Frivilig medarbejder pa Ballerup Museum

Som frivilig medarbejder pa Ballerup Museum indgar du som en del af en engageret gruppe
mennesker, der gor et stort stykke arbejde og samtidig har det rart sammen. Arbejdsopgaverne er
mangeartede, og gruppen af frivillige er vokset gennem érene. Vi er pa museet glade for og stolte af at
have sa mange engagerede og dygtige mennesker, der er tilknyttet stedet pa forskellig vis. Da vi er sa
mange mennesker sammen, er det samtidig vigtigt, at alle kender de rammer, som frivilligheden pa
museet foregar indenfor. Vi skal alle vaere glade for at vaere pa museet og samtidig skal museet
fungere, som en professionel institution.

Omgangstone

e Det absolut vigtigste pa Ballerup Museum er, at her er en god stemning. Ga derfor til Mette,
hvis der er noget du er utilfreds med, eller som du mener skal zendres til det bedre. Sa undgar
V1 sure miner.

e Var opmarksom pi, at vi er mange forskellige mennesker med forskellige kvaliteter og
talenter, og vi skal alle have det rart med at vacre pa museet.

e Var opmarksom pd, at vi kommer pa museet med mange forskellige formal, men husk at
stedet er et museum med faglighed og et publikum, der skal mgades af servicemindede
mennesker.

e Som frivilhig medarbejder skal du vaere villig til at give noget, og til at forpligte dig 1 forhold til
de arbejdsopgaver, du patager dig. Dette er vigtigt 1 forhold til bade de lgnnede- og frivillige
kolleger samt museumsgaesterne.

e Vis hensyn pa kontoret. Der kommer rigtig mange mennesker pa museet 1 lgbet af en
arbejdsdag.

Publikumsservice

Museumsgaesten er 1 centrum - uden museumsgaester intet museum.

e Tank over hvor pa museet, du forer samtaler - maske er der en rundvisning 1 gang, eller
der kan vaere gaester, der fordyber sig 1 udstillingerne.

e Det er vigtigt at vaere opmaerksom pa, at de fleste besggende gerne vil ga rundt pa museet
pa egen hand. Pas derfor pa med ikke at vaere for patreengende.



Retningslinjer og regler %

e Undga hg) musik 1 billetsalget og ”pauserummet” pa Lindbjerggard. Sluk for radioen nar
der kommer publikum. Luk dgren til “pauserummet” pa Lindbjerggard.
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Som frivillig medarbejder er man underlagt de regler og retningslinjer, der galder for frivilligt
arbejde 1 Ballerup Kommune. Af hensyn til vores image udadtil er det desuden meget vigtigt, at
vi overholder nogle grundlaeggende regler. Vaer fx generelt opmarksom pa, at vi fungerer som
rollemodeller for bgrn og unge.

V1 er underlagt Ballerup kommunes rygepolitik dvs. ingen rygning indenfor. Begraens ogsi
rygning udendgrs fx frabedes rygning pa gardspladserne.

V1 er underlagt Ballerup Kommunes alkoholpolitik, hvilket vil sige, at man hverken ma indtage
eller lugte af alkohol 1 arbejdstiden. Dvs. det er ikke tilladt at lugte af alkohol ved kontakt med
museumsgaster eller at indtage alkohol 1 forbindelse med kontakt til gester fx rundvisninger og
arrangementer. Brud pa reglerne kan medfare, at samarbejdet mellem den frivillige
medarbejder og museet ma ophgre.

Bogrneattest skal indhentes, nar det frivillige arbejde indebaerer kontakt med bgrn. Alle museets
jobfunktioner medfgrer en eller form for kontakt med bgrn. Derfor er museet lovmaessigt
forphgtet til at indhente bgrneattester pa alle frivillige medarbejdere. Barneattesten er fortrolig,
og der bliver ved henvendelsen til Rigspolitiet ikke videregivet oplysninger til museet om andre
straffeforhold. Museet ma kun engagere personer, der har ren bgrneattest.

Generel information og koordinering af arbejdet

Meddelelser og mvitationer sendes ud pa mail. Hold jer ogsa orienteret pa opslagstavlen pa
Lindbjerggard, hvor alle informationer haenges op eller pa “opslagstavlen” pa hjemmesiden
under "frivilhige”.

Der laegges eksemplarer af mgdemvitationer mm. 1 printet form pa bordet 1 "pauserummet” pa
Lindbjerggard.

V1 har desvaerre ikke mulighed for at sende breve ud, og det sker, at der opstar fejl 1
mailleveringerne og -adresserne. Det er derfor vigtigt, at du selv holder dig orienteret via
opslagstavlerne pa Lindbjerggard eller pa hjemmesiden.

I ”pauserummet” pa Lindbjerggard og 1 billetsalget findes der en mappe med diverse
informationer om museet fx til- og fra kobling af alarmer, brug at dankortterminal mm.

I "pauserummet” pa Lindbjerggard findes ligeledes en mappe med referater fra
medarbejdermader og bestyrelsesmader.

Bent Jensen er frivilligkoordinator. Bents kontaktoplysninger er - mail: by@balk.dk og tlf. 41
75 99 78 (traeffes ikke fredage). Mette er museumsleder. Mettes kontaktoplysninger er - mail:
me]@balk.dk og tlf. 3090.
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Der findes en felles adresse-, mail og telefonliste, som Bent star for. Kontakt ham ved
aendringer.

Ragna laver navneskilte.

Nggler og adgangsbrikker til museet bestilles hos Bent. Der kvitteres for bade udlevering og
aflevering af nggler og brikker. Ved bestilling af ngglebrik skal oplyses cpr.nr. Det er vigtigt at
gore opmarksom pa tab af nggler og brik saledes, at vi kan fa ngglebrikken spaerret.
Adgangskontrollen til museet laeser, hvem der laser sig ud og ind med pagaeldende ngglebrik.

Der atholdes medarbejdermgder for alle pa tveers af arbejdsgrupper 4 gange arligt. Der
mdkaldes til mgderne ca. en maned fogr hvert mgde. Medarbejdermgderne foregar mandage

kl. 10.00-12.00.

Flere af de arbejdsgrupper, som de museumsfrivillige er organiseret 1, fungerer mere eller
mindre selvstyrende. For nogle af grupperne er der koordinatorer. Hvis der er problemer 1

grupperne inddrages Mette eller Bent. Ring eller skriv evt. 1 forvejen for en aftale.

Rekruttering af nye frivillige sker via Mette og Bent, sa henvis interesserede hertil.

Ved arbejdsskade 1 forbindelse med udfarelse af det frivillige arbejde behandles denne som
ved en almindelig lonnet ansattelse.

Der bliver valgt en reprasentant for de frivillige medarbejdere til bestyrelsen for Ballerup
Museumsfond for et ar af gangen. Se den aktuelle reprasentant pa hjemmesiden.

Sociale arrangementer

Der atholdes lgbende sociale arrangementer pa museet. Det stgrste arrangement, hvor alle samles er

den arhge julefrokost, der holdes pa Ryttergarden.

For arbejdsgrupperne arrangeres lgbende studieture, sma kurser ol. Studieture arrangeres af
bade de frivillige- og lgnnede medarbejdere.

Der er nedsat et tur- og festudvalg - se medlemmerne pa hjemmesiden. Hvis du har en god
1dé, sa sig endelig frem og vaer gerne med til at arrangere.

For de frivillige medarbejdere, der kommer pa hverdage drikkes der kaffe k1. 9.30-10.00.



