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Certificatul de Voluntariat VoluntPass

Document suport pentru eliberare

Certificatul de voluntariat este un document emis la cererea voluntarului de catre
organizatia gazda, care va detalia experienta de voluntariat. Conform legii, documentul
va contine datele de identificare ale voluntarului, ale organizatiei gazda, datele
reprezentantului legal al organizatiei, activitatile de voluntariat prestate, atributiile
asumate de catre voluntar si abilitatile si cunostintele dobandite de catre acesta.

Cine il elibereaza

* Organizatia Gazda
o pentru voluntarii pe care ii implica in cadrul activitatilor organizatiei

o doar pentru activitatile de voluntariat in cadrul organizatiei gazda, nu si
pentru activitatile de voluntariat in care voluntarul s-a implicat in cadrul
altor organizatii.

Organizatie gazda este persoana juridica de drept public sau de drept privat, fara scop
lucrativ, care organizeaza si administreaza activitati de voluntariat (Legea Voluntariatului
78/2014 Art.3, punctul c.)

Pentru cine

% Voluntari cu varsta 15 ani +

% Voluntari care au facut voluntariat in orice domeniu

Cand

Perioada minima a stagiului de voluntariat sugerata (in cadrul unei singure
asociatii/organizatii, cea care elibereaza certificatul), Tnainte de eliberarea unui certificat
de voluntariat, este de 120 de ore de voluntariat.

De unde

Certificatul de voluntariat se poate elibera de pe hartavoluntariatului.ro
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HartaVoluntariatului.ro este comunitatea care uneste voluntarii cu proiectele de
voluntariat din Romania, locul in care impactul in comunitate prinde VOLUM.

Platforma ofera 2 beneficii:
* Corelarea cererii si a ofertei de voluntariat

* Eliberarea certificatelor de voluntariat

Pasi de urmat pentru eliberarea certificatului

1. Pasi in Managementul Voluntarilor

In procesul de eliberare a certificatului de voluntariat sunt sugerati urmatorii pasi de
parcurs de catre coordonatorul/responsabilul de voluntari.

Eliberarea Certificatului de Voluntariat trebuie sa fie un proces asumat atéat de
organizatie cat si de voluntar iar informatiile din acesta trebuie sa fie in concordanta cu
realitatea.

% Orientarea voluntarilor

* Realizarea unei analize de nevoi de dezvoltare de competente si abilitati in cadrul
activitatilor in care urmeaza ca acesta sa se implice in organizatie

s Monitorizare (periodicad) (prin intalniri cu voluntarul/voluntarii - intalniri
individuale sau de grup, consultarea rapoartelor de activitate pe care voluntarul le
poate face periodic etc.)

* Incurajarea autoevaludrii voluntarului (se pot folosi intrumente precum Jurnalul
Voluntarului, Portofoliu, Testimoniale, Articole scrise de voluntari, etc.)

% Ghidarea voluntarului in procesul de autoevaluare

* Completarea fisei de pontaj (de catre coordonator sau de catre voluntar si apoi
validat de catre coordonator)

s Evaluarea voluntarului inainte de eliberarea/completarea certificatului

2. Pasi de eliberare de pe hartavoluntariatului.ro

Pentru a elibera Certificatul de Voluntariat VoluntPass de pe platforma
hartavoluntaiatului.ro este important ca organizatia pe care o reprezinti sa aiba cont.

Pentru mai multe detalii despre cum iti poti face cont si alte detalii despre organizatia ta
pe hartavoluntariatului.ro, intrd AICI.


http://beta.hartavoluntariatului.ro/pdf/ghid_de_utilizare_pentru_organizatii.pdf
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Odata ce ai intrat in contul de organizatie, imediat sub informatiile organizatiei vei
observa 4 butoane, ca in imaginea de mai jos. Odata ce ai facut click pe butonul
Certificare, vei avea posibilitatea sa adaugi un nou certificat,

* In limba ROMANA

Istonc proiects praiect nog voluntar certificare

adauga certificat add snglish certificats

* 1In limba ENGLEZA*

*Certificatul in limba engleza se elibereaza, ca si cel in limba romé&na, pentru activitatea pe
care voluntarul a desfasurat-o in cadrul organizatiei, in Roménia, si nu in stagii de voluntariat
in alta tara.

