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I heftet «Våge, tru og bevege – om frivillig teneste i kyrkjelydane»
er det blitt vist til ulike vedlegg. Disse vedlegga kan du finne her. 

Vi har tatt inn ulike skjema, innspel til ulike samtalar med frivillige og døme på
korleis ein kan arbeide når kriser og ulykker oppstår. Det er viktig å minne om at
desse vedlegga ikkje er tenkt å bli nytta av alle – i alle situasjonar. Vedlegga er
tenkte som ein ressurs som også kan justerast av den enkelte kyrkjelyd for å
passe inn i den lokale samanhengen.

Slik kyrkjelydar er ulike i storleik og tilbod, slik har også arbeidet med frivillige
ulik karakter og storleik. Også innanfor ein kyrkjelyd vil det kunne vere ulik grad
av arbeid med frivillige. Det vil difor alltid vere viktig å vurdere kor ein skal leggje
lista: Kor mange og kva for samtalar skal ein ha med dei frivillige i kyrkjelyden?
Vil det vere forskjell i kartlegging av kaffikokarane til kyrkjekaffien og ein frivillig
som engasjerer seg i diakonalt ungdomsarbeid i sentrum av bygda eller byen? Vil
det vere forskjell i oppfølginga av dei same frivillige? 

Det viktige med spørsmåla, heftet og vedlegga er oppmodinga om å leggje til rette
for ein levande dialog i kyrkjelyden om korleis det frivillige arbeidet er i dag, og
korleis det kan bli styrka og stadig betre. Vi håpar det blir opplevd fruktbart!
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Kyrkjelyd _______________________ Dato for registrering ________________

Namn ______________________________________ Fødselsdato _____________

Adresse: ______________________________________________________________

Tlf ________________ Mob ________________ E-post _______________________

Næraste pårørande ___________________________________________________

Adresse: ______________________________________________________________

Tlf ________________ Mob ________________ E-post _______________________

Referanse 1 (namn/tlf) ________________________________________________

Referanse 2 (namn/tlf) ________________________________________________

BAKGRUNN: Skriv litt om deg sjølv og kvifor du ønskjer å gjere ein
innsats i kyrkjelyden. Litt om utdanning, yrke, interesser. 

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________
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AKTIVITET: Kva har du lyst å bidra med av innsats i kyrkjelyden?

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

ANNA: Er det noko meir vi treng å vite?

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________
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Kyrkjelyd _________________________________________________________________

Frivillig medarbeidar
Namn medarbeidar _______________________________ Telefon _______________

Adresse ______________________________ E-post _____________________________

Treffest best på telefon (dagar/tidspunkt) _________________________________

Oppgåva

Aktivitet _________________________ Målgruppe _____________________________

Kva mål ser ein for seg i aktiviteten ________________________________________

Kva personar skal ein arbeide saman med _________________________________ 

____________________________________________________________________________

Kva skal ein ha ansvar for _________________________________________________ 

____________________________________________________________________________

Forventa tidsbruk i tenesta ________________________________________________

Tidsrom for engasjement. Frå _________________ Til _________________

Rammetilhøve
Teieplikt: Som medarbeidar kan ein få tilgang til eller kjennskap til teie-
pliktig informasjon om personlege og private tilhøve (helse, sjukdom,
familietilhøve mm). Teieplikta gjeld under og etter tenesta.

Eg vil halde teieplikta slik plikta kjem fram av forvaltningslova §13.

Signatur _________________________________________
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Avtale om frivillig engasjement                                         2/3

Avverjeplikt: 

Dersom ein får kjennskap til alvorlege lovbrot (vald/overgrep) 
som skjer eller kan komme til å skje, har ein plikt til å varsle for å kunne 
avverje situasjonen. Dette gjennom å kontakte politi, barnevern, eller på 
anna vis forhindre situasjonen.

Eg vil varsle for å kunne avverje alvorlege lovbrot (vald/overgrep) 
slik det kjem fram av straffelova § 196 

Signatur: _________________________________________________________________ 

Personlege forhold 

Det kan vere periodar og situasjonar som gjer at frivillig innsats kan vere 
vanskeleg. Det kan til dømes vere avhengigheit av rus, spel, uetisk sex, store
psykiske problem, alvorlege økonomiske problem, alvorlege konfliktsituasjonar. 

Eg kjenner ikkje til problem som skulle gjere det vanskeleg for meg å 
skjøtte oppgåvene som frivillig i kyrkjelyden.

Signatur: _________________________________________________________________

Fotoavtale
    
� Ja, kyrkjelyden kan nytte foto/video tatt av meg i kyrkjelyden sine 
     kommunikasjonskanalar, internt og eksternt, fritt og utan tidsavgrensing.
� Ja, kyrkjelyden kan nytte foto/video tatt av meg i kyrkjelyden sine 
     kommunikasjonskanalar, internt og eksternt, fritt i denne perioden: 
    
    ________________________________________

� Nei, kyrkjelyden kan ikkje nytte foto/video tatt av meg i kyrkjelyden 
     sine kommunikasjonskanalar. 
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Annan informasjon 
1.  Den frivillige bør gjere seg kjent med kyrkjelyden sine visjonar og
målsettingar og arbeide i tråd med dei. 

2.  Det er ikkje tillate å ta imot gåver i samband med det uløna arbeidet. 
     Dersom folk vil gje gåve eller pengar skal det gjevast til kyrkjelyden sitt
arbeid. Unnatak er blomar, konfekt ol innan rimelege grenser.

