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Liebe Kolleginnen und Kollegen,
sehr geehrte Damen und Herren,

mit dem nun vorliegenden Werkbuch bieten wir Ihnen eine umfassende Zusammenstellung von Wis-
senswertem rund um das Thema »Freiwilliges Engagement« an.

Dieses Buch ist in enger Kooperation mit vielen Kolleginnen und Kollegen aus ganz unterschiedlichen
Einrichtungen entstanden. Es soll nicht nur dazu dienen, die Freude und die Lust auf noch mehr
Zusammenarbeit mit freiwillig Engagierten zu férdern, sondern es soll auch schnell und Ubersichtlich
die wesentlichen Rahmenbedingungen vermitteln.

Das Buch dient der Orientierung bei diversen, in der Praxis auftauchenden Fragestellungen. Sie
erhalten Unterstitzung fur die Begleitung freiwillig Engagierter im Arbeitsalltag. Das Buch soll Sie
beim Schmokern auf vielfaltige Art und Weise anregen, die Zusammenarbeit mit den freiwillig Enga-
gierten zu intensivieren oder auch erst einmal einen Anfang zu wagen.

Ob Sie sich dem Thema freiwilliges Engagement zum ersten Mal ndhern oder schon Uber reichhaltige
Erfahrungen verfligen, ist einerlei: Das Werkbuch ist so aufgebaut, dass es sich gleichermaBen gut
flr einen ersten Uberblick eignet wie flr eine vertiefende Herangehensweise, oder auch fiir die
gezielte Suche nach einer Antwort auf eine spezifische Fragestellung. Und es gibt auch Antworten
auf die bisweilen verwirrenden Begrifflichkeiten zum Thema »Ehrenamt« sowie Ausfihrungen zu den
wichtigsten konzeptionellen Fragestellungen.

Den Schwerpunkt des Werkbuches bilden die »Praxishinweise«. Der Abschnitt benennt die relevan-
ten Praxisfelder. Es wird eine Auswahl an hilfreichen Werkzeugen vorgestellt und Beispiele aus der
SOS-Praxis werden beschrieben. Da die einzelnen Inhalte nach diesem Muster dargestellt sind, kdn-
nen Sie sich schnell zurechtfinden.*

Mit der Verotffentlichung des Werkbuches mdchten wir der groBen Bedeutung des Freiwilligen Enga-
gements gerecht werden und diese betonen. Wir sehen darin einen Beitrag flr die im Strategischen
Plan 2009-2016 angestrebte gemeinwesenorientierte und praventive Ausrichtung unserer Einrich-
tungen.

Wir freuen uns, wenn das Werkbuch von lhnen im Alltag rege genutzt wird und wenn Sie es mit
erganzenden Hinweisen oder Praxisbeispielen erweitern und somit aktualisieren. Nicht zuletzt win-
schen wir lhnen viel Freude bei der Lektlre des Werkbuches und viel Erfolg bei der Zusammenarbeit
mit freiwillig Engagierten.

Minchen, im Dezember 2011

Wolfgang Graf3l Maria Schwarzfischer
Abteilung Einrichtungen Abteilung Einrichtungen

* Die drei wiederkehrenden
Elemente sind zur besseren
Einttirung arvashiten . g8 pusdorPraxs Orientierung auf jedem Blatt

oben rechts gekennzeichnet:
‘erte

E = Einfuhrung
A = Arbeitshilfen
B = Beispiele aus der Praxis
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Uberblick Einflihrung

I
Freiwilliges Engagement als
Entwicklungsaufgabe

Freiwilliges soziales Engagement ist in der Gesellschaft von heute ein wesentliches Element von Soli-
daritat und humanitarer Verantwortung. Im freiwilligen Engagement zeigt sich die Kraft und Bereit-
schaft der Menschen, gesellschaftliche Verantwortung zu Ubernehmen und ihr Lebensumfeld mitzu-
gestalten. Soziales Engagement zeigt sich in vielerlei Weise und kann sowohl dauerhaft und kontinu-
ierlich als auch kurzfristig sein oder im Rahmen von einmaligen Aktionen stattfinden.

Auch in der Sozialen Arbeit gewinnt freiwilliges Engagement zunehmend an Bedeutung und es
besteht fachpolitische Einigkeit dartber, dass ein Mix aus der Verknipfung von hauptberuflichen und
freiwillig erbrachten Leistungen fur die zukinftige Wohlfahrt wegweisend ist.

Dem wachsenden sozialen Problemdruck in unserer Gesellschaft ist nicht mehr nur mit den einge-
spielten Hilfeansatzen und -verfahren zu begegnen. Fir die Gesellschaft wird es zunehmend
unbezahlbar, alle anstehenden Aufgaben in der sozialen Arbeit — wie Bildungschancen sichern,
Zusammenleben der Generationen fordern, gelingende Integration realisieren etc. — allein mit einem
Fortschreiben der Entwicklung im hoch professionalisierten und kostenintensiven sozialen Dienstleis-
tungsbereich zu bewaltigen'. Damit erhalt die Férderung des Zusammenhalts in der Gesellschaft und
die Unterstutzung von freiwilligem Engagement eine immer gréBere sozialpolitische Bedeutung.

Die hieraus resultierende Entwicklungsanforderung fur soziale Trager besteht darin, die Bereitschaft
von Menschen zu fordern, sich freiwillig zu engagieren und dieses freiwillige Engagement durch
Bereitstellung entsprechender Strukturen und Fachkompetenzen zu ermdglichen.

Freiwilliges Engagement ist nicht selbstverstandlich. Es muss organisiert und koordiniert werden und
es braucht unterstitzende Rahmenbedingungen, die Freirdume flr eigene Entscheidungen lassen,
echte Mitwirkungsmaglichkeiten bieten und Kooperation auf gleicher Augenhdhe gewéhrleisten. Frei-
williges Engagement braucht auch die Moglichkeit zur Weiterentwicklung in seiner ganzen Vielfalt.
Dies ist Chance und Herausforderung zugleich.

Damit stellen sich Fragen wie: Unter welchen Bedingungen funktioniert freiwilliges Engagement? Wo
und wie finden sich Menschen, die sich engagieren wollen? Wie kann ein Miteinander von Hauptbe-
ruflichen und Freiwilligen gelingen? Welche positiven Effekte hat die Mitarbeit von Freiwilligen auf
unsere Kinder und Jugendlichen? Wo gibt es gute Praxisbeispiele?

Zur Beantwortung dieser und ggf. weiterer Fragen, haben wir im Folgenden verschiedene Beitrage
und Arbeitshilfen zusammengestellt (Abschnitt »Praxishinweise«). Im Abschnitt »\Rahmenbedingun-
gen« finden Sie einige strategische Aussagen zur Bedeutung von freiwilligem Engagement im SOS-
Kinderdorfverein sowie einige konzeptionelle Grundsatze.

1 In den letzten Jahren geraten z.B.: im Bereich der ambulanten, flexiblen Hilfen die komple-
xen Problemlagen in den zu betreuenden Familien immer haufiger in Widerspruch zu dem
geringen Umfang an refinanzierten Betreuungsstunden (vgl. Halbjahresbericht 2008, S. 11)




Uberblick Einflihrung

i1
Begrifflichkeiten und Definitionen

Ehrenamt, Freiwilligenarbeit, freiwilliges Engagement, blrgerschaftliches Engagement — oft werden
diese Begriffe synonym benutzt. Ebenso wird — fast beliebig — von Ehrenamtlichen, Engagierten, Frei-
willigen, Aktiven gesprochen. Die unterschiedlichen Begriffe stehen zum einen fUr diverse Traditio-
nen, in denen sie entstanden sind, zum anderen flr unterschiedliche Kontexte und Blickwinkel, in
denen sie benutzt werden.

Das Ehrenamt hat in Deutschland eine lange Tradition und bezeichnete urspringlich die unentgeltli-
che Téatigkeit von Ehrenmannern und -frauen, die als ausgewahlte Honoratioren und Honoratiorinnen
eine offentliche Aufgabe Ubertragen bekamen. Heute wird der Begriff Ehrenamt in erster Linie dann
verwendet, wenn er ein echtes Amt und eine Funktion bezeichnet, wie beispielsweise in einem Vor-
stand, einem Gremium oder einem Verband. Das Ehrenamt ist auf Kontinuitat ausgerichtet und Aus-
druck altruistischen Handelns in bestimmten Werte- und Milieutraditionen. Fir den Einzelnen bedeu-
tet dies oft ein lebenslanges Amt, das haufig noch auf die nachste Generation Ubertragen wird.

Die Freiwilligenarbeit bezeichnet das »neue Ehrenamt«, das sich durch veranderte Motivationen
wie Selbstbezug und Selbstverwirklichung auszeichnet. In verschiedenen Lebensphasen werden
verschiedene Freiwilligenarbeiten tbernommen. Im Gegensatz zum traditionellen Ehrenamt ist die
Freiwilligenarbeit temporar und setzt eine biografische Passung voraus.

Freiwilliges Engagement gilt oft als der modernere Begriff und bezeichnet das unentgeltliche,
gemeinwohlbezogene Engagement in selbstorganisierten Initiativen, Aktionsgruppen, Projekten. Die
Art des Engagements kann sehr vielfaltig sein: von anspruchsvollen Leitungstatigkeiten bis zum ein-
fachen Mitmachen ist alles moglich.

Der Begriff Biirgerschaftliches Engagement wurde gepragt im Kontext einer aktiven Burgerge-
sellschaft, in der die freiwillig engagierten Burgerinnen und Birger aktiv die Gesellschaft, den Staat
und die Politik mitgestalten. Der Begriff des burgerschaftlichen Engagements hat sich in der Alltags-
sprache wenig durchgesetzt. Er wird aber haufig in der Fachliteratur und dartiber hinaus als Ober-
begriff fur die vielfaltigen Engagementformen verwendet.

In der Praxis der SOS-Einrichtungen werden die genannten Begriffe zum Teil abwechselnd und syno-
nym benutzt. Im vorliegenden Werkbuch werden wir im Weiteren Uberwiegend den Begriff »freiwilli-
ges Engagement« sowie die Begriffe »Freiwillige« und »freiwillig Engagierte« verwenden. In den For-
mularen finden sich zum Teil auch die Begriffe »ehrenamtliches Engagement« und »Ehrenamtliche/r«
beziehungsweise kbnnen diese Begriffe alternativ gewahlt? werden.

Entsprechend der oben genannten Begriffsdefinitionen verstehen wir unter freiwilligem oder ehrenamt-
lichem Engagement den engagierten Einsatz von Menschen in verschiedenen Bereichen und in un-
terschiedlicher Art und Weise. Freiwilliges Engagement zeichnet sich durch folgende Kriterien® aus:

m Freiwilligkeit: Das Engagement wird ohne &uBeren Zwang aufgenommen und ausgefuhrt. Freiwil-
liges Engagement kann also nicht verordnet werden. Es basiert auf der persodnlichen Motivation
und der freien Entscheidung des Einzelnen, sich fur ein selbst gewahltes Anliegen einzusetzen.

m Unentgeltlichkeit: Freiwilliges Engagement wird nicht wie die Erwerbsarbeit zeit- und leistungs-
bezogen bezahlt. Das Engagement findet nicht um des Entgeltes willen statt. Die Einnahmen/Auf-
wandsentschadigungen aus dem freiwilligen Engagement dienen primar dazu, die entstandenen
Kosten zu decken.

m Fremdhilfe: Freiwilliges Engagement hat einen positiven Nutzen fur Dritte. Freiwilliges Engage-
ment fordert die gesellschaftliche Solidaritat, den Gemeinsinn und das Gemeinwohl.

m Offentlicher Raum: Freiwilliges Engagement spielt sich im »&ffentlichen Raum« der Zivilgesell-
schaft ab. Damit wird es fur Mitmenschen transparent und macht eine aktive Teilhabe moglich. In
Abgrenzung zu spontanen Formen sozialer Hilfe im Alltag, hat freiwilliges Engagement eine organi-
sierte Form und ist oftmals angebunden an freie Trédger oder eingetragene Vereine.

2 Praxistipp: Wahlen bzw. verwenden Sie die Begrifflichkeiten, mit denen sich »lhre« Freiwilligen
identifizieren.

3 Angelehnt an: »Toolbuch: Handreichung fir das Ehrenamtsmanagement — Arbeit mit Ehren-
amtlichen«, Hrsg.: Paritatische Akademie, Berlin




Uberblick Einfiihrung

11z
Crundsiitze {freiwilligen Engagements
im SOS-Kinderdorf e.V.

Die Arbeit von freiwillig Engagierten ist ein wesentlicher Bestandteil der erfolgreichen Arbeit des
SOS-Kinderdorf e.V. Bereits in der »Analyse des freiwilligen Engagements im SOS-Kinderdorfverein«*
wird die Zusammenarbeit mit freiwillig Engagierten als zukunftsfahige Ergdnzung des professionellen
Hilfeangebots beschrieben.

Die Férderung und Einbindung burgerschaftlichen Engagements ist ein wichtiges Element insbeson-
dere zur Umsetzung des Vereinsziels: »Die gesellschaftlichen Teilhabechancen von Kindern, Jugend-
lichen und Familien in erschwerten Lebenslagen sowie von Menschen mit Behinderungen sind an
unseren Einrichtungsstandorten und in unseren Angeboten nachhaltig gewachsen.« (Strategischer
Plan 2009-2016).

Das Engagement von Freiwilligen bei SOS-Kinderdorf ist Ausdruck der Motivation von Blrgerinnen
und Burgern, ihr Gemeinwesen aktiv mitzugestalten, Verantwortung zu Ubernehmen und sich an der
Gestaltung der Zivilgesellschaft aktiv zu beteiligen. Aus der Vielfalt mdglicher Motive, sich freiwillig
sozial zu engagieren, wie dem BedUurfnis nach sozialem Miteinander, nach sinnvoller Mitgestaltung
des Lebensumfeldes, lassen sich eine Vielzahl von Betatigungsfeldern entwickeln.

Freiwillig Engagierte brauchen verlassliche Begleitung

m Eine wichtige strukturelle Voraussetzung fur die Einbindung freiwillig Engagierter besteht darin,
Ihnen den Zugang durch verlassliche hauptamtliche Ansprechpartner/innen zu erleichtern. Eine
institutionalisierte Begleitung der freiwilligen Tatigkeit sowie etablierte Austauschmaoglichkeiten
motivieren und beféhigen die Freiwilligen fur ihre Tatigkeit im Rahmen der Einrichtung. Vorausset-
zung fUr eine verlassliche Begleitung ist auch die fachliche Kompetenz der Hauptamtlichen, zu
erkennen, wann und wo der Einsatz von Freiwilligen sinnvoll ist, in welchem Umfang und welche
Art von Unterstltzung fur die Freiwilligen notwendig erscheint.

m Die durch Freiwillige erbrachte Erweiterung des Angebotsspektrums, Fortbildungen sowie die evitl.
anfallenden Aufwandsentschadigungen erfordern die Kalkulation der Finanzen im Vorfeld der
Zusammenarbeit mit Freiwilligen.

Verbindliche Rahmenbedingungen bieten Orientierung

m Ein wesentlicher Punkt fur das Gelingen der Zusammenarbeit mit Freiwilligen sind eine transparen-
te Struktur und férderliche Rahmenbedingungen, die Orientierung sowohl fur freiwillig Engagierte
als auch fur hauptberuflich Mitarbeitende bieten. Dazu zahlen neben festen Ansprechpersonen
und einer schriftlichen Vereinbarung auch die Auseinandersetzung mit Themen, die mit dem Enga-
gement verbunden sind, wie Kinderschutz, Datenschutz sowie versicherungsrechtliche Fragen.

Die Qualitat der Zusammenarbeit mit freiwillig Engagierten wird bestédndig weiterentwickelt

m Themen, die freiwilliges Engagement betreffen werden vereinsweit aufgegriffen. Die Zusammenar-
beit mit freiwillig Engagierten wird durch entsprechende Angebote fachlich begleitet. Dabei wer-
den alle im Bereich Ehrenamt tatigen Akteure einbezogen.

Die Arbeit freiwillig Engagierter ist kein Ersatz, sondern eine wertvolle Erganzung der
professionellen Angebote

m Eine gelingende Zusammenarbeit mit Freiwilligen ist untrennbar mit dem Engagement der haupt-
beruflich tatigen Mitarbeiter/innen in den Einrichtungen verbunden.

m Unter Anerkennung der jeweiligen Besonderheiten der Tatigkeitsfelder arbeiten Freiwillige und
hauptamtlich Mitarbeitende partnerschaftlich zusammen.

m Erganzend zu hauptberuflicher Tatigkeit besitzt freiwilliges soziales Engagement eine eigene Qua-
litdt zur Erganzung und Erweiterung des Angebotsspektrums mit hohem Innovationspotenzial.

4 Siehe Jahresbericht des Kinderdorfvereins 2008, Anlage 5
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Rahmenbedingungen Einfihrung

Rahmenbedingungen fiir freiwillig Engagierte
im SOS-Kinderdorf e.V.

Um die Zusammenarbeit zwischen haupt- und ehrenamtlich Mitarbeitenden im SOS-Kinderdorf e.V.

optimal zu gestalten, gelten folgende Rahmenbedingungen:

m In den Einrichtungen werden feste Ansprechpersonen fur die freiwillig Engagierten benannt.

m Es wird eine schriftliche Vereinbarung abgeschlossen.

m Die freiwillig Engagierten erhalten umfassende Informationen tGber den Daten- und Persénlich-
keitsschutz, zum Kinderschutz sowie die Informationen zum Versicherungsschutz.

Feste Ansprechperseon in der Einrichtung

Eine feste Ansprechperson in jeder Einrichtung kann die Zusammenarbeit wesentlich erleichtern.

Mogliche Aufgaben der Ansprechperson sind:

m Das Fuhren der ersten informativen Gesprache und des ausfihrlichen Erstgespréchs,

m Vermittlung méglicher Tatigkeitsfelder.

m Weitergabe notwendiger Informationen Uber die Einrichtung und die Rahmenbedingungen (z.B.
Aufwandsentschadigung, Fortbildungsmaoglichkeiten).

m Begleitung bei persénlichen, organisatorischen und inhaltlichen Themen rund um das Engagement.

Schriftliche Vereinbarung zum Freiwilligen
Engagement

Die schriftliche Vereinbarung ist ein Standard im SOS-Kinderdorf e.V. fur alle, die sich regelmaBig und
kontinuierlich engagieren. Ein Muster der Vereinbarung ist im Anschluss zu finden, das Formular
selbst ist im Intranet unter ZPS/Ehrenamt/Aufwandsentschadigung eingestellt.

Wesentliche Inhalte der Vereinbarung sind:

m Bei der Tétigkeit handelt es sich um eine freiwillige und unentgeltliche Mitarbeit. Weiterhin werden
der Beginn des Engagements, der Stundenumfang und der Tatigkeitsbereich benannt. Aus einer
schriftlichen Vereinbarung Uber eine freiwillige Mitarbeit ergeben sich keine Anspriche, die aus
einem Arbeitsverhaltnis bekannt sind, wie z.B. auf Urlaub. Ebenso wenig bestehen Rechtsanspru-
che darauf, dass die/der freiwillig Engagierte ihre/seine Tatigkeiten auch tatsachlich durchfuhrt.

m Dennoch besteht aufseiten der Einrichtung in der Regel ein Wunsch nach Verbindlichkeit und Ver-
|asslichkeit im Hinblick auf das freiwillige Engagement. Aus diesem Grund kann die schriftliche
Vereinbarung um ein Informationsblatt erg&nzt werden, das Erwartungen und Leistungen an
die/den freiwillig Engagierte/n beschreibt.

m In der schriftlichen Vereinbarung wird keine Aussage Uber die Zahlung einer Aufwandsentschadi-
gung gemacht, da das freiwillige Engagement grundsatzlich unentgeltlich erfolgt. Sofern nach
Prifung des jeweiligen Falles dennoch eine Aufwandsentschadigung gezahlt werden soll, wird
deren Gewahrung in einem separaten Schreiben festgehalten.

Information iiber Daten- und Personlichkeits-
schutz

Freiwillig Engagierte sind grundsatzlich ebenso wie hauptberufliche Mitarbeiter/innen) auf das Daten-
geheimnis nach § 5 BDSG zu verpflichten.

Mit der Verschwiegenheitserklarung wird die Einhaltung der Schweigepflicht durch die/den freiwillig
Engagierten bestétigt.




