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Uvod
Tato ,,metodika” vznikla jako pomoc pro knihovny, které o Evropské dobrovolné sluzbé (EDS,

EVS") jiz slySely, rady by se do ni zapojily, ale nevi jak, nebo maji pochybnosti o tom, zda je
Evropské dobrovolna sluzba viibec pro né.

V Severoceské védecké knihovné jsme se rozhodli, ze se do Evropské dobrovolné sluzby zapojime,
a jako vystup z naSeho prvniho projektu vytvoiime néco jako priivodce projektem pro ostatni
knihovny. Domnivame se, a nase prvotni zkusenost nam to jen potvrdila, ze knihovny maji v rdmci
Evropské dobrovolné sluzby mladym lidem, co nabidnout, a zaroven miize byt spoluprace se
zahrani¢nim dobrovolnikem prospésna 1 jim samotnym.

Abychom piedesli moznym budoucim pfipominkdm ¢i ndmitkdm, upozoriujeme jiz predem, Ze se
nejedna o kompletniho priivodce programem. Ceska narodni agentura Mladez (CNA Mladez), pod
kterou v Ceské republice EDS spad4, mé na svém webu k dispozici spoustu metodik a dokumentii
snazvy Jak vyplnit..., které maji zapojenym organizacim i samotnym dobrovolnikiim ulehcit
vypliovani nejriznéjsich formulari, jakymi jsou zadost o grant ¢i zavérecna zprava. Pfislo nam
tedy zbyte¢né duplikovat informace v nich obsazeng¢.

Nas privodce se tedy zaméii hlavné na aspekty, které jsme zjistili az v priibéhu naseho projektu,
a které nas, jakozto zacCateCniky pfedem nenapadly. Zminime samoziejmé i obecné véci, ale
v oblastech, ke kterym existuji metodiky a priivodce vytvorené CNA Mladez se budeme odkazovat
predevsim na né¢.

Zaroven se budeme snazit o komplexnéjsi pohled na cely projekt EDS, nebot” jednotlivé privodce
a metodiky vytvofené CNA MladeZ nebo Evropskou komisi jsou vzdy zaméfené na konkrétni ¢ast
projektu a ne vzdy si uvédomime, kde bychom méli potfebnou informaci hledat. Napt. v metodice
k zavéreCné zprave jsou dilezité informace, které bychom méli znat uz na zacatku projektu. Na
Skoleni pro budouci koordinatory projektu ndm sice zmini, ze uz na zacatku bychom se méli
seznamit s Metodikou pro vyuctovani zavére¢nych zprav EDS, ale je toho tolik nového, ze
zapomeneme, nebo to prosté z nedostatku ¢asu a ndporu papirovani odlozime az na pak.

1 EVS od European Voluntary Service. V ramci Evropské dobrovolné sluzby se i v ¢estin€ hojné vyuzivaji anglické
vyrazy. Mnohdy c¢astéji nez jejich anglické ekvivalenty. Pravdépodobné proto, Ze hlavnim komunika¢nim jazykem
tohoto programu je angli¢tina. Pokud mame radi ¢esky jazyk a radéji pouzivame ¢eské nazvy, pokud existuji,
budeme mozna ze zacatku trochu najeZeni a v opozici, casem nam ale ptejdou anglické terminy tak fikajic do krve
a uz se nad jejich pouzivanim nebudeme tak pozastavovat.



Struéné o programu Mladez v akci

Program MladezZ akci je, jak uz z ndzvu vyplyva, zaméteny na mladé lidi. SnaZzi se posilit jejich
smysl pro aktivni evropské obcanstvi, rozvijet solidaritu, toleranci a kulturni porozuméni. Piestoze
se jedna o program financovany Evropskou unii, mohou se do jeho aktivit zapojit i ne¢lenské staty.>

Mléadez v akci (MVA) je vzdé€lavacim programem vyuzivajicim predevSim prvky neformalniho
vzdélavani. Lidé v ném zapojeni si osvojuji nové poznatky nebo se v néfem zlepsuji
prostiednictvim nejriznéjSich aktivit. V rdmci nékterych akci programu také prostfednictvim
sdilenych zkuSenosti.

Mlédez v akci se dé€li na 5 akci. Prvni se jmenuje Mladez pro Evropu a spadaji pod ni napt. vymény
mladeZze. Druhou akci je Evropské dobrovolna sluzba, tfeti akce nese ndzev Mladez ve svéte, Ctvrta
vznikla jako podpora systémt na podporu mladeze a pata podporuje evropskou spolupréci v oblasti
mladeze.’

Odpovédnou instanci pro program MladeZ v akci v Ceské republice je Ceska narodni agentura
Mladez (CNA Mladez). Néarodni agentury existuji i v ostatnich zemich Evropské unie. Kromé toho,
ze ptijimaji a vyhodnocuji zadosti o grant, také dohlizi na podminky, ve kterych se projekty

wewr

Evropska dobrovolna sluzba

Zatimco do vétSiny z nabizenych akci programu Mladez v akci se knihovny zapojit nemohou,
protoze jejich primarni funkei neni prace s mladezi, jejich zapojeni do Evropské dobrovolné sluzby
je naopak vitané. V Ceské republice zatim neni piili§ mnoho kulturnich instituci, které by byly do
projekti EDS zapojeny. Knihovny tudiZ mohou mj. profitovat i z toho, Ze jsou v ramci téchto
projektl jiné, nabizeji jinou napli, jiné moznosti. Uplatni se v nich pfedevS§im dobrovolnici, kteti
chtéji pomahat, ale socialni oblast, kterd je v ramci projekti EDS zastoupena nejhojnéji, je pfili§
nelaka.

Do Evropské dobrovolné sluzby se mohou zapojit mladi lidé ve véku 18 — 30 let. Mladez v akci se
dlouhodob¢ snazi do svych projektl zapojit i lidi s omezenymi pfilezitostmi, t€ém je umoznéno
vycestovat na EDS jiz od 16 let. Projekt EDS zahrnujici dobrovolniky s omezenymi pfilezitostmi
ma pak urcitd specifika, na druhou stranu si na takovy projekt mizeme fici o vice financi napt. na
uvodni navstévu nebo na mimotaddné néklady spojené s potfebami znevyhodnéného dobrovolnika.
Nemusi se nutn€ jednat o zdravotni znevyhodnéni, mezi dobrovolniky s omezenymi ptilezitostmi se
fadi 1 lidé ze socidln¢ slabého prostiedi, zemépisné vyloucenych lokalit atp. Vice informaci je opét
obsazeno v Pruvodci programem MVA, ktery je v elektronické podobé dostupny na webu Mladez
v akei.

Knihovny se do projektt EDS mohou zapojit jako hostitelské organizace (HO) a koordinacni
organizace ve smyslu Zadatele o grant. Vysilajicimi organizacemi (VO) jsou vétSinou dobrovolnicka
centra ¢i jiné neziskové organizace pracujici s mladezi.

2 Vice informaci je k dispozici na webu programu Mladez v akcei - bud’ v Priivodci programem (dostupny v sekci
dokumenty - http://www.mladezvakci.cz/informace-o-programu/dokumenty/), nebo v sekci O programu Mladez
v akei (http://www.mladezvakci.cz/informace-o-programu/o-programu-mladez-v-akci/).

3 Vice o jednotlivych ¢astech Mladeze v akci na webu programu a v jeho jednotlivych sekcich -
http://www.mladezvakci.cz/.

4 Vice o CNA Mladez na webu Mladez v akci - http://www.mladezvakci.cz/informace-o-programu/cna-mladez/



Od akreditace po zavére¢nou zpravu

V nasledujicich mnoha a mnoha odstavcich se budeme snazit popsat vSe, co musime absolvovat,
abychom se do Evropské dobrovolné sluzby mohli zapojit, podali Zadost o grant, piijali
zahrani¢niho dobrovolnika a vSe nakonec uzavteli a vyhodnotili.

Opirat se budeme jak o informace ziskané ze $koleni pofadanych CNA Mlade, z informaci
dostupnych na webu programu Mladez v akci, ale také z vlastnich zkuSenosti ¢i ze zkuSenosti
sdilenych mezi koordinatory EDS projekti.

Akreditace

Ziskani akreditace je nezbytnou podminkou pro zapojeni se do Evropské dobrovolné sluzby.
Soucasti akreditatniho procesu je ucast budouciho koordinatora projektt EDS na Skoleni pro
vysilajici a hostitelské organizace, vyplnéni formuldfe Vyjadieni zdjmu (Expression of Interest, EI,
»ejka®, ,,eja*) a absolvovani akreditacni navstévy.

Na webu Mladez v akci je uvedeno, ze na proces akreditace by mélo stacit 6 tydnd. Realita je vSak
ponékud odlisna a cely proces trva déle. Je tedy tieba vzit to v potaz a mit casovou rezervu, pokud
uz ptfedem vime, Ze chceme zadat o grant ke konkrétnimu datu.

Pti procesu ziskavani akreditace nejsme tlaceni néjakymi terminy, formular EI nemusime odeslat do
CNA Mladez k zddnému konkrétnimu datu. Stejné tak akreditacni navstéva nema pevné dané lhity.

