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(kaante vasakpoolne sisekülg) 
Hea vabatahtlik! Head organisatsioonid, ettevõtted, kõik, kes vabatahtliku tegevusega on seotud! 
Hoiad käes vabatahtliku passi. Pass on mõeldud igale inimesele, kes on seotud vabatahtliku tegevusega ning soovib seeläbi saadud teadmised, oskused ja kogemused üles tähendada.

Kuna kõiki teadmisi ja oskusi ei tõenda diplom või tunnistus, siis vabatahtliku pass on just hea vahend vabatahtlikus tegevuses omandatud kogemuste fikseerimiseks ning mida saab kasutada koos teiste CV dokumentidega tööturul, õpingutes või stipendiumidele kandideerides. 
Passi saad elektrooniliselt täita ja välja trükkida aadressil www.vabatahtlikud.ee/vabatahtliku-pass 
Vabatahtliku pass on kooskõlas Europassi (link) ja Noortepassi (link) võtmepädevustega ning Euroopa Parlamendi ja Nõukogu soovitustega võtmepädevuste kohta elukestvas õppes (link). 

Vabatahtliku passi koostas Vabatahtliku Tegevuse Arenduskeskus koostöös Siseministeeriumiga. 
Abiks passi täitmisel


Vabatahtlikule
Vabatahtliku passi täitmine on lihtne. 
· Pane passi eelkõige kirja see vabatahtlik tegevus, mis andis sulle uusi teadmisi ja oskusi ning kuidas said oma seniseid oskusi arendada. 
· Saad ise otsustada, kas passi täitmisel teed loetelu oma vabatahtlikust tegevusest või täidad iga tegevuse kohta eraldi, sest pass võimaldab seda mõlemat.

· Sulle on abiks oskuste ja teadmiste loetelu, et saaksid paremat selgust enda olemasolevate ja puuduvate oskuste ja teadmiste osas. 

· Soovitav on passi täita koos organisatsiooniga, kus sa vabatahtlik olid. See annab võimaluse koos tehtut paremini analüüsida. 
· Täida passi hoolikalt ja põhjalikult, nii on tulemus kõige parem!
Vabatahtlikke värbavale organisatsioonile 

· Mõtle läbi, milleks organisatsioonil on vabatahtlikke vaja ning millistesse tegevustesse saad vabatahtlikke kaasata.
· Koosta vabatahtlikule töökirjeldused ja lisa juurde, milliseid oskusi ja omadusi vabatahtlikelt oodatakse ning mida saad vabatahtlikule omalt poolt pakkuda.
· Täpsusta, mida, miks ja kuidas vabatahtlik organisatsiooni juures teha soovib ning püüa sellega arvestada.
· Pea meeles, et üks olulisemaid motivaatoreid vabatahtlikule on tegevus ise. Töö peaks korraldama nii, et rahuldatud saavad ka vabatahtlikku tegutsema innustavad vajadused.
· Tunnustav on vabatahtlikule anda vastav tunnistus või tänukiri.
Tööandjale  
· Täna vabatahtlikus tegevuses omandatud kogemused ja oskused võivad juba homme olla väga väärtuslikud teadmised töökohal, aga ka tööturul laiemalt või ettevõtluses tegutsemisel.
· Soodusta oma töötajate seas vabatahtlikku tegevust!

· Töövestlusel uuri kandidaatide vabatahtliku tegevuse kogemust.
(kaante parempoolne sisekülg)
Mõningaid mõisteid seoses vabatahtliku tegevusega

Kes on vabatahtlik?
Inimene, kes osaleb mittetulundusühenduse või muus avalikku huvi edendavas tegevuses oma vabast ajast ilma rahalise tasuta. Osalemine võib olla ainult ühekordne (nt. mingi ürituse organiseerimisel) või regulaarne. Tegutsemine vabatahtlikuna ei tekita töösuhet ja see ei ole kajastatud Eesti tööalastes seadustes. 

Mis on vabatahtlik tegevus?
Vabatahtlik tegevus on oma aja, energia või oskuste pakkumine vabast tahtest ja tasu saamata. Vabatahtlikud aitavad teisi või tegutsevad peamiselt avalikes huvides ja ühiskonna heaks. Oma pereliikmete abistamist ei loeta vabatahtlikuks tegevuseks.
Allikas: KATA
Vabatahtlik tegevus võib olla: 

Regulaarne või pikaajaline, kui järjepidevalt ja pikema aja jooksul tegutsetakse vabatahtlikuna.
Organisatsioonide korraldatud ehk vabatahtlikuna osaletakse mõne organisatsiooni algatatud ja läbiviidud tegevustes.

