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PROJEKTPARTNERE

DANMARK
Erit Oplysningsforbund-Aarhus (FO-Aarhus) - Koordinator

FO-Aarhus (Foreningen for Voksenuddannelse) er en ikke-statslig, non-profit organisation, der
blev etableret i 1973 for at tilbyde ikke-formel voksenuddannelse og radgivning til borgerne i
Aarhus. Den har sin egen valgte bestyrelse, der bestar af repraesentanter fra den private sektor,
den offentlige administration og den formelle og erhvervsfaglige uddannelsessektor. FO-Aarhus'
grundlaeggende ekspertise ligger i ikke-formel voksenuddannelse for offentligheden og special-
isering i programmer, der hjeelper darligt stillede grupper - f.eks. indvandrere, arbejdslese, men-
nesker med indleeringsvanskeligheder, dyslektikere, mennesker med psykiske problemer - med
at forbedre deres livskvalitet og integrere (eller genintegrere) sig i samfundet og arbejdsstyrken.
Malet er at styrke deltagernes personlige, sociale og faglige kompetencer som et springbraet til
omskoling, genindslusning pa arbejdsmarkedet eller videreuddannelse.

CYPERN

Center for fremme af forskning og udvikling
inden for uddannelsesteknologi (CARDET)

CARDET er et af de ferende forsknings- og udviklingscentre for voksenuddannelse i Middelhavsom-
radet med global ekspertise inden for voksenuddannelse, social inklusion, projektdesign og
-implementering, kapacitetsopbygning og e-leering. CARDET er uafhaengigt tilknyttet universiteter
og institutioner fra hele verden, f.eks. Yale University, University of Nicosia og International Council
of Educational Media. CARDET har gennemfort adskillige projekter inden for voksenuddannelse,
e-leering, literacies, blenderlaering, samarbejde mellem universiteter og lokalsamfund, MOOCs,
digitale veerktojer, frivilligt arbejde og erhvervsuddannelse. CARDET samler et internationalt
team af eksperter med artiers global ekspertise inden for design, implementering og evaluering
af internationale projekter.

‘& CARDET

FRANKRIG
European Association for Local Democracy (ALDA)

ALDA er en nonprofitorganisation, der blev grundlagt pa initiativ af Europaradets kongres i 1999,
og hvis hovedmal er at fremme god regeringsforelse og borgerdeltagelse péa lokalt niveau. ALDA
er en medlemsbaseret organisation med mere end 350 medlemmer (herunder lokale demokratia-
genturer, lokale myndigheder, en sammenslutning af lokale myndigheder, civilsamfundsorganisa-
tioner, universiteter, NGO'er, greesrodsforeninger og offentlige organer), der er baseret i 45 lande
i det meste af Europa og de europeeiske nabolande, herunder Balkan, Hviderusland, Moldova,
Kaukasus-omradet, Tyrkiet og nogle fa lande fra den nordafrikanske region. Dets kontorer ligger i
Strasbourg (FR), Bruxelles (BE), Vicenza (IT), Subotica (RS), Skopje (MK), Chisinau (MD) og Tunis
(TN). ALDA har 40 ansatte og en raekke praktikanter og frivillige, som stotter de forskellige kon-
torers aktiviteter. | dag er ALDA en vigtig akter inden for lokaldemokrati, aktivt medborgerskab, god
regeringsferelse, EU-integration, menneskerettigheder og samarbejde mellem lokale myndigheder
og civilsamfundet. Det meste af arbejdet er baseret pa multilateralt, decentraliseret samarbejde.
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ISLAND
Islands miljpagentur (EAI)

Under ledelse af Miljgministeriet er EAl's rolle at fremme beskyttelsen og den baeredygtige brug
af Islands naturressourcer samt offentlig velfeerd ved at hjeelpe med at sikre et sundt miljo. EAI
er en forende aktor inden for miljospergsmal og naturbeskyttelse i lokalsamfundet. Dens rolle
er noje at overvage udviklingen i miljosporgsmal og sikre offentlighedens velfeerd. En af EAl's
hovedopgaver er at forvalte og beskytte Sneefellsjokull Nationalpark og andre 115 beskyttede
omréder i Island. Ifglge naturbeskyttelsesloven er et naturreservat et omrade, der er beskyttet pa
grund af dets betydning for dyrelivet (flora og fauna) og landskabet. EAl's primeere arbejdsmetode
er gruppearbejde og fungerer godt til at formulere EAI's fremtidige politik i hvert enkelt tilfselde.
Det har omkring 90 fuldtidsansatte.

