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WERKWIJZE VRIJWILLIGERS FIETSMAATJES LEIDENLEIDERDORP
(februari 2025)	
De vrijwilligers van Fietsmaatjes LeidenLeiderdorp fietsen graag en gunnen dat een ander ook. Lekker buiten, sportief en gezellig bezig zijn. Dat willen we veilig doen en met respect voor ieders grenzen. Dat vinden we belangrijk, juist omdat we soms fietsen met kwetsbare mensen die tijdens een fietsritje aan onze zorg zijn toevertrouwd. 
In dit document beschrijven we onze werkwijze. Alle vrijwilligers van Fietsmaatjes LeidenLeiderdorp (FMLLd) ontvangen deze spelregels tijdens de training op de duofiets. 
De werkwijze is ook te vinden op onze website www.fmlld.nl. Alleen door ons allemaal hieraan te houden kunnen wij onze gasten én onszelf verzekeren van fijn en veilig rijden. Nu en in 
de toekomst.

Dit document is opgebouwd uit drie delen:
1. Fietsmaatjes LeidenLeiderdorp maken we samen
2. Veiligheid en comfort tijdens het fietsen
3. De duofiets en stallingen

1. Fietsmaatjes LeidenLeiderdorp maken we samen 
Iedereen die verbonden is aan Fietsmaatjes LeidenLeiderdorp (FMLLd) – behalve onze fietsenmakers – doet dat als vrijwilliger. Naast het fietsen met een vaste gast zetten mensen zich vrijwillig in voor ondersteunende taken en als instructeur, fietswacht, coördinator of bestuurslid. Om het met elkaar behapbaar, goed georganiseerd én leuk te houden gelden onderstaande spelregels. Zo proberen we investeringen in tijd (en geld) in balans te houden met de opbrengst en bewaken we dat alle fietsmaatjes evenveel kans hebben om op een door hen gekozen tijdstip te kunnen fietsen.
Algemeen
We fietsen allemaal onder de vlag van FMLLd. Je bent als vrijwilliger verantwoordelijk voor je eigen gedrag en de zorg voor je gast. Voor vrijwilligers is door de Gemeente Leiden en Leiderdorp een collectieve verzekering afgesloten. FMLLd is ook verzekerd voor schade aan fietsen en eigendommen van gasten en vrijwilligers. Een paar handvatten:
· Alle vrijwilligers doen en denken mee om ervoor te zorgen dat iedereen fijn kan fietsen. Dat doen we met respect voor ieders goede bedoelingen. Dat betekent dat je je aan de spelregels houdt én een seintje geeft als je merkt dat iets niet goed gaat. Dat kan een defect aan een fiets zijn, vergeten op te laden of iets anders.
· Elke vrijwilliger vergewist zich ervan of het nog verantwoord dat hij of zij fietst met een gast, zowel fysiek als mentaal. Bij twijfel: overleg met de coördinator van de wijk.
· Wanneer er twijfels of problemen zijn met een gast, overlegt de vrijwilliger met de coördinator van de wijk waarin de gast woont. Samen kan dan gezocht worden naar een oplossing of besloten worden om het fietsen te staken (en om de gast uit te schrijven).
· Een vrijwilliger die wil stoppen met fietsen meldt dit bij de coördinator. Zo kunnen we tijdig voor vervanging zorgen en houden we de bestanden actueel. 
· Indien een vrijwilliger door omstandigheden beschikt over privéinformatie van de gast, dan wordt deze enkel gedeeld met derden indien dat in het belang van de gast is én na overleg met de gast of de contactpersoon van de gast.
· Vrijwilligers zetten geen foto's van gasten op social media.
· De vrijwilliger fietst veilig en houdt zich aan de verkeersregels.
Alle vrijwilligers weten de informatie over omgangsvormen, gedragscode en de vertrouwenspersoon op de website van FMLLd te vinden. 
