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Oversikt 6ver modulen

Lektion 1. Forberedelse “Fragan Varfor”

Lektionens mal:
e Definiera volontararbete och rattigheter och skyldigheter for volontarer och var organisation

Aktivitet larande mal

Fortydliga din organisations behov och forsta de olika
volontarformerna som finns och for att definiera vilka av
dem som passar bast fér oss

Aktivitet 1.2. ) Definiera rattigheter och skyldigheter for potentiella
Rattigheter och skyldigheter - e Res N
volontarer saval som for din organisation.

Aktivitet 1.1.
Var organisations behov

Aktivitet 13. Forsta dina volontarers behov for att uppmuntra dem att bli
Volontarmotiv mer engagerade och produktiva

Lektion 2: Attrahera volontarer “Fragan Hur”

Lektionens mals:
e Utforma en intern policy for ledning av volontarer

Aktivitet larande mal
Definiera dina egha mal genom en visionstavla

AktiVit?t 2-1-- . Map / Canvass kompetenser och kompetenser hos volontirer och
Stélla in mal och mal
matcha dem med organisationens behov

Aktivitet 2.2. Attrahera volontarer genom effektiva och tilltalande
Volontarers arbetsbeskrivning;  jobberbjudanden
definiera och framja det

Lektion 3: Bibehallande“fragan Vad”

Lektionens mals:
e Kommunikation och mjuka fardigheter i gruppledningsaktiviteter

Aktivitet larande mal

Aktivitet 3.1 Upptack din ledarskapsférmaga och olika satt att forbattra den
Frivilligt ledarskap



Aktivitet 3.2
Kommunikationsfardigheter
Aktivitet 3.3.

Klock typ

Aktivitet 3.4.
Eliminera negativa samtal

Aktivitet 3.5.
Kroppssprak

Aktivitet 3.6
Overvaka och leda

Aktivitet 3.7
Gruppdynamik

Ensure an effective and clear communication through your
organisation

Lar dig mer om din egen personlighetstyp och dina volontarers
unika styrkor for att kommunicera mer effektivt.

Fokusera pa positiv kommunikation for att 6ka volontarernas
motivation

Utveckla effektiv kommunikation genom ditt eget beteende
Lar dig metoder for att utvardera mervardet av volontarer till

deras organisation (ar) och / eller projekt

Lar dig idéer for att koppla volontéarer och andra medlemmar till

ett gemensamt mal

Lesson 4:Utvardering och beddmning

Lektionens mals:

® Att saga tack till vara volontarer

Aktivitet

Aktivitet 4.1
Erkannande

Aktivitet 4.2

larande mal

Forbattra volontarernas motivation genom informellt och
formellt erk&nnande

Lar dig tekniker for att 6vervaka och utvardera volontarernas

Ett vinn-vinn-utvarderingsverktyg prestationer

ldrande mal

Efter avslutad kurs ska representanter for TS kunna:

Pa kognitiv niva:

e Lar dig att kartlagga och uttrycka deras organisations behov i frivillig "mansklig kraft"

e Lar dig metoder for att utvdardera mervardet av volontarer till deras organisation (ar)

och / eller projekt

e Map / Canvass kompetenser och kompetenser hos volontadrer och matcha dem med

organisationens behov



Pa applikations- / implementeringsniva ska TS kunna:

Lar dig pedagogiska metoder och metoder for att utbilda volontdrer och éverféra

organisationens mentalitet till dem

e Lar dig tekniker for att 6vervaka och utvardera volontdrernas prestationer
e Lar dig metoder och kontaktade for att hantera olika volontarlag

e Lardigidéer for att koppla volontdrer och andra medlemmar till ett gemensamt mal

TOTALT FOR DENNA MODUL: 30 TIMMAR

INTRODUKTION

Volontarer ar en vardefull resurs for ideella organisationer och en komponent som kan leda
organisationer att uppna sina mal om ett storre nytta. Volontdrarbete ar allmant erkant som en
nyckelstrategi for samhéllsengagemang och deltagande. Genom att erbjuda valbehovligt stéd och
tjdnster pa gemenskapsniva levererar volontararbete ocksa medborgerliga och filantropiska varden
inom samhallet i stort. Varje framgangsrikt volontdrprogram startar med en valplanerad
volontdrhanteringsprocess. En volontarhanteringsprocess sakerstaller att din organisation, handelse
eller ideell verksamhet fungerar effektivt, vilket sparar tid och resurser samtidigt som du sakerstaller
att volontaren behalls. Volontarhantering omfattar alla steg som en ideell verksamhet tar for att locka,
Overvaka, engagera och behalla volontarer. Genom effektiv volontarhantering kan din organisation
bygga en mer strategisk, positiv volontarupplevelse och odla langsiktiga, 6msesidigt fordelaktiga
supportrarelationer. Att skapa en strategisk plan erbjuder dig en langsiktig plan for ditt
volontdrhanteringsprogram som ger en tydlig vision att referera till i alla stadier av processen. Vi
forsokte skapa en inlarningsmodul som tillsammans med andra inlarnings- och utbildningsresurser

leder dig genom ett effektivt volontarhanteringsprogram

Aktiviteterna nedan riktar sig till dessa sektororganisationer (TSO) som redan arbetar eller vill borja
arbeta med volontérer. | det forsta fallet kan de ses som en guide for (att) utvardera nagra av vara
metoder och tillvdgagangssatt, medan det i det senare kan ses som en kort guide for att forsta och

borja genomfdra volontarprogram.



LEKTION 1: FORBEREDELSE — “FRAGAN VARFOR”

Lektionens mal:

Visa forstaelse for de viktigaste drivkrafterna och strukturerna for organisationer inom omradet
social innovation.

AKTIVITET 1.1. VAR ORGANISATIONS BEHOV

Ténktaldrande mal

Denna Aktivitet ar installd pa att definiera de viktigaste behoven i var organisation. Varje TSO har sin
egen charter och driftstil. Det finns organisationer som arbetar pa frivilligbasis. Vanligtvis i dessa fall
uppfylls alla positioner av volontérer, inklusive lednings- och ledarpositioner. Det finns
organisationer som rekryterar volontéarer for specifika och speciella evenemang, sa kallad ad hoc-
volontararbete och organisationer som har en permanent och / eller tillfallig volontargrupp som
erbjuder specialiserade tjanster under en definierad tidsperiod.

Denna Aktivitet ar utformad for att hjalpa oss forsta, vilka frivilligformer som finns och for att
definiera vilka av dem som passar bast fér oss. Det rekommenderas att denna Aktivitet
implementeras av alla medlemmar i en TSO. For stOrre organisationer, som ar strukturerade i
avdelningar, bér de avdelningar som arbetar med personalresurser, programledning och relevanta
sektorer samarbeta i denna Aktivitet.

Instruktioner
Sa |at oss definiera vad volontararbete ar for oss.

| féljande bild kan du se olika typer av volontararbete.



Forms of volunteerism
There are many different forms of organized voluntary activity and many ways to categerize them. Some of them are, as

related to:
O the purpose © the geography
Q the duration © the scope of work
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Source: Volunteer Management. A journey in 13 steps

Baserat pa detta, fyll i detta kalkylblad for att se vad volontararbete ar och / eller inte for din
organisation:

Vilken form
av
volontararbe
te letar vi
efter

Vilka
fordelar ser
vii ett
volontérprog
ram

Vad ar det
perfekta
antalet
volontarer
for oss



https://s3.amazonaws.com/webprofile-ngos/Files/51/Volunteer%20for%20Greece_Volunteer%20Management_EN.pdf

Vilka
fardigheter
ska vara
volontdrer
ha

Vem ar / ska
vara
volontdrkoo
rdinator och
vilka
fardigheter
ska de ha

Vilken typ av
positioner
kan
volontdrerna
tainivar
organisation

Diskussion

Diskutera resultaten och dra de viktigaste slutsatserna. Improvisera garna medan du drar slutsatser,
men kom ihag att den typ av volontar du véljer bér aterspegla din organisations behov (dvs. om du
kor program for psykosocialt stod och rehabilitering av utsatta grupper, kanske du behover
permanent volontarer, som har hog kompetens pa en viss arkiv. Om du anordnar arliga
utbildningsfestivaler, kanske du bor 6vervaga att rekrytera ad hoc-volontarer under en viss period).
En annan uppsattning kriterier for att se detta ar i termer av varden; hur ser vi volontdrer som bidrar
till var organisation; vilka ar de personliga egenskaperna hos volontarkoordinatorn; detta ar nagra
exempel pa vagledande fragor att dra vara slutsatser om.

Aktivitet nr 2: rattigheter och skyldigheter

Mmal

Baserat pa ovanstaende och diskussionen som foljde, lat oss diskutera om rattigheter och
skyldigheter. Férsok att inom ditt team definiera vilka som ar rattigheter och skyldigheter for
potentiella volontdrer samt vilka som ar dina organisations skyldigheter och rattigheter.

