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lj .
RAZVOJ VOLONTERSKIH PROGRAMA
U NEVLADINIM ORGANIZACIJAMA

Cilj ovog materijala, namijenjenog ¢lanovima nevladinih organizacija, jest davanje
odgovora na sljedeca pitanja:

« Tko su volonteri
% Zasto je razvijanje volonterskih programa vazno za NVO
% Kako razviti volonterski program u NVO

7 .0

? Tko su volonteri

Ne postoji univerzalno prihvaéena definicija volontera. Prema Klaicevom rje¢niku, volonter je
osoba koja je od svoje volje stupila u vojnu sluzbu tj. osoba koja besplatno obavlja neku
sluzbu. Medutim, ovo definiranje Cesto ovisi i o kontekstu ili o samoj organizaciji. Tako npr.
ameriCki volonteri u armiji ili volonteri u americkom volonterskom servisu Americorps primaju
nov€anu naknadu ili besplatno Skolovanje.

U nasim uvjetima volonterizam nije strani pojam - primjer za volonterski rad mozemo pronaci
u organiziranju velikih radnih akcija obnove zemlje pedesetih i Sezdesetih godina.

U svakom slu€aju, bilo da se radi o radu koji je na neki nac€in nov€ano nagraden ili o potpuno
besplathom obavljanju sluzbe (3to je naj¢eS¢i slu€aj), kada govorimo o volonterizmu i
volonterima, uvijek mora postojati i neka vrsta motivacije koja ¢e pokrenuti ljude da postanu
volonteri.

Predlazemo sljedecéu definiciju volontera, koja bi mogla biti prihvatljiva za nase uvjete:

Volonteri u nevladinoj organizaciji su gradani zainteresirani za provodenje misije jedne
nevladine organizacije, koji na dobrovoljnoj bazi rade na realizaciji razlicitih aktivnosti
i projekata u skladu sa tom misijom, ¢ime pomazu rad organizacije i sami sebe
obogacuju novim iskustvima. U tom smislu, volonter je ¢lan osoblja ravhopravan sa

radnikom koji prima nadoknadu/honorar za svoj rad.
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? Zasto je razvijanje volonterizma vazno

Kada govorimo o nevladinom sektoru, tada se samo od sebe namece pitanje volonterizma.
Naime, uz nevladin sektor veZu se pojmovi kao $to su 'gradanska odgovornost', 'aktivho
sudjelovanje gradana u rjeSavanju problema zajednice', 'gradanske inicijative', 'briga za
druge' itd. Prateci ove temeljne ideje treéeg sektora, mozZe se reCi da su volonteri baza,
osnovni temelj, podetak i kraj, uzrok i cilj jedne nevladine organizacije. Kao $to su
ministarstvo ili bolnica institucije vladinog sektora, i kao to je tvornica institucija privrednog
sektora, tako je nevladina organizacija institucija tre¢eg sektora. Medutim, za razliku od
ministarstva, bolnice ili tvornice, u toj instituciji volonter je i korisnik i akter. On je taj zbog
koga organizacija postoji, koji ima direktnu korist od nje u smislu rjieSavanja nekih problema
koji ga doti¢u, ali on je ujedno i taj koji svojim usmjeravanjem i aktivnim uceSéem i
doprinosom omogucuje rad organizacije. U tome i jeste snaga nevladine organizacije.
Snaga, koju nevladine organizacije kod nas jo$ uvijek nisu i dovoljnoj mjeri prepoznale i
iskoristile.

Veliki broj mladih, nezaposlenih, penzionera ili jednostavno, gradana nezadovoljnih
pasivnoscéu vlasti i nerjeSavanjem odredenih problema, nemaju dovoljno prilike za
sudjelovanje u Zivotu zajednice. Upravo je na nevladinim organizacijama zadatak da
tim ljudima pruze mogucénost da unaprijede svoje okruzenje i da im pruze istinski
kvalitete Zivota u zajednici sa drugim.

? Kako ukljuciti volontere u rad organizacije

Organizacija koja zeli ukljuciti volontere u svoj rad najéeS¢ée od samog pocetka pokuSava
odgovoriti na pitanje gdje pronaéi volontere i kako ih regrutirati. To je prva pogredka —
'regrutiranje’ volontera samo je jedan od koraka u procesu ukljuivanja volontera u rad
organizacije. Da bi se u rad organizacije ukljucili volonteri koji ¢e odgovarati vrijednostima
organizacije, njenoj strukturi i podrucju rada, potrebno je proci kroz tri osnovna koraka za

RAZVITJANJE VOLONTERSKOG PROGRAMA:

