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Ludia, ktori dokazu efektivne viest dobrovolnikov a dobrovolnicky,
su ako kluce, ktoré odomykaju ich ruky a mysle.

John M. Knibb
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Dobrovolnictvo ma na Slovensku dlhodobu tradiciu a aj v sucasnosti nie je pre ludi
ni¢im nezvyCajnym.

Nové trendy v tejto oblasti pritom poukazuji na to, Ze ak ma byt praca
s dobrovolnikmi a dobrovolnickami prospesna pre vSetky ztGcastnené strany,
je potrebné investovat energiu do planovania a vedenia dobrovolnickeho
programu. Odpoved na otadzku, ako tduto Ulohu Uspe$ne zvladnut, ponuka
predlozeny manual.

Manual sliuzi predovsetkym ako podklad pre vzdelavanie v oblasti manazmentu
dobrovolnictva, ktoré realizuje Platforma dobrovolnickych centier a organizacii
a Univerzita Mateja Bela v Banskej Bystrici. Obsahuje kratke texty, inStrukcie,
navody a cvicenia, ktoré postupne prechadzaju procesom planovania
dobrovolnickeho programu v organizacii. Vychadza najméa z naSich niekolko-
rocnych skidsenosti v manazovani dobrovolnickych programov a vzdelavani
v tejto oblasti.

Verime, Zze manual sa stane inSpirdciou a sprievodcom nielen pre koordinatorov
a koordinatorky, ktori s manazovanim dobrovolnikov a dobrovolniCok zacinaju,
ale aj pre tych a tie, ktori maju v tejto oblasti uz viacro¢né skisenosti.

Autorky



1.
MANAZMENT DOBROXOI:NiKOV
A DOBROVOLNICOK

Mozno to znie paradoxne, ale aby bola pomoc dobrovolnikov a dobrovolni¢ok
ucinna, je potrebné jej efektivne organizovanie. Dobrovolnictvo vo svete
dosiahlo taky rozsah, Ze sa vytvoril novy odbor — manazment dobrovolnictva.
Dobre pripraveny dobrovolnicky program méze zvysit nielen vykonnost,
ale aj profesionalitu organizacie a pritom ni¢ neubera z tvorivosti a spontaneity
dobrovolnikov a dobrovolni¢ok.

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 Gcely nasej publikacie budeme uvazovat
o manazmente ako o neustalom procese alebo stubore nadvézujuicich €innosti,
ktoré musia byt vykonavané, ak maju byt dosiahnuté urcité ciele. V nasom pripade,
ak ma byt praca s dobrovolnikmi a dobrovolnickami prinosom pre organizéciu,
jej klientov a klientky i pre samotnych dobrovolnikov a dobrovolnicky.

Manazment dobrovolnikov a dobrovolniCok zahffia v podstate vSetky Cinnosti
manazmentu vo vSeobecnosti od planovania, cez organizaciu, koordinaciu,
az po komunikaciu a kontrolu a od manazérskej prace s platenymi zamestnancami
sa v mnohom neliSi. V podmienkach riadenia dobrovolnickej prace sa vSak
aplikaciou tychto cinnosti zaroven vytvorili Specifické postupy, ktoré sluzia
k presnejSiemu a lepSiemu vymedzeniu toho, o ma efektivny proces manazmentu
dobrovolnikov a dobrovolni¢ok v organizaciach obsahovat

Ak vedenie organizacie rozhodne, Ze dobrovolnicky program zavedie, uvedomuje
si zodpovednost, ktori nesie za vSetkych dobrovolnikov a dobrovolnicky.
Ochrana klienta, ochrana dobrovolnika a nakoniec ochrana vlastnej organizacie
a jej ,znacky” by mala viest organizaciu ku kvalitnému manaZmentu, resp.
k profesionalizacii dobrovolnictva v organizacii.



DOBROVOLNiICKY PROGRAM V ORGANIZACII

Fazy zaélenenia dobrovolnictva v organizacii

Integracia do timu
Vitany host

Trpend navsteva

STRUKTURA DOBROVOLNICKEHO PROGRAMU

Vo vnutri organizacie

Skupinové aktivity
alebo bez kontaktu
s klientom

S klientom 1:1

RAST NAROCNOSTI
DOBROVOLNICKEHO
PROGRAMU

Vonk N .
onku (rizika aj manazment)
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MANAZMENT DOBROVOLNiKOV
A DOBROVOLNICOK

Priprava a planovanie
dobrovolnickeho programu
Ziskavanie
dobrovolnikov - nabor
Vyber dobrovolnikov Zapojenie komunity
Priprava dobrovolnikov Spolupraca' s,k!lentml
organizacie
Uzatvorenie dohody Spolupraca s pracovnikmi
s dobrovolnikmi organizacie
Vedenie a podpora, Spoluprdca s manazmentom
dobrovolnikov organizacie
Hodnotenie
dobrovolnikov a programu
Ukoncenie spoluprace




2.

PRIPRAVA ORGANIZACIE NA PRIJATIE
DOBROVOLNIKOV A DOBROVOLNICOK
A PLANOVANIE DOBROVOLNICKEHO
PROGRAMU

Priprava organizacie a planovanie dobrovolnickeho programu st prvym krokom
v manazmente prace s dobrovolnikmi a dobrovolnickami. Obe tieto Casti
st vzajomné prepojené, respektive podla nasich sklsenosti mézu prebiehat
paralelne.

2.1. Priprava organizacie na prijatie dobrovol'nikov a dobrovol'nicok

Ak chceme vytvorit novy dobrovolnicky program, ktory doposial neexistoval,
potrebujeme k tomu motivovat najprv tim organizacie, v ktorej posobime.
Bez toho, aby sucasni zamestnanci/dobrovolnici vedeli, ¢o im dobrovolnici
prinest, a ako sa s dobrovolnikmi ma pracovat, je nasa snaha o integraciu
dobrovolnikov a vzdjomnu spolupracu marna. V. mnohych pripadoch méze
ist o opravnené obavy zo strany zamestnancov tykajice sa dobrovolnikov
a dobrovolnicok, a to:

obavu zo znizenia kvality sluzieb,

obavu z nespolahlivych dobrovolnikov,

obavu z moznych pravnych komplikacii,

odmietanie vysSieho pracovného nasadenia, obava zo straty zamestnania,
obava z potreby riadit dobrovolnikov bez predchadzajlcej skisenosti,

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

Vstup dobrovolnika do organizacie predstavuje systémovud zmenu a otvorenie
sa organizacie okolitému svetu.

Ak chceme, aby akdkolvek zmena bola prijatd, musime ju dobre napléanovat
a vysvetlit.

Ako na to?

Ziskame podporu manazmentu organizacie. Bez podpory manazmentu
organizacie nebude program dlhodobo efektivne fungovat.

Objasnime dévody, preco bude odteraz organizécia pracovat s dobrovolnikmi

a dobrovolnickami. "



Zistime, ¢i pracovnici a pracovnicky mali/chci mat skisenost
s dobrovolnictvom. Takto méZzeme zistit vztah a postoje zamestnancov
k dobrovolnictvu a zéaroven ich zapojit do procesu tvorby dobrovolnickeho
programu.

Podrobne zoznamime vsetkych zamestnancov s principmi dobrovolnictva.
Ide o ,informativne Skolenie” pre personal/zamestnancov/kolegov.
Vysvetlime dovody, preco dobrovolnikov do organizacie privdadzame,
€o je to manazment dobrovolnikov, ako a preco prave takto s dobrovolnikmi
pracovat.

Zapojime zamestnancov do tvorby dobrovolnickeho programu, vyuZzijeme
ich ndmety.

Zamestnancom dame zodpovednost za riadenie dobrovolnikov.
Aj ked dobrovolnici spadaju pod koordinatora/koordinatorku dobrovolnikov,
plateni zamestnanci su sucastou timu a mézu rozhodovat o tom,
ako postupovat voci dobrovolnikom.

Oboznamime s dobrovolnickym programov klientov a rodinnych
prislusnikov. V pripade, ze sa dobrovolnici dostanu do kontaktu s klientmi,
mozeme mat v organizécii napr. nastenku s preukazmi, kde rodinni
prisludnici a sprevadzani mézu vidiet tvare a mena dobrovolnikov. Tiez
sa na nej dozvedia zakladné informdcie o ¢innosti dobrovolnikov. K dispozicii
pre klientov by mohol byt aj telefénny a emailovy kontakt na koordinatora/
ku dobrovolnikov.

Pripravime vhodné prostredie pre dobrovolnikov: priestor na odkladanie
osobnych veci, evidencnu knihu, resp. zoSit na zapisovanie prichodov
a odchodov dobrovolnikov, informaénd tabulku alebo miestnost,
kde sa nachdadzaju informacie pre dobrovolnikov a priestor, resp. miestnost
na supervizne stretnutia. Pripravime tiez vstupné dotazniky, naplne, zmluvy,
hodnotiace dotazniky a pod.

Aj po zavedeni programu ziadame od zamestnancov spatnd vazbu -
hodnotenie dobrovolnikov a dobrovolnicok. Zaroveni zamestnancov
ocenujeme za to, ako s dobrovolnikmi pracuju, ¢i uz formdlne alebo
neformdlne. Neustdle budujeme dobré vztahy medzi dobrovolnikmi
a zamestnancami. Zamestnancov oboznamujeme s dobrymi vysledkami
programu, pytame sa na spokojnost Ci nespokojnost zamestnancov
s dobrovolnikmi, vyZzadujeme si spdtni vdzbu od zamestnancoy,
zdoraznujeme prinos dobrovolnikov, reagujeme pruzne na mozné problémy.

Manazment dobrovolnikov a dobrovolni¢ok je teoreticky jednoduchy, tazkosti
prichddzaju pri jeho realizacii. Obsahuje totiz vSetky prvky personalneho
manazmentu a nefunguju na zaklade spontaneity a ndhody. Dobry/a koordinator/
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ka dobrovolnikov musi preto urobit mnohé rozhodnutia skor, ako zac¢ina hladat
dobrovolnikov pre plnenia ciel'a organizacie. (McCurley, Lynch, 2000).

2.2. Planovanie dobrovolnickeho programu

Planovanie dobrovolnickeho programu je délezitou stc¢astou manazmentu
dobrovolnikov nielen v organizacii, ktord chce s dobrovolnikmi zacat
spolupracovat, ale i v organizacii, ktora pomoc dobrovolnikov vyuZiva uz dlhodobo,
pripadne je na ich praci chod organizacie priamo zavisly. ,Zhodnotenie doterajsej
dobrovolnickej ¢innosti a planovanie vyuzitia dobrovolnikov je prileZitostou
k zhodnoteniu tokov informacii a kvality komunikacie v organizécii.” (Tosner,
Sozansk3, 2002)

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

Preco chceme spolupracovat
s dobrovolnikmi a dobrovolni¢kami?
Aké potreby organizacie/klientov
mozeme spolupracou s dobrovolnikmi
naplnit?

Posudzovanie potrieb a definicia
vizie programu

Co budu dobrovolnici a dobrovolnigky

Tvorba dobrovolnickych pozicii robit?

Tvorba profilu dobrovolnika
pre jednotlivé pozicie

Aké by mali byt charakteristiky
dobrovolnikov a dobrovolni¢ok?

Urcenie koordinatora
dobrovolnikov a dalSieho
personalneho zabezpecenia
programu

Aké by mali byt kompetencie
a zodpovednosti zamestnancoy,
ktori budu pracovat s dobrovolnikmi
a dobrovolnickami?

Planovanie materialnych
a finan¢nych zdrojov a priprava
priestoru pre dobrovolnikov
a dobrovolnicky

Aké zdroje potrebujeme
pre implementdaciu dobrovolnickeho
programu?

13



ViZIA DOBROVOLNICKEHO PROGRAMU

Aka3 je vizia nasho dobrovolnickeho programu?

Vizia poskytne rychle a jasné pochopenie toho, ¢o si organizacia mysli, ze ziska
zapojenim dobrovolnikov a dobrovolnicok, a tiez urCuje ciele dobrovolnickeho
programu

PreCo to vlastne robime? PreCo zapajame dobrovolnikov a dobrovolnicky
do ¢innosti organizacie?

Navrhnite viziu dobrovolnickeho programu v organizacii

14



POTREBA DOBROVOLNIKOV A DOBROVOLNiICOK V ORGANIZACII

Uvazujte nad potrebami vasej organizacie.
Potreby

klientov/prijimatelov
Potreby «—
organizacie/institucie

Neuspokojené potreby ¢——
poko) P y Dobrovolnici/dobrovolnicky

Na aké potreby ma dobrovolnicky program vo vasej organizacii reagovat?

