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Forord

Denne manual er taenkt som inspiration og praktisk
vejledning i, hvordan biblioteker og kulturelle institutioner
kan samarbejde med frivillige.

Crundlaget for manualen kommer fra de dataindsamlinger, observationer, analyser og dialoger som

frivillige og biblioteksansatte i samarbejde har bidraget til. Projektarbejdet har vaeret kendetegnet ved, at
fagprofessionelle og frivillige grundlaeggende har villet det samme: Nemlig via en stgrre inddragelse af
civilsamfundet at afsgge og systematisere, hvad der skal til for at skabe de bedste betingelser for det lokale
bibliotek. Ikke mindst i de mindre bysamfund.

Samarbejdet med de frivillige giver os mulighed for at tilbyde en biblioteksservice, der passer netop til
lokalomradet. Vi udvikler nye tilbud sammen med de frivillige, som ogsa fungerer som vores ambassadgrer
lokalt. Pa den made far vi adgang til et stort netveerk, som vi ellers ville have meget sveert ved at opbygge.
Offentlige institutioner, indenfor stort set alle omrader, har i disse ar stor fokus pa inddragelse af frivillige.
Det er derfor vort hab, at manualen ogsa kan give inspiration til folk udenfor biblioteks- og kulturomradet,
der har planer om eller maske allerede har et samarbejde med frivillige.

Ole Bisbjerg Martin Lundsgaard-Leth
Chef for Bibliotek og Borgerservice Biblioteksleder
Billund Kommune Ikast-Brande Bibliotek
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Baggrund for projektet

"Aktivt medborgerskab: Udvikling og evaluering
af samarbejdsmodeller med frivillige”

=

For de fleste kommuner er det ngdvendigt at lave besparelser inden
for en lang rekke omrader, hvilket ofte fgrer til serviceforringelser for
den enkelte borger, derfor er det relevant at undersgge, hvordan frivil-
lige kan vaere med til at bremse denne udvikling og samtidigt veere
med til at ggre de sma lokalsamfund attraktive.

Bibliotekerne i Billund og Ikast-Brande kommuner har erfaringer

fra forskellige typer samarbejde med aktive frivillige borgere, som
gnsker at bakke op om deres lokalsamfund. | dette projekt har vi

med stgtte fra Kulturstyrelsen undersggt, hvordan bibliotekerne

kan bruge frivillige som ekstra ressourcer i professionelle tilbud, og
hvordan samarbejdet mellem biblioteker og frivillige kan veere med

til at understgtte og vitalisere de sma lokalsamfund, og forhabentlig
gge brugen af bibliotekerne. Projektets formal har veeret at kortleegge
o0g systematisere nuvaerende praksis og sammenligne og udvikle
holdbare modeller for samarbejdet mellem fagpersoner og frivillige.
Projektet har kgrt i 2012/2013. | denne manual beskriver vi de vasent-
ligste erfaringer fra projektet og praesenterer forskellige modeller for
samarbejdet.
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Laesevejledning

Formalet med manualen er at dele de erfaringer, som
Ikast-Brande Bibliotek og Billund Bibliotekerne har
faet gennem projektet. Det er derfor projektgruppens
anbefalinger, som danner grundlaget for denne ma-
nual. Vignsker at tilbyde et "ggr det selv frivillig"-kit,
som interesserede biblioteker kan bruge i deres eget
arbejde med frivillige.

I manualen vil du blandt andet finde to forskellige
samarbejdsmodeller, der viser, hvordan arbejdet med
de frivillige kan organiseres, et kodeks for samarbejde
og en plan for kompetencelgft m.m. Vores hensigt er,
at du kan plukke den information, som du har brug for.

Manualen indeholder ogsa to fortaellinger fra frivil-
lige, om hverdagen pa to forskellige biblioteker i hhv.
Ikast-Brande og Billund Kommune. Derudover er der
ogsa to frivillig-personaer. Persanaer er fiktive per-
soner, der er sammenstykket af informationer fra

en spgrgeskemaundersggelse med deltagelse af 65
frivillige og efterfglgende fokusgruppe-interview med
4 frivillige. Citaterne i personaerne er hentet direkte
fra fokusgruppeinterviewene. Der er i alt udarbejdet
fire frivillig-personaer, men her i manualen har vivalgt
kun at medtage to. De to sidste personaer finder du
pa vares blog. Disse personaer kan bruges til at udar-
bejde handleplaner om rekruttering, anerkendelse og
fastholdelse af frivillige m.m.

Malgruppen for manualen er bibliotekspersonale og
frivillige, der arbejder pa biblioteker og sekundzert
politikere, der arbejder med, hvordan vi kan optimere
samarbejdet mellem det offentlige og den frivillige
sektor.

