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The present document consists of D2.2: “Project Output 2 - VIEWS Starter Kit”, which is the
fourth deliverable in the “Volunteering for Inclusion and Empowerment with Sports” (VIEWS)
project.

The document contains a series of resources to be used by volunteers undergoing or having
completed the VIEWS Training Course for Volunteers. The resources supplement the online
course by providing a number of useful tools which tie in directly to the course content, and
help to provide support to learners beyond the completion of the course as they look to move
into real volunteering positions. These include a pre-volunteering preparation checklist to help
learners understand and track the steps needed to attain their first volunteering position
and/or tasks, a reflection journal to help volunteers record, reflect on, and learn from their
experiences, and a guide to the rights of volunteers with disabilities across Europe. Learners
will be able to download the resources from the project website and digital platform to
complete at their own pace.

D2.2 - “Project Output 2 - VIEWS Starter Kit” consist of 5 separate documents including:

< Pre-Volunteering Preparation Checklist
< Know Your Rights - Quick Guide (EU Overview)

2

< Volunteer Portfolio

< Adjustment Request Letter Templates
< Volunteer Experience Reflection Journal

The resources have been compiled into one document, for the convenience of submission of
the deliverable to the EACEA, but should be considered separate downloadable documents for
people with disabilities who are interested in volunteering in sports to use during different
stages of their engagement. The resources overall refer to Volunteer Roles but the guidance of
each of them equally refers to volunteering that is related to specific, individual volunteering
tasks rather than solely a defined volunteering role.

D2.2: “Project Output 2 - VIEWS Starter Kit” is a public deliverable, delivered in electronic
format, in English and with translation into each of the project partners’ languages.
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Introduction

This checklist helps you prepare before starting a new volunteering role. You can work through
each section at your own pace, and remember that not every item will apply to every role.

Part 1: Research & Understanding (Before Applying)
Organisation Research

[J Visited organisation's website

[J Checked their social media pages

[J Read recent news or updates about them

[J Spoken to someone involved in or previously involved in the organisation
[J Identified what interests me about this organisation

[J Understand what sports/activities they offer

[J Found a volunteering role in the organisation that interests me

Understanding of the Role

[J Read the role description carefully

[J Understand the main responsibilities

[J Understand the time commitment required
[J Know when and where | would volunteer
[J Know if training is provided

[J Understand what skills they're looking for

Venue Research

[J Located venue address and postcode

[J Looked at venue online (website, maps, street view)

[J Identified parking options or checked public transport routes
[J Checked for any accessibility information

[J Checked it’s suitable for me to access by walking/cycling/wheelchair, etc.
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My notes:




Co-funded by
the European Union

Part 2: Self-Assessment (Before Applying)
Skills Match
[J Listed my strengths (from Module 1) that | think are relevant to the role/tasks | will be
doing
[J Identified skills | want to develop
[J Thought about any relevant experience | have
[J Thought about what makes me suitable

[J Prepared examples that | can talk about in the interview

Needs Assessment

[J Identified any adjustment needs (from Module 3)

[J Thought about physical access requirements to the venue(s)

[J Thought about what communication preferences | have (from Module 3)
[J Thought about my preferences for my schedule

[J Listed any equipment | will need

Practical Considerations

[J 1think I have the energy to take on this role at the times and days I’'m needed
[J Therole fits in with my other time commitments

[J I have checked for backup transport options

[J I'have considered the costs involved (travel, etc.)

[J I have checked if the organisation can cover part, or all, of my expenses
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Transport Planning

My Regular Journey

Write down where you will be travelling to and from for your volunteering role. Write down
the primary way you plan to get there, as well as a backup method you could use if you need to.
Write down how long each one will take on a normal day.

From:

To:

Primary Method: Travel Time:
Backup Method: Travel Time:

[J I have enough time to travel to and from the venue

My notes:
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Part 3: Application and Interview Preparation
Application Materials

[J Created/updated my personal statement
Prepared examples of relevant experience
Listed my key strengths with examples
Have contact details for references

Drafted requests to ask for any adjustments that | might need

O00O0AO0

Proofread all written materials

[J Obtained an EU disability card if | am eligible for one

Interview Topics
| am prepared and confident to discuss in an interview:

[J My enthusiasm for the volunteering role
[J My understanding of the role and what it requires
[J Relevant skills and strengths | bring

[J My reliability and commitment

Interview Preparation

[J I have a suitable outfit to wear to my interview

[J I have planned some questions | want to ask

[J I'have prepared the things that | will bring with me

[J I know where the interview will take place and how to get there

[J I have practiced an interview with a friend or family member

My notes:
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Part 4: First Day Preparation
The Night Before

[J Prepared clothes and bag

[(J Fully charged my phone

[J Reviewed my journey plan

[ Checked the weather forecast

[ Setanalarm

Useful Things to Bring

[J Phone

O wallet

[J Notebook and pen

[J Water bottle

[J Snacks

J Lunch

[J Spare clothes

[J Rainjacket/umbrella

[J Suncream

[J Phone charger/power bank
[ Tissues

[J Hand sanitizer

[J Spare change for parking/emergency
[J Any personal medications

[J Any personal equipment needed
Things to Remember for your First Day

[J Arrive 10-15 minutes early

[J Take deep breaths if nervous

[J Introduce yourself confidently

[J Asking/making contact with volunteering buddy (if relevant)

[J Familiarise with the other volunteers and staff members
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[J Ask questions when unsure about something
[J Remember that it's okay to be quiet sometimes
[ Take notes if helpful

[J Take breaks when needed

[J Be patient with yourself - it's a learning process

Progress Tracker

Part 1 (Research): (0 Complete

Part 2 (Self-Assessment): 1 Complete

Part 3 (Application and Interview): (1 Complete
Part 4 (First Day Preparation): [ Complete
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As a volunteer with a disability, your rights include:

K2
L4

Equality and Non-Discrimination: You must be treated equally and fairly, without
discrimination based on your disability.

Accessibility: You have the right to accessible volunteering environments, including
physical spaces, online materials, and communication.

Reasonable Adjustments: You can request modifications or adjustments to your
volunteer role/tasks, environment, or schedules to ensure equal participation.

Privacy and Confidentiality: You have the right to privacy regarding your disability or
medical conditions.

Informed Consent: You have the right to clear and understandable information about
volunteering roles/tasks, expectations, and conditions.

Safety and Protection: You should volunteer in safe conditions and be protected from
exploitation, harassment, and bullying.

Participation and Inclusion: You have the right to be actively included in planning and
decision-making processes related to your volunteering.

Support and Training: You are entitled to proper training, support, and mentoring to
carry out your volunteering role/tasks effectively.

Feedback and validation of learning outcomes: You have the right to receive
constructive feedback on your performance and to have the skills and experience
gained through volunteering formally recognized or validated where possible.

Expenses and Insurance: The organisation you volunteer with may offer to cover
expenses, such as travel costs, and to cover you under an insurance policy for
third-party liability if you accidentally cause damage or injury. Coverage may also apply
if you become sick or injured while carrying out your volunteering experience.

Legal Framework and Resources:

K7
0‘0

R
0‘0

K7
0‘0

UN Convention on the Rights of Persons with Disabilities (CRPD) - Global framework
outlining disability rights.

EU Disability Strategy 2021-2030 - Sets out EU-wide goals for disability inclusion and
rights.

European Accessibility Act - Ensures accessible products, services, and environments
across Europe.

10
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< Volunteering Charter: European Charter on the Rights and Responsibilities of

Volunteers - defines the principles, rights, and responsibilities ensuring fair, safe, and
meaningful volunteering across Europe.

< Local and National Laws: Check your country’s disability discrimination laws and

volunteer rights.

Steps if Your Rights Are Violated:

1.
2.
3.

Document the incident clearly, noting date, time, people involved, and what happened.
Raise your concerns directly with your volunteer coordinator or organisation.

If unresolved, submit a written formal complaint using your organisation’s grievance
procedure.

Seek external support from local disability advocacy groups or legal advisory services if
necessary.

11
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About Your Portfolio

This portfolio helps you document and showcase your volunteering experience, skills
development, and achievements. Use it for:

< Applying for new volunteering opportunities
< Applying for a new job

< Keeping track of your development and achievements

Part 1: Personal Profile

Contact Information

Name:
Email:
Phone:
Address:

Personal Statement

Write 2-3 sentences about yourself, your interests, and what motivates you to volunteer. Look back to
your answers in Module 1 for help with this.

12
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Part 2: Skills Overview

Core Strengths
List your key strengths identified in Module 1

People Skills:

Thinking & Organisational Skills:

Personal Qualities:

13
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Practical Skills & Knowledge:

Skills Developed Through Volunteering

If you already have skills that you have developed through previous volunteering experience,
list them here.

Skill How | Developed It

14
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Part 3: Current and Previous Volunteer Experience

If you currently have a volunteering role or have had one previously, write about them here.
Current Role(s)

Organisation:

Role Title:
Date Started:

Key Responsibilities:

Skills Used:

15
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Achievements:

What | learned:

Previous Roles
Organisation:

Role Title:
Start Date:

End Date:

16



:"*.* Co-funded by
(LN the European Union

Key Responsibilities:

Skills Used & Developed:

Achievements:

17
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What | Learned:

18
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Part 4: Training & Qualifications

Completed Training

Training/Course Link to Course or Date Completed Things | Learned
Certificate

VIEWS Volunteer
Training Course

Certifications

Certification Issued By Date Expiry (if applicable)

Other Relevant Learning

19
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Part 5: Testimonials & References
Positive Feedback Received from Others

From:

Role:

Date:

What They Said:

References

Reference 1:

0,
*

Name:

R
%

Role/Relationship:

2
%

Organisation:

7
e

Contact:

K72
0“

What they can say about me:

Reference 2:

< Name:

K72
0“

Role/Relationship:

RS
%

Organisation:

2
%

Contact:

7
°e

What they can say about me:

20
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Part 6: Growth & Development

List any goals you have in volunteering. This could be anything from skills you want to develop,
a type of role you want to gain experience in, or people you want to get to know better.

Try to set a date you want to achieve your goals by, and list any steps you could take towards
reaching those goals.

My goals:

21
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When to use these letters:

< When first applying for a volunteering experience
< After accepting arole but before starting

< When you want to ask for adjustments

Make sure to:

R
¢

Be specific about what you need

2
°%

Suggest practical solutions that you think would help you

d

L

» Explain how they will help you work more efficiently

>,

RS
%

Use positive language

R
*%*

Keep it professional and friendly

Remember that requesting adjustments demonstrates your own self-awareness and
professionalism. Organisations will want to hear about how they can accommodate you,
because they want you to be able to perform at your best.

22



Co-funded by
the European Union

Part 1: How to Start your Letter
Applying for a New Volunteer Role

Choose one of these examples if you are applying for a brand new volunteering position.

"l am writing to express my interest in the [specific role] volunteer position with [organisation
name]. | am very excited about this opportunity because [mention something about the role
that particularly interests you]. To ensure | can contribute effectively from the start, | would
like to discuss some adjustments that would support my participation.”

"l am applying for the [specific role] volunteer position with [organisation name]. | believe my
skills in [mention relevant skills] would make me a valuable addition to your team. To perform
at my best in this role, | would like to ask about the following adjustments that would enable
me to fully utilize my abilities."

Asking for Adjustments in an Existing Role

Choose one of the following examples when you want to ask about adjustments in your current
volunteering role.

"l have been really enjoying my time volunteering as [role] with [organisation name] over the
past [timeframe]. The experience has been rewarding and | want to be able to continue
volunteering to the best of my ability. As | have settled into the role, | have identified some
adjustments that would help me volunteer even more effectively."

"Over the past [timeframe] of volunteering as [role] with [organisation name], | have learned a
great deal about the position and my own needs within it. To ensure | can continue
volunteering effectively, | would like to discuss some adjustments that would support my
ongoing participation and development.”

23
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Part 2: Adjustment Request Examples

After your opening, use one or more of these sections to describe your specific needs. Look
back to module 3 where you identified some of your needs if you need help with this.

Template 1: Physical Access Adjustments
| would benefit from the following physical access adjustments:

% [e.g., Step-free access to volunteer areas]
% [e.g., Accessible parking close to the entrance]
< [e.g., Accessible toilet facilities nearby]

| would be happy to visit the venue in advance to discuss any practical arrangements.
Template 2: Communication and Information Needs
| would benefit from the following communication adjustments:

Information Sharing:

R
.0

R

[e.g., Written instructions or task lists provided in advance]
% [e.g., Key information shared via email rather than phone calls]
% [e.g., Instructions in large print or digital format]

R

2

‘0

During Sessions:

[e.g., One-to-one explanations for new tasks rather than group briefings]
[e.g., Extra time to process information and ask questions]
[e.g., Regular check-ins about how things are going]

2 R RS
LI X X4

These adjustments will enable me to understand my role/tasks clearly and contribute
confidently to the team.

Template 3: Sensory and Environmental Needs
| would like to discuss some adjustments for my sensory needs.
My needs include:

[e.g., Access to a quieter workspace when possible]

[e.g., Ability to take short breaks in a calm area]

[e.g., Reduced background noise or use of noise-reducing headphones]
[e.g., Control over lighting in my immediate workspace]

2 R Y 2
LR I X X4

24
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Practical Solutions: | suggest [propose specific solutions, e.g., "positioning my work station

away from the main activity area" or "having a designated quiet space | can use during breaks"].

These adjustments will help me manage sensory input and maintain my energy throughout
sessions, allowing me to give my best contribution to the team.

Template 4: Schedule and Time Management Needs
| would like to discuss scheduling arrangements:
My availability and needs:

| can volunteer on [days/times] consistently

| work best during [time of day] when my energy levels are highest
| require [e.g., at least 48 hours notice for schedule changes]

| need [e.g., regular 15-minute breaks every 2 hours]

R K2 K2 R
0.0 0‘0 ‘.0 0.0

These arrangements help me manage my energy levels and ensure | can maintain consistent,
high-quality contributions over time.

Template 5: Task and Role Modifications

| would like to discuss some role/task modifications that would help me contribute more
effectively:

| have found that [describe specific task/situation] is challenging for me because [brief
explanation].

Proposed solutions: | believe the following modifications would help:

[e.g., The option to sit down for tasks where | normally have to stand]

[e.g., The option to have a break half-way through my task]

[e.g., Having someone available to help me with physically demanding tasks]

[e.g., Being given more tasks that use my organisational/communication strengths]

K2 K2 R R
0‘0 0.0 0.0 0.0

| remain very committed to this role and confident that with these adjustments, | can continue

making valuable contributions to the team.

25
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Part 3: Closing Paragraph

Choose a closing paragraph to close your letter.

| am happy to discuss these adjustments at your convenience and am open to exploring
solutions that work within your existing setup. Please let me know a suitable time to meet or
have a phone conversation about these arrangements. | am confident we can find approaches
that enable me to contribute effectively while fitting with your requirements.

Thank you for considering my request. | look forward to hearing from you.

Best regards,
[Your Name]
[Contact Information]

"I would welcome the opportunity to discuss these adjustments with you and am happy to
work together to find practical solutions. | am flexible and open to suggestions about how we
might implement these arrangements in a way that works for both of us. If it would be helpful, |
can visit the venue to explore options together.

Thank you for your understanding and willingness to work with me on this. | look forward to
discussing these arrangements further.

Best regards,
[Your Name]
[Contact Information]

Final Checklist

Before sending any letter, check that you have:

[J Chosen an appropriate opening paragraph for your situation

[J Included all your specific adjustments requests

[J Suggested practical solutions where possible

[ Selected a closing paragraph

[J Personalised your letter with any specific details about the role and organisation
[J Used positive language

[J Included all your contact information

[J Proofread for spelling and grammar

26
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Introduction

This journal helps you process your volunteering experiences, track your growth, and identify

learning opportunities.

How to use this journal:

< Complete entries regularly, for example after each session, every week, or every month

K2

want to

R

<+ Focus on both challenges and successes

Session Details

Date:
Organisation:
Role/Activity:
Duration:
Location:

What Happened

Main activities | was involved in:

< Be honest about your experiences, you don't have to share this with anyone if you don't

27
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People | had the chance to interact with:

Successes & Achievements

What went well:

Skills  used and how | used them:

28
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Positive feedback | received:

What impact did | have (how did | improve the experience of others, help people to
participate, or make things more enjoyable)?:

Challenges & Learning

Challenges | faced:

29
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How | responded:

What made it difficult:

What | learned from the challenges:

30
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What | might do differently next time:

Skills | want to work on:

Emotional Processing
How | felt at the start of sessions:

[J Excited

[J Nervous

[J Confident
[J Anxious

[J Full of energy
[ Tired

[J Other:

31
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How I felt during the activities:

[J Confident

[J Overwhelmed

[J Unsure of what to do
[J Well-supported

[J Not supported enough
[ Stressed

[J Other:

How I felt at the end:

[(J Accomplished
[J Exhausted
[0 Satisfied

[J Frustrated
[J Motivated
[J Drained

[J Other:

If you felt any negative or uncomfortable emotions, what do you think caused them?
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How did you handle them at the moment?

Can you think of anything that would have helped to support you?

Relationships & Teamwork
Someone who helped me:

e Who:

e How they helped:

e Whatllearned:

33
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How | helped others:

People I'm getting along with:

Communication

Feedback | gave to others:

34
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Feedback | received from others:

If you received feedback, how will you use it to improve next time?

Problem-Solving

Problems that arose:

35
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What | did to solve the problem:

Who helped me with the problem:

Looking Forward

What | want to remember for next time:

36
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Things I'll do or prepare differently:

Questions | want to ask:

Can you think of any adjustments you could ask for that would make your role easier for
you?

37
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Introduction

Cette liste de controéle vous aide a vous préparer avant de commencer un nouveau bénévolat /
volontariat. Vous pouvez parcourir chaque section a votre rythme, et n'oubliez pas que tous les
éléments ne s'appliquent pas a tous les postes.

Partie 1: Recherche et compréhension (avant de postuler)

Recherche organisationnelle

[J Site Web de l'organisation visité

[J J'ai vérifié leurs pages de médias sociaux

[J Lisez les derniéres nouvelles ou mises a jour 3 leur sujet

[J Parlé a une personne impliquée ou ayant été impliquée dans I'organisation
[J Jiaiidentifié ce qui m'intéresse dans cette organisation

[J Comprendre quels sports/activités ils proposent

[J Jaitrouvé un réle de bénévolat / volontariat dans I'organisation qui m'intéresse

Compréhension du role

[J Lisez attentivement la description du réle

[J Comprendre les principales responsabilités

[J Comprendre I'engagement de temps requis

[J Savoir quand et ou je ferais du bénévolat / volontariat
[J Savoir si une formation est dispensée

[J Comprendre les compétences qu'ils recherchent

Recherche de lieux

[J Adresse du lieu et code postal

[J Jiai consulté le lieu en ligne (site Web, cartes, vue sur la rue)

[J Options de stationnement identifiées ou itinéraires de transports en commun vérifiés
[J Vérifié toutes les informations d'accessibilité

[J Jai vérifié qu'il était possible d'y accéder a pied, a vélo, en fauteuil roulant, etc.
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Mes notes:
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Partie 2 : Auto-évaluation (avant de postuler)
Compétences correspondantes
[J J'ai énuméré mes points forts (du module 1) qui, selon moi, sont pertinents pour le
réle/les taches que je vais accomplir
[J Compétences identifiées que je souhaite développer
[J Jai pensé a toute expérience pertinente que j'ai
[J Jairéfléchi a ce qui me rend apte

[J Exemples préparés dont je peux parler lors de l'entretien

Evaluation des besoins
[J Identification des besoins d'ajustement (a partir du module 3)

[J Réfléchi aux exigences d’accés physique au(x) lieu(x)
[J J'airéfléchi a mes préférences de communication (a partir du module 3)
[J Jairéfléchi a mes préférences pour mon emploi du temps
[J Jairépertorié tout I'équipement dont j'aurai besoin
Considérations pratiques
[J Je pense que j'ai I'énergie nécessaire pour assumer ce réle aux moments et aux jours ou
j'en ai besoin.
[J Ceroles'intégre parfaitement a mes autres engagements.
[J Jiai vérifié les options de transport de sauvegarde
[(J Jai pris en compte les cots impliqués (déplacements, etc.)

[J Jiai vérifié si l'organisation peut couvrir une partie ou la totalité de mes dépenses
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Planification des transports

Mon parcours habituel

Notez vos trajets aller-retour pour votre mission du bénévolat / volontariat. Indiquez le moyen

de transport principal que vous prévoyez de prendre, ainsi qu'un moyen de transport de
secours que vous pourrez utiliser en cas de besoin.
Notez combien de temps chacune d’elles prendra au cours d’une journée normale.

Depuis:

A:

Méthode principale: Temps de trajet :
Méthode de sauvegarde : Temps de trajet :

[J Jai sufisamment de temps pour me rendre au lieu de I'événement et en revenir

Mes notes:
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Partie 3 : Préparation a la candidature et a I'entretien
Documents de candidature

[J J'ai créé/mis a jour ma déclaration personnelle

[J Exemples préparés d'expériences pertinentes

[J Jailisté mes points forts avec des exemples

[J Avoir des coordonnées pour les références

[J Rédigé des demandes pour demander les ajustements dont je pourrais avoir besoin
[J Relire tous les documents écrits

[J J'ai obtenu une carte d'invalidité de I'UE si j'y ai droit

Sujets d'entretien
Je suis prét et confiant pour discuter lors d'un entretien :

[J Mon enthousiasme pour le role de bénévole / volontaire
[J Ma compréhension du rdle et de ce qu'il exige
[J Compétences et atouts pertinents que j'apporte

[J Mafiabilité et mon engagement

Préparation a l'entretien

[J J'ai une tenue appropriée a porter pour mon entretien
[J Jai prévu quelques questions que je veux poser

[J J'ai préparé les choses que j'emporterai avec moi

[J Jesais ou l'entretien aura lieu et comment m'y rendre

[J J'ai pratiqué une entrevue avec un ami ou un membre de ma famille

Mes notes:
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Partie 4 : Préparation du premier jour
La nuit d'avant

[J Vétements et sac préparés

[J J'ai complétement chargé mon téléphone
[(J J'ai revu mon plan de voyage

[J Jaivérifié les prévisions météo

[J Régler une alarme

Choses utiles a apporter

(] Téléphone

[OJ Portefeuille

[J Carnetet stylo

[J Bouteille d'eau

[J Collations

(] Déjeuner

[J Vvétements de rechange

[J Veste de pluie/parapluie

[J Creéme solaire

[J Chargeur de téléphone/banque d'alimentation
[J Tissus

[J Gel hydroalcoolique

[J Monnaie de rechange pour le stationnement/les urgences
[J Tous médicaments personnel

[J Tout équipement personnel nécessaire
Choses a retenir pour votre premier jour

[J Arrivez 10 & 15 minutes plus tét

[J Respirez profondément si vous étes nerveux

[ Présentez-vous avec confiance

[J Demander/prendre contact avec un partenaire bénévole / volontaires (si pertinent)

[J Familiarisez-vous avec les autres bénévoles / volontaires et membres du personnel
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[J Posez des questions lorsque vous n'étes pas sir de quelque chose
[J N'oubliez pas qu'il est parfois acceptable de se taire

[ Prenezdes notes si cela est utile

[J Faites des pauses lorsque vous en avez besoin

[J Soyez patient avec vous-méme - c'est un processus d'apprentissage

Suivi des progreés

Partie 1 (Recherche) : 1 Compléter

Partie 2 (Auto-évaluation) : [T Compléter

Partie 3 (Candidature et entretien) : 1 Compléter
Partie 4 (Préparation du premier jour) : [J Compléter
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En tant que bénévole / volontaire en situation de handicap, vos droits incluent :

0
L4

2
0‘0

R
%

Egalité et non-discrimination : Vous devez étre traité de maniére égale et équitable,
sans discrimination fondée sur votre handicap.

Accessibilité : Vous avez droit a des environnements du bénévolat / volontariat
accessibles, y compris des espaces physiques, du matériel en ligne et des
communications.

Ajustements raisonnables : Vous pouvez demander des modifications ou des
ajustements a votre role/vos taches de bénévole / volontaire, a votre environnement
ou a vos horaires pour garantir une participation égale.

Confidentialité et confidentialité : Vous avez droit a la confidentialité concernant
votre handicap ou vos problémes de santé.

Consentement éclairé : Vous avez le droit de recevoir des informations claires et
compréhensibles sur les roles/taches, les attentes et les conditions du bénévolat /
volontariat.

Sécurité et protection : Vous devez faire du bénévolat / volontariat dans des conditions
shres et étre protégé contre l'exploitation, le harcélement et I'intimidation.

Participation et inclusion : Vous avez le droit d’étre activement inclus dans les
processus de planification et de prise de décision liés a votre bénévolat/ volontariat.

Soutien et formation : Vous avez droit a une formation, un soutien et un mentorat
appropriés pour mener a bien votre réle/vos taches du bénévolat / volontariat de
maniére efficace.

Rétroaction et validation des résultats d’apprentissage : Vous avez le droit de recevoir
une rétroaction constructive sur vos performances et de voir les compétences et
I'expérience acquises grace au bénévolat / volontariat officiellement reconnues ou
validées, lorsque cela est possible.

Frais et assurances : Lorganisation aupreés de laquelle vous effectuez votre bénévolat /
volontariat peut proposer de prendre en charge vos frais, tels que vos frais de
déplacement, et de vous couvrir par une assurance responsabilité civile si vous causez
accidentellement des dommages ou des blessures. Cette couverture peut également
s'appliquer en cas de maladie ou de blessure pendant votre mission.
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Cadrejuridique et ressources :

R
0‘0

R
%

Convention des Nations Unies relative aux droits des personnes en situation de
handicap (CDPH) - Cadre mondial définissant les droits des personnes en situation de
handicap.

Stratégie de I'UE en faveur des personnes en situation de handicap 2021-2030 -
Définit des objectifs a I'échelle de 'UE en matiére d’inclusion et des droits des
personnes en situation de handicap.

Acte européen sur I'accessibilité - Garantit des produits, des services et des
environnements accessibles dans toute I'Europe.

Charte du volontariat / bénévolat : Charte européenne sur les droits et les
responsabilités des volontaires / bénévoles - définit les principes, les droits et les
responsabilités garantissant un volontariat / bénévolat juste, slr et significatif dans
toute I'Europe.

Lois locales et nationales : Vérifiez les lois de votre pays en matiére de discrimination
liée au handicap et les droits des bénévoles / volontaires.

