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Ludia, ktori dokazu efektivne viest
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dobrovolnikov a dobrovolnicky, su

ako kIuce,
ruky a mysle.

ktoré

odomykaju 1ich

John M. Knibb

Dobrovolnictvo ma na Slovensku dlhodobd tradiciu a aj v sucasnosti nie
je pre ludi ni¢im nezvyc¢ajnym. Ostatny vyskum o dobrovolnictve v nasej
krajine (Brozmanova Gregorova et al.,, 2012) ukazal, Ze vo formalnych
dobrovolnickych aktivitdch sa angazuje viac ako 27 percent obyvatelov
nad 15 rokov. Nové trendy v tejto oblasti pritom poukazuju na to, Ze ak ma
byt praca s dobrovolnikmi a dobrovolni¢kami prospesna pre

vSetky zuCastnené strany, je potrebné investovat energiu do planovania

a vedenia dobrovolnickeho programu. Odpoved na otazku, ako tuto ulohu

Uspesne zvladnut, s¢asti ponuka predloZzeny manual.

Manual sluzi predovsetkym ako podklad pre vzdelavanie v oblasti
manazZmentu dobrovolnictva, ktoré realizuje Platforma dobrovolnickych
centier a organizacif a Univerzita Mateja Bela v Banskej Bystrici. Obsahuje
kratke texty, inStrukcie, navody a cvicenia, ktoré postupne prechadzaju
procesom planovania a vedenia dobrovolnickeho programu v organizacii.
Vychadza najma z nasich niekolkorocnych skusenosti v manazovani

dobrovolnickych programov a vzdelavani v tejto oblasti.

Verime, ze manual sa stane inSpiraciou a sprievodcom nielen pre
koordinatorov a koordinatorky, ktori s manazovanim dobrovolnikov
a dobrovolni¢ok zacinaju, ale aj pre tych a tie, ktori maju v tejto oblasti

uz viacrocné skusenosti.

Autorky



Manazment dobrovolnikov a dobrovolnicok
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MozZno to znie paradoxne, ale aby bola pomoc dobrovolnikov a dobrovolnicok
ucinna, je potrebné jej efektivne organizovanie. Dobrovolnictvo vo svete
dosiahlo taky rozsah, Ze sa vytvoril novy odbor — manaZzment dobrovolnictva.
Dobre pripraveny dobrovolnicky program mdéze zvysit nielen vykonnost, ale
aj profesionalitu neziskovej organizacie a pritom ni¢ neuberd z tvorivosti
a spontaneity dobrovolnikov a dobrovolnicok.

Slovo manazment vzniklo z anglického slova ,to manage’, ¢o znamena riadit, viest,
organizovat, dosiahnut ciel. V ekonomickej literatire mozno najst mnozstvo definicii
tohto pojmu, no pre Ucely naSej publikdcie budeme uvazovat o manazmente ako
o neustalom procese alebo subore nadvazujucich ¢innosti, ktoré musia byt vykonavané,
ak maju byt dosiahnuté urcité ciele. V nasom pripade, ak ma byt praca s dobrovolnikmi
a dobrovolnickami prinosom pre organizaciu, jej klientov a klientky i pre samotnych
dobrovolnikov a dobrovolnicky, musi byt spravne manazovana.

Manazment dobrovolnikov a dobrovolnicok zahfina v podstate vSetky
¢innosti manazmentu od planovania cez organizaciu, koordinaciu az po
komunikaciu a kontrolu a od manazérskej prace s platenymi zamestnancami
a zamestnankynami sa v mnohom nelii. V podmienkach riadenia dobrovolnickej
prace sa vsak aplikaciou tychto ¢innosti zaroven vytvorili Specifické postupy, ktoré
sluZia na presnejsie a lepsie vymedzenie toho, ¢o ma efektivny proces manazmentu
dobrovolnikov a dobrovolnicok v organizaciach obsahovat.

Ak vedenie organizacie rozhodne, Ze dobrovolnicky program zavedie, uvedomuje
si zodpovednost, ktorl nesie za vsSetkych dobrovolnikov a dobrovolnicky. Ochrana
klienta/klientky, ochrana dobrovolnika/dobrovolnicky a nakoniec ochrana vlastnej
organizacie a jej znacky by mala viest organizaciu ku kvalitnému manazmentu, resp.
k profesionalizacii dobrovolnictva v organizécii.



Manazment dobrovolnikov a dobrovolnicok
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Priprava a planovanie
dobrovolnickeho programu

Planovanie dobrovolnickeho programu je doleZitou sucastou manazmentu dobrovolnikov
a dobrovolniGok nielen v organizacii, ktora chce s dobrovolnikmi a dobrovolnickami zacat
spolupracovat, ale i v organizacii, ktord pomoc dobrovolnikov a dobrovolnic¢ok vyuZziva
uz dlhodobo, pripadne je na ich praci chod organizacie priamo zavisly.

Zhodnotenie doterajsej dobrovolnickej
¢innosti a pldanovanie vyuzZitia
dobrovolnikov je prilezitostou
k zhodnoteniu tokov informdcii

a kvality komunikdcie v organizdcii.

—— (ToSner - Sozanska, 2002)

Efektivne planovanie prace s dobrovolnikmi
a dobrovolnickami pozostava z tychto krokov:

N

Definovanie potreby dobrovolnikov a dobrovolni¢ok

Vyber ¢innosti a vypracovanie pracovnej naplne <>

dobrovolnikov a dobrovolni¢ok v

Vytvorenie profilu dobrovolnikov a dobrovolnicok
vhodnych na jednotlivé ¢innosti

UrCenie koordinatora/koordinatorky a dalsie
personalne zabezpecenie programu

______

Vyclenenie materidlnych a finanénych zdrojov
na dobrovolnicky program

______

Pripravenie organizacie na prijatie
dobrovolnikov a dobrovolni¢ok
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Potreba dobrovolnikov vyber ¢innosti a vytvorenie naplne
a dobrovolnicok v organizacii prace dobrovolnikov a dobrovolnicok

Napln prace dobrovolnikov a dobrovolni¢ok zavisi od:

potrieb a moZnosti organizacie,
potrieb a moznosti klientov a klientiek,

_|_ 7L tvorivej fantazie dobrovolnikov a dobrovolni¢ok a zastupcov
a zastupkyn organizacie.

\
Obmedzenia, ktoré limituju ¢innost dobrovolnikov a dobrovolnicok: [ )
dobrovolnici a dobrovolnicky by nemali nahradzat pracu
plateného zamestnanca/platenej zamestnankyne,

"" dobrovolnici a dobrovolni¢ky by nemali robit ¢innost, do ktorych

sa nikomu nechce.

o

Vypiste aktivity, ktoré by mali/mobhli robit, ale doteraz nerobili.

14
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l Z naplne prace by mal dobrovolnik/dobrovolnicka

l pochopit, ako jeho/jej ¢innost pomoZe plneniu poslania

| organizacie a ako suvisi s ostatnymi ¢innostami.

4 I . N .
- | Vytvaranie ponuky ¢innosti pre dobrovolnikov
l a dobrovolnicky je trvaly a otvoreny proces.
: |

=

L_—’—_--———l ——————————-
————__

15



'
7
'
7’
~# Vyberte aktivitu zo strany 14 a vytvorte k nej poziciu.

. 7 Nazov dobrovolnickej pozicie:

| Ca2

vytvorenie profilu dobrovolnikov a dobro-
volnicok vhodnych na jednotlivé ¢innosti

Zoznam uloh/aktivit, ktoré méa dobrovolnik/
dobrovolnicka vykonat v prospech
organizacie a jej klientov a klientok.

Kedy?

Minimalny a maximalny ¢as, ktory bude
dobrovolnik/dobrovolnicka venovat
aktivitam. Den, rano, vecer, raz do tyzdna...?
Ide o jednorazovu alebo dlhodobu aktivitu?
VyZadujeme flexibilitu? Pravidelnost? Kedy
a na ako dlho méa k nam chodit?

S kym?

Bude spolupracovat so zamestnancami/
zamestnankyrnami? Bude pracovat sam,

s inymi dobrovolnikmi/dobrovolnickami?
VyZadujeme schopnost pracovat samostatne
alebo v time?

Kde?

Presné miesto vykonu prace je... Dopravime
dobrovolnika/dobrovolnicku k nam alebo sa
dopravi sam/sama?

Ocakavania/benefity

Co tato pozicia dobrovolnikovi/dobrovolnigke
ponuka alebo neponuka? Méze sa dobrovolnik/
dobrovolni¢ka osobnostne/profesionalne
rozvijat? Comu sa nauci, ¢o ziska? Aké
zruénosti si rozvinie, aké nadobudne?