Vi har gjort os mange erfaringer, sa kig ind pa vores
blog: projekt-aktivt-medborgerskab.dk og bliv inspi-
reret! Her finder du ogsa en samlet rapport, div. bilag
samt evaluering af projektet.

God lzselyst! Projektgruppen: Dan, Inger, Lone, Inger, Annette og llse
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Frivillige pd biblioteket - en fortaelling fra en

Frivillig pa Billund Bibliotekerne

"Ndr jeg kommer ind pa biblioteket, og jeg som det forste mader vores bogskulptur i granit med vores
slogan: "Mgd dig selv og hele verden pd biblioteket”, sa bliver jeg glad for, at 26 frivillige tradte beredvillige
til, da biblioteket var lukningstruet.

To gange om ugen samler vi efter en reserveringsliste, som vi modta-
ger pd mail fra Magion Biblioteket, bager og andet materiale sam-
men. Herefter kommer en frivillig chauffer og bringer de indsamlede
bager til Grindsted og har vores Idneres reserveringer og nye bager

og materialer med retur. Chauffaren satter straks reserveringerne i
nummerorden pd en hylde til afhentning af Ignerne. To gange om
ugen kommer andre frivillige og sztter afleveringer pad plads, haenger
arrangements plakater op, tager de gamle ned, laver udstilling af
boger om aktuelle emner osv.

Vi er s mange frivillige, at vi kan lave et vagtskema med 2-3 per-
soner sammen pd en vagt hver 14. dag i to timer. Det binder os ikke
mere, end der kan gives fri til ferie og andet inden for hver gruppe.
Vi hjeelper de Idnere, der kommer pa biblioteket, mens vi er der,
hvis de gnsker det. Der er dog ingen tvivl om, at mange Idnere sav-
ner en faguddannet bibliotekar. Til gengeeld har vi nu et bibliotek,
som er dbent fra kl. 8-22 alle dage hele dret rundt.”
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Kodeks for samarbejde
0g samarbejdsaftale

Vores erfaring er, at det er vigtigt at tydeligggre, hvilke forventninger bade frivillige og ansatte har
til det frivillige arbejde pa biblioteket. Derfor anbefaler vi, at nye frivillige introduceres for bade kodeks for
samarbejde og samarbejdsaftale under den fgrste samtale.

Vores kodeks og samarbejdsaftale tydeligggr bade de rettigheder og forpligtigelser, der ligger i at udfagre
frivilligt arbejde, og stiller skarpt pa de gensidige forventninger, der er mellem biblioteket og den frivillige.
Derudover ligger der en ekstra forpligtigelse for begge parter, fordi de skal skrive under pa samarbejdsaftalen.

Da kodeks for samarbejde og samarbejdsaftalen danner grundlaget for det fremadrettede samarbejde, er
det vigtigt, at det bliver draftet i og godkendt af bade frivilliggruppe og personalegruppe.
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Kodeks for samarbejdet med frivillige pa xxx Bibliotek

Indledning

Et samarbejde med frivillige pa bibliotekerne er et
omrade i udvikling. Aktive borgere gnsker at udfgre
et meningsfyldt stykke frivilligt arbejde pa det lokale
bibliotek med det formal at give liv til biblioteket og
samtidig styrke lokalsamfundet.

Formal

Denne kodeks har til formal at afklare forventninger
og afgraensninger i samarbejdet mellem biblioteksan-
satte og frivillige.

Definition af frivilligt arbejde

xx Bibliotek tilslutter sig den definition af frivilligt
arbejde som Sacial- og Integrationsministeriets Frivil-
ligrad benytter og som er udarbejdet af John Hopkins:
Naren person udfgrer et arbejde uden fysisk, gkonomisk
eller retslig tvang. Arbejdet skal som udgangspunkt
vaere ulgnnet, dog kan gives symbolsk honorering.
Arbejdet skal udfgres til gavn for andre end en selv
0g ens nermeste familie.

Hvad kan XX Bibliotek tilbyde den frivillige

Den frivillige vil blive m@dt med respekt og anerken-
delse af de faglige medarbejdere.

Den frivillige far mulighed for at bruge sine faglige
og sociale ferdigheder og kampetencer i samarbejde
med bibliotekets ansatte.

Den frivillige har mulighed for at foresla aktiviteter.

Hvad kan frivillige tilbyde xx Bibliotek

Den frivillige bidrager med viden og engagement til lgs-
ninger og udvikling af aktiviteter. Den frivillige bidrager
med ny inspiration og giver nye ideer til biblioteket.
De frivillige er gode ambassadgrer for biblioteket og
via deres netvaerk kan de udbrede kendskabet til bib-
lioteket.

Samarbejdet
De gensidige forventninger skal veere i fokus, og der
skal vaere klare rammer for samarbejdet.



