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Tuyén dung khdng chi Ia thu hat dd tinh nguyén vién cho chwong trinh cla quy vi; quy vi can ding
ngwdi va quy vi mudn ho c¢é nhirng vai tro cé y nghia. Piéu nay bat dau bang viéc 1ap ké hoach va quan
ly can than — trudc khi quy vi bat dau quang cao.

Bat dau tir dau

Dau tién, hay viét ra ly do tai sao quy vi mudn tuyén tinh nguyén vién vao té chirc clia minh va quy vi mudn ho lam gi.
Ban mé ta chirc vu dwoc soan viét can than sé gitip ddm bao rang cac muc dich va muc tiéu clia chuong trinh tinh
nguyén duoc dap trng. N6 cling bao vé quyén loi cha tinh nguyén vién va cé thé gitp ho thuong thdo cac yéu ciu cla
mot vai tro ban ron.

M ta chirc vu khéng can dai hodc phirc tap nhung phai bao gom:
»  md ta vé chirc vu — ngudi ddm nhiém chirc vu dé sé lam gi
» k¥ ndng va/hodc bang cap can thiét — ca bat budc cé va mong mudn cé
»  Iinh vye trdch nhiém chinh hodc ban liét k& nhiém vu
»  cac méi quan hé chinh, ching han nhu giam sat
»  cac diéu kién cla vai trd, chang han nhu gior va thai gian cam két
»  dugc dao tao va ho trg dé thuc hién vai trd nay

Quang cao co hoi tinh nguyén

Khi quy vi d3 cé san nhitng nén tang nhu mod ta chire vy, dia diém va sd gior [am viéc can thiét thi quy vi da san sang dé
chia sé co hoi thu vi véi nhitng ngudi khac. Cach t6t nhat va phé bién nhat dé xay dwng chuong trinh tinh nguyén cla
quy vi la thdng qua 1&i truyén miéng. Khi moi nguoi dwoc yéu cau tham gia va ho cé hirng thu, quy vi can sdn sang cung
cip cho ho tat ca thdng tin ho can.

Khéng rdé nén bat dau tir dau?
Dam bao rang diém lién hé dau tién cla cac tinh nguyén vién tiém nang s& mang lai an tuwong t&t nhat cé thé vé td chirc
cla quy vi.

»  Théng béo cho tat ca nhitng ngudi cd lién quan vé chién dich tuyén dung va quy trinh tuyén chon, tir nhitng
ngudi s& nhan cudc goi dén nhirng ngudi sé gidm sat tinh nguyén vién.

»  Dam bao tai liéu cta quy vi (md ta chirc vy, goi théng tin, chinh sich va thd tuc) dwoc cip nhit - xem Hudng
dan vé cdc Chinh sach va Quy trinh Tinh nguyén Thiét yéu (Essential Volunteer Policies and Procedures) cla
ching toi dé biét thém théng tin.

»  H3y suy nght trudc vé cach quy vi cé thé d6i pho véi tinh trang 1a cé thé cé qua nhiéu ng vién tinh nguyén
hodc c6 nhitng rng vién tinh nguyén khéng phu hop. Chuin bi cau tra 1&i dé quy vi khdng bi b& ngd néu ngudi
nop don goi dién dé hoi vé tinh trang don dang ky cla ho.

Tuyén dung cé muc tiéu

Khi néi dén viéc thu hat tinh nguyén vién, quy vi can hiéu ly do va cach thirc moi ngudi dén cong hién thoi gian. Mot

(03) 9052 4524 | info@volunteeringvictoria.org.au | volunteeringvictoria.org.au Trangl/6


mailto:info@volunteeringvictoria.org.au
https://www.volunteeringvictoria.org.au/
https://www.volunteeringvictoria.org.au/wp-content/uploads/2019/06/Essential-Volunteer-Policies-and-Procedures-PDF.pdf
https://www.volunteeringvictoria.org.au/wp-content/uploads/2019/06/Essential-Volunteer-Policies-and-Procedures-PDF.pdf
https://www.volunteeringvictoria.org.au/leading-volunteers/guides/

chién dich tuyén dung néu bat tac dong ma su déng gdp cla tinh nguyén vién s& mang lai cho cédng déng hodc déng co
cla quy vi sé thu hat déng lwc nay - va cé co héi thu hat sy chd y cao hon.