Etapes a suivre si vos droits sont violés :

1.

Documentez clairement 'incident, en notant la date, I'heure, les personnes impliquées
et ce qui s’est passé.

Faites part de vos préoccupations directement a votre coordinateur des bénévoles /
volontaires ou a votre organisation.

Si le probléme n'est pas résolu, soumettez une plainte formelle écrite en utilisant la
procédure de réclamation de votre organisation.

Si nécessaire, recherchez un soutien externe auprés de groupes locaux de défense des
droits des personnes en situation de handicap ou de services de conseil juridique.
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A propos de votre portefeuille

Ce portfolio vous permet de documenter et de mettre en valeur votre expérience du bénévolat
/ volontariat, le développement de vos compétences et vos réalisations. Utilisez-le pour :

K2

< Postuler a des nouvelles opportunités du bénévolat / volontariat.
< Postuler a un nouvel emploi

< Suivre votre développement et vos réalisations

Partie 1: Profil personnel

Coordonnées

Nom:
E-mail:
Téléphone:
Adresse:

Déclaration personnelle

Rédigez deux ou trois phrases sur vous-méme, vos centres d'intérét et ce qui vous motive a faire du
bénévolat / volontariat. Reportez-vous a vos réponses du module 1 pour vous aider.
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Partie 2 : Apercu des compétences

Points forts principaux

Enumérez vos principaux points forts identifiés dans le module 1

Compétences interpersonnelles :

Compétences de réflexion et d'organisation :

Qualités personnelles:
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Compétences et connaissances pratiques :

Compétences développées grace au bénévolat / volontariat

Si vous possédez déja des compétences que vous avez développées grace a une expérience de
bénévolat / volontariat antérieure, indiquez-les ici.

Compétence Comment je I'ai développé
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Partie 3 : Expérience du bénévolat / volontariat actuelle et
antérieure

Sivous avez actuellement un réle bénévole / volontaire ou en avez déja eu un, écrivez-le ici.
Role(s) actuel(s)
Organisation:

Intitulé du poste :
Date de début:

Principales responsabilités :

Compétences utilisées :
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Réalisations :

Ce quej'ai appris :

Roles précédents
Organisation:

Intitulé du poste :
Date de début:

Date de fin:
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Principales responsabilités :

Compétences utilisées et développées :

Réalisations :
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Ce quej'ai appris:
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Partie 4 : Formation et qualifications

Formation terminée

Formation/Cours Lienverslecoursou Dated'achévement Ce que j'ai appris
le certificat

VIEWS Cours de
formation des
bénévoles /
volontaires

Certifications

Certification Délivré par Date Expiration (le cas échéant)

Autres apprentissages pertinents

56



Co-funded by
the European Union

Partie 5 : Témoignages et références
Commentaires positifs recus des autres

Depuis:

Role:

Date:

Cequ'ilsontdit:

Références
Référence 1:

< Nom:

« Role/Relation:
% Organisation:
« Contact:

< Cequ'ils peuvent dire de moi :

Référence 2:
« Nom:
% Role/Relation:
< Organisation:
% Contact:

< Cequ'ils peuvent dire de moi :
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Partie 6 : Croissance et développement

Enumérez vos objectifs en matiére du bénévolat / volontariat. |l peut s'agir de compétences
gue vous souhaitez développer, d'un type de poste dans lequel vous souhaitez acquérir de
I'expérience ou de personnes que vous souhaitez mieux connaitre.

Essayez de définir une date a laquelle vous souhaitez atteindre vos objectifs et dressez la liste
des étapes que vous pourriez suivre pour atteindre ces objectifs.

Mes objectifs :
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Quand utiliser ces lettres:

< Lors de votre premiére candidature pour une expérience du volontariat / bénévolat

R

< Aprés avoir accepté un réle mais avant de commencer

.0

% Lorsque vous souhaitez demander un ajustement Lorsque vous souhaitez demander
des aménagements

Assurez-vous de :

< Soyez précis sur ce dont vous avez besoin

< Proposez des solutions pratiques qui, selon vous, pourraient vous aider

< Expliquez comment ils vous aideront a travailler plus efficacement

< Utilisez un langage positif

< Restez professionnel et amical

N'oubliez pas que demander des aménagements témoigne de votre conscience professionnelle

et de votre professionnalisme. Les organisations souhaiteront savoir comment elles peuvent
vous accueillir, car elles souhaitent que vous puissiez donner le meilleur de vous-méme.
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Partie 1: Comment commencer votre lettre
Postuler a un nouveau role du bénévole / volontaire.

Choisissez I'un de ces exemples si vous postulez a un tout nouveau poste du bénévolat /
volontariat.

Je vous écris pour exprimer mon intérét pour le poste de bénévole / volontaire [role
spécifique] aupres de [nom de l'organisation]. Je suis trés enthousiaste a I'idée de cette
opportunité car [mentionnez un élément du réle qui vous intéresse particulierement]. Afin de
pouvoir contribuer efficacement dés le départ, j'aimerais discuter de certains aménagements
qui pourraient faciliter ma participation.

Je postule pour le poste de bénévole / volontaire [poste spécifique] aupres de [nom de
I'organisation]. Je suis convaincu que mes compétences en [mentionner les compétences
pertinentes] feraient de moi un atout précieux pour votre équipe. Afin d'étre pleinement
performant dans ce réle, je souhaiterais connaitre les aménagements suivants qui me
permettraient d'exploiter pleinement mes capacités.

Demande des aménagements dans un role existant

Choisissez I'un des exemples suivants lorsque vous souhaitez poser des questions sur les
aménagements dans votre role de bénévole / volontaire actuel.

J'ai vraiment apprécié mon bénévolat / volontariat en tant que [réle] aupres de [nom de
I'organisation] au cours des [périodes écoulées]. Lexpérience a été enrichissante et je souhaite
continuer a m'investir pleinement dans mon bénévolat / volontariat. En m'adaptant a ce poste,
j'ai identifié des aménagements qui me permettraient d'étre encore plus efficace.

Au cours de mes [périodes] du bénévolat / volontariat en tant que [r6le] auprés de [nom de
I'organisation], j'ai beaucoup appris sur le poste et mes propres besoins. Afin de pouvoir
continuer afaire du bénévolat / volontariat efficacement, j'aimerais discuter de certains
aménagements qui favoriseraient ma participation et mon développement continus.
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Partie 2 : Exemples de demandes d'aménagement

Apreés votre introduction, utilisez une ou plusieurs de ces sections pour décrire vos besoins
spécifiques. Reportez-vous au module 3 oui vous avez identifié certains de vos besoins si vous
avez besoin d'aide.

Modeéle 1: Aménagements d'accés physique

Je bénéficierais des aménagements d’accés physique suivants :

K2
L4

[par exemple, acceés sans marche aux zones du bénévolat / volontariat]
% [par exemple, stationnement accessible a proximité de I'entrée]

par exemple, des toilettes accessibles a proximité]

RS

R
.0

R

Je serais heureux de visiter les lieux a I'avance pour discuter des modalités pratiques.

Modeéle 2 : Besoins en communication et en information

Je bénéficierais des aménagements de communication suivants :
Partage d'informations :

% [par exemple, des instructions écrites ou des listes de taches fournies a I'avance]

% [par exemple, des informations clés partagées par courrier électronique plutot que par
téléphone]

% [par exemple, des instructions en gros caractéres ou au format numérique]

Pendant les séances:

% [par exemple, des explications individuelles pour les nouvelles taches plutét que des
briefings de groupe]

% [par exemple, du temps supplémentaire pour traiter les informations et poser des
questions]

% [par exemple, des contréles réguliers sur la facon dont les choses se passent]

Ces aménagements me permettront de comprendre clairement mon réle/mes tiches et de
contribuer en toute confiance a I'équipe.

Modeéle 3 : Besoins sensoriels et environnementaux

J'aimerais discuter de certains aménagements pour mes besoins sensoriels.
Mes besoins incluent :

[par exemple, acceés a un espace de travail plus calme lorsque cela est possible]
[par exemple, capacité a faire de courtes pauses dans un endroit calme]

[par exemple, réduction du bruit de fond ou utilisation d'un casque antibruit]
[par exemple, Controéle de I'éclairage dans mon espace de travail immédiat]

2 R Y R
LR X X I X4
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Solutions pratiques : Je suggére [propose des solutions spécifiques, par exemple, « positionner
mon poste de travail loin de la zone d’activité principale » ou « avoir un espace calme désigné
que je peux utiliser pendant les pauses »].

Ces aménagements m'aideront a gérer les apports sensoriels et a maintenir mon énergie tout
au long des séances, me permettant ainsi d'apporter ma meilleure contribution a I'équipe.

Modeéle 4 : Besoins en matiére de gestion du temps et des horaires
J'aimerais discuter des modalités de planification:
Mes disponibilités et besoins :

% Je peuxfaire du bénévolat / volontariat réguliérement [jours/heures]

% Jetravaille mieux pendant [heure de la journée] lorsque mon niveau d'énergie est le
plus élevé

< J'ai besoin [par exemple, d'un préavis d'au moins 48 heures pour les changements
d'horaire]

% J'ai besoin [par exemple, de pauses réguliéres de 15 minutes toutes les 2 heures]

Ces arrangements m'aident a gérer mon niveau d’énergie et a garantir que je peux maintenir
des contributions cohérentes et de haute qualité au fil du temps.

Modeéle 5 : Modifications des taches et des roles

J'aimerais discuter de certaines modifications de réle/tache qui m'aideraient a contribuer plus
efficacement :

J’ai constaté que [décrire la tiche/situation spécifique] est un défi pour moi car [bréve
explication].

Solutions proposées : Je pense que les modifications suivantes seraient utiles :

% [par exemple, la possibilité de m'asseoir pour effectuer des taches ou je dois
normalement rester debout]

[par exemple, la possibilité de faire une pause a mi-chemin de ma tache]

[par exemple, avoir quelqu'un disponible pour m'aider dans des taches physiquement
exigeantes]

[par exemple, se voir confier davantage de taches qui font appel a mes compétences en
matiére d’'organisation et de communication]

Jereste trés engagé dans ce role et confiant qu’avec ces ajustements, je pourrai continuer a
apporter de précieuses contributions a I'équipe.
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Partie 3 : Paragraphe de cloture

Choisissez un paragraphe de cloture pour cléturer votre lettre.

Je serai ravi(e) de discuter de ces aménagements a votre convenance et suis ouvert(e) a
explorer des solutions adaptées a votre situation actuelle. N'hésitez pas a me communiquer un
moment opportun pour un entretien téléphonique ou une rencontre. Je suis convaincu(e) que
nous trouverons des solutions qui me permettront de contribuer efficacement a votre projet
tout en répondant a vos besoins.

Merci de I'attention que vous porterez a ma demande. J'attends votre réponse avec
impatience.

Cordialement,
[Votre nom]
[Coordonnées]

Je serais ravi de discuter de ces aménagements avec vous et je suis heureux de collaborer pour
trouver des solutions pratiques. Je suis flexible et ouvert aux suggestions quant a la maniére
dont nous pourrions mettre en ceuvre ces dispositions d'une maniére qui nous convienne a
tous les deux. Si cela vous semble utile, je peux me rendre sur place pour explorer ensemble les
différentes options.

Je vous remercie de votre compréhension et de votre volonté de collaborer avec moi sur ce
sujet. Je me réjouis de discuter plus en détail de ces modalités.

Cordialement,
[Votre nom]
[Coordonnées]
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Liste de controle finale

Avant d'envoyer une lettre, vérifiez que vous avez :

[J Choisissez un paragraphe d'ouverture approprié a votre situation

[J Toutes vos demandes d'ajustements spécifiques ont été prises en compte.

[J Solutions pratiques suggérées lorsque cela est possible

[J Sélectionner un paragraphe de cléture

[J Personnalisez votre lettre avec tous les détails spécifiques sur le réle et I'organisation
[J Autilisé un langage positif

[J Toutes vos coordonnées sont incluses

Relecture orthographique et grammaticale
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Introduction

Cejournal vous aide a traiter vos expériences du bénévolat / volontariat, a suivre votre
croissance et a identifier les opportunités d’apprentissage.

Comment utiliser ce journal :
< Complétez les entrées régulierement, par exemple aprés chaque séance, chaque

semaine ou chaque mois

< Soyez honnéte a propos de vos expériences, vous n'étes pas obligé de les partager avec
qui que ce soit si vous ne le souhaitez pas.

«» Concentrez-vous a la fois sur les défis et les réussites

Détails de la session

Date:
Organisation:
Role/Activité :
Durée:
Emplacement:

Ce qui s'est passé

Principales activités auxquelles j'ai participé :
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Personnes avec lesquelles j'ai eu la chance d'interagir :

Succeés et réalisations

Ce qui s’est bien passé:

Compétences que j'ai utilisées et comment je les ai utilisées :
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Commentaires positifs que j'ai recus :

Quel impact ai-je eu (comment ai-je amélioré I'expérience des autres, aidé les gens a
participer ou rendu les choses plus agréables) ?

Défis et apprentissage

Les défis auxquels j'ai été confronté:
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Comment j'ai répondu:

Ce qui arendu la tache difficile :

Ce quej'ai appris des défis :
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Ce que je pourrais faire différemment la prochaine fois :

Compétences sur lesquelles je souhaite travailler :

Traitement émotionnel

Comment je me sentais au début des séances:

[ Excité

[J Nerveux

[J Confiant

[J Anxieux

[J Pleind'énergie
[ Fatigué

(J Autre:
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Comment je me suis senti pendant les activités :

[J Confiant

[J Accablé

[J Je nesais pas quoi faire
[J Biensoutenu

[ Pas assez pris en charge
[J Stressé

[ Autre:

Cequej'airessentialafin:

[J Réalisé
[J Epuisé
[0 Satisfait
[J Frustré
[J Motivé
[J Drainé
J Autre:

Si vous avez ressenti des émotions négatives ou inconfortables, qu’est-ce qui les a
provoquées, selon vous ?
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Comment les avez-vous gérés a ce moment-1a?

Pouvez-vous penser a quelque chose qui aurait pu vous aider a vous soutenir ?

Relations et travail d'équipe
Quelqu'un qui m'a aidé:

[0 OMSs:

[(J Commentilsont aidé :

[J Cequej'aiappris:

71



:"*.* Co-funded by
(LN the European Union

Comment j'ai aidé les autres :

Les gens avec qui je m'entends bien:

Communication

Commentaires que j'ai donnés aux autres :
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Commentaires que j'ai recus d'autres personnes :

Si vous avez recu des commentaires, comment les utiliserez-vous pour vous améliorer la
prochaine fois ?

Résolution de problémes

Problémes survenus:
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Ce quej'ai fait pour résoudre le probléme :

Qui m'a aidé avec le probléme :

Avoir hate de

Ce dont je veux me souvenir pour la prochaine fois :
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Choses que je ferai ou préparerai différemment :

Questions que je souhaite poser :

Pouvez-vous penser a des aménagements que vous pourriez demander et qui rendraient
votre role plus facile pour vous ?
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Einleitung

Diese Checkliste hilft dir dabei, dich auf eine neue Freiwilligentatigkeit vorzubereiten. Du
kannst die einzelnen Abschnitte in deinem eigenen Tempo durchgehen - und denk daran, dass
nicht jeder Punkt fiir jede Rolle relevant ist.

Teil 1: Recherche & Verstandnis (vor der Bewerbung)

Recherche zur Organisation

[J Website der Organisation besucht

[J Social-Media-Seiten der Organisation besucht

[J Neuigkeiten oder aktuelle Informationen tiber die Organisation gelesen

[J Mit jemandem gesprochen, der aktuell oder friiher in der Organisation tatig war
[J Herausgefunden, was mich an dieser Organisation interessiert

[J Verstehen, welche Sportarten bzw. Aktivititen sie anbieten

[J Eine Freiwilligenrolle in der Organisation gefunden, die mich interessiert

Verstandnis der Rolle

[J Rollenbeschreibung sorgfiltig gelesen

[J Die wichtigsten Aufgaben verstanden

[ Den erforderlichen Zeitaufwand verstanden

[J Geklart, wann und wo ich mich engagieren werde
[J Geklart, ob eine Schulung angeboten wird

[J Verstanden, welche Fihigkeiten von mir erwartet werden

Recherche zum Einsatzort

[J Adresse und Postleitzahl des Einsatzorts herausgefunden

[J Den Einsatzort online angesehen (Website, Karten, Street View)

[J Parkméglichkeiten ermittelt oder 6ffentliche Verkehrsverbindungen tiberpriift
[J Informationen zur Barrierefreiheit (iberpriift

[J Uberpriift, ob der Ort fiir mich zu Fu3, mit dem Fahrrad, im Rollstuhl usw. gut
erreichbar ist
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Meine Notizen:
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Teil 2: Selbsteinschatzung (vor der Bewerbung)
Abgleich meiner Fahigkeiten
[J Meine Stirken (aus Modul 1) aufgelistet, die ich fiir die Rolle bzw. die Aufgaben, die ich
Ubernehmen werde, flr relevant halte.
[J Fahigkeiten identifiziert, die ich weiterentwickeln mochte
[ Uber meine relevanten Erfahrungen nachgedacht
[J Dartiber nachgedacht, was mich fiir die Rolle geeignet macht

[J Beispiele vorbereitet, tiber die ich im Vorstellungsgesprich sprechen kann

Bedarfsanalyse

[J Eigene Bediirfnisse (aus Modul 3) identifiziert
[J Uber meine kérperlichen Zugangsanforderungen zu den Einsatzorten nachgedacht
[J Uber meine bevorzugten Kommunikationsformen (aus Modul 3) nachgedacht
[J Uber meine zeitlichen Praferenzen bzw. meinen gewiinschten Zeitplan nachgedacht
[J Benétigte Ausriistung aufgelistet
Praktische Uberlegungen
[J Ich habe die nétige Energie, diese Rolle an den benétigten Tagen und zu den benétigten
Zeiten zu Gbernehmen.
[J Die Rolle I4sst sich mit meinen anderen zeitlichen Verpflichtungen vereinbaren
[J Ich habe alternative Transportméglichkeiten tiberpriift
[J Ich habe die anfallenden Kosten (z. B. fiir Anreise usw.) beriicksichtigt

[J Ich habe tiberpriift, ob die Organisation einen Teil oder alle meiner Ausgaben
Uibernehmen kann
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Transportplanung

Meine regelmaRige Anreise

Schreibe auf, von wo und wohin du fiir deine Freiwilligentatigkeit reist. Notiere die
Hauptmethode, mit der du dorthin gelangen méchtest, sowie eine alternative Moglichkeit, falls
du sie einmal brauchst. Schreibe auch auf, wie lange jede Variante an einem normalen Tag
dauert.

Von:

Nach:

Hauptmethode: Reisezeit:
Alternative: Reisezeit:

[J Ich habe geniigend Zeit, um zum Einsatzort zu gelangen und wieder zuriickzukehren

Meine Notizen:
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Teil 3: Vorbereitung auf Bewerbung und
Vorstellungsgesprach

Bewerbungsunterlagen

[J Mein personliches Statement erstellt bzw. aktualisiert

[J Beispiele relevanter Erfahrungen vorbereitet

[J Meine wichtigsten Stirken mit Beispielen aufgelistet

[J Kontaktdaten meiner Referenzen vorliegen

[J Entwiirfe vorbereitet, um gegebenenfalls benétigte Anpassungen anzufragen
[J Alle schriftlichen Unterlagen Korrektur gelesen

[J Eine EU-Behindertenkarte beantragt, sofern ich dafiir berechtigt bin

Themen fiir das Vorstellungsgesprach
Ich bin vorbereitet und zuversichtlich, im Vorstellungsgesprach tiber Folgendes zu sprechen:

[J Meine Begeisterung fiir die Freiwilligenrolle
[J Mein Verstindnis der Rolle und ihrer Anforderungen
[J Relevante Fahigkeiten und Stirken, die ich einbringe
[J Meine Zuverlassigkeit und mein Engagement
Vorbereitung auf das Vorstellungsgesprach
[J Ich habe ein passendes Outfit fiir das Vorstellungsgesprach ausgewahlt
[J Ich habe einige Fragen vorbereitet, die ich stellen méchte
[J Ich habe die Dinge vorbereitet, die ich zum Vorstellungsgesprich mitnehmen werde
[J Ich weiB, wo das Vorstellungsgesprach stattfindet und wie ich dorthin komme

[J Ich habe ein Vorstellungsgesprach mit einem Freund oder Familienmitglied getibt

Meine Notizen:
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Teil 4: Vorbereitung auf den ersten Tag
Am Vorabend

[J Kleidungund Tasche vorbereitet
[J Mein Handy vollstiandig aufgeladen
[J Meine Anreiseplanung tiberpriift
[J Den Wetterbericht iberpriift

[J Den Wecker gestellt

Nitzliche Dinge zum Mitnehmen

[J Handy

[J Geldbérse

[J Notizbuch und Stift

[J Wasserflasche

[J Snacks

[ Mittagessen

[J Ersatzkleidung

[J Regenjacke / Regenschirm

[J Sonnencreme

[J Handyladegerat / Powerbank
(O Taschentiicher

[J Handdesinfektionsmittel

[J Kleingeld fiir Parkgebiihren oder Notfille
[J Personliche Medikamente

[J Persénlich benétigte Ausriistung
Wichtige Dinge, die du an deinem ersten Tag beachten solltest

[J 10-15 Minuten frither ankommen

[] Tief durchatmen, wenn du nervds bist

[ Dich selbstbewusst vorstellen

[J Kontakt zu deinem Freiwilligen-Buddy aufnehmen (falls zutreffend)

[J Dich mit den anderen Freiwilligen und Mitarbeitenden vertraut machen
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[J Fragen stellen, wenn du dir bei etwas unsicher bist

[J Darandenken, dass es in Ordnung ist, auch mal still zu sein
[J Notizen machen, wenn es hilfreich ist

[ Pausen machen, wenn du sie brauchst

[(J Hab Geduld mit dir selbst - es ist ein Lernprozess

Fortschrittsverfolgung

Teil 1 (Recherche): (0 Komplett

Teil 2 (Selbsteinschiatzung): (1 Komplett

Teil 3 (Bewerbung und Vorstellungsgesprach): (1 Komplett
Teil 4 (Vorbereitung auf den ersten Tag): [0 Komplett
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Als Freiwillige*r mit Behinderung hast du folgende Rechte:

Gleichbehandlung und Nichtdiskriminierung: Du musst gleich und fair behandelt
werden - ohne Benachteiligung aufgrund deiner Behinderung.

Barrierefreiheit: Du hast das Recht auf zugdngliche Rahmenbedingungen fiir deine
Freiwilligentatigkeit - dazu gehdren physische Orte, Online-Materialien und
Kommunikation.

Angemessene Vorkehrungen: Du kannst Anpassungen deiner Rolle, Aufgaben,
Umgebung oder deines Zeitplans anfordern, um eine gleichberechtigte Teilhabe zu
gewahrleisten.

Datenschutz und Vertraulichkeit: Du hast das Recht auf den Schutz deiner
Privatsphare in Bezug auf deine Behinderung oder gesundheitlichen Informationen.

Informierte Zustimmung: Du hast das Recht auf klare und verstandliche Informationen
Uber Freiwilligenrollen, Aufgaben, Erwartungen und Rahmenbedingungen.

Sicherheit und Schutz: Du sollst unter sicheren Bedingungen freiwillig tatig sein und
vor Ausbeutung, Belastigung und Mobbing geschiitzt werden.

Teilhabe und Inklusion: Du hast das Recht, aktiv in Planungs- und
Entscheidungsprozesse im Zusammenhang mit deiner Freiwilligentatigkeit einbezogen
zu werden.

Unterstiitzung und Schulung: Du hast Anspruch auf angemessene Schulung,
Begleitung und Unterstlitzung, um deine Freiwilligenrolle bzw. Aufgaben effektiv
auszuflhren.

Feedback und Anerkennung von Lernergebnissen: Du hast das Recht, konstruktives
Feedback zu deiner Leistung zu erhalten und - wenn moglich - die durch dein
Engagement erworbenen Fahigkeiten und Erfahrungen offiziell anerkennen oder
bestatigen zu lassen.

Ausgaben und Versicherung: Die Organisation, bei der du freiwillig tatig bist, kann
anbieten, deine Ausgaben - etwa Reisekosten - zu Gibernehmen und dich Giber eine
Haftpflichtversicherung abzusichern, falls du versehentlich Schaden oder Verletzungen
verursachst. Der Versicherungsschutz kann auch gelten, wenn du wahrend deiner
Freiwilligentatigkeit erkrankst oder dich verletzt.
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Rechtlicher Rahmen und Ressourcen:

R
*%*

2
*%

UN-Behindertenrechtskonvention (CRPD) - Globaler Rahmen, der die Rechte von
Menschen mit Behinderungen festlegt.

EU-Strategie fiir die Rechte von Menschen mit Behinderungen 2021-2030 - Legt
EU-weite Ziele fir Inklusion und die Rechte von Menschen mit Behinderungen fest.

Européischer Barrierefreiheitsakt - Gewahrleistet den Zugang zu barrierefreien
Produkten, Dienstleistungen und Umgebungen in ganz Europa.

Charta des Freiwilligenwesens: Européische Charta der Rechte und Pflichten von
Freiwilligen - legt die Grundséatze, Rechte und Pflichten fest, die ein faires, sicheres
und sinnvolles Freiwilligenengagement in ganz Europa gewahrleisten.

Lokale und nationale Gesetze: Informiere dich (iber die Antidiskriminierungsgesetze
und die Rechte von Freiwilligen in deinem Land.

Schritte, wenn deine Rechte verletzt werden:

1.

Den Vorfall klar dokumentieren - mit Datum, Uhrzeit, beteiligten Personen und einer
Beschreibung des Geschehens.

Sprich deine Bedenken direkt mit deiner Freiwilligen-Koordinationsperson oder dem
Verein an.

Wenn das Problem nicht geldst wird, reiche eine schriftliche Beschwerde gemafl dem
Beschwerdeverfahren deines Vereins ein.

Hol dir bei Bedarf externe Unterstitzung von lokalen Interessenvertretungen fiir
Menschen mit Behinderungen oder Rechtsberatungsstellen.
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Uber dein Portfolio

Dieses Portfolio hilft dir, deinen Freiwilligeneinsatz, deine Kompetenzentwicklung und deine
Erfolge zu dokumentieren und zu prasentieren. Verwende es fiir:

« Bewerbungen fiir neue Freiwilligeneinsatze
< Bewerbungen fiir einen neuen Job

< Dokumentation deiner Entwicklung und deiner Erfolge

Teil 1: Personliches Profil

Kontak Information

Name:

Email:
Telefonnummer:
Adresse:

Personliches Statement

Schreibe 2-3 Sdtze liber dich, deine Interessen und was dich motiviert, dich freiwillig zu engagieren.