Rekruttering, kompetencer og fastholdelse

Den frivillige skal matche behovene for kompetencer
i forhold til de aktuelle opgaver. Det skal tilstrzbes,
at der bliver sa stor en bredde som muligt i forhold til
kgn, alder og baggrund.

Det er vigtigt, at den frivillige faler ansvar for opga-
verne. Dette har positiv betydning for fastholdelsen, og
derfor skal de frivillige inddrages sa tidligt som muligt
i beslutningsprocessen omkring nye opgaver.

Forventninger til den frivillige
Samarbejdsaftalen angiver en rekke forventninger,
som den frivillige ggres bekendt med.

Forventninger til medarbejderne

De biblioteksansatte skal i samarbejdet med de frivil-
lige veere motiverende og veere med til at understgtte
de frivilliges engagement.

De ansatte skal mg@de de frivillige med abenhed overfor
de ideer, de frivillige bidrager med.

En anerkendende kammunikation, bade skriftlig og
mundtlig er vigtig for samarbejdet. Den frivillige skal
holdes velinformeret omkring bibliotekets tilbud, ak-
tiviteter og nye tiltag.

Jura

Under arbejdet er den frivillige dekket af kommunens
forsikring vedr. arbejdsulykker.el./

Under arbejdet er den frivillige ikke daekket af kom-
munens forsikring vedr. arbejdsulykker.

Den frivillige skal selvundersgge egne forsikringsforhold.
Den frivillige har selv ansvaret for at undersgge kon-
sekvenserne omkring det frivillige arbejde, evt. ved
kontakt til egen A-kasse, fagforening, jobcenter m.m.
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Samarbejdsaftale med frivillige ved XX Bibliotek

Ved indgaelse af denne aftale forpligter begge parter sig pa at samarbejde i
overensstemmelse med "Kodeks for samarbejdet med frivillige pa XX Bibliotek”.

Som frivillig ved XX Bibliotek er jeg indforstaet med:

+ At ggre mig bekendt med "Kodeks for samarbejdet med frivillige pa XX Bibliotek”

+ At udfgre de aftalte opgaver

« At holde mig orienteret om vigtige forhold omkring opgaverne og biblioteket

« At bidrage til at skabe et positivt og inspirerende miljg, med respekt for borgerne,
bibliotekets personale og de gvrige frivillige

» At melde afbud til min kontaktperson, nar jeg ikke kan kamme

+ At give besked til min kontaktperson, hvis jeg gnsker en pause fra arbejdet, eller gnsker helt at
stoppe som frivillig ved biblioteket

* At vaere opmeaerksom pa, at oplysninger vedrgrende biblioteksbrugere er fortrolige

« At acceptere, at jeg kan blive bedt om at stoppe som frivillig, hvis jeg ikke
opfylder ovenstaende forventninger

+ At have modtaget nggle nr. xx til biblioteket. Ngglen er personlig og ma
kun benyttes i forbindelse med aftalt frivilligt arbejde pa biblioteket.

Til underskrift for begge parter
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Frivillige pa biblioteket - en persona

Ove er 62 ar og tidligere folkeskolelzrer,

nu efterlgnner. Interesserer sig for it, computere,
fotografering og lidt lystfiskeri.

Har ikke tidligere vaeret flittig biblioteksbruger.

Ove blev frivillig fordi en nabo fortalte at biblioteket manglede frivillige til at undervise indenfor it.

Ove holder meget af sine undervisningstimer og han satter stor pris pa at veere blevet en del af et netvark,
sa nu er han ogsa begyndt at have "vagttimer”, her er han iszer ivrig med at hjzlpe brugerne ved automa-
terne og at sgge pa nettet. Hans kendskab til litteraturen er ikke sa stor, men han oplever at hans fzerdighe-
der til internettet og sggning via nettet, er en kompetence som brugerne gerne vil indvies i.

Ove synes det er dejligt at bruge sin faglige it-viden og deltager gerne i de aktiviteter der foregar pa bibliote-
ket. Bade undervisning og pasning af vagter. Ove er blevet hjulpet i gang med arbejdet pa biblioteket, af en

anden frivillig og det har vaeret ok. Han har dog selv opsggt en af bibliotekarerne for at blive bedre til at sgge
i bibliotek.dk og for at fa mere at vide om e-reolen og netlydbog. Disse ting fortzeller han nu om til brugerne.

Ove har en bekymring omkring sin status som efterlgnner, nu hvor han er frivillig pa biblioteket. Han har faet

det rad, at kontakte sin fagforening og a-kasse for at fa klarhed over problematikken, men det har han ikke
lige faet gjort.

12 : FRIVILLIGE PA BIBLIOTEKET - EN MANUAL



él

-

Ove er tilfreds med informationerne og kommunikationen, men kunne maske godt taenke sig et fastlagt
m@nster med et eller to arlige arrangementer med fagligt indhold for de frivillige, sa man som frivillig bliver

opdateret m.h.t. biblioteksverdenen.

