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Koordinator dobrovolnikt (kéd: 75-006-M)

Autorizujici organ: Ministerstvo Skolstvi, mlddeze a télovychovy
Skupina oborti: Pedagogika, ucitelstvi a socialni péce (kdd: 75)
Tyka se povolani:

Kvalifikac¢ni uroven NSK - EQF: 4

Odborna zpusobilost

Nazev
Analyza pfinosu zapojeni dobrovolniku

Tvorba struktury ¢innosti dobrovolnik( v organizaci, uréovani jejich pravomoci a odpovédnosti za pfislusné
oblasti

Planovani a pfiprava dobrovolnictvi v organizaci

Aplikace managementu dobrovolnictvi

Evaluace dobrovolnictvi v organizaci

Zajistovani vicezdrojového financovani organizace/projektu

Zajistovani marketingu a vztah( s vefejnosti

Individualni Fizeni dobrovolnikd, jejich motivace, rozvoj a ocenovani
Dodrzovani bezpecnosti a hygieny prace pro potfeby koordinatora dobrovolniku

Orientace v organiza¢nich, administrativnich a pravnich aspektech dobrovolnictvi

Platnost standardu
Standard je platny od: 24.10.2014 do: 05.04.2019
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Kritéria a zptisoby hodnoceni

Analyza pfinosu zapojeni dobrovolnik

Kritéria hodnoceni

a) Vysvétlit obecné smysl a cil dobrovolnictvi z hlediska potfeb organizace
b) Sestavit analyzu potfebnosti dobrovolnik(i v dané organizaci

¢) Vyhodnotit analyzu potfeb dobrovolnické prace v organizaci, na jejim
zakladé vyvodit disledky a naplanovat nasledné kroky

d) Definovat mozné bariéry rozvoje dobrovolnictvi v dané organizaci

Je tireba splnit vSechna kritéria.

Zpusoby ovéreni
Ustni ovéreni

Praktické pfedvedeni a ustni ovéreni
Praktické prfedvedeni

Ustni ovéreni

Tvorba struktury ¢innosti dobrovolnikl v organizaci, uréovani jejich pravomoci a odpovédnosti za

prislusné oblasti
Kritéria hodnoceni

a) Vysvétlit pozici dobrovolnika v systému provoznich procest v cilové
organizaci a definovat miru a zplUsoby spoluprace se zaméstnanci cilové
organizace

b) Charakterizovat potfebné znalosti, dovednosti a mékké kompetence
dobrovolnikl s ohledem na specifikum vykonavané Cinnosti v organizaci/cich

c¢) Stanovit postup a kritéria vybéru dobrovolnikd s ohledem na typ
vykonavané ¢innosti

d) Definovat prava a povinnosti dobrovolnikd v souvislosti s vykonavanymi
¢innostmi v organizaci

Je treba splnit vSechna kritéria.

Planovani a priprava dobrovolnictvi v organizaci
Kritéria hodnoceni

a) Navrhnout dobrovolnicky program dle osnovy managementu
dobrovolnictvi

b) Sestavit a vysvétlit ro€ni harmonogram dobrovolnictvi na zakladé
vybraného dobrovolnického programu

c) Sestavit plan vzdélavani dobrovolnik(i s ohledem na vykonavanou ¢innost
a pfipadné metodické poZzadavky k ni vztazené

d) Popsat personalni a materialné technické zabezpeceni vzdélavacich
aktivit dobrovolnikd s ohledem na charakter jejich €innosti

e) Vysvétlit rozdil mezi vysilajici a pfijimajici organizaci a principy jejich
fungovani

Je treba splnit vSechna kritéria.
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Zpusoby ovéreni

Ustni ovéreni

Pisemné ovéreni
Praktické predvedeni

Ustni ovéreni

Zpusoby ovéreni

Praktické predvedeni a ustni ovéreni

Praktické pfedvedeni a Ustni ovéreni

Praktické predvedeni a ustni ovéreni

Praktické pfedvedeni a ustni ovéreni

Ustni ovéreni
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Aplikace managementu dobrovolnictvi

