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Presentacio

Aquest document és fruit d’una necessitat eompartida per part dels centres
d’educacié en el lleure: A les diverses trobades formatives amb els responsables dels
nostres centres, s’acorda que cal crear un conjunt de pautes que ajudin als directors/es i
equips directius en el procés d’incorporacié de noves persones a I'entitat-

D’aquesta manera, ['objectiu del present Protocol d’Acollida i Seguiment del
Yoluntariat és fucilitar la tasca vers la incorporacié de noves voluntaries i voluntaris- Aixi,
es plantegen un sequit de £ases que faciliten el primer contacte, /’acollida, la incorporacio
i la post-incorporacié de la persona rmouvinguda al centre:

A més a més, aprofitant el treball realitzat sobre la qualitat en els centres, des de
I'Area de Formacié de la Federacié sorgeix I'interés per refer el Protocol afegint el
seguiment al voluntariat com un moment clau que s’ha de tenir present any rere any-
Recordem que la nostra funcié com a responsables va més enlla de ['acollida- Cal que
vetllem per a qué tothom se senti acompanyat, independentment del temps que estigqui
al centre-

A [l'hora de portar a la practica el Protocol, s’ha de tenir en compte que les
fases del mateix no son lineals, perqué la vida a cada entitat és diferent- La proposta és
que contempleu les necessitats particulars del centre, del/a voluntari/a i de I’equip-
Aixi, us animem a que treballeu econjuntament amb 'equip directiu aquestes pautes que us

poden ser utils | senzilles d’aplicar-

Bona feina i endavant!

Emma Quiles

Equip de I’Area de Formacié
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Introduccio

Aquest document és fruit d’una necessitat compartida per part dels centres
d’educacié en el lleure- A les diverses trobades formatives amb els responsables
dels nostres centres, s’acorda que cal crear un conjunt de pautes que ajudin als
directors/es i equips directius en el procés d’incorporacié de noves persones a
I’entitat-

D’aquesta manera, [’objectiu del present Protocol d’acollida i sequiment del
voluntariat és facilitar la tasca vers la incorporacié de noves voluntdries i
voluntaris- Aixi, es plantegen un sequit de fases que faciliten el primer contacte,

I’acollida, la incorporacié i la post-incorporacié de la persona nouvinguda al centre:

A més a més, aprofitant el treball realitzat sobre la qualitat en els centres, des
de I'Area de Formacié de la Federacié sorgeix I'interés per refer el Protocol
afegint el sequiment al voluntariat com un moment clau que s’ha de tenir
present any rere any- Recordem que la nostra funcié com a responsables va més
enlla de [I'acollida- Cal que vetllem per a qué tothom se senti acompanyat,

independentment del temps que estigui al centre:

A l'hora de portar a la practica el Protocol, s’ha de tenir en compte que les
fases del mateix no sén lineals, perqué la vida a cada entitat és diferent. La
proposta és que contempleu les necessitats particulars del centre, del/a
voluntari/a i de I’equip: Aixi, us animem a que treballeu conjuntament amb

I’equip directiu aquestes pautes que us poden ser (tils i senzilles d’aplicar-

La proposta que fem per a 'acolliment i el seguiment del voluntariat sequeix un
procés que consta de quatre MOMENtS- Aquests pretenen assequrar una integracié

gradual dels voluntaris/es en el centre-

En referéncia a la incorporacié, cal tenir en compte que aquest document el
podeu fer servir tant amb aquelles persones que s'incorporen al centre a l'inici del

curs com amb les que ho fan un cop comen¢at aquest:
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1. Procés de seleceid

1.2, Entrevista inicial

Es el primer contacte oficial del voluntari/a amb [I'entitat, per aixo seria bo que la
persona que se nh’encarrequi siqui la responsable dltima del centre:
Els punts que cal tenir en compte en aquesta fase son:
e Donar la benvinguda i agafar les dades personals, aixi com la informacié que
interessi i que siqui Util per al centre-
o Explicar el compromis que implica per les dues parts (moments de formacid,
temps de prova, disponibilitat, assequranca---)-

e Donar a conéixer la identitat del centre: els documents identitaris (ideari,
proposta educativa salesiana) i el que suposa la seva pertinenca a realitats més
amplies, com ara [|'obra salesiana local, i les diferents realitats inspectorials

relacionades amb I'ambit de qué es tracti-

Ilesponsables
o Titular de Pentitat: realitza [!’entrevista inicial i informa sobre la identitat del

centre-

Documents necessaris
e Fitxa entrevista inicial amb voluntariat i quié de 'entrevista (Annex I)-

e Drets i deures del voluntari/a (Annex 1)-

e Documents sobre la identitat del centre-




‘kkk Federacio de Centres Juvenils
Don Bosco de Catalunya

Area de Formacié + Protocol d’Acollida i Seguiment del Voluntariat

1.b. Contracte de voluntariat i informacié sobre I’organitzacié del
Centre

En aquest moment convindria que el/la director/a del centre s’encarrequés de donar les

explicacions al voluntari/a en referéncia a tres eixos:

