Thu tuc GiGi thiéu va Gia nhap cho  \J/0tunteering

Tinh nguyén vién Mgéi
Induction and Onboarding for New Volunteers
Tai liéu Huéng dan / Guide

Viethamese | Tiéng Viét

Th tuc gi&i thiéu va gia nhap cung cdp cho cac tinh nguyén vién méi tat ca thong tin ho can, dé€ hiéu
trach nhiém va quyén lgi clia ho trong t6 chirc.

Day la mot phan quan trong cha viéc quan ly rdi ro cho cdc chwong trinh tinh nguyén. N6 ciling cho céc tinh nguyén vién
co hoi dé hdi rd bat ky cdu hoi ndo ho cé thé cé vé vai trd cla minh.

Chao don tinh nguyén vién mgi
C6 mdt thi tuc gia nhap tinh nguyén vién duoc k& hoach tét sé tiét kiém thai gian va ngudn Iyc cho chwong trinh hodc
t6 chirc cia quy vi. Thi tuc xac dinh nhitng ky vong vé& ma&i quan hé cla tinh nguyén vién cho ca hai bén.

Tinh nguyén vién can phai co théng tin can thiét dé thwc hién vai tro cla ho. Cung cap théng tin vé diéu hudng cac
chinh sach va thd tuc cla t6 chirc 13 didu quan trong. Diéu nay trang bj cho tinh nguyén vién thuc hién céng viéc clia ho
bang cach dua ra nhitng ky vong rd rang. M6t thi tuc gidi thiéu k{ cdng viéc cé thé gitp tranh dugc cac van dé tiém an
vé hiéu suat va cac ngudn xung dot.

Lén ké hoach

»  Thu tuc gidi thiéu cé thé theo thé thirc: vi du, 1a mét budi dao tao cho mdt nhém tinh nguyén vién. Thi tuc
cling cé thé I3 mét budi thao luan truc ti€p khéng thé thirc véi cac nhan vién cé lién quan.

»  H3y ddm bao quy vi cé di thai gian dé thao luan tat ca cac ch dé chinh. S& cé nhitng muc cu thé cho vai tro
tinh nguyén vién. Cac muc khéc 1a phan gidi thiéu chung vé t6 chrc.

»  Quy vi cling can c6 k& hoach rd rang vé nhirng diéu quy vi muén tinh nguyén vién hiéu qua tha tuc gidi thiéu.
Tao mdt danh sach kiém tra s& dam bao quy vi thdo lun tat ca cac chd d2 cd lién quan va cling s& mang lai sy
nhat quan cho tat ca tinh nguyén vién mai.

»  Sau dé quy vi nén kiém tra sy hiéu biét clia ho bang cach xem lai budi thao luan. Sau khi hoan thanh, hay yéu
cau ho ky xdc nhan vé cac chinh sach lién quan va lwu vao ho so cla quy vi.

Nhirng déng gop nho sé tao nén tac dong Ién
Tan dung co hdi d& quang ba muc tiéu, s ménh va tac dong cla té chirc cha quy vi. Mot s6 vai tro tinh nguyén cé
thé khong phai a cong viéc hap dan nhat trén thé gidi. Mot tinh nguyén vién biét sy dong gép cla ho tao ra sy
khac biét nhu thé nao cé thé 13 déng luc I6n.

Pinh hudng vai tro
»  Trinh bay khai quat vé cac dich vu cla t6 chirc lién quan dén vai trd cda tinh nguyén vién.
»  Giai thich rd vai trd cla tinh nguyén vién, nhan vién va quan ly va méi quan hé giita cac vai tro nay.
»  Cung cap théng tin rd rang vé b4t ky hoat ddng dao tao hodc gidi thiéu ndo ma tinh nguyén vién s& tham gia va
Iy do.
» M6 ta cac thd tuc lién quan cho tinh nguyén vién dé. Diédu nay dic biét quan trong d8i vai nhitng vai trd cé cac
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quy dinh phap Iy hodc quy dinh cu thé, chdng han nhu thanh vién Gy ban hodc hoi dong quan tri.

»  Cung cap ban mé ta chirc vu cho vai tro cla ho. Biéu nay sé dua ra hudng dan rd rang vé cac yéu cau cla vai tro
va co cdu bdo cdo dé tham khao trong tuong lai.

»  Gidithiéu nhan vién c6 lién quan v&i méi trudng vat chat, trang thiét bj va co sé vat chat.

Quyén va trach nhiém
Dam bao rang céc tinh nguyén vién nhan thirc vé quyén va trach nhiém cta ho lién quan dén vai trd va déi véi té chirc.
Diéu nay cé thé lam gidm xung ddt trong cdc nhdm va cung cap mdt mai treong hd tro nhiéu hon cho tinh nguyén vién.

Cung cap cho tinh nguyén vién tat ca cac chinh sach va thd tuc cé lién quan. Giai thich cho ho théng tin nay d& dam bao
ho hiéu né lién quan thé nao vdi vai trd cha ho.

Goi thong tin chung cho thu tuc gia nhap
Gai th{ tuc gia nhap ¢ thé |am cho tinh nguyén vién méi cdm thay dwoc chao dén. N6 cé thé cung cip cho ho théng tin
va tai liéu ho can dé thuc hién vai tro cGa minh.

