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PRACOVNY PROFIL
KOORDINATORA DOBROVOLNIKOV

Ciel pracovnej pozicie - Koordinator dobrovolnikov:

Koordinator dobrovolnikov je osoba zodpovedna za riadenie vSetkych
aspektov suvisiacich so zapajanim dobrovolnikov do Zivota organizacie.
Koordinator dobrovolnikov navrhuje strategické pristupy k zapdjaniu
dobrovolnikov do organizacie, dohliada na dobrovolnikov, zabezpecuje
kvalitu procesov riadenia dobrovolnikov, dobrovolnikov vedie a stara sa
o ich vztahy s internymi zamestnancami a externymi klti¢ovymi hra¢mi
(od vedenia a manazmentu organizdcie az po jej klientov, partnerov,
spolupracovnikov, donorov, rozhodovacie organy ¢i média) a je zodpovedny
za dokumentaciu a uznanie prinosu dobrovolnikov z hl'adiska dosahovania
cielov organizacie.

Zrucnosti a kompetencie koordinatora dobrovolnikov:

Zrucnosti v oblasti manazovania dobrovolnikov

Schopnost manazovat a koordinovat projekty

Administrativne a IT zrucnosti

Finan¢na a ekonomicka gramotnost’

Schopnost nardbat' s dovernymi informaciami a citlivo reagovat
Schopnost uchovavat zaznamy, pripravovat pisomné spravy a podavat
spravy ustnym spésobom

Schopnost pracovat naprie¢ réoznymi sektormi a rozvijat prepojenia
s inymi organizaciami

Schopnost viest a pozitivne ovplyviiovat druhych

Schopnost inSpirovat a motivovat druhych

Empatia a pochopenie potrieb inych ludi

Interpersondlne zrucnosti a schopnost jednat s roznymi typmi l'udi
Tvorivost a schopnost inovovat

Schopnost pracovat' v time a podporovat timovud pracu

Schopnost pracovat nezavisle

Schopnost analyzovat a riesit problémy

Prispdsobivost a flexibilita



Nesudiaci pristup a schopnost flexibilne reagovat na l'udi a pracu
Organizacné schopnosti a schopnost manazovat réznorodé ulohy
Kultivované komunikacné schopnosti — vo verbalnej aj pisomnej forme
Schopnost zrozumitelne sa vyjadrovat

Prezentacné zrucnosti

Rozhodovacie schopnosti

Vyjednavacie schopnosti

CAST 1.1. Podpora rozvoja stratégie dobrovolnickej
organizacie

SPECIFICKE ULOHY:

¢ Identifikovat' relevantnych klticovych hracov délezitych z hladiska
dobrovolnickej aktivity

¢ Ulahcovat zapajanie klic¢ovych hracov do rozvoja dobrovolnictva
ako sucasti stratégie rozvoja organizacie (poskytovanie konzultacii,
spatnej vazby, a pod.)

o Zabezpecit sulad pristupu k dobrovolnictvu s celkovou rozvojovou
stratégiou organizacie

CAST 1.2. Podpora rozvoja operacnych planov pre
realizaciu zapajania dobrovolnikov v sulade s celkovou
strategiou organizacie

SPECIFICKE ULOHY:
e Rozvijat Specifické, meratelné, dosiahnutelné, realistické a v case
realizovatelné ciele; vybrat vhodné metddy a nastroje, ktoré povedu
k dosiahnutiu tychto cielov
¢ Zhodnotit typ, mnozstvo, dostupnost’ a naklady zdrojov potrebnych
pre kazdua tulohu



e Spracovat plany pre dobrovolnicke aktivity spdsobom,
ktory ich pom6Ze vaSmu timu realizovat' a v budicnosti aj vyhodnotit

CAST 1.3. Hodnotenie prinosu dobrovolnikov z hl'adiska
strategickych ciel'ov organizacie

SPECIFICKE ULOHY:

¢ Identifikovat prinos, ktorym dobrovolnici prispievaji k dosahovaniu
strategickych cielov organizacie

