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INTRODUCCION

Este documento de apoyo a la gestion del voluntariado quiere ser un instrumento Util
para poner en marcha un proyecto de voluntariado bien formado y gestionado en la
EAPN-AS.

Preguntas como "3 Cudl es el papel del voluntariado?2”; *3Coémo captar e incorporar
personas voluntarias a la EAPN-AS2"; “5Cdmo hacer un mejor acompanamiento y
lograr mayor implicacién de dichas personas?2”;sQué tipo de formacién y cudndo es
necesario llevarla a cabo?”, etc. son interrogantes que debemos formularnos con el fin
de responder al sentido del voluntariado y obtener el méximo desarrollo de su

potencial activista con el fin de lograr la transformacién social deseada.

Desde su nacimiento EAPN-AS ha creido firmemente en la necesidad de concienciar
Y movilizar a la ciudadania en la lucha por la erradicacion de la pobreza vy la
exclusién social, y la promocién de la participacion de las personas que sufren la
pobreza y la exclusidon social para ejercer sus derechos y deberes, asi como romper

con su dislamiento y su situacion.

Por ello, esta guia pretende acompanar y apoyar el desarrollo de este camino,
posibilitando la construccion de elementos necesarios para la captacion, acogida y
formaciéon de personas voluntarias que estén dispuestas y deseosas de luchar contra la

erradicaciéon de la pobreza y exclusidon social.

FUNDAMENTACION DEL VOLUNTARIADO

El voluntariado se enfrenta al reto de poner en valor su aportacion como actor
solidario, con un sentido y significado social ineludible para la construccidon de una
sociedad cohesionada vy justa, en la que las personas sean el eje de las decisiones, por
eso es fundamental el trabajo del voluntariado en EAPN-AS.



TRES PREGUNTAS COMO BASE DE PARTIDA

¢CUAL ES EL PAPEL DEL VOLUNTARIADO?

El voluntariado, tiene su razén de ser en la necesidad de transformaciéon social con el
objetivo de luchar contra la pobreza y la exclusidon social.

¢CUAL ES EL PAPEL DE LA RED EUROPEA DE LUCHA CONTRA LA POBREZA Y LA
EXCLUSION SOCIAL EN ASTURIAS?

Todas las personas tenemos diversas capacidades que podemos poner al servicio de
la lucha contra la pobreza vy la exclusion social. La labor de la EAPN-ES, en este sentido,
es la de canalizar dichas capacidades para que cada persona pueda aportar lo
mejor de las mismas en la lucha por una sociedad mds igualitaria.

¢COMO SE CONCIBE LA FORMACION AL VOLUNTARIADO EN EAPN-ES?

Para que cada persona pueda poner al servicio de la pobreza y la exclusidon social
fodo su potencial, es necesario desarrollar las capacidades que en este senfido posee.
Por ello, la formacién al voluntariado de la EAPN-AS pretende ser un instrumento de
potenciacién y desarrollo de dichas capacidades de manera continua y estructurada.

MOMENTOS CLAVE EN LA GESTION DEL VOLUNTARIADO

LA CAPTACION

La captacidn de voluntariado es un proceso permanentemente abierto, siendo
ademds una de las tareas en la que se deberia poner especial énfasis con el fin de
atraer a personas que pueden aportar mucho a la consecucidn del objetivo
perseguido, pero que a veces no son conscienfes de dicha posibilidad.

LA ACOGIDA

Tras la captacién, la Acogida es uno de los momentos clave en la gestién del
voluntariado, dando la primera impresién que la persona que llega con el afdn de
colaborar en la transformacion social deseada, se va a llevar de la asociacién, de su
funcionamiento y del clima que se respira en la misma.

LA FORMACION

La formacion del voluntariado es el instrumento necesario para el desarrollo de las
capacidades y habilidades que cada persona puede poner al servicio de la causa, y
es necesario que ésta se imparta de una manera continua y estructurada.

