Denne guide er skrevet til medarbejdere i
Gentofte Kommune, der samarbejder med
frivillige eller gerne vil. Her kan | finde svar

pd de spgrgsmdl og overvejelser der

opstdr i samarbejdet med frivillige.

- Til medarbejdere i Gentofte
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Guiden til samarbejde med frivillige er skrevet til jer der gerne vil samarbejde med frivillige og ikke helt ved
hvordan | skal gribe det an. Men den kan ogsa bruges af jer der allerede samarbejder med frivillige og lige
har brug for at genopfrisket hvordan man kan ggre.

For at komme godt i gang foreslar vi fglgende:
e 1. Dialog pa arbejdspladsen om samarbejde med frivillige
e 2. ledelsesopgaver
e 3. Rekruttering
e 4. Forventningsafstem med den enkelte frivillige
e 5. Aftale med den frivillige
o Love og regler for frivillige

Var opmaerk pa at guiden er en generel vejledning, sa tilpas informationerne til den enkelte arbejdsplads
og situation og brug de elementer der giver mening for jer.

1. DIALOG PA ARBEJDSPLADSEN OM SAMARBEJDE MED FRIVILLIGE

De frivilliges bidrag skal vaere meningsfyldt for savel den frivillige som brugere og ansatte. Det er op til den
enkelte arbejdsplads at vurdere, om der er behov for de frivilliges hjaelp.

Hovedudvalget opfordrer alle kommunens arbejdspladser til at tale om, hvordan de kan udvikle eller
videreudvikle samarbejde med de frivillige. Jeres arbejdsplads kan lade sig inspirere af en dialogmodel, som
Hovedudvalget har afprgvet, der ser samarbejdet fra borgeren, fra den frivillige, fra medarbejderens og fra
lederens perspektiv som en model, der kan igangsaette diskussionerne pa arbejdspladserne. Se veerktgj 1.

2. OPBAKNING FRA LEDELSEN

Det er vigtigt, at der er opbakning til samarbejde med frivillige fra ledelsen pa arbejdspladsen. For succes
ved inddragelse af frivillige kan veere afhaengig af god ledelse pa grund af de ekstra ressourcer der skal
afseettes, da det kraever interne ressourcer.

Det behgver dog ikke at veere arbejdspladsens formelle leder, som fungerer som leder/kontaktperson for de
frivillige. Det kan sagtens vaere en medarbejder der fungerer som kontaktperson og koordinator for de
frivillige. En anden mulighed er gradvist at lade de frivillige selv overtage koordineringen af deres arbejde i
dialog med en fast kontaktperson i personalet.

3. REKRUTTERING

Langt de fleste frivillige rekrutteres gennem personlige kontakter. Det vil sige gennem netvaerk og pa
opfordring fra andre — enten andre frivillige eller personale pa arbejdspladser.



Her er nogle muligheder til rekruttering:
e QOvervejom der er nogen, | kunne taenke jer at inddrage fra jeres institutions umiddelbare nzerhed -
det kan veere foreeldre, bedsteforaeldre, naboer eller andre.
e Falokale medier, fx Villabyerne, til at omtale, at | gnsker at rekruttere frivillige, eller at annoncere
det pa Genvej, foreeldreintra eller www.frivilligjob.dk

e Fa hjaelpi Frivilligcenter Gentofte - www.frivilligcentergentofte.dk

e Inviter til et uforpligtende informationsmgde, hvor interesserede kan hgre mere om mulighederne
for at yde en frivillig indsats hos jer. Det giver jer mulighed for at fortaelle om institutionen, jeres
arbejde, hvilke frivillige bidrag og indsatser, | kan have gavn af og ikke mindst for at fortalle om,
hvad | kan tilbyde de frivillige.

4. FORVENTNINGSAFSTEM MED DEN ENKELTE FRIVILLIGE

Inviter den frivillige til en samtale, hvor | afstemmer forventningerne til hinanden: Rammerne for det
frivillige arbejde skal veere tydelige, og de forskellige roller som frivillig, medarbejder og leder skal vaere
veldefinerede. Samtidig er det vigtigt at give de frivillige et spillerum. De skal have indflydelse pa, hvad de
skal bidrage med, da dette ofte er en stor motivationsfaktor for frivillige. Sa der skal veere mulighed for, at
de kan forfglge egne ideer — dog i Ipbende dialog med personalet.

5. AFTALE MED DEN FRIVILLIGE

Som offentlig arbejdsplads er vi forpligtet til at sikre, at lovkrav og retningslinjer overholdes. Derfor har vi
udarbejdet en skabelon til et frivillighedsbrev. Brevet kan bruges som en tjekliste, og pa den made sikre, at |
drgfter de formelle krav med de kommende frivillige. Se vaerktgj 2.

