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1. PRIPRAVA ORGANIZACIE A PLANOVANIE
DOBROVOLNICKEHO PROGRAMU

Priprava organizacie a planovanie dobrovolnictva suU navzdjom
prepojené, respektive podla nasich skisenosti mozu prebiehat
paralelne. Pre Uspesné zvladnutie je potrebné venovat pozor-
nost nasledujucim dvom oblastiam.

1.1 PRIPRAVA CISZS NA DOBROVOLNICTVO

Cielom pripravy CISZS je, aby jej vedenie, zamestnanci, priji-
matelia i rodinni prislusnici klientov boli schopni podporit
dobrovolnictvo (smernicu, program) fungujice pod konkrét-
nym CISZS.

Pocas pripravy zamestnancov v CISZS sa snaZime eliminovat
obavy zo strany pracovnikov a pracovnicok tykajuce sa dobro-
volnikov a dobrovolnic¢ok, a to najma:

® obavu zo zniZenia kvality sluzieb,

e obavu z nespolahlivych dobrovolnikov,
e obavu z moznych pravnych komplikacii,
e obavu zo straty zamestnania,

¢ obavu z potreby riadit dobrovolnikov bez
predchadzajlcej skusenosti,

¢ obavu zo straty kontroly nad pracou a bezpec¢nostou
klientov (McCurley, Lynch, 2000).



Pocas pripravy za dolezité oboznamit s dobrovolnickym
zdmerom aj samotnych klientov a ich rodinnych prislusnikov.
Tieto skupiny mdézeme nielen informovat, ale zapojit ich do
tvorby dobrovolnickeho programu. Mézeme vychadzat z indi-
vidudlnych planov klientov a zamerat sa na potreby, ktoré nie
su dostatocne uspokojené. Pripadne sa opytat klientov na ich
Zelania a sny — tie mozu odhalit rezervy v poskytovanych sluz-
bach. Zaroven je takdto diskusia predpripravou na ziskavanie
dobrovolnikov a dobrovolnic¢ok.

Velka cast skupiny seniorov/senioriek vo veku 60+ je charak-
teristicka aktivnostou a autonomnostou. Hladaju mozZnost
aktivneho prezivania volného casu. Dobrovolnictvo je v tejto
suvislosti aj forma aktivizdcie a socidlnej rehabilitdcie.

1.2 PLANOVANIE PRACE S DOBROVOLNiKMI/
DOBROVOLNICKAMI

Planovanie pozostava z niekolkych délezitych krokov, ktoré
vam pomozu dosiahnut efektivny manazment dobrovolnikov
a dobrovolni¢ok. Cas straveny fazou pldnovania a pripravy
do velkej miery redukuje problémy, ktoré vznikaju neskér.
Obrazok 1 predstavuje postup jednotlivych ¢innosti, ktoré po-
mo&Zu pri planovani toho, ako budeme v CISZS s dobrovolnikmi/
dobrovolni¢kami pracovat. Obrazok zaroven ponuka otdzky, na
ktoré si v jednotlivych krokoch potrebujeme odpovedat (Broz-
manova Gregorova, Frimmerova, Solcova, 2019).



Obrazok 1: Kroky planovania prace s dobrovolnikmi

r_srv

a dobrovolnickami v CISZS

Preco chceme spolupra-
covat s dobrovolnikmi
a dobrovolnickami? Aké

potreby organizdcie/klien-
tov méZzeme spoluprdcou

Tvorba dobrovolnickych s dobrovolnikmi naplnit?

pozicii v

Co budu
dobrovolnici a dobrovol-

nicky robit?Aké by mali byt

Posudzovanie potrieb
a definicia vizie programu

Tvorba profilu dobrovolni-
ka pre jednotlivé pozicie

charakteristiky dobrovolni-
kov a dobrovolnicok?
Urcenie koordindtora
dobrovolnikov a dalsieho
persondlneho zabezpece-
nia programu

Aké by mali byt kompe-
tencie a zodpovednosti
zamestnancov, ktori budu
pracovat s dobrovolnikmi

. . . nickami?
Plénovanie materi- a dobrovolnickami:

dinych a financnych
zdrojov a priprava priesto-
ru pre dobrovolnikov
a dobrovolnicky

Aké zdroje potrebujeme na
implementdciu dobrovol-
nickeho programu?

Zdroj: Brozmanova Gregorova, Frimmerova, Hradiska, Solcovd, 2022



A. Posudzovanie potrieb a definovanie vizie dobrovolnictva
v CISZS

Ak zacinate s novym dobrovolnickym programom alebo zaci-
nate s pracou s dobrovolnikmi a dobrovolni¢kami, je dblezité
pripomenut si najma to, preco chce vase CISZS zapajat dobro-
volnikov a definovat si, ¢o presne tym chce dosiahnut. Jasna
vizia a pochopenie toho, akym prinosom mozu byt dobrovolnici
pre vase centrum, vam pomoze urcit, ako ich neustale podpo-
rovat, zapajat a koordinovat (Volunteer Ireland, 2017).

Formulovanie vizie dobrovolnictva by malo byt Uzko spojené
s posudzovanim a definovanim potrieb vo vztahu k zacleneniu
dobrovolnikov a dobrovolni¢ok do organizacie. Dobrovolnicke
aktivity by v CISZS mali reagovat na konkrétne potreby centra
a jeho klientov. Tym zabezpecite to, Ze dobrovolnicky program
alebo smernica budu autentické a budd vychadzat z reality
a Specifik konkrétneho mikroregiénu. Idedlne je, ak do identifi-
kacie potrieb zapojite zamestnancov aj klientov CISZS.



