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ELOSZO

Kevés fejlodés oly fontos a demokracia és a miikodd piacgazdasag
kiépiilésének utvesztdin Kelet- és Kozép Eurdpaban, mint a magan,
nonprofit és nem-kormanyzati szervezetek 1980-as és korai 1990-es
ujjasziiletése ill. megalakulasa. Ilyen szervezetek virdgzanak szinte
minden teriileten: egészségligy, korai gyermekkori oktatas,
idésgondozas, kornyezetvédelem, emberi jogok, szellemi és testi
fogyatékosok segitése stb., s ezaltal egy folyamatosan novekvd és
folyton mozgasban 1évé civil tarsadalmat alkotnak.

Minden noévekedés és mozgas ellenére, a kelet- és kozép-europai
nonprofit szektor még mindig nagyon torékeny viragszal, melyet csak
részben tamogat a kozvélemény és a kormanyzati politika, nem
beszélve a gyakran korlatozo ado és egyéb jogszabalyokrol. Sot, mi
tobb, e szektor mind miikddési tapasztalatoknak, mind az ezt segitd
tréningeknek sziikében van.

E probléma athidalasa érdekében inditotta el a '90-es évek elején a
Johns Hopkins Politikai Tudomanyok Intézete ,,Harmadik Szektor
Projekt” elnevezésli tréningprogramjat, melynek célja egy széles
nonprofit vezetd-réteg kinevelése a térség hét orszagaban
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(Magyarorszagon, Lengyelorszagban, a Cseh Koztarsasagban,
Szlovéakidban, Szlovénidban, Bulgaridban €s Oroszorszagban). Ezt
kovetden a Projekt elinditott egy Trénerképzé Programot, mely
eredményeként alakult meg egy 56 trénerbdl és 7 helyi szervezetbdl
allo halozat, melyek magas szinvonali tréningeket nyuUjtanak a
térségben 1évo nonprofit menedzsereknek.

A kézikdnyv-sorozat, melynek ez a kdnyv is része, azért késziilt, hogy
segitse mind a kialakult HOPKINS NONPROFIT TRENING
HALOZAT trénereit, mind mas trénereket munkajukban. E sorozat
célja, hogy a nonprofit menedzsment kulcsteriiletein Kelet- ¢s Kozép-
Eurépara adaptalt modon konnyen érthetd informaciot és segitséget
nyujtson.

A sorozat eme része, melyet Pawel Jordan és Malgorzata Ochman irt
az Onkéntes menedzselésrol, kitiing példdja annak, hogy milyen
segitséget is tudnak adni e konyvek. Jordan €s Ochman tiszta és
egyértelmii fogalmakkal foglaljak Ossze, hogy mit is kell tennie egy
szervezetnek, mely sikeres onkéntes programot szeretne szervezni. Az
onkéntesek szerepét tisztan kell meghatarozni, és oda kell figyelni
toborzasukra, képzésiikkre és feliigyeletiikre. Az Onkénteseknek
ezenkiviil meg kell érteniiik, hogyan illeszkedik bele munkajuk a
szervezet szélesebb kiildetésébe. Hatasos Onkéntes programokat
viszont csak egy jol menedzselt szervezet tud levezetni. Ezért illik
bele ez a konyv a sorozatba.

Reméljiik, hogy eme konyvek hasznos segitséget nyujtanak Kozép- €s
Kelet- Eurdopa és mas térségek nonprofit menedzsereinek, és segit
elkotelezettségiiket €s elveiket kézzelfoghatd eredményekké alakitani,
melyb6él mindazok nyerhetnek, akiket a szervezetiik szolgal.
Hosszatavon reméljiik e konyvek és a trénerhal6ézat nem csupan a
nonprofit szektort erdsitik, hanem még tagabb korben a civil
tarsadalmat és a demokraciat is.

Ko6szonjiik a Nyitott Tarsadalom Intézetnek (OSI) a tamogatasat, mely
lehetové tette e sorozat megjelentetését, és kodszonetet mondunk
ezauton mindazon tamogatoknak, akiket a kdnyv hatuljan felsorolunk,
s akik a teljes Johns Hopkins Harmadik Szektor Projektjének
megvalosulasat segitették. Halas vagyok még a Harmadik Szektor
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Projekt menedzserének, Carol Dugannak, kelet- és kozép-europai
helyi képviselénknek, Donald Robinsonnak, és e sorozat
szerkesztojének Mary Grossmannak, akik nélkiil e sorozat soha nem
valdsulhatott volna meg.

Lester M. Salamon

Igazgato

Johns Hopkins Politikai Tanulmanyok Intézete
Baltimore, Maryland, USA.

Bevezetés

Miért van sziikségiink onkéntesekre? Négy éve, mikor elkezdtiik
szervezni a vars6i Onkéntes Kozpont létrehozasat, csak nagyon
altalanos képiink volt e témar6l. Majd munkank sordn mind a sajat
szakteriiletiinkon, mind mas szervezetekkel dolgozva, felismertiik,
hogy az Onkéntesség egy jo modszer, mellyel az allampolgarok
bekapcsolodhatnak a kozéletbe és hozzajarulhatnak az életiinkben
bekovetkezd valtozasokhoz. Sokféle ember dolgozik szivesen
onkéntesen kezdve az id0s és nyugdijas emberektdl, akik szeretnék
felhasznalni tudasukat és tapasztalatukat, azokon kersztiil, akik
dolgoznak wugyan, de szeretnének hozzajarulni valamivel a
tarsadalomhoz, egészen azokig a fiatalokig, akik csak most kezdik
¢épiteni a karrieriiket. Szinte barki valhat onkéntessé. Az Onkéntes
munkakdroket meg lehet tigy hatarozni, hogy akar a sulyos fizikai
korlatokkal rendelkezOk is sokban hozzajarulhatnak a szervezet
munkéjahoz.

Lengyelorszagban a demokracia még gyerekcipében jar. A
politikai szabadsagjogok most biztositjak nekiink, hogy egyesiileteket
€s partokat alapithassunk, szavazzunk a valasztasokon, lakossagi
foly6szamlat nyithassunk, pénztarkonyviink és hitelkartyank legyen,
vagy akar csatlakozhassunk az Internetre. Lengyelorszag fogyasztasi
tarsadalomma valik ennek minden jo és rossz oldalaval egyiitt. Egy jo
hatasa ennek a folyamatnak az Onkéntesekkel dolgozoé nem-
kormanyzati szervezetek megjelenése.

E kézikonyvben mind elméleti tudnivalokkal, mind gyakorlati
technikakkal ellatjuk az Olvasot, melyek sziikségeltetnek ahhoz, hogy
onkénteseket toborozzunk és batoritsuk Oket arra, hogy idejliket
szervezetliinknek aldozzak. A technikdk, melyet javaslunk, azok
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szamara is hasznalhatoak, akik olyan orszagokban terveznek dnkéntes
centrumokat létrehozni, melyben ezel6tt ilyen még nem volt. A
kézikonyv irasa kdozben amerikai és angol példakra tdmaszkodtunk, €s
olyan gondolatainkat is hozzdadtuk, melyek Lengyelorszagra
vonatkoznak.

Az onkéntesekkel valo munkank harom éve megmutatta nekiink,
hogy a munka igazi elégedettséget adhat. Ugy véljiik, hogy sok
szervezet €s program szamara az dnkéntesek foglalkoztatasa egy nagy
lehetoség. Az Onkéntesek szamara pedig a munka egy értelmes és
fontos felhasznalasa szabad energiaiknak.

MO és PJ

A TARSADALMI MUNKA UJ LATASMODJA

Lengyelorszagban nagy hagyomanyai vannak a tarsadalmi
munkanak, a kolcsdnds segitségnytjtasnak €s masok problémaiba
valo bevonodasnak. A multban azokat az embereket, akik a fentieket
cselekedték, tarsadalmi munkéasnak vagy emberbaratnak hivtak, nem
onkéntesnek.

A lengyel kifejezés WOLONTARIUS (latinul voluntarius =
hajlando, onkéntes) torténelmileg arra a személyre volt hasznalatos,
aki vagy fizetetleniil tanonckodott, vagy Onkéntesen csatlakozott a
hadsereghez. Mi a szot egy kiterjesztettebb értelmében hasznaljuk,
kiilondsen odafigyelve a tarsadalmi jelentésére, amely jol ismert az
onkéntes munkat hagyomanyosan régota hasznald orszagokban, de
Lengyelorszagban még vj.

