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HVAD KAN VI BRUGE FRIVILLIGHANDBOGEN TIL?

Frivillighandbogen er taenkt som et opslagsveerk malrettet ledere og medarbejder i Ringkgbing-Skjern
Kommune. [ handbogen beskrives en raekke overvejelser og hensyn, vi som kommune kan tage for at
fa et frugtbart samarbejde med frivillige - til gavn for borgerne, de frivillige og ikke mindst os selv og
vores arbejdsplads. Frivillighdndbogen beskriver derimod ikke én rigtig made at ggre det pa. Det vil
variere fra arbejdsplads til arbejdsplads, hvordan man bedst organiserer sig, samarbejder og fglger op.

Handbogen kombineret med spilleregler

Det anbefales, at de enkelte fag- og stabsomrader, hvor der samarbejdes med frivillige, udarbejder
spilleregler for samarbejdet mellem kommune og frivillige. Spilleregler er en mere holdningspraeget
beskrivelse af rammerne for samarbejdet pa det enkelte omrade f.eks.

e hvilke opgaver er kerneopgaver, der udfgres af medarbejderne og hvilke opgaver kan udfgres
af frivillige?
e hvordan handterer vi tavshedspligt?

De enkelte arbejdspladser kan efterfglgende med udgangspunkt i spillereglerne f.eks. lave deres eget
velkomstmateriale til de frivillige, aftale i praksis hvordan samarbejdet skal fungere, om der skal vaere
en lokal kontaktperson til de frivillige osv.

Handbogen udvikles lgbende

Frivillighandbogen er udarbejdet med baggrund i erfaringer fra Ringkgbing-Skjern Kommune og
diverse vejledninger fra andre kommuner og videnscentre.

Pa www.rksk.dk/frivillig kan du bl.a. hente skabeloner og lzese mere om frivillighed i Ringkgbing-
Skjern Kommune

Alle er velkommen til at melde ind med kommentarer og ideer Handbogen vil lgbende blive revideret
og udviklet eftersom, vi drager flere erfaringer.

Henvendelse om handbogen rettes til:

Frivilligkoordinator Kirsten Ngrgaard pa kirsten.norgaard@rksk.dk eller tIf. 9974 1429.



Hvad er frivilligt arbejde?

e Center for frivilligt socialt arbejde definerer frivilligt arbejde som en indsats, der:

o Ikke er lgnnet. En frivillig kan dog godt modtage kurser eller godtggrelse for udgifter til for
eksempel transport eller telefon.

e Udfgres for personer uden for den frivilliges familie og slaegt. Frivilligt arbejde er dermed ikke
almindeligt husholdningsarbejde og omsorg for familiemedlemmer.

e Er formelt organiseret. Almindelig hjeelpsomhed betegnes ikke som frivilligt arbejde.

o Eraktiv. Det vil sige, at alene et medlemskab af en forening ikke er frivilligt arbejde.



EN GOD START PA ET INSPIRERENDE SAMARBEJDE

Mange personalegrupper gar og taler om et projekt eller en aktivitet, de gerne vil prgve eller gerne vil
bruge mere tid pa, men som er sveer at realisere, fordi der mangler tid og arbejdskraft. Her kan
frivillige maske vaere med til at ggre drgmmen til virkelighed. Frivillige kan ogsa give en hand med
opgaver, som ikke krzaever en faglig uddannelse.

Brainstorm om opgaver til frivillige

P4 et personalemgde i et bgrnehus drgftede medarbejdere og ledere, hvordan man kunne inddrage
frivillige pa deres arbejdsplads. Den ene idé fgrte til den anden og den tredje, for eksempel:

o Fortallerhjgrne hvor frivillige fortzeller historier for bgrnene
e Opstart af nyttehave med hjeelp fra frivillige
o Bedsteforaldreordning

[ et andet tilfaelde satte en paedagog sig ned, og lavede en liste over alle de opgaver, hun havde i lgbet af
en uge. S3 satte hun X ved alle de opgaver, der IKKE kraevede hendes paedagogiske faglighed. Det gav
en lang liste med opgaver, som i princippet kunne udfgres af frivillige.

Erfaringer viser,

at et godt samarbejde med frivillige kan give institutionens brugere nye og anderledes oplevelser, og
at personalet kan fa ny inspiration og stgrre arbejdsgleede.

Lederobs!

Hvis I ikke tidligere har arbejdet med frivillige, kan det synes besvaerligt. Erfaringerne viser dog, at det
er umagen veerd. Det kan tilfgre nye input til det daglige arbejde og stgrre arbejdsgleede blandt
personalet.

Du skal ogsa huske p3, at frivillige er ligesom alle andre mennesker - sa der er i princippet ikke forskel
pa at lede ansatte og frivillige. Sidst men ikke mindst, sa husk at det med frivillighed er slet ikke sa
sveert:

e du kan finde information i handbogen og pa siden www.rksk.dk/frivillig

e du kan hente stgtte hos ngglepersonen pa dit fag- eller stabsomradeomrade, og
e du kan starte med et lille projekt med fa frivillige tilknyttet

e Pijeres arbejdsplads bestemmer I selv tempoet!



http://www.rksk.dk/frivillig

Kommunale kontaktpersoner

Pa alle tre niveauer og pa tvaers i kommunen er det udpeget en raekke kontaktpersoner, der skal
fungere som bindeled mellem kommunen og de frivillige, samt arbejde pa at styrke inddragelsen af de
frivillige i de enkelte kommunale institutioner, enheder eller afdelinger.