Modulele de eliberare a certificatelor in limba Romana sau Englezd, au aceleasi campuri,
cu exceptia unui camp din Suplimentul Certificatului de Voluntariat ce nu a putut fi
tradus in intregime (Related to Occupational Standards regulating ocupations and
qualifications), numarul standardelor ocupationale fiind unul foarte ridicat.

In prezent, in schimb, se lucreaz§ la traducerea celor mai importante standarde corelate
cu domeniul activitatii de voluntariat.

In contul organizatiei va fi afisat si memorat fiecare certificate de voluntariat salvat sau
emis.

Modul Certificare - Pasi de completare a continutului certificatului

A. Completarea datelor in baza carora se elibereaza Certificatul de
Voluntariat

* Certificatul de Voluntariat se elibereaza in baza unui contract de
voluntariat incheiat intre organizatia gazda si voluntar (conform legii
78/2014)

* Numarul de inregistrare (organizatie) - numarul de inregistrare pe care il
dati certificatului, in registrul de intrari si iesiri pe care il aveti in
organizatie

* Se va trece numele complet al voluntarului si nu o porecla, doar
numele/prenumele
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Daca voluntarul nu are minim 15 ani nu-i veti putea elibera certificat de
voluntariat (conform legii voluntariatului si a codului muncii sub incidenta
caruia intra aceasta, varsta minima a voluntarilor este 15 ani)

Perioada trecuta in certificat este cea pentru care se elibereaza certificatul
de voluntariat nu perioada totala a stagiului (in cazul in care certificatul nu
se elibereaza la final de stagiu)

Numarul de ore de voluntariat se calculeaza impreuna cu fisele de pontaj

Certificat de voluntariat VOLUNTPASS

Contractul De Voluntariat Nr.
Nr. De inzegistrare (organizatie)
Se Acordd Dlui./dnet

Néscut/d La Data De

In Pericada - A Desfésurat Un Numdr De Ore De Voluntaniat

B. Alegerea domeniilor in care voluntarul a efectuat stagiul de voluntariat

*
*

Se pot alege maxim 4 domenii

Domeniile alese nu sunt domeniile de activitate ale organizatiei (care pot fi
mai multe decat domeniile in care s-a implicat voluntarul)

Domeniile din certificat se regases in legea voluntariatului 78/2014
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in Domeniile
arté si culturd
sportul §i recreerea
educatia si cercetarea
protectia mediulu
séndtate
asistentd sociald
tineret
religie
activism civic
drepturile omulu
ajutor umanitar si‘sau filantropic
dezvoltare comunitara
dezvoitare sociald

social

C. Data si Mentionarea Coordonatorului/Responsabilului de Voluntari si a
Reprezentantului Legal

* In varianta fizicd a certificatului acesta va fi semnat si stampilat de cdtre cei
doi

J Data Certificatului de voluntariat este ziua in care acesta a fost emis

D. Completarea Raportului de Activitate
Specificatii pentru completarea celor 3 campuri:

*  Camp: Activitati De Voluntariat Desfasurate (tipul activitatii, perioada
activitatii, grupul/grupurile cu care s-a lucrat, descrierea succinta a activitatii
etc.)

o Se vor mentiona activitatile principale in care s-a implicat voluntarul
in cadrul stagiului

o Descrierea activitatilor va fi succinta si va releva activitatea
voluntarului si nu descrierea activitatii din cadrul unui proiect/formular
de aplicare in cadrul unui program de finantare etc.

* Camp: Responsabilitati (responsabilitatile si rolul voluntarului in cadrul
activitatilor desfasurate pe perioada stagiului de voluntariat)

o Se vor mentiona responsabilitatile principale in care voluntarul le-a
avut in cadrul activitatilor mentionate mai sus
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*  Camp: Aptitudini Dobandite / Rezultate Ale invatarii (Capacitati asociate
competentelor — cheie asociate unor competente profesionale generale sau
specifice, in acord cu specificul si domeniul organizatiei).