Rahmenbedingungen Einfihrung

In der Foto- und Filmerlaubnis bestatigt die/der freiwillig Engagierte, dass die entstandenen Fotos,
auf denen sie/er zu sehen ist, in verschiedenen Medien ver6ffentlicht werden durfen.

Wer die Foto- und Filmerlaubnis nicht unterschreiben mdchte, kann gebeten werden, die Fotografen
jeweils aktuell zu informieren, dass sie/er nicht fotografiert werden mdchte, oder selbst darauf zu
achten, sich nicht im Zentrum des fotografierten Geschehens aufzuhalten.

Information zum Kinderschutz

Um das Kindeswohl sicherzustellen wird von allen hauptamtlichen und freiwillig engagierten Mitarbei-
ter/innen , wenn diese in ihrer Tatigkeit Umgang mit Kindern und/oder Jugendlichen haben und die
Tatigkeit langer als sechs Wochen ausgelbt wird, ein erweitertes Filhrungszeugnis angefordert.

Gegebenenfalls kann es sinnvoll sein, die/den freiwillig Engagierte/n auch fir einen kirzeren Zeitraum
des Engagements um ein erweitertes FUhrungszeugnis zu bitten, z.B. im Rahmen einer dreiwdchigen
FerienmaBnahme, da hierbei intensive Kontakte zwischen Kindern und Betreuenden mdglich sind.

Das erweiterte FUhrungszeugnis ist ein mdglicher, aber keinesfalls ausreichender Baustein im Kon-
text des Schutzes von Kindern und Jugendlichen vor sexuellem Missbrauch und Grenzlberschrei-
tungen.

In alle Aktivitaten zum Thema Kinderschutz sind daher auch die freiwillig Engagierten einzubeziehen.
Bausteine im Kinderschutz sind auch eine Atmosphare der Transparenz und eine hohe Sensibilitat fur
alle »ungewdhnlichen« Situationen sowie das Ansprechen, wenn jemand etwas »Ungewdhnliches«
beobachtet hat.

Bei der Beantragung des erweiterten Flhrungszeugnisses ist folgendes zu beachten:

m Die freiwillig Engagierten missen bei der zustandigen Meldebehdrde (Gemeinde) einen Antrag auf
Erteilung eines erweiterten Fihrungszeugnisses stellen.

m Dazu muss der Behdrde die schriftliche Aufforderung der Einrichtung vorgelegt werden, die das
erweiterte FUhrungszeugnis verlangt. Es muss auch bestéatigt werden, dass die Voraussetzungen
des § 30a Abs.1 BZRG vorliegen; d.h. Bestatigung der freiwilligen Mitarbeit in der Einrichtung. Ein
entsprechendes Schreiben ist im Anschluss aufgefihrt. Es beinhaltet auBerdem den Antrag auf
Gebuhrenbefreiung.

m Die Antragstellerin/der Antragsteller erhalt dann das erweiterte FUhrungszeugnis und leitet dieses
an die Einrichtung weiter.

m Die Kosten fur ein erweitertes Fuihrungszeugnis betragen derzeit 13,00 Euro. Personen, die eine
ehrenamtliche Tatigkeit austben, sind von der Gebuhr der Einwohnermeldeamter fur die Erstel-
lung des Flhrungszeugnisses in der Regel befreit, da ihr Wirken Uberwiegend im 6ffentlichen Inter-
esse liegt und ihre Tatigkeit mit der Tatigkeit bei einer gemeinnitzigen Einrichtung gleichzustellen
ist. Die Beantragung der GebUhrenbefreiung ist Teil des oben genannten Schreibens.

Eine GebUhrenbefreiung fir ehrenamtlich Tatige wird in der Regel nicht gewahrt, wenn eine Auf-

wandsentschadigung gezahlt wird. Dann erstattet die Einrichtung der/dem freiwillig Engagierten die
entstehenden Kosten.

Information zum Versicherungsschutz

Alle haupt- und ehrenamtlich Mitarbeitenden bei SOS-Kinderdorf e. V. sind durch die Betriebshaft-
pflichtversicherung versichert und durch die Berufsgenossenschaft gesetzlich unfallversichert.

Die private Haftpflichtversicherung bietet Freiwilligen wahrend der Austbung ihrer Tatigkeit keinen
extra Versicherungsschutz, da sie wahrend ihres Engagements Uber die Betriebshaftpflicht des SOS-
Kinderdorf e.V. versichert sind.

Weitere Details sind in den Informationen zum Versicherungsschutz zu finden.
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Checkliste fiir Erstanfragen mit am Engagement Interessierten
Sie kommen als zentrale Ansprechperson ( mit »Lotsenfunktion«) flr erste Informationen mit
jemandem ins Gesprach, die/der Interesse hat, sich in Ihrer Einrichtung zu engagieren.

Aufgabe Erledigt

BegriiBung
m Angenehme Gesprachsatmosphare schaffen, sich gegenseitig bekannt machen, ihre
Aufgabe als zentrale Ansprechperson erlautern

Vorstellung der Einrichtung
m Kurze, aussagekraftige Beschreibung (Ziele, Aufgaben, Zielgruppen, aktuelle Projekte)
m Ggf. Fuhrung durch die Einrichtung

Kennenlernen der/des am Engagement Interessierten

m Motivation fur die freiwillige Tatigkeit

m Personliche Interessen, Kenntnisse, Fertigkeiten und Erfahrungen
m Erfahrungen mit freiwilligem Engagement

m Wlnsche, eigene Engagementideen?

m Zeitbudget

Vorstellen méglicher Téatigkeitsfelder

m Welche Arbeitsbereiche kommen nach dem ersten persénlichen Eindruck grundsatz-
lichin Frage?

m In welchen Arbeitsbereichen kdnnte es einen Bedarf geben? Welcher Bedarf ist
bereits bekannt? In welchem Arbeitsbereich kdnnte ein moglicher Bedarf geklart
werden?

Vorstellung der Rahmenbedingungen des freiwilligen Engagements -

bitte knapp halten und in Folgegesprachen naher darauf eingehen-

m Funktion einer schriftlichen Vereinbarung

m Funktion der Verpflichtung auf das Datengeheimnis, der Verschwiegenheitserklarung
und der Foto- und Filmerlaubnis

m Bedeutung des Kinderschutzes und in diesem Rahmen die Funktion des erweiterten
FUhrungszeugnisses

m Aufklarung Uber den Versicherungsschutz wahrend des freiwilligen Engagements

Weiteres Vorgehen vereinbaren

m Klarung des internen Bedarfs: Die/der Interssierte wird entweder von Ihnen oder der
Ansprechperson des Arbeitsbereiches in jedem Fall angerufen (Daten aufnehmenl)

m Es besteht kein Bedarf flr die gewlinschten Engagementbereiche der/des Interes-
sierten: Vermitteln Sie sie/ihn dann weiter z.B. an eine Freiwilligenagentur? Kommen
Sie spéter auf sie/ihn zurlick? Wie halten Sie bis dahin den Kontakt? Versuchen Sie
sie/ihn fur ein Engagement in einem anderen Bereich zu motivieren, in dem Sie sich
sie/ihn gut vorstellen kdnnen? Ggf. Uber das Angebot einer Hospitation? Klaren Sie,
ob Sie sie/ihn fur kurzfristige Unterstitzung z.B. zum Sommerfest ansprechen dirfen?

m Sie wissen von einem Bedarf im gewulnschten Engagementbereich der/des Interes-
sierten: Bringen Sie sie/ihn direkt dorthin, sodass ein Termin fur ein Erstgesprach
persdnlich vereinbart werden kann oder wird sie/er dazu von der Ansprechperson
des entsprechenden Arbeitsbereichs angerufen?

m Informationsmaterial mitgeben




Rahmenbedingungen

A SOS
KINDERDORF

Ressort Personal

Checkliste fiir den Einsatz von Ehrenamtlichen / freiwillig Engagierten im SOS-

Kinderdorf e.V.

Diese Arbeitshilfe fasst zusammen, was beim Einsatz von Ehrenamtlichen (im Verein z.T. auch als
freiwillig Engagierte bezeichnet) zu beachten ist.

1. Vor Beginn der Beschaftigung von Ehrenamtlichen ist im Rahmen eines Gespraches die Eignung
der Person und Passung der vorgestellten Einsatzfelder sorgfaltig zu prifen. Die Prufung erfolgt
durch die zustandigen Personen in der Einrichtung bzw. des jeweiligen Ressorts in der
Geschéftsstelle.

Zudem sind folgende Unterlagen vor der Aufnahme der Tétigkeiten zu besprechen und
abzuzeichnen bzw. beizubringen:

a)

b)

c)

d)

e)

Vereinbarung liber die Tétigkeit als Ehrenamtliche/r bzw. freiwillig Engagierte/r

Zur Klarstellung der Beschaftigung als Ehrenamtliche/r ist die ,Vereinbarung Uber die Tétigkeit
als Ehrenamtliche/r bzw. freiwillig Engagierte/r* von beiden Parteien vor Aufnahme der
Tatigkeit zu unterzeichnen. Das Formular ist im Intranet unter
Personal/Ehrenamt/Aufwandsentschéddigung hinterlegt.

Die Beschéaftigung Ehrenamtlicher ist stets von Téatigkeiten aufgrund arbeitsvertraglicher
Vereinbarungen zu unterscheiden. Ein Arbeitsverhaltnis wird hierbei nicht geschlossen. Somit
entstehen auch keine Anspriiche auf Urlaub oder Lohnfortzahlung fir Ehrenamtliche.

Néahere Informationen hierzu finden Sie im Werkbuch ,Freiwilliges Engagement” in Abschnitt
~Rahmenbedingungen”.

Verschwiegenheitserklarung fiir Ehrenamtliche / freiwillige Engagierte
(Formular im Intranet unter Personal/Ehrenamt/Aufwandsentschédigung)
Néahere Informationen hierzu finden Sie im Werkbuch in Abschnitt ,,Rahmenbedingungen®.

Datenschutzerklarung fir Ehrenamtliche / freiwillig Engagierte
(Formular im Intranet unter Personal/Ehrenamt/Aufwandsentschédigung)
Né&here Informationen hierzu finden Sie im Werkbuch in Abschnitt ,Rahmenbedingungen®

Foto- und Filmerlaubnis fiir Ehrenamtliche / freiwillig Engagierte
(Formular im Intranet unter Personal/Ehrenamt/Aufwandsentschédigung)
Nahere Informationen hierzu finden Sie im Werkbuch in Abschnitt ,Rahmenbedingungen”.

Erweitertes polizeiliches Fiihrungszeugnis

Von Ehrenamtlichen des Vereins ist entsprechend § 72a SGB VIl ein erweitertes
Fihrungszeugnis im Sinne des § 30a Abs. 2 BZRG anzufordern und vorzulegen, wenn sie

* inihrer ehrenamtlichen Tétigkeit direkt mit Kindern und Jugendlichen zu tun haben und

* die Tétigkeit lAnger als 6 Wochen ausgelbt wird.

Die zur Beantragung des erweiterten Flihrungszeugnisses jeweils erforderliche Bestatigung
der ehrenamtlichen Tétigkeit wird auf Anfrage der Einrichtung / des Ressorts von dem Ressort
Personal in der Geschéftsstelle ausgestellt.

Nahere Informationen hierzu finden Sie im Werkbuch in Abschnitt ,Rahmenbedingungen”.

2. Soweit Ehrenamtliche im Rahmen ihrer Tatigkeiten beim Verein direkten Umgang mit Kindern und
Jugendlichen oder mit Lebensmitteln und/oder deren Verarbeitung haben, sind weiterhin
erforderlich:

a)

b)

Belehrung fiir Beschiftigte in der Betreuung von Kindern und Jugendlichen in Schulen
und Gemeinschaftseinrichtungen nach § 35 IfSG

(Merkblatt ,Belehrung Uber Paragraph 35 Infektionsschutzgesetz® im Intranet unter
Personal/Belehrungen des Gesundheitsamtes (Gesundheitszeugnisse))

Belehrung fiur Beschaftigte, die auch in Kiichen zur Gemeinschaftsverpflegung
eingesetzt sind bzw. bei lhrer Tatigkeit mit Lebensmitteln in Beriihrung kommen nach
§ 43 IfSG

(Merkblatt ,Belehrung Uber Paragraph 43 Infektionsschutzgesetz® im Intranet unter
Personal/Belehrungen des Gesundheitsamtes (Gesundheitszeugnisse))

Stand: November 2011 1
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3. Die ehrenamtliche Téatigkeit ist unentgeltlich und beruht auf dem freiwiligen Engagement der
Personen.
Es besteht jedoch im Einzelfall die M®&glichkeit der Erstattung einer steuerfreien
Aufwandsentschadigung. Hierbei kommen die ,Ubungsleiterpauschale” nach § 3 Nr. 26 EStG oder
die ,Ehrenamtspauschale” nach § 3 Nr. 26a EStG in Betracht.

a) Ubungsleiterpauschale, bis 2.100 €/Jahr gesamt
Bei nebenberuflichen Tatigkeiten fur eine gemeinnitzige Organisation mit pddagogischem /
sozialem Charakter, z.B. als Ubungsleiter/in, Erzieher/in, Betreuer/in, Ausbilder/in oder zur
Pflege alter, kranker oder behinderter Menschen.
Dies kommt z.B. im Verwaltungsbereich kaum in Betracht.

b) Ehrenamtspauschale, bis 500 €/Jahr gesamt
Bei allgemeinen nebenberuflichen Tatigkeiten flr eine gemeinnitzige Organisation ohne
direkte Betreuungsleistung durch die/den Ehrenamtliche/n. Diese Pauschale kann folglich im
Gegensatz zur Ubungsleiterpauschale grundsétzlich bei jeder nebenberuflichen Tatigkeit
Ehrenamtlicher gezahlt werden.

Die Zusage einer Aufwandsentschadigung erfolgt kinftig stets per Schreiben durch die
Einrichtungsleitung / Ressortleitung an die/den Ehrenamtliche/n. Die bisherigen Formblatter zu
den Vereinbarungen von Aufwandsentschédigungen entfallen somit.

(Formular im Intranet unter Personal/Ehrenamt/Aufwandsentschéddigung)

Es ist stets zu beachten, dass die steuerfreien Aufwandsentschadigungen der betreffenden
Person insgesamt, d.h. Ubungsleiter- und Ehrenamtspauschalen in der Summe die
Maximalgrenzen von 2.100 € (bei Ubungsleiter- und Ehrenamtspauschalen) bzw. 500 €
(wenn nur Ehrenamtspauschalen bestehen) pro Jahr nicht Uberschreiten. Das gilt auch, wenn
sie von anderen Organisationen gezahlt werden. Uber diese Betrdge hinaus besteht keine
Steuerbefreiung mehr, sodass dem Verein bei Nichtbeachtung der Grenzen rechtliche
Konsequenzen und Nachzahlungen drohen.

Insofern trifft die Einrichtungsleitung / Ressortleitung, die die/den Ehrenamtliche/n beschéftigt,
eine Klarungsverantwortung.

Die  Voraussetzungen sind ausfihrlich im  ,Merkblatt zum Umgang mit
Aufwandsentschadigungen® (im Intranet unter Personal/Ehrenamt/Aufwandsentschadigung)
dargestellt.

Da die Aufwandsentschadigungen regelmaBig bei Steuerprifungen vorzulegen sind, sind bitte
auch alle Anderungen der Vereinbarungen mit den Ehrenamtlichen an die zusténdigen
Referenten des Ressorts Personal zu tibersenden.

Weitere Informationen zu Aufwandsentschadigungen und anderen Anerkennungsformen
finden Sie auch im Werkbuch in Abschnitt Praxishinweise.

4. Ehrenamtliche sind im Rahmen ihrer Tatigkeiten fir den Verein Uber die Berufsgenossenschaft
gesetzlich unfallversichert.
Um dies sicherzustellen, sind die notwendigen Daten der Ehrenamtlichen moglichst vor Aufnahme
der Tatigkeit an die Gehaltsabrechnung zu melden. Erforderlich sind Angaben zu:
* Name, Vorname, Adresse, Geburtsdatum
*  Einsatzort und Tatigkeit
e Tatigkeitszeitraum (ab ... bis ...)

Zur Mitteilung verwenden Sie bitte eine Ubersichtstabelle, z.B. die Excel-Datei ,Meldung
Ehrenamtliche an die Gehaltsabrechnung” (eingestellt im Intranet unter
Personal/Ehrenamt/Aufwandsentschédigung), die Sie fortlaufend fihren und jeweils zum
Quartalsende an lhre zusténdige Sachbearbeiterin in der Gehaltsabrechnung Ubersenden. Damit
erhélt die Gehaltsabrechnung die notwendigen Daten uber die Personen, deren Tatigkeiten sowie
die Ein- und Austritte.

Weitere Informationen hierzu finden Sie im Werkbuch in Abschnitt ,Rahmenbedingungen®.

Daruber hinaus finden Sie ausfuhrliche Informationen zum Thema ,Ehrenamt beim SOS-Kinderdorf
e.V.“ im Werkbuch ,Freiwiliges Engagement‘, das lhnen in Kirze von den zustandigen
Projektmitarbeiterinnen und -mitarbeitern zur Verfligung gestellt wird und auf das wir an dieser
Stelle schon vorab hinweisen.

Stand: November 2011 2



Rahmenbedingungen Arbeitshilfen

<10

JA SOS
M KINDERDORF

In Deutschland und der Welt

Vereinbarung uber die Tatigkeit
als Ehrenamtliche

Frau Monika Mustermann
geboren am 01.01.1922 in Minchen
Adresse, Telefon 80111 Minchen, Burgerweg 1, 089-101011

bietet dem SOS-Kinderdorf e.V.

im SOS-Kinderdorf Mlinchen
(SOS-Einrichtung)

die freiwillige und unentgeltliche Mitarbeit im Umfang von ca. 3 Stunden

wochentlich ab 01.01.2012

fur den Bereich Kinderbetreuung im Mehrgenerationenhaus an.

Miinchen, 01.12.2011
(Ort, Datum)

Michael Montag Monika Mustermann
Leitung der Einrichtung Ehrenamtliche

Zentraler Personalservice
Stand: September 2011
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VERPFLICHTUNG EHRENAMTLICHER
auf das Datengeheimnis gemaB § 5 Bundesdatenschutzgesetz

Frau Monika Mustermann
SOS-Einrichtung : SOS-Kinderdorf Miinchen

wird wie folgt auf das Datengeheimnis nach MaBgabe des § 5 Bundesdatenschutzgesetz
(BDSG) verpflichtet und auf die Strafbarkeit von VerstéBen hingewiesen:

Es ist Ihnen untersagt, geschitzte personenbezogene Daten unbefugt zu einem anderen
als dem zur jeweiligen rechtméaBigen Aufgabenerfillung gehdrenden Zweck zu
verarbeiten, bekannt zu geben, zugénglich zu machen oder sonst zu nutzen.

Insbesondere sind Sie personlich dafir verantwortlich, dass

* die anvertrauten Daten, Datentrdger und Listen, wenn Sie nicht unmittelbar daran
arbeiten, unter Verschluss gehalten werden,

e lhr PC, Ihre Anwendungen und lhr Passwort keinem Unbefugten zuganglich gemacht
werden,

* nicht mehr bendtigte personenbezogene Datentrdger und Listen datenschutzgerecht
vernichtet werden.

Ihre Verpflichtung auf das Datengeheimnis besteht auch nach Beendigung Ihrer Tétigkeit
fort.

VerstdBe kdnnen nach §§ 43, 44 BDSG und anderen einschlégigen Rechtsvorschriften
mit Geld- oder Freiheitsstrafe geahndet werden.

Bei Fragen zum Datenschutz oder in Zweifelsfragen wenden Sie sich bitte an lhren
Ansprechpartner vor Ort bzw. die Leitung der Einrichtung .

Ort, Datum Unterschrift Ehrenamtliche
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VERSCHWIEGENHEITSERKLARUNG

EHRENAMTLICHER
Frau Monika Mustermann
SOS-Einrichtung : SOS-Kinderdorf Miinchen

Hiermit verpflichte ich mich, die Schweigepflicht im Rahmen meiner freiwilligen
Mitarbeit beim SOS-Kinderdorf e.V. zu beachten.

