PLATAFORMA de las personas voluntarias

DEL VOLUNTARIADO
DE ESPANA

3.1. FASE 1: CAPTACION Y SELECCION

El objetivo primordial es encontrar aquellas personas que mejor encajen con las necesidades de cada entidad,
compartiendo su filosofia esencial (misién, visién y valores), sus principios fundamentales, los proyectos en
los que se involucra, las acciones que desarrolla y las personas destinatarias objeto de esa accién voluntaria.

En esta etapa podriamos distinguir dos tipos de captaciones:

1. Generalista, en las que el objetivo es captar voluntariado con un perfil amplio.

 Setratariade personas interesadas en las actividades que desarrolla la entidad, que simpatizarian con
el ideario de la organizacién, con el dmbito de su accién solidaria, etc.

 las capacidades y competencias que se requieren son heterogéneas y dispares; sera la propia entidad
la que ird canalizando y derivando a las personas hacia una u otra actividad.

2. Especifica, en el que el perfil que se demanda es mds concreto, con caracteristicas mucho mas definidas
(formacidn, localizacién, especializaciones).

+ Suele publicarse en portales especializados, en portales regionales y locales de cada una de las Co-
munidades Auténomas y Ayuntamientos, en convocatorias diferenciadas en las propias paginas Web
de las entidades que lo requieren, o mediante la firma de convenios de colaboracién de practicas con
Universidades u otros organismos.

Ademéds de la Captacion activa por parte de la entidad, también existen las autocandidaturas de personas
que conocen la organizacién con anterioridad, o tienen referencias por otros/as voluntarios/as, o gracias a la
actividad de la organizacién en otras dreas (campafas, sensibilizacion, etc.)

Durante esta etapa tienen lugar los Primeros Contactos entre la entidad y la persona candidata que busca
informacién mas concreta sobre el voluntariado en la organizacién y el protocolo para incorporarse.

El método para establecer estos contactos puede ser por teléfono, por email a iniciativa de la persona can-
didata, mediante la Web de la organizacién e incluso de forma presencial (aunque esta opcién es la menos
usual). La forma mas efectiva seria ofrecerles la posibilidad de cumplimentar un formulario estandar me-
diante la Web que permita a la entidad disponer de todos los datos de forma sistematizada? y facilite la posible
incorporacién a la Base de Datos.

Si la persona no tuviera las habilidades o los medios necesarios para rellenar la ficha con los primeros datos,
le prestaremos apoyo desde la entidad completando con ella la informacién con un ordenador de la sede,
rellenando los distintos campos paso a paso por teléfono, etc.

El tipo de datos que se requerirdn en esta primera ficha® seran datos bésicos: nombre y apellidos, datos de
contacto, edad, nivel de estudios, tipo de titulacion, idiomas, habilidades informaticas, situacién laboral, dis-
ponibilidad, si conoce o no previamente nuestra entidad, si ha realizado o no voluntariado previo y en caso
afirmativo dénde, de qué tipo y con qué funciones, qué preferencias tiene respecto a los programas y funcio-
nes que se ofertan en la entidad y por ltimo si tiene alguna sugerencia que aportar.

7 Alfinal del documento, se ofrecen una serie de documentos anexos con posibles modelos que cada entidad pueda adaptar a su reali-
dad. Entre estos posibles modelos estd la ficha de acogida.
8  Ver ANEXO 1: Modelo Ficha de Acogida.
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Es muy importante que en este documento se incluya un apartado que haga referencia a la Aceptacion del
Tratamiento y Proteccion de Datos de Caracter Personal® en cumplimiento de la Ley Organica 3/2018, de
5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de derechos digitales.

Una vez recibidos los datos personales, se citara a la persona candidata para realizar una Entrevista Perso-
nal que permita conocer mas en profundidad sus intereses, motivaciones y expectativas y evaluar su idonei-
dad o no para una actividad u otra. Es aconsejable que durante la entrevista exista un guion previamente
disefiado™ que nos sirva de base para conducir la conversacién y nos facilite no olvidar ningtin elemento
clave. No obstante, debe ser una entrevista abierta que favorezca el intercambio de opiniones y sugerencias
entre ambos interlocutores. El fin dltimo serfa llegar a un consenso entre las dos partes sobre las funciones
mds adecuadas para esa persona teniendo en cuenta los intereses y expectativas de la persona voluntaria y
de la entidad, teniendo siempre como fin tltimo la defensa del bien comtin y los derechos de las personas
beneficiarias.

VALOR ANADIDO

Buscaremos que la entrevista se lleve a cabo en un ambiente relajado, en un espacio confor-
table, evitando las prisas y las interrupciones, asi lograremos que la persona perciba la impor-
tancia que tiene para la entidad. Es igualmente clave que realicemos una descripcién lo mas
realista posible de las funciones, tareas y nivel de dedicacién que conlleva cada una de las
actividades. De esta forma lograremos un compromiso profundo, prolongado en el tiempo y
fundamentado en la verdadera realidad de la accion voluntaria. La informacién que aportemos
debe ser lo més transparente y clara posible para evitar futuras decepciones. Se trata de con-
vencer y motivar transmitiendo franqueza y veracidad. También es importante concretar los
distintos tipos de voluntariado que pueden realizarse en |a organizacién, y si queremos ir mas
alla, informar sobre los criterios de seleccion.

