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Prirucka k tréningu ,,Professional Volunteering” (skratene ProVol)

Tato prirucka bola vytvorena ako sucast medzinarodného projektu s nazvom “Profesional volunteering
(ProVol) Crossborder”. Partnermi tohto projektu boli organizacie Gemeinsam Leben und Lernen in
Europa e.V.1(Nemecko), Dobrovolnické centrum, z.s. (Ceska republika), EB projektmanagement GmbH
(Rakusko) a Centrum dobrovolnictva, n.o. (Slovenska republika). Projekt bol financovany z prostriedkov
Eurdpskej Unie v rdmci programu Erasmus+, pod ¢islom 2016-1-DE02-KA204_003297.

Profesional volunteering tréning (dalej len ProVol tréning) je dostupny, flexibilny a udrzatelny eurdpsky
model pre tréning dobrovolnikov akoordinatorov dobrovolnikov, ktorého zamerom je zvysit
profesionalitu dobrovolnictva, efektivitu dobrovolnickych aktivit a kvalitu sluzieb poskytovanych vdaka
dobrovolnictvu.

Organizécie zaoberajice sa dobrovolnictvom z Nemecka, Velkej Britanie, Rumunska, Rakuska, Ceskej
republiky a Slovenskej republiky vytvorili metodiku ProVol a priru¢ku pre trénerov pre to, aby podporili
profesionalizaciu dobrovolnictva v Eurdpe a spristupnili tento tréning dalsSim organizdcidam. Verime, Ze
pomocou tychto materidlov sa to podari akoordinatori dobrovolnikov a dobrovolnici ziskali pristup
k tomuto tréningu.

Ciel prirucky

Cielom tejto prirucky je poméct pri implementacii ProVol tréningu v ktorejkolvek eurdpskej krajine a
prispésobit ho podmienkam a poZiadavkam cielovej skupiny. Je vhodna najm& pre pracovnikov
mimovladnych neziskovych organizacii, ktori sa zaoberaju pracou s dobrovolnikmi, koordinatormi
dobrovolnikov ¢i manazmentom dobrovolnikov.

Prirucka je doplnkom k metodike “Profesional volunteering”, ktorda je dostupnda na stranke:
https://professional-volunteering.eu/ v anglickom jazyku, nemeckom jazyku, rumunskom a c¢eskom
jazyku.

Nasim zamerom je poskytnut trénerom navod, ako tréning zorganizovat, ako naplanovat a zostavit
Strukturu tréningu jednotlivych modulov, aké metddy a nastroje pouZit k tomu, aby sa Géastnici mohli
aktivne zapdjat do jednotlivych aktivit v prijemnom prostredi zdielali svoje skisenosti ¢i nadobudli nové
zrucnosti. Tiez ponukame konkrétne priklady priebehu tréningu pre kazdy modul, ktoré si tréneri mozu
prisposobit podla svojich preferencii.
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Ako prirué¢ku pouzivat

V prvom rade odporicame oboznamit sa s metodikou ProVol, ktora je dostupna na https://professional-

volunteering.eu/, existuje verzia uréena pre koordinatorov dobrovolnikov a verzia pre dobrovolnikov.

Ndjdete v nej rady k tomu, ako sa na tréning pripravit z hladiska personalneho, finanéného, materidlneho
a asového. Tiez nadrtne moznosti oslovenia a ndboru Ucastnikov tréningu.

Tiez vnej najdete odporucany postup pri tvorbe c¢asového harmonogramu tréningovych modulov
a odporucanu ¢asovu dotaciu. ProVol je spraveny tak, Ze si ho viete prispdsobit podla potrieb ucastnikov,
¢i uz su to dobrovolnici alebo koordinatori dobrovolnikov. Tréning méze prebiehat v celku alebo si
mobzete vybrat ¢asti, moduly, ktoré potrebujete.

Popis ProVol tréningu

ProVol tréning je moiné zorganizovat pre koordinatorov dobrovolnikov apre dobrovolnikov. Oba
tréningy pozostavaju z 10 modulov. Podla potrieb cielovej skupiny mozete prispbsobit obsah kazdy
z nich & u? do diZky trvania alebo metdd, ktoré budete pouZivat.

Modul 1- Uvod do dobrovolnictva

Zmeny v spolocnosti a zmeny v dobrovolnictve, socidlne zmeny a role v dobrovolnictve, PEST analyza
dobrovolnickej oblasti, pojmy v dobrovolnictve, dobrovolnictvo na Slovensku (vratane cviceni, hier,
energizerov).

Absolvent/ absolventka:

- vie definovat, ¢o je dobrovolnictvo a kto je dobrovolnik,

- ovlada historické suvislosti dobrovolnictva a suc¢asny kontext,

- vie, Ze existuju spolocenské a legislativhe ramce, zakon o dobrovolnictve na Slovensku,

- orientuje sa v infrastruktuire dobrovolnictva, ¢o je to dobrovolnicke centrum, Centrum
dobrovolnictva. Vie, ako sa stat dobrovolnikom.

- pozna eticky kddex dobrovolnikov,

- vie, ako uvadzat zruénosti ziskané v dobrovolnictve a dobrovolnicke skdsenosti
v Zivotopise.

Modul 2 - Ciele a tlohy

Definovanie ciefov a uloh - rbézne spdsoby a metodiky, typolégia cielov, charakteristiky dobre
stanoveného ciela, ako definovat role a Ulohy dobrovolnikov, "trojuholnik najdenia", kontrolny zoznam
pre dobrovolnikov a koordinatorov, rozdelenie teamovych roli (vratane cviceni, prikladov, hier,
energizerov).

Absolvent/ absolventka:
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- vie si zadefinovat ciele,

- vie jasne odlisit ciel, ulohu, aktivitu a metddu,

- ovlada SMART metodoldgiu na zadefinovanie ciela,

- vie definovat stvislost medzi poslanim a cielom, vie stanovit ciel dobrovolnickeho

projektu a aktivity.
1.

Modul 3 - Projektovy a ¢asovy manaiment

Definicia projektu, projektového manaZzmentu, vyhody projektového manazmentu, stanovovanie vizii,
myslienkové mapy, metdéda metapldnu, prieskum a priprava projektu, popis projektu (analyzy,
metodiky), plan implementdcie projektu, hodnotenie projektu, "5 krokov koncepcie rozvoja", ¢asovy a
stresovy manazment, metddy ¢asového manazmentu, delegovanie uloh (vratane cviceni, prikladov, hier,
energizerov).

Absolvent/ absolventka:

vie definovat, o je projekt a projektovy manazment, aké sucasti ma projekt,

ovlada postupnost pripravy projektu a projektovy cyklus,
- vie, v¢om su vyhody projektového manazmentu,

(strom problémov — strom cielov — preformulovanie na pozitivne ciele)

Modul 4 - Zaklady komunikacie

Dolezitost komunikacie, 4stranny model komunikacie, okno Johari, Maslowova pyramida potrieb,
zakladné poziadavky dobrého prihovoru, moc presvedcovania, ako vyzera dobra priprava prihovoru a
komunikacie, zistovacie metddy, spatna vazba, moderovanie a prezentovanie (vratane cviceni, prikladov,
hier, energizerov).

Absolvent/ absolventka:
- vie identifikovat komunikacné bariéry v praci s dobrovolnikmi,
- vie sa prezentovat,
- ovlada zasady spatnej vazby, aktivneho pocuvania a vie ich pouzit.

Modul 5 - ManaZment dobrovolnikov/ Teambuilding a manazment konfliktov

Analyza potrieb, definovanie uloh, roli, funkcii a ¢asovych poZiadaviek, planovanie nakladov na fudské
zdroje, ako ziskavat dobrovolnikov, dévody a ocakdvania dobrovolnikov, orientacia a tréning
dobrovolnikov, podpora dobrovolnikov, vratane teambuildingu a manazmentu konfliktov - budovanie
teamu, vznik konfliktov, riadenie konfliktov, fazy konfliktu, stratégie pre zmiernenie konfliktu, ako si
udrzat dobrovolnikov, ocenovanie dobrovolnikov, ukoncenie spoluprace s dobrovolnikom (vratane
cviceni, prikladov, hier, energizerov).
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ManaZment dobrovolnikov
Absolvent/ absolventka:
- vie, ¢o obsahuje manazment dobrovolnikov a jeho kroky,
- vie, Ze existuju rozne role v time a poznd svoje klucové role a ich vyuZitie v praci
s ddbrovolnikmi

Teambulding a manaZment konfliktov

Absolvent/ absolventka:
- ovlada typoldgiu, priciny vzniku konfliktov, a fazy konfliktov,
- vie pouzit ,ja“ vyrok,
- pozna zrucnosti vyjedndvania — zaujmové a postojové

Modul 6 — PR a vztahy s verejnostou

Definicia PR, vnutorné a vonkajsie PR, metddy PR, cielené PR, ako vyzera dobré PR. praca s tradi¢nymi
médiami, trendy v oblasti médii, spésoby novinarskeho pisania, autorské prava (vratane cviceni,
prikladov, hier, energizerov).

Absolvent/ absolventka:
- pozna metdédy PR,
- pozna trendy a lokalne Specifika v tejto oblasti,
- vie pripravit tlaCovu spravu alebo tlacovu konferenciu,
- vie, ¢o posilfiuje vztah s verejnosti,
- vie pouzit vhodné PR metddy na ndbor dobrovolnikov,
- ovlada autorské prdva v kontexte PR,
- pozna cielové skupiny v kontexte PR.

Modul 7 - Manaiment podujati
Stratégia manazmentu akcii, ciele a cielové skupiny, ramec akcie, organizovanie akcie, analyza rizik,
rozpocet, tipy a triky (vratane cviceni, prikladov, hier, energizerov).

Absolvent/ absolventka:
- vie identifikovat rizika a prileZitosti konkrétnej aktivity/podujatia (prinosy eventov, event
ako nastroj),
- vie pouzit nastroj ,zoznam Gloh“ pri priprave podujatia,
- vie pripravit, naplanovat podujatie.
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Modul 8 — Sietovanie

Co to je sietovanie, ¢o charakterizuje "siet", rozdiel medzi organizaciou a sietou, silné a slabé stranky
sietovania, ako tvorit siet, sietovanie v praxi, ako zacat sietovat, podmienky Gspesného sietovania, chyby
a Uskalia sietovania (vratane cviceni, prikladov, hier, energizerov).

1

Absolvent/ aBsoIventka:
- ovlada zaklady sietovania
- vie, ako vytvarat siet,
- pozna prinosy siete.

Modul 9 - Financie, dane a fundraising

Co to je fundraising, ako ziskavat zdroje na svoje aktivity, motivacia darovania, predpoklady Uspe$ného
fundraisingu, ako nadviazat prvy kontakt s donormi, pravne aspekty fundraisingu (vrdtane cviéeni,
prikladov, hier, energizerov).

Absolvent/ absolventka:
- ma prehlad o moZnostiach financovania aktivit/projektov,
- vie zostavit rozpocet,
- ma prehlad o fundraisingovych néstrojoch a zakladnych principoch fundraisingu,
- nacvidisi ,elevator speech”.

Modul 10 - Legislativa

Vznik neziskovej organizacie, pravne formy neziskovych organizacii, poistenie, financie, zmluvy, ochrana
pred zneuZitim, zverejfiovanie informacii a osobnych Udajov, ostatné doleZité pravne predpisy (vratane
cviceni, prikladov, hier, energizerov).

Absolvent/ absolventka:
- ma prehlad o formach mimovladnych neziskovych organizacii, ich vzniku, fungovani,
zaniku, Specifikach a povinnostiach,
- pozna zdkladné administrativne Ukony,
- pozna zakon o ochrane osobnych Udajov a iné pravne normy, ktoré sa tykaju MVO
organizacii
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Rozsah a formy tréningu

Rozsah tréningu je minimalne 35 hodin, pricom jedna tréningova jednotka je 45 minut. Kazdy z modulov
si vyZaduje Casovu dotaciu podla toho, ako danej téme pripisujete doleZitost vy, ako organizator tréningu
alebo ju ch)%ete prispdsobit potrebam cielovej skupiny.

Su dve formy realizacie celého tréningového cyklu ProVol:
1. ,Vecerna Skola” — tréning je rozdeleny do viacerych stretnuti v rozpati dvoch tyZzdriov v ¢ase od
14:00 do 18:00. Tato forma je vhodna pre tréning ucastnikov, ktori su zamestnani alebo Studuju
a dobrovolnictvu sa venuju vo volnom cCase.
2. TyZdnovy tréning — tréning trvad 4 alebo 5 dni za sebou v ¢ase od 9:00 do 17:00. Tato forma je
vhodna pre ucelené skupiny dobrovolnikov, ako napriklad Studentov, nezamestnanych,
pracovnikov nejakej organizacie alebo institucie.

Pri vybere formy vzdeldvacieho podujatia prihliadajte na ¢asové moznosti Ucastnikov, realizacného timu.
Tiez je dolezity faktor vzdialenosti, veku, socidlnej skupiny. Nemyslime si, Ze diverzita ucastnikov je
problémom pri tomto tréningu, mozZe byt dokonca obohatenim, treba vsak pocitat stym, Ze vedenie
takejto skupiny si bude vyZadovat viac skusenosti a zru¢nosti.

Personadlne zabezpecenie tréningu

Podla skusenosti z realizaciou tréningu moZzeme povedat, Ze pocet oséb potrebnych pre Uspesny priebeh
tohto vzdelavania zélezi od mnohych okolnosti. ProVol tréning je vSak natolko variabilny, Ze si ho mozete
prisposobit svojim podmienkam a mozZnostiam.

Tréner/ tim trénerov

Je mozné, ze celym tréningom bude Ucastnikov sprevadzat jeden tréner alebo trénerka. V tomto pripade
by malo ist o ¢loveka skiseného s dostatonym mnoiZstvom energie a zrucnosti, ktoré su pri vedeni
skupiny ndpomocné. Predpokladom je, Ze tdto osoba nebude expertom v jednotlivych moduloch, ale ma
zruénosti na to, aby vedela Ucastnikov nimi previest.

Pokial mate mozZnost zapoijit trénerov, ktori su v jednotlivych oblastiach skiseni, moze to dat celému
tréningu iny rozmer preto, lebo vedia pouiZit priklady dobrej ¢i zlej praxe a toto je Ucastnikmi velmi
cenené.

Tréneri su odlisni, ¢o sa tyka vedomosti, zruc¢nosti, skisenosti, metdd, ktoré pouZzivaju, koniec koncov
tak, ako ludia vo vseobecnosti. Jedno by ale mali mat spolo¢né. Ato zakladné povedomie
o dobrovolnictve a praci s dobrovolnikmi. Tiez je dobré, ak sa orientuje v komunite, pre ktoru je tréning
uréeny.
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Ostatny personal

Ludia, ktori s realizciou tréningov pomahaju, by mali mat zdkladné manazérske zruénosti a prijemny
sposob komunikacie. Zastdvaju rolu prostrednika medzi ucastnikmi a trénermi. Zabezpecuju tréning po
logistickej stranke, zhromazduju Gdaje, materidly, zdroje potrebné k UspeSnému tréningu. Ludia, ktori su
povaiovam’qz_a podporni persondl st obycajne zodpovedni aj za administrativu a preto by mali mat zmysel
pre zodpovednost.

Ucastnici tréningu

Toto vzdelavanie je urcené pre ludi, ktori sa dobrovolnictvu venuju vo volnom case, pre ludi, ktori sa
dobrovolnictvu venuju profesionalne, ale tieZz pre ludi, ktori maju zaujem o dobrovolnictvo a chcu
nadobudnut nové zrucnosti pre vykonavanie dobrovolnickej prace. V kazdom pripade je dolezZité, aby
boli motivovani a mali Uprimny zaujem zucastnit sa a byt aktivnou sucastou timu. V ramci stretnuti
a vdaka metédam, ktoré su pouzivané, sa Ucastnici jeden drunému pribliZuju, spoznavaju sa, je bezné, ze
ostavaju v kontakte aj po absolvovani.

Na to, aby ste si vedeli overit, ¢i ludia, ktori prejavili zaujem o Ucast, su pre vas vhodni, odpori¢ame pri
prihlasované pouzit dotaznik/ formular, v ktorom sa budete zaujimat o motivy ich ucasti, skisenosti
s dobrovolnictvom a ocakdvanie. Venujte vyberu ucastnikov dostatok pozornosti a ¢asu, bude to na
uzitok vsetkych. Odporic¢ame 10-15 ucastnikov.

Pri propagacii tréningu zverejnite ¢o najviac informdcii o rozvrhu aktivit, témach, rozsahu, mieste, kde sa
budu aktivity konat a tiez o cielovej skupine. MéZete tak predist nedorozumeniam a pripravit [udi na to,
o Cakat.

Miesto

Priestor, v ktorom bude vzdeldvanie prebiehat by mal byt dost velky na to, aby sa v fiom citili pohodine
Ucastnici a nasiel pokojné miesto na pripravu aj tréningovy tim. Aktivity, ktoré v rdmci realizacie tohto
tréningu navrhujeme, su vo velkej miere skupinové, niekedy pohybové. Miestnost by mala byt tomu
prisposobend alebo modifikovatelnd. Samozrejmostou je moZnost vyuzivat audiovizudlnu techniku,
socialne zariadenia. Tiez by mala byt lahko dostupna. Pred samotnym vzdeldvanim miesto navstivte
a ubezpecte sa, Zze vyhovuje vasim poziadavkam. Je tiez vhodné, aby mohli Ucastnici sediet pohodine
v kruhu bez stola, ako bariéry.

Tip:

Vhodnym sa pri nasich ,,vecernych skoldch” ukazalo aj to, Ze sme miestnosti striedali a snaZili sa navstivit
organizdcie Ucastnikov, ktoré mali na to kapacitu. Bolo to prijemnym spestrenim vzdeldvania,
spoznavania sa a prileZitostou na sietovanie, ktoré je prijemnym vedlaj$im efektom kazdého tréningu.
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Technické zabezpecenie, pomdcky, prezentacny material

Ako sme spomenuli v predchadzajlcej Casti, moznost pouzivat audiovizuadlnu techniku povazujeme za

samozrejmost. Je vhodné, ak je na tréningu dostupny notebook s pripojenim na internet

a s nainsStalovanym software pre potreby prezentacii, dataprojektor, reproduktory, idedlne aj tladiaren.
1.

Z ostatnych pomdcok spomenieme stojan na flipchart s Cistymi papiermi, fixky niekolkych farieb, farebné

Stitky, Cisté papiere, papierovu lepiacu pasku, papiere biele afarebné, pisacie pomocky, podlozky na

pisanie, Spagat, nozZnice, lepidlo.

Tip:

Pomoéze, ked' si vopred pripravite box s vrchnakom, ktory naplnite pomdckami a budete vediet, Ze vam
staci, ked ho vezmete so sebou na tréning a najdete v nom vsetko, o potrebujete. M6Zete ho z ¢asu na
¢as doplnit o chybajuce kancelarskej potreby. A mézu ho pouzivat cely Skoliaci tim.

