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COVO Moodul 8: SUHTLEMINE (2 paeva)

Sissejuhatus:

V koordineerimine eeldab VK suhtlemisoskust ja sensitiivsust. VK jaoks on suhtlemiseoskus vaga vajalik, et tagada organisatsioonis info
likumine. VK on vastutavad V varbamise eest ning seega peavad organisatsioonist véaljapoole edastama sdnumeid vabatahtlikele pakutava t00
olemusest oma organisatsioonis. VK viib |&bi esmase intervjuu potensiaalsete V kandidaatidega. V tddulesande andmisel on nemad vastutavad
informatsiooni sujuva liikumise eest ning sama kehtib ka suhtlemise vahendamisel personali V ja klientide vahel. Kuigi kdigi osapoolte vahel on
suhtlemine pidevalt sujuv ning ladus, siis seda vaiksem on téenaosus probleemide ja konfliktide tekkeks, mis muudab omakorda vabatahtliku t66

efektiivsemaks.

Mina saan ....

Selgitus

Naited

vahendada  suhtlemist V,
organisatsiooni ja klientide vahel

VK on vastutav, et luua V ja teiste organisatsiooniga seotud isikute vahel
mugav 6hkkond. K&ik osapooled peavad tundma, et VK on nende suhtes
tédhelepanelik. See peab kajastuma VK kaitumises.

“Aktiivse  kuulamise  meetod” on
pdhiliseks suhtluse aluseks ning aitab
mdista valjardadkimata jaanud sénumeid
vOi neid lahti dekodeerida. Suuremates
organisatsioonides tuleks tagada VK
pikem vastuvdtuaeg.

tegeleda produktiivselt
erinevustega suhtlemises
(kognitiivsed ja kultuurilised
erinevused ning soospetsiifilised
teemad)

Tootamisel V tekib koikides sotsiaalsetes organisatsioonides péevakorda
etnilisuse ja soo kisimused, kuna meeskondades koos td6tavad inimesed on
erineva kultuurilise ja sotsiaalse taustaga. VK peab edukaks koos té6tamiseks
mdistma erinevuste kompleksuse kiisimust ja olema vajadusel vdimaline
adekvaatselt neid tekkida vdivaid kiisimusi/probleeme ka lahendama.

VK peab olema ettenagelik
organisatsioonis tekkivate stereottiipide

osas, mis vdivad tegevus kaigus
iimneda.

Vajadusel tuleb korrigeerida
keelekasutust nii, et see aitaks

ennetada ja valtida V alandamist.

VK peab olema teadlik soo temaatika
olulisususest vabatahtlikus t66s ja
valtima soostereotitpide tekkimist.

VK peab kdiki V kohtlema respektiga ja
vBtma neid kui indiviide.
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. anda tagasisidet personalile ja V
ning saada tagasisidet personalilt, V
ja klientidel ning kasutada seda oma
to0s

Omavaheliste kontaktide arvu suurenedes kasvab ka vastastikune usaldus ja
sumpaatia. Usalduslikku 6hkkonda on vaja, et olla Uksteisega avatud ning
valtida arusaamatusi mis v6ivad méjutada V t66d negatiivselt. V td6tamise edu
aluseks on VK sensitiivsus hierarhiate kasitlemisel Oluline on kohelda V
respekti ning kindlusega ja luua jarjepidev tagasiside andmise stisteem.

Regulaarsed Uhised kohtumised on
kasulikud probleemide selgitamiseks ja
lahenduse leidmiseks:

Tagasiside andmist saab harjutada

rollimangu kaasabil, millele jargneb
hilisem diskussioon, kuidas osalejad
tundsid end tagasiside andmisel ja

votmisel ja kas see oli kasulik.

V poolt antavat tagasiside peaks VK
kasutama isiklikuks arenguks ning t66
parendamiseks.

teha koostédd organisatsiooni
inimestega, vabatahtlikega ning
inimestega, kes on valjast poolt
organisatsiooni

VK peavad kaituma vahendajana enda ja teiste organisatsioonide, ettevotete,
poliitika, avalikkuse ning olemasolevate/potensiaalsete V vahel.

Sotsiaalsete organisatsioonide konkurentsist I&htudes on &armiselt oluline, et
VK ka propageeriks oma organisatsiooni, et ligi meelitada uusi vabatahtlikke.

Kindlusta info liikumine erinevate
osapoolte vahel nii organisatsiooni
siseselt  kui vdliselt. Nt saada
regulaarselt  infokirju, teadaandeid,
ajalehti jne. sale regionaalsete ja
erialaorganisatsioonide Uritustel.

