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Abstrakt

Diplomova prace se vénuje srovnani metod personalniho fizeni v oblasti
podnikatelské a dobrovolnické a odpovida na otdzku, zda koordinatoii dobrovolniki

vyuzivaji pfi své praci poznatky z personalniho managementu nebo zda voli jiné strategie.

Ve Ctyfech teoretickych kapitolach jsou uvedeny potiebné informace k pochopeni
¢asti praktické. Prvni kapitola ukotvuje oblast dobrovolnictvi zdkladnimi pojmy. Text dale
podrobnéji analyzuje zakon o dobrovolnictvi a tim umoziuje vhled do legislativy v oblasti
dobrovolnictvi. Popis dobrovolnickych center a jejich funkce v praci s dobrovolniky dava
zakladni obrazek o tomto tématu, nez piechazi Kk hlavni kapitole. Ta rozebira jednotlivé
prvky personalniho managementu a poukazuje na shodné a rozdilné piistupy pfi praci se

zameéstnanci a s dobrovolniky, jak je popisovano v literatufe.

P4

V empirické Casti je pak zachycena metodologie vyzkumného Setieni, jeho rozbor
a zavery, které bylo mozno z omezeného poctu realizovanych rozhovorit ucinit. Zavéry

jsou demonstrovany na uryvcich uskuteénénych rozhovorti.
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Abstract

Utilization of personnel management in volunteering

The diploma theses deals with a comparison of methods of personnel management
in business and volunteering and answers the question of whether coordinators of
volunteers utilize knowledge of personnel management in their work or whether they

choose different strategies.

Four theoretical chapters introduce the necessary information to understand the
practical part. The first chapter anchors the area of volunteering by stating the basic
concepts. The text continues to analyze the law on volunteering in more detail and thus
provides insight into legislation in the area of volunteering. The description of volunteer
centres and their function in the work with volunteers gives basic picture of this topic,
before moving on to the main chapter, which discusses the different elements of human
resource management and highlights the common and different approaches when working

with staff and volunteers, as described in the literature.

The empirical part then captures the methodology of the survey, its analysis and the
conclusions which could be drawn on the ground of a limited number of realized

interviews. The conclusions are demonstrated using extracts of realized interviews.
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Uvod

Oblast dobrovolnictvi patii k mému Zivotu stejné tak jako socialni prace. Radu let
jsem pusobila jako dobrovolnik v nékolika organizacich a chvili i jako koordinator
dobrovolnikii. Ne¢kolik predmétii v rdmei mych studii 1 moje osobni zkuSenost s pfinosem
dobrovolnikii mi napomohla ujasnit si své cile, které mé¢ dovedly az ke psani této

diplomové¢ prace.

Domnivam se, ze dobrovolnictvi je jedna z nejuzasnéjsich véci, které clovék muize
v zivoté de€lat. Dobrovolnictvi pro mé¢ znamena dostdvat radost tim, ze davam radost

nékomu druhému. Je to ale soucasné ¢innost Skolenych lidi, ktefi potiebuji odborné vedeni.

Za posledni 4 roky (2010 - 2014) bylo na UK napsano ptes 100 praci na téma
dobrovolnictvi®, na jinych $kolach také nespocet. Dalo by se tedy Fict, Ze o dobrovolnictvi
je jiz témer vse napsané. Vime, pro¢ se lidé stavaji dobrovolniky, jaké jsou jejich motivy,
jaké jsou bariéry, jaké druhy dobrovolnictvi mame, jak je dulezitd supervize, jaké
postaveni ma dobrovolnik v organizaciz... Rada diplomovych praci dochazi k zavéru, ze
dobrovolnici pod kvalitnim vedenim jsou v organizaci spokojeni a ze pro klienty jsou
dobrovolnici nenahraditelnym spole¢nikem. OvSem nikde prozatim nebyla polozena

otazka, co kvalitni vedeni obndsi. Smyslem této prace je to zjistit.

I kdyZ v dnesni dobé¢ existuje fada dobrovolnickych center, jsou stale organizace,
kde dobrovolnictvi neni. Rada organizaci si neumi predstavit, co vlastné piichod
dobrovolnikil znamena a co to bude obnaset. Proto jsem se rozhodla v této diplomové praci
shrnout, co pro organizaci znamena ,,mit dobrovolniky*. Tedy ne z pohledu pfinosu pro

klienty, ale z pohledu prace spojené s péci o dobrovolniky.

V oblasti zaméstnanosti vyuZzivaji organizace poznatky personalniho managementu
a prace ,personalisty“ je v organizaci velmi dilezitd. Ridi se tedy koordinatofi
dobrovolnikii také zasadami personalniho managementu? Znaji vibec koordinatofi
dobrovolnikil zédkladni kroky v persondlnim managementu? Nebo svou praci vykonavaji
spise intuitivné? Dobrovolnické organizace funguji a, jak vyplyva s fady absolventskych
praci, maji spokojené dobrovolniky. Cim to tedy je? VyuZivaji koordinatofi dobrovolnikii
poznatky z personalniho managementu? Jsou vV manazerskych dovednostech néjak Skoleni?
A je zapotfebi pouzivat tak rozpracované metody jako pii vybéru zaméstnanci do

klasického pracovniho poméru?

! Zdroj: cis.cuni.cz, dne: 14.10.2014, stranka neuvedena
2 Zdroj: cis.cuni.cz, dne: 14.10.2014, stranka neuvedena


http://cis.cuni.cz/

V této praci se pokusim na dobrovolnictvi a hlavné koordinatory dobrovolniki
podivat z trochu jiného uhlu. Co tedy koordinatoii dé€laji, Ze jsou jejich dobrovolnici

spokojeni? Je potieba vyuzivat poznatky z personalniho managementu v dobrovolnictvi?

Po tvodnim vymezeni zakladnich pojmt a legislativy, blize analyzuji ¢innost
dobrovolnickych center. Hlavni ¢asti této diplomové prace pak bude oblast personalniho
managementu. Zaméfim se jak obecné na metody, které se V persondlnim managementu
vyuzivaji. Poté rozeberu kroky personalniho managementu a vztdhnu je na praci
s dobrovolniky. Jak bude vysvétleno v praci, existuji piijimajici a vysilajici organizace,
které na sebe v praci s dobrovolniky navazuji. Nékteré funguji dohromady, jiné zvlast. Pro
ucely komplexniho shrnuti prace s dobrovolniky se zamétim na ty organizace, které spojuji
vysilajici a piijimajici organizaci. V situacich, kdy jsou tyto organizace oddélené a prace

s dobrovolniky je tudiz jina, na né upozornim.

Tato diplomova prace bude analyzou toho, co vSechno je zapotiebi délat, aby
dobrovolnicky program dobie fungoval. Tedy jak kvalitn¢ a profesionalné pracovat
s dobrovolniky. Hlavni metodou teoretické ¢asti diplomové prace bude metoda komparace.
Pokusim se na podklad¢ informaci z literatury, jinych dostupnych zdroji a poznatkil
riznych autori shrnout oblast personalniho managementu Vv podnikatelské sféfe a oblast

dobrovolnictvi z pohledu prace koordinatora.

Empirickou ¢ast zamétim na ,,dobrou praxi, neboli pokusim se shrnout a porovnat,
jaké kroky pti praci s dobrovolniky voli v riznych organizacich a zda se jejich ¢innost

opira o postupy personalniho managementu.

Vlastnim vyzkumem hodlam zjistit, jak se koordinatofi vénuji dobrovolnikiim, zda
postupuji dle zésad personalniho managementu obecn€ nebo voli i1 jiné postupy. Pro
ziskani vysledkd jsem zvolila kvalitativni metodu vyzkumu. Hlavni metodou tohoto
vyzkumu bude rozhovor, konkrétné polostrukturovany rozhovor. Dale zanalyzuji
dokumenty, konkrétn€ internetové stranky a propagacni materidlky jednotlivych

organizaci.

Cilem vyzkumu bude analyza praxe jiz fungujicich organizaci, ve kterych
se pokusim odhalit kroky personalniho managementu. Vysledky vyzkumu by mély

poslouzit jako prvni krok v zajmu o personalni praci koordinatorti dobrovolnikd.

Doufam, Ze tato prace bude uzitecnym shrnutim a tak trochu i manualem, jak

postupovat pii zavadéni dobrovolnikil do socialnich sluzeb a jak o dobrovolniky pecovat.



Teoreticka Cast

Obcanska spolecnost neboli prostor mezi statem a rodinou sdruzuje obcany
V organizace a to vSe na dobrovolné bazi. Organizované aktivity ob¢an jsou nezavislé na
Cinnosti statu a byvaji také oznaCovany pojmem neziskové organizace. Obcanska

spole¢nost je tedy nositelem idealtt dobrovolnictvi.

V teoretické ¢asti se vénuji zakladnim pojmim a konceptiim, které jsou nezbytné

pro pochopeni tématu.

Prvni kapitola je vénovdna vymezeni zdkladnich pojml, co to vlastné
dobrovolnictvi je, jaké jsou rozdily mezi formalnim a neformalnim dobrovolnictvim, jak v
diplomové praci chidpu pojem organizace atp. Poté nasleduji kapitoly zaméfené na
legislativu v oblasti dobrovolnictvi a na dobrovolnickd centra. Zasadni pro pojeti
diplomové prace je kapitola Persondlni management a jeho misto V dobrovolnictvi.
Zakladni metodou, ktera je v kapitole uplatnéna, je metoda komparace. Text tedy srovnava
podnikatelskou sféru a oblast dobrovolnictvi. Poskytne tak uceleny obrazek toho, jaké jsou
postupy prace personalisti se zaméstnanci a jak celou problematiku vidi literatura
z pohledu koordinatori dobrovolnikli. Cilem této casti je ukéazat jak je persondlni
management dulezitou slozkou pii praci s dobrovolniky a jak se muizeme poucit a

inspirovat i z literatury, ktera se vénuje podnikatelské sféte.
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1. Definice zakladnich pojmu

Na otazku Co je to dobrovolnictvi? nebo Kdo je to dobrovolnik? jiz byla napsana
fada publikaci. Domnivam se vsak, ze uvodu této diplomové prace alespon kratké shrnuti o

tom, kdo je to dobrovolnik a co vlastné ceska spolecnost povazuje za dobrovolnictvi, patii.

1.1  Organizace
Slovo organizace ,pochdzi z Feckého Spyavov, coi znamend ndstroj*® nebo

z francouzského slova organisation, coz znamena uspotadani (srov. Petrusek, 1996). Pojem
organizace miizeme chéapat jako jev nebo Utvar zalozeny na naplanované aktivité vedouci

k dosaZeni spole¢ného cile (Petrusek, 1996).
Pojem organizace chape Petrusek (1996) v uzsi a SirSi roving. V uz$i roving je
organizaci nazyva samotny podnik. V §ir$i rovin€ popisuje organizaci ve ttech urovnich:
1. ve smyslu organizovanosti (chovani aktéru)
2. ve smyslu organizovani (¢innost vedouci k organizovanosti)

3. ve smyslu zorganizovani (vysledek ¢innosti)

Je to socialni systém nebo definovany utvar, ktery ma jasné hranice mezi vlastni
strukturou a okolim. Ma ur€ity pocet ¢lent, vnitini hierarchii a rozdéleni roli (Srov.

Jandourek, 2001).

V §irSim slova smyslu jde o hierarchicky uspotfadané seskupeni osob a zdroji za

ucelem dosazeni stanovenych cila (srov. Urban, 2004).

V uz8im smyslu slova pak organizaci chapeme jako ,,soubor hierarchicky
koordinovanych cinnosti vvkonavanych jedinci ¢i skupinami osob v zajmu spolecnych cilii*

(Urban, 2004, s. 115).

Organizace mohou byt komeréni firmy, vladni a mezindrodni organizace, politické
strany, obcanské spolky apod. Pojem organizace definuji slovniky cizich slov

. v % 7 TSI I . oy o vr sz r 4
jako:sdruzeni osob, ucelové uspotfadani, sprava, organizovani a zpisob uspotradani.

8 Zdroj: https://cs.wikipedia.org/wiki/Organizace, dne 6.6.2015, stranka neuvedena
* srov. http://slovnik-cizich-slov.abz.cz/web.php/slovo/organizace-organisace, http://www.slovnik-cizich-slov.cz/organizace.html, dne
6.6. 2015, stranka neuvedena
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Neziskova organizace

Neziskova organizace, n¢kdy také oznaCovand jako tfeti sektor, pisobi mezi
statem a trhem (srov. Fri¢, 2000). Neni zaloZzena za ucelem zisku. Jde o projev jednoho ze
zékladnich piliit demokratického statu — svoboda sdruzovani. Neziskové organizace 1épe a

.. -y v v o v v s I 5 o v . . 7
rychleji reaguji na potifeby ob¢anti, nez vefejna sprava.” Mzeme je popsat jako soukromé,
registrované organizace, které jsou nezavislé ne statni pomoci a nevykazuji zisk (Srov.

Wellard, 1993, Fri¢, 2000).

Rozdil mezi ziskovou a neziskovou organizaci vychéazi ze tfech zakladnich
principti. Ziskova organizace (firma) pierozdéluje zisk, zatimco neziskova organizace
nerozdéluje zisk mezi své zakladatele. Smyslem neziskové organizace je napliiovat svoje
poslani, smyslem ziskové organizace je tvorba zisku. Marketing ziskové organizace se
zamétuje na zdkaznika, kdezto neziskova organizace se ve svych strategiich zamétfuje na

darce, sponzory a klienty (srov. Sedivy, 2011).

Neziskové organizace se zaméfuji na zlepSeni kvality zivota znevyhodnénych lidi,

ochranu pfirody atd. (Rodrigues, 2004).

Organizovani

v

Organizovani se jedna ze zakladnich manazerskych funkci, kterd spociva
Vv rozd€leni ,,pracovnich cinnosti a odpovidajicich zdroju mezi jednotliva pracovni mista a
organizacni jednotky a vytvoreni mechanismii jejich vzajemné koordinace* (Machek, 2010,
s. 118). Pro organizovani byva také pouZivan pojem organizace ve smyslu procesu nebo

organizovanosti jako vlastnosti (srov. Jandourek, 2001).

Organizace prace

Podniky, majici za cil zajistit maximalni efektivitu (uc¢elnost a hospodarnost) prace,
musi praci svych zaméstnancii n¢jak zorganizovat, naplanovat, prerozdélit. Tyto ¢innosti
nazyvame organizaci prace zameéstnancu. ,,Predmétem organizace prace je usporadani
pracoviste, rozdéleni pracovnich cinnosti mezi jednotliva pracovni mista, resp. pracovniky,
kooperace s ostatnimi pracovisti ¢i organizacnimi jednotkami, vybaveni prace, normovani

a odménovani prace, reSeni problémii bezpecnosti a ochrany zdravi pri praci, manipulace

® Zdroj: http://www.ucetnikavarna.cz/archiv/dokument/doc-d31971v39172-neziskovy-sektor-uvod-do-problematiky/, dne 6.6.2015
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s materialem apod.* (Machek, 2010, s. 115). Pojem organizace je zde chdpan ve vyznamu

procesu — organizovani (srov. Jandourek, 2001).

Petrusek (1996) chéape organizaci prace jako ,.systematické a ucelné rozvrzeni
pracovni ¢innosti““ (Petrusek, 1996, s. 725). Jde podle né&j o racionalni vyuziti vSech slozek

pracovniho procesu®, abychom dosahli optimélniho pracovniho vykonu.

1.2 Dobrovolnictvi

Fri¢ (2010) se zamysli nad definici dobrovolnictvi a po zvazeni vSech zahrani¢nich
1 Ceskych definic, spi§ nez vytvoieni dalsi definice, poukazuje na spolecné znaky vsech

definic: Jde o nepovinnou, neplacenou ¢innost ve prospéch druhych.

Dle Frice (2010) existuji dva druhy dobrovolnictvi:

1. Neformalni dobrovolnictvi

Jde o sousedskou/obcanskou vypomoc (srov. Hoda¢, 2009). Dalo by se fict, ze
tento druh dobrovolnictvi vyzkousel kazdy z nas (donést ndkup sousedovi, vyvencit mu
psa...). U neformalniho dobrovolnictvi mizeme pocet dobrovolniki pouze odhadovat.
Lidé tuto Cinnost délaji dobrovolng, ve svém volném Case a bez naroku na odménu, ale

nejsou organizovani ani fizeni. Jde spiSe o praci ad hoc.?

2. Formalni dobrovolnictvi

Také oznacovano jako vefejn€ prospé€Sné dobrovolnictvi, nebo dobrovolnicka
sluzba. Ridi se zdkonem o dobrovolnické sluzbé (viz kapitola 2), je profesionalizovéno,
formalizovano a zaStituje ho pfislusnd organizace/dobrovolnické centrum (viz kapitola 3).
Vztahy mezi dobrovolnikem a organizaci jsou upraveny smlouvou, dobrovolnik je

S vy T
evidovan, pojistén...

V poslednich letech se objevuji i dalsi ,,formy* dobrovolnictvi, miizeme vsak fici,

ze jde o odnoze formalniho nebo neformélniho dobrovolnictvi. Fri¢ (2010) mluvi o:

Internetovém dobrovolnictvi — dobrovolnici vykonavaji svou ¢innost pomoci internetu (pf.

udrzba webovych stranek).

& srov. www.doraplzen.cz dne 16. 10. 2014, www.mladiinfo.cz dne 16. 10. 2014, stranka neuvedena
7 srov. www.doraplzen.cz dne 16. 10. 2014, www.mladiinfo.cz dne 16. 10. 2014, stranka neuvedena
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Firemnim dobrovolnictvi - jde o Cinnost zaméstnance, v jeho pracovni dobé, avSak pro

jinou, neziskovou organizaci.

Dobrovolnictvi také mutizeme posuzovat podle casu, ktery stravi dobrovolnik
V programu na ucast pii jednorazovych akcich, na kratkodobé (do 3 mésici) nebo

dlouhodobé dobrovolnictvi (srov. Tosner, 2002, Hodac, 2009)8.

Do oblasti, ve kterych mohou dobrovolnici pisobit, patii socidlni a zdravotni
oblast, kulturni oblast, oblast volného ¢asu, vzdélani a sportu, ekologie a ochrana pfirody

nebo humanitadrni pomoc a ochrana lidskych prav (srov. Tosner, 2002, Hodac, 2009).

1.3 Dobrovolnik

Dobrovolnik je osoba, kterd pracuje pro organizaci bez naroku na financni
odménu®. Jak bylo zmin&no v pfedchozim textu, v ramci neformalniho dobrovolnictvi
muze pusobit kazdy v jakékoli funkci. Dale se vsak budu vénovat pouze formalnimu

dobrovolnictvi a tedy i ,,formdlnimu dobrovolnikovi®.

Zakon o dobrovolnické sluzbé jakozto stéZzejni dokument v oblasti formalniho
dobrovolnictvi tika, ze dobrovolnikem muize byt fyzicka osoba od 18 ptipadné 15 let (viz

kapitola €. 2).

Kdo se miize stat dobrovolnikem? Dle Ochmana (1997) by mél dobrovolnik byt
zraly Clovek, ktery je zplsobily a zodpovédny a muize v€novat svij ¢as a kompetence
dobrovolnické praci. Dobrovolnici nejsou pouze studenti a mladi lidé. Jak definuje zakon o
dobrovolnictvi, dobrovolnikem muze byt kazdad osoba star$i 15 let. Horni hranice neni
omezena. Ochman (1997) dale dopliuje, Ze se ma jednat o osobu, kterd pracuje svédomité

pro dobro druhych a je fyzicky a psychicky zdrava.

Ne kazdy ¢loveék v8ak muze pracovat v kterékoli organizaci. Konkrétni misto, kde
muzZe Cclov€k dobrovolné pracovat, zavisi na pozadavcich dotycného programu,

schopnostech dobrovolnika atd. (srov. Ochman, 1997).

Trochu kratsi a formalizovanéjsi definici uvadi ve své knize ToSner (2002, s. 35):
»Dobrovolnik je clovek, ktery bez naroku na financni odménu poskytuje sviij cas, svoji

energii, vedomosti a dovednosti ve prospéch ostatnich lidi ¢i spolecnosti.*

8 srov. www.doraplzen.cz dne 16. 10. 2014, www.mladiinfo.cz dne 16. 10. 2014, stranka neuvedena
® srov. http://dictionary.reference.com/browse/volunteer , dne 16. 10. 2014, stranka neuvedena;
http://www.oxforddictionaries.com/definition/english/volunteer, dne 16. 10. 2014, stranka neuvedena
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Dobrovolnici mohou pusobit na fadé mist. S Sitkou zamétfeni neziskovych
organizaci roste i Sife zamétfeni dobrovolnikdi. Navic mohou v ramci jedné organizace
pracovat rizni dobrovolnici na riznou dobu. Napt. néktery dobrovolnik miize vénovat
organizaci jedno odpoledn¢ tydné a zaroven jiny dobrovolnik zde mtze fungovat vice jak
20 hod tydné. Podstatné tedy je, aby si organizace byla schopna vybrat pro sebe ty spravné
dobrovolniky.

Kompetentni dobrovolnik by mél byt ,zralym, zodpovédnym clovekem, ktery
cilevedome vénuje sviij cas, znalosti a dovednosti dobrovolnické praci. Mél by prichdzet
véas, byt kreativni a v dobré naladé, ochoten pracovat na ulozenych ukolech, a pokud je

v

treba, pracovat samostatnée* (kol. autort, 2001, s. 4).

V knize Dobrovolnictvi v neziskovych organizacich (2001) autofi shrnuji, ze je
prace s dobrovolniky vlastné oblasti personalistiky (neboli prace s lidskymi zdroji). Jen je
Vv ziskovém sektoru patii pfedev§im mzda/plat a finan¢ni benefity (srov. Armstrong, 2007,
Koubek, 2007, Kubatova, 2013). Vzhledem k tomu, Ze si neziskova organizace chce
dobrovolniky udrZet a vhodné¢ je motivovat k dal$i praci, ale nemlze pouzit penize jako

stimul, musi koordindtoti dobrovolniki pfemyslet o jinych moznostech.

Dobrovolnici mohou:

- ,Vykondvat ukoly, které nejsou pravidelnou placenou cinnosti.

- Pripojit novy rozmeér a nové lidi do organizace.

- Prinést nové myslenky do organizace.

- Vytvorit vetsi duvéryhodnost organizace ve spolecnosti.

- Poskytovat ustni prenos informaci o organizaci ostatnim lidem ve spolecnosti.
- Prispivat k ziskavani financnich prostiedkui.

- Podporovat obcanskou aktivitu.* (Ochman, 1997, s. 8)

V zavéru této kapitoly jesté shrnu prava a povinnosti dobrovolniki.

Prava dobrovolnika

- ,pravo na zaskoleni, vycvik a trénink

- pravo na uplné informace o poslani a c¢innosti prijimajici i vysilajici organizace
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- pravo na uplné informace o prdci, kterou bude dobrovolnik vykondvat

- pravo vykonavat cinnost, ktera bude naplnovat dobrovolnikova ocekavani

- pravo na spolupraci s koordindtorem dobrovolniki

- pravo na spolupraci s osobou, ktera vam praci zadava a kterd ji od vas prijima
- pravo praci odmitnout

- pravo na supervizi

- pravo ucastnit se hodnoticiho procesu

- pravo na pojisteni pro pripad odpovédnosti za skody

- pravo na moralni ohodnoceni* (Hodac, 2009, s. 11)

Povinnosti dobrovolnika

- ,,dodrzovat zakon o dobrovolnické sluzbé a podminky dohodnuté ve smlouve o vykonu
dobrovolnické cinnosti

- absolvovat pripravu

- predlozit zdravotni a jiné doklady podle pozZadavkii vysilajici organizace (pr. vypis
Z rejstiiku trestiy)

- spinit ukoly, ke kterym se zavazal

- znat a brat na védomi v§echny své limity (Casové, zdravotni...)

- spolehlivost

- nezneuzivat diivery

- byt tymovym hracem

- pozadat o pomoc

- ztotoznovat se s poslanim organizace.“ (Hodag, 2009, s. 11 —12)

16



2. Soucasna pravni iprava dobrovolnictvi

UZ v roce 2002 uvadi ToSner ve své knize Dobrovolnictvi a metodika prace s nimi
v organizacich, Ze je potiebné, aby alespon jeden pracovnik v organizaci, kam
dobrovolnické centrum vysild dobrovolnika, véd¢€l, co je to management dobrovolnikd.
Béhem let 2000 — 2002 se konala celorepublikova setkani ohledné profesionalizace
dobrovolnictvi. Rok 2001 byl také Mezindrodnim rokem dobrovolniki, kde se také
vénovala pozornost profesionalizaci dobrovolnikd. Vysledkem téchto aktivit byl
ptelomovy zakon ¢. 198/2002 Sb., o dobrovolnické sluzbé, ktery je v dobé psani této
diplomové préce jiz novelizovan zakonem ¢. 86/2014 Sb., o dobrovolnické sluzbé, dale jen
»Zakon o dobrovolnické sluzbé“. Podnétem k novelizaci bylo pfijeti nového Obc¢anského

zakoniku (z. 89/2012 Sb., v platném znéni), dale jen ,,NOZ*.

Zakon €. 198/2002 Sb., o dobrovolnické sluzbé ve znéni zakona ¢. 86/2014 Sb.lo,

vymezuje v § 2 dobrovolnictvi jako:

a) ,,pomoc nezaméstnanym, osobam socialné slabym, zdravotné postizenym, senioriim,
prislusnikiim ndrodnostnich mensin, imigrantium, osobam po vykonu trestu odnéti
svobody, osobam drogové zavislym, osobam trpicim domacim nasilim, jakoz i pomoc

pri péci o deti, mladez a rodiny v jejich volném case,

b) pomoc pri prirodnich, ekologickych nebo humanitarnich katastrofach, pri ochrané a
zlepsovani zivotniho prostiredi, pri péci o zachovani kulturniho dédictvi, pri poradani

kulturnich nebo sbirkovych charitativnich akcich pro osoby uvedené v pismenu a), nebo

C) pomoc pri uskuteciiovani rozvojovych programit a vrdmci operaci, projektii a
programii mezindrodnich organizaci a instituci, vcetné mezinarodnich nevladnich

organizaci.*

V § 3 se uvadi: ,,Dobrovolnikem miize byt fyzicka osoba

a) starsi 15 let, jde-li o vykon dobrovolnické sluzby na tizemi Ceské republiky,

10 dostupné z: http://www.mvecr.cz/clanek/dobrovolnicka-sluzba-500539.aspx, dne 15.7.2015, stranka neuvedena
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b) starsi 18 let, jde-li o vykon dobrovolnické sluzby v zahranici, ktera se na zdkladé svych

vilastnosti, znalosti a dovednosti svobodné rozhodne poskytovat dobrovolnickou sluzbu.*

Osoba mladsi 15 let mize dobrovolnickou c¢innost vykonavat pouze s uiedné
ovétenym souhlasem jeho zakonného zastupce. Druhou variantou je, ze souhlas zdkonného
zastupce bude zapsany u vysilajici organizace do protokolu. Osoba mladsi 15 let se také

nesmi vysilat na zahrani¢ni mise (srov. §7, zdkona o dobrovolnické sluzb¢).

2.1  Vysilajici organizace

Diky zméné¢ terminologie v NOZ, doslo i k upravé Zakona o dobrovolnické sluzb¢.
Vysilajici organizaci je dnes ,,verejné prospésnd pravnické osoba se sidlem v Ceské
republice” a akreditovani Ministerstvem spravedlnosti (§ 4, zakona o dobrovolnické
sluzb¢). Svou vetejnou prospésnost, dle NOZ, doklada pisemnym prohlasenim. Jeji naplni
je vybér, evidence a ptiprava dobrovolnikl pro vykon jejich dobrovolnické sluzby. Dale s
nimi a uzavira smlouvy o vykonu dobrovolnické sluzby a zajistuje jejich pojisténi (viz
dale). Akreditace se udéluje na dobu 4 let. Nelze ji prodlouzit. Kazdé 4 roky se tak podava

navrh novy (Zadost o udéleni akreditace).

Akreditaci mohou ziskat organizace, které jsou: ,.spolkem, nadaci, nadacnim
fondem, ustavem, socidalnim druzstvem, obecné prospésnou spolecnosti, cirkvi nebo
nabozenskou spolecnosti nebo prdvnickou osobou cirkve nebo ndbozenské spolecnosti
evidovanou podle zdkona upravujictho postaveni cirkvi a ndboZenskych spolecnosti‘
(§6, zédkona o dobrovolnické sluzbg). Organizace musi byt bezihonna a musi také dolozit,
ze alespon jeden zjejich Clen je kompetentni k realizaci tohoto programu. Nedilnou

soucasti Zadosti o ude€leni akreditace je také doklad o finan¢ni sobéstacnosti.

Po skoncCeni spoluprace dobrovolnika a vysilajici organizace vydava vysilajici
organizace dobrovolnikovi Osvéd€eni o vykonané dlouhodobé dobrovolnické sluzbé,
pokud o né& dobrovolnik pozada. Vzor osvédceni je nyni nové jako piiloha zakona
o dobrovolnické sluzb¢ (srov. §5, zdkona o dobrovolnické sluzbg).

Vysilajici organizace maji zakonnou povinnost zvetejiiovat roéni vyro¢ni zpravy

0 sve ¢innosti (srov. §8, odst. 3, zdkona o dobrovolnické sluzb¢).
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2.2  Prijimajici organizace

Fyzickou osobu nebo vefejn¢ prospésnou pravnickou osobu, pro jejiz potiebu se
dobrovolnicka sluzba vykonava, se v terminologii zdkona o dobrovolnické sluzbé nazyva
pfijimaci organizace. Zakon o dobrovolnické sluzbé urcuje, ze ,,prijimajici organizaci
podle tohoto zdkona je fyzicka osoba nebo verejné prospesna pravnicka osoba, pro jejiz
potiebu je dobrovolnicka sluzba vykondavana™ (§ 4, odst. 2, zdkona o dobrovolnické
sluzb¢). Jde o osobu zpusobilou uzaviit smlouvu s vysilajici organizaci, ktera je schopna

dostat zavazkiim z této smlouvy (srov. § 4, zakona o dobrovolnické sluzbg).

