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Úvod

 Sociálne služby patria k dynamicky rozvíjajúcim sa oblastiam sociálnej práce. Ich rozvoj okrem iných faktorov ovplyvňuje aj rozvoj sociálnej práce ako profesie. Mení sa charakter sociálnych služieb, ich organizácia a financovanie, nastupujú nové trendy, zvyšuje sa dopyt po nich. Pri jeho uspokojovaní môžu kvalifikovaným pracovníkom rôznych profesií a povolaní veľmi úspešne pomáhať aj dobrovoľníci.

 Predkladaný pracovný zošit vznikol na základe materiálu z roku 1999, ktorý bol výsledkom tvorivej dielne na tému Dobrovoľnícka práca - plánovanie a organizovanie, ktorú organizovala Pedagogická fakulta Univerzity Mateja Bela v Banskej Bystrici. 

Účastníci podobnej aktivity realizovanej 10.10.2005 v rámci projektu „Podajme ruku dobrovoľníctvu“  tento materiál obohatili svojimi nápadmi a skúsenosťami.

Tak sa Vám dostáva do rúk  príručka, ktorá Vám pomôže pri zavádzaní dobrovoľníckeho programu a bude vítaným sprievodcom pre koordinátorov v jednotlivých subjektoch. 

                                                                                                Mgr. Ladislav Šandor

                                                                                                   Juliana Hajduková

                                                                                          PaedDr. Tatiana Matulayová, PhD.

V Prešove, 11.10.2005

1. Definujte, kto je dobrovoľník ?

Dobrovoľník je človek, ktorý chce prispieť:

· prácou,

· časom,

· schopnosťami a vedomosťami 

  k napĺňaniu misie vašej organizácie. 

Dobrovoľník je cenný zdroj pomoci. Prečo?

Dobrovoľník má nový pohľad na štruktúru a formy práce, rozvoj organizácie, zamestnancov...

Dobrovoľník posilňuje dôveryhodnosť organizácie, môže získať vďaka osobným kontaktom ďalších dobrovoľníkov, prípadne ďalšie zdroje... 

Dobrovoľník je inovatívnym prvkom v organizácii.

2.  Definujte potrebu dobrovoľníkov vo vašom subjekte!

Skôr ako začnete získavať dobrovoľníkov pre váš subjekt je vhodné sa zamyslieť nad poslaním vášho subjektu a nad tým, ako môžu k jeho napĺňaniu prispieť práve dobrovoľníci.

Aké je postavenie dobrovoľníka v subjekte?

Dobrovoľník nepracuje za finančnú odmenu (na rozdiel od platených zamestnancov).

V organizačnej štruktúre vášho subjektu zastáva miesto mimo rozsahu platenej práce, ale napriek tomu je jej dôležitou súčasťou.

Prečo by ste mali spolupracovať s dobrovoľníkmi?

Dobrovoľník môže napríklad:

· vykonávať činnosti, ktoré nie sú súčasťou plateného miesta,

· obohatiť váš subjekt o novú dimenziu a nových ľudí,

· priniesť nové nápady a energiu,

· zvýšiť dôveryhodnosť vášho subjektu v očiach verejnosti,

· ústne rozširovať informácie o vašom subjekte a propagovať ho,

· prispievať k získavaniu finančných prostriedkov od sponzorov a individuálnych darcov,

· stimulovať občianske aktivity.

3. Vytvorte obraz vhodného dobrovoľníka pre váš subjekt !

Považujeme za dôležité, aby ste si vytvorili predstavu o vhodnom type dobrovoľníka, ktorý bude môcť napĺňať vaše očakávania.

Ktoré morálno-vôľové vlastnosti očakávate od dobrovoľníka?

Z akých oblastí by mal mať dobrovoľník vedomosti?

Aké by mal mať schopnosti a zručnosti?

Máte iné požiadavky na dobrovoľníka – aké?

Dobrovoľník môže byť vášmu subjektu len vtedy nápomocný, ak bude uspokojovať nielen potreby vašej organizácie, ale vlastné.

