En guide til ’'Kom godt i gang med frivillige’

Til publicering pa intranettet

Indledning

En frivillig er en person, som yder en ulgnnet indsats til gavn for andre. De frivilliges bidrag er et
supplement til de lsnnede medarbejderes arbejde.

Nar | vaelger at dbne jeres arbejdsplads for frivillige, sa kan der opsta spgrgsmal. Denne guide giver
svar pa en reekke formelle og praktiske spgrgsmal. Det er en generel vejledning og skal tilpasses
den enkelte institution og situation.

Guiden tager udgangspunkt i, at den frivillige tilknyttes en kommunal arbejdsplads. Skal den frivil-
lige tilknyttes en selvejende institution skal der korrigeres for det. Guiden og frivillighedsbrevet
kan dog fortsat bruges som inspiration.

Hvordan man vaelger at arbejde med frivillige, kan vaere forskelligt fra omrade til omrade, og der
kan veere sarlige forhold, man skal veere opmaerksom pa. Eksempler pa de forhold, der skal over-
vejes er:

e Bgrneattester: 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.

e Straffeattester: Nar den frivillige tilknyttes eksempelvis bgrne-, unge- eller ldreomradet
skal der indhentes en straffeattest.

e Tavshedspligt: Hvis den frivillige kommer i kontakt med fortrolige oplysninger i forbindelse
med udfgrelse af arbejdet, ma vedkommende ikke videregive disse oplysninger til andre.
Oplys de frivillige om tavshedspligten og det kan ogsa veere en god ide at bede dem under-
skrive en erklaering om tavshedspligt.

e Forsikringsspgrgsmal: Den frivillige vil i nogle, men ikke i alle tilfeelde, veere omfattet af
kommunens forsikring. Man bgr derfor altid opfordre de frivillige til selv at tegne en privat
ulykkes- og familie/ansvarsforsikring.

e Efterlgn eller dagpenge: Frivilligt arbejde kan medfgre fradrag i efterlgn/dagpenge. Det er
A-kasserne/kommunen, der traeffer konkret afggrelse i hvert enkelt tilfaeelde med hensyn
til, hvilken form for frivillig indsats den enkelte ma udfgre, uden at det medfgrer fradrag.

Hvis du har spgrgsmal, er du altid velkommen til at kontakte:
e Iben Hjorth Buskop (ihb), Jura
e Hanne Fledelius (hfl), Personale

e Signe Sindberg (sisi), Kulturafdelingen.
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1. Hvordan kommer jeg i gang med at inddrage frivillige?

Rekruttering af frivillige

Langt de fleste frivillige rekrutteres gennem personlige kontakter. Det vil sige gennem netveerk og
pa opfordring fra andre — enten andre frivillige eller personale pa institutioner. Sa hvis | gnsker at
rekruttere frivillige, kan det vaere en god idé at overveje, om der er nogen, | kunne teenke jer at
inddrage fra jeres institutions umiddelbare naerhed - det kan vaere foraeldre, bedsteforaeldre, na-
boer eller andre. En anden mulighed er at fa lokale medier, fx Villabyerne, til at omtale, at | gnsker
at rekruttere frivillige, eller at annoncere det pa Genvej, foraeldreintra eller www.frivilligjob.dk

| kan ogsa fa hjaelp i det nyoprettede Frivilligcenter Gentofte - www.frivilligcentergentofte.dk

Uforpligtende informationsmgde for kommende frivillige

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 fortzelle om,
hvad | kan tilbyde de frivillige.

Samtale med den enkelte frivillige

Inviter den frivillige til en samtale, hvor | afstemmer forventningerne til hinanden: Rammerne for
det frivillige arbejde skal vaere 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 ind-
flydelse pa, hvad de skal bidrage med, og der skal vaere mulighed for, at de kan forfglge egne ideer
—dog i Igbende dialog med personalet.

Valg af frivillig

De frivilliges bidrag skal veere meningsfyldt for savel den frivillige som brugere og ansatte. Det er
op til den enkelte institution at vurdere, om der er behov for de frivilliges hjelp. Man kan maske
komme i en situation, hvor en frivillig ikke passer ind pa ens arbejdsplads, og sa er det i orden at
sige ‘nej tak’.

Sgrg for en god dialog om frivillige pa din arbejdsplads

Hovedudvalget opfordrer alle kommunens arbejdspladser til at tale om, hvordan de kan udvikle
eller videreudvikle samarbejde med de frivillige. Din arbejdsplads kan lade sig inspirere af en dia-
logmodel, 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.