[ er til enhver tid velkommen til at sgge viden, hjeelp og sparring hos kontaktpersonerne, som kan ses
pa siden her.

Kontaktpersonerne har forskellige funktioner.

Centralt - én frivilligkoordinator

Der arbejdes med tveergdende og understgttende aktiviteter.Opgaverne er bl.a.:

Sekretaer for Frivilligradet

§ 18-stgtte til frivilligt socialt arbejde

Vzere inspirator og koordinator i forhold til ERFAgruppen
Proaktiv i forhold til samarbejdet med frivillige

Udarbejde inspirationsmateriale til kommunens ansatte
Ny hjemmeside, der giver overblik over frivillighed i RKSK
Arrangere dialogmgder med de frivillige
Synlighedsarrangementer og presseomtale

Samarbejde med Frivilligcentret og Erhvervscentret

Evt. felles frivilliguddannelse pa tvears af fagomraderne

Fag- og stabsomrader - én nggleperson

Hvert fag- og stabsomrade udpeger en nggleperson, som har fokus pa frivillighed i sit fagomrade.
Opgaverne er bla.:

Indga i ERFA-gruppen og information til koordinator

Koordinator for de lokale kontaktpersoner

Implementering af centrale initiativer

Bidrage med stof til den centrale hjemmeside

Evt. udarbejde en oversigt over frivillige tilbud indenfor eget fagomrade, som de ansatte kan
benytte sig af

Evt. udarbejde spilleregler for samarbejdet med frivillige

Udvikle nye samarbejdsformer med de frivillige

Evt. deltage i netveerksgrupper

Enheder/institutioner - lokal kontaktperson

Enhederne har den direkte kontakt til de frivillige. Enhederne har fglgende opgaver:

Evt. udpege en lokal kontaktperson til de frivillige

Afklare enhedens behov og muligheder pa frivillighedsomradet

Samarbejde og afholde mgder med frivillige om aktuelle opgaver

Evt. uddybe fagomradets spilleregler lokalt

Udarbejde informationsmateriale om enheden og frivilligt arbejde

Anvende den falles tjekliste i det daglige samarbejde mellem frivillige og enheden
Bista de frivillige i at finde frivillige

Have fokus pa netvaerks- og relationsdannelse


https://www.rksk.dk/borger/frivillig/kontakt-os

Informere til ngglepersoner og tovholder, hvis der er noget, der har betydning i forhold til
deres arbejdsomrader

Indsamle gode historier om frivillige til hjemmesiden og bidrage med gnsker til spotannoncer.
Begge dele koordineres af den centrale tovholder.



Hvordan kommer vi godt i gang?

Personaleinddragelse

Det er vigtigt, at en ny aktivitet eller et samarbejde med frivillige ikke bliver en belastning for hverken
medarbejderne eller institutionens brugere. Den frivillige indsats skal vare et positivt supplement i
dagligdagen, hvad enten det resulterer i et kvalitetslgft eller friggr medarbejderhander til andre
opgaver. Det er derfor vigtigt, at medarbejderne bliver inddraget og far ejerskab, nar der startes en ny
aktivitet.

De bedste til at vurdere fordele og ulemper ved en konkret frivilligaktivitet, er institutionens
medarbejdere. Medarbejderne bgr derfor altid involveres, inden der igangszettes nye aktiviteter eller
projekter med frivillige.

Det vil veere naturligt pa arbejdspladser at inddrage MED-udvalget i planlaegning af bade aktiviteten og
det lgbende samarbejde. MED-udvalget kan blandt andet veere med til at sikre, at:

e medarbejdernes faglighed sikres

o eventuelle tilpasninger af arbejdsgange med videre sker i fuld enighed og i respekt for bade
medarbejdere, frivillige og brugere

o der sikres en gensidig dialog og forstaelse mellem frivillige og medarbejdere

e graenserne mellem medarbejderens og de frivilliges opgaver lgbende drgftes

Der er ogsa gode erfaringer med at drgfte frivillighed pa et personalemgde, sa hele personalegruppen
inddrages.

Organisering og planlaegning

Det kan vaere meget forskelligt fra arbejdsplads til arbejdsplads, hvordan man bedst organiserer sig
med for eksempel lokal kontaktperson, opgaver, opfglgning med videre. Det er dog som regel en god
ide at udpege en eller to lokale kontaktpersoner blandt de ansatte. De lokale kontaktpersoner kan dels
byde de frivillige velkommen og stgtte dem i dagligdagen, og dels vaere dem, som det gvrige personale
kontakter, hvis de har spgrgsmal eller kommentarer til det frivillige arbejde.

Det kan veere en god idé at leegge en plan, fgr I byder de nye frivillige indenfor. Sa kan I undga noget af
den usikkerhed, som nye tiltag kan fgre med sig. Planen kan fungere som en slags drejebog for
opstartsfasen og kan for eksempel beskrive:

o Hvilke frivillig-aktiviteter kan give mening og veerdi for vores institution og brugere?
e Hvilken rolle har medarbejderne i forbindelse med de frivillige aktiviteter?

e Hvordan vil vi rekruttere de frivillige?

e Hvem fungerer som lokal kontaktpersoner og byder de frivillige velkommen?

e Hvordan introduceres de frivillige til opgaverne?

e Hvad skal de frivillige orienteres om og eventuelt skrive under pa?

e Hvordan sikrer vi, at de frivillige trives?

e Hvordan handterer vi eventuelle konflikter med (og mellem) de frivillige?



