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Presentacion

La gestion de las asociaciones ha ido evolucionando a pasos
agigantados en los ultimos anos, definiendo nuevos modelos de
participacion, direccién, comunicacién y, en pocas palabras, de
profesionalizacion del sector. Estos cambios conllevan nuevos retos
que nos conducen a una mejora continua que reporta directamente
en los servicios que se ofrecen a las personas con Paralisis Cerebral y
sus familias en las Asociaciones ASPACE en Andalucia.

Indudablemente estos nuevos modelos de gestion deben
acompafar nuestro quehacer en todas las areas, y la gestion del
movimiento voluntariado necesita de herramientas metodoldgicas que
optimicen su funcionamiento, ya que las necesidades que se abarcan
son mas numerosas, se amplian las areas de intervencion, y el perfil de
voluntariado y del usuario/a se tifie mas complejo y exigente.

La Guia que a continuacion se presenta pretende hacernos
reflexionar sobre laimportancia de incorporar una metodologia de
trabajo formal a la gestion de la accion voluntaria, y avanzar
en la bisqueda de respuestas e interrogantes que surgen a partir del
trabajo cotidiano, en lo que atafie tanto a su dimensién ocupacional
como a la implicacion de voluntarios y voluntarias.

No es nuestra finalidad extendernos en la dimensién teérica
de cada una las fases de gestion del voluntariado, es facil abordarlo
en distintas publicaciones, sino ofrecer orientaciones y técnicas de
funcionamiento que agilicen el trabajo de forma organizada basadas
en nuestra experiencia y en la de otras organizaciones.

Una buena practica es una actuacion que ha repercutido
en una mejora significativa de una situacién anterior. Queremos
con esta guia recoger las buenas practicas puestas en marcha en
diferentes asociaciones de atencién a personas con paralisis cerebral
para difundirlas y aprovechar sus fortalezas en otras, asi como realizar
propuestas metodoldgicas a través de grupos de trabajo siguiendo un
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Q Esquema de Intervencién claro (Ver Anexo ).

Es fundamental aprovechar las sinergias de todos los
movimientos de voluntariado en la atencién a personas con paralisis
cerebral en Andalucia y crear redes de trabajo mutuo que enriquezcan
las labores individuales, y que responden a necesidades comunes.

El desarrollo de este trabajo ha cubierto una serie de objetivos:

- La creacién de una Red de Intercambio de Experiencias entre
los movimientos de voluntariado de Asociaciones ASPACE en
Andalucia

- Se ha establecido un marco general de actuacién con objeto de
homogeneizar y transferir buenas practicas

- Se han elaborado herramientas metodolégicas dtiles al
movimiento voluntario

- Se han propuesto mecanismos de difusion de Actividades
Voluntarias en ASPACEs.

Todo ello encaminado a un Unico objetivo, razén de ser del
movimiento

“La planificacién, la seleccién de los voluntarios, la formacion, el sequimiento
a los programas, los apoyos al voluntariado, etc. Son aspectos que nos
encaminan a la consecucion de nuestra misién, mejorar la calidad de vida
de las personas con Pardlisis Cerebral y sus familias”




Guia de Buenas Practicas en la Gestion de Voluntariado Federacion ASPACE Andalucia

1. Plan de Trabajo

La gestién de la accién voluntaria es todo un proceso que
comienza con el analisis de necesidades y puestos y termina con el
sistema de salida del voluntario de la organizacion. Entre estos dos
puntos debemos tener previsto un sistema que permita la captacion,
la acogida y orientacion, la formacién, la asignacién a los puestos,
la motivacion y el reconocimiento, los sistemas de seguimiento y
supervision, el incremento de responsabilidades en la organizacion,
y los sistemas diarios de gestion de este colectivo, etc. De alguna
forma todo esto debe ser planificado y previsto de antemano, sino la
incorporacién de los voluntarios a la organizacién puede terminar en
un fracaso.

Es primordial que hagamos una programaciéon anual
reflejada en un Plan de Trabajo escrito, que aunque a lo largo del afio
se vea alterada, nos ayude a poner en marcha la gestion del plan de
voluntariado. No podemos olvidar que este Plan esta vinculado al Plan
Anual de Centro de la asociacion, por tanto debe ser coherente con el
proceso global, no se puede valorar aisladamente, sino en su aporte
y complementacion con el resto de programas de la asociacion, y por
tanto, parten ya de la evaluacion de un equipo técnico y de su inclusién
en un Proyecto de Intervencién Programado.

Otro de los puntos clave, reivindicacion ya antigua del
movimiento, es la existencia de la figura o figuras de Responsable o
Coordinador/a de Voluntariado en la Asociacién, como persona
de referencia, intermediario entre profesionales y voluntariado, y
con una disponibilidad en tiempo para realizar esta coordinacién en
funcién de las dimensiones de la organizacién. Esta persona puede ser
remunerada o no, en funcion de la magnitud del Plan de Voluntariado.
La experiencia nos demuestra en nuestras asociaciones que la persona
responsable de la Gestion de Voluntariado debe ser trabajador de la
propia asociacién, y por tanto asalariado. Habitualmente es asi como
sucede, pero la dificultad estriba en que esta persona ademas de
esta responsabilidad tiene otras, objeto real de la contratacién, y no
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puede prestar toda la dedicacion necesaria para llevar una adecuada
gestion. Creemos conveniente en estos casos liberar en su jornada del
tiempo suficiente para el desempefio adecuado de la coordinacién de
voluntariado, y por tanto que esté valorado el coste de este puesto en
el Plan de Centro con presupuesto propio.

Es imprescindible el reconocimiento de esta figura, mas que
justificada, ya que una adecuada gestién de los activos humanos
voluntarios supone un incremento en cuanto a los beneficios que
supone para las personas con paralisis cerebral el trato con iguales
y la puesta a disposicién o acercamiento a recursos comunitarios que
enriquecen sus vidas.

Fundamental es también que se cuente con un espacio fisico
en cada asociacion para que el voluntariado pueda reunirse, consultar
informacién y realizar otras tareas de gestion. Seria interesante valorar
si este espacio, sobre todo en actividades relacionadas con ocio, deba
encontrarse fuera de las propias instalaciones de atencién directa de
la asociacién, ya que puede darse el caso de orientar al voluntariado
hacia actividades propias del centro a pesar de que los programas que
se les ofrezcan sean mas diversos. Asi mismo, se desliga el voluntariado
que se acerca exclusivamente con objeto de mejorar su practica
profesional y/o acumular méritos, del voluntari@ que ostenta valores
de solidaridad, compromiso y encuentra en nuestro colectivo un medio
de participacién social.

iQué elementos esenciales debe contener el Plan de
Voluntariado anual?

El Plan de Voluntariado Anual debe estar integrado y coordinado
con la Plan de Centro tal y como hemos comentado anteriormente;
detallandose en el Plan de Centro todos aquellos servicios y programas
en los que tiene cabida la accién voluntaria. Pero es necesario que estas
actividades de participacion voluntaria estén conectadas mediante un
instrumento creado al efecto: el Plan Anual de Voluntariado, que le
de coherencia a la intervencién voluntaria, y coordinadas por el/la
Responsable de voluntariado en colaboracién con los/las responsables
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de los distintos servicios o programas donde participen el voluntariado.
Este plan tiene que alejarse de parecer la suma de actividades
voluntarias, puesto que implica mucho méas y por si solo aporta un
valor anadido al Plan de Centro. Se compone de personas voluntarias
y en su gestion estan implicados procesos de formacioén, acogida,
seguimiento, refuerzo, evaluacién... con el trasfondo de que todo
ello se hace con el objetivo de favorecer el bienestar de un colectivo
beneficiario de esa atencién y promocién: las personas con paralisis
cerebral en Andalucia.

Este Plan debe contemplar al menos los aspectos que
resumidamente presentamos a continuacién y que se ampliarén en el
desarrollo de esta Guia. Son los siguientes:

PLAN ANUAL DE VOLUNTARIADO: ANO ..........

e Presentacion y Justificaciéon del Plan

e Objetivos

e Programas o Servicios implicados en la accién voluntaria
e Cronograma

® Recursos

e Detalle de Actividades voluntarias (Ver Anexo IlI) Q

e Plan de Formacién

e Plan de Divulgacion del movimiento voluntario

e Evaluacion

* Mejoras
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2. Captacion

La captacion de voluntariado es una fase que requiere
previamente de la reflexion sobre una serie de planteamiento fruto de
las cuales podremos elegir los mecanismos mas adecuados para atraer al
voluntariado, definir las necesidades que queremos cubrir, o sus perfiles.

Estd comprobado que una captacién indiscriminada no tiene
garantia de éxito, como tampoco la tiene incorporar a un/a voluntario/
a que verdaderamente no hace falta, o al que no le vamos a poder
prestar el tiempo, la atencién y el seguimiento que merece. Y ya no
s6lo por respecto al voluntariado, sino porque tenemos que tener muy
en cuenta que a través del/la voluntario/a estamos proyectando al
exterior la imagen de la asociacion.

Lo mas conveniente es enfrentarse a esta etapa habiendo
definido una serie de variables que nos conduciran a que la captacién
tenga éxito con mayor garantia.

