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Voluntary Agreement – Project Officers

Umowa Wolontariacka
……………..…………….. [Imię i Nazwisko]

……………..……………..
……………..…………….. [Adres]
……………..…………….. [Telefon]

……………..…………….. [Email]

……………..…………….. [Nazwa projektu/sekcji]

1. Definicje

Board / Rada PPA – zespół zarządzający Polish Psychologists’ Association, wybierany w corocznych wyborach przez Członków PPA. Rada zatwierdza decyzje, procedury, strategię Stowarzyszenia oraz strategię PR, dostarcza szeroko pojętego wsparcia zespołom projektowym (Project Teams) i ich koordynatorom (Project Coordinators) poprzez wyznaczonego członka Rady tzw. Project Sponsor.
Project Coordinator – osoba będąca członkiem Stowarzyszenia PPA, objęta umową wolontariacką Project Coordinator, pełniąca funkcję lidera odpowiedzialnego za  projekt (lub sekcję), zarządzająca zespołem projektowym i zapewniająca przestrzeganie przez zespół zasad funkcjonowania projektów.
Project Officer – osoba będąca członkiem PPA aktywnie zaangażowana w pracę projektu, która na podstawie umowy wolontariackiej deklaruje aktywny udział, przestrzeganie zasad udziału w projektach i określony wkład czasowy w prace projektu.
Project Sponsor / Sponsor Projektu - wyznaczona osoba z Rady PPA (PPA Board) pełniąca funkcję opiekuna merytorycznego danego projektu kontaktująca się z zespołem projektowym poprzez Koordynatora Projektu.

Executive Team – zespół wspierająco-wykonawczy rekrutowany przez Radę PPA. Executive Team wykonuje szereg zadań związanych z wykonawczym zarządzaniem Stowarzyszeniem. ET wspiera koordynatorów oraz zespoły projektowe poprzez doradzanie w zakresie marketingu, PR, fundraisingu oraz w komunikacji z innymi projektami PPA.
2. Struktura projektów PPA

Każdy projekt/sekcji PPA składa się z koordynatora projektu/sekcji oraz zespołu, w skład którego wchodzą Project Officers działający w ramach umowy wolontariackiej. Do każdego projektu jest wyznaczony przynajmniej jeden członek Rady PPA, który pełni funkcję opiekuna projektu (tzw. ‘Project Sponsor’). Członkowie Rady nie są obecni na spotkaniach projektu, natomiast udzielają wsparcia merytorycznego oraz decyzyjnego. Executive Team pełni funkcję wspierającą działania w sekcji, w wymiarze ustalonym indywidualnie między koordynatorem a ET.

3. Zakres obowiązków Project Officers

Ogólnie pojęte obowiązki Project Officers obejmują:

· Aktywne zaangażowanie w prace projektu wraz z zespołem projektowym zgodne z indywidualnymi ustaleniami pomiedzy członkami zaspołów projektowych a ich koordynatorami.
· Efektywną komunikację (zgodną ze standardami PPA) z zespołem projektowym oraz resztą członkow PPA jak również osobami z poza PPA (jeśli jest to w zakresie obowiązków). Dotyczy to komunikacji pisemnej (email), telefonicznej oraz face-to-face.

· Dostarczanie Project Coordinators regularnego feedbacku w zakresie postepów w projekcie, ewentualnie pojawiających się trudności i przeszkód w realizacji celów projektu. 
· Wykonanie powierzonych zadań projektowych w stopniu wysoce profesjonalnym z zachowaniem zasad etyki zwodowej, reguł poufności pracy z klientem, i warunków bezpieczeństwa pracy obowiazujących w danej placowce/lokalizacji zadań projektowych. 
· Zapoznanie sie z obowiązującymi procedurami (np. Child Protection Policy, zasady prowadzenia konsultacji). Podjęcie stosownych szkoleń i dopełnienie formalności związanych z uczestnictwem w projekcie ( typu przygotowanie raportów, wypełnienie deklaracji, etc.).
4. Wsparcie dla Project Officers

Rada PPA zobowiązuje Koordynatorów Projektów do udzielania regularnych i konstruktywnych informacji zwrotnych członkom zespołów projektowych. W ramach poszczególnych projektów w zależności od potrzeb będą oferowane odpowiednie pakiety informacyjne, superwizja i szkolenia wewnętrzne. Project Coordinators oraz Project Sponsors udzielają również wsparcia merytorycznego dla Project Officers.
W razie jakichkolwiek trudnych sytuacji w pracy z klientami PPA oraz innymi sytuacjami awaryjnymi związanymi z wolontariatem w PPA, Project Officers są zobowiązani do udzielenia informacji zwrotnych koordynatorowi projektu.
5. Reprezentacja

· Project Officers nie reprezentują projektów/Stowarzyszenia PPA na spotkaniach zewnętrznych z osobami indywidualnymi lub innymi organizacjami, chyba że taka decyzja zostanie podjęta przez koordynatorów projektów przy wiedzy przypisanego do sekcji członka Rady PPA (Project Sponsor). 
· Project Officers oraz Project Coordinators nie są powołani do przekazywania informacji prasowych na temat projektów bez uprzedniego porozumienia z Radą PPA (Project Sponsor).  