Sieh dir zur Unterstlitzung deine Antworten aus Modul 1 an.
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Teil 2: Kompetenziibersicht

Kernkompetenzen

Liste deine wichtigsten Stdrken auf, die du in Modul 1 festgestellt hast.

Soziale Kompetenzen:

Denk- und Organisationsfahigkeiten:

Personliche Eigenschaften:
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Praktische Fahigkeiten und Kenntnisse:

Durch Freiwilligeneinsatze entwickelte Fahigkeiten

Wenn du bereits Fihigkeiten durch frithere Freiwilligeneinsatze entwickelt hast, liste sie hier
auf.

Fahigkeit Wie ich diese Fahigkeit entwickelt habe
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Teil 3: Aktuelle und friihere Freiwilligeneinsatze

Wenn du aktuell einen Freiwilligeneinsatz hast oder zuvor hattest, beschreibe ihn hier.
Aktuelle Rolle(n)

Organisation/Verein:

Rollenbezeichnung:
Startdatum:

Hauptaufgaben:

Eingesetzte Fihigkeiten:
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Erfolge:

Was ich gelernt habe:

Friihere Einsatze
Organisation/Verein:

Rollenbezeichnung:
Startdatum:

Enddatum:
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Hauptaufgaben:

Eingesetzte und entwickelte Fahigkeiten:

Erfolge:
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Was ich gelernt habe:
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Teil 4: Schulungen & Qualifikationen

Abgeschlossene Schulungen

Training/Kurs Link zum Kurs oder Abschlussdatum Was ich gelernt
Zertifikat habe

VIEWS Kurs fir
ehrenamtliche
Arbeit

Zertifikate

Zertifikate Ausgestellt von Datum Gultig bis (falls
zutreffend)

Weitere relevante Lerninhalte
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Teil 5: Empfehlungen & Referenzen
Positives Feedback von anderen erhalten

Von:

Roll/Beziehung:

Datum:

Was sie gesagt haben:

Referenzen
Referenz 1:

*» Name:

>,

R
%

Rolle/Beziehung:

2
%

Organisation/Verein:

7
e

Kontakt:

K72
0“

Was sie liber mich gesagt haben:

Referenz 2:

< Name:

*,

K72
0“

Role/Beziehung:

RS
%

Organisation/Verein:

2
%

Kontakt:

7
°e

Was sie liber mich gesagt haben:
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Teil 6: Wachstum & Entwicklung

Liste alle Ziele auf, die du im Freiwilligeneinsatz verfolgst. Das kann alles sein, von Fahigkeiten,
die du entwickeln mdchtest, Gber eine bestimmte Rolle, in der du Erfahrung sammeln willst, bis
hin zu Menschen, die du besser kennenlernen moéchtest.

Versuche, ein Datum festzulegen, bis wann du deine Ziele erreichen mdchtest, und liste alle
Schritte auf, die dich dorthin bringen kénnten.

Meine Ziele:
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Wann du diese Schreiben verwenden solltest:

R

< Beider ersten Bewerbung fiir einen Freiwilligeneinsatz
K2

% Nach der Zusage fiir einen Freiwilligeneinsatz, aber vor dem Start

< Wenn du um Unterstiitzungsmaflinahmen bitten méchtest
Achte darauf:

< Sei konkret bei dem, was du benétigst

< Schlage praktische Lésungen vor, die dir helfen wiirden

< Erklare, wie sie dir helfen, effizienter zu arbeiten.

< Formuliere positiv.

< Bleibe professionell und freundlich.

Denke daran, dass das Anfordern von UnterstitzungsmalBnahmen deine Selbstwahrnehmung

und Professionalitat zeigt. Vereine méchten wissen, wie sie dich unterstiitzen kénnen, damit
du deine Aufgaben bestmoglich erfiillen kannst.
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Teil 1: So beginnst du dein Schreiben
Bewerbung fiir einen neuen Freiwilligeneinsatz

Wibhle eines dieser Beispiele, wenn du dich fiir einen vollig neuen Freiwilligeneinsatz bewirbst.

slch schreibe, um mein Interesse an der Freiwilligenrolle [konkrete Rolle] bei [Name des
Vereins] auszudrtcken. Ich freue mich sehr Gber diese Gelegenheit, weil [etwas zur Rolle, das
dich besonders interessiert]. Damit ich von Anfang an effektiv mitwirken kann, méchte ich
einige UnterstitzungsmaBnahmen besprechen, die meine Teilnahme erleichtern wiirden.

,lch bewerbe mich fur die Freiwilligenrolle [konkrete Rolle] bei [Name des Vereins]. Ich bin
Uberzeugt, dass meine Fahigkeiten in [relevante Fihigkeiten nennen] mich zu einer wertvollen
Unterstlitzung fir Thr Team machen. Um in dieser Rolle mein Bestes geben zu kénnen, méchte
ich nach folgenden Unterstiitzungsmalnahmen fragen, die es mir ermdéglichen, meine
Fahigkeiten voll einzusetzen.’

Anfrage nach Unterstiitzungsmanahmen in einer bestehenden Rolle

Wihle eines der folgenden Beispiele, wenn du in deiner aktuellen Freiwilligenrolle nach
Unterstlitzungsmafl3nahmen fragen méchtest.

»lch habe meine Zeit als [Rolle] bei [Name des Vereins] in den letzten [Zeitraum] sehr genossen.
Die Erfahrung war bereichernd, und ich méchte weiterhin so gut wie moglich freiwillig
mitwirken. Nachdem ich mich in der Rolle eingearbeitet habe, habe ich einige
UnterstitzungsmaBnahmen identifiziert, die mir helfen wirden, noch effektiver zu arbeiten.’

»In den letzten [Zeitraum] meines Freiwilligeneinsatzes als [Rolle] bei [Name des Vereins] habe
ich viel iber die Rolle und meine eigenen Bediirfnisse darin gelernt. Damit ich weiterhin
effektiv mitwirken kann, mochte ich einige UnterstiitzungsmaBnahmen besprechen, die meine
fortlaufende Teilnahme und Entwicklung fordern wiirden.*
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Teil 2: Beispiele fiir Anfragen zu Anpassungsmafinahmen

Nach deiner Einleitung nutze einen oder mehrere dieser Abschnitte, um deine konkreten
Bediirfnisse zu beschreiben. Sieh dir bei Bedarf Modul 3 an, in dem du einige deiner
Bediirfnisse bereits identifiziert hast.

Vorlage 1: Anpassungsmafnahmen fiir barrierefreien Zugang
Ich wiirde von den folgenden Anpassungsmalnahmen fiir barrierefreien Zugang profitieren:

» [z.B.stufenfreier Zugang zu den Bereichen fiir Freiwillige]
% [z. B. Behindertenparkplatze in der Ndhe des Eingangs]
% [z.B. barrierefreie Toiletten in der Ndhe]

o
*
&

R

.0

Ich wére gerne bereit, den Veranstaltungsort im Voraus zu besuchen, um praktische
Vorkehrungen zu besprechen.

Vorlage 2: Unterstiitzungsbedarf bei Kommunikation und Informationen
Ich wiirde von den folgenden Anpassungsmalnahmen bei der Kommunikation profitieren:
Informationsweitergabe

% [z. B.schriftliche Anweisungen oder Aufgabenlisten im Voraus bereitgestellt]
% [z. B. Wichtige Informationen per E-Mail statt telefonisch erhalten]
< [z.B. Anweisungen in GroRschrift oder digitalem Format]

Wihrend der Einsitze:

% [z.B. Einzelne Erklarungen fir neue Aufgaben statt Gruppenbesprechungen]
% [z.B.zuséatzliche Zeit, um Informationen zu verarbeiten und Fragen zu stellen]
% [z.B.regelmaRBige Riickmeldungen zum Fortschritt]

Diese Anpassungsmaflnahmen ermdglichen es mir, meine Rolle/Aufgaben klar zu verstehen
und selbstbewusst zum Team beizutragen.

Vorlage 3: Anpassungsbedarf bei Sensorischen Faktoren und Umweltfaktoren
Ich méchte einige Anpassungsmalinahmen flr meine sensorischen Bedirfnisse besprechen.
Meine Bediirfnisse umfassen:

[z. B. Zugang zu einem ruhigeren Arbeitsbereich, wenn moglich]

[z. B. Méglichkeit, kurze Pausen in einem ruhigen Bereich zu machen]

[z. B. reduzierte Hintergrundgerausche oder Nutzung gerduschreduzierender
Kopfhorer]

[z. B. Steuerung der Beleuchtung in meinem direkten Arbeitsbereich]

R K2 R
L I X4

R
*%*
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Praktische Lésungen: Ich schlage vor [konkrete Losungen vorschlagen, z. B. ,meinen
Arbeitsplatz abseits des Hauptbereichs positionieren” oder ,einen festgelegten ruhigen
Bereich nutzen kénnen, den ich wihrend Pausen verwende‘].

Diese AnpassungsmaBnahmen helfen mir, sensorische Reize besser zu verarbeiten und meine
Energie wahrend der Einsatze zu erhalten, sodass ich mein Bestes flir das Team geben kann.

Vorlage 4: Unterstiitzungsbedarf bei Zeitplanung und Organisation
Ich moéchte die zeitliche Planung besprechen:
Meine Verfiigbarkeit und Bediirfnisse:

% Ich kann regelmaRig an [Tagen/Uhrzeiten] freiwillig mitwirken.

% Ich arbeite am besten zu [Tageszeit], wenn meine Energieniveaus am hochsten sind.
% Ich benétige [z. B. mindestens 48 Stunden Vorankiindigung bei Anderungen im
Einsatzplan].

Ich bendtige [z. B. alle 2 Stunden eine regelmaBige 15-mintige Pause].

2
*%

Diese Regelungen helfen mir, meine Energie zu managen und sicherzustellen, dass ich Gber die
Zeit hinweg konstant hochwertige Beitrage leisten kann.

Vorlage 5: Anpassungen von Aufgaben und Rollen

Ich moéchte einige Anpassungen bei Aufgaben oder Rollen besprechen, die mir helfen wiirden,
effektiver mitzuwirken:

Ich habe festgestellt, dass [konkrete Aufgabe/Situation beschreiben] fiir mich herausfordernd
ist, weil [kurze Erklarung].

Vorgeschlagene Lésungen: Ich glaube, die folgenden Anpassungen wiirden helfen:

% [z. B.die Moglichkeit, Aufgaben im Sitzen zu erledigen, bei denen ich normalerweise
stehen misste]

[z. B. die Moglichkeit, eine Pause in der Mitte meiner Aufgabe einzulegen]

[z. B. eine Person zur Unterstlitzung bei kérperlich anspruchsvollen Aufgaben]

[z. B. mehr Aufgaben erhalten, die meine Organisations- oder
Kommunikationsfahigkeiten nutzen]

2 Y 2
L X X I X

Ich bleibe dieser Rolle sehr verpflichtet und bin tGiberzeugt, dass ich mit diesen Anpassungen
weiterhin wertvolle Beitrage fiir das Team leisten kann.
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Teil 3: Abschluss Absatz

Waihle einen Abschluss Absatz, um dein Schreiben zu beenden.

“Ich bespreche diese Anpassungen gerne, wann es fiir Sie passt, und bin offen dafir, Losungen
zu finden, die zu lhrer bestehenden Organisation passen. Bitte geben Sie mir Bescheid, wann
ein Treffen oder ein Telefongesprach zu diesen Vereinbarungen moglich ist. Ich bin
zuversichtlich, dass wir Wege finden, die es mir ermdoglichen, effektiv mitzuwirken und
gleichzeitig Ihre Anforderungen zu bericksichtigen”

Vielen Dank, dass Sie meine Anfrage priifen. Ich freue mich auf Ihre Riickmeldung.

Mit freundlichen GriiR3en,
[Dein Name]
[Kontaktinformation]

“Ich wirde mich freuen, diese Anpassungen mit lhnen zu besprechen, und bin gerne bereit,

gemeinsam praktische Lésungen zu finden. Ich bin flexibel und offen fiir Vorschlage, wie wir
diese Vereinbarungen so umsetzen kénnen, dass es flir uns beide passt. Falls es hilfreich ist,
kann ich die Einrichtung besuchen, um gemeinsam Optionen zu priifen.

Vielen Dank fiir Ihr Verstandnis und lhre Bereitschaft, gemeinsam mit mir daran zu arbeiten.
Ich freue mich darauf, diese Vereinbarungen naher zu besprechen.

Mit freundlichen Grii3en,
[Dein Name]
[Kontaktinformation]

Finale Checkliste

Vor dem Versenden eines Schreibens iberpriifen, ob du:

[J Einen passenden Einleitungsabsatz fiir Ihre Situation ausgewéhlt

[J Alle konkreten Anpassungswiinsche aufgenommen

[J Praktische Lésungen vorgeschlagen, wo méglich

[J Einen Schlussabsatz ausgewéhlt

[J Den Brief mit allen relevanten Details zur Rolle und Organisation personalisiert
[J Positive Formulierungen verwendet

[J Alle deine Kontaktdaten angegeben

[J Auf Rechtschreibung und Grammatik tiberpriift
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Einleitung

Dieses Journal hilft dir, deine Erfahrungen im freiwilligen Einsatz zu reflektieren, deine
personliche Entwicklung zu verfolgen und Lernmdglichkeiten zu erkennen.

So nutzt du dieses Journal:

2
*%

Fille die Eintrage regelmaflig aus, zum Beispiel nach jeder Sitzung, wochentlich oder
monatlich.

< Sei ehrlich zu dir selbst (iber deine Erfahrungen - du musst das Journal nicht mit
anderen teilen, wenn du nicht willst.

2
*%

Konzentriere dich sowohl auf Herausforderungen als auch auf Erfolge.

Sitzungsdetails

Datum:
Organisation/Verein:
Rolle/Aktivitat:
Dauer:

Standort:

Was ist passiert

Hauptaktivititen, an denen ich beteiligt war:
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Personen, mit denen ich die Gelegenheit hatte, zu interagieren:

Erfolge & Leistungen

Was ist gut gegangen:

Fahigkeiten, die ich eingesetzt habe, und wie ich sie angewendet habe:
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Positives Feedback, das ich erhalten habe:

Welche Wirkung hatte ich (wie habe ich die Erfahrungen anderer verbessert, Menschen zur
Teilnahme unterstiitzt oder das Erlebnis angenehmer gemacht)?:

Herausforderungen & Lernméglichkeiten

Herausforderungen, denen ich begegnet bin:
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Wie ich darauf reagiert habe:

Was es schwierig gemacht hat:

Was ich aus den Herausforderungen gelernt habe:
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Was ich beim nachsten Mal anders machen wiirde:

Fahigkeiten, an denen ich arbeiten mochte:

Emotionale Verarbeitung
Wie ich mich zu Beginn der Sitzungen gefiihlt habe:

[ Aufgeregt

[J Nervés

[J Selbstsicher
[J Angstlich

[J Energiegeladen
0 Mide

[J Andere:
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Wie ich mich wahrend der Aktivitaten gefiihlt habe:

O Selbstsicher

(J Uberfordert

[J Unsicher was is tun soll

[J Gut unterstiitzt

[J Nicht genligend unterstitzt
[J Gestresst

0 Andere:

Wie ich mich am Ende gefiihlt habe:

[J Erfallt

[J Erschépft

[J Zufrieden

[J Frustriert

[J Motiviert

[J Ausgelaugt
[J Andere:

Wenn du negative oder unangenehme Gefiihle hattest, was denkst du, hat sie verursacht?
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Wie bist du in dem Moment mit ihnen umgegangen?

Fallt dir etwas ein, das dir Unterstiitzung gegeben oder geholfen hitte?

Beziehungen & Teamwork
Jemand der mir geholfen hat:

o Wer:

e Wiesie geholfen haben:

e Wasich gelernt habe:
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Wie ich anderen geholfen habe:

Mit welchen Personen ich gut zurechtkomme:

Kommunikation

Feedback das ich anderen gegeben habe:
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Feedback, das ich von anderen erhalten habe:

Wenn du Feedback erhalten hast, wie wirst du es nutzen, um dich beim niachsten Mal zu
verbessern?

Probleml6sung

Probleme die aufgekommen sind:
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Was ich unternommen habe, um das Problem zu I6sen:

Wer mir bei dem Problem geholfen hat:

Ausblick

What | want to remember for next time:
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Was ich mir fuir das nachste Mal merken mochte:

Fragen, die ich stellen mochte:

Fallt dir eine Anpassung ein, die du anfragen kénntest, um deine Rolle zu erleichtern?
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CoapxuHa 114
INucra 3a npoBepka npea 3ano4yHyBaHke CO BONOHTUpPaHe 115
Boeen 115
Hen 1: UctpaxyBatbe 1 pasbuparse (Npeg annuumparse) 115
[len 2: CamoaHanusa (npeg annuuupatse) 117
Oen 3: Annukauuja v noaroToBka 3a MHTEPBjY 119
[Oen 4: MNogroTtoBka 3a NpBUOT AeH 120
'm 3Ham cBouTe NpaBa - 6p3 Bogny (npernen Ha EY) 122
BonoHTepcko noptdonuo 124
3aTBoeTo noptdonuno 124
Oen 1: NluyeH npodoun 124
Den 2: MNpernen Ha BeLUTUHHU 125
Oen 3: CerawwHo n NpeTxo4Ho BONTOHTEPCKO UCKYCTBO 127
Oen 4: Obyku 1 kBanudmKaumm 131
Oen 5: CeegowwitBa U Nnpenopaku 132
Oen 6: PacT v pa3Boj 133
Bapame 3a npunarogyBaka- LLaGNoHu 3a NnMcma 134
[en 1: Kako aa ro 3ano4HeTe BaLLETO NMCMO 135
Oen 2: Mpumepu 3a 6aparba 3a npunarogyBara 136
Den 3: 3aBpLieH naparpad 138
durHanHa KOHTponHa nucTa 138
[HeBHUK 3a BOJIOHTEPCKO UCKYCTBO 139
Boeen 139

RN DuHaHcUpaHo o
x -
o EBponcka YHuja

» %

®uHaHcupaHo 08 Esporickama yHuja. Cmagosume u Mucriehama UCKaXaHu ce caMo Ha
asmopom/ume u He au odpasysaam HyXHO cmasosume Ha Esporickama yHuja unu EACEA. Humy
Espornickama yHuja HUmu dodenysa4om Ha epaHmom He Moxam Oa ce cmemaam 002080PHU 3a HUS.
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BoBep

OBaa nucta 3a npoBepka TWU MnoMara ga ce MOAroTBMW npeq Aa 3arnovHew co HoBa
BOSIOHTepcka ynora. PaboTtu H13 cekoj Aen co CONCTBEHO TEMMO — HE CEKOoja CTaBKa Ke BaXku 3a
cekoja yrnora.

Oen 1: UcTpaxyBake 1 pasbupame (npeg annuumpame)

UcTpaxyBaH-e Ha opraHusaumjaTa

[J JanoceTus Be6-cTpaHuLaTa Ha opraHusaumjarta

[J ' npoBepuB HUBHUTE CTPAHULIM HA COLIMjaMNHN MPEXU

[J MpounTas noHOBM BeCTW/axypupar-a 3a HUB

(] PasroBapas co HeKoj BKIy4eH U nopaHeLLeH BonoHTep/BpaboTeH
[J NaoeHTndmkyBaB WTO Me NpUBMEKyBa Kaj OBaa opraHv3aumja

[J Pasbupam kov CropTOBWU/aKTUBHOCTM 1 HyaaT

[J NpoHajoos BornoHTepcka yrnora LWTo Me UHTepecupa

Pasbupare Ha ynoraTa

[J BHumartenHo ro npountas OnNmcoT Ha ynoraTa
[(J ' pasBupam rnaBHUTE OArOBOPHOCTYU

[J Mo 3Ham NoTpeBGHMOT BPEMEHCKM aHraxXmaH
[J 3Ham kora 1 kage 6u BonoHTMpan/a

[J 3nam pganv ce o6e3benysa obyka

[J Pa3sbupam kom BeLTUHY rv Gapaat
UcTpaxyBamre 3a npocTopoT (nokauujaTta)

[J Janouupas agpecara Ha npocTopoT

[J To pasrnenas npocTopoT oHmajH (Be6, manu, Street View)

[J MoeHTudurKyBaBs onumm 3a napkupak-e Unm jaBeH npesos

[J MpoBsepwus nHopmMaLmm 3a NPUCTanHoCT

[J Nposepwue nanv e cooqBeTHO 3a NPUCTarn co nellader-e/Benocune/Konu/Konuyka u

cn.
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Mowu 3abeneLuku:
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Oen 2: CamoaHanu3sa (npea annuuupamse)

CoBnaraswe Ha BeWWTUHU

[J M HaBenos moute cunHu cTpanu (og Moayn 1) penesaHTHY 3a 3aaaunte

[J MoeHTudurKyBas BELUTUHU LLITO cakaM Aa ri passusam
[J Pasmwucnue 3a penesaHTHU MCKYCTBA LUTO M MMam
[J Pasmucnue WwTo Me npaem cooaBeTeH/Ha 3a ynorata

[J MoaroTeumBs npumepw LITO MOXaM [Aa v CrioAenam Ha MHTepBjy

MpoueHka Ha noTpebu

[J MoenTudmkyeas notpebu 3a npunarogyeatsa (oa Moayn 3)
[J Pasmucnue 3a manykm npucTarn 4o npocTopoT/npoctopute
[J Pasmucnue 3a MonTe KOMyHUKaLmMCKu notTpebu (oq Moayn 3)
[J Pasmucnue 3a MmouTe notpebu 3a pacnopen

[J o HaBenos noTpeGHMOT nuyeH/paboTeH npubop/onpemMa

MpakTu4yHU pasmucnyBama

[J Wmam eHepruja 3a ynorata BoO TepMUHUTE KOra CyM noTpebeH/Ha

[J Ynorara ce Bknonysa co MovTe Apyrv1 06BPCKU
[J Nposepue pesepsHM oNnuum 3a NPeso3
[ v pasrnenas TpowoumTe (NaTyBake UTH.)

[J Nposepwue nanv opraHnsaLujaTa nokpusa gern/cute TpoLIoLm
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NnaHupawe Ha npeBO3

MoeTto PegoBHo lNMaTyBakwe

3anuweTe kage ke natyBaTe - oA Kafe W 0o Kafe - 3a Bawata BonoHTepcka ynora. 3anuwiete
ro rMaBHUOT HAYMH Ha KOj MnaHupaTe Aa CTUrHyBaTe Tamy, Kako U pe3epBeH MeTof LTo 6u
MOXerne Aa ro KopuctuTe OOKOSKy e noTpebHo. 3anuviiete Konky BpeMe 6u Tpaeno cekoe
naTyBak€ BO ejeH HopMareH AeH.

On:

Jo:

MaBeH Ha4YunH: Bpeme Ha naTtyBambe:
Pe3epBeH Ha4uH: Bpeme Ha naTtyBame:

[J Wmam nosonHo Bpeme 3a natyBak-e [0 1 0 fokauujaTa

Mowu 3abeneLukum:
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Oen 3: AnnuMkauuvja ¥ NoAroToBKa 3a UHTEPBjY

MaTepujanu 3a annukauuja

[J Kpeupas/axypupas MOTMBALIMCKO NMUCMO

(J Noarotsms npuMepu o perneBaHTHO UCKYCTBO

(] HaBenOoB Kny4Hu CUMHK CTPaHK CO NpUMepU

[J M nmam koHTakTUTe 3a pedpepeHLm

[J Noaroteus 6aparsa 3a npunarogysarba LWTo Moxebu mu Tpebaat
[J M1 nposepuB cute maTtepujanu 3a NpaBonumc v rpamaTtuka

[J O6esbeams EY kapTuyka 3a nonpeyeHoCT (ako cym nogobeH/Ha)

Temu 3a uHTEpBjYy
MopoTBeH/a cyM u curypeH/a Bo cebe Aa pasroBapam Ha MHTEPBJY 3a:

[(J MojaTta moTusauwja 3a ynorata
[CJ Moerto pasbupatse 3a ynorata n 6apar-arta
[J PeneBaHTHM BELUTUHM 1 CUIHM CTPAHW LUTO M HOCaM

[J MojaTta noBepnmBoCT 1 NOCBETEHOCT

NMoaroroBka 3a UHTEPB]jY

[J Mmam coonseTHa obrieka 3a UHTEPBjy

[J MoaroTeme npatuatsa WTO cakam 4a rv noctasam

[J MoproTemB WTO ke noHecam co cebe

[J 3Ham kage ce oap)XyBa MHTEPBjYTO M KAKO Aa CTUrHam

[J Bex6aB nHTEpBjy CO NpujaTen/ceMejcteo

Mowu 3abeneLuku:
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Oen 4:NMoaroTtoBKa 3a NPBUOT AeH
lNMpeTxoaHaTa Beyep

[J MoarotseHa obneka n Topba/paHel)
[J TenedoH LienocHo HanonHeT

[J MnaHx 3a natysatse npernenax

[J NposepeHa BpeMeHcKa NporHosa

[J NocraseH anapm

KopucHu pabotu

(] TenedoH

] MapuuHuk

[J Tertpatka 1 neHkano

(J Wwvwe Boga

] Mpuuku

[J Pyuek

[ PesepsHa obneka

[J Kabanuua/vapop

[J Kpem 3a coHue

J Monnau/Power bank
[0 Mapamunrba

[J Cpepnctso 3a gesvHdekumja 3a paLe
[(J CutHM napu 3a napkuHr
[J NvyHM megmkameHTu

[J Nwuyna onpema no notpeba

Pa6boTtu 3a nameTewe Ha NPBUOT AeH

[J Npwucturam 10-15 MuHYyTM NnopaHo

(0 Ouwm anaboko ako cv HepBO3eH/Ha

[J Npetcrasu ce camoyBepeHo

[CJ No6apaj/BocrnoctaBm KOHTAKT CO BOMOHTEP-MPUAPYXKHUK (aKO € peneBaHTHO)

[J 3anosHaj rv apyr1te BONOHTEPY 1 NepCoHan
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[J Mpatuaj kora HeLwTo He TV € jacHo

[J 3anomHu: Bo peq e aa Guaell TMBOK/a noHeKoralu
[J Boaw 6eneLuku ako nomara

[J Mpasw naysu kora e noTpe6Ho

[J Buau tpnenue/a co cebe - oBa e NPOLIEC HA y4Yetbe

Cnepexe Ha HanpeaokK

Oen 1 (UcTtpaxyBame): (1 3aBpLueHo

Oen 2 (CamonpoueHka): [] 3aBpLueHo

Oen 3 (Annukaumja u uHTepBjy): (1 3aBpLueHo
Oen 4 (MpB oeH - nogroroska): [1 3aBpLueHo
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Kako BonoHTep co nonpe4yeHOCT, TBOUTe NpaBa BKIy4yBaar:

2
%

K7
0‘0

R
%

EpHakBoCT 1 HeguckpummnHaumja: Mopa ga bmagete TpeTnpaHn egHaKkBo U NPaBUYHO,
0e3 oMCKpMMUHaLWja Bp3 OCHOBA Ha BaLLMOT MHBANUOMWTET.