Estas variables son:
- N°de voluntarios/as demandados
- Actividades programadas
- Perfiles de los voluntarios/as para cubrir esas actividades

En funcion del resultado obtenido en este primer analisis podemos
plantearnos que mecanismo de captacién se adecua mejor a los
perfiles de voluntariado demandados y a los requerimientos de la tarea;
identificando colectivos con potencial de voluntariado.

Para poner en practica este proceso nos ayudara

responder a las siguientes preguntas:

v/ {Cé6mo se analiza la tarea en la que el/la voluntario/a
colaborara?

v/ ;Como se define el perfil del/la voluntario/a?
v/ ;Qué mecanismos de captaciéon podemos utilizar?
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Q (Como se analiza la Actividad en la que el/la voluntario/a
colaborara? (Ver Anexo Il)

e Denominacion de la Actividad

e Tareas: descripcion de las tareas y subtareas. Es importante
describirlas ya que en ocasiones el/la voluntario/a puede
confundir el ejercicio de una tarea meramente técnica que
ademas suele ir acompafiada de otras tareas que puedan ser
mas administrativas, de acompafiamiento o por ejemplo de
aseo.

e Objetivo General, que responde a la pregunta ;por qué se
hace?

e Objetivos Especificos, respondiendo a ;qué se desea
lograr?

e Cronograma: meses entre los que se comprende, n° de
horas a la semana, dias de la semana, frecuencia mensual,
horario, si existen determinar periodos vacacionales.

* Recursos humanos voluntarios: n° necesario y perfiles
de voluntariado (lo analizaremos a continuacién)

e Descripcion de |@s beneficiari@s: segin edades,
limitaciones, necesidades, ... pudiendo definir caracteristicas
concretas en funcion de la actividad programada

e Formacion programada: quién la impartird, donde, n°
de horas.

e Recursos materiales necesarios: materiales didactivos,
lddicos, fungibles, ...

e Ubicacion: si es en el mismo centro determinar sala/s, y si
es fuera sefalar la direccién y los medios de transporte.

* Departamento o Programa en el que se encuadra

* Presupuesto: sélo en lo que se refiere a la parte participada
por voluntariado.

e Evaluacion y Seguimiento: qué instrumentos se van a
emplear, cuando, determinar indicadores de resultados.

e Contacto, bien del profesional de referencia o bien del/la
Coordinador/a de Voluntariado.
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Q A modo de resumen podemos recopilar el conjunto de
actividades (Ver Anexo ). Seria muy recomendable colocar esta fichaen
el tablén de anuncios para que sea visible a cualquier persona (potencial
voluntario/a) que se acerque al centro, ademas de dar una visién mas
compleja de la actividad del movimiento independientemente de la
actividad concreta en la que un/a voluntario/a pueda participar.

iComo se define el perfil del/la voluntario/a para una tarea?

e Conocimientos especificos y/o experiencia, sélo en el
caso de que el/la voluntario/a se encargue de una actividad
técnica sera necesario contar previamente con unaformacién
especifica adecuada o con la experiencia en determinadas
areas de conocimiento.

e Habilidades/destrezas: para el manejo de determinadas
herramientas, o mecanismos.

e Aptitudes/Actitudes: disposicion para  entablar
determinadas relaciones o creencias que pueden influir en
el desarrollo de su tarea.

* Responsabilidad y deberes: capacidad para el manejo
de grupos (beneficiari@s o voluntari@s), presentacion
documentacién, compromisos, ...

e Objetivos de la colaboracion voluntaria, responde a la
pregunta ;qué se espera de su labor?

e Beneficios, si le aporta algun tipo de incentivo (teniendo
en cuenta que no se trata de incentivos monetarios)

* Relaciones otros, si es necesario que trabaje en grupo o
que coordine la actividad con otros.

e Tiempo requerido / disponibilidad: n° dias ala semana,
horas, duracion en el tiempo.

e Otros
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Queremos no pasar por alto la posibilidad de sefalar que
tod@s |1@s voluntari@s tienen cabida, que todas las personas tienen
algo que ofrecer. Existen gran cantidad de actividades en las que
colaborar y en todas y cada una el perfil humano tiene un peso
prioritario junto con la motivacion y el compromiso, aunque
puedan existir acciones concretas que requieran poner en juego
ademas aspectos técnicos (formacién y experiencia). Queremos
decir con esto que la definicion del perfil no significa tecnificar la
gestion de voluntarios, ya que los aspectos primordiales que priman
en la seleccién de voluntariado tienen mas que ver con los aspectos
actitudinales; lo importante es buscar un ajuste adecuado entre
acticidad / beneficiari@ / voluntari@.

BENEFICIARI@

VOLUNTARIADO ACTIVIDAD

Es muy importante en este proceso de captacién desvincular
la accién voluntaria de las posibilidades de empleo en la asociacién,
ya que muchas personas optan por el voluntariado como practica
profesional. Queremos desligar estas formas de colaboracién, ya que
los valores de voluntariado se enmascaran y puede dar lugar a crear
falsas expectativas para el voluntariado, y pobre fidelizacién para la
asociacion. Por tanto, aconsejamos que las gestiones de bolsa de
empleo y las referencias que a ella se pueda hacer desde cuestionarios
de recogida de datos y similares, se eliminen y se lleven a cabo desde
areas distintas dentro de la asociacion.
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(Qué mecanismos de captacion podemos utilizar?

A continuacién describiremos los mecanismos existentes para
la captacion del voluntariado proponiendo algunos ejemplos de los
mas efectivos en funcion de las dos variables descritas anteriormente,
la tarea a realizar y el perfil necesario.

* Boca a boca: entre voluntari@s es lo que mejor funciona
e Radio/TV: participacion en programas tinte social

* Prensa / boletines informativos: incluir noticias o
programa de actividades en ambito local o sectorial.

* Nuevas tecnologias: la web de la propia asociacién ,
federacion o confederacion, blogs, mailing por correo
electrénico a bases de datos voluntari@s, portales que
difunden actividades y dan la posibilidad de seleccionar
voluntariado: Red Revos (www.eu-volutariado.org),
Fundacion Chandra (www.hacesfalta.org), Red Asociativa
(www.redasociativa.org), ...

e Presentaciones (charlas, encuentros, conferencia,
ferias,...)

e Folletos / Carteles (en universidades, centros civicos,
centro culturales, bibliotecas,...). Podemos hacer uso de
la carteleria y tripticos editados por Federacion ASPACE
Andalucia con la financiacion de la Agencia Andaluza de
Voluntariado.

e Redes: plataformas de voluntariado provinciales, areas de
voluntariado de ayuntamientos, participacion en eventos con
otras entidades sociales, universidades (convenios alumnos
en practica o aulas de voluntariado ), institutos, congresos,
ferias, ... puesta en comun entre organizaciones y punto de
referencia para personas que buscan informacion, bolsas de
voluntariado, debates y reivindicaciones.
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Es muy importante estar al dia en cuanto a novedades en el
ambito social se van produciendo a través de boletines informativos (por
ejemplo: www.solucionesong.org, www.canalsolidario.org...) puesto
que cada vez con mayor frecuencia surgen proyectos en red en los que
podemos participar con distintas finalidades. Sefialar como ejemplo el
programa de Voluntariado en Empresas puesto en marcha por Hacesfalta.
org. Para conocerlo mejor: www.voluntariadocorporativo.org.

BUENA PRACTICA

Encuentro Provincial de
Actividad: Voluntariado en Paralisis
Cerebral anual.

Fase: Captacion.

Encuentro con caracter
divulgativo de las
actividades voluntarias
en las que se puede
colaborar en cada
Descripcion: provincia, asi como
medio de sensibilizacion,
informacion y formacién
para voluntarios que se
inician o se van a iniciar en
estas actividades.
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3. Acogida

Esta fase es primordial y de ella depende la continuidad de la
persona voluntaria que se acerca por primera vez, y posteriormente la
integracion con el resto de personas que componen la actividad, ya
sea personal remunerado o voluntariado.

Es aconsejable dar una serie de pasos en el proceso de acogida,
no olvidando que es la persona que recepciona al potencial voluntario/
a quien va a ofrecer al exterior la imagen de nuestra entidad siendo
conveniente que siempre sea la misma persona quien acoja.

En esta primera entrevista tenemos que informar a la persona
de los siguientes aspectos:

- Mision de la entidad y objetivos

- Organizacion y servicios de la entidad

- Colectivo de atencion

- Condiciones de ser voluntario/a

- Necesidades actuales y futuras

- Plan de formacién para incorporacién al equipo

De forma resumida sefialamos el siguiente esquema de

guion a seguir en la entrevista:

1. Presentacion institucional de la entidad

2. Objetivo de la entrevista

3. Conocimiento personal (motivaciones, expectativas).
Importancia actitudes y aptitudes.

4. Informacién sobre la accién voluntaria en la entidad
(organizacién, actividades, requisitos para compromiso
(disponibilidad, horario,...), responsabilidades)

5. Informacién sobre proceso de incorporacion

6. Estudio del perfil: ficha de recogida de datos (Ver Anexo IV) Q

7.Aclaracién dudas

8. Agradecimiento
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La ficha de recogida de datos ayudara a definir su perfil con
vistas a cruzarlo con las necesidades que tengamos.

@ La ficha de recogida de datos (Ver Anexo IV) debe contemplar
al menos los siguientes aspectos:

e Datos Personales: nombre, apellidos, direccién, teléfono,
e-mail.

e Formacion académica y cursos especializacion:
denominacion, n° horas, afio de realizacion de aquellos
que nos resulten afines a las posibles actividades de
voluntariado.