Ich werde Uber alles, was ich Uber den Verein, die Einrichtungen, Mitarbeiter/innen,
Betreute und sonstige Personen erfahre, Dritten gegenuber Stillschweigen bewahren.

Diese Verschwiegenheitsverpflichtung erstreckt sich insbesondere auf

1. die persénlichen und wirtschaftlichen Verhélinisse des Vereins sowie seine
Absichten, Objekte, Planungen und internen Verhaltnisse;

2. die persénlichen und wirtschaftlichen Verhéltnisse und Daten der Mitarbeiter/innen,
Betreuten, Geschéftspartner des Vereins sowie Daten Dritter;

3. Betriebs- und Geschéaftsgeheimnisse.

Diese Verpflichtung gilt auch tber die Beendigung meiner ehrenamtlichen Téatigkeit
beim SOS-Kinderdorf e.V. hinaus.

Ich bin darauf hingewiesen worden, dass die Verletzung der Schweigepflicht rechtliche
Konsequenzen sowie Schadenersatzanspriche zur Folge haben kann.

Ort, Datum Unterschrift Ehrenamtliche

Zentraler Personalservice
Stand: November 2011
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FOTO- UND FILMERLAUBNIS
EHRENAMTLICHER

Der SOS-Kinderdorf e.V. informiert und berichtet in Form von Texten, Fotos und Filmen
von seiner Arbeit in der Offentlichkeit.

Um dies zu ermdéglichen, kann es wahrend |hres Engagements insbesondere z.B. im
Rahmen von Freizeit- und FerienmaBnahmen, bei Offentlichen Veranstaltungen,
Festlichkeiten, Aktionen etc. zu Bild- u. Tonaufzeichnungen von Ihnen kommen. Wir
bitten Sie darum, diese Aufzeichnungen rdumlich wie zeitlich uneingeschrankt fir die
Zwecke unserer Offentlichkeitsarbeit verwenden zu kénnen und uns daher
nachfolgende Einversténdniserklarung zu unterzeichnen.

Wir danken lhnen sehr fur Ihre Unterstiitzung und Ihr Verstandnis.

Frau Monika Mustermann

SOS-Einrichtung : SOS-Kinderdorf Miinchen

erklart sich mit der rAumlich und zeitlich uneingeschrénkten

* unentgeltlichen Verwendung der Aufzeichnungen fiir Presseverdéffentlichungen, den
SOS-Kinderdorfboten, Leistungs- und Jahresberichte, Informationsdrucksachen,
Spendenaufrufe, Chroniken, Imagevideos, TV-Sendungen und

* unentgeltlichen digitalen Nutzung (z.B. Homepage, Internetangebote) etc. im Rahmen
der satzungsgemaBen Offentlichkeitsarbeit und Werbung des SOS-Kinderdorf e.V.
einverstanden.

Ein Widerruf dieser Vereinbarung ist jederzeit mdglich, berlhrt aber zum Zeitpunkt des
Widerrufs bereits bestehende Aufzeichnungen sowie etwaige daraus entstandene und/oder
entstehende Bild- und Tonverwertungen nicht.

Ort, Datum Unterschrift Ehrenamtliche
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Informationen zum freiwilligen / ehrenamtlichen Engagement beim
SOS-Kinderdorf e.V.

Wir freuen uns, dass Sie sich in unserer Einrichtung ehrenamtlich engagieren méchten.
Nachfolgend haben wir lhnen einige wichtige Informationen in Stichpunkten
zusammengestellt. Selbstverstandlich stehen wir fir weitere Rickfragen jederzeit gerne zur
Verflgung.

Wir bieten unseren freiwillig / ehrenamtlich Engagierten feste Ansprechpartner/innen, bei
denen Sie lhre Ideen und Anregungen einbringen kénnen.

Wir sorgen fir Anleitung, Begleitung und Informationen durch den/die Ansprechpartner/in.
Eine ,,Schnupperphase” erméglicht das Kennenlernen der zu tbernehmenden Aufgabe.

Uns ist eine gute Zusammenarbeit zwischen den freiwillig Engagierten und den
hauptamtlichen Mitarbeiter/innen wichtig.

Es besteht Versicherungsschutz in der gesetzlichen Unfall- und Betriebshaftpflicht-
versicherung.

Sie haben die Mdglichkeit, an internen Fortbildungen teilzunehmen.
Wir bieten vielféltige Aufgaben und soziale Kontakte.

Bei ganztagiger Tatigkeit erhalten Sie Verpflegung.

Sie bekommen einen Nachweis Uber lhr ehrenamtliches Engagement.

An Festen, Ausfligen und Veranstaltungen im Haus dirfen sie selbstversténdlich
teilnehmen.

Wir wiinschen uns, dass
- Sie unser Leitbild akzeptieren und die ethischen Grundaussagen als Grundlage fir
die Zusammenarbeit anerkennen.
- Sie bereit sind, getroffene Absprachen zu Einsatzzeiten und -aufgaben einzuhalten.
- im Falle der Verhinderung Sie sich rechtzeitig bei uns melden.
- Sie uns die Beendigung Ihres Engagements rechtzeitig ankindigen.
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SOS-Kinderdorf e.V.

Telefon 089 12606-00
Telefax 089 12606-000
hans.mustermann@sos-kinderdorf.de

RenatastraBe 77
80639 Minchen
Telefon 089 12606-0
Telefax 089 12606-404
www.sos-kinderdorf.de

Bestatigung zur Vorlage beim Einwohnermeldeamt fiir die Beantragung
eines erweiterten Fiihrungszeugnisses nach § 30 a Abs. 2
Bundeszentralregistergesetz (BZRG)

Hiermit wird bestatigt, dass der SOS-Kinderdorf Verein entsprechend § 72 a
SGB VIl die persénliche Eignung von Beschéftigten zum Zwecke der Betreuung
und Beaufsichtigung von Minderjahrigen anhand eines Fihrungszeugnisses
nach § 30 a Abs. 1 Nr. 2 BZRG zu Uberprifen hat.

Mit diesem Schreiben bescheinigen wir, dass

Frau Monika Mustermann

geb. am: 01.01.1911 in: Miinchen

fir den SOS-Kinderdorf e.V. ehrenamtlich tatig sein wird. Fir die Ausiibung der
ehrenamtlichen Tétigkeit wird ein Flhrungszeugnis nach §§ 30 a, 31 BZRG
benétigt. Die entsprechenden Voraussetzungen liegen vor.

Wir bitten um umgehende Ubermittlung an den Antragsteller, da ein Einsatz erst
nach erfolgter Uberprifung méglich ist.

SOS-Kinderdorf

i. A.
PS: Wir beantragen hiermit eine Gebliihrenbefreiung, da es sich bei der einzustellenden

Mitarbeiter/in um eine Person handelt, die eine ehrenamtliche Tétigkeit bzw.

unentgeltliche Tétigkeit ausiiben wird.
Bank flr Sozialwirtschaft Mdnchen Amtsgericht Mnchen S
Kto. 7808005 VR 6243 *
BLZ 700 205 00 Mitglied im Paritatischen |24 B
IBAN DEO2 7002 0500 0007 8080 05 Wohlfahrtsverband Spenden-

BIC BFSWDE33MUE Siegel
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Rahmenbedingungen Arbeitshilfen

Informationen zum Versicherungsschutz

Gesetzliche Unfallversicherung

m Versichert sind Arbeitsunfalle und Berufskrankheiten

m Arbeitsunfélle sind Unfélle, die versicherte Personen infolge der Austbung einer versicherten
Tatigkeit, d.h. im Auftrag der Einrichtung, innerhalb und auBBerhalb der Arbeitsstatte erleiden. Zu
den Arbeitsunféllen zéhlen also nicht nur die von Beschaftigten bei der eigentlichen Arbeitstatig-
keit im Betrieb erlittenen Unfalle, sondern auch Wegeunfalle. Dies sind Unfélle, die Versicherte auf
dem direkten Weg zur oder von der Arbeit erleiden. Berufskrankheiten sind Krankheiten, die sich
Versicherte durch die Arbeit zuziehen und die in der Berufskrankheiten-Verordnung verzeichnet
sind. Im Bereich des freiwilligen Engagements kommen Berufskrankheiten nur sehr selten vor.

Was ist zu tun?

m Die Einrichtungen melden den Mitarbeiter/innen der Gehaltsabrechnung die Namen und Grundda-
ten aller freiwillig Engagierten durch quartalsweise Ubersendung einer fortlaufend gefiihrten Liste
mit den Grunddaten (Name, Vorname, Adresse, Einsatzort und Tatigkeit, Tatigkeitszeitraum ab ...
bis ...). Ein Muster der Liste ist im Anschluss zu finden sowie im Intranet unter ZPS/Ehrenamt/Auf-
wandsentschadigung eingestellt.

m Die Abwicklung eines Arbeitsunfalls mit der Berufsgenossenschaft lauft in der Regel direkt zwi-
schen Einrichtung und Berufsgenossenschaft. Zum Teil ist die Gehaltsabrechnung aufgrund der
Anfrage der Berufsgenossenschaft eingebunden.

m Freiwillig Engagierte sind stets ab Beginn ihrer Tatigkeit im SOS-Kinderdorf e.V. unfallversichert.
Es kommt daher grundsatzlich nicht auf den individuellen Zeitpunkt der Meldung an die Gehalts-
abrechnung an. Dennoch muss in der Gehaltsabrechnung ein Nachweis vorliegen, dass sich die
betreffenden Personen im Verein engagieren.

Haftpflichtversicherung

m Die private Haftpflichtversicherung bietet Freiwilligen wahrend der AusUbung ihrer Tatigkeit keinen
Versicherungsschutz, da sie wahrend ihres Engagements Uber die Betriebshaftpflicht des SOS-
Kinderdorf e.V. versichert sind.

Betriebshaftpflicht

m Jeder Mensch, der sich fur den Kinderdorfverein freiwillig engagiert, ist Gber die Betriebshaftpflicht
versichert.

m Im Sinne der Haftpflichtversicherung ist die Funktion der/des freiwillig Engagierten nicht an
bestimmte Voraussetzungen gebunden. Es sind in der Haftpflichtversicherung auch einmalige
oder sporadische Unterstitzungsleistungen enthalten. Hilft also z.B. die Freundin eines hauptbe-
ruflich Beschéaftigten bei der Ausrichtung eines Tages der offenen TUr und verdirbt das dort ange-
botene Essen, so gilt sie als freiwillig Engagierte und der an Dritten durch sie verursachte Schaden
ist Gegenstand der Betriebshaftpflichtversicherung.

Welche Schéaden sind versichert?

m Versichert sind sowohl Personen- wie auch Sachschaden, die Dritten, also Personen, die nicht zur
Einrichtung gehoéren, von deren haupt- und ehrenamtlichen Mitarbeiter/innen zugefligt werden.

m Schéden, die dem Trager an seiner Einrichtung oder Ausstattung selbst entstehen, sind in der
Betriebshaftpflichtversicherung nicht enthalten ebensowenig wie Schaden, die sich haupt- oder
ehrenamtliche Mitarbeiter/innen selbst zufligen.

Wie wirkt sich die Schuldfrage auf den Versicherungsschutz aus?

m Fehlerhaftes Handeln, das allen Menschen unterlaufen kann, die einer Tatigkeit nachgehen, ist das
logische Kernstlick der Haftpflichtversicherung. Sie wird vom SOS-Kinderdorfverein abgeschlos-
sen, weil Fehler passieren. Fahrlassiges — also fehlerhaftes — Handeln ist aber zugleich Vorausset-
zung daflr, dass die Versicherung Leistungen erbringt. Manche Streitigkeiten zwischen Versiche-
rer und Versicherungsnehmer/in ergeben sich deshalb, weil zwar ein Schaden verursacht wurde,
die Schuldhaftigkeit des Handelns aber zweifelhaft ist. Der Haftpflichtversicherungsschutz umfasst
alle Grade der Fahrlassigkeit; ausgeschlossen sind jedoch Schaden, die vorséatzlich verursacht
wurden.



Rahmenbedingungen Arbeitshilfen

Was ist zu tun?

m Die freiwillig Engagierten sind nicht namentlich versichert, sondern missen im Schadensfall nach-
weisen kdnnen, dass sie sich zum Zeitpunkt der Schadenverursachung fur den SOS-Kinderdorf-
verein freiwillig engagiert haben.

m Eine Schadensmeldung muss erst gemacht werden, wenn Anspriche/Forderungen gestellt wer-
den. Es ist allerdings hilfreich, sich im Schadensfall immer eine Aktennotiz zu machen, um ggf.
spater einen Bericht schreiben zu kénnen. Denn wenn die Forderung erst nach einigen Wochen
gestellt wird, kann sich in der Regel niemand mehr an Details erinnern.

Typisches Vorgehen:

m Es wendet sich eine Krankenkasse an die/den zustéandige/n Mitarbeiter/in des Fachressorts
Finanzen.

m Der/die Mitarbeiter/in dieses Fachressorts nimmt daraufhin Kontakt mit der Einrichtung auf.

m Die/der freiwillig Engagierte ist dann aufgefordert, eine Schadensmeldung fur die Betriebshaft-
pflichtversicherung des Vereins zu schreiben, die den Schaden Ubernimmt.

Autoversicherung

m Die/der freiwillig Engagierte féahrt im Auftrag der Einrichtung mit einem Dienstwagen des SOS-Kin-
derdorfvereins:
Die Dienstwéagen sind Uber den Verein versichert. Die Dienstfahrt muss angeordnet und die/der
freiwillig Engagierte in die Nutzung des PKWs eingewiesen worden sein.

m Die/der freiwillig Engagierte fahrt mit ihrem/seinem privaten PKW:
Eine Versicherung tritt nur ein, wenn die Fahrt von der Einrichtung angeordnet bzw. beauftragt
gewesen ist. Die/der freiwillig Engagierte muss nachweisen kénnen, wer diese Fahrt angeordnet
hat. Wenn sie/er eigenstandig entscheidet, mit ihrem/seinem privaten PKW zu fahren, ist der
Schaden nicht versichert.

Was ist zu tun?

a) Die/der freiwillig Engagierte verursacht mit dem Dienstwagen einen Kfz-Haftpflichtschaden:

m Es gilt das gleiche Prozedere wie bei einem Schaden, den ein/e hauptberufliche/r Mitarbeiter/in
mit einem Dienstwagen verursacht hat.

b) Die/der freiwillig Engagierte verursacht mit inrem/seinem privaten PKW einen Kfz-Haftpflichtscha-
den:

m Sie/er meldet diesen Schaden bei ihrer/seiner eigenen Versicherung.

m Diese Ubernimmt die Kosten.

m Die/der freiwillig Engagierte wird bezlglich des Schadenfreiheitsrabatts hoher gestuft. Sie/er bittet
die Versicherung, ihr/ihm mitzuteilen, wie viel Mehrbeitrag sie/er in den nachsten finf Jahren zu
zahlen hat.

m Dieses Schreiben reicht sie/er bei der/dem zusténdigen Mitarbeiter/in des Fachressorts Finanzen
mit einer Schadensmeldung (im Intranet bisher unter Geschaftsstelle/Finanzen und
Marketing/Finanzwirtschaft/Versicherungen) ein.

m Der Versicherungsmehrbeitrag fir die kommenden funf Jahre wird von der Versicherung des Kin-
derdorfvereins in einem Betrag an die/den Freiwillige/n ausgezahlt.

c) Die/der freiwillig Engagierte hat einen Eigenschaden verursacht (z.B. Auto zurlickgesetzt und
gegen etwas gefahren, das unbeschadigt geblieben ist, dabei aber das eigene Auto beschadigt):

m Sie/er meldet den Schaden nicht ihrer/seiner Versicherung (so sie/er denn eine Kasko-Versiche-
rung hat), sondern direkt der/dem zustandigen Mitarbeiter/in in der Geschaftsstelle, Fachressort
Finanzen.

m In diesem Fall tritt die Dienstreise-Kaskoversicherung ein.

m In dieser Versicherung gibt es eine Selbstbeteiligung von 150 Euro. Zwei Vorgehensweisen sind
maoglich:

1. Der Schaden belauft sich z.B. auf 1.500 Euro. Die Versicherung wickelt die Kostenlbernahme
direkt mit der Werkstatt ab. Die Versicherung zahlt 1.350 Euro an die Werkstatt. Die/der zustén-
dige Mitarbeiter/in erhalt eine Kopie der Kostenlbernahme abzlglich der Selbstbeteiligung und
Uberweist dann die 150 Euro an die Werkstatt.

2. Der Schaden belauft sich z.B. auf 1.500 Euro. Der/die freiwillig Engagierte zahlt die Reparatur-
kosten bei der Werkstatt. Die zustandige Mitarbeiterin des Fachressort Finanzen erhélt eine
Kopie der Rechnung, leitet diese an die Versicherung weiter, die an die/den Freiwillige/n 1.350
Euro erstattet. 150 Euro (also die Selbstbeteiligungskosten) Uberweist die/der Mitarbeiter/in
der/dem freiwillig Engagierten.

Es ist einrichtungsintern zu klaren und an die/den freiwillig Engagierte/n zu kommunizieren, an wen
sie/er sich im Schadenfall wenden kann und wer Kontakt zu der/dem zustandigen Mitarbeiter/in im
Fachressort Finanzen aufnimmt.
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Die freiwillig Engagierten Einflihrung

Die {reiwillig Engagierten

Die Lebenssituationen und Motivationen von Menschen, die sich freiwillig engagieren wollen, sind
vielfaltig. Interessen und Motive, warum sich Menschen freiwillig engagieren, sind z.B.:

m Eigene Kenntnisse und Erfahrungen fir das Gemeinwohl einbringen und ggf. erweitern.

m Manche sehen das Engagement als Sprungbrett in eine berufliche Tatigkeit oder wollen sich in
ihrem Engagement selbst verwirklichen.

m Andere wollen dartber neue soziale Kontakte herstellen.

m Wichtig ist den meisten Engagierten, dass sie mit sympathischen Menschen zusammenkommen.
Sie wollen Freude an der Tatigkeit haben, nicht vereinnahmt werden und verantwortlich mitwirken.

Die Grafik veranschaulicht
die Unterschiedlichkeit
von Menschen, die sich
freiwillig engagieren, im
Hinblick auf das Alter, das
Geschlecht, den kulturel-
len Hintergrund und die
Lebenssituation oder auch
den eingebrachten zeitli-
chen Aufwand.

An wen denke ich, wenn ich an freiwillig Engagierte denke?

Menschen, die hre eigenen
Inferessen in Gremien vertreten
2.8. Bewohnervertretung

Menschen, die sich zeitlich
befristet engagieren
wollen
2.B. bei Festen

Jung-Senioren/Innen
mit viel Erfahrung, auf
der Suche nach neuem
- Sinn

Menschen, die sich
~ kentinuierlich
‘engagieren wollen -

Erstellt von Mathalie Weber und Robert Dusemund fiir das Kinderdorf Saar



Die freiwillig Engagierten Einflihrung

Weiterfithrende Informationen

Freiwilliges Engagement von Arbeitslosen

GemaB §9 Abs. 2 SGB Il ist das freiwillige Engagement von arbeitslosen Menschen nicht grundséatz-
lich ausgeschlossen, sofern die berufliche Eingliederung nicht beeintrachtigt und die Tatigkeit ohne
Entgelt erbracht wird. Empféanger von Arbeitslosengeld sind aber verpflichtet, jede mindestens
15-stundige wdchentliche freiwillige Tatigkeit vor deren Beginn der Agentur fUr Arbeit anzuzeigen.
Daruber sollten die freiwillig Engagierten vorab informiert werden.