Potreby organizacie:

15
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VYBER CINNOSTi A VYTVORENIE NAPLNE PRACE DOBROVOLNIKOV
A DOBROVOLNICOK

Napln prace dobrovolnikov a dobrovolni¢ok zavisi na:

potrebach a moznostiach organizacie
potrebach a moznostiach klientov a klientiek
tvorivej fantazii dobrovolnikov a dobrovolnic¢ok a zastupcov organizacie

Obmedzenia, ktoré limituju ¢innost dobrovolnikov a dobrovolni¢ok:

dobrovolnici by nemali nahradzat pracu plateného zamestnanca, ale mézu
ju vhodne doplnat a tak napoméhat maximalnemu efektu starostlivosti
personaly;

zakladné hranice dobrovolnickej pomoci je potrebné stanovit tak, aby boli
zlucitelné s platnou legislativou;

dobrovolnici by nemali robit ¢innost, do ktorych sa nikomu nechce.

Z naplne prace by mal dobrovolnik pochopit, ako jeho ¢innost napoméze plneniu
poslania organizacie a ako suvisi s ostatnymi ¢innostami.

Vytvaranie ponuky ¢innosti pre dobrovolnikov je trvaly a otvoreny proces.

Vyberte aktivitu alebo aktivity z predchadzajucej strany, vytvorte k nej poziciu

Nazov dobrovolnickej pozicie. Vytvorenie chytlavého nazvu pozicie vdm pombéze
predat’ dobrovolnicku prilezitost potencidlnym dobrovolnikov. Budte Gprimni
avytvorte nazov, ktory je lakavy a vyzve [udi, aby sa zapoijili bez toho, aby premyslali,
Ze v danej pozicii ide o nieco viac, ako naozaj ide.



Navrhované aktivity. Zoznam uloh/aktivit dobrovolnika/dobrovolnicky podla
potrieb organizacie a klientov.

Casovy ramec. Odhadovany pocet hodin, celkova dizka zavézku, pravidelnost,
flexibilita, konkrétne dni, resp. ¢asti dna, ked dobrovolnikov potrebujete.
Minimalny a maximalny ¢as, ktory bude dobrovolnik venovat aktivitam. Den, rano,
vecer, raz do tyzdna...? Ide o jednorazovu alebo dlhodobu aktivitu? Vyzadujeme
flexibilitu? Pravidelnost? Kedy a na ako dlho ma k nam chodit?

17
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Miesto. Kde budu dobrovolnici pracovat. Doprava na miesto. Aktivity vonku alebo
vnutri.

Spolupraca. Spolupraca so zamestnancami, inymi dobrovolnikmi, mentorom.
Skupinova alebo individudlna aktivita. Bude spolupracovat so zamestnancami?
Bude pracovat sam, s inymi dobrovolnikmi? VyZadujeme schopnost pracovat
samostatne alebo v time?

Podpora a supervizia. Vztahy so zamestnancami a ostatnymi dobrovolnikmi,
poziadavka tykajuca sa poskytovania sprav z aktivit, potreba supervizie.
Informdcie ohladom sprevadzania.

Prinosy pre dobrovolnikov. Skolenie, poistenie, preplacanie nakladov...
a akékolvek dalsie prinosy relevantné pre konkrétnu poziciu. Co této pozicia
pre dobrovolnika ponuka alebo neponuka? Mo6ze sa dobrovolnik osobnostne/
profesionalne rozvijat? Comu sa nauci/&o mu to d4?



VYTVORENIE PROFILU DOBROVOILNI’KOEI!-\ DOBROVOLNICOK
VHODNYCH PRE JEDNOTLIVE CINNOSTI

Nepokusajte sa vytvorit profil dobrovolnika super-hrdinu — uvadzajte iba zru¢nosti
a poziadavky, ktoré su potrebné na to, aby zacal vo vasom zariadeni pracovat.
Vela zruénosti a vedomosti nadobudne vdaka dobrovolnickej ¢innosti a pocas
Skolenia ¢i priamo pocas aktivity a prostrednictvom sprievodcu. Bud'te realisticki,
aby ste potencidlnych dobrovolnikov neodstrasili. Kazdy sa dokaze ucit
a dobrovolnicke programy su GZasnou prileZitostou na odborny a osobny rast!

VEDOMOSTI
VLASTNOSTI
ZRUCNOSTI
SKUSENOSTI
POSTOJE

19
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Vytvorte profil dobrovolnika/dobrovolni¢ky vhodného pre dobrovolnicku poziciu
v predchadzajlcej casti:

Aké st jeho/jej zakladné socialno-demografické vlastnosti ?
(vek, vzdelanie, rod, pracovna pozicia a pod.

Aké dalSie poziadavky na neho/fiu mame?
(konkrétna skdsenost, zdravotny stav a pod.)



URCENIE KOORDINATORA DOBROVOLNIKOV A DOBROVOLNICOK
A DALSIE PERSONALNE ZABEZPECENIE PROGRAMU

>

Koordinator dobrovolnikov je kl'ti¢ovou postavou dobrovolhickeho manazmentu.
Existuju tri zakladné pozicie v koordinovani dobrovolnikov a dobrovolni¢ok:
dobrovolnikov riadi veduci socidlnej institlucie sam;
dobrovolnikov riadi ¢len alebo zamestnanec socialnej institucie;

koordinatorom dobrovolnikov je samotny dobrovolnik.

Je nevyhnutné, aby sa manazment dobrovolnikov a dobrovolnicok stal
sucastou celkového riadenia a vedenia organizacie a aby sa koordinacia prace
s dobrovolnikmi stala pevnou sucastou pracovnej naplne osoby, ktora je touto

funkciou poverena.

Povinnostami koordinatora dobrovolnikov a dobrovolni¢ok st najma:

vypracovanie dobrovolnickeho programu;

administrativa a evidencia spojené s dobrovol'nickym programom;
informovanie o dobrovolnictve smerom dovnutra i navonok socialnej institticie;
vyhl'addvanie, vyber a nabor dobrovolnikoy;

pravidelné informovanie dobrovolnikov a komunikdcia s nimi;
zabezpecenie zaskolenia dobrovolnikov;

pravidelné stretnutia s dobrovolnikmi;

pomoc dobrovolnikom pri rieSeni problémoy;

ochrana zaujmov a usmernenie dobrovolnikov;

pravidelné zistovanie spatnej vazby od dobrovolnikov;

organizovanie a zabezpeCovanie skupinovej a individualnej supervizie
dobrovolnikov v spolupraci s inymi spolupracovnikmi a odbornikmi
(sprievodca, psycholég, duchovny, lekar - sestra);

spracovavanie zaznamov, priebeznych a zavere¢nych sprav o dobrovolnickej
cinnosti pre moznosti evalvacie dobrovolnickeho programu;
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vypracovanie systému motivacie a odmenovania dobrovolnikov;

sprostredkivanie komunikacie medzi dobrovolnikmi, sprevadzanymi,
personalom a vedenim organizacie;

zabezpecenie fotodokumentdcie z aktivit dobrovolnickeho programu;

ukoncenie prace s dobrovolnikmi.

Kto bude koordinatorom/koordinatorkou dobrovolnickeho programu?

Dalsie personalne zabezpeéenie programu

Sprievodca/sprievodkyia dobrovolnhikov a dobrovolnic¢ok

Sprievodca/sprievodkyna dobrovolnikov je skiusend osoba v organizacii,
ktord poskytuje priamu podporu (poradenstvo, spatnd vézbu, zadanie uloh...)
dobrovolnikom a dobrovolnickam priamo na mieste vykonu dobrovolnictva,
zdroven je to osoba, ktord poskytuje individudlnu podporu a povzbudenie
dobrovolnikovi v institucii. Sprievodca/sprievodkyna moze byt zamestnanec,
skiseny dobrovolnik, ind zodpovednd osoba v organizécii. (Brozmanova
Gregorové, A., Frimmerova, A., Solcové, J., 2019)

Povinnosti sprievodcu/sprievodkyne dobrovolnikov a dobrovolnicok st najma:

zabezpedit prepojenie medzi prijimatelmi dobrovolnictva a dobrovolnikom/
¢kou (napr. prvy kontakt, aby boli o sebe informovani, integrovat do komunity
organizacie, vytvorit zazemie pre stretnutie...)

posudit aktualne potreby prijimatelov dobrovolnictva (napr. pre podklad
vytvorenia dvojice dobrovolnik-prijimatel s podobnymi preferenciami,
zadanie Ulohy, organizacia Gloh, ktora bude reflektovat aktualnu potrebu ...)

podpora dobrovolnikov a dobrovolni¢ok po¢as vykondvania dobrovolnictva
(napr. poskytnutie potrebnych informdcii, pomoc pri rieseni vzniknutych
situdcii, povzbudenie, podanie spatnej vazby, usmernenie pri Specifikach
prijimatela dobrovolnictva ...)

zaistenie ochrany a kvality (napr. osobnou pritomnostou v Casti organizacie,
kde bude dobrovolnictvo prebiehat, méze riesit vzniknuté problémy na mieste...)
zvy€ajne spadaju a poskytuju informéacie koordindtorovi/koordinatorke
dobrovolnikov a dobrovolnicok.
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Sprievodca/sprievodkyna dobrovolnikov a dobrovolni¢ok

23



VYCLENENIE MATERIALNYCH A FINANCNYCH ZDROJOV
PRE DOBROVOLNICKY PROGRAM

Materidlne a finan¢né zdroje pre dobrovolnicky program mézu zahffiat napr.:
obcerstvenie pre dobrovolnikov, oblecenie pre dobrovolnikov, pracovné pomécky,
motivacné programy, ale aj na naklady spojené s koordinaciou programu,
ako odmena pre lektorov na Skoleni, odmena pre supervizora/ku, mzda
pre koordinatora/ku dobrovolnikov (Ciastocny Uvéazok)...

Vyplite tabulku vydavkov dobrovolnhickeho programu za jeden rok.

Kateggrla Detaily vydavkov Kalkulacia Suma
rozpoctu
Reklama
Tla¢
p Postovné
s Obcerstvenie
E’riestor na stretnutie
Cas pracovnikov a pracovniCok
Cas pracovnikov a pracovni¢ok
Orientacia Ma}erlaly .
a trénin Obcerstvenie
9 Tréner/trénerka
Prenajom miestnosti
Ocenenia
Socialne podujatia
Podporf:\ Stretnutia
a uznanie .
DarcCeky
Supervizia
Nabytok
Oblecenie (tricka a pod.)
. . Priestor v kancelarii
Zariadenie e x
a vybavenie Pocitac
Telefén
Internet/Wi-fi
Caj a kava
Preplacanie
nakladov Cestovné
pri vykone Obedy
dobrovolnickych | Poistenie
aktivit
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Administracia

Newslettery

a dobrovolnicok

Evidencia
Koordinator/
koordinatorka Plat
dobrovolnikov | Tréning

Dalsi plateny
personal

Ciastoény plat

DalSie vydavky

Spolu ¢as/
vydavky

Vyclenenie materidlnych a financnych zdrojov tykajucich sa dobrovolnickeho
programu v organizacii je predpokladom jeho ,bezproblémového” priebehu.
Naplanovanie tychto zdrojov méze predist komplikdcidm a problémom
pri samotnej praci s dobrovolnikmi, ¢i vymedzovani nevyhnutnych prostriedkov

v Case, ked'je uz finanény rozpocet pre organizaciu schvaleny.
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Kontrolny zoznam pre planovanie dobrovolnickeho programu

g

Je jasna vizia dobrovolnickeho programu? Je definované, pre¢o maju
byt dobrovolnici zapojeni do prace organizacie?

Podporuje vedenie organizacie dobrovolnicky program?

Boli zamestnanci, klienti a sucasni dobrovolnici zapojeni do planovania
dobrovolnickeho programu? Boli ich ndmety zakomponované do finalnej
verzie dobrovolnickeho programu?

Vychadzaju dobrovolnicke pozicie z realnych potrieb organizacie a klientov?

Su dobrovolnicke pozicie zmyslupIné? Je jasné, ako prispievajui k napifianiu
vizie organizacie?

Nenahradzaju dobrovolnicke Cinnosti pracu platenych zamestnancov?
Je definované, akych ludi pre jednotlivé pozicie potrebujeme?

Je nasSa predstava o dobrovolnikoch realna? Najdeme ich v miestnej
komunite?

Je v organizacii uréeny koordinator dobrovolnikov?

Sa urcené dalSie osoby, ktoré budd mat zodpovednosti a Glohy vo vztahu
k implementdcii dobrovolnickeho programu?