Skoleni VOHO

Pod timto nazvem se skryva skoleni pro vysilajici (VO) a hostitelské (HO) organizace, respektive
pro budouci koordinatory projekti v téchto organizacich. Je vyhodné, Zze je Skoleni pro vysilajici
1 hostitelské organizace spole¢né, protoze se dozvime o rolich obou organizaci v projektu. Budeme
tak mit lepsi predstavu, ¢im vSim by méla VO dobrovolnika vybavit pred piijezdem do nasi
knihovny, a na ¢em je potieba se dohodnout. Nékteré povinnosti v rdmci projektu totiz mohou
vykonavat ob¢ organizace a zalezi jen na vzdjemné dohode¢.

Skoleni potada Ceska narodni agentura MladeZ a je mozné se na néj piihlasit prostiednictvim webu
programu Mladez v akci.’ Ucastnik si hradi pouze cestu na a ze $koleni, stravu a ubytovani
poskytuje CNA Mladez a hradi ji ze svych prostredki.

Budouci koordinator s sebou na Skoleni musi piivést dobrozdani od ztizovatele, ze délame to, co
délame, propagacni materidly knihovny a motivaéni dopis, ve kterém popiSeme, pro¢ jsme se
rozhodli do Evropské dobrovolné sluzby zapojit. Na Skoleni se o motivaci jednotlivych tcastnika
EDS projektd pomér dost mluvi. Navic je také dobré si hned na zacatku ujasnit, pro¢ do EDS
chceme vstoupit, co si myslime, ze by nam mohly EDS projekty ptinést atp.

Na skoleni VOHO se dozvime spoustu uziteCnych informaci, je vSak mylné se domnivat, Ze se
dozvime upIn& viechno. Skoleni trva 4 dny a dileZitych informaci okolo EDS je opravdu mnoho. Je
fér fict, ze se dozvime to zakladni a nezbytné, ostatni si vS§ak musime dohledat sami. K dispozici je
nam web Mladeze v akci, uzite¢né informace jsou pfedevsim v sekci dokumenty,® regionalni
konzultanti’ a pracovnici CNA Mladez zaméfeni na EDS.*

5 Na webu programu existuje kalendar skolicich aktivit, ve kterém si mtizeme vyfiltrovat pouze $koleni tykajici se
EDS. Kromé $koleni VOHO jsou v kalendafi postupné dopliiovany i dalsi $koleni pro EDS.

6 http://www.mladezvakci.cz/informace-o-programu/dokumenty/

7 Ptehled jednotlivych regionalnich konzultanti je dostupny na http://www.mladezvakci.cz/kontakt/regionalni-
konzultanti/

8 Kontakty na n€ jsou dostupné zde: http://www.mladezvakci.cz/kontakt/kontaktni-informace/



Skoleni VOHO je vétsinou poiadano v omezené piistupnych lokalitich. Pry proto, abychom si my,
budouci koordinatofi projekti EDS, ¢astecné vyzkouseli, jaké to je, kdyZ zahrani¢ni dobrovolnik
ptijede do CR a na zaGatku se $patné orientuje, protoze nezna prostfedi. Atmosféra na koleni je
velmi neformdlni a oteviend. Hojné se vyuzivaji principy neformalniho vzdélavéani, seznamovaci
hry a hry k navozeni urcité atmosféry. Vzhledem k tomu, Ze na Skoleni jezdi i novi koordinatoti
EDS projektl z organizaci, které¢ maji s EDS uz dlouholetou zkuSenost, je mozné se béhem Skoleni
dozvédét 1 leccos zajimavého od nich.

Formular Expression of Interest

DalSim z dilezitych krokli v rdmci procesu akreditace je vyplnéni formulafe Expression of Interest
(Vyjadieni zgymu, EI, ,,ejka®, ,,eja”). Formulaf je opét dostupny na webu programu Mladez v akci,
staci jen vybrat piislusny rok.” Pokud chceme, mizeme si zkusit vyplnit formulaf Vyjadieni zajmu
uz pied odjezdem na Skoleni VOHO a tam prokonzultovat, co potiebujeme, nebo mizeme zacit
s jeho vypliiovanim az po névratu ze Skoleni.

Jedno velké upozornéni — formulaf EI je v angli¢ting a je potfeba ho také v anglictin€ vyplnovat. Je
to proto, Ze informace v ném uvedené budou po ziskani akreditace zvetejnéné v mezinarodni
databazi projekti EDS.'" V této databazi dobrovolnici a jejich vysilajici organizace vyhledavaji
projekty, které je zajimaji. V databazi EDS projektd mohou vyhledavat i hostitelské organizace,
vetsinou ale spiSe ¢ekaji, kdo se jim ozve.

Soucasti formulafe Vyjadieni zdjmu je 1 motivace organizace pro zapojeni do Evropské dobrovolné
sluZzby. MiZeme pouzit motivacni dopis, ktery jsme tvofili na Skoleni VOHO. Jen asi bude tfeba ho
trochu upravit, zkratit a samoziejmé pielozit do anglictiny.

Jelikoz v mezindrodni databazi EDS projekta je mozné vyhledavat i podle tématu projektu, uvadime
ve formulafi EI i ndplné, které budou naSe budouci projekty mit. PiestoZze jako knihovna mizeme
mit problém si mezi uvedenymi oblastmi vybrat a vSe svadi, abychom zvolili v obou ptipadech
moznost ,,other”, je lepsi, alespont jedno konkrétni téma zvolit. Protoze 1 kdyz ve formulaii
u moznosti ,,other” vypiSeme konkrétni oblast, v mezinarodni databazi EDS se zobrazuje jen
moznost ,,other. Je to nedostatek, ktery se, bohuzel, zatim nepodaftilo odstranit.

V casti ,,ejky®, ve které popisujeme nabizené aktivity, je dobré uvést ptiblizny tydenni plan aktivit,
jaky by mél byt v ramci budouciho projektu. Pracovnici CNA Mladez Fikaji, Zze dobrovolnik si bude
moct Iépe predstavit, co ho ¢eka uz pii vybéru projektu. Pokud zatim nemame jasnou predstavu,
nebo ma na$ budouci projekt vice variant a konkrétni Cinnosti budeme vybirat podle moZznosti
a zaméfeni dobrovolnika, vzorovy tydenni plan uvadét nemusime. Je ale dobré uvést alespon
ptiblizn€, tfeba pomoci procent, kolik ¢asu bude na co vyclenéno. Nezapominejme, Ze soucdsti
pracovni doby dobrovolnika bude 1 jazykovy kurz ¢estiny, pokud o n€j dobrovolnik projevi zajem.
Naopak prestavky na obéd se do planu aktivit nevypisuji.

Vyplnény a podepsany formulai EI odesleme na adresu Ceské narodni agentury MladeZ. Lépe je
poslat ho doporucené, abychom méli doklad o odesladni. Zaroven je nutné poslat CNA Mladez
formulaf EI i v elektronické podobé na e-mail povéfenému pracovnikovi.'

9 Stejné jako pozdéji u zadosti o grant plati u formuléfe EI, Ze je pro kazdy rok nové oznaceny. Pfi zZadosti o
akreditaci tedy musime vybrat spravny formular pro rok, ve kterém o akreditaci Zadame. Formular EI je dostupny na
http://www.mladezvakci.cz/informace-o-programu/dokumenty/akce-2-evropska-dobrovolna-sluzba/.

10 The European database on EVS accredited organisations - http://ec.europa.eu/youth/evs/aod/hei_en.cfm.

11 V soucasnosti je to Ing. Monika Rézova.



Akreditacni navstéva

Poté, co pracovnici Ceské narodni agentury MladeZ prostuduji nase Vyjadieni zajmu, ozvou se nam
s navrhy termind pro akredita¢ni navitévu. Ta slouzi v podstaté k tomu, aby se pracovnici CNA
Mlédez presveédcili o tom, ze jsme ve formulafi EI uvedli pravdivé udaje. Také si chtéji popovidat s
budoucim koordinatorem EDS projektii, aby zjistili, jak si zapojeni zahrani¢niho dobrovolnika v
knihovné predstavuje.

Vzhledem k hierarchické struktufe knihoven a formalizovanym vztahlim je dobré, aby koordinator
mél vSe predem prodiskutované s vedenim knihovny a vyhnul se tak pfipadnym nedorozuménim at’
uz béhem akredita¢ni navstévy, nebo pii podavani zadosti o projekt ¢i v jeho pribéhu. Vedeni
knihovny nemusi byt pfitomno pfi akreditacni navstéve. Nic vSak nezkazime tim, pokud pracovniky
CNA Mladez vedeni v knihovné piivita a kratce s nimi pohovoii, tfeba béhem provéazeni budovou.

Pokud dosud nemame jasnou ptedstavu o tom, jak budou nase budouci EDS projekty vypadat, neni
to nepiekonatelny problém. ZkuSeni akreditaéni pracovnici nds mohou bud’ svymi dotazy
nasmérovat na to, co je dilezité a nezbytné, nebo se jich miizeme ptimo zeptat. Béhem rozhovoru
s ndmi také proberou formulaf EI a doporu¢i nam, co bychom méli upravit, ptipadné Gplné zmenit.