* Se vor mentiona abilitatile si competentele principale pe care
voluntarul le-a dezvoltat in cadrul activitatilor mentionate mai sus,
avand responsabilitatile mentionate in campul anterior al raportului.

Suplimentul Certificatului de Voluntariat VoluntPass

Suplimentul Certificatului de Voluntariat face referire la rezultatele invatarii dobandite de
catre voluntar in cadrul stagiului, urmarind 5 tipuri de competente.

Nu este obligatoriu s& completati toate tipurile de competente ci doare cele care se
pliaza pe activitatea si dezvoltarea voluntarului.

Pentru fiecare cdmp din cadrul certificatului are un document de suport care explica
competentele la care se face referire.

Supliment la certificatul de voluntariat

ezultate ale invatarn dobandite prin voluntaria
Rezultate al tarn dot in lunt t

ente - chete

Specificatii pentru completarea cdmpurilor din Suplimentul Certificatului de Voluntariat:
Camp: Asociate Cadrului National al Calificarilor

Se va consulta documentul de suport in identificarea nivelului de competenta la
care a ajuns voluntarul in cadrul stagiului de voluntariat.

Nivelele specificate in Cadrul National al Calificarilor sunt echivalente nevelurilor
de competenta dezvoltate in programele formale de invatamant.

Ex. Nivelul 8 - echivalent unui program de doctorat, Nivelul 7 - echivalent unui
program de masterat, Nivelul 6 - echivalent unui program de licenta etc.

Atentie! Daca voluntarul pentru care eliberati certificatul de voluntariat este in
masterand in domeniul Educatiei (nivel de competentd 7), de exemplu, dar in
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cadrul activitatilor de voluntariat el a plantat copaci, a invatat sa planteze, nivelul
din certificatul de voluntariat nu va fi 7 ci 2-3, echivalent nivelului sau in aceasta
activitate.

% Camp: Asociate Standardelor Ocupationale ce reglementeaza ocupatiile
si calificarile

Se va consulta documentul de suport in completarea acestui camp.

Pentru completarea competentelor generale si/sau specifice in sectiunea aferenta
din Suplimentul la certificat, urmati pasii:

o accesati adresa http://www.anc.edu.ro/?page id=42

o cautati o ocupatie/mai multe similar/e cu profilul activitatii voluntarului,
din domeniul in care acesta s-a implicat in activitatea de voluntariat in
cadrul organizatiei (de exemplu: Animator centre de vacanta)

o descarcati documentul si cautati DOAR pagina cu prezentarea
competentelor ocupatiei (veti regdsi un tabel ca cel de mai jos)

o selectati competentele pe care considerati cd voluntarul si le-a
format/exersat/dezvoltat/ - generale si/sau specifice

o transcrieti DOAR titlul competentei/competentelor pe care si le-a
dezvoltat/exersat (nu toate prezente in tabel) in spatiul din supliment.

Unitati de competenta cheie
Exemplu: Formator Titlul unitatii 1:Comunicarea in limba materna

Titlul unitatii 2: Comunicarea in limbi straine

Titlul unitatii 3: Competente de baza in matematica, stiinta,
tehnologie

Titlul unitatii 4: Competente informatice.
Titlul unitatii 5: Competenta de a invata.
Titlul unitatii 6: Competente sociale si civice
Titlul unitatii 7: Competente antreprenoriale

Titlul unitatii 8: Competenta de exprimare culturala

Unitati de competenta generale

Titlul unitatii 1: Respectarea legislatiei specifice

Titlul unitatii 2: Aplicarea prevederilor legale referitoare la
sanatatea sisecuritatea in munca si in domeniul situatiilor de
urgenta

Titlul unitatii 3: Aplicarea normelor de protectie a mediului

Titlul unitatii 4: Asigurarea calitatii activitatii

Unitati de competenta specifice

Titlul unitatii 1: Pregatirea programului/stagiului de formare
Titlul unitatii 2: Pregatirea formarii practice

Titlul unitatii 3: Realizarea activitatilor de formare

Titlul unitatii 3: Evaluarea participantilor la formare

Titlul unitatii 4: Evaluarea programului/stagiului de formare



http://www.anc.edu.ro/?page_id=42
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Campurile din Cadrul Suplimentului Certificatului de Voluntariat pentru care nu s-au
mentionat specificatii de completare necesita consultarea documentelor de suport
prezente in modulul de completare.