¢ Idiomas e Informatica

e Experiencia profesional (laboral y colaboraciones en
practicas o voluntariado): sector de la empresa, puesto,
responsabilidades, tareas, duracion, trabajo en equipo o
individual, proyeccion profesional.

e Conocimiento del colectivo

e Disponibilidad, que delimite cuanto tiempo esta dispuesto
a invertir en la accién voluntaria, qué dias,... y conocer si es
flexible a tareas puntuales que puedan surgir.

* Intereses, responde a ;qué espera en su labor como
voluntari@?, ;area o programa de interés?, ...

e Impresiones, este apartado lo rellena la persona encargada
de entrevistar para recoger impresiones que le haya causado
el/ la potencial voluntario/a. Destacar la importancia de la
comunicacién no verbal.

La entrevista en la que se recogen estos datos y se cumplimenta
la ficha nos ofrece también informacién sobre otras variables a valorar:
capacidad de expresion oral, cordialidad, naturalidad, sinceridad,...
o sobre actitudes importantes como la capacidad de empatia, la
existencia de prejuicios, la tolerancia, ... Es importante crear un clima de
espontaneidad y naturalidad para conocer bien al posible voluntari@.
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Es recomendable contar con una base de datos de
voluntarios/as actualizada que permita filtrar por algunas de las
variables recogidas en la ficha facilitando la labor de seleccién cuando
tengamos nuevas necesidades que cubrir. A cada ficha se le asigna un n°
de registro segin la fecha de recogida de datos que nos ayuda a localizar
la ficha guardada por orden de registro en el momento que hagamos
una consulta en la base de datos. Algunos campos que podemos
incluir en la base de datos son: n° de registro, nombre, apellidos, email,
teléfono, direccion, titulacién, experiencia, disponiblidad, o area de
interés. Ademas posibilita si queremos hacer llegar informacién a 1@s
voluntari@s disponer del correo electrénico para enviar rapidamente y
sin coste afadido informacion a I@s mism@s.

Una vez recogida toda la informaciéon contenida en la ficha
estamos en disposicién de conocer en funcién de su disponibilidad,
conocimientos, habilidades, intereses,... en qué tipo de actividad
encajaria mejor esta persona, e informarla al respecto, para que el/ella
mismo/a decida si quiere asumir el compromiso y se siente capacitado
y motivado para iniciarla. Su compromiso inicial debe ser fruto del
consenso, estableciéndose acuerdos acerca de su disposicién temporal,
responsabilidades y tareas y, a su vez, exigir su cumplimiento.

Q Asumido el compromiso por parte del/lavoluntario/a pasariamos
a la fase de Formacion (Ver Anexo V. Documento de Compromiso).

Es obligatorio asegurar a |@s voluntari@s en las modalidades
de Responsabilidad Civil y de Accidentes. El Seguro de Accidentes
protege a los voluntarios en caso de accidente o enfermedad acaecidos
en la actividad voluntaria; el de Responsabilidad Civil protege del
dafio producido a terceros en el ejercicio de la actividad. Uno de los
inconvenientes con el que nos encontramos al contratar estos seguros
es que suelen ser nominativos, algo justificado ya que de esta forma en
caso de accidente se evita equivocos en el pago de indemnizaciones,
pero la dificultad estriba en que no contemplan la posibilidad de ir
asegurando a un@s voluntari@s y otr@s en funcién de los momentos
en los que se esté colaborando o no, y en funcién de muy diferentes
tipos de actividades.
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Otro de los inconvenientes con los que nos hemos encontrado
es que muchas compaiiias no aseguran la actividad (o lo hacen con
un coste muy elevado) cuando quien realiza la labor voluntaria es una
persona con discapacidad, algo que aprovechamos para denunciar
puesto que es gravemente discriminatorio al no permitirnos a tod@s
participar en la sociedad con iguales oportunidades y derechos.

También entendemos por Acogida el proceso
de integracion del/la voluntario/a en el programa de
actividades en el que va a participar, y es tan importante
como la acogida o recepcion del voluntariado que seria la etapa
comentada con anterioridad. Para la adecuada integraciéon de la
persona voluntaria en el equipo de trabajo es necesaria planificar
el momento en que se integrara, la formacién que necesita, su
supervisién y la integraciéon con el resto de voluntarios/as. Ademas
recomendamos una sesion de seguimiento aproximadamente
a los 15 dias de haberse incorporado a la actividad para conocer
las dificultades que ha podido encontrar, los apoyos que necesita,
o cualquier otra sugerencia. Hay que dejarle claro a la persona
voluntaria que estamos a su disposiciéon para mantener una entrevista
cuando asi lo crea necesario.

BUENA PRACTICA

Actividad: Tutores/as de grupo.

Fase: Acogida.

Crear la figura de tutor/a de grupo en
aquellas actividades donde esté implicada
la participacion de muchos voluntarios/
Descripcion: as para que actle de intermediario entre
intereses y necesidades del resto del grupo
y el/la coordinador/a de voluntariado y
profesionales.




Guia de Buenas Practicas en la Gestion de Voluntariado Federacion ASPACE Andalucia

4. Formacion

La formacién de las personas voluntarias contempla dos vertientes
claramente diferencias: Formacién Horizontal y Formacion Vertical.

La Formacion Horizontal es |la que se oferta al recién incorporado
voluntario/a y que le informa/forma/asesora sobre los siguientes
aspectos: Significado de ser voluntario/a

- El Voluntariado: Derechos y deberes
- Paralisis cerebral

- Descripcién de la Asociacion en la que se integra: breve repaso
por la historia, filosofia, cultura y objetivos de la asociacién,
areas de intervencién, organizacién y organigrama.

@ Ver Anexo VI. Formacién Bdsica, que cada asociacion debe
ampliar y adaptar a su realidad social.

Esta informacién se ofrece a la persona voluntaria una vez ha
asumido el compromiso de participacion y se debe dar por escrito para
que el/la voluntario/a pueda recurrir a ella cuando lo crea necesario.
Es bastante probable que una vez que se integre en un plan de trabajo
empieza a situar en el organigrama algunos profesionales con los que
trabaja, o el proyecto dentro de la filosofia de la entidad, ... este tipo de
cuestiones ayudan a tener una vision mas compleja que el mero hecho
de realizacion de actividades aisladas.

Algunos materiales que nos pueden ser de utilidad en esta puesta a
disposicion del voluntariado de formacién genérica son:

- Guia de Acercamiento a Personas con Paralisis Cerebral, editada
por Federacién ASPACE Andalucia con la financiacién de la
Agencia Andaluza de Voluntariado; que trata de acercarnos a
las caracteristicas concretas de |@s beneficiari@s de la accion
voluntaria.
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- Libro-Guia “Soy Paralitico Cerebral”, editado por ASPACE
Granada con la financiacién de la Agencia Andaluza de
Voluntariado, que contempla aspectos generales de gran
trascendencia en la relacién con personas con paralisis cerebral
sobre aspectos tales como transporte, alimentacién, sistemas
alternativos de comunicacion, etc.

No menos importante, se incluiria en formacién horizontal la
formacion en valores, puesto que estamos formando agentes de
cambio social sensibles a la condicion de ser persona con discapacidad;
estamos fomentando un cambio de actitudes y provocando un efecto
multiplicador en la poblacién en general.

La formacién horizontal se oferta al voluntariado desde la
propia asociaciéon, pero también cada vez con mas frecuencia se
ofrece desde distintas fuentes. Evidentemente esta formaciéon no es
especifica en cuanto a atenciéon a personas con paralisis cerebral,
pero ofertan acciones formativas que van desde aspectos de gestion,
motivacion, nuevas tecnologias, ... y podemos encontrarlos en distintas
modalidades: presencial, teleformacién o a distancia.

A modo de ejemplo sefialamos de interés la oferta formativa de:

- Agencia Andaluza de Voluntariado, en su programacion
provincial

- Plataformas Provinciales de Voluntariado

- Instituto Andaluz de la Juventud

- Escuela de Asociaciones. Proyecto EVA (www.e-asociaciones.
org)

- www.solucionesong.org

- Universidades

El/la coordinador/a de voluntariado se encargara de detectar
informacion actualizada de la programacién formativa en este tipo de
entidades para facilitarla al voluntariado de su entidad y animarle a
su participacion. Esta informacion estard en lugar visible (tabléon de
anuncios) y actualizada, o bien, se enviara por correo electrénico.
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No podemos olvidar al referirnos a este tltimo aspecto los beneficios
que supone la participacién en este tipo de cursos, asi como Jornadas
o Congresos, en las que conocemos otras realidades y otras practicas
que nos ayudan a tejer una red coordinada de servicios puestos a
disposicion de las entidades pertenecientes al tercer sector.

La Formacion Vertical es la que refuerza o ensefia técnicas,
habilidades, destrezas que repercuten en el desempefio 6ptimo de la
tarea encomendada.

Esta formacion se recibe bien al incorporarse como voluntario/a, al
cambiar de tipo de actividad en la que se venia colaborando, o para
reforzar determinados aprendizajes.