MpucTanHocT: MImaTe npaBo Ha NPUCTarNHU BOITOHTEPCKU CPEAVHN, BKITyYyBajKu
U3NYKM MPOCTOPWU, OHMNAjH MaTepujany u KOMyHUKaLmja.

PasymHu npunaropyBsama: MoxeTe fa nobaparte U3MeHu Unv npunarogyBata Ha
BalLaTa BONTOHTEPCKa yrora/3agaqu, okornvHa unuv pacnopen 3a aa ce o6esbeam
e[1HaKBO Y4€eCTBO.

MpuBaTHOCT M AOBEpPNUBOCT: /IMaTe NpaBo Ha NPMBATHOCT BO BPCKa CO BaLLMOT
WHBaNUAWUTET UNN MEAULIMHCKM COCTOjOMN.

UHdopMmupaHa cornacHocT: VimaTe npaBo Ha jacHu 1 pa3bupnmemn nHopmawmm 3a
BOJTOHTEPCKMTE yrorn/3agayn, o4ekyBararta 1 ycrnoBsuTe.

Be3beaHocT u 3awTuTa: Tpeba aa BonoHTupate Bo 6e36eaHM ycrnosu 1 ga bugete
3alITMTEHN Of ekcnnoaTaumja, BO3HEMUPYBaH-e U ManTpeTMpare.

YdyecTBO M MHKNY3Uja: imaTe npaBo akTMBHO Aa y4ecTByBaTe BO NiiaHMpaHeTo U
OOHeCcyBaH-eTO OANYKN NOBP3aHM CO BaLLIETO BOMOHTUPaH-E.

NopapLluka n obyka: Mimate npaBo Ha cooaBeTHa o6yka, noaapLLKa 1 MEHTOPCTBO 3a
edMKacHO 13BpLLYBaH-€ Ha BallaTa BOIOHTepCcKa ynora/3agaqn.

MoBpaTHU MHpOpPMaLIMK U NPU3HaBaHe Ha pe3ynTaTuTe of yuyeweTo: VimaTe
npaBo Aa JobueTte KOHCTPYKTMBHA NoBpaTHa MHopMaLmja 3a Bawnte nepgopmaHcu
N CTEKHaTUTE BELUTUHWN N UCKYCTBAa NPeKy BONOHTMpake fa bugat popmarnHo
Npu3HaTW UNy BanuaupaHu Kage LWTo € MOXHO.

Tpowouu n ocurypyBame: OpraHm3aunjata Bo Koja BONIOHTUpATE MOXe Aa NOHyAN
NOKpMBaHe Ha TPOLLIOLIW, KaKo LUTO Ce NaTHM TpoLloLm, 1 Aa Be ondaTu co
ocurypuTenHa nonuca 3a oAroBOPHOCT KOH TPETU Nnua JOKOMKY CRy4yajHo
npeau3sukaTe WTeTa unu nospeaa. lNokpmeHocTa MoXxe Aa BaXxku 1 ako ce pasbonute
UnNun NnoBpeanTe 3a BpeMe Ha BaLLEeTO BOFIOHTEPCKO UCKYCTBO.

MpaBHa pamka u pecypcu

R
0‘0

K2
0.0

KoHnBeHumja Ha OH 3a npaBaTta Ha nuuarta co nonpe4eHoct (CRPD) - MobarnHa
paMKa LUTO r'v yTBpAyBa npaBara Ha nvuaTta co NonpeyeHocCT.

Crpareruja Ha EY 3a nnBanuautet 2021-2030 - [NocTaByBa Lenun Ha HUBO Ha EY 3a
WHKMYy3uja n Nnpaea Ha niuara co Nonpe4YeHocT.
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EBponcku akT 3a npuctanHocT - O6e3beanysa npuctanHu NpousBoaun, ycrnyru u
cpeavHu HK13 Luena Espona.

7
0"

R
%

Mosen6a 3a BonoHTUpake - EBporncka noeenba 3a npasaTta M 04roBOPHOCTUTE Ha
BOMNoHTepuTe - [ aedunHMpa NpUHUUNNTE, NpaBaTa U 0AroBOPHOCTUTE 3a
06e3benyBane NpaBnyHO, 6€36egHO M CMUCTIEHO BONOHTMpPakse H1U3 EBpona.

+« JloKanHu u HauMoHarH1 3aKoHU: [poBepeTe M'M 3aKOHUTE 3a AUCKPUMMHALMja Ha
nvua co NonpeyeHoCT 1 NpaBaTta Ha BOSTIOHTepPUTE BO BallaTa 3emja.

Steps if Your Rights Are Violated:
1. [lokymeHTuMpaj ro HacTaHoT (aaTym, Bpeme, BKIy4YeHu nuua, onmc)
2. W3Hecw ja 3arpmxeHocTa Ha KoopanHaTopoT/opraHn3aumjaTa
3. AKo He ce peLun - nncmeHa xanba cnopeg nocrankaTa Ha opraHM3auujaTa
4

Mobapaj HagBopeLlHa NoAApLUKa (3acTanHUYKM rpynu/npaBeH COBET)
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3a TBoeTo nopTdhonuo

OBa nopTtonmo Tm nomara ga ru AOKyMeHTUpaLL 1 NpUKaXkeLl BONOHTEPCKUTE UCKYCTBA,
pasBojoT Ha BELUTMHN U NOCTUTHYBakata. KopucTu ro 3a:

R

** Annvlu,mpaH:e 3a HOBU BOJTIOHTEPCKN NO3nunn

R
*%*

Annuumpatrse 3a HoBa paboTta

R

% Cnepgetrse Ha TBOjOT pa3Boj M NOCTUTHyBaHa

Aen 1: JInueH npodoumn

UHdopmaLum 3a KOHTaAKT

Ume:
E-maunn:
TenedoH:
Appeca:

IlnyHa usjaBa

Hanuweme 2-3 peyeHuyu 3a cebe, sawume UuHmMepecu u wmo ee Mmomusupa da
gorioHmupame. lNoznedHeme au sawume o0zo080pu 00 Modyrn 1 3a Oa cu nomoeHeme ripu
osa.
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Oen 2: Mpernep Ha BELUTUHU

OCHOBHMU BeLUTUHU

3anuwu 2u meoume Kry4yHU sewmuHu udeHmugukysaHu 8o Modyn 1

BewTunHn 3a pabora co nyre:

MucnoBHu u opraHn3auucCkKun BelUTUHU:

JInyHu kBanuteTn:

125




:"’.* Co-funded by
LPLE the European Union

npaKTVI‘-IHI/I BeLWWTUHUN N 3Haewa:

BewTuHU pa3BMeHU NpeKy BOSIOHTUpPaHse:

,EI,OKOJ'IKy BeKe umare BELUTMHM LUTO CTE T pasBune npeky npeTxoaHo BOJIOHTEPCKO NCKYCTBO,
HaBeaeTe r’m Tyka.

BewTnHa Kako ja pasBuB
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Hen 3: CeralwiHO U NPeTX04HO BOSIOHTEPCKO UCKYCTBO

,D,OKOJ'IKy BO MOMEHTOT MMaTe BOJIOHTEPCKa yrora unn cte nMane npeTxoaHo, HanuwieTe Tyka
3a HUB.

TekoBHa ynora(n):
OpraHusaumja:
HacnoB Ha ynora/nosuuuja:

[JaTtym Ha 3ano4HyBame:

Kny4Hu oaroBopHocTu:

UckopucTeHU BELUTUHM:
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MocTturHyBama:

LWTo HayuuB:

MpeTxoaHu ynoru:
OpraHu3saumja:

HacnoB Ha ynora/nosuuuja:
[aTtyMm Ha 3ano4HyBake:

HaTtym Ha 3aBpliyBame:
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KnyyHu oarosopHocTu:

MCKOpVICTeHVI N CTeKHaTu BEeLWTUHN:

MocTturHyBama:
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LTo HayuuB:
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Oen 4: O6yku u kBanudukauum

3aBpLlueHu obyku

Kypc/ceptudukar: Nunnk: Oatym Ha LUTo HayuuB:
3aBplUyBaH-€:

VIEWS - obyka 3a
BOJIOHTEPY

Ceptudmkarun

Ceptudmkar U3paneH op Datym Baxwu no (ako e
NPUMEHIINBO)

OcTaHaTu peneBaHTHU KBanucpukaumm
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Oen 5: CBepgowiTBa 1 npenopaku

NMo3uTnBHM NnoBpaTHM MHOpMaLUn
On:

Ynora:

Datym:

LTo pekoa:

Mpenopaku
Mpenopaka 1:
< WUwme:

< ¥Ynora/OpgHoc:

K7
0‘0

OpraHunsaumja:

R
%

KoHTakT:

4

< LUTO MOXe fAa Kaxe 3a MeHe:

Mpenopaka 2:

R

* Ume:

R

R
%

Ynora/ OgHoc:

2
*%

OpraHusaumja:

9,
0‘0

KoHTakT:

R
*°%*

LLITo moXxe Aa Kaxe 3a MeHe:
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Oen 6: PacT u pa3Boj

Haeepgete rv uenuTte WITO MM nmarte BO BONOHTUpaweTo. OBa Moxe Aa duage cé o BELUTUHU
LUTO CaKkaTe Aa rm passuete, B Ha ynora Bo KOja CaKkarte fja CTeKHeTe UCKYCTBO, OO nyr’e LITO
cakaTte I'IOD,OGpO aarm 3ano3Haete.

O6wnpete ce aa noctaBvTe gaTyM 40 KOj cakaTe ga rv noCcTUrHeTe BallnTe Lenn n HaBeaeTe

YeKopuTe LUTO MOoXXeTe Aa rim npesemMeTe 3a aa rm 4oCTUrHeTe.

MowuTe uenu:
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Koraparmu KOpUCTUll Nnncmarta

% Tlpu annuumpare 3a HoBa yrnora
« [lo npudakarbe Ha ynora, npes 3anovyHyBake

+« Kora cakaw ga nobapalu npunarogysama
BHumaBaj aa

% BunaeLl KoHKpeTeH/Ha 3a Toa LWTo T1 Tpeba

L)

K72
0’0

MpennoXxuw NpakTUYHU peLLeHnja

R
%

O6jacHuLL KaKo ke NoMorHaT ga npuaoHecysall noedukacHo

2
*%

KopucTtuil no3antmneeH jasuk

7
0’0

3agp>xuL npujaTenckn, npogecmoHarneH ToH

3anomHeTe [Oeka bOapakeTo npunarogyBarsa ja MNOKaXysBa Ballata CamMOCBECT U
npodgecuoHanHocT. OpraHusauunTe cakaaT da CrylHaT Kako MoXaT Aa BW u3nesaT BO
npecper, buaejkm HUBHaTa Lien e a MoXKeTe Aa ro AafeTe BawmnoT MakCUMyM.
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Hen 1: Kako goa ro 3ano4yHeTe BaLleTo NMCMO
Annuuwpal-be 3a HOBa BOJIOHTEepPCKa yJriora

N3BepeTe eieH o 0BME NPUMEPU ako annuumpare 3a cocema HoBa BOSIOHTEPCKa nosuuuja.

,MnyBam 3a aa ro n3pasam MojoT MHTepec 3a BoloHTepckaTa nosuuuja [cneumdmryHa ynoral
BO [MMe Ha opraHu3auuja). MHory cym Bo3GydeH/a 3a oBaa MOXHOCT 3aToa LUTO [CroMHeTe
HelTo BO BpcKa CO yrorata LWTo ocobeHo Be MHTepecupal. 3a ga moxam edumkacHo Aa
npuaoHecyBam of caMUOT NoYeTok, bu cakan/a ga pasroBapame 3a HEKOMKy npunarogyBaha
LwTo 61 ja noaapxkane mojata BKIy4YeHOCT.

LANMUMpamM 3a BOSIOHTEpcKaTa nosvumja [cneumdmyHa ynora] Bo [MMe Ha opraHu3aumjal.
BepyBam geka MouTe BELITUHM BO [CMOMHETE pereBaHTHW BELUTMHW] GM Me HanpaBwune
BpeAHO 4OMOornHyBake Ha BalmMoT TUM. 3a ga bugam HajnpogyKTMBeH/Ha BO oBaa yrora, ou
cakan/a ga npawam 3a crnefHuBe npunarogyBarba WTO 6M M1 OBO3MOXMIE LIENIOCHO Aa v
NCcKopUcTaM MouTe cnocobHOCTI.

Bapame 3a npunarogyBata BO NOCTOEYKA ynora

l/I36epeTe €eH o4 crneaHnee npuMepu Kora cakare aa n06apaTe npunarogysara BO BaLlata
TEeKOBHa BOJIOHTEpPCKa yrora.

,HaBUCTMHa y)xmBam BO BPEMETO LUTO ro MOMMHYBaM Kako BONOHTep/ka Ha no3uuujata [ynora]
BO [MMe Ha opraHu3auuvja] BO naMuHatuTe [BpemeHcku nepwuop]. VIckycTBOTO HaBUCTUHA
HarpagyBa M cakam [a npofofkaM [a BOMOHTMpaM Ha Hajaobap MoxeH HaumH. OTkako ce
BKJIONUB BO ynoraTa, MAeHTU(MKYBaB HEKOSKY npunarodysaka LWTo 61 My nomorHane aa
buaam ywre noedmkaceH/Ha BO MOETO BONOHTUPaH-E."

,BO M3MMHaTUTE [BpEMEHCKM nepuod] og MOEeTo BOMIOHTUpake Kako [ynora] Bo [Mme Ha
opraHu3saumjal, Hay4mB MHOry 3a camara nosuuuja u 3a Moute NoTpebu Bo Hea. 3a Aa MoXam
Aa npoJorkaM fAa BOMOHTMPaM edeKTUBHO, 6K cakan/a Oa pasroBapame 3a HEKOmKY
npunarogyeatba WTo 61 ja nogapxarne Mojata NoHaTaMOLLHA BKIy4YEHOCT M pa3Boj.”
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Oen 2: Mpumepu 3a 6aparba 3a npunarogyBaHa

Mo BoBeQHUOT Aen, MCKOpUCTeTe eAeH UK NoBeKe of OBMe LWAGMOoHU 3a Aa rv onuiieTe
BalUUTe KOHKPeTHU noTpe6u. MornegHeTe ro moaynot 3, Kage WTO r'M uaeHTUMKyBaBTe
HeKoM of BalunTe NoTpebun, AOKONKy B Tpeba nomolLu.

LlWa6noH 1: MpunaroayBaka 3a onsnykm npmucran

Buuman/a KOPUCT O cneaHmnBe NpoCTOPHU NpunarogyBaHa:

K2
L4

[Ha np. MpucTan 6e3 ckanu 4o BONOHTEPCKMUTE NPOCTOpUN]
% [Ha np. Mpuctanen napkuHr Bo 6nmn3mHa Ha BNe3oT]
% [Ha np. MpucTaneH Toanet Bo 6nnsmHaj

*

Bu 6un/a cnpemeHn/Ha fda ro nocetam MecTOTO ofHanpen 3a Aa pasroBapame 3a cute
NpaKkTU4HM LOTOBOPW.

La6noH 2: MoTpebu 3a kOMyHMKaLmja n MHcpopmauumn
Bu nman/a kopucT o cnegHUBE KOMYHWUKALMCKM NpUnarofyBakba:
CnopenyBawe MHoOpMaLmu:

% [Ha np. MCMEeHU MHCTPYKLMM UK CNIMCOK Ha 3afa4un JoCcTaBeHM ogHanpes]

% [Ha np. KnyyHnTe nHdopmauum aa ce cnogenysaart npeky e-nota HaMecTo no
TenedoH]

% [Ha np. MIHCTpyKUMKM BO ronemM OOHT unu aurutaneH copmart]

3a BpemMe Ha aKTUBHOCTUTE:

R
0‘0

Ha np. EAHo-Ha-eaHo o6jacHyBara 3a HOBU 3aa4i HAMECTO IPYMHU HACOKM]
Ha np. [lononHuTenHo Bpeme 3a 06paboTka Ha MHGOPMaLMMTE U NOCTaByBaHE
npawaral

% [Ha np. PegoBHM NpoBepku 3a Toa kako Tede paboTaTal]

0.0

[
>

OBue npunarogyBatsa ke M1 OBO3MOXaT Nogobpo Aa ja pas3bepam mojaTa ynora/3agadm m
caMOoyBEpPEHO [ja NpMAOHECYBaM BO TUMOT.

LLa6noH 3: CeH30pHM 1 NPOCTOPHM NOTPebun

Bu cakan/a pa pasroBapame 3a HEKONKY npunarogyBara BO BPCKa CO MOUTE CEH30PHU
notpeodw.
MowuTe notpebu Bkny4vysaar:

% [Hanp. MpucTtan 4o notmBko paboTHO MEeCTO Kora € MOXHO]
% [Ha np. MoxHOCT oa 3eMam KpaTku naysu Bo MMpHa npoctopujal
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% [Ha np. HamaneHa nosaanHcka 6y4aBa Unm KOpPUCTEHE CryLLIanky 3a HamanyBake Ha
LymoT]
% [Ha np. KoHTpona Ha 0cBeTNyBakETO BO MOETO HEMOCPEAHO PAGOTHO ONKPYXKyBaH-€]

MpakTuyHu pewenuja: Npeanaram [Npeanoxere KOHKPETHM PELLEHWja, Ha MNp. ,MOCTaByBake
Ha MoeTo paboTHO MeCTO noAaneky of akTuBHa 30Ha“ unu ,06e3beayBaHe Ha HasHa4YeH TUBOK
MPOCTOP LUTO MOXaM Aa ro Kopuctam 3a Bpeme Ha naysute“].

Osue npunarogyBarwa Ke My noMmorHaT nogobpo fa ro ynpaByBamM CEH30PHUOT BHEC M Aa ja
oOpXXyBaM €Heprujata 3a BpeMe Ha CecuuTe, WTO Ke MM OBO3MOXW Aa NpuaoHecyBam
Hajoobpo BO TUMOT.

LLa6noH 4: NMoTpebu 3a pacnopen u ynpaByBak€e CO Bpeme
Bu cakan/a ga pasroBapame 3a MOXXHU JOrOBOPU OKOMy pacrnopenor:
MojaTta goctanHocT 1 noTpebu ce cnegHuBe:

Moxkam fia BONOHTMpaMm BO [AeHOBW/BpeMutsa) pejoBHO

HajnpoaykTnBeH/Ha cyM BO [aen o4 AeHOT] kora MOETO HUBO Ha eHeprija e HajBUCOKO
Mwu e noTpebHo [Ha np. Hajmarnky 48 yaca n3BecTyBar€ 3a NPOMEHM BO pacnopeaoT]
Mwu Tpebaar [Ha np. pegoBHM 15-MUHYTHM Nay3un Ha cekou 2 Yaca]

2 R 2 .
‘.0 0.0 0.0 0“

OBue OoroBopu ke My NoMorHaT aa ry ynpaeyBam MOMTe eHepreTcku HMBoa 1 Aa o6esbenam
AOCrefeH v KBanuTeTeH NpUMaoHEeC Co TEKOT Ha BPEMETO.

LlWa6noH 5: Moaudnkauum Ha 3agayum n ynoru

Bu cakan/a pna pasroBapame 3a Hekon mogudmkaummn Ha 3agadunte/ynorata Wwto 6m mu
nomorHane Aa npugoHecysam noeguKacHo:

3abenexas fgeka [onuLueTe KOHKpeTHa 3agada/cuTyaunja] Mu npeTcTaByBa NPeav3BMK 3aToa
wTo [kpaTko objacHyBame).

MpeanoxeHu pelieHuja: Bepysam aeka cregHvuee Moaudukaumm 61 nomorHarne:

[Ha np. MoxHoCT Aa ceaaM 3a BpeMe Ha 3agayv kage WTto obmyHo Tpeba Aa ctojam]
[Ha np. MoxHOCT 3a nay3a Ha NonoBMHa of 3agayatal

[Ha np. MpucycTBO Ha NULIE LITO MOXE Aa NOMOrHe co (hM3NYKM NOTELLIKU 3aa4u]
[Ha np. [oaenyBare Ha NoBeke 3a4aqu LUTO M KOPUCTaT MOUTE OpraHU3aLMCKu
/KOMYHUKALMCKN BELLTUHM]

Y 2 K2 K2
0.0 0.0 0“ ‘.0

OcTaHyBaM LENOCHO NOCBETEH/a Ha oOBaa ynora M Cym yBepeH/a [eka CcO OBue
npunarogysakba ke Npoaormkam ia npuaoHecyBam BpeaHo U edpuKacHO BO TUMOT.
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Oen 3: 3aBpLieH naparpadc

Oen 3: 3aBpweH naparpad

CnpemeH/Ha cym fa pasroBapame 3a OBWe Npunarogysatba BO BpeEMe LUITO BaM BM ogroBapa u
OTBOpPEH/a CyM 3a UCTpaXyBah-e Ha pelleHunja WTo 6u dyHKUMOHMpane BO pamMkm Ha BallaTa
ceralwHa noctaBeHocT. Be monam, m3Bectete Me 3a COOLBETHO Bpeme 3a cpenba wunu
TenedoHCKN pasroBop BO BpCKa Co oBMe gorosopu. YbeaeH/a cym geka moxeme ga Hajaeme
Ha4YMHM KOW Ke MW OBO3MOXaT edurKacHO Aa NpuaoHecyBam, UCTOBPEMEHO YCOrNaceHn co
BaliMTebapamAa.

Bu 6Gnarogapam wTo ro pasrnegyBate MoeTo Gapamwe. Co HeTprneHuMe ovekyBaMm ga ce
CnyLHeMme.

Co noyur,
[BaweTo nwve]
[KoHTakT MHpopmaLmm]

Bu mn 6uno 3agoBONCTBO Aa pasroBapamMe 3a OBME MpunarogyBaka M cpekeH/Ha cyM fa
copaboTyBame 3a Oa HajaemMe npakTuyHW pelleHuja. dnekcmbuneH/Ha cym 1 OTBOpeH/a 3a
npeano3n 3a Toa kako 6M Moxene Aa rM cnpoBedeMe OBME [OroBOPM Ha HauMH LUTO Ke
byHKUMOHMPa 3a aBeTe cTpaHu. [JOKOnKy e of KOpUCT, MOXaM Aa ro nocetaMm npocTopoT
3aefHo fa rv pasrregame onuunTe.

Bu Gnarogapam 3a pa3bupareTo M noarotBeHocTa Aa copaboTyBaTe CO MeHe OKomy OBa
npawamne. Co HeTpneHve o4eKyBam NoHaTaMoOLLHa AMCKYCHja 3a OBME JOFOBOPMW.

Co nouwur,

[Baweto ume]

[KoHTakT MHpopmaumm]

PunHanHa KOHTPOJSIHa NUcTa

Mpen aa ncnpatute 6uNo kakBO MMCMO NpoBepeTe AeKa umare:
[J WM3BpaH coonseTeH BoBeaeH naparpad

BknyyeHu koHkpeTHU Bapatrba

MpennoxeHu peLleHnja kage € MOXHO

N3bpaH 3aBpLueH naparpacd

MepcoHanuanpaHo no ynora/opraHunsauuja

Mo3nTnBEH jasuk

BKJ'Iy‘-IeHI/I KOHTaKTU

Oo0O0000a0

KopekTeH npaBonuc u rpamaTuka
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BoBea

[HeBHMKOT nomara da ruM npouecupall WCcKycTBaTa, ga o cneguw passBojoT M Aa
MOEHTUUKYBaLL MOXHOCTHM 3a yyense. [lononHyBaj pefoBHO — UCKPEHO U DOKYCUPaHO U Ha
npeav3BMLmM 1 Ha YCMecu.

Kako aa ro kopuctute oBOj AHeBHUK:

R

+« [lononHyBajTe rv 3anMcnTe peaoBHO, Ha MpUMep Mo CeKoja cecuja, Cekoja Heaena nnu
cekoj mecel|

% bwupaeTte UCKpeHn 3a BalLMTe UCKYCTBA — HE MOpa Aa ro crnogerysaTe 0Ba CO HUKOIo
[AOKOMKY He cakaTe

% ®okycupajTe ce 1 Ha Npean3BULMTE U Ha ycnecute

[etanu 3a cecujata

Datym:
OpraHunsaumja:
Ynora/AKTUBHOCT:
Tpaeme:
Nokauwmja:

LLiTo ce cnyun

FmaBHM aKTUBHOCTH:
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INyfe/nu4HOCTU CO KOM LLITO Ce CpeTHaB:

Ycnecu u nocTUrHyBamwa

LUTo 6ewe pobpo:

BewTWHM WTO I'n KOpUCTEeB:
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Mo3nTnBHM NnoBpaTHM MH OPMaLUK:

KakBo BnujaHue nmas (Kkako ro nogo6puB MCKYCTBOTO Ha APYrMTe, UM NOMOrHaB Ha
nyfeTo ga yyecTByBaaT UIv ro HarnpaB1B UCKYCTBOTO No3abaBHo)?

