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éTANDARD,Y KVALITY PRE
DOBROVOLNICKE PROGRAMY

Standardy kvality (SK) pre dobrovolnicke programy (DP) sa skladaji
z dvoch Casti:

,kde Citatel' alebo potencialny pouZzivatel ziskainformacie o tom,
¢oznamena kvalita z pohladu organizatorov dobrovolnickych aktivit,
ako a kto mdze uplatiovat Standardy kvality pre dobrovolnicke
programy, ¢o sa mysli pod dobrovolnickym programom a aka
metdda sa na uplatiiovanie Standardov kvality pouZziva

obsahujuce
jednotlivé sStandardy, relevantné Kkritéria kvality a navrhované
dokazy, ktoré dosvedcia, do akej miery dobrovolnicky program
splfia minimalny $tandard

UvoD

Pojem kvalita ma v mnohych pripadoch velmi Siroky vyznam,
ale ak hovorime o kvalite v suvislosti s organizatormi dobrovolnickych
aktivit, kvalita sa tyka uvedomenia si a uznania toho, ¢o organizacia robi
dobre, ale aj veci, ktoré sa v oblasti organizovania dobrovolnickych aktivit
a zapajania dobrovolnikov do fungovania organizacie pokusa zlepSovat.
Standardy kvality pre dobrovolnicke programy dokazuji efektivitu prace
s dobrovolnikmi, pomahaji ju zlepSovat a prispievaju k zvySovaniu
kredibility a zlepSovaniu reputacie organizacie v komunite, kde organizacia
pOsobi.

Dobrovolnicky program pokryva vsetky aspekty, ktoré treba vziat
douvahy,akorganizaciazapajadobrovolnikovdosvojichaktivitalebosluzieb
poskytovanych réznym cielovym skupindm. Fungovanie dobrovolnickeho
programu je zaloZené na cykle manaZmentu dobrovolnikov a poskytuje
odpovede na to, preco zapajat dobrovolnikov, ¢o sa ich zapajanim da
dosiahnut, ako a kde ich mozno zap3jat, ako ich treba na dobrovolnicke
aktivity pripravovat, ako mozno monitorovat ich pracu a ako ich mozno
podporovat a ocenovat’ za ich dobrovolnicku ¢innost.



Standardy kvality st uréené pre organizacie, ktoré chcd vytvorit' kvalitny
dobrovolnicky program. Hlavnym cielom standardov kvality je zarucit
kvalitu dobrovolnickych programov prostrednictvom zlepSenia procesu
prace s dobrovolnikmi.

Organizaciasinajprvurobiseba-hodnotenie podladefinovanych Standardov
a dopliiujucich kritérii. Kazdy Standard a kritérium je posudzované podla
zoznamu navrhnutych dékazov. Pre kazdy Standard a kritérium je dany
minimalny pocet dokazov. Organizacia je podporovana v tom, aby vyuzila
dokazy, ktoré ¢o mozno najviac suvisia s pracou, ktord vykonava. Netreba
zabudat, Ze jeden dokument moéZe slazit ako ddkaz pre rozne kritéria.
Napriklad, smernica/manual pre pracu s dobrovolnikmi moZe byt dokazom
pre kritérium Rozhodovanie a predpisy v stilade so Zdkonom o dobrovolnictve
alebo inymi zdkonmi a nariadeniami, ale aj kritéria Organizdcia md jasné
kritéria pre vyber dobrovolnikov, ktoré su v stlade s definovanymi ndplriami
prdce dobrovolnikov. Nie je preto potrebné, aby organizacia ako dokazy
nazhromazdila velké mnozstvo réznych dokumentov. Ovela efektivnejSie
je pouzit také materidly, ktoré sldzia ako ddkazy pre rozne kritéria.
Aby bol tento manuil ¢o moZno najpraktickej$i a najjednoduchsi
na pouzivanie, organizacie v niom pri kazdom Standarde najdu tabul'ku
so zoznamom dokumentov alebo materidlov, ktoré moéze predlozit
ako dokaz. Organizacia si tak mdZe pocas seba-hodnotenia zaznacit,
ktory z d6kazov ma k dispozicii a vie ho predloZit.

Seba-hodnotenie sa zameriava na identifikdciu oblasti organizovania
dobrovolnickeho programu, ktoré uZ organizicia ma rozvinuté, a tiez
na tie, v ktorych sa eSte musi zlepsit. Organizacia si voli medzi troma
urovilami alebo znamkami:

1 - tento druh materialov nemame, respektive toto kritérium nespliiame
2 - tento druh materialov sme zacali rozvijat alebo pracujeme na fiom
3 - tento druh materialov mame, respektive kritérium sme splnili

Pre tie kritéria, ktoré potrebuju zlepsenie, by si mala organizacia vytvorit
akeény plan - prave ten by mal byt vysledkom procesu seba-hodnotenia.
VSetky ulohy z ak¢ného planu by mali mat’ urcené osobu alebo osoby,
ktoré na nich budu pracovat’ a termin, dokedy ma byt dana tiloha splnen,
aby organizacia dané kritérium alebo Standard splnila. Po zrealizovani
akéného planu by mala organizacia prejst dalSim seba-hodnotenim,
a akje to potrebné, aj si urcit dalsi akény plan. Zabezpecovanie kvality musi



byt chdpané ako kontinudlny proces, ktory vedie k dlhodobému zlepseniu.
Odporucame, aby do tohto procesu organizacia zapojila vSetkych,
ktori su sucastou dobrovolnickeho programu, ale aj ostatnych kolegov,
dobrovolnikov a klientov.

