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Congratulations and Thank You! 
 
Congratulations  on  being  selected  as  a Watershed  Stewards  Project  (WSP)  AmeriCorps member!    In  this 
eighteenth year of  service, WSP will engage 55 AmeriCorps members  in making  important  contributions  to 
anadromous fish restoration, watersheds, conservation, and our local communities. We’re glad you are part of 
this effort. 
 
Thank you for your thoughtful decision and generous commitment to serve with this project for the 2011/12 
service year. The AmeriCorps Watershed Stewards Project, California Conservation Corps, and all the project 
partners greatly appreciate your service, dedication, initiative, flexibility, teamwork, and work ethic. Yes, the 
pay is low, the duties are demanding, some service duties may seem repetitive, and dealing with bureaucracies 
can be an eye opener. However, please always remember that the service you will perform is incredibly 
important and greatly appreciated by many, including individuals and groups who will never get a chance to 
thank you personally. We hope you will appreciate the intrinsic rewards of your service as well as the 
opportunities for environmental service, fieldwork, community outreach, education, and developing 
connections in the natural resource field. 
 
Purpose of this Handbook 
 
All Watershed Stewards Project members are responsible for reading, understanding, and abiding by the 
contents of this handbook, the member contract (this handbook is not the contract), and other important WSP 
information. This includes, but is not limited to the Education Handbook, Fisheries Handbook, Health and 
Safety Handbook, Illness and Injury Prevention Program Handbook, letters/emails from WSP staff, handouts, 
and mailings. The Watershed Stewards Project realizes that there are many important policies, procedures, 
and other pieces of information to learn, and encourage members to read all items (including this handbook!) 
more than once, and refer to them as needed on an ongoing basis. In order to facilitate understanding, 
members are encouraged to ask WSP staff for clarification whenever needed. Please bring this Member 
Handbook to all WSP trainings/meetings, and keep it handy during your service. 
 
Enjoy your service. Enjoy your site. Enjoy your term. The more you put into making this year meaningful and 
productive, the more you will get out of it! 
 
~Carrie 
Carrie Gergits 
WSP Project Director 
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Program Information 

What Is AmeriCorps? 
 
AmeriCorps is the National Service initiative created by President Clinton’s signing of the National and 
Community Service Trust Act of 1993. AmeriCorps comprises AmeriCorps* VISTA, AmeriCorps*NCCC, 
and AmeriCorps*State and National. AmeriCorps members serve with more than 2,000 nonprofits, 
public agencies, and faith‐based and community organizations. Since 1994, more than 500,000 men and 
women have provided needed assistance to millions of Americans across the nation through their 
AmeriCorps service. Each year, more than 97,000 AmeriCorps members are serving in communities 
throughout the country. 
 
The AmeriCorps Mission 

  Getting Things Done: Above all, AmeriCorps helps communities meet their education, public 
safety, human and environmental needs through service. AmeriCorps programs become powerful 
models for communities to apply in all of their problem solving. 

  Strengthening Communities: While we rightly celebrate the ways we differ, we also need to 
remember the values we share. AmeriCorps unites individuals from all different backgrounds, and 
institutions of all different kinds, in the common effort to improve our communities. 

  Encouraging Responsibility: AmeriCorps encourages members to explore and exercise their 
responsibilities to their communities, their families, and themselves, in their service experience 
and throughout their lives. 

  Expanding Opportunity: AmeriCorps helps those who help America. AmeriCorps members receive 
education awards to further their education or pay back their student loans, as well as gain 
invaluable job experience, receive specialized training, and obtain life skills. 

 
The AmeriCorps Pledge 

 
I will get things done for America – 

To make our people safer, smarter, and healthier. 
I will bring Americans together to strengthen our communities. 

Faced with apathy, I will take action. 
Faced with conflict, I will seek common ground. 

Faced with adversity, I will persevere. 
I will carry this commitment with me this year and beyond. 
I am an AmeriCorps member, and I will get things done. 
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A Brief History of National Service 
 
America's strong tradition of service has its roots in its communities. The country's vast network of civic 
and religious organizations, schools, universities, and businesses has been especially important in 
bringing people together in order to meet common goals. Since the 19th century, Americans have 
demonstrated a strong commitment to service, whether building new homes, protecting public spaces, 
or helping those in need. 
 
Throughout this century, each new generation has risen to the challenge of national service. During the 
Great Depression of the 1930s, President Franklin Delano Roosevelt created the Civilian Conservation 
Corps (CCC). Four million young people joined in response, restoring the nation's parks, revitalizing the 
economy, and supporting their families and themselves. Through eleven years of depression, the CCC 
provided billions of dollars in services and enabled millions of families to live in dignity. 
 
With World War II, the GI Bill linked service to education, offering war veterans the opportunity to pay 
for school in return for service to their country. Because of the GI Bill, veterans improved their own lives 
by attending college. They also contributed greatly to America's future; with the education they 
received, these citizens helped spark the economic boom that gave America the worlds' leading 
economy. The principles of the CCC and the GI Bill, namely encouraging and rewarding Americans who 
serve, inspire AmeriCorps today. 
 
For the next generation, the call to service came from President John F. Kennedy, who developed 
programs such as the Peace Corps that still flourish today. "Ask not what your country can do for you," 
Kennedy said, "ask what you can do for your country." Responding to that call in the years since, 
thousands of Peace Corps volunteers have left the comforts of home and traveled to the poorest 
corners of the globe, building schools where none existed, helping farmers feed the hungry, and 
establishing hospitals to care for the sick. After meeting vital needs overseas, returned Peace Corps 
volunteers have put their knowledge to work to change America for the better. 
 
The 1960s also saw the creation of Volunteers in Service to America, or VISTA, which is now part of 
AmeriCorps and engages adults in helping low‐income communities help themselves.  Initiatives such as 
the Retired Senior Volunteer Corps, the Foster Grandparents Programs, and the Senior Companion 
Program were also developed as a way of engaging older Americans in the work of improving the nation. 
In the 1970s and 1980s, a variety of programs at the local, state, and national levels expanded to offer 
young people the opportunity to serve. Youth corps and school and university‐based programs 
mobilized communities to find and solve their own problems. In a time of scarce resources, these 
initiatives continued to involve citizens in meeting national needs. 
 
In May 1993, President Clinton introduced historic legislation to expand opportunities for Americans to 
serve our country, build up their communities, and earn awards for their education in return. Months 
later, Democrats and Republicans in Congress joined together to pass the bill creating AmeriCorps and 
the agency that administers it, the Corporation for National Service. President Clinton signed the 
legislation, the National and Community Service Trust Act, on September 21, 1993. 
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AmeriCorps Term Limits: 
An individual may receive [a living allowance, child care, and health car] for no more than four terms of 
service in an AmeriCorps State and National program, regardless of whether those terms were served on 
a full‐, part‐ or reduced part‐time basis. An individual may not receive, through national service 
educational awards and silver scholar educational awards, more than amount equal to the aggregate 
value of [two] such awards for full‐time service. If a member serves less than full‐time, they may earn 
prorated education awards in only four terms of national service, so long as the total does not exceed 
the equivalent of two full‐time terms. Full‐time, half‐time, reduced half‐time, quarter time, and 
minimum time terms of service each count as one term of service. Generally, if you are released for 
cause or leave program voluntarily before completing your term of service and do not receive an 
education award, that term of service counts as one of your terms. 
 
National service laws and Corporation policies impose certain restrictions within the various programs 
on the number of terms an individual may serve within that program. The following outlines the 
limitations on the number of terms one may serve within the different AmeriCorps programs.  
 
AmeriCorps Program  Maximum Number of Terms  

within each AmeriCorps Program 
AmeriCorps*State and National,  
Education Award Only, Tribes, and U.S. Territories 

4 full time (up to 8 partial terms) 

AmeriCorps*NCCC  4 full time (up to 8 partial terms) 
AmeriCorps*VISTA  3 full‐time terms (no partial terms available) 
 
The Corporation has determined that individuals may, nonetheless, serve up to three full‐time terms of 
service across the different types of AmeriCorps programs and may receive Corporation‐funded member 
benefits as long as the caps on the number of terms of service within each program are maintained. In 
no event may an individual serve more than a total of three full‐time terms in any combination of 
AmeriCorps programs. AmeriCorps*VISTA programs allow an additional year of service due to the option 
of an end‐of‐term stipend rather than an Education Award.  

The Founding of the Watershed Stewards Project 
 
In the spring of 1994, several employees of the California Department of Fish and Game (DFG) and 
California Conservation Corps (CCC) began talks about forming a community‐based watershed 
restoration, education, and outreach program to meet needs on the North Coast. Resource 
professionals needed help assessing natural resources; college students and graduates needed an 
opportunity to gain hands‐on experience and other critical job skills; and community members, 
students, and landowners needed to learn to care for their lands. 
 
In collaboration with other members of the fisheries, watershed, and service community, the DFG and 
CCC developed the initial grant proposal to fund WSP. Partners included Humboldt State University, 
Proposition 70, and the USDA Forest Service, among others. The strong proposal, combined with the 
strength of the partnerships, contributed to WSP receiving its AmeriCorps funding in August of 1994. 
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Maintaining National Identity 
 
WSP AmeriCorps members are part of the National Service movement and are supported through grant 
funding from the Corporation for National and Community Service.  Members should continually convey 
that message to their Placement Site and to community members. Furthermore, members should use 
every opportunity to explain to community members what National Service means and the function of 
AmeriCorps.  Members must be careful not to be "absorbed" within their Placement Site, and may need 
to enlist their mentor's help in maintaining their AmeriCorps member identity. For example, a member 
placed with the California Department of Fish & Game (DFG) is not a DFG employee; rather, the member 
is there to assist the organization and community in solving local environmental problems. 
 
Suggestions for Maintaining AmeriCorps Identity: 
 
Uniform:  A variety of AmeriCorps/WSP gear will be provided to you and should be worn as your daily 
uniform. For more details refer to the WSP Uniform Policy. 
 
AmeriCorps Logo: This is available on our website and should be included on all printed materials 
associated with AmeriCorps related activities and information. 
 
Buttons and Stickers: These are available to you for use at AmeriCorps related events and on all 
outreach materials. 
 
Verbal Information:  Inform and remind community members that you are part of the National Service 
movement and be able to articulate information about the Watershed Stewards Project and your 
Placement Site. 
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Program Description  
 
Project Mission:  The Watershed Stewards Project’s mission is to conserve, restore and enhance 
anadromous watersheds for future generations by linking education with high quality scientific 
practices. 
 
The AmeriCorps Watershed Stewards Project (WSP) is a community‐based watershed restoration 
program serving 20 communities from Ventura to the Oregon Border. AmeriCorps members serve under 
the guidance of resource professionals in collaboration with local landowners, public agencies, and 
private industry to assess, monitor, and enhance watersheds.  During their term of service, AmeriCorps 
members participate in the following: 
 
Watershed Assessment 
 
  Working cooperatively with natural resource agencies, landowners, land managers, and 

community‐based organizations, members survey streams and watersheds using State and 
Federal protocols. These scientific surveys assess current stream conditions with relation to fish 
habitat.    
 
Members analyze data and help generate reports and specific "prescriptions" for management of 
those streams and watersheds.  The reports are then made available to the natural resource 
agencies, landowners, and land managers. 
 
Members assist in the coordination and implementation of these “prescription” which include, 
but are not limited to: reducing water temperatures by planting trees; reducing sediment 
entering the stream by stabilizing stream banks; and adding logs and other materials to increase 
habitat complexity and to preserve salmonid spawning sites. 
 

Education and Outreach 
 
  Members serve in local schools to educate the next generation of landowners by instructing K‐12 

students in watershed and salmonid science utilizing the WSP Real Science curriculum, recently 
aligned with California State Education Standards. The Real Science curriculum consists of a 
minimum of six lessons pertaining to: watersheds, the water cycle, the salmonid life cycle, 
habitats, and anatomy. 
 

  Additional educational activities include the implementation of service‐learning projects which 
allow students to apply knowledge gained in the classroom to hands‐on watershed restoration.  

 
Members provide outreach presentations and educational opportunities such as: episodic 
classroom visits, environmental education fairs, field trips, community service projects, and 
presentations to community members, natural resource professionals, and students relating to 
conserving, restoring, and sustaining local watersheds.  

 



 
Member Handbook 
Service Year 18 – 2011‐2012 Watershed Stewards Project  
 

Page 6 of 244 
 

1455‐C Sandy Prairie Court , Fortuna CA 95540 
              Ph. (707) 725‐8601 Fax (707) 725‐8602       

 

Members participate in a minimum of four National Service Day events throughout their term of 
service. WSP involvement in community outreach and National Service Days will build cooperative 
relationships among teachers, students, resource professionals, community members, and private 
landowners throughout the communities in which they serve.  

 
WSP Team Leaders are responsible for assisting with the coordination and support for all other 
member’s education and outreach opportunities. Team leaders research and secure community 
education and outreach opportunities and assist in training WSP members and the community on 
watershed related issues. 

 
Member Development 
 
  Members serve under the daily guidance of natural resource professionals.  Every member is 

assigned a mentor who is responsible for providing the training needed to perform daily activities. 
  
Members attend three week‐long WSP trainings: Member Orientation, Spring Training, and 
Summer Training. Members also participate in additional trainings focusing on Real Science 
Education, Outreach and ISP’s, the Salmonid Restoration Federation Conference/Trainings, and 
various site‐specific trainings including biological surveys, physical surveys, watershed restoration, 
and technical skills. 
 

Volunteer Recruitment 
 
  Each member completes an Individual Service Project in which they recruit, train, and manage 15 

volunteers in a hands‐on watershed restoration project, teaching participants marketable skills.  
 
Through the Creek Geeks Volunteer Program, the Volunteer/Media Team Leader tracks recruited 
community volunteers for both on‐going and one‐time restoration projects.  

 
Through the coordination of these activities, WSP members build professional development and 
communities are strengthened through the partnerships between people, groups and 
organizations, and their connection to the local environment. 

 
 

Key Partners 
  Corporation for National & Community 

Service  
CaliforniaVolunteers 
Senate Bill 271 Committee             
California Conservation Corps  
California Department of Fish & Game    
California Trout 
Eel River Watershed Improvement Group
Farallones Marine Sanctuary Association 
Humboldt Fish Action Council  

Marin Municipal Water District 
Mattole Restoration Council  
Mattole Salmon Group 
Mid Klamath Watershed Council  
Resource Conservation District of Santa Cruz 
San Luis Obispo County Steelhead Initiative 
Sonoma Ecology Center 
USDA Forest Service 
Yurok Tribe Environmental Program 
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Project Locations 
  Arcata, Arroyo Grande, Capitola, Eldridge, Eureka, Fairfax, Fort Bragg, Fort Bragg, Fortuna, 

Hopland, Klamath, Morro Bay, Orleans, Petrolia, San Francisco, San Luis Obispo, Santa Barbara, 
Ventura, and Yreka. 

2010/11 Member Specifics 
  Number of members: 51 full‐time members and 4 full‐time Team Leaders 

Member stipend:$13,600 full‐time (members), $16,150 full‐time (Team Leaders) 
Education Award: $5,550 per year full‐term,  
                                $2,775 per year half‐term  
Service duration: 10.5 months, October – August (full‐term members must complete a minimum  
                               of 1700 hours)  
                               6 months, March – August (half‐term members must complete a minimum of  
                               900 hours) 

 
 

 
 
Placement sites representing agencies/ organizations hosting WSP members 
 
*The San Luis Obispo Steelhead Initiative is comprised of the Morro Bay Los Padres National Estuary 
Program, Central Coast Salmon Enhancement, the Land Conservancy of SLO and the California 
Conservation Corps 
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Performance Measures/Objectives 
Service Year 18 – 2011/12 
   

AmeriCorps requires WSP to report program activities and accomplishments in the form of 
Performance Measures. The following are WSP’s objectives for Service Year 18: 
 
WATERSHED ASSESSMENT 

• 2,500 stream, riparian and upslope miles will be assessed 
• 60% of watersheds will be evaluated as improved by 60% 

 
WATERSHED EDUCATION AND OUTREACH 

• 1,375 students will receive a series of Real Science watershed and salmonid education    
• presentations 
• 11,500 hours of outreach and educational opportunities will be provided to 20,000 

community members 
• 70% of students who receive 6 hours of education will increase their knowledge of 

watershed processes by at least 20% 
       
MEMBER DEVELOPMENT 

• 55 members will receive 270 hours of training 
• 80% [44 of 55] of members who receive 270 hours of training will increase skills by 25% 

 
VOLUNTEER RECRUITMENT 

• 66 volunteers recruited for on‐going activities 
• 825 volunteers recruited for one‐time activities 
• 528 volunteer hours for on‐going activities  
• 3,300 volunteer hours for one‐time activities. 
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The 10 Absolutes for WSP Members 
 
The following is a list of absolute requirements for all WSP Members.  It is important that the 
Mentor/Member Agreement ensures that these absolutes can be accomplished. 
 
Program Term 
  WSP is a 10.5 month program. All members must complete the full program term from October to 

August. Exceptions will only be granted for a personal or family illness/death, or life 
altering/compelling circumstances beyond the member’s control. Any member unable to complete 
the full term for one of these reasons must notify the Project Director in writing immediately upon 
becoming aware of the conflict.   

 
Total Service Hours 
  Members must complete a minimum of 1,700 hours during their term of service. Mentors should 

work with their members to responsibly manage hours throughout the term.  Please note that 
members may be required to serve in excess of 8 hours per day or 40 hours per week. 

 
Service Activities 
  All hours served must be non‐political in nature and directly relate to the WSP mission of 

conserving, restoring, and enhancing anadromous watersheds through education and scientific 
practices, with the exception of non‐watershed related national service day events. 

 
Drug & Alcohol Free Events 
  All events attended by WSP members are drug and alcohol free environments. Possession, sale or 

use of alcohol or illegal drugs or alcohol/ drug paraphernalia is prohibited on State or Federal 
property, vehicles, and/ or Project training or service sites (this includes both WSP and non‐WSP 
sponsored events).  Members must follow the Alcohol and Other Drug Policy at all times while 
performing CCC/WSP business or while involved in CCC/WSP‐sponsored projects and/or recreational 
activities anywhere, including off CCC/WSP property.  

 
WSP Trainings 
  Attendance at all WSP trainings is mandatory. Mentors and members should schedule trainings 

into their calendar as firm dates and should not plan anything else during this time. Members should 
not ask to be excused, come late, or leave early unless it is a life altering/compelling event that you 
do not have control over. Requests for such events must be submitted in writing to the Project 
Manager immediately upon becoming aware of the conflict. 

 
Field work Safety 
  Member will not be permitted to work one on one with a field partner unless they are certified in 

CPR and Basic First Aid. All WSP members will be certified in Wilderness First Aid, CPR and Swift‐
water Rescue, therefore any field crew that includes both WSP members together meets this 
requirement.  
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WSP/CCC Email Accounts 
  All WSP members will be required to utilize their CCC issued email accounts 

(Firstname.Lastname@ccc.ca.gov) for all WSP work related correspondence. The CCC email account 
is NOT permitted to be used for personal correspondence such as announcing parties, or political 
solicitations. WSP/CCC email is expected to be checked on a daily basis. 
 

Reporting and Documentation 
  All WSP paperwork must be submitted by the applicable due dates, or on the first working day of 

the following month if not specified. This includes but is not limited to: Daily Project Logs (DPLs)in 
the database, Monthly time sheets (Std. 634s), Travel Expense Claims (TECs), Outreach Logs, 
Education Logs, and all completed ISP paperwork. For example, if a member completes their ISP in 
August, all ISP related paperwork must be turned by the first working day of September. 
 

Member Rights 
  All WSP members have rights. Any member who feels their rights are being violated by another 

WSP participant (member, mentor, or staff) should contact the WSP Project Manager or Director 
immediately. Grievance procedures and policies exist for these purposes.  For issues involving 
discrimination, harassment, or other illegal activities, members may also contact the Office of 
Inspector General at 1‐800‐452‐8210 or via email at hotline@cnscig.gov.    
 

Communication 
  Good things come from communication. Mentors should have at least monthly meetings (weekly is 

recommended) with members to review calendars and address any issues or concerns. Please 
communicate with the WSP office about situations that arise at your site, community events, or 
anything of interest no matter how big or small.  

 

mailto:Firstname.Lastname@ccc.ca.gov�
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WSP Staff 
 
Project Director:  Carrie Gergits  (707) 725‐8601, ext. 301 (office), (707) 496‐0594 (cell) 

HCarrie.Gergits@ccc.ca.gov  

Project Manager:  Kristin Kovacs  (707) 725‐8601, ext. 302 (office), (707) 498‐8723 (cell) 
Kristin.Kovacs@ccc.ca.gov; WSP.Recruiter@ccc.ca.gov  

Southern Region 
Project Manager: 

Jody Weseman  (707) 496‐6832 (cell) 
Jody.Weseman@ccc.ca.gov  

Office Manager:  Sarah Judd  (707) 725‐8601, ext. 305 (office) 
Sarah.Judd@ccc.ca.gov; WSP.Info@ccc.ca.gov  

Member 
Coordinator: 

Stephanie Hedt  (707) 725‐8601, ext. 304 (office) 
 Stephanie.Hedt@ccc.ca.gov; WSP.Forms@ccc.ca.gov  

     
Project Director – Carrie Gergits  
Responsible for overall program guidance, including staff supervision, securing funding, program 
reporting, ensuring member and mentor program compliance, monitoring member and mentor success, 
and fiscal management. 
  
Project Manager – Kristin Kovacs 
Oversees duties of all WSP members in the Northern and Central Region, and mentors the Education, 
Outreach, and Volunteer/Media Team Leaders. Responsible for member recruitment and trainings. 
Assists with program planning, and is responsible for reporting and evaluation. Oversees all community 
and media outreach efforts in the northern and central region. Provides support for Project Director, 
members, and team leaders. 
 
Southern Region Project Manager‐ Jody Weseman 
Oversees duties of Southern Region WSP members and mentors the Southern Region Team Leader. 
Responsible for member recruitment and trainings.  Assists with program planning, reporting and 
evaluation. Oversees all community and media outreach efforts in the southern region. Provides support 
for Project Director, members, mentors, and team leaders. 
 

Office Manager – Sarah Judd 
Responsible for overall office and information management.  Performs program assistance, including 
forms management, event preparation, supply inventory and maintenance, payment requests, 
maintaining program procedures and manuals, fiscal assistance, clerical support, and other important 
program paperwork. Provides support for program staff, members, and team leaders. 
 
Member Coordinator – Stephanie Hedt 
Responsible for processing workers' compensation claims, Travel Expense Claims (TECs), Stipends, and 
other important AMC & CCC paperwork related to member hours and the pre‐hire, hire, and exit 
processes. Facilitates member benefits information and assists in the development of the WSP Health 
and Safety Program and driver’s safety certifications. Provides support for program staff, members, and 
team leaders. 

mailto:HUCarrie.Gergits@ccc.ca.gov�
mailto:Kristin.Kovacs@ccc.ca.gov�
mailto:WSP.Recruiter@ccc.ca.gov�
mailto:Jody.Weseman@ccc.ca.gov�
mailto:Sarah.Judd@ccc.ca.gov�
mailto:WSP.Info@ccc.ca.gov�
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WSP Team Leaders             
Education Team Leader:  Bonnie Stewart  (707) 725‐8601, ext. 306 (office) 

UWSP.ETL@ccc.ca.gov 
 

Outreach Team Leader:  Molly Schnur  (707) 725‐8601, ext. 307 (office) 
UWSP.OTL@ccc.ca.gov 
 

Volunteer / Media Team Leader:  Emily Hirshman  (707) 725‐8601, ext. 303 (office) 
1UWSP.VMTL@ccc.ca.gov 
 

Southern Region Team Leader:  Aristotle Ou  TBD 
TBD 
 

           
Education Team Leader  
Provides support for members in WSP’s central and northern regions.  Coordinates with local schools 
and teachers to implement WSP’s Real Science education program and develops and maintains program 
education materials. Provides educational support and resources to members. 
 
Outreach Team Leader  
Provides support for members in WSP’s central and northern regions.  Assists in coordinating member 
participation in community outreach events such as informational festivals and recruitment fairs, 
develops outreach materials, and assists with WSP website. Provides outreach support and resources to 
WSP members. 
 
Volunteer/Media Team Leader  
Provides support for members in WSP’s central and northern regions. Provides support for members 
during the organizing and implementation of their Individual Service Projects.  Assists with the 
development of media tools and publicity materials.  Tracks participation with the WSPs long‐term 
volunteer program, Creek Geeks.  Creates the monthly volunteer newsletter, Water Ways.  Maintains 
the WSP photo archives. 
 
Southern Region Team Leader  
Provides support for members in WSP’s southern region in all three program areas. Coordinates with 
local schools and teachers to implement WSP’s Real Science education program and develops program 
education materials. Assists in coordinating member participation in community outreach events such 
as informational festivals and recruitment fairs,  and develops outreach materials. Provides educational 
and outreach support and resources to WSP members. Also provides support for members during the 
organizing and implementation of their Individual Service Projects.  Assists with the development of 
media tools and publicity materials.   

mailto:WSP.ETL@ccc.ca.gov�
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Glossary of Terms 
AmeriCorps*NCCC ‐ The National Civilian Community Corps involves young people ages 18 to 24 in 
programs focused on environmental needs. Housed and trained on ‘campuses,’ NCCC members are 
deployed as teams/crews to community service sites. 
 
AmeriCorps*State and National ‐ Programs are created when collaborations (consisting of at least three 
state, federal, and local agencies, private organizations, schools or businesses) are awarded grants to 
address the critical needs of their community through the use of teams of AmeriCorps participants who 
serve for one or two years. 
 
AmeriCorps*VISTA ‐ Volunteers in Service to America (VISTA) is a program founded in 1965 for 
Americans who commit themselves to helping low‐income people.  VISTA volunteers serve in rural or 
urban areas or on Indian reservations, in fields such as employment training, emergency preparedness, 
literacy, shelter for the homeless, and neighborhood revitalization. 
 