I PROCJENA POTREBA ORGANIZACLJE L PV
II PLANIRANJE REGRUTACIJE VOLONTERA A

5. Izrada opisa posla volontera

6. Identificiranje potreba volontera o oM

7. Izrada strategije 'regrutacije’ i odabira volontera /
8. Adekvatno priznavanje rada volontera
ITT PRIPREMA ORGANIZACIJE
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I PROCJENA POTREBA ORGANIZACIJE

> Jasno definirati zaSto se volonteri ukljucuju

< * Potrebno je unutar organizacije odgovoriti na pitanje zasto se volonteri uklju€uju u

=~ rad tj. koje su prednosti njihovog uklju€ivanja — zbog nedostatka financijskih

- sredstava i mogucnosti jeftinijeg pruZzanja usluga, zbog preopterecenosti osoblja,

zbog nepostojanja adekvatne stru¢nosti medu postojecim osobljem, proSirivanja
programa, zbog potrebe za podrSkom u zajednici, promocije nekog cilja ili same
organizacije ili zbog nekog drugog razloga.
Pri izradi strategije razvoja volonterskih programa voditelj zaduzen za volontere, zajedno
sa osobljem, upravnim odborom i postoje¢im volonterima, treba definirati koje su to grupe
poslova na kojima ¢e raditi volonteri. To ¢e olak3ati:

Izradu opisa poslova

formiranje 'poruke' za pridobivanje volontera,

osigurati dobru suradnju izmedu placenog osoblja i volontera

pomoci volonteru da shvati svoja zaduZenja i odgovornosti u smislu postizanja
konkretnih rezultata

D NANNIN

Poslove volontera mozemo podijeliti u ¢etiri grupe:

» Direktno pruzanje usluga korisnicima (savjetovanje, posjete, razne aktivnosti..)
» Administrativna pomo¢ (arhiviranje, dostavljanje poste..)

» Pomo¢ osoblju (istrazivanja, edukacija osoblja, pomo¢ pri izradi programa..)

» Uspostavljanje kontakata (marketing, prikupljanje sredstava..)

Takoder, potrebno je izvrsiti i analizu mogucih smetnji — kao npr. problemi u kontroli rada
volontera, problemi u pridobivanju volontera, moguéi konflikti izmedu plaéenog osoblja i
volontera i sl. Ovdje je potrebno pored koristi za organizaciju, procijeniti i troSkove koje
zahtjeva volonterski rad — u novcu i vremenu - (edukacija volontera, oprema,
propagandni materijal, benzin, hrana i sl.).

Ovaj korak treba biti poduzet na samom pocetku procesa da bi se ustanovila stvarna
korist organizacije od uklju€ivanja volontera. Davanje odgovora ova pitanja ¢ine osnovu
za strategiju razvoja volonterskog programa.

IIPLANIRANJE REGRUTACIJE VOLONTERA

~ >~
~
» AL
1. Izrada opisa posla volontera *

Vrlo je Cest slu€aj da se u organizacijama ne razmislja o opisu posla volontera. Tako, kad
nekog volontera upitate koji je njegov posao, €uti cete odgovor: «Ja radim kao volonter».
Medutim, biti volonter nije radno mjesto, kao Sto to nije ni 'plaéeno osoblje'. Ukoliko se
posao volontera ne moze izraziti rije¢ima, onda to i nije posao.

U svakom sluCaju, posao mora biti znaCajan i vazan, kako za organizaciju tako i za
korisnike, tako da volonter moze imati i odgovornost za njega. On mora biti i zanimljiv i
mora imati jasnu svrhu i vidljiv rezultat, kao i isplaniran nacin praéenja realizacije.
Vremenski plan za realizaciju ciljeva treba da je objektivan.
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Opis posla je definicija zaduzenja i odgovornosti volontera i mora sadrzavati
najmanje: naziv radnog mjesta, opis posla koji ¢e volonter obavljati, potrebna znanja,
vjestine ili osobine, plan obuke i nacin podrske i pracenja rada volontera, radno vrijeme.

(Prilog br.1).

2. Identificiranje potreba volontera

Naredni korak u izradi strategije je prepoznavanje potreba i motiva volontera za
pristupanje organizaciji i dugorocan rad u organizaciji. Ovdje je potrebno poznavati Cetiri
osnovna motivatora za volontere (poznavanje motivatora je bitno u procesu formiranja
poruke za volontere):

'-/
~

L
A
Vs

& 0 Priznanje — neki volonteri vole da se prepoznaju njihovi talenti i

dostignuca i uZivaju u programima gdje su njihovi rezultati zapaZzeni i
priznati. Dobar nacin za to moze biti i organiziranje godisnjih
sveCanosti i dodjela priznanja. Ova vrsta volontera najbolje radi na
onim volonterskim pozicijama gdje se koriste talenti koje oni vec
posjeduju.