Priklady vizie organizdcie

,Chdpeme velku dbleZitost prdce dobrovolnikov. Nasa orga-
nizdcia by bez nich nepreZila. Preto sa zameriavame na rozvoj
manaZmentu dobrovolnictva.”

,Nasim poslanim je posilfiovat socidlnu sudrZnost a zlepSovat
kvalitu Zivota v spoloc¢nosti. Nasa organizdcia urobila vedo-
mé rozhodnutie pracovat s dobrovolnikmi. Dobrovolnici su
pridanou hodnotou pri dosahovani cielov nasej organizdcie.
Bez nich by sme nedokdzali ponukat rovnaké sluzby a pro-
dukty. Dobrovolnici prispievaju k integrdcii nasich sluzieb
a produktov do spolocnosti a vytvdraju siet, ktord poskytuje
informdcie spolocnosti o nasej organizdcii.”




dobrovolnicky program alebo smernica vo vasom
CISZS reagovat?

9 Zamyslite sa a zapiSte si: Na aké potreby ma

POLreby CISZS: ..o e



Potreby klientov/prijimatelov: .......cccccovvvveeeeiiiiiiiiieeee e,



B. Tvorba dobrovolnickych pozicii

Zhodnotenie potrieb je priamo prepojené s identifikdciou
konkrétnych uloh, ktoré moézu dobrovolnici pinit.

Dobrovolnicke cinnosti v organizaciach maju svoje limity
a obmedzenia. Pri tvorbe dobrovolnickych pozicii a pracovnej
naplne je potrebné reSpektovat tieto pravidla:

e dobrovolnici by nemali nahradzat pracu plateného za-
mestnanca, ale m6zu ju vhodne doplnat, a tak napomahat
maximalnemu efektu starostlivosti personalu;

e zakladné hranice dobrovolnickej pomoci je potrebné sta-
novit tak, aby boli zlucitelné s platnou legislativou;

e dobrovolnici by nemali robit ¢innosti, do ktorych sa ,,niko-
mu nechce”;

e vytvdranie ponuky cinnosti pre dobrovolnikov je trvaly
a otvoreny proces a priestor na tvorivost by mali dostat
aj dobrovolnici (Brozmanova Gregorova, Frimmerova,
Solcova, 2019).

10



chadzajucej strany, vytvorte k nej dobrovolnicku
poziciu s napliou prace.
Nazov dobrovolnickej pozicie. Vytvorenie chytlavého nazvu
pozicie vdam pomoze , predat” dobrovolnicku prilezitost poten-
cialnym dobrovolnikov. Budte Uprimni a vytvorte nazov, ktory
je lakavy a vyzve ludi, aby sa zapojili bez toho, aby premyslali,
Ze na danej pozicii ide o nieco viac, ako naozaj ide.

@ Vyberte jednu neuspokojenu potrebu z pred-




Ciel dobrovolnickeho programu. Ciel ma byt splnitelny a ma
mat vplyv na vase CISZS a jeho klientov.

Navrhované aktivity. Zoznam uloh/aktivit dobrovolnika/dob-
rovolnicky podla potrieb CISZS a klientov.



€asovy ramec. Odhadovany poéet hodin, celkova dizka zavaz-
ku, pravidelnost, flexibilita, konkrétne dni, resp. Casti dna, ked’
potrebujete dobrovolnikov. Minimalny a maximalny ¢as, ktory
bude dobrovolnik venovat aktivitdm. Den, rano, vecer, raz do
tyZzdna...? Ide o jednorazovu alebo dlhodobu aktivitu? Vyzadu-
jeme flexibilitu? Pravidelnost? Kedy a na ako dlho ma k nam
chodit?



Miesto. Kde budu dobrovolnici pracovat? Doprava na miesto.
Aktivity vonku alebo vnuatri?

Spolupraca. Spolupraca so zamestnancami alebo inymi dobro-
volnikmi? Skupinova alebo individudlna aktivita? Bude prepdjat
viaceré sluzby v meste? Spolupraca s obecnym dradom? Vyza-
dujeme schopnost pracovat samostatne alebo v time?



Podpora a intravizia/supervizia. Ako budeme poskytovat pod-
poru dobrovolnikom? Budeme sa s nimi stretavat raz za aky
¢as? Ako budeme mapovat ich aktualne prezivanie a zazitky?



Prinosy pre dobrovolnikov. Skolenie, poistenie, preplacanie
nakladov... a akékolvek dalSie prinosy relevantné vzhladom
na konkrétnu poziciu. Co tato pozicia pre dobrovolnika ponuka
alebo neponuka? Mdze sa dobrovolnik osobnostne a profesio-
nalne rozvijat? Comu sa nauéi/€o mu to da?



r_rv

C. Tvorba profilu dobrovolnikov a dobrovolnicok

Vytvorenie profilu znamen3, Ze si ur¢ime podmienky a pravidl3,
ktoré musia byt nevyhnutne splnené, ak sa niekto chce stat
dobrovolnikom/dobrovolni¢kou u vas.

@

Vytvorte si profil dobrovolnika/dobrovolnicky
vhodného/vhodnej na dobrovolnicku poziciu
alebo napln prace v predchadzajlicej Casti.




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



Aké by mal/mala mat vedomosti a zruénosti?

mala byt?