Pfijimajici organizaci mohou byt i ,,stdtni organy, organizacni slozky statu, organy
a organizacni slozky uzemnich samosprdavnych celki, stdatni prispévkové organizace,
prispévkové organizace uzemnich samospravnych celkii a skolské pravnické osoby* (§ 10,

zékona o dobrovolnické sluzbg).

2.3 Smlouva o vykonu dobrovolnické sluzby
Kratkodobé dobrovolnické programy

U té€chto programl zdkon vyZaduje, aby bylo sjedndno alesponi misto, pfedmét a
doba vykonu dobrovolnické sluzby, a podle povahy dobrovolnické sluzby téz poskytnuti
pracovnich prostiedkii a ochrannych pracovnich prostiedki dobrovolnikovi, poptipadé
predloZeni vypisu z evidence Rejstiiku trestll ne starSiho neZ 3 mésice a potvrzeni o
zdravotnim stavu dobrovolnika ne starsi nez 3 mésice (srov. §5, zdkona o dobrovolnické

sluzbg).
Dlouhodobé dobrovolnické programy a zahranicni programy

U téchto programi je zdkon konkrétnéj$i a obsah smlouvy definuje detailnéji.

Smlouva musi obsahovat:
a) zakladni identifikacni Udaje stran (pf. jméno, piijmeni, rodné &islo a ndzev a sidlo
vysilajici organizace),
b) ujednani
- 0 Ucasti na pfedvstupni piipravé organizované vysilajici organizaci (jejimz obsahem
musi byt i informovani dobrovolnika o moZznych rizicich spojenych s vykonem
dobrovolnické sluzby),

- o ptedlozeni vypisu z evidence Rejstiiku trestii ne star§iho nez 3 mésice a o predlozeni

pisemného prohlaSeni, Ze v dob€ sjednani smlouvy neni proti dobrovolnikovi vedeno
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trestni fizeni,

- o tom, zda bude vysilajici organizace vyzadovat potvrzeni o zdravotnim stavu
dobrovolnika,

- o predlozeni potvrzeni o seznameni dobrovolnika s prevenci infek¢énich nemoci véetné
prevence, vyzaduji-li to podminky, ve kterém ma dobrovolnik piisobit,

¢) misto, predmét a doba vykonu dobrovolnické sluzby,
d) zpisob stravovani a ubytovani dobrovolnika,

e) zavazek dobrovolnika vratit pomérnou ¢ast vydaji vynalozenych vysilajici organizaci,
pokud predcasné¢ ukon¢i vykon dobrovolnické sluzby z jinych nez ztetele hodnych

divodu,

f) podle povahy dobrovolnické sluzby ujednani o ndhradach vydaji (pf. cestovné pii

zahrani¢nim programu, pracovni a ochranné prostredky),

g) rozsah pracovni doby, doby odpocinku a divody, za kterych lze vykon dobrovolnické

sluzby predCasné ukoncit (srov. §5, zdkona o dobrovolnické sluzb¢).

Vykonava-li dobrovolnik dobrovolnickou ¢innost v rozsahu 20 hodin tydné a vic,
muize Smlouva obsahovat 1 ujednani o pfihlaSeni dobrovolnika k dichodovému pojisténi

(srov. §5, zakona o dobrovolnické sluzbg).

2.4  Pojisténi dobrovolniki

Kazdy dobrovolnik musi byt pred nastupem pojisStén. Zakon ukladd vysilajici
organizaci, aby dobrovolniky pojistila pro ptipad ,,za skodu na majetku nebo na zdravi,
kterou dobrovolnik pri vvkonu dobrovolnické sluzby zpuisobi sam nebo mu bude pri vykonu
dobrovolnické sluzby zpusobena. Dobrovolnik odpovida pouze za Skodu zpiisobenou

umysine* (§7, zakona o dobrovolnické sluzbg).

2.5 Dotace

V piipadé, Ze vysilajici organizace nedostdva od piijimajici organizace Zadnou
penézi ocenitelnou vyhodu, mize pozadat o dotaci od Ministerstva vnitra na kryti

pojistného dobrovolnikt, ¢ast vydaji na evidenci a ptipravu dobrovolnikl a na pojistné na
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dichodové pojisténi dobrovolnikii pokud je dlouhodoba dobrovolnické sluzba vykonavana

vice jak 20 hodin tydné (srov. § 11, zakona o dobrovolnické sluzbg).

Shrnuti zasadnich zmén, které novelizace zakona o dobrovolnické sluzbé piinesla:

- Vysilajici organizace musi byt dle NOZ vetejné prospésna.
- Pfijimajici organizace musi byt také vetejn¢ prospésnd. Predmétem jeji Cinnosti miize byt
1 podnikani (jedna se tedy o organizace typu a. s. nebo s. r. 0.) jako jsou nemocnice apod.

- Existuje jiz vzor Osvédéeni o vykonané dlouhodobé dobrovolnické sluzbé a na zadost

dobrovolnika musi vysilajici organizace toto osvédceni vydat.
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3. Dobrovolnické centrum

Zakladnim pramenem toho, co je dobrovolnické centrum a jakou ma napln prace, je
jiz zminovany Zakon o dobrovolnické sluzbé. Dobrovolnické centrum je de facto
synonymem k legislativnimu terminu vysilajici organizace, jejiz hlavni néplni je vybér,
evidence a ptiprava dobrovolnikti (viz kapitola €. 2). Taktéz s nimi a uzavird Smlouvy o
vykonu dobrovolnické sluzby a zajist'uje jejich pojisténi.

Prvni Ceské Narodni dobrovolnické centrum vzniklo v roce 1999 - Narodni
dobrovolnické centrum Hestia'*. V sou¢asné dob& mame fadu dobrovolnickych center,

které se vénuji riizné problematice (humanitarni, ekologické, sportovni...).

Jak je z terminologie Zakona o dobrovolnické sluzbé patrné, rozliSujeme vysilajici
a prijimajici organizaci. Jinak feceno dobrovolnické centrum a organizaci, Vv niz
dobrovolnici ptisobi. Toto rozliSeni existuje hlavné proto, Ze ne vSechny organizace mohou
zadat o akreditaci dobrovolnického centra (pt. ptispévkové organizace mohou byt pouze
pfijimajici organizaci). Pokud se jednd o organizaci, kterd muize mit registrované
dobrovolnické centrum sama (pt. spolek), je obvykle koordinator dobrovolnikli povéieny
ke v§em ¢innostem, které jsou k praci s dobrovolniky potieba (nejenom jejich nabor, vybér
apod., ale 1 uvadéni dobrovolnika do organizace, jeho zapracovani se atd.). Pokud
je dobrovolnické centrum pouze vysilajici organizaci a spolupracuje ,,externé* s pfijimajici
organizaci, naplii prace koordinatora dobrovolnikii je omezena. To je patrné z doporuceni
pro dobrovolnické centrum dle ToSnera: ,,Nez z dobrovolnického centra vysleme
dobrovolnika do organizace, chceme, aby tam alespon jeden jeji pracovnik védél, co je
dobrovolnicky management.” (ToSner, 2002, s. 99), tato véta popisuje dobrovolnické

centrum, které spolupracuje s pfijimajici organizaci extern¢.

Dobrovolnicka centra se nefidi zakonem o socialnich sluzbach ani vyhlaskou
505/2006 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona o socialnich sluzbach,
protoze nejsou registrovanou socialni sluzbou. Proto nemusi mit vypracované standarty
kvality socialnich sluzeb ani se jimi fidit. Pokud vSak organizace pracuje s dobrovolniky,
at’ uz na urovni neformélniho dobrovolnictvi, nebo spojuje onu vysilajici a pfijimajici

organizaci, je potifeba pohyb dobrovolnikil upravit 1 ve standardech kvality €. 9.

V této diplomové praci se budu vénovat dobrovolnickému centru, které je zaroven

pfijimajici i vysilajici organizaci.

" srov. http:/iww.hest.cz/cs-CZ/, dne 10. 3. 2015, stranka neuvedena
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3.1 Koordinator dobrovolniku

Kazdy dobrovolnik potiebuje védeét, na koho se miize obratit, bude-li néco
potiebovat. Stejné tak kazdy dobrovolnicky program potiebuje osobu, ktera je za jeho chod

zodpovédna. Tento zaméstnanec se obvykle nazyva koordinator dobrovolnikii.

Koordinator je zodpovédny pracovnik, ktery se veénuje dobrovolnikiim. Jeho
hlavnim ukolem je organizovat dobrovolnikim praci tak, aby kazdy pochopil, co se
od n¢ho a od ostatnich ocekavd. Je vhodné, pokud je koordinator vyskolenym

profesionalem se znalostmi prace s dobrovolniky (srov. Ochmann, 1997).

Je to ten, kdo ,,zna dobre projekt, je dobrym pedagogem i psychologem, je odbornik
Vdané oblasti a umi poradit, je dobrym organizatorem, je otevieny a umi navodit
pratelskou atmosféru, je dusledny a spravedlivy, umi zajistit primérenou technickou
podporu“ (kol. autor, 2001, s. 18). Ani u koordinatora dobrovolnikii by se nemélo

zapominat na jeho supervizi (srov. Tosner, 2002).

Stejné tak jako je dualezité mit vzdélaného koordinatora, stejné tak je dualezité
pfipravit mu vhodné materialni zdzemi. Biizova™ udava pfesny vycet vybaveni, které

koordinator potiebuje:

- ,Misto pro svoji praci (stul, Zidle, ...)

- Pristup k telefonu

- Pristup k pocitaci a internetu

- Moznost kopirovani

- Materialni zazemi (papiry, kartony, tuzky, nizky,....)

- Klidnd mistnost pro rozhovory s klienty i dobrovolniky, pro supervize

- Socialni zazemi (WC, kuchyrika, ... )“13

14 M 14 r w7 14 14 14 14
K naplni prace dobrovolnika Bfizova ™™ uvadi:

Koordinator ,,koordinuje dobrovolnictvi v organizaci, zpracovava jeho metodiku,
propaguje ¢innosti organizace, prezentuje mySlenku dobrovolnictvi. Provadi vybeér,

pfipravuje a realizuje vycvik dobrovolnikii. Vede dobrovolniky, zajistuje jim pravidelnou

2srov.: http://www.zsf.jcu.cz/cs/katedra/katedra-pravnich-oboru-rizeni-a-ekonomiky/import/czv/studijni_materialy-
dokumenty/dobrovolnictvi, ze dne 15. 10. 2014, stranka neuvedena

13 Zdroj: http://www.zsf.jcu.cz/cs/katedra/katedra-pravnich-oboru-rizeni-a-ekonomiky/import/czv/studijni_materialy-
dokumenty/dobrovolnictvi, ze dne 15. 10. 2014, stranka neuvedena

Y¥srov. http:/iwww.zsf.jcu.cz/cs/katedra/katedra-pravnich-oboru-rizeni-a-ekonomiky/import/czv/studijni_materialy-
dokumenty/dobrovolnictvi, ze dne 15. 10. 2014, stranka neuvedena
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supervizi, fesi vznikla nedorozuméni. Hodnoti ¢innost dobrovolnikii, motivuje je, ocenuje.
Vyhodnocuje dobrovolnickou ¢innost v organizaci a informuje o ni vedeni. Pfipravuje
smlouvy uzavirané s dobrovolniky (smlouvy o spolupraci, zavazani k mlcenlivosti,
pojistné smlouvy), vede databazi dobrovolniku. Podili se financovani dobrovolnické
¢innosti v organizaci. Je kontaktni osobou mezi dobrovolniky, zaméstnanci, vedenim

i klienty organizace. Spolupracuje s dobrovolnickym centrem a ostatnimi NNO."

Zde bych opét zdiraznila, Ze se jednd o naplin prace koordindtora v organizacich,
které nevyuzivaji sluzeb externiho dobrovolnického centra, ale soucasti jejich organizace
je dobrovolnické centrum (jak bylo vysvétleno v piredchozim textu). Koordinatoii pouze
v dobrovolnickém centru a pouze v organizacich budou mit tuto naplii prace rozdélenou

mezi sebe.

' srov. http://www.zsf.jcu.cz/cs/katedra/katedra-pravnich-oboru-rizeni-a-ekonomiky/import/czv/studijni_materialy-
dokumenty/dobrovolnictvi, ze dne 15. 10. 2014, stranka neuvedena
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4. Personalni management a jeho misto v dobrovolnictvi

V této kapitole jsou uvedeny zakladni oblasti persondlniho managementu a jeho
specifika pfi praci s dobrovolniky. Prvni podkapitola se vénuje procesu planovani potieby
dobrovolnikii v organizaci, nebot’ bez detailniho planu, by jakékoli dalSi kroky byly
neefektivni a neprofesiondlni. Druha podkapitola pojednavd o vlastnim ziskdvani
dobrovolnikii do organizace, tedy ndborech. Pro smysluplné ziskani dobrovolnika je
dalezité védeét, pro¢ dobrovolnici vlastné dobrovolnickou ¢innost vykondvaji. Proto je
soucasti této podkapitoly i oblast motivli k dobrovolnictvi. Poté, co organizace provedla
nabor, musi si z uchazec¢li vybrat vhodné dobrovolniky. Jak vybér probiha, popisuje tteti
podkapitola. Ctvrta podkapitola je pak vénovana procesu zapracovani se, kde je zdtiraznén
vyznam spravného uvedeni dobrovolnika do organizace. Predposledni, pata podkapitola je
z celé kapitoly nejrozséhlejsi. Pojedndva o fizeni pracovniho vykonu dobrovolnika —
konkrétné o hodnoceni, odméiovani a supervizi. Posledni podnapilou je proces
ukoncovani spoluprace s dobrovolnikem, jak z pohledu jeho dobrovolného odchodu, tak
nedobrovolného. Toto téma pak wuzavird kapitola shrnujici zavéry porovnanim

dobrovolnické a zaméstnanecké sféry.

4.1  Plianovani potieby zaméstnancii/dobrovolniki

Personalni planovani se v odborné literatufe také oznacuje jako panovani lidskych
zdroju (srov. Armstrong, 2007, Koubek, 2007) nebo planovani rozvoje lidskych zdrojt.
Oproti tomu Kubatova (2013) pouziva pojem personalni planovani, nebot’ se domniva,
ze planovani lidskych zdroji zni technokraticky a planovani rozvoje lidskych zdroja
pripomind personalni rozvoj pracovnikt. Inspirovana touto ideou budu pouzivat pojem
Planovani potreby zaméstnancu/dobrovolnikii, protoZze se domnivam, ze pfesné popisuje,
CO se Vorganizaci Vvtéto fazi déje (vytvafeni a analyza pracovniho mista, personalni

planovani...).

4.1.1 Vytvareni a analyza pracovniho mista

Vytvareni a analyza pracovniho mista zaméstnancu
Cim jasnéj$i mame predstavu o tom, koho do organizace hledame, tim snazsi bude
vybrat tu spravnou osobu. Pracovni misto je nejmensi prvek organizacni struktury. Urcuje

okruh tukoli a odpovédnosti pracovnika. Zakladnim kamenem uspéSné fungujici
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organizace je proto piesn¢ definovani pracovniho mista a popis kompetenci pracovnika,
ktery na toto misto méa byt vybran. Jak je tedy patrné, jde o klicovou slozku persondlni

prace (srov. Armstrong, 2007, Koubek, 2007, Dvotakova, 2012).

Detailni popis pracovniho mista je podstatny nejen pro to, aby se vybér nového
pracovnika opiral o spravna kritéria (zkuSenosti, schopnosti, osobnostni piedpoklady
apod.), podle kterych pak budou kandidati posuzovani, ale i proto, aby kandidati dostali
konkrétni informace o pracovnim misté, na které se hlasi (srov. Armstrong, 2007, Koubek,

2007, Dvotakova, 2012, Kubatova, 2013, Urban, 2013).

Vytvaieni pracovnich mist:

Z hlediska fizeni lidskych zdroji jde o velmi dulezity proces. Definuji se v ném
pracovni Ukoly jedince, metody a podminky plnéni pracovnich ukold. Vystupem tohoto

procesu je popis pracovniho mista neboli profil pracovniho mista.

Vytvareni pracovnich tkolu:

Jak jiz bylo zminéno, pracovni misto definuje pracovnimi Ukoly, které musi

pracovnik zastat.
Faze vytvareni pracovnich tikolu (srov. Kubatova, 2013):

1. popis pozice dle potieb organizace (jaké ukoly je potieba plnit)
2. popis metod, kterymi jsou jednotlivé tikoly provadény

3. urceni vztahu pracovniho mista k jinym pozicim
4

kombinace kol a jejich ptifazovani konkrétnim pracovnikiim

Analvyza pracovniho mista:

Tato analyza naplituje pfedstavu o pozadavcich na pracovnika i popis pracovniho
mista. Obsahuje zkoumani pracovnich ukoll, podminek a pozadavki na pracovni misto 1
pracovnika. Diky této analyze ma uchaze¢ informace o pracovnim misté€, na kterém by mél
pracovat. Celd analyza se sklada ze dvou ¢€asti - popisu pracovniho mista a specifikace

pracovniho mista (srov. Armstrong, 2007, Koubek, 2007, Kubatova, 2013, Urban, 2013).

Popis pracovniho mista obsahuje nazev pracovniho mista, charakteristika prace,

povinnosti pracovnika, vybaveni pracovniho mista, nadiizené a podiizené pozice, vztah
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K ostatnim pracovnim mistim, pracovni podminky, rizika prace na pracovnim misté (srov.

Armstrong, 2007, Koubek, 2007, Dvotakova, 2012, Kubatova, 2013, Urban, 2013).

Jak uvadi Kubatova (2013, s. 27) vystupem analyzy pracovniho mista je obvykle
Standardizovany popis pracovniho mista. Je dilezity pro: ,,organizaci prace, pridelovani
ukolu, stanoveni typii pracovniku, formulaci inzerati, formulaci dotaznikii pro uchazece o
zaméstnani, posuzovani uchazecii, obsah pracovnich smluv, vytvareni pracovmich tymii,
planovani persondlniho rozvoje pracovniku, rist pracovniho vykonu, spokojenost

pracovniku.*

Nektefi autofi polemizuji, zda dnes standardni popisy prace a pracovnich pozic
jesté postacuji. Rada organizaci proto vyuziva popis pracovni pozice pomoci kompetenci
pracovnika, tedy popisem toho, co ma pracovnik ovladdat a ¢im se ma liSit od ostatnich

(srov. Koubek, 2007, Dvorakova, 2012, Kubatova, 2013, Urban, 2013).

Vytvareni a analyza pracovniho mista v dobrovolnictvi

Pted ptichodem dobrovolnikii do organizace je potfeba zmapovat atmosféru
V organizaci a zjistit, jaké jsou v organizaci postoje k piijeti dobrovolnika (srov. Tosner,
2002).

Tato faze prace s dobrovolniky je zatim nejméné prozkoumana oblast, nicméné i

zde mtzeme najit strukturu k profesionalni praci s dobrovolniky.

Vytvareni pracovnich mist:

Existuje jen nékolik malo omezeni, které omezuji cinnosti dobrovolnika
v organizaci. Mezi limitujici zasady patii skuteCnosti, Ze ,,by dobrovolnik nemél
nahrazovat praci profesionalii a dale, Ze by nemél deélat cinnosti, kdo kterych se nikomu

nechce* (Tosner, 2002, s, 74). Kdekoli jinde dobrovolnici ptisobit mohou.

Vytvaieni pracovnich ukoli:

Pracovni ukoly jedince jsou pln€ vrezii a kreativit¢é organizaci potazmo
dobrovolnika. To$ner (2002) doporucuje, aby méla organizace zpracovany soupis ¢innosti,

které mohou dobrovolnici v organizaci d¢lat.
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Analvza pracovniho mista:

Specifikace pracovniho mista neboli pozadavky na osobu pracovnika pak zahrnuji
vzdélani, praxi, duSevni a fyzické predpoklady, nutné osobnostni charakteristiky (znalosti,
dovednosti atd.). Efektivni osloveni dobrovolnika totiz zavisi na jasné definici jeho prace

(srov. Tosner, 2002).

4.1.2 Personalni planovani
Personalni planovani v zaméstnaneckém pomeéru

Persondlni planovani je vlastné urCovani vyvoje lidskych zdroji v organizaci.

Organizace se musi orientovat na budoucnost, urovat svoje cile, vyvijet se.

Vénuje se oblasti pldnovani potieby pracovnikii: Kolik pracovnikid bude podnik
pottebovat?, planovani pokryti potreby pracovniki: Jak zajistit dostateCny pocet
pracovnikl pozadované kvalifikace v pozadovaném cCase? a planovani rozvoje lidskych
zdrojii: Jak zajisti rozvoj lidskych zdroj, aby méli pocit seberealizace a dobie odvedené

prace? (srov. Koubek, 2007, Kocianova, 2010, Kubatova, 2013, Urban, 2013).

Otazky, na které musi personalni planovani odpovédét

Jaké pracovniky a kolik bude organizace potiebovat?
Kdy bude pracovniky potiebovat?

Kolik z nich pracuje uz v organizaci?

Jak bude probihat pohyb pracovnikii uvniti organizace?

Jaké zmény se chystaji na trhu prace? (srov. Koubek, 2007, Kubatova, 2013)

Pro efektivni planovani pracovnikil je nutné znat jak stavajici strukturu pracovnika
V organizaci, pracovni podminky, tak respektovat strategii organizace a jeji vyvoj. Nejprve
se musi stanovat minimalni nepodkrocitelné¢ pozadavky, které zaroven musi byt i realné.
Nemusi jich byt mnoho. Kritéria jako je vzdélani, jazykové ¢i pocitacové dovednosti jdou

obvykle urcit a pak i rozpoznat snadno. Kritéria tykajici se vlastnosti ¢i dovednosti

vvvvv

2013, Urban, 2013).

Ukolem personalniho planovani je stanovit realné cile a vybrat vhodné cesty

Kk jejich zjistovani a naplinovani. Smyslem personalniho planovani je pak zabezpecit
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organizaci dostatkem pracovnikii tak, aby byl ve spravny ¢as na spravnych mistech
spravny pocet spravnych lidi. Nevénuje se pouze tomu, koho do organizace pfijmeme.
Vénuje se i stavajicim pracovnikiim podniku a odchdzejicim pracovnikiim. Odpovida na
otazky: kolik pracovniki, jakych pracovnikl, kdy bude organizace pracovniky pottebovat,

jaké zmény nastanou apod. (srov. Koubek, 2007, Urban, 2013).

Metody persondlniho planovani:

Metody personalniho planovani mizeme rozdélit na metody intuitivni a metody
kvantitativni. Intuitivni metody mohou byt: delfska metoda, metoda manazerskych odhad,
kaskadova metoda, balan¢ni analyza. Metody kvantitativni jsou pak napf.: analyza
vyvojovych trendti, metody odhadu na zékladé pracovnich norem, Markova analyza, odhad
vnéjSich zdroji pracovnich sil, grafickd analyza, sitové planovani apod. (srov. Koubek,

2007, Kocianova, 2010, Kubatova, 2013, Urban, 2013).

Personalni planovani v dobrovolnictvi

Planovani dobrovolnictvi je dllezitou, a vSak v literatufe opomijenou slozkou prace
koordinatort dobrovolnikli. Napf. Biizova® ve své studijni opofe k predmétu
Dobrovolnictvi ve vy¢tu néplné prace koordinatora dobrovolnikl s potfebou planovani
viibec nepracuje, ani planovani nevénuje prostor v jiné Casti textu (na rozdil od oblasti

ziskavani, vybéru atd.).

Ptitom se otazky, na které musi personalni planovani odpoveédét, nikterak neliSi od
planovéani v zaméstnaneckém poméru. Otazky jako Jaké pracovniky a kolik bude
organizace potfebovat? Kdy bude pracovniky pottebovat? Jak bude probihat pohyb
pracovnikll uvniti organizace? (viz piedchozi text). Jak bude zminéno pozdéji, neni napft.
ucelné délat naborové akce zaméfené na studenty v pribchu letnich prazdnin nebo ve
zkouskovém obdobi (srov. Tosner, 2002). Bez fddného planu by se mohlo Gsili organizace

minout s uc¢inkem. Planovani se proto nesmi podcenit.

18 srov. http://www:.zsf.jcu.cz/cs/katedra/katedra-pravnich-oboru-rizeni-a-ekonomiky/import/czv/studijni_materialy-
dokumenty/dobrovolnictvi, ze dne 15. 10. 2014, stranka neuvedena
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4.2  Ziskavani zaméstnancu/dobrovolniku

Obecnym cilem této faze je ziskat co nejvice uchazecl za co nejnizsi cenu (srov.
Armstrong, 2007). Dobrovolnici, na rozdil od zaméstnancu, pfichazeji a odchazeji Castéji.

Proto by mél byt proces ziskdvani dobrovolnikti neptetrzity (srov. Tosner, 2002).

Ziskavani zaméstnancu

V procesu ziskavani zaméstnancii v bézné organizaci je zapotiebi premyslet, zda je
vhodné uchazeCe o zaméstnani rekrutovat z vlastnich/vnitinich zdroji organizace, nebo
zda je nutné vyuzit i zdroje vnéjsi (srov. Halik, 2008, Hanzelova, 2013, Kubatova, 2013,
Némec, 2014).

Postup pii ziskavani pracovniki

Potieba novych pracovnikd mize vzejit z dlouhodobého persondlniho planu, jako je
persondlni zabezpeceni rozsifovani vyroby, nebo z naléhavé potieby organizace, jako je

tteba dlouhodobé onemocnéni zaméstnance (srov. Kubatova, 2013).

Kubétova (2013) doporucuje také mit kontakt na personalni agenturu, ktera zajisti

pracovniky na tzv. doCasnou pomoc atd.

V této fazi nesmime opomenout analyzu dané pozice. Je zapotiebi shromazdit
veskeré informace o pracovnim misté¢ a jeho specifikach. Bez této analyzy nemuizeme
efektivné stanovit kritéria a metody vybéru pracovniki (srov. Kubatova, 2013, Armstrong,

2007).

PoZzadavky na pracovni misto jsou definovany vzdélanim, vycviky, kvalifikaci
a zkusenostmi. Casto také sestavujeme profil pracovnika podle odbornych schopnosti,
pozadavkll na chovani a postoje, odborné piipravy a vycvikl, zkuSenosti a praxe,
zvlastnich pozadavkili, vhodnosti pro organizaci (schopnosti uchazece pracovat v dané
podnikové kultufe), dalSich pozadavkii (neobvykld pracovni doba, proménlivé

pracoviste...) a podle moznosti splnit ocekavani uchazece (srov. Armstrong, 2007).

Personalisté v této fazi zvazuji: termin uvetejnéni nabidky pracovniho mista, termin
uzavérky zadosti, termin vybérového fizeni, termin ozndmeni vysledkli i nastupu do

zamestnani a délku zkuSebni doby (srov. Dvotdkova, 2012).
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Metod, jak ziskavat zaméstnance (viz nasledujici text), i1 klasifikaci téchto metod je
celd fada. Kubatova (2013) vsak dirazné varuje pred jakoukoli diskriminaci a to at’ uz
pfimou nebo nepfimou. Vyhledavat jen urCité pohlavi nebo veékovou skupinu lze pouze

Vv ptipad¢, pokud existuji nevyvratitelné pozadavky na charakter pracovni pozice.

Metody ziskavani pracovniku

Z velké tady téchto metod uvadim v nésledujicim textu vycet téch, které se u fady
autorti opakuji (srov. Armstrong, 2007, Dvoiakova, 2012, Kubatova, 2013, Urban, 2013,

Janikova, 2013). Metody, kterymi mizeme pracovniky ziskavat, jsou:

Viastni aktivity uchazecii: Pro organizaci nejméné nakladna forma ziskavani zaméstnanct
je, pokud se zaméstnanec sam organizaci piihldsi a organizace v pripad¢, ze aktudlné

nikoho dané pozice nehledaji, si kontakty na z4jemce o préci archivuje.

Doporuceni stavajiciho zaméstnance: Ve svété Castd a moderni metoda ziskdvani
zamg&stnancl skrze doporuceni stavajictho zaméstnance je pro organizaci nenakladna

a zaméstnance, ktery nové ptichoziho doporuéi, ptebira odpovédnost za jeho kvality.

Vyvesky: Jakasi forma inzerce, kterd informuje o potfebach organizace, se mliZze nachazet
ve spolecnych prostorach organizace. Je sice mén€ nakladnd, vSimne si ji vSak jen

omezeny pocet lidi.

Spoluprace organizaci a vzdéldavacich instituci: Jednou z efektivnich metod, jak ziskat

vhodného a kvalifikovaného zamé&stnance, je spoluprace se vzdélavacimi institucemi.

Spoluprace s urady prdace: Zaékon o zaméstnanosti ukladd povinnost organizaci
spolupracovat s Gfadem prace v oblasti nezaméstnanosti (srov. zakon 435/2004 Sb.

0 zamg&stnanosti, v platném znéni).

Specializovana agentura: Personalni agentury se specializuji na zprostfedkovani prace

vSech urovni a pozic.

E-techniky: Pozice svyssi kvalifikaci se Casto obsazuji pomoci inzerce na internetu.
Informace o pracovnich pozicich jsou na internetovych strankdch jednotlivych
organizaci, nebo na strankach persondlnich agentur. Tyto techniky zna¢né& Setii nejen

néaklady, ale umoziuji podat uchazeci vice informaci o organizaci i naplni prace.

Veletrhy pracovnich prilezZitosti: Veletrhy slouzi jako burza prace, kde organizace

prezentuji své pracovisté a lakaji tak zdjemce o praci.
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Inzerce ve sdeélovacich prostredcich: Regionalni sdélovaci prostfedky se vyuzivaji
v oblastech, kde postaci zakladni vzdélani. Cilem inzerovani je upoutat pozornost,
atraktivnim zdjmem sdé€lovat informace o pracovni pozici a jeji naplni, inzerat musi
upoutat nejen oci zajemcee, ale musi i povzbuzovat k jeho docteni az do konce. Inzerovani
zaméstnani zac¢ina nadpisem, ktery upouta. Dale jsou v inzeratu obsazeny informace o
organizaci, pracovnim misté, pozadavcich na pracovnika, platu/mzd¢ a zaméstnaneckych
vyhodach, misté vykonu prace a o to, co by mél uchazec ud¢lat, pokud chce na inzerat

reagovat.

