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PRED AKCI

$¢ DOBROVOLNICKE AKCE PLANUJTE V KONTEXTU A S PREDSTIHEM

Zapojte do pldnovdni dobrovolnickych akcico nejvice lidiztymu. Zainteresovani kolegové pak budou
spise ndpomocni napf. pfi sifeni vyzvy pro dobrovolniky nebo béhem jejich zapojovani (,,Vim, proc
k nédm dobrovolnik piisel a pro¢ je pro nds dileZity.”).

Planujte na zacdatku roku nebo sezény.
JAK NA TO?

¢ Sepiste si seznam vieho, co je potfeba v ndsledujicim obdobi udélat,
at jde o malé &i velké projekty, potfebnou Udrzbu nebo rizné ,vylepsovdky”.

&¢ Zamyslete se, do ceho mUzZete zapojit dobrovolniky.
¢ Stanovte a vyznacte si priority.

9 Rozdélte prdce v Case - nékteré jsou vdzané na rocni obdobi, konkrétni datum a nékteré
jsou naopak plovouci a mUzZete je prizpUsobit, dalsi napf. navazuji na hotovy kus jiné préce.

¢¢ Plan vyvéste na viditelné misto, neschovavejte ho do Supliku ani do slozky v pocitaci.

&% Podle toho spole¢né napldnujte terminy dobrovolnickych akci.

> Sdilejte svij vytvoreny pldn se svou komunitou (prostfednictvim FB skupiny, e-mailu, apod.).
Lidé vice vtazeni do kontextu miUZou sami prevzit iniciativu za né&jaké konkrétni Ukoly nebo
napldnovat svou Ucast na nékteré z dobrovolnickych akci.

\"', Nejvice aktivni a angaZované dobrovolniky mizete piizvat k samotnému pldnovdani, ze kte-
rého udélate zajimavou spolecnou akci. Dobrovolnici mdzou mit uZitecné ndpady. Tim s do-
brovolniky upevnite vztahy a déte jim tim najevo, Ze jsou pro vés dUlezitou soucdsti organizace.

My Jme v 0t il vibec Gadne penige remils, To gramerd,
‘P}’O‘FO-LQ'/) 9/.5/.
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Odpovérzte si na nasledujici dotazy

1 | Planovani a poffeba dobrovolnikd

&% S ¢&im ndm dobrovolnici maji pomoci2

©9 Jak casto pottebujeme dobrovolnickou pomoc?

&9 Poffebujeme pomoc jednordzové, nebo je
dobrovolnik( potfeba Casto a dlouhodobé?

&% Preferujeme skupinovou akci, nebo zapojeni jednotlivcd?

2 | Zdroje a vybaveni pro dobrovolniky

% Mdme dost prostoru, néfadi, prace, apod.
k zapojeni jednotlive / skupiny dobrovolnik2

&%  Jsme schopni dobrovolnikdm zajistit stravu nebo
ubytovdnie Jednotlivci nebo i skupiné?

&% Kolik médme na spoluprdci s dobrovolniky penéz
nebo jinych zdroji2 Odkud jsou tyto zdroje?e

3 | Koordinace a organizace

&% 7vlddneme koordinovat skupinu dobrovolnikd2
Mdme na to kapacitu, kompetence?

8% Je nutnd nase piifomnost pfimo u prace
jednotlivel / skupiny dobrovolnikd?2

&% Kdy se maji dobrovolnici do prace zapoijite V pra-
covni dobé, ve vsedni den po prdci, o vikendu?2

44

o9

44

I PLANUJETE ZAPOJIT DO SVE PRACE DOBROVOLNIKY?

Je v nasi organizaci nékdo, kdo se muze
dobrovolnikdm kontinudiné vénovat?

Pokud neni, kdo z nds si spoluprdci s dobrovolniky mize
vzit na starost a kolik prostoru na to v agendé ma?

Mdme Cas a prostredky na kontinudini vyhleddavani
a zaskolovani individudinich dobrovolnikd?2

4 | Specifika dobrovolniky

oo

4

o0

oo

44

24

Chceme spolupracovat se stejnymi lidmi opakované,
nebo na ftom nezdleZi a mohou se zapojovat novi lidé?2

Zd4lezi na véku dobrovolnik(?2

Z4leZi na misté pobytu dobrovolniki2

Mohou se tu s dobrovolniky pohybovat i jejich déti2

Mdme néjaké specifické pozadavky na dobrovolniky
jako je napft. vybrand dovednost ¢i odbornost, samo-
statnost, nutnost skoleni ve vybraném tématu apod.2

Musi dobrovolnik miuvit a nebo rozumét Cesky?
Nebo to mize byt cizinec?

5 | PLANUJETE ZAPOJIT DO SVE PRACE DOBROVOLNIKY?



... ALE TO NENi VSECHNO!

Jaké dobrovolniky hleddme?

&9  Jaké rizné skupiny dobrovolnikl by podle nds mohly $®  Co se unas dobrovolnici mohou naugit, na viastni
mit z&jem o nasi organizaci a jeji aktivity2 kuzi poznat nebo zazit?
&% Jaké dovednosti, zkusenosti nebo zdjmy apod. &% Coje nanasi organizaci unikéinie

mohou tyto skupiny do organizace pfinést?

. W N tue
©9 Jaké jsou specifické potfeby a cile nasi organizace 9  Coje unikatnina nas praci s dobrovolniky?

a které skupiny dobrovolnikd by mohly nejlépe
pomoci tyto cile dosdhnout?

&% Co o nds fikaji klienti, kolegové, fanouici, ddrai...
Ze se jim na nds libi?

Co jim mUZeme nabidnout?

&8 Co muzie dobrovolnictvi v nasi organizaci lidem piinéste

&% Proc si myslime, Ze by dobrovolnici mé&li pijet
pomoci zrovna ndm...2

&% Co muizeme my jako organizace dobrovolnikdm
nabidnout?

6 | PLANUJETE ZAPOJIT DO SVE PRACE DOBROVOLNIKY?



86 NAPLANUJTE KONKRETNi DOBROVOLNICKOU AKCI

UZ mdte rozpldnované prdce v kontextu roku, a tak je Eas napldnovat prvni dobrovolnickou akci.

JE DULEZITE UJASNIT SI ZAKLADNi PARAMETRY:

¢ termin a délka akce
Pdar hodin az vicedenni akce, viedni den nebo vikend, moznd Ize vyuzit néjaké
pfihodné datum, jako napf. Den zemé, prvni jarni den, apod.

9% cil akce
Co je opravdu stézejni, aby se udélalo?

2% minimalni poéet dobrovolniku
Kolik lidi minimdainé pro prdci potrebujete?

22 maximdini pocet dobrovolnikd
Berte v potaz mnozstvi prdce, dostatek materidlu a naradi, kolik lidi je ve vasich
sildch kvalitné koordinovat, apod.

56 specidlni pozadavky na dobrovolniky
Napf. pinoletost, fyzickd zdatnost, potravindisky prikaz, vztah ke zvifatim, apod.

22 vhodnost akce pro déti a zvifata
Nékdy si dobrovolnici chtéji privést své déti ¢i domdciho mazlicka.

&¢ co se muZe pokazit
Spatné pocasi, mdlo UCastnikl, nedostatek materidlu, apod.

ROZDELTE SI ROLE V ORGANIZACI:

5 Kdo bude akci koordinovate

¢¢ Kdo bude komunikovat s dobrovolniky?2
¢ Kdo viechno se na akci mUze podilete
¢ Kdo se ujme jakého Ukolu?

A,
\7%\’ Vytvorte si checklist a rozdélte zodpovédnosti, abyste na nic nezapomnéli.

JMFVMVMMTMJEW%M@W)

ol by, To- vlaslne wypactals-
M HW) 5/.5/.) Wex PMZ, Coelu
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B JAK NA PLANOVANI, ZADANi A KONTROLU
PRACE DOBROVOLNIKU?

Dobrovolnici vém prece neprijeli jenom pomoci prenést cihly nékam jinam...!
Premyslejte nad pldnovdanim préce v kontextu rozvoje vasi organizace.
Rozmyslete si pracovni Ukoly, mnozstvi lidi, které je potfeba na jejich splnéni

a co budou ke své prdci potfebovat. A v neposledni fadé vymyslete zalozni pldn.

® Jaky je cil pracovni ndpiné dobrovolniku?
(napf. rekonstrukce pristresku)

® Jaké jsou konkrétni pracovni Ukoly, které budou dobrovolnici vykondvat?
(napr. prava drfevénych prken, brouseni, natirdni, krdceni, montovani

@ Jaky piinos bude mit dand prace pro vasi organizaci?
(napr. pristteSek ndm umozni zacit chovat ovce a ddle zpracovdvat jejich vinu
v nasi chrédnéné diiné a délat z ni nové produkty)

® Jaky je idedlni po&et dobrovolnikls na akci? Jaké je minimum a naopak maximum?
Vzhledem k pracovni ndplni, mnoZstvi potfebnych ndstroji nebo financi k zajisténi materidlu,
kapacitdm a moznostem organizace pracovat se skupinou dobrovolnikd apod.

@ Co se miie pokazit?
Zpravidla to byvd pocasi, zadand prdce je prilis rychle hotovd, chybi pracovni ndstroje,
napldnovand prdce se nemize délat, piijel minimdini pocet dobrovolnik( apod.

® Jak témto situacim miziete predchazet?

@ Kdyz nastanou, jak je budete resit?

8 | JAK NA PLANOVANI, ZADANI A KONTROLU PRACE DOBROVOLNIKU2



1 | PLANOVANI PRACE

[J MAPOVANI POTREB
vime, co je potfeba udélat a prog, jaky je hlavni
ddvod a cil daného Ukolu.

] URCENI sLoZiTosTl UKOLU
mdme jasno v tom, zda Ukol zviddne kazdy
bez predchoziho vzdéldni, zda je nutné
dobrovolniky proskolit, nebo dokonce
prizvat profesiondly.

] PRIORITIZACE UKOLU
vime, které pracovni Ukoly jsou nejnaléhavéjsi
nebo nejduleZitéjsi.

] SEKVENCNi PLANOVANI
je ndm jasné, zda nékteré Ukoly zavisi na
dokonceni jinych a pfipadné jak.

[] PLANB
je pripraven alternativni pldn pro pfipad, ze by
nastaly komplikace, jako je Spatné pocasi nebo
nedoddni materidlu, apod.

2 | ROZDELENi PRACE

] TYM
zndme svUj tym dobrovolnikd a kdo maé jaké
schopnosti a dovednosti.

[J OGEKAVANI
vime, jak&d mé&me vzdjemnd ocekdvdani - my od
dobrovolnikd a dobrovolnici od nds a od akce.

[] PRAKTICKA UKAZKA A BEZPECNOST
dobrovolnici jsou sezndmeni s pravidly
bezpecnosti prdce a diky praktické ukdzce vi,
jak se pracovni Ukol provddi a také jak se

pouzivaji konkrétni pracovni ndstroje.

[] DELEGOVANi ODPOVEDNOSTI
Ukoly pfifazujeme na zdkladé jejich schopnosti,
zkuSenosti a také zdjmu.

[J VYINAM A SMYSL UKOLU
dobrovolnici rozumi tomu, pro¢ je urcity Ukol
duUlezity a jak jejich Usili prispivd k celkovym
cilim organizace nebo projektu.

D PRAVIDELNA KOMUNIKACE
skrze pravidelné sdileni informaci, predstavovani

pldnu ¢i pfipadnych zmén zgjisfujeme plynuly
pribéh akce a eliminujeme nedorozuméni.

3 | KONTROLA ODVEDENE PRACE

]

]

VYSLEDKY
sledujeme vyvoj pracovnich Ukold a zda jsou
provdadény podle instrukci a vysledky jsou sprévné.

IPETNA VAZBA
vime, jak se dobrovolnikim pracuje, zjistujeme

jejich reakce a ndpady a reagujeme na jejich
potfeby, aby jejich pomoc byla jesté efektivnési.

FLEXIBILITA
v pfipadé, Ze néco nejde podle planu,
flexibilné ménime pfistup.

MOTIVACE A OCENENi

kdyz tym dosdhne milniku nebo Uspésné
dokonci Ukol, aktivné dékujeme a zvysujeme
tak jejich motivaci ke spoluprdci.

