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ВВЕДЕНИЕ
[bookmark: _ОСНОВНЫЕ_ПОНЯТИЯ.]
ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ.
  
Доброволец – в данном пособии понимается согласно определению, данному в Федеральном законе РФ «О благотворительной деятельности и благотворительных организациях»: «Волонтеры (добровольцы) – граждане, осуществляющие благотворительную деятельность в форме безвозмездного труда в интересах благополучателя, в том числе, в интересах благотворительной организации» (ст. 5, раздел 1).
Уже из самого слова «доброволец» понятно, что это человек, что-то делающий по доброй воле. Социологи и антропологи сходятся во мнении, что большинство человеческих сообществ имеют определенные нормы и традиции, в которых люди работают на благо других и во взаимных интересах. Да, люди готовы помогать друг другу. Формы взаимопомощи очень разнообразны, и добровольчество является одним из таких примеров.
Волонтер – от французского слова volontaire обозначает тоже самое, что и «доброволец».
Добровольчество – это процесс комплектования кадров для выполнения различных видов работ в организации из числа волонтеров (добровольцев) на основе их свободы выбора и доброй воли.
Член общественного объединения. Определение дано в Федеральном законе РФ «Об общественных объединениях»: «Членами общественного объединения являются физические и юридические лица – общественные объединения, чья заинтересованность в решении задач данного объединения в соответствии с нормами его устава оформляется соответствующими индивидуальными заявлениями или документами, позволяющими учитывать количество членов объединения. Члены общественного объединения – физические и юридические лица – имеют равные права и несут равные обязанности.
Члены общественного объединения имеют право избирать и быть избранными в руководящие и контрольно-ревизионные органы данного объединения, а также контролировать деятельность руководящих органов общественного объединения в соответствии с его уставом» (ст. 6, глава 1).
Членство – понятие правовое. Член организации имеет официальный статус в некоммерческой организации (НКО). У него есть право голоса на выборах и право баллотироваться на руководящие должности во время выборов. В некоторых НКО он уплачивает членские взносы. Условия членства обычно определяются в уставе организации. Но, как мы видим, он не берет на себя обязательство трудиться безвозмездно.
Добровольческое движение целиком связано с действием. Оно предполагает определенные действия, обычно направленные на улучшение жизни нуждающихся или сбор средств на проекты и программы. Люди посвящают себя добровольческому движению по собственному желанию и с намерением помочь нуждающимся или организации. Доброволец может быть членом общественной организации, а может и не быть, это его личный выбор.
Итак, как мы видим, между этими понятиями нет знака равенства.
В некоторых некоммерческих организациях можно услышать: «У нас работают в качестве волонтеров (добровольцев) специалисты, которые получают меньше минимальной зарплаты, установленной в стране». Таких людей нельзя называть волонтерами (добровольцами), они нанятые или временные работники. Часто задают вопрос: «А могут ли штатные сотрудники быть волонтерами (добровольцами)?» Добровольным трудом считается любая деятельность, которая не входит в непосредственные обязанности сотрудника.
ПРИМЕР: Нарколог  дежурит на телефоне доверия в рамках своих должностных обязанностей, консультирует два раза в неделю. Его добровольной помощью будет считаться рецензирование буклета о вреде наркотиков, не оплаченное из средств организации.



РУКОВОДИТЕЛЬ ВОЛОНТЕРСКОЙ ПРОГРАММЫ
 Задача руководителя – соединить нужды организации и добровольцев, постоянно взаимодействуя со штатными сотрудниками, организовывая работу по набору и сопровождению работы волонтеров.
Сфера ответственности руководителя волонтерской программы включает:
· планирование программы по набору;
· описание работы для каждой волонтерской должности;
· собеседование, отбор и расстановку волонтеров;
· организация обучения волонтеров;
· ведение повседневной регистрации работ волонтеров;
· распространение информации о программе среди общественности;
· оценку хода волонтерской программы;
· поддержку связей с волонтерами.
 Эффект работы руководителя волонтерской программы зависит от наличия у него следующих навыков:
· грамотного общения с людьми;
· понимания их нужд и желаний;
· гибкости и умения приспосабливаться к изменяющимся требованиям и интересам;
· способности к достижению компромиссов;
· умения определять потенциальные возможности людей и создавать условия для их осуществления.
  Должность руководителя может называться и по-другому: координатор волонтеров (добровольцев) или менеджер по работе с волонтерами (добровольцами). Но как бы ни называлась должность, обладатель её должен иметь в организации высокий статус, который позволит ему влиять на все факторы, являющиеся слагаемыми успеха волонтерской (добровольческой) программы. В идеале это должна быть оплачиваемая должность с полной занятостью.
ВАЖНО! Эффективное руководство волонтерами просто в теории, но сложно на практике. Ему присущи все сложности, связанные с руководством штатными сотрудниками: планирование работы, контроль, система оценки.

ПОЧЕМУ ЛЮДИ ИДУТ В ВОЛОНТЕРЫ

У каждого человека есть свои мотивы и причины, по которым он становится добровольцем. 
Среди них наиболее часто встречаются следующие:
· желание помочь другим людям;
· знакомство с новыми людьми;
· гражданские чувства;
· религиозные соображения;
· сострадание нуждающимся;
· групповая работа с друзьями;
· нравится имидж Красного Креста;
· чувство обязанности вернуть людям то, что получил сам;
· желание почувствовать свою необходимость.
 Социальные перемены в стране отражаются и на мотивации добровольчества. В последние годы увеличилось число людей, которые приходят в некоммерческие организации с целью получения необходимого опыта работы, знаний и навыков, реализации своих идей, повышения своей квалификации.
Поскольку причины приводящие людей в добровольчество разные, то логично предположить, что настрой, отношение к работе у них тоже отличаются.


КАКИЕ БЫВАЮТ ВОЛОНТЕРЫ
Характер и потребности у людей разные. Одна и та же работа для одних волонтеров может быть скучной и не приносить удовлетворения, другим та же работа кажется интересной и увлекательной. Потому одно и то же дело может рождать энтузиазм и хорошие результаты, или приводить к «выгоранию» и текучести кадров. Многое зависит и от того, насколько при проектировании  работы были учтены индивидуальные особенности и потребности каждого добровольца. Если содержание работы совпадает с психологическими ожиданиями, то любая деятельность успешна.
Для волонтера очень важен конечный результат. Если штатный сотрудник может выполнять неинтересную работу, поскольку за неё платят,  то доброволец долго выполнять такую работу, скорее всего, не будет. Нет ничего страшнее в работе с добровольцем, чем обмануть его ожидания. А ожидания, в первую очередь, связаны с конкретной работой. Если он не найдет работу по душе в вашей организации, то отправится искать её в другом месте.
 ПРИМЕР: вы нашли сестрам милосердия добровольных помощников, которые должны собирать и обрабатывать различные статистические данные. Таким образом, вроде бы, волонтеры косвенно помогают одиноким больным и инвалидам, но реально они оторваны от них, подчас не понимают смысла и целесообразности своей деятельности. Выйти из этой ситуации можно, поручив им сопровождать на прогулках этих людей. Показателем качества своей работы для волонтеров будет улучшение или стабилизация состояния здоровья их подопечных. Работа станет привлекательней, а её выполнение осмысленней.
 Волонтеров, приходящих в организацию, можно условно поделить на две группы: «волонтеры (добровольцы) на долгий срок» и «волонтеры (добровольцы) на короткий срок».
 Характерные черты «волонтера (добровольца) на короткий срок»:
· поверхностная заинтересованность в организации / проблеме. Это сочувствующий, а не соратник.
· потребность в управлении, контроле. Предпочитает четко определенную работу в ограниченном отрезке времени.
Для таких волонтеров важно признание личного достижения, а не статус в команде. Поощрять их можно, подчеркивая значимость личного вклада каждого. Ключевой момент в работе с этим видом волонтеров – подготовка четкого задания, поддержание чувства уверенности в том, что затраченное время направлено на достижение конкретных и быстрых результатов.
 К характерным чертам «волонтера (добровольца) на долгий срок» относятся:
· приверженность проблеме / организации, что вызывает чувство сопричастности, ощущение себя «хозяином» деятельности;
· самостоятельность в определении расписания, продолжительности работы, распределении своего времени и сил;
· инициативность – находит работу сам, стремится повышать свой статус внутри организации.
Обычно такие волонтеры предпочитают работать над решением проблемы «глобального» характера. Лучшая признательность для них выражается в предоставлении больших полномочий в решении проблемы. Ключевым моментом  в работе с ними является равноправное партнёрство.
Опыт показывает, что люди чаще становятся волонтерами на короткий срок, т.к. в этом случае перед ними не встаёт выбор между постоянной работой, семьёй и добровольной деятельностью. Но не стоит отказываться от любой, даже самой минимальной помощи, даже если это одноразовая акция, а не годы непрерывной работы. Поскольку, в ходе деятельности, при правильно выстроенной политике организации, волонтеры могут переходить в разряд «волонтеров (добровольцев) на долгий срок» – брать на себя большую ответственность и жертвовать больше времени.

