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1. VOLUNTEERING DURING SPORT EVENTS

Large amount of sport events is taking place every year - from small regional events to
those of the biggest, international scale. And these days, no bigger sport events can be orga-
nized without the help of volunteers. Operation during those events as well as preparation
requires a lot of people implementing different types of activities - and some of those assi-
gnments can be done by volunteers. There are multiple benefits of volunteering programs
- both for organizers and the volunteers. Volunteering involves motivated, passionate pe-
ople who can be a great source of support. They are willing to help and learn - it is a great
opportunity for them to gain knowledge and experience. Some of them can already have a
lot of experience, and have crucial abilities for some of the responsibilities. It is important
for an event to have a skilled staff as it is the best way to raise the quality of a competition.
Engaging volunteers is also a possibility to create a long - term cooperation - by creating a
network and team which can cooperate also in the future during next events.

But managing volunteers is a very complex matter of event organization. There are a lot of
different aspects that need to be taken into account. What can be done to prepare the best

possible volunteering program - both for organizing committee and volunteers?
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2. VOLUNTEERS DEPARTMENT BASED ON EUG

Volunteers management that’s all operations and activities connected with volunteers, which
make planning and implementing of their working possible. It contains actions from preparation
through implementing and monitoring to evaluation and dissemination.

An example may be based on the program implemented during European Universities Games 2023
- 2-weeks long event took place in Lodz and attracted over 4000 student-athletes, who has been
competing in 20 sport disciplines. To support that, over 750 volunteers has been recruited for va-
rious areas and departments of the organizational structure.

ACTIVITIES CONCERNING VOLUNTEERS PROGRAMME:
Recruitment processes
+ Beingin constant contact and communication with potential and already chosen volunteers
Involvement of volunteers before event: promotion and support during test events
Dividing volunteers into functional areas
+ Contact with leaders of functional areas
Assignment of shifts
Conducting trainings on general information and specific volunteers duties
+ Fulfilling all formalities and providing all necessities
Distribution of volunteers starter pack

VOLUNTEERING ACTIVITIES
Task delegation and coordination of volunteers’ work X
Monitoring of volunteers work

+ Providing certificates
Summary and evaluation

a) Volunteers department structure
MAIN COORDINATOR
v
COORDINATORS X
LEADERS
VOLUNTEERS
Main coordinator - a person who leads the volunteers department from within the organizing
committee. Their duties among others can be: to plan and prepare all volunteer processes, to
define steps, to take care of all formalities, to coordinate the work of the whole volunteering de-

partment and to cooperate with other departments. A person having such a role should have an
overall knowledge of the event, be aware of essential aspects from different areas and connect

them with each other.



Coordinators - staff members who are supporting the main coordinator from the early phase
and helping with different organizational activities. They are also responsible for functionality
of given areas — they supervise work of leaders from assigned areas (such as sport or logistics).

Leaders - members of the volunteers department who can manage their own volunteer teams.
They can work directly with volunteers in specific areas, some of them may be divided into
smaller working areas. One of examples during EUG is SPORT in which teams were determined
by sport discipline. In the frame of this department leaders were responsible for given disci-
plines - most leaders had a couple of them (combining them due to their specificity, location
and schedule). For example there was a person who was leading volunteers supporting compe-
titions of tennis, table tennis and handball - happening at different time but in similar locations,
that supported the logistics.

Volunteers - team members supporting the whole event and implementing all necessary and
crucial assignments and activities. There is a large scope of tasks they can perform and be
involved in. During EUG they were working within 10 main departments: Volunteer center,
Accreditation, Accommodation, Transport + Info, Sports, Sports Venue Service, Team Attache,
Media, Protocol and educational events, Joker.

b) Volunteers’ functions are based on organizational demands and characteristics of the event
- it depends which functions and operations need support. Those sections should be established
through a discussion with the organizing committee and consultation with staff responsible for
these areas. They could be connected with sport, organizational, and logistics aspects.

VOLUNTEERS DEPARTMENTS ON THE EXAMPLE OF THE EUG

Volunteer center

Volunteers help with formalities such as signing volunteers agreement and issuing accreditations.
Volunteer center is also a place to collect volunteers equipment, receive information and integrate
with other volunteers.

Accreditation
Volunteers support the accreditation procedures and processes, issue accreditations and provide
the participants with all necessary information.

Accommodation
Volunteers cooperate with accommodation venues and staff, helping with the process and commu-
nication between them and events participants.

Transport + Info

Volunteers are responsible for transportation aspects: they manage transport arrangements, pro-
vide teams, officials, referees or VIPs with crucial information in that area.
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Volunteers are responsible for carrying out operations connected with each discipline and com-

Sports

petition itself; this is performed by supporting referees and officials: working on tables or court
areas, helping with matches protocols or IT results systems.

Sports Venue Service

Volunteers in this area support organizational aspects of matches in sports venues and help ve-
nue managers. Their tasks include: locker room supervision, water supply, branding supervision,
solving current issues etc.

Team Attache
Volunteers work closely with the team and its officials. They are helping them often even before
the event. Their duty is to assist and support them in all activities during the tournament. This is a
responsible and demanding position, requiring also a lot of interpersonal traits.

Media

Volunteer cooperate with press office and media department, they are supporting journalists and
photographers, creating press materials on their own: making videos, photos, writing articles,
social media content.

Protocol, educational events
Volunteers help to carry out medal ceremonies and support accompanying events - educational
and cultural events such as workshops, meetings, additional attractions, and activities.

Joker
Volunteers for sudden, unexpected situations. They are helping with diverse tasks from different
areas and are responsible for solving ongoing issues.

The majority of volunteer functions are part of a given department within an organizing commit-
tee - for example volunteers delegated to the accreditation area would be working with people re-
sponsible for all accreditation processes from organizing committee level. The exception are those
in the volunteers center because it is directly connected with volunteers.

When defining volunteers functions, it is important to determine requirements for volunteers
with staff members responsible for specific areas - how many people will be needed, what will be
their activities and what will be working hours of each person.

a’"
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3. RECRUITMENT

Recruitment process is a crucial element of a volunteering program. Its objectives are to gain a

fixed number of volunteers for specific functions and responsibilities who will support the event.

I. PREPARATION
Before the start of the process, it is crucial to determine essential aspects and the structure of its pro-

cedure:

steps - to determine phase of recruitment

STAGES OF RECRUITMENT BASED ON EUG:
1. application,

2. pre-selection,

3. interviews,

4. accepting/declining, X
5.

department assignment.

timelines - to establish general time of recruitment: (determine beginning and ending) but

also to define deadlines/dates for each step in advance:

It is obligatory to take into account all actions that need to be done before the event.
The start of the recruiting process should be a few months before, so there will be
enough time for:

- volunteers application,

- volunteers program promotion,

- pre-selection,

- interviews,

- selection

- team assignment,

- scheduling shifts

- trainings sessions,

- other organizational aspects (for example issuing accreditations,

accommodation/catering assignment)

tools and methods - to determine:
a) application form - to choose platform and specify what data should be collected
(create questions in a form)
b) platform/ tool to collect all volunteers data
c) tospecify procedures of all phases - to make an unified system for:
- pre-selection,
- interviews,
- evaluation of candidates,
- final selection.



candidate profile - to specify rules of approval ( for example: minimum age of 18, knowledge
of specific languages, sufficient availability etc)
volunteers responsibilities - to be able to create/divide volunteers into teams with
specific functions
legal issues - to verify and determine legal aspects such as:

- Rules of participation - requirements that need to be fulfilled in order to participate

(for example age, nationality, being vaccinated)

- GDPR consent statement and other consents to the processing personal data

- Volunteering agreement - document signed between the organizer and a volunteer

- Volunteers Regulation - list of rules and restrictions which volunteer needs to follow
benefits for volunteers - to define what will be provided for volunteers

II. RECRUITMENT ANNOUNCEMENT:
Text with information for candidates inviting people to apply for volunteering is supposed to contain:

info about event (what, when, where),

volunteers profile (age, what knowledge/skills/experience, etc.),

tasks (to mention some of assignment/functions),

profits (what are we providing, what can be encouraging: for example clothes, food, accommodation),
link to applying form/platform,

deadline for the application,

where to find more information,

contact details (for example e-mail).

*It is a good idea to create a document/article with a lot of information about volunteering pro-

gram, especially with the details about specific volunteering functions.
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IILAPPLICATION FORM

In order to collect all needed information from volunteers, an appropriate time should be dedica-
ted to creation of the form. Following aspects are the examples of the collected information:
a) metric:
name and surname,
gender,
+ age/date of birth, X
phone,
email,
« address, X
nationality,
+ photo for accreditation (with instructions how should it look like )
b) skills:
languages,
experience in volunteering,
+ motivation,
advantages/ character traits and useful skills,
c) 3 preferences about tasks,
d) availability - also before and after event,
e) special needs/ disabilities,
f) a special diet,
g) clothes sizes,
h) additional remarks.

*if volunteers need accommodation/ transport if it is provided,
* chosen city if more than one

After sending an application, candidates are supposed to receive confirmation of a successfully de-
livered form. This message could also contain some additional information such as approximately
time of response/decision, next steps etc.




