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Koordinator/koordinatorka dobrovolniku (kéd: 75-006-M)

Autorizujici organ: Ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy
Skupina oborti: Pedagogika, ucitelstvi a socialni péce (kdd: 75)
Tyka se povolani: Koordinator dobrovolnikd

Kvalifikac¢ni uroven NSK - EQF: 4

Odborna zpusobilost

Nazev Uroveii

Analyza pfinosu zapojeni dobrovolniku 4

Tvorba struktury ¢innosti dobrovolnik( v organizaci, uréovani jejich pravomoci a odpovédnosti za pfislusné

oblasti 4
Planovani a pfiprava dobrovolnictvi v organizaci 4
Aplikace managementu dobrovolnictvi 5
Evaluace dobrovolnictvi v organizaci 4
Zajistovani vicezdrojového financovani organizace/projektu 4
Zajistovani marketingu a vztah( s vefejnosti 3
Individualni Fizeni dobrovolnikd, jejich motivace, rozvoj a ocenovani 5
Dodrzovani bezpecnosti a hygieny prace pro potfeby koordinatora dobrovolniku 4
Orientace v organiza¢nich, administrativnich a pravnich aspektech dobrovolnictvi 4

Platnost standardu
Standard je platny od: 21.10.2022
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Organizac¢ni a metodické pokyny
Pokyny k realizaci zkousky

Autorizovana osoba informuje, které doklady musi uchaze¢ predlozit, aby zkouska probéhla v souladu s platnymi
pravnimi pfedpisy.

Pfed zahajenim vlastniho ovéfovani musi byt uchaze¢ seznamen s pracovistém a s pozadavky bezpecnosti a ochrany
zdravi pfi praci (BOZP) a pozarni ochrany (PO), o €emz bude autorizovanou osobou vyhotoven a uchaze€em podepsan
pisemny zaznam. Zdravotni zplsobilost pro vykonani zkousky neni vyZzadovana.

Uchaze€ zpracuje pfedem pisemné osnovu a samostatnou praci s kli¢ovymi informacemi k managementu dobrovolnictvi
ve vybrané organizaci v rozsahu minimalné 10 normostran.

Autorizovana osoba pfi hodnoceni zkousky pfihlédne i k arovni prezentaénich dovednosti.

Osnovu a samostatnou praci s kli€ovymi informacemi uchaze¢ zpracuje na zakladé svého navrhu konkrétni
organizace/konkrétniho projektu, nebo mu autorizovana osoba uréi po vzajemné dohodé model organizace/projektu.
Osnova a samostatna prace k managementu dobrovolnictvi bude zpracovana na zakladé platné legislativy a resortnich
predpisl vztahujicich se k oblasti dobrovolnictvi vybrané organizace, véetné vnitfnich predpist dané organizace.
Autorizovana osoba tento model zada minimalné 1 mésic pfed dnem konani zkousky a uchaze& zpracovanou osnovu a
samostatnou praci s klicovymi informacemi k managementu dobrovolnictvi odevzda autorizované osobé v pisemné a
elektronické podobé& minimalné 7 dni pfed dnem konani zkousky.

Tuto osnovu a samostatnou praci k managementu dobrovolnictvi uchaze€ u zkouSky obhaji a bude ji prezentovat. K
obhajobé si za timto Ucelem pfipravi elektronickou prezentaci v rozsahu minimalné 10 snimkd PowerPointu nebo 10
stran ve formatu PDF. Vychodiskem pro elektronickou prezentaci bude osnova a samostatna prace s klicovymi
informacemi k managementu dobrovolnictvi.

Osnova a samostatna prace k managementu dobrovolnictvi obsahuje tyto nalezitosti:

1) monitoring organizace se zaméfenim na potfeby podpory dobrovolnické prace

e +zhodnoceni dosavadni dobrovolné Cinnosti

e emapovani ,motivace organizace” k pfijeti dobrovolnikl

e evyhledani a vybé&r moznych €innosti pro dobrovolniky

e evyhodnoceni rizik €¢innosti dobrovolnikl z hlediska organizace, klient( i dobrovolniku

2) zpracovani projektu zafazeni dobrovolnik( do organizace z hlediska

e evedeni organizace, profesionalnich zaméstnanct, klient( organizace

e *moznych ,zdroji“ dobrovolnikd, jejich potfebnych viastnosti a pfipravy

3) zpracovani roéniho harmonogramu prace s dobrovolniky z hlediska cyklt ¢innosti organizace i dobrovolnika, ktery

obsahuje zejména polozky:

e <kdy, terminy, asi po mésicich

e +CO, popis aktivit programu

e <kdo realizuje Ci odpovida

4) vlastni prace s dobrovolniky

e +koordinator dobrovolnik(, jeho role, vycvik a supervize

e evybér a vycvik dobrovolnikl (plan pfipravy vzdélavani dobrovolnik()