Skolenie a starostlivost

Musi sa zucastnit Skolenia? Supervizie?
Aké bude dalSie vzdelavanie?

Aké bude dlzka pripravy/vzdelavania?

Ifinancie
Co vSetko si méa dobrovolnik/dobrovolnicka
finan¢ne hradit sam/sama? (ak vobec)

Vyber dobrovolnikov a dobrovolnicok

Co od dobrovolnika/dobrovolnicky
vyZadujeme? CV/dotaznik/referencie/vypis
z registra trestov/pohovory/test

16

Aké su jeho/jej zakladné
socidlno-demografické vlastnosti?
(vek, vzdelanie, rod, pracovna pozicia a pod.)

Aké by mal/mala mat
vedomosti a zrucnosti?

vedomosfi o
/L(\\L\\“
/
1
/
1
1
o I
VoSO /
\ S S -,
\\ y s -
\ e
' L L.estttt Tt e © Aké by mal/mala mat postoje,
jk(jgenoﬁf o vlastnosti? Aky/aka by mal/mala
byt?
Ql /// \\ ......oo . ooo N ‘
Q{\é\“\ L’ e Aké dalSie poziadavky na neho/
) ' nu mame? (konkrétna skdsenost,
1 N zdravotny stav a pod.)
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Urcenie koordinatora/koordinatorky
dobrovolnikov a dobrovolnicok

vyclenenie materialnych a financnych
zdrojov na dobrovolnicky program

Koordinator/koordinatorka dobrovolnikov je kli¢ovou postavou
dobrovolnickeho manazmentu.

Podla E. Mydlikovej (2001, s. 23) existuju v podstate tri zdkladné pozicie v riadeni
dobrovolnikov a dobrovolnicok:
dobrovolnikov a dobrovolnicky riadi veduci/veduca
organizacie sdm/sama,
dobrovolnikov a dobrovolnicky riadi ¢len/¢lenka alebo
zamestnanec/zamestnankyna Ci klient/klientka organizacie,
koordinatorom dobrovolnikov a dobrovolnicok je samotny
dobrovolnik/dobrovolnicka.

e e =
Je nevyhnutné, aby sa manazment dobrovolnikov a dobrovolni¢ok | ‘
stal sticastou celkového riadenia a vedenia organizacie a aby sa
koordinacia prace s dobrovolnikmi a dobrovolnickami stala pevnou l ‘
sUcastou pracovnej naplne osoby, ktora je touto funkciou poverena. |

18

Povinnostami koordinatora/koordinatorky dobrovolnikov a dobrovolni¢ok su najma:
vyhladavat dobrovolnikov a dobrovolnicky,
uskutocnovat vyber dobrovolnikov a dobrovolnic¢ok a Uvodné pohovory so ’
zaujemcami a zaujemkyriami o dobrovolnicku pracu v organizacii, o
vypracovat pracovnu napli dobrovolnikov a dobrovolnicok,
vypracovat zmluvu s dobrovolnikom/dobrovolnickou,
uskutocnovat zaskolenie dobrovolnikov a dobrovolnicok,
zalozit a viest evidenciu dobrovolnikov a dobrovolnicok,
koordinovat pracu dobrovolnikov a dobrovolnicok v organizacii,
odborne usmernovat dobrovolnikov a dobrovolnicky,
poskytovat podporu dobrovolnikom a dobrovolnickam a zabezpecit ich superviziu,
hodnotit pracu dobrovolnikov a dobrovolni¢ok,
vypracovat systém odmerovania dobrovolnikov a dobrovolnicok,
v pripade potreby ukoncit spolupracu s dobrovolnikom/dobrovolnickou,
sprostredkovat komunikaciu medzi dobrovolnikmi a dobrovolnickami a ostatnym
personalom, klientmi/klientkami a vedenim organizacie atd.

Materialne a financné zdroje na dobrovolnicky program mézu zahfnat napr. obcerstvenie
pre dobrovolnikov a dobrovolnicky, oblecenie pre dobrovolnikov a dobrovolni¢ky, pracovné
pomdbcky, motivacné programy, ale aj na naklady spojené s koordindciou programu ako
odmena pre lektorov a lektorky na skoleni, odmena pre supervizora/supervizorku, mzda
pre koordinatora/koordinatorku dobrovolnikov/dobrovolni¢ok atd.

-- Materialne zdroje ---""-mmmmmmmmmmommmmmmmmmmmmmmmmmommmosees H

Vyclenenie materidlnych a finanénych zdrojov tykajtcich sa dobrovolnickeho programu
v organizacii je predpokladom jeho ,bezproblémového" priebehu. Naplanovanie tychto
zdrojov moze predist komplikaciam a problémom pri samotnej praci s dobrovolnikmi
a dobrovolnickami ¢i vymedzovani nevyhnutnych prostriedkov v Case, ked je uz financny
rozpocet pre organizaciu schvaleny.

19



Pripravenie organizacie na prijatie
dobrovolnikov a dobrovolnicok

Ak chceme vytvorit dobrovolnicky program, ktory doposial neexistoval, potrebujeme
k tomu motivovat najprv tim organizacie, v ktorej pdsobime. Bez toho, aby sucasni
zamestnanci/zamestnankyne vedeli, o im dobrovolnici a dobrovolnicky prinest a ako
sa s dobrovolnikmi a dobrovolnickami ma pracovat, je snaha o ich integraciu a vzajomnu
spolupracu marna. V. mnohych pripadoch moéze ist o opravnené obavy zo strany
zamestnancov/zamestnankyn tykajlce sa dobrovolnikov
a dobrovolnicok, a to:

obavy zo zniZenia kvality sluZieb,

obavy z nespolahlivych dobrovolnikov
a dobrovolnicok,

obavy z moznych pravnych komplikacii,
odmietanie vyssSieho pracovného nasadenia, obavy zo straty zamestnania,
obavy z potreby riadit dobrovolnikov a dobrovolnicky bez predchadzajicej
skusenosti,

obavy zo straty kontroly (McCurley, Lynch, 2000, s. 88).

Vstup dobrovolnika/dobrovolnicky do organizacie predstavuje

systémovu zmenu a otvorenie sa organizacie okolitému svetu. I |
Ak chceme, aby akakolvek zmena bola prijata, |
musime ju dobre naplanovat a vysvetlit. | |

20

Ako na to?

Objasnime dovody, preco bude odteraz organizécia pracovat
s dobrovolnikmi a dobrovolnickami.

Zistime, Ci pracovnici a pracovnicky mali/chcd mat skdsenost
s dobrovolnictvom. Takto mdézeme zistit vztah a postoje zamestnancov
a zamestnankyn k dobrovolnictvu a zaroven ich zapojit do procesu tvorby
dobrovolnickeho programu.

Podrobne  zoznamime vSetkych zamestnancov a zamestnankyne
s principmi dobrovolnictva. Ide o ,informativne Skolenie” pre personal.
Vysvetlime doévody, preco dobrovolnikov a dobrovolnicky do organizacie
privadzame, ¢o je to manazment dobrovolnikov a dobrovolnic¢ok, ako a preco
prave takto je vhodné s dobrovolnikmi a dobrovolnickami pracovat.

Zapojime zamestnancov a zamestnankyne do tvorby dobrovolnickeho
programu, vyuzijeme ich namety.

Zamestnancom a zamestnankyniam dame zodpovednost za riadenie
dobrovolnikov a dobrovolnicok. Aj ked dobrovolnici a dobrovolnicky spadaju
pod ich koordinatora/koordinatorku, plateny personal je suc¢astou timu a méze
rozhodovat o tom, ako voci dobrovolnikom a dobrovolnickam postupovat.

Oboznamime s dobrovolnickym programov klientov/klientky a rodinnych
prislusnikov. V pripade, Ze sa dobrovolnici a dobrovolnicky dostanu do
kontaktu s klientmi/klientkami, mézeme mat v organizécii napr. nastenku
s preukazmi, kde rodinni prislusnici mézu vidiet tvare a mena dobrovolnikov
a dobrovolni¢ok. TieZ sa na nej dozvedia zakladné informacie o ich ¢innosti.
K dispozicii pre klientov/klientky by mohol byt aj telefénny a emailovy kontakt
na koordinatora/koordinatorku dobrovolnikov.

21
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Pripravime vhodné prostredie pre dobrovolnikov a dobrovolnicky: priestor nlg
odkladanie osobnych veci,evidenénu knihu,resp.zoéitnazapisovanieprl’chodo?/
a odchodov, informacnu tabulku alebo miestnost, kde sa nachadzaju
informacie pre dobrovolnikov a dobrovolnicky a priestor, resp. miestnost
na supervizne stretnutia. Pripravime tieZz vstupné dotazniky, pracovné
naplne, zmluvy, hodnotiace dotazniky a pod.