KdyZ se organizace rozhodne, jakymi metodami bude zaméstnance oslovovat, je

potieba stanovit, jaké dokumenty bude od uchazect potiebovat

Pozadované dokumenty

Pti ptihlaSeni se do vybérového fizeni na danou pozici je zpravidla vyzadovano
zaslani nékterych dokumentd. Kubatova (2013) shrnuje Sest nejcastéjSich dokumentt:
a) Motivacéni dopis: Je to prvni dokument, ktery personalista ¢te. Na zakladé¢ motiva¢niho
dopisu se rozhoduje, zda uchazece zatradi do dalSiho vybé&ru. Motivacni dopis je vlastné

jakousi vizitkou uchazece. Dopis obsahuje zpravidla sd€leni: pro¢ se uchaze¢ o misto

zajima, kde vidél nabidku...

b) Profesni Zivotopis: Informuje o dosazeném vzdélani uchazece, jeho praxi, schopnostech
a dovednostech. V dob¢ e-mailové korespondente také vypovida o uchazecové schopnosti

prace s pocitaCem.

¢) Osobni dotaznik: Ne&které organizace také mohou pozZadovat vyplnéni osobniho

dotazniku, ktery tak davé jednodu$si moznost srovnavat vSechny uchazece.
d) Ovétené kopie dokladl o dosazeném vzdelani
e) Reference

f) Ukézky dosavadnich praci

Jako nejvétsi nebezpeci, kterému je potieba se vyhnout, uvadi Armstrong (2007)
nadhodnoceni pozadavkd na danou pozici. Jisté, ze chce kazdy toho nejlepsiho
zamestnance, ale extrémné vysoké pozadavky na primeérnou pracovni pozici uchazece

odrazuje a je tak tézké je viibec pfimét k tomu, aby se do vybérového tizeni ptihlasili.
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Ziskavani dobrovolniku
Dobrovolnici, na rozdil od zaméstnanct, ptichazeji a odchazeji Castéji. Proto by

mél byt proces ziskavani dobrovolnikii neptetrzity (srov. Tosner, 2002).

Kniha Dobrovolnictvi v neziskovych organizacich (2001) definuje cil naboru jako
snahu ,.ziskat co nejvice dobrovolnikii, aby si z nich organizace mohla vybrat ty nejlepsi*
(2001, s. 9). Aby organizace mohla ucinit efektivni ndborovou kampan, je nutné znat
divody, které vedou lidi k tomu stat se dobrovolnikem. Tyto divody mizeme oznacit jako

motivy k dobrovolnictvi.

Pro¢ se 1idé stdvaji dobrovolniky? Jaké jsou jejich motivy?

Fri¢ (2010) déli motivy na vnitini (pro dobrovolnika je diilezitd prace sama o sobg)

a vnéjsi (dobrovolnik je k préci aktivovan podnéty z venku).

Tosner (2002) pak jde v déleni do o néco vétsich podrobnosti a mluvi o tfech
motivech, pro¢ se lidé stavaji dobrovolniky. Prvni skupina lidi se vénuje dobrovolnictvi
Z moralniho presvédceni o spravném zpusobu zivota. Druhd skupina lidi chape
dobrovolnictvi jako spojeni ,,dobra pro jiné a viastniho prospéchu (Tosner, 2002, s. 47).
V dobrovolnické c¢innosti hledaji moznost zdokonalit se v oblasti své budouci profese
apod. Posledni skupina dobrovolnikti mé dle ToSnera motivy k dobrovolnictvi nerozvinuté.
Opiraji se o divéru v organizaci, pfesvédCeni o smysluplnosti prace a pocit, ze se diky

dobrovolnictvi mohou podilet na Sifeni dobra.

Je dulezit¢ védét, co dobrovolniky vede ktomu, aby vénovali svij cas
dobrovolnické ¢innosti. Nejen pro spravné zacileni naborovych akci, ale 1 pro efektivni
odménovani a motivaci k dalsi praci.

Kniha dobrovolnictvi v neziskovych organizacich (kol. autord, 2001) shrnuje
vysledky zkoumani motivll k dobrovolnictvi, mezi né€z patii pomoc potfebnym, ziskani
praxe ve studovaném oboru, osobni zkuSenost s organizaci, reference od znamych, potieba
smysluplné Cinnosti, litost s lidmi v nepfiznivé zivotni situaci, zaujeti daného projektu

apod.

Tosner (2002) pak upozoriuje, Ze nékteii prichozi dobrovolnici maji jiz konkrétni

predstavu, pro¢ chtéji dobrovolnickou praci vykondvat, jini ptichazeji, protoze chtéji
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,konat dobro“. Tém druhym je potfeba dle ToSnera vénovat vEétsi pozornost a péci pii

vyjasiiovani o¢ekavani od dobrovolnictvi a potfebach dobrovolnika, organizace i klientd.

Postup pii ziskavani dobrovolnika

Potieba dobrovolniki mtze vzejit z dlouhodobého personalniho planu (rozsifovani
poskytovanych sluzeb, snaha zajistit dobrovolnika pro kazdého klienta dané sluzby...)
nebo z divodd naléhavé situace (zhorSeni zdravotniho/socidlniho stavu klienta, nahly
odchod stavajiciho dobrovolnika...). Pro koordinatora dobrovolnikii je proto dobré, ma-li
organizace k dispozici néjakou databazi uchazecu, kteti projevili zajem o praci jiz diive

(Ochmann, 1997).

Pfi ziskavani dobrovolnikd, musi koordinator planovat dobu, kdy oslovi danou
cilovou skupinu potencionalnich dobrovolnikti (srov. Fri¢, 2010). Oslovovat studenty
uprostifed letnich prazdnin nebo ve zkouskovém obdobi neni efektivni. Naopak se
zacatkem nového Skolniho roku/semestru, kdyz si studenti tvofi rozvrh a napli svych dni

po skole, je to idealni.

Metody ziskavani dobrovolnikt

Je na kreativité koordinatora, jaké metody ziskavani dobrovolniki zvoli a jak bude

dobrovolniky oslovovat (srov. ToSner, 2002). Mezi nejCastéj$i metody patfi:

Viastni aktivity uchazecii: Jde o pasivni, nendkladnou metodu ziskédvani dobrovolniki.

(srov. Fri¢ 2001, viz nasledujici text).

Doporuceni stavajiciho dobrovolnika: Siteni dobrého jména organizace prostiednictvim
doporuceni stavajiciho nebo byvalého dobrovolnika ptivadi také do organizace zdjemce o
dobrovolnictvi. Tosner (2002) tuto metodu nazyva ,,Osobni kontakty“. Jde o jednu z

nejcastéjSich metod vyuZzivanych pfi ziskavani dobrovolniki.

Letdky, plakaty, vyvésky: Castd forma informovani vefejnosti o tom, kdo organizace, co
déla a koho shani. Tosner (2002) vSak upozoriiuje, ze jde o malo efektivni metodu, ktera

by se méla pouzivat v kombinaci s dal§imi.

Spoluprace organizaci a vzdélavacich instituci: Jednou z efektivnich metod, jak ziskat

dobrovolnika, je spoluprace se vzdélavacimi institucemi. Dobrovolnicka centra tak
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potadaji ndborové akce na Skoldch. Na JihocCeské univerzité naptiklad zalozili vlastni

. 17
dobrovolnické centrum.

Spoluprace s urady prdace: V oblasti dobrovolnictvi jde ptfedev§im o dobrovolnictvi

dlouhodobé¢ nezaméstnanych.

Spoluprace s dobrovolnickymi centry (specializovanymi agenturami): jde o instituce
podobného typu s SirSim dosahem, které mohou oslovit vétsi pocet potenciondlnich

dobrovolnikt (srov. Tosner, 2002).

E-techniky: Diky modernim technologiim se naborové kampané mohou odehravat i
prostiednictvim internetu. Informace naborovych akcich jsou na internetovych strankach
jednotlivych organizaci. Tyto techniky znacné Setfi nejen naklady, ale umoznuji podat

uchazeci vice informaci o organizaci i naplni prace.

Inzerce ve sdélovacich prostiedcich: Jde naptiklad o mistni tisk, regionalni rozhlasovi ¢i
televizni vysilani apod. Zprostfedkovava piimy kontakt uchazece a organizace. Cilem
inzerovani je upoutat pozornost. Dle Tosnera (2002) by mélo jit o prioritu ndborové

kampan¢ kazdé organizace.

Fri¢ (2001) déli pristupy k ziskdvani dobrovolnikii na aktivni a pasivni.

Aktivni pfistup obnasi pfimy kontakt koordinatora s potencionalnimi dobrovolniky
napt. na Skolach, tisk a rozdavani propagacnich materialli, jako jsou letdky, bulletiny,
internet a podobné. Nékteré, vétsi organizace také vyuzivaji masmédia (rozhlas, televize,

noviny).

Pasivni pfistup pak znamena, Ze organizace spoléhaji na to, Ze si dobrovolnik sdm
najde svou organizaci a piihlasi se ji. Neékteré organizace vsazi na svou ¢lenskou zakladnu
a na okruh stalych pfiznivcl.. Neformalni spolecenské kontakty vytvari atmosféru daveéry a

dobrovolnici pfichdzi na doporuceni jiz fungujicich dobrovolniki nebo sami od sebe.

Ozndment, jako jedna z forem ziskdvani dobrovolnikii, by méla obsahovat:

- ,,kdo hledd dobrovolniky
- jaké dobrovolniky hledame
- co budou délat

- kde se dobrovolnicka prace bude odehravat

7 srov. http://www.zsf.jcu.cz/, dne 9. 12. 2014, stranka neuvedena
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- kolik hodin tydne, mésicné pro nas budou pracovat
- proc se dand aktivita odehrava
- jak a do kdy se miize zajemce prihlasit.“ (Dobrovolnictvi v neziskovych organizacich,

2001, s. 8, 9)

Kdyz se organizace rozhodne, jakymi metodami bude dobrovolniky oslovovat, je

potieba stanovit, jaké dokumenty bude od uchazect potiebovat.

Pozadované dokumenty

Pti ptihlaseni se do vybérového fizeni je zpravidla vyzadovano zaslani nékterych
dokumentil. Jedna se o motivacni dopis, profesni zivotopis, osobni dotaznik, ovéiené kopie

dokladt (pt. vypis z rejstiiku tresttt) apod. (srov. Ochman, 1997, Fri¢, 2001, To$ner, 2002).

Ochman (1997) doporucuje uskuteCnit informativni setkdni pro zajemce o
dobrovolnictvi, kteti odpoveédéli na vyzvu a nesetkali se s koordindtorem pti naboru tvaii
v tvaf. Schiizka by méla obsahovat informace o organizaci a o nabizenych akcich. ,,7ém,
kteri projevi zajem, by mély byt rozdany dotazniky, ve kterych jsou dotazovani na motivy
k dobrovolné prdci, na typ prdace, kterou by chteli délat, na ocekavini spojend s praci
V dané organizaci, na byvalou zkusSenost z dobrovolné prace, na cas, ktery mohou vénovat,
na ochotu ucastnit se Skoleni a na jejich problémy (napr. zdravotni, geografické nebo
dopravni). Kandidati by meli sdeélit sviij vek, pohlavi, vzdélani, profesiondlni drdhu,
telefonni cislo a misto pobytu a méli by byt informovani o tom, kdy mohou ocekavat

odpoveéd z organizace” (Ochman, 1997, s. 15).

43  Vybér

Cilem vybéru pracovnikii je rozpoznat a ziskat toho uchazeCe, ktery nejlépe
vyhovuje pozadavklim organizace z hlediska odbornosti 1 osobnosti. Vybér je oboustranna
zalezitost. Jak uchazeC, tak organizace potiebuji Cas na rozmyslenou, zda v jejich

spolupraci véii (srov. Kocianova, 2011, Janikova, 2013, Kubatova 2013, Némec 2014).

Tuto fazi charakterizuje ¢as od doby, kdy se uchazeci ptihlasi, do okamziku pfijeti
jednoho z nich. Jde o finanéné i ¢asové naro¢nou fazi v personalnim managementu (srov.

Kocianova, 2011).
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Vybér zaméstnancu

Piedvybér uchazecu

Nékdy oznaCovano jako administrativni kolo vybéru pracovnikl, je faze, kdy
organizace na zaklad¢ pisemnych informaci rozd€li uchazece do dvou (Némec, 2014) az tii
(Kocianova, 2011, Kubatova, 2013, Tomsik, 2013) skupin na vhodné a nevhodné
uchazece, poptipad¢ i1 velmi vhodné uchazece. Pravidlem je, ze organizace odpovi vSem
uchaze¢im. Nevhodni uchazeci jsou informovani, Zze na danou pozici nebyli vybréni.
Velmi vhodni uchazeci jsou pozvéani do dal$iho kola. Vhodni uchazeci, tedy ti, ktefi na
danou pozici vhodni jsou, ale nejsou pro organizace nejatraktivnéjSimi, jsou informovani
bud’ az po uzsim kole velmi vhodnych uchazeci, nebo prubézné, Ze postoupili do dalSiho
kola a o nasledujicich krocich budou informovani (srov. Kocianova, 2011, Kubatova,

2013, Tomsik, 2013, Némec 2014).

Je potieba si stanovit jasnd kritéria, podle kterych budeme uchazece vybirat.
Kvalitni vybér pracovnikli vyZaduje soulad mezi pfedstavou, co by m¢l pracovnik umét,
tim, co umi, a tim, jak bude ovliviiovat kulturu organizace (srov. Kocidnova, 2011,

Kubatova, 2013, Tomsik, 2013, Némec 2014).

Vlastni vybér

Méme tfadu metod, které pouzivame pii vybéru vhodnych uchazect. Dtive hojné
pouzivané metody pii vybéru zaméstnanci jako je hodnoceni zivotopisu, informace
z dotazniku, pohovor a reference, jsou dnes nahrazovany nebo dopliovano
psychometrickymi ndstroji, testovanim, assessment centry (komplexni pfistup zamétujici
se 1 na chovani jedince), zadanim né¢jakého ukolu, grafologickymi rozbory nebo
kamerovymi zkouSkami (srov. Kocidnova, 2011, Tomsik, 2013, Kubatova, 2013, Urban,

2013, Némec, 2014).

Armstromg (1995, s. 152) zdiiraziiuje, Ze osoba, ktera vede pohovor, musi byt i
dobrym tazatelem. ,,Kdekdo je prresvédcen, ze je dobrym tazatelem. Podobné kazdy véri, ze
Jje dobrym Fidicem. Dopravni statistiky viak ukazuji néco zcela odlisného. Spatnych ridici

je hojnost.«

V pribéhu rozhovoru by méla zaznit celd fada informaci dilezitych pro vyjasnéni

spoluprace. Pfi selhani nového zaméstnance je na viné €asto chyba pii vybéru, tedy napf.
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Spatné volené otazky. Pfi pohovoru je potieba postupovat systematicky. Uchazece tazatel
vede k tomu, aby mluvil o sob¢ a o své dosavadni kariéte, pomoci otevienych otazek. Dale

ho informuje o organizaci a o nabizené pozici (Armstrong, 1995, Urban, 2013, Némec,
2014).

Némec (2014) shrnuje 2 zakladni otdzky, na které v této fazi hleddme odpoveéd’:

1. Muze uchaze¢ vykonavat pozadovanou praci (ma pozadované schopnosti)?

2. Chce uchazec vykonavat pozadovanou praci (ma pozadovanou motivaci)?
Armstrong (1995) se pta:

1. Spliuje tento uchaze¢ pozadavky daného mista?

2. Jaky je tento uchaze¢ v porovnani s ostatnimi uchazeci?

Testovani uchaze¢li muze mit podobu testi inteligence, osobnostnich testi nebo
testll schopnosti. Zadny test ale neni jednozna¢ny a proto jej koordinatofi musi brét jako
doplikovy tdaj. Pro jeho vyhodnoceni by si méli privolat zkuseného psychologa, ktery

zajisti objektivni zhodnoceni vysledki (srov. Némec, 2014, Koubek, 2007).

Vybér dobrovolniki

Pti vybéru dobrovolniki je také pravidlem, ze organizace odpovi v§em uchazectm.
Vhodni uchazeci jsou pozvani k ustnimu pohovoru. Nevhodni uchazeci jsou informovani,

ze nebyli vybrani (srov. Ochman, 1997).

Zalezi, na jakou akci organizace dobrovolniky potfebuje. Pokud se jedna pouze o
jednorazovou akci napf. rozdavani odznak béhem zavodu, lepeni znamek apod., tak se
Ochman (1997) domnivd, Ze neni potieba dlouhého rozhovoru s kazdym uchazecem.
»Organizace miize jednoduse usporddat setkani se skupinou skautu, studentii nebo clenti
klubu seniori, béhem kterého miize predstavit organizaci a popsat prdci, kterou je treba
udélat. Muze pozadat zdajemce, aby napsali své jméno na prislusny seznam‘ (Ochman,

1997, s. 15).
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Vlastni vybér

| v dobrovolnictvi existuje cela fada metod, podle kterych vybiraji koordinatofi
vhodné dobrovolniky. Ochman (1997, s. 15) uvadi jako hlavni metodu osobni pohovor.
»Poté, co koordinator vybere potencionalni dobrovolniky pro ndarocnéjsi ukoly, by je mél
pozvat k osobnimu rozhovoru.“ Hovoii o o¢ekavanich jak ze strany dobrovolnika, tak

organizace a o ukolech, které budou na dobrovolnika kladeny.

Btizova (2011, s. 30) doporucuje ,,pozvat si budouci dobrovolniky individuadlne ¢i
skupinove na setkani; lépe dobrovolnika poznat (jaké ma dovednosti, zkusenosti, kolik
volného casu atd.); ujasnit si vzdajemné ocekdavani a mozZnosti cinnosti, které miize
dobrovolnik v organizaci délat; seznamit dobrovolnika s podminkami jeho cinnosti; nechat
dobrovolnika vyplnit jednoduchy dotaznik (registracni kartu);, predat dobrovolnikovi
letacky, kontakty, propagacni material.*“ A pokud spliluje vSechny pozadavky organizace,

pozvat ho na vycvik dobrovolnik.

Ochman (1997, s. 15) také upozoriiuje, ze by si mél koordinator vymezit ¢as ,,na
pratelskou a prijemnou vymenu informaci na misté, kde nebudou vyrusovani.* Ptijemnou
atmosféru mizeme navodit nejen klidnou a ¢istou mistnosti, ve které se setkavame, ale i

napf. nabidnutim kavy nebo vody (srov. Sobrova, 2011).

Pti pohovoru s dobrovolnikem musi koordinator brat v potaz, zZe neexistuji Zadné
zékonné pozadavky na dobrovolnika (vyjma vékové hranice) a proto je Cisté na organizaci,
jaka si stavovi kritéria. Cim presnéji si obé strany vyjasni sva ocekavani, tim méné riskuji
budouci nedorozuméni (srov. Ochman, 1997). Nejprve koordinator pfedstavi organizaci
a svoji roly v ni (srov. Sobrova, 2011). Mluvi s potencionalnim dobrovolnikem konkrétné
a otevien¢ o povaze prace, o jeji naplni, smyslu organizace a o jejich norméch. Tim
dobrovolnik ziskava vhled do povahy préce, kterd po ném bude vyZzadovéana. Dobrovolnik
také sdéluje koordinatorovi svoje ocekavani a divody pro vybér pravé této konkrétni
zavazku a dohoda obou stran o nich. Pro organizaci je to diilezité, nebot ziskava nového
Clena, ktery bude mit urcita prava a povinnost. Pro kandidata je to diileZité, nebot se bude

muset prizpiisobit normam a pravidlium organizace.*

Béhem rozhovoru s dobrovolnikem dochézi k vyjasnovani podminek spoluprace. Je
potieba postupovat systematicky. Ochman (1997) déava podrobny a konkrétni vycet otazek,

na které by se mél koordinator ptat potencionalnich dobrovolnikd.
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Tazatel by se mél ptat:

., Zndte zvlastnosti organizace, jeji cile a hodnoty?

Proc se zajimate o tento druh prace?

Jaka jsou vase ocekavani spojena s praci v nasi organizaci?
Pracoval jste néekdy jako dobrovolnik?

Kolik casu miizete vénovat praci v nasi organizaci?

Ucastnil byste se rad zaskoleni?

Mate néjake problémy (napr. zdravotni, geograficke, dopravni)?
Jaké mate zajmy, konicky?

Mate nejakeé zkusenosti, ktery by vam pomohly v této praci?

Davate prednost praci individudlni nebo jako ¢len tymu? “ Ochman (1997, s. 16)

Dobrovolnik by se mél ptat:

,, Co mohu délat?

Kolik ¢asu chcete, abych vam vénoval?

Je to pevna doba nebo pohybliva?

Budu mit nékoho, koho mohu vzdy kontaktovat?

Zucastnim se néjakého skoleni?

Funguje zde podpiirna skupina pro dobrovolniky?

Budu mit moznost rozsirit svou zodpovédnost?

Co se stane, kdyz nebudu uspésny, kdyz mi to nepiijde? Budu se moci obratit na nékoho,
kdo by mi pomohl?

Kdyz budu z prdace unaveny, nechdte mé bez problémii odejit? “ Ochman (1997, s. 17)

Sobrova (2011) doporuéuje vyplnit s dobrovolnikem evidenéni dotaznik, ktery
posouzi pro shrnuti informaci a k lepSimu zaevidovani dobrovolnika. Eviden¢ni dotaznik
by m¢l obsahovat osobni idaje dobrovolnika, jeho kvalifikaci, schopnosti, dovednosti a
zajmy, jeho casové moznosti, o jaky druh ¢innosti mé zajem, a dalsi podrobnosti (zda chce

bat informovan o potadanych akcich, skolenich...).

Nekteré organizace pracujici s dobrovolniky vyuzivaji k vybéru vhodného
dobrovolnika pouze hodnoceni zivotopisti a osobni pohovor, fada z nich ale zapojuje i

psychotesty nebo asssesment centra.
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Poslednim krokem této faze je rozhodnuti o nejvhodnéjsim uchazeci. Pokud
uchaze¢ nesplituje ocekavani organizace, koordindtor mu jasn€ a srozumitelné vysvétli
divody jeho odmitnuti (srov. Ochman, 1997). Pokud uchaze¢ souhlasi s podminkami
organizace, piechazi se ke vstupnimu $koleni. Proces vybéru je pak dokoncen a piechazi se
k tvodnimu Skoleni, zakon¢eném podpisem spole¢né smlouvy, obvykle nazyvané Smlouva

o dobrovolnické ¢innosti.

4.4  Zapracovani se

Pojmy zapracovani se, orientace, adaptace nebo uvadéni novych pracovnikd do
organizace je myslen proces, ktery zacind prvnim dnem ndstupu nového pracovnika

do organizace a kon¢i ve chvili, kdy je pracovnik v organizaci adaptovan.

Dojde-li ke shodnému ocekavani jak ze strany uchaze¢e o zaméstnani tak ze strany
organizace a pracovnik je vybran, dochazi k administrativnim Ukonlim spojenych
S nastupem do zaméstnani, jako jsou lékarska prohlidka, podpis smlouvy atd. Stejné¢ tomu
je 1 vdobrovolnictvi. Dobrovolnici, které si organizace vybrala, prochazi Skolenim,

dokléadaji pottebné dokumenty a v zavéru podepisuji smlouvu (viz nasledujici text).

Zapracovani se zaméstnancu

Vstupni $§koleni

Rada organizaci poiada rizné druhy hromadnych $koleni svych zaméstnanci. Dle
definice Armstronga (1999) dochazi na téchto Skoleni také castecné k celopodnikové a

utvarové orientaci (viz nize).

Podpis smlouvy

Pracovni pomér se zaklada podle Zakoniku prace (zakon 262/2006 Sb., zakonik
prace, v platném znéni). Mame 3 druhy pracovnich vztahl: pracovni smlouva, dohoda
o pracovni ¢innosti a dohoda o provedeni prace. Vzdy jde o dvoustranny pravni akt.
Obsahem pracovni smlouvy je misto vykonu prace, druh prace a den nastupu do préace.

Dale mlze pracovni smlouva obsahovat ujednani jako je napt. zkusebni doba.
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Zamgéstnavatel je povinen seznamit zaméstnance s pravy a povinnostmi, které

vyplyvaji z uzavieni smlouvy.

Vlastni proces zapracovani se

Proces zapracovani se déli Kubatova (2013) na fazi orientace a adaptace. Orientace
je formalni sezndmeni se s pracovistém, neformalni orientace pak obndsi seznameni se
s kolegy a hraje vyznamnou roli pfi adaptaci. Adaptace pak obndsi aktivni ptizpisobovani

se novému pracovnimu prostiedi.

V procesu adaptace se zaméstnanec, vCleniuje do nového prostiedi, vyrovnava se
S nim, pfizpisobuje se mu a uci se hodnotdm a normdm organizace. Jde o pracovni
adaptaci, tedy osvojeni si konkrétnich pozadavkii na danou pozici, a socialni adaptaci, tedy
zaclenéni jednotlivce do pracovniho kolektivu (srov. Dvotdkova, 2012, Janikova, 2013,

Kubatova, 2013, Urban, 2013).

Musime pocitat, ze kazdy je vice ¢i méné ovlivnén trémou a nervozita ho svazuje.
Organizace by se proto méla snazit co nejvice tuto situaci novému zaméstnanci nebo

dobrovolnikovi usnadnit (srov. Dvoiakova, 2012).

Rizena adaptace, jak ji popisuje Dvotakova (2012), je systematické za¢lefiovéani
zamé&stnance do pracovniho kolektivu. Idealné by proces adaptace mél byt v organizaci
pisemné zpracovan, nékdy se setkavame i s ustnim tradovanim toho, co by mél novy
zaméstnaneC V prub&éhu adaptace zvladnout. Kocianova (2010) i Urban (2013) vidi jako
efektivni nastroj fizené adaptace Individuadlni plan pro adaptacni obdobi, ktery popisuje
jako formulat zahrnujici vSechny vyznamné momenty v procesu adaptace, doplnénych o
¢asovy harmonogram jejich splnéni a odpovédné osoby. Kazdy ¢lovek je jiny, proto bude
obsah kazdého adaptacniho planu jiny. Obsahuje napi.: Pfidéleni klicd od pracovisté
—> v den nastupu —> odpovédna osoba je ptimy nadfizeny. Pouceni o BOZP —> v den
nastupu —> 0dpovédna osoba je personalista. Prostudovani zakladnich materialt —> prvni

tyden —> odpovédna osoba je sam pracovnik...

Schopnost pfizplsobit se je u kazdého ¢lovéka jind. Zalezi také na pracovni pozici.
Jinak budeme pfistupovat nejen ve Skoleni, ale i v zapracovani se u dobrovolnika, ktery je

na administrativni praci a jinak u toho, kdo bude pracovat na lince davery.
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Cilem adaptacéniho procesu je, dle Armstronga:

- prekonani poc¢atecni faze, kdy je pro zaméstnance vSechno nové a nezndmé
- vytvotfeni v mysli nového pracovnika pozitivni vztah k organizaci
- pomoci, aby novy pracovnik podaval o¢ekavany vykon v co mozna nejkratsi dobé

- snizit pravdépodobnost odchodu pracovnika (srov. Armstrong, 2007)

Dvoriékova vidi smysl fizené adaptace ve:

- snizeni nakladi na fluktuaci zaméstnancti
- snizeni ztraty na produktivité zaméstnancu

- zvyseni pracovnikovi spokojenosti v organizaci (srov. Dvordkova, 2012)

Diivodem péce o nastupujiciho pracovnika je zejména snizovani ndkladi a
problémii spojenych s odchody neddvno pfijatych zaméstnancti. Existuje totiz velka
pravdépodobnost odchodu nespokojeného (dobie neadaptovaného) zameéstnance béhem
prvnich 4 tydnl a tim vznikaji organizaci velké finan¢ni a Casové ztraty. Dale vhodnou
péci o nového zaméstnance zvySujeme jeho oddanost a loajalitu. Oddany pracovnik se
identifikuje s organizaci a je ochoten pro organizaci usilovné pracovat. Zamé&stnanec také
dostava informace, jak to v organizaci ,,chodi®, jaké jsou jeji normy, hodnoty a postoje.
V neposledni fadé se zaméstnanec 1épe adaptuje na socialni prostiedi (srov. Armstrong,

2007, Kocianova, 2010).

Uvedeni pracovnika na pracovisteé

Po doladéni administrativnich zalezitosti s personalistou, odvadi personalista
nového pracovnika na misto jeho pracoviSté a sezndmi ho jeho pfimym nadfizenym.
Doporucuje se, aby personalista pracovnika doprovodil, nebot bloudit prvni den
Vv organizaci, kdyZ ani neznate svého pfimého nadfizeného, je velmi stresujici zalezitost.
Pfimy nadfizeny pak pracovnika seznamuje s pracovnim mistem, ostatnimi
spolupracovniky, poddvd mu informace o socialné¢ hygienickych podminkach, jako jsou

Satny, toalety, stravovani... (srov. Kocianova, 2010, Dvorakova, 2012).

Armstrong (1999) pracuje s pojmy celopodnikova orientace a tvarova orientace.
Kubatova (2013) piidava jeSté orientaci na pracovni misto. Celopodnikova orientace
obnasi poskytnuti informaci o stru¢né charakteristice organizace (historie, organizacni
uspotfadani), zakladnich pracovnich podminkach (pracovni doba, prestavky v praci,
dovolena, pojisténi...) a odménovani (mzdové/platové tiidy a tarify, kdy se vyplaci mzdy,
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jak je to sprispévkem na stravné). Pomaha pracovnikovi pochopit spravné postupy
Vv piipad¢€ nemoci a pracovni neschopnosti (hlaSeni absence, doklady, nemocenské davky)
nebo pii udélovani volna. Informuje pracovnika o podnikovych pravidlech, feseni
prestupkti, o postupech pii stiznostech nebo o postupech pifi povySovani pracovniki.
Seznamuje ho také s existenci a pravidly odbort, S moznostmi vzdélavani a vycvikda.
Popisuje moznosti stravovani a obcerstveni, socialni programy, pravidla telefonovani a
korespondovani nebo cestovni diety. V neposledni fadé ziskava také informace z oblasti
bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a prvni pomoci (Srov. Armstrong, 1999, Kubatova,
2013).

