odpowiadaty Twojej organizacji. Przygotuj
serie pytan w formie ankiety czy formularza zgtoszeniowego, np. poszukujac oséb do
pracy w przedszkolu, zapytaj, w jaki sposéb wolontariusz wyobraza sobie typowy dzien
w przedszkolu, czy i, jesli tak, jaki ma pomyst na gry i zabawy na podwoérku. Kreatywnosé
wolontariuszy mozna sprawdzi¢ na rézne sposoby, np. proszac o przestanie minifilmu czy
prezentacji na temat swojej osoby.

Dla mtodych oséb wyjezdzajacych na wolontariat bardzo wazne sg kwestie finansowe
i praktyczne. Przedstaw im proponowane przez Twoja organizacje warunki finansowe
i mieszkaniowe, a takze lokalne mozliwosci transportowe czy spedzania wolnego czasu
w Twojej miejscowosci.

O Dobre rady - projekty stazy

W odréznieniu od wolontariatu w $ciezce stazy nalezy okresli¢ ptace, jakg osoba bedzie
otrzymywac¢ na swoim stanowisku. Jest to formalny wymadg programu. Mozesz takze
$cislej sprecyzowac profil kandydatow (predyspozycje, znajomos¢ jezykdéw) oraz swoje
oczekiwania wobec nich, np. ukonczone studia na danym kierunku.

O Dobre rady - miejsca pracy

W $ciezce pracy take nalezy okresli¢ ptace, jaka osoba bedzie otrzymywac¢ na swoim
stanowisku (jest to formalny wymdg programu). Nalezy takze okresli¢ kwalifikacje,
doswiadczenie i kompetencje oczekiwane w Waszym projekcie. Reszta procesu wyglada
tak jak w S$ciezce wolontariatu. Nalezy odpowiednio okresli¢ zakres obowigzkow,
odpowiedzialnosci, ewentualnie poprosi¢ o potwierdzenie kwalifikacji i referencji. Czasem
moze zdarzyc¢ sie tak, ze w ramach Sciezki pracy, po odbyciu wolontariatu, osoba zostanie
zatrudniona w Twojej organizacji.

@ Wsparcie jezykowe i zadaniowe
O Dobre rady - projekty wolontariatu

¢ dbaj o staty monitoring procesu uczenia sig;

e wspieraj przy wykonywaniu zadan;

e przeszkol wolontariuszy do wykonywania tych zadan;

e wspieraj komunikacje w jezyku polskim;

e zapoznaj wolontariusza z rowiesnikiem, ktéry pokaze miasto/okolice;
e zaproponuj wspolny wyjazd lub wyjscie integracyjne;

e zapoznaj wolontariuszy z innymi osobami z Twojego srodowiska;
e pozwol zrozumied, kim jestes, takze od strony nieformalnej;

e zapewnij narzedzia do pracy;

e przeszkoél z obstugi programoéw, na ktorych pracujesz;

e cyklicznie podsumuj dzien/tydzien/miesiac;

e wyznacz zakres obowigzkéw wolontariusza.
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O Dobre rady - staze i miejsca pracy

W poréwnaniu do wolontariuszy stazysci i pracownicy potrzebujg mniej opieki. Zadbaj
jednak o doktadne wyznaczenie obowigzkdw, integracje w organizacji, wsparcie pod
katem wykonywania zadan (przynajmniej na poczatku dla stazystow), relokacji do Twojej
miejscowosci czy znalezieniu mieszkania.

e Szok kulturowy

Jednym z elementdéw wsparcia osobistego uczestnikow programu EKS jest zadbanie
o przejscie szoku kulturowego, ktéry moze osiggna¢ swoje apogeum dwa - trzy miesigce
po przyjezdzie na realizacje projektu. Wazna jest tu obserwacja wolontariuszy/stazystéw/
pracownikéw, rozmowa i wsparcie w przejsciu tego procesu. Stworzenie harmonogramu
pobytu z uwzglednieniem procesu aklimatyzacji oraz monitorowanie poziomu satysfakcji
z wykonywanych zadan (przez mentora/pracodawce) sg dobrym pomystem.

~

ETAPY SZOKU KULTUROWEGO
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9 Wspieranie i integracja

Najwazniejszym aspektem catego procesu wspierania jest jezyk.

e znajomosc¢ jezyka jest tez tym, z czym uczestnicy programu wyjada z projektu;

e ma praktyczng wartos¢;

e jezyk polski nie nalezy do najtatwiejszych jezykéw do opanowania w ciagu kilku
miesiecy;

e rozwdj znajomosci i umiejetnosci komunikowania sie po polsku lub angielsku nalezy
do korzysci, jakie ptyna dla organizacji i uczestnikdw podczas pobytu na projekcie;

e jezyk pomaga w codziennej pracy, zwtaszcza jesli w organizacji duzo uzywa sie
polskiego.
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Jak zadbac¢ o nauke jezyka?