Ha a wolontarius (= 0nkéntes) szot ezen Uj jelentése értelmében
szeretnénk hasznalni, sziikséges, hogy definialjuk, ki is onkéntes, és
milyen tevékenységeket végez. A képzéseinken meg szoktuk
kérdezni, mely teriileteken dolgoznak Onkéntesek. A valasz
leggyakrabban az, hogy Onkéntesek mindeniitt dolgoznak, ahol
sziikség van rajuk, nem csupan a szocialis szféra teriiletein, de a
tarsadalmi élet és a kdrnyezetvédelem minden teriiletén.

A mi Onkéntesség meghatarozasunk a kdvetkezd: az dnkéntesség
egy fizetetlen, tudatos és szabad akaratbol masok javara torténd
tevékenység. Mindenki lehet Onkéntes, a tarsadalmi élet minden
teriiletén, ahol sziikség van ra, de nem minden Onkéntes tud
mindenféle munkat elvégezni. Eszrevehetjilk, hogy a legtobb
orszagban sziil6k, csaladtagok ¢és baratok nagyon gyakran
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»wonkénteskednek” a specialis viszony miatt, am beismerve ennek
rendkiviili fontossagat, ezt a fajta onkéntességet nem tartalmazza a
definicionk, s a konyv tovabbi részében nem is foglalkozunk ezzel.

EGY ONKENTES PROGRAM MUKODTETESE
Ki lehet onkéntes?

Altaldban e kérdésre a valasz az, hogy az Onkéntes egy érett és
felelosségteljes egyéniség, aki képes és hajlando tudasat és idejét az
onkéntes munkara aldozni. A kisgyermekek kivételével barki, aki
tudatosan tevékenykedik masok javaért és jo testi-lelki egészségnek
orvend, lehet Onkéntes. Nyilvanvaléan nem barki képes barmilyen
szervezetben tevékenykedni. Az, hogy hol tud valaki dolgozni, fiigg a
szervezet helyét6l, az adott program igényeitdl és az Onkéntes
képességeitol.

Mik a jo dnkéntes tulajdonsagai? Ez egy ellentmondasos kérdés, és
altalaban heves vitdt eredményez a tréningen. A leggyakrabban
emlitett képességek a kovetkezOk: nyilt gondolkodas, érzékenység,
egyiittmtikodési hajlam, professzionalis hozzaallds, a fizetetlen
munkara  vald6  hajlandésag, tolerancia, er6s  motivacio,
érdekmentesség. Az Onkénteseknek magas elvardsoknak kell
megfelelniiik, nagyon kiilonleges, szinte idedlis személynek kell
lenniiik. A valds életben azonban az onkéntesek nem valoszinii, hogy
mindegyik kritériumnak megfelelnek, bar tobbnek igen. Az Osszes
fent felsorolt tulajdonsag koziil mi a legfontosabbnak azt tartjuk, hogy
hajlandé legyen ingyen, fizetetleniil dolgozni.

Mit csinalhat egy onkéntes?

Az Onkéntesek feladatai altalaban a fizetett alkalmazottak feladatai
utan vannak megallapitva, vagyis az Onkéntesek gyakran mint
kisegitobk vagy asszisztensek dolgoznak. Ez ugyan nem rossz
rendszer, de konnyen az Onkéntesek szerepének a csdkkenésével
jarhat. A szervezeteknek kreativnak kell lenniiik azon teriiletek és
feladatok meghatarozasanal, melyet dnkéntesek fognak végezni.

Egy szervezet adhat olyan munkat 6nkénteseinek, amelybdl sosem
lesz fizetett és foallasi munka, am nagyon hasznos a programcélok
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elérésénél, mint példaul korhazi latogatas, étel hazhoz szallitasa,
iskolaban gyermekekkel valé munka, vagy akar idegenvezetés.

Az Onkéntes munkajanak jol szervezettnek kell lennie, ¢és
professzionalis modon kell kivitelezni. Sokan nem hajlandok az
onkénteseket professzionalisnak nevezni, mert nem kapnak fizetést, és
mert a munka, amit végeznek, nem sziikségszerlien igényel
szakmaisagot. De ez egy szliklatokoriiség az onkénteseket vizsgalva.
Barmilyen munkat elvégezhet egy 6nkéntes, nem csak azokat, melyek
egyszeriek és nem igényelnek szakmai tudast. Az Onkéntes nem
csupan egy jotevd és segitd, vagy egy szocialisan érzékeny
allampolgar, hanem ekozben nyugodtan lehet egy tanar, politikus,
szamitogépes szakértd, mérndk, vagy tervezd. Tehat barmit is
csinalnak az Onkéntesek, ezt egy professzionalis hozzaallassal kell
csinalniuk.

Az oOnkéntes munkdjanak meghatarozasanal a szervezetnek
figyelembe kell vennie a személy specialis képességeit. A fizetett
alkalmazottak tapasztalatait tiszteletben tartva be kell ismerniink,
hogy az 6 tudasuknak is vannak hatarai. Az dnkéntesek nytjthatnak
valami mast. Emiatt tehat jo, ha vannak Onkénteseink sokféle
korosztalybol, munkateriiletrdl, kiillonféle készségekkel.

A szervezeteknek olyan feladatokban kell gondolkozniuk, melyek
munkaoran kiviil is végezhetdek, pl. este, hétvégén, hetente egyszer,
vagy valami mas munka részeként. Nem minden munka
szlikségszertien az irodahoz kotott. Néhany dolgot el lehet otthon is
vagy mashol végezni, pl. 6regek otthonaban, vallasi intézményekben,
mas irodakban, parkban, vagy akar linnepek vagy sziinid6 alatt.
Nyitottabban, nem csak a fizetett munkaerd kiegészitéseként gondolva
az Onkéntes munkara segitheti a szervezeteket uj Otletek
kigondolasaban és 11j lehetdségek kifejlesztésében.

Ha megkérdezik, hogy miért Kkellene egy szervezetnek
onkénteseket foglalkoztatnia, a valaszunk, hogy azért, mert az
onkéntesek képesek

o clvégezni feladatokat, amik nem részei a fizetett munkakoroknek

e 11j dimenziokat és embereket adni a szervezetnek

o hitelesebbé tenni a szervezetet a kozosségben

e beszélgetés soran informacidkat adni a szervezetrdl a kozosség

tobbi tagjanak
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e hozzajarulni az adomanyszerzéshez
e crdsiteni a civil 6nszervezdo tevékenységeket.

Ha egy szervezet szeretne Osszeallitani egy csoport hatékony és
elégedett Onkéntest, muszaj, hogy meghatarozza mind a szervezet,
mind az dnkéntesek igényeit. Csak ezen igények felismerésével valik
a szervezet képessé eldonteni, hogy mit is tehet azért, hogy kielégitse
Oket.

Az onkéntesek igényei

Abraham Maslow egy jo modot dolgozott ki az emberi igények
felismerésére egy Otszintli piramist hasznalva. A sziikségletek,
melyeket meghatarozott: fiziologiai (€hség, szomjusag, meleg),
biztonsag iranti (veszély €s sériilés elleni védelem), tarsas (baratsag,
valahova  tartozas, elfogadas iranti), pozitiv  Onértékelés
(megbecsiiltség, statusz, hatalom) ¢és a legmagasabb szinten az
onmegvalositas (készség- és személyiségfejlédés). E modellben a
felsébb igények kielégitése csak akkor valik lehetségessé, ha az
alsobbak kielégiilnek.

P¢ldaul a sikeres dnmegvalositas fiigg a fiziologiai, biztonsag,
tarsas és pozitiv onértékelés iranti igények kielégitettségi szintjétol.

Sokszor az 6nkéntesség motivacidja az emberekkel valo kapcsolat
fontosnak talaljak, hogy megtalaljak helyiiket egy csoportban. A
csoport a tagjainak az egység, biztonsag, kozosség érzetét nyujtja €s
tamogatast igér. Az Onkéntesség azt a természetes igényt elégiti ki,
hogy olyan csoporthoz tartozzunk, melynek a céljait és értékrendjét
teljesen el tudjuk fogadni.