Ledelsesopgaver

Det er vigtigt, at der er opbakning til inddragelse af frivillige fra ledelsen pa arbejdspladsen — og
succes med samarbejde med frivillige er ligeledes afhaengig af god ledelse. Det behgver dog ikke at
veere arbejdspladsens formelle leder, som fungerer som leder/kontaktperson for de frivillige. En
anden velafprgvet mulighed er at en medarbejder fungerer som kontaktperson og koordinator for
de frivillige. En anden mulighed er gradvist at lade de frivillige selv overtage koordineringen af de-
res arbejde i dialog med en fast kontaktperson i personalet.
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2. Skal man indga en skriftlig aftale med den frivillige?

Frivillighedsbrev

Som offentlig arbejdsplads er vi forpligtet til at sikre, at lovkrav og retningslinjer overholdes. Der-
for har vi udarbejdet et forslag til et ‘frivillighedsbrev’. Se bilag.

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 ‘frivillighedsbrevet’. Det kan bruges som en tjek-
liste, og pa den made sikre, at | drgfter de formelle krav med de kommende frivillige.

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

Det er ikke alle punkter i frivillighedsbrevet, der er lige relevante i den enkelte situation, idet 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.

Som minimum bgr | dog notere den frivilliges navn og kontaktinformationer samt kontaktoplys-
ninger pa en pargrende, hvis der skulle ske den frivillige noget.

Det kan veaere relevant at radgive den frivillige om fglgende:
e Forsikringsforhold
e Tavshedspligt
e Bgrne- og straffeattester
e De sarlige forhold for frivillige pa dagpenge/efterlgn m.v.

Punkterne er medtaget i frivillighedsbrevet. Du kan lzese mere om disse regler pa frivillighedsom-
radet andre steder pa denne side.

Opgavebeskrivelse

| kan veelge at supplere frivillighedsbrevet med en opgavespecifikation eller en form for kontrakt,
som preeciserer, hvad de frivillige kan og ikke kan udfgre.

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, da det er af-
gorende for de frivilliges motivation.

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

Opgavebeskrivelse kan vaere rettet imod en gruppe af frivillige og behgver ikke vaere individuelt
tilpasset den enkelte frivillige.
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3. Hvad g=lder om tavsheds- og oplysningspligt for den frivillige?

Om tavshedspligt

Hvem er omfattet af tavshedspligten?

Alle - bade ansatte og frivillige - kan komme i kontakt med fortrolige oplysninger — primaert fra
borgerne, men ogsa fra institutionen eller kommunen. De frivillige skal palaegges at respektere de
samme regler om tavshedspligt, som gaelder for ansatte i kommunen. Institutionen skal vaere op-
maerksom p3, at den tavshedspligt, som geelder for frivillige, ikke fglger af lovgivningen. Det bety-
der, 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 ny-
delsesmidler og lignende. Andre oplysninger om enkeltpersoner, som ikke er umiddelbart tilgaen-
gelige for enhver, kan desuden vaere underlagt tavshedspligt. Det gaelder fx oplysninger om famili-
emaessige og pkonomiske 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 hdndterer institutionen reglerne om tavshedspligt?
Det er institutionens ansvar, at tavshedspligten handteres pa en ordentlig made.

Det er institutionens opgave at informere sine medarbejdere, herunder frivillige, dels om indhol-
det af reglerne om tavshedspligt dels om hvordan de frivillige skal handtere de oplysninger, som
de matte komme i besiddelse af.

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

Ofte vil brud pa tavshedspligten ikke veere 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 organisati-
onen, som skal palaegge sine frivillige tavshedspligt, men | bgr sikre jer, at dette rent faktisk sker.
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Om oplysningspligt

Der findes i lovgivningen nogle fa undtagelser til tavshedspligten (oplysningspligt), dvs. tilfeelde,
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 tilfeelde skal politiet underrettes.

2. Far kendskab til, at et barn eller en ung under 18 ar udsaettes for vanrggt eller nedvaerdi-
gende behandling eller lever under forhold, der bringer dets sundhed eller udvikling i fare. |
sadanne tilfaelde skal kommunen underrettes.

4. Hvordan er den frivillige forsikret?

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

1. Huvis den frivillige kommer til skade under sit frivillige arbejde (arbejdsskade).

2. Hvis den frivillige volder skade pa andre eller andres ting under sit frivillige arbejde (an-
svar).

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 fami-

lie/ansvars- og ulykkesforsikring. Har de frivillige ikke tegnet private forsikringer, kan de risikere at
fa palagt et personligt ansvar eller ikke vaere deekket af nogen forsikring, hvis de kommer til skade.