Su v organizacii vyclenené adekvatne financné prostriedky na realizaciu
dobrovolnickeho programu?

Su v organizacii vy¢lenené priestory pre dobrovolnikov?

Je nasa organizacia pripravena na prijatie dobrovolnikov? Je v organizacii
prodobrovolnicka atmosféra?



3.
ZiSKAVANIE DOBROVOLNIKOV
A DOBROVOLNICOK - NABOR

Priprava naboru Planovanie naboru Realizacia ndboru

5 typov naborového procesu

1. Nabor akychkolvek dobrovolnikov a dobrovolni¢ok
2. Cieleny nabor

3. Nabor zamerany na konkrétny okruh ludi

4. Nabor v konkrétnom prostredi

5. Sprostredkovany nabor

Zdroje

Nepriame informacné zdroje - ide o sprostredkovanie informacii prostrednictvom
roznych médii (noviny, casopisy, televizia, rozhlas), internetovych stranok
(socidlnej institticie, mesta dobrovolnickych databaz a portalov), plagaty, letaky
a propagacné materialy.

Priame informacné zdroje — je sprostredkovanie dobrovolnickych ponuk
a informdacii priamym kontaktom, prostrednictvom blizkych fudi, s ktorymi
sU [udia v pravidelnom osobnom kontakte a déveruju im, od priatel'ov, znamych,
pribuznych. MnoZstvo dobrovolnikov v§ak bolo oslovenych, aj priamo aktivhymi
dobrovolnikmi €i pracovnikmi organizécie, ktora potrebuje pomoc.

Naborové aktivity

Roznasanie letakov a brozur o organizacii a nabore s uvedenim miesta,
kde sa mo6zu potencialni dobrovolnici dozvediet dalSie délezité informacie
o dobrovolnickom programe (vyvesky na mestskych Uradoch, internéatoch,
kostoly, prednaskové miestnosti, kluby, cakarne, drady prace...).

Uverejnenie inzeratu/€lanku/obrazku v printovych médiach (organizécie,
mesta, regionu).

Propagacia oznamu o organizacii a dobrovol'nickom programe na internete,
socialnych sietach.
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Propagacia ramci dobrovolnickych portalov napriklad na stranke www.
dobrovolnictvo.sk alebo v databazach dobrovolnickych centier.

Propagacia dobrovolnhickeho programu na internetovej stranke organizacie.
Rozposlanie emailu s pozvankou.

PriebeZny propagacény plan. Priebezne pocCas roka je mozné oslovit médis,
pisat tlacové spravy, ¢lanky a poskytovat rozhovory, na zaklade ktorych
sa o organizacii, ako aj dobrovolnictve v nej potencialni dobrovolnici
dozvedia.

Zapojenie sa do celonarodnych alebo komunitnych akcii a kampani
dobrovolnictva typu Tyzden dobrovolnictva, NaSe mesto, Komunitné a pod.

Prezentovanie organizacie a ponuky pre dobrovolnikov a dobrovolnicky
v inych institiciach a organizaciach (na $koldch a v réznych kluboch,
komunitnych centrach ai.).

Naborovy odkaz

Odkaz, ktory prostrednictvom ndéboru Sirite, mozete Sirit Ustne, cez tlacené
materidly, verejné podujatia, miestnu tlac a rozhlas, dobrovolnicke centra
¢i miestne firmy.

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

Aké pracovné miesto ponikame dobrovolnikovi?

Kto je spravny dobrovolnik? Koho hladame?

Kto by mohol mat o takuto pracu zaujem (motivacia, cielova skupina) ?

Aké su potencialne strachy, obavy dobrovolnika? Ako ich mozeme rozptylit?
Aké ponukame vyhody? (zazitky, supervizia, staze, vzdelavanie...)

Kde mézeme hladat potencialnych dobrovolnikov a dobrovolnicky? (vyskyt
cielovej skupiny)

Informéacia v odkaze by mala byt uvedena v spravnom poradi a mat logicku
postupnost (Citatel si najprv overi potrebu dobrovolnictva a potom sa rozhodne,
&i spifia aj technické predpoklady, aby sa dori zapojil). Oznam alebo reklama
by mali byt zaujimavé a vyzerat putavo, aby pritiahli pozornost zaujemcov.
Ludi k dobrovolnictvu tahaji emdcie, snaha nie¢o zmenit alebo vyriesit, alebo
ich hodnoty a tizba poméct.


http://www.dobrovolnictvo.sk
http://www.dobrovolnictvo.sk

Ak ma byt ndborovy odkaz presvedcivy, mal by zahfiat:

opis problému, ktory potrebujete riesit, alebo potreby klientov, ktoré treba
naplnit,

opis toho, ako moze Cinnost dobrovolnika vyriesit identifikovany problém
a o aku ¢innost a aktivity pojde,

niektoré odpovede na otazky potencialnych dobrovolnikov tykajuce sa toho,
¢i sa maju o danu poziciu uchadzat,

detaily o skoleni alebo tréningu a prinosoch, ktoré moéze mat aktivita
pre dobrovolnikov,

vysvetlenie dal$ich krokov prihlasovania — Ak ma ¢lovek zaujem, o ma urobit?
M4 vyplnit nejakd prihlasku? Koho ma kontaktovat? Musi prejst nejakym
pohovorom? Kedy sa oCakava, ze s dobrovolnictvom zaéne?

kontaktné informacie, aby vedel, kam sa ma obrétit, ak ma dalSie otazky.
(Volunteer Ireland, 2017; Matorcevic, Gligorovic, 2017)
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PRIPRAVTE S| INZERAT SLUZIACI NA NABOR NOVYCH
DOBROVOLNIKOV A DOBROVOLNICOK

Nazov
Motivujuci nadpis vzbudzujuci nadSenie.
Uvod

Opiste projekt alebo aktivitu, do ktorej budete dobrovolnika zapdjat. Opiste,
€o je na projekte alebo aktivite Specidlne a atraktivne.

Motivacia

Opiste, preco chce vasa organizdacia pracovat s dobrovolnikmi. Pozvite Citatela,
aby sa stal dobrovol'nikom.



Zavazok, ktory zZiadate

Opiste druh dobrovolnikov, ktorych hl'adate. Aky typ zavazku od nich pozadujete?
Mate na nich Specialne poziadavky (napr. disponibilita, dopravenie sa na miesto
a pod.). Opiste, ¢o na oplatku ziskaju dobrovolnici.

Prihlaska

Opiste, ako maju dobrovolnici prejavit svoj zaujem a v akom ¢asovom horizonte.
Ako bude vyzerat prijimaci proces? U koho ziskaju viac informacii?

Zaver
Vyzva k akcii.

Hladanie dobrovolnikov pre organizdciu nie je jednorazovy proces.
Pri praci s dobrovolnikmi sa musime zmierit s tym, Ze dobrovolnici prichadzaju
a odchadzaju. Ziskavanie dobrovolnikov tak méZe prebiehat priebezne pocas
roka, ale doéraz kladieme na nabory na skoru jesen a zaciatok kalendarneho roka
- teda po letnych a zimnych prazdninach.
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4.
VYBER DOBROVOLNIKOV
A DOBROVOLNICOK

Prvé stretnutie so zaujemcami mdze mat privlastok ,informativne” - jeho cielom
je podat zakladné informacie. Jednak o poslani a histérii organizacie, pricom
hovorime najméa o vyzname a naplni ¢innosti dobrovolnikov a dobrovolnicok.
Predstavi sa organizaény tim a koordinator/koordinatorka dobrovolnikov.
Priestor dostdvaju aj otazky zaujemcov.

V pripade, Ze dobrovolnici budu pracovat s klientmi alebo budi v izkom kontakte
so zamestnancami, odporii¢ame v druhej Casti stretnutia rozdat zaujemcom
dotaznik. Dotaznik by mal obsahovat otézky, ktoré sa tykaju $tatistickych udajov,
zéakladnych informdcii o osobnosti potencidlneho dobrovolnika a jeho motivacie
k dobrovolnictvu. Dotaznik nam nevytvori komplexny obraz o uchadzacovi. Preto
odporucame, aby boli zaujemcovia pozvani na osobny rozhovor.

Osobny rozhovor je jeden z najdolezitejSich nastrojov kvalitného manazmentu
dobrovolnikov, od neho totiz zavisi Uspesnost a efektivita dobrovolnickeho
programu.

Rozhovor by mal viest koordinator dobrovolnikov s dal§im ¢lenom timu, ktory
sa bude dobrovolnikom venovat, v idedlnom pripade so psycholégom a dal$im
zamestnancom.

Cielom 1. stretnutia je pridelenie spravneho ¢loveka na spravne miesto.

Cim presnejsie obidve strany popi$u svoje oéakavania na zaéiatku spoluprace,
tym mensie je riziko ich sklamania v buducnosti.

Rozhovor nam poskytne komplexnejsi obraz o zaujemcovi - od prvého dojmu,
cez rozbor jeho motivacie a obav, az po vlastnu sebareflexiu na zaver rozhovoru.
Je to nastroj, ako poméct’ zaujemcovi odhalit, nakolko su realne jeho oCakavania
od dobrovolnickej innosti, ako i naroky na svoju osobu (z ¢asového a kapacitného
hladiska).
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Pocas prvého stretnutia alebo tivodného pohovoru je potrebné ¢o najpresnejSie
definovat:

oCakavania vo vztahu k dobrovolnickej praci na strane organizécie
a zaujemcu o dobrovolnicku pracu,

predstavy o dobrovolnickej praci na oboch stranach,

zavazky vyplyvajuce zo vzajomnej spoluprace,

prava a povinnosti suvisiace s vykonom dobrovolnickych ¢innosti,
pracovnu napln dobrovolnika,

spOsob plnenia uloh,

pracovny ¢as.

Schopnosti osoby, ktora vedie rozhovor

dobra znalost organizécie
schopnost komunikovat so réznymi typmi Iudi,

schopnost pozorne pocCuvat a rozozndvat medzi vypovedanym
a nevyslovenym,

schopnost dévat dopliujice otéazky,

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

schopnost chapat problémy inych fudi,

schopnost povedat nie.



OTAZKY V ROZHOVORE

Otazky odhalujice motivaciu:
Preco ste sa rozhodli pre dobrovolnicku ¢innost u nas?
Co od dobrovol'nickej prace o¢akavate?
Co Vas na nasej organizacii najviac zaujalo?
Ako si predstavujete dobrovolnicku ¢innost v tejto oblasti?
Viete si predstavit nasich klientov?

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

Co robite vo svojom vol'nom ¢ase?
Kolko Casu ste ochotni venovat dobrovolnickej ¢innosti?
Kolko ¢asu Vam zaberaju pracovné povinnosti, rodina...?

Otazky zamerané na zrucnosti, pracovné navyky...:

Aké méte zrucnosti, schopnosti... ktoré by ste mohli u nas vyuzit?
Co radi robite? Akej praci by ste sa rad3ej vyhli?

Aké dobrovolnicke skusenosti ste mali doposial?

Ako riesite situdcie, ked sa nevyvijaju podla vasho planu?

Ako by ste charakterizovali dobrého (posluchaca)

Otazky zamerané na osobnost....:

Aké su Vase silné/slabé stranky?

Ako by ste riesili situaciu...(modelova sit.) Co by ste urobili pri rieseni
konkrétnej dobrovolnickej ulohy...ako by ste postupovali v pripade, ze...?

Ako riesite situacie, ked' sa nevyvijaju podla vasho planu?
Aké su vase emocie/postoj voéi....?

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

Pouzivame otvorené otazky, ktorymi ziskame viac relevantnych odpovedi.
Pouzivame overovacie otazky typu: poviete mi o tom nieco blizSie...

Sme voci dobrovolnikovi Uprimni, nezavddzame ho, neslubujeme, ¢o nevieme
splnit, ak nepoznéame odpoved na nejaku otéazku, tak to prizname a pod.
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Pocuvame to, ¢o dobrovolnik hovori a aj to, ¢o nehovori. Jeho mi¢anie moze
mat pre nas vacsi vyznam, ako to, ¢o hovori.

Pozorne Si vS§imame celkové vystupovanie dobrovolnika a jeho prezentaciu.

