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uvoD

Zariadenia socialnych sluzieb hraju v spolo¢nosti déleziti ulohu: staraju sa o skupiny klientov a
klientok, ktoré si vyzaduju Specialnu starostlivost. Méze sa tak diat roznymi spdsobmi, pricom
socialna pomoc a starostlivost o tieto osoby sa v réznych krajinach Eurépy vyvijala r6znymi smermi.

Zariadenia socidlnych sluzieb vo vychodnej a strednej Eurdpe su si velmi podobné. Napriek
profesionalite a nedstavnému Usiliu personalu stale celia vyzvam suvisiacim s nedostatkom financii,
nadmernou byrokraciou a hierarchickou $trukttrou. Statom kontrolovanym organizaciam zvycajne
chyba persondl, ktorého pocet nezodpoveda poctu klientov a klientok, ¢o je mnohokrat dévodom,
preCo nie suU niektoré potreby klientov tychto zariadeni naplnené. NajcastejSie tieto potreby
presahuju zameranie sluZieb, ktoré takéto zariadenie poskytuje — ¢asto ide o potreby suvisiace s
pocitom samoty, pocitom, Ze uz klienta nikto nepotrebuje, Ze uz nikam nepatri.

Na druhej strane existuje vela ludi, ktori sa chcl aktivne zucastfiovat na zZivote komunit, v ktorych
Ziju. Vedu ich k tomu rézne motivy a potreby. Méze ist napriklad o individudlne prinosy, akymi moze
byt ziskanie novej zru¢nosti alebo pracovnej skisenosti ¢i prilezitosti, rovhako mézu byt motivovani
tym, ze chct byt prinosom pre konkrétnu skupinu klientov alebo pre konkrétnu organizaciu ci
zariadenie. Tito ludia su ochotni poskytnut svoje zrucnosti, skisenosti a ¢as. SU cennym zdrojom
nielen pre klientov a klientky, organizacie ¢i zariadenia, ale tieZz pre spolo¢nost a ich motivacia a
iniciativa by mala najst podporu a povzbudenie.

Dobrovolnicke programy v zariadeniach socidlnych sluZieb poskytuju prileZitost, ako uspokojit
potreby oboch skupin — klientov a klientok aj dobrovolnikov a dobrovolnicok.

Niektoré zariadenia sociadlnych sluZieb uz maju zavedené kvalitne fungujice dobrovolnicke programy,
iné s pracou s dobrovolnikmi a dobrovolnickami skor experimentuju. Stale vsak existuje vela
zariadeni, ktoré potrebuju pomoc pri planovani, organizovani a realizacii kvalitného dobrovolnickeho
programu, ktory by bol prinosom nielen pre klientov a klientky, ale aj pre dobrovolnikov
a dobrovolnicky.

Manazment dobrovolnickych programov v zariadeniach socidlnych sluzieb ma mnoho pozitivnych
prinosov pre organizdaciu, klientov a samotnych dobrovolnikov a vyZaduje si vedomu spolupracu
vSetkych troch stran. Prdve preto je nutné, aby boli na zavedenie dobrovolnickeho programu
pripraveni vsetci — zamestnanci aj klienti zariadenia, zastupcovia miestnej komunity a tiez
dobrovolnici.

Zariadenia socidlnych sluzieb by mali venovat Specidlnu pozornost priprave dobrovolnikov a
dobrovolni¢ok — a to najméa na zadiatku. Dobrovolnici a dobrovolni¢ky by mali dostat zaklad pre
kvalitnd pracu v konkrétnom zariadeni. DoleZity je tiez prvy kontakt s budicimi dobrovolnikmi a
dobrovolni¢kami. Skusenosti taktiez ukazuju, Ze je velmi doleZité pripravit na vstup dobrovolnikov
vSetkych zamestnancov zariadenia. Zamestnanci budd podporovat dobrovolnikov, ak pochopia ich
prinos pre zariadenie socialnych sluzieb, ak uvidia, ako sa ulohy, ktoré dobrovolnici plnia, liSia od
povinnosti plateného personalu a pochopia pravidla fungovania dobrovolnickeho programu. Ak su
zamestnanci sami zapojeni do tvorby dobrovolnickeho programu a pochopia, ako mozu
dobrovolnikov podporovat prostrednictvom svojej kaZdodennej prace, dokdziu vyznamnym

spbsobom napomact realizacii dobrovolnickeho programu.

Pri priprave a rozvoji programu je doblezité, aby si organizacia vytvorila spolo¢nu viziu toho, preco a
ako chce pracovat s dobrovolnikmi a dobrovolni¢kami. Ziska tak pevny zaklad pre naslednu realizaciu
dobrovolnickeho programu.



Dobre fungujuci dobrovolnicky program v zariadeni socidlnych sluZieb pomaha nielen zariadeniu, ale
ma aj obrovsky pozitivny vplyv na miestnu komunitu a na celkovy socialny kapital krajiny.

V ramci projektu SOVOL — Budovanie kapacit v socidlnom sektore prostrednictvom rozvoja
dobrovolnickych programov v zariadeniach sociadlnych sluzieb v regiéne strednej a vychodnej Eurépy
podporenom z programu Erasmus + sa partneri projektu zamerali na posilnenie kapacity zariadeni
socialnych sluZieb cez zapajanie dobrovolnikov a dobrovolni¢ok v snahe poskytovat kvalitnejsie
socialne sluzby. Zamerom projektu bolo podporit zariadenia socialnych sluzieb, aby vyufZili pridanu
hodnotu prinasanu dobrovolnikmi. Prave preto partnerské organizacie pripravili v rdmci projektu
zbierku publikacii uréenych pre pracovnikov a pracovnic¢ky zariadeni socidlnych sluZieb, ktoré su
otvorené a ochotné vydat sa na dobrodruznu cestu a pripravit a zrealizovat dobrovolnicky program
vo svojom zariadeni, z ktorého by mali prinos vSetky zapojené strany. Tato publikacia je jednou z
nich.

CIEL PRIRUCKY
Cielom tejto priru¢ky je poskytnit podporu trénerom, ktori budld realizovat tréning pre
koordinatorov dobrovolnikov (v pozicii zamestnancov alebo dobrovolnikov) v akomkolvek zariadeni
socialnych sluzieb.
Tato prirucka sa zaobera iba s témami spojenymi s dobrovolnictvom. Pre tréningom odporucame
precitat si publikdciu Dobrovolnictvo v zariadeniach socidlnych sluZieb. Sprievodca tvorbou
dobrovolnickeho programu. Tréner by sa mal rozhodnut — v zavislosti od st¢asnych vedomosti, status
a skusenosti, ¢i je nevyhnutna dalSia priprava suUvisiaca so zariadenim socidlnych sluZieb.
Charakteristiky zariadenia sociadlnych sluZieb, ktoré by mali byt reflektované su:

- Ciele, hlavné aktivity, sluzby, prijimatelia zariadenia,

- Organogram zariadenia

- Pravidld v zariadeni

- Zakony vztahujuce sa k oblasti a prijimatelom zariadenia.
Tato prirucka poskytuje trénerom aj Strukturu tréningu, dalSie zdroje inSpiracie, uZitoéné nastroje a
metddy, ktoré mozu v ramci tréningu dobrovolnikov vyuZzit za podmienky, Ze tréning poskytne
vSetkym Ucastnikom bezpeéné prostredie, ktoré ich podnieti k aktivite a vyjadreniu vlastnych
nazorov. V kazdom pripade velmi odporu¢ame, aby si tréneri prispdsobili dizku a $trukturu tréningu,
rovnako ako aj nacasovanie a metodoldgiu vlastnym skusenostiam a najma Specifikdm ucastnikov
(ich poctu, predchadzajucim skisenostiam a pod.) a tiez Specifikdm zariadenia socidlnych sluzieb.

PRE KOHO JE PRIRUCKA URCENA

Tato prirucka vznikla na podporu zamestnancov zariadeni socidlnych sluzieb, ktori su zapojeni do
rozvoja a realizacie dobrovolnickeho programu v danom zariadeni — moéZe ist o manazérov
dobrovolnikov, sprievodcov dobrovolnikov, dobrovolnikov alebo zamestnancov, ktori budu
zodpovedni za pripravu koordinatorov dobrovolnikov. Hoci ide o zakladny tréning, kazdy, kto ho bude
realizovat, by mal byt adekvatne pripraveny a mal by ovladat témy, ktoré su jeho stucéastou, vratane
legislativy pre oblast dobrovolnictva, manazmentu dobrovolnikov a Specifik daného zariadenia
socialnych sluZieb a jeho klientov. Tréner by mal mat vedomosti a skidsenosti v oblasti planovania,
organizacie a realizacie réznych typov vzdeldvania (formalnych alebo neformalnych) a mal by mat
skdsenost s vyuzivanim roéznych metdd. Priru¢ka nepredpisuje pocet trénerov zapojenych do
tréningu, ale tento typ tréningu by mal realizovat jeden, maximalne dvaja tréneri v zavislosti od ich
skusenosti a pozicie v zariadeni socialnych sluzieb. Zariadenie socidlnych sluzieb sa méze rozhodnut,
Ze si na niektoré casti najme externého trénera.



Tato prirucka je urcend trénerom, ktori sa rozhodnu realizovat tréning pre koordindtorov
dobrovolnikov. Mali by to byt osoby, ktoré maju adekvatne skusenosti a zruénosti v praci so
skupinami tak, aby boli schopni facilitovat proces ucenia. Je Ziadané, aby mali skdsenosti ako
koordinatori dobrovolnikov.

AKO PRIRUCKU POUZIVAT

Tato prirucka vznikla v rdmci pilotného projektu realizovaného v piatich krajinach EU a poskytuje
Struktdru pre realizdciu a metodoldgiu dvojdriového tréningu pre koordidtorov a koordinatorky
dobrovolnikov a dobrovolni¢ok. Ide o navrhy zaloZzené na skusenostiach a praci partnerov projektu
SoVol. Vyuzivajte ich s rozumom a majte vidy na mysli, ¢o je cielom tréningu, a Ze chcete Ucastnikov
adekvatne pripravit na koordinaciu dobrovolnikov a dobrovolnicok, pricom by ste mali brat do Uvahy
ich predchadzajuce skisenosti a vedomosti/zru¢nosti a tiez potreby konkrétneho zariadenia.

Prirucka je rozdelend do jednotlivych casti. Kazdej z nich je venovand samostatna kapitola, ktord
zacina tedriou a nasledne st navrhnuté metddy, ako mozno tréning uchopit. V niektorych kapitolach
najdete niekolko mozZnosti realizicie danej Casti tréningu. Dava vam to moznost zvolit si metddu,
ktoru preferujete, alebo ktord sa najlepsie hodi pre vas tréning.

Metdda: ide o postup atechniku, ktord mozno pouZit na vzdeldvanie v konkrétnej téme a Casti.
Kazda metdda je detailne vysvetlena a obsahuje informaciu o tom, kolko trva a aky material budete
potrebovat. Tréner si mozZe vybrat zréznych metdd uvedenych v prirucke, ale takisto sa mdze
rozhodnut, Ze ponuknuté metddy nahradi inou, ktord mu lepsie vyhovuje.

Podklady: informacie alebo materialy pre Ucastnikov o danej téme — pomdzu uéastnikom pochopit
tému a tieZ im umozZnia k téme sa vratit.

Formular spatnej vazby: navrhujeme, aby ste na konci tréningu pouzili formular spatnej vazby, vdaka
ktorému ziskate hodnotenie od Ucastnikov. Hodnotenie vam poméze identifikovat oblasti, ktoré
mozete do buducna zlepsit.