IV. PROMOTION OF RECRUITING PROCESS
To attract as many candidates as possible and be able to choose the best volunteers from them - it is

necessary to be visible and to provide a wide range of volunteering opportunities. There are many

different actions that can be done to promote volunteering program. For the promotion of the EUG

volunteers program the following actions were taken up:

posts on Facebook shared on:

- an event on the official fanpage,

- on groups for volunteers,

- on themed groups (for young, students, active, international people or groups about engaging
opportunities, free time, development possibilities etc.)

- on private accounts

- online event created to invite people at - “Zostari Wolontariuszem EUG 2022 £6dz | Join us
at the EUG 2022 Lodz”

information on websites: for example official EUG2022 website, organizers and partners

websites, volunteering portals etc.,

cooperation with schools, organizations and local sport clubs,

posters at universities and dormitories,

promotion videos - with volunteers from previous editions, with selected for EUG volunteers,

with well-known athletes, with organizers,

promotion during test events,

cooperation and promotion during events organized by sport federation or organization, like

National University Championships, training sessions, and meetings.

V. BEFORE INTERVIEW

a)

b)

c)

d)

to prepare system of interviews:

- to choose platform for an online meeting

- to establish ways of contacting people: to establish system for fixing meetings (how to choose
specific date and time), to confirm details of interview (dates, time, duration of meeting,
canal of interviews, necessity of having working camera)

- to prepare useful documents: scenario for interview, FAQ, rules and regulations,

- to prepare specification of volunteers functions: necessary characteristics/skills for each
positions (to check during interview if person could be volunteer in specific area, for example
level of responsibilities, language, specific knowledge).

to prepare evaluating system - collecting the most important information from interview,

to submit them after every meeting (what, where and how to write down),

to establish system of marking candidates status (for example Approved, Waiting list,

Not approved),

training for recruiters - to provide them with knowledge about event in general, provide tips

about leading a meeting and to present tools and system of work.

TIPS:

iy

To read the application before the interview to have some knowledge about each candidate +
to adjust question to the interviewer,
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2) To join the platform a few minutes before the meeting to be sure that everything works.

3) To be patient if candidates are not on time, to contact them/ call them in case of lack
of appearance - they could face some difficulties or there can be some technical malfunction

VI. INTERVIEW

This is the most important phase, so it is necessary to handle it correctly. It is needed during the
interview to ask adequate questions and to get sufficient answers and information. Selection will
not be successful without proper evaluation of candidates. It is very important to accept the best
candidates and to assign them to appropriate positions and functions.

INTERWIEW SCENARIOS:
1. Welcoming and informing about agenda of meeting
For example:
1) Introduction to event,
2) Getting to know candidate (questions to candidate),
3) Questions from a volunteer.

2. Introduction to event - few information about the event: %
- who is the organizer,
- who is responsible for volunteers management,
- how big is this event/ how many participants will take part,
- dates and place where it will take place, X
- who are the organizers looking for,
- what is provided for the volunteers (to inform if transport and accommodation is provided).

3. Getting to know candidate - examples of question to be asked:
- Tell me about yourself. What are you doing in life?
- What is your motivation?
- What were your tasks during your previous volunteering experience? (if there is any experience),
- Why should we choose you, what are your strengths?
- What are you preferences about function (Additional: Question related to candidates preferences
checking if he’s relevant for that position)
-Is there something you can’t / don’t want to do and why?
- How do you feel about responsible tasks?
- Checking language level if needed - question in foreign language)
- What is your availability? (specified with hours during the day)
- Would you like to support us even before the event?

4. Questions from a volunteer - to confirm that everything is clear

5. Informing about next steps, approximately time of response/decision and to thank them

for the interview



VII. EVALUATION OF CANDIDATE

Each interview needs to be concluded and summarized - it is necessary to report some crucial
information from the meeting in a unified form, which allows efficient selection later on. Intervie-
wers notes are supposed to contain such information as:

+ general impression,

- availability (with information if it'’s a whole day/ particular hours),

+ language proficiency level,

+ suggested position,

+ additional remarks

Interviewers can also make suggestions about approving and not approving candidates, but they
should be based on concrete reasons — as to not to let any objectivity reject someone that may be
a good volunteer.

VII. SELECTION
After the interviews are finished, it is time to select the volunteers and to assign them to adequate
positions.

Accepting/ declining volunteers - - this process can be done according to established criteria of
the approval of volunteers. The following questions may be helpful:

+ what is the mostimportant,

+ what people do we need,

+ what skills/ knowledge/ characteristic they need to have,

- whatis the goal of the organizing committee,

Inexperienced volunteers are also valuable and well done research on the needs and expectation
of each department may support finding the right role for them.

Assignment to specific departments

Appropriate selection leads to successful work and to both satisfaction of organizers and volunte-
ers from their responsibilities and functions.

It’s not always possible to fulfill all volunteer requests and wishes when it comes to the working
area. We need to balance their preferences with obligation to deliver a quality and successful event.
Itis important to take into account criteria such as:

« skills,

+ character traits,

- language proficiency level,

+ availability,

+ preferences of the volunteers,

- requirements for specific positions and numbers of volunteers for each department.

It is important to inform candidates about the decision. There need to be sent emails both to

selected and not selected ones (or candidates on waiting list). Volunteers also need to receive in-
formation about their function during the event.
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3.1. PREPARATION FOR VOLUNTEERS WORK

3.1 PREPARATION FOR VOLUNTEERS WORK

To fulfill their responsibilities and tasks efficiently, volunteers need to get sufficient knowledge
and backup before starting their actions.

a) kick- off meeting - It would be a good idea to conduct a meeting for all volunteers, that will
not only let them recognize people responsible for the whole process and meet other volunte-
ers (even online), but also allow them to gain all necessary information before the tournament
and give them a general idea of the event. It also would give them a space to ask questions
which answers will reach all participants - that could prevent them from sending numerous
emails on repeated topics.

b) handbook - it is very helpful to create a document with all general information about vo-
lunteering and its organizational aspects, even if there is training to introduce all important
details and to summarize given information. This handbook will allow volunteers to be bet-
ter prepared by having all knowledge in one place, which they can review and consolidate.
This document can contain:

+ general information about event (what, where, when),

+ important personas,

+ schedule of competition,

« maps (city, locations and venue maps),

« rules and restrictions,

- organizational information (such as transportation, catering, accommodation details)

+ information about host country and useful tips,

¢) Common group/chat - gathering all volunteers together allows them to contact each other and
to integrate them already before the event. This also can be a place to make engaging posts, or-
ganize contests, announce additional opportunities or share some information. It also can help
volunteers to be motivated by keeping them in touch and to increase their feeling of belonging.

d) involvement in promotion and test events. Whenever it is possible it is good to involve vo-
lunteers in additional activities, even before the event. One of the opportunities can be promotion
of volunteers program - already selected volunteers can invite others to apply by sharing their
motivation. They can be part of promotion videos, photos, make an interview or write articles. It
can encourage others, but also be beneficial for involved volunteers - it could be a great experience
for them, show our trust and give them a feeling of being a valuable part.

Volunteers can be also engaged during test events if they are taking place. It can prepare them a

little for the main event, give a chance to help in other functions and to develop skills. It also pro-
vides an opportunity to get to know them and to recognize their strengths and/or weaknesses.
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3.2. WORKING IN TEAMS

3.2 WORKING IN TEAMS

a) Communication Establishing means of communication - for example, creating a group chat.
This is the fastest way to be in constant contact with everyone et once, giving updates, discussing
ongoing issues and answering questions.

The most popular tools are Messenger or Whatsapp. It is important to have all members of a team
in one place and to let them know that this is very important for them to check regularly given
communicators.

It is advised to keep communication understandable for all team members - both when it comes to
language but also to keep in mind peoples experience and knowledge - what name / determination
is for some people obvious, may be not clear for others. So you need to keep in mind all differences
and background and to use empathy for all members’ languages.

b) Training sessions before the start of volunteers actions - it is required to welcome them in a team
and to give them an introduction to the entire event and their duties. They need to have knowledge
about their obligations and rights, and to be prepared for their function. It is necessary to give them
information on how to do their work and what is required from them. It is also advised to show them
the venue and its main places, so they won’t get lost and could make their work easier and faster.
+ getting to know each other,
+ getting to know venue and its essential spots,
- informing about rights and responsibilities: what they need to do, what is forbidden,

what they are allowed to do,
+ instructing about their assignments: explaining what actions are required and how to do their tasks.

c) Shifts A perfect situation would be to have volunteers with full availability, entirely at disposal of the

organizing committee during the event, however it doesn’t happen every time. What is more - advised

working time for volunteers is no longer than 8 hours. Sometimes it could be required to divide the day

shifts into 2 time slots.

Itisimportant to take into account not only volunteers availability but also required numbers of people,

competition schedules and its crucial points. It is also advised to pay attention into logistics aspects

such as for example hours of meals, so everyone would have a chance to eat. It is a good idea to confirm

those shifts with volunteers to verify if nothing has changed.

