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AZ ONKENTES
MENEDZSER

POZICIO CELJA

Az Onkéntes Menedzser felelds a szervezet életében résztvevd
onkéntesekkel kapcsolatos feladatok altalanos iranyitasaért.
Az Onkéntes Menedzser stratégiai megkozelitéseket javasol

az onkéntesekkel kapcsolatban a szervezeten beliil, feltigyeli
az onkéntesek bevonasat a szervezetbe, biztositja az dnkéntes
menedzsment folyamat mindségét, vezetést biztosit az 6nkén-
teseknek, iranyitja az egylittmiikodést az 6nkéntesek és a cég
0sszes kiils6 és bels6 érdekeltjei kozott (a vezetés és menedzs-
menttdl a kedvezményezettek, partnerek, egyiittmiikodok,
dontéshozok, adomanyozdok és médiaig), és felel6s dokumentalni
és elésegiteni az onkéntesek egylittmiikodését és elismerését a
szervezet céljai érdekében.



AZ ONKENTES MENEDZSER

KEPESSEGEI ES KOMPETENCIAL

-

-

Onkéntes Menedzser készségek

Képes menedzselni és koordinalni projekteket

Adminisztracios és IT szakértelem

Pénziigyi és gazdasdgi tdjékozottsag

Képes informdciokat bizalmasan kezelni és a problémakra érzékenyen reagdlni
Képes nyilvantartast valamint pontos irasbeli és szobeli jelentéseket késziteni

Képes a kiilonboz6 agazatokkal egyiittmiikodni és kapcsolatot kialakitani mas szervezetekky

~

Képes masokat iranyitani és pozitivan befolyasolni
Képes masokat inspiralni és motivalni

Empatikus és masok igényeit megérti

Képes a kiilonboz6 tipusi emberekkel banni
Kreativitas és innovacios készség

Képes csapatban dolgozni és tamogatja a csapatmunkat
Képes tiiggetleniil, 6nalléan dolgozni

Képes megoldani és kielemezni a problémakat
Konnyen alkalmazkodik és rugalmas

~

~

Rugalmasan, és nem itélkezéen viszonyul az emberekhez és a munkahoz
Szervezési készség és kiilonbozo feladatok kezelésének képessége
Kifinomult szébeli és irasbeli készség, képes magat egyértelmtien kifejezni
Prezentacids készség

Dontéshozasi képesség

Targyalo képesség

J




1. STRATEGIAK ES ELJARASOK AZ
ONKENTES TEVEKENYSEGHEZ A
SZERVEZETBEN

1.1. Hozzajarul az onkéntest foglalkoztatd szervezet stratégia-
janak kidolgozasahoz

KONKRET FELADATOK

1.1.1. Azonositja a megfeleld résztveviket, érdekelteket az 6nkéntes tevékenységhez

1.1.2. Segiti a résztvev6k bevonasat, hogy fejl6djon az 6nkéntes teriilet a szervezeti stratégiaban
(konzultacio, visszajelzés, stb.)

1.1.3. Biztositja az 6nkéntesség kovetkezetes szemléletmodjat az altalanos szervezeti fejlesztési
stratégidban

1.2. Hozzajarul az 6nkéntes részvetel mikddési tervének kidol-
gozasahoz a szervezet stratégiajaban

KONKRET FELADATOK

1.2.1. Konkrét, mérhetd, elérhetd, redlis és id6hoz kotott célokat tliz ki; a megfelel6 modszereket és
eszkozoket valasztja ki, amelyek segitik elérni a célokat

1.2.2. Megallapitja a feladatokhoz sziikséges forrasok tipusat, mennyiségét, elérhet6ségét és
koltségét

1.2.3. Olyan mdédon rogziti a végso6 tevékenységi terveket, amely segiti a jovobeli végrehajtast és
értékelést



1.3. Ertékeli az 6nkéntesek hozzajarulasat a szervezet stratégiai
céljaihoz

KONKRET FELADATOK

1.3.1. Felismeri azt, hogyan segitheti az 6nkéntes a szervezet stratégiai céljait

1.3.2. Erthet6en korvonalazza a tevékenységeket, amelyekkel az 6nkéntes a szervezet céljait szolgalja
1.3.3. Konkrét mutatokat allit fel az onkéntesek egytittmiikodésének mérésére; ezt kovetden figyeli
a mutatdkat és rendszeresen hasznalja ezeket az informaciokat a jelentéseiben