- vybér (metody ziskavani dobrovolnikl s ohledem na jejich mozné ,zdroje”)

- vycvik (seznameni dobrovolnik(l s poslanim a ¢innosti organizace, s jejimi specifiky, zakladnimi dokumenty (statut,

provozni fad apod.), organiza&ni strukturou a mistem a roli dobrovolnika v organizaci

- postupy pfi zafazovani dobrovolnikd do ¢innosti organizace

- supervize dobrovolné &innosti a jejich dusledkd pro organizaci

- hodnoceni ¢innosti a podpora motivace dobrovolnik(

5) organizacni a pravni aspekty dobrovolnictvi

e +dohody a dal$i dokumenty uzavirané s dobrovolniky a organizacemi

e +pojisténi dobrovolnikd

e +dokumentace dobrovolnictvi v organizaci (provozni fady, smeérnice, ochrana osobnich Udajd, vykazovani dobrovolné
¢innosti apod.)

Kompetence Analyza pfinosu zapojeni dobrovolnikd, kritérium c)
o Kritérium se pIni na zakladé osnovy a samostatné prace k managementu dobrovolnictvi, zejména podle bodu 1) se
zameéfenim na dobrovolnictvi.

Kompetence Tvorba struktury ¢innosti dobrovolnik( v organizaci, uréovani jejich pravomoci a odpovédnosti za pfislusné
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oblasti, kritérium a)

o <Kritérium se pIni na zakladé osnovy a samostatné prace k managementu dobrovolnictvi s ohledem na resortni
specifika provoznich procesu cilové organizace

Pfiklad zadani pro ustni ovéfeni kompetence:

"Popiste nebo nakreslete komunikaéni mapu/schéma postaveni dobrovolnika v organizaci, hranice pravomoci a

zodpovédnosti a dynamiku spoluprace se zaméstnanci cilové organizace"

Kompetence Tvorba struktury ¢innosti dobrovolniki v organizaci, uréovani jejich pravomoci a odpovédnosti za pfislusné
oblasti, kritérium c)
e Kritérium se pini na zakladé osnovy a samostatné prace k managementu dobrovolnictvi.

Kompetence Planovani a priprava dobrovolnictvi v organizaci, kritérium a)
e Kritérium se pini na zakladé osnovy a samostatné prace k managementu dobrovolnictvi.

Kompetence Planovani a priprava dobrovolnictvi v organizaci, kritérium b)
e Kritérium se pini na zakladé osnovy a samostatné prace k managementu dobrovolnictvi.

Kompetence Planovani a priprava dobrovolnictvi v organizaci, kritérium c)

e Kritérium se pini na zakladé osnovy a samostatné prace k managementu dobrovolnictvi.

Priklad otazky, ktera je relevantni vzhledem k postaveni koordinatora v ramci ¢innosti organizace a jejich vnitfnich
predpisu:

"Jakym zplsobem si zjistite a ovéfite, v Eem konkrétné potfebuje byt dobrovolnik pro danou &innosti proskolen?"

Kompetence Planovani a priprava dobrovolnictvi v organizaci, kritérium d)
e Kritérium se pini na zakladé osnovy a samostatné prace k managementu dobrovolnictvi.

Kompetence Aplikace managementu dobrovolnictvi, kritérium c)

e +Uchazec kritérium vysvétli na zakladé konkrétni vybrané organizace nebo mu autorizovana osoba zada po
vzajemné dohodé model organizace, véetné popisu pravomoci a zodpovédnosti koordinatora v tymu managementu
dané organizace.

Kompetence Aplikace managementu dobrovolnictvi, kritérium d)

Uchaze¢ predvede podle zadani zkouSejiciho, minimalné jednu modelovou situaci pro kazdou cilovou skupinu.