Aké dalsie poZiadavky na neho/fiu mame? (konkrétna skuse-
nost, zdravotny stav, motorové vozidlo a pod.)



Priklad profilu dobrovolnika/dobrovolnicky z dobrovolnic-
keho programu: DOBROVOLNICTVO SENIOROV V KNIZNICI

e ¢as 2 az 4 hodiny tyZdenne,

e zodpovedny pristup k ¢innostiam a ulohdam, ktoré im
budu zverené,

e dodrzZiavanie dohodnutého ¢asového reZzimu,

e slusné, ustretové, komunikativne sprdvanie voci pouZi-
vatelom kniZnice,

e trestnd bezuhonnost,
e vyhodou su zdkladné pocitacové zrucnosti.

www.centrumdobrovolnictva.sk
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D.Urcenie koordinatoradobrovolnictvaadalSieho personalne-
ho zabezpecenia na pracu s dobrovolnikmi/dobrovolnickami

Mat poziciu koordinatora dobrovolnikov a dobrovolnicok je
velmi dolezité, ak chce CISZS pri praci s dobrovolnikmi a dob-
rovolnickami zodpovedne plnit vSetky ulohy a zodpovednosti
spojené s ich zapojenim. Koordinator/koordinatorka dobrovol-
nikov a dobrovolnicok je kli¢ovou postavou dobrovolnickeho
programu a kvalitny program nemoéze bez neho/nej existovat,
pretoZe sprevadza dobrovolnikov od zaciatku do ukoncenia
spoluprace. Vo vSeobecnosti hlavné linie aktivit, do ktorych ma
byt koordinator/koordinatorka dobrovolnikov a dobrovolnicok
zapojeny, su:

- nastavenie cieloy,

- pldnovanie, organizovanie,
- komunikacia,

- personalny rozvoj,

- podpora,

- monitoring,

- hodnotenie a uznanie (Brozmanova Gregorova, Frimme-
rova, Hradiska, Solcovd, 2022).

E. Vyclenenie materialnych a financnych zdrojov a priestorov
na dobrovolnictvo

Aj ked hovorime o dobrovolnictve, v ktorom spolupracujeme
s dobrovolnikmi, ktori si za svoju pracu neziadaju placu, musi-
me si uvedomit, Ze aj dobrovolnicky program potrebuje urcité
materidlne a financné zabezpeclenie. Materidalne a financné
zdroje pre dobrovolnictvo ¢i konkrétny dobrovolnicky program
moézZu zahfnat napriklad: r6zne pomocky a materidl na rea-
lizaciu aktivit, oblecenie pre dobrovolnikov a dobrovolnicky,

22



pracovné pomocky, preplatenie vzniknutych nakladov (cestovné
naklady), finanéné ndklady spojené s koordinaciou programu,
financna odmena pre lektorov/lektorky na skoleni, odmena pre
supervizora/supervizorku.

Vytvorte si tabulku vydavkov vasho dobrovolnic-

@

keho programu:

obrovolnikov/
dobrovolnicok

Detail , .
Aktivita ?tal y Kalkulacia Suma
vydavkov
Reklama
Tlac
Postovné
Nabor

Obcerstvenie

Priestor na
stretnutie

Cas pracovnikov
a pracovnicok

23



2. NABOR DOBROVOLNiIKOV A DOBROVOLNICOK

— ZiSKAVANIE

Hladanie dobrovolnikov a dobrovolni¢ok pre organizaciu nie je
jednorazovym procesom.

Nabor je mozné rozdelit na tri hlavné kroky:

e Priprava a pldnovanie ndboru. V ramci priprav naboru
sa pozrite spatne na profil toho, koho hladate. To velmi
ovplyvni samotné zameranie ndboru (vyber cielovych
skupin na zdklade vypracovanych opisov prace), tvorbu
Casového planu naboru a pripravu procesu (vytvorenie
ponuky, vyber technik naboru, identifikacia potrebnych
zdrojov a zainteresovanych os6b).

e Samotny ndbor. Znamena realizaciu stratégii navrhnutych
vo faze pripravy a pldnovania.

e Vyhodnotenie ndboru. Je doleZité pomenovat, ¢o nam
fungovalo a ¢o nefungovalo. Vyhodnotenie moézeme
robit spolu s celkovym vyhodnocovanim manazmentu
dobrovolnictva CISZS (Adolfova et al., 2016).

Pri hladani novych dobrovolnikov moéZeme vyuZit niekolko
technik a naborovych aktivit, ktoré mézeme rozdelit na priame
a nepriame zdroje sprostredkovania informacii. Efektivnou
formou ziskavania je kombindcia oboch typov informacnych
zdrojov (Brozmanova Gregorova, Frimmerova, Hradiskd, Solco-
va, 2022).

Nepriame informacné zdroje — ide o sprostredkovanie in-
formacii prostrednictvom réznych meédii (noviny, casopisy,
televizia, rozhlas), internetovych stranok (socialnej institucie,
miesta dobrovolnickych databdz a portdlov), plagaty, letaky
a propagacné materialy.
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Priame informacné zdroje — je sprostredkovanie dobrovolnic-
kych ponuk a informdcii priamym kontaktom, prostrednictvom
blizkych ludi, s ktorymi su ludia v pravidelnom osobnom
kontakte a dbveruju im, od priatelov, znamych, pribuznych.
Mnozstvo dobrovolnikov bolo oslovenych aj priamo aktivnymi
dobrovolnikmi ¢i pracovnikmi organizacie, ktord potrebuje
pomoc.

