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Onkéntesség médszertani tanulmany

Kit nevezliink Onkéntesnek? Van az oOnkéntes tevékenységnek egy
altaldnosan elfogadott definiciéja? Vajon mennyire meghatarozé ma
Magyarorszagon az Onkéntes szektor? Hany ember vesz részt o©nkéntes
tevékenységben? Mi motivalja 6ket, hogy idejliket, energidjukat, s gyakran
pénziket sem kimélve segitsenek? Mennyiben segitheti eld az Onkéntes
tevékenység a hatranyos helyzet(i csoportok tarsadalmi integraciéjat? Milyen
intézményes, torvényi keretek szabalyozzak az dnkéntes tevékenységet? Véglil,
de nem utolsésorban mi jellemzi a sikeres 6nkéntes programokat? Vannak bevett
j6é gyakorlatok?

Az aladbbi mddszertani tanulmany a fenti kérdésekre igyekszik valaszt adni.
El6szor is javaslatokat ad az onkéntes tevékenység fogalmi meghatarozasara,
bemutatja a magyarorszagi onkéntesség jellemzOit, helyzetét, felvazolja az
onkéntes tevékenység jogi kereteit Magyarorszagon és végll az onkéntes
menedzsment szakirodalmanak jo gyakorlatait foglalja 6ssze.

Fogalomtar

Bar a hazai onkéntes szektor méretében és jelent6ségében elmarad
szamos nyugat-eurdpai tarsatol, a rendszervaltas Ota a hazai Onkéntesség
szektorban igen nagymértékben megnovekedett az &énkéntes tevékenységet
vallalok széma. Czike Klara és Kuti Eva (2006)' kimutatdsa alapjan a lakossag,
mintegy 80 szdzaléka, azaz 7 milli6 ember segitett embertarsainak dnkéntesen.
Ez az adat magdba foglalja az 6nkéntes tevékenység minden formajat. Mas
kimutatasok szerint, amelyek csupan a civil szervezetek korében végzett
onkéntességet veszik szamba, a magyarorszagi onkéntes szektor a benne
talalhatd mintegy 700.000 civil szervezettel és 100.000 fizetett alkalmazottal
hozzadvetblegesen 600.000 ®nkéntest foglalkoztat.? Ezekbdl az adatokbdl is
latszik, hogy ahhoz, hogy pontosan feltérképezziik a hazai 6nkéntes szektort egy
egységes és elfogadott dnkéntes fogalmat kell kialakitanunk.

Az Onkéntességnek a legtobb szakirodalom szerint harom alapvetd kritériuma
van:

Czike Klara—Kuti FEva (2006): Onkéntesség, jotékonysag, tarsadalmi integracié roviditett verzio:

http://www.onkentes.hu/formanyom/NP_kuticzikekonyv.pdf (letdltve: 2008. februar 14.).

2 Csizmér Gébor (allamtitkar, Szocialis és Munkatigyi Minisztérium) el6addsa, Onkéntesség, mint eszkoz az
esélyegyenldség fejlesztésére- Nemzetkdzi Konferencia, Eurépai Onkentes Kozpont (CEV) - Onkentes Kozpont Alapitvany
(OKA), 2007. szeptember 28. Budapest
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1. dnkéntes tevékenységet elsGsorban nem anyagi ellenszolgaltatasért végeznek,
de a kiadasok megtéritése vagy valami jelképes fizetség megengedhetd. 2.
Mindenképpen egyéni dontésen kell alapulnia, azaz 6nkéntesnek kell lennie. 3.
Mas személyek vagy egy kozosség (tarsadalom) javat kell szolgalnia.

Ezen bellil mindenképp meg kell kilonboztetnink a formalis és nemformalis
onkéntességet (Czike-Kuti 2006). Mig a formalis Onkéntesség szervezett
kereteken belll zajlik, addig az informalis 6nkéntesség kategdridja magaba
foglalja az onkéntes segitségnyujtdas minden (szervezeteken kivili) formajat a
pénzadomanyoktdl, a barati segitségig. Ha csupan a formalis dnkéntességet
vizsgaljuk, hazank eredményei elmaradnak a nyugat-eurdpai atlagtél. Ezzel
szemben az informalis segitségnyujtas meghatarozobb, mint a nyugat-eurdpai
atlag. ,Azaz, igaz ugyan, hogy a formalis 6nkéntesség alacsonyabb aranyd,
ugyanakkor a segitségnyujtas sok esetben barati és csaladi szinten spontan
modon jobban milkddik, ezért a nyugat-eurépai mértékl szolgaltatas-
szervezésre nincs igazan igény.” (Czike-Kuti 2006: 26).

A Czike-Kuti szerz6parossal ellentétben, a Czakd-Harsanyi-Kuti-Vajda (1995)3
szerzocsoport az informalis (csaladnak, baratnak, szomszédnak tett szivességet)
nem sorolja az 6nkéntes tevékenység soraba, az 6 fogalmi meghatdrozasuk
szerint az onkéntes munka arra vonatkozik, ha egyének sajat rokonsaguk és
szUk barati kortukon kivili embereknek vagy szervezeteknek segitenek ingyen és
onként.

Magyarorszagi onkéntesség jellemzoi

Tekintslik at, hogy Czike és Kuti kutatasa alapjan, milyen megallapitdsokat
tehetlink a magyarorszagi 6nkéntesség helyzetérdl.

3 Czaké Agnes - Harsanyi Laszlo - Dr. Kuti Eva - Vajda Agnes (1995): Lakossagi adoméanyok és énkéntes munka.,

Budapest, Kozponti Statisztikai Hivatal.
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A csalddi, bardti koron kiviili maganszemélyeket és szervezeteket természetbeni,
pénzbeni adomdnyokkal és 6nkéntes tevékenységgel segitdk felndtt népességen beliili
ardnydnak valtozdsa, 1993-2004
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Forras: Czike-Kuti 2006: 16

A fenti grafikon tisztan abrazolja, hogy ,a legelterjedtebb, a felnétt lakossag
mintegy kétharmadanal el6forduldé tdmogatasi forma a pénzadomany volt, de a
természetbeni hozzajarulast nyujtdk aranya is az 50, az 6nkéntes segitéké pedig
a 40 szdazalékot kozelitette. Minden altalunk vizsgalt tevékenység szinesedett,
differencialt formakat oltétt. A jotékonysag mara mar nem csak utcai, vagy
templomi adakozast jelent, hanem egyének tudatos, rendszeres, adott esetben
nagyobb 6sszegli segitségnyujtasat is” (Czike-Kuti 2006: 17). Ha csupan a
formalis keretek kozott szervezetben végzett onkéntességet vesszik alapul,
teljes lakossag mintegy 5%-a végzett ilyen tipusu tevékenységet. Legtdbben a
gyermekek és a fogyatékosok célcsoportjait tamogatjak.

Osszességében elmondhatd, hogy bar Magyarorszagon az informalis dnkéntesség
nagyon nagy, a formalis szervezett Onkéntesség messze elmarad a
lehetéségektdl. Ugyan a Czika-Kuti szerzOparos szerint az o©nkéntesség
formalizalt volta nem feltétlenll kévetelmény, hiszen ha a természetes szocialis
halé megfeleléen mikddik, a nagyfoku szolgdltatds-szervezésre nincs szilkség.
Ennek ellenére, azt is érdemes megemlitenlink, hogy az ©nkéntesség
formalizalédasa mind az 6nkéntes, mind az Oket fogadd szervezetek szamara is
elénnyel jarna. Felsorolas szintjén alljon itt par példa (Czika- Kuti 2006):

- a szervezetekhez kapcsolddd onkénteseket kdnnyebb elérni, informacidval
ellatni.

