PROFESJONALNY

SENI@R

WOLONTARIUSZ

Profesjonalny senior—wolontariusz
organizacji pozarzagdowe,]j

Podrecznik prpcedur

C ¢ VOs
Q;k \ 0;{:] % - «po
S 5 S5 w3 2
s 2 SS] 20
Z, Z° sy £
@ g\: HJ“?”’VS $ £~ \
QB A >
O, T aON @Y
@ v A \}3)(\
% >
7 A N“QQ
. -5
@keywny # P10
enior obywebeLSHICh

Projekt dofinansowany ze $rodkéw Programu
Operacyjnego Fundusz Inicjatyw Obywatelskich



PODRECZNIK PROCEDUR 2

Wstep

Zamierzeniem niniejszego podrecznika jest przedstawienie w przystepny
sposOb S$ciezki angazowania 0soOb starszych jako wolontariuszy w
dziatania organizacji pozarzadowych za posrednictwem organizacji, ktora
przejmuje na siebie role ,organizatora” wolontariatu lokalnego dzieki
zastosowaniu innowacyjnego narzedzia oceny kompetencji senioréw.
Opracowanie tej Sciezki wynika z doswiadczen zrealizowanego projektu

.Profesjonalny senior - wolontariusz w organizacji pozarzadowej
finansowanego przez Fundusz Inicjatyw Obywatelskich w 2011 roku.

Pierwsza cze$¢ podrecznika porusza temat wolontariuszy seniorow i
potencjatu, jaki mogg wnies¢ w rozwdj organizacji pozarzadowych.
Poswiecono tez kilka stdbw na temat stereotypdéw wzgledem osob
starszych, a takze zalet jakie posiadajq i jakie mogg by¢ wykorzystane w
konteks$cie zawodowym.

Druga czes$¢ podrecznika skupia sie na procesie oceny kompetencji oraz
narzedziu, jakie zostato opracowane i dostosowane do potrzeb realizacji
projektu. RAzni sie ono od innych wypracowanych do tej pory rozwigzan,
poniewaz nie dotyczy monitorowania rozwoju kompetencji w trakcie
odbywanego wolontariatu, jak w przypadku oséb mitodych, lecz
koncentruje sie na ocenie posiadanych kompetencji przed rozpoczeciem
wolontariatu. Aspekt ten jest bardzo wazny w przypadku, kiedy
wolontariat stuzy wykorzystaniu kompetencji, a nie ich nabyciu, a sami
wolontariusze chcg wzmocni¢ wilasny potencjat w pracy na rzecz
srodowiska lokalnego.

Trzecia czes¢ podrecznika przytacza aspekty prawne wolontariatu, zakres
praw i obowigzkdédw organizacji pozarzadowych oraz kilka praktycznych
porad zwigzanych z wprowadzaniem wolontariusza w dzialania
organizaciji.

Publikacja ta zawiera réwniez zataczniki, ktére moga okazac¢ sie
przydatne zarowno organizacjom, jak i samym wolontariuszom.

Mamy nadzieje, iz zawarte tu informacje zachecg organizacje
pozarzgdowe do wiaczania oséb starszych we wiasne dziatania oraz
zainspirujg do przemyslen dotyczacych ogromu mozliwosci i potencjatu
seniorow.
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I. WOLONTARIUSZE SENIORZY - WYZWANIA I
KORZYSCI

Dlaczego wolontariusze s potrzebni ?

Zajecia powierzane wolontariuszom s z reguty wzorowane na rodzajach
prac wykonywanych przez zwykiych, optacanych pracownikéw, jako ze
wolontariusze postrzegani sg przede wszystkim jako pomocnicy badz
asystenci. Trzeba jednak uwaza¢, aby nie doprowadzi¢ do ograniczenia
roli wolontariuszy. Dlaczego wiec organizacje mogg sprébowac bardziej
twdérczego podejscia w okresSlaniu dziedzin, w ktérych wolontariusze
mogq okazac sie pomocni. Mozna powierzy¢ im zajecia, ktére nigdy nie
przerodzityby sie w prace na peten etat, nigdy nie bytyby optacane, bez
wzgledu na to, jak bardzo okazatyby sie przydatne w realizacji catego
programu.

W zadaniach powierzanych wolontariuszom wykorzysta¢é mozna
poszczegdlne umiejetnosci i kompetencje nabyte drogg formalng i
nieformalng. Niezaleznie od tego, jak duze doswiadczenie zawodowe
majq pracownicy etatowi, zaséb ich wiedzy jest ograniczony. Zazwyczaj
majg tez oni podobne wyksztatcenie i zaliczajg sie do zblizonych grup
wiekowych. Wolontariusze natomiast wprowadzajq do pracy korzystny
niekiedy element zrdznicowania. Warto wiec zadbac¢ o to, aby zadania
wykonywali wolontariusze w roznym wieku, z roznymi doswiadczeniami
zyciowymi, o roznych zawodach i umiejetnosciach, wnoszacy nowe
perspektywy do wykonywanej pracy.

Odpowiadajac na pytanie, dlaczego zatrudnia sie wolontariuszy, mozna
odpowiedziec:

> mogg wykonywac prace, ktérej nie wykonujg pracownicy etatowi;
nie za kazdg prace mozna zaptacic;
wprowadzajg nhowy wymiar do organizacji;

majq nowe pomysty, nie sg ograniczeni strukturg organizacji;

vV V VYV VY

tworzg dodatkowg grupe ludzi zaangazowanych w misje
organizacji;
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> przydajg wiecej wiarygodnosci dziataniom;
> osobiscie szerzg misje organizacji wsrdd ludzi;
» pozyskujg fundusze;

> jest to pewien rodzaj kontroli spotecznej uwiarygodniajacy
dziatalnos$¢ wsrod cztonkdw spotecznosci lokalnej.

Lista ta pokazuje, ze - wbrew temu, co sadzg niektérzy - wolontariusze
petnig wiele rél wykraczajgcych poza uzupetniajacy charakter ich pracy.

Wolontariat senioralny

Organizacja, ktora zamierza wiaczy¢ w swoje dziatania wolontariuszy
seniordw, powinna przygotowac sie do takiej formy wspotpracy. Praca
wolontariuszy jest nieoceniona, lecz organizacje powinny zadawac sobie
sprawe, iz wspodtpraca bedzie owocna tylko wtedy, gdy zadbamy o jej
dobre zorganizowanie.

Nalezy pamieta¢, iz zorganizowanie wolontariatu senioréw rézni sie od
wolontariatu osob mtodszych. Przede wszystkim warto pamietac, ze dla
oséb starszych bardzo waznym momentem jest przygotowanie
wolontariatu oraz wtasciwe okreslenie ich kompetencji, dyspozycyjnosci,
ale i potrzeb. Zwrécenie uwagi na potrzeby ufatwi zrozumienie obu stron
i pozwoli unikna¢ sytyacji, w ktorych praca wolontarystyczna okaze sie
zbyt obcigzajqca wolontariusza seniora.

Osoby miode zwykle postrzegajag w wolontariacie szanse na rozwoj
swoich kompetencji i zdobycia doswiadczenia. Wolontariat stwarza im
warunki do nauki i wzbogacenia swojej wiedzy i umiejetnosci, co w
dzisiejszych czasach jest wymogiem w momencie wejscia na rynek
pracy. Osoby starsze posiadajg zasob wiedzy i kompetencji, ktére chca
wykorzystaé, rowniez w sensie przediuzenia swojej aktywnosci
zawodowej. Stanowi to ogromny kapitat intelektualny ztozony z wiedzy i
doswiadczen nabytych drogg formalng, nieformalng i pozaformalna.
Warto wiec, przed rozpoczeciem wolontariatu poswieci¢ chwile na
zrozumienie motywacji kierujgcych seniorem, jak i zrozumienie jego
potrzeb.
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Potrzeby oso6b starszych w kontekscie organizacji

1. Osoby starsze na starcie moga potrzebowac wiekszego wsparcia i
akceptacji. Warto wiec w pierwszym etapie wspotpracy poswieci¢ im
wiecej czasu i uwagi (rozmawiac o realizowanych przez nich zadaniach,
przetamywac pojawiajgce sie leki i obawy, wzmacnia¢ motywacje, a
przede wszystkim zadbac o to, by dobrze poczuli sie w organizacji). Do-
brym rozwigzaniem moze byc¢ przypisanie starszej osobie doswiadczo-
nego wolontariusza, ktory zapozna jg ze specyfikg dziatania organizacji i
W razie potrzeby udzieli pomocy.

2. Osoby starsze, podejmujac sie wolontariatu, bardzo czesto szukaja
okazji do wyjscia z samotnosci, szukaja swojego miejsca i
mozliwosci dziatania wspolnie z innymi. Warto organizowac
spotkania integracyjne pracownikdw i wolontariuszy, wzmacnia¢ w
osobach starszych poczucie przynaleznosci do organizacji oraz umozliwié
im wptywanie na ksztatt podejmowanych dziatan. Dobrym pomystem
moze okazac sie zachecenie oséb 50+ do inicjowania réznych spotkan,
dziatan, ktore sprzyjaja rozwojowi ich zainteresowan i ciekawemu
spedzeniu wolnego czasu (np. wycieczki, wspdlne wyjscia do teatru).

3. Wspdipraca z wolontariuszami w réznym wieku wymaga umiejetne-
go zarzadzania relacjami miedzypokoleniowymi. Nie mozna
dopusci¢ do konfliktdw czy izolowania sie starszych i miodszych
wolontariuszy. Réznice wieku w zespole warto wykorzysta¢ do wymiany
umiejetnosci i doswiadczen oraz wzajemnego wspierania sie. Mtodzi
wolontariusze, ktérzy dtuzej pracuja w organizacji, bardzo dobrze
sprawdzajg sie w roli przewodnikéw, wprowadzajacych seniorow w
wolontariat. Ciekawym pomystem jest takze tworzenie mieszanych
wiekowo zespotdw do wykonania konkretnych zadahn - bezposredni
kontakt umozliwia poznanie sie i wymiane umiejetnosci.

4. CzesSc¢ osOb starszych moze by¢ mniej otwarta na nauke, zmiane
dotychczasowych sposobow dziatania. Osoby miode nie majq
duzego doswiadczenia zyciowego czy zawodowego - stad sg nastawione
na zdobywanie nowych umiejetnosci. W wypadku ludzi starszych warto
zadba¢ o to, aby z jednej strony doceni¢ ich bogate doswiadczenie i
posiadane umiejetnosci, a z drugiej otworzyc¢ ich na zdobywanie nowych
doswiadczen i wiedzy, w tym nauke od oséb mtodych.

5. Starsi wolontariusze czesciej niz mtodzi moga doswiadczac
problemow ze zdrowiem. Zatem konieczne wydaje sie takie dobranie
obowigzkéw, aby wolontariat byt bezpieczny i nie stwarzat zagrozenia dla
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zdrowia.

6. Przy opracowywaniu profili aktywnosci dla wolontariuszy 50+ mozna
odwotywa¢ sie do posiadanego przez nich doswiadczenia
zawodowego. Nalezy jednak zainteresowanej osobie pozostawic
podjecie decyzji, czy jako wolontariusz chce wykonywac¢ podobng prace
jak w zyciu zawodowym (czes¢ osdb na pewno bedzie wolata zajgc¢ sie
czyms zupetnie innym). Warto da¢ starszym wolontariuszom okazje do
zdobywania nowych umiejetnosci - wolontariat powinien wpisywac sie w
strategie uczenia sie przez cate zycie.

7. Najczestszym motywem podejmowania wolontariatu przez osoby star-
sze jest che¢ pomocy potrzebujacym, a dostrzegana korzyscia
witasna satysfakcja - dlatego wazne jest takie zorganizowanie pracy
starszych wolontariuszy, aby wyraznie widzieli oni cel i rezultaty swojej
pracy. [B. Tokarz, G. Zimirowska]

Organizacje, ktore chcg zaangazowac wolontariuszy seniordw muszg
zapoznac¢ sie ze specyficznymi potrzebami oséb starszych, ale nie
powinny kierowaé sie stereotypami. Osoby starsze majgq ogromny
potencjat, ktéry jest niezmiernie cenny w pracy spotecznej i
wykorzystanie go w sposdb prawidtowy moze by¢ dla organizacji szansg
na rozszerzenie swoich dziatan.

Obalajac stereotypy...

Negatywne uprzedzenia i stereotypy przedstawiajg osoby starsze jako
mniej zdolne i kompetentne do wykonywania niektdérych czynnosci o
charakterze manualnym, kognitywnym badz emocjonalnym. Pozytywne z
kolei przypisuja osobom starszym szczegdlne cechy np. madrosc
wynikajacg z zyciowego doswiadczenia, zyczliwos¢. Tresc istniejgcych
stereotypdw petni bardzo wazna role dla samych ludzi starych, ktérzy
mogq postrzegac siebie w taki sposdb w jaki postrzega ich przynajmniej
znaczna czes¢ spoteczenstwa. Ta spoteczna funkcja stereotypu decyduje
zatem zaréwno o miejscu cztowieka starego w tym spoteczenstwie jak i
stosunku cztowieka starszego do wtasnej starosci.

Bogate materiaty empiryczne pochodzace z wielu badan dowodzg, ze
stereotypy cziowieka starszego podkreslajq izolacje, samotnos¢,
zaleznos¢ i potrzebe pomocy. Rowniez w literaturze gerontologicznej




PODRECZNIK PROCEDUR 8

obraz cztowieka starszego jest negatywny, oparty na uogdlnieniach, nie
zawsze zgodnych z rzeczywistoscig. Jednak niektore badania dowodza iz
istniejg rowniez pozytywne stereotypy dotyczace osob starszych. [B.
Ziebinska]

Staro$¢ wedtug miodziezy moze by¢ okresem pozytywnym, jesli
towarzyszy jej: posiadanie wnukow, bliskich oséb, bycie zadowolonym z
dotychczasowych osiggnieé¢, wzglednie dobre zdrowie. Do pozytywnych
cech starosci nalezg: mozliwos¢ dysponowania wiekszg iloscig czasu
wolnego, mozliwos¢ rozwijania zainteresowan, pasji, okres przyjemnych
przezy¢ zwigzanych ze spedzaniem czasu z wnukami, okres, w ktorym
jest sie madrym i doswiadczonym.

Jesli chodzi o przypisywane starszym osobom role , to badania pokazuja,
Zze najczesciej seniorzy widziani sg jako pomagajacy dzieciom i
wychowujacy wnuki, nieco rzadziej jako uczestnicy zycia
pozarodzinnego, czy realizujacy swoje pasje i zamitowania.