Vsnahe posunut hodnotenie navyssiu droveni existuje aj moZnost externého
hodnotenia, ktoré nasleduje po seba-hodnoteni organizacie. M6zu ho
poskytovat kvalifikovani hodnotitelia alebo validatnd komisia zlozena
z expertov v oblasti manazmentu dobrovolnikov alebo dobrovolnictva ako
takého.

STANDARDY KVALITY PRE DOBROVOLNiICKE PROGRAMY

Standardy kvality st rozdelené do dvoch ¢asti:

- tato cCast sa skladd z dvoch casti:
vytvaranie naplni prace pre dobrovolnikov, zapajanie vhodnych
dobrovolnikov a vytvaranie prostredia, v ktorom maju dobrovolnici
pocit prindalezitosti a tizbu zostat’ dobrovolnicit v danej organizacii.

Standardy kvality pre dobrovolnicke programy umoZiiujii organizacii
dokladne zhodnotit zapajanie a manaZment dobrovolnikov zaloZeny na
zadefinovanych Kkritéridch. Ak organizicia eSte nezacala dobrovolnicky
program realizovat, S$tandardy jej pomdZu vytvorit a pripravit
dobrovolnicky program, ktory bude skuto¢ne kvalitny.



STANDARD: Organizacia ovlada a re$pektuje pravny a eticky ramec tykajici

sa prace s dobrovolnikmi.

: Organizécia rozumie definicii

dobrovolnictva a dobrovolnika

: tak, ako je vnimané Sirokou
: spolo¢nostou

:a/alebo relevantnymi zakonmi, :

‘nariadeniami a smernicami
‘a aplikuje tieto vedomosti
i do svojej prace

:s dobrovolnikmi.

¢ ULOHA : KTO : DOKEDY :
: (ULOHY) : : :

Materialy organizacie
Webstranka
Vnutorna smernica
Smernice pre pracu
s dobrovolnikmi

Rozhodnutia a smernice st
iv stlade so Zdkonom

: 0 dobrovolnictve alebo inymi
relevantnymi nariadeniami

: (napr. Zakony tykajice sa
predchadzania diskriminacii,
ochrany stkromia ¢i ochrany
osobnych udajov).

: Osobné udaje dobrovolnikov
: st uchovavané a chranené
:v stllade so zdkonom.

Smernice pre pracu
s dobrovolnikmi
Dobrovolnicka zmluva
Eticky kddex
pre dobrovolnikov
pracujicich
pre organizaciu

: Specificka dokumenticia :
: tykajica sa uchovavania :

zaznamov




Prava a povinnosti
dobrovolnikov st

i v rdmci organizacie jasne
zadefinované.

Organizacia ma dokazy o tom,
Ze uzavrela s dobrovolnikmi
:dohodu

: (& uZ dstnu alebo pisomnit)

o dobrovolnictve, ktora je

V stlade s relevantnym

i pravnym ramcom.

Zabezpecenie poistenia

pre dobrovolnikov na

: minimalizaciu zodpovednosti
i za $kody spbsobené
dobrovolnikom

alebo organizacii.

dohode s dobrovolnikom

Smernice pre pracu
s dobrovolnikmi
Dobrovolnicka zmluva
Zapis zo stretnutia
pracovného timu

Dobrovolnicka zmluva
Pisomny dokaz o Gstnej

Smernice pre pracu
s dobrovolnikmi
Osvedcenie
o dobrovolnickej
skiisenosti (v pripade

ustnej dohody)

Smernica tykajtca sa

: poistenia dobrovolnikov :

Dobrovolnicka zmluva

ZOZNAM EXISTUJUCICH DOKAZOV

Prosim, uved'te zoznam dokazov pre tento Standard alebo kritéria




STANDARD: Organizacia chape klti¢ovi rolu koordinatora dobrovolnikov
a dolezitost riadenia pracovnych vztahov pre efektivnost dobrovolnickeho
programu, a preto sa zaoberé ich podporou.

: ULOHA : KTO : DOKEDY :
P(ULOHY): i :

v organizacii existuje

konkrétna osoba zodpovedna :

:za koordinovanie :  Materialy organizacie
- dobrovolnikov, Webstranka

:administrativne ulohy tykajice :  Vnutorna smernica
:sarealizacie dobrovolnickeho :  Smernice pre pracu

i programu a za informovanie ~ : s dobrovolnikmi
: ostatnych kolegov, ale aj ludi

: mimo organizacie

o dobrovolnictve.

