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Szkolenia dla wolontariuszy

Przygotowanie wolontariusza przed wyjazdem na wolontariat Europejskiego Korpusu Solidarnosci

(odpowiedzialna organizacja wspierajaca - wysylajaca we wspoétpracy z organizacja

goszczacag wolontariusza i organizacjg wspierajaca — koordynujaca projekt)

Kazda organizacja wysyfajaca wolontariusza w ramach wolontariatu EKS jest zobowigzana do
przygotowania go do udziatu w projekcie. Przygotowanie powinno odby¢ sie minimum 1 miesigc przed
wyjazdem i powinno obejmowacd: przekazanie informacji nt. wolontariatu w ramach EKS, zapoznanie
wolontariusza z cyklem projektu, prawami i obowigzkami wszystkich stron, omdwienie praktycznych
kwestii zwigzanych z realizacjg projektu, tj. omdéwienie zakresu zadan, zakwaterowania, podrézy, kwestii
zwigzanych z wyzywieniem, transportem lokalnym, wprowadzenie do kwestii zwigzanych z wymiarem

miedzykulturowym projektu.

Szczego6towy zakres tresci, z ktérymi nalezy zapoznaé wolontariusza wyjezdzajacego za granice opisany

jest w Przewodniku po Programie Europejski Korpus Solidarnosci, w czesci C - Quality and Support

Measures, w rozdziale Training and Evaluation Cycle. Ponadto organizacja powinna przekazac
wolontariuszowi Pakiet Informacyjny Europejskiego Korpusu Solidarnosci, ktéry bedzie wsparciem

w procesie przygotowania do wyjazdu.

Szkolenia po przyjezdzie na miejsce realizacji projektu
(odpowiedzialna organizacja koordynujaca lub goszczaca/wspierajaca)

Wolontariusze EKS majg obowigzek uczestniczy¢ w szkoleniach organizowanych przez Narodowag,

Agencje lub SALTO w ramach Cyklu Szkolen i Ewaluacji EKS.

Wolontariusze po przyjezdzie na miejsce realizacji projektu uczestniczg w dwoch rodzajach

szkolen organizowanych przez Narodowq Agencje kraju goszczgcego/SALTO EECA/SEE:

. szkoleniu wprowadzajacym (on-arrival training) - dla wolontariuszy, ktérych projekty
trwajg min. 2 miesiqce (>59 dni); odbywa sie nie pdzniej niz w ciaqgu 2 miesiecy po przyjezdzie do
kraju goszczacego. W trakcie szkolenia wolontariusze zapoznajg sie z krajem goszczacym,
srodowiskiem, w ktérym bedga funkcjonowaé, oraz innymi wolontariuszami, a takze zaczynajg tworzy¢

Srodowisko sprzyjajace uczeniu sie i realizacji wtasnych pomystéw w ramach projektu.

o ewaluacji srodokresowej (mid-term meeting) - dla wolontariuszy, ktérych projekty trwajg
min. 179 dni; zazwyczaj w potowie pobytu wolontariusza w kraju goszczacym. Szkolenie stwarza
mozliwos¢ oceny i refleksji nad swoimi dotychczasowymi doswiadczeniami oraz spotkania sie z innymi

wolontariuszami, ktérzy uczestniczg w réznych projektach na terenie catego kraju.


https://eks.org.pl/wp-content/uploads/2019/08/2019-European-Solidarity-Corps-Guide3.pdf

Rejestracja na szkolenia (dotyczy wolontariuszy goszczonych w Polsce)

Zapisanie wolontariusza na szkolenia jest obowigzkiem organizacji przyjmujacej (badz koordynujacej).
Udziat w szkoleniu jest prawem i obowigzkiem wolontariusza. Rejestracji wolontariuszy nalezy

dokonywac poprzez system on-line: http://szkolenia.eks.org.pl/. Uprzejmie prosimy o zapoznanie sie z

zatgczong do niniejszego przewodnika Instrukcja uzytkownika systemu szkolen EKS dla konta

organizacji..
Ponizej kilka prostych zasad, w jaki sposéb zapisywa¢ wolontariuszy na szkolenia:

1. Prosimy zadba¢ o zapisy na szkolenia odpowiednio wczesnie. W momencie, gdy otrzymali
Panstwo informacje o przyznaniu dofinansowania, mogg Panstwo rezerwowac miejsce dla

wolontariusza na obu szkoleniach. Miejsca w grupach zapetniajq sie bardzo szybko.

