Plan de Voluntariado




Introduccién

Desde su creacion en 1999, Apnadah es una asociacion en la que el voluntariado ha tenido
una participacién muy destacada en su funcionamiento, haciendo posible la realizacion de
todas y cada una de las acciones que se llevan a cabo, tanto de informacién y atencién a los
socios, como de difusion del TDAH entre los diferentes profesionales implicados y a la sociedad
en general, como apoyo en actividades de ocio y de respiro familiar, etc.

Es por ello, que es necesario realizar una buena gestién del voluntariado, con el fin de
gestionarlo de manera 6ptima, otorgando a cada una de las personas que ofrece su tiempo
y dedicacién de manera altruista a nuestra asociacion, la garantia de ser tenida en cuenta,
valorada y atendida en las necesidades que el puesto que ocupa requiera. Y por otro lado,
es necesario garantizar que los recursos humanos de los que disponemos, sean aprovechados
de manera efectiva en las actividades y necesidades que presenta una asociacién sin animo
de lucro como es Apnadah.

Es importante disponer de un grupo de voluntarios firme, comprometido, accesible. Para ello,
la definicion de un ciclo de voluntariado confiere la seguridad que la asociacién necesita para
una correcta organizacién de los voluntarios dentro de cada uno de los proyectos que se
plantean en cada momento para el correcto funcionamiento de la asociacion.

Las reuniones con los/as voluntarios/as pueden ser muy enriquecedoras para la organizacion.
En ellas se recogeran las impresiones del grupo, asi como nuevas ideas imaginativas e
innovadoras que puedan llevarse a cabo en el futuro, por lo que una buena planificacién de
la comunicacion con el grupo de voluntarios serd de vital importancia para la asociacion.

Por supuesto, la gestién del voluntariado debe ser flexible y susceptible de modificarse,
siempre con el fin de mejorar y optimizar la relacién entre los diferentes colectivos que
trabajan juntos en el apoyo a los afectados de TDAH y sus familias.
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(Qué es una asociaciéon. Nuestra asociacion

La Ley Orgénica 1/2002, de 22 de marzo, reguladora del Derecho de Asociacion, marca que
las asociaciones se constituyen mediante acuerdo de tres o mas personas fisicas o juridicas
legalmente constituidas, que se comprometen a poner en comun conocimientos, medios y
actividades para conseguir unas finalidades licitas, comunes, de interés general o particular,

y se dotan de los Estatutos que rigen el funcionamiento de la asociacion.

Por lo tanto, una asociacién es una organizacion formada por un minimo de tres personas

unidas en base a unos fines y objetivos concretos para el desarrollo de una actividad comun.

Las asociaciones cubren diversos fines: informacion, formacion, ocio y tiempo libre, apoyo
terapéutico, etc. Lo que las caracteriza es que proporcionan a los asociados una experiencia
de sintonia, compenetracion y acogida a otras personas afectadas por una problematica
comun y estan dentro del marco social. El componente relacional y emocional tiene mucha

importancia para las personas que participan de forma activa en la asociacion.

En este sentido, la Asociacién de Padres para Nifios y Adolescentes con Déficit de Atencién
e Hiperactividad (Apnadah) surge en el afio

1999 ante la necesidad de unir y concienciar APNADAH tiene por

a las familias afectadas por este trastorno, .
objeto promover el

conocimiento del TDAH

favoreciendo su difusion,

para buscar mecanismos de intervencién
gue ayudasen a mejorar sus dificultades de

adaptacidon y mejorar su calidad de vida.
formando a profesionales,

APNADAH presta apoyo directo al afectado e informando a pOSibleS
y su entorno familiar, facilitando estrategias afectados y sociedad en

general.




y talleres de ocio para disminuir el estrés, colaborando con los profesionales para conseguir
la reduccién de los aspectos negativos del trastorno y lograr una mejor integracion social,

familiar y escolar del afectado.

APNADAH es miembro de la Federacién Espafiola de Asociaciones de Ayuda al Déficit de
Atencidn e Hiperactividad (f.e.a.a.DAH) que agrupa a mas de asociaciones espafiolas y que
ademas es socio fundador y activo miembro de la red europea de asociaciones de atencion
al TDAH, ADHD-Europe.

