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Guide til rekruttering med FrivilligJob.dk

Guide til rekruttering af frivillige med Frivilligdob.dk

Frivilligdob.dk er stedet, hvor frivillige og organisationer magdes. Her kan organisationer og projekter sgge
frivillige, og mennesker, der vil yde en frivillig indsats, kan sgge arbejde. Det er gratis, nemt og hurtigt — bade for
organisationer og frivillige.

Denne guide henvender sig til dig, der er frivillig eller ansat i en frivillig social organisation eller aktivitet, og som
vil bruge Frivilligdob.dk til at rekruttere frivillige.

Det finder du i guiden:

Det kan du med FrivilligJob.dk (side 3)

En oversigt over de muligheder, du har for at sage frivillige via
Frivilligdob.dk

Kvikguide (side 4)

En hurtig gennemgang af, hvordan du bruger systemet

Trin-for-tringuide (side 5)
En udfarlig guide, der farer dig gennem, hvordan du opretter dig
som bruger, hvordan du opretter annoncer, og hvordan du bruger dit
administrationsmodul.

Skriv gode annoncer (side 7)
Gode rad til din annonceskrivning: Hvordan skriver man spaendende,
vedkommende og informative frivilligiobannoncer?

Hvis du har brug for yderligere
vejledning...

... er du velkommen til at kontakte os.
Systemet kan godt virke lidt besveerligt de
forste gange, man bruger det. Vi guider dig
gerne igennem, hvordan du opretter dig

som bruger og opretter annoncer.

Vores supportlinje er aben mandag til
fredag 9.00 — 15.00 samt torsdag 15.00 —
18.00 og har tif. 98 12 02 24. Du kan ogsa
sende os en mail pa info@frivilligjob.dk.
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Frivilligdob.d
Det kan du med FrivilligJob.dk
Opret annoncer — og lad de frivillige Fordele ved at bruge FrivilligJob.dk
finde dig Dig, der vil rekruttere frivillige til din organisation
Det er oplagt at starte din brug af FrivilligJob.dk eller dit projekt, har en raekke fordele ved at bruge
med at oprette annoncer, der beskriver de Frivilligdob.dk:
forskellige jobmuligheder, | mangler frivillige
til: Lektiehjeelp, besggsvennetjeneste, Rekrutter specifikt
telefonradgivning, IT-support. Opret en annonce pr. Pa FrivilligJob.dk er der ingen begraensninger pa
frivilligjob. Den ekstra tid, du bruger pa det, er godt hvor mange annoncer, | kan oprette. Derfor kan |
givet ud: Du kan beskrive jobbet mere preecist og oprette annoncer for hver af de aktiviteter, | mangler
gere det meget mere attraktivt for den frivillige at frivillige til (for eksempel besggsvenner, lektiehjaelp
involvere sig i. eller radgivning). Derfor kan | rekruttere specifikt til
de enkelte frivilligjob.
Nar du opretter annoncer, bliver de vist, nar en
frivillig gar ind og seger pa arbejdsopgaver, der Find frivillige med spidskompetencer
passer til dem, du angiver, nar du opretter jobbet. Hvis | mangler frivillige med bestemte kompetencer,
Derfor bliver din annonce leest af potentielle er FrivilligJob.dk et oplagt sted at sgge. | kan for
frivillige, der er interesserede i netop den type eksempel sgge frivillige, der har erfaringer med IT,
frivilligt arbejde, som annoncen handler om. PR, jura eller inden for det socialfaglige felt.
Na ud til unge og erhvervsaktive

