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uvoD

Zariadenia socialnych sluzieb hraju v spolo€nosti déleziti ulohu: staraju sa o skupiny klientov a
klientok, ktoré si vyZaduju Specidlnu starostlivost. M6ze sa tak diat r6znymi spésobmi, pricom socialna
pomoc a starostlivost o tieto osoby sa v réznych krajinach Eurdpy 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 $truktdrou. Statom kontrolovanym organizacidm zvyéajne
chyba persondl, ktorého pocet nezodpoveda poctu klientov a klientok, ¢o je mnohokrat dévodom,
preco nie su niektoré potreby klientov tychto zariadeni naplnené. NajcastejSie tieto potreby presahuju
zameranie sluZieb, ktoré takéto zariadenie poskytuje — Casto ide o potreby suvisiace s pocitom samoty,
pocitom, zZe uz klienta nikto nepotrebuje, Ze uz nikam nepatri.

Na druhej strane existuje vela [udi, ktori sa chcu aktivne zicastriovat na zivote komunit, v ktorych Zija.
Vedu ich k tomu rézne motivy a potreby. Moze ist napriklad o individualne prinosy, akymi méze byt
ziskanie novej zru€nosti alebo pracovnej skusenosti ¢i prilezitosti, rovhako mézu byt motivovani tym,
ze chcu byt prinosom pre konkrétnu skupinu klientov alebo pre konkrétnu organizaciu ¢i zariadenie.
Tito fudia su ochotni poskytnut svoje zruénosti, skisenosti a ¢as. SU cennym zdrojom nielen pre
klientov a klientky, organizacie Ci zariadenia, ale tieZ 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 fungujuce dobrovolnicke programy,
iné s pracou s dobrovolnikmi a dobrovolnickami skér experimentuju. Stale vsak existuje vela zariadeni,
ktoré potrebuju pomoc pri planovani, organizovani a realizcii 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 najma na zaciatku. Dobrovolnici a dobrovolnicky by mali dostat zéklad 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 m6zu dobrovolnikov
podporovat prostrednictvom svojej kazdodennej prace, dokdzu vyznamnym sp6sobom napomoct
realizacii dobrovolnickeho programu.

Pri priprave a rozvoji programu je dolezZité, aby si organizacia vytvorila spolo¢nu viziu toho, preco a ako
chce pracovat s dobrovolnikmi a dobrovolni¢kami. Ziska tak pevny zdklad pre naslednt 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 socidlnych sluzieb, aby vyufZili pridand
hodnotu prinasanu dobrovolnikmi. Prave preto partnerské organizacie pripravili v ramci projektu
zbierku publikdcii 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 prirucky je poskytnut podporu trénerom, ktori budu realizovat tréning pre koordinatorov
dobrovolnikov (v pozicii zamestnancov alebo dobrovolnikov) v akomkolvek zariadeni socialnych
sluzieb.
Tato prirucka sa zaoberd iba s témami spojenymi s dobrovolnictvom. Pre tréningom odporucéame
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 socialnych sluZieb, ktoré by mali byt reflektované su:

- Ciele, hlavné aktivity, sluzby, prijimatelia zariadenia,

- Organogram zariadenia

- Pravidla v zariadeni

- Zakony vztahujuce sa k oblasti a prijimatelom zariadenia.
Tato prirucka poskytuje trénerom aj Strukturu tréningu, dalSie zdroje inSpiracie, uZito¢né nastroje a
metddy, ktoré mozu v rdmci tréningu dobrovolnikov vyuZit za podmienky, Ze tréning poskytne vSetkym
ucastnikom bezpecné prostredie, ktoré ich podnieti k aktivite a vyjadreniu vlastnych nazorov. V
kazdom pripade velmi odporu¢ame, aby si tréneri prispdsobili dizku a §truktiru tréningu, rovnako ako
aj nacasovanie a metodoldgiu vlastnym skusenostiam a najma Specifikdm ucastnikov (ich poctu,
predchadzajucim skusenostiam a pod.) a tiez Specifikdam zariadenia socialnych sluzieb.

PRE KOHO JE PRIRUCKA URCENA

Tato prirucka vznikla na podporu zamestnancov zariadeni socidlnych sluzieb, ktori si 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 sprievodcov dobrovolnikov. Hoci ide o zakladny tréning, kazdy, kto ho bude
realizovat, by mal byt adekvatne pripraveny a mal by ovladat témy, ktoré su jeho sucastou, vratane
legislativy pre oblast dobrovolnictva, manamentu dobrovolnikov a Specifik daného zariadenia
socialnych sluZieb a jeho klientov. Tréner by mal mat vedomosti a skdsenosti v oblasti planovania,
organizacie a realizacie réznych typov vzdeldvania (formalnych alebo neformalnych) a mal by mat
skdsenost s vyuzivanim réznych metdd. Prirucka nepredpisuje pocet trénerov zapojenych do tréningu,
ale tento typ tréningu by mal realizovat jeden, maximalne dvaja tréneri v zavislosti od ich skidsenosti a
pozicie v zariadeni socidlnych sluzieb. Zariadenie socidlnych sluzieb sa méze rozhodnut, ze si na
niektoré ¢asti najme externého trénera.

Tato prirucka je uréena trénerom, ktori sa rozhodnu realizovat tréning pre sprievodcov dobrovolnikov.
Mali by to byt osoby, ktoré maju adekvatne skisenosti a zruénosti v préci so skupinami tak, aby boli



schopni facilitovat proces ucenia. Je Ziadané, aby mali skisenosti ako koordinatori alebo sprievodcovia
dobrovolnikov.

AKO PRIRUCKU POUZIVAT

Tato prirucka vznikla v rdmci pilotného projektu realizovaného v piatich krajindch EU a poskytuje
Struktdru pre realizaciu a metodolégiu dvojdiiového tréningu pre koordinatorov a koordindtorky
dobrovolnikov a dobrovolnicok. Ide o navrhy zaloZené 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 sprevadzanie dobrovolnikov a dobrovolnicok, pricom by ste mali brat do dvahy
ich predchadzajuce skidsenosti a vedomosti/zruénosti a tiez potreby konkrétneho zariadenia.

Prirucka je rozdelend do jednotlivych ¢asti. KaZdej z nich je venovana samostatna kapitola, ktora zacina
tedriou a nasledne st navrhnuté metddy, ako mozno tréning uchopit. V niektorych kapitolach najdete
niekolko mozZnosti realizacie danej Casti tréningu. Dava vam to moznost zvolit si metddu, ktoru
preferujete, alebo ktora sa najlepSie hodi pre vas tréning.

Metdda: ide o postup a techniku, ktord mozno pouzit na vzdelavanie v konkrétnej téme a Casti. Kazda
metdda je detailne vysvetlend a obsahuje informdciu otom, kolko trvd aaky materidl 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 materidly pre Ucastnikov o danej téme — pomdzu Géastnikom pochopit
tému a tieZ im umozZnia k téme sa vratit.

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

CIELOVA SKUPINA

Skolenie je zamerané na $iroku $kalu odbornikov a neodbornikov pracujucich v socidlnom sektore, ktori
maju v imysle pracovat s dobrovolnikmi. Ugastnici mézu byt bud zamestnanci socialnej indtitucie alebo
skuseni dobrovolnici, ktori pracuju v instittcii dlhSiu dobu a st obozndmeni s Glohami, pravidlami,
rolami a predpismi. To podstatné je ich rozhodnutie pre dobrovolnictvo a zaujem o spolupracu ako aj
rozvoj dobrovolnikov. Prax nadobudnuta v dobrovolnictve méze byt vyhodou, ale nie je nevyhnutnou
podmienkou.

Kto je sprievodca dobrovolnikov (v niektorych krajinach sa nazyva mentor dobrovolnikov)?

Kvoli réznym dovodom napr. pretoZe je velmi vela dobrovolnikov v jednej organizacii a koordinator
dobrovolnikov nema dostatok ¢asu jednat s nimi individualne alebo nema relevantné znalosti v danej
oblasti, kde dobrovolnici su potrebni — je nutné predstavit novu rolu — sprievodcu dobrovolnikov v
ramci dobrovolnickeho programu.

Sprievodca — bud zamestnanec alebo skuseny dobrovolnik, je zodpovedna osoba, poskytuje
individualnu podporu a povzbudenie dobrovolnikovi instittcie. Veduci podporuju dobrovolnikov pri
ich praci s prijimatelmi, aby riesili problémy a dilemy a niekedy prispeli k u¢eniu a odbornému rozvoju
dobrovolnikov na pravidelne organizovanych stretnutiach.

Sprievodca dobrovolnikov zabezpecuje prepojenie medzi prijimatelmi a dobrovolnikmi, preto by mal
byt adekvatne informovany o obidvoch stranach. Sprievodca by mal byt schopny posudit ich potreby
a poziadavky tak, aby sparoval prijimatelov s dobrovolnikmi podla ich charakterov a osobnych
preferencii. Uloha sprievodcu sa povazuje za isty druh zaistenia kvality, kedZe dobrovolnici ako aj
prijimatel/prijimatelia najskér povedia svoje otazky a staznosti vedicemu. Sprievodcovia sa zvycajne
zodpovedajui koordinatorovi dobrovolnikov; su v podstate poslami medzi dobrovolnikmi a
koordinatorom dobrovolnikov.



V radmci projektu SoVol sa partneri dohodli na nasledujicej definicii: Sprievodca dobrovolnikov je
skusena osoba v organizacii, ktord poskytuje priamu podporu (Skolenia, poradenstvo, spatnu vazbu,
monitorovanie) dobrovolnikom v suvislosti so Specifickymi Ulohami a zdvazkami. Koordinator
dobrovolnikov méze taktiez byt sprievodcom dobrovolnikov, ale tiez mdze ist o ini osobu so
$pecifickymi zruénostami, ktora tiez dokaze vykonavat tuto pracu. Sprievodca dobrovolnikov je osoba,
ktora je rozhodnutd pracovat s dobrovolnikmi. Predchadzajica prax dobrovolnika alebo sprievodcu
dobrovolnikov nie je povinna, hoci to je vyhoda.

V projekte SoVol sa berld do Uvahy vsetky aspekty Skolenia. Pre viac informacii si prosim precitajte
Ucebné plany skolenia pre sprievodcov dobrovolnikov socidlnych institucii.

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 $lo vietko hladko hned od zaciatku.

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

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

Priprava trénera

Kazdy tréner ma istu kvalifikaciu, skisenost, expertizu a pouziva isti metodoldgiu. Pripravit sa na
tréning musia dokonca aj tréneri, ktori si dokladne obozndmeni stémou, na ktord sa tréning
zameriava.

e Tréner by mal mat zdkladné vedomosti o sektore socidlnych sluzieb. Ak je tréning uréeny pre
zamestnancov Specifickej institucie, 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 véas, aby
ste vietko 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 mlie€nych napojov, aby vam nevysychalo hrdlo, kedZe budete
vela rozpravat.

Priprava materidlov na tréning

V ramci priru¢ky sme pripravili zakladnd $trukturu tréningu, ktord moe byt prispésobena réznorodym
potrebam. Obsahuje handouty, vzory a metddy. Je doleZité, 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 skidsenost 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, ktord 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 nadhradnu. Ak mate nachystané praktické cvicenia, skontrolujte si, ¢i
mate vSetky materidly a kanceldrske/iné potreby na ich realizaciu. Presveddte sa, Ze vSetko
funguje ako ma.

o Uistite sa, Ze vSetci dobre vidia. Pri pouZivani vizualnych pomocok (dataprojektor, flipchart) je
dolezité 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 Géastnikom vyhlad, ¢o ich mdze obmedzovat v plnej Gcasti na tréningu.

e Majte pripravené dostatocné mnoiZstvo materidlov a majte ich k dispozicii priamo na
tréningu. Ak pocas tréningu piSete na flip chart pozndmky alebo robite vypocty, uistite sa, ze
mate k dispozicii dostatok papiera a fixiek. Pouzivajte fixky tmavsich farieb, aby to, ¢o je
napisané, videli aj Gcastnici sediaci vzadu. Uistite sa, ze mate dost materidlov pre vsetkych
Ucastnikov. Nezabudnite na prezenénu listinu a hodnotiace formulare!