Frivillig og saerlig udsatte grupper

Det kraever ekstra omtanke og planleegning, nar frivillige inddrages i samarbejdet med fx. udsatte bgrn
og unge, psyKkisk syge eller demente borgere. Maske kraever opgaven serlig viden, saerlige
kompetencer eller andet. Vaer iseer opmaerksom pa at

o det kan vaere hardt for frivillige at arbejde med udsatte mennesker

e deter sveert for udsatte bgrn og voksne at hdndtere skiftende og nye voksne, og sveert for dem
at oparbejde tillid.

e Detkan vare en udfordring for ikke-professionelle at forsta og respektere nogle demente
borgeres adfeerd.

Husk derfor at:

o Se de frivillige og byd dem velkommen
e Brug tid pa at sette jer ind I de frivilliges gnsker og motivation - det giver de bedste
forudsatninger for et inspirerende og frugtbart samarbejde

Kommunikation

En god kommunikation mellem de frivillige og medarbejderne er en forudsaetning for godt samarbejde
og udvikling af nye idéer og aktiviteter. Hvis der er en gruppe af frivillige, vil det ofte veere muligt at
finde en person blandt de frivillige, som vil sta for kontakten og koordinering i gruppen. Opret gerne
en mailliste, sa alle frivillige jeevnligt far ny information direkte. Ggr det klart for de frivillige, hvem de
skal henvende sig til, hvis der er problemer. Husk at eendringer, som I foretager pa institutionen, ogsa
pavirker de frivillige.

Det er ofte relevant at orientere brugerne af jeres institution, og eventuelt ogsa de pargrende, om
formalet med at invitere frivillige indenfor. Nar brugere og pargrende er forberedt bliver opstarten
nemmere, og maske er der ogsa potentielle frivillige blandt dem. For eksempel har mange bgrn
bedsteforaeldre, som bade kan og vil give en hand med i dagtimerne.



Hvordan fastholder vi et inspirerende og frugtbart samarbejde med de frivillige?

Der er masser af eksempler pa I Ringkgbing-Skjern Kommune, at kommunalt-frivilligt samarbejde er
til gleede og inspiration for alle parter. Eksemplerne peger p3, at inddragelse, kommunikation,
vaerdsattelse, forventningsafstemning og en klar rollefordeling er noget, der har stor betydning
for, om der skabes et frugtbart samarbejde.

Det skal samtidig understreges, at det kreever en ekstra indsats at forberede og gennemfgre en god
introduktion til de frivillige samt en lgbende opfglgning pa samarbejdet. Erfaringerne viser, at den
investerede tid er givet godt ud: En god opstart og et godt samarbejde er en forudsaetning for, at de
frivillige trives og kan yde en positiv indsats til gavn for bade borgere, medarbejdere og de frivillige
selv.

Logbende inddragelse og kommunikation

Inddragelse af alle parter og en tydelig og respektfuld kommunikation sikrer feelles ejerskab til
projekterne. Der findes flere mader til at sikre inddragelsen og den gode kommunikation med de
frivillige:

e [ kan udgive et kort nyhedsbrev til de frivillige med interne beskeder, gode historier og billeder
fra de frivillige aktiviteter - og give ros til de frivillige for deres indsats! Det skaber faellesskab,
og giver glaede og stolthed ved de frivillige aktiviteter. Det er ogsa en god made at sikre, at alle
far samme information.

e [kan ogsa arrangere feellesmgder for de frivillige, som derved far et rum til feelles diskussion
og evaluering af aktiviteterne. Det kan ogsa vaere en temaaften - eventuelt sammen med
personalet. Frivillighedskoordinatorerne fra jeres fagomrade kan hjaelpe med at finde
relevante oplaegsholdere.

e Endelig kan lederen og kontaktpersonerne fra personalegruppen lgbende holde mgder med de
frivillige (eller et par repraesentanter), sa de i feellesskab kan evaluere aktiviteterne, planleegge
seerlige arrangementer og udvikle nye tiltag.

OBS!

Det er aktiviteten, der tiltraekker de frivillige - men det er det sociale fallesskab, der fastholder
dem! De frivilliges motivation for at yde en frivillig indsats kan fx handle om et gnske om at ggre en
positiv forskel for andre eller om meningsfuldt socialt samveer. For unge eller arbejdslgse kan
motivationen ogsa veere at tilegne sig kompetencer via kurser, opleaering og "hands-on’ erfaringer.
Derfor kan fx tilbud om kurser veere med til at tiltraekke og fastholde frivillige.

Vaerdsattelse

En meget stor del af de frivilliges "1gn” er den anerkendelse, I giver dem - sd veer rundhandet med den!
Man kan let glemme at rose hinanden, men det vigtigt for de frivilliges fortsatte motivation. At blive
vaerdsat drejer sig imidlertid ikke kun om ros - det er ogsa et udtryk for anerkendelse, at I:

e sgrger for gode rammer for det frivillige arbejde

e som arbejdsplads er aben over for de frivilliges forslag og kommentarer

e sgrger for, at de frivillige far den relevante viden om og introduktion til institutionen og
arbejdet.

Endelig kan [ ogsa lave seerlige arrangementer, som for eksempel en temaaften eller en sommerfest for
de frivillige, for at vise jeres anerkendelse af deres arbejde.



Forventningsafstemning og klare rollefordelinger
Inden I szetter en aktivitet i gang, bgr I have en tydelig plan med en klar rollefordeling, som bade
frivillige og personale bakker op om. P4 den made kender alle deres rolle og ansvar i forlgbet.