Instruktioner



Detta ar ett amne som det kan ta lang tid att analysera; volontarernas och organisationernas
rattigheter kan definieras av en rad faktorer; regeringen, lokala myndigheter, till och med
internationell ratt. Volontarens rattigheter kan styras av samma aspekter, men de ar ocksa néara
relaterade till organisationens varderingar. Har kan du prata om praktiska saker, till exempel den tid
en volontar kan dgna at en organisation eller deras personuppgiftsskydd. Men ocksa kan
diskussionen riktas mot fragor om organisationspolitik mot inkludering, diskriminering och personlig
tillvaxt. Manga volontarer deltar i volontarprogram baserade pa internationella ramar (dvs. det
europeiska solidaritetskorpsprogrammet eller FN: s volontarer). | dessa fall finns det vanligtvis
stadgar och kvalitetsstandarder som en organisation redan foljer och har en beprévad historia att
tillampa innan de kan vara vard for volontarerna.

Det finns emellertid ocksa program eller privata initiativ som inte styrs av nagra vagledande
principer. Om landet, som organisationen ar baserad i, inte tillhandahaller en ram for volontérer,
kallas TSO: erna for att definiera sin egen policy. Hur varje organisation definierar volontarernas ratt
och i efterhand sina egna rattigheter ar till stor del en enskild fraga, men det finns nagra vagledande
principer vi kan anvanda. Ett exempel kan vara:

® Praktiska fragor:
e utgifter frivilliga gor for genomférandet av organisationens aktiviteter och ersattning
e sdkerhet och sdkerhet (sarskilt for volontarer som arbetar i hogriskmiljoer, som att
hjalpa till med katastrofer)
e ratten att bli grundligt informerad om deras stallning och vad som kravs av dem
e ratten att kunna lamna volontértjansten
e kontrakt och madjliga avslojanden
e Lirande och utveckling
e rattigheter till dvervakning och tillsyn
e rattigheter relaterade till personlig utveckling och kompetensforvary
e rattigheter relaterade till att ta initiativ och ga uppat (om det &r en mojlighet inom
din organisation, dvs. fran handledare kan en volontér bli gruppkoordinator)

Detsamma galler skyldigheter, en volontar ska tillhandahalla tjansterna, de kallas for att
tillhandahalla den tid organisationen har meddelat dem. Organisationen bor ha ratt att:

e Be om leverans av tjdnster av hog kvalitet, baserat pa deras policy

Be om betalningsbevis for att tacka potentiella utgifter

Avsluta en volontarposition om volontaren inte uppfyller de 6verenskomna kriterierna
® Be om rapporter och andra dokumenterande data
e Be volontdrerna halla organisationer och andra potentiella anvandares data sékra

Volontarers rattigheter Volontiarers skyldigheter



Organisationens skyldigheter Organisationens rattigheter

Diskussion

Diskutera i team och férsék att dra slutsatser. Kontrollera om det finns ndgra Gterkommande teman
eller ndgra ménster bland volontdrernas rdttigheter och organisationens skyldigheter och vice versa.

Ndr du har slutfért dessa uppgifter kan du implementera dem i din TSO och be om feedback och
forbdttringar fran dina medlemmar och volontdrer.

AKTIVITET NO 3: VOLONTARERNAS MOTIV

mal

Lat oss titta pa den andra sidan: volontédrers motiv. Vi maste studera volontarernas motiv sa att vi
kan férsoka uppfylla deras behov och uppmuntra dem att vara mer engagerade och produktiva
samtidigt som vi erbjuder till var organisation.

Detta ar ett test for olika malgrupper; den kan anvandas for frivilliga samordnare, sa att de kan
forsta battre och placera sig i gruppen. Detta ar ocksa ett test som kan delas med volontérerna, sa
att de béttre kan forsta vilken typ av motiv som driver dem att delta i vara volontarprogram. Den hér
ovningen kan vara en del av en storre utbildning av volontérer eller integreras nar som helst
(forutom rekryteringsfasen, eftersom det ar for tidigt att ga till denna typ av personlig forstaelse).

Instruktioner

Detta kan goras individuellt, mellan volontarkoordinator och varje volontar, resultaten hjalper
samordnaren att forsta motivet hos denna volontéar och tilldela dem uppgifter som mest uppfyller



deras behov. Annars kan den implementeras i mindre grupper. | det senare fallet, och sarskilt om du
planerar att dela resultaten i kammaren, maste fortroendeférhallanden vara langt framskridna i
gruppen och de frivilliga maste kdnna sig sjalvsakra och sdkra for att dela sina resultat. Det kan ocksa
genomforas om ett 6ppet forfarande foljs for vilken position varje deltagare tar i ett specifikt
program. Se del Il i denna handbok, fér nagra 6vningar som du kan goéra for att fraimja gruppdynamik
och sund kommunikation.

Instruktioner: Sjéilvutvdrderings test

Var och en av féljande indexerade émnen bestdr av tre uttalanden. Fér varje enskilt imne, betygsdtt
var och en av de tre pdstdendena, baserat pd betyget du anser som motsvarar din attityd eller syn pa
ditt arbete eller ditt beteende, inom en arbetsmiljé. | de tomma utrymmena till héger om
uttalandena, notera 1 for det uttalande som édr mest representativt for dig, 2 for uttalandet
omedelbart mindre representativt och 3 for uttalandet minst representativt av alla.

Formuleringen i vissa uttalanden innebdr att du fyller i dem som arbetsgivare / samordnare / chef
etc. Om du inte dr ndgon av ovanstdende, utvdrdera respektive uttalanden utifran hur du tror att du
skulle kdnna, skulle téinka eller skulle upptrdda om du var vid den specifika positionen

1 a. Nar jag loser ett problem gillar jag att arbeta ensam for att vara ensam ansvarig fér
I6sningen.

b. Nar jag l6ser ett problem tycker jag om att arbeta som en del av ett team och hitta en
grupplosning.

c. Nar jag loser ett problem tycker jag om att arbeta som medlem i ett team, men ensam
som ansvarig for detta team.

2 a. Chefer bor stalla nya utmaningar for underordnade.
b. Mal bor faststillas efter ett gemensamt avtal mellan teammedlemmarna.

c. Det &r viktigt att sdtta upp mal vars innehall motsvarar medlemmarnas
genomsnittliga formaga att lyckas med dem.

3 a. Mina kollegor skulle betrakta mig som en bra lyssnare.
b. Folk skulle beskriva mig som flytande.

c. Jag tenderar att fokusera mitt intresse for diskussioner om fragor som rér min
arbetsmiljo

4 a. Njut av dessa diskussioner som syftar till omedelbar problemldsning.



b. Ibland uttrycker jag en motsagelsefull syn under loppet av en konversation, bara for
att jag tycker det dr intressant

c. Jag tycker om dessa diskussioner som ger mig moéjlighet att lara kanna mina kollegor
battre.

a. Jag gillar att uppfattas som en teammedlem
b. Att vara en del av ett specifikt team ar inte min prioritet

c. Jag gillar min individualitet. Att uppfattas / klassificeras som en teammedlem &r inget
sarskilt intresse for mig

a. Jag gillar att fa en utvardering om hur bra jag har arbetat med mina andra kollegor
som teammedlem.

b. Jag gillar att fa en specifik utviardering om hur bra jag har gjort ett jobb.

c. Jag ar den bdsta domaren fér mig sjalv med avseende pa hur bra jag har utfort ett
jobb. Varje form av héjning och / eller marknadsforing dr den viktigaste
utvarderingsformen for mig

a. Den viktigaste aspekten av prestationsbedémningen ar faststallandet av framtida mal
for en arbetare.

b. Den viktigaste aspekten av prestationsutvarderingen ar planeringen for en arbetares
framtida utveckling.

c. Syftet med prestationsutvarderingen &r att isolera en arbetares ritta handlingar fran
de fel som begatts tidigare.

a. Strid / konflikt / tvist dr ett medel som kan anvindas f6r att na basta méjliga 16sning
pa ett problem.

b. Strid / konflikt / tvist kan vara mycket bordig. Det haller ménniskor alert.

c. Strid / konflikt / tvist maste kontrolleras. Grupper vars medlemmar inte haller med
varandra ar sdllan produktiva

a. En viktig faktor nar det galler I6sningen for varje problem ar acceptansen av denna
I6sning av de medlemmar som maste genomféra den.

b. Om jag dr 6vertygad om att I6sningen pa ett problem kommer att fungera vintar jag
pa att den tillimpas och tar ansvaret for dess konsekvens.

c. Om jag hittar en l6sning pa ett problem som kan fungera vill jag tillampa det. En
extremt analytisk diskussion om det brukar slésa med tid.