Ved at benytte et frivillighedsbrev far den frivillige en tilknytning til en bestemt kommunal arbejdsplads eller
projekt. Hertil kommer, at kommunen overfor forsikringsselskabet skal ansla et antal fuldtidsstillinger, som
skal vaere daekket af forsikringen, hvorfor det er vigtigt at have et vist overblik over omfanget og karakteren af
det frivillige arbejde.

Det er ikke alle punkter i frivillighedsbrevet, der er lige relevante i den enkelte situation, da det i hgj grad
afhaenger af, hvilke opgaver den frivillige skal varetage, og hvilke borgere den frivillige vil komme i kontakt
med. | ma derfor vurdere fra gang til gang, hvilke punkter der er relevante i den konkrete situation.

Vi anbefaler, at de frivilliges kontaktperson pa institutionen gennemgar frivillighedsbrevet sammen med den
kommende frivillige, hvorefter begge underskriver brevet.

Nogle frivillige vil maske fgle, at det er meget forpligtende at underskrive en skriftlig aftale, sa hvis | ikke
benytter jer af frivillighedsbrevet anbefaler vi at | som minimum bgr notere den frivilliges navn og
kontaktinformationer samt kontaktoplysninger pa en pargrende, hvis der skulle ske den frivillige noget.

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 ogsa opleve, at de
bliver lyttet til og har en vis grad af medindflydelse pa opgaverne, da det er afggrende for de frivilliges
motivation.

| kan ogsa have behov for at have 'hand i hanke’ med den frivillige indsats, hvilket en opgavebeskrivelse kan
give.


http://www.frivilligjob.dk/
http://www.frivilligcentergentofte.dk/

SAMARBEJDSAFTALE MED ETABLEREDE FORENINGER ELLER ORGANISATIONER

| et kommunalt-frivilligt samarbejde med en forening, bgr | udarbejde en samarbejdsaftale der
indeholder — se vaerktgj 3:

e Beskrivelse af projektet | samarbejder om

e Tidsplan

e Hovedaktiviteter

e De involverede parter, parternes ansvars- og rollefordeling

e Forpligtelser og rettigheder.

Selvom den frivillige ikke er i et egentligt ansaettelsesforhold, kan bade den frivillige og institutionen stoppe
samarbejdet. Dette kan ske uden varsel, men bade den frivillige og arbejdspladsen bgr tilstraebe, at der gives
et passende varsel, hvis det er muligt.

Der kan veere flere grunde til at stoppe samarbejdet med en frivillig. Det kan fx vaere, at den frivillige har
deltageti et projekt, som er slut, og at der ikke lzengere er behov for den frivillige. Arbejdspladsen bgr veere
opmaerksom pa, om den frivillige kan tilknyttes et nyt projekt pa samme eller en anden arbejdsplads, samt
oplyse den frivillige om disse muligheder.

Samarbejdet kan ogsa ophgre pga. samarbejdsvanskeligheder. Hvis det er tilfaeldet, bgr arbejdspladsen vaere
opmarksom pa at handtere problemstillingen pa professionel vis og undga rygtedannelse og uro omkring

hvorfor samarbejdet er ophgrt.

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



Pa frivillighedsomradet findes der generelle love og regler, som | kan lsese om i dette afsnit, suppleret med
regler specifikke for Gentofte Kommune udarbejdet af Kommunens juridiske afdeling.

FRIVILLIGE PA KONTANTHJALP, DAGPENGE, EFTERLON MV.

Frivilligt arbejde vil som udgangspunkt altid medfgre fradrag i dagpenge eller efterlgn, nar det udfgres for en
kommune. Nogle aktiviteter medfgrer dog ikke fradrag, hvis de kan betegnes som fritidsaktiviteter.

Det er et krav, at den frivillige skriftligt oplyser sin a-kasse om arbejdets art og om hvilken offentlig, kommunal
virksomhed, arbejdet udfgres for. A-kassen kan helt konkret vurdere, at arbejdet alligevel skal medfgre
fradrag (eksempelvis med henvisning til arbejdets karakter). For at undga fradrag i dagpenge eller efterlgn ma
den frivillige eksempelvis ikke vaere underlagt seedvanlige anszettelsesretlige pligter. Hertil kommer, at hvis
det frivilligt ulgnnet arbejde kan udbydes som almindelig Ignarbejde, kan arbejdet alene udfgres uden fradrag
i dagpenge eller efterlgn, hvis arbejdet ikke saedvanligvis udfgres i Kommunen.