+ volunteers availability,

« arequired numbers of volunteers,

+ tournament program (starting hours, breaks, finishing time)

- important points in the schedule, such as moments of the most intensified amount of
participants or matches, different actions at once, medals ceremonies, etc.,

+ logistics schedules and obstacles.

d) Cooperation It is necessary to be in contact with specific staff members and essential for whole event

people to make sure that all requirements are met and at the same time fulfill responsibilities. Successful
cooperation is crucial to be able to do valid and efficient work. It allows the organizing committee to defi-

ne specific tasks for volunteers and actions that need to be done
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3.3. CLOSING AND EVALUATION

3.3. CLOSING AND EVALUATION

After the end of all volunteering activities there is a time for a summary and evaluation of the
work. One of the tools which can be useful for evaluation can be (online) questionnaires where
volunteers can give anonymous answers for given questions.
Why is this evaluation so important?
+ ithelps to improve systems and processes
+ to give opportunity to recognize:
- what could have been done better,
- what was done correctly,
- what was important,
- what had an impact on volunteers,
- what was an impact of the organizing commitee.
The evaluation:
- allows us to notice elements and trends which weren’t visible for us, which we overlook.
- allows to verify volunteers satisfaction and experience.
- shows the volunteers point of view. Looking at some matter from their perspective can help
to notice some things, issues and trends which weren’t visible before, or which value was
underestimated.
+ also gives volunteers an opportunity to share their impression and shows them that their
opinion is important. It also allows them to have an impact on a future.
+ develop and disseminate good practices.
- helps to “have a closer look” at specific elements and draw new conclusions.

What can be the subject of the evaluation questions?

- satisfaction from volunteering program in general;

+ willingness to participate as volunteer during future events;
+  previous experience;

« cooperation in a team;

+ working with a leader/coordinator;

+ the best/the worst aspect of the event.
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3.1 VOLUNTEERS BENEFITS

3.4. VOLUNTEERS BENEFITS X

FOLLOWING ASPECTS NEED TO BE ESTABLISHED IN ADVANCE:

Volunteers center - a place where volunteers will sign all necessary documents, collect clothes and other
equipment if it applies to them. Volunteers also need a place where they can leave their things, take a rest
during a break or have a snack. This is also a place where they can meet before working time and integrate
with others.

Volunteer outfit - it is important to distinguish volunteers from other people and staff, it makes them
more visible - it is easier to identify them, to search for help, but it also gives them a feeling of being part of
something, belonging to the team and not being anonymous. It is necessary to define how we would like
volunteers to look like, and what we are going to provide for them. Weather conditions, volunteers func-
tions and places of carrying their duties should be considered while choosing uniform for the volunteers.
Apart from the uniform which would be provided - there can also be some instructions on what volun-
teers should wear, for example sports shoes, dark trousers, clothes without visible logos. Additional
volunteer starter pack can contain some gadgets such as a water bottle, a(thermal) mug, socks, sun
glasses, a powerbank, etc. Gadgets as well as clothes can also be a type of a reward for volunteers’ time
and involvement.

Insurance - it is necessary to provide the volunteers with accident insurances according to the law in
particular country.

Food and water - it is important to remember about basic daily needs and not to let volunteers be hungry
and thirsty. As organizers we need to provide water and food for them. The amount and type of food is an
individual matter and can depend on the amount of working hours and time of the day, but it is recom-
mended to have at least one warm meal during the day.

Certificates - at the end of the event it is important to show volunteers gratitude and to thank them
for all their work, so they see how valuable they were and that their work and involvement was
appreciated. They are supposed to receive certificates which express this acknowledgment and
are an evidence of their participation in volunteering program. In addition, some small souvenirs
can be distributed as “goodbye gifts”.

Transportation - During some events there is organized transport for participants. It is especially
required during events with complicated placement and many locations. There could be shuttle buses,
dedicated transport or public transport for free. It allows people to move easily around different venues.

There could also be some extra attractions and accompanying events for volunteers. Those activities
help people to integrate, show appreciation, increase motivation and can have a good impact on expe-
riencing volunteering. Those additional activities could be volunteers tournament, a match on an offi-
cial competitions field, workshops or a volunteers party.

*Some volunteering programs are offering accommodation as well which can surely attract more people
who are from different cities and even countries. For some of them organizing it on their own can be chal-
lenging or even impossible. Providing accommodation can make participation possible for those people
which increase numbers of candidates. It also can have an impact on volunteers’ experience.

**Something extra - additional ways to say thank you to volunteers can be always appreciated - an exam-
ple of an addition like this is the “thank you” board with all the names of participating volunteers, that has

been produced for the European Universities Games event in Lodz.
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3.5. INTERNATIONAL VOLUNTEERS

3.4. INTERNATIONAL VOLUNTEERS

Nowadays almost all big sports events are organized with the involvement of international
volunteers. Those opportunities are appealing enough to attract foreign candidates - people
from abroad. For them participation will be a little more difficult than for national volun-
teers. What can be challenging are aspects connected with: traveling, language, the lack of
knowledge of the country, cultural differences, accommodation etc. It is important to make
it easier for them and to support them during the whole process.

They are supposed to be able to get understandable details from the beginning - starting
with communication (volunteers program promotion need to be leading also in the English
language) and going through all the other elements. Information about the event and volun-
teers program should be visible for foreign people, and be available on international plat-
forms. International volunteers should also have the possibility to apply. It is necessary to
define which functions are appropriate for international volunteers and which are not - for
example as team attaché we would rather like to involve people speaking the language of the
host country which could help with translation. Interviews are supposed to be conducted by
a person who speaks English on a communicative level and can deliver and collect all crucial
information. There are also specific questions which are supposed to be asked depending on
events specific.

It may turn out, that some volunteers would need visas to come to your country. To help
them in this procedure, invitation letters can be prepared and sent to those applicants. It is
a document which confirms their participation in our event. Some authorities could contact
them afterwards to verify this document.

It would be also helpful to create a handbook or infopack for volunteers not only with ge-
neral information about the event but also with knowledge about your host country (infor-
mation such as typical weather, currency, specific rules and restrictions). Some suggestions
and interesting facts also would be appreciated (for example advice on airports and routes
to the host city, useful apps and websites, discounts or basic polish words).

Volunteers would for sure have some additional questions so it is very important to answer
all their questions so their arrival would go without significant problems. It would be best
to contact them through their team leader from the time of assignment to team, which would
make contact smoother. To unite the entire group and keep all well informed, it is advised to
keep communication universal for all members’ language. Before the first shift there should
also be training with all necessary information about volunteer duties. It gives them not
only necessary knowledge but also will be a chance for integration and getting to know each
other. It could also be an online meeting if the given function allows that. Whenever it is pos-
sible there could be some additional training sessions and meetings dedicated to internatio-
nal volunteers — on the country, city or the language. It is also crucial to take into account
volunteers abilities and possible obstacles caused by language knowledge while delegating
tasks. It is important to motivate volunteers, and to keep an encouraging atmosphere in a
team which can be connected with people’s sense of inclusion.




INTERNATIONAL VOLUNTEERS PROGRAMME:

information and promotion of volunteers program leading in English,
+ volunteers form or portal available in English language,
determination of function suitable for international volunteers,
English-speaking interviewer,
+ interview scenarios adapted for international candidates,
support before their arrival,
handbook or infopack with all necessary information about host country and useful tips,
+ understandable, constant communication (through Messenger, WhatsApp or other
communication app),
training sessions,
+ integration activities,
teamwork adapted to foreign members.
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3.6. INCLUSION OF VOLUNTEERS WITH DISABILITIES
IN THE ACTIVITIES

One of the side matters during sports events is involvement of people with disabilities. It is
an important subject, presenting sport as a tool helping with integration, socialization and
motivation, where all people are equal. People with special needs nowadays have multiple
opportunities to practice different disciplines or para-sports.

It is also possible to involve people with disabilities through volunteering. They are also a
source of motivated, passionate volunteers, willing to share their perspective and to support
events. By engaging them we can not only develop their skills and experience, but also help
other volunteers to raise their empathy, awareness, tolerance, and selflessness.

Inclusion of people with disabilities was also an important aspect during European Univer-
sities Games event. 3 para-disciplines were part of the main sport event or the side-events:
Sitting Volleyball, Para Table Tennis, and Para Weightlifting. It was also an opportunity to
promote Integrative Polish Championships.

