1. sz melléklet

ONKENTES MUNKAKOROK ES FELADATOK
LISTAJA

Amely tartalmazza, hogy a szervezeti célokat és tevékenységeket figyelembe véve
milyen feladatokra, milyen rendszerességgel, milyen tipusi, kompetenciaja
onkéntesekre van sziikségilink. Részletezi az Onkéntes feladatkoroket, illetve a
hozzajuk tartozo leirasokat, a felel6sségi korokkel, igényelt munkaidGvel,
kompetenciakkal.

TN 6nkéntes oratartd
Tevékenység koordinator: TN koordinator

Bemeneti feltétel:

Személyes és online munkavégzés, havi 4 6ra rendelkezésre allas javasolt, vidéki
utazas szervezett, tobbi helyszin esetén sajat utazas képessége, online eszkozok
megléte, hasznalatanak képessége feltétel. Tovabbi feltétel: TN képzés elvégzése
(oriental6 képzést tartalmazza).

e hospital6 junior: hospital, majd visszajelzést ad a senior foglalkozastartonak

e foglalkozastartd junior: tars-facilitatorként foglalkozast vezet, senior vagy
mentor mellett, err6l beszamolot készit

e senior: foglalkozasvezet6, hospitalni lehet néala, juniorral is dolgozhat,
atbeszéli veliik a hospitalast, fogad6 intézményekkel kapcsolatot tart, felkésziil
a csoport kapcsan, beszamolot készit

e mentor: juniorokat mentoralja, hospitalast atbeszéli veliikk, fogadd
intézményekkel kapcsolattartast, szervezést segiti, onkéntes kivalasztasban és
képzésben részt vesz oktatoként, koordinator segitGjeként vele szorosan
egyuttmiikodik

e eseti: nem értelmezhetd

Archivum 6nkéntes
Tevékenység koordinator: Archivum koordinator

Bemeneti feltétel:

Személyes és online munkavégzés, havi 4-8 éra rendelkezésre allas javasolt, vidéki
utazas szervezett, tobbi helyszin esetén sajat utazas képessége, online eszkozok
megléte, hasznalatanak képessége feltétel.

e junior: digitalizalas, katalogus Osszeallitdsa, anyag rendszerezése, kiallitasi
anyag oOsszerakasa, installalasa koordinator/mentor feliigyelete, iranyitasa
mellett

e senior: digitalizalas, részkatalogus osszeallitasa, anyagrész rendszerezése
onalléan, kiallitas Osszerakasiban, installaldsaban részfeladatokat onall6an
ellat



e mentor: feladatellatasban juniort feliigyel, iranyit, tdimogat, koordinatorral
szorosan egyuttmiikodik, junior kivalasztasaban, képzésében,
tovabbképzésébenrészt vesz oktatoként

e eseti: ligyviteli onkéntes kategoriabol rendelhet6 at feladatra

Kommunikacio és forrasteremtés onkéntes

Tevékenység koordinator: a feladattol fiiggoen kommunikacios
koordinator/adomanyszervezo

Bemeneti feltétel:

ha csak személyesen vagy csak online tud dolgozni, havi 4-8 6ra rendelkezésre allas
javasolt, online munkanal eszkozhasznalat, eszkozok megléte, személyesnél jo
kommunikacids készség, adminisztracios fegyelem elvaras

e junior: kommunikaciés, adoméanygyiijt6 anyagok készitéséhez iranyitas
mellett informéaciokat gytjt, anyagok készitéséhez kapcsolodd otletelésben
részt vesz, kampanyban online anyagokat kikiild, oszt sajat kozegében

e senior: kommunikacids, adomanygytijt6 anyagok készitésében onalldéan részt
vesz, ilyenekben onall6an részanyagokat készit, online anyagokat kikiild, oszt
sajat kozegében, vagy koordinatort6l kapott listara, esetleg hivatalos cimrdl
vagy hirlevél feliiletrdl, koordinator jovahagyasa mellett: hirlevelet 0sszeallit,
kikiild, honlap tartalmat frissit, FB posztot készit

e mentor: senior feladatai+junior feladatellatds tAmogatasa, feladat nagyobb
egységeinek koordinalasa (pl. egy teljes kampanyé), koordinatorokkal
szorosan egylttmiikodik, juniork kivalasztasdban, betanitdsaban részt vesz

e eseti: egy-egy kampanyban junior/senior feladatokat lat el, egy évnél
rovidebb, hatarozott ideig

A sales tevékenységben dolgozok a TN koordinatorral és a pénziigyi vezetGvel
dolgoznak egyiitt, onalléan miikodo6 szakemberek — lehetbleg tartos, legalabb heti 2-4
ora rendelkezésre allas javasolt.