: Naplii préce koordinatora :

dobrovolnikov
: alebo prvky prace,
Napln prace koordinatora uloh a zodpovednosti
: dobrovolnikov existuje koordinatora
i v pisomnej forme a je :  dobrovolnikov st
pravidelne prehodnocovana. sucastou naplne

prace cloveka, ktory
je zodpovedny
za manazovanie

dobrovolnikov




: Dobrovolnici,

: ale aj zamestnanci organizacie :

§Vedia, kto je klicovou
: kontaktnou osobou
: pre dobrovolnikov.

Koordinator dobrovolnikov
spolupracuje s ostatnymi
Zamestnancami, miestnym

: dobrovolnickym centrom

a dalSimi organizaciami

v snahe prispiet k efektivite
i dobrovolnickeho programu.

: Organizicia pravidelne
§vytvéra, umoziuje a vyuziva
prilezitosti pre profesionalny
i rozvoj koordinétora

i dobrovolnikov.

Napln prace
dobrovolnika
Materialy organizacie
Webstranka
Smernice pre pracu
s dobrovolnikmi
Hodnotenie
dobrovolnickeho

programu dobrovolnikmi

Kontakty na
dobrovolnicke centra
a dalSie organizacie
Udaje o organizacif
uvedené
v databaze lokalneho

dobrovolnickeho centra
: Spravy pre ministerstva :

alebo podobné organy
verejnej spravy
Zapisy zo stretnuti

Dokumenty
dosvedcujuce odborny
tréning koordinatora
dobrovolnikov (napr.
Certifikat o absolvovani
tréningu, materialy
a certifikaty o icasti na
konferenciach)



Zapis zo stretnutia

pracovného timu
: : Hodnotenie spokojnosti
Zamestnanci su vzdelan{ dobrovolnikov
‘a maju moznost ziskat uznanie Dos pracou v organizacii

: za efektivnu pracu : a so spolupracou
: s dobrovolnikmi. : s ostatnymi
: dobrovol'nikmi

a zamestnancami
organizacie

V pisomnej forme
zadefinované ocakavania
od dobrovolnikov
a organizacie tvoriace

:Hranice préce a zap3jania © najdélezitej$iu cast
dobrovolnikov st jasne dané a materialov
komunikované pre dobrovolnikov
:v rdmci organizacie a smerom : Informaény/orientainy
: ku vietkym, ktori su do © balitek informacii

: dobrovolnictva zapojeni. obsahujuci materialy/

:  informécie dolezité  :
¢ pre adekvatne zaradenie :
: dobrovolnikov

do fungovania
organizacie

Zapis zo stretnutia

pracovného timu
Hodnotenie spokojnosti

: dobrovolnikov
:Dobrovolnici st povazovani  : s pracou v organizécii
za rovnocennych ¢lenov timu. : a so spolupracou

s ostatnymi
dobrovolnikmi
a zamestnancami
organizicie



: Hodnotenie

Dobrovolnici st dobrovolnickeho :

: povzbudzovani k tomu, : programu dobrovolnikmi :

aby v ramci organizicie Zapis zo stretnutia

i postupovali vyssie. :  pracovného timu

: Zrevidovana naplii prace
: dobrovolnika/kov :

: Hodnotenie

Organizacia vita spatnu vazbu dobrovolnickeho

:od dobrovolnikov avyuZiva  : programu dobrovolnikmi :

‘ju pri planovani a hodnoteni :  Zépis zo stretnutia

organizacie. pracovného timu

: Zaznamy zo superviznych
stretnuti s dobrovolnikmi

ZOZNAM EXISTUJUCICH DOKAZOV

Prosim, uved'te zoznam dokazov pre tento Standard alebo kritéria

[ X 9



STANDARD: Zameranie sa na poslanie: Spravna rada, vedenie
organizacie a jej zamestnanci si uvedomuji a podporuju dobrovolnikov
a dobrovolnictvo, pretoZze maju klUc¢ovy vyznam pre dosahovanie
cielov, poslania a stratégie organizacie a v organizacii prevlada
chapanie dobrovolnictva ako dvojsmerného procesu, ktory je prinosom
pre dobrovolnikov aj organizaciu. Naplne prace dobrovolnikov vychadzaju
z poslania a cielov organizacie, ktora dobrovolnikov zapaja do zmysluplnych
aktivit reflektujucich zruénosti dobrovolnikov a potreby aj skiisenosti
dobrovolnikov aj organizacie.

£1:2:3: ULOHA :KTO : DOKEDY :
S VA :

: Spravna rada/spravny organ Zapisnice zo stretnuti

KRITERIUM KVALITY

:rozhoduje o tom, Spravnej rady

: Ze dobrovolnici su Smernice/nariadenia

i podstatnymi a délezitymi tykajuce sa prace

10

iz hladiska napliiania poslania
:organizicie.

Proces planovania

v organizacii zahfiia
dobrovolnikov ako zdroj
potrebny na dosahovanie
celkového poslania
organizicie.