9 | JAK NA PLANOVANI, ZADANI A KONTROLU PRACE DOBROVOLNIKU?2



Il CHECKLIST A HARMONOGRAM REALIZACE
DOBROVOLNICKE AKCE

PRED DOBROVOLNICKOU AKCi

Hotovo Termin

Ll

goaoooaod oo ooagoaooan

ne méné nez 2 mésice
pred akci

2 mésice pred akci

2 mésice pred akci

meésic pred akci

meésic pred akci

meésic pred akci

meésic pred akci

meésic pred akci

meésic pred akci

meésic pred akci

2 tydny pred akci
2 tydny pred akci
2 tydny pred akci
3 -7 dn0 pred akci
1 -3 dny pred akci
1 -3 dny pred akci
2 dny pred akci

Ukol Zodpovédnd osoba

stanovit termin, cil, kritéria akce a zodpovédnosti
v rédmci organizace

vytvorit krdtkou pozvdanku na web, socidini sité nebo do mailingu
posilat potvrzeni U€asti piihldsenym dobrovolnikim

zajjistit stravu

zajistit z&zemi

pripravit se na predstaveni organizace

nachystat vzdéldvaci &i volnoc¢asovy program

napldnovat presné pracovni Ukoly a obstarat potrebné
vybaveni, pomUcky

doplnit do pozvdnky potfebné detaily

komunikovat se viemi prinldsenymi dobrovolniky a pridat
nové informace

sestavit program akce spolu s casovym harmonogramem
pripravit se na predstaveni organizace

nachystat vzdélavaci ¢i volnocasovy program

napsat dobrovolnikdm info e-mail s detailnimi informacemi
pripravit peclivé zdzemi a stravu

koupit jizdenky pro skupinu dobrovolnikd (pokud je to relevantni).

pojistit dobrovolniky (pokud je to relevantni)

BEHEM DOBROVOLNICKE AKCE

Hotovo Termin

oo o d dgodagoaodan

pred praci
pred praci
pred praci
pred praci
pred praci
pred praci

pred praci

pribéiné

pribéiné

pribé&zné

probé&zné

pribé&zné

Ukol Zodpovédnd osoba
zajistit sezndmeni dobrovolnikd a tymu

podepsat prezenéni listinu s dobrovolniky (pokud je to relevantni)

predstavit svou neziskovou organizaci

predstavit pracovni Ukoly a cile akce

predstavit program akce i s predpokiddanymi Casy

projit bezpecnostni pokyny pred zacdtkem préce

sezndmit s prostfedim neziskové organizace

rozdélit dobrovolniky do pracovnich tym0 a poskytnout ndradi
a ochranné pomuacky

rozdélit prdci, kontrolovat jeji pribéh a vysledky
a ocenovat dobrovolniky

informovat skupinu dobrovolnik béhem celé akce o pldnech,
casech a Ukolech

pecovat o dobrovolniky a zjisfovat, zda jsou v porddku, viemu
rozumi a nic nepotiebuji

podporovat dobrovolniky a udrzovat dobrou ndladu a motivaci

10 | CHECKLIST A HARMONOGRAM REALIZACE DOBROVOLNICKE AKCE



Hotovo Termin

|

aguooaoaoad o

probéziné
probé&zné
probéiné
pribéiné
na zAaver
na zAaver
na zAaver

na zAaveér

PO DOBROVOLNICKE AKCI

Hotovo Termin

o oo dodaod

1 -3 dny po akci
1 -3 dny po akci
1 -3 dny po akci
do 1 tydne po akci

do 2 tydnU po akci

do 2 tydnd po akci

1 - 2 mésice po akci

1 - 2 mésice po akci

Ukol Zodpovédnd osoba
dodrzovat spolecné prestavky a nabizet obcerstveni

zaradit akftivity pro podporu tymové energie a dobré
pracovni ndlady

nezapominat na foceni probihajici prdce a dobrovolnikd
zaradit edukativni nebo volnocasovou aktivitu

shrnout, co se udélalo, podarilo

zhodnotit akci s dobrovolniky

nabidnout neformdini volnocasovy program

podékovat a rozloucit se

Ukol Zodpovédnd osoba
podékovat viem za zapojeni do akce

ziskat zpétnou vazbu od dobrovolnikd a &lend tymu

zapsat si stafistiky

informovat o akci a sdilet vysledky préace dobrovolnikd

archivovat dokumenty spojené s akci véetné fotografi,
zpetné vazby apod.

finalizovat ndklady na zajisténi akce
komunikovat s dobrovolniky

vyhodnotit pfinos dobrovolnické pomoci a jeho dopad
Nna rozvoj organizace
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& REKNETE O AKCI SVEMU OKOLI

Jakmile md& akce hlavni obrysy, informujte o ni svou komunitu. Zvefejnéte pozvdnku na svych
socidlnich sitich, poslete e-mailem nejen svym dobrovolnikim, ale i 3irSimu okruhu svych priznived,
zminte se klientdm a hlavné jivyvéste na svijweb.

Podrobnosti mUzZete upresnit pozdéji a kompletni pozvdnku pak zéroven zverejnit na dobrovolnickych
portdlech, vregiondinim dobrovolnickém centru, zkrdtka i mimo vasi bublinu.

CO BY V POZVANCE URCITE NEMELO CHYBET?
29 misto a datum kondni
o pribliznd délka akce
¢¢ cilandpln prace
¢  kdo se mize zapojit
% jak a pripadné do kdy se prihldsit
&s  kontaktni osoba
% pfinos pro dobrovolnika

\'\é}:" Pfinosem pro dobrovolniky je jakdkoliv zkusenost, zdzitek, informace navic, kterd jim priblizi
4 fungovani vasi organizace ¢i ndpln vasi prace. Inspirujte se ndsledujicimi priklady: Vyzkousi si,

jak se stavi dfevostaviba?; Sezndmi se s informacemi o chovu ovcie; Nahlédnou do provozu
chrdnéné dilny2; Vyzkousisi hiporehabilitacina viastnik(zie; Zjisti, co je to permakultura2 Apod.

Vse o identifikaci vasi cilové skupiny, mistech, kde mzete dobrovolniky oslovit a jak na psani
poutavé pozvdnky jsme sepsali do samostatného materidlu ,Kde hledat dobrovolniky a jak je
oslovit”,

g&l& je/ \rw{ér Fm‘,ce/) Pfexa’/ F& nich Malw) na H&row
v ramcl Ww fxmgoww? neméme Cag.

o/

L frche Beredihc, 3,5

$9 OBSTAREJTE POTR@BN? MATERIAL, NASTROJE
A PROMYSLETE PRUBEH

Je pro vas dulezité a vibec rediné napldnovat predem pribéh a Easovy harmonogram akce? Casto
je proménnych tolik, Ze je to zbytecny krok, ktery vds ve vysledku mUze spise stresovat. MoZnd si vy-
stacite jen se seznamem priorit, které je potreba udélat. Zbytek pak operativné prizpUsobite poctu
asloZzeniUCastnikd, pocasi, apod.
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Nékdy védm ale harmonogram muize prdci usnadnit, a to tfeba v piipadech, Ze dochdzi k pfesundm
z mista na misto nebo jde o pripravu a realizaci néjaké uddlosti (slavnost, den otevienych dver,
festival,...)

PRI PLANOVANI PRACE SI SEPISTE SEZNAM KONKRETNICH
PRACOVNICH UKOLU A PREMYSLEJTE NAD TiM:

¢ jak na sebe Ukoly navazuji

¢ kolik je na né poftreba lidi

¢ jakjsou Casové ndrocné

% zda mdte potiebny materidl

% jaké k tomu potfebujete ndradi a pripadné ochranné prostredky

Timto krokem predejdete situacim, kdy budete mit pro skupinu 10 dobrovolnik¥ 3 stétce na natfeni
plotu nebo &dst lidi nebude mit do ceho pichnout, protoze bude jejich Ukol navazovat na jiny, ktery
jesté nebude hotovy apod.

DOPORUCUJEME!

$% myslet na mokrou variantu
¢ mit v zdsobé vzdy vice Ukold pro pripad, Ze se sejde vice lidi / bude brzy hotovo

ee piipravit typoveé rdzné Ukoly, aby si lidé mohli zvolit dle svych preferenci
a schopnosti nebo prostiidat innost béhem dne

e  vzdy mit v zdsobé jednoduché Ukoly, které zviddne kazdy

8¢ ndaroCnéjsi a odbornéjsi Ukoly komunikovat predem - to mUze oslovit toho,
kdo umi a rdd s nimi pomUze

\é’\/ Vzdy je dUlezité stanovit zacdatek a konec akce, aby dobrovolnici védéli, s &im podcitat, jedno-
4 znacné urcit mista setkavdni skupiny a stejné tak promyslet vhodné casy na pauzy a spolecné
jidlo, aby bylo vzdy vie v&as pripraveno. Hodi se sepsat harmonogram praci, vyvésit jej na
viditelIné misto (nebo poslat do spole¢né whatsappové / facebookové skupiny) a je Zzddouci
jasnérozdélit zodpovédnosti.

Dobbrovolrici, Ta vyl delali Tefeovo Ta. Togfou manudle frocina.
kely je polreba nacorvolelii, priprani, ofloucl” ondlfu.. Poclleli se
rar budlovins ool vllizens pivovarw, ras dlewiens Vugea |

P”O‘FWJ/) 9/.5/.
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I TABULKA NA PLANOVANI PRACE

PLANOVANI PRACE NA DOBROVOLNICKOU AKCI

Priorita

Pracovni Ukol

Pocet
lidi

Casovy
odhad

Pracovni
pomucky

Ochranné
prostredky
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86 SPOKOJENY ZALUDEK = SPOKOJENY DOBROVOLNIK

| kdyz poraddte jenom kratkou akci, vidy se snazte zaqjistit alespon jedno spolec¢né jidlo, které
dobrovolnikim jako odménu za jejich prdaci poskytnete. Dobrovolnici se budou citit skvéle, Ze je o né
postardno a Zze vém na nich zdlezi. Kromé hlavniho jidla je nutné pamatovat i na obcerstveni béhem
dne, protoze pribéiné dopliovdni vody, energie a dobrd kdva pomdhaiji udrzovat dobrou ndladu.
I mdlo udéld hodné! Buchta na uvitanou, ¢i jidla jako bramborovy gulds nebo $pekdcky na ohen
budou vitdny.

Dobrovolniky také mUzete vyzvat k tomu, aby si prinesli viastni svacinu a naopak pri vicedenni akci
bude nutné nad stravovdanim premyslet komplexnéji.

MOINOSTI, JAK SE K PRIPRAVE JiDLA POSTAVIT, JE MNOHO:

¢ O pripravu jidla se postard nékdo z vasi organizace.

¢ Do pripravy jidla zapojite dobrovolniky z fad mistnich, ktefi se nepodili
na samotné manudini prdci, ale jsou radi nGdpomocni.

9  Kromé dobrovolnikd na pomoc s fyzickou praci hledejte i dobrovolnika kuchare.
% Rozdélte pripravu jidla mezi skupinu dobrovolnikd.

9 Jakdkoliv kombinace vyse vypsaného. Dobre funguje napf. model,
Ze se role séfkuchare a ndkupciho uime nékdo z organizace a skupiny
dobrovolnikd pak koordinuje v pfiprave jidia.

Nt l> Pamatujte, ze k pripraveé jidla patfii Uklid, ktery je stejné tak Casoveé ndrocny a pocitejte s tim pri
rozdélovani Ukold a prédce tymim.

\"> Obzvld&sté u vicedennich akci se ndm osvédcilo rozdélit dobrovolniky na malé skupinky, které
se ujaly pripravy jednotlivych jidel i ndsledného myti naddobi. Na zacatku akce se vytvori a na
viditeIné misto vyvési prehledny rozpis, kam se lidé samizapisou.

\‘l’, Vasi blizci podporovatelé Ci mistni dobrovolnici se nemusi zapojit do vareni pfimo na akci, ale

stacikdyz pro vds jidlo ve svém volném case pripravi a na akci ho pak hotové saminebo s vasi
pomocidopravi.

Nespozel” hodline drauilic dobrovolnicis pri rignem ullizens a velms
du@z@wﬁmmymmm@,mﬂ%ww
v do o-émo«r?/ é»aro-’z//uicjz\/ Wo«mxyﬂm Me{@) Ta%é,& U T@% w{éww?}t}
Za’{j' rw(*w Ww v W\/ VW.

UMJW imagindrivn, 3,
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JAK USETRIT?

¢ Nakupujte frvanlivé potraviny vyhodné ve velkych balenich (ryze, té€stoviny, fazole,
konzervy), misto na kazdou jednu uddlost.

%  Zjistéte, zda vam néjaky grant umozniuje ndkup takovych surovin, pfipadné hradi
pfimo stravovdni, obcerstveni z restaurace.