Puede ofertarse a través de cursos especificos cuando existe un
nimero determinado personas que requieran la formacién, o bien,
a través de pautas de actuacion que los profesionales remunerados
responsables del servicio o programa vayan ofreciendo a los/as
voluntarios. Sinlugar a dudas, esta segunda forma de aprendizaje es muy
efectiva, ya de forma muy progresiva se van adquiriendo conocimientos
y al mismo tiempo sirve de modelamiento y evaluacién del desempefio
por parte del profesional de la actividad del voluntariado.

La formacién especifica organizada en cursos es muy
recomendable cuando los/as voluntarios/as, en nGmero mayor a 15,
se incorporan a una actividad novedosa que requiere conocimientos o
habilidades técnicas, en la que no pueden contar con una supervision
diaria por parte del profesional. A largo plazo supone un ahorro de
tiempo puesto que de esta manera el profesional sélo tendra que
realizar atenciones puntuales y no formar uno a uno a los integrantes
voluntarios/as del proyecto.

@ Es fundamental tratandose del colectivo que nos ocupa
informarse/formarse acerca de las caracteristicas concretas
del/la 6 los/as beneficiarios a los que se va a prestar atencion,
para ello hemos diseflado un instrumento denominado Ficha de
beneficiari@ actividad voluntaria (Ver Anexo VIl), que es elaborada por
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los/las propios/as voluntarios/as y que recoge informacién de cada uno
de los/as beneficiarios/as de la accién voluntaria. Se trata mas de una
ficha de impresiones que técnica, que recoge informacion relativa a
preferencias personales, aspectos que trabajar, puntos fuertes y débiles,
aspectos sobre movilizacion,... que posibilita desarrollar la capacidad
de reflexion del voluntariado sobre el colectivo al que esta atendiendo,
ademas de que al producirse rotaciones de beneficiari@s y voluntari@s
no se pierda informacién y no haya que partir de cero en la interaccién
y logros que se van consiguiendo con la persona.

Finalmente y a modo de resumen la documentaciéon que debemos
ofrecer al voluntari@ es:
Guia basica de formacion genérica adaptada por cada asociacion
Guia de acercamiento de voluntariado editada por Federacion
Ficha resumen de la actividad en la que va a participar
Ficha de usuari@s con los que va a colaborar si se cree conveniente
Copia de documento de incorporacién y compromiso
Carnet identificativo como Voluntario ASPACE (Anexo VIlI) @

* Asi como cualquier otro tipo de documentacion relativa a
K orientaciones por parte de los profesionales responsables Y

BUENA PRACTICA

Actividad: Formacion de formadores/as de voluntariado.

Fase: Formacion.

Anualmente y contemplado dentro del plan de
formacion especifica de la asociacién dirigida
al voluntariado contemplar mddulos sobre
formacién como formadores para que sean
éstos quienes formen a nuevos voluntarios que
se integran en la entidad. Ayuda también a crear
lazos entre voluntarios noveles y consolidados, y
formar lideres que son ejemplo para los nuevos.

Descripcion:
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5. Motivacion

Es muy importante sondear los intereses de nuestros/as voluntarios/
as que nos van a informar de la continuidad en su colaboracién, asi un
voluntario que pone sus miras en una futura incorporacion laboral tiene
su caducidad en la medida en que conozca las posibilidades reales de esa
motivaciéon o cuando cuente con la experiencia necesaria que le acredite
para acceder a puestos de trabajo en otras entidades. Esta informacion la
vamos a obtener en la ficha de recogida de datos en la primera entrevista.

“Enganchar” al voluntario/a en una entidad viene determinado por:
Variables internas

- Tipo de motivacion

- Implicacién

- Disponibilidad

Variables Externas
- Grado de organizacién de las actividades
- Refuerzo / Beneficios con la actividad
- Plan de integracion en la organizacion
- Capacidad para proponer mejoras

/Algunas claves para motivar al voluntariado son: \

e Reconocer su trabajo; que sepan que es util, y apoyado en el
seno de la asociacién. Formalmente con certificados.

* Que cuenten con los medios y la formacién adecuados.

* Que se sientan integrados en la asociacién, como un miembro
mas del equipo.

* Que participen en toma de decisiones, haciendo propuestas y
mejora.

* Que conozcan los resultados de su trabajo.

* Que se les mantenga informados/as de eventos, proyectos,
servicios... que genere la asociacién, y que puedan participar
en los mismos.

¢ Que tenga una persona de referencia y contacto; y el apoyo de
un trabajo en equipo. Y,
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Todos estas muestras de reconocimiento de la labor del
voluntariado debe ademas ser continuas, estables, directamente
relacionadas con el éxito en la actividad, y sinceras.

@ Para conocer con mayor profundidad cémo va cambiando y
qué aspectos influyen en la motivacién de |@s voluntari@s que colaboran
en la asociacion podemos acudir a la recogida de informacién a través
de este sencillo instrumento (Ver Anexo IX. Motivacion). Tiene como
objeto ayudar al voluntari@ a poder expresar sus experiencias (vivencias,
logros, dificultades) mediante frases abiertas. Que conozcamos sus
motivaciones y cémo podemos influir para que aumente su interés
depende la continuidad y fidelizacién del voluntariado.

Hay que tener en cuenta que el voluntariado es cada vez mas
exigente y critico, suele contar con un nivel de formacioén alto y ademas
la oferta de actividades voluntarias es amplia y diversa. La experiencia
nos demuestra que la principal motivacién del voluntariado tiene que
ver con la experiencia vital que le supone el intercambio de experiencias
y la colaboracién con personas que les aportan una vision diferente a
la hora de enfrentarse a la misma realidad, por tanto es clave sentirse
parte de un proyecto que lucha por la mejora social y que forma parte
de una realidad compartida.

BUENA PRACTICA

Actividad: Merchandaising.

Fase: Motivacion.

Contar con productos de merchandaising
(carpetas, boligrafos, camisetas ...)

que multipliquen el efecto difusor de

la actividad voluntaria y el movimiento
asociativo de atencién a personas con
paralisis cerebral.

Descripcion:
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6. Seguimiento y evaluacion

En este apartado hacemos alusién a dos momentos distintos: el
seguimiento continuo de la accién voluntaria y la evaluacion del Plan
de Voluntariado. En algunas ocasiones son los grandes olvidados en el
proceso de intervencion, pero de ellos depende en buena medida la
eficacia del programa y la continuidad de 1@s voluntari@s.

El Seguimiento lo realiza bien el profesional encargado de la
puesta en marcha del programa, o bien, segln la peculiaridad de la
actividad, el/la coordinador/a de Voluntariado.

Es necesario fijar los momentos temporales en que la persona
encargada de realizar el seguimiento va a tomar contacto con |@s
voluntari@s. Podemos fijar reuniones mensuales, o trimestrales en
funcién de la complejidad de la tarea y sondear acerca de las siguientes
cuestiones:

- Dificultades encontradas en la realizacién del programa
- Necesidades de personal voluntario

- Necesidades de material

- Ubicacién y cronograma adecuado

- Satisfaccion de usuarios/as detectado

- Mejoras a introducir

Seria interesante que estas reuniones se establecieran al menos
mensualmente con el/la tut@r voluntari@ que coordina la actividad, y
al menos trimestralmente reunirnos con |@s voluntari@s para conocer
personalmente su opinién y reforzar su labor. Si el grupo es muy
numeroso podemos realizar el sequimiento en grupo. Estas reuniones
deben estar fijadas en el Plan Anual de Voluntariado.

La evaluacion del Plan de Voluntariado es otro aspecto bien
distinto, y debe realizarse en funcién de unos indicadores de éxitos
o de resultados fijados con anterioridad a la ejecucién del programa.
Estos indicadores asi como los instrumentos para su medicién deben
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ser diseflados por el personal técnico de la asociacion dentro del Plan
de Centro por Servicio o Programa.

Q Asi mismo es fundamental evaluar la satisfaccion
tanto de 1@s beneficiari@s de la accion voluntaria como de |@s
propios voluntari@s. Un instrumento para evaluarla es el recogido
en el Anexo X. Cuestionario de Evaluacion de la Satisfaccion del
Voluntariado.

Q Otro aspecto a cuidar y a evaluar es la Salida del
Voluntariado identificando el motivo del cese, para bien
reubicarle en otra actividad o para tramitar su baja, y agradecerle su
dedicacién merecidamente. Hay que profundizar en las causas del
desgaste personal, y si asi nos autoriza podemos seguir enviandole
informacion, para colaboraciones puntuales, o porque quiera seguir
informado sobre el colectivo; una buena salida es una buena carta
de presentacion en el boca a boca a otr@s futuros voluntari@s. Seria
conveniente que la baja se presentase por escrito. Ver Anexo XI.
Carta de despedida.

Los procesos de seguimiento y evaluacion repercuten directamente
en la motivaciéon del voluntariado, fomentando la capacidad de
comunicacion y de participacion, asi debemos a través de los
mismos:

- Ofrecer el feedback adecuado, modelando y reforzando.
El refuerzo debe ser: bien dimensionado, en funciéon de los
logros,...

- Valorar opiniones voluntariado y hacerlos participes en el
proceso de toma de decisiones. Sentimiento de grupo.