- Pamietajmy! Wizerunek cztowieka starszego zalezy od
rodzaju informacji jaka zostata przekazana na jego temat

Zalety seniorow w kontekscie zawodowym

Ciekawe wnioski dotyczace o0sdb starszych wyciggnieto z badania
zrealizowanego w ramach projektu mature@eu - Wspieranie strategii
rekrutacji osob starszych wsrdod pracownikow. Wprawdzie badanie
dotyczy problemu zbyt niskiego zatrudnienia osob starszych w firmach i
niewykorzystania ich potencjatu, lecz kilka uwag moze by¢ bardzo
waznych dla organizacji pozarzadowych.

Oto kilka zalet oséb 50+ w kontekscie zawodowym:

% wykorzystujg doswiadczenie, by wynagrodzi¢ ewentualny spadek
zdolnosci poznawczych

% potrafig sie uczy¢ nowych umiejetnosci i przystosowac¢ sie do
nowych technologii
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% sgq bardziej elastyczni od Iludzi miodych, ich pomysty sg
innowacyjne i wykonalne, poniewaz bazuja na wieloletnim
doswiadczeniu

% przyczyniajg sie do zréznicowania kultury srodowiska pracy
% interesujg sie swoim samorozwojem

% sg lojalni, zaangazowani i utozsamiajq sie z firmg lub organizacja,
czerpig dume z dobrze wykonanego zadania

% majq doswiadczenie w sytuacjach kryzysowych, dzieki czemu mogq
by¢ wartosciowymi liderami

% jezeli w przesztosci pracowali w firmach czy innych organizacjach,
zdobyte tam doswiadczenie i wiedze z pozytkiem wykorzystujg w
obecnym miejscu zatrudnienia.

Organizacja przyjmujaca wolontariusza seniora moze zastanowi¢ sie
rowniez nad wielkim potencjatem relacji mentorskich, gdzie w niektdrych
obszarach dziatan osoba taka moze okazac sie wartosciowym mentorem
dla mtodszych pracownikdw czy wolontariuszy i przekazywaé¢ swojg
wiedze i doswiadczenie.

Kilka stow o uczeniu sie...

Proces edukacji ludzi starszych jest bardzo ztozony, poniewaz bardzo
ztozona jest staro$¢. Edukacja osdéb w wieku starszym powinna
uwzgledniac potrzebe aktualizacji wiedzy, potrzebe wynikajgcg zaréwno z
przemian zachodzacych w $wiecie. Proces ten powinien mie¢ na celu
zarébwno pogtebienie wiedzy jak i rozwdj kompetencji i umiejetnosci.
Powinien zbliza¢ do nowoczesnosci.

ess Pamietajmy! Stwarzajmy seniorom warunki do uczenia
sie
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Wazng role w edukacji osob starszych odgrywa kultura regionalna. Osoby
starsze znajg przesztos¢ swojego Srodowiska, majg tzw pamiel
spoteczng, pamie¢ serca. Do tematéw zwigzanych z kulturg regionu i
pamiecia mogq nalezeé: rodzina, praca, zdrowie, szkota, okolica, czas
wolny.

W obecnych warunkach spoteczno-ekonomicznych coraz czesciej
podkresla sie tez istotnos¢ edukacji europejskiej. Oznacza to dodanie do
dotychczasowego narodowego wymiaru nowych wartosci, zwigzanych z
kreowaniem wspolnej przysziosci. Europejski wymiar edukacji oznacza
potrzebe wzmacniania poczucia tozsamosci europejskiej opartej na
wartosciach cywilizacji europejskiej. W edukacji europejskiej trzeba
utrwala¢ wspdlne podstawy na jakich obywatele zamierzajg oprze¢ swoj
indywidualny rozwaj.

W zatozeniach teorii wychowania do starosci uznaje sie, ze wychowanie
to polega na pomaganiu ludziom w nabywaniu przez nich zainteresowan,
aspiracji i umiejetnosci oraz przyzwyczajen, ktore pomagaja im na
emeryturze, w realizowaniu trybu zycia sprzyjajacego wydtuzaniu sie
mitodosci i dajacego satysfakcje aktywnosci. Przy czym, wychowanie to
nie informowanie, przekonywanie i zachecanie - lecz wywotanie sytuacji
sprzyjajacych okreslonemu postepowaniu.

Rola wolontariatu seniorow nie powinna opierac sie tylko i wytacznie na
wykorzystaniu ich kompetencji, organizacje powinny zadbac o stworzenie
warunkéw do ich nauki w konteksScie uczenia sie przez cate zycie, co
moze zaprocentowac dtugotrwalg relacjg woluntarystyczng i rozwojem
samej organizacji.

Kilka propozycji obszaréw zaangazowania...

Mtodsi wolontariusze chetniej angazujq sie w dziatania organizacji
spotecznych, wykorzystujg wolontariat jako sposdb zdobycia
doswiadczenia zawodowego, pozyskania nowych, przydatnych
kompetencji i umiejetnosci. Miodziez Ilubi angazowa¢ sie w
przedsiewziecia umozliwiajgce samodzielne dziatania i realizacje
wlasnych pomystéw. Warto zastanowié sie, jakie propozycje obszardw
zaangazowania organizacje mogg zaproponowac¢ osobom starszym.
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W roku 2001 Centrum Badania Opinii Spotecznej [CBOS, 2001]
zrealizowato bardzo ciekawe badanie dotyczace postrzegania wartosci
0oséb starszych przez wnukéw. Z badania wynika, iz to co wnukowie
(miodziez i osoby doroste) zawdzieczajqg swoim dziadkom to: zasady
moralne, wiare religijng, poczucie, ze jest kochana/y, takie wartosci jak
obowigzkowosé, pracowitosé, samodyscyplina i silna wola, znajomosé
wydarzen historycznych, praktyczne umiejetnosci, mitos¢ do ojczyzny. W
Swietle takich badan warto przemysle¢ w jakich obszarach i w jaki
sposOb mozna zaangazowa¢ W organizacji osoby, ktére potrafig
przekazac lub wykorzystac takie wartosci w relacjach z innymi osobami.

Dzieki coraz wiekszej liczbie projektow realizowanych przez organizacje,
przybywa dobrych praktyk, a co za tym idzie, sprawdzonych obszarow
dziatan, w ktdérych starsi wolontariusze wykorzystujgq i rozwijajg swoje
kompetencje. Ponizej podajemy kilka propozycji, ktéore mogq rozwazyc
organizacje pozarzgdowe, w szczegdlnosci te, ktdére nie wigczaty do tej
pory seniordow w swoje dziatania:

% Pozyskiwanie darczyncow w bankach drugiej reki — osoba dojrzata i
doswiadczona potrafi nawigza¢ state relacje z darczyncami, a jej
przekonanie o stusznosci dziatan udziela sie innym;

% Dziatania na rzecz oséb starszych i chorych, szpitale i hospicja -
osoby dojrzate oprocz umiejetnosci opieki, posiadajq przede
wszystkim umiejetnos¢ stuchania chorego, sg cierpliwe i serdeczne,
wprowadzajg atmosfere ciepta i bliskosci; wolontariusze mniej
myslg o swoich chorobach i problemach, nie uzalajg sie nad sobg;

% Zajecia z dzieémi, edukacja miedzypokoleniowa - osoby starsze,
oprocz  umiejetnosci przekazywania wiedzy, wartosci i zasad
moralnych s bardziej cierpliwe, przez co nadajgq sie do
prowadzenia dtugotrwatych akcji z udziatem dzie¢mi;

% Opieka indywidualna nad niepetnosprawnymi — starsi wolontariusze
czesciej buduja partnerskie relacje z osobami odwiedzanymi,
motywuja je do wiekszej aktywnosci, dobrze sobie radzg w
prowadzeniu rozméw na trudne tematy (np. choroba, $Smierc);

% Fundraising - wbrew powszechnemu przekonaniu, iz najlepszym
fundraiserem jest osoba mioda, dynamiczna, samodzielna i
potrafigca pozyskac¢ sponsora w 30 sekund, osoby starsze bardzo
dobrze sprawdzajgq sie w realizacji niektérych dziatan
fundraisingowych - w szczegolnosci tych, w ktérych niezbedne jest
zaangazowanie wiekszej ilosci osob: bale charytatywne, publiczne
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zbiérki pieniezne, loterie, aukcje, lokalne kampanie spoteczne to
niektore ich przyktady. Nie mozna przy tym jednak zapomnie¢, iz
wolontariusze musza by¢ wczesniej przeszkoleni w zakresie
fundraisingu i jego metod.

[ i

Sas
Pamietajmy! Warto inwestowadc w wiedze

wolontariuszy senioréw i organizowac dla nich szkolenia

Nie jest to lista zamknieta obszaréw zaangazowania, mozliwosci jest tyle
ile jest pomystdw, a od witasciwego dobrania odpowiedniej osoby do
odpowiedniego dziatania zalezy nasz sukces.
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II. Kompetentny senior

Termin ,kompetencje” zagoscit w jezyku potocznym juz dosy¢ dawno.
Poczatkowo jednak jego znaczenie bylo dosy¢ waskie, a mianem
kompetencji oznaczano posiadanie przez kogo$ formalnego prawa do
zajmowania sie okreslonymi sprawami organizacji oraz podejmowania
decyzji w jej imieniu. Szersze znaczenie pojeciowe kompetencje uzyskaty
dopiero niedawno. W ciggu kilku ostatnich lat problematyka kompetencji
stata sie w Polsce niezwykle popularna i termin ten zagoscit w pracach
badawczych. Znalazt tez ,poparcie” w postaci dotacji finansowych z wielu
programow UE. Co zatem oznacza pojecie kompetencji?

Definiowanie kompetencji

Analizujac liczne publikacje naukowe na temat kompetencji (w bibliografii
do artykutu odnalez¢ mozna sSladowe ich ilosci), dosy¢ szybko dojdziemy
do wniosku, ze liczba definicji kompetencji jest prawie taka sama, jak
liczba badaczy i praktykow, ktorzy sie tg problematyka zajeli. Mimo - tak
typowego dla nowych obszaréw wiedzy — braku zgody naukowcdéw na
jedyng stuszng definicje kompetencji, pojawiajq sie jednak pewne rysy
wspolne. Postaram sie je ujaé¢, wraz z opisem i krétkg charakterystyka, w
dalszej czesci tekstu.

Definicja kompetencji wg UE:

Kompetencje to zdolnos¢ do wykorzystania wlasnych zasobow -
predyspozycji, umiejetnosci, postaw, wiedzy i doswiadczenia -
do uzyskiwania okreslonych przez organizacje rezultatow.
Zdolnoséci te wyrazaja sie przez zachowanie i sposob
funkcjonowania, ktore pozwalaja jednostce uzyska¢ wybitne
wyniki w zakresie oczekiwanym przez organizacje.

Kompetencje cziowieka sg swego rodzaju miernikami, ktére pozwalajg
nam okreslic potencjat tkwigcy w danej osobie. Pozwalajg zmierzy¢ i
oceni¢ intensywnos¢ wystepowania konkretnej zdolnosci jednostki.

Kompetencje, bez wzgledu na to, jakiego sg typu, zawsze sktadajq sie z
trzech elementéw: wiedzy, umiejetnosci i postaw. Dopiero scalenie w
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dziataniu wszystkich tych skfadowych pozwala nam méwié o posiadaniu
kompetencji. Przyktadowo - jesli jesteSmy osobg kompetentng w
zakresie radzenia sobie ze stresem, oznacza to, ze wiemy, czym jest
stres i jakie sgq skutki nie radzenia sobie z nim, znamy tez teoretyczne
reguty radzenia sobie ze stresem. Ponadto wykorzystujemy w praktyce
te wiedze, poniewaz posiadamy stosowne umiejetnosci panowania nad
stresem (umiejetnos¢ roztadowywania emocji podczas trudnych rozmoéw,
logiczne wysuwanie kontrargumentéw). Aby jednak mozna byto moéwié o
kompetencji, musimy byc¢ takze przekonani (mie¢ taka postawe), iz
zapanowanie nad stresem jest wazne, a czasami nawet konieczne. To, ze
mamy wiedze na temat technik redukcji stresu i uczestniczyliSmy w
szkoleniu umiejetnosci z tego zakresu, nie oznacza, ze nagle zaczniemy
panowac nad swoimi emocjami i uczuciami. Musimy bowiem miec¢ jeszcze
przekonanie, ze tak chcemy postepowac (Smétka, 2007, s. 22-23).

Kompetencje dzielimy na dwie podstawowe kategorie:

e kompetencje twarde - zwigzane z posiadaniem specjalistycznej
wiedzy i umiejetnosci i postaw. Posiadanie tych kompetencji jest
niezbedne, aby méc wykonywac okreslony rodzaj pracy. Jesli nie
potrafimy obstugiwa¢ komputera czy pracowac¢ z okreslonym
programem ksiegowym, to nie bedziemy mogli wykonywac zadan
wymagajacych jego uzycia i nie bedziemy przekonani co do tego,
ze praca w danym zakresie faktycznie wymaga uzycia komputera.
Te kompetencje pomagajg nam ,odnalezé¢ sie” na danym
stanowisku czy w danej roli zawodowej;

e kompetencje miekkie - zwigzane z posiadaniem wiedzy,
umiejetnosci i postaw, ktére decydujg o skutecznosci naszego
dziatania, w rozmaitych kontekstach i sytuacjach oraz rolach

zawodowych i zyciowych. Na przyktad - jesli ktos jest Swietnym
organizatorem, réwnie sprawnie zorganizuje impreze andrzejkowa,
jak i wspdlny wyjazd w gory. W skiad kompetencji miekkich
wchodzg kompetencje osobiste (umozliwiajag nam sprawne
zarzadzanie sobq) oraz kompetencje interpersonalne (gwarantujg
nam dobre kontakty z ludzmi oraz skuteczng realizacje witasnych
zamierzen i zleconych zadan we wspéipracy z innymi). Te
kompetencje sq bardziej elastyczne, a przez to - bardziej
pozgdane we wspdbiczesnym, szybko zmieniajgcym sie Swiecie.
Kompetencje te sq nazywane wrecz ,kompetencjami przysztosci”.

