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MANUAL DEL VOLUNTARIO
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          Kathy Harrison
Coordinadora de Voluntarios,
Relaciones Comunitarias & Gubernamentales 
harrisonk@nclack.k12.or.us
12400 SE Freeman Way, Milwaukie, Oregon 97222
503-353-6019
Estimado Voluntario,
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¡Muchas gracias por ser voluntario para ayudar a las Escuelas North Clackamas!

Los voluntarios crean la diferencia en el éxito de los estudiantes.

Ya sea trabajando en el salón de clases, ayudando en la biblioteca o sirviendo en la capacidad del consejo local, su involucración ayuda a asegurar que los estudiantes obtengan la mejor educación posible.

Deseo asegurarme que su participación como voluntario se presente de acuerdo con las habilidades, intereses y talentos que usted tiene para compartir. Si hay alguna manera en que le pueda asistir, por favor no dude en llamarme.

Bienvenido a las Escuelas North Clackamas y gracias otra vez por ser voluntario.
Con agradecimiento,

Kathy Harrison

Kathy Harrison

Coordinadora de Voluntarios

503.353.6019

harrisonk@nclack.k12.or.us
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BIENVENIDOS


Bienvenidos al Programa de Voluntarios del Distrito Escolar North Clackamas.

Apreciamos el tiempo, la energía y el compromiso que provee a las escuelas.

Este manual ha sido preparado para ayudarle. Si tiene alguna pregunta, por favor contacte al director de la Escuela, a la Coordinadora de Voluntarios de la escuela o a la Coordinadora de Voluntarios del Distrito, Kathy Harrison (503.353.1900)

Escuelas Primarias:

Primaria Ardenwald




Primaria Oak Grove 

Primaria Bilquist




Primaria Oregon Trail

Primaria Verne A. Duncan 



Primaria Riverside

Primaria Happy Valley 




Primaria Scouters Mountain
Primaria Lewelling




Primaria Spring Mountain


Primaria Linwood




Primaria Sunnyside
Primaria Milwaukie                                                    
Primaria View Acress
Primaria Mount Scott




Primaria Whitcomb
Escuela Secundaria:

Secundaria Alder Creek 

Secundaria Happy Valley

Secundaria Rock Creek

Secundaria Rowe






Escuelas Autónomas/Chárter:
Clackamas Middle College
El Puente Bilingüe
Sojourner (Inteligencias Multiples)
Riverside (Programa Bilingüe)
Cascade Heights Public Charter
Clackamas Middle College
Clackamas Web Academy
Milwaukie Academy of the Arts
Escuela Preparatoria:

Preparatoria Clackamas

Preparatoria Milwaukie
Preparatoria Rex Putnam

Centro Técnico Sabin 
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Preparatoria New Urban
¿Por qué ser Voluntario?

Como voluntario, usted es una parte importante del equipo de educación de la escuela. Usted es una contribución significante a la educación de nuestros estudiantes en muchas maneras diferentes. 
¡Las recompensas del trabajo de voluntario son muchas! Usted experimentará la satisfacción de saber que es un apoyo valioso para nuestros estudiantes. Usted ampliará su comprensión de las personas y aprenderá más sobre su escuela y el plan de estudios. Usted también aprenderá o practicará habilidades usadas en su propio empleo. Independientemente del tiempo que usted pueda contribuir o la clase de apoyo que brinde, ¡usted es apreciado(a)! Le agradecemos sinceramente por su compromiso en nuestro programa.
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Responsabilidades del Voluntario

Orientación

Por su seguridad y la de los estudiantes a los que ayuda, le pedimos que asista a una sesión de orientación. Si a usted no le es posible asistir a una de las sesiones programadas en su escuela, por favor llame al coordinador de voluntarios de la escuela o al director de la escuela y ellos harán arreglos para reunirse con usted en otro momento.