КАК НАБИРАТЬ ВОЛОНТЕРОВ 

Набор – это процесс поиска и привлечения волонтеров, которые могли бы оказывать помощь, как организации, так и её подопечным. Это достаточно сложный процесс, поскольку чаще всего ищут не вообще людей, а конкретного человека, который захочет выполнить нужную организации работу, и который будет иметь свои собственные мотивы для выполнения этой работы.
Набор волонтеров нужен и для создания необходимого резерва кандидатов на все должности и специальности, из которых организация впоследствии отбирает наиболее подходящих добровольцев. Объем работы по набору в значительной мере определяется разницей между наличной рабочей силой и будущей потребностью в ней. При этом учитываются такие факторы, как текучесть кадров, расширение сферы деятельности организации.
[bookmark: _АНАЛИЗ_ЧЕЛОВЕЧЕСКИХ_РЕСУРСОВ] ВАЖНО! Помните – набор продолжительный процесс, который длится на протяжении реализации всей волонтерской программы.
Анализ человеческих ресурсов
Если перед началом набора волонтеров организации был тщательно проведён предварительный этап, то следующая стадия работы – поиск тех, чьи интересы совпадают с потребностями организации. То есть нужно ответить на вопрос: «Где их найти?».
Прежде всего, необходимо провести анализ потенциальных человеческих ресурсов в регионе (районе, городе, округе) и среды, в которой организация работает. Сделать его можно по схеме:
1. Собрать информацию об инфраструктуре региона: 
· коммерческие и некоммерческие организации, госучреждения;
· учебные заведения;
· конкурирующие организации;
· контингент клиентов.
2. Собрать информацию о специалистах, работающих в различных организациях и учреждениях.
3. Выяснить, какие зарубежные фонды работают в регионе, и какие организации выдают гранты на социальные проекты.
4. Составить список конкретных людей, которые могли бы консультировать по различным вопросам.
Анализ потенциальных человеческих ресурсов можно сделать графически.
ПРИМЕР: В центре листа бумаги нарисуйте круг – это организация. Вокруг рисуются другие круги – это различные группы людей: пенсионеры, бизнесмены, учебные заведения, ветераны войн, люди с ограниченными возможностями, домохозяйки, беженцы, вынужденные переселенцы. Необходимо заполнить как можно больше кружков. Чем детальнее будут эти составляющие элементы, тем лучше. Около каждой категории населения нужно указать, какой процент волонтеров (добровольцев) от неё есть в организации.
Приведенная схема-график поможет находить тех волонтеров, в которых нуждается организация.
Какой бы способ не использовался для анализа имеющихся и необходимых человеческих ресурсов, главное – увидеть, какие слои населения не задействованы в деятельности организации, и кого можно, в случае необходимости, их задействовать.

ВИДЫ НАБОРА ВОЛОНТЕРОВ

 Проанализировав окружение, в общем объёме потенциальных волонтеров можно выделить две основные группы: профессиональные кадры (уже имеющие необходимые навыки) и волонтеры без специальной квалификации (требующие дополнительного обучения). В зависимости от того, какие кадры требуются организации, можно использовать различные виды набора волонтеров:
 Непосредственный набор – подразумевает использование личных контактов и взаимоотношений набирающего и потенциального добровольца. Он может осуществляться в ситуации один на один, с другом, знакомым, что дает возможность совместно рассмотреть идеи и сомнения. Самый простой и наиболее традиционный набор волонтеров такого вида – среди членов семей сотрудников. Мужья, жены, дочери, сыновья, внуки становятся добровольцами на долгий срок. Часто они не гнушаются никакой работы, становятся мастерами на все руки. И это замечательно. Работа таких волонтеров эффективна, однако они не могут поспевать везде, да и нужно ли это?
 Целевой набор – предпочтителен, когда работа, которую предстоит сделать, требует конкретного опыта или подхода, которыми владеют не все люди. Здесь уместны требования к образованию (например, умение программировать), возможности работать в специфическое время (например, с 9.00 до 15.00 по выходным дням), особого подхода к людям (например, умение работать с эмоционально подавленными детьми).
 Непрямой набор – используется в случае, когда есть потребность в волонтерах, не имеющих специального образования или специфического опыта, или требуется большое количество добровольцев для кратковременных, простых работ.
 ВАЖНО! Для повышения эффективности и качества поиска волонтеров используйте все виды набора одновременно.
 Для привлечения профессиональных кадров в первую очередь нужно использовать новые варианты сотрудничества с уже сложившимися партнёрами, для этого используется непосредственный набор. Студенты юридических факультетов с удовольствием принимают участие в работе общественных приемных. Студенты факультетов бизнеса могут провести маркетинговое исследование рынка сбыта продукции, выпускаемой инвалидами: такой опыт работы помогает студентам получить собственную модель будущей профессиональной ориентации.
Кроме того, можно использовать возможности организации, которые вошли в список потенциальных партнёров, для этого используется целевой набор. Обычно руководители НКО обращаются к руководителям предприятий за деньгами, оборудованием и материальными ресурсами. В данном случае нужно «просить» у них людей, их сотрудников, которые будут задействованы на короткий период для выполнения конкретной работы.
 ПРИМЕР:
·         Вам необходимо научить сотрудников организации пользоваться компьютерами, а у вас нет денег для оплаты курсов. Попросите выделить на определенное время специалиста, который сможет обучить их работе на компьютере.
·         Вам необходимы волонтеры с личным автотранспортом для доставки пожилых людей, имеющих трудности с передвижением, в лечебные учреждения. Для решения проблемы можно привлечь Общество автолюбителей, объяснив полезность этой работы для сообщества.
·        Вам необходимы знания по управлению людскими ресурсами. Попытайтесь договориться с ректором или деканом соответствующего учебного заведения о допуске сотрудников организации на лекции по менеджменту, планированию и управлению людскими ресурсами.
Вариантов много. Главное – заинтересовать другие организации в сотрудничестве, попытаться что-то сделать для них, скажем, научить группу сотрудников приемам оказания первой помощи.
Наиболее заинтересованными в выполнении любой программы являются сами организации, чьи интересы эти программы затрагивают. В дальнейшем, из их штата могут привлекаться наиболее активные добровольные помощники.
Не следует выпускать из виду, что сегодняшние конкуренты из других неправительственных организаций завтра могут стать партнёрами, а впоследствии и волонтерами, в том случае, если вы найдете общие точки соприкосновения и сможете проводить совместные программы.
Необходимо обращать внимание на разработку списка консультантов по самым разным и необходимым рабочим вопросам. Многие эффективно работающие организации считают, что консультанты – такой же первостепенный фактор, как деньги.
ВАЖНО! Учитывайте и привлекайте всех, невзирая на должностной и общественный статус! Если потенциальный консультант слишком занят, попросите переадресовать вас к кому-нибудь другому и обращайтесь с просьбами до тех пор, пока не получите желаемое.
  Главное, не упускайте ни малейшей возможности завязывать личные знакомства и деловые контакты с важными персонами. Необходимо выяснить, есть ли в регионе профессиональные клубы, сообщества или другие общественные организации, где работают нужные специалисты, и целенаправленно привлекать их к добровольной работе.
Для поиска волонтеров без специальной квалификации обычно используется непрямой набор через объявления и статьи в средствах массовой информации.
 ВАЖНО! Если организации нужны любые волонтеры– их следует искать везде!

МЕТОДЫ РАСПРОСТРАНЕНИЯ ИНФОРМАЦИИ О НАБОРЕ ВОЛОНТЕРОВ 
 
Простых методов привлечения волонтеров не существует. Как правило, они привлекаются словом. Поэтому особо пристальное внимание необходимо уделить подготовке обращения к волонтерам. В обращении о наборе обязательно должно быть отражено содержание работы, адрес и контактный телефон организации.
Ошибка многих организаций в том, что, говоря о содержании работы, часто говорят о потребностях организации, а не о потребностях клиентов.

ПРИМЕР:
	 1. Наша благотворительная столовая для бездомных людей нуждается в волонтерах (добровольцах) для приготовления горячей пищи один раз в неделю.
 