- szervezet kapcsolati halot jelenthet az dnkéntes szamara, amely segithet
munkahelykeresésben az ismeretségi haldk kiépitésében
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- amennyiben az onkéntesség szervezett, az dnkéntesek koltségeit tériteni
lehet
- szervezetek szamara az onkéntesek bevonasa a koltséghatékonysag és a
minGség novelésének egyik kulcsa lehetne
Mi mondhaté el az oOnkéntesek demografiai 0Osszetételérdl? Vajon a
kézhiedelemnek megfeleléen valdban azok vallalnak o6nkéntességet, akiknek
,idejik engedi?” Ha igy lenne, a legtobb dnkéntességet nyugdijasok és fiatalok,
egyetemistak végeznek. Vajon a n6k, akiket hagyomanyosan a segitdi szerepbe
sorolunk, gyakrabban vallalnak dnkéntes tevékenységet, mint a férfiak? Es mi a
helyzet az iskoldzottsaggal, hogyan befolydsolja az a hajlanddésagot? Czike és
Kuti felmérése alapjan ,a koOzéposztaly, a csaldados, jobb médu, kdzépkoru,
iskolazott emberek jobb adomanyozdk és lelkesebb dnkéntesek, mint a fiatalok,
az id6sebb korosztdly, vagy az alacsonyabb iskoldzottsaglu, alacsonyabb
jovedelemmel rendelkez6 tarsadalmi csoportok.” (Czike-Kuti 2006: 19). A nemi
kilonbségekre kitérve pedig elmondhatd, hogy bar hagyomanyosan a ndk még
mindig jobb adomanyozdk, azonban kisebb mértékben végeznek 06nkéntes
munkat, mint a férfiak. Erre taldn az a magyarazat, hogy sok ndé csaladi és
munkahelyi elfoglaltsagai mellett igen nehezen tud id6t szakitani 6nkéntes
tevékenységre.

Motivacio

Bar a demografiai adatok szerint, az 6nkéntesek O0sszetétele kis mértékben
valtozott a rendszervaltds oOta korvonalazddni latszik egy ,uUjfajta” Onkéntes
tipus. Mig a hagyomanyos onkéntességet foként kdzépkoru csaldadanyak végzik,
addig az ujfajta onkéntesség inkabb egyedilallé fiatalokra jellemzd. Mig a régi
tipusi Onkéntest els6sorban a ,szegényeken vald segités, a vallas, hit
fontossaga, az erkolcsi kotelesség és a kozosséghez tartozas” motivalja, addig az
Uj tipusu 6nkénteseket els6sorban a ,tudasszerzés, az Uj baratok szerzése, az
dnismeret szerzésének” vagya motivalja (Czike-Bartal 2004: 27-28). *

Czike Klara — Bartal Anna Maria (2004): Nonprofit szervezetek és dnkéntesek —
Uj szervezeti tipusok és az onkéntes tevékenységet végzok motivacidi. Zard tanulmany. Pazmany Péter Katolikus Egyetem.

Piliscsaba. http://www.civil.info.hu/downloads/seged/20050504 _onkentesek zarotanulmany.doc (letdltve: 2008. februar 12. )
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Onkéntesség tipusa | REGI uJ
Korosztaly 35 felett 26 alatt
Nem Inkabb n6k Nem jellemz6
Iskolai végzettség Magasabb végzettségliek | Nem jellemzd
Csaladi allapot Hazasok Egyedilalld, hajadon,
notlen

Gyermekek szama Gyermekesek (minél | Gyermektelenek

tobb gyermek, annal

inkabb ez a kategoria)

Forras: Czike-Bartal 2004: 83. old.

A Czike-Kuti szerz6paros megjegyzi, hogy amellett, hogy ma Magyarorszagon az
egyének alapvetdéen nem sajat hasznuk miatt végeznek dnkéntes tevékenységet,
nem lehet eltekinteni attél, hogy az Onkéntesség jelentds haszonnal jar az
onkéntes személyre nézve is. Az 1993-ban Magyarorszagon végzett KSH
adatfelvétel eredményei azt mutatjadk, hogy a magyarok legfébb motivaciéi az
adomanyozas és onkéntes munka terén a ,segitségnyujtas 6rome” volt. Az
onkéntes segiték kozul sokan valamilyen konkrét célt jeloltek meg cselekvésik
okaként. Altalanos véleményként hangzott el, hogy a ,gyerekeken, oregeken,
sulyos betegeken segiteni erkolcsi kotelesség” (Czakd-Harsanyi-Kuti-Vajda
1995: 26). A 2004-ben végzett kutatds eredményei azt mutatjdk, hogy
,Osszességében a magyar tarsadalomban a jotékonysdg és az dnkéntesség
legfébb motivacidja még mindig a szolidaritas érzése. Az dnismeretet, a sajat
tudast épitd, a tarsadalmi k6zoshoz vald hozzajarulds tudatos szandékaval adott
tamogatds sokkal kisebb mértékld.” (Czike-Kuti 2006: 19). A motivacid
kérdéskore azért is fontos, mert nyilvanvaléan mas modon kell toborozni,
megtartani azokat az oOnkénteseket, akiket az ismeretszerzés vagya motival,
mint azokat, akik a szegényeken szeretnének segiteni.

Mindemellett, az Uj tipusi 6nkéntesség jelensége, egy masik fontos tényezdre
mutat rd. Miszerint az 6nkéntes tevékenység nem csupan a tarsadalom szamara
hasznos, de az egyéni dnkéntes szamara is elényokkel jar, hiszen:
o fejlesztheti képességeit
Uj teriileteken prébalhatja ki magat
Uj emberekkel ismerkedhet meg
noveli az dnbecsilését
noveli annak az esélyét, hogy a kés6bbiekben munkat talal:
- referenciara tesz szert
- bebizonyithatja ratermettségét
- Uj tapasztalatokat szerezhet
- Onkéntes munkat a munkaltatok egyre inkabb pozitivumként
értékelik

o
o
o
o
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Az oOnkéntesség és a hatranyos helyzetii tarsadalmi csoportok
integracioja

Erre a felismerésre épiil az OTLET Program. A program célja, hogy az
onkéntes munka rangjanak emelése mellett, ,a 18 és 30 év kozotti munkanélkili
fiatalok munka-erOpiaci esélyeit javitsa a hosszu tavu 6nkéntes szolgalat soran
megszerezhetd tapasztalati tudassal, készségek fejlesztésével és munkahelyi
gyakorlat megszerzésével. A programban lehet6ség nyilik arra, hogy a fiatalok
védett korilmények kozott tapasztalhassdk meg milyen egy munkahelyi
kozosség tagjaként, a munka vildganak szabadlyai szerint mikddni, milyen
csapatban és ezzel egy idoben mégis 6nalldan dolgozni, felel6sséget vallalni sajat
magukért és masokért.”” A 2005-6s program soran mintegy 500 fiatal
palyakezddt helyeztek el dnkéntesként 6-10 hdnapra egy-egy civil vagy allami
intézménynél. A program befejezése utdn 60%-uk utan tovabbtanult vagy
allashoz jutott.