Forma de Información

A usted se le pedirá que llene una forma de información. Esta forma permanecerá en el edificio donde es voluntario y no solo es para nuestra información, pero para su seguridad también. Por favor incluya cualquier información médica que sea necesaria en caso de emergencia. Mientras no queremos llenar sus esfuerzos como voluntario con burocracia, es muy importante que sepamos quién está en nuestro edificio en todo momento. Se le pedirá que firme cuando llegue y use un de identificación. Si ve adultos sin identificación en alguno de nuestros edificios, por favor diríjalos a la oficina de la escuela. Para que nuestros edificios estén seguros, y los niños protegidos, debemos estar al tanto de quién está en nuestra propiedad y porque.
Puntos Importantes en la Orientación

CONFIDENCIALIDAD

Los voluntarios deben proteger los derechos de privacidad de los maestros y estudiantes. Recuerde que alguna información que encontrará mientras es voluntario en la escuela será absolutamente confidencial. 
El comportamiento del estudiante, progreso académico o información personal deberá permanecer en el salón. Si tiene una preocupación específica por favor consulte privadamente con la maestra o el director del edificio.

COMUNICACIÓN

Usted es responsable de comunicar sus necesidades al coordinador de voluntarios o a los empleados. Por favor discuta lo que se espera de usted con los empleados antes de comenzar el trabajo asignado y cuando necesite clarificación. Las preocupaciones que tenga con un empleado u otros padres/voluntarios deberán ser aclaradas directamente con ellos o con la coordinadora de voluntarios. Antes de que contacte la oficina del distrito, asegúrese que ha tratado de discutir el problema con la persona afectada directamente. Se espera mutuo respeto entre empleados y voluntarios.

CONFIABILIDAD
Los voluntarios son responsables de mantener una actitud profesional. Tome su servicio de voluntario seriamente – ¡los niños que ayuda lo hacen! Recuerde que usted está incluido en el plan de trabajo diario -  los maestros y estudiantes cuentan con que esté allí. Por favor llame si estará ausente y espere que los maestros le dejen saber si hay cambios al calendario de ellos.

FIRME Y SU IDENTIFICACIÓN

Cada persona en la escuela debe ser identificada para que la escuela sea un ambiente de aprendizaje seguro para los estudiantes. Por favor firme cada vez que venga al edificio. En orden de mantenerlo protegido con el seguro médico del Distrito en actividades de voluntario, necesitamos tener información de que ha estado en nuestro edificio. Es importante también que firme su salida cuando salga del edificio. En caso de emergencia, los empleados necesitan inmediatamente identificar quién está en el edificio. Use su tarjeta de identificación – no solo para que sepamos quién es, pero para que usted también sepa quién está en “su” edificio.

SEGURIDAD

· Disciplinar no es su responsabilidad. Con la excepción de un caso de peligro inmediato, acoso intimidante o comportamiento amenazante, usted deberá referir todos los problemas de disciplina a los empleados administrativos. Si usted es testigo de este tipo de comportamiento por favor intervenga con un recordatorio al estudiante de que su comportamiento es inapropiado. Por favor no se ponga en la posición de trabajar con un estudiante en un área que no está supervisada. Usted debe estar visible en todo momento por los empleados y otros. Necesitamos proteger a nuestros estudiantes de asumir que está bien estar a solas con un voluntario. Usted también debe protegerse de la posibilidad de que un estudiante malinterprete las circunstancias.

· Por favor llene una forma de información de voluntario. Esta será guardada en el archivo de la escuela. Este es un requisito para que usted esté cubierto por el seguro médico del distrito en caso de un accidente en la escuela y nos permite saber cómo contactarlo.

· Asegúrese de que sus pertenencias personales estén fuera del alcance de los estudiantes. Pregúntele a un empleado donde puede guardar sus pertenencias seguramente mientras está en la escuela. Es importante recordar que artículos que lleve y considere inofensivos o de ayuda, pueden ser extremamente peligrosos a otros.