Links
zum freiwilligen Engagement in den verschiedenen Bundeslandern

Baden-Wurttemberg: www.buergerengagement.de
Bayern: www.wir-fuer-uns.bayern.de

Berlin: www.berlin.de/buergeraktiv

Brandenburg: www.ehrenamt.brandenburg.de
Bremen: www.buergerengagement.bremen.de
Hamburg: www.engagement.hamburg.de und www.aktivoli.de
Hessen: www.gemeinsam-aktiv.de
Mecklenburg-Vorpommern: www.netzwerk-mv.net
Niedersachsen: www.freiwilligenserver.de
Nordrhein-Westfalen: www.engagiert-in-nrw.de
Rheinland-Pfalz: www.wir-tun-was.de

Saarland: www.pro-ehrenamt.de

Sachsen-Anhalt: www.engagiert-in-sachsen-anhalt.de
Schleswig-Holstein: www.ehrenamt-sh.de

m Thuaringen: www.thueringer-ehrenamtsstiftung.de

Literatur

m Den aktuellen Freiwilligensurvey 2009 finden Sie Uber das Bundesministerium fur Familie, Senio-
ren, Frauen und Jugend: http://www.bmfsfj.de

m Bierhoff, H-W. (2002): Wie entsteht soziales Engagement und wie wird es aufrechterhalten? In:
Rosenkranz, D./Weber, A. (Hrsg.): Freiwilligenarbeit. EinfUhrung in das Management von Ehren-
amtlichen in der Sozialen Arbeit. Weinheim: Juventa Verlag, S. 21-30.

m Scherhorn, G. (1999): Zur Bedeutung der intrinsichen Motivation. In: Kistler, E./Noll, H-H./Priller, E.
(Hrsg.): Perspektiven gesellschaftlichen Zusammenhalts. Empirische Befunde, Praxiserfahrungen,
MeBkonzepte. 2. Aufl., Berlin: Ed. Sigma, S. 343-354.

m Cranach, von M. (2008): Freiwilligkeit, Altruismus oder Egoismus? Zur Sozialpsychologie der indi-
viduellen und gesellschaftlichen Bedeutung der Freiwilligkeit. In: Ammann, H./Hasse, R./Jakobs,
M./Riemer-Kafka, G. (Hrsg.): Freiwilligkeit. Urspringe, Erscheinungsformen, Perspektiven. Zirich:
Seismo Verlag, S. 137-149.

m Klages, H. (1999): Individualisierung als Triebkraft burgerschaftlichen Engagements. Empirische
Fakten und Folgerungen. In: Kistler, E./Noll, H-H./Priller, E. (Hrsg.): Perspektiven gesellschaftli-
chen Zusammenhalts. Empirische Befunde, Praxiserfahrungen, MeBkonzepte. 2. Aufl., Berlin: Ed.
Sigma, S. 101-112.

m Enquete-Kommission (2002): Bericht Burgerschaftliches Engagement. Auf dem Weg in eine
zukunftsfahige Burgergesellschaft. Opladen: Leske + Budrich

m Heimgartner, A. (2004): Ehrenamtliche bzw. freiwillige Arbeit in Einrichtungen sozialer Arbeit.
Frankfurt am Main: Peter Lang/Europaischer Verlag der Wissenschaften
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Die freiwillig Engagierten Beispiele aus der Praxis

Bodo und Margit Brandt (61 und 66 Jahre)

KuJH Bremen-Diepholz-Verden

Bodo Brandt engagiert sich seit sechs Wochen im pddagogischen Mittagstisch, iibernimmt auch Ein-
zelforderung von Kindern, ist gleichzeitig seit ca. 2,5 Jahren als Lesehelfer in der Schule tdtig.

Herr Brandt ist Rentner, war zuvor Orthopddiemechaniker. Auf die Frage, warum er sich engagiert,
antwortet er: »Mir ist die Arbeit mit den Kindern so wichtig, da es den Blick nach vorne offnet. Ich
finde mich oftmals in den Kindern wieder, kann viel Verstdndnis entwickeln und lerne fiir mich selber
so viel, auch dadurch, dass ich selber nie Kinder hatte. Die Kinder bereiten mir viel Freude. In mei-
nem Beruf hatte ich durch die Arbeit an Prothesen etc. viel mit alten Menschen und dem Altern an
sich zu tun. Jetzt mit den Kindern geht es immer dem Leben entgegen. AufSerdem stand in meinem
Berufsleben so hdufig das Finanzielle im Vordergrund. Es musste sich alles rechnen, finanzieren.
Hier habe ich den Luxus des Ehrenamtes und es ist drittrangig, was sich lohnt. Begonnen habe ich als
Lesepate in der Schule. Dort mache ich jetzt auch noch eine kleine Weiterbildung, um im Schulischen
insbesondere im Mathematischen ein wenig fit zu sein. Ich habe dann zu Hause so begeistert erzdhlt,
dass sich meine Frau jetzt auch ehrenamtlich engagiert.«

Margit Brandt engagiert sich ebenfalls im pddagogischen Mittagstisch, unterstiitzt Kinder bei den
Hausaufgaben und iibernimmt Einzelforderung. Sie ist iiber die Presse auf unsere Einrichtung auf-
merksam geworden. Jetzt ist Frau Brandt Rentnerin, sie hat zwei Kinder aus erster Ehe grof3 gezo-
gen. Uber ihr Engagement erzdhli sie: »... Dadurch, dass wir jeizt beide im gleichen Projekt titig
sind, haben wir viel Gesprdchsstoff zu Hause und inspirieren uns auch gegenseitig. Wir sprechen viel
tiber die Tditigkeit und sie gibt uns Struktur und das Gefiihl, einen wertvollen Beitrag zu leisten. Ich
empfinde, auch vor dem Hintergrund meiner eigenen Biografie, oft viel Verstdndnis fiir Kinder in
schwierigen Lebenslagen. Wir gehen mit unserer Tdtigkeit sehr verantwortlich um und gleichzeitig
kénnen wir mit den Kindern viel lachen, spielen und eine Leichtigkeit beibehalten.«

Jennifer, 18 Jahre
BZ Schieder KD Lippe

Jennifer engagiert sich nach dem Abitur und vor Beginn des Studiums im Beratungszentrum Schie-
der. Sie iibernimmt Nachhilfe und entlastet Familien durch Kinderbetreuung vor Ort.

»Ich bin ehrenamtlich tdtig, weil mir die Arbeit natiirlich zundchst einmal Spaf3 bereitet. Ich habe
Freude daran, mit anderen Menschen umzugehen, mit ihnen zu arbeiten, Verantwortung fiir andere
und somit auch fiir die Gesellschaft zu iibernehmen. Ich weif3, dass ich hier einen Beitrag zu einer
wichtigen Sache leiste und dies ist fiir mich auch eine sinnvolle Gestaltung meiner Freizeit. In der
ehrenamtlichen Arbeit habe ich selber die Mdglichkeit, unsere Gesellschaft aktiv mitzugestalten und
sie vielleicht sogar besser zu machen. Hier kann ich Verdnderungen beobachten, die in Teilen auch
durch mein Handeln zustande gekommen sind, worauf ich dann sehr stolz sein kann. Natiirlich profi-
tiere ich auch selber aus dem Ehrenamt, indem ich neue Erfahrungen mache, gerade auch dadurch,
dass ich bei dieser Arbeit oft mit Problemen konfrontiert werde, die ich dann losen muss. Hierbei
kann ich meine vorhandenen Kompetenzen und Erfahrungen umfassend erweitern. Zusdtzlich kann
ich meine gesammelte Praxiserfahrung fiir mein zukiinftiges Berufsleben nutzen und neue Tdtigkeits-
felder fiir mich entdecken, die mir Spaf3 machen.«




Tatigkeitsfelder

EinfGhrung

Arbeitshilfen

m Formular Engagementbereiche und Zuordnung von
Aufgaben

m Checkliste fur die Ausgestaltung von Tatigkeitsfeldern
und die Zuordnung von Aufgaben

m Tatigkeitsfelder fur freiwillig Engagierte im SOS-
Kinderdorf e.V. — Angebotstypen zugeordnet

m Anregungen fur weitere Tatigkeitsfelder am Beispiel
des KD Saarbrticken und des KD Saar

m Reflexionsfragen zur Konkretisierung von Tatigkeits-
feldern und Beschreibung von Aufgaben

Beispiele aus der Praxis
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Tatigkeitsfelder Einfihrung

Tatigkeitsfelder

Grundsétzlich handelt es sich bei Tatigkeitsfeldern fur freiwillig Engagierte immer um zusatzliche,
erganzende oder unterstlitzende Angebote. Sie ersetzen nicht die Aufgaben von Hauptberuflichen.

Inwiefern ein Tatigkeitsfeld fur freiwilliges Engagement geeignet oder ungeeignet ist und eine Aufga-
be erfolgreich ausgefullt werden kann, lasst sich nicht per se sagen. Es gilt im Einzelfall die Passung
der Kompetenzen des freiwillig Engagierten mit den Anforderungen des Tétigkeitsfeldes und den
Merkmalen der Zielgruppe (z.B. Kinder, Betreute) in den Blick zu nehmen.

Kompetenzen des/der
freiwillig Engagierten

Eignung des
Tatigkeitsfelds

Merkmale der Anforderungen der
Zielgruppe Tatigkeitsfelder

Faktoren, die zum Gelingen der Tatigkeiten durch freiwillig Engagierte beitragen:

m Vorerfahrung des/der Freiwilligen im Tatigkeitsfeld

m tatséchlicher Bedarf

m Begeisterung der/des freiwillig Engagierten fur das Tatigkeitsfeld

m Hospitation

m Einarbeitung in die Téatigkeit

m Wertschatzung fur das Engagement

m Begleitung durch eine feste Ansprechperson

m Passung der Kompetenzen der/des freiwillig Engagierten (siehe Skizze)

Fur viele Leistungen, die in den Einrichtungen erbracht werden, sind Personalschltssel und Fach-
qualifikationen vorgeschrieben, die Uber hauptamtliche Mitarbeiter/innen erflllt werden mussen. Die
freiwillig Engagierten erganzen durch zielgruppenorientierte Angebote und kénnen damit die Qualitat
der Leistungen erhdhen. Dazu zwei Beispiele:

® Im BAZ Berlin engagieren sich Ehrenamtliche, die in ihrem beruflichen Leben Personalverantwor-
tung tragen. Sie unterstlitzen das Bewerbungstraining, indem sie mit den Teilnehmer/innen an
ihren Starken und Schwachen arbeiten, Feedback zu bereits erstellten Bewerbungsunterlagen
geben und Bewerbungsgesprache sehr realitatsnah tben.

m Im Mitterzentrum Salzgitter betreuen im Altenservice zwei hauptberufliche Mitarbeiterinnen
12 alte Menschen. Sie werden durch 3-4 Freiwillige unterstitzt. Drei Freiwillige sind ausgebildete
Fachkréafte (Krankenschwestern, Altenpflegerinnen). Sie erleben ihr Engagement als sinnvolle
Freizeitbeschaftigung und als Ausgleich zu ihrer beruflichen Situation, in der sie z.B. eine ganze
Station im Krankenhaus betreuen missen und der personliche Kontakt zu den Menschen auf der
Strecke bleibt. Im Altenservice k&nnen sie so arbeiten, wie sie es sich immer vorgestellt haben.
Fur die Einrichtung bedeutet ihr Einbezug eine Verbesserung der Qualitat der angebotenen Leis-
tungen.
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Wie kénnen geeignete Tatigkeitsfelder fiir freiwillig Engagierte gefunden werden?

m Als erster Schritt ist es hilfreich, bei den hauptamtlichen Mitarbeiter/innen und den bereits aktiven
freiwillig Engagierten nachzufragen, welche Aktivitdten und Angebote sie entlasten kdnnten oder
bisher nicht méglich waren.

m So kann eine Liste an Tatigkeitsfeldern zusammengestellt werden, flr die dann konkrete Aufgaben
beschrieben werden. Ein entsprechendes Arbeitsblatt in den Arbeitshilfen ermdglicht die Benen-
nung der Engagementbereiche und die Zuordnung von Aufgaben.

m AuBerdem kdnnen Tétigkeitsfelder benannt werden, ohne bereits konkrete Aufgaben daraus ab-
zuleiten. Auf diese Weise kdnnen sich Menschen eingeladen fuhlen, eigene Ideen in dem Tatig-
keitsfeld zu entwickeln.

m FUr andere Tatigkeitsfelder ist es ggf. hilfreich, konkrete Aufgabenbeschreibungen zu formulieren.

m Zuséatzlich zu benannten Tatigkeitsfeldern, kann die Offenheit fir neue Engagementbereiche, die
Uber Interessierte eingebracht werden, zu Angeboten flhren, die bisher noch gar nicht bedacht
wurden, aber eine groBe Bereicherung sein kénnen.

Wann ist die Erarbeitung einer Aufgabenbeschreibung hilfreich?

Die Erstellung einer Aufgabenbeschreibung ist nicht in jedem Fall flir eine Zusammenarbeit mit frei-
willig Engagierten erforderlich. Aufgabenbeschreibungen kénnen jedoch in Tatigkeitsfeldern hilfreich
sein, die aus einem breiten Spektrum an Einzelaufgaben bestehen, wie z.B. flr Caféstuben-Frauen
und -Manner.

Die Vorteile einer Aufgabenbeschreibung:

m Bei der Erstellung einer Aufgabenbeschreibung werden die Erwartungen an die Zusammenarbeit
mit freiwillig Engagierten fur die Beteiligten in der Einrichtung deutlich.

m Eine Aufgabenbeschreibung schutzt vor diffusen Erwartungen, erspart muhselige Aushandlungs-
prozesse und manchmal auch Konflikte und Enttaduschungen.

m Die Aufgabenbeschreibung schutzt freiwillig Engagierte umgekehrt auch davor, dass sie selbst zu
viele Aufgaben an sich heranziehen und sich mit Verantwortlichkeiten tUberfrachten.

Die Nachteile einer Aufgabenbeschreibung:

m Sehr formal, kann daher Menschen fiirs Engagement abschrecken,

m kann zu geringer Offenheit gegeniber den Engagementwinschen des potentiellen Freiwilligen
fuhren,

m kann Spontaneitat einschranken.

Es ist im Einzelfall zu Gberlegen, ob eine Aufgabenbeschreibung fur die Tatigkeit tatsachlich notwen-
dig ist oder wie mit einer bereits vorgefertigten Aufgabenbeschreibung auf die freiwillig Engagierten
zugegangen wird.

Eine Offenheit und Flexibilitadt gegentber der/dem freiwillig Engagierten, ihren/seinen Winschen und
Kompetenzen sollte auf jeden Fall gewahrt werden.
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Weiterfithrende Informationen

Links
Tatigkeitsfelder

m http://www.sachsen-anhalt.de
> Engagiert in Sachsen-Anhalt > Ehrenamtliche Tatigkeitsfelder
m http://www.iska-nuernberg.de
> BUrgerengagement in Kindertagesstéatten
m http://www.paritaetische-akademie.de
> Downloadcenter > Toolbuch Handreichung fir das Ehrenamts-Management

Aufgabenbeschreibungen

m http://www.ehrenamtsboerse.at
> FUr Freiwillige > Aufgabendetails
m http://ehrenamt-im-sport.de/fileadmin/fm-ehrenamtimsport/Freiwilligenmanagement/
FwManagement.pdf
> S. 10 Kapitel 04 Aufgabenplanung
m http://www.freiwillig.info
> Download > Aufgabenbeschreibung fur Organisationen

Literatur

m Kegelt, T. (2001b): Freiwillige gewinnen! Menschen. Ideen. Projekte. Wettbewerbsdokumentation
startsocial 2001. Dusseldorf (ohne Verlag)

m Schréder, J-A (2011): Human Ressource Management im Spannungsfeld »freiwilligen
Engagements« (geht ein auf Tatigkeitsfelder im Bereich friihe Hilfen)

m Peglow, M. (2002): Das neue Ehrenamt. Erwartungen und Konsequenzen flr die soziale Arbeit.
Marburg: Tectum-Verlag

m Olk, T./Heinze, R. (1999): Vom Ehrenamt zum burgerschaftlichen Engagement. Trends des begriff-
lichen und gesellschaftlichen Strukturwandels. In: Kistler, E./Noll, H-H./Priller, E. (Hrsg.): Perspek-
tiven gesellschaftlichen Zusammenhalts. Empirische Befunde, Praxiserfahrungen, MeBkonzepte.
2. Aufl., Berlin: Ed. Sigma, S. 77-100.

m Heinze, R./Strinck, Ch. (2001): Freiwilliges soziales Engagement — Potentiale und Férdermdoglich-
keiten. In: Heinze R./Olk, T. (Hrsg.): Birgerengagement in Deutschland. Bestandsaufnahmen und
Perspektiven. Opladen: Leske + Budrich, S. 233-252

m Beher, K./Liebig, R./Rauschenbach, T. (2000): Strukturwandel des Ehrenamts. Gemeinwohlorien-
tierung im ModernisierungsprozeB. Weinheim: Juventa-Verlag

m Klages, H. (2001): Standorte und Strukturen des Engagementpotentials in Deutschland. In: Heinze
R./0Ik, T. (Hrsg.) (2001): Burgerengagement in Deutschland. Bestandsaufnahmen und Perspek-
tiven. Opladen: Leske + Budrich, S. 305-336
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Tatigkeitsfelder Arbeitshilfen

Checkliste fiir die Ausgestaltung von Tatigkeitsfeldern
und die Zuordnung von Aufgaben

Thema Leitfragen Notizen
Ziel Wofur wird die/der freiwillig Engagierte
gebraucht?

Welches Ziel soll mit dieser Aufgabe
erreicht werden?

Inhalt und Art Wer soll angesprochen werden?

der Aufgabe
Welche Haupt- und welche Nebenta-
tigkeiten gehdren zum Tatigkeitsfeld?

Welche der Tatigkeiten kdnnen wahl-
weise erflllt werden oder je nach
Mdoglichkeiten zusétzlich Ubernommen
werden?

Welcher Titel fur die Tatigkeit ist prag-
nant und aussagekraftig?

Anforderungen Welche Voraussetzungen sind wichtig?

und

Voraus- Welche persdnlichen und fachlichen

setzungen Kompetenzen oder Erfahrungen beno-
tigt die/der freiwillig Engagierte fur die-
ses Tatigkeitsfeld?

Verantwortlich- Welchen zeitlichen Einsatz bringt die

keiten Aufgabe mit sich?

Wann, wie oft, in welchem Intervall
findet der Einsatz statt?

Wer hat die Verantwortung in diesem
Tatigkeitsfeld inne und wer ist An-
sprechpartner/in bei Unklarheiten, im
Falle einer Auszeit der/des freiwillig
Engagierten?

Wann kdnnen freiwillig Engagierte
eigene Entscheidungen treffen und
wann mussen Hauptberufliche in Ent-
scheidungsprozesse eingebunden
werden?

Welche Pflicht zur Informationsweiter-
gabe haben freiwillig Engagierte?

Wie ist die Abmeldung bei Krankheit/
Verhinderung geregelt?




Tatigkeitsfelder

Arbeitshilfen

Organisation
der Tatigkeit

Mit wem arbeitet die/der freiwillig
Engagierte zusammen?

Mit wem muss sie/er Absprachen zur
Ausfuhrung ihrer/seiner Tatigkeit
treffen?

Welche verbindlichen Termine, die
Uber die eigentliche Tatigkeit hinaus-
gehen, wie z.B. Teambesprechungen
kommen auf die/den freiwillig Enga-
gierte/n zu?

An wen kann sich die/der freiwillig
Engagierte wenden, wenn sie/er fach-
liche Informationen braucht?

An wen, um eigene ldeen, Anre-
gungen, Kritik, Beschwerden einzu-
bringen?

Attraktoren

Was kann der/dem freiwillig Engagier-
ten Uber die Tatigkeit hinaus angebo-
ten werden? (Fortbildungen, Ausga-
benersatz, Bescheinigung der Tatig-
keit, Computerbenutzung)

Was koénnte es fur die/den freiwillig
Engagierte/n besonders attraktiv
machen, sich gerade in lhrer Einrich-
tung zu engagieren?