Projekt ,Profesjonalny senior-wolontariusz” zaktada m.in. diagnoze
kompetencji seniorow. Majgc Swiadomos¢ duzego doswiadczenia
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zawodowego naszych badanych (a dzieki temu - niezwykle
ugruntowanego posiadania przez nich kompetencji twardych), skupilismy
sie zatem na diagnozie kompetencji miekkich. Jest to tym bardziej
uzasadnione, ze zalezy nam na rozwoju poczucia przynaleznosci
badanych do danej organizacji, a to poczucie jest nierozerwalnie
zwigzane z wiasciwymi relacjami interpersonalnymi. Racjonalnos¢
takiego dziatania potwierdzajg réwniez badania naukowe - okazuje sie,
ze kompetencje miekkie az w 70% decydujg o tym, czy uda nam sie
uzyska¢ ponadprzecietne efekty pracy (Cherniss, 2000, s. 433-458;
Smotka, 2007, s. 25-26).

Diagnoza kompetencji — krok po kroku

Identyfikacja kompetencji nie jest zadaniem tatwym. Dlatego musi
odbywa¢ sie kilkuetapowo. Taka forma pracy ,nad kompetencjami”
pozwala nam bowiem na unikniecie przypadkowosci ich diagnozy i
wyodrebnienie tych kompetencji, ktére sa najsilniej obecne w

zachowaniu i dziataniach danej osoby (Rostkowski, 2006, s. 169-171).

2. Krok pierwszy: ankieta samooceny kompetencji - arkusz ankiety
stworzony na potrzeby projektu ma stuzy¢ zebraniu wiarygodnych
informacji na temat umiejetnosci i specyficznych cech senioréw.
Wzmacnia poczucie zaangazowania sie w projekt (z racji dtugiego
czasu poswieconego na wypetnienie arkusza). Wskazuje réwniez na
poziom samooceny seniora na poczatku projektu i jego obraz
samego siebie;

5. Krok drugi: warsztaty - obejmujg okreslone testy sytuacyjne i
wywiady grupowe. Ich zatozeniem jest odgrywanie przez
uczestnikdw konkretnych rol lub wykonywania zadan wedtug Scisle
okreslonej instrukcji. Czasem wymagajq takze dokonania
prezentacji, np. wynikdw pracy. Po kazdym z ¢wiczen ma miejsce
ustrukturyzowany wywiad grupowy. Pytania wywiadu wymagajq od
uczestnikdw analizy pracy nad zrealizowanym zadaniem. W
zajeciach warsztatowych uczestniczy 2-3 obserwatorow (w
zaleznosci od wielkosci grupy), ktérzy dokonujg oceny kompetencji
u poszczegolnych o0séb biorgcych udziat w poszczegdlnych
¢wiczeniach;

6. Krok trzeci: wywiad indywidualny - ma charakter wywiadu
strukturyzowanego. Osoba, z ktdéra przeprowadzany jest wywiad




PODRECZNIK PROCEDUR 16

odpowiada na pytania dotyczace konkretnych doswiadczen,
zachowan, planoéw dziatania. Taki wywiad pozwala na oszacowanie
aktualnego poziomu wystepowania kompetencji miekkich u danej
jednostki. Wskazuje tez na motywacje jednostki;

7. Krok czwarty: diagnoza kompetenciji senioréw

Dokonywana wspolnie przez osoby dokonujgce oceny kompetencji
na trzech pierwszych etapach. Efektem takiej diagnozy jest
stworzenie karty kompetencji seniora. Jest ona przedstawiana do
akceptacji uczestnika projektu i dopiero po uzyskaniu takiej zgody
- umieszczana w bazie wolontariuszy.

W praktyce do diagnozy kompetencji stosuje sie co najmniej dwie

techniki i porownuje wyniki uzyskane w poszczegdlnych badaniach.

Rozumienie wynikéw diagnozy

Karta kompetencji seniora ma forme tabelaryczng. Sktada sie z dwdch
czesci — listy kompetencji twardych (specjalistycznych) oraz zestawienia
kompetencji miekkich (spotecznych).

PROFES[ONALN

CJkru.:-.y SE N [.R «# F10

Senior WOLONTARIUSZ ObLASE BB HIEH

PROFESIONALNY SENIOR - WOLONTARIUSZ W ORGANIZACII POZARZADOWED
Projekt wepilinanscwmamy r= Smdkéw Fundusry Inicjatyw Obywat=iskich

KARTA KOMPETEMNCII SENIORA — WOLONTARIUSZA

Imig i nazwisko: JAN KOWALSKI
Dane konektowa: &, tel,
Zawdd:

Wyksztalcenie:

Kompetencje ankieta warsztaty wywiad diagnoza
twarde (specjalistyczne] P[IS[W[P[S[W|P]S][W
Jezyk mosyjski K
Jezyk niemiecki
Jezylc angielskd
Jezyk francuskd K
Jezyk wheski
Wiedza ekonamiczna X
Wiedza informatyczna X
Wiedza marketingowa
Wylorzystanie technelogii [innowacyjnosc) i
Kompetencje ankieta warsztaty wywiad diagnoza
5 P
X

miekkie {spoleczne) ]
Wiedza organizacyina ;
Edministrawanis ® Ed X x
Wyznaczanie prionytetiw X [ X
Etyla i wartosd Fd X kY Ed

Kompetencje sgq oznaczane w tabeli poprzez postawienie znaku X przy
nazwie danej cechy. Dodatkowo, nasilenie ich wystepowania jest
okreslone na trzech poziomach: podstawowym (P), Srednim (S) i
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wysokim (W). Miejsce, w ktérym pojawi sie znak X, czyli kolumna P lub §
albo W, nie jest przypadkowe.

Na etapie opracowywania wynikow ankiety samooceny, znak X (czyli:
obecnos$¢ danej kompetencji) stawiany jest zgodnie z wytycznymi
zawartymi w skonstruowanym wczesniej kluczu kompetencji.

Na etapie warsztatéw i wywiadu ocena wystepowania danej kompetencji
jest dokonywana wspdlnie przez zespdét obserwatoréw. Poczatkowo
tworzg oni samodzielne zapisy obserwacyjne (w trakcie trwania
warsztatéw i wywiadu oraz tuz po zakonczonych zajeciach), w oparciu o
ogdlne opisy kompetencji miekkich, dostepne w literaturze przedmiotu.
Nastepnie poszczegdlne opisy sg wspdlnie dyskutowane przez trenerdow.
Zwieksza to obiektywizm oceny wystepowania kompetencji.

Sposdb rozumienia poszczegdlnych kompetencji twardych
(specjalistycznych) i miekkich (spotecznych) przedstawia ponizsza
tabela.
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Kompetencje twarde (specjalistyczne)

Jezyk angielski
Jezyk francuski
Jezyk niemiecki
Jezyk rosyjski

Jezyk wioski

Poziom podstawowy: Swietnie rozumie ten jezyk. Potrafi praktycznie
wykorzystac ten jezyk w zyciu codziennym

Poziom $redni: Swietnie rozumie ten jezyk. Swobodnie méwi w tym
jezyku. Sprawnie pisze w tym jezyku. Potrafi praktycznie
wykorzystac ten jezyk w zyciu codziennym

Poziom wysoki: Swietnie rozumie ten jezyk. Swobodnie méwi w tym
jezyku. Sprawnie pisze w tym jezyku. Potrafi praktycznie
wykorzystac ten jezyk w zyciu codziennym. Potrafi praktycznie

Wiedza ekonomiczna

Poziom podstawowy: Posiada gruntowng wiedze na temat ekonomii i
finanséw

Poziom éredni: Posiada gruntowna wiedze na temat ekonomii i
finanséw. Potrafi zastosowaé wiedze ekonomiczng w praktyce

Poziom wysoki: Posiada gruntowng wiedze na temat ekonomii i
finansow. Potrafi zastosowaé wiedze ekonomiczng
w praktyce. Zna biezace zmiany w przepisach. Stale pogiebia wiedze

Wiedza informatyczna

Poziom podstawowy: Zna podstawowe programy komputerowe.
Wykorzystuje wiedze informatyczng w zyciu prywatnym

Poziom $redni: Zna podstawowe programy komputerowe.
Wykorzystuje wiedze informatyczng w zyciu prywatnym. Potrafi
zastosowa¢ wiedze informatyczng w réznych aspektach zadan
zawodowych

Poziom wysoki: Zna podstawowe programy komputerowe.
Wykorzystuje wiedze informatyczng w zyciu prywatnym. Potrafi
zastosowac wiedze informatyczng w réznych aspektach zadan
zawodowych. Stale podnosi swoje kwalifikacje informatyczne

Wiedza marketingowa

Poziom podstawowy: Zna zasady dotyczace promocji produktéw.
Stosuje wiedze marketingowa w praktyce

Poziom $redni: Zna zasady dotyczace promocji produktow. Stosuje
wiedze marketingowa w praktyce. Posiada wiedze na temat
zachowan konsumenckich

Poziom wysoki: Zna zasady dotyczace promocji produktéow. Stosuje
wiedze marketingowg w praktyce. Posiada wiedze na temat
zachowan konsumenckich. Potrafi wykorzystywac wiedze

Wykorzystanie
technologii
(innowacyjnos¢)

Poziom podstawowy: Osoba otwarta na nowe technologie.
Wykorzystuje wtasne doswiadczenie technologiczne i wiedze w tym
zakresie do wprowadzania usprawnien w moim zyciu codziennym

Poziom $redni: Osoba otwarta na nowe technologie. Wykorzystuje
wiasne doswiadczenie technologiczne i wiedze w tym zakresie do
wprowadzania usprawnien w moim zyciu codziennym. Chetnie
wdraza nowe technologie, jesli moga one usprawni¢ prace

Poziom wysoki: Osoba otwarta na nowe technologie. Wykorzystuje
wiasne doswiadczenie technologiczne i wiedze w tym zakresie do
wprowadzania usprawnien w moim zyciu codziennym. Chetnie
wdraza nowe technologie, jesli mogg one usprawni¢ prace. Rozwija
wiasng wiedze w zakresie nowych technologii

18
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Kompetencje miekkie (spoteczne)

1 Wiedza organizacyjna Poziom podstawowy: Zna specyfike procesu pracy w organizacji. Posiada
umiejetnos$¢ obserwacji procesu pracy

Poziom S$redni: Zna specyfike procesu pracy w organizacji. Posiada
umiejetnos$¢ obserwacji procesu pracy. Zna rynek i konkurencje.

Poziom wysoki: Zna specyfike procesu pracy w organizacji. Posiada
umiejetnos¢ obserwacji procesu pracy. Posiada umiejetnos¢ analizy tendencji

2 Administrowanie Poziom podstawowy: Ma duze zdolnosci organizacyjne. Potrafi zatatwi¢ wiele
spraw w sposéb niezwykle uporzadkowany

Poziom $redni: Ma duze zdolno$ci organizacyjne. Potrafi zatatwi¢ wiele spraw w
sposob niezwykle uporzadkowany. Potrafi ustalac priorytety

Poziom wysoki: Ma duze zdolnosci organizacyjne. Potrafi zatatwi¢ wiele spraw
w sposdb niezwykle uporzadkowany. Potrafi ustala¢ priorytety. Jest osobg

3 Wyznaczanie Poziom podstawowy: Potrafi dokona¢ analizy oraz posegregowac zadania wg
priorytetow kryterium ich waznosci i pilnosci

Poziom $redni: Potrafi dokonac¢ analizy oraz posegregowaé zadania wg
kryterium ich waznosci i pilnosci. Jest zdyscyplinowana/-y i konsekwentna/-y w
trakcie realizacji zadan oraz kontroli ich wykonania

Poziom wysoki: : Potrafi dokona¢ analizy oraz posegregowac zadania wg
kryterium ich waznosci i pilnosci. Jest zdyscyplinowana/-y i konsekwentna/-y w

4 Etyka i wartosci Poziom podstawowy: Pracujac w grupie zawsze dba o przestrzeganie wartosci
uniwersalnych. Nawet jesli pracuje samodzielnie, stara sie przestrzega¢ wazne
dla niej/niego wartosci. Uwaza, Zze wazne jest ustalenie w organizacji systemu
wartosci i jego przestrzeganie

Poziom $redni: Pracujac w grupie zawsze dba o przestrzeganie wartosci
uniwersalnych. Nawet jesli pracuje samodzielnie, stara sie przestrzega¢ wazne
dla niej/niego wartosci. Uwaza, ze wazne jest ustalenie w organizacji systemu
wartosci

i jego przestrzeganie. Potrafi okresli¢, jakimi wartosciami kieruje sie
organizacja. Dba o przestrzeganie wartosci organizacji

Poziom wysoki: Pracujac w grupie zawsze dba o przestrzeganie wartosci
uniwersalnych. Nawet jesli pracuje samodzielnie, stara sie przestrzega¢ wazne
dla niej/niego wartosci. Uwaza, ze wazne jest ustalenie w organizacji systemu
wartosci i jego przestrzeganie. Potrafi okresli¢, jakimi wartosciami kieruje sie
organizacja. Dba o przestrzeganie wartosci organizacji. Bierze udziat we
wdrazaniu wartosci i mobilizuje wspotpracownikdw do ich przestrzegania

5 Wiedza o produkcie i Poziom podstawowy: Potrafi efektywnie wykorzystaé¢ dostepne narzedzia. Zna
znajomos¢ organizacji zrédta pozyskiwania informacji. Potrafi pozytywnie wykorzysta¢ potencjat
Srodowiska pracy wewnatrzorganizacyjny

Poziom Sredni: Potrafi efektywnie wykorzysta¢ dostepne narzedzia. Zna zrédta
pozyskiwania informacji. Potrafi pozytywnie wykorzysta¢ potencjat
wewnatrzorganizacyjny. Dba o to, by maksymalnie wykorzystaé potencjat
tkwigcy w organizacji, z ktdrg wspotpracuje

Poziom wysoki: Potrafi efektywnie wykorzysta¢ dostepne narzedzia. Zna zrédfa
pozyskiwania informacji. Potrafi pozytywnie wykorzystac¢ potencjat
wewnatrzorganizacyjny. Dba o to, by maksymalnie wykorzysta¢ potencjat
tkwigcy w organizacji, z ktdrg wspotpracuje. Posiada umiejetnosc przekazania
wiedzy potencjalnemu klientowi oraz zainteresowania go produktami i ofertq
organizacji
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Kompetencje miekkie (spoteczne)

Zarzadzanie czasem

Poziom podstawowy: Wyznacza priorytety. Starannie planuje ramy czasowe.
Przewiduje niezbedne zasoby

Poziom $redni: Wyznacza priorytety. Starannie planuje ramy czasowe.
Przewiduje niezbedne zasoby. Wybiera i jasno okresla metody pracy. Zna i
stosuje zasady zarzadzania czasem