Armstrong (1999) doporucuje mit pro tyto piipady v organizaci i n¢jaky tiStény
material, protoze nové pfichozi zaméstnanec nemuze vSechny informace najednou pojmout

a zapamatovat si je. Kubatova (2013) tomuto materialu fika Orienta¢ni bali¢ek. Tento

balicek by mél obsahovat informace jak o celopodnikové orientaci, tak o utvarové orientaci
1 0 orientaci na pracovni misto. Pokud zaméstnanec dostane tento material pfed nastupem,

dojde k uspote Casu.

Po této zakladni instruktazi odvede personalista pracovnika na jeho pracovisté, kde
jeho zapracovani pokracuje. Utvarova orientace, jak ji Armstrong (1999) nazyva, obnasi
konkrétni predstaveni mista vykonu prace a naplné prace, predstaveni kolegl a pitimych
nadfizenych. Cilem je: dat novému pracovnikovi moznost, aby se citil pfijimany, zvysit
pocit soundlezitosti, poskytnout mu zékladni informace o pracovnich podminkach a
zvyklostech daného pracovisté a informovat ho o tom, co se od né& ocekava (srov.

Armstrong 1999, s. 487).

Zavérem této faze pak je hodnoceni procesu zapracovani se. Vedouci 1 personalista
pribézné¢  hodnoti  proces  zapracovavani. = Dvofdkova  (2012)  zdiraziuje,

ze nejefektivnéjsim zplisobem zpétné vazby jsou rozhovory.

Zapracovani se dobrovolniki

Vstupni $koleni/Pocateéni vycvik

Kazdy dobrovolnik prochéazi pted zacatkem své dobrovolnické sluzby vstupnim
Skolenim neboli vycvikem. Ptiprava dobrovolnika probiha podle pozadavkd dané
organizace. U manudlnich a administrativnich praci mizZe vstupni Skoleni trvat par minut.

U dlouhodobych projektti nebo u projektt, kde je potieba, aby dobrovolnik ovladal néjaké
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konkrétni metody a techniky je Skoleni del§i - pf. manipulace s invalidnim vozikem,
dobrovolnici na linkdch davéry apod. (srov. Tosner, 2002). Zakon o dobrovolnické sluzbé
v platném znéni neudava, jak dlouha musi p¥iprava byt. Skoleni se ale obvykle sklada
ze dvou Casti. V obecné Casti se dobrovolnici dovidaji zédkladni informace o tom, co je to
dobrovolnictvi, jaka maji dobrovolnici prava a povinnosti, jaky vyznam ma dobrovolnické
centrum... Specialni ¢ast se pak vénuje dané cinnosti, kterou budou dobrovolnici
vykonévat. Dobrovolnik je proskolen v oblasti bezpec¢nosti a ochrany zdravi pii praci,
je mu vysvétlen systém jeho pojisténi odpovédnosti za Skoly a dostava kontakty, kam

se obratit v pfipad¢ nouze (srov. Tosner, 2002).

Podpis smlouvy

Stejné jako v praci se zamé&stnanci je smlouva s dobrovolnikem dvoustranny pravni
akt. Obsahem pracovni smlouvy je ur€eni smluvnich stran, pfedmét smlouvy, podminky
pro ucast v dobrovolnické sluzbé (misto vykonu prace, druh prace, poskytnuti ochrannych
prostiedkéi apod.)'®. Dale muze pracovni smlouva obsahovat napf. ml&enlivost.

Dobrovolnici podepisuji Smlouvu o vykonu dobrovolnické sluzby (viz kapitola €. 2).

Dobrovolnictvi se fidi zdkonem o dobrovolnické sluzb¢, v platném znéni (viz
kapitola ¢. 2) a, i kdyz tento zakon neuvadi jako povinnost nic pravé jmenovaného (vyjma
sepsani smlouvy a pojisténi dobrovolnika), je vhodné dobrovolnika informovat o tom, co
bude délat a jak bude tkoly provadét. Dobrovolnik také musi znat ¢asové podminky, za
kterych bude dobrovolnou ¢innost vykonavat. Pro tymovou praci je zhoubny nedostatek
jasného vymezeni odpovédnosti kazdého ¢lena tymu, do kterého se dobrovolnik jisté
pocitd. Pokud nebudou dobrovolnici znat své kompetence, snadno nastanou konflikty a

nedorozuméni (srov. Ochman, 1997).

Dobrovolnik by mél mit moZnost si organizaci prohlédnout a seznamit se
s nejbliz§imi kolegy, se kterymi bude pracovat. Dobrovolnikovi tak organizace fika:
Bereme té jako Clena tymu. Dobrovolnici vstupuji do organizace s rtiznymi obavami.
Ukolem koordinatora je vénovat novému dobrovolnikovi &as k sezndmeni se s organizaci

(srov. Ochman, 1997).

18 srov. http:/imww.mvcr.cz/clanek/dobrovolnicka-sluzba-akreditace.aspx?q=YY 2hudWO09NA%3d%3d, dne 16.4.2015
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Uvedeni dobrovolnika na pracovisteé

Po doladéni administrativnich zalezitosti, odvadi koordindtor dobrovolnika na

misto jeho pracovisté nebo ho seznamuje s klientem (Tosner, 2002).

| oblasti dobrovolnictvi je vhodné pracovat s pojmy celopodnikova a Utvarova
orientace. Celopodnikovou orientaci, jak ji chape Armstrong (viz pfedchozi text), bych
nazvala orientaci v ¢innosti dobrovolnického centra. Orientaci Gtvarovou bych pfirovnala
k orientaci na daném pracovisti, kde se bude dobrovolnik pohybovat. Orientaci na pracovni
misto pak jako orientaci ve vlastni naplni dobrovolnické Cinnosti. Samoziejme, ze existuji
organizace, kde toto rozliSeni neni potieba, ale, jak bylo popsano v kapitole 3, organizace
vyuzivajici sluzeb akreditovaného dobrovolnického centra, které neni soucasti jejich

organizacni struktury, musi myslet i na toto déleni.

Pomineme-li informace o mzd¢, cerpani zakonnych dovolenych a vyplaceni
nemocenskych davek, i dobrovolnik potiebuje znat svou pracovni dobu, co se stane, kdyz
néco rozbije on nebo bude-li néco zni¢eno jemu (pojisténi a odpoveédnosti za skodu), zda
a za jakych podminek mize vyuzivat mistni kantynu, komu ma hlasit, ze nedorazi
z divodu nemoci, zda si mize vzit nékdy volno, jak se v organizaci fesi prestupky,
potiebuje znat zasady BOZP i zasady nahrad pfi cestovani s klientem. Pro orientaci nejen
kazdého pracovnika i dobrovolnika je diileZité znat tyto zakladni informace jesté pied tim,
neZ se setka se samotnym klientem. Dobrovolnik pracujici v programech, kde se setkava se

fadovymi zaméstnanci, se potiebuje seznamit se S nimi.

Zavérem této faze je pak hodnoceni procesu zapracovani se. V oblasti
dobrovolnictvi pak také zalezi, zda je dobrovolnické centrum soucésti dané organizace,

nebo zda je organizace vyuziva sluzeb jiného dobrovolnického centra.

4.5 Rizeni pracovniho vykonu

ProtoZe se jedna o velmi rozsahlou problematiku, zamétim se v této podkapitole
pouze na oblast kontroly, hodnoceni a odménovani, nebot’ predpokladam, ze jde o stézejni
kroky, které jsou vyuzitelné i pii praci s dobrovolniky. Kratké shrnuti také vénuji

supervizi, specifickému nastroji, ktery je pfi praci s dobrovolniky velice dilezity.
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4.5.1 Vlastni prace zaméstnanci/dobrovolniki a jejich kontrola

»Rizeni pracovniho vykonu predstavuje integrovany pristup zaloZeny na principu
rizeni lidi na zakladeé ustni dohody nebo pisemné smlouvy mezi manazerem/nadrizenym a
pracovnikem o budoucim pracovnim vykonu a osvojeni si schopnosti potiebnych k tomuto

pracovnimu vykonu *“ (Koubek, 2007, s. 203).

Dle Armstronga (2007) se nejednd pouze o hodnoceni zésluh nebo hodnoceni
pracovnikil. Jde o integrovanéjsi a soustavnéjsi pfistup k fizeni vykonu. Zahrnuje dohodu o
spolupraci, mefeni vykonnosti, zpétnou vazbu, pozitivni povzbuzovani a dialog. Zamétuje
se spi$ na zlepSeni pracovniho vykonu do budoucna pou¢enim se z minulych situaci nez na

zpétné hodnoceni pracovniho vykonu.

Je to proces, ktery zahrnuje dohodu o pracovnim vykonu a rozvoji, fizeni
pracovniho vykonu béhem roku a zkoumdni a posuzovani pracovniho vykonu. A jako

takovy je naplni prace liniovych manazeri (srov. Armstrong, 2007, Dvotakova, 2012).

Dle Urbana (2003) je systém fizeni pracovniho vykonu postaven na c¢tyfech
zakladnich kamenech: stanoveni cilli, prosazovani cild, hodnoceni vykonu zaméstnancii a

jejich odméinovani.

Stimulace/motivace k praci

Aby zaméstnanci i dobrovolnici pracovali podle naSich ocekavani, musime je
dostatecné stimulovat/motivovat. Armstrong (1995, s. 191) uvadi, ze je musime ,primét
chtit to, co chceme, aby chtéli. P¥i motivaci lidi vychazime z Maslowovy teorie potieb,

kdy jako jednotlivci nejprve uspokojujeme zakladni potieby a poté potieby vyssi.

Motivem k praci mize byt cela fada faktord a osobnich cilti pracovnikt, které musi
personalista odhalit a respektovat. Nerespektovani téchto osobnich cili miize vést ke ztrate

loajality ¢i odchodu z organizace (srov. Dvotakova, 2012).

Mezi dvé zakladni otdzky manaZera i1 koordinitora patii: Cim zaméstnance

motivovat a Jak s témito motivaénimi nastroji zachazet (Urban, 2013).
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4.5.2 Hodnoceni

Vsichni (organizace, pracovnik i dobrovolnik) potiebuji zpétnou vazbu, aby védéli,
zda to, co d¢laji, délaji spravné. Hodnoceni je soucdsti nepfetrzitého procesu fizeni
pracovniho vykonu. Armstrong (2007) pracuje s pojmem zkoumdni a posuzovani
pracovniho vykonu. Domniva se, ze pojem hodnoceni V sob¢ nese negativni nadech. Stejné
tak 1 jini autofi (srov. Kocianova, 2010, Dvotakova, 2012) upozoriiuji, ze proces hodnoceni
neni pouze oznaovanim negativ, kterych se pracovnik dopustil, ale mé slouzit ke
zhodnoceni pracovniho vykonu a pracovniho chovani zaméstnance a hodnoceni prace
samotné. Tosner (2002) pouziva pojem hodnoceni nebo evaluace. Pro ucely diplomové

prace budu pracovat s pojmem hodnocent, nebot’ se jedna o ¢astéji uzivany termin.

Hodnoceni zaméstnanci

V procesu hodnoceni pracovnikii nadfizeny zkoumd, zda cinnosti probihaji
v souladu se stanovenymi cili, vysledky prace jsou s pracovnikem osobné projednavany
a hleda se zpusob, jak zlepsit jeho pracovni vykon (vystupy z préce) a pracovni chovani
(vztahy na pracovisti). Hodnoceni pracovnika probihd formalnim hodnocenim nebo

neformalnim (srov. Kocianova, 2010, Kubatova, 2013).

Cilem hodnoceni zpohledu pracovnika je ziskat zpétnou vazbu, informace
o moznostech svého rozvoje a mit prostor sdélit vedeni predstavy o svém dal§im plsobeni

v organizaci (srov. Kocianova, 2010).

Cilem hodnoceni z pohledu organizace a nadfizené¢ho je zjistit, jak pracovnik
zvlada naroky svého pracovniho mista a jak je mozZné zlepSit jeho motivaci, pracovni

vykonnost a vztahy na pracovisti (srov. Kocidnova, 2010).

Pfedmétem hodnoceni je pak vysledek prace zaméstnance, jeho pracovni chovani

jeho schopnosti a rozvojovy potencial (srov. Urban, 2013).

Existuje celd fada metod pro hodnoceni zaméstnanct. Vzdy se voli ty metody, které
nejlépe naplni smysl a ucel hodnoceni. Kocianova (2010) uvadi, Ze se nejcastéji vyuziva
sebehodnoceni zaméstnance spoleéné s hodnoticim pohovorem. Mezi nejnarocnéjsi
metody pak fadi 360° zpétnou vazbu (srov. Kocianova, 2010). Dal§imi metodami jsou:
hodnoceni podle plnéni stanovenych cili, hodnoceni podle plnéni norem (hl. u délnickych
profesi), hodnoceni podle stupnice, hodnoceni podle kritickych ptikladii, volny popis od
zaméstnance (neni moc efektivni metoda), vytvafeni potadi hodnocenych pracovnikli

(formou stupnice nebo parového porovnavani), check list (neboli sebehodnotici anketa),
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metoda BARS, developtment centre, hodnotitelské zpravy atd. (srov. Kocianova, 2010,

Dvorakova, 2012, Urban, 2013).

Dvorédkova (2012) metody hodnoceni rozdéluje na ty, které se zamétuji na
budoucnost (sebehodnoceni, development centre a 360° zpétna vazba), a ty, které se

zam¢iuji na minulost a na odvedeny vykon zaméstnance (vSechny ostatni).

Obecné muzeme hodnoceni rozdélit na forméalni a neformalni:

Neformalni hodnoceni — V ramci ,,kazdodenniho styku‘ nadfizeny pracovnik podtizeného
chvali, nebo mu sd€luje vytku. Toto hodnoceni nema striktni a pevna kritéria, av§ak ma
vliv na motivaci a okamzité koriguje pracovni vykon jedince. Kubatova (2013) dale
popisuje tii zasady, které¢ by mél vedouci pracovnik dodrzovat. I pro neformalni hodnoceni
je zapotiebi vytvoftit pozitivni atmosféru pro rozhovor, ukazat pracovnikovi snahu pomoci
mu a po odhaleni pfi¢iny selhani se s nim dohodnout na feseni dan¢ situace (srov. Halik,

2008, Kocianova, 2010, Dvotakova, 2012, Kubatova, 2013).

Formalni hodnoceni — Rizni autofi (srov. Kocidnova, 2010, Dvotékova, 2012, Kubatova,
2013) se shoduji, Ze formalni hodnoceni by mélo probihat periodicky, pravideln¢, jednou
az dvakrat rocné. Hodnotitelem mulze byt nadiizeny, externi hodnotitel, zakaznici, ostatni
spolupracovnici, psychologové atd. Jako nejefektivnéjsi se zdd kombinace sebehodnoceni,
hodnoticiho pohovoru a 360° zpétné vazby. Vzdy vSak zalezi na smyslu/cili hodnoceni a
kritériich, podle kterych budeme pracovnika hodnotit. Formalni hodnoceni ma ftadu
vystupl, které je potieba evidovat. Pfi tomto typu hodnoceni se vétSinou ur¢i rozvojové
cile pracovnika, cesty ke zlepSeni pracovniho vykonu, vyvojové tendence zaméstnance atd.

V procesu sebehodnoceni musi byt obsaZen 1 hodnotici rozhovor.

Hodnotici rozhovor

Zaméstnanec a zaméstnavatel bilancuji uplynulé obdobi. Rozebiraji tvaii v tvar
pracovnikiv vykon, pfistup apod. Hodnotici rozhovor neni pouze ndhodné setkani dvou
pracovnikii. Jde o cileny rozhovor, na ktery se musi obé strany dostateCné piipravit.
Hodnotitel musi mit ujasnéné naroky na danou pracovni pozici a piipravené podklady
o dosavadni ¢innosti pracovnika. Pracovnik si pfipravuje argumenty svych predeslych ¢int
a zvazuje své piredstavy pii dal$im setrvani v organizaci. Pracovnikovy problémy by se
meély fesit hned na misté, kdyz je situace jesté aktualni, takze pii pravidelném formalnim
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hodnoceni by nic nemélo byt pro pracovnika piekvapenim. Jde vlastné jen o jakousi
analyzu uplynulych situaci. Vlastni setkdni pak mé probihat v neruSeném prostiedi, kde se
bude pracovnik citit pfijemné. Hodnoceni pracovnika by se mélo opirat o jeho skutecny
pracovni vykon, musi byt konkrétni a ma umoznovat manazeram i pracovnikiim, aby nasli
spole¢ny pozitivni pohled na to, jak v budoucnu pracovni vykon zlepSovat. Rozhovor musi
byt strukturovany a je v rukou hodnotitele, aby pribéh rozhovoru fidil (srov. Armstrong,
2007, Kocianova, 2010, Kubatova, 2013). Stejné tak by se problémy dobrovolnikti mély
fesit na misté, kdyz jsou aktualni, a hodnotici pohovor by mél byt shrnutim dosavadniho

pusobeni dobrovolnika (srov. Fri¢, 2001).

Hodnotici rozhovor neni pouze monologem hodnotitele na téma: Co pracovnik
nezvlada. Jde o smysluplny rozhovor, kde hovofii oba dva a zazniva i chvala zaméstnance.
Dvorakova (2012) zdlraziiuje, Ze je potieba zacit rozhovor pochvalou pracovnika.
Kocianova (2010) doporucuje pouzivat ,,sendvic¢ovou metodu®. Sdéleni hodnotitele ma byt
s poradi: pozitivni sdéleni — negativni sd€leni — pozitivni sdéleni. I Armstrong (2007)
zduraznuje vyznam pochvaly v pribéhu rozhovoru. Tosner (2002) pak pfi odménovani

dobrovolnikii mluvi o vyznamu chvaly.

Prubéh hodnoticiho rozhovoru

Po tivodnim zdvoftilostnim pfivitani nastini hodnotitel délku, prib¢h a smysl tohoto
setkani. Musi zajistit neruSeni prostor s piijemnou atmosférou bez €asti tietich osob. Pak
spolecné probiraji pracovnikovy vysledky, vykon i chovani. Hodnotitel pouziva tzv.
sendviCovou metodu (viz vyse) a zadad po pracovnikovi navrhy, jak dosahnout zlepSeni.
Hodnoceny by mél oblasti, na které se ho hodnotitel bude ptat, znat a mél by mit moZnost
se na n¢ pripravit. V prib&éhu rozhovoru je vhodné, pokud si hodnotitel d€la poznamky,
nebot tak predejde zkresleni udélosti pii nasledném zaznamendavani projednaného. Je také
dialezité, aby si hodnotitel neudélal predcasné zavéry o pracovnikovi a dané situaci.
Nestrannost je klicovou vlastnosti hodnotitele. Na konci pohovoru shrnuje hodnotitel
vysledky, ke kterym hodnoceni pracovnika dospélo. Ovéfuje si, zda pracovnik porozumél
stejné vyicenym vécem. Rozhovor by se mél ukonéit pozitivné — povzbuzenim (Srov.

Armstrong, 2007, Kocianova, 2010, Dvorakova, 2012).

Doporucené otazky pro vhodny prubéh rozhovoru

Jak jste spokojen se svou praci za hodnocené obdobi? Jak celkové hodnotite toto obdobi?
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Co si myslite, Zze se vam zvlasté podarilo? Co povazujete za sviyj nejvetsi uspéch ci
uspechy? Co vam pomohlo k tomu, Ze jste toho dosahl?

Co se vam podarilo méné? Proc¢?

Co byste délal jinak?

Co jste se v uplynulém obdobi naucil?

V cem byste se rad zlepsil? atd. (Kocianova, 2010, s. 155)

Chyby pii hodnoceni

Hodnotitel¢ mohou chybovat ve $patné metodice hodnoceni, nevhodné zvolenych
kritérii, ptilisSné shovivavosti nebo naopak ptisnosti, nedostatku objektivity hodnotitele,
nedostate¢né ptipravé hodnotitele, hodnoceni soucasnosti podle chyb ze vzdalené
minulosti, posuzovani ostatnich podle sebe apod. Hodnoceni se dopousti chyb, pokud
neznaji smysl a ucel hodnoceni. Dilezité je také, aby z kazdého hodnoticitho pohovoru
vyplynuly néjaké zavéry ¢i konkrétni opatieni (srov. Kocidnova, 2010, Dvorakova, 2012,

Urban, 2013).

Hodnoceni dobrovolniku

Tosner (2002) chape hodnoceni jako proces, ktery se snazi o zkvalitnéni prace
Vv organizaci. Nejde o to, Ze by dobrovolnik nebo organizace délali néco Spatn¢ a museli se

zmeénit, ale o zvySovani kvality poskytovanych sluzeb.

Dobrovolnici se mohou ucastnit jednorazovych ¢i dlouhodobych programi ¢i akci
(viz vySe). Kazdy ztéchto programu potiebuje zhodnoceni a to nejen z pohledu
dobrovolnikii, ale 1 z pohledu dobrovolnického programu. Hodnoceni slouzi také pro
grantova fizeni. Diky hodnoceni mé organizace pevné podklady, jak legitimné prokazat
svou ¢innost. Jednorazové akce doporucuje Tosner (2002) hodnotit po akci na spolecném
setkani vSech, kteti se na priib&hu akce podileli. Nemé¢lo by se zapomenout na sepsani
navrhll a pfipominek. U dlouhodobéjsich akci vidi To$nér (2002) problém v tom, Ze
dobrovolnici ptfichdzeni a odchazeji v pribéhu programu. Nicméné 1 zde je hodnoceni

programu potiebné.
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4.5.3 Odménovani

Oblast odménovani ¢i oceniovani je asi jedinou slozkou persondlniho managementu,
které se v oblasti dobrovolnictvi a klasického pracovniho poméru l1isi. Dobrovolnici
nedostavaji mzdu ani plat a tak se koordinatofi dobrovolniki musi opirat o strategie jiné.
Proto se v této podkapitole nebudu vénovat mzdove politice, mzdovym systémtim apod. Po
kratkém shrnuti odménovani v zaméstnaneckém poméru zdlraznim hlavné nepenézni

benefity, které zasadim do kontextu dobrovolnictvi.

Odménovani zaméstnancu

Kocianova (2010, s. 160) tika: ,,Odmenovani je realizovano ve forme mzdy, platu ¢i
jiné penézni nebo nepenézini odmeny, je kompenzaci za vykonanou praci.“ Jde podle ni o

nejefektivnéj$i ndstroj motivace pracovniki.

Dvorakova (2012, s. 305) uvadi: ,,Efektivni a komplexni odménovani znamend
stanoveni mzdy za vykonanou praci a také poskytovani zaméstnaneckych vyhod.*
Strategické odmeénovani chape jako propojeni mzdy samotné s jinymi formami

nefinan¢niho ocenovani pracovnika.

Podle Némce (2014, s. 74) zahrnuji moderni systémy odméiovani ,,jak penézni
formy odmeénovani (mzda), tak nepenézni formy odménovani (formalni i neformalni
pochvaly, odborny rozvoj, funkcni postup, motivujici pracovni ukoly, flexibilni pracovni
rezimy, lepsi pracovni prostiedi...). Ucelem je ocenit skutecny vykon zaméstnancii a

stimulovat je.

Armstrong (2009) uvaZzuje o fizeném odménovani, které se podle n¢€j netyka jen
penéZznich odmén a zaméstnaneckych vyhod. Zahrnuje sem 1 nepenézni a nehmotné

odménovani (uznani, pochvala, piileZitost ke vzdélavani a rozvoji...).

Cile tizeného odménovani:

Cilem je odménovat lidi podle hodnoty, kterou vytvaieji. Propojuji odménovani
s cili organizace 1 potfebami pracovnikli. Odménovani musi byt jasné a srozumitelné viem
pracovnikiim. Diky cilenému odménovéani ziskdvame a udrzujeme kvalitni pracovniky,

motivujeme je. Vytvaii kulturu organizace s vysokym vykonem. (srov. Armstrong, 2009)
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Zamgéstnavatel muZze nabizet piilezitosti a podminky pro uceni se, flexibilni
pracovni dobu nebo napf. umoznit pracovnikovi ziskat uznani... Organizace musi mit od
prvopocatku stanovany systém a filozofii odménovani, nejlépe v pisemné podobé. Systém

odménovani totiz vychazi z kultury organizace (srov. Armstrong, 1999, Dvotakova, 2012).

Zaméstnanecké vvhody

Zameéstnanecké vyhody neboli benefity se fadi mezi personalni néstroje. Jde o
rozmanité pozitky, sluzby, zbozi atd. Jedna o néjakou vyhodu (napf. sluzebni viiz, stravné,
prispévek na dopravu, zvyhodnéni ndkup produktii zaméstnavatele, prispévky na rekreaci,
penzijni pfipojisténi...). Jejich smyslem je snaha ziskat si a udrzet kvalitni zaméstnance

(srov. Dvotakova, 2012, Urban, 2013).

Typické znaky zamé&stnaneckvch vvhod:

Zaméstnanecké vyhody, jak je vidi Kocianova (2010), Dvotdkova (2012) nebo
napt. Urban (2013), maji né€kolik shodnych prvka, napt.:

- Nestimuluji ke zlepSeni pracovniho vykonu a nedovedou pracovni vykon zlepsit. Plsobi
pouze na spokojenost pracovnika a na jeho postoje k organizaci.

- Jsou-li plos$né, nemusi je vSichni vnimat jako vyhodu (pf. penzijni pfipojisténi mladého
cloveka).

- Pouze kopiruji trendy, nejsou ¢asto podlozeny racionalni analyzou potieb zaméstnanct.

- Jakmile jsou zavedeny, je tézké je zruSit, zaméstnanci je vnimaji spi§ jako samoziejmost

neZ jako nadstandardni péci.

- Zatim neni pfili§ prozkoumano, nakolik benefity ovliviiuji uchazece o zaméstnani.

Zpusob poskytovani benefiti miize byt plosny nebo individudlni. Zatim pievladaji
plosné benefity, 1 kdyZ se jiZz ncktefi zaméstnavatelé snazi o individualizaci (srov.
Dvotékova, 2012). Vedou je k tomu dva davody. Zaprvé jde o usporu penéz organizace a
zadruhé ma individualizovany bendit vét§i stimulacni G¢inek. Nevyhodou
individualizovanych benefiti je ale fakt, ze zaméstnavatel musi vynalozit vice snahy a

penéz ke zjiStovani potieb zaméstnancii a sledovani konkurence. Dale je také potieba
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zam¢stnance podrobné informovat, vSe jim dostateCné vysvétlit a nabidku pravidelné

aktualizovat (srov. Armstrong, 1999, Dvorakova, 2012).

Odménovani dobrovolniku

Existuje mnoho zptsobti, jak dobrovolniky odménit i bez finan¢nich prostredki.
Chvala a jednoduché slovo dékuji by méelo byt samoziejmosti. Jde o projev slusnosti a
ucty. Nicmén¢ se nesmi jednat o formalni frazi. Upiimné a osobni podékovani je tim
zakladnim, jak muzeme dat dobrovolnikovi najevo, ze si jeho prace cenime. Je

vyznamnym stimulem (srov. Tosner, 2002, Kocidnova, 2010).

Mezi moznosti, jak odménovat dobrovolniky patii:

- slavnost dne dobrovolniki

- ptani k svatku, narozenindm, osobnim uspéchtim

- predavani darku, diplomu, odznaki s logem organizace

- uvedeni jmen dobrovolniki ve vyroéni zpraveé organizace
- pozvani dobrovolnikl na neformalni setkani tymu

- pomoc Vv osobnim rozvoji a dosazeni novych dovednosti
- volné vstupenky na sportovni ¢i kulturni akce

- jiné vyhody dle zaméteni organizace (srov. Ochman, 1997, Tosnér. 2002)

Nejméné jednou za rok by mél koordinator zorganizovat setkdni vSech
dobrovolnikii a zaméstnancli a podékovat jim vefejné (srov. Ochmann, 1997). Pro
odménovani dobrovolnikli by mél koordindtor pouzivat rizné metody. Odménovani
dobrovolnikti musi vychazet z jejich motivace pro dobrovolnickou praci a z jejich potieb
(viz Maslowova teorie potieb). Ne kazdy chce byt chvalen pied velkym publikem, ne
kazdy chce, aby na internetu visela jeho fotografie, ne kazdy chce poskytovat rozhovory

v médiich (srov. Ochman, 1997, Tosnér. 2002).

Kdy k odménovani dobrovolniki pfistoupit zalezi na chodu organizace. Urcité by
se ale mélo odménovat pribézng. Jako efektivni se zdd oslavné akce pofadat koncem
kalendainiho roku. Napfiiklad 5. prosince je Mezinarodni den dobrovolnikli. Konec
$kolniho roku je také prihodnym datem. Rada dobrovolnikii, a to nejen t&ch jesté

studujicich, na letni prazdniny pferuSuje svou dobrovolnickou ¢innost a organizace
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samoziejm¢ chce, aby se dobrovolnici po prazdninach zase vratili. Oslavy se také mohou
pojit, jak uvadi Tosner (2002) s daty vyznamnymi pro organizaci (vznik organizace, datum
jejiho rozsifeni, vznik dobrovolnického programu...) nebo pro dobrovolnika (jeho

narozeniny, svatek, vyroc¢i jeho ptichodu do organizace...).

4.5.4 Supervize

Slovo supervize pochdzi zlatiny, super znamena ,,vySe“ nebo ,pies a visio
znamena ,,pohled* (srov. Svobodova, 2002). Havrdova v knize Prakticka supervize (2008,
s. 17) uvadi: ,,Vyraz supervize byl odvozen od anglického vyrazu supervision, a ten

Z latinského slova super - nad a videre - hledet, videt, zirat.*

Hess (1980, s. 25, in Hawkins, Shohet, 2004, s. 59) definuje supervizi jako ,,¢istou
mezilidskou interakce, jejimz obecnym cilem je, aby se jedna osoba, supervizor, setkdvala
s druhou osobou, supervidovanym, ve snaze zlepSit schopnost supervidovaného U¢inné

pomahat lidem.*

,U jednoduchych cinnosti miize funkci supervizora zastat koordinator dobrovolnikii
jako metodicky vedouci programu. Naopak u cinnosti narocnych na vztah dobrovolnik a

klient je role supervizora nezastupite/nd.” (ToSner, 2002, s. 82).