3.  Dersom eg som frivillige ynskjer å skifte oppgåver, treng pause eller vil
slutte i tenesta vil eg gi melding i god tid. Dersom kyrkjelyden ser at den
frivillige tenesta ikkje fungerer etter intensjonen kan ein få endra opp-
gåver, få ein pause, eller bli bedt om å avslutte engasjementet. Slike end-
ringar skal grunngjevast.

4.  Kyrkjelyden kan be om politiattest. 
    www.politiet.no/tjenester/politiattest/politiattest-sok-pa-nett/

Kyrkjelyden sine plikter
•    Gje tilbod om naudsynt opplæring, inkl. opplæringskurs/ individuell 
     opplæring/oppstartsrettleiing
•    Informasjon om kyrkjelyden (informasjonsmappe): «Kven er kven – 
     rutinar og system i kyrkjelyden.»
•    Individuell oppfølging. Ta gjerne kontakt dersom du lurer på noko. 
     I tillegg avtaler vi ein til to samtalar i løpet av året – der vi drøfter arbeidet.
•    Felles oppfølging: Vi har medarbeidarsamling ein til to gonger i året. 
     I tillegg tilbyr vi grupperettleiing for medarbeidarar innan ulike fagområde.

Oppfølging
Kontaktperson i kyrkjelyden har ansvar for oppfølging, svarar på faglege 
og personlege spørsmål. Kontaktperson på mitt område: 

Namn _______________________________________________

Telefon ____________ E-post __________________________

Stad ____________ Dato ____________ Signatur __________________________
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Døme på oppstarts- og avklaringssamtale                      1/1

Aktuelle spørsmål ein kan nytte

Om bakgrunn
-    Fortel om deg sjølv: jobb, sosialt liv, hobby, born, barneborn, 
interesser, nådegåver, evner osb.

-    Fortel om eventuelle røynsler frå frivillig arbeid.
-    Korleis vil du skildre deg sjølv, sterke og svake sider?

Om engasjement:
-    Kvifor har du lyst til å arbeide som frivillig i kyrkjelyden vår?
-    Kva ventar du å få att for å arbeide som frivillig?
-    Kva for oppgåver kan du tenkje deg?
-    Har du noko tidsperspektiv på kor lenge du kan tenkje deg å arbeide som
frivillig hos oss?

-    Ynskjer du å skifte arbeidsoppgåver etter ei tid?

Kva andre seier, relasjonar, samarbeid:
-    Kva tenkjer familien din om at du engasjerer deg i kyrkjelydsarbeidet?
-    Har du nokon som kjenner deg som vi kan kontakte?
-    Har du røynsle i å takle personalkonfliktar, har du vore i kontrovers med
overordna eller kollegaer, eventuelt familie og vener?

-    Lojalitet til kyrkja sitt oppdrag, visjon.
-    Korleis ser du for deg eit ideelt samarbeid mellom dei frivillige og staben?
-    Korleis ser du for deg eit godt samarbeid mellom dei frivillige?
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Medarbeidarsamtalen er ein klart definert samtale med fastlagt 
tidsramme og innhald. Det handlar om meir enn å ta ein telefon og
spørje korleis det går. 

Medarbeidarsamtalen er ein stad der den frivillige kan få hjelp til å tenke 
høgt saman med eit anna menneske. I slike medarbeidarsamtalar bør det 
vere opning for å ta opp personlege utfordringar. Ein viktig hugseregel er at
det ikkje er den som arrangerer medarbeidarsamtalen som skal løysa desse 
utfordringane. Leiaren kan gi støtte og råd, men vis vidare til andre om det er
naudsynt. 

For frivillige er det òg godt å vite at den som leier medarbeidarsamtalen er ein
som og vil vere tilgjengeleg for den einskilde også utanom medarbeid-
arsamtalane. Her må den enkelte sjølvsagt finne ein god balanse, men uansett
vil det vere naudsynt å kunne følge opp det ein lovar og derfor ikkje love noko
ein ikkje kan stå for/halda.

Den frivillige medarbeidaren bør ha høve til slike samtalar minst ein gong i
året. Dette fordi det er viktig å ha ein stad der det er mogleg å få uttrykke gleder
og sorger i tenesta si, og få seie noko om dei vidare planane sine. Den som leier
samtalen skal ha fått mandat til å ta samtalen på vegne av kyrkjelyden. Det kan
vere anten ein som leier det enkelte tiltaket eller ein med eit overordna ansvar
for dei frivillige i kyrkjelyden.

Rammer for medarbeidarsamtalen
Kjenneteikn på medarbeidarsamtalen er at han er førebudd og regelmessig, at
det er mogleg å kome med gjensidige tilbakemeldingar, målsetjingar, og klar-
gjering av mogleg personleg utvikling. Den som leier samtalen må vite kva som
har skjedd og vere oppdatert på aktivitetar, utfordringar og stille konkrete
spørsmål for å få ein god start på samtalen.

Dei involverte i medarbeidarsamtalen er: 
•    Ansvarleg for samtalen: leiar i eining/kontaktperson i kyrkjelyden, den som
er ansvarleg for å følgje opp arbeidet – løna/frivillig, prest, kateket, diakon,
annan medarbeidar.

•    Invitert til samtalen: frivillig medarbeidar.

Innspel til medarbeidarsamtale                                         1/5
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Innspel til medarbeidarsamtale                                         2/5

Dette bør skje i god tid før medarbeidarsamtalen finn stad: 
•    Gjer avtale om tid/stad – nytt ein nøytral stad og gi trygge rammer.
•    Kartlegg kva aktivitet den frivillige er ein del av og kva oppgåver det
inneber.