¢ Jasne definovat aktivity, ktoré mézu realizovat dobrovolnici s cielom
prispiet k dosahovaniu strategickych cielov organizacie

e Stanovit konkrétne indikdtory pre meranie prinosu, ktorym
dobrovolnici prispievajut k dosahovaniu strategickych cielov
organizacie; sledovat tieto indikatory a pouzivat zistené informacie
pri priprave pravidelnych sprav

CAST 1.4. Rozvoj smernice pre oblast’ dobrovolnictva
(pravidiel a nariadeni pre zapajanie dobrovol'nikov)

SPECIFICKE ULOHY:

¢ Identifikovat, vyhodnocovat a zvazovat poziadavky, obmedzenia
a najlepSie moZné praktiky pre realiziciu stratégie v oblasti
dobrovolnictva vo vaSej organizacii

¢ Konzultovat so vSetkymi kli¢ovymi hra¢mi zapojenymi do rozvoja
stratégie v oblasti dobrovolnictva, ziskavat od nich spatnu vazbu
a zvazit ich navrhy pri finalizacii tejto stratégie

¢ Prezentovat stratégiu v oblasti dobrovolnictva vSetkym kltucovym
hracom a ziskat suhlas, zapojenie a schvilenie tejto stratégie
od vSetkych relevantnych stran



CAST 1.5. Rozvoj Struktdr, systémov a postupov
urcenych na podporu realizacie dobrovol'nickej smernice

SPECIFICKE ULOHY:

Identifikovat a zvazit potreby a preferencie dobrovolnikov a kolegov
pri priprave Struktur, systémov a postupov pre realizaciu stratégie
pre oblast dobrovolnictva

Poskytovat tréning a neustdlu podporu vsSetkym zapojenym
do realizacie Struktur, systémov a postupov pre realiziciu stratégie
v oblasti dobrovolnictva

Sastavné monitorovanie, vyhodnocovanie a prisposobovanie
Struktdr, systémov a postupov pre realizdciu stratégie pre oblast
dobrovolnictva

CAST 1.6. Zabezpecenie stladu s relevantnymi zakonmi
a nariadeniami

SPECIFICKE ULOHY:

Mat' aktudlne informacie o existujicich zakonoch a nariadeniach
relevantnych pre organizacie, ktoré pracuji s dobrovolnikmi
a s tymi, ktoré ovplyvnuja pracu dobrovolnikov

Neustale prisposobovat stratégiu pre oblast dobrovolnictva
a Struktiry, systémy a postupy podporujlice tdato stratégiu
existujucim zakonom a nariadeniam

Neustile poskytovat podporu vSetkym strandm zapojenym
do zabezpecovania stladu s existujicimi zakonmi a nariadeniami



CAST 1.7. Ziskavanie zdrojov na realiziciu planov a smernic
organizacie v oblasti dobrovolnictva

SPECIFICKE ULOHY:

Identifikovat ~ zdroje  financovania urené na podporu
dobrovolnickych aktivit v rdmci organizacie; analyzovat ich
a poskytovat ich spolu s informaciami potrebnymi pre ziskanie
podpory pre vase navrhy a plany tym pracovnikom organizacie,
ktori st zodpovedni za rozhodovanie

Prispievat k priprave projektov, ktoré generuju prijem pre realizaciu
dobrovolnickych aktivit vo vasej organizacii

Vyjednavat s riadenim organizacie a/alebo externymi donormi
a podielat sa na odstuhlasovani finanénych zdrojov uréenych
na dobrovolnicke aktivity

CAST 2.1. Propagécia dobrovolnictva v rdmci
organizacie

SPECIFICKE ULOHY:

Identifikovat, kvantifikovat a komunikovat prinos dobrovolnikov
pre vasu organizaciu spésobom, ktory vam pomoze ziskat podporu
pre dobrovolnictvo na vSetkych trovniach organizacie
Identifikovat bariéry v Struktirach, systémoch a procedurach
organizacie, ktoré brania rozvoju dobrovolnictva a pracovat
s relevantnymi l'ud'mi na odstraiovani tychto bariér

Vytvarat prilezitosti pre ludi v organizacii, aby si uvedomovali
prinos dobrovolnikov pre organizaciu a rozvijali kompetencie, ktoré
potrebuju, aby podporovali dobrovolnikov a maximalizovali ich
prinos