Obcerstvenie

Pre ucastnikov skolenia je vhodné pripravit obcerstvenie, lebo tréning vidy trva viac ako hodinu. Zalezi
od toho, pre aku skupinu je tréning urceny, ale minimalnym Standardom je ponuka pitnej vody. Vyssim je
ponuka pitnej vody ochutenej citrénom, bylinkou, teplych ndpojov, susSienok, ovocia. Vidy, ked
zabezpecCujete obcerstvenie, myslite na to, o maju ludia, pre ktorych ho pripravujete radi. Je tieZ fajn
podavat ovocie.

Pokial realizujete celodenny tréning, odporicame zabezpedit obed spoloc¢ne, prostrednictvom donasky.
Upozornite na ¢asovy plan vopred, aby sa ludia vedeli zariadit a tieZz nezabudnite prihliadat na moznost
Specidlneho stravovania niektorych Gcéastnikov. Pri spolo¢nom jedle je priestor na rozhovory a reflexiu
prezitého.

Tip:

Velmi sa osvedCcilo, ked sme nasim Zenskym ucastnickam ponukali zdravu alternativu susienkam, ako su
napriklad oriesky, susené ovocie, malé ovocie, ktoré sa dalo jednoducho konzumovat (hrozno, jahody
a pod.).

Evaluacia tréningu, monitoring

Na zaciatku kazdého modulu v prirucke ndjdete, aky je jeho ciel atiez, aké zruénosti, vedomosti
a kompetencie by mal Gcastnik ¢i Ucastnicka ziskat.

Na zhodnotenie posunu Ucastnikov v jednotlivych oblastiach odporicame realizovat vstupny a vystupny

dotaznik, ktory je prilohou prirucky. Tento dotaznik ma vyznam pri realizacii celkového tréningového
cyklu ProVol.
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Zaver
Verime, ze tato priru¢ka pomébze koordindtorom dobrovolnikov a dobrovolnikom zlepsit svoje
vedomosti, zru€nosti a kompetencie tak, Zze budd mat zo svojej prace radost.

1.

AlZbeta Brozmanova Gregorova
Ida Adolfova
Beata Hirt
Jana Solcova
Jana Oravcova
Roman Mojs

Centrum dobrovolnictva, n.o.
www.centrumdobrovolnictva.sk
info@centrumdobrovolnictva.sk

»1ento projekt bol financovany s podporou Euréopskej Komisie. Tato publikdcia reprezentuje
vyluéne nazor autorov a Komisia a ani narodna agentura nezodpovedaju za akékolvek pouZitie
informdcii obsiahnutych v tejto publikacii‘

Spolufinancované z
programu Eurépskej Unie
Erasmus+
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Absolvent/ absolventka:

- vie definovat, ¢o je dobrovolnictvo a kto je dobrovolnik,

- ovlada historické suvislosti dobrovolnictva a sic¢asny kontext,
- vie, Ze existuju spolocenské a legislativne ramce, zakon o dobrovolnictve na Slovensku,

- orientujk,sa v infrastruktdre a si¢asnom stave dobrovolnictva,

- vie Co je to dobrovolnicke centrum,

- vie ako sa stat dobrovolnikom,

- vie aké sl nové trendy v oblasti dobrovolnictva,
- poznad zdkladné Standardy v manazmente dobrovolnikov a dobrovolnicok.

3 hodiny

Uvodné aktivity Ucastnici a G¢astnicky budl poznat ciele | Metdda 1.1: Uvod k 5 min
tréningu a jeho kontext tréningu

Zoznamenie sa Ucastnici a G¢astnicky budd poznat mend | Metdda 1.2.: 15 min
Ucastnikov tréningu Zozndmenie sa

Ocakavania a obavy | Ucastnici a Gcastnicky vyjadria o¢akdvania | Metdda 1.3.: 15 min
a obavy vo vztahu k tréningu Ocakavania a obavy

Pravidla Ucastnici a tcastnicky sa dohodnu sa na Metdda 1.4.: Pravidla 10 min
spolo¢nych pravidlach tréningu

Kviz dobrovolnictve | Ucastnici a Gcastnicky budu poznat Metdda 1.5.: 60 min
definiciu dobrovolnictva, zdkladné Kviz o dobrovolnictve
charakteristiky a nové trendy v oblasti
dobrovolnictva na Slovensku a budu sa
orientovat v zakladnych prvkoch
infrastruktary dobrovolnictva na
Slovensku

Standardy Ucastnici  a Ucastnitcky budl poznat | Metdda 1.6.: Pribehy a | 25 min

v manaZmente zakladné Standardy v manaZmente | Standardy

dobrovolnictva dobrovolnikov a dobrovolnicok a budu
vhimat ich déleZitost

Zaver, reflexia Ucastnici a Gcastnitky budu reflektovat, | Metdda 1.7.: 5 min.

¢o sa naucili po¢as modulu

Reflexia modulu

Metddy a cvicenia

Metéda 1.1: Uvod do tréningu

Trvanie

5 min

Popis

Tréner/trénerka:

- privita Ucastnikov a ucastnicky
- predstavisa

- predstavi tréning, jeho ciele
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- vysvetli organizacné aspekty tréningu a systém prace
- da vyplnit Géastnikom a Ulastnickam vstupné dotazniky a vysvetli,
preco su potrebné

Potrebny material

Flipchard so zakladnymi informdciami o tréningu alebo material o tréningu,
na celé skolenie pripravit velky papier s PROVOL piktogramamy ako cestou
— ten bude vidy na $koleni pritomny, aby Gcastnici a Ucastnicky vedeli, kde

1. sme a ¢o robime
Handout
Metdda 1.2: Zoznamenie sa
Trvanie 15 min
Popis Kazdy ucastnik/ucastnicka a lektor/lektorka dostane dopredu vystrihnuti

postavicku a vymaluje si ju. Zaroven do stredu napiSe jedno slovo — ¢o pre
neho znamena dobrovolnictvo. Do postavicky mozZe napisat aj svoje meno.
Potom sa postavicky nalepia na papier s PROVOL Tréningom — skupinka
lektori zvlast, ucastnici zvIast.

Potrebny material

postavicky vystrihnuté a plagat, farbicky, lepidlo (ak nemame postavicky
vytlacené na lepiacom papieri) + iné hocico

Handout
Metodda 1.3: Ocakdavania a obavy
Trvanie 15 min
Popis Kazdy dostane 2 post it listky — iné farby. Na jeden napisat: Co

najkonkrétnejsie ocakavania od celého tréningu Provol, ¢o sa chcu naucit,
ziskat? Na druhy: Obavy, Co by som nechcel/nechcela zaZit. Potom
nasleduje analyza v skupine.

Potrebny material

Post-it listky

Handout

Metoda 1.4: Pravidla

Trvanie

10 min

Popis

U¢astnici sa rozdelia do mensich skupin — 3 skupiny. Kazd4 skupina dostane
tri pravidla. Dve z toho maju vybrat, ¢o sa im zda dolezité a na prazdy
papier maju napisat este jedno pravidlo ¢o najoriginalnejSie. Potom analyza
v skupine.

Pravidla:

Chodim nacas

Telefén mam na tichy rezim

Re$pektujem inych

Hovorim za seba

Ked'iny hovori, po¢dvam

Aktivne prispievam

Chodim pozitivne naladeny/naladend

Mam moznost vyuzit pravidlo STOP

Usmievam sa na inych

Potrebny material

Zoznam pravidiel na papieroch samostatne + prazdny papier do kaidej
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skupiny (Janka)

Handout
Metodda 1.5: Kviz o dobrovolnictve
Trvanie 60 min
Popis U&astnici sa rozdelia do dvoch skupin. Lektor mda pripraveny kviz
1. o dobrovolnictve. Pri kazdej otdzke ma skupina ¢as na poradenie sa, potom

naraz skupiny zdvihnu tabulku s odpovedou (aj viac odpovedi je spravnych).
Po kazdej odpovedi nasleduje vyhodnotenie.

Potrebny materidl

kviz o dobrovolnictve je mozné pripravit z publikacii:

1. BROZMANOVA-GREGOROVA, Alzbeta - SOLCOVA, Jana - SIEKELOVA,
Marika. Dobrovolnictvo mlddeZe na Slovensku - aktudlny stav a trendy.
Rec. Ladislav Vaska, Alzbeta Frimmerova. 1. vyd. Stupava : Platforma
dobrovolnickych centier a organizécii, 2018. 148 s. ISBN 978-80-
973034-0-2

2. BROZMANOVA-GREGOROVA, Alibeta et al. Dobrovolnictvo na
Slovensku : vyskumné reflexie. Ed. Alzbeta Brozmanova Gregorova;
vedec. red. Anna Tokarova; rec. Eva Mydlikova, Pavol Fric. 1. vyd.
Bratislava : luventa, 2012. 208 s. ISBN 978-80-8072-119-0.

3. BROZMANOVA-GREGOROVA, Alzbeta - MARCEK, Eduard - MRACKOVA,
Alzbeta. Analyza dobrovolnictva na Slovensku. 1. vyd. Banskd Bystrica :
Univerzita Mateja Bela, Pedagogicka fakulta, Obcianske zdruzenie
Pedagdg, 2009. 113 s. ISBN 978-80-8083-844-7.

datavideoprojektor, palicky s pismenami A, B, C, D, E

Handout Handout moze byt poslané vyhodnotenie kvizu
Metodda 1.6: Pribehy a Standardy
Trvanie 60 min
Popis Na kazdy Standard existuje pribeh. Praca v troch skupinach — kazda skupina

dostane 1 alebo 3 pribehy + zoznam $tandardov. Ich ulohou je preditat si
pribeh, urcit, kde je v situacii problém a vybrat k situacii 1 Standard, ktory
keby sa v organizacii uplatfioval, nedoslo by k problémove;j situacii. Po praci
v skupine nasleduje prezentdcia a reflexia.

Potrebny material

pribehy k Standardom:

1. KOORDINACIA DOBROVOLNIKOV A DOBROVOLNICOK

Pocas tyzdria dobrovolnictva sa skupina stredoskolakov rozhodla prist
poméct do domova déchodcov, ktory bol zverejneny v zozname organizacii
zapajajucich sa do tyZdna. Ked prisli do zariadenia, nikto nevedel na koho sa
maju obratit ani ¢o maju robit.

2. PRAVNY A ETICKY RAMEC

Socidlna pracovnicka Anka sa pochvdlila, Ze maju v organizacii vela
dobrovolnikov a dobrovolni¢ok — 5 Studentov a Studentiek socidlnej prace
na povinnej 120 hodinovej praxi a 10 nezamestnanych na aktivacnych
pracach, ktori im pomahaju 4 hodiny denne. Dobrovolnici su pre nich
cennym zdrojom pomaoci.
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3. ZDROIJE

Dobrovolnici prisli do zariadenia doucovat deti. Pre doucovanie zariadenie
vy€lenilo miestnost, v ktorej bola slaba Ziarovka a detské stolicky pre deti
do 6 rokov.

4, ZACLENENIE DO TiMU

1. Dobrovolnici prisli do mdzea pomdct s Upravou interiéru. Prisli o 15 minut
skor ako sa dohodli s koordindtorkou a ta eSte nebola pritomna v praci. Na
chodbe stretli vratnicku, ktord na nich nakri¢ala, Ze muzeum nie je
otvorené a Ze ju nikto neinformoval o nejakych dobrovolnikoch a Ze musia
priestor opustit.

5. NAPLN PRACE A PROFIL

V databaze dobrovolnickych ponik na strdnke Centra dobrovolnictva
organizacia zverejnila novu ponuku s textom: ,Starte sa dobrovolnikom v
nasej organizacii! V pripade zaujmu nas kontaktujte...”

6. NABOR A VYBER

Pri  rozhovore zastupcu dobrovolnickeho centra s koordindtorom
dobrovolnikov v organizacii:

Zastupca DC: , Kolko mate dobrovolnikov a dobrovolni¢ok v organizacii?“
Koordinator: ,Ziadneho. Nikto k ndm este neprisiel a neponukol sa, 7e by
nam chcel poméct.”

7. ZASKOLENIE A PRIPRAVA

Namotivovana dobrovolnicka Lenka zacala pracovat v organizacii s ludmi s
mentalnym postihnutim. S tymto typom ludi sa nikdy osobne nestretla. Pri
prvom kontakte nevedela ako ma reagovat, cely Cas citila strach, bala sa Ze
jej ublizia. Druhy krat sa uz nevratila.

8. KOMUNIKACIA A PODPORA

Dobrovolnik Palo odpovedal na vyzvu organizacie a chcel sa zapojit do
aktivit, ktoré ponukala. Potom ako do organizacie napisal mail sa mu za
mesiac ozvali a pozvali ho na rozhovor. Po absolvovani ivodného rozhovoru
sa mu mal koordinator ozvat do dvoch dni, ale odpoved prisla aZz za mesiac.
Pozvali ho na $kolenie v termine, v ktorom nemohol prist. Na jeho email, v
ktorom oznamoval, Ze nemoze prist na $kolenie uz nikto neodpovedal.

9. OCENENIE A UZNANIE

Firemni dobrovolnici pomohli mimovladnej organizacii upratat priestory, v
ktorych mala poskytovat dalsie sluzby. Akcia sa vydarila, odviedli kus prace,
atmosféra bola pozitivna. So zamestnancami aj klientmi sa rozludili. Citili sa
vsak nedoceneni.

10. EVIDENCIA A DOKUMENTACIA

Koordinatorka dobrovolnikov Janka chcela zrusit supervizne stretnutie, lebo
supervizor nahle ochorel. Zavolala len 5 dobrovolnickam z 10, lebo na
ostatné nemala kontakt.
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MODUL 1

UvVOD DO DOBROVOLNICTVA

11. HODNOTENIE

Dobrovolnicka Anka pracovala v organizacii jeden rok. Mala mnoZstvo
napadov ako robit aktivity efektivnejsie a lepsie, ale nikdy nemala priestor
svoje napady vyjadrit.

zoznam Standardov

Handout 1. Publikacia Standardy kvality manaimentu dobrovolnikov a dobrovolni¢ok
http://www.dobrovolnickecentra.sk/sk/dobrovolnictvo/znacka-kvality

Metoda 1.7: Reflexia modulu

Trvanie 5 min
Popis Kazdy ucastnik reflektuje, co sa naucil na module, pripadne vyplni pisomnu
spatnu vazbu.

Potrebny material
Handout

- ProVol .
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Absolvent/ absolventka:

e vie sizadefinovat ciele,

e vie jasne odlisit ciel

, Ulohu, aktivitu a metddu,

e ovlada SMART metodoldgiu na zadefinovanie ciela,
e vie definovat suvislost medzi poslanim a cielom,
e vie stanovit ciel dobrovolnickeho projektu a aktivity.

1 hodina
Pre¢o je doblezité | Uastnici a G¢astnicky budu rozumiet Metdda 1.1: DoleZitost | 10 min
stanovenie cielov doleitosti a vyznamu definovania cielov | cielov
Stanovenie cielov na | U&astnici a U¢astnicky budu vediet Metdda 1.2: Urovne 10 min
troch Urovniach rozlisit medzi ciefom, dlohou, aktivitou | cielov
a metddou
Metdda SMART Ucastnici a Gcastnicky budu ovladat Metdda 1.3: SMART 20 min
metodoldgiu stanovenia cielov SMART ciele
a budu podla nej vediet stanovit ciel
aktivity, projektu alebo svoj osobny ciel
Zaver, reflexia Ucastnici a Gcastnic¢ky budu reflektovat, | Metéda 1.4: Reflexia | 5 min
¢o sa naucili po¢as modulu modulu

Metddy a cvicenia

Metédda 1.1: DéleZitost cielov

Trvanie

10 min.

Popis

Lektor/lektorka predstavi comu sa budeme venovat v dalSej ¢asti.Diskutuje
s Ucastnikmi a Gcastni¢kami preco je doleZité stanovenie cielov. U&astnici a
Ucastnicky hovoria o svojich skudsenostiach ¢o pouZivaju na stanovenie
ciefov Ma niekto nieco, co jej funguje?

Potrebny material

Handout
Metéda 1.2: Urovne cielov
Trvanie 10 min.
Popis Lektor/lektorka vysvetli jednotlivé Urovne cielov. Hlavny ciel mdéze byt

rozdeleny do mensich cielov/ podcielov. Tymto spdsobom sa da urcit
konkrétna cesta k dosiahnutiu hlavného ciela.
Typické charakteristiky pre Hlavny/ klucovy ciel:

- st dlhodobé, stabilné

- sich pomocou méZeme definovat poslanie, viziu

- sUinSpirujuce, atraktivne, podporujice, motivujlce
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- pomahaju dotvorit image, predstavu
Typické charakteristiky pre Ciel:

- sl strednodobé

- definuju stratégie,
Typické charakteristike pre Ciel akcie:

- su casovo ohranicené, kratkodobé

- sl konkrétne

Priklad:

Koneény ciel: Chcem sa opéat vojst do svojich obltibenych nohavic (ale vazim
o 5 kg viac).

Ciel: Za tri mesiace schudnem 5 kg, ¢o je priblizne 1,6kg mesacne alebo
Presijem nohavice.

Ciel akcie: Po Siestej nebudem vecerat. Sladkosti budem jest len doobeda.
Budem cvicit pol hodinu denne. Chodit pesi.

Potrebny material Popis trojuholnika na flipchart.
Priklad — chudnutie do nohavic.
Handout
Metdda 1.3: Ciele SMART
Trvanie 20 min.
Popis Lektor/lektorka vysvetli charakteristika dobrého ciela:
S — Specificky (specific)
M — meratelny (measurable)
A — dosazitelny (attainable)
R — realisticky (realistic)
T — nacasovany (timephased)
Nasledne kazdy ucastnik a Ucastnicky stanovuje minimalne 3 vlastné ciele,
ktoré sa vztahuju k jeho osobe a k nejakému konkrétnemu projektu alebo
aktivite, tak aby spliiali tieto poZiadavky. Nasleduje prezentacia vybranych
cielfov v skupine a reflexia.
Potrebny material Farebné popisy
Handout
Metdda 1.4: Reflexia modulu
Trvanie 5 min
Popis Kazdy ucastnik reflektuje, ¢o sa naucil na module, pripadne vyplni pisomnu
spatnu vazbu.
Potrebny material
Handout
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Absolvent/ absolventka:

e vie definovat, ¢o je projekt a projektovy manazment, aké sicéasti ma projekt,
e ovlada postupnost pripravy projektu a projektovy cyklus,
e vie, v¢om su vyhody projektového manazmentu,

e vie si naplanovat vychodiskovu situaciu a v nadvaznosti na to ciele projektov a projektové aktivity

e vie si urdit priority pri organizacii prace,

e vie zvazit svoje ¢asové kapacity,

e vie identifikovat zlodejov ¢asu a ako ich eliminovat,
e pozna niekolko nastrojov na manazment casu.