Priprava ucastnikov

Aby bol tréning skutocne dobry, potrebujete nan pripravit aj Ucastnikov. Chcete, aby boli motivovani,
eSte skor nez vojdu do miestnosti. Zvazte preto pouzitie nasledujucich pred-tréningovych technik,
ktoré vam pomdzu spravnym spdsobom nastavit Géastnikov, 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 u¢astnikov upokoji, ak sa dopredu dozvedia,
akym témam sa budete venovat. A kedZe v informaciach je sila, ak budu vsetci vediet dopredu,
¢o ich caka, bude to pre vsetkych 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 moZete
Uéastnikom poslat Struktirovany dotaznik potrieb alebo len par otvorenych otéazok, ktoré
méZu vyzerat napriklad takto:

VSeobecné otazky:
= Co uZ o téme tréningu viete?
= Preco si myslite, Ze je tento tréning potrebny?
»  Ako si myslite, Ze tréning pomdze vdm a zariadeniu socidlnych sluzieb?

TIPY PRE TRENERA
Majte jasné ciele — potrebujete vediet, ¢o chcete dosiahnut na konkrétnom seminari.
Prisposobte svoje Skolenie - ako uzZ bolo spomenuté, je dolezité navrhnit vase skolenie tak, aby bolo
usité na mieru potrebam konkrétnej socialnej 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 uli cez skisenosti, preto zvaite vyuZitie
simulovanych situdcii, scendrov a inych aktivit, aby ste oZivili svoje Skolenia a urobili ich atraktivnymi s
istou mierou interakcie.
MoézZete vziat do Uvahy aktivity ako napr.:

e Individudlne rozmyslanie a pisanie

e Diskusia vo dvojiciach alebo skupindch

e Skupinova praca



e Kreslenie a spev

e Simuldcia

e Simulovana situdcia
Udrziavajte hranice — vytycte ¢asové hranice - pocet otazok, ktoré prevezmete - a dodrzte ich, aby ste
vytvorili bezpe€ny a konzistentny priestor pre ucastnikov
Riskujte — zaroven sa nebojte riskovat pri kladeni tazkych otazok alebo poukazani na vytvorenie
skupinovej dynamiky.
Budte transparentni — budte otvoreni voci skupine v stvislosti s tym, preco robite konkrétne aktivity
alebo skusate nieo 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 (drovef ich
zapojenia, Urover Unavy skupiny, Urover koncentracie, atd.) aby ste dokazali ur¢it potrebné prestavky
na obcerstvenie a obed, ak je to potrebné.
Urobte si prestavku minimalne kazdych 90 minut.- Urobte prestavku po kazdych 60 minudtach, ak su
posluchacdi usadeni ako v divadle; po kazdych 75 mindtach, ak sedia v triede a nikdy nepresiahnite 90
minut bez toho, aby ste urobili prestavku.
Pozorujte ich emdcie — snazte sa vydcitat 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 fudi tym, Ze im
budete klast dobré otazky.
UvaZovanie a zhrnutie —vasSa prdca 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 & priviest
konverzaciu spat k téme:

e Mbzete k tomu uviest priklad?

e MozZete 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 rie$enie pre tuto vec?

e Ui ste predtym za7ili nie¢o také? Co to bolo?

Objavte novy pristup - SoVol partneri vyskidsali novy spdsob 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 fudoch, ich organizacidch
a vo svete okolo nich naplnenom silnymi strdnkami a prileZitostami. Al nie je vo velkej miere posun v
metddach 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 stranok. V praktizujicom 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 drovniach v ramci
systému.

Cyklus 5D Al
1. Definovanie - €o je téma prieskumu? - Je ddlezité definovat celkové zameranie prieskumu (¢o
chce systém dosiahnut). Definicia sa pouZiva na objasnenie oblasti prace, ktora sa ma brat do
Uvahy. Napriek tomu, Ze ide o Uvodny bod cyklu, ide o jeho neddvne doplnenie - 5D boli pévodne
4D — kde st zahrnuté body: objav, sen, navrh a buduicnost. Definicia uréuje zdmer projektu, obsah



a ¢o je potrebné dosiahnut. Hlavnou otazkou tejto fazy je: ,,Na akd plodnd tému sa chceme spolu
zamerat?“

Objav — Cenit si to najlepsie, ,,€o je” — Objav je zaloZeny na dialégu ako na spdsobe zistenia, ,,¢o
funguje”. Tym je mozné znovu objavit a pamatat si Uspechy komunity, silné stranky a obdobia
rozkvetu.

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

Navrh — Stanovenie toho, ,,¢o by malo byt” — Navrh v sebe 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 idedlne”.

Dosiahnutie/Uréenie — Vytvaranie toho, ,éo bude” — Piate Stadium procesu 5D identifikuje to,
ako sa dosiahne ndvrh a to, ako je zakomponovany do skupin, komunit a organizacii. V ranom
vyvoji hodnotiaceho prieskumu sa to nazyvalo ,dorucenie” na zdklade tradi¢nejSej praxe
organiza¢ného vyvoja. V sucasnosti viac prevazuje termin ,uréenie”.
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RIEBEH TRENINGU

Tento tréningovy manual bol vypracovany pre 9 hodinovy tréning dobrovolnikov, ktory by mal prebehnut pocas jedného dna.

Vysledky tréningu

Nazov bloku Trva.nle Ciele bloku Jog il t.Oht? Témy Metody, cislo a nazov suvisiaceho cvicenia
(min) bloku by mali byt
ucastnici schopni....)
Zaciatok
1 tréningu 35 Zaciatok
Predstavte tréning a jeho Uvod do
Strukturu tréningu,
Predstavte trénerov a predstavenie
ucastnikov tréningu trénerov a
Zistite o¢akdvania a obavy ucastnikov 1/1 Ustna prezentdcia — tvod / zaciatok tréningu
ucastnikov Ocakdvania a 10’
Predstavte ciele tréningu a obavy 1/2 Sociometria — predstavte sa — ¢as 10’
pldn na prvy den ucastnikov 1/3 Prdca v skupine — o¢akdvania a obavy 10’
Stanovte pravidld prdce Pravidla 1/4 Prdca v skupine — vypracovanie pravidiel
pocas tréningu N/A tréningu tréningu 5’
Uvod do
2 | dobrovolnictva 155 Dobrovolnictvo

Predstavte definiciu a
trendy v dobrovolnictve
Predstavte Specidlne znaky
socidlnych institucif

Predstavte hlavné znaky
dobrovolnictva,
vysvetlite dbleZitost
dobrovolnictva pre
komunitu, socidlnu
instituciu a
dobrovolnikov

Koncept
dobrovolnictva
Specidlne znaky
dobrovolnickych
programov v
socidlnych
institucidch

2/1 Brainstorming — VSeobecnd definicia
dobrovolnictva 15’
2/2 Plusy a minusy dobrovolhictva 25’

2/3 Ustna prezentdcia —organizacnd stavba —
ulohy a zodpovednosti v rdmci dobrovolnickeho
programu 15’
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identifikujte ulohy alebo
poziciu dobrovolnikov v
pracovnej oblasti v
socidlnej institucii

2/3/b Dobrovolné cvicenie: Brainstorming —
dobrovolnicke pozicie 40’

Definujte aktérov a ich
ulohy v dobrovolnickom
programe v socidlnej
institdcii

Predstavte ucastnikom
legislativu v oblasti
dobrovolnictva
Predstavte prdva a
povinnosti jednotlivych
aktérov zapojenych do
dobrovolnickeho
programu

Definujte hlavné kroky
riadenia dobrovolnikov

Vysvetlite vSeobecné
znaky riadenia
dobrovolnikov
(volunteer management
-VM)

Vymenujte klucové
prdva a  povinnosti
dobrovolnikov v socidlnej
institucii

Popiste hlavnych

aktérov a ich ulohy v
dobrovolnickom
programe

Identifikujte ulohy a
zodpovednosti suvisiace
s réznymi rolamiv
rdmci dobrovolnickeho
programu

Hlavné kroky v
oblasti riadenia
dobrovolnikov
Prdvna
perspektiva
dobrovolnictva
Prdva a
povinnosti
dobrovolnikov a
institucii, ktori
zapdjaju
dobrovolnikov
Funkcie a ulohy
hlavnych
aktérov
dobrovolnickeho
programu

2/4 Prdca v skupine — Cyklus riadenia
dobrovolnikov 20’

2/5Ustna prezentdcia — prdvne otdzky suvisiace
s dobrovolnictvom (prezentdcia) 30’

2/6 Prdca v skupine — Rozdelenie uloh v ramci
dobrovolnickeho programu 70’

Vedenie
dobrovolnikov
Vv praxi

175
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Identifikujte riadiace
zrucnosti, zvladnutie
moZnych problémov
spojenych s
dobrovolnickym
programom

Precvicte si rézne situdcie,
ktoré sa mézu objavit v

Vysvetlite tlohy
sprievodcu
dobrovolnikov a proces
vedenia dobrovolnikov
Preskumajte klucové
charakteristiky suvisiace
s procesom vedenia
dobrovolnikov

Vyberte si efektivny
spésob rieSenia réznych
problematickych situdcii
s dobrovolnikmi

Identifikujte réznych
motivdtorov pre
dobrovolnikov

Napldnujte efektivny a
kvalitny proces vedenia

Znaky procesu
vedenia
dobrovolnikov.

Simuldcia
procesu vedenia
dobrovolnikov

1 Praktické cvicenie vo forme rolovej hry —
Vedenie dobrovolnikov v praxi 30’

2 Prdca v skupine — Charakteristiky a zrucnosti

sprievodcu dobrovolnikov a dobrovolhika 30’
3 Prdca v skupine — Proces uvedenia
dobrovolnikov 30’

4 Prdca vo dvojiciach — podanie spéitnej vizby
20-60’

5 Praktické cvicenie vo forme rolovej hry —
Simuldcia vznikajuceho problému s
dobrovolnikom 50’

6 Brainstorming — Co motivuje dobrovolnikov?

30’

7 Individudlna prdca — Pldnovanie Vdsho procesu

vedenia 35’

8 Prdca v skupine - Zber a riesenie krizovych
situdcii 50’

9 Prdca v skupine — Nebezpecenstvd, dilemy a
otdzky tykajuce sa ulohy sprievodcu
dobrovolnikov 40’

10 Prdca v skupine — Vyhody ulohy sprievodcu

procese riadenia dobrovolnikov dobrovolnikov 25’ Alternativne cvicenie
Zaver 40
Vyhodnotenie
réznych 4/1 Skupinovd diskusia — Zdaver tréningu 30’
aspektov 4/2 Individudlna prdca — Vytvoreny dotaznik s
N/A N/A tréningu cielom formdlneho zhodnotenia tréningu 10’
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BLOK 1: Zaciatok tréningu
Cielom tohto bloku je predstavit uc¢astnikom tréning a vytvorit atmosféru pre ich efektivnu pracu.

Ciele bloku:
[ ]
[ ]

Predstavenie

Predstavenie tréningu a jeho Struktary
Predstavenie trénerov a ucastnikov tréningu
Zistenie ocakavani a obdav ucastnikov

cielov tréningu a plan tréningu na prvy den

Stanovenie pravidiel prace tréningu

1/1 Ustna prezentécia - Uvod / Zaéiatok tréningu

Trvanie

10 min

Popis (proces popisany
krok po kroku pre
facilitatora vratane
otazok pre debrifing)

Kontrolny zoznam trénera suvisiaci s tvodom tréningu:

Privitanie ucastnikov

Predstavenie trénerov/organizatorov

Preco sme tu?