2. W przypadku, kiedy dane wolontariusza nie sg znane, prosimy zarezerwowac dla niego
miejsce. Aby to zrobi¢ w szczegotach wybranego szkolenia kliknij 4 zarszerwuj miejsca

Otworzy sie zaktadka opisana ponizej:

Miejsca zarezerwowane usunigcie

miejsca
WOLONTARIUSZ

rezerwnwegN

1 wybierz Po kliknigciu w‘yéwiglli sig lista dos!qpnych wulpplariuszy d,'? dane_go s.zklolenig. . x

Przy rezerwacji miejsc te pola nalezy pozostawic¢ puste. Jesli bedziesz juz zna¢ dane
’ :>wnlnntar|usza nalezy wejs¢ w te zaktadke ponownie i w tym miejscu wybraé wolontariusza
! LHIEE Wtedy miejsce rezerwowe zmieni sie na wolontariusza zapisanego na listg gtowna ” £
Zapisanie zmian /
/ Dodanie nowego wiersza -
m nowego miejsca rezerwowego

© mozna usungc

Rezerwacje miejsc widoczne sg na liscie uczestnikéw zapisanych. Przyciskiem
wybrang rezerwacje. Na 14 dni przed rozpoczeciem szkolenia nalezy zamienié rezerwacje miejsca
na wybranego wolontariusza. W przeciwnym razie rezerwacja zostanie usunigta.

Pozwoli to na zarezerwowanie mu miejsca w odpowiednim terminie, a NA znacznie wczesniej

otrzyma informacje o ewentualnym zapotrzebowaniu na dodatkowe szkolenia.

3. System proponuje szkolenia uwzgledniajac daty dziatan wolontariusza oraz zasady wynikajace

z dokumentu ,,Cykl szkolen...” i umozliwia zapisy na szkolenia w okres$lonych terminach:

e Szkolenie wprowadzajgce (on-arrival training) — system wyswietla szkolenia, tylko jesli
dziatanie wolontariusza trwa dtuzej niz 59 dni. Szkolenie powinno odby¢ sie w ciggu

pierwszych dwoch miesiecy pobytu wolontariusza w Polsce

e FEwaluacja sSréodokresowa (mid-term meeting) — system wyswietla szkolenia tylko, jesli
dziatanie wolontariusza trwa 179 dni lub diuzej. Szkolenie MID TERM powinno sie odby¢
nie wczesniej niz miesigc przed potowg projektu i nie pdzniej niz 2 miesigce po potowie
projektu.

W przypadku braku miejsc w odpowiednim terminie, lub braku dostepnych szkolen nalezy jak

najszybciej skontaktowac sie z przedstawicielem Narodowej Agencji: Lia Sayadyan-Gdrzanska,
lia.sayadyan@frse.org.pl, tel.: 505-430-583



http://szkolenia.eks.org.pl/
mailto:lia.sayadyan@frse.org.pl

4. Przy rejestracji wolontariuszy w systemie prosimy wpisac ich poprawne adresy mailowe w polu

dane wolontariusza. Prosimy nie wpisywac¢ w to miejsce adresu e-mail Pafistwa organizacji.

5. Na ok. 2 tygodnie przed szkoleniem Narodowa Agencja wysyta dodatkowo przypomnienie
do organizacji i wolontariusza o zblizajagcym sie szkoleniu, wraz z praktycznymi informacjami

dotyczacymi miejsca szkolenia.

6. W przypadku braku miejsc lub mozliwosci zapisania wolontariuszy na szkolenie prosimy

o kontakt z Narodowg Agencja.

