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2. Vrijwilligersfuncties binnen het SMK 
Toelichting van de functies en de benodigde vaardigheden

1.    Primus

 
· trainen, inwerken en aansturen van vrijwilligers uit cluster
· aanspreekpunt voor vrijwilligers uit cluster
· samen met VC  functioneren vrijwilligers bespreken
· roosters maken voor eigen cluster
· besprekingen met vrijwilligers in clusterverband houden 
· verbeterpunten in kaart brengen
· wekelijks/twee wekelijks overleg met VC 
· informatiemap voor vrijwilligers samenstellen en up to date houden

Benodigde vaardigheden hiervoor zijn:

· sociaal vaardig

· mensenkennis

· organisatie talent

· administratief inzicht

· kunnen werken met pc programma’s zoals Word en Outlook
· representatief

· talenkennis is een pluspunt
2.    Receptie- winkelmedewerker

· het ontvangen van bezoekers
· bedienen van de kassa
· het beheren van de monitoren
· het uitgeven van mediatour, brochures e.d.
· informatie verschaffen over de route, exposities (SMK – GER – K’poort) en de stad.
· het opnemen, doorverbinden en beantwoorden  van de telefoon 
· bezoekersregistratie
· uitgifte museumjaarkaart
benodigde vaardigheden hiervoor zijn:

· sociaal vaardig

· klantgerichtheid

· representatief

· talenkennis is een pluspunt
3.    Museumcafé medewerker 

· ontvangen van bezoekers
· bestellingen opnemen en doorgeven aan keuken 
· klaar maken van bestellingen – koffie, thee, frisdranken en bereiden van soep e.d.
· serveren van  bestelde consumpties
· noteren/afrekenen van gebruikte consumpties
· afruimen van de tafeltjes en afwas naar keuken brengen
· representatief houden van caféruimte en keuken volgens milieuwetten
· vaatwasser in/en uitpakken
· voorraad aanvullen of doorgeven dat voorraad bijgevuld moet  worden.
· serveren bij openingen en bedrijfspresentaties 

Benodigde vaardigheden hiervoor zijn:

· sociaal vaardig

· klantgerichtheid
· representatief
· talenkennis is een pluspunt
4.    Museumsuppoost en -gids
· toezicht houden op de collectie van de expositieruimtes tijdens openstelling
· bedienen van mobiele telefoon en mediatour
· verschaffen van informatie over de exposities SMK en andere culturele instellingen in de stad Kampen
· begeleiden van groepen door het museum
· rondleiden Schepenzaal

Benodigde vaardigheden hiervoor zijn:

· sociale vaardig

· representatief

· kunnen spreken in het openbaar

· kennis van de collectie

· kennis van de geschiedenis van het museum

· talenkennis is een pluspunt
5.    Gastvrouw/heer voor grote groepen  

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    

· ontvangen van (grotere) groepen in de Gouden Zaal
· Eventueel serveren 
Benodigde vaardigheden hiervoor zijn:

· sociale vaardigheden

· talenkennis is een pluspunt
6.   Museummedewerker educatie

· beeldende kunst vertalen naar het onderwijs 

· voorstellen maken in aansluiting op komende tentoonstellingen 

· overleg voeren over de uitvoering

Benodigde vaardigheden hiervoor zijn:

· goede kennis beeldende kunst

· educatieve kennis

 

7.     Documentalisten

· bijhouden beeldarchief, bibliotheek, documentatie (toevoegen nieuwe items, opbergen gebruikte items etc., fysiek en in computer/database) 
· bijhouden van de knipselkrant
· invoering afbeeldingen bij collectie
Benodigde vaardigheden hiervoor zijn:

· administratieve kennis

· computer kennis (Word en eventueel Excel)

 

8.    Technisch assistent

· assisteren huismeester met kleine technische werkzaamheden
· assisteren bij voorbereiding expositiemiddelen en inrichting exposities
· klaarmaken van ruimtes bij ontvangsten en grote groepen
Benodigde vaardigheden hiervoor zijn:

· technisch inzicht

· twee rechterhanden 

3.    Bereidheid tot het volgen van cursussen

Voor de diverse projecten zullen (gratis) opleidingen worden georganiseerd, zowel in huis als daar buiten. Voorbeelden:

· kassa training

· monitoren training

· telefoon training

· serveren en bediening in café training

· rondleiders cursus

4.    Roostering
· rooster wordt maandelijks vastgelegd door de primus van elk cluster
· vrijwilliger is verantwoordelijk voor zijn/haar plek daarin

· bij te voorziene afwezigheid zelf voor vervanging zorgen. Dit kan via e-mail of telefoon.
· dit melden aan primus

· primus meldt dit aan VC

5.    Communicatie 

· informatie van VC en primus komt via mailinglijst

· belangrijk dat mail elke dag gecontroleerd wordt

· VC is telefonisch en op kantoor bereikbaar 
· primus is telefonisch bereikbaar

· primus laat aan cluster zijn/haar kantooruren weten

· in eerste instantie communiceren van vrijwilliger naar primus

· bij misverstanden van vrijwilliger naar VC

6.    Inschrijfformulier en inschrijfprocedure

· Inschrijfformulier waarmee vrijwilligers zich kunnen melden voor de diverse functies als bijlage hierbij toegevoegd
· De inschrijvingen worden besproken door VC en primus
· De inschrijvingen worden met vrijwilliger besproken
· Er wordt een overeenkomst aangegaan met de vrijwilliger waarin deze zich akkoord verklaart met zijn functieomschrijving en de roosterprocedure.
7.     Bijkomende voordelen voor de vrijwilliger

· Iedere vrijwilliger kan maximaal met 2 introducés gratis toegang krijgen tot het museum.

· Iedere vrijwilliger kan tijdens haar of zijn dienst koffie, thee of fris bij het museumcafé nuttigen.

· De vrijwilliger is collectief verzekerd voor aansprakelijkheid en ongevallen.

· De vrijwilliger deelt in het jaarlijkse kerstpakkettenfeest van de gemeente Kampen

· De vrijwilliger is automatisch Vriend van het museum en kan deelnemen aan de activiteiten georganiseerd door de Stichting Vrienden van het Stedelijk Museum

· De vrijwilliger heef 25% op de artikelen in de winkel, behalve op sieraden. De korting op sieraden is 15%.

VRIJWILLIG(ST)ER BIJ HET STEDELIJKE MUSEUM KAMPEN

Naam: _____________________________________________________________________

Adres: _____________________________________________________________________

Postcode en woonplaats: ______________________________________________________

Telefoonnummer: ____________________________________________________________                                                   

Mobielnummer:  _____________________________________________________________

E-mail:  ____________________________________________________________________

Beroep (voormalig beroep):_____________________________________________________

Hobby’s: ___________________________________________________________________

Geboortedatum: _____________________________________________________________

Datum van inschrijving: ________________________________________________________
Ik meld mij aan voor de volgende werkzaamheden:

(s.v.p. aankruisen wat van toepassing is)

(
receptie- winkel medewerker
(
medewerker museumcafé
(
gids / suppoost
(
gastheer/vrouw voor grote groepen

(
educatie 

(
documentalist

(
technisch assistent

Hoeveel dagdelen *per week ben je beschikbaar? Aantal:  … (minimaal 1 per week)

Welke dagdelen ben je beschikbaar (svp aankruisen wat van toepassing is)

	
	dinsdag
	woensdag
	donderdag
	vrijdag
	zaterdag
	zondag

	ochtend*
	
	
	
	
	
	gesloten

	middag*
	
	
	
	
	
	


*
ochtenddagdeel van  9.30 uur – 14..00 uur behalve zondags

*
middagdagdeel  zijn van  14..00 uur – 17..00 uur behalve zondags

*
zondags dagdeel   van 12.30 – 17.00 uur

PAGE  
6