Az Onkéntes tevékenység pozitiv hozadéka nem csupan a munkanélkili
fiatalokkal készitett hatastanulmanyok bizonyitjak. Nyugat-eurdpai példak sora
bizonyitja, hogy az ©6nkéntes foglalkozatas elfsegiti a menekiiltek, migransok
tarsadalmi integraciéjat. Az Onkéntes munka integraciés szerepe a fenti
kutatasok tanusaga szerint els6sorban a kovetkezdkben ragadhaté meg:
A bevandorlék onkéntes tevékenységekbe torténd bevonasa
- kozelebb hozza egymashoz a tarsadalmi csoportokat;
- segit a rasszizmus és az intolerancia leklizdésében;
- elkotelezOdést jelent az egyenl6ség és a sokféleség tamogatasa mellett;
- identitds-er6sit6 hatasu;
- elb6seqgiti a kirekesztettek Onszervez6dését és Onmegsegitd készségeik
kialakulasat;
- fejleszti az érintettek személyes és szakmai készségeit és értelmet ad az
életiknek;
illetve az dnkéntességet vallaldé menedékkéré
- a joindulatardl, segitékészségérdl ad tanubizonysagot, ami a rola alkotott
negativ vélekedések ellenében hat;
- bekapcsolédva a kilénbdzd szervezetek tevékenységébe kapcsolatokat
épit, kozosségre taldl és erdsiti a kétoldald egylttmikddést;
- Onkénteskedése soran szerzett tapasztalatait, kapcsolatait
kamatoztathatja a jévében, ha tartdzkodasi/letelepedési engedélyt kap.®

Mint a fentiek is mutatjak, az 6nkéntes tevékenység szamos hatranyos helyzet(i
csoport szamara az integracié eszkdze lehet.

> Otlet program, http://www.otletprogram.hu/alap.php
% INVOLVE jelentés, http://www.involve-europe.eu/pdf/INVOLVEreportEN.pdf (letdltve 2008. februar 13.)
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Onkéntes Torvény

A kozhaszni Onkéntesség kereteit az Onkéntes torvény szabja meg,
amelyet 2005-ben fogadott el a magyar parlament. Az 6nkéntes torvény a
kozérdek( oOnkéntes tevékenység szamos aspektusat meghatarozza. Egy
szervezet a torvény hatdlyan kivil is foglalkoztathat oOnkénteseket, ekkor
azonban nem élhet a torvényben megszabott kedvezményekkel (pl. adémentes
juttatdsok biztositdsa). Ha a szervezet, ugy dont, hogy kozérdek(i 6nkéntes
tevékenységrdol szold 2005. évi LXXXVIII. Torvény (Koét.) hatalya alatt fogad
onkénteseket, akkor a térvényben meghatarozott feltételeknek teljesilnie kell.

1. A fogado szervezetek meghatarozasa

A torvény szerint az alabbi intézmények fogadhatnak Onkénteseket az aldbbi
feladatok ellatasara:

a) a helyi 6nkormanyzat, a helyi 6nkormanyzatok tarsuldsa és a telepllési
onkormanyzatok  tobbcéll  kistérségi tarsuldsa az altala  biztositott
kozszolgaltatasok és katasztrofavédelmi feladatai korében;

b) a kisebbségi Onkormanyzat a jogszabalyban meghatarozott kozfeladatai
koérében;

c) a koltségvetési szerv az alaptevékenysége kérében;

d) a magyarorszagi székhelyl kdzhasznu, kiemelked6en kdzhasznu szervezet a
kozhasznu és a mikodésével dsszefiiggd tevékenysége korében;

e) a magyarorszagi székhelyl egyhazi jogi személy a hitéleti, a kozcélu és a
miikodésével 6sszefliggd tevékenysége korében;

f) szocialis, gyermekjéléti, gyermekvédelmi szolgaltatd, illetve intézmény,
egészségligyi szolgaltatd, kozoktatasi intézmény, felsGoktatdsi intézmény,
muzeadlis intézmény, nyilvanos konyvtar, kozlevéltar, nyilvanos maganlevéltar,
kozmdvel6dési intézmény kdzszolgaltatasai kdrében.

2. Onkéntesek meghatdrozasa

Onkéntes lehet

a) a cselekvOképes személy,

b) a korlatozottan cselekvOképes személy,

c) a tizedik életévét betoltott, kiskorusaga miatt cselekvoképtelen személy.

3. Bejelentkezési kotelezettség

Ha a fogadd szervezet még nem tette meg (mert kordbban nem fogadott
onkénteseket), akkor be kell jelentkeznie a minisztériumhoz. A bejelentési lapot-
, amely letolthetd a kovetkezd cimrél,
http://www.onkentes.hu/doksik/20060619145856.doc, a szlkséges
mellékletekkel egyltt a Szocidlis és Munkaligyi Minisztérium, Tarsadalmi
Parbeszéd és Civil Kapcsolatok Féosztalya szdmara kell elkiildeni’

7 Az aldbbi cimre : 1373 Budapest, Pf. 609. Az adatlapon feliila szervezet kdteles csatolni az alabbi melékleteket:
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4, Ado- és jarulékmentes juttatdsok meghatarozasa

Az Onkéntes Térvény hatdlya alatt foglalkoztatott énkéntes szdmdara az aldbbi
juttatdsok ado- és jarulékmentesen biztosithatéak, ha ezen koltségek az
onkéntes tevékenység végzéséhez bizonyithatéan kapcsolédnak:

- étkezési koltségek megtéritése

- utazasi koltségek megtéritése (bérlet, kiklldetési rendelvény, akar kerékpar
biztositas)

- védoruha biztositasa

- dnkéntes képzési koltségeinek megtéritése

- szallas biztositasa

A koltségek megtéritésén kivil lehet6ség van jutalmat adni az dnkéntesnek
évente a minimalbér havi 6sszegének 20%-ig (kb. 12 500 Ft).

FelelGsségbiztositas
Az dnkéntesek esetében fontos kikotés, hogy amennyiben az onkéntes az EGT
orszagain kivil érkezik, az onkéntes altal harmadik személynek okozott kar

esetére felel6sségbiztositast kell a fogadd szervezetnek kétnie.

5. Onkéntes szerz8dés tartalmanak meghatarozasa

1. Helyi 6nkormanyzat és szerveei: tarsulasi megallapodas masolata
2. Kozhasznu szervezetek:
a. hatalyos 1étesitd okirat (alapitd okirat, alapszabaly masolata, hitelesités nem sziiséges)
b. aszervezet nyilvantartasba vételére illetékes birésag 30 napnal nem régebbi igazolasa a szervezet
adatairol (hatalyos kivonat, cégkivonat) eredeti példanyban
3. Egyhazi személyek: nyilvantartasba vételére illetékes birdsag 30 napnal nem régebbi igazolasa az egyhazi jogi
személy adatair6l

Ezen feliil a jogképes kozszolgaltatod intézmények esetében, igazolni kell, hogy az intézmény jogszeriien mikodik. Sziikséges

dokumentumok:

Szocialis szolgaltato: varosi jegyz6 engedélye

Nappali ellatast nyajt6 szocialis intézmény: varosi jegyz6 engedélye

Bentlakasos szocialis intézmény: a megyei szocialis és gyamhivatal engedélye

Gyermekjoléti szolgaltatas és a gyermekek napkdzbeni ellatdsa esetén: az onkormanyzat jegyz6jének engedélye