•    Gi gjerne ut eit informasjonsskriv med aktuelle spørsmål og problemstil-
lingar (samtalemal) slik at medarbeidaren kan førebu seg. Skrivet kan
handle om innhald, kva måla med samtalen er mm. 

•    Presiser at du som ansvarleg for samtalen har teieplikt. 

I samband med gjennomføring av samtalen: 
•    Hugs å skru av mobiltelefonen
•    Ikkje avbryt den som pratar. 
•    Ikkje kikk på klokka eller ver ukonsentrert på anna vis. Samstundes er det
viktig å halde tida og ikkje halde på lengre enn avtalt. Da kan til dømes ein
stor klokke som heng bak samtalepartnaren vere god å ha for å følgje med
på tida. 

Sjølve medarbeidarsamtalen
Når samtalen startar vil det vere opplysande å gje informasjon om dette: 
•    Ramme/introduksjon: Kvifor har ein slike samtaler? Kva er innhaldet og
målet med samtalen? Avklar tidsbruk og nemn teieplikt.

•    Legg opp til en mjuk start: Korleis går det? Har det skjedd noko nytt sidan
sist? Bruk gjerne eit spørsmål som viser til ei felles erfaring. Her kan ein
legge til rette for gjensidige tilbakemeldingar, målsetjingar og klargjering av
mogleg utvikling. 

Undervegs i samtalen vil det vere viktig å lytte aktivt. Sjå òg frivillighefte
for meir om dette temaet. 

Ei kort oppsummering om dette er: Lukka spørsmål gjev ofte ja/nei-svar og
dei kan kome til å lukke samtalen. Opne spørsmål på si side gjev høve til å for-
telja meir fritt og kan bidra til å opne samtalen. Ein kan mellom anna seie:
«Kan du fortelje meir om dette?» Andre metodar er å gjenta deler av det den
andre seier med eigne ord, ofte for å få den andre til å fortelje meir. 
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Det kan vere nyttig og viktig både undervegs og på slutten av samtalen å
summere opp samtalen for å sjå om ein har forstått kva den frivillige eigentleg
har sagt, og om det avtalar som er inngått og som skal bli følgd opp av den eins-
kilde i etterkant av samtalen.  Oppsummeringa kan òg hjelpe til med å spegle
tankar og kjensler, og gje seg sjølv høve til å tenkje over eige kroppsspråk. 

Når både leiar og frivillig skal gje kvarandre tilbakemeldingar er det naudsynt
at desse er ærlege og konkrete. Husk å grunngje kva som er bra, og kvifor det
fungerer. Samstundes skal ein ha i tankane at tilbakemeldingane ikkje skal vere
krenkjande. Disse tilbakemeldingane kan òg bere preg av å peike på nye utford-
ringar, korleis den frivillige kan vekse i det arbeidet han/ho er ein del av. Bli
gjerne samde om få, men konkrete utfordringar som kan gjennomførast og som
medarbeidaren kan ønske å arbeide vidare med.

Tema ein kan snakke om i medarbeidarsamtalen
Innhaldet i samtalen kan ha ulike utgangspunkt. Eit moment som kan bli løfta
fram er kva som fungerer og kva som ikkje fungerer i tenesta; om pluss- og
minus-sider i tenesta. 

Pluss-sidene i tenesta
Det er godt å kunne løfte fram det som den frivillige synest fungerer. Det kan
også vere godt at leiar kan løfte fram gode sider ved tenesta til den frivillige. Det
er bra å heie på det som går bra og fungerer, og dele gode opplevingar. Det blir
mogleg å formidle takksemd for arbeidet og vise at ein ser det som blir gjort!

Minus-sidene i tenesta
Føremålet med dette kan mellom anna vere å lufte frustrasjonar. Dette kan vere
bra for å unngå utbrente og slitne frivillige. Det kan til dømes vere ei utfordring
å vere leiar i ung alder. Ein kan erfare stress ved for mange oppgåver, usemje i
styret, og ingen å søka råd hos. Då kan ein medarbeidarsamtale vere ein god
stad å løfte dette temaet. Ved å løfte fram det som ikkje går så bra vil ein også få
kunne sette søkelyset på kva ein gjere noko med. Det vil kunne vere mogleg å
sette målsetjingar og gjere tydeleg mogleg utvikling. Den frivillige og leiaren
kan i samtalen bli samde om nokre ting ein vil gjere noko med til neste gang.

Innspel til medarbeidarsamtale                                         3/5
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Innspel til medarbeidarsamtale                                         4/5

Ein kan då skrive ned eit par stikkord under eller i etterkant av samtalen.
Desse stikkorda vert følgd opp i neste medarbeidarsamtale. 

Andre tema ein kan snakke om i medarbeidarsamtalen: livet, trua og tenesta
Livet, trua og tenesta er alle viktige tema for kvar av oss, men det er ikkje
naudsynt å samtala om alle tre tema kvar gong. 
Samtalen om livet kan handle om skule/ jobb, familie, fritidsaktivitetar, im-
pulsar og erfaringar. 

Inn i denne samtalen kan medarbeidaren kome med sine impulsar, sin bak-
grunn frå ulike oppgåver og aktivitetar. Det er verdifullt å la den frivillige med-
arbeidaren få høve til å fortelja om det som skjer i livet hans/hennar. Korleis
kan ein nytte nokre av desse erfaringane inn i det frivillige arbeidet?

Det er viktig å gje opning for å ta opp personlege utfordringar, men det er ikkje
leiaren av samtalen som skal løysa desse utfordringane. Gje støtte og råd, men
vis vidare til andre om det er naudsynt.

