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Orientacny prehlad uloh a zodpovednosti
koordinatora

Koordinacia dobrovolnickeho programu v praxi

Nasledujuci prehlad je orientaény. Zachytava Cinnosti, ktoré koordinator dobrovolnickeho
programu v praxi naj¢astejSie vykonava. Nejde o zavazny zoznam povinnosti ani o Standard, ktory
musi kazda organizacia naplnit. Jeho ciefom je ukazat, Ze koordinacia dobrovolnikov nie je
jednorazova administrativna uloha, ale odborna a systematické praca pozostavajica z viacerych
navzajom prepojenych ¢innosti. Rozsah jednotlivych uloh sa mézZe v kazdej organizacii liSit podla jej
potrieb, moznosti a rozsahu dobrovolnickeho programu.

Koordinator dobrovolnickeho programu je kl'i€ova kontaktna a riadiaca osoba, ktora
zodpoveda za cely zivotny cyklus prace s dobrovolnikmi. Zabezpecuje odbornu, organiza¢nu,
administrativnu aj ludsku stranku programu a je garantom jeho kvality, bezpeénosti a udrzatelnosti.

Koordinator rozhoduje o zapojeni dobrovol'nikov, nastavuje hranice ich roli, komunikuje s
partnerskymi organizaciami a nesie zodpovednost za to, aby dobrovolnictvo nenahradzalo platent
pracu, nebolo rizikové a bolo v sulade s legislativou.

Procesné kroky prace koordinatora dobrovolnickeho programu

1. Planovanie a nastavenie programu

Koordinator na zaciatku definuje ciel dobrovolnickeho programu, ciefové skupiny, typy
dobrovolnickych roli a hranice zodpovednosti dobrovolnikov. VVznikaju popisy roli, zakladné
pravidla, o€akavania a rozhodnutie, aké kompetencie organizacia zvladne bezpetne manazovat.
Bez tohto kroku program funguje chaoticky a rizikovo.

Vystupom je jasne pomenovany a komunikovatel'ny dobrovolnicky program.

2. Nabor dobrovoflnikov

Koordinator zabezpeduje cieleny nabor prostrednictvom socialnych sieti, databaz, informacénych
podujati a partnerskych organizacii. Su¢astou naboru je tvorba naborovych textov, propagacia,
evidencia zaujemcov a vyhodnotenie naborovych aktivit.

Koordinator vedie zakladnu evidenciu a zabezpec&uje fotodokumentaciu, ak je relevantna.
Vystupom je zoznam zaujemcov o dobrovolnictvo.

3. Vyber dobrovolnikov

Koordinator realizuje osobné rozhovory, v ktorych overuje motivaciu, €asové moznosti,
ocakavania, zruénosti a psychicku pripravenost’ zaujemcu. Délezitou su€astou je aj nastavenie
realistickych o€akavani a pomenovanie hranic.

Na zaklade rozhovoru koordinator rozhoduje o vhodnosti zapojenia a informuje dobrovolnika o
dalSom postupe.

Vystupom je rozhodnutie o zaradeni dobrovolnika do konkrétnej roly.

4. Priprava a Skolenie dobrovolnikov

Kazdy dobrovolnik absolvuje povinné uvodné Skolenie, ktoré koordinator organiza¢ne aj obsahovo
zabezpeduje. Skolenie zahffia oboznamenie s rolou, pravidlami, etickym ramcom,
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bezpeénostnymi zasadami a administrativou.

Koordinator poskytuje metodické materialy, zdroje a praktické odporucania.
Vystupom je pripraveny dobrovolnik, ktory rozumie svojej ulohe a hraniciam.

5. Administrativa a evidencia

Koordinator vedie kompletni dokumentaciu: zmluvy o dobrovolnickej ¢innosti, suhlasy so
spracovanim osobnych udajov, kddex dobrovolnika, vykazy €innosti, prezencné listiny a interné
zaznamy.

Zodpoveda za archivaciu dokumentov, aktualizaciu tlaciv a prehladné Statistiky odpracovanych
hodin.

Vystupom je kontrolovatelna evidencia, pripravena aj pre audit.

6. Vedenie a podpora dobrovolnikov

Koordinator poskytuje priebeznu podporu, komunikuje s dobrovolnikmi, sleduje ich zatazenie a v€as
zachytava problémy. Je dostupny na konzultacie, rieSenie naro¢nych situacii a prevenciu vyhorenia.
Koordinator aktivne chrani dobrovolnikov pred pretazovanim a prekraéovanim roli.

Vystupom je stabilna a funkéna spolupraca.

7. Supervizia a reflexia

Koordinator zabezpeduje supervizne alebo reflexivne stretnutia, individualne alebo skupinové. Ich
cielom je spracovanie skusenosti, podpora kvality prace a psychickej pohody dobrovolnikov.
Vystupom je zvysSena kvalita programu a nizSie riziko vyhorenia.

8. Hodnotenie programu

Koordinator realizuje priebezné aj zavere€né hodnotenie programu z pohladu dobrovolnikov,
prijimatelov a partnerskych organizacii. Pouziva rozhovory, dotazniky a interné zaznamy.
Hodnotenie sluzi na zlepSovanie programu, nie na formalne vykazovanie.

Vystupom je spatna vazba vyuzitelna pre d’alSi rozvoj.

9. Motivacia a ocenovanie

Koordinator aktivne pracuje s motivaciou dobrovolnikov — cez komunikaciu, skupinové stretnutia,
uznanie, podakovanie a symbolické ocenenia.

Ddélezitym prvkom je pocit zmysluplnosti a spolupatri¢nosti.

Vystupom je dlhodobejSia angazovanost’ dobrovolnikov.

10. Ukon¢€enie spoluprace

Koordinator zabezpeduje korektné ukonéenie spoluprace, &i uz z dévodu ukon&enia programu,
rozhodnutia dobrovolnika alebo poruSenia pravidiel. Zabezpec€uje administrativne uzavretie, spatnu
vazbu a podakovanie.

Vystupom je uzatvorenie spoluprace bez otvorenych rizik.

Na tomto linku najdete oficialny popis pozicie koordinatora v sustave povolani:

https://www.sustavapovolani.sk/register-zamestnani/pracovna-oblast/karta-zamestnania/496
104-zamestnanie/
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