e mozna zaproponowac trzymiesieczny intensywny kurs jezyka polskiego od
poczatku pobytu, a pdzniej juz mniej intensywnie zajecia jezykowe lub statg liczbe
godzin jezyka w tygodniu, ktéra przez caty pobyt wolontariuszy sie nie zmienia;

e kurs jezyka polskiego mozna realizowac przez platforme Online Language Support
- OLS, w szkole jezykowej, na lokalnym uniwersytecie, prywatnie tylko dla
wolontariuszy lub w tzw. tandemach;

e nauczyciel jezyka polskiego wyjasnia kwestie jezykowe, ale takze zjawiska kulturowe;

e na zorganizowanych kursach mozna pozna¢ innych obcokrajowcédw uczacych sie
polskiego;

L N

e gdy organizacja gosci wiecej wolontariuszy czy zatrudnia wiecej stazystéw/
pracownikow i wolontariusze/stazysci/pracownicy obracaja sie ciggle we wtasnym
gronie, czasem trudno zadbac o to, by uczestnicy mieli kontakt z jezykiem polskim;

e wolontariusze robig test z jezyka na platformie OLS przed wyjazdem oraz po powrocie;

e istotng role odgrywa osoba, ktora uczy jezyka polskiego;

e w nauce jezyka mogg pomagac inni, np. mentor, inni wolontariusze/stazysci/
pracownicy lokalni lub nawet beneficjenci projektu, np. uczniéw w szkole.

@ Bezpieczeristwo i zarzgdzanie ryzykiem

Kazda organizacja uczestniczaca w programie EKS musi zrobi¢ wszystko, aby zagwarantowac
uczestnikom bezpieczenstwo i ochrone w ramach prowadzonych dziatan. Zaplanuj, co
zrobisz w trudnej sytuaciji.

_of € ’t r
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Do niespodziewanych sytuacji kryzysowych moze dojs¢ w kazdej chwili, nawet zanim
wolontariusze/stazysci/pracownicy dojada na miejsce realizacji projektu. Mogg na niego
takze ostatecznie nie dotrze¢ (opdznienie samolotu, pociggu, nagta zmiana zdania).
W projektach wolontariatu zadbaj o to, by mie¢ numery i adresy oséb bliskich wolontariuszy
oraz do organizacji wspierajacej.
Zapobieganie to ryzyku:

e odpowiednie dziatania podczas rekrutacji;

e przekazanie informacji o transporcie do projektu;

¢ dbanie o komunikacje w zespole (zapobieganie konfliktom komunikacyjnym);

e zrozumienie tesknoty za domem.

G Opieka mentorska

Mentor jest osobg, ktéra moze pomdc rozmowg i zapewni¢ w ten sposob wsparcie. Jest
pewnego rodzaju pierwsza linig interwencji, w przypadku gdy dzieje sie cos$ niepokojacego.
Moze odgrywac role formalnego przyjaciela i moze miec okreslong funkcje i zadania
w projekcie albo po prostu by¢ bratnig dusza wolontariusza, z ktérg ten sie rozumie.
Czasami inne osoby w projekcie przejmujq te role, np. koordynator projektu, koordynator
pracy, inne osoby z organizacji. Warto dac sobie czas w projekcie na wyczucie tzw. chemii
i sprawdzi¢, do kogo w organizacji wolontariuszowi jest blizej i kto moze odgrywac role
mediatora czy ,przyjaciela w projekcie”.

Na etapie rekrutacji mozesz zapytac o stan zdrowia, alergie czy inne trudnosci ze zdrowiem,
ktére mogtyby wptyna¢ na bezpieczenstwo podczas realizacji projektu. Nie jest to
wykluczanie oséb ze wzgledu na stan zdrowia, ale przygotowanie sie na mozliwe trudnosci.
Bywa tak, ze uczestnicy nie informujg o tym, poniewaz boja sig, ze nie zaangazujesz ich do
projektu. Przy odpowiednim wytlumaczeniu swojej motywacji (bezpieczenstwo podczas
projektu) mozna dojs¢ do porozumienia w tej kwestii.

Do projektu przygotuj sie z wolontariuszami, organizacjq wspierajacq,

srodowiskiem lokalnym. Poinformuj ich o zasadach programu. Zadbaj, aby osoby,
ktére beda pracowac z wolontariuszami/stazystami/pracownikami najblizej, zrozumiaty, na
czym polega realizacja projektu i jakie sg cele EKS.

@ Ubezpieczenie

Europejski Korpus Solidarnosci zapewnia uczestnikom transgranicznych projektéw EKS
ubezpieczenie zagwarantowane przez Komisje Europejska, a uczestnikom projektéw
krajowych — zwrot kosztéow zwigzanych z ubezpieczeniem. Wiecej informacji o rodzajach
ubezpieczenia znajdziesz w czesci C Przewodnika po Europejskim Korpusie Solidarnosci
na rok 2020: Srodki jakosci i wsparcia’®, a informacje o warunkach i zasadach realizacji
ubezpieczenia EKS znajdziesz na stronie ubezpieczyciela, firmy CIGNA.

