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Az dnkéntesség egyszerre személyes élmény es kdzossegi Ugy. Egyeni szinten lehetdséget ad arra, hogy kiprobaljuk magunkat uj helyzetekben, kapcsolatokat épitstnk, fejlesz-
szUk képessegeinket eés olyan éilményeket szerezzunk, amelyek gazdagitjak életlinket. K6z6ssegi szinten pedig hozzajarul ahhoz, hogy a tarsadalom nyitottabba, befogaddbba és

egyuttmukodobbe valjon. Az 6nkéntesseg tehat nem csupan ,,adast’, hanem ,kapast” is jelent: tudast, tapasztalatot, baratsagokat, kozosségi elményeket.

FO celunk az volt, hogy atnyujtsunk egy kérdeés- és problémaorientalt, interaktiv elektronikus kézikonyvet mind a leend6 onkénteseknek, mind azoknak, akik mar dnkénteskednek
- valamint az dnkénteseket foglalkoztato szervezetek munkatarsai, kulonoskéeppen az dnkéntes-koordinatorok, mentorok szamara, de a széles, érdekl6dd nagyk6zoseg részére is.
Tovabbi célunk volt az is, hogy segitsUk az érdekl6do olvasokat eligazodni az 6nkéntesseg gyakorlati folyamataiban. Masrészt, hogy arra batoritsuk Oket, hogy az dnkéntességet

ne csupan ,feladatvegzésként”, hanem egyfajta tanulasi és kozossegi utként lassak, amely minden résztvevo szamara ertékes tapasztalatokat kinal.

Az interaktiv kézikonyv tehat egyarant szol:
* Onkénteseknek, akik szeretnék jobban érteni, milyen folyamat részei lesznek, hogyan talalhatjak meg a szamukra legjobb helyet, és miként tudjak sajat er6forrasaikat, készse-
geiket a kozOsseg javara forditani;
* Onkéntes koordinatoroknak, szervezeti vezetoknek és mentoroknak, akik felel6sek azért, hogy az 6nkéntesek tamogatast, odafigyelést és fejlddési lehetoségeket kapjanak,
mikdzben a szervezet céljai is teljesulnek;
« valamint a nagykézonségnek, akik betekintést nyerhetnek altala az onkéntes vilag , kulisszai” moge, és jobban megérthetik, hogyan épul fel a sokszor lathatatlan, megis nélku-

|0zhetetlen szervezOmunka.

A kézikonyv megirasanal tamaszkodtunk az elmult 20 évben megjelent, onkéntesseggel, onkentes-menedzsmenttel foglalkozo kézikonyvekben foglaltakra. Ugyanakkor a kotetet
mind tematikajaban, mind szerkezetében és formailag is ugy épitettuk fel, hogy uj gondolatokkal, néz6pontokkal gazdagitsa a témaval kapcsolatos eddigi irodalmat, és a korabbi

kézikbonyveket kiegészitve kinaljon eligazodasi lehetOséget az dnkéentesseég teruleten.

A kezikonyv az onkéntesseggel foglalkozo elméleti es gyakorlati szakemberek tudasat, tapasztalatait 6sszegezve, 107 kéerdes és valasz mentén kozeliti meg az dnkéntesség soran
felmeruld legfontosabb témakat.
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Szerkezetileg a kézikonyv két 16 reszbdl all. Az els6 23 kérdés es valasz az 6nkénteseknek nyujt tamogatast abban, hogy miként készulhetnek fel

arra az élményre, tapasztalatszerzesre, 6romre és kihivasra, amit az onkéntesseg kinalhat szamukra.

A masodik részben, ami az 6nkenteseket foglalkoztatd szervezeteknek szdl, 10 fejezetben és 78 kérdesben és valaszban? egyrészt erthetd, rend-
szerezett formaban mutatjuk be az dnkéntes menedzsment folyamatat. Masrészt olyan szemléletet és gyakorlatokat kinalunk, amelyek segitse-
gével az onkéntesekkel torténd egylttmuikodes tartos, kdlcsondsen gyumolcsozo és éiményszerd lehet.

Az elsO negy fejezet atfogo, a teljes dnkéntes életutat vegigkiserd temakat targyal (példaul a tervezés fontossagat, a folyamatos monitorozast, a
koordinacio és a mentoralas, valamint a k6zosségépités kérdeéseit), a tovabbi hat fejezet pedig az 6nkéntes életut egyes allomasaira fokuszal a
toborzastdl kezdve egészen az elengedésig és az utankoveteésig.

A kotet nem csupan kérdésekre adott valaszok gyljteménye, hanem interaktiv segedanyag is. Minden egyes téma utan rovid, gondolkodasra
Gondolja at! 0sztonzo felvetéseket (,,Gondolja at!”), valamint gyakorlati ajanlasokat, tippeket és hasznos oOtleteket (,, Tippek”) talal az olvaso. Ezek abban

segitenek, hogy az onkéntességhez kapcsolodo dilemmakat ne csak megertsuk, hanem a sajat helyzetlinkre vonatkoztatva is atgondoljuk Oket.
lgy a kézikdnyv egyszerre nyujt ismeretet, inspirdciot és gyakorlati kapaszkoddkat.

Fontos megemliteni, hogy a gyakorlati példakat az Onkéntes Szemle cim( folyoiratban az elmult 5 évben megjelent esettanulmanyokbdl emeltik at.

Ajanljunk tehat ezt az interaktiv kezikonyvet mindazoknak, akik 6nkéntes tevékenyseget vegeznek, az 6nkéntesek szervezésenek és tamogata-
sanak barmely elemét gyakoroljak, vagy egyszerten csak érdeklddnek az dnkéntesség irant, szeretnék jobban megeérteni, hogyan valhat az 6n-

kéntessegbdl valodi k6zos elmeény es kdzos eredmeny.

A kotet szerkeszt6i és a megirasaban resztevo szerzok:
Bartal Anna Maria, Dorner Laszlo és Nagy Réka, valamint

Fényes Hajnalka Heged(is Rita, Moksony Ferenc és Perpék Eva
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AKIK TERVEZIK, AKIK MAR ELSZANTAK MAGUKAT ES AKIK MAR CSINALJAK - 15. Hogyan tarthatom fenn a lelkesedésemet és az elkdtelez6désemet

hosszabb tavon?

23 KERDES ES VALASZ AZ ONKENTESSEGROL: AZ ONKENTESEKNEK
16. Hogyan alakithatok ki kapcsolatokat a tobbi 6nkéntessel, és hogyan valhatok

ONKENTES SZERETNEK LENNI! -
MIT ERDEMES ES SZUKSEGES MEGFONTOLNI?
1. Miért szeretnél onkéntes lenni?

aktiv tagjava a kozosségnek?
17. Mit varhatok a szervezettdl az integracids folyamat soran,

: . s . . és hogyan jelezhetem, ha segitségre van szukségem?
2. Mi keltette fel az érdeklodésed az 6nkéntesség irant? gy J ) ) 5 .g o g )
. . . . : . 18. Milyen formaban varhatok visszajelzést és elismerést a
3. Van-e mar elkepzelésed arrol, hogy mit szeretnel

. , . s munkammal kapcsolatban?
onkéntesként csinalni, milyen terulet érdekel? P

: e s . .. . . 19. Milyen médon tudom felhasznalni az 6nkéntes
4. Milyen technikai kérdéseket érdemes meég atgondolni jelentkezés el6tt? y

. . L tapasztalatokat a személyes fejl6désemhez?
A DONTES: ONKENTES LESZEK! - AZ ONKENTESSE VALAS LEPESEI

20. Mit tehetek, ha negativ tapasztalat ér, vagy nem érzem magam

5. Hol és hogyan tajékozddjak az 6nkéntes lehetbségekrol? jol az dnkéntes szerepemben?
6. Hogyan jelentkezhetek 6nkéntesnek? 21. Hogyan mondjak nemet, ha egy feladat tul sok, vagy nem felel meg nekem?
7. Mi torténik a jelentkezés utan? MAR NEM AKAROK/TUDOK ONKENTES LENNI - LEZARAS ES KILEPES

8. Mi tortenik a jelentkezés utani interjun/beszélgetésen: 22. Hogyan zarjuk le az 6nkéntességiinket egy szervezetnél?

9. Milyen kerdéeseket érdemes és szukséges feltenned . o o o )
: oy . , 23. Mit kaptunk és mit adtunk onkéntessegunk soran?
jelentkez6ként az onkéntes fogadd szervezetnek?

10. Mi torténik az interju/beszélgetés utan?

ONKENTES VAGYOK
11. Melyek az 6nkéntes munkavégzés szervezeti és adminisztracios feltételei?
12. Milyen felkészitést kaphatsz az 6nkéntes munkavégzésre?

13. K6zOsségben vagy egyedul?
14. Hogyan talalhatok értelmet az 6nkéntességben?

12



ONKENTES SZERETNEK
LENNI! -

MIT ERDEMES
S SZUKSEGES
MEGFONTOLNI?

KEZDES )



AKIK TERVEZIK, AKIK MAR ELSZANTAK MAGUKAT ES AKIK MAR CSINALJAK - )

Mindezeket azért
tanacsoljuk
atgondolni, mert ha

ugy dontottel, hogy
onkéntes leszel, sokkal
céltudatosabban tudsz
valasztani az onkéntes

lehetoségek kozul!

23 KERDES ES VALASZ AZ ONKENTESSEGROL: AZ ONKENTESEKNEK

ONKENTES SZERETNEK LENNI! - MIT ERDEMES ES SZUKSEGES MEGFONTOLNI?

1. Miert szeretnél onkentes lenni?

Fontos, hogy tisztazd magadban: miért szeretnel onkéntes lenni. Felsorolunk néhany lehetséges motivaciot, hogy megtalald a sajat, speci-
alis inditekaidat:

Sokan szeretnének ,valami jot tenni”, vagy valami eértékeset csinalni, pozitiv hatast gyakorolni a k6z6ssegre, vagy visszaadni valamit
abbol a gondoskodasbal, figyelembdl, amit Ok is kaptak, amikor nehéz helyzetben voltak.

Az onkéntesség lehetOség arra, hogy értelmesen toltsd el a szabadidbdet, segits masoknak, és ezaltal 6nismeretre, hataraid megta-
pasztalasara is szert tehetsz.

Masok ,,csak” jol szeretnek erezni magukat egy uj kozosségben, ugy, hogy kdzben kdézosen csinalnak, letrehoznak valamit.

Megint masok szeretnék bizonyos készségeiket, keépesseégeiket kiprobalni, vagy tobb szakmai tapasztalatra szert tenni, mert nincs le-
hetoséguk mashol ,gyakorolni”, vagy éppen karriervaltason gondolkodnak.

Olyanok is vannak, akik csak szeretnének kiszabadulni a mindennapi munka verklijebol és valami uj célt talalni.

2. Mi keltette fel az éerdeklodésed az onkéntesség irant?

Barataid, ismeroseid meseéltek az onkentes munkajukrél vagy erdekes tapasztalataikrol, élmeényeikrdl, vagy
megszolitott egy konkrét szervezet tevékenysege, vagy
megoldatlannak latod bizonyos tarsadalmi problémak vagy emberek (gyerekek, fiatalok, idosek, szegenyek, hajléktalanok, fogyatekkal

él6k), vagy egy fontos Ugy, az oktatas, a kultura, az egészségugy, vagy akar a természet, az allatok helyzetét stb.

3. Van-e mar elképzelésed arrol, hogy mit szeretnél onkénteskeént csindlni, milyen teriilet érdekel?

Sok minden érdekelhet, de érdemes el0sz6r olyat valasztani, amirdl ugy érzed, hogy leginkabb motival!

Erdeklddés nélkiil nehezebben fogsz dromet taldlni az énkéntességben!

14
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23 KERDES ES VALASZ AZ ONKENTESSEGROL: AZ ONKENTESEKNEK )

4. Milyen technikai kérdéseket érdemes meég atgondolni jelentkezés elott?

- AzelsO ilyen kérdés, amit j6, ha a jelentkezes el6tt atgondolsz, hogy mennyi idét (orat) tudsz és milyen gyakorisaggal raszanni

- alkalmankeént, ami azt jelenti, hogy évente egyszer-kétszer egy karacsonyi vasarhoz, vagy szemetszedesi, kdrnyezetvedelmi vagy ét-
keztetesi akciokhoz, sport rendezvényekhez, fesztivalokhoz csatlakozol.

- meghatarozott ideig - 1 hétig, vagy hosszabb tavon (3-6 honapig) - tarto idéoszakban kotelez6dhetsz el egy projekt végrehajtasahoz
(példaul: taboroztatas, egy kulturalis, oktatasi, kornyezetvedelmi projekt, kampanyok, allatmenhelyek segitése).

- rendszeresen és folyamatosan, amikor heti, havi rendszeresseggel bizonyos oraszamban olyan szervezetek tevékenysegét segited,
mint peldaul a tanodak, vagy mas, oktatassal, vagy barmi massal foglalkozo szervezetek, amelyek szegenyek, hatranyos helyzetlek,
fogyatekkal elo emberek, idosek gondozasat latjak el, vagy az allatgondozassal foglalkoznak, de szukség lehet rendszeres onkentesre

a sport-, szabadidés-, kornyezetvédelmi- stb. szervezeteknél is.
A masik fontos kérdes, hogy milyen formaban - offline, személyes jelenléttel, vagy online, vagy hibrid (mindkét formaban) - szeretnéd az

onkéntes munkadat csinalni.

Az online 6nkéntesség lehetséges tertiletei:
szakmai tanacsadas; online korrepetalas, forditasi feladatok elvégzése, mentoralas vagy coaching; tavtanitas, video, dal, zene létrehozasa, internetes lelki gondozas,
latassériiltek segitése online, internetes kutatasok (felmérések készitése, adatok elemzése, tanulmanyiras), adatbazisok karbantartasa; programozas és szoftverfejlesztés,
kozosségi oldalak és online tartalmak létrehozasa és kezelése (hirlevelek, adatbazisok, weboldalak), konyvelés, marketing és menedzsment feladatok, promocios anyagok
tervezése stb.

Erdemes azonban megfontolnod a személyes (offline) és az online énkéntességgel kapcsolatos dilemmdkat.
A személyes onkéntesség esetén nagyobb sziikség van a szocialis készségek alkalmazasara, mint példaul a masokkal valo egyiittmiikodeés, a konfliktuskezelési készseg,
a nyitottsag a csapatmunkara. Az online 6nkéntesek gyakran hianyoljak a személyes talalkozasokat, ami megneheziti szamukra az interperszonalis kapcsolatok
kialakitasat. Az online 6nkéntesség rugalmassagabol és anonimitasabdl kifolydlag eléfordul, hogy alacsonyabb szinti elkotelezettséggel jar (kevésbé gyakori az 6nkéntesség,
nem jar szervezeti tagsaggal).
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AKIK TERVEZIK, AKIK MAR ELSZANTAK MAGUKAT ES AKIK MAR CSINALJAK -

Erdemes figyel-
met forditani a
jelentkezési hata-
ridokre, és be is tartani
azokat!

Erdemes figyelni,
hogy a regisztracios lap
vagy az email kitoltése
utan mennyi idével je-
lentkezik a szervezet.
Ne varj honapokat! A
hosszabb reagalas arra
is utalhat, hogy nincs
aktualisan onkéntes to-
borzas a szervezetnél,
de arra is bizonyitékul
szolgalhat, hogy milyen
a szervezet kommuni-
kacioja a jelentkezo 6n-
kéntesekkel.
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5. Hol és hogyan tajéekozodjak az onkéntes lehetoségekrol?

Tajékozodasra termeészetesen az elsddleges forras az internet: a megfelelo keresGszavak beirasaval szamos szervezetrol es tevekenységuk-
rél, valamint dnkentes programijaikrol olvashatsz, talalhatsz kulsos informaciokat, szemeélyes ajanldkat, cikkeket is a téemaban.

Tovabbi internetes forras a szervezetek honlapja, a k6z6ssegimédia-csatornaik, de mar nagyon j6 podcastokat is hallgathatsz, illetve
Youtube videokat is nézhetsz az 6nkéntességrol.

Az egyik legmegbizhatobb informacios forras az, ha beszélgetsz az dnkéntesekkel.

Talalkozhatsz szervezetekkel és képviselbikkel kulonféle rendezvényeken, és ott is érdeklddhetsz az dnkéntes lehetoségekrol.

TObb egyetem beépitette a képzési programjaba a tajékoztatast az 6nkéntessegral, illetve kreditekkel is elismerik azt.

Létezik egy regiszter, ahol a k6zérdekl onkéntes tevekenységet végzo civil-nonprofit szervezeteket tartjak nyilvan. Ez is hasznal-
hato informacioforras.

6. Hogyan jelentkezhetek onkéntesnek?

Alegtobb, j6l mikodd onkéntes programmal rendelkezd szervezet honlapjan megtalalhaté egy mendpont - példaul: ,Onkéntest kerestink”,
.Onkéntesnek jelentkezem”, ,,Onkénteseknek”. Az itt 1évé regisztracios lap kitoltésével tudsz a legegyszer(ibben és leggyorsabban jelentkezni.
Ha nem talalsz regisztracios fellletet, lehet, hogy egy megadott email cimen tudsz jelentkezni.

Természetesen megvan a lehetéséged - f6leg rendezvényeken, akciékon, toborzo napokon, illetve intézményekben - a személyes je-

lentkezesre is. EKkor celszer( az dnkéntes-koordinatort vagy az onkéntesekkel foglalkozd munkatarsat keresned.

7. Mi torténik a jelentkezés utan?

A regisztracios lap kitoltese, vagy az email-valtas utan - altalaban rovid ido elteltével - felveszi veled a kapcsolatot a szervezet.

Ez torténhet irasban (email) vagy telefonon, ahol tajékoztatnak a jelentkezés kovetkezd [épéseirdl, példaul: személyes vagy online interju,

de el6fordulhat - példaul egynapos akcioknal -, hogy kozvetlenul az 6nkéntes munkavégzes részleteit tudhatod meg.


https://open.spotify.com/show/6ITZhECA3qgijSaP6S6hB8
https://www.youtube.com/watch?v=KN_E2oQ5Ryk&list=PLXBtsylzvfSe9xNk4H71IZizouX0KuN5v&index=14
https://kot.gov.hu/kot/kozerdeku_onkentesseg/index.html
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8. Mi torténik a jelentkezés utani interjin/beszelgetésen?

Fel kell-e késziilni Fontos megjegyezni! Az alkalmankenti, (foként) egynapos onkéntes programoknal, -akcioknal nincs szukség interjura vagy beszélgetésre.

az elsé interjira/ Az elsO interjura, beszélgetesre altalaban a meghatarozott idejd vagy rendszeres onkentes programok jelentkezdit kerik fel. Ezen az inter-
beszélgetésre? jun a kovetkezok hangozhatnak el altalaban:

Mindenképp gondold at: - aszervezet bemutatkozasa, ismerkedés az 6nkéntes program szervezdjével, koordinatoraval.

- a sajat kérdéseidet,

- még egyszer a jelent-
kezésed motivacioit
(mert azt altalaban

kérdezni szoktak) és
- mindazokat a kész- - esetlegesen szlkseges felkeészites, képzés (egy/tobbnapos) szoban vagy irasban, vagy videon.

- fontos tudnivaldk és informaciok az dnkéntes tevékenységrol/munkaral.
- szervezeti elvarasok (munkavégzes formaja), felel6sségek, szabalyok betartasa (munkavégzeés keretei) kompetenciak (esetleges kész-
ségek, tudasok).

- esetleges juttatasok (munkaruha, étkezeés, utikoltség, szallas).

ségeket, tudaseleme- - megallapodas vagy szerzodéskotes és annak mddozatai.
ket, amiket fel tudsz
ajanlani a szervezet-

nek (vagy az 6nkén-
tes programnak)! sekre elég informaciot kapj valaszként!

9. Milyen kérdéseket érdemes és sziikséges feltenned jelentkezokeént az onkéntes fogado szervezetnek?

Fentebb részletesen leirtuk, hogy milyen tajékoztatast kell adnia a szervezetnek a hozza jelentkez0 dnkentesnek. Figyelj arra, hogy e kérde-

Kulondsen fontos, hogy rakerdezz a munkakorodre (tevékenységeidre és feladataidra), és az azzal kapcsolatosra elvarasokra, valamint a

kapcsolattartd személyre és a kapcsolattartas formaira.