Poziom wysoki: Wyznacza priorytety. Starannie planuje ramy czasowe.
Przewiduje niezbedne zasoby. Wybiera i jasno okresla metody pracy. Zna i

Asertywnos¢

Poziom podstawowy: Zawsze broni wiasnych pogladéw i stanowiska. Jesli
krytykuje innych, stara sie wskaza¢ konstruktywne rozwigzania. Wyrazajac
wiasne poglady, opinie i uczucia, zawsze dba o to, by nie urazi¢ uczu¢ innych
0sbb

Poziom $redni: Zawsze broni wtasnych pogladow i stanowiska. Jesli krytykuje
innych, stara sie wskaza¢ konstruktywne rozwigzania. Wyrazajac wtasne poglady,
opinie i uczucia, zawsze dba o to, by nie urazi¢ uczu¢ innych oséb

Poziom wysoki: Zawsze broni wiasnych pogladéw i stanowiska. Jesli krytykuje
innych, stara sie wskazac konstruktywne rozwigzania. Wyrazajac wtasne poglady,
opinie i uczucia, zawsze dba o to, by nie urazi¢ uczu¢ innych oséb. Kazda krytyke

Ekspansywnosé

Poziom podstawowy: Lubi zdobywac¢ informacje. Lubi mie¢ wptyw na otoczenie

Poziom $redni: Lubi zdobywac¢ informacje. Lubi mie¢ wptyw na otoczenie. Dazy
do zdobycia wptywoéw w grupie

Poziom wysoki: Lubi zdobywa¢ informacje. Lubi mie¢ wptyw na otoczenie. Dazy
do zdobycia wptywow w grupie. Czuje sie odpowiedzialna/-y za innych ludzi i

Empatia

Poziom podstawowy: Jest szczera/-y w relacjach z otoczeniem. Zanim oceni
sytuacje, stara sie wystucha¢ rozmowce i zebra¢ dalsze informacje. Jasno méwi o
emocjach, ktére odczuwa

Poziom $redni: Jest szczera/-y w relacjach z otoczeniem. Zanim oceni sytuacje,
stara sie wystucha¢ rozmowce i zebra¢ dalsze informacje. Jasno mowi o
emocjach, ktére odczuwa. Wczuwa sie w sytuacje innych oséb

Poziom wysoki: Jest szczera/-y w relacjach z otoczeniem. Zanim oceni sytuacje,
stara sie wystuchac¢ rozmdwce i zebra¢ dalsze informacje. Jasno mowi o
emocjach, ktore odczuwa. Wczuwa sie w sytuacje innych oséb. Odczuwa
przezycia drugiego cziowieka i stara sie je zrozumieé

10

Inteligencja
emocjonalna

Poziom podstawowy: Potrafi nazywa¢ swoje uczucia. Potrafi rozpoznac¢ uczucia
innych

Poziom $redni: Potrafi nazywa¢ swoje uczucia. Potrafi rozpoznaé uczucia innych.
Ma zdolno$¢ wywotywania wptywu na emocje innych ludzi

Poziom wysoki: Potrafi nazywa¢ swoje uczucia. Potrafi rozpozna¢ uczucia innych.
Ma zdolno$¢ wywotywania wptywu na emocje innych ludzi. Potrafi skutecznie
wptywa¢ na wiasne emocje. Stara sie twdrczo wykorzystywaé swoje emocje
i przekuwad je np. na dziatania
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Kompetencje miekkie (spoteczne)

1" Komunikatywnos¢ | Poziom podstawowy: Wypowiedzi sq swobodne i jasne. Wypowiedzi sa zrozumiate i
logiczne. Wypowiedzi sg gtosne i wyrazne. Potrafi skutecznie porozumiewaé sie z
innymi

Poziom $redni: Wypowiedzi sg swobodne i jasne. Wypowiedzi sg zrozumiate i
logiczne. Wypowiedzi sg gtosne i wyrazne. Potrafi skutecznie porozumiewaé sie z
innymi. Uwaznie stucha uczestnikow. Stara sie zrozumie¢ intencje wspotrozmowcy.
Osoba sprawdza, czy zostata dobrze zrozumiana. Jesli odczuwa brak informacji w
danym temacie, zawsze dopytuje, by je uzupetnic

Poziom wysoki: Wypowiedzi sa swobodne i jasne. Wypowiedzi sg zrozumiate i
logiczne. Wypowiedzi sq gtosne i wyrazne. Potrafi skutecznie porozumiewac sie z
innymi. Uwaznie stucha uczestnikdéw. Stara sie zrozumiec¢ intencje wspdtrozméwcey.
Osoba sprawdza, czy zostata dobrze zrozumiana. Jesli odczuwa brak informacji w
danym temacie, zawsze dopytuje, by je uzupetni¢. Logicznie argumentuje, bronigc
swojego stanowiska. Przekonujgco przedstawia swoje stanowisko i uwypukla zalety

12 | Kreatywnosc¢ Poziom podstawowy: Postrzega problem jako catos¢. Trafnie wskazuje elementy
sktadowe problemu. Szybko dostrzega nowe sposoby rozwigzania problemu

Poziom Sredni: Postrzega problem jako catos¢. Trafnie wskazuje elementy sktadowe
problemu. Szybko dostrzega nowe sposoby rozwigzania problemu. Umie
wykorzysta¢é nowe mozliwosci rozwigzania problemu. Dostrzega prawidtowosci
w zbiorze informacji. Dostrzega powigzania pomiedzy elementami skfadowymi
problemu

Poziom wysoki: Postrzega problem jako catos$¢. Trafnie wskazuje elementy sktadowe
problemu. Szybko dostrzega nowe sposoby rozwigzania problemu. Umie
wykorzysta¢ nowe mozliwosci rozwigzania problemu. Dostrzega prawidtowosci

w zbiorze informacji. Dostrzega powigzania pomigdzy elementami skladowymi
problemu. Tworzy nowg wartos¢, odpowiednio wykorzystujac wtasng wiedze i

13 | Nastawienie na Poziom podstawowy: Osoba efektywna w dziataniu. Jest w stanie poswieci¢ swoj cel
wynik indywidualny w imie sukcesu catego zespotu. Dba o szczegéty

Poziom $redni: Osoba efektywna w dziataniu. Jest w stanie poswieci¢ swédj cel
indywidualny w imie sukcesu catego zespotu. Dba o szczegdty. Potrafi znajdowac
praktyczne rozwigzania danego problemu. W przypadku trudnosci, pojawiajacych sie
w trakcie realizacji danego zadania, nie zniecheca sie szybko. Wykazuje silng
motywacje do pracy

Poziom wysoki: Osoba efektywna w dziataniu. Jest w stanie poswieci¢ swoéj cel
indywidualny w imie sukcesu catego zespotu. Dba o szczegdty. Potrafi znajdowac
praktyczne rozwigzania danego problemu. W przypadku trudnosci, pojawiajacych sie
w trakcie realizacji danego zadania, nie zniecheca sie szybko. Wykazuje silng
motywacje do pracy. Dba o terminowosc, ilo$¢ i jakos¢ wykonywanych zadan. Juz
rozpoczete zadania zawsze doprowadza do konca. Potrafi realistycznie oceni¢
sytuacje. Osoba nastawiona na osigganie sukcesdéw zawodowych

14 | Prowadzenie Poziom podstawowy: Méwi wyraznie, w sposéb zrozumiaty
rozmowy
telefonicznej Poziom Sredni: MOwi wyraznie, w sposéb zrozumiaty. Jest komunikatywna/-y

Poziom wysoki: MOwi wyraznie, w sposob zrozumiaty. Jest komunikatywna/-y.
Stosuje procedury dotyczace standardéw prowadzenia rozmowy telefonicznej
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Kompetencje miekkie (spoteczne)

15 | Potencjat intelektualny Poziom podstawowy: Jest otwarta/-y na nowe doswiadczenia
Poziom $redni: Jest otwarta/-y na nowe doswiadczenia. Potrafi szybko
przyswaja¢ nowa wiedze
Poziom wysoki: Jest otwarta/-y na nowe doswiadczenia. Potrafi szybko
przyswaja¢ nowg wiedze. Kiedy zdobywa nowg wiedze, potrafi szybko

16 | Dojrzato$¢ zawodowa Poziom podstawowy: Podejmujgc decyzje, potrafi wykorzystywaé wiasng
wiedze i dotychczasowe doswiadczenia zawodowe
Poziom $redni: Podejmujac decyzje, potrafi wykorzystywacé wtasng wiedze i
dotychczasowe doswiadczenia zawodowe. Ma zdolno$¢ dostrzegania danego
problemu z réznych perspektyw
Poziom wysoki: Podejmujac decyzje, potrafi wykorzystywac wiasng wiedze i
dotychczasowe doswiadczenia zawodowe. Ma zdolno$¢ dostrzegania danego
problemu z réznych perspektyw. Podczas wykonywania czynnosci

17 | Obiektywizm Poziom podstawowy: Rowno traktuje wszystkich wspdtpracownikow. Stara
sie zdoby¢ wszystkie informacje, ktére sg niezbedne do dokonania oceny
Poziom $redni: ROwno traktuje wszystkich wspdtpracownikéw. Stara sie
zdoby¢ wszystkie informacje, ktore sg niezbedne do dokonania oceny. W
ocenie nigdy nie kieruje sie emocjami
Poziom wysoki: Rowno traktuje wszystkich wspdtpracownikéw. Stara sie
zdoby¢ wszystkie informacje, ktore sg niezbedne do dokonania oceny. W
ocenie nigdy nie kieruje sie emocjami. Przystepujac do oceny sytuacji, stara

18 | Opanowanie Poziom podstawowy: Potrafi kontrolowa¢ wilasne zachowania. Nie poddaje
sie emocjom
Poziom $redni: Potrafi kontrolowa¢ wiasne zachowania. Nie poddaje sie
emocjom. Zachowuje dystans do trudnosci, ktore sie pojawiajg
Poziom wysoki: Potrafi kontrolowa¢ wiasne zachowania. Nie poddaje sie
emocjom. Zachowuje dystans do trudnosci, ktore sie pojawiaja.

19 | Otwartos¢ na innych Poziom podstawowy: W relacjach z innymi wykazuje sie duzg
elastycznoscig. Lubi dyskutowaé nad problemem
Poziom $redni: W relacjach z innymi wykazuje sie duzg elastycznoscia. Lubi
dyskutowac nad problemem. Lubi ré6znorodnos¢ w dziataniu
Poziom wysoki: W relacjach z innymi wykazuje sie duzg elastycznosciq. Lubi
dyskutowaé nad problemem. Lubi réznorodnos$¢ w dziataniu. Jest otwarta/-y

20 | Partnerstwo Poziom podstawowy: Traktuje innych na réwni z samym/sama sobga. Uwaza

wspotpracownikow za swoich partnerow

Poziom $redni: Traktuje innych na réwni z samym/samg soba. Uwaza
wspédtpracownikéw za swoich partneréw. W trakcie wspdlnej pracy, bierze
pod uwage opinie innych osob

Poziom wysoki: Traktuje innych na réwni z samym/samg sobg. Uwaza
wspétpracownikéw za swoich partnerdw.

W trakcie wspdlnej pracy, bierze pod uwage opinie innych osdb. Lubi takie
rozwigzania probleméw, w ktérych obie strony uwazajg sie za wygrane i nie
maja poczucia dyskomfortu, ze zgodzity sie na zbyt duze ustepstwa
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Kompetencje miekkie (spoteczne)

21 Pewnos¢ siebie Poziom podstawowy: Wierzy w siebie. Dostrzega wtasne mocne strony i wie,
ze ma duze mozliwosci

Poziom Sredni: Wierzy w siebie. Dostrzega wiasne mocne strony i wie, ze ma
duze mozliwosci. Uwaza, ze jest osobg efektywng

Poziom wysoki: Wierzy w siebie. Dostrzega wtasne mocne strony i wie, ze ma
duze mozliwosci. Uwaza, ze jest osobg efektywngq. Potrafi broni¢ wtasnego

22 | Rozwoj zawodowy Poziom podstawowy: Lubi zdobywac¢ nowa wiedze i czu¢ sie profesjonalistg w
danej dziedzinie. Potrafi zastosowac¢ w praktyce wiedze zawodowa

Poziom Sredni: Lubi zdobywa¢ nowg wiedze i czu¢ sie profesjonalistqg w danej
dziedzinie. Potrafi zastosowa¢ w praktyce wiedze zawodowa. Zawsze
wyznacza sobie cele i konsekwentnie stara sie je osiggnaé

Poziom wysoki: Lubi zdobywa¢ nowg wiedze i czu¢ sie profesjonalista w danej
dziedzinie. Potrafi zastosowac¢ w praktyce wiedze zawodowa. Zawsze
wyznacza sobie cele i konsekwentnie stara sie je osiggnaé. Stara sie wyciggac

23 | Samodzielnos¢ Poziom podstawowy: Realizuje zadania bez koniecznosci bezposredniego
nadzoru ze strony innych oséb

Poziom $redni: Realizuje zadania bez koniecznosci bezposredniego nadzoru ze
strony innych oséb. Jest osobg konsekwentng i zdyscyplinowang

Poziom wysoki: Realizuje zadania bez koniecznosci bezposredniego nadzoru
ze strony innych oséb. Jest osobg konsekwentng i zdyscyplinowang. Potrafi

24 | Wytrwatos¢ Poziom podstawowy: Jest osobg cierpliwg. Konsekwentnie i wytrwale dazy do
celu

Poziom $redni: Jest osobg cierpliwg. Konsekwentnie i wytrwale dazy do celu.
Napotykane trudnosci nie zniechecajq ja/jego do kontynuowania pracy

Poziom wysoki: Jest osobg cierpliwg. Konsekwentnie i wytrwale dazy do celu.
Napotykane trudnosci nie zniechecajg ja/jego do kontynuowania pracy.