California Conservation Corps (CCC) ‐ Youth corps program and WSP fiscal and administrative agent. 
Stipend checks and checks to vendors are generated by the CCC.  (The WSP office is a part of the CCC 
Northern Service District.). The Fortuna Center Director is Michelle Rankin. 
 
California Volunteers (CV) ‐ The administrator of competitive and formula funded AmeriCorps grants in 
California. CV (formerly the California Commission on Improving Life Through Service (CCILTS), the 
Governor’s Office on Service and Volunteerism (GO SERV) and California Service Corps (CSC)) was 
created by Governor Pete Wilson and is charged with overseeing AmeriCorps, service, and volunteerism 
in the State of California. 
 
Collaborator ‐ A partner with WSP, providing cash and/or in‐kind support.  
 
Corporation for National and Community Service (CNCS) ‐ Sponsors AmeriCorps and other service 
programs and pay many of the expenses for AmeriCorps programs, including members' educational 
awards. CNCS is supported by tax dollars. CNCS is directly accountable to Congress, which decides each 
year how much money should be appropriated for AmeriCorps. CNCS is not a government agency; it is a 
non‐profit corporation. 
 
Database ‐ Primary WSP evaluation tool, the database provides a daily account of each member’s 
service activities. Database submissions  need to be turned in monthly and are crucial to track the 
progress of WSP.   
 
Educational Award ‐ AmeriCorps members who successfully complete their term of service receive a 
$5,550 (full‐time) educational award to attend any accredited academic or vocational institution, or 
repay guaranteed student loans. An Education Award is considered income by the Internal Revenue 
Service and will be taxed in the year it is used.  
Member ‐ A participant in the AmeriCorps program.  Legally, WSP members are considered contract 
employees of the California Conservation Corps and are subject to CCC policies and procedures. 
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Mentor ‐ A resource professional with a State, Federal, County, or Tribal agency, or nonprofit 
organization, who provides guidance and direct supervision to a WSP AmeriCorps member. 
 
Placement Site ‐ The State, Federal, County, or Tribal agency, or private nonprofit organization where 
WSP AmeriCorps members are placed. 
 
Points of Light Foundation ‐ Created by President Bush Senior in 1990, the Points of Light Foundation 
was the first phase to establish AmeriCorps.   
 
Program Associate ‐ Representative from the granting organization CaliforniaVolunteers (CV), who is 
charged with ensuring a program is fulfilling its contractual obligation. Our Program Associate is 
currently Rachel Connor. 
 
Proposition 70 Committee ‐ A major WSP collaborator. Created by a California ballot initiative, 
Proposition 70 Committee members are charged with the distribution of $10 million dollars for the 
restoration of salmon and steelhead.  Since 1994, WSP received approximately $600,000 through grants 
from Proposition 70. Bond act sunset occurred on June 30, 1999. 
 
Request for Proposal (RFP) ‐ Grant application with a set format and specific criteria. 
 
Senate Bill 271 (SB 271) ‐ Created in 1997 by the Executive Branch of the California Government, this bill 
provided up to $43 million dollars for the restoration of salmon and steelhead for eight years.  
 
Std. ‐ The abbreviation for standard state form. 
 
Stipend ‐ AmeriCorps member living allowance. AmeriCorps stipends are taxable income. 
 
Team Leader ‐ Four WSP member positions for members who have demonstrated excellence in 
community outreach. Team Leaders assist members with presentations, lessons to K‐12 students, 
community outreach events, volunteer coordination, media outreach and also serve as member 
representatives to the WSP Advisory Committee. Three are placed with the WSP office in Fortuna, one is 
placed in the Southern Region. 
 
Travel Expense Claim (TEC) ‐ The form used to process all travel and mileage reimbursements. 
 
WSP Website ‐ www.ccc.ca.gov/go/wsp We encourage members and mentors to submit photos, 
biographies, and updated site information for recruitment purposes. 

http://www.ccc.ca.gov/go/wsp�
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Member Information 

Member Position Description 
 
The AmeriCorps Watershed Stewards Project (WSP) is a community‐based watershed restoration 
program. In 20 communities from Ventura to the Oregon border, AmeriCorps members serve under the 
guidance of natural resource professionals throughout the service year in collaboration with local 
landowners, public agencies, and private industry to assess, monitor, and enhance watersheds.   
 
WSP AmeriCorps members: 

• Learn and implement state‐of‐the‐art monitoring and analysis techniques,  
• Participate in instream and upslope restoration activities, and  
• Promote and build community partnership through environmentally‐based outreach 

activities including: 
• Attending and participating in resource conferences, 
• Presenting Real Science Education Curriculum in K‐12 classrooms, and  
• Facilitating environmental fairs. 

 
Description of Duties: 
 
Training and Meeting Participation: 

• Participate in all mandatory WSP trainings and meetings, approximately 1‐5 days of 
training per month.  Training topics will include, but are not limited to Wilderness First 
Aid/ CPR; swift‐water safety; civic engagement; career and professional development; 
teaching skills; watershed surveying and sampling methodologies; data analyses; and 
fundamentals of watershed restoration.  Also, participate in site‐specific training as 
needed by site supervisor (mentor). 

• Follow all AmeriCorps, Watershed Stewards Project, and California Conservation Corps 
policies and procedures as described in the WSP Member Handbook, Training Manuals, 
memos, and updates. 

 
Reporting and Documentation: 

• Utilize and update the Member Database and submit reports in a timely manner. 
• Prepare and submit in all required timesheets, expense claims, Education, Outreach and 

ISP documents and additional required paperwork in a timely manner. 
• Attend required meetings with mentors and report on activities orally and in written 

form. 
 
Service Project Participation: 

• Participate in and/ or coordinate service projects on or around mandatory AmeriCorps 
days of service, which include Make a Difference Day, Dr. Martin Luther King, Jr. Day, 
Cesar Chavez Day, National Volunteer Week/Global Youth Service Week (they generally 
overlap). 
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Fish Habitat Survey, Aquatic Sampling and Analysis: 

• Evaluate streams and watersheds using state and federally sanctioned watershed 
analysis protocols. 

• Enter data collected in surveys and develop reports and projects necessary to restore 
salmon and steelhead populations in anadromous watersheds.   

• Occasionally coordinate or participate in watershed restoration projects. 
 
Watershed Information Outreach and Exchanges: 

• Deliver watershed‐based public outreach presentations to local community members on 
salmon and steelhead life cycles, watershed processes and sound land use practices in 
order to provide information on the scientific basis for restoration activities and 
environmental policies. 

• Deliver outreach presentations to natural resource professionals about restoration 
projects occurring through WSP member and mentor activities. 

• Promote information, data sharing, and cooperation between the WSP placement sites 
in order to increase the net knowledge of watershed restoration and conservation 
techniques among the resource professionals serving as WSP mentors and their 
organizations. 

 
Classroom‐based Watershed Education Presentations 

• Instruct K‐12 students and teachers in Northern and Central California coast watersheds 
about salmon and steelhead life cycles, watershed processes, and sound land use 
practices using the WSP Real Science curricula (six or more presentations) in order to 
increase understanding of watersheds. 

 
Individual Service Project Implementation 

• Coordinate a hands‐on watershed restoration project in the local community. 
• Recruit a minimum of 15 non‐WSP community members to participate in the restoration 

project. 
• Educate the public and community volunteers’ about the purpose and impacts of the 

specific project. 
• Complete a comprehensive media a campaign that publicizes the event specifically and 

highlights the work of WSP and the CCC in general. 
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Member Benefits 
 
The following benefits are available to AmeriCorps / WSP members as a condition of their service. Each 
benefit may have specific qualifying requirements. 

Stipend 
An annual member stipend of $13,600 a year for a full‐time member, and $16,150 a year for a team 
leader is paid on a pro‐rated monthly basis to the member, providing the member completes their 
required service activities. 
 
Qualification 
Procedure 

In order to ensure payment, the member must complete and submit the STD 634 and 
update their Database Daily Project Log Entries. Please refer to the forms section of this 
handbook for specific instructions on how and when to fill out this form. 
 

Education Award 
Members who successfully complete their term of service as defined by the national legislation are 
eligible to receive an Education Award of $5,550for a full‐time, 10 ½ month, 1,700 hour term of service. 
The awards are provided from a special account in the United States Treasury called the National Service 
Trust (NST), which is managed by the Corporation for National and Community Service (CNCS).   
 
Eligibility  To be eligible for an Education Award, a member must successfully complete all of 

requirements outlined in the WSP Member Service Checklist below. 
 

WSP Member Service Checklist 
*The following are required to be completed in order to qualify for the education award 
(including, but not limited to): 
 

• Complete a minimum of 1700 hours 
• Serve full‐term of service 10/3‐8/10 
• Earn satisfactory evaluations by placement site (see second year policy or notes 

or member application) 
• Complete ALL WSP paperwork by required due dates 
• Attend all WSP trainings 
• Attend all mandatory regional outreach events 
• Complete a minimum of one series of Real Science education 
• Recruit a minimum of 15 volunteers 
• Complete an ISP volunteer recruitment and media campaign 
• Provide one submission for Tributary Tribune 
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Use of Award  A member’s Education Award can be used in the following ways: 
To repay guaranteed existing or future student loans (qualified student loans do not 
include loans made privately by banks, parents, or friends); 
To pay all or part of the cost of attending a qualified (Title IV) institution of higher 
education (including certain vocational programs); 
To pay expenses incurred to participate in an approved school‐to‐work program. 

  The Education Award must be used within seven years of the completion of the 
member’s term of service. A member may apply for an extension if, during the seven‐
year period, the member performs another term of service in an approved AmeriCorps 
position, or if the member was unavoidably prevented from using the award.  

  The Education Award can be divided in any way that the member chooses, so long as it 
is used for authorized expenditures. For example, a portion could be devoted to existing 
qualified loans and a portion could be saved for future schooling. The Education Award 
can be used to pay current loans, but it cannot be used to retroactively pay for loans 
that have already been paid in full. Please remember that whenever the member 
chooses to use the Education Award it will be subject to income taxes in the year that it 
is used.  See http://www.americorpsalums.org/?policy 
 

  A growing number of institutions of higher education are offering to match the 
education award, or are making other financial aid benefits available to AmeriCorps 
alumni, such as scholarships, tuition waivers, and in‐state tuition. Attending one of 
these institutions can increase the value of your education award.  
See http://www.americorps.gov/for_individuals/benefits/ed_award_match.asp 
 

Education 
Award Taxation 

The Education Award received by most AmeriCorps members is subject to taxation by 
the Internal Revenue Service (IRS). There has been a concerted effort to educate public 
officials about the burden this policy places on many AmeriCorps alumni and as a result, 
changes are beginning to be made and new resources found.  
See http://www.americorpsalums.org/?policy  
 

Qualification 
Procedure 

Instructions to qualify for Education Award: 
• Within 30 days of successful completion of a member’s term of service, the WSP 

staff will notify the National Service Trust at CNCS.  
• CNCS will send the member a letter informing them of the amount of the award 

(Voucher and Payment Request Form).   
• The member may then present the voucher to their loan holder or accredited 

academic or vocational institution they wish to attend. 
• The loan holder or institution will contact CNCS for payment. Note that the 

payment will be made to the loan holder or school directly, not to the member. 
• When payments are made, CNCS will inform the member of their new balance. 

 

http://www.americorpsalums.org/?policy�
http://www.americorps.gov/for_individuals/benefits/ed_award_match.asp�
http://www.americorpsalums.org/?policy�
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My AmeriCorps / 
AmeriCorps 
Online Payment 
System 
 

You can access and manage your Segal AmeriCorps Education Award online. 
Through My AmeriCorps you can check your award balance, access important 
financial forms and quickly and easily make payments to your educational or 
financial institution. Payments to registered institutions can be completed 
within a week.  

My AmeriCorps Support 
Hotline: 1‐800‐942‐2677 
e‐mail: epayments@cns.gov 
 
The Hotline is staffed by live operators from 8:00‐6:00 EST. You can also check the 
AmeriCorps website at www.americorps.gov, click on the HELP link right next to the My 
AmeriCorps login button. 

   
  To request a copy of your AmeriCorps Education Award voucher or report a change of 

address, you can e‐mail edawardvoucher@cns.gov. 
 
By logging into My AmeriCorps and clicking on “My Education Award,” Members and 
Alumni can use My AmeriCorps to: 

• Update contact information  
• Access, create, and submit forms to:  
• Have student loans deferred during your term of service (Forbearance Request)  
• Request payment of the interest that accrued on your student loans during your 

term of service (Interest Accrual Benefit Request)  
• Request payment of qualified student loans (Education Award Payment 

Request)  
• Request payment of current Educational Expenses (Education Award Payment 

Request)  
• Extend the date of expiration of your Segal AmeriCorps Education Award 

(Award Extension Request)  
• View and print tax statements and forms  
• Access customized letters certifying your term of service with an AmeriCorps 

program  
• View the status of your pending requests  
• Check your Segal AmeriCorps Education Award balance  
• View your account history  

 
Address Changes 
 

CNCS does not have a mechanism for recognizing address changes from the postal 
service.  All CNCS material, including Education Award material, will be sent to the 
“permanent address” the member listed on the enrollment and exit forms. Please make 
sure your permanent address is correct and updated with the WSP Member 
Coordinator during your term of service.  To report a change of address after you have 
left the WSP program, contact CNCS by e‐mail at edawardvoucher@cns.gov or login to 
the My AmeriCorps Portal to update your address at anytime. 
 

mailto:epayments@cns.gov�
mailto:edawardvoucher@cns.gov�
http://www.americorps.gov/interstitial_portal.asp�
http://www.americorps.gov/interstitial_portal.asp�
mailto:edawardvoucher@cns.gov�
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You may also contact the CNCS Trust Department directly at (202) 606‐5000, ext. 347, 
to ensure they have your correct address or for other specific information about your 
account. 
 

Trust Hotline  CNCS Trust Hotline for members (toll free) is 1 (888) 507‐5962. Members may use this 
number to access the following information: general information about the Education 
Award, how to receive the Education Award, how to use the voucher, answers to 1099 
tax reporting questions, and requesting new or duplicate vouchers. 
 

Travel Expense Claims 
A limited amount of qualifying travel expenses may be reimbursed to the member.   
 
Qualification 
Procedure 

To qualify for reimbursement, the member must compete and submit a Travel Expense 
Claim (TEC) form. Please refer to the forms section of this handbook for specific 
instructions on how and when to fill out this form. 
 
 

Medical Insurance 
WSP provides, at no cost to members, health care insurance through Anthem Blue Cross.  Information 
booklets regarding the health insurance plan are available from the WSP office and can be downloaded 
from the WSP website. In addition, booklets are provided to each member during Orientation. 
 
Members are automatically covered with insurance from their first day of service (October 3, 2010) 
through the end of the month in which they exit (August 31, 2011) unless the member is covered by 
another health care plan and chooses to waive the coverage under this plan. Members who are covered 
under another plan (other than Medicaid) are not eligible for this benefit. To decline coverage the 
member will have to complete a Declination form  
 
Insurance Company:  Anthem Blue Cross 
Health Plan:    Blue Cross PPO 
Group #:    275947M001 
Plan Code #:    040 
Rx Bin:      610053 
Address:    Anthem Blue Cross L and H 
      P.O. Box 629 
                                               Woodland HLS, CA 91365 
 
The health care insurance does not cover dental or vision. Insurance does cover a percentage of 
prescriptions, in‐plan doctor visits, and emergency care. If you need to use your benefits BEFORE YOU 
RECEIVE AN ID CARD, please contact Anthem Blue Cross First Impressions at 1‐888‐831‐2238. Your 
employer name is the California Conservation Corps. Please notify Anthem if you have not received your 
health insurance card in the mail within two weeks after the date of your hire – give them a call at         
1‐800‐888‐8288.  
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California Conservation Corps ‐ Schedule of Medical Benefits 
 
Benefit  In Network Services  Out of Network Services 
Lifetime Maximum Benefits, All Covered and Supplies  $1,000,000  $1,000,000 
Calendar Year Deductible  $1,700  $5,100 
Emergency Room Deductible (Co‐pay waived if 
admitted to the hospital) 

$100 co‐pay  $100 co‐pay 

Physician Office Visit  $20 co‐pay  50% after Deductible 
Individual Out of Pocket Maximum  $10,000  $10,000 
Office Visit Co‐Insurance  100%  50% after Deductible 
Percentage of All Other Medical Services After Cash 
Deductible is Satisfied 

50%  50% 

Percentage of Covered  Services after Out of Pocket 
Maximum is Reached 

100%  100% 

 

As of July 2010 – subject to modification once we receive definitive plan details from the California Conservation Corps 
Headquarters’ Transactions department. 
 
Activate 
Account 

To activate a member Anthem Blue Cross account online, they must register with the 
Anthem Blue Cross website at www.anthem.com. Please follow these instructions: 
 
Log onto www.anthem.com: 

• In the member login section, click on register on the right hand side of the screen. 
• You must enter your Member ID Number. If you do not yet have your medical 

insurance card, use your social security number without any dashes in it (e.g. 
555555555). 

• You will also need to enter your name and date of birth to verify who you are.  
 

  The group # is 275947m001 (This number needs to be provided to the doctor every time 
care is received.) 
 
Note:  The system requires the creation of a user name and password. This information is 
required for all future access to the system. 
 

Providers  The Anthem Blue Cross website provides a list of all participating providers. Members 
should research the plan thoroughly and discuss any questions with their Health Care 
Provider. If you have questions about whether a drug is on the prescription drug formulary 
or needs to be approved, call 1‐800‐700‐2541.  
 

Supplemental 
Insurance 

Members are encouraged to seek medical benefits to supplement the provided insurance.  
Many members can qualify for and participate in the California MediCal program.  
 
Members should inform case workers that although they have insurance, it is a limited 
plan. If a member has problems registering for MediCal, they should ask the social worker 
to contact the WSP Member Coordinator for income verification at (707) 725‐8601. 

http://www.anthem.com/�
http://www.anthem.com/�
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Trouble 
Shooting 
Claims  
 

All additional questions about registration or insurance coverage should be directed to the 
UHC hotline for further information: 
 
Customer Service #: 1‐800‐888‐8288 (Monday thru Friday, 8 a.m. to 12 midnight PST) 

Employee Assistance Program 
The State of California offers various services to AmeriCorps WSP members under the Employee 
Assistance Program (EAP).  The EAP is a service designed to help manage life’s challenges.  Everyone 
needs a helping hand once in a while, and the EAP can provide it. The following services are available to 
members. 
 
Clinical 
Counseling 

The EAP can provide an assessment, counseling, assistance and if needed, referral to 
additional services.  Both face‐to‐face and telephonic counseling are available, and 
eligible members are entitled to a set number of counseling sessions per problem type, 
per benefit period, for a variety of issues, including: 

• Alcohol Abuse, 
• Drug Abuse, 
• Marital and Family Issues, 
• Emotional, Personal and Stress Concerns. 

 
Work & Life 
Services 

Telephone consultations are available for: 
• Legal Concerns – Advice on family law, consumer issues, landlord/tenant 

disputes, personal injury, contracts, and criminal matters. 
• Financial Issues – Help for budgeting, credit issues, and financial planning.  
• Child and Elder Care Assistance – Help in identifying care‐giving needs and 

options, and available community and financial resources. 
• Federal Tax Assistance – Help with IRS audits, and unfilled or past‐due tax 

returns. 
• Pre‐Retirement Planning – Lifestyle and financial guidance for planning a quality 

retirement. 
  • Organizing Life’s Affairs – Help with organizing vital records and documents, or 

with arranging ‘final details’ for a loved one. 
• Concierge Services – Referrals for everyday errands, travel, event planning and 

more. 
 

Contact  If you need help, call this toll‐free number 24 hours a day, 7 days a week: 
     (866) EAP‐4SOC  
     (866)  327‐4762 
 

Online 
Member 
Services 

Access EAP information and tools online at 1Uhttp://eap4soc.mhn.com H 
Register with the access code: soc 
 

Confidential  The right time to seek help for a problem is as soon as possible, before it becomes critical. 
All assistance provided is confidential. 
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State Workers’ Compensation Insurance 
WSP members are eligible to participate in the State Workers’ Compensation Insurance Fund to cover 
medical expenses relating to injuries or illnesses occurring while on the job. 
 
Qualification 
Procedure 

In order to be eligible to participate in the State Workers’ Compensation Insurance Fund 
a member must report the injury to the WSP Member Coordinator (or available WSP 
staff) as soon as possible after the injury or illness occurs and complete all paperwork 
requirements. 

Procedure for 
Work Related 
Injuries 

If a Member is injured while performing service duties, they must notify the WSP 
Member Coordinator (or available staff) immediately at 707‐725‐8601.  
 
Worker's Compensation benefits are administered through the CCC.  The CCC has three 
(3) working days to file the appropriate forms with State Compensation Insurance Fund.  
Late paperwork results in a $1,500.00 project fine. Injuries not requiring medical 
attention must still be reported to and documented by the WSP staff, so that 
aggravations or exacerbations of the work related injury or illness that occur at a later 
date will be covered by Worker's Compensation. 
 
If a Member is injured while performing service duties and needs to stop performing 
their duties, they must see a physician.  For example, a Member may not "just go home 
to rest" an injured back, or go to a chiropractor; they must see a physician first. For minor 
injuries, it is strongly encouraged that the Member not go to the emergency room.  The 
Member should tell the doctor's office as soon as they get there that they have a 
Worker's Compensation injury.  The doctor's office will call the CCC office to verify this.  
Members will need to fill out certain paperwork; contact the WSP office immediately. 
 
If a physician requires a Member to be on modified duty, the doctor should clearly 
specify in writing the physical limitation(s): "Member is not allowed to bend or kneel," 
"Member may lift up to 20 pounds."  An accurate description of the limitation(s) is 
essential in order for the Program staff to modify duty.  If the physician provides a 
Member with a modified/ light duty description, the Member is required to serve.  If a 
Member chooses not serve and cannot complete her or his term of service within the 
specified limits of their Member Hire Agreement, s/he will not receive their education 
award. 
 
For a list of  local Doctors that take Workman’s Comp cases go to:  
SCIF.COM or http://www.statefundca.com. Search under “MEDfinder MPN: Find a 
Provider”.  You can search by region, type of injury, etc. 

Prevention is 
Key 

Members are expected to perform their duties in a manner that is safe for them, their 
coworkers, students and community members. If a Member notices a safety hazard, they 
should stop performing duties in that area and notify staff immediately.  If there is safety 
gear that the Member needs and does not have, they should contact their Supervisor or 
the WSP Office immediately.  Failure to use proper safety gear while performing duties, 
or performing unsafe actions, may result in disciplinary action. 
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Child Care 
WSP recognizes the importance of supporting the entire family as members strengthen communities 
through service.  WSP understands all parents and families have a variety of needs and interests. One 
size does not fit all. We also know that no matter what your individual circumstances may be as a 
parent, you want the best for your children.  
 
Childcare benefits are designed to assist the member and to support the developmental needs of 
children. To ensure both the success of the member and to create a positive experience for children, 
First Financial Associates (FFA) administers the childcare benefits for WSP through the AmeriCorps Care 
Program. FFA works to ensure that all childcare is of the highest quality and available to children of 
parent members enrolled in the WSP program. 
 
To contact First Financial Associates Childcare Subsidy Department directly: 
Phone: (770) 484‐9200 
Email: americorps@1stfinancialassociates.com 
Website: http://www.1stfinancialassociates.com/asnprogram.htm 
 
Eligibility  Requirements for eligibility: 

• Member must reside with and be the parent or guardian of a child/ren under the 
age of 13. 

• Total family income must be within the State’s eligibility limits (see table). 
• Member must not receive childcare assistance from other sources. 
• The member must need the childcare in order to participate in AmeriCorps. 

 
  California Eligibility Limits Table 
    Family Size  Maximum Monthly Family Income*   
    1  3,518    
    2  3,518   
    3  3,769   
    4  4,188   
    5  4,858   
            **Effective November 1, 2007 

 
*According to California Education Code § 8263.1 a family is “income eligible” if a family’s 
adjusted monthly income is at or below 75 percent of the SMI, adjusted for family size, 
and updated annually. Income is subject to deductions and exclusions. 
 

Benefits  Through AmeriCorps Care, full‐time AmeriCorps members can access the following 
services: 

• Timely, direct payment of child care costs to child care provider based on the 
predetermined allowance. 

• Thorough consultation from a child development specialist located in the 
community where child care is needed. 

• Detailed review of all available child care options in your community. 
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• Consumer information about the quality of child care and how to identify it. 
• Materials and resources, including checklists for the visit to child care providers, 

charts identifying milestones in child development, and other helpful materials. 
 

Qualification 
Information 

To find out if an AmeriCorps parent qualifies for childcare benefits, please contact WSP 
staff at (707) 725‐8601 

Loan Forbearance Request for National Service 
AmeriCorps members are eligible to receive payment forbearance (often called loan deferment) on 
most qualified student loans, which means you won’t have to make payments while in service. Your 
lender will be able to tell you which of your loans qualify for forbearance. Loan forbearance for a 
qualified student loan is guaranteed in AmeriCorps legislation. However, once the member is no longer 
actively participating in the WSP program, s/he will be responsible for these payments. 
 
Forbearance is not forgiveness or cancellation of a loan, it simply prevents the member from having to 
pay while s/he is living on a limited stipend. The National Service Trust, the branch of the Corporation 
for National and Community Service that is responsible for overseeing loan forbearance and the 
Education Award, recommends that members request forbearance based on their national service in an 
AmeriCorps project. There are several advantages for obtaining this type of postponement over another 
type. Forbearance based on national service does not "count against" the 3 year time limits that go with 
other types of postponements. Interest payments are not required during the term of national service ‐ 
not even on a quarterly basis.  
 
There are two different ways to apply for loan forbearance: paper form or electronically.  
 
Paper Form 
Submissions 

You can access the paper form application on the Corporation for National and 
Community Service’s (CNCS) website at: 
http://www.americorps.gov/for_organizations/tta/forms.asp.   
 