Nhiéu ngudi lam tinh nguyén [an dau tién théng qua ngudi quen hodc do ho dwge mdi tham gia. Bai hoc? Hay nght
dén cadc méi quan hé & dia phuong trudce tién. Vi du:
»  Khai thdc su truyén miéng: yéu cau cdc tinh nguyén vién hién tai ca quy vi truyén bd thong tin dén ban bé va
nguwdi than cda ho.
»  Thuc hién tuyén dung nhdm dich: xét dén cdc nhém lgi ich cé thé lien quan d&n muc tiéu cla quy vi va lién hé
v@i cac chi nhanh dia phuong.
»  Lang nghe tinh nguyén vién cla quy vi: moi tinh nguyén vién cla quy vi dua ra goi y.
»  Truy@n ba: yéu ciu tinh nguyén vién cla quy vi dang I&n mang x3 hoi hodc phan phat t& roi trong mang lwéi cla
ho, chang han nhu céc cau lac bo hodc nhém dia phwong ma ho la thanh vién.

Cac chién dich dai ching

Céc phuong phap quang cdo dai chiing phd bién cé thé bao gdm viéc sdp x&p ddng mot bai bdo trén to bao dia phuong,
phan phat t& roi va ap phich, théng bao trén dai phat thanh cling nhu quang cdo tra tién va khdng tra tién trén bdo in va
truc tuyén.

Chi m6t sé it ngwdi tham gia tinh nguyén do hwéng (rng mot chién dich truyén thdng. Nhung nhitng chién dich nhw vay
c6 thé gilip nang cao nhan thirc vé thwong hiéu hodc t& chirc clia quy vi va khién moi ngudi dé tiép thu hon cac phuong
phdp tuyén dung khac. Mic du cac chién dich nay cé tinh cach téng quat, quy vi cling cé thé thyc hién theo cach nham
dé&n muc tiéu: hdy nghi d&n nhitng nhém x3 hoi cé thé hirng thi véi cac hoat déng clia quy vi, cling nhu cac dia diém va
phuong tién truyén théng ma ho thuwdng xuyén lui tdi va sit dung ngudn lyc cda quy vi mét cach phi hop.

Tuyén dung truc tuyén

Quy Vi c6 biét rang quy vi cé thé quang cdo tim tinh nguyén vién tryc tuyén, giong nhu cach quy vi tim nhan vién dwoc

trad lwvong khdng? Go Volunteer chi la mét trong nhiéu nén tdng cho phép quy vij tim tinh nguyén vién va dé tinh nguyén
vién c6 thé tim quy vi. B4t ky quang cdo nao dugc ding trén Go Volunteer cling sé xuat hién trén Seek Volunteer, cung
cap giai phap hai trong mét. Biéu nay cé nghia a quang cao cla quy vj s& dwoc hién thi & ca hai trang mang nhung quy
vi chi can glri mot bo thong tin chi tiét! N6 rat dé sir dung, chi can truy cap: govolunteer.com.au hodc xem trang mang

Volunteering Victoria dé& cé thém nhirng goi y: Recruiting volunteers - Volunteering Victoria (Tuyén dung tinh nguyén

vién - Volunteering Victoria)

M6t s& Hoi dong Thanh phd va khu vue tinh mién cling d3 dau tw vao cac ngudn lwc dé hd tro hoat dong tinh nguyén.
Kiém tra xem Volunteer Support Service (Dich vu Hb trg Tinh nguyén) tai dia phuwong clia quy vi c¢é giup vdi viéc tuyén

dung tinh nguyén vién tai dia phuwong hay khong.