Druzenje — ova vrsta volontera jednostavno vole biti dio organizacije,
kluba ili tima. Oni uzivaju u moguénosti da budu zajedno sa onima
koji dijele sli€na vjerovanja, vrijednosti, obrazovanje i sl. Nijih
vjerojatno nece zadovoljiti da kao volonteri rade na poslovima koji ne
ukljuuju druzenje. Jedan volonter motiviran druzenjem najbolje Ce
raditi na poslovima gdje su kontakti sa drugima osnovni dio, gdje
mogu raditi na grupnim projektima, predstavljati organizaciju u
javnostii sl.

Dostignuéa — volonteri motivirani dostignu¢ima i uspjehom uzivaju u
konkretnim rezultatima svog rada, koji su vidljivi i mjerljivi. Vjerojatno
nece biti dobra ideja ako ovakvog volontera ukljuimo u program sa
nekim apstraktnim ciljevima ili ciljevima koji se teSko postiZu.

Utjecaj/moé — ova vrsta volontera svoju satisfakciju pronalazi u
ubljedivanju drugih da stvari gledaju ili rade na njihov nagin. Cak ako
se i ne pona8aju kao oficijelni lideri, oni ¢e uzivati da pokazuju
ljudima laksi ili jednostavniji na€in kako da realiziraju ciljeve. Oni
vjerojatno nece biti zadovoljni nekom nevaznom pozicijom ili poslom
koji zahtjeva samo rutinu. Za njih su dobre pozicije koje ¢e im
omoguciti sudjelovanje u procesu donoSenja odluka (kao npr. ¢lan
upravnog odbora), poucavanje drugih ili npr. ucestvovanje u
kampanji prikupljanja sredstava.

Osim ova cCetiri motivatora, mozemo nabrojati jo§ neke razloge zbog kojih ljudi
odluCuju da postanu volonteri: Da bi se dobro osjecali Cineéi dobro djelo; Da se
osjecCaju kao vazan element u rjeSavanju problema; Da rijeSe neki problem; Da se
zabave; Da izbalansiraju vlastiti Zivot; Da dobiju iskustva koja im mogu pomo¢i u
profesionalnom razvoju; Da dobiju poene koji ¢e im indirektno pomo¢i u postizanju
nekih ciljeva; Da djeluju u skladu sa svojim duhovnim ili moralnim vrijednostima; Da
se maknu iz kuée; Da se osjecaju korisnim i potrebnim;

Potrebno je zapitati se ispunjenje kojih od ovih motiva obezbjeduje vasa organizacija.
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3. Izrada strategije odabira i 'regrutacije’ volontera
’

J*/ *  Dobro planiranje je klju¢ uspjeha. Strategija regrutiranja ukljucuje
) pitanja: Koga traziti, gdje i kako, a zavisi od potreba organizacije i

_—

IJ _ uradenog opisa posla.
Ovaj proces podrazumijeva da ¢e osoba zaduzena za koordinaciju rada volontera raditi
na sljedec¢em:

v Definiranje idealnog volontera (sposobnosti, znanja, vrijednosti, interesi itd) i svih
potencijalnih mjestal/izvora volontera. Dobro je zapoceti sa ljudima koje poznajete —
porodica, prijatelji, kolege, susjedi, institucije itd.

v Definiranje ‘poruke’ za volontere koja odgovara na pitanje: «Zasto bih ja volontirao
za vasy». Volontera je potrebno motivirati i bez obzira na humanost na koju se
pozivate, volonter ¢e vam pristupiti zato 8to on nesto Zeli, a ne zato jer vi nesto Zelite.
Da li ¢ete uéi u restoran na €ijim vratima piSe: «Molimo vas da jedete ovdje jer mi
imamo svu ovu hranu da prodamo»? Naravno, vise ¢ée vas privuéi ona reklama koja
¢e naglasiti kako je tu ukusno jelo, usluga na visokom nivou i kako je cijena
pristupaéna. Jedan od dobrih nacina na koji mozete formulirati svoju poruku jest da
razgovarate sa postojec¢im volonterima u organizaciji i da poku$ate saznati koji su
njihovi motivi, &to ih ¢&ini zadovoljnim i $to oni dobivaju od svog volonterskog
angazmana. Nadalje, u poruci je potrebno dati informaciju o tome Sto ¢e se raditi,
koliko Cesto, kada i gdje. Naglasite da ¢e volonter dobiti obuku i da ée uz njega biti
osoblje koje ¢e mu pruzati podrSku. Izbjegavajte opasne rijeCi kao npr. 'o€ajno
trebamo’, koje mogu zaplasiti volontera. | naravno, budite iskreni.”