The form is called the “Forbearance Request for National Service Form”. After you 
complete your sections, you will need to forward this paperwork the WSP Member 
Coordinator to verify your eligibility for this benefit.  
 

Electronic 
Forbearance 
Application 
Procedure 
 

To complete an electronic application for forbearance, you will need to login to 1UMy 
AmeriCorpsH.  Use the same login information as you did when you applied to the 
program. From the AmeriCorps website (1Uwww.AmeriCorps.gov H), click on the “ 1UMy 
AmeriCorpsH” link on the homepage. You can also access a link to 1UMy AmeriCorpsH by going 
to 1Umy.americorps.gov H. To have access to the electronic forbearance application, follow 
the instructions provided on the log‐in page access or create an account. 
 

Please Note  Occasionally, a lender may ask for additional information or require that its own 
forbearance request forms are completed. Since there are several types of forbearance, 
each with their own unique characteristics and possible limitations for AmeriCorps 
members, members should insure that the loan holders understand that the forbearance 
request is based upon national service in an AmeriCorps project. The WSP Member 

http://www.americorps.gov/for_organizations/tta/forms.asp�
http://www.americorps.gov/forms/2008_ac_forbearance.pdf�
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Coordinator can provide you with a letter verifying your eligibility for loan forbearance 
upon request. 
 
Because the WSP office will not be alerted to the communications between the National 
Service Trust and the loan holders, members are encouraged to contact their loan 
holders to insure that the request has been received and properly completed. 
 
Please understand that the National Service Trust does not grant forbearances; the loan 
holders do.  The National Service Trust simply verifies membership in AmeriCorps and 
informs the loan holders. 

Student Loan Interest Payments 
Although student loans may be eligible for payment forbearance, the interest on the loans continues to 
accumulate.  If a member qualifies for payment forbearance and completes the application forms during 
their term of service, AmeriCorps will pay all (for full‐time members) of the interest that accrues during 
their term of service. To obtain this benefit, the member must complete their term of service. Once the 
member successfully completes a term of service, the National Service Trust will pay all of the interest 
that accrued on loans while a member served.  
 
Electronic 
Application 
Procedure 

Members should complete this process online from their My AmeriCorps account once 
the member has completed their term of service. The Interest Accrual application is 
explained and completed online during program exit. 
 
The member is responsible for following up with the lender to ensure that the request 
was received.     
 

Please Note  The National Service Trust cannot pay any interest accrued during the period if a member 
does not complete the entire term of service. Exceptions may be made for members who 
fail to complete their term of service for compelling personal circumstances or if other 
federal regulations apply.  
 
Since these are benefits above and beyond the Education Award, interest payments will 
not be deducted from the amount of the Education Award. These interest payments are 
considered taxable income. Loans that are in default may not be eligible for forbearance. 
 
Special requirements and conditions are associated with forbearances, depending on the 
type of loan and when it originated. These may include time limitations and quarterly 
interest payments. If members wish to learn more about other types of postponements 
for which they might be eligible, they should contact their loan holders. 

Perkins Loans and Alaska Loans 
Two types of qualified student loans ‐ loans for which the Education Award can be used ‐ are not 
currently covered by the federal laws regarding forbearance based on national service. There currently 
is no federal requirement for a loan company to grant forbearance for Federal Perkins Loans or loans 
issued to a member by the Alaska Commission on Postsecondary Education. However, many educational 



 Watershed Stewards Project 
Member Handbook

Service Year 18 – 2011‐2012 

 

1455‐C Sandy Prairie Court , Fortuna CA 95540 
Ph. (707) 725‐8601 Fax (707) 725‐8602                            

Page 27 of 244
 

 

institutions will use their discretion, which is allowed under federal regulations, and grant forbearance 
for Perkins loans.  
 
If a WSP member finds that a holder of one of these two types of loans will not grant forbearance based 
on national service, there may be other postponement options available. For example, the member may 
be eligible for forbearance based on his/her limited income during the service period. Members should 
contact their loan holders if they wish to learn about other types of postponements for which they may 
be eligible.  
 
Since both Perkins loans and loans issued to a member by the Alaska Commission on Postsecondary 
Education are included in the National Service Trust's legal definition of qualified student loan, WSP 
members can use their Education Awards to make payments against them. 
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Member Training Overview 
 
WSP Trainings are an important program component. Training opportunities are designed to prepare 
members and mentors to effectively serve in their respective roles. Trainings also help members 
establish a sense of community and common purpose within WSP while developing professional skills 
that can be taken with them beyond their term of service. 
 
Members attend a minimum of four mandatory WSP trainings during the term of service: Member 
Orientation, Regional Training, Spring Training, and Summer Training.  Members also participate in 
various site‐specific trainings including biological and physical surveying, watershed restoration, and 
technical training pertaining to specific tasks and projects. Optional trainings include non‐WSP 
coordinated trainings, such as the Annual Salmonid Restoration Federation Conference.  
 
The following information details both required and non‐required member development and training 
opportunities throughout the term of service. For specific training dates, refer to the WSP Calendar of 
Events or the WSP website at www.ccc.ca.gov/go/wsp    
 

WSP Required Trainings 
 
Member Orientation    Length: 5 days 
 

Purpose/Goals:  
 
To welcome and provide members with an introduction to AmeriCorps, Watershed Stewards 
Project, California Conservation Corps, Watershed/Fisheries, Field Safety, and 
Education/Outreach, all which contribute to the member’s professional development 
throughout their term of service. 
Training content will include: 
 

• AmeriCorps: History, Standards of Conduct 
• California Conservations Corps: History,  relationship  to WSP, Policies and Standards of 

Conduct 
• WSP:  History,  Mission,  Objectives,  Performance  Measures,  Worker’s  Compensation, 

Illness and Injury Prevention Program, Driver Safety (for applicable members) 
• Watershed/  Fisheries:  Intro  to North  Coast Watershed/Fisheries, Regional Watershed 

Issues 
• Field Safety: Wilderness First Aid/CPR certification, Swiftwater Safety certification,  
• General Field Safety Tips 
• Outreach: A brief  introduction  to Community Outreach, Environmental Education and 

Individual Service Project Requirements 
• Professional Development: Professionalism  

 

http://www.ccc.ca.gov/go/wsp�
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Regional Training    Length: 2‐3 days 
 

Purpose/ Goals: 
 
To provide members with additional support in the areas of Community Outreach, Real Science 
Watershed Education, and the Individual Service Project. 

 
Spring Training    Length: 5 days 
 

Purpose/Goals:  
 
To increase members’ understanding of watersheds/fisheries issues through workshops and 
field tours with natural resource professionals, provide a holistic perspective of WSP through 
member placement site presentations, and further members’ professional development.   
Training content will include: 
 

• WSP: Civic Engagement And National Service 
• Watershed/Fisheries: Various Technical Skill‐Based Workshops and Field Tours 
• Professional Development: Leadership, Conflict Resolution and Communication 

 
Summer Training    Length: 5 days 
 

Purpose/Goals:  
 
To further increase members’ understanding of watersheds/fisheries issues and professional 
development through workshops and field tours with a variety of natural resource career 
focused professionals. Training content will include: 
 

• WSP: Placement Site Descriptions 
• Watershed/Fisheries: Various Technical Skill‐Based Workshops and Field Tours 
• Professional Development: Career Development – Résumé Tips,  Interview Techniques, 
and Life After AmeriCorps resources 

 
WSP Training Location Plan 
 
WSP training facilities are selected based on availability, accommodations, price/payment, and level of 
local mentor/placement site participation. Spring and Summer Training facilities will be rotated on a 
two‐year cycle to provide second year members the opportunity to experience various regions 
throughout WSP’s service area, while also providing placement sites the opportunity to be involved in 
trainings and educate members about local issues and projects.   
 
If you know of an appropriate training facility or would like to host a WSP member training in your area, 
please contact the WSP Project Manager or the WSP Southern Region Project Manager.  



 
Member Handbook 
Service Year 18 – 2011‐2012 Watershed Stewards Project  
 

Page 30 of 244 
 

1455‐C Sandy Prairie Court , Fortuna CA 95540 
              Ph. (707) 725‐8601 Fax (707) 725‐8602       

 

 
Placement Site Involvement 
 
Placement sites and mentors are welcome and highly encouraged to participate in member trainings by 
attending or facilitating a watershed‐based workshop or field tour. Members appreciate meeting other 
mentors and learning about the work being done by different placement sites, often resulting in 
increased recruitment of second year members the following year. 
 
If a placement site supervisor or mentor is interested in becoming involved in a WSP member training, 
contact the WSP Project Manager or Southern Region Project Manager. 
 
Expectations at WSP Trainings 
 
All WSP and placement site coordinated trainings adhere to the WSP Policies and Guidelines. WSP 
coordinated trainings are drug and alcohol free events. Members suspected and/or found to be in 
possession of or using illegal drugs or alcohol at WSP trainings will be subject to immediate disciplinary 
action. WSP also adheres to a “No Pets” policy at trainings.  
 
Additional Member Training Opportunities 
 
Each WSP member will have the opportunity to attend ONE of the following trainings offered by the 
Salmonid Restoration Federation (SRF), a non‐profit organization dedicated to the protection and 
restoration of California's salmon, steelhead, and trout populations and their habitat. Locations and 
dates for the following trainings vary by year, but are available on the SRF website at: 
www.calsalmon.org.  Additional training opportunities may be presented throughout the term, and will 
be considered on a case‐by‐case basis. 
 

SRF Annual Conference 
o # Members to attend: TBD based on WSP budgetary constraints 
o Member Selection Method: random lottery selection of interested members with priority 
given to second year members 

SRF Coho Confab 
o # Members to attend: TBD based on SRF capacity 
o Member Selection Method: interested members 

SRF Chinook Symposium 
o # Members to attend: TBD based on SRF capacity  
o Member Selection Method: interested members 

SRF Field Schools 
o # Members to attend: TBD based on SRF capacity  
o Member Selection Method: interested members 
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Member Community Outreach and Education 
 

Member Individual Service Project Overview 
 
Each WSP member is required to coordinate an Individual Service Project (ISP) as part of their volunteer 
generation and media skills development requirements throughout their term of service.  
 
Project Goals 

• To build partnerships and engage community members as volunteers in the restoration of their 
local watersheds  

• To personalize the member’s year of service 
• To develop members professionally through learning or refining highly transferable skills 

 
Project Requirements 
 
To fulfill project requirements, members must: 
 

1. Develop  a  hands‐on  watershed  restoration  project,  lasting  approximately  four  hours,  which 
meets a need in the community. 

2. Submit an Individual Service Project Proposal and Job Hazard Analysis Form to the WSP Project 
Manager  and  Volunteer/Media  Team  Leader  a minimum  of  six weeks  prior  to  the  event  for 
approval. 

3. Recruit and manage community volunteers as the primary work‐force of the project.  
• Each member  is required to recruit a minimum of 15 volunteers throughout their term 

of service for participation in the ISP.  
• Members are expected to utilize outreach events to connect with potential volunteers. 
• Members  are  expected  to  develop  and  follow  a  volunteer  recruitment  campaign  in 

collaboration with the VMTL. 
4. Conduct media outreach to promote the event and to recruit volunteers. 

• All members are required to conduct either a pre‐event press release, media advisory, 
or public service announcement; or a post‐event press release.  If the member chooses 
to conduct a post‐event press release, a 48‐hour after event deadline must be observed. 

• All  media  outreach  must  include  mention  of  the  AmeriCorps  Watershed  Stewards 
Project and California Conservation Corps.  

• Members are expected to utilize the media templates found on the WSP website. 
• All media efforts must be submitted to the WSP Project Manager and Volunteer/Media 

Team Leader at least four weeks prior to desired media distribution date for review and 
edit. 

5. Conduct  the event and provide volunteers with an orientation  containing appropriate project 
background, education, safety information, and equipment. 

6. Follow up with all project partners. 
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7. Submit all  required paperwork  to  the Volunteer/Media Team Leader within  two weeks of  the 
event (Volunteer Log via mail and Individual Service Project Summary via email) 

Tools and Resources Provided 
• Training in volunteer recruitment and management, and media outreach 
• Regional media contact lists 
• Regional community‐based publicity resource tool on GoogleMaps 
• ISP Toolkit on website and placement site CD 
• Media templates for press release, public service announcement, media advisory, etc. 
• ISP Proposal, Checklist, and Summary forms 
• Volunteer Log (includes liability release) 

 
Appropriate Projects  Inappropriate Projects 
Stream Clean Up   Beach Clean Up 
Tree Planting   Dune Restoration 
Invasive Plant Removal  Watershed/Fish Fair 
Willow Baffles/Mats  Building a Native Plant Nursery  
Creek Mouth Enhancement  Biological Monitoring (i.e. fish trapping, etc.) 
Road/trail rehabilitation 
Barrier Removal 

Restoration Field Tour (without hands‐on 
component) 

 
Member Compliance Requirements 
 

1. At the start of the service year, the member and the mentor should reach consensus about the 
approximate date for the ISP.  A slower season is a more ideal time for an ISP than a busy field 
season. 

2. Discuss project ideas with the mentor and utilize his/her assistance as a resource for identifying 
and selecting a community restoration need or appropriate contacts and resources.   Members 
are also expected to gain information and support from relevant community leaders. 

3. Submit an Individual Service Project Proposal and Job Hazard Analysis Form to the WSP Project 
Manager a minimum of three weeks prior to the event for pre‐approval. Your Individual Service 
Project needs  to be  formally  approved by  the Project Manager before  you proceed with  the 
donation solicitation and media outreach.   Members are expected to keep the VMTL informed 
of  any  and  all  changes  to  the  ISP  after  the proposal has been  submitted.    In  the  event  of  a 
cancelled or rescheduled  ISP, members are expected to resubmit a proposal with the updated 
information. 

4. Meet with mentor on a regular basis  to assess progress and areas of concern. Follow up with 
Volunteer  Media  Team  Leader  about  any  updates,  progress  or  problems.      Members  are 
expected to CC the VMTL on any and all ISP related communication. 

5. Recruit and manage community volunteers as the primary work‐force of the project.  
• Each member is required to recruit a minimum of 15 volunteers throughout their term 

of service, who should be targeted  for participation  in the  ISP.     Community members 
are more preferable than current WSP members, as one of the primary goals of the ISP 
is to build visibility and social networking capacity. 

• If  15  volunteers  cannot  be  recruited,  members  are  responsible  for  recruiting  the 
remaining number of volunteers to participate in a WSP mission related activity.  In the 



 Watershed Stewards Project 
Member Handbook

Service Year 18 – 2011‐2012 

 

1455‐C Sandy Prairie Court , Fortuna CA 95540 
Ph. (707) 725‐8601 Fax (707) 725‐8602                            

Page 33 of 244
 

 

event  of  a  subsequent  restoration  activity,  the member must  first  submit  a written 
summary of the project. The member is expected to include in the project summary the 
reason  for  the project, an updated  volunteer  recruitment  campaign,  the anadromous 
watershed location, what activities the recruited volunteers will be conducting, and the 
expected and actual deliverables. The member will also need to submit a Volunteer Log 
to the Volunteer Media Team leader after the project is completed.  

6. Conduct media outreach to promote the event and recruit volunteers if necessary. 
• All media  outreach must  include mention  of  the  AmeriCorps Watershed  Stewards 

Project and California Conservation Corps.  
• Always use the following tagline: The AmeriCorps Watershed Stewards Project (WSP), a 

special  project  of  the  California  Conservation  Corps,  is  administered  by 
CaliforniaVolunteers  and  sponsored  by  the  Corporation  for National  and  Community 
Service 

• Always quote  the WSP mission statement as  follows: The mission of  the AmeriCorps 
Watershed  Stewards Project  (WSP)  is  to  conserve,  restore, and enhance anadromous 
watersheds  for  future  generations  by  linking  education  with  high‐quality  scientific 
practices. 

• All media efforts must be  submitted  to  the WSP Project Manager a minimum of  four 
weeks prior to desired media distribution date for review and edit. 

• Members are expected to utilize the templates found on the WSP website. 
• Each  member  must  complete  one  of  a  pre‐event  press  release,  public  service 

announcement, or media advisory; or a post‐event press release.  In the event that the 
member elects to write a post‐event press release, a 48‐hour post‐event deadline must 
be observed. 

• Members are expected  to  track and  report all media distributed on  the  ISP  summary 
form. 

7.  Facilitate  the  project  on  the  day  of  the  event  and  provide  volunteers  with  an  orientation 
containing appropriate project background, education, safety  information, and equipment.   An 
Individual Service Project Script is provided to guide the volunteer orientation. 

8. Follow up with all project partners, and volunteers (thank you letters, etc.).  
9. Submit  all  required  paperwork  to  the WSP  Project Manager within  two weeks  following  the 

event. 
• Completed Volunteer Log 
• Completed Individual Service Project Summary 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Member Handbook 
Service Year 18 – 2011‐2012 Watershed Stewards Project  
 

Page 34 of 244 
 

1455‐C Sandy Prairie Court , Fortuna CA 95540 
              Ph. (707) 725‐8601 Fax (707) 725‐8602       

 

Developing an ISP – General Outline 
*More specific information is available in the ISP Toolkit found on the website and on a CD at each of the 
placement sites. 

Start thinking about your ISP 
 
 

1. Use  community  resources  to  identify  a  watershed  restoration‐based  need  in  your  hosting 
community 

2. Brainstorm project goals that address this need 
3. Evaluate  the  appropriateness/feasibility  of  each  goal  based  on  available  financial  and  social 

resources 
4. Reach consensus with your mentor about which goal to accomplish with your hosting community 

 
Coordinating an ISP 
 
 

1. Establish strategic objectives that will accomplish the chosen goal 
2. Determine a location 

• Request permission  from appropriate  landowners  if necessary.   Consider  issues  such as  safety 
and private property liability. 

• Seek out community/landowner partnerships if necessary 
3. Schedule the ISP 

• Utilize the community calendars.   Schedule your ISP for a day and time that will most  likely not 
require competition for volunteers.   

4. Submit  all  required paperwork,  including  the  ISP Proposal  and  Job Hazard Analysis  Form  to  the 
WSP Project Manager. 

5. Create a strategic action campaign   
• List the objectives that must be accomplished for you to meet your chosen ISP goal 

6. Create a volunteer recruitment campaign 
• Remember  the  rule  of  10:  if  you  want  10  volunteers  to  show  up,  you  need  to  recruit  100 
volunteers 

• Recruit both targeted and non‐targeted volunteers 
• Utilize the community and the WSP resources.  The VMTL is there to help! 

7. Develop a publicity campaign  
• Media contacts lists are available on the WSP website located under the Member Info section of 
the WSP  website.    Check  with  your  placement  site  to  see  if  they  have  different  or  already 
established media contacts. 

• Conduct media advertisement for radio, television, and publications 
• Create  appropriate media  tools  (media  advisory,  press  release,  public  service  announcement, 
poster, etc.) 

• Forward media  outreach  tools  to WSP  Project Manager  for  review,  edit,  and  attainment  of 
required California Conservation Corps Headquarters’ approval.  

• Hang fliers or bulletins around the community where appropriate 
• Distribute fliers through email to coalition organizations 
• Follow‐up media outreach with phone calls. 



 Watershed Stewards Project 
Member Handbook

Service Year 18 – 2011‐2012 

 

1455‐C Sandy Prairie Court , Fortuna CA 95540 
Ph. (707) 725‐8601 Fax (707) 725‐8602                            

Page 35 of 244
 

 

8. Identify and seek out necessary tools, equipment, or transportation 
9. Arrange volunteer liability forms and sign‐up sheets 
10. Confirm location, date, time, equipment, transportation 

 
*Please note that donation solicitation is not an approved member activity. 
 
 
ISP Script 
 
A suggested ISP script has been provided to every WSP member, to assist with the introduction to the ISP.  
Each WSP member is expected to review the suggested script, and revise it according to the terms of 
her/his ISP.  S/he is also encouraged to read her/his revised ISP script with the VMTL prior to the ISP 
introduction for constructive feedback.  The ISP introduction is an opportunity for the WSP member to 
introduce him/herself, the WSP, his/her placement site, and it also allows the group to gain cohesion 
through an acknowledgement of the social contract and agreements, through reviewing the goals and 
objectives, and through learning a new restoration skill set.  WSP members are expected to tailor the 
suggested ISP script to fit their own ISP. 
During and After ISP 
 
1. Day of Event  

• Relax! Providing all necessary steps and measures were taken in planning, it will be fine. Focus on 
enjoying the event and accomplishing set objectives. 

• Ensure volunteers complete liability forms and volunteer sign‐up sheet 
• Volunteers over age 18: Provide Volunteer Log for volunteers to complete prior to project, which 

also  serves  as  a  liability  release,  to  ensure  that  the  CCC  and/or WSP will  not  be  held  liable  if 
someone  is  injured  while  working  on  your  project.  This  form  serves  as  all  of  the  following: 
volunteer  sign‐in,  emergency  contact,  transportation  liability  waiver,  publicity  waiver,  and  an 
additional information request. 

• Volunteers under age 18: Provide Liability Release, Emergency Medical  Information, and Publicity 
Release  for  volunteers  to  complete  prior  to  project  for  parent/guardian  to  sign.    Please  Note: 
anyone under the age of 18 cannot ride in a State vehicle. 

• Review  the  ISP Orientation  Script  contained  in  this binder  to ensure  you  cover  all  your bases  – 
there is a lot of information to cover so your volunteers are well informed! 

• Follow the volunteer management guidelines as discussed in the ISP Toolkit 
• Be sure that all volunteers have the opportunity to sign up to receive the monthly subscriptions to 

the free, electronic volunteer newsletter, Water Ways 
2. Always debrief after event 

• Identify what did or did not work and lessons learned to improve the event in the future 
• Keep record of media publicity that was achieved (send any copies to WSP office) and how many 

volunteers attended 
3. Return  all  completed  paperwork  including  ISP  Summary,  Volunteer  Log,  and  evidence  of  media 

outreach to the WSP Volunteer/Media Team Leader.   
4. Be sure to send thank you notes as appropriate (landowners,  etc.) 
 
* All ISP‐related forms are available under the Member Info section of the WSP website: 
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www.ccc.ca.gov/go/wsp 
 
** An Individual Service Project Checklist is provided in the forms section of this handbook. 

Developing a Media Outreach Plan 
 
A media outreach plan can raise awareness and help generate television, print, and other coverage of 
your community outreach activities. An effective plan can also generate interest in your program 
beyond the event, by helping to cultivate relationships with local television, radio, and print media 
outlets and reporters. The tips in this section will help you get started. 
 
1. Develop a media timeline 
 
  The timing of your effort depends in large part on the results you want to achieve. If you’re depending 

on the media to help recruit volunteers for your event, you should start your media campaign as much 
as four to six weeks in advance. However, if you’re simply asking a reporter to cover the event itself, 
three to four day’s notice is usually sufficient. The best way to determine your timeline is to work 
backwards from the date of your event. Consider the materials you’ll need, check with media outlets to 
find out their specific deadlines, and determine how much time you and your planning team needs to 
prepare materials. Below is a suggested timeline to guide your efforts. 
 

Two Months 
Prior to Event 

Two Weeks Prior to 
Event 

Ten Days 
Prior to 
Event 

One Week 
Prior to Event 

3 or 4 Days 
Prior to 
Event 

Day of the 
Event 

Take time to 
develop a press 
list, determine 
press lead times 
and deadlines, 
and develop and 
customize your 
outreach 
materials 
(advisory, press 
release, PSA, op‐
ed, posters, etc.). 

Send drop‐in article to 
local community 
newspapers and 
relevant web sites. 
Send PSA to local TV 
and radio stations.  
Send your community 
calendar listing to 
community calendar 
sections at local daily 
and weekly papers.  
Hang posters in local 
shops and community 
bulletin boards. 
 

Send an 
opinion 
editorial 
(Op‐ed) to 
the 
editorial 
page editor 
at your 
local 
newspaper
. 

If Op‐ed is 
unsuccessful, 
send a Letter 
to the Editor. 
 
Revisit local 
shops and 
community 
bulletin boards 
to assure 
posters are still 
present. 

Fax a media 
advisory to 
the media. 
 
Phone/e‐mail 
any 
volunteers 
you know 
who might 
be interested 
in attending. 

Fax a press 
release to 
the media. 

 
 
2. Compile a media contact list 
   

If you don’t already have a list of reporters, editors, columnists, and producers who have covered or 
might be interested in community service and events, you’ll want to create one as soon as possible. 

http://www.ccc.ca.gov/go/wsp�
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Depending on the extent of your outreach efforts, your media list can include local and regional 
newspapers and magazines; local television, cable and radio stations; and special‐interest media 
such as ethnic publications, college and community newspapers, church bulletins, and corporate and 
community newsletters. Most libraries have media directories that you can use; your state service 
commission also can be helpful. Keep up with your local TV and newspaper coverage to identify 
reporters who cover social and community issues, or columnists who might be interested in your 
efforts. 

 
3. Develop your pitch and prepare materials to support your outreach. 
   

What is your news hook? What will convince the media that your story is newsworthy, timely, and 
interesting? For some media outlets, the event itself may be interesting enough to gain coverage. 
For other outlets, you may need to supplement your pitch with the opportunity to interview 
someone of interest (i.e. ‐ local business leader who has been particularly involved in your 
organization). You may also want to provide a compelling volunteer story or a description of a 
particularly successful service project. It is up to you to package your event in a way that will 
highlight and attract media attention. Once you have a succinct message or “pitch”, prepare a media 
advisory, press release, and op‐ed or letter to the editor that reinforces your message. These are 
standard tools for communicating with the media and will help generate interest in your event.  
 

  • Media Advisory – A media advisory should be short and specific – including details on who, 
what, when, where  and why  of  the  event,  as well  as  contact  information.  The  advisory 
should be  faxed  to everyone on  your media  contact  list  three or  four days prior  to  your 
activity. May be used in lieu of or in addition to a press release. 

• Press Release – A press release  is a formal announcement of your activity or event that  is 
written in the form of a news article. A press release is intended to spark interest and give a 
reporter a base for writing a story on your event. It can be written and distributed before or 
after the event. 