6 hodin
Téma Zamer Metddy: Cas
Skusenosti Reflektovat skusenosti icastnikov Metdda 1.1: Skusenosti | 10 min
v projektovom a ucastnicok s projektovym s projektovym
manaZmente manazmentom manaZzmentom
Projektovy cyklus U¢astnici a t¢astnicky budd poznat Metdda 1.2: Projektovy | 10 min
a jeho fazy fazy projektového cyklu a jeho vystupy | cyklus
Vedomosti a zruénosti | Uastnici a G€astnicky reflektuju svoje | Metdda 1.3: Reflexia 15 min
vo vztahu vedomosti a zruc¢nosti vo vztahu vedomosti a zru€nosti
k projektovému cyklu | k jednotlivym fazam projektového v projektovom cykle
cyklu
Planovanie projektu U¢astnici a t¢astnitky pochopia na Metdda 1.4: Pldnovanie | 90 min
zdklade redlne skusenosti projektu
s planovanim projektu logiku
a pravidla planovania projektu
Reflexia ¢asovy | Ucastnici a Gcastnicky reflektuju svoje | Metdda 1.5: Reflexia 25 min
manazment skdsenosti s manazmentom casu skusenosti s Casovym
manaZzmentom
Multitasking Ucastnici a Ucastnitky porozumeju | Metdda 1.6: 10 min.
tomu, ¢o je to multitasking a aké su | Multitasking
jeho rizika.
Urcenie priorit Ucastnici a G¢astnitky pochopia aké je | Metdda 1.7: Uréenie 5 min.
doleZité stanovenie priorit priorit
Matrica ¢asového | Ucastnici a Ucastnicky si vysku3aju | Metdda 1.8: Matrica 20 min.
manazmentu konkrétnu techniku pldnovania ¢asu a | manaZzment ¢asu
reflektuju svoje priority
Rozhodovaci strom | Ucastnici a Ucastnitky zhodnotia | Metéda 1.9: 40 min
time managementu vlastné rezervy pri planovani ¢asu a | Rozhodovaci strom time
vyskusaju si naplanovat ¢as | manazmentu
efektvnejsie
Zlodeji ¢asu Uéastnici a Ucastnicky vedia | Metdda 1.10: Zlodeji 40 min

identifikovat zlodejov ¢asu a ako ich
eliminovat

casu
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Tipy na manaiment | U&astnici a ucastnicky spolo¢né | Metdda 1.11: Tipy na 10 min
casu reflektuju tipy arady na time | manaZment ¢asu
manazment
Zaver, reflexia Ucastnici a Ucastnicky budld | Metdda 1.12.: 5 min.
reflektovat, €o sa naudili pocas | Reflexia modulu
modulu

Metddy a cvicenia

Metdda 1.1: Skusenosti s projektovym manazmentom

Trvanie

10 min

Popis

Ucastnitky sa postavia na ¢islo od 1 do 10, ktoré zodpoveda:
1. ich skdsenostiam v projektovom manazmente
2. ich vedomostiam a zruénostiam v oblasti projektového manazmentu
Nasleduje reflexia v skupine

Potrebny material

Dopredu pripraveny templomer alebo na zem sa nalepi paska s ¢islami

Handout

Metdda 1.2: Projektovy cyklus

Trvanie

15 min

Popis

Dvojice maju poskladat tabulku projektového cyklu v spravnom poradi + ku
kazdej faze priradit aktivity a vystup fazy — dvojice sa vytvoria na zaklade

predchddzajldceho cvicenia — skiseny a menej skdseny

Potrebny material

Post-it listky

Handout

Fazy manaimentu
projektu

Aktivity

Produkty fazy

PROGRAMOVANIE

= definicia priorit
programu

= urcenie kritérii
udelovania grantov

Grantova schéma

PLANOVANIE

problému, cielov,
stratégie

= urcenie aktivit

= odhad ¢asu a zdrojov

PREDBEZNE » definicia zdkladnej Predbeiny navrh
PLANOVANIE myslienky projektu projektu, resp.
a vychodiskovej situacie | nacrt projektu
= definicia zdmeru
projektu
= priblizny nacrt aktivit
a vysledkov projektu
DETAILNE * presna definicia Navrh projektu

Ziadost o grant

POSUDZOVANIE

= posudzovanie projektu
= schvalenie projektu

Rozhodnutie
o podpore
projektu

FINANCOVANIE

= poskytnutie finan¢nych
zdrojov na realizaciu

Zmluva o prideleni

grantu
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projektu
REALIZACIA implementacia planu Vysledky a vystupy
IMPLEMENTACIA aktivit projektu projektu
koordinacia
zainteresovanych
subjektov
MONITORING sledovanie priebehu Priebeiné spravy
PRIEBEZNA projektu o realizacii
EVALVACIA priebezné projektu
vyhodnocovanie plnenia | Zmeny v realizacii
cielov, terminov projektu
a Cerpania zdrojov
SUMATIVNA celkové vyhodnotenie ZavereCna sprava
EVALVACIA realizacie projektu o realizacii
VYHODNOTENIE a dosiahnutia projektu
naplanovanych cielov Implementacia
vysledkov
projektu do dalsej
prace

Metoda 1.3: Reflexia vedomosti a zrucnosti v projektovom cykle

Trvanie

15 min

Popis

Pripravime fazy projektového cyklu v poradi — tloha ucastnicok pridelit ku
kazdej faze lepku inej farby podla toho ako sa citia:

1. v tejto faze som si ista, nemdam pri nej Ziadne pochybnosti

2. v tejto faze si nie som Uplne istd, ale v zdsade viem o ¢om jej ovladam ju
aj v praxi

3. v tejto faze pocitujem vyraznejSie nedostatky a problémy

Potrebny material

fazy projektového cyklu
lepky r6znej farby s popisom ¢o vyjadruju

Handout
Metdda 1.4: Planovanie projektu
Trvanie 90 min
Popis V tejto Casti lektor/lektorka spolocne s Ucastnikmi a Ucastnickami planuje

konkrétny projekt. V tvode sa dohodnu na konkrétnom probléme, ktoré by
mohli riesit v ramci nejakého projektu. Problém by mal byt jednoduchy
a mali by sa orientovat v téme.

Nasledne zacina s planovanim projektu v postupe vychodiskova situacia,
ciele projektu a stratégia projektu. Vysvetluje vidy postupnost jednotlivych
krokov a ich obsah + mozné metodiky, ktoré sa daju pouzit (napriklad strom
problémov acielov, SWOT analyza apod.). Vzivere by mali byt
formulovana zakladné zamery konkrétneho projektu. Pri vyklade
upozornuje na chyby v planovani.

Potrebny material

Flipchard, fixy,

Handout

Napriklad publikacia: Brozmanova Gregorova, A.: Tvorba a manaZment
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projektov v pomdhajucich profesiach.

Metdda 1.5: Reflexia sktisenosti s casovym manazmentom

Trvanie 20 min
Popis praca vo dvojiciach — ¢o som vyskusal z ¢asového manazmetu — zdielanie,
potom kratka reflexia v celej skupine Idka  techniky casového

manaZmentu + otazky:
Co som skusila?

Ako mi to pomohlo?
Co som sa naucila?

Potrebny material

Handout
Metdda 1.6: Multitasking
Trvanie 20 min
Popis Lektor/lektorka vysvetli ¢o je to multitasking a nasledne diskutuje

s U€astnikmi a ucastnickami ich skusenostiach s multitaskingom.
Multitasking = schopnost operaéného systému vykondvat viacero uloh
naraz.

Myslime si, Ze prostrednictvom multitaskingu zvlddame viac veci naraz.

1. Ako si myslime, Ze vyzera multitasking (Casova os, tri farebné ulohy
popri sebe)

2. Ako v skutoc€nosti vyzerd multitasking (Casova os, tri farebné ulohy
rézne + tiene + prepinac)

Zaver o multitaskingovej dani:

Ludia nevedia multitaskovat, tiez ako pocitace, prepinaju z tlohy na ulohu
bez toho, aby si to uvedomovali a kontrolovali. Cas, ktory s tym v priebehu
dna méZzu stratit nazyvame multitaskingova dan.

Okno 5% straveného Casu

Ponorenie sa do ulohy 20% strateného ¢asu

Chyby a ndsledna oprava 25% strateného ¢asu

Zly vyber uloh, zI3 prioritizacia 50% strateného Casu

Najvacsim nepriatefom je vyber uloh, priorizovanie.

Prestarnte prepinat. Prestarite multitaskingovat. Naucte sa zacat a skoncit.

Potrebny material

Handout
Metdda 1.7: Urcenie priorit
Trvanie 5 min
Popis Lektor/lektorka demonstruje aké je dblezité stanovenie priorit. Ma dva

pohare Najprv do jedného nasype piesok, potom koraliky, potom kamienky.
Nie vSetky kamienky sa mu zmestia. Potom nasype najprv kamienky, potom
koraliky a potom piesok a zmesti sa vietko — reflexia aké je dblezité stanovit
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si priority a podla ¢oho si ich urdit.

Potrebny material

Pohare, kamienky, koralky, piesok 2X

Handout

Metdda 1.8: Matrica manaiment ¢asu

Trvanie

20 min

Popis

RieSenie nahlych a dblezitych krizovych situacii prinasa okamzité vysledky a
okamzité uspokojenie. Avsak zdvislost na naliehavosti je sebazniCujlce
spravanie, ktoré docasne plIni prazdnotu vytvorend neuspokojenymi
potrebami.

Mali by sme najviac ¢as travit v sektore Il., zamerat sa na ciele a hodnoty.
Najmenej ¢asu v lll. a IV. Spravnym, véasnym planovanim uloh.

Lektor vysvetli zakladné principy a potom pozZiada Ucastnikov a Ucastnicky
o vyplnenie ich vlastnej matice uloh, ktoré ich ¢akaju buduci tyzden podla
tabulky.

Potrebny material

Handout

Hadnout K M3

Metdoda 1.9: Rozhodovaci strom time manaZmentu

Trvanie

40 min

Popis

Lektor vysvetli zakladné principy rozhodovacieho stromu a potom pozZiada
Ucastnikov a Ucastnicky o vyplnenie vlastného stromu. Nasleduje reflexia
v skupine:

- Co ste zistili?

- Co ste si uvedomili?

- Ako to mbzete vyuzit vo svojom Zivote?

Potrebny material

Handout

Hadnout K M3

Metodda 1.10: Zlodeji ¢asu

Trvanie

40 min

Popis

Ucastnici a ucastnitky formou brainstormingu vymenuju akych zlodejov
¢asu poznaju. Lektor robi zoznam.

Potom ku kazdému zlodejovi si kaidy pripiSe kolko ¢asu mu ukradne
v priemere denne. Spocitaju celkovy cas y vyjadria ho v eurach.

Uéastnici a Ucastnicky sa rozdelia do skupin akazdd skupina pracuje na
zozname zlodejov ¢asu aako sa s nimi vysporiadat, ako ich eliminovat.
Potom nasleduje prezentdcia v celej skupine.

Potrebny material

Handout

Hadnout K M3
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Metodda 1.11: Tipy na manaZzment ¢asu
Trvanie 10 min
Popis Lektor/lektorka pomocou handoutu zhrnie tipy na manaiment dasu,
pripadne Ucastnici a Ucastnicky doplnia.

Potrebny material
Handout Hadnout K M3

Metoda 1.12: Reflexia modulu

Trvanie 5 min
Popis Kazdy ucastnik reflektuje, ¢o sa naucil na module, pripadne vyplni pisomnu
spatnu vazbu.

Potrebny material
Handout
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HADNOUTY K M3
Kazda dloha je urcena:
1. doélezitostou (ako od jej spInenia zavisi naplnenie ciela - vizie, misie)
2. naliehavostou (kolko na jej vykonanie mame ¢asu)

(autor gen. Eisenhower)

ulohy vybav sam "'som panom
A vysoka krizové riadenie rieSenia"
delegujem?
délezitost B stredna terminuj kto ich
vybavi
C nizka delegujem? do kosal!
1 2 3
velka stredna mala

- ProVol ,
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MATRICA MANAZMENTU CASU
(upravena podla S. R. Coveya)

B aktivity

A aktivity

>

Prevencia

budovanievzt'ahov
odhal'ovanienovychmoznosti
planovanie, oddych

krizy
naliehavéproblémy
terminovanéulohy

samostudium

N

=

>N

% D aktivity C aktivity

o
drobnapraca prestavky, telefonaty
posta, telefonaty posta, spravy
prijemnéaktivity stretnutia

najblizSienaliehavéveci

naliehavé

VASA MATRICA MANAZMENTU CASU
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ROZHODOVACI STROM TIME MANAZMENTU

Pracujemiba na svojichtlohach? nie - definujciele
- stanov kompetencie, zodpovednost
- eliminuj
ano - deleguj
Zostavujemdennezoznamsvojichpr nie - spis Cinnosti

ac?

ano

PriradujemkaZdejinnostias  na | nie - odhadni casy pre Cinnost
ieisnracovanie?

ano

Stanovujempriority a poradie ich | nie - urcipriority

spracovania? - stanov poradie
ano
Vybavimvzdyvsetkyulohy nie  -redukuj pocet Cinnosti na redlnu
VvV zozname? mieru
ano
Zahffiam do planuterminy i prace? nie - planuj projekty s rozpisom prac
a dead line
ano
Poznamsvojvplyv na pracu a cas? nie - zisti podiel cudzieho vplyvu v %

- zisti podiel vlastného vplyvu v %

ano

Je podielmdjhovplyvuvyssi nie - planovat pracu a ¢as uz nema
ako 30 %? vyznam
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ano

Optimalnevyuzivamsvojvykon? nie - zisti svoje vykonové maximum
- zisti svoje vykonové minimum

(biorytmy v dni, tyzdni)
ano - prispdsob im obtiaznost prace

Planujemdostato&nlrezervu? nie - prirutinnych pracach + 10% casu
- pri novych pracach + 50% c¢asu

+ celkova denna rezerva = 1 hodina

ano
Chréanimsvojcasovyrozpocet nie - daj sa chranit (asistentkou)
- nepripustaj vyrusovanie
- bud' d6sledny
ano
VSimam si vypadkysvojhovykonu? nie  -spracou nesuvisiace myslienky si
poznac, nerealizuj
- rob kratke prestavky
ano
Postupujemdobre?

Kontrolny zoznam k zhodnoteniu vlastného riadenia ¢asu
1. Viem, kedy mam dobu najvyssieho vykonu?
2. Rozdelil som si dennu rutinnu pracu tak, aby som vyuzil vykonové maxima? __
3. Pisomne som si zhrnul oblasti svojej zodpovednosti a tuloh?
4. Pripravil som si zoznam svojich cielov (definoval misiu, viziu)?
5. V zaujme vyuZitia ¢asu k splneniu cielov som si stanovil priority?

6. Skrtol som vietky neddlezité Glohy?

“ Erasmus+ Pretessiona Vormteeing - 0%




MODUL 3

PROJEKTOVY A CASOVY MANAZMENT

7. Rozmyslal som nad zlepsenim rutinnych prac?

8. Delegujem vidy, ked je to logické a mozné?

9. Planujem préce podla priorit dopredu kazdy tyzden?
10. Zostavujem si den dopredu a rano upresiujem zoznam prac?
11. Planujem si kazdy den 1 hod rezervu na neocakdvané veci?
12. Poznal som, ze nembzem urobit vsetko a musim sa rozhodovat pre priority?
13. Robim si bilanciu po skonéeni diia a pripravu na druhy den?

14. Ujasniujem si v dennom plane roly, ktoré pri ¢innosti hram?

[ ProVol i
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"ZLODEJI CASU"

Brainstorming "zlodejov ¢asu" v skupine:

PripiSte ku kazdému zlodejovi, kolko ¢asu ukradne Vam osobne denne!
Spocitajte celkovy "ukradnuty ¢as" v celej skupine (kolko je to eurach)

PRIKLADY NAJCASTEJSICH "ZLODEJOV CASU"

- Usilie urobit prilis vela naraz

- chyba mi prehlad o o¢akavanych ulohach a aktivitach

- zIé denné planovanie

- osobna dezorganizacia (preplneny pracovny stol)

- papierovanie a neefektivne Citanie

- zly systém zakladania pisomnosti (nadbytoéné formulare, hfadanie pozndmok, adries, telefénnych
Cisiel)

- nedostato¢na motivacia (pracovne lahostajné spravanie)

- telefonické vyrusenia
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- neohldseni navstevnici

- neschopnost povedat NIE

- neuplna (oneskorend) informovanost

- nedostato¢na sebadisciplina

- neschopnost dokoncit danu dlohu

- rozptylovanie (hluk)

- zdihavé porady

- nedostatoCna priprava na rokovania a porady
- nepresna komunikdcia

- sukromné rozhovory

- prilis vela komunikacie

- prilis vela administrativy

- chorobny sklon vietko odkladat, skladovat
- usilie poznat vsetky fakty

- Cakanie (technologické = pomalé , stroje”)
- ponahlanie sa, netrpezlivost

- nedostatocné delegovanie

- nedostato¢na kontrola delegovanych uloh
- nemam stanovené priority

- nejasné stanovenie cielov

- zla organizicia prace

- odkladanie uloh na neskor

- nedostatocny zaujem, postoj, pristup k Ulohe
- ,emocionalna” vyhasnutost

- zbytocné reci o inom smerujlce inam ako k rieSeniu Ulohy
- prehnany perfekcionizmus

- ndvstevnici

- telefonické hovory

- neuZito¢na posta

- c¢akanie na niekoho

- neproduktivne rokovania a porady

- krizy kolegov
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AKO SA VYSPORIADAT SO "ZLODEJMI CASU"

1. Odkladanie na neskor:

(¢asto odkladame nudné, obtazné, neprijemné, komplexné ulohy)
stanov si lehotu (od - do!)

zaved'si vlastny systém odmeriovania

naplanuj si denné a tyzdenné kontroly, "kontrolné body" Ulohy
vybavuj tieto Ulohy medzi prvymi

rozdel si pracu na mensie casti ("zjedz slona po kuskoch")

2. Neschopnost povedat NIE:

e pouZivaj asertivitu

Rozdelte sa do skupin a hl'adajte spdsoby, ako sa vysporiadat s Vasimi
"zlodejmi ¢asu":

Skupinovy konsenzus - ako obmedzit "zlodejov ¢asu":

Rady pre efektivny manaZment casu (Perdita Wingerter)

1. Urcite si priority.
2. Uvedomte si:

e Co chcete (ciele),

- ProVol i
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e Co musite urobit (priority),
e (o viete urobit (schopnosti).
Napiste si plan.
Planujte v ¢asovom predstihu.
Vypocditajte si, kolko ¢asu potrebujete (trvanie, deadline, milniky).

Pocitajte s Casovou rezervou.

N oo v o ~ow

Rozdelte si ¢as nasledovne:
e 60% Casu na naplanované aktivity/ dlohy,
e 20% Casu na neocakavané aktivity/ tlohy,
e 20% Casu spontanne (mdzem si robit ¢o chcem).
8. Kaidy den si zariadte ,tichi hodinku“ — nenechajte sa nikym a ni¢im rusit, vypnite telefén,
zavrite dvere.
9. Starajte sa o seba a planujte s ohfadom sa svoj biorytmus. Planujte primerane.
10. Pravidlo troch minudt — ¢o mézete urobit do troch minut, urobte hned.

11. Zaénite a ukonéite aktivitu/ dlohu/ éinnost.
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Absolvent/ absolventka:

e vie identifikovat komunika¢né bariéry v praci s dobrovolnikmi,

e vie sa prezentovat ,

e ovlada zasady spatnej vazby, aktivneho pocuvania a vie ich pouzit.