Ove har gjort sig nogle tanker om det at vaere frivillig pa et bibliotek og samarbejdet med de ansatte:

’ "Vier vant til det frivillige arbejde, men det er nyt, at vi skal ind og lafte samfundsopgaver som
f.eks. biblioteksopgaver. Vi taler jo om, hvordan man fdr skabt et feelles ansvarsniveau, som man
som borger er ansvarlig for og medskabende af. Det er en vanskelig proces.Det er vigtigt, at man
fdr en platform og nogle afgrensninger for, hvad der harer til det ene eller det andet.
Det gode i denne her proces er, at folk skal tage ansvar for sig selv.... Jeg ser det som noget
positivt, der er i gang, og det gar ingenting, at man skal lzere at tage ansvar for selv at finde ud af,
hvad der foregdr og ikke bare skzlde ud pd kommunen.”

Den bedste paskgnnelse er nar brugerne man hjzelper bliver glade og tilfredse og hvis man sa ogsa som frivil-
lig kunne gnske sig noget nyt til det lokale bibliotek, ville det vaere en rigtig god paskgnnelse til de frivillige

mener Qve
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Praesentation af ‘
samarbejdsmodeller

Her praesenterer vi to samarbejdsmodeller, som er lavet
ud fra projektgruppens erfaringer og anbefalinger.

Derefter viser vi ogsa en aversigt, som viser de frivilliges
opgaver pa de seks lokalbiblioteker.

Den fgrste samarbejdsmodel er organiseret med frivil-
lige som koordinatorer, mens den anden er med biblio-
teksansatte som primaere koordinatorer.
Forskelligheden afspejler sig i oversigten

over de frivilliges opgaver, men der er

0gsa visse arbejdsopgaver, der gar

igen ved hvert bibliotek.
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Samarbejdsmodel Tulipan

HISTORIEN

Denne model er med fordel anvendt ved lukningstruede filialer i mindre bysamfund, hvor der er/kan
etableres en staerk frivilliggruppe med stort engagement. Filialerne var velbesggte og med pznt stabilt
udlanstal.

Fordele: De to faglige koordinatorer er hinandens sparringspartnere og aflgsere,
det giver en teet, ensartet og stabil kontakt mellem biblioteket og frivilliggruppen.
De frivillige far stor grad af ejerskab til biblioteket. Modellen fungerer fint hvor
der er 2 filialer og frivilliggrupper.

Ulemper: Der kan vzre en risiko for informationstab undervejs fra de faglige
koordinatorer og til frivilliggrupperne. Den frivillige koordinator kan let blive

en flaskehals. Risiko for at frivilliggruppen bliver "for staerk og lukket om sig selv”
og laver bibliotek for sig selv. Ved flere end 3 filialer vil denne model let blive
"sarbar” med kun 2 faglig ansatte tilknyttet de frivillige.

Vigtigt: Ved denne model er det vigtigt at frivilliggruppen er parat til at
patage sig en hgj grad af ansvar og arbejdsopgaver, da der er tale om
"abne biblioteker” uden faglig betjening. Her kraves en frivillig, der er
klar til at patage sig koordinator-rollen.
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Organisering

To Bibliotekarer er i fellesskab faglige
koordinatorer for de frivillige ved selvbetjente
biblioteker

* Den ene har hovedansvaret for de praktiske
arbejdsopgaver

 Den anden har hovedansvaret for kommunika-
tionen i form af udsendelse af nyhedsbreve.

| fellesskab formidles den direkte kontakt til frivil-
liggrupperne, planlzgger og afholder arrangementer
for de frivillige med fagligt indhold, deltager i frivillig-
gruppernes mgder efter behov og vejleder de frivillige
i opgavelgsning, samt formidler information om de
frivilliges arbejde til resten af organisationen.

En frivillig koordinator for de frivillige ved hvert lo-
kalbibliotek/arbejdsomrade fungerer som tovholder/
kontaktperson der formidler den interne kommunika-
tioni frivilliggruppen, udarbejder bemandingsplan. Har
ansvaret for introduktion af nye frivillige. Indkalder til
jeevnlige mader i frivilliggruppen og sgrger for referat og
anden relevant information til de faglige koordinatarer.
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Procedure nar en frivillig tilknyttes biblioteket

* Samtale
- Introduktion af nye frivillige sker ved en samtale
med den frivillige koordinator.
- Der udleveres en oversigt over de gvrige frivillige,
vagtplan, kodeks for samarbejdet med frivillige,
samarbejdsaftale og velkomstbrev med praktiske
oplysninger.
- Der informeres om indhentning af Bgrneattest,
hvis den frivillige gennem arbejdet kommer i
bergring med bgrn.

