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1 PROSTOVOLJSKO DELO

Kaj je prostovoljsko delo?

Vsak od nas ima svojo definicijo, kaj je pro-
stovoljsko delo. Nekateri v prostovoljstvo 
štejejo tudi solidarnostne aktivnosti, kot je 
krvodajalstvo, drugi tisto pomoč, ki jo ponu-
dijo neznancem na ulici, zato se je na začet-
ku priročnika smiselno vprašati, na osnovi 
kakšne definicije je prostovoljsko delo za-
snovano. 

Pri delu smo vsi avtorji sledili definiciji, ki jo 
postavlja Predlog Zakona o prostovoljskem 
delu, ki smo ga oblikovali v slovenskih pro-
stovoljskih organizacijah. Definicija se glasi 
takole:

Ta široka definicija nam omogoča razliko-
vanje med prostovoljskim delom in prosto-
voljnimi prispevki, saj govori o delu in ne le 
o pomoči drugim. Hkrati pa ta definicija ne 
govori o razliki med delom, opravljenim pri-
ložnostno ali med znanci, ter delom, ki ga 
prostovoljci opravijo znotraj organiziranih 
oblik prostovoljstva.

Kadar se za izvajanje prostovoljskega dela 
dogovarjam sam, s tistim, ki moje delo po-
trebuje, gre za neformalno prostovoljsko 

delo. Ves dogovor temelji na najinem od-
nosu. Odnos je lahko kratkotrajen ali dolgo-
trajen, sodelovanje pa je stvar trenutnega 
dogovora med prostovoljcem in tistim, ki 
potrebuje pomoč. Lep primer je pomoč člo-
veku, ki se mu je pokvaril avto sredi križišča. 
Drugi se približajo, mu pomagajo avto zriniti 
na rob in odidejo. Brez posebne gradnje od-
nosa in komunikacije. 

Prostovoljsko delo je delo, ki ga po svoji svo-
bodni odločitvi in brez materialnih koristi 
opravlja posameznica oziroma posameznik 
v dobro drugih ali za skupno javno korist. 

(Etični kodeks organiziranega prostovoljstva)
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Drug primer neformalnega prostovoljskega 
dela je pomoč posameznikom, s katerimi 
imamo vzpostavljen oseben odnos. Kadar 
potrebujejo pomoč, se lahko obrnejo na nas 
in nas prosijo za pomoč, katere vrsto in ob-
seg definiramo skupaj. Ko je prostovoljsko 
delo opravljeno, se odnos med nami in ti-
stimi, ki so potrebovali pomoč, spet vrne v 
okvire, ki so bili dogovorjeni prej. V to kate-
gorijo spada tudi pomoč med člani socialnih 
mrež, medsosedska pomoč …

Kadar odnos med prostovoljcem in člove-
kom, ki potrebuje pomoč, vzpostavlja orga-
nizacija, se stvari spremenijo. Ker organizaci-
ja odgovarja za odnos med prostovoljcem in 
uporabnikom, njuno sodelovanje in deloma 
tudi za zadovoljstvo obeh, začne njun odnos 
formalizirati. Tako pridemo do formalnega 

prostovoljskega dela, tistega, ki ga tako 
imenujemo tudi v praksi. Formalno prosto-
voljsko delo ima svoje zahteve ravno zaradi 
odgovornosti organizacije za zadovoljstvo 
vseh vpletenih (tako prostovoljca kot upo-
rabnika in organizacije) in za odnose med 
njimi. Zato ga je potrebno organizirati in 
nadzirati, prostovoljce pa zanj izobraževati 
in podpirati pri njihovem delu. 

V tem priročniku se bomo ukvarjali z ureja-
njem formalnega prostovoljskega dela, ti-
stega, ki poteka v bolj ali manj formaliziranih 
prostovoljskih organizacijah.

Proces sodelovanja med prostovoljcem 

in organizacijo

Sodelovanje med prostovoljcem in orga-
nizacijo se lahko začne in konča na mnogo 
načinov. V tej knjigi bomo predstavili, kako 
avtorji na podlagi izkušenj vidimo proces 
sodelovanja in opozorili na pasti, v katere se 
lahko pri uvajanju in izvajanju prostovoljske-
ga dela v organizaciji ujamemo.

Izkušnje avtorjev so zelo različne in izhajajo 
iz različnih struktur in okolij. Vsi avtorji so se 
potrudili, da bi prenesli svoje ideje v obliki, ki 
je razumljiva v splošnih pogojih dela in ne v 
specializiranih institucijah. 