MpeansBuum u yyerwe

MpeansBuum:
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Kako pearupas:

LLiTo Gelue TeLwKo:

WTo Hay4uB o4 npeaun3suuuTe:
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LLTo 61 HanpaBwun/a NoMHaKy cregHUOT Nar:

BewTuHu wito 6m cakan/a ga rvm pasBujam:

EmounoHanHa o6paboTtka
YyBcTBa Ha NO4YeTOK:

[J BosbyaoeH/a

[J HepBoseH/Ha

[J CamoysepeH/Ha

[J BosHeMupeH/Ha

[J Monw/a co eHepruja
[J YmopeH/Ha

[J Apyro:
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Kako ce YyBCTBYBaB 3a BpeMe Ha aKTUBHOCTUTe:

[J CamoysepeH/Ha

[J Mpesacuter/a

[J He 6eB curypen/Ha WTo Aa npasam
[J Oo6po nogapxaH/a

[0 HenosonHo noaapxax/a

(] Mog ctpec

[J Apyro:

Kako ce 4yBcTBYBaB Ha KpajoT:

(J WUcnonHet/a
[J WcupneH/a

[J 3apoBoneH/Ha
[(J ®pyctpupan/a
[J MotvBupaH/a
[J Wcuener/a
L] Opyro:

[okonKy noyyBCcTBYyBa oapeAeHN HeraTUBHM €MOLIUM LITO MY Npeau3BuUKa Ucturte?
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Kako ce cnpaBu BO MOMEHTOT?

LLITo 61 nomorHano Bo MOMeHTOT?

OpHocu n TMMCKa paborta
Jdo6uB nomow o

¢ Koj:

e Kako Tu nomorHa:

e LUlrtoHayuus:
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Kako nm nomMorHaB Ha ocTaHaTuTe:

Co Koro ce cnoxyBam gob6po:

KomyHukaumja

MoBpaTHU MH(OPMaLUM LITO MM [4aA0B:
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MoBpaTHM MHOpMaLum WITO rm AOOUB:

Kako ke ru uckopmucram noBparHute nicpopmaumm:

PewaBake npobnemu

Mpo6Gnemu WTO Ce NojaBuja:
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LLTo HanpaBuB Aa ro pewam npo6nemMor:

Koj nomorHa Bo pewmaBam€eTo:

mepaj Hanpen

LLiTo na 3anoMmHam 3a crnegHUoOT nar:
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Kako pa ce nogrorBamMm nomHaky:

Mpawamsa Wwrto 6 cakan/a ga rm nocraBam:

MpunaropgyBata WTO 6M rM nobapan/a 3a ga cu onecHam:
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Spis tresci
Lista kontrolna przygotowan przed wolontariatem
Woprowadzenie
Czesc 1: Research i Zrozumienie (Przed ztozeniem wniosku)
Cze$¢ 2: Samoocena (Przed ztozeniem wniosku)
Czes¢ 3: Aplikacja and Rozmowa kwalifikacyjna
Part 4: Przygotowania do pierwszego dnia
Znaj swoje prawa - krétki przewodnik (przeglad UE)
Portfolio Wolontariusza
O Twoim Portfolio
Czes¢ 1: Profil Osobisty
Czes¢ 2: Przeglad umiejetnosci
Czes¢ 3: Obecne i poprzednie doswiadczenia wolontariackie
Czesc 4: Szkolenia i kwalifikacje
Czesc 5: Referencje i opinie
Part 6: Wzrost i rozwéj
Wzory listéw z prosba o przystosowanie
Czes¢ 1: Jak rozpoczaé list
Czes¢ 2: Przyktady wnioskéw o przystosowania
Czes¢ 3: Akapit koncowy
Ostateczna lista kontrolna
Dziennik refleksji na temat doswiadczen wolontariackich
Woprowadzenie

Finansowane przez
Unie Europejska

151
152
152
152
154
156
157
159
161
161
161
162
164
168
169
170
171
172
173
175
175
176
176

Finansowane przez Unie Europejskq. Wyrazone poglady i opinie sq jednak tylko poglgdami i opiniami
wytqcznie autora/autoréw i niekoniecznie odzwierciedlajq poglgdy Unii Europejskiej lub ECEA. Ani Unia
Europejska, ani instytucja przyznajgca dotacje nie ponoszq za nie odpowiedzialnosci.
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Wprowadzenie

Ta lista kontrolna pomoze Ci przygotowac sie przed rozpoczeciem nowej roli wolontariackiej.
Mozesz pracowac nad kazdg sekcjg we wtasnym tempie, pamietajac, ze nie kazdy punkt bedzie
miat zastosowanie do kazdej roli.

Czesc 1: Research i Zrozumienie (Przed ztozeniem wniosku)

Research organizacji

[J Odwiedzenie strony internetowej organizacji

[J Sprawdzenie jej profiliw mediach spotecznosciowych

[J Przeczytanie najnowszych wiadomosci lub aktualizacji na jej temat

[J Porozmawianie z osobg zaangazowang lub wcze$niej zaangazowang w organizacja
[J Zidentyfikowanie, co mnie interesuje w tej organizacji

[J Zrozumienie, jakie sporty/aktywnosci oferuje

[J Znalezienie interesujacej mnie oferty wolontariatu w organizacji
Zrozumienie roli

[J Uwazne przeczytanie opisu roli

[(J Zrozumienie gtéwnych obowigzkéw

[J Zrozumienie, ze wymagane jest zaangazowanie czasowe
[J Dowiedzenie sie, kiedy i gdzie odbywa sie wolontariat
[J Dowiedzenie sie, czy jest zapewnione szkolenie

[(J Zrozumienie, jakich umiejetnosci poszukuja
Research obiektu

[J Znalezienie adresu i kodu pocztowego obiektu

[J Obejrzenie obiektu online (strona internetowa, mapy, widok ulicy)

[J Zidentyfikowanie opcji parkowania lub sprawdzic¢ trase transportu publicznego
[J Sprawdzenie informacji o udogodnieniach

[J Sprawdzenie, czy obiekt jest dla mnie odpowiedni do poruszania sie
pieszo/rowerem/na wozku inwalidzkim, itp.
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Moje notatki:
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Czes¢ 2: Samoocena (Przed ztozeniem wniosku)
Dopasowanie umiejetnosci
[J Wymienienie swoich mocnych stron (z modutu 1), ktére moim zdaniem s3 istotne dla
roli/zadan, ktére bede wykonywac
[J Zidentyfikowanie umiejetnosci, ktore chce rozwijac
[J Przemyslenie swojego doswiadczenia
[J Przemyslenie, co czyni mnie odpowiednig osoba

[J Przygotowanie przyktadéw, o ktorych moge powiedzieé na rozmowie kwalifikacyjnej

Ocena potrzeb

[J Zidentyfikowanie wszelkich potrzeb zwigzanych z przystosowaniem (z modutu 3)

[J Zastanowienie sie nad wymaganiami dotyczacymi dostepu fizycznego do
obiektu/obiektow

[J Zastanowienie sie nad swoimi preferencjami komunikacyjnymi (z modutu 3)
[J Zastanowienie sie nad swoimi preferencjami dotyczacymi harmonogramu

[J Wymienienie sprzetu, ktérego bede potrzebowat

Rozwazania praktyczne
[J Mysle, ze mam energie, aby podjac sie tej roli w godzinach i dniach, w ktérych mnie
potrzebujg
[J Tarolapasuje do moich innych zobowigzan czasowych
[J Sprawdzenie alternatywnych opcji transportu
[J Rozwazenie zwigzanych z tym kosztéw (podréze itp.)

[J Sprawdzenie, czy organizacja moze pokry¢ czesé lub catosé moich wydatkow
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Planowanie transportu

Moja regularna podréz

Zapisz, dokad i skad bedziesz podrézowaé w ramach wolontariatu. Zapisz gtéwny sposéb
dotarcia na miejsce, a takze metode zapasowg, z ktérej mozesz skorzystaé w razie potrzeby.
Zapisz, ile czasu zajmie kazda z nich w ciggu typowego dnia.

Z:
Do:
Metoda Podstawowa: Czas podroézy:
Metoda Zapasowa: Czas podrozy:
[J Mam wystarczajaco duzo czasu, aby dotrzeé na miejsce i wrécic z niego
Moje notatki:

155



Co-funded by
the European Union

Czes¢ 3: Aplikacja and Rozmowa kwalifikacyjna
Materiaty aplikacyjne

[J Stworzenie/zaktualizowanie mojego osobistego o$wiadczenia

[J Przygotowanie przyktadéw pasujacego doswiadczenia

[J Wymienienie moich mocnych stron wraz z przyktadami

[J Zebranie danych kontaktowych do 0séb udzielajacych referencji

[J Sporzadzenie wnioskéw o wprowadzenie wszelkich niezbednych zmian
[J Sprawdzenie wszystkich materiatow pisemnych

[J Uzyskanie Unijnej karty osoby niepetnosprawnej, jesli sie kwalifikuje
Tematy rozmowy kwalifikacyjnej

Jestem przygotowany i pewny siebie, aby oméwic podczas rozmowy kwalifikacyjnej:

[J Moj entuzjazm dla roli wolontariusza
[J Moje zrozumienie roli i jej wymagan
[J Istotne umiejetnosci i mocne strony, ktére wnosze

[J Mojarzetelno$¢ i zaangazowanie

Przygotowanie do rozmowy kwalifikacyjnej

[J Mam odpowiedni stroj na rozmowe kwalifikacyjng

[J Zaplanowanie kilku pytan, ktére chce zadaé

[J Przygotowanie rzeczy, ktére ze soba zabiore

[J Wiem, gdzie odbedzie sie rozmowa kwalifikacyjna i jak tam dotrze¢

[J Przecéwiczenie rozmowy kwalifikacyjnej z przyjacielem lub cztonkiem rodziny

Moje notatki:
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Part 4: Przygotowania do pierwszego dnia
Noc Przed

[J Przygotowatem ubraniaitorbe
[J Natadowatem telefon do petna
[J Przejrzatem swéj plan podrézy
[J Sprawdzitem prognoze pogody
[J Ustawitem budzik

Przydatne rzeczy do wziecia

[J Telefon

[J Portfel

[J Notes idtugopis

[J Butelka wody

[J Przekaski

[J Duzy positek

[J Ubrania naprzebranie

[J Kurtka przeciwdeszczowa/parasolka
[J Krem przeciwstoneczny

[J tadowarka do telefonu/power bank
[J Chusteczki

[ Zel antybakteryjny

[J Drobne pieniagdze na parking/wyjatkowe zdarzenia
[J Osobiste leki

[J Osobisty niezbedny sprzet
Rzeczy do zapamietania przed pierwszym dniem

[J Zjaw sie 10-15 minut wczesniej

[J Bierz gteboki wdech, jesli jestes zestresowany

[J Przedstaw sie z pewnoscig siebie

[J Pytaj/rozmawiaj z innymi wolontariuszami (jesli to istotne)

[J Zapoznaj sie zinnymi wolontariuszami i cztonkami personelu
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[J Zadawaj pytania, kiedy nie jeste$ pewny czegokolwiek
[J Pamietaj, ze bycie cicho jest w porzadku

[J Réb notatki, jesli to pomocne

[CJ Réb sobie przerwy, jeéli potrzeba

[(J Badz cierpliwy wobec siebie - to proces uczenia sie

Monitor postepow

Czes¢ 1 (Research i Zrozumienie): (0 Ukornczono
Czesc¢ 2 (Samoocena): (] Ukonczono

Czesc 3 (Aplikacja i Rozmowa kwalifikacyjna): [0 Ukoriczono
Czesc¢ 4 (Przygotowania do pierwszego dnia): [J Ukoriczono
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Jako wolontariusz z niepetnosprawnoscia, przystuguja Ci nastepujace prawa:

R
0.0

K2
L4

Réwnosé i brak dyskryminacji: Musisz by¢ traktowany réwno i sprawiedliwie, bez
dyskryminacji ze wzgledu na niepetnosprawnosc.

Udogodnienia: Masz prawo do dostepnych srodowisk wolontariatu, w tym przestrzeni
fizycznych, materiatéw online i komunikacji.

Uzasadnione dostosowania: Mozesz wnioskowaé o modyfikacje lub dostosowania
swojej roli/zadan wolontariusza, Srodowiska lub harmonogramu, aby zapewnié¢ rowny
udziat.

Prywatnosc i poufnosé: Masz prawo do prywatnosci w zwigzku z niepetnosprawnoscia
lub stanem zdrowia.

Swiadoma zgoda: Masz prawo do jasnych i zrozumiatych informacji na temat rél/zadan
wolontariackich, oczekiwan i warunkdw.

Bezpieczenstwo i ochrona: Powinienes by¢ wolontariuszem w bezpiecznych
warunkach i chroniony przed wykorzystywaniem, nekaniem i zastraszaniem.

Udziat i integracja: Masz prawo do aktywnego uczestnictwa w procesach planowania i
podejmowania decyzji zwigzanych z Twoim wolontariatem.

Wsparcie i szkolenia: Masz prawo do odpowiedniego szkolenia, wsparcia i mentoringu,
aby skutecznie wypetnia¢ swoja role/zadania wolontariackie.

Informacja zwrotna i walidacja efektéw uczenia sie: Masz prawo do otrzymywania
konstruktywnej informacji zwrotnej na temat swoich osiggnie¢ oraz do formalnego
uznania lub walidacji umiejetnosci i doswiadczenia zdobytego w ramach wolontariatu,
jesli jest to mozliwe.

Wydatki i ubezpieczenie: Organizacja, w ktérej jestes wolontariuszem, moze
zaoferowac pokrycie wydatkow, takich jak koszty podrézy, oraz ubezpieczenie od
odpowiedzialnosci cywilnej w przypadku przypadkowego spowodowania szkody lub
obrazen. Ubezpieczenie moze réwniez obowigzywaé w przypadku zachorowania lub
odniesienia obrazen podczas wolontariatu.

Ramy prawne i zasoby:

K2
0‘0

R
0‘0

Konwencja ONZ o prawach oséb niepetnosprawnych (CRPD) - Globalne ramy
okreslajace prawa oséb niepetnosprawnych.

Strategia UE w sprawie niepetnosprawnosci na lata 2021-2030 - Okresla
ogolnounijne cele dotyczace wiaczenia spotecznego i praw oséb z
niepetnosprawnosciami.
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< Europejski akt w sprawie udogodnien- Zapewnia dostepnosc produktow, ustug i
srodowisk w catej Europie.

< Karta wolontariatu: Europejska karta praw i obowigzkéw wolontariuszy - Okresla
zasady, prawa i obowiagzki zapewniajace sprawiedliwy, bezpieczny i warto$ciowy
wolontariat w catej Europie.

< Przepisy lokalne i krajowe: Sprawdz przepisy swojego kraju dotyczace dyskryminacji
0s0b z niepetnosprawnosciami oraz prawa wolontariuszy.

Kroki postepowania w przypadku naruszenia Twoich praw:

1. Doktadnie udokumentujincydent, odnotowujac date, godzine, osoby zaangazowane i
okolicznosci zdarzenia.

2. Zgtos swoje obawy bezposrednio koordynatorowi ds. wolontariatu lub organizacji.

3. W przypadku braku rozwigzania problemu zt6z pisemna, formalna skarge, korzystajac z
procedury sktadania skarg obowigzujacej w Twojej organizaciji.

4. W razie potrzeby skorzystaj z pomocy lokalnych organizacji zajmujacych sie prawami
0s06b niepetnosprawnych lub porad prawnych.
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O Twoim Portfolio

To portfolio pomoze Ci udokumentowac i zaprezentowac Twoje doswiadczenie wolontariackie,
rozwéj umiejetnosci i osiggniecia. Wykorzystaj je do:

« Ubiegania sie o nowe mozliwosci wolontariatu
< Aplikowania do nowej pracy

% Sledzenia swojego rozwoju i osiagnie¢

Czesc 1: Profil Osobisty

Dane kontaktowe

Imie:

Adres e-mail:
Telefon:
Adres:

Osobiste Oswiadczenie

Napisz 2-3 zdania o sobie, swoich zainteresowaniach | motywacji do wolontariatu. W tym celu wréé
do odpowiedzi z Modutu 1.
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Czesc 2: Przeglad umiejetnosci

Gtéwne mocne strony

Wymien swoje kluczowe mocne strony zidentyfikowane w Module 1.

Umiejetnosci interpersonalne:

Umiejetnosci myslenia i organizacji:

Cechy osobiste:
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Umiejetnosci praktyczne i wiedza:

Umiejetnosci rozwiniete dzieki wolontariatowi

Jesli posiadasz juz umiejetnosci, ktére rozwinates dzieki wczesniejszemu doswiadczeniu
wolontariackiemu, wymien je tutaj.

Umiejetnosc Jak zostato to rozwiniete
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Czesc 3: Obecne i poprzednie doswiadczenia
wolontariackie

Jesli obecnie petnisz lub petnites role w wolontariacie, opisz jg tutaj.
Obecnarola/role
Organizacja:

Nazwa roli:
Data rozpoczecia:

Gtéwne obowiazki:

Wykorzystane umiejetnosci:
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Osiagniecia:

Czego sie nauczytem:

Poprzednierole
Organizacja:

Nazwa roli:
Data rozpoczecia:

Data zakonczenia:
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Gtéwne obowiazki:

Wykorzystane i rozwijane umiejetnosci:

Osiagniecia:
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Czego sie nauczytem:
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Czesc¢ 4: Szkolenia i kwalifikacje

Ukonczone szkolenie

Szkolenie/Kurs Link do kursu lub Data ukoriczenia
certyfikatu

Kurs szkoleniowy dla
wolontariuszy
VIEWS

Certyfikaty

Certyfikat Wydane przez Data

Inne istotne informacje dotyczace nauki

Czego sie nauczytem

Data waznosci (jesli

dotyczy)
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Czesc 5: Referencje i opinie
Pozytywne opinie otrzymane od innych
Od:

Rola:

Data:

Co powiedzieli:

Referencje
Referencja 1:
< Nazwa:

< Rola:

2
%

Organizacja:

X4

<,

Kontakt:

-,

K72
0“

Co mog3a o mnie powiedziec:

Referencja 2:

* Nazwa:

*,

K72
0“

Rola:

RS
%

Organizacja:

2
%

Kontakt:

g

<,

» Comoga o mnie powiedziec:

*,
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Part 6: Wzrost i rozwo;j

Wypisz wszystkie swoje cele wolontariackie. Mogg to by¢ umiejetnosci, ktére chcesz rozwingé,
rodzaj stanowiska, w ktorym chcesz zdoby¢ doswiadczenie lub osoby, ktére chcesz lepiej
poznac.

Postaraj sie ustali¢ date, do ktérej chcesz osiggnac swoje cele, i wypisz kroki, ktére mozesz
podjaé, aby je osiggnac.

Moje cele:
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Kiedy uzywac tych listéw:

% Przy pierwszym ubieganiu sie o wolontariat
< Po przyjeciuroli, ale przed jej rozpoczeciem

< Kiedy chcesz poprosic¢ o przystosowanie

Pamietaj, aby:

R
%

Doktadnie okresli¢, czego potrzebujesz

K2 2
0’0 ‘.0

K2
0.0

Uzywaé pozytywnego jezyka

R
%

Zaproponowac praktyczne rozwigzania, ktére Twoim zdaniem mogtyby Ci poméc

Wyijasnié, w jaki sposéb pomoga Ci one pracowac wydajniej

Zachowac profesjonalizm i przyjazne nastawienie

Pamietaj, ze prosba o przystosowanie swiadczy o Twojej samoswiadomosci i profesjonalizmie.
Organizacje beda chciaty dowiedziec sie, jak mogg Ci pomdc, poniewaz zalezy im na tym, abys$

moégt/mogta wykonywac swoje obowiazki jak najlepie;j.
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Czesc 1: Jak rozpoczad list
Aplikowanie na nowa role wolontariusza

Wybierz jeden z ponizszych przyktadow, jesli aplikujesz na zupetnie nowe stanowisko
wolontariackie.

,Pisze, aby wyrazic¢ zainteresowanie stanowiskiem wolontariusza [konkretne stanowisko] w
[nazwa organizacji]. Jestem bardzo podekscytowany tg mozliwoscia, poniewaz [wspomnij o
czyms, co Cie szczegdlnie interesuje]. Aby mieé¢ pewnosé, ze bede mégt efektywnie
uczestniczy¢ w programie od samego poczatku, chciatbym omoéwié pewne przystosowania,
ktoére utatwia mi udziat”

LAplikuje na stanowisko wolontariusza [konkretne stanowisko] w [nazwa organizacji]. Wierze,
Ze moje umiejetnosci w [wymienic istotne umiejetnosci] uczynig mnie cennym nabytkiem dla
Panstwa zespotu. Aby mdc jak najlepiej wykonywad swojg prace na tym stanowisku, chciatbym
zapytac o nastepujace przystosowania, ktére pozwolg mi w petni wykorzystac¢ moje
umiejetnosci.”’

Prosba o przystosowania w ramach istniejacej roli

Woybierz jeden z ponizszych przyktadéw, jesli chcesz zapytad o przystosowania w ramach
swojej obecnej roli wolontariackiej.

,Bardzo podobat mi sie czas spedzony na wolontariacie na [stanowisku] w [nazwie organizacji]
W ciggu ostatnich [okresu]. To doswiadczenie byto satysfakcjonujace i chce méc kontynuowad
wolontariat najlepiej, jak potrafie. W miare jak oswajatem sie z nowa rolg, zidentyfikowatem
kilka przystosowan, ktére pomoga mi jeszcze skuteczniej pracowac jako wolontariusz.”

W ciggu ostatnich [okres czasu] wolontariatu na [stanowisku] w [nazwie organizacji] wiele sie
nauczytem o tym stanowisku i moich wtasnych potrzebach. Aby moéc kontynuowaé wolontariat
efektywnie, chciatbym oméwic kilka przystosowan, ktére wspieratyby méj staty udziat i
rozwoj.”
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Czesc¢ 2: Przyktady wnioskow o przystosowania

Po otwarciu, skorzystaj z jednej lub kilku z tych sekcji, aby opisa¢ swoje konkretne potrzeby.
Jesli potrzebujesz pomocy, wréoé do modutu 3, w ktérym wskazates niektére z nich.

Szablon 1: Przystosowania w zakresie dostepu fizycznego
Moge skorzystad z nastepujacych przystosowan w zakresie dostepu fizycznego:

< [np. Bezstopniowy dostep do stref dla wolontariuszy]
% [np. parking dla oséb niepetnosprawnych w poblizu wejscial
< [np. toalety dla 0séb niepetnosprawnych w poblizu]

Z przyjemnoscig odwiedze miejsce spotkania z wyprzedzeniem, aby omoéwié wszelkie kwestie
praktyczne.

Szablon 2: Potrzeby komunikacyjne i informacyjne
Moge skorzystaé z nastepujacych przystosowan komunikacyjnych:
Udostepnianie informacji:

% [np. Pisemne instrukcje lub listy zadan dostarczone z wyprzedzeniem]
% [np. Kluczowe informacje przekazywane e-mailem zamiast rozmoéw telefonicznych]
< [np. instrukcje w duzym druku lub w formacie cyfrowym]

Podczas sesji:

% [np. Indywidualne wyjasnienia nowych zadan zamiast odpraw grupowych]
% [np. dodatkowy czas na przetworzenie informacji i zadawanie pytan]
< [np.regularne sprawdzanie postepéw]

Te przystosowania pozwolg mi jasno zrozumiec¢ moja role/zadania i z pewnoscig siebie wigczy¢
sie w prace zespotu.

Szablon 3: Potrzeby sensoryczne i Srodowiskowe
Chce omoéwié kilka udogodnien dla moich potrzeb sensorycznych..
Moje potrzeby obejmuja:

< [np. Dostep do cichszego miejsca pracy, jesli to mozliwe]

% [np. Mozliwos¢ robienia krotkich przerw w spokojnym miejscul]

% [np. Wyciszenie hatasu w tle lub korzystanie ze stuchawek redukujacych hatas]
< [np. Kontrola nad o$wietleniem w moim bezposrednim miejscu pracy]
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Praktyczne rozwigzania: Proponuje [zaproponuj konkretne rozwigzania, np. ,ustawienie
stanowiska pracy z dala od gtéwnego obszaru aktywnosci” lub ,wyznaczenie cichej przestrzeni,
z ktorej moge korzystac podczas przerw”].

Te rozwigzania pomoga mi zarzadzac bodzcami sensorycznymi i utrzymac energie podczas
sesji, co pozwoli mi wnies¢ jak najlepszy wktad w prace zespotu.

Szablon 4: Potrzeby w zakresie planowania i zarzadzania czasem
Chce omowié ustalenia dotyczace planowania:
Moja dostepnosé i potrzeby:

Moge regularnie pracowac jako wolontariusz w [dni/godziny]

Najlepiej pracuje w [pora dnia], kiedy mam najwyzszy poziom energii
Wymagam [np. powiadomienia o zmianach w harmonogramie z co najmniej
48-godzinnym wyprzedzeniem]

Potrzebuje [np. regularnych 15-minutowych przerw co 2 godziny]

2 7 0,
0.0 0‘0 ‘.0

2
*%

Te ustalenia pomagaja mi zarzadzaé poziomem energii i zapewniaja, ze moge utrzymywac staty,
wysokiej jakosci wktad pracy przez caty czas.

Szablon 5: Modyfikacja zadan i rél

Chce omoéwi¢ kilka modyfikacji roli/zadan, ktére pomogtyby mi w bardziej efektywnym
Zaangazowaniu sie:

Odkrytem, Ze [opisz konkretne zadanie/sytuacje] jest dla mnie trudne, poniewaz [krétkie
wyjasnieniel].

Proponowane rozwiazanie: Uwazam, ze nastepujace modyfikacje bytyby pomocne::

< [np. mozliwos¢ siedzenia podczas zadan, w ktorych normalnie musze stac]

< [np. mozliwos$¢ zrobienia sobie przerwy w potowie zadanial]

% [np. dostepnos¢ kogos, kto pomoze mi w zadaniach wymagajacych wysitku fizycznego]

< [np. otrzymywanie wiekszej liczby zadan wykorzystujgcych moje mocne strony
organizacyjne/komunikacyjne]

Wociaz jestem bardzo zaangazowany w te role i jestem przekonany, ze dzieki tym zmianom bede
mogt nadal wnosi¢ cenny wktad w prace zespotu.
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Czesc¢ 3: Akapit koncowy

Wybierz akapit koncowy, ktory zamknie list.

Z przyjemnoscig omoéwie te przystosowania w dogodnym dla Panstwa terminie i jestem
otwarty na poszukiwanie rozwigzan, ktére bedg pasowaé do Panstwa obecnej sytuacji. Prosze
o podanie dogodnego terminu spotkania lub rozmowy telefonicznej na temat tych ustalen.
Jestem przekonany, ze znajdziemy rozwiazania, ktére pozwolg mi efektywnie wnies¢ swéj
wktad, jednoczesnie dostosowujac sie do Paristwa wymagan.