• Public Service Announcement (PSA) – A PSA  is usually transmitted electronically, via radio 
or  television  in  a  short  spot  of  ten  to  sixty  seconds.  The  Federal  Communications 
Commission  (FCC)  requires  that  stations donate  a  certain  amount of  airtime  to  serve  the 
public and the community, so they are usually easier to get aired than a press release. The 
PSA  should be  faxed  to  radio and  television  stations at  least  two  to  three weeks prior  to 
your event. 

• Op‐Ed or Letter  to  the Editor – An op‐ed  is an opinion piece  that advances an opinion or 
challenges  the  reader’s  thought.  Written  by  a  reader  on  a  topic  that  is  relevant  to  a 
newspaper’s audience, op‐eds tend to offer a  local perspective on a national concern. Op‐
eds often appear opposite the editorial section, making them widely read. 

• Posters  –  A  graphic  tool  displayed  throughout  the  community  to  attract  public  interest. 
Posters  should  be  aesthetically  attractive,  encouraging  community members  to  stop  and 
read; summarize only the most pertinent information; and provide contact details for more 
information. It is important to hang up posters throughout your community more than once, 
as posters are often removed by other people. 
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4. Work the phones and follow‐up! 
 

  Newspapers and television stations get hundreds of press releases and story ideas every day. Always 
follow up your media advisories and press releases with telephone calls to pitch your event and 
gauge interest. Be prepared to answer questions and offer information like photo and interview 
opportunities that will help reporters craft a story. 
 

  • Print – It is best to call a newsroom between 10:00 a.m. and 2:00 p.m., when reporters are 
likely to be available and not on deadline.  

• Television – Planning editors generally take calls between 10:00 a.m. and 3:00 p.m., but not 
around the noon hour, when they are putting together their mid‐day news show. It is best to 
call the assignment desk after the morning planning meeting, which usually ends between 
9:30 and 10:00 a.m. Don’t forget to describe the story’s visuals when making the pitch. 

• Radio – The best time to call is early—around 7:30 to 8:30 a.m. After that, the staff goes into 
planning meetings. You  can  start  calling again after 10:00 a.m. News directors,  reporters, 
and producers are often gone by the afternoon. If a reporter is not able to attend the event, 
offer  to have one of your  spokespersons do a  taped  interview. After  the event,  follow up 
with  reporters who were  interested  in your event but did not attend. Call  them after  the 
event and offer to send them a press kit and the news release. Do not forget to track your 
media coverage. Review the stories and  interviews to analyze how well your message was 
delivered. 

 
Tips for pitching: 

  DO be concise while pitching the story 
 
DO assume your event is worth a reporter 
attending 
 
DO be enthusiastic about your event 
 
DO be persistent and call back if you do not 
get in touch with the reporter right away 
 
DO ask if the reporter is on deadline 
and whether it is a good time to talk 

DON’T leave a long phone message; leave your 
name and number at the beginning and 
immediately after your brief pitch 
 
DON’T call to find out if a fax or e‐mail was 
received 
 
DON’T pitch two reporters at the same news outlet 
at the same time 
 
DON’T read a script 
 
DON’T argue with a reporter 
 
DON’T call during a big news story or at deadline 
 
DON’T make up a response to a question you don’t 
know the answer to; tell the reporter you will get 
back to him or her 

 

  * Document modified from Corporation for National and Community Service “10 Years Serving 
America” website: http://www.nationalservice.org/anniversary/media.htm  

 
 
 

Please Note: WSP information materials are provided in each site’s education bin.  Additional 
materials are also available upon request. 

http://www.nationalservice.org/anniversary/media.htm�
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Tracking 
Each volunteer must fill out all sections the Volunteer Sign‐in/Liability Release form.  Each WSP member 
must ensure that the form is filled out completely and correctly.  Clear handwriting greatly increases the 
effectiveness of the tracking system. Each WSP member is also responsible for the information in the 
“For WSP Member Use Only” box at the bottom of the form.  This information allows the VMTL to 
accurately track which volunteers attended which events. The Volunteer Sign‐in/Liability Release is 
available on the WSP website on the “Forms” page.  Information on where to send this form is in the ISP 
section of your binder.  
 

Volunteer Management 
 
Effective leadership of volunteers requires attention, observation, and management.  During a WSP 
volunteer event such as an Individual Service Project, WSP members are expected to focus all their 
attention on the needs of their volunteers, checking in to ensure their safety, their mental and physical 
well‐being, and their track toward attaining the objectives of the project.  Volunteers are more likely to 
return to a WSP event when they left feeling a sense of accomplishment and welcome.  WSP members 
are responsible for creating an engaging and educational space for their volunteers, to build a positive 
relationship with the surrounding communities. 
 
An effective leader also recognizes that volunteers attend any event with differing requirements, needs, 
and expectations.   WSP members are responsible for volunteers of any age group, skill level, or ability.  
If any WSP member recognizes during the pre‐planning of any event that she is unable to accommodate 
any type of volunteer need, she is responsible for accurate communication regarding such limitations.  
Publicity and media tools created for the event should clearly and sensitively communicate restrictions 
of age, ability or skill sets.  Volunteers should understand clear expectations prior to attending the 
event. 
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Community Outreach Events 
• Member  activities  that  engage  the  community  through  education,  information  sharing  or 

service.  
• Community outreach  includes participation  in national  service days,  regional outreach events, 

participation  in  environmental  education  fairs,  staffing  informational  booths  at  community 
festivals  and  fairs,  participation  in  volunteer  restoration  or  cleanup  projects,  informational 
presentations and 1‐5 Real Science Watershed Education visits.  

 

Calendar of Mandatory Outreach and National Service Events 
 

Mandatory National Service Days 
• Martin Luther King Jr. Day 
• Cesar Chavez Day 
• National Volunteer Week or National and Global Youth Service Day 
• Make a Difference Day 

 

Mandatory Regional Outreach Events 
     Northern Region 

• Klamath River Cleanup 
• Klamath‐Trinity Fish Fair 
• Yreka Salmon Festival 

     Central Region 
• Creek Days Environmental Education Fair 

     Southern Region 
• Forest Conservation Days 

 

Outreach Guidelines 
 

• Members must  have mentor  pre‐approval  for  all  events  not mandated  by WSP  staff. WSP 
Project Manager must  be  informed  of  event  for  approval, member  hours management  and 
travel  expense management  purposes.  The Outreach  Team  Leader must  be  informed  of  the 
event in order to provide guidance, proper materials, recruit member help or to attend event.  

• All  outreach  events  in  which  members  participate  must  be  non‐political  in  nature  and  be 
watershed, fisheries or community‐based focused.  

• Participation in fundraising events for Placement Sites is not an approved activity for community 
outreach. 

• When  representing  individual placement  sites at  community outreach events, members must 
also represent WSP as well by wearing AmeriCorps or WSP logo gear and making WSP brochures 
and information available.  

• The Outreach Team Leader, another Team Leader or Staff Member will represent WSP at  each 
major outreach event.  
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• See  the  Community  Outreach  Calendar  for  a  list  of  major  and  optional  outreach  events. 
Members  should  think about which events  they would  like  to participate  in and discuss with 
mentors about scheduling for the term.  

State and National Service Guidelines 
 

• State and National service is an opportunity for members to contribute time and effort to their 
community outside of the WSP mission work they contribute to every day.  

• All members participate  in a minimum of  four hours of service on designated national and/or 
state service days throughout their term.  

• Events may be preplanned or members will be responsible for seeking out events or projects to 
participate  in. The WSP Outreach Team Leader will assist members  in finding and coordinating 
participation in events and projects. 

• Members  are  required  to  do  State  and  National  service  within  their  local  and/or  regional 
communities. Exceptions may be made with pre–approval by  the Project Manger  if  there  is a 
compelling reason to participate in a service opportunity outside of their region. 

• ISP’s  will  not  be  approved  as  State  and  National  Service  opportunities  for  WSP  members, 
however,  coordinating  an  ISP  on  one  of  these  days  may  be  an  excellent  way  to  recruit 
community members seeking to participate in State and National Service events.  

• All State and National service guidelines are subject to the Member Compliance Guidelines and 
Outreach guidelines. 

• AmeriCorps considers National Service Days such as Martin Luther King Jr. Day a “day on” rather 
than a day off,  therefore members are generally expected  to conduct  their service activity on 
the actual day.  In  the event  that service opportunities are unavailable on  that day due  to  the 
fact that many agencies recognize these dates as holidays, members may conduct their service 
requirements within in a 10 day window with pre‐approval from the Outreach Team Leader and 
Project Manager. 

• Members  are  strongly  encouraged  to  utilize  the opportunity  to do work outside of  the WSP 
mission and to engage directly with members of their local community. 

• Work at WSP Placement Sites will not count as National Service.  
 
Examples of State and National service outreach opportunities: 

• Helping to build a community garden 
• Serving food and/or organizing inventory for a food bank 
• Walking dogs at a pet shelter 
• Rebuilding used bikes for low income families 

 
Examples of Inappropriate State and National Service opportunities: 

• A beer and wine gala fundraiser for a local organization 
• Answering phones for a public television auction 
• Tabling for a political candidate at an art reception 

 
*Note: These events are considered inappropriate because they violate the AmeriCorps Watershed 
Stewards Project and California Conservation Corps Policies and Guidelines. 
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Member Compliance Guidelines: 
• Be aware and understand WSP member community outreach obligations.  
• Members must participate in National/State service Days listed above.  
• Members must participate in their region’s mandatory outreach event(s) as listed above.   
• All members must wear AmeriCorps or WSP logo gear to all outreach events they participate in.  
• Keep  in mind when  tracking/managing member hours  that  community outreach events often 

occur  on  weekends;  therefore,  time  off  throughout  the  week  to  balance  hours  may  be 
necessary. Members should coordinate their schedule with their mentor.  

• Obtain mentor  pre‐approval  to  attend  non‐mandatory  events within  your  region,  for  hours 
management purposes.  

• Obtain mentor and WSP Project Manager pre‐approval to attend non‐mandatory events outside 
your region, for hours management and travel expense management purposes.  

• Carpool  in  site  vehicles  to minimize  travel  expenses.  Any  personal  vehicle mileage  or  other 
travel expenses must be pre‐approved by the WSP Project Manager.  

• Complete and submit appropriate paperwork (Outreach Log) to the OTL in a timely manner.  The 
most up‐to‐date version of the Outreach Log is available online in the Forms section of the WSP 
website. 

• Complete  and  submit  an Outreach  Event  Evaluation  to  the OTL    after  participation  in  select 
outreach events. The evaluation will be handed out on site or via email  immediately following 
the event.  

Real Science Watershed Education Program 
 
The Real Science Watershed Education Program provides K‐12 classrooms with quality watershed and 
salmonid lessons which students can then apply to understanding their local environment. The Real 
Science Watershed Education Program is promoted throughout WSP’s service region and coordinated by 
the Education Team Leader. The program pairs classrooms with trained members and is provided at no 
cost to schools within the WSP service region. Members work with teachers to tailor six ‐ 60 minute 
interactive lessons focusing on watersheds and responsible land use practices, the water cycle, the 
salmonid life cycle, anatomy, habitat needs, macroinvertebrates and more.  
 
Real Science is a requirement for all WSP members during their term of service. A Real Science Series is 
six visits to one classroom. If teaching individually, each WSP member is required to visit one classroom 
six times. If teaching as a pair, the pair must visit at least two classrooms six times each. Classrooms, 
number of teaching assignments and Education Team Leader involvement will vary depending on 
placement site focus, locations and time available.  
 
Please refer to the WSP Education Handbook for teaching specifics, forms and curriculum.  
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Volunteer Recruitment  

Creek Geeks 
New in Year 14, Creek Geeks is a returning volunteer program created to recognize and retain WSP 
volunteers.  Every WSP member is required to organize an Individual Service Project (ISP) and recruit 15 
volunteers to perform some type of restoration work.  For more description, please see the ISP section 
in this binder.  Creek Geeks provides the WSP volunteers with a sense of place and investment in our 
program.   
 
Why create a returning volunteer program? 
 
Restoring habitat is essential to repair and sustain our watersheds for both salmonid and human use. 
Creek Geeks are community members of any age, experience level, or educational background working 
together toward one goal to enhance watershed health.   
 
The WSP initiated the Creek Geeks program to fulfill the following purposes: 

1. A returning volunteer program creates an investment into the WSP that can only multiply as our 
program becomes better known within our communities.   

2. Interested  volunteers may actually become WSP members  later,  thus extending our member 
recruitment  efforts  into  all  regions  and  having members  begin with  a  little more  knowledge 
about our program. 

3. If  other  folks  from  other  organizations  are  introduced  to  and  invested  in  our  program,  our 
network of friends and affiliates grows stronger and advocates for our program. 

4. More volunteers get more work done and increase the overall vitality of our watersheds. 
5. ISPs  can  double  as  a  restoration  skills‐share,  and  community  members  may  form  regional 

collectives for grassroots efforts. 
6. Reliable returning volunteers will enhance the ease of the ISP facilitation. 

 
Who are the Creek Geeks? 
 
Creek Geeks are any volunteers who participate in WSP ISPs or other WSP activities.  By dovetailing the 
ISP requirement with the Creek Geeks program, the volunteer tracking will be easier, and the focused 
and invested volunteer can get more work done.  Furthermore, Creek Geeks are not just individuals.  
Clubs, non‐profits, businesses, community members, and anyone else interested in getting outdoors and 
making our watershed healthier for fish and other wildlife can be Creek Geeks. Community service hours 
can also be earned through Creek Geeks. 
 
What activities constitute Creek Geeks activities? 
 
Any ISP is automatically a Creek Geeks activity.  If a member organizes another restoration activity 
outside of their ISP that is a WSP event (not, for example, a site‐specific event), that is also a Creek 
Geeks activity.  Outreach events that we get volunteers for, including tabling, festival assistance, etc, are 
not considered Creek Geeks events.  They are solely restoration‐focused. 
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What are the benefits to volunteers? 
 

• Networking opportunities: Members of non‐profits and government agencies often  join  in our 
volunteer efforts. 

• A sense of accomplishment: Volunteer service is something people give freely, so it’s a feel‐good 
opportunity. 

• A restoration education: As  ISPs must be restoration‐focused, volunteers will  learn how to use 
restoration tools and techniques at every event. 

Creek Geeks Check Points and Memorabilia 
 
What better incentive and presents can we give to volunteers but schwag??  The guidelines are thus: 

• Attend 5 events:  Creek Geek T‐Shirt 
• End of the Year Creek Geek Celebration, organized by the Volunteer/Media Team Leader.  

 
How will we get the schwag to the volunteers, you ask??  Well, the tracking sheet, mentioned below, is 
very important.  If volunteers want schwag, they have to put their email on the Volunteer Sign‐
In/Liability Release form. 
 
 

Helpful Definitions 
 
 Creek Geeks volunteer:  a volunteer who participates with a WSP member‐led restoration event. .   
 
 Creek Geeks returning volunteer:   a volunteer who participates with a WSP member‐led restoration 
event more than once during a calendar year. 
 
Creek Geeks volunteer events: any WSP restoration‐focused event.  Member site‐sponsored events do 
not count unless the WSP member collaborated and assisted with the volunteer recruitment efforts.  
Why such a limited definition?  This is the easiest way for our busy program to add the Creek Geeks to 
its workload.  Limiting the definition allows the WSP program to absorb a volunteer management 
system into its heavy workload 
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WSP Member Recruitment Activities Overview 
 
Potential Recruitment Methods: 
 

Career Fairs/Tabling: Humboldt State University, College of the Redwoods, Sonoma State 
University, San Francisco State University, Chico State University, UC Berkeley, UC Davis 
 

Online Listings: AmeriCorps, WSP, EcoEmploy, Environmental Career Opportunities, Environmental 
Jobs, Environmental Education Network, Orion Grassroots Network, IdeaList, Liberal Arts College 
Network, and various university listings 
 

Newsletters: National Association of Service and Conservation Corps, PeaceCorps Hotline 
 

Mailings:  Various colleges/universities, email mentors poster for localized recruitment 
 
Site Specific Recruitment:  
 

WSP expects members and mentors at placement sites to be actively involved in the recruitment 
process. Members and mentors will post flyers and announcements in their communities and within 
their local networks. Members and mentors will also reach out to their Alma matter and personal 
networks. 

 

  * Additional recruitment suggestions should be forwarded to WSP Project Manager. 
 
Applicant Interview Process: 
 

WSP Responsibilities: 
• WSP will conduct phone interviews with qualified applicants to assess program match based on 

background, experience, interests, and personality.  
• At the end of the interview, staff will discuss placement site options and schedule candidates for 

phone interviews with an average of three sites that would be a good match.  
• Staff  will  request  that  candidates  contact WSP  with  site  rankings  after  completing  all  their 

interviews. 
• WSP will  forward application packets and  interview schedule via email  (Adobe PDF  format)  to 

corresponding placement sites for review following completion of program interviews.  
 

Placement Site Responsibilities: 
• Prior to WSP interviews, mentors will notify Office Manager of interview schedule availability.  
• Mentor(s) will conduct phone or in person interviews with all candidates.  
• If a mentor needs to reschedule an interview, s/he should contact the candidate directly.  
• Mentors will respond to WSP Project Manager with candidate rankings and comments following 

the completion of interviews 
 

Member Placement Process: 
• WSP will match candidates  to placement sites with consideration of program, placement site, 

and candidate rankings.  
• Every effort will be made to place top ranking candidates at each site as possible.  
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Service Year 18 – 2011/12 Program Calendar 
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WSP Forms and Instructions 

Due Date Calendar 
 

AmeriCorps Watershed Stewards Project 
Service Year 18 – 2011/12 
Member Paperwork Due Dates 
 

DATE  Document  Submission Method 
Monthly:     

10  Outreach Logs  Email to wsp.otl@ccc.ca.gov  
10  STD 634  Postal mail original 
10  Safety Logs  Postal mail original 
10  Travel Expense Claims  Postal mail original 
10  Voyager Card Receipts   Postal mail original 
10  Database Entries complete  online 
October:     
31  Orientation Checklist  Postal mail original 
     
January:     
31  Mid‐term Placement Site Evaluation   Email to WSP.Forms@ccc.ca.gov 
     
July:     
31  End‐of‐term Placement Site Evaluation  Email to WSP.Forms@ccc.ca.gov 
31  Program Evaluation   Email to WSP.Forms@ccc.ca.gov 

 
 

ADDITIONAL FORMS  DUE DATE  SUBMITTED TO: 
ISP Documents     
Proposal and Job Hazard 
Analysis Form 

6 weeks prior to project date  wsp.vmtl@ccc.ca.gov 

Pre‐Project Media  4 weeks prior to project date  wsp.vmtl@ccc.ca.gov 

Post Project Media  48 hours after  wsp.vmtl@ccc.ca.gov 

Volunteer Log  2 weeks after  wsp.vmtl@ccc.ca.gov 

ISP summary  2 weeks after  wsp.vmtl@ccc.ca.gov 

ISP Evaluation  2 weeks after  wsp.vmtl@ccc.ca.gov 

     
Outreach Documents     
Outreach Event Log  10th of the following month  wsp.otl@ccc.ca.gov 

Outreach Event Evaluation  10th of the following month  wsp.otl@ccc.ca.gov 

     
Education Documents     

mailto:wsp.otl@ccc.ca.gov�
mailto:WSP.Forms@ccc.ca.gov�
mailto:WSP.Forms@ccc.ca.gov�
mailto:WSP.Forms@ccc.ca.gov�
mailto:wsp.vmtl@ccc.ca.gov�
mailto:wsp.vmtl@ccc.ca.gov�
mailto:wsp.vmtl@ccc.ca.gov�
mailto:wsp.vmtl@ccc.ca.gov�
mailto:wsp.vmtl@ccc.ca.gov�
mailto:wsp.vmtl@ccc.ca.gov�
mailto:WSP.OTL@ccc.ca.gov�
mailto:WSP.OTL@ccc.ca.gov�
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Education Log  By the 10th of the month 
following completion of Real 
Science 

wsp.etl@ccc.ca.gov  

Pre‐Post Test Tally  By the 10th of the month 
following completion of Real 
Science 

wsp.etl@ccc.ca.gov  

Teacher Perception Survey  Postmarked by 10th of the 
month following completion 
of Real Science 

Postal mail originals to 
ETL 

Teacher‐Member Contract  Postmarked by 10th of the 
month following completion 
of Real Science 

Postal mail originals to 
ETL 

Pre & Post Tests (hard copies)  Postmarked by 10th of the 
month following completion 
of Real Science 

Postal mail originals to 
ETL 

mailto:wsp.etl@ccc.ca.gov�
mailto:wsp.etl@ccc.ca.gov�
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Mentor/Site Development Forms 

 
Purpose: 
  To document agreements between the WSP Mentors and Members, and define placement site 

duties, responsibilities and opportunities throughout the full term of the WSP Member. 
 

When to Use: 
  Must be completed through a collaborative effort by both the Member and Mentor at the 

beginning of each Member term.  If agreements change during the term of service, please revise or 
add information to the original agreement, and both the Member and Mentor must resign and re‐
date.  
 

Location of Form: 
  This form is available on‐line at http://www.WatershedStewards.com/member_forms 

 
Where and When to Deliver: 
  This completed agreement must be submitted to the WSP Office no later than October 31st. If 

revisions or additions are made, these must be submitted within seven days of signature on the 
revised agreement.  
 

Authorizations: 
  Mentor/Member Agreements are reviewed by the WSP Staff to ensure the agreements: 

satisfy WSP Member Objectives,  
can be accomplished in the time allotted, and 
are appropriate to the WSP and AmeriCorps   
 
If the agreement is determined to be inadequate, WSP Staff will ask the member and mentor to 
review, correct, and resign the agreement. 
 

Monitoring and Follow Up: 
  Accomplishments of the agreements are documented on various reports such as the Daily Project 

Log and Outreach Log. Mid and End of term Member Evaluations are largely based on the 
accomplishment of the activities and goals defined in this agreement. WSP Staff will review the 
agreement with the Mentor and Member during the placement site visit to assess progress and 
any assistance needed.   
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Mentor/ Member Agreement 
 

 

 

 
Watershed Stewards Project 
Mentor/Member Agreement 
Service Year 18 – 2011‐2012 

 
This agreement between (Member) and (Mentor) outlines the placement site duties, responsibilities, 
and opportunities throughout the service year.  
 
Article I ‐ Mutual Responsibilities 
 

The terms of this agreement shall be for one complete term of service beginning October 3th, 2011 and 
ending August 10th, 2012.    
 

This agreement may be revised as necessary by both parties throughout the term of service. All agreed 
upon alterations or variations of the terms of this agreement shall be made in writing and signed by the 
parties hereto. 
 

Mentor and Member shall maintain good communication regarding all terms of this agreement, 
including new issues or concerns that arise throughout the term of service.  
 
Article II ‐ Member Responsibilities 
 

Member shall participate in monthly mentor/member meetings to receive training, support, and 
guidance as necessary and update Mentor on member progress.  
 

Member shall agree to agree to the following schedule as outlined in the placement site orientation: 

Days:    Arrive:    Depart:  
Lunch  
Break:   min. 

 

Member shall agree to complete the following duties as required by WSP:  
• Complete one Real Science education series (minimum of six visits with one class). 
• Participate in the regional mandatory outreach event(s). 
• Recruit a minimum of 15 volunteers to participate in service activities with Member throughout 

the term.  
• Complete one Individual Service Project. 

 

Member shall agree to complete the following site duties as specified by the Mentor. 
 

A. Watershed Assessment/Fieldwork  
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B. Training / Professional Development 
 

 
C. Education and Outreach  

 
 

D. Individual Service Project 
 
 
Member shall agree to a reasonable amount of pre‐approved time off with respect to the site’s 
demanding seasons. All requests for time off exceeding 1 day require the member to complete and 
submit a Vacation Request Form for mentor and WSP Staff approval. 
 
Article III ‐ Mentor Responsibilities 
 

Mentor shall schedule and participate in monthly mentor/member meetings to provide projects, 
support, and guidance as necessary.  
 

Mentor shall provide the following opportunities or allowances for Member as agreed upon by both 
parties. 
 

A. Watershed Assessment/Fieldwork   
 
 
 

B. Training / Professional Development 
 
 
 

C. Education and Outreach  
 
 
 

D. Individual Service Project 
 
 
Mentor shall agree to provide ample time for Member to complete required WSP duties. 
Mentor shall agree to provide assistance managing member hours and activities throughout the term.  
 

         

Member Name    Member Signature    Date 
         

Mentor Name    Mentor Signature      Date 

                          
Upon completion, please submit electronically to WSP.FORMS@CCC.CA.GOV 
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Mentor/ Member Monthly Meeting 
 
Purpose: 
  To guide and document discussions during monthly meetings.  

 
When to Use: 
  The Mentor and Member can both complete this form either in preparation for monthly meetings 

or during meetings to document happenings. 
 

Location of Form: 
  Available on‐line at http://www.WatershedStewards.com/member_forms. 

 
Where and When to Deliver: 
  Both the Mentor and Member should file a copy of this document for continued reference. 

 
Authorizations: 
  The Mentor and Member should agree on meeting documentation and may elect to sign the form 

as verification of content. 
 

Monitoring and Follow Up: 
  This document should be used as a reference for monthly projects and schedules, and should be 

reviewed at each subsequent meeting to assess progress. If issues or concerns arise throughout 
the term, WSP Staff may request to see copies of these as evidence of monthly meetings.   
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Watershed Stewards Project 

Mentor/Member Monthly Meeting  
 
Attendees:    Date:    
Location:     Time:   
 
Points to cover from last meeting: 

•   
•  
•  
•  

 
Member: 
 
What activities have you been involved with over the last month (progress, challenges, etc.)? 

   
 
 

 
What do you enjoy most and least about what you have been doing? 

 
 
 

 
What upcoming activities or trainings are you interested in doing this month (review schedule)?  

 
 
 

 
Are there any areas of interest you would like to focus on over the next month? 