Helyettes sziil6i halozat, neveldsziil6i halozat, kiils6 fér6helyen biztositott utdgondozoi ellatas: az illetékes megyei

gyamhivatal engedélye

Egyéb, a fenti két pont ala nem tartozé gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltato tevékenység: az illetékes

megyei gyamhivatal engedélye

g. Egészségiigyi szolgaltato: az egészségligyi hatosag altal kiadott mitkodési engedély

h. Kozoktatasi intézmény: Ha a nevelési-oktatasi intézményt nem helyi 6nkormanyzat alapitja, miikodésének
megkezdéséhez az illetékes jegyz6 engedélye sziikséges

i.  Fels6oktatasi intézmény: a Felsdoktatasi Regisztraciés Kozpont engedélye

Muzeidlis intézmény: Az oktatasi és kulturdlis miniszter engedélye

Nyilvanos konyvtar: Annak igazolasa, hogy a konyvtar szerepel az Oktatasi és Kulturalis Minisztérium altal a

nyilvanos konyvtarakrodl vezetett jegyzékben

Kozlevéltar: a fenntartd igazolasa a jogszerii miikodésrol

m. Nyilvanos maganlevéltar: az oktatasi és kulturalis miniszter engedélye

Koézmivelddési intézmény: Az dnkormanyzattal, mint az intézmény fenntartdjaval kotott kozmiivelddési

megallapodas

oao o
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Az Onkéntes jogviszony létesitéskor javasolt, hogy az Onkéntes és fogadd
szervezet szerzddést kdsson.

A szerz6désben meg kell allapodni magarél az 6nkéntes tevékenységrdl, annak
céljardl, a tevékenység helyszinérdl, az elvégzendd feladatokrél. Emellett, - a
jutalom kivételével - az ©6nkéntesnek biztositott juttatdsokban is meg kell
egyezni. Illetve, meg kell hatarozni az 6nkéntes tevékenységre forditandd idot és
a pihendidot is.

6. Nyilvantartasi kotelezettség

Mindemellett a fogadd szervezet koteles nyilvantartast vezetni az 6nkéntesekrol.
A fogadd szervezetek altal az oOnkéntesekrdl vezetett nyilvantartasnak a
kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

1. Az 6nkéntes nevét, szliletési helyét és idejét, anyja nevét (vagyis az altalanos
személyazonositd adatokat).

2. Az Onkéntes dllampolgarsagat, amennyiben az Onkéntes nem magyar
allampolgar.

3. Az Onkéntes lakohelyét, ennek hianyaban tartézkodasi, illetve szallashelyét
(magyarorszagi

lakdhellyel nem rendelkezd kilféldi 6nkéntes esetén).

4. A korlatozottan cselekvOoképes és kiskorisaga miatt cselekvOképtelen
onkéntes esetén a torvényes képvisel6 személyazonositd adatait és lakohelyét,
ennek hidnyaban tartdézkodasi helyét.

5. A kozérdek( dnkéntes tevékenységhez kapcsoldoddan a kozérdek(i onkéntes
tevékenység tartalmat; a tevékenység ellatdasanak helyét, valamint a kdzérdek(
onkéntes tevékenységre forditand6 idét és pihendidét. Ezeknek az adatoknak a
feltlintetése elsGsorban az ellendrzések megkonnyitését szolgalja.

6. A kozérdek(i 6nkéntes tevékenység megkezdésének idopontjat.

7. Hatarozott idére kotott onkéntes szerz6dés esetén azt az idépontot, amikor a
szerz6dés hatalya megszinik.

8. A tizennyolcadik életévét be nem toltott Onkéntes esetén a kozérdekd
onkéntes tevékenységre forditott idOvel kapcsolatos adatokat.

9. Az 6nkénteseknek nyujtott juttatasokat.

Az Onkéntes Térvény részletes ismertetdje megtaldlhatd az aldbbi weboldalon:
http://www.onkentes.hu/doksik/20070406143018.pdf.

Onkéntes menedzsment

Barmilyen sok el6nnyel is jar elméletben az Onkéntesség, a gyakorlati
megvaldsuldas nem lehet sikeres, ha nem tartunk be néhany alapszabalyt. Az
onkéntes menedzsment szakirodalma ezeknek a szabdlyoknak a gyljteménye, jo
gyakorlatok tarhaza. A tanulmany lezard részében ezekre a jé gyakorlatokra
adok példat, remélve azt, hogy azok a szervezetek, akik 0©nkénteseket
szeretnének fogadni, ennek tudataban ezt felkészliltebben és
professzionalisabban tudjak tenni.
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Ahhoz, hogy attekinthessiik a jo gyakorlatot tisztdban kell lennink az 6énkéntes
menedzsment folyamataval, azaz azokkal a lépésekkel, amelyek sziikségesek
ahhoz, hogy egy szervezet onkénteseket tudjon fogadni. Az Onkéntes
menedzsment folyamat alapvetden 10 elembdl all. Ezek az alabbiak:

1. Tervezés

2. Onkéntes tevékenység meghatarozasa
3. Onkéntesek toborzasa

4. Kivalasztas

5. Az dnkéntesek bevezetése a szervezetbe
6. Képzés

7. Koordinacio

8. Tamogatas és ellendrzés

9. Ertékelés

10. Elismerés, kdszonetnyilvanitas

A sikeres &nkéntes menedzsment® kulcsa, hogy a folyamat egymasra épilé
elemeit a megfelel6 sorrendben valdsitsuk meg, a toborzast meg kell, hogy
elozze a feladatok megtervezése, ugyanigy mielétt az 6nkéntes megkezdené a
munkat, be kell 6t vezetni a szervezetbe és megfelel6 képzésben kell részesiteni.
Ha ezeket a z lépéseket felcseréljik vagy az egyes lépéseket kihagyjuk, az mind
az Onkéntes, mind a szervezet szamara nehézséget okozhat. Az 6nkéntes
tevékenységet, mint minden mas tevékenységet, ami szervezett keretek kozott
zajlik, pontosan és gondosan meg kell hatarozni, tervezni.

ElsO lépés: Tervezés

Bar banalisnak tlinik, de korantsem az, az els6 kérdés, amelyet minden
szervezetnek fel kell tenni s meg kell valaszolni, az az a cél, ami miatt
onkénteseket kivan fogadni. Hiszen az 0©nkéntesek fogaddsa nem csak
elonyokkel, de lehetséges hatranyokkal is jarhat. Vesslink egy pillantast
mindkettore.

Ha egy szervezet Ugy dont, hogy onkénteseket fogad az szamara az aldbbi
elényoket hozhatja:

- szolgaltatasait kevesebb forrasbdl, koéltséghatékonyabban is meg tudja
valdsitani

- programjainak szinvonala névekedhet, hiszen az 6nkéntesek szakértelmet,
kreativitast hoznak a szervezetbe

- szorosabb kapcsolatot épithet ki a helyi kdz0sséggel, ha onnan toboroz
onkénteseket

¥ Essential Volunteer Management, http://www.casanet.org/program-management/volunteer-
manage/essenvol.htm (letdltve: 2008. februar 08.)
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Azonban az 6nkéntesek fogadasa hatranyokkal is jarhat egy szervezet szamara:

- az onkéntesekkel vald foglalkozas idét von el a munkatarsaktol

- ha nem megfelel6éen motivalt és felel6sségteljes egy dnkéntes, az rombold
hatassal lehet a szervezetre

- az is el6fordulhat, hogy nem tud a szervezet megfeleléen képzett
onkénteseket toborozni

Ezeket az elonyOket és hatranyokat mérlegelve, minden szervezetnek meg kell
hataroznia, hogy valéban elkotelezett amellett, hogy o6nkénteseket fogadjon,
valéban felkészllt erre a feladatra. A jo hir azonban az, hogy a fent is emlitett
szabalyokat betartjuk és az dnkéntes menedzsment gyakorlatunkat megfeleléen
alakitjuk ki, akkor az onkéntesek fogadasaban rejld lehetdségeket maximalisan
ki tudjuk aknazni, és a benne rejlé kockazatokat minimalizalni tudjuk. De lassuk,
mibdl is alinak ezek az aranyszabalyok!