Gai théng tin cé thé bao gdbm:

»

»

»

»

»

»

»

»

thu dén mirng

théng tin khai quat veé lich st, triét ly, sit ménh,
khach hang, co ciu va co s& tai trg cda td chirc
ban mé ta chire vu tinh nguyén vién

ban tuyén b8 vé quyén va trach nhiém cla tinh
nguyén vién

lich trinh dao tao

chinh sach tinh nguyén vién cla t8 chirc

danh sach céc thd tuc va chinh sich cd lién
quan va cé thé 13y tai liéu d6 & dau

céc biéu mau lién quan (vi dy nhuw dé hoan tra
chi phi, ho so diém danh, v.v.)

ban d6 dia diém noi lam viéc va dia diém so
tan

so d6 t6 chirc va/hodc danh séch nhan su cha
chdt, tén va thong tin lién hé

bdo cdo thudng nién méi nhat cla t6 chirc
quy trinh cho trudng hgp khan cap

hudng dan bdo cdo sy cd nghiém trong,
thuong tich hodc suyt xay ra su c6

théng tin lién quan dén pham vi bao hiém
chi tiét vé gi®r lam viéc, ngay I8, v.v.

théng tin vé cac sy kién quan trong sap tdi.

Phac thdo cac quy dinh phap ly hodc quy dinh, chdng han nhu quyén riéng tw hodc vé strc khde va an toan. Viéc khong

ddm bao tinh nguyén vién nhan va hiéu nhitng thong tin d6 cé thé khién t6 chirc hoic tinh nguyén vién phai chiu trach

nhiém phap ly. Quy vi nén cung cap théng tin vé céch tinh nguyén vién cé thé néu 1én méi lo ngai.

Chinh sach can phai c6
Chuong trinh gidi thiéu cda quy vi s& can bao gdm su trinh bay khai quat vé céc chinh sach cla t6 chirc va cac quy dinh

phap ly. Mdt s6 muc ph6 bién ddi vai hau hét cac té chirc lién quan dén tinh nguyén vién gém co:

»

»

»

»

»

»
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Quay réi tinh duc

Quyén riéng tuw, bao mat va quan ly hé so
Strc khée va an toan lao déng

Phan biét d&i x{r

Quy tac &rng x&r

Khiéu nai va phan nan
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NE&u quy vi dang gidi thiéu cac thanh vién hdi déng quan tri cho mét td chirc da dugc hop nhat, ban cling sé can phai
xem xét cac yéu cau cla quy dinh ap dung cho ban: Incorporated association rules - Consumer Affairs Victoria (Quy tac
cla hiép hoi d3 dwoc hgp nhat - Co quan Bao vé Ngudi tiéu dung Victoria)

Thong tin them

Vi tu cach 1a co quan hoat déng tinh nguyén cao nhat cla Victoria, quy vi luén cé thé tim dén chiing t6i dé duoc
nhirng ngudn thdng tin va 1&i khuyén dang tin cay.

Dudi day 1a mot sb lién k&t va tai nguyén hitu ich gitp quy vi tiép tuc tim hiéu vé cdc Chinh sdch va Thi tuc Thiét yéu cho
Tinh nguyén vién.

»  The Volunteering Victoria website is your go-to resource for all things volunteering, with timely and reliable
support, training, resources, and expert advice.

Khéng tim dwoc nhirng gi quy vi dang tim kiém?
Hay lién hé véi nhém Volunterring Victoria taiinfo@volunteeringvictoria.org.au bat c Itic nao néu cé thic mac.

\Y

Trang mang Volunteering Victoria
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Tai lieu hudng dan danh cho Tiéu chudn Quéc gia vé Sy DPao tao & Hoi thdo
Leading Volunteers (Tinh nguyén tham gia Tinh nguyén (Mét s6 dugre cung cép mién phi)
vién hang dau)
/ N
Co sé Tri thirc Qudc gia danh cho Hwéng dan: Chinh sach va Thi tuc B& céng cu Quan ly Tinh
cdc Nha Quan ly Tinh nguyén vién Thiét y&u cho Tinh nguyén vién nguyén vién
= "'l,
Justice Connect: Luat Phi lgi Co s& Tri thirc Qudc gia: Tha
nhuan tuc Gidi thiéu va Gia nhap

© Volunteering Victoria 2024. B3 xem xét vao THANG 3, 2024 (Phién ban 2). Volunteering Victoria la t6 chirc hoat dong tinh nguyén cao nhat cia bang. ABN
79378 017 212.

Tai lieu nay chi mang tinh chat thong tin téng quét va khong phai tu van phap ly. Néu quy vi khdng chéc chdn, hay ludn tham khao y kién ctia chuyén gia phap
ly vé nhu cau ctia quy vi. Dé duoc hudng dan cach nhan tu van phép ly, hay truy cap Justice Connect -nfplaw.org.au.

DAy I3 tai liéu duoc dich bdi Polaron Language Service. Quy vi cé thé chia sé phan héi clia minh tai https://feedbacknow.services/
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