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Mijn gebedshuis veilig openen en afsluiten

Een checklist voor vrijwilligers

Open Kerken vzw  biedt dit instrument aan omdat we geloven dat een goede voorbereiding en goede afspraken een gastvrij onthaal en een veilige openstelling ten goede komen. Dit werkdocument moet aangepast worden aan de context van elk afzonderlijk gebedshuis.

Openingsperiode

Maak duidelijke afspraken over de tijdstippen waarop de kerk zal open zijn en communiceer deze tijdstippen zowel intern als naar bezoekers toe. Wees realistisch en zorg dat de kerk ook werkelijk open is op deze momenten. Het is best mogelijk om de openingsuren aan te passen aan de periode van het jaar. Houd het echter overzichtelijk zodat de informatie vlot te communiceren valt.

Periode van openstelling (1):


Dagen:


Tijdstippen:


Periode van openstelling (2):


Dagen:


Tijdstippen:


Regeling voor de sleutels

Het is aangeraden om zo weinig mogelijk sleutels in omloop te hebben. Houdt een overzicht bij van alle personen die een sleutel bezitten. Als een vrijwilliger geen eigen sleutel heeft, moet hier vermeld worden wanneer en bij wie hij een sleutel kan ophalen. Het is aangeraden om een logboek bij te houden van je open gebedshuis. Hierin kan je onder meer noteren: bezoekersaantallen, allerhande opmerkingen, voorvallen, ideeën…

Een sleutel en het logboek kunnen vanaf … uur opgehaald worden bij:

Naam:

Adres: 

Gsm:

Voorbereidingen
Degene die de kerk opendoet, moet er voor zorgen dat het gebouw klaar is om bezoekers te ontvangen. Hieronder enkele taken die zij kunnen opnemen. Zij kunnen een logboek gebruiken om bepaalde informatie in te noteren (bijvoorbeeld: opmerkingen over orde en netheid, mankementen met de muziekspeler, een tekort aan kaarsen of bloemen…)

Vrijwilligers worden … minuten voor het openen van de kerk verwacht. Ze treffen de volgende voorbereidingen:

· Stoelen ordelijk zetten.

· Indien nodig: zichtbaar vuil en stof verwijderen.

· Gastenboek en tekenboek klaar leggen.

· De onthaalhoek op orde zetten.

· Brochures aanvullen.

· Infobord controleren op gedateerde informatie.

· Gebedsboekjes klaar leggen.

· Opgebrande kaarsen verwijderen.

· Achtergrond muziek aanzetten.

· Lichten aandoen.

· Bloemen en planten controleren: water bijvullen en dode planten verwijderen.

· Welkomstbord buiten zetten en de deur openen.

· (Omgeving van) het portaal controleren op netheid en zonodig opruimen.

· Controleren of alle deuren naar niet toegankelijke delen van de kerk goed zijn afgesloten.

· Controleren of de eventuele beveiliging van specifieke kunstwerken of delen van de kerk is ingeschakeld.

· Sanitair controleren.

· Water en bekertjes klaarzetten.

Permanentie van het onthaal
Vele kerken zijn open zonder permanentie. De ervaring leert ons dat mits een goede voorbereiding en een preventief veiligheidsbeleid, dit niet noodzakelijk extra risico’s meebrengt. Integendeel, een open kerk is een veiligere kerk. We begrijpen dat sommige kerken toch liever met een permanentie werken. Het is belangrijk dat deze vrijwilligers gemotiveerd blijven, zelfs als er niet altijd veel mensen over de vloer komen. Daarom kan het nuttig zijn om hen sowieso een aantal taken te laten vervullen in de kerk. Hieronder enkele suggesties.

Van onthaalmedewerkers wordt verwacht dat zij:

· Een herkenningsteken dragen zoals een badge of een vestje.

· Bezoekers verwelkomen en ter beschikking staan voor vragen over (de geschiedenis van) de kerk en haar gemeenschap, over eventuele restauratiewerken, activiteiten die doorgaan in de kerk en vragen over andere faciliteiten in de omgeving (dichtstbijzijnde toilet, toeristische dienst, andere bezienswaardigheden…).

· Bezoekers met pastorale vragen kunnen doorverwijzen naar de juiste personen.

· Er voor zorgen dat bezoekers zich aan de gedragscode houden.

· De verkoop van folders, boeken en andere souvenirs in goede banen leiden en het geld goed beheren.

· Er voor zorgen dat de gastvrije sfeer in de kerk behouden blijft. Dit betekent onder meer:

· Er voor zorgen dat de achtergrondmuziek blijft spelen.