Uwaga! Zapisanie wolontariusza na szkolenie jest bezwzglednym obowiazkiem organizacji
goszczacej/wspierajgcej. Niedopetnienie tego obowigzku lub zapisywanie wolontariuszy z opdznieniem
zostanie odnotowane w karcie organizacji i bedzie brane pod uwage przy ocenie prawidtowosci realizacji

projektu.
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Rejestracja
Aby zarejestrowac sie w systemie szkolen EKS nalezy przejsé na adres strony szkolenia.eks.org.pl.
Nastepnie na otwarte] stronie wybraé przycisk Rejestracja organizacji.

EUROPEJSKI -
KORPUS
SOLIDARNOSCI

Fundacja Rezwoju Systemu Edukacji

Wybierz rejestracje

Rejestracja organizacji Rejestracja trenera

W formularzu rejestracyjnym obligatoryjnie trzeba wypetni¢ pola: nazwa organizacji, NIP, PIC/OID, e-mail do kontaktu
oraz hasto. Pozostate pola nie sg wymagane. Po rejestracji na podany adres mailowy zostanie wystana wiadomos¢
zawierajgca link aktywacyjny. Sprawdz swojg skrzynke pocztowa. Pamietaj, zeby sprawdzi¢ rowniez folder SPAM.
Kliknij w link aktywacyjny, ktory znajdziesz w wiadomosci, aby mdc zalogowad sie do systemu.

Uwaga! Powiadomienia mailowe z systemu wysytane beda na adres podany w polu e-mail do kontaktu. Ten adres
stuzy réwniez do logowania do systemu. W polu Adres mailowy do osoby kontaktowej mozesz podac adres mailowy
innej osoby, ktéra rowniez ma by¢ powiadamiana o zmianach w systemie.

Logowanie

Po aktywacji konta mozesz sie zalogowac. Logowanie do systemu jest dostepne pod adresem
szkolenia.eks.org.pl/panel.

Jako Organizacja w menu bocznym widoczne s3 trzy zaktadki: Kalendarz, Szkolenia, Wolontariusze.

Zaktadka Kalendarz

Przedstawia wszystkie szkolenia w formie kalendarza.
Legenda koloréw uzytych w kalendarzu:

Szkolenie juz sig odbyto
Petne szkolenie

Po kliknieciu w wybrane szkolenie przejdziesz do jego szczegdtdw (wiecej o szczegdtach szkolenia znajdziesz ponizej).

Zakladka Szkolenia

Jest to lista wszystkich szkolen istniejgcych w systemie podzielona na dwie zaktadki — Lista szkolen oraz Lista szkolen
archiwalnych. W tabelach znajdujg sie podstawowe informacje o szkoleniach. Na koncu kazdego wiersza znajdujg sie
dwa przyciski:

Q - szczegoty szkolenia

3 - pobierz liste CSV uczestnikéw szkolenia.

~N


http://szkolenia.eks.org.pl/
http://szkolenia.eks.org.pl/panel

Szczegoty szkolenia
Szczegdty szkolenia dzielg sie na trzy sekcje:

Dane ogdlne — informacje o samym szkoleniu, datach jego trwania, typie, numerze, miejscu odbywania,
przypisanych trenerach oraz statusie

Lista uczestnikéw zapisanych — jest to lista wolontariuszy, ktérzy majg odby¢ to szkolenie

Lista uczestnikéw na liscie rezerwowej — jest to lista wolontariuszy oczekujgcych na wolne miejsce na liscie gtéwnej
(uczestnikdéw zapisanych)

Na listach widoczni sg tylko wolontariusze Twojej organizacji. O liczbie wszystkich oséb zapisanych na dang liste
informuje licznik (wszystkich: X).

Na listach znalez¢ mozna nastepujgce przyciski:

- zobaczenie szczegotow wolontariusza
© - wypisanie wolontariusza z listy

Pod listg znajduje sie przycisk , ktory pozwala na wygenerowanie listy CSV uczestnikow.