Aj po zavedeni programu Ziadame od zamestnancov a zamestnankyn spatnu
vazbu — hodnotenie dobrovolnikov a dobrovolnic¢ok. Zaroven zamestnancov
a zamestnankyne ocenujeme za to, ako s dobrovolnikmi a dobrovolni¢ckami
pracujy, ¢i uz formalne, alebo neformalne. Neustdle budujeme dobré vztahy
medzi dobrovolnikmi/dobrovolnickami a zamestnancami/zamestnankynami.
Zamestnancov a zamestnankyne oboznamujeme s dobrymi vysledkami
programu, pytame sa na ich spokojnost ¢i nespokojnost s dobrovolnikmi
a dobrovolnickami, vyZadujeme si spatnd vazbu od zamestnancov
a zamestnankyn, zdéraziujeme prinos dobrovolnikov a dobrovolni¢ok,
reagujeme pruzne na mozné problémy...

o e e e T

Manazment dobrovolnikov a dobrovolnicok je teoreticky
jednoduchy, tazkosti prichadzaju pri jeho realizacii. Obsahuje
totiz vSetky prvky personalneho manazmentu a nefunguje
na zaklade spontaneity a nahody. Dobry/dobra koordinator/
koordinatorka dobrovolnikov a dobrovolnicok musi preto urobit
mnohé rozhodnutia skor, ako zacina hl'adat dobrovolnikov
a dobrovolni¢ky na to, aby sa naplnal ciel organizacie.

McCurley, Lynch, 2000
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poznanky
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Ziskavanie dobrovolnikov a dobrovolnicok

Pri hladani novych dobrovolnikov a dobrovolnicok mézeme vyuzit niekolko zdrojov:

Roznasame letdky a broZury o organizacii a ndbore na verejné dostupné miesta
(kniznice, obchody, senior kluby, kaviarne atd).

Uverejnime inzerat/clanok/obrazok v printovych médiach.

Oznam zverejnime na internete a na socidlnych sietach, cez ne aktivne
komunikujeme s dobrovolnikmi, dobrovolnickami a verejnostou.

Na internetovej stranke organizacie vytvorime ,sekciu” o dobrovolnikoch
a dobrovolnickach a pre nich.

Email s pozvankou rozposleme medzi svojich znamych, ktori ho zase posunu dalej
(tzv. metdda snowball).

Priebezne pocas roka oslovujeme média, piSeme tlacové spravy, clanky
a poskytujeme rozhovory, na zaklade ktorych sa o nas potencidlni dobrovolnici
a dobrovolnicky dozvedia.

Zapojime sa do celoslovenskych alebo komunitnych akcif typu Dni dobrovolnictva,
TyZzden dobrovolnictva, 72 hodin a pod., pripadne vytvorime vlastnu akciu,
pocas ktorej upozornime na hodnotu dobrovolnictva a potrebu dobrovolnikov
a dobrovolniCok pre organizaciu.

Realizujeme nabory a prezentdcie organizacii na skolach a v réznych kluboch.

Dobrovolnicke prileZitosti zverejnime v regionalnom dobrovolnickom centre a na
celoslovenskych internetovych portaloch.

Atd.




poznanky

26

E. Mydlikova a kol. (2002) upozornuju na dolezitost pripravy oznamu/inzeratu/vyzvy. Pred
tym, ako ju pripravime, zodpovieme si na nasledujuice otazky:

Aké pracovné miesto ponukame dobrovolnikovi/dobrovolnicke?

Kto je vhodny dobrovolnik/dobrovolnicka? Koho hladame?

Kto by mohol mat o takuto pracu zaujem (motivacia, cielovéa skupina)?
Aké su potencialne strachy, obavy dobrovolnika/dobrovolnicky?

Ako ich méZeme rozptylit?

Aké ponukame vyhody (zazitky, supervizia, staze, vzdelavanie...)?

Kde médézeme hladat potencidlnych dobrovolnikov a dobrovolnicky
(vyskyt cielovej skupiny)?

Propagécia vzhladom na jej formu (online alebo off-line) méze niest réznu mieru
informacif, ¢i uz o mieste nasho pésobenia a charaktere nasej prace, ako i podmienkach,
ktoré musia byt nevyhnutne splnené, ak sa niekto chce stat dobrovolnikom/
dobrovolni¢kou. Informéacia o hladani dobrovolnikov a dobrovolnic¢ok v tlacenej alebo
online podobe by mala vyzerat zaujimavo, aby pritiahla pozornost. Nové technoldgie
prindsaju aj nové moznosti hladania dobrovolnikov a dobrovolni¢ok — bannery, vided
a pod. Vzdy vychadzame z predpokladu, Ze do dobrovolnictva ludi pritiahnu emdcie,
snaha o zmenu, o rieSenie situacie, hodnoty a tuzba pomact.

Hladanie dobrovolnikov a dobrovolniGok pre organizaciu nie je jednorazovy proces.
Pri praci s dobrovolnikmi a dobrovolnickami sa musime zmierit s tym, ze dobrovolnici
a dobrovolnicky prichadzaju a odchadzaju. Ich ziskavanie tak méze prebiehat priebezne
pocas roka, ale déraz kladieme na nabory na skord jesen a zaCiatok kalendarneho
roka — teda po letnych a zimnych prazdninach.
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vyber dobrovolnikov
a dobrovolnicok

Prvé stretnutie so zaujemcami a zaujemkynami méze mat privlastok ,informativne" - jeho
cielom je podat zakladné informacie napriklad o poslanf a histérii organizacie, pricom
hovorime najma o vyzname a naplni ¢innosti dobrovolnikov a dobrovolnic¢ok. Predstavi
sa organizacny tim a koordinator/koordinatorka dobrovolnikov a dobrovolnic¢ok.
Priestor dostavaju aj otazky zaujemcov a zaujemkyn.

V pripade, Ze dobrovolnici a dobrovolnicky budu pracovat s klientmi/klientkami
alebo budu v uzkom kontakte so zamestnancami a zamestnankynami, odpori¢ame
v druhej €asti stretnutia rozdat zaujemcom a zaujemkyniam dotaznik. Dotaznik by mal
obsahovat otazky, ktoré sa tykaju Statistickych udajov, zakladnych informécii o osobnosti
potencidlneho dobrovolnika/dobrovolniéky, o jeho/jej skusenostiach, moZnostiach
a motivacii k dobrovolnictvu. Dotaznik nevytvori komplexny obraz o uchadzacovi/
uchadzacke, preto odpord¢ame aj pozvanie na osobny rozhovor.

Osobny rozhovor je jeden z najdolezitejSich nastrojov kvalitného manaZzmentu
dobrovolnikov a dobrovolnicok, od neho totiz zavisi UspeSnost a efektivita
dobrovolnickeho programu. Rozhovor by mal/mala viest koordinator/koordinatorka
s dalsimi clenmia ¢lenkamitimu, ktory sa bude dobrovolnikom a dobrovolnickam venovat,
v idedlnom pripade so psycholégom/psychologiickou a dalsim/dalSou zamestnancom/

zamestnankynou.

F= = = e oo e e e e e e e e m— -
. o |
I I Cielom prvého stretnutia je pridelenie vhodného ¢loveka na vhodné I
| miesto. Cim presnejSie obidve strany opiSu svoje ocakavania I

| | na zaciatku spoluprace, tym mensie je riziko ich sklamania
| v buducnosti. I
T _
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otazky v rozhovore

30

Rozhovor ndm poskytne komplexnejsi obraz o zaujemcovi/zaujemkyni — od prvého
dojmu cez rozbor jeho/jej motivacie a obav az po vlastnu sebareflexiu na zaver rozhovoru.
Je to nastroj, ako pomaoct zaujemcovi/zaujemkyni odhalit, do akej miery su redlne jeho/je;
ocakavania, ako i naroky na svoju osobu (z ¢asového a kapacitného hladiska).

Pocas

prvého stretnutia alebo Uvodného pohovoru je potrebné Co najpresnejsie

definovat:

Osoba,

ocakavania vo vztahu k dobrovolnickej praci na strane organizacie,
ako aj na strane zaujemcu/zaujemkyne o dobrovolnicku pracu,
predstavy o dobrovolnickej praci na oboch stranach,

zavazky vyplyvajlce zo vzajomnej spoluprace,

prava a povinnosti suvisiace s vykonom dobrovolnickych ¢innostf,

pracovnu napln dobrovolnika/dobrovolnicky, . O
spbsob plnenia uloh, % O
pracovny cas.

ktora vedie rozhovor, by mala mat: - -

dobru znalost organizacie,

schopnost komunikovat s réznymi typmi ludi,

schopnost pozorne poc¢uvat a rozoznavat medzi vypovedanym a nevyslovenym,
schopnost davat doplnujuce otazky,

schopnost dodrziavat postup pri pohovore a nedostat sa do dominantného
postavenia,

schopnost chapat problémy inych lud,
schopnost povedat nie.