Den frivillige bgr derfor altid anbefales at henvende sig til sin a-kasse/kommune for en vurdering af det
frivillige arbejde (ogsa selvom den frivillige mener, at der er tale om en fritidsaktivitet). Den frivillige kan
anmode om en skriftlig vurdering.

Hvis den frivillige er kontanthjaelpsmodtager eller modtager af andre sociale ydelser, skal den frivillige
kontakte sin bopalskommune for at fa oplyst, om det frivillige arbejde eventuelt vil medfgre fradrag.

FORSIKRING AF FRIVILLIGE

Der er to situationer, hvor det er relevant at se pa, om den frivillige er omfattet af kommunens
forsikringsordninger.

1. Hvis den frivillige selv kommer til skade under sit frivillige arbejde (arbejdsskade).
2. Huvis den frivillige volder skade pa andre eller andres ting under sit frivillige arbejde (ansvar).

Det er ikke altid, at de frivillige vil vaere daekket af kommunens forsikringsordninger. Derfor er det vigtigt at |
opfordrer de frivillige til — hvis de ikke allerede har gjort det — at tegne en privat familie/ansvars- og
ulykkesforsikring. Har de frivillige ikke tegnet private forsikringer, kan de risikere at fa palagt et personligt
ansvar eller ikke veere daekket af nogen forsikring, hvis de kommer til skade.

Det afggrende for, om den frivillige er omfattet af kommunens forsikringsordninger er, hvorvidt den frivillige
har udfgrt et "frivilligt arbejde” eller en "frivillig indsats”.

Hvis der er tale om et "frivilligt arbejde” er den frivillige stillet som om den pagaldende havde veeret ansat
af kommunen. Den frivillige er i sa fald berettiget til erstatning efter arbejdsskadelovgivningen, ligesom
kommunen dakker evt. erstatningskrav fra tredjemand, som den frivillige matte have forarsaget i
forbindelse med det frivillige arbejde.

Hvorvidt der er tale om et “frivilligt arbejde eller en "frivillig indsats” vurderes efter fglgende kriterier:
e Erder eninstruktionsbefgjelse? Det vil sige, har arbejdsgiveren en ret til at lede og fordele arbejdet?
e Erder tale om et reelt stykke arbejde, hvor der er en nyttevaerdi?



e Skulle en anden have udfgrt arbejdet, hvis den frivillige ikke havde udfgrt arbejdet?

e Erder et ansattelseslignende forhold?

e Erder en fast vagtplan, og skal der i tilfeelde af fravaer findes en aflgser?
Hvis der kan svares positivt pa ovenstaende spgrgsmal, taler det umiddelbart for, at der er tale om frivilligt
arbejde.

Frivilligt arbejde kan f.eks. vaere frivilliges bidrag i genbrugsbutikker i form af salg, regnskab mv., frivillige
gartnere, der ordner have for fx et plejehjem, forsggspersoner, kompetencefrivillige, der bidrager med
erhvervede kompetencer pa frivillig basis som fx lseger, fysioterapeuter, socialpsedagoger, leerere o.a. pa
f.eks. veeresteder, asylcentre eller visse typer af frivillig radgivning som f.eks. frivillig retshjaelp og frivillig
medicinsk og sundhedsfaglig radgivning.

Eksempler pa frivillig indsats, hvor den frivillige ikke er daekket er fx aktiviteter i sociale samvaerscafeer for
udsatte borgere, besggsven, lektiehjeelp i visse situationer, vagekone og frivillige til aktiviteter som fx hjaelp
til gadefodbold og @vrige sociale og humanitzere indsatser.

Kersel i bil
Hvis den frivillige kgrer i sin egen bil, sa gaelder den frivilliges egen forsikring. Kgrer den frivillige derimod i
institutionens bil/bus, sa gaelder kommunens forsikring.

TAVSHEDS- OG OPLYSNINGSPLIGT

Hvem er omfattet af tavshedspligten?

Alle - bade ansatte og frivillige - kan komme i kontakt med fortrolige oplysninger — primeert fra borgerne, men
ogsa fra institutionen eller kommunen. De frivillige skal palaegges at respektere de samme regler om
tavshedspligt, som geelder for ansatte i kommunen. Institutionen skal veere opmaerksom p3, at den
tavshedspligt, som geelder for frivillige, ikke fglger af lovgivningen. Det betyder, at det er institutionen, som
skal instruere den frivillige i, hvordan reglerne er, pa samme made som en ny medarbejder orienteres.