Praktické otazky tykajuce sa tréningu/administrativa

Struktura tréningu

Projekt SoVol a iné tréningy

Dobrovolné: Poziadajte Ucastnikov, aby si na menovky napisali
svoje mena a pripli si ich —to napomo6ze komunikacii medzi
Ucastnikmi, ktori sa navzdjom nepoznaju

oooooonO

Potrebny material

menovky, farebné pera, vytlacené citacie

1/2 Sociometria - Uvod — €asova os

Trvanie

10 min

Popis (proces popisany
krok po kroku pre
facilitatora vratane
otazok pre debrifing)

Tréner poZiada Ucastnikov, aby sa kratko predstavili (meno, zamestnanie,
pozicia). Potom tréner vyznaci na podlahu miestnosti ¢asovu os (naznaci
smer alebo poufZije Spagat a za¢ne rokom nula smerom k odpovediam)
Ucastnici sa postavia na svoje miesto na ¢asovej osi podla otazok, ktoré
dostali a po ich vzajomnom prediskutovani. Najprv dostanu jednoduché
otazky, nasledne otdzky tykajuce sa dobrovolnictva ako napr.:

Kolko rokov ...

... Soférujete?

... pracujete na tom istom mieste?

... pracujete ako dobrovolnik?

... pracujete s dobrovolnikmi ako manazér dobrovolnikov?

... vediete dobrovolnikov?

Po kaZzdej otazke sa tréner pozrie na ludi stojacich na casovej osi a
poziada ich, aby povedali svoje meno a vysvetlili preco stoja na
konkrétnom mieste alebo ich poZiada, aby o sebe povedali nejaké
relevantné informacie, napr. Akd je Vasa praca vo Vasom
zamestnani/socidlnej institucii?

Potrebny material

Spagat na vytvorenie ¢asovej osi

1/3 Praca v skupine — O¢akavania a obavy

Trvanie

10 min

Popis (proces popisany
krok po kroku pre

Dovolte ucastnikom, aby vyjadrili svoje oc¢akavania a obavy — pomdéze im
to vyjadrit svoje myslienky na konci bloku.
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facilitatora vratane
otazok pre debrifing)

PoZiadajte ¢lenov skupiny, aby na post-ity napisali svoje odpovede na
dole uvedené otazky (kazdu odpoved na post-it inej farby).

» Co o¢akdvam od tréningu?

»  Co o¢akavam od skupiny?

+ Co otakavam od seba?

+ Coho sa obavam?

Po 5 minutach individudlnej prace by mali nalepit svoje post-ity na
flipchart do relevantného stipca, pricom stipce st vytvorené podla
stanovenych otazok. Takisto by mali Géastnici vysvetlit svoje postoje
svojmu timu...Potom tréner skomentuje o¢akdvania a vysvetli ako tréning
tieto ocakdavania naplni. Ak sa vyskytnu ocakavania, ktoré pocas bloku
nebudl moct byt naplnené, tréner navrhne ako tento problém vyriesit.
Co sa tyka obav, tréner vysvetli a/alebo sa spyta ako tieto obavy zmensit
¢im sa formuluju aj timové pravidla ( dalsie cvi¢enie)

Potrebny material

post- ity v 4 réznych farbach, per3, flipchartovy papier, hrubé fixky

1/4

/Praca v skupine — Vypracovanie pravidiel tréningu

Trvanie

5 min

Popis (proces popisany
krok po kroku pre
facilitatora vratane
otazok pre debrifing)

Nacrtnite velkorozmernu zbierku zadkonov na flipchartovy papier.
Spytajte sa ucastnikov na ich potreby a o¢akavania ohlfadom Struktury
tréningu.

Najprv si vypocujte ich odpovede a potom odporucte nejaké pravidla
tykajuce sa nasledovnych oblasti: skupinova doévera, casovy pldn,
prestavky, mobilné telefény, neprerusujte ked' ini hovoria, atd.
Definujte a spiste pravidla, ¢im vytvorite tzv. Kédex a spytajte sa
Ucastnikov Ci suhlasia s jeho obsahom. Podpisanie kdédexu je dobrovolné.
Findlna verzia by mala byt zavesend na stenu. Ak to bude potrebné,
tréner by mal kédex doplnit o dalSie pravidla.

Potrebny material

fipchart, hrubé fixky

BLOK 2: Uvod do dobrovolnictva
Zakladom tréningu je manual Dobrovolnictvo v zariadeniach socialnych sluzieb. Sprievodca tvorbou
dobrovolnickeho programu. Prosim precitajte si ho pred tym, ako budete robit tento tréningovy

blok.
Ciele tohto bloku:

Predstavte definiciu a trendy dobrovolnictva

Predstavte Specidlne znaky socidlnych institucii

Definujte aktérov a ich ulohy v dobrovolnickom programe socialnej institucie

Predstavte Ucastnikom legislativu v oblasti dobrovolnictva

Predstavte prava a povinnosti jednotlivych stran zapojenych do dobrovolnhickeho programu
Definujte hlavné kroky riadenia dobrovolnikov

2/1 Brainstorming — Vieobecna definicia dobrovolnictva

otazok pre debrifing)

Trvanie 15 min

Popis (proces popisany | VyuZite brainstorming: NapiSte na flipchartovy papier : “Definicia
krok po kroku pre | dobrovolnictva”

facilitatora vratane | PoZiadajte uUcastnikov, aby vymenovali slova, ktoré sa im spajaju s

konceptom dobrovolnictva. Nechcite id nich celé vety, vymenujte len
slova.
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Nasledne skupina vytvori 1-2 vety z vymenovanych slov a ked' vietci
suhlasia s takto vytvorenou definiciou, tréner predstavi pravnu definiciu,
ktora zdéraznuje hlavné piliere dobrovolnictva.

Tréner v kratkosti zhrnie koncept dobrovolnictva a slvisiace pravne
otazky. Spomenie nové trendy v dobrovolnictve, zmeny v motivaciach
dobrovolnikov a porozprava o profesionalizacii dobrovolnictva.
Prediskutované mozu byt aj kritéria dobrovolnictva, ¢o sa méze a ¢o
nemoze povazovat za dobrovolnictvo, napr. SU Studenti vykonavajuci
svoju prax alebo rodinni prislusnici starajuci sa o svojich blizkych
dobrovolnici?

Potrebny material

flipchart, hruba farebna fixka

2/2 Plusy a minusy dobrovolnictva

Trvanie

25 min

Popis (proces popisany
krok po kroku pre
facilitatora vratane
otazok pre debrifing)

Tréner predstavi tému nasledovnymi otdzkami:

Uz ste niekedy robili dobrovolnika?

Pracovali ste uz niekedy na svojom pracovisku s dobrovolnikmi ?

Potom tréner rozdeli skupinu na mensie skupinky podla poctu
Ucastnikov. V jednej skupinke by nemalo byt viac ako 5 lfudi. Kazda
skupinka by si mala zvolit osobu zodpovednu za pisanie na flipchart
a/alebo za prezentovanie vysledkov celej skupine.

Skupinky by mali rozobrat nasledovné dve témy:

Téma 1:

Vyhody a nebezpecenstva alebo vyzvy dobrovolnictva z pohladu
dobrovolnika?

Téma 2:

Vyhody a vyzvy alebo rizika sociadlnych institucii pracujicich s
dobrovolnikmi? (z pohladu socialnej institucie)

Ked mala skupinka dokonci svoju pracu, tréner ich poziada o
prezentovanie jej prace celej skupine.

Je déleZité nechat ¢as na otazky a spatnu vazbu.

Potrebny material

hrubé farebné fixky, flipchartovy papier pre mensie skupinky
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2/3 Ustna prezentacia — Organizacna stavba — Glohy a zodpovednosti v ramci dobrovolnickeho

programu
Trvanie 15 min
Popis (proces Na flipchart tréner nakresli velky dom, ktory predstavuje socidlnu institlciu a
popisany krok po | zaroven stanovuje Ulohy v rdmci dobrovolnickeho programu. Nasledne tréner
kroku pre vysvetli vyznam jednotlivych uloh a zodpovednosti jednotlivych Urovni, ktoré su

facilitatora
vratane otazok
pre debrifing)

nasledovné:

1.VRCHOLOVY

MANAZMENT/UROVE
N GENERALNEHO

2.STREDNY MANAZMENT/UROVEN RIADITELOV ODBOROV

[ DOBROVOI'NIKOV) [
3. ADMINISTRATIVA/PODPORNA UROVEN

4.UROVEN ZAMESTNANCOV (SPRIEVODCA
DOBROVOLNIKOV)

5.DOBROVOLNICI

6.PRIJEMCOVIA/UZIVATELIA SLUZIEB

~

VYTAH = SMEROVANIE INFORMACI OBOMA SMERMI: ZHORA NADOL A

ZDOLA NAHOR

Kazda aroven ma rozdielne ulohy:

1. VRCHOLOVY MANAZMENT/UROVEN GENERALNEHO RIADITELA (RIADENIE
DOBROVOLNIKOV): Hlavnou tlohou tejto tUrovne je planovanie! Na tejto
urovni je definovana stratégia dobrovolnictva, ktora predstavuje zaklad
dobrovolnickeho programu. Vacsinou existuje stratégia organizacie, ktora
definuje POSLANIE a CIELE a STRATEGIA DOBROVOLNICTVA by mala byt
vytvorena v sulade so stratégiou organizacie, aby boli vo vzajomnej harménii.
Otazky na ktoré je v tejto suvislosti potrebné odpovedat s nasledovné:
Prec¢o chceme angaZovat dobrovolnikov?

Ako moézZu byt dobrovolnici ndpomocni rovnako zamestnancom ako aj
uZivatelom?

Kto by mal byt zodpovedny za dobrovolnicky program?
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Aky druh dobrovolnickej ¢innosti od dobrovolnikov o¢akdavame a kolko fudi na
takuto pracu potrebujeme?

Akym sp6sobom ich mdzeme podporovat?

Aké su sp6soby odmeniovania a motivacie dobrovolnikov?

2. UROVEN STREDNEHO MANAZMENUT: Hlavnou ulohou tejto Grovne je
vykon! Poslanie a ciele na vykonnej trovni—Co? Ako? — Na tejto Grovni manazér
dobrovolnikov rozumie ako vrcholovy manaZment rozmysla a transformuje to
na konkrétny vykon a zadava relevantné ulohy mentorom. Na tejto Urovni je
vykondvany ndbor, vyber a legalne zamestnavanie dobrovolnikov. ManaZzér
dobrovolnikov je povinny koordinovat a dohliadat na cely dobrovolnicky
program.

3. ADMINISTRATIVNA UROVEN - ludia na tejto Urovni nie sU v priamom
kontakte s dobrovolnikmi pokial dobrovolnici nie su zamestnani na konkrétnej
pozicii v administrative. Napriek tomu majua délezitu dlohu v celom procese,
kedZe manazér dobrovolnikov zabezpecuje, aby ludia na administrativnej
urovni boli obozndmeni so zdkonmi suvisiacimi s dobrovolnictvom v ich
inStitucii a podla toho konali.

4. UROVEN ZAMESTNANCOV (SPRIEVODCA DOBROVOLNIKOV) — Ludia na tejto
urovni su v kontakte s dobrovolnikmi na dennej baze. Sprievodca
dobrovolnikov podporuje dobrovolnicke aktivity a riesi kazdodenné praktické
ulohy.

5. UROVEN DOBROVOLNIKOV: Casto sa stava, e dobrovolnici pracuju
s cielovou skupinou institucie. Aj ked sa dobrovolnicka praca sustreduje na
koncovych uzivatelov, dobrovolnici mézu pracovat aj na akejkolvek inej Grovni
organizacie. TakZe niekto mdzZe byt dobrovolnikom v administrative alebo
pomahat manazérovi dobrovolnikov alebo strednému manaZmentu.
Dobrovolnici m6zu byt ndpomocni aj v oblasti strategického planovania, PR
alebo v akejkolvek inej oblasti ¢innosti socidlnej institucie.

6. PRIJEMCOVIA/UZIVATELIA SLUZIEB: Predstavuju cielovd skupinu, teda
uzivatelov sluZieb pre ktorych bola institucia zaloZzena.

V pripade, Ze vtréningovej skupine sU manazéri dobrovolnikov, moézu
v kratkosti predniest svoju stratégiu dobrovolnictva.