» Mentor/sidemandsoplaring
- Den enkelte frivillige bliver tilknyttet en gruppe
af frivillige, der sgrger for at oplaere den nye frivil-
lige i de opgaver gruppen skal Igse og hjzlper med
den grundlaggende viden.
Den frivillige introduceres til gruppen af den
frivillige koordinator.



Frivilligpleje * Nyhedsbreve

e Invitationer Den faglige koordinator udsender nyhedsbreve
De faglige koordinatorer udsender invitationer direkte til alle frivillige ved lokalbibliotekerne ca.
til sociale arrangementer med fagligt indhold to seks gange arligt. Disse nyhedsbreve indeholder
gange arligt. nyt fra lokalbibliotekerne samt nye tiltag i biblio-

tekerne i x kommune siden sidst.
* Paskegnnelse

Anerkendelse i nyhedsbreve og ved personlig sam- * Fellesarrangement
tale med frivillige. Frivillige har ogsa mulighed for To gange arligt tilrettelegges et flles arran-
at komme med gnsker til deres bibliotek. Ledelsen gement for alle frivillige ved bibliotekerne i x
tager stilling til hvorvidt det kan bevilges. kommune. De faglige koordinatorer planiagger
indholdet i samarbejde med biblioteksledelsen.
* Fastholdelse Det kan vaere oplzering i supplerende viden og et
Opgaverne skal tilpasses den enkelte frivillige. let traktement.

Strategi for kommunikation med frivillige

* Mgder
De frivillige koordinatorer ved hvert bibliotek ind-
kalder til mgder efter behov, men min. 2- 3 gange
arligt. En faglig koordinator inviteres efter behov.
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Samarbejdsmodel Treklgver

HISTORIE 1

Denne model er med fordel anvendt ved en enmandsbetjent filial, der skulle skaeres
i abningstid og hvor en stzerk frivilliggruppe gnskede at opretholde en ekstra abningsdag om ugen
ud over den faglig betjente abningstid.

Fordele: Der er en hgj grad af kommunikation mellem faglig kontaktperson
og frivillige, de frivillige er flittige brugere af biblioteket og s=tter fokus

pa de ansattes faglighed og de er vigtige sparrings- og samarbejds-
partnere nar nye initiativer settes i vaerk. Samarbejdet frivillige

og faglige imellem giver stor synergieffekt. Flere ting bliver

muligt, nar der er flere hander til at lgfte.

Ulemper: Som ved alle stzrke frivillige fallesskaber, kan der

vaere risiko for at frivilliggruppen lukker sig om sig selv, og ikke
er aben overfor for nye frivillige.
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HISTORIE 2

Denne model er med fordel anvendt ved flere filialer der overgik til "abne biblioteker” uden faglig
betjening og hvor frivillige snskede at "give en hand med”, sa der stadig var tidspunkter med mulighed

for personlig betjening ved selvbetjeningsautomaterne. Filialerne havde haft vigende besggstal og udlans-
tal i en arrekke og frivilliggrupperne gnskede ikke at patage sig et starre ansvar, men gerne nye opgaver
eks. i form af arrangementer

Fordele: De biblioteksansatte kontaktpersoner har ansvar for koordinering for hver sin frivilliggruppe
samtidig med at de er hinandens sparringspartnere. Den administrative koordinator patager sig den over-
ordnende koordinering og information, saledes sikres en ensartethed. Modellen fungerer fint hvor der er
3 eller flere filialer og frivilliggrupper.

Ulemper: Der kan vare en risiko for at den administrative koordinator har
for lidt kontakt og dermed fgling med hvad der sker i frivilliggrupperne.
Der er ogsa en risiko for at frivilliggrupperne ikke selv far handteret
skemalagning og andre praktiske ting og engagementet og gnisten
maske derved forsvinder.

Vigtigt: Denne model kraever tydelig kommunikation mellem
kontaktperson og frivilliggruppe.
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Organisering

1biblioteksansat administrativ koordinator fra bib-
lioteket, sgrger for nyhedsbreve, invitationer til arran-
gementer, planlegning af temadage samt ensartet
paskgnnelse. Sgrger for at samarbejdet med frivillige
kommer pa dagsordenen ved bade personalemgder
og ledermader.

1biblioteksansat kontaktperson for hvert lokalbiblio-
tek, hvor der er tilknyttet frivillige, star for den direkte
kontakt, afholder mader lokalt efter behov og besgger
lokalbiblioteket ugentlig. Skemalagning i fzellesskab
med frivilliggruppen.