Ne félj kérdezni, ha va-
lamire részletesebben
is kivancsi vagy, vagy

ha valami nem vilagos!
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10. Mi torténik az interju/beszélgetés utan?
+ Vannak olyan szervezetek, ahol tobblépcsés a kivalasztas. igy el6fordulhat, hogy még egy interjun, beszélgetésen kell részt venned az
elsé utan.
+ Altaldban azonban a szervezetek tdbbségénél a sziikséges adminisztracié utan (megéallapodas vagy szerz8déskotés) elkezdik az dnkén-
« Vannak olyan 6nkéntes tevékenységek, amelyek végzéséhez felkészités vagy képzes szukseges. Ez torténhet a konkrét munkavégzés

el6tt vagy azzal parhuzamosan.
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Elofordulhat, hogy az
elsé interju vagy beszél-
getés utan vagy a szer-
vezet, vagy a jelentkezo

arra jut, hogy mégsem
felelnek meg egymas
elvarasainak, elképzele-
seinek. Fontos ezt minél
hamarabb és vilagosan
kozolni a masik féllel.
llyen esetben 6nkeéntes-
ként érdemes NEM fel-
adni és - ezzel a jelent-
kezési tapasztalattal
- Uj szervezetet keresni.

23 KERDES ES VALASZ AZ ONKENTESSEGROL: AZ ONKENTESEKNEK

ONKENTES VAGYOK

11. Melyek az onkéntes munkavégzeés szervezeti és adminisztracios feltéetelei?

Egy onkénteseket foglalkoztato civil-nonprofit szervezetnek vagy intézmenynek elemi érdeke és kotelessége megteremteni, biztositani az
onkéntes munkaveégzes optimalis feltételeit, valamint korulmenyeit, amire a jelentkezeskor erdemes figyelni.

Az onkeéntessel valo szobeli vagy irasbeli megallapodas, 6nkéntes szerzddeés ezeket kell, hogy magaban foglalja. Az alabbi kiadvanyban? ta-
lalsz példat egy onkéntes szerzddesre.

Az dnkéntes programok megvalositasaban altalaban tébb szerepld vesz részt. Ezek lehetnek:

« Onkéntes szervezd/6nkénteskoordinator
« mentorok (az onkéntes és az dnkénteskoordinator k6zott kozvetit, és mindkettd munkajat tamogatja)

« buddy vagy senior dnkéntes (az a tapasztalt 6nkentes, aki segiti az Ujonnan belépdket)

12. Milyen felkészitést kaphatsz az onkéntes munkavégzésre?
- atajékoztatas altalaban az alkalmankénti, (foként) egynapos 6nkeéntes programoknal, akcioknal jellemz6 az 6nkéntesek informala-

sara.
- a betanitas jelenti az onkéntes bevezetéset a konkrét munkafolyamatokba, illetve az informaciokkal valo ellatasat.

- a képzés az olyan jellegl 6nkéntes munkavégzeésre jellemz6, ahol valamilyen specialis tudasra van szukség.

13. Kozosséghen vagy egyediil?
Altalaban az 6nkéntesek csoportban, nagyobb kézdsségben végzik feladataikat.
Ugyanakkor bizonyos esetekben, vagy bizonyos feladatoknal egyéni munkavégzés a jellemzo (pl. oktatas, mentoralas stb.) Javasoljuk, hogy

aszerint valassz tevéekenységet vagy feladatot, hogy mit szeretnél megtapasztalni: k6zosségi munkavegzest, konkrét személyes kapcsolo-

dast valakihez, vagy egyeni fejlodést.
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14. Hogyan taldlhatok értelmet az onkéntességhen?
Az dnkéntesség okozta pozitiv éimények esélye joval nagyobb, ha magunk is teszunk érte. Legy mar az elején tisztaban azzal, hogy milyen

Az onkentesseg céllal érkeztél, mit szeretnél adni és kapni az dnkéntességben.
nem arrol szol,

hogy mindent elvallalj,
hanem arrdl, hogy

jelen tudj lenni, ott és
akkor, ahol igazdn adni ugyanerrol - ez megerdsiti az 0sszetartozas érzéset.

Folyamatosan monitorozd, hogy a kezdeti célod felé haladsz-e.
Fontos, hogy kapcsolddj masokhoz, Iégy empatikus és figyelj masok jollétére is. Szukseéges a kdlcsonos figyelem es térédeés, kommunikalj

nyiltan. Légy azzal tisztaban, kiknek segitesz, és miért fontos a munkad! Oszd meg eélményeidet mas dnkéntesekkel, és hallgasd meg Gket

tudsz.

15. Hogyan tarthatom fenn a lelkesedésemet és az elkotelezodésemet hosszabb tavon?
Az onkéntes munka 6romet ad, ertelmet kozvetit - de néha érzelmileg megterhel0 is lehet. Fontos, hogy ne csak masokra, hanem magunk-

ra is figyeljunk! Hosszu tavon akkor tudsz segiteni, ha elkertlod a kiégést.

Az onkéntes munka soran sokszor megvaltozik az ember motivacioja, vagy a motivaciok prioritasa. Ez természetes folyamat, de fontos, hogy tudatosan figyelj erre az
Onkéntesség soran, és esetlegesen alakitsd az 6nkéntes vallalasaidat, egyeztess errdl a koordinatoroddal, a fogado szervezet képviselbivel.

16. Hogyan alakithatok ki kapcsolatokat a tobbi onkéntessel, és hogyan valhatok aktiv tagjava a kozosségnek?
Vegyél részt a k6zos eseményeken (akar kezdemenyezhet ujakat is), ismerkedj meg a tobbiekkel, oszd meg élményeidet! Légy nyitott, ker-

dezz masoktdl is - ez megalapozza a bizalmat!

Ajanld fel segitségedet, ha szlikséges, figyelj, ki szorul tamogatasra! Dicsérj meg masokat a jol végzett munkajukért, a masokra valo odafigyelésikért, a kitartasukért

vagy barmely erénytikert - az elismerés erositi a csapatkohéziot! A jobb beilleszkedés érdekében kezdj kisebb beszélgetésekkel, vallalj szerepet az 6nkéntességen Kiviili
talalkozok (pl. k6z6s kavézas, szorakozas) elokészitésében!
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17. Mit varhatok a szervezettol az integrdcios folyamat soran, és hogyan jelezhetem, ha segitségre van sziikségem?
A szervezet képviseldi vegigkisérnek e folyamaton: bevezetés, tajekoztatas, lehet6seg kérdesekre, visszajelzésre. Jogod van biztonsagos,

tamogatd kérnyezethez. Ha elakadnal, minél hamarabb jelezd - ez nem kudarc, hanem a fejloédés része!

18. Milyen formaban varhatok visszajelzést és elismerést a munkammal kapcsolathan?

A szervezetek kllonféle mdédokat dolgoznak ki arra, hogy visszajelezzenek az 6nkénteseiknek. Ez lehet szébeli kdszdnet, ajanlolevél munka-
hoz, fejlodeési lehetbsegek (pl. képzéseken valod részvétel), kozosségi esemenyek szervezése. Ha fontos szamodra a visszajelzés, elOre szolj
- ez segiti a kblcsonos elégedettséget. Mindenkinek megvan a maga motivacios ,szeretetnyelve”, errol érdemes beszélni az 6nkentes koor-

dinatorral vagy mentorral.

Néhany példa az 6nkéntességben kaphato elismerési formakra. Jo, ha tudod, hogy ez kaphato de nem ,jar” automatikusan.
o Elismero szavak: szobeli kbszénet, személyes visszajelzés arrol, mit csinaltal jol, vagy amikor kiemelnek a csapat tobbi tagja elott.
e Minéségi ido: kiilon beszélgetés a koordinatorral, mentorral, amikor figyelmet szan rad, és kézosen atgondoljatok a tapasztalataidat.
o Apro ajandékok, gesztusok: emléklap, kis, jelképes ajandék, konyv vagy egy szervezethez kétodo targy, ami megmutatja, hogy szamitasz.
e Segitseg, tamogatas: lehetoséget adnak uj képességek tanulasara (pl. képzés), vagy mentor segit a feladataidban - azaz fejlodési lehetoséggel fejezik ki a megbecsiilést.
e Kozos elmenyek: kdzossegi események, kirandulasok, tinnepségek, ahol nemcsak dolgozol, hanem egyiitt oriilsz masokkal - ez sokaknak adja meg az ,elismereést”.

19. Milyen moéodon tudom felhasznalni az onkeéntes tapasztalatokat a személyes fejlodéesemhez?
Az Onkéntesség fejlesztheti példaul az dnismeretet, a kommunikaciot, a rugalmassagot, az empatiat stb. - ezt hasznositani tudod kes6bb
P (pl. allasinterjun). Tedd fel a kérdeést: ,Mit profitaltam az dnkéntes tapasztalataim alatt a jov6beli karrierem vagy személyes fejlodésem

szempontjabol?”

Gyljtsd 6ssze az onkéntes tapasztalataidat - ez része a személyes és szakmai portfoliodnak is. Torekedj az 6nkéntes tapasztalataid bemutatasara 6néletrajzodban,

motivacios leveledben, linkedin-profilodban, allasinterjun! A fejlesztett készségeket (pl. kommunikacio, konfliktuskezelés) emeld ki, és késd az onkéntességhez!
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20. Mit tehetek, ha negativ tapasztalat ér, vagy nem érzem magam jol az onkéntes szerepemben?
Minden munka vagy feladatvegzés soran el6fordulnak nehézségek, nincs ez masképp az dnkéntességnél sem. A szervezetnek is érdeke,
hogy az énkéntese ne égjen ki. Altaldnos javaslatunk, hogy mindig vond be az adott szervezet dnkéntes-koordinatorat/mentorat, ne csak
Egy helyzet nem egyedul probalkozz a megoldasokkal! Mivel tébbfele ilyen helyzet is elofordulhat, a tippek-résznéel nézzuk at a legfontosabb helyzeteket es
mindenkit ugyanugy azok lehetséges megoldasait.
Is gyakran egyénre

Kerj megbeszélest a koordinatoroddal vagy mentoroddal, vitassatok meg a feladat test-
re szabasat, a kériilmények megvaltoztatasanak lehetoségeit!

szabottak kell, hogy
legyenek. A kihivasokra
egy-egy lehetséges
megoldast talalsz a
tablazatban.

Nem érzem értelmesnek a feladatomat.

Kezdeményezz beszélgetést, érdeklodj masok tapasztalatairdl, vegyél részt k6zos prog-

Nehezséget jelent beilleszkedni a csapatba.
ramokon!

Batran kérj rendszeres vagy konkrét visszacsatolast, akar a tobbi onkéntestol, akar a

Nem kapok elég visszajelzést.

koordinatortol vagy mentortol!

Gondold at az idokereteket, beszeélj a mentalhigiénés lehetoségekrol, szerepvaltasrol!
Azonositsatok, hogy a feladat mely részei valtanak ki extrém terhelest, és min lehet, és
min nem lehet ezekbol valtoztatni!

Ugy érzem, hogy a tevékenység érzelmileg
tulsagosan megterhel.

Ugy érzem, hogy elfaradtam, csékkent a Gondold ujra végig, miért kezdted, most mi motival! Kérj inspiraciot mas énkeéntesek-
motivaciom. tol, csokkentsd a terheidet, keress uj kihivast a szervezeten beliil!
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21. Hogyan mondjak nemet, ha egy feladat tiul sok, vagy nem felel meg nekem?
Az 6nkeéntesség nagyszerd maodja annak, hogy segitsink masoknak és hozzajaruljunk a k6zésséghez, de fontos, hogy tisztaban legyunk a
sajat hatarainkkal és képessegeinkkel. Néha el6fordulhat, hogy egy feladat tul soknak bizonyul, vagy egyszerden nem illeszkedik a motiva-
ciodhoz, elvarasaidhoz. llyenkor kulcsfontossagu, hogy udvariasan, de asszertiven tudj nemet mondani, anélkul, hogy az elkotelezettseged
csorbat szenvedne, vagy rossz erzés maradna benned.
Fontos azonban azt is [atnod, hogy amit vallalsz, azért felel6sséggel tartozol. Az dnkéntesseg ugyan nem fizetett munka, de a szerzoédésben
rogzitett idore és feladatra ugyanolyan megbizhatésagot igényel, mintha munkaviszony lenne. Ha nem mondasz id6ben nemet, hanem
egyszerden nem végzed el a feladatot, az komoly nehézseget jelenthet a szervezetnek és a k6zosségnek, akik szamitanak rad.

e Eppen ezért a nemet mondas nem gyengeség vagy visszalépés, hanem a felel8s hozz3aallas része: segit tisztan tartani a kereteket, és bizto-

sitja, hogy az dnkéentesség mind szamodra, mind a szervezet szamara pozitiv elmeny maradjon.

A legtobb szervezet megérti, ha egy 6nkéntesnek hatarokat kell szabnia. Valojaban értékelik az 6szinteséget és a felelosségerzetet. Egy jol mikodo onkéntes programban
a koordinatorok inkabb azt preferaljak, ha az 6nkéntes idoben jelzi az elakadasait vagy korlatait, mintsem, hogy csendben kiizdjon, ami végul kiégéshez vagy a feladat

elhanyagolasahoz, esetleg tavolmaradashoz vezet. Ne feledd, a te energiad és motivaciod értekes eroforras a szervezet szamara, és mindenkinek az az érdeke, hogy ezt az
eroforrast fenntarthatéan hasznald fel!
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22. Hogyan zdrjuk le az onkéntességiinket egy szervezetnél?
Az dnkéntessegnek is van egy termeészetes életciklusa, amelynek része a lezaras. Ez nemcsak bucsu, hanem lehet6seg is arra, hogy atgon-
dold, mit kaptal az 6nkéntességtdl, milyen tapasztalatokkal gazdagodtal, és hogyan tudod ezeket a jovOben hasznositani.
El6fordulhat, hogy kulonb6z6 okok miatt a folytatas helyett a lezaras mellett dontesz: valtoznak a tanulmanyaid vagy a munkad, Uj élethely-
zetbe kerulsz, vagy egyszerGen mas iranyba szeretnel tovabbmenni. Néha az is el6fordulhat, hogy a feladat nem az, amire szamitottal, vagy
nem érzed jol magad a kozosségben.
Fontos, hogy ezt tudatosan kezeld:
« Hanem nagy a probléma, torekedj arra, hogy a vallalt ciklus vegeig maradj, és elbtte visszajelzést adsz a koordinatornak vagy a men-
torodnak. igy esélyt adsz a kdzds valtoztatasra.
 Ha valtoztatni kell valamin, nyiltan megfogalmazod, mi lenne segitség szamodra (pl. mas tipusu feladat, tobb tamogatas, tébb visz-
szajelzes).
« Ha a folytatas mar nem lehetséges, id6ben jelezd a szervezetnek a dontésed, és beszéld meg veluk a lezaras maodjat.
A legtobb szervezet felajanlja a kilépdinterjut. Ez j6 alkalom arra, hogy elmondd a tapasztalataidat, visszajelzést adj, és kapj is arrol, hogyan
lattak a munkadat. Ez nem ,elbocsatas”, hanem kdzo6s értékelés és bucsu.
A tudatos lezaras segit abban, hogy ne félbehagyott folyamatként eéld meg az dnkéntességet, hanem kerek elmenyként, amelybdl tovabb-
|épve Uj tapasztalatokat, kapcsolatokat és 6nismeretet viszel magaddal.

Hagyj magadnak idot 23. Mit kaptunk és mit adtunk énkéntességiink sordn?
a kovetkezo onkéntes

tevékenységed
megkezdeséig!

Készits merleget: vedd szamba, hogy mit adtal és mit kaptal az dnkéntessegtol, és ha ezt az 6nkéntesseég folyaman is tudatosan kezelted,

figyelted, konnyebb lesz a lezaras is.
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Egy 6nkéntes nap/
akcio altalaban egy
konkreét cél szolgal,

mig az onkéntes
projekt és program
megvalositasanal
érdemes a célokat
priorizalni!

|

AZ ONKENTES PROGRAM TERVEZESENEK LEPESEI

AMIT MEG A TERVEZES ELOTT AT KELL GONDOLNI: CELOK, EROFORRASOK, ONKENTESEK,
KOMMUNIKACIO, ADMINISZTRACIO

1. Milyen konkreét szervezeti cél(oka)t szolgal az onkéntesek bevondsa és foglalkoztatdsa?

Noha teljesen egyértelmuUnek tdnik, hogy az onkéntesség a civil-nonprofit szervezetek mukodésenek alapjat jelenti, de mindenekel6tt fon-
tos atgondolni - barmilyen furcsa is elso latasra -, hogy valoban sziikség van-e onkéntesekre az adott feladat ellatasahoz?
Felkésziilt-e a szervezet (anyagi és human erdforrasaban) arra, hogy onkénteseket fogadjon és értelmesen, hatékonyan 6nkéntese-
ket foglalkoztasson legyen ez egynapos akcio, vagy egy projekt vagy eéppen folyama tos tevékenyseg?

Milyen konkrét tarsadalmi és/vagy kozossegi és/vagy szervezeti célokat szolgal az onkéntes program?

Milyen konkrét tevékenységekre akarunk valakiktol ,,idoadomanyt” kérni, legyen ez vagy egy falunap megszervezése vagy egy teve-
kenyseég/szolgaltatas ellatasa?

Ezt azért is fontos eldonteni, mert ez lesz a toborzasi uzenetunk.

2. Milyen anyagi eroforrasok allnak rendelkezésre, avagy koltségveteés sziikségessége?
« El kell donteni, hogy a szervezet sajat er6forrasabdl vagy tamogatasbol fogja-e biztositani az anyagi eroforrasokat.
« Egyetlen onkéntesprogram sem ingyen program, noha az onkéntesek fizetség nélkul dolgoznak. Minden 6nkéntes napnak/akcionak,

projektnek, programnak kell, hogy legyen koltségvetéese, amely magaban foglalja:

a dologi,

az onkéntesekre, illetve

a tamogatott célcsoportra, valamint

a szervezeti humanero6forras koltsegeket.
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3. Milyen humaneroforras all rendelkezésre?
« Milyen feladatok/feladatkorok szukségesek?

« Hany ember szikséges a szervezet részerdl a megvalbsitashoz?

Az 6nkéntes progra- « Ki milyen feladatokat/feladatkoroket fog megvalositani?
mok , bekertlesi” kolt- ] L o ] ] o L
ségelemeinek részlete- 4. Milyen onkéntes akciohoz/projekthez/programhoz milyen onkéntes(ek)re van sziikseg:
zéséhez érdemes ezt a ONKENTES NAP/AKCIO ONKENTES PROJEKT ONKENTES PROGRAM
tanulmanyt 2 o . , , .
s IDOTARTAM par oratol egy napig par naptdl 3-6 honapig folyamatos
atnezni!
ONKENTESSEG JELLEGE ALKALMANKENT egyszeri, epizodikus epizodikus rendszeres és epizodikus
AZ ONKENTESSEG JELLEGE JELENLET g:c:l';f
SZERINT _
hibrid

Hany munkaodra alatt valosithaté meg az 6nkéntes akcid/a projekt/a program,

ESITES (MUNKAORAK , , > s
TELJESITES (MU 0 ) azaz hany munkadra szukseges egy onkentes/nap?

Mekkora volumend - azaz, hany dnkéntes altal teljesitheto -

TELJESITES (ONKENTESEK SZAMA) onkéntes napot/akciot, projektet programot szervezunk?

5. Hogyan és mit kommunikaljunk?
A vilagos, jO es folyamatos kommunikacio az alapja akar egy dnkéntes napot/akciot, akar egy projektet vagy programot szervezunk.
Fontos eldonteni, hogy ki és milyen formaban, milyen platformon kommunikal

a. aszervezeten beldl, illetve

b. az onkéntesekkel.



https://www.onkentesszemle.hu/bartal-perpek-nagy-ingyen-munkaero-e-az-onkentes/
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Bovebb kifejtésert kat-
tintson az egyes 6nkén-

tesmenedzsmenti ele-
mekre!)