QrAPNADAH

o ADHD
J Europe

feaadah

FEDERACION ESPANOLA DE ASOCIACIONES DE
AYUDA AL DEFICIT DE ATENCION E HIPERACTIVIDAD



Voluntario y acciéon voluntaria

Un/a voluntario/a es aquella persona que, sensibilizada por una determinada situacion social,
decide participar en una cierta organizacién de voluntariado, dedicando parte de su tiempo

en beneficio de una accidén voluntaria enmarcada dentro de un proyecto concreto.

Esta accidn voluntaria es el conjunto de tareas que el voluntario asume libremente sin animo
de lucro y sin compensacion econdmica para contribuir al bienestar de la comunidad, a
mejorar la calidad de vida de los demds, a erradicar o modificar las causas que producen

necesidad y a transformar una determinada realidad social .

Segun esto, un voluntario de Apnadah debera contribuir a mejorar la calidad de vida de los
afectados de TDAH a todos los niveles, y a concienciar, sensibilizar e informar a la sociedad

en general sobre el TRANSTORNO POR DEFICIT DE ATENCION CON/SIN HIPERACTIVIDAD.

Es un/a voluntario/a
aquella persona que
decide prestar un servicio
o realizar un trabajo por
voluntad propia, sin que
esté obligado a hacerlo
por motivos legales,
contractuales o

economicos.




Caracteristicas del voluntariado

SE COMPROMETE LIBREMENTE.

COLABORA DE MANERA ALTRUISTA, no buscando compensaciones
de ningun tipo. Lo que mueve a una persona voluntaria son sus
valores y motivaciones, sobre todo el de la solidaridad.

COLABORA CON OTROS preferiblemente desde una organizacion
capaz de asumir obligaciones y reivindicaciones ante los diferentes
estamentos de la sociedad.

SU FUNCION ES LA DE AYUDAR A UN DETERMINADO COLECTIVO.

Su accion, por tanto, debe enmarcarse dentro del respeto al otro y

a la diversidad.




Derechos de la persona voluntaria

Toda persona voluntaria tiene unos derechos que se deben cumplir. Asi se establece en la ley
estatal sobre voluntariado (Ley 45/2015 de 14 de octubre) y en la Ley 4/2001, de 19 de junio,
del voluntariado de la Comunidad Valenciana.

Los recogidos en el articulo 10 de la legislacion estatal son los siguientes:

a) Recibir regularmente durante la prestacién de su actividad, informacion, orientacién y
apoyo, asi como los medios materiales necesarios para el ejercicio de las funciones que se les
encomienden.

b) Recibir en todo momento, a cargo de la entidad de voluntariado, y adaptada a sus condiciones
personales, la formacion necesaria para el correcto desarrollo de las actividades que se les
asignen.

c) Ser tratadas en condiciones de igualdad, sin discriminacidn, respetando su libertad, identidad,
dignidad y los demads derechos fundamentales reconocidos en los convenios, tratados
internacionales y en la Constitucion.

d) Participar activamente en la organizacién en que se inserten, colaborando en la elaboracion,
disefio, ejecucién y evaluacion de los programas o proyectos, de acuerdo con sus estatutos
o normas de aplicacion y, en la medida que éstas lo permitan, en el gobierno y administracion
de la entidad de voluntariado.

e) Estar cubiertos, a cargo de la entidad de voluntariado, de los riesgos de accidente y
enfermedad derivados directamente del ejercicio de la accién voluntaria y de responsabilidad
civil en los casos en los que la legislacion sectorial lo exija, a través de un seguro u otra garantia
financiera.
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f) Ser reembolsadas por la entidad de voluntariado de los gastos realizados en el desempefio
de sus actividades, de acuerdo con lo previsto en el acuerdo de incorporacién y teniendo
en cuenta el ambito de actuaciéon de voluntariado que desarrollen.

g) Disponer de una acreditacién identificativa de su condicién de voluntario en la que conste,
ademds, la entidad de voluntariado en la que participa.

h) Realizar su actividad de acuerdo con el principio de accesibilidad universal adaptado a la
actividad que desarrollen.

i) Obtener reconocimiento de la entidad de voluntariado, por el valor social de su contribucion
y por las competencias, aptitudes y destrezas adquiridas como consecuencia del ejercicio
de su labor de voluntariado.

j) Que sus datos de caracter personal sean tratados y protegidos de acuerdo con lo establecido
en Reglamento Europeo 2016/679 de 27 de abril (RGPD),
de Proteccion de Datos de Caracter Personal.

k) Cesar en la realizacion de sus actividades como
voluntario en los términos establecidos en el acuerdo
de incorporacion.