Spravna rada/spravny organ
: schvaluje celkové ciele

i zapéjania dobrovolnikov

do aktivit a fungovania
organizicie.

s dobrovol'nikmi
Strategicky plan

Zapisnice zo stretnuti
Spravnej rady
Smernice/nariadenia
tykajuce sa prace
s dobrovolnikmi
Strategicky plan

Zapisnice zo stretnuti
Spravnej rady
Smernice/nariadenia
tykajuce sa prace
s dobrovolnikmi




: Ciele vztahujtce sa k zapajaniu :  Zapisnice zo stretnuti

: dobrovolnikov st pravidelne : Spravnej rady
:vyhodnocované spravnou i Smernice/nariadenia
‘radou/spravnym organom. : tykajtce sa prace

s dobrovol'nikmi

Roc¢ny rozpocet
organizacie a rozpocty
pre jednotlivé projekty
Zaznamy o vydavkoch

: : suvisiacich
Organizacia si vopred planuje s dobrovolnikmi a ich
zdroje potrebné na zapajanie ¢innostou (cestovné
i dobrovolnikov. prikazy, naklady

: : na dopravu

a obcerstvenie a stravu,
naklady suvisiace

s odmenovanim
dobrovolnikov)

Napln prace

dobrovolnikov
: (s jasne stanovenym
Organizacia poskytuje miestom vykonu prace
dobrovolnikom vhodné a potrebnym vybavenim)
: miesto, vybavenie a prostredie, : Hodnotenie :
:aby mohli plnit svoje tlohy. dobrovolnickeho

: programu dobrovolnikmi :
Zapis zo stretnutia
pracovného timu

11



: Napln prace dobrovolnika
: odraZa potreby organizacie

‘a zahffia pisomny opis,

§v ktorom si uvedené

povinnosti, zodpovednosti, Naplne prace

i otakavané vysledky, potrebné :  pre dobrovolnikov

évedomosti a zrucnosti, ¢as
urceny na plnenie danych tloh
:a prinosy dobrovolnictva
i pre dobrovolnikov.

: Pri tvorbe novej naplne prace :  Zapis zo stretnutia
dobrovolnika sa koordinator pracovného timu
dobrovolnikov radi Hodnotenie prace
:s dobrovolnikmi dobrovolnika

! aj zamestnancami organizacie. :Zaznamy zo superviznych :
- stretnuti s dobrovolnikmi :

Zamestnanci a dobrovolnici Zapis zo stretnutia
pravidelne prehodnocuju pracovného timu
:naplii prace dobrovolnika, :  Hodnotenie prace
:aby bola zarudend jej dobrovolnika
relevantnost a hodnota. Zaznamy zo superviznych

: stretnuti s dobrovolnikmi :

Organizacia je otvorena Profil dobrovolnika

zapajaniu dobrovolnikov Prihlaska

: so $pecidlnymi potrebami :  do dobrovolnickeho

: do dobrovolnickeho programu : programu

Pri priprave naplne prace Zaznam z hodnotenia
dobrovolnika organizacia rizika dobrovolnickej
: posudzuje mozné riziko pozicie/formular

iz pohladu dobrovolnikov. hodnotenia rizika

12 .



Vsetky relevantné materialy

gt}'/kajl'lce sa dobrovolnika :

: (napr. Prihlaska, naplii prace, :  Zlozka obsahujtica
‘evidencia odpracovanych informacie
dobrovolnickych hodin, o dobrovolnikovi
i dobrovolnicka zmluva) st

‘uschované.

ZOZNAM EXISTUJUCICH DOKAZOV

Prosim, uved'te zoznam dokazov pre tento Standard alebo Kritéria

13
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4.1. Nabor a zapajanie vhodnych dobrovol'nikov

STANDARD: Organizacia je otvorena zapajaniu dobrovolnikov,
ktoristuodrazomroznorodostimiestnejkomunityapokuisasaichzapajat
v sulade so svojimi cielmi a jasne definovanymi stratégiami/pristupmi
k naboru dobrovolnikov, aby zaistila dostato¢ny pocet dobrovolnikov.

KRITERIUM KVALITY NAVRHOVANE DOKAZY 1 2: 3 ULOHA : KTO DOKEDY
: : (ULOHY) :

Rozne propagacné
materialy organizacie/

: Pri ndbore dobrovolnikov i propaga¢né materialy
‘ organizécia realisticky a jasne : tykajlce sa konkrétnych :

‘ stanovuje, : dobrovolnickych pozicii :
: ¢o od dobrovolnikov ocakava : Webstranka organizacie :

:a aké budd ich povinnosti. : Upozornenia zverejnené :
: na socialnych sietach,

i ktoré organizacia pouziva :
Napln prace
dobrovolnika

Rozne propagacné
* materialy organizacie, z :

Informaécia o organizacii ktorych je jasné,

:a spbsobe, akym sa mdZu 7e organizacia :
: dobrovolnici do jej aktivit ¢ do svojich aktivit zapaja :
zapojit, je dostupna dobrovolnikov :

: pre Sirokd verejnost cez rozne : a ako sa mozu obc¢ania
: met6dy naboru dobrovolnikov, : do dobrovolnictva zapojit'

:ktoré si v stilade s vopred : Webstranka organizdcie :
:stanovenymi napliiami prace : Upozornenia zverejnené :

: pre dobrovolnikowv. * nasocialnych sietach,
3 : ktoré organizicia pouZiva :




: Organizacia robi nabor

:avybera dobrovolnikov Prihlaska

: pochadzajucich z réznych :  do dobrovolnickeho
prostredi a disponujtcich programu
réznymi skisenostami, Zoznam a profil
aby vyber dobrovolnikov zapojenych

i reprezentoval komunitu, dobrovolnikov

‘v ktorej organizacia funguje.