6. Milyen adminisztraciot igényel az onkéntes nap/akcio, projekt, program szervezése?
Kilsbé adminisztracio®:
Teruletfoglalasi engedely, illetve a mentdk, a renddrség, a tdzoltdésag biztositasa kell-e?
Etelkészitésnél, tea-, limonadé osztasdnal, egészségiigyi el8irds vonatkozik-e rank?
Jatékok, padok hasznalatakor, biztonsagi el6irasra van-e szabaly?
Foto, hanganyag, vided készitésekor a résztvevok jovahagyo nyilatkozatat begyGjtottik-e?
Onkéntesek fogadasanal az Onkéntes Torvény hatalya alatt dolgozunk-e?
Bels6 adminisztracio:
Milyen adatokat akarunk gydjteni az onkéntes nap/akciérdl, projektrél vagy programrol (helyszin, megvalositdk szervezeti oldalrél, on-
kéntesek, program leirasa, 6sszefoglalasa?)
Milyen adatokat akarunk gyUjteni az 6nkéntesekrol és milyen formatumban: adatlap, szerz6dés, jelenléti iv, igazolasok, GDPR-nyilatkozat,

erkolcsi bizonyitvany?

- ( tervezesi folyamat elemei ) ~
ONKENTES NAP/AKCIO ONKENTES PROJEKT ONKENTES PROGRAM
Toborzas
C Eligazitds )( Kivdlasztds Orientdlds, felkészités, képzés, integrdlds )
Munkavegzes
C Oszténzés )( Motivdlds * K6zésségépités » Megtartds )

Ertékelés, Elismerés, Jutalmazds

Lezaras, utankovetes
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7. Milyen adminisztrativ feladataink vannak a tervezés fazisaban?
Ha a tervezes fazisaban atgondoljuk és el6keészitjuk az adminisztracids kotelezettségeink nagy részét, sok idot sporolhatunk a lebonyolitasi

szakaszban.

8. Mivel érdemes kezdeni?

Mivel az adatkezelés az dnkéntes programok legtobb szakaszat, munkafolyamatat érinti, ennek a témanak a prioritasi lista elején van a he-
lye. Gondosan meg kell terveznlnk, hogy mikor milyen személyes adatokat szeretnénk/fogunk kezelni. Gondoljuk at azt is, hogy csak olyan
adatokat keérjlnk el az dnkéntestol, ami indokolt, és ezek alapjan készitsuk el a szervezet Adatkezelési Tajekoztatdjat az bnkentes program-
ra vonatkozdan.

Ehhez segitség lehet a kdvetkez0 abra, illetve az egyes fejezetekben talalhaté részletesebb kifejtés.

1. Kapcsolattartashoz sziikseges adatok

g \ a Kivalasztdshoz sziikséges adatok

e Ertékelés sordn keletkezé adatok

SZEMELYES
ADATOK

C G Szerzodéskoteshez/nyilvantartashoz sziikséges adatok
KEZELESE

/ e Onkéntes tevékenység sordn keletkezé adatok

6. Ertékelés sordn keletkez6 adatok
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9. Milyen egyéb jogi dokumentumokra lehet sziikségiink?

Onkéntes szerz6dés, Munkakori leiras, Munkaidé-nyilvantartas, Titoktartasi nyilatkozat, Munkabaleseti jegyz6konyv, Képzési szerzédés stb.

10. Milyen, az onkéntes program egyes szakaszait tamogato dokumentadciora lehet sziikségiink?

« Szerz6désmintak az onkéntes szerzodéshez, a kepzeshez.

« Munkakori leiras-mintak onkéntes-koordinator, alkalmi vagy rendszeres dnkéntesek részere).

« Tananyagok a felkeszitéeshez és a kepzéshez.

. Onkéntes nyilvantartas digitalisan (Excel-formatum vagy szoftver).

« Eszkoznyilvantartas - milyen eszk6zok szuksegesek a tevekenység megvalositasahoz - ez lehet az 6nkéntes nyilvantartas resze is.
+  Atvételi elismervények a szervezet tulajdonat képezé eszkdzokrol.

« Mentoralasi naplé - ez a mentorfolyamat nyilvantartasat szolgalja, ezt kialakithatja maga a szervezet is, de erre talalhatok mintak.
« Rovid kerddiv-sablonok a feladatok monitorozasahoz, az 6nkéntesek elégedettségenek felméreséhez (mintak)

+  Ajanlolevél-sablonok: ,,Onkéntes utlevél”.

« Egyeb specifikus, a szervezet jellegebdl, mikodésebdl eredd dokumentumok.



http://gyerekesely.maltai.hu/upload/file/onkentes_2MB.pdf
http://gyerekesely.maltai.hu/upload/file/onkentes_2MB.pdf
https://www.talentumonkentes.hu/sites/default/files/szervezz_omivel_kezikonyv_csokk.pdf
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Az onkéntesek
szervezésenek/
koordinaciojanak
alapja a vilagos,
hatékony
(személyre szabott)
kommunikacio!

Nem minden szervezés
koordinacio, de
minden koordindcio
szervezés!
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14 KERDES ES VALASZ AZ ONKENTES-KOORDINACIOROL

AMIKOR ELEG ,,CSAK” AZ ONKENTES-SZERVEZES (De az sem kénnydi!)

1. Mikor eleg ,,csak” az onkéntes-szervezeés?
Harom feltétel egyideju megléténel.
* par oras, egy napos, akcié-jellegl, kampanyszeru feladatoknal,
« egyszerubb, foként fizikai jellegl 6nkéntes munkaknal, vagy mikroonkéntessegnel,

« Kkis letszamu dnkéntes csoportnal.

AMIKOR MAR KOORDINACIO AZ ONKENTES-SZERVEZES

2. Mikortol ,kell” az onkéntes-koordindacio?
* tobb napos, folyamatos feladatoknal,

« ,0sszetettebb” fizikai vagy szellemi, offline vagy online dnkéntes munkaknal,
* nagy létszamu onkentes csoportnal.

« Az Odnkéntes-koordinacio a szervezet mukodésének integrans része, egy menedzsmenti eszk6z, de egy olyan folyamat is, ami a terve-

zéstol az elismerésig tart.
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AZ ONKENTES-KOORDINACIO ALTALANOS CELJAI

3. Melyek az onkéntes-koordindcio altalanos céljai?

Az 6nkentes idejenek hatekony felhasznalasa a munkavegzesre, amellyel hozzajarul egy feladat teljesitéeséhez, az 6nkéntes megtartasahoz, illetve
végsosoron a szervezeti célok eleréséhez.

4. Mely menedzsmenti eszkozok szolgaljak az onkéntes-koordindcio altalanos céljait?

Az alabbi szempontok (
alapjan vizsgalja meg,
hogy a szervezeténél

hogyan jelennek )
meg az onkéntes- | o )
koordindcié céljait 5. KOZOSSEGEPITES . ELISMERES

szolgalo menedzsmenti ( )

eszkozok!

AZ ONKENTES MEGTARTAS

SZERVEZETI CELOK ELERESE
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Minden onkéntes
a koranak, fizikai
allapotanak, képesse-
geinek, céljainak meg-
felelo6 munkat kapjon
és végezzen!

Szervezetében mit,
mikor és hogyan
monitoroznak az énkén-
teskoordinacio soran?

A monitorozas idoige-
nyes, plusz energia és
ido, de megeri!

AZ ONKENTES-KOORDINACIO KONKRET CELJAI

5. Melyek az onkéntes-koordinacio konkrét céljai?
A szervezetnek legyen elegendo 6nkéntese az elvegzendo feladathoz/ projekthez.
. Minden 6nkéntes részesuljon megfelelo felkészitéshen/képzésben a feladatok elvégzéséhez.

1.

2

3. Az 6nkéntesek idoben és hatékonyan végezzek el feladataikat.

4. Legyen biztositott a folyamatos iranyitas és ellendrzés, valamint az értékeleés.
5

. Az 6nkéntes-koordinatorral valé hatékony kommunikacio jaruljon hozza a sikeres munkaveégzeéshez és az onkéntesek kozotti egyuttmikodeshez.

AZ ONKENTES-KOORDINACIO MONITOROZASA ES ERTEKELESE

6. Miért monitorozzuk az onkentes-koordindaciot?
Az dnkéntes-koordinacio monitorozasa visszajelzés konkrétan a koordinaciorol, és tagabban a menedzsmenti eszk6zok (a toborzastol az
értékelesig) és az értékeles alapja. Ezért mar a tervezéskor szukseges beépiteni az 6nkentes-koordinacié monitorozasanak terjedelmeét, ido-

szakossagat es értékelésének maédjat!

7. Mit monitorozzunk leginkabb az onkéntes-koordinacio terén?
* magat az onkéntes-koordinacio folyamatat,

o/ o/

« az onkéntes-koordinacio adminisztraciojat,
« az onkéntes-koordinator feladatait, munkajat,

« az dnkéntesek munkajanak, teljesitményenek (példaul a végzett munkadrak/feladatok egyensulya) értékeit.

8. Mikor monitorozzuk az onkéentes-koordindciot?
« folyamatosan és/vagy
« idOszakosan (egy meghatarozott id0szak szerint vagy projektek utan) és/vagy

« probléma esetén (példaul koordinator valtaskor)
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Szervezetében, illetve
annak koordinatori

munkajaban mik az
onkéntes-koordinacio
kihivasai?

AZ ONKENTES-KOORDINACIO KIHIVASAI

9. Kiveégezze az onkéntesek szervezéset/koordinaciojat?

A szervezet anyagi helyzetéetol fuggben vagy egy tapasztalt, ,szenior” onkéntes vagy egy fizetett alkalmazott végzi a koordinaciot.

Az onkéntesek szamanak novekedése a fizetett 6nkéntes-koordinator alkalmazasat teszi szukségessé.

10. Mi az onkéntes-koordinacio optimalizalasa?

Optimalizalni kell, hogy az dnkéentes-koordinator hany onkéntes koordinalasat tudja ellatni, mekkora a feladatbirasa, terhelhet6sege.

11. Mikor kell differencialni az 6nkéntes-koordindciot?
Az 6nkéntesek szamanak novekedeése szlkségesse teszi az egyre differencialtabb és strukturaltabb koordinaciot, lasd mentor(ok) vagy bud-

dy(k).

12. Kinek milyen felelossége van az onkéntes-koordinacio soran?
Fontos tisztazni, hogy az 6nkéntes-koordinacié soran meddig terjed a szervezet, a koordinator és az dnkéntes felelossége a munkavég-

zéskor. Példaul: a feladatok elvegzésenek mindsege, hatarideje, az okozott karok, a kliensekkel valé banasmaod vagy adminisztraciok terén
(szerzbdeés).
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AZ ONKENTES-KOORDINATOROK REKRUTACIOJA

13. Hogyan lesz valaki onkéntes-koordindator - mit mutatnak a tapasztalatok?
« Az O6nkéntes-szervezOve vagy -koordinatorra valas karrierutjanak legaltalanosabb mddja, hogy egy onkéntes (,els6 az egyenlok ko-
zott”-alapon), vagy a szervezet egy munkatarsa, tisztsegviseloje - munkaja, agilitasa, tenni akarasa, szervezeti ismeretei alapjan -
kezd el az 6nkéntesek szervezésevel foglalkozni. Jellemzs e helyzetekre a ,,nehézségi nyomatek” abban az értelemben, hogy ,kulonben

nincs mas, aki felvallalna, vagy elvégezné a feladatot”.

« Ehhez hasonlo, de valamivel tudatosabb karrierut, amikor egy volt onkéntes tudatos belso, szervezeti felkészités és kivalasztasi fo-
lyamat alapjan valik onkéntes-koordinatorra.
« Veégezetul pedig a viszonylag ritkanak szamité harmadik Ut - amit csak a nagy bevételekkel rendelkez6 szervezetek engedhetnek meg

maguknak -, amikor tapasztalatokkal rendelkez0, de kllsOs szemely - palyazat, hirdetes utjan - kerul kivalasztasra az 6nkéntes-koor-
dinatori feladatra.

LAz én tapasztalatom ... az sugallja, hogy a legtobb helyen abbol lett 6nkéntes-koordinator, aki mar régota a szervezetnél dolgozott,

Mi a tapasztalata az [smerte a szervezeti kulturat, az alapito okiratban felvazolt célokat, azt, hogy miért es hogyan kizd a kollektiva, igy nagyobb kockazat

onkéntes-koordinator- nélkil el tudta sajatitani azokat a készségeket és képességeket, amik ennek a pozicionak a betbltéséhez kellenek.™
ra valas terén?
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AZ , IDEALIS” ONKENTES-KOORDINATOR

.Veélemenyem szerint a »jo« Onkéntes-koordinatornak kreativhak és a

14. Melyek az onkéntes-koordindtor megujulasokra fogekony embernek kell lennie, aki jol tud kommunikalni

Véleménye szerint kivalasztasanak altalanos szempontjai? is. Tovdbbi fontos tulajdonsdga, hogy legyen empatikus, rugalmas és persze

melyek az ,idedlis” * J6, ha van onkeéntes tapasztalata. JO szervezo, »csapatjatékos«. Az bnkéntes-koordinatornak kicsit mindenhez kell ér-

onkéntes-koordindator « Kivaléd kommunikacios készségekkel rendelkezik. tenie egyszerre, hiszen 6 a marketinges, a csapatvezeto, a rendezvényszervezo, a
fébb tulajdonsagai? - Kivald szervezési képességei vannak. grafikus, a gazdasagvezeto, az anyagbeszerzo stb. is.”®

« ]6 csapatépitd készségekkel rendelkezik. ,Veéleméenyem szerint fontos, hogy az onkentes-koordinator [...] vidam, pozitiv, de-

*  Problémamegoldé személyisége/képességei van- rulato, kiegyensulyozott, megbizhato szemelyiség legyen, aki egyben jo csapatjate-

nak. kos is. Nem art, ha jok a kommunikacios képességei és tud az emberekkel banni,

« Sajatja a rendszerszint(i és folyamatokban valé Oket értekelni, felemelni. Elengedhetetlen, hogy egy dnkéntes-koordinator jo proble-

gondolkodas. mamegoldo kepességekkel rendelkezzen, tovabba tudjon inspiralni, lelkesiteni, vezet-
« Ismeri a koordinaciét segité informatikai eszko- ni embereket, de ha kell[,] tudjon atertékelni, a tévedeéseit elismerni. ©

zOket, programokat, azok hasznalatat. Az Onkeéntesszervezok feladata hasonlit egy jo HR-szakemberéhez, de annyiban ta-
» Empatikus, baratsagos szemelyiseg. lan mégis tobb, hogy tiz napon at egyszerre kell a felettestikként, képviseldjiikként és
« Rugalmas, alkalmazkoddképes, hatarozott. gyakran jo baratkent vagy sziloként helyt allni.” ”

Motivalo, 6sztonz0, lelkesitd hozzaallassal rendel-
kezik.

« Vannak céljai, tervei az dnkéntes-koordinacioval.

~Szamomra az 6nkéntes-koordinatori munka egyik kihivasa az uj tagok-

* Motivalt az dnkéntes-koordinatori munkaban. nak a betanitdsa, minden lehetséges szitudciéra valé felkészitése, egyez-
* Elfogadja a szervezet alapertekeit. tetni és folyton kapcsolatban lenni veliik. Oda kellett figyelnem rd, hogy egy uj
* Terhelhet0 (személyes kortlmenyek). énkénteshez mindenképp tapasztalt 6nkéntest pdrositsak.” 2

* ]O esetben szakiranyu végzettsége van.
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Az itt felsorolt 6nkén-
tes-koordinator felada-
tait mutatjak be - op-
timalis esetben. Ezek

azonban a szervezet
nagysagatol, tevekeny-
ségétol, onkénteseinek
szamatol fiiggden val-
tozhatnak: bovilhetnek
és szukilhetnek is!

AZ ONKENTES-KOORDINATOR FELADATAI

15.Milyen feladatokat lat el ,,optimalis esethen” egy onkéntes-koordindtor?

Tervezeés: Megtervezni az 6nkéntesek szamat, a csoportra vagy szemelyre lebontott feladatokat/munkakat, a munkavegzés korulmenyeit, az id6-
beosztast, az elvarasokat.

Toborzas és kivalasztas: A szervezet céljainoz es tevekenyseghez ,illeszkedd” 6nkéntesek felkutatasa és bevonzasa. A toborzas technikailag nem
mindig az 6nkéntes-koordinator feladata, de az dnkéntesek kivalasztasa mindenképpen, hiszen egyutt fognak dolgozni.

Felkészités es/vagy képzés: Az onkéntesek szakmai, technikai és balesetvédelmi felkészitése a feladatra, az 6nkéntes munkara. A szaktudast
igénylo kepzeseket nem minden esetben az dnkéntes-koordinator tartja.

Szervezeés: Az onkentesek Utemtervének szervezése és kezelése a lefedettség biztositasa erdekeben.

Kommunikacio: Az 6nkentesek folyamatos tajékoztatasa, kapcsolattartas és elérhetoseg.

Munkavégzeés koriilményeinek biztositasa: A targyi szUksegletek, feltételek és a munkavégzeshez szukséges korulmenyek.

Problémamegoldas: Barmilyen felmeruld nehézség kezelese, ami gatolja a munkavegzést.

Konfliktuskezeles: Barmilyen, a munkavegzes soran felmeruld személyi probléema kezelése.

Feliigyelet: Az dbnkéntesek iranyitasa es tamogatasa munkajuk soran.

Szervezeti visszajelzés, valamint a szervezeti értékek kozvetitese, példamutatds az onkentesek felé: Az bnkéntes-koordinator, mint a szervezet
tagja, folyamatos kommunikaciés és adminisztrativ kapcsolatban kell, hogy alljon a tobbi munkatarssal és a vezetoseggel. Az dnkéntes-koordina-
tor magatartasaval es példamutatasaval kozvetiti a szervezet céljait, ertekeit: a miert és mit és minek vagy kiknek az érdekeben.

Ertékelés, elismerés: isszajelzés a teljesitményrél.

Kilepeés és utankovetés: Az onkentes ,elengedése” és kapcsolattartas a visszateres, vagy az onkentes-alumni kialakitasanak erdekében.
Adminisztracio: Az onkentesek es feladatvégzesuk (jelenlet, munkadrak), beosztasuk, nyilvantartasa, valamint szerz6dések és egyeb enge-
delyek.

Informatikai rendszerek alkalmazasa és hasznalata: Adatvédelmi és minGségbiztositasi szempontbdl is megfeleld

informatikai eszk6zok hasznalata, amelyek megkonnyitik és egyszerdsitik az adminisztracios tevekenyseget.
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NEHANY SZEMPONT AZ ONKENTES-KOORDINATORI MUNKA KIHIVASAIHOZ

16. Mi motivalja az onkéntes-koordindtort, és hogyan, mivel tudja fenntartani a sajat motivacioit?

. ) . . Altalaban ,csak” az dnkéntesek motivaciordl beszéliink és ritkdn arrdl, hogy mi - a siker, az eredmények, a médianyilvanossag az dnkénte-
Véleménye szerint mik 8y y y g

jelentenek kihivdst az sek (?) stb. - motivalja az nkéntes-koordinatort. Ezt a kifaradas, kiéges ellen tanacsos altalaban és idonként atgondolni.

onkéntes-koordinatori
munkaban?

17. Mennyire hatékonyak a kommunikacios formak, technikak és a stilus, amit alkalmaz?

Az onkentes-koordinatori munka legfontosabb alapja a gyakori, egyszerd, folyamatos és vilagos kommunikacio.
Ezért tartjuk a koordinatori munka egyik legfontosabb kihivasanak az alkalmazott kommmunikaciés formak (szébeli, irasbeli), technikak (in-

direkt és direkt) és -stilus megfelel6 alkalmazasat és folyamatos kontrolljat.

18. A szervezési eés/vagy személyi jellegii problémak, konfliktusok kezelése
Az dnkéntes-koordinatori munka masik legfontosabb kihivasa a probléma- és konfliktuskezelés, amely érintheti a munkavegzést (és korul-

menyeit) valamint az dnkéntesekkel valé munkat.

19. Milyen az értékelési és elismerési stilusa és ez mennyire ,kompatibilis” a szervezet és az onkéntesek altal ,,elvart”
értékeléssel és elismeressel?