10

11

12

13

14

15

16

a. Om nagon av mina underordnade gor nagot misstag, visar jag honom / henne hur
man rattar till det.

b. Om nagon av mina underordnade gér nagot misstag, diskuterar jag situationen med
honom / henne och vi dr 6verens om hur vi kan rétta till felet.

c. Om nagon av mina underordnade gér nagot misstag papekar jag att han / hon
korrigerar det.

a. Manniskor bor utnyttja sina misstag som inlarningsinstrument for att rikta sig till sin
sjalvforbattring.

b. Jag gor misstag, men eftersom jag oftast har ratt fortjanar jag mitt jobb.
c. Jag gillar inte att géra misstag. Jag ska inte géra samma misstag tva ganger.

a. Med hart arbete och st6ds av rétt ledning kan en arbetare 6vervinna de flesta
problem.

b. Hart arbete kan vara sdttet att mota de flesta problem.
c. Ett starkt engagemang kan 6vervinna de flesta problem.

a. Jag fokuserar mer pa mina personliga relationer med mina kollegor och min chef dn
relationerna till mina underordnade.

b. Jag lagger mest av min tid och energi pa att utveckla och utveckla mina personliga
relationer i min arbetsmiljo.

c. Jag utvecklar mina manskliga relationer i min arbetsmiljo, bara nar de hjalper mig att
utféra mina arbetsuppgifter.

a. Steg inte pa manniskor nar du gar upp. Du kanske behover dem igen.

b. Ingenting gor dig mer framgangsrik dn framgang i sig.

c. Ingen kommer ihag namnet pa den som slutade andra i ett lopp.

a. Om jag har ratt, vinner jag till slut.

b. Om jag ar stabil i min tro, vinner jag till slut.

c. Jag forsoker ha talamod med minniskor. Denna praxis belénas sa smaningom.
a. Arbetare producerar tillfredsstallande nar de arbetar med sina chefer.

b. Arbetarnas produktivitet 6kar nar de har stod for sina arbetsuppgifter.

c. Arbetare bor mota nya utmaningar for att na nya framgangsnivaer.



17 a. Jag vill 6vertyga mina medarbetare att agera enligt mina satt.

b. Om ett beslut dr ratt har det ingen betydelse om det fattades individuellt eller
kollektivt.

c. For att kunna fatta ett slutgiltigt beslut maste det accepteras av alla medlemmar i
teamet, som kommer att genomféra det.

18 a. Jag arbetar battre nar jag haller en personlig kontakt med min chef.
b. Jag arbetar battre i situationer dar jag ar chef fér mig sjalv.

c. Jag arbetar battre nér jag maste anpassa tiden till de tidsfrister som har stéllts in for
mig.

Podngsattning av arbetsbehov >

Instruktioner: Overfor dina podng frén féregdende lista till detta blad. Efter detta, Iégg till punkterna
i varje vertikal kolumn och skriv summan till utrymmet i slutet.

10a 10b 10c

11b 11a 11c

12b 12c 12a

13c 13b 13a

14b 14a 14c

15a 15c 15b

16a 16b 16¢

17b 17c 17a

18c 18a 18b

Total Total Total

Resultaten:

Denna évning ger dig en uppfattning om dina viktigaste prioriteringar och ambitioner. Men som alla
andra test mdste ytterligare faktorer beaktas for att sékerstdlla dess riktighet.



Kolumnen med det ldgsta resultatet representerar din férsta prioritet. Kolumnen med omedelbart
hégre resultat representerar din sekunddra prioritet, medan kolumnen med det h6gsta
totalresultatet representerar din tredje rangprioritet.

e Om du fick lagsta podng i férsta kolumnen kan du motiveras av prestation. Det vill sdga, du har
en stark onskan att utmarka dig och uppna nagot som ar vardefullt. Ditt huvudfokus ar framgang
och du uppskattar vanligtvis att fa feedback om ditt arbete. Av dessa skil tenderar du att
undvika lag- och hogrisksituationer.

e Omden andra kolumnen fick lagst resultat, letar du efter anslutning. Att bygga relationer, att
vara en del av en grupp ar verkligen viktigt och viktigt for dig. Du spelar vanligtvis enligt bdckerna
och soker inte risker eller forandringar.

e Om du gjorde det lagsta i den tredje kolumnen drivs du definitivt av makt. Att leda ett team,
uppmuntra och motivera andra ar nyckelelement for dig. Du lagger ocksa hogt varde pa disciplin
och férvantar dig detsamma fran dina kamrater och lagkamrater.

Efter att ha slutfort sjalvbedomningen och tittat pa dina resultat for arbetsbehov kan du titta pa den
hér videon pa David McClelland's Motivation Theory som illustrerar med mer detaljer de tre

huvudmotiven som namns ovan och de beteenden som passar dig bast.

Du kan anvédnda dessa verktyg tillsammans med dina volontarer for att forsoka forsta deras motiv, sa
nasta gang du vill tilldela dem en uppgift kan du springa till resultaten av deras tester. Resultaten bor
gora ditt beslut enklare, eftersom du kommer att tilldela jobb och uppgifter som leder till optimal
tillfredsstallelse av volontarernas behov.

kdlla: The Pfeiffer Library Volume 1, 2nd Edition. Copyright ©1998 Jossey-Bass/Pfeiffer


https://www.youtube.com/watch?v=jxNhGE3gPcA

STEG Il: ATTRAHERA VOLONTARER “FRAGAN HUR”

AKTIVITET NO 1: SATTA MAL OCH SYFTE

1.1 Skapa din vision
Objektiv

Att locka volontarer kan bara goras nar din organisation har fortydligat vad du férvantar dig av dem
(uppgifter, mal, larande mal ...) och vad du kan ge dem under hela deras volontarupplevelse.

Instruktioner

For att gora det kan du skapa en visionstavla for din egen organisation, det vill séga dina egna
volontarer / TSO: s strategi genom att anvanda de flera kriterier som namns i bilderna nedan.

| visionskortet nedan har vi skapat en Volontarhanteringsduk (baserat pa affairsmodellduken). Vi

anvande verktyget canvanizer.com och kontraktsmallen. Sa vi forestallde oss att det undertecknade
ett kontrakt mellan volontaren och organisationen. Vi har tackt ndgra av aspekterna, vi anser att ett
sadant kontrakt bor innehalla. Naturligtvis kan du ga in pd canvanizer.com och skapa din egen mall.

Forutom den interna policyn kan du ocksa anvdanda den som en guide for en riktig kontakt med dina
volontarer (om du bestammer dig for att ha ett kontrakt)



Party 1 Party 2
Our Organisation The Volunteers
Obligations Actions Object of agreement Actions Obligations
Recognise volunteers Internal Policy Jab descriptions Volunteer selection & Special training of
worth How can we formulate What are the key roles assignement volunteers
What is the added an internal policy of of the volunteers ? Which is the ideal Is there a need for a
value of volunteers to vaolunteer management position for each special training for
our organisation 7 ? volunteer ? some/all volunteering
Volunteer roles positions ?
Which are the key roles
of the volunteers ?
Rights Deliverables QOut of scope Deliverables Rights
Be prepared Strategic planning Unnecessary deeds Program evaluation and Basic training of
How can we prepare Which are the steps we Is there something we documentation volunteers
ourselves for the arrival need to take for a might be missing? What kind of feedbacks What do the

of volunteers ?

strategic planning of
aur volunteer programs
?

Volunteer linator
What is their role ?
How can they mediate
between the
volunteers and us ?

Feedbacks

How to ensure the
volunteers is
motivated? How to
keep them engaged?

are expected from
volunteers?

How can they help
improving the TSO?

volunteers need to
know, when their first
join our organisation ?

Supervision &
management
What kind of
supervision do the
volunteers need?

Recognition of
volunteers

How to say thank you
to our volunteers ?

Financial Details

Volunteers' expenses
Financial covering of
volunteers expenses
when they occur as
part of their volunteer
obligations

Contract Details

Should we sign a
contract with the
volunteers?

Is a contract necessary
for this volunteering
position?

Duration & Temination

What type of
occupation are we
offering?

How long will this post
keep the volunteer
engaged? Is it an ad-
hoc activity? Is it a long
term position?

Brainstorming Space




Diskussion

Du kan anvdnda den tomma ramen nedan for att lagga till dina idéer och projekt. Presentera
sedan resultatet for dina medarbetare, diskutera det med dem.

Nar ni alla ar 6verens, implementera det och be om aterkopplingar fran stodmottagarna och
volontédrerna.

Party 1 Party 2

Our Organisation The Volunteers
Obligations Actions Object of agreement Actions Obligations
Rights Deliverables Out of scope Deliverables Rights

Financial Details

Contract Details

Duration & Temination

Brainstorming Space

1.2 Borja planera, genomfora volontarprogrammet

Efter att ha granskat féregaende steg och fortydligat din organisations mal och mal, anser vi att det
ar ratt tid att arbeta med konfigurationen av den interna policyn. Enligt handboken Volunteer


https://s3.amazonaws.com/webprofile-ngos/Files/51/Volunteer%20for%20Greece_Volunteer%20Management_EN.pdf

Management. A journey in 13 steps, detta dr ndgra av de aspekter som en organisation bor

Overvaga innan de konsoliderar sin politik for volontarhantering.
« Process och principer fér att locka volontérer
«/ Volontarinriktning och utbildning
« Ersiattning for volontéirkostnader
+ Volontirévervakning och stéd
« Personal - relationer med volontérer
«/ Halsa och sikerhet pa arbetsplatsen
 Lika méjligheter, jamlikhet
« Diskretion och dataskydd
«/ Férfarande for konfliktlésning och hantering av klagomal

+/ Rittigheter och skyldigheter fér volontirerna och organisationen.