TN W




Deberes de la persona voluntaria

TDAH

En la citada Ley estatal citada en el punto anterior, se
establecen también los deberes a los que estd sometida ei_
toda persona voluntaria. Son los siguientes:

a) Cumplir los compromisos adquiridos con las entidades
de voluntariado en las que se integren, reflejados en el
acuerdo de incorporacion, respetando los fines y estatutos
de las mismas.

b) Guardar la debida confidencialidad de la informacion recibida y conocida en el desarrollo
de su accidén voluntaria.

c) Rechazar cualquier contraprestacion material o econdmica que pudieran recibir bien de
las personas destinatarias de la accidén voluntaria, bien de otras personas relacionadas con
su accion voluntaria.

d) Respetar los derechos de las personas destinatarias de la accion voluntaria en los términos
previstos en el articulo 16.

e) Actuar con la diligencia debida y de forma solidaria.

f) Participar en las tareas formativas previstas por la entidad de voluntariado para las actividades
y funciones confiadas, asi como en las que con caracter permanente se precisen para mantener
la calidad de los servicios que presten.

11
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g) Seguir las instrucciones de la entidad de voluntariado que tengan relacion con el desarrollo
de las actividades encomendadas.

h) Utilizar debidamente la acreditacion personal y los distintivos de la entidad de voluntariado.

i) Respetar y cuidar los recursos materiales que ponga a su disposicién la entidad de
voluntariado.

j) Cumplir las medidas de seguridad y salud existentes en la entidad de voluntariado.

k) Observar las normas sobre proteccion y tratamiento de datos de caracter personal de
acuerdo con lo establecido en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, y demds normativa
de aplicacion.

8. Utilizar debidamente la acreditacion y distintivos de la organizacion.

9. Respetar y cuidar los recursos materiales que pongan a su disposicion las organizaciones.



Obligaciones de las organizaciones que cuentan con voluntariado

Las entidades de voluntariado estan obligadas a:

a) Elaborar sus propias normas de funcionamiento interno de acuerdo con la presenteley y con la normativa
que le sea de aplicacién, atendiendo a principios democraticos, participativos y de transparencia.

b) Formalizar el acuerdo de incorporacién con los voluntarios y cumplir los compromisos adquiridos.

c) Suscribir una pdliza de seguro u otra garantia financiera, adecuada a las caracteristicas y circunstancias de
la actividad desarrollada por los voluntarios, que les cubra los riesgos de accidente y enfermedad derivados
directamente de la actividad voluntaria.

d) Cubrir los gastos derivados de la prestacion del servicio y, en su caso, reembolsar a los voluntarios, los
gastos que les ocasione el desarrollo de su actividad, en las condiciones acordadas en el acuerdo de incorporacion
y adaptadas al ambito de actuacion de voluntariado que desarrollen, asi como dotarlas de los medios materiales
necesarios para el cumplimiento de sus cometidos.

e) Establecer sistemas internos de informacidn y orientacion adecuados sobre los fines, el régimen de
funcionamiento de la entidad de accidon voluntaria, la realizacidn de las tareas que sean encomendadas a los
voluntarios y la delimitacion de dichas tareas con las funciones propias de los profesionales de las entidades.

f) Proporcionar a los voluntarios, de manera regular y de acuerdo con sus condiciones personales, la formacion
necesaria, tanto basica como especifica, para el correcto desarrollo de sus actividades.

g) Facilitar la participacién de los voluntarios en la elaboracion, disefio, ejecucién y evaluacion de los programas
en que intervengan y, en la medida que lo permita la normativa de aplicacién, en los procesos de gestién y
toma de decisiones de la entidad de voluntariado.
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h) Efectuar el seguimiento y evaluacién de las actividades programadas,
garantizando la consecucién de los objetivos previstos conforme a los
principios de eficacia y rentabilidad social.

i) Facilitar a los voluntarios una acreditacion que les habilite e identifique
para el desarrollo de su actividad, donde conste la entidad de voluntariado
en la que realiza la accién voluntaria.

j) Exigir el consentimiento o en su caso la autorizacion expresa y por escrito
de los progenitores, tutores o representantes legales de los voluntarios
menores de edad en las condiciones establecidas en el articulo 8.2.

k) Expedir a los voluntarios un certificado indicando la duracién y las actividades
efectuadas en los programas en los que ha participado.