Altalaban haromféle értékelési stilust kiildonbdztetnek meg: a helyzetfeltarot, a segité-fejlesztét és a mindsitét. Helyzettdl figgben ezek

kombinaciojat kell alkalmaznia az 6nkéntes-koordinatornak ugy, hogy tisztaban legyen azzal is, hogy mi a szervezeti és az onkéntesek altal

elvart” ertékeléssel és elismerési formakkal.
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AZ ONKENTES-KOORDINATOR TAMOGATASA ES INSPIRALASA

20. Honnan és milyen tamogatdst kaphat az onkéntes-koordinator munkaja soran?

SZERVEZETEN BELUL SZERVEZETEN KivUL

« szemelyes konzultacid mas dnkéntes-koordinatorokkal
* internetes keresés (lasd: VolunteerHUB, NVCO)

 szakirodalom olvasasa (l4sd: Onkéntes Szemle)

« vezetOségi megbeszélés, beszamold
« esetmegbeszéleés

* monitoring-eredmeények . - . C iz
, . , » szervezetfejlesztési tanfolyam, tanacsadas (lasd: Appy, NIOK)
« elégedettsegi felméresek o n . , .
S » kuls6 tanacsadas, szupervizo
* hatasmeres . . : : :
- » coaching (lasd. acoachingmindenkie.hu)
« szupervizid kérése e . . :
« szakmai kdzosseg keresése (lasd: onkenteskoordinator.hu)



https://volunteerhub.com/
https://www.ncvo.org.uk/#/
https://www.onkentesszemle.hu
https://acoachingmindenkie.hu
https://www.onkenteskoordinator.hu
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A MENTORALAS SZEREPE AZ ONKENTES MENEDZSMENTBEN

1. Mi az onkéntes-mentoralds?
Sziikséges-e a » Az dnkéntes-mentoralas soran egyes onkéntesek arra szanjak idejuket, hogy masokat tamogassanak, inspiraljanak vagy iranyitsanak,
mentordlds bevezetése hogy 0k 6nkéntes munkajukat az elvart célok szerint végezzek és ezzel egyutt kiaknazhassak a bennuk rejl6 készségeket.

vagy fejlesztése a « A mentorok pozitiv példat mutatnak, szemeélyes utmutatast nyujtanak, és segitik az dnkénteseket (a mentoraltakat) az alapveté mun-
szervezetében?

katapasztalatok, készségek elsajatitasaban.

* E kolcsonosen elonyos kapcsolat szemeélyes és szakmai fejlodeéshez vezethet mind a mentor, mind a mentoralt szamara.

Lassunk néhany idézetet gyakorlati szempontu tanulmanyokbdl a mentor szerepére vonatkozoan:

.[A] mentor az a személy, aki a mentoralt fejlodésének eldsegitéset szem elbtt tartva nyujt segitséget és ad iranymutatast, egy eros kdtodéssel jellemezheto bizalmi kapcsolat
kereteben.” ™

A mentorok egyik legfontosabb feladata, hogy az informacioaramlast koordinaljak az egyes szereplok k6zott, igy hozzajuk jut el a legtobb konfliktus, serelem. Az 0O felkészitésuk

kiemelten fontos, ezért a képzésiik alkalmaval példaul éssze kell gydjtenilik az bsszes ellenvélemeényt, amit valaha hallottak az énkéntesség pozitivumaival szemben” 12

~A mentorok (akik maguk is dnkéntesek, és az 6nkénteseink korosztalyaba tartoznak), a HelloMentor nevet kapott képzesi programban sajatithattak el a fesztivalonkéntesek min-

dennapjainak kihivasait, az azokra reflektalo megoldasokat: fesztivalszimulacion vesznek részt, kommunikacios treninget kapnak, mindezt egy 3-4 napos felkeszitd tabor keretében.

A szerzodeésuk alairasat kbvetden Ok tartjak a kapcsolatot az 6nkéntesekkel, informaljak Oket a teenddikrol, megvalaszoljak a kérdéseiket, csapatépitd programokat szerveznek,

kialakitjak azt a bizalmat, amire alapozva a fesztival alatt barmilyen témaban fordulhatnak hozzajuk. Legyen ez akar »munkahelyi konfliktus«, vagy személyes problema, amit sze-
retnenek valakivel megbeszélni.” 2
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AZ ONKENTES-MENTORALAS FORMAI

2. A mentoralas mely formait milyen menedzsmenti lépésben alkalmazzuk?

A pdros mentordlds az ®nkéntes személyes tdmogatasara iranyul. Altaldban problémakra dsszpontosit, és magas szintl bizalom jellemzi.
Példaul a mentor segithet az dnkéntes (a mentoralt)

- felkeszitésnel - egy kozossegbe valo bevezetéseben;

- munkavégzésnél - az empatiat, figyelmet igényl6 szolgaltatasok vagy bonyolultabb munkafolyamatok elsajatitasaban;

- motivalasban, motivacioja fenntartasaban; vagy

- az 6nkéntes megtartasaban.

A tarsmentoralas (buddy) az, amikor dnkénteseket ugy parositanak, hogy informaciot, tamogatast és batoritast nyujtsanak egymasnak egy

feladat végzesekor. llyenkor a mentor és mentoralt szerep a helyzettdl vagy a feladattél fuggben valtozhat. Leggyakrabban ezt
- munkavegzéskor alkalmazzak, de szolgalhatja

- az 6nkéntes motivalasat és motivaltsaganak fenntartasat, ugyanakkor
- a kozOssegepitéshez is hozzajarulhat.
A forditott mentoralds alkalmazhatd generacids es tapasztalat szerinti kulonbségek alapjan. Amikor a peldaul azért, hogy az idosebb on-

kéntesek felzark6zzanak a technologiai fejlodeshez, fiatalabb dnkéntesek mentoraljak 6ket. Vagy amikor kevesbé tapasztalt 6nkenteseket
parositanak tapasztaltabbakkal.

- Munkavegzeskor keszsegek, képessegek fejlesztese.

-  Kozo6ssegfejlesztés.
A szituacios mentoralas az, amikor az 6nkeéntest ,bedobjuk a meélyvizbe”, azaz olyan uj feladatot bizunk ra, amelyet addig még nem végzett.
Ebben az Uj helyzetben a mentor kiséri és ertékeli ezt a folyamatot.

- Munkavegzéskor keszsegek, képessegek fejlesztese.

- Motivalas uj feladatokkal, kihivasokkal.
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A mentoralas nem csak
a nagy, a sok onkéntest

foglalkoztato
szerveztek , kivaltsaga”!

MELY MENEDZSMENTI
LEPESNEL HASZNOS?

Felkészités, munkavégzes,

. . . Egyéni tamogatas, bizalmi ) -
PAROS MENTORALAS Szemelyre szabott fejlodés

kapcsolat motivalas, megtartas

- L . L ) N Munkavegzes, motivacio, o o )
G R AN (VDDA A Onkentesek egymast segitik T Kblcsdnos tanulas, tamogatas
kOzOssegépités

, . . Fiatalabb/tapasztaltabb segitia | Munkavegzeés, Tudasmegosztas, generaciok
FORDITOTT MENTORALAS - - ) o
masikat kozosségfejlesztes kozotti hid

Uj feladat ,,mélyvizben”,

SZITUACIOS MENTORALAS

o Munkavegzes, motivacio Képességfejlesztés, dnbizalom
mentor kiseri
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A MENTORALAS TIPUSAI

3. Mirol szol a mentordlas?

A szakmaspecifikus ismeretek atadasa - mas szoval, az 6nkéntes munkahoz sztkséges technikai keszsegek, tudasok segitése.

Szocialis, kommunikacios készségek fejlesztése - kulonosen interperszonalis, kommunikacios készségek tekintetében.

,Belso ismeretek” terjesztése egy szervezet strukturajarol, normairol, kulturajardl és szakmai haldézatardol - mas széoval, ,hogyan makodunk itt”.

Karriertervezés és tanacsadas - hasznos lehet diak onkéntesek, gyakornokok vagy vezetdi poziciot keresd 6nkéntesek szamara. Vannak 6n-

kéntes szervezetek, amelyek direkt e cél mentoralasra jonnek létre.?

EGY MENTORPROGRAM FELEPITESENEK 5 PONTJA

4. Mit kell figyelembe venni, ha mentorprogramra van sziiksége a szervezetnek?

v Acélok és az eredmények meghatdarozasa - vilagosan rogziteni kell a mentorprogram céljat és a vart eredmeényeket mind a mentorok,
mind a mentoraltak szamara. Fontos, hogy minden resztvevo értse, milyen szervezeti celt szolgal a program, mit akarunk vele elérni,
és mit tekintunk sikernek.

v' A mentorprogram tervezése a szervezeti célok szerint - a mentorprogram nem pusztan ,jo érzesbol” indul, hanem tudatos szervezeti
célokra epul. Ezért elengedhetetlen a részletes tervezés (pl. a 6+1 modell’® segitsegevel), amely biztositja a hatékonysagot es a fenn-
tarthatdsagot.

v' A mentorok gondos kivalasztasa - olyan mentorokat érdemes bevonni, akik a szervezeti célokhoz illeszkednek, megfelel6 tapaszta-
lattal rendelkeznek, és kepesek a bevalt gyakorlatok, tudas és értekek atadasara.

v Adja meg a kdlcsonos valasztas lehetoségét mentornak és mentoraltnak - célszer( biztositani, hogy a mentorok es mentoraltak kozott
valédi egyuttmuakdodest lehetbvé tevd ,kémia” alakuljon ki. Ez ndveli a program hatékonysagat és a résztvevok elkdtelez6déseét.

v' 0ssza meg a sikertorténeteket! - a jo gyakorlatok és pozitiv elmények bemutatasa erdsiti a motivaciot, lathatova teszi az eredménye-

ket, és hozzajarul a szervezeten bellli mentoralasi kultura megerdésitésehez. ﬂ
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Szervezeténél mely
tulajdonsagokat

részesitik
eléonyben a mentor
kivalasztasakor?

A MENTOR KESZSEGREPERTOARJA

5. Melyek az ,,idedlis” mentor jellemzoi és készségei?
Az dnkéntes mentor szemelyisége és tudasa egyarant meghatarozza a kapcsolat minoséget. Idealis esetben a mentor:

Figyelmes és empatikus - odafigyel a mentoralt szukségleteire, érzéseire, hiteles erdeklodessel fordul feléje, itélkezes nélkul.
Hatarozott és rugalmas - képes kereteket tartani, iranyt mutatni, ugyanakkor varatlan helyzetekben is higgadtan reagal és alternativa-
kat keres.

Turelmes és tamogato - tudja, hogy a fejlodés idot és erbfeszitest kivan, képes motivalni és batoritani a mentoraltat.

Jo kommunikator - aktivan figyel, értd mdédon hallgat, visszajelzést ad, erthetben és nyitottan kommunikal.

Problemamegoldd és konfliktuskezelb - segit a mentoraltnak vegiggondolni a nehézségeket, vele kozosen keres megoldasi utakat, és

képes békésen kezelni a nézeteltéréseket.
Nyitott és tiszteletteljes - elfogadja a kUl6nb6z06 véleményeket, élettapasztalatokat, kulturalis hattereket.
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HOGYAN KEZDJUK?

1. Mire van sziikségiink: onkéntes kozosségre vagy onkéntescsapatra?
« KoOzOsséget epitunk, ha celunk, hogy az dnkentesek tartozzanak valahova, kapcsolddjanak egymashoz, és hosszu tavon is jol érezzek
magukat egy elfogado, tamogato terben. Az 6nkéntesek megtartasat is segiti, ha dsszetartd k6zosség reszének érzik magukat.
« (Csapatot épitunk, ha egy adott feladattal, esemennyel vagy projekttel kapcsolatban van szukseg 6sszehangolt egyuttmikodeésre, ha-
téekony szervezésre és kozos teljesitmenyre.

A kettdé nem zarja ki egymast - de nem is ugyanazt jelentik. Ha tudjuk, melyikre van épp nagyobb szukseg, tudatosabban valaszthatunk esz-

kozoket, mddszereket és kommunikaciot a szervezés soran.

A KOZOSSEGEPITES SZEREPE AZ ONKENTESSEGBEN SZERVEZETI SZINTEN

2. Mi a kozosseégépiteés szerepe az onkéntességhen?
A kOzOssegepités az onkentes munka egyik kulcstényezbje, amely hozzajarul a csapat motivacidjahoz, fejlodésehez és hosszu tavd muko-
désehez, ugymint:
Milyen konkrét lépések « nodveli a motivaciot és az elkdtelezettseget,
segithetik elo, hogy + elOsegiti a készsegek fejlédéset,

az onkentesei jobban « er0siti a kozosségi kotelékeket, sszetartozast,
érezzek magukat a

«  megelbzi az elszigetelodest, elGsegiti a befogadast, valamint
kozosségben?

« segiti a kozos célok eléresét.

Egy j6l mUkodo kozosseg tagjai kepesek hatéekonyabban, egymast tamogatva dolgozni. Az egyuttmikodésbdl fakadd tobblet (szinergia) az

onkéntes munka egyik legfontosabb er6forrasa.
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AZ IDEALIS/A JO KOZOSSEG ISMERVEI

3. Miben allnak a jo kozosség ismérvei?
« Kb6z6s cél és értékrend - Osszekoti a tagokat, hogy egy kozos Gigy vagy cél érdekében miikodnek, hasonlo értékek fontosak szamukra.
A jo kozosseg ismérvei « Osszetartozds és bizalom - Mindenki érzi, hogy fontos és van helye a kdzosségben, baratsagok alakulhatnak ki. K6z6s identitas jon 1ét-
mennyire vannak jelen
a szervezetben? Mely
jellemzbkben eros vagy
gyenge a szervezet?

re, szamithatnak egymasra, biznak egymasban, tamogatjak egymast.
* Elfogadas és nyitottsag - Kulonb6zoségek tisztelete, befogadd légkor, nyitottsag az eltérd kulturakra, tapasztalatokra.

» Egyenrangusag és részvétel - Mindenki vélemeénye szamit, es van lehetoséguk beleszolni a kozosségi folyamatokba.

o Egylittmukodés és k6zos élmények — Tudnak egyutt, kozésen dolgozni a célért, mikdozben a k6z6s munka és programok erdsitik az 6sz-
szetartozast.

«  Kommunikdcié és figyelem - Oszinte, nyilt, tiszteletteljes parbeszéd, jelenlét, odafordulas, egymas figyelmes meghallgatasa.

* Rugalmassag és fejlodés - A kozosseg tud alkalmazkodni, fejlédni, tanulni.

* Autondmia - A tagok egyeni véleményét, dnallésagat, cselekveési és gondolati szabadsagat tiszteletben tartjak, lehetbseg szerint bevon-
jak 6ket a dontéshozatalba.

E jellemzOk a k6z6sség egészére, a kohéziora, a kozos programokra, a kapcsoléodasra vonatkoznak.

Nézzunk egy példat arra, miért is lehet fontos a k6zosséghez tartozas:

~AZ Onkéntesek altal adott visszajelzésekbol egyértelmuen kidertl, hogy szamukra rendkivili lehetoséget jelentett, hogy emberekkel talalkozhattak és baratokat szerezhettek.
Elbszor is, az dnkéntesek baratsagot, bajtarsiassagot és k6zos identitast alakitottak ki csapatként, amit értékeltek és becsultek. A programban aktiv 6nkéntesek hangsulyoztak, hogy

mennyire szeretnék, ha ezek a kapcsolatok folytatodnanak, akar tovabbi 6nkéntes tevékenység, akar tarsadalmi, informalis kapcsolatok réven.” 14
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AZ ONKENTES KOZOSSEGEPITES ELEMEI

4. Milyen alapelemekbol épitsiink fel egy onkéntes kozosséget?
A kozo6sségepi- » Rendszeres kdzOssegi esemeények.
test elosegitheto alapele- «  Kommunikacios platformok.
mek lehetnek: rendszeres + Onkéntesek kozétti mentoring.
talalkozok, k6zos progra- +  Elismerés és visszajelzés.
mok, kirandulasok, kotet- + Csapatépitd jatékok és -tevékenységek.
len beszélgetések, online
vagy offline kommunika-
cios csatornak, a tapasz-
taltabb 6nkéntesek men-
toralhatjak az ujakat, az
onkéntesek motivacio-

jat és elkotelezettségét

novelhetik az egyéni és
csoportos ,versenyek”
és elismerések, olyan ja-
tékok és tevékenységek,
amelyek segitik az 6nkén-
teseket a k6z6s munka
és a problémamegoldas
terén.
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KIHIVASOK A KOZOSSEG EPITESE SORAN

Mit tehetink a ko-
z0sségépitest gatlo
akadalyok ellen?

Példaul: mar a belé-
pésnél adjunk vildgos sze- laszokra is azokra a tipikus kihivasokra, amelyek minden dnkéntes k6zosségben el6fordulhatnak:

repeket, megértést, gyors «  fluktuécio és lemorzsolodas
kapcsolodasi lehetbsége-

ket az 6nkéntesek szama-
ra. Adjunk teret az 6nkén-
tesek kezdeményezéseinek, « kiéges, tulterheltség

kreativ é6tleteinek.

Figyeljink a valtozatossag-

ra: id6r6] idére kindljunk KOZOSSEGEPITES KIHIVASAI ES MEGOLDASAI

uj szerepeket, uj tipusu
feladatokat vagy részvételi
formdkat.

A vezetok, koordinatorok
feladata, hogy érzékenyen
figyeljék a csoportdina-
mika alakulasat, és ideje-
koran kézbelépjenek, ha
széthuzas vagy kiéegés jelei
mutatkoznak.

A rendszeres, k6lcsonos
értékelés segit abban, hogy
az 6nkéntes is ralasson sa-
jat terheltségi szintjére.

5. Milyen kihivasok azonosithatok az onkéntesek kozosségépitése sordn?

A kbzoOssegepités hosszu tavon is fenntarthaté mikodéséhez nemcsak a motivald, megerdGsito elemekre van szukség, hanem a tudatos va-

motivaciovesztés

konfliktusok és csoportdinamikai nehézsegek

FLUKTUACIO,
LEMORZSOLODAS

VILAGOS SZEREPEK, GYORS KAPCSOLODAS

MOTIVACIOVESZTES VALTOZATOS FELADATOK ELISMERES

ERZEKENY CSOPORTDINAMIKA-FIGYELES,
KOZBELEPES

KONFLIKTUSOK

RENDSZERES ERTEKELES, TERHELES
KOVETESE

KIEGES, TULTERHELTSEG

Y EYS

U
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AMIKOR CSAPATRA VAN SZUKSEGUNK - A CSAPATEPITES FOLYAMATA, JELLEMZOI

6. Mi a csapatépités?

A csapatepites egy fejleszto célu folyamat, olyan k6zosen eltoltott id6, amely az egymas kozotti bizalom es kotodes erdsitése, a kommuni-

o J o 7/

fontos:

LA csapatepités fontos eleme a személyre szabott odafigyelés. Ismernlnk kell az 6nkénteseinket, nem szabad Oket arctalan tomegkent kezelni. Jo, ha tudjuk, hogy ki milyen mun-

kdt végez szivesen, milyen az idébeosztdsa, mi az, amit nem vallal szivesen, egyediil vagy masokkal szeret-e dolgozni stb. Igy a feladatok elosztdsdndl van arra lehet6ség, hogy ha

nem is mindenki mindig azt csinalja, ami a kedvenc elfoglaltsaga, de azéert az ido jelentds részeben olyan dolgokat csinaljon, ami nemcsak hasznos, de 6rémet is okoz neki. Fontos része
a munkanak a visszajelzes is, ami az online mikodes soran talan meég fontosabb, mert kevésbe tudunk személyes gesztusokat tenni egymas fele, nehezebb egymassal kedvesnek lenni.
Erdemes rendszeresen 6sszegzést késziteni az elvégzett feladatokrdl, az 6nkéntesek és a segitettek szamdrél. Az énkéntesektdl lehet kérni visszajelzést ... egy-egy nap vagy egy-egy nagyobb
k6z0s vallalkozas végen, hogy mindannyian kbzésen tudjunk tanulni és fejlodni. Ha valaki nagy kihivast gyozott le, akkor Ot akar egyénileg is érdemes kiemelni, de figyeljtink arra, hogy
senki ne legyen tulsagosan kiemelve és ne legyen senkinek olyan érzése, hogy bizonyos feladatok vagy dnkéntesek értékesebbek lennének, mint masok. A csapatepites része a kdzos tanulas
Is: teremtsunk teret arra, hogy a klilonbdzo hatterti emberek talalkozzanak, véleményt cseréljenek, levonjak a k6z6s tanulsagokat. Egy 6nkormanyzat esetében kllonosen termékeny tud

lenni, ha szocialis szakemberek, dnkéntesek és hivatalnokok is k6zdsen tanulnak, eszmet cserélnek egymassal és ezaltal formaljak egymas munkajat és vilagképet”. 1

7. Mi a csoportdinamika szerepe a csapatépités soran?
Az onkéntescsapat létrejottet kovetden is fontos a tudatos csapatépites, amelyet a szuksegletek felterképezése el6z meg. Ezt kdvetden a
legnagyobb kihivas annak megértése, hogyan m(ikddik a csapat a gyakorlatban. Erdemes a csapatépités, az Uj feladatok elején, kdzben és

végén figyelemmel lenni az erbviszonyokra, atrendezddéslkre, esetleg szociometriai felméressel feltérképezni oket.
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8. Hogyan kommunikaljuk szervezeti szinten a kozosség- és csapatépitest?
Az alabbi 0sszefoglalo tablazat szemlélteti a k6zosseég- és csapatépites szervezeti szintd kommunikacidjanak fobb dimenzioit es gyakorlati

eszkozeit.