 
 
 

 
Issues (potential problems, changes to Mentor/Member Agreement, etc.): 
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Mentor: 
 
What projects are you involved in during the next month that could include the member? 

 
 
 

 
What upcoming activities or trainings do you have planned for the member (review schedule)? 

 
 
 

 
Are there any areas of interest you would like the member to focus on over the next month? 

 
 
 

 
Issues (potential problems, changes to Mentor/Member Agreement, etc.): 

 
 
 

 
 
 
Next Scheduled Meeting 
Date: 
Time: 
Location:  
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Placement Site Orientation Checklist 
 
Purpose: 
  To ensure members receive a comprehensive introduction to the placement site including 

important safety information.  
 

When to Use: 
  During Placement Site Orientation, typically conducted during the members’ first day of work. 

 
Location of Form: 
  Available on‐line at http://www.WatershedStewards.com/member_forms 

 
Where and When to Deliver: 
  A signed copy of the form should be submitted to the WSP Office no later than October 29th.  

 
Authorizations: 
  The Placement Site Orientation Checklist should be reviewed and discussed by the Mentor and 

Member(s). All parties should sign the document as evidence of review. 
 

Monitoring and Follow Up: 
  Placement Site Orientation Checklists are reviewed by the WSP Staff to ensure placement site 

compliance with safety regulations. 
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Placement Site Orientation Checklist 
 
This checklist is intended to guide and document the WSP members’ orientation to the placement site, 
including safety. Please submit upon completion to the WSP Project Manager no later than January 31st.  
 

Member Name(s):    Date:   

Member Signature(s):    

Mentor Name:    Placement Site:   

Mentor Signature:   
 

Orientation Topics  Complete  Comments/Notes 
Introduce members to site staff (roles, etc.)     
Show work area entrances, exits, & break rooms      
Show where to park personal vehicles and inform of any 
parking regulations 

   

Specify work schedule, break frequency and lengths, and 
procedure if they are sick or unable to attend work 

   

Explain office norms (dress, etc.)     
Show member work space (computers, phones, etc.)     
Explain office equipment (copier, fax, etc.)     
Explain necessary safety procedures or safety equipment 
(complete any necessary documentation) 

   

Provide general policies and instruction on site vehicle use, 
including check out and accident procedures 

   

Distribute any necessary keys, passwords, etc.     
Establish time to complete Mentor/ Member Agreement     
Establish monthly meeting time     
Have member complete Emergency Notification Form to 
keep on file at placement site 

   

 

Safety Considerations  Yes  No  N/A  Location(s) and Corrective Actions 
Date 
Corrected 

Placement Site Work Environment 
Are all work areas clean and sanitary?           
Is the noise level within an acceptable range?           
Is ventilation adequate?           

Walking & Working Areas 
Are carpet/floor tiles secure?           
Is carpeting free of tears or trip hazards?           
Are floors free of water or slippery 
substances? 
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Safety Considerations  Yes  No  N/A  Location(s) and Corrective Actions 
Date 
Corrected 

Are floor/running mats used at building 
entrances to prevent trips? 

         

Are protective guards in place?           
 

Walking & Working Areas (con’t.) 
Are materials and cords stored so they don’t 
interfere with walkways? 

         

Are aisles free of boxes, wastebaskets, chairs, 
and other obstacles that impede egress? 

         

Is storage secure and stable?           

Are ceiling tiles secure?           

Are vents free of obstructions?           

Are fans/space heaters properly used and 
ventilated? 

         

Emergency and Safety Information 

Is the OSHA poster on display?           

Are evacuation routes posted?           

Are emergency phone numbers posted?           

Are members trained on emergency 
procedures? 

         

First Aid 
Are CPR/first aid kits accessible and fully 
stocked?  

         

Are CPR/first aid kit locations adequate           

Are an adequate number of first aid trained 
personnel available? 

         

Ergonomics 
Are members advised on proper lifting 
technique? 

         

Are ergonomic conditions adequate?           

Fire Safety and Prevention 
Are fire extinguishers fully charged and 
inspected monthly? (tag, date, initial) 

         

Are members properly trained to use fire 
extinguishers 

         

Are extension cords used only in an 
emergency and for temporary use only? 
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Are all appliances plugged directly into wall 
outlets? 

         

Is heat producing equipment turned off at 
night when no one is present? 

         

Chemical Storage & Safety 

Are chemicals properly stored?           

Are all containers labeled?           

Are eyewash/shower layout locations 
adequate and unobstructed? 
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WSP Mission Exemption Form 
 
Purpose: 
  To track and document the type and amount of non‐mission related work WSP members are 

participating in.  
 

When to Use: 
  As opportunities arise to participate in a task or project that is not strictly linked to the WSP 

Mission.  
 

Location of Form: 
  Available online at: http://www.WatershedStewards.com/member_forms 

 
Where and When to Deliver: 
  Submit electronically to WSP.FORMS@CCC.CA.GOV at least 2 weeks prior to beginning the work.  

 
Authorizations: 
  Project Manager and Project Director will review the information provided. If necessary, the 

request will be presented to the WSP Advisory Committee.  
 

Monitoring and Follow Up: 
  Form is used to report the types and frequency of work that members are participating in that 

does not directly relate to the WSP mission.   
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Watershed Stewards Project 
Mission Exemption Form  

Member Name   

Mentor Name   
Placement Site   
Project Title   
Project 
Description:  
describe how 
project relates to 
the WSP mission  
 
*Use extra paper 
if necessary 

 

Estimated 
percentage of 
time members will 
spend on project 
throughout their 
term of service 
 
*percentage is 
based on the 1700 
hour term 
 

 
Estimated number of hours:  _____ 
 
 
Percentage:    _____% 
 

Date(s)  of Project   

 
*WSP Approval: To be completed by WSP Staff only. 
Reviewed By:  Date  Click here to enter a 

date. 
Approved           Not Approved    
 
Please submit electronically to WSP.FORMS@CCC.CA.GOV 
 
The mission of the AmeriCorps Watershed Stewards Project (WSP) is to conserve, restore, and enhance 
anadromous watersheds for future generation by linking education with high‐quality scientific practices. 
A special project of the California Conservation Corps, WSP is administered by CaliforniaVolunteers 
and sponsored by the Corporation for National and Community Service. 

mailto:WSP.FORMS@CCC.CA.GOV�
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Monthly Safety Meeting Log 
 
Purpose: 
  To document safety and health training as required by Title 8, California Code of Regulations, 

Section 3203(a)(7) for each WSP member.  A minimum of four meetings per month are required.  
 

When to Use: 
  At the end of each safety meeting. Complete the information about each safety meeting as they 

happen.  
 

Location of Form: 
  Available online at: http://www.WatershedStewards.com/member_forms.    

 
Where and When to Deliver: 
  The original, completed Monthly Safety Meeting Log is due to the WSP Office by the 10th of every 

month.   
 

Authorizations: 
  Member and Mentor signatures in blue ink are required on each log. 

 
Monitoring and Follow Up: 
  Completion of monthly safety log is monitored. Completed logs are maintained on file for one year.
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Watershed Stewards Project 
Monthly Safety Meeting Log  

 
Documentation of safety and health training is required by Title 8, California Code of Regulations, Section 3203(a)(7) for 
each WSP member.  Please include all member & mentor signature(s) and/or other identifier, safety meeting dates, 
duration of meeting and type(s) of training. This documentation will be maintained for 1 year.   
 
To comply with this regulation, each Placement Site needs to document weekly safety discussions (minimum 4 meetings 
per month) on the Monthly Safety Meeting Log.  The completed Monthly Safety Meeting Log is due to the WSP Office by 
the 10th of every month.  Please forward this documentation to: WSP ATTN: Monthly Safety Meeting Log, 1455‐C Sandy 
Prairie Court, Fortuna, CA  95540. 
 
A.  PLACEMENT SITE INFORMATION 
 WSP Placement    Month:    
Member 
Name: (please   

Member 
Signature:    

Member 
Name: (please   

Member 
Signature:     

Mentor Name: 
(please print)   

Mentor 
Signature:    

Mentor Name: 
(please print)   

Mentor 
Signature:    

 
 
B.  SAFETY TOPICS 
The suggested Safety topics are listed on this form.  The date, topic, and length of discussion should be documented. 

 
Date of 
Discussion 

TOPICS 
Length of 
Discussion 

SITE SPECIFIC SAFETY 
               
               
               
               
               

GENERAL SAFETY 

        Rights and Responsibilities for Safety       

        Safety Communication System       
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        Cutting Wood       

        Horseplay       

        Poison Oak       

        Insects/Snakes/Rodents       

        Other           

SAFE PRACTICES AND AWARENESS 

        Preventative Measures       

        Safety Apparel & Equipment       

        Proper Lifting       

        First Aid       

        Housekeeping       

        Materials Handling       

        Hearing Conservation       

        Work Habits       

        Medical Facilities and Emergencies       

        Blood‐Borne Pathogens       

        Infectious or Communicable Diseases       

       
Other 
(specify):            

       
ACCIDENTS AND INJURIES 

        Bites and Stings       

        Head       

        Hands ‐ Fingers ‐ Wrist       

        Slips and Falls       

        Neck       

        Back       

        Eyes and Face       

        Accident and Exposure Investigations       

        Hazard Correction       

        Other           

        Other           

HAZARDS 

        Project Hazards and Identification       

        Compressed Air       

        Fire       
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        Repetitive Motion       

        Lyme Disease       

        Reporting Work‐Related Injuries       

        Other           

TOOLS AND TOOL USE 

        Chainsaws       

        Power Tools       

        Hand Tools       

        Welding       

        Other           

        Other           
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WSP Request for Member Assistance 
 
Purpose: 
  To provide members the opportunity to obtain member assistance for events or projects at their 

placement site and to provide guidelines for those members participating. Also, to provide Project 
Manager with pertinent information needed for pre‐approval requests from assisting members 
and to track program expenses.  
 

When to Use: 
  To recruit assistance from members placed in other regions. Examples include: field work duties, 

education, and outreach events. This is not meant to be used to recruit WSP members as 
volunteers or assistants for ISP’s.  
 

Location of Form: 
  Available online at: http://www.WatershedStewards.com/member_forms.    

 
Where and When to Deliver: 
  Submit request form to wsp.forms@ccc.ca.gov at least 2 weeks prior to date of event or project. 

Upon approval, include the form as an attachment to all members the request is being sent to. 
 

Authorizations: 
  Approval by the WSP Project Manager or Project Director is needed for completion of form. 

Approval must be obtained before announcing the opportunity to members. 
 

Monitoring and Follow Up: 
  Completed Request for Member Assistance forms will be recorded and filed electronically by the 

WSP Staff for future reference. Any member assisting the host members project will need to 
comply with the guidelines outlined in the request (i.e. pre‐approved lodging, meals, and mileage 
clarifications). 
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The Database ­ Daily Project Log  
 
Purpose: 
  To gather information from members regarding their daily service activities.   

 
When to Use: 
  Monthly submissions of your service activities will be due by the 10th each month for the previous 

State Pay Period. However, it is recommended that you complete the online database with your 
service activities daily.  
 

Location of Form: 
  The Database is located at: https://webaspps.ccc.ca.gov/WSP_Database. You will be provided a 

login name and password with which to access the Database. The Database also follows the State 
calendar for hours reporting. You will be able to run reports on aggregate hours and statistics, or 
you can run a report for a specific period of time for your STD 634 paperwork. There is a link to the 
Database located at http://www.WatershedStewards.com/member_forms.   
 

Where and When to Deliver: 
  Completed Database entries should be submitted for the STD 634 reporting period by the 10th of 

the following month by 5:00 PM. If Members will be out of the office on the due dates, the log 
must be submitted early.   
 

Authorizations: 
  No signature required.  

 
Monitoring and Follow Up: 
  Mentors are required to review Members’ Database entries for accuracy. Daily service activities 

will also be reviewed and monitored by WSP Staff for compliance with program mission and 
objectives. Data will be aggregated to assist with program reporting, future program design, and 
evaluation.  
 
Total monthly hours entered are used to generate monthly timesheets (known as STD 634 Absence 
and Additional Time Worked Reports) for the Mentor and Member to review, sign and date. 
 

Failure of Compliance: 
  If a Member fails to submit his or her Database entries by the due date, disciplinary action will be 

taken. 
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The Database Login Page: 

 
 
Member Dashboard: 
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Daily Project Log Tab – Main Options: 

 
 
 
 
 
 
Watershed Recovery: 
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Community Outreach: 

 
 
Real Science Education: 
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Member Training: 

 
 
Volunteer Recruitment/ISP: 
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Absence and Additional Time Worked Form STD 634 
 
Purpose: 
  This form is used to report the total hours worked for each pay period.  The total hours reported 

on the 634 should reflect the same total hours that were reported on the DPL. The STD 634 
substantiates the stipend for WSP members. Furthermore, member and mentor signatures verify 
their mutual agreement of the accuracy and legitimacy of the hours reported. 
 

When to Use: 
  This form must be completed each month by every WSP member.   

 
Location of Form: 
  Available online at: http://www.WatershedStewards.com/member_forms. Instructions for 

completion are on page two of the form. 
 

Where and When to Deliver: 
  The original, completed and signed STD 634 form must sent to the WSP Office by the 10th of every 

month.   
 

Authorizations: 
  The STD 634 form requires the original signatures of both member and mentor. In addition, the 

completed report is forwarded to the CCC Center Director who must review and sign the original 
before it is forwarded to the CCC Headquarters. 
 

Monitoring and Follow Up: 
  Total service hours reported on the 634 should agree with the DPL total service hours and will be 

reviewed and monitored by mentors and WSP staff for compliance with program mission and 
objectives.  The total service hours should be the only item reported on the 634 (along with 
members identifying information and appropriate signatures).  Detailed information regarding 
vacation and sick days should not be included on this form.   
 

Background: 
  The information from each member’s 634 is very important. It is reported to various agencies and 

used to validate the WSP program and its objectives. 
 

Failure of Compliance: 
  If a member fails to submit the 634 by the due date, disciplinary action will be taken.  
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Reimbursement Forms 

Travel Expense Claim Form 
 
Purpose: 
  This form is used to reimburse members for specific pre‐approved travel expenses associated 

with program duties and outreach projects. 
 

When to Use: 
  This form must be completed monthly (if expenses are incurred) to receive reimbursement for 

pre‐approved work‐related expenses. 
 

Location of Form: 
  Download this form from the WSP website each time it is needed.  This state form is updated 

frequently, and if an outdated form is submitted for processing, the TEC will be sent back for 
updating and resubmission.  This significantly delays payment.  The template is available online 
at: http://www.WatershedStewards.com/member_forms. You can also access sample TECs in 
the same location on the website, as well as a TEC handbook with information on how to 
appropriately complete the form. 
 

Where and When to Deliver: 
  Monthly TEC’s must be submitted to the WSP Member Coordinator via email for initial review.  

If there are discrepancies, the Member Coordinator will communicate with the member the 
necessary changes.  TECs require the correct format and original receipts in order to be eligible 
for reimbursement.  If there are errors, payment will be delayed.  Please do not mail any TEC to 
the office until the Member Coordinator has reviewed it.  Once a TEC has been reviewed and 
approved for processing, the member signs the TEC in blue ink and forwards the form and 
original receipts the Member Coordinator by the 10th of the following month.  Keep copies for 
your records. 
 

Authorizations: 
  All expenses being billed to WSP must be pre‐approved by the WSP Project Manager. Pre‐

approval must occur prior to actually submitting the TEC Form. The WSP budget is very limited, 
so it is imperative that staff know what expenses will affect the budget before they occur. 
 

Monitoring and Follow Up: 
  If this form is not received by the specific due date, your ability to be reimbursed may be 

jeopardized or forfeited. 
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ISP Forms 

ISP Proposal Form 
 
Purpose: 
  To plan and schedule an Individual Service Project, as well as formally notify WSP staff of 

anticipated project. 
 

When to Use: 
  Complete form at least six weeks prior to proposed ISP event. 

 
Location of Form: 
  Available online at: http://www.WatershedStewards.com/member_forms.   

 
Where and When to Deliver: 
  Please complete the ISP Proposal electronically and submit to wsp.vmtl@ccc.ca.gov at least six 

weeks prior to proposed ISP event. 
 

Authorizations: 
  Proposal will be reviewed initially by Volunteer/Media Team Leader, forwarded to Project Manager 

if recommended for approval, and formal approval will be granted by the Project Manager based 
on satisfactory completion of the form and project appropriateness. Supplementary materials such 
as photos and maps are encouraged and may be submitted as attachments. 
 

Monitoring and Follow Up: 
  The Volunteer/Media Team Leader will monitor scheduling and completion of the proposed event. 

 
 
 
 

mailto:wsp.vmtl@ccc.ca.gov�
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ISP Job Hazard Analysis Form 
 
Purpose: 
  To document potential safety risks during the Individual Service Project (ISP) and to ensure that the 

and all possible safety concerns are being adequately addressed. 
 

When to Use: 
  In the beginning stages of your ISP planning. 

 
Location of Form: 
  Available online at: http://www.WatershedStewards.com/member_forms.   

 
Where and When to Deliver: 
  Please complete the ISP Job Hazard Analysis and obtain your mentor’s signature. You must submit 

the completed form to the WSP office six weeks prior to the proposed ISP.  
 

Authorizations: 
  Mentor Signature.  

 
Monitoring and Follow Up: 
  Contact the Volunteer/Media Team Leader with questions and concerns regarding Individual 

Service Projects, at wsp.vmtl@ccc.ca.gov.  
 



 
Member Handbook 
Service Year 18 – 2011‐2012 Watershed Stewards Project  
 

Page 82 of 244 
 

1455‐C Sandy Prairie Court , Fortuna CA 95540 
              Ph. (707) 725‐8601 Fax (707) 725‐8602       

 



 Watershed Stewards Project 
Member Handbook

Service Year 18 – 2011‐2012 

 

1455‐C Sandy Prairie Court , Fortuna CA 95540 
Ph. (707) 725‐8601 Fax (707) 725‐8602                            

Page 83 of 244
 

 

   



 
Member Handbook 
Service Year 18 – 2011‐2012 Watershed Stewards Project  
 

Page 84 of 244 
 

1455‐C Sandy Prairie Court , Fortuna CA 95540 
              Ph. (707) 725‐8601 Fax (707) 725‐8602       

 

ISP Checklist 
 
Purpose: 
  To provide a timeline and guidance to members as they plan, implement and complete their 

Individual Service Project (ISP).  
 

When to Use: 
  In the beginning stages of your ISP planning and throughout implementation and completion of 

event.  
 

Location of Form: 
  Available online at: http://www.WatershedStewards.com/member_forms.   

 
Where and When to Deliver: 
  For personal reference only.  

 
Authorizations: 
  No signatures required.  

 
Monitoring and Follow Up: 
  Contact the Volunteer/Media Team Leader with questions and concerns regarding Individual 

Service Projects, at wsp.vmtl@ccc.ca.gov.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 Watershed Stewards Project 
Member Handbook

Service Year 18 – 2011‐2012 

 

1455‐C Sandy Prairie Court , Fortuna CA 95540 
Ph. (707) 725‐8601 Fax (707) 725‐8602                            

Page 85 of 244
 

 



 
Member Handbook 
Service Year 18 – 2011‐2012 Watershed Stewards Project  
 

Page 86 of 244 
 

1455‐C Sandy Prairie Court , Fortuna CA 95540 
              Ph. (707) 725‐8601 Fax (707) 725‐8602       

 

ISP Summary 
 
Purpose: 
  To obtain information and document data from members about their experience coordinating 

an Individual Service Project. 
 

When to Use: 
  Following completion of the Individual Service Project. 

 
Location of Form: 
  Available online at: http://www.watershedstewards.com/member‐info.  

 
Where and When to Deliver: 
  Members should submit the completed form to wsp.vmtl@ccc.ca.gov no later than the 1st of 

the following month. 
 

Authorizations: 
  No signature required. 

 
Monitoring and Follow Up: 
  In addition to staff reporting, the Volunteer/Media Team Leader will use the information 

collected to monitor duplication of community donation solicitation requests.  
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Volunteer Liability Release Form 
 
Purpose: 
  To obtain information about all WSP volunteers for reporting and safety purposes, as well as to 

document release of liability.  
 

When to Use: 
  This form should be completed any time members recruit volunteers to participate in WSP 

activities. 
 

Location of Form: 
  This template is available online at: http://www.WatershedStewards.com/member_forms.  

 
Where and When to Deliver: 
  The original signed and completed form should be submitted via mail to the WSP 

Volunteer/Media Team Leader at 1455‐C Sandy Prairie Court, Fortuna, CA 95540 by the 1st of 
the following month. 
 

Authorizations: 
  The WSP member must complete the bottom portion of the form labeled “For Member Use 

Only” and ensure ALL volunteers complete and sign the form.  
 

Monitoring and Follow Up: 
  Completed Volunteer Release Forms will be recorded and filed by the WSP Staff for future 

information and liability reference.  
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Youth Volunteer Form 
 
Purpose: 
  To document liability and publicity release, emergency information, and permission for youth 

who volunteer with WSP.  
 

When to Use: 
  During volunteer recruitment as part of Individual Service Project requirements.  

 
Location of Form: 
  This template is available online at: http://www.WatershedStewards.com/member_forms.  

 
Where and When to Deliver: 
  Distribute while recruiting youth volunteers. Must be filled out by participant and 

parent/guardian prior to participation in an Individual Service Project, and returned to member 
promptly.  
 
Provide hard copies to volunteers who decide to participate on the day of the event. Must be 
filled out and submitted on that day before volunteer participates in event.  
 
Member submits Youth Volunteer Form along with all other paperwork upon completion of ISP 
to the Volunteer/Media Team Leader.   
 

Authorizations: 
  Youth volunteer's parent/guardian must sign each necessary section.  

 
Monitoring and Follow Up: 
  Completed Youth Volunteer Forms will be recorded and filed by the WSP Staff for future 

information and liability reference. 
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Liability Release (must be signed for participation in projects) 
 
I, the undersigned, attest that I am 18 years of age or older or the parent/legal guardian of the student 
who is a minor under 18 years of age. As such, I hereby consent to participate or give permission for said 
minor to participate in a community volunteer service project, sponsored by AmeriCorps and the 
California Conservation Corps. I hereby acknowledge that I, or said minor, will be voluntarily 
participating in the project and, as such, agree to assume any risks associated with the project. I hereby 
release, discharge, and agree not to sue AmeriCorps and the California Conservation Corps for any 
injury, death or damage to, or loss of personal property arising out of or in connection with the 
participation in the project from whatever cause, including active or passive negligence of anyone 
associated with the project. I hereby agree and hold harmless AmeriCorps and the California 
Conservation Corps, its members and staff, from any and all claims, demands, actions, or suits asserted 
by me or on my behalf out of or in connection with my, or said minor’s, participation in the project. I 
have carefully read this release, hold harmless, and agree not to sue, understanding its contents. I am 
aware that it is a full release of all liability and I sign it on my own free will.     

 

 
 

 
Watershed Stewards Project 

Liability Release, Emergency Medical Information, and 
Publicity Release for Youth Volunteers 

 
Name:   

 
Project Site:   

 
 

Project Date:   

  Date:   
Participant Signature   
   
Participant Name (please print)   

  Date:   
Parent/Guardian Signature  
(if Participant is under 18 years of age) 

 

   
Participant Name (please print)   
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  Medical History of Participant (to be completed by Participant or Parent/Guardian)   
     
   

Name: 
   

    First  MI  Last   
     
  Date of Birth:    /    /       
     
  Doctor's Name:    Phone:     
   

Pre‐existing medical conditions, i.e. allergies, asthma, recent break or 
sprain: 

 
 

 

   
 

 

       
       
  Do you take any medications for your condition? (circle one)  Yes  No   
   

If yes, do you have the medication with you? (circle one) 
 
Yes 

 
No 

 

      Please provide instructions for use:  
 
 
 
 

     

 

 
 

     
  Person to Notify In Case of Accident or Illness   
   

Primary Contact 
 
 

 

   
Name:    Relationship:    

 

     
  Phone: (home)    (work)     
     
  Second Contact   
   

Name:    Relationship:   
 

     
  Phone: (home)    (work)     
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  Publicity Release   
     
  I hereby authorize the AmeriCorps Watershed Stewards Project and the California Conservation    
  Corps to use photographs or other media material pertaining to:      
  for the express purposes of AmeriCorps publicity and documentation.    
     
  Signature of Participant or Parent/Guardian:      
     
  Name (print):    Date:     
     

  Date:   
Participant or Parent/Guardian Name (sign)   
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Media Templates 

Media Advisory Template  
 
Purpose: 
  To notify media of an upcoming event, including who, what, when, where and why, as well as 

contact information. 
 

When to Use: 
  Anytime you need to advertise WSP‐coordinated events. A media advisory may be used in lieu 

of or in addition to a press release, and will satisfy the media outreach requirement of the ISP.   
 

Location of Form: 
  Available online at: http://www.WatershedStewards.com/member_forms.  

 
Where and When to Deliver: 
  The advisory should be emailed to wsp.vmtl@ccc.ca.gov at least two weeks prior to the desired 

distribution date. Upon receiving approval, the advisory should be faxed to all desired contacts 
on the appropriate media contact list three or four days prior to the ISP or event.  
 

Authorizations: 
  All media outreach, including media advisories, should include mention of the AmeriCorps 

Watershed Stewards Project and California Conservation Corps. All media outreach must also 
receive approval from the WSP Staff prior to distribution.   
 

Monitoring and Follow Up: 
  Always follow up with telephone calls to pitch your event and gauge interest. Be prepared to 

answer questions and offer information like photo and interview opportunities that will help 
reporters craft a story. 