CIELOVA SKUPINA TRENINGU

Tréning je uréeny pre Sirokd skupinu profesionalov a neprofesiondlov pracujicich v zariadeniach
socialnych sluzieb, ktori chct pracovat s dobrovolnikmi. U€astnikmi mézu byt zamestnanci zariadeni
socidlnych sluZieb alebo skdseni dobrovolnici, ktori pracovali v zariadeni dlhSiu dobu a su
oboznameni s tlohami, pravidlami a rolami. Hlavnou charakteristikou by mal byt ich zaujem pracovat
s dobrovolnikmi a dobrovolni¢kami. Skusenosti ziskané v ramci dobrovolnictva mézu byt vyhodou,
ale nie su prerekvizitou.

PRIPRAVA TRENINGU

Pripravu tréningu nikdy nepodcenujte. Na zaciatku ziskaju ucastnici prvy dojem a na jeho zaklade
budu posudzovat Uroven materidlov aj trénera. Je preto potrebné, aby Slo vsetko hladko hned od
zaciatku.

KedZe ste zodpovedny za tréning, je na vas, aby ste sa dobre pripravili a zabezpecili vysoku kvalitu
vzdeldvania. Na kazdom detaile zalezi.

Pokial ide o pripravu, mozno ju rozdelit na niekolko Casti — musite sa pripravit vy ako tréner, musite
pripravit tréningové materialy, priestor, kde bude tréning prebiehat a aj Gcastnikov. Najuspesnejsie
tréningy byvaju tie, ktoré su starostlivo a do najmensieho detailu naplanované a pripravené.



Priprava trénera

Kazdy tréner ma istd kvalifikdciu, skdsenost, expertizu a pouziva istd metodoldgiu. Pripravit sa na
tréning musia dokonca aj tréneri, ktori si dokladne obozndmeni stémou, na ktord sa tréning
zameriava.

e Tréner by mal mat zakladné vedomosti o sektore socialnych sluzieb. Ak je tréning uréeny pre
zamestnancov Specifickej instittcie, mal byt poznat poznat sluzby, ktoré poskytuje, klientov,
s ktorymi pracuje, zamestnancov zapojenych do dobrovolnickeho programu a typy
problémov, ktorym celia.

e Zoznamte sa s priestorom, kde sa bude tréning konat — pridte na tréning dostatocne vcas,
aby ste vSetko skontrolovali a vSetko si nachystali.

e Budte v dobrej forme a udrzte si ju. Nezabudnite si nachystat vodu izbovej teploty, aby ste si
nenicili hlasivky. Vyhnite sa pitiu mliecnych napojov, aby vam nevysychalo hrdlo, kedZe
budete vela rozpravat.

Priprava materidlov na tréning

V ramci prirucky sme pripravili zakladnu Struktdru tréningu, ktord moe byt prispésobena ré6znorodym
potrebam. Obsahuje handouty, vzory a metédy. Je délezité, aby ste si pripravili materidlypre kazdého
Ucastnika. Nezabudnite aj na prezencnd listinu a hodnotiaci dotazik.

Priprava priestoru
Pripravte si miestnost na tréning a skontrolujte:
e (ije sedenie vhodné pre aktivity, ktoré planujete
e (i poskytuje dostatocné pohodlie
e (ije dostatocne osvetlena
e (¢i ma potrebné vybavenie (video prehravaé/monitor/dataprojektor, flip chart a dalsie
potrebné technické vybavenie a materialy).

Pri organizovani a realizacii tréningu je doblezité, aby vSetko bolo nachystané — tak sa vam podari
maximalizovat skdsenost Uéastnikov z tréningu. Pri Uprave tréningového priestoru su kluéové tieto
faktory:

e Vybavenie apotreby majte kdispozicii na mieste tréningu. Ak potrebujete pouzivat
dataprojektor alebo pripojit laptop na vaésiu obrazovku, nezabudnite, Ze potrebujete mat
vhodné kable, konektory, predlzovacku a tiez kobercovu pasku, ktora vam pomdze pripevnit
kable k podlahe tak, aby sa o ne nikto nepotkol. Pre pripad, Ze vdm v dataprojektore vyhori
Ziarovka, mali by ste mat nahradnd. Ak mate nachystané praktické cvicenia, skontrolujte si, ¢i
mate vSetky materidly a kancelarske/iné potreby na ich realizaciu. Presved(te sa, Ze vSetko
funguje ako ma.

e Uistite sa, Ze vSetci dobre vidia. Pri pouZivani vizudlnych pomdcok (dataprojektor, flipchart)
je doélezité ich umiestnenie. Ako nastavite projektor, platno, flip chart? Vsetci Ucastnici by
mali na nich dobre vidiet. TieZ myslite na to, Ze ak sa budete pohybovat v priestore, mdzete
blokovat niektorym ucéastnikom vyhlad, ¢o ich m6ze obmedzovat v plnej Ucasti na tréningu.

e Majte pripravené dostatocné mnoistvo materidlov a majte ich k dispozicii priamo na
tréningu. Ak pocas tréningu pisete na flip chart poznamky alebo robite vypocty, uistite sa, Ze
mate k dispozicii dostatok papiera a fixiek. PouZivajte fixky tmavsich farieb, aby to, ¢o je
napisané, videli aj Ucastnici sediaci vzadu. Uistite sa, Ze mate dost materidlov pre vSetkych
Ucastnikov. Nezabudnite na prezencnd listinu a hodnotiace formulare!



Priprava ucastnikov

Aby bol tréning skutoéne dobry, potrebujete nan pripravit aj Géastnikov. Chcete, aby boli motivovani,
eSte skor nez vojdu do miestnosti. Zvazte preto pouZitie nasledujlcich pred-tréningovych technik,
ktoré vam pomézu spravnym spdsobom nastavit Ucastnikov, pripravit ich na vzdelavanie a motivovat
ich pre tému, ktorou sa budete zaoberat.

e Dopredu zistite ocakavania a potreby ucastnikov, napriklad cez prihlasku alebo on-line
dotaznik.

e Pred tréningom im poslite program. Uzkostnejsich Géastnikov upokoji, ak sa dopredu
dozvedia, akym témam sa budete venovat. A kedZe v informaciach je sila, ak budd vsetci
vediet dopredu, co ich ¢aka, bude to pre vietkych prinosom. Pre vas bude prinosom, Ze na
tréning budu prichadzat Ucastnici, ktori uz o téme tréningu rozmyslaju.

e ESte pred tréningom zadajte Ucastnikom drobné ulohy. Spolu s programom moézete
ucastnikom poslat struktirovany dotaznik potrieb alebo len par otvorenych otazok, ktoré
mozu vyzerat napriklad takto:

VSeobecné otazky:

. Co uZ o téme tréningu viete?
. Preco si myslite, Ze je tento tréning potrebny?
. Ako si myslite, Ze tréning pomdZze vam a zariadeniu sociadlnych sluzieb?

TIPY PRE TRENERA
Majte jasné ciele — potrebujete vediet, ¢o chcete dosiahnut na konkrétnom seminari.
Prispdsobte svoje Skolenie - ako uzZ bolo spomenuté, je dblezité navrhnut vase skolenie tak, aby bolo
usité na mieru potrebam konkrétnej socidlnej institucie, kde ucastnici Skolenia budu v skutocnosti
pracovat. Efektivne Skolenie je prispdsobené potrebam vasho publika a zapoji ich pri vyuZiti réznych
aktivit a metod.
Vytvorte priestor pre ucenie cez skusenost - kazdy sa uci cez skisenosti, preto zvadite vyuZitie
simulovanych situacii, scendrov a inych aktivit, aby ste ozZivili svoje Skolenia a urobili ich atraktivnymi
s istou mierou interakcie.
Mozete vziat do Uvahy aktivity ako napr.:

e Individudlne rozmyslanie a pisanie

e Diskusia vo dvojiciach alebo skupinach

e Skupinova praca

e Kreslenie a spev

e Simulacia

e Simulovana situacia
Udrziavajte hranice — vytycte Casové hranice - pocet otazok, ktoré prevezmete - a dodrzte ich, aby
ste vytvorili bezpecny a konzistentny priestor pre ucastnikov
Riskujte — zaroven sa nebojte riskovat pri kladeni tazkych otdzok alebo poukdazani na vytvorenie
skupinovej dynamiky.
Budte transparentni — budte otvoreni voci skupine v stvislosti s tym, preco robite konkrétne aktivity
alebo skusate nieCo nové - tym viac budete sucastou skupiny a pomdze vam to ucit sa zabezpedit
niektoré veci.
Venujte pozornost potrebam uéastnikov - mali by ste sledovat rozpoloZenie Géastnikov (Uroven ich
zapojenia, Uroven Unavy skupiny, Uroveri koncentracie, atd.) aby ste dokazali urcit potrebné
prestavky na obcerstvenie a obed, ak je to potrebné.
Urobte si prestavku minimalne kazdych 90 minut.- Urobte prestavku po kazdych 60 mindtach, ak su
posluchaci usadeni ako v divadle; po kazdych 75 minutach, ak sedia v triede a nikdy nepresiahnite 90
minat bez toho, aby ste urobili prestavku.



Pozorujte ich emdcie — snazte sa vycitat z ich konania, aké maji emdcie a reakcie a pokuste sa vidiet
aj to, ¢o sa nepovedalo, alebo kto nerozprava - pokuste sa uputat pozornost tychto ludi tym, Ze im
budete klast dobré otazky.
UvaZovanie a zhrnutie —vasa praca poskytovatela semindru casto znamend, Ze vezmete,
generalizujete a zhrniete to, ¢o ucastnici hovoria o konkrétnej téme, aby konverzacia viedla
k sprdvnemu zaveru.
Klad'te dobré otazky — niekolko praktickych prikladov ako ziskat objasnenie alebo prehlibit &i priviest
konverzaciu spat k téme:

e Mobzete k tomu uviest priklad?

e Mobzete o tom povedat viac?

e Ako ste prisli k takému zaveru?

e Ako vnimate suvis tejto veci s [konkrétnou témou, ktoru preberate]?

e Co si myslite - aké by bolo rieenie pre tuto vec?

e U7 ste predtym zaZili nie¢o také? Co to bolo?

Objavte novy pristup - SoVol partneri vyskusali novy spO6sob perspektivy, velmi odporucanej pocas
Skoleni. Nazyva sa Appreciative Inquiry (Al).

Na webovej stranke The David L. Cooperrider Center for Appreciative Inquiry sa nachadza
nasledujuca definicia: Al je vo svojej podstate prieskum pre vyhladanie toho najlepsieho v ludoch, ich
organizaciach a vo svete okolo nich naplnenom silnymi strankami a prilezitostami. Al nie je vo velkej
miere posun v metédach a modeloch organizaénej zmeny, ale Al je zakladnym posunom v celkovom
pohlade na cely proces zmeny, aby bolo ,vidiet” celistvost ludského systému a ,skimat” silné
stranky, moznosti a Uspechy tohto systému.”

- Uryvok z: Stavros, Jacqueline, Godwin, Lindsey, & Cooperrider, David. (2015). Hodnotiaci prieskum:
Rozvoj organizdcie a revolucia silnych strdnok. V praktizujucom vyvoji organizdcie: Prirucka pre
vyznamnu zmenu a transformdciu (4. vydanie), William Rothwell, Roland Sullivan a Jacqueline Stavros
(Eds). Wiley

Cyklus 5-D Al ponuka model generativneho procesu pre pristup k zmene na vsetkych urovniach
v rdmci systému.