Hvilke oplysninger er omfattet af tavshedspligten?
Tavshedspligt indebeerer, at fortrolige oplysninger ikke ma videregives til uvedkommende. Andre
oplysninger ma som udgangspunkt frit videregives.

Tavshedspligten omfatter fgrst og fremmest oplysninger om enkeltpersoners rent private forhold, som fx
oplysninger om race, religion og hudfarve, oplysninger om politiske, foreningsmaessige, seksuelle og
strafbare forhold, om helbredsforhold, vaesentlige sociale problemer, misbrug af nydelsesmidler og lignende.
Andre oplysninger om enkeltpersoner, som ikke er umiddelbart tilgeengelige for enhver, kan desuden veaere
underlagt tavshedspligt. Det gaelder fx oplysninger om familiemaessige og gkonomiske forhold, mindre
vaesentlige sociale problemer og verserende sager i det sociale system. Tavshedspligten omfatter ogsa
oplysninger, som er ngdvendige at hemmeligholde af hensyn til bl.a. kommunens gkonomiske interesser og
oplysninger, som er underlagt tavsheds- pligt i henhold til anden lovgivning.

Hvordan hadndterer institutionen reglerne om tavshedspligt?
e Det er institutionens ansvar, at tavshedspligten handteres pa en ordentlig made.

e Det er institutionens opgave at informere sine medarbejdere, herunder frivillige, dels om indholdet
af reglerne om tavshedspligt dels om hvordan de frivillige skal handtere de oplysninger, som de



matte komme i besiddelse af.

e Detanbefales, at institutionen informerer om reglerne om tavshedspligt pa et informationsmgde/et
mgde med den enkelte, fgr den frivillige starter. Under mgdet bgr | fremhaeve, at fortrolig- hed og
troveerdighed i forholdet mellem borgere og personer tilknyttet kommunens institutioner er en
forudseetning for, at institutionen og dens medarbejdere kan udfgre deres arbejde, og at borgerne
kan fgle sig trygge.

Ofte vil brud pa tavshedspligten ikke vaere som fglge af ond vilje, men derimod manglende kend- skab til
reglerne eller manglende omtanke. Det er derfor vigtigt, at | har nogle interne retningslin- jer, og at | forklarer
retningslinjerne for de frivillige.

Hvis | indgar aftaler med en organisation, fx Dansk Rgde Kors, omkring frivillige, er det organisationen, som
skal palaegge sine frivillige tavshedspligt, men | bgr sikre jer, at dette rent faktisk sker.

Oplysningspligt

Der findes i lovgivningen nogle fa undtagelser til tavshedspligten (oplysningspligt), dvs. tilfaelde, hvor man
som borger — og dermed ogsa som frivillig — er forpligtet til at give konkrete oplysninger videre enten til
politiet eller til kommunen.

Oplysningspligten geelder, hvis man:
1. Ved at give oplysningen videre kan forhindre en alvorlig forbrydelse eller et justitsmord
(Dvs. at uskyldige bliver dgmt). | sddanne tilfaelde skal politiet underrettes.
2. Far kendskab til, at et barn eller en ung under 18 ar udseaettes for vanrggt eller nedvaerdigende
behandling eller lever under forhold, der bringer dets sundhed eller udvikling i fare. | sddanne tilfaelde
skal kommunen underrettes.

STRAFFE- OG BOGRNEATTESTER

Gentofte Kommune indhenter tre typer straffeattester afhangigt af, hvilket opgaveomrade man skal

arbejde i.

Offentlig straffeattest

Den offentlige straffeattest kan kun indhentes af en offentlig myndighed og kraever samtykke. Attesten
omfatter oplysninger om samtlige domme, bgder og sager, der har fgrt til tiltale for overtraedelser af
straffeloven. Der er ligeledes oplysninger om afggrelser for overtraedelse af andre love, hvis der er frakendt
rettigheder eller givet frihedsstraf. Oplysninger i den offentlige straffeattest star i mindst 10 ar fra den
endelige afggrelse. Offentlige straffeattester skal indhentes for alle, hvor det er muligt. Offentlige

straffeattester skal indhentes pa fglgende omrader:

. Dagtilbud, dggntilbud og radgivningstilbud for bgrn og unge.
o Dagtilbud og botilbud for voksne.
. Folkeskolen, safremt der er direkte kontakt til elever.

Se veerktaj 4.