Profesionalové - 1€kafi, ucitelé, socidlni pracovnici apod., jsou ohroZeni
syndromem vyhoteni. Potfebuji prostor pro ventilaci nahromadénych emoci. Jako
nejvhodnéjsi metodou je pravé pravidelnd supervize. U dobrovolnikli hrozi spiSe ztrata
jejich motivace nez syndrom vyhoteni. Supervize je jakousi prevenci pfed odchodem
dobrovolnika. V neposledni fad¢ pak supervize poskytuje prostor a prileZitosti, jak

dobrovolnika ocenit (To$ner, 2002, s. 82).

4.6  Ukonceni spoluprace

Tuto podkapitolu nazyvam ukonceni spoluprace, nebot’ je fada zpusobt, jak muze
zaméstnanec/dobrovolnik pro organizaci pfestat pracovat. Tato podkapitola tak
nepojednavad pouze o propousténi pracovnika/dobrovolnika, ale hovofi i o ukonceni
spolupréce z vlastni viile, z d@ivodii na strané organizace apod. Rada autorti pouziva pojem
uvolnovani lidi z organizace (srov. Armstrong, 2007) nebo uvoliiovini pracovnikii (Srov.

Kocidnova, 2010). Myslim, ze do prostfedi dobrovolnictvi se spi§ hodi oznaceni ,,ukonceni
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spoluprace® a tak bez jakkoli podlozen¢ho oznaceni budu diale mluvit o ukonceni ¢i

ukonc¢ovani spolupréce.

Ukonceni spoluprace muzeme rozdélit (srov. Armstrong, 2007) na dobrovolné
(rezignace, urychleni kariéry) a nedobrovolné (nadbyteCnost, poruseni pracovni kazng)

nebo na docasné (matetskd, vzdelani, vetejna funkce) a trvalé (Umrti, penzionovani).

Pfirozenym zplisobem ukonceni spoluprace s organizaci v zaméstnaneckém poméru
je odchod do starobniho dichodu ¢i umrti. Naopak v oblasti dobrovolnictvi casto
odchodem do dichodu teprve vyvstava potieba jiného zivotniho smyslu a tim
dobrovolnictvi. Mezi nedobrovolné opusténi organizace patii nadbytecnost, poruSeni

pracovni kazn¢, nebo ruseni organizace/dobrovolnického programu.

Lidé také Casto odchazeni z organizace dobrovolné. Pti¢in miize byt fada. Mohou si
najit lepsi zaméstnani, mohou se st¢hovat, mohou byt z prace unaveni a touZzit po zméné.
Obcas mohou lidé ménit zaméstnani 1 ze zdravotnich diavodi, kdy se nejedna piimo
o invaliditu, ale kdy jim pracovni podminky (pf. dlouhé stani a z toho pramenici bolesti
zad) nesvéd¢i. Dobrovolnici ¢asto ukonéuji spolupraci s organizaci diky zméné jejich
osobniho zivota (ukonceni studii, narozeni ditéte...). Bez ohledu na diivod odchodu je ale
dalezité, aby dobrovolnik, ale i pracovnik, neodchdzeli s nevyfeSenymi emocemi
a nedofeSenymi konflikty smérem k organizaci. Dobrovolnici délaji organizaci reklamu
a neni nic horSiho neZ dobrovolnik, ktery mezi své znamé §ifi o dobrovolnickém centu
Spatné zpravy (srov. Armstrong, 2007, Dobrovolnictvi v neziskovych organizacich, 2001,

Kocianova, 2010).

4.6.1 Propousténi
Propousténi zaméstnancu

Propusténi pracovnika miZze nastat jen ze zakonnych diavodud — rusi-li se
zamé&stnavatel nebo jeho ¢ast, pro jeho porusovani pracovni kdzné, pro nadbyte¢nost atd.

(srov. 262/2006 Sb., Zakonik prace).

V procesu propousténi zameéstnancli pro nadbytecnost jde vlastné o to, vybrat
pracovniky a profese/pracovni pozice, které je potieba z organizace uvolnit. Personalista

tak vlastné jde proti své praci. Toho, koho kdysi vybral, jako vhodného kandidata, musi
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propustit. Jde tedy casto o redukci poctu méné schopnych a nevytizenych pracovnikt

(srov. Armstrong, 2007, Hanzelkova, 2013, Urban, 2013).

Pokud organizace uvazuje o zizeni vyroby a tim propousténi pro nadbytecnost, je
potieba si, podle Hanzelkové (2013), vzit v prvni fadé do ruky organizacni strukturu, aby
nedoslo k propusténi pracovniki, ktefi jsou pro chod organizace nezbytnymi. AZ pak se
personalista musi zabyvat osobnostnimi faktory, jako jsou znalosti, dovednosti, zkusenosti
apod. Urban (2013) doporucuje nejprve redukci fadovych pracovnikl a az poté redukci na
vedoucich mistech. Az v momenté¢, kdy je jasné, kolik pracovnikii na podiizenych mistech

V organizaci zustane, Ize efektivné redukovat vedouci pozice, sluCovat tymy apod.

Kroky pfi propousténi pracovniku pro nadbyteénost

Nejprve je potieba si stanovit orienta¢ni rozsah nezbytného propousténi a vybrat
utvary/Casti organizace ¢i oddéleni, kterych se bude propousténi tykat. Prozkoumavani
alternativ propusténi je dal$im logickym krokem, na coz automaticky navazuje zastaveni
pfijimadni novych zaméstnanci a pfiprava orientacniho seznamu planovanych

propusténych. (srov. Armstrong, 2007, Urban, 2013).

Pokud je opravdu potieba n€koho propustit, tak propustit jen nepotiebné (pozor na
skryté motivy jako je sympatie/antipatie/pratelstvi...). Vzdy je potieba fict zaméstnanctim,
proc se propousti, informace o odstupném a ¢asovy plan propousténi. Dale rozhodnout, jak
bude jednotlivcim sdé€leno, Ze se propusténi tyka pravé jich. Nezbytnd je i pfiprava
konkrétniho seznamu, projednani s odbory a informovani konkrétnich zaméstnancii (viz
dale). Nesmi se zapomenout na udrZzeni komunikace se zlstavajicimi zaméstnanci. Ti musi
veédeét, ze se jich propousténi nedotkne a nemusi se o své pracovni misto bat (srov.

Armstrong, 2007, Urban, 2013).

Propoustéci rozhovor

Jde o nejnarocnéjsi rozhovor ze vSech persondlnich ¢innosti. Rozhovor vede pfimy
nadfizeny na osobnich schiizkach s pracovniky. On ma znat v§echny dostupné informace o
zameéstnanci. Rozhovor vede v soukromi, citlivé a musi umét zdtvodnit, pro¢ byl vypran
pravé tento Clovek. Personalista mize byt pfitomen. Doporucuje se pecliva ptiprava a
individudlni pfistup (srov. Armstrong, 2007). Informace o propusténi ma byt sdélena piimo
a zduraznit, Ze jde o definitivni a dobfe zvazené rozhodnuti. Zdlvodnéni je na misté, ale

pouze stru¢né. Manazer, ktery propoustéci rozhovor vede, by mél v ramci loajality
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s firmou dat pracovnikovi najevo, ze s rozhodnutim organizace souhlasi. Pravdépodobné
bude pracovnik emotivné ¢i nepfiméien¢ reagovat. Manazer by tak mél byt pfipraven i na
tuto variantu, ukézat pracovnikovi pochopeni a nabidnout mu sluzby ¢i informace, které ze
své pozice muze (napf. odstupné, outplacement - pokud ho organizace nabizi...). V zavéru
rozhovoru je slusné vyzdvihnout pracovnikovi pfednosti a popiat mu uspéchy v jeho dalsi

pracovni draze (srov. Armstrong, 2007, Kocianova, 2010, Urban, 2013).

Pokud organizace propousti pro nadbyte¢nost, mize jako jednu z moznosti pro
odchazejici pracovniky nabidnout outplacement. Jde o pomoc propusténym pracovnikiim
pii hledani nasledného zaméstnani (srov. Armstrong, 2007). V piipadé dobrovolnikd mize
dobrovolnické centrum odkézat zajemce na jiné dobrovolnické centrum, pfipadné, se

souhlasem dobrovolnika jim o ném poskytnout informace.

Propousténi dobrovolniki

Propousténi dobrovolnika neni tak legislativné svazano. Hlavnimi divody, jak je
uvadi kniha Dobrovolnictvi v neziskovych organizacich (2001, s. 14), pro rozvazani

spolupréce s dobrovolnikem mohou byt zejména:

- Lhrubé poruseni pracovni kdazné nebo etického kodexu nasi organizace (pozZivani
alkoholu nebo drog, kradez, nedodrzZeni slibu micenlivosti apod.),

- nadmeérné zatizeni dobrovolnika jinou cinnosti (zaméstnani, osobni zZivot) omezujici jeho
praci pro nasi organizaci;

- jiné diivody *“ napr. osobnostni viastnosti, které se neslucuji s poslanim organizace.

Pokud dobrovolnické centrum neziska finan¢ni prostfedky na takovy pocet
dobrovolnikii, které ma nebo dojde k poklesu klienti a dobrovolniky nepotiebuje,
koordinatofi musi také volit, se kterymi dobrovolniky ukonéi spolupraci a s kterymi nikoli.
Nékteti dobrovolnici jsou pro fungovani dal§iho programu potiebnéjsi nezZ jini. VZdy musi

jit o uvazlivy vybér a ne o prvoplanovy po€in (srov. ToSner, 2002).

Propoustéci rozhovor u dobrovolniki

vvvvv

profesiondlné se rozloucit s dobrovolnikem bez ohledu na okolnosti, je dikazem vysoké
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urovné koordinatora. Dobrovolnik se do organizace hlésil z vlastni vile, chtél nékomu
pomahat, Uspésné prosel pfijimacim fizeni a pak mu koordinator musi sdélit, Zze uz ho

nebude potiebovat (srov. Tosner, 2002, Dobrovolnictvi v neziskovych organizacich, 2001).

I dobrovolnici, se kterymi se organizace louci, at’ uz z divodt nadbytec¢nosti nebo
pro jejich poruSovani pracovni moralky, by méli znat divody, pro¢ z organizace musi
odejit. Také maji prdvo na citlivy a individudlni pfistup. Pokud se rozchézime
s dobrovolnikem pro jeho pracovni selhani, je Zadouci mu fici konkrétni divody a také
pfipomenout, ze jsme s nim na toto téma jiz hovofili (srov. Dobrovolnictvi v neziskovych

organizacich, 2001).

Koordinator by také mél v zavéru rozhovoru vyzdvihnout dobrovolnikovy
prednosti, podékovat mu za jeho pfinos a poprat mu uspéchy v jeho dal§i Zivotni a
pracovni draze. Dulezit4 je i komunikace s dobrovolniky, ktefi v projektu dale zlstavaji. Je
vhodné jim fici o diivodech propusténi dobrovolnika, aby nevznikly faAmy a neptijemné

prostiedi (srov. Dobrovolnictvi v neziskovych organizacich, 2001).

4.6.2 Dobrovolny odchod
Dobrovolny odchod zaméstnanci

Pokud zaméstnanec odchazi z vlastni vile, je uzitetné s nim vést rozhovor. Nejde
ani tak o pfesvédcovani, aby zustal, ale spi§ o uzitecnou zpétnou vazbu. Dobie fungujici
organizace se muze z téchto rozhovorG poulit a ziskat tak prostor pro rist. Stavajici
zaméstnanci se obavaji o svou préci a tak obvykle podnétné pfipominky nepfinaseji (srov.
Armstrong, 2007, Kocianova, 2010). Divodem odchodu mohou byt jak vyssi finan¢ni
ohodnoceni, tak lepsi kariérni postup, vEtsi jistota, lepsi pracovni podminky, nebo vyteSeni
Spatnych pracovnich vztaht. Existuji i osobni diivody, pro¢ zaméstnanci organizaci opousti

(t€¢hotenstvi, nemoc, st€hovani...).

Jak dobrovolny, tak nedobrovolny odchod zaméstnancli z organizace je financ¢né
naro¢ny. Organizaci vznikaji naklady, které se dfive nebo pozdé€ji projevi. I proto je
potieba zjiStovat motivy odchozich pracovnikii. Organizace tim muze uSetfit nejen ¢as a
energii pro vybér nového zaméstnance, ale 1 penize. Administrativni naklady personalni
prace, odstupné, piimé a nepiimé naklady na zisk a zapracovani nového zaméstnance ¢i
usly zisk z produkce, nez se pfijme a zapracuje novy zameéstnanec, nemusi byt mizivé

(srov. Armstrong, 2007, Kocianova, 2010).
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Dobrovolny odchod dobrovolniki

Dobrovolnici nejcastéji odchazi z vlastni vile. I s nimi je uzite¢né vést rozhovor.
Nejde ani tak o pfesvédCovani, aby zustali, ale spi§ o uziteCnou zpétnou vazbu Dobie
fungujici organizace se miize z té€chto rozhovori poucit a ziskat tak prostor pro rust (srov.

ToSner, 2002).

Nésledna analyza pfi¢in odchodi i dobrovolniki nejen ze pomahd zkvalitnit
pracovni prostieni, ale v oblasti socialnich sluzeb tak dochazi i k naplhovani standardu
kvality ¢. 15 ZvySovani kvality socialni sluzby (Standardy kvality dostupné z:
www.mpsv.cz, dne 28. 9. 2014).

U dobrovolnikd nastavaji nejcastéji situace jako ukonceni studia, nastoupeni do
placeného zaméstnani, zalozeni vlastni rodiny, nebo u dobrovolnikii v seniorském véku

zhorseni zdravotniho stavu. (srov. Fri¢ 2001).

Dobrovolnym odchodem pracovnika/dobrovolnika vznikd organizaci potieba
nového pracovnika/dobrovolnika a tim nastava prvni faze tohoto cyklu. To, co bylo
popsano v této Kkapitole, se opakuje. Tato ¢ast prace personalniho oddéleni/

personalisty/koordinatora dobrovolniki tak neni vlastné nikdy uzaviena.

4.7  Shrnuti odliSnosti a spole¢nych znaki

V této podkapitol shrnu zakladni spolecné a odlisSné znaky podnikatelské a

dobrovolnické sféry v oblasti personélniho fizeni:

Planovani

Jak je wvidét z ptedchoziho textu, oblast planovani potieb zameéstnanci a
dobrovolnikl se sice v obsahu nelisi, literatura o oblasti dobrovolnictvi vSak detailné

postupy nerozpracovava. Metody planovani poc¢tu dobrovolnikii ani literatura neuvadi.
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Ziskavani zaméstnancu/dobrovolniku

Ob¢ sféry vénuji pozornost ziskavani zaméstnanci/dobrovolniki. Obéma jde 0 to,
ziskat co nejveétsi pocet uchazecii, ze kterych bude moci vybirat. Obé maji definované
metody ziskavani zéjemcii a fada metod je shodna (napt. vyvésky, spoluprace organizaci a
vzdélavacich instituci, e-techniky ¢i inzerce ve sdélovacich prostiedcich). A obé vyzaduji
po uchaze¢i nejriznéjsi dokumenty. Dobrovolnické sféra nepozaduje, na rozdil od
zaméstnanecké sféry doklady o dosazeném vzdélani ¢i reference od predchozich

zameéstnavateld.

Vybér

Jak personalisté, tak koordinatoii dobrovolnikti uskute¢iiuji tzv. predvybér
uchazecl, kdy vhodné uchazece pozvou k ustnimu pohovoru a nevhodné uchazece
informuji, Ze nebyli vybrani. Literatura podnikatelské sféry navic d€li vhodné uchazece na
vhodné a velmi vhodné, kdy v prvnim kole vyb&ru pozvou pouze ty velmi vhodné a ostatni

si nechaji jako zéalohu.

Vlastni vybér z uchazec¢i mize u dobrovolnikl probihat skupinovou formou nebo
individudlnim pohovorem. Personalist¢ z podnikatelské sféry maji v literatufe popsano

vice moznosti/metod, jak uchazece vybirat.

Pti odmitani uchazect je v literaturach obou sfér shodné€ uvedeno, ze personalista ¢i

koordinator sdé€li uchazeci diivod jeho odmitnuti.

Zapracovani se

Zamgéstnanci obvykle podepisuji pracovni smlouvu a az pak se Ucastni vstupniho
Skoleni. Dobrovolnici naopak projdou vstupnim $kolenim a aZ poté je S nimi podepsana
smlouva. Vzhledem k tomu, Ze se na tomto $koleni dobrovolnici dozvidaji jiz informace

ohledné praktické naplné jejich Cinnosti, fadime toto Skoleni jiz do faze zapracovani se.

Pracovni smlouva 1 smlouva o dobrovolnické ¢innosti maji zdkonem stanovenou

formu a obsah.

Adaptacni proces by m¢l obsahovat stejné informace jak pro podnikatelskou sféru,

tak pro oblast dobrovolnictvi.
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Rizeni pracovniho vykonu

Hodnoceni vidi obé sféry jako prostor pro zkvalitnéni prace a zvySovani kvality
poskytovanych sluzeb. Literatura podnikatelské sféry popisuje konkrétnéji, jaké jsou
moznosti a metody hodnoceni. Literatura z oblasti dobrovolnictvi se tomuto tématu vénuje
méngé.

Oblast odménovani je jedinou slozkou personalniho fizeni, kde se dobrovolnicka a
podnikatelska sféra nepotkavaji témét vibec. Financni benefity a stimulace pracovnikil
nelze v oblasti dobrovolnictvi pouzit a proto musi koordinatofi dobrovolnikt volit jiné

metody. Obéma vsak jde o to, aby si organizace udrzela kvalitni pracovniky.

Supervize je pak specifickym néstrojem, ktery v podnikatelské sféfe nenajdeme.

Ukonc¢eni spoluprace

I v ukonCeni spoluprace zaméstnanci miizeme najit rozdilnosti od ukonceni
spoluprace s dobrovolnikem. Pfirozenym zplisobem ukonceni spoluprace s organizaci
Vv zaméstnaneckém poméru je odchod do starobniho dichodu. Naopak v oblasti
dobrovolnictvi €asto odchodem do dichodu teprve vyvstavd potieba jiného Zivotniho

smyslu a tim dobrovolnictvi.

Propusténi zaméstnancii je legislativné oSetfeno a definovano, propousténi

dobrovolnika tak striktné definovano neni.

Pii dobrovolném odchodu zaméstnanci 1 dobrovolniktl literatura shodné

doporucuje vést s odchozim ¢lovékem rozhovor. Smyslem je ziskani zpétné vazby.
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Empiricka ¢ast

Tato cast popisuje vyzkumné Setieni. PO vymezeni smyslu a cilti vyzkumu je zde
podrobné rozebrana metodologie provadéného vyzkumu. Nésledujici text vysvétluje
zpusob vybéru respondentdi, predkladd vyzkumné otdzky a dokumentuje pribéh
vyzkumného Setfeni. Hlavni kapitolou jsou pak zavéry vyzkumného Setieni, kde je text
rozdéleny shodné s teoretickou ¢asti do Sesti oblasti personalniho managementu. V zaméru

nechybi shrnuti etickych otazek, které vznikly, ¢i mohly vzniknout pfi realizaci vyzkumu.
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5. Vyzkumné Setreni

Tento vyzkum se vénuje podrobnému zjisténi, co vlastné koordinatoii dobrovolniki
v praxi délaji. Zejména chci timto vyzkumem zjistit, zda se koordinatofi vénuji

dobrovolnikiim dle zasad personalniho managementu nebo voli i jiné postupy.

5.1 Cile vyzkumu
Timto vyzkumem hodlam analyzovat, jak koordinatofi pracuji se svymi

dobrovolniky. Zda se vénuji dobrovolnikim dle zasad personalniho managementu nebo
voli i jiné strategie.
Vyzkum ma za cil ukdzat dobrou praxi fungujicich organizaci a najit v ni prvky

personalniho managementu.

Vystupem tohoto vyzkumu ma byt, na konkrétnich prikladech ukazané, jaké kroky
koordinatoti délaji a v jaké mitfe. Vyzkum mize také poslouzit jako shrnuti hlavnich krokd,
které koordinatoti délaji.

Vyzkumna otazka zni: Postupuji koordinatofi dobrovolnikti podle zasad

personalniho managementu nebo voli jiné strategie?

5.2 Metodologie vyzkumu

Vyzkum v této diplomové praci lze oznacit jako kvalitativni. Cilem kvalitativniho
vyzkumu je ,porozumét chovani lidi v pfirozeném prostiedi“*® a tak vtomto duchu
formuluji i cile tohoto vyzkumu (viz piedchozi text). Hlavni metodou tohoto vyzkumu je
pak rozhovor. Jako techniku jsem zvolila polostrukturovany rozhovor. Dale jsem
analyzovala dokumenty, konkrétné¢ internetové stranky a propagani materidlky

jednotlivych organizaci.

Kvalitativni metodu vyzkum jsem zvolila, nebot’ diky tomuto vyzkumu muzeme
ziskat vhled do daného jevu a umoziiuje pozorovat probihajici procesy (srov. Hendl, 2008).
Tato oblast je zatim malo prozkoumana a tak je kvalitativni vyzkum vhodnym néstrojem.
Samoziejme¢ jsem si védoma, ze ma kvalitativni vyzkum i své limity, jako je napf.

nezobecnitelnost zavéra na celou populaci (srov. Hendl, 2008).

19 Zdroj: http://www.fsps.muni.cz/~tvodicka/data/reader/book-8/04.html, dne 10.5.2015, stranka neuvedena
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Polostrukturované rozhovory jsem uskutecnila s respondenty v jejich kancelatich ¢i
na mistech, které sami zvolili. Respondenty jsem oslovila prostfednictvim e-maili ¢i

telefonniho spojeni ve 3 fazich v obdobi od 25. kvétna 2015 do 25. ¢ervence 2015.

Kazdému zrespondenti jsem pisemné =zaslala vodni informace o davodu
rozhovoru i szadosti o svoleni k publikaci rozhovoru (viz piiloha & 1). Zadny
z respondentii nesvolil s uvetejnénim celého rozhovoru jako ptilohy diplomové prace.
Vsichni vsak souhlasili s uvetejnénim citaci do textu, cely pfepsany rozhovor uvefejnit

odmitli. (viz dale).

Po uskutecnéni rozhovorti a jejich transkripci jsem metodou otevieného kodovani

vypracovala kategorie, které jsem dale analyzovala.

5.2.1 Vybér vyzkumného vzorku
Dobrovolnickych organizaci mame celou fadu. Nékteré se zamétuji na ekologii,

jiné na praci s lidmi ¢i na péci o zvifata. Jak jiz bylo zminéno vyse, vyzkum nema za cil
zmapovat praci vSech koordinatort, ale ukdzat dobrou praxi fungujicich organizaci a najit
vni prvky personalniho managementu. Vyzkumnou oblast jsem zuazila na organizace
pusobici na uzemi hlavniho mésta Prahy. Ze seznamu akreditovanych dobrovolnickych
center v celé CR jsem si vy¢lenila organizace a projekty plisobici v Praze. Za rok 2013 —
2015% jich bylo akreditovano 20.

Z téchto dobrovolnickych programi jsem pomoci prost¢ho ndhodného V}'Ibéru21
(konkrétné losovanim) ziskala 10 respondentli, obsahla jsem tedy 50 % z definované
populacezz. Vybér konkrétnich respondentii 1ze oznacit za €isté¢ ndhodny. Jména organizaci
jsem napsala na listky a ndhodné respondenty vylosovala. Diivodem, pro¢ jsem si vybrala
tento druh osloveni respondentti, byla vyhoda, kterou tato metoda poskytuje — zarucuje

nejlepsi reprezentativitu zkoumaného vzorku (srov. Hendl, 2008, s. 115).

Respondenty jsem oslovila nejprve ve 2 etapach (vZzdy po 14 dnech), ciste
z ¢asovych diivodi. Pokud by se stalo, Ze by mi vSichni respondenti odpovéd¢li najednou a
ja bych neméla ¢as rozhovory provést, mohli by mi respondenti rozhovor odfict. Bohuzel
mi vétSina respondenti odpovédéla, Ze rozhovor s nimi z riznych divodu uskuteénit

nemohu. A tak jsem, ve tieti etapé€, stejnym zptisobem (viz pfedchozi text) vybrala dalsich

%0 ke dni 10.5.2015

2! Hendl (2008, s. 104) uvadi jako dal$i moznosti prostého ndhodného vybéru — hodit si korunou, zatfepat krabici se jmény respondentt
¢i dat jména respondentti do klobouku a respondenty vylosovat.

2 Ppopulace = soubor jednotek, o kterém predpokladame, Ze jsou pro n& nafe zavéry platné (Zdroj:
http://socialniprace.blog.cz/0911/vzorek-vyzkumu, dne 10. 5. 2015, stranka neuvedena)
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pét respondentt. Oslovila jsem tedy 75% populace. Vzhledem k tomu, Ze jsem méla pouze
Ctyfi uskute¢néné rozhovory, pfistoupila jsem K osloveni i zbylych 25% respondentu.
U jedné organizace jsem zjistila, Ze je pouze vysilajici organizaci a proto nespada do mé

cilové skupiny.
Diivody neuskute¢néni rozhovort byly nasledujici:

- organizace nefunguje; nema dobrovolniky

- koordinator je jako zastup za matetskou; je ve funkci kratce, na poskytnuti informaci se
neciti

- koordinator je v dlouhodobé pracovni neschopnosti a organizace je uprostied vybérového
fizeni

- organizace je pouze vysilajici organizaci

- organizace chce za rozhovor zaplatit, coZ neni v mych moznostech

- ¢asoveé duvody

- organizace diivod neuvedla, pouze rozhovor odmitla

- organizace neodpovédéla

Vyzkumny vzorek? &ital celkem pét respondentd. Viichni respondenti nesouhlasili
suveiejnénim doslovné piepsanych rozhovori jako ptilohy diplomové prace. Jedna
organizace si vyzadala ptedem schvaleni citovanych pasdzi. Dvé organizace odmitly
nahravani rozhovoru a tak jsem rozhovor zaznamenavala v prib&hu, abych nenarusovala
rozhovor samotny, metodou polnich poznamek. Ostatni udaje jsem si doplnila ihned
po skonceni rozhovoru, presné podle doporuc¢eni Hendla (2008). V priubéhu rozhovoru
jsem si ¢asto poznamenala i doslovné citace, kdy mi respondent odsouhlasil, ze jsem si vSe

poznamenala spravné.

Primérna délka rozhovoru byla 1 hodinu a 10 minut. Tedy avizovana doba
rozhovoru v tvodnim dopise pro respondenty byla v priméru dodrzena. Nejdelsi rozhovor

trval 1 hodinu a 30 minut, nejkratsi 40 minut.

Pro zachovani anonymity, kdy jsem respondenty ujistila, ze v textu diplomové
prace neuvedu jejich jména, v této praci pouziji pouze zakladni informace o organizacich,
ve kterych jsem rozhovory realizovala. Citované informace o organizacich jsou volné

dostupné na internetu a organizace jsou fazené dle abecedy. Pofadi respondentd v textu

2 vyzkumny vzorek: skupina jednotek, které skuteénd pozorujeme (srov. Hendl, 2008)
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vychdzi zpotradi, vjakém jsem uskutec¢nila rozhovory. Spojeni mezi informaci o

organizaci a odpovéd’'mi respondentii jsou tak eliminovany.

5.2.2 Vyzkumné otazky
Vyzkumné otazky jsem rozdélila podle jednotlivych okruhti ¢innosti personalniho

managementu, podle kterych je také budu vyhodnocovat.

Vzhledem k tomu, Ze jsou otazky ve vyzkumu rozdélené do 6 oblasti, nebylo
mozné dusledn€ pouzit pii tvorbé fazeni otdzek Hendlovo (2012, s. 235) doporuceni:
»Zacina se s otazkami, jez se tykaji neproblémovych skutecnosti, napr. soucasnych aktivit,
zkusenosti a chovani jedince. Takové otazky povzbuzuji dotazovaného, aby hovoril
popisné. Dalsi sonddz (probing) maji tento popis prohloubit a doplnit.* Nicmén¢ jsem se
snazila na zacatek dat otazky obecné, identifikacni, které tplné s fazemi personalniho

managementu nesouvisi.

Seznam vyzkumnych otazek je uveden jako pfiloha €. 2 diplomové prace.

5.2.3 Prubéh vyzkumného Setfeni
Organizace jsem oslovila e-mailem s privodnim dopisem. Né&které organizace se

ozvaly obratem, jiné s Casovym odstupem, né€kolik z nich az po mé opétovné intervenci.
S organizacemi jsem si vymeénila par zdvoftilostnich ¢i upfesiiujicich e-mailit a dohodla
termin schiizky. Tti schlizky jsem uskute¢nila mimo kancelar organizaci na mistech, které
navrhli respondenti, nebo na kterych jsme se spole¢né¢ domluvili. Ostatni rozhovory jsem
uskutednila v kancelafi &i v jinych prostorach organizace. Ctyfi schiizky se konaly

Vv dopolednich hodinach. Jedna schiizka se uskute¢nila ve veCernich hodinach.

Pted zac¢atkem rozhovoru jsem respondenty opét seznamila se smyslem vyzkumu a
nechala si vyplnit informovany souhlas. Tti respondenti svolili s nahravanim rozhovoru.
Dva respondenti odmitli nahravani a tak jsem si délala poznamky, dle potieby i doslovnych
citaci. Zadny z respondenttl nesouhlasil s uvefejnénim celého rozhovoru jako piilohy této
diplomové prace, vSichni souhlasili s uvefejnénim citaci do textu, cely piepsany rozhovor
uvefejnit odmitli. Jedna organizace si dala jako podminku schvéleni citaci pfed jejich
publikovanim. Proto jsem vyzkum, po vypracovani celého textu, organizaci zaslala

S oznacenim citaci, které se jich tykaji. Organizace do druhého dne odpovédéla.
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5.2.4 Respondenti
Domov Sue Ryder

Domov Sue Ryder je neziskova organizace, ktera vznikla v roce 1998 a jiz 17 let
poskytuje sluzby seniorim. V souCasné dobé ma registrované dvé socialni sluzby,
dobrovolnické centrum a provozuje fadu dalSich aktivit (napf. ptijc¢ovnu kompenzacnich

pomiicek).?