Frequentie fietsen
· Elke vrijwilliger mag per gast maximaal één keer per week een fiets reserveren. Alleen als op een extra gewenst dagdeel een fiets op de betreffende dag zelf nog niét gereserveerd blijkt te zijn, mag op die dag extra gereden worden.  
· Elke vrijwilliger rijdt in principe ten minste eens per drie weken met zijn/haar vaste gast. 
· Het is de bedoeling dat een vrijwilliger zich in principe voor minimaal een jaar committeert. 
· Indien door omstandigheden meer dan drie maanden niet gereden is of het fietsen helemaal gestaakt is, geeft de vrijwilliger dit - met reden - door aan de coördinator van de wijk waarin de gast woont. Hierdoor blijft het fietsmaatjesbestand actueel en kan eventueel een nieuw duo geformeerd worden. 
· Elke vrijwilliger is zelf verantwoordelijk voor het maken van fietsafspraken met de gast en noteert dat zo nodig op de 5-rittenkaart van de gast, welke tevoren voor 5 ritten gekocht cq betaald moet worden. 
· Een vrijwilliger die langer dan een jaar niet gefietst heeft, krijgt alvorens weer te gaan fietsen een korte hernieuwde instructie of wordt uit Het Rooster verwijderd.
· Sommige gasten rijden met meerdere vrijwilligers (bijvoorbeeld familieleden). Omdat elke instructie en administratie tijd van een andere vrijwilliger vergen, is het aantal vrijwilligers per gast beperkt tot twee.
Hoe bereiken we elkaar? 
De 350 vrijwilligers van FMLLd fietsen met hun 550 gasten op een van de 22 duofietsen verspreid over 14 stallingen in Leiden en Leiderdorp. Goed voor 4000 ritten per jaar.  Het is zeker niet ‘ieder voor zich’. Iedereen is afhankelijk van zijn voorganger(s). Hebben die de fiets na hun rit netjes én met correct aangebrachte acculaders achtergelaten? Zijn eventuele schade of mankementen direct aan de fietswacht van de betreffende stalling doorgegeven? Elke fiets wordt door nog zo’n 15 andere fietsmaatjes gebruikt en die mogen geen hinder ondervinden van een slecht achtergelaten fiets door een voorganger. FMLLd kent de volgende communicatiemiddelen en bijeenkomsten:
· Website: www.fietsmaatjesleidenleiderdorp.nl of www.fmlld.nl. Hierop staat alle open informatie van FMLLd, zoals instructievideo’s, aanmeldingsformulieren gast en vrijwilliger, nieuwsbrieven, coördinatoren, fietsstallingen, fietsroutes etc.
· Het Rooster (als app en website), bereikbaar na inloggen: nodig om een fiets te reserveren en te weten hoe elke stalling werkt, maar ook handig als vindplaats van fietswachten en vrijwel alle collega-fietsmaatjes met naam, telefoonnummer en mailadres.
· Appgroep voor vrijwilligers van een wijk: om elkaar snel te informeren over bijvoorbeeld een kapotte fiets in de wijk of komend evenement met deelname van FMLLd. Coördinatoren voegen vrijwilligers die fietsen met een gast uit een andere wijk dan waarin de vrijwilliger woont, toe aan de app van die wijk.
· Appgroep voor coördinatoren, instructeurs, fietswachten en bestuur: om elkaar te attenderen of te overleggen over fietsen, organisatie en evenementen. 
· Nieuwsbrief FMLLd: eens per 2 maanden via mail naar alle vrijwilligers en 350 externe geïnteresseerden.
· Vrijwilligersbijeenkomsten: tweemaal per jaar een informele bijeenkomst voor alle vrijwilligers, om elkaar te ontmoeten en van elkaar te leren (vaak bij Schouwenhove of bij Swift).
