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COVO Moodul 9: ORGANISEERIMINE (1 péaev)

Sissejuhatus:

Vabatahtlike t00 organiseerimine aitab tdhustada to0protsessi,

tagab kvaliteetse t00tulemuse ning aitab planeerida vabatahtlike kaasamist

maksimaalsete tulemustega. VK on vastutavad koostoosuhtes reeglite sdnastamise ja edasi andmise eest. Lisaks on VK rolliks sihtgrupi ja
puudutatud votmeisikute vajaduste anallilisimine, vabatahtliku t66 eesméarkide méaaratlemine, llesannete planeerimine seadusandluse piirides

ning konkreetsete tegevuste elluvimise tagamine. VK peab

juriidiliste ja administratiivsete kusimuste

lahendamiseks kasutama

professionaalseid toomeetodeid. VK vajab teadmisi ressursside planeerimisest, t00 tulemuste dokumenteerimisest ja vastutab nende
tutvustamise eest organisatsioonis. Samuti peavad VK informeerima avalikkust vabatahtliku t66 edukatest tulemustest. Moodul p&hineb
peamiselt nduetele, mis kaasnevad pikaaegsete V tddtamisega.

Mina saan .... Selgitus Naited

valja selgitada ja | Organisatsiooni ja teiste osapoolte vajaduste valjaselgitamisel | Asutus peab oma tegevusi analiiiisides jdudma selgusele,
analiisida  organisatsiooni, on organiseerimise protsessi esimeseks valtimatuks sammuks | milliste Glesannete jaoks vajatakse lihiajalisi ja milliste jaoks
klientide, personali ja V analiiisi tegemine, mis on vajalik tegelikust olukorrast | pikaajalisi V. Lihiajalisi V kaasatakse tavalisel Uihekordsete

vajadusi.

Ulevaate saamiseks. VK ulesandeks on selle analiitsi kdigus
hinnata status quo’d ehk hetkeolukorda.

Urituste organiseerimisel nagu peod, laagrid jne. Pikaajalisi V
vajatakse regulaarsete tegevuste v8i teenuste osutamisel
(rahastajate otsimine, 6petamine jne).

Analliisi saab labi viia intervjuude, tagasiside kusimustike,
kliendiuuringute, fookusgruppide, SWOT anallisi,
ajuriinnaku voi méttekaartide kaasabil.

V vajaduste véljaselgitamiseks v@ib kasu olla spetsiifilise V
vajaduste uurimisest voi kontrolinimekirjade taitmisest.

koordineerida V t66d,
kasutades selleks strateegilist

planeerimist ning
konkreetsete tegevuste
planeerimist

VK on tavaliselt kursis organisatsiooni strateegilise
planeerimise ning V t66 eesmarkide seadmine on nende
tlesanne. VK teab miks V on varvatud ja mida tuleb
saavutama Vkaasabil. VK peab tdé6tama valja organisatsiooni
V t66 kontseptsiooni koos konkreetsete mdddikutega, et hiljem
saaks hinnata eesmarkide ja nende elluviimise taitmist.

Uks eesmarkidest vdib olla, et V samastaksid end
organisatsiooniga ning sooviksid panustada pikaajaliselt.
Moo6dikuks vBib olla eakatega tddtavatele vabatahtlikele
tugiteenuse loomine.
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Mina saan .... Selgitus Naited
koordineerida V  t66 | VK juhendab V t6os planeeritud meetmede elluviimist. Ukskéik | VK peavad V t66 koordineerimisel ellu viima jargmisi
Ulesandeid ja jalgida taitmist millistest kdrvalekalletest tuleks kdiki osapooli teavitada ning | tlesandeid:

pakkuda alternatiive ja lahendusi. VK on samuti vastutav

kriiside  ohjamise  ning nendest teavitamise eest
organisatsioonis. VK peab tegema kindlaks, et on olemas
vajalikkud  ressursid, et pakkuda V t6oks sobivat
tookeskkonda.

Organiseerima V praktilist rakendamist ja paigutamist
koosttos personaliga, vottes arvesse V t60 sisu ja kestust;
Veenduma, et V tagatakse puhkepausid ning selleks on
olemas vajalikud ruumid.