Sog i CV’er - og find de frivillige l\_/langg unge og erhveﬂrvsakt?ve bruge_rln_ettet til at

o ) ) finde informationer, nar de vil veere frivillige. Derfor
De frivillige har mulighed for at oprette CV'er, er det oplagt at rekruttere via FrivilligJob.dk, hvis |
hvis de har en bestemt viden eller bestemte vil na ud til disse grupper. Erfaringer fra en lignende
kompetencer at bidrage med. S‘om organisation svensk portal viser, at 72% af de, der bliver frivillige
kan | ga ind og sege i disse CV'er og se, om der via den, er under 35, og 52% er erhvervsaktive
er en frivillig, der har netop de kompetencer, | star (tendensen er den samme pa portalerne i England,

og mangler. Det er iszer oplagt at sege i CV'er, USA og Australien).
hvis du seger frivillige til en opgave, der kraever

bestemte kompetencer, for eksempel inden for IT,

kommunikation, psykologi eller socialradgivning.

Veer opmeerksom pa, at et manglende resultat af
din s@gning ikke ngdvendigvis betyder, at der ikke
er frivillige, der er interesserede i jobbet — prav i
stedet at oprette en annonce og lad de frivillige
finde jer.

Det er gratis at bruge
FrivilligJob.dk

- bade for organisationer og for de, der
sgger frivilligt arbejde. Det kan vi tilbyde,
fordi vi bliver stettet gkonomisk af blandt
andet Socialministeriet og af en raekke
virksomheder, der donerer deres produkter
og viden.

Frivilligdob.dk er et projekt under organisa-
tionen FriSe - Frivilligcentre og Selvhjeelp i
Danmark. Laes mere pa www.frise.dk.
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Kvikguide

Opret bruger

For at bruge systemet skal du oprette dig som
bruger. Det gor du ved at ga ind pa FrivilligJob.dk
og klikke pa 'Sag frivillige’ — derefter 'Ny bruger’.

Du skal oprette dig som bruger under en
organisation / et projekt. Det gor du ved at sgge
efter den organisation, du arbejder / er frivillig i. Du
sgger i et felt, der automatisk kommer frem, nar du
vil oprette dig som bruger. Hvis din organisation ikke
star i listen, kan du enten oprette den eller kontakte
os, sa opretter vi den for dig.

Opret annonce

Nar du har oprettet dig som bruger, kan du gratis
oprette annoncer. Det ggr du ved at klikke pa 'Opret
ny stilling’-knappen, der kommer frem, nar du har
oprettet dig. Du kan ogsa ga ind under 'Stillinger’ i
topmenuen og klikke pa 'Opret ny stilling’-knappen
her.

For at oprette en annonce skal du udfylde (de forste
seks samt nr. 10 skal udfyldes, for at du kan oprette
annoncen):
1. Overskrift — gerne kort og faengende
2. Preesentation — fa gode rad til din
praesentation i 'Skriv gode annoncer’-
afsnittet i dette heefte.
3.  Arbejdssted
4. Jobtype — den malgruppe, man hjzelper
gennem arbejdet
5.  Stillingsbetegnelse — s@g i liste og veelg
den eller de, der matcher jobbet bedst
6. Erfaringer — sgg i liste og veelg de
erfaringer og opgaver, den frivillige skal
have eller udfgre
7. Uddannelse — valgfri
8.  Sprog — er angivet som dansk, men der
kan tilfgjes flere
9.  Personlighed — valgfri
10. Veelg annoncetype — med eller uden
e-mailhenvendelser fra frivillige. Begge
annoncetyper er gratis
11.  Aktiver og match

Administrer annoncer

Nar du har oprettet annoncer, har du flere
muligheder for at administrere dem — det ger du
under ’stillinger’ ved at klikke pa ikonerne ud for de
enkelte annoncer. Du kan:

1. Type: Her kan du se, hvilken type
stillingsopslag, du har valgt (det vil sige
med eller uden e-mailhenvendelser fra
frivillige)

2. Vis: Se, hvordan annoncen ser ud, nar
den frivillige ser den

3. Ret: Hvis du vil redigere i tekst eller
sggekriterier, kan du ggre det her

4.  Kopier: Opret en kopi af annoncen — for
eksempel hvis du vil oprette en annonce
for den samme aktivitet i en anden by