 
 
 
 
 

mailto:wsp.vmtl@ccc.ca.gov�
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Watershed Stewards Project 
Media Advisory Template  

 
 
FOR IMMEDIATE RELEASE    For more information, contact:
[DATE]      [NAME]
  [PHONE # / FAX #]
  [WSP EMAIL ADDRESS]
 
 

[Headline Goes Here, Centered, Bold] 
 
WHAT: [A brief description of the event goes here] 
WHO: [Key players in event, always mention AmeriCorps Watershed Stewards Project] 
WHEN: [Date, day of week, and start and end times of event] 
WHERE: [Location and address go here] 
BACKGROUND: [Additional background about event goes here if necessary, specific instructions for 
media, or program boilerplate –The AmeriCorps Watershed Stewards Project (WSP) is a community‐
based watershed restoration program that places 55 members in 20 communities throughout California 
from Ventura to the Oregon border. A special project of the California Conservation Corps, WSP is 
sponsored by CaliforniaVolunteers and administered by the Corporation for National and Community 
Service.] 
 

# # # 
 
[At the end of the release, put the three pound signs centered at the bottom. This lets your reader know 
they’ve come to the end.] 
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Press Release Template  
 
Purpose: 
  To formally announce an activity or event, as well as spark interest and give a reporter a base 

for writing a story on the event. A press release is written in the form of a news article. 
 

When to Use: 
  Anytime you need to advertise or promote WSP‐coordinated events or activities. A press 

release may be used to satisfy the media outreach requirement of the ISP.   
 

Location of Form: 
  Available online at: http://www.WatershedStewards.com/member_forms.  

 
Where and When to Deliver: 
  The press release should be sent to wsp.vmtl@ccc.ca.gov at least two weeks prior to the 

desired distribution date, which can be either before or after an event. Upon receiving approval, 
the release should be faxed to all desired contacts on the appropriate media contact list.  
 

Authorizations: 
  All media outreach, including press releases, should include mention of the AmeriCorps 

Watershed Stewards Project and California Conservation Corps. All media outreach must also 
receive approval from the WSP Staff prior to distribution.   
 

Monitoring and Follow Up: 
  Always follow up with telephone calls to pitch your event and gauge interest. Be prepared to 

answer questions and offer information like photo and interview opportunities that will help 
reporters craft a story. 
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Watershed Stewards Project 

Press Release Template  
 
FOR IMMEDIATE RELEASE    For more information, contact: 
[DATE]      [NAME] 
  [PHONE # / FAX #] 
  [WSP EMAIL ADDRESS] 
 
 [Headline Goes Here, Centered, Bold] 
 
  [CITY]. [Leader sentence ‐ no more than 25 words, basic event info: project, date, time, etc. All 
paragraphs should be double or 1.5 spaced for ease of reading, indented, and entire release should not 
exceed one page.] 
 
  [2nd paragraph ‐ General event information: project background, directions, parking, what 
volunteers should bring (food, water, etc.), and any other special instructions. Include that the event is 
sponsored/co‐sponsored by the AmeriCorps Watershed Stewards Project.]  
 
  [Last paragraph mandatory] The AmeriCorps Watershed Stewards Project (WSP) is a 
community‐based watershed restoration program that places 55 members in 20 communities 
throughout California from Ventura to the Oregon border. A special project of the California 
Conservation Corps, WSP is sponsored by CaliforniaVolunteers and administered by the Corporation for 
National and Community Service. 
 
# # # 
 
[At the end of the release, put the three pound signs centered at the bottom. This lets your reader know 
they’ve come to the end.] 
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Public Service Announcement Template 
 
Purpose: 
  To advertise or promote WSP‐coordinated events or activities in an abbreviated format.  

 
When to Use: 
  A PSA is usually transmitted electronically, via radio or television in a short spot of ten to sixty 

seconds. The Federal Communications Commission (FCC) requires that stations donate a certain 
amount of airtime to serve the public and the community, so they are usually easier to get aired 
than a press release. A press release may be used to satisfy the media outreach requirement of 
the ISP. 
 

Location of Form: 
  Available online at: http://www.WatershedStewards.com/member_forms.  

 
Where and When to Deliver: 
  The PSA should be sent to wsp.vmtl@ccc.ca.gov at least two weeks prior to the desired 

distribution date. Upon receiving approval, the release should be faxed to radio and television 
stations at least two to three weeks prior to your event. 
 

Authorizations: 
  All media outreach, including PSAs, should include mention of the AmeriCorps Watershed 

Stewards Project and California Conservation Corps. All media outreach must also receive 
approval from the WSP Staff prior to distribution.   
 

Monitoring and Follow Up: 
  Always follow up with telephone calls to pitch your event and gauge interest. Be prepared to 

answer questions and offer information like photo and interview opportunities that will help 
reporters craft a story. 
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Watershed Stewards Project 

Public Service Announcement  
 
START USING: [DATE]    For more information, contact: 
STOP USING: [DATE}  [NAME] 
  [PHONE # / FAX #] 
  [WSP EMAIL ADDRESS] 
 
 
[Headline Goes Here, Centered, Bold] 
 
  [Text goes here, double or 1.5 spaced for ease of reading, indented. Entire PSA should not 
exceed one page, and should include an abbreviated who, what, when, where, and why. Ideally, text 
should be able to read in less than 60 seconds.] 
 
# # # 
 
[At the end of the release, put the three pound signs centered at the bottom. This lets your reader know 
they’ve come to the end.] 
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Outreach Forms 

Request for Outreach Participation 
 
Purpose: 
  To document pertinent data about each outreach opportunity available for members to 

participate in. To increase the variety of outreach events members participate in and expand 
the reach of the three regions.   
 

When to Use: 
  When an outreach event is not included on the Outreach Calendar.  

 
Location of Form: 
  Available online at: http://watershedstewards.com/member_forms.  

 
Where and When to Deliver: 
  Submit request to Outreach Team Leader at wsp.otl@ccc.ca.gov at least two weeks prior to 

outreach event.  
 

Authorizations: 
  Signature of Project Manager or Project Director is needed for completion of form. Approval 

must be obtained before member follow through can occur.  
 

Monitoring and Follow Up: 
  Completed Request for Outreach Participation forms will be recorded and filed by the WSP Staff 

for future reference. 
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Outreach Log 
 
Purpose: 
  To document pertinent data about each outreach event in which WSP members participate. 

 
When to Use: 
  Members should complete this form immediately after an outreach event. The form is 

completed by each member that attended 
 

Location of Form: 
  Available online at: http://www.WatershedStewards.com/member_forms.  

 
Where and When to Deliver: 
  The completed Outreach Log should be sent to wsp.otl@ccc.ca.gov by the end of the 10th of 

the month following participation in outreach.  
 

Authorizations: 
  No signatures necessary. 

 
Monitoring and Follow Up: 
  Information about WSP outreach events is accumulated and reported to the State at the end of 

each year. 
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Outreach Event Evaluation  
 
Purpose: 
  To gather information about member satisfaction with participation in outreach events. To 

provide constructive feedback to Team Leaders, staff and event organizers, as well as to assist in 
future participation in events.  
 

When to Use: 
  Following each outreach event in which member's participate.  

 
Location of Form: 
  Available online at: http://www.WatershedStewards.com/member_forms.  

 
Where and When to Deliver: 
  Outreach Event Evaluations will be distributed by the Outreach Team Leader at the end of an 

event as a hard copy to be filled out immediately and collected, or following an event via email 
to be filled out and returned to the OTL at wsp.otl@ccc.ca.gov.  
 

Authorizations: 
  No signatures necessary.  

 
Monitoring and Follow Up: 
  Responses will be reviewed by Outreach Team Leader and, if warranted, WSP Staff for 

indications of member issues or concerns and aggregated to assist with program reporting, 
future program design, and evaluation. Information will be shared with event organizers, 
coordinators and collaborators to assist with future facilitation and WSP participation in the 
event.  
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Education Forms 
 
Please see the Education Handbook for information on Education Forms 
 

Evaluations 

Member Evaluation 
 
Purpose: 
  To gather information from mentors regarding the performance of members placed at their site 

and to provide constructive feedback to members for professional development.  
 

When to Use: 
  One evaluation should be completed by mentors for each member at the mid‐term and end of 

term mark.  
 

Location of Form: 
  Available on‐line at http://www.watershedstewards.com/member_forms. 

 
Where and When to Deliver: 
  The completed, signed survey should be scanned and submitted to wsp.forms@ccc.ca.gov by the 

mid and end of term deadlines. See your due date calendar for the specific due dates. 
 

Authorizations: 
  Member Evaluations should be reviewed and discussed by the mentor and member. Both parties 

should sign the document as evidence of review. 
 

Monitoring and Follow Up: 
  Responses will be reviewed by WSP Staff for indications of member issues or concerns and 

aggregated to assist with program reporting, future program design, and evaluation. 
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Placement Site Evaluation 
 
Purpose: 
  To gather information from members regarding overall satisfaction with their placement site and 

to provide constructive feedback to mentors for continuous improvement.  
 

When to Use: 
  One evaluation should be completed by each member at mid‐term and end of term.  

 
Location of Form: 
  Available on‐line at http://watershedstewards.com/member_forms.    

 
When and Where to Deliver: 
  A completed evaluation should be submitted to wsp.forms@ccc.ca.gov by the mid and end of 

term deadlines. You will be notified of the deadlines by WSP Staff.   
 

Authorizations: 
  No signatures required.  

 
Monitoring and Follow Up: 
  Responses will be reviewed by WSP staff for indications of mentor/placement site issues or 

concerns and aggregated to assist with program reporting, future program design, and evaluation. 
WSP staff may also review the content of the survey with the mentor and member during the 
placement site visit and exit interview to constructively address issues or concerns. 
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Program Evaluation for Members 
 
Purpose: 
  To gather information from members regarding overall satisfaction with the Watershed Stewards 

Project and to provide constructive feedback to WSP Staff for continuous improvement.  
 

When to Use: 
  One evaluation should be completed by each member at the end of term.  

 
Location of Form: 
  Available on‐line at http://watershedstewards.com/member_forms.    

 
When and Where to Deliver: 
  A completed evaluation should be submitted to wsp.forms@ccc.ca.gov by the end of term 

deadlines. You will be notified of the deadlines by WSP Staff.   
 

Authorizations: 
  No signature required.  

 
Monitoring and Follow Up: 
  Responses will be reviewed by WSP staff for indications of member issues or concerns with the 

program and aggregated to assist with program reporting, future program design, and evaluation. 
WSP staff may also review the content of the survey with the member during the exit interview to 
constructively address issues or concerns. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

http://watershedstewards.com/member_forms�
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Member Skills Assessment Form 
 
Purpose: 
  To gather information from mentors to better assess the skills of members placed at their site and 

to monitor the improvement and increase of skills.   
 
When to Use: 
  One form should be completed by mentors for each member at the beginning of the term, mid‐

term and end of term.  
 

Location of Form: 
  Available on‐line at http://watershedstewards.com/node/7.    

 
Where and When to Deliver: 
  The completed form should be submitted to wsp.forms@ccc.ca.gov.  The first column entitled 

“Pre‐Assessment” should be submitted by 10/31/2011.  The second column entitled “Mid‐Term 
Assessment” should be submitted by 2/28/2012.  The third column entitled “End of Term 
Assessment” should be submitted by 7/31/2012.    
 

Authorizations: 
  Member Skills Assessments should be reviewed and discussed by the mentor and member.  

 
Monitoring and Follow Up: 
  Responses will be reviewed by WSP Staff for indications of member issues or concerns and 

aggregated to assist with program reporting, future program design, and evaluation. 
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Workers’ Compensation Forms 

CCC 105 Emergency Contact Information / Physician Designation Form 
 
Purpose: 
  The information on this form is used in a work‐related emergency incident or accident. 

 
When to Use: 
  This form is completed by the member during WSP orientation and the original is kept in the WSP 

member file.   
 

Location of Form: 
  Available on‐line at http://www.watershedstewards.com/member_forms. 

 
Where and When to Deliver: 
  This form is a requirement and must be kept at the WSP office in case the information is needed in 

a medical emergency. If there are any updates made on this form, please forward a copy to 
wsp.forms@ccc.ca.gov immediately.   
 

Authorizations: 
  The member is the only one authorized to make any changes on this form. 

 
Monitoring and Follow Up: 
  The member is responsible for letting WSP know if there are any changes or updates necessary to 

this form. 
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Report Minor Injury Form CCC 38 
 
Purpose: 
  Used to report any minor injury incurred on the job. This includes minor injuries that do not 

require attention by a doctor or emergency care provider, as well as those that do require medical 
attention. 
 

When to Use: 
  Following every minor injury or illness that occurs on the job. 

 
Location of Form: 
  Available on‐line at Hhttp://www.watershedstewards.com/member_forms.    

 
Where and When to Deliver: 
  After any work related injury, the member is required to call the WSP Member Coordinator or 

other available staff. This form will then be completed by both parties over the phone.  
 

Authorizations: 
  WSP Member Coordinator and member signatures required. 

 
Monitoring and Follow Up: 
  Form is used to report injuries and illness that occur to members on the job.  Information is used to 

update the Illness and Injury Prevention Program and to determine content for future safety 
training programs. 
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AmeriCorps Member Job Analysis Form 
 
Purpose: 
  Describes physical job functions of a WSP member. This is a reference that aids the medical 

provider in the case of a pre‐employment physical exam or workers’ compensation claim related to 
an on the job illness or injury. 
 

When to Use: 
  Used in a pre‐hire physical evaluation and following any workers’ compensation injury or illness, as 

well as during any workers’ compensation related follow up exams. 
 

Location of Form: 
  Available on‐line at http://www.watershedstewards.com/member_forms. 

 
Where and When to Deliver: 
  This form is given to the medical provider during the mandatory pre‐hire physical screening and 

any workers’ compensation doctor visit.  
 

Authorizations: 
  No signatures required. 

 
Monitoring and Follow Up: 
  This information will aid the medical provider in determining whether the member is fit to serve 

with the WSP, as well as if they will be able to return to full or modified work duty after a work 
related injury or illness. 
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SCIF 3301 Employee’s Claim for Workers’ Compensation Benefits  
 
Purpose: 
  Used to file a claim for injuries or illnesses that occurred while on the job or as a result of job 

related activities.   
 

When to Use: 
  This is one of several forms that must be completed by the injured member following a work 

related injury or illness as part of the worker’s compensation claim process. 
 

Location of Form: 
  Available on‐line at H http://www.watershedstewards.com/member_forms. 

 
Where and When to Deliver: 
  Complete lines 1 thru 8 (leave 7 blank), sign and fax to the WSP Member Coordinator at (707) 725‐

8602. This form is time sensitive! Mail the original to the WSP Member Coordinator immediately as 
well. The WSP Member Coordinator manages the workers’ compensation submission procedure. 
Mail the original to.  
 

Authorizations: 
  Both the injured member and the WSP Member Coordinator must sign form in blue ink, in the 

appropriate sections. 
 

Monitoring and Follow Up: 
  If there was an injury or illness which occurred while on the job, review the “Guide to Workers’ 

Compensation for New State Employees” and “Have you suffered a work related injury?” 
brochures found on the website. Monitoring and follow up instructions are covered there, and 
current contact information is given.   
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SCIF 3301 Acknowledgement of Receipt  
 
Purpose: 
  To acknowledge the receipt of the SCIF 3301 Employee's Claim for Workers' Compensation 

Benefits Form.  
 

When to Use: 
  This is one of several forms that must be completed by the injured member following a work 

related injury or illness as part of the workers' compensation claim process.  
 

Location of Form: 
  Available on‐line at H http://www.watershedstewards.com/member_forms. 

 
Where and When to Deliver: 
  Fill out the “Employee’s Acknowledgement of Receipt” section, sign and fax to the WSP Member 

Coordinator at (707) 725‐8602 immediately. This form is time sensitive! Mail the original to the 
WSP Member Coordinator immediately as well. The WSP Member Coordinator manages the 
submission of workers’ compensation claims.  
 

Authorizations: 
  Member signs and dates. WSP Member Coordinator signs and dates. 

 
Monitoring and Follow Up: 
  Filed with the member’s Worker’s Compensation packet and submitted to the CCC. 
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Doctor’s Evaluation of Injury/Illness Form CCC 272 
 
Purpose: 
  Used by a medical provider to evaluate member’s workers’ compensation‐related injury or illness 

and capability to return to full or modified work duties. 
 

When to Use: 
  Take this with you on any and every doctor’s visit for a work related injury or illness. 

 
Location of Form: 
  Available on‐line at http://www.watershedstewards.com/member_forms. 

 
Where and When to Deliver: 
  A CCC 272 form, with the medical provider signature, must be received by the WSP office before 

the member is allowed to return to work.  Fax form to the attention of the WSP Member 
Coordinator as soon as possible after each doctor visit. The original form must also be mailed to 
the WSP Office. 
 

Authorizations: 
  A new form must be signed by the medical provider upon each evaluation of injury or illness. 

 
Monitoring and Follow Up: 
  The medical provider will determine whether or not the member is capable of returning to work in 

a full or limited capacity.  
 
If the member requires any follow‐up medical appointments, he or she must bring the following 
forms to be completed by the medical provider and forwarded to the WSP Member Coordinator 
for each visit. 
 
‐ Job Analysis AmeriCorps Member Essential Job Functions, and 
‐ Doctor’s Evaluation of Injury/ Illness CCC 272. 
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CCC 50 Witness Statement Form 
 
Purpose: 
  To add further information about a work related injury or illness incident. 

 
When to Use: 
  Following a work related injury or illness which was witnessed by another individual. 

 
Location of Form: 
  Available on‐line at http://www.watershedstewards.com/member_forms.    

 
Where and When to Deliver: 
  The Witness Statement Form must be completed by the witness and faxed to the WSP Member 

Coordinator ASAP after the incident.  The original, signed document must be mailed to the WSP 
Office.   
 

Authorizations: 
  The Witness Statement Form must be signed by the individual who witnessed the incident. 

 
Monitoring and Follow Up: 
  The Witness Statement Form will be reviewed and considered by the CCC Headquarters and State 

Compensation Insurance Fund along with the rest of a worker’s compenstation claim. 
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Grievance and Appeal Forms 

CCC 2­4 Corpsmember Request to Review Separation / Suspension Form 
 
Purpose: 
  To provide a means for a member who feels he or she has been wrongfully separated or 

suspended from WSP to review or appeal the decision. 
 

When to Use: 
  Following separation or suspension upon decision to review or appeal.  

 
Location of Form: 
  Available online at: http://www.WatershedStewards.com/member_forms.     

 
Where and When to Deliver: 
  An original, signed Corpsmember Request to Review Separation / Suspension Form must be mailed 

to the WSP Office within five days of the separation or suspension. 
 

Authorizations: 
  The Corpsmember Request to Review Separation / Suspension Form must be signed by both the 

WSP Project Director and member.  
 

Monitoring and Follow Up: 
  The action and request will be reviewed for consideration by the WSP Project Director for decision. 

If the member is not satisfied with the decision, an appeal can be made with the CCC Fortuna 
Center Director within 15 days of the incident.   
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CCC 2­2 Corpsmember Grievance Form  
 
Purpose: 
  To allow WSP members the opportunity to resolve training and service‐related problems in a fair, 

orderly and expedient manner, and to ensure that members are protected from discrimination.  
 

When to Use: 
  Upon identifying a training or service‐related problem which cannot be resolved through informal 

conflict resolution.   
 

Location of Form: 
  Available online at: http://www.WatershedStewards.com/member_forms.  

 
Where and When to Deliver: 
  An original, signed Corpsmember Grievance Form must be mailed to the WSP Office within one 

week following the unsuccessful attempt to resolve a dispute through an informal meeting with 
the mentor. 
 

Authorizations: 
  The Corpsmember Grievance Form must be completed and signed by the WSP member as 

verification of the problem.  
 

Monitoring and Follow Up: 
  The WSP Project Director will review the Corpsmember Grievance Form for determination to be 

upheld or denied within 10 days following receipt of the grievance.  
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Policies, Rules and Codes of Conduct 
 
To accomplish the WSP objectives and goals, policies and standards have been established.  Pertinent 
WSP policies, standards and guidelines are presented here to help program participants understand 
what program expectations are and how these expectations can easily be accomplished. 

AmeriCorps/WSP Policies, Rules and Codes of Conduct 

WSP Rules of Behavior 
A member must follow all AmeriCorps, WSP, CCC, and Placement Site rules, policies, and procedures. 
 
Individual AmeriCorps members should have and must display self‐respect, respect for others, respect 
for authority, and respect for the law.  An AmeriCorps member who violates these standards or any 
other directive of WSP will be subject to disciplinary action up to and including termination from the 
program.  Specific Rules of Behavior include: 
 

• Alcohol/  Drugs  –  Possession,  sale  or  use  of  alcohol  or  illegal  drugs  or  alcohol/  drug 
paraphernalia  is prohibited on State or Federal property, vehicles, and/ or Project  training or 
service sites  (this  includes both WSP and non‐WSP  sponsored events).   Members must  follow 
the Alcohol  and Other Drug  Policy  at  all  times while  performing  CCC/WSP  business  or while 
involved  in CCC/WSP‐sponsored projects and/or recreational activities anywhere,  including off 
CCC/WSP property.  

 
• Absent Without Leave – AmeriCorps members must have permission before leaving a project or 

their  appointed  place  of  service.    AmeriCorps members must  return  at  the  appointed  time.  
Leaving without permission or failure to return on time is considered Absent Without Leave, and 
is grounds for termination. 

 
• Attendance  – Members  are  responsible  for  arriving  and  leaving  at  agreed  upon  times,  and 

returning on  time after  lunch or any break period.   Tardiness  is unacceptable.   Members who 
are unable  to  report  to  their placement site should notify  their mentor before  their expected 
time of arrival, as well as make a proper record in the Database.  This applies to all WSP training 
sessions, community outreach, and  service events.    If a member  is absent  for more  than  five 
days without proper notification, she or he may be discharged.  Members are required to report 
to their placement site location for daily work assignments.   Regular work schedules should not 
include working outside the office in a public setting (such as a library or coffee shop), however 
it  is  permitted  from  time  to  time.   Members  are  never  to work  from  home  per AmeriCorps 
regulations. Additionally, members must  submit a Vacation Request Form,  to be approved by 
both their mentors and WSP Staff, for planned time off for any period time greater than 1 day. 

 
• Conduct – AmeriCorps members have a responsibility to work cooperatively and collaboratively 

for  the betterment of AmeriCorps, CCC, and WSP as a whole, both on and off duty.   Conduct 
showing  lack  of  good  judgment  or  cooperation,  disrespect  for  racial,  sexual,  or  individual 
differences, harassment of others, breach of confidentiality, prohibited activities during service 
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hours, unsafe behavior, or an unwillingness to assume member responsibilities may be grounds 
for termination. 

 
• Courtesy – It is the responsibility of each WSP member to be courteous to community members 

and each other at all times.  The image of an organization rests upon the behavior of those who 
represent it. 

 
• Dress/Uniform – Members must follow the WSP Uniform Policy at all times when representing 

the program and when claiming service/training hours. 
 

• Insubordination  – Refusal  to  serve or  to  comply with  an order  (insubordination)  is  a  serious 
offense and  is grounds  for  termination.   This  includes not performing  tasks assigned by WSP 
staff and mentors,  lying, not attending monthly meetings or  required  conferences, and using 
profane  or  abusive  language  toward  a  staff  person,  mentor  or  other  AmeriCorps  program 
participant. 

 
• Professionalism  –  Members  have  the  responsibility  of  maintaining  a  high  level  of 

professionalism  in all  their dealings;  this  includes being prompt and  ready  to  serve at  service 
sites, education/ outreach events, and monthly meetings/  trainings.   Meetings and deadlines 
must  be  kept,  language must  be  clear,  concise  and  inoffensive,  placement  site  partners  and 
mentors should be kept apprised of project progress, phone manners must be impeccable, and 
a positive and calm attitude should prevail at all times.   

 
• Safety – WSP makes every effort to provide a safe and healthful service environment.  Members 

have  the  responsibility  of  performing  their  service  tasks  safely.    If  an  unsafe  or  hazardous 
situation should occur while a member  is performing a service task, the member is responsible 
for reporting the hazard to their placement site mentor  immediately.   If no corrective action  is 
taken, the member must inform the WSP Project Director, Carrie Gergits, 707‐725‐8601. 

 
• Tobacco – Members  are prohibited  from  smoking or  chewing  tobacco  inside  state owned or 

leased  space  including all  indoor areas, parking  lots,  residential  spaces, and yard areas unless 
designated as a  tobacco use area; within 20  feet horizontally or vertically  from   of main exit, 
exterior  entrance,  operable window,  or  air  intake  opening  of  any AmeriCorps,  CCC, WSP,  or 
service  site  sponsored  facility;  in a  state‐owned vehicle; or at any  location designated a non‐
smoking  area  by  local,  state,  or  federal  statues  such  as  schools,  colleges  or  universities, 
playgrounds, or areas otherwise designated as a non‐smoking area. Tobacco use  is prohibited 
during work hours except when on authorized work breaks or  lunch periods, and no members 
shall purchse tobacco product while on official state business. Members should never smoke or 
use tobacco products while in uniform (wearing any AmeriCorps identification) and should never 
smoke/ use tobacco products in the presence of children under 18.  Members must also follow 
the related policies of their service site, or service‐related rented facility/ grounds when stricter. 

 
• Unlawful Acts –  Theft, extortion,  gambling, or other unlawful  acts  are not  tolerated  and  are 

grounds for termination.  
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• Violence – Fighting, violence, threats of violence, disorderly conduct, or destruction of State or 
Federal  property  are  grounds  for  termination.    Members  must  follow  the  Violence  in  the 
Workplace Policy at all times.  

 
• Weapons – AmeriCorps members are not allowed  to carry, keep, or use weapons on State or 

Federal property or project sites.   Use or possession of weapons while performing AmeriCorps 
activities is grounds for termination.   
 

Communication Policies 

     Open Communication  
It is WSP policy that each manager or supervisor in the organization encourages members to 
engage in communication that facilitates a positive relationship between all levels of the WSP 
structure and allows issues, concerns, and differences to be discussed openly.  
 
Manager and Member Compliance Guideline: 
• Work collaboratively, be a team member.  
• Encourage impromptu discussions and information exchange. 
• Give and receive constructive criticism in an open and supportive way. 
 