· Project Officers mogą mieć udział w prowadzeniu eletronicznej korespondencji projektu jeśli takie obowiązki zostaną oddelegowane przez Koordynatorów Projektów.
6. Referencje

Polish Psychologists’ Association udziela referencji Project Officers jako osobom zaangażowanym w projekty PPA na podstawie ich wkładu w realizowanie projektów i strategicznych celów PPA oraz kompetencji nabytych/rozwiniętych poprzez pracę nad projektami. Minimalny okres pracy dla projektu stanowiący podstawę ubiegania się o referencje to 3 miesiące lub okres trwania projektu (w przypadku krótkich projektów, np. Open Day). 
Project Coordinators wystawiają referencje Project Officers zaangażowanym w ich projekt. Referencje powinny uwzględnić czas udzielania się w projekcie, zakres obowiązków wolontariusza, jego osiągnięcia i umiejętności. Opinia powinna być wydana na podstawie faktycznego wkładu wolontariusza w pracę dla PPA.

Przykładem kompetencji, którymi muszą się wykazać Project Officers aby efektywnie spełniać swoje zadania (i które mogą zostać uwzględnione w referencjach) to: zarządzanie czasem, praca w zespole, komunikacja pisemna i ustna, zaangażowanie we wlasny rozwój zawodowy (continuing professional development), nastawienie na klienta, motywacja wewnętrzna/zaangażowanie oraz ekspertyza w określonej dziedzinie psychologii.
7. Selekcja do projektu/sekcji i wkład czasowy w prace projektu

Nabór wolontariuszy do sekcji odbywa się na podstawie ich przygotowania zawodowego, doświadczenia oraz kompetencji. PPA zastrzega prawo do decyzji o nie podpisaniu umowy wolontariackiej z osobami, które nie spełnaiają wymagań związanych z pracą w projekcie/sekcji (w tym wykształcenie, doświadczenie lub kompetencje).

Rada PPA docenia każdy wkład czasowy w działania projektow PPA. Jakkolwiek, aby być zaklasyfikowanym jako Project Officer i objętym umową wolontariacką, oczekujemy zaangażowania przynajmniej na poziomie średnio 2 godzin w tygodniu. Aby ułatwić proces planowania i koordynacji projektów, prosimy Project Officers o określenie ich możliwości czasowych. W pojęciu ‘godzin’ mieści się czas pracy poświęcony na aktywne uczestnictwo typu spotkania, konsultacje, warsztaty jak również czas przeznaczony na pracę w domu, przygotowanie materiałów, zbieranie danych, opracowanie pisemnych raportów itd.
8. Zakończenie umowy wolontariackiej

W ramach umowy Project Officer obowiązuje tygodniowy okres wypowiedzenia (na piśmie, z podaniem powodu) dla każdej ze stron. W tym czasie Project Officer jest zobowiązany aby przekazać swoje obowiązki Koordynatorowi Projektu. Dodatkowo PPA zastrzega sobie prawo wypowiedzenia umowy w trybie natychmiastowym w przypadku, jeśli Project Officer dopuści się rażącego złamania warunków umowy lub innych obowiązujących procedur wewnętrznych o których został poinformowany. Jeśli zmianie ulegną możliwości czasowe oraz czas na jaki Project Officers mogą się zaangażować, prosimy o kontakt z koordynatorem.
9. Deklaracja

Zobowiązuję sie do przestrzegania powyższych zasad udziału w projektach PPA jako Project Officer. Akceptuję, że moje zaangażowanie w niniejszy projekt nie jest objęte wynagrodzeniem otrzymywanym od PPA, chyba że projekt ten otrzymuje oddzielne środki finansowe z innych źródeł, np. w postaci sponsoringu, otrzymanego grantu, bądź innej formy dofinansowania, uprzednio zaaprobowanej przez Radę PPA. Jestem w stanie zaoferować następujacy wkład czasowy w działania projektu:
· średnio 2-4 godziny w tygodniu

· średnio 5-8 godzin w tygodniu

· ponad 8 godzin w tygodniu

Okres zawarcia umowy to:

· czas nieokreślony
· czas trwania projektu

· 3 miesiące

Nazwa Projektu/Sekcji PPA


Data (rozpoczęcia pracy w projekcie/sekcji)
…………………………



…………………………
Podpis Project Officer



Data (podpisania umowy)
…………………………



…………………………
Podpis Członka Rady lub Koordynatora

Data

…………………………



…………………………

Po podpisaniu umowy przez Project Officer oraz Koordynatora lub członka Rady PPA, prosimy o przesłanie jednej kopii umowy (druga kopia należy do osoby podpisującej umowę jako Project Officer) na adres PPA (poniżej). Uwaga! Niniejsza umowa wolontariacka nie jest umową o pracę. Jest to dokument regulujacy relacje między Project Officers, Project Coordinators oraz Radą PPA, który wraz z innymi procedurami formułuje zasady działania projektów PPA i jest podstawą ubiegania się o referencje ze strony PPA.
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