Kritéria hodnoceni

a) Predstavit zakladni principy managementu obecné, i managementu
dobrovolnikt a zpUsob prace s rizikovymi faktory v dobrovolnickém

programu

b) Popsat roli koordinatora a dobrovolnika z hlediska legislativy

c) Vysvétlit postaveni a roli koordinatora dobrovolnikd v tymu managementu

organizace

d) Predvést komunikaci s klienty, v tymu dobrovolnik(l, se spoluzaméstnanci,
managementem, vefejnosti, médii apod. pfi feSeni modelovych situaci

e) Vysvétlit principy, vyznam a pfinos supervize koordinatora dobrovolniku i
supervize dobrovolniki samotnych

Je treba splnit vSechna kritéria.

Evaluace dobrovolnictvi v organizaci

Kritéria hodnoceni

a) Popsat mozné zplisoby evaluace dobrovolnického programu a uvést jejich

vyuziti

b) Sestavit osnovu evalua¢niho rozhovoru nebo evaluaéniho dotazniku pro
jednotlivé cilové skupiny dobrovolnického programu

c¢) Sestavit plan vyhodnoceni dobrovolnické €innosti v organizaci a nastaveni
naslednych krokd pro dal$i obdobi

Je tfeba splnit vS§echna kritéria.

Zajist'ovani vicezdrojového financovani organizace/projektu

Kritéria hodnoceni

a) Vysveétlit mozné zplsoby financovani dobrovolnického programu

b) Vysvétlit vicezdrojové financovani, kofinancovani a spoluti¢ast organizace
na dobrovolnickém projektu

c) Pfedstavit zakladni principy fundraisingu se zaméfenim na dobrovolnicky
sektor v€etné aktivni prace s dotacnimi tituly

d) Vytvofit ramcovy rozpocet dobrovolnického programu v organizaci

Je tfeba splnit vSechna kritéria.

Zajistovani marketingu a vztaha s verejnosti

Kritéria hodnoceni

a) Popsat a charakterizovat metody propagace dobrovolnictvi
b) Pfipravit letak na dané téma s ohledem na cilovou skupinu

c) Charakterizovat zakladni prvky tiskové zpravy s ohledem na zpusoby
jejiho vyuziti a uvést moznosti jejiho vyuziti

Je treba splnit vSechna kritéria.
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Zpusoby ovéreni

Pisemné ovéreni

Pisemné ovéreni

Ustni ovéreni

Praktické predvedeni

Ustni ovéreni

Zpusoby ovéreni

Pisemné ovéreni

Praktické pfedvedeni

Praktické predvedeni

Zpusoby ovéreni

Ustni ovéfeni

Ustni ovéreni

Ustni ovéreni

Praktické pfedvedeni a ustni ovéreni

Zpusoby ovéreni

Pisemné a Ustni ovéreni

Praktické predvedeni

Pisemné ovéreni
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Individualni Fizeni dobrovolnik, jejich motivace, rozvoj a ocenovani
Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Predvést Uvodni rozhovor s dobrovolnikem Praktické pfedvedeni

b) Charakterizovat mozné zpUsoby méfeni kompetenci dobrovolnikl a

g . . - . Pisemné a ustni ovéreni
sebehodnoceni s ohledem na cilovou skupinu a charakter ¢innosti

c¢) Popsat pfipravu individualniho planu rozvoje dobrovolnika s ohledem na e
cilovou skupinu a charakter Cinnosti B @

d) Charakterizovat mozné zplsoby ocefiovani dobrovolnikd s ohledem na C e e
charakter jejich Ginnosti Praktické prfedvedeni a Ustni ovéfeni

ZZéSc(ZStaVIt referen¢ni dopis dobrovolnikovi pro vyhodnéjsi uplatnéni na trhu Praktické predvedeni

f) Vysvétlit vyznam a rozdil mezi intervizi a supervizi, a uvést jejich moznosti

o . R Ustni ovéfeni
a formy vyuziti v domovské organizaci

Je treba splnit vSechna kritéria.

