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Handboken fokuserar pa stora operationer, som inte skots

med vanliga larm.

Beredskap

Varje frivillig, anstalld och
fortroendeperson ar en del av
var beredskap och
sakerstaller att alla
gemensamma resurser finns
tillgangliga vid behov.

Beredskapen uppratthalls
genom normala funktioner,
utbildningar och ovningar.

Larm

Vid ett plotsligt
bistandsbehov kallas
larmgrupper, som utgors av
frivilliga, till uppdrag
huvudsakligen via Frivilliga
raddningstjanstens
larmsystem OHTO.

Larmuppdragen ar
bradskande och vanligen
kortvariga. De kan skotas av
nagra fa frivilliga.

Operationer

En operation skiljer sig
vanligen fran
larmverksamhet betraffande
omfattning och varaktighet.

Operationer kraver en separat
ledningsstruktur och
situationen skots inte med
baslarm.

Vanligen behovs rikligt med
frivilliga.



Handbokens syfte och innehall

 Denna handbok beskriver

1. Organisationsstrukturen, ansvarsomraden och god praxis for ledningscentralen
som grundas for operationer

2. Faser och god praxis med anknytning till genomforande av operationer

« Handboken

« Fokuserar pa processen for forvaltningen av operationerna, inte detaljerna. Detaljerna
ar fallspecifika

« Baseras pa lardomarna fran storoperationer som genomfordes under aren 2020—
2022 inom Roda Korsets Helsingfors och Nylands distrikt

« Fran handboken har man uteslutit operationernas ekonomiforvaltning, vars detaljer
ska beaktas fallspecifikt

 Ett beslut maste fattas om att starta en operation. Nar beslutet har fattats,

startar man byggandet och driften av ledningscentralen +
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Varje aktor bor skraddarsy denna handbok 1 enlighet
med sina behov och sin praxis.

Handbokens modell maste ovas regelbundet och
uppdateras utgaende fran ovningarna.



Harnast beskrivs
ledningscentralens
organisationsstruktur,
ansvarsomraden och goda

praxis



Ledningscentralens struktur och ansvarsomraden

Ledningscentralen som grundas for genomforandet av operationen bestar av manga olika
roller.

Ledningscentralen kan besta av enbart frivilliga, frivilliga och anstallda eller bara
anstallda.

| stora eller langvariga operationer ar det bra om ett team bildas for varje roll, sa att
ansvaret inte anhopas for en alltfor liten mangd aktorer. Teamen behover en
ansvarsperson och en ersattare for den. En person kan inneha flera roller.

Harnast presenteras strukturen pa en allman niva. Strukturen tillampas
operationsspecifikt.

Pa bilden i nasta diabild presenteras operationens struktur, i vilken det i en operation finns
olika verksamhetsstallen (eller uppdrag). Om operationen ar mindre, lonar det sig att
forenkla strukturen

Efter den allmanna presentationen visas tva exempel pa organisationsstrukturen for
genomforda operationer vid Roda Korsets Helsingfors och Nylands distrikt.

+
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Allman struktur for ledningscentralen for en stor
operation

Operationens
allmanna
ledning

Frivilligadministration Anskaffningar och Informationsforva

Kommunikation
(HR) logistik ltning — Lagesbild

Psykiskt stod, hanvisning till
professionell hjalp (ansvar
hos medarbetare)

Rekrytering Introduktion Frivilligas
debriefing

Samordning av verksamhetsstallen/funktioner och
genomforande av operationen




Exempel pa operation vid ett verksamhetsstalle:
FRK Helsingfors medicinutdelning 2020 (Corona
Helsingforshjalpen)

LEDNING
Strategi, beslut, planering, lagesbild,
problemlosning, intressentkontakter,
kommunikation, rapportering

IT HR MEDICINUTDELNING
Teams, telefonvaxel, Rekrytering och Samtal till kunder,

Virve-enheter, kartor, samordning av nya rapportering till
logistik, eTike frivilliga, introduktion staderna, introduktion

Daglig operativ
ledning
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Exempel pa operation med fler verksamhetsstallen:
FRK HUP Ukrainaoperation 2022

-~

Ledningscentral — gemensam
for alla verksamhetsstallen

Operationens
allmanna ledning

Frivilligadministration

~

| |
(HR) Samordning av o Anskaffningar och
Rekrytering och verksamhetsstdllen Kommunikation ICT Iogistfk
K introduktion /
Vastra Hamnen i Helsingfors el Vs1 vsi Vs1
x @ Frivilligas utbildning [ g Verksamhetsstallets @ Anskaffningar och
Verksamhetsstalle 1 (VS1) instruktioner

och valbefinnande

Helsingfors-Vanda ” VSZbId
|
Flygplats (VS2) och vabefinnande.