Tatigkeitsfelder Arbeitshilfen

Tatigkeitsfelder fiir freiwillig Engagierte in SOS-Einrichtungen
Exemplarisch finden sich hier Tatigkeitsfelder, die verschiedenen Angebotstypen zugeordnet sind:

Tatigkeitsfelder

unabhéngig vom Angebotstyp

m UnterstUtzung bei Festen und Veranstaltungen, z.T. auch bereits in der Planung und Vorbereitung
(FZ Berlin, KD Sauerland, MtZe Salzgitter, Hof Bockum, KD Saar)

m Gartenpflege (FZ Berlin, MGH Merzig KD Saar)

m Fahrdienste (MGH Merzig KD Saar)

m Zeitungsprojekt — Artikel schreiben, Redaktion, Verteilung (MiUZe Salzgitter)

m Spendenabholung, -einwerbung und -vermittlung (FZ Berlin Hellersdorf)

m Offentlichkeitsarbeit — Material herstellen, Flyer verteilen etc. Standbesetzung (FZ Berlin Hellersdorf)

m Hausmeistertatigkeiten (MiZe Salzgitter )

m Kehrdienst ums Haus (MGH Merzig KD Saar)

m Telefondienste (KD Saarbricken)

m Verwaltung wie z.B. Pflege der Website, Statistik (MiZe Salzgitter)

m Unterstitzung bei Dienstfahrten fur Einkaufe, Botengédnge (MGH Merzig KD Saar)

Tatigkeitsfelder

im stationdren Bereich

m Kochangebot fur 8-10 Kindern, einmal im Monat (KD Ammersee-Lech)
m Training fur Jugendliche im Kraftraum (KD Lippe)

m Fahrradwerkstatt (KD Lippe, KD Saar)

Klavierunterricht (KD Sauerland)

FuBballtraining (KD Sauerland)

Nachhilfe (KD Sauerland, KD Moabit)

Nikolaus (KD Sauerland)

Blcherei — Katalogisieren neuer gespendeter Blcher, Ausleihe, Thementage (KD Moabit)
Paten flr Kinder (KD Moabit)

Cafébetrieb (DG Grimmen

Tatigkeitsfelder

im Bereich Ausbildung und Beschéftigung

m Bewerbungstraining (BAZ Berlin, MGH Merzig KD Saar)

m Arbeitsgemeinschaften im Rahmen eines Kooperationsprojektes mit Schule und Unternehmen,
z.B. bietet ein leidenschaftlicher Physiker eine Experimentier-AG an (BAZ Berlin)

m zusatzliche Unterstitzung im Stitz- und Forderunterricht (MUZe Salzgitter)

Tatigkeitsfelder

in Kindertagesstatten

m Eltern stellen ihr Berufsbild vor (KD Sauerland)

m Gastgeberin und Gastgeber im Familiencafé fur Eltern, GroBeltern, Kindergartenkinder und
Geschwister (DG Grimmen)

m Leitung eines Eltern-Gesprachs-Kreises (DG Grimmen)

m Begleitung von Ausfligen (MiZe Salzgitter)

Tatigkeitsfelder

in Beratungangeboten/Ambulanten Hilfen

m Familienpatenschaft — freiwillig Engagierte, die bereits wahrend und nach der SPFH die Familie
begleiten — in Kooperation mit den Landfrauen (KD Ammersee-Lech)

m Kreativangebote (KD Lippe, BZ Schieder)

m Hausaufgabenbetreuung (KD Lippe, BZ Schieder)

m Weckdienste im Rahmen von SPFH (KudH Bremen-Diepholz-Verden)

m Tanzgruppe, die zwei 14jahrige leiten (BZ Bernburg)

m Jugendtreff-Rat (BZ Bernburg)

m Sortieren und Ordnen von Unterlagen mit dem Familien (HV Hamburg)
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Tatigkeitsfelder

im offenen Bereich

m Kinderbetreuung (KD Ammersee-Lech, Landsberg)

m Planung und Durchflihrung eigener Angebote und Themen z.B. Erkéltungskrankheiten selbst-
behandeln, Kasperlevorfilhrungen, Schattentheater und StraBenspiele, Senioren-Tanz, offenes
Singen, Quan Dao, Gesprachskreis pflegender Angehdriger, (FZ Berlin Hellersdorf, MiZe Salz-
gitter, KD Moabit, MiKiTaZe Minchen, MGH Merzig KD Saar)

m Cafédienste (FZ Weimar, FZ Berlin Hellersdorf, MiZe Salzgitter, MUZe Zwickau)

m Angebote zur Sprachvermittlung (KD Worpswede)

m Versorgung von Tieren, z.B. Hihnern (KD Moabit)

m Schreiner unterstitzt im handwerklichen Bereich (MGH Merzig KD Saar)

m Lesepaten (MUKiTaZe Minchen)

m Kleiderstlbchen, Second-Hand-Laden (BuFZ Weimar)

m Akquise von Finanzmitteln und Férdergeldern (BuFZ Weimar)
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Tatigkeitsfelder Arbeitshilfen

Reflexionsfragen zur Konkretisierung von Tatigkeitsfeldern und der
Beschreibung von Aufgaben

Ist der Inhalt der Tatigkeit mit wesentlichen Informationen deutlich beschrieben und kénnen
daraufhin klare Absprachen getroffen werden?

Sind die Tatigkeitsfelder so verstandlich beschrieben und gestaltet, dass Interessierte sich
angesprochen fiihlen?

Wird ein breites Spektrum an unterschiedlichen Einsatzfeldern angeboten, damit fiir unter-
schiedliche Zielgruppen Mdéglichkeiten des Engagements gegeben sind?

Sind die benétigten persénlichen und/oder fachlichen Kompetenzen klar beschrieben?

Koénnen liber den Umfang der Aufgabe und die zeitliche Beanspruchung eindeutige Aussagen
gemacht werden? Ist eine zeitliche Begrenzung und damit die Beendigung der Tatigkeit von
vornherein vorgesehen?

Ist gewdhrleistet, dass mit der Aufgabe ein Freiraum zur eigenverantwortlichen Gestaltung
gegeben ist? Gibt es Mdglichkeiten der Mitsprache bei Entscheidungen, die den Aufgabenbe-
reich betreffen?

Ist ein/e Ansprechpartner/in benannt?

Ist geklart, ob Einarbeitung in die Aufgabe nétig ist und in welcher Weise diese ggf. gewéhrt
wird?

Ist dafiir gesorgt, dass die notwendigen Arbeitsmaterialien zur Verfiigung stehen, die Nutzung
vorhandener technischer Geréte und der Zugang zu den entsprechenden Raumen maglich ist?

Ist der Ersatz von notwendigen Auslagen geklart und sind entsprechende Mittel dafiir vor-
gesehen wie z.B. Erstattung von Materialkosten und Aufwandsentschadigung?
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Tatigkeitsfelder Beispiele aus der Praxis

Kreativangebot von Ehrenamtlichen im MiiZe,
KD Saarbriicken

Aufgeschrieben von Tanja Duttlinger

Wir hatten schon viele Menschen, die helfen wollten. Einige wussten ganz klar, was sie machen woll-
ten, andere waren eher offen fiir alles. Frau E. gibt regelmdfig einen Kreativkurs. Sie kam mit der
Idee, diesen Kurs einmal wochentlich anzubieten, und hat diesen Wunsch sehr begeistert im Erstge-
sprdch vertreten. Es stellte sich jedoch heraus, dass sie zwar einerseits wochentlich etwas anbieten
wollte, aber andererseits diese RegelmdfSigkeit — im Sommer — nicht einhalten konnte, weil sie so viel
in ihrem Garten zu tun hatte. Das Vorhaben wurde auf den Winter verschoben. Aber auch hier zeigte
sich, dass es fiir die Ehrenamtliche unrealistisch ist, einmal pro Woche zu erscheinen. Nun bietet
Frau E.monatlich einen Kreativkurs an und alle sind zufrieden. Die ehrenamtliche Mitarbeiterin lei-
tet diesen Kurs selbstdndig. Wir als Stammmitarbeiterinnen iibernehmen fiir sie die Materialbeschaf-
fung, weil ihr das Organisieren von Materialien nicht liegt. Wir waren anfangs auch in den Kursen an
ihrer Seite. Jetzt unterhalten wir uns in regelmdfSigen Abstdnden. Frau E. erzdhlt uns, wie wichtig
und sinnvoll diese Gesprdiche fiir sie sind. Ist ihr die Spanne mal zu grof3, so fordert sie Zeit ein, um
sich zu vergewissern, ob sie mit einer bestimmten Situation auch richtig umgegangen ist.

Die Ceschichte von der Schmdkerei aus dem
MiiZe Salzgitter

Aufgeschrieben von Hildegard Schoof3

Angelika, Myriam und Ulrike griindeten die Schmokerei. Ein aufwdndiges Unterfangen: im Keller
schlummerten unendlich viele Biicher in Kisten. Bis eines Tages diese Drei auf die Idee kamen, einen
Raum im Haus zu einer gemiitlichen Lesestube zu machen. Sie beschafften Regale, ein Sofa, Lampen
und sortierten tausende Biicher. Irgendwann dffnete die Schmaokerei ihre Tiiren. Nach Themen geord-
net stehen die Biicher in den Regalen und von nun an kann jede/r Biicher kaufen, leihen und bringen.
Viele Biicher werden auch in einer Wiihlkiste angeboten und mitgenommen, etliche Lesefreunde
werfen etwas Geld in die Spendendose — nur: weniger Biicher werden es nicht. Immer wieder steht
eine neue Biicherkiste da, die auf die drei Aktiven wartet. Ein wunderbarer Beitrag, Jung und Alt
zum Lesen zu bringen.

Erfahrungen aus dem BZ Eisenberg, KD Pfalz
Aufgeschrieben von Martin Baeuerle

Nach meiner Erfahrung ist es wichtig, dass die Hauptberuflichen mit den Ehrenamtlichen und den
Betreuten zusammen arbeiten. Nur wenn ich selber begeistert bin, finde ich begeisterte Mitstreiter.
AufSerdem empfiehlt es sich, dass die Engagierten aus der ndchsten Umgebung kommen. Dann ken-
nen sie die Kinder, fiir die sie sich engagieren und werden von ihnen auch mal unter der Woche
begeistert iiber die Straf3e gegriif3t: »Jutta Jutta, kommst du Mittwoch wieder zu mir lesen iiben!« Das
ist purer Balsam auf die menschliche Seele und Jutta wird Mittwoch wieder kommen. Fiir manche
Ideen finden wir keine Mitstreiter und viele gute Aktionen sind nur eintdgig mit halbjihrlicher Wie-
derholung. Die Ansprechpartner sind da, die Ehrenamtlichen kommen, wenn sie wollen und kénnen,
aber sie miissen nicht.




2 Tatigkeitsfelder Beispiele aus der Praxis

= Beispiel einer Aufgabenbeschreibung
=

= 1. Tatigkeitsfeld

=2 m freiwillige Mitarbeiterin in der Kaffee-Stube / Gastgeberin des SOS-MuUtterzentrums, Salzgitter

= 2. Konkrete Aufgaben

=

= m Betreuen

=3 — freundliche individuelle Ansprache von Gésten und Besucherlnnen

= — Entlasten von Stress und Problemen des Alltags / sich kimmern

= — Zuhoren, Gesprache fihren und beraten

= — Vermittlung von Dienstleistungen / Kontaktherstellung

— =)

= m Informieren

=™ — Uber die Angebote des Hauses (Kreatives, Sport, Sprachen, etc.) durch Fihrungen, Gesprache
= oder Broschuren und zum Mitmachen einladen

— ="

——p m Schaffen einer positiven Atmosphare (Gestaltung der Kaffee-Stube)

==

=y B Zusammenarbeit mit anderen Bereichen des Hauses

—

= m Anleiten neuer Gastgeberinnen

=

-3 m Bewirten der Gaste und Besucherinnen in Zusammenarbeit mit den Servicekraften
= . ! ] .

- m Mitarbeit in verschiedenen Gremien

;r‘ . .

—_ m Teilnahme an Fortbildungen

= .

_ m Unterstltzung der Offentlichkeitsarbeit auBer Haus (Infosténde, Veranstaltungen)
==

—ain m Verwaltung der Tageskasse

=

- 3. Darauf kommt es uns an

i = m freundlicher Umgang mit den Besucher/innen, Gasten und Mitarbeiter/innen

— ] = . . . .
% m Interesse fUr andere Angebote im Haus, um dartiber Gasten Auskunft geben zu kénnen
i'; m Verlasslichkeit bezlglich der getroffenen Absprachen

= ; m konstruktive Zusammenarbeit

f: 4. Verantwortungsbereich

= m Weitgehend eigenstandige DurchfUhrung und Ausgestaltung der alltaglichen Aufgaben auf Basis
== des Konzeptes und der Teamabsprachen

—=9

=2 m Mitwirkung an der Weiterentwicklung des Angebotes

=
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Zusammenarbeit Einfihrung

Zusammenarbeit von Hauptberuflichen
und freiwillig Engagierten

Der Dreh- und Angelpunkt fur eine gelingende Zusammenarbeit ist eine in der gesamten Einrichtung
etablierte und gelebte gegenseitige Wertschatzung. An diesem zentralen Punkt — und nicht etwa an
mehr oder weniger ausgekllgelten Strategien der Gewinnung freiwillig Engagierter — entscheidet
sich, ob die Einbeziehung freiwillig Engagierter zum Nutzen der Betreuten gelingt oder nicht.

Haufig sind unter dem Dach einer Einrichtung sehr unterschiedliche Menschen mit ganz verschiede-
nen Motiven, Begabungen und Vorstellungen freiwillig aktiv. Der Umgang mit diesen heterogen
zusammengesetzten Gruppen erfordert von hauptberuflichen Mitarbeiter/innen ein gehériges Mal an
Fingerspitzengeflihl, um alle Engagierten zu integrieren und ihre Mitgestaltungswiinsche zu bertck-
sichtigen.

Voraussetzung fur eine konstruktive Zusammenarbeit von freiwillig Engagierten und hauptberuflichen
Mitarbeiter/innen ist der Austausch untereinander, der auch in Strukturen einzubinden ist. Wenn frei-
willig Engagierte zu den Teamsitzungen, Arbeitsgruppentreffen, Klausurtagungen etc. der Hauptbe-
ruflichen eingeladen werden, kann vieles abgesprochen und geklart werden. Das Voneinander-Wis-
sen, die Sensibilitat fir Probleme innerhalb der Arbeit sowie der notwendige Informations- und Erfah-
rungsaustausch sind die besten Voraussetzungen fur gegenseitiges Verstandnis und
partnerschaftliches Miteinander.

Rahmenbedingungen, die zu einer guten Zusammenarbeit von Hauptberuflichen und
freiwillig Engagierten beitragen:

m Klare Absprachen Uber Aufgabenverteilung und Verantwortungsbereiche von freiwillig Engagier-
ter/m und Ansprechpartner/in

m Direkte Interaktion und unmittelbarer Austausch von freiwillig Engagierten und Hauptberuflichen
bei Teambesprechungen, gemeinsamen Fortbildungen, Arbeitsgruppen etc.

m Herausarbeiten von Schwerpunkten und Unterschieden von freiwilligem Engagement einerseits
und beruflicher Fachlichkeit andererseits, um Vorbehalte und Konkurrenzgefiihle abzubauen. Dazu
ein Vorschlag:

Schwerpunkte der Arbeit von
Hauptberuflichen

Schwerpunkte des Engagements
von Freiwilligen

m Grundangebot der Leistungen

m Professionelle Distanz und Reflexion der
helfenden Beziehung

m Verbindliche ErschlieBung von Ressourcen
und Unterstitzungssystemen

m Zeitliche und fachliche Kontinuitat des
Angebots

m Fachliche Verantwortung

m Unterstutzung von Kooperation

m Zuséatzliche Angebote/Kontakte
m Alltagskontakte

m Mobilisierung privater Netzwerke
m Bricken in die Lebenswelt

m Lobbyarbeit

m Externer Blick




Zusammenarbeit Einfiihrung

Was kann die Leitung einer Einrichtung zur gelingenden Zusammenarbeit von freiwillig
Engagierten und Hauptberuflichen beitragen?

m Eine klare und einheitliche Positionierung dahingehend, freiwilliges Engagement in der Einrichtung
zu etablieren

m Eine offene Kommunikation zwischen freiwillig Engagierten und Hauptberuflichen Uber die Etablie-
rung von gemischten Teams beférdern

m Die Gestaltung von Raumen des »Voneinander-Lernens« gezielt unterstitzen

m Eine authentische Anerkennungskultur weiterentwickeln, die sowohl die Wurdigung der freiwillig
Engagierten als auch der Hauptberuflichen beinhaltet. Dabei ist darauf zu achten, dass das beruf-
liche Engagement von Fachkraften nicht gegenuber freiwilligem Engagement abgewertet wird und
insbesondere der zeitliche und fachliche Aufwand, den eine Kooperation mit freiwillig Engagierten
fur die Hauptberuflichen bedeutet, wertgeschatzt wird.

Was kénnen die Hauptberuflichen zu einer gelingenden Zusammenarbeit beitragen?

m Unterschiedliche Erwartungen und Interessen abklaren und Aufgaben- und Verantwortungsberei-
che anpassen

m Die fachliche Kompetenz der Hilfeleistung um die Kompetenz »freiwillig Engagierte begleiten«
erweitern

m Menschen, die sich engagieren, etwas zutrauen und ihnen vertrauen (z.B. einen Schllssel anver-
trauen)

m Im Gesprach mit den freiwillig Engagierten bleiben, d.h. miteinander reden statt Ubereinander

m Konflikte und Spannungen thematisieren

m Die freiwillig Engagierten wertschatzen

m Positive Erfahrungen in der Zusammenarbeit mit freiwillig Engagierten an Kolleg/innen weitergeben

m Sich in die Rolle der freiwillig Engagierten hineinversetzen

Dariiber hinaus ist ein konstruktiver Umgang mit Spannungsfeldern wichtig. Typische
Themen, die Konfliktpotenzial beinhalten und in der Praxis hdufig auftauchen, sind z.B.

m Konkurrenz um attraktive und sinnstiftende Tatigkeiten — »Hauptberufliche erledigen die Grundauf-
gaben und die Burokratie, freiwillig Engagierte picken die Rosinen heraus und liefern mit Freizeit-
angeboten und Beziehungsarbeit das Sahnehaubchenx,

m Druck und Uberforderung aufseiten der hauptamtlich Tatigen, wéhrend freiwillig Engagierte freier
und motivierter agieren kdnnen,

m Wertende Ruckmeldungen der Betreuten — »Ursula (die freiwillig Engagierte) kommt nur meinet-
wegen und nicht, weil sie Geld daflir bekommt!« —, die einen Keil zwischen Freiwillige und Haupt-
amtliche treiben kdnnten.

m Infragestellung des professionellen Selbstbildes — »Jetzt muss ich auch noch Anleitung von freiwil-
lig Engagierten in mein Professionalitatsprofil integrieren, statt selbst Menschen zu helfen«.

m Unterschiedliche Behandlung fur die gleiche Aktion, z.B. die Begleitung bei einer Ferienfreizeit —
die Hauptberuflichen werden bezahlt, die freiwillig Engagierten arbeiten unentgeltlich mit.

Reflexionsfragen zur Konfliktklarung sowie Hinweise zur Konfliktbearbeitung und -1dsung sind in
den weiteren Informationen unter dem Link des cbe — Centrum fUr blrgerschaftliches Engagement
zu finden.