Przed przyjazdem uczestnikéw projektu musisz zadbac o znalezienie mieszkania, co
czasem powoduje wiele komplikacji. Stazystom/pracownikom pomoéz w poszukiwaniu
mieszkania, wolontariuszom organizacje z zasady zapewniaja zakwaterowanie. Uwazaj,
poniewaz nigdy nie mozna mie¢ gwarancji, ze wolontariusze zostang do konca projektu.
Podpisz taka umowe o wynajem mieszkania, aby w przypadku rezygnacji uczestnikow
nie ponosi¢ niepotrzebnych kosztéw, takze takich, ktérych nie bedzie mozna sfinansowac
w ramach projektu. Przemy$| okres wypowiedzenia umowy.

19 Przewodnik po Europejskim Korpusie Solidarnosci na rok 2020, czeéé C: Srodki wsparcia, s. 74.
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Gdy wyslesz wolontariuszy w regiony o zidentyfikowanym ryzyku, monitoruj,
czy obszar jest bezpieczny przez caty czas trwania mobilnosci.

@ Metody zapobiegania sytuacjom kryzysowym

e staty kontakt z mentorem/koordynatorem pracy/koordynatorem projektu,
pozwalajacy rozwigzywac problemy na biezaco;

e komunikacja, ktéra pozwala uzyska¢ wzajemne zrozumienie;

e zgtaszanie wszelkich watpliwosci do koordynatora;

e kontakt interwencyjny z organizacja wspierajaca (gdy sie cos$ dzieje, dzwonic);

e korzystanie z porad prawnych;

e zapewnienie kontaktu do ambasady/konsulatu kraju uczestnikow;

e zapewnienie ubezpieczenia EKUZ i EKS, ewentualnie dodatkowego ubezpieczenia
OC, w zaleznosci od wykonywanej pracy;

e zapewnienie wsparcia psychologicznego, jesli zajdzie taka potrzeba;

e wskazanie miejsc ,przyjaznych” obcokrajowcom, w ktdrych uczestnicy projektow
mogliby poznac innych cudzoziemcow;

e kontakt z lokalnymi mediami (podanie informacji np. o wolontariuszach i ich pracy
mogaq zwiekszy¢ ich rozpoznawalnos¢ w srodowisku lokalnym i wzmocni¢ ich
bezpieczenstwo);

¢ znalezienie dodatkowej osoby (przyjaciela) opiekujacej sie wolontariuszem poza praca;

e zapewnienie szkolenia BHP dla stazystéow i pracownikdw;

e odziez ochronna;

e kursy obstugi urzadzen, z ktérymi bedzie sie pracowato.

@ Inne dobre rady

e sprawdz stan mieszkania przed przyjazdem wolontariuszy, czy czegos nie brakuje;
e internet w mieszkaniu jest kluczowy, to sposéb kontaktu z domem lub znajomymi;
e uwaga na konflikty dotyczace wspdlnego mieszkania, pojawiaja sie one czesto
i mogaq przeniesc sie na prace wolontariuszy w organizacji, dlatego zachec¢
wolontariuszy do wprowadzenia zasad korzystania z wynajmowanego mieszkania;
e przygotuj maty pakiet informacji o miejscu wykonywania prac (ze zdjeciami), dodaj
informacje o kraju, o Twojej miejscowosci, o pogodzie, sytuacji politycznej, spotecznej;
e sprawdz, czy miejsce pracy wolontariuszy/stazystoéw/pracownikdéw jest
przygotowane i wyposazone, czy niczego nie brakuje (np. dostepu do komputera).
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Zapewnij wolontariuszom/stazystom/pracownikom prace. Wszelkiego rodzaju
konflikty znikajg lub sg o wiele mniejsze, jesli uczestnicy maja co robi¢, widzg wymierne
rezultaty swojego zaangazowania a powierzone im zadania sg dla nich rozwijajace.

@ Praca i zadania
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Dobre rady na temat organizacji pracy

zapewnij minimum 30-38 godzin tygodniowo pracy w projekcie (wymadg formalny
programu). Do tego czasu wliczajq sie takze spotkania planistycznie, ewaluacje,
zajecia jezykowe, spotkania z mentorem i koordynatorem;

zadbaj o to, by zadania byty w miare zréznicowane;

zaangazuj wolontariuszy w dziatania Twojej organizacji, a nie innych organizacji,
z ktorymi Twoja organizacja wspotpracuje;

mozesz zaproponowac, aby wolontariusze pracowali cztery dni w tygodniu nad
zadaniami w organizacji, a np. jeden dzien (piaty) poswiecali na prace nad swojq
dtugoterminowg inicjatywg; moze to byc¢ dziatanie, ktére odbedzie sie pod koniec
projektu, nad ktorym wolontariusze pracujg podczas catego pobytu; wzmacnia

to ich motywacje do pracy, ale takze pokazuje jasny cel pracy w projekcie, a przy
okazji zapobiega pewnego rodzaju monotonii;

pamietaj o dacie 5 grudnia - Miedzynarodowym Dniu Wolontariusza, i ewentualnym
wydarzeniu z tej okazji.