La comunicacién se torna en el proceso de seguimiento y evaluacion
continua un elemento motivador. Es importante para sentirse parte
del grupo conocer no sélo la actividad en la que colaboran como
voluntario/as sino también otro tipo de actividades o eventos que se
organicen en la entidad. Hoy las nuevas tecnologias ponen a nuestro
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alcance diferentes medios que faciliten la comunicacién. Podemos
hacer uso de e-mails, webs, blogs, grupos, foros, chat, ...

Todos los datos recogidos en la fase de evaluacién deben ser
cuantificados en funcién de variables que previamente describamos:
edad, sexo, nivel educativo, localidad de residencia, ... esta informacion
nos ayudara y orientara en la planificacion del plan anual.

BUENA PRACTICA

Actividad: Grupos de mejora.

Fase: Evaluacion.

Los/as tutores/as de grupo junto con
el/la Coordinador/a de Voluntariado, vy
profesionales que intervienen en programas
Descripcion: de voluntariado pueden formar un equipo
que se relina periddicamente para proponer
metodologias de trabajo que hagan mas
eficaz su intervencion.
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7. Difusion

Este apartado tiene mucho que ver con la fase de captacion,
puesto que uno de los objetivos de la difusion puede ser la captacion
de nuevos/as voluntarios/as, pero no el Unico. La difusién también
proyecta una imagen hacia el exterior, ofrece una imagen seria, da
entidad a la asociacién y a la filosofia de su trabajo, ofrece una imagen
mas compleja que no sélo la actividad voluntaria en la puede colaborar
una persona, y ayuda a poner en el punto de mira las necesidades de
un colectivo como el de personas con pardlisis cerebral todavia invisible
para muchas lentes.

{Qué medios podemos utilizar?

- Nuevas tecnologias

- Prensa / Radio / Boletines

- Charlas en universidades, centros civicos, otras asociaciones...
- Participacién en ferias y congresos

- Folletos / Carteles puntos de interés

- Celebracién de Encuentros en la asociacion

- Jornadas de puertas abiertas

Muchos de los medios y difusién seran de uso de la propia asociacién
para difundir sus actividades, y debemos aprovecharlas para divulgar
las acciones voluntarias que se pueden realizar.

Para evaluar los medios de difusiéon que utilizamos es importante
incluir en la entrevista de acogida un apartado donde se recoja la
procedencia del/la voluntario/a, es decir, el medio por el que nos ha
conocido.

Es muy recomendable que cada inicio de programacion se difunda
el calendario de actividades voluntarias , a través de reuniones,
colocando en el tablén de anuncios el programa, enviando por e-mail
a voluntarios/as, subiéndolo a la web...
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En breve podremos hacer uso en la web www.aspaceandalucia.
org de una seccién de voluntariado para publicar necesidades de
voluntariado, documentaciéon de interés, foros, ... de forma que el
voluntariado suponga un area de trabajo reconocida e independiente
dentro del la mision del movimiento asociativo.

BUENA PRACTICA

Actividad: Lista distribucion.

Fase: Difusion.

En la base de datos de
gestion de voluntariado
considerar un campo con
el correo electrénico del
voluntariado para que de
forma periédica se informe
de actividades, noticias,
formacion... de forma
rapida y agil. Considerar
Descripcion: no sélo al voluntariado
que actualmente esté
colaborando sino también
al voluntariado puntual, a
quienes se han interesado
en algin momento, o a
quienes han dejado de
colaborar, siempre que
nos hayan autorizado para
enviarles dicha informacion.
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8. Coordinacion

@ La Coordinacion tal y como indica el Esquema de
Intervencion (Anexo I) es un proceso inherente a todo el proceso de
gestiéon de voluntariado y que no afecta exclusivamente al mismo,
sino que como todo proceso debe estar en continua reformulacién e
interaccion con variables internas y externas, para ir tejiendo cada vez
redes mas amplias.

Hemos diferenciado entre Comunicaciéon Interna y Externa,
diferenciando la que se genera en el seno de los propios movimientos
andaluces de personas con paralisis cerebral (interna), y la existente
con otros movimientos y entes publicos o privados (externa).

COORDINACION INTERNA - REDES INTERNAS

Entre Voluntariado y otros integrantes de la Asociacion
Asi se es necesario fomentar el espiritu de pertenencia a un grupo con
unas reivindicaciones e intereses comunes.

Un modo de hacerlo: convivencias, cenas de navidad, participacién en
eventos festivos,...

Entre Voluntariado y Profesionales

Este tipo de coordinacién ya ha sido comentada en el apartado de
evaluacion y seguimiento, necesaria para el correcto desarrollo del
programa, los ajustes necesarios, y el entrenamiento de los voluntarios
en las pautas sefialadas por los profesionales.

Un modo de hacerlo: como ya hemosvisto enlareuniones de seguimiento,
0 a través cursos internos donde los profesionales imparten formacién
especifica a voluntari@s. (experiencia de Granada con Encuentro
Provincial). También es interesante que profesionales de las asociaciones
intervengan en los cursos de formacién dirigidos a voluntariado de otra
provincia, y asi se intercambien metodologias de trabajo.
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Entre voluntariado distintos ASPACEs

Da fuerza, estabilidad y entidad al movimiento asociativo, y crea un
sentimiento en |@s voluntari@s de formar parte de un proyecto de
interés mayor.

Un modo de hacerlo: Encuentros de Voluntariado, o formar bolsa de
voluntariado conjunta ante necesidades puntuales.

Entre Coordinadores/as de Voluntariado de distintos
ASPACEs

Tiene como finalidad aprovechar experiencias y practicas que ya
funcionan y trasladarlas al resto.

Un modo de hacerlo: esta guia y reuniones de seguimiento

Que exista independencia entre ASPACEs pero no aislamiento

COORDINACION EXTERNA - REDES EXTERNAS

Ya hemos hablado en apartados anteriores la importancia de tejer
redes con otras plataformas (http://www.pav-online.org/), entidades,
instituciones, ... de voluntariado. Son instancias mediadoras de reflexion,
interlocucién y negociacion, que adnan a distintos movimientos que
persiguen el mismo tipo de obijetivos: solidaridad, justicia social,
igualdad de oportunidades.

Un modo de hacerlo: participaciéon en Jornadas, Congresos o Cursos,
asistencia asambleas y convocatorias de plataformas provinciales de
voluntariado en Andalucia, contactado con otros recursos puestos
a disposicion del tercer sector (web especializadas, Observatorio de
Voluntariado, entidades con proyectos de colaboracién voluntaria
(ejemplo: mayores)).

Q * En el Anexo XII se presentan a modo de resumen los
principales instrumentos y/o recursos a los que hemos hecho referencia
en el desarrollo de la guia.
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9. Planteamientos, compromisos
y propuestas

El éxito en la ejecucion de un programa de voluntariado depende
de la calidad humana del equipo de intervencién, pero hay que tener
en cuenta que los instrumentos y mecanismos creados si funcionan
adecuadamente hacen que el factor humano funcione con mayor
eficacia. Nuestro reto hoy es integrar esta metodologia de trabajo en
nuestra dinamica cotidiana.

Tenemos que hacer un esfuerzo por dotarnos de medios
adecuados de gestidon que optimice la calidad del servicio, con criterios
de gestion comunes entendidos desde un punto de vista flexible,
agil y eficaz que facilite el trabajo. Homogeneizando procedimientos
podemos adoptar una perspectiva global compleja que cada asociacién
adapte a su realidad.
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Para seguir trabajando es necesario estimular, facilitar y
promover grupos de seguimiento, actualizacién, estudio y aplicacién de
las orientaciones establecidas en esta guia, que podriamos denominar
como formacién estratégica en politicas de voluntariado en nuestras
asociaciones, y que no tiene que ver formacioén en “cursos” sino con
tiempos, espacios y recursos para el aprendizaje conjunto.

*
Es nuestro deber ASPACE

fomentar desde el movimiento
asociativo la participacion del
voluntariado como generador
de valores enriquecedores y de
posicionamiento social en las
reivindicaciones del colectivo
al que representamos; y ello
se traduce en contar con
estructuras de gestion de
voluntariado y con la medicién
de esta actividad en coste y
presupuesto dentro del plan
de centro, dotandola de los
recursos necesarios.

Tenemos que apostar por ajustar la imagen del voluntariado
como elemento configurador de la asociaciéon, con una identidad
propia, y no como un recurso barato que complementa las
actividades, sino que la orienta y le da razén de ser como movimiento
asociativo de hombres y mujeres que buscan una sociedad igualitaria
para tod@s.
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ANEXQOS

Guia de Buenas
Practicas

en la Gestion de
Voluntariado
Federacion ASPACE
Andalucia
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Ficha Resumen de Actividad
(Incluir Foto de la Actividad)

TITULO

TAREAS

OBJETIVO GENERAL

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRONOGRAMA

N° VOLUNTARI@S NECESARIOS

PERFIL VOLUNTARIADO

FORMACION PROGRAMADA

RECURSOS NECESARIOS

UBICACION DE LA ACTIVIDAD

EVALUACION Y SEGUIMIENTO ;Cuando? ;Quiénes la realizan?

CONTACTO Y PROGRAMA O DEPARTAMENTO EN EL QUE SE ENCUADRA
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Plan de Actividades de Voluntariado “Asociacion ...”