ZOZNAM EXISTUJUCICH DOKAZOV

Prosim, uved'te zoznam dokazov pre tento Standard alebo kritéria

15



STANDARD: Vyber a vedenie tivodného rozhovoru: organizicia ma
jasne definovany vyberovy proces a proces vedenia vstupného rozhovoru,
ktory poznaju vSetci v organizacii a konzistentne ho uplatiiuju.

: : STUPEN AKENY PLAN
KRITERIUM KVALITY ~ :  NAVRHOVANE DOKAZY :1:2 ©3 ULOMA | KTO : DOKEDY :

: : (ULOHY) : :

g.(')'r.gé.rii.z'éiéi'é.fﬁa’i'jla's'i{é.l'('r.i't'e’,;fié' .. gm'S.fri;ér'h'i.c'é'/.ﬁ'e{ffédé'r{i’é' RN el

i vyberu dobrovolnikov, ktoré ~ : tykajuce sa prace

su v sulade so zadefinovanymi s dobrovolnikmi

napliiami prace dobrovolnikov. Naplii prace

: : dobrovolnikov

: : Smernice/nariadenia

:Vyber avstupné rozhovory ~ :  tykajlce sa prace

su realizované rovnakym s dobrovolnikmi

sp6sobom pre vSetkych Prihlaska

dobrovolnikov a st zaloZené do dobrovolnickeho

:na naplni prace dobrovolnikov, : programu

: aby organizacia predisla i Zaznamy/poznamky :

gpredpojatosti i z0 vstupnych rozhovorov

galebo diskriminacii pri vybere s dobrovolnikmi :

i dobrovolnikov. Napli prace

: : dobrovolnikov

: Rozne propagacné
: Organizacia poskytuje ¢ materidly organizécie,

‘Tudom zaujimajlcim sa Doz ktorych je jasné, ze

: 0 dobrovolnictvo jasné organizacia
‘informacie o procese vyberu : do svojich aktivit zapdja :
: a zapajan{ dobrovolnikov dobrovolnikov

‘a0 tom, ¢o mbZu . aako sa moZu ob¢ania
‘od organizacie oCakavat : do dobrovolnictva zapojit’§
:a ¢o organizécia otakava : Webstranka organizacie :
:od nich. : Upozornenia zverejnené :

na socialnych sietach,

: ktoré organizacia pouziva :



Zaznamy/poznamKy
: zo vstupnych rozhovorov :
: Organizacia od dobrovolnikov : s dobrovol'nikmi
: pozaduije relevantné Prihlaska
{informécie a ma vytvoreny :  do dobrovolnickeho
spdsob ich uchovavania. programu
: : Zoznam a profil

zapojenych
dobrovolnikov

PoZadované zrucnosti
- alebo kvalifikacie vychadzaji
iz naplne prace dobrovolnika, : Népli prace
aby sa predislo predpojatosti dobrovolnikov
‘alebo diskriminacii pri vybere :
dobrovolnikov. :
Kazdy dobrovolnik je
: informovany o vysledkoch :
‘vyberu a to aj v pripade, i Zaznamy/poznamky
ze nebol do dobrovolnickeho Z rozhovorov
programu vybraty; organizacia alebo stretnuti
mu poskytne spatnu viazbu s dobrovolnikmi

a v pripade, Ze je to potrebné, Ina koreSpondencia
: poskytne mu odporaéanie (napr. e-maily)
‘nainu organizaciu, kde by :

mohol najst uplatnenie.

ZOZNAM EXISTUJUCICH DOKAZOV

Prosim, uved'te zoznam dokazov pre tento Standard alebo kritéria
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4.2. Vytvaranie prostredia, v ktorom maju
dobrovol'nici pocit prinalezitosti k organizacii a chcu
v nej zostat’ aktivnymi dobrovol'nikmi

STANDARD: Orientacia a zaskolenie: Kazdy dobrovolnik je zozndmeny
s organizaciou, rozhodovacimi procesmi a postupmi, vratane prav
a povinnosti dobrovolnikov. VSetci dobrovolnici su zaskoleni podla potrieb
dobrovolnickej pozicie, ktord budu zastavat a podla individualnych potrieb
konkrétneho dobrovolnika.