Det afggrende for, om den frivillige er omfattet af kommunens forsikringsordninger, er, om der er
tale om et “antagelsesforhold” mellem kommunen og den frivillige. Dette beror pa en konkret
vurdering. Se nedenfor.

Hvis du har spgrgsmal til kommunens forsikringsforhold, kan du kontakte kommunens juridiske
afdeling.

Arbejdsskader

Det afggrende for om en skade er daekket er, om skaden kan betragtes som en arbejdsskade, jf.
arbejdsskadesikringsloven. Dette forudsaetter, at den frivillige kommer til skade som led i et “anta-
gelsesforhold”. Det afggrende er ikke, om samarbejdet er varigt eller ad hoc. Om der er tale om et
”antagelsesforhold”, afhaenger af en konkret vurdering.

Det er ikke muligt at give et entydigt svar p3, hvilke skader der er deekket af kommunens forsik-
ringsordninger, og hvilke den frivillige selv ma forsikre sig imod. Nedenfor er oplistet nogle punk-
ter, som enten taler for eller imod, at skaden er deekket af kommunens forsikringsordninger. | kan
tage udgangspunkt i denne liste, nar | radgiver den frivillige omkring forsikringsforhold.
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e Udfgres arbejdet i ideel egen interesse (f.eks. socialt humaniteaert arbejde som besggsven)
eller i kommunens/institutionens interesse?

O Hvis egen interesse taler dette imod, at skaden er dakket.
0 Hvis kommunens interesse taler for, at skaden er deekket.

e Erden frivillige underlagt instruktionsbefgjelser (dvs. at en anden person kan bestemme,
hvordan arbejdet skal udfgres)?

O Hovis ja taler dette for, at skaden er dakket.
e Skulle arbejdet have vaeret udfgrt af en ansat, hvis ikke den frivillige havde gjort det?

0 Hovis ja taler dette i hgj grad for, at skaden er deekket.

Er den frivillige blevet bedt om at udfgre det pagaeldende arbejde?
0 Hovis ja taler dette for, at skaden er daekket.
Det vil dog altid vaere en konkret vurdering.

Ved at benytte sig af et frivillighedsbrev tilknyttes den frivillige en bestemt kommunal institution
eller et konkret projekt. Over for forsikringsselskabet skal kommunen ansla et antal fuldtidsstillin-
ger, som skal vaere daekket af forsikringen, og | opfordres derfor til at have et vist overblik over,
hvor mange timer de enkelte frivillige bruger pa arbejdet. Det giver kommunen de bedste forud-
saetninger for at forsikre sine frivillige, ligesom frivillighedsbrevet ogsa er den frivilliges bekraeftel-
se pa at veere omfattet af kommunens forsikringsordninger.

Ansvar

Det er som udgangspunkt de samme kriterier, som er naevnt ovenfor, der er afggrende for, om
den frivillige er omfattet af kommunens erhvervsansvarsforsikring, eller om det er den frivilliges
private forsikringer, som skal daekke en evt. skade.

Kgrsel 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.
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5. Hvornar skal indhentes bgrne- og straffeattester?

Gentofte Kommune indhenter tre typer straffeattester afhaengigt af, hvilket opgaveomrade man
skal arbejde i.

Den offentlige straffeattest kan kun indhentes af en offentlig myndighed og kreever samtykke. At-
testen omfatter oplysninger om samtlige domme, bgder og sager, der har fert til tiltale for over-
treedelser 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 straffeat-
test star i mindst 10 ar fra den endelige afggrelse.

Den private straffeattest kan enhver selv henvende sig til politiet for at fa udleveret, den omfatter
oplysninger om domme, bgder og tiltalefrafald ved overtraedelse af bade straffeloven og loven om
euforiserende stoffer. Oplysningerne i den private straffeattest stari 1 til 5 ar.

B@rneattesten er en straffeattest, som udelukkende indeholder oplysninger om overtraedelser af
straffelovens regler om seksuelle kraenkelser af bgrn under 15 ar. Der skal ligeledes gives samtykke
til indhentelse af en bgrneattest. Oplysninger i en bgrneattest bliver ikke foraeldede.

Den frivillige kan fgrst begynde sit frivillige arbejde, nar enten institutionen eller Lgn & Personale
har modtaget tilfredsstillende straffeattest.