Omaalgatuslik ehk tegutsetakse omal algatusel ja iseseisvalt.

Ühekordne, kui vabatahtlikuna abistatakse konkreetse tegevuse, ürituse või projekti läbiviimisel või reageeritakse üleskutsele.

NB! Siinjuures ei ole oluline, millises valdkonnas vabatahtlikuna tegutsetakse või mitmes organisatsioonis samaaegselt vabatahtlik ollakse.

Avalikes huvides tegutsemine tähendab mingile avalikule hüvele kaasaaitamist. Hüve on avalik, kui seda ei kasutata eratarbimises, vaid millest on huvitatud riigi kui kogukonna liikmed ja mis on kõigile kättesaadavad (loodus, turvalisus, kultuur jms) ning kui see puudutab enamiku ühiskonnaliikmete heaolu või suuremate sotsiaalsete gruppide hüve.

Filantroopia on teadlikult kavandatud, ühiskonna paremaks muutmise eesmärgil toimuv annetuste tegemine või vabatahtlik tegevus teiste inimeste heaolu parandamiseks. 

Heategevus on annetuste tegemine või vabatahtlik tegevus teiste inimeste heaolu parandamiseks. Erinevus filantroopiast on see, et heategevus ei pruugi olla planeeritud ega süsteemne tegevus ühiskonna muutmiseks, vaid võib olla ka ühekordne toiming.
Ühistegevus on eraisikute omaalgatuslik koostöö osalejate majandusliku olukorra parandamiseks või avaliku huvi edendamiseks.
(allikas: Lagerspetz, M. Kodanikuühiskonna lühisõnastik. Väljaandja: EMSL, 2007, 3. trükk)

Vabatahtliku ja organisatsiooni vahelist koostööd aitab edendada vabatahtliku tegevuse hea tava.
(tagakaas)

Vabatahtliku pass on…
Vabatahtlikule – tean ja oskan rohkem ja paremini!

Vabatahtlikke värbavale organisatsioonile – mõtleme läbi, kuidas vabatahtlikke hästi kaasata ja hoida!

Tööandjale – rahulolev töötaja on parim reklaam!
Vabatahtlikud muudavad maailma!
Veelgi olulisem on, et läbi selle muutub ka inimese enda maailm. Vabatahtlik tegevus pakub positiivset emotsiooni, vaheldust igapäevasele rutiinile, võimalust saada uusi väärtuslikke kogemusi ja teadmisi, ennast arendada ning avardada oma maailmapilti.
Vabatahtliku Tegevuse Arenduskeskus

Rüütli 4, Tartu

tel / faks. 742 0341

e-post: info@vabatahtlikud.ee 

www.vabatahtlikud.ee
(vaheleht täitmiseks, välja trükitav)
Mina ................................................................................................ olen vabatahtlik
Minu eesmärk vabatahtlikuna 
(kirjuta siia, miks oled vabatahtlik, mida soovid saavutada ja korda saata, milliseid kogemusi omandada jms.)
................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

Organisatsiooni / projekti / aktsiooni nimi (kus vabatahtlikuna tegutsed või tegutsesid)
................................................................................................................................

................................................................................................................................

See on (märgi sobiv(ad) ristikesega):
□ vabatahtlik tegevus organisatsioonis
□ ühekordne / lühiajaline vabatahtlik tegevus 
□ omaalgatuslik vabatahtlik tegevus
Vabatahtliku tegevuse aeg ja kestvus (päevades, tundides)

..... / ................ / ...... – ..... / ................ / ......
................................................................................................................................

Peamised ülesanded ja tegevused vabatahtlikuna
(Mida vabatahtlikuna tegid? Abiks kirjeldamisel: puutusin kokku ... valdkonnaga; suhtlesin vanuritega, lastega, võõrkeeles, ...; organiseerisin / korraldasin; juhtisin / juhendasin; meeskonnas oli minu roll; osalesin; lahendasin probleeme jms, samuti on siin abiks oskuste-pädevuste loetelu)

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

Vabatahtliku enesehinnang /-analüüs omandatud kogemus(t)ele
(Siin saad lähtuda oskuste-pädevuste loetelust. Pane kirja suurimad õnnestumised, väljakutsed; mida saadud kogemustest õppisid; kuidas omandatud oskusi ja teadmisi edaspidi saad kasutada)
................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................


