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Guide: Frivilligkoordinering for
arrangementer

Introduksjon

Store arrangement krever mange frivillige. God koordinering sikrer at arbeidet fordeles rettferdig
og at alle trivs. Rubic har innebygde verktøy for frivilligkoordinering.

Planlegging av frivilliges behov

Beskriv alle jobbene som må gjøres (løpende, påmelding, setup, drifting, avvikling)

Estimer hvor mange frivillige du trenger per jobb

Bestem hvor lang tid hver jobb tar

Identifiser jobber som krever spesiell kompetanse

Lag oversikt over hvem som kan gjøre hva (basert på tidligere erfaring)

Rekruttering av frivillige

Be direkte: Spør personer du vet kan hjelpe

Åpen rekruttering: Legg ut anmodning på klubbens nettsider eller sosiale medier

Incentiver: Tilby kaffe, mat eller mindre kompensasjon

Grupper: Spør familie eller vennegrupper som kan jobbe sammen

Oppfølging: Send påminnelse en uke før arrangement
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Skiftplanlegging i Rubic

Opprett arrangement eller event i Rubic

Legg til alle jobber som trengs

Sett tider for hver jobb

Angi antall frivillige per jobb

Åpne for påmelding eller tildel manuelt

Send påminnelser til frivillige før arrangement

Kommunikasjon før, under og etter

Før arrangement

Send oversikt over oppmøtetid og hvor frivillige skal møte

Forklar hva slags klær som er passende

Gi instruksjoner om hva jobben innebærer

Del kontaktinfo for spørsmål

Under arrangement

Ha en koordinator som er kontaktperson

Gi instruksjoner når frivillige møter

Beregn tid slik at frivillige kan ta pauser

Takk for innsatsen gjentatte ganger

Etter arrangement

Send takk-e-post til alle frivillige

Del bilder fra arrangementet

Be om tilbakemelding: Hva gikk bra? Hva kan forbedres?

Opprett anerkjennelse (diplom, presentasjon, osv.)

Tips for frivilligbevaring

Gjør det gøy: Lag sosiale møter mellom frivillige

Verdsetter innsatsen: Anerkjenn hva frivillige gjør

Gir ansvar: La frivillige ta på seg ledende roller

Planlegger: Be frivillige om input på arrangementet
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Lytter: Spør hva frivillige ønsker å gjøre

Kombinerer oppgaver: La frivillige arbeide sammen