	В нашем городе многие одинокие пожилые люди не могут  позволить себе сбалансированное питание и страдают от неправильного питания. Кто-то должен им помочь. Будь этим человеком. Обратись в Красный Крест по адресу……….., тел. ………

	2. Служба милосердия Красного Креста срочно нуждается в добровольных помощниках.
	Многие старики живут в своих домах практически без контактов с другими людьми и окружающим миром. Они больны, страдают и нуждаются в помощи. Желающие помочь могут обратиться в Красный Крест по адресу ….……, телефон для справок ……………»

	3. Станьте добровольцем Красного Креста! 
	Остановим эрозию почвы: посадим дерево вместе с Красным Крестом! Тел. Для справок ….» 


 
Образцы обращений, приведенные в левой колонке, практически никогда не дадут положительных результатов. Каждый, прочитав первое объявление, представляет себе работу в поте лица над горячей плитой, и вряд ли найдется много людей, довольных такой работой. Второе обращение если кто-то и прочтет, то сразу же забудет.
А вот обращения, приведенные в правой колонке, способны вызвать у людей сострадание или жалость: «Это ужасно, кто-то должен им помочь». Таким образом, важно показать людям, как они могут помочь решить проблему, а не то, чем они будут заниматься. Общие призывы об увеличении числа волонтеров редко приносят успех, а эффективное продуманное обращение должно естественным образом подводить людей к мысли: я должен (могу, хочу) что-то сделать для решения проблемы. Род занятий определяется позже, в ходе собеседования с потенциальными волонтерами.
Для передачи сообщения потенциальным волонтерам можно использовать разные методы донесения информации.
 
Афиши/объявления
Афиши предназначены для набора волонтеров, в помощи которых организация нуждается в данное время. Где можно повесить объявления? Это:
· Места ожидания (очередь к врачу, в кинотеатр, остановки транспорта);
· Доски объявлений, включая учебные заведения, предприятия, церкви, библиотеки и другие общественные здания;
· Общественный транспорт (автобусы, вагоны метро).
 ВАЖНО! Прежде, чем повесить афиши, необходимо обратиться в административные органы и узнать условия расклейки. Иначе придется платить штраф.
 Размещать объявления эффективнее в местах скопления той целевой группы, в помощи которой нуждается организация. Если нужны люди определенного возраста, то надо выяснить, где они собираются? Куда ходят за покупками? Где отдыхают?
ПРИМЕР: Если вы хотите привлечь «золотую молодежь», то объявления лучше помещать на ветровые стекла «БМВ».
Привлекая подростков, у которых есть свободное время, можно поставить стенды в школах и разместить объявления в подъездах жилых домов.
Для привлечения одиноких людей среднего возраста, объявления вывешиваются в клубах во время проведения вечеров «Если вам за 30».
 


Листовки
Листовки можно раздавать людям на улицах, различных мероприятиях, в учебных заведениях, опускать в почтовые ящики по месту жительства, прикреплять на домах, в местах парковки автомобилей. Практический опыт показывает, что, взяв листовки, люди тут же их выбрасывают, иногда даже не читая. Чтобы привлечь внимание к тексту, на оборотной стороне листовки желательно напечатать какую-нибудь полезную информацию (например, календарь на следующий год, адреса и телефоны дежурных аптек, наркологических центров и так далее).
 
Набор при встречах
Данный метод особенно хорошо использовать при наборе добровольцев – специалистов для конкретных видов работ. Выступая перед аудиторией с лекцией о деятельности своей организации, нужно сказать, в какой конкретной помощи нуждается организация, какие специалисты и на какой срок нужны.
Готовясь к встрече с любой аудиторией, необходимо выяснить, какие люди будут присутствовать, что они знают об организации, с помощью каких технических средств можно рассказать о ней наиболее интересно. Нельзя выступать с одним и тем же текстом перед клиентами организации и потенциальными донорами, подростками и сотрудниками фирмы. На встречи лучше направлять тех людей, которые увлечены своей деятельностью, могли бы с энтузиазмом и душой читать лекции и рассказывать об организации, о возможностях, открывающихся перед волонтерами. 

Выставки
Это не обязательно что-то огромное и фундаментальное. Небольшая передвижная выставка, которую можно развернуть в местах, где проходят различные встречи и собрания, в библиотеках, в витринах магазинов, в вестибюлях банков, центрах занятости, школах, училищах, высших учебных заведениях, музеях и других общественных местах, расскажет о деятельности организации или о завершении какой-то программы.
 В качестве материалов для стендов можно использовать практически всё: фотографии, плакаты, публикации газет. Стенды долговечны, и требуют только первоначальных расходов на изготовление фотографий, оборудования и оформления. Кстати, всё это могут сделать и волонтеры, например, художники или студенты художественных училищ. Главное – проявить выдумку и использовать такие материалы, которые позволят перевозить стенды с места на место.
 ВАЖНО! Небрежно и непродуманно оформленные стенды могут не только не привлечь внимания, но и оттолкнуть людей от организации.
 Хорошо, когда около стенда есть дежурные, которые могут ответить на вопросы и рассказать о том, что делают волонтеры (добровольцы). Если дежурных у стендов нет, то надо разложить небольшие листовки/флайеры с адресом, телефонами и краткой информацией об организации.
 
Объявления в средствах массовой информации (СМИ)
Объявления в СМИ полезно использовать, когда надо обратиться к широким слоям населения. Это наиболее массовый способ привлечения волонтеров, но менее эффективный, чем непосредственное общение с людьми. Проще работать с местными СМИ. Они больше заинтересованы в новостях, интересных и разнообразных публикациях. Чтобы сделать публикацию интересной, можно описать деятельность «яркого» волонтера, уникальный добровольческий опыт.
 
Передвижной пункт
Для организации передвижного пункта по набору можно использовать транспортное средство организации или кого-то из сотрудников. Автомобиль можно украсить афишами, плакатами, надписями. Группа сотрудников может ездить на нём по улицам с большим движением, местам парковки автомобилей, используя микрофон. Способ хорош тем, что всегда можно остановиться там, где необходимо, и провести собеседование на месте. При этом хорошо использовать регистрационные анкеты, раздаточный материал, щиты с рекламой о деятельности организации, которые можно поставить около машины.
 ВАЖНО! Специальное оформление автомобиля требует согласования с органами государственной автоинспекции.
  Открытый дом (день открытых дверей)
В организацию приглашаются представители общественности, для ознакомления с работой. Действующие волонтеры, рассказывают, чем занимаются в организации, о добровольческих инициативах. Для гостей можно организовать чаепитие.
 
Набор на улице
Этот метод придуман и опробован руководителем добровольческого центра Филом Роджесом из США (штат Вирджиния). Он вынес на улицу стол, два стула, плакат с описанием потребностей в волонтерах (добровольцах), анкеты на волонтеров, основав, таким образом, свою уличную контору напротив крупнейшего супермаркета в городе. Если прохожие задерживались, заинтересовавшись перечисленными на плакате работами, Фил приглашал их присесть и проводил с ними собеседование прямо на месте.
В случае набора на улице назначение на должность не обсуждается немедленно, а осуществляется в ходе дальнейших контактов.
 
Рекрутирование
Можно обратиться к действующим волонтерам, с просьбой пригласить в организацию своих друзей. Многим людям, и особенно молодежи, свойственно стремление к расширению социальных контактов, а это хороший стимул для вовлечения их в ряды добровольцев. Они могут заинтересоваться новыми знакомыми, знаниями, новой работой, особенно, если будут знать, что именно они необходимы организации.
 
Биржа труда
Для поиска специалистов можно использовать и Биржи труда. Люди, оставшиеся без работы, ищут её, боясь потерять имеющуюся квалификацию, профессиональный опыт, уверенность в себе. Многие из них с удовольствием идут на контакты с некоммерческими организациями, надеясь со временем найти оплачиваемую работу.
 
ВАЖНО! При наборе волонтеров не «зацикливайтесь» на чем-то одном, а придумывайте, ищите новые способы. Главное – это воображение и целеустремлённость. Воображение необходимо потому, что круг поиска волонтеров постоянно расширяется, и приходится постоянно изыскивать новые возможности. Целеустремлённость нужна в поисках новых способов общения. Отвлекитесь от привычного взгляда на вещи, осмотритесь вокруг: всё ли вы сделали, чтобы найти новые идеи? Смелее воплощайте их в действие, не бойтесь рисковать, ошибаться и учиться на ошибках.
 
Вывод: Вид и метод набора волонтеров определяется потребностью организации в них.