Hantering av skift

VS2

Hantering av skift

VS2
== \/erksamhetsstallets
instruktioner

logistik

VS2

Anskaffningar och
logistik
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Ledningscentralen leds av den allmanna ledningen

 Det ar bra om ledningscentralens allmanna ledare bestar av 2 frivilliga.
 Av allmanledarna kravs engagemang i uppdraget, eftersom det kan ta mycket tid.
 Allmanledarna ansvarar for samordningen av hela frivilliginsatsen

* Den allmanna ledningen ansvarar for
« kommunikationen mellan operationens olika delomraden,

» samarbetet mellan distriktets medarbetare som ansvarar for operationen och potentiellt
centralbyran

» skapande av operationens "rytm” (regelbundna méten och andra evenemang) pa olika nivaer
(centralbyran-distriktet-ledningscentralen-avdelningarna)

« Operationen maste ordnas sa att den inte aventyras av plotslig franvaro av
nyckelpersoner.

« Informationsforvaltningen ska ordnas sa att flera frivilliga och medarbetare har tillgang till
och kannedom om informationen, och ansvaren har fordelats. "
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| ledningsgruppen ingar ansvariga frivilliga fran
ledningscentralen samt distriktsanstallda

» Ledningscentralens operativa verksamhet leds av en ledningsgrupp som
bestar av allmanledare, ansvariga frivilliga for varje delomrade (HR, IT
osv.) samt eventuellt distriktsanstallda

* Ledningsgruppen ansvarar for:

« utvecklingen, framforhallningen och problemlosningen betraffande operationen i
samarbete med andra, samt for beslutsfattandet

« informationsutbyte mellan insatsens olika delomraden
« lagesbildens tillganglighet

» Ledningscentralen sammantrader regelbundet, och det ar bra att skapa en
gemensam grupp till exempel i WhatsApp.
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Extern kommunikation/information

« Den externa kommunikationens rollfordelning och fokus maste bestammas
genast i borjan
* FRK centralbyra, distrikt och frivilliga

* Frivilligverksamhetens synlighet i samarbete med myndigheterna maste
sakerstallas

« Kommunikationsmetoder

 Oppna lagesbildméten fér avdelningar och frivilliga, som betraktas som god praxis
inom Roda Korset, via exempelvis Teams

« Offentligt lagesmeddelande (A4) - "Fact sheet”

* Praxisen for kommunikationen med myndigheterna maste faststallas i borjan av
operationen

« En plan for kommunikation med media maste utarbetas i borjan av operationen

« Kommunikationens relation till frivilligrekryteringen beskrivs senare R6da Kmset'l'



Friviligadministration (HR)

* Frivilligadministrationen bestar av rekrytering och introduktion av frivilliga, och
ombesorjande av valbefinnandet for frivilliga som medverkar i verksamheten.

« Ombesorjande av valbefinnandet inkluderar debriefing och eventuell hanvisning till
professionell hjalp.

« Oftast tar detta skede och i synnerhet rekryteringen mest tid och arbetstimmar.

+
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ICT, anskaffningar och logistik

* |CT, anskaffningar och logistiken bor beaktas bade med tanke pa hela
operationen och verksamhetsstallena/uppdragen, beroende pa
operationen.

« Datateknik bor utnyttjas sa mycket som mojligt (sasom Microsoft Teams,
telefonsystem, system for hantering av skift, automatisering av sandningen
av biljetter for kollektivtrafik osv.). Malet bor vara att minimera
arbetsbelastningen for ledningscentralen och verksamhetens effektivitet.

» Valet av IT-system bor beaktas tillsammans med
medarbetarorganisationen, och det bor sakerstallas att nodvandiga
personer (frivilliga och medarbetare) har atkomst till systemen.

+
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Informationsforvaltning

* Verktyg som anvands i operationen producerar i basta fall realtidsdata om

de frivilligas tillganglighet, och hur lyckad verksamheten ar samt om
situationens utveckling.