A Maslow elmélet alapjan lathatjuk, hogy az dnkéntesség ki tudja
elégiteni az emberek magasabb szintl igényeit.

Frederick Herzberg az emberi sziikségleteket két kategoridba
sorolta:

I. A  tamogatéo  sziikségletek a  biztonsagérzettel,
munkakondiciokkal, emberi viszonyokkal és pénzzel vannak altalaban
kapcsolatban. Herzberg szerint ezen faktorok onmagukban nem
motivaljik az embereket. Am amennyiben hianyoznak, a motivécio is
hianyzik. Példaul a jo munkakdémyezet Onmagdban még nem
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motivalja az embereket arra, hogy dolgozzanak. Egy asztal vagy sz¢k,
melyet az dnkéntes rendelkezésére bocsatunk, még nem fogja Ot arra
motivalni, hogy kihozza magabol a legjobbakat. Viszont e
koriilmények hidnya okozhatja a személy tavozasat.

2. A motivacios sziikségletek az elégedettség keresésével és
megszerzésével allnak kapcsolatban. A motivalo faktorok:

e Teljesitmény,

e Elismerés,

o Uj kihivasok,

e Nagyobb felelosség, és
o Novekedés és fejlodés.

Megkérdeztiik azokat, akik jelentkeztek a varsdi Onkéntesek
Koézpontjaban, hogy miért akarnak onkéntesek lenni. A 170 interju
eredménye a kévetkezo volt:

eSegiteni szeretnék a sziikségben 1évé embereken 61%
oUj készségeket szeretnék tanulni 46%
eSzeretnék csinalni valamit 41%
eSajat megelégedésemért 31%
eSzeretnék 1j embereket megismerni 29%
eHalabol 11%
eSzeretnék egy adott ligyért harcolni 7%
eSok a szabadidom 4%

Sokszor az embereknek nem minden igényiik és vagyuk elégiil ki
munkajuk soran. Ezért lehet az Onkéntesség egy jO valtas,
elrugaszkodas a rutintdl és a mindennapok hajszajatol. Altalaban azért
csindlunk valamit, mert fontosnak és értelmesnek tiinik nekiink, és
kielégiti valamely igényiinket. Az Onkéntesség emberi kapcsolatokat,
elfogadast, Onmegvalositast, ¢és fontos értékek tamogatasanak
lehet6ségét nyujthatja. Az Onkéntesség lehetdséget ad arra is, hogy
valaki megkeresse a maga helyét a pénztdl fiiggetleniil. Azok, akik
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ingyen dolgoznak nekiink olyan dolgokat is megtesznek, amit
fizetetten soha sem tennének.

Az Onkéntesek, akik idejilket és energidjukat forditjak egy
szervezetre, a részesévé szeretnének valni. Szeretnék, ha szavuk lenne
¢és befolyasolhatnak a dontéseket. Ha megkérdezik Oket és kikérik a
véleményliket, az azt bizonyitja, hogy komolyan veszik oket. Ha az
onkéntesek nincsenek is ott minden nap, nem szabad elkiiloniteniink
Oket attdl a csoporttol, akikkel dolgoznak. Ha az Onkénteseknek
oOtleteik és javaslataik vannak, a szervezetnek oda kell rajuk figyelnie.
Egy jo moddszer lehet erre az ,javaslatlada”, mely mind a fizetett,
mind a fizetetlen dolgozok szamara elérheto.

A lehet6ség, hogy akar csak egy Kicsiny részét befolyasolhatjuk
a szervezet munkajanak egy nagyon fontos motivacio, mert igy az
egyén a szervezet részének érzi magat és segithet valtoztatni, ha
sziikséges.

A szervezet igényei

Fontos, hogy a szervezet pontosan meghatarozza, hogy miért van
sziiksége Onkéntesre, ¢s mi lesz az 6 funkcidja. Nincs arra sziikség,
hogy az egész szervezetrol mérfoldnyi leirast készitsenek, csupan azt
kell meghatarozni, hogy az 6nkéntesnek, vagy az onkéntesek azonos
feladatokat ellatd csoportjanak milyen szervezeti igényeket kell
kielégitenie. Altalanos hiba, hogy a szervezetek nem gondoljék at és
irjak le a sajat igényeiket, és csak 6sztonre alapozva foglalkoztatjak az
onkéntest. Ez altalaban abban nyilvanul meg, hogy az onkéntesnek
barmilyen munkat odaadnak, csak csinaljon valamit, vagy olyan
feladatok elvégzésére kérik az onkéntest, ami felesleges és unalmas.

Fontos, hogy az oOnkéntes szerepét kielemezzék az Onkéntes
jovébeli munkatarsaival konzultacié formajaban. Ha egy szervezet
nem csinalja meg ezt az elemzést és nem vonja be az embereket a
dontéshozasba, megszenvedi a kovetkezményeket. Eloszor is ott a
rizik6, hogy masok mast gondolnak szervezeti sziikségletnek.
Masodszor a konzultacid hidnya eredményezheti azt, hogy a csoport
nem fogadja be az Onkéntest és nem mikodik vele egyiitt. Minél
konnyebb eldonteni, hogy ehhez milyen képességek és készségek
sziikségeltetnek. Ha egyszer egy szervezet meghatarozta az igényeit



Az Onkéntesség, mint értékes szervezeti erdforras

¢és hogy milyen embert keres, ki tud dolgozni egy részletesebb leirast
az onkéntes feleldsségteriileteirdl.

Egy szervezetnek nem kell mindenkit elfogadnia, aki jelentkezik.
Az dnkéntes €s a szervezet kozotti jatszma nem lesz tul vidam, hacsak
nem elégedett mindkét fél. Sok szervezet tigy gondolja, hogy barkit el
kell fogadnia, aki jelentkezik. Nem vizsgaljak meg, hogy a személy
megfelel-e az igényeiknek és azonos-e az értékrendje a szervezetével.
A legfontosabb dontés, hogy a megfeleld személyt a megfelelé
szervezetbe helyezziik be.

Altaldban a potenciélis 6nkéntes nem tudja pontosan, hogy mit is
szeretne csinalni. A kulcs, mely megoldhatja ezt a problémat, az az,
hogy készitsiink jol meghatarozott munkakori leirasokat mindegyik
onkéntes tevékenységhez. Ha az ember, akit a feladat elvégzéséhez
toboroztunk nem a megfeleld, vagy ha olyan szerepet kap, amit nem
tud eljatszani, a kudarc igen valoszinii, és mindkét fél valdsziniileg
elégedetlen lesz.

AZ ONKENTESPROGRAM SZERVEZESE

Az Onkénteskoordindtor munkaja nagyon fontos, am sokszor
alabecsiilt. Minden oOnkénteseket foglalkoztatd szervezet szamara
fontos, hogy legyen valaki, a betdlti ezt a poziciét. Az Onkéntes-
koordinatornak

e szeretnie kell a feladatat,

e szeretnie kell emberekkel dolgozni,

o kell, hogy legyen képessége az emberek iranyitasahoz, és

eclegendd id6vel kell rendelkeznie ahhoz, hogy ellassa ezt a

feladatot.

Habar a fentieck nyilvanvalonak tiinnek, sok szervezet elkoveti azt
a hibat, hogy csak leosztja ezt a feladatot anélkiil, hogy a koordinator
véleményét kikérné. Mindannyian tudjuk, milyen is az, ha
ranker6ltetnek egy feladatot. A koordinatornak rendszeresen
utolérhetonek kell ahhoz lennie, hogy e feleldsséget el tudja latni. A
kozpontunkban nagy Ordomiinkre sok olyan koordinator van, aki
ezeknek az alapvetd kovetelményeknek megfelel. Egy kis
szervezetben a koordinator a szervezet vezetdje is lehet. Am altaldban
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azért jobb, ha ez masvalakinek a feladata, mert a vezetdk és
menedzserek nemigen rendelkeznek annyi idével, hogy a kelld
figyelmet szentelhessék ennek a feladatnak.

AZ ONKENTESEK TOBORZASA

Sokszor jobb, ha az onkéntestoborzast egy onkéntes, s nem egy
fizetett alkalmazott végzi. Az Onkéntes és a potencialis Onkéntes
motivacidja ugyanis valdszinileg hasonld, s ez megkonnyiti a
kommunikaciot.