Potrebny flipchart, hruba farebna fixka
material

2/3/b Brainstorming — Dobrovolné cvi¢enie: dobrovolnicke pozicie
Trvanie 40 min

Popis (proces popisany | V pripade, Ze manazér dobrovolnikov zatial nespravil brainstormingové

krok po kroku pre
facilitatora vratane

stretnutie s pripadnymi sprievodcami dobrovolnikov tykajice sa
moznych dobrovolnickych pozicii, toto cviéenie mbze byt uZitoéné na

otazok pre debrifing) identifikaciu novych alebo dodatocnych dobrovolnickych uloh v ramci

inStitucie. Toto cvienie bude fungovat len vtedy, ak su pritomni manazér
dobrovolnikov a sprievodcovia dobrovolnikov z rovnake;j instittcie.
Tréner iniciuje 20 minutovy brainstorming alebo brainwriting o Ulohach
dobrovolnikov v socidlnej institcii. U¢astnici s povzbudeni k tomu, aby
rozmyslali nahlas a navrhli tolko ndpadov kolko st schopni bez ohladu na
to, aké netypické alebo bizarné sa mozu zdat. Tréner spise vietky napady
na flipchart.

V nasledujicich 20 minidtach sa bude konat vyhodnotenie stretnutia
sp6sobom analyzovania a diskusie — teda uvaZovanie nad alebo kritika
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spomenutych napadov. Sprievodcovia dobrovolnikov by si mali vybrat
dobrovolnicke pozicie, ktoré st schopné viest a vziat za ne zodpovednost.
Potrebny material flipchart, hruba farebna fixka

Zdroj/odkaz: https://www.smashingmagazine.com/2013/12/using-brainwriting-for-
rapid-idea-generation/

2/4 Praca v skupine — Cyklus riadenia dobrovolnikov

Trvanie 20 min

Popis (proces popisany | Tréner predstavi kroky manazmentu, ktoré su uvedené v texte rozdanom

krok po kroku pre Uéastnikom a vysvetli Glohy, ktoré maju byt splnené krok po kroku.

facilitatora vratane V pripade, Ze tréner robi tréning pre jednu konkrétnu socidlnu instituciu,

otazok pre debrifing) ktord uz md pripravenu dobrovolnicku stratégiu, toto je najlepsi
moment, kedy sa s riou Ucastnici m6zu oboznamit.

Potrebny material flipchart, hrubé farebné fixky, post-ity

Potrebné texty na Handout: Cyklus riadenia dobrovolnikov

rozdanie

2/5 Ustna prezentacia — Pravne otazky stvisiace s dobrovolnictvom (prezentacia)
Trvanie 30 min
Popis (proces popisany | Tréner predstavi pravny zaklad v oblasti dobrovolnictva v relevantnej

krok po kroku pre krajine. Tréner modze takisto vytvorit kviz vo forme power-pointove;j
facilitatora vratane prezentacie a dotaznik s viacerymi mozZnostami odpovedi ako
otazok pre debrifing) prezentaciu a vytlatené texty na rozdanie s moZnymi odpovedami.

Material by mal obsahovat prava a povinnosti dobrovolnikov a institucii.
Pokryté by mali byt aj administrativne povinnosti.
Potrebny material projektor, power-point, laptop

Sprievodca dobrovolnikov

Kto je tato zahadna osoba?

Z roznych dévodov — napr. v organizacii je tolko dobrovolnikov, Ze manazér dobrovolnikov nema ¢as,
aby sa s kazdym zaoberal individualne, alebo manazér dobrovolnikov nema potrebné vedomosti v
oblasti, kde su dobrovolnici potrebni — nova uloha — bola vytvorena funkcia sprievodcu dobrovolnikov
v ramci dobrovolnickeho programu.

Sprievodca dobrovolnikov — bud zamestnanec alebo skuseny dobrovolnik, je osoba, ktord ma na
starosti osobnl podporu a povzbudenie dobrovolnikov v institucii. Sprievodcovia podporuju
dobrovolnikov v ich préci s uZivatelmi sluzieb, pri rieSeni problémov a dilem a niekedy prispievaju k
vedomostnému a profesnému rozvoju dobrovolnikov pocas pravidelne organizovanych stretnuti.
Sprievodca dobrovolnikov je spojivom medzi uzivatelmi sluzieb a dobrovolnikmi, ktory by mal mat
adekvatne vedomosti o oboch stranach. Sprievodca by mal byt schopny vyhodnotit ich potreby a
poziadavky s ciefom prepojenia uZivatelov sluzieb s dobrovolhikmi na zaklade ich charakterov a
osobnych preferencii. Aj ked proces prepojenia moze byt uskutoéneny aj manazérom dobrovolnikov,
toto je na rozhodnuti konkrétnej institucie. Uloha sprievodcu sa povaZuje za isty druh zaruky kvality,
kedZe tak dobrovolnici ako aj uzZivatelia sluzieb mu ako prvému poloZia svoje otazky a prednesu
staznosti. Sprievodcovia vacSinou podliehaji  manazérovi dobrovolnikov ; predstavuju
sprostredkovatelov medzi dobrovolnikmi a manazérom dobrovolnikov.

V ramci projektu SoVol sa partneri zhodli na nasledovnej definicii: Sprievodca dobrovolnikov je
skdsend osoba v ramci organizacie, ktord poskytuje priamu podporu (tréning, poradenstvo, spatnu
vdzbu, monitorovanie) dobrovolnikom pri vykone ich $pecifickych uUloh a povinnosti. Manazér
dobrovolnikov méze byt zaroven aj sprievodca dobrovolnikov alebo tuto dlohu méze vykonavat aj ina
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osoba so Specifickymi zruénostami. Sprievodca dobrovolnikov je osoba, ktord je odovzdana praci s
dobrovolnikmi. Aj ked mat predchadzajicu skisenost ako dobrovolnik alebo ich sprievodca nie je
povinnostou, je to uréite vyhodou.

Ulohy manaZmentu dobrovolnikov by mali byt podelené podla moznosti socidlnej instittcie bertc do
Uvahy potreby uzivatelov sluzieb a dlohy dobrovolnikov. Avsak rozdelenie Uloh medzi manazéra
dobrovolnikov a sprievodcu dobrovolnikov by malo byt jasné vsetkym zdéastnenym, ¢o znamena, ze
v pripade potreby budi dobrovolnici, uzivatelia sluzieb a ini zamestnanci vediet na koho sa obrétit s
problémami alebo otazkami.

Najbeznejsie tlohy sprievodcov dobrovolnikov

Hlavnou ulohou sprievodcov dobrovolnikov je zabezpecit a podporit integrovanie novych
dobrovolnikov do komunity, organizacia uloh, ktoré maju byt dobrovolnikom vykonavané. Pocas
prvého kontaktu s dobrovolnikmi mdéze poméct spomenut prihody ako sa sprievodca ku svojej tlohe
dostal. Sprievodca by mal vytvorit déveryhodnu atmosféru a prediskutovat ¢o by sme mali jeden od
druhého ocakavat pocas vykonavania prace.

V procese integracie do komunity je ddlezité predstavit dobrovolnika uZivatelom sluZieb ako aj
prepojit dobrovolnika so zamestnancami a kolegami.

UzZivatelia sluZieb by mali byt takisto pripraveni na svoje prvé stretnutie s dobrovolnikmi, mali by im
byt vysvetlené ulohy dobrovolnikov. Projektovi partneri projektu SoVol vymysleli uZitoény workshop
ako senzibilizovat uZivatelov sluZieb pred zacatim spoluprace s dobrovolnikmi. Informacie o fiom
mozZete najst v prirucke: ,Prinosy dobrovolnictva v zariadeniach socidlnych sluZieb. Prirucka pre
trénerov a trénerky k realizacii scitlivujiceho workshopu pre prijimatefov a pracovnikov zariadeni
socidlnych sluZieb a ¢lenov komunit.”
Pred tym ako dobrovolnici zaénu pracovat pre zariadenie by sa mali zoznamit s lokalitou, objektami a
sUvisiacimi pravidlami prace. Proces pripravy, ktory poméze dobrovolnikom zoznamit sa so svojou
pracou v ramci organizacie méze byt rozdeleny na dve Casti:
e QOrientacia: proces pripravy dobrovolnikov aby sa prisposobili organizacii a svojej praci a
pracovali efektivne co najskor (takisto zname ako uvod).
e Tréning: proces pripravy dobrovolnikov tak, aby boli schopni vykonavat svoje dobrovolnicke
aktivity pre organizaciu. Pre dalSie informdcie si precitajte Tréning pre dobrovolnikov a

dobrovolnicky v zariadeniach socidlnych sluzieb. Prirucka pre trénerov a trénerky.

Sprievodca dobrovolnikov pomaha dobrovolnikom detailne porozumiet ich dlohdm a pomaha
dobrovolnikom pochopit ako ich aktivity zapadaju do prace celej organizicie. Komplikovanym
situdciam sa je mozné vyhnut alebo ich zredukovat tym, Ze sa hned’ na zaciatku vysvetlia vsetkym
dobrovolnikom ich ulohy a to ¢o sa od nich ocakava.

KedZe primarnou ulohou sprievodcu dobrovolnikov je podpora dobrovolnikov v ich aktivitach, medzi
sprievodcom a dobrovolnikom by mal prebiehat neustaly dialdg. Postoj sprievodcu by mal byt
pozitivny, mal by sa vyvarovat stdeniu, mal by jednat s ludmi Gprimne a s reSpektom. Ramec
spoluprace s dobrovolnikmi by mal byt zaloZzeny a odsthlaseny oboma stranami. Podmienky vztahu
vratane limitov dévery by mali byt definované na zadiatku, ¢im sa vyhneme problémom v neskorse;j
faze.

Skutoénost, Zze dobrovolnikov budeme podporovat, znizi ich fluktuaciu. Sprievodca dobrovolnikov
moze podporit dobrovolnikov tym, Ze si navzajom vymenia napady na najlepsie rieSenia a sprievodca
poskytne dobrovolnikom informacie, ak je to potrebné alebo im umoZni vzajomnu podporu
prostrednictvom timbildingu alebo skamaratenia sa.
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Sprievodca dobrovolnikov by sa mal zamerat na zlepSenie vykonu dobrovolnikov. Pri tom ako
sprievodca venuje pozornost dobrovolnikom, by mal ocenit ich hodnotnu pracu a uznat ju réznymi
spo6sobmi, ako napr.: povedat im “Dakujem”. Motivacia dobrovolnikov méze byt na réznych Grovniach
rozdielna ale spatna vazba od tych, ktori si s nimi v priamom kontakte je podstatna. Podanie spatnej
vazby priamo na mieste by malo byt beznou ulohou sprievodcu dobrovolnikov. Okam?zita spatna vazba
na mieste mdze byt efektivna a ndpomocna pri poskytovani lepsich rieseni dobrovolnikom. Takisto je
dolezité zachovat isté pravidla ak sa dava negativna spatnd vazba:

Zdoraznite chybu — dajte okamiZite spatnu vazbu ale nepopisujte detaily. Najlepsie je zdoraznit
pochybenie aZ neskor, nie hned ked' si obe strany napaté a sprievodca nie je schopny vysvetlit alebo
reflektovat na situdciu racionalne. Sprievodca by mal naznacit, ze sa k problému chce vratit neskor.

Sprievodca dobrovolnikov musi vysvetlit ¢o by bolo spravne urobit alebo ¢o by bolo ocakavané
konanie zo strany dobrovolnika. Ak sprievodca nemd odpoved na to, ¢o by bolo spravne rieSenie alebo
spravanie, sprievodca nebude schopny efektivne podporit dobrovolnikov, aby pracovali lepsie alebo s
vacsou pozornostou v budicnosti.

Sprievodca je osoba, ktora riesi problémy, mal by podat pomocnu ruku pri vypracovavani ¢o najlepsich
praktik, aby sa uistil, Ze chyba sa neobjavi znova. Mal by vypracovat novu proceduru spolu s
dobrovolnikmi. Je doleZité prediskutovat ¢o by bolo potrebné spravit v podobnych situacidch v
buducnosti. Ludia by mali byt pochvaleni verejne, ale karhani v sikromi. Ak je potrebné [udi pokarhat
nie je to nutné robit na verejnosti.