5. Deaktiver: Hvis du har frivillige nok, kan
du deaktivere din annonce og aktivere
den, nar du igen mangler frivillige

6. Slet: Slet din annonce, hvis du ikke
leengere mangler frivillige og ikke regner
med at skulle bruge den samme annonce
igen pa et senere tidspunkt

Modtag henvendelser fra frivillige

Nar | modtager skriftlige henvendelser fra

frivillige, bliver de (hvis | har valgt annoncetypen
“frivilligjobannonce med e-mail’) bade sendt til

jeres egen mailboks og kommer til at ligge i jeres
mailboks péa Frivilliglob.dk — derfor behgver | ikke at
ga ind pa Frivilligdob.dk for at se, om der er kommet
henvendelser fra frivillige, men kan blot ngjes med
at tjekke jeres egen mail.

Sag i CV’er
Mennesker, der gerne vil veere frivillige, har

mulighed for at oprette CV’er. | kan sgge i disse
CV’er og finde frivillige.

Hvis | vil kontakte en, der har oprettet et CV,

skal | oprette en annonce for det job, | kontakter
vedkommende om — sadan at han eller hun kan se,
hvad det er for et job, | tilbyder.
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Trin-for-tringuide

Opret bruger

For at bruge systemet, skal du oprette dig som
bruger. Det gor du ved at ga ind pa FrivilligJob.dk og
klikke pa 'Sag frivillige’ — derefter 'Ny bruger’.

Der kommer en ny side frem, hvor du fgrst skal

veelge, hvilken organisation, du vil veere bruger under.

Det gor du nederst pa siden ved at skrive de fgrste
bogstaver i organisationsnavnet (for eksempel 'dan’
for et organisationsnavn, der starter med Dansk. NB:
indtast ikke jeres forkortelse — det kan systemet ikke
sege pa). Klik derefter pa 'Sgg’, og du kommer ind
pa en liste, hvor du markerer din organisation. Tryk
derefter pa 'Neeste’.

Hvis din organisation ikke er i listen, kan du enten
ringe til os pa 98 12 02 24 inden for normal arbejdstid
eller oprette din organisation ved at klikke pa linket
nederst pa siden. Hvis du er fra en lokalafdeling
under en landsorganisation, sa opret dig under
landsorganisationens navn.

Nar du har valgt organisation og klikket pa 'Neeste’,
kommer du ind pa en side, hvor du skal veelge
brugernavn og password og indtaste kontaktoplys-
ger (disse kontaktoplysninger vises i de annoncer, du
opretter, men du har mulighed for at ga ind og eendre
dem i den enkelte annonce). Afslut ved at klikke pa
"Opret’ — herefter kan du oprette annoncer.

Opret annonce

Nar du har oprettet dig som bruger, kan du gratis op-
rette annoncer. Det gor du ved at klikke pa 'Opret ny
stilling’-knappen, der kommer frem, nar du har opret-
tet dig. Du kan ogsa ga ind under 'Stillinger’ i top-
menuen og klikke pa 'Opret ny stilling’-knappen her.

For at oprette en annonce skal du udfylde en reekke
felter, bade felter, hvor du skriver annonceteksten,
og felter der angiver, hvilke af de frivilliges s@gninger,
jeres annonce skal vises i (hvis | for eksempel
angiver malgruppen Zldre, bliver jeres annonce vist,
nar en frivillig seger arbejde for /ldre).

| skal udfylde fglgende felter — nogle skal udfyldes,
andre er valgfrie. De obligatoriske er markeret med
en stjerne.

Overskrift*
Overskriftsfeltet er et fritekstfelt, hvor du kan indtaste
en kort og faengende overskrift efter eget valg.
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Preesentation™

Preesentationsfeltet er ogsa et fritekstfelt. Du kan
enten skrive direkte i dette felt eller kopiere en tekst
ind, som du har skrevet i dit tekstbehandlings-
program péa forhand.