Miel6tt belefognank azonban az onkéntes-keresésbe, fontos, hogy
atgondoljuk, mit is tudunk kindlni neki. Példaul hogy légkdrt, a
szervezetben valdo munka presztizsét, vagy szakmai tapasztalatot.
Amikor a szervezet mar tudja, hogy mik az igényei, milyen személyre
van sziiksége, hogyan fogja 6t kiképezni, felkésziteni a feladatara,
tamogatni ¢és jutalmazni, akkor elkezdheti keresni a megfeleld
onkéntest.

Az dnkéntesek toborzasara hasznalt technikak koziil néhany:
e Baratok és kollégak megkérdezése,

o Nyilvanos felhivas kozzététele,

e Baratok baratainak megkeresése,

e Interjuzas,

e Plakatok kiragasztasa,

e Kiilonboz6 csoportok megbeszélésein vald részvétel.

A sikeres toborzas id6t igényel, és egy jO szervezet ra is szanja ezt
az 1d6t arra, hogy megtalalja a sziikséges személyt. A szervezetnek az
eszében kell tartania, hogy mindenki, akivel szoba allnak egy
lehetséges oOnkéntes, tehat meg kell 6ket gy6zni arrdl, hogy az
onkénteskedés egy jO modszer ahhoz, hogy fontos iligyekben részt
tudjunk vallalni.

A hatasos figyelemfelkeltés legalapvetobb eleme az Onkéntes
munkajanak tiszta ~meghatdrozasa. A  szervezetnek  fontos
meghataroznia, hogy mi lesz az dnkéntes szerepe, €s ki kell emelnie,
hogy ez a teljes program szempontjabol mennyire nélkiilozhetetlen.
Tehat példaul nem csupan keresnie kell valakit, aki a szegényeknek
vagy Oregeknek f6z, hanem olyasvalakit kell keresnie, aki meg
szeretné oldani az alultaplalt és maganyos idés emberek problémajat,
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vagy meg szeretné teremteni a szikséges korlilményeket a
gyogyithatatlan betegeknek, vagy a sajat tapasztalatdval hasonlo
helyzetben 1évoknek segitene. Fontos, hogy az embereket ravegyiik,
hogy valés problémakkal foglalkozzanak.

Egy felhivasnak, mikor inkabb adminisztrativ vagy irodai munkak
elvégzésére keresiink segitdt, tehat nem kozvetleniil a kliensek
ellatasahoz, ki kell emelnie, hogy ezek a feladatok hogyan jarulnak
hozz4 az egész probléma megoldasahoz. Példaul a szervezetnek nem
olyan személyeket kell keresnie, akik adomanyokat fognak gytijteni,
hanem meg kell oOket gy6zni, hogy ,Az alapveté célunk
megvaldsitasat, mely nem mas mint a szegény és hajléktalan
emberek segitése, nagyban gatolja, hogy nincs olyan emberiink,
aki adomanyt gyiijtene, vagy reklaimkampanyt szervezne”. Ez a
fajta felhivas a lehetséges jeloltek figyelmét felhivja arra, hogy az az
1d6, melyet adomanykérd levelek irasara forditanak, nagyon fontos
hozzajarulas a projekt sikeréhez.

A szervezetnek arra is figyelnie kell, hogy az Onkénteskeresés
modszere fiigg attdl, hogy milyen dnkéntest keresiink. Példaul egy
egyszeri alkalomra keresiink valakit (példaul egy Onkéntes orvost
gyermekek vizsgalatdhoz, mely altal 6t a kozosség kiilonleges
tagjaként tisztelik majd), vagy rendszeres munkahoz (példaul egy
karacsony el6tt adomanygyiijtd rendezvényen vald részvételre),
esetleg egy hossziatava feladathoz ( gydgyithatatlan betegekkel valo
vald6 munkdhoz, vagy akar egy kiilonalld szervezeti feladathoz, mint
az Onkénteskoordinacio). Ha egy szervezet valamilyen kiilonleges
képesitéssel és személyiséggel rendelkezé embert keres, a személy
barataival és munkatarsaival is érdemes beszélni.

Az altalanos tajékoztato talalkozo

A felhivasunkra jelentkezd embereket Ossze kell hivni egy
tajékoztatd megbeszélésre, ahol informaciokat adunk a programrol €s
a lehetséges feladatokrol. Az érdeklédokkel toltessiink ki egy
kérddivet, mely a motivaciojukrol kérdezi Oket, és hogy milyen
feladatot végeznének szivesen, mik az elvarasaik a szervezettol,
dolgoztak-e mar Onkéntesként és hol, mennyi id6t tudnak raaldozni a
szervezetre, hajlandok-e résztvenni képzésen, és van-e valami
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akadalyozo6 tényez6, melyet figyelembe kell vennie a szervezetnek (pl.
egészségligyi, foldrajzi vagy utazdsi problémak). Szintén meg kell
tudni a jelentkez6k korat, nemét, végzettségét, szakmai hatterét, cimét,
telefonszamat, €és mondjuk el nekik, mikor kapnak valaszt a
szervezettol.

Ha a szervezet egy rovidtavu, kiilonosebb képzettséget nem
igényld feladathoz keres embereket, mint mondjuk  csomagok
Osszeallitasa, bélyegek felragasztasa, vagy akar egy versenyen az
érmek atadasa, nincs szilkség a jeloltekkel valé hosszu
elbeszélgetésre. Egyszerlien szervezziink egy megbeszElést egy
cserkészcsapattal, diakokkal, oregek klubjaval, ahol bemutatjuk a
szervezetiinket, ¢és elmondjuk, milyen feladatokra keresiink
onkénteseket. Kérjilk meg az érdeklédoket, hogy irjak fel egy listara a
nevilket. Mas alkalmazhatd6 moddszer még a plakatok, 0jsagcikkek,
szordanyagok, eloadasok, meghivasok, személyes beszélgetések vagy
akar raciohirdetmények hasznalata.

Interju a lehetséges onkéntesekkel

Ha egy bonyolultabb munkara mar taldltunk lehetséges
onkénteseket, személyes interjut kell vele késziteniink. Az interji
folyaman a felek megtargyalhatjak a kolcsonds elvarasaikat és a
feladat részleteit. A koordinatornak meg kell hatdroznia a beszélgetés
témait, és szakitania elegendd id6t egy bardtsagos és johangulati
informacidcserére egy olyan helyen, ahol senki sem szakitja Oket
félbe. El0szor is a koordindtornak meg kell mutatnia, hogy biiszke a
szervezetére. Tekintettel arra, hogy semmilyen szabaly nincs az
onkéntesek alkalmazasara vagy elbocsatasara, nem fog irdsos
szerz6dés sziiletni. Epp emiatt minél inkdbb részleteiben is
megbeszéljiik a kolesonods elvarasokat, annal kisebb a jovobeli
csalodas veszélye. A feladat jellege és az elvégzéséhez sziikséges id6
megbeszélésén kiviil 1ényeges, hogy betekintést engedjiink az
onkéntesnek a szervezet alapvetd normaiba és figyelmesen
meghallgassuk az onkéntes elvarasait. Jellegzetes hibaja sok ilyen
megbeszélésnek, hogy elkeriilik a kényelmetlen kérdéseket, mert ugy
tlinik, nem oda valok. Az interju legfontosabb eleme pedig a két fél
elkotelezettségének megallapitasa és az ezirdnyu megallapodas. Ez
nagyon lényeges a szervezetnek, hiszen egy olyan 1j tagja lesz, aki
kiilonbozé jogokkal és kotelességekkel rendelkezik. Es nagyon
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lényeges a jelentkezének is, hisz neki pedig be kell tartania a
szervezet szabalyait és bels6 normait. A megbeszélés folyaman a
kovetkezo kérdéseket kell feltennie a két félnek:

A koordinatornak meg kell kérdeznie:

e [smeri-e a szervezet tulajdonsagait, céljait, értékrendszerét?

e Miért érdekli ez a fajta munka?

e Mik az elvarasai a szervezetiinkkel valé egyiittmiikodésto1?