Privat straffeattest
Den private straffeattest omfatter oplysninger om domme, bgder og tiltalefrafald ved overtraedelse af bade

straffeloven og loven om euforiserende stoffer. Den frivillige skal selv henvende sig til politiet for at fa



udleveret attesten og sgrge for at aflevere den til kontaktpersonen i institutionen. Private straffeattester skal
indhentes pa de omrader, hvor der ikke er lovhjemmel til at indhente offentlig straffeattest, men hvor den
frivillige omgas bgrn og unge, pa seldreomradet samt pa andre omrader, hvor der er adgang til borgernes
hjem. Oplysningerne i den private straffeattest stari 1 til 5 ar. Se veerktgj 4.

Bgrneattest
Ba@rneattesten er en straffeattest, som udelukkende indeholder oplysninger om overtradelser af straffelovens
regler om seksuelle krankelser af bgrn under 15 ar. Oplysninger i en bgrneattest bliver ikke forzeldede.

Den frivillige kan fgrst begynde sit frivillige arbejde, nar enten institutionen eller Lgn & Personale har
modtaget tilfredsstillende straffeattest. Den frivillige skal give skriftligt samtykke til, at kommunen indhenter
bgrneattesten.

Pa bgrne-, unge og fritidsomradet, hvor den frivillige er i direkte kontakt med bgrn under 15 ar, skal der
altid indhentes en bgrneattest, hvis personen skal have fast tilknytning til institutionen.

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

1. Det er fra starten hensigten, at tilknytningen skal veere af fast og leengerevarende karakter.
| sddanne tilfaelde skal b@grneattesten indhentes, fgr den frivillige pabegynder sit arbejde.

2. Personen harien periode pa mindst 3 maneder via sin frivillige indsats haft direkte kontakt med
institutionens bgrn under 15 ar mindst 3 gange. | sadanne tilfaelde skal b@grneattest indhentes senest
3 uger efter, at ovenstaende er opfyldt, hvis personen fortsat skal vaere tilknyttet institutionen.

3. Personen har i en sammenhangende periode pa mindst 1 uge via sin frivillige indsats haft direkte
kontakt med bgrn under 15 ar. | sadanne tilfzlde skal bgrneattest indhentes senest
3 uger efter, at ovenstaende er opfyldt, hvis personen fortsat skal vare tilknyttet institutionen.

Hvis frivillige (herunder ogsa foraeldre) skal deltage i koloni eller udflugter, skal institutionen forinden indhente
en bgrneattest — se veerktgj 5.

Undtagelser til indhentning af straffeattester/bgrneattester
| forbindelse med vurderingen af, hvorvidt der skal indhentes straffeattest (offentlig eller privat) eller
bgrneattest jf. de f@r beskrevne retningslinjer, gelder der fglgende undtagelser:

1. Der kan fraviges fra kravet om indhentelse af straffeattester (IKKE bgrneattester) for frivillige, i de
tilfeelde, hvor den frivillige rekrutteres i samarbejde med anerkendte frivillige organisationer, og hvor
kommunen kan godkende rekrutteringsproceduren.

2. Hvis en medarbejder ansat i kommunen, i umiddelbar forbindelse med sin ansaettelses ophgr, bliver
frivillig pa samme arbejdsplads med samme arbejdsopgaver, kan krav om indhentelse af
straffeattest/bgrneattest fraviges. Tilsvarende geelder, hvis medarbejderen, umiddelbart efter sin
ansaettelses ophgr, bliver frivillig — ikke pa samme arbejdsplads -, men pa samme type arbejdsplads
(og med samme type arbejdsopgaver). Skiftes til andre arbejdsopgaver enten pa samme arbejdsplads,
anden arbejdsplads af samme type eller helt anden arbejdsplads, hvor krav om indhentelse af
bgrneattest jf. det fgr beskrevne, er geeldende, skal denne indhentes.



DE FRIVILLIGES ARBEJDSMILJ®

Nar den frivillige er fast tilknyttet en arbejdsplads er der krav om, at arbejdspladsens almindelige APV
(ArbejdsPladsVurdering) og AMO (Arbejdsmiljgorganisation) ogsa daekker den frivillige. Derfor skal man ved
udarbejdelsen af en APV tage hgjde for, at denne skal omfatte evt. frivillige pa arbejdspladsen. Ligeledes skal

arbejdsmiljgrepraesentanter ggres opmaerksomme pa, at de ogsa agerer for de frivillige.

For frivillige, som er deltager i forbindelse med enkeltstaende aktiviteter, er der ikke krav om APV eller
selvstaeendig AMO.

Arbejdsmiljgloven og Arbejdstilsynets vejledning, instrukser og meddelelser er til enhver tid ogsa geeldende
for frivillige.