Masodik Iépés: Onkéntes feladattervezés®

Miutdn egy szervezet Ugy dontétt, hogy onkénteseket fogad, érdemes
pontosan meghatarozni azokat a tevékenységi koroket, amelyekre a szervezet
onkénteseket keres.

Ehhez az aldbbiakat érdemes végiggondolni:

- Vannak olyan tipust feladatok a szervezetben, amit a fizetett
alkalmazottak nem szeretnek elvégezni? Ez kilénb6z6 okok miatt lehet,
lehet, hogy nem értenek hozza, lehet, hogy tulképzettek a munkahoz,
vagy mas szakmai teriletre szeretnének koncentralni.

- Vannak olyan terlletek a szervezeten belll, ahol tulterheltek az
alkalmazottakat? Lehetséges onkéntesek bevonasa ezeken a terileteken,
igy is segitve a szervezet munkajat?

- Vannak olyan terilletek, ahol Onkéntesek bevondsaval fejleszthetné a
szervezet sajat tevékenységét? Vannak olyan feladatok, amelyekre
korabban nem volt energia, id6? Javulhatna a szervezet munkajanak
mindsége onkéntesek bevonasaval?

Ha a fenti kérdések alapjan meghataroztuk azokat a feladatokat és tevékenységi
koroket, ahol jél jonne az Onkéntes segitség, az alabbi harom kérdést
mindenképp fontos tisztazni.

? Planning a volunteer position, http://www.casanet.org/program-management/volunteer-manage/worksht.htm
(letdltve 2008. februar 6.)
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I. Mi a tevékenységi kor célja?
II. Milyen konkrét feladatokat kell elvégezni, hogy elérjik ezt a célt?
III. Mi a siker kritériuma? Honnan tudhatja az onkéntes, hogy elérte a
kitlzott célt?

Ezen fellil van még szamos olyan szempont, amit érdemes szem el6tt tartani.

= Fontos, hogy tevékenységi kor értelmes és jelentds legyen, a feladat
legyen a szervezet szamara hasznos, de egyben az Onkéntes szamara is
érdekes. Senki sem szeret unalmas, egyhangu feladatokkal bibelddni, ezt
egy onkéntestdl sem varhatjuk el.

= Kiemelked6en fontos, hogy a kitlzott él legyen elérhetd, hiszen a
motivacio egyik kulcsa a sikerélmény.

= Az 6nkéntes vallaljon felel6sséget a feladatért, érezze Ugy, hogy autoném
személy.

= Gondoljuk at, mit profitdlhat maga az ©onkéntes abbdl, ha elvégzi a
feladatot: mi Ujat tanul? Kivel kerll kapcsolatba? Probaljuk a feladatot ugy
meghatarozni, hogy az az énkéntes szamara is eldnyodkkel jarjon.

= Vigyazzunk arra, hogy a feladat ne igényeljen tul sok id6t. A legtdobb
onkéntes nem tud heti par éranal tobbet dnkénteskedésre forditani. Ha tul
nagy a feladat, vonjunk be tobb dnkéntest, végezzék el egyltt a feladatot.

Ha meghataroztuk a feladatokat, érdemes mégy egyszer végiggondolnunk vajon
felkészilt-e a szervezet az 6nkéntes fogadasara?

- Ha az 6nkéntes az irodaban fog dolgozni, akkor érdemes végiggondolnunk,
hogy megfelel6-e az infrastruktira: van elég hely az irodaban? Van
felesleges asztal, szamitégép, szék?

- Van olyan kolléga, aki mint mentor tud az onkéntessel foglalkozni? Van
elég ideje, hogy ezt a feladatot ellassa? Elsérend(i, hogy az a munkatars,
aki az onkéntessel fog foglalkozni, ehhez megfelel6 tdmogatast kapjon a
szervezettdl, mind elismerés formajaban, mind id6 formajaban, amit erre
a feladatra fordithat.

- Tudjuk-e milyen szakmai hattérrel, képességekkel rendelkezé onkéntest
kereslink? A kialakitott tevékenységhez, feladathoz azt is hatdrozzuk meg,
hogy milyen képességekre, ismeretekre van az Onkéntesnek sziksége,
hogy el tudja latni a feladatat.

- Gondoljuk végig, hogy szilikséges-e képzést biztositani az Onkéntesnek
ahhoz, hogy a feladatot ugy lassa el, ahogy, mi szeretnénk?

- Es végul, de nem utolsdsorban, valéban pontosan meghatdroztuk a
tevékenység céljat?

Ezek utdn érdemes egy irdsos tevékenységleirast készitenink, ami rogziti az
onkéntes tevékenység céljat, az dnkéntes feladatait és felel6sségeit, az ezekhez
szikséges ismeretek, képességeket, a feladat elvégzéséhez sziikséges
idéraforditast, a pihen6id6 mértékét, az Onkéntes tevékenység helyszinét, a



ARTEMISSZI()
ALAPITYANY

A\ KULTURAK TALALKOZASAERT

munkavégzés madjat (6nalléan, csapatban stb.), a mentor nevét és az dnkéntes
szamara biztositott juttatasokat (Id melléklet).

Harmadik Iépés: Toborzas

Ha elkészitettilk a tevékenységleirasokat, kdvetkezhet a toborzas, hiszen
hiaba hataroztuk meg pontosan a feladatot, ha arra nem jelentkezik megfeleld
onkéntes. A toborzasnak szamtalan formaja létezik: készithetlink plakatot,
szordlapot, feladhatunk hirdetést, szdlhatunk személyes ismerdseinknek vagy
célzottan olyan személyeket kereshetiink meg, akikrél Ugy gondoljuk, hogy
alkalmasak lennének a feladatra. Nincs minden esetben alkalmazandé-
alkalmazhaté modszer, a toborzas mddjat aszerint hatarozzuk meg, hogy hany
onkéntest, milyen id6re és milyen feladatra keresink. Ha a feladat, amelyre
onkéntest kereslink specidlis szakmai hozzaértést feltételez, érdemes célzottan
Onkéntest keresnliink. Ha példdul 06nkéntes nyelvtandrokat kereslnk,
felkereshetjik az egyetemeket és a hallgatdkat szdlithatjuk meg.

Ugyanigy, ha elkotelezett dnkéntest szeretnénk taldlni hosszu tavra, érdemes
személyes kornyezetiinkben hirdetnilink, hiszen az ottani jeldltek mar ismerik a
szervezet tevékenységét és sok olyan személyes szallal fliz6dnek hozza, ami
garancia hosszu tavu elkotelezédéslkre.

Minden esetben fontos, hogy a toborzé (zenet, amit megjelentetliink elég
hivogatd legyen, s emellett hangsulyozza, hogy milyen szélesebb tarsadalmi
haszonnal jar az 6nkéntes tevékenység.