2¢  Vyuzivejte sezdnni suroviny (zelenina, ovoce, bylinky), ty zkuste sehnat ve své komunité
(prebytky ze zahrady) nebo nakoupit od lokdlnich péstiteld.

& U skupinovych akci varte vegetaridnsky, odpadne tak nutnost pfipravovat masovou
a bezmasou verzi, coz? je dnes témer nevyhnutelné. Bez masa je to navic levnéjsi, rychlejsi
na pfipravu a také environmentdiné zodpovédnéjsi. Maso pak pripadné mizZete zaradit
u vecerniho tdbordku, kde se kazdy obslouzi sédm.

KDYZ PENIZE NEJSOU...

Oslovte néjakou firmu, restauraci, obchod apod. v regionu ke spoluprdci, moznosti barteru nebo
s prosbou o dar. Sdilejte vyzvu ve své komunité dobrovolnikd a priznivcd, zda by byli ochotni na
dobrovolnickou akci donést kold&, pomazdnku, pecivo nebo treba prebytky ze zahrady. Kdyz kazdy
prinese trosku, nebude to pro néjzatéz a dohromady se sejde dostatek oberstvenil

D Sepsali jsme kucharku s vice nez desitkou snadnych a rbznorodych receptU, které se hodi na
o dobrovolnické akce. Dokument obsahuje i volné stranky, na které mizete pridatisvé ndpady,
a vytvoiit si tak kucharku presné podle vasich predstav. £ kliknéte zde

; Doé:-rwolm‘ ' FMMJ/\«ZA} = r% wé{Ja%L» Fmd/) ﬁex@ /fow M
sl sloz e roghabal Yoo To Tapovd Harlovati rigngeh afelivd”
Ul jo To prplact pamenaioh ol flybyoh. el narijon
oficialni cedlu, refondlrufece,, Talo bych. cefal, Treba sectm L o vlaifis
b clobrovelndey, jome To TM? ucfelali- hned proni rofes, ey e
radapl de i jofo padlin

VMJW imagindriu-, 4,
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I TABULKA NA PLANOVANI SLUZEB V KUCHYNI

DEN:

SNIDANE

SNIDANE
Uklid

OBED

OBED
Oklid

VECERE

VECERE
Oklid

CO JE POTREBA

pripravit vsechno

na spolecny stdl
(jidlo, nddobi),

uvarit Caj a kavu

umyt a uklidit naddobi
po snidani

pripravit dostatecné
mnozstvi jidla
pro skupinu

umyt a uklidit naddobi
po obédé

pripravit dostatecné
mnozstvi jidla
pro skupinu

umyt a uklidit nddobi
po veceri

KDO SE O TO POSTARA

Zapisujte se idedlné ve dvojicich, af na praci neni nikdo sam.
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9 JAK DOBROVOLNIKY UBYTOVAT V PRIPADE VICEDENNI AKCE

Z nasich zkusenosti vime, Ze ubytovaci podminky organizaci jsou velmi rdzné (od spani ve stodole,
stanu, typi, kanceldre, byt nékterého ze zdstupcl neziskovky aZz po vybavenou dobrovolnickou
ubytovnu skuchynkou).

Dobrovolnici se ¢asto ochotné piizpUsobi i velice jednoduchym podminkdm, staci sucho a teplo,
pfipadné si dovezou viastni karimatku a spacdk. Samoziejmé ale o viem musi védét dopredu, aby se
dokdzali pripravit a nebyli na misté neprijemné prekvapeni. Vyjimkou bude dlouhodoby dobrovolnik,
kterému je nutné zaijistit pohodlné a vybavené ubytovani, aby se u vds citil dobre.

RADI BYSTE NA AKCE ZVALI DOBROVOLNIKY Z RUZNYCH KOUTU CESKA,
ALE NEMATE PRO NE (ZATiM) DOSTATECNE ZAZEMi? MAME PRO VAS PAR TIPU,
KTERE JSME BEHEM STOVEK DOBROVOLNICKYCH AKCi OKOUKALI!

¢ Nebojte se promyslet, zda by dobrovolnici mohli byt ubytovani doma u nékoho
z vasi organizace, pripadné na vice mistech po mensich skupinkdch.

¢¢ Poptejte prostory u spratelené organizace (sokolovna, skautskd klubovna,
volnocasové/ komunitni centrum, apod.).

& Pokud mate prostor, ktery by se na ubytovéni dobrovolnikd dal vyuZit (pbda, stodola,
nevyuzivand mistnost), vyuZijte pravé dobrovolnickych brigdd k jeho vybudovani.
Takovych akci jsme zaZili nékolik!

& Prozkoumeijte moznosti v okoli na mapé Ubytovdni pro oddily a spolky od Ondreje Turka
z oddilu Titio pod Hnutim Brontosaurus.

& Potfebné vybaveni shdnéjte stylem “kdo co dd" na strdnce vsezaodvoz.cz,
darujizaodvoz.cz nebo treba barterem s firmami.

6 Vybudovdni zdzemi pro dobrovolniky je skvélé téma pro crowdfundingovou
kampan napf. na portdle darujme.cz.

TIPY, JAK ZAZEMi PRO DOBROVOLNIKY DOLADIT:

o Popisky vdm pomohou udrzet porddek.

ZAkladni pravidla ubytovani vyvésend na ocich. Staci pdr bodud jako
napr.: tfidit odpad a na konci ho vynést; vzdy po sobé uklidit nddobi;
nahldsit pripadné poskozeni, apod..

&%  Méjte erdrni karimatky a deky.
¢ Zdsoba knizek, deskovek nebo zpé&vnikyd se vzdy hodi.
Pridejte materidly z regiondiniho infocentra (mapa okoli, tipy na vylety).

£  Mdate néjaké tisténé materidly o vasi organizaci nebo o tématu,
kterému se vénujete? Sem s nimil
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8¢ S BLIZICi SE AKCi NEZAPOMENTE DOPLNIT DETAILY DO POZVANKY

Z prizkumu mezi dobrovolniky vime, ze to, co je spolehlivé odradi od UCasti na dobrovolnické akci, je
nedostatekinformacia$patnd komunikace.

NAD RAMEC ZAKLADNICH INFORMACICH ZMINENYCH DRiIVE DOBROVOLNIKY ZAJIMA:

% smysl prace
K cemu konkrétné jejich pomoc prispé&jee Napft.: Diky zpevnénym chodnikim nebudou
ndvstévnici zabldceni a budou k ndm moci zavitat v jakémkoliv pocasi. To pro nds
znamend vice penéz ze vstupného, které pouzijeme na obnovu pamdatky.

¢ coje zqjisténo
Mohou dobrovolnici pocitat se svacinou, Cajem, pracovnimi rukavicemi
nebo tfeba s ubytovdnim?

¢ cosivzits sebou
Dobrovolnici nemusi mit zkuSenosti s manudini praci a neznaji prostfedi, ve kterém
se budou pohybovat. VZdy doporucujeme vypsat veskeré nutné vybaveni podle
povahy préce a piipadné ubytovdani, ale také jim poradit vie, co jim pomuize citit
se komfortné&, jako napf. staré pohodiné obleceni, pevné boty, Idhev na vodu, repelent,
pokryvku hlavy apod.

e co jako organizace délate a proc¢?
Jednou z motivaci dobrovolnikd je touha byt soucdsti smysluplného projektu a zajimd je,
jakd je vase Cinnost, komu a pro¢ pomdhdte, jaké mate cile a poslani.

& na co vic se muzou tésit
Nabizite dobrovolnikdm néjakou pridanou hodnotu kromé dobrého pocitu?
Af Uz je to exkurze, zajimavd beseda, prakticky workshop nebo treba tdbordk,
spolecnd prochdzka, ndvstéva néjaké pamdatky nebo koupdni v nedalekém rybniku,
nezapomernte to zminit v pozvdnce!

¢¢ fotky z predchozich akci
Asi pro kazdého Clovéka je prijemnéjsi, kdyz si umi predstavit, do jakého
prostfedi se vydavd a jak u vds akce vypaddaiji.

Samoziejmé by se z pozvdAnky nemél stat sdhodlouhy elabordt, ktery nikdo nebude chtit Cist. Na
internetu tak vyuZijte odkazd pro presmérovdni ctendfe tam, kde si napf. mize precist vice o vasi
organizaci, prohlédnout fotky z akci, predist pribéhy vasich dobrovolnikd, apod.

\,‘é"\, Nemdte kapacitu travit hodiny nad tvorbou pozvdnek? Vytvorte sistrukturovanou Sablonu, do
/

které vzdy jednoduse vyplnite aktudiniinformace.

Reghodi se Tady, dobrovolnici gasadile o To, aby, Tady vynifealy
famenn cedy, podle: lergeh se polom. vealigavaly, o dalss favelrs prace.

VMEFW imagindrivme, 5
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86 KOMUNIKUJTE S PRIHLASENYMI DOBROVOLNIKY

Od chvile, kdy jste poprvé zverejniliinformace o akci a ndsledné do pozvdanky doplnilii dalsi detaily, se

vdam urcité piniseznam lidmi, ktefi vém chté&ji ve vasi pracipomoci.
Nepodcenujte intenzivni komunikaci s témito dobrovolniky jesté pred akcil Mdzete tim predejit

nejasnostem, nesplnénym ocekdavdanim, ztraté zdjmu nebo dokonce izapomenutisamotné uddlosti.

STACi DODRZOVAT TATO PRAVIDLA:
¢ poslat dobrovolnikovi potvrzeni o UCastiihned po prinldseni
2% vcas pred akci (minimdiné tyden) poslat e-mail s podrobnymi informacemi
&2 jasné komunikovat, Ze s dobrovolnikem pocitdte, vyzddat si potvrzeni UCasti
¢ stanovit jednu kontaktni osobu pro dobrovolniky (kterd je v idedinim pfipadé i na misté)

¢¢ vcasreagovat na dotazy a pripominky (pokud je pro vds problém denné kontrolovat
e-mail, zvazte zaloZzeni napf. whatsappové skupiny, kde budete s dobrovolniky ve spojeni)

¢ informovat o viech zméndch (af uz se to tykd casu zacatku, mista srazu,
cile a ndplné prdce, predejdete tak zbyteCnému nedorozumeéni)

\"> Dejte dobrovolnikim najevo, Ze si jejich z&jmu vdzite, s jejich UCasti pocitdte a ze je dUlezité,

4 aby vdm pfipadné vcas dalivédét, kdyz se nakonec nezUc&astni.

\"', Lefektivnéte si praci tim, ze si vytvorite Sablonu e-mailu, kterou jednoduse upravite pro

/ konkrétni akci.

O{O-VW&/) ra Terennich (A,Frw\m‘d\/) na J_Mréé) nalirant F(AR Te Fra’,oe/ je/
J;WMOW@%/WVWT;WWFF&(/{J—M—B@W
(»FU@ néf;w(o We/. Memohli Ww«w FWW‘(/{V\J—V@ W(J
me'/ Tao{%/ Fro—sjz }T

[ frche Beneclhie, 5
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I UKAZKA SABLONY E-MAILU PRED AKCI

Pfedmét: UZ se na vas tésime! Zde jsou duleZité informace pred akci [nazev akce]!

Mili dobrovolnicil
Mdme radost, Ze se pripojite k nadchdzejici akci [ndzev akce]l Radi bychom védm
poskytli vSechny dUleZité informace, které potrebujete pro hladky pribéh dne.

Zakladni informace:

e datum a misto kondni [datum a adresal

e kontaktni osoba [[méno], [tel. cislo]

e spolecny sraz bude [misto a cas] a nebo dorazte na misto dle svych moznosti

Co nds ¢ekd

Bude skvélé, kdyz se ndm spolec¢né podaii [cil akce]. K tomu povedou rdzné
ndrocné Ukoly, jako: [popis aktivit]. Zalezi na vasi chuti a fyzické zdatnosti, do ¢eho
se zapojite. Nemusite se bdat ani nic umét, vie si ukdzeme.

Plan B
V pripadé, ze néco nepUjde podle pldnu, napiiklad v piipadé Spatného pocasi,
mdme v zdloze ndhradni pldn a pracovat budeme uvnitf na [popis akfivit].

Doprovodny program

Pred praci vém predstavime nasi organizaci a pozndme se navzdjem.
Po obé&dé se mUzete t&sit na [popis] a vecer se mizete t&sit na tdbordk
nebo navstévu mistni pamatky.

Co s sebou:

e pracovni obleceni a pevnou obuv
¢ |[&dhev na vodu

e pracovni rukavice

e spacdk, karimatku

e prezOvky

¢ hygienické potreby

Potvrdte ndm, prosim, svou U€ast do [dafum], abychom védéli,
7e s vami mizeme podcitat.