Sgrg for at afstemme jeres forventninger til hinanden - hele vejen rundt: medarbejdere, leder og
frivillige. Det vil ggre det videre samarbejde lettest for alle parter. Sgrg ogsa for lgbende at evaluere
projektet eller aktiviteten, s den hele tiden fungerer tilfredsstillende for alle parter. Det er vigtigt, at
der bliver rettet op pa eventuelle misforstdelser, sa hurtigt som muligt. Man risikerer at skabe en
darlig stemning eller miste en god frivillig, hvis man ikke far lgst problemerne med det samme.



Hvordan kan vi rekruttere frivillige til samarbejdet?

Selv den bedste aktivitet rekrutterer ikke nye frivillige af sig selv. Derfor kan I fa behov for selv at
foretage aktiv rekruttering. Der er ikke én rigtig made at rekruttere frivillige pa. Nogle gange er det en
god idé at benytte flere rekrutteringsformer samtidig.

Rekruttering via personlige kontakter

Langt de fleste frivillige rekrutteres gennem personlige kontakter - det vil sige gennem netveerk og pa
opfordring fra andre frivillige eller medarbejdere pa institutionen. Overvej om der er nogle fra
arbejdspladsens naerhed I gerne vil inddrage. Det kan vzere:

e Pargrende (bgrn, forzldre, bedsteforaeldre)

e Naboer

o Tidligere kollegaer. Vi kender blandt andet gode eksempler med pensionerede lzerere, der
laver lektiecafe og med pensionerede sosu’er der engagerer sig i det frivillige arbejde pa det
plejecenter, de tidligere har arbejdet professionelt pa.

Rekruttering via fagligt/kommunalt netvaerk

En anden made at rekruttere frivillige pa er gennem jeres faglige netveerk. Pa bgrne- og ungeomrade
kan det eksempelvis vaere gennem distriktet, og pa eldreomradet kan det veere via neermeste
aktivitetscenter. Det kan ogsa vaere, at andre institutioner eller afdelinger pa jeres fagomrade har et
netveerk, I kan traekke p3, eller at de har kontakt med nogle foreninger, det vil veere oplagt for jer at
henvende jer til.

Rekruttering via opslag og informationsmgder

Rekruttering af frivillige, hvor der ikke kraeves seerlige kvalifikationer eller interesser, kan ske ved
invitation til et uforpligtende informationsmgde - der kan for eksempel annonceres ved at haenge et
opslag rundt om i byen, eller spgrg om den lokale avis vil skrive en lille artikel.

Informationsm@det kan med fordel kombineres med en begivenhed eller et program, der giver folk
ekstra lyst til at dukke op - for eksempel et dbent hus-arrangement med rundvisning pa institutionen,
et spendende foredrag, en koncert eller et teaterstykke fremfgrt af institutionens brugere. Taenk p3,
hvad der skulle til, for at I selv havde lyst til at blive frivillige.

I kan ogsa oprette en "jobannonce” pa den landsdaekkendaekkende frivilligjobbank www.frivilligjob.dk.
Her er der mulighed for at annoncere efter frivillige med bade generelle og helt specifikke
kompetencer. Vi har linket til frivilligjob.dk pa kommunens hjemmeside, sdledes at man kommer
direkte ind pa de annoncer, der vedrgrer Ringkgbing-Skjern, nar man klikker pa linket. Se mere pa
www.rksk.dk/frivillig og ”Bliv frivillig.”

Rekruttering via malrettet henvendelse til foreninger
Hvis samarbejdet kraever frivillige med specifikke interesser eller kompetencer, kan det veere en god
idé, at lave en malrettet invitation til foreninger, hvor disse frivillige er samlet.

Pa www.foreningsportal.rksk.dk kan I sgge pa specifikke foreninger.



http://www.frivilligjob.dk/
http://www.rksk.dk/frivillig
http://www.foreningsportal.rksk.dk/

Pa https://www.rksk.dk/borger/frivillig/kontakt-os kan I finde jeres kontaktperson, som I kan spgrge
om inspiration til, hvilke foreninger det kunne veere relevant for jer at samarbejde med. Fordelene ved
at samarbejde med en forening er blandt andet at de frivillige har en falles interesse og maske kender

hinanden og allerede er organiseret i et feellesskab.

OBS!

Der kan veere flere fordele ved at samarbejde med frivillige foreninger, fordi foreningen udggr
et ressourcefuldt og stgttende "bagland” for den frivillige. Det kan for eksempel veere, at
foreningen:

e hjelper med introduktion til opgaven

e giver de frivillige et feelles netveerk

o tilbyder de frivillige sparring og relevante kurser

e koordinerer de formelle forhold vedrgrende frivillige (for eksempel samarbejdsaftaler,
gkonomi med videre.)

Hvis [ samarbejder med en forening, vil foreningen ofte sta for rekrutteringen af de frivillige.



https://www.rksk.dk/borger/frivillig/kontakt-os

Velkomst og modtagelse af frivillige

Nar I har rekrutteret nye frivillige sa overvej, hvordan I byder dem velkomne, og hvilken information
de frivillige skal have for at kunne lgfte deres opgave. Vurder om der inden for dit fagomrade er
saerlige forhold, den frivillige skal have en naermere introduktion til. Det kunne eksempelvis veere:

Introduktion til grundleeggende paedagogiske principper i forhold til kommunikation og
samveer med bgrn.

