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Tekoälyn generoima sisältö voi olla virheellistä.]Bilaga till handboken för ledning av Röda Korsets frivilligoperationer

						DATUM
Bilaga Y: Struktur för den platsspecifika anvisningen (mall)
På väg till skiftet 
· Platsens namn och adress: _______________________
· Ingång och passertillstånd: ___________________
· Mötesplats och hur du träffar den ansvarsfrivilliga: ___________________
· Läs bekräftelsemeddelandet för skiftet i Hupsis och kontrollera aktuella anvisningar.
· Fyll i blanketten för sekretess vid behov (länk).
· Ta med dig ditt identitetsbevis och din FRK-väst (eller hämta på platsen).
· Kom i tid (10–15 minuter före skiftets början).
· Transport och resekostnader:
· Parkeringsanvisningar (vid behov): ___________________
· Biljetter för kollektivtrafik/ersättning för resekostnader: ___________________
· Träffa den ansvarsfrivilliga på överenskommen plats.
· Bekanta dig med platsens praxis och säkerhet.
· Presentera dig för de andra frivilliga.
· Se till att du har en väst och har fyllt i nödvändiga blanketter (sekretess, överlämnande av väst).
Frivilliguppgifter
· Uppgifter:
☐ Mottagning/instyrning av hjälpbehövande
☐ Kontroll av uppgifterna (till exempel vaccinationsrätt/blanketter/invandringsstyrning)
☐ Ordnande av måltider och drycker
☐ Hänvisning av klienter till myndigheter (Migri, polisen, kommunen, etc.)
☐ Aktiviteter för barn (papper, pennor, etc.)
☐ Särskilda situationer (sällskapsdjur, rörelsehindrade)
· Var flexibel: arbetsuppgifterna kan ändras under dagen
· Kom ihåg säkerheten och sekretessen
I slutet av skiftet
· Delta i den avslutande diskussionen/känslorundan.
· Berätta om dina observationer för den ansvarsfrivilliga (också positiv respons!).
· Rapportera (om det ska göras enligt anvisningarna).
· Återlämna västen och annan utrustning enligt överenskommelse.
Pauser och måltider
· Pausutrymmen: ___________________
· Kaffe/te: ___________________
· Måltider: ___________________
· Kom överens om pauser med den ansvarsfrivilliga så att verksamheten kan fortsätta utan avbrott.
Kontaktuppgifter och stöd
· FRK:s journummer: ___________________
· Den ansvarsfrivilligas telefonnummer: ___________________
· Myndighetens/annan kontaktpersons telefonnummer (om relevant): ___________________
· Koordinatorer/e-post: ___________________

[bookmark: _Hlk93134272]

Malltext för den platsspecifika anvisningen
1. På väg till skiftet 
Verksamhetsstället finns på [adress]. Ingången finns [ingångens läge, exempelvis höger om huvuddörren/ingång via bakdörr]. Mötesplatsen finns [exakt plats, till exempel i entréhallen/väster om aulan].
Tillträde kan förutsätta [identitetsbevis/passertillstånd/väktarens ledning]. Ta alltid med dig ditt identitetsbevis för säkerhets skull.
Transport och resekostnader:
· Du kan ta dig till platsen med kollektivtrafiken på följande sätt: [anvisningar, hållplatser, biljetter]
· Parkering: [anvisningar och praxis]
· Ersättning för resekostnader: [verksamhetssätt]
Kom cirka 10–15 minuter före skiftets början. Använd din egen FRK-väst om du har en eller hämta en väst från den ansvarsfrivilliga på plats.
Du träffar den ansvarsfrivilliga på mötesplatsen. Hen introducerar dig i verksamheten och berättar dagens uppgifter och praxis.
I början av skiftet går man igenom säkerhets- och sekretessfrågor. Fyll i blanketten för sekretess innan verksamheten inleds om du inte tidigare haft ett skift.
Frivilliguppgifter
Uppgifterna varierar beroende på plats och situation. Vanligtvis har frivilliga följande uppgifter:
· Mottagning/instyrning av hjälpbehövande
· Kontroll av uppgifterna (till exempel vaccinationsrätt/blanketter/invandringsstyrning)
· Ordnande av måltider och drycker
· Hänvisning av klienter till myndigheter (Migri, polisen, kommunen, etc.)
· Ordnande av aktiviteter för barn (ritpapper, pennor, etc.)
· Skötsel av särskilda situationer (sällskapsdjur, rörelsehindrade)
Var flexibel: arbetsuppgifterna kan ändras under dagen. Om du inte är säker på vad din uppgift är, fråga den ansvarsfrivilliga.
Kom alltid ihåg säkerheten och sekretessen.
Pauser och måltider
Pausrummet finns [läge]. Det serveras vanligtvis [kaffe, te, mjölk, etc.].
Kylskåp: [ja/nej/anvisningar].
Måltiderna ordnas på följande sätt: [restaurang/lunchsedel/egen matsäck]. Den ansvarsfrivilliga kommer överens om pauser så att verksamheten kan fortsätta utan avbrott.
I slutet av skiftet
I slutet av skiftet ordnas en kort gemensam diskussion, så kallad känslorunda, där man går igenom upplevelser och eventuella observationer som kommit fram under skiftet.
Berätta din respons till den ansvarsfrivilliga. Positiva observationer är lika viktiga som utvecklingsförslag.
Återlämna FRK-västen och annan eventuell utrustning enligt överenskommelse i slutet av skiftet.
Kontaktuppgifter och stöd
Det finns alltid en ansvarsfrivillig på plats som du kan be om hjälp av. 
[Andra eventuella kontaktuppgifter]
I händelse av en nödsituation ska du följa platsens säkerhetsanvisningar.