u_l'_[ ENVIRONMENT

AGEMNCY OF ICELAND

PORTUGAL
Lousada kommune (Municipio de Lousada)

Lousada Kommune (ML) er en lokal offentlig administration, der forvalter et omrade pa 95 km2
med ca. 50.000 indbyggere. Dette taetbefolkede omrade i en bynaer region star over for mange
udfordringer med hensyn til beeredygtig udvikling, livskvalitet og befolkningens leesefeerdigheder
og medborgerskab. ML's mission er saledes at definere vejledende strategier og gennemfore de
deraf fplgende lokale politikker gennem foranstaltninger og programmer inden for forskellige
omrader af vores kompetence, fremme livskvaliteten for alle borgere og sikre hgje standarder
for kvalitetsservice. Vores arbejde er rettet mod at opna en baeredygtig udvikling med fordele og
muligheder for alle vores borgere, hvad angar miljg, sociale og pkonomiske omrader.

PORTUGAL
Associacao BioLiving

The objectives of this NGO are, among others, to promote sustainability through the engage-
ment in environmental citizenship and public participation for the protection of nature, while
boosting the social economy and fostering inclusion, peace, and solidarity, using education,
natural resources, and the protection of nature as leitmotiv. BioLivings driftsmodel fokuserer pa
neerhed til lokalsamfund, kommuner, skoler, virksomheder og andre NGO'er. Vi mener, at samar-
bejde med interessenter og befolkninger letter dialogen og segningen efter l@sninger inden for
miljpuddannelse og naturbeskyttelse, og at deres engagement og interesse i miljospergsmal
fremmes mere effektivt.
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Indledning

Erasmus+-projektet "Grey4Green" udspringer af
behovet for at opmuntre eeldre i Europa til i hojere
grad at deltage i samfundslivet pa det miljpmaessige,
sociale og kulturelle omrade. Malet er at demon-
strere potentialet i aktiv aldring til fordel for en sag,
der utvetydigt er vigtig for hele samfundet, sasom
baeredygtighed og kampen mod klimaforandringer.
Med et konsortium af fem europeeiske partnerlande -
Danmark, Island, Portugal, Cypern og Frankrig - blev
projektet fodt med det formal at fremme den sociale
inklusion af eeldre mennesker gennem deres enga-
gement i kampen for baeredygtighed og modvirkning
af klimaforandringer i Europa.

De undersogelser, der blev foretaget under forbe-
redelsen af Grey4Green, viste, at mange institutioner
og organisationer ikke engagerer sig i at implemen-
tere frivillige seniorprogrammer, fordi de ikke helt
ved, hvordan de skal gore det, hvor de skal starte,
eller fordi de mangler kompetencer til det. Pa den
anden side involverer programmer for frivilligt arbejde

i forbindelse med naturbevarelse en juridisk ramme
i forbindelse med privat ejendom, artsbeskyttelse,
tilladelser til feltarbejde, forsikringer, databeskyt-
telse og sa videre, som enhederne maske ikke er
fortrolige med.

Desuden bor et ordentligt program for frivilligt
arbejde anerkende de frivilliges faerdigheder og
bidrag. Men for at kunne redegare korrekt for de
bidrag og kompetencer, der er erhvervet, kreeves
der et saet dokumenter og registreringsformularer.
De fleste enheder oplyser, at deres medarbejdere
ikke har tid til at udarbejde et sa omfattende saet
dokumenter, og derfor udskydes implementeringen
af frivillige programmer for evigt.