[) Llevar un registro de acuerdos de incorporacién y de altas y bajas de los
voluntarios.

m) Cumplir la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, y demds normativa
de aplicacidon respecto a al tratamiento y proteccidon de datos de caracter
personal de los voluntarios o de las personas destinatarias de las actividades
de voluntariado.

n) Observar las restantes obligaciones que se deriven de lo establecido en
el ordenamiento juridico de aplicacion.
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Ciclo del voluntariado

La relacién entre la asociacién y el voluntariado debe darse de forma bidireccional, de manera que se optimicen
los recursos y al mismo tiempo las personas voluntarias se sientan parte de la asociacion.

Con el fin de organizar de manera dptima al voluntariado, determinar cudles son sus funciones segun las
necesidades de la asociacién y atenderlo debidamentea lo largo de su participacidon en la asociacidn, se
establece y define el siguiente ciclo de voluntariado general:

PREPARACION Y PLANIFICACION

X

INCORPORACION

e PERFILES e COMPROMISO
e CAPTACION e ACOGIDA

e SELECCION
DESVINCULACION /

DESARROLLO

. GESTIO[\I DE LA SALIDA
e RELACION POSTERIOR

ORGANIZACION
FORMACION
PARTICIPACION
SEGUIMIENTO

L

RECONOCIMIENTO

e FORMAL
e INFORMAL

15



RESPONSABLE DEL VOLUNTARIADO

En Apnadah se nombrard a una persona responsable del voluntariado, que se ocupara de la coordinaciéon
del mismo, de la captacidn, seleccidon y derivacidn de los interesados/as a cada uno de los grupos o proyectos,
asi como de la formacién general del voluntariado.

Para ello, se ocupara de la planificacién de las tareas de las personas voluntarias, su seguimiento y la evaluacién
posterior.

La labor de asistencia, informacién, coordinacidn y gestion de una persona en este puesto, es fundamental
a la hora de integrar a las personas voluntarias, dentro de la organizacion.

Caracteristicas

- Conocimiento de la Mision y los Valores de la entidad
- Conocimiento en profundidad de la entidad

- Conocimiento del perfil de usuarios

- Experiencia reflexiva con propuestas de mejora

- Polivalencia y versatilidad

- Capacidad de planificacion y organizacion

- Recursos en el manejo de grupos

- Poder de decision dentro de la organizacién

- Formacion permanente y actualizada

16



DEFINICION DE LOS PERFILES NECESARIOS.
CAPTACION Y SELECCION

En Apnadah el voluntariado se agrupa por proyectos o actividades. Para ello, partiremos de un andlisis de
los objetivos y actividades de la asociacion, los programas que se estan desarrollando, a quiénes van dirigidos,
gué demandan nuestros socios y las reflexiones realizadas tanto por el personal contratado como por los

voluntarios que ya participan en dichos programas.

Cada uno de los proyectos a realizar tendra una persona responsable, que se encargara de realizar un PLAN
DE CALIDAD del proyecto y de la cual dependera el equipo de voluntarios asignado al mismo. Este responsable
se mantendrd en comunicacién con la persona responsable del voluntariado general para informarle de

posibles incidencias y necesidades que surjan.

En cada proyecto se deben definir los puestos necesarios, asi como los perfiles requeridos. Para esto
disponemos de los impresos REGISTRO DE ASIGNACION DE TAREAS y REGISTRO DE ACCIONES VOLUNTARIAS

(Ver adjuntos), donde quedaran reflejados:

- Descripcién del puesto.

- Responsabilidades del puesto.

- Duracidn prevista de la actividad.

- Perfil psicolégico, actitudes, valores, etc.

17
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A partir de las necesidades que tiene nuestra asociacion y cada uno de los proyectos, pasaremos

a la fase de CAPTACION, de la cual se ocupard el responsable del voluntariado.

En el caso de Apnadah, la captacidn se realizara por los siguientes medios:

e Entre los propios socios de Apnadah, a través de correo electrdnico u ordinario y de la pagina

web.

e Entre estudiantes de grados o profesionales relacionados con el TDAH (psicologia, pedagogia,
magisterio, ...) en las sesiones formativas que se realizan o también en las mesas informativas que

presentamos en las diferentes facultades.

e Entre la sociedad en general, a través de redes de voluntariado, plataformas de voluntariado
(Ej.: Plataforma de Voluntariado de la Comunidad Valenciana, hacesfalta.org), carteles en nuestras

mesas informativas o anuncios en medios de comunicacion, si fuera necesario.