LA SEPARACION

Por muchos y diversos motivos, las personas deciden en ocasiones acabar con su
voluntariado/activiimo. La desvinculacidon del voluntariado debe cerrarse
adecuadamente, dejando siempre una puerta abierta para la colaboracién.



LA CAPTACION DEL VOLUNTARIADO

La captacién de voluntariaodo es un proceso permanentemente abierto, siendo
ademds una de las tareas en la que se deberia poner especial énfasis con el fin de
atraer a personas que pueden aportar mucho a la consecucion del objetivo
perseguido, pero que a veces no son conscientes de dicha posibilidad.

Para la captacidén de voluntariado, el principal publico objetivo deberian ser las
propias personas asociadas que no estén implicadas en la actividad de la Asociacion
O personas cercanas d la misma. También podemos diversificar nuestros publicos vy
dirigirnos a diferentes colectivos dependiendo de nuestras necesidades o preferencias:
estudiantes, personas del mundo del periodismo, artistas, empresarias, personas con
disponibilidad diversa, etc.

Otra forma de captacién es la llamada al activismo a través de la pdgina web, en los
diferentes actos y actividades de la asociacion, etc.

PROCESO DE ACOGIDA AL VOLUNTARIADO

Una vez captada la persona voluntaria, es necesario mantener una entrevista con la
misma con el fin de conocerla, darnos a conocer en mayor profundizar, programar las
actividades, etc. A continuacion se muestra un posible esquema de reunién:

LA ENTREVISTA DE ACOGIDA
> FASE 1: CONOCER A LA PERSONA

e 3Cbémo nos ha conocido?

e 5Cudl es sumotivaciéone

e Breve Curriculo Vitae con el fin de detectar conjuntamente la actividad en la
que mejor, o mds interese a ambas partes, se pueda desarrollar la
colaboracion.

e 3Tiene experiencia en el dmbito del voluntaricdo o en el movimiento
asociativo?

> FASE 2: DAR A CONOCER LA EAPN-AS

Historia, filosofia y valores
Ambitos de actuacion

Redes

Qué pedimos y qué ofrecemos:

o Formaciéon obligatoria y continua
o Seguro de Responsabilidad Civil
o Carnet de Voluntariado



o Participacion, compromiso e implicacién

> FASE 3: DOCUMENTACION

En esta fase la persona voluntaria rellena la ficha y firma el contrato de
voluntariado (conviene grapar ambos documentos y guardarlos juntos)

Se recogen dos fotografias, una para la ficha y ofra para el carnet de
voluntariado.

> FASE 4: PROGRAMA/ACTIVIDAD EN LA QUE SE VA A REALIZAR EL VOLUNTARIADO

En esta fase se informa sobre el equipo que realiza la actividad en la que la
persona voluntaria vaya a desarrollar su labor, las caracteristicas de la misma, los
espacios y horarios, etfc.

> FASE 5: INCORPORACION DE LA PERSONA VOLUNTARIA

En este momento, se acuerda fecha y forma de incorporacién.

INCORPORACION Y BIENVENIDA AL VOLUNTARIADO

Se pueden establecer tres fases para dar una buena bienvenida a las personas
voluntarias que vayan a participar en la EAPN-ES:

> PRIMERA FASE: PREPARAR LA INCORPORACION

Tras la fase de informacién y acogida, llega el dia de incorporarse a la accién.
Pero antes de dicho dia, es conveniente que el equipo de trabajo de la actividad
en la que se vaya a incorporar la persona voluntaria sea informado sobre dicha
incorporacion.

> SEGUNDA FASE: DiA DE LA INCORPORACION

Es aconsejable que, previamente a la llegada al lugar donde se vaya a desarrollar
la actividad, la persona coordinadora de la misma quede con la persona
voluntaria, y que al llegar al lugar de reunién ésta sea presentada por la primera a
todas las personas implicadas en la misma, siendo a su vez presentado todo el
equipo. Todo el con el fin de que la persona que se incorpora a la actividad se
sienta parte del equipo desde el primer momento.