Izhajali smo iz predpostavke idealnih pogo-
jev delovanja organizacije, v katerih se orga-
nizacija pripravi na uvajanje vsakega novega 
prostovoljskega dela, zanj začne zbirati pro-
stovoljne sodelavce, med zbranimi izbere ti-
ste, ki bi jim delo najbolj ustrezalo in z njimi 
sklene dogovor o sodelovanju. Po imenova-
nju prostovoljec začne z delom, organizacija 
pa mu nudi osebno podporo in stalno uspo-
sabljanje. Med delom sta predvidena čas in 
prostor za vrednotenje, skozi katera organi-
zacija in prostovoljec pregledata dosedanje 
sodelovanje in se skupaj odločita za nadalj-
nje korake. 

LITERATURA:

Prostovoljec Uporabnik

Organizacija

Prostovoljec Uporabnik
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Proces sodelovanja med prostovoljcem in organizacijo
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3 PRIDOBIVANJE PROSTOVOLJCEV

Ljudje, ki bi želeli z organizacijo sodelovati 
kot prostovoljci, se ji lahko pridružijo na raz-
lične načine. V tem poglavju bomo opisali 
nekatere najpogostejše poti, po katerih se 
prostovoljci vključijo v delo organizacije.

Kot smo omenili že v prejšnjem poglavju, je 
potrebno organizacijo pripraviti na zbiranje 
novih prostovoljcev. Tako mora organizacija:

 izdelati jasno vizijo, cilje in aktivnosti or-
ganizacije, ki so razumljive tudi tistim, ki 
se z organizacijo srečujejo prvič;

 izdelati profil sedanjih prostovoljcev in 
profil prostovoljcev, ki jih v organizaciji 
ni, pa bi jih potrebovali;

 zagotoviti potrebna sredstva za zbiranje 
prostovoljcev;

 izdelati načrt zbiranja (časovno oprede-
ljen načrt, ki upošteva tudi druge javne 
dogodke, ki jih je mogoče izkoristiti za 
akcijo);

 informirati vse sodelavce o akciji zbiranja 
prostovoljcev.

STRATEGIJE ZBIRANJA PROSTOVOLJCEV

Strategija, ki jo posamezna organizacija upo-
rabi za pridobivanje novih prostovoljcev, je 
predvsem odvisna od vrednot organizacije. 
Glede na vrednote organizacije in na njen 
aktivni vložek strategije zbiranja lahko raz-
delimo v 3 večje skupine:

 čakanje,

 informiranje in

 aktivno zbiranje.

Tabela prikazuje različne pristope k zbiranju 
prostovoljcev v povezavi s stopnjo aktivne-
ga pristopa organizacije.
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 Trening komunikacije

Treningi komunikacije se razlikujejo glede 
na to, kakšna je organizacija, kakšna dela v 
zvezi s pogovori s prostovoljci bo opravljala 
oseba in kaj pričakuje od prostovoljcev. Do-
bro je, če se vse osebe, ki bodo imele stike 
in pogovore s prostovoljci, na to pripravijo. 
Oseba, ki bo govorila s prostovoljci po tele-
fonu in jih usmerjala, kam naj se obrnejo, se 
mora na to pripraviti, da bo vedela, kako rea-
girati v posameznih situacijah.
Podrobnejša priprava je potrebna za tiste, 
ki bodo podrobno predstavljali posamezne 
programe, ki jih izvaja organizacija, posa-
mezna področja dela prostovoljcev in po-
dobno. Posebno usposabljanje pa mora biti 
namenjeno tistim, ki bodo vodili sprejemne 
intervjuje z novimi prostovoljci, saj bomo na 
podlagi njihovih ocen (in verjetno na podla-
gi uvodnih usposabljanj) izbirali svoje bodo-
če sodelavce.

 Metode in tehnike intervjuja
Izvajalci intervjuja se morajo seznaniti z me-
todami in tehnikami intervjuja, z njegovim 

potekom in pripraviti primeren nabor vpra-
šanj za posamezno vrsto prostovoljskega 
dela. Potrebno se je tudi odločiti, ali bodo 
intervjuji potekali s posameznim prostovolj-
cem ali v skupini in zagotoviti primerne pro-
store za izvedbo. Dobro je tudi, če izvajalci 
intervju preizkusijo, saj na ta način odkrijejo, 
ali jim manjka katero izmed vprašanj, hkrati 
pa so zaradi izkušnje, ki jo že imajo, pri izved-
bi pravega intervjuja bolj sproščeni in uspe-
šnejši.

4. Priprava materiala, ki je potreben za 

zbiranje

 Informacije o organizaciji, dejavnostih in 
vrsti del za prostovoljce 

Za potrebe zbiranja je dobro narediti pro-
mocijske zloženke/brošure/letake, ki so na-
menjeni prostovoljcem. Najboljše rezultate 
običajno doseže material, ki je žepne veliko-
sti, saj ga človek lahko shrani in prebere, ko 
ima čas. Material mora biti primeren strategi-
ji zbiranja prostovoljcev, ki smo jo uporabili.