El momento de captacion de voluntariado para un proyecto determinado se especificard en el
informe del mismo y puede variar dependido de las actividades a realizar. No obstante, se tratara
de atender en cualquier momento el ofrecimiento de las personas (socios, estudiantes,
profesionales,...) que acudan a la sede de la asociacion o se dirijan a nosotros telefdnicamente o
via correo electrdénico ofreciendo su tiempo como voluntarios/as, valorando a través de una
entrevista personal, como mas adelante se explica, la inclusién o no de esta persona en las

actividades de la asociacion.



AGOGIDA, FORMACION E INCORPORACION

El proceso de acogida de un nuevo voluntario debe servir primero para informarle de lo que es nuestra
organizacion, de los programas que se realizan y de las tareas que podria desarrollar. En segundo lugar, debe
servirnos para obtener informacién sobre las actitudes, aptitudes, motivaciones e intereses del posible
voluntario. Todo ello con el fin de decidir la incorporacion de la persona a la tarea mds adecuada o bien el

aplazamiento de su incorporacion o la no incorporacion.

El interesado/a en participar como voluntario/a en Apnadah, debe enviar su curriculum al correo
voluntariado@apnadah.org. Sera la persona responsable del voluntariado quien valorara si este interesado

puede incluirse en alguno de los perfiles de voluntariado necesarios.

La acogida se realizara citando a la persona interesada a una entrevista personal con la persona Responsable

del Voluntariado en la sede de Apnadah.

En esta entrevista se redne informacién sobre el entrevistado, para determinar cual seria el lugar mas
adecuado para él, si su personalidad se adaptara a las personas con las que va a colaborar, y decidir una
propuesta sobre las tareas en la que puede colaborar. El entrevistador debera tener en cuenta en la entrevista
la apariencia del entrevistado, su conversacién, modales..., su cualificacion y experiencia, sus capacidades,

su motivacion real...

La acogida al voluntario/a
se realizara a través de una
entrevista personal con la
persona Responsable del

Voluntariado en la sede de

Apnadah.
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Toda esta informacién quedard recogida en la FICHA DE
VOLUNTARIO (Ver anexo), ya que después de esta primera
entrevista, la persona responsable del voluntariado derivard al
candidato al responsable del proyecto para el que piensa que
puede ser mas iddneo, el cual lo citard para una segunda
entrevista, ya orientada al proyecto concreto en el que

desempenfiard su voluntariado.

Puede ocurrir por otro lado, que alguna persona ofrezca
altruistamente sus conocimientos profesionales para realizar
algun taller o actividad para los socios de Apnadah, en tal caso
debera enviar al correo voluntariado@apnadah.org su curriculim
y una explicacién de la actividad propuesta, duracién y horario
de la misma, edades de los participantes... Este documento serd
presentado a la Junta Directiva por parte de la persona
Responsable del Voluntariado para su aprobacion. Si a la Junta
le parece interesante, se concertard una entrevista personal con
el voluntario y se concretardn los diferentes aspectos de la
actividad mediante la firma del DOCUMENTO DE ACTIVIDAD DE
VOLUNTARIADO (Ver anexos) donde quede determinadas la

implicacion y condiciones expuestas por ambas partes.




PROCESO DE FORMACION

Todo voluntario/a que sea acogido en Apnadah tiene el derecho y el deber de formarse para poder desarrollar

su actividad lo mejor posible.

Para ello, recibird en primer lugar una formacion general, en la que se tratardn los temas relativos a qué es
el voluntariado, actitudes y aptitudes, conocimientos sobre TDAH, aspectos generales de la asociacidn, sus
programas y actividades, etc. Esta formacion se realizard cuando haya un minimo de 6 voluntarios nuevos

o cada dos meses si no se consiguiera ese mimino.

En segundo lugar, se pasara por una formaciéon especifica de la actividad a realizar en la asociacion, para
después realizar un proceso de practicas (que generalmente consistira en el acompafamiento a otros
voluntarios expertos en diversas actuaciones durante un tiempo determinado) y realizar el nimero de

acciones que se especifiquen en cada uno de los planes de calidad de los proyectos.

Después de todo este proceso, el responsable de la actividad considerara si el grado de adecuacion del
voluntario/a es el necesario para el servicio encomendado. Y serd en este momento cuando se decidird si
se incorpora definitivamente al proyecto o, por el contrario, se deriva a otra actividad o se decide que no
cumple los requisitos necesarios para ser voluntario/a de Apnadah, y por lo tanto no se incorpora a la

asociacion.