A palyazatirasban dolgozok az iigyvezetével, a pénziigyi vezetGvel és az adott
palyazat felel6sével dolgoznak egyiitt, rutinos szakemberek, részfeladatokban
miikodnek kozre — eseti 6nkéntes munkaban is végezhets, egy-egy palyazat megiras
id6szakaban intenzivebb rendelkezésre allast kovetel.

EseményszervezO dnkéntes

Tevékenység koordinator: programszervezé6 / adott esemény /
programsorozat koordinatora

Események:

Havi rendszeres események: Pikk Dama, Labrisz Est, Gobbi Hilda Filmklub,

Jeles napok, idészakok: LMBT Torténeti Honap, Pride, Leszbikus Vildgnap, El6bujas
Napja, Homofo6bia Elleni Vilagnap, QueerCon, 16 Akciénap a N&ékkel Szembeni
Er6szak Ellen

Sajat nagyesemény: LIFT

Az eseményszervezés folyamata:



El6készités: téma, eseménynap Kkitaldlasa, egyeztetése a résztvevokkel (és
egyesiilettel), fellép6k felkérése, sziilkség esetén szerz6déskotéssel vagy
megrendeléssel, pénziigyessel egyeztetve, hirdetési anyagok 0sszeallitasa,
hirdetésben egyiittm{ikodés a komm. teammel, terem, étkezés, eszkozok, kellékek
szervezése, eseményre elGzetes regisztracidos iv elkészitése, kikiildése, kozvetlen
el6készitést és lebonyolitast segit6 oOnkéntesek szervezése (koordinatorral
egyittmiikodésben)

Kozvetlen el6készités: el6zetes regisztraciok osszesitése, emlékeztetSk a fellépSknek,
onkénteseknek, onkéntesek tajékoztatasa, oktatasa, eszkozok, kellékek, standolashoz,
infopulthoz sziikséges eszkozok, anyagok osszerakasa és helyszinre szallitasa

Lebonyolitas: helyszin atvétele/nyitasa, onkéntesek helyszini eligazitasa, ellenorzése,
segitése, infopult, morcseladas és adomanygytjtés helyszini szervezése, vendégek és
fellépok fogadasa, helyszini tajékoztatdsa, esemény zokkenOmentes lefolyasanak
szakmai-technikai tAmogatéasa, els6segélynytjtas biztositasa (csak egésznapos vagy
tobbnapos eseményeken), fot6/vide6 dokumentacio, catering, Kkiviilr6l érkez6
eszkozok atvétele, esemény nyitasa-zarasa (vendégek, fellép6k koszontése,
elkoszonés)

Utémunka: helyszinen: esemény utani takaritds levezénylése, helyszin
visszadisa/zarasa; kovetkez6 napokban: kapcsolodd szamlak begytijtése (catering,
terem, technika, fellép6k stb.), kiildése Kkifizetésre, visszajelz6 ivek Osszegzése,
koszondlevelek megirasa, utolagos kommunikaciohoz anyagok gytjtése, irasa,
kommunikaciés csapattal egylittmiikodésben, tamogat6 esetén szakmai
beszamolohoz adatszolgaltatas

Bemeneti feltételek:

F6ként személyesen végezhet6 munka.

A jeles napok és a LIFT el6re tervezhet6, nagyobb volument, rovidebb ideji
rendelkezésre allast kivin meg az eseti és junior onkéntesektdl, szervezoktdl heti
min. 2-3 6ra rendelkezésre allast.

A havi programok a szervezoktdl folyamatos, heti kb. 1 6ras+esemény ideje (kb. 2-3
ora, hétvége) rendelkezésre allast, a junior és eseti Onkéntesektél az eseményeken
valo jelenlét + 2 oOra el6tte-utana (elozetes oktatas+levonulas) rendelkezésre allast
kivan.