Existen entidades que debido al elevado nimero de personas voluntarias que quieren participar en sus pro-
gramas, realizan esta entrevista de manera grupal, convocando a varios solicitantes en una unica reunion.
Nuestra recomendacion es hacer una entrevista individual que fomente la interaccién y el didlogo entre la
persona candidata y la/las personas que entrevistan. Sélo asi podremos adquirir un conocimiento mds pro-
fundo, vislumbrar posibles incompatibilidades, descubrir todo su potencial y decidir con mds criterio el lugar
donde podra desarrollar todas sus capacidades.

Para aquellas organizaciones grandes, que involucran a un gran nidmero de solicitantes, puede ser convenien-
te realizar una sesién informativa previa que derive después en una entrevista personal e individual de cada
candidato/a.

Dependiendo de la disponibilidad de personal y de recursos de la entidad, la entrevista personal podrian
realizarla una o varias personas. Si la realizara una Unica persona, esta podria ser la persona responsable de la

9 Ver ANEXO 2: Cldusula Informativa sobre Proteccién de Datos.
10 Ver ANEXO 3: Modelo de Entrevista Inicial.
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actividad voluntaria™. A este primer nivel podriamos afiadir otro/a integrante que podria ser el coordinador/
ora de la actividad (si es que se opta a una actividad ya definida) e incluso la persona responsable del equipo,
o dependiendo del tipo de programas su tutor/ora o su mentor/ora, todo ello para lograr una evaluacion lo
mds completa y ajustada posible.

En ocasiones puntuales la entrevista no llega a ser necesaria porque la captacion se produce dentro de la
propia organizacion entre el voluntariado interno o entre contactos conocidos, amistades, familiares, etc. Ya
que se requiere apoyo extra para una actividad especifica efimera.

Excepciones alanorma

Algunas entidades tienen establecido un sistema de
Voluntariado en Reserva®. Se trata de personas que siendo adecuadas
en el momento de la seleccién no podian ser ubicadas en la actividad objeto de su interés por lo
que se les asigna el estado de “en espera”. En otros casos, se trata de personas que han cesado su
actividad voluntariamente por motivos diversos, pero que siguen manteniendo la vinculacién con
la entidad y se recurre a ellas en circunstancias puntuales de necesidades concretas.
En estos casos, tampoco necesitaremos realizar la entrevista puesto que ya
disponemos de la informacién necesaria.

Tras la entrevista tendra que haber un proceso de evaluacién y deliberacién sobre si la persona candidata
encaja con nuestra entidad y si existe una adecuada sintonia del perfil con los roles y tareas disponibles. Sila
persona es aceptada, tendremos que comunicarselo. En caso de que existan varias posibilidades a desarrollar
invitaremos a que sea la persona voluntaria la que decida. Si en el momento presente no existiera un puesto
disponible, se le puede ofrecer ejercer entretanto otra actividad, con el compromiso de avisarle en cuanto se
produzca una vacante.

Eventualmente, tras la entrevista, podemos llegar a la conclusién que la persona candidata no es adecuada
para ejercer la accion voluntaria en nuestra entidad. En estos casos es necesario trasmitirselo de forma aser-
tiva, explicando con la mayor delicadeza los motivos que nos han llevado a tal decisién.

VALOR ANADIDO

Si lo estimamos oportuno, podremos ofrecerle, otro tipo de accién voluntaria u otro tipo de enti-
dad mas acorde a su disponibilidad, expectativas y motivaciones. Esto requerird de nuestra parte
un esfuerzo extra porque antes de derivar, debemos habernos informado sobre otras entidades o
tipos de voluntariado més apropiados para esa persona.

11 Uno de los elementos clave para una gestion del voluntariado exitosa es la existencia de una figura Responsable del Voluntariado
que se instituya como un referente basico, tanto para las personas voluntarias como para el resto de integrantes de la propia accién
voluntaria. Sus funciones deben estar claramente especificadas y deben ser conocidas por todas/os.

12 Cada entidad de voluntariado denomina esta circunstancia de forma diferente: “potenciales voluntari@s”, “voluntariado en espera”,
“voluntariado en reserva”, etc.
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SINOPSIS FASE 1: CAPTACION Y SELECCION:

Captacion de voluntariado (general o para una posicién en concreto)
Primeros contactos

Cumplimentacion ficha de datos, incluyendo la aceptacion del tratamiento de da-
tos personales @ NIVEL 1

Entrevista inicial invididual con guion establecido @ NIVEL 1

La entrevista puede realizarla la persona responsable de la actividad voluntaria
@ NIVEL 1, el coordinador-ora de la actividad @ NIVEL 2 e incluso la persona
responsable del equipo, su tutor/ora, su mentor/ora.. CONIVEL 3
1. distintos tipos de voluntariado que pueden realizarse en la organizacion
@ NIVEL 1
2. criterios de seleccion @ NIVEL 2

Valoracién psicotécnica (sélo para determinados perfiles/actividades concretas)
Deliberacién sobre la idoneidad y adecuacién del perfil @@ NIVEL 1
Comunicacion personal de la aceptacion/no aceptacion @ NIVEL 1

Si se estima oportuno, derivacion a otra actividad voluntaria u otra
entidad @ NIVEL 2