21
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INCORPORACION

Todos los voluntarios que se incorporen al grupo de voluntariado de Apnadah deberan firmar la HOJA DE
CONFIDENCIALIDAD (Ver anexos), en la cual se comprometen a respetar los derechos de las personas
beneficiarias de la accién voluntaria, y a guardar confidencialidad de la informacidn recibida en el desarrollo
de la actividad. Ademds, los voluntarios que se deriven a proyectos en los que estén involucrados los niios,
deberan adjuntar el CERTIFICADO DE DELITOS SEXUALES, que entregaran en el momento de la formacion

especifica del proyecto en el que vayan a colaborar.

Apnadah por su parte, entregara un CARNET DE VOLUNTARIO personalizado a cada uno de ellos en el
momento de su incorporacion (para lo cual nos haran llegar una fotografia digital por correo electrénico),
asi como el vestuario corporativo que representa a la asociacion en actividades externas a la misma y talleres

grupales (camiseta, peto).

También se explicaran en la formacidon especifica de cada proyecto, las condiciones necesarias para conseguir
un CERTIFICADO DE VOLUNTARIO/A. Estas condiciones quedan especificadas en el plan de calidad de cada

uno de los proyectos que se realicen en la asociacion, ya que serdn diferentes en cada una de las actividades.

Toda la documentacién del voluntario/a se archivara en el departamento de administracidn en un registro

de voluntariado.

La incorporacion del voluntario/a en la asociacién no sera
definitiva hasta que no haya recibido la formacién necesaria
y haya pasado un periodo de practicas, que se especifica

en cada uno de los proyectos a realizar.




SEGUIMIENTO

Para poder realizar el seguimiento del voluntariado, se dispone de un REGISTRO DE VOLUNTARIOS POR
ACTIVIDADES (Ver anexos) que el voluntario/a debe firmar al acabar la actividad en la que participe, en el
cual se recogen los datos referentes a la tarea desempefiada, la fecha y las horas de partipacién de cada

uno/a.

Por otro lado, en cada proyecto se establecen cuestionarios, o métodos de evaluacidn para poder valorar
el desempefio del voluntario/a individualmente, asi como del proyecto en general con el fin de mejorar los
servicios que nuestra asociacion ofrece. Ademas, los voluntarios rellenardn también dos cuestionarios de
satisfaccion a lo largo del ejercicio, los cuales servirdn a la organizacién para mejorar aquellos aspectos

necesarios para conseguir una buen gestién del voluntariado.

Ademas, en cada uno de los proyectos se estableceran unas fechas concretas para la realizacién de reuniones
de coordinacion con todos los voluntarios/as. En ellas se establecerd la comunicacidn activa entre todo el
grupo y sus responsables, valorando la actividad, comentando las necesidades del voluntariado y aportando

nuevas ideas de mejora.

Apnadah cubrird todos los gastos de

desplazamiento y dietas hasta 10€,
derivados de cada una de las acciones
que realicen los voluntarios/as,
para lo cual se deberan presentar
los justificantes de pago

correspondientes.
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RECONOCIMIENTO

El reconocimiento a la labor de un voluntario, debe llegar de tres formas:

(1) El primer reconocimiento a la labor de un voluntario debe venir dado por parte de si mismo como
satisfaccion personal por un trabajo bien hecho y por la satisfaccion personal que sin duda conlleva la accién

voluntaria.

(2) En segundo lugar, el reconocimiento informal en el cual estara incluido un buen clima de trabajo dentro
del grupo, la sensacién de comodidad y los comentarios positivos de los compafieros y del personal de junta
y contratado, evitar cualquier tipo de discriminacién entre personas voluntarias y contratadas, hacerles
participes de los resultados de su labor, hacer que se sientan necesarias y valoradas, etc. La forma mas
practica de reconocimiento para el voluntariado es hacerle participe del disefio, ejecucién y seguimiento del

proyecto en el que participe.

(3) Y en tercer lugar, el reconocimiento formal: Apnadah lo ofrecerd mediante la entrega del carnet de
voluntario personalizado, la indumentaria corporativa (camiseta, peto...), que se utilizara en las actividades
externas o grupales de la asociacién, y del certificado de voluntario, asi como la invitacién a las Escuelas de

padres vy a las jornadas y sesiones formativas de puertas abiertas que se realicen.