Zapisywanie wolontariusza na szkolenie
Z poziomu zakfadki Szczegdty szkolenia na gorze strony znajduje sie przycisk + Zapisz wolontariusza na szkolenie

Po kliknieciu w ten przycisk pojawi sie Lista dostepnych wolontariuszy. Na liscie znajdujg sie jedynie ci wolontariusze,
ktorzy spetniajg wszystkie wymogi do zapisu na dane szkolenie. Jesli chcesz zapisa¢ wybranego wolontariusza na

szkolenie kliknij przycisk @ . Nastepnie pojawi sie okno z podstawowymi danymi o szkoleniu w celu potwierdzenia

zapisania wolontariusza. Po kliknieciu przycisku wolontariusz pojawi sie na liscie
uczestnikow zapisanych danego szkolenia.

Uwaga! Zapisanie wolontariusza na szkolenie moze nastgpic¢ najpdzniej 14 dni przed szkoleniem.

Uwaga! Limit wolontariuszy (i miejsc zarezerwowanych) zapisanych na liscie uczestnikow zapisanych danego szkolenia
wynosi 4 dla kazdej z organizacji.

Wypisywanie wolontariusza ze szkolenia
Jesli chcesz wypisa¢ wolontariusza ze szkolenia z poziomu szczegétow szkolenia znajdz danego wolontariusza na liscie
uczestnikéw zapisanych, a nastepnie kliknij © . Pojawi sie okno z podstawowymi danymi o szkoleniu, z ktérego chcesz

wypisaé wolontariusza. Potwierdz swojg decyzje klikajgc przycisk . Wypisany wolontariusz
zostanie usuniety z listy uczestnikdw zapisanych.

Uwaga! System uniemozliwia wypisanie uczestnika ze szkolenia na 7 dni przed szkoleniem.
8



Rezerwacja miejsc
Jesli nie masz jeszcze petnych danych wolontariusza, ktdrego chcesz zapisaé na szkolenie mozesz zarezerwowacd

miejsce na liscie uczestnikéw. Aby to zrobi¢ w szczegdtach wybranego szkolenia kliknij

+ zarezerwujmigjisca  Otworzy sie zaktadka opisana ponizej:

Migjsca zarezerwowane usunigcie
miejsca
WOLONTARIUSZ

rezerwowegN

1 Wybierz Po kliknigciu w_yéw_rigtli sig lista dust_qpnych wolqptarluszy d}s_) dane_go s_zk_ulenia). . x

Przy rezerwacji miejsc te pola nalezy pozostawic puste. Jesli bedziesz juz znac dane
. wolontariusza nalezy wejSc w tg zaktadke ponownie i w tym miejscu wybrac wolontariusza
L Wybierz Wtedy miejsce rezerwowe zmieni sig na wolontariusza zapisanego na liste gtéwna x
Zapisanie zmian /
Dodanie nowego wiersza -

/ nowego miejsca rezerwowego

Rezerwacje miejsc widoczne sg na liscie uczestnikdw zapisanych. Przyciskiem © moina usungc¢ wybrang rezerwacje.
Na 14 dni przed rozpoczeciem szkolenia musisz zamienié rezerwacje miejsca na wybranego wolontariusza. W

przeciwnym razie Twoje rezerwacja zostanie usunieta.

Lista uczestnikéw zapisanych (wszystkich: 1)  Q szuks -

Lp. Imig Nazwisko Organizacja koordynujgca Organizacja goszczaca Data przypisania  *
Szukaj Szukaj Szukaj Szukaj Data od
Data do
1 Organizacja (rezerwacja) (rezerwacja) 22-10-2020 9:54 [+]

Uwaga! Nie nalezy myli¢ miejsc rezerwowych z listg rezerwowa. Sg to dwie odrebne funkcje systemu.