KRITERIUMKVALITY | NAVRHOVANEDOKAZY 103137 GLOHA © K10} DOKEDY
: L oLomy) : :
Informaény/orlentaény ............................................
bali¢ek informacii :
obsahujuci materialy/
:  informdcie dolezité  :
: pre adekvatne zaradenie :
: dobrovolnikov do
Dobrovolnici si zoznameni fungovania organizacie
a informovani o historii, (napr. strategicky plan,
i poslani a $truktiire fungovania : kontakty na koordinatora :
: organizécie. dobrovolnikov,
: informacie o programoch
a projektoch organizacie,
: pri zariadeniach
napriklad aj mapa
zariadenia)

Plan vzdelavania/Skoleni

: Dobrovolnici st zoznamen{ ¢ Plan vzdelavania/$kolenf :
éa informovani o rozhodnutiach Smernice pre pracu :
:a smerniciach, ktoré sa tykaji : s dobrovolnikmi

“ich tlohy v organizacii. i Pisomna spitnd vizba

od dobrovolnikov



Informacny/orientacny
balic¢ek informacii
obsahujuci materialy/
informécie dolezité

: VSetci novi dobrovolnici st : pre adekvatne zaradenie :

:zoznamen{ s relevantnymi dobrovolnikov
: zamestnancami a ostatnymi do fungovania
dobrovolnikmi, s ktorymi buda organizacie :
i prichadzat’ do kontaktu. : Plan vzdelavania/Skoleni :

Smernice pre pracu
s dobrovolnikmi
Pisomna spatna vazba
od dobrovolnikov

: Dobrovolnici maju :
:zabezpeceny potrebny tréning :  Zoznam ucastnikov

a vzdelavanie, aby mohli Plan vzdelavania/skoleni
: vykonavat svoju tlohu : Hodnotenie vzdelavacich :

:a zaroven neohrozovali seba aktivit
: ani ostatnych.

Zaznamy o zrealizovani

: Dobrovolnici maju moznost  : dodato¢ného vzdelavania :

: kontinuélneho vzdelavania dobrovolnikov

‘a zlepSovania zrucnosti, Zaznamy o Ucasti
ktoré st relevantné pre ich dobrovolnikov

i dobrovolnicke aktivity na dodatoénom
‘aich osobny rozvojarozvoj i  vzdeldvani, ktoré sa
§k0mpetencii. konalo mimo organizacie

Pisomna spatna vazba
od dobrovolnikov

: Dobrovolnici st informovan{ ~ :
o postupoch, ktoré maju Smernice pre pracu
‘k dispozicii pre pripad, zZe by s dobrovolnikmi

sa chceli stazovat na spravanie Pisomna spatna vazba
zamestnancov, klientov, ¢lenov od dobrovolnikov

i spravnej rady alebo inych :
dobrovolnikov.
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ZOZNAM EXISTUJUCICH DOKAZOV

Prosim, uved'te zoznam dokazov pre tento Standard alebo kritéria

STANDARD: Supervizia a podpora dobrovolnikov: dobrovolnikom
je poskytovana adekvatna supervizia a podpora a dobrovolnici maju
moznost ziskavat a poskytovat spitnud vazbu.

KRITERIUMKVALITY ~ : NAVRHOVANEDOKAZY :1:2:3: ULOHA : KTO : DOKEDY :
: i1 i(ULOHY): :

: Organizacia dobrovolnikom

i poniika podporu/superviziu : Zaznamy/poznamky

‘na individuélnej alebo : Zo superviznych stretnutf
skupinovej baze s dobrovolnikmi :
i v zavislosti od ich potrieb, :  Smernice pre pracu

i urovne zodpovednosti s dobrovol'nikmi

‘a emocionalnej angaZovanosti
: do dobrovolnickych aktivit.

: Vsetci dobrovolnici vedia, aké

formy podpory/supervizie Népln prace

: organizécia poniika dobrovolnikov

: a koho maju kontaktovat, . Pisomna spitnd vizba
ak maju otazky tykajtice sa od dobrovolnikov

: dobrovolnickej ¢innosti.




: Zaznamy/poznamKy
Organizacia pravidelne z hodnotenia
ihodnoti kvalitu dobrovolnickej dobrovolnickej ¢innosti
: ¢innosti. ¢ Pisomnd spitnd vizba
: : od dobrovolnikov

V situacich, ktoré si vyzaduju

i disciplinarne konanie

:a ukontenie spolupréce :

s dobrovolnikom sa Smernice pre pracu
organizicia sprava s dobrovolnikmi
konzistentne na zaklade :
rozhodnuti a smernic, pricom
i re$pektuje bezpe¢nost

“a dbstojnost vietkych
zainteresovanych.
Dobrovolnici si st vedomi, :
:Ze mdZu odmietnut : Dobrovolnicka zmluva
: poziadavky, ktoré povazujii i Smernice pre pracu
:za neredlne, prekracujti ramec : s dobrovolnikmi
ich zodpovednosti alebo :

v pripade, Ze nemaju potrebné

gzruénosti na to, aby ich zvladli.