Pokud mate jakékoliv otdzky, nevdhejte se na me obrdtit.
Tésime se na vidéenou!

S pozdravem
[iméno a kontaki]

21 | UKAZKA SABLONY E-MAILU PRED AKCI



BEHEM AKCE

$& SEZNAMTE SE S DOBROVOLNIKY

Podporte stmeleni skupiny a pratelskou atmosféru vzdjemnym sezndmenim. Pokud je to mozné,
zapojte do néj vsechny, ktefi se budou na akci podilet, af uzjde o nové nebo mistni dobrovolniky, vase
zaméstnance i klienty. Pokud se na misté& bude pohybovat nékdo, kdo se seznamovdani nezdcastni,
predstavte je vy, aby dobrovolniciméliprehled, s ¢im se na koho pfipadné mohou obracet.

Ve vétsiskupiné zvazte pouizitijmenovek, af se lidé mohou oslovovatjmény.

Seznamovdéni vém mUze pomoci rozkryt, co dobrovolniky prildkalo, jakd je jejich motivace, cemu se
samivénuji, apod.

Pokud zvolite staré dobré seznamovacikolecko, k zajimaveéj§im informacim se dostanete, kdyz
poloZite ndvodné otdzky. Pro inspiraci to mize byt napf.: ,,Co byste dnes délali, kdybyste tu
nebylie”, ,Cemuse vénujete?2”, ,,Co vds sem privedio?2”.

\"', Pokud chcete podpoiit prolomeni ledl, zvazte zafazeni néjaké interaktivni seznamovaci
aktivity. VyuZzit mdzete napfr. on-line sbornik hranostaj.cz, nebo se zacist do publikace o nefor-
malnim vzdélavani na dzs.cz, ale dalsich tipd na rdzné kratké a jednoduché seznamovacky
aledolamky neboliicebreakery je nainternetu mnoho.

$& PREDSTAVTE SVOU ORGANIZACI

Dobrovolnicik vam prijeli, protoze je vase organizace zaujala. Nepredpoklddejte ale, Zze sio vds nacetli
viechny informace. Méjte vidy piipravené poviddni o vasi organizaci, které prizpUsobite slozeni
skupiny a mife z&djmu.

Co chce kazdy clovék slyset a co si zaru¢ené zapamatuje? Tusite spravné, ze data to nejsou. Je to
pfibéh. Vypraveéjte formou pribéhu ffeba o tom, jak vase organizace vznikla nebo jak prisla ke svému
jménu. Nezapomerite predstavit vase vize a pfinos pro spolecnost.

Dobrovolniky mohou zajimat také vase aktivity a projekty, nejvétsi Uspéchy, vas tym, zpUsob
financovdninebo prilezitostik zapojeni.

VYUZIT MUZETE | JINE ZAJIMAVE FORMY, JAKO JSOU NAPR.:

& prezentace, kam si pripravite nejzajimavéjsi data, fotky, treba i otdzky k zamysleni
& kviz tykajici se tématu, kterému se jako organizace vénujete

¢ prohlidka, exkurze s vykladem

&% praktickd ukdazka nebo workshop

& setkdnis vasim klientem, ktery predstavi vasi organizaci ze svého pohledu

¢ avite co? nakombinujte to, af je to pestré

Dobrovolnici neprijeli za vycerpdvajici predndskou, proto berte ndsledujici ndvod jako inspiraci a vy-
berte siznéjto, co by vase dobrovolniky mohlo zajimat! Navic poviddni o organizaci mdzete rozlozit do
vice ¢asti a po Uvodnim zdkladnim predstaveni pokracovat tfeba po obédé nebo u vecerniho
posezeni.
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JAK PREDSTAVIT NEZISKOVOU ORGANIZACI?

Chcete, aby vam dobrovolnici porozuméli a aby si vds zamilovalie
Samozirejmé! Pri predstaveni vasi neziskové organizace proto
nezapomente na ndsledujici témata.

® ZACNETE...

—

$ POKRACUIJTE... —

$ PRIBLIZTE...

$ PREDSTAVIE...

® ODKRYJIE...

$ SDILEJTE...

$ POZVETE...

—

HISTORIi

Popiste, jak a proc¢ byla vase organizace zalozena. Jaké vyzvy musela organizace
prekonat na své cesté?2 Jaké byly nejvétsi Uspéchy? Toto predstaveni by mélo poskytnout
dobrovolnikdm uceleny obrdzek o tom, odkud organizace pfisla a kam sméfuje.

POSLANIM A Vizi

Popiste, jaké je posldni, vize a hlavni cile vasi organizace a jaké hodnoty ji fidi.
Jak ovliviuji kazdodenni prdci organizace? Jak se vase organizace snazi dosdhnout
svych cili2 Jaké jsou jeji dlouhodobé ambice? To poskytne dobrovolnikim prehled

o tom, jak svou pomoci prispéji k vasi prdci v sirsim kontextu.

SVE AKTIVITY A PROJEKTY

Vysvétlete, jaké aktivity a projekty vase organizace redlizuje. Jaké jsou hlavni oblasti
pUsobeni vasi organizace? Zapojuji se dobrovolnici i do téchto aktivit a projektd?
Tim dobrovolnici uvidi, jak se jejich prdce mUze projevit v redinych vysledcich.

... ANEZAPOMENTE NA TO, KOMU JSOU URCENE

Pfedstavte komunitu, se kterou vase organizace pracuje. Diky fomu dobrovolnici
pochopi, kdo jsou prijemci vasich sluzeb a jakym problémim celi.

... A URCITE SE POCHLUBTE!
Sdilejte pribéhy o lidech, kterym se vasi organizaci podafilo pomoci, nebo o Uspésnych

projektech, které jste realizovali. Obdrzeli jste néjaké ocenéni nebo jste dosahli jinych
vyznamnych Uspécht? To dobrovolnikdm poskytne dalsi dikaz o tom, Zze vase prace

mda skutecny dopad.

SVUJ TYM

Pfedstavte osoby v organizaci, jejich role a odpovédnosti. Jak velky je vas tym a jakym
zpUsobem s kolegy spolupracujete? Kdo jsou lidé, se kterymi budou dobrovolnici
pravdépodobné spolupracovate To davd dobrovolnikim prehled o tom, kolik lidi stoji
za vysledky vasi préce.

ZPUSOBY FINANCOVANI A ROZPOCET

Povézte dobrovolnikdm, jak je vase organizace financovdna. Jak se tyto finance vyuzivaijie
Z jakych jsou zdrojU a pripadné s jakymi partnery nebo sponzory spolupracujete? To
dobrovolnikim pomUze Iépe pochopit, jak vase organizace funguje na financni drovni

a za kolik penéz dokdzete délat viechny svoje aktivity.

BUDOUCI PLANY A VIZE

Jaké jsou vase dlouhodobé cile a jak se k nim chcete dostate Jak se dobrovolnici mohou
zapojit do téchto pldnd a jak se jejich prace zapojuje do téchto cilie To dobrovolnikim
pribliZi, jak konkrétné se jejich pomoc ofiskne do rozvoje vasi organizace.

K DALSiIMU ZAPOJENI

Informujte dobrovolniky o dalsich moZnostech zapojeni do organizace. Jaké jsou benefity
a podminky pro spoluprdci s dobrovolniky?2 Jaky je postup pro dalsi zapojeni se do
organizace po akcie Timto zpUsobem se dobrovolnici mohou Iépe rozhodnout, jak se
chtéji ddle zapojit.
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& PREDSTAVTE PRACI A JEJi SMYSL

Nez se pustite do préce, predstavte viem UCastnikdm jeji cil a jednotlivé kroky (pracovni koly), které
knému povedou.

Zaméite se na pfinos pro vasi organizaci! Dobrovolnici budou vice motivovani, kdyz budou védét,
proc¢ délajizrovna takovy Ukol, &im konkrétné vém tim pomohou.

INSPIRUJTE SE NASLEDUJICIiMI PRIKLADY:
¢ ,Pomoc s udribou zahrady ndm usetii cas a energii vénovat se pripravé zahradni slavnosti.”
& , Vyklizeni stodoly bude prvnim krokem ke vzniku komunitniho prostoru k setkdvani.*

ee ,,Vymalovani zazemi pro klienty ndm usetfi spoustu penéz, které bychom museli zaplatit
firmé a které diky tomu vyuZiieme na ndkup pece na chleba.”

6 ,Stavba novych voliér ndm umozni pfijimout vice nemocnych zvirat
a doprat jim vétsi prostor.”

Vratte se k ndstroji Jak na pldnovdani, zaddni a kontrolu prace dobrovolnikd, ktery jste vyuZili ve
fazi pripravy akce a kde jste se hloubéji zamysleli nad cilem, pfinosem a jednotlivymi kroky
pracovniho Ukolu. £ kliknéte zde

o—/

$& DOMLUVTE SE NA PRUBEHU DNE

Abyste sjednotili ocekdvdani UCastnikl, rozmyslete si predem hlavni body akce joko jsou alespon casy
svacin, obéda, spole¢ného programu, pldnovany konec a domluvte se s pfichozimi, zda jim ndvrh
vyhovuje.

IvI&sté v pripadé rozlehlého aredlu se s dobrovolniky domluvte, zda simaiji hlidat €as a dostavit se sami
ajednoznaéné uréete mista setkavani.

V pripadé organizacné ndrocnéjsi akce, kde napiiklad dochdzi k rdznym presunim z mista na misto
nebo kde se dobrovolnici podili i na pfiprave jidla, budte v pldnovani peélivi, harmonogram napiste
a vyvéste na viditelné misto. Delegujte zodpovédnosti, af uz mezi sebe a své kolegy, nebo dokonce
i dobrovolniky. Napf. v kazdém pracovnim tymu mUzete zvolit z&stupce, ktery bude harmonogram
akce pro skupinu hlidat.

\'é:’ At je akce jakkoliv dlouhd nebo velkd, vidycky se hodi mit na viditelném misté napsany
7 zAkladni harmonogram akce a kontaktni Cislo na vds z organizace. Predejdete tak opakova-

nym dotazm, aleisituacim, kdy vés néjaky pracovnitym potfebuje, ale nemUze vas najt.

o/

Na zdkladé nasich zkuSenosti osvedcCeny priklad harmonogramu dne najdete v ndstroji
Checklist a harmonogram realizace dobrovolnické akce. £¥ kliknéte zde
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8¢ NEPODCENUJTE BEZPECNOST PRACE

PRED AKCI:
¢ Zkontrolujte Iékdrnicku vybavenou pro prvni pomoc.
¢ Zkontrolujte, v jakém je stavu jsou ndstroje a ndradi.
&% Pokud pldanujete takovou prdci, pro kterou je potfeba néjaky specificky a potencidlné
nebezpecny ndstroj, najdéte odbornika, ktery tento Ukol obstard, nebo jej bude béhem

akce kontrolovat. Nepldnujte zaddvat prdci napr. s cirkuldrkou, motorovou pilou apod.
komukoliv s dobrovolnikd.

%  Myslete na ochranné pomuUcky (rukavice, respirdtory, bryle) a méjte jich dostatek.
& Projdéte prostory, kde se budou dobrovolnici pohybovat a odstrarte nebo oznacte
pfipadnd rizika (diry v zemi, suché vétve, vosi hnizdo, stfepy).
BEHEM AKCE:
& Pred zacdatkem prdce vidy provedte bezpecnosti skoleni.

29 Nepredpoklddejte, ze dobrovolnici umi se sekerou, sekackou a dalsim
ndradim - viechno vysvétlete a prakticky predvedte.

&& Laijistéte pitny rezim.
&& Myslete na dostatecny pocet prestdvek k odpocinku.

¢¢ Pokud je to moziné, pohybujte se v dosahu skupiny.

.,8TM%MW&FWVWW7(KJ—.W0{O‘£VWM’@W
kb vty o Wby ey

MWW}W V)%uuTmFrmm ale i TUUFO—FVW
T;PFWMM.%WMW}@WFW.
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I JAK NA BEZPECNOST NA DOBROVOLNICKE AKCI?

Ochrana zdravi viech dobrovolnik¥ pfi praci a pii pohybu v misté
vasi organizace by méla byt na prvnim misté. Zamérte se proto na
ndsledujici oblasti pri pripravé, ale i v prbéhu akce.

J LEKARNICKA

[ékarnicka je kompletni, I€ky nejsou po expiraci
a alespon jedna osoba vi, jak ji spradvné pouzivat.