Seerlige behov hos demente zldre (der er gode erfaringer med at undervise frivillige i demens,
for eksempel ved at invitere dem med til en temaaften).

Kurser i fgrstehjeelp - det kan opkvalificere, og efterspgrges ofte af de frivillige.

Seerlige hygiejnekrav.

Seerlige levnedsmiddelregler.

Arbejdsmiljgregler og rygeregler m.v.

Serlige forhold vedrgrende omgang og kommunikation med sarbare bgrn og voksne.
Sikkerhedsforhold ved handtering af maskiner/veerktg;j.



Hvad kan vi tilbyde de frivillige?

Som institution kan I tilbyde de frivillige nogle gode rammer for deres arbejde, og med jeres faglighed
kan I stgtte de frivillige til at yde deres bedste. Hvis I gerne vil tilbyde jeres frivillige noget ekstra, som
for eksempel et kursus eller en temaaften, sa kan I hente inspiration nedenfor eller kontakte
frivilligkoordinatoren inden for jeres fagomrade.

Gode rammer for det frivillige arbejde
Der er selvfglgelig forskel pa forholdene rundt om i de forskellige institutioner. Fglgende kan dog
inspirere til, hvad | kan ggre for at sikre de frivilliges trivsel:

De frivillige bgr have en grundig introduktion til institutionen, personalet, de gvrige frivillige
og til det arbejde, de forventes at udfgre.

Det skaber tryghed for de frivillige, hvis de ikke er alene med brugerne. Sgrg derfor for at
tilrettelaegge aktiviteten, sa der minimum er to frivillige til stede - og ogsa gerne en
medarbejder.

Sgrg for gode fysiske forhold for de frivillige - for eksempel et sted at haenge deres overtgj og
opbevare deres materialer.

Hjzelp dem med at skaffe de ngdvendige materialer til deres aktiviteter.

Serg for at de frivillige ved, hvem de skal kontakte, hvis de oplever problemer.

Nar de frivillige har tavshedspligt, bgr I ogsa sikre, at de har nem adgang til en stgttende
samtale, hvis de oplever noget sveert.

Tilbyd gerne kurser og kompetenceudvikling: Sgrg for, at alle frivillige er kleedt pa til arbejdet.
Hvis de frivillige skal arbejde med en seaerligt sarbar malgruppe, kan det veere en god idé at
arrangere et kort kursus eller temadag om emnet - kontaktpersonen fra dit fagomrade kan
hjeelpe jer.

Se ogsa afsnit 3 om hvordan vi fastholder et godt samarbejde med de frivillige.



AFTALER OG FORMALIA

Velkomstbrev og aftaler om samarbejde

Velkomstbrev til den frivillige

Som offentlig arbejdsplads er vi forpligtet til at sikre, at lovkrav og retningslinjer om tavshedspligt
med videre overholdes. Derfor har vi udarbejdet et forslag til et velkomstbrev til de frivillige, der har
karakter af en forpligtende aftale (Se bilag pa hjemmesiden).

Vi anbefaler, at de frivilliges kontaktperson pa institutionen gennemgar velkomstbrevet sammen med
den kommende frivillige, hvorefter begge underskriver brevet. Nogle frivillige vil maske fgle, at det er
meget forpligtende at underskrive en skriftlig aftale. Dette har vi forsggt at tage hgjde for i
udformningen af 'velkomstbrevet’.

Ikke alle punkter i velkomstbrevet er lige relevante i den enkelte situation. Det afthaenger i hgj grad af,
hvilke opgaver den frivillige skal varetage, og hvilke borgere den frivillige vil komme i kontakt med. I
ma derfor vurdere fra gang til gang, hvilke punkter der er relevante i den konkrete situation. Som
minimum bgr I dog notere den frivilliges navn og kontaktinformationer samt kontaktoplysninger pa
en pargrende, hvis der skulle ske den frivillige noget.

Opgavebeskrivelse

[ kan veelge at supplere frivillighedsbrevet med en opgavebeskrivelse, som preaeciserer, hvad de
frivillige kan og ikke kan udfgre. Og I kan overveje at tilfgje et afsnit om, hvad det vil sige at veere
frivillig pa jeres institution, hvilke serlige regler, vilkar og rammer der gzelder.

Det er vigtigt, at rammerne for den frivillige indsats er tydelige og synlige. Hvis den frivillige mgder op
til en udefineret opgave, kan han/hun opleve det som spild af tid. Samtidig skal de frivillige dog ogsa
opleve, at de bliver lyttet til og har en vis grad af medindflydelse pa opgaverne. Det er afggrende for de
frivilliges motivation.

Opgavebeskrivelse kan vere rettet imod en gruppe af frivillige og behgver ikke veere individuelt
tilpasset den enkelte frivillige.

Bgrne- og straffeattest

For samarbejder pa bgrne- og ungeomradet geelder, at nar den frivillige er i direkte kontakt med bgrn
under 15 ar, og skal have en fast tilknytning til institutionen, skal der altid indhentes en bgrneattest.
Den frivillige skal give samtykke til indhentelse af en bgrneattest.

Hvis frivillige har adgang til borgernes hjem, sa skal der indhentes en tro og loveerklzering. Dette
uddybes i afsnit 11.

Samarbejdsaftale med en forening om frivillig indsats

Nar [ udvikler et kommunalt-frivilligt samarbejde med en forening, bgr I udarbejde en
samarbejdsaftale. I aftalen beskriver I projektet, dets tidsplan, hovedaktiviteter, de involverede parter,
parternes ansvars- og rollefordeling samt forpligtelser og rettigheder.