Az eseti, junior szinten alacsony kiiszob, egyes feladatok minimaélis hozziértést
(adminisztracios fegyelem, kommunikacios készség, eszkozhasznalat, nyelvtudas
stb.) igényelnek - ezek egy részét képzés soran fejlesztjiik.

Altalaban:

e junior: kozvetlen el6készités és lebonyolitas részfeladataiban rendszeresen
részt vesz, mentor/koordinator iranyitasa alatt, tamogatasa mellett —
szakfeladatok (pl. foto, video, els6segély) esetén mentor nem sziikséges.

e senior: kis eseményt (havi rendszeres vagy jeles naphoz/idészakhoz kotott)
onalléan szervez/feladategységet vagy teljes szervezést koordinal, tobb
onkéntes kozremiikodése esetén iranyit, LIFT koordinator asszisztensként
dolgozik.

e mentor: senior feladatai+junior feladatellatas tdmogatasa, feladat nagyobb
egységeinek koordinalasa (pl. helyszini felel6s LIFT egy napjan), juniorok



kivalasztasaban, betanitasiaban részt vesz, eseti Onkénteseket betanitja,
munkéajukat az esemény helyszinén feliigyeli.

e eseti: juniorokhoz hasonl6 feladatkor, tipikusan jeles napok, iddszakok és
LIFT eseményeken, eseti jelleggel, + lehetséges feladat: az adott eseményhez
regisztracio készitése, feliilet kezelése, regisztraltak Osszesitése, kiildése a
felel6snek (mentor nélkiil végezhets eseti szakfeladat).

Seladat/ki Jjunior senior** mentor eseti
végezheti,
milyen
mindségében

elokészités
téma, szervezo,
eseménynap f6szervezo
kitalalésa,
egyeztetése a
résztvevokkel (és
egyesiilettel),
fellépok felkérése, szervezo,
szilkség  esetén f6szervezo
szerz6déskotéssel
vagy
megrendeléssel,
pénziigyessel
egyeztetve,
hirdetési anyagok szervezo,
Osszeallitasa, fGszervezd
hirdetésben

egyiittmiikodés a
komm. teammel,

terem,  étkezés, szervezl,

eszkozok, kellékek fészervez6

szervezése,

eseményre szervezo, regisztracio
el6zetes foszervez6 felelGs
regisztracios  iv

elkészitése,

kikiildése,

kozvetlen szervezo, onkéntes

el6készitést és f6szervezd mentor

lebonyolitast

segit6 onkéntesek

szervezése,

kivalasztasa

(koordinatorral

egylittmiikodésbe

n)

kozvetlen elokészités




elGzetes
regisztraciok
0sszesitése

regisztraciod
felel6s

onkéntes
mentor

regisztracio
felel6s

emlékeztet6k a
fellépGknek,
onkénteseknek,

szervezl,
fészervezo

onkéntesek
tajékoztatasa,
oktatasa,

szervezl,
fészervezo

onkéntes
mentor

eszkozok,
kellékek,
standolashoz,
infopulthoz
sziikséges
eszkozok,
anyagok
osszerakasa és
helyszinre
szallitasa