1.4. Kidolgozza az 6nkéntesség szervezeti iranyelveit (szabalyok
és elbirasok az onkéntesek bevonasara)

KONKRET FELADATOK

1.4.1. Azonositja, értékeli és figyelembe veszi a koveteléseket, kotelezettségeket és a jo gyakorlato-
kat, hogy fejlessze a szervezet 6nkéntességi iranyvonalat

1.4.2. Az 6nkéntességi iranyelvekben résztvevokkel konzultal és a visszajelzéseket és javaslatokat
megfontolja az dnkéntességi irdnyvonalak lefektetésekor

1.4.3. Az Osszes résztvevOnek bemutatja az 6nkéntességi iranyelveket és megnyerni az 6sszes részt-
vevo fél kotelezettségvallalasat, beleegyezését és jovahagyasat a javasolt 6nkéntességi irdnyelvhez

1.5. Kidolgozza a strukturat, rendszereket és eljarasmddokat az
onkéntes iranyelvek végrehajtasanak érdekében

KONKRET FELADATOK

1.5.1. Azonositja és szamitasba veszi az 6nkéntesek és a munkatarsak sziikségleteit és igényeit az
onkéntes iranyelvek struktiraja, rendszere és eljardsmaddjai kialakitasanal

1.5.2. Az 6nkéntességi iranyelvek végrehajtasanal képezi és folyamatosan tAmogatja a részvevéket
a struktura, rendszerek és eljardsmédok megvaldsitasaban

1.5.3. Folyamatosan feliigyeli, értékeli és megteszi a megfeleld valtoztatasokat a struktiraban,
rendszerben és az eljardsmddban az 6nkéntes iranyelvek végrehajtasa érdekében



1.6. Biztositja a torvények és szabalyozasok betartasat

KONKRET FELADATOK

1.6.1. Megfeleld informaciokkal rendelkezik az aktualis torvényekrol és szabalyozasokrdél, amelyek
az onkéntes szervezetekre és azok munkajara vonatkozik

1.6.2. Folyamatosan alkalmazza az 6nkéntességi iranyelveket és eljarasokat, a torvényekkel és
szabalyozasokkal megtamogatva a megfeleld helyen

1.6.3. Minden résztvevdnek folyamatos tamogatast nyujt azért, hogy biztositsa az aktualis
torvények és szabalyozas teljesitését

1.7. Pénziigyi forrasok biztositasa a szervezet onkéntességi
iranyelveihez és terveihez

KONKRET FELADATOK

1.7.1. Felismeri az anyagi forrasokat, amelyek tamogatjak az 6nkéntesek tevékenységét a
szervezeten beliil; elemzi és a megfelel6 informaciokkal latja el a dontéshozdkat, hogy tamogatast
nyerjen az inditvanyaihoz és terveihez

1.7.2. Hozzajarul a forrasigényl6 palyazatok el6készitéséhez, amelyek novelik az 6nkéntes tevéke-
nységet végz0 szervezet bevételét

1.7.3. Targyal és egyeztet a dontéshozdokkal az anyagi forrasokrdl a szervezeten beliil és a kiilsd
tdmogatokat is felkutatja

2. ONKENTESSEG NEPSZERUSITESE

2.1. Az dnkéntesség népszerlsitése a szervezeten bellll
KONKRET FELADATOK

2.1.1. Felismeri és szamszertisiti az 6nkéntesek hozzajarulasat a szervezet munkajahoz olyan
modon, hogy az aktivan tAmogassa az 6nkéntességet a szervezeten beliil
2.1.2. Felismeri az 6nkéntesség akadalyait a szervezeti struktiraban, rendszerében és eljarasaban



és a megfeleld személyekkel azon dolgozik, hogy csokkentse ezen akadalyokat
2.1.3. A szervezeten beliil lehet6ségeket teremt, hogy az dnkéntesek hozzajarulasa novekedjen, és
a kompetenciajuk fejlédjon

2.2. Az 6nkéntesseg népszerusitése a szervezeten kivdl

KONKRET FELADATOK

2.2.1. Vonzo6va teszi az dnkéntességet a jovébeli onkéntesek szamara, kiemeli az 6nkéntesség
elényeit és elmagyarazza az aktualis torvényi szabalyozast az 6nkéntes munkara vonatkozdan
(amennyiben sziikséges)