МОТИВАЦИЯ ВОЛОНТЕРОВ 
 Добровольческие программы приводятся в действие мотивацией волонтеров. Проблемы удержания волонтеров могут быть, как правило, сведены к проблемам мотивации. Задача руководителя состоит в том, чтобы как можно более точно оценить их потребности волонтеров и на их основе построить процесс мотивации. Другими словами, мы обеспечиваем получение добровольцем своей «моральной компенсации» за то полезное, что он сделал для организации. Наиболее эффективно это можно сделать на основе психологической теории «Иерархия потребностей». Она помогает руководителю структурировать работу с волонтерами.
Иерархия потребностей (А. Маслоу):
· Основные, физиологические потребности – обеспечение питанием, жильём, одеждой.
· Потребность в защищенности – стремление к безопасности, защите от риска.
· Потребности в общении.
· Потребности в признании.
· Потребности в развитии, самовыражении.
 В этом списке потребности приведены в порядке их возникновения в процессе взросления человека. Первые две группы потребностей считаются «низшими», остальные – «высшими», возникающими только в процессе социализации. По мнению автора, высшие потребности набирают силу и становятся актуальными только после того, как удовлетворены низшие.
В зависимости от преобладающей потребности, можно сформулировать следующие рекомендации:
Для ступени «основные, физиологические потребности»:
· Волонтеры должны знать, что делается всё возможное, чтобы их материальный достаток не пострадал.
· Использовать в качестве материального поощрения проездные билеты, бесплатные поездки в оздоровительные лагеря.
Для ступени «потребность в защищенности»:
· Обеспечивать безопасность работы (не давать заданий, требующих перемещения в тёмное время суток, не привлекать к работе с целевыми группами, подверженными чрезмерной криминализации, обеспечивать охрану).
· Инструктировать о мерах безопасности и алгоритмах поведения в сложных ситуациях.
Для ступени «потребность в общении»:
· Привлекать волонтеров к организации и участию в публичных мероприятиях.
· Формировать группы со сходными интересами, не разрушать неформальные связи.
· Признавать добровольческую команду, как коллектив.
· Проводить совместные совещания волонтеров (добровольцев) и штатных сотрудников.
· Ставить общие цели для всего коллектива.
Для ступени «потребность в признании»:
· Предлагать содержательную работу с реальными, достижимыми результатами.
· Обеспечивать обратную связь от волонтеров к руководителю.
· Постоянно отмечать личный вклад каждого в общее дело.
· Оценивать работу и публично поощрять волонтеров.
· Делегировать волонтерам часть ответственности.
· Предоставить возможность принимать самостоятельные решения.
Для ступени «потребности в развитии, самовыражении»:
· Обеспечивать волонтерам возможность обучения.
· Поручать работу, которая развивает у добровольцев творческие способности.
· Предоставлять работу с учётом уровня профессиональной подготовки.
· Постепенно расширять круг полномочий волонтеров.
· Привлекать к обучению новых волонтеров, наставничеству.
· Предлагать руководящие должности (руководитель группы лекторов, координатор проекта).
 ВАЖНО! Чрезвычайно сильной мотивацией, стимулирующей волонтеров работать в организации, является атмосфера, в которой люди чувствуют себя, с одной стороны частью коллектива, а с другой – осознают свою уникальность.
 Для создания мотивирующей атмосферы в организации можно и нужно использовать поощрение волонтеров в любых формах.

ПООЩРЕНИЕ ВОЛОНТЕРОВ 
 Поощрение волонтера тесно связано с его мотивацией и моральной компенсацией и основывается на удовлетворении потребностей в «признании» и «развитии и самовыражении». Поощрения можно условно разделить на официальные и неформальные.
Официальное поощрение – это формализованное признание успехов волонтера. Оно может включать: подарки, грамоты, значки, благодарственные письма на основное место работы/учёбы, семье.
ПРИМЕР: За рубежом многие добровольческие организации проводят ежегодные церемонии, банкеты, где упоминаются заслуги каждого добровольца. Такие мероприятия часто проводят во время Национальной недели добровольчества.
 Организации необходимо выстроить иерархию официальных поощрений, в зависимости от уровня достижений волонтера. Это может быть (в порядке возрастания степени заслуг):
· вручение памятного значка на волонтёрском собрании,
· вручение грамоты на отчётной конференции организации,
· благодарственное письмо по месту работы/учёбы,
· вручение ценных подарков на районном слёте добровольцев,
· вручение грамот администрации города/области на общегородском мероприятии,
· участие волонтёрских проектов во всероссийских конкурсах,
· делегирование волонтера на межрегиональные/всероссийские мероприятия.
 ВАЖНО! Не стесняйтесь настаивать на поощрении ваших волонтёров благодарственными письмами и грамотами от партнёрских организаций и администраций разного уровня!
 Официальные поощрения весьма полезны. Но они не могут заменить собой непрерывный процесс удовлетворения потребностей волонтеров в признании их заслуг.
Неформальные поощрения более эффективны. Они подразумевают признание успехов волонтёра в процессе его постоянного общения с сотрудниками и другими волонтерами организации, получение благодарности от персонала за проделанную работу. Такая форма поощрения формирует ощущение принадлежности к организации и постоянного внимания.
 ВАЖНО! Званый банкет, организованный раз в год, не производит такого впечатления, как добрые взаимоотношения 365 дней в году.
 Неформально поощрять можно несколькими способами: повседневным выражением признательности, обращение за советом, осуществлением обратной связи, повышением ответственности добровольца.
Повседневное выражение признательности
Самый дешёвый и, на первый взгляд, самый лёгкий способ поощрения. Однако, занятые повседневными делами, сотрудники часто забывают о нём. Ведь это так просто:
· говорить «спасибо»;
· праздновать юбилеи работы волонтера в организации;
· спрашивать о семье волонтера и выражать искреннюю заинтересованность;
· помнить о дне рождения волонтера.
Для того чтобы пользоваться этим способом поощрения необходимо составить «базу данных» памятных дней, имён, увлечений волонтеров и сверяться с ней перед каждой встречей с волонтёрской группой. Вносить данные в эту базу можно при собеседовании с каждым добровольцем.
ВАЖНО! «Ничто не даётся так дёшево и так дорого не ценится, как вовремя сказанное «спасибо»!».
Обращение за советом
Волонтеры (добровольцы) являются неистощимым источником инновационных идей. Обращаясь за советом к добровольцу, организация «убивает двух зайцев» – получает новые идеи для развития своей деятельности и демонстрирует значимость мнения добровольца.
 ПРИМЕР:
Одна из причин эффективной работы японских компаний в том, что они из года в год используют сотни тысяч предложений своих рабочих по небольшим улучшениям.
Этот метод достаточно простой и результативный. Обычно не бывает недостатка идей, если добровольцы обсуждают те задачи, которые они непосредственно выполняют.
Трудность этого метода заключается в том, как эти идеи претворять в жизнь. У каждого человека есть стереотипы мышления, привычка работать по определённому стандарту, от которого очень трудно сразу отказаться. Именно это очень часто приводит к тому, что организация не воспринимает новые идеи волонтёров. Если ни одно из предложений волонтеров не будет реализовано, они почувствуют разочарование в организации/руководителе. Когда люди видят, что их предложения выполняются, они чувствуют себя сильнее, увереннее, ощущая большую связь с организацией, поскольку они внесли вклад в её развитие.
 ВАЖНО! Есть предложения, идеи, которые нельзя в одночасье претворить в жизнь. Откладывая реализацию этих идей, обязательно объясните добровольцу, по какой причине их воплощение пока невозможно.
Осуществление обратной связи
«Обратная связь» – это термин, в данном контексте означает – получение организацией или  руководителем от волонтёров оценки своей деятельности. Этот способ поощрения похож на предыдущий, он даёт добровольцу ощущение своей значимости. А организация, в случае осуществления обратной связи, получает не совет на будущее, а оценку уже сделанного.
 ПРИМЕР:
Когда вы подводите итоги проведения акции или выполнения какого-то этапа программы, пригласите добровольцев, задействованных в проекте, и предоставьте им возможность высказать своё мнение относительно акции, организации или программы, а затем дайте оценку их работы. Подводить итоги необходимо, используя позитивный подход, говоря не о просчётах, а требуемом улучшении.
Наибольшую отдачу от этого метода можно получить в том случае, если разбор проводится по «горячим следам». Такое обсуждение позволяет сразу же показать успехи и недоработки, требующие улучшения, оценить работу и наметить планы на будущее.
 ВАЖНО! Участие волонтера в оценке мероприятий организаций не только приобщает его к деятельности организации, но повышает его самооценку и значимость.
Повышение ответственности волонтера 
Заманчиво, однажды обучив волонтера, получать от его деятельности стабильный положительный результат. Однако, ежедневная, рутинная работа может разрушить любую мотивацию. Если доброволец удачно справился с заданием, следует поручить ему следующее, более сложное. Такое постепенное повышение ответственности служит подтверждением профессионального роста и поощрением к дальнейшему развитию. В своём развитии доброволец должен пройти в организации несколько стадий.
 ВАЖНО! Не перестарайтесь! Невозможно повышать уровень ответственности до бесконечности. Дело должно соответствовать уровню компетенции волонтёра.
 