anyagmozgato,

szallito

onkéntes
mentor

anyagmozgato,
szallito

lebonyolitas

helyszin
atvétele/nyitasa,

szervezl,
f6szervezo

onkéntesek
helyszini
eligazitasa,

szervezo,
f6szervezd

onkéntes
mentor

onkéntesmunka
helyszini
szervezése,
ellenGrzése,
segitése,

szervezo,
f6szervezd

onkéntes
mentor

infopult

infopultos

onkéntes
mentor

infopultos

morcseladas

morcsarus

onkéntes
mentor

morcsarus

adomanygytjtés

adomanygytijté

onkéntes
mentor

adomanygyjté

vendégek és
fellép6k fogadasa,
helyszini
tajékoztatasa

szervezo,
fészervezd

esemeény
zokkenGmentes
lefolyasanak
szakmai-technikai
tamogatasa

technikai
asszisztens,
teremfelelGs,
beléptetd,
biztonsagi ér,
tolmacs

onkéntes
mentor

technikai
asszisztens,
teremfelelGs,
beléptetd,
biztonsagi 6r,
tolmacs




els6segélynytjtas | els6segélynytjt | elsGsegély-ny els6segélynyujt
biztositasa (csak o ajto 0
egésznapos vagy
tobbnapos
eseményeken),
foto/vided fotos, videods fotos, videos fotos, videos
dokumentacio
catering, Kkiviilrél | catering felelGs, onkéntes catering
érkez6 eszkozok technikai mentor felelds,
atvétele asszisztens technikai
asszisztens
esemény szervezo,
nyitasa-zarasa f6szervezo
(vendégek,
fellépok
koszontése,
elkoszonés)
utoémunka
esemény utani rakodast, onkéntes rakodast,
takaritas anyagmozgatas mentor | anyagmozgatas
levezénylése, t, takaritast t, takaritast
helyszin segit6 onkéntes segit6 onkéntes
visszadasa/zarasa
kapcsolodo szervezo,
szamlak f6szervezo
begytjtése
(catering, terem,
technika, fellép6k
stb.), kiildése
kifizetésre,
visszajelz6  ivek adatgytijto, adatgytijto, adatgyijto,
0sszegzése, adatfeldolgoz6 | adatfeldolgo- adatfeldolgozo
70
koszonodlevelek szervezl,
megirasa fOszervezo
utolagos szervezo,
kommunikaciého f6szervezo
zZ anyagok
gyljtése,  irasa,
kommunikéacios
csapattal
egyluittmiikodés-b
en
tamogat6 esetén szervezo,
szakmai f6szervezo
beszamolohoz
adatszolgaltatas




**a LIFT koordinator fizetett pozicid, asszisztense legalabb senior szintli 6nkéntes
lehet — eseti onkéntes is, ha megfelel6 rutinnal rendelkezik események szervezésében

Adminisztrativ és ugyviteli
Tevékenység koordinator: valtozo, feladatfiiggo

fesztivalra szallitaskor)

feladat bemeneti feltételek koordinator
TN képzések szervezése | csak allando onkéntes lehet TN koordinator

TN képzés elvégzése

ajanlott, Eseményszervezo
képzés elvégzése vagy
eseményszervezoi
tapasztalat
TN adminisztrativ | csak alland6 onkéntes lehet TN koordinator
hattérfeladatok ellatoja TN képzés elvégzése
ajanlott, kérdGivek
feldolgozasahoz magabiztos
Excel hasznalat feltétel

szallitas (konyv, sajat auto irodavezet6 vagy
kiallitasi anyag, TN esemény koordinatora
képzG6cesapat vidékre
stb.),
rendrakas,  takaritas, jo erénlét irodavezet6 vagy
anyagmozgatas esemény koordinatora
(koltozéskor,
selejtezéskor,
kiallitasra, eseményre,

szoftvere van

adatgytjtés-adatfeldolg legalabb senior, feltétel: az adott konkrét
0zZ4s (egy-egy feladatban tapasztalat, tevékenység
hatasmérés vagy mas | magabiztos Excel hasznalat, koordinatora
kérdébives, eseti [ SPSS vagy maés statisztikai
adatfelvétel szoftver ismerete elény
el6készitése,
koordinalasa,
feldolgozasa)
forditas (szovegek, junior onkéntes esetén az adott konkrét
filmek) lektoralas sziikséges, tevékenység
feltétel: irasban min. C1 koordinatora
szintl nyelvtudas
tolmacsolas megel6z6 onkéntes képzés az adott konkrét
eseményeken, sziikséges, feltétel: tevékenység
intézménylatogatasok, tolmécsolasban tapasztalat koordinatora
utazasok alkalméaval
film feliratozas tapasztalat, sziikséges az adott konkrét
szoftvere van tevékenység
koordinatora
informatikus IT-s tapasztalat, sziikséges irodavezet6




jogasz szakma + bizhassunk ligyvezetd
benne, ismerjiik, 6 is minket

konyvvizsgalo szakma + bizhassunk pénziigyi vezet6
benne, ismerjiik, 6 is minket
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