Samtalen om trua kan handle om kva for tyding trua har for den einskilde
frivillig, kor kvar og ein  hentar åndeleg «påfyll» til trua og kva som bli opplevd
som fint/utfordrande ved trua? Samtalen kan òg handle om at ein som frivillig
i kyrkja vil kunne bli oppfatta som eit førebilete for andre fordi ein engasjerer
seg i eit arbeid med eit uttalt verdisett. Korleis opplever du dette at andre kan
kome til å sjå på deg som eit førebilete i ein slik situasjon? 

Ein god dialog kring trua må ta utgangspunkt i at vi har svært ulike livs- og
truserfaringar. Det kan difor vere ei utfordring å finne ein god måte å samtale
om dette temaet på. Ein god inngang til ein slik samtale er å gjere seg godt
kjent med den frivillige, og spørsmåla kan ta utgangspunkt i aktiviteten/opp-
gåva ein har og kan t.d. vera:

•    Korleis trivest du med opplegg for samlingane/aktiviteten og oppgåvene?
•    Korleis opplever du det å vera eit førebilete?
•    Korleis er det å vera ein frivillig leiar/medarbeidar i ein kristen
samanheng/organisasjon?

•    Korleis opplever du fellesskapet blant leiarar og deltakarar?
•    Kva positive/negative konsekvensar kan du sjå av din innsats?
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•    Kvar hentar du åndeleg «påfyll»?
•    Kva opplever du fint, kva opplever du utfordrande?

Samtalen om tenesta kan mellom anna handle om korleis den frivillige opp-
lever sitt ansvar og oppgåvene som følger med tenesta. Teneste er i denne
samanhengen oppgåvene den frivillige har. Spørsmåla kan ta utgangspunkt i
dei konkrete oppgåvene i den aktuelle aktiviteten og det ansvaret dette
medfører. Nokre har kanskje  trong for å få hjelp til å finne ut av kva deira 
oppgåver eigentleg går ut på. Då kan det vere ei god hjelp å ta utgangspunkt
i desse spørsmåla under medarbeidarsamtalen: 

•    Korleis trivest du med oppgåva du har?
•    Er det noko du synest fungerer godt?
•    Er det noko du ser vi kan gjere betre?
•    Korleis tenkjer du ein kan utvikla arbeidet og seg sjølv gjennom oppgåvene?

Her kan ein mellom anna peike på konkrete utfordringar som kan gjennom-
førast.

Oppfølging av medarbeidarsamtalen
Følgjande punkt/tips vere nyttige å ha med seg i oppfølginga av medarbeid-
arsamtalen:

•    Skriv ned stikkord frå samtalen under- eller i etterkant av samtalen. Desse
stikkorda vert følgd opp i neste medarbeidarsamtale. Slik vil medarbeid-
arsamtalen fungera som ein kontinuerleg prosess.

•    Ver tilgjengeleg også utanom medarbeidarsamtalane. Følg opp det du lover.
Ikkje lov noko du ikkje kan stå for/halda.

Oppsummering
Medarbeidarsamtalen er eit svært nyttig møtepunkt for den frivillige og dei som
er leiarar i kyrkja. Det er naudsynt både for den frivillige; for å ha ein stad å re-
flektere og kanskje legge frå seg nokre byrder, og det er naudsynt for leirar for
gjennom dette møtet å kunne anerkjenne og gje ros og oppmuntring i ei teneste
som både kan vere tung og utfordrande, men også fin og byggjande. 

Innspel til medarbeidarsamtale                                         5/5
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Døme på oppsett for  medarbeidarsamtale                       1/1

Medarbeidarsamtale i _________________________________ kyrkjelyd

MÅL 
•    Opplever du at du er med og bidrar til å nå kyrkjelyden sin visjon og
målsettingar?

•    Opplever du arbeidsoppgåvene dine som meiningsfylte?
•    Synest du tenesta frå vår side er god? Kan ho bli betre?

OPPGÅVER 
•    Kva oppgåver klarer du best? Og kva oppgåver klarer du dårlegast?
•    Er det andre oppgåver du helst vil jobbe med?
•    Har du oppgåver du ynskjer å kvitte deg med?
•    Er oppgåvene i samsvar med din kunnskap/røynsle/interesse?

ORGANISASJON 
•    Organiserer vi arbeidet rett og rettferdig?
•    Kunne det vore gjort på ein annan måte?
•    Har du idear/tankar om korleis ein kan sikre informasjonsflyten
     i kyrkjelyden?

SAMARBEID 
•    Korleis er tilhøvet til løna og frivillige i kyrkjelyden?
•    Kan du påverke og vere med på å bestemme innhaldet i oppgåvene dine?
•    Medarbeidarfellesskapen: Kva er godt? Kva er mindre godt?

ANNA 
•    Er det noko du vil seie om min måte å leie på? Kva kan endrast – bli betre?

OPPSUMMERING
•    Kva vart vi samde om?
•    Skal gjerast/betrast/endrast?
•    Kven har ansvar for følgje opp det vart einige om?