‘ < PERSONA
TITULO RECURSOS | RECURSOS PERFIL FORMACION
ACTIVIDAD TAREAS | FECHAS | LUGAR TECNICOS | HUMANOS | VOLUNTARIADO | ESPECIFICA RESPONSABLE
PROGRAMA
Hidroterapia | -Traslado -De Piscina Colchonetas, | 10 Es necesario q Ej. Cursos Fisioterapeuta
Piscina Octubre | Deportiva | gorros, voluntarios | sepa nadar, pref. | Primeros
-Vestir/ aJunio | Municipal | pelotas, / as Monitor natacién, | Auxilios
desvestir -Martes | C/ 7?7 tablas socorrismo o
-Realizacién |y jueves primeros auxilios.
ejercicios -2 horas
segun por
pautas area | sesién
fisioterapia

Fdo. Coordinador/a Voluntariado
Nombre y Contacto
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Ficha de recogida de
datos de Voluntariado

N° DE REGISTRO: FECHA:

1. DATOS PERSONALES

NOMBRE:
APELLIDOS:
DIRECCION:
TELEFONO:
E-MAIL:

Me gustaria recibir periédicamente informacién de la actividad de la
Asociacién ASPACE

sia NO O
¢Cémo conoci la posibilidad de colaborar en esta Asociaciéon?

2. FORMACION

FORMACION REGLADA:

CURSOS ESPECIALIZACION:

IDIOMAS:

INFORMATICA:

3. EXPERIENCIA

Resaltar aquellas habilidades adquiridas en el ejercicio de una actividad

profesional que pueden repercutir en su colaboracién como voluntario/a
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4. COLABORACIONES (Practicas, voluntariado otras entidades,...
anadir cuantas colaboraciones sean necesarias)

COLABORACION 1
ENTIDAD:
SECTOR/COLECTIVO:
PUESTO:

TAREAS:

RESPONSABILIDADES:

COLABORACION 2
ENTIDAD:

SECTOR/ COLECTIVO:
PUESTO:

TAREAS:

RESPONSABILIDADES:

5. CONOCIMIENTO DEL COLECTIVO U OTROS COLECTIVOS DE
PERSONAS CON DISCAPACIDAD

6. EXPERIENCIA PREVIA COMO VOLUNTARIO/A

| 7. DISPONIBILIDAD

- Horas semanales:

- Dias de la semana:

- Estabilidad / Necesidades puntuales:
- Mafana / Mediodia / Tarde / Noche:
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8. INTERESES / MOTIVACIONES / EXPECTATIVAS

(Motivos de ser voluntario/a, por qué elige esta asociacién o colectivo de
atencion, qué espera hacer y obtener al finalizar su experiencia,...)

9

9. AREASENLAS QUE TE GUSTARIA PARTICIPAR (cada asociacion
delimita sus areas de actuacion)

¢ Deporte

+ Acompafamiento transporte
+ Salidas fin de semana

+ Hidroterapia

+ Vacaciones

* Excursiones

* Otros:

10. IMPRESIONES (Este apartado es confidencial y sera rellenado por
el entrevistador/a)

De conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999 de Proteccién de Datos de Caracter
Personal debemos informarle que los datos de cardcter personal que nos facilita mediante el siguiente
formulario quedardn registrados en un fichero responsabilidad de ASPACE (Provincia) y registrado en
la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos, con la finalidad de gestién de voluntarios/as. Por ello
pueden ejercitar los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicién ante el Presidente de
ASPACE (Provincia), (Direccion).

® Recuerda que estos son los aspectos que mas informacién nos dan y los
que vamos a valorar especialmente
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DOCUMENTO DE INCORPORACION

(Basado en la Ley 6/1996, de 15 de enero, de Voluntariado Social
y la Ley 7/2001, de 12 de julio, de Voluntariado en Andalucia)

En ,a de de 20......
REUNIDOS:
De una parte la Asociacién , con domicilio social en
, constituida el dia de de , inscrita
en el Registro de Asociaciones de ... representada en este acto por
D/ Diia en su condicion de ...,
De otra parte, D/Dda. . , mayor de
edad, con domicilio en , ¢/ , n° ,
y DNI , que actla en su propio nombre y derecho.

Ambas partes se reconocen capacidad para suscribir el presente Acuerdo o
compromiso de colaboracién en régimen de Voluntariado sometido a lo previsto
en las leyes: Ley 6/1996, de 15 de enero, de Voluntariado Social y la Ley 7/2001,
de 12 de julio, de Voluntariado en Andalucia.

EXPONEN:

I.  Que la Asociacién , estd legalmente
constituida desde la fecha de su inscripcion, en el Registro de Asociaciones,
dotada desde entonces de personalidad juridica, siendo el objeto social
(sefialado en los Estatutos Sociales)
y regida por los Estatutos de (fecha) Como tal
asociacion de interés general de asistencia, atencién y promocién de
personas con pardlisis cerebral y/o afines, y sus familias, incluida por tanto
en las areas de actuacion art.5 de la Ley de Voluntariado de Andalucia.

. Que D/Diia (voluntari@),
estd interesado/a en la realizacién y participacion de actividades de interés
general incluidos en el ambito de organizacion de la asociacion, de forma
altruista y solidaria y sin percibir contraprestacién econémica alguna, y en
el programa o proyecto de (identificacion)

Ill. Ambas partes, expresamente, manifiestan que la relacion surgida del
presente Acuerdo de Colaboracién no tiene naturaleza laboral ni de
prestacion de servicios civiles ni mercantiles.
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Habiendo llegado los comparecientes, en sus respectivas representaciones, al
presente Acuerdo, formalizan la incorporacién como Voluntario/a de D/Dfia.

dentro de la organizacién de la Asociacién, conforme a las siguientes

ESTIPULACIONES
1*) Con efectos a partir del dia de de 20.... ,
D/Dia.

2%)

3%

4%)

se incorporard como Voluntario/a en la Asociacién, con caracter altruista
y sin percibir contraprestaciéon econémica alguna, para la realizacién de
las funciones y actividades de interés general que se especifican en las
Estipulaciones siguientes.

Las funciones y actividades de la persona voluntaria en la Asociacién, sera
mediante su participacioén en el programa o proyecto
las siguientes: (enunciar caracteristicas y funciones del tipo de actividad a reallzar)

En el desarrollo y realizacién de las actividades de voluntariado reguladas en el
presente documento, la persona voluntaria se compromete al cumplimiento
de los deberes establecidos en el art. 12 de la Ley 7/2001, y especificamente
a los siguientes:

- Cumplir y respetar los fines y objetivos de la asociacién, desarrollando sus
cometidos conforme a los programas, proyectos y criterios que al respecto
sea fijados por el Equipo Técnico y Directivo de la Asociacion.

- Guardar la debida confidencialidad de la informacién que reciba o pudiera
recibir en el ejercicios de sus funciones y servicios.

- Rechazar cualquier contraprestacion o compensacion econémica ya
proceda del/la beneficiario/a atendido/a o de cualquier otra persona
relaciona con su accién de Voluntariado.

- Segquir y participar diligentemente en las acciones formativas que para el
mejor desarrollo de los servicios puedan ser previstos y organizados por la
Asociacion.

- Utilizarla acreditaciony distintivos de la Asociacion, Gnicay exclusivamente,
en el desarrollo de los contenidos y servicios de Voluntariado referidos en
el presente documento.

El Voluntariado se compromete a la prestacion de las actividades y funciones
especificadas en las clausulas anteriores durante (tiempo —dias, meses, afios,
horas—) distribuidas de la siguiente forma
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5%) El presente compromiso tendrd una duracién de ... iniciando
su vigencia el dia de de 20.... Por lo tanto, el dia
de de 20....., el presente documento dejara de surtir

efectos y, por ello, se producira la desvinculacién de las partes sin necesidad
de preaviso entre ellas, extinguiéndose, a todos los efectos la relacién de
Voluntariado.

No obstante, lo anterior, llegado el dia del vencimiento del presente
contrato, las partes podran prorrogarlo por igual periodo que el establecido
en el apartado anterior.

6%) La persona voluntaria, en el ejercicio de las funciones y cometidos pactados

en el presente documento y durante la vigencia del mismo, tendra derecho a
que la Asociacién le abone los gastos que se vea obligado a efectuar, debiendo
presentar, a tal efecto la correspondiente nota de gastos y justificante, en
su caso, de los mismos; y previa autorizacién del mismo por parte de la
asociacion.
Asi mismo, estara incluido en la Péliza de Seguros que contra los riesgos de
enfermedad y accidente asi como respecto a dafios y perjuicios causados a
terceros, y derivados directamente del ejercicio de la actividad voluntaria,
art. 11 d) Ley 7/2001, de Voluntariado de Andalucia.

7%) Seran causas de desvinculacion de la relacion de Voluntariado las
siguientes:

- El mutuo acuerdo

- El cese por decision personal de la persona voluntaria, que debera
notificarse a la Asociacién con una antelacién de ... dias.

- Por decision de la asociacion, notificada a la persona voluntaria con un
preaviso de ... dias.

- Por vencimiento del tiempo pactado en la Estipulacién 5°)

- El incumplimiento o finalizacién del programa o proyecto al que estaba
asignado

- El incumplimiento por cualquiera de las partes de las obligaciones en el
presente documentoy en las Leyes referidas en el encabezado del presente
acuerdo.