v’ Identificiranje nacina slanja poruke — ukoliko postoji potreba za specificnom
grupom ljudi s obzirom na njihove vjestine i znanja, tada ¢e poruka biti usmjerena na
posebnu grupu i koristit ¢e se posebne metode, bazirane na prethodnoj analizi: §to
trebamo, tko to moze pruZiti, kako kontaktirati i ubijediti ljude da volontiraju. Ukoliko
ne postoji potreba za posebnim znanjima, poruka ¢e biti odaslana Sirokoj javnosti
putem medija, letaka i sl.

v' Priprema procedure tj. postupka odabira volontera koja uklju€uje intervjuiranje tj.
dobivanje kratikih informacija o samom volonteru te o njegovima ocekivanjima i
motivima. Ne treba zaboraviti da je intervjuiranje dio pridobivanja volontera i
pregovaranja o tome kako zadovoljiti obje strane, tako da ovaj proces treba voditi
osoba obuc¢ena za to i dobro pripremljena.

! Primjer poruke za volontere: ‘MozZete pomo¢i starim i iznemoglim osobama u svom susjedstvu, a koje
nemaju nikoga od porodice da brine o njima, time Sto ¢ete tri puta sedmi€no pomagati u pripremi i
distribuciji obroka za stare osobe. UljepSajte dan sebi i ljudima oko sebe. Mi traZzimo ljude koji vole da
se druze i da se zabavljaju. Obuka osigurana. Za viSe informacija obratite se Centru za pomo¢ starim
osobama, Bos.Petrovac, tel: 333-333.
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5. Adekvatno priznavanje rada volontera ¢

U okviru opce strategije razvoja volonterskih programa potrebno je unaprijed planirati i
nacin na koji ¢ete se javno zahvaliti volonterima na njihovom ue$¢éu u aktivnostima.
Odavanje javnih priznanja, po moguénosti medijski popracenih jedan je od nacina
pla¢anja truda volontera, motiviranja za buduée angazmane i nacin za promoviranje
organizacije i regrutiranje novih volontera. Ova godiSnja priznanja mogu biti u obliku
dodjele certifikata, majica i kapa sa simbolima organizacije, mali pokloni na godiSnjim
sveCanostima ili danima volontera, organiziranje izleta, maskenbala, proglasenja
volontera godine i sl.

Pored ovih svelanosti svakodnevne simboli¢ne geste — od 'hvala’ preko pohvala
rezultata rada, pokazivanja postovanja prema njihovom uloZenom vremenu i trudu,
davanja odgovornosti i ukljuivanja volontera na sastanke osoblja, - sve je to nacin
priznavanja rada koji djeluje motiviraju¢e. Ovdje treba obratiti paZznju da se prizna rad
onih koji su to zaista i zasluZili — inae, priznanje gubi na svojoj vaznosti u djeluje de-
motivirajuce.

IIT PRIPREMA ORGANIZACIJE

za rad sa volonterima ~>>_ .
» A B

i upravljanje radom volontera +

v Uspostavljanje dobrih odnosa izmedu zaposlenog osoblja i volontera na samom
poCetku je od krucijalne vaznosti. To ¢e se posti¢i unaprijed definiranim
procedurama i pravilima rada (Prilog 2), ali, $to je joS vaznije, izgradnjom svijesti
medu osobljem i volonterima o radu na zajedni¢kom cilju, te njihovim upoznavanjem
sa znacenjem i funkcijom svakog ponaosob, jer - grupa najbolje funkcionira kada svi
guraju kola u istom smjeru i kada svako radi da bi upotpunio cjelinu..

v' Potrebno je isplanirati nacin upoznavanja volontera sa radom organizacije,
njenom misijom, vrijednostima, povijesti, trenutnim projektma i aktivhostima,
organizacijskom strukturom,  procedurama, i naravno, pravima i obavezama
volontera. Ovdje je naravno potrebno biti Sto fleksibilniji te pruZiti potencijalnom
volonteru $to vise moguénosti odabira vezano za pitanje koliko ée raditi, kada i, po
mogucénosti, Sta ¢e raditi (ukoliko se unaprijed isplanirali vise razliitih opisa poslova).

v' Obuka/priprema je proces upucivanja volontera u specificne vjestine potrebne za
izvrSavanje posla i ovisiti ée o specifiCnostima posla koji ¢e volonter obavljati i o
znanjima i vjestinama koje on nosi sa sobom u organizaciju. Svaka organizacija treba
razmisljati o uvodnoj i kontinuiranoj obuci volontera. Ne bi smjeli zapoc€injati proces
'regrutiranja’ volontera dok nije uraden plan njihove obuke.