Organizacia povzbudzuje : Zaznamy/poznamkKky

i dobrovolnikov, aby jej poskytli : zo superviznych stretnuti

: spatnu vézbu na svoju tlohu s dobrovol'nikmi
‘azapdjanie do sa fungovania : Pisomna spitna vazba
‘organizicie. : od dobrovolnikov

Dobrovolnici st oboznamen{ :
i's postupmi a moznymi ¢ Dobrovolnicka zmluva
: dévodmi, pre ktoré moze byt ' Smernice pre pracu
spolupraca s organizaciou s dobrovolnikmi
:ukonéena (¢i uz zo strany :

i dobrovolnika alebo zo strany

organizacie).




ZOZNAM EXISTUJUCICH DOKAZOV

Prosim, uved'te zoznam dokazov pre tento Standard alebo kritéria

STANDARD: Poskytovanie uznania a udrZanie si dobrovolnikov:
Organizdcia si uvedomuje dolezitost ocenovania dobrovolnikov;
dobrovolnici majii moznost ziskat formalne a neformalne uznanie za svoju
pomoc a podporu.

KRITERIUMKVALITY ~ : NAVRHOVANEDOKAZY :1:2:3: ULOHA :KTO : DOKEDY :
: : : I (ULOHY): :

Smernice pre pracu
: : s dobrovolnikmi
: Spravna rada/spravny i Zéaznamy zo stretnuti/
organ a zamestnanci . rozhodnutia Spravnej

‘organizacie uznavajui hodnotu : rady alebo spravneho
: dobrovolnickej ¢innosti : organu
:a komunikujti svoje uznanie - :  Pisomna smernica

Siuz formalnym tykajica sa ocefiovania

§alebo neformalnym sposobom dobrovolnikov

:— smerom k dobrovolnikom. :  (vratane formalneho

: : aj neformalneho
ocefiovania)



: Organizacia vytvorila formalne :

: a neformalne systémy
ocenovania dobrovolnikov,

:ktoré su zaloZené na mnoZstve :

odpracovaného Casu,
pravidelnom poskytovani
i spatnej vazby

:alebo monitorovani

: dobrovolnikov a vysledkov ich :

: ¢innosti.

Pisomna smernica
tykajica sa ocefiovania
dobrovolnikov
(vratane formalneho
aj neformalneho
ocenovania)
Polozka v rozpocte
urcena na ocerniovanie

dobrovolnikov

: ManaZment organizacie
dobrovolnikom pravidelne
i poskytuje spitnt vazbu
ohladom kvality odvedenej

: Pisomna spatna vazba :
: smerom k dobrovolnikom :
Nedavna komunikacia -
napr. emailova

: Dobrovolnici, ktorf organizaciu : Certifikaty/osvedéenia

: oplistaju, ziskavaji adekvatne
potvrdenie odpracovaného
Casu a/alebo toho,

¢o v dobrovolnictve dosiahli.

: Vedomosti, zru¢nosti

a kompetencie,

ktoré mozno prostrednictvom
dobrovolnictva ziskat st
pravidelne monitorované

‘a dobrovolnici od svojho

‘ koordinatora dobrovolnikov
alebo supervizora ziskavaju

i spatnti vazbu tykajicu sa
kompetencii, ktoré nadobudli.

: o dobrovolnickej aktivite
Dakovné listy pre
dobrovolnikov
Odportcacie listy

Zaznamy/poznamKy
Z monitorovania
dobrovolnikov
Pisomna spatna vazba
od koordinatora/
supervizora
dobrovolnikov.
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Certifikaty/portfdlia
: :  aleboinévalidatné :
: Dobrovolnici maju moznost ~ : nastroje, ktoré dokazuju, :
:ziskat certifikat potvrdzujuci aké kompetencie :
“ich dobrovolnicku skusenost. :  dobrovolnici vdaka
: dobrovolnickej ¢innosti
ziskali.

ZOZNAM EXISTUJUCICH DOKAZOV

Prosim, uved'te zoznam dokazov pre tento Standard alebo kritéria




STANDARD: Hodnotenie a monitoring dobrovolnikov
a dobrovolnickeho programu: Dopad a vplyv dobrovolnikov
a dobrovolnickeho programu su starostlivo monitorované v snahe
zabezpecit naplnenie potrieb organizacie.

: : STUPEN AKCNY PLAN :
KRITERIUM KVALITY :  NAVRHOVANEDOKAZY :1:2:3: ULOHA :KTO : DOKEDY :
: i1 1 i(OLOHY): :

Pracovné plany

: Organizdcia si stanovuje organizécie

:ro¢né ciele pre dobrovolnicky : Roé&ny plan a program
program z hladiska vykonu. organizicie

: : Strategicky plan
.................................................... organizacie ...
: Zaznam/poznamKy
Dosahovanie cielov je z hodnotenia cielov
gvyhodnocované na rocnej baze. dobrovolnickeho

: : programu

Spravna rada pravidelne

:vyhodnocuje ciele tykajiice sa : Zapis zo stretnuti :
: zapajania dobrovolnikov : Spravnej rady/spravneho :
:do ¢innosti organizacie. : organu :