2.2.2. Tamogatja az 6nkéntességet és adatokkal bebizonyitja, hogy a tarsadalom és az egyén
mennyi elényre tesz szert az d6nkéntesek munkajaval

2.2.3. A szervezet minden kiils6 kommunikaciéjahoz hozzajarul azzal, hogy az 6nkéntesek
tevékenységeirdl informaciot ad

3. AZ ONKENTESEK IRANYITASA

3.1. Az onkéntesek toborzasanak iranyitasa

KONKRET FELADATOK

3.1.1. Hatarozza meg, hogy az 6nkéntesek milyen szerepet tolthetnek be a szervezetben a kollégak
és a vezetés bevonasaval

3.1.2. Hatarozza meg a munkakorok leirasat, amelyek nem helyettesitik a fizetett munkat, egyértel-
miien azonositjak a szerepek felel6sségét, munka kapcsolatokat és kell6en széleskoriiek és rugalma-
sak, ahhoz, hogy tartalmazzak az 6nkéntesek valtozatos sziikségleteit, képességeit és preferenciait
3.1.3. Készitsiink az 6nkéntességgel kapcsolatos elvarasokat, amelyek egyértelmiien tartalmazzak
az elvart tudast, képességet, tapasztalatot, személyes tulajdonsagot és elérhetdséget; bizonyosodjon
meg réla, hogy minden sziikséges kritériumot tartalmaz a hivatalos elvaras

3.1.4. Feliigyelje a teljes onkéntes toborzasi folyamatot a jogszabalyi keretek és a szervezet politi-
kajanak segitségével



@® 3.2. Az 6nkéntesek kivalasztasanak iranyitasa

KONKRET FELADATOK

3.2.1. Hasznalja a munkakori és az 6nkéntesektdl elvart leirasokat, hogy korrekt és egyértelm

kritérium alapjan hatarozza meg a megfelel6 lehetséges onkéntest; egyértelmiien kommunikalja a

kritériumokat minden jelentkezdnek, bizonyosodjon meg réla, hogy kiprobalhassak a standardizalt
‘ modszereket és eszkozoket

3.2.2. Biztositsa az 0sszes érintett személy részvételét az 6nkéntesek kivalasztasa soran

3.2.3. Tekintse at a teljes kivalasztasi eljarast

3.2.4. Biztositsa a relevans és id6beni visszacsatolast azoknak, akik nem feleltek meg az elvarasoknak

3.3. Az 6nkéntesek bevezetésének iranyitasa

® KONKRET FELADATOK
3.3.1. Tisztazza és fogadtassa el az onkéntesek szerz6désének tartalmat, amelyek tartalmazzak
legalabb az 6nkéntesek feladatait, tevékenységiliket, hataraikat, elvart teljesitményeket és a
viselkedést, tovabbképzést, tdimogatast és az onkéntesek szamara elérhetd feltigyeletet, a kockaza-
tokat és biztositott informaciokat, koltségeket és a megtéritési szabalyokat és egyéb a szervezettel
kapcsolatos szabalyokat
3.3.2. Bizonyosodjon meg rola, hogy az onkéntesek értik az dnkéntes szerz6dés fontossagat és a
jogi kovetkezményeit
3.3.3. Készitsen informaciokat és utmutaté anyagokat az onkénteseknek, bizonyosodjon meg rola,
hogy minden dnkéntes megkapja a sziikséges informaciokat
3.3.4. Jegyezze fel a pontos informacidkat és folyamatokat a jogi el6irasoknak és a szervezeti politi-
kanak megfelel6en

3.4. Iranyitja az 6nkéntesek motivacidjat, megtartasat, elismeréesét

KONKRET FELADATOK

3.4.1. Ismerje meg 6nkénteseit, torekedjen a személyre szabott motivacios stratégidkra

3.4.2. Kommunikaljon vildgosan és hatékonyan az 6nkéntesekkel, oly médon, hogy mindig eleget
tegyen a kiilonboz6 igényeknek és egyben tiszteletet mutasson

3.4.3. Folyamatosan emelje ki az 6nkéntesek munkainak céljait és értékeit



3.4.4. Biztositani kell a kiilonb6z6 eszkdzok, mddszerek, stratégiak meglétét és hasznalatat az
onkéntesek megfeleld elismerése érdekében