Dessa tidigare exempel kan hjdlpa dig att utforma den interna policyn inom din
organisation. Detta kommer att sakerstalla att volontarer arbetar i ratt miljo som ska ge
konsekvens, stabilitet, sdkerhet, lika behandling och 6ppenhet for férfaranden som ror
volontarprogrammet.

AKTIVITET NO 2: VOLONTARERS ARBETSBESKRIVNING; DEFINIERA OCH FRAMJA DET

Objektiv
Den sista fasen av steg Il kommer att arbeta med volontarers arbetsbeskrivningar.

(Vi antar har att det ar forsta gangen du férbereder arbetsbeskrivningar. Om din organisation redan
driver ett volontarprogram och du vill definiera om arbetsbeskrivningarna, sa finns det en annan
procedur som vi inte kommer att ticka vid denna tidpunkt.) Denna Aktivitet ar tdnkt att
implementeras inom organisationen innan volontarerna har gatt med i dem. Det rekommenderas att
volontarkoordinator samordnar denna Aktivitet tillsammans med andra arbetare och medlemmar for
optimalt resultat. Denna Aktivitet kan kombineras med Aktivitet nr 1, dar du kallades for att bedéma
organisationens behov nar det géller volontarbidrag.


https://s3.amazonaws.com/webprofile-ngos/Files/51/Volunteer%20for%20Greece_Volunteer%20Management_EN.pdf

Instruktioner

Enligt Volunteer Management. A journey in 13 steps, ar det har stegen du bor folja. Det

rekommenderas att alla arbetare och anstéllda ar inblandade i denna process:

Steg 1

Varje arbetare fyller i uppgifterna med alla specifika aktiviteter / arbeten de gér inom en vecka, inte
prioriterade och sa specifika som mojligt. Kravet handlar inte om att upprepa en arbetsbeskrivning
med vissa individuella kompetenser, utan istdllet att registrera de mycket specifika uppgifterna,
oavsett hur begransade de kan vara. For varje uppgift som jag spelar in fyller jag i bredvid dess
frekvens, enligt foljande:

D (dagligen), W (veckovis), M (manadsvis eller mindre vanlig) och A (arlig).

Arbetarens Uppgifts schema 1
Instruktioner

Skriv ner alla specifika uppgifter som utférts inom en vecka, inte i prioritetsordning, och lagg
till frekvensen i den andra kolumnen enligt féljande:

D; dagligen
W; varje vecka
M; varje manad eller mindre regelbundet

A; arlig

Efter att ha slutfort listan, |as igenom aktiviteterna en gang till och betygsatt dem i den sista
kolumnen enligt féljande:

X saker du hellre inte vill géra antingen for att din kunskap eller erfarenhet inte tillater det
eller fér att du féredrar att égna din tid nGgon annanstans

4

saker du anser att du absolut vill fortsétta géra sjilv

O saker som skulle vara béttre att dela med ett team

Activiteter Frekvens niva


https://s3.amazonaws.com/webprofile-ngos/Files/51/Volunteer%20for%20Greece_Volunteer%20Management_EN.pdf

Steg 2

Efter att ha slutfort steg 1, |ater varje arbetare sig sjalv dromma om saker / uppgifter de vill utféra i
organisationen eller vill se att de gors och brist pa tid eller resurser har inte tillatits. De skriver ner
dem i en tabell som heter DROMMAR inom den specifika formen och utfér sedan samma process for
att notera ONSKAN, saker de vill l4ra sig eller férbattra i sitt jobb eller till och med bredare for sin
personliga utveckling och som organisationen kan tillhandahalla, om medel fanns tillgangliga.

For att undvika forvirring mellan de tva kategorierna kan man skriva i «DREAMS»: «Jag skulle vilja
delta i arbetet pa organisationen fér vuxenutbildningsavdelningen» eller «Jag skulle vilja se
organisationen utveckla ett ungdomsmedvetenhetsprogram fér ... », medan respektive i«k ONSKAN »
:« Jag skulle vilja forbattra min engelska »eller« Jag skulle vilja delta i sarskild utbildning for kreativt

skrivande ».




kalla: Volunteer Management. A journey in 13 steps

Steg 3
Nu ar det dags att avsluta med volontar beskrivningar. Varje jobb beskrivning bor (helst) innehalla:
1. Titel
2.Syfte(behover tackas)
3.Plikter (sa detaljerat som mojligt)
4. Erforderlig tid for dtagande
5. Minsta varaktighet (eller slutdatum)
6. Ansvarsomrade - tillsyn (rapporterar till)
7. Utrymme - arbetsplats
8. Krav/doénskade kvalifikationer
9. Min vinst / Vad har jag lart mig
10.Andra fordelar - privilegium

11. Utvarderings kriterier

Forsok att skriva minst en arbetsbeskrivning av en volontarposition du har forestallt dig i din
organisation. Var sa kreativ som du vill!


https://s3.amazonaws.com/webprofile-ngos/Files/51/Volunteer%20for%20Greece_Volunteer%20Management_EN.pdf

Steg 4

Att framja och marknadsfora dina lediga tjanster ar nyckeln till att hitta personer som kan bli
vardefulla medlemmar i din organisation, sa det ar absolut nédvandigt att du far ratt!

Sa nu, vilka kommunikationskanaler skulle du anvanda for att na din malgrupp?

4,908 NGOs - 153 COUNTRIES - & CONTINENTS

o {)2“ of global NGOs have Other Social Networks Used by Global NGOs
r 0

a Facebook Page
@ ‘ GUU:‘JIL P

© 72% iaone

&
YouTulbe
55%
O 39(_;/ of global NGOs have Whatsapp 16%
0 an Instagram Profile

52% of global NGOs have used social - ) )
media to repart live. Of those, the top three 17% have participated in or
live reporting tools are: hosted a Tweet Chat

S oS 0O

<. Benchmarks For Success: Social Media

EIIIIT | MEDIUM Noos ] | LaRGE Moo ]
4,246 LIKES 30,133 Lk 172,132 LikEs

3,755 FoLLOWERS 12,815 FoLl
1,465 FOLLOWER: 2,999 FoLLov

Det finns manga metoder som du kan anvanda for att marknadsféra din volontarmaéjlighet;
traditionella kanaler (lokal press ...), webbplatser, sociala medier ...

Pa bilden ovan finns en del statistik som kan hjalpa dig att reflektera 6ver de kanaler du vill
anvanda for att rikta dig till ratt volontarer for din organisation.

En annan mojlighet ar att arbeta med nagon specialist inom kommunikation och media (om
mojligt) for att sakerstalla en effektiv kommunikation.



Har ar nagra exempel pa valkanda 6ppna samtal for volontérer:

o Den centraliserade / mer officiella FN-volontaren
e Den decentraliserade / mer personaliserade europeiska solidaritetskaren

Pa internet kan du hitta tusentals 6ppna samtal for applikationer, som du kan undersoka
som inspiration.

STEG Il — BIBEHALLANDE “FRAGAN VAD”

AKTIVITET NR 1: VOLONTART LEDARSKAP

MAL Den person som ansvarar for volontérer och volontarprogram bor viljas noggrant. Eftersom de
tar en ledarroll, skulle det vara bra fér dem att ta foljande frageformular for ledarskap

Instruktioner

“Blank and Mouton Managerial Grid Leadership Self-Assessment Questionnaire” ar en lista med
uttalanden om ledarskapsbeteende. Las var och en noga och bestdm sedan i féljande skala med
hjalp av foljande skala. For basta resultat, svara sa sanningsenligt som mojligt.

Aldrig Sédllan Ibalnd Ofta Mycket ofta Alltid
0 1 2 3 4 5
1. Jag uppmuntrar mitt team att delta nar det galler beslutstid och jag forsoker

implementera deras idéer och forslag.

2. Ingenting ar viktigare an att uppna ett mal eller uppgift.

3. Jag foljer noga schemat for att sdkerstalla att en uppgift eller ett projekt slutfors i tid.
4, Jag tycker om att coacha manniskor i nya uppgifter och férfaranden.

5. Ju mer utmanande en uppgift ar, desto mer tycker jag om den.

6. Jag uppmuntrar mina anstallda att vara kreativa i sitt jobb.

7. Nar jag ser en komplex uppgift till slut, ser jag till att varje detalj redovisas.



8. Jag tycker att det ar latt att utfora flera komplicerade uppgifter samtidigt.

9. Jag tycker om att lasa artiklar, bocker och tidskrifter om utbildning, ledarskap och
psykologi; och sedan omsatta det jag har last i handling.

10. Nar jag korrigerar misstag oroar jag mig inte for att dventyra relationer.
11. Jag hanterar min tid mycket effektivt.
12. Jag tycker om att forklara komplexiteten och detaljerna i en komplex uppgift eller ett

projekt for mina anstallda.