¢ Dolgozott mar dnkéntesként?

e Mennyi id6t tud az egylittmiikddésiinkre forditani?

e Szivesen részt venne-e¢ egy felkészitd tréningen?

e Van-e esetleg barmi Ont akadalyozé tényezd, mint pl. egészség-
iigyi problémak, foldrajzi vagy utazasi gondok?

e Van-e valamilyen dolog, ami kiilondsen érdekli Ont, esetleg
valamilyen hobbija?

e Egyediil szeret inkabb dolgozni, vagy egy csapat részekét?

Az onkéntesnek meg kell kérdeznie:
¢ Mit kellene nekem tennem?
e Mennyi id6t kellene dolgoznom? Ez fix, vagy valtoztathat6?
e Lesz valaki, aki tartja velem a kapcsolatot?
¢ [esz valamilyen felkészit6 képzés?
e Van-¢ valamilyen az 6nkénteseket timogatd csoport?
o Lesz-e Iehetdségem novelni a felelosségemet?
e Mi torténik, ha sikertelen leszek? Kihez fordulhatok segitségért?
e Ha belefaradtam ebbe a munkaba, minden tovabbi nélkiil
elmehetek?

Van néhany olyan feladat, amely adott mennyiségli id6t igényel,
pl. ha egy gyermek terapidja min. 6 honap, és nem lenne tul jo, ha
ekézben az Onkéntesek cserélédnének. Ha ez van, ezt mar a kezdet
kezdetén fontos, hogy elmagyarazzuk és megbesz¢ljiik. Mindenesetre
a szervezetnek és az Onkéntesnek mindig meg kell egy bizonyos
»felmondasi idében” egyezniiik - pl. min. egy honappal a tavozas elott
jelezni kell. Egy hirtelen és varatlan kilépés nagyon sok problémat
vethet fel.
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A megbeszélés soran a koordinatornak egyszeri, am érthetd,
konkrét és részletes valaszt kell adnia a felmeriilo6 kérdésekre. A
kimenettél fliggetleniill fontos, hogy mindkét félnek pozitiv
tapasztalata legyen a megbeszélésrél. Ha a jeldlt nem megfeleld, a
koordinatornak ezt nyiltan meg kell mondania, és fel kell késziilnie
arra, hogy az okait is elmagyarazza.

A munka ismertetése

Miutén egy onkéntest alkalmaztunk, részletesen el kell magyarazni
a feladatat, és hogy hogyan kell azt végrehajtani. A munkakori
leirasnak a munkadrékat is tartalmaznia kell. A csoportmunkéanak
semmi sem art ugyanis annyira, mintha nem minden érintettnek tiszta
minden. Ha nem mindenki érti ugyanis, hogy mit kell tennie, kénnyen
félreértések, kaosz, konfliktusok keletkezhetnek.

AZ ONKENTESEK FELKESZITESE A FELADATUKRA
A kiildetés

A legjobb mddszer az dnkéntesek integralasara a szervezetben, ha
bevonjuk Oket a szervezet kiildetésébe. A szervezet altal megoldando
probléma fontossaga, a szervezeti alapértékek és a kitlizott célok azok,
amik munkara késztetik a tagokat. Az Onkéntesek nem sokaig
maradnak egy szervezetben, melyben nem latjak értelmét annak, amit
csinalnak.

Ime egy példdja a kiildetés fontossiginak a mindennapi munka
sordn:

X szervezetnek a legfontosabb feladata, hogy olyan sulyosan beteg
emberek szamara nyujtson segitséget, akik nem tudjak otthonukat
elhagyni. A szervezet 30 helyi dapolonét és 20 onkéntest
foglalkoztat. A szervezet vezetéi uj kliensek szerzésének
reményében kitalaltik a szlogent:

A sulyosan beteg emberek segitése a legfontosabb feladatunk”
Ahogy azonban a szervezet fejlodott és felmeriilt a takarékossag
igénye, az apolondknek egyre kevesebb és kevesebb ideje jutott egy
emberre, és a szolgaltatas szinvonala lecsokkent. Az onkéntesek,
akiknek a feladatuk a betegeknek tarsasag nyujtdsa, felviditasa stb.
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volt, felfigyeltek e jelenségre, és megprobaltak tdjékoztatni a
vezetoseget. Tegyiik fel, hogy semmi sem valtozott. Az onkéntesek
lattak a hasadékot a szervezet altal kinyilatkoztatott kiildetés és a
szervezet jelenlegi tevékenysége kozott. A szervezet kiildetése
immaron nem a betegek segitése, hanem a kliensek szamanak
novelése volt. Ez sok dnkéntes kilépését okozhatja, s igy a szervezet
kudarcba fullad.

A fenti példa mutatja, hogy milyen nehéz megtartani az
onkénteseket, ha nem minden fizetett alkalmazott gondolja komolyan
a szervezet értékeit, s ha a célok, melyekkel az Onkénteseket
toboroztuk, kiillonboznek a szervezet gyakorlatatdl. Az onkéntesek
szeretik érezni, hogy valami tarsadalmilag fontos célért dolgoznak, és
hogy a fizetett alkalmazottakkal vald egyiittmikodésiik segiti a kozos
cél elérését. Semmi sem olyan kiabranditd, mint a rossz példak. Ezért
nem foglalkoztat sok szervezet onkénteseket. Az dnkéntesek ugyanis
egyfajta tarsadalmi kontroll szerepet gyakorolnak, és biztossa teszik,
hogy a szervezet valoban azokért a célokért dolgozzon, melyeket
kinyilvanit. Ha a szervezet minden fizetett alkalmazottja a kiildetés
szellemében cselekszik, az onkéntesek is igy tesznek majd.

Bevezetés és képzés

A legtobb ember kényelmetleniil érzi magat, mikor egy 0j helyre
keriil. Ezért nagyon fontos, hogy beavassuk az onkéntest a feladat
részleteibe. Arra is oda kell figyelni, hogy a hangulat jo legyen, és a
feladatokat helyes sorrendben mutassuk be. Vezessilk korbe az
onkéntest a szervezetben, és mutassuk be azoknak, akikkel egyiitt fog
dolgozni. Ez a sokszor csupan szimbolikus jelentdségli miivelet sok
fontos funkcidval bir. Azt sugallja az Onkéntesnek: ,,/Nézd, ugy
kezeliink, mint a szervezet teljes jogu tagjat, e pillanattol kozénk
tartozol.”

A Dbemutatds jO hangulata megnyitja az utat a tovabbi
egylttmikodés felé.

A szervezet egészének bemutatdasa utdn a koordinatornak el kell
magyaraznia az elvégzendé feladatot, és meg kell terveznie az 1ij tag
képzését. A betanitas idészaka fiigg attol, hogy milyen feladatokat
kell ellatnia az Onkéntesnek. Ha a feladat egyszerli, kevés id6 is
elegendd. Vannak olyan feladatok azonban, melyek hosszabb
felkészitést igényelnek. A legelején, mikor még az Onkéntes



Az onkéntesség, mint értékes szervezeti eroforras

bizonytalan, és nem tudja, mit kell csinalnia, nagy sziikség van a
koordinator segitségére és tamogatasara. A koordinator az a személy,
akinek figyelnie kell a helyre, ahol az Onkéntes dolgozik, és
kapcsolatot kell tartania vele. Fontos, hogy megkérdezze a
kovetkezoket: ,,Minden rendben? Minden megvan, amire sziiksége
van? Hogy halad a munkdval?”

A felkészito idoszak

A felkészitd idoszak mindkét félnek lehet6séget ad arra, hogy
megismerjék egymast alaposabban, és biztositja, hogy egyik félnek se
legyen kényelmetlen, ha valamelyik oldal tigy dont, hogy befejezi az
egylittmiikodést.