This aspect was also a subject of seminars, meetings, and workshops for volunteers.Moreo-

ver, we had over 40 volunteers with disabilities, supporting the event in various areas.
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1. WOLONTARIAT PODCZAS IMPREZ SPORTOWYCH

Kazdego roku na $wiecie odbywa sie wiele wydarzen sportowych, podczas ktérych zawodnicy
mierza sie w r6znych dyscyplinach i konkurencjach. Ich organizacja wymaga duzego naktadu pra-
cy izaangazowania wielu os6b. Wieksze imprezy sportowe nie moga odby¢ sie jednak bez pomocy
wolontariuszy, ktérzy swoja pomocq wspieraja dzialania organizatoréw. Wolontariat sportowy
niesie za soba wiele korzysci, nie tylko dla oséb realizujacych takie wydarzenia czy sportowcow,
ale takze dla samych wolontariuszy. W wolontariatach udziat biorg zmotywowani, peini pasji
ludzie, ktérzy moga by¢ swietnym Zrédiem wsparcia. Chetnie pomagaja i uczg sie - to dla nich
$wietna okazja do zdobycia wiedzy i do§wiadczenia. Niektérzy moga juz mie¢ duze doswiadczenie
i kluczowe umiejetnosci w zakresie niektérych obowigzkéw. Wazne jest, aby podczas wydarzenia
pracowali wykwalifikowani specjalisci w swoim fachu, co jest najlepszym sposobem na podniesie-
nie jakosci catego wydarzenia. Zaangazowanie wolontariuszy to takze mozliwo$¢ stworzenia diu-
gofalowej wspélpracy poprzez tworzenie sieci kontaktéw i zespotu, ktéry moze wspoétpracowac
takze w przysztosci, przy kolejnych wydarzeniach.

Zarzadzanie wolontariuszami to bardzo ztozona kwestia organizacji wydarzen. Istnieje wiele rdz-
nych aspektéw, ktére nalezy wziaé¢ pod uwage. Co mozna zrobié¢, aby przygotowacé najlepszy mozli-

wy program wolontariatu - zaréwno dla organizacji, jak i dla wolontariuszy?
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2. DZIALY WOLONTARIATU NA PRZYKLADZIE EUG

Zarzadzanie wolontariuszami to wszystkie dziatania zwigzane z wolontariuszami, ktére umozli-
wiaja jego procesy i prace. Obejmuje dzialania od przygotowania poprzez wdrozenie i kontrole do
podsumowania i oceny.

Przykitadem zarzadzania wolontariuszami moze by¢ program wolontariatu podczas Europejskich
Igrzysk Akademickich 2023. Dwutygodniowe wydarzenie odbyto sie w Lodziiprzyciggneto ponad
4000 studentéw-sportowcéw walczacych o medale w 20 dyscyplinach. Aby wesprze¢ wydarzenie
o takiej skali, ponad 750 wolontariuszy zostato zrekrutowanych do réznych dziatéw.

DZIALANIA ZWIAZANE Z WOLONTARIATEM:
PROCESY REKRUTACYJNE
+ pozostawanie w statym kontakcie i informowanie o aktualizacjach,
zaangazowanie wolontariuszy przed wydarzeniem: promocja i wsparcie podczas wydarzen
testowych,
+ podzial wolontariuszy na funkcje,
przydzial zmian,
prowadzenie szkolen z zakresu obowigzkéw wolontariuszy,
+ dopelnienie wszelkich formalno$ci i zapewnienie wszelkich potrzeb,
dystrybucja pakietu startowego wolontariuszy.

DZIALANIA WOLONTARIUSZY:
delegowanie zadan i koordynacja pracy wolontariuszy, X
monitorowanie pracy wolontariuszy,

+ wydawanie certyfikatow,
podsumowanie i ocena.

X
a) Struktura dzialu wolontariatu
KOORDYNATOR GLOWNY
N 2
KOORDYNATORZY X
LIDERZY
WOLONTARIUSZE

Koordynator gléwny - osoba kierujaca dziatem wolontariatu z ramienia komitetu organizacyj-
nego. Do jej/jego obowigzkéw nalezato m.in.: planowanie i przygotowywanie wszystkich proce-
séw wolontariackich, okreslanie krokéw, dopelnianie wszelkich formalnosci, koordynowanie
pracy calego wolontariatu oraz wspéipraca z innymi dziatami. Osoba pelniaca taka role powin-
na mie¢ ogdélng wiedze o wydarzeniu, by¢ §wiadoma istotnych aspektéw z réznych obszaréw

ilaczy¢ je ze soba.




Koordynatorzy - cztonkowie zespotu, ktérzy wspieraja gtéwnego koordynatora od fazy po-
czatkowej, pomagaja w réznych dziataniach organizacyjnych. Sa réwniez odpowiedzialni za
prace w danych obszarach - monitorujg prace lideréw z wyznaczonych obszaréw (takich jak
sport czy logistyka).

Liderzy - czlonkowie dzialu wolontariatu, ktérzy zarzadzali witasnymi zespotami wolonta-
riuszy i pracowali bezposrednio z wolontariuszami nad konkretnymi funkcjami. Podczas
EUG niektére z nich zostaly podzielone na mniejsze obszary robocze. Jednym z przyktadéw
jest SPORT, w ktérym druzyny byly zdeterminowane przez dang dyscypline. W ramach tego
dziatu liderzy byli odpowiedzialni za dane sporty - wiekszo$¢ lideréw pracowata przy kilku
sportach (specyfika, lokalizacja i harmonogram pozwalajg je taczy¢). Na przyktad, jedna oso-
ba prowadzila wolontariuszy wspierajacych zawody tenisa, tenisa stolowego i pitki reczne;j.

Wolontariusze - czlonkowie zespolu wspierajacy cate wydarzenie oraz realizujacy wszyst-
kieniezbedneikluczowe zadaniaidziatania.Istnieje szerokizakres zadan, ktére moga wyko-
nywac. Podczas EUG pracowali w 10 gtéwnych dziatach: Centrum Wolontariatu, Akredytacja,
Zakwaterowanie, Transport + Info, Sport, Serwis Obiektéw Sportowych, Team Attaché, Me-
dia, Protokéti wydarzenia edukacyjne, Joker.

b) Funkcje wolontariuszy opieraja sie na wymaganiach organizacyjnych i charakterystyce wy-
darzenia - zalezy to od tego, ktére funkcje i dziatania wymagaja wsparcia. Sekcje te powinny zo-
sta¢ ustanowione w drodze dyskusji z komitetem organizacyjnym i konsultacji z cztonkami ze-
spotu odpowiedzialnymi za te obszary robocze. Moga one by¢ zwigzane z aspektami sportowymi,
organizacyjnymiilogistycznymi.

OBSZARY DZIALAN WOLONTARIUSZY NA PRZYKLADZIE EUG:

Centrum wolontariatu

Wolontariusze pomagaja w dopetnianiu formalnosci, takich jak podpisanie umowy wolontariac-
kiej i wydanie akredytacji. Centrum Wolontariatu to takze miejsce odbioru elementéw wyposaze-
nia wolontariuszy, otrzymywania informacji oraz integracji z innymi wolontariuszami.

Akredytacja
Wolontariusze wspieraja procedury i procesy akredytacyjne, wydajac akredytacje uczestnikom
wydarzenia i przekazujac informacje.

Zakwaterowanie
Wolontariusze wspélpracuja z miejscami zakwaterowania i personelem, pomagajac w procesie
ikomunikacji miedzy nimi, a uczestnikami wydarzenia

Transport +Info

Wolontariusze sg odpowiedzialni za aspekty transportowe: zarzadzaja ustaleniami transporto-
wymi, udzielaja informacji zespotom, oficjelom, sedziom lub VIP-om.
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Sport

Wolontariusze sa odpowiedzialni za przeprowadzanie dziatan zwigzanych z dana dyscypling
i sama rywalizacjg sportowa, tj. wspieranie sedziéw i urzednikéw: praca przy stolikach lub bo-
iskach, pomoc w prowadzeniu protokotéw meczowych lub systemach wynikéw IT.

Obstuga obiektéw sportowych

Wolontariusze w tym obszarze wspieraja organizacyjnie mecze w obiektach sportowych i poma-
gajg ich managerom. Do ich zadan nalezg: nadzér szatni, zaopatrzenie w wode, nadzé6r nad bran-
dingiem, rozwiazywanie biezacych probleméw itp.

Team Attaché

Wolontariusze wspéipracuja z zespoltem i jego oficjelami, czesto jeszcze przed rozpoczeciem
wydarzenia. Ich zadaniem jest pomoc i wsparcie we wszystkich dziataniach podczas zawodoéw.
To odpowiedzialne i wymagajgce stanowisko.

Media

Wolontariusze wspoéipracuja z biurem prasowym i dzialem mediéw, wspieraja dziennikarzy i fo-
tograféw, samodzielnie tworzg materiaty prasowe: filmy, zdjecia, artykuty, tresci w mediach spo-
tecznos$ciowych.

Protokoél, wydarzenia edukacyjne

Wolontariusze pomagaja w przeprowadzeniu ceremonii medalowych i pomagaja w wydarzeniach
towarzyszacych - wydarzeniach edukacyjnych i kulturalnych, takich jak warsztaty, spotkania, do-
datkowe atrakcje i zajecia.

Joker
Wolontariusze, ktérzy pomagajg w rozwigzaniu naglych, nieoczekiwanych sytuacji. Wykonuja za-
dania z réznych obszaréw i sg odpowiedzialni za rozwigzywanie biezgcych problemoéw

Wiekszos¢ funkceji wolontariuszy jest czescia danego dziatu w organizacji - na przyktad wolonta-
riusze oddelegowani do obszaru akredytacji pracowali z osobami odpowiedzialnymi za wszystkie
procesy akredytacyjne z poziomu komitetu organizacyjnego. Wyjatkiem jest centrum wolontaria-
tu, ktére jest bezposrednio zwigzane z wolontariuszami.