Grey4Green-konsortiet impdekommer dette spe-
cifikke behov ved at levere en klar-til-brug-doku-
mentationspakke kaldet "the executive package"
til enhver enhed, der er villig til at implementere et
frivilligt seniorprogram for miljgindsats.
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Malet med
ledelsespakken

Denne specifikke executive-pakke har til formal
at give information og brugsklare dokumenter, som
arrangererne har brug for, nar de planlaegger frivillig-
og uddannelsesprojekter, der er dedikeret til frivilligt
seniorarbejde for naturbeskyttelse.

Retningslinjerne for at organisere frivillighedspro-
jekter er beskrevet i implementeringshandbogen, som
er et af de intellektuelle resultater |04 af Grey4Green
Erasmus+-projektet. Denne handbog er udviklet
som en guide med vigtige trinvise retningslinjer for
gennemforelsen af nyttige, berigende og sikre pro-

grammer for frivilligt miljparbejde for seniorer, som
kan udferes af en lang raekke interessenter. Behov,
forhindringer, udfordringer og potentiale for frivilligt
seniorarbejde pa miljpomradet preesenteres i detaljer
i denne handbog gennem Grey4Green-partnernes
erfaringer, sa de lettere kan overvindes af enheder, der
erinteresserede i atimplementere det. Det anbefales
pa det kraftigste at leese denne handbog forst for at
kunne bruge denne ledelsespakke.
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Ledelsespakkens

indhold

Med konsortiets mangearige erfaring i at organ-
isere sadanne projekter og i at bruge denne type
meget praktiske dokumenter indeholder execu-
tive-pakken skabeloner, der er klar til brug. Deru-
dover er der oprettet nogle ikke-obligatoriske doku-
menter for at tilpasse dem til den lokale kontekst og
de seerlige forhold i partnernes lande.

Dette er de tilgaengelige skabeloner:

- Registrering af projekterne - beskrivelse af
projekterne: detaljer om projekterne, antal
af nedvendige frivillige, osv.

- Anmodning om juridiske tilladelser

- Opgaveliste pr. dag - beskrivelse af de opgaver,
der skal udferes

- Tilmeldingsformular - Generel information fra
den frivillige (personlige data, ngdkontakt,
sundhedsstilstand, forsikring...)

- Registrering af frivilliges timer - Tidsplan,
oversigt over planleegning og frivilliges
opgaver

- Frivillighedsbevis

- ID kort

- Undersogelse - Frivilliges tilbagemeldinger.

Andre tilgaengelige skabeloner:

- Udstyrscheckliste

- Risikovurdering

- Anmodning om juridiske tilladelser.

Denne pakke er skreeddersyet til frivillige pro-
grammer for aeldre borgere i naturbeskyttelsesop-
gaver, men den kan let tilpasses andre malgrupper
og emner, hvilket gor den meget overforbar og nyttig.
Med hver skabelon folger en detaljeret vejledning i,
hvordan man bruger den, som beskrives i det fol-
gende kapitel.
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Detaljeret manual
til, hvordan du
bruger den manual
ledelsespakken

| dette kapitel finder du beskrivelser af skabe-
lonerne og detaljer om, hvordan du bruger dem, med
en trinvis vejledning for hvert dokument. Det er vig-
tigt at huske p4a, at disse dokumenter skal tilpasses
den lokale kontekst, og at de er lavet for at hjaelpe
arrangoren med at planlaegge sine projekter. Nogle
dokumenter er maske ikke relevante for nogle pro-

jekter og behover derfor ikke at blive brugt. Det er
arrangerens beslutning at bruge et af dokumenterne.
Denne pakke vil veere dynamisk og give mulighed
for specifikke justeringer i henhold til behov relat-
eret til partnernes kulturelle og samfundsmeessige
virkelighed.
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A. Registrering af projekterne

Word dokument - Bilag 1
Formalet med dokumentet: er at hjeelpe koordinatorerne med at holde styr pa de projekter, de organiserer,
og hjeelpe dem med at tildele projekter til frivillige.