Frivilliges arbejdsmiljg

Et godt arbejdsmiljg er vigtigt - uanset om man far lgn for det eller arbejder frivilligt. Et godt
arbejdsmiljg er nemlig med til at forhindre arbejdsskader og sygdom, ligesom det skaber trivsel blandt
medarbejderne - bade hos de fastansatte og de frivillige. Det vil til enhver tid veere den daglige
arbejdsmiljgleders ansvar at sikre, at arbejdsmiljglovgivningen overholdes.

Laes meget mere om arbejdsmiljg for frivillige her: www.arbejdsmiljoviden.dk Skriv "frivillig” i
sggefeltet pa siden.

Hvem er omfattet

Nar frivillige samarbejder med kommunen og udfgrer arbejdsopgaver pa samme vilkdr som de ansatte
medarbejdere, er alle, der arbejder pa institutionen - ogsa de frivillige, omfattet af den
arbejdspladsvurdering (APV) og den arbejdsmiljgorganisation, som institutionen i forvejen har. Det vil
sige, at der er samme forventninger, regler og forpligtigelser overfor de frivillige, som over for ansatte
medarbejdere, nar det geelder psykiske belastninger (stress, konflikter, mobning, seksuel chikane,
vold, trusler, traumatiske handelser, indflydelse pa eget arbejde, manglende stgtte osv.)

Seerlig om arbejdsskader
Det er altid vigtigt at teenke sikkerheden ind, ndr man planlaegger en arbejdsopgave, men er iseer
vigtigt i de situationer, hvor man erfaringsmaessigt ved, at der sker for mange skader. Det er typisk:

o Nar opgaverne er nye for dem, der skal udfgre dem. Sgrg for en grundig introduktion, og tal om
hvad man skal ggre, hvis der sker noget alvorligt.

e Nar opgaverne er usaedvanlige for dem, der skal udfgre dem. Det kan for eksempel veere en
arbejdsdag, hvor foraeldre mgdes for at vedligeholde en legeplads. Brug frivillige med seerlige
forudsatninger, til at sta for et omrade de kender til, for eksempel brug af maskiner, arbejde pa
stiger eller teknisk hjzelp til tunge lgft.

e Nar flere forskellige opgaver udfgres samtidigt pa samme tid.

Konkret kan [ sammen med de frivillige drgfte spgrgsmal som:

e Erder nogen omrader, hvor de kan komme til skade, nar de Igser konkrete opgaver?
o Erl/de helt trygge ved det arbejde, der skal udfgres?

e Hvordan tilrettelaegger vi arbejdet, sa det er sikkert?

e Hvad er vores plan, for hvad vi skal ggre, hvis der alligevel sker et uheld?

Lederobs!

Som leder skal du veere opmarksom p3, at du har de samme forpligtelser og opgaver i relation til
en frivillig, som du har overfor dine almindelige medarbejdere. Da de frivillige ikke er en fast del af
institutionen dagligdag, er det ekstra vigtigt, at have fokus pa de frivilliges arbejdsmiljg, savel
under introduktion samt i dagligdagen



http://www.arbejdsmiljoviden.dk/

Hvordan handterer vi konflikter - og hvordan afslutter vi et samarbejde?

Hvordan handterer vi konflikter?

Konflikter opstar i alle situationer, hvor mennesker er sammen, og kan ogsa opsta i samarbejdet med
frivillige og/eller eventuelt blandt frivillige. At undga konflikter er naeermest umuligt, men man kan
gore meget for at forberede sig pa dem og dermed ggre dem lettere at lgse, ndr de opstar. Den
forberedelse bgr allerede starte, inden man satter et samarbejde i gang, med en plan for klar
rollefordeling, kommunikation og opfglgning, som bade frivillige og personale bakker op om.

Konflikter forsvinder ikke af sig selv

Hvis der opstar konflikter, er det vigtigt at tage fat i dem sa hurtigt som muligt. Nogle gange kan det
veaere fristende at laene sig tilbage og hdbe p3, at de gar over af sig selv, men det ggr de meget sjeldent.
Man ma saette sig ned om bordet og fa talt ud om, hvorfor tingene ikke fungerer, som de burde - og her
er det lederen, der har ansvaret for at sikre, at det sker. Konflikter om konkrete spgrgsmal (hvilke
aktiviteter skal vi have, hvordan skal vi ggre udfgre dem og sa videre?) er oftest de letteste at lgse,
fordi man kan formulere rimeligt klare kompromisforslag. Men mange konflikter handler om
personlige modsatningsforhold, som kan veere sveere at gennemskue - ogsa fordi ikke engang
hovedpersonerne selv maske har erkendt, at det er det, det handler om.

Engang imellem kan det veere ngdvendigt at erkende, at en konflikt er ulgselig - eller vil kraeve for
mange ressourcer at lgse.

Kan jeg "afskedige” en frivillig?

Selvom den frivillige ikke er i et egentligt ansattelsesforhold, kan bade den frivillige og institutionen
opsige samarbejdet. En opsigelse kan ske uden varsel, men bade den frivillige og institutionen bgr
tilstraebe, at der gives et passende varsel, hvis det er muligt.

Der kan veere flere grunde til at afskedige en frivillig. Det kan for eksempel veere, at den frivillige har
deltaget i et projekt, som er slut, og at der ikke lzengere er behov for den frivillige. Institutionen bgr
vaere opmaerksom p3, om den frivillige kan tilknyttes et nyt projekt i samme eller en anden institution
samt oplyse den frivillige om disse muligheder.