Tinh nguyén vién ngau nhién

Lap k& hoach vé cach t& chirc clia quy vi quan Iy nhitng ngudi dén co s& quy vi mdt cach ngau nhién va mudn tham gia
tinh nguyén. Biéu quan trong nhat 1 nhan vién |& tan, tinh nguyén vién va/hodc nhan vién tam thoi cla quy vi biét cach
quan ly tinh huéng nay: ho biét can lién hé vai ai va/hoac lam theo quy trinh ndo.

Tuy thudc vao loai cdng viéc, quy vi cé thé dap (rng yéu cau ngay |ap tirc. Ddi khi quy vi chi can trd chuy&n nhanh 5 phat
1a gidi quyét dugc ludn. Yéu cau tinh nguyén vién quay lai vao thai gian dwoc sdp xép ciing hop ly, dé cung cap tai liéu

cho ho hodc huéng dan ho vao mot trang mang dé lam thd tuc tuyén dung.

T4t nhién, gidng nhu khach hang, quy vi nén xem xét tradi nghiém cla céc tinh nguyén vién ngau nhién va trai nghiém

(03) 9052 4524 | info@volunteeringvictoria.org.au | volunteeringvictoria.org.au Trang2/6


mailto:info@volunteeringvictoria.org.au
https://www.volunteeringvictoria.org.au/
https://govolunteer.com.au/
https://www.volunteeringvictoria.org.au/leading-volunteers/recruiting-volunteers/
https://www.volunteeringvictoria.org.au/for-volunteers/volunteer-support-in-your-region/

cta ho c6 thé phan anh tich cuc hay tiéu cyc dén danh tiéng cla t8 chirc quy vi nhu thé no.

Phong van

Viéc phong van cac tinh nguyén vién twong lai |a mot thue hanh tét vi didu d6 cho thay rang vai trd nay dugc xem xét
nghiém tuc trong t6 chirc. Phdng van tuyén dung tinh nguyén vién cling gidng nhw cac cudc phdng van tiéu chuin. Mac
du cédc cude phdng van nay thuwdng it nghi thirc hon nhung néu cé phan nao ciu tric thi né sé hiéu qua hon.

Danh chut thoi gian dé 1&n k& hoach cho cudc phdng van va xem xét cac diém sau day:

»  Dia diém — truc tiép hodc tryc tuyén

»  Thoi gian — xem xét nhu cau di lai

»  CAu hdiva dé tai dé thao luan

»  Cac cudc phong van sé dugc thuc hién theo nhédm hay tirng nguwdi mot?

»  CO bao nhiéu ngudi sé tién hanh cudc phdng van — mét ngudi hay mét nhém?

M6t cudc phong van mang dén co hdi tim hiéu nhirng gi tinh nguyén vién hy vong dat duoc, cling nhw bat ky ki nang va
tai ndng tiém an nao ma ho c6 thé cé. Hiy xem xét lidu ngudi ndp don c6 dang mong muén dat duwoc didu gi d6 ma cé
thé khong thé dat duoc, chang han nhu ki ndng hodc kinh nghiém méi trong cac linh vire khdng phlu hop véi tinh
nguyén vién. Diéu quan trong 1a phai rd rang vé vai trd cla tinh nguyén vién trong t6 chirc hodc nhém. Cuéc tho luan
nay s& gitip quy vi chon tinh nguyén vién phu hop dé dam bao vai trod c¢é ¥ nghia va mang lai két qua. Hay san sang linh
hoat trong viéc sap xép hoat ddng tinh nguyén dé phl hop véi tirng cd nhan va hdi vé bat ky nhu cau kha ning tiép can
nao cua ho.

Mot tinh nguyén vién gidi cé thé nang cao chat lwgng chuong trinh tinh nguyén va hé trg nhan vién cung cap dich vu
hodc hoat déng. M6t tinh nguyén vién khéng phu hop cé thé lam tén thoi gian cho ngudi 13nh dao tinh nguyén vién va
6 thé cé hai cho chuong trinh cling nhu danh tiéng cla t6 chirc clia quy vi. Hay chuan bi dé& dua ra lva chon ding dén
va thdng béo cho tat cd nhitng ngudi ndp don vé két qua.