25 | Zmyst strategiczny Poziom podstawowy: Posiada umiejetnos¢ analizy problemu. Potrafi odnalez¢
wszystkie potrzebne jej/jemu informacje. Bez problemu dokonuje syntezy
informacji

Poziom $redni: Posiada umiejetno$¢ analizy problemu. Potrafi odnalezé
wszystkie potrzebne jej/jemu informacje. Bez problemu dokonuje syntezy
informacji. Potrafi przewidzie¢ nawet odlegte skutki, ktére moga by¢
nastepstwem podjetych przez nig/niego dziatan

Poziom wysoki: Posiada umiejetno$¢ analizy problemu. Potrafi odnalez¢
wszystkie potrzebne jej/jemu informacje. Bez problemu dokonuje syntezy
informacji. Potrafi przewidzie¢ nawet odlegte skutki, ktére moga by¢
nastepstwem podjetych przez nig/niego dziatan. Potrafi okresla¢ strategiczne
dla siebie cele i tworzy¢ plany dziatania, ktére umozliwig jej/jemu osiagniecie
ich
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Kompetencje miekkie (spoteczne)

26 | Efektywnos¢ dziatania Poziom podstawowy: Uczy sie na doswiadczeniu. Dotychczasowe
doswiadczenia, nawet negatywne, sg dla niej/niego zrédtem nauki.
Potrafi przetamywac trudnosci

Poziom $redni: Uczy sie na doswiadczeniu. Dotychczasowe
doswiadczenia, nawet negatywne, sg dla niej/niego zrédiem nauki.
Potrafi przetamywaé trudnosci. Konsekwentnie realizuje zatozone
cele

Poziom wysoki: Uczy sie na do$wiadczeniu. Dotychczasowe
doswiadczenia, nawet negatywne, s dla niej/niego zrédtem nauki.
Potrafi przetamywac trudnosci. Konsekwentnie realizuje zatozone

27 | Elastycznos¢ dziatania Poziom podstawowy: Osoba ukierunkowana na rozwoéj. tatwo
dostosowuje sie do zmian w otaczajgcym s$rodowisku. Nie stosuje
schematéw myslowych

Poziom éredni: Osoba ukierunkowana na rozwdj. tatwo dostosowuje
sie do zmian w otaczajacym s$rodowisku. Nie stosuje schematéw
myslowych. Lubi famac stereotypy

Poziom wysoki: Osoba ukierunkowana na rozwdj. tatwo dostosowuje
sie do zmian w otaczajacym $rodowisku. Nie stosuje schematéw
myslowych. Lubi fama¢ stereotypy. Dostrzega problemy z réznych
perspektyw

28 | Negocjowanie Poziom podstawowy: Nie poddaje sie emocjom. Przygotowuje sie do
negocjacji i planuje ich przebieg. Potrafi zidentyfikowac¢ i jasno
okresli¢ stanowiska obu stron konfliktu oraz ich interesy

Poziom $redni: Nie poddaje sie emocjom. Przygotowuje sie do
negocjacji i planuje ich przebieg. Potrafi zidentyfikowad
i jasno okresli¢ stanowiska obu stron konfliktu oraz ich interesy.
Stara sie dobrze pozna¢ argumenty drugiej strony, aby uzyc¢
wilasciwie dobranych kontrargumentéw, w celu osiagniecia
pozadanych celdéw lub wypracowania kompromisu.

Poziom wysoki: Nie poddaje sie emocjom. Przygotowuje sie do
negocjacji i planuje ich przebieg. Potrafi zidentyfikowac

i jasno okresli¢ stanowiska obu stron konfliktu oraz ich interesy.
Stara sie dobrze poznac¢ argumenty drugiej strony, aby uzy¢
wiasciwie dobranych kontrargumentéw, w celu osiggniecia
pozadanych celdéw lub wypracowania kompromisu. Stara sie dazy¢ do
mozliwie najbardziej korzystnego dla obu stron rozwigzania

29 | Odpornos$c¢ na stres Poziom podstawowy: Nawet w sytuacjach napiecia emocjonalnego,
konsekwentnie dazy do celu. Potrafi roztadowywaé emocje podczas
dyskus;ji

Poziom $redni: Nawet w sytuacjach napiecia emocjonalnego,
konsekwentnie dazy do celu. Potrafi roztadowywaé emocje podczas
dyskusiji. Stres nie stanowi przyczyny spadku efektywnosci tej osoby

Poziom wysoki: Nawet w sytuacjach napiecia emocjonalnego,
konsekwentnie dazy do celu. Potrafi roztadowywac emocje podczas
dyskusji. Stres nie stanowi przyczyny spadku efektywnosci tej osoby.
Nawet gdy jest atakowana przez interlokutora, potrafi logicznie
kontrargumentowac
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30 | Organizowanie

Poziom podstawowy: Umie dobrze zaplanowac¢ czas do realizacji danego
zadania oraz niezbedne $rodki. Potrafi dobrze dobierac¢ ludzi do wspotpracy

Poziom $redni: Umie dobrze zaplanowa¢ czas do realizacji danego zadania
oraz niezbedne $rodki. Potrafi dobrze dobiera¢ ludzi do wspdtpracy. Jest osobg
konsekwentng

Poziom wysoki: Umie dobrze zaplanowac czas do realizacji danego zadania
oraz niezbedne $rodki. Potrafi dobrze dobierac¢ ludzi do wspdtpracy. Jest osobg
konsekwentng. Ma umiejetnos¢ tworzenia optymalnych warunkéw dla zespotu
realizujacego dane zadania. Jasno ustala priorytety i monitoruje dziatania w
zespole

31 Planowanie

Poziom podstawowy: Kazdorazowo wyznacza priorytety. Potrafi precyzyjnie
okresli¢ cel swoich dziatan

Poziom $redni: Kazdorazowo wyznacza priorytety. Potrafi precyzyjnie okresli¢
cel swoich dziatan. Precyzuje niezbedne zasoby (ludzkie, materialne i
czasowe) potrzebne do wykonania zadania

Poziom wysoki: Kazdorazowo wyznacza priorytety. Potrafi precyzyjnie okresli¢
cel swoich dziatan. Precyzuje niezbedne zasoby (ludzkie, materialne i
czasowe) potrzebne do wykonania zadania. Trafnie przewiduje wszystkie

32 | Podejmowanie decyzji/
przyjmowanie
odpowiedzialnosci

Poziom podstawowy: Ma duza umiejetno$¢ analizowania i syntetyzowania
informacji.

Poziom éredni: Ma duzg umiejetno$¢ analizowania i syntetyzowania
informacji. Trafnie ocenia sytuacje, wyciaga wnioski i podejmuje na ich
podstawie decyzje. Przyjmuje odpowiedzialno$¢ za wtasne decyzje

Poziom wysoki: Ma duzg umiejetno$¢ analizowania i syntetyzowania
informacji. Trafnie ocenia sytuacje, wyciaga wnioski i podejmuje na ich

33 | Planowanie i rozwdj
sprzedazy

Poziom podstawowy: Potrafi metodycznie dziata¢ i ma dos$wiadczenie w
zwiekszaniu sprzedazy. Potrafi wykorzysta¢ w praktyce znajomos$¢ technik
sprzedazy

Poziom Sredni: Potrafi metodycznie dziata¢ i ma doswiadczenie w zwigkszaniu
sprzedazy. Potrafi wykorzysta¢ w praktyce znajomos¢ technik sprzedazy. Ma
wiedze na temat rynku i produktdw oraz wcigz aktualizuje posiadane
informacje

Poziom wysoki: Potrafi metodycznie dziata¢ i ma doswiadczenie w zwiekszaniu
sprzedazy. Potrafi wykorzysta¢ w praktyce znajomos¢ technik sprzedazy. Ma
wiedze na temat rynku i produktéw oraz wcigz aktualizuje posiadane

34 | Prowadzenie dyskusji

Poziom podstawowy: Tak kieruje rozmowa, aby kazdy mogt przedstawic¢
wlasne poglady w danej sprawie. Zawsze wystuchuje do konca opinii
wspoétrozmodwcy, nawet jesli sie z nig nie zgadza

Poziom Sredni: Tak kieruje rozmowg, aby kazdy modgt przedstawi¢ wilasne
poglady w danej sprawie. Zawsze wystuchuje do konca opinii wspotrozmdwcy,
nawet jesli sie z nig nie zgadza. Ceni wymiane pogladéw i docenia
wspotrozmdwcow, nawet jesli nie zgadza sie z ich stanowiskiem i postawg

Poziom wysoki: Tak kieruje rozmowa, aby kazdy mogt przedstawi¢ wiasne
poglady w danej sprawie. Zawsze wystuchuje do konca opinii wspotrozmowcy,
nawet jesli sie z nig nie zgadza. Ceni wymiane pogladéw i docenia
wspotrozmdowcow, nawet jesli nie zgadza sie z ich stanowiskiem i postawa.
Potrafi podsumowadé spotkanie i doprowadzi¢ zesp6t do podjecia wspélnej
decyzji
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35 | Prezentacja Poziom podstawowy: Umie zebra¢ wszelkie informacje niezbedne jej/mu do
prezentacji. Potrafi odpowiedzie¢ na wszystkie pytania dotyczace zagadnienia,
ktore przedstawia

Poziom S$redni: Umie zebra¢ wszelkie informacje niezbedne jej/mu do
prezentacji. Potrafi odpowiedzie¢ na wszystkie pytania dotyczace zagadnienia,
ktore przedstawia. Podczas prezentacji umie zachowac spokoj i opanowanie

Poziom wysoki: Umie zebra¢ wszelkie informacje niezbedne jej/mu do
prezentacji. Potrafi odpowiedzie¢ na wszystkie pytania dotyczace zagadnienia,
ktére przedstawia. Podczas prezentacji umie zachowac spokdj i opanowanie.
Skutecznie wpltywa na swoich stuchaczy

36 | Przekazywanie Poziom podstawowy: Jasno formutuje wypowiedzi. Potrafi w sposdéb jasny i
informacji zrozumialy przekazac swoje intencje oraz informacje, ktdre posiada

Poziom $redni: Jasno formutuje wypowiedzi. Potrafi w sposob jasny i
zrozumialy przekazaé swoje intencje oraz informacje, ktére posiada. Potrafi w
prosty sposob wyjasni¢ nawet najbardziej zawite kwestie

Poziom wysoki: Jasno formutuje wypowiedzi. Potrafi w sposob jasny i
zrozumialy przekazac swoje intencje oraz informacje, ktére posiada. Potrafi w
prosty sposob wyjasni¢ nawet najbardziej zawite kwestie. Zawsze upewnia

37 | Przetamywanie Poziom podstawowy: Potrafi uwaznie stuchaé. Potrafi logicznie dobiera¢
zastrzezen argumenty

Poziom $redni: Potrafi uwaznie stuchac. Potrafi logicznie dobiera¢ argumenty.
Nie poddaje sie emocjom

Poziom wysoki: Potrafi uwaznie stuchaé. Potrafi logicznie dobiera¢ argumenty.
Nie poddaje sie emocjom. Odpowiadajac na zastrzezenia, potrafi udzieli¢

38 | Rozpoznawanie potrzeb | Poziom podstawowy: Umie uwaznie stuchaé. Jesli informacja, ktorg posiada
klienta jest niepetna, stara sie dopytywac, by ja zrozumieé

Poziom $redni: Umie uwaznie stucha¢. Jesli informacja, ktéra posiada jest
niepetna, stara sie dopytywac¢, by ja zrozumiel. Potrafi ocenia¢ dane
zagadnienie rowniez z punktu widzenia drugiej strony

Poziom wysoki: Umie uwaznie stuchac. Jesli informacja, ktérg posiada jest
niepetna, stara sie dopytywac, by jg zrozumieé. Potrafi ocenia¢ dane
zagadnienie rowniez z punktu widzenia drugiej strony. Potrafi zrozumieé

39 | Sprawnosc Poziom podstawowy: Wykorzystuje rozmaite kanaty informacyjne. Zna i umie
organizacyjna wskazad stabe strony organizacji, z ktérg wspotpracuje

Poziom $redni: Wykorzystuje rozmaite kanaly informacyjne. Zna i umie
wskazac stabe strony organizacji, z ktorg wspotpracuje. Zna i umie wskazac
silne strony organizacji, z ktérg wspotpracuje

Poziom wysoki: Wykorzystuje rozmaite kanaty informacyjne. Zna i umie
wskazac stabe strony organizacji, z ktérg wspdtpracuje. Zna i umie wskazac
silne strony organizacji, z ktéra wspotpracuje. Uwaza, ze potrafi wykorzystaé

40 | Umiejetnosci trenerskie | Poziom podstawowy: Potrafi nawigzywac kontakt z grupa. Jest odporna/-y na
stres

Poziom Sredni: Potrafi nawigzywaé kontakt z grupa. Jest odporna/-y na stres.
Przekazuje wiedze w sposdb jasny i ciekawy

Poziom wysoki: Potrafi nawigzywac¢ kontakt z grupg. Jest odporna/-y na stres.
Przekazuje wiedze w sposdb jasny

i ciekawy. Ma umiejetnos¢ efektywnego przekazywania wiedzy i umiejetnosci
innym osobom
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Kompetencje miekkie (spoteczne)

41

Obstuga klienta i predyspozycje
handlowe

Poziom podstawowy: Posiada tatwos$¢ nawigzywania kontaktéw z
ludzmi i nie zraza sie tatwo, mimo emocji okazywanych przez
klientow. Jest cierpliwy. Jest nastawiona/-y na osigganie
wysokich wynikéw podczas realizacji powierzonych jej/mu zadan

Poziom $redni: Posiada fatwos¢ nawigzywania kontaktéw z
ludzmi i nie zraza sie tatwo, mimo emocji okazywanych przez
klientédw. Jest cierpliwy. Potrafi dostarcza¢ pozytywne informacje
zwrotne w stresujgcym $rodowisku. Jest nastawiona/-y na
osigganie wysokich wynikéw podczas realizacji powierzonych jej/
mu zadan

Poziom wysoki: Posiada tatwos$¢ nawigzywania kontaktow z
ludZzmi i nie zraza sie fatwo, mimo emocji okazywanych przez
klientédw. Jest cierpliwy. Potrafi dostarcza¢ pozytywne informacje
zwrotne w stresujgcym srodowisku. Jest nastawiona/-y na
osigganie wysokich wynikdw podczas realizacji powierzonych jej/
mu zadan. Posiada umiejetnos¢ prowadzenia spotkan

42

Kreowanie wizji

Poziom podstawowy: Posiada umiejetno$¢ niestandardowego
myslenia. Potrafi tworzy¢ dtugoterminowe plany

Poziom S$redni: Posiada umiejetnos¢ niestandardowego myslenia.
Potrafi tworzy¢ diugoterminowe plany. Potrafi przetozy¢ swojg
wizje na poszczegdlne cele strategiczne

Poziom wysoki: Posiada umiejetno$¢ niestandardowego
mys$lenia. Potrafi tworzy¢ dtugoterminowe plany. Potrafi
przetozy¢ swojg wizje na poszczegdlne cele strategiczne.
Najwazniejsze sq dla niej/niego te dziatania, ktére zapewnig
organizacji dlugotrwate relacje z klientami

43

Umiejetnos¢ uczenia sie

Poziom podstawowy: Ma umiejetnos¢ analizy i syntezy. Potrafi
wycigga¢ wnioski. Potrafi oceni¢ znaczenie i wage informacji.
Szybko przyswaja nowa wiedze

Poziom $redni: Ma umiejetno$¢ analizy i syntezy. Potrafi
wycigga¢ wnioski. Potrafi oceni¢ znaczenie i wage informacji.
Szybko przyswaja nowg wiedze i umiejetnosci

Poziom wysoki: Ma umiejetnos¢ analizy i syntezy. Potrafi
wyciggac wnioski. Potrafi oceni¢ znaczenie i wage informacji.
Szybko przyswaja nowg wiedze i umiejetnosci. Jest dobrym
nauczycielem, lubi dzieli¢ sie wiedzg i doswiadczeniem

44

Wprowadzanie zmian

Poziom podstawowy: Jest osobg otwartg na zmiany

Poziom S$redni: Jest osobg otwartg na zmiany. Potrafi
samodzielnie dziata¢ w zmiennym $rodowisku

Poziom wysoki: Jest osobg otwarta na zmiany. Potrafi
samodzielnie dziata¢ w zmiennym sSrodowisku. Potrafi okresla¢
cele i zarzadzac ludzmi w zmiennym Srodowisku
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Zapoznajac sie z charakterystyka kompetencji, stworzong na potrzeby
projektu, nalezy pamieta¢, ze o wiele istotniejsza niz ilos¢, jest jakosc
zdiagnozowanych kompetencji. Czasem cenniejsza moze okazac sie
jedna, wysoko rozwinieta kompetencja niz kilka ujawniajacych na
poziomie podstawowym.