5 hodin

LepSie spoznanie sa Ucastnici a Ucastnici sa budu | Metdda 1.1: Kreslenie 15 min
navzajom lepsie poznat. tvari
Sebapoznanie ako | Ucastnici a ucastnicky si uvedomia | Metéda: 1.2: Johariho 20 min
predpoklad UspesSnej | ako komunikuju a zlepSia svoje | okno
interpersondlnej sebapoznanie.
komunikacie
Pravidld zrozumitelnej | U¢astnicia UGcastni¢ky budu poznat | Metdda 1.3: Pravidla 15 min
komunikacie pravidla zorzumitelnej komunikacie | zrozumitelnej
komunikacie
Verbalna komunikdcia | U€astnici a Gastnicky si uvedomia Metdda 1.4: Aktivne 20 min
— aktivne pocuvanie, | doleZitost aktivneho pocuvania pocuvanie a kladenie
kladenie otazok a vyskusaju si spravne kladenie otdzok
otazok
Zaklady davania | U€astnici  a U¢astnicky  poznaju | Metdda 1.5: Spétna 15 min
spatnej vazby zasady davania spatnej vazby vdzba
,Ja“ vyjadrovanie v | Uéastnici a G€astni¢ky budd ovlddat | Metdda 1.6: ,Ja“ 20 min
komunikacii »Ja“ Vyjadrovanie v komunikacii komunikacia
Sebaprezentacia, Ucastnici a U¢astnitky poznaju Metdda 1.7: 30 min
vystupovanie pred | zdsady prezentdcie a vyskusaju si Sebaprezentacia
publikom prezentaciu pre publikom.
Komunikacné styly Ucastnici a U¢astnicky poznaju Metdda 1.8: 20 min
jednotlivé komunikacné styly Komunikacné styly
Komunikacné bariéry Ucastnici  a Gcastnicky  poznaju | Metdda 1.9: 15 min
jednotlivé komunikacné bariéry Komunikacné bariéry
Zaver, reflexia Ucastnici a ucastnicky budd | Metdda 1.10: 10 min.
reflektovat, ¢o sa naudili pocas | Reflexia modulu
modulu
Metddy a cvicenia
Metdda 1.1:Kreslenie tvari
Trvanie 15 min.
Popis Kazdy ucastnik/ucastnicka dostane do ruky Cisty list papiera A4, do pravého

horného rohu napiSe svoje meno. V dolnej casti papiera si vytvoria 6

kloniek, ktoré si ocisluju.
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Uéastnici sa postavia volne v miestnosti. Ked lektor zatlieska zaénu si medzi
sebou vymiefiat papiere s menom. Ked' lektor zatlieska znova, Ucastnici
vymenu ukondia, ale v rukach nesmu drzat papier so svojim menom.

Naslednd instrukcia od lektora: Na papier nakreslite obrys hlavy toho
Ucastnika, ktorého papier drzite v ruke. Nasledne sa ho opytajte ako sa ma
a jeho odpoved si zapiste do koldnky jeden. Ked' to vietci maju letor opéat
tlieska, dochadza k druhej vymene, ktord sa zatlieskanim opat ukondi.
Uéastnici drZia v rukach papier s obrysom hlavy. Lektor dava indtrukciu: Do
hlavy nakreslite oci toho Ucastnika, ktorého papier drzite v ruke. Nasleduje
otazka Preco si tu? Odpoved zaznacte do koldnky 2.

Tento postup opakujete eSte 4 krat. Dokresluju sa nos, Usta, usi, vlasy.
Otazky k dalsim 4 koldnkam mozete variovat podla vlastnej kreativity, mézu
sa dotykat napriklad o¢akavani a podobne.

Na konci aktivity kazdy predstavi obrazok, ktory drzi v rukach, ukaze ho
skupine, predita odpovede a bud ho odovzdd komu patri alebo ho vyvesi na
stenu a vznikne tak mald galéria Ucéastnikov skupiny.

Potrebny materidl

papiere A4 a perd, pripadne podlozky pod papiere

Handout

Metdda 1.2: Johariho okno

Trvanie

20 min

Popis

Sebapoznanie ako predpoklad Uspesnej interpersonalnej komunikacie. Pre
jednoduchsie priblizenie tejto témy pouZzijeme tedriu Johari okno.

Johari okno je schéma nazvana podla anglickych psycholégov Josepha Lufta
a Harryho Inghama, ktora zjednocuje nas pohlad na seba s pohladom inych
[udi.

Javiem Ja neviem
Ini vedia Verejna oblast Slepa oblast
Ini nevedia Skryta oblast Nezndma oblast

Verejna oblast
Tato oblast nasho JA obsahuje skutoc¢nosti - vlastnosti a sposoby spravania,
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ktoré si zname tak ndm samym, ako aj druhym ludom. ide o oblast
charakteristicki  volnou vymenou informdcii - predstavuje vsetky
informdcie, nazory, postoje a spravanie, ktoré pozndme (vieme o nich) a
verejne ich prezentujeme, a teda vedia o nich aj ini fudia. Otvoreni fudia
maju tato oblast vyrazne vacsiu ako uzatvoreni fudia, ktori o sebe davaju
navonok menej informacii.

Skryta oblast

Skryta oblast predstavuje vSetky poznatky o sebe, ktoré z réznych dévodov
nezverejnujeme a skryvame pred ostatnymi ludmi. zvy&ajne ide skryvanie a
maskovanie tych vlastnosti, pocitov a nazorov, ktorych zverejnenie by nds
mohlo ohrozit ¢i poskodit.

Slepa oblast

Slepa oblast obsahuje informacie, ktoré sami o sebe z réznych dévodov
nevieme, ale ostatni ludia ich o nas vedia. Clovek ¢asto vidi sdm seba
skreslene, akoby mal v zornom poli na seba slepu skvrnu. Niektori [udia
maju tendenciu sa precenovat, ini zase podceriovat, nevidia svoje redlne
moznosti a schopnosti.

Neznama oblast

V nezndmej oblasti su ukryté tie skutocnosti, o ktorych nevieme ani my, ani
ini ludia. Su to informacie uloZzené hlboko v nhasom nevedomi, ktoré si zatial
nedokazeme uvedomit a vyuZit ich vo svojom Zivote — mozZe ist o zaZitky z
ranného detstva, potlacené motivy a skusenosti, ktoré sme uZ davno
vytesnili, ale oni bez nasho vedomia ovplyviiuju nase spravanie. DalSou
stcastou nasho nevedomia su vlastnosti a spravanie, ktoré este nikdy
nemali mozZnost prejavit sa v redlnej Zivotnej situacii.

Uéastnici maju k dispozicii aj dotaznik Johari okno (priloha 1), pomocou
ktorého sa o sebe dozvedia do akej miery su u nich zastupené jednotlivé
oblasti Johari okna.

Potrebny material

Handout

Handout M4 Johariho okno

Metodda 1.3: Pravidla zrozumitelnej komunikacie

Trvanie

15 min

Popis

Subor pravidiel, ktoré méze lektor rozstrihat, Ucastnici si ich losuju a
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nasledne debatuju o ich zmysle, ako im rozumeji. Mézeme vyuzit aj pracu v
skupinach.

Lektor ma pripravené aj handouty, kde st vsetky pravidla uvedené.

Potrebny material

Handout

Handout M4 Pravidla komunikacie

Metodda 1.4: Aktivne pocivanie a kladenie otazok

Trvanie

20 min

Popis

Aktivne pocuvanie a jeho vyznam v interpersondlnej komunikacii — kratka
diskusia na tému, pripadne brainstroming.

Zasady aktivneho pocuvania — handouty , praca v skupinach

Urovne podlvania — handout, aktivita v dvojiciach, kde si vyskugaju a
identifikuju drovne pocuvania.

Potrebny material

Handout

Hadnout M4 Aktivne pocuvanie

Metdda 1.5:Spatnd vazba

Trvanie

15 min

Popis

Spatna vazba v kruhu navzdjom — aktivita pouzitelna kedykolvek v priebehu
vzdeldvania. Ug&astnici sedia v kruhu a navzajom si hovoria pozitivne a
pripadne aj negativhe postrehy. SnaZia sa dodrziavat zdsady dévania
spatnej vazby. Lektor ich usmerfiuje. Pripadne si mdézu hadzat lopticku
(komu hodime lopticku, ten pocCuva spatnd vazbu), alebo nejaky iny
predmet, ktory moze napomoct koncentracii.

Potrebny material

Handout

Handout M4 Zasady davania spatnej vazby

Metoda 1.6: ,,Ja“ komunikacia

Trvanie

20 min

Popis

Lektor/lektorka vysvetli ¢o znamena Ja vyrok v komunikacii.

Vyrok ,Ja“ znamena pomenovanie, vyjadrovanie sa v prvej osoe jednotného
Cisla. ,Ja“ vyrok v praxi by mal vyzerat takto:

1.Pomenuijte pocit (o mdzete fahko urobit pomocou tychto formuliek):

e citimsa...

e prekaza mi...

e je mineprijemné...
e hnevama...

e som smutny/a...

e som nahnevany/a...
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2.Popisete konkrétne spravanie druhej osoby (vasa vyhrada tak bude
podloZena dostatocne konkrétnym prikladom z minulosti):
e ked'si urobil/a ...

o ked mi..

e ked'sa..
3.Popiste ako na vas jeho/jej spravanie pdsobi (mdze a nemusi vzbudit
sucit):

e pretoZe mito spbsobuje..
e pretoZe potom...
e pretoZe musim...

e pretoze kvoli tomu...
4.Navrhnite rieSenie (kritika nestacil!l):
e bol by som rad/rada keby..

e bolo by fajn, ak by si...

e aprosim ta, aby...

e achcel/a by som, aby si...
e anavrhujem, aby sme...

Formulacia vyrokov ,Ja“ — handout (priloha 6), individualna praca alebo
praca v skupindach.

Potrebny materidl

Handout

Hadnout M4 Formuldcia vyrokov JA jazykom

Metdda 1.7:Sebaprezenticia

Trvanie

30 min

Popis

Lektor/lektorka predstavi Strukturu efektivnej prezentacie:
Struktura efektivnej prezentacie:

1. Ukotvenie a ocny kontakt

- Pri rozpravani byt v klude

- Postavit sa pred ucastnikov, nadviazat o¢ny kontakt a aZ potom
hovorit

2. Pozdrav, oslovenie, predstavenie
- le jasnou znamkou toho, Ze prezentacia/skolenie zacina

3. Cas
- Akondhle oznamime ¢asovy ramec, nastavime pozornost Ucastnikov

4, Vztah, emdécie, ldmanie ladov
- Navodenie prijemnej atmosféry
- Forma navodzovania zavisi na kreativite a osobnosti lektora

5. Osnova — Povedz, ¢o chce$ povedat
- Prezradenie osnovy programu predstavuje pre ucastnikov zachytny
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bod

6. Obsah — Povedz to

- Podstata vzdeldvacieho programu

- Idedlne su praktické priklady, ukazky a vsetko ¢o udrii pozornost
publika

7. Zhrnutie — Povedz, ¢o si povedal

Zopakovanie najdélezitejSich bodov prezentacie
- Dizka zhrnutia predstavuje 1/10 celej prezentacie
- U¢astnici by sa mali do zhrnutia zapojit

8. Zaver
Kratke a pozitivne rozlicenie sa s publikom
Pracujeme s eméciami Ucastnikov

U&astnikom ddme 2mindty na to aby sa postavili pred publikom a
prezentovali svoj prispevok na vopred zadefinovanu tému. Alternativou je,
Ze Ucastnik mdze prezentovat na akukolvek tému. Pocas prejavu ho skupina
nevyrusuje, nehodnoti. K davaniu spatnej vazby pristipime az po vyprsani
casového limitu.

Potrebny materidl

Handout

Metoda 1.8: Komunikacné styly

Trvanie

20 min

Popis

V komunikdcii sa prejavuju rézne typy spravania. Hovorime o agresivhom,
pasivnom a asertivnhom ponati komunikacie.
Pasivne sprdvanie

- nevie presadit seba ani svoje poZiadavky
- vyhybanie sa konfliktom, konfrontacii

- nevie odmietat poZiadavky

- nedostatok sebavedomia

- ¢asto hovori ,mozno“ a ,,nevadi“
Agresivne spravanie

- presadzuje sa na ukor ostatnych

- ma problém s ovladanim emacii

- poniZuje a zosmiesSnuje inych

- skryta agresivita, sarkazmus a irénia

- nevie priznat vlastnu chybu

Asertivne spravanie

- bez stresu zndsa komplikované situacie
- jasne a primerane vyjadruje svoje pocity
- vie povedat nie

- vie poziadat aj poskytnut pomoc

- vie prijat kritiku

- prizna si ak urobi chybu
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- reSpektuje prava druhych
- ide mu o spoluprécu, ie o vitazstvo

Lektor rozstriha tabulku (Handout M4) s prejavmi jednotlivych typov
spravania. Ulohou G¢astnikov je tuto rozstrihanu tabulku usporiadat podla
toho, o si myslia, Ze k sebe patri a je to spravne. Po dokonceni nasleduje
diskusia o jednotlivych prejavoch. Pripadne si Ucastnici mozu vyplnit
Dotaznik komunikacnych Stylov.

Potrebny material

Handout

Handout M4 Komunikacné styly

Metodda 1.9: Komunikacné bariéry

Trvanie

15 min

Popis

Komunikacéné bariéry su suborom takych prejavov v spravani ¢loveka, ktoré
vedu k nedorozumeniam, napatiu ¢i konfliktom v komunikacii. Patri k nim:
prikazovanie, nevhodné vtipkovanie strhavanie pozornosti na seba atd.

Lektor si vytlaci jednotlivé prejavy komunikacnych bariér na papier A4, tak
aby boli tieto pojmy viditelné aj z vacsej dialky. Potom vyberie
dobrovolnika, ktory bude hadat ¢o je na papieroch napisané. Ostatni
Gcéastnici sa mu snazia poradit tak aby pojmy uhadol. Po skonéeni nasleduje
diskusia o jednotlivych prejavoch komunikaénych bariér.

Potrebny materidl

Handout

Handout M4 Komunikacné bariéry

Metoda 1.10: Reflexia modulu

Trvanie

10 min

Popis

Ucastnici sedia v kruhu. Lektor si pripravi klbko $pagdtu. Prvy G&astnik
dostane klbko do ruky a je vyzvany aby ho niekomu hodil a povedal mu
dojem G&astnika, ktorému klbko hodil. U&astnici si $pagat medzi sebu drZia
tak aby sa vytvorila siet. Komu uz bolo klbko hodené, tomu uz ostatni
hadzat nemozu. Cize kazdy dostane jednu spatni viazbu. Na konci méze
lektor Spagat rozstrihat a kazdy si tak m6ze odniest zhmotneni spomienku
so sebou.

Potrebny material

Spagat, noznice

Handout
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Handout M4
Dotaznik — JOHARI OKNO
Precitajte si nasledujlce vyroky a zaznamenajte svoje odpovede nasledujicim spésobom :
Silne nesuhlasim
Nesuhlasim

Suhlasim
Silne suhlasim

PwnNpE
I

1. Svoje stanovisko k veci, by ste mali dat kazdému najavo bez ohladu na to, ¢i je kontroverzné,
alebo nie.

2. Pri konfliktoch, je najlepsie dat druhej osobe presne vediet, ¢o citite.
3. Ak neviete, ako nieco urobit, alebo nerozumiete o ¢o ide, mali by ste to bez obav priznat.
4. Mali by ste hovorit otvorene s ludmi, ak si myslite, Ze to ¢o robia, nie je spravne, ¢i vhodné.

5. Je spravne povedat svojim spolupracovnikom o svojich osobnych problémoch, ak to mdze
ovplyvnit vzajomnu spolupracu.

6. Mali by ste vyZadovat, aby aj ostatni mali svoje nazory a povedali ich, aj ked'si sebou nie st celkom
isti.

7. Spatna vazba, ktord moze pomact zlepsit vykonnost, by sa mala vyZadovat od kazdého, dokonca aj
ak by spociatku mohla byt trochu neprijemna.

8. Ak vam niekto nehovori vsetko, mali by ste nan tladit dovtedy, kym nezistite vsetko, o
potrebujete vediet.

9. Ak maju ludia problémy s vyjadrovanim, mali by sme im pomdct vyjadrit sa, aj ked' sa to moze zdat
trapne.

10. Ak sa vam niekto za¢ne vyhybat a vyzerad znepokojene, mali by ste ist hned za nim a zistit, ¢i sa
nieco stalo

Vyhodnotenie dotaznika
Cisla 1 = silne nesthlasim, 2 = nesthlasim, 3 = sthlasim, 4 = silne sthlasim, predstavuju pocty bodov,
ktoré ste dostali pre jednotlivé polozky.
Spocitajte sucet bodov pre polozky 1 — 5 . Tento sucet predstavuje vasu liniu Odhalovanie. Do
obrazku ju zakreslite tak, Ze na osi sebaodhalovania najdete prislusni hodnotu a vediete z nej vodorovnu
Ciaru.
Spocitajte sucet bodov pre polozky 6 — 10 . Tento sucet predstavuje vasu liniu Ziadania spatnej
vazby. Do obrdazku ju zakreslite tak, 7e na osi Ziadanie spitnej vazby najdete prislu$nd hodnotu a vediete
z nej zvisla Ciaru.
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Sebaodhalenie

10

15

20

0 5 10 15 20

Ziadanie spitnej vizby
PRAVIDLA ZROZUMITELNEJ KOMUNIKACIE (podfa H. M. Herbsta)

Pravidlo ¢. 1: ZIADNE SA — ZIADNE TO — ZIADNE MY. Spolupracovnika oslovovat menovite a priamo.

Pravidlo ¢ 2: ZIADNE MUSI SA — ZIADNE MALO BY SA — ZIADNE MOHLO BY SA. Pokyny nevyjadrovat
podmienovacim sposobom.

Pravidlo ¢. 3: ZIADNE MOZNO — ZIADNE EVENTUALNE — ZIADNE VLASTNE. Pokyny musia byt konkrétne.

Pravidlo ¢ 4: KAZDY CLOVEK MA PRAVO NA SVOJ NAZOR. Namiesto dohadovania, jasné a zrozumitelné
stanoviska.

Pravidlo &. 5: UKAZOVAT ABSOLUTNU LOAJALITU. Stét za svojim slovom a &inom.

Pravidlo ¢. 6: DAVAT KONKRETNE OTAZKY. Nejasné otazky su pri¢inou nejasnych odpovedi.

Pravidlo ¢. 7: NEKLAST VIAC OTAZOK NARAZ. Pletu sa a &as stoji.

Pravidlo €. 8: OTAZKY NEZACINAT SLOVAMI — PRECO — NACO — AKO TO

(lepsie je: ,,Z akého dévodu?“, ,V ¢om vidite pri¢inu?”) Viest opytovaného k odpovedi a nepodporovat

ospravedInenie.

Pravidlo ¢. 9: NEODPOVEDAT SI NIKDY SAM NA VLASTNE OTAZKY. Stanovisko iného je nezndme.
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Pravidlo ¢. 10: VYHYBAT SA SPOJENIAM TYPU ANO, ALE... Odpovede doplnit, namiesto popierania.
Pravidlo ¢. 11: AKTIVNE POCUVAT. Najskor pocuvat, potom premyslat a nakoniec odpovedat.