Przy definiowaniu funkcji wolontariuszy wazne jest okreslenie wymagan dla wolontariuszy z oso-
bami odpowiedzialnymi za okreslone obszary - ile oséb bedzie potrzebnych, jakie beda ich dziata-

a’"

nia oraz godziny pracy.
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Proces rekrutacji jest kluczowym elementem programu wolontariatu. Jego cele to: pozyskanie
odpowiedniej liczby wolontariuszy do petnienia okreslonych funkcji i obowiazkéw, ktérzy beda
wspiera¢ wydarzenie.

I. PRZYGOTOWANIE
Przed rozpoczeciem procesu konieczne jest ustalenie istotnych aspektéw i struktury calej procedury:
+ etapy - okreslenie fazy rekrutacji

ETAPY REKRUTAC]JI NA PODSTAWIE EUG:

1. wysytanie aplikacji,

preselekcja,

rozmowy rekrutacyjne,

przyjecie/odmowa, X

R

przydzielenie do dziatu.

¢ ramy czasowe - w celu ustalenia ogdélnego czasu rekrutacji (okreslenie poczatku i korica),
ale takze w celu okreslenia termindéw/dat dla kazdego kroku z wyprzedzeniem.

Nalezy wzia¢ pod uwage wszystkie dziatania, ktére nalezy wykona¢ przed wydarzeniem.
Rozpoczecie procesu rekrutacji powinno nastgpi¢ kilka miesiecy wezesniej, dzieki czemu
bedzie wystarczajaco duzo czasu na:

- wysylanie aplikacji przez wolontariuszy,

- promocje programu wolontariatu,

- selekcje wstepng,

- rozmowy rekrutacyjne,

- wyb6r wolontariuszy,

- przydziat do zespotu,

- ustalanie zmian,

- szkolenia,

- inne aspekty organizacyjne (na przyktad wydawanie akredytacji,

zakwaterowanie/catering).

+ narzedzia i metody:
a) formularz zgloszeniowy - nalezy wybraé¢ odpowiednig forme i okresli¢ zbierane dane
(utworzy¢ pytania w formularzu),

b) platforma / narzedzie do zbierania danych wszystkich wolontariuszy,

c) okreslenie procedur wszystkich faz - stworzenie jednolitego systemu dla:
- preselekcji,
- rozmoéw rekrutacyjnych,
- oceny kandydatow,
- wyboru wolontariuszy.



profil kandydata - w celu okreslenia zasad przyjmowania wolontariuszy (na przyktad:
minimalny wiek 18 lat, znajomosé okreslonych jezykéw, wystarczajaca dostepnosé itp.),
obowigzki wolontariuszy - umiejetnos¢ tworzenia/dzielenia wolontariuszy na zespoty
o okreslonych funkcjach,
kwestie prawne - w celu weryfikacji i okreslenia aspektéw prawnych, takich jak:
- zasady uczestnictwa - wymagania, ktére muszg by¢ spelnione, aby wziaé¢ udziat
(na przyklad wiek, narodowos¢, szczepienie),
- os$wiadczenie o zgodzie RODO i inne zgody na przetwarzanie danych osobowych,
-umowa o wolontariat - dokument podpisany pomiedzy organizatorem a wolontariuszem,
- ustawa o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie - lista zasad i ograniczen,
ktérych wolontariusz musi przestrzegac.
- korzysci dla wolontariuszy - okres$lenie, co zostanie zapewnione wolontariuszom
podczas wydarzenia oraz po jego zakonczeniu.

II. OGLOSZENIE REKRUTACY]NE:

Tekst zawierajacy informacje dla kandydatéw, zapraszajacy zainteresowane osoby do ubiegania
sie o wolontariat, ktéry powinien zawiera¢:

informacje o zdarzeniu (co, kiedy, gdzie),

profil wolontariusza (wiek, wymagana wiedza/umiejetnosci/doswiadczenie, narodowos¢ itp.),
zadania (najwazniejsze z zadan/funkcji),

korzysci (co zapewniaja organizatorzy, co moze by¢ zachecajace, na przyktad: ubrania,
jedzenie, zakwaterowanie),

link do formularza/platformy rekrutacyjnej,

termin skladania aplikacji,

informacja/link do strony ze szczegétami®,

dane kontaktowe (np. e-mail).

*Dobrym pomystem jest stworzenie dokumentu/artykutu z duzg iloscia informacji o programie
wolontariatu, zwlaszcza ze szczegétami dotyczacymi konkretnych funkeji wolontariuszy.
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ITII. FORMULARZ WNIOSKU
Aby zebraé¢ konkretne informacje od wolontariuszy, nalezy zadaé¢ pytania dotyczace:
a) metryka:
+ imie i nazwisko,
pteé,
wiek (data urodzenia),
+ numer telefonu,
adres e-mail,
adres zamieszkania,
« narodowos¢, X
zdjecie do akredytacji (z instrukcja jak powinno wygladacd),
dane osoby kontaktowej w razie wypadku.
b) umiejetnosci:
jezyki,
doswiadczenie w wolontariacie,
+ motywacja,
zalety/cechy i umiejetnos$ci, ktére mozna wykorzystaé¢ podczas wydarzenia,
¢) 3 preferencje dotyczace zadan lub zespotu wolontariuszy,
d) dostepnos$é - takze przed i po wydarzeniu,
e) szczegolne potrzeby/ niepelnosprawnosci,
f) dieta specjalna,
g) rozmiary ubran,
h) dodatkowe uwagi.

* czy potrzebuja zakwaterowania/ transportu, jesli jest opcja jego zapewnienia,
* wybrane miasto, jesli jest ich wiecej niz jedno.

Po wystaniu zgloszenia kandydaci powinni otrzymaé¢ potwierdzenie pomys$lnie dostarczonego
formularza. Ta wiadomo$¢ moze réwniez zawieraé¢ dodatkowe informacje, takie jak przyblizony
czas odpowiedzi/decyzji, kolejne kroki itp.




IV. PROMOCJA PROCESU REKRUTAC]I
Aby przyciagnaé jak najwiekszg liczbe kandydatéw i méc wybraé sposréd nich najlepszych wolon-

tariuszy, konieczne jest bycie zauwazonym przez potencjalnych wolontariuszy i zapewnienie sze-

rokiego wachlarza mozliwosci wolontariatu. Istnieje wiele r6znych dziatan, ktére mozna podjaé

w celu promowania programu wolontariatu. Program wolontariatu podczas EUG byl promowany

poprzez:

posty na Facebooku udostepnione na:

- oficjalnym fanpage’u wydarzenia,

- w grupach dla wolontariuszy,

- w grupach tematycznych (dla mtodziezy, studentéw, oséb aktywnych, miedzynarodowych
lub grup o angazujacych mozliwosciach, czasie wolnym, mozliwosciach rozwoju itp.),

- w profilach os6b prywatnych zwigzanych z wydarzeniem,

- wydarzenie online stworzone z mysla o zaproszeniu zainteresowanych oséb - ,Zostan
Wolontariuszem EUG 2022 £6dz | Join us at the EUG 2022 Lodz”

informacje na stronach internetowych - oficjalna strona EUG2022, strony internetowe

organizatoréw i partnerdw, portale wolontariackie itp.

wspoéipraca ze szkotami, organizacjamii lokalnymi klubami sportowymi,

plakaty promocyjne na uniwersytetach i w akademikach,

filmy promocyjne - z wolontariuszami z poprzednich edycji, wybranymi

wolontariuszami EUG, ze znanymi sportowcami, z organizatorami,

promocja podczas wydarzen testowych,

wspéipraca i promocja podczas wydarzen organizowanych przez AZS: Akademickie
Mistrzostwa Polski, szkolenia i spotkania.

V. PRZED ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

a)

b)

w celu przygotowania systemu wywiadoéw:

- wybranie platformy do spotkan online,

- ustalenie sposobéw kontaktu z ludZzmi: wybér systemu ustalania spotkan (jak zaznaczy¢
konkretna date i godzine), potwierdzenie szczegdtéw rozmowy rekrutacyjnej (data, godzina,
czas trwania spotkania, kanat rozméw rekrutacyjnych, koniecznosé posiadania dziatajacej
kamerki internetowej),

- przygotowanie przydatnych dokumentéw: scenariusz rozmowy kwalifikacyjnej, zasady,
FAQiregulamin,

- przygotowanie specyfikacji funkcji wolontariuszy: niezbedne cechy/umiejetnosci
dla kazdego stanowiska (w celu sprawdzenia podczas rozmowy kwalifikacyjnej czy dana
osoba moze by¢ wolontariuszem w okreslonym obszarze, na przyktad poziom obowigzkéw,

jezyk, konkretna wiedza),

przygotowanie systemu ewaluacji - zebranie najwazniejszych informacji z rozmowy

rekrutacyjnej, przekazanie ich po kazdym spotkaniu (co, gdzie i jak sporzadzi¢ notatke),

c) ustanowienie systemu oznaczania statusu kandydatéw (na przykiad Przyjety, Lista

oczekujacych, Nieprzyjety),

d) szkolenie dla rekruteréw - aby da¢ im ogélng wiedze o wydarzeniu, udzieli¢ wskazéwek

dotyczacych prowadzenia spotkania oraz przedstawi¢ narzedzia i system pracy.
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WSKAZOWKTI:

1) Zapoznanie sie z aplikacjg przed rozmowg kwalifikacyjng, aby mie¢ pewna wiedze na temat
kandydata oraz dostosowa¢ pytanie do danej osoby.