 Att ansvara for informationsforvaltning kan vara ett frivilliguppdrag

Excel
TOTAL

1420 100,0 %
Intervjuobjekt 0 0,0 %
Intervjuare utsedd 1 0,1%
Intervju = skicka utbildningslank 0 0,0 %
Utbildningslank skickad 204 14,4 %
Utbildad = e i Hupsis 138 9,7 %
| Hupsis 813 573 %
Inte aktiv / Har ldmnat Hupsis 264 18,6 %

Hupsis

Statistik Ar 2024

lourer 14
Antal jourpersonstillfallen 74
Jourpersonstimmar 281.75
Aktiva frivilliga 42
Utbildningar 9
Deltagandetillfdllen i utbildningar 97
Andra evenemang 7
Andra deltagandetillfallen 39
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Harnast beskrivs starten
och genomforandet av
operationen etappvis



Operationens etapper — handbokens innehall

Genomforande av Avslutning av
operationen operationen

Start av operationen

Beslut om att starta A: Rekrytering och introduktion Beslut om att avsluta
operationen av frivilliga operationen

Nedmontering av

Grundande av ledningscentral B: Hantering av skift .
ledningscentralen

C: Sakerstallande av

Skapande av operationsrytmen
P P y verksamheten

D: Ombesorjande av de

frivilligas valbefinnande
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Start av operationen

- Beslutet om att starta en operation och grunda en ledningscentral fattas tillsammans med de
frivilliga och medarbetarna, med beaktande av bistandsbehovet och de frivilligas mdjligheter att
delta i verksamheten.

« Operationsrytmen ska beslutas i samband med grundandet av ledningscentralen (veckovis/daglig
motestidtabell, informationstidtabell, rapporteringstidtabell)

« Det lonar sig att skapa strukturerna for ledningscentralen, som bestar av frivilliga, och
rekrytera nyckelfrivilliga pa forhand

« Till ledningscentralen behdvs frivilliga till uppgifter betraffande bland annat allman ledning, HR,
kommunikation, IT, logistik och underhall.

| basta fall skoter frivilliga ledningscentralens samtliga uppgifter.
« Mojliga satt att grunda en ledningscentral ar

« Verksamhetsspecifikt (t.ex. mottagning av asylsokande eller hjalpa till med vaccineringar vid flera olika
verksamhetsstallen — gemensam ledningscentral for alla verksamhetsstallen)

« Omradesspecifikt (t.ex. i huvudstadsregionen en egen ledningscentral for varje stad eller en egen
ledningscentral for varje verksamhetsstalle)

+
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Narmare om operationens etapper

Etappens slutresultat

A: FRIVILLIGADMINISTRATION (HR)

A1 RESURSALLOKERING A2 A3 A4 A5 A6
GRS MARKNADSFORING AV FRIVILLIGAS ANMALAN KONTAKT (s.k. INTRODUKTION INLOGGNING | Frivilliga
Formagor och kompetens VERKSAMHETEN Rekryteringssamtal) SYSTEMET FOR redo for skift
Befintliga och nya HANTERING AV SKIFT
frivilliga

B: HANTERING AV SKIFT

Bl B2 B3
SKAPA SKIFT I ANMALAN TILL SKIFT UPPFOLINING AV
SYSTEMET SKIFT OCH SISTA
MINUTEN-JUSTERING

Frivilliga i skiftet

C: VERKSAMHETSSTALLETS VERKSAMHET

C1 ANSKAFFNINGAR c2 C3 STARTAV ca cs 6 c7
LOGISTIK VERKSAMHETEN VID OMSORG OM INSTRUKTIONER DEBRIEF OCH PSYKOSOCIALT STOD
VERKSAMHETS- FRIVILLIGA OCH FOR FRIVILLIGA INSAMLING AV OCH HANVISNING TILL

PLATSEN ORGANISERING AV ATERKOPPLING PROFESSIONELL HJALP
ARBETET

Verksamhetsstallena
fungerar smidigt




A:FRIVILLIGADMINISTRATION
(HR)



Frivilligadministration (HR) — Alimant

Oftast tar detta skede och i synnerhet rekryteringen mest tid och
arbetstimmar. Saledes behover HR-teamet manga frivilliga, sa att de
anmalda inte behdver vanta orimligt lange pa den forsta kontakten (t.ex. ett
telefonsamtal).

Till introduktionen behovs minst tva frivilliga. Man kan beakta grundande av
ett storre team, beroende pa operationens omfattning.

Operationens olika delomraden (verksamhetsstallen eller funktioner) kan ha
en gemensam rekrytering och introduktion.