v Prije dolaska volontera u organizaciji treba sve biti spremno — pocevsi od pripreme
osoblja da pruzi podrsku volonterima, pripreme nacina intervjuiranja, pra¢enja rada i
obuke volontera, mjesta gdje ¢e volonteri raditi i potrebne opreme/materijala,
pripreme potrebnih dokumenata i sl.
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v' Upravljanje radom volontera treba biti povjereno voditelju koji ¢e koordinirati
njihovim radom. Ovo je potrebno iz razloga $to je najceS¢e rad volontera vezan za
razliCite poslove, prema razli¢itim rasporedima, te zbog vodenja dokumentacije.

v" Vodenje dokumentacije i izvjeStavanje o radu volontera pomaze kod pronalazenja,

obuke, pruzanja priznanja za rad i kod prikupljanja sredstava. lzvjestaji o radu
volontera trebaju biti javni, podjeljeni volonterima, Clanstvu i donatorima. Kao i kod
obuke, nacin i procedure pracenja rada volontera moraju biti unaprijed pripremljene, a
volonteri moraju biti upoznati sa njima.
Osoba zaduZena za rad sa volonterima treba biti paZljivo odabrana i spremna na
timski rad, sa liderskim sposobnostima, duboko uvjerena u snhagu i mogucnosti
volonterskog rada, posveéena ciljevima organizacije, komunikativna, fleksibilna i
spremna da zastupa interese volontera.

v Jo§ jedan zadatak voditelja volontera jest supervizija (upravljanje radom i
nadgledanje uz podrsku). Kroz superviziju volonteru se pruza mogucnost iznoSenja
misljenja o radu organizacije, raspravljanja o problemima s kojima se susrec¢e u radu,
licnom razvoju volontera, kao i moguénost za zabave i druzenja, Sto sve doprinosi
njegovoj motivaciji. Nadalje, supervizor treba pokazati povjerenje prema volonteru i
ohrabriti ga za poduzimanje inicijative. Tajna njegovog uspjeha kao motivatora je u
prepoznavanju trenutka kad treba ostati po strani i pustiti druge da rijeSe problem,
Cime se omogucuje ljudima da rade zajedno i osjete zadovoljstvo postizanja
zajednickog cilja (viSe o superviziji u Prilogu br.3)

v' Cijena kosStanja rada volontera treba biti unaprijed odredena kako bi se na
adekvatan nacCin mogao predstaviti volonterski doprinos. Ovo je izuzetno vazno
pogotovo kod obra¢anja donatorima kad je potrebno izraziti doprinos organizacije
nekom projektu. Vrijednost rada volontera moze biti izraCunata na sljedeéi nacin:

1. Cijena kostanja jednog dana rada volontera jednaka je iznosu mjesecne plate
(prosjecne, plate za to radno mjesto ili plate samog volontera) podijeljene na
22: ako moja plata iznosi npr. 330 KM, tada jedan dan mog volonterskog rada
iznosi 15KM.

2. Cijena kostanja jednog sata rada volontera jednaka je prosjecnoj cijeni
(drzavnoj ili prosjeku same organizacije, cijeni student servisa i sl.)

’ a



Razvoj volonterskih programa u NVO
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Prilog 1: Opis posla volontera — PRIMJER

Naziv radnog mjesta:
Volonter — socijalni radnik

Odjel/program/projekat:
'Obilazak starih i iznemoglih osoba'

Opis posla:
Projekat 'Obilazak starih i iznemoglih osoba' fokusiran je na pruzanje psiho-socijalne pomodi
starim osobama u opcini Bosanski Petrovac koje Zive same i nemaju obezbjedena adekvatna
primanja. Volonter ¢e obilaziti dvije ovakve osobe po jedan put sedmicno i raditi na sljedeéim
aktivnostima:

1. Dostava gotove hrane, pripremljene u 'Centru za pruZanje pomoci'

2. Razgovor i druzenje sa starim osobama sa ciliem smanjivanja njihove socijalne
izolacije
Pomo¢ u kuci
Ugovaranje posjeta zaduZenih lije€nika osobama koje za to imaju potrebu
Redovno mjesecno popunjavanje izvjestaja i praéenje stanja starih osoba
Dva puta mjesecno u€esce na sastancima timova volontera i osoblja
Uc&eSc¢e na edukaciji o radu sa starim osobama

Nookow

IzvjeStavanje:
Volonter je duZan dva puta mjesecno izvjestavati svog supervizora i ostale ¢lanove tima o
svom radu.

Uvjeti:
PozZeljno je da osoba ima komunikacijske vjestine, da voli druZenje, ima Zelju za edukacijom
i da pokazuje interes za socijalni rad.