Evenementen
Zichtbaarheid van vrolijke Fietsmaatjes op hun blauwe fietsen onderweg en tijdens grote publieksevenementen zoals de 3-oktoberoptocht en Sinterklaasintocht, blijkt aantrekkingskracht te hebben voor nieuwe aanmeldingen van zowel gasten als vrijwilligers.  Dat is belangrijk, want het is een uitdaging om het aantal vrijwilligers in balans te houden met het aantal gasten dat graag wil fietsen. Daarom worden vrijwilligers regelmatig gevraagd hieraan deel te nemen met opvallende, herkenbare jackjes en petten. Daarnaast is het vooral heel erg leuk om in een (op)tocht mee te rijden.

Veiligheid en comfort tijdens het fietsen
Afspreken en ophalen van je gast
· Via een coördinator krijg je een gast toegewezen. De coördinatoren doen een intake met een gast en koppelen zo vrijwilliger en gast. Het is de bedoeling dat een duurzaam duo ontstaat. 
De gast woont niet altijd in jouw wijk, we proberen wachtlijsten te voorkomen en zijn daarom flexibel.
· Je gast heeft een nummer (Gxxxx), gebruik dit unieke nummer + de achternaam van de gast bij reserveringen en betalingen als de gast dat zelf niet kan.
· Bel je gast of zijn/haar contactpersoon en maak de fietsafspraak. Deze afspraak kan op de 5-rittenkaart worden gezet en afgetekend.
· Als de rit onverhoopt niet door kan gaan: communiceer goed met je gast en verwijder meteen de rit uit het Rooster (rooster jezelf uit en verwijder ook de naam van de gast bij ‘Opmerking’), anders wordt de rit in rekening gebracht bij de gast. Bovendien kan een andere vrijwilliger nu de fiets reserveren.
· Zet de fiets bij aankomst altijd op de handrem. 
· Plan samen met je gast de rit: waarheen en hoe lang?
· Stel de stoel van je gast in zodat de benen iets gebogen zijn.
· Maak de voeten op de voetpedalen vast met de riempjes. Het achterste riempje alleen indien nodig.
· Als de voetpedalen te smal zijn, dan kan je met inbussleutel nr. 4 de pedalen breder zetten.
· Indien gewenst: trek de veiligheidsgordel langzaam uit en maak deze vast. 
· Stel zo nodig in overleg met je gast de versnelling van de gast in.
Onderweg 
· Veiligheid en comfort staan voorop. 
· Bij acute medische problemen onderweg bel je 112, niet aarzelen!
· Beperk de afstand voor de eerste keer om te wennen.
· Fiets rustig, tenzij je gast harder wil (en kan).
· Informeer regelmatig hoe het gaat met je gast: zit je gast goed, gaat het trappen goed? 
· Ga rustiger trappen of schakel bij de gast een hogere versnelling in als deze aan het ‘koffiemalen’ is. Dan kan de gast ook actief meetrappen.
· Vertel je gast steeds wat je gaat doen.
· Vertel van tevoren of je linksaf of rechtsaf gaat.
· Geef zelf richting aan door je hand uit te steken; bij rechtsaf slaan kun je je gast vragen dit te doen – zo wordt de gast actief betrokken.
· Blijf zo veel mogelijk op fietspaden.
· Hou je spiegel in de gaten en kijk goed om je heen.
· Geef andere weggebruikers de ruimte en stop bij twijfel.
· Rijd niet te dicht aan de rechterkant van de weg. Zeker niet langs de waterkant, maar denk ook aan spiegels van geparkeerde auto’s en let op overhangende takken voor je gast.
· Anticipeer op de weg, let erg goed op kuilen en hobbels en rijd – als het niet anders kan – er met het voorwiel overheen.
· Rijd niet over smalle bruggetjes (bijvoorbeeld in de Leidse Hout). 
· Rijd stapvoets bij smalle doorgangen (paaltjes). Er zijn al te veel dure rechter leuningen gesneuveld.
· Bij twijfel: stoppen en eventueel gewoon omkeren.
Bij koffiepauze en/of sanitaire stop
· Zet je fiets bij elke stop op de handrem. 
· Zet je fiets altijd op slot.
· Let op: bij diefstal van de fiets moeten altijd de originele sleutel en de reservesleutel (ligt bij bestuur) worden ingeleverd.