UDLANDINGE SOM FRIVILLIGE

Udlaendinge kan udfgre frivilligt arbejde i Danmark. Det har dog betydning, hvor personen stammer fra, og

pa hvilket grundlag vedkommende opholder sig i Danmark:

1. Nordiske statsborgere har som udgangspunkt samme rettigheder som danske statsborgere og kan
derfor udfgre frivilligt arbejde.

2. EU-statsborgere, der har opholdt sig i Danmark under 5 ar, skal veere i besiddelse af et EU-
registreringsbevis og kan sa udfgre frivilligt arbejde. Personer, der har opholdt sig i Dan- marki5 ar
og derover, kan udfgre frivilligt arbejde.

3. Tredjelandsstatsborgere, der har arbejdstilladelse, kan som udgangspunkt udfgre frivilligt arbejde.
For personer, der kun har opholdstilladelse, skal der foretages en konkret vurdering baseret pa

grundlaget for deres opholdstilladelse.

Er der tale om en person med flygtningestatus skal vedkommende udfylde en IN6 blanket — se veerktgj 6, der
bestar af en vejledning og ansggning som personen skal udfylde og have godkendt af Udlaendingestyrelsen for

at kunne udfgre frivilligt arbejde.

For andre personer, der har opholdstilladelse, skal arbejdspladsen kontakte Lgn & Personale.



Her har vi samlet de mest nedvendige vaerktgjer til at komme godt i gang med at samarbejde med frivillige
pa arbejdspladsen. Varktaj 1,2 og 5 kan findes som enkeltdokumenter pa Gentofte Kommunes hjemmeside.

VARKT®@J 1. DIALOGMODEL

Far arbejdspladsen inviterer frivillige ind, sa kan dialogmodellen hjalpe medarbejderne til at ’opleve’
samarbejdet med frivillige fra de frivilliges og borgerens perspektiv - fordele og udfordringer. Dernaest kan
| se pa muligheder og hvad | skal vaere opmaerksomme pa af udfordringer og barrierer, som skal handteres
og maske kan nedbrydes.

Anvendelse
Til MED-mg@de, personalemgde eller temamgde.

Tidsforbrug
Kort model: 1 time
Lengere model: 1%-2 timer.

Materialer
Kraever kun tuschpenne og papir, evt. post-it.

Praesentation
Dialogmodellen handler om at teenke i fordele og ulemper ved samarbejdet med frivillige ud fra fire
perspektiver, som repraesenterer de vigtigste deltagere i samarbejdet:

. Borgeren

o Den frivillige

o Lederen

o Medarbejderne, som den frivillige skal samarbejde med.

Dialogmodellen kort — fremgangsmade (1 time):

1. Inddel jerigrupper a 4-5 personer (eller alle, hvis | er en mindre arbejdsplads/afdeling).

2. Drogft herefter fordele og udfordringer ved at arbejdspladsen samarbejder med de frivillige — set ud fra

det perspektiv, den frivillige har — eller kunne taenkes at have, fra borgerens (den der modtager bidraget)
perspektiv, fra lederen af arbejdspladsens perspektiv og fra medarbejderne pa arbejdspladsens perspektiv.

3. Udvzaelg fem fordele og fem udfordringer fra hvert af de fire perspektiver. Derved kan | fokusere pa de
vigtigste elementer.

4. Grupperne praesenterer kort fordele og udfordringer for hinanden.

5. Drgft sa, hvordan | kan overvinde de barrierer, der evt. er, og hvordan | kommer i gang med at udvikle eller
videreudvikle jeres samarbejde med de frivillige.

Dialogmodellen lang — fremgangsmade (1%-2 timer):
1. Inddel jerigrupper & 4-5 personer (eller alle, hvis | er en meget lille arbejdsplads/afdeling).
2. Indled med at fortzlle hinanden om de erfaringer, | evt. selv har gjort jer som frivillige — eller om en
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frivillig indsats, | hver isser maske godt kunne taenke jer at ggre.

3.

Drgft herefter fordele og udfordringer ved at arbejdspladsen samarbejder med de frivillige — set ud fra

det perspektiv, den frivillige har — eller kunne taenkes at have, fra borgerens (den der modtager bidraget)

perspektiv, fra lederen af arbejdspladsens perspektiv og fra medarbejderne pa arbejdspladsens perspektiv.
4,

Udvzelg fem fordele og fem udfordringer fra hvert af de fire perspektiver. Derved kan | fokusere pa de

vigtigste elementer.

5. Skriv jeres input/udsagn ned pa papir/’post-it’.

6. En fra hver gruppe samler papir/’ post-it’ sammen og sorterer det under de fire perspektiver.

7. De samme medarbejdere prasenterer gruppernes input/udsagn for hele arbejdspladsen/afdelingen.
8. Drgft nu de udfordringer | har fundet frem til, og vurder hvad der skal til for at de kan overvindes eller
handteres.