Dobrovolnici se podili na riznych aktivitich v ramci jednotlivych oddéleni
Domova. ,.Zapojuji se do cinnosti v dennim staciondri, na luzkovéem oddéleni,
v dobroc¢innych obchodech, na recepci, v kulturnim centru“®®  Déle pomahaji

s administrativou nebo poskytuji odborné konzultace.?®

V souCasné dobé maji akreditovan program od 4. 9. 2014, kde oblasti
dobrovolnické sluzby je pomoc seniorim. Mistem vykonu je HI. mésto Praha
a Stfedoesky kraj.?” Dobrovolnické centrum mé kolem 100 - 120 dobrovolnikii a jednoho

zaméstnance na 0,5 tvazku.

Lata — program pro ohrozenou mladez a rodinu z.0.

Lata je ,, organizace pomahajici ohrozenym detem, mladym lidem a jejich rodinam
v Praze a Stredoceském kraji. Nabizi vrstevnickou podporu skrze vyskoleného
dobrovolnika, odbornou socialni praci a dalsi navazujici sluzby pro klienta a jeho
rodinu. “*® Organizace vznikla v roce 1994 a provozuje vrstevnicky program Ve dvou se to
lépe tahne. Dvojice dobrovolnik+klient se setkavaji jednou tydné a vénuji se aktivitdm,
které si sami dohodou. Program se zaméiuje na ,pomoc ohrozenym détem, mldadezi
a mladym dospélym ve véku od 13 do 26 let, kteri se ocitli v obtizné socidlni situaci, v niz

.. ;e . e ;o e 29
Jim hrozi riziko socialniho selhani a socialni exkluze***”.

V soucasné¢ dob€ maji akreditovan program od 4. 10. 2013, kde oblasti
dobrovolnické sluzby je pomoc pfi péci o déti, mladez a rodiny v jejich volném case.
Mistem vykonu je HI. mé&sto Praha a StiedoGesky kraj.® Lata, z.G. ma kolem 55
dobrovolnikii a jednoho zaméstnance. Ten je Vv organizaci zaméstnan, diky podpoie

norskych fondt, na 0,7 tivazku.

24 grov. http:/iww.sue-ryder.cz/, dne 15.7.2015, stranka neuvedena

% grov. http:/iww.mvecr.cz/clanek/seznam-akreditovanych-projektu.aspx, dne 15.7.2015, stranka neuvedena
% srov. http://www.sue-ryder.cz/co-delaji-dobrovolnici.html, dne 30.6.2015, stranka neuvedena

27 grov. http:/iww.mvecr.cz/clanek/seznam-akreditovanych-projektu.aspx, dne 15.7.2015, stranka neuvedena
28 7droj: http://www.lata.cz/, dne 30.6.2015, stranka neuvedena

2 7droj: http://www.mvcr.cz/clanek/seznam-akreditovanych-projektu.aspx, dne 15.7.2015, stranka neuvedena
% srov. http://mww.mvcr.cz/clanek/seznam-akreditovanych-projektu.aspx, dne 15.7.2015, stranka neuvedena
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Okamzik — sdruzeni pro podporu nejen nevidovych

Sdruzeni pro podporu nejen nevidomych vzniklo v roce 2000. Jejich poslanim
je ,,podporovat plnohodnotny a samostatny Zivot lidi se zrakovym postizenim a propojovat
ho se svetem lidi bez postizeni prostrednictvim socialnich sluzeb, dobrovolnickych,

kulturnich a osvétovych aktivit >

Dobrovolnické centrum nabizi dva programy (jednordzové doprovody nebo
dlouhodobou spolupréci dvojic). Dobrovolnik mize pomahat i nékolika klientim zaroven,
stejné tak muze mit jeden klient i vice dobrovolniku. Intenzita setkdvani se zavisi
na potiebach klienta a moznostech dobrovolnika. V priméru jde o 2 az 4 setkani mési¢né

v rozsahu 2 a7 3 hodiny.*

V souCasné¢ dob€ maji akreditovan program od 4. 12. 2014, kde oblasti
dobrovolnické sluzby je pomoc osobam zdravotné postizenym. Mistem vykonu je
HI. m&sto Praha.*® Dobrovolnické centrum mé kolem 150 dobrovolnikii a tii zamé&stnance

na 2,75 tvazku.

Diakonie CCE - Stiedisko kiest'anské pomoci v Praze

Stredisko ktestanské pomoci v Praze je jednim z 33 stfedisek Diakonie
Ceskobratrské cirkve evangelické. Od roku 1992 je samostatnou jednotkou. Podili se na
programech ,,predchadzejicich neZadoucim jeviim spojenych s Zivotem ve velkoméste“**. Ma
akreditovano nékolik  dobrovolnickych programli. Rozhovor jsem uskutecnila

s koordinatorkou projektu Dobrovolnici v rodinach.

wPrimarnim cilem projektu je pomoc pri domaci pripravé déti do skoly, doucovani,
stanoveni rezimu dne a pomoc pri volnocasovych aktivitach déeti. Doucovani ma détem
kompenzovat slabiny rodinného prostiedi (nizka motivace rodicii ke vzdelani, absence
znalosti a dovednosti pro pomoc détem s domdci pripravou do skoly), podporit jejich
sebevedomi, napomdhat uspéchu ve skole a mnohdy probudit zdjem o vzdélani vitbec %

Dobrovolnici pracuji s détmi 1 az 3 hodiny tydné po dobu 6 mésici.

% Zdroj: http://www.okamzik.cz/main/okamzik/O_nas/index.html, dne 30.6.2015, stranka neuvedena

%2 srov. http://www.okamzik.cz/main/okamzik/Dobrov_centrum/pro_dobrovolniky/jak_dobrovolnici_pomahaji.html, dne 30.6.2015,
stranka neuvedena

% srov. http://ww.mvcr.cz/clanek/seznam-akreditovanych-projektu.aspx, dne 15.7.2015, stranka neuvedena

3 Zdroj: http://www.skp.diakonie.cz/onas/poslani-a-profil/, dne 30.6.2015, stranka neuvedena

% zdroj: http://www.skp.diakonie.cz/dobrovolnici/dobrovolnici-v-rodinach/, dne 30.6.2015, stranka neuvedena
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V soucasn¢ dob¢ maji akreditovan program od 18. 11. 2013, kde oblasti
dobrovolnické sluzby je pomoc osobam socidlné¢ slabym, pfislusnikim narodnostnich
mensin, imigrantiim, pomoc pii péci o déti, mladez a rodiny v jejich volném case. Mistem
vykonu je HI. mésto Praha a StfedocCesky krajge. Dobrovolnické centrum ma kolem

15 stalych a 10 kratkodobych dobrovolnikti a jednoho zaméstnance na 12 hodin tydné.

Zidovska obec v Praze

Zidovska obec v Praze je pravnicka osoba evidovana u Ministerstva kultury.
Smyslem Zidovské obce v Praze je mimo jiné ,.v duchu ceskych zidovskych tradic
zajistovat zejména nabozensky a kulturni zZivot svych clemit a prispivat K zajisténi jejich
socidlnich a zdravotnich potieb.“>” Dobrovolnici pisobi v organizaci fadu let, od roku

199538

,Dobrovolnici pusobi v ramci aktivizacnich sluzeb u socialni oddélent, pri
komplexni domaci péci EZRA a v Domové socialni péce Hagibor. Naplni dobrovolnikii
Jsou predevsim: pratelské navstevy v bytech klientii — povidani si, predcitani. Dobrovolnici
se podili na provozu dobrovolnické kavarny Miriam v DSP Hagibor, pracuji se skupinami
klientii v ramci denniho stacionar v DPS Hagibor — kreativni dilny, francouzské
konverzace apod. Ddle dobrovolnici chodi s klienty Zidovské obce v Praze na vychdzky,
doprovazeji je na kulturni a spolecenské akce apod. Rovnéz pomdhaji v kancelari, rozndsi

ry . o P s s , 39
balicky k narozeninam klienti a pomahaji pri organizaci vétsich akci Zidovské obce.*

V soucasné dobé maji akreditovan program od 7. 3. 2014, kde oblasti dobrovolnické
sluzby je pomoc osobam socialn¢ slabym, zdravotné postizenym, seniorim, piislusnikiim
narodnostnich mensSin a pomoc pfi pé€i o déti, mladez a rodiny v jejich volném case.
Mistem vykonu je HI. mésto Praha.”® Dobrovolnické centrum mé 20-25 dobrovolnikd

a jednoho zaméstnance na 0,5 tivazku.

% srov. http://mww.mvcr.cz/clanek/seznam-akreditovanych-projektu.aspx, dne 15.7.2015, stranka neuvedena

87 zdroj: http://www.kehilaprag.cz/index.php?option=com_content&view=article&id=60&Itemid=71&lang=cs, dne 30.6.2015, stranka
neuvedena

% srov. http://www.kehilaprag.cz/index.php?option=com_content&view=article&id=1742&Itemid=169&lang=cs, dne 30.6.2015,
stranka neuvedena

% 7droj: http://www.mvcr.cz/clanek/seznam-akreditovanych-projektu.aspx, dne 15.7.2015, stranka neuvedena

0 srov. http://mww.mvcr.cz/clanek/seznam-akreditovanych-projektu.aspx, dne 15.7.2015, stranka neuvedena
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5.3 Vysledky vyzkumu
Tato kapitola pojednava o vysledcich vyzkumného Setfeni. Vzhledem k tomu, ze

respondenti odmitli uvetejnéni doslovnych piepisti rozhovort v této praci, uvadim citace

Vv textu.

5.3.1 Planovani potifeby zaméstnancii/dobrovolniki
Stejné jako v teoretické casti i zde délim oblast planovani a dil¢i kapitoly vénované

analyze pracovniho mista a personalnimu planovani.

5.3.1.1 Vytvareni a analyza pracovniho mista
Vsichni osloveni koordinatofi jsou soucdsti organizaci a projektt, které funguji jiz

fadu let a tak sami nevytvafeli Zadnou typologii pracovniho mista dobrovolnika. Detailni
popis pracovniho mista téchto organizaci je dostupny na jejich webovych strankach
a v zadosti o udéleni akreditace (R1: ,,Mdme to samoziejmé popsané v metodice a standardech
kvality socidlnich sluzeb (...) manudl/mustr pro koordindatory dobrovolnikii u nds v organizaci
a v akreditaci. R2: ,,mame na to metodiky, na kazdou sluzbu zvlast*. R3: ,,My to mdame v metodice,
samoziejmé. Pak v akreditaci, kde to bejt musi“. R4: ,je to v akreditaci, na internetu

a Vv dobrovolnickém manualu‘.).

Jedna organizace uvedla, Ze tento plan nemd dostate¢né rozpracovany (R5:
.V akreditaci a na internetu je kratka popiska (...) Co konkrétni pozice dobrovolnika obndsi, tak to

sepsané nemdm. Ale mam to v planu. ).

Analvza pracovniho mista:

Pozadavky na dobrovolniky organizace uvadé¢ji v akreditaci a na svych webovych

strankach.

Popis pracovniho mista obsahuje nazev pracovniho mista (dobrovolnik),
charakteristika prace a povinnosti pracovnika (viz webové stranky organizaci). Vybaveni
pracovniho mista, nadfizené a podfizené pozice, vztah k ostatnim pracovnim mistim apod.
organizace vétSinou neplanuji, nebo na internetovych strankach nesdéluji. V organizaéni
struktute je necastéji zahrnuto pouze dobrovolnické centrum (R1: ,Je tam napsany projekt
dobrovolnického centra, ale dobrovolnici ne“. R4: ,,Dobrovolnicky program ano®. RS5: ,pouze
koordinator.), dobrovolnické centrum ma vlastni organizac¢ni strukturu vyclenénou

z organizacni struktury celé organizace (R2: ,, Celd organizace jako takova md pouze
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V organizacni strukture dobrovolnické centrum. Dobrovolnici jsou zahrnuti do organizacni
struktury dobrovolnického centra.”) nebo organizacni struktura obsahuje i dobrovolniky (R3:
,»INo jasné, protozZe ten nas program (...) by vitbec bez nich nemohl fungovat. Takze jsou tam, jsou i

ve vyrocce, v téch grafech a strukturdch.”).

Pozadavky na osobu dobrovolnika zahrnuji vékovou hranici 15. nebo 18. let (R1:
»pInoletost™. R2: ,,18. let*. R5: ,,Obecné muize byt i od 15. let, jak je to v zakoné o dobrovolnické
sluzbé, ale je fakt, Ze nezletilou dobrovolnici ted nemdm Zddnou‘.), bezuhonnost (RL1:
nwbezithonnost. R2: | Cisty trestni rejstrik™. R3: ,,musi mit Cisty trestni rejstrik™. R4: ,,bezuhonnost,
jakési osobni provéfeni nasi organizaci®. R5: ,vypis z rejstitku trestii*), emoc¢ni a psychické
ptedpoklady (R1: ,,osobnostni zralost a emocni stabilita“. R5: ,,Psychicka osobnostni stabilita,
zralost), motivace K praci (R4: ,Motivaci k prdci, empatii, toleranci, pripravenost se ddle
vzdélavar) a dostatek volného Casu (R2: ,,mit volny cas“. R3: ,,musi mit samozirejmé dostatek
¢asu). Rada organizaci také v pozadavcich na dobrovolnika konkrétné uvadi — absolvovéni
uvodniho skoleni (R1: ,,Projit vstupnim vzdélavanim*. R2: ivodni schiizka, $koleni, pochiizka,

podpis smlouvy. (pozn. parafraze) R3: ,,musi projit vstupnim Skolenim®.).

Jedna organizace si jako podminku zpozadavki na dobrovolnika vyc¢lenila
1 dokoncené stiedoskolské vzdélani (R1: ,,Vzhledem k tomu, co délaji...*.) a snadné zastiZzeni
prostiednictvim konkrétnich komunikaénich prostiedkl (R1: ,,casto se stane, Ze dobrovolnicit
by lidi chteli, ale hlavné ti seniori nemaji email, nemaji mobil, na pevnou linku se jim tézko
dovolate. A ja potrebuju, aby mi posilali zpravy o schiizkach mailem a byli k sehnani. Postou to
prosté neni mozny. Takze je potreba se s nima spojit, takze casto je odmitame, protoze nemaji ten e-

mail a mobil.«).

5.3.1.2 Personadlni planovani
Oslovené organizace funguji jiz fadu let a tak pocet dobrovolnikii neplanuji,

odvozuji ho od minulych let (R1: ,,Rocni plan se odviji od lonské statistiky*. R5: ,, Protoze nds
program uz bézi léta letouct (...) jsou i néjaké pocty, které jsou osvédcené..), ptipadné maji
neustale vice klientli, nez dobrovolnikl (R2: ,.V podstaté hledime dobrovolniky porad. Klientii
se zajmem o dlouhodobou spoluprdci je porad dost a dost*. R4: ,,Da se Fict, Ze to planujeme, ale
kvantitativné to ne.*“ R5: ,,Ale podle toho, co jsem zatim zaZila, jich nikdy neni dost.). Jedna
organizace uvedla, Ze musela omezit pfijem dobrovolniki, protoZe byla kapacita naplnéna
(R3: ,,My mame dlouhou nastaveny 4 vycviky rocné. Stim, zZe z kazdyho vycviku je zhruba 10
dobrovolnikii (...) Ale tedka jsme s tim museli trosku hejbnout a jeden vycvik zrusit — jarni. ProtozZe

Jjsme méli hodné dlouhodobych vztahii.*).
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Organizace maji piehled o potfebach poc¢tu dobrovolnikii (R1: ,,Pocet dobrovolnikii je
umerné zavisly poctu klinti“. R2: ,,Podle poctu klientit a pozadavkii klientu (...) Mame hodné
klientit a jeden klient miize mit az 3 dobrovolniky, takze nam jich chybi dost, a tak my porad

hledame™. RS: ,,Takze vim, kolik dobrovolnikii na jakou aktivitu potrebuju, tak vim, kolik mi jich

chybi.).

Planovani pokryti, tedy jak zajistit dostate¢ny pocet dobrovolnikii (viz predchozi
text), je systematicky planovan jen ve dvou organizacich. Z toho v jedné organizaci jde
spi$ o formalni zalezitost, nebot’ ndbory provadi dle potieby celorocné (R2: ,,V metodikdch je
néjakym zpiisoben osetieny, kdy, ale my délame ndabor viastné pordad.©). Druhd organizace ma
systém propracovany (R3: ,,My mdme jasné v metodice oSetieny, kdy a kam davame inzeraty (...)
i Vjakych obrovych chodime prezentovat po skolach (nahravka pieskakuje). TakZe jo, urcite,

V tomhlectom musime mit plan.*).

Organizace se také zamysleji, jak rozvijet lidské zdroje. Voli assesment centra, ¢i
vzdélavaci schiizky (R3: ,, Délame psychodiagnosticky testovani a assesment centrum (...) jsme
to vidéli jako vyhodu pro osobnostni riist dobrovolnika. Ze ma zpétnou vazbu od psychologa*. R4:
»Maji 5 setkani rocne se mnou, to ma organizacni a vzdélavaci naplin . RS: ,jednou za dva mésice
delame tzv. posety. Z casti je to o vzdélavani, které dobrovolnici potiebujou, a z casti o
neformalnim sdileni (...) Nékdy prijdou i hosté, aby povédeéli o nejakém tématu, co se dobrovolnikii

19ka. ).

Metody personalniho planovani:

Koordinatotfi vyuzivaji pti planovani potieby dobrovolnikd intuitivni metody
personalniho planovani, konkrétné metodu manazerskych odhada® (R1: ,,Rocni plin se
odviji od lonské statistiky, vidy se snazime o rozvoj“. R2: ,,Podle poctu klientit a poZadavkii
klientu*. RS: ,,mdame urcité pozice dobrovolnické, jako jsou zaméstnanecke, a jsou i néjaké pocty,
které jsou osvédcené (...) Takze vim, kolik dobrovolnikii na jakou aktivitu potrebuju, tak vim, kolik

mi jich chybi.”).

5.3.2 Ziskavani zaméstnanci/dobrovolniki
Organizace oslovuji dobrovolniky v pribéhu roku (R1: ,,Ndbor je kontinudlni

zdlezitosti.**. R2: ,,Nabory deélame celorocné”). Pfed planovanym vycvikem vzdy kampan
zintenzivni (R2: ,,nejintenzivnéjsi je to samoziejmé pred vycvikem*. R3: ,,Pred tim pldnovanym

vyevikem*. RS: ,Jednou za pul roku je ten uvodni vycvik (...). Takze ted na prelomu srpna zari

“ vedouci pracovnici na zékladé svych znalosti a zkusenosti odhaduji budouci potieby pracovniki (srov. Koubek, 2007)
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udélam néjakou inzerci...“.). Pouze jedna organizace uvedla, Ze ndbory jako takové
neprovadi. Dobrovolnici ji oslovuji sami, informace o dobrovolnickém programu se v
komunité §iti diky dobrému jménu (R4: ,,jako takové velké naborové kampané neprovadime (...)

zdjemci prijdou sami.*).

Metody ziskavani dobrovolniku

Viastni aktivity uchazecii: Nejrozsitenéj$i metodou ziskdvani dobrovolniki je u oslovenych
organizaci vlastni aktivita uchazec. VSechny organizace se shodly, Ze vétSina
dobrovolnikli se jim ozve sama (R1. ,hldsi se i sami*. R2: ,,Nékdy se ozvou sami.”“. R3:
»Chodej mi maily, Ze jim o tom Fikali ve skole na néjaky prednasce. “. R4: ,zajemci prijdou sami*.
RS5: ,,...se nam dobrovolnici hlasi sami docela dost.”).

Doporuceni stavajictho/byvalého dobrovolnika: Neni neobvyklé, ze stavajici dobrovolnik
pfivede do organizace dalSiho uchazece, nebo se diky stavajicimu dobrovolnikovi
uchaze¢ organizaci ozve (R2: ,.doporuceni stavajicich ¢i minulych dobrovolnikii“. R3: ,hodné
cejtim, Ze se to Siii dobrym jménem lidi, co tu byli a vypravi o tom dal.*.).

Vyvesky, letacky: Organizace maji propagacni materidly/letdCky které popisuji
dobrovolnicky program. Dle potieby je vyuzivaji (R1: ,na mistech, kde se pohybuji
potenciadlni zdjemci — divadla, urady, nemocnice®. R2: ,,mame taky letacky. R3: ,,Mdame letacky™.
R4: ,letacky na akcich nasi organizace mame*).

Spoluprdce organizaci a vzdélavacich instituci: Na efektivité naborové kampané na
Skolach se nazory respondentt 1i$i, zavisi totiZ na cilové skupiné klientli a dobrovolnik,
které chtéji organizace oslovit. Prezentace dobrovolnického programu na Skolach
masivné vyuziva jedna organizace (R3: ,ilavné teda chodime do skol. Nékdy treba jen
rozesilaime e-maily na studijni oddéleni a oni nam to prepoSlou studentim.*), ostatni
respondenti uvedli, Ze navstévy Skol nedélaji (R1: ,,0s0bni oslovovadni ve Skoldch se nam moc
neosvédcilo, ale kdyz bude potieba, nebranime se tomu.“. R2: ,,Primo do Skol? To nedélame*.
R4: ,nechodime*. RS. ,,Nemam v planu obchazet skoly (...) je ta efektivita prisla dost nizka. A my
taky preferujeme zralejsi lidi ).

Spoluprace s urady prdace. Nikdo z oslovenych organizaci nevyuziva dobrovolniky z fad
dlouhodobé nezaméstnanych a ani nespolupracuje s urady prace.

Specializovana agentura:. Oslovené organizace jsou vysilajici 1 pfijimajici organizace,
proto jiz nespolupracuji s jinymi specializovanymi agenturami.

E-techniky: Prezentace na internetu je u vSech oslovenych organizaci vyuzivana metoda.

Vyuzivaji vlastni internetové stranky, stranky pracovnich serveru a fada z nich i facebook

(R1: ,,nds web, na konkrétnich serverech, jako je jobs.cz*“. R2: ,.na nasich strankach (...) jobs.cz,
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facebook a tak“. R3: ,pracovni weby, riizné weby*“. R4: ,na nasich internetovych strankdach
mdme informace o dobrovolnickém programu‘. RS: ,pres nas web, pak jobs.cz, neziskovky.cz

(...), facebook jsme zatim zkusili jednou a i se nejaky lidi ozvali.*).

Veletrhy pracovnich prileZitosti ¢i prezentace organizace i dobrovolnického programu: Pti
propagaci organizace jako takové je prezentovan i dobrovolnicky program. Koordinatofi
ale nejsou vzdy na téchto akcich ptitomni (R1: ,,soucasné s prezentaci nasi organizace“. R2:

wkdyz jdou nékam prezentovat do Skol nebo firem, tak se zminuji i o nds*. R3: ,veletrhy®. «. R4:

Hletacky na akcich nasi organizace mame. ).

Inzerce ve sdélovacich prostredcich: VétSina respondentl se shodla, Ze inzerce v mistnich
tiskovinach je efektivnim nastrojem, jak oslovit potencionalni uchazece (R1: ,,inzerce do
tisténych periodik*. R2: ,inzerdtky do tiskovin méstskych casti. R5: ,jinzerce Vv tiskovindch jako

néjakej mistni platek tieba Prahy 4.%).

Shrnuti

Ziskavani dobrovolnikd vychazi z fady faktorii a organizace voli metody podle
toho, jaké dobrovolniky hledaji nebo podle toho, jakou maji cilovou skupinu klientl. Dle
Fricova d¢leni (viz pfedchozi text) koordinatofi vyuzivaji jak aktivni, tak pasivni pfistupy
k ziskavani dobrovolniki. Jedna cesta, jak je uchazeCi oslovi je vSak pro vsechny
organizace spole¢na. Tou jsou neformalni spole¢enské kontakty a dobré jméno organizace,

které ptispivaji k ptichodu dobrovolnikd do organizace z vlastniho presvédceni.

Oznameni

Koordinatofi pfi tvorbé oznameni voli dvé strategie. Prvni je kratké vystizné
sd€leni, kdo koho hleda s odkazem na stranky s vice informacemi (R5: ,,Néjak je zaujmout a
presmérovat, kde ziskaji vic informaci®). Druhd cesta je podrobngj$i materidl, kde se
dobrovolnici dozveédi vSechny potiebné informace (R4: ,,mdme dobrovolnicky manudl, kde je

vSechno.*). Koordinatofii také voli propagaci podle toho, kam chtéji oznameni umistit.

Obecné oznameni obsahuji téméf vSechny informace, které doporucuje kniha
Dobrovolnictvi v neziskovych organizacich (2001) viz ptedchozi text (R1: ,,Strucné popis
naplné dobrovolnicke cinnosti, koho hledame a co nabizime. Kontakt na nds je samozrejmosti.
Nékdy uvadime udaj o vstupnim Skoleni. Vsechno je heslovité, bodove.” R2: , kradtky text o nds a o

nasich sluzbach, zakladni informace co mohou dobrovolnici delat, co je potieba, kontakty. Na

letacku informace o sponzorech nemame. To mame v nasich materidlech. R3: ,,ty uplné zakladni
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informace o tom, jaky mame na dobrovolniky poZadavky, co jim miiZeme nabidnout, informace
o supervizi, odkazy a tak dale a taky trochu pravidla, jak to schazeni s klientem probiha, néjaky
zkuSenosti a kontakty — email, web. (...) Odkazy na sponzory to tam néktery i musej bejt, treba
ministerstvo, to ma ve svejch pravidlech.”. R4: ,dobrovolnické desatero, co nabizime, co
pozadujeme, co mohou dobrovolnici délat, jak se stat dobrovolnikem, o zdazemi, kontakty, loga,

harmonogram roku®. R5: ,,Nase hlavicka, koho hledame a co nabizime, info o sponzorech.”).

Pozadované dokumenty

Mezi pozadovanymi dokumenty, které organizace po uchazeci chtéji, je obsazen
témet cely vycet dokumentd, ktery shrnuje Kubatova (2013, viz pfedchozi text). Neda se
vSak fict, Ze je vSechny vyzaduje kazda organizace.

a) Motivacni dopis (R3: ,,at’ ndm posle Zivotopis a motivacni dopis“. R5: ,nenazyvam to upiné
motivacni dopis, ale chci, aby mi napsali par radek o tom, jak jste na nas
prisli, co vas k tomu vede a tak®)

b) Profesni zivotopis (R3: ,,at’ nam posle Zivotopis a motivacni dopis“. R5: ,,Prosim si zivotopis*)

¢) Osobni dotaznik (R1: ,posle ndm vstupni dotaznik, kde jsou zdkladni informace o ném.*. R4:

»vyplni dotaznik s informacemi o sobé™)

d) Doklady: V dobrovolnictvi koordinatofi nevyzaduji doklady o dosazeném vzdélani,
podminkou je vSak vypis z rejstiiku trestit (R1: ,vypis z rejstiiku trestii“. R3:
»VYDIs z rejstriku trestii”. RS: ,vypis z rejstriku trestii a tak.“) a v nékterych
organizacich i potvrzeni o zdravotni zptsobilosti (R5: ,potvrzeni od Ilékaie™).

Vsechny tyto dokumenty jsou vSak vyzadovany az po tvodnim Skoleni.

Zadny z oslovenych respondentt reference ¢i ukazky dosavadnich praci nevyzaduje.

Evidence zadjemcu o dobrovolnictvi

Organizace vedou evidenci az téch uchazeci, se kterymi uskute¢ni osobni pohovor
nebo projde k vstupnimu $koleni (R1: ,,Ve formulaii Evidence zdjemcii o dobrovolnictvi®. R2:
»~Neevidujeme je dlouhodobé. Napiseme si telefonni cislo, kontakt, mail, jméno. A pokud neprijdou,
tak to ale dal nikde neevidujeme.”. R3: ,, Kdyz postoupi ke Skoleni, tak to archivujeme. A kdyz ne,
tak to mazeme*. R4: ,evidujeme az ty, co projdou nasim vycvikem*. R5: ,,AZ po tom, co ho vidim

osobng.*).
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Odmitnuti zdjemcu o dobrovolnictvi

Filozofie organizaci v odmitdni zdjemcti se liSi od rozhodnuti, ze zéijemce
neodmitnou (R4: ,my nikoho neodmitame. KdyZ tak mirnim jejich nadSeni, ale mi stojime o
kazdého.”), az po organizace, které vzhledem k naplnéné kapacité rusi planované vycviky
(R3: ,,kdyby sme prijali nové dobrovolniky, tak by museli strasné dlouho cekat na klienty a pak by
odpadavali. Ztraceli by motivaci jak jako prirozené, takze to jsme jim nechtéli udélat a takze jsme

viastné ten jarni vycvik zrusili).

Pokud dojdou organizace k zavéru, ze zajemce pro né neni vhodny, informuji ho o
odmitnuti mailem, telefonicky nebo osobné (R1: ,,Ddme mu védet telefonickou nebo emailovou
cestou. Duvody neprijeti sdelime citlivé a vzhledem k okolnostem. Duvody sdeélim jen nékdy.
A nékdy nabidnu i jiné programy®. R2: ,sdelime mu to.” R3: ,,Zdlezi na tom ditvodu odmitnuti.

Nékdy to pisu e-mailem, nekdy to telefonuju. Zdlezi podle toho, co zvolim na vhodnéjsim*.).

5.3.3 Vybér
Tuto fazi charakterizuje ¢as od doby, kdy se uchazeci ptihlasi, do okamziku pfijeti

jednoho z nich (viz piedchozi text).