Kdyz v Expression of Interest upravime a opravime vie, k ¢emu méli pracovnici Ceské narodni
agentury Mladez ptipominky, odesleme novy formulédi opét do agentury. Pokud si nejsme jisti,
posleme formulaf EI nejprve pouze v elektronické podobé e-mailem. Dostaneme rychleji zpétnou
vazbu a také uSetiime za poStovné. PoStou, opét se vSemi nezbytnymi podpisy, formuldi EI
odesleme az ve chvili, kdy jsme mu vychytali vS§echny mouchy.

Ziskani akreditace a zverejnéni v databazi EDS organizaci

Jestlize isp&§né absolvujeme vy$e zminéné etapy akreditaéniho procesu, Ceska narodni agentura
Mladez nam posle certifikat pro hostitelskou organizaci, na kterém bude uvedeno i jméno
koordinatora, ktery je zaroveii kontaktni osobou pro CNA MladeZ. Zaroveii budou informace o nas
a 0 nabizeném projektu zvetejnény v Evropské databazi organizaci akreditovanych pro Evropskou
dobrovolnou sluzbu. Zkontrolovat si to mizeme prostfednictvim databdzového vyhledavace.

Mize n€jakou dobu trvat, nez se v EDS databazi objevime, takze urc€ité¢ nepanikafme, pokud se v ni
ani po tydnu nenajdeme. Jestlize vSak v databazi nebudeme ani po mésici, je néco Spatn¢ a je tieba
kontaktovat Ceskou narodni agenturu Mladez. V Severoéeské védecké knihovné se nam to stalo. Na
viné byly technické komplikace, kter¢ neumoZznovaly celkem dlouho vkladdat do databaze nové
akreditované organizace. JelikoZ ndm uZz pomérné hotel termin, ke kterému jsme chtéli zadat
o grant na projekt EDS, vyuzili jsme 1 jiné weby, jak o sob¢ dat védét. Vice v podkapitole Jak o
sob¢ dat vedét.

Ziskana akreditace plati 3 roky. Pokud bychom v dob¢ jeji platnosti chtéli cokoliv ve formulati EI
zménit nebo upravit, kontaktujeme pracovniky CNA Mladez. Oni jedini maji moZnost editovat
informace vlozené do databaze EDS.

Pokud nadm platnost akreditace vyprSi a my chceme v projektech EDS pokracovat i nadale,
pozaddame o prodlouzeni akreditace.

Zadost o grant

Pokud jsme nikdy zadnou zadost o grant nepodavali, bude to pro nas napoprvé administrativné
velmi naro¢né. Pokud uz za sebou madme néjakou zadost o grant byt’ v jiném programu ¢i projektu,

12 Jelikoz do EDS jsou zapojeny vétSinou neziskové organizace ze socialni sféry, je prostiedi knihovny, jeji moznosti
a zazemi nové i pro akreditacni pracovniky. Je tedy mozné, ze se budou ptat na véci, které nam piijdou samoziejmé.

7



zjistime nejspis, Ze n€které Casti jsou podobné. AZ budeme Zadost o grant vyplilovat po nékolikaté,
stane se z vyplilovani jiz bézna rutina. Formulare byvaji rok co rok stejné, méni se jen rok v nazvu
formulafe. Pokud by mélo dojit k n&jakym zménam, Ceska narodni agentura MladeZ o nich bude
prostifednictvim webu Mladez v akci informovat.

Jak o sobé dat védét

Kromé¢ Evropské databaze organizaci akreditovanych pro EDS existuji jesté¢ dalsi weby, kde o svém
projektu mizeme dat védét. Jednim z nich je Youth for Europe.” Najdeme zde jednoduchy
registraéni formular a nasledné i1 jednoduchy formulai pro vkladani novych projekti. Vyhodou je,
Ze na tomto webu si miiZzeme informace editovat sami. Pokud tedy jiz dobrovolnika k ur¢itému datu
nehledame, mizeme do informaci ptidat, ze uz dobrovolnika mame, aby se ndm dalsi uz nehlésili.

Dalsi moznosti je web Youth Networks." Pfiznivame vSak, 7e¢ do moZnosti, jak se na ném
registrovat jako organizace, jsme dosud nepronikli. Nastésti jsme to nakonec nepotiebovali.

Vyzvu spolu se struénymi informacemi o chystaném projektu a ziskanym akreditaénim ¢islem'
muZeme zaslat i na web Eurodesku.'

Vybér dobrovolnika

Nekteré organizace nejprve podaji zadost o grant na projekt EDS a teprve po jejim schvaleni
vybiraji dobrovolnika, jiné nejprve vyberou dobrovolnika a Zadost o grant vypracovavaji
v soucinnosti s nim a s jeho vysilajici organizaci. Zalezi jen na nas, jak se rozhodneme.

V Severoceské védecké knihovné jsme zvolili druhou variantu, nebot cinnosti, které EDS
dobrovolnikiim nabizime, jsou variabilni, a projekt lze tedy uSit dobrovolnikovi téméef na miru.
Budeme se tedy dale vénovat této variante.

Do projektti Evropské dobrovolné sluzby se mohou zapojit i dobrovolnici ze zemi mimo Evropskou
unii. Obecné se na EDS hlési hodné€ dobrovolnikti z Turecka. Pfi nasem prvnim projektu byla dobra
polovina vSech zijemcti z Turecka. Pokud z jakéhokoliv objektivniho diivodu dobrovolnika
z Turecka nechceme, nenechme se tim zaskocit a pockejme, zda se nam ozvou i zajemci odjinud.
Zajemci z ostatnich zemi se ozyvaji piipad od ptipadu, asi spiSe podle zaméteni projektu. V nasi
druhe vyzve se projevila i hospodaiska krize a ozvali se nam ve vétsi mife dobrovolnici z Italie
a Recka.

Pii vybéru dobrovolnika bychom méli mit jasno v tom, co od n¢ho ocekdvame. Néjaké obecné
vlastnosti a dovednosti miZeme uvést uZz do formulafe EI. Konkrétnéj$i zamySleni je nutné
v prubehu vybéru. Samoziejm¢ nemizeme od dobrovolnika chtit, aby mél zkuSenosti s praci
v knihovn€. Pokud se nam nékdo takovy ozve a zaujme nas, je to samoziejmé vyhoda. Nemusi
tomu tak byt vzdy.

Vybér dobrovolnika mizeme rozdélit zhruba do dvou fazi — dopisovani e-mailem s potencialnimi
zajemci, které provadi koordinator projektu, a samotny vybér konkrétniho dobrovolnika, u kterého
by mélo byt pfitomno vedeni knihovny.

E-mailovou komunikaci se zajemci, ktefi nam poslali své zivotopisy a motivacni dopisy, lze
provadét pribézné. Miizeme se zdjemct doptat na informace, které nam chybi, nebo u kterych
bychom chtéli védét podrobnosti. Zarovenn ddme zajemctim prostor, aby se i oni mohli zeptat na to,
co je zajima. VSechny bychom m¢li informovat o tom, ze se nachazime v procesu vybéru a kdy

13 Dostupny na http://www.youthforeurope.eu/index.php

14 Dostupny na http://www.youthnetworks.eu/

15 Je uvedeno na certifikatu zaslaném CNA Mladez. Lze podle n&j vyhledavat v databazi akreditovanych organizaci.
16 Dostupny na http://www.eurodesk.org/edesk/, ¢eska verze na http://www.eurodesk.cz/.



zhruba padne kone¢né rozhodnuti.

Pokud zrovna dobrovolnika nehleddme a vime, Ze ho budeme hledat az tieba za piil roku, sdélme to
zdjemciim s tim, kdy se ndm maji znovu ozvat, pokud bude jejich zdjem o nas projekt v t& dobé
jeste trvat.

V Severoceské védecké knihovné jsme to udélali tak, ze na webu knihovny méme ¢ast vénovanou
EDS, ktera je v angli¢tin€. Na této strance jsou informace pro potencialni zajemce a také poznamka,
ve které oznamujeme, zda momentalné hleddme dobrovolniky a k jakému datu, nebo je misto
momentalné obsazeno. Odkaz na tento web jsme uvedli 1 ve Vyjadieni zdjmu a je tedy zvetfejnény
1 v mezinarodni databazi EDS projekti.

Pfi samotném vybéru nejvhodnéjsiho kandidata by mélo byt pfitomno vice lidi, nemél by o ném
rozhodovat projektovy koordindtor sam. V knihovné je vétSinou nezbytné, aby u vybéru bylo jeji
vedeni, nebot’ feditel musi dobrovolnika schvalit a podepisuje zadost o grant.

Poté, co vybereme toho pro nas nejvhodnéjsiho kandidata a on ndm potvrdi, Ze s ndmi na projektu
chce spolupracovat, ddme védét ostatnim zajemctim, ze jsme je nevybrali a podékujeme jim. Pokud
uz vime, kdy budeme Zadat o dalSi grant na dal$i projekt, mize do e-mailu pfipsat, ze v piipadé
zajmu se nam mohou ozvat k tomu a tomu datu.

Formular zadosti o grant

Vzhledem k tomu, ze do projektl Evropské dobrovolné sluzby se mohou zapojit i dobrovolnici ze
zemi mimo Evropskou unii, musime si dat pozor, k jaké agentufe a k jakému datu budeme Zadost
o grant podavat. Blizsi informace jsou dostupné na webu programu Mladez v akci, nebo v Privodci
programem MVA v ¢asti vénované EDS."