Dodatni uvijeti:
Vozacka dozvola. Vlastiti automobil. Medicinsko obrazovanije.

Edukacija:
Volonterima ¢e biti obezbjedena edukacija o radu sa starim osobama koja ¢e ukljucivati
sljedecée teme: Gerijatrija, Komunikacijske vjestine

Broj radnih sati:
Minimum 6 sati sedmi¢no za obilaske + 4 sata mjeseCno za sastanke timova, te dvije
cjelodnevne edukativne radionice.
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2:

Pravilnika o radu volontera u NVO

(Primjer mogucih ¢lanaka i mogucéih rjeSenja)
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Volonterski program

Opc¢a politika koristenja volonterskog rada (stav organizacije)

Svrha Pravilnika (da pruzi obuhvatno usmjerenje osoblju i volonterima u...)

Uloga odjela za upravljanje volonterima i opis posla osobe zaduZene za upravljanje
rada volontera(efektivno upravljanje radom volontera, koordinacija rada volontera sa
osobljem...)

Odnos volontera i osoblja

Definicija volontera (onaj koji radi na aktivhostima organizacije i ne prima
kompenzaciju sa svoj rad...)

Posebni volonteri (npr. pripravnici, studenti, volonteri iz drugih organizacija — posebni
ugovori moraju biti uradeni sa institucijama iz kojih ti volonteri dolaze)

Zaposleni kao volonteri (organizacija prihvata /ili ne prihvata/ ideju o volontiranju
zaposlenih u organizaciji; Ako prihvata, definirati da se radi o poslu koji je potpuno
nevezan za redovne duznosti i van je radnog vremena i sl.)

Korisnici i rodaci kao volonteri

Clanovi Upravnog odbora kao volonteri

Konflikt interesa (li¢ni, filozofski ili financijski)

Prava i odgovornosti volontera (pravo na obavljanje zna¢ajnih poslova, da bude
jednako tretiran kao njegovi suradnici, da dobije efektivnu superviziju, pravo na
priznanje za svoj posao; za uzvrat, njegova odgovornost je da predanoobavlja svoje
zadatke i da bude lojalan organizacijskim ciljevima i procedurama)

Obim poslova volontera (na svim poslovima i na svim nivoima; volonter ne moze
zamijeniti placeno osoblje i raditi na takvoj poziciji)

Povijerljivost (odgovoran da §titi interese organizacije i Cuva povijerljive informacije, u
suprotnom moze se raskinuti ugovor)

Nacin raskidanja ugovora izmedu volontera i organizacije

Upravljanje radom volontera

Odnos volontera i osobe zaduzene za upravljanje radom volontera (tko moze dati
zahtjev, kada i kako)

Vodenje dokumentacije (za svakog volontera, ukljuujuci op¢e informacije, vrijeme
usluga, poziciju, zadatke, evaluaciju posla, dobiveno priznanje

Pisanje izvjestaja

Predstavljanje u javnosti

Pravila odjevanja (kao i za osoblje)

Zdravstveno osiguranje

'Regrutiranje’ i odabir volonera

Opis posla volontera (treba biti uraden kao i za osoblje, za svaku poziciju posebno,
dostavljen volonteru, $to treba sadrzavati, kada ga i tko treba revidirati..)
DonoSenje odluke o regrutiranju volontera (treba biti uklju¢eno osobilje..)
Regrutiranje (kako, tko /da li ukljuditi i osoblje/ , koga tj. da li postoje neki kriteriji kao
npr. dob, spol, kriminalni dosje, profesija i sl..)
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Intervjuiranje (po kakvoj proceduri, da li uz zahtjev za dostavljanjem nekih
dokumenata kao npr. diploma, uvjerenje o zdravlju i sl)

Primanje volontera (nakon kojih procedura)

Probni rad

Edukacija i razvoj volontera

Pocetno upoznavanje sa programom (Sto sve ukljucuje, tko je zaduzen)
Edukacija kroz praksu

Prisustvovanje sastancima i linije komunikacije (dostupnost informacija)
Odgovornosti osoblja za edukaciju volontera

Procjena potreba za dodatnom edukacijom

Dodatna edukacija

Supervizija i procjena rada

Zadaci supervizora i nacini pruzanja podrske volonterima
Volonteri kao supervizori

Standardi za procjenu

UkljuCivanje osoblja u procjenu rada volontera
Samoprocjena

Korektivne mjere (dodatni trening, razgovor, suspenzija..)
Izvjestaji supervizora i evaluacija volonterskog programa

Priznavanje rada volontera

Isplata troSkova

Pristup tehni¢kim sredstvima za potrebe posla (oprema, automobil..)
Osiguranje

Godis$nje sve€anosti i odavanje priznanja

Neformalno odavanje priznanja

Prigodne sve€anosti
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Razvoj volonterskih programa u NVO

Prilog 3:

Supervizija

Malo je koji posao u nevladinoj organizaciji tako tezak, ali i tako interesantan kao
supervizija. Ovo je posao koji zahtjeva najviSe vjestina, strpljenja i vjerojatno vise pameti
nego bilo koji drugi posao.