Offentlige straffeattester
Offentlige straffeattester skal indhentes for alle, hvor det er muligt. Offentlige straffeattester skal
indhentes pa fglgende omrader:

e Dagtilbud, dggntilbud og radgivningstilbud for bgrn og unge.

e Dagtilbud og botilbud for voksne.

e Folkeskolen, safremt der er direkte kontakt til elever.

Der skal benyttes en specielblanket til at indhente den offentlige straffeattest. Den frivillige skal
give skriftligt samtykke til, at kommunen indhenter den offentlige straffeattest. | kan hente sam-
tykkeblanket under fanebladet “personale/IT” og klikke pa ”Skemaer og rapporter”. | kan ogsa
henvende jer direkte til Lgn & Personale.

Private straffeattester

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 eeldreomradet samt pa an-
dre omrader, hvor der er adgang til borgernes hjem.

Den frivillige skal selv henvende sig til politiet for at fa udleveret attesten og sgrge for at aflevere
den til kontaktpersonen i institutionen.

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

1. Det er fra starten hensigten, at tilknytningen skal vaere af fast og la&engerevarende karakter.
| sddanne tilfaelde skal bgrneattesten indhentes, f@r 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. | sddanne tilfaelde skal bgrneattest
indhentes senest 3 uger efter, at ovenstaende er opfyldt, hvis personen fortsat skal vaere
tilknyttet institutionen.

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

Hvis frivillige (herunder ogsa foraeldre) skal deltage i koloni eller udflugter, skal institutionen forin-
den indhente en bgrneattest.

Der skal bruges en szrlig blanket til at indhente en bgrneattest. Den frivillige skal give skriftligt
samtykke til, at kommunen indhenter bgrneattesten. | kan hente samtykkeblanket under fanebla-
det "personale/IT” og klikke pa "Skemaer og rapporter”. | kan ogsa henvende jer direkte til Lon &
Personale.

Opbevaring af straffeattester

Der oprettes enkeltsag til den private straffeattest og evt. frivillighedsbrev i Captia. Nar det geelder
den offentlige straffeattest og b@grneattesten, sa sender politiet attesterne direkte til Lgn & Perso-
nale, der foretager en konkret vurdering af attestens indhold og giver arbejdspladsen besked, om
vedkommende kan tilknyttes institutionen som frivillig.

Du kan laese mere om Retningslinier for indhentning af straffeattester findes pa intranettet.

6. Frivillige der er pa dagpenge eller efterlgn?

Frivilligt arbejde vil som udgangspunkt altid medfgre fradrag i dagpenge eller efterlgn, nar det ud-
feres for en kommune. Nogle aktiviteter medfgrer dog ikke fradrag, hvis de kan betegnes som fri-
tidsaktiviteter. Dette kreever dog en konkret vurdering af aktiviteten, og den frivillige skal derfor
henvende sig til sin a-kasse/bopaelskommune for en vurdering af det frivillige arbejde. Den frivilli-
ge kan anmode om en skriftlig vurdering.

Hvis den frivillige er kontanthjzlpsmodtager eller modtager af andre sociale ydelser, skal den fri-
villige kontakte sin bopaelskommune for at fa oplyst, om det frivillige arbejde eventuelt vil medfg-

re fradrag.

En frivillig, der udfgrer frivilligt ulgnnet arbejde gennem en frivillig grundlagt organisation, vil ofte
kunne undga de ovennavnte fradrag. Har man pa en institution mange frivillige tilknyttet, kan
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disse overveje at stifte en frivillig venskabsforening, med det formal at udfgre frivilligt socialt ar-
bejde pa institutionen.

Medlemmer af en sadan forening vil i langt de fleste tilfeelde vaere omfattet af udtagelsesbestem-
melserne i bekendtggrelsen om fradrag i arbejdslgshedsdagpenge mv. Selvom der udfgres frivilligt
arbejde gennem en forening, skal | dog stadig anbefale, at den frivillige tager kontakt til sin a-
kasse/bopalskommune for at vaere sikker p3, at den frivillige er omfattet af undtagelsesbestem-
melserne i bekendtggrelsen.

7. Hvilke regler gzlder for frivilliges arbejdsmiljg?

Nar den frivillige er fast tilknyttet en arbejdsplads er der krav om, at arbejdspladsens almindelige
APV (ArbejdsPladsVurdering) og AMO (Arbejdsmiljgorganisation) ogsa deekker den frivillige. Derfor
skal man ved udarbejdelsen af en APV skal 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 enkeltstdende aktiviteter, er der ikke krav om APV
eller selvstaendig AMO.