· Nosotros que ocupamos medicamentos o espray, debemos ser especialmente cuidadosos y asegurarnos que estos sean guardados fuera del alcance de los estudiantes. Deje navajas o armas de defensa propia bajo llave en su coche.
· Es una señal de los tiempos en que estamos preocupados acerca de patógenos sanguíneos. Todos los empleados tienen un “estuche” en sus salones. Por favor pregunte donde lo guardan. Inmediatamente refiera todos los accidentes que involucran fluido corporal a la oficina o al encargado de mantenimiento.

· Por su seguridad y la de los estudiantes se requiere que al trabajar con un estudiante usted esté en un lugar donde pueda ser visto y escuchado por miembros de la escuela. En ningún momento debe estar solo con un niño(a).

FAMILIARIZESE

Tome tiempo para familiarizarse con su edificio. Visite la escuela y los patios. Identifique el área de alimento, horas, precios, etc. Localice el área de empleados y determine el uso de sus privilegios. Repase el proceso del simulacro de incendios y terremotos. Pregunte sobre el uso del teléfono. Identifique el área de estacionamiento. Pregunte al coordinador de voluntarios o el director de cada escuela que identifique estas cosas para usted. 

Introdúzcase con las secretarias, el personal de mantenimiento y otros miembros del personal del edificio, tan pronto como el tiempo de usted y ellos lo permita. Estas son personas que mantienen el edificio funcionando diariamente: llegue a conocerlos y todos estarán más cómodos sabiendo quién es quién en el edificio.
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BENEFICIOS DE SER VOLUNTARIO

Además de saber que sus esfuerzos están ayudando a nuestros estudiantes a encontrar el éxito, hay otros beneficios que van con el “trabajo”.

CERTIFICACIÓN DE MAESTRAS

Créditos para el colegio pueden ser adquiridos para aquellos que desean renovar o restablecer su certificado de Maestría de Oregón. Se recomienda para quienes desean usar este beneficio determinen exactamente los requisitos de Estándares de Maestros de Oregón y Practicas de la Comisión o del Consejero de la Universidad. A usted también se le aconsejará que lleve cuenta de sus horas individualmente además de usar la forma de firma del edificio.

DEDUCCIÓN DE IMPUESTOS

Usted puede calificar para deducir de sus impuestos las millas de y a su trabajo de voluntario. 
HABILIDADES DE TRABAJO TRANSFERIBLES

Mantenga un registro preciso y al día de las habilidades y experiencias que usted desarrolla mientras es voluntario. Muchas corporaciones aceptan el trabajo de voluntarios como experiencia de trabajo auténtica. También, el director y los empleados están usualmente contentos de proveer cartas de referencia o de recomendación.
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IDEAS PARA TRABAJAR CON LOS ESTUDIANTES
A continuación se proveen algunas ideas en que los voluntarios pueden ayudar a los estudiantes a sentirse aceptados y tener éxito en la escuela:

· Aprenda los nombres de los estudiantes y úselos frecuentemente.

· Salude a los estudiantes de manera amigable y calurosa.

· No clasifique mentalmente a los estudiantes si los considera “pobres” o “lentos” o “brillantes” basado en su apariencia o vestuario.

· Escuche cuidadosamente lo que el estudiante le está diciendo y muestre interés genuino.

· Acepte a cada estudiante como un individuo.

· Tenga expectaciones realísticas.

· Sea consistente cuando tenga tratos con los estudiantes – evite escoger favoritos.

· Prometa únicamente lo que puede cumplir.

· Dirija los problemas disciplinarios a los maestros.

· Si no sabe, diga, “yo no sé, pero podemos tratar de averiguar!”

· ¡Enséñeles que aprender le puede suceder a cualquiera!

· ¡SONRÍA! Una actitud relajada, amigable crea el mejor ambiente de aprendizaje.

· Los estudiantes adolescentes no siempre recordarán su nombre, pero recordarán como los hizo sentir cuando los saludó o los ayudó.

· ¡DIVIERTASE!

EXPECTATIVAS
Lo que los empleados esperan de un voluntario:

Una actitud positiva




Disposición de seguir instrucciones.