EXEMPEL: 
UKRAINAINSATSEN I VÄSTRA HAMNEN (bearbetad)
Allmän anvisning för frivilliga v.4 
Nya anvisningar/ändringar till föregående version är markerade med gul

GRUNDLÄGGANDE UPPGIFTER
Om du har några frågor, ta alltid kontakt per e-post XXX
Vi uppskattar all respons på verksamheten i Västra hamnen eller den övriga verksamheten! Du kan ge respons med ditt namn eller anonymt. Responsen på verksamheten i Västra hamnen behandlas anonymt och vid behov med de myndigheter som ansvarar för verksamheten i hamnen. Responsblanketten finns på XXX

De frivilliga är försäkrade av Röda Korset när de arbetar i Västra hamnen.

1. PÅ VÄG TILL SKIFTET (FÖR FÖRSTA GÅNGEN)
Västra Hamnens verksamhetsställe ligger i Västra terminalen 1 på Stillahavsgatan 8, Helsingfors. Ingång sker via nattingången på högra ändan av raden av ytterdörrar. Terminalen är inte i normalt bruk och övriga dörrar är låsta. 
Vakten släpper in dig och kan fråga ditt namn. Ta med dig ditt identitetsbevis. Du kan visa ditt körkort men ett FRK-kort med foto räcker inte. Om du redan har ett passerkort till hamnen kom ihåg att ta det med dig. Om du redan har en Röda Korset-väst, ta den på dig innan du går in.
En ansvarsfrivillig har utsetts för varje skift. Du träffar den ansvarsfrivilliga i entréhallen. Du kan få närmare anvisningar i meddelandet om bekräftelse av skiftet. 
I början av skiftet ges introduktion i verksamheten. Vi rekommenderar att i synnerhet de frivilliga som har sitt första skift kommer i tid.
I hamnen finns munskydd som kan användas. Vi rekommenderar att du byter skyddet under ditt skift om det är möjligt. 
Det finns inget förvaringsutrymme för värdefulla saker, så ta bara med dig de saker som du hela tiden kan ha med dig. 
FRK:s utrustning förvaras på första våningen. FRK:s arbetstagare och den ansvarsfrivilliga på plats visar var bland annat västarna finns. 
[bookmark: _Hlk99313098]Du kan ta dig till Västra hamnen enkelt med kollektivtrafiken. Vi rekommenderar att du använder kollektivtrafik dagtid. Du hittar anvisningar för hur du får en HRT-biljett senare i denna anvisning.
Vi betalar inte någon kilometerersättning om du kommer med bil. 
Parkeringsplatser: I Västra hamnens hyresparkering finns avgiftsfria parkeringsplatser. Platserna finns i P-området, som markerats på kartan med den röda streckade linjen. Väktaren (Avarn Security Oy) på första våningen i terminal 1 delar ut tillfälliga parkeringstillstånd, som den frivilliga kvitterar. Lämna tillståndet på en synlig plats i fordonet så att parkeringsövervakningen kan läsa den. Återlämna parkeringstillståndet till väktaren i terminal 1 efter användning.
[KARTA]
Röda Korsets västar: Om du inte har en Röda Korset-väst får du låna en frivilligväst på plats. Efter skiftet ska du lämna västen i Röda Korsets västpåse i hamnen. Du kan använda din egen Röda Korset-väst eller en väst du fått tidigare också vid denna verksamhet.
Du behöver inte känna till processerna eller lära dig detaljerade anvisningar utantill före ditt skift. Myndigheterna hanterar processerna för invandring och asylansökningar. På plats finns alltid också Röda Korsets arbetstagare som du kan be om råd. Du kan be om hjälp av arbetstagarna i oklara situationer och de sköter krävande uppgifter. Det viktigaste är att du är flexibel och självständig och vill hjälpa. 
Fartygsturer till Västra hamnen:
	Veckodagar
	Fartyg
	Ankomst
	Obs!