Zusammenarbeit Einfiihrung

Weiterfithrende Informationen

Links

m http://www.cbe-mh.de/fileadmin/upload/Verdffentlichungen/Lernmodule/cbe_mat_wattler.pdf
> Lernmodul zur Konfliktklarung zwischen Haupt- und Ehrenamtlichen — In 12 Schritten zum Erfolg!
m http://www.upd-goettingen.de/fileadmin/upd/handbuch/anlagen/kap-c/33_UPD_Praxistipp_ Frei-
willige.pdf
> S. 6 Nutzen und Risiken von Freiwilligem Engagement
> S. 15 Rechte und Pflichten im Umgang mit Freiwilligem Engagement
> S. 17 Praxistipp: Nutzenbeschreibung flr die Organisation
m http://www.caritas-aachen.de/gemeinde/Checkliste-Organisationen.pdf
> Checkliste fur die Zusammenarbeit mit Freiwilligen
m http://www.caritas-aachen.de
> Ehrenamt Familie Migration > Ehrenamt/Freiwilligenzentrum > FUr Organisationen > Checkliste
fur die Zusammenarbeit mit Freiwilligen
m http://www.b-b-e.de/uploads/media/nl0711_praxisanalyse_entl_taetigk.pdf
> »Entlohnte Tatigkeiten im Umfeld gemeinniitziger Organisationen — Eine Praxisanalyse zu Uber-
schneidungen von burgerschaftlichem Engagement und Erwerbsarbeit«
Studie fur die Robert Bosch Stiftung im Rahmen des Projekts generationaktiv des DRK Kreisver-
band Schwéabisch Gmund e.V., Februar 2007

Literatur

m Projektbericht »Férderung des Engagements von Freiwilligen im SOS-Kinderdorf e.V.« Unter Punkt
5.3 »Mehrdimensionale Férderung der partnerschaftlichen Zusammenarbeit von Haupt- und
Ehrenamtlichen« kénnen Sie nachlesen, wie Sie hauptberufliche Mitarbeitende daflir gewinnen
kénnen, mit freiwillig Engagierten zusammenzuarbeiten.

m Baumgartner, I. (2006): Die Zusammenarbeit von Ehrenamtlichen und Hauptamtlichen aus theolo-
gischer Sicht. In: Méltgen, T. (Hrsg.): Ehrenamt — Qualitat und Chance flr die soziale Arbeit.
Kevelaer: Butzon und Bercker, S. 18-33.

m Biedermann, Ch. (2002): Die Zusammenarbeit mit Freiwilligen organisieren. In: Rosenkranz, D./
Weber, A. (Hrsg.): Freiwilligenarbeit. Einfihrung in das Management von Ehrenamtlichen in der
Sozialen Arbeit. Weinheim: Juventa Verlag, S. 79-87.

m Heimgartner, A. (2004): Ehrenamtliche bzw. freiwillige Arbeit in Einrichtungen sozialer Arbeit.
Frankfurt am Main: Peter Lang/Européischer Verlag der Wissenschaften

m Kaltenbrunner, K. (2010): Integriertes Freiwilligenmanagement in groBen, fremdleistungsorientier-
ten Nonprofit-Organisationen. Frankfurt am Main: Peter Lang/Internationaler Verlag der Wissen-
schaften

m Sturzenhecker, B. (1999): Neue Arbeitsweisen fur einen neuen Umgang mit Freiwilligen in der
Jugendarbeit — Eine Konzeption. In: Sturzenhecker, B. (Hrsg.): Freiwillige férdern. Ansatze und
Arbeitshilfen flr einen neuen Umgang mit Freiwilligen in der Kinder- und Jugendarbeit. Weinheim:
Juventa Verlag, S. 51-74.

m Regnet, E. (2002): Alles paletti? Volunteers und Konfliktmanagement. In: Rosenkranz, D./Weber,
A. (Hrsg.): Freiwilligenarbeit. Einfihrung in das Management von Ehrenamtlichen in der Sozialen
Arbeit. Weinheim: Juventa Verlag, S. 103-117.




Zusammenarbeit Arbeitshilfen

Reflexionsfragen zur Zusammenarbeit Hauptberuflicher und freiwillig
Engagierter

Wie lasst sich die Zusammenarbeit zwischen Hauptberuflichen und freiwillig Engagierten in
lhrer Einrichtung beschreiben?

Werden freiwillig Engagierten eher Hilfstatigkeiten oder auch eigene Gestaltungs- und
Verantwortungsbereiche libertragen? Wie ist lhre persodnliche Haltung freiwillig Engagierten
gegeniiber? Wie ist die Haltung lhrer Kolleg/innen? Wie wirkt sich die Haltung der Hauptbe-
ruflichen auf die Zusammenarbeit von Hauptberuflichen und freiwillig Engagierten aus?

Sind Aufgaben zwischen Hauptberuflichen und freiwillig Engagierten klar verteilt und
kommuniziert und sind Verantwortungsbereiche klar geregelt?

Wie werden freiwillig Engagierte am Informationsfluss beteiligt?

Welche Mdglichkeiten fiir inhaltlichen Austausch und Begegnung zwischen Hauptberuflichen
und freiwillig Engagierten gibt es?

Wie ist lhre Kommunikationskultur? Sprechen Hauptberufliche und freiwillig Engagierte eher
miteinander oder eher tibereinander?

Wie wird mit Konflikten unter Hauptberuflichen und freiwillig Engagierten umgegangen?

Gibt es gemischte Teams, die aus Hauptberuflichen und freiwillig Engagierten bestehen?

Werden freiwillig Engagierte wert geschatzt?

Werden Hauptberufliche wert geschatzt?

Wie wird mit der Notwendigkeit umgegangen, dass sich das Selbstverstiandnis Hauptberuf-
licher fiir die Zusammenarbeit mit freiwillig Engagierten zu erweitern hat? - Es geht darum,
dass die Hauptberuflichen ihre Kompetenz, selber angemessen »Hilfe« zu leisten um die
Kompetenz erweitern, freiwillig Engagierte zu begleiten.

Gibt es typische Spannungsfelder zwischen Hauptberuflichen und freiwillig Engagierten in
lhrer Einrichtung? Wer wird beteiligt, um diese Spannungsfelder zu 16sen und wie ist das Vor-
gehen? Was wére noch moglich?
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Zusammenarbeit Beispiele aus der Praxis

Kinderkurzzeitbetreuung im Miitter- und
Kindertageszentrum Miinchen

Aufgeschrieben von Renate Meschnark

In unserer Kinderkurzzeitbetreuung fiir Kinder von 1-4 Jahren arbeitet eine pddagogische Fachkraft
zusammen mit zwei Ehrenamtlichen auf Augenhdohe. Gemeinsam besprechen sie in ihrem Team die
Gestaltung der Betreuung, erarbeiten Faltbldtter und reflektieren ihre Arbeit. Die Kompetenzen der
unterschiedlichen Frauen bereichern sich gegenseitig. Wihrend die Hauptamtliche ihr pddagogi-
sches Wissen zur Verfiigung stellt, ergdnzt z.B. die ehrenamtliche Mutter aus Paldstina dies durch ihr
Wissen, wie Menschen in anderen Kulturen leben und was es braucht, um Kinder und Eltern besser
zu erreichen. Die Hauptamtliche ist dartiber hinaus das Bindeglied zur Einrichtung und den anderen
hauptamtlich Tdtigen und informiert iiber relevante Themen, die die gesamte Einrichtung betreffen.

Zutaten fiir die erfolgreiche Zusammenarbeit
im Miitterzentrum Salzgitter

Aufgeschrieben von Sabine Genther

In allen Bereichen des Miitterzentrums arbeiten Freiwillige mit. Es gelingt unterschiedlich gut. Der
Erfolg hat viele Viiter und Miitter. Es gibt keine Rezepte, aber einige Zutaten, die unabdingbar sind.

Wichtige Zutat:

Die Grundiiberzeugung, dass ich durch die Zusammenarbeit etwas gewinnen kann

Ein gutes Beispiel ist die Tagesbetreuung: Zwei Fachkrdfte beschdftigen sich acht Stunden mit 16
alten Menschen mit sehr unterschiedlichen Krankheitsbildern. Das ist der vorgeschriebene und damit
refinanzierte Personalschliissel. Oder auch nur mit einer Mitarbeiterin, weil die andere im Biiro mit
Angehérigen Beratungsgesprdche fiihrt oder die Dokumentation macht. Die Mitarbeiterinnen konnen
durch die Unterstiitzung von Freiwilligen eine individuelle Betreuung erméglichen, kleinere Gruppen
kénnen verschiedene Aktivitdten wahrnehmen. Jeden Tag kommt eine andere Freiwillige, die gute
Laune und Begeisterung fiir die Arbeit mit den alten Menschen mitbringt. Sie muss sich nicht jeden
Tag die gleichen Geschichten anhoren und ist immer wieder neugierig. In den regelmdfig stattfinden-
den Besprechungen werden die Themen aus dem Alltag besprochen, dadurch erfahren die Freiwilli-
gen mehr iiber die alten Menschen und die angestellten Mitarbeiterinnen bekommen Anrequngen
durch den Auf3enblick.

Zweite Zutat: Rollenklarung

Beide Seiten schdtzen sich sehr, da sie ihre jeweilige Rolle gut abgesprochen haben und sich gegen-
seitig respektieren. Die Freiwilligen wollen nicht hauptverantwortlich sein, weil sie entweder in
einem anderen Betrieb hauptverantwortlich arbeiten oder in Rente sind und die Freiheit genief3en,
nach zwei Stunden Engagement zu einem gemiitlichen Einkaufsbummel aufbrechen zu kénnen.

Dritte Zutat: Gleichwertigkeit

Wenn die Aufgaben nicht ausreichend gekldrt sind, kann es zu Missverstdndnissen kommen. Diese
miissen angesprochen werden. Wenn Einvernehmen dariiber herrscht, dass alle MitarbeiterInnen
gleichwertig sind, ist es egal, ob ich ein kldrendes Gesprdch mit einer Angestellten oder einer freiwil-
ligen Mitarbeiterin fiihre. Die Unterschiede liegen in den moglichen Konsequenzen bei Uneinigkeit:
Die Freiwillige, die es gut gemeint hat, ist vielleicht enttduscht und kommt nicht mehr; die angestellte
Mitarbeiterin ist moglicherweise ebenfualls verdrgert, muss sich aber fiigen.

Vierte Zutat: Bewusstsein Giber Neid und Konkurrenz

Kein Mensch ist frei von Neid und Konkurrenz, das ist auch nicht schlimm. Fiir die angestellten Mit-
arbeiterinnen ist es sehr wichtig, sich das bewusst zu machen und dariiber zu reden. Wenn sie das
Gefiihl haben, dass die Freiwillige gern ihren Job hdtte, miissen sie damit umgehen. Wenn sie nei-
disch sind, dass die Freiwillige immer nach Hause geht, wenn es stressig wird, sollten sie an ihr
Gehalt denken. Aber auch bei diesem Thema gibt es viele Parallelen zum Umgang mit konkurrenten
oder neidischen angestellten Kolleginnen.

B
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Zusammenarbeit Beispiele aus der Praxis

Sensibilisierungsiitbung:
Perspektivenwechsel
Angenommen, Sie sind nicht Mitarbeiter/in Ihrer Einrichtung (Kinderdorf, Beratungszentrum etc.),

sondern jemand, der im Umkreis der Einrichtung wohnt und sich dort freiwillig engagieren méchte:
Was erwarten Sie? Was winschen Sie sich?

Positive Atmosphare

m Gefuhl haben »Willkommen zu sein«

m Offenheit erleben gegenlber meiner Idee und mir als Mensch

m Vertrauen und Verlasslichkeit entgegengebracht zu bekommen

m Wertschatzung durch Leitung und Mitarbeiter erfahren, sowie durch die Kinder, denen das
Engagement zugute kommt als auch konstruktive Kritik zu meiner Arbeit

m Nette Kollegen/innen

m Akzeptanz im Stamm — Mitarbeiterteam und Ruckendeckung von Mitarbeitern und Mitarbeiterin-
nen im Falle von
Auseinandersetzung, Konflikten und Streitigkeiten

m Anerkennungsgesten wie z.B. Einladung zu Festen etc., kleines Weihnachtsgeschenk

Gute Rahmenbedingungen

m Haus und Mitarbeiter/innen kennen lernen

Gute EinfUhrung und Einarbeitung in die Einrichtung und mein Tatigkeitsfeld

Feste Ansprechpartner/in mit Zeit

Begleitung und Reflexion

Infofluss Uber Neuerungen und aktuelle Anlésse, welche Einfluss auf meine Arbeit haben kénnten
Fort- und Weiterbildung, auch die Méglichkeit, den ganzen Verein mit allen Einrichtungen kennen
zu lernen (&hnlich Neueingestelltentagung)

Kontakte zu anderen (Mitarbeiter/innen, Freiwilligen, Gasten etc.) und die Mdglichkeit zum Aus-
tausch mit anderen freiwillig Engagierten

Unterstiitzung durch Stamm-Mitarbeiter/innen

m Vorarbeiten bzw. Offentlichkeitsarbeit durch Stammmitarbeiter fiir mein Angebot

m Klare Worte bzw. Grenzen gesetzt bekommen durch Stammmitarbeiter bei Ubertretung bzw.
Grenzverletzungen

m Notwendige Informationen Uber die Kinder, z.B. worauf muss besonders geachtet werden, mit
welchen Verhaltensweisen ist zu rechnen

Selbstbestimmung und Eigenverantwortung

m Ich méchte jederzeit aufhdren kbnnen

m Ich bestimme die Grenzen meines Engagements (Zeit, Bereich, Intensitat)

m Selbstbestimmte inhaltliche Ausgestaltung meines Tatigkeitsfeldes in Absprache mit dem Team,
Entscheidungsbefugnis

Klarheit iiber den organisatorischen Rahmen

m Klar umschriebener Aufgabenbereich

m Geregelte, feste Zeiten

m Finanzielle Moglichkeiten/Ausstattung/Material/festgelegtes Budget

m Uberblick iber Raumlichkeiten, Ausstattung und Nutzungsmdglichkeiten wie z.B.: Kopierer,
Literatur, Lernhilfen, Papier, etc.

Mitgestaltungsmoglichkeiten
m Ich kann mich an Entscheidungsfindungen beteiligen
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Gewinnung Einfiihrung

Was ist bei der Gewinnung veon freiwillig
Engagierten zu beachten?

Wer Menschen fur freiwilliges Engagement gewinnen mdéchte, sollte sich mit folgenden Fragestellun-
gen beschaftigen:
m Welche Tatigkeiten sollen freiwillig Engagierte tbernehmen?
(vgl. auch in diesem Abschnitt Kapitel 2 »Tatigkeitsfelder«)
m Welche Motive haben Menschen, sich freiwillig zu engagieren?
(vgl. auch in diesem Abschnitt Kapitel 1 »Die freiwillig Engagierten«)
m Wo findet man freiwillig Engagierte?
m Wie spricht man sie an?

Wofiir?

Wer noch keine konkreten Tatigkeitsfelder fur das freiwillige Engagement benannt hat, findet Infor-
mationen, Anregungen und Leitfragen im Kapitel 2 »Tatigkeitsfelder« in diesem Abschnitt. Um die
Attraktivitat der Aufgabe zu Uberprufen, empfiehlt es sich, Menschen einzubeziehen und um Ruck-
meldung zu bitten, die in die Zielgruppe passen und sich bereits in der Einrichtung engagieren.

Wer?

Um herauszufinden, wer fir das Engagement gewonnen werden soll, hilft eine Einordnung nach
Merkmalen wie z.B. Alter, Geschlecht, Nationalitat, Bildung, Beruf, Erwerbsstatus. Ist fir den Tatig-
keitsbereich der Einsatz von jungen Menschen erforderlich oder flir das geplante Projekt das Enga-
gement speziell von Frauen oder Mannern? Werden zur Realisierung der Aufgaben Menschen mit
konkretem personlichen oder fachlichen Know-how benoétigt?

Wo?

Wenn feststeht, wer fUr das freiwillige Engagement gesucht wird, bleibt zu tGberlegen, wo die poten-
ziellen Freiwilligen angetroffen und Uber welche Zugangswege sie erreicht werden kénnen. Dabei
sind Kriterien wie Ansprache und Wortwahl zu bedenken — wie kann das Anliegen zielgruppenge-
recht formuliert werden?

Wie?

Die Auswahl an Werbemedien ist groB3, aber auch hier kommt es primér darauf an, welche Menschen
erreicht werden sollen. Persdnliche Kontakte haben sich besonders bewahrt. Sinnvoll sind sicherlich
offentliche Veranstaltungen, bei denen die Engagementbereiche kommuniziert werden, die personli-
che Ansprache im offenen Bereich der Einrichtung, die Werbung durch bereits freiwillig Engagierte
oder die Nutzung kontinuierlicher Firmenkontakte fur konkrete Anliegen.

m Welche Beziehungen stehen fir die Gewinnung von freiwillig Engagierten zur Verfligung, Eigener
Mitarbeiter/innenkreis, Vereine, Geschéftsbeziehungen, Schulen, Beratungseinrichtungen etc.?

m Wer kommt in die Einrichtung/wer nimmt Angebote der Einrichtung wahr, z.B. Kund/innen in den
Hofladen, Klient/innen, Géaste im offenen Bereich oder Zugehorige/Angehorige von Betreuten oder
auch ehemalige Mitarbeiter/innen?

m Welche Uberregionalen Ereignisse konnen fur Kontakte genutzt werden, z.B. »Der Tag des Ehren-
amtes« (5. Dezember)?

m Wo kdnnen Ideen platziert werden mit dem Ziel, dass sie Kreise ziehen?

m Fur welche Aktivitaten eignet sich ein Zeitungsartikel oder ein Flyer, in dem Engagementideen
beschrieben und Interessierte eingeladen werden, sich in der Einrichtung zu melden, z.B. flr ein
Engagement bei einmaligen Veranstaltungen?

m Welche der inzwischen weit verbreiteten Agenturen gibt es im Umkreis der Einrichtung, zu der
Kontakt aufgenommen werden kénnte, z.B. Blrgerblros, Servicestellen Ehrenamt, Freiwilligen-
agenturen etc.?

Entscheidend daftr, Menschen zum freiwilligen Engagement zu motivieren, ist die Haltung, dass
die/der freiwillig Engagierte einen individuellen Nutzen von ihnrem/seinem Engagement in der Einrich-
tung hat (z.B. Zugehorigkeit zu einem Team, Erweiterung der eigenen Kompetenzen, Erfahrungsaus-
tausch).




41

Gewinnung Einfliihrung

Wer sich neu freiwillig engagieren mdchte, muss wissen, an wen sie/er sich wenden kann, welche
Madglichkeiten der Mitarbeit es gibt und in welches Netz sie/er eingebunden ist.

Wichtig fur die Gewinnung von freiwillig Engagierten ist auBerdem

m ein gutes Klima,

m Flexibilitdt und Offenheit den freiwillig Engagierten gegenuber,

m das Einrdumen von Wahimadglichkeiten und Entscheidungsfreirdumen,

m Variabilitat im Zeitaufwand.

Diese Kriterien haben fUr Menschen, die zum freiwilligen Engagement bereit sind, einen starken Ein-
fluss auf die Entscheidung, sich tatsachlich in einer Einrichtung zu engagieren.

Weiterfiihrende Informationen

Links

m www.bagfa.de
> Das Netzwerk der Bundesarbeitsgemeinschaft der Freiwilligenagenturen (bagfa)

m www.buergergesellschaft.de
> Praxishilfen > Freiwilligenkultur > Freiwillige gewinnen > Strategie

m http://www.ehrenamt-im-sport.de/fileadmin/fm-ehrenamtimsport/Freiwilligenmanagement/
FwManagement.pdf
> S. 32/33 Grundsatzfragen zur Offentlichkeitsarbeit fir das Ehrenamt, Tipps fir die Offentlich-
keitsarbeit rund um das Ehrenamt

Literatur

m Kegel, Thomas: So begeistern Sie Menschen fur ein freiwilliges Engagement.
In: Praxishandbuch Sozialmanagement. Ausgabe 5, 2004, S. 21ff
m Reifenhauser, Carola: Motivation und Weiterbildung von Freiwilligen.
In: Stiftung und Sponsoring, Heft 4, S. 5-8, W&N Stiftung & Sponsoring Verlags GmbH, 2004.
m Reifenhauser, Carola: So motivieren und binden Sie Freiwillige dauerhaft.
In: Praxishandbuch Sozialmanagement, Fachverlag fir Recht und Fihrung., Ausgabe 5, Okt./
Nov. 2005.
m Sprenger, Reinhard K.: Mythos Motivation, Wege aus der Sackgasse.
Campus Verlag, Frankfurt/Main, 1996.
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4.1

Gewinnung Arbeitshilfen

Verschiedene Zugangswege fiir die Gewinnung freiwillig Engagierter

Um freiwillig Engagierte zu gewinnen, gibt es eine Vielzahl von Méglichkeiten, z.B.:

Personliche Ansprache

m Die meisten freiwillig Engagierten werden durch eine persdnliche Ansprache fur ein Engagement
gewonnen. Dabei ist neben der Ansprache durch Hauptamtliche insbesondere die Werbung durch
bereits tatige freiwillig Engagierte von besonderer Bedeutung.

m Auch spezielle Angebote, die von freiwillig Engagierten durchgefuhrt werden, wie z.B. Dienstleis-
tungsbdrse, Kinderbetreuungsangebote incl. Ferienprogramm, geben Anlass, miteinander ins
Gesprach zu kommen und zum Mitmachen zu motivieren.

Firmenkontakte

m Gerade im Rahmen langerfristiger Kooperationen entstehen Beziehungen zu einzelnen Mitarbei-
ter/innen, deren Engagement Uber einzelne Firmenaktionen hinausgeht und die so als Freiwillige
gewonnenen werden. Einrichtungen kénnen von den Kontakten und Netzwerken der mit ihnen
kooperierenden Firmen profitieren, sei es in Form von finanzieller oder auch tatkraftiger Unterstit-
zung.