Pravidlo ¢. 12: DOHOVARAT SI KONKRETNE TERMINY. Zabranit nedorozumeniu tym, e sa stanovia

priority.
Zasady aktivneho pocuvania
o budte pozitivne naladeny,
. cielene a vedome sa sustredte na rozhovor,
. hladajte sulad s hovoriacim,
o prejavte viditelny zaujem o hovoriaceho, ako o osobu a o to, ¢o hovori,
o budte trpezlivy, neddvajte najavo signaly netrpezlivosti,
o davajte viditelné signaly Ze pocuvate,
o neposudzujte, neodsudzujte hovoriaceho, ani to, ¢o hovori,
o neprerusujte nevhodne hovoriaceho,
o potlacte emdcie ako reakciu na pocuté,
o pytajte sa, parafrazujte, sumarizujte, aby ste zabezpecili porozumenie.

Urovne poéuvania
1. Zjavna ignoracia
2. Skrytd ignoracia/predstieranie
3. Vybrané slova
4. Vsetky slova

5. Empatické pocuvanie
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Zasady spatnej vazby

Popisujtica Vysvetlujtca Usmerfiujtca Hodnotiaca
e konkrétna, detailna ® vyjadrenad cez seba e poméhajuca e podla kritérii
e jasnd, zrozumitelnd ® pocity, postoje e podporujlca e relativna
e adresn4d, priama e dosledky pre mna e pozitivna, navrhy e overend
e primerand rozsahom e vyvazena
e viasna, okamizita
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Formulacia vyrokov JA jazykom

Preformulujte uvedené formulacie tak, aby boli povedané Ja jazykom, t.j. v 1. osobe jednotného cisla.

1. Kolegovi, ktory vds nepocuva hovorite: ,,Velmi ma rozculujes, ked nepocuvas, ¢o ti hovorim.”
&

1. Podriadenému, ktory prili§ rychlo reaguje na vase podnety poviete: ,Je vSeobecne uzndvanou
pravdou, Ze spontdnny prejav je len reakciou cez emdcie”

2. Ste na obede s kolegom, ktory faj¢i a chcete aby prestal atak poviete: ,U nds doma pri jedle nik
nefajci.”

3. Chcete v klude pracovat, avSak kolega neustdle vyrusuje a tam mu poviete: ,,Ako tu mdm pracovat,
ked'tu postdvas a potom zase pobehujes sem a tam?“

4. Chcete, aby podriadeny zostal v praci dlhsie: ,,Nevadilo by vam, keby ste v pondelok zostali pracovat
cezéas?”

5. Operatorovi, ktory ma problémy v komunikacii so kolegom poviete: ,Mal by si byt ku kolegovi
vltudnejsi a ustretovejsil”

6. Pred kolegom, ktory robi chyby v praci poviete: , Preco si Fero neskontroluje svoju prdcu skér, kym ju
predd dalej, usetril by ndm vela ¢asu.”

7. Kolega vam navrhuje, ako zvysit kvalitu vasej prace, ¢o sa vam nepaci a poviete: , Ty mds vZdy vela
ndpadov, ktoré su nepoulitelné a dokdzu ma vytocit.“

8. Kolega vas Ziada, aby ste pre si spolu sadli na spolo¢nu ulohu, za ktoru ste spoluzodpovedni. Vam to
dnes nevyhovuje a poviete: ,Nehnevaj sa, dnes to nie je dobry ndpad, méZes navrhnut iny termin?“
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Porovnanie agresivneho (manipulativneho), pasivheho a asertivneho
spravania

spravanie pasivne agresivne asertivne

Ty mas pravdu. Nezdlezi |Ja mam pravdu. Ked'si mysli§ |Toto si myslim a toto citim.

formulacia na tom, ¢o si myslim a ¢o |nieco iné, je to zIé. Na tvojich |Toto chcem a toto nechcem
citim ja. pocitoch nezalezi. robit. Co ty na to?
. Ly . , . komunikovat a vzdjomne sa
ucel vyhnut sa konfliktu vyhrat za kazdu cenu . ,
reSpektovat
i slaby, neisty, vahavy, hlasny, povyseny, sarkasticky, |pevny, primerane intonujuci
as
Casté prestavky ostry hlas, zd6raznuje podstatné
.. odvrateny, sklopeny, prenikavy, chladny, upreny priamy, otvoreny, udrzuje
oci
vyhybavy pohlad pohlad kontakt s druhym
zhrbené drzanie tela, tuhé strnulé drzanie tela, o . .
) . . . . uvolneny a vzpriameny
telo hranie sa s rukami, ukazovanie prstom, zaloZzené

P . postoj, vystizné gestd
nadmerné prikyvovanie ruky

. depresia bezmocnost, pocity viny, frustracia, " , o,
pocity , , pozitivne vztahy, spokojnost
osamelost, stres osamelost, stres
3 pacit sa inym, nedostat sa |presadzovat sa za kazdu cenu, . ,
zamer . . komunikovat
do konfliktu poniZovat inych
ZniZzena sebadbvera, L, .
i Snaha udrzZat svoje pozicie za
nenaplnené potreby, . ., .. .
. . . .. |kazdu cenu. Narusené vztahy, |UdrZuje a buduje
Casto sa citi zraneny. Dufa, ) i R .
; L. ) N vytvara u druhych sebadoveru, dosahuje
vysledky ze niekto uhadne, ¢o chce L .. L .
nepriatelstvo voci sebe. stanovené ciele. Rozvija

ana o mysli. V
podstatnych veciach
nedosahuje pokrok.

Dosahuje kratkodobé zisky na |vztahy s druhymi.
Ukor inych.
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Komunikacné bariéry

1. prikazovanie

2. poucovanie

3. moralizovanie

4, poskytovanie rad, ak ich druha strana nechce poéut
5. hodnotenie a posudzovanie

6. odmietanie

7. strhavanie pozornosti na seba

8. zvedavé vypytovanie sa

9. nevhodné vtipkovanie

- Erasmus+ ProVol _:%



Absolvent/ absolventka:

e vie, ¢o obsahuje manazment dobrovolnikov a jeho kroky,

e vie, Ze existuju rézne role v time a pozna svoje klicové role a ich vyuZitie v praci s dobrovolnikmi,
e ovlada typoldgiu, priciny vzniku konfliktov, a fazy konfliktov,

e poznd zruénosti vyjedndvania — zaujmové a postojové.

5 hodin

Uvod Overit naladu, schopnost | Metdda 1.1: Teplomer 15 min

manazment dobrovolnikov, oblast

skusenosti prace so skupinou,

schopnost riesit konflikty, ovladanie

"ja" wvyroku a zistit ocakavania

Ucastnikov od témy.
Manazment ludskych | Vytvorit koncept socidlneho ucdenia | Metdda 1.2: 30 min
zdrojov sa v ramci témy a ukotvit ¢i posilnit | Manazment [udskych

pozitivne vedomosti, skusenosti a | zdrojov

prehlad ucastnikov v téme.
Manazment Uvedomenie si postupnosti krokov | Metdda 1.3: 15 min
dobrovolnikov- kroky | manazmentu dobrovolnikov a ich | ManaZzment

vyjasnenie dobrovolnikov kroky
Vybrana Cast z | Rozvoj praktickych zruc¢nostiv ramci | Metdda 1.4: Tvorba 30 min
manazmentu vybraného kroku manazmentu dobrovolnickej ponuky
dobrovolnictva — | dobrovolnictva — tvorba
tvorba dobrovolnickej | dobrovolnickej ponuky
ponuky
Vybrana Cast z | Identifikacia vlastnej motivacie pre | Metdda 1.5: Motivacia 30 min
manazmentu dobrovolnictvo, priklad pomécky pre | k dobrovolnictvu
dobrovolnictva — | mapovanie  motivacie vlastnych
motivacia dobrovolnikov, nazorna ukazka pre

vysvetlenie jednotlivych motivacii

pre dobrovolnictvo
Problémové typy | Nacvicit si komunikaciu s vybranymi | Metdda 1.6: 30 min
dobrovolnikov problémovymi typmi klientov Problémovy

dobrovolnik

Praca v time Uvedomit si doleZitost rozdelenia | Metdda 1.7: Mission 20 min

uloh v time impossible
Moja timova rola Reflektovat vlastnud timovu rolu Metdda 1.8: Belbinov 30 min

test timovych roli

Zvladanie  krizovych | Objasnenie tedrie konfliktov | Metdda 1.9: Zvlddanie 20 min
situacii (konflikty postojové, zaujmové...) a | krizovych situdcii

praktické overenie porozumenia
rozdielov jednotlivych konfliktov,
ktoré pombzu riesSit vzniknuté
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Zaver, reflexia

konflikty

Ucastnici a Ucastnicky budd | Metdda 1.10: 15 min.
reflektovat, ¢o sa naucili pocas | Reflexia modulu

modulu

Metddy a cvicenia

Metodda 1.1: Teplomer

Trvanie

15 min

Popis

U&astnitky, dostani 5 otazok, podla odpovede sa formou 3kaly na
pripravenom teplomery postavia k vybranému Cislu.

Skéla na teplomery je od 1 po 10 (pricom 1 je najlepsie/najviac a 10 je
najhorsie/najmenej)

Otazky:

1. Ako sa dnes citite?

2. Ako vam dnes vychddzaju vami naplanované ulohy a povinnosti?

3. Aké su vase skusenosti v praci s dobrovolnikmi?

4, Ako hodnotite svoje vedomosti v oblasti manaimentu
dobrovolnikov?

5. Aké su dnesné vase skusenosti s manazmentom ludskych zdrojov?

Na post it vypiSte vase ocakavania v suvislosti s témou manaziment
dobrovolnikov a fudskych zdrojov .

Potrebny materidl

Teplomet s Cislami z papiera, post it listky

Handout
Metdda 1.2: Manazment ludskych zdrojov
Trvanie 30 min
Popis U¢astnici sa zamys$laju postupne nad zadanymi témami:

A, ¢o si predstavime pod slovom manaiment ?

B, ¢o vSetko su fudské zdroje?

C, Spolo¢né a rozdielne — manaZzment platenych pracovnikov a manazment
dobrovolnikov?

Pripravena (ppt) prezentacia o manazmente fudskych zdrojov, manazmente
dobrovolnikov a o systémoch manaZmentu platenych a neplatenych
pracovnikov.

Potrebny material

Handout
Metdda 1.3: ManaZiment dobrovolnikov kroky
Trvanie 15 min
Popis Kroky nalepené na cele. Nasledne je ich ulohou sa zoradit v spravnom

poradi krokov (cyklu) manazmentu dobrovolnikov.
Vyjasnenie - nazvy krokov rozdelime do skupin, Uéastnici budd mat ku
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kroku vybrat kartu Dixit (obrazkova karta) a vysvetlit ¢o je sucastou daného
kroku. Maju pripravené pomocky z manazmentu dobrovolnikov - pracovné
listy.

Potrebny material

Pripravené kroky manazmentu dobrovolnikov

Handout

Handout M5 Kroky manaZzmentu dobrovolnikov

Metdéda 1.4: Tvorba dobrovolnickej ponuky

Trvanie

30 min

Popis

Ucastnici dostanu zadanie na tvorbu ponuky v databaze — kazd4 si vytvori
ponuku na realneho dobrovolnika.

Formular je vopred pripraveny (podobne ako v online databaze.

Kazdy ucastnik si wvytvori ponuku, potom si ju (formuldr) vymenia
a reflektuju vo dvojici.

Z reflexie vytvorime ndsledne postup a pravidla pre tvorbu ponuky — na co
netreba zabudnut — navrhy spiSe na viditelny flipchart.

Potrebny material

Pripraveny formular na tvorbu ponuky simulujlici databazu dobrovolnickych
prileZitosti

Handout Handout M5 — dobrovolnicka ponuka
Metdda 1.5: Motivacia k dobrovolnictvu
Trvanie 20 min
Popis Ucastnici si vyplnia $tandardizovany test, ktory Centrum dobrovolnictva

pouziva pre zmapovanie a odhalenie motivacie dobrovolnikov pre
dobrovolnictvo. Nasledne prebehne diskusia o réznych motivoch, ktoré
vedu ludi k dobrovolnictvu.

Potrebny material

Test motivacie k dobrovolnictvu

Handout

Metdda 1.6: Problémovy dobrovolnik

Trvanie

30 min

Popis

Vybrané skupiny z Gcastnikov dostanu problémovych dobrovolnikov, ide o
rolové hry- 3 situacie:.

1, pri prijimacom pohovore- nabor dobrovolnikov, dobrovolni¢ka velmi
angazovana ma vela inych povinnosti

2, rozhovor pocas prace a trvania dobrovolnictva dobrovolnika,
dobrovolnitcka ma nevhodny pristup k prijimatelom dobrovolnickeho
programu

3, ukoncenie dobrovolnictva s dobrovolnikom, ktory nepravidelne chodi a
svoju nepritomnost zabuda ohlasovat vopred

Scénky:

Si nadsend dobrovolnicka, ktora prisla na prvy pohovor s koordinatorkou
dobrovolnickeho programu  Spojivko. Mas zaujem  dobrovolnicit
v programe. Dobrovolni¢is uZ v troch organizaciach achodis na vysoku
Skolu, popri tom eSte brigadujes. Tvrdis, Ze pre dobrovolniceniie
v programe si ale najdes urcite ¢as pretoZze momentalne uvazujes o tom, Ze
si do pestunskej starostlivosti vezmes$ nejaké dieta ale nemas Ziadne
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skdsenosti z prace s detmi. Vidis to ako jednu z prileZitosti.

Potom ako koordinatorka poslala dobrovolnicke informaciu o tom ako ma
evidovat pocet odpracovanych hodin a stretnuti sdetmi jej prisla tato
odpoved na mail:

,Nesta¢im sa cudovat, ¢o vSetko obnasa dobrovolnictvo na SK. Budem v
kontakte osobnom s tr. uc. ktord je zaroven aj u¢ AJ Lindy a o Eme ju
budem tiez informovat, takze "vykrytd" budem. Ak bude mat rodi¢
zaujem, mozZe sa informovat osobne u mna alebo tr. u¢, pripadne dieta
moze mat nejaky kontaktny slovni¢ek v ktorom budem informovat rodica
o tom, ¢o sme sa naucili. Toto je moj navrh, ak je neakceptovatelny, je mi
[Gto.”

Na to koordinatorka napisala: Dobry den,rozumiem, Ze sa Vam to zda
zatazujuce viest si evidenciu zo stretnuti, ale evidencia dobrovolnikov nam
ako Centru dobrovolnictva vyplyva zo zdkladnych Standardov aj legislativy.
Tiez potrebujeme mestu BB dokladovat, kolko hodin nasi dobrovolnici a
dobrovolnic¢ky odpracovali. Ak mate ndvrh na iny systém evidencie hodin a
aktivit, ku ktorému by sme mali aj my pristup, radi ho prijmeme.

Odpoved dobrovolnicky: ,Neberte to samozrejme osobne :) nie
zatazujuce ale parazitické sa mi to zda. Systém ma irituje, jeden robi a traja
to eviduju :) a vykazuju akusi ¢innost. Nech si pride pani z mesta BB osobne
zistit, Co sa robi, ¢asu maju iste dost. Z méjho pohladu...ja sa tam dopravim
MHD. /iba vlaky maju seniori zadarmo:) / ....ddvam svoj cas, pracu a ako
benefit zo strany CD / mesta ... tabulky? Abnormalne! Chapem, Ze
evidencia je potrebna..., ale kto sa zamyslel nad tym, Ze je to neprijatelné,
aspon pre mna. Doucdovat budem podla ¢as.- temat. planov, tie si prefotim
od p.u¢ AJ, a dievéatdam dam kontaktné slovnicky pre rodicov. Nad inym
systémom sa nezamyslam--nech sa zamysli kompetentny organ.”

Po tomto maily si koordinatorka dohodla s dobrovolnickou osobné
stretnutie.

Dobrovolni¢ka ani raz pocas pol roka neprisla na superviziu. U¢ast na
supervizii je jedno zpravidiel ucasti v dobrovolnickom programe.
Dobrovolnici pravidelne, chodi na stretnutia. teste pred superviziou sa vidy
ospravedIni. Koordinatorka ju niekolkokrat upozornila, Ze je to dovodom
ukoncéenia spoluprice, ale dobrovolnicka tuto skutoénost ignoruje.
Koordinatorka sa s fiou rozhodla ukoncit spoluprécu.

Potrebny material

Pripravené problémové situacie

Handout
Metdda 1.7: Mission impossible
Trvanie 20 min
Popis Ulohou skupiny je za urcity ¢as splnit vopred danu tlohu. Uloha sa skladd z

dvoch faz:

1. Faza — ¢lenovia a ¢lenky skupiny maju 3 minuty na to aby sa dohodli
na stratégii
2. Zvolte si dvoch c¢lenov/élenky timu, ktoré nemdziu po cely cas
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hovorit

3. Faza — po troch mindtach mozete zacdat plnit vietky dlohy

Ulohy:

1. Priniest 3 r6zne kamene

2. Postavit totem (najmenej 30 cm vysoky) predstavujici skupinu z
dostupnych veci

3. Priniest 10 pier réznej farby alebo tvaru

4, Priniest 3 listy z r6znych stromov

5. Vyzbierat 10 datumov narodenia aj s menom od pritomnych

6. Priniest a priradit ku kazdému pismenu v abecede A-Z konkrétnu
vec zacinajucu na dané pismeno

7. Traja ¢lenovia zo skupiny musia urobit kazdy 20 drepov

8. Vymysliet 4-verSova rymovacku o dni Stvrtok

9. Obliect na jedného ¢len/¢lenku skupiny dalsich 6 kusov oblecenia
dalSich ¢lenov skupiny

10. Vymysliet obedové menu na kazdy den v tyzdni

11. Vypit dva litre vody

12. Urobit fotku vetkych élenov a ¢leniek skupiny na schodoch budovy
13. Vymysliet 5 réznych dévodov, preco je lepsie byt dnes na tréningu

PROVOL ako byt doma.
Po aktivite nasleduje reflexia vo vztahu k timovej praci

Potrebny materidl

Flipchart so zoznamom uloh

Handout

Metdda 1.8: Moja timova rola

Trvanie

30 min

Popis

Ugastnici a U€astnicky si vyplnia test timovych roli podla Belbina a nasledne
reflektuju vysledky.

Potrebny material

Test timovych roli

Handout

Hendout M5 charakteristika timovych roli

Metodda 1.9: Zvladanie krizovych situacii

Trvanie

20 min

Popis

V Uvode sa ucastnici oboznamia s tedriou konfliktov, kde im bude
vysvetlend tak krivka konfliktov, ako aj typy konfliktov.

Uéastnici dostanu ¢asti komunikdcie medzi dvoma osobami v konflikte a
maju urcit o aky konflikt ide (zaujmovy, postojovy...).

Potrebny material

Prezentacia o konfliktoch

Handout

Handout typy konfliktu

Metodda 1.10: Reflexia modulu

Trvanie

15min

Popis

Ucastnici opat dostani rovnaké otadzky ako na zaciatku, podla miery
odpovede sa stavaju k ¢islam od 1 po 10.