> TERCERA FASE: APOYO A LA INCORPORACION

Tras la incorporacion, la persona responsable de voluntariado, o en su defecto la
persona responsable del drea de actividad, buscard el espacio (llamada de
teléfono, café, etc.) para que la persona voluntaria le fransmita su primera
experiencia, dudas, impresiones, miedos, sensaciones, etc.

FORMACION ESTRUCTURADA EN TORNO A UN ITINERARIO EDUCATIVO

Como hemos dicho anteriormente, la formacién del voluntariado es el instrumento
necesario para el desarrollo de las capacidades y habilidades que cada persona
puede poner al servicio de la causa, y es necesario que ésta se imparta de una
manera continua y estructurada.

Podemos distinguir entre tres tipos de formacién al voluntariado:

e Formaciodn inicial para todas las personas que se inicien como voluntarias en
EAPN-ES.

e Formacion especifica, por dreas de trabajo.

e Formacion continua.

FORMACION INICIAL
Esta formacidn inicial podria contener:
v Voluntariado: concepto.

v Informacidn sobre la EAPN-AS, con el fin de proporcionar una visién global de la
misma, exponiendo misidn, visidén, estructura interna y actividades desarrolladas.

v Acercamiento amplio y critico a la realidad en la que desarrolla su accidn,
pobreza y exclusidn social.

FORMACION ESPECIFICA

La formacién especifica es aquella que el voluntariado recibe en funcién de la
actividad en la que vaya a desarrollar su labor, con el fin de proporcionarle las
herramientas adecuadas para el desarrollo adecuado de la misma. En este sentido, la
formacion especifica podria contener aspectos tales como:

AREA DE COMUNICACION

v Lenguaje inclusivo y su utilizacién
v' Técnicas de comunicacion
v' Organizacién de eventos y protocolo



AREA DE CAPTACION DE RECURSOS

v Técnicas de negociacién
v' Técnicas de captacién de fondos

AREA DE FORMACION

v' Formacién de personas formadoras

AREA DE PROYECTOS

v' Elaboraciéon y gestion de proyectos de fomento de la participacién social.

AREA DE INTERVENCION SOCIAL

v Larelacion de ayuda

v' La escucha activa

Todas estas actividades formativas estardn abiertas al voluntariado de la
Asociacion que esté interesado en ellas, independientemente de su campo de
actuacion.

FORMACION CONTINUA

La formacidon continua hace referencia a la capacidad y la necesidad de aprendizaje
permanente del voluntariado de una entidad, ante una realidad cambiante, tanto de
la sociedad en la que se desenvuelve como de la propia persona.

En este sentido, la formacién continua podria incluir aspectos tales como:
v' Fondos Estructurales.

Monogrdficos inclusivos

Ciudadania y derechos

Social TIC

Encuentros de Participacion.

NN NN

Rentas Minimas, Empleo, Vivienda, Salud

LA DESVINCULACION

Tan importante como es la fase de acogida cuando una persona quiere iniciar su
labor como voluntaria de la EAPN-AS, es la fase de separacién o desvinculacién del
voluntariado cuando éste llega, por los motivos que sean, a su fin.

En este sentido, es importante realizar una entrevista de salida con la persona
voluntaria que siempre serd Util para conocer los motivos de su decision, para
identificar posibles mejoras en el proceso, agradecer el apoyo recibido, proponer otras
formas de seguir ligada al proyecto, facilitar la reincorporacién posterior si hubiera
oportunidad, etc.



Asi, un posible guién de entrevista podria ser:

v Motivos por los que deja su actividad voluntaria

Valoracién de la experiencia

v' Posible futura vinculacién (colaboracion puntual, participacion en las
actividades como espectadora, reincorporacion en otro momento vital, etc.)

AN

Por otra parte, y tras la entrevista de cierre, es conveniente enviar a la persona
voluntaria una carta de agradecimiento por su colaboracién y un cuestionario de
evaluacién a través del que poder conocer su valoraciéon, grado de satisfaccion y
propuestas de mejora.