3.5. Iranyitja az onkéntesek szupervizidjat és tamogatasat

KONKRET FELADATOK

3.5.1. Valasszon megfelel id6t és helyet a tevékenységek megbeszélésére és a visszacsatolas kozlé-
sére

3.5.2. Osztonodzze és tAmogassa az onkénteseket abban, hogy vallaljak fel munkajukat és tegyenek
javaslatokat a megfelel6 kornyezet kialakitadsaban a hatékonyabb munka reményében

3.5.3. Alkosson olyan tamogat6 kornyezetet, ahol a hibak tanulasra val6 lehetéségként jelennek
meg, nem pedig szégyenként

3.5.4. Hatarozza meg, hol szorulhatnak tAmogatasra az dnkéntesek és tegye ezeket lehet6vé; ez
tartalmazza a megfelel§ személyzetet is

3.6. Iranyitja az onkéntesek tevekenységenek tervezéset es
végrehajtasat

KONKRET FELADATOK

3.5.6. Tekintse at a teljes onkéntes részvételt a szervezeten beliil a folyamatosan gy(jtott informa-
ciok alapjan

3.5.7. Hatdrozza meg a megfelel6 modszereket a munkavégzéshez a kiilonbo6zé képességek, az
onkéntesek stilusa és motivacioja, az 6nkéntes tevékenység és az alkalmazottak részvétele alapjan
3.5.8. Ellendrizze, hogy minden sziikséges eréforras elérhetd

3.5.9. Mindenkit informaljon a tevékenységek allapotaval, kockazataival, nehézségeivel és valtoza-
saival kapcsolatban

3.7. Iranyitja az 6nkéntes tevekenysegek ellendrzéset és ertekeléset

KONKRET FELADATOK

3.7.1. Fejleszti az 6nkéntes tevékenységet ellendrzd és értékeld eszkozoket és modszereket, ame-
lyek kiilonb6z6 véleményeket gy(ijtenek, felhasznal6 baratak és az 6sszes résztvevd féltdl kevés ido6t
igényelnek
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3.7.2. Iranyitja az 6nkéntes tevékenység ellenérzésének és értékelésének folyamatat azért, hogy
adatokat szolgaltathasson a jelentésekhez és a szervezeten beliili dltalanos értékelési folyamat
részei lehessenek

3.7.3. Biztositja az ide vonatkozd ellendrzés és értékelés folyaman gyijtott adatok hozzaférését
az onkéntesek szamara; haszndlja e folyamatok eredményeit, hogy fejlessze az 6nkéntesek teljesit-
ményét, tanulasat és fejlédését.

3.7.4. Rogziti az ellendrzés és értékelés adatait olyan mdédon, hogy megfelel6képpen segitse a csa-
patot a jovében

4, ONKENTES TEVEKENYSEG SORAN
SZERZETT KEPESSEGEK FELISMERESE
ES FEJLESZETSE

4.1. Tamogatja az 6nkéntes tudasanak, készsegeinek és
kompetenciajanak fejlodését

KONKRET FELADATOK

4.1.1. Meghatarozza azt a tudast, képességet és kompetenciat, amit az 6nkéntesek tevékenységiik
soran fejleszteni szeretnének/illetve sziikséges fejleszteniiik

4.1.2. Nyujtson tdamogatast / iranymutatast az 6nkénteseknek, hogy meghatarozhassak tanulasi és
fejlédeési céljaikat, figyelembe véve a szervezet altal nyujtott lehet6ségeket

4.1.3. Bizonyosodjon meg rola, hogy a koltségterv szamba veszi az 6nkéntesek tanuldsahoz
szlikséges erdforrasokat is vagy talal alternativ megoldasokat azok biztositasara



4.2. Seqiti az onkéntesek megszerzett tudasanak, készségeinek
és kompetenciainak bizonyitasat, dokumentalasat

KONKRET FELADATOK

4.2.1. Mutassa meg az dnkénteseknek az informaciogyjtés folyamatat, annak érdekében, hogy
dokumentalni tudjak sajat tanuldsukat és fejlédésiiket

4.2.2. Az onkéntesekkel egyiitt figyelje a folyamatot, hogy 6k is tudjanak tanulni és fejlédni

4.2.3. Bevonja a megfelel6 embereket (alkalmazottak, vezetés, mas dnkéntesek, kedvezményezettek
stb.) az 6nkéntesek tanulasi és fejlédési folyamataba

4.3. Iranyitja az 6nkéntesek tudasanak, kepességéenek és
kompetenciajanak elismerési folyamatat a létez6 eljarasok és
iranyelvek alapjan