Otazky odhalujice motivaciu:

Preco ste sa rozhodli pre dobrovolnicku ¢innost u nas?

Co od dobrovolnickej prace otakavate?

Co Vas na nasej organizacii najviac zaujalo?

Ako si predstavujete dobrovolnicku ¢innost v tejto oblasti?
Ako si predstavujete nasich klientov/klientky?

Otazky zamerané na vyuzitie a mnozstvo volného casu z hladiska zapojenia do
dobrovolnickych aktivit aj z hladiska psychohygieny:

Co robite vo svojom volnom Gase?
Kolko ¢asu ste ochotni venovat dobrovolnickej ¢innosti?
Kolko ¢asu Vam zaberaju pracovné povinnosti, rodina...?

Otazky zamerané na zrucnosti, pracovné navyky...:

Aké mate zrucnosti, schopnosti..., ktoré by ste mohli u nas vyuzit?

Co radi robite? Comu sa venovat nechcete?

Aké dobrovolnicke skisenosti ste mali doposial?

Co by ste urobili pri rieseni konkrétnej dobrovolnickej ulohy../ako by ste
postupovali v pripade, Ze...?

Otazky zamerané na osobnost/zvladanie urcitych situacii:

Ako riesite situacie, ked sa nevyvijaju podla Vasho planu?
Aké su Vase slabé/silné stranky?

Mate Zivotné krédo, ktorym sa riadite? Aké?

Co robite v situdcii, ked...?

Aky je Vas vztah/postoj ku...?

E. Mydlikova a kol. (2002) pridavaju pravidla pri pohovore:

Pouzivame otvorené otdzky, ktorymi ziskame viac relevantnych odpovedi.
Pouzivame overovacie otazky typu: ,Poviete mi o tom nieco blizsie...?"

Sme voci dobrovolnikovi/dobrovolnicke Gprimni, nezavadzame ho, neslubujeme,
¢o nevieme splnit, ak nepozname odpoved na nejaku otazku, tak to prizndme a pod.
Pocuvame to, o dobrovolnik/dobrovolni¢ka hovori a aj to, ¢o nehovori. Jeho
mic¢anie mdZe mat pre nas vacsi vyznam ako to, ¢o hovori.

Pozorne si v§imame celkové vystupovanie dobrovolnika/dobrovolnicky a jeho
prezentaciu.
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Problematické typy zaujemcov

32

Prostredie, v ktorom sa rozhovor odohrava, ma na dobrovolnika/dobrovolnicku velky
vplyv. Preto by sme mali dbat na to, aby bola atmosféra pocas rozhovoru priatel'ska,
aby bolo zabezpecené sukromie a pohoda (mdzeme ponuknut malé obcerstvenie).
Nevedieme pohovor na miestach, kde su aj ini [udia, pretoZe inak mézeme dobrovolnika/
dobrovolni¢ku odradit od poskytnutia komplexnych informacii. Pohovor si tiez
naplanujeme tak, aby sme ho nemuseli prerusit inym telefondtom alebo stretnutim s
inym kolegom/kolegyrou. Pocas pohovoru davame uchadzacovi/uchadzacke najavo, ze
je v organizacii vitany. Rovnako ako my, aj on/ona mé& mat moznost klast otazky a pytat
sa. Ide o proces vzajomnej vymeny informacii. Dobrovolnik/dobrovolnicka sa teda méze
pytat pocas pohovoru na vSetko, ¢o mu nie je jasné (McCurley — Lynch, 2000).

Po uskutoneni rozhovoru mézeme zistit, Ze nie kazdy uchadza¢/uchadzacka je vhodny
na nasu dobrovolnicku poziciu z niekolkych dévodov. M&zeme odhalit nespravnu,
v extrémnom pripade az patologickd motivaciu, méZzeme zistit, Ze nase ocCakavania
a oCakavania dobrovolnika/dobrovolnicky sa neprekryvaju, no moézeme prist aj na
jednoduchsie dévody, ako su napr. nedostato¢né mnozstvo volného ¢asu, dobrovolnik/
dobrovolnicka neméze prist na avizované Skolenie alebo sa zUcastfovat superviznych
stretnuti a pod. Odmietnutie dobrovolnika/dobrovolnicky v tomto pripade neznamena,
Ze sa po case nemo6ze dobrovolnik/dobrovolnicka do organizacie opat vratit. Odmietnut
dobrovolnika/dobrovolnicku — povedat nie — mézeme uz pocas pohovoru alebo mézeme
poslat email alebo zatelefonovat po konzultacii so vSetkymi pritomnymi kolegami
a kolegynami. Odmietnut dobrovolnika/dobrovolnicku, ktory/ktora prichadza s umyslom
poméct, nie je nikdy prijemné. Treba mat vSak na pamati, Ze tym chranime klientov
a klientky, svoju organizéaciu a nakoniec aj dobrovolnika/dobrovolni¢ku. Vela neskisenych
koordinatorov/koordinatoriek si mysli, Ze velky pocet dobrovolnikov a dobrovolniGok
je najdélezitejsim znakom pri ich ziskavani. Nie je to tak. Ak chceme ziskat vhodnych
dobrovolnikov a dobrovolnicky, musime ratat s tym, Ze mnohych z nich budeme musiet pri
vstupnom pohovore odmietnut. Odhad vlastnych moznosti nie je zriedkavym problémom,
s ktorym sa pri praci s dobrovolnikmi a dobrovolnickami stretdvame.

V  pripade pozitivneho vysledku ukonéime rozhovor ponuknutim  konkrétneho
dobrovolnickeho miesta a vysvetlenim procesu, ktory bude nasledovat, pripadne ozndmime
vysledok dobrovolnikovi/dobrovolni¢ke po dohode s ostatnymi dodatocne emailom alebo
telefonicky. Pohovory su zvacsa velmi narocné, niekedy totiZz ani sém/sama dobrovolnik/
dobrovolnicka nevie, o ¢o ma presne zaujem, alebo nema schopnosti, aby konkrétnu pracu
mohol/mohla vykonavat.

Zvlastnu opatrnost pri pohovoch si vyzaduje odhalenie niektorych patologickych
motivov u dobrovolnikov a dobrovolni¢ok, s ktorymi sme sa v praxi mohli stretnut
(Tosner — Sozanska, 2004, Hatokova a kol., 2009):

sUcit veduci k degradacii klienta/klientky,

neprimerana a zbytoc¢na zvedavost,

sluzba prameniaca z pocitu povinnosti, moralneho zavazkuy,

snaha nieco si zasluzit,

tuzba obetovat sa, tzv. sebaznicujuce typy,

osobné nestastie, s ktorym si uchadzac¢/uchadzacka nevie dat rady, a preto chce
v sluzbe hladat rovnovéhu (kompenzéacie),

osamelost a z nej prameniaca tuzba po priatelstve,
pocit vlastnej déleZitosti a nenahraditelnosti,
nedostatok sebalcty a s tym spojena tuzba stretnut este ubohejsich ludi,

panovacnost, tizba ovladat inych a uplatfovat svoj vplyv.

Vo vsSetkych tychto pripadoch deklarovana snaha poméct zakryva skutocnu tuzbu po
moci nad niekym inym, po uznani a pod. Pokial je nebezpecny motiv velmi silny alebo
je kombinovany s niektorym z dal§ich negativnych motivov, méZe nerozpoznany silne
poskodit klienta/klientku a vztahy medzi ¢lenmi a clenkami dobrovolnickeho timu
(Tosner—Sozanska,2002). Preto sa snazimemotivaciinasich potencialnych dobrovolnikov
a dobrovolnicok venovat pozornost uz pocas Uvodnych stretnuti a rozhovoru.
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Priprava dobrovolnikov a dobrovolnicok

Pri priprave skolenia si kladieme pomocné otazky:
Aké informacie dobrovolnici a dobrovolni¢ky potrebujd, aby mohli Gspesne
vykondvat svoju pracu?
Aké zruc¢nosti dobrovolnici a dobrovolni¢ky potrebuju, aby mohli Gspesne
vykonavat svoju pracu? (McCurley — Lynch, 2000)

Priprava dobrovolnikov a dobrovolnicok by mala obsahovat dve zlozky:
vSeobecnd,
odbornu.

Vseobecna priprava by mala dobrovolnikom a dobrovolhickam poskytnut informacie o:
poslani, cieloch, ulohach a histoérii organizacie,
organizacnej Strukture,
spdsoboch prace, pracovnych postupoch pouzivanych v organizacii,
Specifikach organizéacie,
zékladnych dokumentoch organizacie,
financovani organizécie,
etickom kodexe pracovnikov/pracovnic¢ok organizacie,
profile klientov a klientok organizacie,
funkcii a povinnostiach koordinatora/koordinatorky dobrovolnikov,
svojom mieste a role v organizacii.