Verksamhetsstallet kan dessutom vid behov ha introduktioner som ar
specifika for dem

En beskrivning av den frivilligas stig, det vill saga hur hen efter anmalan
kommer med i verksamheten, maste skapas direkt i borjan av operationen

En del av frivilligadministrationen ar debriefingar och potentiell hanvisning till
professionell hjalp. Debriefingarna kan ordnas i form av distansmoten

A1 RESURSALLOKERING
AV FRIVILLIGA
Férmagor och kompetens

A2
MARKNADSFORING AV
VERKSAMHETEN
Befintliga och nya
frivilliga

A3
FRIVILLIGAS ANMALAN

A4
KONTAKT (s.k.
Rekryteringssamtal)

AS
INTRODUKTION

A6
INLOGGNING |
SYSTEMET FOR

HANTERING AV SKIFT
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A1 RESURSALLOKERING
AV FRIVILLIGA
Férmagor och kompetens

A1 Resursallokering av frivilliga y

MARKNADSFORING AV
VERKSAMHETEN

Befintliga och nya

1. Man faststaller nodvandiga formagor (t.ex. fysisk kondition) frivilga

och kompetens (t.ex. sprakkunskaper, forsta hjalpen- ILLIGE CANMELAN
kunskaper) for de frivilliga tillrackligt noggrant

 Till exempel racker det inte att ha korkort — man maste kunna kora bil,

A4

ibland aven i kravande forhallanden. T
Rekryteringssamtal)
« Det bor beaktas att det sarskilt under langa insatser behovs
manga frivilliga. Antalet anmalda bor begransas endast i s
u ndantagSfaI I INTRODUKTION
« Man maste se till att endast de frivilliga vars frivilligstig ar
fullstandig kommer med i verksamheten: INLOGGNING
YSTEMET FOR
* de har intervjuats (A4 — bortsett fran aktiva frivilliga), HANTERING AVSIOFT

 de har deltagit i introduktionen (A5 — alla) och

« de harloggat in i systemet for hantering av skift (A6 — alla) ROda Korset



A2 Marknadsforing av verksamheten

1.

Man skapar en enhetlig marknadsforingsplan och ett enhetligt
marknadsforingsmeddelande genast i borjan av operationen

Samarbete med medarbetare (inkl. FRK Centralbyran)

2. FRK:s avdelningar och aktiva frivilliga informeras genast i borjan

« En god praxis har observerats vara att alla friviliga kommer med i verksamheten via
webbformularet (punkt A3), utan genvagar. Pa det har sattet finns all information pa ett
och samma stalle.

FOr dem som ar med i larmgrupperna (OHTO) kan man tillampa en snabbare rekrytering, det
vill sdga de intervjuas inte, utan gar direkt till introduktionen.

Det faktiska marknadsforingsmeddelandet, som innehaller en lank till anmalan, ar bra att
distribuera till FRK:s avdelningar och aktiva frivilliga. Via dem kan det komma nya frivilliga och
genom att dela lanken undviker vi e-postkontakter, som det kan komma manga av.

Vid stora situationer kommer det ofta manga kontakter fran foretag om popup-
frivillighet. Svaret pa majligheten att delta maste begrundas situationsspecifikt efter
behov. Det kan vara bra att centralisera alla begaran till ett stalle, sasom distriktet.
Begaran kan aven i andra fall hanvisas till medarbetarna.

Om man nekar till att ge bistand, maste ryktesrisken beaktas.

A1 RESURSALLOKERING
AV FRIVILLIGA
Férmagor och kompetens

A2
MARKNADSFORING AV
VERKSAMHETEN
Befintliga och nya
frivilliga

A3
FRIVILLIGAS ANMALAN

A4
KONTAKT (s.k.
Rekryteringssamtal)

AS
INTRODUKTION

A6
INLOGGNING |
SYSTEMET FOR

HANTERING AV SKIFT
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A3 Frivilligas anmalan till verksamheten

1. Ett anmalningsformular skapas med verktyget X (t.ex. Lyyti) och i det samlar man
centraliserat in uppgifterna om alla frivilliga (inkl. formagor och kompetens).

2. Detlonar sig att skapa ett evenemang i Oma Roda Korset, lanken till det ar enkel att
dela. Darifran dirigeras man till att fylla i Lyyti-formularet.

3. Uppgifterna i formularet samlas in pa ett och samma stalle (sasom Microsoft Teams
Excel). Datasakerheten maste sakerstallas: uppgifterna delas inte annat an till dem
som behodver dem.

4. Man faststaller ett satt att dokumentera (t.ex. Teams Excel) den frivilligas stig (intervju
och deltagande i introduktionen)

5. Det har varit utmanande att sakerstalla erfarna frivilligas kompetens. En [0sning kan
vara att frivilliga som hor till larmgrupper raknas som erfarna frivilliga.

Teams Excel-filen, som anvandes for att folja upp den frivilligas vag, kan fas pa

begaran via e-postadressen pa startsidan. Anvandningen av den kraver introduktion.