Za pripravo zloženk veljajo naslednja priporočila:

1. Ljudje ne berejo dolgih, zapletenih zloženk. Stavki naj bodo kratki in jasni. Uporabljajte jezik, s katerim so bralci 
seznanjeni (ne uporabljajte žargona). Uporabljajte opisne naslove, podnaslove in navedke, ki vsebujejo večino 
sporočila. Uporabljajte 3 do 4 podnaslove na stran, tako da bo bralec razumel sporočilo, tudi če bo prebral le 
podnaslove.

2. Material naj vsebuje osnovne podatke o organizaciji, kratke opise možnih prostovoljskih del, kontaktne osebe, 
na katere se lahko posameznik obrne v želji po dodatnih informacijah, datum uvodnega sestanka in uvodnega 
usposabljanja (če je to mogoče).

3. Če boste uporabili »pretežke« besede (kot so nepravičnost, diskriminacija ...), ljudje sporočila ne bodo vzeli resno. 
Bolje je problem opisati in bralcu pustiti, da sam napravi zaključke.

4. Zbirajte dobro oblikovane in lahko berljive zloženke. Oglejte si, kaj so naredili drugi, izberite, kar vam je všeč in 
poskusite ponoviti.

5. Bel prostor je element oblikovanja. Ne trudite se zapolniti vsega prostora. Zapolnjene zloženke dajejo občutek, 
da so težke.

6. Preden gre zloženka v tisk oziroma razmnoževanje, PONOVNO PREBERITE BESEDILO! Slovnične napake in slab 
slog pisanja zmanjšujejo kredibilnost sporočila.

7. Ne uporabljajte premajhnih črk. Raje pišite kratko in jedrnato.

8. Ne pišite na roko. Tekst, ki je napisan na računalnik oziroma pisalni stroj, je mnogo lažje berljiv in zgleda bolj 
»profesionalno«.

9. Uporabljajte preproste oblike črk, ki so jih ljudje navajeni.
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 Plakati

Oblika in vsebina plakata sta odvisni od stra-
tegije zbiranja prostovoljcev, ki smo jo upo-

rabili. Kljub temu pa za pripravo plakatov 
veljajo naslednja priporočila:

Deljenje letakov:

Ne čakajte, da se vam bodo ljudje približali, saj se ne bodo. Pristopite k njim in jim razložite, kaj delate. Če le delite 
letake, jih lahko nagovorite s kratko, zanimivo izjavo, ki povzema glavno misel zloženke (na primer: »Tudi vi lahko 
pomagate avtističnim otrokom.«). Nato se oddaljite.

 Vzpostavite stik z očmi, bodite samozavestni, ne bodite vsiljivi.

 Držite letak tako, da mimoidoči lahko vidi naslov.

 Pripravite kratke odgovore na vprašanja, ki vam jih mimoidoči lahko zastavijo. Pogosto bodo vprašali: »Kdo pa to 
dela? Katera organizacija pa ste? …«

 Če ljudi zanima več, naj pustijo telefonsko številko, da bo lahko z njimi stopil v stik nekdo iz organizacije. Ne 
porabite vsega časa za eno osebo.

 Ne izgubljajte časa s prepiranjem. Vljudno odgovorite, da so informacije, ki so na voljo, zbrane v zloženki, in se 
obrnite stran.

 Delite v parih ali, če je mogoče, opremite tudi stojnico z dodatnimi informacijami. Tako človek, ki deli zloženke, 
lahko usmerja zainteresirane k stojnici.

 Ob zaključku deljenja letakov poberite odvržene letake (tudi tiste v smeteh), preden odidete.

 Oblecite se priložnosti in okolju primerno (če delite letake pred svečano prireditvijo, je povsem drugače, kot če 
jih delite na cesti).

1. Na plakat postavite čim manj vsebine (slik in teksta).

2. Razporedite slike in tekst tako, da bo pritegnil pozornost mimoidočih.

3. Upoštevajte, kje bodo plakati viseli (vitrine, izložbe, ulice …).

4. Razmislite, kako učinkoviti bodo poleg drugih plakatov.

5. Tekst in slika naj bosta dovolj velika, da sta razpoznavna z 10 do 15 metrov.

6. Uporabljajte harmonične barvne kombinacije.

7. Tekst in slika naj se medsebojno dopolnjujeta.

8. Uporabite sodoben slog oblikovanja.

9. Slika naj ne zmanjšuje pomena besed.
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 Sporočila za medije

Sporočila za medije so lahko odlično orodje 
za pridobivanje novih prostovoljcev, vendar 
je potrebno pri njihovi pripravi upoštevati 
določena pravila. 

Sporočila za medije so predstavitveni teksti, 
napisani v obliki novice, katerih namen je 
predstaviti urednikom v medijih oziroma no-
vinarjem dogodek, osebo, storitev ali izdelek 
kot nekaj, o čemer je vredno napisati novico. 
Sporočilo je napisano tako, da je informativ-
no, zanimivo, kratko, preprosto, jedrnato in 

primerno za objavo. Odgovarja na štiri vpra-
šanja, ki jih vsebuje vsaka novinarska vest: 
kdo, kaj, kdaj, kje, v našem interesu pa je, da 
nakaže tudi kako in zakaj.