D L e e e e s =

Ln Myslite spdsobom: ,Keby som ja bol/bola dobrovolnik/ |

| ‘ dobrovolnicka, ¢o by som chcel/chcela a potreboval/potrebovala |
vediet o organizacii, aby som pochopil/pochopila jej poslanie

| -

N ‘ a systém fungovania?* [

————————— —————_—l“——_--—_J

Odborna priprava by mala zahfiat:
analyzu pripadnych obav dobrovolnikov a dobrovolnicok,
pripravu na konkrétne cinnosti, ktoré budu vykonavat,
obozndamenie s principmi supervizie pre dobrovolnikov a dobrovolnicky,
iné dolezité témy.
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Manual dobrovolnika/dobrovolnicky
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| Manual dobrovolnika/dobrovolnicky je
I ‘ sprievodcom dobrovolnika/dobrovolnicky
I ‘ pocas jeho prace v organizacii.

k-

Manudl méze obsahovat:
prihovor pracovnikov/pracovnicok organizacie,
zakladné informécie o organizacii, jej poslanie, Statut a pod.,

organiza¢nu Struktlru organizacie s uvedenim mien
pracovnikov a pracovnic¢ok organizacie,

kontakt na koordinatora/koordinatorku dobrovolnikov,
eticky kddex organizacie,
zasady spravania sa dobrovolnikov a dobrovolnicok,

rady tykajuce sa konkrétnej pracovnej naplne a ¢innosti
dobrovolnikov a dobrovolnicok,

usmernenia suvisiace s oblecenim, pouzivaim telefénu, internetu a pod.,
zasady bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,

podmienky spoluprace s dobrovolnikmi a dobrovolnickami,

ddévody ukoncenia spoluprace s dobrovolnikmi a dobrovolnickami,

zmluvu o dobrovolnickej ¢innosti.
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Uzatvorenie zmluvy s dobrovolnikmi
a dobrovolnickami

Zmluva o dobrovolnickej c¢innosti
poskytuje oporu jednak organizacii,
ale i dobrovolnikovi/dobrovolnicke.
Pre obe strany totiZ urcuje pravidléa

a podmienky ich spolupréace.

Z préavneho hladiska je nutné zmluvu uzavriet podla zakona o dobrovolnictve €. 406/2011
Z. z. Sucastou zmluvy moéze byt aj eticky kodex dobrovolnika, zdsady micanlivosti
a Cestné vyhldsenia (napr. o zdravotnom stave a o bezthonnosti).
Zakladné povinnosti organizacie vyplyvajlce zo zakona:

Uzavriet Ustnu alebo pisomnu zmluvu.

Ak ide o dobrovolnictvo v cudzine, zmluva musi byt pisomna.

Ak ide o dieta do 18 rokoy, treba pisomny suhlas zakonného zastupcu.

Ak ide o dieta do 18 rokov, zabezpegit primerané neohrozujtice podmienky
a poucit dobrovolnika/dobrovolnicku a jeho zastupcu/zastupkynu o rizikach.

Zabezpecit/dohodnut bezpecnost pri vykone ¢innosti.

Zabezpetit osobitné vybavenie — pomocky alebo oblecenie, ak je
nevyhnutné pre vykon prace.

Ak dobrovolnik/dobrovolnicka poziada — vystavit potvrdenie o trvani, rozsahu,
a obsahu dobrovolnickej ¢innosti a jej hodnotenie.
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poznanky

40

Zmluva o dobrovolnickej ¢innosti obsahuje minimalne:
Udaje o dobrovolnikovi/dobrovolnicke: meno, priezvisko, bydlisko, ddtum narodenia.
Udaje o organizacii (tzv. vysielajlicej alebo prijimatelovi): nazov, sidlo, ICO.
Miesto, obsah a trvanie dobrovolnickej ¢innosti.
Materialne zabezpecenie dobrovolnika/dobrovolnicky, ak bolo dohodnuté.
Doévody a spésob predéasného ukoncéenia dobrovolnickej ¢innosti.

Iné.

Z hladiska organizacnych a pravnych aspektov je okrem zmluvy délezité spomenut
poistenie dobrovolnikov a dobrovolnicok. Je v zaujme dobrovolnickej organizacie, aby
poistenie dobrovolnikom a dobrovolnickam uhradila.

Ak berieme do Uvahy mozné rizika v organizacii, dobrovolnikov a dobrovolnicky by sme
mali poistit pre pripad Urazu a zodpovednosti za Skodu. V pripade Urazového poistenia
ide o vysoku finan¢nu polozku, ktord si Casto organizacie nemdézu dovolit. Zaroven
predpokladédme, Ze dobrovolnici a dobrovolni¢ky rataju s urcéitym rizikom pri kazdej
¢innosti a ak to povazuju za potrebné, moézu si Urazové poistenie uhradit sami. Poistenie
zodpovednosti za Skodu je v akomkolvek prostredi velmi délezité a je vhodné, aby
organizacie dobrovolnikom a dobrovolnickam tento druh poistenia zabezpedili. Takato
poistnd zmluva mdbZe byt uzatvorend medzi poistoviiou a organizdciou, pricom pod
zmluvu spadaju vSetci zamestnanci/zamestnankyne, ¢lenovia/clenky a dobrovolnici/
dobrovolnicky, ktori su registrovani alebo maju zmluvu s konkrétnou dobrovolnickou
organizaciou.
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Evidencia dobrovolnikov
a dobrovolnicok v organizacii

Pri tvorbe dobrovolnickeho programu vnimame dobrovolnikov a dobrovolnicky ako
¢lenov a ¢lenky timu aj navonok. Dobrovolnici a dobrovolnicky maju svoje zaradenie
v organizacnej Strukture a ako sucast timu by ich mali vnimat aj klienti a klientky,
ich pribuzni a partneri organizacie. Je preto podstatné, aby o dobrovolnickom
programe a dobrovolnikoch a dobrovolnickach boli informovani, a to najma
v krajinach, kde dobrovolnicke programy nemaju este vytvorenu tradiciu.

Na viditelnom mieste v organizacii by sa mala nachadzat vyveska s informdciami
o dobrovolnickom programe, okrem informacii o dobrovolnickej &innosti, fotkach
dobrovolnikov a dobrovolnicok, telefénnom ¢isle na koordindtora/koordinatorku
dobrovolnikov/dobrovolnidok, tu mézu byt zavesené aj preukazy dobrovolnikov
a dobrovolni¢ok. Preukaz moZze obsahovat fotografiu (velkosti ob¢ianskeho preukazu),
meno, rok narodenia, termin zapojenia do dobrovolnickeho programu, profesiu.
SluZia zamestnancom/zamestnankyniam, klientom/klientkam a pribuznym na zaradenie
konkrétneho/konkrétnej dobrovolnika/dobrovolnicky k organizacii. V niektorych
organizaciach sa dobrovolnici a dobrovolni¢ky pohybuju v uniformach — zvacsa trickach
¢i koseliach s oznacenim ,dobrovolnik’/,dobrovolnicka”. V pripade, Ze zamestnanci
a zamestnankyne organizacie nosia menovky, odpori¢ame, aby aj dobrovolnici
a dobrovolnicky nosili menovku — s menom a priezviskom a oznacenim ,dobrovolnik"/
,dobrovolnicka".

Pri vstupe do organizacie a odchode z nej by mali dobrovolnici a dobrovolnicky
zaznamenat Vv evidenénom zosite datum, druh dobrovolnickej ¢innosti, svoje
meno a c¢as, ktory venovali dobrovolnickej ¢innosti. Zapisovanie je dolezité
zniekolkych dévodov. Odporic¢ameho z hladiska evidencie podla zakona o dobrovolnictve.