Naborové aktivity

o Roznasanie letdkov a brozur o organizacii a ndbore s uvede-
nim miesta, kde sa m6Zu potencialni dobrovolnici dozvediet
dalSie doblezité informdacie o dobrovolnickom programe
(vyvesky na mestskych uradoch, internatoch, kostoly, pred-
naskové miestnosti, kluby, ¢akarne, Urady prace...).

o Uverejnenie inzeratu/clanku/obrazka v printovych médiach
(organizacie, mesta, regionu).

o Propagdcia oznamu o CISZS a jeho dobrovolnickom progra-
me na internete, socialnych sietach.

o Propagacia v ramci dobrovolnickych portalov napriklad
na stranke www. dobrovolnictvo.sk alebo v databazach
dobrovolnickych centier (pre BBSK: www.centrumdobro-
volnictva.sk).

o Rozposlanie e-mailu s pozvankou. Priebeiny propagacny
plan.

o PriebeZne pocas roka je mozné oslovit média, pisat tlacové
spravy, ¢lanky a poskytovat rozhovory, na zéklade ktorych
sa potencidlni dobrovolnici dozvedia o organizacii, ako aj
dobrovolnictve v nej.

o Zapojenie sa do celonarodnych alebo komunitnych akcii a
kampani dobrovolnictva typu Tyzden dobrovolnictva, Srdce
na dlani a pod.
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o Prezentovanie organizdcie a ponuky pre dobrovolnikov
a dobrovolni¢ky v inych institucidch a organizaciach
(v réznych kluboch, komunitnych centrach ai.) (Brozmano-
va Gregorova, Frimmerova, Hradiskd, Solcova, 2022).

Pripravte si inzerat sluziaci na nabor novych dob-
rovolnikov a dobrovolnicok:

Nazov. Motivujuci nadpis vzbudzujuci nadsenie.



Uvod. Opiste projekt alebo aktivitu, do ktorej budete dobro-
volnika/dobrovolnicku zapajat. Opiste, o je na projekte alebo
aktivite Specidlne a atraktivne.

Motivacia. Opiste, pre¢o chce vase zariadenie pracovat
s dobrovolnikmi. Pozvite Citatela, aby sa stal dobrovolnikom.



Zavazok, ktory Ziadate. Opiste druh dobrovolnikov, ktorych
hladate. Aky typ zavazku od nich poZadujete? Mate na nich
Specidlne poziadavky (napr. disponibilita, dopravenie sa na
miesto a pod.). Opiste, ¢o na doévazok ziskaju dobrovolnici.



Prihlaska. Opiste, ako maju dobrovolnici prejavit svoj zaujem
a v akom casovom horizonte. Ako bude vyzerat prijimaci pro-
ces? U koho ziskaju viac informacii?



Priklad clanku o dobrovolnickom programe v miestnych
novindch.

Citankovo... medzigeneracny dobrovolnicky program

Do Citankova sa v Banskej Bystrici zapojili dvandsti dobrovol-
nici a dobrovolnicky z radov seniorov. Jednou z nich je aj pani
Angela Muskovd, ktoru deti volaju pani Muska. Zapojit sa do
tohto dlhodobého dobrovolnickeho programu ju motivovala
nielen laska k detom, ale aj ldska ku kniham. A hoci md uz
svoje deti velké, po ceste do Materskej Skoly Profesora Saru 3
si urcite neraz spomenie, ako tam chodievala prdve so svojim
dietatom.

Cielom tohto dobrovolnickeho programu je zlepsSenie me-
dzigeneracného porozumenia medzi detmi v predskolskom
veku a seniormi v meste. Citanie je len aktivita, ktord ndm to
pomébze pomalicky, citlivo uskutocnit. A okrem toho dokdze
priniest aj rozvoj vztahu deti k ¢itaniu a knihdm, Ci poskyt-
ne detom aj pozitivne vzory dospelych. Nase dobrovolnicky
pravidelne, 1x do tyZdria, po dohode s pani ucitelkami MS,
chodia do skélky cCitat detom v Case oddychu.

Skuste sa aj VY zapojit do Citankova! Dobrovolnik alebo dob-
rovolnicka, ktory/-a sa rozhodne detom citat, by mal mat ¢as
v doobedriajsich hodindch. Viac informdcii ziskate na e-mai-
lovej adrese citankovo@centrumdobrovolnictva.sk alebo na
www.centrumdobrovolnictva.sk.

Tim Centra dobrovolnictva
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Vyber dobrovolnikov a dobrovolni¢ok je Uzko prepojeny s na-
borovym procesom a zalozeny na tom, ako organizacia definuje
potencialne roly pre dobrovolnikov a dobrovolni¢ky a profily
veduce k vyberu kandidatov (Brozmanova Gregorovd, Frimme-

rova, Hradiska, Solcova, 2022).

Prvé stretnutie so zaujemcami mobze mat privlastok ,infor-
mativne” — jeho cielom je podat zakladné informacie. Jednak
o poslania histdrii organizacie, pricom hovorime najma o vyzna-
me a naplni ¢innosti dobrovolnikov a dobrovolnicok. Predstavi
sa organizacny tim a koordinator/koordinatorka dobrovolnikov.
Priestor dostdvaju aj otazky zaujemcov.