CAST 2.2. Propagécia dobrovolnictva mimo organizacie

SPECIFICKE ULOHY:

¢ Propagovat dobrovolnictvo smeromk potencialnym dobrovolnikom,
zdoraznovat prinosy dobrovolnictva a objastiovat’ existujice pravne

ramce upravujuce dobrovolnictvo (ak je to potrebné)

¢ Obhajovat’ podporu dobrovolnictva a poskytovat dokazy, ktoré
ilustruju, akym prinosom je dobrovolnictvo pre spolo¢nost a akym

prinosom je dobrovolnictvo pre jednotlivcov

e Prispievat k externej komunikacii organizacie informaciami

o dobrovolnickych aktivitach a ich dopadoch

CAST 3.1. Riadenie procesu ndboru dobrovolnikov

SPECIFICKE ULOHY:

e V spolupraci s vedenim a ostatnymi zamestnancami organizacie

identifikovat role pre dobrovolnikov vo vasej organizacii

¢ Definovat dobrovolnicke pracovné pozicie, ktoré nie st ndhradou
platenych pozicif a jasne definuju ulohy, zodpovednosti a pracovné
vztahy a su dostatoCne Siroké a flexibilné, aby sa do nich mohli
zapojit dobrovolnici s réznorodymi potrebami, schopnostami

a o¢akavaniami

e Pripravovat  Specifikacie = dobrovolnikov  pre navrhované
dobrovolnicke pozicie, ktoré jasne identifikujui potrebné znalosti,
zrucnosti, skisenosti, osobnostné charakteristiky a mieru zapojenia;
uistit’ sa, Ze sa pri vybere dobrovolnikov bert do uvahy akékolvek
vopred stanovené obmedzenia a dobrovolnici prejdd oficialnym
overenim, ak je to pre vykon danej dobrovolnickej pozicie potrebné

¢ Dohliadat nad celym procesom naboru dobrovolnikov v sulade

S pravnym ramcom a vnutornymi smernicami organizicie



CAST 3.2. Riadenie vyberu dobrovolnikov a ich
sparovania s dobrovol'nickymi poziciami alebo aktivitami

SPECIFICKE ULOHY:

Pouzivat napln prace dobrovolnikov a Specifikacie ich uloh
na stanovenie férovych a jasnych kritérii pre zhodnotenie vhodnosti
potencidlnych dobrovolnikov; jasne komunikovat tieto Kritéria
smerom ku vSetkym potencidlnym dobrovolnikom; zarucit, Ze su
pouzivané v praxi a vyuzivaja Standardizované metddy a nastroje
Zarucit zapajanie vSetkych relevantnych ludi do procesu vyberu
dobrovolnikov a do parovania dobrovolnikov s dobrovolnickymi
aktivitami

Dohlad nad celym procesom vyberu a parovania dobrovolnikov
s dobrovolnickymi aktivitami

Zabezpecit, ze uchadzaci o dobrovolnictvo, ktori nie si vhodni pre
dobrovolnicke pozicie vo vasej organizacii dostanu vcas relevantnu
spatnu vazbu

CAST 3.3. Riadenie za€lenenia dobrovol'nikov do chodu
organizacie

SPECIFICKE ULOHY:

Vyjasnit' a odsuhlasit obsah dobrovolnickych zmliv, v ktorych je
uvedena aspon naplii prace dobrovolnika, aktivity, obmedzenia,
Standardy, vykon, spravanie, potrebné skolenie, podporaa supervizia
dostupna pre dobrovolnikov, rizika a informacie o poisteni, naklady
a pravidla pre ich dhradu a dalSie pravidla organizacie relevantné
pre dobrovolnikov

Zarucit, aby dobrovolnici chapali déleZitost dobrovolnickej zmluvy
ajej dosledky

Pripravit informdacie a manualy pre dobrovolnikov; zabezpecit,
Ze vSetci dobrovolnici ziskaju vSetku potrebnii dokumentaciu
tykajuicu sa ich dobrovolnickej aktivity

Zaznamenavat informacie a spracovavat ich v stlade s pravnymi
poZiadavkami a smernicami organizacie