F& gode rad til din preesentation i 'Skriv gode
annoncer’-afsnittet i dette haefte.

AEndring af udlgbsdato

Der skal angives udlgbsdato for annoncen.
Systemet angiver automatisk en dato (ved siden

af preesentationsfeltet), som du har mulighed for

at @endre. Nar din annonces udlgbsdato naermer
sig, far du automatisk tilsendt en mail, hvor du kan
forlaenge annoncen. Det skal sikre, at der ikke ligger
foreeldede annoncer pa Frivilligdob.dk

AEndring af kontaktoplysninger

Nar du opretter en annonce, vil de kontaktoplysnin-
ger, du har indtastet, da du oprettede dig som
bruger, automatisk blive vist. Hvis du vil aendre
kontaktoplysningerne, kan du gere det i felterne ved
siden af praesentationsfeltet.

Arbejdssted*

Under arbejdssted skal du angive land (hvis jobbet
skal udfgres uden for Danmark), amt og kommune.
Det gor du ved at markere i drop-downmenuerne.

Jobtype*

Under jobtype skal du angive, hvilke(n) malgruppe,
man hjeelper gennem arbejdet. Det gar du ved at
markere boksene ud for de enkelte malgrupper.

Stillingsbetegnelse*

For at veelge stillingsbetegnelse skal du skrive

de forste bogstaver af stillingsbetegnelsen (for
eksempel 'bes’ for besggsven eller ’komm’ for
kommunikationskonsulent). Marker den gnskede
stillingsbetegnelse i listen og klik pa pilen ved siden
af for at fare stillingsbetegnelsen over i den boks,
der star ved siden af. Det kan du ogsa gere ved at
dobbeltklikke pa stillingsbetegnelsen.

Erfaringer*

Veelg erfaringsgruppe i listen (for eksempel 'omsorg
og sociale aktiviteter’) og marker de gnskede
erfaringsgrupper i listen (for eksempel 'aktiv
lytning’). Klik derefter pa 'tilfgj’-knappen ved siden
af, eller dobbeltklik pa den gnskede erfaring.
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Sa fremkommer erfaringen i en boks neden under,
hvor du skal angive graden af erfaringen og tilfgje
supplerende oplysninger. Det sidste er valgfrit.

Du kan ogsa lave en fritekstsggning pa de gnskede
erfaringer ved at indtaste de fgrste bogstaver og
klikke pa 's@g’.

Uddannelse

Det er valgfrit, om du vil angive hvilke uddannelser,
den frivillige skal have. Du angiver uddannelse ved
at sgge pa emne, uddannelsesleengde eller lave en
fritekstsggning og derefter markere den gnskede
uddannelse i listen og klikke pa 'tilfgj’.

Sprog*

Sproget er som udgangspunkt angivet til dansk. Du
har mulighed for at tilfgje flere sprog og angive i hvor
hgj grad, den frivillige skal kunne sproget.

Personlighed

Det er valgfrit, om du vil angive, hvilken

personlighed den frivillige skal have. Du angiver
personlighed ved at enten at dobbeltklikke pa den
enskede personlighed eller markere den og klikke pa
pilen ved siden af for at fare den over i boksen. Du
kan hgjst veelge fem personlighedstraek.

Vaelg annoncetype*

Der er to annoncetyper — med eller uden e-
mailhenvendelser fra den frivillige. Marker, hvilken
type du gnsker, at din annonce skal veere. Begge
annoncetyper er gratis.

Aktiver og match*

Nar du har udfyldt ovenstaende felter, sa klik pa
aktiver og match-knappen nederst. Hvis der er
nogen af de obligatoriske felter, du ikke har udfyldt,
angiver systemet, hvilke felter, det drejer sig om. Sa
skal du ga ind og udfylde disse felter, og derefter
klikke pa ’aktiver og match’ igen. Ger du ikke det,
bliver din annonce ikke aktiveret, men ligger som en
ufeerdig annonce i dit administrationsmodul og bliver
ikke vist for de frivillige.