Sporočilo ima obliko narobe obrnjene pi-
ramide, kar pomeni, da v prvem odstavku 
razloži bistvo, v naslednjih odstavkih si sle-
dijo informacije po prioriteti (ne kronolo-
ško), šele nazadnje razloži ozadje celotnega 
dogajanja. V naslovu je potrebno poudariti 
bistvo novice s ključnimi besedami.

10 pravil za dobro sporočilo za javnost po Maksimovičevi (2004):

1. Upoštevajte načelo 5K + Z: Kdo?, Kdaj?, Kje?, Kaj?, Kako?, Zakaj?.

2. Levo zgoraj mora biti logotip organizacije.

3. Naslov naj bo stvaren in nevtralen, nikakor pa ne avtorski. Avtorske naslove delajo uredniki.

 (Opomba: Naslov naj govori o vsebini sporočila. Naslove, katerih namen je pritegniti pozornost bralcev, oblikujejo 
novinarji oziroma uredniki kasneje. Če želimo nakazati naslov, ki bi pritegnil, mora o vsebini sporočila jasno govoriti 
podnaslov.)

4. Bistvo sporočila naj bo takoj na začetku.

5. Sporočilo naj vsebuje zanimivo, koristno informacijo, vredno objave. To ni promocijsko gradivo organizacije.

6. Odstavki si sledijo glede na pomen. Najmanj pomembne informacije so na koncu teksta.

7. Na desni strani oblikovanega besedila naj bo dovolj širok rob za morebitne uredniške poudarke oziroma pripom-
be.

8. Najbolje je, če je besedila ena tipkana stran, dvojni razmak, nič podčrtavanja in drugih posebnih poudarkov, 
kratki odstavki, vsak odstavek vsebuje največ tri stavke.

9. Kakovost informacije ima prednost pred količino. Slog pisanja naj bo zgoščen, enostaven, faktografski.

10. Na koncu sporočila, zapisano ločeno od teksta, naj se nahajajo podatki o kontaktni osebi, ki lahko posreduje 
dodatne informacije.
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4 IZBIRA PROSTOVOLJCA

Če želimo, da bosta z izvajanjem prosto-
voljskega dela dolgoročno zadovoljna tako 
prostovoljec kot organizacija, je za izvajanje 
prostovoljskega dela potrebno izbrati člove-
ka, ki ga zanima predstavljeno prostovoljsko 
delo, ima zanj primerno znanje, izkušnje in 
osebnostne lastnosti oziroma je odprt za 
učenje na teh področjih, ima primerno moti-
vacijo, čas, ne smemo pa pozabiti tudi na čas 
in stroške, ki jih bo posameznik imel s priha-
janjem na prostovoljsko delo.

Postavke, ki so pomembne pri izbiri prosto-
voljca, lahko predstavimo v skici. Področje 
na levi govori predvsem o prostovoljcu kot 
osebi, njegovih lastnostih in motivih, podro-
čje na desni pa o potrebah organizacije ozi-
roma uporabnikov. 

 

Možnosti 
prostovoljskega 

dela
Znanje,  

izkušnje, 
osebnostne 

lastnosti

Kraj, 
čas

Motivacija
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Sistemi izobraževanja prostovoljcev so si 
med seboj različni v ogromno stvareh in ena 
izmed glavnih delitev poteka glede na vre-
dnote okolja, iz katerega izhajajo. 

V okviru Mladinskega sveta Slovenije se je 
razvil tudi sistem napredovanja znotraj ne-
formalnega izobraževanja mladih, ki prina-
ša sistemski razvoj napredovanja od vstopa 
posameznika v organizacijo do njegovega 
položaja kot prenosnika znanja.

V današnjem svetu hitrega spreminjanja 
vrednot si je dobro zapomniti dejstvo, da v 
svetu velja za velik precep kritično soočanje 
ameriških pogledov na izobraževanje kot tr-

žno blago in skandinavskih pogledov na iz-
obraževanje kot družbeno dobrino, ki naj bo 
vsakomur dostopna. 

Izobraževanje v prostovoljstvu ima več 

pomenov:

 medsebojno spoznavanje organizacije 
in prostovoljca,

 zaščita interesov uporabnikov, organiza-
cije in ostalih déležnikov, 

 motivacija prostovoljcev,
 selekcija prostovoljcev,
 prenos vrednot.

7 IZOBRAŽEVANJE PROSTOVOLJCEV

Ko nekdo začne opravljati prostovoljsko delo kot pomoč nekomu drugemu, se mora 

od vsega začetka zavedati, da od vstopa v ta odnos dalje ne igrajo pomembno vlo-

go le njegove predstave o tem delu, ampak tudi pričakovanja, potrebe in zaupanje 

tistega, kateremu je njegovo delo namenjeno.
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Déležniki v procesu izobraževanja so:

 organizacija,
 prostovoljec,
 skupina prostovoljcev,
 predavatelji,
 notranji strokovnjaki,
 zunanji strokovnjaki.