Pokud méame dobrovolnika z ¢lenské zemé EU, Zadost o grant podavame k Ceské narodni agentuie
a vypliujeme ji v ¢estin€. Aktualni formulat Zadosti stejné€ jako navod s ndzvem Jak vyplnit Zadost
o grant najdeme na webu programu Mladez v akei.' V navodu je vétSina policek zadosti pomérné
dobfe popsand a také v samotné zadosti jsou u jednotlivych ¢asti voditka. Trochu problém je
s formatem formulare, ale nakonec se vzdy da upravit do néjaké ptijatelné podoby.

Pii vyplnovéani je tfeba dat si pozor na dvoje data, ktera u projektu uvadime. Prvni je doba trvani
projektu, tedy obdobi, ve kterém lze Cerpat penize ze ziskané¢ho grantu. Druhym je doba trvani
aktivit, tedy obdobi, ve kterém bude v knihovné pobyvat dobrovolnik. Zatimco aktivity mohou trvat
maximalné 12 meésicii, doba trvani projektu mize byt az 24 mésict. Urcité je dobré nechat si pied
ptijezdem dobrovolnika minimalné mésic, ale spi§ vice, na zafizeni vSeho potiebného, a po jeho
odjezdu také minimalné mésic na dofeSeni vSech administrativnich nezbytnosti. Pfi naSem prvnim
projektu jsme si nechali pied pfijezdem dobrovolnika jen 1 mésic a zjistili jsme, ze je to malo. Do
budoucna si tedy rad€ji nechame na zafizeni letenky, ubytovani atd. vice Casu. Jest¢ drobné
upozornéni, pokud u nas bude dobrovolnik déle nez 2 mésice, musi pfijet nejpozdeji 7. den
v mésici.

Soucésti grantu je 1 pfedb&ézny souhlas partnerské organizace. Je mu vénovéana €ast III. Tuto ¢ast
posilame e-mailem vysilajici organizaci. Ona ji vyplni, podepiSe a poSle ndm ji poStou zpatky
s origindl podpisem a razitkem. Zarovei nim posle sken jako piilohu v e-mailu. CNA MladeZ sta¢i
spolu s zadosti odevzdat pouze sken predbézného souhlasu. Original staci dorucit, az kdyz ziskdme
grant Nemusime se tedy stresovat, Ze origindl poslany postou nedorazi vcas.

17 Privodce MVA 2013 je v ¢estiné dostupny na webu programu Mladez v akci, konkrétné na
http://www.mladezvakci.cz/informace-o-programu/dokumenty/obecne-dokumenty/

18 Oboje dostupné na http://www.mladezvakci.cz/informace-o-programu/dokumenty/akce-2-evropska-dobrovolna-
sluzba.



Na webu programu Mladez v akci je formulaf Zadosti o grant dostupny také v anglictin€. Mzeme
tedy vysilajici organizaci poslat anglickou verzi €asti III. Myslime, Ze je to lepsi, protoze i1 kdyz
jsou formulare zadosti o grant ve vSech jazycich stejné, partner bude védét, co podepisuje.

Jedinou ¢ast, kterou budeme v ramci Ceského formuléfe vypliovat anglicky, ptfipadné némciné ¢i
francouzsting, je stru¢ny popis projektu. To proto, Ze tato ¢ast mize byt pouzita ke zvetejnéni a je
tedy nutné, aby byla mezinarodné srozumitelna.

Béhem tvorby Zzadosti o grant komunikujeme prostfednictvim e-maild, ptipadné i pomoci skypu jak
s dobrovolnikem, tak s jeho vysilajici organizaci. Vyjasiiujeme si detaily a poskytujeme jim
informace o projektu a jeho zdzemi. Soucésti Zadosti o grant je i tydenni plan aktivit, tedy denni
rozpis toho, co, kdy a kde bude dobrovolnik béhem svého pobytu v knihovné dé€lat. Je dobré ho pro
dobrovolnika a jeho vysilajici organizaci pielozit do anglitiny a poslat jim ho k odsouhlaseni.
Budou si moci Iépe predstavit, jak bude projekt béhem pobytu dobrovolnika u nas probihat,
dobrovolnik bude védét, co ho ¢eka.

Pti tvorbé tydenniho planu je nutné zohlednit, Ze dobrovolnik smi denné odpracovat 5 — 7 hodin.
Do této doby se zapocitdva i1 jazykovy kurz, pokud o n&j dobrovolnik projevi zdjem, a také
prestavka na obéd. Ta se vSak v tydennim planu neuvadi. Pokud potitebujeme, aby dobrovolnik
vyuzival pauzu na ob&d jen v urcité dob€ a nepferusil praci na del§i dobu nez napt. na hodinu, je
potieba to s dobrovolnikem prodiskutovat.

Pokud si nejsme tydennim planem v této chvili Uplné jisti, prosté sestavime néjakou pfibliznou
verzi. Pokud dojde v pribéhu projektu k jeho zméné, posleme Ceské narodni agentuie MladeZ
e-mailem aktualizovanou verzi. To je velkou vyhodou projekti EDS, pokud potiebujeme upravit
tydenni plan, nebo zménit mentora, 1ze to udélat 1 v prabehu projektu.

Soucasti formulafe zaddosti o grant je samoziejme i rozpocet projektu. Pokud nas projekt nezahrnuje
dobrovolniky s omezenymi pfilezitostmi, ma nas rozpocet v podstaté¢ jen 3 Casti — cestovné,
projektové ndklady a kapesné. Cestovné hradi prostfedky grantu z 90%. Pokud chceme, aby si
zbylych 10% hradil dobrovolnik sam, je tfeba se s nim na tom domluvit a uvést to do rozpoctové
tabulky do spolufinancovéni. Zaroven je tfeba se uz v této fazi s dobrovolnikem domluvit, odkud
bude na projekt vyrazet, protoze i to je tieba uvést do formulare zadosti o grant.

Vyse mésicnich projektovych ndkladi je ddna stupnici nékladii pro jednotlivé zemé. Stupnice
nakladd pro dany rok je uvedena v Priivodci programem MVA pro dany rok. Stejné tak je v ném
uvedena vyse mési¢niho kapesného.

Z4dost o grant posilame Ceské narodni agentufe Mladez postou i elektronicky. Orazitkovany
a feditelem, ¢i jeho zastupcem podepsany formulaf se vSemi ptilohami poSleme poStou nejpozdéji
vden vyzvy. Zaroven je tfeba grant vlozit do elektronického systému na webu
http://granty.youth.cz. Do elektronického systému je tieba nejprve zaregistrovat nasi organizaci
a po potvrzeni vyplnit profil organizace. Teprve potom muzeme vlozit formuldi Zadosti o grant
spolu s ptilohami — tydenni plan a sken pifedbézného souhlasu partnerské organizace.

Mentoring

V pozadavcich EDS projektl je, aby dobrovolnik mél béhem pobytu mentora. Mentor by mél byt
pomocnikem a kamarddem pro volny ¢as. M¢l by dobrovolnikovi pomoct s orientaci ve méste,
sezndmit ho s novymi lidmi, nejcastéji svymi pfateli a rodinou, prosté¢ celkové mu pomoct
zapadnout. Role mentora je diilezita predevSim na zacatku projektu, kdy je pro dobrovolnika vse
nove.

Mentor by vSak mél zlistat v kontaktu s dobrovolnikem v pribehu celého projektu. Nemusi to byt
uz tak intenzivni, jako na zacatku, ale pro dobrovolnika je dobré védét, ze ma nékoho, na koho se
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v piipad¢ potfeby mize obratit. Ne vzdy se to vSak povede — mentor a dobrovolnik si nemusi
sednout, mentor ma mir Casu atp.

V Severoceské védecké knihovné jako mentory vyuzivime Ceské dobrovolniky, se kterymi nase
knihovna spolupracuje. Mentorka a dobrovolnice byla s dobrovolnici v kontaktu jiz prfed jejim
pfijezdem prostiednictvim e-maild a spolu s projektovou koordindtorkou jela dobrovolnici
vyzvednout na letiSt€. Velmi pomohla v zacatcich a zistala s dobrovolnici v ob¢asném kontaktu
béhem celého projektu.

Informace o mentoringu, pfiru¢ka pro mentory Mentorna, a kam je mozné se obratit, pokud
zadného mentora nemame, jsou opét dostupné na webu programu MladezZ v akcei, v sekci Evropska
dobrovolna sluzba."

Jméno mentora a kontakt na n¢j uvadime jiz v Zadosti o grant. Pokud bychom pied zacitkem
projektu, nebo béhem n¢j mentora zmenili, posleme e-mailem do CNA Mladez jméno a kontakt na
mentora nového.

Po schvaleni projektu

Nez Ceska narodni agentura Mladez rozhodne, které EDS projekty ziskaji finanéni podporu, trva to
zhruba 2 mésice. Pokud jsme grant ziskali, miizeme jasat a chystat se na projekt.