Pfiklady modelovych situaci:

1) klienti:

a) potfeboval/a bych dobrovolniky na cely den

b) pomulze nam taky s domacimi ukoly

c) nemohou to byt podvodnici, nebudou po mné chtit penize

2) dobrovolnici:

e +nevim, o ¢em si s klientem povidat

e +déti mne neberou vazné, zlobi

3) spoluzaméstnanci:

e *maji obavy, Ze jim dobrovolnici pfidélaji praci, ze se jim budou ,plést pod nohy*

e +budou jim dobrovolnici pomahat s uklidem

e «chtéji zapojeni dobrovolnikl do aktivit, které by neméli vykonavat

4) management:

e erozhovor s nadfizenym o vySi Uvazku koordinatora

e erozhovor s nadfizenym o rozsahu a hranicich ¢innosti dobrovolnikll v dané organizaci, o resortnich pfedpisech
tykajicich se zaijisténi bezpedi klientl

e +0 zakoupeni pomUcek pro dobrovolniky

5) verejnost:

e +pfedstaveni dobrovolnického programu ve skole, v klubu senioru, v Job klubu pro nezaméstnané

6) média:

e +pfedstaveni dobrovolnického programu do regionalniho deniku/rozhlasu/kabelové televize

Kompetence Evaluace dobrovolnictvi v organizaci, kritérium b)
Rozsah evaluaéniho dotazniku nebo evaluaéniho rozhovoru bude minimalné 10 otazek.
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e +Evaluacni rozhovor nebo evaluacni dotaznik musi definovat pfinosy a bariéry dobrovolnické €innosti v konkrétnim
projektu organizace.
e +Uchazec pfipravi evaluacni rozhovor nebo evaluacni dotaznik na misté.

Kompetence Zajistovani marketingu a vztah( s verejnosti, kritérium b)

e +Uchazec pfipravi na misté letak podle zadani autorizované osoby, ktera stanovi, pro kterou organizaci je letak
uréen.

e +Autorizovana osoba hodnoti pfedevsim napaditost, originalitu a vhodnost osloveni cilové skupiny.

Kompetence Individualni fizeni dobrovolnikd, jejich motivace, rozvoj a oceriovani, kritérium a)
e +Autorizovana osoba hodnoti zejména schopnost navazani komunikace, ziskani davéry, zjisténi osobni motivace
potencialniho dobrovolnika.
e +Dobrovolnika pfedvadi autorizovana osoba nebo figurant.
e +Osnova uvodniho rozhovoru:
e Jak jste se dozvédél o této pfilezitosti?
e +ProcC jste pfiSel pravé do této organizace?
e +Jaké jsou Vase Casové moznosti?
e +Jak obvykle travite volny ¢as?
e +Co Vas bavi a co umite/ovladate?
e +Co byste jako dobrovolnik rad délal?
e +Co vite o klientech/sluzbach organizace, do které pfichazi?
e +Jaké jsou Vase nejistoty &i obavy z vykonu dobrovolnictvi?

Kompetence Individualni fizeni dobrovolnikd, jejich motivace, rozvoj a oceriovani, kritérium d)
e Kritérium se pini na zakladé osnovy a samostatné prace k managementu dobrovolnictvi.

Kompetence Individualni fizeni dobrovolniku, jejich motivace, rozvoj a oceriovani, kritérium e)
e Kritérium se pini na zakladé osnovy a samostatné prace k managementu dobrovolnictvi.
e +Doba trvani pisemné ¢asti ovéfeni je 15 minut.

Kompetence Dodrzovani bezpecnosti a hygieny prace pro potreby koordinatora dobrovolnikd, kritérium a)
e Kritérium se pIni na zakladé osnovy a samostatné prace k managementu dobrovolnictvi.

Kompetence Orientace v organizacnich, administrativnich a pravnich aspektech dobrovolnictvi, kritérium a)
e +Uchazec charakterizuje dokumentaci nutnou pro charakter ¢innosti, kterou si vybral na zakladé osnovy a
samostatné prace k managementu dobrovolnictvi.

Kompetence Orientace v organizacnich, administrativnich a pravnich aspektech dobrovolnictvi, kritérium c)

Pfiklad otazky pro ustni ovéfeni kompetence:

o <"Které legislativni predpisy se v oblasti zaméreni/resortu dané organizace zabyvaiji ochranou prav a bezpecim
klientt?"

Kompetence Orientace v organizacnich, administrativnich a pravnich aspektech dobrovolnictvi, kritérium d)

Pfiklad otazky pro ustni ovéfeni kompetence:

e "Popiste kdy, za jakych podminek a pro které typy dobrovolnickych program( je vhodnéjsi nastavit interni model
fizeni programu a kdy model externi nebo kombinovany."
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Autori standardu

Autori kvalifikacniho standardu

KvalifikaCni standard profesni kvalifikace pripravila SR pro vefejné sluzby a spravu, sekce vzdélavani, ustavena a
licencovana pro tuto ¢innost HK CR a SP CR.

Na tvorbé se dale podilely subjekty zastoupené v pracovni skupiné:
Hodina H, z. s.

AD VITAM, o. p. s.

HESTIA - Centrum pro dobrovolnictvi, z. U.

Ceska rada déti a mladeze
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