Tuyén chon

Viéc tuyén chon tinh nguyén vién phi hop cho chuong trinh clia quy vi 1a diéu quan trong. Tuyén dung tinh nguyén vién
tlr nhidu ngudn géc khac nhau cé thé mang lai nhiéu ki ndng dé xay dung co s& tinh nguyén cla quy vi. Viéc két hop
mdi ngudi véi maot vai tro cd v nghia st dung cac ki ndng clia ho s& cling c6 moi quan hé cla quy vi va su cam két clia ho
v&i chuwong trinh.

Tuyén chon tinh nguyén vién phu hop ciing 1a m6t phan quan trong trong viéc quan Iy rdi ro trong chwong trinh cla quy
vi. C6 nguy co |a ho thi€u hirng tha hodc k§ ndng d8i vdi vai trd d6 hodc ¢ nguy co nghiém trong 13 ho cé thé gay tén
hai hodc bi t&n hai khi ddm nhan vai tro d6. Mot quy trinh tuyén chon duoc can nhic k§ ludng 1a cach tot nhat dé quan
ly nhitng rdi ro nay.
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National Standards for Volunteer Involvement (Tiéu chuan Quéc gia vé Tham gia Tinh

nguyén)
Tiéu chuan 4: Tuyén dung cdng bang va coi trong tinh da dang.

Volunteering Victoria khuy&n nghi nén st dung Tiéu chuin 4 ctia National Standards for Volunteer Involvement
lam huéng dan thye hanh tot nhat cho cac chién lugce tuyén chon va tuyén dung tinh nguyén vién cta quy vi. Diéu
nay dam bao rang qua trinh tuyén dung va tuyén chon cla quy vi dwoc [&én ké hoach, nhat quan va dap &ng nhu
cau cla t6 chirc va tinh nguyén vién.

1. Cdctd chirc va nhém thu hit tinh nguyén vién dp dung cac phuong phép tiép can cé ké hoach va sang
tao dé thu huat tinh nguyén vién cé s& thich, kién thirc va ki nang phu hop.

2. Céc tinh nguyén vién tiém ndng duoc cung cap thong tin vé t6 chirc, cach tinh nguyén vién déng gép cho
muc dich va tdm nhin cla t6 chirc, cdc co hoi sdn cé va quy trinh tuyén chon.

3. Tinh nguyén vién duogc tuyén chon dua trén s& thich, kién thirc, ki ndng va sy phl hop vdi vai tro va
dung vdi luat chéng phan biét dai xdr.

4. Cac nguyén tac vé tinh da dang, hoa nhap va kha nang ti€p can duoc xay dung trong cac hoat dong
tuyén dung, phan anh va nang cao nhan thirc cling nhw tén trong tinh da dang va hoa nhap cling nhu gia
tri vén c6 ma diéu nay mang lai cho t6 chirc.

5. Céc quy trinh sang loc duy tri si an toan va bao mét clia ngudi nhan dich vy, nhan vién, tinh nguyén vién
va t6 chirc, phu hgp vdi cac diédu kién va quy dinh cla phap luat.

Kiém tra sang loc
Hau hét céc t6 chire cling ti€n hanh kiém tra ly lich hodc sang loc d6i véi cac tinh nguyén vién dé ghi nhan nghia vu chdm
sdc cla ho ddi vai khach hang hodc ngudi nhan dich vu cda t6 chire.

Hau hét cac t6 chirc nén 1ap k& hoach tién hanh:

»  Kiém tra chirng minh danh tinh
»  Kiém tra hd so tham khdo — chi d4t nhirng cau hoi cé lién quan va can thiét cho vai trod
»  Kiém tra trinh d& chuyén mén hoac gidy phép (néu cd)

Viéc xac dinh nhitng buwéc kiém tra ly lich can thiét dé duy tri sy an toan cho tinh nguyén vién clia quy vi va cong dong
c6 thé 13 mot nhiém vu kho khan. Viéc tudn tha phap luat va céc quy dinh 13 diéu can thiét néu tinh nguyén vién cla quy
vi tham gia lam viéc v&i tré em va/hodc nhitng ngudi dé bi tén thuwong nhu mét phan vai tro clia ho. Trong nhiéu trudng
hop, viéc kiém tra chinh thirc c6 thé khdng can thiét. D& giam bdt rao can déi véi sw tham gia tinh nguyén, cac t6 chirc
nén xem xét can than cdc khia canh cla vai tro cu thé.