9. Drgft sa, hvordan | kan udvikle eller videreudvikle jeres samarbejde med de frivillige — og hvad det vil

tilfgre borgerne og jeres arbejdsplads — og hvordan | konkret kommer i gang.
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VARKT@J 2. SKABELON TIL FRIVILLIGHEDSBREV

Arbejdspladsens navn, adresse, telefon:

Kaere frivillige
Gentofte Kommune byder dig velkommen som frivillig i Kommunen og ser frem til et godt fremtidigt
samarbejde.

Mine kontaktoplysninger
Navn:
Adresse:

Postnummer og by:
Fgdselsdato, evt. CPR-nr.:
Telefon/E-mail:

| tilfeelde af ulykke kontakt venligst:
Neaermeste pargrende:
Kontaktoplysninger:

Arbejdets indhold og omfang aftales naermere med:
Navn pa arbejdspladsen:
Evt. navn pa kontaktperson:

Som frivillig kan du forvente, at: e Som frivillig har du pligt til, at:

e Faengod indfgring i opgaverne e Overholde tavshedspligten

o Blive respekteret for dit arbejde e Give besked om fravaer og sygdom

e Blive lyttet til og taget med pa rad e Informere om a&ndringer i dine kontaktdata
e Fa hjelp og stgtte nar der er behov for det

Tavshedspligt

Som frivillig er du ofte i kontakt med borgerne og kan derigennem fa kendskab bl.a. til en raekke private
forhold. Det er vigtigt, at du ikke videregiver oplysninger om privatpersoners gkonomiske og personlige
forhold, som du har faet kendskab til som led i din frivillige indsats. Tavshedspligten vedvarer, efter at du er
ophgrt som frivillig.

Forsikring

Det afhaenger af den konkrete situation, om du som frivillig er omfattet af kommunens arbejdsskade- og
erhvervsansvarsforsikring. Du opfordres derfor til selv at tegne en privat familie-, ansvars- og
ulykkesforsikring. Hvis du ikke allerede har gjort det, inden du pabegynder din frivillige indsats. Hvis der opstar
en skade, eller hvis du er i tvivl om forsikringsforholdene, sa kontakt institutionen.

Dagpenge/efterlgn
Hvis du modtager dagpenge eller efterlgn, skal du veere opmaerksom pa, at der findes regler om, at nogle
former for frivilligt arbejde medferer fratraek i dagpenge/efterlgn. Drgft dette med institutionen.

Straffeattest/bgrneattest

Jeg har seerskilt givet samtykke til, at der indhentes:

___ Offentlig straffeattest (dag-, d@gn- og radgivningstilbud for bgrn og unge, dag- og botilbud for voksen samt
folkeskolen)

___Bgrneattest (bgrn- og ungeomradet, hvor den frivillige har omgang med bgrn, unge under 15 ar)
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Jeg har afleveret:
__ Privat straffeattest (andre tilfeelde hvor den frivillige har omgang med bgrn, unge, sldre eller har adgang
til borgernes hjem)

Bemeaerk: Du ma ikke indga aftaler pa vegne af arbejdspladsen eller Kommunen, uden at dette forinden er
godkendt.

Underskrift Dato:

Frivillig: Arbejdsplads:

Regler on tavshedspligt

Som frivillig palaegges du en tavshedspligt, som svarer til den, som geelder for ansatte i Kommunen. Det er
vigtigt, at borgerne har og kan have tillid til de personer, som er tilknyttet Kommunens institutioner. Du ma
derfor ikke videregive fortrolige oplysninger, som du far enten fra borgere eller Kommunen/Kommunens
ansatte under dit virke som frivillig.

Tavshedspligten omfatter navnlig oplysninger:

e Om enkeltpersoners rent private forhold, som f.eks. oplysninger om race, religion og hudfarve,
oplysninger om politiske, foreningsmaessige, seksuelle og strafbare forhold, om helbredsforhold,
vaesentlige sociale problemer, misbrug af nydelsesmidler og lignende.

e Om enkeltpersoner, som ikke er umiddelbart tilgeengelige for enhver kan desuden veere underlagt
tavshedspligt. Det geelder f.eks. oplysninger om familiemaessige og gkonomiske forhold, mindre
vaesentlige sociale problemer og verserende sager i det sociale system.

e Som er ngdvendige at hemmeligholde af hensyn til Kommunens gkonomiske interesser.