Procedure nar en frivillig tilknyttes biblioteket

* Samtale

Introduktion af nye frivillige sker ved en samtale med
den ansatte kontaktperson og der vurderes hvorvidt
den enkelte frivillige passer til opgaven. Den frivillige
opfordres til at fremkomme med nye ideer til tiltag
og opgavelgsning. Der informeres om indhentning af
Bgrneattest, hvis den frivillige gennem arbejdet kom-
mer i bergring med bgrn.
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Der udleveres: Kodeks for samarbejdet med frivillige,
Samarbejdsaftale og arbejdsopgaver, en liste med
arbejdsopgaver tilrettet det enkelte bibliotek og den
enkelte funktion.

* Mentor/sidemandsoplzring
Den frivillige tilbydes at deltage pa en vagt
med faglige medarbejdere, pa et af de betjente
biblioteker. Den frivillige tilbydes at veere fal hos
en "erfaren frivillig".

 Mailgruppe
Den ansatte kantaktperson sgrger for at nye
frivillige tilfgjes en mailgruppe over frivillige.

Frivilligpleje

* Invitationer
Administrativ koordinator udsender til alle
frivillige, invitationer til biblioteksarrangementer
ca. 14 dage for et arrangement.

..................................... ST7%



* Paskegnnelse og gaver Strategi for kommunikation med frivillige

Frivillige har mulighed for at gnske noget til * Mgder
biblioteket gennem den lokale kontaktperson De ansatte kontaktpersoner star for den direkte
Den administrative koordinator star for kontakt samt afholder mader lokalt efter behov.
administrationen af en ensartet paskgnnelses-/ De frivillige opfordres til at vaere aktiv med nye
gavepraksis. ideer.

* Fastholdelse * Mailgrupper
Det personlige mgde er vigtigt. Opgaver, som Administrativ koordinator opretter mailgrupper for
kan varetages af frivillige, og som forbedrer bib- de enkelte frivilliggrupper samt en samlet for alle
liotekets service opprioriteres. De frivilliges egne frivillige til brug ved udsendelse af nyhedsbreve,
ideer til nye tiltag og opgavelgsning prioriteres. invitationer m.v.

* Nyhedsbreve
Administrativ koordinator udarbejder falles
nyhedsbreve med generelle fakta og nyt fra
biblioteket. Disse suppleres med lokalt nyt af de
lokale kontaktpersoner, bade ansat og frivillig.

* Hiemmeside
Administrativ koordinator sgrger for publicering
pa bibliotekets hjemmeside, med oversigt over
frivilligopgaver, ogsa for at tiltraekke nye frivillige.
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Fzelles for begge samarbejdsmodeller:

Forventninger og krav

Til medarbejderne

Venlighed og opmaerksomhed overfor de frivillige bade i
det personlige mgde og ved telefonisk kontakt. Imgde-
kommenhed overfor de frivilliges ideer til nye tiltag og
opgavelgsninger. Kontaktpersonerne skal prioritere den
direkte kontakt. Huske at de frivillige bliver informeret
ved systemnedbrud eller anden uregelmaessighed der
pavirker arbejdsgangen.

Til ledelsen:

Samarbejdet mellem frivillige og medarbejdere skal
vare i fokus bade i hverdagen og pa personale- og le-
dermgder. De frivilliges indsats skal imgdekommes med
respekt og anerkendelse. Ledelsen har ansvaret for at
indarbejde de frivillige i bibliotekets personalepolitik
ligesom de frivillige skal gives mulighed for at ytre sig
om deres "arbejdssituation” via en tilbagevendende
APV-vurdering, - en "frivillig-opgave-vurdering”.

Til de frivillige:

De frivillige respekterer bibliotekets vision og vardi-
grundlag samt de ansattes faglige kompetencer og
er bevidst om hvornar en forespgrgsel videregives til
en faglig ansat. De frivillige fgler ansvar for opgaverne
og lever op til samarbejdsaftalens punkter.
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Afsked med en frivillig:

Hvis en frivillig gnsker at "fratraede”

Efter mere end 2 ar som frivillig gives en afskeds-
buket/gave.

Hvis en frivillig ikke "passer ind”

Den frivillige koordinator eller den ansatte kontaktper-
son, tageren samtale med den frivillige. Ved samtalen
drgftes de opgaver, som den frivillige ikke sa godt mag-
tereller hvori problemet matte besta. Det drgftes, om
der er andre opgaver, den frivillige bedre kunne klare.
Hvis problemet vurderes at kunne bedres, aftales at
man taler sammen efter f.eks. to maneder.

S

Hvis det vurderes, at problemet ikke kan Igses, ma man
tage afsked med den frivillige. Bibliotekschefen eller
eventuelt en frivillig koordinator tager den endelige
samtale. Med beskeden skal der vaere en begrundelse.
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Frivillige pa biblioteket - en persona

Marie er 73 ar og pensioneret sygeplejerske. Maries interesser er sund
kost, motion og sund levevis. Marie har altid dyrket gymnastik og spillet
badminton og gar stadig til gymnastik og svemning.