CAST 3.4. Riadenie procesu motivacie dobrovolnikov, snaha
udrzat’ si ich a ocenovat’

SPECIFICKE ULOHY:

Poznat svojich dobrovolnikov a snaZit' sa pre nich vyvinit na mieru
S$ité motivacné stratégie

Zrozumitelne a efektivne komunikovat' s dobrovolnikmi spdsobom,
ktory si vyzaduju ich réznorodé potreby; prejavovat resSpekt
voci dobrovolnickej ulohe, ktoru zastavaju

Neustale zdoraziiovat ciel a hodnotu dobrovolnictva z hladiska
dosahovania poslania, cielov a klientov organizacie

Zabezpecit vytvorenie a pouZivanie nastrojov, metéd a stratégif
pre uznavanie aktivity, vysledkov a prinosov dobrovolnikov

CAST 3.5. Riadenie procesu supervizie a podpory
dobrovol'nikov

SPECIFICKE ULOHY:

Vybrat vhodny cas a miesto, kde sa bude diskutovat’ o aktivitach
a vymienat spatna vazba s dobrovolnikmi

Povzbudzovat a podporovat dobrovolnikov, aby prevzali
zodpovednost za svoje aktivity a navrhovali spdsoby prace vhodné
pre réznorodé potreby, schopnosti a potencial dobrovolnikov
Vytvarat podporné prostredie, v ktorom su tazkosti a zlyhania
vnimané ako prileZitost pre ucenie a zlepSenie a nie ako prileZzitost
pre konflikty ¢i obvinovanie

Identifikovat, v ktorych oblastiach m6Zzu dobrovolnici potrebovat
dodato¢nt podporu a tieZ ju umoZnit; tam, kde je to vhodné tiez
zapojit ostatnych zamestnancov



CAST 3.6. Riadenie planovania a realizacie cinnosti
dobrovol'nikov

SPECIFICKE ULOHY:

Dohliadat na zapajanie dobrovolnikov v organizacii zalozené
na neustalom zbere informacii

Identifikovat vhodné spdsoby prace s ohladom na réznorodé
schopnosti, S$tyly a motivaciu dobrovolnikov, Specifikaciu
dobrovolnickych aktivit a potreby zapojenych zamestnancov
Zabezpecit, Ze vSetky potrebné zdroje su dostupné tak, ako boli
naplanované vdaka komunikacii s dobrovolnikmi, kolegami,
dodavatelmi a rozhodovacimi organmi

Informovanie vSetkych o postupe aktivit, rizik, tazkosti a zmenach
v pévodnych planoch

CAST 3.7. Riadenie monitorovania a hodnotenia ¢innosti
dobrovol'nikov

SPECIFICKE ULOHY:

Rozvijat' nastrojeametodoldgie pre monitorovanieavyhodnocovanie
dobrovolnickej aktivity, vdaka ktorym je mozné zozbierat rozne
pohlady na dobrovolnictvo, su uzivatelsky priatelské a vyzaduju
adekvatnu investiciu ¢asu od vSetkych zapojenych stran

Riadit' proces monitorovania a hodnotenia dobrovolnickej aktivity
v snahe poskytovat’ vstup pre vypracovanie sprav, ktory je stucastou
vSeobecnych hodnotiacich procesov v ramci organizacie
Zabezpecit pristup dobrovolnikov k relevantnym udajom
zozbieranym pomocou monitoringu a hodnotiacich procesov;
pouZzivat’ zistenia z tychto procesov na zlepSovanie vykonnosti
dobrovolnikov, ich vzdelavanie a rozvoja

Zaznamenavanie Udajov z monitoringu a hodnoteni spdsobom,
ktory vam a vaSmu timu umozni ich vhodné pouZitie v budticnosti
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CAST 4. KLUCOVA OBLAST: ROZVO] A UZNAVANIE
ZRUCNOSTI ZISKANYCH PROSTREDNICTVOM
DOBROVOLNICTVA

CAST 4.1. Podpora rozvoja vedomosti, zruénosti
a kompetencii dobrovol'nikov

SPECIFICKE ULOHY:

¢ Identifikovat vedomosti, zrucnosti a kompetencie dobrovolnikov,
ktoré si potrebuju alebo chct rozvinut pocas dobrovolnictva

¢ Poskytovat podporu/vedenie dobrovolnikom v snahe zadefinovat
ciele v oblasti ich vzdelavania a rozvoja a brat’ pritom do tvahy
prilezitosti existujiice v ramci organizacie

¢ Uistit'sa,Ze do podporyvzdelavania arozvojadobrovolnikov zapajate
vSetky potrebné zdroje z rozpoctu pre dobrovolnicky program alebo
identifikovat alternativne zdroje potrebné na podporu tejto aktivity

CAST 4.2. Poskytovanie podpory pre uchovavanie
dokazov vzt'ahujucich sa k aktivitam, ktoré vedu
k rozvoju vedomosti, zrucnosti a kompetencii
dobrovol'nikov

SPECIFICKE ULOHY:

e Uvadzat dobrovolnikov do procesu zbierania dokazov v snahe
zdokumentovat' ich vzdelavanie a rozvoj a poskytovat im neustalu
podporu

e Monitorovat u dobrovolnikov progres v dosahovani cielov v oblasti
vzdelavania a rozvoja

e Zapajat relevantnych ludi (zamestnancov, veducich pracovnikov,
inych dobrovolnikov, klientov a pod.) do procesu dokumentacie
vzdelavania a rozvoja dobrovolnikov



CAST 4.3. Riadenie procesu uznavania vedomosti,
zrucnosti a kompetencii ziskanych prostredmch/om
dobrovol'nictva podla existujlcich postupov a smernic

SPECIFICKE ULOHY:

Informovat’ dobrovolnikov o existujdcich postupoch a nastrojoch
dostupnych pre uznavanie ich vedomosti, zru¢nosti a kompetencif
Riadit' oc¢akavania dobrovolnikov v oblasti vzdelavania a rozvoja
v kontexte s napliou ich dobrovolnickej Cinnosti

Zabezpecit, Ze organizacia ma k dispozicii vSetky postupy vratane
registracie/akreditacie a pod. na to, aby bola schopna uznat
vedomosti, zru¢nosti a kompetencie dobrovolnikov

CAST 4.4. Zabezpecenie, Ze certifikaty dosvedCujice
skisenosti z dobrovolnictva su vystavované podla
existujucich postupov a smernic

SPECIFICKE ULOHY:

Mat aktudlne informacie o existujicich postupoch a nastrojoch
dostupnych pre uznavanie vedomosti, zrucnosti a kompetencii
dobrovolnikov

Zabezpecit, ze organizacia postupuje podla pozadovanych postupov
veducich k vydaniu platného certifikatu pre dobrovolnikov

Vydat' /supervidovat  vydavanie certifikdtov pre vSetkych
dobrovolnikov, ktori certifikat pozaduju

CAST 4.5. Podpora dobrovol nikov v tom,
aby vyu2|vaI| zrucnosti ziskané prostrednlctvom
dobrovol'nictva aj inde

SPECIFICKE ULOHY:

Informovat dobrovolnikov o moznostiach, ako sa da certifikat vyuzit
aj mimo samotnej dobrovolnickej aktivity

Smerom dovnutra organizacie, ale aj navonok prezentovat spesné
vyuzivanie certifikdtov dobrovolnikmi organizacie

Ulahcovat pouzivanie certifikdtov dobrovolnikmi v radmci vaSej
organizacie



CAST 5.1. Riadenie projektov, do ktorych st zapéjani
dobrovol'nici / spolupraca s manazermi projektov,
do ktorych su zapajani dobrovol'nici

SPECIFICKE ULOHY:

Informovat /zabezpeCit, Ze su dobrovolnici informovani
o oblasti pdsobenia, cieloch, aktivitich a ocakavanych vysledkoch
Ci realiza¢nom plane projektu, do ktorého su zapojeni

Vyjasnit' si postup komunikacie, podporuasuperviziu dobrovolnikov,
ktor{ s manaZzovani inymi zamestnancami organizacie