. L’organitzacio del centre:
e funcionament diari
e distribucions dels nens/es en seccions
o moments de programacié i avaluacié de les activitats

o coneixement de les normes internes del centre

2. Plantejament eduecatiu:
e breu explicacié dels objectius del Projecte Educatiu de Centre i de la relacié
d’aquest amb les activitats que es porten a terme

e coneixement de les normes internes del centre

3, Coneixement més ampli del voluntari/a
e quines son les seves expectatives
e amb quin tipus de destinataris es troba més a qust i comode
e quines habilitats té

e quin coneixement té de I'ambit en qué vol fer el voluntariat

Aspectes a tenir en compte

o Es convenient donar al voluntari/a un petit document on estigui escrit tot el que

se li va explicant-

o Una vegada finalitzades aquestes dues fases, es pot deixar un temps per decidir
sobre la incorporacié del voluntari/a- D’aquesta manera, si les persones que fins
ara han fet ['acollida sén diferents, poden tenir un temps per a reunir-se i
confrontar el contingut de I'entrevista realitzada a la persona que ha demanat fer

voluntariat-

o Una vegada presa la decisi6 d’acollir i incorporar al voluntari/a, es presenta la
informacié del a I’Equip Directiu, per tal que ajudi a situar la persona en el lloc
que es crequi més oporti- Es en aquest moment quan es fa efectiu el contracte

de voluntariat entre les dues parts-
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Responsables
o Director/a: informa al voluntari/a sobre I’'organitzacié del centre:

o Responsable Titular i Directoria: confronten el contingut de les entrevistes mantingudes

amb la persona voluntaria; presenten a [I'Equip Directiu la informacio sobre el
voluntari/a-

o Equip Directiu: ajuda en la decisié de situar la persona en el lloc més adequat-

Documents necessaris
e Contracte de voluntariat i signatura dels drets d’imatge (Annex 3)-

o Organitzacié del centre-
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2. Proces d’incorporacio

2.2, Periode de prova

La persona voluntaria s’incorpora a I’equip corresponent- Préviament sera el/la director/a

qui en fara la presentacio-

Durant el periode de prova que s’hagi establert (normalment, un trimestre), haurem
d’assequrar que la incorporacié es faci de manera progressiva, sempre que siqui possible,
amb diferents moments: d’observacié, de col-laboracié a preparar alguna activitat, ---fins

a assumir les competéncies basiques exigides per a la tasca del seu ambit de voluntariat-

Aspectes a tenir en compte

e £l periode de prova es donard per finalitzat sempre que I’equip directiu ho crequi
oportd, tenint I'opcié de allargar-lo sempre que ho considerin convenient-

o Cal fer un sequiment del voluntari/a, per part del director/a o de la persona en
qui delegui-

o Pot haver-hi dins de I'equip una persona de referéncia, de la qual s’haurien de
concretar les funcions:

e Convé temporalitzar entrevistes de sequiment entre el/la voluntari/a i el
director/a o responsable-

o Al llarg d’aquest periode cal fer una explicacié més amplia a la persona voluntiria
sobre el plantejament educatiu del centre: objectius del Projecte Educatiu de
Centre i la relacié d’aquest amb les activitats que es fan setmanalment o

diariament:

o Directoria: fa el sequiment del voluntari/a; li explica el plantejament educatiu del

centre:
e Responsable Titular i Director/ia: realitzen les entrevistes amb el voluntari/a, i

designen una persona de referéncia amb funcions definides-




‘kkk Federacio de Centres Juvenils
Don Bosco de Catalunya

Area de Formacié + Protocol d’Acollida i Seguiment del Voluntariat

Documents necessaris

Plantejament educatiu del centre-

2.b. Admissio definitiva

Es el

moment de plantejar-se si la incorporacié de la persona resulta profités per

ambdues parts-

Aspectes a tenir en compte

Una avaluacié més exhaustiva, per part del director/a i/o del responsable, que
agafi tots els aspectes del centre, especialment els relacionals, tant amb els

destinataris com amb la resta de I’equip-

El sequiments del director/a o responsable, i la valoracié per part del seu
coordinador/a i de I’equip de seccié-