2) Dotlaczenie do platformy na kilka minut przed spotkaniem, aby mie¢ pewnos¢, ze wszystko dziata.

3) Byecie cierpliwym, jesli kandydaci spdznig sie, skontaktowaé sie z nimi/ zadzwonié¢ do nich
w przypadku braku pojawienia sie na uméwione spotkanie - mogg napotkaé pewne trudnosci
lub moze wystapi¢ awaria techniczna.

VI. ROZMOWA REKRUTACY]JNA

Jest to najwazniejsza faza, dlatego istotne jest, aby wiedzie¢, jak ja przeprowadzié¢. Podczas roz-
mowy rekrutacyjnej nalezy zada¢ odpowiednie pytania oraz uzyska¢ wyczerpujace odpowiedzi
i informacje. Wybor nie powiedzie sie bez odpowiedniej oceny kandydatéw. Bardzo wazne jest,
aby przyjmowa¢é najlepszych kandydatéw i przypisywac ich do odpowiednich stanowisk i funkcji.

SCENARIUSZ WYWIADOW:
1. Powitanie i przedstawienie agendy spotkania
Na przyktad:
1) Wprowadzenie do wydarzenia,
2) Poznanie kandydata (pytania do kandydata), X
3) Pytania od wolontariuszy.

2. Wprowadzenie do wydarzenia - kilka informacji o wydarzeniu:
- kto jest organizatorem, X
- kto jest odpowiedzialny za zarzadzanie wolontariuszami,
- jak duze jest to wydarzenie/ ilu bedzie uczestnikéw,
- daty i miejsce, w ktérym bedzie miato miejsce,
- czego oczekuje sie od wolontariuszy?,
- co zapewnia organizator (informacja, czy zapewniony jest transport i zakwaterowanie).

3. Zapoznanie sie z kandydatem - nalezy zadaé pytanie:
Opowiedz mi o sobie. Co robisz w zyciu?
+ Jakajest twoja motywacja?
Jakie byly Twoje zadania podczas poprzedniego wolontariatu? (jesli kandydat posiada
doswiadczenie)
+ Dlaczego mieliby$my wybra¢ ciebie, jakie sg twoje mocne strony?
Jakie sg Twoje preferencje dotyczace funkcji (dodatkowe: pytanie zwiazane z preferencjami
kandydatéw sprawdzajace, czy jest on odpowiedni na to stanowisko)
+ Czy jest co$, czego nie mozesz/nie chcesz zrobi¢ i dlaczego?
Co sadzisz o odpowiedzialnych zadaniach?
Jeste$ aktywnym kierowcg?
+ Sprawdzanie poziomu jezyka w razie potrzeby - pytanie w jezyku obcym
Jaka jest twoja dyspozycyjnos$é? (okreslenie liczby godzin w ciggu dnia)
Czy chcialbys$/chciataby$ wesprzeé nas jeszcze przed wydarzeniem?



4. Pytania od wolontariusza - aby potwierdzié¢, Ze wszystko jest jasne.

5. Poinformowanie o kolejnych krokach, przybliZzonym czasie odpowiedzi/decyzji
oraz podziekowanie za rozmowe.

VII. OCENA KANDYDATA
Kazda rozmowa kwalifikacyjna musi zostaé zakoniczona i podsumowana - konieczne jest zarapor-
towanie kilku kluczowych informacji ze spotkania w ujednoliconej formie, co pozwala na sprawna
selekcje w p6zniejszym terminie. Notatki rekruteréw powinny zawiera¢ takie informacje jak:
ogoélne wrazenia
+ dostepno$¢ (z informacja czy jest to caty dzieni/poszczegdlne godziny),
poziom bieglosci jezykowej,
sugerowane stanowisko,
+ dodatkowe uwagi.
Rekruterzy moga réwniez zglaszaé sugestie dotyczace przyjecia badz odrzucenia kandydata.

VIL. WYBOR
Po rozmowach przychodzi czas na wybdér wolontariuszy, z ktérymi komitet organizacyjny chciat-
by wspéipracowaé oraz przydzielenie im odpowiednich stanowisk.

Przyjmowanie/ odrzucanie wolontariuszy - proces ten mozna przeprowadzié¢ zgodnie z ustalo-
nymi wcze$niej kryteriami zatwierdzania wolontariuszy. Warunki te moga stanowi¢ odpowiedzi
na pytania:

co jest najwazniejsze,

jakich ludzi potrzebuje komitet organizacyjny,
+ jakie umiejetnosci/wiedze/cechy musza posiadac,

jakie sg cele komitetu organizacyjnego.

Warto nadmienié, Zze niedoswiadczeni wolontariusze réwniez sa cenni.

Przydzielenie do okreslonych dzialéw
Odpowiednia selekcja prowadzi do udanej pracy oraz do zadowolenia organizatoréw i wolontariu-
szy z ich obowiazkdw i funkcji.
Nie zawsze jest mozliwe spelnienie wszystkich présb i zyczen wolontariuszy, jesli chodzi o obszar
roboczy. Czasami organizatorzy musza zréwnowazy¢ ich preferencje z ich wymaganiami i obo-
wigzkami.
Wazne jest, aby wziaé pod uwage takie kryteria, jak:

umiejetnosci,
+ cechy charakteru,

poziom bieglosci jezykowej,

dostepnosé,
+ preferencje wolontariuszy,

wymagania dotyczace konkretnych stanowisk i liczby wolontariuszy dla kazdego dziatu.
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3.1. PRZYGOTOWANIE DO PRACY WOLONTARIUSZY

Aby skutecznie wykonywaé¢ swoje obowigzki i zadania, wolontariusze musza uzyskaé¢ wystarcza-
jaca wiedze przed rozpoczeciem swoich dziatan.

a) spotkanie inauguracyjne - Dobrze byloby przeprowadzi¢ spotkanie dla wszystkich wo-
lontariuszy, ktére nie tylko pozwoli im rozpoznaé¢ osoby odpowiedzialne za caty proces i po-
zna¢ innych wolontariuszy (nawet online), ale takze pozwoli im uzyska¢ wszystkie niezbed-
ne informacje przed wydarzeniem i da¢ im ogélne wyobrazenie o nim. Datoby im to réwniez
przestrzen do zadawania pytan, na ktére odpowiedzi dotrg do wszystkich uczestnikéw - dzie-
ki czemu moZzemy uniknaé sytuacji zwigzanej z otrzymywaniem wiadomos$ci e-mail na powta-
rzajace sie tematy.

b) handbook - bardzo pomocne jest stworzenie dla wolontariuszy dokumentu ze wszystkimi ogél-
nymi informacjami o wolontariacie i jego aspektach organizacyjnych. Nawet jesli istnieje szkole-
nie w celu wprowadzenia wszystkich waznych szczeg6téw, bardzo korzystne jest podsumowanie
najwazniejszych informacji. Handbook pozwoli wolontariuszom lepiej przygotowac sie, majgc cata
wiedze w jednym miejscu, ktéra moga przejrze¢ i skonsolidowaé. Taka publikacja moze zawierac:
+ o0golne informacje o wydarzeniu (co, gdzie, kiedy),

wazne osobistosci dla wydarzenia,

harmonogram zawodéw - mapy (miasto, lokalizacje i plany obiektéw sportowych),
« zasadyiograniczenia,

informacje organizacyjne (transport, catering, szczegdty zakwaterowania),

informacje o kraju-gospodarzu i przydatne wskazéwki.

¢) Wspélna grupa/czat - zebranie wszystkich wolontariuszy razem pozwala im na kontakt i inte-
gracje juz przed wydarzeniem. Moze to by¢ réwniez miejsce do tworzenia angazujacych postéw,
organizowania konkurséw, oglaszania dodatkowych mozliwos$ci lub dzielenia sie informacjami.
Moze réwniez pomdéc wolontariuszom zmotywowa¢ sie, utrzymujac z nimi kontakt z pozostatym
wolontariuszami i zwiekszajac ich poczucie przynaleznosci.

d) Udzial w wydarzeniach promocyjnych i testowych - zawsze, gdy jest to mozliwe, war-
to zaangazowa¢ wolontariuszy w dodatkowe dzialania, nawet przed wydarzeniem. Jedna
z mozliwo$ci moze by¢ promocja programu wolontariatu. Wybrani wczes$niej wolontariusze
mogg zapraszac innych do aplikowania, dzielac sie swoja motywacjg. Moga by¢ czescig filmow
promocyjnych, zdjeé¢, udziela¢ wywiadéw lub pisa¢ artykuty. Taka dziatalno$é moze zache-
ca¢ innych, ale takze by¢ korzystna dla zaangazowanych wolontariuszy - bytoby to dla nich
wspaniate do§wiadczenie, pokazanie naszego zaufania i danie im poczucia bycia wartosciowa
czescig wydarzenia.