Zaznamendvanie ¢asu vyuzijeme pre prehlad ,dobrovolne -":
odpracovanych” hodin z hladiska moZnosti venovat tri "\,
4‘:_

percentd dane z prijmu a taktieZ su uzitoc¢né pre dobrovolnikov
a dobrovolnigky, ktori nas ziadaju o potvrdenie o vykonavani \‘7 '
dobrovolnickej ¢innosti.
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Koordinator/koordindtorka  dobrovolnikov/dobrovolnicok by si mal/mala vytvorit Evidencia by mala zahrnat i pocet hodin odpracovanych v organizacii a druh ¢innosti.

a aktualizovat hned po prijati dobrovolnikov a dobrovolni¢ok do programu tzv. databazu Takuto evidenciu moézu robit dobrovolnici a dobrovolnicky alebo koordinator/

dobrovolnikov a dobrovolnicok. Databdza moze obsahovat: meno, datum narodenia, koordinatorka dobrovolnikov a dobrovolnicok.

bydlisko, zamestnanie, email, mobilny telefén, dobrovolnicky pracovny ¢as v tyzdni

a i. Databaza ponuka aj kontakty na koordinatora/koordinatorku a inych zamestnancov Ako inSpiracia méze sluzit i nasledujuci navrh:

a zamestnankyne a maju ju k dispozicii vSetci dobrovolnici a dobrovolnicky. Vdaka nej sa

moézu navzajom kontaktovat aj mimo pravidelnych stretnuti. W

Evidencia dobrovolnikov a dobrovolni¢ok v organizacii: ‘\ “ £ f ‘
umoznuje kontakt s dobrovolnikmi a dobrovolnickami, A .
zabezpecuje prehladné informécie o pocte a naplni prace dobrovolnikov Na'vrh @Wdencle hOdln OdPrMOVan 'ch 4

a dobrovolnicok A . ‘fd0bi’0V0|’nikoWdobVOVOPniékou

zjednodusuje vyhodnocovanie dobrovolnickeho programu v org
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Vedenie a podpora dobrovolnikov
a dobrovolnicok

Vedenie a podpora dobrovolnikov a dobrovolnicok je predpokladom ich udrzania
Vv organizacii.

Dokladne obozndmte dobrovolnikov a dobrovolnicky s tym, 6o maju robit,
zabezpecte pridelovanie Uloh,

pomozte dobrovolnikom a dobrovolnickam zaclenit sa do kolektivu,
udrzujte kontakt medzi koordinatorom/koordinatorkou a dobrovolnikmi

a dobrovolni¢kami (organizujte pravidelné pracovné stretnutia),
zabezpecte pre dobrovolnikov a dobrovolnicky superviziu.

Nevyhnutna je nepretrzitd  komunikacia  dobrovolnikov a  dobrovolnicok
a organizacie, ktora:

predchadza vzniku napatia a konfliktoy,

vytvara ovzdusSie dévery a vzajomnej podpory,

umoznuje vymenu informécii o tom, ¢o sa deje a o akychkolvek zmenach,
ku ktorym doslo,

pbsobi ako prevencia proti odchodu dobrovolnikov a dobrovolni¢ok,
zabezpecuje podporu partnerstva dobrovolnikov a dobrovolni¢ok

a plateného personalu.

NajdoleZitejsibod manazmentu dobrovolnikov a dobrovolnicok = dobré medziludské
vztahy.

Koordinator/koordinatorka, clenovia a Clenky organizacného
timu a personal nemézu zabudat na to, Ze jednym z nosnych
motivaénych a organizacnych aspektov prace s dobrovolnikmi
a dobrovolnickami s dobré, neformélne medziludské vztahy.
Manazment dobrovolnikov a dobrovolnicok sa nezaobide
bez humoru, neformalnych rozhovorov, otvorenosti medzi
dobrovolnikmi a dobrovolnickami, posedeni pri kdve, zmrzline
¢i vine, jednoducho bez atmosféry pohody a dovery.




Udrzanie dobrovolnikov

4 ~ - e L Y4 - e L]
Prvy den v organizacii a dobrovolnicok v organizacii
Prvy den v organizacii je pre dobrovolnika/dobrovolnicku velmi délezity. V tento den je Dobrovolnik/dobrovolni¢ka sa podla McCurleyho a Lyncha (2000) najlepsie citi v prostredi,
vhodné: ktoré podporuje rast jeho/jej sebalcty. Preto je udrzanie a odmenovanie proces, ktory by

mal dobrovolnika/dobrovolnicku sprevadzat pocas celej jeho/jej €innosti v organizacii.
v pripade potreby poskytnut dobrovolnikovi/dobrovolni¢ke doplnkové informacie, Stretdvame sa s dobrovolnikmi a dobrovolnickami, ktori tvrdia, Ze nestoja o ocenenie,
dékladne dobrovolnika/dobrovolnicku oboznamit s organizaciou, napriek tomu je potrebné dakovat im a ocenit ich (ToSner — Sozanska, 2002).

urcCit miesto pre dobrovolnika/dobrovolnicku na odkladanie osobnych vec,
predstavit dobrovolnika/dobrovolnicku ostatnému personalu a klientom a klientkam,
zaskolit dobrovolnika/dobrovolnicku do konkrétnych ¢innosti.

NajcastejSie priciny vyhorenia dobrovolnhikov a dobrovolnicok
(Tosner - Sozanska, 2002):

- - velky rozdiel medzi o¢akavanim a skutocnou ¢innostou,

- | pocit, Ze ich pomoc je nanic,
- Ziadna spatna vazba, pochvala, ocenenie,
— f— ulohy su prilis rutinné, bez rozmanitosti (alebo nie je vysvetleny ich vyznam),

- — nedostatocna podpora spolupracovnikov a spolupracovni¢ok — aj zamestnancov
, Py a zamestnankyn organizacie,

uloha, tim im neprinasa takmer ziadnu prestiz,

' ¢innost im neddva moznost osobného rastu,

hédz ane S t ebou ako ' pr|’|i§. malé mgznosti prejavit’rinicliatfvu, tvorivost’l,v o ,
ZaObC \ pr éV nou ' napétie medzi spolupracovnikmi/spolupracovnickami (prip. persondlom
- 0]
aunym pin
s pl nopr

lenkou nase] ,
4 tejto chvile

Tymto dobrovolnikovi/dobrovolni¢ke hovorite:

a dobrovolnikmi a dobrovolnickami).

&lenom/C

organizacie. ©

. % : ou z nas. |

-
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Tudia s vysokym stupniom sebatucty su ti, ktori “

si naplfiaju tri motivadné potreby sudasne,
konkrétne: potrebu spolupatricnosti, potrebu

jedinec¢nosti a pocit moci.
” (McCurley - Lynch, 2000)
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Spolupatricnost znamena, ze sa ludia citia s nie¢im spojeni, ze niekam patria, Ze su
sucastou skupiny alebo organizacie, s ktorou sa stotoznuju. Preto dobri koordinatori/
koordinatorky dobrovolnikov a dobrovolnicok mézu pocit spolupatricnosti posilhovat
niekolkymi faktormi:

dobrovolnici/dobrovolnicky a zamestnanci/zamestnankyne by mali byt
rovnocennymi partnermi,

poziadavky na dobrovolnikov a dobrovolnicky by nemali byt nizsie ako na
zamestnancov/zamestnankyne — nedavame im ziadne ,podradné” dlohy, no
zaroven ich neprecenujeme,

koordinatori/koordinatorkky dobrovolnikov a dobrovolnicok by sa mali
spravat rovnako k zamestnancom/k zamestnankyniam ako k dobrovolnikom
a dobrovolnickam,

koordinatori/koordinatorky dobrovolnikov a dobrovolnicok by mali usmernovat
zamestnancov a zamestnankyne, aby ocenovali vysledky dobrovolnikov
a dobrovolni¢ok. Ocenenie musi byt opodstatnené, aby nevzniklo podozrenie
z uprednostiovania urcitych dobrovolnikov a dobrovolni¢ok.

Jedinecnost je pocit, Ze je Glovek origindlny, unikatny, ma kombindciu jedinecnych
ludskych vlastnosti a charakteristik. Koordinatori/koordinatorky dobrovolnikov buduju
pocit jedineCnosti tak, Ze prejavuju uznanie vysledkom dobrovolnikov a dobrovolnicok,
a to jednotlivo. Podporuju tiez dobrovolnikov a dobrovolnicky, aby sa prejavili.
V pozitivnom a chapajucom prostrediludia mézu byt sebou samymi. M6Zu byt zaroven jedineéni
a zdaroven citit podporu skupiny. K rozvoju individuality prispieva aj moznost dalSieho
vzdeldvania dobrovolnikov a dobrovolnicok, ktoré by im mali sprostredkovat. Mézu tiez poziadat
dobrovolnikov a dobrovolnicky, aby sa venovali urCitej téme a predniesli vysledky ostatnym.

Moc v pozitivnom zmysle znamena pocit efektivity, pocit, Ze dobrovolnik/dobrovolnicka
mobZze uskutocnit zmenu. Preto dobrovolnici a dobrovolnicky potrebujd pracovat na
veciach, ktoré maju zmysel. Ak aj ide o jednoduchu pracu (vkladanie listov do obalok),
musime im povedat, aky ma dand praca vyznam pre organizaciu a pre cielovu skupinu.