Kontrakt medarbeidarsamtale

Dato __________ Mellom ___________________________________ leiar   

___________________________________ frivillig

14 Vedlegg til heftet «Våge, tru og bevege - om frivillig arbeid i kyrkjelydane». Bjørgvin bispedøme 2021

Jan Hanchen Michelsen
-

Jan Hanchen Michelsen
-

Jan Hanchen Michelsen
-

Jan Hanchen Michelsen
-



Sosial samling for medarbeidarane i ____________________ sokn/ kyrkjelyd.
(her kan ein avgrensa utvalet til å gjelde medarbeidarane innanfor ei arbeids-
grein, til dømes kyrkjevertar)

Stad _________________________________________

Dato _____________________ Tidsramme ___________________________________

Servering: Enkel kveldsmat, kaffi og te. (Det må dekkast på og handlast inn på
førehand). Inviterte: Alle medarbeidarane (ev. kyrkjevertar)

1.  Leiar (eller nokon frå sokneråda som ein har invitert med seg) ynskjer vel-
kommen og deler eit ord, dikt eller salme. Fortel litt om programmet og
tidsramma for kvelden.

2.  Er teamet/gruppa ukjent for kvarandre, er det fint med ein presentasjonsrunde.

3.  Har nye kome med i tenesta, må han/ho/dei ynskjast velkommen og
presenterast for teamet. 

4.  Bordvers og mat. Praten går om laust og fast. Som leiar må ein sjå til at
ingen fell utanfor.

5.  Når alle har fått forsynt seg med maten, kan leiaren ta initiativ til å samtale
om korleis tenesta fungerer for dei frivillige. Korleis dei frivillige opplever
tenesta og oppgåvene. Her er det rom for å komme med forslag til end-
ringar, til å dele av erfaringar, m.m.

6.  Det er viktig å lytte til alle. Det bør lagast referat som kan sendast ut i
etterkant til både dei som møtte opp og dei som vart forhindra frå å møte.

7.  Er det frivillige medarbeidarar som skal avslutte tenesta si, er denne
kvelden eit fint høve for å markere dette med ”Takk”. Gjerne i form av ein
blome/gåve og ei skriftleg helsing. Flott om nokon frå sokneråda kunne
komme med ei takkehelsing.

8.  Til kveldens avslutning er det viktig at leiaren kjem med ros, oppmuntring
og rikeleg med gode tilbakemeldingar til dei frivillige medarbeidarane. Lat
alle få kjensle av at tenesta dei utfører er høgt verdsett! 

9.  Avslutt kvelden med ein enkel andakt, salme e.l. Alt etter kva som høver best! 
     
Takk for i kveld! 

Døme på agenda for sosial samling av medarbeidarar   1/1
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Døme pa ̊utlysing av medarbeidarkoordinator                 1/1

MEDARBEIDARKOORDINATOR I 50% STILLING

Bjørgvin kyrkjelyd har ledig stilling som medarbeidar- 
koordinator i 50%.

Kyrkjelyden har mange frivillige medarbeidarar til sitt rike arbeid. Bjørgvin 
kyrkjelyd har i dag tilsett sokneprest, dagleg leiar, kyrkjelydspedagog og 
kyrkjelydsmusikar, men vi treng ein som kan ha det overordna blikket på alt
arbeidet som vert utført av våre mange frivillige medarbeidarar. 

Vi ønskjer difor å tilsette medarbeidarkoordinator.

Kvalifikasjonar
•    Gode evner til å samarbeide og å knytte kontaktar.
•    Relevant utdanning og erfaring.
•    Evne til å arbeide sjølvstendig.

Vi kan tilby;
•    Ei sjølvstendig og utfordrande stilling i eit tverrfagleg, aktivt og positivt 
    arbeidsmiljø. 
•    Stillinga vert lønna etter avtale

Etter avtale vil det bli noko arbeid på kveldstid og i helgar.
Dagleg leiar i Bjørgvin kyrkjelyd vil verte næraste overordna.
For fleire opplysningar, kontakt kyrkjeverje/dagleg leiar Peder Normann
eller soknerådsleiar Kari Aas

Det vert kravd godkjend politiattest.
Sjå elles vår webside: www.bjorgvin.menighet.no

Søknadsfrist 24.12.21
Søknad skal sendast til: 
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Det kan skje ulykker på turar, leirar og i andre situasjonar. Ofte er ikkje
ulykken så stor, men av og til kan det vere naudsynt å tilkalle hjelp frå 
politi, redningsteneste, brannvern e.l. I dei situasjonane er det viktig å
handle raskt og riktig. 

Under er eit døme på ein slik plan. Planen gjev og eit oversyn over kva 
ein skal gjere dersom det skulle skje noko alvorleg. At soknerådet har 
ein slik plan gjer leiarar, deltakarar og pårørande meir trygge.

UTELEIAR

•    Skal ha oversikt over deltakarane med deira kontaktinformasjon.
•    Ta leiarskap – ansvaret er ditt. Ver roleg og bestemt. Organiser arbeidet og
fordel oppgåvene. Gje ordrar som er enkle og klåre. Hugs at din mobiltelefon
må vere opplada. Det må vere mogleg å få kontakt med deg.

•    Du må vite kven som er heimeleiar. Heimeleiar skal vere over 18 år. Det skal
vere mogleg å få tak i heimeleiar 24 timar i døgeret.

•    Få oversikt over situasjonen. Du må raskt vite om du treng hjelp. Du må
raskt vite om skadestaden må sikrast.

•    Du må ikkje snakke med media. Sørg for at media ikkje kontaktar andre
leiarar eller deltakarar. Be media om å kontakte sokneprest eller dagleg leiar i
I soknet. (Jf. side 4/4: Vis media til sokneprest og dagleg leiar).

•    Ikkje fortel kven som er skada eller forulykka til andre enn profesjonelle 
     redningsfolk og heimeleiar.
•    Gje melding til heimeleiar, sokneprest og dagleg leiar.

LEIAR PÅ SKADESTADEN
Ved brann, snøskred eller anna alvorleg ulykke:

•    Sikre skadde. Ved brann, snøskred eller fare for eksplosjon – sørg for at dei
skadde er sikra. Unngå panikk.