KONKRET FELADATOK

4.3.1. Informadlja az 6nkénteseket a meglévo eszkozokrol, amelyek tudasuk, készségeik és kompe-
tencidjuk elismerését szolgalja

4.3.2. Kezelje az 6nkéntesek elvarasait a tanulasi és fejlédési céljaikkal az 6nkéntes tevékenység
leirasa keretében

4.3.3. Megbizonyosodik réla, hogy a szervezet rendelkezik az 6sszes szlikséges akkreditacioval/
regisztracioval azért, hogy elismerje az 6nkéntes tudasat, készségeit és kompetenciajat

4.4. Biztositja, hogy a megfeleld eljarasok és iranyelvek alapjan
allitsak ki az elismerd igazolasokat

KONKRET FELADATOK

4.4.1. Naprakész informacidval rendelkezik a tudasuk, készségeik és kompetenciajuk elismeréséhez
sziikséges eszkozokrol és eljarasokrol

4.4.2. Megbizonyosodik arrdl, hogy a szervezet minden szilikséges eljarast kovet, hogy érvényes elis-
merési igazolast allitson ki az 6nkéntesek szdmara

4.4.3. Minden 6nkéntes szamara kiallitja és feliilvizsgalja az igényelt igazolast

11



4.5. Tamogatja az dnkénteseket abban, hogy hasznositsak
azokat a készségeket, amelyekre az 6nkéntes munka soran
tettek szert

KONKRET FELADATOK

4.5.1. Tajékoztatja az onkénteseket az elismerd igazolas hasznalatanak lehetdségérol

4.5.2. A szervezeten beliil és kiviil is kommunikalja az elismerési igazolas sikeres hasznalatat
4.5.3. Tamogatja az igazolas hasznalatat a szervezeten beliil

5. AZ ONKENTES PROGRAMOK
MENEDZSMENT TAMOGATASA

5.1. Az dnkénteseket tartalmazo projektet kezeli /
Egylttmikodik onkéntest tartalmazd projektek vezetdivel

KONKRET FELADATOK

5.1.1. Tajékoztasson / legyen biztos abban, hogy az 6nkéntesek tudjak a célokat, tevékenységeket és
elvart eredményeket a projektekkel kapcsolatban

5.1.2. Tisztazza, tamogatja és feliilvizsgalja a kommunikacio lancolatat az 6nkéntesek és mas mun-
katarsak kozott

5.1.3. Biztositja minden 6nkéntességgel kapcsolatos (pénziigyi, adminisztracios, stb.) tevékenység
elvégzését minden egyes 6nkéntes projekt esetében



5.2. Kezelje az adatokat €s jelentéseket az dnkéntesekkel
kapcsolatban a szervezeten kivil és belll

KONKRET FELADATOK

5.2.1. Tartson teljes, pontos és naprakész nyilvantartast a személyes adatokrdl és tevékenységekrol
az onkéntesekkel kapcsolatban

5.2.2. Bizonyosodjon meg réla, hogy a személyes adatok felhasznalasa és tarolasa megfelel minden
torvényi eldirasnak és szabalynak

5.2.3. Oly médon jegyezze fel az adatokat az 6nkéntesekkel és tevékenységiikkel kapcsolatban, hogy
azok megfeleld informaciot nyujtsanak a szervezet belso és kiilsd érintettei szamara

5.3. Hozzajarul a kéltségvetés megtervezéséhez a szervezetben
KONKRET FELADATOK

5.3.1. Felismeri és szelektdlja a forrasokat, amelyeket az 6nkéntesekkel kapcsolatos feladatokra
forditanak; megbizonyosodik arrél, hogy a rendelkezésre all6 koltségvetés keretein beliil vannak,
vagy tovabbi forrasokat keres

5.3.2. El6késziti és irdnyitja az dnkéntes tevékenységre forditott koltségeket 6sszhangban a
szervezet belsd pénzligyi eljarasaival és a projektfinanszirozok kiilonleges kovetelményeivel
5.3.3. Ellendrzi az 6nkéntes tevékenységekkel kapcsolatos kiadasokat; tamogatast nytjt az
onkéntesnek a szervezet pénziigyi szabalyainak pontos kévetéséhez

5.4. Biztositja az dnkéntes tevékenység és szolgaltatas
minOségét az dnkéntesek tamogatasaval

KONKRET FELADATOK

5.4.1. Olyan min6ségi szabvanyokat dolgoz ki az 6nkéntes tevékenységekre vonatkozoélag, amelyek
megfelelnek a jogi szabalyoknak, el6irasoknak és a szervezet értékeinek, céljainak