1. Registreringsnummer pa projektet: tilfpj projektets ID-nummer (hvis relevant)

2. Omradeleder: navnet pa den person, der er leder af det omrade, hvor de frivillige skal
arbejde (kommuner, forvaltninger, parker ...) og skal kontaktes inden projektet starter

3. Kontakt (telefonnummer): telefonnummer pa lederen (helst mobilnummer)

4. Koordinatorpaprogram/projekt: koordinatoren af projektet i marken (den, der
vil tage sig af de frivillige under frivillighedsprojektet)

5. Kontakt (telefonnummer): telefonnumre pa koordinatorene (helst mobilnumre)

6. Navn pa det beskyttede omrade/region:navn pa det sted, omrade, region, hvor de frivillige
skal arbejde

7. Praecis placering af projektet (GPS-koordinater): kun hvis det er relevant / det kan ogsa veere
Google maps link til stedet | mgdested

8. Beskrivelse af problemets karakter, vurderingen: beskrivelse af problemet, hvad er
problem (for eksempel: manglende uddannelsesmaessig viden, en stor maengde affald, udvidelse
invasiv plante...)

9. Beskrivelse af projektet: hvad er projektet, hvad skal de frivillige lave?

10. Beskrivelse af de vaerktojer og materialer, der skal bruges til projektet (som, trae, ...): hvad
skal der bruges til projektet (veerktojer kan vaere af forskellig art, det kan ogsa veere en telefon, en
notesblok og en kuglepen ...)

11. Nodvendigt udstyr til de frivillige: specifikt nedvendigt udstyr (hvis det ikke er pa den liste, der er
sendt til deltagerne pa projektet)

12. Antal frivillige til projektet: hvor mange frivillige er der brug for til at udfere
opgaven

13. Anslaet tid til at gennemfore projektet: hvor lang tid skal der bruges udfere opgaven?
(Bemeerk, at dette afhaenger af, hvor mange frivillige der er brug for, jo flere frivillige du har
til projektet, jo mindre tid vil det tage og omvendt)

14. Tidsplan (projektdatoer): specifikke datoer eller perioder, hvor projektet kan gennemfares.

15. Kommentare: Brug dette afsnit, hvis der er yderligere oplysninger, du finder relevante (arstid
hvor projektet kan gennemfores, andet udstyr eller szerlige forhold (isoleret omrade, intet signal ...))

B. Opgaveliste

Worddokument - Bilag 2
Formalet med dokumentet: hjeelper koordinatoren med at holde styr pa de opgaver, der skal udferes, for at
projektet bliver en succes

Let at udfylde dokumenter med en fane pr. maned. Hver maned er opdelt i dage.

Hver dag skriver koordinatoren, hvilken opgave der skal udferes, og hvem der har ansvaret for opgaven.
Hvis der er flere opgaver, der skal udferes samme dag, skal du tilfgje en ekstra linje i Excel-dokumentet.
Eksempel pa opgaver: print frivilligkortene ud, ring til omradelederen, forbered veerktojerne....



LEDELSESPAKKE Frivillighedsprogrammer for seniore n

C. Tilmeldingsskema

Worddokument - Bilag 3
Formalet med dokumentet: Hjaelper koordinatoren med at fa oplysninger fra de frivillige.

Fordelen ved Google-formularer

Det er lettere at oprette en Google-formular til tilmeldingsskema af mange grunde:
» Dataene er sikret og forbliver fortrolige,

* Du har kun én formular, og du kan eksportere dataene til et Excel-ark med alle deltagernes
oplysninger,

* Du kan sende linket direkte til deltagerne i projekterne,

* Selve formularen er let at leese, udfylde og forsta,

» Du kan eksportere filen i PDF og printe den ud, hvis det er npdvendigt (sa skal du indtaste dataene
manuelt selv indsamle alle data og eksportereet udtemmende Excel-dokument),

* Du kan til enhver tid redigere filen, hvis spergsmalene ikke er relevante/sveere at svare pa...

Skabelonen

Skabelonen er bygget over Word, sa det er meget nemt at oprette et Google-dokument eller et Microsoft
Forms.

Sektionerne er:

Faellessektionen

| den feelles del skal den frivillige skrive:

* Nationalitet

* Fuldt navn

* Fodseldag

* E-mail adresse

* Mobilnummer

* Fast adresse

 Kontaktoplysninger i nodstilfeelde (det er meget vigtigt at fa mindst navn og mobiltelefonnummer)

Generel sundhedstilstand og information om medicin

| dette afsnit er det vigtigt at eendre/tilfoje/slette valgmulighederne afhaengigt af det projekt, du
organiserer, eller den gruppe mennesker, du arbejder med (for mange valgmuligheder vil sandsynligvis
veere for overveeldende for de frivillige at udfylde).

