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A POPIS ORGANIZACE

ADRA (Adventist Development and Relief Agency) je mezinarodni nevladni organizace,
plisobici ve vice nez 130 zemich svéta. Poskytuje humanitarni, rozvojovou, lidskopravni
a vzdélavaci pomoc lidem v nouzi bez rozdilu rasy, pohlavi, vyznani nebo naboZenského
presvédéeni. V Ceské republice pracuje ADRA od roku 1992 pfi mimotadnych
udalostech, v socialni, zdravotni a vzdélavaci oblasti.

B UCEL DOKUMENTU

Tento manudl je internim dokumentem ADRA, o. p. s., ktery je identifikovan, uloZen a
udrZovan za ucelem definice zakladnich doporuceni pro organizovani ADRA brigad
v socialnich a zdravotnickych zarizenich.

Smyslem realizace ADRA brigad je snaha naplnit poptavku po kratkodobé dobrovolnické
pomoci v riznych socidlnich a zdravotnickych zarizenich a snaha vytvorit prilezitosti
kratkodobych dobrovolnickych aktivit pro zijemce zitad studentl, ¢lent cirkve a
dalsich.

C ROZSAH PLATNOSTI

Tento dokument je zdvazny pro organizatory a ucastniky ADRA brigady v rtiznych
socidlnich a zdravotnickych zarizenich. Odpovédnost za zavedeni, dodrZovani,
aktualizaci a kontrolu plnéni nese v plné mite koordinator adraki pro sbory CASD v CR,
zaméstnanec ADRA, o. p. s.

D POUZITE ZKRATKY A POJMY

KA koordinator adrakd pro sbory CASD v CR (zaméstnanec ADRA, o. p. s.)
adrak voleny ¢inovnik sboru CASD zastupujici ADRA, o. p. s.
DC dobrovolnické centrum

INRIroad  krestanska studentska organizace
PTD kiestanska studentska organizace

RT rejstiik trestd
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1 PRIPRAVA ADRA BRIGADY

1.1 ZaloZte organizacni tym a zvolte vedouciho
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Tym. Vytvor organiza¢ni tym 3-4 lidi (piatelé, spolupracovnici, modlitebnici).
Zameér. Diskutujte o zdméru usporadani ADRA brigady.

Spoluprace s ADRA, o. p. s. Kontaktujte KA o svém zaméru.

Vedouci. Po konzultaci s KA zvolte vedouciho ADRA brigady, ktery povede jednani
v prijimajici organizaci a bude dohliZet na cely priibéh ADRA brigady.

Pracovni setkani. Naplanujte pravidelna setkdni a pustte se do piipravnych praci.
Informovanost a podpora. Kontaktujte vedouctho DC vlokalité, kazatele,
sborového adraka, vedouciho INRI road, PTD apod. a informujte je o zaméru
i postupu realizace ADRA brigady.

1.2 Zvolte prijimajici organizaci

a.

Volba prijimajici organizace. Nezavazné oslovte vybranou prijimajici organizaci
(napt. Domov pro seniory, Détsky domov, Azylovy diim, Hospic apod.), ve které by
dobrovolnici mohli pracovat.

Potreby. Zjistéte zdjem a piipadny rozsah pomoci, tzn. moZny termin, pocet
dobrovolniki, délku brigady, formu pomoci, jednotliva pracovisté apod.

1.3 Pripravte rozpocet

Pojisténi. Pojisténi dobrovolniki (4 K¢/osoba/den nebo 10/K¢ /osoba/tyden)?.
Administrativa. Kancelarské naklady, PR, administrativa (tisk letakd, telefony,
posStovné, vizitky, vypisy RT = 100 K¢/os. atd.).

Material. Material k volnému programu.

. Jidlo. Stravné, obcerstveni.

Zdroje. Moznymi zdroji prostiedki jsou napt. prispévky dcastnikii, sborové sbirky,
dotace sdruzeni CASD, dary sponzort apod.

Upozornéni: ADRA, o. p. s. projekt nefinancuje, pouze zaptijcuje jméno, logo a tricka.

1.4 Ziskejte dobrovolniky

a.

Zajemci. Zalozte seznam zajemcl (jméno, datum narozeni, rodné cislo, adresa,
telefon, e-mail).

Dobrovolnici. Promyslete slozeni skupiny dobrovolniki a podle toho je oslovte
(mohou to byt lidé z mistniho sboru, ale i z okolnich sbort, jinych cirkvi, mladi lidé -
zjistéte si akce mladeZe a pozvéte mladé lidi pfimo tam, navstivte mistni VS, SS,
koleje, internaty apod.).