Peéldaul a gyogyithatatlan betegekkel foglalkozo onkéntesek
koordinatorat megkereste egy leany, aki felajanlotta a segitségét.
Ez a fajta munka nagyon kemény, hosszu felkészitést és erds
elhivatottsagot igényel. A koordinator, aki a feladattal tisztaban
volt, ezt el is magyardzta a lanynak. A lany nem mondott le a
tervérél, és el is fogadtik. Am nem dllapodtak meg egy
probaidében. Néhany latogatds utan az onkéntes minden kiilon
eértesités néelkiil nem ment dolgozni. A koordinator nagyon
csalodott volt, hogy a lany egy szo nélkiil tavozott. Azonban
egyikiik sem hatdarozott meg egy probaidit ilyen esetre. A
megbeszélés az elején nem volt elegendé. Csak a feladatok
elvégzése kozben tudatosult a lanyban, hogy erre ¢ nem képes.
Miutan az elején olyan lelkes és makacs volt, a lany tul
kényelmetlennek érezte, hogy azt mondja: , Sajnalom, én ezt nem
birom csinalni, el kell mennem.” Egy elore megbeszélt probaidé
megakadalyozhatta volna, hogy a lany hirtelen elmenjen, és a
koordinatort sem érte volna meglepden a stressz, hogy elveszitett
egy lelkes onkéntest.

A munka ¢és a felelosségteriiletek jellege elaruljak a
koordinatornak, hogy milyen médon vezesse be az Onkéntest a
feladatba. Nagy kiilonbség van akozott, ha egy Onkéntesnek
boritékokat kell bélyegeznie és cimeznie, vagy ha professzionalis
tanacsadast kell végeznie. Példaul a Brit Civil Tanacsadd Irodaban
egy Onkéntes betanitasi ideje négy honap. Soha nem szabad
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alabecsiilnink az Onkéntesek elOrelathatd feladatokra torténd
felkészitésének jelentoségét.

Az onkéntesek tamogatasa és feliigyelete

A kérdés, melyet az Onkéntesek leggyakrabban feltesznek, a
kovetkezd: ki segit nekem, ha szitkségem lesz ra? Fordulhatok
valakihez a nehéz pillanatokban, kiilondsen, ha nem vagyok sikeres
abban, amit csinalok?

Altaldban a koordinitor a felelés ezekért az iigyekért. Szintén
nélkiilozhetetlen, hogy biztositsuk a megfeleld munkakoriilményeket,
¢és a hozzaférést a feladat ellatasahoz sziikséges eszk6zokhdz, mint
példaul a szamitogéphez vagy fénymasolohoz.

A koordinatornak egy olyan jotermészetii személynek kell lennie,
aki odafigyel az onkéntesekre. Ha sziikség van ra, segitenie kell az
onkéntest, kiilondsen, ha nem sikeres a munkaja. Emiatt az allando
kapcsolattartas nélkiilozhetetlen. Ez torténhet egyszeri beszélgetések
formajaban is, de rendszeres megbeszélések is sziikségesek. A
folyamatos kommunikacié biztositja az informaciéaramlast arrol,
hogy mi is torténik, milyen valtozasok keletkeztek. A megfeleld
kommunikacio és a megbeszélések nyilt hangvétele biztositja, hogy az
onkéntesek nem hagyjak ott a szervezetet. Ha a koordinatornak sikeriil
egy bizalommal teli 1égkort kialakitania, az onkéntesek szeretni fogjak
a szervezetet. A rendszeres talalkoz6 masik fontos funkcidja a
kolcsonds tamogatas. Néhany programban, mint példaul az autista

crer

crer

A koordinator a felelds azért, hogy az dnkéntesek jol végezzék a
feladatukat, és meg kell kovetelnie , hogy elvégezzék mindazt, amit
elvallaltak. Az 6 feladata az is, hogy mindenki tisztaban legyen azzal,
hogy mit varnak el tole, és a tobbiektdl. Lehetdséget kell nyujtania a
fejlddésben azoknak az Onkénteseknek, akik ezt igénylik, és
tamogatnia kell azokat, akiknek problémajuk van a munkajukban.

Az onkéntes és a fizetett munkatarsak kozotti kapcsolat

Az Onkéntesek munkéja és a légkdr, melyben dolgoznak, nem
mindig jo. A koordinatornak ra kell vennie az alkalmazottakat, hogy
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megértsék és értékeljék az onkéntesek tevékenységét. A koordinator
felelossége, hogy megovja az dnkéntest az elhanyagoltsagtol. Hogy le
tudja vezetni az esetlegesen felmeriild fesziiltségeket, a
koordinatornak folyamatos kommunikaciot kell fenntartania mind az
onkéntesekkel, mind az  alkalmazottakkal. Fontos, hogy
kihangsulyozzak a partnerség szerepét is a két fél kozott. Az onkéntest
Ossze kell ismertetni a szervezet legfontosabb munkatarsaival, el kell
hivni stdbmegbeszélésekre, és tajékoztatni kell a szervezet
iranyelveir6l. Az Onkéntes személyes kivansagait ¢és igényeit,
valamint a korlatait és az érzékenységét nem szabad figyelmen kiviil
hagyni.

AZ ONKENTESEK JUTALMAZASA

A szervezetnek mindig gondolkodnia kell arr6l, hogy miképp
jutalmazza onkénteseit. Sokszor az emberek elfelejtik, hogy milyen
fontos is, hogy motivaljuk az értiink dolgozdkat. A jutalom azt
mutatja, hogy elismerjilk az emberek értékét. A koordinatornak
igyelnie kell arra, hogy az dnkéntesek érezzék, hogy értékelik dket. A
legfontosabb jutalmazas, ha megkoszonjiik, amit csinaltak. A jo
munkahelyi 1égkor, az, hogy tudjuk Onkénteseink nevét és ha
forditunk ra a szabadidonkbdl, szintén jutalmazasi formak.

Minimum évente egyszer az Onkéntes-koordinatornak meg kell
szerveznie egy talalkozot, ahol az 0Osszes fizetett és nem fizetett
dolgoz¢é talalkozik, s ahol jutalmat osztanak. Ez arra is jo alkalom,
hogy felelevenitsiik a kiildetést, a szervezeti struktirat és a szervezeti
iranyvonalakat. Ily mddon az oOnkéntesek lathatjak a szerepiiket a
teljes struktiraban. Ez a banasmdd a rutinmunkak végzoéinél (mint pl.
az adatbevitel és az adatkezelés) kiilonosen fontos. A hatdsos
motivalashoz nélkiilozhetetlen, hogy az 6nkéntes a szervezeti értékek
és sikerek részeseként lassa magat.

Egyéb lehetséges jutalmazasi médok:

e Onkéntes-napot iinnepliink,

e Névnapi lidvozlolapot kiildiink,

e A szervezet szimbolumaval ellatott jelvényt ajandékozunk,

o A beszamolokban megemlitjiik a személy nevét,

¢ A csapat nem formalis egyiittléteire elhivjuk az 6nkéntest,

e Jokivansagokat irunk neki képeslapon,

o Segitjiik 6t ) tudas és készségek megszerzésében.
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Azonban a hala kifejezése csupan akkor lesz hatasos, ha
e Elég gyakran kifejezziik a halank,
o Az elismerésnek kiilonb6z6 formait hasznaljuk,

e Oszinték vagyunk,

e Nem csak a munka irant, hanem a személy irant is kifejezziik az
elégedettségiinket,

e Eszben tartjuk, hogy az elismerésnek tiikkroznie kell a
teljesitményt,

¢ Egyenld teljesitményt egyforman vagy hasonldéan jutalmazunk,
¢ Kiilonosen odafigyeliink azokra a teljesitményekre, melyeket az
onkéntes maga legjobban értékel.

Az Onkéntesek megjutalmazasanak kiilonb6z6 formait érdemes
hasznalnunk. Példanak okaért nem minden személy szereti, ha nagy
kozonség elott megjutalmazzak, vagy ha oklevelet kap, interjut kell
adnia, vagy ha sokan tudjak, mit csindl munka utan. A jutalmazas
azonban az 0Osztonzés egyéb formai mellett hozzajarulhat a jo
munkahelyi 1égkor és hatasfok kialakitasahoz. A szervezetnek oda
kell arra is figyelnie, hogy az Onkéntes is megkapja mindazon
elonyoket (pl. munkahelyi ebédet, ami elég elterjedt Kozép- és Kelet-
Eurépaban, vagy munkaruhat, arengedményeket), melyeket az
alkalmazottak.

AZ ONKENTESEK ELBOCSATASA

A koordinator egyik legnehezebb feladata a sikertelen dnkéntesek
elbocsatasa. A koordinator felel0ssége, hogy Osszegylijtse az érveket,
meghozza a dontést és megbeszélje azt az onkéntessel.