Nasledne sa vratime k ocakavaniam, kde
naplnili/nenaplnili.

povedia ¢i sa im

Potrebny material

Teplomer za papiera

Handout
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Handout M5

MODUL 5

MANAZMENT LUDSKYCH ZDROJOV

Kroky manaZmentu dobrovolnictva

e 3
Priprava a planovanie
dobrovolnickeho
programu

v

Ziskavanie
dobrovolnikov a dobro-
. volnicok —nabor

v

. Vyber dobrovolnikov
. adobrovolnicok

v

( ™
Priprava

dobrovolnikov

a dobrovolnicok

Y

" Uzatvorenie dohody
s dobrovolnikmi
. adobrovolnickami

S/

~

Vedenie a podpora,
dobrovolnikov
. adobrovolnicok

( Hodnotenie

dobrovolnickeho programu

Y

-y [Ukont':enie spolupréce]
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Pridat ponuku

Sme radi, Ze ste sa pri osloveni vhodnych dobrovolnikov formou zverejnenia dobrovolnickej ponuky
rozhodli vyuZit nadu databazu. Pozorne si preéitajte a vyplfite vietky nizSie uvedené polia. Cim presnejsie
pomenujete svoje potreby, tym sa vasa $anca najst vhodného dobrovolnika zvysuje.

Nazov Ponuky

Zadajte nazov ponuky. Cim putavejsie a kreativnejsie, tym lepsie. Nezabldajte, 7e nazov ,preddva“. Ako
nazov ponuky neodporucame uviest iba ,Nazov podujatia“ a pod., je vhodnejSie poziciu presne
pomenovat. Napr. pomocnik pri (nie¢o konkrétne).., spoluorganizator (nieCoho konkrétneho)..., Sikovné
ruky pre (nie¢o konkrétne) a podobne. Ak potrebujete obsadit viac dobrovolnickych pozicii, kazdu
pridajte a popiste zvlast. Je to lepsie, ako hladat jedného multifunkéného dobrovolnika pre vsetky
pozicie.

Popis

Co najpodrobnejsie popiste konkrétnu poziciu, ktort bude dobrovolnik vykonavat. Aké je pozadie
podujatia/kontext potreby, pre ktoré tuto poziciu potrebujete obsadit? Kedy a kde? Co presne bude
Ulohou dobrovolnika? V akom case (ak relevantné — pri dlhodobej ponuke, v akej frekvencii) by ju mal
vykondvat? Ak ide o jednorazové podujatie, ma tam byt po celd dobu? Co pre neho
zabezpetite/poskytnete mu vy? Co mu za jeho dobrovolnicku pomoc pontkate? Existuju nejaké
obmedzenia pre dobrovolnikov? Ak relevantné, viete mu preplatit naklady — napr. cestovné a pod.? Ma
sa nejako Specialne obliect, obut a podobne? Ak ide o aktivity v exteriéri, ¢o v pripade nepriaznivého
pocasia? Nezabudnite jazyk vhodne prispdsobit VASEJ CIELOVEJ SKUPINE.
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Oblast 1

Oblast 2

Oblast 3

Vyberte zo zoznamu: Administrativa, Bezdomovci, Cinnosti, ktoré mozno prevadzat doma, Deti a mlade?,
Dospeli v produktivnom veku, IT a pocitace, Kampane- PR, média, Kultira a umenie, Ochrana Zivotného
prostredia, Praca schorymi na 16zku, Praca so zdravotne znevyhodnenymi, Pravna ochrana, Rodina
a deti, Rémovia, Seniori, Sport, Ziskavanie financii, nie prostredia, manualna praca, Iné.

Lokalita

Vyberte zo zoznamu: Cely BB kraj, Banska Bystrica, Detva, Zvolen, Krupina.....mesta BBSK

Obrazok dobrovolnickej ¢innosti

PoZiadavky na dobrovolnika
Vzdelanie

Vlastnosti

Schopnosti

Erasmus+ ROV,
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Minimalny vek

Dopliujuce informacie
Zaciatok aktivity

Zadajte datum vo formate dd.mm.rrrr (kliknutim na ikonku zobrazite kalendar pre vyber datumu).

Koniec aktivity

Zadajte datum vo formate dd.mm.rrrr (kliknutim na ikonku zobrazite kalendar pre vyber datumu).
Druh cinnosti (individudlna, skupinova, kombinovana):

Dizka ¢innosti (dlhodoba, kratkodoba):

Frekvencia ¢innosti (pravidelnd/nepravidelna):

Kontaktna osoba

Vyberte kontaktni osobu, na ktord sa dobrovolnici maju v pripade zaujmu obratit. (Osoby mbzete
pridavat pri Gprave profilu spol.)

[ I
AL LELD
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Je zdrojom navrhov a originalnych napadov. Prindsa nové pohlady aj na to, o com sa uz dosiahla dohoda.
Uplatriuje sa pri rieSeni tazkych a neocakavanych problémov. Je to podmienené predstavivostou,
vysokou tvorivostou. Je haklivy/a na kritiku svojej osoby, vyZaduje vodi sebe citlivé zaobchadzanie.
Ignoruje skutocénosti, ktoré povaZuje za nepodstatné. Je neprakticky/a.

Uvdadza do timu podnety a myslienky zvonka. V pripade potreby vyhladava chybajuce zdroje a prilezitosti
na uplatnenie sa timu. Vstupuje do kontaktov s jednotlivcami alebo skupinami podla vlastného vyberu.
Angazuje sa pri vyjednévani. Svoju rolu napliia, lebo mu nerobi problém nadvazovat kontakty vdaka
otvorenosti, komunikativnosti a entuziazmu. Slabinou je priliSny optimizmus a nestélost. Ked ho prejde
pociatocné nadsenie, straca zaujem.

Tato rola obsahuje objasfiovanie cielov, uréovanie prioritnych problémov. Jej nositel pomaha rozdelovat
zodpovednost a Ulohy, artikuluje nalady a stavy skupiny. Vie vyuZit rozhodujuce zdroje, odhadnut a
podporit prejavenie sa silnych stranok ¢lenov timu. Ide o zrelt déveryhodni osobnost. Vedie, ale
nevnucuje svoju volu - jeho prikazy su reSpektované, dokaze delegovat pravomoci. Tolerovatelnou
slabou strankou je mensia tvoriva a intelektudlna sila. Personalnu pracu prenasa na inych. Moze byt
vnhimany ako manipulator.

Urcuje roly, ulohy, ciele, vymedzuje zodpovednost; udava smer, impulzy aktivite timu. Predstavuje
hnaciu silu pri zostuladovani predstav a konania pri rozhodovani. Ide o dynamickd, provokujicu osobnost,
ktora uspesne dokaze fungovat pod tlakom a v strese. Ma chut a odvahu prekonavat prekazky. Slabinou
je sklon provokovat. Jeho impulzivnost a nezdrzanlivost mdézu spdsobit, Ze sa niekoho dotkne na citlivom
mieste, Ze ho urazi.

Dobre analyzuje vSetky stranky situacie, resp. problému. DokaZe vysvetlit zloZité pisomné materidly a
ostatné nejasnosti. Hodnoti Usudky a prispevky ostatnych. Umoziuju mu to jeho analytické schopnosti,
uvazlivost a triezvy, nezicastneny pohlad. Na druhej strane je niekedy hyperkriticky, prilis rezervovany.
Chyba mu energia, hnacia sila, nedokaze sa nadychnut.

Poskytuje osobnu podporu a pomoc, je citlivy na potreby druhych. Podporuje navrhy a myslienky inych
¢lenov, v diskusii je zdrzanlivy, skor pocuva. Robi vSetko pre odvratenie alebo prekonanie nedorozumeni
v time. Je kooperativny, vhimavy a taktny. Problematicka je jeho nerozhodnost v kritickych situaciach,
nedostatok sutaZivosti.
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o RE - Realizator, vykonavatel (Implementer)

Nositel tejto ulohy v time premiefia zdmery a myslienky na praktické Ciny. Riadi sa tym, o je mozné,
uskutocnitelné; je realista. Snazi sa o dodrZiavanie dohodnutych postupov, respektuje existujuci systém,
prispieva k stabilite. Konzervativizmus sa u neho spaja s disciplinou, spolahlivostou a vykonnostou.
Nevyhodou je nepruznost, pomaly reaguje na nové myslienky a moznosti.

° DO - Dotahovaé, dokon&ovatel, kontrolér (Completer Finisher)

Kladie doraz na ukoncenie uloh, tlac¢i na dodrziavanie postupov a terminov, aktivizuje ostatnych. Celkovo
vyvolava napéatie v snahe motivovat tim, aby na ¢as splnil Glohu. Vyhladava a odstrariuje nedostatky a
chyby. Je usilovny, svedomity a Uzkostlivy. Slabinou je, Ze si robi niekedy zbytoc¢né starosti a tazko
deleguje pravomoci (obava sa, Ze druhi to nezvladnu tak, ako on).

. SP — Specialista (Specialist)

Je nositelom konkrétnych Specifickych poznatkov a zruénosti, ktoré odovzddava timu, pricom je
nezastupitelny. Je ciefavedomy, iniciativny, oddany veci. Niekedy ostava v Uzadi. Je schopny prispiet len
velmi Specializovane. Jeho okruh p6sobnosti je Uzky. Niekedy prehnane a zbytocne kladie doraz na
technické detaily.

NB — neutralne body — vysoky pocet tychto bodov naznacuje, Ze ste mali problémy s porozumenim
otazok, alebo nie je jasné, ¢im prispievate do timovej ¢innosti
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Napady

Vyhodnocova¢

Inovator Technicky Specialista

Realizator Koordinator
Botahovag Vyhl'gdavac Teamworker
Formovac zdrojov

Akcia Ludia

Urcit typ konfliktu

1. Marika je detailistka a vZdy jej ide o vec. Na stretnuti dobrovolnikov sa pohdadala so zvyskom
timu, podla ktorého staéi urobit akciu tak, aby zbehla (aj ked'je dobra a detailne pripravend). Marika
trvala na tom, aby (aj ked'ide o jednorazovu akciu) urobili nieco viac, ako len vyplnili volny ¢as detom
v DSS. Zvysok timu ale nesuhlasil s pracou ,navyse”, a tak sa rozhadali.

2. Milos sa ospravedInil v poradi z druhého pripravného stretnutia timu dobrovolnikov. Alex pred
vSetkymi zacala o MiloSovi hovorit, Ze iba sa mu nechce pracovat a pritom prace na pripravach
dobrovolnickej aktivity je strasne vela. A ked bude vsetko pripravené, Milos pride a bude hrdinom, ako
super sa do akcie zapojil a ako dobre dopadla.

3. Na stretnuti timu dobrovolnikov sa pohadala Xénia s Jasminou. Xénia nechcela zobrat nové
ulohy, na ktorych sa v time dohodli. Argumentovala tym, Ze svoju pracu si uZ odrobila a Ze ju teraz ¢aka
pisanie bakaldrskej prace a suvisla prax, ktora jej tiez zaberie kopec ¢asu, a ostatni ¢lenovia nie st v 3.
rocniku ako ona, tak by mohli akceptovat jej vytazenost.

4, Tim dobrovolnikov je od 14.00 na mieste konania svojej dobrovolnickej akcie a poctivo
pripravuju vsetko, aby akcia mohla dobre prebehnut. Po 45 minutach pride zjavne spokojna Justina
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MANAZMENT LUDSKYCH ZDROJOV

a ¢uduje sa, ¢o na fu ostatni krivo hladia, Ze kde bola doteraz. Justina si myslela, Ze stretnutie je o 15.00
a onaide aj s predstihom na pripravu akcie.

5. Inga isla do organizacie s tym, Ze jej Ulohou bude predovsetkym priprava akcie v ,,zakulisi” (chcela
sa naucit pripravit rozpocet, oslovovat sponzorov mailom atd"). Veddca timu Brigita viak v zaverecnej
faze pripravy potrebuje kazdého ¢loveka tak, aby bol pripraveny posobit na mieste akcie. Inge sa to ale
nepaci, pretoze ona mala na rozpocte a ostatnych pripravach vela prace a nema rada priamy kontakt

s ludmi, pretoze je velmi ostychava a ob¢as ma z toho hrézu.

Typy konfliktu:

Situacia Typ konfliktu

1.

LA ol

Konflikt zaujmov
Konflikt informacii
Konflikt hodnét
Strukturélny konflikt
Konflikt vztahov
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Absolvent/ absolventka:

e poznd metddy PR,

e poznd trendy a lokdlne Specifika v tejto oblasti,

e vie pripravit tlaovu spravu

e vie, o posiliiuje vztah s verejnostou,

e vie pouzit vhodné PR metddy na nabor dobrovolnikov
e pozna cielové skupiny v kontexte PR

5 hodin
Uvod Ucastnici  a Ucastnicky sa  blizéie | Metdda 1.1: | 15 min.
zozndmenia a pomenuju ocakdvania | Predstavenie sa s logom
od témy aspoja svoju prezentdaciu
s logom.
Cojeto PR Ucastnici a Gcastni¢ky pochopia aky | Metdda 1.2: Co jeto PR | 30 min.
je rozdiel medzi PR a reklamou,
zorientuju sa v téme PR.
Kto je nasa ciefova | U€astnici a uUc&astnicky pochopia | Metéda 1.3: Kto je nada | 30 min.
skupina poziciu svojej organizacie voci svojim | cielova skupina
ciefovym skupindm a ndjdu vhodné
spbsoby, ako s nimi komunikovat.
Vztahy medzi novindrmi | Ucastnici a Gcastnitky sa zamyslia | Metéda 1.4: Novinar a | 15 min.
a PR manazérmi akych novinarov poznaju, akych | PR manazér
zatial nie aako by mohli zacat
nadvazovat vztahy s nimi.
Porozumeju tomu, ¢o maju novinari
radi aako ma vyzerat kvalitnd PR
spolupraca.
Priprava tlatovej spravy | Ucastnici a Uastnic¢ky sa dozvedia, v | Metéda 1.5: Tladovd | 30 min.
¢om spociva podstata dobrej tlacovej | sprava
spravy, formy jej obsahu pyramida —
obratend pyramida, taktiez sa
dozvedia, preco je doleZity spravny
titulok. Pripravia tlacovd spravu
podla pravidiel
Imidz organizacie | Ucastnici  a Ucastnicky  pochopia | Metéda  1.6:  Imid? | 45 min.
a preco je dolezity dolezitost jednotlivych prvkov, ktoré | organizacie
pomahaju vytvarat konzistentny a
pozitivny imidZ organizacie.
Socialne siete a | Ucastnici  a Gcastnicky  spoznaju | Metdda 1.7:  Socidlne | 45 min.

fenomén Facebook

preCo a ako je potrebné budovat
vztahy prostrednictvom socidlnych

siete a facebook
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sieti, influencerov a platformy
Youtube (ak relevantné).

Hodnotenie

Ulastnici  a Ucastnicky — poskytnd | Metéda 1.8: Reflexia | 15 min
spatnu vazbu na priebeh modulu | modulu
a reflektuju svoj proces ucenia.

Metddy a cvicenia

Metodda 1.1: Predstavenie sa s logom

Trvanie

15 min

Popis

Kazdy ucastnik kratko predstavi seba, svoju poziciu a organizaciu, ktoru
zastupuje. Uvedie svoje oCakavanie, s ktorym prisiel na Skolenie. Lektorka
zapisuje nazvy organizacii pod seba na FCH tak, aby k nim neskér mohla
pridat logo konkrétnej organizacie (dodrzi medzery).

Na dalSom FCH je uvedeny program skolenia, s ktorym lektorka strucne
obozndmi ucastnikov.

Kazdy ucastnik nakresli na A5 logo svojej organizacie — aspon zhruba dodrzi
aj typ pisma a logo a nalepi ho k nazvu svojej organizacie na FCH. Cvienie
ich prindti zamysliet sa nad tym ¢&i vobec maju nejaké svoje pismo
Specidlne, nejaku skratku a pod. logo ¢i je jednoducho zapamatatelné.

Potrebny materidl

Flichard, fixy, ceruzky, papiere A4

Handout

Metéda 1.2: Co je to PR

Trvanie

30 min

Popis

Co je PR - podrobnejsie:

Prvy FCH: 4 zikladné myslienky dobrého PR — lektorka pripravi do 4 bublin
a priliepa postupne na FCH, pricom vysvetlfuje jednotlivé pojmy
podrobnejsie.
- Vyborné vztahy s novinarmi a znalost medialneho trhu
- Dlhodob3, pravidelnd a systematickd praca vnutri organizacie
s cielom vybudovat spokojnych zamestnancov a stakeholderov
- Dokonala znalost svojich cielovych skupin
- Jasne vymedzeny marketing a spOsob prezentacie svojej
organizacie (sem patria aj socidlne siete)
Druhy FCH: Lektorka vysvetli teoretické vychodiska:
PR je nastrojom komunikac¢ného mixu, pricom komunika¢ny mix je stucastou
marketingového mixu. Marketingovy MIX tvori 4 P: Product, place, price,
promotion. (opat lektorka priliepa predpripravené bubliny na FCH)
e Vyrobok (Product): uspokojuje potreby zédkaznika.
e Cena (Price): hodnota vyrobku pre zdkaznika.
e Propagacia (Promotion): nejviditelnejsia ¢ast marketingového mixu
sa zaobera propagaciou produktov a sluzieb
e Miesto (Place): miesto, distribu¢né cesty
Otazka: Praca s verejnostou —aké iné nazvy poznate? (iné ndzvy: styk s
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https://cs.wikipedia.org/wiki/Produkt_(obchod)
https://cs.wikipedia.org/wiki/Cena
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https://cs.wikipedia.org/wiki/Distribuce

MODUL 6

PR a VZTAHY S VEREJNOSTOU

verejnostou, vztahy s verejnostou, vztahy k verejnosti, public relations;
angl. public relations).

Treti FCH: Lektorka opat na farebnych bublinach vysvetluje zakladné
principy: PR je nepriame propagacné posobenie charakterizované tym, Ze
pasivnemu subjektu (recipientovi) sa predkladaju informacie, na ktorych
podklade si sam  wvytvara  kladny nazor  napodnik, jeho
¢innost, vyrobky, sluzbya pod. Tym  napomaha k  vytvaraniu
pozadovanych postojov. Znamena styk organizicie s verejnostou, vsetky
opatrenia aktivity podniku, ktoré vedu k zlepSeniu mena podniku (good will)
Public relation je prostriedok masovej komunikdcie na vytvorenie
pozitivneho imidzu firmy.

Stvrty FCH: Formy PR:

Interné/externé. Lektorka pripravi 2 zakladné bubliny a vysvetluje.
Vnutorné Public Relations s zamerané predovsetkym voci zamestnancom,
cielom je ich motivacia a harmonizacia s kultirou, zaujmami a strategickymi
cielmi organizacie, je orientované na c¢lenov organizacie, c¢lenovia
organizacii ziskavaju informacie o organizacii prostrednictvom ich osobnych
prepojeni a kontaktov, najdélezitejSie je mat efektivne a stdle- stabilné
formy komunikacie. PR kaZdej firmy zacina u jej zamestnancov. Ak su
spokojni budu sirit vasu dobru povest dalej. Doma , v kréme , na socidlnych
sietach - tvarou v tvar ich blizkym, ktorym sa toto ozndmenie bude hodit v
momente, kedy budu oni, alebo niekto z ich okruhu hladat pracu

Otdzka: Uvedme spolocne priklady organizacii, o ktorych si myslime,
pripadne vieme, Ze maju dobré vnutorné PR. Preco podla nas?