Jestlize jsme v projektu i koordinaéni agenturou ve smyslu Zadatele o grant, posle nam Ceska
narodni agentura Mladez smlouvu o grantu ve dvou vyhotovenich. Obé& vyhotoveni je tieba
podepsat a do 14 dntl jedno odeslat zpét do Ceské narodni agentury Mladez.

Soucasti smlouvy jsou 1 ptilohy, které vSak se smlouvou nepfijdou. Pod ndzvem Priloha I — popis
akce v€etné rozpoctu se rozumi jiz odesland zadost o grant. PFiloha II — formulaf pro podavani
zprav je formuldi zavérecné zpravy, ktery je dostupny na webu programu Mladez v akci v sekci
EDS — dokumenty.” P¥iloha IIT — pravidla financovani jsou sou¢asti Privodce programem
MVA pro piislusny rok. V grantové smlouvé jsou také zminované obecné podminky. I ty jsou
zvefejnéné na webu programu Mladez v akei.”!

Se smlouvou ndm pftijde také Pouceni o uzivani loga a zviditeliovani podpory Evropské unie
a Informace o pojiSténi dobrovolnikiit EDS, kde je uvedena internetovd adresa pojiStovny
AXA-EBA a heslo pro vstup do systému. Zalezi uz pak jen na dohodé¢ s vysilajici organizaci, kdo
bude pojisténi pro dobrovolnika zfizovat. My jsme to nechali na vysilajici organizaci. Pridélené
heslo jsme ji poslali e-mailem.

V zavislosti na mésici, kdy jsme podepsali smlouvu o grantu, si pfes web programu Mladez v akci,
zjistime pfevodni kurz, ktery budeme v rdmci projektu pouzivat pro ptepocitavani ¢eskych korun na
eura a opacné.” Nejedna se o Gcetni kurz, ale pouze o kurz administrativni.

Kromé smlouvy s CNA MladeZ je doporuéeno, aby dobrovolnik, hostitelska a vysilajici organizace
spolu uzavieli tzv. Smlouvu o aktivité (Activity Agreement). Vzor, jak by Activity Agreement mél
vypadat dostaneme na Skoleni VOHO. Ve Smlouvé o aktivité jsou rozdéleny prava a povinnosti
mezi jednotlivé partnery. Dobré je stru¢né popsat néplin projektu, pracovni prostiedi a zadzemi
projektu, uvést jaké bude kapesné a stravné dobrovolnika. Soucasti Activity Agreement je také
grantovy rozpocet, aby méla vysilajici organizace i dobrovolnik ptehled, kolik jsme zadali, kolik
z toho ptijde na projektové naklady, kolik na kapesné, kolik na cestovni naklady. Zaroven uvedeme,

19 Konkrétné zde http://www.mladezvakci.cz/evropska-dobrovolna-sluzba/mentoring/

20 Konkrétné zde http://www.mladezvakci.cz/informace-o-programu/dokumenty/akce-2-evropska-dobrovolna-sluzba/

21 Konkrétné na http://www.mladezvakci.cz/informace-o-programu/dokumenty/obecne-dokumenty/

22 Informace je opét dostupna v sekci dokumenty, konkrétné na http://www.mladezvakci.cz/informace-o-
programu/dokumenty/obecne-dokumenty/
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jakou ¢astku posleme vysilajici organizaci na jeji ndklady spojené s vyslanim dobrovolnika.” Tyto
néklady bohuZel uz neni mozné 7adat od CNA Mladez zvlast, difve to mozné bylo, musime je
pokryt z projektovych nakladi. Je na dohodé, kolik vysilajici organizaci na jeji naklady
poskytneme. Priivodce programem MVA doporucuje ¢astku v rozmezi 5 — 15%.

Smlouvu o aktivité potfebujeme ve Ctyfech vyhotovenich — 1x pro dobrovolnika, 1x pro vysilajici
organizaci, 1x pro nas a I1x pro CNA Mladez. Agentufe musime Activity Agreement podepsany
vSemi partnery dorucit nejpozdéji 6 tydnl pred piijezdem dobrovolnika. I z tohoto divodu je tedy
lepsi nechat si mezi zahdjenim projektu a ptijezdem dobrovolnika lhiitu del$i nez jeden mésic.
Samoziejmé pokud z n¢jakého diivodu nestihneme odeslat Activity Agreement vcas, budeme o tom
CNA Mladez informovat a Activity Agreement posleme, aZ ho budeme mit.

Jak jsme se dozveédéli jiz na Skoleni VOHO, jako hostitelska organizace zajiStujeme pro
dobrovolnika béhem jeho pobytu ubytovani, kapesné, stravné a pokud je to nutné, také prikazku na
MHD.

Ptesné dané standardy pro ubytovani EDS dobrovolnika neexistuji, doporucuje se pouze, aby mél
dobrovolnik samostatny pokoj. Toaleta, koupelna a kuchyn mohou byt spole¢né. V dnesni
internetové dobé€ je také dobré, aby mél dobrovolnik bud’ pfimo na pokoji, nebo alespoit v misté
svého ubytovani pfistup na internet. V Severoceské védecké knihovné jsme navazali spolupraci
s kolejemi Univerzity Jana Evangelisty Purkyné a nasi dobrovolnici jsme ubytovali tam.

Pokud budeme dobrovolnika ubytovavat na kolejich, nebo internatu pro stfedni Skoly a soucasti
vybaveni pokoje neni nadobi a rychlovarna konvice, mame 2 moznosti. Bud’ dobrovolnikovi
fekneme, aby si vSe potfebné piivezl s sebou, nebo mu alespon zakladni nadobi a rychlovarnou
konvici poskytneme. Naklady na ndkup nddobi a rychlovarné konvice mulZeme zahrnout do
projektovych nakladii grantu. Stejné tak tam muizeme zahrnout koupi ¢eské sim karty, pokud se
s dobrovolnikem nedohodneme tak, Ze si Ceskou simkartu koupi za své.

Stravné jsme v Severoceské védecké knihovné fesili vyplacenim ¢astky urcené na jidlo jedenkrat za
mésic. Dobrovolnice si mohla koupit, na co zrovna méla chut, a pro nas to bylo jednodussi.
Zaroven jsme dobrovolnici nabidli, Ze v pracovni dny si miize obédy objednavat u firem, které je do
knihovny dovazi.

Kapesné jsme dobrovolnici vyplaceli také jedenkrat mésicné. Vyse kapesného je dana tabulkové
pro kazdou zemi a je uvedena v Priivodci programem MVA. Pro Ceskou republiku je to 95 €/mésic.
Pro dolozeni vyplaceni kapesného v zadvérecném vyuctovani je nutné, aby nam dobrovolnik kazdé
prevzeti kapesného podepsal. Pro tucetnictvi knihovny je nutné, aby dobrovolnik podepisoval
1 prevzeti ¢astky na stravu, pokud budeme stravné fesit timto zptisobem.

Znovu piipominame, ze soucasti EDS je také jazykovy kurz CeStiny. Pokud o néj dobrovolnik
projevi zajem, jsme povinni mu zajistit i ten. MlZeme vyuZzit sluzeb jazykovych agentur, nebo
zvolit soukromého lektora, ktery bude za dobrovolnikem dochéazet do knihovny.

Jak stravné, tak ubytovani, jazykovy kurz, prikkazka na MHD atd. je hrazeno z projektovych
nakladi. Je tedy dobré si predbézné zkusit vSe propocitat, abychom méli predstavu, co vSechno
z projektovych nékladl pokryjeme, a kolik pfipadn€ budeme muset dopléacet z vlastnich zdroju.

Dalsi véc, kterou je tieba domluvit a zajistit pred piijezdem dobrovolnika je letenka. Pokud nemame
dobrovolnika z oblasti kousek za hranicemi, vétSinou bude alespon ¢ast cesty absolvovat letadlem.
Je opét na domluvé mezi hostitelskou a vysilajici organizaci, ktera letenku zajisti. Vzhledem
k tomu, Ze ucetnictvi projektu je vedeno v Ceskych korunédch a na eura se prevadi administrativnim

23 Vétsina knihoven neni platcem DPH. Ale tim, Ze pos§leme platbu do zahranici (zaplatime za zahrani¢ni sluzbu),
staneme se identifikovanou osobou k DPH. Musime se tedy do 15 dnti od obdrzeni faktury zaregistrovat na
Finan¢nim ufade¢, a pak jedenkrat vyplnit pfiznani k DPH. Nic platit nebudeme, ale tato formalita musi prob&hnout.
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kurzem ze smlouvy, je jednodussi, abychom letenku kupovali my a platili ji v ¢eskych korunach.
Vyhneme se tak dvojimu pfepocitavani. Letenky lze dnes bézné koupit pies internet,
dobrovolnikovi, pak jen posleme odkaz na web, pfihlaSovaci jméno a heslo, aby si mohl letenku
stdhnout.

V propozicich Ceské narodni agentury MladeZ je uvedeno, Ze je tfeba koupit co nejlevnéjsi zpateéni
letenku, jinak hrozi, ze nedostaneme proplaceno celych 90% nakladli na ni. Zaroveii nas CNA
MladeZ upozoriiuje, Ze do ceny letenky neni mozné zapocitat piiplatek za nadmérné zavazadlo.

