Manual for
frihetsformedlings-

kontor

Vad ar ett frihetsformedlingskontor?

Ett frihetsformedlingskontor ar en plats for moten och samtal om frihet som
frihetssokande kan besoka for att traffa sin frihetshandlaggare och en plats dar
frigorelseplaner och malsattningar for framtiden kan utformas.

Alla som betraktar sig som antingen frihetsgivare eller frihetssokande kan satta
upp ett eget frihetsformedlingskontor. Kontoret kan ha olika storlekar och det kan
existera allt fran nagra timmar till flera ar. Begreppet frihetsformedlingskontor

ar ett samlingsnamn for en organiserad aktivitet dar en eller flera personer axlar
rollen som frihetshandlaggare och dar en eller flera personer besoker platsen i
egenskap av frihetssokande.

Den har manualen ger anvisningar till hur ett frihetsformedlingskontor ar uppbyggt
och vilka lokaler och material som behdvs. Manualen gar att anpassa till olika
forutsattningar och ar tankt att fungera saval for ett timslangt mote mellan

nagra personer i ett kok, som for ett flerarigt projekt med manga inblandade. Att
uppratta ett frihetskontor ar som sagt fritt, men alla nya kontor maste registreras
hos Frihetsformedlingen antingen via var webbplats eller Facebooksida.

Platsen

Ett frihetskontor kan upprattas i valfritt utrymme. Ett talt kan fungera, likaval
som ett kok, en sal eller ett helt hus. Oavsett lokalens storlek skall det finnas ytor
(det behover inte vara olika rum) avsedda for vantan respektive kundmottagning

- nedan kallat vantrum respektive kundmotesytor. Ovriga kriterier dr beroende pa
storlek. Utifran mojligheterna till bemanning, moblering och lokalens volym bor
den som vill satta upp ett frihetskontor bestamma om detta skall vara av typen
stort, medelstort eller litet (se kravspecifikationer for respektive storlek nedan).



Litet kontor:
1. Utanfor

Utanfor kontoret skall det finnas en angivelse om att ett frihetsformedlings-
kontor befinner sig pa platsen. Exempelvis en skylt av valfri storlek, dar texten
“Frihetsformedlingen” eller ”Frihetsformedlingskontor” ar fullt lasbar. Anvander
man sig av en handskriven skylt, bor denna kompletteras med en utskrift av
Frihetsformedlingens logotyp, pa papper i storlek A4, som kan anbringas pa eller
bredvid den handskrivna skylten. (logotyp finns pa www.frihetsformedlingen.se)

2. Vantrum

Vantrummet skall innehalla minst

e ensittplats (t.ex. en stol, soffa, pall eller kudde)

e en levande eller konstgjord vaxt (t.ex. en blombukett, palm eller krukvaxt)

e nagot att lasa

o kolappar eller -brickor i nagon form (dessa kan vara handskrivna)

« relevanta blanketter fran Frihetsférmedlingen, utskrivna och placerade i
vantrummet.

3. Kundmotesytor

Kundmotesytorna skall innehalla en eller flera samtalsplatser dar varje plats
skall innehalla minst

e ettbord
o tva stolar placerade pa varsin sida om bordet (anvands stabord kan stolarna
utga)

e enpenna

o ett anteckningsblock

e blanketten “Frigorelseplan - Sammanstallning for enskild frihetssokande”
(finns att skriva ut pa www.frihetsformedlingen.se)

e en frihetshandlaggare
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Medelstort kontor:
1. Utanfor

Utanfor kontoret skall det finnas en skylt eller text som anger att ett
frinetsformedlingskontor befinner sig pa platsen. Detta kan vara en

liten eller medelstor skylt, med texten “Frihetsformedlingen” eller
”Frihetsformedlingskontor” fullt lasbar. Anvander man sig av en handskriven
skylt, skall denna kompletteras med en utskrift av Frihetsformedlingens
logotyp, pa papper i storlek A4 eller storre, vilken bor anbringas pa eller
bredvid den handskrivna skylten. Vi rekommenderar att som skylt anvanda
sig av en utskrift av Frihetsformedlingens logotyp, i storlek A3 eller storre
(finns att skriva ut pa www.frihetsformedlingen.se)

Texten ”Valkomna” skall ocksa finnas vid entrén. Exempelvis intill skylten
”Frihetsformedlingskontor” pa separat skylt, dorrmatta, gatupratare eller
liknande.