13. Att dela upp stora projekt i sma hanterbara uppgifter ar den andra naturen for mig.
14. Ingenting ar viktigare an att bygga ett fantastiskt team.

15. Jag tycker om att analysera problem.

16. Jag hedrar andras granser.

17. Att rada mina anstallda for att forbattra deras prestanda eller beteende ar den andra

naturen for mig.

18. Jag tycker om att lasa artiklar, bocker och facktidskrifter om mitt yrke; och sedan
implementera de nya forfaranden jag har lart mig.

Efter att ha fyllt i frageformuléaret, 6verfor dina svar till platserna nedan:

Personrelaterade fragor

10.
12.

14.




16.

17.

TOTAL “Person poang”

X0.2=

(Multiplicera med 0.2 for att fa din slutliga
podng)

Resultatet

Satt in dina slutresultat i diagrammet nedan genom att rita en horisontell linje fran den ungeférliga
Person poangen (vertikal axel) till hdger om matrisen och rita en vertikal linje fran den ungefarliga
uppgiftspodngen pa den horisontella axeln till toppen av matrisen, tills de korsar varandra.
Korsningsomradet &r den ledarskapsdimension som du arbetar utifran.

Exempel: Exemplet nedan visar poangen 4 i personavsnittet och poangen 6 i uppgiftssektionen.
Quadren dar de tva linjerna korsar sig ar ledarstil, i detta fall - auktoritar sektion.

Example
o
k=-1
Team Leader
- Coumntry Club
-]
People
=
- .
Impoverished Authoritarian
~
—_ 1 hhlqﬂ-im:&-' i

Source: The Vision Council

Detta diagram ger dig en uppfattning om din ledarstil. Men som alla andra instrument som férsoker
profilera en person maste du ta hansyn till andra faktorer, till exempel hur dina kamrater och


https://www.bumc.bu.edu/facdev-medicine/files/2010/10/Leadership-Matrix-Self-Assessment-Questionnaire.pdf

anstéllda varderar dig som ledare, far du ditt jobb gjort, tar du hand om dina lagmedlemmar, hjalper
du till med att fa din organisation att, "vaxa" etc.

Autoritdr ledare (mycket uppgift, lite relationer).

Manniskor som far detta betyg dr mycket uppgiftsorienterade och ar harda mot sina arbetare
(autokratiska). Det finns liten eller ingen majlighet till samarbete eller samarbete. Starkt
uppgiftsorienterade manniskor visar dessa egenskaper: de ar mycket starka enligt scheman; de
forvantar sig att manniskor gor det de far hoéra utan fragor eller debatt; nar nagot gar fel tenderar de
att fokusera pa vem som ar skyldig snarare an att koncentrera sig pa exakt vad som ar fel och hur
man kan forhindra det; de ar intoleranta mot vad de ser som oenighet (det kan bara vara nagons
kreativitet), sa det ar svart for deras underordnade att bidra eller utvecklas.

Lag ledare (mycket uppgift, mycket relationer)

Denna typ av person leder med positivt exempel och stravar efter att framja en lagmiljo dar alla
teammedlemmar kan na sin hégsta potential, bade som teammedlemmar och som manniskor. De
uppmuntrar laget att na lagmal sa effektivt som mojligt, samtidigt som de arbetar outtrottligt for att
starka banden mellan de olika medlemmarna. De bildar och leder normalt nagra av de mest
produktiva teamen.

Country Club ledare (lite uppgift task, mycket relation

Den har personen anvander 6vervagande beloningskraft for att uppratthalla disciplin och for att
uppmuntra laget att uppna sina mal. Omvant ar de nastan oférmogna att anvanda de mer straffande
tvangsmassiga och legitima makterna. Denna oférmaga beror pa radsla for att anvandning av sadana
krafter kan aventyra relationerna med de andra gruppmedlemmarna.

Vaga ledare (lite uppgift, lite relation)

En ledare som anvander en "delegera och férsvinna" ledningsstil. Eftersom de inte ar engagerade i
uppdrag eller underhall; de tilldter i huvudsak sitt team att gora vad de vill och féredrar att lossa sig
fran lagprocessen genom att |ata laget drabbas av en rad maktkampar.

Diskussion
Individuel Reflektion

Efter att ha last om din ledarstil kan du lanka huvudegenskaperna till dina tidigare handlingar och
erfarenheter och se hur ditt beteende paverkade dem.



Sedan kan du ocksa granska varje uttalande i undersékningen och reflektera éver de lagsta poangen.
For de kan du skriva och / eller rita vad det betyder f6r dig, for- och nackdelar ...

Till exempel:

Né&r du har reflekterat 6ver de olika pastdendena och deras betydelse vad det géller effekter,
modifiering av beteende, da kan du reflektera 6ver hur du kan genomféra férandringar i din vardag;
antingen pa jobbet, med dina kollegor eller pa organisationsniva.

Grupp reflektion

Om du har majlighet att diskutera om denna sjalvutvardering i en grupp, rekommenderar vi det
eftersom du far perspektiv fran andra personer och ytterligare ledarstil.

Vilj en partner och diskutera varje uttalande tillsammans. Ni bada véljer en annan synvinkel och
diskuterar fordelar och nackdelar, de viktigaste egenskaperna for varje ledarstil, och hur detta
paverkar ett forhallande, lagarbete etc. Du kan vilja att skriva, rita eller bara prata om det.

Nar du val har diskuterat om de olika uttalandena kan du bada reflektera 6ver mojliga satt att
genomfoéra dessa forandringar i ditt liv. For att gora det kan du bara nya linser (metaforiskt) och titta
pa dina tidigare erfarenheter (personliga och professionella) med ett annat beteende, mest relaterat
till "Team Leader" -profilen som ndmns ovan.



Till exempel, om du svarade Aldrig, Séllan eller Ibland pa det forsta uttalandet "Jag uppmuntrar mitt
team att delta nar det géller beslutstid och jag forsoker implementera deras idéer och forslag."

Ta pa dig andra glasdgon och fraga dig sjalv
e Varfor svarade jag pa det har?
e Hant denna upplevelse / beteende mig tidigare?
e Paverkade min miljé mitt beteende?
e Hur skulle jag kunna dndra det? Vad behover jag?
e Vad ska jag implementera for att forbattra det?

e Vilka andra metoder kan anvandas for att ge en trevlig vana?

Vad far dig att kéinna till din ledarstil?

Genom att veta det Igter det dig férsta dina styrkor och svagheter angdende ditt sdtt att hantera
arbete, dina relationer med dina kollegor och sedan hjdlpa dig att forbdittra det.

Faktum dr att en effektiv ledare vanligtvis ses i det 6vre hégra hérnet i matrisen ovan - Team Leader.
Avsked dock inte helt de andra tre. Vissa situationer kan kréva att en av de andra tre anvdnds ibland,
det dr alltid en frdga om balans.

Till exempel, genom att spela den fattiga ledaren, tillater du ditt lag att fa sjdlvfértroende. Var en
auktoritdr ledare for att ge en kénsla av disciplin hos en omotiverad arbetare. Genom att noggrant
studera situationen och de krafter som pdverkar den vet du vid vilka punkter ldngs axeln du behéver
vara fér att uppnd énskat resultat.

AKTIVITET NO 2: KOMMUNIKATIONSFARDIGHETER?

2.1 GRUPP AKTIVITET: TELEFON OVNING

! Ovannamnda aktiviteter ar en vagledande lista dver hur du kan férbattra kommunikationen inom ditt team,
inklusive med de frivilliga i din organisation. Du kan vélja att utféra dem helt under en dag eller sprida dem i
olika steg i volontarprogrammet, eller nar du kdnner att det finns ett behov av laget.



mal

Denna véalkdnda ovning illustrerar vikten av god kommunikationsformaga, sarskilt lyssnande, pa en
professionell och personlig niva.

Instruktioner

Beroende pd antalet deltagare kan du antingen arbeta med endast en grupp eller flera grupper med
mer én 5 personer i varje.

Varje gruppmedlem stdr i en rad. | slutet av varje rad viskar facilitatoren en fras eller en kort mening
till den férsta personen, som sedan kommer att vidarebefordra den med bara viskningar, en person i
taget. Frasen eller meningen kan bara upprepas en gang.

Alternativ

For att uppmuntra deltagarna att lyssna aktivt kan facilitatorn lagga till lite musik eller delta i
konversationer for att skapa buller kan goras.

Diskussion

Nar meddelandet skickats genom varje rad, be den férsta och den sista personen pa varje rad att
rapportera vad de har forstatt och jamfora de bdda meddelandena.



Foljande diskussion bor sedan fokusera pa varfor meddelandet inte har 6verforts korrekt. Det
viktigaste ar att inte hitta vem som &r / de personer som gjorde misstaget utan att identifiera varfor
och hur det hinde och forsta vad det innebar nar det géller effektiv kommunikation i vart vardagsliv.