Cyklus 5D Al

1. Definovanie - Co je téma prieskumu? - Je délezité definovat celkové zameranie prieskumu
(¢o chce systém dosiahnut). Definicia sa pouZiva na objasnenie oblasti prace, ktord sa ma brat
do uvahy. Napriek tomu, Ze ide o Uvodny bod cyklu, ide o jeho nedavne doplnenie - 5D boli
povodne 4D — kde sU zahrnuté body: objav, sen, navrh a buduicnost. Definicia uréuje zamer
projektu, obsah a ¢o je potrebné dosiahnut. Hlavnou otazkou tejto fazy je: ,Na aku plodnd tému
sa chceme spolu zamerat?”

2. Objav — Cenit si to najlepsie, ,,€o je“ — Objav je zaloZeny na dialégu ako na sp8sobe zistenia,
,Co funguje”. Tym je moziné znovu objavit a pamatat si Uspechy komunity, silné stranky a
obdobia rozkvetu.

3. Sen — Predstava toho, ,,éo by mohlo byt“ — Predstavivost vyuZiva minulé Gspechy a vykony
identifikované vo faze objavu, aby bolo mozné predstavit si nové moznosti a vidiet preferovanu
budicnost. To umozriuje fudom identifikovat svoje sny pre komunitu alebo organizaciu,
objavenim toho, ,Co je najlepSie”. Maju Sancu naprojektovat to do svojich priani, nadeji
a aspiracii do buducnosti.

4. Navrh — Stanovenie toho, ,€o by malo byt“—Navrh vsebe spdja pribehy z objavu
s predstavou a kreativitou zo sna. Nazyvame to spajanie toho ,najlepsieho, ¢o je” spolu s tym,
,,€o by mohlo byt“, aby sa vytvorilo to, ,¢o by malo byt - to idealne”.

5. Dosiahnutie/Uréenie — Vytvaranie toho, ,,o bude” — Piate stadium procesu 5D identifikuje
to, ako sa dosiahne navrh a to, ako je zakomponovany do skupin, komunit a organizacii.



V ranom vyvoji hodnotiaceho prieskumu sa to nazyvalo ,dorucenie” na zadklade tradi¢nejSej
praxe organiza¢ného vyvoja. V sucasnosti viac prevazuje termin ,urcenie”.
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PRIEBEH SKOLENIA

Priebeh tohto skolenia bol vypracovany na 18 hodin Skolenia o koordinacii dobrovolnikov, rozdeleného na dva dni.

1. DEN: A

Vysledky Skolenia

‘ . Stanoveny . . Po absolvovani tejto lekcie | _, Metddy, ich pocet a nazov
Nazov lekcie N Ciele lekcie Ly .. . , | Témy v s 8 ny veur
cas ucastnici by mali byt cviCenia, ktoré sa mozZu pouzit
schopni...
A1 Uvod 75 min Predstavenie Nepouziva sa Prezentdcia Ustna prezentacia
Skolitela/skolitelov a zakladnych Al/1 Kontrolny zoznam pre
Ucastnikov skolenia informdcii o Skoleni, | zacatie Skolenia (20’)
Predstavenie Skolenia, cielov Skoliteloch a
a Struktary Ucastnikoch Individualna préca
Zistenie ocakavani a obav A1/2 Uvod a motivacie
Ucastnikov Ocakdvania (a | ucastnikov (207)
Stanovenie  pravidiel pre obavy) ucastnikov
Skolenie Skupinova praca
Predchadzajuce A1/3 Ocakavania a obavy (25)
skusenosti
ucastnikov s | Diskusia
dobrovolnikmi Al/4 Vytvorenie zakladnych
pravidiel (10’)
Stanovenie
zakladnych
pravidiel
A2  Predstavenie | 65 min Predstavit Ucastnikom | Opisat hlavné ¢rty | Definicia a typy | Sociometria
dobrovolnictva koncept dobrovolnictva | dobrovolnictva dobrovolnictva A2/1 Vlastny pribeh
a trendy v tejto oblasti. Vysvetlit dlohu a vyznam dobrovolnika (10)
dobrovolnictva v spolo¢nosti | Specifika
Vysvetlit Specifikd | v socialnych Brainstorming, kviz,
Predstavit Ucastnikom | dobrovolnictva v socidlnej | institlcidch Ustna prezentacia
Specifikd socialnej institucie | institucii v sUvislosti s | A2/2 Predstavenie
vhodnej pre dobrovolnictvo. Identifikovat vyhody | dobrovolnictvom dobrovolnictva (35’)
dobrovolnictva pre A2/3 Ustna prezentacia — Dom
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Objasnit zodpovednosti | dobrovolnikov a  socidlnu organizacie - ulohy
réznych Ucastnikov | inStituciu azodpovednosti v ramci
v dobrovolnickom procese dobrovolnickeho programu
(20°)
A3 Kroky | 100 min predstavit Gcastnikom hlavné | vysvetlit  zakladné  prvky | Hlavné kroky | Ustna prezentacia + skupinova
koordindcie kroky koordinacie | koordinacie  dobrovolnictva | koordinacie praca
dobrovolnictva dobrovolnikov, (KD) dobrovolnikov A3/1 Kroky koordinacie
Ulohy a Pozicie a ulohy | dobrovolnikov: urcenie
zodpovednosti predstavit  hlavné  strany | popisat rdzne pozicie/roly | hlavhych atvorba okruhu koordinacie
hlavnych zapojené do dobrovolnictva v | a zodpovednosti hlavnych | Cinitelov/acéastnikov | (70°)
ucastnikov socialnej institucii a definovat | Géastnikov v dobrovolnickom | dobrovolnickeho
dobrovolnickeho ich pozicie a Ulohy programe programu Skupinova praca
programu A3/2 Pozicie azodpovednosti
(30°)
A4 Planovanie a | 100 min Predstavit Géastnikom | Uvedomit si doleZitost | Priprava  socidlnej | Skupinova praca
priprava socialnej doleZitost pripravy pre | pripravy socidlnej institdcie na | institucie na | A4/1 Priprava socialnej
institucie pred zapojenie dobrovolnikov zapojenie dobrovolnikov zapojenie inStitucie pred  zapojenim
zapojenim Naplanovat dobrovolnicky | dobrovolnikov dobrovolnikov (40')
dobrovolnikov Objasnit tlohy pripravy program socialnej institucie a | Planovanie
zapojenie dobrovolnikov dobrovolnickeho Skupinova praca
programu A4/2 Planovanie
dobrovolnickeho programu
(60°)
A5 Pravne | 50 min Objasnit ulohu réznych | RozliSovat prava a povinnosti | RGzne pozicie aich
poziadavky/kritéria Ucastnikov v dobrovolnickom | vietkych Ucastnikov | ulohy Ustna prezentacia
dobrovolnictva procese zapojenych do | v dobrovolnickom A5/1 Ustna prezentdcia:
dobrovolnickeho programu z | programe socidlnej | Pravne poZiadavky
Predstavit Ucastnikom | pravneho uhla pohladu inStitucie a dokumenty. Prava

legislativu dobrovolnictva

Predstavit prava a povinnosti
stran zapojenych do
dobrovolnickeho programu

a povinnosti (50°)
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A6 Neformalne | 25 min NepouZiva sa NepouZiva sa NepouZiva sa A6/1 Ruze a tfne (15’)
vyhodnotenie
prvého dna
2.DEN: B
Nizov lekcie ?tanoveny’ Ciele lekcie Vysledky skolenia Témy Po_ljiitfé mett?dy (p?cz:et a n:ii_z'ov
cas cviceni, ktoré sa mozu poutzit)
B1 Aktivita na | 10 min NepouZiva sa NepouZiva sa NepouZiva sa B1/1 Prichod na skolenie:
uvod Priniest jednu vetu
z predchadzajuceho dna (107)
B2 Nabor | 100 min Vykonat ndborovy proces | Ndbor a vyberové | Brainstorming
dobrovolnikov Predstavit ucastnikom nabor a | (vytvorit popis prace | konanie Skupinova praca
vyberovy proces | dobrovolnika, zavolat B2/1 Popis prace dobrovolnika
dobrovolnikov dobrovolnikom) a pracovna ponuka pre poziciu
Uviest zoznam réznych dobrovolnika (40)
naborovych a vyberovych
metdd Skupinova praca
B2/2 Vytvorit naborovy plan s
pouzitim naborového okruhu
(20°)
Ustna prezentacia
B2/3 Metddy vyberu (10°)
Simulovana situdcia
B2/4 Pracovny pohovor
s dobrovolnikom (30’)
B3 Motivacia 60 min Predstavit $tadid motivdacie | Vysvetlit vztah medzi réznymi | Motivaéné tedrie | Ustna prezentécia
dobrovolnikov motivacnymi  tedériami o | relevantné pre | Individudlna préca
dobrovolnictve v suvislosti s | koordinaciu Skupinova praca
Predstavit spbsoby ako | uspesnou koordinaciou | dobrovolnikov B3/1 Motivaéné tebdrie pri
motivovat réznych Ucastnikov | dobrovolnickeho programu Model klasifikacie | koordinacii dobrovolnikov
dobrovolnickeho programu dobrovolnikov a klasifikacii dobrovolnikov
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(60°)

B4 Podpora | 45 min Predstavit Ucastnikom ulohy | Vysvetlit hlavné ulohy Skupinova praca
a supervizia podpory a supervizie | koordinatora  dobrovolnikov B4/1 UiZitoéné spdsoby na
koordinatora dobrovolnikov pri  poskytovani  podpory poskytnutie podpory
a supervizie dobrovolnikom a supervizie dobrovolnikom
(45')
B5 Vyhodnotenie | 70 min Predstavit Ucastnikom | Realizovat vyhodnotenie prace | Stanovenie Skupinova praca
a meranie dopadu zakladné koncepty a techniky | vykonanej dobrovolnikmi systému Praca vo dvojiciach
hodnotenia hodnotenia B5/1 Rozhovor o hodnoteni vo
Uvedomit si doleZitost a dvojiciach (50")
Predstavit Ucastnikom proces | spésoby merania  dopadu
merania dopadu | dobrovolnickeho programu Skupinova diskusia
dobrovolnickeho programu Cvicenie: B5/2 Meranie dopadu
dobrovolnickeho programu
(20°)
B6 Ukoncenie | 20 min Predstavit relevantné nastroje | Identifikovat spbsoby | Optimalne verzie | Metdda akvdria
spoluprace na ukoncenie prace | ukoncenia spoluprace | ukoncenia  prace | B6/1 Metdda vystupu v praxi
s dobrovolnikom dobrovolnika s dobrovolnikmi v pozitivnej | dobrovolnika (45")
atmosfére
B7 Kvality | 50 min Zhrnut a porozmyslat nad | Navrhnat predpisy o Prezentdcia + skupinova praca
dobrého rolou koordinatora | dobrovolnictve v socialnej B7/1 Kvality dobrého
koordinatora dobrovolnikov institucii koordinatora dobrovolnikov
dobrovolnikov (25%)
Predstavit GCastnikom | Uvedomit si zloZitost roly Prezentdcia
predpisy o dobrovolnictve | koordinatora dobrovolnikov B7/2 Predpisy o dobrovolnictve
v organizacii (25%)
B8 Zhrnutie | 30 min Pouvazovat o) témach, | NepouZiva sa Sirsi pohlad na |B8/1 Zhrnutie 3kolenia -
Skolenia vyucbovom procese a spatnej Skolenie Prehliadka so sprievodcom

vazbe
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LEKCIA A1 Uvod
Ciele lekcie su:

- Predstavit $kolitela/skolitelov a Gc¢astnikov $kolenia
- Predstavit $kolenie, ciele a $truktdru

- Zistit o¢akavania a obavy ucastnikov

- Stanovit pracovné pravidla pre $kolenie

A1/1 Kontrolny zoznam pre zacatie $kolenia

Trvanie

20 min

Popis (postupny proces

pre organizatora,
vratane  otdzok na
stretnuti)

Kontrolny zoznam pre zacatie Skolenia

e Uvitanie ucéastnikov

e Predstavenie skolitela / a organizatorov

e Pre¢osmetu?

e Praktické informacie o skoleni / administrative

e Struktira a metddy kolenia

e Struktura a 10 (vstupy/vystupy) projektu SoVol
Poproste ucastnikov, aby si urobili karticky so svojim menom a pripli si ich
na svoje kosele - pomdze to v komunikacii medzi fudmi, ktori sa navzajom
eSte nepoznaju.