Altaldnossagban barkit nehéz elbocsatani. Még a fizetett
alkalmazottat is. A dontés azonban kdnnyen lehet elkeriilhetetlen.
Kiilondsen nehéz mindazonaltal az a helyzet, mikor egy idejét,
energidjat, motivaciojat a szervezetre aldoz6é onkéntesnek kell blicstt
mondani. A koordinator valés halat érezhet a személy irant, s
vonakodhat meghozni e dontést.

A koordinatornak azonban fel kell ismernie, hogy az 6nkéntesnek
ugyanugy vannak érdekei. Ez megvaltoztatja a viszonyt a személy és
a szervezet kozott. Az Onkéntesek ugyanugy kielégitik a sajat
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igényeiket. Ha ezt megértjiik, elkeriilhetjiik a lelkiismeretfurdaldst. Ha
az Onkéntesnek van joga ,,viszlar’-ot mondani, a szervezetnek miért
ne lenne?

Az onkéntes és a szervezet igényei kozt egyensulyozva nagyon
nehéz pillanat, mikor azt kell mondanunk az Onkéntesnek:
» Koszonjiik a segitségét...”. Harom lehetdsége van a koordinatornak,
hogy mikor kozdlje az Onkéntessel, hogy nem megy tovabb az
egylittmiikodés.

1. A kezdeti megbeszéléskor. Akkor van egy lehetdségiink, hogy
az Onkéntes igényeit Gsszehasonlitsuk a szervezetével. Ha a személy
nem egy jo valasztds lenne a szervezetnek, ezt a koordinatornak
udvariasan ko6zOlnie kell az emberrel. Jobb, ha a koordinitor nem
er6lkodik, hogy a személyt és a feladatot Osszeillessze, ha nem illenek
0ssze.

Ha Iehetséges, a legjobb megoldads az, hogy a személynek
valamely mas szervezetben helyet talaljunk. A jelentkez6 nyujthat
olyan jo benyomast, hogy nyitva szeretnénk hagyni egy kiskaput a
lehetséges jovobeli egylittmiikddésnek, vagy talalni egy olyan
megoldast, mely mindkét felet kielégiti. Az Onkénteseket nem
feltétleniil kell elfogadnunk csak amiatt, mert jelentkeztek. Sok
esetben, amikor nem megfeleld embert foglalkoztat egy szervezet
onkéntesként, nem tudnak nekik feladatot talalni, s olyan feladatokat
adnak neki, melynek nincs jelentdsége, csak hogy csinaljon valamit.
Ennél mar az is jobb, ha eleve nem fogadjuk el a jelentkezését, vagy
egy i1d6 utan megmondjuk neki, hogy ,,sajndljuk, hibaztunk, jobb, ha
kiilon utakon megyiink tovabb ezutdn”. Amikor ez torténik, a
koordinator gyakran lelkiismeretfurdalast érez, hogy nem figyelt
jobban, s nem tisztazta ezt a helyzetet mar a legelején.

2. A préba- vagy betanitasi id6é végén. Ezt az id6t mar a legelején
hatarozzuk meg. Ezid6 alatt a két fél megismerheti és megszokhatja
egymast. Az Onkéntes megismerheti a munkat, a Iégkdrt, a
munkacsoport szokasait, ¢s lehet0sége van eldonteni, hogy képes-e
elvégezni az adott feladatot. A legelején ugyanis az Onkéntesek
nemigen tudjak, hogy elégedettek lesznek-e a nekik felajanlott
feladatokkal. Csak egy bizonyos idé multan tudjak azt mondani, hogy
wigen, ez valami olyan, amit szivesen csindlok”, vagy ,,unalmas ez a
dolog, nem szeretném tovdabb csindlni”.
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A szervezet egyéb tagjainak is fontos, hogy megismerjék az 1j
embert. El tudja végezni a kapott feladatot? Egylittmiikddokész és
betartja a csoportnormakat? Ha a koordinator negativ véleményeket
hall az 0j 6nkéntesrél, és személyesen is meggy6zodik arrdl, hogy
nem illeszkedik be a csapatba, tajékoztatnia kell errél az onkéntest a
probaidd végén.

3. Ha a probaidé vége utan meriilnek fel konfliktusok. Még egy
sikeres probaidd utan is felmeriilhetnek konfliktusok. Ilyen helyzetek
példaul, mikor az dnkéntes nem tudja elvégezni a kapott feladatot,
megsérti a csoportnormakat vagy nem illeszkedik be a kozosségbe. Ha
a koordinator észreveszi ezeknek barmi jelét, rogton kapcsolatba kell
lépnie az onkéntessel. Ekkor az onkéntes a tovabbi cselekvések koziil
valaszthat:

® Beszéljen a személlyel. A kovetkez6 kérdéseket teheti fel:

Jol érzi magat a szerepében, vagy valtoztatni szeretne rajta?
Eléggé felkésziiltnek érzi magat a munkara?

Tobb idot fordit a munkdra, mint amennyit megengedhetne?
Esetleg valami személyes problémaja van, ami befolyasolhatja
a munkajat?

® Amennyiben még az érveket nem mérlegelte, a koordinator
tajékoztathatjia a  személyt a  viselkedése Ilehetséges
kovetkezményeirdl, meghatarozhatja a kereteket, melyeket nem
1éphet at, vagy kilatasba helyezheti az elbocsatast.

® Ha a figyelmeztetés ellenére az Onkéntes magatartdsa nem
valtozik, tdvozasra kell kérni a személyt.

Gyakran lehetetlen mérlegelni, hogy egynémely probléma milyen
komplikacidkat vethet fel a jovoben. A koordinatornak segitenie kell
az Onkéntesnek, ha valamilyen problémaja van, de semmiesetre sem
veszélyeztetheti a szervezet miikodését. Ha végtelenségig lehetdséget
adunk az onkéntesnek a valtoztatasra, ez kihathat a csoporton beliili
egylttmikodésre is. Ugyanis masok felfedezhetik, hogy vannak
olyanok, akikre nem érvényesek a szabalyok, s kovethetik a rossz
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példat. Ha valaki masféle banasmodban részesiil, az rossz érzéseket is
okozhat.

Az elvalas, még abban az esetben sem, ahol nyilvanval6, hogy az
egyiittmiikddés nem nyerd, nehéz lehet. Udvariasan bucsut mondani
az Onkéntesnek az elbocsatas koriilményeitdl fliggetleniil - ez a jo
mindségll szervezet egyik jele. A problémak ellenére a legjobb, ha azt
mondjuk, hogy ,Kdszonjiik a segitségét, sajnos nem tudunk
egyiittmiikodni, de lehet, hogy mdshol konnyebb lesz.” Fontos, hogy
igy cselekedjiink, mind a tavozd személy, mind a szervezet
tiszteletben tartasa érdekében. Mindenkinek ismernie kell az dnkéntes
eltavozasanak indokat. Ennek az oka egyszerii: a szervezet Osszes
tobbi Onkéntese személyes sértésnek veheti a dolgot. Azt
gondolhatjak, hogy ,ha ezt megtehették X-szel, velem is megtehetik.”
A koordinatornak oda kell figyelnie, hogy akar a még
legproblémasabb onkéntest is helyes formaban bocsatsak el.

A kovetkezOkben egy lengyel példat ismerhetiink meg, mely jol
illusztralhatja az el6bbi koncepciok némelyikét:

A VARSOI ONKENTESKOZPONT

1993 é6ta csapatunk, az Onsegité Kezdeményezések Mozgalmanak
Tamogato Iroddja, roviditve BORIS (Biuro Obslugi Ruchu
Inicjatyw Samopomocowych = BORIS), miikodtet egy programot,
melynek cime: az Onkénteskozpont. Egyik tevékenységiink, hogy
mitkodtetiink egy Kozvetito Irodat onkénteseknek. A szervezetek,
akiknek onkéntesekre van sziiksége, és a maganszemélyek, akik
szivesen Onkénteskednének jelentkeznek nalunk, s mi 6sszehozzuk
oket. A szervezetek onkéntes-koordinatorait megkertiik, hogy
vegyenek  részt a  Onkéntesmenedzsment  trémingjeinken.
Megtervezziik az onkéntesek munkaprogramjat, és azokat, akik
szeretnének dolgozni, elkiildjiik egy szervezethez. A célunk - ami
nem mindig sikeres -, hogy kikeépezziik a koordinatorokat és olyan
onkéntescsoportokat alakitsunk ki, akik szeretnek az adott
szervezetnel dolgozni.