Osobny rozhovor je jeden z najdolezitejSich nastrojov kvalit-
ného manazmentu dobrovolnikov/dobrovolni¢ok, od neho
totiZ zavisi Uspesnost a efektivita dobrovolnickeho programu.
Rozhovor by mal viest koordinator dobrovolnikov s dalsim
¢lenom timu, ktory sa bude dobrovolnikom venovat, v ideal-
nom pripade so psycholégom a dalSim zamestnancom. Cielom
1. stretnutia je pridelenie spravneho ¢loveka na spravne miesto.
Cim presnejsie obidve strany opisu svoje o¢akdvania na zaciat-
ku spoluprace, tym mensie je riziko ich sklamania v buducnosti
(Brozmanova Gregorovd, Frimmerova, Solcovd, 2019).

Pocas prvého stretnutia alebo Uvodného pohovoru treba ¢o
najpresnejsie definovat:

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

o predstavy o dobrovolnickej praci na oboch stranach,
o zdvazky vyplyvajuce zo vzdjomnej spoluprace,

O prava a povinnosti suvisiace s vykonom dobrovolnickych
¢innosti,
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o pracovnu ndplni dobrovolnika,
o sposob plnenia uloh,
o pracovny cas

(Brozmanova Gregorova, Frimmerova, Solcova, 2019).

VZOR STRUKTURY POHOVORU S DOBROVOLNIKOM/
DOBROVOLNICKOU

Uvod
- dbajte na to, aby sa dobrovolnik citil uvolnene
- predstavte sa

- informujte kandiddta o Strukture pohovoru

Hlavnd éast
- informujte kandiddta o pohovore
- poskytnite redlny opis prace dobrovolnika
- poskytnite informdcie o konkrétnej pozicii

- opytajte sa kandiddta na informdcie podla vyberovych
kritérii/poZiadaviek

Zaver
- opytajte sa kandiddta, Ci potrebuje dalSie informdcie

- informujte ho/ju o dalSom postupe alebo odmietnite kan-
diddta a podajte mu jasné vysvetlenie vasho odmietnutia
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dobrovolnikom/dobrovolni¢kou mozete mat ako

koordinator/koordinatorka urcité obavy. Spiste
si svoje obavy: Coho sa obavate, Ze pri rozhovore moze
nastat?

@ Pri vedeni prvého rozhovoru s potencidlnym




Teraz si k jednotlivym obavam zapiste, co by mohlo
pomadct, aby ste ich minimalizovali alebo Gplne odstranili:
Pomohlo by mi, Keby... .cccoooeriiice e,




4. ZASKOLENIE DOBROVOLNIiKOV
A DOBROVOLNICOK

Pri zaskoleni alebo priprave na dobrovolnictvo si kladieme
pomocné otazky:

o Aké informdcie dobrovolnici potrebuju, aby mohli Uspesne
vykonavat svoju pracu?

o Aké zrucnosti dobrovolnici potrebujui, aby mohli uspesne
vykondvat svoju pracu? (McCurley, Lynch, 2000)

Pripravny proces, ktory pomaha dobrovolnikom a dobrovolnic-
kam zoznamit sa so svojou pracou v ramci CISZS, mozno rozdelit
do dvoch casti:

e Orientacia: proces pripravy dobrovolnika/dobrovolnicky,
aby dobrovolnik/ dobrovolnicka spoznal poslanie CISZS
a jeho Cinnosti (tato faza je zndma tiez ako iniciacnad).

e Tréning: proces, ktory pripravi dobrovolnika/dobrovolni¢ku
na vykon dobrovolnickych aktivit pre CISZS (Brozmanova
Gregorova, Frimmerova, Solcova, 2019).

Pri priprave orientacie a tréningu dobrovolnikov a dobro-
volni¢ok sa mozZete inSpirovat jednotlivymi ¢astami tréningu
dobrovolnikov, ktory vznikol v rdmci projektu SOVOL: https://
sovol.wordpress.com/outcomes/publications-in-slovak/.
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a dobrovolnicok:

Orientacia. Spiste si, aké informacie o poslani, fungo-
vani a cinnostiach CISZS sprostredkujete. Vyberu je dolezité
venovat pozornost, najma v kontexte potreby, na ktoru dobro-
volnictvo reaguje. Nehovorte o vasej pracovnej naplni.

Q Pripravte si obsah zaskolenia dobrovolnikov



Tréning. Pripravte si informdcie o cieli dobrovolnictva a jeho
vyzname, o tom, co je vo vztahu k dobrovolnictvu vasou ulo-
hou, o pravach a povinnostiach dobrovolnika/dobrovolnicky.



Tréning. Pripravte si, aké informacie by mal dobrovolnik/
dobrovolnicka vediet o prijimateloch dobrovolnictva. Ako
budete zabezpecCovat ochranu dobrovolnikov/dobrovolni-
cok a prijimatefov. Ako maju dobrovolnici postupovat pri
vzniknutych problémoch ¢i konfliktoch.



5. UZATVORENIE ZMLUVY A ORGANIZACNE

ASPEKTY PRACE S DOBROVOLNIKMI
A DOBROVOLNICKAMI

Na Slovensku je vSeobecna pravna Uprava dobrovolnictva za-
kotvena v zakone ¢. 406/2011 Z. z. o dobrovolnictve a o zmene
a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov.
Zakon definuje dobrovolnicku c¢innost, vymedzuje prava a po-
vinnosti dobrovolnika, vysielajucej organizacie a prijimatela
dobrovolnickej ¢innosti a zdkladné ndleZitosti zmluvy o dobro-
volnictve. Tento zakon upravuje aj informdcie ohfadom Zmluvy
o dobrovolnickej ¢innosti. Vzor tejto zmluvy je dostupny na:
www.dobrovolnickecentra.sk (materidly na stiahnutie).