Bij terugkomst
· Breng je gast naar huis.
· Teken zo nodig de 5-rittenkaart af.
· Noteer eventueel volgende afspraak op de rittenkaart en gebruik www.hetrooster.nl/fietsmaatjeslld of de app voor beschikbaarheid.   
· Is de rittenkaart vol: nieuwe liggen bij balies van stallingen of bij de coördinator van je wijk. Het is ook mogelijk deze van de website van Fietsmaatjes te downloaden en te printen.
De gast betaalt bij voorkeur per bank (gegevens staan op de rittenkaart). Contante betaling aan de vrijwilliger kan ook: de vrijwilliger maakt de € 20 dan over met vermelding van nummer van de gast (Gxxxx) en na een spatie uitsluitend de achternaam van de gast. 

De duofiets en stallingen
Fiets reserveren in Het Rooster  
· Om een afspraak voor een rit te maken, is het noodzakelijk om een duofiets te reserveren. Daarvoor wordt Het Rooster gebruikt (https://hetrooster.nl/fietsmaatjeslld/) of de app Het Rooster. 
· Elke vrijwilliger krijgt van de beheerder een gebruikersnaam en wachtwoord om in te loggen met een uitgebreide handleiding. 
· De fiets wordt gereserveerd (“Neem deze dienst”) en bij “Opmerking” wordt het nummer (Gxxxx) en de achternaam van de gast (zonder voorvoegsels als ‘van’ ‘de’ etc. )ingevoerd. Deze wijze van noteren is noodzakelijk voor de (financiële) verwerking! Een reservering moet altijd gepaard gaan met de gastinformatie; onvolledige reserveringen zijn ongeldig.
· In Het Rooster is per stalling te zien of een fiets daar vrij is. Zo niet dan kan bij een andere stalling gezocht en gereserveerd worden. 
· Een vrijwilliger kan maximaal drie weken vooruit een fiets reserveren. Vrijwilligers met een bijzondere taak kunnen verder vooruitplannen in verband met evenementen, proefritten of reparaties.
· De namen en telefoonnummers van fietswachten en wijkcoördinatoren staan onder het blok “Werkinformatie” en achterop de ENRA-pechhulppas. 
Vertrekprocedure
· Ga de fiets ophalen in de betreffende stalling.
· Bekijk eventueel bij “Werkinformatie” in het Rooster welke afspraken voor een specifieke fietsenstalling gelden (sleutels, codes, openingstijden, gebruiksaanwijzing nieuwste fietsen). 
· Elke vrijwilliger ontvangt na een geslaagde instructie een vrijwilligerspas met pasfoto. Deze pas is nodig om een fiets op te halen. De pas mag niet worden uitgeleend.  
· Ruil je pasje om voor de sleutels van de fiets bij de receptie of haal de sleutels op bij een sleutelkastje. Verdraai de code na gebruik. 
· Je krijgt dan 3 sleutels: fiets- en kettingslotsleutel en een kleine sleutel voor de acculades. Soms zit hier ook een extra sleutel voor de stalling bij.
· In elke fiets ligt een kettingslot. De fiets moet altijd op slot worden gezet in verband met verzekeringsvoorwaarden van de duofiets.
· Zorg ervoor dat je altijd een opgeladen mobiele telefoon bij je hebt voor noodgevallen.
Check conditie van de duofiets
· Controleer hoeveel lampjes van beide accu's branden (max 5 lampjes).
· Zorg ervoor dat je met 2 opgeladen accu's op pad gaat, zeker bij een lange rit.
· Zorg dat de kabels van de acculader niet in het stof liggen, dit geeft storingen.
· Check de aanwezigheid van het tasje met toebehoren: inbussleutel voor afstellen pedaalslofjes van gast, ENRA-pechhulppasje met telefoonnummers en contact fietswacht. 
· Zijn de banden op 3,5 bar? Bij twijfel oppompen of melden bij de fietswacht.