Prostredie, v ktorom sa rozhovor odohrdva, ma na dobrovolnika velky vplyv. Preto
by sme mali dbat na to, aby bola atmosféra pocas rozhovoru priatel'skd, aby bolo
zabezpecené sukromie a pohoda (pontkneme malé obcerstvenie). Nevedieme
pohovor na miestach, kde su aj ini ludia, pretoze inak mézeme dobrovolnika
odradit od poskytnutia komplexnych informécii. Pohovor si tiez naplanujeme tak,
aby sme ho nemuseli prerusit inym telefondtom alebo stretnutim s inym kolegom.
Pocas pohovoru davame uchdadzacovi najavo, Ze je v organizacii vitany. Rovnako,
ako my, aj on ma mat moznost klast otazky a pytat sa. Ide o proces vzajomne;j
vymeny informacii. Dobrovolnik sa teda méze pytat poCas pohovoru na vsetko,
¢o mu nie je jasné (McCurley, Lynch, 2000).

Po uskuto¢neni rozhovoru mézeme zistit, Ze nie kazdy uchadzac je vhodny
na nasu dobrovolnicku poziciu z niekolkych dévodov. Mézeme odhalit nespravnu,
v extrémnom pripade az patologickd motivéciu, mézeme zistit, Ze nase ocakévania
a ocCakavania dobrovolnika sa neprekryvaji, no mézeme prist aj na jednoduchsie
doévody, ako su napr. nedostatocné mnozstvo volného casu, dobrovolnik neméze
prist na avizované Skolenie alebo sa zUCastiovat superviznych stretnuti a pod.
Odmietnutie dobrovolnika v tomto pripade neznamena, ze sa po ¢ase nemoze
dobrovolnik do organizécie opat vratit. Odmietnut dobrovolnika — povedat
nie mézeme uz pocCas pohovoruy, alebo lepsie po konzultacii so vSetkymi
pritomnymi kolegami moézeme poslat email alebo zatelefonovat. Odmietnut
dobrovolnika, ktory prichddza s imyslom pomaéct, nie je nikdy prijemné. Treba
mat v8ak na pamiti, Ze tym chranime klienta, svoju organizaciu a nakoniec
aj dobrovolnika. Vela neskusenych koordinatorov/riek dobrovolnikov
si mysli, ze velky pocet dobrovolnikov je najdélezitejSim znakom pri ziskavani
dobrovolnikov. Nie je to tak. Ak chceme ziskat spravnych dobrovolnikov, musime
ratat s tym, Zze mnohych dobrovolnikov budeme musiet pri vstupnom pohovore
odmietnut. Odhad vlastnych moznosti nie je zriedkavym problémom, s ktorym
sa pri praci s dobrovolnikmi stretdvame.

V pripade pozitivneho vysledku ukoncime rozhovor ponuknutim konkrétneho
dobrovolnickeho miesta a vysvetlenim procesu, ktory bude nasledovat,
pripadne oznamime vysledok dobrovolnikovi po dohode s ostatnymi dodato¢ne
emailom alebo telefonicky. Pohovory su zvac$a velmi narocné, niekedy totiz
ani sam dobrovolnik nevie, o ¢o ma presne zaujem alebo nema schopnosti,
aby konkrétnu pracu mohol vykondvat.
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VZOR PRE STRUKTURU POHOVORU S DOBROVOLNIKOM/
DOBROVOLNICKOU
Uvod
dbajte na to, aby sa dobrovolnik citil uvolnene
predstavte sa
informujte kandidata o Strukture pohovoru

Hlavna éast

informujte kandidata o pohovore

poskytnite realny opis prace dobrovolnika

poskytnite informacie o konkrétnej pozicii

opytajte sa kandidata na informacie podla vyberovych kritérii/poziadaviek
Zaver

opytajte sa kandidata, ¢i potrebuje dalSie informacie

informujte ho/ju o dalSom postupe alebo odmietnite kandidata a podajte
mu jasné vysvetlenie vasho odmietnutia



PRIPRAVTE SCENAR VYBEROVEHO ROZHOVORU S KONKRETNYMI
OTAZKAMI NA DOBROVOLNICKU POZicIU
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PROBLEMATICKE TYPY ZAUJEMCOV

Zvlastnu opatrnost pri pohovoch si vyZaduje odhalenie nasledujtcich, niektorych
patologickych motivov u dobrovolnikov, s ktorymi sme sa v praxi mohli stretnit
(ToSner, Sozanskd, 2004, Hatokova a kol. 2009):

sucit veduci k degradacii klienta,

neprimerand a zbyto¢na zvedavost,

sluzba prameniaca z pocitu povinnosti, moralneho zavézku,
snaha nieco si zaslizit,

tuzba obetovat sa, tzv. sebaznitujice typy,

osobné nestastie, s ktorym si uchadzac nevie dat rady a preto chce v sluzbe
hl'adat rovnovahu (kompenzacie),

osamelost a z nej prameniaca tizba po priatel'stve,

pocit vlastnej ddlezitosti a nenahraditelnosti,

nedostatok sebalicty a s tym spojena tizba stretnit este Gbohejsich ludi,

panovacnost, tuzba ovladat inych a uplatiiovat svoj vplyv.
Vo véetkych tychto pripadoch deklarovana snaha pomoct zakryva skuto¢nu tizbu
po moci nad niekym inym, po uznani a pod. Pokial' je nebezpecny motiv velmi
silny, alebo je kombinovany s niektorym z dalSich negativhych motivov, méze
nerozpoznany silne poskodit klienta a vztahy medzi ¢lenmi dobrovolnickeho

timu” (Tosner, Sozanska, 2002). Preto sa snazime motivacii nasich potencialnych
dobrovolnikov venovat pozornost uz pocas Gvodnych stretnuti a rozhovoru.



5.
PRIPRAVA DOBROVOLNiKOV
A DOBROVOLNICOK

Pri priprave si kladieme pomocné otazky:

Aké informacie dobrovolnici potrebuju, aby mohli ispesne vykonavat svoju
pracu?

Aké zrucnosti dobrovolnici potrebujd, aby mohli ispesne vykonavat svoju
pracu? (McCurley, Lynch, 2000).

Pripravu dobrovolnikov a dobrovolni¢ok mozno rozdelit do dvoch ¢asti:

Orientacia: proces pripravy dobrovolnika, aby sa prisposobil organizacii,
svojej ¢innosti a ¢o najskor zacal efektivne dobrovolnicit (tato faza je znama
tiez ako iniciacna).

Tréning: proces, ktory pripravi dobrovolnika na vykon dobrovolnickych aktivit
pre organizaciu.

Orientacia = proces pomoci dobrovolnikom pochopit organizaciu a zZit sa s fiou.

Orientacia v dovodoch a pri€inach. V tejto ¢asti su dobrovolnici informovani
o tom, preco organizacia vznikla a existuje, o jej poslani a hodnotach.

Orientacia v systéme. V tejto Casti uvediete dobrovolnikov do systému
riadenia organizécie. Jej cielom je poméct dobrovolnikovi pochopit kontext
a to, akym sposobom zapada do celého systému.

Socialna orientacia. V tejto Casti zoznamujete dobrovolnikov s dalSimi
dobrovolnikmi, ¢lenmi alebo zamestnancami a vysvetlujete im, o robia.
Predstavujete im aj organiza¢nu kultdru, ako napriklad: spésob obliekania,
pravidla ohladom fajéenia a jedenia ¢i dalSie nepisané pravidla ¢i dokonca
ritudly.

Myslite sposobom: ,Keby som ja bol dobrovolnik, ¢o by som chcel a potreboval

vediet o organizacii, aby som pochopil jej poslanie a systém fungovania?”
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Tréning sa tyka priamo zrucnosti a vedomosti, ktorymi musia dobrovolnici
disponovat, aby dobre zvladli dobrovolnicku ¢innost, na ktoru sa prihlasili.

Vyplnte kontrolny zoznam tykajici sa pripravy dobrovolnikov. Ked' budete
hotovi, prediskutujte ho so zamestnancami vo vasej organizacii zariadeni
a zavedte ho do orientacie a tréningu dobrovolnhikov a dobrovolnhicok. Na ktoré
otazky ste odpovedali negativne? MéZe si napriek tomu dobrovolnik dobre plnit
svoje ulohy?

Kontrolny zoznam tykajtci sa pripravy dobrovolnikov a dobrovolni¢ok

Dobrovolnici ziskaju informécie o poslani zariadenia. Ano Nie
Dobrovolnici ziskaju informdcie o histérii zariadenia. Ano Nie
Dobrovolnici ziskaju informdcie o sluzbach, ktoré zariadenie Ano Nie
poskytuje.
Dobrovolnici ziskaju informacie o programoch a projektoch Ano Nie
organizacie.
Dobrovolnici ziskaju informacie o organizaénej Struktire. Ano Nie
Dobrovolnici ziskaju informacie o priestore, ktory Ano Nie
je im v organizacii k dispozicii.
Dobrovolnici ziskaju informacie o dobrovolnickych poziciach Ano Nie
v zariadeni.
Dobrovolnici ziskaju informacie o zodpovednostiach . )
. . .. . Ano Nie
a Ulohach koordinatora dobrovolnikov.
Dobrovolnici sa zozndmia so zamestnancami. Ano Nie
Dobrovolnici ziskaju informécie o kultire a pravidlach, ktoré Ano Nie
platia v organizacii.
Dobrovolnici ziskaju informéacie o dohode, ktoru . )
. . . Ano Nie
so zariadenim uzavrd.
Dobrovolnici ziskaju informacie o svojich pravach Ano Nie
a povinnostiach.
Dobrovolnici maju priestor na to, aby sa podelili o svoje Ano Nie
ocakavania a obavy.
Dobrovolnici ziskaju informécie o etickom kédexe . )
L Ano Nie
pre dobrovolnikov.




Dobrovolnici ziskaju informdcie o pri¢inach ukoncenia

. Ano Nie
spoluprace.
Dobrovolnici ziskaju informacie o klientoch vo vS§eobecnosti. Ano Nie
Dobrovolnici ziskaju informacie o spravani klientov. Ano Nie
Dobrovolnici ziskaju informacie o ochoreniach a liecbe ; .
. Ano Nie
klientov.
Dobrovolnici ziskaju informacie o mobilnosti klientov. Ano Nie
Dobrovolnici ziskaju informéacie o tom, ¢o klienti nemaju radi Ano Nie
a preco.
Dobrovolnici ziskaju informacie o klientoch v rozsahu, Ano Nie
aky je potrebny pre ich pracu.
Dobrovolnici ziskaju informacie o bezpecnosti pri praci. Ano Nie
S dobrovolnikmi analyzujeme stereotypy a predsudky, ktoré Ano Nie
maju voci klientom.
U dobrovolnikov si kontrolujeme, ¢i maju dost informacii, Ano Nie
aby zvladli svoje ulohy.
Dobrovolnici ziskaju informacie o tom, ako viest evidenciu . )
" . . .. , Ano Nie
a hodnotit vlastnu dobrovolnicku ¢innost.
Dobrovolnici ziskaju informacie o tom, ako sa spravat ] .
. . Ano Nie
pri konfliktoch.
Dobrovolnici ziskaju informécie o pravidlach tykajucich
sa dodrziavania dévernosti informacii a postupov veducich Ano Nie

k ochrane osobnych tdajov.

Y
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MANUAL DOBROVOLNiKA/DOBROVOLNIGKY

Manual dobrovolnika je sprievodcom dobrovolnika pocas jeho prace
v organizacii.

Manual mo6ze obsahovat:

tvodné vyhldsenie zamestnancov zariadenia ohl'adom hodnoty spoluprace
s dobrovolnikmi v organizacii,

informacie o organizacii, jej poslani, cieloch a predpisoch,

organizaénu $truktdru, zoznam zamestnancov (najméa tych, s ktorymi
dobrovolnici prichadzaju do priameho kontaktu),

kontakty na koordinatora/koordinatorku dobrovolnikov a dobrovolni¢ok,
definovanie dobrovolnickych pozicii a ich popis,

eticky kddex pre dobrovolnikov,

principy tykajuce sa dobrovolnikov a podmienok spoluprace,

pravidla tykajice sa dodrziavania dévernosti informacii,

postupy doélezité z hl'adiska ochrany osobnych udajov,

prezentacie, ¢lanky z odborného tréningu dobrovolnikoy,

vzorovd dohodu o dobrovolnickej Cinnosti, ktord uzatvara organizacia
s dobrovolnikom,

dévody ukoncenia spoluprace,

rady tykajice sa komunikacie s klientmi,

pravidla bezpeénosti pri praci,

prihlasovacie hesla do databazy dobrovolnikov, ak organizacia vyuziva,
informdcia o Standardoch kvality,

informacie o motivacii a ocernovani,

inStrukcie tykajuce sa obliekania, pouzivania mobilnych telefénoy, pripadne
dalSie a pod.
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6.
UZATVORENIE ZMLUVY
S DOBROVOLNIKOM/DOBROVOLNICKOU

Dohoda s dobrovolnikom poskytuje oporu jednak organizacii,
ale i dobrovolnikovi. Pre obe strany totiz urcuje pravidla a podmienky ich
spoluprace.