2.2 INDIVIDUEL AKTIVITET — SIALVBEDOMNING

Madl

Nar du har gjort gruppen Aktivitet ovan kan du ocksa bedéma dina kommunikationsférmaga pa egen
hand med fragorna nedan.

Denna Aktivitet ger volontdrkoordinator mojlighet att bedéma deras skicklighet. Vid behov kan
fragesporten ocksad genomféras med kollegor och / eller volontérer eftersom en god kommunikation
fortfarande ar nédvandig inom en organisation.

Instruktion

Forestall dig ett 6gonblick att du ar volontarkoordinator och ta féljande fragesport for att ta reda pa
nagra fler saker om dig sjalv.

1. Ndr jag kommunicerar med andra anpassar jag mitt budskap, stil och ton till min publik med
hdnsyn till situationen:

a. Alltid / néstan alltid
b. Ofta
c. Ibland
d. Sdllan / aldrig

2. Jag dr uppmdrksam pad de icke-verbala signalerna jag skickar for att se till att de 6verensstdmmer
med mina ord:

a. Alltid / ndstan alltid
b. Ofta
c. Ibland

d. Sdllan / aldrig







8. Jag visar att jag dr engagerad i en konversation genom att stdlla meningsfulla fragor och ge
positiv feedback till personen eller gruppen jag ér med:

a. Alltid / néstan alltid
b. Ofta
c. Ibland
d. Sdllan / aldrig

9. Ndr jag maste leverera korrigering eller kritik till ndgon (t.ex. ett barn, betydande annan eller
anstdlld), hdller jag mig fokuserad pa att identifiera problemet och séka en I6sning snarare dn att
prata och raving:

a. Alltid / néstan alltid
b. Ofta
c. Ibland
d. Sdllan / aldrig
10. Jag behandlar andra med respekt dven ndr jag inte hdller med eller ér upprérd éver dem:
a. Alltid / néstan alltid
b. Ofta
c. Ibland
d. Sdllan / aldrig

11. Jag avstdr fran att anvdnda absolutter som "alltid" och "aldrig" ndr jag har oenighet eller
argument med ndgon (t.ex. "Jag dr alltid den som mdste fixa saker" eller "Du bryr dig aldrig om
mina kédnslor"):

a. Alltid / nédstan alltid
b. Ofta
c. Ibland
d. Sdllan / aldrig
12. Jag férsoker undvika att sprida eller delta i skvaller:

a. Alltid / néstan alltid







Kdlla: https://qroundonecoaching.com/do-you-have-effective-communication-skills-take-this-quiz-to-find-out/

Resultat

De forsta 12 fragorna speglar effektiva kommunikationsférmagor; sa om du svarade alltid / ndstan
alltid eller ofta, bra for dig! Du ar pa ratt vag. Dina lyssnande fardigheter, talvanor och emotionell
intelligens ar 6ver genomsnittet.

Om du svarade ibland eller séllan / aldrig behéver dina fardigheter upptranas och poleras; men gissa
vad? Med 6vning, 6ver tid, kan bra kommunikationsférmaga laras och utvecklas! Var tdlmodig med
dig sjalv och andra.


https://groundonecoaching.com/do-you-have-effective-communication-skills-take-this-quiz-to-find-out/

De sista atta fragorna aterspeglar negativa vanor och egenskaper. Om du svarade ibland eller séllan /
aldrig ar det bra! Du har en stark forstaelse for social etikett. Du visar mognad och visdom i att
kommunicera med andra.

Om du svarade alltid / nastan alltid eller ofta dr den goda nyheten att du har identifierat de omraden
du ar svagi! Nu kan du vdnda pa saker! Du forstar, oavsett var vi befinner oss i var karriar, vart liv,
vara relationer och vara sociala fardigheter ar kunskap grunden for att bygga vidare.

Diskussion

Det forsta steget ar att bedoma vilka verktyg du redan har och vilka du saknar. Sa snart du har
slutfort fragan ovan bor du fundera pa att veta vad som fungerar och vad som inte géller dina egna
kommunikationsformagor. Du kan gora det genom att reflektera 6ver dina tidigare erfarenheter och
om mojligt be nagon att hjalpa dig och diskutera om det.

Att erkanna ar borjan pa din resa till att bli en effektiv kommunikator och nyckeln till framgang.

Har ar nagra rad som du kan félja med ditt team - antingen medarbetare eller volontéarer - som skulle
kunna hjalpa dig att forbattra dina kommunikationsférmagor

9 EFFecTIVE @am
COMMUNICATION SKILLS

Active Listening
Non-verbal Communication
Asking questions

Being clear

Clarify and summarize
Being empathetic
Providing feedback
Developing trust

Being present




AKTIVITET NO 3: KLOCK TYP

Madl

Ovningen anvinder en visuell teknik - en klocka som representerar fyra typer av personligheter:
klocktypsovning.

Syftet med denna Ovning ar att visa att varje person i ett team har vissa egenskaper som kan bidra
till laget. Det handlar inte om att peka ut varje person till en idealisk roll i laget. Istdllet fokuserar det
pa att lara sig om var egen personlighetstyp och pa att utnyttja varje persons unika styrkor for att
kommunicera mer effektivt.

Denna 6vning ar perfekt for teambuilding, ledning, férbattrad kommunikationsférmaga och
coaching.

Tid
Forklara 6vningen: 5 minuter
Aktivitet: 30 minuter (10 minuter for varje steg * 3)

Gruppaterkoppling: 10 minuter

Vad du behdéver

12

Let’s Pay Attention
to Detail

11 1
10 2

9 Clock 3
Let's Fflecz'l-'s’:g:r the Types Let’s Think About It

6

Let’s Do it



Ett rep, sex meter langt.

Fyra stora kort i A4- eller A3-storlek med foljande skrivna pa varje. En exempeluppsattning visas i
bilden ovan. Siffrorna representerar klocktimmen:

3: Lat oss tanka pa det
6: Nu kor vi
9: Tank pa kanslorna

12: Koncentrera er pa detaljerna

Instruktioner

Forbered scenen for 6vningen genom att placera ett rep pa golvet i form av en cirkel, med en
diameter pa cirka 2 m. Detta bildar klockans boet. Placera korten pa ratt platser baserat pa
klocktimmar. Forklara att det finns fyra typer av manniskor, var och en representerad vid en viss
klocktimme.

For att underlatta beslutsfattandet, forklara féljande typer med nagra exempel:

3: Lat oss tdanka pa det.
Titta pa helheten, fagelperspektiv, mojligheter.
6: Nu kor vi.

Fokusera pa handlingar, kor pa, anvand fart, energi och spanning for att fa saker
gjorda.

9: Tank pa kanslorna.

Tank pa manniskors kanslor, hur de kommer att paverkas, vad deras tankar och
behov &r.

12: Koncentrera er pa detaljerna

Tank igenom, planera systematiskt, granska alla parametrar och optimera.



Nar deltagarna har blivit bekanta med de fyra kategorierna, fa dem att vélja en som representerar
dem bast och be dem sta bredvid kortet pa golvet. De kan ocksa vélja olika typer och sedan sta
mellan de utvalda.

Detta kommer att dela upp deltagarna i fyra grupper.

Steg 1 (5 minuter)
Be varje grupp 6vervaga tva fragor:

« Vilka &r styrkorna for din typ?
« Vilka dr svagheterna av din typ?

Fanga allas uppmarksamhet nar du star bredvid dem. Be varje grupp presentera sina tankar. Denna
diskussion hjalper till att forbereda deltagarna for nasta steg.

Steg 2 (5 minuter)

Be delegaterna 6vervaga ytterligare tva fragor:

« Vilken annan typ tycker de &r svarast att arbeta med?

« Vilken annan typ tycker de att de r |ittast att arbeta med?

Som tidigare, fora allas uppmarksamhet tillbaka och be varje grupp presentera sina tankar.

Steg 3 (5 minuter)
Be delegaterna 6vervaga ytterligare tva fragor:

v/ Med tanke pa din typ, vad &r en egenskap du virdesatter i var och en av de andra typerna?

v/ Med tanke pa din typ, vad andra behdver veta om dig sa att du kan arbeta mer effektivt?

Som tidigare, fanga allas uppmarksamhet och be varje grupp presentera sina tankar.

Diskussion

Har kan diskussionen bli vardefull eftersom skillnader i typer markeras. Det skulle belysa varfor
manniskor kan ha svart att kommunicera med varandra pa jobbet. Har dr nagra exempel:



« Vilka typer blir frustrerade med uppmarksamhetsorienterad typ?

« Vilka typer blir frustrerade éver de som vill hoppa in och géra det direkt?

 Vad hinder nir kinslor (av medarbetare, kunder, leverantérer etc.) inte beaktas?
« Vilka dr nagra av de viktiga lardomarna du har lart dig fran den har évningen?

« Vilka nya insikter har du fatt om dina medarbetare?

« Ardet bist om du bara har en enda typ i ett lag eller &r det bittre att ha minst en av varje typ?

Vad skulle detta foresla?