Dziekuje za rozpatrzenie mojej prosby. Czekam na kontakt.

Z wyrazami szacunku,
[Twoje imie i nazwisko]
[Dane Kontaktowe]

Z przyjemnoscig omoéwie z Paristwem te przystosowania i chetnie popracuje nad znalezieniem
praktycznych rozwigzan. Jestem elastyczny i otwarty na sugestie dotyczace tego, jak
mogliby$smy wdrozyc te ustalenia w sposéb, ktéry bedzie korzystny dla obu stron. Jesli to
bedzie pomocne, moge odwiedzi¢ miejsce spotkania, aby wspdlnie rozwazy¢ dostepne opcje.

Dziekuje za zrozumienie i che¢ wspdtpracy. Z niecierpliwoscig czekam na dalsze oméwienie
tych ustalen..

Z wyrazami szacunku,
[Twoje imie i nazwisko]
[Dane Kontaktowe]

Ostateczna lista kontrolna

Przed wystaniem listu sprawdz, czy::
[J Wybrate$ odpowiedni akapit poczatkowy do swojej sytuacji
[J Uwzglednite$ wszystkie swoje konkretne prosby o przystosowania
[J Zaproponowate$ praktyczne rozwiazania, jesli to mozliwe
[0 Wybrate$ akapit koricowy
[J Spersonalizowate$, dodajac szczegétowe informacje o stanowisku i organizacji
[J Uzytes pozytywnego jezyka

[J Uwzglednite$ wszystkie swoje dane kontaktowe
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Wprowadzenie

Ten dziennik pomoze Ci analizowac doswiadczenia z wolontariatu, $ledzi¢ swéj rozwdj i
identyfikowadé mozliwosci uczenia sie..

Jak korzystac z dziennika:

R

< Regularnie uzupetniaj wpisy, np. po kazdej sesji, co tydzien lub co miesigc

< Badz szczery w kwestii swoich doswiadczen, nie musisz sie nimi dzieli¢ z nikim, jesli nie
chcesz

< Skup sie zaréwno na wyzwaniach, jak i sukcesach

Szczegoty sesji

Data:
Organizacja:
Rola/Aktywnosc¢:
Czas trwania:
Lokalizacja:

Cossie wydarzyto

Gtéwne dziatania, w ktorych bratem udziat:
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Osoby, z ktérymi miatem okazje wspétpracowac:

Sukcesy i osiagniecia

Co poszto dobrze:

Umiejetnosci, ktére wykorzystatem i jak je wykorzystatem:
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Pozytywne opinie, ktére otrzymatem:

Jaki wptyw wywartem (jak poprawitem doswiadczenia innych, pomogtem ludziom
uczestniczy¢ w zajeciach lub sprawitem, ze byty przyjemniejsze)?:

Wyzwania i nauka

Wyzwania, z ktérymi sie spotkatem:
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Jak zareagowatem:

Co sprawito trudnosc¢:

Czego nauczytem sie dzieki tym wyzwaniom:
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Co moégtbym zrobic inaczej nastepnym razem:

Umiejetnosci, nad ktérymi chce popracowaé:

Przetwarzanie emocji

Jak czutem sie na poczatku ses;ji:
[J Podekscytowany
[(J Nerwowy
[ Pewny siebie
[J Niespokojny
[J Peten energii
[J Zmeczony
O Inne:
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Jak czutem sie podczas zajec:

[J Pewny siebie

[J Przyttoczony

[J Niepewny, co robi¢

[J Dobre wsparcie

[J Niewystarczajace wsparcie

[J Zestresowany

[J Inne:

Jak czutem sie na koncu:

[J Spetniony

[0 Wyczerpany
[ Zadowolony
[ Sfrustrowany
(J Zmotywowany
[J Wyczerpany
J Inne:

Jesli odczuwates jakie$ negatywne lub nieprzyjemne emocje, co Twoim zdaniem je
wywotato?
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Jak sobie z nimi poradzites w tym momencie?

Czy mozesz pomysle¢ o czyms, co mogtoby Ci poméc?

Relacje i praca zespotowa
Ktos, kto mi pomoégt:

e Kto:

e Jak mi pomoégt:

e Czegosie nauczytem:
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Jak pomogtem innym:

Osoby, z ktorymi sie dogaduje:

Komunikacja

Informacje zwrotne, ktére przekazatem innym:
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Informacje zwrotne, ktére otrzymatem od innych:

Jesli otrzymates informacje zwrotng, jak wykorzystasz ja, aby poprawic sie nastepnym
razem?

Rozwigzywanie probleméw

Problemy, ktére sie pojawity:
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Co zrobitem, aby rozwigza¢ problem:

Kto mi pomégt w rozwiazaniu problemu:

Nastepnym razem

Co chce zapamietaé na nastepny raz:
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Rzeczy, ktore zrobie lub przygotuje inaczej:

Pytania, ktore chce zadaé:

Czy mozesz pomyslec o jakichs przystosowaniach, o ktore mogtbys poprosié, a ktére
utatwityby Ci wykonywanie Twojej roli?
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R Finantat de
e Uniunea Europeana
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Intro

Aceasta lista de verificare va ajuta sa va pregatiti inainte de a incepe o noua activitate de
voluntariat. Puteti parcurge fiecare sectiune in ritmul propriu si retineti ca nu toate elementele
se aplica fiecarei activitati.

Partea 1: Cercetare siintelegere (inainte de a aplica)

Studierea organizatiei

[J Am vizitat site-ul web al organizatiei

[J Am verificat paginile de social media ale organizatiei

[J Am citit stirile recente sau noutatile despre organizatie

[J Am vorbit cu cineva implicat sau implicat anterior in organizatie
[J Amidentificat ce ma intereseaza la aceasta organizatie

[J Aminteles ce sporturi/activitati ofera

[J Am gasit un rol de voluntariat in organizatie care ma intereseaza
Intelegerea rolului

[J Am citit cu atentie descrierea rolului

[J intelegerea principalelor responsabilitati

[J intelegerea timpului necesar pentru indeplinirea sarcinilor
[ Stiti cand si unde veti face voluntariat

[J Aflati daca se ofera instruire

[0 Intelegeti ce abilitati se cauta

Identificarea locatiei

[J Adresa si codul postal al locatiei

[0 Am cautat locatia online (site web, harti, Street View)

[J Identificati optiunile de parcare sau verificati rutele de transport public
[J Verificarea informatiilor privind accesibilitatea

[J Am verificat daca este accesibil pentru mine pe jos/cu bicicleta/cu scaunul cu rotile etc.
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Notele mele:
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Partea 2: Autoevaluare (inainte de a aplica)

Potrivirea competentelor
[J Am enumerat punctele mele forte (din Modulul 1) pe care le consider relevante pentru
rolul/sarcinile pe care le voi indeplini
[J Amidentificat competente pe care doresc s& le dezvolt
[J M-am gandit la orice experienta relevanta pe care o am
[J M-am gandit la ceea ce mé face potrivit

[J Am pregatit exemple despre care pot vorbi in cadrul interviului

Evaluarea nevoilor

[J Amidentificat necesarul de cazare (din Modulul 3)

[J M-am gandit la cerintele de acces fizic |a locatie (locatii)

[J M-am gandit la preferintele mele de comunicare (din Modulul 3)
[J M-am gandit la preferintele mele in ceea ce priveste programul

[J Am enumerat echipamentele de care voi avea nevoie

Consideratii practice

[0 Cred ca am energia necesaréa pentru a indeplini acest rol la orele siin zilele in care este
nevoie de mine

[J Rolul se potriveste cu celelalte angajamente ale mele
[J Am verificat optiunile de transport de rezerva
[J Am luatin considerare costurile implicate (deplasare etc.)

[J Am verificat daca organizatia poate acoperi o parte sau toate cheltuielile mele
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Planificarea transportului

Calatoria mea obignuita

Noteaza unde vei calatori si de unde vei pleca pentru activitatea ta de voluntariat. Noteaza
mijlocul principal de transport pe care intentionezi sa il folosesti, precum si 0o metoda de
rezerva pe care ai putea sa o folosesti daca este necesar. Noteaza cat timp va dura fiecare
calatorie intr-o zi obisnuita.

Dela:

Catre:

Mijloc principal de transport: Durata calatoriei:
Mijloc de transport alternativ: Durata calatoriei:

[J Am suficient timp pentru a ajunge la locul de desfasurare si pentru a ma intoarce

Notele mele:
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Partea 3: Pregatirea cererii si a interviului
Materiale pentru cerere

[ Am creat/actualizat declaratia personala

[J Am pregatit exemple de experienta relevanta

[J Am enumerat punctele mele forte principale, cu exemple

[J Am detaliile de contact ale persoanelor de referinta

[J Am redactat cereri pentru a solicita orice ajustari de care as putea avea nevoie
[J Am corectat toate materialele scrise

[J Am obtinut un card de handicap al UE, daca sunt eligibil pentru unul

Subiecte pentru interviu
Sunt pregatit siincrezator sa discut in cadrul unui interviu:

[J Entuziasmul meu pentru rolul de voluntar
[J intelegerea mea asupra rolului si a cerintelor acestuia
[J Competentele si punctele forte relevante pe care le aduc

[J Fiabilitatea si angajamentul meu

Pregatirea pentru interviu

[J Am otinuta adecvata pentru interviu

[J Am pregatit cateva intrebéri pe care doresc sa le pun
[J Am pregatit lucrurile pe care le voi lua cu mine

[J Stiuunde va avea loc interviul si cum s& ajung acolo

[J Am exersat interviul cu un prieten sau un membru al familiei

Notele mele:
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Partea 4: Pregatirea pentru prima zi
Cuosearainainte

[J Am pregatit hainele si geanta

[J Mi-amincarcat complet telefonul
[(J Am revizuit planul de calatorie
[J Am verificat prognoza meteo

[J Am setat alarma

Lucruri utile de luat cu mine

[J Telefon

O Portofel

O Caiet si stilou

[J Sticlade apa

[J Gustari

O Pranz

[J Haine de schimb

[J Haina de ploaie/umbrela

[J Crema de protectie solara

[J Tncarcator de telefon/baterie externa
O Servetele

[J Dezinfectant pentru maini

[J Bani marunti pentru parcare/urgente
[J Medicamente personale

[J Orice echipament personal necesar
Lucruri de retinut pentru prima zi

[J Sositi cu 10-15 minute mai devreme

[J Respirati adanc daca sunteti nervos

[J Prezentati-va cuincredere

[ Cereti/luati legatura cu colegul voluntar (daca este cazul)

[J Familiarizeaza-te cu ceilalti voluntari si membri ai personalului
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[J Puneintrebari cand nu esti sigur de ceva

[J Amintiti-va ca uneori este in regula sa taceti
[J Luati notite daca va ajuta

[J Faceti pauze cand este nevoie

[J Fii rabdator cu tine insuti - este un proces de invatare

Urmarirea progresului

Partea 1 (Cercetare): (] Finalizat
Partea 2 (Autoevaluare): [J Finalizat

Partea 3 (Aplicare si interviu): [J Finalizat
Partea 4 (Pregatirea pentru prima zi): [J Finalizat

195



Co-funded by
the European Union

Tn calitate de voluntar cu dizabilitati, drepturile dvs. includ:

% Egalitate si nediscriminare: trebuie sa fii tratat in mod egal si corect, fara discriminare
pe baza handicapului tau.

% Accesibilitate: Ai dreptul la medii de voluntariat accesibile, inclusiv spatii fizice,
materiale online si comunicare.

% Adaptari rezonabile: Puteti solicita modificari sau ajustari ale rolului/sarcinilor,
mediului sau programului dvs. de voluntariat pentru a asigura o participare egala.

% Confidentialitate si intimitate: Aveti dreptul la confidentialitate in ceea ce priveste
handicapul sau afectiunile medicale.

% Consimtamantul informat: Aveti dreptul la informatii clare si usor de inteles despre
rolurile/sarcinile de voluntariat, asteptari si conditii.

% Siguranta si protectie: Ar trebui sa faceti voluntariat in conditii de siguranta si sa fiti
protejat impotriva exploatarii, hartuirii si intimidarii.

% Participare si incluziune: Aveti dreptul de a fiinclus in mod activ in procesele de
planificare si luare a deciziilor legate de voluntariatul dvs.

% Sprijin si formare: Aveti dreptul la formare, sprijin si indrumare adecvate pentru ava
indeplini rolul/sarcinile de voluntariat in mod eficient.

% Feedback si validarea rezultatelor invatarii: Aveti dreptul sa primiti feedback
constructiv cu privire la performanta dvs. si sa beneficiati de recunoasterea sau
validarea formala a competentelor si experientei dobandite prin voluntariat, acolo unde
este posibil.

% Cheltuieli si asigurare: Organizatia la care faci voluntariat poate oferi acoperirea
cheltuielilor, cum ar fi costurile de calatorie, si acoperirea ta in cadrul unei polite de
asigurare de raspundere civila in cazul in care provoci accidental daune sau vatamari.
Acoperirea se poate aplica si in cazul in care te imbolnavesti sau te accidenteziin
timpul desfasurarii activitatii de voluntariat.

Cadrul juridic si resurse:

% Conventia ONU privind drepturile persoanelor cu handicap (CRPD) - Cadru global
care defineste drepturile persoanelor cu handicap.

% Strategia UE privind dizabilitatea 2021-2030 - Stabileste obiectivele la nivelul UE
pentru incluziunea si drepturile persoanelor cu dizabilitati.
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Actul european privind accesibilitatea - Asigura accesibilitatea produselor, serviciilor
si mediilor in intreaga Europa.

Carta voluntariatului: Carta europeana privind drepturile si responsabilitatile
voluntarilor - defineste principiile, drepturile si responsabilitatile care asigura un
voluntariat echitabil, sigur si semnificativ in intreaga Europa.

Legislatia locala si nationala: verificati legislatia din tara dumneavoastra privind
discriminarea persoanelor cu handicap si drepturile voluntarilor.

Pasi de urmat in cazul incalcarii drepturilor dumneavoastra:

1.

Documentati incidentul in mod clar, notand data, ora, persoanele implicate si ce s-a
intamplat.

Adresati-va direct coordonatorului de voluntari sau organizatiei.

Daca problema nu se rezolva, depuneti o plangere formala scrisa utilizand procedura
de reclamatie a organizatiei dvs.

Solicitati sprijin extern din partea grupurilor locale de aparare a persoanelor cu
dizabilitati sau a serviciilor de consultanta juridica, daca este necesar.
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Despre portofoliul dvs.

Acest portofoliu va ajuta sa documentati si sa prezentati experienta dvs. de voluntariat,
dezvoltarea competentelor si realizarile. Utilizati-| pentru:

% Aplicatii pentru noi oportunitati de voluntariat
< aaplica pentru un nou loc de munca

% Atine evidenta dezvoltarii si realizarilor tale

Partea 1: Profil personal

Informatii de contact

Nume:
E-mail:
Telefon:
Adresa:

Declaratie personala

Scrie 2-3 propozitii despre tine, interesele tale si ce te motiveaza séa faci voluntariat. Pentru ajutor,
consulta raspunsurile tale din Modulul 1.
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Partea 2: Prezentare generala a competentelor

Puncte forte

Enumerati punctele forte identificate in Modulul 1

Abilitati interpersonale:

Abilitati de gandire si organizare:

Calitati personale:

199



Co-funded by
the European Union

Abilitati practice si cunostinte:

Competente dobandite prin voluntariat

Daca aveti deja abilitati pe care le-ati dezvoltat prin experienta anterioara de voluntariat,
enumerati-le aici.

Competenta Cum am dezvoltat-o
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Partea 3: Experienta actuala si anterioara de voluntariat
Daca in prezent aveti un rol de voluntar sau ati avut unul anterior, scrieti despre acestea aici.
Rolul (rolurile) actual(e)

Organizatie:

Titlul rolului:

Data inceperii:

Responsabilitati principale:

Competente utilizate:
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Realizari:

Ce aminvatat:

Functii anterioare
Organizatie:

Titlul functiei:
Data de incepere:

Data de incheiere:
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Responsabilitati principale:

Competente utilizate si dezvoltate:

Realizari:
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Ce aminvatat:
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Partea 4: Formare si calificari

Formare finalizata

Formare/Curs Link catre curs sau Data finalizarii Lucruriinvatate
certificat
Curs de formare
pentru voluntari
VIEWS
Certificari
Certificare Emitent Data Expirare (daca este
cazul)

Alte informatii relevante
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Partea 5: Recomandari si referinte
Feedback pozitiv primit de la altii

De la:

Rol:

Data:

Ce au spus:

Referinte

Referinta 1:

K7
0“

Nume:

R
%

Rol/Relatie:

2
%

Organizatie:

g

<,

*

Contact:

-,

K72
0“

Ce pot spune despre mine:

Referinta 2:

< Nume:

*,

K72
0“

Rol/Relatie:

RS
%

Organizatie:

2
%

Contact:

g

<,

» Ce pot spune despre mine:

*,
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Partea 6: Crestere si dezvoltare

Enumerati toate obiectivele pe care le aveti in calitate de voluntar. Acestea pot fi orice, de la
abilitati pe care doriti sa le dezvoltati, un tip de rol in care doriti sa castigati experienta sau
persoane pe care doriti sa le cunoasteti mai bine.

Incercati sa stabiliti o data pana la care doriti sa va atingeti obiectivele si enumerati pasii pe
careii puteti face pentru a le atinge.

Obiectivele mele:
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Cand sa utilizati aceste scrisori:

% Cand aplicati pentru prima data pentru o experienta de voluntariat

< Dupa acceptarea unui rol, dar inainte de aincepe

2
*%

Cand doriti sa solicitati cazare
Asigurati-va ca:

% Fiti specificin legatura cu ceea ce aveti nevoie

DS

» Sugerati solutii practice care credeti ca v-ar ajuta

K2
%%

Explicati cum va vor ajuta sa lucrati mai eficient

R
*%*

Folositi un limbaj pozitiv

2
*%

Pastrati un ton profesional si prietenos

Retineti ca solicitarea de acomodari demonstreaza constiinta de sine si profesionalismul
dumneavoastra. Organizatiile vor dori sa afle cum va pot acomoda, deoarece vor ca
dumneavoastra sa puteti da randament maxim.
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Partea 1: Cum sa incepeti scrisoarea
Candidatura pentru un nou rol de voluntar

Alegeti unul dintre aceste exemple daca aplicati pentru un post de voluntar nou.

,Va scriu pentru a-mi exprima interesul pentru postul de voluntar [rol specific] in cadrul
[numele organizatiei]. Sunt foarte entuziasmat de aceasta oportunitate, deoarece [mentionati
ceva despre rolul care va intereseaza in mod special]. Pentru a ma asigura ca pot contribui in
mod eficient inca de la inceput, as dori sa discutam cateva adaptari care mi-ar facilita
participarea.”

,Aplic pentru postul de voluntar [rol specific] in cadrul [numele organizatiei]. Consider ca
abilitatile mele in [mentionati abilitatile relevante] m-ar face un membru valoros al echipei
dumneavoastra. Pentru a da randament maxim in acest rol, as dori sa solicit urmatoarele
adaptari care mi-ar permite sa imi utilizez pe deplin abilitatile.”

Solicitarea de adaptari intr-un rol existent

Alegeti unul dintre urmatoarele exemple atunci cand doriti sa solicitati adaptari in rolul dvs.
actual de voluntar.

,Mi-a facut mare placere sa fiu voluntar in functia de [functie] la [numele organizatiei] in
perioada [perioada]. Experienta a fost plina de satisfactii si doresc sa pot continua sa fiu
voluntar la maximul capacitatilor mele. Pe masura ce m-am acomodat in aceasta functie, am
identificat cateva adaptari care m-ar ajuta sa fiu voluntar intr-un mod si mai eficient.”

,In ultima perioada [perioada de timp] de voluntariat in calitate de [rol] la [numele organizatiei],
am invatat multe despre aceasta functie si despre propriile mele nevoi in cadrul acesteia.
Pentru a ma asigura ca pot continua sa fac voluntariat in mod eficient, as dori sa discutam
despre unele adaptari care m-ar ajuta sa continui sa particip si sa ma dezvolt”
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Partea 2: Exemple de solicitari de adaptari

Dupa introducere, utilizati una sau mai multe dintre aceste sectiuni pentru a descrie nevoile
dvs. specifice. Daca aveti nevoie de ajutor in acest sens, reveniti la modulul 3, unde ati
identificat unele dintre nevoile dvs.

Modelul 1: Adaptari privind accesul fizic

Mi-ar fi de folos urmatoarele adaptari pentru acces fizic:

K2
L4

[de exemplu, acces fara trepte la zonele de voluntariat]
% [de exemplu, parcare accesibild aproape de intrare]
% [de exemplu, toalete accesibile in apropiere]

*

RS

As fi bucuros sa vizitez locatia in avans pentru a discuta orice aranjamente practice.
Modelul 2: Nevoile de comunicare si informare
Mi-ar fi de folos urmatoarele facilitati de comunicare:

Schimbul de informatii:

R
0‘0

[de exemplu, instructiuni scrise sau liste de sarcini furnizate in prealabil]
% [de exemplu, informatii importante comunicate prin e-mail, nu prin telefon]

% [de exemplu, instructiuni tiparite cu caractere mari sau in format digital]

2

L4

Tn timpul sesiunilor:

R

% [de exemplu, explicatii individuale pentru sarcini noi, in loc de briefinguri de grup]

R

% [de exemplu, timp suplimentar pentru procesarea informatiilor si adresarea de

intrebari]
< [de exemplu, verificari periodice privind modul in care decurg lucrurile]

Aceste adaptari imi vor permite sa inteleg clar rolul/sarcinile mele si sa contribui cu incredere
la echipa.

Modelul 3: Nevoile senzoriale si de mediu
As dori sa discutam cateva adaptari pentru nevoile mele senzoriale.
Nevoile mele includ:

[de exemplu, acces la un spatiu de lucru mai linistit, atunci cand este posibil]

[de exemplu, posibilitatea de a lua pauze scurte intr-o zona linistita]

[de exemplu, reducerea zgomotului de fond sau utilizarea castilor cu reducere a
zgomotului]

[de exemplu, controlul asupra iluminatului in spatiul meu de lucru imediat]

R K2 R
L I X4

R
*%*
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Solutii practice: Sugerez [propun solutii specifice, de exemplu, ,pozitionarea statiei mele de
lucru departe de zona principala de activitate” sau ,disponibilitatea unui spatiu linistit pe care il
pot folosi in timpul pauzelor”].

Aceste adaptari ma vor ajuta sa gestionez stimulii senzoriali si sa-mi mentin energia pe
parcursul sesiunilor, permitandu-mi sa contribui cat mai bine la echipa.

Modelul 4: Nevoile legate de program si gestionarea timpului
As dori sa discutam aranjamentele privind programul:
Disponibilitatea si nevoile mele:

% Pot face voluntariat in mod constant in [zile/ore]

% Lucrez cel mai bine in timpul [orei din zi] caAnd nivelul meu de energie este cel mai ridicat
% Am nevoie de [de exemplu, cel putin 48 de ore inainte pentru modificari ale
programului]

Am nevoie de [de exemplu, pauze regulate de 15 minute la fiecare 2 ore]

2
*%

Aceste aranjamente ma ajuta sa-mi gestionez nivelul de energie si sa ma asigur ca pot
contribuiin mod constant si la un nivel ridicat de calitate pe termen lung.

Sablonul 5: Modificari ale sarcinilor si rolurilor

As dori sa discutam cateva modificéari ale rolului/sarcinilor care m-ar ajuta sa contribui mai
eficient:

Am constatat ca [descrieti sarcina/situatia specifica] este o provocare pentru mine deoarece
[explicatie succinta].

Solutii propuse: Cred ca urmatoarele modificari m-ar ajuta:

% [de exemplu, optiunea de a sta jos pentru sarcinile pentru care ih mod normal trebuie sa
stau in picioare]

[de exemplu, optiunea de a lua o pauza la jumatatea sarcinii]

[de exemplu, s& am pe cineva disponibil care sa ma ajute cu sarcinile fizice solicitante]
[de exemplu, sa mi se atribuie mai multe sarcini care sa imi valorifice punctele forte in
materie de organizare/comunicare]

2 Y 2
L X X I X

Raman foarte dedicat acestui rol si sunt increzator cd, cu aceste ajustari, pot continua sa aduc
contributii valoroase echipei.
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Partea 3: Paragraful de incheiere

Alegeti un paragraf de incheiere pentru aincheia scrisoarea.

Sunt dispus sa discut aceste adaptari la momentul potrivit pentru dumneavoastra si sunt
deschis sa explorez solutii care sa functioneze in cadrul structurii existente. Va rog sa-mi
comunicati un moment potrivit pentru a ne intalni sau pentru a discuta la telefon despre aceste
aranjamente. Sunt convins ca putem gasi abordari care sa-mi permita sa contribui in mod
eficient, respectand in acelasi timp cerintele dumneavoastra.

Va multumesc pentru atentia acordata cererii mele. Astept cu interes raspunsul
dumneavoastra.

Curespect
[Numele dvs.]
[Informatii de contact]

,As aprecia oportunitatea de a discuta aceste aranjamente cu dumneavoastra si sunt bucuros
sa colaboram pentru a gasi solutii practice. Sunt flexibil si deschis la sugestii cu privire la modul
in care am putea implementa aceste aranjamente intr-un mod care sa functioneze pentru
ambele parti. Daca ar fi de ajutor, pot vizita locatia pentru a explora impreund optiunile.

Va multumesc pentru intelegere si disponibilitatea de a colabora cu mine in aceasta privinta.
Astept cu interes sa discutam mai detaliat aceste aranjamente.

Curespect,
[Numele dvs.]
[Informatii de contact]

Lista finala de verificare

Inainte de a trimite orice scrisoare, verificati daca:

[J Ati ales un paragraf introductiv adecvat situatiei dvs.

[J Atiinclus toate cerintele dvs. specifice privind cazarea

[J Sugerat solutii practice, acolo unde este posibil

[J Atiselectat un paragraf de incheiere

[J Personalizat scrisoarea cu detalii specifice despre rolul si organizatia respectiva
[J Atifolosit un limbaj pozitiv

[J Aminclus toate informatiile dvs. de contact

[J Verificarea ortografiei si gramaticii
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Introducere

Acest jurnal va ajuta sa procesati experientele de voluntariat, s& urmariti evolutia dvs. si sa
identificati oportunitati de invatare.