FOTO
FICHA DE ACOGIDA

FICHA DE VOLUNTARIADO Curso 20XX/XX
AREIIAOS. ..o NOMDBIe. ..o
DIreCCiON. ..t Ne...... Piso.....C.P.............. Ciudad.....ccvevvneennenn
Teléfono fijo................. MoVl E-mQil e
Fecha de nacimiento..........coeeiiiinn. DNI/Pasaporte....ccoeiiiiiiiiiiiiciceeen
Estudios realizados.........ccoveiiiiinenanen. Profesion actudl........coeeeviiiiiiiiiee,

v' Horario y periodo de tiempo disponible para el voluntariado:
v' Experiencia anterior en voluntariado. Servicios desarrollados, organizacién, etc.

v' Habilidades, aficiones, motivaciones, etc., que nos puedan ayudar a
orientarte en tu labor de voluntariado:

v 35COmo has conocido la EAPN-ES?2

En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Orgdnica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Cardcter
Personal, tus datos personales se incorporardn a un fichero automatizado, con el fin de mantenerte informada/o . Te
garantizamos que estos datos son confidenciales y de uso exclusivo de la Asociacién con la A. Silo deseas, puedes acceder
a ellos, rectificarlos o cancelarlos, dirigiendo un escrito a: eapn@eapn.es




CONTRATO DE VOLUNTARIADO

Deberes del voluntario/a.

1.

Guardar un Coédigo Deontolégico en relacidn con la Accién Voluntaria,
asegurando la discrecién y un secreto andlogo al secreto profesional.

El voluntariado de intervencion social no estd autorizado a pedir ni aceptar
honorarios o donativos que se puedan interpretar como pago por sus servicios.
El/La beneficiario/a no queda obligado/a, tras el servicio recibido de la persona
voluntaria, en ningun concepto, ni material, ni moral, ni de ninguna otra indole.
Cualquier posible reembolso de gastos a la persona voluntaria serd realizado por la
organizacion.

Participar en las actividades de formacidn, tanto en las de formacién inicial como
en las de formacion especifica, desarrolladas por la entidad. La formacion
continua, aunque no obligatoria, es siempre recomendable con el fin de tener un
voluntariado bien formado y activo.

Participar en la Institucidn con sus ideas y conocimientos y en los érganos de la
misma conforme a lo estipulado en los Estatutos y Reglamentos.

Cumplir con el servicio al que se haya comprometido.

Realizar su accién Voluntaria con igualdad vy justicia, sin que puedan existir
discriminacién ni tratos diferenciados por razén de sexo, religidon, condicidn social o
credo politico con respecto a la persona o grupo de personas destinatarias de las
acciones de la Red Europea de Lucha contra la Pobreza vy la Exclusion Social en el
Estado Espanol (EAPN-ES).

Realizar la prestacion voluntaria conforme a los principios que la inspiran.

Cumplir el compromiso adquirido con la Red Europea de Lucha contra la Pobreza
y la Exclusion Social en el Estado Espafol (EAPN-ES), comunicando los retrasos,
imprevistos, absentismo, efc., de las actividades comprometidas a la persona
responsable de los mismas.

Utilizar debidamente su condicidn de persona voluntaria, la acreditacion vy
distintivos, de la organizacion, pidiendo permiso expreso a ésta para participar o
representarla en actos publicos, reuniones, etc.

El incumplimiento de estas normas bdsicas puede ser motivo suficiente para la
suspensién de la relacién entre la la Red Europea de Lucha contra la Pobreza vy la
Exclusidn Social en el Estado Espanol (EAPN-ES) vy la persona voluntaria.



Derechos del voluntario/a:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

El reconocimiento y respeto de los derechos que se desprendan de los estatutos y
Reglamentos de la Institucion.

Realizar una accién voluntaria de acuerdo con sus capacidades, aptitud e interés.

Respeto del compromiso adquirido en la Red Europea de Lucha contra la Pobreza
y la Exclusion Social en el Estado Espafnol (EAPN-ES)

Ser orientado hacia las tareas para las que es mds apto o que desea realizar, y
preparado para las actividades propuestas.