Una autoavaluacié de la persona voluntdria: com s’ha vist, i quina ha estat
I’experiéncia del procés que ha fet en tot aquest temps- Ldgicament aquesta
autoavaluacié la confrontara amb el director/a i/o responsable de I'entitat-

Si la valoracié és positiva, es pot fer efectiva la incorporacié definitiva de la

persona voluntaria al centre-

Coordinador/a i equip de seccié: avaluen 'actuacié del voluntari/a-

Responsable Titular i Director/ai valoren les avaluacions, [I’autoavaluacié i el
sequiment fet; prenen la decisié sobre I’admissié o no del voluntari/a, presenten
de la proposta a I’Equip Directiu-

Equip directiut fa una valoracié sobre I’admissié o no del candidat/a-

Responsable Titular: comunica al voluntari/a la seva admissié al centre-

Documents necessaris

Fitxa d’avaluacié (Annex 4 )-

Fitxa d’autoavaluacié (Annex 5)
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3, Procés d’avaluacio

3.2, Avaluacié abans de I’admissio definitiva

Es I'avaluacié que es fa durant el periode de prova, i que s’ha explicat en [I'apartat

anterior-

3.b. Avaluacié despreés de I'admissié definitiva

Totes les persones voluntdiries que treballen en un centre haurien de ser objecte d’una

avaluacié periddica que tingués en compte els aspectes fonamentals de la seva tasca:
o relacié amb els destinataris
o relacié amb I'equip educatiu
o responsabilitat | competéncia en el desenvolupament de les activitats del centre
(participacié, preparacié, revisio)
e participacié en les reunions de I’equip

o identificacié amb el Projecte Educatiu del centre i amb les implicacions que suposa
(consciéncia de pertinenca a I'obra local salesiana i a les diferents realitats

inspectorials relacionades amb I’ambit)

e participacié en activitats de formacié, segons el Pla Local de Formacié establert

Responsables

o Responsable Titular i Directora: fu e/ sequiment i [I’avaluacié continuada de les
persones voluntaries del centre, a través d’entrevistes personals, de fitxes

d’avaluacié continuada i de I'aplicacié del Pla Local de Formacié

Documents necessaris
o Fitxes d’avaluacié continuada (Annex 6 )-

o Pla Local de Formacio-
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4, Procés de desvinculacié

Hem de ser conscients que quan un/a voluntari/a es desvincula del nostre centre, els

motius poden venir donats per dues raons fonamentals:

7

El voluntari/a decideix donar-se de baixa del centre- Els motius poden ser
diversos, perd la majoria pertanyen a una d’aquestes dues categories: per
impossibilitat de dedicacié (la feina |i ho impedeix, els horaris sén
incompatibles---), o per opcié personal (el que li ofereix el centre no respon a
les seves expectatives, no es veu capa¢ de portar endavant el compromis
assumit, decideix acabar la seva etapa de voluntariat o emprendre una de
nova:-+) - En aquest primer cas el Responsable Titular i |‘Equip Directiu del

centre no tenen res a dir ni poden fer-hi res-

- Peré també es pot donar que des de la titularitat i/o des de I’Equip Directiu

es consideri que el voluntari/a no respon als compromisos adquirits, o que la
seva actuacié esdevé incompatible amb els plantejaments educatius i amb ['ideari
del centre, o que el seu perfil no respon al tipus de voluntariat que es demana-
Quan la situacié arriba a aquest punt, i sempre després d’un procés de diileg
personal i raonat, s’ha d’arribar a fer efectiva la desvinculacié amb el centre,

com la millor sortida per a les dues parts-

= Director/a i Equip Directiu: fan la valoracié de ['actuacié de la persona voluntiria,
mantenen un didleg amb ella-

= Responsable Titular i Director/a: mantenen un didleg amb el/la Director/a, amb I’Equip
Directiu i amb la persona voluntaria-

= Responsable Titular: comunica al voluntari/a la decisié de desvinculacié-

Documentacio necessaria

» Formulari de notificacié de baixa voluntaria (Annex T )-
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Annex |
Fitxa d’entrevista inicial amb un voluntari/a

Adreea €odi Postal

Pata de naixement DNI Localitat

Adreca electronica

Teléfon | Teléfon 2

Estudis

Treball

Any d’ingrés Hores setmanals Seccio

Responsabilitat Projecte

O Monitor/a O Esplai

O Animador/a = Director/a O €entre Juvenil

O Responsable titular O €entre Obert

O Teécenic O €entre Diari

O sesessssesee O €asal estiu o colonies
O 000000000000
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o Com ha conequt el Centre?