V neformalnem izobraževanju je postalo 
praktično popolnoma uveljavljeno celostno 

učenje. To pomeni, da hkrati razvijamo člo-
vekovo telesno, spoznavno, čustveno-moti-
vacijsko, socialno, moralno-etično in duhov-
no dimenzijo.

Za zagotavljanje tega in čim večjo kakovost 
izobraževanj stremimo po povezovanju med 
mentorji, vodilnimi kadri v organizaciji, pe-
dagogi, andragogi, izobraževalci odraslih in 
tehničnimi strokovnjaki ter tudi prostovoljci. 
Tu želimo izpostaviti prostovoljce, ki so že 
nekaj časa v organizaciji, ki dobro poznajo 
sistem prostovoljskega dela, ki imajo že sami 
določena znanja in izkušnje oziroma so bili 
že deležni usposabljanj.

Za usposabljanja pogosto govorimo, da pri 
tem razvijamo človekova znanja, veščine in 
vrednote.

Slika: Usposabljanje razvija človekova 
znanja, veščine in vrednote (Cepin, Gornik 
idr. 2003: 4. poglavje, str. 5).

Veščine

Pri veščinah gre predvsem za to, da posame-
znik zna narediti neko konkretno stvar.

Znanja

Pri tem gre za napredek posameznika na ra-
zumski ravni. Poznamo pridobivanje novih 
in poglabljanje že osvojenih znanj.

 Ve, kakšna je razlika med namenom in ciljem.
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Vrednote

Pri vrednotah gre za globlja prepričanja, sta-
lišča ali nazore. Pri odraslih in delno tudi pri 
mlajših odraslih osebah to področje najtežje 

spreminjamo, a prav usposabljanja so prilo-
žnosti, ko je to res mogoče.

Vrednote so na nek način hrbtenica uspo-
sabljanj, saj pri načrtovanju le-teh ponavadi 
izhajamo prav iz vrednot. Po drugi strani pa 
lahko nanje gledamo tudi kot na »stranski 
produkt«. Preko učenja konkretnih znanj in 
veščin, ki na usposabljanjih časovno gledano 
prevladujejo, vzgajamo za vrednote osebno-
stne rasti, kreativnega preživljanja prostega 
časa ipd.

Kdo lahko izobražuje?

Za samo izobraževanje niso potrebna spe-
cialna znanja s fakultete, razen kadar gre za 
prenos specifičnih znanj, ki jih prostovoljec 
potrebuje pri svojem delu. Izobražuje lahko 
torej vsakdo, ki neko področje zaradi dolgo-

trajne uporabe pozna in ima veščine, kako to 
svoje znanje posredovati naprej.

 Novi modeli usposabljanj govorijo o »kom-
binaciji izobraževalnih metod in pristopov«, 
kar v angleščini poimenujejo »blended lear-
ning« (Collis 2005). Glavne točke tega mode-
la so:

1. Definirajte svoj cilj in vizijo izobraže-
vanja.

2. Povečajte prožnost izobraževanja z 
raznoliko vsebino, z različnimi dejav-
nostmi in izpopolnjeno logistiko.

3. Zmanjšajte čas za neposredna preda-
vanja in ga nadomestite z e-izobraže-
vanjem.

Medtem ko je na univerzah izobraževanje dojeto kot sprejemanje (acquisition) znanj, je v podjetniškem 
svetu izobraževanje razumljeno predvsem kot sodelovanje in prispevanje v skupni fond znanj in spo-
znanj – pridobljenih predvsem na osnovi izkušenj.

K temu stremimo tudi na področju izobra-
ževanja prostovoljcev, saj si želimo, da bi to 
sprejemali kot način DAJ – DAM.

DAJ – DAM je princip prenašanja znanja 
s posameznika z ogromno izkušnjami na 
posameznika ali skupino, ki je na začetku 
neke poti. Ravno zato pa lahko skupina vrne 
navdušenje z novo energijo, ki pomaga po-
samezniku z izkušnjami, da nadaljuje svoje 
poslanstvo.  

Izobraževanja lahko ločimo glede na struk-
turo:

 notranja ali interna za ozko specializira-
no skupino ljudi,

 zunanja ali eksterna – za udeležence s 
posameznih vsebinskih področij,

 strokovna izobraževanja – kjer se po-
sebej usposobljeni strokovnjaki trudijo 
prenesti modele in prakse,

 mednarodna z vidika udeležencev ali iz-
vajalcev.

Pri načrtovanju izobraževanja so nam lahko 
v veliko pomoč odgovorjena vprašanja pri 
prvem poglavju o potrebah in zaželenih la-
stnostih prostovoljca ter opis prostovoljske-
ga dela.