VonkajSie Public Relations si zamerané na udrZiavanie a zlepSovanie
vztahov s klUéovymi partnermi, zdujmovymi skupinami a verejnostou,
zlepSovanie image organizacie. SU orientované na Siroku verejnost, pricom
dobre informovana verejnost je tym najelegantnej$im ambasadorom pre
organizaciu.

Otdzka: Uvedme spolocne priklady organizacii, o ktorych si myslime,
pripadne vieme, Ze maju dobré vonkajsie PR. Preco podla nds?

Piaty FCH: Rozdiel medzi PR a reklamou

Otazka: Je PR ¢lanok reklamou, alebo PR?

Lektorka vysvetluje: Je to sustavnd a cielavedomd komunikacia s cielom
vytvorit dlhodobé pozitivne vztahy recipienta voci objektu, na ktory sa
praca s verejnostou zameriava, pricom pozitivne vztahy si ma utvorit
recipient sdm vlastnym vyberom a osobnym prehodnotenim predlozenych
pravdivych informacii (a nie na zaklade apelov ¢i argumentov ako v
reklame). DOleZitym aspektom je obojstrannost komunikacie a ziskavanie
spatnej vazby od recipienta.

Vztahy s verejnostou (PR — public relations ) su pre kazdd firmu kltcové .
Nielen z hladiska predaja a marketingu , ale aj v kontexte neustdleho
prisunu novych zamestnancov alebo uchadzacov o pracu je uplne
nevyhnutné mat v ociach verejnosti nastaveny kvalitny obraz. Pracovat na
rnom mozete tradiénymi formami — 1. budovanie vztahov s médiami , 2.
marketingové aktivity , 3. komunikacia na socidlnych sietach ... alebo si k
tomu pozvete velmi silného spojenca — 4. vlastnych zamestnancov

Rozdiel medzi PR a reklamou. Cieflom cvicenia je zistit, ¢o obnasa ktory
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pojem a aky je medzi nimi rozdiel. U&astnici sa rozdelia do dvoch skupin,
dostanu nastrihané pdsiky ktoré priradia k pojmu PR a k pojmu reklama,
ktoré spolu postupne prejdeme a precitame, lektorka ich lepi na pripraveny
FCH, vdaka c¢omu spolocne pochopime zdkladny rozdiel medzi PR a
reklamou. (Priloha 1)

Suvisiace pojmy. Kazdy ucastnik si vylosuje jeden — dva zo suvisiacich
pojmov a nahlas ich precita, pricom uvedie aj nejaky konkrétny priklad,
ktory mu napada. Vysvetlenie, zhrnutie. Ak stihneme lektorka na zaver
zhrnie cely blok:
Ak sa teda blizSie pozrieme na rozdiel medzi PR a reklamou — v rdmci
reklamy si spolo¢nost kupuje priestor v médiach, v ramci PR sa ho snazi
ziskat. V reklame mate presne pod kontrolou vystupy, v PR nie — dokazete
odprezentovat médiam svoje stanovisko, ale je len na nich, ako ho spracuju
— priklad Mbank — rusenie poplatkov.
A vrati sa k prvému FCH svojho bloku: 4 zakladné myslienky dobrého PR:

- Vyborné vztahy s novinarmi a znalost medialneho trhu

- Dlhodoba, pravidelna a systematickd praca vnutri organizacie

s cieflom vybudovat spokojnych zamestnancov a stakeholderov
- Dokonala znalost svojich cielovych skupin
- Jasne vymedzeny marketing a sposob prezentacie svojej
organizacie (sem patria aj socialne siete)

PR je sice viac muziky za mdlo penazi, ale reklamné aktivity sa v spolo¢nosti
lepsie obhajuju, kedZe je za nimi vidiet viac meratelné vysledky.
(Radek Chalupa, Efektivni krizovd komunikace — pro vSechny manazery a PR
specialisty. Praha, Grada Publishing 2012, 176 stran. ISBN 978-80-247-4234-
2.
Brian Solis(2011) Engage!: The Complete Guide for Brands and Businesses
to Build, Cultivate, and Measure Success in the New Web, John Wiley &
Sons, Inc. pp.201-202.

Potrebny material

FCH, fixky, farebné papiere

Handout

Metdda 1.3: Kto je nasa cielova skupina

Trvanie

30 min

Popis

Lektorka nakresli na FCH: Vytvorime si nase slnko (nasa organizacia-
vSeobecna) ako stred vesmiru a dookola budeme pisat kto s nase cielové
skupiny - subjekty budu planétky (napr. Dobrovolnici, donori a pod.) a ak
podrobnejsie tak hviezdicky (mladi dobrovolnici, dobrovolnici seniori atd.).
Ku kazdému vesmirnemu objektu budd smerovat lice zo sInka roznej farby
(kazdy komunikaény kandl svoja farba) ktoré znazorruju jednotlivé
komunikacné kanaly.

a) mapa galaxie a vesmiru

b) aké komunikacné kanaly (média) ich oslovujeme? Kazdé médium

inda farba fixky

Ucastnici si na ¢isty papier nakreslia svoju vlastnu galaxiu, v ktorej strede
ako sInko bude ich organizacia a postupuju rovnakym sp6sobom. Na zaver
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nasleduje zhrnutie cvicenia, toho, ¢o sme zistili, aké komunikacné kandly sa
pouzivaju pri ktorych skupindch, pri ktorych su rovnaké, alebo odlisné.

Mame tu aj ciefovu skupinu ,novinari“?!!! ako s nimi nadvazovat vztahy??!!

Potrebny material

Flichart, vela farebnych fixiek, prazdne papiere A4 pre uUcastnikov.

Handout

Metdoda 1.4: Novinar a PR manazér

Trvanie

15 min

Popis

Ucastnici rozdeleni do dvojic vypracuji zoznam médii relevantnych pre
oslovenie ich cielovej skupiny a mend séfredaktorov. Ku kazdému médiu
taktiez vyhladaju kontaktni osobu, prostrednictvom ktorej by dokazali
nadviazat prvy kontakt spolu s mailom a telefénnym é&islom. Cim blizsi
kontakt (ktory uz poznaju), tym lepsie. Na vyhladavanie informdcii vyuziju
mobilny internet. Pripraveny zoznam spolu s kontaktmi precitaju v rychlosti
pred ostatnymi — ciefom je zoznam o najvacSieho poctu médii, podpora
vynaliezavosti a kreativity. Spolo¢ne zhrnieme co je podstatné.

Potrebny material

Prazdne papiere, mobilny internet, alebo internet v PC, fixky,

Handout

Metodda 1.5:Tlacova sprava

Trvanie

10 min

Popis

Na priklade nespravne pripravenej tlaCovej spravy si spolocne
brainstormingom zd6éraznime najvacsie chyby, ktoré méze tlacova sprava
mat (jedna z nas zapisuje na FCH.)

Lektorka rozdd ucastnikom vopred pripravené pravidla dobrej tlacovej
spravy (kazdému jedno pravidlo). Vysvetli v ¢om spociva podstata tlacovej
spravy, normalu a obratent pyramidu. Uéastnikov nasledne vyzve, aby &itali
a odovzdavali jej pripravené pravidla a ona ich v tomto poradi lepi priamo
na FCH.

Uéastnici rozdeleni v dvoch skupindch spoloéne upravia pdvodnu zle
pripravenu tlacovl spravu tak, aby bola OK. Zd6raznime, ako a preco
pripravit spravny a patavy titulok. Precitanie, zhodnotenie: 5 min.

Potrebny materidl

Zakladné pravidld dobrej TS nastrihat alebo pripravit Ucastnikom na
rozdanie

Handout
Metdda 1.6: Imidz organizacie
Trvanie 45 min
Popis To, Co stoji na zaciatku kopec prace a Usilia ale v kone¢nom désledku ndm

potom ulahcuje pracu. Lektorka vysvetli, preco je imidZ dblezZity a objasni
pojmy:
a) dizajn manual, jednotnost pisma, farieb atd., ¢o je to — priklady
ukazuje cez dataprojektor
b) korporatna identita — vizitky, hlavickovy papier — preco je fajn ho
pouzivat, obalky atd. — na priklade ukazuje cez dataprojektor.
c) komunika¢ny manual — naco je dobré ho mat, tvorba, podstata — na

Erasmus+

Professional Volunteering

H
.
.
L)
]



priklade ukazuje cez dataprojektor
d) grafika a logo - ako ho pouZivat, preo zachovavat jednotnu grafiku,
aké su trendy v sucasnej grafike
Lektorka taktiez da& tipy, cez aké webky sa da robit on-line grafika
posolstiev, ktoré chci komunikovat... (nie word ani skicar..)
Fotografie: predavaju. Rady a tipy. (napr. Dat si spravit pekné fotky, radsej
10 superkvalitnych profi ako 250 z mobilu zlych a pod.) Copyright, a
autorské prava, fotobanky.
Otdzka: Ako vnimate imidZ vasej organizacie? V com ma rezervy? Diskusia
podla mnoZstva zvysného casu.

Potrebny material

Dataprojektor, prezentacie, dokumenty potrebné k prezentovaniu —
nahlady dizajn manudlov, korporatnej identity, komunikaéného manualu,
log, fotiek

Handout
Metodda 1.7:Socidlne siete a fenomén Facebook
Trvanie 45 min
Popis Fenomén Facebook — lektorka vysvetli prostrednictvom prezentacie cez

dataprojektor najdélezitejSie fakty o tejto socidlnej sieti, vypichne
zaujimavosti. Na pozadi realnej stranky vysvetli ako pracovat s insights —
Statistikami, cielovymi skupinami, aktivitou. Ukaze, ako vytvorit plateny
reklamny post, na ¢o si pri flom dat pozor a ozrejmi ho aj z Uétovného
hladiska pre NGO. V otvorenej diskusii komunikuje aj pojmy ako influencer,
hashtagy, selfie a podobne. Venovat sa m6ze podla potreby aj soc. Sieti
Instagram, LinkedIn a platforme YouTube.

Potrebny material

Dataprojektor, prezentdacia o FB, pripojenie na internet

Handout

Metoda 1.8: Reflexia modulu

Trvanie

15 min

Popis

Lektorky zhrnu jednotlivé tematické bloky Skolenia a vyhodnotia spolu s
Gcastnikmi a Ucastnickami ocakdvania a obavy. U&astnici a u&astnicky
vyplnia dotaznik spatnej vazby a Ustne zhodnotia Skolenie a pracu lektoriek.

Potrebny material

Handout
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Absolvent/ absolventka:

e vie naplanovat a zorganizovat verejné podujatie,
e vie zostavit rozpocet potrebny na zorganizovanie podujatia,
e vie identifikovat rizika a prilezitosti konkrétnej aktivity/podujatia (prinosy podujati, podujatie ako

nastroj),

e vie pouzit nastroj ,zoznam Uloh” pri priprave podujatia.

4 hodiny
Uvodné aktivity Definovanie verejného podujatia Metédda 1.1:  Volba | 10 min
verejnej akcie
Stratégia Definovanie ciela verejného | Metéda 1.2: Stratégia | 20 min
podujatia, cielovych  skupin a | podujatia
konceptu podujatia
Organizovanie akcie Pomenovat jednotlivé fazy | Metdda 1.3: | 60 min
organizovania podujatia azostavenie | Organizovanie podujatia
¢asového harmonogramu
Analyza rizik Identifikacia moznych problémov Metdda 1.4: Analyza | 20 min
rizik
Rozpocet Zostavenie rozpoctu Metdda 1.5: Rozpocet | 30 min
akcie
Praktické tipy Priklady roznych typov uspesnych | Metdda 1.6: Tipy pri | 20 min
podujati organizdcii podujati
Hodnotenie Zistit splnenie ocCakdvania, | Metéda 1.7: Reflexia | 10 min
nezodpovedané otazky, doporucené | modulu
dalSie zdroje informacii

Metddy a cvicenia

Metdda 1.1: Volba verejnej akcie

Trvanie

10 min

Popis

Ucastnicky a Ucastnici si zvolia svoju akciu, ktord budu redlne organizovat a
vsetky dalSie postupy budu aplikovat na fiu. Dobrovolnici mézu zdielat s
celou skupinou, aky druh podujatia si vybrali, preco, aké maju skidsenosti a
pod.

Potrebny material

Flichard, fixy, ceruzky, papiere A4

Handout
Metdda 1.2: Stratégia podujatia
Trvanie 20 min
Popis Kym zacneme planovat verejné podujatie, je nutné definovat si ciele

a cielové skupiny.

Co potrebujeme vediet pred organizovanim verejného podujatia
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- Pre¢o chceme organizovat verejné podujatie?

- Co tym chceme dosiahnut?

- Kto je nase publikum? Aké zaujmy ma nase publikum?

- Ako uspokojime vsetky zainteresované strany a dosiahneme nas ciel?

- Ako to suvisi s poslanim nasej organizacie?

Formou brainstormingu a spolocnej diskusie ucastnici a ucastnicky ndjdu
odpovede na uvedené otdzky.

Ked sme si definovali ciele a identifikovali nasu cielovu skupinu a jej zaujmy,
mbzeme prejst na definovanie ramca podujatia.

»Otdzky, ktoré vdam poméZu nastavit ramec verejného podujatia”
Koncepcia verejného podujatia

- Aky druh akcie umoZni dosiahnutie nasich cielov a oslovi cielovu skupinu ?
-¢o chceme, aby si nase publikum myslelo, ako nas ma vnimat, aky chceme
urobit dojem?

- Pre¢o by sa mali Gcéastnici zapojit? Akd maju motivaciu za¢astnit sa nasho
podujatia?

- Ma to byt otvorené alebo uzavreté podujatie?

- Slavnostné, formalne alebo neformalne?

- Velkd udalost s mnozstvom Gcastnikov alebo malé osobné stretnutie?

- Ako chceme dosiahnut svoje ciele — profesiondlnym pristupom,
emocionalnym zazitkom, r6znymi formami informovania, ...?

Uéastnicky a ucastnici dostant handouty.
Skupina spolocne prejde otdzky a navrhuje moiné odpovede. Kazdy

Ucastnik a ucastnicka aplikuje tieto otazky na svoje konkrétne podujatie,
ktoré si zvolili v ivode tréningu.

Potrebny material

Handout Handout — Co potrebujeme vediet pred organizovanim podujatia
Metdda 1.3: Organizovanie podujatia
Trvanie 60 min
Popis Ked sme dospeli ku konceptu a rdmcu podujatia, jeho cielom a cielovym

skupinam, zaciname planovat konkrétne zrealizovanie podujatia.

Formou brainstormingu skupina vymenuje vsSetky potrebné body
k uskuto€neniu Uspesného podujatia, napiSeme ich na samostatné harky a
spolo¢ne ich zostavime do ¢asovej postupnosti. Prejdeme vsetky body a
diskutujeme, C¢o jednotlivé body obsahuji s uvedenim konkrétnych
prikladov od ucastnikov.

- vypracovanie ¢asového planu

- vypracovanie rozpoctu

- potvrdenie financnych zdrojov

- potreba a potvrdenie fudskych zdrojov

- prehlad jednotlivych krokov a zodpovednosti
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- identifikovanie a potvrdenie partnerov a dalSich ucastnikov
- komunikacény plan, interny a externy

- vypracovat ¢asovy plan prace (a svedomito ho dodrziavat)
- vypracovat analyzu potencialnych rizik a , krizové“ riesenia
- urcit obmedzenia a limity

- potvrdit poistenie pre pripad potreby

Potrebny material

Flichard, fixy, ceruzky, papiere A4

Handout Handouts a check list pre jednotlivé fazy organizovania podujatia — Uc¢astnici
aplikuju na svoje konkrétne podujatie
Checklist 1a2
Priklad pozvanky
Metdda 1.4: Analyza rizik
Trvanie 20 min
Popis Analyza rizik identifikuje potencidlne problémové oblasti a ma ndm pomoct

vyhnut sa problémom skér, neZ nastand.
Pri analyze rizik zvaZzujeme:
-finanéné zdroje

- vlastna kapacita

-vonkajsiu a vnutornd komunikaciu
-miesto akcie

-dopravu, parkovanie

-zdravotnu sluzbu

-bezpecnost

-vonkajsie rusivé faktory

-pocasie

Potrebny material

Flichard, fixy, ceruzky, papiere A4

Handout Handout s priestorom na doplnenie na zdklade diskusie
Metdda 1.5: Rozpocet akcie
Trvanie 30 min
Popis Nasledujici zoznam nam poskytne predstavu o moZnych ndkladoch

podujatia. Ugastnici a Gcastnicky dostant tento zoznam s priestorom na
doplnenie pre svoje konkrétne podujatie.

Spolo¢ne si ho prejdeme a aplikujeme na ro6zne druhy podujati, ktoré
Ucastnici a Ucastnicky poznaju alebo planuju organizovat.

- pozvanky (graficky navrh, tlac, distribucia)
- poplatky (miestne, SPOZA)

- cestovné a diety

- ubytovanie

-vyzdoba

-technicka podpora, ozvucenie,
- bezpeénost

-asistenti

-zapisovatelia

-mzdové naklady

-socialne naklady

-prenajom priestoru
-dokumentacia

- Erasmus+

ACLELH

Professional Volunteering ®




-programy

-informacéné materidly — letaky, brozury, plagaty
-zoznam ucastnikov
-reklama

-tlacové spravy
-zalozky/sety pre novinarov
-telefén

-postovné

-fotenie, filmovanie

-drobné kanceldrske potreby
-energie

-voda, WC

-upratovanie

-poistenie

-doprava

Potrebny material

Flichard, fixy, ceruzky, papiere A4

Handout Handouts a diskusia
Checklist — doplnenie rozpoctu k jednotlivym aktivitam
Metdda 1.6: Tipy pri organizacii podujati
Trvanie 20 min
Popis Uéastnici a G¢astnic¢ky dostand handouty s dal$imi praktickymi typmi, ktoré

v diskusii aplikujeme na konkrétne podujatia, ktoré budu organizovat.

Potrebny material

Handout
Metoéda 1.7: Reflexia modulu
Trvanie 10 min
Popis Lektorky zhrnu jednotlivé tematické bloky Skolenia a vyhodnotia spolu s

Géastnikmi a G&astnitkami ocakavania a obavy. Ulastnici a Gcastnicky
vyplnia dotaznik spatnej vazby a Ustne zhodnotia Skolenie a pracu lektoriek.

Potrebny material

Handout
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MODUL 7

MANAZMENT PODUJATI

Priloha ¢.1  Stratégia - ciele, cielové skupiny
Co potrebujeme vediet pred organizovanim podujatia

Preco chceme organizovat verejné podujatie?

Co tym chceme dosiahnut?

Kto je naSe publikum?

Aké zaujmy ma nase publikum?

Ako uspokojime vsetky zainteresované strany a dosiahneme nas ciel?

Ako to suvisi s poslanim nasej organizacie?

ProVol i
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Absolvent/ absolventka:

e ovlada zaklady sietovania

e vie, ako vytvaérat siet,

e poznd prinosy siete.