Supervizija je od neprocjenjive vaznosti i ukoliko se prikladno provodi u organizaciji ¢e
radni proces teci glatko, produktivno i zadovoljavajuée za svakog. LoSa supervizija ce
rezultirati problemima tokom cijelog dana, neefikasnoS¢u, niskom produktivnoséu i,
naravno, nezadovoljstvom i niskim radnim moralom.

Da bismo definirali superviziju, posluziti cemo se razlikovanjem izmedu Sefa i lidera:

- Sef tjera ljude da rade, poziva se na svoj autoritet, dominira nad svime i svakime i
uvijek istiCe sebe kao zasluznog za dobre rezultate.

- Lider koristi jako malo autoriteta i vodi ljude koristeéi kao primjer, radec¢i sa njima i
imajuéi njihovo povjerenje i dobru volju. | dok Sef postiZze rezultate usprkos otporima
ljudi, lider takoder postiZze rezultate, ali uz podrsku drugih koji se pri tome i dobro
osjecaju.

Jedina vrsta upravljanja za koju trebamo biti zainteresirani, jest ova liderska vrsta.

Principi supervizije:

Ne znaci da ¢ée uspjedan poslovni ovjek ujedno biti i dobar supervizor - u stvari, vrlo je Cest
upravo obrnut slucaj. Veliki neuspjesi volonterskih programa Cesto su nastajali kada su
uspjesni ljudi pokuSavali tretirati volontere onako kako to rade sa svojim zaposlenim.

Supervizija pocgiva na sljedec¢im principima:

Ljudima uvijek mora biti jasno §to se od njih ocekuje

Ljudi moraju imati obezbjedene uvjete za rad (upute, informacije, opremu, podrdku)
Dobar rad uvijek treba biti prepoznat

LoS rad zavreduje konstruktivnu kritiku

Ljudi moraju imati moguc¢nost da preuzmu odgovornost

Ljidi trebaju biti ohrabrivani da se unapreduju

Ljudima treba omoguciti rad u sigurnim a zdravim uvjetima

Noohkwbd=

VjesStine supervizije:

Kao $to se postaje i dobar pisac, tehnicar ili profesor, tako se dobar supervizor postaje kroz
ucenje i praksu. Kako 'supervizirati', kako gore spomenute principe provesti u praksi, to ¢ini
umjetnost supervizije. Neki ljudi naravno imaju prirodne talente za to viSe nego drugi, ali
svatko moZe uditi iz iskustva , i to je najbolji nacin.

1. Kako zapoceti superviziju

S obzirom da usmjeravate ljude, potrebno je da znate dosta toga o njima. Trebali biste
poznavati njihov temperament, o ¢emu mozete dobiti informaciju tek nakon izvjesnog perioda
vremena. Nadalje, potrebno je da znate nesto o njihovom obrazovanju, Skolovanju, njihovoj
zivotnoj filozofiji i osnovnim vrijednostima. Jasno je da nikad ne mozemo znati sve o nekome
— ali moramo znati dovoljno da bismo mogli razumski pretpostaviti $to svaka osoba u datom
trenutku i okolnostima moze uciniti i kako ¢e reagirati. Dobar supervizor u€i na osnovu ovih
spoznaja i usmjerava svoje ponasanje. Dakle, prvi od savjeta je: Upoznaj svoje ljude sto je
viSe moguce
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2. Kako dati upute

Najgori nacin za davanje uputa je davanje direktnih naredbi. Mozda ¢e postojati vremena
kada niSta drugo nece biti efikasno osim komandiranja, ali ovi slu€ajevi su rijetki. Najboliji
nacin je svakako — sugeriranje da se nesto uradi. Ako je osoba kojoj ste supervizor gluha na
sugestije — a neki to ljudi jesu — tada je ljubazna molba sljedeci korak. U svakom slu&aju,
stroga disciplina je nesto Sto je potrebno izbjeéi. Dobiti pristanak je uvijek bolje nego ga
iznuditi.

Kada se daju upute, potrebno je objasniti na ¢emu su one bazirane, tj. pored odgovora na
pitanje 'Sto', dati i odgovore na pitanja 'kako' i 'zasto'.

