	[image: image1.jpg]Hvidovre
Hospital




	                           



	Funktionsbeskrivelse

Navn:  



	Afdeling: 

Netværkscafeen


	
	Stilling: 

Koordinerende frivillig

	Organisatorisk placering


	Den koordinerende frivillig refererer til hospitalets tovholder/ koordinerende sygeplejerske



	Samarbejdspartnere


	· Andre frivillige i cafeen

· Tovholderen / koordinerende sygeplejerske

· Patienter og deres pårørende

· Øvrige interessenter med tilknytning til cafeen



	Ansvar


	· Stå for introduktion af frivillige til hospitalet og arbejdet i cafeen

· Medvirke til at ansætte frivillige til cafeen

· Sikre at der underskrives kontrakter

· Ansvarlig for at dække vagterne i cafeen

· Tilrettelægge arbejdet i cafeen efter funktionsbeskrivelsen

· Holde sig ajour med nye tiltag, arrangementer og undervisning

· Videregive relevante informationer til frivillige og tovholderen

· Medvirke til evaluering og udvikling af cafeen



	Konkrete arbejdsopgaver
	· Rekruttere frivillige til cafeen

· Deltage i ansættelsessamtaler 

· Lave vagtplaner for de frivillige

· Bestille relevante varer til cafeen

· Organisere den daglige drift

· Stå for relevant information til og undervisning for de frivillige

· Skabe rammerne for sociale arrangementer

Derudover medvirke ved:

· Tage imod cafeens gæster, byde velkommen og vise dem cafeens tilbud.

· Skabe en god atmosfære.

· Samtaler/hygge om patienterne og deres pårørende. 

· Højtlæsning, spil, etc.

· Pynte op i forbindelse med højtider og årets gang, og andre tiltag for at skabe en hyggelig atmosfære i cafeen 

· Sikre at der er drikkevare/frugt/kage tilgængelig

· Hjælpe med betjening af den/de opsatte automat(er)

· Rydde op og holde orden 

· Rengøre legetøj

· Lette administrative opgaver, som at sikre at der er relevant skriftlig information, som er tilgængelig.

· Medvirke ved sociale arrangementer.



	Kvalifikationer


	· Erfaring som frivillig

· Erfaringer med at koordinere og planlægge (frivilligt) arbejde

· Erfaring med vejledning / undervisning



	Personlige kvalifikationer


	· Er stabil og ansvarlig

· Har gode kommunikative evner

· Evne til at samarbejde og tage selvstændige initiativer

· Evne til at engagere og motivere andre

· Er afklaret i forhold til egen livssituation

· Har selvindsigt og evne til at mærke egne følelser uden at blande dem sammen med andres

· Har gode kontaktskabende egenskaber

· Har situationsfornemmelse og forstår at basere samvær på andres ønsker og behov, og at yde nærvær og omsorg på en respektfuld måde

· Kan rumme andres fysiske og/eller psykiske smerte, lidelse og forskellighed

· Er villig til at modtage undervisning og supervision, og til at lære noget nyt



	Andet
	· Frivillige har ikke adgang til personlige og medicinske oplysninger om patienter.

· Frivillige må ikke påtage sig professionelle opgaver, herunder sygeplejefaglige opgaver og terapeutiske samtaler.

· Frivillige må ikke rådgive patienter.

· Frivillige skal kende deres grænser og have forståelse for, hvornår de skal henvise en patient til personalet.

· Frivillige har tavshedspligt.

· Frivillige refererer direkte til den koordinerende sygeplejerske, som vejleder den frivillige i tvivlsspørgsmål.
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