O Victoria, c6 mdt vai thi tuc kiém tra chinh thirc cé thé can thyc hién, tly thudc vao chuong trinh hodc hoat dong
cting nhu khach hang dang nhan hd tro. Hay nhé rang viéc yéu cau moi ngudi lam cac thi tuc kiém tra cé thé 13 rao can
cho su tham gia cla ho v&i tu cach 1 tinh nguyén vién. Viéc cé day du gidy t& nhan dang cho thl tuc thdi cling cé thé Ia
diéu kho khan. Hay xem xét vai trd cla tinh nguyén vién khi dwa ra quyét dinh. Méi t& chirc hodc nhém nén xéc dinh céc
diéu kién va ghi lai trong cac chinh sach va thd tuc cla t6 chirc dé& quan ly rdi ro va dap &ng cac quy dinh cta phap luat.

Hay can nhac xem t6 chirc hodc nhém clia quy vi cé can cac thd tuc kiém tra ly lich liét ké dudi day khong. Thong tin
hién hanh cé trén cac trang mang lién quan nhu duwoc liét ké.
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Kiém tra Ly lich Tu phap Quéc gia (National Police Check)

Kiém tra Ly lich Tu phap Quéc gia thwdng dwoc chl lao ddng hodc té chirc yéu ciu theo quyét dinh riéng cta ho cho
muc dich tuyén dung hodc tinh nguyén. Day 13 ti liéu hién hanh tai thoi diém phat hanh. M6t sé t6 chirc cé thé yéu ciu
kiém tra cho khung thdi gian cu thé d& dwoc chap nhan, vi du nhu trong vong 6 thang qua. K&t qua kiém tra co thé tiét
16 nhitng sw pham tdi cé thé anh hudng dén qua trinh tuyén dung. Can can nhac vé vai tro va liéu sw két an cé gay ra rui
ro lién quan trong moi trwdng dé hay khong.

M6t t6 chirc ¢ thé ddng ky s6 Community Volunteer Fee - (CFV) (Phi tinh nguyén vién cong déng). Con s& nay cé thé
dugc cung cap cho cac tinh nguyén vién dé gitip ho du diédu kién dwoc gidm phi x&r ly don ding ky néu ho dang ky véi
muc dich lam viéc tinh nguyén hoac sinh vién tap su.

Quy vi c6 thé tim thém thong tin trén cac trang mang sau:

»  Lam th{ tuc National Police Check (Kiém tra Ly lich Tw phdp Quéc gia) - Victoria Police

»  TO thdng tin — Thu tuc lay gidy Kiém tra Ly lich Tu phdp Qudc gia

»  Mau don xin Community Volunteer Fee Number (S6 Phi Tinh nguyén vién Cédng déng)

»  Phiva |8 phi cda Kiém tra Ly lich Tw phdp Qudc gia - Victoria Police

Kiém tra Lam viéc v&i Tré em

Kiém tra Lam viéc v&i Tré em (Working With Children Check - WWCC) 13 mdt quy trinh kiém tra nham tham dinh hodc
tai thdm dinh nhirng ngudi lam viéc cling hodc ngudi cham séc tré em & Victoria. Thd tuc nay gitp bao vé tré em khai bj
t&n hai vé thé chat va tinh duc bing cach ddm bao ring nhitng ngudi lam viéc cing hodc ngudi cham séc ching phai
tuan theo quy trinh kiém tra. Mt t8 chirc hodc cd nhan bat dau cong viéc lién quan dén tré em ma khéng nép don xin
kiém tra trudc s& vi pham phap luat.