Izobraževanja lahko organiziramo na več ni-
vojih:
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 uvodna usposabljanja, ki služijo prvemu 
stiku s prostovoljstvom,

 specifična usposabljanja, ki služijo uspo-
sabljanju prostovoljca za konkretno delo 
in 

 nadaljnja usposabljanja, ki služijo doda-
tnemu, neobveznemu usposabljanju za 
delo.

Katere so glavne teme izobraževanj?

 Uvajanje prostovoljcev v organizacijo.
 Uvajanje prostovoljcev v prostovoljsko 

delo.
 Uvajanje prostovoljcev v aktivnosti.
 Poznavanje strokovnega področja.
 Socialne veščine.
 Spretnosti in znanja.
 Vodenje organizacije.
 Upravljanje organizacije.

Uvodno usposabljanje

V poglavju o pridobivanju prostovoljcev je 
uvodni seminar za prostovoljce predstavljen 
kot možnost, da se spoznamo s prostovoljci. 
Lahko pa uvodno usposabljanje izvedemo 
po tem, ko smo prostovoljce že izbrali in z 
njimi sklenili dogovor.

Na uvodnem seminarju je smiselno obdelati 
naslednje teme:

 podrobna predstavitev vaše organizaci-
je, vključno s pravili, ki v njej vladajo ter 
predstavitvijo oseb (prostovoljcev in za-
poslenih), s katerimi se bodo prostovolj-
ci srečevali pri svojem delu;

 prostovoljsko delo – tema namenjena 
usklajevanju pogledov na prostovoljsko 
delo med prostovoljci in organizacijo;

 osnovni pojmi o komunikaciji, da prosto-
voljce opozorite na pasti v komunikaci-
ji, s katerimi se lahko srečajo pri delu z 
uporabniki oz. déležniki projektov vaše 
organizacije;

 pravice in odgovornosti prostovoljca 
znotraj organizacije – tema, s katero de-
finiramo pravila za sodelovanje;

 etika in etični kodeks – tema, v kateri se 
prostovoljci soočijo z etičnimi vprašanji 
prostovoljskega dela in spoznajo Etični 
kodeks organiziranega prostovoljstva;

 motivacija posameznikov za prostovolj-
sko delo – tema, ki prostovoljcem lahko 
omogoči spoznavanje samega sebe in 
soočanje z lastno motivacijo, organizaci-
ji pa vpogled v motivacijo prostovoljcev, 
kar lahko koristi pri izboru prostovoljcev 
in vključevanju v različne oblike dela z 
uporabniki;

 razbijanje stereotipov o uporabnikih (če 
bodo prostovoljci delali z uporabniki) 
– tema, ki pogosto odpre popolnoma 
nove poglede na uporabnike in jih pred-
stavi kot ljudi in ne kot »težave v člove-
škem telesu«.

Če prostovoljec za svoje delo potrebuje tudi 
strokovna znanja, jih vključimo v uvodno 
usposabljanje. Če predvidimo tudi nadalj-
nja usposabljanja, lahko v okviru uvodnega 
usposabljanja obdelamo na primer samo 
osnove, ki so potrebne za začetek, naprej 
pa se prostovoljec vključuje v usposabljanja 
glede na delo, ki ga opravlja, ali glede na po-
trebna nova znanja.

Kako načrtovati proces izobraževanja 

prostovoljcev?

Proces načrtovanja je posledica načrtovanja 
znotraj organizacije, kjer moramo dati pro-
stovoljcu poseben status.

 V prvih pogovorih s prostovoljcem smo 
ugotovili, koliko prostovoljec pozna or-
ganizacijo, prostovoljsko delo, strokov-
no področje in okolje, kar nam pomaga 
narediti načrt, v katere smeri se mora 
prostovoljec še usposabljati.

 Narediti si moramo tudi seznam možnih 
izobraževanj, ki jih lahko v prvem trenut-
ku ponudimo in dogovoriti se moramo 
za primerno metodo dela.

 Načrt mora iti tudi v smeri analize profila 
posameznika in njegovih želja.
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Načrt izobraževanja naj:
 pojasni smisel in namen izobraževalne-

ga programa,
 vgradi evalvacijo v program,
 upošteva standarde, 
 upošteva didaktične elemente (pedago-

ški in andragoški pristop),
 pokriva smiselnost investiranja časa, de-

narja …, 
 upošteva delovanje v partnerstvu med 

različnimi déležniki.

Ob načrtovanju izobraževanja si je najprej 
potrebno zastaviti realne cilje. Metode dela 
je potrebno prilagoditi velikosti, starosti in 
drugim značilnostim skupine. 

Kako načrtovati proces izobraževanja 

mentorjev?

Gre za veliko težjo nalogo, katere problem 
izhaja iz definicije, kdaj nekdo postane men-

tor. V praksi se zdi, da gre za sistem napre-
dovanja, čeprav formalno včasih nihče ne 
potrdi formalnega mentorstva oziroma je to 
določen korak v hierarhiji družbe.