Najčastejšie potreby subjektu:                                  Najčastejšie potreby dobrovoľníka:

· zabezpečiť vybrané činnosti,                             - pomoc iným ľuďom,

· skvalitniť niektoré činnosti,                               - sebarealizácia a sebapoznanie,

· rozšíriť ponuku činností,                                    - spoznať nových ľudí a prostredie,

· zlepšiť propagáciu....                                          - potreba príslušnosti k istej skupine

4. Pred úvodným pohovorom s budúcim dobrovoľníkom....

     odporúčame doručiť záujemcovi o dobrovoľnícku prácu vo vašom subjekte dotazník,

ktorého zámerom je najmä získať informácie:

· do evidencie dobrovoľníkov v subjekte,

· o predstavách a očakávaniach záujemcu,

· vedomostiach, zručnostiach, schopnostiach a zdravotnom stave záujemcu.

Vzor dotazníka pre dobrovoľníka – študenta

Meno a priezvisko:

Kontakt:  telefónne číslo                                                                 Email  

Moje trvalé bydlisko je v (uveďte):  ..............................................................................

Aktívne ovládam ............................................................................................................jazyk

Vlastním vodičský preukaz:                      áno                                            nie

Pracujem s PC:                                           áno                                            nie

Moje skúsenosti z dobrovoľníckej praxe:

a) nemám žiadne

b) už mám – pracoval/a som (uveďte)

Viac by mi vyhovovala práca:

a) s klientom

b) administratívno-technická

c) organizačná.

Dobrovoľnícku prácu by som mohol/mohla vykonávať:

a) len počas semestra

b) počas semestra aj skúškového obdobia

c) len počas letných prázdnin

Dobrovoľnícku prácu môžem vykonávať od:

a) pondelka do štvrtka

b) pondelka do piatku

c) ktorýkoľvek deň vrátane víkendu

d) len počas víkendu.

Dobrovoľníckej práci sa chcem venovať:

a) raz do týždňa

b) viackrát v týždni (uveďte koľkokrát):

c) nie každý týždeň (uveďte ako často):

Pokúste sa sformulovať, čo očakávate  od svojej dobrovoľníckej práce:

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

5. Úvodný pohovor s budúcim dobrovoľníkom

Najdôležitejším rozhodnutím je pridelenie správneho človeka na správne miesto.

Čím presnejšie obidve strany (subjekt i dobrovoľník) popíšu svoje očakávania na začiatku spolupráce, tým menšie je riziko ich sklamania v budúcnosti.

Je potrebné zo strany subjektu čo najpresnejšie definovať najmä:

· záväzky oboch strán,

· čas skúšobnej doby,

· práva a povinnosti dobrovoľníkov,

· spôsob plnenia úloh,

· spôsob kontroly plnenia úloh,

· pracovný čas.

Výsledkom úvodného pohovoru môže byť uzatvorenie dohody (subjekt – dobrovoľník), v ktorej môžete dohodnúť presné podmienky. 

Existujú viaceré formy zmlúv medzi dobrovoľníkom a organizáciou, napr.:

· zmluva o dobrovoľníctve,

· zmluva o členstve v organizácie,

· kontrakt o dobrovoľníckej práci (v potreby),

· zmluva o absolventskej praxi.

6. Prvý deň dobrovoľníka vo vašom subjekte

Prvý deň vo vašom subjekte je pre dobrovoľníka veľmi dôležitý. Pokladáme za vhodné, aby ste práve v tento deň:

· venovali dobrovoľníkovi zvýšenú pozornosť,

· poskytli mu podporu a doplnkové informácie,

· určili miesto pre dobrovoľníka na odkladanie jeho osobných vecí,

· predstavili dobrovoľníka ostatnému personálu,

· zaškolili dobrovoľníka do konkrétnych činností.

Týmto prístupom k dobrovoľníkovi mu dávate na vedomie, že ho považujete za dôležitého člena vášho pracovného tímu.

7. Evidencia dobrovoľníkov subjekte

· umožňuje kontakt s dobrovoľníkmi,

· zabezpečuje prehľadnú informáciu o počte a pracovnej náplni dobrovoľníkov,

· zjednodušuje vyhodnocovanie efektivity dobrovoľníckeho programu.

Do evidencie je potrebné zaradiť najmä:

· dotazník pre dobrovoľníka,

· záznam z úvodného pohovoru s dobrovoľníkom,

· dohodu o výkone dobrovoľníckej práce.

8. Hodnotenie a odmeňovanie dobrovoľníkov

Odmena najmä:

· prispieva k dobrej pracovnej atmosfére,

· zvyšuje efektívnosť a motiváciu.

Najdôležitejšou odmenou pre dobrovoľníka je morálne ocenenie jeho práce.