Potrebné materidly

Stitok a farebné pera

A1/2 Uvod a motivacie ucastnikov

Trvanie

20 min (v zavislosti od poctu ucastnikov)

Popis (postupny proces

pre organizatora,
vratane  otdzok na
stretnuti)

Vsetci Gcéastnici by mali povedat svoje meno, institlciu, v ktorej pracuja,
svoju poziciu a ich motivaciu pre ucast, preco prisli na toto skolenie.
Skolitel potrebuje vypoéitat ¢as potrebny pre kazdého Gcastnika
v zavislosti od poctu ucastnikov.

Potrebné materidly

Mensia lopta, ktora sa lahko chyta

A1/3 Oéakavania a obavy

Trvanie

25 min

Popis (postupny proces

pre organizatora,
vratane  otdzok na
stretnuti)

Cielom cvicenia je poskytnut ucastnikom sposob ako vyjadrit svoje nadeje
a obavy - pomdze im to premyslat nad ich oéakdvaniami na konci Skolenia.
Tu ndjdete 3 rézne spOsoby ako zistit obavy a ocakavania ucastnikov, od
najjednoduchsieho aZz po najkomplikovanejsi.
Verzia A
Skolitel poziada ¢lenov skupiny, aby napisali na odli§né farebné harky
vsetko, ¢o zodpoveda nasledujicim otazkam:

e Co ocakdvam od tohto 8kolenia?

e Co otakdvam od tejto skupiny?

e Co otakdvam od seba?

e Coho sa obavam? Cokolvek, ¢o nechcem, aby sa stalo pocas tohto

Skolenia!

Po 5 mindtach individudlnej prace ucastnici pridu k tabuli, na ktorej je
strana rozdelena podla otdzok a nalepia/pripni harok do prislusného
stipca. Zaroven podaju vysvetlenie celej skupine.
Skolitel uvedie komentar ku o¢akavaniam a zdorazni, ako ich toto $kolenie
moze splnit. Pokial niektoré ocakavania nemé6zu byt naplnené pocas
Skolenia, Skolitel navrhne ¢o alebo kto moze pomoct.
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Skolitel bude reagovat aj na obavy, so snahou dobre ich objasnit, alebo sa
opyta, o by ich mohlo zredukovat. Skolitel sa pri tomto bode médze
opytat: , Koho je to zodpovednost?“ Toto mébze viest k vytvoreniu pravidiel
skupiny- dalSie cvicenie.

Verzia B: Rozdelenie skupin

Skolitel poZiada €lenov skupiny, aby na karti¢ku napisali Uplnt odpoved na
otazku ,¢o ocakavaju od tohto Skolenia?“ - to znamena ,Nadeje”. Potom
ich poprosi, aby pouzili dalSiu karticku pre odpoved na otazku ,oho sa
obdvaju v suvislosti s tymto Skolenim?“ - to budu ,,Obavy“.

Ked' budu obidva zoznamy vyplnené, ¢lenovia sa rozdelia do dvoch skupin.
Ulohou je zostavit spoloény zoznam na vacsi papier s odpovedami na
predchadzajuce otazky (,Co ocakdvame od tejto skupiny?“ a ,Coho sa
obavame v tejto skupine?“). Skolitel poziada ucastnikov, aby dali kaidé
jedno ocakavanie a obavu do spolo¢ného zoznamu a aby vynechali
rovnaké polozky. M6zu len upravit tie povodné kvoli Stylistike. Potom
ukdazte tieto zoznamy a podskupiny objasnia a navzdjom si odpovedia na
otdzky. Prediskutujete odkial pochadzaju o¢akdvania a obavy.

Verzia C: Snira na bielizeri

Skolitel poziada ¢lenov skupiny, aby na karti¢ku napisali Uplnt odpoved na
otdzku ,¢o ocakdvaju od tohto Skolenia?” - to znamend ,Nadeje”. Potom
ich poprosi, aby pouzili dalSiu karticku pre odpoved' ,,Coho sa obavaju v
suvislosti s tymto Skolenim?“ - to budu ,, Obavy”“.

Poziadajte Ucastnikov, aby poufili tretiu karticku, na ktord napidu: ,Co
ponukate tomuto Skoleniu” - Ponuky: ak md niekto ndpad pre toto
Skolenie (napr. potrebuju zozbierat a zdielat e-mailové adresy)

Skolitel pripne na stenu velky harok papiera a nakresli toto oble¢enie -
Ucastnici pripnu na toto oblecenie svoje vlastné vypisané karticky.
Zacnime s ,Nadejami“: poZiadajte ucastnikov, aby vlozili do tricka svoje
vlastné ocakavania. Preberte tie zaujimavé.

Po ,,Nadejach” pridu ,Obavy” a pokracujte s ,,Ponukami“.

Na konci hry moZete vyvesit toto oblecenie na $nuru - toto bude zdbavna
Cast skolenia.

Hodnotenie by mohlo zahfriat zoznam nadeji, obav a ponuk a podla
moznosti akcie.

Skolitel by mal vysvetlit:

Pri nddejach: ak sdvisia s obsahom, moZno budu pokryté vramci
programu a mbzeme uistit Ucastnikov, Ze sa dostaneme k tejto téme, o
ktorl sa zaujimaju. Ak slvisia so skupinou, mozino mdzeme zozbierat
nejaké navrhy o tom, ako ich naplnit.

Co sa tyka obav: mdZeme stanovit spoloéné zakladné pravidld pocas
nasledujuceho seminara.

Pri ponukach: podla potreby rozhodnite o podrobnostiach - (napr. ak
niekto ponukol, Ze zozbiera e-maily, stanovte pre to Casovy horizont a
zodpovednu osobu)

Potrebné materidly

Verzia A + B: Papier na tabulu, hrubé fixky, trhacie harky/karticky
Verzia C: Papier na tabulu, hrubé fixky, trhacie harky/karticky, s$nara
na bielizen, Stipce
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Potrebné
letaky/prirucky

Zdroj/odkaz

Snura na bielizen

Uvedte svoje ...

Nadeje

Obavy

Ponuky suvisiace s programom

Pre tuto aktivitu, prosim,
zaveste oblecenie na snuru.

Snura na bielizefi: T - zostava o hodnoteni vzdeldvania v priru¢ke o praci s
mladezou

A1/4 Vytvorenie zakladnych pravidiel

Trvanie 10 min
Popis (postupny proces | Popis ulohy: skolitel pripne velky papier na stenu a napiSe nan ,Pravidla“
pre organizatora, | skupiny.

vratane otdzok na
stretnuti)

Ucastnici vyjadria svoje vlastné priania. Tu sa mdiu pouZit informacie
ziskané z hry o Oc¢akavaniach a obavach.

Napokon skupina méze odsuhlasit, Ze toto je dohoda a kazdy ju podpise.
Findlny papier pripnite na stenu niekde v miestnosti a ak je to potrebné,
dopliite tam aj nové pravidla.

Potrebné materidly

Samolepka/lepiaca paska, baliaci papier, hrubé fixky
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LEKCIA A2 Predstavenie dobrovolnictva

Ciele lekcie su:

- Predstavit uc¢astnikom koncept dobrovolnictva a trendy v tejto oblasti.
- Predstavit Uc¢astnikom Specifika socialnej institlcie vhodnej pre dobrovolnictvo.
- Objasnit zodpovednosti réznych Ucastnikov v dobrovolnickom procese

Cviéenie: A2/1 Vlastny pribeh dobrovolnika

Trvanie

10 min

Popis (postupny proces

pre organizatora,
vratane  otdzok na
stretnuti)

Vytvorte ¢asovu os - mbzete oznacit dva koncové body na podlahe alebo
na zem mozete polozit dlhd $nuaru.
Uréte zadiatok a koniec na tejto ¢asovej osi. Specifikujte ¢asovy interval
medzi tymito dvoma koncami (napr. 1 az 15 rokov) a poZiadajte ¢lenov
skupiny, aby si na nej nasli svoje miesto, ked budu pocut nasledujlice
inStrukcie:

e Odkedy mam rad zmrzlinu? - toto je zabavna otazka ...

e Odkedy pracujem vo svojej sucasnej praci?

e Ako dlho sa zaujimam o dobrovolnictvo?

e Odkedy som dobrovolnikom?
Po kaZdej otazke dajte ucastnikom cas, aby si mohli najst svoje miesto na
casovej osi.
V pripade poslednych 2 otdzok o dobrovolnictve, prosim, opytajte sa
nahodne vybratych Gcastnikov, preco pracuju v ramci dobrovolnictva, co
to pre nich znamen3, aky typ dobrovolnickej prace vykonavaju, atd.

Potrebné materidly

Snura dlha aspon 6 m

A2/2 Predstavenie dobrovolnictva

Trvanie

35 min

Popis (postupny proces

pre organizatora,
vratane  otdzok na
stretnuti)

Tato téma sa moZe rozdelit na dve Casti. V prvej bude vysvetlend definicia
dobrovolnictva, pricom v druhej bude objasneny podrobny koncept
dobrovolnictva.
1. Cast:
Napiste na tabulu , Definicia dobrovolnictva“ a poZiadajte ucastnikov o
brainstorming o dobrovolnictve a aby povedali niekolko slov, ktoré im
pritom napadnu. Nie celé vety, su potrebné len slova.
Potom skupina vytvori 1-2 vety z uvedenych slov a ak kazdy akceptuje
definiciu, skolitel uvedie pravnu definiciu na porovnanie. Na konci Skolitel
zhrnie vyznam dobrovolnictva.
Tiez je mozné prediskutovat kritérid dobrovolnictva: ¢o sa méze a €o sa
nemdze povazovat za dobrovolnictvo, napr. Mozu byt Studenti na praxi
alebo ¢lenovia rodiny povaZovani za dobrovolnikov alebo nie?
Ak bude dost casu, toto cvicenie sa moze predstavit inym spdsobom:
Skolitel' pouzije kviz ako letak, ktory sa ma pripravit vopred. Otazky
uvedené nizsie sa mdZu zahrnut do kvizu.
Otazky z kvizu o dobrovolnictve

e Kolki ludia v nasej krajine su dobrovolnici?

e SU Zeny viac zapojené do dobrovolnictva nez muzi?

e Aké su oblubené pracovné pozicie dobrovolnikov?

e Ktoré su oblubené cielové skupiny pre dobrovolnikov?

e Aké percento z HDP pokryva dobrovolnicka praca v nasej krajine?

e Kolko casu priemerne ludia strdvia v dobrovolnictve za
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mesiac/tyzden?
e Aké su Specifika dobrovolnictva v socidlnych inStituciach
v porovnani s inymi oblastami (3port, kultdra)?