Prvni kontakt potencionalniho dobrovolnika s koordinatorem je e-mailem,
telefonicky nebo osobni (R1: ,je emailem“. R2: ,,E-mailem nebo telefonem*. R3: ,,E-mailem*.
R4: ,,Osobni“. R5: ,,Po mailu. Jednou se mi stalo, ze prisel rovnou nékdo osobné.*). VétSina
organizaci vyzaduje od zajemce zaslani urCitych dokumentt pfed prvni, informacni
schlizkou, né¢kteti koordinatoifi chtéji dokumenty az na tivodnim Skoleni (R2: ,,Nechceme

Zadné materialy takhle dopredu. (...) My se s tim ¢lovékem seznamime na té vvodni schiizce a to

nam bohaté staci.” R4: ,,Nechceme Zivotopis. Oni mi ho vlastné povédi na prvnim setkani.*).

Piedvybér uchazecu

Koordinatofi prostuduji pisemné materidly a pozvou si uchazeCe na osobni
schiizku. Zadny z koordinatori nema zkuSenost, ze by uz po pteCteni Zzivotopisu
dobrovolnika odmitl. Jeden respondent uvedl, Ze se setka se vSemi zajemci nebot’ je prvni

kontakt osobni schiizka (viz nasledujici text)

Osobni schuzka

Po prvnim kontaktu se zdjemcem si organizace dohodnou osobni schiizku.
Koordinatofi ji zpravidla vedou V organizaci (R1: ,,Vstupni rozhovor se vede na pracovisti
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sluzby*. R2: ,u nds v kanceldri®. R3: ,,Ja si je pozvu sem k sobé.”“. R5: ,,Schiizka je u nds.©) nebo
na akcich potaddanych organizaci (R4: ,,Na akcich nasi organizace mé zdjemce oslovi. Nebo na
neformdlnich setkanich v nasi kavdarné.*). Osobni pohovor ve vSech organizacich trva dle
potieby (R4: ,,To se nedd uplné Fict, jak je potreba.“), néktetfi koordinatofi uvadi délku
1/2 — 3/4 hodiny (R2: ,,Asi 45 minutova osobni schiizka.*. R3: ,,Je t0 tak na piil aZ trictvrté hodiny

pohovor.*).

Koordinatofi zjistuji informace o zajemci, ovétuji informace ze zaslanych
dokumentii/dotaznikti, pfedstavuji mu dobrovolnicky program, vysvétluji smysl a prab¢h

dobrovolnickych aktivit, zjistuji jeho motivaci a odpovidaji na otazky.

R1: ,,Na setkani se vzdjemné predstavime, povime néco madlo o dobrovolnickem programu a
sluzbach, chceme po zdajemci jeho motivaci, ocekavani atd. Upresnime si informace uvedené ve

vstupnim dotazniku.*

R2: ,,.Davame jim informace o organizaci obecnée, o nasi sluzbé dobrovolnického centra, jake
nabizime programy, co to obndsi, co je potreba, jak probiha vycvik, o zkuSebni pochiizce,
informace, co od nich potrebujeme za dokumenty, co budou jejich povinnosti, dozvidaji se o
supervizich, jak to s nima funguje, koho maji kontaktovat, kdyby néco potiebovali, anebo se néco
stalo. A pak zjistujeme informace o tom dobrovolnikovi. Ptame se, co ho bavi, kde studuje, jestli
nema néjaké zdravotni komplikace, co by mohli branit tomu doprovodu. A pak zjistujeme osobni
udaje jako datum narozeni, r¢, protoze to potiebujeme znat kviili pojisténi atd. A mimo jiné jim
davame ,,dobrovolnické desky“, kde maji vsechny informace pohromade. Plus je tam smlouva,
kterou s ndama budou potom podepisovat, tak aby si ji doma mohli precist, a jsou tam pak jesté

kontakty na nas.*

R3: ,.Zjistuju néjakou motivaci toho cloveka, néjaky informace o ném, jaky ma zkusenosti, proc si
vybral zrovna tohle, jestli si zjistil néjaky informace o tom, co tady bude délat, nebo jak hlubokej je
zdjem o prdci. Jeho casovy moznosti. Jestli je to v jeho silach takovyhle narocny dobrovolnictvi
deélat. Zjistuju i to, jak se hodi k cilovce. A taky, mu tedy Fikam, co to vSechno obnasi a davam mu

dalsi doplnujici informace, odpovidam na otazky*.

R4: | ,Necham zdjemce volné mluvit o sobé, o ocekavanich. Oni prichdzi a casto uz vSechny
informace o nas maji. Spis maji spousty obav - jestli nejsou moc stari, jestli je budeme chtit.*
(pozn. parafraze:) Koordinator nabizi prostor pro vypovidani se, otazky klade intuitivné, pak jim

pieda dotaznik, kde kazdy napise, co je komu nejblizsi.

RS5: ,,Ptam se, co u nds hleda, co ho privedlo k dobrovolnictvi k senioriim, proc¢ nase organizace.
Jde mi to zjisti proc. Je to vybérova zalezZitost. (...) Zjistuju, jak, kdyz ho vybereme, s ni pracovat,

aby na jeho motivaci nasedla néjaka péce, kterd ho pak v tom udrzi.*
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Zda vedou koordinatofi osobni schiizku sami, nebo se ji ucastni jesté dalsi osoba, je
variabilni. VétSina oslovenych organizaci vede osobni schiizku sama (R2: ,,0sobni schiizka je
S jednou pracovnici.”. R4: ,Jenom ja.”). Také ale zavisi na dalSich krocich celého procesu
vybéru dobrovolnikti (R1: ,Jsme u toho vidycky dvé. Vic oci, vic vidi. Nékteré jiné programy
maji i psychologa a tak, ale na to nemdame penize.“. R3: ,,Jsem u toho jenom jd* (pozn. parafraze:)
Nasleduje jesté psychodiagnostické testovani a assesment centrum, coz je soucasti vycviku. R5:

»Délam to jen ja, a pokud je vybran, jde na psychologicky screening, nez jde na vycvik™).

Pokud uchaze¢ neni vhodny, koordindtor mu tuto zpravu sdéli bud’ osobné,
telefonicky nebo e-mailem (R1: ,,Pokud neni uchazec z riiznych divodii vhodny, snazime se vidy
citlivé sdeélit ditvody s tim, Ze ho zdroven rovnou odkdzeme na jiné mozné alternativy zapojeni se do
dobrovolnicky aktivit. Osobné vétsinou.” R2: ,,Stava se to velmi mdlokdy, Ze po osobni schiizce
nékoho odmitnéme (...) zalezi, proc¢ neni vhodny, vétsinou to resime telefonicky.. R3: ,telefonuju
nebo e-mailem davam védét. Vetsinou teda e-mailem*. RS: ,,Volila bych urcité vidycky osobni

schiizku. Je to takovy intimni, kdyz odmitate c¢lovéka, ktery chce tohle délat, takze urcité osobné.*).

Poté jsou vybrani zdjemci pozvani k vycviku/vstupnimu Skoleni. (R1: ,,Mdme tyden
na rozmyslenou a pak se spojime, abychom si rekli, zda ano nebo ne‘. R3: ,,Jd vyjimecné sdéluju

vysledek prijeti k tomu Skoleni na misté. Mam vzdycky 3-5 dni na odpoved'.”).

5.3.4 Zapracovani se
Dobrovolnické organizace vnimaji vstupni Skoleni jako soucast procesu

zapracovani se, nebot’ zde dostavaji dobrovolnici vSechny potfebné informace.

Vstupni $§koleni

Dle zékona o dobrovolnické sluzbé maji vSechny organizace vstupni/ivodni
Skoleni. Délka se pohybuje mezi 5 a 22 hodinami (u oslovenych respondentil), v zavislosti
na uvazeni organizace a organizace si jeji obsah pfizpisobuji, podle cilové skupiny (R2: Tti
odpoledni sezeni obsahuji ,,0becné informace o zrakovém, postizeni (...) techniky doprovdzeni (...)
workshop o dobrovolnictvi (...) a pak jesté je zkuSebni pochiizka s lektorem, asi 2 hodiny.“. R3:
»Ma dveé casti. Prvni cast je testovani kompetenci. To je psychodiagnosticky testovini a assesment
centrum a druha cast je vikendovej vycvik, kterej je o klientech, o tom, jak nase organizace funguje,
to uz je viastné o ty samotny prdaci. Co miizou a nemizou a tak. (...) Celé to trva 22 hodin. . R4
wJsou to 2 setkani po 2,5 hodindch. Probiraji se tam zdkladni informace o organizaci, metodika
prace s klienty, BOZP, komu co hlasit, jak to viastné probihd.” RS: ,,nez jde dobrovolnik na vycvik,
prochazi psychologickym screeningem. Vycvik pak trva dva dny (...) Prvni den je rozdeleny do 5

blokii. O socidlni praci a o klientech (...), o psychobiografickém modelu (...), nacvik prace hlavné
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S vozikem (...), informace o ergoterapeutickych aktivitach (...) a pak taky obecné o dobrovolnictvi,
jak to bude probihat atd. Druhy den je sebezkuSenostni, kdy zpracovavame obavy, ocekavani,
nejistoty. ).

Vétsina organizaci ma vycviky skupinové s pfedem napldnovanymi terminy (R2:
,,5x do roka, pro maximalni 10 lidi. “. R4: ,2x do roka“. R5: ,,mdme 2x do roka*.), pouze jedna
organizace variabiln¢ voli skupinové ¢i individuélni Skoleni podle piihlaSenych zajemcii
(R1: ,, Vstupni vzdelavani probihda, bud individudlni, nebo skupinovou formou, dle poctu
prihldasenych zdjemci. Trvd 4-6 vyukovych hodin a ma predepsanou strukturu. “ (pozn. respondent

nechtél mluvit o struktuie konkrétnéji.).

Podpis smlouvy

Po vstupnim Skoleni si nckteré organizace berou Cas na rozmySlenou (R2: ,,pak
(pozn. po vycviku a zkuSebni pochiizce) je néjakd doba, telefonicky si zavolame a podepiseme
smlouvu“.) a pak pfichdzi podpis smlouvy (R1: ,,Sdobrovolniky podepisujeme pisemnou
smlouvu (...) ve chvili, kdy navaze spoluprdaci s prvni rodinou®. R3: ,,Dobrovolnik podepise
smlouvu®). Organizace postupuji podle vzoru Ministerstva vnitra a informace ve smlouvé
jsou shodné s publikovanym vzorem na strankach ministerstva (R1: ,,Smlouva ma podobu
podle vzoru Ministerstva vnitra“. R3: ,,My hodné jedeme podle vzoru na strankach ministerstva®.
R4: . mame ji tak, jak je v zdkoné, podle ministerstva vnitra®“. RS5: ,mame ji podle vzoru
ministerstva.*).

Smlouva miiZze byt na dobu neurcitou (R2: ,.doba je neurcitd*) nebo na dobu urcitou
(R4: ,Je na dobu urcitou, na jeden rok*. R5: ,,Na jeden rok*).

Ujednani o zkuSebni dob€ neni soucasti smlouvy tak, jak je to bé&zné
Vv zaméstnaneckém poméru a organizace ve vétSing piipadld se zkusebni dobou nepracuji
(R1: ,,Nasi dobrovolnici nemaji ,, zkusebni dobu *“ ve smyslu pracovniho zakoniku, po celou dobu je
Jjejich cinnost monitorovana®. R2: ,,u jednorazovych pochiizek nemame, kdyz bysme videéli, Ze jsou
problémy, tak bysme to pak néjak resili. Ale to se vétsinou moc casto nestavd, protoze ten vybeér je
dlouhy a poradny, tak to vétsinou odpadnou v priubéhu*. R3: ,,My kdyz se rozhodneme toho clovéka
po tom vycviku prijmout, tak uz jsme celkem jako rozhodnuti, Ze je vhodny pro ndas. Fakt jako
prosel celkem narocnym testovanim a tak uz jako vétsinou nemame potiebu néjaké zkusebni doby*.
R4: ,;nemaji, mame smlouvy na 1 rok, ale zkusebni dobu tu ne.*).

Jedina organizace pracuje s prvnimi tfemi mésici s dobrovolnikem intenzivnéji
(RS: ,,P0o 2-3 mesicich té dobrovolnické cinnosti délame takové uzavieni pripravné casti, ja uz to
vlastné beru jako soucast vycviku, ale je to viastné néco jako konec zkusebni doby (...) Ten clovek
ma docela intenzivni i moji podporu a zajem a pak to néjak vyhodnocujeme a uzavird se to tim

setkanim a on je to viastné takovy ritudl a tak. A ono to tak jako vilastné vychdzi jak ta zkusebni
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doba.“). Naznak zkuSebni doby nalezneme 1 u dal$i organizace (R2: u dlouhodobych

24

sjednavame i takovou trochu jako zkusebni bodu. Navrhujeme jim, Ze se mohou treba 2x — 3X
potkat a pak se miiZzeme znovu sejit s obéma a rict si, je to fajn, budeme v tom dal pokracovat nebo
ne, to nefunguje.).

Dvé z oslovenych organizaci navic s podpisem smlouvy vystavuji dobrovolnikovi
prukazku (R4: ,,Dobrovolnik také dostane pritkazku. To je dilezité. Tou se pak prokazuji, Ze jsou

od nas*. RS: ,, dobrovolnik dostane svoji jmenovku).

Uvedeni pracovnika na pracovisté

Pracovist¢ dobrovolnika je bud’ v organizaci, Vv klientové domacnosti, nebo
v terénu. Koordinator seznamuje klienta a dobrovolnika osobné na propojovaci schiizce
(R1: ,,Prvnim kontaktem s rodinou je tzv. seznamovaci schiizka*. R2: ,,Pri dlouhodobé spolupraci
mi dobrovolnikovi vyhledame vhodného klienta. Dle jeho pozZadavkit mu vybereme klienta. Obé
strany zpétné informujeme o tom druhém, a pokud obé strany souhlasi, Ze by se potkali, tak je u nas
uvodni schiizka, kde se ta nova dvojice potka. Domluvime si tam vSechny podminky a pravidla*“.
R4: ,,Bud’ jdou se zkuSenéjsi dobrovolnici, nebo je poprvé ke klientovi doprovazi nase socialni
pracovnice. Neni to pravidlem, ale vyuZivaji toho*) nebo se dobrovolnik s klientem setkava
sam, po vzajemné domluvé (R2: ,,p#i jednordzové pochiizce my dobrovolnikovi posleme telefonni
cislo a jméno klienta a naopak klientovi posleme jméno a telefon dobrovolnika. A na klientovi je,
aby se spojil s dobrovolnikem*. R3: ,,TakzZe nez probéhne ta prvni schiizka, tak dobrovolnik prijde
do nasi organizace, si toho klienta v uvozovkach prevzit. My mu dame na néej kontakt a zakladni

informace, to je tak na ctvrt hodiny, a pak uz si oni domlouvaji spolu tu schiizku*.).

Koordinator moderuje schiizku dobrovolnika a klienta (R1: ,,seznamuje obé strany a
moderuje diskuzi“. R2: ,,na osobni schiizce se domluvi frekvence a obsah setkani*), ptedstavuje
mu organizaci (R5: ,,Ukazuju mu budovu, kde to je. Mame schiizku s tou jeho kontakini osobou.*)
nebo ho seznamuje sklicovym pracovnikem klienta, se kterym pak dobrovolnik fesi
vSechny potiebné zalezitosti ve vztahu s klientem (RS: ,,mame schiizku ja, klicovy pracovnik,

dobrovolnik. Povidame si i trochu o klientovi (...). Odpovidame na otdzky, kterych maji

dobrovolnici spousty. Pak je uveden ke klientovi. ).

Informace o praktickych zalezitostech (pf. Jak omlouvat svou nepiitomnost nebo
komu hlésit traz) se dobrovolnik dozvida pii prvnim setkani s koordinatorem, na vstupnim
Skoleni i pfi prvni schiizce s klientem (R1: ,,Tyto informace se dozvidd jiz zdjemce na vstupnim
vzdelavani dobrovolnikii od koordindtora. Dale je pak opakovino pri seznamovaci schiizce®. R2:

,»Tohle se dozvi uz na uvodni schiizce i na vycviku“. R3: ,,Ta domluva probihda mezi nim a
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klientem. Dobrovolnici u nds pisou zpravy 2 tech schiizek a ve chvili, kdy jsou nemocni, tak si to

vevr

situace (pozn. jako je Graz) tak oni maji povinnosti k nam. To se dozvidaji na Skoleni a jeto situace,
kdy je to uz na telefon a to bud’ me, jako koordindtorovi nebo klicovymu pracovnikovi, kdyz se

stane néco klientovi nebo dobrovolnikovi.*).

Orientaci a adaptaci (viz pfedchozi text) tedy zprostiedkovava koordinator nebo

kontaktni osoba.

5.3.5 Rizeni pracovniho vykonu
Vlastni prace dobrovolniki a jejich kontrola

Vyjma jednoho respondenta, nejsou koordinatofi dobrovolnikd ani zaméstnanci
dobrovolnickych center s dobrovolniky v ,,kazdodennim kontaktu®. Aktivity dobrovolnikt
a klientd se vétSinou uskute¢tiuji v terénu nebo v misté bydlisté klienta, coz muze

znamenat i pobytovou socialni sluzbu.

Dle predem stanoveného individudlniho planu (R1: ,,Schiizka /pozn. autora: nad
individualnim planem/ se kona jednou za 6 mésici. . R3: ,,...a pak planovani probiha kazdy 3
mésice. Prijdou sem, za klicovym pracovnikem, socidlnim, ktery jim vede ten vztah.«) nebo bez n¢j
(R2: ,,My individudlné neplanujeme. . R4: ,Ne, neplanujeme.* R5: ,zaddani je budte s Klientem a
méjte se fajn.“) se dobrovolnici a klienti setkavaji nad pfedem dohodnutou aktivitou na

sjednaném misté. Koordinatoti dobrovolniki se schiizek neucastni.

Ptehled o vykonané praci maji koordinatofi ve vSech oslovenych organizaci
prostiednictvim rtiznych metod. Terminu kontrola vykonané prace se ale organizace trochu
brani (R4: ,,Jd je nekontroluji, to by bylo kontraproduktivni.*). VéEtSina dlouhodobych projekti
ma stanovenou povinnost pro dobrovolnika mésicn€é posilat e-mailem zpravy
Z dobrovolnické ¢innosti (R1: ,,Jeho piisobeni v rodiné je vsak sledovano prostiednictvim (...)
mesicnich hodnoticich dotazniki.““. R3: ,,Dobrovolnici u nas pisou zpravy z téch schizek...” R4:
,Posilaji jen rocni zpravy.©) a organizace, kde probiha individualni planovani s klientem,
vychazi také z vyhodnocovacich schiizek individualniho planu. Jen jedna organizace
prozatim dosla k zavéru, ze pisemné zpravy nejsou efektivni (R5: ,,.Zkouseli jsme to a moc to
nefungovalo. Psali to formalné a nemélo to prinos. Report o prdaci ma mit kontaktni osoba.”).
Pro tuto organizaci je hlavnim zjisténim smysluplnosti prace osobni rozhovor (R5: ,, Mdme
informace od toho dobrovolnika a klienta. (...) Jaky to bylo. I treba jaky to bylo pro tu
dobrovolnici. Oni na oddéleni vidi, v jakym stavu jsou ty klienti, kdyz dobrovolnik odchdzi. Je to

hodné o tom, zZe vidite.”). Kratkodobé projekty se opiraji o zpétnou vazbu od klienta (R2:
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»Kdyz se jedna o jednordzoveé doprovody (...), tak nam klient po tom kazdym doprovodu da sam
védet, jaky to bylo..* R4: ,prinesou dotaznik od (...) zpét.*). S dobrovolniky jsou pak
v kontaktu alesponl jednou za pul roku (R2: ,.Klientiim volame, abychom se poptali, jak vse
probiha, jestli je vie v porddku (...) Tak alespori timhle zpiisobem je zkontrolujeme.“ R4: ,,Reknem

si to na organizacnich schiizkach.*).

Organizace, kde je pravidelna supervize, vnimaji jako kontrolni mechanizmus 1 ji

(R1:,,Jeho piisobeni v rodiné je v§ak sledovano prostrednictvim supervizi dobrovolniki...*.).

5.3.5.1 Hodnoceni
Hodnoceni dobrovolnikii oznacuji vSichni respondenti terminem zpé&tna vazba.

Oznaceni hodnoceni se vyhybaji. Prostor pro zpétnou vazbu vnimaji organizace jako
prostor pro ovéfeni si, zda dobrovolnik pracuje bez problému a pro podporu jeho motivace.

Hodnoceni z pohledu organizace mizeme rozdélit na formalni a neformalni.

Neformalni hodnoceni

Jedna organizace, kde individualné neplanuji, uvedla, ze vyuzivaji hlavné
neformdlni, nesystematické hodnoceni. Dobrovolnikiim volaji pfiblizn€ jednou za pil roku,
ale spis$ kvili kontrole nez pro systematické hodnoceni (R2: ,, Voldme jim, abysme zjistili,
jestli je vSechno v pohodé.“). Pozitivni zpétnou vazbu davaji dobrovolnikim vzdy dle
aktudlni situace (R2: ,KdyZ dostaneme pozitivni zpétnou vazbu od klienta, hned jim to ddme
védét... Podékujeme jim, pochvdlime je.“). Zda informovat dobrovolnika o negativnim
hodnoceni zvazuji (R2: ,,Pokud je to jen, Ze si prosté nesedli, tak to jim nerikame, jen kdyby to

bylo néco zavaznyho, tak bysme to resili.”).

Formalni hodnoceni

Organizace, kde se individualn€ planuje obsah setkdvani, vnimaji prostor pro
zhodnoceni vztahu klienta a dobrovolnika i prostor pro hodnoceni vykonu dobrovolnika na
vyhodnocovacich schiizkach dan¢ho individudlniho planu (R1: ,,Schiizka /pozn. autora: nad

“«

individualnim planem/ se kona jednou za 6 mésici. “. R3: ,,...a pak planovani probiha kazdy 3
meésice.). Koordinatofi vznimaji potiebu se na schiizku pfipravit, proctou si zaslané mési¢ni
zpravy, pohovoii s kli¢ovym pracovnikem a na hromadné vyhodnocovaci schiizce (klient,
dobrovolnik, kli¢ovy pracovnik, koordinator, popf. rodi¢) feSi fungovani vztahu. Pouze
jedna organizace uvedla, Ze u nich funguje i motivacni schlizka, tedy prostor, kdy se
pravideln¢ setkava koordinator a dobrovolnik. Tématem jejich schiizky je dobrovolnikova

motivace a jeho celkovy pocit ze své prace (R3: ,,No, tak my to mdme rozdéleny na zhodnoceni

toho vztahu, ktery probiha na hodnoticich rozhovorech s klientem a pak je to, ale nenazvala bych to
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hodnoceni, ale spis néjakd zpétna vazba a ocenéni, tak to probiha na motivacnich rozhovorech,
jenom s dobrovolnikem a se mnou /pozn. autora: koordinatorem dobrovolnikd/ zhruba jednou za

pul roku, 6-9 mésicii mame nastaveno.).

Jedna organizace, kde sice individudlné neplanuji, ma v ramci kazdoro¢niho
podpisu dobrovolnické smlouvy strukturovany rozhovor s dobrovolnikem nad jeho
fungovanim v organizaci (R5: ,,Upiné systematicky 1 za rok, kdyz podepisuje tu novou smlouvu.
Tak mam pak rozhovor s nima. Na to jsem si udélala i mustr. Je to takovy strukturovany rozhovor,
kdy se ptam na to jak se ten dobrovolnik ma a jak to jde, ale mam na to urceny otdzky. Zkontroluju
si, jak chodi/nechodi na supervize, kdyz nechodi, tak se pidim pro¢. Kdyz chodi, tak se pidim, jak se

mu to zda prinosny. Je to systematicka zalezitost.”).

Dva respondenti uvedli, ze hodnoceni s dobrovolnikem prostfednictvim osobniho

pohovoru, nedé€laji (R2: ,,Ten nemdme.“. R4: ,,Zadné hodnoceni nedélame.*).

Ostatni organizace maji hodnoceni prib&zné (R1: ,,Koordindtor si prociti zaslané
mésicni hodnotici dotazniky, komunikuje priibézné s klicovym socidalnim pracovnikem a precte si
aktualni individualni plan. RS5: U skupinovych aktivit ,,mdm s ergoterapeutkami nastaveny
pravidelny porady. Coz se docela osvédcilo. Vzdycky projedeme ty dobrovolnice, co jsou na
skupinovych programech a vidycky si rFekneme co a jak. Taky jsem v kontaktu s vedouci
rehabilitace. Pozn. Koordinatorka je v projektu kratce a hodnotici rozhovory individualnich

projektt zatim nerealizovala, teoreticky neodpovédéla.).

Prostor pro zpétnou vazbu vnimaji tedy organizace jako prostor pro ovéteni si, zda
dobrovolnik pracuje bez problémli a pro podporu jeho motivace. Jako hlavni metody
pouzivaji organizace osobni €i telefonické schiizky, kde se zamé&tuji na hodnoceni podle
plnéni norem a sebehodnoceni zaméstnance spolecné s hodnoticim pohovorem

(viz kapitola 4.5).

5.3.5.2 Odmérnovani

Pfistup organizaci k systému odmeénovani je rozdilny. Ne&které organizace maji
vytvofeny stabilni systém (R3: ,Mdme vytvorenej systém odmériovani dobrovolnikii.), jiné
odménuji  dobrovolniky pouze neplanované (R1: ,Tak to délame nepravidelné

a neplanované.*).
P

R1: ,,Odména muze byt Siroky pojem, ktery zahrnuje osobni podékovani, verejné

podékovani, obdarovani nebo cisté jen sdileni radosti s détmi a ostatnimi dobrovolniky.
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dari dobre.*

Vsichni respondenti se shodli, Ze slovni podékovani a pochvala je velmi dilezita
a sde€luji ji dobrovolnikiim kdykoli maji ptilezitost. (R1: ,,Vetsinou ustni formou, projevenim
dikii. Casto jim dékujeme za jejich praci (...) i vefejné na akcich i individudlné.”. R2: ,,Taky slovni
ocenéni.“ R2: ,Kdyz se treba dozvime chvalu od klienta, volame to dobrovolnikovi.”.
R4: , . Samozrejmé jim za jejich praci vzdy podékujeme a rekneme, jak si jejich prace vazime. (...)

davame i rucné psand podékovdni.”. R5: ,(...), podékovdni (...)*).

Respondenti vyuzivaji rozlicné druhy odménovani dobrovolnikd. V jejich vycétu
nalezneme vSechna doporuceni Ochmana (1997) a Tosnera (2002) uvedené v kapitole 4.5,

V pfedchozim textu.

- slavnost dne dobrovolniki (R3: ,,Mdme vZdycky jednou rocné hlaseni na bobovce, kde mame
jako v néjaky uvozovkach nominace na naseho dobrovolnika roku a pak vyhodnoceni na

predvanocni besidce.*)

- uvedeni jmen dobrovolnikli ve vyrocni zpravé organizace (R2: ,,Jsou asi i ve vyrocni

zprave.©. R3: ,jsou i ve vyrocce. )

- pomoc V osobnim rozvoji a dosazeni novych dovednosti (R2: ,,Poidddame kurzy, besedy,
semindre, workshopy.*“ R5: ,tFeba i ty supervize a posety. Délaly jsme i seminare.*)

- volné vstupenky na sportovni ¢i kulturni akce (R1: ,,Dobrovolnici jsou hmotné odménovani,
pokud dostaneme sponzorsky dar od néjaké firmy, listky do divadla a tak.”, R3: ,to, Ze diky
volnejm vstupuim se dostanou na zajimavy mista. Kam chodi v ramci téch schiizek™.)

- jiné vyhody dle zaméfeni organizace (R3: ,,Porddame pro né akce, mohou se schazet
spolecné, Ze to neni ani jenom o praci s klientem, ale Ze je to i o jejich volnym case.” R4:
LDostavaji zetonky do kavarny na urcity pocet obcerstveni.”“. RS: ,pokud odpracuji 3,5 hod

za den, maji ndarok na jidlo za podminek jako zaméstnanci.*)

Organizace se shoduji, ze se osvéd¢ilo poradani pravidelnych akeci i pro
dobrovolniky (R2: ,Jednou za rok délame vanocni setkani a jednou za rok letni setkani. Tam
zveme vSechny dobrovolniky a klienty, kde se viema tak jako popovidame.“. R3: vano¢ni besidka.
R4: ,,Pordadame i pravidelnd spolecnd setkani pr. 1x za rok vylet parnikem®. R5: ,,Jednou za rok je

néjakd akce organizace, vétSinou na vanoce, abysme dobrovolnikiim podékovali.).

Vsechny oslovené organizace se zapojuji do nominaci svych dobrovolnikil na cenu
Kiesadlo nebo o tom uvazuji (R1: ,,Ano. Nominace na cenu Kresadlo — letos jsme nominovali

poprvé a bylo no super. I kdyz nas dobrovolnik nevyhrdl, tak to byl skvély zazitek, takze to budu
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urcité opakovat.“. R2: ,mh, nominujeme na cenu Kresadla.“. R3: ,Jo, my toho dobrovolnika,
kteryho vybereme a ocenime za ten rok u nds, tak potom nominujeme na Kresadlo.“

R4: ,, Premyslela jsem o tom. “. RS: I nominace na cenu Kresadlo, se u nas tradicné podava.*).

Oproti doporu¢eni Tosnera (2002, viz kapitola 4.5), koordinatoti dobrovolnikt
ve vetsing pripadi nepracuji ve strategiich odménovani dobrovolnikii s oslavami svatki,
narozenin, osobnich uspéchiim apod. (R2: ,,UvaZovali jsme o nécem na narozeniny a svatky, ale
mame dobrovolnikii hodné, tak to neresime.”“ RS: ,pranicka k narozeninam a svatkum délaly
kolegyné predemnou. Ale ja to nedélam.*). Pouze jedna organizace s témito oslavami pracuje
(R4: ,, (...) oslavy svatkii (...).“). Stejné tak na Mezindrodni den dobrovolnikii zddné akce
neplanuji. Nékteti koordinatofi dobrovolnikli ani nevi, kdy tento den je (R3: ,,7ybrdo, nékdy
v dubnu? Nebo v listopadu? Nevim.*“ R4: ,Na jare?“, R5: ,Nevim.“), jini sice datum znaji, ale
pevny plan na tento den nemaji (R1: ,,Vim, je to 5. prosince, ale letos jsem to néjak prosvihla, to
Jjsem nezvldadla, néjak jsme na to zapomnéli, ale uz jsem to napravila a uz néco dostali. R2: ,,Ano
5. prosince. Ale uplné s nim nepracujeme. Premysleli jsme o tom, ale zatim jsme nic nedélali. *).
Stejné tak piedavani darku, diplomi, odznakt s logem organizace vyuziva pouze jedna

organizace (R4: ,,Dostdvaji magnetky (...)“).

