SAMORDNING AV FRIVILLIGA — INRATTANDE AV
LEDNINGSCENTRAL FOR FRIVILLIGA FOR

LANGVARIGA INSATSER
HANDLINGSKORT

Beskriv de frivilligas roller och uppgifter i en storskalig, langsiktig insats, dar frivilliga
samordnar andra frivilliga, dvs. bildar insatsens ledningscentral.

Syftet ar att sakerstalla att de frivilligas mottagande, introduktion, skiftledning och
vélbefinnande genomférs pa ett sakert, enhetligt och effektivt satt.

OBS! Handlingskortet stbéds av en omfattande handbok som gar igenom stegen mer i
detalj. Anvand handlingskortet tillsammans med handboken.

Verksamhetsa e Ledningsgruppens ansvarsfrivilliga (allman ledning, frivilligadministration,
nsvarig(a) skiftledning, logistik och upphandling, kommunikation, IT, samordning av
verksamhetsstallen)

Medlemmar i arbetsgrupperna

Distriktets anstéllda

Samarbetspart
ner

FRK-avdelningar

Larmgrupper (OHTO)

FRK centralbyra (stdd vid behov)

o Andra organisationer eller aktérer enligt situationen

Uppgifter Grundande av en ledningscentral

e Sammanstall en ledningscentral av frivilliga (distriktet har ansvaret i forsta hand).

o Faststall rollerna i ledningscentralen.

o Allman ledare

Ansvarig for rekrytering

Ansvarig for introduktion

Ansvarig fér upphandling och logistik

Ansvarig fér kommunikation

Ansvarig for IT

e Utse en ansvarig for varje roll och en suppleant, om mgjligt. En person kan verka
i mer an en roll.

e Skapa stdrre team vid behov (t.ex. for rekrytering).

o Faststall och skapa gemensamma kanaler fér meddelanden och lagesbilder (t.ex.
WhatsApp, Signal, Teams).

O O O O O

Bestam en ”vag” for de frivilliga fran anmalan till handling:
e Hur kan erfarna frivilliga och nyanmalda engagera sig i verksamheten och hur
féljer man vagen dit?

Bestam hur de frivilligas vdg ska foljas (t.ex. Excel), sa att personer som inte har
utbildats inte hamnar i skiften.

Rekrytering och mottagande av frivilliga
e Skapa ett enhetligt rekryteringsmeddelande och anmalningsformular (t.ex. Lyyti).
¢ Handled alla nya och befintliga frivilliga genom samma process — information
samlad pa ett och samma stélle.
e  Genomfor rekryteringssamtal/intervjuer.

Forhandsintroduktion
e Ordna gemensamma, uppdragsspecifika introduktioner (pa distans eller pa
plats).
¢ Inkludera: sakerhetsriktlinjer, dataskydd, rollbeskrivning, arbete i praktiken,
valbefinnande och ork.
o Anteckna deltagarna i introduktionen.

Hantering av skift
e Skapa skiften i systemet (Hupsis).
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Frivilliga

e Folj registreringarna och se till att det finns tillrédckligt manga frivilliga i skiften.
o Set till att det finns en erfaren ansvarsfrivillig i varje skift i man av mgjlighet.
e GOr andringar i sista minuten och I6s problem snabbt.

Verksamhet vid verksamhetsstallena
e Ta hand om att informera frivilliga och organisera arbetet pa plats.
e Ordna underhall: méltider, rastplatser, eventuell tilltradeskontroll, eventuella
inkvarteringsarrangemang.
De frivilligas valbefinnande och tack till de frivilliga
e Sakerstall mojligheter till aterhamtning och stdd for att orka.
e Sakerstall tillgang till professionell hjalp.
e Samla in respons och ordna genomgangar.
e Tacka de frivilliga under och efter operationen.

Frivilligresurs

er
Utrustning, e Handbok i ledningen av operationer
material e Ledningscentralens utrymme (fysiskt eller virtuellt)
e Dator, telefon, internetuppkoppling
e System for hantering av skift (Hupsis)
e Introduktionsmaterial och riktlinjer
e Underhallsresurser (mat, inkvartering vid behov)
Ovriga
resurser
Eventuella
behov av
tillaggsresurs
er
Lagesbild e Gemensam kanal for lagesbilder (Teams, Hupsis)
e Regelbundna lagesuppdateringar fran ledningscentralen till verksamhetsstéllena

och tillbaka
¢ Enhetlig extern kommunikation tillsammans med den kommunikationsansvarige

Kommunikatio
n

Att utveckla: Smidig involvering av frivilliga som har varit med i verksamheten (sa att de som tidigare
intervjuats inte intervjuas pa nytt)
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