5.4.2. Osztonzi az 6nkénteseket, hogy vallaljanak felel6sséget munkajuk szinvonaldért és timogas-
sak tarsaikat, hogy 6k is igy tegyenek

5.4.3. Folyamatosan ellen6rzi az dnkéntesek tevékenységét és szolgaltatasait, visszajelez az 6nkén-
teseknek és a tobbi résztvevonek, rendszeresen figyeli a minéség szinvonalat
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5.5. Részt vesz vagy tamogatja az 6nkéntesek részvetelét
azokon a talalkozokon, ahol a projekt dnkéntes tevékenysegeit
tervezik

KONKRET FELADATOK

5.5.1. Tamogatja az 6nkéntesek részvételét azokon a munkahelyi talalkozdkon, ahol a projekt
onkéntes tevékenységeit egyeztetik; ha sziikséges, az 6nkéntesekkel egylitt részt vesz ezeken a
talalkozokon

5.5.2. Biztositja, hogy az 6nkéntesek feladatai 6sszhangban legyenek a munkakori leirasukkal és a jogi
szabalyozasokkal valamint a szervezeten beliili, 6nkéntesek bevonasat meghatarozo iranyelvekkel
5.5.3. Visszajelzést ad a talalkozdn résztvevoknek az 6nkéntes munka szervezésérdl, hogy segitse az
onkéntesek részvételét a projekt tervezése soran

5.6. Kezeli az 0sszes résztvevo kozti, dnkéntességgel kapcsolatos
informacio aramlasasat

KONKRET FELADATOK

5.6.1. Az 6nkéntesek munkajat befolyasold informacidkat gytijt a kollégaktdl, szelektalja azokat és
kozli az 6nkéntessel a tevékenységére vonatkozé informaciokat

5.6.2. Megbizonyosodik arrol, hogy az 6nkénteseket id6ben értesitik, ha a tevékenységiiket érintd
valtozas torténik; hatékony kommunikacidés rendszeren keresztiil timogatja a kommunikaciot
5.6.3. Gyljti az onkéntesek visszajelzéseit és folyamatosan kozli ezeket a kollégaival, akik az 6nkén-
tesekkel egyiitt vesznek részt a projektben és a tevékenységekben

5.7. Felismeri és ellendrzi az 6nkéntes munka egészségligyi és
biztonsagi kockazatait

KONKRET FELADATOK

5.7.1. Naprakész informacioval rendelkezik a jogi és szervezeti szabalyozasokrol, amelyek az 6nkén-
tesek egészségiigyi és biztonsagi kockazatait érintik



5.7.2. Eljarasokat és eszkozoket fejleszt annak érdekében, hogy folyamatosan felismerje és ellendriz-
ze az Onkéntesek egészségligyi és biztonsagi kockazatait

5.7.3. Ellendrzi a szervezet eljarasainak és eszkozeinek hatékonysagat, amelyek célja az 6nkéntesek
egészsége és biztonsaga; ha szilikséges, valtoztatasokat eszkozol

5.8. Segit az 6nkéntességet befolyasold problemak megoldasaban

KONKRET FELADATOK

5.8.1. Gy6z6djon meg rola, hogy az 6nkéntesek értik a belsé szabalyozasokat és folyamatokat a
problémak tovabbitasaval kapcsolatban; megismerteti veliik a kommunikaciés lancot, amelyet
sziikséges kovetni probléma esetén

5.8.2. Tamogatd kornyezetet teremt, amelyben az 6nkéntes szivesen beszél a felmeriilé problémairdl;
segit nekik megfogalmazni az 6ket vagy munkajukat érint6 problémakat

5.8.3. Kozvetleniil az 6nkéntessel és a résztvevékkel vitatja meg a problémat; egyezteti veliik a prob-
léma kovetkezményeit; és a kompetencidjan kiviili problémakat atadja a megfelel szakembernek

6. IRANYITIA AZ ONKENTESEKET
BEVONO MUNKAKAPCSOLATOKAT

6.1. Biztositja az 6nkénteseknek a megfeleld munkakornyezetet
és eroforrasokat

KONKRET FELADATOK

6.1.1. Kialakitja az 6nkéntesek helyét a szervezeten beliil, ennek a fizikai térnek a kialakitasaba az
onkénteseket is bevonja