5.3.5.3 Supervize
Vsechny oslovené organizace maji zavedenou pravidelnou supervizi a shoduji se,

ze jde o potiebny mechanismus (R3: ,, Hodné si myslim, Ze taky pomdhaji supervize, Ze je to pro

né velka podpora.©).

Organizace maji, az na jednu, supervizora externiho. Tento pracovnik je vzdélany
v oboru supervize. Délka setkdni je dvé az ti1 hodiny. (R1: ,,Externi supervizor s dlouholetou

praxi“. R2: ,,Trva 2 hodiny. Supervizor je externi, psycholog s vycvikem.“ R3: ,Mame dva
externisty. (...) Trva dveé hodiny.”. R4: ,Asi dvé hodiny. Je 10 nds zaméstnanec (...), ma na to

vzdeélani.““. RS: |, Externistka, neni ani jinak angazovand v organizaci, coz mi prijde diilezity.).

V pozadavcich na ucast dobrovolnikli se vSak zdsadné odliSuji od povinné pouze
jedné ucasti (R2: Supervize jako takové mame Ctyrikrat do roka, ale povinnost dobrovolnika je
prijit jen jedenkrat, nejpozdéji do deviti mésicii od podpisu smlouvy.) aZ po ucast jednou
mésicné se dvéma superviznimi skupinami v jednu chvili (R3: ,,Mdme 2 externisty. Oni

chodéj jakoby ve stejnej den a skupina dobrovolnikil, ktera prijde, se déli na polovinu. Jsou terminy

vypsany 2-3 terminy supervizi v mésici a kazdej prijde na ten termin, co se mu hodi.*).

86



5.3.6 Ukonceni spoluprace
S odchodem dobrovolnikti maji vSichni koordinatoti riznou miru zkusenosti.

5.3.6.1 Propousténi
Zadny zkoordinatori nema zkuSenost s propousténim dobrovolniki pro

nadbytecnost (R1: ,, Pokud nejsou volné Zadné rodiny, dobrovolnik chvili setrva ve stavu ,, aktivni
Cekatel “ a pri nejblizsi prileZitosti se snazime, pokud chce, doporucit do dalsi rodiny. Ze by nebyly
penize... zatim vidy byly. “. R2: ,Ne. Na pojisténi a tak, penize vidycky byly. Zkrouhdavame to jinde
a jinak, ale klientii mame hodné, takze dobrovolniky nepropoustime.”. R3: ,, Nn. Dlouhou dobu se u
nas podle statistik pocet dobrovolnikii dlouhou dobu nemeni. TakZe pocet udrzuje jakoby porad
stejnej. A klientit mame vidycky vic, nez dobrovolnikii, takzZe to ne.*. R4: ,Ne.“. R5: ,Ne.”). Tim
padem ani s outplacementem nemaji zkuSenosti.

Nekteti respondenti maji zkuSenost s propousténim dobrovolnikl, protoze nebyli
spokojeni s jejich praci. (R4: ,,Byl tu jeden zahranicni student a ten néjak nespolupracoval,
nehlasil se a tak, tak jsme se s nim dohodli a spolupraci ukoncili. Na osobni schiizce. (pozn. dale
se respondent nechtél k tématu vyjadfovat). R5: ,,Jednou jsem to udélala a myslim, Ze jsem byla
uplne prvni v historii v nasi organizaci. Akorat dobrovolnici koncila ta rocni smlouva a akorat
dobrovolnici zemrela klientka (...), ale ukoncila jsem s ni spolupraci.”).

Ostatni respondenti zatim nikoho propoustét nemuseli (R3: ,,Tak tam mdme néjaky
ditvody, ale co pamatuju, tak jsme jesté nikdy nikoho neukoncovali.*). Respondent 3 shrnul,
ze by postupoval pomalu, nejprve by vSe s dobrovolnikem probral a pokusil se nedostatky
jeho prace odstranit (R3: Ale neni to tak, Ze kdyz vidime, Ze nékdo ujizdi, tak Ze ho hned vyrazime.
Je to o zpétny vazbé. O vyjedndvani. Co potiebuje pro to, aby to zviadal. Jestli mu miizeme néjak
vyjit vstric. Protoze ty lidi hrozné casto hozné hezky fungujou s klientem, ale uz nezviadaji ty
Cinnosti okolo, ty prakticky. Nékdy je to zase naopak“.). Az v krajni situaci by sahl po

propusténi dobrovolnika.

5.3.6.2 Dobrovolny odchod
Dobrovolnici odchazeji z organizace de facto pouze z vlastni vile. Jde o ¢asové a

osobni duvody (R1: ,,Zména v soukromém Zivoté dobrovolnika, kterd mu neumoziuje ddle se
podilet na dobrovolnické cinnosti. Dostuduje, nemoc, stéhovani, rozvod...". R2: ,tehotenstvi,
ukonceni studia, ziskani prdce, prestéhovani se. R3: ,,Casovy. Jsou to lidi, kteii uz tady tieba ty
dva roky jsou, méli klienta, studovali vejSku, dodélali ji, jdou do prace a tedka nevédi, co bude.*.
R4: ,.t0 je hlavné cas. Néekdy osobni divody, nekdy nam ani nereknou proc, ale nejcastéji jsou to
Casové divody.”. RS: ,,U skupinovych, kdyz se néjak zmeéni osobni situace toho clovéka — otéhotni,

zhorsi se mu zdravi, odstéhuje se.”).
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Ve vétsing programu, kde dlouhodobé pracuje dobrovolnik s klientem jeden na
jednoho, je zasadnim momentem pro odchod dobrovolnika z programu ukonceni
spoluprace s klientem. (R2: ,, nékdy dobrovolnik uz nechce jinyho klienta.. R3: ,,Nékdy ty lidi
uz rikaji, Ze méli toho jednoho svyho klienta a uz jinyho nechtéji. ‘. R5: U individuadlnich aktivit mé
prijde, Ze kdyz jim zemre klient “pozn. odchazeni z programu).

VSechny organizace vedou s dobrovolnikem ukonéovaci rozhovor. Nékdy ma
strukturovanou a definovanou podobu (R1: Délame je. Ja to chci vidycky védét. Abych védéla
jak treba zlepsit sluzbu nebo jak jim pomoct, aby zistali. Ale netlacim na né, kdyz to rict nechteji.
R3: ,,Mdme ukoncovaci rozhovory s nima, kde se o tom (pozn. o divodech odchodu) bavime. (...)
je to hodne o tom, jaky to mélo prinos pro toho dobrovolnika. Ptame se i, co by chtél mit
V organizaci jinak, ale to je vétSinou nenapada. (...) Délame z toho strucny zdpis.©), jindy jde o
pratelské pode¢kovani a informacni setkani (R2: ,,V programu si to napiseme, ale moc s tim
vetsSinou délat nemiizeme, jsou to osobni a casovy diivody. Podékujeme jim a nepremlouvame je. .
R4: pratelska rozprava, bez cileného zjistovani divodi (pozn. parafraze autora). RS: ,,zajimam se.

Ale statisticky to nejak nevyhodnocuju, abych néjak udélala zaver pro tu dalsi peci to ne®).

5.3.7 Shrnuti vysledki vyzkumu
Nasledujici text shrnuje vysledky vyzkumu aporovnava sesbirand data

s podnikatelskou sférou. Odpovidd na vyzkumnou otdzku: Postupuji koordinatoti

dobrovolnikii podle zasad personalniho managementu nebo voli jiné strategie?

Planovani

Jak je z vyse uvedeného patrné, koordinatofi dobrovolniki v fadé ptipadt kopiruji
poznatky personalni managementu, ale v nékterych piipadech ne. Organizace maji
stanoveny pozadavky na dobrovolnika a definované cCinnosti, které mlze dobrovolnik

vykonavat. Je to vSak vysledek prace jejich predchidcti.

Stejné jako literatura o dobrovolnictvi podrobnéji nerozpracovava oblast planovani
potieby dobrovolniki, ani koordinatofi detailné neplanuji potfebu dobrovolnikd. A pokud
ano, jedna se o vyjimky.

Pti planovani rozvoje lidskych zdroji, voli koordinatofi metodu assesment centra
nebo vzdé€lavaci schiizky. Osloveni koordinatofi vyuzivaji pii pldnovani poctu
dobrovolnikti intuitivni metody personalniho managementu, konkrétn¢ metodu

manazerskych odhadut.
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Jedna organizace reflektuje, Ze tuto Cast prace s dobrovolniky nema dostatecné

rozpracovanou.

Ziskavani dobrovolniku

Organizace shodné steoriemi personalni managementu voli nejriznéj$i metody
ziskavani dobrovolnikd (doporuceni stavajiciho ¢i byvalého dobrovolnika, e-techniky,
letacky, spoluprace organizaci a vzdélavacich instituci, ¢i inzerce ve sdélovacich
prostiedcich). Nejcastéjsi metou je ale dobré jméno organizace. VétSina oslovenych

respondentt uvedla, ze se jim dobrovolnici hlasi sami.

Pozadované dokumenty, které organizace po uchazec¢i chtéji, kopiruji témeét cely
vycet dokumentd, ktery shrnuje Kubatova (2013, viz predchozi text). Neda se vsak fict, ze
kazda organizace vSechny vyZzaduje (Motivacni dopis, Profesni Zivotopis, Osobni dotaznik,
Doklady). Oproti zaméstnaneckym pomérim, koordinatofi dobrovolniki nevyzaduji

prokéazani dosazeného vzdélani.

Evidenci uchazect koordinatofi nevedou. Pokud uchazece odmitaji, vzdy mu toto

rozhodnuti sdéli.

Vybér

Koordinatofi déli uchazece na vhodné a nevhodné. Podrobnéjsi déleni na velmi
vhodné a vhodné (viz predchozi text) nedélaji. Pfedvybér uchazecl uskuteciiuje vétSina
respondentii. Pouze jedna organizace uvedla, Zze se setka se vSemi, kdo o dobrovolnictvi
maji zajem.

Osobni schiizku uskuteciiuji vSichni osloveni respondenti. Jedna se individudlni

pohovor. Jiné¢ metody vybéru koordinatotfi nevyuzivaji.

Zapracovani se

Koordinatofi fadi vstupni Skoleni do faze vybéru zaméstnancii, nebot se

s dobrovolniky uzavira smlouva az po sp&$ném projiti timto Skolenim.

Na skoleni také dochazi z ¢asti k celopodnikové a ttvarové orientaci, jak ji chape

Armstrong (viz piedchozi text). Dobrovolnici dostavaji informace o tom, komu hlasit
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nepfitomnost, koho potradat o radu, kde odlozit jmenovku, kam se zapsat... Jsou Skoleni

v manipulaci s vozikem, technikach doprovazeni apod.

Dobrovolnici podepisuji Smlouvu po uspéSném absolvovéani vstupniho Skoleni.
Smlouva je dle zdkonnych pozadavki a jako takova neobsahuje, na rozdil od
zaméstnaneckych pomérti, ujednani o zkusebni dobé. Jedna organizace vSak v ramci
adaptacniho procesu dava dobrovolnikovi vétsi péci a podporu v prvnich 2-3 mésicich.

Ostatni organizace proces adaptace dobrovolnika na pracovni misto specialné neosetiuji.

Rizeni pracovniho vykonu

Vzhledem k tomu, Ze dobrovolnici pracuji pievazné v terénu, probihd kontrola
jejich prace skrze mésicni zpravy, telefonni rozhovory, vyhodnocovéni individualnich

plant nebo prostrednictvim supervize.

Hodnoceni mizeme délit na formalni a neformalni a s tim, Ze formalni hodnoceni
pievazuje. Na pravidelné schiizky se koordinatofi pfipravuji (pro¢tou si zaslané mésicni
zpravy, pohovofi s klicovym pracovnikem) a na vyhodnocovaci schiizce fesi fungovani

vztahu dobrovolnika s klientem.

Dle ocekavani je oblast odménovani dobrovolnikl zcela odlisnd od podnikatelské
sféry. Dobrovolnici nejsou finanéné ohodnocovani. Mezi nejcastéjsi formy odmény patii
podékovani, slavnost dobrovolnikli a volné nebo snizené vstupy na riizné akce. Organizace

také vyuZivaji cenu Kresadlo jako projev odménovani nejlepsich dobrovolnikd.

Dle oc¢ekavani maji vSechny organizace, na rozdil od podnikatelské sféry, supervizi.

Ukon¢eni spoluprace

Odchod dobrovolnikil z organizaci je hlavné z casovych divodi. KdezZto odchod do
penze (jak je tomu v zaméstnaneckém poméru) byva teprve impulzem ke vstupu do
dobrovolnického programu. Koordinatofi vedou s odchéazejicim dobrovolnikem, dle

doporuceni persondlniho managementu, ukoncovaci rozhovor.

Osloveni respondenti nemaji zkuSenosti s propousténim dobrovolnikli pro
nadbytecnost a vétSina koordinatori ani nepropoustéla dobrovolnika pro neuspokojivé

pracovni vysledky. Na tuto otazku tedy vyzkum odpovédét nemiize.

90



Shrnuti

Jak je z celého vyzkumu patrné, prace s dobrovolniky se od personalni prace 1isi

pouze v oblasti odménovani zaméstnanci a vyuzivanim specifického nastroje — supervize.
Koordinatoii vyuzivaji kroky personalni prace. V oblasti planovani jsou vSak vidét
jejich limity. Tato omezeni mohou byt nedostate¢nou informovanosti koordindtori o

pottebé planovat, protoze ani literatura na toto téma nestatecné nepublikuje, nebo mohlo

Vv pribéhu vyzkumu dojit ke zkresleni dat, protoze byl vyzkumny vzorek relativné maly.
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5.4 Etické otazky vyzkumu
Jako nejvyznamnéjsi etickou otazku provedeného vyzkumu vidim validitu

vyzkumu (srov. Hendl, 2008). Vzhledem Kk tomu, Ze jsem uskute¢nila pouze 5 rozhovoru
(25% respondenttl), je zobecnitelnost na celou populaci velmi mald. Mezi nejcastéjsi
divody odmitnuti patfilo - nemame zajem (bez blizsi specifikace), casové divody a nove
nastoupivsi koordinator (nebo organizace bez koordinatora). U organizaci, kde osloveni
neuvedli zadny konkrétni diavod, jsem pravdépodobné v ivodnim dopise nedostatecné
informovala o smyslu a ucelu rozhovoru. Témto potenciondlnim respondentti jsem navrhla
zaslani vyzkumnych otazek pfedem, nicméné ani tak respondenti zdjem neméli.
Respektovala jsem, Ze noveé nastoupivsi koordinator si neni uplné jisty ve své roli. I t€émto
potenciondlnim respondentli jsem navrhla zaslani vyzkumnych otdzek pfedem. Ani tito
respondenti vSak otazky zaslat nechtéli. U respondentii, kteti uvedli, jako diivod ¢as, jsem
vnimala, ze je ro¢ni doba vyzkumu a casové rozmezi na uskute¢néni rozhovord,
vyznamnym omezenim, které jsem neptfedpokladala. Vzhledem k tomu, Ze mi v prvnim
kole oslovovani tfi respondenti kladné¢ odpovedéli, podcenila jsem, nasledné oslovovani
respondentti. U dvou respondentd Sse mi stalo, ze by mi rozhovor poskytli, ale az po

planovaném terminu odevzdani této prace.

I ptesto, ze jsem zvolila prosty ndhodny vybér respondentii, abych dosahla co
mozna nejvetsi reprezentativity tohoto vyzkumu, diky ,,redukce negativnim
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samovybérem “* se s urCitosti da fict, Ze vyzkum neni zobecnitelny na celou populaci.

Svati¢ek (2007) uvadi 3 vyznamné etické otazky, nad kterymi by se mél kazdy
vyzkumnik zamyslet. Jsou to duvéryhodnost, pouceny souhlas a zpristupnéni prdce

ucastnikiim vyzkumu.

wDuvernost (confidentiality) znamend, zZe nebudou zverejnéna zZadnd data, jez by
umoznila Ctendri identifikovat vicastniky vyzkumu* (Svafiéek, 2007, s. 45). V tomto
vyzkumu jsem neuvadéla zadné jména, a pokud respondenti v odpovédi uvedli ndzev své
organizace, V interpretaci vyzkumu jsem nazev zameénila za slovo organizace. Po domluveé
s vedouci prace jsem uvedla pouze zakladni informace o organizacich, které jsou volné
dostupné na internetu. VSechny respondenty jsem seznamila jak s podminkou anonymity,
tak stim, ze zakladni udaje 0 organizaci budou v praci uvedeny bez navaznosti na

konkrétni odpovédi. Zadny z respondentti nemél k tomuto postupu piipominky.

Souhlas s provadénim vyzkumu musi byt dle Svaii¢ka (2007) zdokumentovany.
Matousek (2013, s. 544) cituje Dudleyho (2005), kdy uvadi, ze ,.etické neni, kdyz ve

2 yznika tehdy, kdyz se ast z oslovenych respondentii odmita podilet na vyzkumu (srov. Hendl, 2008)
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vyzkumu dochazi ke klamani lidi, nebo tito nejsou informovani, ze se staly vyzkumnymi
subjekty. Vyzkum v této diplomové praci tuto etickou otazku vyftesil tim, ze jsem vSechny
respondenty primarné oslovila pisemné, kde jsem je informovala o moZznosti zc¢astnit se
vyzkumu. Pouzila jsem prostor na konci uvodniho dopisu pro respondenty, kde jsem je
pozadala o vyjadfeni souhlasu s nahravanim rozhovoru a se zvefejnénim doslovného
ptepisu jako piilohu této diplomové prace. Vyslovny souhlas se samotnym vyzkumem jako
takovym jsem od respondentii nezadala. Odpovéd'mi na tyto otazky jiz bylo jasné, ze
respondenti s vyzkumem souhlasi. Emailovou korespondenci ohledné dohodnuti ¢asu
schlizky apod., jiz bylo jasné, ze se respondenti vyzkumu ucastnit chtéji. Pied zacatkem
rozhovoru jsem jest¢ Ustné shrnula ucel vyzkumu, pozédala je o vyplnéni souhlasu ¢i
nesouhlasu s nahravanim. Pokud si to respondenti zadali, na misté jsem jim ukazala své

poznamkKy z rozhovoru.

U etického dilematu zpfistupnéni prace Gcastnikim vyzkumu, uvazuje Svaticek
(2007) o vhodnosti zpfistupnit vysledky vyzkumu vSem respondentti. ,,Pochopi ucastnici
vyzkumnou zpravu? Mel by badatel vyzkumnou zprdavu néjakym zpiisobem prelozZit a
upravit pro ucastniky vyzkumu? Kdybychom délali vyzkum Zdkii, méli by mit rodice K
dispozici vyzkumnou zpravu?“ (Svaiiéek, 2007, s. 49). Vzhledem Kk tomu, Ze tato prace
psana hlavné pro koordinatory dobrovolnikli a mapuje jejich praci, nemélo by smysl néjak
upravovat predkladand data. Diplomové prace bude zvefejnéna v repozitati zdveérecnych
praci a vSichni respondenti byli s timto faktem sezndmeni. Tti respondenti si dokonce

vyZzadali, abych jim hotovou préci zaslala.

Rizni autofi vidi i jiné etické otazky, kterymi je potfeba se zamyslet. Dudley (2005,
in Matousek, 2013) vidi kromé& diivéryhodnosti a informovaného souhlasu (jako Svaiicek,
2007), 1 etické otazky v oblasti dopadu vyzkumu na jeho ucastniky a vybér vyzkumnika

bez stfetu zajmi.

Dalsi eticky problém, ktery se ve vyzkumu mize objevit je dle Hendla (2008)
zkresleni interpretovanych dat, zamérné pozménovani ¢i1 zavad€jici interpretace
sesbiranych dat. Abych predesla Spatnému vykladu sesbiranych dat, chtéla jsem dat jako
pfilohu této diplomové prace doslovny piepis rozhovorti, kde by mohl ¢tenat ovéfit, zda se
feCené shoduje s mou interpretaci. Bohuzel vétSina respondenti uvedla, ze si nepieje
rozhovor nahravat ¢i zvetejiiovat doslovny prepis jako soucast mé diplomové prace a tak
vnimam, ze v tomto ohledu miiZze mit milj vyzkum mezery. Jedna organizace pozadovala,
abych ptfed publikaci diplomové prace ptredlozila mé zavéry ke kontrole. Rozhodnuti

respondenta, myslim, alesponl ¢asteéné pomaha tento eticky problém zmirnit.
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Dobrovolnictvi je fenomén, ktery v nasi spolecnosti ziskava dilezity status. Kazdy
rok odpracuji dobrovolnici hodiny a hodiny dobrovolnické prace. Jejich prace je, diky

vzdélavani a skoleni, profesionalni a i proto potiebuji profesionalni vedeni.

Samotna prace koordinatorit v sobé nese fadu prvkii persondlni prace. I ptesto, ze
literatura o dobrovolnictvi nezdiiraziuje potiebu personalné planovat, z vyzkumu vyplyva,
ze koordindtoti maji Casto definované pracovni pozice i néapln prace dobrovolniki.
V oblasti ziskdvani dobrovolnikid je prace koordinatora shodna s praci personalisty.
Dokladaji to jak informace z literatury, tak odpovédi respondentii. Koordinatoii Casto
vyuzivaji i stejné webové stranky k naborové propagaci, jako personalisté pfi naborech
svych zaméstnanci.  Specifickou metodou pro oblast dobrovolnictvi je oslovovani
studenti pfimo na Skolach. Osloveni respondenti ji vSak moc nevyuZivaji. Z vyzkumu
vyplynulo, Ze koordindtofi vybiraji dobrovolniky ve dvou fazich. Pied planovanym
Skolenim/vycvikem dobrovolnikli (studiem dokumentli a osobnim pohovorem) a pak
vramci vycviku (zde pouzivaji rtizné druhy metod vybéru). Az pak podepisuji
S dobrovolniky smlouvu. Oproti tomu v ziskovém sektoru dbaji organizace vice na vybér a
voli rozmanitéjsi techniky vybéru jesté pred tim, nez jde novy zaméstnanec na vstupni
Skoleni. To se totiz zpravidla déje az po podpisu pracovni smlouvy. Zaméstnanecka
smlouva ma pak zkuSebni dobu. Koordinatofi dobrovolniky a jejich pracovni vykon
nekontroluji osobn¢ na pracovisti, nebot’ misto vykonu dobrovolnické ¢innosti je zpravidla
mimo budovu organizace. Dle ocekavani jsou V literatufe o ziskovém sektoru
rozpracovany jiné zpusoby odménovani zaméstnancii, nez pouZzivaji koordinatofi. V této
otazce jsou taj jejich strategie diametralné odlisSné. Stejné tak je to s moznosti supervize.
V oblasti ukon€ovan spoluprace ndm vyzkum poskytuje pouze informaci o dobrovolném
odchodu dobrovolnika a tak nelze porovnat, zda jsou strategie koordinatorti v souladu

S postupy persondlniho managementu.

Z vySe uvedeného vyplyva, Ze prace koordinatori a personalistli v teoretické
roving, vyjma odménovani, shodna. Také v praxi pracuji koordinatoii s dobrovolniky na

stejnych principech. Literatura ani praxe vSak nedokladaji tak propracovany systém, jako
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funguje v podnikatelské sféfe. Proto se domnivam, ze by bylo vhodné koordinatory v této

oblasti vzdélavat.

Doufam, Zze tato diplomova prace inspiruje dalSi studenty i koordinatory
k zamysleni se nad dobrovolnictvim jako profesionalni ¢innosti. V&fim, Ze tato prace bude

inspiraci k hledani dal$ich témat potfebnych k hlubsimu prozkouméni.
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Prilohy

Ptiloha ¢&. 1
Uvodni dopis pro respondenty
Dobry den,

jmenuji se Sarka Ivana HrubeSova a jsem studentkou filozofické fakulty univerzity Karlovy.
Studuji navazujici magistersky obor Socidlni prace. Jako téma své diplomové prace jsem zvolila
,»Vyuziti persondlniho managementu v dobrovolnictvi®. V teoretické casti se vénuji zakladnim
pojmim, popisu zdkona o dobrovolnické sluzbé, vyznamu dobrovolnickych center a vyznamu
personalniho managementu pii praci s dobrovolniky. Prakticka ¢ast se zamétuje na vyzkum toho,
jak koordinatofi dobrovolnikd vlastné s dobrovolniky pracuji. Jedna se o polostrukturované
rozhovory, které trvaji ptiblizn¢ jednu hodinu. Doslovné ptepisy rozhovorti uvedu jako ptilohu své
diplomové prace pouze v ptipadé, Ze s tim budete vyslovné souhlasit. Souhlas, prosim, vyjadiete na
konci dopisu. V textu prace shrnu informace od vSech respondenti a ptipadné demonstruji citacemi
jednotlivych vét z rozhovori, bez blizs§i navaznosti na organizaci. Data z téchto rozhovori budou
anonymni. V uvodu vyzkumné ¢asti popisi zékladni informace o Vas$i organizaci, které jsou
dostupné na internetu (cilova skupina, zda poskytujete kratkodobou ¢&i dlouhodobou
dobrovolnickou sluzbu, jaké mate zaméfeni...). Jména respondentd ani jiné kontakty uvadét

nebudu.

Vystupem tohoto vyzkumu bude na konkrétnich piikladech ukazat, jaké metody persondlniho
tfizeni koordinatofi pouzivaji a v jaké mite. Vyzkum miiZze poslouzit jako shrnuti hlavnich, ¢innosti
které koordinatofi pti praci s dobrovolniky délaji i jako podklad pro dalsi, komplexnéjsi zkoumani.
Prace bude po jeji obhajobé dostupna v repozitdfi diplomovych praci a na webu v Centralnim

katalogu Univerzity Karlovy v Praze (http://ckis.cuni.cz/).

Predem dékuji za ochotu a Cas, ktery mi vénujete.

Sarka Ivana HrubeSova

Souhlas s nahravanim rozhovoru

o SOUHLASIM
o NESOUHLASIM

Souhlas s uvefejnénim doslovného piepisu (transkripce) rozhovoru

o SOUHLASIM, aby byl piepis tohoto rozhovoru uveden jako ptiloha diplomové prace
o NESOUHLASIM, aby byl pfepis tohoto rozhovoru uveden jako piiloha diplomové prace



Priloha ¢€. 2

Vyzkumné otazky

l. Identifikacni otazky
Jak velky mate uvazek?

Kolik méate dobrovolnika?

Il. Planovani
Jak byste charakterizoval/a Vaseho typického dobrovolnika?
Mate pisemné stanovené pozadavky na dobrovolnika? Jaké pozadavky to jsou?
Mate pisemné stanoveno, co u Vas dobrovolnici délaji? Co to konkrétné je?
Jsou dobrovolnici zahrnuti do organizaéni struktury?
Jakym zpiisobem urcujete, kolik dobrovolnikti budete potiebovat?

Mate plan kdy a kde budete délat nabory? (¢asovy plan?)

I1l.  Nabor
Jak Casto provadite nabory?
Jak oslovujete dobrovolniky? (kdy a kde?)
Jaké pouzivate druhy/metody propagace Vaseho dobrovolnického programu?
Co obvykle piSete do propagacnich materiali za informace?

Jaky je nej€astéjsi prvni kontakt s uchaze¢em?

IV.  Vybér
Jaké dokumenty vyzadujete?
Co d¢late s doslymi dokumenty/Zivotopisy?
Jakym zplisobem evidujete uchazece?

Co se d¢je, pokud nékoho nevyberete?



Mate databazi odmitnutych uchazect?

Co se d¢je, pokud n€koho vyberete?

Mate i Gstni kolo vybéru? Jak to probiha dal?

Osobni pohovor - Kde a kdo ho vede? Co na setkani fikate? Co chcete veédeét?

Pokud uchaze¢ neni vhodny, co ud¢late?

V. Adaptace
Dobré, uz je rozhodnuto, Ze dobrovolnika pfijmete. Co nastane?
Jak probiha vycvik? Je néjak strukturovany? Jak je dlouhy?
Podepisujete s dobrovolniky smlouvu? Co obsahuje?
Zamé&stnanci maji zkusebni dobu. Jak je to s Vasimi dobrovolniky?
Jak vypada jejich prvni den v ,,praci“? Kdo je provadi, seznamuje apod.?
Jaka je role koordinatora? Co dobrovolnikovi fikate? Co mu ukazujete?
Jak zjisti dobrovolnik, komu je podtizen/nadiizen, koho zadat o radu apod.?

Kdy a od koho se dobrovolnik dozvida napf. Jak a komu omluvit svou nepiitomnost,

uraz...?

VI.  Rizeni pracovniho vykonu
Popiste mi ,,béZny pracovni den* dobrovolnika.
Kdo ze zamé&stnancii je s nim v pravidelném styku?
Kdo mu zadava tkoly?
Jak probiha kontrola jeho prace?
Kazdy potfebuje zpétnou vazbu. Jak probihd hodnoceni dobrovolnikti u Vas?
Jak se pfipravujete na hodnotici pohovor?
Jak dobrovolniky odménujete?
Jak Casto?

Vite, kdy je mezinarodni den dobrovolniki?



Maji dobrovolnici supervizi? Jak ¢asto?

Kdo je supervizorem?

VIl.  Ukonceni spoluprace
Jaké jsou nejcastéjsi dokdy ukonceni spoluprace dobrovolnika a organizace?
Zajimate se u dobrovolné odchazejicich dobrovolnikii o divody odchodu?
Jak s témito informacemi dale nakladate?

Mate zkuSenosti s propousténim dobrovolniki pro nadbytecnost (nedostali jste dotace,
klienti odesli...)? Pokud ano, jak jste postupovali pfi vybéru téch dobrovolnik, se kterymi

jste museli ukoncit spolupraci?

Jste v kontaktu s dobrovolniky i po jejich odchodu?