Skupina by mala byt oboznamena so spravnymi odpovedami.

2. Cast:

V tejto Casti skolitel vysvetli podrobnosti o dobrovolnictve (historiu, typy,
nové trendy, zmeny v motivacii dobrovolnikov, profesionalizacia
dobrovolnictva, udaje suvisiace s dobrovolnictvom v prislusnej krajine,
prinosy dobrovolnictva v socidlnom sektore) za pomoci PPP.

Potrebné materidly

Papier na tabulu, hrubé fixky

Zdroj/odkaz

Letak s kvizom s nasledujucimi otazkami

A2/3 Ustna prezentacia — Dom organizacie — pozicie a zodpovednosti v ramci dobrovolnickeho

programu
Trvanie 20 min

Popis (postupny | Skolitel nakresli na tabulu velky dom, ktory bude symbolizovat sociadlnu instituciu
proces pre | a pozicie v rdmci dobrovolnickeho programu.

organizatora,
vratane  otazok
na stretnuti)

Potom vysvetli r6zne roly a Ulohy na rozliénych drovniach a to nasledovne:

1. VRCHOLOVY
MANAZMENT/UROVEN

VYKONNEHO RIADITELA

2. STREDNY MANAZMENT / UROVEN VEDUCICH ODDELEN{

3. ADMINISTRATIVA / UROVEN PODPORY

4. UROVEN ZAMESTNANCOV (VEDUCI DOBROVOLNIKOV)

5. DOBROVOLNICI

6. PRIJIMATELIA / POUZIVATELIA SLUZIEB

s

TOK INFORMACI{ OBIDVOMA SMERMI: ZHORA NADOL A

o
@)
T
<
n 2
I <
£ 8
> N
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Kazda droven ma odlisnu funkciu:
11.  VRCHOLOVY MANAZMENT/UROVEN  VYKONNEHO  RIADITELA -
(MANAZMENT DOBROVOLNIKOV): Na tejto Urovni sa definuje stratégia
dobrovolnictva, ktora bude tvorit zaklad pre dobrovolnicky program. Stratégia
organizacie definuje POSLANIE a CIEL, a STRATEGIA DOBROVOLNICTVA by mala
byt vytvorena podla toho. Mali by sa najst odpovede na tieto otazky: Preco
chceme zapoijit dobrovolnikov? Ako mdzu dobrovolnici poskytnut podporu pre
zamestnancov ako aj prijimatelov? Kto by mal byt zodpovedny za dobrovolnicky
program? Aky druh dobrovolnickej aktivity otakdvame, Ze dobrovolnici budu
vykonavat a kolko ludi potrebujeme na takuto pracu? Ako ich mézeme podporit?
Aké su sp6soby odmenovania a motivovania dobrovolnikov?
2. UROVEN STREDNEHO MANAZMENTU: (Poslanie a ciele prechadzaju na
prevadzkovu droveri - Co? Ako? - Tu koordinator dobrovolnikov pochopi, ako
rozmysla manazment a prelozi to do prevadzkovej Urovne a potom posunie
prislusné ulohy veducim. Nabor, vyber a legdlne zamestnanie dobrovolnikov sa
vykona v tejto drovni. Koordinator dobrovolnikov je povinny koordinovat a
vykonavat superviziu dobrovolnickeho programu.
3. UROVEN ADMINISTRATIVY - Ludia na tejto Grovni nie st v priamom kontakte s
dobrovolnikmi, ak tu dobrovolnici nie si zamestnani v konkrétnych poziciach.
Avsak maju dolezitu rolu, kedZe koordindtor dobrovolnikov zabezpecuje, aby
[udia na administrativnej Urovni boli obozndmeni so zakonom o dobrovolnictve v
suvislosti s ich instituciou a aby podla toho konali.
4. UROVEN ZAMESTNANCOV - Ludia na tejto Urovni su kazdy der v kontakte s
dobrovolnikmi. Veduci dobrovolnikov podporuju aktivity dobrovolnikov a riesia
ich kazdodenné praktické ulohy.
5. UROVEN DOBROVOLNIKOV: Dost &asto sa stava, ze dobrovolnici pracujd s
ciefovou skupinou institucie. Hoci ¢innost dobrovolnikov je zameranda hlavne na
prijimatelov, mézu byt umiestneni na ktorejkolvek Urovni organizacie. Tak sa
mozZe stat, Ze niekto bude vykonavat dobrovolnicku ¢innost v administrative,
alebo pomahat koordinatorovi dobrovolnikov, alebo strednému manazmentu.
Dobrovolnici mézu byt tieZ napomocni pri planovani stratégie, PR alebo v inych
oblastiach.
6. PRUIMATELIA: Tvoria cielové skupiny, to st pouZivatelia sluZieb, pre ktorych
existuje socialna institucia.
V pripade, Ze v skupine su koordindtori dobrovolnikov, mdézu v kratkosti
predstavit svoju stratégiu dobrovolnictva.

Potrebné
materialy

Tabula, hruba fixka
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LEKCIA A3 Kroky koordinacie dobrovolnictva

Ciele lekcie su:

- Predstavit Uc¢astnikom hlavné kroky koordinacie dobrovolnikov,
- Predstavit hlavné strany zapojené do dobrovolnictva v socialnej institdcii a definovat ich

pozicie a tlohy

A3/1 Kroky koordinacie dobrovolnikov: uréenie a tvorba okruhu koordinacie

Trvanie 70 min
Popis (postupny proces | Skolitel rozdeli skupinu do 2-3 podskupin (efektivne méZu pracovat len 3-4
pre organizatora, | ludia)
vratane  otdzok na 1. Kazida podskupina ma rovnakd ulohu: uréit kroky / fazy
stretnuti) koordinacie dobrovolnikov od zaciatku procesu a napisat ich na

velky baliaci papier. Kazdy krok by mal byt Specifikovany kratkym,
vynimoc¢nym slovom alebo vyjadrenim (napr.: motivacia).

Na tdto pracu je stanovenych 30 minat, kym Skolitel bude
prechadzat okolo podskupin, pocuvat a pomahat uUcastnikom
poskytnutim komentara.

2. Ludia v kazdej podskupine pokracuju v skupinovej praci 30 minut.

Podskupiny maju zhrndt svoje skupinové prace a najst hlavné kroky

koordinacie dobrovolnictva.

Kazda faza by sa mala zapisat na osobitny harok velkosti A4. Potom sa

vsetky harky polozia na podlahu tak, aby wvytvorili okruh/kruh

koordindcie. U€astnici sa snaZia stanovit sled tychto krokov.

KedZe existuju rozne riesenia, je doleZité najst kroky, ktoré maju fixny

sled a vymenovat tie, ktoré su variabilné.

3. Prezentdcia cinnosti podskupin (30 min): Kazdd podskupina
predstavi svoj vlastny okruh koordinacie celej skupine. (5 min na
kazdu podskupinu)

4. Vsetky cykly koordinacie dobrovolnikov tychto podskupin sa
pripnd na stenu. Skolitel rozd4d handouty o okruhu koordinacie
dobrovolnikov uUcastnikom a umozni diskusiu s nasledujldcimi
otazkami:

Co je podobné na pracach podskupin?

Co je odliné na pracach podskupin?

Co nové ste nasli v handoute? Chybalo nie¢o v pracach podskupin?
Ako vdm to pripomina vasu kazdodennu pracu alebo prevadzku
socidlnej institucie? Preco si myslite, Ze rézne kroky su dblezité?

Potrebné materidly

Papiere na tabulu, fixky, kancelarske potreby

Potrebné
letaky/handouty

Hadnout 1: Cyklus koordinacie dobrovolnikov

A3/2 Skupinova praca - Pozicie a zodpovednosti

Trvanie

30 min

Popis (postupny proces

pre organizatora,
vratane  otdzok na
stretnuti)

Ucastnici maju 5 minGt na vytvorenie zoznamu kltGc¢ovych ¢initefov/pozicii

......

dobrovolnickom programe za pomoci Skolitela.

Vsetky ulohy v ramci koordindcie dobrovolnickeho programu spomenuté
v predchddzajicom cviceni by sa mali pridelit jednotlivym
¢initelom/ucastnikom dobrovolnickeho programu.
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Skolitel' vytvori tolko podskupin, kolko bolo zozbieranych ¢&initelov
Ucastnikmi. Kazda skupina si zvoli jedného C(Cinitela a napiSe ulohy
a zodpovednosti daného Cinitela na papier z tabule.

Kazda podskupina predstavi svoj zoznam a celd skupina pridd dodatocné
ulohy (ak su).

Na konci cvicenia Skolitel rozdad handouty Ucastnikom.

Potrebné handouty

Hadnout €. 2: Zodpovednosti koordinatora dobrovolnikov

Potrebné materidly

Harky papiera velkosti A4, perd, baliaci papier alebo papier na tabulu,
fixky
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LEKCIA A4 Planovanie a priprava socidlnej institticie pred zapojenim dobrovolnikov
Ciele lekcie su:

- Predstavit Uc¢astnikom doleZitost pripravy pre zapojenie dobrovolnikov

- Obijasnit ulohy pripravy

A4/1 Priprava socialnej institucie pred zapojenim dobrovolnikov

Trvanie 40 min
Popis (postupny proces | Zostavte kratku prezentdciu alebo handout (Stadid planovania
pre organizatora, | dobrovolnickeho programu) o priprave socidlnej institdcie na zapojenie

vratane  otdzok na | dobrovolnikov na zédklade daného handoutu. Vysvetlite, Ze tieto kroky nie
stretnuti) su zamenitelné.

Priprava socialnych institucii sa méze realizovat odlisne. Tu najdete dve
verzie (A a B). Prosim, vyberte si tu, ktord je najvhodnejsSia pre vasich
Ucastnikov:

VERZIA: A

Rozdelte ¢lenov do podskupin. Pritomni, ktori su z tej istej institucie, by
mali pracovat spolu ako jedna skupina, kym ostatni pracuju osobitne.
Skupiny by mali poskytnit odpovede na nasledujice otazky (mbzete ich
poskytnut ucastnikom ako handout alebo ich napisat na tabulu):

Preco chcete zapojit dobrovolnikov do vasej organizacie?

Ako dobrovolnicky program zlepsi viziu/poslanie organizacie?

Ktoré potreby vo vasej organizacii mozu naplnit dobrovolnici?

VERZIA: B

Tato Cast moze byt realizovana metddou brainstormingu.

Vysvetlite pravidla brainstormingu:
Neexistuju chybné napady. Nekritizujte ndpady ostatnych. Toto
nie je debata, diskusia ani forum pre jedného cloveka, aby
predviedol nadradenost na niekym inym. Stavajte na napadoch
ostatnych fudi. Casto sa stdva, e ndpad navrhnuty jednou osobou
moze spustit/vyvolat vacsi a/alebo lepsi ndpad u niekoho iného.
Otocte myslienku ,kvalita nad kvantitou”. Tu sa zameriavame na
kvantitu; ¢im viac kreativnych ndpadov, tym lepsSie. Ako
organizator mbzete dokonca stanovit vyzvu, aby Ucastnici
vymysleli ¢o najviac napadov a porovnajte vykon tohto timu
s predchadzajucim seminarom s brainstormingom, ktory ste viedli.