2. Vantrum

Vantrummet skall innehalla minst

tva sittplatser (dessa skall vara éver golvhojd, stolar, soffor och fatéljer ar
bra alternativ)

en levande eller konstgjord vaxt (t.ex. en blombukett, palm eller krukvaxt)
tva olika saker att lasa

kolappar eller brickor i nagon form (dessa skall ej vara handskrivna)
relevanta blanketter fran Frihetsformedlingen, utskrivna och placerade i
vantrummet i ordnad form (i ett stall, i alfabetisk ordning pa ett bord etc.)
nagot att dricka med tillhdrande bagare

3. Kundmotesytor

Kundmétesytorna skall innehalla minst

en skrivare

en dator

en kladhangare

ett tvadimensionellt objekt pa en av vdaggarna (Kan vara ett konstverk, en

affisch eller Frihetsformedlingens logotyp)

ett halslag

en haftapparat

en gaffelparm for arkivering av kopior pa frigorelseplaner och andra

blanketter

tva samtalsplatser (kan vara fler) dar varje plats skall innehalla minst

- ett bord

- tva stolar placerade pa varsin sida om bordet (anvands stabord kan
stolarna utga)

- en penna

- ett anteckningsblock

- tvaglas

- en flaska vatten

- en frihetshandlaggare

Om sa onskas kan ett medelstort kontor ocksa innehalla en Reception/Kundtjanst.
For specifikationer, se nedan (punkt 3 under rubriken Stort kontor).



Stort kontor:

1. Utanfor

o Utanfor kontoret skall finnas en skylt som anger att ett frihetsformedlings-
kontor befinner sig pa platsen. Skylten skall vara minst 50x50 cm och
utgoras av, eller naturtroget avbilda, Frihetsformedlingens logotyp inklusive
texten “Frihetsformedlingen”. Skylten kan med fordel kompletteras
med banderoller eller liknande i betydligt storre storlekar. (logotyp for
nedladdning finns pa www.frihetsformedlingen.se)

o Texten ”Valkomna” skall ga att ldsa i samband med entrén, pa en separat
skylt, en dorrmatta, gatupratare eller liknande

« Oppettider skall vara tydligt angivna, liksom kontaktinformation till
platsansvarig frihetshandlaggare.

2. Vantrum

Vantrummet skall innehalla minst

o fem kladda sittplatser (dessa skall vara over golvhojd, stolar med tygkladd
dyna, soffor och fatoljer ar bra alternativ)

o ett lagt bord

« tva levande eller konstgjorda vaxter i stor golvkruka (t.ex. palmer eller
fikus)

o tre olika saker att lasa

e en automat/apparat for kolappar (digital eller manuell)

o relevanta blanketter fran Frihetsformedlingen, minst fem olika varianter,
utskrivna och placerade i vantrummet i ordnad form (i ett stall, i alfabetisk
ordning pa ett bord etc.)

e nagot att dricka med tillhérande bagare

3. Reception/Kundtjanst

Receptionen ligger med fordel i samma rum som vantrummet och innehaller minst

o en frihetshandlaggare eller annan person som kan svara pa fragor, ge
anvisningar om kosystemet, samt vagleda till ratt blanketter

e ett bord, receptionsdisk eller dyl.

o mojlighet att soka lediga friheter i Platsbanken, exempelvis via dator

4. Kundmotesytor

Kundmétesytorna skall innehalla minst

e en kladhangare

« ett tvadimensionellt objekt pa en av vaggarna (Kan vara ett konstverk, en
affisch eller Frihetsformedlingens logotyp)

e en skrivare och en kopiator/scanner

e 500 A4-papper

e internetuppkoppling

o ett halslag

e en haftapparat

o en gaffelparm for arkivering av kopior pa frigorelseplaner och andra
blanketter



o fyra samtalsplatser (kan vara fler) dar varje plats skall innehalla minst

ett bord

tva stolar placerade pa varsin sida om bordet (anvands stabord kan
stolarna utga)

ett pennstall med pennor

ett anteckningsblock

en dator

tva glas

en flaska vatten

en frihetshandlaggare

e ianslutning till Kundmotesrummet skall det finnas tillgang till kaffebryggare
och minst 5 kaffekoppar

Oppettider

Ett frihetsformedlingskontor har valfria oppettider. Det kan ha oppet en timme
en enstaka gang, eller fran 9-15 varje dag. Férmedling och kommunikation om
oppettiderna kan ske genom olika kanaler: Muntligt, telefon, nagon form av post,
digitala eller andra kommunikationsmedel.

Fotnot: Allt som star i beskrivningen ovan om hur man upprattar ett
frihetsformedlingskontor ar fritt att franga pa valfritt satt.

Kontakt: info@frihetsformedlingen.se
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