Marie har hele sit liv vaeret flittig biblioteksbruger, bade til faglige emner om sundhed
og mad og iser til fritidslaesning, romaner, biografier og rejselitteratur.

Marie blev enke for et ar siden og hendes gode veninde fik hende med ind i frivilliggruppen pa biblioteket.
Marie er frivillig pa biblioteket hver uge og nyder at give brugerne gode tips til romaner og biografier og bru-
gerne er glade for Maries store kendskab til litteraturen som hun gerne fortzller Ienge og inspirerende om.
Marie bryder sig ikke om at seette materialer pa plads, men vil meget gerne vare med til at lave arrange-
menter. Nar Marie har en vagt pa biblioteket, er hun ofte i telefonisk kontakt med en fagligt ansat, da der er
mange ting som Marie er usikker omkring. Hun synes altid hun far en venlig og imgdekommende hjzlp fra
de faglige. Det er hun meget glad for, men mener ogsa at det er forventeligt.

’ " Vi har bibliotekarerne med os, men jeg kan godt som frivillig veere lidt skreemt over at se , hvor-
dan det ville se ud, hvis ikke vi havde vores faglige bibliotekspersonale, der hele tiden kammer med
de ngdvendige input, hvilket vi frivillige ikke er klzedt pa til, og det er vigtigt at holde fast i.”
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Den oplaering hun fik da hun startede som frivillig var fra en bibliotekar og samtidig fik hun udleveret en
skriftlig opgavebeskrivelse. Marie synes ikke dette er helt tilstrekkeligt. Dels kan hun ikke huske alle de ting

hun fik fortalt ferste gang og dels forstar hun ikke helt det som star i opgavebeskrivelsen. Marie ville gerne
have lidt mere oplzering og hyppigere informationer og mails fra sin kontaktperson blandt de faglige.

@
=
=

"leg kunne godt teenke mig, at vi kunne melde os til undervisning i de digitale tilbud med hensyn
til Ian af bager etc. Vi kunne godt bruge en genopfriskning....jeg ville veere tryg ved, at vi tog en
opfelgning to gange drligt.”

Samveret og kommunikationen i frivilliggruppen fungerer fint synes Marie. At kunne ggre brugerne glade
for de ideer til Izsning som hun giver dem, er afggrende for Maries engagement i frivilliggruppen.

"For mig er anerkendelse det, at se en bruger, der har set lyset = at her ligger der nogle
muligheder, som man ikke har set for”
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Plan for kompetencelgft

Nar frivillige og biblioteksansatte mg@des i et samar-
bejde pa biblioteket er det ngdvendigt, for at opna
et godt resultat, at begge parter far udviklet deres
kompetencer. De frivillige har brug for mere viden, sa
de kan give en kvalificeret og serviceminded vejledning,
mens de ansatte har brug for mere viden, om hvordan
man leder frivillige. Frivillig koordinering er en faglig
disciplin der krever uddannelse og sans for koordine-
ring og ledelse. Det er vigtigt at have fokus pa dette
ngdvendige kompetencelgft.

Nar biblioteksmedarbejdere far udviklet disse kom-
petencer er det samtidig et Igft til hele organisatio-
nen, der derved bliver bedre kvalificeret til at indga i
andre partnerskaber omkring forskellige aktiviteter
og initiativer.

Udgangspunktet for vores plan for kompetencelgft for
ansatte og frivillige er vores egne erfaringer.
Derudover har vi hentet inspiration fra bggerne:
"Ledelse af frivillige - en handbog” af Rie Frilund
Skarhgj og Dorthe Kappelgaard, Ankerhus 2011 samt
"Frivillig-koordinering - hvorfor og hvordan” af Fredrik
C.Boll, Nana G. Alsted og Jakob M. Hald, Ankerhus 2012.
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Ansatte med frivilligkontakt

Skal tilbydes kompetencelgft, sa de faren

grundleggende viden om, hvordan de kan:

« Skabe overblik og definere rammer

* Vere opmarksomme pa de frivilliges trivsel

» Motivere og anerkende de frivillige og deres indsats

» Fremme udvikling af nye initiativer og uddelegere
ansvar til de frivillige

* Formidle viden, om hvad der sker Igbende, bade
blandt medarbejderne og de frivillige samt med-
virke til at der opstar fallesskab mellem ansatte
og frivillige

« Skifte mellem positioner, sa de kan veere leder i op-
startsfasen, derefter mentor og sparringspartner.

» Handtere ledelse opad og nedad

 Handtere konflikter

* Vere mgdeleder

Den enkelte medarbejder vurderer sammen med
naermeste leder, hvilke kurser han/hun har gnsker og



behov for, athangig af graden af frivilligkontakt. Der
kan ogsa veere tale om sparring med andre ansatte
pa biblioteket eller kommunen.