Rovnako akakolvek spatna vazba od dobrovolnikov aj kriticka a nevyjadrena taktne by mala byt vitana.
MozZno je sprievodca skuseny v podavani spatnej vazby, ale dobrovolnik nie je a nema v tejto oblasti
Ziadnu prax. Kazda spatnd vazba pre sprievodcu o vyucbe alebo poskytovani informacii je ndpomocna.
Ulohou sprievodcu je organizovat stretnutia medzi uZivatelmi a dobrovolnikmi pokial nie je inak
dohodnuté. Za ucelom vedenia dokumentacie dobrovolnictva, vedie sprievodca dobrovolnikov
evidenciu aktivit dobrovolnikov. Najjednoduchsim spésobom je poziadat dobrovolnikov, aby si viedli
vykazy prace.

Sprievodca dobrovolnikov je zodpovedny za dobrovolnikov ako aj za uZivatelov dobrovolnickej prace.
Sprievodca ma na starosti ich vzajomny vztah, spravne zaobchadzanie a pomoc, primeranu
komunikdciu medzi nimi a etické hranice. NavySe, sprievodca dohliada na ulohy vykonané
dobrovolnikmi. Preto je takisto Glohou sprievodcu rozprévat sa s dobrovolnikmi o ich pocitoch, ¢i
moZu na seba vziat viac alebo menej prace alebo na akych inych Ulohach by chceli pracovat. Ak
sprievodca dobrovolnikov poznad dobrovolnikov lepsie, moze im navrhnut dalSie zamestnanie s
ohladom na umiestnenie. Potreby by mali byt analyzované aj z pohladu uzivatelov sluZieb tak, aby
pomohli najst dobrovolnikom najlepsie riesenie.
Podstatné je pravidelne kontrolovat ¢i:

e Sy vsetky strany informované o svojich Ulohach

e  Vsetky strany, teda dobrovolnici, uZivatelia a sprievodca dobrovolnikov st spokojni s

aktivitami dobrovolnikov.

e Je potrebna akakolvek zmena.
Najlep$im spdsobom ako si skontrolovat vy$sie uvedené, su hodnotiace stretnutia alebo
predpripravené sedenia. Sprievodca ma aj ulohu mediatora medzi dobrovolnikmi a koordinatormi
dobrovolnikov. Aj ked' sprievodca predstavuje zaujmy dobrovolnikov, taktiez nemdze zabudndt aj na
zaujmy organizacie. Sprievodca dobrovolnikov vacSinou poskytne svoju hodnotiacu spravu o
dobrovolnikovi manazérovi dobrovolnikov. Sprievodcovia dobrovolnikov by mali byt schopni zvladnut
sem tam sa objavujuce konflikty medzi dobrovolnikmi a uzivatelmi sluzieb alebo uzivatelmi sluzieb
navzajom.
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Vyber spravneho sprievodcu dobrovolnikov

Vyber sprdvnej osoby na tuto poziciu je predpokladom uUspechu dobrovolnickeho programu. Pri
vybere sprievodcov by mali byt vzaté do Gvahy ich osobnost, znalosti a kompetencie v préci. Starostlivo
vybrati sprievodcovia dobrovolnikov by mali byt za svoju pracu odmeneni - bud vo forme ¢asovej
kompenzacie alebo finanénej — na zdklade poctu dobrovolnikov s ktorymi pracuju.

Tipy pri vybere spravneho sprievodcu dobrovolnikov

Spravna osoba by mala mat nasledovné osobnostné predpoklady a zru¢nosti:
e Pracovnu skisenost v oblasti, kde budd dobrovolnici pracovat
e Mal by poznat socidlnu institdciu, jej Struktdru, pravidla a kultaru

Mat dbveru nadriadenych v socialnej institucii

Byt starostlivy

Vediet spolupracovat a byt proaktivny

e Byt nezaujaty

e Venovat adekvatny ¢as riadeniu dobrovolnikov

e Byt komunikativny

2/6 Praca v skupine — Rozdelenie tloh v rdmci dobrovolnickeho programu
Trvanie 70 min
Popis (proces popisany | Tréner by mal predstavit rozdané texty tykajuce sa Uloh manazérov
krok po kroku pre | dobrovolnikov a vysvetlit, Ze nie vSetky ulohy st nutne potrebné alebo
facilitatora vratane | vykonavané len jednou osobou. Riesenie zavisi od poctu dobrovolnikov
otazok pre debrifing) a dobrovolnickych pozicii. Tréner wvysvetli ulohy sprievodcu
dobrovolnikov a zaroven rozda texty ucastnikom.
Po prediskutovani zdkonnych povinnosti, cyklu riadenia dobrovolnikov,
su prediskutovani aktéri dobrovolnickeho programu a ich ulohy, ulohy a
zodpovednosti moézu byt rozdelené na rdzne role podla skutoénych
potrieb socidlnej institucie.
Tréner by mal rozdelit skupinu na 4 mensie skupinky a dat kaZdej
skupinke Ulohu: dobrovolnik, manazér dobrovolnikov, sprievodca
dobrovolnikov, veduci organizacie.
CAST 1: Kazda skupinka pracuje na konkrétnej tlohe. Kazd4 skupinka by
mala vytvorit zoznam ULOH a AKO ICH SPLNIT. Povolené je pouZivanie
rozdanych textov. (20 min)
napr. sprievodca dobrovolnikov
ULOHA: zorganizujte pravidelné stretnutia s dobrovolnikom / AKO SPLNIT
ULOHU: priprava pred stretnutim, plénovanie stretnuti vopred alebo v
pravidelnych intervaloch atd.
CAST 2: Skupinka “sprievodca” sa stretne s dal$imi 3 skupinkami, aby
prediskutovali ich spolocné ulohy a spbsoby ich spoluprace. Ostatné
skupinky si v tomto momente v Ulohe pozorovatelov. Otazky do
diskusie:
Aké su nase spolo¢né ulohy?/ Ako si vieme ulohy rozdelit/splnit ich? (5-
5 min na kazdé stretnutie)
CAST 3: Cela skupina sa spoji a mensie skupinky prezentuju vysledky
svojej prace - ulohy a zodpovednosti podla role. (15 min)
Mal by byt ponechany ¢as na otazky a reakcie.

VERZIA B
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Rozdelenie Uloh na papieri. Kazda uloha manazéra dobrovolnikov
a sprievodcu dobrovolnikov (podla rozdaného textu) by mala byt
poznacena na samostatnom kuse papiera. Celkovo by malo byt 5 balikov
Uloh. Tréner rozdeli skupinu na 4 mensie skupinky. Kazda skupinka
dostane bali¢ek Gloh a 2 prazdne papiere. Na jednom papieri by malo byt
napisané ,manazér dobrovolnikov ana druhom ,sprievodca
dobrovolnikov”. Ich tlohou je rozhodndt ktoré Glohy patria manazérovi
dobrovolnikov a ktoré sprievodcovi a Ulohy by mali byt spisané na
relevantny papier.

Ked' st skupinky pripravené mali by sa podelit s vysledkami svojej prace
s celou skupinou. Na zaver by mala byt Ucastnikom rozdana spravna
delba uloh.

DOLEZITA POZNAMKA

Ak sa v skupine nachadzaju ucastnici z jednej socialnej institlicie manazér
dobrovolnikov a potencidlny sprievodca by mali vytvorit vlastnu
skupinku, aby prediskutovali ulohy zodpovedajice roldam ¢o
najdetailnejsie.

Potrebné materidly flipchartovy papeir, hrubé farebné fixky, 5 balikov Uloh — kazd4 uloha na
samostatnom papieri.

Verzia B: lepidld, papiere vo formate A4 samostatne s tlohami
manazéra a sprievodcu

Potrebné texty na Nepovinne rozdané tGcastnikom: Handout: Zodpovednosti manazéra
rozdanie dobrovolnikov - s cielom identifikovania uloh, ktoré maju byt splnené
pocas dobrovolnickeho programu.

Handout: Zodpovednosti sprievodcu dobrovolnikov

Zdroje/referencie Zamestnanecky profil manazéra dobrovolnikov — vytvoreny v ramci
projektu “Zobud sa: Uloha manazéra dobrovolnikov!” program
Erasmus+, Cislo kontraktu 2014-1-RO01-KA205-002734. Occupational
Profile for the Volunteer Manager — elaborated in the project “Wake-
Up call: Volunteer Manager Role!” Erasmus+ Program, contract number
2014-1-RO01-KA205-002734.

V ramci programu Erasmus+ “Zobud sa: Uloha manaZéra dobrovolnikov!” (“Wake-Up call: Volunteer
Manager Role!”), (Cislo kontraktu 2014-1-R001-KA205-002734) boli vypracované ulohy manazéra
dobrovolnikov a zozbierané v Zamestnaneckom profile manazéra dobrovolnikov (Occupational
Profile for the Volunteer Manager) nasledovne:

KLUCOVA OBLAST 1. STRATEGIE A POLITIKY ZACLENENIE DOBROVOLNIKOV DO ORGANIZACIE

1.1. Prispiet k priprave stratégie organizécie tykajlcej sa za¢lenenia dobrovolnikov

1.2. Prispiet k priprave operacnych planov implementujucich tie ¢asti stratégie organizacie, ktoré sa
tykaju zapojenia dobrovolnikov

1.3. Vyhodnotit ako prispeli dobrovolnici k naplneniu strategickych cielov organizacie

1.4. Vytvorit politiku dobrovolnictva (pravidld a usmernenia tykajlce sa zapojenia dobrovolnikov)
1.5. Vytvorit Struktury, systémy a postupy podporujlice implementaciu dobrovolnickej politiky

1.6. Zabezpedit dodrziavanie zakonov a usmerneni

1.7. Ziskat financie pre dobrovolnicke politiky a plany organizacie

KLUCOVA OBLAST 2. PROPAGACIA DOBROVOLNICTVA

2.1. Propagovat dobrovolnictvo v rdmci organizacie

2.2. Propagovat dobrovolnictvo mimo organizacie

KLUCOVA OBLAST 3. RIADENIE DOBROVOLNIKOV

3.1. Riadit proces naboru dobrovolnikov

3.2. Riadit vyber a umiestnenie dobrovolnikov na vhodnu poziciu
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3.3. Riadit uvedenie dobrovolnikov do organizacie

3.4. Riadit proces motivacie, spoluti¢asti a uznania dobrovolnikov

3.5. Riadit proces supervizie a podpory dobrovolnikov

3.6. Riadit planovanie a implementaciu aktivit dobrovolnikov

3.7. Riadit monitorovanie a hodnotenie aktivit dobrovolnikov

KLUCOVA OBLAST 4. ROZVOJ A UZNANIE ZRUCNOSTI ZiISKANYCH PROSTREDNICTVOM
DOBROVOLNICTVA

4.1. Podporit rozvoj znalosti, zru¢nosti a kompetencii dobrovolnikov

4.2. Podporit uchovavanie dokazov tykajucich sa rozvoja znalosti, zruénosti a kompetencii
dobrovolnikov

4.3. Riadit proces uznania znalosti, zru¢nosti a kompetencii dobrovolnikov na zaklade existujucich
postupov a pravidiel

4.4. Zabezpedit aby certifikaty uznavajlce dosiahnuté znalosti, zruénosti a kompetencie boli v sulade
s existujucimi postupmi a pravidlami

4.5. Podporovat dobrovolnikov, aby vyuZivali zruénosti ziskané prostrednictvom dobrovolnictva
KLUCOVA OBLAST 5. PODPORA MANAZMENTU PRE DOBROVOLNICKE PROGRAMY

5.1. Riadit projekty zapajajuce dobrovolnikov/Spolupracovat s manazérmi projektov zapajajucich
dobrovolnikov

5.2. Riadit interne a externe Udaje a spravy o dobrovolnictve

5.3. Prispiet k priprave rozpoctu v rdmci organizacie

5.4. Zabezpedit kvalitu dobrovolnickych aktivit a sluZieb poskytovanych dobrovolnikmi alebo s ich
podporou

5.5. Zucastriovat sa a/alebo ulahdit Ucast dobrovolnikov na stretnutiach suvisiacich s planovanim
aktivit a projektov, ktoré zapajaju dobrovolnikov