Zadania dla wolontariuszy powinny by¢ czescig i wsparciem istniejacych juz, sprawdzonych,
regularnych dziatarn Waszej organizacji. To wolontariusze majg wtgczac sie w Wasze dziatania

i wspdlnie je z Wami tworzyé, a nie odwrotnie.

Stwarzanie nieistniejgcego obszaru mozliwych prac dla wolontariuszy nie dziata, poniewaz ryzyko ich
niepowodzenia jest duze. W konsekwencji wolontariusze zostajg bez pracy i pojawiajg sie problemy.
Czym innym sg pomysty wolontariuszy na dziatania, ktére chcieliby z wtasnej inicjatywy zrealizowa¢
w Twojej organizacji. W projektach stazy i pracy oczywiscie mozna uczestnikdw catkowicie
zaangazowac w tworzenie nowych dziatan czy produktéw. Nalezy jednak zadbaé o odpowiednie
wynagrodzenie, wsparcie i nadzor.

Przyktadowe zadania dla wolontariuszy

koordynacja lokalnych grupy wolontariuszy;

pomoc w pracy w grupie przedszkolnej;

organizacja tzw. kacika kraju o jezyku i kulturze wolontariusza w przedszkolu,
gdzie raz w tygodniu wolontariusz prowadzi zabawy czy nauke piosenek ze
swojego kraju;

prace przy obstudze gosci - rola wspotgospodarza osrodka;

pomoc w aktualizacji strony www oraz informacji w mediach
spotecznosciowych;

wspdlnie z pracownikami pomoc w pisaniu projektéw, pozyskiwanie sponsorow;
pomoc w promocji wydarzen organizacji, tworzenie materiatéw promocyjnych;
przeprowadzenie akcji integracyjnych z lokalng spotecznoscia;

praca przy wystawach i wspotorganizacja szkolnego kota wolontariatu;

pomoc w pracach samorzadu szkolnego;

pomoc w organizacji dziatan charytatywnych w placéwce;

pomoc w tworzeniu nowych wydarzen kulturalnych;

pomoc w przygotowaniu i realizacji wydarzen cyklicznych;

zabawy i warsztaty lokalne oraz potkolonie dla dzieci i mtodziezy;

pomoc terapeutom podczas zajec¢ z warsztatu terapii zajeciowej, pomoc podczas
wyjs¢ poza placowke (basen, uczestnictwo w wydarzeniu zewnetrznym).

C Wolontariusze nie moga zastepowac pracownikéw etatowych H

38



Pierwsze kroki w EKS. Poradnik dla organizacji, ktére chcg zdoby¢ Znak Jakosci Europejskiego Korpusu Solidarnosci

@ Przygotowanie przed wyjazdem i wsparcie po powrocie

‘I_l’,

@ Zadania organizacji wspierajacej

Organizacja, ktéra wysyta wolontariuszki/pracownikow/stazystow na projekt, przed ich
wyjazdem powinna zadba¢ o takie elementy, jak:

przeprowadzenie szkolenia przygotowawczego (kultura kraju, aspekty techniczne,
poznanie zasad programu EKS, role poszczegdlnych partneréw, warunki pogodowe,
srodowisko pobytu, gdzie wolontariusz/pracownik/stazystka bedzie mieszkac/
pracowac);

wsparcie wolontariuszy/stazystéw/pracownikédw w uzyskaniu karty EKUZ i zapisanie
ich do polisy ubezpieczenia EKS w firmie CIGNA;

podpisanie umowy wolontariackiej, w ktorej nalezy zawrze¢ jak najwiecej
informacji o projekcie;

zapewnienie udziatu w kursach online (np. zrobienie przez wolontariuszy testu
Online Language Support - OLS);

przekazanie pakietu informacyjnego EKS;

przekazanie pakietu informacyjnego dotyczacego logistyki (dojazd, co zabrac

ze sobaq);

ustalenia zwigzane z kosztami podroézy;

utrzymywanie statego kontaktu z wolontariuszem i organizacjg goszczaca;
przygotowanie merytoryczne w zakresie konkretnego zawodu;

zapewnienie narzedzi do pracy;

wsparcie przy dostaniu zaswiadczenia o niekaralnosci;

pomoc w uzyskaniu wizy dla wolontariuszy oraz innych kwestiach technicznych
(zakup biletu etc).

Po powrocie organizacja wspierajaca ma za zadanie:

zapewni¢ informacje o mozliwosciach uczestnictwa w sieci bytych wolontariuszy
(alumnow);

przeprowadzi¢ ewaluacje koncowg z wolontariuszem i organizacja wspierajacq
(wysytajaca);

wystawic certyfikat Youthpass;

zorganizowac spotkanie z wolontariuszem, by umozliwi¢ mu przedstawienie
zdobytych doswiadczen;

wskazac¢ wolontariuszowi/stazyscie/pracownikowi kolejne mozliwe etapy rozwoju.
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Pierwsze kroki w EKS.