Emeljuk ki, hogy a kozdsségépités nem plusz dolog, hanem a szervezet mu-
ERTEKALAPU KOMMUNIKACIO kodésének szerves része. Hangsulyozzuk, hogy az egyuttmiikodés, a kap-
csolédas és a bizalom épiteése éppolyan fontos, mint az elvégzett feladatok.

A kozossegi alkalmak, csapatépitd események céljait és varhatd hasznait
egyértelmlen kommunikaljuk: miért szervezzik, kinek sz4l, mit adhat. gy
az onkéntesek nem ,pluszfeladatkent”, hanem lehetOoségként tekintenek
ezekre.

ATLATHATOSAG

A csapatépités utan osszunk meg torténeteket, fotokat, idezeteket, éimeny-
ELMENYEK VISSZAJELZESE beszamoldkat. Legyen lathatd, hogy ezek valddi hatdssal birnak, 6romaot,
kapcsolatokat eés energiat adnak.

Kbzbssegepitd tartalmak jelenjenek meg rendszeresen a hirlevelekben, bel-
sO csoportokban, k6zosségi mediafeltleteken - nemcsak eseményként, ha-
nem inspiralo toérténetként, motivaciokent is.

BELSO KOMMUNIKACIOS CSATORNAK
TUDATOS HASZNALATA

Kérdezzik meg az dnkéntesektdl, 6k hogyan élik meg a k6zbsseghez tarto-
VISSZACSATOLAS ES BEVONAS zast, milyen dolgokat éreznek hasznosnak vagy szeretnének kiprobalni. A
bevonas mar onmagaban is kozossegepitd hatasu.

Fontos, hogy a vezetOk és koordinatorok is aktivan részt vegyenek a ko-
PELDAMUTATAS zossegi folyamatokban. A k6zossegepités ne csupan ,,0nkénteseknek szo6lo
program” legyen, hanem hassa at az egesz szervezet mukodéset.
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MONITOROZAS VAGY MONITORING

A monitorozas, vagy monitoring az a folyamat, amely soran rendszeresen figyelemmel kisérjuk az 6nkéntes folyamatot és a célok/szempon-

tok/eredmeények alakulasat a toborzastol a lezarasig.

1. Miert van sziikség monitorozdsra?

Szervezeti szempontbol a monitorozas segit megallapitani, hogy a tervek szerint sikerul-e elérni a kitlzott célokat, valamint adatokkal szol-
gal az 6nkéntesség értekeléseéhez és hatasvizsgalatahoz. Alapot ad a javitasi, fejlesztési folyamatok elinditasahoz.

Adatokkal szolgal az eredményesség rendszeres szervezeti kommunikalasahoz az 6nkéntesek felé, noveli az 6nkéntesekben a céltudatos-

sag érzéset, és nagyobb dnkéntes-elkotelezettseget eredmeényez.

2. Milyen idokozonként monitorozzuk az onkéntesség folyamatat?

Minél tobbszor, annal jobb! A folyamatos monitorozas és dokumentalas segiti az ertékelést.

Azonban fontos azt is szem el6tt tartanunk, hogy mire van kapacitas. Ha eroforrashiannyal klizd a szervezet, a monitorozas bizonyos reszei-
be vonhatunk be dnkénteseket, illetve kiemelhetunk egy-egy kritikusabb folyamatelemet az 6nkéntes programunkbdl, és koncentralhatunk

e szakaszokra.

3. Mik a monitorozas céljai?

A monitorozas praktikus céljai kdzé tartozik a problémak idében torténd felismerése, ami lehetdséget ad a gyors beavatkozasra. Ide soro-
lando meég a teljesitmény mérése, ami a program hatékonysagarol, eredményességérol ad visszajelzest (pl. mennyi a visszajaré 6nkente-
sunk a tervezetthez képest).

Transzparenciat biztosithat a tamogatok, partnerek résztvevok iranyaba is, és megerositheti az dnkentesekben a hasznossag erzeset.

llletve, egyik kiemelten fontos szerepe, hogy a kdvetkez6 id6szak megtervezésehez nyujthat kiindulopontot, alapot.
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4. Milyen kérdésekre ad valaszt a monitorozdas?

Megfogalmazhatunk mennyiségi és min0ségi szempontokat, kérdéseket is, amire keressuk a valaszt a monitorozas soran. A teljesseg igé-

nye nelkul gydjthetunk adatot arrél, hogy van-e elég onkéntesunk, hany orat dolgoztak, hany emberhez jutott el a segitseg, vagy mindsegre

vonatkozo felmeérések esetén elegedettek-e az dnkenteseink, megfelel6-e a felkészitesuk, milyen hatast ért el a tevékenyseg.

5. Milyen modszerek dlinak rendelkezésiinkre monitorozads sordn?

A monitorozas eszkozeként hasznalhatunk:

kérdbives felmérest,
megfigyelést,
interjukat, beszélgetéseket (akar egyeni vagy csoportos formaban), vagy

vaplok vezetéset.

6. Kivel kell megosztani a monitorozds eredményeit?

A monitorozas eredményeinek kommunikacidja egyfajta visszajelzés, mely a szervezeti kultura része. Nagyon tudatosan érdemes kezelni

azt, hogy milyen adatokat milyen csoportokkal osztunk meg, mert a fejlesztések fontos kiindulopontjat kepezheti egy-egy eredmeny, ugyan-

ugy, ahogy megerdsitheti a j0l mukodo folyamatok modszertanait. Bizonyos eredmeényeket erdemes szeleskorien megosztani. A pozitiv

eredmeények éepithetik a szervezet hirnevet, az dnkéntesek elkotelezodését, mindemellett a negativabb eredmenyek kommunikacioja a

transzparenciat er@sitheti, s felhivhatja a figyelmet bizonyos hianyossagokra, nehézsegekre.
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A fenti szempontok
alapjan gondolja at,
milyen a szervezet
ideadlis onkéntese

feladattipusonként
és szerepenkent (pl.
mentor és esetenként
koordinator is lehet
onkéntes).

A TOBORZAS TERVEZESE

A toborzas célja, hogy a szervezet megtalalja az igenyeinek megfelel6 szamu, felkészultsegl és kapacitasu dnkéntest a tevékenysege folytatasahoz.
Ahhoz, hogy a toborzas sikeres legyen, minél pontosabban meg kell hatarozni, hogy milyen 6nkéntesekre van szukség, és ezt a lehet0 legerthetob-
ben kommunikalni az érdeklodok, jelentkezOk, vagy éppen a visszajaro onkentesek felé. E szakasz alapozza meg azt, hogy az dnkéentesek milyen él-
meényeket szereznek, milyen velemenyuk alakul ki a szervezetrdl, és mennyire szivesen térnek vissza idorol idore a jovoben.

A toborzasi feladatok nagy részere érdemes marketinges szemmel tekinteni, hiszen szamos eszkdz és modszer tudja segiteni az dnkentesek meg-

talalasat, és ha a kezdetektdl fogva mérjuk, monitorozzuk a toborzasi eredményeinket, idovel kisebb munkabefektetéssel (akar kisebb koltsegekkel)

tudunk céljainknak megfelelé eredményeket elérni.

1. Mire van sziikségiink a toborzas soran?
A jol felépitett toborzas jellemzdje, hogy célcsoportokra orientalodik.
Milyen célcsoportokat szeretne elérni a szervezet az 6nkéntes-toborzassal?

Lehet tobb célcsoportot is 6sszeallitani, akar ellatando feladatok mentén, de probaljuk minél pontosabban, szikebben meghatarozni a cél-
csoportot/csoportokat.

2. Mik a szempontok/kérdések az idedlis onkéntes definialasanal?

« életkora * hozzaallasa

*  neme « elkotelez6dése

« érdeklodési kore « felkeszultsége

« raeérése (kapacitasa) « egyeb tulajdonsagai

(e szempontokat erdemes idordl idore felllvizsgalni a tapasztalatok alapjan)
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Az itt felsorolt megallapitasokat olyan oldalrdl is érdemes atgondolni, hogy mi az, amit egy felhivas vagy hirdetes szovegében is meg aka-
runk jeleniteni, mert (ha nem egy specialis feladatkorrol van esetleg szo) konnyen kizaronak, esetleg diszkriminacionak tinhet egy-egy ilyen

fokuszalas.

3. Hany onkéntesre van sziikségiink?
Ha a tervezés soran felmértik, hogy milyen feladatokat kell ellatnia az 6nkénteseinknek, meg kell becstlntnk, hogy hany 6nkéntes megko-
zelitbleg hany oraban tudja teljesiteni ezeket. Enhez mérten a kdvetkezo kérdésekre kell becsult valaszt talalnunk:

« Hany embert kell elerntnk? (hirdetésekkel, kampanyokkal stb.)

» Hany elért embert kell tobb informacioval ellatnunk? (konnyen elérheto részletes leirasokkal, szoroanyagokkal)

4. Milyen csatorndk dlinak a rendelkezésiinkre?
A teljesség igényeével probaljuk 6sszeszedni az 6sszes rendelkezésre allo kommunikacids csatornat a tervezés szakaszaban, hogy késobb az
egyes toborzasi szakaszokat es Uzeneteket konnyebb legyen tarsitani hozzajuk.
» szervezeti honlap
« Onkeéntes nyilvantartd rendszer
« rendezvények (sajat és egyéb)
* hirlevel
« koOzOsségi média
« sajto (nyomtatott, online, tv, radio)
« egyeb megjelenések (konferenciak, podcastek stb.)
« |KSZ, egyetemi programok
« partner intézmenyek (egyetem, nyugdijas klubok, vallalatok stb.)
« nagykovetek

 Onkéntesek, mentorok, koordinatorok
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A TOBORZASI TOLCSER

5. Hogy néz ki a szervezet onkéntes programjanak ,,toborzdsi tolcsére”?

Avagy hogyan juttatjuk el az onkéntest a jelentkezésig, majd addig, hogy csatlakozzon a programunkhoz?

Az onkéntes-toborzasra atultetett értékesitési (mas néven ,konverzios”) tolcsér egy olyan modell, amely lepésrol |épésre mutatja be, ho-
gyan jut el egy erdekl6do a dontesig - jelen esetben az 6nkéntesség vallalasaig és teljesitéséig. A folyamat célja, hogy minél tobb elko-

telezett 6nkéntest nyerjlunk és tartsunk meg a program soran.

A TOBORZASI TOLCSER
(YD) FIGYELEMFELKELTES (D) ErDEKLODES

Ebben a szakaszban tortenik az els6 talal- Az érdekl6dok elkezdenek meélyebben

ERDEKLODES kozas a programmal. utananézni, mit is jelent onkénteskedni.
Cél: minél tébb potencialis jelentkezb ér-  Cél: legyen szamukra elérheté minden
testljon az onkentes lehetosegrol. olyan informacio és tartalom, amire szuk-

seglk van.
(D) ponres 04

04 S Az eérdekl6do kivalasztja, hogy jelentke- A jelentkez0 részt vesz a programban: ki-
zik-e, és milyen formaban. valasztas, kommunikacio, részvetel.
Cél: a kivalasztashoz szlkséges informa-  Cél: az bnkéentesek azt az élmenyt kapjak,

ciokat a jelentkezOk szamara legegysze- amiért jelentkeztek, igy hogy kovetkezd

rdbb modon gyljtsuk be. felhivasunkra is visszatérjenek.
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A FIGYELEMFELKELTES

6. Milyen eszkozok allnak rendelkezésiinkre a figyelemfelkeltésre?
ElOszOr azokat az eszkozoket vegyuk szamba, amik rendelkezéstnkre allnak, vagy konnyen eléerhetbek. Ezeket érdemes tesztelni, fejleszte-
ni, s a koltseghatékonysagot szem elott tartva akkor vonjunk be Uj feluleteket, ha tenylegesen szukseg (és lehetbseg) van ra.
Ha egy toborzdsi « kozOssegi média
kitelepiilésen

példdul felkeltjiik az * hiteles keépviselOk
érdeklodest valakinél, « sajtomegjelenések, PR-cikkek
gondoskodjunk rola, « nyomtatott hirdetési anyagok (pl. plakat)

hogy valamilyen

modon kapcsolatban
tudjunk maradni 7. Kik a hiteles képviseloi az onkéntesprogramnak?

« Kkitelepulések, megjelenések

» partnerségek (oktatasi intézmeny, partner szervezetek)

egymassal. Péeldaul « regi onkéntesek, akik a sajat tapasztalataikat tudjak megosztani

egy szorolap, amin « ,kedvezményezettek”, akik haszonélvez6i a tevékenységnek (altalanos, konkrét)
fel van tiintetve

minden szlikséges
elérhetoség, vagy

egy levelezési listdra 8. Mik a toborzasi iizeneteink?

« koordinatorok, mentorok, akik be tudjak mutatni a szervezdi oldalt (n6velve igy a biztonsagérzetet)

« fontos, hogy lehessen arcokat tarsitani a programhoz, sokkal konnyebb igy a megszolitas

valo feliratkoztatas a6 tervezésre alapul6 j6l megfogalmazott, atlathato felhivasok a hatékonyak
sokat segithet abban,

hogy az érdeklodobol
tényleges jelentkez6
valjék.

« legyenek meg a pontos elvarasok és a motivald elemek is
« legyenek realisak az igéretek/ajanlatok

« afeladatok minél pontosabb leirasa

* magarol a szervezetr6l/szervezeti hatterrél is kommunikaljunk (hitelesebb megjelenés)
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9. Milyen formaban tudjuk megszolitani a potencidlis jelentkezoket?
« jrasban (online, offline, hirdetések, kepi anyag fontossaga)
« szoban (kitelepulések, eldadasok, szajrol-szajra modszer)

« kombinalva (sokszor ez a legjobb megoldas)

AZ ERDEKLODES

Ennek az allomasnak a legfontosabb alapvetése, hogy a lehetd legkonnyebben megtalaljon az érdeklod6é minden szamara, es a dontés

meghozatalahoz szUkséges informaciot, a lehetd legerthetébb formaban.

10. Mire figyeljiink az érdeklodés felkeltését kovetoen?
« kommunikaljuk a teljes bekerulési folyamatot, ne csak azt, hogy mit kell majd csinalni
« ajelentkezes folyamata legyen nagyon egyértelma

« afelhivason belul minél tdbb helyen lehessen ,ugrani” a tenyleges jelentkezésre, ne csak az irasos anyag vegen.

11.Milyen eszkozok allnak rendelkezésiinkre az érdeklodés kiszolgalasara?

* weboldal

* hirlevel

« QGYIK (gyakran ismeételt kérdeések)

« kérdezeési lehet6segek (kozosségi médiaban, személyes forumokon, rendezvényeken)
» elménybeszamolok (videdk, blog)

« nyilt napok
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Az 6nkénteseket
érdemes bevon-
ni a fenti szaka-
szok atgondolasaba. Ha
betekintést engediink
nekik ilyen modon is a
szervezet sziikségletei-
be, akar olyan kapcsola-
tokat, megkozelitéseket
tudnak hozni, amikre
esetleg nem gondol-
tunk, és az elkotelezodé-
stiket is noveljuk.

Javasolt atgon-
dolni, mennyiben
kilonbozik ez az

ut a kiilonbo6zé tipusu

onkéntes feladatoktol

(pl. online, offline, ro-
vid/hosszu tav stb.).

A DONTES

A dontées megszuletésekor mar csak arrol kell gondoskodnunk, hogy a jelentkez6t ne tantoritsuk el bonyolult adminisztracios folyamatok-
kal.

12. Milyen eszkozok allnak rendelkezeésiinkre a dontési fazishan?
« regisztracids/jelentkezési feltlet

« szemelyes regisztracio

13. Minden esethen hasznos-e a konnyii jelentkezési folyamat?

A jelentkezés konnylvé tétele nem minden esetben all a prioritasi lista elején. El6fordulhat olyan toborzas is, ahol a kivalasztasi szempon-
tok megjelennek a toborzasi szakaszban, és a jelentkezés komplexebbeé tetelevel szeretné a szervezet elérni, hogy csak egy bizonyos elko-
telezbdési szint feletti 6nkéntesek kertljenek a kivalasztasi szakasz aktiv részebe.

Ez akkor jellemzd, ha nagy a tuljelentkezés egy programra, vagy ha hosszutavu 6nkeénteseket keres a szervezet, ahol fontos, hogy vegig is
csinaljanak 1-1 elvallalt feladatot.

14. Kik toboroznak?

SZERVEZETEN BELULI SZERVEZETEN KiVULI

Partner intézmények (pl. oktatasi intezmények, vallala-

SZERVEZETI A toborzo szervezet o
tok, mas civil szervezetek)

A szervezet munkatarsai A program/celok kedvezmeényezettjei (gyerekek, idosek,

SZEMELY] Onkéntesek allatok, raszorulo csoportok tagjai)

Nagykovetek (olyan tamogatok, akik hitelesen tudjak képviselni a szervezet értékeit)
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15. Honnan fogom tudni, hogy sinen vagyunk?
Ahogy a fejezet elejen felhivtuk ra a figyelmet, a tervezesi szakaszban érdemes olyan konkrétumokat, célokat meghatarozni, amik mentéen
kovethetjuk, hogy hogy allunk a toborzassal. Pl.:

» atoborzas utemezése

* mérheto célok kitlzése és monitorozasa

« forrasigény felméreés (sikerul-e bldzsenél maradni)

Mind a kommunikacios csatornakat, mind az tizeneteket, képanyagokat mind a szervezetet képviselo egyéneket érdemes minél tobbet tesztelni a toborzas soran.
Tesztelés alatt az elobb felsorolt elemek kiilonb6z6 6sszeadllitasat értjiik, pl. hogy egy adott csatornan melyik tizenet mikodik jobban, vagy melyik szervezeti képviselo
ér el tobb embert ugyanazzal az itzenettel. Legjobb, ha errdl statisztikat vezetiink, hogy meg tudjunk allapitani optimalis iranyokat, pl. az ,A” lizenettel jobban mikodott a
toborzas, mint a ,,B” liizenettel a 18-25 év kozotti férfiak korében.
Szintén érdemes elére gondolkodni a toborzashoz felhasznalhato képanyag meglétérol. Jo fotokkal, videokkal sokkal jobb eredményeket lehet altalaban elérni, valodibba
teszi a szervezetet és a tevékenységét. Kobnnyebben azonosul az érdeklodé egy valés onkéntessel, mint akadr egy jo szlogennel.
Ha van ra lehetoséglnk, toborozzunk fotos, videos, grafikus 6nkénteseket, akik nagyon sokat tudnak lenditeni a toborzasi folyamatokon a késébbiekben.
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ADMINISZTRACIO

16. Mire figyeljiink a toborzas adminisztracioja sordan?

Mivel a jelentkezésnél kezdbdik az érdeklodbk szemelyes adatainak kezelése, ezért kiemelt figyelmet kell forditanunk arra, hogy a hatalyos
jogszabalyoknak megfelel6en tegyuk ezt. A szervezet felel6s a jelentkezOk adatainak kezeléseért legyen az online, vagy papiralapu. Mindkét
esetre vonatkozik, hogy a szervezetnek kell egy Adatkezelési tajékoztaté dokumentummal rendelkeznie, a jelentkezOnek pedig lehetbse-
get kell biztositani arra, hogy ezt elfogadija, vagy elutasitsa azt. Amennyiben ez elmulasztasra kerul, a szervezet nem jogosult az dnkéntes/
jelentkez6 adatait begyujteni.