Vprašalniki

Spodnji vprašalniki so nam pripomoček, ki 
naj nam pomaga pri načrtovanju usposa-
bljanja za prostovoljce v organizacijah in 
tudi za mentorje, kadar jih imamo več. Vpra-
šalnike izpolnjujejo tako prostovoljci kakor 
tudi mentorji oziroma zaposleni.

Vprašalniki so nedokončana zgodba, ki jo 
mora vsak dopolniti za svoj specifičen pri-
mer.

Vprašalnike vedno preverimo na testni sku-
pini in jih enkrat izpolnimo, preden jih upo-
rabimo, da se znebimo balastnih vprašanj.

Delovni list za organizacijo – SWOT oziroma SPIN analiza.

SPIN oziroma SWOT analiza je shema s štirimi 
razdelki, v katere vpisujemo:

S – močne točke – strengths

W – šibke točke – weaknesses

O – priložnosti – opportunities

T – grožnje – threats

oziroma 

S – notranje slabosti

P – notranje prednosti

I – priložnosti v okolju – izzive

N – nevarnosti v okolju
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Močne in šibke točke so notranji dejavniki, 
torej tisti, ki so vezani na organizacijo. V to 
kategorijo na področju prostovoljstva prište-
vamo na primer usposobljenost mentorjev 
in dosedanjih prostovoljcev, odnos do dela, 
odnose med zaposlenimi in prostovoljci in 
tako naprej.

Priložnosti in grožnje prihajajo od zunaj in 
so vezane na okolje. Na področju prostovolj-
cev v to kategorijo spada na primer socialna 
politika, sistemi izobraževanja, odhajanje 
kadrov, plačevanje prostovoljskega dela itd.

Močne točke in priložnosti so pozitivne 

okoliščine, ki nam pomagajo uresničevati 
naše poslanstvo in vizijo.

Šibke točke in grožnje pa so negativne oko-

liščine, ki nam uresničevanje naše vizije za-
virajo.

Na koncu analize naredimo načrt aktivnosti 
oziroma strategijo, kako bomo negativne 
okoliščine s pomočjo pozitivnih spremenili v 
koristi za našo organizacijo. 

Delovni list za organizacijo – PROFIL PROSTOVOLJCA

Delovni list za organizacijo – PROFIL MENTORJA



53

Delovni list za prostovoljca
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Motivacija za prostovoljsko delo
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Samoevalvacijo lahko prostovoljci izvajajo 
na srečanjih, vendar tako, da jim ni potrebno 
svojih odgovorov deliti z drugimi. Nekatera 
spoznanja so zelo osebna in jih udeleženci 
ne želijo razkrivati. Mentor ali moderator jih 
lahko spodbudi, da tisti, ki to želijo, delijo z 
drugimi spoznanja, ki se jim zdijo ključna.

Točke, ki jih prostovoljci izpostavijo, že pred-
stavljajo neke vrste povratno informacijo za 
mentorja oziroma organizacijo. Najslabše je, 
če jih ne upoštevamo oziroma ne pojasnimo, 
zakaj jih ne moremo upoštevati. Za motivacijo 
prostovoljcev je zelo pomembno, da imajo le-
ti občutek, da so njihova mnenja upoštevana 
in da se na njihovo pobudo stvari spreminjajo. 
Tako dobijo občutek, da so zares pomembni.

Vsekakor pa to ne more in ne sme biti edina 
povratna informacija, ki jo prostovoljci lahko 
dajo. Povratna informacija je lahko tudi:

 v obliki pogovora s svojim mentorjem ali 
tutorjem, 

 v prostoru, kjer se sestajajo, je lahko 
pano, na katerega pišejo predloge, 

 obstaja lahko internetni forum ali pa 
mailing lista, 

 za tiste bolj sramežljive pa škatla, v kate-
ro lahko anonimno mečejo želje in pre-
dloge,

 sestavimo lahko tudi specifične vprašal-
nike. 

Pohvala in kritika

(Prim. Steiner idr. (2004).)
Pohvale in kritike so zrcalo, ki ga okolje 
postavlja posamezniku, zato delujejo kot 
usmerjevalci našega vedenja. Pri prostovolj-
skem delu so nepogrešljive, saj z njimi pro-

Splošno:
1. Me je v zadnjem času (teden/mesec) moje prostovoljsko delo veselilo?
2. Kaj je tisto, kar me je pri delu najbolj veselilo?
3. Kaj se mi je zdelo zadovoljivo?
4. Kaj me je motilo?
5. Kako bi lahko izboljšal/-a tisto, kar me je motilo?
6. Kdo mi lahko pri izboljšavah pomaga?
7. Kaj lahko za izboljšanje storim sam/-a?