Kazdorazowo nalezy jednak pamietaé, ze okreslona kompetencja nie jest
cechg, ktérg otrzymaliSmy ,raz na zawsze”. Aby by¢ osobg asertywng i/
lub empatyczng, dobrze administrowac Ilub planowaé¢ - nalezy stale
trenowac swoje umiejetnosci z danego zakresu, stawiajac samego siebie
w sytuacjach zyciowych, ktére pozwolg nam doskonali¢ te witasnie
kompetencje. Wcigz aktualizowa¢ wiedze z danego zakresu i zmieniaé
swoje postawy, uswiadamiaé sobie, ze mamy prawo zachowywac sie w
sposOb asertywny Ilub empatyczny, a takze - Zze chcemy sie tak
zachowywac.

Podsumowanie, czyli po co komu badanie?

Diagnoza kompetencji seniorow umozliwia ocene wystepowania danej
cechy u jednostki. Ufatwia skatalogowanie kompetencji twardych i
miekkich w bazie danych oraz ich wykorzystanie podczas kojarzenia i
wspotpracy na linii senior-organizacja. Taka ,rejestracja” potencjatu
tkwigcego w seniorach moze usprawni¢, a w wielu przypadkach takze
przyspieszy¢, proces doboru wolontariuszy i organizacji pozarzadowych,
na przyktad w razie nagtej koniecznosci ,,uzupetnienia zasobow ludzkich”
W organizacji o nowych wolontariuszy o Scis$le okreslonych
kompetencjach, niezbednych do zrealizowania danego projektu.

Z punktu widzenia seniora, diagnoza kompetencji sprzyja jego dalszemu
rozwojowi i stanowi swoistg dokumentacje umiejetnosci i cech, ktére on
posiada, a ktérych nie mdgt rozwija¢c w dotychczasowej pracy
zawodowej. Jest szansg na samorealizacje jednostki w zupetnie nowych
dla niej obszarach. Z drugiej natomiast strony, warto sobie uswiadomic,
ze odbiorcami projektu sg takze seniorzy, ktérzy ulegli przedwczesnej
dezaktywizacji zawodowej wskutek utraty pracy oraz osoby, ktore
zdecydowaty sie na przejscie na tzw. wczesniejszgq emeryture albo
osiggnety wiek emerytalny. W ich przypadku diagnoza kompetencji moze
im pozwoli¢ na nazwanie swoich mocnych stron i ich efektywniejsze
wykorzystanie, poprzez kontynuacje dotychczasowych zadan
zawodowych podczas wspoipracy w ramach wolontariatu. Bowiem
organizacje pozarzadowe takze potrzebujg osdéb, ktére znajg sie na
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ksiegowosci, pracach biurowych, organizacji imprez czy opiece nad
dzie¢mi. Seniorzy bedacy dotychczas nauczycielami mogg nadal dzieli¢
sie swoim doswiadczeniem dydaktycznym i naucza¢ w ramach tzw.
edukacji nieformalnej.

W kazdym z powyzszych przypadkédw mogg oni spozytkowaé wiasne
doswiadczenie i rozwija¢ dotychczas zdobyte umiejetnosci, dzielgc sie
nimi z innymi - $wiadczac ustuge wolontariacka. Jest Swietna metoda na
pozostanie aktywnym i zapewnienie sobie kontaktu z ludzmi. Wolontariat
moze tez stanowi¢ dla seniorow moment zmiany w dotychczasowej
strukturze zycia, odnowy psychologicznej i $wiadomego wejscia w
nieznang dotychczas role, nowe S$rodowisko, szukanie innych ZzZrodet
satysfakcji (Budkiewicz, 1965, s. 249-255).

Warto bowiem pamietaé, ze kompetencje nie sg cechg dang nam na
state. Aby je ,utrzymac”, nalezy wcigz nad nimi pracowacd. Taki naturalny
trening jest mozliwy tylko woéwczas, gdy sami dbamy o udziat w
konkretnych doswiadczeniach (np. sytuacjach, zadaniach czy projektach)
i analizujemy ich przebieg, wyciggajac wnioski z wiasnych dziatan. Warto
wiec stworzy¢ sobie nowe szanse na dos$wiadczanie rdznorodnych
sytuacji, aby moéc skutecznie budowaé nowe kompetencje i wspierac
rozwoj dotychczasowych. Taka szansg moze okazac sie wolontariat w
organizacji pozarzadowej.
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III. WSPOLPRACA Z WOLONTARIUSZAMI

Przygotowanie organizacji do pracy z wolontariuszami

Organizacja, ktéra chce zaangazowac¢ wolontariuszy w swoje dziatania,
powinna starannie przeanalizowac jakq role wolontariusze mieliby w niej
petni¢. Wymaga to przygotowania, wktadu czasu i pracy.

Pierwszy krok do takiej analizy to, jak w przypadku wiekszosci
opracowywania strategii rozwoju, okreslenie potrzeb organizacji. W tym
momencie warto podzieli¢ potrzeby na instytucjonalne i programowe,
ktére pomogg nam w okresleniu zadan i aktywnosci wolontariuszy.
Potrzeby instytucjonalne sg zwigqzane z rozwojem organizacji (np.
chcemy prowadzi¢ nowe oprogramowanie, przeszkoli¢ pracownikow),
programowe natomiast sg zwigzane z dziatalnoscig i wypetnianiem misji
organizacji (np. nowe projekty). Taka analiza pozwoli nam na okreslenie
profilu poszukiwanej osoby i kompetencji, jakie powinna posiadac.

Dla potrzeb realizacji projektu utworzono przyktad karty zapotrzebowania
na wolontariusza. Taka karta moze zainspirowa¢ organizacje do
przemyslen na temat mozliwych kompetencji posiadanych przez
seniordw oraz mozliwosci zagospodarowania ich wiedzy i doswiadczenia.
[Zatacznik 2]

Aspekty prawne

Zgodnie z definicjg zawartg w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie wolontariuszem jest osoba fizyczna, ktéra ochotniczo
(dobrowolnie) i bez wynagrodzenia wykonuje Swiadczenia na zasadach
okreslonych w ustawie angazujgc sie w prace na rzecz m.in. organizacji
pozarzgdowych, organizacji koscielnych czy administracji publicznej. Z
kolei Centra Wolontariatu definiujg "wolontariat" jako $wiadomag,
dobrowolng dziatalno$¢ podejmowang na rzecz innych, wykraczajacq
poza wiezy rodzinno-kolezensko-przyjacielskie. Nowelizacja ustawy ze
stycznia 2010 r. okreslita wprost, ze rowniez czionek stowarzyszenia
moze wykonywa¢ zadania w ramach wolontariatu na rzecz
stowarzyszenia, ktérego jest cztonkiem. Jesli wiec czionek
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stowarzyszenia chce zaangazowa¢ sie w dziatania na zasadzie
wolontariatu to organizacja powinna zgodnie z zasadami wynikajacymi z
ustawy zawrze¢ z nim umowe (porozumienie). Wolontariusz powinien
posiada¢ kwalifikacje i spetnia¢ wymagania odpowiednie do rodzaju oraz
zakresu wykonywanych Swiadczen, jezeli obowigzek posiadania takich
kwalifikacji i spetniania stosownych wymagan wynika z innych przepisow.

Kto moze korzystac¢ z pomocy wolontariuszy?

Z pracy wolontariuszy korzysta¢ moga:

v’ organizacje pozarzadowe (przede wszystkim stowarzyszenia i
fundacje);

v’ osoby prawne i jednostki organizacyjne Kosciota katolickiego i
innych kosciotdw lub zwigzkdw wyznaniowych, np. parafie, zakony,
bractwa religijne;

v’ stowarzyszenia jednostek samorzadu terytorialnego, np. zwigzki
gmin, powiatow;

v/ administracja publiczna, np. ministerstwa, urzedy wojewddzkie,
urzedy miejskie;

v' jednostki organizacyjne podlegte organom administracji publicznej
lub nadzorowane przez te organy, np. teatry;

v galerie sztuki, domy kultury, osrodki pomocy spotecznej, biblioteki,
szkoty itp.

v spéidzielnie socjalne,

v spoiki akcyjne i spotki z ograniczong odpowiedzialnoscig oraz kluby
sportowe bedace spétkami, ktére:

e nie dziatajg w celu osiggniecia zysku

e przeznaczajq catos¢ dochodu na realizacje celéow
statutowych

e nie przeznaczajg zysku do podziatu miedzy swoich
cztonkdéw, udziatowcow, akcjonariuszy i pracownikéw.
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Wymienione podmioty mogg angazowa¢ do pomocy wolontariuszy
jedynie przy swojej dziatalnosci statutowej, szczegdlnie dziatalnosci w
sferach pozytku publicznego (wymienionych w art. 4 ustawy o
dziatalnosci pozytku publicznego).

- Pamietajmy! Nie wolno jednak wolontariuszom
podejmowac dziatan przy pracach zwigzanych z dziatalnoscia
gospodarcza

Czy wolontariusz jest pracownikiem?

Wolontariusz nie jest pracownikiem, bo za swojg pomoc nie pobiera
wynagrodzenia. Wykonuje on swoje $wiadczenia na podstawie
porozumienia, a nie umowy 0O prace.

Zgodnie z prawem Swiadczenie wykonywane przez wolontariusza nie jest
"Swiadczeniem pracy", ale "Swiadczeniem odpowiadajacym S$wiadczeniu
pracy". Stosunek prawny taczacy korzystajacego z wolontariuszem nie
jest stosunkiem pracy, tylko stosunkiem cywilnoprawnym. Do spraw
nieuregulowanych w porozumieniu wolontariackim oraz ustawie o
dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie stosuje sie przepisy
Kodeksu cywilnego, a nie Kodeksu pracy.

Okres wykonywania $wiadczen wolontarystycznych nie wptywa tez na
uprawnienia pracownicze - urlop wypoczynkowy, S$wiadczenia
emerytalne, nie zalicza sie do stazu pracy.

Wolontariusze mogq m.in:

< wykonywac $wiadczenia na rzecz okreslonych w ustawie
podmiotow (m.in. organizacji

% pozarzadowych w zakresie pozytku publicznego, z wytgczeniem
prowadzonej przez nie

% dziatalnosci gospodarczej, oraz na rzecz innych podmiotéw, ktére
mogq prowadzi¢ dziatalnos¢ pozytku publicznego, a takze na rzecz
organdéw administracji publicznej, z wytaczeniem prowadzonej
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przez nie dziatalnosci gospodarczej);

% zawrzec porozumienie wolontariackie z podmiotem, na rzecz
ktérego wykonujg $wiadczenia (do 30 dni porozumienie moze by¢
zawarte ustnie, ale na zadanie wolontariusza lub po uptywie 30 dni
powinno by¢ zawarte na piSmie);

% otrzymac zaswiadczenie o wykonywaniu przez nich sSwiadczen na
rzecz danej organizacji (wraz z podaniem zakresu tych swiadczen).

Organizacja czy instytucja wspoétpracujaca z wolontariuszami ma m.in.
obowigzek:

% poinformowac wolontariusza o ewentualnym ryzyku dla zdrowia i
bezpieczenstwa zwigzanym z wykonywanymi $wiadczeniami oraz o
zasadach ochrony przed zagrozeniami;

% wydac na prosbe wolontariusza zaswiadczenie o wykonaniu przez
niego $wiadczen;

< zapewnic¢ wolontariuszowi bezpieczne i higieniczne warunki
wykonywania przez niego sSwiadczen, a w razie potrzeby takze
odpowiednie srodki ochrony indywidualnej;

% pokrywac koszty podrdzy stuzbowych i diet - na takich samych
warunkach jak innym pracownikom - oraz inne niezbedne koszty
ponoszone przez wolontariusza zwigzane z wykonywaniem
Swiadczen na rzecz korzystajgcego. Ustawa dopuszcza jednak
mozliwos¢ zwolnienia organizacji z obowigzku zwrotu
wymienionych kosztdow, jesli wolontariusz ztozy w tej sprawie
oswiadczenie na pismie;

% poinformowac wolontariusza o przystugujacych mu prawach i
cigzacych

% obowigzkach;

< zapewnic¢ ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkow
wolontariuszom, ktérzy wykonujg Swiadczenia przez okres nie
dtuzszy niz 30 dni.




PODRECZNIK PROCEDUR 34

L

Sas

Pamietajmy: wolontariat na okres do 30 dni — umowa
moze byc¢ ustna, lecz mamy obowigzek ubezpieczy¢
wolontariusza

Poinformowanie o bezpiecznych i higienicznych warunkach
wykonywania swiadczen

Organizacja korzystajaca z pomocy wolontariusza musi poinformowac go
o bezpiecznych i higienicznych warunkach wykonywania $wiadczen
oraz musi zapewni¢ takie warunki. Czesto poinformowanie takie
utozsamiane jest z koniecznoscig zapewnienia szkolenia w zakresie
BHP. Nic bardziej mylnego. W stosunku do wolontariusza nie ma takiego
obowigzku - wolontariusz nie jest pracownikiem.