3. Kako dobiti pomo¢ od ljudi

Postoje mnogi nacini da se posao uradi. Jedan od njih je da sve $to je vazno uradite sami. Ili,
mozete prepustiti drugima da urade posao, ako oni to Zele. U oba slu€aja, vi morate biti
sposobni da posao uradite. U oba slu€aja &ete vjerojatno imati stomacne probleme i pitati se
zasto ljudi napustaju organizaciju. Kratko re¢eno, biti ¢ete l0§ supervizor.

Ljudi kojima ste supervizor su tu da urade posao. Ali, oni su volonteri. Zasnivajuci svoje
odluke na tome koliko dobro poznajete svoje ljude, vr.emenom ¢&ete delegirati autoritet da se
djeluje i da se donose odluke i postepeno ¢ete se uvijeriti da su stvari uradene upravo onako
kako ste Zeljeli da budu uradene. Gradec¢i grupu ljudi sa kojima radite u tim, oni ¢e vam se
poceti obracéati za pomo¢ onda kad je to zaista potrebno, u pravo vrijeme i na pravi nacin. Sa
rastom vaSeg povjerenja, iskusiti ¢ete lagodni osje¢aj u kojem top-lideri uzivaju vodedi
lojalne, sposobne timove. MozZzda ¢e se Cak reCi da je va$ posao prelagan, jer vasi ljudi
obavljaju sve.

4. Kako donositi odluke

Kada je potrebno donijeti odluku, uradite to 8to je moguce brZe. Budite sigurni da imate
autoritet da odluku donesete. Provjerite da li raspolazete sa svim potrebnim informacijama i
Cinjenicama, do kojih je moguée doci. Budite sigurni da ste problem sagledali sa svih strana.
Tada odlucite — i primijenite svoju odluku. Ljudi ée oprostiti povremene pogredke, ali nece
oprostiti nekome tko nikad ne donosi jasne odluke. Ukoliko su vasi ljudi upoznati sa vasim
stajalistima i sigurni da ste se potrudili da budete dobro informirani o njihovim stajalistima,
vasSa odluka Ce biti bolje prihvacena.

5. Kako kritizirati

Ljudi obi¢no znaju kada zasluzuju kritiku — supervizor koji izbjegava kritiku, gubi postovanje
svojih kolega. Postavlja se pitanje — kako? Kada pohvaljujete ljude, uradite to javno. Kada ih
kritizirate, Cinite to u Cetiri oka, nikad u prisustvu ostalih kolega. Kada se daje kritika, dobro je
zapoceti sa onim dobrim 3to je osoba uradila ili radi, i tek tada reci $to nam se ne svida.
Uvijek treba reéi zasto, i uvijek to uraditi prijateljski, sa duznom paznjom prema situaciji,
posebno izbjegavajuéi Sale. Svrha je da se stekne dojam da ste vi ti koji nastojite pomoci. Na
kraju, budite spremni i da date dvije do tri sugestije $to osoba moze uciniti da bi se problem
previadao.

6. Kako rijesiti sukobe
Ovdje su vazne dvije stvari: 1) Biti informiran i upoznat sa &injenicama i stajalistima
2) Rijesiti sukob na vrijeme

7. Kako se nositi sa problemati¢nim kolegama

Prije ili kasnije, svaki superviozor se susre¢e u svom radu sa osobom koja je lijena, svadljiva,
prespora, prebrza, prepricljiva, previSe uvredljiva, koja je nervozna, koja se ne slaZze sa
ljudima, koja nije lojalna, koja uvijek kasni, nikad nije pripremljena, stalno zanovijeta ili ima
neku drugu manu koja bitno uti€e na tim i kvaliteta posla. Svaki problem je poseban i
zahtjeva poseban pristup. Ali, pristup je neophodan — izbjegavanje ovakvih problema zato jer
su neugodni, je upravo ono $to karakterizira loSeg supervizora i razlikuje ga od uspjesSnog
supervozora. Evo koji se koraci preporucuju:

15



Razvoj volonterskih programa u NVO

1. Cim se uvjerite da problem zaista postoji, razgovarajte sa osobom i poku$ajte pronadéi
razlog neprimjerenog ponasanja. Provjerite da li ste dobro izloZili svoje misljenje o
problemu i da li ste dobro shvaceni. Dogovorite se oko daljnjih koraka.

2. Ako je prvi razgovor bio neuspjeSan, pokuSajte ponovo Ponovo ispitajte razloge i
utvrdite korake

3. Paonda - opet razgovor..

4. Ako nema nikakvog progresa, konzultirajte se sa svojim nadredenim i kolegama o
daljnjim koracima

Uzevsi sve re¢eno u obzir, dobar supervizor je onaj koji je sposoban da pokrene ljude
da efikasno urade posao, osjeéajuéi se pri tome zadovoljnim i visokog morala.
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