@ Zadania organizacji goszczacej

Przed przyjazdem wolontariuszy/stazystek/pracownikéw nalezy zadbac¢ o:

przeprowadzenie szkolenia informacyjnego w organizacji na temat ich pracy

w organizacji;

zapewnienie zakwaterowania, odebranie z lotniska, dworca PKP, PKS;
przydzielenie koordynatora pracy;

zapoznanie cztonkéw organizacji i Srodowiska pracy z Programem EKS;
szkolenie dla cztonkdéw organizacji na temat zasad programu i organizacji pracy;
przygotowanie zakresu dziatan i stanowiska pracy dla wolontariuszy/stazystéw/
pracownikow;

przygotowanie listy kontaktéw do osob z organizacji.

STAZE | MIEJSCA PRACY

W przypadku dziatan transgranicznych organizacja, ktéra sktada wniosek o dofinansowanie
(wnioskodawca), bedzie musiata wykazac sie zdolnoscig do przygotowania uczestnikdw w kraju
zamieszkania i udzieli¢ im wsparcia po powrocie. Organizacja musi wyjasni¢ potrzeby uczestnikow
i wszystkich organizacji zaangazowanych w projekt oraz stosowne, zaplanowane wsparcie.

@ Wsparcie procesu uczenia sie

-~

N

J

W programie EKS aspekt uczenia sie podczas projektu jest niezwykle istotny. Przy
przygotowywaniu sie do goszczenia wolontariuszy, stazystow czy pracownikéw przemys|
strategiewsparciategoprocesu. Pobytnaprojekciejestczasemzdobywaniadoswiadczen, ktére
majg umozliwi¢ mtodym osobom lepszy start na rynku pracy. Tego rodzaju nauka, pod
koniec projektu, bedzie walidowana za pomocgq certyfikatu Youthpass. Dlatego tez bardzo
wazne jest przemyslenie, jak to zrobisz.
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@ Proces uczenia sie — dobre rady dla organizacji goszczacej

e przygotuj obszary kompetencji, ktére mozna zdoby¢/rozwingé w Twojej organizaciji;

e wspolne z wolontariuszkami /stazystami/pracownikami zaplanuj sciezke rozwoju;

e wprowadz dzienniczek uczestnika z refleksjg na temat nauki;

e cyklicznie (w zaleznosci od dtugosci wolontariatu/stazu/pracy) organizuj spotkania
z koordynatorem projektu i osoba odpowiedzialng za zadania w projekcie;

e zorganizuj spotkanie konczace wolontariat/staz/prace, gdzie wolontariusze/
stazysci/pracownicy udzielajg organizacji informacji zwrotnej;

e zorganizuj spotkania ze spotecznoscia lokalna, od ktérej wolontariusz/stazysta/
pracownik otrzyma motywacje i wsparcie w odnalezieniu sie i zrozumieniu réznic
kulturowych;

e zapewnij mozliwo$¢ udziat w warsztatach i spotkaniach organizowanych przez inne
instytucje (np. w innych miejscowosciach);

e zrob ewaluacje koncowg w organizacji;

e zapoznaj wolontariusza/stazystke/pracownika z kultura, sztuka i historig kraju;

e wypracuj system motywacyjny;

¢ wystaw zaswiadczenie o zakonczeniu wolontariatu/stazu;

e przekaz informacje o mozliwosciach uczestnictwa w kursach/szkoleniach.

@ Wspétpraca z partnerami

£ .

'@.4‘
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Jako organizacja goszczaca zwracamy si€ do organizacji wspierajacej-wysytajacej o:
e pomoc w wyszukiwaniu wolontariuszy,
¢ pomoc w przygotowaniu odpowiedniej dokumentacji projektowej,
e pomoc w przekazaniu informacji o projekcie i o organizacji goszczacej,
e doradztwo w selekcji wolontariuszy,
e pomoc logistycznag,
e zapewnienie kontaktu miedzy organizacjami - wyznaczenie osoby do kontaktu,
e przeprowadzenie szkolen przygotowawczych do realizacji wolontariatu,
¢ spotkanie na zywo (o ile jest to mozliwe) z wolontariuszem lub miedzy
organizacjami,
e kontakt za posrednictwem poczty elektronicznej lub Skype‘a,
e zapewnienie odpowiednich zadan wolontariuszom/stazystom/pracownikom,
e przeszkolenie uczestnikdw z wykonywania zadan.
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e Role w organizacji

o

m, \
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/

-

W zaleznosci od tego, jak funkcjonuje organizacja, role w projekcie rozktadajg sie
w nastepujacy sposob:
e asystent koordynatora w kraju goszczacym;
opiekun wolontariuszy/stazystéw inny niz koordynator;
koordynator w organizacji wspierajacej (wysytajacej);
koordynator pracy wolontariuszy/stazystow/pracownikow;
ekspert merytoryczy do konkretnych zadan;
osoba wyznaczajaca codzienne zadania wolontariuszom/stazystom;
mentor.