Y, en prueba de conformidad, quienes comparecen firman el presente documento
en el lugar y fecha al principio indicados
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Formacion basica voluntariado de asociaciones

de atencion a personas con paralisis cerebral

Las Asociaciones Andaluzas de Atencién a personas con Pardlisis Cerebral
y sus familias nacen con el reto de atender las necesidades de este colectivo,
defender sus intereses, y velar por la especificidad de esta discapacidad.

En cada provincia se han ido definiendo una serie de servicios preferenciales
en funcién de los recursos locales y la demanda existente, hasta ir avanzando hoy
dia en respuestas que abarcan mas areas del desarrollo integral de la persona.

Todas las Asociaciones Andaluzas estan integradas en entidades de &mbito
geografico mayor, como Federacién ASPACE Andalucia o Confederacién ASPACE
nacional, con el fin de aunar esfuerzos en pro de un objetivo comun: el bienestar
de las personas con pardlisis cerebral y sus familias. Asi mismo estan integradas en
otras organizaciones que representan al movimiento asociativo de personas con
discapacidad.

Lalabor del voluntariado ha sido y es una fuente enriquecedora e impulsora
de nuevas iniciativas, y de apertura hacia nuevas realidades y experiencias a
personas con paralisis cerebral en su participacion en la sociedad como ciudadanos
de pleno derecho.

Haciéndonos eco de la Ley Autonémica Andaluza (Ley 7/2001, de
12 de julio, de Voluntariado) queremos que tengais respuestas a las siguientes
cuestiones:

{QUE SIGNIFICA SER VOLUNTARIO O VOLUNTARIA?

Lo que es ser voluntario/a:

e Que la colaboracién responde a una decision libremente adoptada
* Que corresponda con una accién responsable y gratuita

* Que se desarrolle en el marco de actuacién de un programa concreto a
través de una entidad sin animo de lucro

Lo que no es ser voluntario/a:

Actividad puntual o esporadica
e En el marco de relaciones familiares, de buena vecindad, o de amistad.

¢ Que se establezca como fruto de una relacién civil, mercantil, laboral o
funcionarial.

La realiza como practica laboral para acumulacién de méritos, o como
cumplimiento de un deber juridico.
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Los principios basicos que fundamentan la accién voluntaria son:

LIBERTAD PARTICIPACION

COMPROMISO SOCIAL

SOLIDARIDAD

AUTONOMIA

({CUALES SON MIS DERECHOS COMO VOLUNTARIO/A?

a)

b)

)

d)

e)

f)

9)

A recibir informacién, formacién, asesoramiento y apoyo; asi como los
medios materiales necesarios para el desempefio de las tareas que me
sean encomendadas.

Al respeto a mi libertad, dignidad, intimidad, creencias y orientacién
sexual.

A participar en la asociacién de acuerdos con sus estatutos o normas
internas; y a poder hacerlo de forma directa y activa en la elaboracion,
ejecucion y evaluacién de los programas concretos en los que desarrolle
su actividad voluntaria.

A ser asegurados ante riesgo de accidente y enfermedad asi como a
los dafios y perjuicios causados a terceros, derivados directamente del
ejercicio de la accién voluntaria.

A que la entidad responsable del programa, y previa autorizacién, me
reembolse los gastos ocasionados en el desempefio de mi trabajo como
voluntario/a.

A poseer una acreditacién identificativa de mi condicién de persona
voluntaria.

A obtener respeto y reconocimiento de mi contribucién social, y a obtener
una acreditacion por parte de la entidad en la que he colaborado de los
servicios prestados.

A cesar en mi condicién de persona voluntaria en los términos acordados
con la entidad en la que colaboro.

A realizar las actividades voluntarias en las debidas condiciones de
seguridad e higiene.
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,;CUALES SON MIS DEBERES COMO VOLUNTARIO/A?

a)

b)

)

d)

e)

f)

9)

h)

Cumplir con el compromiso adquirido con la entidad, respetando sus
fines y normativas internas.

Guardar confidencialidad de la informacién recibida y conocida en el
desarrollo de la actividad.

Rechazar cualquier contraprestacién material recibida por parte de
beneficiarios/as o personas relacionadas con ello/as.

Actuar de forma diligente y responsable de acuerdo con el compromiso
adquirido.

Respetar derechos de los/as destinatarios/as de la accién voluntaria.

Seguir las instrucciones técnicas para el adecuado desarrollo de las
actividades encomendadas que les sefalen los responsables de los
programas de la entidad.

Utilizar debidamente las acreditaciones y distintivos otorgados por la
entidad donde colaboro.

Respetar y cuidar los recursos materiales puestos a disposicién del
adecuado desarrollo de la tarea.

Observar las medidas de seguridad e higiene que se adopten.




Guia de Buenas Prdcticas en la Gestion de Voluntariado Federacion ASPACE Andalucia

A cumplimentar por cada Asociacién

PARALISIS CEREBRAL

1. ;QUE ES LA PARALISIS CEREBRAL (P.C.)?

2. ETIOLOGIA

3. TIPOLOGIA

4. MANIFESTACIONES DE LA PARALISIS CEREBRAL
5. TRATAMIENTOS

6. PAU'!'AS COMUNES EN LA INTERACCION CON PERSONAS CON
PARALISIS CEREBRAL:
e Comunicacién
e Manejo silla de ruedas
e Adaptaciones transporte

e Alimentacion

e Empleo del ocio

Para mas informacion te proponemos visites las siguientes web:
www.aspace.org
www.aspaceandalucia.org
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A cumplimentar por cada Asociacién

INFORMACION DE LA ASOCIACION (denominacién)

FINES:

SERVICIOS QUE OFERTA:

ESTRUCTURA DEPARTAMENTAL:

ORGANIGRAMA:

UN POCO DE HISTORIA:

PRESENTE Y FUTURO:

EL VOLUNTARIADO EN LA ASOCIACION:
RESPONSABLE DE VOLUNTARIADO Y CONTACTO:

LOCALIZACION TABLON DE ANUNCIOS:
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FICHA DE INFORMACION DE
BENEFICIARI@S PARA VOLUNTARI@S

NOMBRE DEL/LA BENEFICIARI@ DE LA ACTIVIDAD VOLUNTARIA

1. ASPECTOS GENERALES

Breve introduccién de aspectos personales e impresiones: edad, caracter, algo que
debamos saber sobre su familia, ...

2. ALIMENTACION

Come o bebe de forma auténoma, utiliza adaptaciones, alimentos que le gustan
mas 0 menos, si es alérgico a alguno, cualquier otro aspecto de interés.

3. BANO, HIGIENE Y VESTIDO

Si necesita o no botella para orinar, si utiliza pafales durante el dia o para dormir,
control de esfinteres, adaptaciones en el bafio,... referencias al cepillado de diente
o ducha.

En lo que respecta al vestido alguna referencia especial a aspectos que pueden
facilitar el vestir/desvestir, si existe alguna peculiaridad especial referente a corsé,
botas ortopédicas, o cualquier otro elemento que creamos necesario conocer.

4. MEDICACION

Si tiene o no, para conocer indicaciones precisas y contraindicaciones de familias
y/o profesionales.

5. COMUNICACION Y RELACIONES
Si es capaz de comunicarse oralmente o necesita algin sistema alternativo de
comunicacién, y sobre todo el nivel de comprension.

En cuanto a las relaciones si es mas o menos extrovertido/a, con idea del
aprovechamiento 6ptimo de la actividad y su integracién con el grupo.

6. DESCANSO

Si necesita adoptar alguna postura especial al dormir, si acostumbra a dormir
siesta, si necesita acostarse temprano,...
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7. LE GUSTA ..
Preferencias personales y hobbies: musica, deportes, ...

8. SE LLEVA MEJOR CON...

El nombre de compafieros/as con los que mejor se lleva o se complementa a la
hora de realizar cualquier actividad.

9. 0JO CON...

Se trata de resaltar los puntos mas importantes. Por ejemplo: que siempre estén dos
personas para movilizarlo/a, revisar que siempre tengas los pies en el reposapiés,
cuidar respeto a comparieros/as si se ha dado anteriormente alguna situaciéon de
conflicto, ...

10. A TRABAJAR

En este apartado haremos referencia a aquellos aspectos que deba estimular el/la
voluntario/a. Por ejemplo: animarle a que tome sus decisiones, que controle el
babeo, que coma sélo/a, ...

11. ULTIMO VIAJE O ACTIVIDAD ESPECIAL

Dénde fue o en qué consistié, nombre del monitor que le/la acompafiid, asi como
destacar algun logro o anécdota del mismo.

Todo ello en funcién de las caracteristicas de la persona beneficiaria que participa en la
actividad voluntaria, ya que cada persona es distinta y en ocasiones no serd necesaria
cumplimentarla, o no en algunos de sus apartados.
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U.PA.CE. - JEREZ

»

SAN FERNANDO

FeperacioN ASPACE
ANDALUCIA

NOMBRE

~ APELLIDOS

DNI TLFNO.

LOCALIDAD DE RESIDENCIA

Firma

Carnet
Voluntariado
ASPACE

FeDERACION ASPACE
ANDALUCIA

NOMBRE

~ APELLIDOS

DNI TLFNO.

LOCALIDAD DE RESIDENCIA

Firma

U.PA.CE. - JEREZ

)

SAN FERNANDO
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iHemos pasado por la realidad o la
realidad ha pasado por nosotros?

Después de varios meses en el proyecto te invitamos a reflexionar y a poner en
comun estas reflexiones con otros “compafieros de viaje”.