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

8. Udlandinge som frivillige

Udleendinge kan udfgre frivilligt arbejde i Danmark. Det har dog betydning, hvor personen stam-
mer 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 vaere i besiddelse af et EU-
registreringsbevis og kan sa udfgre frivilligt arbejde. Personer, der har opholdt sig i Dan-
mark i 5 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 vurde-
ring baseret pa grundlaget for deres opholdstilladelse.

Er der tale om en person, der har flygtningestatus, skal | kontakte Udlaendingeservice pa telefon
35 30 88 88, med henblik pa at fa en godkendelse af, at personen kan udfgre frivilligt arbejde.

For andre personer, der har opholdstilladelse, skal institutionen kontakte Lgn & Personale, Hanne
Fledelius — hfl@gentofte.dk og eventuelt fremsende kopi af opholdstilladelsen.
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9. Hvordan "afskediger” jeg en frivillig?

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

Der kan vaere flere grunde til at afskedige en frivillig. Det kan fx veere, at den frivillige har deltaget i
et projekt, som er slut, og at der ikke laengere er behov for den frivillige. Institutionen bgr vaere
opmaerksom pa, 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 pga. samarbejdsvanskeligheder. Hvis det er tilfaeldet, bgr institutio-
nen veere opmarksom pa at handtere problemstillingen pa professionel vis og undga rygtedannel-
se og uro omkring afskedigelsen.

Husk at oplyse dem om, at tavshedspligten ikke ophgrer, selvom samarbejdet med den frivillige
ophgrer.
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A. Forslag til frivillighedsbrev (skabelon til aftale med den frivillige). Findes pa intranettet.

Eksempel pa *Frivillighedshrev™ [Arbejdspladsens navn, adresse, telefon]
Kere frivillige

Gentofte Kommune byder dig velkommen som frivillig i kommunen og hiber pa et godt fremtidigt samarbejde.

Mine kontaktoplysninger

[Mavn] [Fadselsdato, evt. CPR-nar. ] 1 tilfelde af ulykke kontakt venligst:
[Admsse] [Tekefon] [ Neermeste pargrende |
[Postnummer og by] [ mail] [Kontaktoplysninger]

Arbejdets indhold og omfang aftales nermere med [arbejdspladsen, evt navn pa kontakiperson].

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

- ware omfatiet af kommunens forsikning i vidt omfang, - overholde tavshedspligien,

- fa en god indfwring i opgaverne, - give besked om fraver og sypdom samt

- blive respekterct for dit arbejde, - informere om ®ndringer i dine kontakidata

- at blive Iyttet til og taget med pa rid samt
- fa hj=lp og stetle, nar der er behov for det

Tavshedspligt

Som frivillig er du ofte i t2t kontakt med borgerme og kan derigennem {4 kendskab bl.a. til en rekke private forhold Det er vigtigt,
at du ikke videregiver oplysninger om privatpersoners @konomiske og personlige forhold, som du har faet kendskab til som led i
din frivillige indsats. Tavshedspligien vedvarer, efier at du er ophdrt som frivilliz. Reglerne om tavshedspligt er n2rme e beskrevet
i bilag 1.

Forsikring

Diet athenger af den konkrete situation, om du som frivillig er omfatiet af kommunens arbejdsskade- og erhvervsansvarsforsikring.
D opfordres derfor til selv at tegne en privat familic- 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.

Dagpengs/efterlsn

Hvis du modtager dagpenge eller efieren, skal du vere opmerksom pd, at der findes megler om, at mogle former for frivilligt
arbejde medigrer fratrzk | dagpengekefierlen Dregft dette med institutionen.

Straffeattest/barneattest

Jeg har serskilt givet samtykke til, at der indhenies:

[ Oiffentlig straffeattest (dag-, degn- og radgivningstilbud for bdm og unge, dag- og botilbud for voksen samit folkeskolen).
[ Bemeattest (bpm- og ungeomradet hvor den frivillige har kontakt med bgrn under 15 ar).

Jeg har afleverct

[ Privat straffeattest {andre tiltzlde hvor den frivillige har omgang med bgm, unge eller ®ldre eller adgang til borgemes hjem).

Bem®rk: Du ma ikke indgi aftaler pa vegne af arbejdspladsen eller kommunen, wden at dette forinden er godkendt.