Dodrzovani bezpecnosti a hygieny prace pro potreby koordinatora dobrovolniku

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Popsat rizika vyplyvajici z charakteru dobrovolnické ¢innosti a uvést

zpUsoby jejich pfedchazeni ve vztahu ke klientim, dobrovolnikim i Praktické pfedvedeni a Ustni ovéfeni
organizaci

b) Uvést prava a povinnosti dobrovolnikd ve vztahu k BOZP Ustni ovéreni

Je tieba splnit obé kritéria.

Orientace v organizac¢nich, administrativnich a pravnich aspektech dobrovolnictvi

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Uvést a charakterizovat dokumentaci dobrovolnického programu dle

charakteru ¢innosti v ndvaznosti na sestavenou osnovu managementu Pisemné a ustni ovéfeni
dobrovolnictvi

b) Uvést pravidla platna pro ochranu osobnich udaju dle platné legislativy Ustni ovéfeni

c¢) Uvést principy legislativniho zakotveni dobrovolnictvi v ¢eském ]
zakonodarstvi s ohledem na rezortni pfedpisy a zakladni kontext Ustni ovéreni
dobrovolnictvi v Ceské republice

d) Popsat zakladni dobrovolnické externi a interni modely, vhodnost jejich )
pouziti, vyhody a nevyhody, a uvést mozné zdroje pojednavajici o Ustni ovéfeni
dobrovolnictvi

Je tireba splnit vSechna kritéria.
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Organizac¢ni a metodické pokyny
Pokyny k realizaci zkousky

Autorizovana osoba informuje, které doklady musi uchaze¢ predlozit, aby zkouska probéhla v souladu s platnymi
pravnimi pfedpisy.

Pfed zahajenim vlastniho ovéfovani musi byt uchaze¢ seznamen s pracovistém a s pozadavky bezpecnosti a ochrany
zdravi pfi praci (BOZP) a pozarni ochrany (PO). Zdravotni zpUsobilost neni vyzadovana.

Uchaze¢ zpracuje pfedem pisemné osnovu managementu dobrovolnictvi ve vybrané/zadané organizaci. Osnovu
uchazed zpracuje na zakladé svého navrhu konkrétni organizace/projektu, nebo mu autorizovana osoba uréi po
vzajemné dohodé jiny model organizace/projektu. Autorizovana osoba tento model zada minimalné 1 mésic pfed dnem
konani zkousky a uchazel zpracovanou osnovu managementu dobrovolnictvi odevzda autorizované osobé v pisemné a
elektronické podobé& minimalné 7 dni pfed dnem konani zkousky. Tuto osnovu managementu dobrovolnictvi uchaze¢ u
zkousky obhdji a bude ji prezentovat. K obhajobé si za timto U¢elem pfipravi elektronickou prezentaci.

Autorizovana osoba pfi hodnoceni zkousky pfihlédne i k arovni prezentaénich dovednosti.

Osnova managementu dobrovolnictvi obsahuje tyto nalezitosti:

1) monitoring organizace se zaméfenim na potfeby podpory dobrovolnické prace

e +zhodnoceni dosavadni dobrovolné Cinnosti

e emapovani ,motivace organizace” k pfijeti dobrovolnikl

e esvyhledani a vybé&r moznych €innosti pro dobrovolniky

e evyhodnoceni rizik €¢innosti dobrovolnikl z hlediska organizace, klient( i dobrovolniku

2) zpracovani projektu zafazeni dobrovolnik( do organizace z hlediska

e evedeni organizace, profesionalnich zaméstnanci, klient( organizace

e *moznych ,zdroji“ dobrovolnikd, jejich potfebnych viastnosti a pfipravy

3) zpracovani roéniho harmonogramu prace s dobrovolniky z hlediska cyklt ¢innosti organizace i dobrovolnika, ktery

obsahuje zejména polozky:

a) kdy, terminy, cca po mésicich;

b) co, popis aktivit programu;

c¢) kdo realizuje ¢i odpovida;