Confidencialidad




Confiable

Entusiasmo





Honestidad

Iniciativa





Lealtad

Paciencia





Profesionalismo

Puntualidad





Tacto
Lo que un voluntario espera de los empleados:

Una actitud positiva




Apreciación

Instrucciones claras




Disposición de discutir expectativas

Consideración





Cordialidad

Entusiasmo





Respeto

Honestidad





Paciencia
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 Código: IICC


Adoptado: 12/20/12; 2/22/18

Voluntarios
Los miembros de la comunidad que voluntariamente contribuyen su tiempo y talento a la mejora y enriquecimiento de los programas de instrucción y otros de las escuelas públicas son valiosos. La Mesa Directiva anima la participación constructiva de individuos y grupos en la escuela para realizar tareas adecuadas durante y después del horario escolar bajo la dirección y supervisión del personal profesional.
Cualquier persona autorizada por el distrito para el servicio voluntario en una posición que tiene contacto directo con los estudiantes, sin supervisión continua por el personal del distrito, estará obligado a someterse a una verificación de antecedentes penales. 
El Coordinador de voluntarios de la escuela es responsable de reclutamiento, usar, coordinar y capacitar a los voluntarios. Estas asignaciones se realizarán como son autorizadas a través del programa de voluntarios del distrito. Debe hacer todo lo posible para utilizar los recursos voluntarios de manera que garantice la máxima contribución al bienestar y al crecimiento educativo de los estudiantes.
FIN DE LA POLÍTICA

Referencia(s) Legal(es):
ORS Chapter 243
ORS 326.607

ORS 332.107

OAR 839-020-0005
Ley de Normas Laborales Justas de 1938, 29 U.S.C. §§ 206-207 

[image: image7.png]N@RTH
Clackamas Schools















Código: IICC-AR(1)

Editado/Revisada: 6/20/02; 12/20/12
Código(s) Original(es): SP IICC
Voluntarios

El distrito involucrará recursos comunitarios para mejorar la educación de los niño(a)s mientras mantiene un ambiente seguro en nuestras escuelas. En general, voluntarios que no involucran contacto con estudiantes sin supervisión, tales como discursantes en el salón, apoyo en el centro de carreras, etc., no se les requeriría que terminen el proceso de solicitud completo. 

Todos los otros voluntarios que participan en programas de la escuela y/o eventos de manera aprobada, poco frecuente, están obligados a firmar en el sistema de base de datos de voluntarios situado en la recepción de todas las escuelas en el distrito. 

Aunque un voluntario no es un empleado del distrito, cualquier voluntario aprobado para trabajar con los  estudiantes es necesario que cumpla con todas las políticas y procedimientos del distrito correspondientes, incluyendo, pero no limitado a reportar enfermedades transmisibles (vea la regla administrativa GBEB/JHCC-AR - enfermedades transmisibles) y todas las leyes obligatorias.

Requisitos de Verificación de Antecedentes Penales 
En un esfuerzo por mantener un ambiente seguro, se requiere verificación de antecedentes penales para actividades de voluntariado como sigue:
1. Padre/tutores que son voluntarios para participar en cualquier paseo escolar o de acompañantes en viajes escolares nocturnos;

2. Voluntarios que tendrán contacto directo, sin supervisión con los estudiantes (por ejemplo, en ciertas situaciones de tutorías, entrenamientos):

3. Voluntarios que no tienen niño(a)s en el distrito escolar;

4. Entrenadores y supervisores de todas las actividades/deportes patrocinadas por la escuela.
5. Todos los voluntarios solicitantes que necesitan verificación de antecedentes penales seguirán los procesos incluidos en la siguiente regla administrativa:
6. Completar un formulario de solicitud de voluntarios y verificación/revisión de antecedentes penales disponible en la escuela local, el sitio de página de internet del distrito o la oficina del distrito. 
7. Someter los formularios completos en el edificio donde deben realizarse las actividades de voluntariado.  Todos los formularios se manejarán en la más estricta confidencialidad.
8. Renovar la solicitud y la autorización de verificación de antecedentes penales cada tres años.