Samarbejdet kan ogsa ophgre pa grund af samarbejdsvanskeligheder. Hvis det er tilfeeldet, bgr [ vaere
opmarksomme pa at handtere problemstillingen pa professionel vis og undga rygtedannelse og uro
omkring afskedigelsen.

Husk at oplyse dem om, at tavshedspligten ikke ophgrer, selvom samarbejdet med den frivillige
ophgrer.



Sarregler for frivillige pa overfgrselsindkomster

Alle har ret til at lave frivilligt arbejde! Men er den frivillige ledig eller sygemeldt er der nogle forhold,
den frivillige skal veere opmaerksom pa. Et samarbejde med jeres arbejdsplads kan nemlig i visse
tilfeelde medfgre et fradrag i borgerens ydelse, eller sagar fgre til bortfald af ydelse, hvis det frivillige
arbejde blokerer for en beskaftigelsesrettet indsats.

Er den frivillige pa dagpenge, efterlgn eller ledighedsydelse gzlder fglgende:

Sa leenge de frivillige aktiviteter ikke kan eller har vaeret udbudt som almindeligt lgnarbejde, medfgrer
de ikke fradrag i dagpenge eller ledighedsydelse. Hvis jeres arbejdsplads eksempelvis tidligere har haft
lgnnet personale til at tage sig af vedligeholdelse, vil den frivillige indsats formentlig fgre til et fradrag i
borgerens ydelse.

Frivilligt arbejde, der vedrgrer den primeere drift, medfgrer altid fradrag i dagpenge eller
ledighedsydelse. Primeer drift er blandt andet administrative opgaver, og det arbejde jeres
arbejdsplads er bemyndiget til at ggre. I en daginstitution ma frivillige for eksempel ikke havde et
tilsynsansvar - men de ma godt fortzelle bgrnene en historie.

Er den ledige pa dagpenge, efterlgn eller ledighedsydelse, gaelder den sdkaldte radighedsforpligtelse
ogsa. Det betyder, at den frivillige ikke ma veere mere bundet til den frivillige aktivitet, end at han/hun
kan begynde et lgnnet arbejde, og i gvrigt overholde sine forpligtelser overfor kommunen.

Er den frivillige pa kontanthjzalp eller sygedagpenge gzlder falgende:
Sa leenge det frivillige arbejde ikke seedvanligvis udbydes som lgnnet arbejde (se ovenfor), er der som
udgangspunkt ingen begraensninger i den frivilliges ret til at yde en frivillig indsats.

Det er dog ogsa her afggrende, at borgere pa kontanthjzelp overholder sin radighedsforpligtelse og
samtaleforlgb i Jobcentret. Det er ogsa afggrende, at sygedagpengemodtagere ikke lader det frivillige
arbejde komme i vejen for egen helbredelse, arbejdsprgvning eller kommunens opfglgning.

Hvis den frivillig er fartidspensionist eller fleksjobber er der ingen sarregler.

Saerlige forhold for frivillige i foreninger

Hvis en frivillig udfgrer frivilligt ulgnnet arbejde pa jeres arbejdsplads gennem en frivillig
organisation, er der en undtagelsesregel om, at den frivillige kan undga at blive trukket i sin
understgttelse eller ydelse. Anbefal dog altid den frivillige at tage kontakt til sin a-kasse/jobcentret
i sin bopaelskommune for at fa bekrzeftet, om undtagelsesreglen ogsa gelder i deres konkrete
tilfeelde.




Forsikring
Nedenstaende er malrettet ansatte og frivillige uden forenings- eller organisationstilknytning.

Det er i strid med kommunalfuldmagten hvis kommunen tegner forsikring for bestemte grupper af
borgere, herunder frivillige. Som udgangspunkt er frivillige derfor ikke omfattet af Ringkgbing-Skjern
Kommunes arbejdsskadeforsikring eller erhvervsansvarsforsikring.

Det er Arbejdsskadestyrelsen der vurderer om en skade, som en frivillig har vaeret udsat for, er
omfattet af arbejdsskadesikringsloven. Arbejdsskadestyrelsen foretager en konkret vurdering i hvert
enkelt tilfeelde ud fra fglgende kriterier:

e Erder instruktionsbefgjelse? Leder og fordeler arbejdsgiveren (kommunen) arbejdet?

o Erder tale om et reelt stykke arbejde, hvor der er en nyttevaerdi for kommunen?

e Skulle en kommunal medarbejder have udfgrt arbejdet, hvis ikke den frivillige havde udfgrt
det?

o Erder et ansattelseslignende forhold? (Der er ingen entydige regler for, hvornar der er tale
om et ansattelseslignende forhold. Det beror i alle tilfeelde pa et konkret skgn)

Kan der svares "ja” til ovenstaende kriterier, taler det for, at der er tale om arbejde i
arbejdsskadesikringslovens forstand, og den frivillige vil sdledes vaere sikret gennem kommunen.

Det er saledes ikke afggrende, om arbejdet er lgnnet eller ulgnnet.

Snak altid forsikring med de frivillige
En frivillig person bgr undersgge egne forsikringsforhold, fgr et frivilligt arbejde iveerkseettes.

Den frivillige vil veere deekket af sine egne, private forsikringer, nar:

e Den frivillige har en heltidsulykkesforsikring (deekker skader pa den frivillige selv)
e Den frivillige har en ansvarsforsikring (deekker skader den frivillige forvolder andre).
Ansvarsforsikring vil typisk veere indeholdt i en almindelig "familie basisforsikring”.