O Victoria th{ tuc Kiém tra Lam viéc véi Tré em d6i vai 'Tinh nguyén vién' 13 mi&n phi. D& ding ky cho tha tuc kiém tra
nay, ngudi st dung lao déng phai liét ké chi tiét lién hé cta ho véi Victorian Worker Screening Unit (Pon vi Kiém tra
Nhan vién & Victoria). Ngudi sit dung lao dong s& dwoc thdng bdo néu cé hd so pham téi ngay ca sau khi d3 c6 Kiém tra
Lam viéc vdi Tré em.

Quy vi c6 thé tim thém thong tin trén cac trang mang sau:
Kiém tra Lam viéc v&i Tré em qud trinh |am don | vic.gov.au (www.vic.gov.au)

Mot danh sach céc loai cong viéc cling cé san & day.

Kiém tra Sang loc Nhan vién NDIS

Kiém tra Sang loc Nhan vién clia Chuwong trinh Bao hiém Khuyét tat Toan qudc (Kiém tra cta NDIS) 1a mirc d6 kiém tra
cao hon dé ddm bao nhitng ngudi lam viéc véi ngwdi tham gia NDIS khéng 1a mot rii ro khéng thé chap nhan duoc d6i
v&i ngudi tham gia.

T4t cd nhitng ca nhan bat dau lam viéc cho cac nha cung cap NDIS d3 dang ky trong mot s6 vai trd nhat dinh — dugc goi
[a vai trd cé danh gid rui ro — sé can gidy phép cla NDIS trude khi ho cé thé bat dau cong viéc. Biéu nay bao gébm cac

tinh nguyén vién. Tinh nguyén vién phai dam nhiém vai trd c6 danh gia rdi ro dé hoi dd diéu kién dwoc mién phi.

Quy vi c6 thé tim thém thong tin tai day: Kiém tra Sang loc Nhan vién NDIS | vic.gov.au (www.vic.gov.au)
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Thong tin them

Véi tu cach 1a co quan hoat déng tinh nguyén cao nhat cla Victoria, quy vi luén cé thé tim dén ching t6i dé duoc
nhitng ngudn théng tin va i khuyén dang tin cay.

Dudi day 1a mot sb lién két va ngudn théng tin hiru ich dé quy vi tiép tuc tim hiéu vé Tuyén dung Tinh nguyén vién.

Trang mang Volunteering Victoria la ngudn tai nguyén déang tin cay vé moi hoat déng tinh nguyén cho quy vi, véi sy hd
tro, dao tao, ngudn lyc va 167 khuyén chuyén mén kip thoi va déng tin cay.

Khéng tim dwoc nhivng gi quy vi dang tim kiém?
Lién hé vdi doi Volunteering Victoria tai info@volunteeringvictoria.org.au bat ct Itic nao néu cé thac mac.

J

Trang mang Volunteering Victoria
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Huéng dan cho Tiéu chudn Qudc gia vé Pao tao & Hoi thao
Lanh dao Tinh nguyén vién Tham gia Tinh nguyén (Mt s6 dugrc cung cdp mién phi)
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Co s& Kién thirc Quéc gia danh Service Victoria Tai liéu Hudng dan Quan ly
cho cac Nha Quan ly Tinh Service.vic.gov.au Tinh nguyén vién cho céc té
nguyén vién chirc Phi lgi nhuan

© Volunteering Victoria 2024. D3 xem xét vao Thang 4, 2024. Volunteering Victoria Ia t6 chirc hoat déng tinh nguyén cao nhat cta bang. ABN 79 378 017 212.
Tai liéu nay chi mang tinh chat thong tin téng quat va khong phai tw van phap ly. Néu quy vi khong chic chan, hay ludn tham khao y kién clia chuyén gia phap
Iy v& nhu cau cla quy vi. D& dwoc hwdng dan céch nhan tu van phép ly, hay truy cap Justice Connect - nfplaw.org.au.

DAy la tai lieu duoc dich bdi Polaron Language Service. Quy vi c6 thé chia sé phan héi cia minh tai https://feedbacknow.services/
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