e Qué coneix del Centre?

o Coneix aspectes basics de I'ldeari?

o Ha tingut alguna experiéncia prévia de voluntariat?
o Expectatives, inquietuds:--

o Qué pensa que pot oferir al Centre?

o Disponibilitat de temps:-

e Amb quina edat li agradaria estar?

o Coneix els grups de fe? | en té alguna experiéncia?
o Té experiéncia en grups de fe?

o Altres observacions a tenir en compte:-
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Annex 2
Drets i Deures del Yoluntari/a

DPrets del Yoluntari/a

7- Obtenir informacié de l’entitat on col-labora, sobre el funcionament,
les finalitats i les seves activitats, suport en el desenvolupament de
I’accié voluntaria i mitjans per poder exercitar-la convenientment-

2- Rebre la formacié necessiria per al desenvolupament de I'activitat-

3- Ser tractat sense cap tipus de discriminacié i amb tot el respecte a
la seva condicié i les seves creences:

4- Gaudir d’acreditacio suficient com a voluntari davant de tercers i
obtenir certificacié de la seva participacié en els programes-

5 Participar activament en I’elaboracié, planificacié, execucié i avaluacié
dels programes | activitats on col-labori, amb el reconeixement social
de la seva activitat-

6 Ser cobert dels riscos derivats de [I'activitat que du terme com a
voluntari i dels danys que, involuntariament, podria causar a tercers
per rad de la seva activitat-

7+ Rescabalar-se, si ho vol, de les despeses que Ili pugqui ocasionar

[’activitat voluntaria-
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8- Acordar lliurement les condicions de la seva accié voluntaria i el
compromis de les tasques definides conjuntament, el temps i horari

que hi podra dedicar i les responsabilitats-
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Deures del Voluntari/a

- Cooperar en la consecucié dels objectius del programa on participi per
al compliment dels compromisos adquirits dins de I’organitzacié

2+ Realitzar Iactivitat a qué s’ha compromés amb responsabilitat, bona
fe i gratuitat, donant suport de manera activa a la seva entitat i
respectant les normes internes de funcionament-

3- Respectar ['ldeari i la filosofia propia de I'entitat-

4- Observar les mesures de sequretat i higiene reglamentades i aquelles
que siguin adoptades pe I’entitat:

5- Rebutjar qualsevol contraprestacio economica o material que li pugui
ser oferta pel beneficiari o per tercers en virtut de la seva actuacié-
6- Mantenir la confidencialitat, sense perjudici dels drets de la persona,

de les informacions rebudes i conequdes en el desenvolupament de la

seva activitat, tant respecte dels beneficiaris com de I'entitat-

7 ()
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Annex 3

Contracte de Yoluntariat

B aeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeerereeeeas s eeeen de.............. de 200
Reunits E YV T OO T R R L RER PR ,
major d’edat, amb DNI,  ............oveeeeeees , en la seva qualitat
2 L S de
P @it esseerrseeesesottssosuessssssttsssnssossssosstssssssossssossssssnene , amb CIF
......................................... i domiciliada a
.............................................. y carrer
[ @I PO eeeeeeeeeeseeeessassasassssssssssssssessnaaas -, major d’edat,
amb DNI, s i domiciliat/da a
carrer cccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccc

Amb el present document i d’acord amb el que disposen I'article 2-1 de la
Llei 25779917, de la creacié de I’Institut Catala del Voluntariat, estableixen

el seglient: )
COMPROMIS DE VOLUNTARIAT:

(voluntari/aria), s’ofereix a realitzar, dins de [|'esmentada entitat, una
prestacié voluntaria, lliure i altruista, de serveis civics, socials, /o
educatius sense que aquesta puqui perjudicar les obligacions principals o

privades del voluntari-

Signatura del/la voluntari/a Signatura del representant de I’entitat
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Proteccié de dades i drets d’imatge

Amb el present document, | d’acord amb el que disposen els articles 4-3,
51, 61, 9 i 17 de la Llei Organica 15/ 1999 de 13 de desembre sobre la

proteccié de dades,

En/MNa.................... O eeertetetestete et tetaasatsate st ase et et e s ate st aseatensatasane oo, autoritza
/’entitat ................................................................. a/ tractament
de les dades personals de qué disposa, aixi com a cedir les esmentades
dades a la Federacié de Centres Juvenils Don Bosco de Catalunya per a la
gestio | compliment de les obligacions o finalitats relacionades amb

I’activitat normal de la Institucié-

Signatura del/la voluntari/a Signatura del representant de
I’entitat
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Annex 4