Z pravneho hladiska moZno zmluvu s dobrovolnikom uzavriet podla Zikona
o dobrovolnictve ¢.406/2011 Z. z. Stcastou zmluvy méZe byt aj eticky kodex
dobrovolnika, zasady mi¢anlivosti ¢o dalsie délezité skutocnosti.

VZOR ZMLUVY S DOBROVOLNIKOM

Zmluva o dobrovolnickej ¢innosti

uzatvorena podla § 6 zdkona ¢. 406/2011 Z. z. o dobrovolnictve a 0 zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov

medzi zmluvnymi stranami:

1. Meno a priezvisko:
datum narodenia:
adresa trvalého pobytu:
mobil:

e-mail:

(dalej len ,dobrovolnik®)

a

2. Nazov:

ICO:

Statutarny organ:

kontaktna osoba:

(dalej len ,prijimatel dobrovolnickej ¢innosti®)
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Clanok I.
Predmet zmluvy

1. Predmetom tejto zmluvy je Gprava vzajomnych vztahov medzi prijimatelom
dobrovolnickej ¢innosti a dobrovolnikom pri vykonavani dobrovolnickej Cinnosti
dobrovolnikom pre prijimatela dobrovolnickej ¢innosti, ako aj prava a povinnosti
zmluvnych stran.

2. Dobrovolnik sapodla podmienok tejto zmluvy zavazuje vykonavat dobrovolnicku
¢innost pre prijimatela dobrovolnickej ¢innosti, a to podl'a pokynov osoby uréenej
prijimatelom dobrovolnickej ¢innosti (d'alej len ,kontaktna osoba”)..

Clanok II.
Miesto dobrovolnickej ¢innosti

1. Dobrovolnik vykonava dobrovolnicku ¢innost (v obci, meste — napr. kultirny
dom, skola, ubytovacie zariadenie, hrani¢ny prechod ..).

Clanok I1.
Obsah dobrovolnickej Cinnosti

1. Obsahom dobrovolnickej ¢innosti je pomoc ute¢encom z Ukrajiny v sivislosti
s vojnovym konfliktom ( napr. prevoz do ubytovacich zariadeni z hrani¢ného
prechodu, podavanie obCerstvenia, rozdelovanie Satstva, prikryvok a pod. ...

2. Dobrovolnik sa zavédzuje vykondvat dobrovolnicku c¢innost uvedend
v predchadzajicom bode 1. tohto ¢lanku v rozsahu maximalne .... hodin (denne,
tyzdenne...)

Clanok IV.
Trvanie dobrovolnickej Cinnosti

1.Zmluvné strany sa dohodli na vykonavani dobrovolnickej ¢innostiodo dna...........
do ... .
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Clanok V.
Prava a povinnosti prijimatela dobrovolnickej ¢innosti

1. Prijimatel dobrovolnickej ¢innosti:

a) sa zavazuje pred zacatim vykonavania dobrovolnickej Cinnosti zabezpedit
dobrovolnikovi osobné ochranné pracovné prostriedky a, ak su potrebné, pracovné
pomocky na vykonavanie dobrovolnickej ¢innosti,

b) sa zavazuje vydat pisomné potvrdenie o trvani, rozsahu a obsahu
dobrovolnickej ¢innosti dobrovolnika a pisomné hodnotenie dobrovolnickej
¢innosti, ak o to dobrovolnik poziada,

c¢) poskytne dobrovolnikovi podporu formou konzultécii pocas dobrovolnickej
¢innosti, ako aj aktudlne informacie tykajuce sa jeho prace

d) oboznami dobrovolnika s pradvamia povinnostami, ktoré vyplyvaji z vykonévania
dobrovolnickej ¢innosti,

e) poskytne dobrovolnikovi kontaktni osobu - koordinatora dobrovolnikov

Clanok VI.
Prava, povinnosti a vyhlasenia dobrovolnika

1. Dobrovolnik je povinny:

a) potvrdit svojim podpisom, Ze mu nie st zndme zdravotné prekazky vykonu
dobrovolnickej ¢innosti vzhladom na povahu a druh vykonavanej dobrovolnickej
¢innosti uvedenej v tejto zmluve;

b) vykonavat dobrovolnicku ¢innost osobne, podla svojich schopnosti, zru¢nosti
a vedomosti, bez naroku na odmenu,

c) pouzivat osobné ochranné pracovné prostriedky a pracovné pomocky potrebné
na vykonavanie dobrovolnickej innosti zabezpecené prijimatelom dobrovolnickej
cinnosti vyluéne v suvislosti s vykonavanim dobrovolnickej ¢innosti,

d) aktivne vykondvat ulohy v ramci dohodnutej dobrovolnickej ¢innosti, podla
pokynov prijimatel'a dobrovolnickej ¢innosti a kontaktnej osoby,

e) dodrziavat pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujtice sa na nim vykonavanu
dobrovolnicku ¢innost, najma dodrziavat predpisy na zaistenie bezpecénosti
a ochrany zdravia pri praci,

46



f) zachovavat miCanlivost o vSetkych skutoc¢nostiach, o ktorych sa pri vykonavani
alebo v suvislosti s vykondavanim dobrovolnickej ¢innosti dozvie. Dobrovolnik
berie na vedomie, ze zdvdzok micanlivosti nie je ¢asovo obmedzeny a trva
aj po vykonani prace a po zruseni alebo zaniku tejto zmluvy,

g) bezodkladne oznamit prijimatelovi dobrovolnickej ¢innosti zmenu svojich
kontaktnych a osobnych udajov uvedenych v tejto zmluve.

2. Dobrovolnik je opravneny poziadat o pisomné potvrdenie o trvani, rozsahu
a obsahu dobrovolnickej €innosti a o pisomné hodnotenie dobrovolnickej
¢innosti.

3. Dobrovolnik:

a) podpisom tejto zmluvy vyhlasuje, Ze bol s prihliadnutim na povahu a druh
dobrovolnickej ¢innosti pouceny prijimatelom dobrovolnickej ¢innosti o rizikach
spojenych s vykonom dobrovolnickej ¢innosti podla tejto zmluvy,

b) podpisomzmluvy berie navedomie, ze prijimatel dobrovolnickej innostinenesie
zodpovednost za pripadné skody na jeho/jej majetku a zdravi. Berie na vedomie,
Ze prijimatel dobrovolnickej ¢innosti neuzavrie poistenie zodpovednosti za Skodu
sposobenu dobrovolnikom,

c) vyhlasuje, Ze bol prijimatelom dobrovolnickej ¢innosti informovany o svojich
pravach a povinnostiach v suvislosti s ochranou osobnych udajov a zdsadach
spracuvania osobnych Udajov u prijimatela dobrovolnickej ¢innosti. Suhlasi,
Zze nim poskytnuté osobné Udaje pouzije prijimatel’ dobrovolnickej Cinnosti
v sllade s ¢lankom 6 ods. 1 a ¢l. 7 Nariadenia Eurépskeho parlamentu a Rady
(EU) 2016/679 pre vnutornt potrebu, najmé na evidencné a Statistické ucely
a na informovanie prijimatel'a dobrovolnickej ¢innosti.

Clanok V.
Ukoncenie zmluvy

1. Zmluvny vztah zaloZeny touto zmluvou sa ukonéi uplynutim dohodnutej doby
trvania zmluvy.

Tato zmluvuy, a tym aj dobrovolnicku ¢innost je mozné pred¢asne ukoncit dohodou
zmluvnych stran.
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Clanok VIII.
Zaverecné ustanovenia

1. Akékolvek zmeny a doplnenia tejto zmluvy je mozné vykonat vylu¢ne pisomne,
po dohode oboch zmluvnych stran formou dodatku.

2. Prava a povinnosti touto zmluvou neupravené sa riadia prisluSnymi
ustanoveniami zakona ¢. 406/2011 Z. z. o dobrovolnictve a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorsSich predpisov a zakona ¢&. 40/1964 Zb.
Obciansky zakonnik v zneni neskorsich predpisov.

3. Tato zmluva je vyhotovena v dvoch rovnopisoch. Kazda zo zmluvnych stran
obdrzi jeden rovnopis zmluvy.

4. Zmluvné strany prehlasujd, ze si zmluvu precitali, jej obsahu porozumeli,
ze zodpoveda ich skutocnej, slobodnej a vaznej véli a na dokaz toho ju podpisuju.

Dobrovolnik Prijimatel dobrovolnickej ¢innosti
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7.
EVIDENCIA ROBROVOIZNI'KO\{
A DOBROVOLNICOK YV ORGANIZACII

Pri tvorbe dobrovolhickeho programu vnimame dobrovolnikov ako ¢lenov timu
ajnavonok. Dobrovolnici maju svoje zaradenie v organizacnej $trukture, a ako stcast
timu by ich mali vnimat aj klienti, ich pribuzni a partneri organizacie. Je preto
podstatné, aby o dobrovolnickom programe a dobrovolnikoch boli informovani,
ato najma v krajinach, kde dobrovolnicke programy nemaiju este vytvorena tradiciu.

Na viditelnom mieste v organizécii by sa mala nachadzat vyveska s informéaciami
o dobrovolnickom programe, okrem informacii o dobrovolnickej ¢innosti, fotkach
dobrovolnikov, telefénnom cisle na koordinatora/ku dobrovolnikov, tu moézu
byt zavesené aj preukazy dobrovolnikov. Preukaz méze obsahovat fotografiu
(velkosti obcCianskeho preukazu), meno, rok narodenia, termin zapojenia
do dobrovolnickeho programu, profesiu. Slizia zamestnancom, klientom
a pribuznym na zaradenie konkrétneho dobrovolnika k organizacii. V niektorych
organizaciach sa dobrovolnici pohybuji v uniformach — zvacsa trickach
¢i koSeliach s ozna¢enim dobrovolnik. V pripade, ze zamestnanci organizacie/
zariadenia nosia menovky, odporu¢ame, aby aj dobrovolnici nosili menovku —
s menom a priezviskom a oznaéenim ,dobrovolnik®/ ,dobrovolni¢ka®“.

Privstupeaodchodedo/zorganizacie by malidobrovolnicizaznamenatvevidenénom
zosSite datum, druh dobrovolnickej Cinnosti, svoje meno a Cas, ktory venovali
dobrovolnickej Cinnosti. Zapisovanie je dolezité z niekolkych dévodov. Odpori¢ame
ho z hladiska evidencie podfa Zakona o dobrovolnictve. Zaznamenavanie ¢asu
vyuzijeme pre prehlad ,dobrovolne odpracovanych® hodin, z hladiska moznosti
venovat' tri percenta dane z prijmu a taktiez su uzito€né pre dobrovolnikov, ktorym
nas ziadaju o potvrdenie o vykonavani dobrovolnickej €innosti.

Koordindtor/ka dobrovolnikov by si mal vytvorit a aktualizovat hned
po prijati dobrovolnikov do programu tzv. databazu dobrovolnikov. Databaza
moze obsahovat: meno, datum narodenia, bydlisko, zamestnanie, email, mobilny
telefén, dobrovolnicky pracovny ¢as v tyzdni a i. Databdza ponuka aj kontakty
na koordinatora/ku a inych zamestnancov a maju ju k dispozicii vSetci dobrovolnici.
Vdaka nej sa mozu navzajom kontaktovat aj mimo pravidelnych stretnuti.

Evidencia dobrovolnikov v organizacii:

umoznuje kontakt s dobrovolnikmi
zabezpecuje prehladné informacie o poCte a naplni prace dobrovolnikov
zjednodusuje vyhodnocovanie dobrovol'nickeho programu vo Vasej organizacii
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Navrh evidencie dobrovolnikov a dobrovolni¢ok

MENO @ PHIEZVISKO: ...cevieeieieeeeeeee e
KOoNtaKtnd @dreSa: ......oooveiiieiiiceeeeee et

Kontaktné telefdnne Cislo: .........covvoviiviieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e

DATUM NArOENIA: .....oeivveeeee et

VZACIANIE: ...ttt

Cas, kedy mdze dobrovolnik pracovat: ..........cccccceeeeeererreeereeeeerennees

Zaciatok SPOIUPIACE: .......c.ooviieiiiieee e
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Evidencia by mala zahfiat i pocet hodin odpracovanych v organizacii a druh
¢innosti. Takuto evidenciu moze robit sdam dobrovolnik alebo koordinator
dobrovolnikov.