6.1.2. Gy6z6djon meg rola, hogy az onkénteseknek megvan minden er6forrasuk a megfelel6 munka-
végzéshez; informalja az 6nkénteseket az elérhetd er6forrasok igénybevételével kapcsolatban

6.1.3. Megbizonyosodik arrdl, hogy az 6sszes dolgozd tudataban van az onkéntesek jelenlétének, ezt
elfogadja és megfelel6en elismeri a kozremiikodéstiket
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6.2. Onkéntességet tdmogatd partnerséget hoz létre
KONKRET FELADATOK

6.2.1. Felismeri azokat a partnereket, akik tamogatni tudjak az 6nkénteseket a szervezeten beliil
6.2.1. Bevonja az 6nkénteseket a potencialis partnerek keresésébe; 6sztonzi az dnkénteseket, hogy
mas résztveviket is igényl6 tevékenységeket is javasoljanak

6.2.3. A szervezet vezet6ségétdl jovahagyast kér az dnkéntesek altal javasolt 4j tevékenységekre és
partnerekre

6.3. Tamogatja és fejleszti a produktiv munkakapcsolatot az
onkéntesek és az alkalmazottak/megbizottak/kedvezményezettek
kozOott

KONKRET FELADATOK

6.3.1. Segit a dolgozoknak/megbizottaknak/kedvezményezetteknek megérteni a szerepiiket,
felel6sségiliket és hozzajarulasukat a szervezet céljainak eléréshez

6.3.2. Az 6nkéntesek és alkalmazottak/ megbizottak/kedvezményezettek szamara lehet6séget
biztosit a személyes taldlkozdra; segiti a parbeszédet, amely soran megértik, hogy hogyan
tdmogathatjak egymast

6.3.3. Bizonyosodjon meg réla, hogy mindenki tudja, hogyan tud hatékonyan dolgozni és kommu-
nikalni a masik féllel; ismerje fel a lehetséges problémakat, amik hatassal lehetnek a produktiv
munkavégzésre

6.4. Kezeli és folyamatosan fejleszti a tobbiek képessegét az
dnkéntesekkel vald egyiittmikddésre (alkalmazottak/megbizottak/
kedvezményezettek)

KONKRET FELADATOK

6.4.1. Bizonyosodjon meg réla, hogy minden dolgozd/megbizott/kedvezményezett informalva van
az 6nkéntesek jelenlétérdl, tervezett tevékenységiikrdl valamint hataraikrol

6.4.2. Bizonyosodjon meg réla, hogy minden dolgozd/megbizott/kedvezményezett informalva van
az 6nkéntesekkel kapcsolatos szabalyozasokrdl, rendeletekrdl; és a valtozasokrol naprakészen ta-
jékoztatja 6ket



6.4.3. LehetOséget biztosit a dolgozdknak/megbizottaknak/kedvezményezetteknek, hogy jobban
megértsék az onkéntességet és az dnkénteseket

6.5. Kezeli és folyamatosan fejleszti sajat kapacitasat az
onkéentesek iranyitasara

KONKRET FELADATOK

6.5.1. Tisztaban van a sajat értékeivel, torekvéseivel és motivacidival az irdnyitassal kapcsolatban;
megfelel6en hasznalja azokat az 6nkéntesekkel val6 munkaja soran

6.5.2. Ugy kezelje érzelmeit és kapcsolatait az dnkéntesekkel kapcsolatban, hogy az lehet6vé tegye a
céljai elérését és az onkéntesek tamogatasat

6.5.3. Folyamatosan fejlessze a tudasat, képességeit és kompetenciait az dnkéntességgel kapcsolat-
ban; dolgozza ki sajat személyes fejlédési tervét, amit atiiltet a gyakorlatba, haszndlja fel az 6nkén-
tesektdl és egyéb résztvevoktdl kapott visszajelzéseket
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Wake-up Call: Volunteer Manager Role!

A “Wake-Up call: Volunteer Manager Role!” cimi projektet a Pro Vobis National Resource Center Ro-
mania (www.provobis.ro) valésitotta

meg kozdsen az Association for Civil Society Development SMART Croatia (www.smart.hr),
Brivpratigais.LV (www.brivpratigais.lv), Onkéntes Kézpont Alapitvany (www.oka.hu, www.onkentes.
hu), Organizations Slovakia (www.dobrovolnickecentra.sk) és a Platform of Volunteer Centers
szervezetekkel egyiittm{ikodésben 2014. november 1. és 2016 aprilis 30. kozott, az Europai Unid
finanszirozasaban az Erasmus+ Program keretében, 2014-1-R001-KA205-002734 szerz6désszamon.