     Conference Call Policy  
WSP relies on program wide conference calls to keep lines of communication open with staff and 
members, and to share important program updates. WSP conducts these conference calls every 
other month, on the last Tuesday of the month at 9am.  All WSP Members are required to attend 
the live phone call, unless pre‐approved by WSP’s Project Manager to miss the phone call. If 
approved to miss the live call, members are still required to call in and listen to the recorded version 
of the call by the 10th of the following month.   
 
Conference Call Phone Number: 1‐866‐643‐0665 
Pass Code: 9220060 

 
 

 WSP Media Policy 
WSP relies heavily on media coverage to help promote and maintain a positive image in the 
communities we serve.  
 
All WSP members will be required to contribute to a minimum of two media sources during their 
term of service, one for WSP’s tri‐annual newsletter The Tributary Tribune and one as part of the 
media outreach campaign for their Individual Service Project (ISP).  
 
Many opportunities for engaging the media exist and WSP highly encourages members to seek out 
and contribute to those opportunities. Media contributions include the following: On‐Line or Print 
Publications such as magazines, newsletters, journals, etc., Radio or television campaigns, Fliers and 
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Posters, Press Releases, Media Advisories, Public Service Announcements (PSA’s), and Interviews.  
 
Tributary Tribune  
 
WSP will publish The Tributary Tribune three times during the term of service with each of the three 
issues highlighting a different WSP region. All members within the featured region will be required 
to provide at least one contribution which may include photos, original works of art, poetry, stories, 
reflections, and general informational articles.  Submissions will be reviewed, edited and approved 
by WSP staff and Team Leaders. Submissions will be due six weeks prior to the scheduled print date. 
 
Individual Service Projects (ISPs) 
 
All WSP members are required to coordinate an Individual Service Project (ISP). One of the 
requirements for successfully completing the ISP is to conduct a media campaign. At minimum, all 
members will be required to submit a Media Advisory, PSA, or Press Release.  

 
WSP members are expected to abide by the following guidelines for all media efforts: 

 
• Always abide by the WSP member standards of conduct and rules of behavior. 

O Always represent WSP in a positive, professional manner.  
o Be  sure  that  all  content  associated  with  you  is  consistent  with  WSP’s  professional 

standards. 
• Contribute only meaningful, respectful information regarding WSP, the CCC and AmeriCorps. 

o Do  not  state  anything  that  is  false,  misleading,  obscene,  defamatory,  profane, 
discriminatory,  libelous,  threatening,  harassing,  abusive,  hateful,  or  embarrassing  to 
another person or entity.  

o Make sure to respect others' privacy. 
o Any  information from online or print sources must be cited and all photos and original 

works of art will be credited.  
• Always use the following tagline: 
• The  AmeriCorps  Watershed  Stewards  Project  (WSP),  a  special  project  of  the  California 

Conservation Corps,  is administered by CaliforniaVolunteers and sponsored by the Corporation 
for National and Community Service 

• Always quote the WSP mission statement as follows: 
• The mission of the AmeriCorps Watershed Stewards Project (WSP)  is to conserve, restore, and 

enhance anadromous watersheds for future generations by  linking education with high‐quality 
scientific practices. 

• Before contacting reporters or media outlets all WSP members  involved or  interested  in public 
communication must submit their proposed document to the WSP office through the chain of 
command  listed below, with  the WSP Project Director having  final  review and approval.   This 
includes, but  is not  limited to press release distributions, web postings, advertisements, public 
event notifications, and editorials. 

• If any contact is made from reporters or media outlets to a WSP member, they must be referred 
to  the WSP  Project Director.   Without  specific  prior  approval  to  answer media  questions  all 
members should simply state that  it  is WSP/CCC policy that all  inquiries go to the WSP Project 
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Director.   Media  inquiries  include  television  and  radio  stations,  newspapers, magazines, web 
sites, and any other publications and media outlets. 

• When  a WSP member  is  contacted  by  a member  of  the news media,  information  about  the 
contact must be  forwarded  to  the WSP Project Director within 24 hours.    Information  should 
include the contact’s name, affiliation, and a summary of the questions.  This information can be 
relayed in the form of a fax, email, or phone call.  If a fax or email is sent, please confirm receipt 
through a phone call. 

• If  a  WSP  member  becomes  aware  of  newsworthy  events  or  activities,  whether  they  have 
positive  or  negative  implications  for  the  program,  he/she  should  promptly  inform  the WSP 
Project Director 

 
Below you will find a table with the expected submission protocol and chain of command for various 
types of media: 

 
Type of Media  Route of approval  Due Date 

 
Publications (On‐line or 
Printed) 
(Magazines, newsletters, 
journals, etc…) 
 

VMTL 
PM 
CD 

4 weeks before release 

Press Releases  VMTL 
PM 
CD 

4 weeks before release 

PSA  VMTL 
PM 
CD 

4 weeks before release 

Media Advisories  VMTL 
PM 
CD  

4 weeks before release 

Fliers  VMTL 
PM 
CD 

4 weeks before release 

Interviews  VMTL 
PM 
CD 

4 weeks before release 

Outreach to Public Officials  PD 
CD (w/in 24 hrs) 

If  aware  of  the  interaction 
ahead  of  time,  as  soon  as 
possible. 

Post ISP/event media  VMTL 
PM 
CD 

2 days after event, must be 
available  to  media  source 
within 1 week 

 

CD ‐ CCC Center Director    PD – WSP Project Director 
 

               PM – WSP Project Manager     VMTL – Volunteer/Media Team Leader 
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     Email  
As a member of WSP, you are required to have a CCC email account.  It is every member’s 
responsibility to check their CCC email accounts on a regular basis (daily ‐ unless you are on travel 
status and internet access is not available, in which case weekly is appropriate).  Please know that 
email notification is our office’s primary way of communicating with 55 people geographically 
spread out throughout California.  We rely on members to thoroughly review all emails that are sent 
from our office to ensure the program operates efficiently.   This includes emails from each of the 
four Team Leaders. 
 

Directions for first time login: 
1.  Go to https://hqnet.ccc.ca.gov to change your generic password (salmon1).   
2.  Go to https://webmail.ccc.ca.gov/owa 
3.  Log in using your username (first letter of your first name and the first 7 letters of your last 
name) and the password you just created for yourself.  Example:  John Smith = Username:  JSmith

 

Password 
You must change your password every 90 days.  Each time you do this, your new password must be 
unique from your previous passwords.  The first three characters of the password cannot be 
repeated.  To do this, visit:  https://hqnet.ccc.ca.gov/.    
 

Email Signature 
Every member must create a signature for their CCC email account.  Here are directions for how to 
do so in Outlook: 

1.  Click on “Options” on the top right side of the screen 
2.  Enter your email username and password 
3.  Chose “Settings” on the top left side of the screen 
4.  A text box to create a signature in will appear 

 

Sample Signature: 
 

Sammy Salmon 
AmeriCorps Watershed Stewards Project Member 
Placed at the Dept. of Fish and Game‐ Hopland 
4070 University Road 
Hopland, California 95549 
(707)744‐8713  
Sammy.Salmon@CCC.CA.GOV  
www.watershedstewards.com  
  

The AmeriCorps Watershed Stewards Project's (WSP) mission is to conserve, restore, and enhance 
anadromous watersheds for future generations by linking education with high quality scientific 
practices. 
 

A special project of the California Conservation Corps, WSP is administered by CaliforniaVolunteers 
and sponsored by the Corporation for National and Community Service. 
 
*Please note, the text following the web address is required at the bottom of your signature.   

https://hqnet.ccc.ca.gov/�
https://webmail.ccc.ca.gov/owa�
https://hqnet.ccc.ca.gov/�
mailto:Sammy.Salmon@CCC.CA.GOV�
http://www.watershedstewards.com/�
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Calendar 
 

Please utilize your Outlook Calendar.  You will find it at the bottom right hand side of the Outlook 
screen.  WSP staff keeps it up to date with pertinent program information.   It is also a great way to 
see when staff will be out of the office.  You are able to “share” your calendar with others.  To do 
this: 
 

1.  Open your calendar (located at the bottom right hand side of screen) 
2.  Chose “share” from the top menu 
3.  Chose “share a calendar” from the drop down menu 
4.  Type in the email address of the person who you would like to share with 
5.  Click “all information” 
6.  Check the box “I want to request permission to review the recipient’s calendar folder” 
 

Troubleshooting  
One of the benefits to having a CCC email account is that you can contact the Help Desk directly. 
They provide technical support and troubleshooting from the Headquarters office in Sacramento.  
 

The CCC Help Desk can be reached at: Help.desk@ccc.ca.gov or at 916‐341‐4400. 
 
PLEASE DO NOT CONTACT THE WSP OFFICE WITH EMAIL ISSUES.  NONE OF OUR STAFF ARE TRAINED 
TO TROUBLESHOOT IT PROBLEMS AT THIS TIME.  If there is an issue that you have been working on 
with the CCC Help Desk and the problem is taking awhile to resolve, please CALL our office to let us 
know of the problem and we will find alternate ways to communicate with you. 
 

SPAM 
The CCC email has two spam filters: Outlook’s Junk E‐mail box and Forefront.  You will know if an 
email has been filtered by Forefront because you will get an email with the subject heading “Spam 
Quarantine Notification.”  You can open this email and tell Forefront whether the email in questions 
is legitimate or spam by clicking the appropriate box.  You can also check what emails have been 
filtered by Forefront by going to:  https://quarantine.messaging.microsoft.com/Main.aspx.  Enter 
your CCC username and password.  You can always click on “Need your password?” if you cannot 
remember your password and you will receive a new one in your CCC email. 

 

 Tagline  
WSP requires all communications to include both the project mission and administration tagline on all 
outgoing documentation:   
 

The AmeriCorps Watershed Stewards Project's (WSP) mission is to conserve, restore, and enhance 
anadromous watersheds for future generations by linking education with high quality scientific 
practices.   
 
A special project of the California Conservation Corps, WSP is administered by CaliforniaVolunteers 
and sponsored by the Corporation for National and Community Service. 

 

mailto:Help.desk@ccc.ca.gov�
https://quarantine.messaging.microsoft.com/Main.aspx�
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Social Networking 
WSP maintains active Facebook and Twitter accounts for the purposes of maintaining program visibility 
within the communities we serve.  These accounts are managed by WSP Staff and Team Leaders.   
 
If you participate in social media (Facebook, Twitter, Myspace or ANY other online social networking 
site) as a WSP member, you must follow these guiding principles: 

• WSP member  standards  of  conduct  and  rules  of  behavior  (refer  to  page  153)  apply  to  your 
online conduct as well as your offline behavior. Make sure you're familiar with them. 

• It is your responsibility to represent WSP in a positive, professional manner.  
• Be sure that all content associated with you is consistent with WSP’s professional standards. 
• Post meaningful, respectful comments.  Avoid spam and remarks that are off‐topic or offensive.  
• Do not post  anything  that  is  false, misleading, obscene, defamatory, profane, discriminatory, 

libelous, threatening, harassing, abusive, hateful, or embarrassing to another person or entity. 
Make sure to respect others' privacy. 

 
Remember: 

• Always pause and think before posting.  
• WSP’s  relationships with placement  sites,  funders, potential members  and  local  communities 

are valuable assets that can be damaged through a thoughtless comment/post.  Web interaction 
can result  in members of the public forming opinions about WSP and  its members, employees 
and partners. 

• Your online presence  reflects WSP! Be aware  that your actions captured via  images, posts, or 
comments reflect that of WSP. 

• All e‐communications are subject to monitoring by WSP staff.  
• Violation of this policy can result in disciplinary action, up to and including termination. 

 Google Documents 
All members are required to create a Google account using their CCC email address.   
 
Google Docs is WSP’s solution for multiple event sign‐ups and the maintenance and sharing of member 
and mentor information between multiple placement sites throughout the service year.   
 
Please follow these directions to set up your free Google account: 

1. Go to www.Google.com 
2. On the top left hand side of the page, chose “more” 
3. Chose “Documents” from the drop down menu 
4. Click on the blue hyperlink for “Create an account now” 
5. Follow the prompts on the next page.  PLEASE NOTE:   YOU  MUST  USE  YOUR 

CCC EMAIL ADDRESS 
6. Click the box to accept the terms of service 

http://www.google.com/�
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Time Off Policy 
 
WSP recognizes that periodically members may want or need to take time off.  Members accrue 
approximately 12 personal days off (PDO) during their term of service, providing an average of 40 hours 
per week is maintained.  If members maintain an average of less than 40 hours per week, then he/she 
may have less than 12 personal days off.  Sites may choose to not allow members to take non‐
emergency time off during critical field seasons. 
 
Members must also submit a Vacation Request Form, to be approved by both their mentor and WSP 
Staff, for planned time off for any period greater than 1 day. 
 
Member Compliance Guidelines: 

• At the beginning of each term, discuss the placement site’s policy regarding time off. 
• Develop a weekly or bi‐weekly schedule and follow through with it. 
• Complete and submit a Vacation Request Form for any planned time off exceeding 1 day to the 

WSP office at least two weeks in advance. This must be approved by your mentor and the WSP 
office. 

• Report all hours worked in the Database and submits to WSP office in a timely manner. 
• Verify all hours reported and sign form Std. 634 Absence and Additional Time Worked Report. 
• Review and verify  the hours  reported on  form Std. 634 Absence and Additional Time Worked 

Report and submit with original member and mentor signatures to the WSP Office by the 10th of 
the following month. 
 

Jury Duty 
 

WSP is committed to strengthening the spirit of citizenship among AmeriCorps members, and 
believes that serving on a jury is an important responsibility of citizenship.  Accordingly, members 
will be encouraged to serve jury duty, and will not be penalized for doing so.  Members serving as 
jurors will continue to accrue their normal service hours and receive their living allowance and 
health benefits.  They also may keep any reimbursements for incidental expenses received from the 
court. 
 
Member Compliance Guidelines: 
• If time off for a jury duty summons is required, please notify your mentor and the WSP Project 
Director, Carrie Gergits, 707‐725‐8601. 
 

Voting/Voter Registration 
 

Participation in the electoral process through voting is a key element of citizenship.  Therefore, 
members who are unable to vote before or after service hours will be allowed to do so during 
service hours.   
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Member Compliance Guidelines: 
• If  required,  arrange with  the mentor when  time  can be  taken  from  service  to  vote,  and  the 
allowable length of absence from the site. 

• Please note that AmeriCorps service hours may not be used to conduct voter registration drives. 
 

     Medical Appointments 
 

Members should give their supervisors a minimum of 3 business days’ notice of scheduled medical 
and dental appointments.  When possible, appointments should be made for earlier in the morning 
or later in the afternoon so that the Member is only absent for a portion of the service day. 

     Injuries & Illnesses (Not Service Related) 
 

If a Member is too sick or injured to report for their duties, they must call their placement site office 
prior to the time they were scheduled to report in.  For example, if a Member is scheduled to come in 
at 8:00 AM, they should call by 7:45 AM. Members should call in for themselves unless they are too ill 
or injured to make a phone call, for example, in the hospital, then a family member or friend 
designated in advance should call in for the Member. The program staff may request a doctor's note 
for days missed from service if sick leave abuse is suspected.  Members are also expected to cancel 
any appointments, meetings, activities, etc.  
 
Documentation and Reporting  
 
Part of WSP’s mandated requirements are to compile appropriate data and documentation for 
reporting, funding and evaluation purposes. All WSP program participants are required to submit 
necessary data and documentation in a timely manner. 
 
Member Compliance Guidelines: 

• Complete and submit required documentation as specified in Member Handbook. 
• Ensure  ample  time  and  resources  are  devoted  to  compiling  and  submitting  required 
documentation. 
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Field Gear Policy 
 
Members are issued gear from WSP, and are responsible for all gear from the time of issuance or check 
out through the end of the term of service. If any gear item is worn out and warrants replacing, 
members are required to notify WSP staff immediately, who will arrange a replacement if necessary. If 
gear is lost or destroyed due to misuse, members will be held accountable, up to and including financial 
compensation. 
 
All WSP members are issued the following field gear items at the beginning of their term of service: 

• Stream chest waders 
• Stream wading boots 
• Wading safety belt 
• Boot gravel guards (gaiters) 
• First Aid Kit 
• Rescue throw bag 
• Rain gear (jacket and pants) 
• CCC hat 

 
WSP has a limited quantity of the following field gear items available for individual check out at the 
beginning of their term of service. Check out can be arranged by contacting the WSP Office Manager and 
completing an Inventory Transaction Log: 

• Sleeping bags 
• Sleeping pads 
• Tents 
• Lighting: headlamps, lanterns 
• Cooking: Camp stoves, pots and pans 
• Rain gear 
• Back packs 
• Field guides 

 
At the end of the term, members will be required to return all issued or checked out gear. Gear should 
be clean and neatly packaged (i.e. waders rolled up and tied, sleeping bags washed and stored in stuff 
sack, etc.), with the overall condition of each item and any specific areas of defect (i.e. leaks) clearly 
labeled with a marker.  
 
If issued or checked out gear is lost and not returned at the end of the service term, the member will be 
charged for the depreciated cost of the missing items.  These charges must be paid before the member 
service hours will be awarded. 
 
Member Compliance Guidelines: 

• Use and maintain gear properly. 
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Vehicle Policy 
 
Every member, prior to operating a CCC, State, or Federal vehicle, is required to: 

• Hold a valid California Driver License (Members holding  licenses from other states must hold a 
California Driver License as well.  The process of getting a license in California may take 30 days.) 

• Submit a California Department of Motor Vehicles (DMV) driving record  
 
Drivers of all State vehicles must pass both the CCC Blue Card and behind‐the‐wheel safety driving tests.  
 
Members are required to notify their mentor and WSP Project Director immediately if the member 
receives a Driving under the Influence (DUI) or Reckless Driving – Alcohol Related citation during their 
term of service.  Failure to notify your mentor and the Project Director, whether you continue to drive or 
not, may be grounds for termination. 
 
The use of a personal vehicle for State business requires pre‐approval from WSP staff.  An 
“Authorization to Use Privately Owned Vehicles on State Business” (STD. 261) must be on file.  Members 
authorized to drive personal vehicles must have appropriate insurance and a current California Driver’s 
License. Members should plan their work schedule to avoid driving personal vehicles for official State 
business whenever a State vehicle is available.  Members should also try to avoid driving after dark 
when possible. 
 

Driving, Cell Phone and Safety Belts 
 

It is the responsibility of all members driving State and Federal vehicles to use good judgment and 
drive defensively at all times. AmeriCorps drivers and passengers must wear safety belts while riding 
in or driving a State or private vehicle while on State time. Members must follow the particular 
procedures set forth by their placement site in order to be authorized to drive State or Federal 
vehicles operated by that agency. Members will not drive any vehicle for official State business while 
under the influence of drugs or alcohol.  
 
In California, it is illegal to use a hand held cell phone while driving a motor vehicle and WSP 
considers this an unsafe practice. All members must refrain from using a hand held cell phone while 
driving a motor vehicle during their service. 
 
Violation of this policy can result in disciplinary action including suspension of driving privileges and 
termination. 

 

Voyager Card 
 

Voyager cards are issued to members who drive CCC or DFG vehicles for WSP related work and 
trainings.  Every member who is issued a Voyager card will also be assigned a PIN number.  This PIN 
is needed to make purchases with the card.  It is the member’s responsibility to store their PIN in a 
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safe, secure place away from their card.  If a PIN is forgotten, or a card is lost/stolen, it is the 
member’s responsibility to notify the WSP Member Coordinator immediately.   
 
Directions for using the Voyager Card: 

1. Swipe the card through the magnetic slot or give to station attendant for processing 
2. Enter PIN number 
3. Enter the current vehicle odometer reading 
4. Begin fueling 
5. Remove fuel receipt from card reader and secure it 
6. Mail receipts to WSP Office with monthly paperwork due on the 10th 

 
Acceptable purchases include:  

• Fuel (unleaded, diesel, propane and compress natural gas) from self‐service islands* 
• Car wash (two per vehicle per month) 
• Emergency services (battery/terminal cables, fluids, head/tail‐lights, bulbs, belts/hoses, tires, 
wiper blade/refills,  individual spark plugs  (not sets), emergency engine  repair,  replacement 
radiator/fuel tank caps)  ALWAYS PURCHASE THE LEAST EXPENSIVE ITEM 

• National  Automobile  Club  (lockouts,  fuel  delivery,  tire  service,  battery  jumps  and  vehicle 
towing) THE NUMBER IS 1‐800‐660‐6065 

 
*Full‐service islands are not to be used, unless the driver has documentation of a physical limitation 
on file with WSP, or under‐hood, tire, or emergency services are needed.   
 
Card processing reminders: 
 
• There are only THREE transactions permitted daily for all cards 
• Driver must ensure station attendant is processing the Voyager card as a CREDIT CARD 
• If you make a purchase before 5:00am or after 8:00 pm Monday through Friday, weekends or on 

holidays,  the  station attendant will need  to call VFS Sales Authorization at 1‐800‐987‐6589  to 
complete the transaction. 
 

Receipts  
 
Keep every receipt you get for Voyager card transactions, including gas purchases.   If you are 
making a purchase other than fuel, the receipt must be itemized and have your signature.  You are 
required to mail the receipts to the office with your monthly paperwork that is due on the 10th.  It is 
CCC policy that fuel receipts never remain in the vehicle so please be sure to have a safe place to file 
them (wallet, backpack, etc.).   
 
Members will be individually notified in writing when purchases are made with the Voyager fuel 
card that requires clarification.  This notification may require additional information from the 
member in the form of additional receipts or written responses.   
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Vendors 
 
The Voyager Card is accepted at the following participating retailers statewide: 

Amoco      Marathon 
Ashland      Mobil 
BP/BP Procare    Phillips 66 
Chevron      Shell* 
Circle K      Sunoco  
Citgo      SuperAmerica 
Conoco      Texaco 
Exxon      Unoc al 76 
Getty      Wilco 
Texaco Express Lube 
Jiffy Lube International 
Oil Changer Stations 
National Automobile club 

 
*A small number of the Shell locations in rural California lack the equipment to process a Voyager 
Card.  Please check with the station before you pump gas.  
 
National Automobile Club (NAC) 
 
*This section applies to CCC vehicles only.  NOTE: THIS SERVICE IS NOT TO BE USED FOR DFG 
VEHICLES.   
 
The NAC emergency roadside service number may be used in the event that a CCC vehicle is 
disabled and located on a public street, highway or in a public parking garage, within the boundaries 
of the State of California.  If you are ever in need of this service, follow these directions: 
 

1. Call  the National Automobile Club at 1‐800‐660‐6065  (this number  is also  located on  the 
windshield of state vehicles) 

2. Provide the following information: 
3. Your name (be sure to identify yourself as an employee of the State of California, California 

Conservation Corps) 
4. Vehicle location and vehicle information (year, make, model) 
5. State the nature of the call (lockout, flat tire, out of gas, etc.) 
6. Get the estimated time of arrival. 
7. You must give the fuel credit card to the NAC representative upon repair of the vehicle or 

completion of towing. 
8. Secure the receipt 
9. Make sure that all information is written on receipt (date, location, license number, driver’s 

name, type of service). 
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Services Provided by NAC 
 

• Mechanical First Aid: Minor mechanical adjustments  to enable a state vehicle  to be safely 
operated 

• Battery Service:  A “jump start” applied to a discharged battery 
• Tire Change:   Removal of a flat or damaged tire and replacement thereof with the  inflated 

spare carried by such state vehicles 
• Gasoline, Oil  and Water  Delivery:    Delivery  of  gasoline,  oil  or water  to  a  disabled  state 

vehicle at the retail sales price of any gasoline or oil so delivered 
• Lockout:   Retrieval of  the  ignition key when  locked  inside  the  state vehicle,  to  the extent 

that  it  is retrievable without material risk or damaging the state vehicle.   This service does 
not include key making or locksmith service. 

• Towing:    Towing  any  state  vehicle  that  cannot  be  safely  operated  from  the  scene  of 
disablement to the business  location of the nearest state approved service station or state 
operated garage.   A state vehicle may be  towed  to  the  location of  the servicing company 
when  qualified  repairs  are  not  available,  and  held  until  further  instructions  are  received 
from the WSP office. 

 

Second Term of Service Policy 
 
To be eligible for a second term of service with WSP, members must receive a satisfactory performance 
review for their first term of service and complete all program requirements.  Satisfactory evaluation 
focuses on factors such as completing the required number of hours; satisfactorily completing 
assignments, tasks, and projects; paperwork; outreach hours; and any other criteria that was 
communicated to the member during their term of service. 
 
Members interested in serving a third or fourth term with the program will have applications considered 
on a case‐by‐case basis. The same eligibility applies. 
 
Note: Eligibility for a second term of service does not guarantee selection or placement. The member 
will still need to submit an application and go through the interview process.  
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Transfer Policy 
 
A transfer is defined as an AmeriCorps member who retains the service hours she or he has earned and 
applies them toward the completion of his or her Education Award by either: moving to a different 
geographic site within the same program, or, moving to a completely different AmeriCorps program. 
While the transfer may occur to meet compelling personal circumstances, the transfer must also meet 
programmatic needs.   
 
Technically, a member has no right of transfer within a program. All requests for transfer, either within 
WSP, or to another AmeriCorps program, must go through the WSP Project Director. 
 
Member Compliance Guidelines: 
 
Transfer to Another AmeriCorps Program ‐ The transfer of a member and his or her service hours from 
one AmeriCorps program to another must be done within certain parameters. Foremost, the 
transferring member must be leaving Program A for a compelling personal reason as determined by 
Program A. The transferring member must apply to and be accepted by Program B, and Program B must 
have an open slot available in order to offer enrollment. 
 
Compelling Personal Circumstance Defined ‐ CNCS allows each WSP Project Director to decide on a 
case‐by‐case basis whether compelling personal circumstances are present. To warrant a finding of 
compelling personal circumstances, "the situation must be beyond the member's control." 
Programmatic situations that are out of the control of the member may be determined to be compelling 
personal circumstances. Other examples of compelling personal circumstances include sickness or illness 
of the member or death or critical illness of a person in the member's immediate family (spouse, parent, 
sibling, child, parent, guardian, and, in certain instances, fiancée/significant other).   
 