Zatim mame zkuSenost s nizko nakladovou spolecnosti Wizz Air na trase z Milana-Bergama do
Prahy. Jelikoz jsme pii rezervaci letenky uvedli chybné adresu, museli jsme vSe nésledné
telefonicky se spolecnosti Wizz Air feSit. E-mailovy kontakt na sebe spolecnost neuvadi, pouze
telefonni linku, na jejimz konci sedi operator, ktery ne vzdy rozumi dobie cesky. Bylo to dost
komplikované, nez jsme se domluvili. Také upozoriiujeme, Ze spolecnost Wizz Air posila fakturu
pouze v pdf jako pfilohu e-mailu. Faktura obsahuje elektronicky podpis, ktery se vSak v pdf
nezobrazuje. Spolu s fakturou posild také program, pies ktery je mozné zkontrolovat pravost
elektronického podpisu a vytisknout potvrzujici certifikat.

Dalsi nizko ndkladovou spolecnosti je Easy Jet. Tu mozna vyzkousime v nasem dal§im projektu.
Nevyhodou je, Ze odbavované zavazadlo mize mit maximaln€ 20 kg, jinak je tfeba si pfiplatit.
20 kg nam 1 na pulrocni pobyt pfijde docela malo, natoz na delsi dobu. Vyhodou vSak je moZnost
vétsiho a t€Z8iho kabinového zavazadla nez u spolecnosti Wizz Air.

Po prijezdu dobrovolnika

Jelikoz prvni dny vcetn€ piijezdu dobrovolnika mohou byt pomérné hektické, je dobré, ud¢lat si
n¢jaky predbézny plan, abychom na nic dalezitého nezapomnéli. Az budeme mit vice zkuSenosti,
pravdépodobné ho uz nebudeme potiebovat, protoze se to pro nas stane rutinou. Pokud se ale jedna
0 nas prvni, ptipadné druhy projekt, je fajn mit se o co opfit.

Také je dobré zvazit, ktery den budeme mit na dobrovolnika vice ¢asu a tomu piizplsobit jeho
piijezd. To je dobré promyslet uz pii vypliiovani Zadosti o grant, protoZe v ni musime uvadét datum
zahgjeni aktivit projektu. Obecné plati, Ze pokud je projekt delsi nez dva mésice, dobrovolnik musi
piijet nejpozdéji 7. den v mésici.

Jesteé pred samotnym piijezdem dobrovolnika je dobré zkontrolovat, zda ma dobrovolnik zafizené
pojisténi pies AXA-EBA a zna své Cislo pojisSténce. Pokud ma dobrovolnik karticku pojisSténce
platnou v EU (takovy ten modry priikaz, co ho mame taky), doporu¢me mu, aby si s sebou vzal i tu.
Na kulatém stolu pro koordinatory EDS projektd mi jeden zkuSeny koordinator z Plzné tekl, ze
pokud bude dobrovolnik nemocny, nebo bude mit uraz, Ize pouzit i tuto EU prikazku pojisténce.
Proplaceni je jednodussi, nez u AXA-EBA. Pojisténi u AXA-EBA ale musi mit dobrovolnik stejné,
je to jedna z povinnosti v ramci projektu.

Také je dobré zkontrolovat, zda se dobrovolnik dostal k letence, piipadné se zvladl odbavit pies
internet, a pfipomenout mu, aby byl na letiSti vcas. Pokud budeme dobrovolnikovi zfizovat
prikazku do knihovny a prikazku na MHD, pozaddejme ho, aby si vzal s sebou fotografie.
V ptipadé, Ze bude béhem svého pobytu hodné cestovat vlakem, dobrovolnici vétSinou hodné
cestuji, je dobré ho upozornit, aby si s sebou vzal i fotku na in-kartu ¢eskych drah. Tu lze zakoupit
bud’ na 3 mésice, nebo na 1 rok. Pokud je dobrovolnikovi méné nez do 26 let, je sleva na jizdné
50% , pokud je dobrovolnikovi 26 let a vice, tak 25%. Vice informaci je dostupnych na webu
Ceskych drah.*

24 http://www.cd.cz/cs/vyhody-pro-cestujici/default.htm
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Jesté jednu véc je dobré dobrovolnikovi sdélit pfed jeho piijezdem — prezouvéni. Jak jsme pfi
naSem prvnim projektu zjistili, tak napt. v Italii neni viibec b&éZné se po pfichodu doml nebo do
prace prezouvat. Pravdépodobné je tomu tak i v jinych zemich. Nase dobrovolnice se velmi divila,
kdyz v ptihlaSce na Poptijezdové Skoleni bylo uvedeno, aby si s sebou vzala pteziivky.

Vyzvednuti dobrovolnika po pfiletu do CR

Pokud dobrovolnik neni z regionu blizko hranic, pravdépodobné alesponl Cast cesty absolvuje
letadlem a je tedy tfeba ho vyzvednout na letisti. To proto, Ze dobrovolnik se po pfiletu do cizi zemé
absolutné neorientuje. Tim, Ze ho vyzvedneme a dopravime na misto, kde bude ubytovany, mu
znaén¢ uleh¢ime situaci. Dobrovolnika vyzvedava projektovy koordinétor, a pokud je to mozné,
m¢él by byt pfitomen 1 mentor.

Pro cestu na leti$t€ a zpatky miizeme vyuzit bud’ hromadné prostifedky, vlak, autobus, MHD, nebo
auto. Jen je potieba si uvédomit, Ze jizdné z grantu z ¢astky na cestovné je hrazeno pouze z 90%
ajen dobrovolnikovi. V pfipadé, Ze bychom pouzili sluzebni viz, proplaceni cesty mad sva
specificka pravidla® a neni jisté, zda bychom viibec néco dostali. Pokud se tedy rozhodneme pro
cestu pouzit sluzebni auto, je jednodussi tuto Cast cesty vibec v zavérecném vyactovani neuvadet
a pokryt ji z vlastnich zdrojt.

Poté, co dobrovolnika vyzvedneme na letiSti a dopravime ho tam, kde bude po dobu projektu
bydlet, jsou mozné dv€ varianty. Bud’ mu dame ¢as a prostor na vybalovani a zabydlovani, nebo ho
rovnou vezmeme do mésta a ukaZzeme mu okoli. Také si miZzeme popovidat, jak bude vypadat jeho
prvni den, pfipadné mluvit o projektu jako takovém, o prosttedi atp. Velmi dobré je, kdyz je v této
fazi s koordinatorem projektu i mentor. Ukazku okoli pfipadné¢ mizeme nechat jen na ném.

V Severoceské védecké knihovné jsme to méli tak, Ze mentorka jela s projektovou koordinatorkou
uz na letisté. Po piijezdu do Usti nad Labem jsme spole¢n& ubytovaly dobrovolnici na kolejich,
a potom s ni stravily cca hodinku u mentorky doma, kdy jsme povidaly, seznamovaly se a sdélovaly
dobrovolnici, co ji ¢eka v nejblizSich dnech. Prohlidku nejbliz§iho okoli vcetné nakupu potravin
absolvovala s dobrovolnici uZ pouze mentorka, ktera ji nasledné¢ dovedla zpatky na misto
ubytovani, aby dobrovolnice nebloudila.

Prvni dny

Prvni dny po piijezdu dobrovolnika jsou narocné nejen pro néj, ale také pro projektového
koordinatora a mentora. Je toho tolik nového, co je tfeba vysvétlit nebo ukazat, také spousta lidi, se
kterymi je tfeba dobrovolnika sezndmit atd.

Je dobré, kdyz prvni den vyzvedne projektovy koordinator dobrovolnika v misté jeho bydlisté
a absolvuje cestu do knihovny spolu s nim. UkaZze mu, jaky autobus, trolejbus, pfipadné tramvaj
nebo metro mize pouzit, nebo kudy jit. Pro dobrovolnika je to mensi stres. Pokud si neni jisty,
muzeme se domluvit, Ze ho vyzvedneme i nasledujici den, aby si cestu lépe zapamatoval.

Prvni pracovni den, pifipadn€¢ i druhy moc pracovni nejsou. Dobrovolnika piedstavime vedeni
knihovny a postupné i v§em ostatnim, provedeme ho po knihovné, preddme mu kapesné a ptipadné
1 stravné na dany meésic. Pokud je potieba pritkazka na MHD a nezafidili jsme ji uz v den jeho
ptiletu, je dobré koupit ji spolu s dobrovolnikem nyni.

Prvni den si také projektovy koordinator s dobrovolnikem vyjasiiuji, jak bude jeho prace v knihovné
probihat. Sezndmime dobrovolnika s tydennim pldnem a postupné mu vysvétlime co a jak. Sice
jsme to uz ¢astecn¢ udélali predtim v e-mailech, ale neni na Skodu to zopakovat.

25 Jak postupovat je uvedeno v Metodice zavéreénych zprav pro EDS. Ta je v elektronické podob¢ dostupna na webu
programu Mladez v akci v ¢asti EDS - dokumenty. Vyuctovani jizdy osobnim autem by mélo byt na strané 5.
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Béhem prvnich dnti by mél dobrovolnik absolvovat Skoleni o bezpecnosti prace, a pokud bude
pracovat s détmi, mél by byt seznamen s pravidly, ktera plati v Ceské republice. Jestlize planujeme
zapojit dobrovolnika i do vypuj¢nich sluzeb, musime néjak oSetfit i to. My jsme to vyfesili smérnici
o spolupraci s dobrovolniky a prohlasenim mlcenlivosti. Dobrovolnikovi bylo oboje k dispozici
v anglicting, aby si mohl piecist, co podepisuje.