A1 RESURSALLOKERING
AV FRIVILLIGA
Formagor och kompetens

A2
MARKNADSFORING AV
VERKSAMHETEN
Befintliga och nya
frivilliga

A3
FRIVILLIGAS ANMALAN

A4
KONTAKT (s.k.
Rekryteringssamtal)

A5
INTRODUKTION

A6
INLOGGNING |
SYSTEMET FOR

HANTERING AV SKIFT
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A4 Kontakt med en ny frivillig

(s.k. rekryteringssamtal)

* Rekryteringsteamet ringer igenom alla nyanmalda och intervjuar i enlighet med
intervjumallen. Under samtalet berattar vi om uppgifterna och sakerstaller att den

anmalda ar l[amplig for uppgiften.

Intervjuaren kan vid behov komplettera uppgifterna som angivits i samband med anmalan

Intervjumallen och -instruktionerna (med beaktande av datasakerheten) ska alltid skapas
fallspecifikt.

En praxis som konstaterats fungera val ar anvandning av ett telefonsystem (t.ex. Twilion), via
vilket man ringer till de frivilliga. Alla samtal, oberoende av vem som ringer, kommer fran samma
nummer och de frivilliga behover inte dela sina egna telefonnummer. Det |0nar sig att skicka ett

textmeddelande till de anmalda fore samtalet (t.ex. att vi ringer inom en vecka och fran vilket
nummer vi ringer), eftersom folk inte svarar pa samtal fran okanda telefonnummer.

Vid behov prioriteras frivilliga som tagit kontakt och de punktrekryteras utgaende fran de
formagor och den kompetens som angivits i anmalningssvaren.

Bland de anmalda kan det aven finnas extra krafter till samordningsteamet.

| bilaga X finns anvisningar och en mall for intervjustrukturen.

Al RESURSALLOKERING
AV FRIVILLIGA
Formagor och kompetens

A2
MARKNADSFORING AV
VERKSAMHETEN
Befintliga och nya
frivilliga

A3
FRIVILLIGAS ANMALAN

A4
KONTAKT (s.k.
Rekryteringssamtal)

A5
INTRODUKTION

A6
INLOGGNING |
SYSTEMET FOR

HANTERING AV SKIFT
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A1 RESURSALLOKERING
AV FRIVILLIGA
Férmagor och kompetens

A4 Kontakt = A5 Introduktion "

MARKNADSFORING AV
VERKSAMHETEN

Befintliga och nya
frivilliga

» Man maste for varje operation besluta hur den som ska bli n
frivillig far inbjudan till introduktionen efter intervjun. rRIILIGAS ANVELAN

 Tidpunkterna for introduktionerna anges
« | samband med rekryteringssamtalet, om man kanner till tidpunkterna Komﬁﬁus.k.
Iéngt pé forhand Rekryteringssamtal)

 Via e-post, om tidpunkterna inte kanns till da rekryteringssamtalen
genomfors. INTRODUKTION

A6
INLOGGNING |
SYSTEMET FOR

HANTERING AV SKIFT
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A5 Introduktion

« Man faststaller de saker, uppgifter och fardigheter som de frivilliga ska kanna till, och planerar
introduktionspaketet darefter. Introduktionen ska omfatta ett avsnitt som behandlar
datasakerhet och den frivilligas tystnadsplikt

* Introduktionerna kan ordnas pa distans eller som méoten ansikte mot ansikte

« En praxis som har konstaterats fungera ar att man faststaller datumen pa féorhand och den som
har anmalt sig kan fritt valja en lamplig tidpunkt, utan forhandsanmalan.

« | introduktionen maste man sakerstalla att alla narvarande har intervjuats.

» Narvaron vid introduktionen (i synnerhet vid distansutbildningar) ska dokumenteras noggrant,
eftersom endast de som har deltagit i introduktionen far delta i verksamheten. Dokumentationen
ska beaktas fallspecifikt. | Teams kan man till exempel begara att man skriver sitt namn i
chattfaltet eller anvander ett separat webbformular

» Det ar inte nodvandigtvis andamalsenligt att i introduktionen ange instruktioner som ar specifika
for verksamhetsstallet, om det finns flera olika verksamhetsstallen. Verksamhetsstallets
specifika instruktioner kan ges skriftligen (och sparas t.ex. i Hupsis) eller vid en separat
introduktion som ar specifik for verksamhetsstallet. En modell for verksamhetsplatsspecifika
anvisningar finns i bilaga Y.