Učenje:
1. Kaj sem se v zadnjem času pri svojem prostovoljskem delu naučil/-a?
2. Kje bi to znanje še lahko uporabil/-a?
3. Česa se še želim naučiti?
4. Na kakšen način in od koga sem se učil/-a?

Vzdušje:
1. Kako se čutim sprejetega/sprejeto v organizaciji?
2. Kako se čutim sprejetega/sprejeto med ostalimi prostovoljci?
3. Sem pri stikih z drugimi zadovoljen/-na ali bi kaj izboljšal/-a?
4. Kako se počutim v odnosu do tistih, ki jim pomagam?

Osebnost:
1. Ali lahko pri prostovoljskem delu izrazim vse svoje lastnosti?
2. Ali se moram preveč prilagajati drugim?
3. Ali kdo od drugih ogroža mojo osebnost – mi ne dopušča, da izrazim svoje osebnostne lastnosti? 
4. Kako si želim, da bi me drugi videli? 
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Če je vaš seštevek pritrdilnih odgovorov 2 ali 
celo več, potem ste v veliki nevarnosti izgo-
revanja.

Vprašanje poslanstva

Slovenski pesnik je na slikovit način izrazil 
napako predanega človeka v verzu: „Ne kar 
mora, kar more, to mož je storiti dolžan“ 
(Gregorčič). Kaj je tisto, čemur mora predan 
prostovoljec posvečati vso svojo pozornost? 
Marsikdaj si na to vprašanje ne prostovoljec 
ne njegov mentor in ne organizacija, v kateri 
delata, ne znajo odgovoriti. In v takih orga-
nizacijah ne delajo nič ali skoraj nič, ali pa 
delajo vse ali skoraj vse. In vodstvi obeh sta 
nezadovoljni, ker ne dosegata rezultatov. 

Če želite delati tisto, kar mislite, da je v okvi-
ru vaše organizacije, potem si to zapišite. Kaj 
je tisto, kar morate narediti v vaši organiza-

ciji, da se bo ta pravilno umestila v družbeni 
prostor? Če tega ne boste napisali vi, vam 
tega ne bo napisal nihče. In glede na okoli-
ščine boste kmalu morali na Karitas kupovati 
gasilsko vozilo, ker na ta način zmanjšujete 
socialno stisko. Čeprav je primerjava zelo za 
lase privlečena, ni daleč od resnice. V zelo 
podobnem položaju se namreč nahaja vaša 
organizacija in vi sami.

1. Napišite poslanstvo vaše organizacije, 
ki ne bo presegalo pet delovnih področij ozi-
roma pet osnovnih ciljev ali namenov, ki jih 
želite dosegati. Poslanstvo je kratka izjava, 
kaj ste in kam želite priti. 

Če boste vedeli, kam želite, imate možnost, 
da tja tudi pridete. V nasprotnem primeru 
boste zelo hiteli in veliko delali, vendar se 
cilju niti približno ne boste približali, saj ne 
veste, kje je.

Preprost vprašalnik, ki vam bo pomagal prepoznati, da ste sami na poti izgorevanja ali 

da so na tej poti drugi.

Vprašalnik nevarnosti izgorevanja DA/
vedno

Morda/ 
včasih

NE/
nikoli

Si vedno vzamete čas, kadar vas v organizaciji prosijo, da naredite nekaj, 
ker niso našli nikogar drugega?
Ste prepričani, da v organizaciji ni nikogar, ki bi lahko naredil delo, ki ga 
trenutno delate vi?
Pri načrtovanju za vsako delo, nalogo, projekt naredite tudi rezervni 
plan, tudi glede prostovoljcev?
Vedno pogledate na svoj koledar, preden prevzamete novo nalogo?
Vi znate in veste, da v vsakem hipu vsi vaši prostovoljci lahko odrecitirajo 
stavek poslanstva vaše organizacije?
Z gotovostjo lahko trdite, da vsak od vaših sodelavcev natančno ve, kaj 
mora narediti v projektu, ki ga boste začeli jutri?
Vedno veste, kdaj ste uspešno končali nek projekt?
Nikoli ne začnete projekta, dokler prejšnjega niste končali?
V vsakem hipu lahko vsako vašo nalogo prevzame nekdo iz vaše 
organizacije?
Zdi se vam, da mora imeti v vsaki organizaciji vsaj nekdo pregled nad 
celoto?
Zdi se vam, da morate delo, ki ga noče narediti nihče, narediti vi?
Zdi se vam, da kot prostovoljec ne smete reči ne, ker bi tako izdali duha 
prostovoljstva?

Kontrolni vprašalnik – Ali sem v nevarnosti za izgorevanje? DA NE
Ste morali na eno ali več vprašanj v zgornji tabeli odgovoriti pritrdilno. 
Ste morali na eno ali več vprašanj v zgornji tabeli odgovoriti z morda/včasih. 
Ste odgovorili na katero koli od zgornjih dveh trditev pritrdilno? 
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