5.6. Riadit tok informacii medzi vSetkymi icastnikmi zapojenymi do dobrovolnictva

5.7. Identifikovat, vyhodnotit a kontrolovat zdravotné a bezpeénostné rizika spojené s aktivitami
dobrovolnikov

5.8. Pomoct riesit problémy, ktoré maju vplyv na dobrovolnictvo

KLUCOVA OBLAST 6. RIADIT PRACOVNE VZTZAHY ZAHRNAJUCE DOBROVOLNIKOV

6.1. Zabezpedit riadne pracovné prostredie a zdroje pre dobrovolnikov

6.2. Rozvijat a uchovavat pracovné partnerstva na podporu dobrovolnikov

6.3. Propagovat a rozvijat produktivne pracovné vztahy medzi dobrovolnikmi a
zamestnancami/spravcami/uzivatelmi sluzieb

6.4. Riadit a priebezne rozvijat kapacity ostatnych pre pracu s dobrovolnikmi
(zamestnanci/spravcovia/ini Ucastnici)

6.5. Riadit a priebeZne rozvijat individuédlne kapacity pre riadenie dobrovolnikov

Zodpovednosti sprievodcu dobrovolnikov

e Uviest dobrovolnika/podat zakladné informacie (orientaciu) priamo na mieste;

e  Pripravit uZivatelov sluZieb na stretnutie s dobrovolnikmi;

e Zoznamit dobrovolnikov so zamestnancami a kolegami;

e Predstavit dobrovolnikov uZivatefom sluZieb;

Predstavit dobrovolnikom aktuélne ulohy/;

Viest zaznam (napr. podpisanie vykazu prace)

Zorganizovat stretnutia medzi uzivate/mi sluZieb a dobrovolnikmi;

ZHODA: zanalyzovat potreby uzivatelov sluzieb (najst vhodnu pracu pre dobrovolnikov);

eV kazdom pripade dat dobrovolnikom priamu spatnu vazbu &i dobrud alebo zIU = okamzita
reakcia na mieste v redlnom case;

e Podat spravu manazérovi dobrovolnikov;

e Zhodnotit pracu dobrovolnika pre manazéra dobrovolnikov;
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Riadit konflikty dobrovolnici vs uzivatelia sluZieb, dobrovolnici vs dobrovolnici alebo
dobrovolnici vs kolegovia;

Ocenit pracu dobrovolnikov neformalnym spésobom (napr. povedat dakujem, dobra praca);
Motivovat dobrovolnikov;

P&sobit ako sprostredkovatel, aby bol zabezpecéeny tok informacii medzi kolegami: manazér,
uzivatelia sluzieb a dobrovolnici;

Pochopit a schvalit dobrovolnicky program;

Pracovat v Uzkej spolupréci s manazérom dobrovolnikov bud' telefonicky, vo forme osobnej
diskusie alebo timovych stretnuti;

P&sobit ako priklad/vzor: poskytnut priklad ako zaobchadzat s ludmi;

Dat dobrovolnikom ¢as, aby kompletne vysvetlili situdciu pred tym ako im date radu;
Ocenit Uspech dobrovolnika, vziat na vedomie napady a navrhy dobrovolnikov a podat ich
dalej manazérovi dobrovolnikov;

Mat na zreteli, Ze dobrovolnici st individuality s ich vlastnym osobnym Zivotom;

Vyhnut sa odsudzovaniu nazorov, dobrovolnikom by sa malo poméct a asistovat pri
objasfovani emociondlnych situdcii;

Akceptovat, ze dobrovolnici nemusia zdielat zivotny Styl a hodnoty sprievodcu;
Respektovat pravo dobrovolnika na sebatctu a nezavislost;

Usilovat o vzdjomny respekt a dobri komunikaciu;

Budovat sebatctu a motivaciu dobrovolnikov vtedy, ked' sa dava spatna vazba o ich préci,
podakovat im za ich snahu a navrhnut im za to odmenu;

Napomoct v procese odchodu z organizacie.
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BLOK 3: Vedenie dobrovolnikov v praxi

V mnohych dobrovolnickych programoch (najma v tych pripadoch, kde su dobrovolnici v priamom
kontakte s uzivatelmi sluZzieb) ma uloha sprievodcu dobrovolnikov strategicky vyznam, kedZe je to
osoba ktord rozhoduje do akej miery dobrovolnik mdze priamo pracovat s fudmi, ktori potrebuju
pomoc. Ak niekto nikdy pred tym nebol sprievodcom dobrovolnikov, je velmi doblezité aby ziskal prax
v tejto oblasti, aby sa nautil akd komplexna je konkrétna praca a aby si prehibil svoje znalosti.
Sprievodca dobrovolnikov by mal poznat socidlnu institdciu ako takd ako aj Specifické Ulohy, ktoré su
pridelené dobrovolnikom. Sprievodca dobrovolnikov musi poznat rdzne role a zodpovednosti
ostatnych aktérov ako su sprievodcovia dobrovolnikov, manazér dobrovolnikov, zamestnanci,
uzivatelia sluZieb a ich pribuzni. O¢akava sa od nich, Ze budl poznat pravidla utajovania skutoc¢nosti,
hranice kompetencii, etické pravidld a otdzky zodpovednosti. Narodna asocidcia socidlnych
pracovnikov (The National Association of Social Workers - NASW) je najvacsia clenska organizacia
profesiondlnych socidlnych pracovnikov na svete a vypracovala Eticky kodex obsahujuci etické
Standardy .

Pocet navrhovanych cviceni v tejto kapitole daleko presahuje cas, ktory je k dispozicii, takze tréner by
mal opatrne planovat prislusny tréning. Riesit by sa mali len najviac relevantné problémy a ulohy.
Sprievodca dobrovolnikov sa mdZze zamerat na rézne oblasti riadenia dobrovolnikov v zavislosti od
rozdelenia uloh s manazérom dobrovolnikov. Berlic tento fakt do Uvahy, cvi¢enia obsahuju
najvyznamnejsie prvky riadenia, vacSinou vykonavané sprievodcom dobrovolnikov. Tu uvedené
cvicenia uvadzaju dobrovolnikov do ich dobrovolnickych roli, dohliadaju nad dobrovolnickou pracou,
garantuju hodnotiace stretnutie s dobrovolnikmi, davaju spatnu vazbu dobrovolnikom a vytvaraju
situacie pri ktorych je potrebné riesit problémy alebo krizové stavy.
Ciele tohto bloku su:

e |dentifikovat vodcovské zruénosti, zvladnut mozné problémy suvisiace s dobrovolnickym

programom
e  PrecviCit rézne situacie, ktoré sa mozu objavit v procese vedenia

1 Praktické cvicenie vo forme rolovej hry — Vedenie dobrovolnikov v praxi
Trvanie 30 min
Popis (proces popisany | Toto cviéenie umozriuje mat osobnl skusenost ako sprievodca

krok po kroku pre dobrovolnikov.
facilitatora vratane
otazok pre debrifing) Tréner rozdeli ucastnikov na skupiny po troch.

V kazidom time su tri role: sprievodca dobrovolnikov, dobrovolnik a
pozorovatel, kazdy ¢len skupiny si vyberie rolu. Tréner poZiada tych, ktori
si vybrali rolu sprievodcu dobrovolnikov, aby zdvihli ruku. Takisto poziada
aj ostatnych, aby zdvihli ruku ak budud podut svoju rolu. Tym sa tréner
uisti, Ze vSetky role su zastupené v kazdej skupine. Na kazdu rolu je
vycleneny ¢as 2 minuty, nasledne sa role v rdmci skupinky vymenia.

Tréner vysvetli Glohy dobrovolnikom (“Vasou ulohou je vyhotovit lietadlo
z tohto listu papiera, mate na to 2 minaty!”) v mene sprievodcu
dobrovolnikov. Sprievodcovia dobrovolnikov zopakuju zadanie svojej
skupinke vlastnymi slovami. Ucastnici pozoruju ako dobrovolnici a
sprievodcovia dobrovolnikov spolupracuju, ale zatial ni¢ nekomentuju, az
do konca vsetkych 3 sedeni. Tréner meria presne Cas a da vediet kedy sa
hra zacina a kedy sa maju role vymenit.
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Role rotuju kazdé 2 minuty. Tréner opat poZiada ucastnikov, aby opat
zdvihli ruky, aby sa uistil, Ze role su jasné a dohodnuté vo vsetkych
skupinkach.

Nasledne tréner poZiada dobrovolnikov, aby vyrobili papierové Ciapky v
¢asovom limite jeden a pol minuty a ti ktori budd hotovi si maju dat
Ciapky na hlavy. Role rotujui v 1,5 minutovych intervaloch.

Tréner sa uisti, Ze kazdy v ramci skupinky pozna svoju rolu. V tretej ¢asti
tréner povie: "Mili dobrovolnici, ddm Vam najdélezitejSiu Ulohu na svete:
prosim spravte papierovu lodku v ¢asovom limite jeden a pol minaty.”

Dostatoény ¢as by mal byt vycleneny na debrifing vietkych troch kél.
Nasledovné otazky by mali byt polozené ucastnikom:

Dobrovolnikom: Ako ste sa citili ako dobrovolnik? Co Vam najviac
pomohlo? Objavil sa moment, ked' ste sa necitili dobre? Co by Vam viac
pomohlo? Kedy ste potrebovali poZiadat o pomoc?

Sprievodcom dobrovolnikov: Kedy ste potrebovali poZiadat o pomoc?
Ako ste poziadali dobrovolnikov, aby splnili dlohu? Kto Vam podakoval
za pracu dobrovolnikov a kto povedal: “DAKUJEM!” na zaver? Kym a
akym sp6sobom boli dobrovolnici povzbudzovani?

Pozorovatefom: Aky bol ich vztah? Co ste videli ako pozorovatel?
Pripravme zoznam: Co ste sa nautili na tomto cvi¢eni, o mdie byt
dolezité vo Vasej praci sprievodcu dobrovolnikov?

Potrebné materidly

biely papier podla poctu ucastnikov, flipchart, pero

2 Praca v skupine - Charakteristiky a zrucnosti sprievodcu dobrovolnikov a dobrovolnika

Trvanie

30 min

Popis (proces popisany
krok po kroku pre
facilitatora vratane
otazok pre debrifing)

Vytvorte 4 mensie skupinky, ktoré budu pracovat na dvoch témach (¢o
znamena3, Ze 2 skupinky budu pracovat na téme 1 a dve na téme 2):
Téma 1: Charakteristiky a idedlne vlastnosti a znaky sprievodcu
dobrovolnikov

Vezmite si predchadzajuci zoznam duloh sprievodcu dobrovolnikov.
Pokuste sa ndjst relevantné charakteristiky (zruénosti a postoje)
prislichajuce k Glohdm, tym Ze budete cez zoznam prechadzat jednu po
jednej: napr. Uloha sprievodcu dobrovolnikov: predstavenie
dobrovolnika uZivatelovi sluzieb — relevantné vlastnosti sprievodcu
dobrovolnikov by mali byt: otvorenost voéi znevyhodnenym
dobrovolnikom, trpezlivost ked sa budd pytat otazky, dobré
komunikacné schopnosti.

Téma 2: Ocakavany postoj a spravanie dobrovolnikov suvisiace s tlohami
sprievodcu dobrovolnikov

Takisto vychadzajuc zo zoznamu uloh sprievodcu dobrovolnikov, tato
skupina pracuje na tom, ¢o ocakavat od dobrovolnikov v suvislosti s
ulohami sprievodcu dobrovolnikov — ak je relevantné, napr. Sprievodca
dobrovolnikov predstavi dobrovolnika uzivatelovi sluzieb. — Relevantné
vlastnosti dobrovolnika by mali byt: schopnost pytat sa otazky, predstavit
sa, byt mily a tolerantny vodi uzivatelovi sluZieb.

Vsetky skupinky by mali spisat svoje napady na flipchart.
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Vsetky skupinky prezentuju vysledky svojej prace celej skupine.
Primerany ¢as by mal byt venovany otazkam a reakciam.