+/ Nista gang du kanner dig frustrerad éver en teammedlem, vad skulle dina forsta tankar och

reaktioner vara?

AKTIVITET NO 4 : ELIMINERA NEGATIVA SAMTAL. POSITIV KOMMUNIKATION PA ARBETSPLATSEN

Negativitet 4r smittsam. Det &r alltfor Iatt att klaga pa allt som gar fel och detta kan snabbt
spridas till andra. Lyckligtvis finns det ett enkelt knep som kan anvandas for att eliminera
negativitet; sag helt enkelt inte negativa ord. Att strava efter positiva kommentarer hjalper
manniskor att fa energi. | stillet for att leta efter skuld, séka mojligheter att forbattra och ga
framat.

Vad du behover:

Papper eller sma anteckningsbocker
Uppstart

Tid:

Forklara 6vningen: 5 minuter
Aktivitet: 30 minuter
Gruppaterkoppling: 15 minuter

Instruktion

Denna enkla kommunikationsformaga i tva steg fokuserar pa att identifiera negativa uttalanden som

anvands pa jobbet och formulera positiva ersattningsuttalanden for dem. Det hjalper till att 6ka

deltagarnas medvetenhet om denna fraga och hjalper dem att ta itu med den. Det ar perfekt for

delegater som arbetar nara varandra eller ingar i samma team sa det kan ocksa anvandas som
teambuilding Aktivitet pa jobbet.

Forst organiserar facilitatorn delegaterna i grupper om 2 eller 3.



Steg 1 (15 min)

Be varje grupp pa ett papper sammanstélla en uppsattning vanligt anvdnda negativa pastaenden
som de har hort tidigare.

Ta sedan tillbaka alla tillsammans och diskutera alla tillsammans om dessa uttalanden, deras
anvandning och konsekvenserna de har pa ménniskors beteende. Handledaren kan ocksa lyfta fram
hur destruktiva de kan vara och hur viktigt det ar att ersatta dem.

Handledaren kan spela in en sammanfattning av de vanligaste negativa uttalandena pa ett
bladderblock eller en whiteboard.

Har ar nagra exempel pa negativa uttalanden som folk ofta anvander:

=  Gorinte det

* Vikaninte gora det

» Det garinte att gora

»  Vigorinte nagot sadant

* Det strider mot var politik

* Vihar aldrig gjort det férut

* Det har aldrig gjorts

* Ingen vet hur man gor det

* Duvetinte hur detta fungerar
* Ledningen ar clueless

= Personalen ar clueless

» De sitter dar hela dagen och gor ingenting
* Ingen bryr sig

Dessa uttalanden hjalper inte och anges ibland som en reflexreaktion snarare dn med en l[amplig
tanke. Ibland blir de en vana och det ar viktigt att eliminera dem som daliga vanor.

Steg 2 (15 min)

Varje grupp bér tdnka pa positiva uttalanden som kan anvandas for att ersatta dessa negativa,
baserat pa deras tidigare analys.

Anteckna dessa uttalanden pa bladderblocken ocksa.

Diskussion



Nar deltagarna val har diskuterat de negativa och positiva uttalandena ar det nédvandigt for
facilitatorn att lyfta fram vikten av att anvanda positiva ord, meningar i var vardag.

Samordnaren kan uppmuntra deltagarna att tanka pa det med nagra av féljande fragor och
reflektera 6ver nagra konkreta atgarder som kan anvandas av varje delegat nar de ar pa jobbet eller
for personliga fordelar.

e Ardu mottaglig fér att anvdnda negativa uttalanden?

e Hur ofta anvinds de i din organisation? Ar de nédvindiga?
e Kan de undvikas? Hur kan du undvika dem?

e Ardet |4tt att ersdtta dem med positiva uttalanden?

e Var det en konsekvent uppsattning negativa uttalanden mellan grupper som tyder pa att
manga manniskor hér hela tiden pa sin arbetsplats?

e Vad planerar du att gora for att eliminera dem?

AKTIVITET NO 5: KROPPSSPRAK

5.1 TA OGONKONTAKT

mal

Denna 6vning hjalper deltagarna att forsta och uppskatta kraften i 6gonkontakt och hur det kan
paverka emotionell koppling och kdnslomassiga tillstand. Det &r perfekt for att lara ut emotionell
intelligens, kroppssprak och kommunikationsférmaga.

Du kan fa ut det mesta av denna 6vning med uppfoljningsdiskussionerna sa se till att du avsatter
tillrackligt med tid for detta.

Tid
Forklara 6évningen: 5 minuter

Aktivitet: 6 minuter
Gruppaterkoppling: 10 minuter

Vad du behéver



Ett tomt rum dar en grupp delegater latt kan ga runt.
Tomma kort som ar latta att skriva anteckningar pa nar du star.

Instruktioner

Dela ut 3 tomma kort till varje deltagare. Be deltagarna sprida sig i rummet. Forklara att de ska tanka
sig att de befinner sig i ett konstgalleri eller ett museum.

Steg 1 (2 min)

Be deltagarna att vandra runt i rummet som om de befinner sig i ett offentligt utrymme medan de
inte tar 6gonkontakt med nagon annan. De bor improvisera och agera rollen.

Efter 2 minuter, stoppa alla och be deltagarna att skriva sina kdnslor pa sina kort.

Steg 2 (2 min)

Be deltagarna att soka 6gonkontakt nar de gar runt i rummet. Men sa snart de har fatt 6gonkontakt
bor de bryta den och titta bort.

Efter 2 minuter, stoppa alla och be demskriva sina kédnslor pa sina kort.

Steg 3 (2 min)

| den hdr omgangen ber du deltagarna att s6ka 6gonkontakt och sa snart de har fatt 6gonkontakt
med nagon de ska para ihop sig med den personen. De ska sta sida vid sida och inte skapa
o6gonkontakt med nagon annan.

Efter 2 minuter, stoppa alla och be dem skriva sina kanslor pa sina kort.

Diskussion

For alla tillbaka igen och folj med en diskussion. Handledaren leder den genom att stilla deltagarna
flera fragor och reflektera 6ver vad de skrev pa sina kort. Nagra exempel pa potentiella fragor:

e Nar du gick igenom olika stadier av 6vningen hur kdnde du dig?
® Hur kandes det nar du fick 6gonkontakt och du var tvungen att bryta den genast?

e Hur kandes det nar du fick 6gonkontakt och du kunde ndrma dig personen for att para ihop
sig?



® Om duvar langsam att para ihop med nagon, hur kindes det da att hitta ndagon som du
kunde fa 6gonkontakt med?

e Hur latt var det att fa 6gonkontakt med nagon?
e Hur ndra kdnner du dig med manniskor som du har haft 6gonkontakt med?

e Vilken forkonditionering dikterar vart beteende nér vi gor 6gonkontakt eller uppratthaller
ogonkontakt?

e Hur jamfor detta mellan olika samhallen?

5.2 KRoPPSPRAK OVNING: MISSTOLKNING

mal

Denna 6vning belyser vikten av kroppssprak i kommunikationen.
Delegaterna bor prata och lyssna samtidigt som de undviker leende och 6gonkontakt.

Tid

Forklara testet: 5 minuter.
Aktivitet: 7 minuter
Gruppaterkoppling: 5 minuter.

Instruktion

Deltagarna arbetar parvis:
Person A: Prata om hans / hennes hobby i en minut och undvik att le
Person B: Lyssna med intresse och stall fragor om du vill.

Deltagarna i varje par byter sedan plats:
Person B: Prata om hans / hennes hobby naturligt.
Person A: Lyssna utan 6gonkontakt eller stilla nagra fragor

Variationer
Om mer tid ar tillganglig kan bada personerna i paret uppleva bada situationerna.

Diskussion
Handledaren leder sedan diskussionen genom att stélla delegaterna féljande fragor:

Hur kdnde de sig i slutet av varje konversation?

Kédnde de sig ignorerade, frustrerade eller férolampade?

Hur kunde situationen férbattras?

Hur kroppssprak paverkar kommunikation och bindning?

Vilka andra metoder kan anvandas for att ge en trevlig och felfri konversation?



| slutet av diskussionen kan facilitator ocksa visa this TED talk on body language

AKTIVITET NO 6: OVERVAKA OCH LEDA

Madl

Overvaka och leda dina volontérer &r ett av nyckelelementen for att halla dem engagerade,
motiverade och kdnde sig vardefulla for din organisation. Har ar en Aktivitet som kan hjalpa dem att
beddma de fardigheter och kompetenser som uppnatts under deras volontarprogram.

Instruktion
Vid ankomsten kan du be volontarer att skriva ett brev till sig sjdlva. Detta brev kan innehalla
+/ Motivation att delta i din organisations volontirprogram
«/ Drémmar och ambitioner
+ Fardigheter och kompetenser, de vill utvecklas
+ Tips och tricks fér deras framtid
« Var skulle de vilja se sig sjilva efter avslutat program

+ Nagot annat

Det hér brevet bor sparas under hela volontarens varaktighet i din organisation / program. Ansvarig
volontar bor se till att dela ut den nar volontéren har avslutat sitt program / ar pa vag att I1amna
organisationen eller ndgra veckor efter att de har avgatt (kan vara for ett permanent jobb. Studier
eller ett enkelt stopp av sina volontaruppgifter) .