•    Sikre dei som er uskadd. Få dei som er uskadd bort frå risikosona.
•    Få oversikt over situasjonen. Vurder raskt om det trengst hjelp. Sikre skade-
staden. Vurder om det er risiko ved å vere i området. Opprett skredvakt ved
snøskred.

•    Fordel oppgåvene.
•    Gje melding, ring 113 – Lege, medisinsk nødtelefon. 
    113 vil gje melding vidare til politi eller brannvesen om det trengst.

KRISER OG ULYKKER. Døme på rutinar ved 
ulykker på turar, leirar og i andre situasjonar               1/4
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KRISER OG ULYKKER. Døme på rutinar ved 
ulykker på turar, leirar og i andre situasjonar               2/4

Du må opplyse om:
•    Kven som gjev meldinga (ditt namn og telefonnummer) fortel kvar du er.
•    Kva som har hendt og kor mange som er skada.
•    Be om å få meldinga gjenteken.
•    Sørg for at nokon tek vare på dei andre deltakarane.
•    Ta i mot redningsmannskapa. Gje dei informasjon med ein gong dei kjem.
•    Hjelp redningsmannskapa så lenge det trengst.

VED LEITEAKSJON NÅR NOKON ER SAKNA:

•    Kvar vart personen sist sett? Leit fort gjennom området saman med dei som
er med på turen. Prøv å avgrense området.

•   Dersom situasjonen er uoversiktleg eller kritisk, ring 112 med ein gong.
•    Lat minst ein leiar vere igjen med dei yngste deltakarane på turen. Desse
held seg i ro på hytta/leirstaden/parkeringsplassen e.l.

•    Resten av leiarane og dei eldste leirdeltakarane må fordele leiteområdet
mellom seg. Hugs å ete godt før de startar leitinga. 

•    NB! Gå alltid to og to saman. Avtal samling minst kvart 15. minutt.
•    Når de leitar, må de ikkje gå lengre frå kvarandre enn at de er sikker på å ha
kontakt med den næraste gruppa på kvar side.

•   Når de har leita i 30 minutt, SKAL de ringe politiet på 112.
•    Fortsett å leite så lenge de kan, og det er forsvarleg. Når politiet kjem, er det
dei som avgjer om det skal leitast vidare.

•    Når politiet kjem, er det dei som har ansvar for leiteaksjonen.
•    Hjelp politiet og gje dei god informasjon.
•    Ta vare på dei andre leiarane og deltakarane på turen. Hugs at dei fleste har
mobil og fort sender melding til sine pårørande. 

•    Lag ei plan for varsling av pårørande. Varsling av pårørande skal gjerast av
heimeleiar. 

•   Uteleiar bør ta så få telefonar som mogleg.
•    Ta vare på eigedelar

VED DØDSFALL ELLER ALVORLEG PERSONSKADE: 
•   Varsle lege (113) og politi (112)
•    Politiet har alltid ansvar for å varsle pårørande om dødsfall og alvorlege
ulykker. Det er IKKJE di oppgåve.
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•    Pass på dei andre leiarane og deltakarane på turen.
•    Uteleiar kontaktar sokneprest og dagleg leiar. Ver obs på at det kan hende at
du ikkje får kontakt med dei.

•    Ikkje snakk med media. Jf. side 4/4: Vis media til sokneprest og dagleg leiar.

HEIMELEIAR

•    Skal ha oversikt over deltakarane og deira pårørande. NB: Hugs kontakt-
informasjon.

•    Ta kontakt med politiet/lokal redningsteneste for å vere trygg på at politiet
har fått melding frå uteleiar.

•    Avtal med uteleiar at du skal varsle pårørande.
•    Gje melding til sokneprest og dagleg leiar og avtal med dei kven som skal
gjere kva vidare. Ver obs på at det kan vere du ikkje får kontakt med dei.

•    Etter avtale med sokneprest og dagleg leiar – gje melding til pårørande
(ikkje ved dødsfall, då gjev politiet melding ev. saman med sokneprest),
helseteneste, prost, kyrkjeverje og skole.

•    Sørg for å få opna kyrkja (eller finn eit anna lokale) slik at det er ein møte-
stad for medlemer og pårørande.

•    Prøv å få til ei enkel servering. Gje ansvar for dette til medlemmane av
soknerådet.

•    Saman med sokneprest og dagleg leiar:
-   Sørg for eit felles møte med informasjon
-   Sørg for å avtale nytt møte med medlemmane og pårørande.
-   Sørg for at helseteneste og sokneprest tilbyd samtale og oppfølging til alle.
    Leiarane på turen/leiren skal alltid ha ei slik samtale før dei går heim.
-   Sørg for at helsetenesta held fram oppfølginga.
-   Sørg for at pårørande slepp å snakke med media. Jf. side 4/4: Vis media 
    til sokneprest og dagleg leiar.

SOKNEPREST OG DAGLEG LEIAR

•    Informerer prost og kyrkjeverje.
•    Sokneprest, saman med ein frå soknerådet reiser til skadestaden så raskt
som mogleg. 

    

KRISER OG ULYKKER. Døme på rutinar ved 
ulykker på turar, leirar og i andre situasjonar               3/4
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KRISER OG ULYKKER. Døme på rutinar ved 
ulykker på turar, leirar og i andre situasjonar               4/4

Dei skal:
•    Hjelpe leiarane og deltakarane på turen
•    Hjelpe politiet
•    Informere dagleg leiar og heimeleiar
•    Sjå til at pårørande som måtte vere på skadestaden, får oppfølging av 
     politi og helseteneste.
•    Hjelpe heimeleiar med denne sine oppgåver.
•    Saman med eit medlem av soknerådet reise til kyrkja og hjelpe med
arbeidet der.