Az alabbi adatok kulénb6z0 szakaszokban kertlnek megosztasra vagy keletkeznek, ezért fontos, hogy a teljes folyamat soran mindig csak

az indokoltan kezelhet6 adatokat gydjtsuk be, és csak azok a személyek ferjenek hozzajuk, akiknél ez indokolt.

1. Kapcsolattartashoz sziikséges adatok

Q Kivalasztashoz sziikséges adatok

e Ertékelés sordn keletkezé adatok

SZEMELYES
ADATOK
KEZELESE

0000000000
°
L]
L)
..
L]

° Szerzodeskotéshez/nyilvantartashoz sziikséges adatok

e Onkéntes tevékenység sordn keletkezé adatok

------------------ 6 Ertékelés sordn keletkezé adatok
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ADATKEZELES

17. Mik lehetnek a kapcsolattartashoz sziikséges adatok?
Altalaban az aldbbi adatok megadasat kérhetjik az dnkéntestél kapcsolattartas céljabdl, de ezek kozil sem kotelezé mindet bekérni:
« Név
« Telefonszam
*  Email-cim
« Levelezési cim

El6fordulhat még kulonboz6 kozosségi média feluletek, chat programok egyedi azonositojanak bekérése is, de ez ritka esetben lehet kdtelezo.

18. Mik lehetnek a kivalasztashoz sziikséges adatok?
Minden, kivalasztashoz szUkséges adat bekéréset meg kell tudnunk indokolni, és csak azt tehetjuk kotelezdve, ami valdban a feladat ellata-
sahoz szukseéges. Pl. jogositvany meglete, egészséglgyi alkalmassag, nyelvtudas stb.
A kivalasztashoz szukseges adatok lehetnek pl.:

« Van-e életkori megkotes a jelentkezesnel?

« Szukseéges-e fizikai eronlét a feladat ellatasahoz?

» SzUkséges-e elOkepzettség?

« SzUkséges-e barmilyen nyelvtudas egy-egy feladat ellatasahoz?

« Van-e barmilyen megkdotes a jelentkez0 egészségugyi allapotaval kapcsolatban?

« Szukség van-e jogositvanyra?

« Referenciak/tapasztalatok

« Motivacio

«  Fénykép
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PARTNER INTEZMENYEK, NAGYKOVETEK STB.

19. Mire figyeljiink a partnerek bevonasanal a toborzasi szakaszban?

Amennyiben a toborzas folyaman partnerintézmeények, nagykovetek, korabbi onkéntesek is reszt vesznek a kampanyban, mindenképpen

egyeztessuk ennek kereteit (pl. logok feltiintetése, fotok, videdk hasznalata). Arrdl is erdemes megallapodni az elején, hogy idoben es tér-
ben meddig terjed a felhasznalasi jog az egyes esetekben.
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A tobblépéses
kivalasztasi
folyamathoz készitsuink
minél részletesebb

kivalasztasi
szempontrendszert,
aminek elkészitésébe
erdemes a meglévo
onkénteseket bevonni,
meghallgatni oket!

A KIVALASZTAS ELOKESZITESE ES CELJAI

1. Hogyan keszitsiik elo az onkéntesek kivalasztasat és hatarozzuk meg annak szempontjait?
» Az onkéntesek kivalasztasa tulajdonképpen a tervezéssel - a szuksegletek és feladatkorok meghatarozasaval - kezdodik.

« Akivalasztasnak van egy mennyisegi (elegendd szamu 6nkéntes a szUkséges feladatra) eés egy minoségi (,megfeleld dnkéntest a meg-
felel6 helyre” és ,mindenki j6 lehet valamire”) szempontja, illetve célja.

« A ,megfelel6 6nkéntes megfeleld helyre” kivalasztasanak van egy egyszerlUbb és egy tobblépéses folyamata. Bizonyos dnkeéntes te-

vékenysegeknel/munkakaknal (peldaul szemétszedés, falunap stb.) egyszert a kivalasztasi folyamat (,mindenki j6 lehet valamire”) és
gyakran egybeesik a jelentkezéssel.

« A tobblépéses kivalasztasi folyamat célja olyan dnkéntesek keresése, akik rovidebb, de hosszabb tavon is motivaltan és hasznosan
tudnak egyuttmikodni a szervezet céljai erdekében.

« Kivalasztasi szempont és cél lehet a szemeélyiség és feladat megfeleltetése (a person-position fit), azaz nem csak az, hogy mit ,tud”, ha-

nem szemelyisegeben jol illeszkedik-e a szervezeti célokhoz, az 6nkéntesek kdzossegebe.

» Lehetnek a szervezet tevékenysegével 0sszefuggésben specialis szempontjai is a kivalasztasnak, példaul: elOkepzettseg, egeszseglgyi,
mentalis alkalmassag stb.

2. Kivegezze a kivalasztast?

Altalaban szervezetenként valtozhat, hogy ki(k) végzi(k) a kivalasztast, 1ényeg, hogy ezek a fogado szervezet altal feljogositott és felkészitett

szemelyek legyenek, mint példaul: a szervezet vezetdje, onkéntes szervezdje/koordinatora és/vagy egy tapasztalt dnkéntes.
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Mutassa be a szervezet
céljait, értékrendjét,
tulajdonsagait!
Legyen 6szinte, mutas-
sa be az erosségeket,
de a gyengeségeket is!
Vonja be a mar megle-
vo onkénteseket is!
Beszéljen arrol, hogy
mit tud kinalni (elfoga-
do, baratsagos légkort,
a szervezetben végzett
munka presztizset,
szakmai tapasztalatot,
jo tarsasagot, értelmes
elfoglaltsagot stb.).
Mutassa be az esetle-
ges juttatasokat: pl.
eétkezes, utazasi koltse-
gek, szallas.

3. Milyen lehet a kivalasztas formai megvalésitasa?
A kivalasztas formai megvalodsitasa torténhet online vagy szemelyes (offline) formaban
« szemeélyesen és/vagy irasban: toborzassal egybekotve vagy kulon esemeényen.,
* jrasos formaban: a legegyszeribb forma egy online jelentkezési, regisztracios lap kitoltése.
 jrasos formaban: kérdoiv, motivacios levél, onéletrajz.
* online beszélgetés formajaban.
« szemeélyes beszélgetes/interju formajaban.
Modszereit tekintve lehet a ,jatékos” formatol kezdve a ,tartalmas” beszelgetésig, olykor a félig vagy egeszben strukturalt interjuig, illetve

tortéenhet egyénileg vagy csoportosan.

4. Milyen a ,jo” kivalasztasi interju/beszélgetés?
A kivalasztasi interju/beszélgetés egy oldott hangulatban lefolytatott allasinterjuhoz hasonlithatd, ahol mind a szervezet, mind az dnkéntes
bemutatkozik, és igyekeznek megnyerni a masikat a maguk szamara (tehat sem az 6nkéntesnek, sem a szervezetnek nincs elsédleges au-
toritasa ebben a kapcsolatban - szemben a klasszikus allasinterjuval!).
A kivalasztasi interju - a kdlcsdn0s, azaz a szervezet és az 6nkeéntes bemutatkozasa utan - altalaban az alabbi fo témakat érinti:

« korabbi tapasztalatok,

« elérhetOsege es terhelhetosége (mennyi idot tud az 6nkéntesséegre szanni és mennyire mobilis),

* az onkéntes motivacioinak feltarasa,

« kompetenciak, készseégek, specialis tudasok,

» kommunikacios stilusa,

« aszemélyiseg es a szervezeti kultura illeszkedese,

« afelkészitésre/képzésre valo hajlanddsag.
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Mar a toborzas-
nal gondoljunk a
kivalasztas szem-

pontjaira!

* Kertiljik a nem,
életkor, vallas,
szarmazas vagy

szocialis helyzet alapjan
torténo diszkriminaciot!

e Adjunk lehetoséget a fej-
lédésre, ne csak ,hasz-
naljuk” az 6nkénteseket!

 Tartsuk tiszteletben a
Jelentkezok idejét és
energiajat!

* A ki nem valasztott je-
lentkezokrol se feledkez-
zlink meg: ajanljunk ne-
kik mas lehetoségeket,
illetve vegyiik oket fel a
levelezo listara és Oriz-
Zlik meg oket, mint po-
tencialis tamogatokat!

A KIVALASZTAS FOLYAMATA

5. Mit jelent a kivalasztas folyamatanak heét Iépése?

A kivalasztas legfobb jellemzdje a folyamatos kommunikacio az onkéntes és a szervezet (illetve képviseloi, az 6nkéntes-szervezd/koordinator

vagy egy tapasztalt 6nkéntes) kozott. (Az els6 ket pont szervezetenkent fel is cserelodhet).

1.

E kommunikacié a kezdeti kapcsolatfelvétellel, informaciomegosztassal é€s a toborzassal kezdddik. Ez a szakasz magaban foglalja a po-
tencialis onkentesek tajékoztatasat a szervezetrdl és az adott dnkentes szerepkorrol. Ez kulonféle mddokon tortenhet, példaul telefon-
hivassal, kotetlen beszélgetésekkel, vagy akar rovid ,bemutato tlésekkel”, hogy az 6nkéntesek gyakorlati kepet kapjanak a szervezet
munkajarol, 6nkéntes programjarol. A szervezet ilyenkor kdzvetiti a mennyiségi és mindseégi ,elvarasait”.

Az onkéntes részerdl jelentkezesi vagy regisztracios lap kitoltésevel kezdbdik. Ennek révén mar bizonyos informaciokat szerzink az on-
kéntesrol.

ElGszlrés: amennyiben szukséges, bizonyos tevékenységeknél. Az el6szlres segit meghatarozni, hogy az dnkéntes készségei, erdek-
l0dési kore és elérhetbsege dsszhangban van-e az elvart 6nkéntes szerepkorrel és a szervezet igényeivel. Ez magaban foglalhatja a
jelentkezesek, onéletrajzok attekintéset vagy az informalis interjuk lebonyolitasat.

Elsé interju/beszélgetés: ez egy kolcsonds lehetdség az dnkéntes és a szervezet kdzott arra, hogy konkret kerdéseket tegyunk fel a ta-
pasztalataival, motivacioival és elkotelezettségi szintjevel kapcsolatban.

Déontéshozatal a szervezet részérdl: a kivalasztasi folyamat soran 6sszegyUjtott informaciok alapjan a szervezet dont arrél, hogy felajanl-
ja-e az 6nkéntes szerepkort. Ez torténhet azonnal az interju/beszélgetés utan vagy késobb, illetve szoban vagy irasban.

Déntéshozatal az 6nkéntes részerdl: azaz, az 6nkéntes elfogadja-e a felajanlott onkéntes szerepkort.

7. A kivalasztasi folyamat lezarasa a szobeli, irasbeli szerzodéskotés az onkéntessel.



Ezen adatokat is
(mint minden mas,
ra vonatkozo adatot)
az értékelt személy
barmikor elkérheti,
ezért torekedjunk
a targyilagos,
objektiv (nem bantao)
megfogalmazasokra
mind a pozitiv, mind
a negativ értékelés
soran, hogy elkeruljik
a késobbi kellemetlen
helyzeteket, jogvitakat!
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A KIVALASZTAS ADMINISZTRACIOJA

-------------------- c Kapcsolattartashoz sziikséges adatok

------------ 6 Kivalasztashoz sziikseges adatok

e Ertékelés sordn keletkezé adatok

SZEMELYES )
ADATOK

C Q Szerzodeéskoteshez/nyilvantartashoz sziikséges adatok
KEZELESE

------------- e Onkéntes tevékenység sordn keletkezé adatok

------------------ e Ertékelés sordn keletkezé adatok

ADATKEZELES

6. Mire figyeljiink az adminisztracio soran?

A kivalasztasnal ismét az adatkezelésre kell nagyon odafigyelnunk két, egymastdl j6l elhatarolhato szakaszban is:

- Ertékelés soran keletkez6 adatok

- Szerzodéskotes/onkéntes foglalkoztatas

7. Melyek az értéekeleés soran keletkezo adatok?

Ertékelés két szakaszban is térténhet az dnkéntesség soran:

a kivalasztas soran

az dnkeéntes tevékenység soran
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|

A kivalasztas soran keletkez6 adatokat maga a kivalasztasi folyamat hatarozza meg. Ide tartozhat pl. egy-egy konkret feladat elvégzésének

eredmeénye, a benyomas, a szervezettel megosztott informacidk stb.

8. Melyek a szerzodeéskotéshez, illetve az onkéntes nyilvantartdshoz sziikséges adatok?
A szerzbdéskotéshez rogziteni kell a szerz6do felek adatain tul a konkrétan végzett 6nkentes tevékenység tartalmat, a tevékenység ellatasa-
nak helyét, a kozerdekd onkéntes tevékenységre forditandé idot és a pihend id6t, valamint azon juttatasok koret, amelyeket az dnkentes
szamara a fogado szervezet biztosit. Ezen tulmenden barmilyen kérdest lehet még a szerz6désben szabalyozni. A térveny kitér a szerzodes
megszdnésenek szabalyaira is. 1
A nyilvantartdshoz szikséges adatok sorardl jelenleg a 2005. évi LXXXVIII. Kbzérdek( Onkéntes Torvény rendelkezik az alabbiak szerint:
A fogado szervezet - az 6nkéntes jogviszonnyal kapcsolatos jogok és kotelezettsegek gyakorlasa, valamint a jogviszonnyal kapcsolatos ha-
tosagi ellendrzés erdekében - nyilvantartast vezet azokrol az 6nkéntesekrdl, akikkel a megkotott onkentes szerzodest nem foglaltak irasba.
A nyilvantartas tartalmazza

a) az dnkeéntes termeészetes személyazonosito adatait, valamint, ha az 6nkéntes nem magyar allampolgar, az allampolgarsagat,

b) az onkeéntes lakdhelyeét, ennek hianyaban tartozkodasi-, illetve szallashelyét,

c) kiskoru onkentes és a cselekvOkepességeben a kozérdekl onkéntes tevékenyseg tekintetében reszlegesen korlatozott onkentes ese-

tén a torvenyes képviseld termeészetes szemeélyazonositd adatait és lakohelyét, ennek hianyaban tartézkodasi helyeét,

d) a 6.8 (1) bekezdésének a)-c) pontjaban meghatarozottakat,

e) a kozérdekld dnkéntes tevékenység megkezdésének idopontjat, valamint

f) azt az idopontot, amikor a jogviszony hatalya megszinik.”

Fontos kiemelni, hogy a fogado szervezet a nyilvantartast az dnkéntes jogviszony megszinéset kdvetoen 0t évig koteles megorizni.
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Fontos atgondolni, hogy
hogy milyen feladatok
azok a szervezetben,
amikre elég a felkészités
és mik azok, amik
képzés nélkul nem
végezhetok el!

Gondolja at, hogy
a szervezetnél a
felkészités milyen
formaban térténik:
ad hoc jellegd, vagy
van egy atgondolt
lista az elvégzendo
feladatokrol?

FELKESZITES ES KEPZES

1. Mi a kiilonbség a képzés és a felkeészités kozott?
Mig a felkészités minden 6nkéntes szamara elengedhetetlen a munka megkezdése el6tt, addig a képzést az dnkéntes munka fajtaja és az

elkdtelez8dés ideje, mértéke szabja meg. Altaldnossdgban tehat a felkészités a tagabb fogalom.

NEHA KETTO, NEHA HAROM: ORIENTACIO, ELIGAZITAS ES FELKESZITES

2. Mikor beszéliink orientaciorol, eligazitasrol és mikor felkészitésrol?

Az orientacio tipikusan a kivalasztas folyaman zajlik, mikor a leendd onkéntesnek - egyebek mellett - felvilagositast adunk a munka jelleg-
érol.

Az eligazitas kozvetlenul a munka megkezdeése el6tt (illetve néha az egyes fazisok soran is, megfeleld idépontban) torténik: informaciok
nyujtasa helyszinrol, felel6sokrol, elerhetoségekrol.

Bar a felkészités esetenként megegyezhet az eligazitassal, ez b6vebb: a munka menetét, elvégzesét illetd informaciokat es gyakorlasokat

jelent.

A FELKESZITES CELJA

3. Miert végziink felkeészitést?
Lehetdvé kell tenni, hogy az dnkéntes atlassa a szervezet munkajat, s elhelyezze benne a sajat feladatat.
Képessé kell tenni az dnkéntest a munka sikeres, jo ellatasara.

Biztonsagérzetet kell adni az 6nkéntesnek, valamint biztositani azt, hogy jol érezze magat a feladatteljesités soran a csapatban.
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A szervezetnek kell
eldontenie, hogy

hol van a hatar
egy felkészitéssel
megoldhato és egy
képzest igénylo feladat
kozott.

AZ ONKENTESEK KEPZESE: HA SZAKMAI ISMERETEK KELLENEK A TEVEKENYSEGHEZ

4. Mikor szerveziink az onkéntesek részére képzest?
Amennyiben specialis, szakmai ismeret szUkséges egy feladat ellatasahoz, és ezzel a felvett dnkéntesek nem rendelkeznek, képzésre van

szUkség a szamukra.

,Olyan dnkéntes tevékenységnél, amely szakmai ismeretet vagy készséget igénylo feladatot tartalmaz, két valasztas van: szakképzett 6nkéntes kere-

sése vagy az onkéntesek felkészitese.” 12

5. Mit kell atgondolni egy onkéntes képzeés inditdasa elott?
*  Miaképzés célja?
« Mi akeépzes tartalma?
* Milyen forma és id6tartam szukseéges a képzeési celok eléréséhez?
«  Milyen mddszert fogunk alkalmazni, milyen feladatokat adunk?
« Mik a szukseges eszk6zok?
« KiafelelGs a képzésért?
«  Melyek a képviselni kivant szervezet alapelvek, értekek?
« Fizetni kell a kepzésért vagy ingyenes?
« Tanfolyam-jellegl lesz a képzés vagy inkabb eseti jelleg?

* Milyen tanusitvanyt ad a képzés?
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A KEPZES CELCSOPORTJA

6. Mikor és milyen képzés szol az uj beléponek, illetve a tapasztalt onkénteseknek?

A képzés uj feladat eseten vagy akkor is megszervezheto, ha hianyossagok derulnek ki a feladatot mar vegz6 onkéntesek esetén.

Uj belépés esetén elengedhetetlen a képzés, ha az dnkéntes munkavégzéshez hidnyoznak a megfelels ismeretek vagy tudaselemek.
A specialis célcsoporttal végzett munka is szuksegesse tehet célzott kepzési tartalmakat.

Az id0szakosan inditott rovid kepzesek ,,edzésben” tartjak az onkenteseket, illetve lehetéséget adnak Uj szakmai ismeretek elsajatitasara.

7. Mi a képzés helye az onkéntes fejlodésében?

Amennyiben hosszabb tavra tervezunk az 6nkentesekkel, mind az 6 érdekik, mind a szervezet érdeke lehet egy folyamatos fejlesztés, kepzes.
A képzésnek motivalo ereje is lehet, ha Uj ismeretek elsajatitasardl szol, jo szakmai tartalommal.

A képzésnek szerepe lehet az olyan dnkéntesek megtartasaban, akik szamara fontos Uj ismeretek, tudasok, készségek elsajatitasa, illetve

akik szamara az onkéntesseg az onfejlesztést is jelenti.