Ako ingpiracia Vam moze sluzit i nasledujuci navrh:

Navrh evidencie hodin odpracovanych dobrovolhikom/dobrovolni¢kou

Meno @ PriEZVISKO: ......ccciiiiiiiiiiiecccceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesssnnnnnnnnnes

1Y [T Tl W o] RS

datum pocet hodin druh ¢innosti
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8.
VEDENIE A PODPORA DOEROVOILNiKOV
A DOBROVOLNICOK

Vedenie a podpora dobrovolnika je predpokladom jeho udrzania v organizacii.

doékladne oboznamte dobrovolnika s tym, ¢o ma robit;
zabezpecte pridelovanie uloh;
pomézte dobrovolnikovi zaclenit sa do nového kolektivu;

udrZujte kontakt medzi koordindtorom dobrovolnikov a dobrovolnikmi
(organizujte pravidelné pracovné stretnutia);

zabezpecte pre dobrovolnika superviziu.

Nevyhnutna je nepretrzita komunikacia dobrovol'nhikov a organizacie, ktora

predchdadza vzniku napétia a konfliktov;
vytvara ovzdusie dovery a vzajomnej podpory;

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

posobi ako prevencia proti odchodu dobrovolnikov;

zabezpeCuje podporu partnerstva dobrovolnikov a riadne plateného
personalu.

NajdéleZitejsi bod manazmentu dobrovolnikov = dobré medziludské vztahy.

Koordinator/ka, ¢lenovia organizacného timu a personadl nemézu zabudat
na to, ze jednym z nosnych motivaénych a organizacnych aspektov prace
s dobrovolnikmi sui dobré, neformélne, medziludské vztahy. Manazment
dobrovolnikov sa nezaobide bez humoru, neformalnych rozhovorov, otvorenosti
medzi dobrovolnikmi, posedeni pri kave, zmrzline, ¢i vine, jednoducho
bez atmosféry pohody a dovery.
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PRVY DEN DOBROVOLNIKA V ORGANIZACII

Prvy dein vo Vasej organizacii je pre dobrovolnika velmi délezity. V tento
den je vhodné:

v pripade potreby poskytnut dobrovolnikovi doplnkové informacie;
dékladne dobrovolnika oboznamit s Vasou organizaciov;

urcit miesto pre dobrovolnika na odkladanie osobnych veci;
predstavit dobrovolnika ostatnému personélu a klientom;

zaskolit dobrovolnika do konkrétnych ¢innosti.

Tymto dobrovolnikovi/dobrovolnicke hovorite:

,» Zaobchadzame s tebou ako s plnopravnym ¢lenom nasej organizacie.
0d tejto chvile sijednym z nas.”



UDRZANIE DOBROVOLNiIKOV A DOBROVOLNICOK V ORGANIZACII

Dobrovolnik sa podla McCulreyho a Lyncha (2000) najlepsie citi v prostredi,
ktoré podporuje rast jeho sebalcty. Preto je udrzanie a odmeriovanie proces,
ktory by mal dobrovolnika sprevadzat pocas celej jeho ¢innosti v organiz&cii.
Stretdvame sa s dobrovolnikmi, ktori tvrdia, ze nestoja o ocenenie, napriek tomu
je potrebné dakovat im a ocenit ich (To$ner, Sozanska, 2002).

NajCastejsie pric¢iny vyhorenia dobrovolnikov (J. ToSner a 0. Sozanska 2002):

velky rozdiel medzi o¢akdvanim a skuto¢nou ¢innostou,

pocit, ze ich pomoc je nanic,

Ziadna spéatnd vazba, pochvala, ocenenie,

Ulohy s prili$ rutinné, bez rozmanitosti (alebo nie je vysvetleny ich vyznam),
nedostatoc¢na podpora spolupracovnikov — aj zamestnancov organizacie,
Uloha, tim im neprindsa takmer Ziadnu prestiz,

¢innost im nedava moznost osobného rastu,

prili$ malé moZnosti prejavit iniciativu, tvorivost,

napétie medzi spolupracovnikmi (prip. personalom a dobrovolnikmi).

Udrzanie dobrovolnikov a dobrovolniCok je zrejme najtazSou Castou prace
koordinatora/koordinatorky. Poznanie ich motivacie pre dobrovolnictvo a praca
s touto informaciou ndm poméze vyhnut sa zbytocnym sklamaniam, odchodom
a strate zaucenych ludi.

Doprajme si ¢as zistit a pochopit, pre¢o k nam dobrovolnici a dobrovolnicky
priSli a ¢o pomdze, aby zostali ¢o najdlhsie. Zadefinujme si Glohy vyplyvajlce
z tejto analyzy a zakomponujme ich do svojho planu prace ako rovnocennu
Ulohu k beznym &innostiam pri riadeni dobrovolnickeho programu. Uspech
programu nezavisi len od dobrého priebehu aktivit s klientmi, rovnako vyznamna
je kvalita riadenia - pravidelna komunikacia, podpora, ocenovanie a vzdelavanie
dobrovolnikov a dobrovolnic¢ok

Udrzanie dobrovolnikov a dobrovolnicok méze posilnit aj ich podporovanie
v uvedomovani si toho, ¢o im dobrovolnictvo prindSa, aké zru¢nosti ziskavaju,
Ci ktoré kompetencie si rozvijaju. Benefit vo forme potvrdenia rozvoja jednotlivca
cez dobrovolnicku ¢innost moéze byt vyznamnym motivatorom pre zapojenie
a zotrvanie v dobrovolnictve.
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Ludia s vysokym stupfiom sebatcty su ti, ktori si napifaju tri motivaéné
potreby sucasne, konkrétne:
potrebu spolupatri¢nosti, potrebu jedine¢nosti a pocit moci.

(McCurley, Lynch, 2000)

Spolupatriénost znamen3, Ze sa ludia citia s nie¢im spojeni, Ze niekam patria,
Ze sU sUcastou skupiny alebo organizacie, s ktorou sa stotoznuju. Preto dobri
koordinatori dobrovolnikov mézu pocit spolupatri¢nosti posiliiovat niekolkymi
faktormi:

dobrovolnici aj zamestnanci by mali byt rovnocennymi partnermi,

poziadavky na dobrovolnikov by nemali byt nizsie ako na zamestnancov —
nedavame im ziadne ,podradné” ulohy, no zaroven ich neprecenujeme,

koordinatori/ky dobrovolnikov by sa mali spravat rovnako k zamestnancom
ako k dobrovolnikom,

koordinatori/ky dobrovolnikov by mali usmerfiovat zamestnancov,
aby ocenovali vysledky dobrovolnikov. Ocenenie musi byt opodstatnené,
aby nevzniklo podozrenie z uprednostfovania uréitych dobrovolnikov.

Jedineénost je pocit, Ze je ¢lovek originalny, unikatny, ma kombinéaciu jedinecnych
ludskych vlastnosti a charakteristik. Koordinatori/koordinatorky dobrovolnikov
buduju pocit jedine¢nosti tak, Ze prejavuju uznanie vysledkom dobrovolnikoy,
a to jednotlivo. Podporuju tiez dobrovolnikov, aby sa prejavili. V pozitivnom
a chapajicom prostredi ludia m6zu byt samym sebou. Mézu byt zaroven jedinecni
a zaroven citit podporu skupiny. K rozvoju individuality prispieva aj moznost
dalsieho vzdelavania dobrovolnikov, ktoré by im mali sprostredkovat. M6zeme
tiez poziadat dobrovolnikov, aby sa venovali uritej téme a predniesli vysledky
ostatnym.

Moc v pozitivnom zmysle znamend pocit efektivity, pocit, Ze dobrovolnik méze
uskutocnit zmenu. Preto dobrovolnici potrebuju pracovat na veciach, ktoré
maju zmysel. Ak ide aj o jednoducht pracu (vkladanie listov do obalok), musime
im povedat, aky ma dana praca vyznam pre organizaciu a pre cielovi skupinu.



Dobrovolhici zamerani na pocit spolupatri¢nosti uprednostnia:

ak sa ocenenie udeli pred skupinou a za pritomnosti ludi v rovnakom
postaveni za pritomnosti rodiny a dalSich skupin, ktoré s dobrovolnikmi
slvisia,

ak ma odovzdana cena osobny charakter,

ocenenig, ktoré je odhlasované skupinou spolupracovnikov, dobrovolnikoy,

ak sa dobrovolnici citia spéati s organizaciou najma vdaka jej klientom,
tak by sa ocenenia mali z¢astnit klienti (ak je to mozné) a vyjadrit ocenenie
podakovanim alebo odovzdanim ceny.

Dobrovolnici zamerani na dosahované vysledky (jedineénost) uprednostnia:
moznost dalSieho skolenia alebo narocnejsej tlohy,
odmenu vyjadrenu slovami ,nhajlepsi“ alebo ,najviac”,
ak ho vyberu jeho kolegovia — dobrovolnici,

ak sa predmet uznania spoji s konkrétnym dosiahnutym vysledkom.

Dobrovolnhici zamerani na moc uprednostnia:

ak je ocenenim ,povysSenie” vyjadrené napr. va¢sim pristupom k informaciam
alebo pravomociam,

ak je ocenenie spropagované v komunite a v médiach,

ak rozhodnutie o oceneni prijme vedenie organizacie.

57



ODMENOVANIE A OCENOVANIE DOBROVOLNiIKOV A DOBROVOLNICOK

Tipy na dobry spdsob vyjadrenia uznania:

Bud'te aktualni a spontanni.

Bud'te Gprimni.

Budte Specificki.

Zdoraznite to aj neverbdlne.

Robte to asto.

Vyjadrite uznanie voci ¢loveku, nie praci.
Budte dbsledni.

Prispdsobte to.

Namety a tipy na vyjadrenie uznania dobrovolnikom (McCurley, Lynch, 2005):
Denné prostriedky na vyjadrenie uznania:

Slovami ,Dakujem/e”.

Ked' dobrovolnikom poviete: ,Odviedli ste vybornu pracu.”
Navrhnete dobrovolnikom, aby isli s vami na kavu.
Opytate sa ich na nazor a vypocujete si ich.

Pozdravite dobrovolnikov, ked rano pridu do prace.
Prejavite zaujem o ich osobné zaujmy.

Usmejete sa na nich, ked' ich stretnete.

Pochvalite sa nimi pred vasim séfom (za ich pritomnosti).
Poslete im maly odkaz s podakovanim.

Date si s nimi malé obcerstvenie po praci.

Poviete nieco pozitivhe o osobnostnej kvalite dobrovolnika.

Poviete dobrovolnikom, Co sa stalo v organizacii, odkedy tam boli naposledy.



Dodatocné prostriedky na vyjadrenie uznania:

Vezmete dobrovolnikov na obed.

Podate im jedlo na stretnuti dobrovolnikov.

Dovolite dobrovolnikom, aby uviedli svoje meno na produktoch, ktoré vyrobili.
NapiSete im pochvalny list.

Dobrovolnikov poverite délezitou Ulohou v rdmci konkrétnej skupiny alebo
komisie.

Vyvesite graf so zobrazenim ich postupu smerom k cielu.

Do sprdvy o stave pre vedenie menovite uvediete najprinosnejsich
spolutdcastnikov.

Navrhnete dobrovolnikom, aby prezentovali svoje vysledky.

Date dobrovolnikom povolenie ist na seminar, konferenciu alebo stretnutie
pre odbornikov.

NapiSete ¢lanok o ich vykone do informac¢ného bulletinu alebo novin.
Vyzdobite pracovisko dobrovolnika na jeho narodeniny.
Oslavite hlavné uspechy dobrovolnika.

Poziadate dobrovolnikov, aby reprezentovali vasu organizaciu na délezitych
stretnutiach.

Vyvesite ich fotku na informaénu tabulu so spravou o ich Uspechoch.

Zorganizujete neformalne stretnutie s veducimi pracovnikmi vaSej
organizacie.
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Hlavné prostriedky na vyjadrenie uznania:

Vyrobite Specialne Siltovky, tricka, tasky, zapisniky.

Povzbudite dobrovolnikov, aby napisali ¢lanok o Uspechu vich dobrovolnickej
¢innosti.

Udelite im plaketu alebo certifikdt za najlepSie vysledky (alebo s inym
nazvom, ktory zvolite).

Kupite dobrovolnikom kvalitné pracovné vybavenie na vykonavanie ich tloh.
Uvediete fotku dobrovolnika v novinach/online za vynimoc¢ny uspech.

Date dobrovolnikovi dodato¢né zodpovednosti a novy titul.