@ Osoby z mniejszymi szansami i potrzebami specjalnymi

W Przewodniku po Europejskim Korpusie Solidarnosci na rok 2020 zostat przedstawiony
profil osob, ktére moga by¢ uznane za osoby z mniejszymi szansami. We wczesniejszej
czesci tej publikacji zostaty one tylko wymienione.

e sprawdz, jak budynek jest dostosowany do potrzeb oséb z trudnosciami (winda,
platforma dla oséb na woézku);

e znajdz mieszkanie umozliwiajgce osobom z trudnosciami swobodne korzystanie
z niego;zaplanuj dodatkowy okres na adaptacje do zycia w howym miejscu,

e skorzystaj z pomocy innych instytucji lokalnych, ktére zajmuja sie wspieraniem
0s6b z trudnosciami (przed projektu i w trakcie);

e znajdz srodowisko kulturowe, ktére wesprze proces adaptacyjny;

e w razie potrzeby skorzystaj z ubezpieczenia CIGNA;

e wnioskuj o dofinansowanie o dodatkowe koszty nadzwyczajne lub wsparcie procesu
wiaczania (np. mozna wnioskowac o koszty na prace osoby towarzyszacej przy
wolontariacie, ktora razem z wolontariuszem bedzie odbywac¢ wolontariat, ale jako
osoba wspierajaca).
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Program EKS jest skierowany przede wszystkim do oséb z mniejszymi szansami, ktore
czasem nie maja mozliwosci uczestniczenia w projektach, poniewaz organizacje nie
sq gotowe na goszczenie 0sOb potrzebujgacych dodatkowego wsparcia, lub interpretujg
mniejsze szanse jako niepetnosprawnos¢ ruchowa. Zmniejsza to tacznie liczbe projektéw
goszczacych, ktére potencjalnie mogtyby zaangazowac takie osoby do projektu.

Niekiedy dostosowanie budynkdw, pomieszczen do potrzeb oséb ztrudnosciamiw poruszaniu
sie czy zakup narzedzi utatwiajacych funkcjonowanie osdéb z niepetnosprawnosciami
mozna zaplanowac i pokry¢ w ramach budzetu projektu EKS. Mniejsze koszty, jak zakup
oprogramowania dla osob niedostyszacych czy niedowidzacych, mozna pokry¢ w ramach
kosztow procesu wiaczania. Jezeli potrzebne sa wieksze inwestycje, ktére mozna uzasadnic
w ramach danego projektu, mozna je zaplanowac¢ w ramach kosztéw nadzwyczajnych.

@ Logistyka i aspekty praktyczne

@

f", Al _]

(*‘Q
o\

Al
-Jw

Logistyka przed przyjazdem to:

nawigzanie kontaktu z uczestnikami przed przyjazdem;

pomoc w zakupie biletu?® (pamietaj, ze wysokos$¢ dofinansowania jest mierzona
w zaleznosci od odlegtosci);

zorganizowanie mieszkania lub pomoc w jego znalezieniu (mieszkanie u rodziny,
internat/akademik/bursa, hostel, wynajecie pokoju, wynajecie mieszkania,
wynajecie domu);

odebranie z miejsca przyjazdu (lotnisko, dworzec itd.);

udzielenie jasnych wskazowek dotyczacych dojazdu do Twojej organizacji;
ubezpieczenie: karta EKUZ, ktérg wolontariusze uzyskajg w swoim kraju, lub
dodatkowo takze ubezpieczenie CIGNA;

poproszenie o zaswiadczenie o niekaralnosci, ktére wolontariusze muszg uzyskac
przed wyjazdem ze swojego kraju, jesli Twoja organizacja tego potrzebuje.

©

Pierwszy tydzien jest niezwykle stresujacy, dla niektérych to niekiedy pierwszy pobyt za granica, \“
dlatego tez logistyka zaraz po przyjezdzie jest bardzo istotna. //

20 Przyktadowe opcje: kupuje organizacja, kupuje wolontariusz, kupuje organizacja, ktéra wysyta
wolontariusza. Do przemyslenia, czy w obie strony, czy tylko w jedng, w razie, jezeli osoba
zrezygnuje wczesniej z projektu.
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Logistyka w trakcie projektu to:

zorganizowanie transportu lokalnego (karta komunikacji miejskiej, rower);
zapewnienie karty do telefonu;

zaprezentowanie wolontariuszom placéwki i zespotu;

zapoznanie z topografig terenu (np. miejsca positkow);

zaproponowanie programu kulturalnego, zaproponowanie darmowych wydarzen;
zorganizowanie kursu jezykowego;

zapewnienie dostepu do internetu;

zapewnienie narzedzi do pracy (np. laptop; topata, pitka, glina);

zapewnienie kieszonkowego/wynagrodzenia/dodatku relokacyjnego;
zapewnienie opieki medycznej (zgtoszenie do osrodka zdrowia).