Voluntarios –IICC-AR (1) Después de que la acreditación de verificación de antecedentes penales se ha recibido, se notificará al director/persona designada que el solicitante ha sido acreditado para ser voluntario.  La orientación de voluntarios se llevará a cabo en cada edificio con el fin de informar a los voluntarios de sus derechos y responsabilidades, así como establecer líneas de comunicación y expectativas básicas.
La información recopilada en el proceso de acreditación voluntaria no es compartida con ninguna agencia de gobierno federal con fines de estado de residente. Si hay una pregunta sobre la información recibida durante la verificación de antecedentes penales, el solicitante recibirá una carta de recursos humanos informando de la oportunidad para reunirse y discutir su condición de voluntario.
El solicitante no será aprobado para ser voluntario si hay alguna condena confirmada incluyendo excepciones de competencia de algún delito en ORS 342.143 (3) (A). Todas las otras pruebas de actividad criminal serán revisadas y evaluadas en base de caso por caso por el personal de recursos humanos para determinar si el solicitante podrá ser autorizado para ser voluntario.

Póliza del Distrito Escolar North Clackamas

Voluntarios Escolares

1. METAS

Utilizar los recursos de la comunidad para aumentar la educación de los niños en la escuela. 

2. OBJETIVOS

A. Alcanzar las necesidades especiales de cada estudiante.

B. Ayudar a los maestros a proveer instrucción más individualizada y enriquecida en sus clases.

C. Alcanzar las necesidades especiales requeridas de los empleados en la escuela al localizar los recursos e identificar individuos capaces y disponibles de asistir. Esto libera a los profesionales de responsabilidades de no-enseñanza, provee discursantes en los salones, y ayuda a producir materiales. 

D. Proveer tutoría individualizada o de grupo a los estudiantes 

E. Asistir a los maestros en proveer oportunidades de enseñanza para alcanzar las necesidades de los estudiantes. 

F. Proveer oportunidades para que miembros interesados de la comunidad participen efectivamente en los programas escolares. 

G. Fortalecer las relaciones de la escuela–comunidad promedio de participación. 

H. Construir un entendimiento de las situaciones entre la escuela y ciudadanos y entonces estimular en gran manera la involucración del proceso educacional. 

I. Proveer oportunidades adicionales para atención directa de las relaciones adulto/estudiante. 

3.
DIRECTIVAS
A. La orientación para el voluntario se lleva a cabo en cada escuela con el propósito de informar a los voluntarios de sus responsabilidades y derechos, también como establecer expectativas básicas y líneas de comunicación.
B. Proveer al voluntario capacitación en otras áreas requeridas (ej. comunicación, proceso grupal, manejo, ideas para ser buenos padres, capacitación de abogacía, medicamentos, resolución de conflictos, y otras habilidades relacionadas).

C. Incorporar capacitación de empleados al nivel del edificio para el uso efectivo de voluntarios. 

D. Incorporar educación de seguridad básica para los estudiantes con relación a los voluntarios. Al trabajar con un niño debe estar en un lugar donde puede ser visto y escuchado por miembros de la escuela. 
E. Incorporar orientación para programas de trabajo-escuela y empresas asociadas. 

F. Una aplicación, entrevista, y verificación de antecedente criminal serán requeridas por todos los voluntarios que no tienen hijos en las Escuelas North Clackamas, así como cualquier padre que es voluntario que va a ser chaperón o manejar en un paseo escolar.
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Beneficios a los Voluntarios:
· Satisfacción personal, dar de ti mismo
· Intentar algo nuevo 
· Mejorar las conexiones sociales
· Aprender acerca de las personas
· Bajar el nivel de depresión 
· Mejorar la salud mental y física 
· ¡Una buena manera de prevenir la mala salud es ser voluntario! 
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