V novinach uvediete podakovanie dobrovolnikom.

Poznamenate nieco zabavné na uvolnenie v zlozZitej, stresujicej situacii.

Umoznite im prezentovat semindar na $koleni pre ostatnych dobrovolnikov,
spolupracovnikov.

Uctite si ich za roky sluzby v organizacii.

Zapojite ich do procesu roc¢ného planovania.

Tu ndjdete dalSie tipy na vyjadrenie uznania dobrovolnikom a dobrovolni¢kam
od organizacie Volunteering Australia: http://volunteeringaustralia.org/wp-

content/uploads/VA-Managers-101-Ways-to-Recognise-Your-Volunteers.pdf
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Prejdite si kontrolny zoznam a zistite, o mozZete poniknut dobrovolnikom

U4

a dobrovolnickam vo Vasej organizacii, aby ste podporili ich motivaciu a udrzanie.

I A A o B A 0

O

slovo d'akujem

povedat, ze odviedli dobru pracu

kontakt s ,inou realitou”, moznost ziskat novy pohlad na svet, na seba, na ludi
aktivny a atraktivny spésob stravenia volného ¢asu

zébavu

odpocinok

novych priatelov a kolektiv

zdiel'anie spolo¢nych hodnét a pocit zmysluplnosti

prostredie s prijemnou atmosférou

nové a uzitocné informacie, skisenosti, vedomosti, zrucnosti

moznost vzdeldvania/vzdelavania sa

prilezitost spatnych vézieb pre osobny rast

sebarealizaciu

zazemie pre realizaciu vlastnych ndpadov a vizii

skusenost, Ze nieco dokazali (vytvorit, zorganizovat, poméct)

prilezitost na zviditelnenie sa

dobry pocit z dobre vykonanej prace

vedomie vlastnej potrebnosti, zmysluplnosti, uspokojenie potreby pomahat
uspokojenie potreby niekam patrit

uspokojenie potreby byt oceneny/ocenena

rast sebavedomia

zvySovanie vlastnej hodnoty na trhu prace

priania k osobnym vyro¢iam dobrovolnika/dobrovolnicky

osvedcenie o pdsobeni v organizacii, o absolvovanych vycvikoch, Skoleniach
odporucenia do skol, zamestnania

d'akovny list

Gcast na Cinnostiach a akciach, na ktorych priprave sa doposial nepodielali
Gcast na akciach pripravenych $pecidlne pre dobrovolnikov/dobrovolnicky
moznost jednorazovej odmeny, darCeka, na ktory si dobrovolnik/
dobrovolnicka nemdze narokovat (napr. vstupenka, pozvanie na veceru
apod.)

pozicia  Skolitela/Skoliteflky = novo  prichadzajucich  dobrovolnikov
a dobrovolni¢ok

verejné podakovanie

rozhovor s dobrovolnikom/dobrovolnickou v médiach
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PODPORA A SUPERVIZIAV MANAih’d"ENTE DOBROVOLNiKOV
A DOBROVOLNICOK

Pri koordinécii dobrovolnikov a dobrovolnicok je uzitocné uvazovat o podpore
a supervizii ako o kontinuu s potrebami dobrovolnika na jednom konci a narokmi
na poziciu na druhom konci.

Podpora

Clovek + » Uloha

Supervizia

Zdroj: Volunteer Now, 2012

Podpora je definovana ako: Zaujem, porozumenie a starostlivost poskytovana
dobrovolnikom, ktord im pomaha pokracovat v ¢innosti po cely ¢as a dokonca
ajv ¢asoch krizy,umoziuje im naplnitich potreby a potreby ostatnych v organizacii.

Na druhej strane supervizia je opisana ako ,sposob monitorovania vykonu
dobrovolnikov s ciefom pomaoct im, aby mali Gzitok zo svojej pozicie. Zabezpedit,
aby vykonavali svoje ulohy adekvatnym spdsobom, povzbudit ich pri rieseni
problémov a poskytnit usmernenie” (Volunteer Now, 2012).

Styri kli8ové principy:
Klima.
Dostupnost.
Flexibilita.
Vhodnost.

Typy podpory:

Ponuknutie rady: poviete im svoje ndvrhy o tom, aky by bol najvhodnejsi
sposob jednania, ktory by si mohli zvolit na zaklade vasej vlastnej praxe.

Poskytnutie informécii: dobrovolnikom poskytnete informacie, ktoré
potrebuiju v konkrétnej situécii (napr. popis ich pozicie, relevantné kontaktné
osoby atd’).



Priama akcia: urobite nieco v zaujme dobrovolnika a uvolnite tlak.
Skolenie: pomozete niekomu ziskat vedomosti a schopnosti.

Zmena systémov: pracujete na tom, aby ste ovplyvnili a vylepsili systémy,
ktoré spOsobuju tazkosti dobrovolnikom; praca na organizacnom rozvoji
namiesto prace s jednotlivcami.

Osobna podpora: pomoc dobrovolnikom rozpoznat problémy a alternativne
spdsoby, ako s nimi jednat.

Zabezpecenie vzajomnej podpory: umoznit dobrovolnikom, aby sa navzdjom
podporovali (napr. skupinova podpora, kamaratsky vztah).

Podpora supervizora: poskytovanie spatnej vazby o vykone dobrovolnika.
(Volunteer Now, 2012)
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SUPERVIiZIA DOBROVOLNiIKOV A DOBROVOLNICOK

umoziuje
dobrovolnikom tvorba
vyjadrit svoje pocity a posiliiovanie
a konzultovat svoje vztahov
postoje
chrani klienta pred motivécia

nekompetentny-mi
zasahmi dobrovolnika

AN

profesionalny a osobny

SUPERVIZIA rast dobrovolnika
rieSenie
problémov / —
plni rolu
. . spatnej vazby
podpora efektivity je formou ocenenia
prace dobrovolnika
dobrovolnikov a vyjadrenia reSpektu

a Ucty k jeho praci



Tipy pre superviziu dobrovolnikov:

Organizujte pravidelné stretnutia dobrovolnikov so supervizorom (napr.
kazdy mesiac) a zaistite, aby vSetci o nich vedeli a rozumeli ich délezitosti.

Odpovede na otazky presunte na termin stretnuti, pokial' nie su surne -
to vdm ako koordinatorovi dobrovolnikov, alebo supervizorovi, pombze
vyhnut sa tomu, Ze budete musiet odpovedat na ta istd otazku niekolkokrat,
a tiez vam to pomoze vyhnut sa pretaZeniu vasho denného harmonogramu.

Vytvorte dobri atmosféru poéas tychto stretnuti a pouzite ich na oslavu
vacsich ¢i mensich uspechoy, ktoré dosiahli dobrovolnici.

Namiesto ukazovania prstom na toho, kto je zodpovedny za ,zlyhania®
zamerajte sa na to, ako jednotlivci a tim ako celok dokazu prekonat tazké
situdcie.

Bud'te citlivi na potreby dobrovolnikov a navrhnite dodato¢né individudine
alebo skupinové stretnutie, ak vnimate, ze to potrebuju.

Pocas stretnutia posudte individudlne potreby dobrovolnikov a vytvorte
akeéné plany s celym timom (koordinator dobrovolnikov, supervizor a mentor)
na rieSenie tychto potrieb.

Pouzivajte kreativhe sposoby na zdoraznenie pokroku a vysledkov, ktoré
dobrovolnici dosiahli — napriklad my pouzivame krabicu Zelani, do ktorej
kazdy dobrovolnik vloZi individualny ciel na dany tyzden, ktory sa posudi
na dalSom stretnuti so supervizorom.

Som stretnuti so supervizorom.
Tri pomocné otazky pri supervizii dobrovolnikov
1) Co savam paci na tom, ¢o ste robili?
2) Ak by ste mali prilezitost urobit tuto pracu znovu, ¢o by ste urobili inak?

3) Akt pomoc potrebujete odo mna?
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9.
HODNOTENIE DOBROVOIZNI’C’KEHO
PROGRAMU A DOBROVOLNIKOV

Hodnotime preto, aby sme:
napravili chyby;
zvySovali kvalitu sluzieb organizacie;

prezentovali vysledky pred verejnostou, médiami, donormi.

Hodnotenie zahffia vyuzitie zozbieranych informacii na zodpovedanie otdzok
o tom, do akej miery je dobrovolnicky program dobry, na identifikdciu medzier
a vylepseni, ktoré mozete urobit, a na zobrazenie vasich vysledkov, napr.
aky rozdiel urobi zapojenie dobrovolnikov.

Dobré hodnotenie vyuziva oba typy — kvantitativne aj kvalitativne na ziskanie
komplexnejSieho obrazu o dobrovolnickom programe.

Kvantitativhe data

Kvantitativne data opisuju informécie v Cislach. M6Zete ziskat r6znorodé udaje,
ako napr.:

pocet dobrovolnikov zapojenych do programov za rok, mesiac, tyzden, atd'",
celkovy pocet investovanych dobrovolnickych hodin,

ekonomicka hodnota dobrovolnickych hodin,

pocet prijimatelov, pre ktorych boli dobrovolnici k dispozicii,

pocet platenych zamestnancov pracujucich s dobrovolnikmi,

priemerna doba p6sobenia dobrovolnikov v organizacii,

ako sa dobrovolnici dozvedeli o danej organizacii, zdroje dobrovolnikov,
dobrovolnici podl'a kategérii: vek, pohlavie, vzdelanie, praca, zameranie, atd’,

hodnotavynalozenychalebousetrenych penaziakodoésledok dobrovolnickych
sluzieb, okrem inych ukazovatelov,

priame hotovostné prispevky, vo forme dotacii,

miera fluktudcie dobrovolnikov.



Kvantitativne Udaje moZete ziskat cez dennu evidenciu alebo dotazniky
a rozhovory, ktoré sa spéjaju so skisenostami a nazormi jednotlivcov, ktorym
tento program sluzi.

Kvalitativne data

Mnohé aspekty vplyvu dobrovolnickych programov nie je mozné kvantifikovat.
Tym hovorime kvalitativne data. Zahrfaju viac nehmotné prinosy:

zvySena mordlka personalu,

zlepSené vztahy v komunite,

zvySeny zaujem o programy,

zvy$ena lojélnost voci organizécii,

zvysena spokojnost prijimateloy,

zlepseny stav prijimatelov,

zvySena podpora komunity.
Kvalitativne udaje su obsiahnuté vo vyrozpravanych pribehoch, rozhovoroch,
pozorovaniach, svedectvach a organizacnych spravach. Tieto ,méakké” udaje
pravdepodobne zohraju vacsiu rolu vo vasom hodnotiacom procese nez ,tvrdé”
Udaje, hoci fakty a Cisla su tiez dolezité.
Hodnotit mézu:

dobrovolnici a dobrovolnicky,

klienti a klientky

zamestnanci a zamestnankyne.

Metody hodnotenia:

rozhovor — invidualny, skupinovy,

dotaznik.

"

Priklady otazok pre dobrovolnikov a dobrovolnicky:

Do akej miery boli naplnené vase ocakdvania, s ktorymi ste prisli na prvé
stretnutie?

Ktora uloha/oblast bola pre vés najnaro¢nejsia?
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Co by ste uvitali vo vasej dobrovolnickej &innosti? Co by bolo
pre vas napomocné?

Ako hodnotite komunikaciu a spolupracu s koordinatorom dobrovolnikov
a/alebo supervizorom? Akl zmenu by ste uvitali?

Co vam najviac pomohlo, &o bolo pre vas najuZitoénejsie alebo potrebné
na stretnutiach so supervizorom?

Priklady otazok pre zamestnancov a zamestnankyne?

Je dobrovolnicka aktivita prinosom pre vasu organizaciu?
Ma aktivita dobrovolnikov vplyv na vztahy vo vasom kolektive?

Pozorujete nejaké zmeny vo vasej organizacii v stvislosti s pritomnostou
dobrovolnikov? Ak éno, aké?

Myslite si, ze aktivita dobrovolnikov vo vasej organizacii prindSa nejaké
rizika?

Zmenil sa vas ndzor na dobrovolnikov za to obdobie, pocas ktorého pésobili
vo vasej organizacii? Akym smerom?

Myslite si, Ze dobrovolnik m6ze byt pomocnikom pre zamestnancov?

Priklady otazok pre klientov a klientky:

Co sa vdm nepéci na dobrovolnikoch?

Je nds program pre vas doblezity?

Ak ano, v akom zmysle je pre vas uzitoény?

Déverujete dobrovolnikom?

Co by ste zmenili na dobrovolnikoch?

Akou znamkou by ste ich ohodnotili (napr. od 1 do 10)?