Logistyka po projekcie obejmuje:

odprowadzenie na miejsce wylotu/wyjazdu,

utrzymanie kontaktu po powrocie,

przygotowanie Youthpassa,

ponowne zaproszenie na wolontariat dtugoterminowy (w przypadku wolontariatu
krotkoterminowego) lub zaproponowanie stazu lub pracy.

©

Czasem wolontariusze zostaja w kraju, w ktérym realizowali wolontariat. W takim wypadku réwniez
konieczne jest przeprowadzenie ewaluacji. Wolontariuszom mozna pomdéc w znalezieniu pracy lub
kontynuacji nauki w Polsce. )

Q Porozumienie miedzy organizacjami a wolontariuszami

Przed

rozpoczeciem dziatania przedyskutuj Porozumienie miedzy organizacjamii wolontariuszami

Z organizacja wspierajacg wolontariusza i zsamym wolontariuszem. Jest to podstawa wszystkich
ustalen dotyczacych projektu. Komisja Europejska udostepnita wzor takiego porozumienia dla
projektow wolontariatu, a takze dla projektéw stazy i miejsc pracy. Wzér mozna znalez¢ na
stronie eks.org.pl. Zawrzyj w nim wszystkie wazne informacje dotyczace projektu goszczacego.

wszystkie strony powinny mie¢ wptyw na zawartos$¢ porozumienia o dziataniu;

po przyjezdzie wolontariusza jeszcze raz przeanalizuj z nim zapisy umowy;

zadbaj, aby umowy zapewniaty bezpieczenstwo Waszej organizacji i uczestnikom;
zastandw sie, jak szczegdtowo opiszesz zadania uczestnikow i ile waznych praw

i obowigzkdw wszystkich stron ujmiesz w Porozumieniu miedzy organizacjami

i wolontariuszami;

ujmij ustalenia dotyczace wolnych dni, na jakiej zasadzie beda odbierane (czy nalezne
dwa dni w miesigcu sg odbierane kazdego miesigca, czy wolontariusze/organizacja
bedzie je kumulowac i udzielac¢ ich tacznie, czy beda one odbierane wtedy, gdy
organizacja nie pracuje, np. szkota nie prowadzi dziatan podczas ferii zimowych

i wtedy wszyscy wolontariusze odbierajg dni wolne);

podaj do wiadomosci warunki finansowe projektu oraz w jakiej formie i do kiedy
bedq przekazywane;

upewnij sie, czy wolontariusze/stazysci/pracownicy zrozumieli umowe i wszystkie
zawarte w niej informacje; w wolontariacie warto w porozumienie wtgczy¢ nie tylko
wolontariuszy, ale rowniez ich organizacje wspierajace (wysytajace);

zapisz w umowie kwestie dotyczace oczekiwanych rezultatéw nauki wolontariuszy.

©

Pamietaj! Wolontariusze/stazysci/pracownicy sg takze strong w tym porozumieniu. Wtgcz ich w jego “h
przygotowanie. //
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Schemat projektu w skroécie

Ponizej wypunktowano najwazniejsze zadania, ktore organizacja goszczaca i organizacja
wspierajaca powinny zrealizowac na poszczegdlnych etapach projektu.

SO
3

@ Przed rozpoczeciem projektu:

e ustal zasady wspotpracy z partnerami;

e przygotuj zakres dziatan wolontariuszy/stazystéw/pracownikow;

e przygotuj stanowiska i odpowiednie warunki pracy;,

e zapewnij wsparcie wolontariuszom - ze strony lokalnych wolontariuszy, mentorow
lub réowiesnikdéw;

¢ jako organizacja wspierajaca (wysytajaca) zorganizuj szkolenie przedwyjazdowe;

e pomdz organizacji goszczacej w wyszukiwaniu wolontariuszy;

e nawigz kontakt z organizacja goszczaca/wspierajacq;

e szukaj wolontariuszy za posrednictwem zaprzyjaznionych organizacji, uczelni;

e zrekrutuj wolontariuszy, przeprowadz rozmowy rekrutacyjne;

e przygotuj dokumenty (zaproszenie wizowe, Porozumienie miedzy organizacjami
i wolontariuszami, umowy o prace/staz);

e pomoz wolontariuszom/stazystom/pracownikom w formalnosciach przed wyjazdem
(ubezpieczenie, wiza, bilety, ewentualnie zaswiadczenie o niekaralnosci);

e przekaz informacje o kraju (ceny, klimat);

e zadbaj o transport do miejsca realizacji projektu;

e zadbaj o wizy;

e jesli zamierzasz gosci¢ wolontariuszy spoza UE, uzyskaj w MSWiA akredytacje na
goszczenie cudzoziemcow;

e wyznacz osoby do kontaktu z organizacjq partnerska;

e ubezpiecz wolontariuszy;

e zapewnij wolontariuszom dostep do platformy OLS i testu online z jezyka;

e zorganizuj wizyte przygotowawczg dla wolontariuszy z mniejszymi szansami;

e przekaz pakiet informacyjny o miejscu realizacji dziatania, o ubezpieczeniu;

e podpisz Porozumienie miedzy organizacjami i wolontariuszami i inne umowy;

e przygotuj listy kontaktéw do oséb z organizacji i do wolontariuszy.
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@ W trakcie projektu:

e zorganizuj szkolenie po przyjezdzie;

e odbierz z lotniska;

e zapoznaj z mentorem;