Freiwilligen-Agentur

m Falls es in lhrer Region eine Freiwilligen-Agentur gibt: Hier finden Sie haufig kompetente Beratung
Uber die Gewinnung von und die Zusammenarbeit mit freiwillig Engagierten. Eine Ubersicht tiber
alle in der Bundesarbeitsgemeinschaft der Freiwilligenagenturen organisierten Freiwilligen-Agentu-
ren bekommen Sie im Internet unter www.bagfa.de

Zeitung

m Ein Portrét eines freiwillig Engagierten Ihrer Einrichtung oder ein Bericht Uber ein neues Angebot,
das von freiwillig Engagierten durchgefthrt wird, verbunden mit dem Aufruf, sich zu beteiligen,
kann eine groBe Wirkung entfalten.

m Nicht nur der redaktionelle, auch der Anzeigenteil der Tageszeitungen I&sst sich zuweilen kosten-
gunstig nutzen. Da der Kinderdorfverein bei der Anzeigenschaltung einen einheitlichen AuBenauf-
tritt fUr alle Einrichtungen hat, werden alle Vereinsanzeigen zur Personalgewinnung (Mitarbei-
ter/innen, Freiwillige BFD/FSJ, freiwillig Engagierte) zentral Uber eine Mitarbeiter/in im ZPS ge-
schaltet, sowohl Zeitungs- als auch Internetanzeigen.

Faltblatter/Plakate/Broschiiren/eigene Einrichtungszeitung

m Viele Menschen erfahren auf diese Art und Weise von der Moéglichkeit, sich in lhrer Einrichtung
freiwillig zu engagieren. Auf diesem Wege entsteht jedoch selten ein Handlungsimpuls, es handelt
sich also um eine ergdnzende Strategie.

m Wenn Besucher/innen in lhre Einrichtung kommen, kénnen in Ihren R&umen liegende Faltblatter
Interessierte informieren, dass freiwillig Engagierte gesucht werden.

Schaukasten o0.4. am Haus

m Wenn lhre Einrichtung an einer frequentierten StraBBe liegt oder von Menschen aus der Umgebung
besucht wird, weil z.B. ein Laden oder ein Café bewirtschaftet wird, ist die Ansprache im Schau-
kasten ein gutes Mittel, weil die Interessierten nur noch einen kleinen Schritt gehen mussen, um
wirklich »da« zu sein: »Ansprechpartnerin ist Frau Schulze im 1. Stock«
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Gewinnung Arbeitshilfen

Veranstaltungen

m Auch &ffentliche Veranstaltungen, die Ihre Einrichtung organisiert hat oder im Rahmen derer Ihre
Einrichtung sich vorstellt, wie z.B. Freiwilligenmessen aber auch das Sommerfest beim Kooperati-
onspartner, kdnnen gut fur die Werbung freiwillig Engagierter genutzt werden. Es empfiehlt sich,
engagierte Menschen zu Wort kommen zu lassen, die Uber ihre Tatigkeit befragt werden kénnen,
Faltblatter zu verteilen, auf denen Engagementmaglichkeiten der Einrichtung beschrieben werden,
eine Fotowand zusammen zu stellen, auf der freiwillig Engagierte im Einsatz zu sehen sind.

Internet

m Ein Artikel Uber eine Aktion mit freiwillig Engagierten im Internet auf der Einrichtungswebsite oder
ein Portrat eines freiwillig Engagierten lhrer Einrichtung, verbunden mit dem Aufruf, sich zu beteili-
gen und sich bei Interesse an Frau/Herrn ... (Ansprechperson) zu wenden, kann wie auch der Zei-
tungsartikel eine groBe Wirkung entfalten. So werden viele Menschen mit relativ geringem Auf-
wand erreicht.

m AuBerdem besteht die Moglichkeit, Tatigkeitsfelder fur freiwillig Engagierte auf der website
www.sos-mitarbeit.de auszuschreiben. Die Betreuung lauft Uber eine Mitarbeiterin des ZPS, an die
sich die zustandigen Mitarbeiter/innen aus den Einrichtungen gerne wenden kénnen.

m Daruberhinaus ist es moglich, das freiwillige Engagement inhaltlich auf 6ffentlichen Portalen zu
platzieren, wie z.B. http://www.engagiert-in-deutschland.de

m Wer Interesse hat, Facebook fur die Gewinnung freiwillig Engagierter zu nutzen, sollte sich in der
Abteilung Kommunikation beraten lassen.

Radiospot im Lokalradio

m Eine weitere Méglichkeit besteht darin, den lokalen Sender zum Tag der offenen TUr oder zum
Sommerfest einzuladen — oder einen anderen Anlass zu finden — und Botschaften Uber das Radio
zu vermitteln. Wichtig ist, dass sich jemand aus der Einrichtung um die Mitarbeiter/innen des
Radiosenders kimmert!

Vernetzungsarbeit nutzen

m RegelmaBige Arbeitskreistreffen bieten ein Forum, von den Tétigkeitsfeldern und Mdéglichkeiten fur
freiwillig Engagierte in Ihrer Einrichtung zu erz&hlen. Auch die Vernetzung mit Fachdiensten wie
z.B. dem Jugendamt, kann fur die Gewinnung von freiwillig Engagierten genutzt werden.

Imagefilm

m Ein Imagefilm der Einrichtung, der auch das Thema »freiwilliges Engagement« aufgreift, kann zum
Mitmachen motivieren!
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Reflexionsfragen zur Gewinnung von freiwillig Engagierten

Wo finden Sie die gewiinschte Zielgruppe?

Uber welche Zugangswege kénnen Sie lhre Zielgruppe erreichen?
Lesen Sie dazu auch die Arbeitshilfen »Zugangswege« in diesem Kapitel.

Beschreiben Sie so konkret wie méglich, in welchen Tatigkeitsfeldern und mit welchen
Aufgaben sie sich in lhrer Einrichtung engagieren kénnen!
Lesen Sie dazu auch in diesem Abschnitt das Kapitel 2 »Tatigkeitsfelder« mit den entsprechenden

Arbeitshilfen.

Was vermitteln Sie interessierten Menschen, um deren Interesse zu verstarken und sie fiir
das Engagement in lhrer Einrichtung zu gewinnen?

Far die Motivation zum freiwilligen Engagement kann es hilfreich sein, Engagierte aus lhrer Einrich-
tung einzubeziehen und von ihren positiven Erfahrungen berichten zu lassen!

An wen in lhrer Einrichtung kénnen sich Interessierte wenden?
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Gewinnung Beispiele aus der Praxis 2

Persénliche Ansprache im
Miitterzentrum Zwickau

Aufgeschrieben von Gabriele Friedrich und Myriam Boelcke

Conny Melser ist Ende 30 und ihre zwei Kinder im Teenageralter gehen bereits recht hdufig ihre
eigenen Wege. Bei einer Plauderei im Treppenhaus erzdhlt ihr die Nachbarin, Frau Witte, von einem
Topferkreis, zu dem sie einmal pro Woche ins Miitterzentrum geht. Dort werden nicht nur Topfer-
kunstwerke gefertigt, es geht auch um die amiisanten Gesprdche, die man miteinander fiihrt. Kurz
darauf begleitet Conny Frau Witte und findet schnell Gefallen an der aufgeschlossenen Art der Miit-
terzentrumsmenschen. Sie kommt nun auch zu anderen Gelegenheiten vorbei und als sie nach einiger
Zeit von einer festen Mitarbeiterin angesprochen wird, ob sie vielleicht ab und an einen Kuchen fiir
die Caféstube backen konne, macht sie das gerne. Weniq spdter hort Conny von einer Schiilerin, die
dringend Unterstiitzung bei den Hausaufgaben brduchte. Sie schldgt vor, diese Hilfe zu iibernehmen.
Ihr Vorschlag wird freudig aufgegriffen. Nach und nach kommen sogar noch mehr Kinder aus der
Nachbarschaft, die dieses Hilfsangebot in Anspruch nehmen. Conny fiihlt sich durch diese Tdtigkeit
akzeptiert und ernst genommen und fungiert somit gleichsam als Multiplikatorin, indem sie Freunden
und Verwandten positiv von ihrem Engagement und den Ideen des Miitterzentrums berichtet.

Freiwilligenagentur imm Buf'Z Weimar

Aufgeschrieben von Katrin Crone und Katrin Glatzner

Die Freiwilligenagentur war bis 2007 bei uns im FZ ansdssig, daher kannten wir deren Mitarbei-
ter/innen gut. Die Idee zum GrofSelternpatendienst ist beim gemeinsamen Mittagessen entstanden.
Wir teilen uns mit der Freiwilligenagentur folgende Aufgaben:

Die Gewinnung von interessierten Familien und Wunschgrof3eltern liegt in den Hédnden der Freiwilli-
genagentur, ebenso die Kldrung der Rahmenbedingungen und Ziele. Die Kollegin hat ein sehr gutes
Gespiir, wer zueinander passen konnte und stellt den Erstkontakt her, der entweder (je nach Wunsch)
in der Freiwilligenagentur selbst, bei uns im Familienzentrum oder an einem anderen Ort stattfinden
kann. Gern nehmen die Menschen die ersten beiden Angebote wahr. Unsere Aufgabe ist die Beglei-
tung der freiwillig engagierten GrofSelternpaten bei evtl. auftretenden Schwierigkeiten. Wir bieten
viermal im Jahr einen »Stammtisch« an, der gerne in Anspruch genommen wird. Gemeinsam mit der
Freiwilligenagentur laden wir zu Veranstaltungen und Ausfliigen ein, um die Gemeinschaft und den
Austausch untereinander zu fordern.
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Veranstaltungen im
Miitterzentrum KD Saarbriicken

Aufgeschrieben von Tanja Duttlinger

Gerade bei AufSenevents des Miitterzentrums, die oft Spiel- und Bastelangebote fiir Kinder beinhal-
ten, ist es ein leichtes, mit Eltern oder auch Grofeltern ins Gesprdch zu kommen. Gerne nehme ich es
dann zum Anlass, den Menschen etwas iiber unsere Einrichtung zu erzdhlen. Sie sind willige Zuho-
rer/innen, da sie ja aufihre Kinder warten und gerade Zeit haben. Oft sind sie ganz angetan vom
Miitterzentrum und kommen dann irgendwann einmal vorbei.

Beim Weltkindertag flechte ich den Kindern oft Bindchen ins Haar und kiirzlich saf3 dann auch eine
Grofmutter dabei und lies sich etwas vom Miitterzentrum erzdhlen. Als sie erfuhr, dass man sich
dort auch einbringen kann, wurde sie hellhorig, da sie gerade frisch pensioniert war und nun eine
sinnvolle ehrenamtliche Tctigkeit suchte. Einige Tage spdter meldete sich diese Grof3mutter telefo-
nisch und wir vereinbarten einen Gesprdachstermin. Mittlerweile ist dieser erfolgreich verlaufen und
die Dame engagiert sich mit viel Freude bei unterschiedlichen Events

Zeitungsanzeige aus dem
Miitterzentrum Salzgitter

TN SOS
L) KINDERDORF

Das SOS-Mitterzentrum Salzgitter ist eine gemeinwesenorientierte Einrichtung flr
Mutter, Véter, Kinder, junge und alte Menschen mit einer breiten Palette von
Angeboten.

Wir suchen fir die freiwillige Mitarbeit in unserem Mehrgenerationenhaus
baldmdglichst

engagierte Menschen,

die ihre Lebenserfahrung und ihre Kompetenzen gemeinsam mit anderen Freiwilligen —
unterstutzt durch Mitarbeiter/innen des Hauses — in die Weiterentwicklung der
Angebote flr Jung und Alt und den Aufbau einer Informationsdrehscheibe einbringen
wollen. Wichtig ist uns die Fahigkeit auf Menschen zuzugehen, Teamgeist und die
Bereitschaft das Geben und Nehmen im SOS-Miitterzentrum aktiv zu unterstiitzen.

Wir bieten ein vielseitiges Tétigkeitsfeld in einer lebendigen Einrichtung, die
Einbindung in ein angenehmes Arbeitsklima und in ein erfahrenes Team. Interessiert?
Dann freuen wir uns auf Sie!

Bitte melden Sie sich bei:

SOS-Miitterzentrum Salzgitter
z.H. Frau Genther
Braunschweiger StraB3e 137
38259 Salzgitter

www.sos-mitarbeit.de
www.sos-fachportal.de




EinfGhrung

Arbeitshilfen
Leitfragen fur ein Erstgespréach
Themen fur Folgegesprache
Fragebogen zur Erfassung von Interessen und
Wunschen freiwillig Engagierter
Reflexionsfragen zum Erstgespréch

Beispiele aus der Praxis



4.2

Erstgesprach Einflihrung

Was ist iz

\ Erstgespridch wichtig?

Fur eine erfolgreiche Zusammenarbeit zwischen hauptamtlichen Mitarbeiter/innen und Freiwilligen

spielt das Erstgesprach eine entscheidende Rolle.

m Das Ziel beim Erstgespréach ist das persdnliche Kennenlernen. Es geht darum, herauszufinden, ob
die Vorstellungen der Einrichtung und die des/der am Engagement Interessierten zusammenpas-
sen. AuBerdem soll die/der Interessierte die Gelegenheit haben, die Einrichtung kennenzulernen,
um einschatzen zu kénnen, was auf sie/ihn zukommt, wenn sie/er in der Einrichtung eine Aufgabe
ubernimmt.

m Die/der potenzielle freiwillig Engagierte erz&hlt etwas Uber ihre/seine Interessen, Erwartungen,
Motive und Kompetenzen.

m Personenbezogene Daten, die im Erstgespréch erfasst werden, sind im Sinne des Datenschutzes
nicht allgemein zuganglich abzulegen.

m Die/der zustandige Mitarbeiter/in erlautert moégliche Aufgabengebiete, findet gemeinsam mit
der/dem Interessierten heraus, welches Tatigkeitsfeld sie/er bevorzugt, oder die beiden bespre-
chen bei klaren Vorstellungen bereits die Umsetzung. Wichtig ist dabei auch, Uber welches Zeit-
budget die/der potenzielle Freiwillige verflgt

m Es geht in diesem Gesprach um Kompetenzen, die Menschen im Laufe ihres Lebens erworben
haben, auch fernab von formaler Qualifikation. FUr dieses Gesprach braucht es ausreichend Zeit,
um sich die Erfahrungen und Winsche der/des Interessent/in gut anzuhdéren.

m Aus dem Erstgespréach sollte eine gegenseitige Einschétzung resultieren, ob sich beide Seiten eine
Zusammenarbeit in dem besprochenen Tatigkeitsfeld vorstellen kdnnen (Matching).

m AuBerdem ist mit der/dem Interessierten zu besprechen, wie man miteinander verbleiben will
(Zusammenarbeit ja oder nein), und es sind die nachsten Schritte festzulegen, wenn sich beide fur
eine Zusammenarbeit entscheiden: Hospitation, Einarbeitung etc.

m Aus diesem Grund sollte das ausfuhrliche Erstgesprach immer personlich und niemals via Internet
oder Telefon gefuihrt werden. Es unterscheidet sich somit vom telefonischen Erstkontakt, in wel-
chem haufig bereits erste Informationen ausgetauscht werden. Den Erstkontakt Gbernimmt haufig
die Ansprechperson mit »Lotsenfunktion«, die erste Informationen zum Engagement vermittelt und
mogliche Tatigkeitsfelder fir das Engagement mit den Interessenten bespricht. Das ausfuhrlichere
Erstgesprach Ubernimmt in der Regel die Ansprechperson mit »Mentorenfunktion«. Kompetenzen
in der Personalflinrung sind fur dieses Gesprach hilfreich.

Einfluss der verschiedenen Zugangswege auf das Erstgespréach

m Einige Interessierte fragen in der Einrichtung nach Méglichkeiten des Engagements. Mit ihnen
kann direkt ein Erstgesprach verabredet werden.

m Zu anderen Menschen nehmen Mitarbeiter/innen der Einrichtung aktiv Kontakt auf und sprechen
sie auf Moglichkeiten an, sich in der Einrichtung zu engagieren. Wenn sich Interesse zeigt, folgt
auch dann die Verabredung zu einem ersten ausfihrlichen Gesprach.

m Andere Menschen kommen als Besucher/innen, werden im Lauf der Zeit immer aktiver und somit
nach und nach zu freiwillig Engagierten. Wenn das Engagement regelméaBiger wird und selbstandi-
ge Tatigkeiten damit verbunden sind, ist es sinnvoll, ein Gespréch Uber den Rahmen des Engage-
ments mit diesen Freiwilligen zu fuhren. Vielleicht entstehen daraus auch weitere Ideen, wie
die/der Besucher/in sich einbringen kann/mochte.

m Einige Interessierte kommen in die Einrichtung, weil sie aus den Medien von den Moglichkeiten
eines Engagements erfahren haben. Zur ersten persdnlichen Kontaktaufnahme eignet sich in die-
sen Féallen ein Informationsabend bzw. ein Informationsgespréach als unverbindliches Angebot fur
alle Interessierten. Der nachste Schritt ist das ausflhrliche Erstgesprach mit Einzelnen.
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Weiterfithrende Informationen

Links

m http://www.sachsen-anhalt.de/index.php?id=22114
> Checkliste Erstgesprach

m http://www.benevol.ch
> Grundlagen > Merkblatter > Erstgesprach

Literatur
m Elste, D. (2008): Die Bedeutung des Ehrenamtes in Non-Profit-Organisationen — Aspekte fir das

Personalmanagement
m Reifenhauser, C./Hoffmann S.G./Kegel T. (2009): Freiwilligen-Management
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Erstgesprach Arbeitshilfen

Leitfragen fiir ein Erstgesprach

Aufgabe Erledigt

BegriiBung
m Angenehme Gesprachsatmosphare schaffen, sich gegenseitig bekannt machen

Vorstellung des Arbeitsbereichs
m Kurze, aussagekréftige Beschreibung (Ziele, Aufgaben, Zielgruppen, aktuelle Projekte)

Vorstellung der/des freiwillig Engagierten
Persdnliche Interessen

Motivation fUr die freiwillige Tatigkeit
Erfahrungen mit freiwilligem Engagement
Kenntnisse, Fertigkeiten und Wiinsche
Eigene Engagementideen?

[
[
[ |
[
[
m Zeitbudget

Vorstellen des Tatigkeitsfeldes

m Was sind die Aufgaben? Was nicht?

m Mit welcher Zielgruppe findet die Tatigkeit statt?

m Sind die Aufgaben allein oder im Team zu bewéltigen?

m In welchem Verantwortungsrahmen bewegen sich die Aufgaben?

m Inwiefern haben freiwillig Engagierte die Mdglichkeit, Prozesse mitzugestalten, eigene
Ideen einzubringen? Gibt es Moglichkeiten der persdnlichen Weiterentwicklung?

m Welche Erwartungen werden an freiwillig Engagierte allgemein und in Bezug auf die
Aufgabenerflillung gerichtet (Vorkenntnisse, personliche Eigenschaften, spezifische
Fahigkeiten und Voraussetzungen)?

m Nachfragen beantworten

Ortliche Rahmenbedingungen

m An welchem Ort bzw. in welchem Umfeld wird das Engagement stattfinden?
m Gibt es Hauptamtliche bzw. weitere freiwillig Engagierte in der Nahe?

m Wird ein eigener Arbeitsplatz zur Verfigung gestellt?

Zeitliche Rahmenbedingungen

m Welcher Zeitaufwand ist mit dem Engagement verbunden? Stunden pro
Woche/Monat?

m Sind die Einsatzzeiten flexibel oder an bestimmte Wochentage/Tageszeiten gebunden?

m Ist das Engagement befristet? Mdchte sich die/der Freiwillige flr eine von vorne
herein begrenzte Zeit engagieren?

Daten der freiwillig Engagierten aufnehmen
m Name, Adresse, Telefon, E-Mail, Geburtstag, Sonstiges

Weiteres Vorgehen vereinbaren

m FUhrung durch die Einrichtung, Vorstellen von anderen Hauptberuflichen und/oder
freiwillig Engagierten

m Bedenkzeit ermdglichen

m Evtl. Hospitation, Schnupperphase oder Termin flir ein weiteres Gespréch vereinbaren

m Vereinbarung treffen (GewUlnschter Beginn, Zeiteinsatz, Dauer des Engagements etc.

m Infomaterial mitgeben
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S0S-Ausbildung
und Beschéftigung
Saarbricken

s

Leitfaden fiir das Erstgesprach mit ,,Freiwilligen Mitarbeiterinnen”

Ziel: gegenseitige Einschatzung

Setting: ruhigen Ort wéahlen, angenehme Atmosphare schaffen

Abfrage von: Motivation

Fahigkeiten

Ideen

Erwartungen

Zeitinvestition

Wie sind Sie auf uns aufmerksam geworden?