Frivillige

Skal tilbydes kompetencelgft, sa de faren

grundleggende viden om:

* Hvordan de optraeder serviceminded som
bibliotekets ambassadgrer

* Bibliotekets indretning, materialer og opstillinger

« Bibliotekets hjemmeside og bibliotekets
arrangementer

 Hvordan de betjener bibliotekets selvbetjenings-
udlans- og afleveringssystem

 Hvordan de sgger i bibliotekets egen sggebase
incl. reservere materiale, betale gebyrer

« Hvornar det er relevant at kontakte de fagligt
ansatte.

Afhzengig af den frivilliges funktion, kan der vaere
behov for en supplerende viden.
Frivillige i Abne biblioteker:
« Hvordan de vejleder i oprettelser af
[aner via NemID

« Bibliotek.dk og diverse online bibliotekstjenester,
eks. Netlydbog, e-Realen, Filmstriben, Litteratur-
siden, Lektier Online, eKurser.nu, m.m.

Frivillige med ansvar for frivilligkoordinering:
 Hvordan man koordinerer, motiverer, anerkender
og leder frivillige, et komptetencelgft der ligner

det der tilbydes ansatte med frivilligkontakt.

Frivillige Lektiehj=lpere:
« Bibliotek.dk, Lektier Online og Palles gavebod
* Hojtlesningsbgger til den den yngre malgruppe.

Arrangementsfrivillige:
« Udarbejdelse af plakater
« Udarbejdelse af pressemeddelelser og annoncer

Datastuefrivillige:

* Billedbehandling, smartphones, tablets, e-bogs-
lsere, m.m.

* Diverse online bibliotekstjenester eks. Netlydbog,
e-Reolen, Filmstriben, Litteratursiden, Lektier
Online, eKurser.nu, m.m.

» NemlID og borger.dk

FRIVILLIGE PA BIBLIOTEKET - EN MANUAL - 29



Frivillige pd biblioteket - en fortaelling fra en

Frivillig pa Ikast-Brande Bibliotek

"Pd grund af besparelser skulle biblioteket slgjfe
en dag, sd der kun var dbent to gange om ugen.

Den lokale biblioteksforening og frivillige tilbad
Ikast-Brande bibliotek at holde dbent en tredje dag.

| dag holder frivillige biblioteket dbent om torsdagen.
Her gor vi biblioteket klar til brug, starter pc’erne

op, hjeelper folk med at orientere sig, med at sgge
materialer og med kontakt til bibliotekarerne i Brande
og lkast. Vi kemmer ogsd med ideer til aktiviteter og
saetter dem i veerk: hajtlaesning, lektiecafe, "Bogcafe”,
0g mange arrangementer.

Vi finder det iszer afgarende, at vi frivillige har
respekt for bibliotekarernes faglighed og kompetence,
og at de respekterer vort lokalkendskab og
engagement - det sker her, og vi trives.”
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Afsluttende bemzrkninger

Denne manual indeholder de erfaringer, vi har udvalgt som de
vaesentligste. Vi har gjort os flere erfaringer, sa hvis du er nysgerrig
efter at vide mere, sa kan du downloade den endelige rapport inklusive
bilag og evaluering pa bloggen projekt-aktivt-medborgerskab.dk.

Pa bloggen finder du ogsa interessentanalyse, litteraturliste,
kodeks for samarbejde, samarbejdsaftale og meget mere.

Vi har i projektets forlgb faet god og kvalificeret sparring, bade
ved projektets start, undervejs og ved projektets afslutning hos
Henrik Jochumsen og Michael Kristiansen IVA - stor tak til dem.

Yderligere oplysninger fas hos:

Projektleder llse Christensen, bibliotekar, ilchr@ikast-brande.dk - Ikast-Brande Bibliotek

Projektdeltager Annette Rosendal Nielsen, bibliotekar, annie@ikast-brande.dk - Ikast-Brande Bibliotek
Projektdeltager Lone Ugelvig, bibliotekar, lu@billund.dk - Billund Bibliotekerne

Projektdeltager Inger Enevoldsen, bibliotekar, ine@billund.dk - Billund Bibliotekerne

Projektdeltager Dan Heinsen, frivillig, dan.heinsen@turbopost.dk - Ngrre Snede Bibliotek

Projektdeltager Inger Donslund, frivillig, id@vorbasse.dk - Vorbasse Bibliotek

Styregruppemedlem Martin Lundsgaard-Leth, biblioteksleder, malun®@ikast-brande.dk. Ikast-Brande Bibliotek
Styregruppemedlem Ole Bisbjerg, chef for Bibliotek og Borgerservice, obi@billund.dk, Billund Bibliotekerne
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