	MÅN.–LÖR. 
	Finlandia 
	08.15 
	

	MÅN.–LÖR. 
	Megastar 
	09.30 
	

	MÅN.–SÖN. 
	Star 
	12.30 
	

	MÅN.–SÖN. 
	Finlandia 
	14.15 
	

	MÅN.–SÖN. 
	Megastar 
	15.30 
	

	MÅN.–SÖN. 
	Europa 
	16.00 
	

	MÅN.–SÖN. 
	Star 
	18.30 
	

	MÅN.–SÖN. 
	Finlandia 
	21.00 
	

	MÅN.–SÖN. 
	Megastar 
	21.30 
	

	MÅN.–FRE., SÖN. 
	Star 
	00.30 
	Paus 28.3–10.4



Kommunikationen och informationen till de frivilliga sker via FRK:s system för
hantering av skiften och tidsbokning Hupsis. Därför är det viktigt att du registrerar dig till Hupsis med en e-post som du ofta följer. Kontrollera din e-post också på kvällar om du kan komma till Västra hamnen med kort varsel, eftersom meddelanden om sista minutens platser ofta sänds på kvällarna. 

Vi bekräftar skiften cirka 36 timmar före dagens första skift. Hamnens säkerhetsaktörer förutsätter att de får de frivilligas namn i god tid före skiftets början, varför vi arbetar enligt en annorlunda tidtabell än vid andra hjälpställen. Denna praxis kommer att bli permanent i ett senare skede. 

Beställda HRT-biljetter skickas per e-post från adressen e-tike@e-tike.fi till den adress som du angett i Hupsis. Biljetterna skickas sent på kvällen för att undvika extra arbete på grund av sista minutens avbokningar. E-postmeddelandet innehåller en kod med vilken du kan köpa biljetterna samt närmare anvisningar för användningen av biljetter. Kontrollera din skräppostmapp, om du inte hittar biljetterna i e-posten på morgonen. Om du inte hittar biljetterna i din skräppost kan du skicka ett meddelande till asiointiapu.uusimaa@rodakorset.fi 

Om du vill avboka ditt skift innan du fått bekräftelsemeddelandet kan du göra det själv i Hupsis. Om du blir sjuk, vet i god tid att du kommer för sent till skiftet eller om du har något annat akut att meddela eller fråga efter att du fått bekräftelsemeddelandet, skicka e-post till asiointiapu.uusimaa@rodakorset.fi Vi följer e-posten aktivt.

Ring direkt till skiftets ansvarsfrivilliga om du kommer för sent till skiftet eller inte hittar mötesplatsen. Den ansvarsfrivilliga kan nås 15 minuter före skiftets början. Du hittar hens telefonnummer i tidsbokningssystemet Hupsis under evenemanget.

Läs alltid noggrant bekräftelsemeddelandet för skiftet i din e-post. Meddelandet innehåller aktuell information och den ansvarsfrivilligas namn. Vi strävar efter att skicka bekräftelsemeddelandet senast kl. 22, men lyckas inte alltid med det. Koordinatorerna ställer inte in skiften genom Hupsis-meddelanden. Om ett skift av någon anledning ställs in, meddelas det antingen per e-post eller per telefon för att vi ska kunna säkerställa att alla får informationen.

Fyll i FRK:s sekretessblankett före ditt första skift: https://www.lyyti.fi/questions/c9107627f3 

FRIVILLIGAS UPPGIFTER
I entréhallen i terminal 1 har de frivilliga till uppgift att vara närvarande och erbjuda mat och dryck. Det finns ritpapper och pennor för barn. 
Frivilliga bistår polisen, Migri och anställda vid Helsingfors stads socialväsende samt Röda Korsets arbetstagare enligt separat begäran. Kom ihåg flexibilitet och egen aktivitet. Verksamhetssätten och uppgifterna kan variera under dagen då situationen ändras, och ibland måste du själv bedöma vilka uppgifter du sköter.
De som anländer kan ha sällskapsdjur med sig. Hundar får inte komma in i terminalen, utan hunden och en ägare måste stanna utanför. Röda Korsets filtar är bara för människor! Beakta rabiesrisken och erbjud dig inte att hjälpa till med hunden. Det torde vara tillåtet att ta katter och andra sällskapsdjur i burar in i terminalen till höger från ytterdörren. I terminalen finns tullens jour, som ansvarar för processen för djur.
PAUSER OCH KAFFE
Terminal 1 har också ett personalutrymme för frivilliga. I rummet finns kaffe, te och mjölk. Du kan koka kaffe själv. Det finns inget kylskåp.
Ta pauser självständigt så att de stör verksamheten så lite som möjligt. Ta pauser vid behov turvis med en annan frivillig.
KONTAKTUPPGIFTER
Röda Korset har nu en egen jourtelefon som finns permanent i Västra Hamnen. Telefonnumret är XXX. Detta nummer kan ges till exempel till myndigheterna om de ber om ett nummer.
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