Az Onkéntesek szamara biztositsunk jelentkezési lapot (Id. Melléklet), ahol az
alapadataik mellett motivacidjukrdl, korabbi tapasztalataikrdl is beszamolhatnak.

Negyedik Iépés: Kivalasztas

Ahhoz, hogy megtalaljuk a megfeleld dnkéntest figyelmet kell forditani a
megfelel6 Onkéntes kivalasztdsara: A kivalasztas szempontjait mar a toborzas
tervezésével egy idoben meg kell hatarozni, s végig kell gondolni, hogy kiket,
milyen tevékenységre, mennyi id6re keresink és nekik milyen specidlis
ismeretekre, készségekre, attitlidre van szlikség a feladat ellatasahoz?.

Az onkénteseket célszerl egy személyes interju soran kivalasztani. Az interju
el6tt érdemes Ujra atnézni a tevékenységleirast, az énkéntes jelentkezési lapjat
és az interjukérdéseket. Az utébbiakat célszeri a feladatnak megfeleléen
meghatarozni. Az egyik legfontosabb kérdés a motivaciéo kérdése. Figyelembe
kell vennilink, hogy az o6nkéntesnek is meg vannak a maga motivacioi.
Hasznosnak szeretné érezni magat, szeretne Uj emberekkel megismerkedni,
szeretné sajat képességeit fejleszteni. Ezen motivaciés feltérképezése
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kulcsfontossagu a motivacié folyamatos fenntartdsa, az onkéntes megtartasa
végett.

Az interju elején fontos, hogy megnyugtassuk az onkéntest, az interju soran
torekedjlnk arra, hogy nyugodt, kellemes |égkoér alakuljon ki, s prébaljuk meg a
lehet6 legtobbet kihozni az 6nkéntesbdl. Mindemellett az interju soran lényeges,
hogy arra is id6t hagyjunk, hogy az onkéntes feltegye sajat kérdéseit, Az
ismerked6 interj0 nemcsak arra szolgal, hogy mi megismerjik az Oonkéntest,
hanem arra is jo alkalom, hogy 6 megismerkedjen a szervezettel. Zaraskor
tisztdzzuk, hogy mi a kivalasztas hatarideje, milyen formaban fogjuk értesiteni
az 6nkéntest, illetve k6szonjiik meg, hogy idot szakitott rank.

Miutan kivalasztottuk a megfeleld embert a megdfeleld pozicidra, kévetkezik a
megallapodas, szerz0déskotés fazisa. A magyar Onkéntes Torvény alapjan irdsos
szerz8dést kell kétniink, ha az énkéntes tevékenység: °

- hatdrozatlan idGre, vagy legalabb tiz napra kotik

- 18 év alatti vagy korlatozottan cselekv6képes nagykoru 6nkéntes esetén
legalabb két napra kotik

- az onkéntes juttatasban részesil, kivéve, ha ez csak védoéfelszerelésre,
vagy munkaruhdra, illetve a torvényben meghatdrozott jutalomra
korlatozodik

- az onkéntest engedélykoteles épitési munkaban foglalkoztatjak

- a tevékenységet kilfoldon végzik

- az onkéntes az Eurdpai Union kivili tagorszag allampolgara (kivéve, ha
menekiltként, menedékesként elismert, bevandorolt illetve letelepedett
személy, vagy ha EU tagorszag allampolgaranak egyenesagi rokona,
hazastarsa)

- ha azt a jogot korlatozzadk, hogy barmelyik fél azonnal felmondhassa a
szerzOdést

- ha az onkéntes ezt kifejezetten kéri

- ha a szerz6déskotési kotelezettséget jogszabaly rendeli el

Egyéb esetekben elég a szobeli megallapodas. Ennek ellenére, az esetek
tulnyomé tobbségében ajanlott irdsos 6nkéntes szerzédést kotni, amely mind a
két fél kotelességeit és jogait tartalmazza, hiszen kés6bbiekben ez lesz a
szamonkérhetdség alapja (mind két fél részére): ,a kézhiedelemmel ellentétben
az Onkéntesek nem riadnak vissza a megallapodastdl, sét a felmérések szerint
azt egyfajta biztonsdgos keretnek tartjak.”*

10 Utmutaté az 6nkéntes torvényhez — amit a fogado szervezeteknek tudniuk érdemesA kozérdekii onkéntes tevékenységrol
sz016 torvényrol- http://www.onkentes.hu/doksik/20070406143018.pdf, letdltve 2008. februar 12.
! Sikeres dnkéntes programok a gyakorlatban, http://www.oka.hu/formanyom/Jo_gyakorlatok.pdf, letdltve 2008. februar. 8.
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Otodik Iépés: Bevezetés a szervezetbe

A szervezethez Ujonnan érkezd onkéntes jo esetben ismeri a szervezet
tevékenységi korét,
annak céljait, de ez nem mindig torvényszerli. A kovetkez6 informacidkat kell
atadni az 6nkéntesnek a szervezetrdl:

o A szervezet rovid bemutatasa:
o A szervezet torténete
o A szervezet tevékenységei és programjanak célcsoportjai
o Eddigi eredményei
o Szervezeti filozofia, hozzaallas bemutatasa
o Szervezeti felépités- kollégak, as Onkéntesek bemutatdsa, feladataik
ismertetése
e Az iroda hasznalata, irodai eszk6zok hasznalata
e Az Onkéntes menedzsment rendszer bemutatdsa (kilénds tekintettel az
értékelés, ellendrzés modjaira)

A tevékenységleiras alapjan be kell neki mutatni a feladatat, vazolni a lehetséges
problémakat, s azt, hogy ilyen esetben kihez tud fordulni, mi lesz a
beszamolas/értékelés moddja, kikkel dolgozik majd egyitt, milyen koltségeit
fedezzlk stb.

Ha mindezeket megtessziik, az onkéntes munkaja sokkal hatékonyabb lesz,
hiszen atlatja a szervezetet és azt, hogy az 6 feladata, hogyan kapcsoldodik a
szervezet egészéhez. Mindemellett a tdjékoztatas kotelessége az egyik legfobb,
a torvényben is lefektetett kotelesség, a szervezet elengedhetetlen feladata,
hogy gondoskodjon arrdl, hogy az onkéntes minden esetben megkapja
tevékenység ellatdasahoz sziikséges iranyitast, tajékoztatast.

Hatodik Iépés: Képzés

Ha a feladat megkivanja, a szervezetr6l, feladatrél szélé informacidk
mellett biztositsunk képzést (szervezeten belll vagy akar kivil) az 6nkéntes
szamara, amely nem altalanossagban a szervezet megismeréséhez, hanem
magahoz a konkrét a tevékenységhez kapcsolddik. Ehhez, hatarozzuk meg, hogy
mik azok az ismeretek, készségek képességek, amik a tevékenység ellatasahoz
szikségesek, illetve azt, hogy a kivalasztott dnkéntes mennyiben
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rendelkezik ezekkel az ismeretekkel és készségekkel. Ennek megfeleléen minden
képzés egyénre szabott kell, hogy legyen. A képzés minden esetben térjen ki az
alabbiakra:

- Mik az 6nkéntes feladatai? Mik az elvart viselkedési modok?
- Mit ne tegyen az 6nkéntes? Hogyan ne viselkedjen?
- Baj esetén, kihez fordulhat?

A képzés soran emellett érdemes kitérni:

- az 6nkéntes tevékenység jellemzéire

- az onkéntességben rejld lehetéségekre (képességek fejlesztése, kapcsolatok
épitése stb.)