AKTIVITET NO 7: GRUPPDYNAMIK - MARSHMALLOW UTMANINGEN


https://www.youtube.com/watch?v=Ks-_Mh1QhMc

mal

Marshmallow Utmaningen &r en designbaserad 6vning som fokuserar pa att uppleva lagsamarbete,
ledarstil och kreativitet pa ett roligt satt.

Syftet med denna Aktivitet ar att uppmuntra deltagarna att anvdanda alla sina sinnen i uppgiften och
senare reflektera 6ver deras bidrag i teamet, deras roll, beteende.

Varaktighet av Aktivitet: 40 min

(7 min - instruktion + 18 min - utmaning + 15 min - diskussion)

Instruktion

Denna Aktivitet bestar i att bygga den hogsta strukturen av 20 spagettistran, en meter tejp, en meter
snore och en marshmallow.

Beroende pa antalet deltagare kan du organisera dem i grupper om 3 till 6 personer. Var och en av
dem far ett kit med ovan néamnda element.

Malet ar att bygga den hogsta fristaende strukturen endast med satsen som ges i borjan. De har 18
minuter pa sig att gora det. | slutet maste hela marshmallow vara pa toppen av strukturen utan att
falla ner eller sénder.

Ytterligare regler:



Spaghetti, snore eller tejp kan brytas, klippas ...
Strukturen far inte stédjas av annat.
Marshmallow far inte skaras eller atas ...

Ingen far halla strukturen

Nar tiden tar slut mater handledaren hela strukturen och tillkdnnager det vinnande laget.

Diskussion

Nér alla ”konstruktioner” granskats och kommenterats av handledaren. Ar det dags for handledaren
att leda en diskussion om de olika stegen i Aktiviteten. Till exempel hur organiserade deltagarna sitt
arbete, tog nagon ledningen, hur delade de upp uppgifterna ... Sedan ska varje deltagare inom
grupperna reflektera over sitt eget arbete som individ och dven som gruppmedlem. Efter att ha
granskat sitt beteende under denna utmaning kan de sedan dra slutsatser om vad de har lart sig och
vad som sedan kan anvadndas i andra sammanhang.

Aven om ett team har utmaérkt sig pa denna 6vning, ar det fortfarande viktigt att dess medlemmar
fortfarande reflekterar 6ver det och fokuserar pa hur man kan forbattra sina prestationer antingen
nar det galler ledarskap, teamledning, effektivt samarbete.

Vill du veta mer kan du titta pa

om Marshmallow utmaningen.

STAGE IV — UTVARDERING OCH BEDOMNING

Nar ditt volontarprogram ar genomfoért och igang ar det dags att utvardera, bedéma och tacka de
volontadrer som ar involverade i din organisation.

AKTIVITET NO 1: ERKANNANDE
1.1 ICKE FORMELLT ERKANNANDE
Det finns manga satt att tacka volontarer fér deras engagemang och villighet att hjalpa till i en TSO

och att visa dem att de varderas. | foljande lista ndmner vi bara nagra av dem, tagna fran skriften
Volunteer Management. A journey in 13 steps



https://www.ted.com/talks/tom_wujec_build_a_tower_build_a_team?language=en#t-390454
https://s3.amazonaws.com/webprofile-ngos/Files/51/Volunteer%20for%20Greece_Volunteer%20Management_EN.pdf

1. Annordna ett evenemang som endast ar for volontdrerna

2. Utmarkelser

3. Fodelsedagskort och personliga presenter

4. Party

5. Inbjudan av volontarer till sociala evenemang utanfor organisationen
6. Utflykter

7. Hogsta ledningens deltagande i ovanstaende

8. Att hdlla dem informerade om utbildning eller seminarier

9. Tackning av kostnader for deltagande i seminarier

10. Deltagande i organisationsresor

11. Souvenir endast for volontédrerna (t.ex. en t-shirt fran organisationen)

12. Personlig kontakt dven efter att de lamnat, sarskilt nar de slutar eller ar borta t.ex. av
familje- eller halsoskal.

13. Grupp- eller individuella bilder och marknadsforing via sociala medier
14. Forbattring av arbetsplatsen eller speciella platser endast for volontarer

15. Skapande av en video med mennen och viktiga stunder i deras arbete

1.2 FORMELLT ERKANNANDE

Volontéararbete kan ocksa vara mer formellt erkdnt och vara mycket fordelaktigt for volontarerna
oavsett om de lamnar NGO eller inte, letar efter ett jobb ... Har 4r nagra exempel pa erkdnnanden
som din organisation kan ge sina teammedlemmar.

1. Rekommendationsbrev
2. Intyg om volontart arbete

3. Hjdlpa dem i jobbsdkningen genom att vidarebefordra jobbannonser for en position
som 6ppnar nagon annanstans for volontédrer som vi anser vara sarskilt kompetenta

4. Volontardeltagande i utvarderings- och planeringsmoten eller deltagande i
specialkommittéer: 6ppenhet, internrevision etc.



5. Delegering av organisationen i offentliga evenemang eller massmedier.

AKTIVITET NO 2: ETT VINN-VINN VERKTYG

Formative/summative

- —
G Y,
<2 . . i

<) “When the cook tastes the soup while cooking, that’s % (P

formative; when the guests taste the already finished LM\
) soup, that’s summative.” 3 ( L

Kdlla: T-Kit 10: Educational Evaluation in Youth Work — Council of Europe — European Union

Madl

Att utvardera och bedémma dina volontéarers prestationer inom din organisation ar viktigt
for bada; for volontarerna for att halla dem engagerade och TSO for potentiella
forbattringar vad galler dess ledningsstil.

Instruktioner

Medan du implementerar ett formativt stéd och utbildning for dina volontarer med de olika
aktiviteter som namns ovan kan din organisation skapa sitt eget utvarderings- och
bedomningsverktyg for volontarer.

Gor det anvandbart och relevant for bada; volontarerna och din TSO kan utforma den som
ett 2-vagsverktyg. Ge faktiskt samma bedémningsmetod fér bade volontdren och hens chef
(dvs ett frageformular) som ska fyllas separat. Volontadrens chef kan ge det atminstone en
vecka innan de traffas, sa de bada kommer att ha tid att tdnka igenom det.

Har ar nagra exempel pa amnen och fragor som din NGO kan anvanda for sina volontérer.
Du kan gora nagra andringar och lagga till avsnitt som ar specifikt relaterade till
organisationen for din icke-statliga organisation.

Utvardering av volontaren / chefen



o Tillfredsstédllelse, motivation

e Arbetskvalitet

e Medverkan

e Forbattringar

e Prestanda, maluppfyllelser
Utvardering av Volontarprogrammet

® Traning

e Tillsyn, ledning

e Lagarbete
Utvardering av organisationen

® Arbetsmiljo, klimat

e Arbetskultur

e Jobbutvardering

e Chefsutvardering

Diskussion

Nar volontadren och hens chef bada slutfort det diskuterar de sedan om det, jamfor sina svar
och betyg for att se om det finns nagon skillnad

A ena sidan |ater detta volontérerna att kdnna sig varderade, eftersom deras asikt 6vervags.
De kanner sig ocksa inkluderade, deltar och tillhér en grupp.

A andra sidan gynnar det ocksa din organisation, eftersom praktiska och Insamma
aterkopplingar kommer att tillhandahallas till din TSO, som kan anvandas for att forbattra
dess ledning. Det kan ocksa ses som en utvardering for att lyfta fram dess styrkor och
svagheter nar det galler dess verksamhetssektor och dess volontarprogram.

SLUTSATS



Volontarer en stor tillgdng inom TSO: er. Genom att ta med sig sin kunskap, kompetens och energi far
de organisationen, dar de ar involverade, att vaxa och blomstra. Ledda av goda varderingar och ideal
ar de kalla till utveckling, innovation och motivation. Av dessa skal och mer boér ledning av volontarer

noga beaktas och tydligt definieras.

En tydlig strategisk vision inom din organisation ar nyckelelementet for framgangsrika atgarder. For
att gora detta syntetiserade den har modulen fyra viktiga steg som kan fdljas. Att bedéma din
organisations behov, definiera dina volontdrers rattigheter och skyldigheter kommer att lagga
grunden for ditt projekt. Sedan kommer planering och fokusering pa din organisations mal och
riktlinjer att folja for att genomfdra volontarprogrammet. Kommunikation och mjuka fardigheter, som
ar viktiga for din organisations hallbarhet, kan de aktiviteter som ndmns ovan vagleda dig genom hela
denna process. Och sist men inte minst, att erkdnna dina volontarers arbete och engagemang ar mer
dn nodvandigt, antingen genom informell uppskattning men ocksd genom utvérdering och

aterkoppling.