Rozdelte ¢lenov do 2 podskupin. Obidve skupiny pouZiju metédu
brainstormingu, jedna z nich bude pracovat na ,Pripravnych uUlohach
socialnej institucie” (napr.: kolko dobrovolnikov bude treba, informovanie
kolegov, priprava dobrovolnickych zmldv, finanéné perspektivy, priprava
pracovného priestoru pre dobrovolnikov, atd)

Prosim, nezabudnite, Ze tato podskupina by mala vytvorit zoznam uloh, na
ktoré musi organizacia mysliet pred zapojenim dobrovolnikov. Prosim,
berte do Uvahy, ¢o potencidlny dobrovolnik potrebuje vediet pred tym,
ako urobi zavazok vodi socidlnej institucii.

Druhd podskupina bude riesit ,Pripravné ulohy dobrovolnika pred
zapojenim® (napr.: zoznamit sa s kolegami, oboznamit sa s budovou, s
pravidlami socialnej institlcie, atd.). Prosim, zvazte vsetky tieto veci, ktoré
dobrovolnik potrebuje vediet a porozmyslat o nich pred svojim zavazkom
vodi socialnej instittcii ako dobrovolnik. Pokuste sa porozmyslat o tom ako
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veduci dobrovolnikov.

Kazdej podskupine dajte baliaci papier a fixky.

Po dokonceni uloh kazdd podskupina predstavi svoju pracu celej
spoloénosti/skupine. Skolitel zabezpeéi diskusiu a potom zhrnie hlavné
body/obsah.

Mal by byt vymedzeny dostatoény c¢as pre uUvahy o prinosoch
dobrovolnictva v socidlnej institlcii. Pre podrobnu diskusiu poZiadajte
Ucastnikov, aby hovorili o potrebdch vo svojej socidlnej institlcii a
potrebdach prislusnych prijimatelov. Potom v diskusii pokracujte na tému
vyhody a nevyhody z uhla pohladu tychto dvoch podskupin (z pozicie

......

prepojit potreby s prinosmi.

Potrebné materidly

Baliaci papier, farebné pera/fixky

Potrebné handouty

Hadnout 3: Kroky planovania dobrovolnickeho programu

Zdroj/odkaz/referencia

Dobrovolnictvo v zariadeniach socidlnych sluzieb.
Kapitola: Priprava organizacie a planovanie dobrovolnickeho programu

A4/2 Planovanie dobrovolnickeho programu

Trvanie

60 min

Popis (postupny proces

pre organizatora,
vratane  otdzok na
stretnuti)

Toto cvicenie je rozdelené do 3 Casti:

1. Cast (15 min): KaZdy povie, o
aktivity/programu uvazuje.

Skolitel poziada UGcastnikov, aby napisali svoje ndpady na trhacie harky.
Skolitelove otazky modzu byt nasledovné: Aky je vas sen? Ako by vyzeral
dobrovolnicky program, ktory by ste chceli zrealizovat? Nerozmyslajte o
tom, ako ho naplnit, len pouvaZujte o tom, ako by vyzeral! Ak ste zapojili
viacerych dobrovolnikov, na akom Gzemi/v akej oblasti by ste ich mohli
najlepsie vyuZit vo vaSej organizacii? Trochu sa vzdialte od reality a
pouzite svoju predstavivost! Uvedte svoje napady na trhacie harky do 3
minut. Potom pripnite svoje karticky na tabulu a povedzte o svojich
napadoch skupine.

akom druhu dobrovolnickej

2. Cast: Skolitel zozbiera a zoskupi podobné napady, programy a rozdeli
skupinu na malé skupinky podla danych napadov. (Maximalny pocet
skupin - 4, vymedzeny cas - 5 minut). Podskupiny si vyberd jeden
dobrovolnicky program z tychto ndpadov alebo vytvoria novy z
kombinacie predchadzajucich napadov.

3. Cast: Zacnite planovat a dopliite ,,Handout: Planovanie dobrovolnickeho
programu“ do 25 minut.

Kazda skupina by si mala zvolit hovorcu.

Po vybere dobrovolnickeho programu dcastnici vyplnia tabulku
v handoute a pripravia plan dobrovolnickeho programu. Toto je
realizovatelny sp6sob pre Ucast na planovani programu, na zaklade ¢oho
Uéastnici  neskdr budd  schopni  vytvorit svoje vlastné plany
dobrovolnickych programov, ktoré budu Sité na mieru potrebdam v ich
inStitucii. V tejto Casti sa transformuju prvky koordinacie dobrovolnikov do
praktickych dloh od schvalenia dobrovolnickeho programu manazmentom
aZ po praktické ulohy delegované dobrovolnikom.

Vymedzte dostatocny cas pre podskupiny, aby si navzajom mohli
predstavit svoje plany dobrovolnickych programov a odpovedat na mozné
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otazky.

Potrebné handouty

Handout €. 4: Planovanie dobrovolnickeho programu
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LEKCIA AS5. Pravne poziadavky/kritéria dobrovolnictva

Ciele lekcie su:

- Objasnit tlohu réznych ucastnikov v dobrovolnickom procese

- Predstavit Uc¢astnikom legislativu dobrovolnictva

- Predstavit prava a povinnosti stran zapojenych do dobrovolnickeho programu

A5/1 Ustna prezentdcia: Pravne poziadavky a dokumenty. Prava a povinnosti

Trvanie 50 min
Popis (postupny proces | Skolitel objasni pravny ramec a platny zakon o dobrovolnictve v prisluinej
pre organizatora, | krajine. Potom Skolitel predstavi relevantné prava a povinnosti

vratane  otdzok na
stretnuti)

dobrovolnikov a organizdcii, ktoré zapajaju dobrovolnikov. Potrebné
pravne dokumenty by tieZz mali byt predstavené.
Nechajte dostatok ¢asu na otazky a spatnu vazbu.

Zdroj/odkaz

Zakon v prislusnej krajine

Potrebné materidly

PPP o pravach a povinnostiach dobrovolnikov a organizacii, ktoré zapajaju
dobrovolnikov
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LEKCIA A6 Neformdlne vyhodnotenie prvého diia

A6/1 Ruze a tine

Trvanie 25 min

Popis (postupny proces | VSetci nech sa postavia a skupina nech vytvori kruh. Kazdy ucéastnik by mal

pre organizatora, | povedat o jednej veci v ramci Skolenia, ktord sa mu/jej najviac pacila

vratane  otazok na | a o veci, ktora by mohla byt lepsia.

stretnuti) Mozete to urobit zabavnejsie, ked hodite lopti¢ku tomu, kto prave hovori
a ten Ucastnik prihrd lopticku dalSiemu.

Potrebné materidly Mala lopta

Zdroj/odkaz http://archive.workshops.350.org/facilitation/
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2. DEN

LEKCIA B1 Aktivita na tvod

Cviéenie: B1/1 Prichod na $kolenie

Trvanie 10 min

Popis (postupny proces | VERZIA: A

pre organizatora, | Skolitel  poZiada uc&astnikov, aby si spomenuli na jednu vetu z
vratane  otazok na | predchadzajiceho dna. Je to velmi jednoduchy a rychly spésob ako zacat
stretnuti) Skolenie.

VERZIA: B

Zmena - Mraz - Pary

Ucastnici sa prechadzaju hore-dolu po miestnosti, kym 8kolitel nezakriéi:
Mraz! V tom momente sa kazdy zastavi. Ked budu pocut dalSie zvolanie:
Pary! ucastnici sa daju do dvojic s osobou, ktord je k nim najblizSie. Ludia
vo dvojiciach si navzdjom budu klast otazky, ktoré navrhne skolitel.
Mozné, zdbavné ndpady na témy: na akej dovolenke som bol; miesto,
ktoré chcem navstivit; ako som pripraveny na dne$nd pracu. Neskér to
budiu témy spojené s dobrovolnictvom, napr. preéo si cenim
dobrovolnictvo, ¢o by som robil ako dobrovolnik (alebo ¢o robim ako
dobrovolnik), ako dobrovolnictvo zmenilo méj Zivot, moje nazory, atd.

LEKCIA B2 Nabor dobrovolnikov

Cielom tejto lekcie je predstavit Ucastnikom nabor a vyberovy proces dobrovolnikov.

Cvi¢enie: B2/1 Popis prace dobrovolnika a pracovna ponuka pre poziciu dobrovolnika

Trvanie

40 min

Popis (postupny proces

pre organizatora,
vratane  otdzok na
stretnuti)

Skolitel objasni Glohu ,Tlagiva pre popis pracovného miesta dobrovolnika“
v procese naboru a vyberu. (Je mozné pouzit PPP!)

1. CAST:

Skolitel rozdda , Vzor pre popis (pracovnej) pozicie dobrovolnika” a vysvetli
jeho vyznam pri ndbore a vybere dobrovolnikov.

Od tohto momentu ma skolitel rézne moznosti:

Moznost 1: Skolitel poZiada Uéastnikov, aby vytvorili skupinu s [udmi, s
ktorymi pracovali pri ,planovani dobrovolnickeho programu“ a aby
Specifikovali dobrovolnicke pozicie spomenuté vo vzore popisu
pracovného miesta dobrovolnika. Takymto sp6sobom ucastnici mozu
prejst celym procesom ndboru a zamestnania dobrovolnikov. Takymto
sp6sobom sa vSak moézZe stat, Zze Ucastnici nebudu pracovat priamo na
konkrétnych pozicidch dobrovolnikov, ktoré su dostupné v ich institdcii.
Moznost 2: Skolitel poziada ucastnikov, aby porozmyslali o pozicii
dobrovolnika, pre ktord chcu ziskat dobrovolnikov, alebo aby rozmyslali o
ktorejkolvek pozicii dobrovolnika, ktord vedia identifikovat vo svojej SI,
alebo si predstavia moZnu poziciu dobrovolnika. V ramci 3-4¢lennych
skupin G¢astnici zaénl pracovat na vyplfiani vietkych ¢asti tlaciva/vzoru s
popisom pracovného miesta dobrovolnika.

Vysledky aktivit su prezentované celej skupine.

2. CAST:

Skolitel objasni hlavné prvky naboru. Kazdy pritomny zaéne brainstorming
o rdznych metddach naboru v rdmci 5 minut. Skolitel napi$e vytvorené
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napady na tabulu (napr. letdky, reklamy v TV, workshop, vydanie novin,
atd')

Potom ucastnici budl rozdeleni do skupin. Kazda podskupina si zvoli
sposob ndboru zo zoznamu na tabuli a podla toho vypracuje projekt
naboru: napr. vytvori letdk, navrhne reklamu do TV alebo ¢lanok do novin,
napldnuje workshop pre potencidlnych dobrovolnikov, atd. Daldou
moznostou pre ucastnikov je vytvorit naborovy plan pre pracovnu poziciu
dobrovolnika, ¢o vypracovali v predchadzajucom cviceni. Tiez by mali
porozmyslat o svojom oblibenom slove /buzzword/ pre svoju Specifickd
ciefovu skupinu.

Po dokonceni vyssie uvedenych uloh cela skupina zozbiera najdélezitejsSie
prvky o ponuke pracovného miesta pre dobrovolnika. V ramci zhrnutia z
tohto cvi¢enia sa Skolitel zameria na otazky, ktoré si vyZzaduju Specidlnu
pozornost a oznadi ich na tabuli. Skupina by tiez mala zozbierat oblibené
slova/typické putavé slova pre rozne cielové skupiny.