Y, por supuesto, mediante reuniones y contacto de los responsables con los voluntarios, teniendo detalles

con ellos, como felicitaciones escritas, celebracion del Dia Internacional del Voluntariado...
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DESVINCULACION

La baja de un voluntario puede producirse por dos razones:
- El voluntario/a desea dejar de participar con la asociacidn por razones laborales o personales.

- Es la propia asociacion la que se plantea dejar de contar con un/a voluntario/a debido a que no cumple las

condiciones acordadas, por su baja participacién o por una mala actuacion.

En cualquier caso es necesario gestionar bien la desvinculacidn, estableciendo una entrevista de salida en la que
podamos identificar los motivos que llevan a la persona voluntaria a cesar su actividad o, por el contrario, qué
motivos llevan a Apnadah a prescindir de la participacion voluntaria. Ademas se pueden recoger otras observaciones
del funcionamiento de la asociacién que pueden dar pie a una mejora de nuestra gestion y acompafiamiento

del voluntariado.

El momento de la finalizacién de la accion supone, ademas,

. . Debemos entender la finalizacién
una oportunidad para poder agradecer su labor realizada en

la institucion durante su tiempo de permanencia. Se de la accién voluntaria de

aprovechard también este momento para hacerle entrega del cualquier persona no sélo como
CERTIFICADO DE VOLUNTARIO (si cumple las condiciones una pérdida, sino como una
establecidas para ello) y se pedird que firme el DOCUMENTO

oportunidad de identificar

DE BAJA que se archivara junto con toda la documentacién
. ) L » posibles mejorasen nuestro
recogida del voluntario por el departamento de administracion

de Apandah. La persona que deja el grupo de voluntariado quehacer, ademds de una ocasién
debe devolver todo el material que la asociacién le ha para valorar la posibilidad de
proporcionado para el desarrollo de su actividad (carnet de nuevas formas de colaboracién

voluntario,...). en un futuro




Con el plan de voluntariado se debe
cumplir un doble propdsito: satisfacer
las expectativas del voluntariado y

cumplir los fines de la asociacién.

En Apnadah realizaremos un ciclo de
voluntariado anual, comenzando éste en
septiembre con la captaciéon de
voluntariado, si asi fuese necesario para
la realizacion de los proyectos previstos
en la asociacién, después de que la
COMISION DE CALIDAD haya valorado

las necesidades actuales.

Al finalizar el ejercicio, se valorara el
estado de cada uno de los grupos de
voluntariado, estudiando posibles bajas
y valorando las necesidades para el
proximo ejercicio. Al comienzo del
mismo, se realizard una ronda de
[lamadas o comunicaciones con los
diferentes voluntarios para valorar su

continuidad o salida del ciclo.

Se realizard un ciclo extraordinario
cuando sea necesaria la incorporacion y
formaciéon de voluntariado especifico
para un programa concreto que
comience a lo largo del curso y no

estuviera previsto con anterioridad.

EXTERNOS

ENTREVISTA
Responsable
voluntariado

¥

ENTREVISTA
Responsable
proyecto

¥

FORMACION GENERAL

¥

FORMACION
ESPECIFICA POR
PROYECTO

¥

PERIODO DE PRUEBA

INCORPORACION NO PARA
ESTE
SERVICIO

CARNET VOLUNTARIO
VESTUARIO CORPORATIVO

SOCIOS/AS
CURRICULUM

DNI/SIP

HOJA CONFIDENCIALIDAD
CERTIFICADO DELITOS SEXUALES
FIRMA CONDICIONES CERTIFICADO

ENTREGA
DOCUMENTACION A
ADMINISTRACION

NINGUN
SERVICIO
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L.a comunicacion con el voluntariado

El flujo de ideas, informacién y conocimiento por toda la asociacion es esencial para
su éxito. La organizacion debe facilitar los medios para que se produzca una
comunicacion multidireccional, por lo que pedir la opinion de los voluntarios,
solicitarles propuestas sobre cdmo hacer las cosas, asi como facilitar la relacion de

unos con otros es imprescindible.

Los mecanismos posibles para dicha comunicacion seran primordialmente las
reuniones periddicas con los voluntarios, tanto en general como por cada proyecto,
y ademads las comunicaciones telefonicas, correos electrénicos y grupos de whatsapp

por proyectos que agilicen las consultas y comunicaciones puntuales.

Las personas responsables de cada uno de los proyectos deben estar siempre abiertos
a ser transmisores y receptores de las ideas y comunicaciones necesarias entre el
grupo de voluntarios y el responsable de voluntariado general, que transmitira lo

que considere necesario de aprobacion a la Junta Directiva de la asociacion.