Completa de forma espontdanea las frases siguientes en relaciéon a tu experiencia
personal de voluntariado:

e Después de esta experiencia soy...
e Lo que mas me ha gustado es...

e Me ha costado...

e A partir de ahora...

e Algunas veces...

e Deberiamos cambiar...

e A mi mejor amigo/a le diria...

e Cuando tenia examenes u obligaciones...

e Cuando miro a mi alrededor...

e Mi compromiso ha sido...

e Hubiera necesitado...

e Me ha sorprendido...

e Me hubiera gustado...
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CUESTIONARIO DE EVALUACION Dt LA
SATISFACCION pDpet VOLUNTARIADO

El presente cuestionario es anénimo y tiene como finalidad conocer y analizar la
calidad y adecuacion del Programa de Voluntariado en el que estés participando,
con objeto de conocer las mejoras que se consideren oportunas, analizar las
necesidades detectadas e ir adecuandolo en la medida de lo posible a las
expectativas de todos y todas.

MUCHAS GRACIAS POR TU COLABORACION

A continuacién, te presentamos un cuestionario que consta de diferentes

apartados. Contesta todas las preguntas marcando la respuesta que consideras
mas adecuada siguiendo las instrucciones concretas de cada apartado. No existen

respuestas acertadas o erréneas.

1. Sexo: Varén O Mujer O

2. Edad:

3. Nivel de estudios:

4. Situacion laboral:

5. ;Cuantas horas a la semana dedicas/has dedicado al voluntariado en esta
asociacién?: horas/semana: horas/mes:

6. ;Cuanto tiempo tardas en ir a la asociacién (suma el tiempo de ida y
vuelta)?

7. ;Cuanto tiempo llevas/has estado como voluntario en esta asociacién?
Anos:

8. Enumera (brevemente) los motivos o razones por las que eres/has sido
voluntario (MAXIMO 2 LINEAS):

9. En caso de haber dejado de ser voluntario, indica el motivo o motivos
principales:
e Falta de tiempo: O
® Problemas con la asociacién: O
e Problemas con la actividad que desarrollaba: O

e Problemas con los comparieros: O

e Otros (brevemente):
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10. Respecto a las tareas que desarrollas/ has desarrollado en la asociacién
como voluntario, evalGa tu grado de acuerdo con estas frases:

Las tareas son diferentes y poco repetitivas

Permiten realizar el proceso completo

Se trata de tareas elegidas por uno mismo

Los objetivos de la tarea estan claramente definidos

Conozco la finalidad ultima de la tarea que realizo

La tarea es Util para otros

Las tareas que realizo me permiten autonomia en el
desempefio

Requieren cooperacién con otros

11. A continuacién le presentamos enunciados relacionados con su labor
en esta asociacion. Léalos atentamente y sefale la respuesta que mejor
describe su experiencia personal.

Al ingresar en esta asociaciéon he recibido la formacion
necesaria para desarrollar mi labor como voluntario.

Estoy satisfecho con el tipo de formacién como voluntario
que he recibido en esta asociacion.

Conozco perfectamente mi papel dentro de la asociacion.

Los objetivos de esta asociacién son conocidos por casi todos
sus miembros.

He recibido orientacién y consejos de otros voluntarios mas
experimentados.

Las relaciones interpersonales entre los voluntarios son muy
buenas.

Puedo saber cuales seran mis actividades futuras como
voluntario en esta asociacion.

Me gustaria seguir colaborando en esta asociacién muchos
anos.
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12. Los siguientes enunciados describen diferentes situaciones con las que
usted puede sentirse identificado. Indique la frecuencia con la que se
encuentra en cada una de estas situaciones anotando (con una X) el
nudmero correspondiente en el espacio en blanco junto a los enunciados:

Estoy emocionalmente agotado por mi trabajo como
voluntario en esta asociacion.

Trabajar como voluntario es una tensién para mi.

Puedo resolver de manera eficaz los problemas que surgen en
mi trabajo como voluntario.

Contribuyo eficazmente a lo que hace mi asociacion.

He perdido entusiasmo por mi trabajo como voluntario.

Me estimula conseguir objetivos en mi trabajo como voluntario.

He conseguido muchas cosas valiosas en este puesto de
voluntario.

Quiero simplemente hacer mi trabajo de voluntario y no ser
molestado.

Dudo de la trascendencia y valor de mi trabajo como voluntario.

En mi trabajo como voluntario, tengo la seguridad de que soy
eficaz en la finalizacién de las cosas.

13. A continuacién, evalGa (con una X en el espacio en blanco) tu grado de
acuerdo con las siguientes frases:

1. Confio en mi capacidad para llevar a cabo
adecuadamente las tareas que desempefio
como voluntario.

2. Soy capaz de resolver cuestiones/tareas
dificiles si invierto el esfuerzo necesario.

3. Confio en que seré capaz de gestionar
problemas inesperados de forma efectiva.

4. Me siento totalmente competente para
resolver mis tareas como voluntario.

MUCHAS GRACIAS
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Fecha

Estimado/a ,

Desde la Asociacion
en la que has venido prestando tu tiempo como voluntario/a queremos agradecer
tu ayuda en un proyecto que necesita de la colaboracién desinteresada de personas
como ta.

Nuestra mision es mejorar la calidad de vida de las personas con paralisis cerebral
y discapacidades afines, promoviendo su desarrollo personal y la igualdad de
oportunidades. Para ello las aportaciones del voluntariado resultan imprescindibles,
como fuente de enriquecimiento de sus vidas, y sin duda, de las nuestras.

No queriamos perder la oportunidad de que supieses que la puerta queda abierta
y que esperamos esta experiencia te haya resultado gratificante.

Un abrazo de todos y todas los que componen ,

Asociacion




Guia de Buenas Prdcticas en la Gestion de Voluntariado Federacion ASPACE Andalucia

A modo de resumen sefialamos los Instrumentos destacados a utilizar en
cada una de las fases:

1. CAPTACION Anélisis de la Actividad

Analisis del Perfil de Voluntariado
Mecanismos de Captacién

2. ACOGIDA Guion de entrevista

Ficha de Recogida de Datos

Base de datos de voluntariado

Documento de Incorporacién

Seguros de Responsabilidad Civil y Accidentes

Acompafnamiento

Sesiones seguimiento

Tutores/as de grupo
3. FORMACION Formacién Horizontal
Ficha de Formacion Basica

Formacién en Valores

Formacion Vertical

Fuentes de formacion externas

Materiales didacticos propios: Guia de Acercamiento
(Federacion) y Libro “Soy Paralitico Cerebral” (ASPACE Granada)

Ficha de Beneficiario de la Actividad Voluntaria

Voluntari@s Formador@s
4. MOTIVACION Claves de motivacion al voluntariado

Reflexion motivaciones

Merchandaising

5. SEGUIMIENTO Y | Seguimiento Actividades
EVALUACION

Evaluacion Plan

Evaluacion Satisfaccion Voluntariado

Evaluacion Beneficiari@s con la accidon voluntaria

Salida del Voluntariado

Grupos de Mejora
6. DIFUSION Medios para difundir
Lista de distribucion de correo

Boletin electrénico

7. COORDINACION | Redes internas
— RED DE REDES | Redes externas
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ASPACEHU Huelva

Urb. Santa Marta, s/n

21005 Huelva

Teléfono y Fax 959 15 92 42
tsocial@aspacehu.e.telefonica.net

ASPACE Sevilla

L

E&’ o, Avda. de la Libertad, s/n.
H Ctra. Sevilla-Cédiz, Km 3,8
§ E 41700 Dos Hermanas (Sevilla)
Teléfono y Fax 955 67 55 91
ASPACE aspacesevilla@telefonica.net

ACPACYS Cérdoba
C/ Maria La Judia, s/n
14011 Cérdoba

Teléfono y Fax: 957 76 77 76
acpacys@gmail.com

UPACE Jerez

Avda. Puerta del Sur 13

11408 Jerez de la Frontera (Cdadiz)
Teléfono 956 18 07 22. Fax 956 18 03 85
d.administracion@upacejerez.org

U.PA.CE. - JEREZ

UPACE San Fernando
C/ Santo Entierro, 35

11100 San Fernando (Cdadiz)
Teléfono 956 89 73 53. Fax 956 88 92 12

SAN FERNANDO upace@upacesanfernando.org
ASPACE Jaén
Avda. de Andalucia, 2, 2° D
23006 Jaén
/ Teléfono y Fax: 953 27 13 36
laén aspacejaen@hotmail.com
AMAPPACE Mdlaga

C/ Demostenes, 29
29010 Mdlaga
AMAPPACE teiéfono 952 61 09 02. Fax 952 39 59 39

administracion@amappace.org

A\ ASPACE Granada
L\ C/ Mercedes Gaibrois, 39
18008 Granada
Teléfono 958 13 76 96. Fax 958 13 74 48
ASPACE aspacegranada@telefonica.net

ASPACE Almeria

C/ La Molina, 113. Edif. Andrea I, Bajo 2°
04740 Roguetas de Mar (Almeria)

Tfno: 950329271
aspacealmeria@yahoo.es




A

JUNTA DE ANDALUCIA

Feperacion ASPACE Consejeria de Gobernacién
ANDALUCIA Agencia Andaluza de Voluntariado
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