« Efter introduktionen kan den frivilliga logga in i systemet for hantering av skift (t.ex. Roda
Korsets samordningssystem Hupsis, som presenteras pa nasta diabild)

Al RESURSALLOKERING
AV FRIVILLIGA
Formagor och kompetens

A2
MARKNADSFORING AV
VERKSAMHETEN
Befintliga och nya
frivilliga

A3
FRIVILLIGAS ANMALAN

A4
KONTAKT (s.k.
Rekryteringssamtal)

A5
INTRODUKTION

A6
INLOGGNING |
SYSTEMET FOR

HANTERING AV SKIFT
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Roda Korsets system Hupsis for hantering av skift

 Ett nationellt verksamhetsledningssystem for frivilliga som forvaltas av
Roda Korsets centralbyra och uppratthalls och utvecklas av frivilliga.

« Kan tas i bruk for operationen snabbt (inom ett dygn).

 Ett enkelt satt for frivilliga att registrera sig (en lank eller QR-kod).

« Registreringen kraver godkannande av gruppens uppratthallare.

 Den frivilliga ser alla valbara arbetsskift i en och samma vy.

« Man kan konfigurera arbetsskiften sa att de stangs nar det har kommit in
ett tillrackligt antal anmalda.

» En plats kan tilldelas ledaren/den ansvariga frivilliga.
« Standardiserade meddelandemallar for olika typer av arbetsskift

. . . I
* https://dejour.rodakorset.fi/users/sign_in Hupsis o

en devv3


https://dejour.rodakorset.fi/users/sign_in
https://dejour.rodakorset.fi/users/sign_in

Exempel pa innehallsforteckningsbild for introduktionen
till HUP Ukrainaoperationen

» Roda Korsets varderingar

 Tystnadsplikt

 Den frivilligas roll

« Hjalpuppagifter

 Praktiska fragor

 Resebiljetter och maltider

* Hur anmaler jag mig? (Hupsis)

« Eget valmaende

* Fragor

| bilaga K finns introduktionsbilderna for Ukrainaoperationen inom HUP-omradet.
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A6 Inloggning i systemet for hantering av skift

1. Efter utbildningen kan den frivilliga logga in i sjalva
systemet for hantering av skift (t.ex. grupp X i Hupsis).

« Lanken kan delas antingen vid introduktionen eller skickas
separat via e-post efter introduktionen

 Det ar viktigt att man inte godkanner nagon till systemet
eller gruppen som inte har deltagit i introduktionen.

Al RESURSALLOKERING
AV FRIVILLIGA
Formagor och kompetens

A2
MARKNADSFORING AV
VERKSAMHETEN
Befintliga och nya
frivilliga

A3
FRIVILLIGAS ANMALAN

A4
KONTAKT (s.k.
Rekryteringssamtal)

A5
INTRODUKTION

A6
INLOGGNING |
SYSTEMET FOR

HANTERING AV SKIFT
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B: Hantering av skift



B1 Skapa frivilligsKkift

« En ansvarsperson ska utses till uppgiften

« Skiften maste skapas i sa god tid som mojligt pa forhand.
Frivilliga ska informeras om att skift har blivit lediga till
exempel via e-post

« En praxis som konstaterats fungera bra ar att man skapar
egna sKkift for olika uppgifter utgaende fran kvaliteten pa
uppgiften (vad som gors, inte kompetens).

« Till exempel "tunga paket bars”, "handledning ges pa spraket x i
vardagliga fragor”. Det kan vara svart att faststalla kompetensen
(t.ex. sprakkunskap som kravs) och detta kan vacka manga fragor
hos de frivilliga

« Skiften maste overlappa minst 15 minuter R6da Korset



B2 Frivilligas anmalningar till skiftet

1. Frivilliga anmaler sig till skiften enligt sina egna mojligheter

2. Man behover faststalla huruvida det ar nodvandigt att det finns en
ansvarig frivillig i varje skift

« Om verksamheten ar popular, kan det vara nodvandigt att faststalla hur
manga ganger till exempel i veckan man kan delta

 En tidsfrist maste faststallas for avbokning av ett skift, sa att det aterstar
tillrackligt med tid for att hitta en annan frivillig (se Justering i sista stund)

« Om det i skiften tillampas ansvariga frivilliga, maste man beakta deras
anmalan noggrant, sa att det i varje skift finns en ansvarig frivillig. |
synnerhet i borjan av operationen kan detta vara svart, eftersom det ar bra
om ansvariga frivilliga har erfarenhet av verksamheten.
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B3 Uppfoljning av skift och sista minuten-justering

Med uppfoljning av skift sakerstaller man att det i varje skift finns tillrackligt med
frivilliga, vid behov en ansvarig frivillig samt nédvandiga formagor och kompetenser.