Mentiune: Campul Alte competente - Asociate proceselor de recrutare si angajare este
prezent in Certificatul de Voluntariat in urma consultarilor pe care Federatia VOLUM le-a
avut cu reprezentanti ai pietei muncii si este inspirat din grilele de HR utilizate de
acestia.

Modul Certificare - Pasi de emitere a certificatului de pe hartavoluntariatului.ro

A.
B.

D.

Intrare in contul organizatiei

Intrare Tn modulul de eliberare de certificate

. Completarea Certificatului

Daca nu vreti/puteti finaliza completarea Certificatului, aveti posibilitatea de a
Salva si reveni ulterior pentru finalizare. Toate certificatele Emise si/sau Salvate
se pastreaza in contul organizatiei.

Florentina Dobre Editeaza
Emite
Sterge

30.07:2016

Pentru a finaliza certificatul trebuie doar sa apasati editeaza.

Finalizarea si Emiterea Certificatului
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Atentie! Emiterea Certificatului nu va mai permite modificarea continutului
acestuia mai tarziu. Fiti sigur ca ati inclus doare informatiile dorite.

Esti sigur e vre sa emity certificatul? Dupa emiters, acesta nu mas poate fi
modifical. Verific ou atentie ca datsls introduse s3 fie corecte

E. Descarcarea certificatului in format PDF in computer si printarea acestuia

intrebari frecvente/Q&A

Y Cat dureaza sa emit un certificat?

Fedetatia VOLUM: Completarea si emiterea unui certificate poate dura de la 10 minute
la 30 minute sau mai mult. Totul depinde de documentele de suport pe care le folositi in
procesul de management al voluntarilor. Daca incurajati voluntarii sa va dea rapoarte de
activitate periodice, tot ce va trebui sa faceti va fi sa treceti informatii din acele rapoarte,
in certificat. Daca incurajati voluntarii s& completeze o fisa de pontaj pentru orele de
activitate de voluntariat (pe care coordonatorul apoi sa le valideze), va va fi usor sa
preluati informatia despre orele de voluntariat efectuate de acolo. O listd cu documente
de suport/ajutor regasiti mai jos.

* De ce este sugeratad o implicare minima de 120 de ore de voluntariat
inainte de eliberarea certificatului de voluntariat?

Federatia VOLUM: Certificatul de Voluntariat face referire la mai multe tipuri de
competente si abilitati pe care o anumita persoana si le dezvolta pe parcursul stagiului
de voluntariat pe care il efectueaza in cadrul unei organizatii.

Competentele si abilitatile se dobandesc si dezvolta in urma unei perioade de timp mai
indelungate si nu dupa cateva ore. Pentru ca acest certificat sa aiba un impact din ce in
ce mai mare pe pe piata muncii, in procesul de recrutare si selectie, cat si in demersurile
de admitere in cadrul programelor de invatamant universitar, este important ca el sa
mentioneze competentele reale dezvoltate.
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* In cat timp se cumuleazd 120 de ore de voluntariat?

Federatia VOLUM: 120 de ore de voluntariat se cumuleaza mai usor si intr-un timp mai
scurt decat multi ne imaginam.

- intr-un program cu implicare intensiva - 4 ore pe zi (5 zile pe saptamana) - 1
luna jumatate de voluntariat

- Intr-un program cu implicare periodica — 24 de ore pe luna - 5 luni de
voluntariat

- Intr-un program cu implicare sporadicd - 12 ore pe lun& - 10 luni de
voluntariat

% Ce fac daca voluntarul solicita certificat inainte de cele 120 de ore de
voluntariat?