* Begraensninger pa grund af medicin

* Ordineret medicin

» Kostbehov (kun hvis du har teenkt dig at uddele noget at drikke eller spise under programmet)

Forstehjeelpskursus og kvalifikation
Dette afsnit afhaenger af projekttypen, men det er under alle omstaendigheder meget veerdifuldt at vide,
om nogle af de frivillige (iseer hvis de arbejder i teams) er uddannet i forstehjeelp.

Kompetencer og kvalifikationer

Dette afsnit er meget vigtigt, sa du kan tilpasse projektet til de kvalifikationer/den type arbejde, som den
frivillige allerede har udfert/vil veere villig til at udfere. Den frivillige kan skrive: havearbejde, plantning,
undervisning, temrerarbejde, landskabspleje ...

Sporgsmalene skal veere specifikke for hver organisation og tage i betragtning de projekter

de vil organisere.

Hvornar kan de deltage
Det er vigtigt at vide, hvornar de frivillige er til radighed, og hvor/hvordan de kan na frem til stedet.
| dette afsnit bliver de frivillige ogsa spurgt, om de kan kere/har et koreto;.
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Sundhedsforsikring og anden ansvarsforsikring
Dette afsnit er vigtigt, men ikke ngedvendigt, hvis din institution ikke har nogen forsikring
til de frivillige.

Betingelser og vilkar

Hver organisation ber fa sine egne vilkar og betingelser.

Vilkarene er de generelle regler, som organisationen opstiller for sit frivilligprogram, og hvad de frivillige
har brug for

at vide for de melder sig. Dette afsnit skal sikre, at de frivillige er bevidste om:

* De frivilliges sikkerhed,

* Den adfeerd, der forventes af de frivillige,

* Andre forhold: krav til udstyr, udgifter, faciliteter eller andre relevante forhold

D. Registrering af de frivilliges timer

Word dokument - Bilag 4
Formalet med dokumentet: Hjeelper koordinatoren med at holde styr pa de frivilliges timer.

Dokument er let at udfylde.
Information der er brug for:
* Den frivilliges navn

* Opgaver

* Sted

* Datoer

* Arbejdstimer

E. Frivillighedsbevis

Word dokument - Bilag 5
Formalet med dokumentet: Hjeelper koordinatoren med at belgnne den frivillige ved projektets afslutning

Dokument der er let at udfylde.

Et bevis der kant gives til de frivillige for at bekreefte deres arbejdstid. Information der er brug for:
* Den frivilliges navn

* Antal timer med frivilligt arbejde

» Sted

* Datoer

* Organisationens navn og logo
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F. ID kort

Word dokument - Bilag 6
Formalet med dokumentet: Hjaelper koordinatoren med at identificere de frivillige, der er involveret i et projekt

Hvert ID-kort kraever nogle oplysninger sasom:

* Fornavn og efternavn pa den frivillige

* Navn pa frivillighedsprogrammet

* Koordinatorens telefonnummer og e-mailadresse
» Kontakt i nodstilfselde

G. Undersogelse - feedback fra frivillige

Word dokument - Bilag 7

NB: Det dokument, der er tilgaengeligt og kan downloades, er et Word-dokument, og det anbefales kraftigt
at oprette sporgeskemaet via Google-dokument eller anden tilsvarende software som Microsoft Forms. Her

forklares fordelen ved Google Forms.

Formalet med dokumentet: Hjaelper koordinatoren med at fa feedback fra de frivillige ved projektets afslutning.