Har de frivillige ikke tegnet private forsikringer, kan de risikere at fa palagt et personligt
erstatningsansvar, eller ikke at veere deekket af en forsikring, hvis de selv kommer til skade.

Er uheldet ude kan det veere sveert at afggre om det er den ene eller anden part der har pligt til at
forsikre. Trods aftaler mellem parterne er det i sidste ende Arbejdsskadestyrelsen, der har det sidste
ord.

I Ringkgbing-Skjern Kommune anbefaler vi, at I sikrer jer, at de frivillige er daekket af egne
forsikringer.

Konkrete eksempler hvor Arbejdsskadestyrelsen overfor Ringkgbing-Skjern Kommune har
tilkendegivet, at de mener frivillige er omfattet af kommunens forsikringer:

e Frivillige 5. klasses elever, der i deres fritid arbejder for SFO’en

e Frivillige "bedsteforaeldre” der star for kreative aktiviteter i en institutions udendgrs
vaerksted

e Hvis en kommunal institution arrangerer foreeldredag for at fa lavet nogle ting: malet,
ryddet op eller lign.




Kgrsel i bil

Hvis en frivillig kgrer i sin egen, en borgers eller arbejdspladsens bil, er det bilens forsikring en
eventuel skade skal anmeldes til. Bilens ansvarsforsikring (som er lovpligtig) deekker personskade pa
passagerer i bilen, og evt. skade pa modpart. Fgreren er deekket enten af sin egen ulykkesforsikring
eller kommunens arbejdsskadeforsikring - efter en konkret vurdering af Arbejdsskadestyrelsen.

Kontakt kommunens forsikringsteam for yderligere information:

e Conny Hgy ©99741141
e Lone Nielsen 899741448



Bgrne- og straffeattester

Bgrneattester

Pa bgrne-, unge og fritidsomradet skal der altid indhentes en bgrneattest for frivillige, der er i direkte
kontakt med bgrn under 15 ar, og som har fast tilknytning til en myndighed, institution, skole, dag-,
fritids- eller klub-, eller pasningstilbud.

Der er tale om fast tilknytning, nar blot én af fglgende betingelser er opfyldt:

e Det er fra starten hensigten, at tilknytningen skal veere af fast og laengerevarende karakter. [
sadanne tilfaelde skal bgrneattesten indhentes, fgr den frivillige pabegynder sit arbejde, eller

e Personen hari en periode pa mindst tre maneder, via sin frivillige indsats, haft direkte kontakt
med institutionens bgrn under 15 ar mindst tre gange. I sddanne tilfelde skal bgrneattest
indhentes senest tre uger efter, at ovenstaende er opfyldt, hvis personen fortsat skal veere
tilknyttet institutionen, eller

e Personen har i en sammenhaengende periode pd mindst én uge, via sin frivillige indsats, haft
direkte kontakt med bgrn under 15 ar. [ sddanne tilfaelde skal bgrneattest indhentes senest tre
uger efter, at ovenstaende er opfyldt, hvis personen fortsat skal veare tilknyttet institutionen.

Foraldres deltagelse i udflugter, kolonier eller lejerskoler kraever dermed ikke at der indhentes
bgrneattest, med mindre foreelderen samtidig er frivillig pa skolen/institution i anden sammenhaeng.

Der skal bruges en sarlig blanket til at indhente en bgrneattest. Det kan I laese mere om her.
Straffeattester - tro og love erkleering

Det bgr overvejes om frivillige, der har adgang til borgernes hjem eller borgernes ejendele, pa for
eksempel plejehjem, bosteder med videre, skal udfylde en tro og love erklering om, at vedkommende
har en ren straffeattest og ikke er involveret i verserende sager ved domstolene, der kan fgre til
optagelse i Kriminalregistret.


https://politi.dk/bestil/bestil-straffeattest/boerneattest

Nyttige kontakter og links
www.frivillighed.dk

Center for frivilligt socialt arbejde hjeelper frivillige og frivillige sociale organisationer med at udvikle
rammer for frivilligt socialt arbejde, som tiltraekker nye frivillige og fremmer leering og udvikling. Som
kommune, institution og medarbejder kan I finde masser af gode rad til hvordan, at I samarbejder med
frivillige.

www.frivilligiob.dk

Landsdaekkende jobdatabase hvor foreninger, organisationer og institutioner kan annoncere efter
frivillige. Det er gratis at bruge frivilligjob.dk - bade for frivillige og de der sgger frivillige til deres
aktiviteter

www.arbejdsmiljoviden.dk

Videncenter for Arbejdsmiljg har en raekke artikler vedrgrende frivillige og arbejdsmiljg. Brug
sggefeltet pd siden og skriv "frivillig”

www.frivilligraadet.dk

Frivilligradet er nedsat af Socialministeriet og til at radgive social- og integrationsministeren og
Folketinget om den frivillige sektors rolle og indsats i forhold til sociale udfordringer. Radets formal er
at bidrage til den offentlige debat om den frivillige sektors rolle i udviklingen af velfeerdssamfundet,
herunder sektorens samspil med den offentlige sektor og erhvervslivet. Siden indeholder en raekke
facts og debatartikler om frivillighed.


http://www.frivillighed.dk/
http://www.frivilligjob.dk/
http://www.arbejdsmiljoviden.dk/
http://www.frivilligraadet.dk/