¢ cyklicznie podsumowuj prace i planuj dziatania na kolejny czas;

e daj czas na nawigzanie relacji wolontariusz - zespoft;

e zorganizuj transport publiczny;

e wprowadz ,dzienniczek wolontariusza”;

e stworz plan indywidualnego rozwoju wolontariusza;

e przeprowadz regularng ewaluacje z wolontariuszami;

e zorganizuj kursy jezykowe;

e zapewnij wsparcie jezykowe (wyszukanie obcokrajowcow, ktérzy mieszkajq
W miejscowosci);

e zapoznaj z miejscem realizacji dziatania;

e zadbaj o zakwaterowanie;

e pomoz w przetamywaniu barier;

e zorganizuj dodatkowe kursy (z przystosowania do wykonywania zadan, BHP);

e zorganizuj zwiedzanie wiekszego miasta w okolicy;

e zadbaj o cykliczne spotkanie z ekspertami od danego dziatania;

e zorganizuj cykliczne spotkania z koordynatorem projektu;

e zapewnij pomoc psychologiczng (w razie potrzeby);

e podsumuj koniec wolontariatu;

e przeprowadz ewaluacje koricowa,

e wydaj certyfikaty i Youthpass,

e badz w statym kontakcie z organizacjq partnerska (wysytajaca).

@ Po powrocie:

e przeprowadz ewaluacje z organizacjq partnerska z zagranicy;

e przeprowadz ewaluacje z wolontariuszami/pracownikami/stazystami;

¢ pomoz w aklimatyzacji po powrocie (jako organizacja wspierajaca/wysytajaca);

e pomoz w dalszym rozwoju osobistym i zawodowym (jako organizacja wspierajaca/
wysytajaca);

e upowszechniaj rezultaty projektu.
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Wywiad z ekspertka

Rozmowa z Monika Olszewska, ekspertka, ktora jest odpowiedzialna za spotkania
w ramach Znaku Jakosci w kilku wojewodztwach (warminsko-mazurskim, podlaskim,
lubelskim i podkarpackim).

Jak wyglqda przygotowanie do spotkania z Twojej strony? Jak wyglgda to czasowo?

Monika Olszewska: Zawsze chce mie¢ petny obraz tego, jak bedzie przebiegat projekt.
Dlatego, kiedy kontaktuje sie z organizacja, podkreslam, ze na spotkaniu powinny by¢
obecne wszystkie osoby, ktdre bedg braty udziat w realizacji dziatan. Trudno mi sobie
wyobrazi¢ dobry projekt, w ktédrym wolontariusz w ciggu catego pobytu wspotpracuje
tylko z jedng osobg. Oczywiscie, kazdy uczestnik spotkania powinien wiedzie¢, na czym
polegajq projekty EKS. Wiem tez, ze kiedy we wniosku pojawiajq sie opisy lokalizacji

i aktywnosci, trzeba juz na etapie ustalania terminu dopytac o to, gdzie konkretnie
bedzie pracowat wolontariusz lub kazdy z wolontariuszy. Czasami jest to kilka miejsc

i dobrze bytoby je wszystkie zobaczy¢, poznaé osoby tam pracujace. Taka rozmowa
bardzo pomaga zaplanowac przebieg spotkania.

Najciekawsze/ najbardziej zaskakujgce spotkania? Co zapadto Ci w pamieé?

Monika Olszewska: Trudno mi przytoczy¢ jeden konkretny przypadek. Dla mnie
najciekawsze sq spotkania, podczas ktérych zadaje pytanie wstepne, a potem spotkanie
juz samo ,ptynie”. To sg spotkania, na ktérych pomyst na goszczenie/wspieranie jest
tak dopracowany, ze rozmowa sama sie nakreca, ja nie musze za duzo dopytywac.

Jakies dobre rady dla organizacji i koordynatoréow przed spotkaniem z Wami?

Monika Olszewska: To nie tak, ze przyjezdza do Was urzednik z biura na najwyzszym
pietrze wielkiego gmachu, z samej Warszawy. Przyjezdzamy na rozmowe, dowiedzieé
sie, jaki macie pomyst na to, jak dzieki projektom EKS pomdc sobie wzajemnie: jak
wolontariusz wesprze Was jako organizacje i spotecznos¢ lokalng, jak Wy bedziecie
wspiera¢ wolontariusza. Zdajemy sobie sprawe, ze dopiero zaczynacie i ze EKS rozumie
ten, kto juz przez to przeszedt.

Czekamy na Twadj wniosek o Znak Jakosci EKS! @
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