Tagama juurdepdasu vajalikele ressurssidele: V, kes
tootavad lastega peaksid saama kasutada erinevaid loovaid
manguasju nagu lauaméangud, kasitddvahendid,
muusikainstrumendid.

Tagama sobivad ruumid klientidega t66ks, mis on vajalike
vahenditega varustatud.
Veenduma, et vajadusel
organisatsiooni vahendeid-
sBidukid jms.

kasutada teisi
kontoritehnika,

saab V
kontoritarbed,

tootada seaduslike
kusimuste ja nende praktilise
rakendamisega

Administratiivsed ja juriidilised kriteeriumid on erinevad ja
mdjutavad erinevaid valdkondi V tods. Uhest kiiliest on
kisimus tegevuste maaras/hulgas ja teisalt on kisimus
rahastamises. VK peab omama haid teadmisi
seadusandlusest, muudest juhenditest, et olla v@imeline
kusima ise ndu v6i vajadusel vastama juriidilistele kiisimustele.
Taoline kompetents peab olema kohandatud s6ltuvalt
olukorrast ja indiviidist ning seda peab rakendama V t60
koordineerimisel, nt andes V sobivaid reegleid, juhiseid.

V tuleb koolitada lahtudes nende Ulesannetest ning neile
tuleb anda informatsiooni oma 6&iguste ja kohustuste osas
vastaval ametipostil, nt mida seadus lubab ja mida mitte.

V peavad olema kindlustatud dnnetusjuhtumite ning v8imalike
maksenduete eest.

Vormid ja kontrollnimekirjad seoses td6ulesannete taitmisega
peavad olema V kéattesaadavad, nt t6dulesannete taitmisest
aruandmiseks on juhend kuidas seda téita jne.

tbotada  tulemustele
orienteeritud meeskonnas voi
vaikestes gruppides

VK vajab haid teadmisi grupi protsessidest, hasti arenenud
suhtlemis- ja vahendamisoskusi (konflikti lahendamine,
vahendamine) samuti meeskonnattéé kogemust. Sellealase
edasise koolituse planeerimiseks vaata COVO 0&ppekava
moodulit number 8 ,Suhtlemine*.

Organiseeri:

e grupikohtumisi kogemuste vahetamiseks ja

probleemide/juhtumite  arutamiseks ning korraldada
ndustamist;
¢ nadalaldpukohtumisi, et planeerida jargmise aasta
tegevusi;

e igaaastaseid Uritusi, nagu konverentsid, V ja ekspertide
kohtumised.
[ ]
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Mina saan ....

Selgitus

Naited

... jlgida ja arendada V t66d

VK koos k&igi teiste osapooltega (juhtkond, personal V)
maaratleb V t66 olulised protseduurid ja tegevused. Selle
kindlaks maaramisel on vdimalik hinnata saavutusi ja V t66
kvaliteeti jarjepidevalt ning vajadusel viia sisse muudatusi.
Jarjepidev dokumenteerimine, slUstemaatiline jalgimine ja
hindamine on kvaliteedi kontrolli ning V t66 parendamise
aluseks.  Jalgimise tulemusi tuleks  kommunikeerida
organisatsiooni juhatusele, personalile ja V endile.

Kéasiraamatud ning protsesside kirjeldused V tddulesannete
taitmiseks peavad olema organisatsioonides kéattesaadavad,;
Protseduure saab struktureerida sobivate vormidega voi
fomaalsete protsessidega (klientide tagasisidekusimustikud,
iganadalased raportid jne).

Protsesse tuleb dokumenteerida kontrollnimekirja kaasabil
(kuidas taotleda kulude hivitamist, kellega peab V
kriisiolukorras esimesena kontakteeruma jne).

Regulaarsed tagasiside andmise Uritused (sh
arenguvestlused, intervjuud, standartsed hindamisvormid)
aitavad parendada organisatsioonisisest kommunikatsiooni.

teavitada avalikkust
vabatahtlikke tegevustest

Vabatahtlikega todtamine eeldab, et avalikkusel on head
teadmised sotsiaalvaldkonna organisatsioonidest. VK saab
organiseerida avalikke suhteid koostdds selle valdkonna
ekspertidega.

Vaata moodul 4 “Propageerimine”
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