Co se tyce dobrovolnikova pracovniho zazemi, mél by mit sviij vlastni stll s poc¢itaCem s piistupem
na internet a néjaké misto, kam by s mohl dat své osobni véci. Neni nutné, aby mél ptimo vlastni
kancelatr. Pokud ji ma, mtze to byt pro né&j lepsi z hlediska soukromi. Nékdo si ale mize ptipadat
trochu izolovany. Jde o to n&jak to vSechno vybalancovat, a samoziejmé také zalezi na moznostech
knihovny.

Postupné bychom m¢éli zacit najizdét na aktivity tak, jak jsou uvedené v tydennim planu. Pokud
mezi nimi nejsou takove, které vyzaduji presné dodrzovani ¢asu, napt. beseda pro vetrejnost nebo
pravidelné schizky klubu, nemusime se stresovat striktnim dodrZzovanim uvedenych casovych
rozmezi. Nékdy to neni ani dost dobie mozné, protoze nekteré Cinnosti v knihovné jsou odvislé od
faktorti, které doptfedu odhadneme jen tézko — napft. kolik pfijde Ctenéit a jestli tedy bude potieba,
aby byl dobrovolnik u vyptjcniho pultu jen hodinu, nebo déle. Pokud jsme variabilni a dobrovolnik
taky, miiZzeme se operativné pfizpusobovat. Pokud bychom chtéli tydenni pldn néjak zasadné
pozménit, musime o tom informovat pracovniky CNA MladeZ a poslat jim novy tydenni plan.

Zapojeni mentora

Mentor je pro dobrovolnika v jeho prvnich dnech velmi dilezity, nebot’ dobrovolnik se v novém
prostiedi ptili§ neorientuje a také tu nikoho nezna. Mentor by mu mé¢l ukézat mésto, nebo alesponi tu
¢ast, ve které se bude dobrovolnik béhem svého pobytu pravidelné pohybovat. M¢l by mu ukézat,
kde miiZze nakupovat, kam jit do kina, do divadla, zacvicit si atp. Také by ho mél seznamit se svymi
ptateli, pfipadné s rodinou a rozsifit tak jeho okruh znamych.

Nase mentorka ndm v tomto velmi pomohla. Jelikoz je vSak nutné vénovat se dobrovolnikovi
v prvnim, piipadné i druhém tydnu kazdé odpoledne, nemtiize to mentor zvladnout sdm. Zapojila se
tedy 1 projektova koordindtorka a néktefi dalsi pracovnici knihovny a kazdy jsme dobrovolnika na
¢ast nékterého odpoledne n€kam vytahli.

Prubéh projektu

Pokud se dobrovolnik zapracuje a kolegové a kolegyné si na jeho pfitomnost zvyknou, neni uz tfeba
takové podpory ze strany projektového koordinatora. Nicméné dobrovolnik by mél veédét, ze
projektovy koordinator je mu k dispozici i nadale, a pokud bude potfebovat, miize se na né¢j obratit.
Podle zkuSenosti ostatnich koordinatorii se nékdy dobrovolnik boji zeptat, nebo je mu trapné ptat se
znovu. Je dobré mu cas od Casu pripomenout, ze v pfipadé, Ze mu neni néco jasné a potiebuje
poradit, at’ pfijde a zepta se.

Nesmime zapominat i na to, Ze dobrovolnik tu neni jen proto, aby nam pomohl, ale také proto, aby
se néco naucil. Nezapominejme tedy na vzdélavaci cile, které jsme si stanovili v zadosti o grant
v ramci zapojeni dobrovolnika do riznych aktivit. A také na pribézné hodnoceni probéhlych aktivit.
Dobrovolnik tak dostane zpétnou vazbu o tom, jak jeho praci vidime my, zaroven ma prtilezitost
sd¢€lit nam, jak se na dosavadni pritbéh diva on, co by chtél zlepsit, co mu naopak vyhovuje, co by
rad¢ji vypustil.

V pribehu projektu jsou pro dobrovolnika take piipravena Skoleni a hodnoceni, ktera organizuje
Ceska narodni agentura Mladez. Prvni je PopFijezdové Skoleni (On-arrival). Jak uz vyplyva ze
samotného nazvu, dobrovolnik by ho mél absolvovat po svém piijezdu. Na webu programu Mladez
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v akci je kalendaf $koleni pro dobrovolniky, kde jsou vypsané terminy Popfijezdovych $koleni.*® Je
dobré se do n¢j podivat, kdyz tvofime zadost o grant, abychom piijezd dobrovolnika nenaplanovali
v dobg, kdy se zadné Popiijezdové skoleni nekona.

Na Popiijezdovém $koleni se dobrovolnik dozvi uziteéné informace o Ceské republice, o pravech
a povinnostech v ramci projektu, mluvi se téZ o motivaci atd. Pokud se ndm stane, Ze dobrovolnik
pfijede v Cervnu a nejbliz§i Popiijezdové Skoleni je az v zafi, musime trochu suplovat my
a informace mu sdélit sami. Na webu Mladez v akei je v sekci dokumenty docela uZzitecny infokit
pro dobrovolniky?’ v angli¢ting, ktery mizZzeme vyuzit.

Dalsim skolenim je Stfednédobé hodnoceni (Mid-term). Toto Skoleni je urceno dobrovolnikiim,
jejichz projekt je delsi nez 6 mésici. Terminy jsou opét ptistupné v kalendafi Skoleni pro EDS
dobrovolniky.

Jak na On-arrival, tak na Mid-term posilda CNA MladeZ pozvanku e-mailem jak dobrovolnikovi, tak
koordinatorovi projektu. Musime tedy pouze pohlidat, aby se dobrovolnik v¢as pfihlasil. Dobré je
také pomoci mu s vyhledavanim spoju pro cestu, nebot v pfipadé On-arrivalu to bude
pravdépodobné jeho prvni samostatna cesta po Ceské republice. CNA Mladez sice pise né&jakou
doporuc€enou trasu, kterou lze vyhledat pfes IDOS, ale nas dobrovolnik pravdépodobné nic
o IDOSu neslysel.

Jak na On-arrivalu, tak na Mid-termu se dobrovolnik sezndmi s dal§imi EDS dobrovolniky, ktefi
jsou na projektech v jinych organizacich v CR. M4 moznost porovnavat, jak je na tom on a jak jsou
na tom ostatni. Obzvlasté¢ po ndvratu z Mid-termu je to pry hodné znat. Pokud s nékterymi
dobrovolniky padne do oka, mohou se béhem pobytu v CR navitévovat. I dobrovolnik ma totiz
narok na dovolenou. Za kazdy mésic jsou to 2 dny. Pokud je tedy na projektu 6 mésicti, ma celkove
narok na 12 dnii. Zalezi na dohodé mezi dobrovolnikem a projektovym koordinatorem, jak a kdy si
dobrovolnik svou dovolenou vybere. Nékteti si vybiraji vice dni najednou a jedou se v prubéhu
projektu podivat domi. Tuto cestu si vSak musi hradit sami z vlastnich prostfedkti, prostiedky
z grantu hradi pouze cestu na projekt a z projektu.

V souvislosti s dovolenou nezapominejme na to, Ze jsme povinni vyplacet dobrovolnikovi kapesné
a zajiStovat stravné po celou dobu projektu, tedy 1 v€etné vikendi, svatki a dovolené. Jediné, kdy
miiZzeme usetfit na stravném je doba, po kterou je dobrovolnik na $kolenich pofadanych CNA
Mladez. Tam ma4 totiz stravné hrazené z prostiedktl agentury. Mimo stravného hradi CNA Mladez
v ramci Skoleni také ubytovani. Jediné, co bude tedy tfeba dobrovolnikovi uhradit, je cestovné.

Béhem projektu také probéhne monitorovaci navstéva, pii které se 2 pracovnici CNA Mlade
pfijedou podivat do knihovny, jak projekt probiha a jak napliiujeme vzdélavaci cile. Monitoring
vét§inou probiha jako pifjemny pokec. Nejprve si pracovnici CNA Mladez popovidaji
s dobrovolnikem, potom nésleduje diskuze, pfi které je pfitomen i koordinator projektu. Rozhovor
je mozné vést jak v anglicting, tak, pokud si svou anglictinou nejsme jisti, v cestiné. Pokud
mluvime s pracovniky CNA v &eiting, je nasledné dobré dobrovolnikovi ve struénosti pielozit, o
¢em jsme mluvili, nebot’ nemusi pochytit vSechno.

V ramci monitoringu se nas pracovnici CNA MladeZ ptaji napf. i na to, jak projekt zatim naplnil
naSe o¢ekavani, zda doslo k néjakym nepiijemnostem, kolik zaméstnanct se nam podatilo do piimé
spoluprace s dobrovolnikem zapojit. Pokud dojde k odhaleni n&jakych nedostatki, pracovnici CNA
Mlédez nas na né upozorni. Z monitorovaci navs§tévy bychom méli néasledné e-mailem dostat
pisemny vystup.