Dobrovolnici a dobrovolnicky zamerani na pocit spolupatricnosti uprednostnia:

ak sa ocenenie udeli pred skupinou a za pritomnosti [udi v rovhakom postaven,
za pritomnosti rodiny a dalsich skupin, ktoré s dobrovolnikmi a dobrovolnickami
suvisia,

ak méa odovzdana cena osobny charakter,

ocenenie, ktoré je odhlasované skupinou spolupracovnikov, spolupracovnicok,
dobrovolnikov a dobrovolnicok,

ak sa citia spati s organizaciou najma vdaka jej klientom a klientkam, tak by sa
ocenenia mali zUcastnit klienti a klientky (ak je to mozné) a vyjadrit ocenenie
podakovanim alebo odovzdanim ceny.

Dobrovolnici a dobrovolnicky zamerani na dosahované vysledky (jedine¢nost) uprednostnia:

moznost dalSieho Skolenia alebo narocnejsej ulohy,
odmenu vyjadrenu slovami ,najlepsi alebo ,najviac’,
ak ho vyberu jeho kolegovia/kolegyne — dobrovolnici a dobrovolnicky,

ak sa predmet uznania spoji s konkrétnym dosiahnutym vysledkom.
Dobrovolnici a dobrovolnicky zamerani na moc uprednostnia:

ak je ocenenim ,povySenie” vyjadrené napr. vacsSim pristupom k informéaciam
alebo pravomociam,

ak je ocenenie spropagované v komunite a v médiach,

ak rozhodnutie o oceneni prijme vedenie organizacie.
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Odmenovanie a ocefiovanie
dobrovolnikov a dobrovolnicok //

Co méZeme pontknut dobrovolnikom a dobrovolnickam, aby
sme posilnili ich motivaciu a udrzali ich v organizacii?
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Ponukame typy na vyjadrenie ocenenia:

kazdodenne

povedat slovo ,dakujem”,

povedat, Ze odviedli dobru préacu,

dat si spolu kavu,

pytat sa naich nazory,

pozdravit sa s nimi po ich prichode,
prejavit zaujem o ich osobné zaujmy,
usmiat sa, ked ich stretneme,
popysit sa nimi pred nadriadenymi v ich pritomnosti,
nechat im na stole kratke podakovanie,

ist sa s nimi po praci osviezit,

vyslovit sa pozitivne o ich osobnych kvalitach.

AN

AN N NN NENEN

priebezne

pozvat ich na obed,

pripravit pohostenie na (supervizne) stretnutie,

napisat ich mena na ich vlastné vyrobky,

napisat odporucacie listy,

uviest ich v médiach,

vymenovat ich do pracovnej skupiny,

uviest menovite v priebeznej alebo vyro¢nej spréve najlepsich dobrovolnikov
a dobrovolnicky,

nechat ich viest skolenie (alebo ¢ast Skolenia) pre dobrovolnikov a dobrovolnicky,
poziadat séfa/Séfku aby im napisal/napisala dakovny list,

nechat sa nimi zastupovat na délezitych stretnutiach,

zorganizovat neformalne stretnutie s vedenim organizacie,

oslavit vyznamné vysledky.

AN N NN AR

AN N NN

Specialne
vyrobit ¢iapky, tricka, kosele, odznak,
v povzbudit ich k napisaniu ¢lankov o niektorych vysledkoch dosiahnutych
v préaci, odovzdat plaketu, diplom, int cenu ako najlepsiemu/najlepsej
dobrovolnikovi/dobrovolnicke/skupine,

v" nominovat dobrovolnika/dobrovolni¢ku na tzv. ,dobrovolnika roka"
v regionalnom oceneni alebo na inu cenu,
v" ponuknut konzultaénu pomoc,
v kupit im dobré vybavenie,
v' pozvat do divadla, na Sport, ponuknut zlavnené kupoény atd',
v' zapojit ich do kazdoro¢ného planovania, zaradit ich do zoznamu pracovnikoy,

pracovnicok, skolitelov, Skoliteliek a dalsich dobrovolnikov a dobrovolni¢ok.
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Povedat slovo dakujem ><
Povedat, Ze odviedli dobru pracu

Kontakt s ,inou realitou’, moZnost ziskat novy pohlad na svet, na seba, na [udi
Aktivny a atraktivny spdsob strévenia volného ¢asu

Zabavu

Odpocinok

Novych priatelov a kolektiv

Zdielanie spoloénych hodnét a pocit zmysluplnosti

Prostredie, kde je prijemna atmosféra

Nové informacie, skusenosti, vedomosti, zruénosti, ktoré sa mézu hodit
Moznost vzdelavania/vzdeldvania sa

Prilezitost spatnych vazieb pre osobny rast

Sebarealizaciu

Zazemie pre realizaciu vlastnych napadov a vizif

Skusenost, Ze nieco dokazali (vytvorit, zorganizovat, pomact)
Prilezitost na zviditelnenie sa

Dobry pocit z dobre vykonanej prace

Vedomie vlastnej potrebnosti, zmysluplnosti, uspokojenie potreby pomahat
Uspokojenie potreby k niekomu patrit

Uspokojenie potreby byt oceneny/ocenena

. Rast sebavedomia

ZvysSovanie vlastnej hodnoty na trhu prace

. Priania k osobnym vyroc¢iam dobrovolnika/dobrovolnicky

Osvedcenie o pdsobeni v organizacii, 0 absolvovanych vycvikoch, Skoleniach

. Odporucenia do skél, zamestnania

Dakovny list

Ucast na ¢innostiach a akciach, na ktorych priprave sa doposial nepodielali
Ugast na akcidch pripravenych $peciélne pre dobrovolnikov/dobrovolnicky
Moznost jednorazovej odmeny, daréeku, na ktory si dobrovolnik/dobro-
volnicka nemdze narokovat (napr. vstupenka, pozvanie na veceru a pod.)
Pozicia skolitela/skolitelky novo prichédzajicich dobrovolnikov a dobrovolnicok
Verejné podakovanie

Rozhovor s dobrovolnikom/dobrovolni¢kou v médiach
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Supervizia dobrovolnikov a dobrovolnic¢ok

Ziskavanie podpory manazmentu
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umoznuje dobrovolnikom
a dobrovolnickam
vyjadrit svoje pocity
a konzultovat svoje postoje
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zasahmi dobrovolnika/ , ’ a osobny rast
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spatnej vazby je formou ocenenia

dobrovolnika/dobrovolnicky
a vyjadrenia reSpektu
a Ucty k jeho/jej praci

4 g s J N
Vysvetlit vedeniu organizacie zmysel programu, jeho ciele, oboznamit

ho s investicnymi, prevadzkovymi a mzdovymi nakladmi.

Neustale informovat vedenie organizacie o vysledkoch programu,

o tom, kde a ako je vyuzivana praca dobrovolnikov a dobrovolnicok,
kolko hodin odpracuju, aky typ prace vykonavaju a aky je prinos
dobrovolnickej prace pre organizaciu.

Zapojit manazment do procesu planovania a efektivneho fungovania
dobrovolnickeho programu.
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Hodnotenie dobrovolnickeho programu

Hodnotenim programu sa uzatvara ,kruh” manazmentu dobrovolnikov a dobrovolnicok.
Na hodnotenie nadvazuje dalSie planovanie, kedze vdaka hodnoteniu ziskavame spatnu
vazbu, na ktoru reagujeme navrhmi na zvysenie kvality manazmentu dobrovolnikov

a dobrovolni¢ok a dobrovolnickeho programui.

Hodnotime preto, aby sme:
v napravili chyby, m
v zvysovali kvalitu sluZieb organizacie, o
v’ prezentovali vysledky pred verejnostou, médiami, donormi.

Hodnotit mézu:
4 dobrovolnici a dobrovolnicky, b
v zamestnanci a zamestnankyne, C/
v’ Klienti a klientky, pripadne ich rodinni prislusnici. '

Hodnotit mézZeme formou:
v rozhovoroy,
v’ dotaznikov.

V hodnoteni sa moéZzeme zamerat na:
v’ kvantitativne udaje, napriklad:

» pocet dobrovolnikov a dobrovolnic¢ok zapojenych
do programov za rok, mesiac, tyzden,

» pocet dobrovolnickych hodin,

» ekonomicka hodnota dobrovolnickych hodin,

» pocet klientov a klientiek, ktorym sa dobrovolnici a dobrovolnicky venovali,

» priemerna diZka participacie dobrovolnikov a dobrovolnicok v organizacii,

» ako sa dobrovolnici a dobrovolnicky dozvedeli o organizéacii — zdroje
dobrovolnikov a dobrovolnicok,

» dobrovolnici a dobrovolnicky podla kategorii: vek, pohlavie, zameranie
(Studijné, pracovné) a pod.

v’ kvalitativne Udaje, napriklad:

» naplnenie ocakavani, spokojnost s dobrovolnickou poziciou, aktivitami,

» kvalita koordinacie dobrovolnikov a dobrovolnicok,

» komunikdcia s ¢élenmi a c¢lenkami timu  (koordinator/koordinatorka
dobrovolnikov a dobrovolnicok, supervizor/supervizorka, personal,
dobrovolnici/dobrovolnicky...),

» prinosy programu pre jednotlivé skupiny,

» plnenie poslania dobrovolnickeho programu/organizacie.
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Hodnotenie dobrovolnikov a dobrovolnicok

poznanky

58

Jednou z foriem hodnotenia dobrovolnikov a dobrovolnicok je hodnotiace stretnutie.
Hodnotiace stretnutie by malo byt stretnutim, na ktorom dostanu priestor obe strany.
MoZeme tu hovorit o vykonoch dobrovolnikov a dobrovolnicok, vyjadrit im ocenenie alebo
hovorit o navrhoch na zlepSenie.