Handelingen m.b.t. fiets
· Maak het vaste fietsslot los. (LET OP als je de deur van de stalling ‘even’ moet openen of sluiten; wegrijden met een fiets die per ongeluk nog op slot staat kost spaken of een ventiel!!)
· Stel je achteruitkijkspiegel met twee handen!
· Elektrische ondersteuning inschakelen:
· Druk de modetoets een seconde in. Het display wordt actief.
· Haal de fiets van de handrem (trek de grijze hendel naar boven)
· Herhaal of rijd stukje naar voren om accu uit slaapstand te wekken. 
· Zet beide voeten op de pedalen en fiets eventueel met de wegrijhulp (bovenste knop ingedrukt houden) voorzichtig weg.
· Begin met trapondersteuning stand 1, te verhogen tot stand 3. Hoe meer ondersteuning des te eerder de accu leeg is (valt in praktijk erg mee).
· Als je stopt met trappen, stopt ook de ondersteuning.
· Zowel vrijwilliger als gast hebben los van elkaar 8 versnellingen; bij sommige fietsen zijn beide te bedienen via het stuur van de vrijwilliger, bij de nieuwere fietsen kan de gast zelf de versnelling bedienen via een knop aan het eigen stuur. De trappers kunnen onafhankelijk van elkaar stilgehouden worden (vrijloop).  
· Bij schakelen de trappers even stilhouden.
· Bij een zeer steile brug: lage versnelling plus maximale ondersteuning (stand 3).
Omwisseling actieve accu/reserveaccu onderweg
· Rijd de actieve accu eerst volledig leeg (tot rode lampje links als enige brandt).
· Het verwisselen van de accu (bij fiets 1 t/m 7) doe je met het sleuteltje van de accu. Draai het sleuteltje een kwartslag en druk het slotje stevig in, en schuif de accuslee er recht uit. Daarna haal je de accuslee van de 'gaststoel' er op dezelfde wijze uit. Wissel de accu's om, schuif ze beide weer terug en controleer goed of ze vastzitten.
· Bij de fietsen 8 t/m 20 zit er een tuimelschakelaar onder de stoel van de vrijwilliger om van de ene naar de andere accu te schakelen. Je hoeft dan geen accu’s te verwisselen.
· Bij de nieuwe Fun2Go2 Fietsen 13, 21 en 22 zit de tuimelschakelaar bovenop tussen de stoelzittingen.
Fiets terugbrengen naar de stalling
· Zet de fiets op de handrem en op slot.
· Maak de fiets zo veel mogelijk gereed voor de volgende rit:
· Check hoe vol de accu’s zijn. Bij 4 lichtjes of minder de accu(‘s) opladen.
· Sluit de accu's aan op de stroom door de stekker op de accu aan te sluiten. De stekker zit doorgaans al in de tijdschakelaar die in het stopcontact moet zitten.
· Op de schakelaar zit een groene knop, als je daarop drukt, gaat een groen lichtje branden. Druk net zo vaak op de groene knop dat het allerlaatste lichtje brandt (bij de ‘8’ van 8 uur).
· De lampjes op de accu zelf moeten opklimmend gaan branden. Zo niet, dan laadt de accu niet op en moet de procedure herhaald worden. Check even of de contactpunten goed schoon zijn en de stekkers goed aangedrukt zijn. 
(Ook als de accu nog vol is, zullen de lampjes niet gaan knipperen, maar alle 5 branden.)
· Geef een storing of mankement onmiddellijk door aan de betreffende fietswacht (zie het ENRA-pechhulppasje op de fiets, op de website onder ‘Fietsen’ of 
Het Rooster onder “Werkinformatie”). 
Of, als er tijd voor is, rijd dan langs een van onze fietsenmakers HuismanFietsen (Willem de Zwijgerlaan) of BikeTotaal Van Hulst (Stevensbloem). Een fiets die niet kan rijden geeft ellende voor iedereen die na jou geboekt heeft.
· Fietssleutels terugbrengen en vrijwilligerspasje weer terugnemen.
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