Propagace. VyuZijte osobni kontakty, socialni sité, letaky, plakaty, zprostiredkované
kontakty.

! Ceny dohodnuty s pojistovnou Kooperativa pro rok 2016.
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1.5 Uzavrete smlouvu o vykonu dobrovolnické ¢innosti

a. Dokumenty. Pfed uzavienim smlouvy je dobrovolnik povinen predloZit vedoucimu
ADRA brigady:

e lékarské potvrzeni o zdravotni zpusobilosti (Piiloha 3)
e vypis z rejstiiku tresta

b. Eticky kodex. Vedouci ADRA brigddy predlozi dobrovolnikiim eticky kodex
k prostudovani. (Piiloha 2)

c. Smlouva. Vedouci ADRA brigddy uzavie sdobrovolniky smlouvu o vykonu
dobrovolnické sluzby (Priloha 1), na zakladé plné moci reditele ADRA, o. p. s, kterou
mu zprostredkuje KA. Smlouva obsahuje také prohlaSeni o mlcenlivosti, souhlas
s etickym kodexem a souhlas spofizovanim fotografii pro ucely prezentace
dobrovolnictvi a ADRA, o. p. s.

1.6 Uzavrete smlouvu o uskutec¢néni ADRA brigady

a. Smlouva. Vedouci ADRA brigddy uzavre s prijimajici organizaci smlouvu
o uskute¢néni ADRA brigady (Priloha 5 - priklad) na zdkladé plné moci reditele
ADRA, o. p. s, kterou mu zprostredkuje KA.

1.7 Zajistéte potirebny material

a. ADRA tricka. Pro dobrovolniky zajistéte potiebny pocet ADRA tricek (zaptijci KA).
b. Oznaceni dobrovolniki. Jmenovky, vizitky (Priloha 4 - priklad).
c. Material. Material pro volny program (hry, soutéZe, zabava).

1.8 Zajistéte ubytovani a stravovani

a. Ubytovani. Vyberte vhodné ubytovaci prostory pro dobrovolniky (lze pouzit
i zazemi modliteben, je ovSem potfeba mit zde dostatecny pocet toalet a minimalné
1 sprchu).

b. Zabezpeceni véci. Zajistéte zazemi pro bezpetné uloZeni osobnich véci
dobrovolnikd.

c. Stravovani. Zajistéte prostory pro spolecné stravovani (snidané a vecere).

d. Zazemi. Je dobré mit kdispozici kuchyn se spordkem, varnou konvici, nadobi
a lednicku.

1.9 Pripravte organizacni plan

a. Harmonogram. Pripravte ¢asovy harmonogram dne (snidané, odchod na brigadu,
prace, prichod, odpoledni a vecerni program, veCerka apod.).

b. Stravovani. Zajistéte organizaci stravovani (nakup potravin, pomoc ¢lend sboru - t;j.
dalsich dobrovolnik, priprava jidla, sluzby na tklid apod.).

c. VeCerni program. Pripravte skupinovy program na vecer (sdileni zazitka
z predeSlého dne, hry, spole¢ny zpév, modlitebni chvile, sledovani vhodné vybraného
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filmu, cetba Bible, prezentace projekti ADRA; pozvéte kazatele, hosta, zastupce
ADRA, o. p.s.apod.)

1.10 Pojistéte dobrovolniky

a. Pojisténi. Pojistéte dobrovolniky, se kterymi jste uzavieli smlouvu o dobrovolnické
sluzbé (bod. 1.5). Pojisténi provedete vyplnénim on-line tabulky osobnich ddaji
dobrovolniki ve spolupraci s KA (Priloha 6 - priklad).

Dulezité: Pojisténi je platné pouze na zakladé uzaviené smlouvy s dobrovolniky
o vykonu dobrovolnické sluzby (bod 1.5) a vyplnéné on-line tabulky pojiSténi.
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2 REALIZACE ADRA BRIGADY

2.1 Dohodnéte si spolecna pravidla

a. Prace a jeji smysl. Vysvétlete vSem obsah ocCekavané prace, jeji smysl a zaklady
dobrovolnické sluzby.
b. Harmonogram. Predstavte vSem harmonogram dne a viditelné jej vyvéste.

c. Zodpovédnost. Zdliraznéte zodpovédnost, kterou vSichni spole¢né nesete.

d. Komunikace. VyuZijte spoletnou praci i chvile volna kpratelské a laskavé
komunikaci.

e. Bohosluzby. Domluvte si zpiisob kazdodenni bohosluzby s ohledem na vSechny
zucastnéné.