J NARADI A VYBAVENI

vsechny ndstroje, které budou potreba k prdci,

jsou zkontrolovdny a plné funkéni; je jich dostatek;
ostré nebo hrotité ndstroje jsou bezpecné ulozeny.

[J OCHRANNE POMUCKY

ochranné pomuUcky, podle ndpiné prdce,
jsou nachystané v potfebném mnoZzstvi.

% | Pracujte minimdlné ve dvojicich.”

]

]

PROSTREDI

z&zemi organizace, jeji okoli a zejména pak
pracovni stanovisté jsou zkontrolovdna; potencidiné
nebezpecnd mista jsou identifikovdna a pokud

je to mozné, jsou rizika hned odstranéna.

BEZPECNOSTNI SKOLENI

dobrovolnici jsou sezndmeni s potencidlinimi riziky
tykajicimi se pohybu v misté organizace, pracovni
Cinnosti, prdice s vybranymi ndstroji; probéhla
praktickd ukdzka prdce s vybranymi ndstroji; vi,
jak rizikbm predchdzet; znaji a maiji kontakt na
koordindtora akce, na kterého se v pripadé
nehody nebo jakéhokoliv problému obrdti.

NEDILNOU SOUCASTI KRATKEHO SKOLENI JSOU | TYTO INFORMACE PRO DOBROVOLNIKY:

©9 ,Nikdy neprovadéijte Ukoly, které povaiujete za pfilis t&7ké.”

&9 |, Vidy se obratfte na koordindtory, pokud mdéte otdzky nebo potfebujete pomoc.”

& |, Podivejte se, kde se nachdzi Iékdrni¢ka. Pokud nevite, jak ji v piipadé potfeby pouizit, obratte se na ostatni.”

& | Dodriujte prestavky, dostatecné pijte, probéiné odpodiveijte.”

&® | Informuijte o viech Urazech nebo problémech koordindtory.”

® Jaké je nejblizsi zdravotnické zarizeni?

® Jak se do néj dopravime?

<l .
0= CENNY TIP!

Nainstalujte si mobilni aplikaci Zachranka, kterd vém ziednodusi privoldni pomoci. Vice na zachrankaapp.cz.
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& ROZDELTE PRACI A VYSVETLETE JEDNOTLIVE UKOLY

Ukoly miiete rozdélit predem. To se hodi, kdyz mate dobrovolniky se specifickymi dovednostmi,
zkusenostmi arozdilnymi preferencemi.

Dobrovolniky muzZete v prubé&hu dne rotovat. To mdze pomoci zabrdnit nudé nebo vycerpdni z né-
rocnéjsich UkolU. Dobrovolnici sinavic vyzkousirdzné Cinnosti a ziskaji sirsi kontext.

Dobrovolniky rozdélte do skupin, které budou mit zodpovédnost za konkrétni Ukoly. Myslete na to, aby
v kazdém tymu byla dostateénd kombinace dovednosti a zkusenosti.

Nechte to na dobrovolnicich. Samoorganizace je vhodnd u zkusenéj§ich angazovanéjsich
dobrovolniky, ktefi se znaji a dobfe spolupracuiji.

| . . . . . ; . S .
\7‘%’5 Na skupinovych akcich, kde se mezi sebou dobrovolnici neznaji, se ndm osvédcilo nejprve

vsechny Ukoly predstavit nagjednou, véetné potfebného poctu lidi, a pak nechat dobro-
volniky, aby sije samirozebrali dle svych moznosti a preferenci. Vzdy je vhodné upozornit, ze se
mohou v prUbéhu dne prostiidat a vyzkouset nécojiného.

\'é:’ Berte v potaz zkusenosti a schopnosti dobrovolnik(. Za¢néte s udanim UkolU, které vyzaduji

7 konkrétni dovednost nebo tfeba vétsi fyzickou zdatnost. Na konec si nechte Ukoly, které
zvlddne kazdy.

\,‘é’\/ Je néjaky Ukol, do kterého se nikdo nehrne2 Pomozte sitak, Ze ho pridruzite k néjakému dalsimu

7 Ukolu nebo u néjdobrovolniky prostfidejte.

\,‘é"f Seznam pracovnich Ukold, véetné potfebného poctu lidi do tymu, sepiste a vyvéste na

7 viditeIné misto. Rozebrané nebo dokoncené Ukoly odskrtnéte. Dobrovolnici se tak i béhem
akce budou sami orientovat v tom, co je jesté potfeba udélat, ale také se budou moci
radovatztoho, co viechno se uzzvlddlo.

Vratte se k ndstroji Jak na pldnovéni, zaddni a kontrolu prace dobrovolnikd, ktery jste vyuZili ve
fazi pripravy akce akde jste sirozepsalijednotlivé pracovni Ukoly se viemi detaily. £ kiknéte zde

o—/

$$ PODPORUJTE DOBROU NALADU A MOTIVACI

Pokud je to ve vasich moznostech, vénujte se béhem akce koordinaci a dobrovolnikUm samotnym.
Pribézné zjistujte, zda si dobrovolnici virady, néco potfebuji a zda nejsou vycerpani. Zajimejte se o to,
proc k vam prisli, Cemu se sami vénuji a co je bavi. Vyjadiujte vdék pfi dokonceni dil¢ich Ukold nebo
projeveni vlastni iniciativy. To vsechno podpofi budovdani vztah( s vasi organizaci a zvysi sanci
Znovuzapojeni.

Nemdate Cas se dobrovolnikim vénovat béhem préce? Vyuiijte spoleénych prestavek!
Staci ¢tvrthodinka na spole¢nou kdvu, limonddu nebo malou svacinku, kterou Ize vyuzit k utuzovani
vztahU, ale také monitoringu, co je uZhotové akde to vdazne.

Pokud mate koordinaci dobrovolnikd v maliku, muZete zafadit energizujici aktivitu nebo hiicku. Ta
prijde vhod obzvldst po obédové pauze pro zvyseni energie a eldnu do dalsi prdce. Takovych
kratkych, ttebajen pétiminutovych ,,energizerd” najdete nainternetu spoustu.
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I JAK NA KOORDINACI DOBROVOLNIKU BEHEM AKCE?

Aby vase spoluprdce s dobrovolniky byla co nejvice efektivni
a vedla k pldnovanym cilim, dodrzujte v prdbéhu kondni
dobrovolnické akce ndsledujici doporuceni.

°
9

U

15 ¢

U !

Ujistéte se, ze viichni dobrovolnici jsou pfitomni, Zze jim byly pridéleny jejich Ukoly,

o

rozumi pracovni ndplni a vi, jak pracovat s pripadnymi pomdckami.

Seznamte dobrovolniky s pravidly bezpecnosti prdce a pohybu v misté organizace

a v pribéhu dne sledujte jejich dodrzovani.

o

Pravidelné kontrolujte pokrok v pracovnich Ukolech a ujistéte se, Ze viechno probind
podle pldnu a prdce je provddéna spravné. Plipadné upravte svoje instrukce.

o

Pribézné hlidejte dostatecné zdsoby pomUcek a materidlu potfebného pro splnéni

o

pracovnich UkolU. V piipadé potieby zajistéte jejich doplnéni.

Udrzujte otevienou a pravidelnou komunikaci s dobrovolniky, a to jak o programu akce

o/

a ¢asech jeho jednotlivych Cdsti, tak o organizaci a své roli v ni, ale i cilech spolec¢né préce.

Poskytujte dobrovolnikdm podporu a udrzujte motivaci. Drzte ndladu vysoko,
povzbuzujte a dékujte dobrovolnikim za jejich Usili. Ptejte se, jak se jim dafri,

zda potfebuji pomoc nebo maji n&jaké otdazky.

o

Ujistéte se, Ze dobrovolnici maiji vie, co potfebuji, aby se citili komfortné béhem celé akce.
To mUze zahrnovat dostatek prestdvek, jidla a piti, pristup k toaletdm, moznost se ochladit

o

v pripadé horkého pocasi a naopak.

Budte prfipraveni na zmény a piizpUsobte se situaci. Aktivné feste jakékoliv problémy
nebo konflikty, které mohou v pribéhu akce vzniknout.

o/
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6 ZARADTE DOPROVODNY PROGRAM

Moznd sifikate, ze dobrovolnici pfijeli za praci a ze vymyslet doprovodny program je to posledni, na co
mate kapacitu. Myslete na to, Ze cokoliv navic pro dobrovolniky udéld z vasi akce nezapomenutelny
z&zitek, o kterém budou nadsené vyprdavét ddal. Mdme pro vdas tipy, ale i doporu¢eni na ndrocnéjsi &i
zajimavéjsi akfivity.

TAKOVYM OBLIBENYM DOPROVODNYM PROGRAMEM DOBROVOLNIKU,
KTERY VAS NESTOJi CAS ANI PENIZE, JE NAPR.:

&¢ tdbordk
&6 spolecnd prochdzka po okoli

ss vyzkouseni vasich sluzeb jako napr.: prohlidka pamdatky, projizaka na koni,
exkurze z&chranné stanice, pozndvacka rostlin - zkrdtka cokoliv,
co mUZe vase organizace nabidnout

e predndska nebo diskuze o zajimavém tématu, kterému se vase organizace vénuije,
napr. co je to permakultura, jak spravné kompostovat, jak prispét k ochrané piirody
Ci zvirat, jak se chovat k lidem s konkrétnim hendikepem apod.

NASLEDUJICI AKTIVITY’Ui VAM NEJAKY {:As, PRI'PADINE FINANCE ZABEROU,
ALE V KONTEXTU DELSi DOBROVOLNICKE AKCE SE VAM VYPLATI:

&% prakticky workshop
29 ndvstéva mistni pamétinodnosti, muzea, spolecenské akce apod.
& vedomostni kviz na téma, kterému se vénujete

¢¢ relaxacni aktivita jako napf. jdga, meditace, arteterapie apod.

&6 NEZAPOMENTE FOTIT

Na dokumentovdni akci Casto zapomindme, a to je skoda. Fotky nejsou jen hezkou vzpominkou pro
UCastniky, ale hlavné skvélym materidlem na socidlni sité o probéhu akce a vysledcich prace.

|
Nz . . . . o fe
7%\’ Nemadte nato cas? Povérte nékoho zkolegu nebo dobrovolniku.

\.é’\’ Fotte lidi pfi prdci tak, aby jim bylo dobre vidét do obliceje nebo naruce a na to, co délaji, ale
7 fofte i prObéh praciklidné i bez dobrovolnik(. Fotky se srovndnim stavu pred a po jsou zddouci
pro propagaci. Nebojte se vyfotit i prestdvky a doprovodny program, aft je vidét, jak se u vds

dobrovolnici maji dobfe a nezapomernite na skupinovou fotku.
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$6 POKOCHEJTE SE VYSLEDKY PRACE

Vecer uz nevime, co se délo rdno. Indte toe Obzvldst, kdyz se néjaky Ukol nestihne dokoncit,
zapomindme, kolik prace jsme za cely den odvedli. Proto zrekapitulujte, co vsechno se védm s dobro-
volniky spoleé&né podafilo. MUZete pripomenout i smysl danych Ukold, pfip. prozradte, jakou budou mit
ndvaznost. Napft.: ,Podarilo se ndm sestavit zahradni domek, a tak ho budeme moci uzZ pristi tyden
natfit a pripravit pro détské navstévniky.”

o . . ey . . - . . . .
S — Rekapitulaci muzete nechat i na samotnych dobrovolnicich - kazdy vsem predstavi, na cem
/% pracoval

\,"’5 Typicky v pripadé vétsino aredlu, kde dobrovolnici nemaiji prehled, co se kde déje, je vhodné
na zAaveér projit postupné viechny pracovni stanovisté a spole¢né se pokochat tim, co se
poddafilo ak ¢emu byla dand prdce dilezitd.

8¢ SPOLECNE AKCI ZHODNOTTE

Nepodcenujte sbér zpétné vazby. Ziskate tak bezprostfedni dojmy a pocity, ale i cenné podnéty pro
dalsi akce. Zaroven berte v potaz, Zze ne kazdy dokdze pfipadnou nespokojenost oteviené vyjadrit,
aproto otdzka ,, Jak se vém akce libila2" nebude tim nejvhodnéjsim zpUsobem.

JAKE JSOU MOINOSTI?

9% ptejte se individudlné
| kdyZ je tento zpUsob Casové ndrocnéjsi, dostanete se do hloubky a ziskate vice informaci.

¢ zdAvérecné hodnotici kole¢ko, napt. u spoleéného jidla, tdbordku apod.
Méjte konkrétni dotazy, napr.: ,,Jaky pro tebe mél dnesni den prinose”;
,Co by slo pristé udélat jinak/Iépe?”.