4) vlastni prace s dobrovolniky

e koordinator dobrovolnik(, jeho role, vycvik a supervize

e evybér a vycvik dobrovolnikl (plan pfipravy vzdélavani dobrovolnik()

- vybér (metody ziskavani dobrovolnikl s ohledem na jejich mozné ,zdroje”)

- vycvik (seznameni dobrovolnik( s poslanim a ¢innosti organizace, s jejimi specifiky, zakladnimi dokumenty (statut,

provozni fad apod.), organizaCni strukturou a mistem a roli dobrovolnika v organizaci

- postupy pfi zafazovani dobrovolnikd do ¢innosti organizace

- supervize dobrovolné &innosti a jejich dusledkd pro organizaci

- hodnoceni ¢innosti a podpora motivace dobrovolnik(

5) organizacni a pravni aspekty dobrovolnictvi

e +dohody a dalsi dokumenty uzavirané s dobrovolniky a organizacemi

e +pojisténi dobrovolnikd

e +dokumentace dobrovolnictvi v organizaci (provozni fady, smérnice, ochrana osobnich Udajd, vykazovani dobrovolné
¢innosti apod.)

Kompetence Analyza pfinosu zapojeni dobrovolnikd, kritérium c)
o Kritérium se pIni na zakladé osnovy managementu dobrovolnictvi, zejména dle polozek bodu 1) supervize
organizace se zaméfenim na dobrovolnictvi.

Kompetence Tvorba struktury ¢innosti dobrovolnik( v organizaci, uréovani jejich pravomoci a odpovédnosti za pfislusné
oblasti, kritérium c)
o Kritérium se pIni na zakladé osnovy managementu dobrovolnictvi.

Kompetence Planovani a pfiprava dobrovolnictvi v organizaci, kritérium a)
o Kritérium se pIni na zakladé osnovy managementu dobrovolnictvi.

Kompetence Planovani a pfiprava dobrovolnictvi v organizaci, kritérium b)
o Kritérium se pIni na zakladé osnovy managementu dobrovolnictvi.
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Kompetence Planovani a priprava dobrovolnictvi v organizaci, kritérium c)
e Kritérium se pIni na zakladé osnovy managementu dobrovolnictvi.

Kompetence Planovani a priprava dobrovolnictvi v organizaci, kritérium d)
e Kritérium se pIni na zakladé osnovy managementu dobrovolnictvi.

Kompetence Aplikace managementu dibrovolnictvi, kritérium c¢)
e +UchazecC kritérium zodpovi na zakladé konkrétni vybrané organizace nebo mu autorizovana osoba zada po
vzajemné dohodé jiny model organizace.

Kompetence Aplikace managementu dibrovolnictvi, kritérium d)

Pfiklady modelovych situaci:

1) klienti:

e +potfeboval/a bych dobrovolniky na cely den

e epomuze nam taky s domacimi ukoly

e nemohou to byt podvodnici, nebudou po mné chtit penize

2) dobrovolnici:

e +nevim, o ¢em si s klientem povidat

e +déti mne neberou vazné, zlobi

3) spoluzaméstnanci:

e *maji obavy, Ze jim dobrovolnici pfidélaji praci, ze se jim budou ,plést pod nohy*

e +budou jim dobrovolnici pomahat s uklidem

e «chtéji zapojeni dobrovolnikl do aktivit, které by neméli vykonavat

4) management:

e erozhovor s nadfizenym o vySi Uvazku koordinatora

e +0 zakoupeni pomUcek pro dobrovolniky

5) verejnost:

e +pfedstaveni dobrovolnického programu ve skole, v klubu senior(l, v Job klubu pro nezaméstnané
6) média:

e +pfedstaveni dobrovolnického programu do regionalniho deniku/rozhlasu/kabelové televize

Kompetence Evaluace dobrovolnictvi v organizaci, kritérium b)
e +*Rozhovor musi definovat pfinosy a bariéry dobrovolnické ¢innosti v konkrétnim projektu organizace.
e +Uchazec€ sestavi na misteé.