Cum se utilizeaza acest jurnal:

2
%

Completati inregistrarile in mod regulat, de exemplu dupa fiecare sesiune, in fiecare
saptamana sau in fiecare luna

% Fiti sinceriin legatura cu experientele voastre, nu trebuie sa le impartasiti cu nimeni
daca nu doriti

% Concentrati-va atat pe provocari, cat si pe succese

Detalii sesiune

Data:
Organizatie:
Rol/Activitate:
Durata:
Locatie:

Ces-aintamplat

Principalele activitati in care am fost implicat:
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Persoane cu care am avut ocazia sa interactionez:

Succese si realizari

Ce amers bine:

Abilitatile pe care le-am folosit si modul in care le-am folosit:
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Feedback pozitiv pe care |-am primit:

Ce impact am avut (cum am imbunatatit experienta celorlalti, cum am ajutat oamenii sa
participe sau cum am facut lucrurile mai placute)?:

Provocari si concluzii

Provocarile cu care m-am confruntat:
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Cum am raspuns:

Ce afacut casituatia sa fie dificila:

Ce aminvatat din provocari:
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Ce as putea face diferit data viitoare:

Abilitati pe care vreau sa le dezvolt:

Procesarea emotionala
Cum m-am simtit la inceputul sesiunilor:

[J Entuziasmat
[J Nervos

O increzator

[J Anxios

[J Plina de energie
[J Obosit

O Altele:
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Cum m-am simtit in timpul activitatilor:

[J Increzator

[J Coplesit

[J Nesigurin privinta a ceea ce trebuie s fac
[ Bine sustinut

[J Nusuficient de sustinut

[ Stresat

O Altele:

Cum m-am simtit la final:

O Tmplinit

[J Epuizat

[0 Satisfacut

O Frustrat

[J Motivat

[J Epuizat

[ Altele:

Daca ai simtit emotii negative sau neplacute, ce crezi ca le-a provocat?
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Cum le-ai gestionat in acel moment?

Va puteti gandi la ceva care v-ar fi ajutat sa faceti fata situatiei?

Relatii si lucruin echipa
Cineva care m-a ajutat:

e Cine:

e Cum m-a ajutat:

e Ceaminvatat:
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Cum i-am ajutat pe ceilalti:

Persoanele cu care ma inteleg bine:

Comunicare

Feedback-ul pe care I-am oferit altora:
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Feedback-ul pe care I-am primit de la ceilalti:

Daca ai primit feedback, cumil vei folosi pentru a te imbunatati data viitoare?

Rezolvarea problemelor

Probleme aparute:
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Ce am facut pentru a rezolva problema:

Cine m-a ajutat cu problema:

Privind in viitor

Ce vreau saretin pentru data viitoare:
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Lucruri pe care le voi face sau pregati diferit:

Intrebari pe care vreau s le pun:

Va puteti gandi la vreo facilitate pe care ati putea-o solicita si care v-ar usura rolul?
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A Sofinancira
Rl Evropska unija

15

Financirano s strani Evropske unije. Mnenja in staliséa, izraZena v tej publikaciji, so izkljuéno mnenja
avtorja(-jev) in ne odraZajo nujno stalis¢ Evropske unije ali EACEA. Evropska unija niti organ, ki je dodelil
sredstva, ne moreta biti odgovorna zanje..
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Uvod

Ta kontrolni seznam vam pomaga pri pripravi, preden zaénete novo prostovoljsko vliogo.
Posamezne dele lahko pregledujete v svojem tempu, pri tem pa imejte v mislih, da vse tocke
niso nujno relevantne za vsako vlogo.

1 Del: Raziskave & Razumevanje (Pred prijavo)

Raziskovanje organizacije

[J Obiskal/-a sem spletno stran organizacije
Preveril/-a sem njihove profile na druzbenih omrezjih

Prebral/-a sem najnovejse novice ali posodobitve o organizaciji

000

Pogovarjal/-a sem se z nekom, ki je trenutno ali je bil v preteklosti vklju¢en v
organizacijo

[J Opredelil/-a sem, kaj me pri tej organizaciji zanima
[J Razumem, katere 3porte/dejavnosti ponujajo

[J Nasel/-a sem prostovoljsko vlogo v organizaciji, ki me zanima.
Razumevanje vioge

[J Pazljivo sem prebral/-a opis vloge

[J Razumem glavne odgovornosti

[J Razumem, kak3na ¢asovna zaveza je potrebna

[J Vem, kdaj in kje bom opravljal/-a prostovoljno delo
[J Vem, ali je zagotovljeno usposabljanje

[J Razumem, katere spretnosti organizacija is¢e
Raziskovanje prizoris¢a

[J Poiskal/-a sem naslov in postno 3tevilko prizori¢a
Pogledal/-a sem prizoris¢e na spletu (spletna stran, zemljevidi, uli¢ni pogled
Preveril/-a sem moznosti parkiranja ali javne prevozne povezave

Preveril/-a sem informacije o dostopnosti

O000

Preveril/-a sem, ali je prizoris€e zame dostopno pes, s kolesom, z invalidskim vozi¢kom
ipd.
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Moje opombe:
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2 Del: Samoocena (Pred prijavo)
Ujemanje spretnosti

[J Nastel/-a sem svoje prednosti (iz 1. modula), za katere menim, da so pomembne za
vlogo/naloge, ki jih bom opravljal/-a

[J Opredelil/-a sem spretnosti, ki jih Zelim razvijati

[J Razmislil/-a sem o svojih ustreznih izkusnjah

[J Razmislil/-a sem, zakaj sem primeren/-na za to vlogo

[J Pripravil/-a sem primere, o katerih lahko govorim na razgovoru

Ocena potreb

[J Opredelil/-a sem morebitne potrebe po prilagoditvah (iz 3. modula
[J Razmislil/-a sem o fiziénih zahtevah glede dostopa do prizoris&a/-ev
[J Razmislil/-a sem o svojih komunikacijskih preferencah (iz 3. modula)
[J Razmislil/-a sem o svojih Zeljah glede urnika

[J Nastel/-a sem vso opremo, ki jo bom potreboval/-a
Prakticni vidiki
[J Menim, daimam dovolj energije za opravljanje te vloge ob dologenih dnevih in urah
[J Vloga se ujema z mojimi drugimi ¢asovnimi obveznostmi
[J Preveril/-a sem nadomestne moZnosti prevoza

[J Razmislil/-a sem o morebitnih stroskih (prevoz ipd.)

[J Preveril/-a sem, ali lahko organizacija pokrije del ali vse moje stroske
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Nacrtovanje prevoza

Moj redni prihod in odhod

Zapisite, od kod in kam boste potovali zaradi svoje prostovoljske vloge. Zapisite glavni nadin
prevoza, s katerim nameravate priti tja, ter rezervno moznost, ki bi jo lahko uporabili po
potrebi. Zapisite tudi, koliko ¢asa bo vsaka pot trajala ob obi¢ajnem dnevu.

Od:
Do:
Glavni nacin prevoza: Cas potovanja:
Rezervni nadin prevoza: Cas potovanja:

[(J Imam dovolj 8asa za pot do prizori¢a in nazaj

Moje opombe:
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3 Del: Prijavain priprava za pogovor
Prijavna dokumentacija

[J Ustvaril/a ali posodobil/a sem svojo osebno izjavo

[J Pripravil/a sem primere ustreznih izku3enj

[(J Imam kontaktne podatke svojih referenc

[J Pripravil/a sem osnutke prosenj za morebitne prilagoditve, ki bi jih lahko potreboval/a
[J Pregledal/ain lektoriral/a sem vse pisne materiale

[J Pridobil/a sem evropsko kartico invalidnosti, e sem do nje upravi¢en/a
Teme za razgovor

Pripravljen/a in samozavesten/na sem za pogovor o:

[J Svojem navdusenju nad vlogo prostovoljca
[J Svojem razumevanju te vloge in njenih zahtev
[J Ustreznih spretnostih in prednostih, ki jih prinasam

[J Svoji zanesljivosti in predanosti

Priprava za razgovor

[(J Imam primerno obleko za razgovor

[J Pripravil/a sem nekaj vprasanj, ki jih Zelim zastaviti
[J Pripravil/a sem stvari, ki jih bom vzel/a s seboj

[J Vem, kje bo razgovor potekal in kako priti tja

[J Opravil/a sem vajo razgovora s prijateljem ali druZinskim &lanom

Moje opombe:
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4 Del: Priprava za prvi dan
Vecer pred zacetkom

[J Pripravil/a sem oblagila in torbo

[J Popolnoma sem napolnil/a telefon
[J Pregledal/a sem naért poti

[J Preveril/a sem vremensko napoved

[J Nastavil/a sem budilko

Uporabne stvari, ki jih je dobro prinesti s seboj

[ Telefon

[J Denarnica

[J Zvezek in pisalo

[ Steklenicazvodo

[J Prigrizki

[J Kosilo

[ Rezervnaoblagila

[J Dezniplasé/deznik

[J Krema zasonc&enje

[J Polnilec za telefon ali prenosna baterija (power bank)
[J Robgki

[J Razkuzilo zaroke

[J Drobiz za parkiranje ali nujne primere
[J Osebna zdravila

[J Osebnaoprema, ki jo morda potrebujem
Stvari, ki se jih velja spomniti na prvi dan

[J Pridi 10-15 minut prej

[J Cesizivéen/na, globoko dihaj

[J Predstavi se samozavestno

[J Stopi v stik s prostovoljcem-mentorjem (e to velja zate)

[J Spoznaj druge prostovoljce in &lane osebja
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[J Postavljaj vprasanja, kadar ti kaj ni jasno
[J Spomni se, daje v redu, e si véasih tiho
[J Delisi zapiske, ¢e ti to pomaga

[J Vzemi si odmor, kadar ga potrebujes

[J Bodi potrpezljiv/a s seboj - to je uéni proces

Sledilnik napredka

1. Del (Raziskava): [J Opravljeno

2. Del (Samoocena): [] Opravljeno

3. Del (Prijava in razgovor): [J Opravljeno
4. Del (Priprava na prvi dan): [0 Opravljeno
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As Kot prostovoljec z invalidnostjo imate naslednje pravice:

K2
L4

Enakost in nediskriminacija: Z vami je treba ravnati enakopravno in pravi¢no, brez
diskriminacije na podlagi invalidnosti.

Dostopnost: Imate pravico do dostopnega prostovoljskega okolja, vkljuéno s fiziénimi
prostori, spletnimi materiali in komunikacijo.

Razumne prilagoditve: Lahko zahtevate spremembe ali prilagoditve svoje
prostovoljske vloge/nalog, okolja ali urnika, da se zagotovi enakopravna udelezba.

Zasebnost in zaupnost: Imate pravico do zasebnosti glede svoje invalidnosti ali
zdravstvenega stanja.

Obvescena privolitev: Imate pravico do jasnih in razumljivih informacij o prostovoljskih
vlogah/nalogah, pri¢akovanjih in pogojih.

Varnost in zas€ita: Prostovoljno delo morate opravljati v varnih pogojih ter biti
zasCiteni pred izkoris€anjem, nadlegovanjem in ustrahovanjem.

Sodelovanje in vklju€enost: Imate pravico biti dejavno vklju¢eni v nartovanje in
sprejemanje odlogitev, povezanih z vasim prostovoljstvom.

Podpora in usposabljanje: Upravi¢eni ste do ustreznega usposabljanja, podpore in
mentorstva za u€inkovito opravljanje prostovoljskih nalog.

Povratne informacije in potrjevanje uénih dosezkov: Imate pravico do konstruktivnih
povratnih informacij o svojem delu ter do formalnega priznanja ali potrditve znanj in
izkusenj, pridobljenih s prostovoljstvom, kjer je to mogoce.

Stroski in zavarovanje: Organizacija, pri kateri ste prostovoljci, lahko krije stroske, kot
so potni stroski, ter vas zavaruje za odgovornost do tretjih oseb v primeru nenamerne
Skode ali poskodbe. Zavarovanje lahko velja tudi, e med opravljanjem prostovoljstva
zbolite ali se poskodujete.

Pravni okvir in viri:

UN Konvencija ZdruzZenih narodov o pravicah invalidov (CRPD) - globalni okvir, ki
dolo€a pravice oseb z invalidnostjo.

EU Strategija EU o invalidnosti 2021-2030 - dolo¢a cilje EU na podrodju vkljuéevanja
invalidov in uresni¢evanja njihovih pravic.

Evropski akt o dostopnosti (European Accessibility Act) - zagotavlja dostopnost
izdelkov, storitev in okolij po vsej Evropi.
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< Listina o prostovoljstvu: Evropska listina o pravicah in odgovornostih prostovoljcev -
doloc¢a nacela, pravice in odgovornosti, ki zagotavljajo pravi¢no, varno in smiselno
prostovoljstvo po vsej Evropi.

2
*%

Lokalna in nacionalna zakonodaja: Preverite zakone o prepovedi diskriminacije
invalidov in pravicah prostovoljcev v svoji drzavi.

Koraki, ¢e so vase pravice krsene:
1. Zabelezite dogodek - jasno zapisite datum, ¢as, vpletene osebe in opis dogajanja.
2. lzrazite svoje pomisleke neposredno pri koordinatorju prostovoljcev ali v organizaciji.

3. Cesetezava neresi, vloZite uradno pisno pritozbo v skladu s postopkom za obravnavo
pritozb vase organizacije.

4. Ceje potrebno, poisgite zunanjo podporo pri lokalnih zagovorniskih organizacijah za
invalide ali pri pravnih svetovalnih sluzbah.
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O vasem portfelju

Ta portfelj vam pomaga dokumentirati in predstaviti vase prostovoljske izkusnje, razvoj
spretnosti in dosezke. Uporabite ga lahko za::

< Prijavo na nove priloznosti za prostovoljce
< Prijavo na novo zaposlitev

< Sledenje svojemu razvoju in dosezkom

1 Del: Osebni profil

Kontaktni podatki

Ime:
E-mail:
Telefon:
Naslov:

Osebnaizjava

Zapisite 2-3 stavke o sebi, svojih interesih in o tem, kaj vas motivira za prostovoljstvo. Pri tem si lahko
pomagate z odgovori iz 1. modula.
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2 Del: Pregled ves¢€in
Kljuéne prednosti
Nastejte svoje glavne prednosti, ugotovljene v 1. modulu.

Medosebne spretnosti (People Skills):

Miselne in organizacijske spretnosti:

Osebnostne lastnosti:
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Prakti¢ne spretnosti in znanje:

Spretnosti, razvite s prostovoljstvom

Ce Ze imate spretnosti, ki ste jih razvili s prejsnjimi prostovoljskimi izkusnjami, jih navedite
tukaj.

Spretnost Kako sem jo/ih razvijal(a)
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3 Del: Trenutne in pretekle prostovoljske izkusnje

Ce trenutno opravljate prostovoljsko delo ali ste ga opravljali v preteklosti, o tem napisite
tukaj.

Trenutna vloga(e)
Organizacija:
Naziv vloge:

Zacelaje:

Glavne odgovornosti:

Uporabljene spretnosti:
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Dosezki:

Kaj sem naugil:

Predhodne vioge
Organizacija:

Naziv vloge:
Zacetek:

Konec:
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Kljuéne odgovornosti:

Uporabljene in razvite spretnosti:

Dosezki:
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Kaj sem naugil:
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4 Del: Usposabljanja in kvalifikacije
Opravljeno usposabljanje

Usposabljanje/te¢aj Povezavado te¢aja Datum zakljucka
ali potrdila

Prostovoljski te€aj
VIEWS

Potrdila / certifikati

Certifikat lzdan Datum

Druga pomembna izobrazevanja

Stvari, ki sem se jih

naucil/a

Veljavnost (Ce je

ustrezno)
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5 Del: Pri¢evanjain reference
Pozitivne povratne informacije, prejete od drugih
Od:

Vloga:

Datum:

Kaj so povedali:

Reference
Referenca 1:

* Ime:

DS

R
%

Vloga/odnos:

R
%

Organizacija:

2
*%

Kontakt:

g

% Kaj lahko pove o meni:

Referenca 2:

< Ime:

K7
0‘0

Vloga/Odnos:

R
%

Organizacija:

Kontakt:

R
¢

2
*%

Kaj lahko pove o meni:
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6 Del: Rast in razvoj

Nastejte cilje, ki jih imate pri prostovoljstvu. Ti so lahko razlié¢ni - od spretnosti, ki jih zelite
razviti, do vrste vloge, pri kateri zelite pridobiti izkusnje, ali ljudi, ki bi jih radi bolje spoznali.

Poskusite dolociti datum, do katerega Zelite doseci svoje cilje, in navedite korake, ki bi jih lahko
naredili za njihovo uresnicitev.

Moji cilji:

244




Co-funded by
the European Union

Kdaj uporabiti ta pisma:

< Ko se prvi¢ prijavljate na prostovoljsko izkusnjo

K2

« Posprejetju vloge, vendar Se pred zaCetkom dela

< Ko zZelite zaprositi za prilagoditve

Poskrbite, da boste:

R
%

Natanéno navedli, kaj potrebujete

2
*%

Predlagali prakti¢ne resitve, za katere menite, da bi vam pomagale

7
0‘0

Pojasnili, kako vam bodo te prilagoditve pomagale delati bolj u€inkovito

K2
%

Uporabili pozitivno in spodbudno besedilo

<+ Ohranili profesionalen in prijazen ton

Ne pozabite, da prosnja za prilagoditve kaZe na vaso samorefleksijo in profesionalnost.
Organizacije bodo zelele izvedeti, kako vam lahko prilagodijo pogoje, saj si Zelijo, da bi lahko
svoje naloge opravljali kar najbolje.

245



Co-funded by
the European Union

1 Del: Kako zaceti svoje pismo

Prijava na novo prostovoljsko vlogo

Izberite enega od teh primerov, ¢e se prijavljate na povsem novo prostovoljsko mesto.

»Pisem vam, da izrazim svoje zanimanje za prostovoljsko mesto [navedite vlogo] pri organizaciji
[ime organizacije]. Zelo sem navdusen/a nad to priloznostjo, saj me $e posebej zanima [omenite
nekaj, kar vas pri tej vlogi posebej pritegne]. Da bi lahko od zacetka ¢im bolj u¢inkovito
prispeval/a, bi se rad/a pogovoril/a o morebitnih prilagoditvah, ki bi podprle mojo udelezbo.«

»Prijavljam se na prostovoljsko mesto [navedite vlogo] pri organizaciji [ime organizacije].
Verjamem, da bi moje spretnosti na podrocju [omenite ustrezne spretnosti] predstavljale
dragocen prispevek vasi ekipi. Da bi lahko v tej vlogi deloval/a po svojih najboljsih modeh, bi se
rad/a pozanimal/a o naslednjih prilagoditvah, ki bi mi omogodile, da v celoti izkoristim svoje
sposobnosti.«

Prosnja za prilagoditve pri obstojeci viogi

Izberite enega od naslednjih primerov, e Zelite zaprositi za prilagoditve pri svojem trenutnem
prostovoljskem delu.

»Zelo uzivam v svojem prostovoljskem delu kot [vloga] pri organizaciji [ime organizacije] v
zadnjem [¢asovno obdobje]. Izkusnja je bila zelo dragocena in Zelim nadaljevati s
prostovoljstvom po svojih najboljsih moceh. Ko sem se v vlogi ustalil/a, sem prepoznal/a
nekatere prilagoditve, ki bi mi pomagale, da bi lahko svoje prostovoljsko delo opravljal/a se
udinkoviteje.«

»V zadnjem [¢asovno obdobje] prostovoljnega dela kot [vloga] pri organizaciji [ime organizacije]
sem se veliko naucil/a o tej vlogi in o svojih potrebah pri njenem opravljanju. Da bi lahko Se
naprej u¢inkovito opravljal/a prostovoljno delo, bi se rad/a pogovoril/a o nekaterih
prilagoditvah, ki bi podprle moje nadaljnje sodelovanje in razvoj.«
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2 Del: Primeri prosenj za prilagoditve

Po uvodnem delu uporabite enega ali ve€ spodnjih razdelkov, da opisete svoje posebne
potrebe. Ce potrebujete pomoé pri tem, si oglejte 3. modul, kjer ste Ze opredelili nekatere
svoje potrebe.

Predloga 1: Prilagoditve za fizi¢ni dostop
Koristile bi mi naslednje prilagoditve za fizi¢ni dostop:

< [npr. Dostop do prostovoljskih prostorov brez stopnic]
% [npr. Dostopno parkiris¢e v blizini vhoda]
% [npr. Dostopne sanitarije v blizini]

Z veseljem bi obiskal/a prizoris¢e vnaprej, da bi se pogovoril/a o morebitnih prakti¢nih
ureditvah.

Predloga 2: Komunikacijske potrebe in potrebe glede informacij
Koristile bi mi naslednje komunikacijske prilagoditve:

Izmenjava informacij:

[npr. Pisna navodila ali seznam nalog, poslan vnaprej]
[npr. Kljuéne informacije poslane po e-posti namesto po telefonu]
[npr. Navodila v velikem tisku ali digitalni obliki]

K2 K2 R
LI I X4

Med srecanji:

X3

'0

[npr. Posamezna razlaga novih nalog namesto skupinskih navodil]
[npr. Dodatni ¢as za obdelavo informacij in postavljanje vprasanj]
[npr. Redni pogovori o tem, kako potekajo stvari]

2 RS
LSO X4

Te prilagoditve mi bodo omogocdile, da bom jasno razumel/a svojo vlogo in naloge ter
samozavestno prispeval/a k delu ekipe.

Predloga 3: Senzorne in okolijske potrebe
Rad/a bi se pogovoril/a o nekaterih prilagoditvah, povezanih z mojimi senzornimi potrebami.
Moje potrebe vkljucujejo:

[npr. Dostop do tisjega delovnega prostora, kadar je to mogoce]
[npr. MoZnost krajsih odmorov v mirnem prostoru]

[npr. Manj hrupa v ozadju ali uporaba slusalk za zmanjSevanje hrupa]
[npr. Nadzor nad osvetlitvijo v neposrednem delovnem okolju]

K2 K2 R 2
0‘0 0.0 0.0 0.0
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Praktiéne resitve: Predlagam [navedite konkretne resitve, npr. »da bi bila moja delovna postaja
namescéena stran od glavnega prostora dejavnosti« ali »da bi imel/a dolo¢en miren prostor, ki ga
lahko uporabim med odmori«].

Te prilagoditve mi bodo pomagale uravnavati senzorne drazljaje in ohranjati energijo skozi
celotne aktivnosti, kar mi omogocCa, da ekipi prispevam svoj najboljsi delez.

Predloga 4: Potrebe glede urnika in upravljanja ¢asa
Rad/a bi se pogovoril/a o dogovorih glede urnika.
Moja razpolozljivost in potrebe:

Redno lahko prostovoljno delam [dnevi/ure]

Najbolje delam [del dneva], ko imam najvec energije

Potrebujem [npr. vsaj 48 ur predhodnega obvestila o spremembah urnikal]
Potrebujem [npr. redne 15-minutne odmore na vsaki dve uri]

R 2 K2 K2
0.0 0.0 0‘0 ‘.0

Ti dogovori mi pomagajo upravljati raven energije in zagotavljajo, da lahko dolgoroéno
ohranjam dosleden in kakovosten prispevek.

Predloga 5: Prilagoditve nalog in vioge

Rad/a bi se pogovoril/a o nekaterih spremembah nalog ali vloge, ki bi mi pomagale Se bolj
ucinkovito prispevati.

Ugotovil/a sem, da mi [opiSite konkretno nalogo/situacijo] predstavljaizziv, ker [kratka razlagal.
Predlagane resitve: Menim, da bi naslednje prilagoditve pomagale:

% [npr. Moznost sedenja pri nalogah, kjer obi¢ajno stojim]

% [npr. MozZnost odmora na polovici opravljanja naloge]

< [npr. Dostopnost osebe, ki mi lahko pomaga pri fizicno zahtevnih nalogah]

% [npr. Ve¢ nalog, ki izkoris¢ajo moje organizacijske ali komunikacijske spretnosti]

Zelo sem predan/a tej vlogi in prepri¢an/a, da bom z omenjenimi prilagoditvami lahko Se naprej
dragoceno prispeval/a k delu ekipe.
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3 Del: Zakljuéni odstavek

Izberite zaklju€ni odstavek, s katerim boste zakljucili svoje pismo.

Z veseljem se bom pogovoril/a o teh prilagoditvah, ko vam bo ustrezalo, in sem odprt/a za
iskanje resitev, ki bodo delovale v okviru vasih obstojedih moznosti. Prosim, sporodite mi
primeren ¢as za srec¢anje ali telefonski pogovor o teh dogovorih. Prepri¢an/a sem, da bomo
nasli nacine, ki mi bodo omogodili uinkovito sodelovanje, hkrati pa bodo ustrezali vasim
zahtevam.

Hvala, ker ste obravnavali mojo prosnjo. Veselim se vasega odziva.

Lep pozdrav,
[Vase ime]
[Kontaktni podatki]

Z veseljem bi se pogovoril/a z vami o teh prilagoditvah in sem pripravljen/a sodelovati pri
iskanju prakti¢nih resitev. Sem prilagodljiv/a in odprt/a za predloge o tem, kako bi lahko te
dogovore izvedli na nagin, ki bo ustrezal obema stranema. Ce bi bilo koristno, lahko obis&em
prizoris¢e, da skupaj razis¢emo moznosti.

Hvala za vase razumevanije in pripravljenost sodelovati z menoj pri tem. Veselim se nadaljnjega
pogovora o teh dogovorih.

Lep pozdrav,
[Vase ime]
[Kontaktni podatki]

Konc¢ni kontrolni seznam

Preden posljete katerokoli pismo, preverite, ali ste:

[J Izbrali ustrezen uvodni odstavek glede na svojo situacijo

[J VKljugili vse svoje konkretne pro3nje za prilagoditve

[J Predlagali prakti¢ne resitve, kjer je to mogoce

[J 1zbrali zakljuéni odstavek

[J Pismo prilagodili s specificnimi podrobnostmi o vlogi in organizaciji
[J Uporabili pozitiven jezik

[J Vkljugili vse svoje kontaktne podatke

[J Preverili pravopis in slovnico
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Uvod

Ta dnevnik vam pomaga predelati vase prostovoljske izkusnje, spremljati osebni razvoj in
prepoznati priloznosti za uéenje.