Wolontariusze mogg by¢ réwniez zaangazowani podczas wydarzen testowych, jesli takie maja
miejsce. Moze przygotowac ich troche do gléwnego wydarzenia, da¢ szanse na pomoc w innych
funkcjach i rozwingé umiejetnosci. Daje réwniez mozliwo$¢ poznania ich i rozpoznania ich moc-

nych i/lub stabych stron.
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3.2. PRACA W ZESPOLACH

a) Komunikacja - ustanowienie kanatéw komunikacji w celu utworzenia czatu grupowego. Jest to
najszybszy sposéb, aby by¢ w staltym kontakcie ze wszystkimi na raz, dajac aktualizacje, omawia-
jac biezace problemy i odpowiadajac na pytania.

Najpopularniejszymi narzedziami sa Messenger lub WhatsApp. Wazne jest, aby mie¢ wszystkich
cztonkow zespolu w jednym miejscu i poinformowaé, aby regularnie sprawdzali komunikatory.
Zaleca sie, aby komunikacja byta zrozumiata dla wszystkich cztonkéw zespotu - zaréwno, jesli
chodzi o jezyk, ale takze do§wiadczenie i wiedze wolontariuszy - niektére kwestie mogg by¢ dla
niektérych oséb oczywiste, ale niekoniecznie jasne dla innych. Organizatorzy powinni by¢ §wia-
domiréznic miedzy wolontariuszami oraz wykazywa¢é empatie dla jezykéw wszystkich cztonkdéw.

b) Szkolenia przed rozpoczeciem dzialan wolontariackich - wymagane jest powitanie wolon-
tariuszy w zespole oraz zapoznanie z caloscia wydarzenia i ich obowigzkami. Musza oni by¢ wy-
posazeni w wiedze o swoich obowigzkach i prawach oraz by¢ przygotowani do pelnienia swojej
funkcji. Konieczne jest przekazanie im informacji o tym, jak wykonywac¢ ich prace i co jest od
nich wymagane. Zaleca sie r6wniez, aby pokazaé¢ im miejsce wykonywania obowigzkéw, co utatwi
i przyspieszy rozpoczecie pracy.

wzajemne zapoznanie sie,

poznanie obiektu i jego stref,

informowanie o prawach i obowigzkach: co nalezy zrobié, co jest zabronione, co wolno robié¢,

instruowanie o ich zadaniach: wyjasnianie, jakie dzialania sg wymagane i jak wykonywa¢é

swoje zadania.

¢) Zmiany - Idealng sytuacja bytoby posiadanie wolontariuszy z pelng dyspozycyjnoscia, w catosci
do dyspozycji organizatoréw podczas wydarzenia. Nie zawsze komitet organizacyjny moze sobie po-
zwoli¢ na ten komfort. Co wiecej - zalecany czas pracy wolontariuszy nie moze przekroczy¢ 8 godzin.
Czasami moze by¢ konieczne podzielenie dnia na 2 zmiany.
Wazne jest, aby wzigé¢ pod uwage nie tylko dostepno$¢ wolontariuszy, ale takze wymagang liczbe os6b,
harmonogramy zawodéw i ich kluczowe punkty. Zaleca sie réwniez zwrdcenie uwagi na aspekty logi-
styczne, takie jak na przyklad godziny positkdw, aby kazdy miat szanse zjes¢. Dobrym pomystem jest
potwierdzenie tych zmian z wolontariuszami, aby sprawdzi¢, czy nic sie nie zmienito.

dostepnos¢ wolontariuszy,

wymagana liczba wolontariuszy,

program zawodow (godziny rozpoczecia, przerwy, czas zakonczenia),

wazne punkty w harmonogramie (takie jak momenty najbardziej zintensyfikowanej

liczby uczestnikéw lub meczdéw, rézne dziatania na raz, ceremonie medalowe itp.),

harmonogramy logistyczne i przeszkody.

d) Wspélpraca - Konieczne jest utrzymywanie kontaktu z konkretnymi cztonkami zespotu i niezbed-
nymi osobami podczas catego wydarzenia, aby upewni¢ sie, ze wszystkie wymagania sg spelnione,
a obowigzki wypelnione. Skuteczna wspétpraca jest kluczowa, aby méc wykonywaé obowiazki efek-
tywnie. Pozwala nam okreslié¢ konkretne zadania dla wolontariuszy i dziatania, ktére nalezy wykonad.
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3.3. ZAMKNIECIE I OCENA

Po zakonczeniu wszystkich dziatan wolontariuszy jest czas na podsumowanie i ocene pracy.
Jednym z narzedzi przydatnych do ewaluacji moga by¢ ankiety (online), w ktérych wolonta-
riusze moga udziela¢ anonimowych odpowiedzi na zadane pytania.

Dlaczego to jest takie wazne?

pomaga usprawnic systemy i procesy

daje mozliwo$¢ rozpoznania:

- co mozna bylo zrobi¢ lepiej,

- co zostalo zrobione poprawnie,

- co bylo istotne,

- co mialo wplyw na wolontariuszy,

- jaki byl wplyw organizatoréw.

pozwala organizatorom dostrzec elementy i sytuacje, ktére nie byty dla nich widoczne,

a ktére zostaly przeoczone,

pozwala zweryfikowa¢ satysfakcje i doswiadczenia wolontariuszy,

pokazuje punkt widzenia wolontariuszy - patrzac na niektére sprawy z ich perspektywy,
mozna zauwazy¢ pewne rzeczy, problemy i sytuacje, ktére wcze$niej nie byty widoczne

lub ktérych warto$¢ byta niedoceniana,

daje wolontariuszom mozliwo$é podzielenia sie swoimi wrazeniamii pokazuje im, ze ich opinia
jest waznaipozwala to réwniez mie¢ wplyw na realizacje przysztych wydarzen sportowych,
opracowywanie i rozpowszechnianie dobrych praktyk.

pomaga réwniez ,przyjrze¢ sie blizej” projektowi.

Co moze by¢ przedmiotem pytan ewaluacyjnych?
ogdlne zadowolenie z programu wolontariatu,
cheé uczestniczenia w przyszlych wydarzeniach jako wolontariusz,
wlasne doswiadczenie,
wspoélpraca w zespole,
najlepszy/najgorszy aspekt wydarzenia.
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3.4. KORZYSCI DLA WOLONTARIUSZY

NALEZY USTALIC Z WYPRZEDZENIEM:

Centrum Wolontariatu - miejsce, w ktérym wolontariusze beda podpisywac¢ wszystkie niezbed-
ne dokumenty, odbiera¢ ubrania i inny sprzet. Wolontariusze potrzebuja réwniez miejsca, w kt6-
rym moga zostawic¢ swoje rzeczy, odpocza¢ podczas przerwy lub zjes¢ przekaske. Jest to réwniez
miejsce, w ktéorym mogg sie spotkac poza czasem pracy i zintegrowa¢ z innymi.

Stréj wolontariusza - wazne jest, aby odr6zni¢ wolontariuszy od innych oséb i personelu. Spra-
wia to, ze sg bardziej widoczni - tatwiej ich zidentyfikowa¢, szukaé pomocy, ale takze daje im po-
czucie przynaleznosci do zespotu i nie bycia anonimowym. Konieczne jest zdefiniowanie jak ko-
mitet organizacyjny chcialby, aby wygladali wolontariusze i co zamierzamy im zapewnié. Podczas
wyboru ubran dla wolontariuszy nalezy bra¢ pod uwage aspekty takie jak warunki pogodowe,
funkcje wolontariuszy oraz miejsca wykonywania ich obowigzkéw.

Poza strojem wolontariusza, organizatorzy moga przygotowac instrukcje, co i w jaki sposéb wo-
lontariusze powinni nosié¢, np. buty sportowe, ciemne spodnie, ubrania bez widocznych logo.
Dodatkowy pakiet startowy dla wolontariuszy moze zawieraé¢ niektére gadzety, takie jak butelka
wody, kubek (termiczny), skarpetki, okulary przeciwstoneczne, powerbank itp. Gadzety, a takze
ubrania moga by¢ réwniez rodzajem nagrody za po§wiecony czas i zaangazowanie wolontariuszy.
Ubezpieczenie - konieczne jest zapewnienie wolontariuszom ubezpieczenia od nastepstw nie-
szczesliwych wypadkow - wykupienie go w dowolnej firmie ubezpieczeniowe;j.

Jedzenie i woda - wazne jest, aby pamieta¢ o podstawowych codziennych potrzebach i nie pozwa-
la¢ wolontariuszom by¢ gtodnymi i spragnionymi. Jako organizatorzy musimy zapewni¢ im wode
i zywnos$¢. Iloéé i rodzaj jedzenia sg kwestig indywidualng i moga zalezeé od ilosci godzin pracy
ipory dnia, ale zaleca sie spozywanie co najmniej jednego cieptego positku w ciggu dnia.
Certyfikaty - na zakonczenie wydarzenia wazne jest okazanie wolontariuszom wdziecznoscii po-
dziekowanie za calg ich prace, dzieki czemu pokazemy im jak cenni sgize ich pracaizaangazowa-
nie zostaty docenione. Otrzymuja oni certyfikaty, ktére sa potwierdzeniem i dowodem ich uczest-
nictwa w programie wolontariatu. Ponadto niektére mate pamiatki moga by¢ dystrybuowane jako
~prezenty na pozegnanie”.