¢ jednoduchy vytistény dotaznik
MUZe byt pro kazdého zvldst, nebo vyuzijte skalovani, které mize vyplnit
na jeden papir celd skupina.

¢ zvolte néjakou aktivitu k reflexi
Vyuzit mizete napf. on-line sbornik hranostaj.cz, nebo se zacist do publikace
o neformdlnim vzdéldvani na dzs.cz, ale dalsich tipd na rdzné krétké a jednoduché
aktivity, které se daji vyuzit ke skupinovému a hravému vyhodnoceni akce
je na internetu mnoho.

\"> Skupinovou hravou aktivitou ziskdte za relativné krdtky ¢as mnoho cenné zpétné vazby. Na
velky flipchartovy papir nakreslete kufr, pracku a kos. Kufr symbolizuje ,,Co si z akce odndsim”,
pracka,,Co by se dalo vylepsit” a kos ,,Co se mi nelibilo.”. Dobrovolnici napf. pomoci post-itd
priddvaiji a komentuji své odpovédi. Nebo vyuZijte karty Zivot je Zivot, Mofe emoci, Dixit apod.,
pfipadné vytisténé rdzné emojis. Kazdy z Ucastnik¥ si vybere kartu (nebo vice), kterd s nim
rezonuje a popise sjejipomocisvé pocity aemoce.
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PO AKCI

$® KOMUNIKUJTE

Akci by spoluprdce s dobrovolniky neméla skoncit. Napiste dékovny e-mail, kde mizete dobrovolniky
z&roven vyzvat k dalsimu zapojeni. S psanim e-mailu neotdlejte a poslete ho do 3 dnd po akci, dokud
jesté dobrovolnici plujina viné z&zitks a dojmd.

CO MUZE E-MAIL OBSAHOVAT?
¢¢ podékovani za zapojeni
¢¢ shrnuti toho, co se podarilo

¢ pdrfotek
Hodi se odkdzat na vas prispévek na socidlnich sitich, ktery dobrovolnici mohou sdilet.

& prostor pro zpétnou vazbu
At uz formou odkazu na on-line dotaznik nebo jen vyzvy ke sdéleni pfipadnych
pripominek nebo ndpadu.

2 pozvdanka na dalsi akce
At uz dobrovolnické, nebo jiné. Nebojte se dobrovolniky vtdhnout do déni
u vds v organizaci.

|
N\
A1 Zjednoduste si prdci tim, Ze si vytvorite Sablonu e-mailu, ktery upravite dle potreby.

Merkeanpy oo gt il lerprindis dobrovoladein nove
55y« gpstencdl Fro organigaci o workeampyy sejinar
gy Wedipa propagace o samagnd i ochedns price: Corse T
iy, pracosnich. cinnodls, e ales hoca. galezi na Typu
organigace o Typu ponlerélnich cinnedl, delees worcampu

Farmifick - Fredisfor umeri,  fulliry, 55
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I UKAZKA SABLONY E-MAILU PO AKCI

Pfedmét: Diky vam je [vysledek akce], dékujeme!

Ahoj dobrovolnici!

Jaky byl ndvrat dom0 po tak namdhavé prdci?

Chtéla bych vdm jménem [ndzev organizace] podékovat za vase zapojeni,
cas a Usili, které jste ndm vénovali. My se jesté ted vzpamatovavdme z toho,

co se ndm viechno podadarilo!

Diky vasi pomoci jsme stihli [kratky prehled Uspechd a vysledkd].
Tady najdete pdr fotek z akce [odkaz na fotografie], které mizete i sdilet!

Zdjimd nds vasde zpétnd vazba, proto vds prosime o vyplnéni krdtkého
hodnoticiho dotazniku [odkaz na dotaznik], ktery vém nezabere vic nez 5 minut!
Pokud mate jakékoliv pfipominky nebo ndpady na zlepseni,

nevdahejte ndm to napsat, vas ndzor je pro nds dilezity.

Bavilo vas to s ndmie Dalsi dobrovolnické akce uz jsou na obzoru, podivejte se
na nds web [odkaz na webove stranky], kde najdete vice informaci.

Rd&di vas ale uvidime i pfi jinych prilezitostech nebo se stavte jen tak, na kdvu.
Pro novinky sledujte nase socidlini sité [odkazy na socidlni site].

Jesté jednou vdim dékujeme za pomoc a tésime se zase nékdy na vidénou!

S pozdravem
[iméno a kontaki]
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$& ULOZTE SI DATA A ZMAPUJTE NAKLADY

Casem se dUleZité informace tykajici se spoluprdce s dobrovolniky vytrati z hlavy. A proto si zapiste
hned po akcivsechno, co se védm muze hodit.

K zaznamendni statistik z akci vdm staci jednoduchd tabulka, do které si budete zapisovat pocty
zapojenych dobrovolnikd, mnozstvi odpracovanych hodin dobrovolnické préce, vycet vysledkd
prdce amnohé dalsiUdaje - zdlezina vasich potfebdch.

K CEMU SE VAM DATA MOHOU HODIT?

¢ Lépe se vam bude pldnovat objem prdce a potrebny materidl
a pomUcky pro dalsi skupiny dobrovolnikd.

& Je to skvély podklad pro komunikaci s verejnosti a ddrci nebo
do vyrocni zprdvy.

¢ Pro dalsi generace! AZ po vés koordinaci dobrovolnikd nékdo prevezme,
bude mit kde navdzat.

9  Pro vds interni prehled o tom, jaky podil maji na vasi prdaci dobrovolnici.

Zmapovat si mOzete také ndklady spojené s dobrovolnickou akci. Opét nejsnazsim ndstrojem je
tabulka, kterd mize kromé findinich castek za jednotlivé polozky obsahovat také pocet a hodnotu
hodin vasi prace stradvené koordinaci dobrovolnikd, ale napf. i pocet hodin dobrovolnické pomoci
ajejich hodnotu, &itrzni cenu za danou prdci &i sluzbu, véetné materidlu apod. Rozsah Udajd zdlezina
vasich potfebdch. Pro vypocet hodnoty dobrovolnické prace mizete vyuzit aplikaci dobrometr.cz.

Bpeer jo ey rarmend va pripran, nzpely o ponplipuger peai,
Jrdy je T%Jﬁw samolnd price,, ale Ten spolensy a5 dobrovolniy
o el virabacl f\frdonssi jooo obiejod chlfey pr prics
e oo gapens - leels Upely oblvjene cobrovlaiy, e

0 FF@& W?,@ Fo«rw»ofjt_x m,dfow FW @ %w?b !uamow aj_wxo{ferw)

el se 0{ vrach.
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$$ PODELTE SE O RADOST Z VYSLEDKU

Kromé toho, Ze se nad hotovou praci samoziejmé spolecné potésite s dobrovolniky a s kolegy, je to
také skvély PR materidl, a tak nezapomerite na sdileni vysledkd dobrovolnické akce s vefejnosti. Kdyz
se jimi umite pochlubit, fikdte tim svému okoli, jak je pro vdas dobrovolnickd pomoc dUleZitd nebo
dokonce nepostradatelnd. Aito je dalsi prilezitost, jak zvétsovat okruh vasich priznived a ddrcu.

CO MUZETE KOMUNIKOVAT?

&% slozeni dobrovolnické skupiny
Pfijel k vdm nékdo z velké ddalky?2 Kolik se zapojilo dobrovolnikd a jaké bylo jejich
vékové slozeni, povoldni nebo zdjmy? Zajimavosti tohoto typu pfiblizi, jak pestré
skupiny lidi se do vasi préce zapojuji a mohou tak motivovat ostatni.

2 co se povedlo
Komunikujte vysledky dobrovolnické akce, které mizete doplinit napf. o fotky
wpred” a ,po,” které jsou tim nejlepsim dUkazem!

o2 fotky z prubéhu akce
Spousta lidi si neumi predstavit, jak takovda dobrovolnickd akce probihd a diky
fotkdm, ze kterych Cisi dobrd ndlada a pratelskd atmosféra, se treba rozhodnou
zapoijit se pristé také.

s¢ podékovani zo¢astnénym
Verejné ocenéni Usili mUze mit pro dobrovolniky jesté vétsi vahu a vefejnosti tim
ukazujete, jak si svych dobrovolnik( vdzite.

dopad dobrovolnické prace
Kromé vysledkd prdce komunikujte i jeji pfinos, tedy co presné se diky dobrovolnické
pomoci zméni, jakého cile budete moci v organizaci ted dosdhnout.

$$ VYHODNOTTE AKCI A PRINOS DOBROVOLNICKE POMOCI

Nezapomente akci zhodnotit i se svym tymem, a to po viech strdnkdch, bezprostredné po akci, ale
i s vétsim Casovym odstupem. Nejen, Ze pro né zrekapitulujete kolik lidi se do prdce jejich organizace
nezistné zapojilo, co viechno udélali za Ukoly a jak se ted diky tomu miZete v organizaci posunout
k plnéni svych cil, kolegové mohou mit také cenné podnéty a pripominky k samotné praktické
strdnce organizace akce, které vezmete v potaz pii pldnovdni dalsich uddlosti. PomUzete tim tak
udrzet svijtym angaZovany a motivovany pro dalsi dobrovolnickou spoluprdci.

;é:/ KdyZ piinos dobrovolnik( pro rozvoj své organizace budete umét jasné pojmenovat a na
konkrétnich prikladech ilustrovat, budete mit jasné argumenty pro komunikaci s darci pfi z&-
dosti o podporu, ale také tim podpofite rdst komunity vasich piiznived a jejich vyssi osobni
zapojenido vasiprdce.

Méreni dopadu dobrovolnické prdace jsme se v Tamjdemu intenzivné vénovali a na zdkladé
nasich zkusenosti jsme pro toto téma vytvorili samostatny dokument ,,Jak vyhodnotit pfinos
manudinich dobrovolnik( k rozvoji nasi organizace”, plny praktickych tipd, ale napt. i mode-
lovych dotazniky, kterou simUzete stdhnout zde.

o—/
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I DESATERO KVALITNE PROBEHLE DOBROVOLNICKE AKCE

] DOBRA PRIPRAVA

VCasnd a peclivd priprava je klicem

k Uspéchu akce. Zahrnuje to vse od stanoveni 6 . i i .

cild a pracovnich Ukold, pres vybér vhodného PRIVETIVA ATMOSFERA A PECE

terminu a sestaveni (nejen pracovniho)

programu, az po logistiku a zabezpedceni Usilujte o vytvoreni prdtelského a vstficného

koordindtord akce, materidll a zdzemi. prostfedi, kde se vsichni citi vitdni a zapojeni.
Budte s nimi pfi prdci, zajimejte se, zda néco

nepoftfebuiji a viemu rozumi. Dobré jidlo a piti
a cas strédveny s lidmi, ale tfeba i klienty
z organizace funguje vyborné.

2 KOMUNIKACE A TRANSPARENTNOST

Dobrd komunikace pred, béhem a po akci
je z&sadni. To zahrnuje komunikaci nejen 7 .
s dobrovolniky, ale i s tymem organizace BEZPECNOST

a Sirokou verejnosti.

Zqjisténi bezpecnosti je nejvyssi prioritou.

To zahrnuje pldnovdni a pfipravu na
potencidinirizika a krizové situace a ddle
sezndmeni dobrovolnikd s pravidly pro
bezpecnou prdci a volny pohyb v organizaci.

3 ZAPOJENI DOBROVOLNIKU

Je dUlezité, aby dobrovolnici byli dobfe
zaskoleni, motivovdni a ocenéni. Poskytnéte
dobrovolnikdm dostatecnou podporu 8 , .,

a zdroven strukturované vedeni béhem celé HODNOCENI A ZPETNA VAZBA

dobrovolnické akce.

Po akci vénuite cas jejimu vyhodnoceni,
a to jak s dobrovolniky, tak s kolegy.
PomUze vém to zjistit, co fungovalo a co
bude naopak potfeba pristé vylepsit.

4 PLYNULY PROGRAM

Predstavte dobrovolnikm program akce, af vi,
co a kdy je ¢ekd. Mél by byt jasny, dobfe 9 . P
strukturovany a zéroven pruzny pro pfipadné PODEKOVANI
necekané uddlosti.

Je dilezité podékovat viem, kdo se na akci
podileli - dobrovolnikdm, sponzordm, tymu
atd. Nezapomernte na osobni podékovani
z&vérem akce a zopakovat jej mizete i po ni,
a to formou dopisu, e-mailu nebo vefejného
prispévku na socidlinich sitich apod.