Todas las personas que colaboren como voluntarios deben ser tenidas en cuenta
por parte de su responsable, deben ser escuchadas y valoradas, de manera que se
mantenga la motivacion y la ilusién por formar parte de un grupo compactio y

comprometido.



Evaluacién en la gestion del voluntariado

Se realizard un informe anual que recoja

El grado de satisfaccién de los voluntarios,
tanto en la formacion como en el

desarrollo de la actividad.

Resumen de la calidad del voluntariado y
las respuestas a imprevistos por parte del
mismo.

Valoracion de la necesidad de mas personal
0 no y cuales son las tareas mas

demandadas.

La variacion en niumero de voluntarios a

lo largo del aiio.

Comparativa con ainos anteriores.

Propuesta de actuaciones correctoras o

modificaciones para actuaciones

posteriores.




Actividades de Voluntariado en Apnadah

En nuestra asociacién estos son los proyectos en los que el voluntario puede participa durante el
ano 2018:

- Acogimiento familiar: Recepcidn e informacidn a familias en la sede de la asociacién.
- Participacién y organizacién de mesas informativas.
- Recepcidn de asistentes en escuelas de padres y jornadas formativas.

- Area de recreo de nifios durante las actividades de los padres (GAM, risoterapia, escuelas de

padres...) y en las salidas trimestrales.
- Apoyo a la trabajadora social en el Punto de Encuentro Adolescente.

- Sesiones formativas a maestros, profesores y padres dentro del Proyecto Escuelas 3609.

- Realizacion de actividades con los nifios y adolescentes (manualidades, percusién...).
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PLAN DE CALIDAD PROYECTO “MPLICATE CON ELTDAR" |

REGISTRO DE ASIGNAleJN DE TAREAS

DEPARTAMENTO;'PERSONA OBSERVACIONES

ACCION DESARROLLADA
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FICHA VOLUNTARlADO

DATOS PERSONALES FECHA:

&Camo nos ha conocido? (Universides, eanaeido, plataforma, ete-.)

MOWBRE Y APELLIDOS

DiRECCl('JN FECHA NACIMIENTO

C. P,/ MUNICIPIO TELEFONO

EMAIL

FORMACION ACADEMICA

indica los estudios que nas terminado y 105 que estas cursandd actualmente

;Dispones de formacion 0 conocimientos especificos BN tormo al TRAH?

:Dispones de formacion en animacion soc\o—culmral?

EXPERIENCIA PROFESIONAL

iHas trabajado con nifios fasy BdUlESCEntES?

Has trabajado con nifies/asy adolescentes con TOAH?Y icanductas desafiantas?

5 o has hecho, indica donde, durante cudnto tiempe ¥ cuales eran tus funciones

iHas trabajada alguna yez como captador de socios para una ONG?

iHas trabajado alguna vel £omo relacianes publicas, difusion, eyentas, ate...?

¢Has realizado presentaciones en power point o expasicianes dirigidas 2 publico, en caso afirmativo, 2 qué tipo de
publico te has dirigido, puedes contarme algo Mas de tu experiencia?

$Has srabajado algund vez en sreas de acio o tiempo fibra?

INTERES

Ual o
S tu dis
sponjb,
iid;
39 (dias g 1.
e la sem
ana
tes ma o da/
s g el mes
S Idantif;, >3 ¥ ho
ificadg Sats Tarios)
A tu el
abioracis
Cidnz

ddoles
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dih’efsas
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ACTIVIDAD DE VOLUNTARIO

Fecha -

D./[D?

se compromete @ realizar el talle

inuacio! na voluntaria (no remunerada)

cuyas condiciones Y G

desde

enel siguiente
DI

DESCRIPCION Y CON

Firma responsable Apnadah

Firma voluntario/a




DOCUMENTO BAJA

(nombre  de (5 persona

Domiciliado/a

................................................ ....Fecha de
................. D.NIL.... ...en mi calidad de voluntario/a de

Apnadah ,

LA ENTIDAD

Su deseo de causar baja como « "upo de voluntariado por los motivos

expuestos a continuacio

—_—

Habiendo devuelto a Apnadah la acreditacion y toda aquella documentacion
relativa a mi accién voluntaria, firmo |a presente en Valencia, a de de

2018.




www.apnadah.org

£ apnadahvalencia
¥ @apnadah