Underskrift: Dato

Frivillig: Arbejdsplads:

Bilag 1: Regler om tavshedspligt
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B. Bilag til frivillighedsbrev

Bilag 1 til Frivillighedshrev

Regler om tavshedspligt

Som frivillig pdlegges du en tavshedspligt, som svarer til den, som galder for ansatte i kommunen.
Det er vigtigt, at borgeme har og kan have tillid til de personer, som er tilknyttet kommunens
institutioner. Du mé derfor ikke videregive forrrolige oplysninger, som du fir enten fra borgeme eller
kommunen/kommunens ansatte under dit virke som frivillig.

Tavshedspligten omfatter navnlig:

s oplysninger om enkeltpersoners rent private forhold, som feks. oplysninger om race,
religion og hudfarve, oplysninger om politiske, foreningsmessige, seksuelle og strafbare
forhold, om helbredsforhold, vasentlige sociake problemer, misbrug af nydelsesmidler og
lignende,

* oplysninger om enkeltpersoner, som ikke er umiddelbart tilgengelige for enhver kan
desuden vere underlagt tavshedspligt. Det gelder f.eks. oplysninger om familiem®ssige og
gkonomiske forhold, mindre vEsentlige sociale problemer og verserende sager i det sociale
system, samt

¢ oplysninger, som er npdvendige at hemmeligholde af hensyn il kommunens gkonomiske
interesser.,

Hvis du bryder din tavshedspligt, kan du blive opsagt eller bortvist fra institutionen.
I serligt grove tilfelde kan blive tale om bade- og fengselsstraf.

Regler om oplysningspligt
Hvis du fir kendskab til, at et barmn eller en ung under 18 dr uds®ttes for vanragt eller

nedvErdigende behandling eller lever under forhold, der bringer dets sundhed eller udvikling i fare,
er du forpligtet til at undermette kommunen.

Hvis du fir kendskab til oplysninger, som kan forhindre en alvorlig forbrydelse eller et justitsmord
iat en uskyldig Miver deémt for en forbrydelse). er du forpligtet til at underrette politiet.

Hwvis du arbejder med gravide, skal du underrette kommunen, hvis du igennem dit arbejde fir
kendskab til gravides alvorlige misbrugsproblemer.

Hyvis du har spergsmil 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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C. To metoder til dialog — fordele og ulemper ved samarbejde med frivillige

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

Tidsforbrug
Kort model: 1 time
Leengere 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 per-
spektiver, som repraesenterer de vigtigste deltagere i samarbejdet:

e Borgeren

e Den frivillige

e Lederen

e Medarbejderne, som den frivillige skal samarbejde med.

Formalet med dialogmodellen er at saette sig i den frivillige og brugerens sted og 'opleve’ samarbejdet fra
deres perspektiv. Hvad er der er fordele? Hvad er der af ulemper? Dernaest kan man ga videre og se pa
mulighederne for medarbejderne og lederen pa arbejdspladsen, og hvad | skal vaere opmaerksomme pa af
ulemper og barrierer, som skal handteres og som maske kan nedbrydes.

Kort model — fremgangsmade (1 time):

1. Inddeljerigrupper a 4-5 personer (eller alle, hvis | er en meget lille arbejdsplads/afdeling).

2. Drgft herefter fordele og ulemper 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 bi-
draget) perspektiv, fra lederen af arbejdspladsens perspektiv og fra medarbejderne pa arbejdsplad-
sens perspektiv.

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

4. Grupperne praesenterer kort fordele og ulemper for hinanden.

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

Lang model — fremgangsmade (1%-2 timer):

1. Inddeljerigrupper a 4-5 personer (eller alle, hvis | er en meget lille arbejdsplads/afdeling).

2. Indled med at fortaelle hinanden om de erfaringer, | evt. selv har gjort jer som frivillige — eller om en
frivillig indsats, | hver iseer maske godt kunne teenke jer at ggre.

3. Drgft herefter fordele og ulemper 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 bi-
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draget) perspektiv, fra lederen af arbejdspladsens perspektiv og fra medarbejderne pa arbejdsplad-
sens perspektiv.

4. Udvelg fem fordele og fem ulemper fra hvert af de fire perspektiver. Derved kan | fokusere pa de
vigtigste elementer.

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

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

7. De samme medarbejdere praesenterer gruppernes input/udsagn for hele arbejdsplad-
sen/afdelingen.

8. Drgft nu de ulemper | 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.

God forngjelse!
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