Hodnotenie konkrétnych dobrovolnikov a dobrovolnicok v praxi spociva jednoducho
vo vyjadreni pochvaly alebo napomenutia. Pozitivne hodnotenie je prileZitostou ocenit
tych a tie, ktorf pracuju dobre. Castejsie sa stretdvame prave s aktivnymi a spolahlivymi
dobrovolnikmi a  dobrovolnickami.  Koordinator/koordinatorka  dobrovolnikov
a dobrovolnicok by mal/mala preto pri kazdej prilezitosti vyjadrovat dobrovolnikom
a dobrovolnickam vdaku a vyzdvihnut vSetky pozitivne zruénosti. Hodnotiace stretnutie
mdbzeme vyuZzit aj na diagnostikovanie toho, ako dobrovolnici a dobrovolnicky vnimaju
svoju pracu. Na niektorych dobrovolnickych pozicidch (napr. préaca s tazko chorymi,
hendikepovanymi, tyranymi, bezdomovcami a bezdomovkyfami..) moéze dojst
k prepracovaniu, dokonca vyhoreniu dobrovolnikov a dobrovolni¢ok. Stava sa to najma
v pripade zanietenych a nadSenych dobrovolnikov a dobrovolnic¢ok, ktori neustriehnu
svoj prilis vysoky vklad do dobrovolnickej aktivity. Supervizor/supervizorka a koordinator/
koordinatorka by mali pocas hodnotiaceho (alebo aj supervizneho stretnutia) zistit,
¢i nedochadza k vycerpaniu ich sil. V mnohych pripadoch sa hodnotiace stretnutia
uskutoc¢nia poc¢as supervizneho stretnutia.

Pocas osobného hodnotenia dobrovolnikov a dobrovolnicok sa nemusime stretnut
v praxilensich pozitivnym hodnotenim. Hoci sa tomu ¢asto vyhybame, ak je dobrovolnicka
¢innost neuspokojiva, je potrebné dobrovolnika/dobrovolnicku napomenut. Vzdy mame
totiz na mysli ochranu klientov a klientok, organizacie a dobrovolnikov/dobrovolnic¢ok.
Ponukame spoésoby, ako sa vyrovnat s problémovym spravanim dobrovolnikov
a dobrovolnicok (porovnaj McCurley — Lynch, 2000):

v' byt autenticky,

v byt konkrétny, pomenovat, ¢o dobrovolnik/dobrovolnicka robi a ¢o nerobi,

v' vyzdvihndt aj pozitivne vlastnosti a dobré zruCnosti, schopnosti
dobrovolnika/dobrovolnicky,

v hovorit o svojich pocitoch a dat najavo, ze program, organizacia aj klient/
klientka vyzaduje kvalitny vykon,

v' pytat sa dobrovolnika/dobrovolnicky na jeho/jej nézor, na vlastnu
spokojnost so sebou samym/samou, spytat sa na moznost napravy,

v hovorit priamo o oblastiach, ktoré vyZaduju zlepsenie.
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Ukoncenie spoluprace
s dobrovolnikmi a dobrovolnickami

Napriek osobnému zaujmu, dobrym vztahom a komplexnej starostlivosti o dobrovolnikov
a dobrovolnicky sa, prirodzene, stretdvame s ich Ubytkom. K ukonceniu spoluprace
s dobrovolnikom/dobrovolnickou méze dojst:

Poctas Uvodného rozhovoru: pri zisteni motivov, ocakavani jednej
aj druhej strany. Rozlucenie byva bolestivé najma vtedy, ked dobrovolnik/
dobrovolnicka problém nevidi, no konkrétna dobrovolnicka ¢innost pre neho/fu
nie je vhodna.

Po uréitom ¢ase — po prvych dioch ¢i tyZdhoch. Dobrovolnik/dobrovolnicka
Casto az v kontakte s dobrovolnickou ¢innostou ziska realnejsi obraz o povahe
a naplni dobrovolnickej prace, ktord si zvolil/zvolila, a objavi vlastné hranice.
Mnohé obavy sa daju prekonat konzultaciou so supervizormi/supervizorkami.
V niektorych pripadoch mozno staci zmenit ¢innost, klienta/klientku, inokedy je
lepsSie ¢innost ukoncit.

Po dlhs§om ¢asovom obdobi. U dobrovolnika/dobrovolnicky méze ist
0 zmeny Vv osobnom ¢&i pracovnom Zivote. Nové Ulohy vyplyvajuce
z tychto zmien oklieStuju osobnl kapacitu a najma Casové moznosti
dobrovolnika/dobrovolnicky. Dobrovolnik/dobrovolnicka postupne prestava
fungovat v organizacii, neplni si svoje povinnosti, alebo ich ,nezvlada“ z délezitych
osobnych dévodov (napr. zmena bydliska, ukoncéenie $koly, svadba, tehotenstvo,
narodenie dietata, choroba...).

Rozlicenie sa s dobrovolnikom/dobrovolnickou je jednou z najtazsich
uloh ich koordindtora/koordinatorky. Napriek tomu, Zze vacsinou pracujeme
s nadSenymi a zanietenymi osobnostami, stane sa, Ze sa nam objavia
aj problematicki dobrovolnici a dobrovolnicky. Znakom kvalitného/kvalitnej koordinatora/
koordinatorky dobrovolnikov je prédve vyrovnanie sa s tymto typom dobrovolnikov
a dobrovolnicok.
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Pri rozlucke je dolezité, aby koordinator/koordindtorka ocenil/ocenila dobrovolnika/
dobrovolnicku avyzdvihol/vyzdvihlajeho/jej pozitivne vlastnostia ¢innost i pred ostatnymi
dobrovolnikmi a dobrovolnickami a kolegami/kolegynami. V tomto momente, aj napriek
roznym dévodom odchodu dobrovolnika/dobrovolnicky, koordinator/koordinatorka
nesmie zabudnut na ocenujuce ,dakujem”.

Niekolko rad, ako viest ukoncujtici rozhovor, pontikaji McCurley a Lynch (2000):

Rozhovor uskutoénime v prostredi, kde je dostatok stkromia, aby sme tak I e o = — —
chranili déstojnost dobrovolnika/dobrovolnicky aj seba. I|" ——
o S o . ) 'I Pri preruseni spoluprace s dobrovolnikom/dobrovolnickou
Sme presvedCivi, autenticki, priami. Dobrovolnik/dobrovolnicka musi . . A TP . , .
o . - T z akychkolvek dévodov je délezité podakovat za pracu,
rozumiet, ze ide o rozlicku, nemoze sa do organizacie opat vratit. | ) L. .
I | ktoru pre organizaciu vykonal/vykonala, a o dovode
Nehadame sa, oznamujeme. Cielom stretnutia je v pokoji oznamit I prepustenia informovat vSetkych zainteresovanych
dobrovolnikovi/dobrovolnicke, Zze ho s organizaciou uz nespéjame. Podas l racovnikov a pracovnicky, dobrovolnikov a dobrovolnicky.
|

stretnutia uz neprehodnocujeme rozhodnutie.

—
. T —_——-
Nedavame rady a sme realni. L o e s m— =

Rozhovor ukonéime hned, ako sa dobrovolnik/dobrovolni¢ka vyjadri, pripadne
ako prejavi svoje city. V tomto bode by sme mali diskusiu ukongit a naznacit
mu, Ze by mal odist.

Po stretnuti méZzeme dobrovolnikovi/dobrovolnicke poslat list, kde mézeme
podrobnejSie rozobrat dévody ukoncenia vztahu. Informujeme aj ostatnych
dobrovolnikov a  dobrovolnicky, klientov/klientky a zamestnancov/
zamestnankyne, pricom im nemusime podrobne vysvetlovat dévody
ukonéenia prace. Specidlne sa musime venovat klientom a klientkam, ktorf
mali s dobrovolnikom/dobrovolnickou dlhodoby vztah a ak je to mozné,
pridelit im nového dobrovolnika/dobrovolnicku.
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