Potrebné materidly

harky papiera, papier na tabulu a fixky

Potrebné handouty

Handout ¢. 5: Vzor pre popis (pracovnej) pozicie dobrovolnika

Zdroj/odkaz

Podrobna priru¢ka: ako zostavit dobrovolnicke programy v socidlnej
institucii (https://sovol.wordpress.com/outcomes/)
Kapitola: Priprava organizacie a planovanie dobrovolnickeho programu

Cviéenie: B2/2 Vytvorit naborovy plan s pouZitim naborového okruhu

Trvanie

20 min

Popis (postupny proces

pre organizatora,
vratane  otdzok na
stretnuti)

Cielom tohto cvicenia je, aby pripravou vhodného planu pre nabor
dobrovolnikov ziskali ¢o najviac vhodnych kandidatov.

Skolitel predstavi okruh naboru a po diskusii sa Uastnici rozhodnu, ktoré
informacie by mali byt zahrnuté do planu.

Praca v podskupinach: Ucastnici maju vytvorit svoje vlastné plany pre
nabor a to odpovedanim na nasledujlce otazky:

Co by ste chceli dosiahnut?

Koho by ste chceli ziskat?

Co je vasim posolstvom?

Co moZete ponuknut?

Aké prostriedky a/alebo aktivity by sa mohli pouZit na dosiahnutie vasho
ciela?

Ako by ste chceli zorganizovat tento proces?

Potom v celej skupine niektori Géastnici prezentuju svoj plan. Skolitel
vysvetli, Ze ndborovy plan sa musi rozdelit do podrobného akéného planu,
s presnym uvedenim datumov a zodpovednych os6b.

Potrebné materidly

harky papiera, pera

Zdroj/odkaz

https://www.mindtools.com/brainstm.html

B2/3 Metédy vyberu

Trvanie

10 min

Popis (postupny proces

pre organizatora,
vratane  otazok na
stretnuti)

S wyuZitim tedrie zmateridlu ,Podrobnd prirucka: Ako zostavit
dobrovolnicke programy v socidlnych instittciach”, skolitel predstavi rozne
metddy a mozZnosti vyberu (je mozna aplikacia PPP) a zaroven oboznami
Ucastnikov o moznych uskaliach pri vyberovom procese, najma vtedy, ked
do procesu je zapojena ohrozena cielova skupina (napr. Zena chce
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pracovat s drogovo zavislymi ludmi, ale jej skryty motiv je zariadit, aby do
tejto institucie bol prijaty jej zavisly manZel). Buduci koordinatori
dobrovolnikov by tiez mali byt ostraZiti, ked sa niekto velmi $pecificky
rozhodne, pre aky druh ludi chce byt ndpomocny, napr.: velmi chori, taki,
ktori maju velké a drahé domy, atd.

V suvislosti s vy$sie uvedenym clenovia skupin porozpravaju o svojich
skusenostiach pri vybere dobrovolnikov. Napomocné otazky moéziu byt
napr.:

Co dobre fungovalo pri vaSom vybere dobrovolnikov?

S akymi tazkostami ste sa stretli?

Akym situacidam musite venovat Specialnu pozornost?

Potrebné materidly

harky papiera, pera

B2/4 Simulovana situacia:

pracovny pohovor s dobrovolnikom

Trvanie

30 min

Popis (postupny proces

pre organizatora,
vratane  otdzok na
stretnuti)

Skolitel objasni $trukturu a najdolezitejsie pravidla pracovného pohovoru s
dobrovolnikom a rozda tlacivd ucastnikom a potom zabezpeci simulovanu
situaciu.

Tato simulovana situacia moze byt podana dvomi spésobmi:

Moznost 1:

Skolitel poZiada dobrovolnikov zo skupiny, aby jeden z nich hral
koordinatora a druhy potencidlneho dobrovolnika. Je moziné vytvorit
niekolko dvojic. Skolitel zasepka do ucha dobrovolnika skryty motiv alebo
zvlastny postoj, napr.: budte velmi neochotny spolupracovat, budte velmi
kriticky, atd.

Dvojica sedi v strede a simulovana situacia moze zacat. Ostatni zo skupiny
potichu pocuvaju. Po simulovanej situacii Skolitel dd pomocné otazky:

Aké to bolo byt dobrovolnikom?

Ako ste sa citili ako koordinator dobrovolnikov?

Pozorovatelia by mali uviest svoje pocity len na konci!

Aka je vasa hlavna skisenost z pozorovania obidvoch roli?

Pozorovatelia (zvySok skupiny) povedia svoje skusenosti len na konci!
Podporna otazka: Ako pozorovatel, ¢o vas najviac zaujalo v suvislosti s
tymito rolami?

Moznost 2: Skolitel rozdeli Géastnikov do skupin po troch. V kaidej
skupine budu tri roly: jeden dobrovolnik, ktory sa uchadza o pracovné
miesto, koordindtor dobrovolnika, ktory bude viest pohovor s
dobrovolnikom a pozorovatel.

Koordindtori dobrovolnikov dostanu tajné pokyny od Skolitela, aby
prejavili rézne postoje. Skolitel im do ucha zasepka pozadované postoje,
napr.: snazte sa velmi spolupracovat, budte velmi kriticky, atd.

Kazda skupina ma 10 minut na predvedenie.

Kazdy zo skupiny poda svoju spatnu vazbu na svoju rolu odpovedanim na
pomocné otazky uvedené vyssie.
Skolitel zhrnie hlavné zavery simulovanej situdcie.

Potrebné materidly

harky papiera, pera

Potrebné handouty

Handout ¢. 6: Strukttra pracovného pohovoru s dobrovolnikom
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LEKCIA B3 Motivacia

Ciele lekcie su:

- Predstavit $tadid motivacie dobrovolnikov

- Predstavit sp6soby ako motivovat roznych Uéastnikov dobrovolnickeho programu

Cvicenie: B3/1 Uvedenie do funkcie a motivacia

Trvanie 60 min
Popis (postupny proces | Skolitel predstavi dal$i krok koordinacie dobrovolnikov: Uvedenie
pre organizatora, | dobrovolnikov do funkcie.

vratane otazok na
stretnuti)

Verzia A:

Skolitel navrhne brainstorming so vetkymi Gcastnikmi na nasledujtce
otdzky napisané na tabuli:

Co sposobi, Ze dobrovolnik zostane v intitucii?

Pre tento ucel Skolitel poZiada ucastnikov, aby urobili brainstorming na
nasledujuce otazky:

Premyslajte o sebe ako o zamestnancovi!

Co vas ako zamestnanca demotivuje/odradza na vasom pracovisku?

Co vam brani pri praci vo vasej sti¢asnej pozicii?

Co zapricinilo va$ odchod z pracoviska?

Co vas najviac motivuje/motivovalo na vaom pracovisku?

Preco robite konkrétnu pracu? Co zapricinilo, Ze v nej zostavate?

Skolitel vytvori zoznam z odpovedi na tabulu.

Potom skolitel objasni motivacné tedrie dobrovolnikov.

Verzia B:

Skolitel objasni holandsky model klasifikacie.

Po predstaveni motivacnych tedrii skolitel poZiada vSetkych ucastnikov,
aby vyplnili dotazniky, ako by boli dobrovolnici a aby nasli/vyhladali svoje
typy. Toto cvicenie pomodzZe koordinatorom dobrovolnikov identifikovat
rézne motivaéné prvky ludi a ziskat skusenosti o tejto problematike
motivacie.

Po dokonceni cvi¢enia Skolitel urobi zoznam, zozbiera vietky podnety na
tabulu za pomoci skupiny.

Uastnici sa rozdelia do malych skupin a maju pracovat na 2-3
motivacnych stimuloch z vyssSie uvedeného zoznamu.

Mali by sa prediskutovat nasledujice otazky: Ako moéze koordinator
dobrovolnikov a socialna institicia podporovat motivaciu od zaciatku az
po koniec procesu koordinacie dobrovolnikov? (Co sa méze vykonat na
podporu dobrovolnika, ktory vyplni dotaznik?)

Po dokonéeni skupinovych prac budd vysledky prezentované vsetkym
pritomnym. Dajte Ucastnikom ¢as na uvaZzovanie.

Potrebné materidly

harky papiera, tabula, papier na tabulu a fixky

Potrebné handouty

Handout €. 7: Dotaznik o klasifikacii dobrovolnikov

LEKCIA B4 Podpora a supervizia

Cielom tejto lekcie je predstavit Ucastnikom uUlohy podpory a supervizie koordinatora dobrovolnikov
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Cviéenie: B4/1 Uzitoéné spdsoby na poskytnutie podpory a supervizie dobrovolnikom

Trvanie 45 min
Popis (postupny proces | Zacnite skupinovou diskusiou s nasledujicimi otazkami:
pre organizatora, | Preco je podpora doblezitd pre dobrovolnikov? Prosim, pokracujte v Skoleni

vratane otazok na
stretnuti)

pomocou jednej z nizsie uvedenych verzii:

VERZIA A

U¢astnici uvedu pripady, situcie, dévody pre¢o sa dobrovolnici rozhodnu
odist zo socidlnej institicie a vzdaju sa moznosti dobrovolnictva v nej.
Skolitel napise vietky dévody na tabulu, ktora je rozdelend na dve &asti.
Dovody pre odchod budud uvedené na jednej strane, zatial ¢o na druhej
budu uvedené riesenia ako tomu predchadzat.

Potom Skolitel po jednom uvedie dévody a skupina rozhodne, ktorym sa
da a ktorym sa neda predchadzat.

Individudlna praca: ucastnici dostanu jeden alebo viac dévodov z tohto
zoznamu, ktorym sa da vyhnat. Musia o tom porozmyslat a najst rieSenia,
¢o by koordinator dobrovolnikov alebo institicia mala/mohla vykonat, aby
bolo mozné tomu predist. U¢astnici by mali podat ¢o najviac rieseni.

Po dokonceni uloh kaZzdy uvedie svoje napady na rieSenie celej skupine.
Skolitel ich napise na druht stranu tabule, vedla prisluéného dévodu.
Prediskutuje zavery.

VERZIA B:

Rozdelte skupinu do 2 podskupin. Dostanu baliaci papier a pera.
Podskupiny maju 10 minut, aby odpovedali na nasledujuice otazky:

1. Skupina: Aky druh podpory by som potreboval, ak by som pracoval ako
dobrovolnik v socidlnej institucii? NapiSte situacie, priklady a aj typy
potrebnej podpory.

2. Skupina: Aky druh podpory a supervizie mézem ponuknut/zariadit ako
koordinator dobrovolnikov? Napiste situacie, v ktorych je nevyhnutna
podpora a supervizia.

Potom v celej skupine: 1. Skupina uvedie potreby dobrovolnika — 2.
Skupina sa pokusi spojit tieto potreby dobrovolnika s polozkou v ich
zozname.

Medzitym Skolitel pridd novo vytvorené ndpady do zoznamu 2. Skupiny -
zozbiera sp6soby podpory a supervizie.

Prediskutuje zavery!

Potrebné materidly

Baliaci papier, fixky
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LEKCIA B5 Vyhodnotenie a meranie dopadu

Ciele lekcie su:

- Predstavit Uc¢astnikom zakladné koncepty a techniky hodnotenia
- Predstavit Uc¢astnikom proces merania dopadu dobrovolnickeho programu

Cviéenie: B5/1 Rozhovor o hodnoteni vo dvojiciach

Trvanie

50 min

Popis (postupny proces

pre organizatora,
vratane  otdzok na
stretnuti)

Skolitel zapoji U¢astnikov do diskusie s nasledujtcimi otazkami:
Preco si myslite, Zze hodnotenie je uzito¢né? Na ¢o modze byt vyuzité?
Kto vykond vyhodnotenie? Co by malo byt hodnotené?