*Situations that do NOT constitute compelling personal circumstance include:  

• going back to school, 
• greater work/service experience, 
• greater social opportunities, 
• accepting other employment opportunities, 
• desire to move where living costs are lower. 

 
Transfer Within WSP ‐ Transfers should be based on legitimate programmatic reasons such as 
community need, organizational capacity, and mentor and placement‐site circumstances. Transfers are 
very rarely made. 
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Non­Completion of Service Hours Policy 
 
Members are required to complete a minimum of 1700 hours of service during a period of 10 ½ months 
and not more than one year, unless there is a break in their service for compelling personal 
circumstance. At the end of the program or at the end of 10 ½ months of service, if a full‐time member 
falls short of completing the required 1700 service hours for compelling personal reasons as described 
above, she or he is eligible to receive a prorated Educational Award. A member must have completed 
15% of their term of service (255 hours for full‐time participants) to be considered eligible for a prorated 
Education Award. 
 
If a member is released for cause or leaves WSP for a personal reason that is not compelling as 
determined by the WSP Project Director, the member cannot receive any portion of his or her Education 
Award.  Members cannot receive a prorated Education Award if they resign for non‐compelling reasons.  
 
Member Compliance Guidelines: 
Completion of the required number of service hours is not the only criteria that must be met in order to 
be eligible for the Education Award. The member must also satisfactorily complete assignments, tasks, 
paperwork and projects as defined by WSP staff and project mentors, and meet any other performance 
criteria that have been clearly communicated at the beginning of the term of service. Such requirements 
include the completion an Individual Service Project (ISP). 

Personal Compelling Circumstances Policy 
 
A determination of personal compelling circumstances for release from the program is made by the 
program director based on the criteria set forth by the Corporation for National and Community Service 
(§ 2522.230, see below) and in compliance with all local, state, and federal laws. 
 
The member must submit a written request to be released from the program due to personal 
compelling circumstances and provide reasonable documentation to the program supervisor. The 
program supervisor will review the request and provide a recommendation to the program director. The 
program director will consult with CV if necessary and make a determination to release or not release 
the member for personal compelling circumstances based on the criteria in § 2522.230 and 
documentation provided. All correspondence, documentation, and the final determination will become 
part of the member’s personnel file and kept for the required five years. CV will be notified of the 
release. 
 
§ 2522.230  

(a) Release for compelling personal circumstances.  
(1) An AmeriCorps program may release a participant upon a determination by the program, 

consistent with the criteria listed in paragraphs (a)(5) through (a)(6) of this section, that the 
participant is unable to complete the term of service because of compelling personal 
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circumstances. 
(2) A participant who is released for compelling personal circumstances and who completes at least 

15 percent of the required term of service is eligible for a pro‐rated education award. 
(3) The participant has the primary responsibility for demonstrating that compelling personal 

circumstances prevent the participant from completing the term of service. 
(4) The program must document the basis for any determination that compelling personal 

circumstances prevent a participant from completing a term of service. 
(5)  Compelling personal circumstances include: 
        (i) Those that are beyond the participant's control, such as, but not limited to: 

(A) A participant's disability or serious illness; 
(B) Disability, serious illness, or death of a participant's family member if this makes 

completing a term unreasonably difficult or impossible; or 
(C) Conditions attributable to the program or otherwise unforeseeable and beyond the 

participant's control, such as a natural disaster, a strike, relocation of a spouse, or the 
nonrenewal or premature closing of a project or program, that make completing a 
term unreasonably difficult or impossible; 

        (ii) Those that the Corporation, has for public policy reasons, determined as such, including: 
(A) Military service obligations; 
(B) Acceptance by a participant of an opportunity to make the transition from welfare to 

work; or 
(C) Acceptance of an employment opportunity by a participant serving in a program that 

includes in its approved objectives the promotion of employment among its 
participants. 

(6) Compelling personal circumstances do not include leaving a program: 
(i) To enroll in school; 
(ii) To obtain employment, other than in moving from welfare to work or in leaving a program 

that includes in its approved objectives the promotion of employment among its 
participants; or 

(iii) Because of dissatisfaction with the program. 
(7) As an alternative to releasing a participant, an AmeriCorps*State/National program may, after 

determining that compelling personal circumstances exist, suspend the participant's term of 
service for up to two years (or longer if approved by the Corporation based on extenuating 
circumstances) to allow the participant to complete service with the same or similar AmeriCorps 
program at a later time. 

 

WSP Outdoor Code of Conduct 
 
WSP supports the American Outdoor Code, and requires members to support and adhere to the basic 
Leave No Trace principles of outdoor conduct. 
 
The Code 

• Be clean outdoors: 
• Treat the outdoors as a heritage. 
• Take care of the outdoors for yourself and others. 
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• Keep all trash and garbage out of lakes, streams, fields, woods, and roadways. 
• Be careful with fire: 
• Prevent wildfires. 
• Build fires only where they are appropriate. 
• When finished using a fire, 
• Make sure it is out cold, 
• Leave a clean fire ring, or 
• Remove all evidence of the fire. 
• Be considerate in the outdoors: 
• Treat public and private property with respect. 
• Use low‐impact methods of hiking and camping. 

 
Be conservation‐minded: 

• Learn how  to practice good  conservation of  soil, water,  forests, minerals, grasslands, wildlife, 
and energy. 

• Urge others to do the same. 
 
Leave No Trace Principles 
 

1. Plan Ahead and Prepare: 
 
Proper trip planning and preparation helps hikers and campers to accomplish trip goals safely and 
enjoyably while minimizing damage to natural and cultural resources.  Campers who plan ahead can 
avoid unexpected situations and minimize their impact by complying with area regulations such as 
observing limitations on group size. 
 
Anglers need to plan ahead by having permission on private land and by adhering to proper license 
and permit requirements.  Anglers need to know the fishing laws and be prepared to care for their 
catch.  Know the weather forecast and take proper safety equipment including life jackets, if 
appropriate.  Leave a trip plan. 
 
2. Travel and Camp on Durable Surfaces: 
 
Damage to land occurs when visitors trample vegetation or communities or organisms beyond 
recovery.  The resulting barren areas develop into undesirable trails, campsites, and soil erosion.  
Erosion causes fish habitat to be covered.  Boaters should motor slowly in shallow water because of 
safety reasons and to reduce disturbance of the bottom. 
 
3. Dispose of Waste Properly (pack it in, pack it out): 
 
This simple yet effective saying motivates backcountry visitors to take their trash home with them.  
It makes sense to carry out of the backcountry the extra materials taken there by your group or 
others.  Minimize the need to pack out food scraps by carefully planning meals.  Accept the 
challenge of packing out everything you bring. 
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Take everything back in your pack, even line trimmings.  Use a sealed plastic container to take out 
any leftover food.  Fish entrails and human body waste should be buried at least 6‐inches deep and 
200 feet from water, trails or campsites. 
 
4. Leave What You Find: 
 
Allow others a sense of discovery: leave rocks, plants, animals, archaeological artifacts, and other 
objects as you find them.  (It may also be illegal to remove archaeological artifacts.) 
 
In areas such as state parks, permission or permit is required for taking of rocks, plants, animals or 
archaeological artifacts.  Within required limits, you may harvest fish according to the rules and with 
proper permits/licenses, but you should consume what is harvested.  Do not modify stream 
bottoms. 
 
5. Minimize Campfire Impacts: 
 
Some people would not think of camping without a campfire, yet the naturalness of many areas has 
been degraded by overuse of fires and increasing demand for firewood. 
Burned areas causes increased erosion.  Campfire areas are unsightly near streams and lakes. 
 
6. Respect Wildlife:   
 
Quick movements and loud noises are stressful to animals.  Considerate campers observe wildlife 
from afar, give animals a wide berth, store food securely, and keep garbage and food scraps away 
from animals.  Help keep wildlife wild. 
 
Quick movements and loud noises also reduce fish catching opportunities.  Respectfully handle fish 
that are caught and baits that are brought.  If you are keeping a fish, dispatch (kill) it quickly and 
humanely, such as with a blow to the head or slitting the gills.  Use lead‐free fishing tackle.  Do not 
throw rocks into a stream or lake. 
 
7. Be Considerate of Other Visitors: 
 
Thoughtful campers travel and camp in small groups, keep the noise down, select campsites away 
from other groups, always travel and camp quietly, wear clothing and use gear that blends with the 
environment, respect private property, and leave gates (open or closed) as found.  Be considerate of 
other campers and respect their privacy. 
 
Travel and fish quietly so as not to disturb the angler or the fish.  Wear clothing that blends with the 
environment, such clothing also minimizes you scaring the fish. 

 
Wilderness Ethics 
 

Please practice Leave No Trace hiking and camping.  You can reduce your impact on the 
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environment by observing these guidelines: 
 
Camping: 
 
Camp in trees as opposed to meadows. Pine duff can withstand use much better than fragile 
meadow flowers and plants. Trees also offer you privacy and shelter from the wind. Camp at least 
100 feet from trails and water. Animals will not come to water if you are too close. 
 
Fire: 
 
Use a small camp stove and avoid building campfires whenever possible. Campfires consume scarce 
vegetation and leave permanent scars on the rocks and land. Also, the risk of starting a forest fire is 
less when using a stove. 
 
Sanitation: 
 
Bury human waste in the top six to eight inches of soil at least 100 feet from water sources, and 
urinate well away from trails and water sources. If you must use soap, make sure it is biodegradable.
 
Refuse: 
 
Pack out all garbage, litter and extra food. Nothing should be left behind. Food scraps, like egg and 
peanut shells and orange peels, take a long time to de‐compose and are eyesores to other hikers.  
 
Pets:  
 
Pets are sometimes allowed in the wilderness: however, they must be kept under control at all 
times. Pets must not be allowed to chase wildlife.  
 
Travel: 
 
Travel in wilderness areas is restricted to foot or horseback. No motorized or mechanical 
equipment, including chainsaws and bicycles, is allowed. Group size may also be restricted.  
 
Trails:  
 
Use existing trails, and avoid cutting switchbacks. Shortcutting does not save time and will cause 
serious erosion problems.  
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WSP Prohibited Activities 
AmeriCorps members are expressly prohibited from engaging in lobbying activities or partisan political 
activities, in the course of their duties, at the request of program staff, or in a manner that would 
associate their activities with AmeriCorps WSP.   
 
AmeriCorps members, like any other citizen, may participate in lobbying or advocacy activities, but may 
do so only on their own time, at their own expense, and not while wearing an AmeriCorps uniform.  
 
Examples of prohibited political activity include, but are not limited to, the following: 
 
Prohibited Political Activities  

• Any comment asking an elected official for their support of future funding for AmeriCorps. 
• A  request  made  to  other  individuals  asking  them  to  speak  to  their  elected  officials  about 

continued funding for AmeriCorps. 
• Organizing a letter‐writing campaign to Congress. 
• Printing politically‐charged articles in a Corporation or WSP funded newsletter. 
• Taking part in political demonstrations or rallies. 
• Advocating  changes  in  state or  local  laws,  including  state or  local ballot  initiatives, and other 

advocacy activities related to protests, petitions, boycotts, or strikes. 
• Advocacy  for  or  against  political  parties,  political  platforms,  political  candidates,  proposed 

legislation, or elected officials. 
• Conducting voter registration drives. 
• Assisting, promoting, or deterring union organizing, or  impairing existing contracts for services 

or collective bargaining agreements. 
• Engaging in partisan or election politics. 

 
Other prohibited activities include the following: 

• Engaging in religious instruction. 
• Serving with a for‐profit business as part of education and training component of the program. 
• Providing assistance to a business organized for profit.  
• Activities that pose a significant safety risk to participants or others. 
• Permitting a member  to  fill  in  for or displace an absent employee. By  law, members may not 

under  any  circumstances  perform  services,  duties  or  activities  that  were  assigned  to  an 
employee or to an employee who recently resigned or was discharged. Programs may not use a 
member  in  a way  that will  displace  an  employee  or  position,  or  infringe  on  an  employee's 
promotional opportunities.  

• Writing a grant application to the Corporation or to any other Federal agency 
• Fundraising  

 
Examples of permissible member activities:  

• Soliciting several cans of paint from a store to meet an unanticipated need.  
• Organizing an occasional "serve‐a‐thon" in which members recruit individuals to obtain sponsors 

in advance of an approved direct service event.  
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• Writing a mini grant for a watershed/salmonid environmental education event. 
                              
Examples of member activities that are NOT permissible:  

• Preparing  a  grant  proposal  (or  performing  other  fundraising  functions)  to  help  the  grantee 
achieve its matching requirements or to pay an organization's general operating expenses.  

• Conducting research or writing for a Federal grant  
• Providing fundraising assistance to other community‐based organizations that do not provide an 

immediate and direct support to a grantee's approved direct service activity.  
• Fundraising or soliciting food donations 

 

Member Rights and Responsibilities 
 

Like any group of individuals working together, AmeriCorps members must follow certain rules and 
regulations in order to be effective.  The rights and responsibilities listed below are merely illustrative, 
and your WSP Project Director may identify others.  
 
 

Rights: 
 

I.  Participation in the Corporation and its programs and projects must be based on merit and equal 
opportunity for all, without regard to factors such as race, color, national origin, sex, sexual 
orientation, religion, age, disability, political affiliation, marital or parental status, military service, or 
religious, community, or social affiliations. 
 
II. You have a right to reasonable accommodation for disabilities. Programs must furnish reasonable 
accommodations for the known physical and mental limitations of qualified AmeriCorps members. 
 
III. If you believe your rights have been violated, you may report such violations to the directors of 
your program, who must establish and maintain a procedure for filing and adjudicating certain 
grievances.  You may also file discrimination‐related grievances with the Equal Opportunity 
Counselor of the Corporation for National and Community Service at (202) 606‐5000, ext. 312 
(voice), or (202) 606‐5256 (TTY). 

 
Responsibilities: 
 

I. To earn an education award, you must satisfactorily complete your program requirements and 
your full term of service (at least 1,700 hours during a 10 ½ ‐ month period for the full‐time award 
and at least 900 hours over 5 ½ ‐ month period of time for the part‐time award). 
 
II. Satisfactory service includes attendance, compliance with applicable rules, a positive attitude, 
quality service, and respect toward others in the program and in the community. 
III. You may be asked to sign a contract stating your rights and responsibilities while in AmeriCorps. 
You must abide by  this contract and  follow  the  rules of your program. You may be suspended or 
terminated if you violate the stated rules of behavior. 
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WSP Disciplinary Policy 
 
Discipline is training that is intended to produce a specific change in character or pattern behavior.  
Discipline can range from ongoing "preventive" training, such as orientation and counseling, to 
dismissal.   
 
Member Compliance Guidelines: 
 
All AmeriCorps members must adhere to the AmeriCorps Member Rules of Behavior and uphold the 
WSP Standards of Conduct as described here and in the Member Handbook.  WSP presents this 
information to members during orientation.  
 
The disciplinary measures available to the WSP Project Director, Project Manager, Mentors, and the CCC 
Center Director include the following: 
 

• Guidance  &  Orientation  –  During  the  AmeriCorps  member  orientation,  members  are  told 
exactly what  is expected, why  it  is expected, and what happens  if expectations are not met.  
When the member first reports to the Placement Site, the mentor will  introduce the members 
to  the  Placement  Site’s  procedures  and  rules,  as  part  of  the  mandatory  Placement  Site 
Orientation. 

 
• Verbal Warning, Informal & Formal – These are steps to point out to the member exactly what 

the offense is and the implication of a repeat offense.  An informal warning may take the form 
of a mild reminder; formal verbal warnings are more serious.  The mentor, WSP Project Director 
or Project Manager may give verbal warnings.  Notes from this verbal warning may be put in the 
member’s personnel file.  In the event of a serious violation of one of the AmeriCorps Member 
Rules of Behavior, this may be the first/ last step before termination. 

 
• Written Reprimand – A written reprimand documents a violation, incident, or series of incidents 

that will  result  in  termination  if  continued.    The  written  reprimand must  be  signed  by  the 
member and the mentor, WSP Project Director or Project Manager.  The reprimand will address 
the offense, advice given  to  the member on how  to  correct performance, and any additional 
disciplinary action taken.  The reprimand will be placed in the member’s personnel file. 

 
• Termination – This is the final step.  In the event of a serious violation of one of the AmeriCorps 

Member Rules of Behavior, it may be the first/ last step.  The WSP Project Director or designee 
will complete a Notice of Separation  listing  the  reason  for  termination and give a copy  to  the 
AmeriCorps member at the time of termination.  In the event the member refuses to accept his 
or  her  termination  notice,  a  copy  will  be  sent  to  the  address  listed  on  their  “Emergency 
Notification Form”. 
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                                                     AmeriCorps Member Discipline System Matrix 

Cod
e 

Infraction Description 
Number of Incidents 
   1        2        3        4         5 

Tim
e 
Acti
ve 

Other 
Factors 

1 

POSSESSION  /  USE  OF 
ALCOHOL /  ILLEGAL DRUGS 
OR DRUG PARAPHERNAILIA 
ON  STATE  OR  PLACEMENT 
SITE PROPERTY/FUNCTION 

S/R          L 
REFER  TO 
ADP POLICY 

2 
POSSESSION OF A WEAPON 
ON  STATE  OR  PLACEMENT 
SITE PROPERTY/FUNCTION 

S/R  R       
L  Refer  to 

Placement 
Site policy 

3 
THEFT OF PLACEMENT SITE, 
WSP,  OR  WSP  PARTNER 
PROPERTY  

S/R  R       
L 

REIMBURSE‐
MENT 

4 
INVOLVEMENT  IN 
FIGHTING 

S/R  R       
L 

 

5 
THREATS OF  VIOLENCE OR 
INTIMIDATION 

S/R  R       
L 

 

6 
SEXUAL  /  RACIAL  / 
GENERAL HARRASSMENT 

S/R  R       
L 

 

7 
REFUSAL  TO  WORK  OR 
REPORT  TO  PLACEMENT 
SITE 

S/R  R       
L 

 

8 
HEALTH  AND  SAFETY 
VIOLATIONS 

U/
S/R 

S/R  R     
L 

 

9 
KNOWINGLY GIVING  FALSE 
INFORMATION TO STAFF 

U/
S/R 

S/R  R     
L 

 

10  INSUBORDINATION 
U/
S/R 

S/R  R     
L 

 

11  VIOLATION OF SICK POLICY  A 
U/
R 

R     
L 

 

12 

DESTRUCTION  OR 
UNAUTHORIZED  USE  OF 
PLACEMENT  SITE,  WSP, 
WSP  PARTNER,  OR 
PERSONAL PROPERTY 

A 
U/
S/R 

R     

L 

REIMBURSE‐
MENT 

13 
INCOMPLETE  OBJECTIVE 
TRACKING 

W  N  U  S/R  R 
L 

 

14  A.W.O.L. FROM SERVICE 
U/
S/R 

S/R  R     
L 

 

15  UNAUTHORIZED BREAK 
U/
S/R 

S/R  R     
L 
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16 

LEAVING 
SERVICE/TRAINING OR 
MANDATORY EVENT EARLY 
 

U  S  R      1   

17 
IMPROPER  CONDUCT  IN 
THE COMMUNITY 

U/
S/R 

S/R  R  R    L   

18 
UNSATISFACTORY  SERVICE 
PERFORMANCE  

N  U  S  R    1 
MONTHLY  / 
QUARTERLY 

19 
REPETATIVE  USE  OF  FOUL 
OR ABUSIVE LANGUAGE 

N  U  S  R    L   

20 
FAILURE  TO  ADEQUATELY 
FOLLOW INSTRUCTIONS 

N  U  S  R    L   

21  OVERALL ATTENDANCE  N  U  S  R    1   

*22 
OUT  OF 
UNIFORM/INAPPROPRIATE 
DRESS 

W  N  U  S  R  1   

24 
LATE  FOR 
SERVICE/TRAINING/ 
MANDATORY FUNCTION 

W  N  U  S  R  1   

25 
VIOLATION  OF  TABACCO 
POLICY 

N  U  S  R    1   

26  OVERALL PUNCTUALITY   W  N  U  S  R  L   

27 
VIOLATION OF PLACEMENT 
SITE POLICIES 

A  A 
U/
S/R 

R    L   

 
KEY: 
 

W= Written warning and reprimand     L=    Incident active for length of service 
 

1=  One Month 
 

N= Needs improvement on Evaluation     R= Removal from Program     
 

U= Unacceptable on Performance Eval     A= Any corrective action except W   
       and triggers Performance Contract 
 

Important: Infractions must be documented and given to member in order to adhere to 
discipline matrix.  

 

Grievance and Appeal Policy 
 
WSP follows CCC and AmeriCorps grievance appeal procedures.  A grievance is a dispute or complaint of 
one or more AmeriCorps members involving the interpretation, application or enforcement of the terms 
of any written or unwritten rule, procedure or policy of the CCC or one of their affiliates. 
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One of the following procedures shall be followed to resolve any grievance except a termination.  The 
CCC Corpsmember Grievance Form (CCC #2‐2) shall be used in conjunction with the following 
procedure.  A copy of all formal grievances and the response to the grievance will be sent to the CCC 
Fortuna Center Director.  The purpose of the grievance procedure is to solve the problem at the lowest 
possible level. 
 
Grievance Procedure 
 
Informal Grievance: 
 

An AmeriCorps Member grievance will be discussed with WSP Project Manager and WSP Project 
Director within seven (7) calendar days of the act resulting in the grievance. 
 
The WSP staff will give their decision or response to the member within seven (7) calendar days of 
the informal discussion. 

 
Formal Grievance: 
 

Level 1: 
 

If the informal grievance is not resolved to the satisfaction of the member, a formal grievance may 
be filed with the WSP Project Director no later than seven (7) calendar days after receiving the 
response from the informal discussion with the WSP Staff.  A CCC Corpsmember Grievance Form 
#2_2 will be used to file the grievance. 
 
The WSP Project Director will respond in writing to the grievant within ten (10) calendar days of 
receipt of the formal grievance. 
 
Level 2:  
 

If the member is not satisfied with the decision rendered by Level 1, the member may appeal the 
decision within fifteen (15) calendar days to the CCC Fortuna CCC Center Director. 
 
The CCC Fortuna CCC Center Director will respond in writing to the grievant within twenty (20) 
calendar days of receipt of the grievance. 
 
Level 3:  
 

If the member is not satisfied with the decision rendered by Level 2, the grievant may request an 
impartial hearing.  Unless mediation was attempted, the hearing must be held within 30 days and 
decided within 60 days of the written grievance. 
 
If the grievant does not agree with the outcome of the hearing, the filing party may submit the 
grievance to binding arbitration before a qualified arbitrator.  If the parties cannot agree upon an 
arbitrator within 15 calendar days, the CaliforniaVolunteers will appoint an arbitrator from a list of 
qualified arbitrators. 
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An arbitration proceeding must be held no later than 45 calendar days after receiving a request for 
arbitration. 
 
A decision must be made by the arbitrator no later than 30 calendar days after the date of the 
arbitration proceeding begins. 
 
NOTE: The cost of the arbitration proceeding must be divided evenly between the parties to the 
arbitration.  If, however, the member prevails in the binding arbitration proceeding, the program 
must pay the total cost of the proceeding and the prevailing parties’ attorney fees. Remedies for 
grievances include, but are not limited to, reinstatement of a member wrongfully suspended or 
dismissed along with credit for service hours missed and back living allowance. 
 

Resignation / Termination Policy 
 
The termination or resignation of an AmeriCorps member results in an immediate forfeit of that 
member's benefits, privileges, and rights. All items issued to that member belong to WSP or the 
placement site and must be returned immediately. The cost of items lost or destroyed by that member 
will be deducted from his or her last stipend check. If a member willfully takes any items, the member 
can be charged with theft and arrested. If a member is terminated, she or he is not permitted to visit 
any CCC Center for any reason without the permission of the Center Director. Any violence can result in 
criminal charges being filed. 
 

Termination Appeal Policy 
 
A terminated WSP member has the right to an initial and immediate review of his or her termination at 
a higher level of authority, before being asked to leave the program.  WSP has established a notification, 
review and termination appeal procedure.  This procedure is distinct from the Reinstatement Program. 
 

Termination Notification, Review and Appeal Procedure: 
 
Notification of Termination ‐ The WSP Project Director (or his or her designee) shall provide the 
member with a Notice of Separation (CCC #137), indicating the reason for termination, the effective 
date, and time of action. Unless the health and welfare of other persons or property is threatened, the 
member will be given the Notice of Separation before being required to leave a CCC Center or a WSP 
placement site. If the member must be removed from the CCC Center or WSP placement site for health 
and safety reasons, the Notice will be mailed to the member's known mailing address. 
 
Initial Review ‐ If the AmeriCorps member believes the termination is unwarranted, she or he may 
immediately request an initial review of the termination and must be allowed a reasonable amount of 
time to prepare for the review. A CCC Corpsmember Termination Appeal Form (CCC #2‐4) will be used. 
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The initial review must be conducted by a staff person who has the authority to modify or retract the 
termination. If an identifiable threat to the health or safety of any person exists, the initial review may 
be waived. The WSP Project Director (or his or her designee) shall provide written documentation 
explaining the reason for such a waiver and will attach such waiver to the CCC copy of the Notice of 
Separation. 
 
Formal Termination Appeal ‐ If the member is not satisfied with the decision made after the initial 
review, she or he shall be allowed to file the CCC Corpsmember Termination Appeal (CCC #2‐4) with the 
WSP Project Director before being required to leave the Center or placement site. If a member waived 
the right to the initial review or was denied the right, he or she may still appeal the termination by 
submitting a Corpsmember Termination Appeal within fifteen (15) calendar days of his or her 
termination to the CCC Center Director. Within twenty (20) calendar days of receipt of the appeal, the 
CCC Center Director shall respond in writing to the appellant. The decision of the CCC Center Director 
shall be final and binding. 
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State and Federal Policies, Standards and Guidelines 
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