Aby jednak ustrzec go od niebezpieczenstw zwigzanych z wykonywana
pracg musi on zna¢ zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych, np.
znac przebieg drog ewakuacyjnych, zasady zachowania w trakcie pozaru,
wiasciwego wykonywania powierzonych mu czynnosci. Taki instruktarz
moze przeprowadzi¢ w placdwce osoba do tego uprawniona, najczesciej
dyrektor lub inna przez niego wyznaczona. W zaktadach gdzie jest
stanowisko inspektora BHP bedzie to wtasnie osoba petnigca te funkcje.

Zapewnienie srodkow ochrony osobistej

Powierzajgc wolontariuszowi do wykonania zadanie, nalezy zaopatrzy¢ go
w odpowiednie sSrodki ochrony osobistej. Np. jesli wolontariusz bedzie
pomagat w pracach porzadkowych w ogrodzie powinien mie¢ ubiér
chronigcy go przed ewentualnymi skaleczeniami, jesli odwiedzat bedzie
dzieci w szpitalu to powinien miec¢ fartuch i obuwie ochronne. Od
specyfiki pacy zaleze¢ bedzie jakie srodki ochrony nalezy zagwarantowad
wolontariuszowi.
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Zaswiadczenie

Na zyczenie wolontariusza organizacja ma obowigzek wystawi¢ mu
zaswiadczenie potwierdzajagce wspodiprace lub (réowniez na zyczenie
wolontariusza) przygotowa¢ opinie o sposobie wykonywania przez
niego zadan. Jest to nic innego jak forma rekomendacji, o ktérg czesto
proszg wolontariusze.

Wprowadzenie i szkolenie wolontariusza

Wiadomo, ze kazdy, przychodzac do nowego miejsca, nie czuje sie
pewnie. Dlatego niezwykle wazne jest, aby organizacja zadbata o
wilasciwe wprowadzenie wolontariusza w szczegoty wykonywanej pracy.
Wazne jest rowniez, aby zadbac o klimat i kolejno$¢ przyblizania nowych
zadan. We wprowadzeniu warto przechodzi¢ od ogétu, czyli informacji -
czemu stuzy cata organizacja, do szczegotu - roli poszczegdlnych dziatow
czy programow, tak by umiejscowi¢ wolontariusza jako nowego
wspotpracownika. Nalezy wiec zaczg¢ od oprowadzania wolontariusza po
organizacji, przyblizajac konkretne cele i realizowane dziatania.

Istotne jest rowniez przedstawienie wszystkich bezposrednio pracujgcych
z wolontariuszem pracownikdow i zapoznanie ich z nowym cztonkiem
zespotu. Zadbanie o przyjazny klimat wprowadzenia otwiera furtke do
przysztej wspotpracy. Nie nalezy popetnia¢ btedu polegajgcego na tym,
ze poinformuje sie wolontariusza jedynie o charakterze i zakresie jego
pracy. W takiej sytuacji moze sie poczuc¢ jak niepetnowartosciowy
cztonek grupy i jako ktos, kto nie zastuguje na przyjazne przyjecie.

Po zapoznaniu sie z organizacjg jako catoscig nalezy przystgpi¢ do
precyzyjnego objasnienia charakteru pracy oraz zaplanowania
doszkalania czy douczania nowej osoby. Sam charakter okresu
przygotowawczego jest zdeterminowany przez typ zadan dla niego
przeznaczonych. Jesli sq one proste i nieskomplikowane, to mozna
poswieci¢ mniej pracy na przyuczanie. Ale sg réwniez funkcje
wymagajace dtugiego okresu przygotowania. Szczegdlnie na poczatku -
kiedy wolontariusz nie czuje sie pewnie w tym, co robi - potrzebne jest
wsparcie i pomoc ze strony osoby odpowiedzialnej za jego
wprowadzenie. To ona powinna troszczy¢ sie o przygotowanie dla
wolontariusza miejsca pracy, pokazanie mu wszelkich potrzebnych
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sprzetéw i utrzymywanie z nim statego kontaktu.

Przy rozpoczeciu wspotpracy warto przedyskutowac z wolontariuszem
zasady wspdipracy i zaproponowac oraz przedyskutowac kodeks etyczny
wolontariusza. Narzedzie to nie tyle nakazuje, co motywuje i okresla
wartosci jakimi obie strony powinny sie kierowaé. Nalezy przy tym by¢
otwartym na propozycje wolontariusza. Mimo swojego symbolicznego
wyrazu, kodeks pomaga wyjasni¢ wspolne podejscie do pracy w
organizacji.

Przyktad Kodeksu Etycznego Wolontariuszy:

by¢ pewnym
Patrz w swe serce i pamietaj, jak bardzo chcesz pomoc innym ludziom.
by¢ przekonanym

Nie oferuj swojej pomocy, jesli nie jestes przekonany o wartosci tego, co
robisz.

by¢ lojalnym
Zgtaszaj sugestie, nie “uderzaj” w innych.
przestrzegac zasad

Nie krytykuj rzeczy, ktorych nie rozumiesz. Moze sie okazaé, ze majq
swoje uzasadnienie.

mowic¢ otwarcie

Pytaj o rzeczy, ktorych nie rozumiesz. Nie pozwol, by tlumione
watpliwosci i frustracje odciggnety cie od tego, co najwazniejsze badz
zmienity w osobe stwarzajacq problemy.

chetnie sie uczy¢

Nauka jest nieodtgczng czescig kazdej dobrze wykonywanej pracy.
stale sie rozwijac

Powinienes$ wiedzie¢ wszystko o Twojej organizacji i pracy.

nie sprzeciwiac sie kontroli nad sobq

Bedziesz pracowat lepiej i z wiekszg satysfakcjq, wykonujac to, czego sie
od Ciebie oczekuje.

by¢ osoba, na ktorej mozna polegac

Praca jest zobowigzaniem. Wykonuj to, co zgodzite$ sie zrobi¢. Nie
sktadaj obietnic, ktorych nie jestes wstanie spetnic.
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dziata¢ w zespole

Znajdz dla siebie miejsce w grupie. Posta¢ samotnika dziatajacego na
wiasng reke nie przystaje do dzisiejszych ztozonych systemow
spotecznych. [M. Ochman, P. Jordan]

Zadania wolontariusza

O tym, czy wolontariusz wtasciwie wykona swoje zadanie, decyduje to,
na ile bedzie je rozumiat. Dlatego zadania powinny by¢ jasno
sprecyzowane.

Osoba odpowiedzialna za wprowadzenie wolontariusza w dziatania
organizacji i jego zadania powinna bardzo doktadnie i szczegotowo
opowiedzie¢ wolontariuszowi o jego obowigzkach, oméwic¢ po kolei kazdy
z nich. Na tym etapie mozna zaznaczy¢, jak istotna i wazna w kontekscie
catej organizacji bedzie jego praca. Nalezy wyjasni¢, ze wszystko, co
wolontariusz bedzie robit, jest czescig jakiego$ projektu albo stuzy
wyzszemu celowi, a powodzenie przedsiewziecia zalezy m.in. od
wolontariusza i jego zaangazowania.

Dobrg praktyka jest wyszczegdlnienie wszystkich zadan wolontariusza,
termindw realizacji oraz efektéw jego pracy. Wolontariusz nie jest
pracownikiem etatowym i pomaga na zasadzie dobrowolnej, jednak
umowienie sie na konkretne terminy i zadania pomoze sprecyzowac
oczekiwania oraz zweryfikuje checi i motywacje wolontariusza do
wykonywania konkretnej pracy. Pamietajaqc, ze wolontariusz pracuje
dobrowolnie, nalezy planowaé zadania w sposob elastyczny, tak by
pozosta¢ otwartym na jego sugestie i w razie czego zmodyfikowac
podejscie, zadanie, zakres odpowiedzialnosci.

Organizacje mogq wprowadzi¢ w swoj system monitorowania pracy
wolontariuszy karte ich pracy. W zaleznosci od tego jakie informacje chce
sie uzyskac, czy ilos¢ czasu poswiecanego na wolontariat (jest to wazna
informacja, w przypadku kiedy ich praca stanowi wkiad wilasny w
projekcie), czy jakie dziatania wykonuje, mozna zaproponowac
wolontariuszowi taki rodzaj monitoringu. Bardzo wazng rzeczg jest przy
tym, aby doktadnie wyjasni¢ cel takiego narzedzia. Wreczenie karty bez
wyjasnienia, moze stworzy¢ wrazenie, iz chcemy doktadnie kontrolowad
prace wolontariuszy, co moze by¢ demotywujace. [Zatacznik 4 i 5]
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Nagradzanie

Nalezy pamieta¢ o roli, jaka spetnia nagradzanie wolontariuszy.
Nagradzajac, wzmacnia sie zaangazowanie wolontariuszy w prace oraz
motywuje sie ich do dalszej aktywnosci. Nagradzany wolontariusz wie, iz
jest doceniony, a co za tym idzie, zwieksza sie jego poczucie wtasnej
wartosci, zadowolenie z wykonanej pracy i samego siebie. Utwierdza sie
w przekonaniu, ze to, co robi, jest wazne. W ten sposéb mozna stworzy¢
inspirujgcq i przyjazng atmosfere pracy, ktéra na koniec staje sie jednym
z wazniejszych czynnikdbw motywujacych wolontariuszy do dalszej
wspotpracy.

Przy nagradzaniu wolontariuszy nalezy pamieta¢ rowniez o formie.
Nagradza¢ powinno sie wtedy, gdy jestesmy do tego przekonani.
Nagroda powinna by¢ sprawiedliwa. Nalezy pamieta¢ rowniez, ze zbyt
silne i czeste motywowanie jednego tylko wolontariusza moze wzbudzad
zazdrosc u innych.

.0:%
Pamietajmy! Wyraz uznania ma byc¢ zawsze
proporcjonalny do osiagniec

Musimy pamieta¢ aby unika¢ motywacji negatywnej, opartej na leku
(pobudzanie do dziatania poprzez stwarzanie poczucia zagrozenia, np.
grozbg zakonczenia wspodipracy). Wiele firm, instytucji czy organizacji
stosuje ten typ motywacji w odniesieniu do pracownikow. Jest to metoda
nieskuteczna i niewtasciwa, a w przypadku wolontariuszy moze miec
wrecz destrukcyjne skutki. Osobom, ktére wspotpracuja za darmo,
trudno jest sie pogodzi¢ z tym, ze grozi sie im utratg czegos, do czego
majq petne prawo lub na co wczesniej uczciwie zapracowaty. Tego typu
motywacje mozna zastosowacC wytgcznie w ostatecznosci, np. w pracy z
trudnym wolontariuszem, ktéremu daje sie zrozumienia, jesli nie zmieni
swego postepowania wspoipraca zostanie zakonczona.

System gratyfikacji i motywacji musi by¢ dobrze przemyslany i
odpowiednio dobrany do osoby. Warto pamieta¢ o tym, iz kazdy
indywidualne oczekiwania, pragnienia, zyczenia, a takze ograniczenia i
wrazliwosci. Dlatego nalezy poswieci¢ troche czasu, aby wszystkich
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pozna¢ i zrozumie¢ motywy ich dziatania. Nietrafiona nagroda nie
przyniesie ani wolontariuszowi zadnej korzysci. Nie kazdy wolontariusz
lubi lub chce by¢ chwalony publicznie, otrzymywac dyplomy, wystepowac
przed kamerg albo dostawac jakiekolwiek nagrody rzeczowe.

Trudne sytuacje

W kazdej organizacji korzystajacej z pomocy wolontariuszy moze sie
zdarzy¢, ze zdarzajq sie tzw. trudni wolontariusze — osoby konfliktowe, w
razgcy sposdb tamigce regulamin czy zasady organizacji albo
niewywigzujace sie ze swoich obowigzkéw. Aby méc prawidiowo
zareagowac w trudnych sytuacjach, warto mie¢ miec¢ z géry opracowany
sposOb postepowania w takiej sytuacji. Cho¢ czasem trudno
jednoznacznie osadzi¢ czyje$ intencje, nigdy nie mozna tolerowac
zaniedban w wykonywaniu obowigzkow ani zachowan, ktére zaburzajq
prace catej organizacji.

ees Pamietajmy! Rozwigzywanie trudnych sytuacji zaczyna
sie od rozmowy

Jezeli w takich sytuacjach istniejg strony konfliktowe, zapraszamy je do
rozmowy. Warto zastanowic sie, czy nie zaprosi¢ w roli mediatora osoby
postronnej, ktéra mogtaby pomdc w rozwigzaniu problemu. Jezeli np.
sytuacja dotyczyta ztamania regulaminu, okreslamy plan naprawczy,
ktéry podzniej konsekwentnie monitorujemy. Warto tez poinformowacd
takiego wolontariusza o mozliwych konsekwencjach jakie moze ponies¢,
nadmieniajac rowniez zakonczenie wspotpracy. Takg decyzje, jednak,
podejmujemy tylko wtedy, kiedy przypadki naruszen sg nagminne, a
plan naprawczy nie byt respektowany.

Podsumowanie pracy wolontariusza

Podsumowanie pracy wolontariusza to jeden z najwazniejszych etapow
wolontariatu. Bez wzgledu na to, jak dtugo trwata wspédipraca oraz z
jakiego powodu nastepuje rozstanie, nalezy zebra¢ wszystkie
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spostrzezenia oraz informacje dotyczace osiggnie¢ (i ewentualnych
porazek) wolontariusza, a nastepnie przeprowadzi¢ z nim indywidualng
rozmowe.

Przed spotkaniem warto poprosi¢ wolontariusza (niezaleznie od tego, czy
byt to wolontariat dtugoterminowy, czy nie) o wyrazenie opinii o
wspotpracy z organizacja. Informacje, jakie uzyskamy, pomogaq nie tylko
lepiej przygotowac sie do rozmowy podsumowujacej, ale beda tez
przydatne w procesie ewaluacji wspotpracy z innymi wolontariuszami w
organizacji.