Contar con la acreditacién ante terceros, la propia entidad y personas
beneficiarias como identificacién personal.

Que sus actuaciones no interfieran con sus obligaciones principales o con su vida
privada.

Recibir la informacién para las actividades y funciones confiadas y la formacion
permanente necesaria para mantener la calidad de los servicios a prestar.

Estar informado sobre los objetivos, antecedentes, duracién, lugar y cometidos a
desempenar en cada una de las actividades que vaya a realizar

Estar asegurado confra los riesgos de accidente y enfermedad derivados
directamente del ejercicio de la actividad voluntaria, con caracteristicas y por los
capitales asegurados que se establezcan reglamentariamente.

Respaldo y apoyo de la Institucidn y de sus profesionales en todas y cada una de
las actividades voluntarias organizadas.

Participar democrdticamente en la eleccién de los érganos de representacion,
direccién y gestion.

Participar en la estructura de la Red Europea de Lucha contra la Pobreza vy la
Exclusién Social en el Estado Espanol (EAPN-ES), pudiendo acceder a los érganos
de representacion, direccién y gestion.

Ser tratado con igualdad vy justicia, sin que puedan existir discriminacion ni tratos
diferenciados por razdén de raza, sexo, religion, condicién social o credo politico.

Que la pérdida de la calidad de Miembro de la Red Europea de Lucha contra la
Pobreza y la Exclusidn Social en el Estado Espanol (EAPN-ES), y las posibles
sanciones, se realicen conforme al reglamento de la Asociacién, no pudiendo ser
sancionado nunca sin ser oido por el érgano al que competa la decision Ultima.

Respeto de su Cddigo Deontoldgico en relacién con la Accidén Voluntaria.

Derecho a que la Actividad Voluntaria no le resulte gravosa.



17. Derecho al reconocimiento de los servicios realizados.

18. Derecho de conocer esta carta y exigir el cumplimiento de la misma.

Y para que surta los efectos oportunos, se firma en

de

Representante legal de la

Entidad

DNI/NIF. NUm.:

CARNET DE VOLUNTARIADO

La Persona Voluntaria

DNI/NIF/Pasaporte NUm.:

FOTO
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EUROPEAN ANTI POVERTY NETWORK =T

CARNET DE VOLUNTARIADO
NOMBRE. ..o,

VOLUNTARIADO

E ' ;‘ Direccién
- Email:
P N Teléfono:

EURDPEAN ANTI POVERTY NETWORK Il

La EAPN-AS no se responsabiliza del mall
uso de este carnet.
Validez de......... o [UURURTN

SELLO ENTIDAD




FICHA DE EVALUACION DE FORMACION

Por favor, contesta a las siguientes cuestiones. Tu opinidén nos ayuda a mejorar.

3Te ha interesado esta formacién?

TOTALMENTE MUCHO

BASTANTE

POCO

MUY POCO

NADA

sEn qué grado se han satisfecho tus expectativas con respecto a esta formacion?

TOTALMENTE MUCHO

BASTANTE

POCO

MUY POCO

NADA

Por favor, marca con una X en qué grado valoras los siguientes aspectos de la
formaciéon, sabiendo que el 1 es una valoracidén negativa, y el 5 una valoraciéon

posifiva.

Material

Duraciéon

Formador/a

Dindmicas

Participacion

Conocimiento adquirido

Convocatoria




2Qué es lo mds importante que has aprendido en este curso/taller?

5Qué otros temas sugeririas trabajar en futuros cursos o talleres?

MUCHAS GRACIAS POR TU COLABORACION




FICHA DE EVALUACION CESE DE VOLUNTARIADO

Nombre y Apellidos
(OPCIONAI) ..t e

Area de
(ol A 11 (e (oo PPN

Motivo de cese:

Por favor, valora los siguientes aspectos de tu actividad en la Asociacion conla A,
siendo 1 la peor valoracién y 5 la mejor:

Acogida

Formacién

Actividades realizadas

Trato recibido

Sugerencias de mejora:

MUCHAS GRACIAS POR TU COLABORACION