Hvis du bryder din tavshedspligt, kan du blive opsagt eller bortvist fra institutionen.
| seerligt grove tilfeelde kan blive tale om bgde- og faengselsstraf.

Regler om oplysningspligt
Hvis du far kendskab til, at et barn eller en ung under 18 ar udsaettes for vanrggt eller nedveerdigende
behandling eller lever under forhold, der bringer dets sundhed i eller udvikling i fare, er du forpligtet til at

underrette Kommunen.

Hvis du far kendskab til oplysninger, som kan forhindre en alvorlig forbrydelse eller et justitsmord (at en
uskyldig bliver demt for en forbrydelse), er du forpligtet til at underrette politiet.

Hvis du arbejder med gravide, skal du underrette Kommunen, hvis du igennem dit arbejde far kendskab til
gravides alvorlige misbrugsproblemer.

Hvis du har spgrgsmal til reglerne om tavshedspligt/oplysningspligt eller til, hvordan du skal forholde dig i
en konkret situation, skal du kontakte den institution, du er tilknyttet.

Gentofte Kommune
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VARKT@J 3. FORSLAG TIL SAMARBEJDSAFTALE

Samarbejdsaftale

Titel
Giv eventuelt samarbejdet
en arbejdende titel.

Aktgrer i samarbejdet
Angiv hvilke aktgrer der
deltager i samarbejdet.

Kort beskrivelse af
samarbejdets formal

Tidsplan

Skriv hvor leenge
samarbejdet forventes at
Igbe.

Hovedaktiviteter
Beskriv kort hvilke
hovedaktiviteter der er i
samarbejdet.

Aktgrernes ansvars- og
rollefordeling

Beskriv kort hvem der er
ansvarlig for hvilke dele af
samarbejdet.

Forpligtelser og
rettigheder for de
involverede aktgrer
Beskriv kort hvilke
forpligtelser og
rettigheder, der skal
opfyldes og hvem der
sikrer de forskellige.
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VARKT@J 4. STRAFFEATTESTBLANKET

Link til Offentlig straffeattest

Sadan ser siden ud, hvor den offentlige straffeattest kan bestilles:

POLITI

AKTUELT |~ BORGERSERVICE  HJELP POLITIET

LOVE OG RETTIGHEDER OM POLITIET KONTAKT  Sagefunitonen & miciernaigt ude at
Borgerservice
g Offentlig straffeattest med samtykke

Privat stratteatiest

Privat strafteattest samtykke
Offenttig stratfeattest u. samtykke
Offentlig straffeattest samtykke

b i oo 3 * Kontakl Kriminalregisteret

Om samtykka o

Kniminairegisteret o

+ Vabentiladeise

+ Tilladelser
Boder

+ Fasrdsel

+ Kerekort

+ Nummerpladsr 0 registrerng

s

E£-mail e-attester@poiiti.ak

Hvad star der ph en offentilg straffeattest

Om straffeattester

Lavs mere om siraffeattester her

Las vefledning om offentiige
x i a af t straffeattester hor (paf) »

Lis bekandtgorelse om behandiing
af personoplysninger | Det Centrale
Kriminalregister +

Shdan bestitler du en offentiig straffeattest med samtykke digialt

stratteatiest med samtykke

Link til Privat straffeattest

Sadan ser siden ud, hvor du kan bestille en privat straffeattest:

POLITI

AKTUELT | BORGERSERVICE HAMELPPOLITIET LOVE OGRETTIGHEDER OMPOLITIET  KONTAKT Sagetn

Borgerservice

Privat straffeattest

I Privat digital

straffeattest
Bestil privat el i
straffeattest

Las bekenargereise om behandiing
af personoplysninges | Det Centraie
Knmunairegister »
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https://www.politi.dk/da/borgerservice/straffeattest/offentlig_straffeattest_samtykke/
https://www.politi.dk/da/borgerservice/straffeattest/privat_straffeattest/

VARKT@J 5. BLANKET TIL AT INDHENTE BORNEATTEST

Link til Blanket til indhentelse af bgrneattest

Sadan ser blanketten ud:

Vejledning til udtyldelso

o Udieveres til den person, der indhentes oplysninger pa.
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VERKT@J 6. IN6 BLANKET
Link til IN 6 blanket

Sadan ser blanketten ud (12 sider inklusiv vejledning):
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https://www.politi.dk/NR/rdonlyres/D45547E8-5DF6-4B39-B33F-7DE6BEDF84E8/0/P274_0117.pdf
https://www.nyidanmark.dk/NR/rdonlyres/344085B4-E257-4E26-8AD8-FD3FC73B0724/0/in6_da.pdf