ВАЖНО! Какой бы способ поощрения вы не использовали, помните следующее:
· Если волонтеры не получают благодарности, которую ожидают, от вас, они получат её от кого-нибудь другого.
· Выражайте благодарность и давайте высокую оценку как можно чаще, чтобы сформировать у добровольцев чувство уверенности.
· Признание наиболее эффективно, когда совершается публично, в присутствии соратников.
· Благодарность уместна, если она следует непосредственно за тем поступком, который достоин поощрения.
· Постарайтесь согласовывать метод признания с индивидуальными особенностями человека.
· Не высказывайте благодарность за одну и ту же работу одним людям, забывая о других.
· Поощряя, не впадайте в крайности – преувеличенная благодарность за малосущественную услугу и игнорирование явных успехов.
· Оценка вклада волонтера должна быть адекватна его потребностям и мотивации.
 
ВЫВОД: Только понимая потребности добровольца и учитывая их в повседневной работе, можно его удержать.

КАК УДЕРЖАТЬ ВОЛОНТЕРОВ В ОРГАНИЗАЦИИ
 Почему волонтеры оставляют работу
Понятно, что работа волонтеров должна помогать организации в достижении её целей. Но для успешной работы волонтеров необходимо, чтобы они, в свою очередь, получали отдачу от взаимоотношений с организацией. Если этого не происходит, доброволец оставляет работу.
На решение добровольца оставить работу, могут повлиять как внешние, не зависящие от организации, так и внутренние причины.
К внешним причинам можно отнести семейные обстоятельства, изменения на основной работе волонтера, изменения социальных и экономических условий жизни, конкуренцию между организациями.
Внутренние причины связаны с:
· потерей интереса к волонтерской работе и разочарование, поскольку работа не оправдала ожиданий;
· плохими межличностными отношениями внутри организации;
· недоверием к организации вследствие отсутствия возможности участвовать в обсуждении и принятии решений;
· недостатком признания личного вклада добровольца – отсутствие оценки деятельности, слабая поддержка усилий и предложений и, как следствие, возникновение чувства неважности их деятельности;
· слабым руководством: отсутствие ориентации и обучения, неумелое распределение обязанностей, постановка нереальных задач.
 ПРИМЕР:
«Исповедь бывшего волонтера»
В один прекрасный день я почувствовала, что хочу стать добровольцем. Почему я им не становилась раньше? То, что я читала в газетах или слышала по телевидению, касалось ваших отчетов и нужд, но они выражались в рублях и долларах.
Но я устала сидеть дома и решила реализовать свои знания. И вот я пришла в вашу организацию. Секретарь ничего не смогла сказать мне и отправила в соседнюю комнату. Там все были очень заняты и предложили обратиться к другим сотрудникам, очень любезно объяснив, что они сидят в конце коридора, направо. Но там все уехали на съёмки телевидения, посвящённые связям с общественностью. Секретарь председателя предложила зайти через неделю, т.к. не знала, что делать с такой редкой породой, как доброволец. Я оставила свой телефон и попросила, чтобы мне позвонили, но потом я узнала, что его потеряли. Я пришла через неделю и попросила работу, которую я смогла бы сделать в качестве волонтера.
Мне предложили разобрать картотеку каких-то доноров за 1958 год. Уже заканчивая, я через стенку услышала разговор, в котором говорилось, что её всё равно будут выбрасывать. Я сделала новую попытку получить задание: мне предложили составить список других фондов и благотворительных организаций, работающих в районе, но никто не научил – как, не объяснил – зачем? Я всё оставила, как было, и пошла играть в теннис.
А через месяц мне принести письмо со словами благодарности за проделанную работу. Но оно было написано под копирку.
Теперь я знаю точно, что уже никогда не стану добровольцем».
ВАЖНО! Если доброволец уходит из организации, обязательно проведите повторное собеседование для выяснения причин ухода. Необходимо выяснить, почему он уходит, что ему не понравилось в работе, что можно изменить или улучшить в добровольческой работе? Это даст возможность избежать ошибок в будущем.
Не всегда уход добровольца является следствием плохой работы организации. В среднем доброволец сотрудничает с организацией от 2-3 до 6 лет. Затем, чаще всего, волонтеры перестают принимать активное участие в деятельности организации, остаются просто хорошими друзьями, приходят в гости. «Уход волонтёра из семьи» – процесс естественный: они достигли своих целей, у них появились свои семьи, они нашли постоянное место работы. Не стоит переживать по этому поводу.
И в этом случае, обязательно нужно провести прощальную встречу с добровольцем, на которой следует поблагодарить его за хорошую работу, дать возможность высказать своё мнение об организации, помочь ему спланировать ближайшее будущее, например, предложить направить на другую работу, если есть такая возможность.



ОРИЕНТАЦИЯ И ОБУЧЕНИЕ ВОЛОНТЕРОВ
Широкие контакты с населением, поиск ресурсов, работа со средствами массовой информации требует высокой компетентности и профессионализма, поэтому обучение и ориентация волонтеров не прихоть, а необходимость.
ВАЖНО! Ориентация – это процесс, призванный помочь добровольцу понять цели своей деятельности и комфортно почувствовать себя в организации.
Профессиональная ориентация и адаптация волонтера в коллективе – первый шаг к тому, чтобы сделать его труд производительным. Любой новый человек, придя в организацию, приносит с собой ранее приобретённый опыт и знания, которые могут вписаться или не вписаться в установленные рамки. Когда доброволец впервые приступает к работе, для него всё незнакомо: рабочее место, люди, подразделения, политика организации. Через социальную адаптацию у него вырабатывается ответственное отношение к работе. Ориентация начинается с момента, когда доброволец получает своё первое задание.

ВАЖНО! Цель организации – обеспечить добровольцев базовой и практической информацией, с помощью которой они смогут соотносить свои действия с общей деятельностью и смогут содействовать достижению целей организации.
Если доброволец хорошо понимает систему работы и процедуры, принятые в организации, то он получает больше возможностей для плодотворной работы, кроме того, это снижает вероятность возникновения конфликтных ситуаций.
Способствуют ориентации совместные производственные совещания, где даётся обзор работы и информация о ходе выполнения программ. Это очень полезно и для остальных членов организации – ещё раз посмотреть на свою работу глазами посторонних.

ВАЖНО! Доброволец, который разбирается в деятельности организации, является эффективным связующим звеном с общественностью, поддерживает положительный имидж организации.
Ориентация проводится в различных организациях по-разному, но она обязательно должна включать следующие аспекты:
· история организации;
· действующие программы и получатели помощи (клиенты);
· организационная структура;
· процедура представления остальным членам организации;
· распорядок работы и основные организационные принципы деятельности;
· ознакомление с оборудованием и техническими средствами;
· требования к ведению дел;
· сроки проведения обучения и оценки качества работы;
· алгоритм действий в различных рабочих ситуациях;
· поддержка, которую организация предоставляет добровольцу (например, обучение, совместный поиск выхода из сложной ситуации).

ВАЖНО! Ориентация отличается от обучения. Ориентация – это действия общего, ознакомительного характера. Обучение проводится в соответствии с функциональными обязанностями каждого волонтера.
На первый взгляд, может показаться, что некоторые предлагаемые волонтерам (добровольцам) работы не требуют большего обучения, чем базовая ориентация. Однако это не совсем так. Некоторые волонтеры боятся брать на себя определённые обязательства, из-за того, что у них нет достаточного опыта. В таком случае обучение поможет рассеять эти страхи и выработать у них уверенность в себе. 
Обучение полезно потому, что даёт добровольцу хороший опыт, а организации – уверенность, что доброволец будет работать плодотворно.