A KEPZES HATASA

8. Miert fontos a képzes hatasanak mérése?

Akar bels6 (szervezeten beluli), akar kulso (szervezeten kivuli) képzésrél van sz6, szokasos - azonnal vagy révid idon belul - egyfajta elégedett-
ségi visszajelzest kell kérni a résztvevoktdl a konkrét kepzesrdl, illetve a tovabbi képzési igenyekrdl. Ez a képzés hatasméresenek els6 1épcso-
foka. A kovetkez6 az, amikor egy bizonyos ido elteltével kérdezunk ra a kepzésben kapott tudasok, gyakorlati ismeretek hasznosulasara.
Osszességében, a rovid, illetve a hosszabb tavi hatdsméréssel a képzés, illetve tartalmanak értékelésérdl, hasznosulasarol, valamint a jo-

vObeli igényekrdl kaphatunk visszajelzest.
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Képzések esetén
a szervezetnek a

hatalyos jogszabalyok
alapjan bejelentési
kotelezettsége van.
Ne felejtsen el ennek
utananézni!

A KEPZESSEL KAPCSOLATOS ADMINISZTRACIOS TEENDOK

9. Milyen adminisztracios kovetelményei vannak a képzések szervezésének?

Ha a szervezet képzeést, oktatast szeretne tartani az onkéntesei (vagy barki mas) szamara, ez sok esetben engedelyezési, de minden eset-
ben bejelentesi kotelezettseggel jar. A 2013. évi LXXVII. Feln6ttképzési Torvény (Fktv.) alapjan ma Magyarorszagon a Felnottképzési Adat-
szolgaltatasi Rendszerbe kell bejelenteni a kepzes részleteit, illetve az elbiralas utan meg kell felelni a térveny altal elGirt adminisztracios

kotelezettségeknek.



https://far.nive.hu/kezdolap
https://far.nive.hu/kezdolap
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A MUNKAVEGZES

1. Mely teriileteket kell atgondolni az onkéntes munkavégzés megkezdése elott?
Az onkéntes munkavegzes megkezdése elltt a szervezes es a kommunikacio teruletet kell alaposan atgondolni, hogy minel gordulékenyebb

és mindenki szamara érthet6 legyen a munkavégzés folyamata.

2. Mik tartoznak az onkéntes munkavégzeés szervezési feladatai korébe?
Az onkéntesek hatéekony munkavegzésehez és elegedettsegéhez kiemelten fontos, hogy az 6nkéntes program jol szervezett legyen, atlat-

hato kereteket biztositson és egyértelm( feladatok elvegzéseével bizza meg az 6nkénteseket.

Készitsiink minél részletesebb feladatkéri leirasokat az 6nkéntesek szamara, ahol a feladat részletezésén feliil tisztazva van mind az é6nkéntes, mind az 6t iranyito és

tamogato szereplok (pl. koordinator, mentor, csoportvezeto, buddy stb.) felelossegi kore és hataskore!

3. Mire kell odafigyelni a kommunikacio terén az onkéntes munkaveégzés szakaszaban?

Az onkéntesek és a szervezet munkavallal6i szamara is legyenek kijel6lve a kommunikacids csatornak, amiken az 6nkéntes feladatok ella-
tasaval kapcsolatos informaciok kerulnek megosztasra. Ez lehet email-es kommunikacid, kilonb6zo chat fellletek, szemeélyes megbeszéle-
sek, eligazitasok vagy az dnkéntes munkavegzest segitd online feltletek. E kommunikacios feluletek ismerete a felkészités reszet kell, hogy

képezze, es kovetkezetesen tartania kell magat a megbeszéltekhez mind a szervezetnek, mind az onkentesnek.

Erdemes kiilén csatorndkat haszndlini a technikaibb, kimondottan a munkaszervezéssel kapcsolatos informdciék és kérdések dramoltatdsdra, és egy elkiilénitett csatorndt a
kozosségepitésre, kapcsolodasi lehetoségekre. Ez azért fontos, hogy biztositsuk, hogy ne vesszenek el az informaciok egyik vagy masik témaban.
Torekedjunk arra, hogy minél egyszertibb legyen az informaciok megtalalasa azok szamara, akiknek sziikséguk van ra, és mindenki csak az 6t érinté informaciokhoz férjen

hozza.
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4. Hogyan kezdjiik az elsé6 napot az onkéntesek bevezetésekor?
A szervezethez érkez0 onkeéntes elsd napjanak programjat annak tudataban kell 6sszeallitani, hogy milyen felkészitési folyamat tortént

ezt megel6zoen.

e tortént-e elozetesen feladatismertetés, eligazitas, képzés valamilyen formaban,
kelloképpen elsajatitotta-e a feladatvégzéshez sziikséges tudast az 6nkéntes;
az onkéntes tisztaban van-e a sajat felelosségi- és hataskorével;
megkapta-e a kellé informaciot azzal kapcsolatban, hogy milyen feladatra és milyen idotavra varjuk az elkotelezédését;
tisztaban van-e azzal az 6nkéntes, hogy kihez/kikhez tud fordulni az 6nkéntes a kérdéseivel, és ki kérheti szamon a munkajat, végil pedig
tudott-e kapcsolodni mas onkéntesekkel, a szervezettel, a koordinatoraival.

Hasznos lehet az 6nkéntesek rendelkezésére bocsatani a sziikséges informaciokat tartalmazoé kontaktlistat, arcképcsarnokot, eseményteérképet, esetkezelési utmutatot és
minden mas dokumentumot, informaciot, ami az 6nkéntességéhez sziikséges.
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A MOTIVALAS

5. Mit ert a szervezet motivalas alatt?
A motivalas az onkéntes motivacio felterképezésen, esetleges valtozasainak nyomon kovetésén alapulé menedzsment folyamat. Fontos,

Lehetoség szerint igazodjunk az onkéntesek élethelyzetéhez és idobeosztasahoz, hogy hosszu tavon is motivaltak maradjanak.
Térképezziik fel az 6nkéntesek egyéni céljait (pl. szakmai tapasztalat, kapcsolatok, onfejlesztes), es tamogassuk ket ezek eleréseben.
Adjunk folyamatos, személyre szabott visszajelzést az onkéntesek munkajarol. Ez segiti a fejlodést és noveli az elkotelezodést.
Biztositsunk szakmai fejlodest segito alkalmakat, amelyek nemcsak a szervezet, hanem az onkéntesek szamara is értéket jelentenek.

Erdemes az uj 6nkén-
teseinkkel legalabb

havonta-kéthavonta
megismeételni ezt az
interjut.

6. A szervezeten beliil kinek a feladata és felelossége az onkéntes motivalasa?
Fontos, hogy a motivalas az egész szervezet feladata, de az is, hogy legyen legalabb egy olyan személy, akinek ez a dedikalt feladata. Ez
gyakran az dnkéentes koordinatort vagy a mentort jelenti. A motivalas maga anyagi, erzelmi, tanulasi, spiritualis szinteken egyarant megva-

|O0sulhat - fontos ezek feltérképezése.

7. Hogyan derithetjiik ki, hogy mi motivalja az onkénteseinket?
Fontos rakérdezni a jelentkezeés, a kivalasztasi interju soran arra, hogy az 6nkéntes miert a mi szervezetunket és miéert ezt a tevékenyseget
valasztotta. Azonban ugyanolyan fontos az dnkéntesség soran is nyomon kévetni a motivaciokat, és szukseg szerint reagalni a valtozasokra.
A motivacio felderitésének lehetséges mddszerei:

« amentoralas soran erre iranyuld kérdésekkel,

« kotetlen beszélgetésekkel a tevékenyseg alatt,

« csoportos beszélgetésekkel,

« kérdodivvel (online vagy papir alapon)
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Készitsen a szervezet
egy , motivacios
térképet” arrol, hogy
ebbol a szempontbdl

milyen énkéntesekre
van szukséguk!
Erdemes mdr az

elsé talalkozaskor
.felmérni”, hogy milyen
az 6nkéntes kotodése/
elkotelez6dése/
elhivatottsaga.

8. Milyen motivaciok allhatnak az onkéntesség mogott?
Szamos motivacios tényez6t azonosithatunk, amikor valaki belevag az onkentességbe:
« A segitségnyujtas vagya
« A szabadido értelmes eltdltése
« A masokhoz kapcsoldédas 6rome, a kozosséghez tartozas erzeése
« Keépzes, tanulas, tapasztalatszerzes
« A sajat tudas, szakértelem hasznositasa (akar mas kézegekben, mint a fizetett munka) és fejlesztése
* Az Onbizalom novelése
« Egy jovObeni fizetett munka megszerzésének a vagya (pl. munkaneélkuliek, egyetemistak esetén)
« A munkaba valé visszatéres segitése (pl. kismamak esetén)
Az embereket gyakran tobb motivacios téenyezo egylttesen mozgatja az onkéntességre vonatkozo dontésukben, es az onkéntesség soran
ezek természetes mddon valtozhatnak vagy esetleg mas hangsulyt kaphatnak.

9. Mit csinaljunk, ha megvaltozik az onkéntes motivdcioja, és ez negativ hatassal van az onkéntességére?

A hosszu tavu megtartas kulcsa a motivacio és a sikerélmény. Ha az dnkéntes olyan tevékenységet vegez, amiben nincs 6rome és sikerel-

menye, hamar csdkkenni kezdhet a motivacio es kevésbé lelkes munkavégzést fogunk latni.
Ha az onkéntes motivaltsaganak csokkeneéseét tapasztaljuk, mindenképpen beszeljuk at vele a kialakult helyzetet:
« Fogadjuk el, hogy igy érzi, és jelezzik neki, hogy értjuk a helyzetet. Ajanljuk fel, hogy k6zdsen talaljunk megoldast!
« Biztositsuk arrol, hogy rugalmas a szervezet és fogunk talalni masik feladatot szamara.
« Gondoljuk végig egyutt, hogy vannak-e mas pozicidk, szerepek és feladatok a szervezeten belul, amelyeket szivesen vallalna.
« Kérdezzunk ra, hogy inkabb csokkentené vagy novelné a ra harulo felel0sséget.

Természetesen nem csak a szukségletek és a motivaciok valtozhatnak, hanem az 6nkéntes éeletkorilmeényei, élethelyzete is. Ezekre is le-
gyunk tekintettel!
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A MEGTARTAS

10. Miert erdemes hangsiilyt fektetni az onkéntesek megtartasdra?
A rendszeres vagy a visszajaro onkentesekkel valo egyuttmuikodés tobb szempontbdl meghalalja a megtartasba fektetett energiat:
« Egyreszt csokkenti a toborzasi feladatok mertéket és koltsegeit, s ez jelentds kapacitast sporolhat meg a szervezet szamara, amit az
mas teruletek fejlesztésére tud forditani.
« Masrészt a mar elkotelezett, eléegedett 6nkénteseket nem kell Ujra betanitani az elvegzendd feladatokra, igy a megszerzett rutinnak
koszonhetben hatékonyabban tudnak hozzajarulni a szervezet életéhez, a programok megvalosulasahoz.
« Arendszeres €s a visszajaro 6nkéntesek stabilitast jelentenek a szervezet szamara: erosebb, megbizhatobb munkaerot.

« Az elégedett 6nkéntesek egyuttmikodeése pozitiv munkakodrnyezetet teremt, ami jo hatassal lehet az Ujonnan érkezdkre is.

11. Milyen modszerek segitik az onkéntesek megtartasat?
Az dnkéntes életutjanak szamos allomasan van lehetOsége a szervezeteknek erdsiteni az elkotelez6dést. E modszereket érdemes egyen-

kent atgondolni, mérlegelni a relevanciajukat és kidolgozni a szervezet szamara legoptimalisabb mukodest.
« Megfelelo felkészités és betanitas
Az dnkeéntes biztonsageérzetét és magabiztossagat az alapos felkészitessel, informacidellatottsaggal és folyamatos tamogatas biztosita-
saval novelhetjuk (pl. mentor program).

« Elismerés és megbecstilés
Az dnkéentes munka rendszeres elismerése, fontossaganak hangsulyozasa, és ezeknek akar széban vagy irasban, akar juttatas, jutalom
formajaban torténo kifejezése erdsitheti a maradasi szandéekot az dnkentesek koreben.
Erdemes megosztani id6kdzénként olyan informéciokat, eredményeket az dnkéntesekkel, amik a sajat munkajuk értékére hivja fel a fi-

gyelmet (hany embernek segitettek, mennyi adomanyt gy(jtott a szervezet az 6 kdzremukoddéstknek koszonhetben stb.).
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« Kobzossegepites
A szervezet biztosithat lehetoségeket az informalis kapcsolddasra, szervezhet csapatépitd programokat, illetve lehetésegeihez mérten
tamogathatja az alulrél szervez6dd hasonlo kezdeményezéseket (pl. helyszinnel, étkeztetéssel stb.).
Erdemes ebbe minél aktivabban bevonni a szervezet nem dnkéntesként dolgozé munkatarsait is, hogy a kozdsség minél széleskor(ibb
legyen.

« Bevonas és kommunikacio
A kétiranyu kommunikacio nagy fejlédési potencialt jelenthet a szervezet szamara, és erdsiti az 6nkentesek megtartasat. A rendszeres
megbeszélések, kdzos oOtletelések, a mUkoddés bizonyos foku nyiltta tétele azt az Uzenetet kdzvetiti, hogy szamit az dnkéntesek véleme-
nye, a szervezet teret ad a toluk érkezd visszajelzéseknek, meglatasoknak.

« Fejlodesi lehetbsegek, személyre szabott feladatok
Az dnkéntesek személyes fejlddese a szervezet szamara is kiaknazando eré6forrasokat teremt. Ha az egyéni igényekre, érdeklodeésre tu-
dunk figyelmet forditani, felkeszultebb és elkotelezettebb 6nkéntesekkel dolgozhatunk.

* Rugalmas idobeosztas
Az onkéntesek egyéni igényeinek figyelembeveéetele nem mindig biztosithato teljes mértekben, de torekedjunk a rugalmassagra, hogy
mind a szervezet, mind az dnkéntes elégedett legyen. Fontos, hogy tamogassuk az dnkéntest abban, hogy szabad idejét onkéntessegre

fordithassa

Erdemes mérlegelni, hogy mekkora kapacitdst igényel az 6nkéntesek megtartdsa, és valéban ez-e a szervezet szdmdra megfelelé prioritdsi sorrend. Bizonyos, alacsony

belépési kiiszobu 6nkéntes programoknal kevésbé eroforrasigényes a toborzas, és akar nincs is szukség felkészitésre, igy kapacitassporolas szempontjabol nem indokolt a
megtartasra fokuszalni. llyenek lehetnek a nagy erdeklodeést kivalto, alkalmankénti 6nkéntes programok, pl. egy egynapos szemétszedes, rendezvényes onkéntesség stb.
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magara szabja az
egyes pontokat,
valamint, hogy kitérjen
az esetleges specialis
esetekre.
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A 3M ADMINISZTRACIOJA

12. Mire figyeljiink az onkéntes tevékenység adminisztracioja sordan?

Az onkentes tevékenység kereteit a legtobb esetben az dnkéntes szerz6dés foglalja magaba.

Ugyan irasba foglalt 6nkéntes szerz6deésre nincs minden esetben szukseg onkéntes foglalkoztatas esetében, de amennyiben lehetbseégeink
engedik, érdemes a nem kotelez0 esetekben is szerzodest kdtni az onkentesekkel. Ez ugyanis vitas esetek alkalmaval nagyon konnyen tisz-
tazza a helyzeteket, és nem kell a memaériankra hagyatkozni azzal kapcsolatban, hogy miben allapodtunk meg.

Azokrol az esetekrdl, amikor kotelezd az 6nkéntes szerz&dés irasbelisége (pl. 18 éven aluliak esetén), a Kozérdekl Onkéntes Torvény (KOT)

rendelkezik.
Amennyiben a szervezet nem foglalja irasba az 6nkéntessel kotott szerzédést, de a KOT hatalya ala szeretne tartozni, 6nkéntes nyilvantar-

tast kell vezetnie. Ennek tartalma a toborzas fejezetben talalhaté meg.

-------------------- G Kapcsolattartashoz sziikséges adatok

------------ 6 Kivalasztashoz sziikseges adatok

-------------- e Ertékelés sordn keletkezé adatok

SZEMELYES
ADATOK
KEZELESE

0000000000
[ ]
L]
L)
..
L]

° Szerzodeskotéshez/nyilvantartashoz sziikséges adatok

e Onkéntes tevékenység sordn keletkezé adatok
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13. Melyek az onkéntes tevékenység soran keletkezo személyes adatok?

Az alabbi adatok ugyanugy szemeélyes adatnak szamitanak, ezért a szervezet Adatkezelési tajekoztatdjaban kell rendelkezni a kezelesukral:
* beosztas (pontosan mikor és hol dolgozik az dnkentes)
* munkaidonyilvantartas (az 6nkéntes mikor vette fel és mikor adta le a munkat)
« egeszseglgyi adatok

> ; - « foto, vided (az dnkéntes munka soran az onkéntesroél készitett fotdk, videodk)

A fotdk, videdk készitéséhez az 6nkéntesnek minden esetben hozza kell jarulnia, igy érdemes a megallapodas/szerzédéskotés alkalmaval tisztazni az ezzel kapcsolatos

beleegyezéseket, vagy az elhatarolodast.

14. Mik az értékelés soran keletkezo személyes adatok?
Ahogy a kivalasztasnal, a munkavégzés soran keletkez6 adatokat is bizalmasan kell kezelni. Ide tartozhat pl. egy-egy konkrét feladat elvégzé-

sének eredménye, a benyomas, a szervezettel megosztott informaciok stb.

Ezeket az adatokat is (mint minden mas, ra vonatkozo adatot) az értékelt személy barmikor elkérheti, ezért torekedjunk a targyilagos, objektiv (nem banto)

megfogalmazasokra mind a pozitiv, mind a negativ értékelés soran, hogy elkertljiik a késobbi kellemetlen helyzeteket, jogvitakat!
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Ha az onkéntesség so-
ran az énkénteseknek
barmilyen, munka-
végzéshez sziikséges

eszkozt biztosit a szer-
vezet, érdemes erroél
nyilvantartast vezetni,
illetve atadas-atvételi
elismervénnyel igazol-
ni, hogy kinél van aktu-
alisan az eszkoz.
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15. Milyen tovabbi eléirasok vonatkoznak az onkéntes munka adminisztrdciojara?

*  Munka-, baleset- és tuzvédelem
Az dnkéntes tevékenység megkezdése el6tt minden esetben munka-, baleset- és tizvedelmi oktatason kell részt vennie az 6nkenteseknek,
amit a fogado szervezet biztosit szamukra. Az oktatas végen ala kell irnia minden résztvevonek az errdl készult hivatalos jegyzokonyvet.

« Foglalkozasegeszsegligyi alkalmassag
kénteseknek is reszt kell vennitk foglalkozasegészsegugyi vizsgalaton az dnkéntes tevekenyseg elkezdese el6tt. Errdl igazolast a foglalko-
zas-egészsegugyi orvos allithat ki.

*  Munkaido6-nyilvantartas
Munkaugyi ellendrzés soran naprakész munkaido-nyilvantartast kell tudnunk felmutatni az ellendrzeést végzo személynek, amely tartalmaz-

za az onkentesek beosztasat, és az elvégzett munka igazolasat.

16. Hogyan lehet adomentes az onkénteseknek adott juttatas?
Mivel a KOT tobb lehet8séget is ad juttatasok, koltségtérités és jutalom biztositasara adémentesen az 6nkéntesek szamara, ezekrél minden

esetben egyeztetni kell a kdnyvelOvel, eés az 6nkéntes szerzddésbe is bele kell ezt foglalni.
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ERTEKELES
1. Miert fontos az onkéntesek értékelése?

A jol mUkodo onkeéntes programok eseten fontos, hogy az 6nkéntesek ertékelése a szervezeti kultura részet képezze. Ez egy kivalo lehetGseg arra,

hogy visszajelzést nyujtsunk a munkajukrol, azonositsuk az erGssegeiket és a fejlesztendo teruleteket, és erdsitsuk a szervezet és az 6nkéntes ko-
zOtti kapcsolatot.

Fontos, hogy az értékelés legyen konstruktiv, batorité hangvételd, ne csak kritikat, hanem elismerést is tartalmazzon, és az értékelést végzo fél adjon lehetoséget az 6nkéntes

visszajelzésére is. Inkabb parbeszéd legyen, mint egyiranyu véleménynyilvanitas - oszthassa meg az 6nkéntes is az érzéseit, tapasztalatait.