A projekt célja, hogy biztositsuk az dllampolgarok részvételét
masok igenyeinek kielégitésében. A professziondlis onkéntesség
alapitvanyait szeretnénk létrehozni, s e célbol megszervezziik az
onkéntesek toborzasat, képzését, koordinalasat és eértékelését.
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Szeretnénk a multbeli dl-onkéntesek és tarsadalmi munkdasok
negativ sztereotipidit eltorélni.

Céljaink elérése érdekében a kovetkezoket kezdtiik csindlni:

e Kutatast keszitettiink azon varsoi szervezetekrol, akik
foglalkoztatnak onkénteseket,

o Tdjékoztattuk az embereket, kormdnyzati és nem-kormdnyzati
szervezeteket az oOnkéntesség lenyegérdl és hasznarol a
tomegkommunikdcios eszkézokén és bizonyos iizleti korokon
keresztiil,

o Az onkéntesprogram néhany elemét kiprobaltuk egy kisérleti
program sordn két valasztott szervezettel egyiittmiikodve,

o  FElinditottuk a onkéntesek Kozvetité Kézpontjat,

o Alapitottunk egy konyvtarat az onkéntességrol,

o Mas orszagok onkénteskozpontjaival felvettiik a kapcsolatot
tapasztalatcsere céljabol, és

o Utmutatét irtunk az onkéntes munkarol.

Az elsé evben sok érdeklodo szervezetet segitettiink felkésziteni az
onkeéntesek foglalkoztatasara. Azt kertiik az oOnkéntest igényld
szervezettol, hogy valasszon egy onkénteskoordinatort és kiildje el
a képzéseinkre. A szervezetnek egy részletes programot kellett
készitenie, amelyet az onkénteseknek végig kell majd csindlniuk.
Olyan emberek is jottek hozzdnk, akik szivesen onkénteskedtek
volna. Egy részletes interju és valamennyi kiképzés utan ezeket az
onkénteseket tovabbitottuk a valasztott szervezeteknek. A célunk az
volt, hogy az érdeklodo szervezetek és egyének igényeinek és
elvardsainak a lehetd legjobban 6sszeillé parositasat taldljuk meg.
250 onkéntessel és 60 szervezettel dolgoztunk ezidaig egyiitt, és a
programunkban résztvevokrol kiterjedt adatbazist készitettiink. Az
intenziv reklamkampanynak hala (40 ujsagcikk és 15 radiomiisor),
az onkéntesség irant érdeklodo emberek sok uj csoportjat leltiik fel.
1996  marciusanak végéig 41 képzést tartottunk szerte
Lengyelorszagbhan (416  orat), melybol 11 alkalom az
onkénteseknek (melyeken 210 ember vett részt), és 30 alkalom a
koordinatoroknak szolt ( melyen 563 f0 vett részt). A részvételi
adatok nagy érdeklodést mutatnak a téma irant. A tréningek és a
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reklamkampany hatasara 1996-ban harom uj dénkénteskozpont
nyilt Lengyelorszagban.

Onkénteseink, és az otlettel szimpatizalok bevondsanak egyik
eszkoze a szimbolumunk (logonk) volt. A logonkat tartalmazo
kitiizot mindenki viseli, aki részt vettek az Onkéntesk(')'zpont
programjaban.

Példak a szervezetiink dltal megvalositott onkéntesmunkdra:

o Az Id6s Allampolgdrok Kézpontia létrehozott egy évodat a
dolgozok gyermekeinek,

o FEgy bentlakasos idosek otthonanak lakoi egy nappali szobat
alakitottak gyermekeknek a kévetkezo jelszoval: "Ha nincsenek
nagysziileid, gyere hozzank!", és

o Onkéntesek létrehoztak egy "szallodat" azon hazidllatkadk
részere, akiknek a tulajdonosai elutaztak.

A szervezetiinkben létre kellett hozni egy tamogato csoportot
onkéntesek részére. Ez a csoport szervezi az Onkéntesklub
talalkozoit. Az dkéntesmunkdval kapcsolatban sok probléma
mertilhet fel, s ez egy olyan forum, ahol barki uj
munkalehetoségeket ajanlhat fel, az elért eredményekrol mesélhet,
mas tagokat ismerhet meg, iinnepeket szervezhet, és mds
szervezetek képviseldit fogadhatja.

1996-ban a varséi Onkénteskozpont létrehozta a négy létezd
kozpont (Varso, Poznan, Gdansk és Torum varosokbol allo)
hdlozatat, ¢s ellatta a tobbi kézpontot a miikédési modellel,
minden sziikséges dokumentacioval és a szimbolummal.

A varsoi Kozpont koordinadlja és tamogatia a halozatot, és képzeést
és tandcsadast biztosit a Helyi Kozpontok képviseldinek. A
havonkenti talalkozo mindig masik Kozpontban van megtartva.
Ujabb  kézpontokat — szandékozunk  felallitani  Katowice-ben,
Krakkoban, Lodzban és Ostrowiec Swietokrzyski-ben.

A SIKERES ONKENTESPROGRAM KULCSELEMEI

E kézikdnyvben atvettiik a sikeres onkéntesprogram legfontosabb
elemeit. Bar maguk a programok orszagrol orszagra és szervezetrdl
szervezetre valtoznak, az alapveté mozzanatok azonosak. Reméljiik,



Az Onkéntesség, mint értékes szervezeti erdforras

hogy a kovetkez6 lista, mely a legfontosabb teenddket tartalmazza,
segiteni fog az érdekl6doknek egy sikeres Onkéntesprogram
kialakitasaban.

A legfontosabb feladatok

‘/Meghatérozni az "Onkéntes"-nek azt a jelentését, mely az adott
szitudcioban értelmezhetd

‘/Eldénteni, hogy mit tehet az 6nkéntes a szervezetért
‘/Osszeirni az idealis 6nkéntes tulajdonsagait és képességeit
‘/Felismerni mind az 6nkéntesek, mind a szervezet igényeit
‘/Kialakitani egy jo toborzo procedurat

‘/Megszervezni a kezdeti tajékoztatd megbeszEélést és az
interjukat

‘/Késziteni egy munkakori leirast az onkéntesnek
‘/Megszervezni az dnkéntes betanitasat és fejlesztését
‘/Megértetni a szervezet kiildetését

‘/Ellenérizni €s timogatni az onkénteseket

‘/Tisztézni az Onkéntesek és a fizetett alkalmazottak kozotti
viszonyt

‘/Kialakitani egy jutalmazasi rendszert

‘/Kifej leszteni egy tiszteletet megdrzd elbocsatasi folyamatot
A szerz6krol:

Malgorzata Ochman egy varséi szociologus, aki az
onkéntesmenedzsment szakértdje. Elkotelezve magat az dnkéntesség
eszméjének hirdetésére Kelet- és Kozép-Eurdpaban, 1993 ota az
Onkénteskozpont program koordinatoraként dolgozik a BORIS-ban,
ami egy lengyel forraskézpont. 1997-ben M. Ochmant az ujonnan
alakult Onkénteskdzpontok Egyesiiletének elndkévé valasztottak,
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mely pozicioban tovabbra is hozza tud jarulni a térség nonprofit
szférajanak fejlodéséhez.

Pawel Jordan 1993-ban valt a varséi Onsegitd
Kezdeményezések Mozgalmat Téamogaté Iroda (BORIS)
elnokéveé és vezetdjéveé. A BORIS vezetdjeként 6t fO teriileten
vesz részt a nonprofit szervezetek tdmogatdsdban: képzések,
technikai segitség-nyujtds, nem kormanyzati és kormanyzati
szervezetek kozotti kozos projektek kialakitasa, nemzetkozi
szervezetekkel vald egylittmikodés, az onkéntesség eszméjének
tdmogatasa ¢és haldzatépités. Mint varséi lakos, a Varsoi
Egyetemen szerzett doktoratust szociologiabol és politologiabol.