· Extra verlichting aansteken op donkere dagen.

· Matten uitleggen bij regenweer.

· Met het oog op een evaluatie: 

· bezoekersaantallen en/of de duur van een bezoek bijhouden,

· bezoekers vragen of zij een evaluatieformulier willen invullen, 

· enquêtes afnemen,

· bezoekersstromen volgen,

· Bloemen en planten goed verzorgen.

· De kerk ordelijke en proper houden. Er staat materiaal ter beschikking om zichtbaar vuil en stof snel te verwijderen.

· De kinderhoek op orde houden.

· De kerk helpen aankleden tijdens feestelijke periodes.

Regels
In een gebedshuis geldt een zekere gedragscode. Zet de regels duidelijk op papier voor je onthaalmedewerkers, maar hang ze ook uit voor bezoekers. Stichting Open Kerken werkte hiervoor een leuk voorbeeld uit.
· Het is niet toegestaan het gebedshuis te bezoeken tijdens erediensten.

· (Huis)dieren zijn niet toegestaan, behalve hulphonden.

· De kerk is een stilteplek. Bezoekers mogen niet roepen in de kerk.

· Het is verboden om te roken in de kerk.

· Er mag geen afval op de grond gegooid worden. Afval hoort in de vuilbak.

· Eten en drinken is verboden in de kerk / mag enkel in de daartoe bestemde ruimte / kan buiten aan de picknickbank.

Extra informatie
Hier kan u vermelden waar onthaalmedewerkers extra informatie kunnen vinden over de kerk, de gemeente, andere bezienswaardigheden in de omgeving, evenementen in en rond de kerk…

Afsluiten

Aan het einde van de dag moet het gebedshuis weer veilig afgesloten worden. Eventuele opmerkingen (over bezoekers of over de staat van de kerk) kunnen in het logboek genoteerd worden.

De kerk wordt pas afgesloten op of na het voorziene sluitingsuur. Bij het afsluiten kan men volgende dingen controleren:

· Alle bezoekers hebben de kerk verlaten.

· Alle kaarsen zijn gedoofd.

· Alle lichten zijn gedoofd.

· De achtergrondmuziek staat uit en al het audio-materiaal is veilig opgeborgen.

· De stoelen staan op orde.

· De onthaalhoek of –tafel staat op orde.

· De kinderhoek staat op orde.

· Het welkomstbord staat terug binnen.

· Water en bekertjes opruimen.

· Alle binnen –en buitendeuren zijn op slot.

· Het alarm is ingeschakeld.

· De sleutel en het logboek (en gsm) worden terug gebracht naar de verantwoordelijke of worden doorgegeven volgens beurtrol.

Wat te doen in noodgevallen?
Het kan nuttig zijn om vrijwilligers samen met een sleutel van je kerk, ook een gsm mee te geven. Op die manier kunnen zij uiterst snel reageren in noodgevallen. 

Ambulance / brandweer: 100

Politie: 101

Antigifcentrum: 070 245 245

Bij overlast of ongewenste bezoekers: 

telefoonnummer lokale politie: 
…

telefoonnummer stadswacht: 
…

Alle voorvallen moeten daarnaast gemeld worden bij:

Pastoor: 


Voorzitter kerkfabriek:


Koster:


Gemeente – dienst cultuur / toerisme: 


Verzekering: brand / diefstal / burgerlijke aansprakelijkheid:

Naam:


Adres:


Telefoon:


Polisnummer:


Polis op naam van:


Handige adressen en telefoonnummers
Onthaalmedewerkers kunnen met verschillende vragen en situaties geconfronteerd worden. Hieronder een aantal gegevens die van pas kunnen komen.
Parochiesecretariaat:


Priester:


Diaken:


Koster:


Parochieploeg:


Kerkfabriek:


Onthaalverantwoordelijke:


Contactpersoon huwelijken, doopsels, communies, begrafenissen…:


Parochiekoor:


Ziekenzorg:


Sociale dienst, OCMW…:


Dienst toerisme / cultuur:


Gidsen:


Diverse verenigingen (fanfare, jeugdbeweging, OKRA …):


� Dank aan Jos Vankeerberghen, voorzitter van de kerkfabriek van de St-Catharina en St-Corneliuskerk van Diegem voor het ter beschikking stellen van hun nazichtlijst « Open Deurdagen. » Wij haalden ook nuttige informatie uit het document ‘Informationsblatt für Mitarbeitende der offenen Johanniskirche Witten’ beschikbaar op www.amd-westfalen.de.