Odporucili by ste dobrovolnikov inym prijimatelom/klientom inej organizacie/
institucie? Preco?

Su dobrovolnici spolahlivi?

VZzdy prisli na dohodnuty ¢as?



HODNOTENIE DOBROVOLNiIKOV A DOBROVOLNICOK

Jednou z foriem hodnotenia dobrovolnikov a dobrovolni¢ok je hodnotiace stretnutie,
na ktorom dostan priestor obe strany. MéZeme tu hovorit o vykonoch dobrovolnikov
a dobrovolni¢ok, vyjadrit im ocenenie alebo hovorit o ndvrhoch na zlepsenie.

Hodnotenie konkrétnych dobrovolnikov v praxi spociva jednoducho vo vyjadreni
pochvaly alebo napomenutia. Pozitivne hodnotenie je prilezitostou ocenit
tych, ktori pracuji dobre. CastejSie sa stretdvame prave s tymito aktivnymi
a spolahlivymi dobrovolnikmi. Koordinator/ka dobrovolnikov by mal preto
prikazdej prileZitostivyjadrovat dobrovolnikov vd'aku a pozdvihnut vetky pozitivne
zrucnosti. V pripade, Ze dobrovolnici a dobrovolnicky pracuju v dvojiciach alebo
skupinéch, je mozné vyuZit aj ich vzajomné hodnotenie sa. Hodnotiace stretnutie
mozeme vyuzit aj na diagnostikovanie toho, ako dobrovolnici vnimaji svoju
pracu. Na niektorych dobrovolnickych poziciach (napr. praca s tazko chorymi,
handicapovanymi, tyranymi, bezdomovcami...) moéze dojst k prepracovaniu,
dokonca vyhoreniu dobrovolnikov. Najméa v pripade zanietenych a nadSenych
dobrovolnikov, ktori neustriehnu svoj priliS vysoky vklad do dobrovolnickej
aktivity. Supervizor/ka a koordinator/ka by mali pocas hodnotiaceho (alebo
aj supervizneho stretnutia) zistit, ¢i nedochadza k vycerpaniu jeho sil. V mnohych
pripadoch sa hodnotiace stretnutia uskuto¢nia poc¢as supervizneho stretnutia.

Pocas osobného hodnotenia dobrovolnikov sa nemusime stretnut v praxi
len s pozitivnym hodnotenim dobrovolnikov. Hoci sa tomu Casto vyhybame,
ak je dobrovolnicka ¢innost neuspokojiva, je potrebné dobrovolnika napomendt.
VZzdy mdame totiz na mysli ochranu klientov, organizdcie a dobrovolnikov.
Ponukame spdsoby, ako sa vysporiadat s problémovym spravanim dobrovolnikov
(porovnaj McCurley, Lynch, 2000):

byt autenticky,
byt konkrétny, pomenovat, ¢o dobrovolnik robi a ¢o nerobi,
vyzdvihnut aj pozitivne vlastnosti a dobré zruénosti, schopnosti dobrovolnika,

hovorit o svojich pocitoch a dat najavo, Ze program, organizécia aj klient
vyZaduje kvalitny vykon,

pytat sa dobrovolnika na jeho nazor na vlastni spokojnost so sebou samym,
spytat sa na moznost napravy,

hovorit priamo o oblastiach, ktoré vyzaduju zlep$enie.

Pre ludi je Castokrat jednoduchsie hodnotit Cokolvek znamkou. VyuZime
pri hodnotiacich stretnutiach pripravené $kalovacie otazky.

69



70

MéZeme sa pytat napriklad takto:

Na skéle od 1 do 10, kde 1 je najmenej/najhorsie a 10 najviac/najlepsie...

... aké ¢islo by ste pouZili na vyjadrenie naplnenia Vasich o¢akavani, s ktorymi
ste prisli do programu?

... ako hodnotite spolupracu s ostatnymi dobrovol'nikmi a dobrovolnickami?

... ako vnimate podporu zo strany koordinatora/ky?
Na Ciselné odpovede l'ahko nadviazeme dopliujicimi otazkami.

Co by pomohlo, aby to &islo mohlo byt vyssie? alebo Vdaka domu je tak vysoké?
Kto by mohol ovplyvnit zlepSenie hodnotenia? Ako?

Co mozete pre zlep$enie spravit Vy a o je tlohou niekoho iného?

Ak by sme sa presunuli na zaciatok Vasho pdsobenia u nds, bolo by to Cislo iné?

Pri hodnoteni dobrovolnikov a dobrovolnicok sa otazkami viac zameriavame
na kvalitu ich €innosti a prinos programu pre ich rozvoj.

Opéat mozeme pouzit Skalovanie ¢i zndmkovanie. Pytame sa napriklad:
Ak by sme pouzili znamkovanie 1-5 ako v $kole, ...

... akd zndmku by ste si udelili za svoje pésobenie v programe? Pre¢o?
... akd znamku by ste dali ostatnym dobrovolnikom a dobrovolnickam?

... ako si myslite, ze by Vas hodnoatili ini? Preco?

Pre posobenie dobrovolnikov a dobrovolnicok ma velky zmysel poukazat na to,
¢o im dobrovolnictvo u nas prinasa a aké zruc¢nosti rozvija. Castokrat to vSak
sami/é nevedia pomenovat, je preto nasou tlohou ich na uvedomenie si prinosov
naviest.

Mé6Zeme sa pytat:
Ak by ste mali svojim kamaratom povedat jednu vec, ¢o vam dobrovolnictvo
u nas prinieslo, ¢o by ste povedali?

Naucili ste sa pocas dobrovolnicenia nie¢o nové? Zlepsili ste sa v niecom?
Viete si predstavit, ako by ste to vyuZili v beznom vasom Zivote?

Na aku situaciu z dobrovolnickej ¢innosti si spominate najradse;j? Preco?
Je nieco, €o ste sa na zaciatku posobenia u nds obdvali? Zmenilo sa to

Co bolo pre vas neprijemné? D4 sa tomu v budicnosti zabranit?



UZNAVANIE ZRUCNOSTI A KOMPETENCIi ZISKANYCH
V DOBROVOLNICTVE

Hodnotenie podsobenia dobrovolnikov a dobrovolniéok v rozhovore
ma viest ku presnému pomenovaniu a zaznamenaniu toho, ako sa dobrovolnici/
¢ky osobnostne posunuli, €o sa naucili a aké kompetencie sirozvinuli. Koordinatori
a koordinatorky by preto mali vytvarat priestor na sebareflexiu a povzbudzovat
dobrovolnikov a dobrovolniéky k zachyteniu zmien, ktoré na sebe v procese
vykondvania dobrovolnickej ¢innosti spozorovali. Koordinator/ka plni v tomto
procese Ulohu sprievodcu ¢i sprievodkyne, ktory/a ich spradvnymi otazkami
navedie k spoznaniu odpovede. Vychddza pri tom z konkrétnych uloh a ¢innosti,
ktoré dobrovolnici/¢ky vykondvali. To predpoklada vedenie prehladnej evidencie
dobrovolnickeho programu, o ktorud sa koordinator/ka pri hodnoteni opiera.

Vysledok takéhoto hodnotenia mozno zadokumentovat viacerymi spdsobmi
v zavislosti od toho, ¢o dobrovolnikovi ¢i dobrovolnicke aktualne vyhovuje, alebo
v akej Zivotnej situdcii sa nachadza.

potvrdenie o dobrovolnickej c¢innosti — volne formulovany dokument
s podpisom koordinétora & koordinatorky obsahuijuci informéciu o dizke
vykondvania dobrovolnickej ¢innosti, zodpovednostiach a nadobudnutych
¢i rozvinutych zruénostiach a kompetenciach

sucast Zivotopisu
ak sa dobrovolnictvo vztahuje k pracovnej skisenosti — tak medzi
pracovnymi skisenostami

ak je mimo pracovnej skisenosti — tak v sekcii dobrovolnictvo alebo
zaujmy
D-zrucnosti pre zamestnanie — online nastroj na zaznamenanie kompetencii
ziskanych ¢irozvinutych po¢as dobrovolnickej ¢innosti, vystupom je certifikat,
ktory méze tvorit prilohu k Zivotopisu

Stava sa stale beznejSim, Ze dobrovolnicka skusenost je zamestnavatelom
vnimana ako benefit. Vyuzite to pri praci s dobrovolnikmi a dobrovolnickami.
Reflektujte ich posun a podporujte ich v jeho zaznamenavani. Zvysite tak hodnotu
cinnosti, ktord dobrovolnici a dobrovolni¢ky vykonavaju aj v ich vlastnych ocCiach.

A
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10.
UKONCENIE SPOLUPRACE
S DOBROVOLNIKMI

Napriek osobnému zaujmu, dobrym vztahom a komplexnej starostlivosti
o dobrovolnikov sa, prirodzene, stretdvame s tbytkom dobrovolnikov. K ukonéeniu
spoluprace s dobrovolnikom méze dojst:

Pocas uvodného rozhovoru: pri zisteni motivov, o¢akavani jednej aj druhej
strany. Rozlt¢enie byva bolestivé najma vtedy, ked sam dobrovolnik problém
nevidi, no konkrétna dobrovolnicka ¢innost pre neho nie je vhodna.

Po urcitom c¢ase - po prvych dnoch, ¢i tyzdnoch. Dobrovolnik Casto
az v kontakte s dobrovolnickou ¢innostou ziska redlnejsi obraz o povahe
a naplni dobrovolnickej prace, ktoru si zvolil, a objavi vlastné hranice. Mnohé
obavy sa daju prekonat konzultaciou so supervizormi. V niektorych pripadoch
mozno staci zmenit ¢innost, klienta, inokedy je lepsie ¢innost ukongit.

Po dlh§om €asovom obdobi. U dobrovolnika méze ist o zmeny v osobnom
¢i pracovnom zivote. Nové ulohy vyplyvajuce z tychto zmien okliestuju
osobnu kapacitu a najma casové moznosti dobrovolnika. Dobrovolnik
postupne prestava fungovat v organizdcii, neplni si svoje ,povinnosti”,
alebo ich ,nezvlada“ z délezitych osobnych dévodov (napr. zmena bydliska,
ukonéenie $koly, svadba, tehotenstvo, narodenie dietata, choroba...)

Rozluéenie sa s dobrovolnikom je jednou z najtazsich uloh koordinatora/
ky dobrovolnikov. Napriek tomu, ze va¢Sinou pracujeme s nadSenymi a zanietenymi
osobnostami, stane sa, Ze sa ndm objavia aj problematicki dobrovolnici. Znakom
kvalitného/nej koordinatora/ky dobrovolnikov je prave vysporiadanie sa s tymto
druhom dobrovolnikov.

Pri rozlicke je dolezité, aby koordinator/ka ocenil/a dobrovolnika a vyzdvihol jeho
pozitivne vlastnosti a ¢innost i pred ostatnymi dobrovolnikmi a kolegami. V tomto
momente, aj napriek roznym dévodom odchodu dobrovolnika, koordinator/
ka nesmie zabudnut na ocenujuce ,d'akujem.”

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

Rozhovor uskuto¢nime v prostredi, kde je dostatok sukromia,
aby sme tak chrénili déstojnost dobrovolnika aj seba.

Sme presvedCivi, autenticki, priami. Dobrovolnik musi rozumiet,
Ze ide o rozlG¢ku, nemozZe sa do organizacie opat vratit.



Nehadame sa, oznamujeme. Cielom stretnutia je v pokoji oznamit
dobrovolnikovi, Ze ho s organizaciou uZz nespajame. PocCas stretnutia
uz neprehodnocujeme rozhodnutie.

Neddvame rady a sme realni.

Rozhovor ukon&ime hned na to, ako sa dobrovolnik vyjadri, pripadne
ako prejavi svoje city. V tomto bude by sme mali diskusiu ukongéit a naznacit
mu, Ze by mal odist.

Po stretnuti mézeme dobrovolnikovi poslat list, kde m6zeme podrobnejsie
rozobrat dovody ukoncenia vztahu. Informujeme aj ostatnych dobrovolnikov,
klientov a zamestnancov, pricom im nemusime podrobne rozberat dévody
ukonéenia prace. Specidlne sa musime venovat klientom, ktori mali
s dobrovolnikom dlhodoby vztah a ak je to mozné, pridelit tymto klientom
nového dobrovolnika.

Pri preruseni spoluprace s dobrovolnikom z akychkolvek dévodov je dolezité
podakovat za pracu, ktoru pre organizaciu vykonal a o dévode prepustenia
informovat vSetkych zainteresovanych pracovnikov.
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