Kompetence Zajistovani marketingu a vztah( s verejnosti, kritérium b)

e +Uchazec pfipravi na misté, pro konkrétni vybranou organizaci nebo dle organizace stanovené autorizovanou
osobou.

e +Autorizovana osoba hodnoti pfedevsim napaditost, originalitu a vhodnost osloveni cilové skupiny.

Kompetence Individualni fizeni dobrovolnikd, jejich motivace, rozvoj a oceriovani, kritérium a)

e +Autorizovana osoba hodnoti zejména schopnost navazani komunikace, ziskani davéry, zjisténi osobni motivace
potencialniho dobrovolnika.

e +Dobrovolnika predvadi autorizovana osoba nebo figurant.

e +Osnova uvodniho rozhovoru:

«Jak jste se dozvédél o této prilezitosti?

*Proc jste priSel pravé do této organizace?

~Jaké jsou Vase Casové moznosti?

«Jak obvykle travite volny ¢as?

*Co Vas bavi a co umite/ovladate?

*Co byste jako dobrovolnik rad délal?

*Co vite o klientech/sluzbach organizace, do které pfichazi?

«Jaké jsou Vase nejistoty &i obavy z vykonu dobrovolnictvi?

Kompetence Individualni fizeni dobrovolnikd, jejich motivace, rozvoj a oceriovani, kritérium d)
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e Kritérium se pIni na zakladé osnovy managementu dobrovolnictvi.

Kompetence Dodrzovani bezpecnosti a hygieny prace pro potreby koordinatora dobrovolnikd, kritérium a)
e Kritérium se pIni na zakladé osnovy managementu dobrovolnictvi.

Kompetence Orientace v organizacnich, administrativnich a pravnich aspektech dobrovolnictvi, kritérium a)
e +Uchazec charakterizuje dokumentaci nutnou pro charakter ¢innosti, kterou si vybral v navaznosti na sestavenou
osnovu managementu dobrovolnictvi.

Vysledné hodnoceni

Zkousejici hodnoti uchazec€e zvlast pro kazdou kompetenci a vysledek zapisuje do zaznamu o priibéhu a vysledku
zkousky. Vysledné hodnoceni pro danou kompetenci musi znit ,splnil“ nebo ,nesplnil“ v zavislosti na stanoveni
zavaznosti, resp. nezavaznosti jednotlivych kritérii u kazdé kompetence. Vysledné hodnoceni zkousky zni bud ,vyhovél*,
pokud uchaze¢ spinil vSechny kompetence, nebo ,nevyhovél“, pokud uchaze¢ nékterou kompetenci nesplnil. PFi
hodnoceni ,nevyhovél“ uvadi zkousejici vzdy zdlvodnéni, které uchaze¢ svym podpisem bere na védomi.

Pocet zkousejicich
Zkouska probiha pfed zkusebni komisi slozenou z nejméné 2 ¢lend, ktefi jsou autorizovanou fyzickou osobou s

autorizaci pro pfisluSnou profesni kvalifikaci nebo autorizovanym zastupcem autorizované podnikajici fyzické nebo
pravnické osoby s autorizaci pro pfislusnou profesni kvalifikaci.

Pozadavky na odbornou zptisobilost autorizované osoby, resp. autorizovaného zastupce
autorizované osoby
Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby musi splfiovat tento pozadavek:

o StfedoSkolské vzdélani s maturitou a minimalné 10 let odborné praxe v organizaci nebo projektu spolupracujici s
dobrovolniky, v€etné u&asti v dobrovolnickych projektech, a z toho minimalné 5 let odborné praxe v fidici pozici v
organizaci nebo projektu spolupracujici s dobrovolniky a zaroven 5 let praxe lektorské &innosti v téZe oblasti. Musi
byt drzitelem minimalné dvou osvédceni o absolvovani kurzl z oblasti komunikace nebo prace s lidskymi zdroji.