2. Milyen gyakran érdemes értékelést tartani az onkéntessel?

Az onkéntesseg jellegétol és intenzitasatol fuggben kell meghatarozni az ertékelés gyakorisagat, akar egyénre szabva. Lehet havi, negyed-

éves, eves rendszeressegu, de a gyakorisagot befolyasolhatja az onkéntes és a szervezet kapacitasa is. Akar adott programon/rendezve-
nyen valo dnkéntesség utan kozvetlendll is lehet visszajelzést adni.

Uj énkéntes csatlakozdsdndl érdemes siiriibbre tervezni az értékelési alkalmakat, hogy ezzel is néveljiik az elkételezédés esélyét.
Ugyanigy, ha a rendszeres vagy visszajaro onkéntesek uj feladatkorbe kertlnek, szintén érdemes a kezdeti szakaszban tobb értékelési (és visszajelzési) alkalmat tervezni,
hogy idében észrevehesslk, ha esetleg valami nem mikaédik optimalisan.
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3. Milyen ajanlott modszerek vannak az onkéntesek értékelésére?

Az értekelést végezhetjuk szoban és irasban is, vagy vegyesen.

Az 6nkéntest értékelheti a koordinatora, mentora, az 6nkéntestarsai, esetleg az 6nkéntes program célcsoportja (pl. idésgondozas esetén a
segitett idOsek) is, de bizonyos esetekben érdemes onértékelést, esetleg fejlodési naplot vezetni, vezettetni az értekelt személlyel.

Ezek keverekeként a 360 fokos értekelési rendszer (amikor tobb szerepl6 értékeli rovid idon belul) egészen komplex képet tud kialakitani

az onkéntesrol - az onkéntes szadmara is.

4. Miért fontos a rendszeres értékelés?
A rendszeres értékelés lehetOséget teremt arra, hogy egyéni fejlodeési celokat tGzzon ki az dnkéntes a szervezet segitségevel, és aztan e ce-

loknak a teljesulését nyomon tudja kovetni.

Hasznos, ha a szervezet készit maganak egy értékeld sablont, ami vonalvezetoként szolgal az értékeld beszélgetéseknél.

alapjan kell kezelni azt.
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A jo elismerés:

* aranyos,

e méltanyos,
e személyre szabott,
 folyamatos,
 fenntarthato,
 konstruktiv,

» kovetkezetes,

* reflektal az 6nkéntes
hozzaadott értékere
(tehat differencialt),
foé erossegeire’

ELISMERES

A hatékony elismereési rendszer igazodik az 6nkéntesek értekeléeséhez, szukségleteihez, motivacioihoz, céljaihoz, karrierutjahoz, kepzettsé-
géhez, generacios jellemzbihez. Osszhangban van a szervezet céljaival, tevékenységeivel, kultarajaval. Osszhangban van a tagabb gazdasé-

gi, tarsadalmi, kulturalis kornyezettel, amelynek fontos része az aktualis - digitalis - technolégia is.

5. Hogyan ismerjiink el joI?
A jo elismerési rendszer az 6nkéntes kulso és belsd igényeit egyarant kielégiti. Ahhoz, hogy jol ismerjuk el az dnkénteseinket, ismernunk
kell az igényeiket és a motivacidikat. Raadasul ezek az igények és motivaciok folyamatosan valtoznak. Az igények megismerésének kulcsa a

folyamatos kommunikacié és merés.

6. Milyen formai lehetnek az elismerés kifejezésének?
Az elismeres torténhet szoban (szemeélyesen vagy csoportban), vagy irasos formaban is (hirlevelben, blog-cikkben kiemeleés, kozosségi mé-
diaban megjelenités, elismerd okleveél atadasa, ajanldlevél, referencialevél irasa). Fontos, hogy mindig 6szinte és szemelyes legyen a tarta-

lom, és keruljuk a sablonos megfogalmazasokat.

7. Mit es kinek iizeniink az elismeréssel?
Az elismerés egy fontos Uzenet az 6nkéntesek, az 6nkéntes program, a teljes szervezet és a kulvilag fele. Nem mindegy azonban, hogy mit,
mirél és kinek Gzeniink vele. Erdemes ezt el6re atgondolni, hiszen az egyének elismerésén feliil masodlagosan akar a jé Gizenetekkel széle-

sebb korben a toborzast vagy a megtartast is erdsithetjuk az 6nkénteseink elismeresével.
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JUTALMAZAS

A jutalmazas az 6nkéntes-elismereési rendszer része.

A jutalmazas kézzelfoghato, éilményalapu vagy szimbolikus kils6 elismerés.

8. Mi a célunk az onkéntesek jutalmazasaval?
Tartsuk szem

elott, hogy a jutal-
mazasi rendszer
osszhangban legyen a

szervezet értékeivel, tik- 9. Milyen jutalmazdst alkalmazhatunk az onkéntesek szamdra?
rozze annak elkotelezo- ,

A jutalmazas hatassal lehet az dnkentesek motivaciojara, elkotelez6déseére, lojalitasara és kifejezOeszkoze lehet a munkajuk elismeresének

is. Fontos atgondolni, hogy a szervezet szempontjabdl a felsoroltak kézul mi szerepel a prioritasi lista elején, hogy ehhez alakithassuk a ju-
talmazasi stratégiat.

Targyi vagy pénzbeli jutalmazas

dését. Példaul egy kor-
nyezetvédelmi szervezet
jutalomként adhat ujra-
hasznositott ajandéko-
kat, vagy élményalapu * Fejlesztes
Jjutalmakat. Az onkéntesseg keretein belll és akar azon kivul is beszélhetunk eloléptetesrol, kepzesrdl, szuperviziorol, rugalmasabb munkabeosztasrol

llyenek lehetnek az ajandékok (polo, sapka, hangszdrd, tarsasjaték stb.), vasarlasi utalvany vagy penzbeli jutalom ajandékozasa, illetve ide-
tarthozhat, ha ugy biztositunk munkaeszkozt (telefon, laptop, auto, roller) az 6nkéntes szamara, hogy az 6nkéntessegen tul azt sajat céljara
is hasznalhatja.

ebben a kategoriaban.

« Elmények, feltéltédés
Csapatépitd esemenyek (kirandulas, szabaduloszoba, koncert, szinhaz, strand), vagy akar egyéni jutalmak - mint peldaul egy utazas - is ad-
hato jutalomkeént az 6nkéenteseknek.

Jutalmazhatjuk exkluziv éilménnyel is a legelkotelezettebb dnkénteseinket. Ez a klldnlegesség és kivalasztottsag érzését nyujtja szamukra.
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A munkaeszkéz
biztositasa 6n-
magaban, illetve
az onkéntes munkahoz
kapcsolodo koltségek
megtéritése NEM sza-
mitanak jutalomnak!

Fontos, hogy a
szervezet jol felmérje
a rendelkezésére allo

anyagi és egyéb for-
rasokat a jutalmazas
megtervezésénél, és

olyan rendszert épit-
sen, amely a kovetke-
Zetességet és mélta-

nyossagot szem elott

tartva fenntarthato

hosszutavon is.

10. Milyen forrashol finanszirozzuk a jutalmakat?
A jutalmazas kapcsan a szervezet sajat koltsegvetésen felul torekedhet tamogatok, partnerek bevonasara is. E lehet6segek koruljarasaba,

kiaknazasaba is érdemes bevonni az 6nkenteseket, munkatarsakat, hiszen ezzel a szervezet lathatosagat is névelni tudjuk.

11. Mire érdemes még oddfigyelni a jutalmazas soran?
Mivel a jutalmazas forras- és kapacitasigényes, probaljuk meg minél tudatosabban monitorozni a mdkodeéeset. Gy6zodjunk meg rola, hogy
a jutalmazott 6nkéntesek valoban orulnek a kapott jutalomnak, gyljtsink ezzel kapcsolatos visszajelzéseket. Dokumentaljuk az ezzel kap-

csolatos tapasztalatokat, figyeljuk meg, valoban hatassal van-e a jutalmazasi stratégiaban meghatarozott celokra a jelenlegi mikodes.
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Fontos, hogy
a szervezet a
jutalmazasi rendszer
megtervezésébe

vonja be egy
olyan konyvelodjet,
aki felkésziilt az
onkénteseknek
adhato juttatasok ées
jutalmak temajaval
kapcsolatban.

A JUTALMAZAS ADMINISZTRACIOJA

12. Milyen adminisztrdcios kotelezettsége van a szervezetnek a jutalmazds soran?
A jutalmazasi rendszer dokumentalasa fontos reszét képezi a munkafolyamatnak. Egyrészt biztositani tudjuk vele a rendszer atlathatésa-

gat, igazsagossagat, masreszt a kozerdekd onkentes foglalkoztatas lehetdve teszi szamos esetben az adémentes jutalmak adasat az 6nkén-

tesek szamara.
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AZ ONKENTES MUNKA BEFEJEZESE ES LEZARASA
Az 6n szervezeté- AZ ONKENTES MUNKA BEFEJEZESENEK ES LEZARASANAK FORMAI

nél az onkentes
munka befejezése 1. Hogyan kezeljiik az onkéntes munka befejezését és lezarasat?

es lezarasa milyen me- Az 6nkéntes munka befejezése és lezarasa arra a folyamatra utal, amikor
nedzsmenti elemekhez

k e « leggyakoribb esetben, amikor az dnkéntes elvégezte szerz6désben foglalt feladatat és letdltotte a megegyezés szerinti idot;
apcsolodik:

« az onkéntes vagy a szervezet felmondja az dnkéntes jogviszonyt, ami torténhet azert, mert példaul megvaltoztak az 6nkentes életkorul-
menyei - vagy, mert megvaltoztak a szervezetnél az dnkéntes munkavégzés lehetdsegei, formai, feladatai;

« az dnkéntes kizarasara kerul sor, és ez a lezarast problémakkal és konfliktusokkal terheltté teheti;
Fontos, hogy az

onkéntes munka
befejezesét és le-
zarasat vilagos, személy-
re szabott kommunikacio
kisérje!

» lemorzsolodas tortenik, az 6nkéntes elmarad, hosszu ideig nem lep kapcsolatba koordinatoraval. Ez esetben erdemes tisztazni az on-

kéntes és a szervezeti oldal felel6sséget.
Barmely esetrél is legyen sz0, ez magaban foglalja az 6nkéntes szamara egyértelmu és tiszteletteljes lezarasi folyamat biztositasat, valamint

a visszajelzesek gyljtéset a jovobeli onkéentes tapasztalatok javitasa érdekében.

,Kizaras: vallalasait legalabb két egymast kovetd alkalommal értesites nélkil nem teljesito, vagy 30 perccel tuli kesessel teljesito, dnkentes
hataskéret tullepd, a muzeum elveit durvan sertd, a kolléegakkal vagy az 6nkéntes-tarsakkal 6sszeférhetetlen magatartast tanusito, vagy
[ilyen] cselekményt elkévetS 6nkéntes az Onkéntes Programbdl kizdrhatoé.

Elmaradas: amennyiben az dnkéntes 2 honapnal hosszabb ideig nem lép kapcsolatba a program koordinatoraval, illetve a feladattertlet fele-
[6sével, jogviszonyat a muzeum, a Kultura 2008 Mdvészeti Nonprofit Kft. és a Szépmdveészeti Kulturalis Kbzhasznu Nonprofit Kft. megsziinteti.
Amennyiben a késobbiekben szeretne a programba visszalépni és azt az 6nkéntes koordinator jovahagyja, a visszalépd az ujonnan belépbkre
vonatkozo bevezetd képzesen vesz részt a koordinatorral egyeztetett rendben.

A jogviszony barmely okbol toértén6 megsziinését kovetoen a korabbi 6nkéntes vallalja, hogy kitlizojét visszajuttatia az dnkéntes koordinator-

Fontos, hogy az
onkéntes munka

befejezését es lezarasat

elegansan és professzio-

nalisan kezeljiik, fliigget- hoz. 21
leniil az ok(ok)tol.
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A LEZARASI FOLYAMAT 6 PONTJA

2. Milyen legyen a jo lezarasi folyamat?
1. Legyen egyértelmi

Mi a lezarasi folyamat
protokollja az 6n
szervezeténeél?

Mar a tervezeskor dolgozzunk ki strukturalt folyamatot az dnkéntesek tavozasanak kezelésere, beleértve a kommunikaciot, a visszajelzések

gyljtéseét és az adminisztrativ feladatokat (példaul eszk6zok leadasa, hozzaférések kezelése).

2. Adjunk lehetoséget a visszajelzés gyljtésére

Készitsunk kilépési interjut vagy felmerést, hogy megertsuk, miért tavoznak az onkéntesek, és azonositsuk a fejlesztendo teruleteket.
3. Kezeljuk a felmeril6 problémakat, aggalyokat

Ha az onkéntes teljesitményproblémak vagy egyéb aggalyok miatt tavozik, e problémakat professzionalisan és tiszteletteljesen kezeljuk az
onkéntessel.

4. Legyunk elismerok

Ertékeljik és ismerjik el az 6nkéntes addigi hozzajarulasat a szervezethez.

5. Legyunk tamogatok
Ha szukséges, adjunk referenciat az 6nkéntesnek, és tamogassuk jovobeli torekveéseit.
6. Orizziik meg a késébbi kapcsolattartasi lehetéségeket

Fontoljuk meg a tavozo onkéntesekkel valo kapcsolattartast hirlevelek vagy jovobeli eseményekre valo meghivok révén.
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A KILEPESI INTERJU CELJAI

3. Miert érdemes kilépési interjut csinalni?
* Pozitiv bucsu értéke: A kilepo interjuk lezarast jelenthetnek a tavozo onkéntesek szamara, és lehetové tehetik, hogy a meghallgatas

Az onkéntes kilépési
interjuhoz itt talal
hasznos kerdéseket.

és megbecsulés érzesével tavozzanak.
Az onkéntes-elégedettség és -megtartas érdekében: A tavozasok okainak megértesevel a szervezetek kezelhetik a mogottes prob-

lemakat, és potencialisan javithatjak az 6nkéntesek elégedettséget és megtartasat.
 Aszervezeti kultura javitasaért: A kilépd interjukrol kapott visszajelzések ravilagithatnak azokra a teruletekre, ahol a szervezet javit-

hat a szabalyzatain, eljarasain és az altalanos munkakornyezetén.

4. Kivegezze és milyen formaban a kilépési interjut?
Jellemzben az onkéntes-koordinator és/vagy a mentor vezetik
« személyesen,
 virtualisan, vagy

« kérdoiv segitsegével.



http://gyerekesely.maltai.hu/upload/file/onkentes_2MB.pdf

s E .. , - - y .. - 4
10. ENGEDD EL JOL, HOGY VISSZATERJEN! - AZ ONKENTES MUNKA LEZARASA ES UTANKOVETESE ‘)

A KILEPESI INTERJU FELTETELEI

5. Hogyan folytassam le a személyes kilépési interjut?

Ne felejt I Valasszon semleges helyszint: Az interjut privat es kenyelmes kdrnyezetben végezze, hogy 6sztonozze a nyilt kommunikaciot.
e felejtsen e

koszonetet mondani )
az 6nkéntesnek Tegyen fel nyitott kérdéseket: Osztonozze a reszletes valaszokat olyan kérdesek feltevésével, amelyek lehetbvé teszik a kifejtést.

Osszpontositson a meghallgatasra: Hagyja, hogy az 6nkéntes megszakitas vagy vita nélkil fejezze ki gondolatait és érzéseit.

személyesen vagy az Adjon pozitiv lezarast: Koszonje meg az onkentes hozzajarulasat, és kivanjon sok sikert a jovobeli torekveseihez.

onkéntes k6z0sség Onkéntes jelleg: Fontos hangsulyozni, hogy a kilépd interjuk dnkéntesek, és az dnkéntesek nem kotelesek részt venni bennak.
elott - és elismereését

sz6ban vagy irdsban AZ ONKENTES MUNKA BEFEJEZESENEK, LEZARASANAK ADMINISZTRACIOJA
(esetleg targyi

(B & 3 4

ajandékkal) kifejezni! 6. Mire érdemes még odafigyelni a lezdrds adminisztrdciojandl?

Amennyiben elégedetlenség, esetleg konfliktus vezet az onkéntes szerz6dés/ megallapodas felmondasahoz, forditsunk figyelmet arra,
hogy az dnkéntes irasban is megkapja a felmondas indoklasat. A felmondas irasbeliségét altalaban az 6nkentes szerz6désben is érdemes
elGirni, de ettol fuggetlenul is egyertelmdsithetjuk mindkét fel szamara az egyuttmuikodeési szandéek valtozasat eés ennek okait. Torekedjunk
az objektiv, tényszerl megfogalmazasokra, hiszen nem a konfliktus mélyitése, hanem a lezarasa a cél.

Kilepési dokumentaciora reszletes mintak™ itt érhetok el.

Onkéntes Utlevél mintdja itt érheté el.



http://gyerekesely.maltai.hu/upload/file/onkentes_2MB.pdf
https://www.talentumonkentes.hu/sites/default/files/szervezz_omivel_kezikonyv_csokk.pdf
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Fontos, hogy a
kilépési interjunal
rakerdezziink az
onkéntes altal
igényelt és preferalt
kapcsolattartasi
formara!

Az 6nkéntes ko-
ordinator mun-
kajat segitendo
hozzunk létre az 6n-
kéntesekbol egy , kap-
csolattarto” csoportot,
akik a kilépo - kulono-
sen az idés - 6nkén-
tesekkel személyesen,
telefonon tartjak a
kapcsolatot.

A TAVOZO ONKENTES UTANKOVETESE
AZ UTANKOVETES CELJA

7. Miert érdemes idot és energiat forditani az utankoveteésre?
« Az utankovetéssel ,meg0lrizzuk” az 6nkéntessel meglévd szervezeti kapcsolatot.
« Az utankovetessel - esetenkent - egyszeri vagy epizodikus 6nkénteseink koret bovithetjuk.
» Adomanyozadi bazist épithetunk fel.
« Segitséget nyujthatnak a toborzashoz.
« Aszervezet,jo hiret” terjeszthetjuk altaluk.
* Nagykovetei lehetnek a szervezetnek.

« Alumni kdzosseéget épithetlnk ki az dnkéntesekbdl.

AZ UTANKOVETES FORMAI

8. Milyen modon tartsuk az onkéntes munkdajukat befejezo, lezaro onkéntesekkel a kapcsolatot?

« szemelyes kapcsolattartas - alkalmankent,
+ telefonos kapcsolattartas - szervezeti eseményekhez kotédoen
« célzott email Gzenetek altal
 hirlevelen keresztul- rendszeresen,
A személyes vagy telefonos kapcsolattartas soran erdeklodjunk a kilepett 6nkéntes élethelyzetérdl, életesemenyeirdl es kerjlk visszajelzését is.

A szervezeti célokrol, eseményekr6l, eredményekr6l email-en, hirlevelen keresztul tajékoztassuk a kilepett 6nkénteseket. Kérjuk visszajel-

zésuket is.
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EPITSUNK ALUMNI CSOPORTOT/HALOZATOT A KILEPO ONKENTESEKBOL

_ 9. Mi a tavozoé onkéntesek alumni csoport/halozata?
Az onkéntes

-y Y A tavozd onkéntesek alumni halozatanak épitése még nem nagyon elterjedt Magyarorszagon.?? Az alumni haldzat a volt dnkéntesek kdzossége,
koordinator munkajat
segitendd, hozzunk amely lehet6séget ad network épitésre, nagykovetté valasra/kivalasztasra, adomanyozdéi k6zosség letrehozasara.
létre egy alumni

< 10. Mit nyujtson az alumni csoport/halozat?
szervezo csoportot!

« A sajat elmeények, tudasok tapasztalatok megosztasa, a szervezet értekeinek kozvetitése.
« Kinaljunk részvételi lehetoséget szakmai, kozosségi rendezvenyeken.

« Kapcsolat és network a tobbi volt 6nkéntessel, kdzossegi reszvétel.

Mik segitik és gatoljak

a szervezeténél egy
alumni csoport/halozat
létrehozasat a tavozo
onkéntesekbol?
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