Kako uporabljati ta dnevnik:

2

% Izpolnjujte zapise redno - na primer po vsaki aktivnosti, vsak teden ali vsak mesec

2

Bodite iskreni glede svojih izkusenj; dnevnika vam ni treba deliti z nikomer, Ce tega ne
Zelite

7
0‘0

R
*%*

Osredotodite se tako naizzive kot na uspehe

Podrobnosti o aktivnosti

Datum:
Organizacija:
Vloga/ dejavnost:
Trajanje:
Lokacija:

Kaj se je zgodilo

Glavne dejavnosti, pri katerih sem sodeloval/a:
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Osebe, s katerimi sem imel/a priloZnost sodelovati oziroma komunicirati:

Uspehi in dosezki

Kaj je potekalo dobro:

Spretnosti, ki sem jih uporabil/a, in kako sem jih uporabil/a:
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Pozitivne povratne informacije, ki sem jih prejel/a:

Kaksen vpliv sem imel/a (kako sem izboljsal/a izkusnjo drugih, pomagal/a ljudem pri
sodelovaniju ali prispeval/a k prijetnejSemu vzdusju)?:

Izzivi in u€enje

Izzivi, s katerimi sem se soo¢éil/a:
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Kako sem se odzval/a:

Kaj je povzroéilo tezavnost / zakaj je bilo tezko:

Kaj sem se naucil/a iz izzivov:
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Kaj bi morda naslednji¢ naredil/a drugace:

Spretnosti, pri katerih zelim napredovati:

Custvena predelava
Kako sem se pocutil/a na zaéetku srec¢an;:

[J Vznemirjen/a

[J Neroden/na (nervozen/na)
[J Samozavesten/na

[ Zaskrbljen/a

[J Poln/a energije

[J Utrujen/a

[J Drugo:
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Kako sem se pocutil/a med dejavnostmi:

[J Samozavesten/na

Preobremenjen/a

Nezanesljiv/a glede tega, kaj naj storim
Dobro podprt/a

Premalo podprt/a

Pod stresom

O000O0O0

Drugo:

Kako sem se pocutil/a na koncu:

[J Zadovoljen/a z dosezenim
[J 1z&rpan/a

[J Zadovoljen/a

[J Razocaran/a alifrustriran/a
[J Motiviran/a

[J Izpraznjen/a (brez energije)

[J Drugo:

Ce ste obéutili kaksna negativna ali neprijetna éustva, kaj mislite, da jih je povzroéilo?
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Kako ste se v tistem trenutku spopadli z njimi?

Ali se lahko spomnite ¢esa, kar bi vam pomagalo ali vas dodatno podprlo?

Odnosi in timsko delo
Nekdo, ki mi je pomagal:

e Kdo:

o Kako so mi pomagali:

o Kajsem se naugéil/a:
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Kako sem pomagal/a drugim:

Osebe, s katerimi se dobro razumem:

Komunikacija

Povratne informacije, ki sem jih dal/a drugim:
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Povratne informacije, ki sem jih prejel/a od drugih:

Ce ste prejeli povratne informacije, kako jih boste uporabili za izbolj$anje naslednji¢?

ReSevanje tezav

Tezave, ki so se pojavile:
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Kaj sem storil/a, da sem resil/a tezavo:

Kdo mi je pomagal pri tezavi:

Pogled naprej

Kaj Zelim zapomniti za naslednji¢:
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Stvari, ki jih bom naslednji¢ naredil/a ali pripravil/a drugace:

Vprasanja, ki jih Zelim zastaviti:

Ali se lahko spomnite kaksnih prilagoditev, za katere bi lahko zaprosili, da bi vam olajsale
opravljanje vase vloge?
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Introduccion

Esta lista de verificacion te ayuda a prepararte antes de comenzar un nuevo puesto de
voluntariado. Puedes completar cada seccion a tu propio ritmo y recuerda que no todos los
elementos son aplicables a todos los puestos

Parte 1: Investigacion y comprension (antes de presentar la
solicitud)

Investigacion de la organizacion

He visitado el sitio web de la organizacion
He revisado sus paginas de redes sociales
He leido noticias recientes o novedades sobre ellos

He hablado con alguien involucrado o que estuvo involucrado anteriormente en la
organizacién

He identificado lo que me interesa de esta organizacion

He comprendido qué deportes/actividades ofrecen

000 0000

He encontrado un puesto de voluntariado en la organizacién que me interesa

Comprension del puesto

[J He leido atentamente la descripcion del rol

[J He comprendido las principales responsabilidades
[J He comprendido el compromiso temporal requerido
[J Se cuando y dénde me gustaria ser voluntario/a

[J Se sise proporciona capacitacion

[J He entendido qué habilidades estan buscando
Investigacion del lugar

He ubicado la direccion y codigo postal del lugar de celebracién

Busqué el lugar en Internet (sitio web, mapas, vista de calle)

He identificado las opciones de estacionamiento o comprobado las rutas de transporte
publico

He comprobado la informacion de accesibilidad

oo 000

He comprobado que es adecuado para acceder caminando, en bicicleta, en silla de
ruedas, etc.
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Mis notas:
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Parte 2: Autoevaluacion (antes de la solicitud)
Adecuacion de habilidades
[J He enumerado mis puntos fuertes (del Mddulo 1) que considero relevantes para el
puesto/las tareas que voy a desempefar
[J Heidentificado las habilidades que deseo desarrollar
[J He pensado en cualquier experiencia relevante que tenga
[J He pensado en lo que me hace adecuado/a

[J He preparado ejemplos sobre los que puedo hablar en la entrevista

Evaluacion de necesidades

[J Heidentificado las necesidades de adaptacién (del Médulo 3)

[J He pensado en los requisitos de acceso fisico al lugar o lugares

[J He reflexionado sobre mis preferencias de comunicacion (del Médulo 3).
[J He pensado en mis preferencias para mi horario

[J He enumerado todo el equipo que necesitaré

Consideraciones practicas
[J Creo que tengo la energia necesaria para asumir este papel en los momentos y dias en
gue se me necesita
[J El puesto encaja con mis otros compromisos de tiempo
[J He comprobado las opciones de transporte alternativas
[J He considerado los costes que conlleva (viaje, etc.)

[J He comprobado si la organizacion puede cubrir parte o la totalidad de mis gastos

265



Co-funded by
the European Union

Plan de transporte

Mi viaje habitual

Anota los lugares de origen y destino de tu puesto de voluntario/a. Anota el medio de
transporte principal que piensas utilizar para llegar alli, asi como un método alternativo que
podrias utilizar en caso de necesidad. Anota cuanto tiempo te llevara cada uno en undia
normal.

Desde:
Hasta:
Método principal: Tiempo de viaje:
Método alternativo: Tiempo de viaje:

[J Tengo tiempo suficiente para ir y volver del lugar del evento

Mis notas:
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Parte 3: Preparacion de la solicitud y la entrevista
Materiales para la solicitud

[J He creado/actualizado mi declaracion personal

[J He preparado ejemplos de experiencias relevantes

[J He enumerado mis principales fortalezas con ejemplos

[J Tengo datos de contacto para referencias

[J He redactado solicitudes para pedir cualquier ajuste que pudiera necesitar
[J Herevisado todos los materiales escritos

[J He obtenido una tarjeta de discapacidad de la UE si retino los requisitos para ello

Temas de la entrevista
Estoy preparado/ay con confianza para hablar en una entrevista:

[J Mientusiasmo por el puesto de voluntariado
[J Micomprension del puestoy lo que requiere
[J Las habilidades y fortalezas relevantes que aporto

[ Mifiabilidad y compromiso

Preparacion de la entrevista

[J Tengo un atuendo adecuado para llevar a mi entrevista

[J He preparado algunas preguntas que quiero hacer

[J He preparado las cosas que me llevaré

[J Sédénde tendra lugar la entrevistay cémo llegar hasta alli

[J He practicado una entrevista con un amigo/a o familiar

Mis notas:
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Parte 4: Preparacion para el primer dia
La noche anterior

[J He preparado laropay el bolso

[J He cargado completamente mi teléfono

[J Herevisado mi plan de viaje

[J He comprobado la prediccion meteoroldgica

[J He puesto una alarma

Cosas utiles para llevar

[ Teléfono

[J Cartera

[J Cuadernoy boligrafo

[J Botellade agua

[J Aperitivos

(J Almuerzo

[ Ropade repuesto

[J Chubasquero/paraguas

[J Protector solar

[J Cargador de teléfono/bateria externa
[J Pafiuelos

[J Desinfectante de manos

[J Monedas sueltas para aparcamiento/emergencias
[J Cualquier medicamento personal

[J Cualquier equipo personal necesario
Cosas que debes recordar para tu primer dia

[J Llegar 10-15 minutes antes

[J Respirar profundamente si estds nervioso/a

[J Preséntate con confianza

[J Solicitar/ponerse en contacto con el/la compafero/a de voluntariado (si procede)

[J Familiarizarse con los demas voluntarios y miembros del personal
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[J Hacer preguntas cuando tengas dudas sobre algo
[J Recuerda que esta bien estar callado a veces

[J Toma notas si te resulta atil

[J Témate descansos cuando lo necesites

[J Sé paciente contigo mismo/a, es un proceso de aprendizaje

Seguimiento del progreso

Parte 1 (Investigacion): (1 Completa

Parte 2 (Autoevaluacion): 0 Completa

Parte 3 (Solicitud y entrevista): [J Completa
Parte 4 (Preparacion del primer dia): (1 Completa
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Como voluntario/a con discapacidad, tus derechos incluyen:

K2
L4

Igualdad y no discriminacién: Debes recibir un trato igualitario y justo, sin
discriminacion por motivo de discapacidad.

Accesibilidad: Tienes derecho a entornos de voluntariado accesibles, incluyendo
espacios fisicos, materiales en linea y comunicacién.

Ajustes razonables: Puedes solicitar modificaciones o ajustes en tu funcién o tareas
como voluntario/a, en tu entorno o en tus horarios para garantizar la igualdad de
participacién.

Privacidad y confidencialidad: Tienes derecho a la privacidad en lo que respecta a tu
discapacidad o tus afecciones médicas.

Consentimiento informado: Tienes derecho a recibir informacién claray comprensible
sobre las funciones y tareas del voluntariado, las expectativas y las condiciones.

Seguridad y proteccion: Debes realizar el voluntariado en condiciones seguras y estar
protegido/a contra la explotacién, el acoso y el hostigamiento.

Participacion e inclusion: Tienes derecho a participar activamente en los procesos de
planificacién y toma de decisiones relacionados con tu voluntariado.

Asistencia y formacion: Tienes derecho a recibir la formacion, el apoyo y la orientacion
adecuados para desempenar eficazmente tu funcién o tus tareas como voluntario/a.

Retroalimentacion y validacion de los resultados del aprendizaje: Tienes derecho a
recibir comentarios constructivos sobre tu desempeno y a que se reconozcan o validen
formalmente, en la medida de lo posible, las habilidades y la experiencia adquiridas a
través del voluntariado.

Gastos y seguros: La organizacion con la que colaboras como voluntario/a puede
ofrecerte cubrir gastos, como los de desplazamiento, y asegurarte con una pdliza de
responsabilidad civil por si accidentalmente causas dainos o lesiones. La cobertura
también puede aplicarse si enfermas o sufres una lesion mientras realizas tu
experiencia de voluntariado.

Marco juridico y recursos:

7
L4

K2
0‘0

Convencidn de las Naciones Unidas sobre los Derechos de las Personas con
Discapacidad (CDPD) - Marco global que describe los derechos de las personas con
discapacidad.

Estrategia de la UE sobre discapacidad 2021-2030 - Establece objetivos a escala de la
UE paralainclusion y los derechos de las personas con discapacidad.
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< Ley Europeade Accesibilidad - Garantiza la accesibilidad de los productos, servicios y
entornos en toda Europa.

< Cartadel voluntariado: Carta europea sobre los derechos y responsabilidades de los
voluntarios - define los principios, derechos y responsabilidades que garantizan un
voluntariado justo, seguro y significativo en toda Europa.

« Leyes locales y nacionales: Consulta las leyes de tu pais sobre discriminacién por
discapacidad y los derechos de los voluntarios/as.

Pasos a seguir si se violan sus derechos:

1. Documenta el incidente con claridad, indicando la fecha, la hora, las personas
involucradas y lo que sucedié.

2. Planteatus inquietudes directamente a tu coordinador de voluntarios/as u
organizacion.

3. Sinoseresuelve, presenta una queja formal por escrito utilizando el procedimiento de
guejas de la organizacion.

4. Busca apoyo externo de grupos locales de defensa de discapacidades o servicios de
asesoria legal si es necesario.
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Sobre tu portafolio

Este portafolio te ayuda a documentar y mostrar tu experiencia de voluntariado, tu desarrollo
de habilidades y tus logros. Usalo para:

< Solicitar nuevas oportunidades de voluntariado
< Solicitar un nuevo empleo

< Realizar un seguimiento de tu desarrollo y logros

Parte 1: Perfil personal

Informacion de contacto

Nombre:

Correo electronico:
Teléfono:
Direccion:

Declaracioén personal

Escribe de 2 a 3 frases sobre ti, tus intereses y qué te motiva a ser voluntario/a. Consulta tus
respuestas del Médulo 1 para obtener ayuda.

272



Co-funded by
the European Union

Parte 2: Descripcion general de tus habilidades

Fortalezas clave

Enumera tus fortalezas clave identificadas en el Médulo 1

Habilidades sociales:

Habilidades de pensamiento y organizacion:

Cualidades personales:
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Habilidades y conocimientos practicos:

Habilidades desarrolladas a través del voluntariado

Si ya tienes habilidades que has desarrollado a través de experiencias de voluntariado previas,
indicalas aqui.

Habilidad Coémo ladesarrollé
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Parte 3: Experiencia de voluntariado actual y previa

Si actualmente tienes un rol de voluntariado o has tenido uno anteriormente, escribe sobre él
aqui.

Rol(es) actual(es)
Organizacion:
Nombre del rol:

Fecha de inicio:

Responsabilidades principales:

Habilidades empleadas:
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Logros:

Qué he aprendido:

Rol(es) anteriores
Organizacion:

Nombre del rol:
Fecha de inicio:

Fecha de finalizacion:
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Responsabilidades principales:

Habilidades empleadas y desarrolladas:

Logros:
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Qué he aprendido:
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Parte 4: Formacion y cualificaciones

Formacion completada

Formacion/Curso Enlace al cursoo Fechade Cosas que aprendi
certificado finalizacién

VIEWS Curso de
formacion de
voluntarios

Certificaciones

Certificacion Expedida por Fecha Caducidad (si
tuviera)

Otros aprendizajes relevantes
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Parte 5: Testimonios y referencias
Comentarios positivos recibidos de otros

De:

Rol:

Fecha:

Lo que dijeron:

Referencias

Referencia 1:

K7
0“

Nombre:

R
%

Rol/Relacion:

2
%

Organizacion:

7
e

Contacto:

K72
0“

Lo que pueden decir de mi:

Referencia 2:

7
e

Nombre:

K72
0“

Rol/Relacion:

RS
%

Organizacion:

2
%

Contacto:

7
°e

Lo que pueden decir de mi:
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Parte 6: Crecimiento y desarrollo

Enumera tus objetivos como voluntario/a. Estos pueden ser desde habilidades que quieras
desarrollar, un puesto en el que quieras adquirir experiencia o personas que quieras conocer
mejor.

Intenta fijar una fecha en la que quieras alcanzar tus objetivos y enumera todos los pasos que
podrias dar para lograrlos.

Mis objetivos:
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Cuando utilizar estas cartas:

R

<+ Cuando solicites por primera vez una experiencia de voluntariado
< Después de aceptar un puesto pero antes de empezar

R

< Cuando quieras pedir adaptaciones

Asegurate de:

R
%

Ser especifico/a sobre lo que necesitas

R
*%*

Sugerir soluciones practicas que creas que te ayudaran

7
°e

Explicar cdmo te ayudaran a trabajar de forma mas eficiente

« Utilizar un lenguaje positivo

R
%

Mantenerte profesional y amigable

Recuerda que solicitar adaptaciones demuestra tu autoconciencia y profesionalismo. Las
organizaciones querran saber cdmo pueden hacer esas adaptaciones, ya que quieren que
puedas rendir al maximo.
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Parte 1: Cmo empezar tu carta
Solicitar un nuevo puesto de voluntario

Elige uno de estos ejemplos si estas solicitando un nuevo puesto de voluntariado.

"Le escribo para expresar mi interés en el puesto de voluntario/a de [cargo especifico] en
[nombre de la organizacion]. Estoy muy entusiasmado/a con esta oportunidad porque
[menciona algo sobre el puesto que te interese especialmente]. Para asegurarme de poder
contribuir eficazmente desde el principio, me gustaria hablar sobre algunas adaptaciones que
facilitarian mi participacion.”

"Solicito el puesto de voluntario/a de [cargo especifico] en [nombre de la organizacién]. Creo
gue mis habilidades en [mencionar habilidades relevantes] me convertirian en una valiosa
incorporacién a su equipo. Para desempefnarme al maximo en este puesto, me gustaria solicitar
las siguientes adaptaciones que me permitirian aprovechar al maximo mis capacidades.”

Solicitar adaptaciones en un puesto existente

Elige uno de los siguientes ejemplos cuando desees preguntar sobre adaptaciones en tu puesto
de voluntariado actual.

"He disfrutado mucho de mi tiempo como voluntario/a como [puesto] en [nombre de la
organizacién] durante el tltimo [periodo]. La experiencia ha sido gratificante y quiero seguir
ofreciendo mi maximo potencial. A medida que me he adaptado al puesto, he identificado
algunas adaptaciones que me ayudarian a ser aliin mas eficaz."

"Durante el tltimo [periodo] de voluntariado como [puesto] en [nombre de la organizacién], he
aprendido mucho sobre el puesto y mis propias necesidades. Para asegurarme de que pueda
seguir trabajando como voluntario/a eficazmente, me gustaria hablar sobre algunas
adaptaciones que facilitarian mi participacién y desarrollo actuales.”
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Parte 2: Ejemplos de solicitudes de adaptacion

Después de la introduccion, utiliza una o mas de estas secciones para describir tus
necesidades especificas. Si necesitas ayuda con esto, consulta el médulo 3, donde
identificaste algunas de tus necesidades.

Plantilla 1: Adaptaciones de acceso fisico

Me beneficiaria de las siguientes adaptaciones de acceso fisico:

d

X4

[Por ejemplo, acceso sin escalones a las areas de voluntariado]
[Por ejemplo, estacionamiento accesible cerca de la entrada]
[Por ejemplo, instalaciones sanitarias accesibles cercanas]

>,

R RS
LSO X4

Estaré encantado de visitar el lugar con antelaciéon para discutir cualquier arreglo practico.
Plantilla 2: Necesidades de comunicacion e informacion

Me beneficiaria de las siguientes adaptaciones de comunicacion:

Intercambio de informacion:

< [Por ejemplo, instrucciones escritas o listas de tareas proporcionadas con antelacién]

% [Por ejemplo, informacion clave compartida por correo electrénico en lugar de
[lamadas telefdnicas]

‘0

% [Por ejemplo, instrucciones en letra grande o formato digital]
Durante las sesiones:

% [Por ejemplo, explicaciones individuales sobre nuevas tareas en lugar de sesiones
informativas grupales]
[Por ejemplo, tiempo extra para procesar informacion y hacer preguntas]

< [Por ejemplo, controles periédicos sobre como van las cosas]

R
.0

R

Estas adaptaciones me permitiran comprender mi funcion/tareas con claridad y contribuir con
confianza al equipo.

Plantilla 3: Necesidades sensoriales y ambientales
Me gustaria discutir algunas adaptaciones para mis necesidades sensoriales.

Mis necesidades incluyen:

2
e

[Por ejemplo, acceso a un espacio de trabajo mas tranquilo cuando sea posible]

[Por ejemplo, capacidad de tomar descansos breves en una zona tranquila]

[Por ejemplo, reduccién del ruido de fondo o uso de auriculares con reduccion de ruido]
[Por ejemplo, control sobre la iluminacién en mi espacio de trabajo inmediato]

R Y R
LSO X I X4
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Soluciones practicas: Sugiero [proponer soluciones especificas, por ejemplo, "ubicar mi
estacién de trabajo lejos del drea de actividad principal” o "tener un espacio tranquilo
designado que pueda usar durante los descansos"].

Estas adaptaciones me ayudaran a gestionar la informacion sensorial y a mantener mi energia
durante las sesiones, lo que me permitirad dar mi mejor contribucién al equipo.

Plantilla 4: Necesidades de gestion del tiempo y la programacion
Me gustaria hablar sobre los detalles de la programacion:

Mi disponibilidad y necesidades:

g

L)

» Puedo ser voluntario/a regularmente los [dias / horas]

Trabajo mejor durante [hora del dia] cuando mis niveles de energia son mas altos
Requiero [por ejemplo, al menos 48 horas de antelacion para cambios en el horario]
% Necesito [por ejemplo, descansos regulares de 15 minutos cada 2 horas]

L)

K2 7
0.0 0‘0

Estas medidas me ayudan a gestionar mis niveles de energia y garantizan que pueda mantener
un rendimiento constante y de alta calidad a lo largo del tiempo.

Plantilla 5: Modificaciones de tareas y funciones

Me gustaria discutir algunas modificaciones en mis funciones y tareas que me ayudarian a
contribuir de manera mas eficaz:

He descubierto que [describir tarea/situacion especifica] me resulta dificil porque [breve
explicacion].

Soluciones propuestas: Creo que las siguientes modificaciones serian Gtiles:

< [Por ejemplo, la opcidén de sentarme para realizar tareas en las que normalmente tengo
que estar de pie]

% [Por ejemplo, la opcién de hacer un descanso a mitad de mi tareal]

% [Por ejemplo, tener a alguien disponible para ayudarme con tareas fisicamente

exigentes]

[Por ejemplo, que me asignen mas tareas que aprovechen mis puntos fuertes en

materia de organizacién y comunicacién]

2
*%

Sigo muy comprometido/a con este puesto y estoy seguro/a de que, con estos ajustes, podré
seguir aportando cosas valiosas al equipo.
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Parte 3: Parrafo de cierre

Elige un parrafo de cierre para cerrar tu carta.

Estaré encantado/a de discutir estas adaptaciones cuando le resulte conveniente y estoy
abierto/a a explorar soluciones que se ajusten a su configuracion actual. Por favor, hagame
saber cuando le viene bien reunirnos o mantener una conversacion telefénica para hablar
sobre estas modificaciones. Estoy seguro de que podremos encontrar soluciones que me
permitan contribuir de forma eficaz y que se ajusten a sus necesidades.

Gracias por considerar mi solicitud. Espero su respuesta.

Atentamente,
[Tu nombre]
[Informacién de contacto]

Me encantaria poder hablar con usted sobre estas adaptaciones y estoy deseando trabajar
juntos/as para encontrar soluciones practicas. Soy flexible y estoy abierto/a a sugerencias
sobre cdmo podriamos implementar estas adaptaciones de una manera que funcione para
ambos. Si le parece bien, puedo visitar el lugar para explorar juntos/as las opciones.

Gracias por su comprension y disposicién a cooperar conmigo en este asunto. Espero poder
discutir estos acuerdos con mas detalle.

Atentamente,
[Tu nombre]
[Informacién de contacto]

Lista de verificacion final

Antes de enviar cualquier carta, comprueba que tienes:
[J Elegido un parrafo inicial adecuado para tu situacion
[J Incluidas todas tus solicitudes especificas de adaptacion
[J Sugeridas soluciones practicas siempre que es posible
[J Seleccionado un parrafo de cierre
[J Personalizada tu carta con detalles especificos sobre el puesto y la organizacion
[J Uso de lenguaje positivo
[J Incluidos todos tus datos de contacto

[J Revisada laortografiay la gramatica
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Introduccion

Este diario te ayuda a procesar tus experiencias como voluntario/a, hacer un seguimiento de tu
crecimiento e identificar oportunidades de aprendizaje.

Como usar este diario:

< Completa las entradas con regularidad, por ejemplo, después de cada sesidn, cada
semana o cada mes

2
*%

Sé sincero/a sobre tus experiencias, no tienes que compartir esto con nadie si no
quieres

Céntrate tanto en los retos como en los éxitos

K72
0‘0

Detalles de la sesion

Fecha:
Organizacion:
Rol/Actividad:
Duracion:
Ubicacién:

Qué ocurrio

Principales actividades en las que participé:
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Personas con las que tuve la oportunidad de interactuar:

Exitos y logros

Lo que salié bien:

Habilidades que utilicé y como las utilicé:
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Comentarios positivos que recibi:

¢{Qué impacto tuve (como mejoré la experiencia de los demas, ayudé a las personas a
participar o hice que las cosas fueran mas agradables)?:

Desafios y aprendizaje

Retos a los que me enfrenté:
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Coémo respondi:

Lo que lo hizo dificil:

Lo que aprendi de los retos:
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Lo que podria hacer de manera diferente la préxima vez:

Habilidades en las que quiero trabajar:

Procesamiento emocional
Coémo me sentia al comienzo de las sesiones:

[J Emocionado/a

[J Nervioso/a

[J Seguro/a

[J Ansioso/a

[J Lleno/ade energia
[J Cansado/a

[ Otro:
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Como me senti durante las actividades:

(] Seguro/a

[J Abrumado/a

[J Sinsaber qué hacer
[J Bienrespaldado/a
[ Sin apoyo suficiente
[ Estresado/a

J Otro:

Cémo me senti al final:

[ Realizado/a
[J Exhausto/a
[J Satisfecho/a
[J Frustrado/a
[J Motivado/a
[J Agotado/a

O Otro:

Si sentiste alguna emocién negativa o incémoda, ;qué crees que la provocé?
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¢{Cémo lo manejaste en ese momento?

¢Se te ocurre algo que te hubiera ayudado a sobrellevar la situaciéon?

Relaciones y trabajo en equipo
Alguien que me ayudé:

e Quién:

e Coémo ayudo:

e Loqueaprendi:
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Como he ayudado a otros/as:

Personas con las que me llevo bien:

Comunicacion

Comentarios que hice a otras personas:
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Comentarios que recibi de otras personas:

Si has recibido comentarios, ;como los utilizaras para mejorar la préxima vez?

Resolucion de problemas

Problemas que surgieron:
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Qué hice pararesolver el problema:

Quién me ayudo con el problema:

Mirando hacia el futuro

Lo que quiero recordar para la préxima vez:

296



:"*.* Co-funded by
(LN the European Union

Cosas que haré o prepararé de manera distinta:

Preguntas que quiero hacer:

¢Se te ocurre algun tipo de adaptacién que podrias solicitar y que facilitaria tu trabajo?
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