Administrer annoncer

Nar du har oprettet annoncer, har du flere
muligheder for at administrere dem — det gar du
under 'stillinger’ ved at klikke pa ikonerne ud for de
enkelte annoncer. Mulighederne er:

1. Type: Her kan du se, hvilken type
stillings-opslag, du har valgt (det vil sige
med eller uden e-mailhenvendelser fra
frivillige)

2. Vis: Se, hvordan annoncen ser ud, nar
den frivillige ser den

3. Ret: Hvis du vil redigere i tekst eller
sggekriterier, kan du ggre det her.

Du redigerer annoncerne ligesom du
opretter annoncer, jf. guiden ovenfor.

4.  Kopier: Opret en kopi af annoncen — for
eksempel hvis du vil oprette en annonce
for den samme aktivitet i en anden by

5. Deaktiver: Hvis du har frivillige nok, kan
du deaktivere din annonce og aktivere
den, nar du igen mangler frivillige

6. Slet: Slet din annonce, hvis du ikke
leengere mangler frivillige og ikke
regner med at skulle bruge den samme
annonce igen pa et senere tidspunkt

Modtag henvendelser fra frivillige

Nar | modtager skriftlige henvendelser fra frivil-lige,
bliver de (hvis | har valgt annoncetypen ‘frivilligjob-
annonce med e-mail’) bade sendt til jeres egen
mailboks og kommer til at ligge i jeres mailboks pa
FrivilligJob.dk — derfor behgver | ikke at ga ind pa
FrivilligJob.dk for at se, om der er kommet henvend-
elser fra frivillige, men kan blot ngjes med at tjekke
jeres egen mail.

Sag i CV’er

Mennesker, der gerne vil veere frivillige, har mulig-
hed for at oprette CV’er. | kan sgge i disse CV’er og
finde frivillige. Du sgger nemmest ved at foretage
en hurtigsggning (under 'Sggning’). Veelg, hvor |
landet den frivillige skal s@ge frivilligjob, samt even-
tuelt malgruppe og erfaringer, eller sgg i fritekst.

Du kan foretage en udvidet s@gning, men det
nemmeste er at bruge hurtigsggningen. Du har
ogsa mulighed for at se en liste over de seneste 20
CV’er, der er blevet lagt ud.

Hvis | vil kontakte en, der har oprettet et CV,

skal | oprette en annonce for det job, | kontakter
vedkommende om — sadan at han eller hun kan se,
hvad det er for et job, | tilbyder.
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Skriv gode annoncer

»Det vigtigste ma veere, at vi har annoncer pa
Frivilligdob.dk«, teenker du maske. Og det er
selvfglgelig veesentligt. Men ligesa vigtigt er det, at
jeres annonce indeholder de rigtige informationer og
beskriver jobbet pa en made, som giver laeseren lyst
til at blive frivillig hos netop jer.

Og hvordan ger man sa det? Pa denne side finder
du en 'huskeseddel’, som du kan have liggende ved
siden af dig, mens du skriver. Hvis du bruger den,

er du sikker pa at fa de vigtigste informationer med

— for ting, der er selvfglgeligheder for dig, er det ikke
ngdvendigvis for din laeser. Huskesedlen er taenkt
som en inspirationsliste - der kan veere ting, som ikke
er relevante i forhold til jer, og der kan veere ting, som
ikke er med i listen, men som alligevel er vigtige at fa
med.