26 http://www.mladezvakci.cz/evropska-dobrovolna-sluzba/skoleni-pro-dobrovolniky/
27 Uplné dole na http://www.mladezvakci.cz/informace-o-programu/dokumenty/akce-2-evropska-dobrovolna-sluzba/
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Zavérecné hodnoceni a Youthpass

V zavéru projektu, jest¢ pred odjezdem dobrovolnika, by mélo dojit ke spole¢nému zhodnoceni
celého projektu. Urcité je dobré zeptat se dobrovolnika na jeho postfehy, protoze miize mit na
konkrétni véci Upln€ jiny nahled nez my. Nase italska dobrovolnice nam napt. doporucila, abychom
gervenci a srpnu uZila cestovani, ale samotny projekt a pobyt v Usti nad Labem si zadala uZivat az
od zafi, kdy méla vice piilezitosti seznamit se s novymi mladymi lidmi. Také si velmi pochvalovala
svou byt jednorazovou spolupréci se stiedni Skolou a doporucila ndm, abychom ji v dal§im projektu
vice rozvijeli.

Soucésti zavérecného hodnoceni je také vyplnéni Pasu mladeZe (Youthpass), na ktery ma
dobrovolnik néarok. Jedna se o certifikat, ktery potvrzuje, ze dobrovolnik absolvoval projekt a co se
béhem ného naucil. Youthpass pracuje piedevsim s klicovymi kompetencemi, kterymi bychom se
méli zabyvat v priabéhu celého projektu.”® Jsou v ném také uvedené stru¢né informace o knihovné
a obecné informace o EDS.

CNA Mladez doporuduje vyplitovat Youthpass pribézng, tedy vzdy, kdyz naplnime n&jaky
stanoveny cil a dobrovolnik se nau¢i néco nového. Praxe vSak byva vétSinou takova, Ze Youthpass
vyplitujeme az pred odjezdem dobrovolnika. V pribehu projektu si poznamendvame, ¢eho jsme
dosahli, ¢emu se dobrovolnik naucil, v ¢em se zlepsil atp. Podobné pozndmky by si mél vést
1 dobrovolnik, pomohou mu Iépe si uvédomovat ziskané schopnosti a dovednosti.

Pasu mladeze je vénovany samostatny web,* na kterém budeme certifikat vypliovat. Abychom to
mohli ud¢lat, musime se nejprve zaregistrovat. Zaregistrovani knihovny ma opét na starost
projektovy koordinator, kterému nasledné na uvedeny e-mail pfijde potvrzeni registrace.

Po piihlaSeni mizeme zacit s vypliiovanim, které mé nékolik krokt. Ke kazdému je k dispozici
napovéda, abychom védéli, co konkrétné se po nas chee. Cast, ktera se tyka kli¢ovych kompetenci,
bychom méli vypliiovat spolecné¢ s dobrovolnikem a mentorem. Pokud neni pfitomnost mentora
mozna, muzeme ho pozadat, aby nam své hodnoceni dobrovolnika poslal pfedem e-mailem.

Youthpass lze vypliovat v raznych jazycich. Méme vSak na paméti, ze bude slouzit
dobrovolnikovi, kterému mtze pomoct napt. pfi hledani zaméstnani. Méli bychom ho tedy vyplnit
v né¢kterém mezinarodné pouzivaném jazyce, tedy v anglic¢ting, némciné nebo francouzsting.

Vypliovani certifikatu nemusi probéhnout najednou. V nékterych fazich ho lze ulozit, odhlasit se ze
systému a vratit se k vyplilovani pozdéji.

Az budeme mit Pas mladeze kompletné vyplnény, klepneme na tlacitko generovat a systém nam
doplni potfebnou omacku vcetné obecnych informaci o EDS a formatovani a vyplivnhe nam
certifikdt ve formatu pdf. Ten si nasledné ulozime, abychom ho pozd€ji mohli vytisknout
a podepsat. Kromé projektového koordinatora podepisuje Youthpass také reditel, mentor a samotny
dobrovolnik. Original se v§emi podpisy dostane dobrovolnik, kopii bychom si méli nechat my.

Zavér projektu a odjezd dobrovolnika

Pted odjezdem dobrovolnika je dobré podékovat mu za jeho praci a piipadné 1 jinak mu dat najevo,
ze jsme byli radi, ze tu s ndmi byl. My jsme pro nasi italskou dobrovolnici uspofadali vecirek na
rozloucenou, na kterém jsme ji kromé podepsaného Youthpassu piedali i né¢jaké darecky. Milym
ptekvapenim bylo, Ze i ona m¢la pro nékteré z nas n¢jaké malickosti.

28 Vice o Youthpassu a klicovych kompetencich na http://www.mladezvakci.cz/informace-o-programu/o-programu-
mladez-v-akci/youthpass/
29 https://www.youthpass.eu/en/youthpass/.
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Jesté nez dobrovolnik odjede, je také tfeba, aby nam podepsal tabulku ,,Kapesné dobrovolnik®,
kterda je soucasti zavére¢né zpravy. Dobrovolnik svym podpisem stvrzuje, Ze jsme mu b&éhem
projektu vyplaceli kapesné. Pokud zapomeneme, pozddame ho, aby ndm poslal podepsanou tabulku
postou spolu se zpateCnimi jizdenkami.

Pokud byl dobrovolnik ubytovany na vysokoskolskych kolejich, je potfeba ho zase od ubytovat.
Od ubytovani spo¢ivd v tom, ze na pokoj dorazi pracovnice koleji, ktera zkontroluje, ze
dobrovolnik ptfedava pokoj ve stejném stavu, v jakém ho dostal, tedy fadné uklizeny, Ze nic nerozbil
ani neztratil.

Je lepsi, pokud je u kontroly pokoje pfitomen i koordindtor projektu. Dobrovolnik sice pfi svém
odjezdu rozumi cesky lépe, nez pii piijezdu, ale nemusi rozumét Uplné vSemu, co po ném bude
pracovnice koleji chtit. Pfitomnost projektového koordindtora mulze predejit piipadnym
nepiijemnostem. Je dobra i1 z hlediska mozné budouci spoluprace, pracovnici koleji uvidi, Ze se o
svého dobrovolnika, ktery je u nich ubytovany, stardme a dohlizime, aby vSe piedal, jak ma.

Piestoze se dobrovolnik v zavéru projektu v Ceské republice 1épe vyzna, je opdt zadouci, aby ho
projektovy koordinator doprovodil na leti§t€¢ a pomohl mu s jeho zavazadly. Cesty se opét milize
ucastnit i mentor, ale neni to podminkou.

Pied odjezdem jesté pfipomeiime, Ze ndm dobrovolnik musi poslat své jizdenky ze zpatecni cesty
a letenku vcetné palubenky. V§e musime zanést do ucetnictvi a kopie ptilozit k zdvérecné zprave.

Zavérecna zprava
Hlavni povinnost vyplnit zavére¢nou zpravu lezi na zadateli o grant. Pokud jsme o grant Zadali my,

je to na nds. Opét plati, ze bychom méli v nékterych bodech spolupracovat s vysilajici organizaci
a s dobrovolnikem.

Soucasti zdveérecné zpravy je mj. i pfiloha, ve které hodnoti projekt samotny dobrovolnik. Formulaft
v angli¢ting je dostupny na webu Mladez v akci*® Vyplnény a podepsany formulaf nam muize
dobrovolnik poslat spolu se zpate¢nimi jizdenkami. V elektronické podobé ndm ho posle na e-mail.

K zavérené zpravé opét existuje na webu Mladez v akei formular a také metodika, jak formulafr
zavéreéné zpravy vyplnit. Zavéreénou zpravu musime odeslat do CNA Mladez do 2 mésict od
ukonéeni projektového obdobi. Reditelem podepsany origindl se viemi piilohami a doklady
posilame postou. V elektronické verzi na e-mail zz@mladezvakci.cz odesilame pouze formular
zaverecné zpravy a ziejmé 1 formuldf zdvérecné zpravy dobrovolnika.

K zavérecné zprave prikladame formulai zavérecné zpravy dobrovolnika, kopie vSech cestovnich
dokladt, kopie dokladi za wvyplatu kapesného, kopii smlouvy o ubytovani, kopie vSech
mimotadnych nakladii, pokud jsme na né zadali finance, a veskeré dalsi piilohy dokumentujici
pribéh projektu — napt. propagacni materialy.

Pokud v nasi zavéreéné zpravé budou né&jaké nedostatky, vrati nam ji CNA Mladez k piepracovani.
Pokud bude vse v potadku, je timto projekt uzavien.

30 Formulaf v anglictin€ je dostupny na webu Mladez v akci, konkrétné na http://www.mladezvakci.cz/informace-o-
programu/dokumenty/akce-2-evropska-dobrovolna-sluzba/
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"Tento projekt byl realizovan za financni podpory EU. Za obsah sdéleni odpovida vylucné
autor. Sdéleni nereprezentuje nazory Evropské komise a Evropska komise neodpovida za
pouZiti informaci, jez jsou jeho obsahem."
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