ZabezpecCit vCasné dokoncCenie vsSetkych postupov a krokov
(finan¢nych, administrativnych a pod.) vztahujicich sa
k dobrovolnikom v kontexte konkrétneho dobrovolnickeho projektu

CAST 5.2. Riadenie dat a priprava sprav s
o dobrovol'nictve urcenych na interné alebo externe ucely

SPECIFICKE ULOHY:
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UdrZiavat kompletné, presné a aktudlne zaznamy o osobnych
udajoch a aktivitach tykajucich sa dobrovolnikov

Zabezpecit, aby boli postupy tykajlice sa pouzivania a uchovavania
osobnych udajov, ktoré organizacia vyuziva, v silade s existujicimi
zakonmi a nariadeniami

Uchovavat tdaje o dobrovolnikoch a dobrovolnickych aktivitach
sposobom, ktory vam umoZni poskytovat poZadované informadcie
r6znym kli¢ovym hracom vo vnutri aj mimo organizacie



CAST 5.3. Spolupraca na priprave rozpoctu organizacie

SPECIFICKE ULOHY:

Identifikovat a vyberat zdroje, ktoré budt vyuzité na tilohy suvisiace
s dobrovolnikmi; zabezpecit, Ze tieto zdroje su sicastou rozpoctu
alebo identifikovat alternativne zdroje urcené na tieto ucely
Pripravovat a riadit rozpocet ndkladov na dobrovolnicke aktivity,
ktory je v stlade s internymi finan¢nymi smernicami a tiez v stlade
s poziadavkami donora projektu

Kontrolovat vydavky sutvisiace s dobrovolnickymi aktivitami;
poskytovat’ podporu dobrovolnikom, aby spiiiali finan¢né pravidla
organizacie

CAST 5.4. Zabezpecovanie kvality dobrovolnickych aktivit
a sluzieb poskytovanych dobrovol'nikmi
a/alebo s ich podporou

SPECIFICKE ULOHY:

Stanovit' Standardy kvality pre dobrovolnicku aktivitu, ktoré su
v sdlade s pravnymi nariadeniami, poziadavkami donorov a tiez
s hodnotami, cielmi a vniitornymi smernicami vasej organizacie
Povzbudzovat dobrovolnikov, aby preberali zodpovednost
za kvalitu dobrovolnickej ¢innosti, ktord vykonavaju a pontukat im
v tejto oblasti neustalu podporu

Neustale monitorovat kvalitu dobrovolnickych aktivit a sluzieb
poskytovanych dobrovolnikmi alebo s ich podporou, poskytovat
dobrovolnikom a dalSim zapojenym strandm spitnd vazbu;
pravidelne posudzovat Standardy kvality
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CAST 5.5. Utast v a/alebo ul'ahZovanie u&asti
dobrovol'nikov na stretnutiach vztahujucich sa )
k planovaniu aktivit, do ktorych su zapojeni dobrovol'nici

SPECIFICKE ULOHY:

e Ulahcovat zapajanie dobrovolnikov do realizacie stretnuti
zamestnancov, ktoré sa venuju planovaniu dobrovolnickych
projektov; ak je to potrebné, zticastiiovat sa na tychto stretnutiach

spolu s dobrovolnikmi

e Zabezpecit, aby vsetky ulohy, do ktorych su zapojeni dobrovolnici,
boli v stlade s napliiami prace pre dané dobrovolnicke pozicie a tiez
so zdkonmi, nariadeniami a vnutornymi pravidlami upravujicimi

zapajanie dobrovolnikov do aktivit organizacie

¢ Poskytovat spatnd vazbu ludom zapojenym do stretnuti zameranych
na dobrovolnicke aktivity a organizovat' takéto stretnutia s cielom
pomoct zlepsit ucast dobrovolnikov na planovani stretnuti

tykajudcich sa dobrovolnickych projektov

CAST 5.6. Riadenie toku informacii medzi vSetkymi
stranami zapojenymi do dobrovolnictva