•    Sørge for at det alltid er to personar som reiser/arbeider saman.

MEDIA:

•    Sokneprest og dagleg leiar kan uttale seg til media etter avtale med prost
og kyrkjeverje. 

•    Formidle til media kvar og når dei kan få informasjon. 
•    Eventuelt innkalle til pressekonferanse og lage pressemelding.
•    Ved kontakt med media:
-   Be om å få lese gjennom/høyre intervjuet.
-   Be om å få ta kontakt tilbake. Då vinn du tid.
-   Gjev aldri andre namn enn ditt eige.

•    Sokneprest og dagleg leiar har ansvar for at soknerådet har ein fungerande
plan for tiltak ved ulykker på turar, leirar og i andre situasjonar. 

PROST OG KYRKJEVERJE

•    Hjelpe sokneprest og dagleg leiar. Vere trygg på at sokneprest og dagleg
leiar veit om det som har skjedd. Ved alvorlege hendingar kan det vere
naturleg at prost eller kyrkjeverje hjelper soknet anten på skadestaden
eller i lokalmiljøet.

•    Sørge for at riktig og naudsynt informasjon om prostiet og fellesrådet vert
gjeven til politiet, pårørande og media.

•    Prost og kyrkjeverje vurderer om dei skal vere til stades dersom det gjeld
alvorleg personskade eller død.

•    Berre kyrkjeverja uttalar seg på vegne av fellesrådet. Kyrkjeverja sørger for
å informere fellesrådet gjennom fellesrådet sin leiar.
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Vurdering av fare for brann
Ved særlege situasjonar i kyrkje og soknerådslokale, vil det vere naudsynt
med særskild tryggleik. Her er døme på nokre situasjonar.

Ljosmesse og andre samlingar der levande ljos er del av opplegget
Te-ljos som blir brukte i prosesjon vert brukte berre på veg ut av kyrkja. Dei 
skal ikkje tennast før ein er komen ut av sjølve kyrkjerommet. Ved bruk av ljos i
prosesjon skal det nyttast ljoshaldarar. Om ljosa skal stillast opp, skal dei stå i
sandkasse. Te-ljos som blir sett i sand/jord, må sjekkast med korte mellomrom.
Te-ljos som står tett på steinplate, må sløkkast når ein forlét kyrkjerommet.

Dersom vatnet er kobla ut/brannvarslinga sviktar/straumbrot
Den som har ansvar for samlinga må vurdere om det er forsvarleg å gjennomføre
arrangementet. Dersom ein gjennomfører, må det vere ekstra vakt til stades.
Vakta må kjenne situasjonen. Det må ev. skaffast fleire handslukkeapparat.

Ved arrangement med mange til stades
Det må orienterast om rømmingsvegar og kva forsamlinga skal gjere ved alarm.
Barnevogner og rullestolar må settast slik at dei ikkje sperrar rømingsvegane.
Desse skal ein ta sist ut.

Tekniske installasjonar – kaffitraktarar/vasskokarar
Den som har ansvar for arrangementet, har ansvar for at alt er slått av og kobla frå
før den siste forlét lokalet.

Snøfall
Om naudutgangane er sperra, skal snøen fjernast før arrangementet startar. Dette
ansvaret har den som har ansvar for arrangementet.

Overnatting
Ved overnatting skal alltid brannvesenet varslast. Gje opp talet på personane som
overnattar, namn på leiar og kontaktinformasjon. Det skal vere vaken nattevakt.
Soknerådet sin brannansvarlege skal ha denne informasjonen minst 14 dagar før
arrangementet. Brannansvarleg er den som skal varsle brannvesenet. 

Kontaktinformasjon til brannansvarleg:

Namn _________________________________________________________________

Tlf  _________________ E-post ___________________________________________

Tiltak ved ulykker på turar, leirar og i andre situasjonar   1/1
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Døme på handlingsplan ved seksuelle krenkingar           1/1

Seksuelle krenkingar er seksuelle handlingar som ein ikkje er med
på frivillig og som vert utførde i ein relasjon der det er tillit eller der
det er tvang. Under er eit døme for handsamingsplan dersom ein
har mistanke om eller får melding om seksuelle krenkingar.

I.  Gjeld for den som tek i mot mistanke, melding eller klage om 
    krenkingar:

1.   Lytt nøye og stadfest at du har oppfatta rett. Ta det med ro og ikkje få 
     panikk. Det kan vere ei sterk oppleving å bli kjent med at ein annan har 
     vorte krenka.
2. Sikre situasjonen for den som vert utsett for overgrep. Ta aldri kontakt 
     med den som vert klaga. Det er politiet som har ansvar for å etterforske. 
     Politiet kan gje gode råd om korleis ein skal arbeide vidare.
3. Alle som fortel om overgrep skal ivaretakast av den personen som for-
     tellinga vert gjeven til. Dette er særleg viktig dersom den utsette er under 
     16 år (den seksuelle lågalder). Gje tryggleik, slik at den utsette føler seg 
     trudd. Ein må ikkje love å halde dette løynd.
4. Dersom den mistenkte er ein tilsett, skal ein varsle prost eller kyrkjeverje.