2.2 Zajistéte uvedeni na pracovisté a Skoleni BOZP

a. Kontaktni osoba. Predstavte vSem Kkontaktni osobu v pfijimajicim zarizeni
(zaméstnanec zarizeni).
b. Skoleni. Ujistéte se, Ze kontaktni osoba prijimajici organizace nalezité:
e uvedla dobrovolniky na pracovisté
e proskolila dobrovolniky z BOZP
e proskolila dobrovolniky o zakladech dobrovolnické sluzby v konkrétnim
zarizeni u konkrétni cilové skupiny

2.3 Pustte se do prace

a. Zacatek a konec. Kazdy den zacinejte i ukoncujte spolecné, zhodnotte vzdy pribéh
dne.

b. Vedouci skupin. Pracujete-li na nékolika mistech najednou, urcete vedouciho kazdé
skupiny.

c. Zpétna vazba. Ziskavejte zpétnou vazbu od zaméstnanct zarizeni.

d. Pravidla. Dbejte na dodrzovani dohodnutych pravidel.

e. Dokumentace. Dokumentujte ¢innost (fotografie, videa)

Upozornéni: Dejte si pozor na foceni uzivateli zatizeni. To lze pouze s pisemnym
souhlasem bud’ jejich, nebo jejich zdkonnych zastupct (Priloha 8); vzdy si vsak predem
vyzadejte svoleni zaméstnanci. Dobrovolniky upozornéte, Ze svym podpisem smlouvy
o vykonu dobrovolnické sluzby (Priloha 1) souhlasi suverejnénim jejich fotografii
pro ucely prezentace dobrovolnictvi a ADRA, o. p. s.
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3 UKONCENI ADRA BRIGADY

3.1 Zajistéte uklid piijcenych prostor
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Cistota. Nenechavejte nikde zbytky jidla ani neéistotu, umyjte sporak i ledni¢ku.
WC a koupelna. Zkontrolujte WC i sprchy.

Ztraty a nalezy. Zapomenuté véci vrat'te majitelim a nenechavejte je na misté.
Piredani prostor. Osobné predejte vSe v piivodnim (nebo lepsim ©) stavu.

3.2 Zpracujte informace o priubéhu brigady

a.

Clanky, zpravy, reportaZe. Napi$te reportaz nebo &lanek vhodny k publikovani
v mistnim tisku, c¢asopisu Advent, na webovych strankdch www.adra.cz
a www.casd.cz, pripadné na sborovych strankach, strankach vasi organizace (DC,
INRI road, PTD apod.), na Facebooku nebo dalSich socidlnich sitich. MiiZzete k tomu
vyuzit i vyjadreni zaméstnanci prijimajici organizace, néktery ze zazitkl
dobrovolnikl nebo uzivateld. Zprava by meéla obsahovat informace o tom, kde ADRA
brigdda probihala, jaka byla jeji napln, kolik lidi se ji zacastnilo, jak jste travili
spolecné vecery, prip. také, jak byla tato akce nakladna.

Fotografie. Vyberte vhodné fotografie a dopliite jimi vSechny zpravy.

Videa. Zpracujte videa a sdilejte je prostrednictvim webovych stranek a socialnich
siti.

Podékovani organizaci. Napiste kratkou zavérecnou zpravu a podékovani
prijimajici organizaci, v niz brigada probihala.

Podékovani dobrovolnikiim. Vyberte vhodné fotografie a s podékovanim
je predejte dobrovolnikim.

Vyuctovani. Vyuctujte vSechny vydaje a naklady vSem darciim; vyuctovani provadi
vedouci ADRA brigady spolecné se sborovym pokladnikem, t¢etnim apod.

3.3 Usporadejte rozluckovou akci

d.

b.

Ukonceni. Podékujte dobrovolnikiim a vSem zucastnénym a usporadejte pro né
rozluckovou akci (nejlépe na konci brigddy nebo kratce po jejim skonceni).
Tricka. Po skon¢eni ADRA brigady vrat'te tricka KA (Cisté vyprand a sloZena).
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PRILOHY - ZAKLADNI DOKUMENTY

T

Smlouva o vykonu dobrovolnické sluzby

Eticky kodex dobrovolnika

Potvrzeni o zdravotni zptisobilosti dobrovolnika
Jmenovka dobrovolnika

Smlouva s prijimajici organizaci (ptiklad)
Tabulka pro pojisténi dobrovolniki (priklad)
Harmonogram dne (priklad)

Souhlas s porizovanim fotografif

Kontakty vedoucich DC
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