5 ZAJIMAVY OBSAH

Aby akce byla jesté o néco Uspésnéjsi, meéla

by dobrovolnikim nabidnout néco hodnotného
nebo zajimavého vedle samotné pracovni
ndplné. Pfedstavte dobrovolnikdm vyznam ] O - o

a cile jejich prace v kontextu rozvoje vasi UDRZOVANI KONTAKTU
neziskovky. Debatujte s nimi o oblastech
pUsobeni vasi organizace, o vyzvach, Udrzujte kontakt s dobrovolniky i po akci.
se kterymi se potykdte, atd. Nechte je Nabidnéte jim dalsi moznosti zapojeni
nahlédnout pod poklicku. a motivujte je k daldi spoluprdci.
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(NE)POTREBNA ADMINISTRATIVA

$¢ AKREDITACE DOBROVOLNICKEHO PROGRAMU

Nad akreditaci u MVCR premyslejte v piipadé, Ze chcete na stejném ministerstvu zddat o dotaci. Bez
akreditace totiz organizace nemize pozddat u MVCR o stétni podporu.

Akreditace je vhodnd pro zavedené programy. Je totiz dllezité, abyste dokdzali konkrétné
specifikovat zpUsob zapojovani dobrovolniky, jejich ndbor, pfipravu, zaskoleni, zajisténi potfebnych
pomUcek, stravovani, ubytovéni a mnoho dalich véci. Akreditace je z&dvaznd po dobu Ctyflet anelze
ji zménit ani zrusit. S dobrovolniky mizete kvalitné a samostatné, ba dokonce vice flexibilné
spolupracovatibez akreditace, a proto pokud nebudete vyuzivat dotaci na dobrovolnicky program
UMVCR, je nejsnazsi se tomuto kroku vyhnout.

Pravidla pro udélovani akreditaci, vzory smluv, véetné napf. formuldi Zzaddosti o akreditaci najdete na
webovych strdnkdch MVCR.

$® PREZENCNI LISTINA

Iv pfipadé, ze kolem realizace dobrovolnickych akcinevedete zddnou administrativu, doporucujeme
zavést minimdlné prezencnilistinu, a to samozrejmé zejména u skupinovych akci.

CO MUZETE KOMUNIKOVAT?

&% Definuji se v ni zakladni charakteristiky akce jako je:
® misto, datum a rozsah spoluprdce s dobrovolniky
& ale mUze obsahovat i napln cinnosti a dalsi podminky jejich zapojeni

$¢ V jednom jednoduchém dokumentu muzZete navic ziskat pofiebné:
& souhlas se zpracovdanim zdkladnich osobnich Udajl a fotek / videi,
na kterych dobrovolnik figuruje (GDPR)
& potvrzeni o proskoleni v bezpecnosti a ochrané zdravi pfi prdci

% A hodi se také pro:
$ sbér kontaktl a souhlas se zarazenim do databdze &i s rozesilkou e-mailovych pozvdnek
¢ uchovdni statistik z akce (kolik lidi se zuCastnilo, jejich slozeni, apod.)

$¢ SMLOUVA O DOBROVOLNICKE CINNOSTI

Takovy dokument umozriuje mit na jednom misté viechny vzdjemné povinnosti a prdva a také
zAkladni parametry spoluprdce s individudinim dobrovolnikem, ktery se chystd do vasi prace zapoijit
jednordzové, ale i opakované, dlouhodobé. Pri individudini spoluprdci doporuc¢ujeme smlouvu s do-
brovolnikem uzaviit a pro reporting vést evidenci termind a poctu odpracovanych hodin, kterd mize
mit povahu jednoduché prezencénilistiny, excelové tabulky apod.
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Smlouva o dobrovolnické cinnosti mdze byt uzaviena podle § 1746 zdkona &. 89/2012 Sb.,
obcanského zdkoniku. Inspirujte se vzorem smlouvy na webu dobrovolnik.cz. Neziskové organizace
s akreditovanym dobrovolnickym programem u Ministerstva vnitra smlouvu uzavirgji podle § 5 zdkona
€. 198/2002 Sb., o dobrovolnické sluzbé& a o zméné nékterych zdkonU. Inspirujte se vzorem smlouvy na
strankdch MVCR.

Vzory mohou byt dobrym pomocnikem, ale doporucujeme smlouvu vytvofit na miru své organizaci.

ZPRAVIDLA BUDE OBSAHOVAT:
& misto, termin Cirozsah zapojeni dobrovolnika
¢ predmeét a ndpln cinnosti

¢  souhlas se zpracovdnim osobnich Udajl a potvrzeni o proskoleni v bezpecnosti
a ochrané zdravi pfi prdci

2¢ mUzZe obsahovat napt. také dohodu o micenlivosti a souhlas se zpracovdanim Udajd

&% Cidalsi ujedndni o kapesném, zqjisténi stravy nebo ubytovani pro dobrovolnika

$8 SOUHLAS SE ZPRACOVANIM UDAJU (GDPR)

Evidujete zapojené dobrovolniky2 Sbirdte jejich kontakty?2 Fotite na akcich? Pokud ano, je nezbytné
mit jejich souhlas se zpracovdanim Udaju.

Pokud neni soucdsti dobrovolnické smlouvy nebo prezencni listiny, méjte ho jako samostatny
dokument. Inspirujte se vzorem dokumentu nawebu dobrovolnik.cz.

8¢ POJISTENi DOBROVOLNIKU

Pokud nemdte dobrovolnicky program akreditovany u MVCR, neni vadi povinnosti zajistovat
dobrovolnikim specidini pojisténi, nicéné extra ochrana se vzdy hodi. Projdéte si pojistku své orga-
nizace - je moziné, ze pokryvd i osoby, které s vémi prfichdzeji do styku v jiném nez pracovnéprdvnim
rezimu.

Dobrovolnikim muizete doporucit, aby si zaijistili viastni Urazové nebo odpovédnostni pojisténi a nebo
jej pro né jednoduse sjednat prostfednictvim organizace Hestia, kterd zprostredkovava pojisténi rdzné
délkyicharakteru u Hasicské vzdjemné pojistovny.

"W%V‘*PWWWJ"&*W}“’FWW opra areilw po gimnin

obelobi a pomahaii, nim Tefs 5 udlygenine begpecnadl ohrad pro-foné
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KDE HLEDAT FINANCNIi PROSTREDKY

Dobrovolnici vém sice pomdhaiji bez ndroku na odménu, ale to neznamend, Ze na spoluprdci s nimi
nemusi organizace vynalozit néjaké penize. Ndaklady spojené s koordinaci a zapojovdnim dobro-
volnikd do své prdce mohou byt velmirozmanité a odviji se od mnoha faktord jako je napt. spoluprdce
s dobrovolniky jednordzovd nebo pravidelnd, zapojovéani jednotlived nebo skupin, pfijiméani dobro-
volnikd z Ceska &ize svéta, délka andpli poradddani dobrovolnickych akci.

Mezi typické ndklady paftfi zgjisténi stravy a obcerstveni pro dobrovolniky, pfipadné propldceni
dopravy na misto akce a ochranné pracovni prostiedky. Dalsi jsou materidl a pomudcky pro spinéni
pracovnich Ukoly, pfipadné zagjisténi ubytovdani, volnocasového programu nebo siedndni specidinino
pojisténi pro UCastniky dobrovolnické akce. A nakonec ¢as vas a vasich kolegU se také poditd.

Koordinace dobrovolnikd a ndklady spojené s jejich zapojenim mohou byt hrazeny z rdznych zdrojd.
Doporucujeme snazit se o jejich rdznorodost. To znamend mit vedle financi z grantd a dotaci také
prosttedky zdarU, af uznadacnich, individudinich, nebo firemnich, &i vyuZit jiné viastnivolné zdroje.

<~/

3

Nezapomineijte, ze mnoho sluzeb ¢i materidlu na dobrovolnickou akci mUzete zajistit i bez
financi. Zkousejte barterovat, zddat o sponzoring, ¢i dar. Casto se vyplati oslovit napf.
regiondinifirmu ne s Z&dosti o penize, ale o konkrétnivéc, kterou ke své prdcipotrebujete.

NABIZIME VAM MALY ODRAZOVY MUSTEK KE KONKRETNIM PROGRAMUM, GRANTOVYM
PRILEZITOSTEM A UZITECNYM ZDROJUM INFORMACI.

$% PROGRAMY PODPOROVANE SAMOSPRAVAMI, STATEM CI EU

Vybrand ministerstva Ceské republiky poskytuji dotace ze statniho rozpodtu skrze dotadni tituly bud
samostatné zaméfené na dobrovolnictvi a dobrovolnické programy, nebo se zapojenim dobrovolnikd
do projektt neziskovych organizaci pocitajiv rdmci ostatnich specifickych, tematickych vyzev.
Ministerstva ddle administruji i EU fondy a i takto mohou podporit projekty zahrnujici spoluprdci s do-
brovolniky. Podle povahy zaméfeni vasi neziskové organizace prozkoumeijte zejména ministerstvo
skolstvi, kultury, Zivotniho prostfedi, zdravotnictvi nebo zahrani¢nich véci. Podpora projektd neni
vdzdna na konkrétniregion.

Samosprdvy v regionech funguji na podobném principu, aviak organizace musi mit své sidlo i dopad
prdce vregionu, kde zadd o dotaci.

Tento zdroj podpory zpravidla vyzaduje vétsi miru administrativy pfi psanizddosti o projekt, reportovani
ivykazovanindkladd.

SPECIFICKYM ZDROJEM FINANCI V TETO KATEGORII JSOU:

% Ministerstvo vnitra
V rdmci programu rozvoj dobrovolnické sluzby poskytuje MVCR dotaci na realizaci
dobrovolnické sluzby t&m organizacim, které maji u MVCR platnou akreditaci pro vysilani
dobrovolnikd a nezdlezi na tematickém zaméreni organizace ¢i misté pdsobeni.
Dotace mUze pokryt napf. odménu koordindtora, pojisténi dobrovolnikl, Cast vydajl
s jejich evidenci a pfipravou nebo zagijisténim vykonu dobrovolnické sluzby.
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DUm zahraniéni spoluprdace

V rédmci programu Evropsky sbor solidarity je mozné realizovat individudini &i skupinové
dobrovolnické projekty s a nebo i bez mezindrodniho presahu. Grant mize pokryt napr.
cestovni ndklady, organizacni podporu (pfispévek na Zivobyti, podpora UCastnikd,

ndklady na fizeni projektu), kapesné apod.

& NEFIREMNi NADACE A FONDY

Existuje celd fada pestrych nadaci podporujicich tisic a jednu rdznou véc. Pii hleddni vhodné instituce
bude zdlezet na ndplni vasi préace, misté pUsobeni, nebo na cili poddvaného projektu a misté jeho
dopadu. Stejné tak rbzné jsou i pozadavky na zpracovdni zadosti o podporu a vykazovani vysledkd
andklady projektu.

MEZI TAKOVE ZABYVAJICi SE ZEJIMENA PODPOROU ROZVOJE

OBCANSKE SPOLECNOSTI PATRI:

o9
o9
oo
24
o9
&9
oo

Nadace Via

Nadace OSF

Nadace Partnerstvi

Nadace Zemeékvet

Vybor dobré vile - Nadace Olgy Havlové
Nadace rozvoje obcanské spolecnosti (NROS)
Cesko-némecky fond budoucnosti

Nadace BLIZKSOBE

a dalsi

$® FIREMNI NADACE A FONDY

Je skvélé vidét, ze firem, které podporuji neziskové organizace, je v Cesku velké mnozstvi. Zpravidla
jsou jejich nadace vice tematicky a mistné zamérené a cile svych grantovych vyzev obménuji Castéji
nez kategorie nadaci vyse. Ndrocnost zpracovdani zaddosti o podporu a ndsledného reportovdni je
trochu vyssinez u nefiremnich nadaci.

INSPIRUJTE SE NASLEDUJICIM SEZNAMEM:

oo
&9
22
oo
o9
oo
oo
24

Nadace CEZ

Nadace Ceské sporitelny

Nadace CSOB

Abakus - Nadacni fond zakladateld Avastu
Nadacni Fond Hyundai

Nadaéni fond Skoda Auto

Nadacni fond Tesco

a dalsi
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& NEKOLIK TIPU NA ZAVER

KDE HLEDAT INFORMACE O DARCOVSTVIi, TIPY NA DOTACNI VYZVY A NADACE?