Valoracio:

Fitxa d’avaluacié del voluntariia

-numeérica: de I'l al 4 (1 = minim, 4 = maxim); i

-qualitativa (observacions possibles en cada apartat | en general)-

Respecte de Iequip

1|2 3 4

Relacié amb la resta de I’equip

Treball en equip

Forma de resoldre conflictes dins de I’equip

Iactivitat

Participacié en la preparacié i desenvolupament de

Observacions

Respecte de Pactivitat

Aportacié d’acord amb la seva especialitat

Realitzacié d’altres responsabilitats encomanades

Capacitat de resposta davant els imprevistos

Inquietuds educatives

Observacions
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Respecte dels destinataris 1 23] 4

Relacié amb els destinataris

Actuacié davant de situacions dificils

Actuacié general davant el grup

Observacions

Respecte del projecte educatiu 1234

Identificacié amb el Projecte Educatiu del centre

ldentificacié amb el sistema educatiu salesia

Sentit de pertinenca al conjunt de I'obra salesiana local

Sentit de pertinenca al conjunt de la inspectoria

salesiana

Sentit de pertinenca a les realitats inspectorials de
I’ambit

Observacions

Altres observacions i comentaris:
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Annex 5

Fitxa d’autoavaluacio del voluntari/a

Valoracié:

-numeérica: de I'l al 4 (1 = minim, 4 = maxim); i

-qualitativa (observacions possibles en cada apartat i en general)-

Respecte de I'equip

4

Relacié amb la resta de I'equip---

Treball en equip---

Forma de resoldre conflictes dins de I’equip---

Participacié en la preparacié i desenvolupament de

lactivitat---

Observacions

Respecte de Pactivitat

Aportacié a I'activitat, d’acord amb la teva

especialitat---

Realitzacié de les diverses responsabilitats:--

Capacitat de resposta davant els imprevistos:--

Inquietuds educatives---

Observacions




‘kkk Federacio de Centres Juvenils
Don Bosco de Catalunya

Area de Formacié + Protocol d’Acollida i Seguiment del Voluntariat

Respecte dels destinataris 1 23] 4

Relacié amb els destinataris---

Actuacié en de situacions dificils davant dels

destinataris---

Actuacié general davant del grup---

Observacions

Respecte del projecte educatiu 1234

Identificacié amb el Projecte Educatiu del centre

ldentificacié amb el sistema educatiu salesia

Sentit de pertinenga al conjunt de I’obra salesiana local

Sentit de pertinenca al conjunt de la inspectoria

salesiana

Sentit de pertinenca a les realitats inspectorials de
I’ambit

Observacions

Altres observacions i comentaris:
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Annex 6

Avaluacié continuada
Yaloracié:

-numérica: de I'l al 4 (1 = minim, 4 = maxim), i

-qualitativa (observacions possibles en cada apartat i en general)-

Respecte de I'equip

4

Relacié amb la resta de I'equip---

Treball en equip---

Forma de resoldre conflictes dins de I’equip---

Participacié en la preparacié i desenvolupament de

lactivitat---

Observacions

Respecte de Pactivitat

Aportacié a I'activitat, d’acord amb la seva

especialitat---

Realitzacié de les diverses responsabilitats---

Competéncia en el desenvolupament de les

responsabilitats

Inquietuds educatives

Participacié en activitats de formacié

Observacions
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Respecte dels destinataris 1 23] 4

Relacié amb els destinataris---

Actuacié en de situacions dificils davant dels

destinataris---

Actuacié general davant del grup

Observacions

Respecte del projecte educatiu 1234

Identificacié amb el Projecte Educatiu del centre

Identificacié amb el sistema educatiu salesia

Sentit de pertinen¢a al conjunt de I'obra salesiana local

Sentit de pertinenca al conjunt de la inspectoria

salesiana

Sentit de a les realitats inspectorials de I’ambit

Observacions

Altres observacions i comentaris:
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Federacio de Centres Juvenils
Don Bosco de Catalunya

Area de Formacié + Protocol d’Acollida i Seguiment del Voluntariat

Annex 7
Notificacié de baixa voluntaria

En/Na

amb DN/ i domicili a

COMUNICA

al Responsable Titular del Centre

que, per decisio personal, deixa de realitzar la seva prestacié voluntaria dins de I’esment

I que
AVTORITZA I’entitat al tractament de les dades personals i de les imatg
qué disposa, i a la cessié per a la gestié i compliment de les
NO AVTORITZA obligacions o finalitats relacionades amb I'activitat normal de
institucio-
Qeeveenenenenes O L de
200 .....

(Signatura)
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