Nie zapominajmy, iz wszelkie osiggniecia mozemy pochwali¢. Podczas
rozmowy podsumowujacej nalezy powiedzie¢ wolontariuszowi jakie zrobit
postepy w pracy, jak pomogt, jakie korzysci odniosta organizacja, a jakie
bezposredni jej beneficjenci. Charakter rozmowy okresla forma
wolontariatu. W przypadku wolontariusza, ktérego motywacjg byto
nabycie nowych kompetencji i umiejetnosci, warto je nazwac i wymienic,
podsumowad, jaka zdobyt wiedze i umiejetnosci, opowiedzie¢ o tym,
jakimi zdolnosciami sie wykazatl oraz jaka byta jego postawa podczas
wykonywanych zadan. W przypadku wolontariuszy seniorow, ktérych
motywacjg byto wykorzystanie swoich kompetencji, warto wymienic¢ jakie
kompetencje byly najbardziej przydatne we wspdipracy. Wptynie to
konstruktywnie na poczucie wifasnej wartosci seniora i pomoze mu
zrozumieé swoje mocne strony.

Jezeli nasz system monitorowania pracy wolontariuszy zawiera rowniez
proces oceny rozwoju kompetencji wolontariuszy, warto wreczy¢ mu jego
podsumowanie. Jezeli takiego systemu nie uzywamy w organizacji,
nalezy wreczy¢ mu pisemne potwierdzenie odbytego wolontariatu, czy to
w formie zaswiadczenia, rekomendacji czy opinii oraz zapewni¢ go o
przyjazni i checi pozostania w kontakcie.

eas
Pamietajmy: wolontariusze sq ambasadorami naszych
organizacji

Zyczymy owocnej wspotpracy!
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ZALACZNIK 1

PROFESJONALNY SENIOR - WOLONTARIUSZ W ORGANIZACJI POZARZADOWEJ

Projekt wspoffinansowany ze srodkéw Funduszu Inicjatyw Obywatelskich

KARTA KOMPETENCJI SENIORA - WOLONTARIUSZA

Imie i NAzZWISKO: wurvevssreransnsarannnsans

Dane kontaktowe: ......ccocceeviieiiiieeiinneenn.

Wyksztatcenie: ...,

ankieta warsztaty wywiad diagnoza

Kompetencje

7 7 7

P S| W|P S| W]|P S | W

twarde (specjalistyczne)

Jezyk rosyjski

Jezyk niemiecki

Jezyk angielski

Jezyk francuski

Jezyk wioski

Wiedza ekonomiczna

Wiedza informatyczna

Wiedza marketingowa

Wykorzystanie technologii (innowacyjnosc)

ankieta warsztaty wywiad diagnoza

Kompetencje

miekkie (spoteczne)

Wiedza organizacyjna

Administrowanie

Wyznaczanie priorytetow

Etyka i wartosci

Wiedza o produkcie i znajomos$¢ organizacji
$rodowiska pracy

Zarzadzanie czasem
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Asertywnos¢

Ekspansywnos$c

Empatia

Inteligencja emocjonalna

Komunikatywnosc¢

Kreatywnos¢

Nastawienie na wynik

Prowadzenie rozmowy telefonicznej

Potencjat intelektualny

Dojrzato$¢ zawodowa

Obiektywizm

Opanowanie

Otwartos¢ na innych

Partnerstwo

Pewnos$¢ siebie

Rozwdj zawodowy

Samodzielnosé

Wytrwatos¢

Zmyst strategiczny

Efektywnos$¢ dziatania

Elastyczno$¢ dziatania

Negocjowanie

Odpornos¢ na stres

Organizowanie

Planowanie

Podejmowanie decyzji/przyjmowanie
odpowiedzialnosci

Planowanie i rozwéj sprzedazy

Kompetencje

miekkie (spoteczne)

nkieta

warsztaty

wywiad

diagnoza

(/)N

v
(/)N
2

n.

Prowadzenie dyskusji

Prezentacja

Przekazywanie informacji
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Przefamywanie zastrzezen

Rozpoznawanie potrzeb klienta

Sprawnos$c¢ organizacyjna

Umiejetnosci trenerskie

Obstuga klienta i predyspozycje handlowe

Kreowanie wizji

Umiejetnos¢ uczenia sie

Wprowadzanie zmian

P - podstawowy, S - éredni, W — wysoki

bd - brak danych

Specyfikacja obszaru eksperckiego: ...,

Chetnie wykonywane CZyNNoSCi: ............cccocviiivieinnscesss e

Czynnosci wykonywane perfekcyjnie: .............ccccooeiveieeiiccececeieens

Umiejetnosci cenionNe W JEANOSECE ..............c.ocoo ittt

Obszar dziatalnosSci WolontariacCKi@]: ..ot

Podpis osoby przygotowujacej
diagnoze

Seniorka nie brafa udziatu w warsztatach.
Podpis osoby prowadzacej warsztaty
(obserwacja i wywiady grupowe)

Seniorka nie brata udziatu w wywiadach indywidualnych.
Podpis osoby prowadzacej wywiad
indywidualny
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PROFESJONALNY SENIOR - WOLONTARIUSZ W ORGANIZACJI POZARZADOWEJ

Projekt wspoffinansowany ze srodkéw Funduszu Inicjatyw Obywatelskich

KARTA KOMPETENCJI SENIORA - WOLONTARIUSZA

Imie i NAzWISKO: wisverassarassararsasararsnsarsnnas

Dane Kontaktowe: ......ccovvviiiiiei i

Wyksztatcenie: ...

CHARAKTER WOLONTARIATU:

bezposrednia praca z osobami w wieku srednim

bezposrednia praca z osobami w wieku starszym

praca z dzie¢mi i/lub mtodzieza,

prace administracyjno-biurowe

promocja i reprezentowanie organizacji na zewnatrz

pozyskiwanie srodkéw na dziatalno$¢ organizacji

prace zwigzane z wykorzystaniem komputera

praca na czas trwania projektu

organizacja imprez

inne (jakie?) ...

PROFIL ORGANIZACIJI, Z KTORA CHCE WSPOLPRACOWAC WOLONTARIUSZ(KA):

kultura

ochrona $rodowiska

pomoc osobom wykluczonym, np. bezdomnym

dziatania na rzecz spotecznosci lokalnej, np. osiedla

edukacja

sport, turystyka, hobby

inne (jakie?) ...

CZYNNOSCI, JAKIE WOLONTARIUSZ(KA) CHCIAL(A)BY WYKONYWAC W ORGANIZACII:

NAZWA ORGANIZACJI, Z KTORA CHCIAL(A)BY WSPOLPRACOWAC WOLONTARIUSZ
(KA):

WYMIAR CZASU, JAKI WOLONTARIUSZ(KA) CHCIAL(A)BY POSWIECIC NA DZIALANIA:

DOSWIADCZENIE W ORGANIZACJACH POZARZADOWYCH:




a7 PODRECZNIK PROCEDUR

ZAtACZNIK 2

WZOR KARTY ZAPOTRZEBOWANIA NA WOLONTARIUSZA

(O 14-C 1 o174 Tol - PSS
FATo [ TP P ST P PRTOPPPPPRPI
Osoba do kontaktu:

Imie i Nazwisko:

Pozycja/rola w organizacji:

e-mail:

Tel:

Profil organizacji — prosimy okresli¢ profil Paristwa organizacji:

Kultura

Ochrona srodowiska

Pomoc osobom wykluczonym, np. bezdomnym

Dziatania na rzecz spotecznosci lokalnej, np. osiedla

Edukacja

Sport, turystyka, hobby

Inne (jakie?) ........

Charakter wolontariatu — prosimy o okreslenie do jakich dziatan bedzie wtgczony wolontariusz:

Bezposrednia praca osobami w wieku srednim

Bezposrednia praca z osobami w wieku starszym

Praca z dzie¢mi lub/i mtodzieza

Prace administracyjno-biurowe

Promocja i reprezentowanie organizacji na zewnatrz

Pozyskiwanie srodkéw na dziatalnos¢ organizacji

Prace zwigzane z wykorzystaniem komputera

Praca na czas trwania projektu

Organizacja imprez

Inne (jakie?) .....
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Kompetencje wolontariusza — prosimy zaznaczy¢ 5 kluczowych kompetenc;ji jakie powinien posiadaé
wolontariusz, z ktédrym chciataby wspotpracowaé Wasz organizacja:

Jezyk rosyjski

Jezyk niemiecki

Jezyk angielski

Jezyk francuski

Jezyk wtoski

Wiedza ekonomiczna

Wiedza informatyczna

Wiedza marketingowa

Wykorzystanie technologii (innowacyjnos¢)

Wiedza organizacyjna

Administrowanie

Wyznaczanie priorytetow

Etyka i wartosci

Wiedza o produkcie i znajomosc¢ organizacji Srodowiska pracy

Zarzadzanie czasem

Asertywnos¢

Ekspansywnos¢

Empatia

Inteligencja emocjonalna

Komunikatywnos¢

Kreatywnos¢

Nastawienie na wynik

Prowadzenie rozmowy telefonicznej

Potencjat intelektualny

Dojrzatos¢ zawodowa

Obiektywizm

Opanowanie

Otwartos¢ na innych

Partnerstwo

Pewnos¢ siebie

Rozwéj zawodowy
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Samodzielnos¢

Wytrwatos¢

Zmyst strategiczny

Efektywnosc¢ dziatania

Elastyczno$¢ dziatania

Negocjowanie

Odpornos¢ na stres

Organizowanie

Planowanie

Podejmowanie decyzji/przyjmowanie odpowiedzialnosci

Planowanie i rozwéj sprzedazy

Prowadzenie dyskusji

Prezentacja

Przekazywanie informacji

Przetamywanie zastrzezen

Rozpoznawanie potrzeb klienta

Sprawnos¢ organizacyjna

Umiejetnosci trenerskie

Obstuga klienta i predyspozycje handlowe

Kreowanie wizji

Umiejetnosc uczenia sie

Wprowadzanie zmian
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ZArACZNIK 3

WZOR POROZUMIENIA
O WYKONYWANIU SWIADCZEN WOLONTARYSTYCZNYCH

zawarte w dniu ............. roku w ............. pomiedzy: ......cccceeeeeeinns zamieszkatg
........................ legitymujacym sie dowodem osobistym nr ............c...cceeeneeee.. ZWANQ
dalej Wolontariuszem

a
.......................... z siedzibg w ..., zarejestrowang w Sadzie
Rejonowym .....ccooiiiiiiiiinnns Wydziat Krajowego Rejestru Sadowego pod
NUMEremM ......ccceceeeveenns , reprezentowanym przez .................. zwanego dalej
Korzystajgcym

0 nastepujacej tresci:

§ 1.
Korzystajacy oswiadcza, iz prowadzi dziatalnos$¢ statutowa, ktorej celem jest
dziatanie na rzecz ............... (e ) eeeerrrereeaaean , itp. w okresie od
§ 2.

1. Wolontariusz zobowigzuje sie do nieodptatnego swiadczenia ustug na
rzecz Korzystajgcego w zakresie dziatalnosci, o ktérej mowa

w § 1. Zakres czynnosci Wolontariusza w ramach $wiadczonej pracy

(o]0 1<y [ g 10 [T SRRSO

2. Wolontariusz o$wiadcza, ze posiada niezbedne kwalifikacje, umiejetnosci
oraz doswiadczenie wymagane do bezpiecznego i prawidtowego
wykonywania $wiadczen na rzecz Korzystajacego.

3. Wolontariusz zobowigzuje sie do wykonywania w okresie ........ccccccceeeennn.
Swiadczen (w wymiarze ........ godzin) na rzecz Korzystajacego z nalezytg
starannoscig oraz do powstrzymania sie od wszelkich dziatan, ktére mogtyby
narazi¢ Korzystajgcego na szkode.

§ 3.

1. Korzystajacy zobowigzuje sie zapewni¢ Wolontariuszowi bezpieczne
i higieniczne warunki wykonywanych przez niego Swiadczen oraz do pokrycia
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kosztow stuzbowych i diet - na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach w uzgodnionym zakresie.

2. Korzystajacy zobowigzuje sie ponies¢ inne, niz okreslone powyzej
w ust. 1 niezbedne koszty, poniesione przez Wolontariusza
w zwigzku z wykonywaniem przez niego pracy na rzecz Korzystajacego.

3. Korzystajacy zobowigzuje sie na biezaco informowaé Wolontariusza o
ryzyku dla zdrowia i bezpieczenstwa, zwigzanym z wykonywanymi
$wiadczeniami oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami.

§ 4.

1. Strony os$wiadczajg, iz Wolontariusz zostat poinformowany przez
Korzystajgacego o przystugujgcych mu prawach i cigzacych obowigzkach oraz
zapoznat sie ze statutem Fundacji.

§ 5.

1. Porozumienie niniejsze zostato zawarte na czas realizacji projektu tj. na
czas okreslony od dnia .............. , Z mozliwoscig jego rozwigzania przez
kazda ze stron za 2-tygodniowym okresem wypowiedzenia.

2. Porozumienie niniejsze moze zostaé rozwigzane bez zachowania okresow
wypowiedzenia, jezeli strony wyrazg na to zgode.

3. Czynnosci, o ktorych mowa powyzej w ust. 1 i 2 wymagajg formy
pisemnej.

§ 6.

Wszelkie zmiany niniejszego porozumienia wymagajq formy pisemnej pod
rygorem niewaznosci.

§ 7.

Strony os$wiadczajg, iz zapoznaty sie z trescig niniejszego porozumienia i
sporzadzity go w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej
ze stron.

KORZYSTAJACY WOLONTARIUSZ
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ZArACZNIK 4

4

WZOR KARTY PRACY GODZINOWE]
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ZALACZNIK 5

WZOR KARTY PRACY ZADANIOWE]

KARTA CZASU ZAANGAZOWANIA WOLONTARIUSZA

i 20THE
Jakiego
projekiu
dotyczy
Czego | Lliczba
Lp. Data Dziatania dotyczy | godzin | Uwagi
1.
Z
3.
4.
5.
6.
7
8.
9.
10.
13
12.
Cgotem liczba godzin 0

Data i podpis osoby odpowiedzialnej w organizacji
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ZAYACZNIK 6

WZOR OSWIADCZENIA BHP

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zostatem/am przeszkolony/a w zakresie bhp w ramach zawartego
porozumienia o wykonywaniu swiadczen wolontarystycznych.

(MIEJSCOWOSE), «vvveiiiiiiiieiee e
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Podrecznik zostat opracowany w ramach projektu ,Profesjonalny
senior—wolontariusz w organizacji pozarzadowej” finansowanego ze
Srodkdw Programu Operacyjnego - Fundusz Inicjatyw Obywatelskich.
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Opracowanie tekstow:

Czes¢ 1i III: Beata Partyka

Czes¢ II: dr Agnieszka Piasecka

Projekt graficzny: Fundacja Aktywny Senior