ВАЖНО! Цель обучения – подготовить волонтера к выполнению возложенных на него обязанностей.
Формальное обучение
Этот вид обучения используется в самом начале деятельности волонтера, когда надо теоретически подготовить его к выполнению конкретной работы. Независимо от того, какая работа будет выполняться, формальное обучение имеет два уровня: первый – описание функциональных обязанностей, второй – распределение ролей и ответственности.
На первом уровне добровольцу сообщается:
· что необходимо делать в ходе работы;
· чего нельзя делать;
· что надо делать, оказавшись в конкретной/сложной ситуации.
ПРИМЕР: Добровольцу, который помогает престарелому человеку добираться до медицинского учреждения, следует знать свои обязанности:
· он должен приходить вовремя или уведомлять координатора о невозможности прийти за 3 часа, помогать пациентам входить и выходить из машины, знать город, иметь машину, прошедшую техосмотр;
· ему не следует помогать подопечным по хозяйству, отвозить подопечных в немедицинские учреждения вне графика или возить их по магазинам, сообщать подопечным об условиях работы медицинских или других учреждений;
· при ухудшении состояния здоровья подопечного немедленно доставить его в пункт неотложной помощи, расположение которых отмечено на карте, предоставленной добровольцу.
ВАЖНО! Поделитесь с добровольцем накопленным опытом, расскажите, как его предшественники решали те или иные проблемы, с которыми они сталкивались в ходе работы.
На втором уровне формального обучения добровольцу надо сообщить:
· долю ответственности  в выполнении общей работы, так как вместе с ним те же задачи решают и другие волонтеры;
· кто будет контролировать его работу (руководитель организации, координатор программы, непосредственный руководитель);
· кому, и в какой форме он должен докладывать о проделанной работе.

Тренировка 
Перед началом работы этот вид обучения помогает добровольцу приобрести практические навыки. В процессе работы тренировки помогают усовершенствовать полученные навыки.
В ходе тренировки тренер:
· демонстрирует навыки, которые следует освоить или улучшить;
· наблюдает за добровольцем, использующим эти навыки;
· осуществляет обратную связь и анализ.
ВАЖНО! Цель тренировки – предоставить добровольцу большую самостоятельность и поделиться опытом.
Тренировка показывает добровольцу, как улучшить работу, обсуждение помогает понять – как этого добиться. Используя эту модель обучения, вы дадите возможность волонтерам отточить свои действия, доведя их до автоматизма.

Текущее обучение
Текущее обучение осуществляется в процессе всей деятельности волонтера и включает в себя запланированное и ситуационное обучение.
Запланированное текущее обучение способствует постоянному повышению квалификации волонтера и зависит от того, какую работу ему предполагается выполнять.
Ситуационное обучение невозможно спланировать, оно применяется для разбора проблемных ситуаций, возникающих в ходе деятельности. Руководитель может помочь добровольцу осознать то, что происходит, акцентируя внимание на следующих моментах:
· Определение проблемы (что идёт не так? Что происходит?);
· Определение причины проблемы (почему возникла проблема? Что эту проблему вызывает? Какие факторы привели к возникновению проблемы?);
· Определение альтернативы (какие другие выходы имеются в данной ситуации? что ещё мы можем сделать? пробовали ли вы такой способ действий?);
· Определение лучшего способа действий (каковы сильные и слабые стороны каждого варианта? Что вы можете сделать для решения проблемы?).
Задача руководителя в разборе проблемных ситуаций – дать добровольцу возможность выдвигать свои решения.

ВАЖНО! Объясните волонтерам, что не надо бояться возникающих проблем. Надо учиться на их опыте. Негативный опыт является огромным стимулом к развитию!

Для подготовки и развития квалифицированных добровольческих кадров необходимо сочетать все виды обучения. Следует помнить, что у большинства волонтеров складывается положительное отношение к обучению в любой его форме, потому что это – возможность получить дополнительную информацию, приобрести опыт или помощь для повышения продуктивности работы. Обучение воспринимается волонтерами как признание их авторитета и значимости их вклада в дело организации.
Таким образом, обучение является составной частью процесса получения удовольствия от работы, которому следует уделять должное внимание.

ВЫВОД: Не бывает готовых волонтеров. Даже высококвалифицированный специалист нуждается в ориентации и обучении.


РЕСУРСЫ, НЕОБХОДИМЫЕ ДЛЯ ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ ВОЛОНТЕРОВ 
 
При проектировании волонтерской программы необходимо учесть возможные материальные затраты. Предполагаемые расходы по организации работы добровольцев должны быть утверждены руководством в виде бюджета. Вот некоторые возможные статьи расходов:
· возмещение текущих мелких расходов волонтеров (в т.ч. расходов на проезд);
· организационные расходы, плата за телефон, оргтехнику и т.д.;
· расходы на организацию обучающих семинаров;
· расходы на связь с общественностью, публикации, издание рекламных материалов, проведение собраний.
Следует постоянно предлагать волонтерам возмещение таких мелких расходов, как: оплата автобусных билетов, питания (если они работают во время обеденного перерыва). Добровольцы-водители могут попросить возместить расходы, связанные с эксплуатацией машин. В свою очередь, волонтеров, несущих расходы в связи с выполнением работы, можно попросить представлять счета на оплату. В Федеральном законе РФ «О благотворительной деятельности и благотворительных организациях» (ст. 5, раздел 1) говорится, что «Благотворительная организация может оплачивать расходы волонтеров (добровольцев), связанные с их деятельностью в этой организации (командировочные расходы, затраты на транспорт и другие)».
Таким образом, можно избежать ситуации, когда волонтеры с низким уровнем доходов отказываются от участия в мероприятиях из-за непредвиденных трат.
 ВАЖНО! Важно помнить, что волонтеры (добровольцы) отдают своё свободное время, а не свои средства.
  Безусловно, для оплаты всех расходов, связанных с волонтерской программой, необходимо найти источники финансирования. Чтобы эффективно организовать этот процесс, необходимо изучить литературу по фандрайзингу (поиску средств). 
 
ВЫВОД: Прежде чем начать набор волонтеров (добровольцев), необходимо определить потребности организации в добровольческом труде, спроектировать работу, определить руководителя волонтерской (добровольческой) программы и необходимые ресурсы.


ЗАКЛЮЧЕНИЕ

Многие страны в последние годы переживают процесс быстрого возрастания числа некоммерческих организаций. Международные доноры охотно направляют через них собранные средства, считая, что НКО более эффективно используют получаемые средства на социальные нужды людей, чем государственные структуры. Рост числа неправительственных организаций обусловлен современными тенденциями в развитии гражданского общества, характерными для развивающихся стран и стран с переходной экономикой. НКО рассматривают, как средство укрепления демократии и расширения возможностей отдельных групп людей помогать друг другу.
Организация эффективной помощи нуждающимся требует от НКО расширения сфер деятельности, совершенствования способов привлечения и подготовки добровольцев. Неправительственные организации во всем мире называют работу с волонтерами (добровольцами), с одной стороны, одним из приоритетных направлений своей деятельности, с другой стороны – одной из самых трудных проблем.
Сегодня мы знаем, что нет универсальных моделей добровольчества. В каждом регионе нашей огромной страны эта модель будет иметь свои специфические черты, и они будут видоизменяться в зависимости от требований времени. В идеале волонтерство (добровольчество) должно быть в гармонии с местной культурой, традициями и условиями. Не существует гарантированного рецепта способов и методов набора и удержания волонтеров. Но каждая неправительственная организация должна осознать факт, что они необходимы, за ними будущее организации.
Сегодняшние добровольцы более сложны и требовательны чем те, что были раньше, но в то же время и более квалифицированы, профессиональны.
Только расширяя круг добровольцев, можно повысить уровень и объем оказания услуг. Но, при этом, шаги по привлечению добровольцев останутся практически неизменными.



ПОЛЕЗНЫЕ ПРИЛОЖЕНИЯ
 
[bookmark: _ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО]1. ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО
 
Прежде, чем кто-либо из волонтеров (добровольцев) появится у вас на пороге, вам надо продумать систему учёта его работы. Наиболее удобно завести на каждого пришедшего в организацию на «долгий срок», личное дело (досье), а если у вас появится возможность, в дальнейшем может быть создана компьютерная база данных. Анкета, которую заполняет доброволец в момент прихода, даёт вам основную информацию о нём. Она необходима для собеседования, отбора и назначения на рабочее место.
 В дальнейшем, очень важно вести записи о качестве работы волонтера (добровольца). Это необходимо для учёта затраченного времени, контроля над работой волонтера (добровольца), оказания ему повседневной помощи и поддержки.
При привлечении волонтеров (добровольцев) к работе рекомендуем вам проводить чёткий инструктаж их деятельности, а также предлагать инструкции в письменном виде.
В личное дело могут быть включены следующие документы:
· анкета;
· прохождение курсов обучения и ориентации;
· данные о том, с кем связаться в чрезвычайных ситуациях;
· пометки о качестве выполняемой работы;
· записи о затраченном времени (возможно, эти записи лучше делать в едином табеле);
· сведения о дополнительной деятельности;
· поощрения.
Такого рода информация пригодится для поощрения и продвижения волонтера, включения его в состав участников семинаров и курсов. Кроме того, волонтеры часто подают заявления, чтобы их приняли на постоянную работу, когда появляются вакантные места. В такой ситуации многие из них будут ссылаться на свой опыт работы, и вам придётся отвечать на вопросы о том, как доброволец справлялся со своей работой. Сможете ли вы гарантировать точный ответ?