V ramci dalSich organizacnych aspektov prace s dobrovolnik-
mi/dobrovolni¢kami sa ako prinosné ukazalo viest evidenciu:
a) zapis z ndboru dobrovolnika/dobrovolnicky; b) podpisany
suhlas so spracovanim osobnych udajov; ¢) podpisant zmluvu/
cestné vyhlasenie, pripadne eticky kddex; d) evidenciu odpraco-
vanych hodin, pripadne zdznam, spatnu vazbu z dobrovolnictva
alebo spravu ai.

Evidencia dobrovolnikov/dobrovolnicok v CISZS:
= umoziuje kontakt s dobrovolnikmi,

= zabezpecuje prehladné informacie o pocte a naplni prace
dobrovolnikov,

= zjednodusuje vyhodnocovanie dobrovolnickeho programu
VO vasom centre.

Evidencia by mala zahfnat aj pocet hodin odpracovanych
v organizacii a druh ¢innosti. Takuto evidenciu méze robit sam
dobrovolnik alebo koordinator dobrovolnikov (Brozmanova
Gregorova, Frimmerova, Solcova, 2019).
Ako inSpiracia vdm moZe slizit i nasledujuci navrh:
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Priklad evidencie odpracovanych hodin dobrovolnikov/
dobrovolnicok:

MENO A PriEZVISKO: ciiiiiiiiiiee e

IMLESIAC @ TOK: et e e e

Datum

Pocet hodin

Druh ¢innosti
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Evidencia je aj monitoring, ten je procesom zberu faktov a Cisiel
suvisiacich s vasim dobrovolnickym programom. Bude zahriat
informacie ako napriklad:

e pocet dobrovolnikov,
e demografické informacie (napr. vek, rod),

e zaznamy s uvedenim, ako ¢asto a ako dlho ludia vykondvaju
dobrovolnicku ¢innost,

e typ prace, ktoru dobrovolnici robia,
e ekonomickd hodnotu prinosu dobrovolnikov,
e ndaklady spojené so zapojenim dobrovolnikov,

e pocet prijimatelov ovplyvnenych pritomnostou dobrovolni-
kov (Brozmanova Gregorova, Frimmerova, Solcova, 2019).

Zber informacii pre monitoring je moiné realizovat denne,
mesacne alebo Stvrtrocne. Monitoring vam pomaha kontrolo-
vat, Ci sa konkrétna aktivita realizovala podla o¢akavania. Zber
informacii vam pomoéze vidiet, ¢i nie¢o nefunguje alebo funguje
lepsie, ako ste ocakavali, a ¢i su potrebné zmeny v programe.
Hoci samotné Specifikovanie, kolko dobrovolnikov bolo k dis-
pozicii, kolko Skoleni bolo poskytnutych, nevyjadri ani nezmeria
celkovy efekt, ani vdm nenapovie, aké zmeny zazili zaintereso-
vané osoby, ide o klucové informdcie potrebné v naslednom
procese hodnotenia (Brozmanovad Gregorova, Frimmerova,
Solcova, 2019).
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6. PODPORA A OCENENIE DOBROVOLNIiKOV
A DOBROVOLNiICOK

Vedenie a podpora dobrovolnika/dobrovolnicky je predpokla-
dom jeho udrzania v CISZS.

Hlavné funkcie podpory pri koordindacii dobrovolnikov a dob-
rovolni¢ok su prepojené s rolou koordinatora. Podporu pre
dobrovolnikov/dobrovolnicky moze ponukat supervizor a ini
zamestnanci/dobrovolnici alebo ¢lenovia CISZS (Brozmanova
Gregorova, Frimmerova, Solcova, 2019).

Podpora pre dobrovolnikov/dobrovolnicky moézie byt po-
skytovana formalnym/struktirovanym sposobom (napr.
zaskolenie, Skolenie, stretnutie jeden na jedného, skupinové
stretnutia, poskytnutie intravizie/supervizie) a neformalnym/
nestruktirovanym spésobom (napr. po€uvanie a komunikacia
s dobrovolnikom, ked' to potrebuje, lebo o to poziadal).

Podpora je definovand ako: Zaujem, porozumenie a starostli-
vost poskytovand dobrovolnikom/dobrovolnickam, ktora im
pomaha pokracovat v ¢innosti po cely ¢as a dokonca aj v ¢asoch
krizy, umoznuje im naplnit ich potreby a potreby ostatnych
Vv organizacii.

Na druhej strane intravizia/supervizia je opisana ako spOsob
reflektovania vykonu dobrovolnikov/dobrovolni¢ok s cielom
pomact im, aby mali UZitok zo svojej pozicie. Zabezpedit, aby
vykonavali svoje Ulohy adekvatnym spésobom, povzbudit ich
pri rieSeni problémov a poskytnut usmernenie (Volunteer
Now, 2012).

Vlyjadrenie uznania je stala, neoddelitelnd sucast kazdého efek-
tivneho dobrovolnickeho programu a v podstate je to nastroj
na udrzanie a motivaciu dobrovolnikov/dobrovolni¢ok. Dobro-
volnici by mali byt uznani za ich prinos pre miestnu komunitu,
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organizdciu, prijimatelov a zamestnancov. Uznanie slUzi nielen
na uspokojenie zdkladnych fudskych potrieb, ale zaroven na
motivaciu dobrovolnikov, aby pokracovali vo svojom zaanga-
Zovani. Vyjadrenie uznania je ocenenie Usilia dobrovolnikov
preukdzanim vdaky za pracu, ktord dobrovolnici robia pre or-
ganizdciu. Uznanie a ocenenie poskytuju dobrovolnikom pocit
blizkosti, radosti a Uspechu (Brozmanova Gregorova, Frimme-
rova, Solcova, 2019).