- a résztvevok (6nkéntes koordinator, mentor, szervezet vezet6je, dnkéntesek,
kollégdk) a szerepére, felel6sségi koreire

- a kllonb6z06 szereplok érdekeltségeire és az azok kozott feszild ellentétekbdl
fakadd nehézségekre

- esetleges konfliktusokra

Hetedik Iépés: Koordinacio

Ha egy szervezet tobb Onkéntest is fogad, érdemes a szervezeten belil,
egy Onkéntes koordinatori poziciét |étrehozni. Az dnkéntes koordinator feladata,
hogy iranyitsa az 6nkéntes menedzsment folyamatot: ,alkalmazottaknak segit a
projektjeikbe beletervezni az 6nkéntes segitséget, valamint segit meghatarozni a
szlkséges képességeket, majd parositja a feladatot az dnkéntessel.” Ezen felll
atlatja és Osszehangolja az egyes Onkéntesek tevékenységét. Mindemellett
felvallalja vagy a kozvetlen felettessel egylttm(ikddve ellatja az egyes dnkéntes
tdmogatasanak, ellenGrzésének, értékelésének és elismerésének feladatat is.
Végil, de nem utolsdsorban segiti a j6 kapcsolat kialakitasat az dnkéntesek és a
munkatarsak kozott. Ahhoz, hogy a szervezet munkatarsai maguk is
tamogassak, és magukénak érezzék az Onkéntesek tevékenységét, javasoljuk,
hogy az 6nkéntes koordinator:

- kérje ki a munkatarsak véleményét az Onkéntes tevékenységek
megtervezésekor

- vonja be a munkatarsakat az onkéntesek kivalasztasaba, ellen6rzésébe,
értékelésébe

- biztositson alkalmat arra, hogy a munkatarsak jelezhessék problémaikat

- jelezzen vissza a munkatarsaknak, hogy milyen haszonnal, eredménnyel
jar az dnkéntesek fogadasa

- ismerje el azon munkatarsak teljesitményét, akik jo egyuttmikodést
alakitottak ki az 6nkéntessel
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Nyolcadik Iépés: Az 6nkéntes tamogatasa és ellendrzése

A tdmogatas és ellendrzés segit egyensulyba tartani a szervezet és az
onkéntes sziikségleteit/ elvarasait. Tamogatas alatt az Onkéntes felé nyujtott
folyamatos érdekl6dést, megértést, odafigyelést értjik. A tamogatas minden
esetben a személyre fokuszal, olyan kornyezetet hoz létre, amelyben az
onkéntesek kifejezhetik magukat, harcol az 6nkéntes elszigetelddése ellen, segit
megoldani a személyes problémakat, segit az 6nkéntesnek abban, hogy jodl
érezze magat abban, amit csindl, és megbecsiilést fejez ki. Elengedhetetlen a
motivaciéo folyamatos fenntartdsa: a motivacié kérdéskore azért is fontos a
kivalasztaskor, az els6 beszélgetéskor, mert ismerve az Onkéntes motivacidit,
azok fenntartasa egyszeribbé valhat.

A tamogatas kiilonb6z6 formai:

Tanacsadas

Informacionyujtas - hattér informaciok a feladat ellatasahoz

Segitségnyujtas - egy feladat atvallaldsa, megmutatasa

Képzés - segitségnyuljtas abban, hogy az dnkéntes tudast és készségeket

szerezzen

A rendszer valtoztatdsa (szervezeti fejlesztésre iranyul): az olyan

rendszerelemek megvaltoztatdsa, amik nehézséget okoznak az

onkéntesnek

= Személyes tamogatds - segitség az onkéntesnek, hogy felismerje és
megoldja a problémakat

= Egymas segitésének facilitdlasa - segit az oOnkénteseknek egymas

tamogatasaban

Uuud

U

A tamogatas mellett fontos a folyamatos ellendrzés, visszajelzés az 6nkéntes
munkajaval kapcsolatban. Ha az ellen6rzés folyamatos, marad id6 a hibak
kijavitdsara, a feladatok kozos (at)tervezésére. Az ellenGrzés gyakorisagat az
Onkéntes személyének fliggvényében érdemes meghatarozni: “vannak olyan
emberek, akik szeretik, ha sokat foglalkoznak vellik, vannak azonban

olyanok is, akiket ha tul sokat ellen6riznek, akkor bizalmatlansagot
feltételeznek.”?

Pontosan meg kell hatarozni, hogy ki végzi az o©Onkéntes munkajanak
tdmogatasat és ellen6rzését. Ez lehet az Onkéntes koordindtor vagy az a
munkatars, akivel az 6nkéntes kozvetlenil egyitt dolgozik, barki is legyen az, a
szervezetnek idot kell biztositania, hogy ellassa a feladatat, a szervezet
vezetbjének pedig el kell ismernie a munkajat.

12 Sikeres dnkéntes programok a gyakorlatban, http://www.oka.hu/formanyom/Jo_gyakorlatok.pdf, letdltve 2008. februar. 8.
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Kilencedik Lépés: Ertékelés

A folyamatos Vvisszajelzés mellett érdemes periodikusan értékeld
talalkozokat tartani. Az értékel6 taldlkozok célja, hogy figyelemmel kisérje az
onkéntes teljesitményét, egyrészt, hogy profitaljon az énkéntességbdl, masrészt,
hogy pontosan tudja megoldani a feladatot, ezaltal biztositja, hogy az dnkéntes
hatékonyan dolgozzon.

Az értékel6 taldlkozok alkalmaval forditsunk figyelmet a feladat elvégzésének
hatékonysagara, értékeljik a munkat és a teljesitményt, tisztdzzuk a
prioritdsokat, azonositsuk az esetlegesen felmeril6 képzési igényeket, beszéljiuk
meg az onkéntes feladatokat és felel6sségeket, biztositsunk keretet a valtozasok
kezeléséhez (pl. Uj feladatok kijeldlése), fejlessziik a munkavégzésben az
onbizalmat és a kompetencidkat, jelezziink vissza arrél, hogy hogyan halad a
munka, kezeljik a problémakat.

Kérdések az értékelo talalkozora

- Hogy érzed magad az 6nkéntes szerepben altaldban?

- Mi ment jéI? (Barmi, amit csindltal, és elégedett vagy vele, vagy amit
kilonosen élveztél)

- Mi nem ment annyira jol? (Tortént-e valami olyan, amiben bizonytalan
vagy? Voltak —-e olyan helyzeteket, amiket szeretnél atbeszélni?)

- Hogy itéled meg a munkad mennyiségét? (Tul sok, tul kevés, tul kénnyd,
tul megerdltet6? Szeretnél ezen valtoztatni?)

- Vannak-e olyan célok, amiket kijeloltiink, de szeretnél rajtuk valtoztatni?

- Hogy jossz ki a csoport tobbi tagjaval (a tobbi Onkéntessel, a
munkatarsakkal)

- Milyen 0Osszefliggésben van az dnkéntességed a maganéleteddel? (Marad-
e magadra idod? Van-e olyan hatdsa az életedre, amirdl szeretnél
beszélni?)

- Vannak-e olyan aspektusai a munkadnak, amit szeretnél fejleszteni?
(Tobbet tanulni réla, tovabbképzésre menni? )

- Vannak-e otleteid arra, hogy hogyan lehetne javitani és fejleszteni a
dolgokat a munkaddal kapcsolatban?