Till uppfoliningen av skiften hor aven kontinuerlig uppfoljning och forutseende av
frivilligresurserna:

« om det finns tillrackligt med frivilliga i varje skift eller om det finns "fér manga”
frivilliga, sa att alla som vill inte kan medverka i skiften

De frivilligas aktivitet och anmalan till skift maste foljas upp kontinuerligt.

Fore varje skift maste man skicka ett meddelande som bekraftar skiftet i god tid
foregaende dag (mall bifogad)

Om det ser ut som att skiften inte kommer att fyllas, behovs aktiv marknadsforing

En praxis som konstaterats fungera bra ar att detta skots av ett team, i synnerhet om
verksamheten bedrivs 5—7 dagar i veckan, eftersom detta ar en obligatorisk uppgift
som upprepas varje dag.

Ett arbetsskiftssystem for friviliga som samordnar skift maste skapas genast i borjan,
eftersom vila ar viktigt, i synnerhet i langa operationer

Med "sista minuten-justering” avses all den verksamhet som sakerstaller att det finns
tillrackligt med frivilliga pa passen och att de vet vad de ska gora. Varje operation bor
overvaga detta separat.

Roda Korset



C: Sakerstallande av
verksamheten



C1 Anskaffningar for att starta och bedriva -

verksamheten >
LOGISTIK
« Ansvaret for anskaffningar aligger antingen frivilliga eller -
medarbetare. Det ar bra om de frivilliga ar med och faststaller DR STARTAVE
nodvandiga anskaffningar, pa basis av erfarenheter pa e
verksamhetsstallet. -
« Anskaffningar kan genomforas centraliserat eller per OEE'?EEEE‘.EE'ZV
verksamhetsstalle ARGEIET
C5
« | anskaffningarna finns det skél att identifiera basbehoven S RviLca
(t.ex. Sphere-standarderna) och halla produktutbudet enkelt
(o)
» Betalpraxis varierar och de ska avtalas separat e
« Faststallande av betalaren: FRK Centralbyran, distriktet, avdelningen, e
myndighet e e
PSYK IALT STOD
« Pa forhand upprattade avtal, avdelningarnas/EHY:s betalkort el

 Utnyttjande av bistandsarbete i hemlandet (FRK Katastroffonden)



C2 Logistik

* En ansvarig person och en grupp av frivilliga som kan och vill
kora ska utses for uppgiften. Gruppen kan hallas till exempel i
WhatsApp.

 Det Ionar sig att tanka pa logistiken som en helhet.

* En del av logistiken Ionar det sig att skota per verksamhetsstalle och
en del i en omfattning som kravs av en potentiell storre operation

« Att fundera pa

* Prioritering av leveranser och anskaffningar i det inledande skedet —
man maste fundera dver vad som ar viktigast med tanke pa
hjalpmottagaren?

* Hur skots kilometerersattningar?

« Vad Ionar det sig att leverera sjalv och vad kan bestallas direkt till
verksamhetsstallet?

« Uppfdljning av bestallningar och leveranser
» Mottagning och lagring av varor

C1 ANSKAFFNINGAR

Cc2
LOGISTIK

C3 START AV
VERKSAMHETEN VID
VERKSAMHETS-
PLATSEN

Cca
OMSORG OM
FRIVILLIGA OCH
ORGANISERING AV
ARBETET

c5
INSTRUKTIONER FOR
FRIVILLIGA

c6
DEBRIEF OCH
INSAMLING AV
ATERKOPPLING

c7
PSYKOSOCIALT STOD
OCH HANVISNING TILL
PROFESSIONELL HJALP




C3 Start av verksamheten vid verksamhetsplatsen

« Malet bor vara att verksamhetsstallena har kontrollerats innan de frivilliga
startar verksamheten. Bade medarbetare och frivilliga ska delta i
kontrollen.

« \erksamhetsstallena maste ha en kontaktperson for tekniska fragor (t.ex.
uppvarmning, sanitetsutrymmen, parkeringsplatser)

* Verksamhetsstallets logistiska arrangemang: mottagning, avlastning och
lagring av varor

« Samarbetsmoten med andra aktorer

« Pausutrymmen

« Sanitet, renlighet och avfallshantering

« Frivilligverksamhetens trygghet

« Passerkontroll, till exempel myndighetskrav

« Forvaringspunkter for saker och matsackar
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Verksamhetskort for att driva verksamhetsstallet

« Beakta atminstone

« Tydliga instruktioner om hur man hittar till verksamhetsstallet och hur
man kommer in