Potrebné materialy

predchadzajuce flipcharty, texty na rozdanie, perd

Uvedenie

3 Praca v skupine — Proces uvedenia dobrovolnikov

Trvanie

30 min

Popis (proces popisany
krok po kroku pre
facilitatora vratane
otazok pre debrifing)

Cielom je vyvinut primerant a komplexnd proceduiru uvedenia novych
dobrovolnikov do socialnej institucie

Tréner zacne sedenie s kratkou diskusiou na otdzku “Aky bol Vas prvy den
na novom pracovisku? Co ste ocenili a ¢o sa Vam nepéacilo?”

V tomto momente by sa mal tréner odvolat na rozdany text s kontrolnym
zoznamom, ktory sa tyka uvedenia a spomenut kapitolu tykajicu sa
uvedenia v priruc¢ke: Dobrovolnictvo v zariadeniach socidlnych sluZieb.
Sprievodca tvorbou dobrovolnickeho programu. Tréner rozdeli skupinu
na mensie skupinky s maximalnym poétom 5 ludi na skupinku.
Zamestnanci tej istej institlcie by mali pracovat spolu. Tréner im rozda
texty s kontrolnym zoznamom a pozZiada ich, aby ho spolo¢ne vyplnili.
Po 15 minutach skupinky predstavia svoju pracu celej skupine.

Potrebné materidly

papier velkosti A4, pera

Potrebné texty na
rozdanie

Handout: Kontrolny zoznam tykajici sa uvedenia

oddelenia, manazment;

- vykonavany druh prace a preco, sluzby;
- Struktdra: organizacna Struktura, timy,

- kultira a dolezZité pravidla organizacie;
- doleZitost dobrovolnikov pre organizaciu.

Co Kto Kedy/Kde Ako/Co je
potrebné

O socidlnej institucii Manazér Na zaciatku Prezentacia

- poslanie, historia, ciele dobrovolnikov | prvého diia alebo video

zdravia a bezpecnosti

Budova/zazemie dobrovolnika

- kanceldrie, toalety, parkovanie, pozZiarne
vychody a procedury, atd’;

- objekty pre dobrovolnikov, napr. miesta na
oddych, tabula s oznamami, kuchynka, pravidla

Pozicia dobrovolnika

kolegom?)

nemaju radi, atd’)

- popis role a uloh dobrovolnika, potvrdenie
dohody o pracovnom harmonograme (dni,
hodiny, atd.) prislibeny deri/cas, atd’;

- Zamestnanci pracujuci priamo s dobrovolnikmi
(Kym a ako by mali byt dobrovolnici predstaveni

- predstavenie Specidlnej povahy uzivatelov
sluzieb (ich spravanie, choroby, ¢o maju a
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- rdmec aktivit, hranice role/ocakavany vykon,
utajovanie;

- proces, ktory je potrebné nasledovat v tazkych
situaciach;

- poistenie, pravidla zdravia a bezpecnosti

Podporny systém

-hlavné kontakty;

- dalSia dostupna podpora, teda dohliadacie a
hodnotiace stretnutia;

- sprievodca dobrovolnikov, skisobna doba;
-zdroje, vybavenie,

- tréning;

- spOsob pokrytia vydavkov

Datum, kedy ma prvy krat dobrovolnik splnit
Ulohu

Datum prvého stretnutia s uzivatelmi

Spatna vazba dobrovolnikom

Spolupraca s dobrovolnikmi nie je vidy jednoducha. Méze sa Vam zdat, ze Vam zavadzaju alebo
zasahuju do Vasej prace. Prosim majte na pamati, Zze dobrovolnici a zamestnanci pracuju na rovnakom
cieli, t.z. pomahat uzivatelom sluzieb viest normalny Zivot, dobre sa o nich starat a zapojit ich do
aktivit, ktoré sa im pacia. V pripade, Ze spolupraca s dobrovolnikom zlyha, nasledujice pravidla

tykajlce sa podania spatnej vazby, mozu byt ndpomocné pri konverzacii o spolocnej praci:
e Dajte spatnu vazbu v sukromi
e Vytvorte bezpecné prostredie
e Zacnite konverzaciu v pozitivnom duchu, napr. “Myslim si, Ze je naozaj UZasné, ze sem

prichadzate kazdy utorok a idete na prechadzku s pani Wenders.” Ak budete len kritizovat,

osoba na druhej strane svoje spravanie nezmeni a spolo¢na prdca sa nezlepsi.

e Nezamerajte spatnu vazbu na osobu ale na jej spravanie

e Dajte v rovnakej miere pozitivnu aj negativnu spatnu vazbu

e Budte konkrétni, jasni

e Daijte priestor aj na doplfiujice otazky a dajte partnerovi priestor na odpoved, napr.
“Uznavate ¢o hovorim?” alebo “Rozumiete tomu, ¢o hovorim?”

e Spytajte sa na ulohy s ktorymi ma osoba problémy

e Stanovte jasné ocakdavania, Specifické ciele

e Cielom je, aby sa dobrovolnik zo spatnej vazby poudil, preto mu dajte navrhy ako zmenit

svoje spravanie

Prosim majte na mysli, Ze ako sprievodca sa musite stéle ucit a zvySovat si vzdelanie. Vidy je priestor

na zlepsSenie.

Poproste dobrovolnikov, aby Vam dali spatnu vazbu na Vasu sprievodcovsku pracu, zmerite alebo
upravte Vase aktivity podla pozZiadaviek dobrovolnikov. Ak pracujete s viacerymi dobrovolnikmi,

nezabudnite, Ze kazdy je iny. Idedlny pristup nemusi fungovat pre vsetkych. Flexibilita je kliuc¢ova.

4 Praca vo dvojiciach — Podanie spatnej vazby

Trvanie 20 -60 min

Popis (proces popisany | Precvicte si vo dvojiciach spdsob konverzacie medzi zdravotnou sestrou
krok po kroku pre (ako sprievodcom) a dobrovolnikom na zaklade nizSie uvedenych situacii.
facilitatora vratane Poskytnutie spatnej vazby je nutné. Aplikujte pravidla podavania spatnej
otazok pre debrifing) vazby. Ak je na to dostatok ¢asu, vymente si Ulohy.

Na toto cvicenie si vyclenite 60 minut a rozdelte ucastnikov na skupiny po
3: sprievodca, dobrovolnik a pozorovatel. Po skonceni sedenia kazdy
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povie svoje skusenosti. Najdblezitejsie zadvery mozu byt prednesené celej
skupine....

1. Dobrovolnik zabudol vyzdvihnat klienta z jeho izby a vziat ho na
spolo¢nu kavu.

2. Dobrovolnik vstupi do uzivatelovej izby bez zaklopania, pocas toho ako
s klientom pracujete aj ked' svieti vystrazné svetlo “zaneprazdneny”

3. Dobrovolnik ma dostatok ¢asu na splnenie ulohy, ale vy ako profesional
mate menej ¢asu a teda sa ponadhlate. Toto nevyhnutne sp6sobi
podrazdenie na oboch stranach.

4. Poviete dobrovolnikovi nie¢o o pacientovi, ¢o povazujete za doblezité z
pracovného hladiska. KedZe Zijete a pracujete v malej komunite,
informacia, ktoru ste dali dobrovolnikovi sa k Vam o pdr tyzdnov dostane
spat z iného zdroja. Dobrovolnik nere$pektoval dostato¢ne pacientove
pravo na sukromie.

5. Dobrovolnik zavold dve hodiny vopred, ze nemdze prist do prace. Zrazu
mate velky problém.

Toto su relevantné nasledné otazky trénera:

Chceli by ste sa podelit o Vase doblezité zavery a poznatky?

Co bolo pre Vas na cvi¢eni najtazsie a pre¢o?

Co by ste po tejto diskusii spravili inak?

Zdroj/odkaz ( ak je k doplnenie bolo vytvorené v ramci projektu “Zorg beter met
dispozicii: webova vrijwilligers”, Vilan projekt vykonany v spolupraci s MOVISIE, Sting,
stranka, literatura a Agora. Manual je mozné stiahnut zadarmo na:

link, takisto odkaz na www.zorgbetermetvrijwilligers.nl

iné vystupy)

Hodnotiaci rozhovor
Podla Karman a Kénya (2008) by mal byt hodnotiaci rozhovor planovany vopred a mal by sa konat v
pravidelnych intervaloch. MéZe ist aj o spontdnne konverzacie ak hostujica organizicia alebo
dobrovolnici maju problém, ktory ohrozuje Uspesné rieSenie Uloh alebo méze byt nevyhodou pre
organizaciu. Hodnotiaci rozhovor predstavuje dobre struktirovanu diskusiu, pravidelnd prileZitost pre
podporu a zhodnotenie aktivit dobrovolnika. Vo vacésine pripadov sa rieSia nasledovné otazky:
e Ako sa (sprievodca dobrovolnikov a dobrovolnik) citime v socidlnej institdcii, v
dobrovolnickom programe? (je dobré, ked sme priami)
e Mali by sme sa odvolat aj na predchéadzajlce rozhovory na tuto tému.
e Obe strany by si mali pripravit kvantitativne a kvalitativne zhodnotenie tloh. Co konkrétna
osoba robila, na akych aktivitdch pracovala od posledného rozhovoru?
e Aké problémy maju dobrovolnici?
e Aké sa nasli rieSenia?
e Strany navrhnu rieSenie sic¢asného problémy spolocne.
e Pozitivne povzbudenie dobrovolnikov (zdoraznenie silnych stranok, dosiahnuté uspesné
rieSenia).
eV ¢om by sa mal dobrovolnik dalej rozvijat? Kto im poméze dosiahnut tento ciel?

5 Praktické cvicenie vo forme rolovej hry — Simulacia vznikajuceho problému s dobrovolnhikom
Trvanie 50 min
Popis (proces popisany | Tréner vysvetli dolezitost a pravidld podédvania spatnej vazby pocas

krok po kroku pre hodnotiaceho rozhovoru a stanovi osoby, ktoré budu sprievodcom,
facilitatora vratane dobrovolnikom a uZivatefom sluzieb.
otazok pre debrifing) Tréner vysvetli v tajnosti rolu kazdého hraca a da na hru 20 minut. Najprv

sprievodca dobrovolnikov bude hovorit s uzivatelom sluZieb, aby zistil
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kde je problém. Nasledne ma sprievodca dobrovolnikov hodnotiaci
rozhovor s dobrovolnikom. V tejto Casti by mal tréner vysvetlit
najdolezitejsie otazky a principy, ktoré je potrebné dodrzZiavat pocas
hodnotiaceho rozhovoru.

Ostatni Ucastnici — “pozorovatelia” musia spisat svoje pozitivhe a
negativne poznamky.

Modelové situacie vysvetlené tajne (a v sukromi) jednotlivym
“aktérom”:

Dobrovolnik stdle meskd, nepracuje poriadne a je nedbaly a stratil
motivaciu.

Sprievodca sa snazi ndjst riesenie, ktoré je akceptovatelné pre vietkych.
UZivatel sluzieb organizacie: Dobrovolnik stale meskd, ale uzivatel
nerozumie situdcii, kedZe nevie, Ze tdto osoba je dobrovolnik a nie
zamestnanec socidlnej institucie. Uzivatel by tento problém rad prebral s
veducim organizacie.

Prediskutujte tuto rolovu hru. Najprv hraci podaju spatnu vazbu o svojich
pocitoch v jednotlivych rolach a nasledne pozorovatelia povedia svoje
nazory tykajuce sa pristupov jednotlivych hracov.

Potrebné materidly papiere vo formate A4, pera
Potrebné texty na Kazdy hrac by mal dostat vytlacenu verziu svojej role
rozdanie

Motivovanie a odmenovanie dobrovolnikov

Sprievodcovia dobrovolnikov su v priamom kontakte s dobrovolnikmi, preto majud na ich motivaciu
vyznamny vplyv. NizSie najdete namety Szilarda Strennera, ktory je trénerom manaZmentu
dobrovolnikov s poznamkami Jézsefa Hamara popisujuce hlavné principy, ktorymi sa je potrebné
riadit pri motivovani dobrovolnikov.