SPECIFICKE ULOHY:

e Ziskavat informacie od ostatnych kolegov, ktoré mozu ovplyvnit
pracu dobrovolnikov; vyberat informéacie relevantné pre pracu

dobrovolnikov a komunikovat im ich

e Zabezpecit, aby boli dobrovolnici v¢as informovani o akychkolvek
zmenach v dobrovolnickych aktivitach, do ktorych su zapojeni;
stanovit pravidla pre efektivnu komunikaciu potrebnd na vymenu

takychto informacii

e Ziskavat spatnud vdzbu od dobrovolnikov a neustale ju komunikovat
dalej smerom k ostatnym kolegom zapojenym do dobrovolnickych

aktivit a projektov



CAST 5.7. Identifikacia, hodnotenie a kontrola zdravia
a bezpecnostnych rizik vztahujucich sa k aktivitam
dobrovol'nikov

SPECIFICKE ULOHY:

Mat' aktudlne informacie o pravidlach a nariadeniach tykajucich
sa ochrany zdravia a bezpecnosti dobrovolnikov vyplyvajtcich
zo zakonov alebo pravidiel organizécie

Rozvijat postupy a nastroje a neustale ich pouZzivat s cielom
identifikovat, hodnotit a kontrolovat bezpec¢nost' a ochranu zdravia
dobrovolnikov

Monitorovat efektivitu pravidiel a nastrojov organizacie zameranych
na zabezpecenie ochrany zdravia a bezpecnosti dobrovolnikov;
navrhovat zmeny a dodato¢né bezpecnostné opatrenia tam, kde je
to potrebné

CAST 5.8. Pomoc s rieSenim problemov ovplyvnujlcich
dobrovol'nictvo v organizacii

SPECIFICKE ULOHY:

Zabezpecit, zZe dobrovolnici chapu interné smernice a postupy
urcené na rieSenie problémov, ktoré ovplyvnuju ich alebo ich pracu;
pomahat im pochopit komunikacné pravidl3, ktoré treba dodrziavat’
v pripade, Ze sa takéto problémy vyskytnu

Vytvorit podporné prostredie, v ktorom dobrovolnici nemaju
problém komunikovat o problémoch; poskytovat podporu
dobrovolnikom, aby vedeli riesit problémy, ktoré ovplyviiuju ich
samotnych alebo ¢innost, ktoru vykonavaju

Diskutovat s dobrovolnikmi a vSetkymi zainteresovanymi
o problémoch; dohodnat sa s nimi na vyvodeni désledkov;
informovat' relevantnych zastupcov organizacie o problémoch,
ktorych rieSenie nie je vo vasej kompetencii

15



16

CAST 6.1. Zabezpecenie vhodného pracovného
prostredia a zdrojov

SPECIFICKE ULOHY:

Identifikovat adekvatny priestor (miestnost alebo viac miestnosti)
v organizacii, ktory bude urceny pre dobrovolnikov; zapojit
dobrovolnikov do tprav tohto priestoru

ZabezpecCit dobrovolnikom vsSetky potrebné zdroje potrebné
na vykon ich aktivit; informovat dobrovolnikov o postupoch
a nastrojoch, ktoré im umoznia dostat’ sa k tymto zdrojom
Zabezpecit, aby vsetci zamestnanci organizacie vedeli o pritomnosti
dobrovolnikov, akceptovali ich a adekvatnym spdsobom im
prejavovali vdaku za ich prinos

CAST 6.2. Rozvoj a udrziavanie partnerstiev veddcich
k podpore dobrovol'nictva

SPECIFICKE ULOHY:

Identifikovat partnerov, ktori by mohli podporovat cinnost
dobrovolnikov vo vasSej organizacii

Zapajat' dobrovolnikov do identifikdcie potencialnych partnerov;
povzbudzovat dobrovolnikov, aby navrhovali aktivity, do ktorych by
mohli byt zapajani partneri organizacie alebo ini kltic¢ovi hraci
Ziskavat vSetky potrebné suhlasy od vedenia organizacie
pre realizdciu novych aktivit/partnerstiev  navrhovanych
dobrovolnikmi



CAST 6.3. Propagdcia a rozvoj produktivnych
pracovnych vztahov medzi dobrovolnikmi
a zamestnancami/riadenim/klientmi organizacie

SPECIFICKE ULOHY:

Pomahat' zamestnancom/¢lenom riadiacich organov organizacie/
klientom chapat udlohu, zodpovednosti a prinos dobrovolnikov
pre dosahovanie poslania a cielov organizacie

Poskytovat dobrovolnikom, ale aj zamestnancom/¢lenom riadiacich
organov organizacie/klientom prilezitosti na vzajomné stretavanie
sa; ulahcovat komunikaciu, ktora im pomoze pochopit, ako sa m6zu
vzajomne podporovat

ZabezpecCit, Ze vSetky strany pochopia, ako mézu efektivne
spolupracovat a komunikovat; riesit potencidlne problémy, ktoré
moZu ovplyvnit produktivne pracovné vztahy medzi dobrovolnikmi
a zamestnancami/¢lenmi riadiacich organov organizacie/klientmi

CAST 6.4. Riadenie a kontinualny rozvoj kapacity
ostatnych pracovnikov (zamestnancov/riadenia
organizacie/ostatnych kl'i¢ovych hracov) v praci
s dobrovol'nikmi

SPECIFICKE ULOHY:

Zabezpetit, Ze vSetci zamestnanci/¢lenovia riadiacich organov
organizacie/Kklienti st informovani o pritomnosti dobrovolnikov, ich
planovanych aktivitach a obmedzeniach v ich zapajani

Zabezpecit, Ze vSetci zamestnanci/clenovia riadiacich organov
organizacie/klienti su informovani o pravidlach a nariadeniach
organizacie tykajucich sa zapajania; pravidelne informovat vSetkych
zamestnancov/¢lenov riadiacich organov organizacie/klientov
o zapdajani dobrovolnikov do chodu organizicie, a o zmenach
a pozitivach, ktoré dobrovolnici prinasaju

Poskytovat prilezitosti pre zamestnancov/clenov riadiacich
organov organizacie/klientov pre lepSie pochopenie dobrovolnictva
a dobrovolnikov
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CAST 6.5. Riadenie a kontinudlny rozvoj individuinej
kapacity riadit’ dobrovol'nikov

SPECIFICKE ULOHY:

Byt si vedomy vlastnych hodnét, snah a motivacie vo vztahu
kmanaZovaniu dobrovolnikovavhodneich pripracisdobrovolnikmi
vyuzivat

Riadit emocie a vztahy k dobrovolnikom spdsobom, ktory vam
umozni napliat vase ciele a podporovat’ dobrovolnikov, aby napiiali
svoje ciele

Starat’ sa o rozvoj vlastnych vedomosti, zru¢nosti a kompetencii
suvisiacich s koordinovanim dobrovolnikov; pracovat na vlastnom
osobnostnom a profesionalnom rozvoji; integrovat do prace spatnu
vazbu od dobrovolnikov a ostatnych zapojenych stran



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 OKAzMadarska
(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. aprila 2016 vdaka finan¢nej podpore Eur6pskej
Unie z programu Erasmus+ (¢islo zmluvy: 2014-1-R001-KA205-002734).

Zamerom projektu je zvysit kvalitu a povedomie o vzdelavani
koordinatorov dobrovolnikov; vytvorit Standardy kvality vzdelavania
koordinatorov dobrovolnikov; vytvorit nastroj na uznavanie zrucnosti
koordinatora dobrovolnikov podla nového pracovného profilu a Standardov
kvality pre oblast manaZzmentu dobrovolnikowv.

Cielom projektu je:

¢ podporit kvalitu a relevantnost vzdelavania v oblasti manazmentu
dobrovolnikov, Specidlne v oblasti manazmentu dobrovolnikov
z radov mladych Tudi 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
validacnych nastrojov urc¢enych na overovanie kompetencii
ziskanych v neformalnom a informalnom vzdelavant;

e zvySit  pouzivanie  Eurdpskych  referen¢nych  ndastrojov
pre uznavanie, valididciu a transparentnost kompetencii
a kvalifikacii v oblasti manazmentu dobrovolnikov tym, Ze budeme
povzbudzovat koordinatorov 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 manaZzment 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 pracu koordinatora dobrovolnikov
¢ Osnovy pre tréning manazmentu dobrovolnikov
¢ Nastroj na validaciu 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
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