Hodnotiace formulare

pre dobrovolnikov
: : zamerané na hodnotenie :
: Dobrovolnici maju prileZitost' : dobrovolnickeho
i vyjadrit’ svoj nazor programu

: na dobrovolnicky program, . Urovefi spokojnosti

pracu organizacie, rozhodnutia dobrovolnikov
ia smernice organizacie i sdobrovolnickym
‘a podielat sa na rozhodovani. : programom

: : Zaznam/poznamKy

Zo stretnutia
dobrovolnikov
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: Uroveri spokojnosti :
: ¢ klientov alebo cielovych :
§Ak si to cielové skupiny/klienti skupin dobrovolnickych
- dobrovolnickych aktivit Zelajd, : aktivit s dobrovolnickym :

‘maji moznost poskytnut’ : programom
: spatnu vizbu na kvalitu : Zapis/poznamky
: dobrovolnickych aktivit. i zo stretnutia s cielovou

: skupinou alebo klientmi :
organizacie

ZOZNAM EXISTUJUCICH DOKAZOV

Prosim, uved'te zoznam dokazov pre tento Standard alebo kritéria




INFORMACIE O PROJEKTE

Projekt s nazvom Wake-Up call: Volunteer Manager Role! koordinuje
narodné dobrovolnicke centrum ProVobis z Rumunska (www.provobis.ro)
a ako partneri sa na fiom podielaji ZdruZenie pre rozvoj obcianskej
spolo¢nostiSMART z Chorvatska (www.smart.hr), organizacia Brivpratigais.
LV (www.brivpratigais.lv), Narodné dobrovolnicke centrum OKA
z Madarska (www.oka.hu, www.onkentes.hu) a Platforma dobrovolnickych
centier a organizacii zo Slovenska (www.dobrovolnickecentra.sk). Projekt
trva od 1. novembra 2014 do 30. aprilWa 2016 vdaka finan¢nej podpore
Eurépskej Unie z programu Erasmus+ (&islo zmluvy: 2014-1-RO01-
KA205-002734).

Zamerom projektu je zvysit kvalitu a povedomie o vzdelavani
koordinatorov dobrovolnikov; vytvorenie Standardov kvality vzdelavania
koordinatorov dobrovolnikov; vytvorenie nastroja na uznavanie zru¢nosti
koordinatora dobrovolnikov podla nového pracovného profilu a Standardov
kvality pre oblast manazmentu dobrovolnikov.

Cielom projektu je:

¢ podporit kvalitu a relevantnost vzdelavania v oblasti manaZzmentu
dobrovolnikov, Specidlne v oblasti manaZmentu dobrovolnikov
z radu mladych Iudi pomocou rozvoja na mieru Sitych osnov
vzdelavania zaloZeného na pracovnom profile vychadzajicom
z kompetencii koordinatorov dobrovolnikov, na rozvoji Standardov
kvality pre oblast manazmentu dobrovolnikov a na rozvoji
valida¢nych nastrojov urCenych na overovanie kompetencii
ziskanych v neformalnom a informalnom vzdelavant;

e zvySit  pouzivanie = Eurdépskych  referen¢nych  nastrojov
pre uznavanie, valididciu a transparentnost kompetencii
a kvalifikacii v oblasti manaZzmentu dobrovolnikov tym, Ze budeme
povzbudzovat Kkoordinatorov dobrovolnikov v piatich krajinach
Eurépy, aby pouZivali dostupny a vhodny Europass;

e zlepSit kapacitu piatich organizacii zapojenych do projektu
v oblasti kvality sluZieb a aktivit zameranych na koordinatorov
dobrovolnikov, projektovy manaZment a internacionalizaciu
a podporu profesionality tychto organizacii.
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Sacastou projektu sa aktivity zamerané na posilnenie spoluprace
medzi piatimi organizaciami z Rumunska, Madarska, Chorvatska, Slovenska
a Lotysska s cielom:
¢ vymeny prikladovdobrejpraxe voblastimanazmentudobrovolnikov,
e rozvijat, testovat a realizovat inovativne postupy vo vztahu
k manaZzmentu dobrovolnikov vo vSeobecnosti a manaZmentu
dobrovolnikov v oblasti prace s mladeZou;
e ulahcovat uznavanie a validiciu vedomosti, zrucnosti
akompetenciiziskanych prostrednictvomformalneho,neformalneho
a informalneho vzdelavania.

Vdaka projektu vznikli tieto vystupy:
¢ Pracovny profil koordinatora dobrovolnikov
 Standardy kvality pre dobrovolnicke programy
¢ Osnovy pre tréning manazmentu dobrovolnikov
¢ Nastroj na overenie kompetencii koordinatora dobrovolnikov






WAKE-UP CALL:
VOLUNTEER MANAGER ROLE!

Tato publikacia vznikla vd'aka financnej podpore Eurdpskej komisie.
Uvedené informacie reprezentuji vylucne nazor autora a Komisia
nezodpoveda za akékol'vek pouzitie informacii obsiahnutych v tomto

dokumente.
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