... tegeleda oskuslikult personali ja
V vaheliste suhetega, sh
konfliktidega

VK peavad olema V ja personali vahel vahendajateks. M&lemal grupil on oma
suhtumised Ulesannetesse ning organisatsiooni. VK peab Uritama saavutada
parimat v8imalikku koost6déd mdlema grupi vahel ning soodustama pisivat
suhtlemist personali ja V vahel.

Konfliktid personali, personali ja V vahel ning V ja klientide vahel tekivad
kbikides organisatsioonides. Vahendamine ja konflikti lahendamine on (ks
olulisemaid VK llesandeid, et ennetada V rutakat lahkumist organisatsioonist.

Regulaarsed grupikohtumised loovad
avatud kultuuri. Grupitéd on edukas kui

k6ik  grupi liikmed on  kérgelt
motiveeritud, seetdttu on oluline VK
sensitiivsus erinevate grupi liikmete
oskuste ja vajaduste osas. Kutsu

personali aegajalt V tagasiside andmise
kohtumistele, eriti kui personalil pole
piisavalt aega tagasiside andmiseks
tooajal. Konfliktides on oluline leida
konstruktiivseid lahendusi.  Avatud
suhtlemine loob usaldusliku 6hkkonna,
aitab leida ideid probleemi
lahendamiseks ning teha kokkuleppeid.
N6ustamine on abiks personaalsete
konfliktide lahendamisel ning vahendaja
peaks olema “neutraalne persoon”.
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... toetada V gruppe

VK on vastutav V gruppide toetamise eest organisatsioonis. Grupitdd on
edukas kui k&ik grupi likmed on motiveeritud. Seetdttu on eriti oluline, et
koordinaator oleks sensitiivne grupi likmete erinevate vajaduste ja vB8imete
osas. VK peab vahendama grupi protsesse ning kui toimub konflikt, siis ta
peab aitama seda lahendada kasutades enda modereerimisoskust ja grupi
toetust, et leida konstruktiivseid lahendusi.

Grupikohtumiste modereerimine: naiteks
V, V ja tasustatud personal, V ja
kliendid. VK ei peaks olema ettekirjutav
juht ning ta peaks suutma situatsioonis
kohaneda ning teha osapooltele
selgeks, et koiki arvamusi
vaartustatakse vordselt.

anda ndu nii, et see votab
arvesse teise inimese vaartust

Vabatahtlik t66 s6ltub V motivatsioonist. Seetbttu peab VK suutma anda
instuktsioone V ja personalile viisil, mis hindab partneri panust. Seega ei ole
oluline ainult see, mida Oeldakse V suhtlemisel, vaid kuidas 06eldakse.
Mitteverbaalsed s6numid on téhtis osa kommunikatsioonist. Uldistamist ning
individuaalsete erinevuste arvesse votmata jatmist tuleks valtida.

V t66 edu aluseks on oluline, et VK
hindaks iga V tema panuse eest ja
kindlustaks V kompetentside asjakohast
kasutamist.

ette valmistada ning levitada
informatsiooni, mis on md&eldud
erinevatele sihtgruppidele

V véarbamiseks on oluline, et VK td6tab vélja kommunikatsiooni strateegia.
Infokanalid peavad olema maaratud, samuti kuidas sihtgrupini jdutakse.
Personaalsed kontaktid on k&ige edukam meetod inimeste veenmisel V
hakkama. Organisatsiooni siseselt tuleb samuti V, personali, kliente
informeerida organisatsiooni missioonist, Ulesannetest, Uritustest ja teistest
tegevustest.

Sisemise info liikumise tagamine, nt
tahvlite kasutamine teadete jatmiseks,
juhiste koostamine V ja personalile;
Vélise info liikumise tagamine: uute V
lepingute tegemine, soovitatav on teha
koostdod teiste piirkonna \%
agentuuridega, kogukonnakeskuste ja
teiste avalike asutustega.

Internetti tuleks kasutada kui pdhilist
suhtlemise  meediumit  (vBrgustikud,
elektroonilised infokirjad, ajalehed jne).
See tdhendab, et VK on koolitatud ka IT
alases kommunikatsioonis.

... anda intervjuusid

VK on vastutav reeglina V t66 propageerimise ja uute V varbamise eest. VK
on sel juhul kasulik omada head suhtlemisoskust ja laiaulatuslikke teadmisi
propageerimise pdhim&tetest. Sh on vajalik padevus meediaga suhtlemisel.

Avalike suhete alaste teadmiste ja
oskuste  tBstmiseks tuleks  teha
videokoolitusi ning harjutada intervjuu
andmist ajakirjanikule.
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