3 hodiny
Uvod do témy Uviest Gcastnikov a ucastnicky do | Metdda 1.1: Klbko 10 min
témy
Definicia siete Definovat siet Metdda 1.2: Siet 10 min
Rozdiel medzi sietfou | Vediet vysvetlit rozdiel medzi sietou | Metdda 1.3: Siet | 15 min
a organizaciou a organizaciou a organizacia
Vyhody a nevyhody | Reflektovat vyhody a nevyhody siete | Metdda 1.4:  Vyhody | 20 min
siete a nevyhody siete
Tvorba siete Vytvorit siet na konkrétnu tému a | Metdda 1.5: Tvorba | 60 min
reflektovat principy a pravidla | siete
fungovania siete
Reflexia modulu Poskytnut spatnu véazbu a reflektovat | Metéda  1.6:  Reflexia | 15 min
proces ucenia sa v rdmci modulu modulu

Metody a cvicenia

Metoda 1.1: Kibko

Trvanie

10 min

Popis

Ucastnici si had?u medzi sebou klbko — hod' klbko ¢loveku, s ktorym mas
nieco spoloc¢né. Potom nasleduje reflexia siete ¢o vznikla ako Uvod do témy.

Potrebny material

Klbko Spagatu

Handout
Metéda 1.2: Siet
Trvanie 10 min
Popis Ucastnici v spoloénej diskusii definuju ¢o je to siet a ktorych sieti su

sucastou.

Potrebny material

Flipchard, fixy

Handout
Metdda 1.3: Siet a organizacia
Trvanie 15 min
Popis V diskusii spolocne s lektorkou ucastnici definuju, aké su rozdiely medzi

sietou a organizaciou, lektorka zapisuje na papier d dvoch stipcov.

Potrebny material

Flichard, fixy

Handout
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MODUL 8

SIETOVANIE

Metdda 1.4: Vyhody a nevyhody siete

Trvanie

20 min

Popis

Uéastnici sa rozdelia do skupin. Jedna skupina definuje vyhody a druhd
nevyhody siete, nasleduje reflexia v celej skupine.

Potrebny materidl

Flichard, fixy

Handout

Metdda 1.5: Tvorba siete

Trvanie

60 min

Popis

Ulohou G&astnikov je vytvorit siet na nejaku konkrétnu tému. Musia sa
dohodndt na téme, cieli a aké by mali byt dalSie kroky a pravidla fungovania
siete, aby ste tento ciel dosiahli. Potom nasleduje reflexia v skupine.
V pripade vacsieho poctu Ucastnikov sa mézu rozdelit na viacero skupin.

Potrebny materidl

Flichard, fixy

Handout

Metdda 1.6: Reflexia modulu

Trvanie

15 min

Popis

Lektorky zhrna jednotlivé tematické bloky Skolenia a vyhodnotia spolu s
Gcastnikmi a Ucastnickami ocakdvania a obavy. U&astnici a Ucastnicky
vyplnia dotaznik spatnej vazby a Ustne zhodnotia skolenie a pracu lektoriek.

Potrebny materidl

Handout
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Absolvent/ absolventka:

e ma prehlad o moznostiach financovania aktivit/projektov,

e vie zostavit rozpocet,

e ma prehlad o fundraisingovych ndstrojoch a zdkladnych principoch fundraisingu,
e nacvici si,elevator speech”

5 hodin

Uvod Reflektovat naladu uéastnikov Metdda 1.1: Obrazky 15 min.
Rozpocet Vytvorit rozpodet pre organizaciu Metdda 1.2: Cvicenie 45 min.
alebo projekt.
Zdroje financovania Uvedomit si moznosti pokrytia Metdda 1.3: Cvicenie 45 min.
nakladov rozpoctu z réznych zdrojov.
U¢tovnictvo a finanény Prezentovat rozdiel medzi Metdda 1.4: Prezentdcia | 30 min.
manazment uctovnictvom a finanénym a diskusia
manazmentom, oboznamit
s legislativou, publikaciami.
Fundraising Definovat fundraising, prezentovat Metdda 1.5: Prezentacia | 30 min.
nastroje fundraisingu. a diskusia
,Elevator speech” Vysvetlenie pojmu evelator speech Metdda 1.6: Cvicenie 15 min.
a nasledne pripravit prezentaciu
projektového zameru na 3 minuty.
Ziskavanie darcov Oslovenie potenciadlnych darcov pre | Metdda 1.7: Cvicenie a 30 min.
a motivacia darcov svoj projekt a zaZitok s rozhodovania | diskusia
o darovani.
Reflexia modulu Poskytnut spatnd vazbu a reflektovat | Metdda 1.6: Reflexia 15 min
proces ucenia sa v ramci modulu modulu

Metddy a cvicenia

Metodda 1.1: Obrazky

Trvanie

15 min

Popis U¢astnici si vybert obrazok, ktory reflektuje ich pocity ohladom témy
Potrebny material Obrazky.
Handout
Metodda 1.2: Cvicenie - tabulka rozpoctu
Trvanie 45 min
Popis Uéastnici pripravia v skupindch rozpocet organizicie alebo projektu na

zaklade pripravenej tabulky rozpoctu.

Potrebny material

Papier, pisacie potreby, kalkulacka.

Handout

Handout 1
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Metodda 1.3: Cvicenie - tabulka rozpoctu

Trvanie 45 min
Popis Ugastnici vyznacia do stipcov spdsoby financovania.
Potrebny material Papier, pisacie potreby, kalkulacka.
Handout Handout 1
Metdda 1.4: Prezentacia a diskusia
Trvanie 45 min
Popis Prezentdcia zakladnych legislativnych noriem pre vedenie Uctovnictva

Rozdiel medzi
skusenosti.

v mimovladnej neziskovej organizacii.
manazmentom a Uctovnictvom, zdielanie
k literature, internetovym poradniam.

financ¢nym
Odporucania

Potrebny material

Vytlacené zdkony, publikacie na ukazku.

Handout
Metdda 1.5: Prezentdcia a diskusia
Trvanie 45 min
Popis Prezentacia, definovanie pojmu fundraising. R6zne formy fundraisingu,

pripravenost organizacie

Potrebny material

Papier, flipchart

Handout Handout 2
Metdda 1.6: Elevator speech

Trvanie 15 min
Popis Ucastnici si pripravia ,.elevator speech” na prezentaciu svojho zdmeru.
Potrebny material Papier
Handout

Metdda 1.7: Ziskavanie darcov a motivacia
Trvanie 15 min
Popis Kazdy ucastnik dostane papierové bankovky réznych nominalnych hodnot

avrbéznej sume. Bude sa musiet rozhodnut pre podporu prezentovanych
projektov. Potom prebehne diskusia o motivacii.

Potrebny material

Vytlacené papierové bankovky, obalky.

Handout Handout 2
Metoda 1.8: Reflexia modulu
Trvanie 15 min
Popis Lektorky zhrnu jednotlivé tematické bloky Skolenia a vyhodnotia spolu s

Ucastnikmi a UGcastnickami ocakdvania a obavy. U&astnici a Ucastnicky
vyplnia dotaznik spatnej vazby a Ustne zhodnotia skolenie a pracu lektoriek.

Potrebny material

Handout
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MODUL 9
FINANCOVANIE, DANE A FUNDRAISING

Handout 1

Kalkulacia | Spolu

Prevadzkové
naklady

Osobné
naklady

Iné
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Handout 2

4 najddleZitejsie otazky , ktoré musime odpovedat darcovi

Aby ste zaujali darcov, potrebujete mat vhodné ,pozvanie k akcii“.

Je dobré zostat tym, kym ste a ¢o robite, ale ak nikdy jasne nepoziadate o peniaze a nenaliehate na darcu
spravnym sposobom, nedosiahnete pozadované vysledky tak skoro. Aby ste sa k nim dostali, potrebujete
odpovedat na nasledujuce otazky:

Preco ja?

Vase obecenstvo potrebuje mat zaujem o to, ¢o robite. Ukazte im, Ze to, ¢o robite je pre nich osobne

relevantné. Potrebuju sa s vami spojit na fudskej Urovni. Pouzite obrazky, rozpravajte pribehy a urobte
¢okolvek, ¢o pomoze vasmu obecenstvu citit spojenie.

Preco teraz?
Vytvorte pocit naliehavosti. Vysvetlite, preco dar potrebujete prave teraz. Opiste, Co prave teraz robite
a ukazte zrozumitelné a viditelné fakty, ktoré zap6sobia na ludi tak, Ze budu chciet konat.

Kvoli comu?

Nesustredujte sa len na potrebu. Zamerajte sa na to, Ze jasne vysvetlite, aky dopad/dosah ich dar bude
mat.

Ukdazte im, Ze sa postarate o ich peniaze, takze potenciondlny darca vie, Ze jeho dar nevyjde navnivoc
alebo nebude neefektivne pouZity.

Jasne ukazte, ktory program bude mat z daru Gzitok, aké konkrétny dobré veci sa udeju, ako vysledok
vasho programu.

Zdielajte zaujimavé ludské pribehy a Uspesné pribehy. Zdielajte, ako ini darcovia prispeli k nejakej zmene,
ako pomohli tam, kde bolo treba.

Kto hovori?
Posol je ¢asto krat aspori tak déleZity ako posolstvo.
Pouzite doveryhodnych poslov — fudi, ktorym ste pomohli alebo pomahate alebo inych darcov okrem

toho, Ze by ste to boli len vy.

Zdroj: upravila Jake Emen z prezentdcie Katya Andersen, , Kultivovanie donorov online”, Nonprofit 911

Motivacia darcu:

Emdcie, ktoré funguju na darcu:
e Uspech
e Naliehavost
e Statistika
e (Citat
e Humor

Priklad preco darovat (zdroj: www.knzm.sk):
e lebo sa stotoZfiujem s hodnotami, ktoré nadacia presadzuje
e lebo doverujem fudom, ktori nadaciu reprezentuju
e lebo osobne pozndm ludi, ktorym naddcia pomohla

e lebo citim spolupatri¢nost k mojej komunite - viem, ze niekam patrim
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MODUL 9

FINANCOVANIE, DANE A FUNDRAISING

e lebo si chcem uctit pamiatku ¢loveka, ktory pre mna vela znamenal

¢ lebo som tak bol/bola vychovany/vychovana, darcovstvo je v nasej rodine tradicia
e lebo chcem byt moderny/modernd a darcovstvo je teraz "in"

e lebo mito ddva pocit spojenectva s inymi fudmi

e lebo chcem zanechat posolstvo, ktoré ma pretrva a bude dalej podporovat myslienky a
hodnoty, na ktorych mi zélezi

e lebo citim, Ze som mal/mala v Zivote $tastie a chcem nie€o dat tym, ktori ho mali menej
e lebo moja viera ma uci pomahat inym

e lebo chcem byt povaZovany/povazovana za lidra a vzor, ktory chcu ludia nasledovat.

4 N

Darovanie je osobny akt. Ludia a ciele pre ktoré ziadate peniaze su ddlezité, ale dajte si zalezat na

Zhrnutie:
Ludia konaju zo srdca, nie z hlavy. Vasa Ziadost musi obsahovat viac, nez len Cisla a grafy.

tom, ze doraz je na délezitosti darcu —,,vy a vas dar mbze zmenit” ....
Darovanie sa deje bezprostredne. Vytvorte pre darcu prileZitost konat tu a teraz.
Nezabudnite DAKOVAT ©

N /

UZitocné linky:

Centrum pre filantropiu: http://www.cpf.sk/sk/sprievodca-darcovstvom/
Slovenské centrum fundraisingu: http://www.fundraising.sk/
GetADVANTAGE: http://getadvantage.sk/

Network for good: http://www.networkforgood.com/
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Ciel' modulu:
Absolvent/ absolventka:

e ma prehlad o legislative dobrovolnictva, pravach a povinnostiach dobrovolnikov a organizacie

e ma prehlad o formach mimovladnych neziskovych organizacii, ich vzniku, fungovani, zaniku,
Specifikach a povinnostiach,

e pozna zakladné administrativne Ukony,

e pozna zakon o ochrane osobnych Udajov a iné prdvne normy, ktoré sa tykaju MVO organizacii

Trvanie modulu: 4 hodiny

Priebeh tréningu

Téma Zamer Metédy: Cas
Uvod do témy Reflektovat aktudlnu naladu a pocity | Metdda 1.1: Tri slova 10 min
Ucastnikov a Ucastnicok
Prava a povinnosti | Reflektovat ~ prava  apovinnosti | Metéda  1.2:  Prava | 20 min
dobrovolnikov dobrovolnikov a povinnosti
dobrovolnikov
Legislativa Oboznamit  sa so  Zakonom | Metdda: 1.3: Legislativa | 60 min
dobrovolnictva o dobrovolnictve a suvisiacimi | dobrovolnictva
predpismi
Typy mimovladnych | Poznat zakladné pravne formy | Metdda 1.4:  Typy | 30 min
organizacii mimovladnych organizacii mimovlddnych
organizacii
ZaloZzenie obcianskeho | Vediet zalozit obcianske zdruzenie Metéda 1.5: ZaloZenie | 45 min
zdruZenia obdianskeho zdruZzenia
Reflexia modulu Poskytnut spatnu vazbu a reflektovat | Metéda 1.6:  Reflexia | 15 min
proces ucenia sa v rdmci modulu modulu

Metddy a cvicenia

Metdda 1.1: Tri slova

Trvanie

10 min

Popis

Uéastnieky dostant papieriky (3), na ktoré maju napisat 3 slovéa (na kazdy
samostatne), ktoré sa im spajaju s tym, ako sa maju a o momentalne
prezivaju, maju na mysli.

K jednému slovu sa mozu viac vyjadrit.

Potrebny material

3 papieriky pre kazdého ucastnika

Handout
Metodda 1.2: Prava a povinnosti dobrovolnikov
Trvanie 20 min
Popis Ulastnici  a G&astnitky  dostand  rozstrihané prava  a povinnosti

dobrovolnikov (bez slov pravo a povinnost) aich udlohou je uréit, ¢ su to
prava alebo povinnosti.

ZAKLADNE PRAVA DOBROVOLNIKA/DOBROVOLNICKY:

) pravo na Uplné informacie o organizécii, v ktorej chce pomahat;
) pravo na Uplne informdcie o ¢innosti, ktord by mal/mala vykonavat,
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vratane jej obsahovej ndplne a ¢asovej naroénosti;

. pravo vykondvat Cinnost, ktord bude naplfiat ocakavania
dobrovolnika/dobrovolnicky;
. pravo na kontakt a spolupricu s koordinatorom/koordinatorkou

dobrovolnikov a dobrovolni¢ok alebo inou osobou, ktord je poverend
kontaktom s dobrovolnikmi v danej organizacii;

) pravo na  kontakt a spoluprdcu s  osobou, ktora
dobrovolnikovi/dobrovolnicke cinnost zadava a spatne ju od neho/nej
prijima;

) pravo na zaskolenie, vycvik alebo tréning potrebny pre vykonavanie
dobrovolnickych cinnosti;

) pravo na priebeznd podporu pri vykonavani dobrovolnickej
¢innosti;

) pravo povedat ,nie”, ak ¢innost nevyhovuje ocakavaniam alebo
schopnostiam dobrovolnika/dobrovolnicky;

. pravo na hodnotenie vykonanej dobrovolnickej Cinnosti a pravo
vyZiadat si spatnu vazbu;

. pravo byt nefinanéne oceneny/ocenena za vykonanu dobrovolnicku
éinnost;

. pravo na nahradu potrebnych a uzito¢nych nakladov vynaloZenych
pri vykonavani dobrovolnickej prace;

. pravo na zodpovedajuce a potrebné zazemie pri vykonavani
dobrovolnickej ¢innosti;

. pradvo na bezpelnost a ochranu zdravia pri vykonavani
dobrovolnickej ¢innosti;

) pravo na ochranu osobnych udajov v sulade s aktuadlnymi pravnymi
predpismi;

o pravo na poskytovanie spatnej vazby/hodnotenia vo vztahu k
dobrovolnickemu programu v organizacii;

) pravo na pisomné potvrdenie o trvani rozsahu a obsahu

dobrovolnickej ¢innosti a pisomné hodnotenie dobrovolnickej ¢innosti,

ZAKLADNE POVINNOSTI DOBROVOLNIKA/DOBROVOLNICKY:

. povinnost vykonavat dobrovolnicku ¢innost podla svojich
schopnosti a znalosti;

. povinnost riadit sa pokynmi pracovnika/pracovnicky, ktory/ktora je
poverend pracou s dobrovolnikmi a dobrovolni¢ckami;

. povinnost riadit sa etickymi principmi organizicie a jej
bezpecnostnymi predpismi a pravidlami;

. povinnost zachovavat mlcanlivost o informacidch ziskanych o

klientoch a klientkach organizacie alebo pri svojej €innosti v organizacii
(napr. informacie ziskané pri superviznych stretnutiach o inych
dobrovolnikoch, informacie tykajuce sa zaverec¢nych dokumentov a pod.)

. zavizok neposkytovat médiam Ziadne informacie tykajice sa
vykonu dobrovolnickej c¢innosti bez dohody s vysielajucou alebo
prijimajucou organizaciou, s vynimkou vseobecnych informacii tykajucich sa
organizacie a jej cielov;

) povinnost zUcéastnit sa Skoleni a wvycvikov potrebnych pre
vykondvanie dobrovolnickej ¢innosti;
. povinnost plnit dlohy, ku ktorym sa dobrovolnik/dobrovolnicka
zaviazal/zaviazala, priCom nezneuziva prejavenu déveru;
o povinnost poziadat o pomoc, ak ju potrebuje;
B ;
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. dobrovolnik/dobrovolnitka poznd a uvedomuje si svoje limity
(¢asové, zdravotné a pod.)

. povinnost neodkladne ozndmit zmenu svojich kontaktnych a
osobnych uUdajov, ktoré mozu vplyvat na vykonavanie dobrovolnickej
¢innosti

Potrebny material

Rozstrihané prava a povinnosti dobrovolnikov

Handout
Metdda: 1.3: Legislativa dobrovolnictva
Trvanie 60 min
Popis Lektorka prezentuje zdkladné ndleZitosti pravnej Upravy dobrovolnictva,

vyjasnuje otazky ucastnikov.

Potrebny material

Powerpointova prezentacia

Handout
Metdda 1.4: Typy mimovladnych organizacii
Trvanie 30 min
Popis Uéastnici sa rozdelia do dvoch skupin. U&astnici dostanu tabulku, v ktorej su

zhrnuté charakteristiky jednotlivych pravnych foriem MVO. Tabulku si maju
prestudovat anasledne vybrat pod jednotlivé typy organizacii ich
charakteristiky rozstrihané a dopredu pripravené lektorom. Po zaradeni
charakteristik nasleduje zhrnutie a reflexia rozdielov.

Potrebny material

Pripravené charakteristiky MVO

Handout
Metdda 1.5: ZaloZenie ob¢ianskeho zdruZenia
Trvanie 45 min
Popis Ulohou Géastnikov je zaloZit vlastné ob&ianske zdruzenie a premysliet jeho

ciele, aktivity, prava a povinnosti Clenov, organy azakladné aspekty
fungovania. Kl'i¢ové veci zhrnu na flipchard a prezentuju pred skupinou.

Potrebny material

Navod na zaloZenie organizacie a tvorbu stanov.

Handout
Metodda 1.6: Reflexia modulu
Trvanie 15 min
Popis Lektorky zhrnu jednotlivé tematické bloky Skolenia a vyhodnotia spolu s

Ugastnikmi a UGcastnickami ofakadvania a obavy. U&astnici a U&astnitky
vyplnia dotaznik spatnej vazby a Ustne zhodnotia Skolenie a pracu lektoriek.

Potrebny material

Handout
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