Budte prirodzeni. Povedzte, Co si myslite a konajte podla toho ¢o hovorite! Budte priami. Snazte sa o
stav “Som ok”.

Budte aktivni a zaujimajte sa o dobrovolnika. Majte na mysli a akceptujte rozdielne povahy
dobrovolnikov.

Ponuknite informacie a prileZitosti pre dobrovolnikov. Budte poruke, fyzicky k dispozicii. UdrZzujte
pravidelny kontakt s dobrovolnikmi. Budte empaticki.

UmozZnite a podporujte dobrovolnikov v tom, aby sa z nich stali Tvorcovia. Dajte dobrovolnikom
priestor.

Vezmite do Uvahy individudlne vlastnosti a kvality dobrovolnikov, ako napr.:

a) motivacia,

b) oblasti zaujmu,

¢) sp6sob komunikacie,

d) zruc¢nosti a kompetencie,

e) silné stranky.

Akceptujte: NIE! Prosim majte na mysli, Ze dobrovolnik méze vidy odmietnut pracu, ktord na neho
chcete delegovat.

Uistite sa, Ze Ziadate od dobrovolnikov, aby vykonali ulohy, ktoré su im zverené. Obaja, teda
sprievodca dobrovolnikov aj dobrovolnik si zodpovedni za svoje konanie, svoje rozhodnutia a
nasledné désledky. Takze je dblezité byt v stlade s transparentnou ramcovou dohodou.

Takisto je velmi odporicané vypocut si osobné problémy dobrovolnikov a pomdct im v rdmci Vasich
kompetencii.

Vysledky a Uspech: Sprievodcovia by mali poméct dobrovolnikom dosiahnut meratelné vysledky a
dokondit ich povinnosti. Nechajte ich oslavit spolo¢né Uspechy na ktorych sa podielali. Uspechy
dobrovolnikov by sa mali oslavit spolo¢ne.
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Dévera: Je déblezité dobrovolnikom déverovat a dat im na zodpovednost vlastné ulohy, aj ked’
niekedy robia chyby. Vzajomny vztah zvySuje déveru medzi stranami.

Autentickost: Vyssie popisané rady sa m6zu realizovat len za predpokladu, Ze aj sprievodca
dobrovolnikov taktiez dodrziava tieto principy vo svojej praci.

6 Brainstorming — Co motivuje dobrovolnikov?

Trvanie

30 min

Popis (proces popisany
krok po kroku pre
facilitatora vratane
otazok pre debrifing)

Cielom tohto cvicenia je prist na to ¢o motivuje dobrovolnikov, aby
zostali v konkrétnom pracovnom prostredi. S cielom odhalenia motivacii
v pracovnom prostredi, sa Ucastnici zdc¢astnia brainstormingu, ktory bude
zamerany na to, ¢o si cenia v pracovnom prostredi.

Tréner poziada ucastnikov, aby si rozmysleli ¢o ocakdvaju od idedlneho
pracoviska a poZiada ich, aby zozbierali ndpady, ktoré by ich uspokojili,
ktoré by si cenili a motivovali ich, vratane pracovnych podmienok,
prostredia, manazmentu, vztahov s kolegami a samotnej prace.

Takisto je dolezZité, urobit zoznam negativnych skdsenosti a najhorsich
prikladov, ktoré sa uz u nich v praci vyskytli (t.z. negativne pocity z toho,
Ze sme neuZzitocni, Ze nas nemaju radi, atd’)

Ked' s oba zoznamy hotové, tréner by mal nechat ¢as na spatnu vazbu
prostrednictvom poloZenia zopar otazok, napr.:

Co si o tomto myslite v pripade dobrovolnikov?

Comu z nasledovného zoznamu ste sa mohli vyvarovat a ako?

Ktoré z nasledovnych by ste vedeli zaviest/aplikovat vo Vasom
dobrovolnickom programe?

Potrebné materidly

flipchart, pera

7 Individudlna praca — Planovanie Vasho procesu vedenia

otazok pre debrifing)

Trvanie 35 min

Popis (proces popisany | Cielom je zacat planovat proces vedenia dobrovolnikov a poskytnut
krok po kroku pre | spatnud vazbu:

facilitatora vratane | Tréner poZiada Ucastnikov, aby pracovali samostatne na vypracovani

vlastného ¢asového ramca procesu vedenia. Tréner poZiada Ucastnikov,
aby si premysleli postupnost uloh, ktoré musia byt vykonané v procese
vedenia dobrovolnikov a rozdd im perd a papier. Na tuto aktivitu maju
Ucastnici 15 min.

Neexistuje spravne rieSenie — kazdy plan bude uzZitocny.

Vysledky individudlnej prace by mali byt prezentované celej skupine a
nasledne by mala prebehnudt diskusia...U¢astnici sa mozu navzajom
inSpirovat. (20 min)

Potrebné materidly

papier vo formate A4, pera

8 Praca v skupine - Zber a riesenie krizovych situacii

otazok pre debrifing)

Trvanie 50 min

Popis (proces popisany | Tréner poZiada Ucastnikov, aby pozbierali mozné krizové situacie a spisSe
krok po kroku pre | ich na flipchart. Z tohto zoznamu by malo byt vybratych 4-6 pripadov.
facilitatora vratane | Celd skupina by mala byt rozdelena na tolko mensich skupiniek kolko je

na flipcharte krizovych situdcii.
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Kazda skupinka vypracuje jedno alebo viacero rieSeni krizovej situacie
a prezentuje ich celej skupine jednym z nasledovnych spo6sobov:
prezentdcia, kratky pribeh, hranie, atd. ( 20 min)
Kazda skupina prezentuje svoj scendr celej skupine za 3 minuty. (20 min)
Dostatok ¢asu by mal byt ponechany na pripomienky a reflexiu.
Toto cvienie sa mdze sustredit aj na problematické situacie ako napr.:

e Napatie medzi dobrovolnikmi

e Dobrovolnik spravi chybu alebo sp6sobi Skodu

e Nedorozumenie, nespokojnost, neposlusnost voci manazérovi

dobrovolnikov a dobrovolnikom
e Negativny pristup/skisenosti zamestnancov s dobrovolnikmi

Potrebné materialy flipchart, papier, pera

Nebezpecenstva, dilemy a otazky suvisiace s rolou sprievodcu dobrovolnikov

e Pre tato pozicii nie je dostatok ¢asu/penazi/zamestnancov

¢ Konflikt medzi kolegami — Pre¢o on/ona dostala tuto pracu a nie ja?

¢ “Je to len problém!” (rozumej rola sprievodcu dobrovolnikov)

* Technické bariéry — Kedy sa m6Zzem stretnut s dobrovolnikom? Akym sp6sobom poskytnem
dobrovolnikovi nastroje a zdroje?

* Mladi dobrovolnici — inovativne napady — starsi fudia/dobrovolnici — tazko sa s nimi jedna

» Ako dostat a ako naloZit so spatnou vazbou od kolegov a nadriadenych?

* Na koho sa obratit v konfliktnych situaciach

Odmeriovanie by malo byt rovnaké pre vietkych

 Vztah dobrovolnik — sprievodca: ¢o ak si spolu nerozumeju?

« Efekt sklenenej steny = transparentnost socialnej institucie ked pridu dobrovolnici — Co sa moze a
¢o nemoze zdielat s dobrovolnikmi? Ako s nimi zdielat veci?

9 Praca v skupine — Nebezpecenstva, dilemy a otazky tykajuce sa ulohy sprievodcu
dobrovolnikov

Trvanie 40 min

Popis (proces popisany | Cvitenia 9 a 10 mézu byt bud skombinované alebo uskutoénené
krok po kroku pre | samostatne podlatoho, ako dovoli ¢as. Ak mate dostatok ¢asu, odporuca
facilitatora vratane | sa uSetrit 25 minut navySe a venovat ich len otdzkam spojenym s
otazok pre debrifing) vyhodami role sprievodcu dobrovolnikov pre socidlnu instituciu (vid’
cvicenie 10).

Cielom je analyzovat dilemy, ktoré sa mozu objavit v spojitosti s rolou
sprievodcu dobrovolnikov v socidlnej institucii.

Skupina by sa mala rozdelit na 2 mensie skupinky, pricom kazda dostane
flipchartové papiere a perd. Skupinky dostand 10 minut na brainstorming
na tému prekaZok a vyhod, t.z. na argumenty za a proti pozicii sprievodcu
dobrovolnikov. (Ak mate dostatok ¢asu na cvicenie 10, suUstredte sa v
tomto cviceni len na prekazky a vyhody vynechajte!)

Ked su pripravené, obe skupiny prezentuju svoje vysledky. Tréner
pozbiera prekazky a dilemy a napise ich na flipchart.

Vytvoria sa 4 mensie skupinky. Kazda si vyberie 2-3 prekazky a v ¢asovom
limite 15 mindt navrhne mozné dobré riesenia.

Vypracované rieSenia su prezentované celej skupine. Dostatok casu by
mal byt venovany na otazky a reakcie.

Potrebné materidly flipchartovy papier, papier vo formate A4, pera
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10 Praca v skupine — Vyhody ulohy sprievodcu dobrovolnikov - Alternativne cvicenie

Trvanie

25 min

Popis (proces popisany
krok po kroku pre
facilitatora vratane
otdzok pre debrifing)

Cielom je pozbierat navrhy benefitov, vyhod, ktoré sa moézu vyskytnut v
suvislosti s rolou sprievodcu dobrovolnikov v socidlnej institdcii.

Skupina by mala byt rozdelend na 2 mensie skupinky a kazda dostane
flipchartovy papier a pera. Skupinky dostand 10 minut na brainstorming
na tému benefitov, t.z. argumenty za poziciu sprievodcu dobrovolnikov.
Ked'su pripravené, obe skupiny prezentuju svoje vysledky celej skupine.
Tréner pozbiera ndvrhy benefitov a spise ich na flipchart. Dostatok ¢asu
by mal byt venovany otazkam a reakciam.

Potrebné materidly

Flipchartovy papier, pera

BLOK 4: Zaver tréningu

4/1 Skupinova diskusia — Zaver tréningu

Trvanie 30 min
Popis (proces | Na flipchart sa nakresli os. Oznacenie suradnic koreSponduje s istymi
popisany krok po | kvalitami, ktoré sa tréning snazi dosiahnut a ktoré sa zmeraju na konci

kroku pre facilitdtora
vratane otdzok pre
debrifing)

tréningu, napr. uzitoény/potesujuci.
Po oznaceni bodu 0 su Ucastnici poZiadani, zaznacit svoje bodové
hodnotenie na flipchart (3 min).

Pozn.: Zvisld os — uZitocny; horizontdlna os - potesujuci

Nasledne si zase spolu sadnu do uzavretého kruhu. Kazda osoba povie
svoje bodové hodnotenie s kratkym zhodnotenim a vyberie si taky
moment tréningu, ktory povazuje pre seba za najviac uZitoény. U&astnik
takisto vysvetli, kde vyuZije to, ¢o sa naucil. Tréner poZiada Ucastnikov, aby
mu povedali aj ich negativne a ndro¢né zazitky pocas tréningu.

Nakoniec tréner rozda ucastnikom certifikaty.

Potrebné materidly

flipchart, hrubé farebné fixky

4/2 Individualna praca -

Vopred pripraveny dotaznik s cieflom formalneho zhodnotenia tréningu

Trvanie

10 min

Popis (proces popisany
krok po kroku pre

Tréner upozorni na vysledky projektu SoVol .
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http://www.sovol.wordpress.com/outcomes

facilitatora vratane
otazok pre debrifing)

Od ucastnikov sa vyzaduje uZito¢na spatna vazba o tom, ako dalej rozvijat
tento tréning v buddcnosti. Pre organizatorov je ddlezité dostat detailné
pisomné pripomienky a nie len body na hodnotiacich dotaznikoch.
Evaludcia moéZe byt" napomocnd pri identifikovani oblasti, kde je
potrebné zlepSenie a aby bol nabudice vedeny tréning este
efektivnejsie.

Potrebné materidly

pera

Potrebné texty na
rozdanie

Hodnotiaci dotaznik
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