Loetle omandatud sotsiaalsed oskused (kustuta ära, kui ei ole vajalik)

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

Loetle omandatud organisatoorsed oskused (kustuta ära, kui ei ole vajalik)

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................


Loetle omandatud keeleoskused (kustuta ära, kui ei ole vajalik)

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................


Loetle omandatud erioskused (kustuta ära, kui ei ole vajalik)

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

Loetle omandatud arvutioskused (kustuta ära, kui ei ole vajalik)

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................


Loetle muud omandatud oskused (kustuta ära, kui ei ole vajalik)

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

Organisatsiooni iseloomustus vabatahtlikule (kustuta ära, kui ei ole vajalik)
(kuidas vabatahtlik oma ülesannetega hakkama sai, vabatahtliku isikuomadused, soovitused edaspidiseks jms. Abiks on siin teadmiste ja oskuste loetelu)
................................................................................................................................

................................................................................................................................
................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

Kontaktisik (nimi ja allkiri) ..........................................................................................

Vabatahtliku hinnang organisatsioonile (kustuta ära, kui ei ole vajalik)

(kuidas vabatahtlike tegevus oli korraldatud, soovitused edaspidiseks seoses vabatahtlike kaasamisega jms)

...............................................................................................................................
...............................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

(vahelehena kaante vahele)
OSKUSTE JA TEADMISTE LOETELU 

Siin on valik oskusi ja teadmisi, mida vabatahtlikus tegevuses saab omandada. See loetelu on abiks passi täitmisel ning ei ole kindlasti lõplik!

SOTSIAALSED OSKUSED on näiteks need, mida kasutad inimestega suhtlemisel, koos töötamisel, kuidas tuled toime erinevate olukordadega või probleemide lahendamisega.

Valik sotsiaalseid oskusi:

· suhtlemisoskus (võime vahetada informatsiooni, suhelda võõrkeel(t)es ja erineva (sotsiaalse, kultuurilise) taustaga inimestega jms)

· sobivus meeskonnatööks 

· kohanemisvõime (võime kiiresti uue olukorraga toime tulla) 

· toimetulek pingeolukorraga 

· probleemide lahendamise oskus (probleemi lahendamine konstruktiivselt, lahendusteni viivalt) 

· läbirääkimiste oskus 

· suuline ja kirjalik eneseväljendusoskus 
· kuulamisoskus

· veenmisoskus
· otsustusvõime, oskus leida sobivaid lahendusi
ORGANISATOORSED OSKUSED on näiteks need, mida kasutad inimeste, projektide, protsesside, ürituste juhtimiseks, koordineerimiseks või ellurakendamiseks.

Näitena valik organisatoorseid oskusi:

· juhtimis- ja eestvedamise oskus (grupijuhtimine, meeskonna juhtimine, organisatsiooni juhtimine) / inimeste juhtimine 

· kaasamisvõime 

· ürituste korraldamine 

· planeerimisoskus 

· motiveerimisoskus 

· analüüsi- ja üldistamisvõime

· oskused suhelda avalikkusega/meediaga

· algatusvõime

· ettevõtlikkus 

ERI(ALASED)OSKUSED on ametioskused või näiteks kunstioskused, käelised või tehnilised oskused ja teadmised, samuti oskus anda esmaabi või nõustamisalased teadmised. Siin võid loetleda ka arvutioskused (nt. programmeerimine, veebidisain).

Näitena valik erialaseid oskusi:

· teadmised raamatupidamisest

· teadmised erivajadustega inimestest

· pedagoogikaalased teadmised

· eriseadmete kasutamise oskus 

· kunsti- ja käsitööoskused

· ehitamine, müüriladumine 

· loodusretkede läbiviimine 

· elektritööd 
· finantsjuhtimine 

· noorsootöö, töötamine lastega

· teadmised loodus- ja keskkonnakaitsest 

ARVUTIOSKUSED osutavad erinevate programmide kasutamisele, oskusele kasutada interneti võimalusi, erinevaid andmebaase, samuti kõrgtasemelistele oskustele (programmeerimine jm).
Näitena valik arvutioskuseid:

· Tekstitöötlus

· Interneti kasutamine

· Kujundusoskused (esitlused, trükised jms)

· Disainiprogrammide kasutamine (nt Photoshop)

· Programmeerimine

· Veebihaldus / veebidisain

· Arvutite hooldus  
MUUD OSKUSED on need, mis eeltoodud pädevuste all välja toodud ei ole. Aga ole julge need passis üles tähendama!