Fordele ved en Google form

Det er lettere at oprette en Google-form til tilmeldingsformularen af mange grunde:
» Dataene er sikrede og forbliver fortrolige,

* Du har kun ét skema, og du kan eksportere dataene til et Excel-ark med alle deltagernes
oplysninger,

* Du kan sende linket direkte til deltagerne i projekterne,

* Selve skemaet er let at laese, udfylde og forsta,

* Du kan eksportere filen i PDF og printe den ud, hvis det er ngdvendigt (sa skal du indtaste dataene
manuelt). selv at indsamle alle data og eksportere et omfattende Excel-dokument),

* Du kan til enhver tid redigere filen, hvis spergsmalene ikke er relevante/sveere at svare pa...

Skabelonen

Skabelonen er bygget over Word, sa det er meget nemt at oprette et Google-dokument eller et Microsoft
Forms.

* Har du nydt aktiviteten? De frivillige kan bedomme fra 1 (slet ikke) til 5 (meget)

* Hvad kunne du bedst lide? De frivillige seaetter kryds i felterne. Fjern eller tilfgj venligst relevante
muligheder.

* Har du folt dig tryg under dit frivillige arbejde? De frivillige kan bedgmme fra 1
(meget usikker) til 5 (meget sikker)

* Hvordan stottede organisationens koordinatorer/personale dig? De frivillige kan bedemme,
hvordan koordinatoren var hjeelpsom under projektet (fra "rekrutteringen" og gennem aktiviteten)
fra 1 (ikke lydher) til 5 (meget lydher)

* Var du tilfreds med din oplevelse som frivillig? Det er her, de frivillige kan bedemme
deres oplevelse generelt fra 1 (slet ikke tilfreds) til 5 (ekstremt tilfreds)

* Hvor sandsynligt er det, at du vil fortseette med at arbejde frivilligt i fremtiden? De frivillige
bedommer, om det er sandsynligt, at de vil



LEDELSESPAKKE Frivillighedsprogrammer for seniore 14

at fortsaette med at arbejde frivilligt fra 1 (slet ikke) til 5 (meget sandsynligt)

* Hvordan fandt du denne mulighed for frivilligt arbejde? De frivillige forklarer, hvordan de fandt frem
til mulighed for frivilligt arbejde (sociale medier, mund til mund, hjemmeside ...)

* Har du forlag til forbedring af programmet? Det er et ikke-obligatorisk spergsmal, sa de frivillige
kan skrive deres forslag, hvis de har nogle.

Specifikke sporgsmal kan tilfojes pa hver organisations tilmeldingsskema.

H. Udstyrstjeklist

Word dokument - Bilag 8
Formalet med dokumentet: Hjeelper de frivillige med at forberede sig pa opgaven.

Dokumenter er nemt at udfylde og opdatere. Tjeklisten for udstyr skal tilpasses den mission, de frivillige
skal udfere. Dette dokument skal udleveres til de frivillige, inden de starter pa projektet.

I. Riskovurdering

Word dokument - Bilag 9
Formalet med dokumentet: Hjaelper de frivillige ledere med at vurdere risici pa arbejdsstedet.

Dokumenter er nemt at udfylde og opdatere. Dette dokument skal praesenteres for de frivilliges ledere,
for det frivillige arbejde starter. Risikovurderingen skal tilpasses den mission, de frivillige skal udfere, da
risiciene ikke vil vaere de samme.

J. Anmodning om juridiske tilladelser

Word dokument - Bilag 10
Formalet med dokumentet: Sorg for, at koordinatoren far tilladelse fra grundejeren/forvalteren af det omrade,
hvor de frivillige skal arbejde.

Denne skabelon skal tilpasses den lokale kontekst. Mange arrangorer behover maske ikke at bruge
denne skabelon.
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Konklusion

Ledelsespakken, som praesenteres i dette doku-
ment, er et saet af 10 skabelondokumenter. Den
opfylder behovet for et seet dokumenter, der er klar
til brug, og som kan hjeelpe alle, der skal organ-
isere et program for frivilligt seniorarbejde. Den sup-
plerer implementeringshandbogen seniorfrivillige for

naturen, som er en trin-for-trin-guide til at organisere
et frivilligt projekt. Mens skabelonerne i denne pakke
kan bruges fuldt ud, som de er, kan de tilpasses den
lokale kontekst, projektets storrelse eller organisa-
tionens vaner. Alle dokumenter kan nemt redigeres
ved at downloade filerne fra vores online platform.
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