Transport - Podczas niektérych wydarzen organizowany jest transport dla uczestnikéw. Jest to
szczeg6lnie potrzebne podczas tych wydarzen o skomplikowanym rozmieszczeniu i wielu loka-
lizacjach. Moga to by¢ tzw. shuttle buses, transport specjalny lub transport publiczny za darmo.
Umozliwia to wolontariuszom latwe poruszanie sie po réznych miejscach.

Mozliwe sa réwniez dodatkowe atrakcje i wydarzenia towarzyszace dla wolontariuszy. Dzialania
te pomagaja ludziom integrowac sie, okazywac uznanie, zwieksza¢ motywacje i mogg mie¢ dobry
wplyw na doswiadczanie wolontariatu. Tymi dodatkowymi zajeciami mogg by¢ turniej wolonta-
riuszy, mecz na oficjalnym polu zawoddéw, warsztaty lub impreza wolontariuszy.

Niektére programy wolontariatu oferuja réwniez zakwaterowanie, ktére z pewnos$cia moze przy-
ciggnaé¢ wiecej os6b z réznych miast, a nawet krajow. Dla niektérych z nich samodzielne zorgani-
zowanie go moze by¢ wyzwaniem, niekiedy niemozliwym do zrealizowania. Zapewnienie zakwa-
terowania moze zwiekszy¢ liczbe kandydatéw oraz mie¢ wplyw na doswiadczenia wolontariuszy.




3.

WOLONTARIUSZE
MIEDZYNARODOW|




3.5. WOLONTARIUSZE MIEDZYNARODOWI

3.5. WOLONTARIUSZE MIEDZYNARODOWI

Obecnie prawie wszystkie duze imprezy sportowe organizowane sg z udzialem miedzyna-
rodowych wolontariuszy. Te mozliwo$ci sg wystarczajaco atrakcyjne, aby przyciagnaé za-
granicznych kandydatéw. Dla nich udzial bedzie nieco trudniejszy niz dla wolontariuszy
krajowych. Wyzwaniem moga by¢ aspekty zwigzane z podrézowaniem, jezykiem, brakiem
znajomosci kraju, réznicami kulturowymi, zakwaterowaniem itp. Wazne jest, aby ulatwié
im to i wspiera¢ ich podczas catego procesu.

Musza by¢ w stanie uzyskaé zrozumiale szczegdéty od samego poczatku. Wolontariusze mie-
dzynarodowi réwniez powinni mie¢ mozliwos$¢ aplikowania. Komunikacja i promocja pro-
gramu wolontariatu musza by¢ wiodace réwniez w jezyku angielskim. Informacje o wyda-
rzeniu i programie wolontariatu powinny by¢ widoczne dla obcokrajowcéw i dostepne na
miedzynarodowych platformach. Konieczne jest okreslenie, ktére funkcje sa odpowiednie
dla wolontariuszy miedzynarodowych, a ktére nie - na przyktad jako attaché zespotu chcie-
liby$Smy raczej zaangazowaé¢ osoby méwigce jezykiem kraju przyjmujacego, ktére mogtyby
pomdéc w ttumaczeniu z innymi. Z kolei wywiady powinny by¢ prowadzone przez osobe, kto-
ra méwi po angielsku na poziomie komunikatywnym i moze dostarczy¢ i zebraé¢ wszystkie
kluczowe informacje. Istniejg réwniez konkretne pytania, ktére nalezy zada¢ w zalezno$ci
od konkretnych wydarzen. Okazuje sie, Ze niektérzy wolontariusze beda potrzebowaé¢ wiz,
aby przyjechaé¢ do kraju organizatora. Aby poméc im w tej procedurze, organizatorzy moga
przygotowaé dla nich zaproszenia. Jest to dokument potwierdzajgcy ich udzial w naszym
wydarzeniu. Niektére wtadze moga skontaktowadé sie z nimi pézniej, aby zweryfikowa¢ ten
dokument.

Pomocne byloby réwniez stworzenie handbooka lub infopacka dla wolontariuszy nie tylko
z 0g6lnymi informacjami o wydarzeniu, ale takze z wiedza o kraju przyjmujacym (informa-
cje takie jak typowa pogoda, waluta, konkretne zasady i ograniczenia). Cenne bylyby réw-
niez sugestie i ciekawe fakty (np. porady dotyczace lotnisk i tras do miasta gospodarza,
uzyteczne aplikacje i strony internetowe, rabaty lub podstawowe polskie stowa).

Jesli wolontariusze bedg mieli dodatkowe pytania, nalezy udzieli¢ im odpowiedzi i wszyst-
kich niezbednych informacji, aby ich przybycie przebiegto bez wiekszych probleméw. Najle-
piej bytoby skontaktowaé sie z nimi za posrednictwem lidera zespotu od momentu przydzie-
lenia do zespotu, co sprawitoby, ze kontakt bylby ptynniejszy. Aby zjednoczy¢ catg grupe
i by¢ dobrze poinformowanym, zaleca sie, aby komunikacja byta jednolita dla wszystkich
cztonk6éw, odbywata sie w jednym jezyku. Przed pierwsza zmiang powinno sie ré6wniez od-
by¢ szkolenie z wszelkimi niezbednymi informacjami na temat obowigzkéw wolontariusza.
Daje im nie tylko niezbedng wiedze, ale takze bedzie szansa na integracje i wzajemne po-
znanie sie. Moze to byé ré6wniez spotkanie online, jesli dana funkcja na to pozwala. Zawsze,
gdy jest to mozliwe, moga odbywac¢ sie dodatkowe sesje szkoleniowe i spotkania zaréwno
przed, jak i podczas programu wolontariatu, takie jak na przyktad szkolenie z informacjami
o miescie gospodarzu EUG. Istotne jest r6wniez uwzglednienie umiejetno$ci wolontariuszy
i ewentualnych przeszkéd spowodowanych znajomoscia jezyka przez delegowanie zadan.
Wazne jest, aby motywowaé wolontariuszy i utrzymywaé zachecajaca atmosfere w zespole,

ktéra moze by¢ zwigzana z poczuciem integracji.




informacje i promocja programu wolontariatu prowadzonego w jezyku angielskim,
formularz wolontariatu lub portal dostepny w jezyku angielskim,

okreslenie funkcji odpowiedniej dla miedzynarodowych wolontariuszy,
anglojezyczny rekruter,

scenariusz wywiadéw dostosowany do kandydatéw miedzynarodowych,

wsparcie przed przyjazdem,

handbook lub pakiet informacyjny ze wszystkimi niezbednymi informacjami o kraju-
gospodarzu i przydatnymi wskazéwkami,

zrozumiata, stala komunikacja (za posrednictwem komunikatora, WhatsApp lub innej aplikacji),
szkolenie,

integracja,

praca zespolowa dostosowana do zagranicznych cztonkéw.
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3.6. WLACZENIE WOLONTARIUSZY Z NIEPELNOSPRAWNOSCIAMI
W DZIALANIA

Jednga z kwestii pobocznych podczas imprez sportowych jest zaangazowanie oséb z niepeino-
sprawnos$ciami. Jest to wazny temat wéréd prezentowania sportu jako narzedzia pomagajacego
w integracji, socjalizacji i motywacji, gdzie wszyscy ludzie sa réwni. Osoby ze specjalnymi potrze-
bami maja obecnie wiele okazji do uprawiania réznych dyscyplin lub para-sportu.

Mozliwe jest réwniez angazowanie os6b niepetlnosprawnych poprzez wolontariat. Osoby z nie-
peinosprawnosciami sg réwniez zmotywowanymi, pelnych pasji wolontariuszami, chetnych do
dzielenia sie swoja perspektywa i wspierania wydarzen. Angazujac ich, organizatorzy moga nie
tylko rozwija¢ ich umiejetnoscii do§wiadczenie, ale takze pomagaé¢ innym wolontariuszom w pod-
noszeniu ich empatii, Swiadomosci, tolerancji i bezinteresownosci.

Waznym aspektem podczas naszego wydarzenia byla réwniez integracja oséb niepelnospraw-
nych. 3 para-dyscypliny byly czescig EUG2022: siatkéwka na siedzaco, tenis stotowy oséb nie-
pelnosprawnych oraz podnoszenie ciezaréw. Byla to réwniez okazja do promocji Integracyjnych
Mistrzostw Polski.

Program wolontariatu objat ré6wniez 16 wolontariuszy z orzeczeniem o niepelnosprawnosci po-
magajacych w réznych dziataniach na rzecz Europejskich Igrzysk Akademickich.

Temat wiaczania oséb z niepelnosprawnosciami byt réwniez przedmiotem seminariéw, spotkan

i warsztatéw dla wolontariuszy.
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