Federatia VOLUM: Intrucat in legea voluntariatului 78/2014 nu specificd un numar de
ore de voluntariat in care voluntarul sa se implice inainte de eliberarea certificatului de
voluntariat si intrucat acesta este un drept al voluntarului, sugeram ca, pentru stagiile de
voluntariat care sunt scurte, certificatul de voluntariat sa fie eliberat fara a completa si
suplimentul certificatului, care necesita o analiza mai aprofundata a procesului sau de
invatare.

* Pot emite un certificat voluntarului, cumuldnd orele de voluntariat pe
care acesta le-a efectuat in activitatea de voluntariat din mai multe
organizatii?

Federatia VOLUM: Nu, certificatul de voluntariat se va elibera de catre o singura
organizatie pentru activitatile in care voluntarul se implicd in cadrul organizatiei
respective. Pentru eliberarea certificatului este necesara o monitorizare a
implicarii, a evolutiei voluntarului, a procesului de dobandirii a unor abilitati de catre
acesta, voluntarului, a timpului pe care acesta il dedicd activitatii de voluntariat si
nu numai. Monitorizarea si evaluarea voluntarilor nu poate fi facuta de o organizatie
pentru activitatile Tn care acesta se implicd in altd organizatie. Chiar dacad
voluntarul acumuleaza un numar de 100-120 de ore de voluntariat in activitatea pe care
acesta o desfasoara in cele 2-3 organizatii, orele acestea nu pot fi verificate si cumulate
din trei parti. In concluzie, dacd voluntarul se implicd in trei organizatii, acesta
va trece printr-un proces de aplicare al certificatului, in trei organizatii,
monitorizarea si evaluarea Iui realizandu-se de catre coordonatorul de
voluntari/responsabilul de voluntari din fiecare.

 Activitatea in care se implica voluntarii trebuie sa fie intr-un singur
domeniu?

Federatia VOLUM: Nu, nu este necesar ca activitatea in care se implica voluntarii sa fie
in acelasi domeniu, mai ales daca ei sunt implicati in mai multe proiecte in paralel. Ca
sfat din partea noastra, nu ca regula, ar fi de dorit ca voluntarii sa aiba sarcini si
responsabilitati similare in proiectele in care se implica (de exemplu: voluntar
implicat in echipa de promovare a evenimentelor/proiectelor in care se
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implicd). Nu trebuie sa faca acelasi lucru mereu ci poate diversifica, evident, dar pentru
ca el sa isi dezvolte un anumit set de abilitati si competente ar fi util sa nu faca de
fiecare data, la fiecare activitate, un lucru total diferit. In felul acesta nu se va putea
observa evolutia sa si nici dezvoltarea unor abilitati pe un anumit parcurs de timp.

Tips and Tricks

Completarea Raportului de activitate - este important sa fie succinta si la obiect
si NU incarcata si detaliatda. Acest comportament descriptiv duce in timp la un
grad mai ridicat de acceptare si validare a impactului certificatului in fata unui
angajator.

Incurajarea voluntarilor sa isi pastreze un portofoliu cat si s& completeze periodic
un raport de activitate si o fisa de pontaj vine in spijinul organizatiei in
momentul completarii certificatului de voluntariat.

Mentiuni

Toate campurile de pana la Suplimentul Certificatului de Voluntariat sunt
obligatorii si sunt specificate in legea voluntariatului 78/2014

Campurile din Suplimentul Certificatului de Voluntariat nu sunt obligatorii iar
sugestia este sa le completati DOAR pe acelea care se aplica voluntarului caruia Ti
eliberati certficatul de voluntariat

Documente/instrumente de sprijin in proces

Fisa de pontaj

Raport de activitate (sugestie: campurile din raportul de activitate pe care il
puteti cere voluntarilor pot fi aceleasi ca cele din raportul de activitate din
certificat)

Documente de suport in aplicarea Legii Voluntariatului 78/2014 -
www.federatiavolum.ro/resurse

Soft-ul de sprijin pentru managerii de voluntari — Volunteer360.

Pentru suport

Ana Maria GRADINARIU

Coordonator Programe

(+4) 0749 977 844

anamaria.gradinariu@federatiavolum.ro
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