« De frivilligas vastar och skyddsartiklar och -klader och forvaring av
dessa

« Ankomst till verksamhetsstallet, inkl. Kollektivtrafikbiljetter och
parkeringsplatser (parkeringsplatser mycket viktiga om det
forekommer nattskift)

« Maltider och majliggorande av specialkost

« Roda Korsets principer for tryggare rum framme pa
verksamhetsstallet

+
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C4 Omsorg om frivilliga och organisering av arbetet

Ledningsrelationer och roller maste vara tydliga bade mellan myndigheterna och
frivilliga och frivilliga emellan

n god praxis har visat sig vara att varje verksamhetsplats har minst en ansvarig
frivillig som ansvarar for arbetsfordelningen, informationsutbytet mellan passen
och efterbearbetningen efter avslutat pass

Man maste folja upp de frivilligas belastning och a andra sidan maste man
sakerstalla att frivilliga har tillrackligt att gora

Uppgifterna ar lampliga i forhallande till kompetensen och de frivilligas roller

Kommunikationen om verksamhetssatt mellan skiften och frivilliga maste 10sas |
ett sa tidigt skede som mojligt. Till exempel

» Avldnad medarbetare pa plats varje dag

» Anteckningsbok for meddelanden, om alla narvarande varierar dagligen. Den
ansvarsfrivilliga fyller i

Pauser och uppgiftsrotation

Tillracklig kompetens och fordelning av den pa skiften, till exempel
sprakkunskaper
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C1 ANSKAFFNINGAR

C5 Instruktioner for frivilliga

* Instruktioner (Vanliga fragor) e
 En god praxis har konstaterats vara att det Ionar sig att satsa pa instruktionerna
och kontinuerligt uppdatera dem utgaende fran fragor och lardomar fran de

frivilliga
«  Kartor och bilder ar bra satt att kommunicera om stallet och verksamheten R AT en D
« Det ar viktigt att skapa externa kommunikationsinstruktioner for frivilliga i ett sa VERKSAMHETS-

tidigt skede som mgjligt PLATSEN

» Efter en viss tid kan man ordna tillfallen for respons och uppdatering av ”

instruktionerna OMSORG OM
 Det ar bra att spara instruktionerna i skiftessystemet och de maste finnas B REANISERING A
tillgangliga pa verksamhetsstallet. Pa verksamhetsstallet maste man ARBETET
sékgrstélla att inst[uktionerna ar uppdaterade. TR IONER FoR
« Det ar viktigt med andamalsenlig och konsekvent kommunikation om FRIVILLIGA
forandringar i verksamheten och andrade instruktioner
» Frivilligas kontaktkanal (e-post eller telefon) till ledningscentralen maste c6
faststallas operationsspecifikt, kanalen foljas upp och meddelanden besvaras S ANILING A\
. En god praxis for att sékerstalla kontinuiteten ar att operationen ska ha en gemensam e- ATERKOPPLING

postadress, som flera personer pa ledningscentralen har atkomst till.

Cc7

Modell f6r anvisningarna finns i bilaga Y: Strukturen for den platsspecifika OeH HANVISNING TiLL

anvisni ngen PROFESSIONELL HJALP




C6 Debriefing och insamling av respons

« Alla frivilliga ska ha mgjlighet att lamna anonym respons

« Efter varje skift haller den ansvarsfrivilliga en sa kallad
kanslorunda
 Gick allting bra under skiftet, finns det nagon respons

« Den ansvarsfrivilliga rapporterar eventuell respons till
ledningscentralen pa ett satt som avtalas separat

* En god praxis har konstaterats vara att man for de frivilliga
ordnar oppna diskussioner i smagrupper i Teams/pa
distans, som faciliteras av en utbildad frivillig eller
medarbetare pa distriktet
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C7 Psykiskt stod och hanvisning till
professionell hjalp

* | varje operation ar det bra att vara forberedd pa ett behov av
faktiskt professionellt psykiskt stod och det finns orsak att
sakerstalla tillgangen till det pa forhand

» Det ar bra att sakerstalla att detta aven finns tillgangligt pa
engelska eller annat pa operationens karaktar beroende
sprak.

* | regel aligger ansvaret for detta pa distriktet.
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Avslutning av
operation — exit



EXIT

« Sanda tackmeddelande till alla medverkande
* Arrangera en avtackning
« Skriva eventuella intyg over deltagande

« Responssamtal med distriktet och myndigheterna (dra nytta av
lardomarna)

* Presentation av organisationens grundlaggande verksamhet och
rekrytering till avdelningsverksamheten, om nya frivilliga har kommit med |
verksamheten.

« Datasakerhet: organisering av volontar- och andra personuppgiftsregister

+
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