II. Saksgangen vidare

Mistanke om eller klage om ei seksuell krenking vil alltid få følgjer for 
fleire personar. Alle må ivaretakast. Dette gjeld særleg:

•    Den som vart utsett for overgrepet og familien til denne
•    Den som vart klaga og familien til denne

Det er personen som først mottek meldinga, som må følgje opp dei ein-
skilde. Det er den som vart krenka som først må få ein kontaktperson som 
kan følgje opp. (Her kan ein leggje inn namn på kontaktperson med e-post 
og telefonnummer)

Det er eit lokalt ansvar å knyte dei naudsynte kontaktane og kvalitetssikre 
at det vert sett i gang tiltak. Dei andre medlemmane i soknet treng og at 
nokon bryr seg om dei. Det er prost og kyrkjeverje som har ansvar for at dei
blir ivaretekne framover.
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«Rekruttere, lære opp og ta vare pa ̊frivillige medarbeidarar»: 
Handlingsplan, sokna i Sogndal kommune. Utdrag av kortversjon.

MÅL:
•    Fleire skal kjenne glede over å vere med i frivillig arbeid og få eigarskap til
aktiviteten i kyrkjelyden.

•    Vi skal ha nok frivillige til å utføre dei oppgåvene sokneråda har, på ein god
     måte – og handlingsrom til å setje i gang nye, planlagde oppgåver.

TILTAK:

Rekruttering
•    Vi skal utarbeide ein rettleiar for rekruttering.
•    Vi skal utarbeide rutineskildringar for alle oppgåver som vert utført av 
     frivillige.
•    Vi skal lage organisasjonskart for dei ulike tenestene og prøve ut ei ordning
med frivillige gruppeleiararar for dei ulike tenestene.

•    Vi skal greie ut korleis vi kan rekruttere fleire ungdomar.

Opplæring
•    Vi skal ha god opplæring før ein frivillig medarbeidar tek til i tenesta, og alle
     frivillige skal ha ein kontaktperson.
•    Gruppeleiaren vert følgd opp månadleg med ein telefonsamtale eller anna
     kontakt. Staben held halvårige/heilårige møte med alle gruppeleiarane på
     tvers av sokna med opplæring, gjennomgang av rutineskildringar mm.
     Gruppeleiarane eller sokneråda kan ha møte med sine frivillige med-
arbeidarar etter behov – t.d. etter fellesmøta.

•    Kurs utover dette vert vurdert etter behov og tilgjengelege ressursar.

Følgje opp og ta vare på
•    Felles årleg medarbeidarfest for alle frivillige medarbeidarar. Frivillige 
     medarbeidarar vert særskilt inviterte til sokneråda sine årsfestar (årsmøte).
•    Sommarhelsing med takk for innsatsen, julehelsing og takk ved avslutta
     engasjement.
•    Forbøn i gudstenesta for dei frivillige og det frivillige arbeidet.
•    Framsnakking og presentasjon av frivillig medarbeidarskap skal skje på
samlingar som gudstenester (kunngjeringsplass), kyrkjekaffi, salmekveldar,
kvardagstru, juletrefest, kyrkjelydstur, kyrkjegardsdugnad og basarar.

Døme på handlingsplan for frivillige i sokna                      1/1
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Tips til vidare lesing
Nettsider
Ein stad for å kople frivillige og 
oppdrag: www.frivillig.no 

Å lede frivillige: 
om.frivillig.no/ledelse-av-frivillige

Om unge frivillige: 
om.frivillig.no/ung-frivillig

Å ta imot frivillige: 
om.frivillig.no/ta-imot-de-frivillige

Korleis drifte ein frivillig 
organisasjon og skaffe frivillige: 
frivillighetnorge.no/verktoy 

Gode tips om frivillig arbeid: 
kirkensbymisjon.no/handbok-
frivillig-arbeid/ 

Tilrettelegging for trygge miljø: 
kirkeligressurssenter.no/frivillige.html 

Døme på tenking om frivillig 
innsats i kyrkjelyd: 
sogndal.kyrkja.no/Artikler/
Artikkeldetaljer/ArticleId/2203/
Handlingsplan-for-frivillige-
medarbeidarar 

Ressursside om frivillig arbeid frå 
Oslo bispedøme:
kirken.no/nb-NO/bispedommer/
Oslo/frivillig---verktoykasse/ 

Gode tips til innsats i kyrkje-
lyden med utgangspunkt i FNs 
Berekraftsmål: bærekraftsboka.no

Litteratur:
Det er mykje litteratur om frivillig
arbeid. Dette er eit lite utval:

Ekre, Fretheim, Steensnæs og Øierud:
«Fokus: Frivillighet», IKO-forlaget 2019. 

Fretheim (red): «Ansatte og frivillige.»
Prismet bok 8. IKO-forlaget 2014. 

Fretheim, Lorentzen og Mogstad:
«Fellesskap og organisering. Frivillig inn-
sats i kirkens trosopplæring.» Prismet
bok 11. IKO-forlaget 2016.

Hillestad og Tessem: «Frivillighetens
kraft. Om organisering av frivillig 
innsats i eldreomsorgen.» 
Fagbokforlaget 2019.

Willumsen og Ødegård (red): 
«Samskaping. Sosial innovasjon 
for helse og velferd.» 
Universitetsforlaget 2020.

Senter for forskning på sivilsam-
funn og frivillig sektor - gratis til-
gjengelig – søk på tittel:

Folkestad, Fladmoe, m.fl.: 
«Endringer i frivillig innsats: Norge
i et skandinavisk perspektiv.» Rapport
2017:10.

Fladmoe, Sivesind m.fl: 
«Oppdaterte tall om frivillig innsats 
i Norge, 1998–2017.»
Rapport 2018:2.

 

Bjørgvin bispedøme