2.ПРИМЕРНЫЙ АЛГОРИТМ СОБЕСЕДОВАНИЯ С ВОЛОНТЕРАМИ

1 блок «Знакомство»
· Встретить потенциального волонтера улыбкой, рукопожатием и дружеским приветствием;
· представиться самому;
· объяснить цель собеседования, которая состоит в том, чтобы дать информацию об организации, обсудить интересы волонтера;
· рассказать об истории организации, её настоящем и перспективах;
· предложить заполнить анкету. 
 2 блок «Выяснение мотивации»
· Что бы вы хотели получить от добровольческой работы? Что может создать у вас ощущение, что дела идут успешно?
· Что вам больше всего нравится в вашей добровольческой работе?
· Предпочитаете ли вы работать в одиночку, в группе или с партнёром? Почему?
· Какой тип людей вам импонирует при выполнении совместной работы либо как подопечному?
· Могут ли ваши сильные стороны или опыт способствовать внесению вклада в дело?
· Что, по вашему мнению, составит ваш максимальный вклад в организацию?
 3 блок «Соответствие»
«Соответствие» – это совпадение нужд и интересов волонтера с нуждами и интересами организации на личностном уровне. Проверка соответствия включает три вопроса:
· В какой степени доброволец заинтересован в предлагаемой работе, и имеет ли он требуемую квалификацию для её выполнения?
· Имеет ли доброволец другие интересы и способности, которые могли бы быть использованы в дальнейшем для выполнения других работ?
· В какой степени доброволец является подходящим человеком для качественного выполнения работы в конкретной трудовой обстановке?
 4 блок «Пригодность»
«Пригодность», т.е. сможет ли доброволец легко влиться в трудовую обстановку органирзации, в сложившийся коллектив уже имеющихся волонтеров (добровольцев). Здесь подходят вопросы, которые позволяют выяснить:
· Стиль работы (спокойный, суетливый);
· Характер (аккуратный, неаккуратный, общительный, необщительный);
· Привычки (курящий, некурящий);
· Другие моменты, которые будут влиять на то, как доброволец вольётся в организацию в целом, и индивидуально в конкретную группу, с которой ему предстоит работать.
 5 блок «Заключительный»
· Как и где потенциальные волонтеры (добровольцы) узнают о потребностях организации?
· Что в нашей организации их привлекает?


3. АНКЕТА ВОЛОНТЕРА

Регистрационный номер ________________
Дата _________________________________
ФИО _____________________________________________________________
Адрес ___________________________________________________________
Дом. тел. _______________ раб. тел. ______________ моб. тел. _________
Возраст _____________ Род занятий (учащийся, студент, пенсионер, домохозяйка, безработный, имеет работу) _____________________________________________________________
Образование, специальность _________________________________________________________
Опыт работы ______________________________________________________________________
Место работы или учёбы ____________________________________________________________
Какую работу Вы хотели бы выполнять (кратко опишите): ______________________________
Какую работу Вы предпочитаете:
связанную непосредственно с людьми                            не связанную с общением
в группе с другими людьми                                                индивидуальную деятельность
всё равно

Какими навыками Вы владеете

Компьютер                                                                          Художник
Языки (укажите какие)                                                        Фотограф
Музыкант                                                                             Педагог
Другое
Интересы, увлечения ______________________________________________________________
Опыт работы добровольцем _________________________________________________________
Ограничения по состоянию здоровья __________________________________________________
Удобное время работы: часы с ________ по __________ дни недели_______________________

Откуда узнали о наборе волонтеров (добровольцев) ____________________________________
Дата заполнения анкеты _____________________________________________________________
Подпись ______________________________________________________

Анкета может содержать и другие вопросы. В анкете желательно предусмотреть ту поддержку, которую организация сможет предоставлять добровольцу.

4. ЛИСТОК УЧЁТА РАБОТЫ ВОЛОНТЕРА
 
ФИО      __________________________________________________________________________       

Возраст    _________________________________________________________________________

Место работы/учёбы    ______________________________________________________________



	

	Дата
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5.ИНСТРУКЦИЯ ДЛЯ РУКОВОДИТЕЛЯ АКЦИИ ПО СБОРУ СРЕДСТВ
Цель акции: сбор средств для оказания помощи наиболее нуждающимся гражданам.
Обязанности председателя акции:
1.Определяет конкретное место проведения акции на территории округа, выбранного координатором акции.
2.   Получает разрешение властей округа на её проведение.
3.   Определяет школу, с которой будет сотрудничать в ходе акции:
· пишет письмо на имя директора школы об освобождении детей от занятий;
· готовит списки участников (школьников);
· определяет необходимое количество лидеров из числа студентов для руководства работой школьников.
4.  Чётко представляет всё происходящее на его территории во время акции.
5.  Получает инструкции от координатора акции.
6.Разбирает  школьников на группы, прикрепляет к ним лидера из числа представленных студентов.
7.Контактирует со студентами, закреплёнными за группами школьников.
8.  Выдаёт кружки для сбора средств согласно установленной процедуре, которая предусматривает:
· наличие номера на кружке;
· наличие печати;
· сформированную комиссию по вскрытию кружек.
9.  Выдаёт инструкции участникам акции (студентам и школьникам), подготовленные координатором акции.
10. Получает кружки по окончании акции, проверяет наличие печатей, присутствует при вскрытии кружек и подсчёте денег.
11. В тот же день отчитывается перед координатором акции.
12.Сдаёт на хранение кружки по окончании акции.
13.На следующий день после проведения акции перечисляет деньги на счёт акции.
14. На следующий день после проведения акции направляет благодарственное письмо директору школы.
С инструкцией ознакомлен  _______________________________ подпись

«________________»______________________________________ 20___ г.

ИНСТРУКЦИЯ ДЛЯ УЧАСТНИКА АКЦИИ ПО СБОРУ СРЕДСТВ
Цель акции: сбор средств для оказания помощи больным туберкулёзом.
1. Получить кружку. Проверить её состояние, наличие номера, целостность печати. 
2.Иметь при себе мандат участника акции.
3. Обращаться к гражданам с просьбой о пожертвовании в соответствии с прилагаемым текстом.
4. Распространять листовки.
5. Соблюдать правила хорошего тона, в любой ситуации оставаться неизменно вежливым и корректным.
6. По всем вопросам, выходящим за рамки инструкции, обращаться к лидеру группы.
7. Граждан, желающих получить дополнительную информацию, направлять к лидеру группы.
8.По окончании акции сдать кружку. Печать на неё должна быть не повреждённой.
9. В случае повреждения печати или утери кружки немедленно информировать лидера группы.
10.Категорически запрещается вскрывать кружку.


С инструкцией ознакомлен  _______________________________ подпись

«________________»______________________________________ 20___ г.