Formy odmeňovania dobrovoľníkov môžu byť rôzne, napr.:

· oslava Dňa dobrovoľníkov – 5.12.,

· gratulácia k meninám,

· zahrnutie mena dobrovoľníka do výročnej správy subjektu,

· organizovanie spoločných stretnutí zamestnancov a dobrovoľníkov,

· umožnenie dobrovoľníkovi zúčastňovať sa akcií pre zamestnancov,

· umožnenie absolvovania edukačných aktivít,

· vydanie odporúčania a potvrdenia o výkone dobrovoľníckej práce,

· medializácia práce dobrovoľníkov,

· verejné oceňovanie dobrovoľníkov (aj v rámci vlastnej organizácie).

Pamätajte na to, aby ste:

· vyjadrovali vďaku pomerne často,

· používali rôzne formy uznania,

· boli úprimní pri oceňovaní,

· vyjadrovali spokojnosť nielen s prácou, ale aj osobou dobrovoľníka,

· boli spravodliví pri odmeňovaní – rovnaké odmeny za rovnaké výsledky,

· venovali osobitnú pozornosť tým výsledkom, ktoré si dobrovoľník zvlášť cení.

9.  Koordinovať dobrovoľníkov  je  nevyhnutnosť !

Pre efektívnu spoluprácu s dobrovoľníkmi je vhodné určiť jedného zo zamestnancov za koordinátora dobrovoľníckeho programu. Týmto rozhodnutím zabezpečíte rýchle a včasné riešenie možných ťažkostí rôzneho charakteru a zjednodušíte komunikáciu s dobrovoľníkmi.

Predpokladom úspešného dobrovoľníckeho programu je efektívna komunikácia a záujem o dobrovoľníkov zo strany subjektu.

V prípade menšieho počtu dobrovoľníkov je dobré začínať s tútorstvom – „starší“ dobrovoľník vedie „mladšieho“.

Povinnosťou koordinátora by malo byť najmä:

· získavať vhodných dobrovoľníkov, 

· uskutočňovať pohovory so záujemcami,

· vypracovať pracovnú náplň dobrovoľníka,

· vypracovať a uzatvárať dohodu s dobrovoľníkom,

· založiť a viesť evidenciu o dobrovoľníkoch,

· koordinovať prácu dobrovoľníkov v subjekte,

· poskytovať podporu dobrovoľníkom,

· odborne usmerňovať dobrovoľníkov,

· vypracovať systém odmeňovania dobrovoľníkov,

· v prípade potreby ukončiť spoluprácu s dobrovoľníkom,

· napomáhať komunikácii dobrovoľníkov so zamestnancami.

Koordinátor (projektu) býva zvyčajne zodpovedný za vedenie, podporu a kontrolu dobrovoľníkov.

Nevyhnutná je nepretržitá komunikácia s dobrovoľníkom, ktorá môže mať formu:

· osobných stretnutí,

· skupinových schôdzok dobrovoľníkov,

· stretnutí dobrovoľníkov a zamestnancov,

· písomnú, napr.  odkazová schránky v subjekte, elektronickou poštou...

10. Ukončenie spolupráce s dobrovoľníkom

Existujú tri vhodné obdobia, kedy je možné dobrovoľníkovi povedať, že spolupráca s ním nevyšla podľa očakávania:

Počas úvodného pohovoru.

Úvodný pohovor je vhodná príležitosť na porovnanie kvalít záujemcu s požiadavkami organizácie a na zistenie jeho motivácie. 

Dobrovoľníci by nemali byť prijímaní len preto, že si podali prihlášku a potrebujte ich.

Po ukončení skúšobnej doby.

Ak zistíte, že :

· dobrovoľník nemá záujem o danú prácu,

· negatívne hodnotenia správania dobrovoľníka či jeho práce,

· dobrovoľník nie je vhodný pre daný tím....

je korektnejšie využiť skúšobnú dobu a spoluprácu s dobrovoľníkom ukončiť.

Po ukončení skúšobnej doby.

Pred ukončením spolupráce s dobrovoľníkom pre nespokojnosť s jeho správaním či prácou, je veľmi dôležité vyjasniť si príčiny jeho správania a konania.

Bez ohľadu na okolnosti ukončenia spolupráce je správne snažiť sa o zdvorilé rozlúčenie sa. 

O dôvode prepustenia dobrovoľníka by mali byť všetci informovaní.