Nar du skriver, sa tag udgangspunkt i, hvad din
leeser gerne vil vide — hvad har man brug for at vide
om jobbet og jer for at tage stilling til, om det er her,
man vil veere frivillig? Taenk ogsa pa, at engagement
smitter. Prgv at finde ind til kernen af, hvad der ger
opgaverne, sagen og jeres organisation veerd at
engagere sig i, og skriv det pa en vedkommende og
spaendende made — der er ikke meget, der er mere
tort og langtrukkent end at lzese en gennemgang af
jeres formalsparagraf...

Og et rad af mere praktisk karakter: Opret en
annonce pr. frivilligjob. Det vil sige en annonce til
at rekruttere lektiehjeelpere, en til besggsvenner,
en til telefonradgivere, en til IT-frivillige og en til at
rekruttere en ny kasserer. Hvis | prgver at samle
alle arbejdsopgaver i samme annonce bliver jeres
annonce enten meget lang og uoverskuelig eller
meget overfladisk og ikke informativ nok.

Huskeseddel:
Om jobbet

- Hvilke opgaver skal den frivillige udfgre?

- Hvad er formalet med arbejdet? Det vil
sige hvem hjeelper man?

- Hvad far man ud af at veere frivillig hos jer?

- Arbejder man alene eller sammen med
andre?
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Hvor tit, hvornar og hvor?

- Hvor meget tid forventer |, at den frivillige
bruger pa arbejdet?

- Pa hvilke tidspunkter og ugedage kan
man veere frivillig?

- Hvor foregar arbejdet? Kan man for
eksempel arbejde hjemmefra?

Forventninger til den frivillige

- Hvordan skal man veere som person?
For eksempel ansvarsfuld, empatisk,
humoristisk eller god til at samarbejde

- Skal man have en bestemt uddannelse
eller bestemte kompetencer?

- Forventer I, at den frivillige binder sig for
et bestemt tidsrum, for eksempel et ar?

Om organisationen

- Hvad arbejder | med?

- Hvad er jeres formal? Dvs. hvad breender
| for?

- Er | en del af en landsorganisation eller
en selvsteendig lokal forening?

- Er der noget | jeres veerdigrundlag, som
er vaesentligt for den frivillige at vide?
For eksempel at | arbejder ud fra et
kristent veerdigrundlag eller at | er politisk
neutrale.

Flere gode rad

Pa Frivilligdob.dk finder du yderligere syv gode rad
til din annonceskrivning. Ga ind pa 'For organi-
sationer’ > 'Skriv gode annoncer’ > ’'Syv gode rad’

Gode rad om rekruttering og
modtagelse af frivillige

Pa Frivilligdob.dk kan | finde artikler med gode rad
og ideer til rekruttering af frivillige og modtagelse af
frivillige. Hvordan planleegger man sin rekruttering?
Hvor kan man rekruttere? Hvorfor er modtagelse
og introduktion af nye frivillige en vigtig del af
rekrutteringsprocessen?

| finder artiklerne ved at ga ind under 'For
organisationer’ og klikke pa 'Rekruttering’.




Kontakt os
Hvis du har spargsmal eller gnsker hjeelp til at blive guidet gennem oprettelsen af en annonce, er du
velkommen til at kontakte os via mail: info@frivilligjob.dk eller tif.: 98 12 02 24.

Telefonerne er abne mandag til fredag 9.00 — 15.00 samt torsdage indtil 18.00

Om FrivilligJob.dk

Frivilligdob.dk er et projekt under organisationen FriSe — Frivilligcentre og Selvhjaelp i Danmark. Vi bliver
finansieret af Socialministeriet og en raekke sponsorer — det er derfor, vi kan lade FrivilligJob.dk veere et
gratis tilbud til organisationer og frivillige.

FriSe er paraplyorganisation for landets lokale frivilligcentre og selvhjeelpsprojekter. Du kan lsese mere
om FriSe pa www.frise.dk.

FriSe - Frivilligcentre og Selvhjselp i Danmark

Boulevarden 21, st th
9000 Aalborg C

TIf.: 98 12 24 24
Fax: 98 12 01 24
www.frise.dk