6. ЛУЧШИЕ МОЛОДЕЖНЫЕ ИНИЦИАТИВЫ – ВОЗЬМИ НА ЗАМЕТКУ

Основное
А) Санкт-Петербург. Социальный патруль.
Беспризорники, ребятишки, родители которых в большинстве своем живы, обитают на улице. У многих из них есть жилье, только вот домом его не назовешь, и живут они в подвалах, в колодцах, где придется. Часто голодные, не мытые неделями, о сладостях и праздниках в большинстве своем ребята и не думают. Мысли у них другие – почти взрослые. Да и проблемы тоже недетские. Данный патруль работает два раза в неделю. 3-4 добровольца вместе с сотрудником Центра обходят улицы вечернего города с целью попытаться установить контакт с беспризорными детьми и раздать им информационные листовки. В листовках содержится информация о местах, где дети могут получить помощь. 
Б) Москва. SMS. Отправь SMS Министру образования и науки РФ.
На определенный номер отправлялись SMS. Они, по необходимости, проходят редактирование и корректировку. Далее вопросы по существу выводились на отдельный лист и передавались министру образования. Проводилось какое-то интервью. Ответы министра определенного числа печатались на сайте организации.
В) Акция «Новая жизнь мусорных баков».
Однажды на шесть больших мусорных баков жители города стали смотреть другими глазами - они были художественно расписаны добровольцами. После работы добровольцев они стали очень милыми. Окружающие их ограждения покрыли яркой краской, а на мусорных баках появились забавные рожицы, цветы и дельфины.
Несколько местных подростков присоединились к нашим добровольцам. Хотелось бы отметить, что здесь исчезли наваленные горы мусора, - жители стараются быть более аккуратными и не закрывать радующих глаз самодеятельных картинок на мусорных баках.
Г) Акция «День рождения Урны».
«День рождения Урны». Цель акции - привлечь внимание молодежи к проблеме наличия мусора в городе. Поздравить именинницу пришли музыкальные группы. Для зрителей были организованны различные конкурсы, проводилось анкетирование, посвященное молодежному добровольчеству.
Каждый пришедший получил листовку «Не бросай меня на землю!» Брошенных листовок на концертной площадке не было. Пополнился и список добровольцев нашей организации. 12 человек вошли в ее состав. В СМИ прошли три материал по итогам акции.
Д) Чита. Помоги другу леса.
На территории базы находятся более 50 муравейников, возле тридцати были установлены мини-щиты с надписями «Не крушите лесной дом», «Лес без муравьев, что речка без ручьев» и др.
Е) Ростовская область. Выставка фотографий “Без дома”.
Ростовская региональная общественная благотворительная организация “Поддержка и сочувствие” в выставочном зале Союза художников организовала выставку фотографий (несчастье людей без дома). Каждая фотография сопровождалась справкой-комментарием: куда и на основании, какого закона можно обратиться за помощью бездомным.
Ж) Акция «Ледокол».
На площадке недалеко от учебного заведения после окончания занятий из подъехавшей машины на покрытую льдом и снегом площадь стали выпрыгивать герои в костюмах. Они раздавали студентам и прохожим листовки, пели песни, рассказывали о предстоящем мероприятии. С целью повысить активность и привлечь участников в акцию проводились конкурсы: кто быстрее соберет гору снега или очистит ото льда дорожку, какая команда быстрее растопит снежок.
Несмотря на холод народ «оттаял», кто-то стал самостоятельно счищать с асфальта лед и снег. На помощь 30 добровольцам нашей организации удалось привлечь около 60 человек. Многие просили сфотографировать их за работой, чтобы показать свои фотографии родителям.
З) «Школьный проект – путь понимания».
Основной целью проекта была активизация жизни людей с инвалидностью и развитие добровольческих инициатив у молодежи. Шесть подготовленных ведущих рассказывали учащимся средних классов об инвалидах, показывали видеофильмы о их жизни. Ребята рисовали «Школу будущего» для совместного обучения обычных детей и детей-инвалидов, придумывали удивительные приспособления, чтобы дети с разными формами инвалидности чувствовали себя комфортно.
Казалось бы, что необычного! Ведь во многих школах проходят классные часы на темы «милосердие» и «добро». Всё отличие в том лишь, что эти уроки «доброты» (как их назвали сами ученики) проводят молодые люди с очень тяжелыми формами инвалидности, для которых просто прийти в здание школы большое испытание.
Сложно было точно определить, кому эти уроки важнее и нужнее: ведущим, которые смогли самореализоваться, понять, что многое могут в жизни сами, или обычным детям, которым можно сотни раз читать наставления о том, что такое доброта и справедливость. По мнению учителей школы № 8, один подобный урок дает реальный шанс не только увидеть, но и правильно понять и принять инвалида и его проблему. И этот урок не заменят десять классных часов. 
И) Акция «Правильный талончик».
Во всех городских троллейбусах клеятся наклейки в виде троллейбусного билета и надписью «Донеси меня до урны!!!» По мнению кондукторов троллейбусов, пассажиры очень живо реагировали на подобную рекламу.
Наклейки в троллейбусах послужили поводом для девяти молодых людей стать добровольцами.
К) «Психологическое тестирование».
13 февраль силами волонтеров было проведено психологическое тестирование кружка. Для этого в кружке лепки и рисования была дана общая тема «Дом; Человек; Дерево». Тема была выбрана неспроста, так как именно эти, простые на первый взгляд, вещи способны раскрыть внутренний мир ребенка. По результатам работ, волонтерами - психологами был проведен психологический анализ, на базе которого разработана программа по развитию потенциала детей кружка.
Л) Пермь. “От языка вражды к языку мира”.
Главные участники акции - студенты из Германии, члены одной из волонтерских организаций. Волонтеры из пермской организации “Мемориал” и их зарубежные друзья, вооруженные баллончиками с краской, закрасили множество хулиганских надписей, профашистских и националистических лозунгов на пермских домах. Таким образом, молодые люди выражают свои убеждения и продолжают бороться с проявлениями агрессии и насилия.
М) Аукцион детских картин “Помогите спасти детей!”
Был проведен аукцион детских картин, нарисованных в Российской детской клинической больнице. На аукцион выставлены четыре картины, нарисованные детьми из трех отделений РДКБ: клинической иммунологии, трансплантации почек и медицинской генетики. Все вырученные от продажи картин деньги пойдут на лечение детей из этих отделений. Эта акция организована программой “ВЗГЛЯД”, сайтом www.molotok.ru.
Н) Программа для школьников “Ты нужен городу!”.
Школьники - “Зеленые патрули” - обходили территорию с целью установления незаконного выброса мусора предприятиями города. Ребята составляли протокол, который затем направлялся в управление эколога, где принимались меры по вывозу и уничтожению промышленных отходов. 
О) Минск. “Весенняя неделя добра-2004”.
Волонтерский центр “МИГ” 192-й столичной гимназии своим лучшим проектом назвал акцию “Забей на курение”. Ребята, которые хотели бросить курить или заявить, что никогда не поддадутся пагубной привычке, забивали гвозди в полено, раскрашенное под сигарету.
П) Акция «Помоги другим увидеть мир».
Добровольцы украсили картонные коробки, разработали текст и форму объявления, договорились с руководителями ряда магазинов об установке коробок для сбора очков. Предварительно с заведующим глазным отделением городской больницы решили вопросы о том, что собранные очки будут выдаваться после консультации окулиста. Среди малоимущих жителей города было распространено 40 очков. 
Р) Одесса. Акция по борьбе со СПИДом.
Состояла из 3-х частей. 
Участники волонтерского движения обратились к жителям и гостям города с призывом «Зажги свою свечу! Скажи СПИДу «НЕТ!».
Приморский бульвар. Около двухсот молодых людей в желтых футболках волонтеров прямо на дороге нарисовали своими телами надписи: «СПИДУ НЕТ! СПИД НЕ СПИТ! МЫ ЗА ЖИЗНЬ!».
У здания одесской мэрии волонтеры выложили ленту из свечей как символ памяти жертв СПИДа. 

И ещё…
Гатчино - Ленинградская область. Организация их работы в гатчинских парках. В течение 18 месяцев добровольцами отработано в гатчинских парках 3873 чел./часов. Добровольцы помогали паркам в очистке ручьев от мусора, в вырубке сорных растений и сухостоя, в выравнивании ландшафтов, стрижке и посадке растений.
Деятельность:
- по предоставлению информации о культурно-исторических ценностях гатчинских парков (встречи с краеведами, музейными работниками, искусствоведами, художниками, писателями, хранящими и несущими ценности Гатчины);
- по обеспечению работы добровольцев в парках (оповещение о субботниках и других мероприятиях, обеспечение инструментами, спецодеждой и питанием, подготовка рабочих площадок, согласование вопросов с административными органами);
- по повышению статуса добровольцев в городе (публикация статей и передач в СМИ о добровольцах и их делах, проведение мероприятий по благодарению добровольцев, способствующих их известности, обеспечение добровольцев предметами с символикой – флаги, транспаранты, бейджи, наклейки и т.п.
“От сердца к сердцу”. Девиз группы - “С доброты сильных - начинается сила слабых”.
На данный момент волонтеры сотрудничают с семьями, где дети не посещают школу, а обучаются на дому. Регулярно волонтеры посещают детей-инвалидов. Находят по мере возможности какие-то занятия, которые приносят ребенку радость или просто общаются. Присматривают за детьми-инвалидами во время отсутствия родителей, поздравляют с днем рождения.
В Самаре Фонд «Созидание» профинансировал создание молодежной службы сервиса для инвалидов самарской организации «Равенство». Молодые добровольцы, в их числе и инвалиды, оказывали бытовую помощь инвалидам – сопровождали на прогулки, делали покупки, помогали по хозяйству. Кроме того, при поддержке Фонда «Созидание» был издан справочник о льготных услугах для инвалидов Самары. 
В 2001-2002 годах Фонд «Созидание» поддержал проект Московского комитета «За гражданские права». В рамках проекта студенты вели работу по выявлению беспризорных и безнадзорных детей; формированию у детей позитивной установки на возвращение в семью, детское учреждение или иную социально благоприятную среду; помогали в розыске родственников; содействовали возвращению детей к прежнему месту жительства либо поиску альтернативных средств социализации молодежи. 
В рамках проекта, поддержанного Фондом «Созидание» в Белореченске Краснодарского края, студенты привлекаются к помощи малоимущим слоям населения. Студенты юридического факультета оказывают бесплатные юридические консультации 
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