A projekt célja az 6nkéntesség mindségének javitasa, a tapasztalt 6nkéntes menedzserek esetében
a koordinacié magasabb mindségi szintre emelése a feladatkorre szabott munkakéri profil, atfogo
képzési tananyag és kompetencia validalé eljaras alapjan, az j munkakori profil, az 6nkéntes koor-
dinacié mindségi sztenderdjei, illetve az 6nkéntes menedzserek szakmai kdzdsségeit tamogato
strukturak kialakitasa formajaban.

A projekt célkitlizései a kovetkezdk:

o Altaldban véve az 6nkéntes koordinacio teriiletén a képzési lehetéségek minéségének és rele-
vanciajanak javitasa, de kiillonosképpen a fiatalok esetében, adekvat képzési tananyag létrehoza-
sa a foglalkoztatasi profilon alapulé kompetencidk, az 6nkéntes menedzsment mindségi szten-
derdjei és az informalis tanulas soran megszerzett kompetenciak validal6 eszkozei kialakitasa
révén;

e Az elismerés, a validalas, a kompetencidk és kvalifikacidk transzparencidja és validalasa eurépai
referencia eszkozeinek fokozott hasznalata az 6nkéntes koordinacidban, 0sztonodzve a résztvevd
5 orszag onkéntes menedzsereit az elérhet6 és megfelel6 Europass eszkozok igénybevételére;

e A projektben részt vevd 5 orszag kapacitasainak novelése a specialis csoportok (nevezetesen az
onkéntes menedzserek) esetében a céltevékenységek és szolgaltatdsok mindségének teriiletén,
a projekt menedzsment és internacionalizacié, a dinamizmus fokozasa, a szervezeteken beliil az
elkotelezett és professzionalis kornyezet vonatkozasaban.

A projekt felolel olyan tertileteket, amelyek az 5 eurdpai orszag (Romania, Magyarorszag, Hor-
vatorszag, Szlovakia és Lettorszag) forras szervezetei kozotti egylittmiikodés erdsitését célozza,



tekintettel az aldbbiakra:

az onkéntes koordinacio jé gyakorlatanak cseréje,

az onkéntes koordinacié soran innovativ gyakorlat alkalmazasa, tesztelése és kifejlesztése al-
talaban, de kiilonos tekintettel az ifjusag teriiletére, valamint

a non-formalis és informalis tanulads sordn megszerzett tudas, készségek és kompetenciak elis-
merése és validalasa.

A projekt soran az alabbi négy f6 dokumentum késziil el:

Az 6nkéntes menedzser szakmai profilja

Az 6nkéntes programok mindségi sztenderdjei

Az 6nkéntes menedzserek képzési tanterve

Az 6nkéntes menedzser kompetenciai validalasanak eszkoze

A kiadvany az Europai Unié pénziigyi tamogatasval késziilt. A kiadvanyban talalhato tar-
talomért minden felelosség a szerzoké és a Nemzeti Ugynokségé. Az Eurdpai Bizottsag nem
teheto felelossé az abban foglaltak barminemii felhasznalasaért.

19



- Erasmus+

Pro
Vobis

X

brivpratigais.lv

S| ONKENTES

:@@ KOZPONT
4| ALAPITVANY

Members of:

2

European Volunteer Centre

WAKE-UP CALL:
VOLUNTEER MANAGER ROLE!

A “Wake-Up call: Volunteer Manager
Role!” cimii projektet a Pro Vobis
National Resource Center Romania
(www.provobis.ro) valdsitotta meg
koézosen az Association for Civil So-
ciety Development SMART Croatia
(www.smart.hr), Platform of Volunteer
Centers, Onkéntes Kézpont Alapitvany
(www.oka.hu, www.onkentes.hu),
Brivpratigais.LV (www.brivpratigais.lv)
és a Organizations Slovakia (www.do-
brovolnickecentra.sk) szervezetekkel
egyiittmiikodésben 2014. november 1.
és 2016 aprilis 30. kozott, az Eurdpai
Uni6 finanszirozasaban az Erasmus+
Program keretében, 2014-1-RO01-
KA205-002734 szerz6désszamon.

000
2016

QVCVOVQVQVQ