- Elégedett vagy a mindennapos munkaddal?

- Van-e valami, amit szeretnél kiprobalni a kovetkez6 idészakban?

- Van-e valami kérdés, amit szeretnél megbeszélni csoportosan?

- A kovetkez6 periddusra milyen célokat szeretnél kit(izni magadnak?

Ezen felll kilépéskor, egy hosszabb id6 utan, vagy egy meghatarozott feladat
lezarasakor, készitsliik ez dnkéntes portfolidjat (Id. melléklet). A portfolidé célja,
hogy az Onkéntes tevékenység soran megszerzett kompetencidkat azonositsa,
illetve, hogy az Onkéntes programban részvevd szerepl6k egylttmikodését
értékelje.
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Tizedik lIépés: Elismerés

A tdmogatds, visszajelzés mellett a motivacié folyamatos fenntartasanak
masik eszkoze az elismerés. Az elismerésnek két tipusat kilonboztethetjik meg:
mindennapi és periodikus. Az el6bbi kategdridba tartozik a készbnetnyilvanitas
mellett az, ha az onkéntesre id6t szanunk, bevonjuk a dontésekbe, tisztelettel
kozelitiink hozza, illetve, ha tdbb feleldsséget adunk neki. Ezen felll id6szakosan
meg is jutalmazhatjuk az 6énkéntest, a jutalom lehet dologi (pl. kényv utalvany,
csoportkép, kis ajandék), illetve kotédhet eseményhez (meghivhatjuk az
onkéntest egy ko6zbs vacsorara, piknikre, kirdndulasra). A motivacio
fenntartdsdahoz mindkét elismerés forma fontos, azonban a mindennapi apré
gesztusok szerepe sokkal nagyobb, ha valakit nem kap ezaltal megerdsitést, nem
lesz elkotelezett a szervezet mellett. Az egyéni kuloénbségek itt is fontosak
csaklgy, mint az ellendrzésnél. Miel6tt megjutalmazzuk az énkéntest, helyezziik
magunkat az 6 helyzetébe, vajon 6 minek 6rtlne? Ha egy nagy csoportban az
0sszes munkatars el6tt adnank at neki a jutalmat, vagy ha egyénileg kdszénnénk
meg a munkajat?
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Az onkéntes pozicio megnevezése: Irodai adminisztrator

Az onkéntes pozicid célja

Altaldnos és konkrét (szdmszer(isithetd,
mérhetd) célok

Az irodai adminisztrativ munka tdmogatasa

Az onkéntes feladatai és felelossége

Feladatok fofeladatok

megjeldlésével

listdja,

- szamlak rendezése
excel tablaba torténd adatrogzités
szamlak fénymasolasa

Készségek, tudas, hozzaallas, amire
sziikség lehet a feladat ellatasahoz

szamitogépes ismeret
monotonitas tlrés
adatrogzitéi gyakorlat el6ny

A feladat elvégzéséhez sziikséges

min./max. idoraforditas

Minden hdénap elején minimum 3, max. 5
nap

A tevékenység végzésének ideje.
Folyamatos munkavégzés esetén a
pihenoido mértéke.

(Pl. hetente X 6ra, datum szerint, nappal
/este /hétvégén stb.)

Napi 3-4 o6ra/nap, orankénti 10 perc pihend
idovel

Az onkéntes tevékenység ellatasanak
helye

(iroda, otthon, kiils6 helyszin stb.)

Iroda

Kivel kell egyiitt dolgozni?

(mas onkéntesek, alkalmazottak, egyedul)

Egyediil végezhetd munka

Tamogatas, a
figyelemmel kisérése

tevékenység

(a szervezet részérOl kihez fordulhat az
onkéntes, kinek szamol be

Mentor neve
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tevékenységérdl)

Juttatasok Utazasi koltségtérités szamla alapjan

Milyen kiadasokat fedez a szervezet?
(étkezés, szallas, utikoltség, telefon, mit
lehet ingyen hasznadlni az irodaban)

Hogyan fedezi a szervezet ezeket a
kiadasokat? (széamla alapjan, utdlagos
elszamolassal stb.)

Jelentkezési adatlap onkéntesek szamara

Neved:

Sziletési hely, ido:

Edesanyad neve:

Lakcimed:

Telefonszamod:

Email cimed:
Végzettséged:
Foglalkozasod:
Munkahely /
Onkéntesség /
gyakorlat:
Nyelvtudasod (ha
van):

Milyen indittatasbdl jelentkeztél onkéntesnek hozzank, mit varsz az
onkéntes tevékenységtol?

Milyen teriileten szereztél tapasztalatokat eddigi munkaid, onkéntes
tevékenységed soran?

Mit szerettél legjobban el6z6 munkaid, onkéntes tevékenységed soran?
Mit legkevésbé?
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Szeretnék onkéntesként tevékenykedni (jelold X-el):

o Hosszabb idére, folyamatosan (pl. heti egy-két délutant két-harom hénapon tul
is)

o Egy adott projekthez kapcsoléddan (max. két-harom hdnapig), mégpedig:

o Nincs hatarozott elképzelésem

Szivesen vallalnam onkéntesként az alabbi feladatokat (most vagy a
késobbiekben):

Altalaban leginkabb ekkor érek ra (jelold X-szel):

o Hétkdznap, délel6tt o Hétkdznap, délutan o Hétkdéznap, esténként o

Hétvégén
o Maskor, mégpedig:
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Onkéntes portfolio

NeV.iiccriicrcinncneananss
Szervezet..........oiiiiinnn,
Onkéntesség idotartama.........ccovvvivinnininnnnnn

Onkéntesség helye........cceeirrimniiiieninieninnennnn.
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Onkéntesség bemutatésa, értékelése

1. Milyen feladatokat latsz el? Hogy itéled meg a munkad mennyiségét 8sok,
kevés, megerdltet6)?

2. Milyen készségeket hasznalsz? Mit kell tudnod, hogy el tud latni a
feladatodat?

3. Milyen Uj dolgokat tanultal? Tanultal valami meglep6t?

4. Mit talalsz a legjobbnak az dnkéntességedben? Barmi, amit csinaltal és
kilondsen elégedett vagy vele vagy kiléndsen élvezted?

5. Milyen nehézségeid vannak? Miért? Tértént-e valami, amiben bizonytalan
vagy? Vannak-e olyan helyzetek, amiket szeretnél atbeszélni?

ARTEMISSZIO A KULTURAK TALALKOZASAERT

ALAFPTTVANY

iroda: H-1085 Budapest, Rokk Szilard u. 11, székhely: 1016 Budapest, Mészdaros v, 10, tel./fax.: 413-6517 e-mail: artemisz@artemisszio.hu www.artemisszio.hu
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6. Miért kezdtél el 6nkénteskedni? Mi volt a célod?

7. Mennyire sikerllt megvaldsitani az eredeti céljaidat? Vannak-e olyan célok,
amiket kijel6ltél, de szeretnél rajta valtoztatni? Van-e valami, amit
szeretnél kiprébalni, a kovetkezo idészakban?

9. Mennyire vagy elégedett a sajat teljesitményeddel? Mit tehetnél te, hogy
jobb legyen a program, amiben részt veszel? Van-e olyan képzés, amin
szivesen részt venné, hogy fejleszthesd a munkadat?

10. Mit tehetnének masok (fogaddszervezet, fondk, munkatarsak), hogy jobb
legyen a program?

c
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