Prejdite si kontrolny zoznam a zistite, co mézete
ponuknut dobrovolnikom a dobrovolnickam
v CISZS, aby ste podporili ich motivaciu a udrzanie:

@

v'slovo dakujem
v’ povedat, Ze odviedli dobru pracu

v'kontakt s ,inou realitou”, moznost ziskat novy pohlad
na svet, na seba, na ludi

v  aktivny a atraktivny spdsob stravenia volného ¢asu
v'zébava, odpocinok, novi priatelia a kolektiv

v zdielanie spoloénych hodnét a pocit zmysluplnosti
v prostredie s prijemnou atmosférou

v nové a uzitoéné informdcie, skisenosti, vedomosti,
zruénosti

v'moznost vzdelavania

v prilezitost spatnych vazieb pre osobny rast
v'sebarealiziciu

v’ zdzemie na realizaciu vlastnych ndpadov a vizii

v'skusenost, Ze nie¢o dokazali (vytvorit, zorganizovat,
pomoct), prileZitost na zviditelnenie sa
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v dobry pocit z dobre vykonanej prace

v vedomie vlastnej potrebnosti, zmysluplnosti, uspokojenie
potreby pomahat

v’ uspokojenie potreby niekam patrit

v uspokojenie potreby byt oceneny/ocenend

v'rast sebavedomia

v’ zvy$ovanie vlastnej hodnoty na trhu prace

v priania k osobnym vyro¢iam dobrovolnika/dobrovolni¢ky

v’ osvedcenie o pdsobeni v organizécii, o absolvovanych
vycvikoch, Skoleniach

v odporuéenia do $kél, zamestnania
v’ dakovny list

v/ (&ast na Cinnostiach a akciach, na ktorych priprave sa
doposial nepodielali

v/ (&ast na akcidch pripravenych $pecidlne pre
dobrovolnikov/dobrovolnicky

v'moznost jednorazovej odmeny, daréeka, na ktory si
dobrovolnik/dobrovolni¢ka nemoze narokovat (napr.
vstupenka, pozvanie na veceru a pod.)

v’ pozicia $kolitela/skolitelky novoprichadzajdcich
dobrovolnikov a dobrovolnicok

v'verejné podakovanie

v rozhovor s dobrovolnikom/dobrovolni¢kou v médiach a i.



7. (VY)HODNOTENIE DOBROVOLNICKEHO

PROGRAMU A DOBROVOLNICTVA

Hodnotenie je moZné rozdelit na dve casti. Prva Cast je zame-
rana na hodnotenie dobrovolnikov a dobrovolnicok, pricom
druha cast je o monitoringu a hodnoteni manaZovania dobro-
volnickeho programu, prace s dobrovolnikmi/dobrovolnickami.

Hodnotime preto, aby sme:
o napravili chyby;
o zvysovali kvalitu sluZieb organizacie;

o prezentovalivysledky pred verejnostou, médiami, donormi.

a. Hodnotenie dobrovolnikov a dobrovolnicok

Jednou z foriem hodnotenia dobrovolnikov je hodnotiace
stretnutie. Hodnotiace stretnutie by malo byt stretnutim, na
ktorom dostanu priestor obe strany. MozZete tu hovorit o vy-
konoch dobrovolnikov, vyjadrit im ocenenie alebo hovorit
o navrhoch na zlepsenie. Vyuzit mozete aj ankety alebo kratke
dotazniky.

b. Hodnotenie dobrovolnickeho programu a prace
s dobrovolnikmi

Hodnotenie dobrovolnickeho programu je v skutocnosti po-
trebné pre koordinatora/koordinatorku, aby zistili, ¢o je mozné
zlepsit v procese koordinacie dobrovolnikov, ako mo6zu zabez-
pecovat vyssiu kvalitu koordinacie dobrovolnikov. Pripadne,
o je potrebné upravit pri nabore, na ¢o nezabudnut pri zasko-
leni, alebo ¢o sa overilo pri podpore. Dal$i dévod na hodnotenie
je moznost predstavit vysledky pred verejnostou, médiami
a donormi (ToSner, Sozanska, 2002).
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Napriklad v dotazniku pre dobrovolnikov méZete uviest
nasledujuce otazky:

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

e Ktord uloha/oblast bola pre vds najndrocnejsia?

e Co by ste uvitali vo vasej dobrovolnickej ¢innosti? Co by
bolo pre vds ndpomocné?

* Ako hodnotite komunikdciu a spoluprdcu s
koordindtorom dobrovolnikov a/alebo supervizorom?
Aku zmenu by ste uvitali?

e Co vdm najviac pomohlo, ¢o bolo pre vds najuZitoénejsie
alebo potrebné na stretnutiach so supervizorom?

V dotazniku alebo rozhovore s prijimatel'mi/cielovou skupi-
nou modzu byt otazky ako napr.:

e Co sa vdm nepdci na dobrovolnikoch?

e Je nds program pre vds déleZity?

* Ak dno, vakom zmysle je pre vds uZitocny?

e Doverujete dobrovolnikom?

e Co by ste zmenili na dobrovolnikoch?