1.Cast: Koordinator dobrovolnikov ohodnoti dobrovolnikov

5 min. samostatna praca: ucastnici maju urobit zoznam vsetkych otazok,
ktoré povaziuju za dolezité, ktoré polozia dobrovolnikom pocas
hodnotiaceho rozhovoru. Kazda otazka by mala byt napisana na osobitny
vacsi harok/karticku.

Skolitel zozbiera otazky od celej skupiny a pripne ich na tabulu (5 min.)

Rozdelte skupinu do dvojic. Urobte vo dvojici simulovanu situaciu
hodnotiaceho rozhovoru.

Dvojice su vytvorené z c¢lenov skupiny. Kazdd dvojica urobi hodnotiaci
rozhovor formou simulovanej situacie. Forma tejto situacie je nasledovna:
dobrovolnik pracoval pre domov dbéchodcov ako spolocnik pri
rozhovoroch jeden na jedného pre seniorov po dobu 2 mesiacov. Jeden z
dvojice hrd koordinatora dobrovolnikov a druhy je dobrovolnik. Pouziju
otazky uvedené nizsie alebo ktoré su zo zoznamu vyssie. Potom si vymenia
rolu. (2x 10 min)

Hodnotiaci rozhovor - otazky:

Ste spokojny so samostatne nastavenymi Ulohami?

S akymi tazkostami ste sa stretli/ste mali ako dobrovolnik?

Aké prinosy ste mali z tejto dobrovolnickej prace?

Co ste sa o sebe nautili?

Skusenosti povedia celej skupine. (10min)

Otazky k hodnoteniu:

Ako ste sa citili ako dobrovolnik?

Ktoré otazky boli ndpomocné a ktoré boli skér negativne?

Ako dobrovolnik: Pri ¢om ste sa citili v pohode a pri ¢om nepohodine v
pozicii koordinatora dobrovolnikov (ton, pozicia, hlas, atd’)?

Cvi¢enie: B5/2 Meranie dopadu dobrovolnickeho programu

Trvanie

20 min

Popis (postupny proces

pre organizatora,
vratane  otdzok na
stretnuti)

Skolitel za¢ne diskusiu s celou skupinou za pomoci nasledujicich otazok:
Preco si myslite, Ze hodnotenie dobrovolnickeho programu je uzZitoc¢né?
Kto by mal hodnotit dobrovolnicky program?

Pre¢o by sa mal hodnotit dobrovolnicky program? Na ¢o to mbze byt
vyuzité? Ako vam mézu poméct jeho vysledky?

Skolitel by mal predstavit intelektudlny vystup SoVol: Meranie a
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komunikacia dopadu dobrovolnictva v socidlnych instituciach (104).
Uc&astnici maju odpovedat na nasledujuce otazky v suvislosti s kazdym
hlavnym krokom procesu planovania merania dopadu:

1. Krok: Stanovenie ciela procesu posudenia.

Prislusna relevantna otazka: Preco sa vasa organizdcia zaujima o zavedenie
procesu posudenia dopadu a ako organizdcia vyuzije dané vysledky?

2. Krok: Vytvorenie procesu posudenia: - uréenie metdd, technik,
nastrojov, ktoré sa maju pouzit, identifikdcia zdrojov informacii
a sposobov pristupu k nim a taktiez potrebnych prostriedkov. Vysledkom
bude konkrétny plan o tom ako zozbierat a analyzovat udaje.

Prislusna relevantnd otazka: Aké metddy alebo nastroje poznate?

3. Krok: Zber udajov - zozbieranie Udajov a informdcii podla uz
stanoveného planu. Je dblezité zabezpedit, aby sa predchadzalo chybam.
Prislusna relevantna otazka: Odkial mozZete zozbierat Udaje?

4. Krok: Analyza udajov a zaverov - zozbieranie vsetkych udajov,
vyhladavanie relevantnych suvislosti a interpretdcia prijatych informacii.
Pripravi sa sprdva o zaveroch.

Prislusna relevantnad otazka: Pre koho si myslite, Ze tdto sprava bude
zaujimava a preco?

Ak skupina nevie odpovedat na tieto otazky, skolitel im poméze s pouzitim
I04: Prirucka o merani a komunikacii dopadu dobrovolnictva v socidlnych
inStituciach.

Zdroj/odkaz

Meranie a komunikdcia dopadu dobrovolnictva, Prirucka pre socialne
institucie
https://sovol.wordpress.com/outcomes/
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LEKCIA B6 Ukoncenie spoluprace s dobrovolnikom

Cielom tejto lekcie je predstavit relevantné nastroje na ukoncenie prace dobrovolnika

Cvicenie: B6/1 Metdda vystupu v praxi

Trvanie

20 min

Popis (postupny proces

pre organizatora,
vratane  otdzok na
stretnuti)

U&astnici budu pracovat v malych skupinkéch (4-5 o0s6b v 1 podskupine).

Skolitel zaéne simulovanu situaciu s metédou akvaria:

Kazda podskupina si vyberie dobrovolnika a koordinatora dobrovolnika - budud sediet
oproti sebe a ostatni budu pozorovatelia.

Predstavi sa redlna situacia: dobrovolnik chce ukoncit pracu v organizacii a uvedie

......

poznamky. Simulovana situacia trva 10 min.

Potom vo velkej skupine by ucastnici mali hovorit o svojich skisenostiach v ramci 10
minut a Skolitel' uvedie nasledujuce otazky pre diskusiu:

Pre koordindtora dobrovolnikov: Co podla vas fungovalo dobre? Co sa zdalo
divné/nevhodné, ¢o si vyzaduje viac praxe?

Pre dobrovolnikov: Aky to bol pocit hovorit s koordindtorom? Co vdm pomohlo byt
viac otvoreny? Co by sa malo zlepgit?

Pre pozorovatelov: MdZete nam povedat priklady zaujimavej interakcie a kreativnych
rieSeni, ktoré ste odpozorovali zo simulovanej situacie?

LEKCIA B7 Kvality dobrého koordinatora dobrovolnikov

Ciele lekcie su:

- Zhrnut a porozmyslat nad rolou koordinatora dobrovolnikov

- Predstavit Géastnikom predpisy o dobrovolnictve v organizacii

Cvicenie: B7 Kvality dobrého koordinatora dobrovolnikov

Trvanie

35 min

Popis (postupny proces

pre organizatora,
vratane  otdzok na
stretnuti)

Skolitel rozdeli skupinu na 2 podskupiny a uréi 15 minut na cviéenie.

Skolitel poZiada ucastnikov, aby nakreslili smie$nu postavu ako koordinatora
dobrovolnikov na velky baliaci papier. Mal by sa nakreslit anatomicky obrazok z uhla
pohladu dobrovolnika, napr.:

nakresli sa Sipka smerom k mozgu: Aky druh znalosti potrebuje?

smerom k srdcu - Aka je osobnost? A ¢o motivacie?, atd.

Oznacte viac Casti tela a priradte kazdej Casti tela odlisné udlohy / charakterové
vlastnosti s vyuzitim znalosti ziskanych pocas $kolenia. Znovu sa spojte do jednej
velkej skupiny! Komické obrazky sa prezentuju celej skupine v rdmci 10 minut.

Potrebné materidly

Baliaci papier, fixky

Cvicenie: B7/2 Predpisy o

dobrovolnictve

Trvanie

25 min

Popis (postupny proces
pre organizatora,
vratane  otdzok na

Skolitel v kratkosti uvedie predpisy o dobrovolnictve celej skupine. Predpisy
o dobrovolnictve (organizacie, ktora zapaja dobrovolnikov) - predstavuju pisomnu
Struktdru dobrovolnickeho programu istej organizacie. Predpisy o dobrovolnictve
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stretnuti)

vymedzuju preco a ako organizacia, ktord zapaja dobrovolnikov, zapoji dobrovolnikov
do svojej prace. Pokryvaju zakladné principy, zodpovednosti a postupy na vysokej
urovni pre ndbor, superviziu, uvedenie do funkcie, rieSenie sporov a refundacie trov.
Predpisy o dobrovolnictve su v podstate konceptom pre dobrovolnicky program.
Pomahaju definovat poziciu dobrovolnikov v ramci organizacie a spdsob, ako by s nimi
mali zaobchadzat.

1. Cast: Doméca uloha: Skolitel rozda tlacivo s predpismi od dobrovolnictve, ktoré sa
maju povazovat za zhrnutie toho, ¢éo sa naudili. Vsetci pritomni prejdd text
a poziadavky a Ucastnici zaénu pracovat na tomto materiali.

TIP: Koordinatori dobrovolnikov mozu tiez pripravit brozurku pre dobrovolnikov alebo
zostavit orientacny balik na ich privitanie: (vratane uvitacieho listu, malého darceka,
pracovného vykazu, zmluvy, zoznamu kontaktov, predpisov o dobrovolnictve,
pravidiel spravania, popisu dobrovolnickej prace, predpisov organizacie, organizacne;j
Struktdry organizacie, atd'.)

Skolitel moZze pomdct Ucastnikom pri priprave domadcej Ulohy poukdzanim na
Standardy kvality dokumentu o dobrom dobrovolnickom programe v projekte Wake
up call. Standardy kvality su skutoéne uZito€né na planovanie dobrovolnickeho
programu a sebahodnotenie dobrovolnickeho programu.

Do 4 tyidriov po ukoncéeni Skolenia Ucastnici musia priniest svoje domace ulohy
Skolitefovi na posudenie vystupov s hodnotenim - kvalifikovany/sp6sobily alebo
nekvalifikovany/nesp&sobily.

Potrebné handouty

Handout ¢. 8: Obsah predpisov o dobrovolnictve

Zdroj/odkaz

Pre viac informécii: Standardy kvality pre dobrovolnicke programy:
http://conference.provobis.ro/Quality_Standards_for_Volunteer_Management.pdf
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LEKCIA B8 Zhrnutie skolenia

Cielom tejto lekcie je pouvaZovat o témach, vyuébovom procese a spatnej vizbe

Cviéenie: B8/1 Zhrnutie $kolenia - Prehliadka so sprievodcom

Trvanie 30 min

Popis (postupny | Ide o jednoduchy spdsob ako prehibit a zhrnut poznatky z tychto 2 dni a
proces pre | Skolitel ziska spatnud vazbu o Skoleni.

organizatora, vratane | Skolitel sa prejde po miestnosti popred baliace papiere a tabulu na stene a
otazok na stretnuti) predstavi vystupy z kazdého modulu. Skolitel zarover poZiada ucastnikov,

aby si pripomenuli, ¢o sa naucili.

Ucastnici budd pracovat individudlne po dobu 10 min. Napi$u svoje
pocity/nazory na réznofarebné harky/karticky (alebo ak mate lepiace body,
tieZ ich mozete pouzit):

Pozitivne pocity - na ZIté karticky

Negativne pocity - na ¢ervené karticky

Nové veci/napady - na zelené

Veci, ktoré sa im pacili - na ruzové

Veci/napady/skusenosti, ktoré chcu pouzit - na modré.

PouZite osobitné karti¢ky pre kazdd myslienku/napad!

Po uplynuti stanoveného ¢asu Ucastnici pripnu karticky na prislusnu tabulu
a objasnia skupine to, ¢o napisali.

Na konci Skolitel poziada ucastnikov, aby vyplnili tladivo o spétnej
vazbe/hodnotiaci harok v ramci 10 min.

Potrebné materidly ZIté, Cervené, zelené, ruzové, modré karticky, (alebo samolepiace body,
body) papiere na tabulu
Potrebné handouty Handout ¢. 9: Hodnotiaci dotaznik skolenia o koordinacii dobrovolnikov
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