Dal8i pozadavky:

e +Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby, ktera nema odbornou kvalifikaci
pedagogického pracovnika podle zakona €. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych
zakon(, ve znéni pozdéjsich predpisl, nebo nema odbornou kvalifikaci podle zakona €. 111/1998 Sb., o vysokych
Skolach a o zméné a doplnéni dalSich zakon( (zakon o vysokych Skolach), ve znéni pozdéjsich predpisl, nebo praxi
v oblasti vzdélavani dospélych (v€etné praxe z oblasti zkouSeni), nebo nema osvédceni o profesni kvalifikaci 75-
001-T Lektor dalSiho vzdélavani, musi byt absolventem pfipravy zaméfené zejména na praktickou aplikaci ¢asti
prvni, hlavy 11l a IV zakona €. 179/2006 Sb., o ovéfovani a uznavani vysledk( dal$iho vzdélavani a o zméné
nékterych zakonu (zakon o uznavani vysledkld dalSiho vzdélavani) ve znéni pozdéjSich predpis(, a pfipravy
zaméfené na vzdélavani a hodnoceni dospélych s dlirazem na psychologické aspekty zkouseni dospélych v
rozsahu minimalné 12 hodin.

e +Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby, musi byt schopna organizacné zajistit
zkusSebni proces vcetné vyhodnoceni na PC a vydani jednotného osvédceni (staci dolozit Cestnym prohlasenim).

Zadatel o udéleni autorizace prokazuje spinéni pozadavk( na odbornou zplisobilost predloZzenim dokladu nebo souboru
dokladti o ziskani odborné zpusobilosti autorizujicimu organu nebo jinym postupem stanovenym autorizujicim organem.

Zadost o autorizaci naleznete na strankach autorizujiciho organu: Ministerstvo $kolstvi, mladeZe a t&lovychovy,
www.msmt.cz.
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Nezbytné materialni a technické predpoklady pro provedeni zkousky

e +vhodna zkuSebni mistnost s flexibilnim uspofadanim stolll a Zidli, aby umozriovala frontalni zkusebni rozhovor i
usporadani zidli pfi praktickych aktivitach v zavislosti na hodnoceni aktualni kompetence;

e flipchart, sada barevnych fix(l a psaci potreby (bloky, tuzky);

e +pocitac a prezentacni technika, dataprojektor;

o figurant — osoba pro potfeby praktického pfedvedeni vybranych kompetenci

K zadosti o udéleni autorizace zadatel pfilozi seznam svého materialné-technického vybaveni dokladajici soulad s
pozadavky uvedenymi v hodnoticim standardu pro ucely zkousky. Pokud Zadatel bude pfi zkouSkach vyuzivat
materialné-technické vybaveni jiného subjektu, pfilozi k zadosti o udéleni nebo prodlouzeni platnosti autorizace smlouvu
(popfipadé smlouvy) umoznujici jeho uzivani.

Doba pripravy na zkousku

Celkova doba pfipravy na zkousku (v&etné pfipadnych Casl, kdy se uchazeg pfipravuje béhem zkousky) je 15 az 30
minut. Do doby pfipravy na zkousku se nezapocitava doba na seznameni uchazece s pracovistém a s pozadavky BOZP
a PO.

Doba pro vykonani zkousky

Celkova doba trvani viastni zkousky (bez €asu na prestavky a na pfipravu) je 3 az 5 hodin (hodinou se rozumi 60
minut).
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Autori standardu

Autori hodnoticiho standardu

Hodnotici standard profesni kvalifikace pfipravil Expertni tym pro volnoCasove aktivity déti a mladeze ustaveny a
licencovany pro tuto ¢innost HK CR a SP CR.

Na tvorbé se dale podilely subjekty zastoupené v pracovni skupiné:
Narodni institut déti a mladeze MSMT

Ceska rada déti a mladeze

Hestia, 0. s.

Sdruzeni pracovnikd domd déti a mladeze v CR, o. s.

Pionyr, o. s.

YMCA v CR, o. s.

Rada déti a mladeze kraje Vysocina
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