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

e Odporucili by ste dobrovolnikov inym prijimatelom/
klientom inej organizdcie/institucie? Pre¢o?

e Su dobrovolnici spolahlivi?

e VVZdy prisli na dohodnuty cas?
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8. UKONCENIE SPOLUPRACE S DOBROVOLNIKMI

A DOBROVOLNICKAMI

K ukonceniu spoluprace s dobrovolnikom/dobrovolnickou
moze dojst:
® Pocas uvodného rozhovoru: pri zisteni motivov, oCakavani
jednej aj druhej strany. Rozlucenie byva bolestivé najma
vtedy, ked sdm dobrovolnik/dobrovolni¢ka nevidi prob-
lém, no konkrétna dobrovolnicka ¢innost pre neho/nu
nie je vhodna.

e Po urcitom case — po prvych dnoch ¢i tyzdnoch. Dobrovol-
nik/dobrovolnicka ¢asto az v kontakte s dobrovolnickou
¢innostou ziska redlnejsi obraz o povahe a naplni dob-
rovolnickej prace, ktoru si zvolil/-la, a objavi vlastné
hranice. Mnohé obavy sa daju prekonat konzultaciou so
supervizormi. V niektorych pripadoch mozno stac¢i zmenit
¢innost, klienta, inokedy je lepsie ¢innost ukoncit.

e Po dlhsom ¢asovom obdobi. U dobrovolnika/dobrovolnic-
ky moze ist o zmeny v osobnom ¢i pracovhom Zivote. Nové
ulohy vyplyvajuce z tychto zmien okliestuju osobnu kapa-
citu a najma ¢asové moznosti dobrovolnika. Dobrovolnik/
dobrovolni¢ka postupne prestava fungovat v organizacii,
neplni si svoje ,, povinnosti“ alebo ich ,,nezvldda“ z dblezi-
tych osobnych dovodov (napr. zmena bydliska, ukonéenie
Skoly, svadba, tehotenstvo, narodenie dietata, choroba...)
(Brozmanovd Gregorova, Frimmerova, Solcova, 2019).

Prirozlucke je doleZité, aby koordinator/koordinatorka ocenil/-a
dobrovolnika/dobrovolni¢ku a vyzdvihol jeho/jej pozitivne
vlastnosti a ¢innost i pred ostatnymi dobrovolnikmi a kolegami.
V tomto momente, aj napriek roznym dévodom odchodu dob-
rovolnika/dobrovolnic¢ky, koordinator/koordinatorka nesmie
zabudnut na ocenujuce ,,dakujem”.
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Pri preruseni spoluprdce s dobrovolnikom/dobrovolnickou
z akychkolvek dévodov je doélezZité podakovat za pracu, ktoru
pre organizaciu vykonal/-a, a o dovode prepustenia informovat
vSetkych zainteresovanych pracovnikov (Brozmanova Gregoro-
va, Frimmerova, Solcova, 2019).

V ramci odporuéanej dizky trvania dobrovolnictva jedného
dobrovolnika/dobrovolni¢ky sa stretnete s réznorodostou: a)
ak ide o nepravidelné dobrovolnictvo (dobrovolnictvo spaté
s jednorazovymi a obcasnymi aktivitami CISZS); b) ak ide
o sezénne a ¢asovo obmedzené dobrovolnictvo (obmedzené
Skolskym rokom — dobrovolnici v Skolach, obmedzené meteo-
rologickymi podmienkami (praca v lese, parku, zahrade); c) ak
ide o pravidelné dobrovolnictvo/dobrovolnicky program (dob-
rovolnicky program trva zvycajne rok, ked' si takto upravime
trvanie Zmluvy o dobrovolnickej ¢innosti, ulah¢i nam to krok
vyhodnotenie).

Tipy na ukoncovanie spoluprdce s dobrovolnikmi/s
dobrovolnickami

v’ zdvereény spoloény piknik dobrovolnikov/dobrovolnicok
s prijimatelmi dobrovolnictva,

v’ gulas$ partia v obci, za Géasti dobrovolnikov/dobrovolni-
cok, prijimatelov a ostatnych klientov CISZS,

v'vydanie certifikdtu o potvrdeni dobrovolnictva
a podakovanie,

v’ pozvanie na vianoéné posedenie,
v zéverelny rozhovor so spatnou vézbou,

v’ ocenenie ndvrhom do krajského oceriovania
dobrovolnikov/dobrovolnic¢ok Srdce na dlani (www.
centrumdobrovolnictva.sk) a i.
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ZAVER

V ramci naSich niekolkoroénych skusenosti koordinatorskej,
lektorskej a publika¢nej praxe v téme praca s dobrovolnikmi/
dobrovolni¢kami a tvorba dobrovolnickych programov vieme,
Ze nastartovanie procesu prace s dobrovolnikmi/dobrovolnicka-
mi a vytvaranie dobrovolnickych prileZitosti vo svojej vodnej/
pripravnej etape zaberie mnozZstvo ¢asu. Kroky manaZzmentu
dobrovolnictva v CISZS budu na zaciatku vasim orientacnym
bodom pri postupe prace s dobrovolnikmi/dobrovolnickami.

Po ¢ase vsak vy, ako aj vSetky zapojené strany, uvidite prinos
dobrovolnictva podporujice integrovanu socidlno-zdravotnu
starostlivost pre seniorov na komunitnej Urovni vo vasom
regione.
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