Lista uczestnikéw na liscie rezerwowej
W celu zapisania wolontariusza (ktorego dane juz sg znane), nalezy wejs¢ na dane szkolenie przy pomocy lupy,

u gory nacisngc ,,Zarezerwuj miejsca”, nastepnie ,Dodaj wiersz” i wysSwietlg sie wolontariusze, ktdrzy

kwalifikuja sie na dane szkolenie.

Miejsca zarezerwowane
WOLONTARIUSZ

1 Wybierz - x

N ey

Test Test
Jedli wolontariusza na tej liscie nie ma, to oznacza, ze:

1. w przypadku On Arrival — szkolenie nie miesci sie w terminie 59 dni od daty rozpoczecia mobilnosci

wolontariusza;
2. w przypadku Mid Term — szkolenie nie jest w potowie mobilnosci wolontariusza.

W takich przypadkach nalezy wybrac inne szkolenie.



Lista rezerwowa zostaje uruchomiona automatycznie w momencie, gdy lista uczestnikdw zapisanych sie zapetni. Jesli
chcesz zapisa¢ wolontariusza na dane szkolenie, ale wszystkie miejsca na liscie uczestnikdw sg zajete mozesz zapisac
go na liste rezerwowa. Dziata ona jak poczekalnia, w ktérej oczekuje sie na zwolnienie sie miejsca. Jesli to nastgpi to
pierwsza osoba z listy uczestnikéw automatycznie zostanie wpisana na liste uczestnikow zapisanych. W przypadku,
jesli zadne miejsce nie zwolni sie do 7 dni przed rozpoczeciem szkolenia, nalezy poszuka¢ innych terminéw lub
skontaktowac sie z Administratorem.

Zaktadka Wolontariusze
Jest to lista wolontariuszy przypisanych do Twojej organizacji. W tabeli znajduja sie informacje o wolontariuszach, a
przy kazdym z nim przyciski:

- szkolenia, na ktére zapisany jest wolontariusz

Q - przejscie do szczeg6téw danego wolontariusza

i= - zapisz wolontariusza na szkolenie, wyswietla liste wszystkich szkolen, ktére spetniajg wymagania dla danego
wolontariusza. Jeéli na szkoleniu sa wolne miejsca to klikajac ikonke © mozesz zapisa¢ wolontariusza na szkolenie.
Jesli na danym szkoleniu nie ma juz wolnych miejsc, widoczna bedzie ikonka, ktéra pozwala na przejscie do szczegdtéw

szkolenia, gdzie mozesz wpisa¢ wybranego wolontariusza na liste rezerwowsa.

Q
o - edycja danych wolontariusza

B - usun wolontariusza z systemu

Na dole listy znajduje sie przycisk , ktdry pozwala na wygenerowanie listy CSV wolontariuszy.

Dodawanie wolontariusza

W zaktadce Wolontariusze, na gorze strony, znajduje sie przycisk . Po jego kliknieciu przejdziesz
do formularza dodawania wolontariusza. Pola wymagane oznaczone sg *. Sg to: imie, nazwisko, e-mail, nr projektu,

poczatek i koniec dziatania. Reszta pdl nie jest wymagana. Po wypetnieniu i zapisaniu formularza nowy wolontariusz
pojawi sie w zaktadce wolontariusze.

Edycja konta

W celu edycji konta nalezy najecha¢ kursorem na swoje imie w prawym

gérnym rogu ekranu i klikng¢ przycisk Edytuj konto. ST .
Zaktadka edycji konta dzieli sie na cztery sekcje: # Edytyj konto

Autoryzacja — nalezy podaé aktualne hasto do systemu, aby mdoc zmienic
jakiekolwiek inne dane konta

Dane uzytkownika — sg to podstawowe informacje o koncie

Ustawienia personale panelu — po zaznaczeniu opcji Zwijane lewe menu, menu © Wylogyj
bedzie automatycznie zwiniete do postaci paska ikon i rozwinie sie dopiero po
najechaniu na nie

Zmien hasto — nalezy dwukrotnie podac¢ nowe hasto; jesli nie chcemy zmieniac hasta nalezy postawic to pole puste.
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