$¢ Mapa ddrcovstvi

$¢ Grantovy didr
;é:’ Podivejte se nawebové stradnky nebo vyro&nizprdvy vasich partnerd, sprdtelenych organizaci

nebo neziskovek s podobnym posldnim a typem &innosti a aktivit jaké mdate vy a nechte se
inspirovat vy&temjejich podporovateld.

KDE SE INSPIROVAT?

% Brozura Nadace Via: Jak proménit svij sen ve skuteénost?e

&% Blog Darujme.cz

&% Svét neziskovek

KDE SE VZIDELAVAT?

&% Svét neziskovek

e NROS

e  Ceské centrum fundraisingu
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I KUCHARKA NA DOBROVOLNICKE AKCE

V této kucharce najdete inspiraci pro osvédcend, levnd
a jednoducha jidla, kterd osini vSechny hladové dobrovolniky!

>

Recepty jsou jednoduché a variabilni
Najdete zde zpravidla tu nejjednodussi verzi jidla. Dle svych schopnosti, chuti a Casu
je nevdahejte vysperkovat. Zeleninu Ize rdzné obménovat dle sezény.

Recepty jsou zpravidla vegetaridnské nebo veganské

Ruku na srdce - maso z farmy je drahé a nac podporovat velkochovy, kdyz mizeme chutné uvaiit i bez néj.
Na bezmasych dobrotdch si pochutnd celd skupina a co vic, Setfime tim nasi planetu! MIéEné produkty Ize
pfipadné nahradit jejich rostlinnou alternativou.

Véfsina receptu je z jednoho hrnce
Nac délat zbytecné nddobi. VEtsinu jidel tak bez problému pripravite i ve velmi polnich podminkd&ch.

Lusténiny jako zdroj bilkovin

Jsou levné, viude dostupné a Ize je pripravit na fisic zpUsobd. Idedini varianta je lusténiny predem namocdit
a uvarfit (doporucujeme, pokud s tim mdate zkusenosti) nebo je Ize koupit pfedem uvarené ve sklenici

Ci plechovce. Pokud jsou pro vds lusténiny Spanélskou vesnici, na konci kucharky najdete tahdk

na jejich pfipravu.

V receptech nenajdete presné mnozstvi surovin
Nebojte se mnozstvi odhadnout “baj voko" podle velikosti skupiny. Lepsi vic, nez min, zbylé jidlo
Ize uchovat v lednici a dojist pozdéiji, hlad prijde.

Pridejte svUj vlastni recept

Mdte néjaky osvédc&eny recept, ktery by se v dobrovolnické kucharce vyjimal2
Pridejte si ho na konec kucharky.
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CHILLI SIN CARNE

cibule

paprika

fazole (uvafené / v plechovce)

kukurice v plechovce

rajcata v plechovce

rajéatovd passata

sladké& paprika, oregano, fimsky kmin, sul, pepf, pfip. skofice
tortilly / ryZe / chléb

Nakrdjejte cibuli, osmazte ji dozlatova, pridejte fimsky kmin a nechte rozvonét. Prinodte nakrdjené papriky,
po chvili konzervovand rajcata a zbytek kofeni. Az paprika zmékne, pridejte pfedem uvarené fazole, kukufici.
Podle potfeby prilejte passatu, osol, opeprete a pridejte Spetku skofice. Poddveijte s chlebem, ryzi, nebo tortillami...

TESTOVINY S TOFU A PESTEM

téstoviny

vzené tofu

pesto (zelené / Cervené)

cizrna (uvafend / v plechovce)

sUl, pepf, prip. dyfnovd / sluneénicovd seminka

Uvarte t&stoviny v osolené vodé a mezitim nakrdjejte a orestujte tofu. Smichejte téstoviny, tofu, cizrnu
a dostatecné mnozstvi pesta. Podle chuti opeprete, osolte (pozor, pesto je slané) a pridejte seminka.

CIZRNA NA PAPRICE

cibule

cesnek

sladkd paprika

smetana (rostlinnd pro vegan verzi)
cizrna (uvafend / v plechovce)
zeleninovy vyvar / bujon

sul, pepf

ryze / chléb / téstoviny

Na oleji orestujte cibulku na a Cesnek, zapraste sladkou paprikou (nepripalte, jinak zhotkne), promichejte,

zalijte vyvarem a pridejte cdast mékké cizrny. Rozmixujte viechno tyCovym mixérem, ¢imz se smés hezky zahusti.
Pridejte zbytek cizrny a povarte domékka. Nakonec pridejte smetanu a dochutte citronovou stdvou, soli, peprem,
pfip. paprikou. Poddvejte s chlebem, ryzi, nebo téstovinami...

CIZRNA NA KARI

2 velké cibule

cesnek (nemusi byt)

kari kofeni / pasta

kokosové mléko

plechovka cizrny

zelenina (napf. pérek / cuketa / paprika)
zeleninovy vyvar / bujon

sUl, pepf

ryie
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Na oleji orestujte cibulku a Eesnek, pridejte kari kofeni Ci pastu a nechte alesporn minutu rozvonét
(pokud mdte, pridejte i frochu fimského kminu nebo koriandru). Pridejte cizrnu a nakrdjenou zeleninu,
zalijte vyvarem (nebo i jen vodou), pokracujte kokosovym miékem, povarte zeleninu do mékka

a dochutte soli, pepfem, citronem. Poddvejte s ryzi.

COCKOVE KARI

cibule

brambory

mrkev

¢ervend ¢ocka

vyvar / bujon

krdjend rajé¢ata v plechovce

kari kofeni/ pasta, fimsky kmin, sul, pepf
chléb

Na oleji orestujte cibulku, pfidejte kari kofeni a fimsky kmin, nechte rozvonét. Pridejte na kolecka nakrdjenou
mrkev, brambory na malé kostiCky a orestujte. Pridejte rajcata a zalijte vyvarem (nebo vodou). Na mirném
plameni pod poklickou varte témér do zméknuti. Nakonec pridejte propldchnutou ¢ervenou Cocku, povaite
do zméknuti, osolte, opeprete. Poddvejte s chlebem.

BOLONSKA VEGAN OMACKA

cibule

mrkev

celer

rajéatovy protlak

rajcatovd passata / krdjend rajéata v plechovce
tofu

bazalka, oregano, bobkovy list, tymidn..

cukr, ocet

sUl, pepf

téstoviny

Na oleji orestujte cibulku, pfidejte nastrouhanou mrkev a celer, orestujte a pridejte rajcatovy protlak.
Podlejte froskou vody, piidejte koreni, sul, pepf a nechte krdtce podusit. Pak pridejte konzervu
rajcat/rajcatovou passatu a rozdrobte do smési tofu. Dle potfeby dochutte. Poddvejte s té&stovinami.

TESTOVINOVY SALAT

téstoviny

jakdkoliv ¢erstva zelenina (okurky, rajéata, papriky, jarni cibulka...)
Cerstvé, prip. susené bylinky (bazalka, tymidn, pazitka...)

majonéza, mozno namichat pul na pul s bilym jogurtem

navic muzZe byt: syr, tofu, kukufice, hrdsek, uvaiené Iusténiny (fazole, cizrna)
sul, pepf

Téstovinovy saldt je vdécné a rychlé jidlo, které pripravii ten, pro koho je vareni Spanélskd vesnice.

Pri vyuziti sezonni lokdini zeleniny budou ndklady minimdini. Snadno se dd pripravit vegan verze

(s pouzitim rostlinného jogurtu nebo nahrazenim jogurtu olivovym olejem) nebo naopak verze masovd
(s kufecim masem, sunkou,tundkem...).
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DYNOVA POLEVKA

hokkaido dyné

mrkev

brambory

cibule

olej

sUl, pepf

citron

dyfiovd seminka na posypdni
chléb

Mrkev i brambory ocistéte a nakrdjejte na kostky. Dyni omyjte (hokkaido loupat nemusitel), rozkrojte napdl,
vydlabejte a nakrdjejte na kostky. Na oleji osmahnéte nadrobno nasekanou cibuli, pfidejte mrkev a brambory,
promichejte, zalijte vodou a vafte do Uplného zméknuti. Polévku rozmixujte / rozstouchejte / prepasirujte

(dle moznosti) a dochufte soli, pepfem, citronem. Na suché rozpdlené pdnvi oprazte slunecnicovd seminka,
kterymi pfi poddavdni posypte polévku. Poddveijte s chlebem.

BRAMBOROVY GULAS

cibule

cesnek

brambory

olej

hladké mouka

kmin, sladkd a pdliva paprika, majordnka
rajéatovy protlak

sUl, pepf

chléb

Na oleji orestujte nadrobno nakrdjenou cibuli do zezldtnuti, pfidejte nasekany Cesnek a jesté pdr minut opékejte.
Pridejte kmin a papriku, promicheijte, zapraste moukou a krdtce zarestujte. Zaklad zalijte horkou vodou (mUzete
pridat bujon) a rozmichejte metlou dohladka. Pfidejte na mensi kostky pokrdjené brambory, s0l, pepf a nechte
varit pod poklickou cca 10 minut. Pridejte rajcatovy protlak a varte do zméknuti brambor. Nakonec dochutte

a vmichejte rozemnutou majordnku. Poddveijte s chlebem.

HRACHOVA POLEVKA

zZluty hrach

cibule a ¢esnek
zeleninovy bujon
majordanka, sul, pepf
olej

starsi chléb

mdslo

chléb

Hr&ach nékolikrdt propldchnéte a namocte alespon na 2 hodiny. Cibuli a Cesnek nakrdjejte nadrobno a na oleji
osmazte dozlatova. Pfidejte scezeny a propldchnuty hrdch a koreni. Zalijte potfebnym mnozstvim vody s bujonem
a varte az do Uplného zméknuti hrachu. Polévku rozmixujte nebo promackejte a dochutte. Chléb nakrdjejte

na kosticky a opecte na dostatku mdsla dokfupava.
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HOUBOVY KUBA

cesnek

cibule

kroupy

zeleninovy vyvar / bujén
susené houby

sadlo / maslo

sUl, pepf

Kroupy nékolikrdt proléchnéte a uvarte v osolené vodé domékka. Susené houby dejte do misky, zalijte horkou
vodou a nechte alespon 15 minut nabobtnat. Poté je vymackejte a nakrdjejte nadrobno. Nadrobno nakrdjenou
cibuli osmazte na mdsle nebo na sddle dozlatova, piidejte houby, stl a kmin. Zalijte vyvarem (nebo jen vodou z hub)
a 5 min poduste pod poklickou. Pridejte scezené kroupy, prolisovany cesnek a majordnku a znovu 10 min poduste
do zméknuti. Dle potfeby podlejte vyvarem, dochufte soli a pepfem.

NUDLE S MAKEM

téstoviny (Siroké nudle, tagliatelle,...)
mlety mdk

mouckovy cukr

mdslo

Spetka soli

Mlety mdk smichejte s mouckovym cukrem. Nudle uvarte ve vrouci osolené vodé podle ndvodu a mezitim
si rozpustte mdslo (Ize ho “zredit” mliékem / smetanou). Uvarené nudle smichejte se sladkym mdkem a na
talifi polijte rozpusténym mdslem.

ZAPECENE FLEKY

fleky

cibule

uzené tofu / slanina

vejce

smetana

sul, pepf, majordnka, piipadné petrzelka
syr (gouda, niva, ementdl,..)

jarni cibulka

Téstoviny uvarte v osolené vodé tak, aby nebyly Uplné mékké. Na oleji osmazte nadrobno nakrdjenou cibuli,
pridejte na kosticky nakrdjené uzené tofu (slaninu) a orestujte. V pekdci smichejte uvarené téstoviny, smés
cibule s tofu (slaninou) a bylinky. Zvidst v mise smichejte vejce, smetanu, sdl a pepf. Piipravenou smési zalijte
té&stoviny a promichejte. Na zavér mizete posypat nastrouhanym syrem a jarni cibulkou. Zapecte v troubé
na 200'C dozlatova.
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?%r TAHAK NA NAMACENI A VARENI LUSTENIN

lusténina doba namaceni doba vareni
Cervend ¢ocka neni potreba 15 - 25 minut
hrdch 2+ hodiny 40 - 45 minut
hrach loupany, puleny neni potreba 35 minut

fazole velké bilé 12+ hodin 65 - 70 minut
fazole ledvina 12+ hodin 80 - 90 minut
fazole adzuki 8+ hodin 40 - 45 minut
fazole mungo 2 hodiny 25 minut

zelend cocka 2 hodiny 15 - 20 minut
cizrna 12+ hodin 80 - 90 minut

zdroj: https://www.vegmania.cz/namaceni-vareni-lustenin/
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