Identifikation mit SOS-Leitbild?
Einsatzmdglichkeiten klaren

Hausflihrung und Gber die Einrichtung informieren (Organigramm vorstellen,
Offentlichkeitsarbeits-Material aushandigen)

auf Schweigepflicht hinweisen
polizeiliches Fihrungszeugnis
gesundheitliche Belehrung

Termin fur Reflexion festlegen

Uber Standards der ,Freiwilligen Arbeit* im SOS-KD SB informieren

100709-Leitfaden fUr das Erstgespréch mit ,Freiwilligen Mitarbeiterinnen® Seite 1 von 1
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Erstgesprach Arbeitshilfen

Themen flir Folgegesprache

Aufgabe Erledigt

Einfihrung und Begleitung

m Werden freiwillig Engagierte in ihr Aufgabenfeld eingefuhrt?

m Wer Gbernimmt die EinfUhrung bzw. Begleitung wahrend des Engagements? Ist eine
feste Ansprechpartner/in vorgesehen und benannt?

m Gibt es regelmaBige Gesprachstermine/Gelegenheiten zum Erfahrungsaustausch/
Reflexionsmoglichkeiten/Moglichkeit der Teilnahme an Teamsitzungen?

m An wen kénnen sich freiwillig Engagierte in schwierigen Situationen wenden?

Fortbildungsangebote
m st die kostenlose Teilnahme an internen/externen Fortbildungsangeboten mdglich?

Formalitaten - sind vor der Aufnahme der Tatigkeit zu besprechen

(siehe auch Abschnitt »Rahmenbedingungen«)

m Schweigepflicht

m Datenschutz

m Kinderschutz/erweitertes polizeiliches Fllhrungszeugnis

m Versicherungsschutz (Unfall- und Haftpflichtversicherung) — Bei wem melden sich
freiwillig Engagierte im Schadensfall?)

Kostenerstattung

m Befreiung der GebuUhr flr ein erweitertes polizeiliches FUhrungszeugnis erlautern

m Werden Kosten fUr ein evtl. zu beantragendes Gesundheitszeugnis tbernommen?

m Werden Kosten fur Material erstattet, sowie Fahrtkosten, ggf. eine Aufwandsentscha-
digung gezahlt?

Nachweis/Zertifikat
m Stellt die Einrichtung einen Nachweis Uber das freiwillige Engagement aus?

Anerkennung

m Gibt es weitere Formen der Anerkennung wie z.B. Ausfluge der freiwillig Engagierten,
die kostenlose Bereitstellung von Getranken, kostenlose Angehérigenbetreuung,
kostenlose Nutzung der Infrastruktur 0.A.?
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4.2 Erstgesprach Arbeitshilfen

Reflexionsfragen zum Erstgesprach mit am Engagement Interessierten

Wie war lhr erster Eindruck von der/dem potentiellen freiwillig Engagierten?

Was motiviert die/den potentiellen freiwillig Engagierten?
Was bedeutet das fiir die Anerkennung ihres/seines Engagements?

Passt das, was sich die/der potentielle freiwillig Engagierte an Aufgaben vorstellt, mit lhren
Vorstellungen zusammen?
Welchen Bereich kénnen Sie sich stattdessen oder zusétzlich vorstellen?

Sehen Sie einen Fortbildungs- oder Qualifizierungsbedarf, bevor die/der freiwillig Engagierte
die Aufgabe libernehmen kann? Ist dieser zu realisieren?

Sind im Gesprach Kenntnisse, Fahigkeiten oder Erfahrungen des potentiellen freiwillig
Engagierten deutlich geworden, die bisher nicht in die Engagementwiinsche/angedachte
Tatigkeitsfelder einflieBen? Welche?
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Erstgesprach Beispiele aus der Praxis

Erstgesprich im
Miitterzentrum KD Saarbriicken

Aufgeschrieben von Tanja Duttlinger

Nach unserer Erfahrung ist es wichtig, dass das Erstgesprdch in einer wertschitzenden Atmosphdre
durchgefiihrt wird. Wenn die Person, die ehrenamtlich unterstiitzen méchte, in diesem Gespréch das
Gefiihl hat, eher Last als Hilfe und Unterstiitzung zu sein, so wird sie sich mit Sicherheit nicht gerne
einbringen. Im Erstgesprdch soll auch genau erldutert werden, in welche Aufgabe/n der Wunsch nach
Unterstiitzung miindet. Wenn hierzu noch unklare Vorstellungen bestehen, so entwickeln wir gemein-
sam im ersten Gesprdch Klarheit, welche Tdtigkeiten in Frage kommen und entscheiden dariiber,

wie realistisch die Umsetzung dieses Wunsches ist. Ich frage zu Beginn nach, wie die Menschen auf
uns aufmerksam geworden sind - es sei denn, es handelt sich um mir bekannte Besucher/innen.
Gerne erzdhle ich den Interessierten dann etwas iiber das Miitterzentrum und gehe darauf ein, dass
wir hier miteinander einen Ort der Méglichkeiten gestalten, an dem sich jeder mit seinen Ideen und
Fihigkeiten einbringen kann und in der Umsetzung von uns unterstiitzt wird. Das leitet zu den Rah-
menbedingungen iiber.

Ich erldutere unser Leitbild, sage etwas zu den Ridumlichkeiten und deren Nutzungsbedingungen,
dazu, was uns im Umgang mit Mitarbeiterinnen und Besucherinnen wichtig ist. Dann hore ich das,
was die Person, die sich einbringen machte, iiber ihre Wiinsche und Bediirfnisse erzdhlt. All diese
Aspekte sollen ja auch stimmig sein und zusammen passen. Manchmal erfordert es auch etwas
Geschick zu Tdtigkeiten zu kommen, die sich beide vorstellen konnen. Ich betone in jedem Gesprdch,
wie wichtig es ist, Menschen mit all ihren Besonderheiten zu schétzen. Hier treffen so viele unter-
schiedliche Charaktere und Kulturen aufeinander, dass es unendlich wichtig ist, jedem, der hier ist,
Wertschdtzung und Respekt entgegen zu bringen. Es reicht nicht aus dariiber zu sprechen, die Men-
schen miissen auch merken, dass diese Haltung echt ist und hier gelebt wird. Wire dies nicht der
Fall, so wiirde auch alles Weitere nicht passen.

Erstgesprach im
Beratungszentrum Schieder, XD Lippe

Aufgeschrieben von Norbert Petau

Ehrenamtliche MitarbeiterInnen bringen durch ihr freiwilliges Engagement neue Impulse in unsere
Arbeit. Sie sind eine wertvolle Ergdnzung zu den Fachkrdften im Team des SOS-Beratungszentrums.
Deswegen habe ich erfreut und einladend reagiert, als sich Stefanie telefonisch nach Moglichkeiten
zur Mitarbeit bei uns erkundigte. Kurze Infos wurden am Telefon ausgetauscht: Alter, bisherige Er-
fahrungen und Lebenssituation. »Nein«, sie hdtte bei uns nicht die Moglichkeit zu einem wirklichen
Nebenverdienst, aber sie konne Praxiserfahrungen im sozialen Bereich sammeln, anderen eine wich-
tige Unterstiitzung bieten, Freude erfahren und weitergeben. Eine Aufwandsentschddigung, ein
freundliches Arbeitsteam und eine sinnvolle Tcdtigkeit seien unsere Gegenleistung.

Zu konkreten weiteren Absprachen lade ich Stefanie zeitnah zu einem Besuch im SOS-Beratungszen-
trum ein. Ein gemeinsamer Gang durch unsere Einrichtung und auch die vielen Fotos an den Wiinden
von friitheren Aktionen wecken Ideen zur Mitarbeit. Ein »Du« untereinander wird selbstverstdndlich.
Stefanie erscheint aufgeschlossen, motiviert und flexibel. Da die Sommerferien bevorstehen konne sie
sich gut die Mitarbeit bei unseren Ferienaktionen vorstellen oder durch Kinderbetreuung einzelne
Familien entlasten. Mit vielen Eindriicken, die sich erst einmal setzen wollen, verabschieden wir uns.
Bei der Vorstellung ihrer Interessen und Erfahrungen sowie meines ersten Eindrucks im Team entste-
hen weitere Ideen. Wir sprechen ab, dass ich Stefanie alsbald zuriickrufen, ihr eine konkrete Einsatz-
maglichkeit in einem Ferienprojekt vorschlagen und sie mit anderen Teammitgliedern bekanntma-
chen werde. Mit und fiir jugendliche Schiilerinnen und Schiiler hat Stefanie wdhrend dem zweiwéchi-
gen Ferienprojekt »Learn and Fun« gekocht und Nachhilfeunterricht erteilt. Stefanie ging in ihrer
Aufgabe voll auf und kam gut an — auch bei uns.
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Einarbeitung Einflihrung

Welche Aspekte sind fiir die Einfithrang und
Einarbeitung freiwillig Engagierter wesentlich?

Ein guter Einstieg in das Engagement wird durch eine Hospitation oder »Schnupperphase« unter-
stUtzt, die aus einem oder wenigen Tagen bestehen kann. Eine solche Phase ist insbesondere dann
sinnvoll, wenn es sich um freiwillig Engagierte handelt, die die Einrichtung noch nicht kennen. Die
Engagierten kénnen sich so unverbindlich den Arbeitsbereich ansehen, in dem sie sich freiwillig
engagieren wollen, und feststellen, ob er ihren Vorstellungen und F&higkeiten entspricht. Auch fur die
hauptamtlichen Mitarbeiter/innen gibt es so die Mdglichkeit, die Zusammenarbeit mit den freiwillig
Engagierten zu erleben und einzuschatzen.

Nach dieser Hospitationszeit kbnnen der/die feste Ansprechpartner/in und der/die freiwillig Engagier-
te gemeinsam die Erfahrungen und EindrUcke reflektieren und dann entscheiden, ob sie sich Uber die
Vorstellungen zur Zusammenarbeit und zum Tétigkeitsfeld einig sind. Ist die Entscheidung zum En-
gagement getroffen, stellt sich die Frage, welche wesentlichen Informationen die/der freiwillig Enga-
gierte bendtigt, um ihre/seine Aufgaben gut wahrnehmen und sich integrieren zu kénnen.

Eine entsprechende Einarbeitung obliegt dem/der festen Ansprechpartner/in, der/die diese Aufgabe
aber auch an andere hauptberufliche Kolleg/innen oder freiwillig Engagierte delegieren kann. Denn
z.B. kann eine erfahrene Caféstubenfrau in der Einarbeitung ganz praktischer Tatigkeiten geeigneter
sein als die urspruingliche Ansprechpartnerin. Es ist sinnvoll, genau abzustimmen, wer fir welchen
Teil der Einarbeitung zustéandig ist. Die Mdglichkeit zum Austausch mit anderen freiwillig Engagierten,
die bereits langer in der Einrichtung tatig sind, kann dem »Neuling« das Arbeitsfeld aus der Sicht
eines freiwillig Engagierten naher bringen.

Zu den Aufgaben der festen Ansprechperson informiert der Abschnitt »Rahmenbedingungen« aus-
flhrlich.

Gerade unter dem Aspekt, dass die meisten freiwillig Engagierten gerne selbstandig und verantwor-

tungsbewusst arbeiten wollen, ist eine griindliche Einarbeitung wichtig:

m EinfUhrung und Einarbeitung dienen dazu, den freiwillig Engagierten mit Informationen tUber den
Kinderdorfverein, die Einrichtung und das Aufgabengebiet zu versorgen. Dabei ist zu fragen:
Welche geschriebenen und ungeschriebenen Gesetze sind wichtig, weitergegeben zu werden?

m Die Einfuhrung bezweckt, das Zugehdrigkeitsgefihl und die Identifikation mit den Grundséatzen
und Zielen der Einrichtung zu férdern, indem beispielsweise Arbeitsablaufe und Verfahrensweisen
erlautert, raumliche Gegebenheiten gezeigt und Mitarbeiter/innen der Einrichtung vorgestellt
werden.

m Esist sinnvoll, sowohl Leitungskrafte als auch hauptberufliche Mitarbeiter/innen als auch bereits
aktive freiwillig Engagierte bei der Ausarbeitung und DurchfUhrung der Einarbeitung einzubeziehen.

m Die Einarbeitung dient weiterhin der Einflihrung in die spezifischen Qualifikationen und Verhaltens-
weisen, welche die konkrete Tatigkeit der/des freiwillig Engagierten erfordert. Es muss er- und ge-
klart werden, wie die freiwillig Engagierten ihre Aufgaben durchfihren kénnen, was sie dabei ver-
meiden sollten und was sie im Notfall oder in einer unvorhergesehenen Situation machen mussen.

Das Téatigkeitsfeld der Engagierten entspricht in der Regel ihren persénlichen und/oder fachlichen
Fahigkeiten. Aus diesem Grund bedarf es meist keiner Fortbildung oder Qualifizierung als Zugangs-
voraussetzung fur die Tatigkeit wie dies z.B. bei der Telefonseelsorge der Fall ist. Allerdings kann es
der Aufgabendurchfihrung zugutekommen und ein Zeichen von Anerkennung darstellen, freiwillig
Engagierten in der Zeit ihres Engagements arbeitsfeldbezogene Fortbildungen zugénglich zu ma-
chen. Diese Mdglichkeit entspricht dem Wunsch einiger freiwillig Engagierter, sich im Rahmen ihrer
Tatigkeit weiterzuqualifizieren.
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Weiterfithrende Informationen

Links

m http://www.sachsen-anhalt.de/index.php?id=22115
> Infos flr Organisationen > Tipps zum Freiwilligenmanagement > Schnupperphase und
Einarbeitung

Literatur

m Kegel, Thomas: »Freiwillige gewinnen! So begeistern Sie Menschen fur ein freiwilliges Engage-
ment« in: Praxishandbuch Sozial-Management, Bonn 2004
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Einarbeitung Arbeitshilfen

Checkliste Einflihrung und Einarbeitung von freiwillig engagierten
Menschen

Was sind die wesentlichen Infos, die die/der freiwillig Engagierte braucht, um ihre/seine
Aufgaben gut wahrnehmen und sich gut ins Team integrieren zu konnen? Uber

m den SOS-Kinderdorf e.V.,

m die Einrichtung,

m das Tatigkeitsfeld,

m das Team.

Wer ist die Ansprechperson fiir die/den freiwillig Engagierte/n bei Fragen, Reflexionsbedarf
etc.?

Wer iibernimmt die Einfiihrung in die konkrete Tatigkeit? Welche Arbeitsablaufe und
Verfahrensweisen sind wichtig zu vermitteln?

Wer libernimmt die Einfiihrung ins Team?

Welchen Mitarbeitenden soll die/der freiwillig Engagierte vorgestellt werden? Wer libernimmt
das Bekanntmachen?

Welche ungeschriebenen Gesetze sollte die/der freiwillig Engagierte aus lhrem Team/lhrer
Einrichtung wissen?

Sind die formalen Rahmenbedingungen vermittelt und die Formulare ausgefiillt? (Schriftliche
Vereinbarung, Verpflichtung auf das Datengeheimnis, Verschwiegenheitserklarung, erweiter-
tes Fiihrungszeugnis)

Ist die/der freiwillig Engagierte durch lhre Einrichtung gefiihrt worden?

Was ist in jedem Fall zu vermeiden?

Was ist in unvorhergesehenen schwierigen Situationen zu tun? Wer ist im Notfall hinzu-
zuziehen? Wie erreicht die/der freiwillig Engagierte diese Person?
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Reflexionsfragen zur Einfuhrung und Einarbeitung freiwillig engagierter
Menschen

Sind die wesentlichen Informationen liber den SOS-Kinderdorf e.V., die Einrichtung, das Team
und das Tatigkeitsfeld (Zielgruppe) vermittelt?

Kann die/der freiwillig Engagierte die Tatigkeit jetzt selbstdndig ausfiihren?

Ist die/der freiwillig Engagierte ins Team/in die Einrichtung integriert? Woran macht sich das
deutlich?

Nutzt die/der freiwillig Engagierte die feste Ansprechperson?

Gibt es Veranderungsbedarf hinsichtlich der Einfiihrung und Einarbeitung? Welchen?
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Einarbeitung in das selbstindig durchgefiihrte
Angebot ,MGH Jung hilft Alt" des KD Saar

Aufgeschrieben von Ursula Zeimet

Frau S., Mutter eines 6 Monate alten Sohnes und Heilpraktikerin, trat mit dem Vorhaben an das
»MGH Jung hilft Alt« des KD Saar heran, eine Krabbelgruppe zu griinden und sie selbst als freiwillig
Engagierte zu leiten. Sie hatte sich bereits im Internet iiber die Einrichtung kundig gemacht und war
selbst schon mehrfach Besucherin des Hauses gewesen. Wir kannten sie ausreichend, um das Ange-
bot in guten Hdnden zu wissen. Ihr Projekt wurde mit allen verfiigbaren Mitteln unterstiitzt (z.B.
Offentlichkeitsarbeit, Besorgung von Spielmaterial aus Bestinden des KD Saar). Einarbeitung und
Absprachen erfolgten vor und nach den Treffen der Krabbelgruppe, per Telefon oder iiber Email, um
die Zeit der jungen Mutter nicht unnotig in Anspruch zu nehmen.

Uber ihre Ansprechpartnerin erfuhr Frau S., welche weiteren interessanten Angebote fiir junge
Familien im Haus bestehen, auf die Sie die Miitter und Viiter der Krabbelkinder aufmerksam machen
sollte. Frau S. lernte mit Begleitung der hauptamtlichen Mitarbeiterin die Strukturen des Trédgers
und die Organisation der Einrichtung kennen. Die zeitliche Investition der hauptamtlichen Mitarbei-
terin hat sich dahingehend gelohnt, dass Frau S., als ihr Sohn dem Krabbelalter entwachsen war und
sie sich neuen Aufgaben widmen wollte, eine andere junge Mutter aus dem Kreis der Teilnehmerin-
nen der Krabbelgruppe gewinnen konnte, die das Angebot nun weiter fiihrt. Ihre Kenntnisse iiber das
MGH und die Gestaltung der Treffen hat Frau S. an die neue freiwillig Engagierte weiter gegeben.
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HLL zur Einarbeitung neuer Mitarbeiter/innen
aus dem Miitterzentrum Zwickau

1. Thema
»Einarbeitung neuer Mitarbeiterlnnen (Helferlnnen) in den Cafédienst«

2. Sinn der Handlung
Warum machen wir das eigentlich? Warum lassen wir es nicht einfach weg?

2.1 Reibungslose Arbeit im Café ermdglichen;
Gastgeber/in soll entlastet werden, um Zeit fur Besucherbetreuung zu haben

2.2 Neue Mitarbeiter/innen mit ihren Arbeiten vertraut machen

2.3 Neuen Mitarbeiter/innen Sicherheit geben im MiZe und im Café und ihnen die Moglichkeiten
geben sich Uber den Dienst hinaus einzubringen

3. Grundséatze (Werte und Prinzipien)
Worauf kommt es uns an? Welche Regeln und Absprachen brauchen wir, wenn wir den
benannten Sinn erreichen wollen?

3.1 Gastgeber/innen missen neue MA so anleiten, dass sie eine wirkliche Hilfe sein konnen

3.2 Neue MA sollen schnell Uberblick tber die auszufiihrenden Arbeiten erhalten, um selbstandig
tatig zu werden

3.3 MuUZe vorstellen, falls noch nicht bekannt

4. Durchfiihrungshinweise
Wie machen wir das konkret? / Verbindliche Vereinbarung

4.1. Erklarung der Arbeiten im Dienst

(zeigen — mitmachen — beobachten — erst bei Sicherheit allein machen lassen);

Erklarung der Philosophie des Hauses

(offener Treff, Zeit fur Gesprache, Moglichkeiten, sich einzubringen und sich auszuprobieren)
4.2. Arbeiten, die von Helferinnen ausgefuhrt werden kénnen, aufschreiben;

Einsicht muss jederzeit mdglich sein — detaillierte Beschreibung der Arbeitsaufgaben im Anhang
4.3. Beteiligung der Helfer/innen — eigene Ideen sind erwinscht;

mogliche Arbeiten vorstellen (z.B. Vorbereitung von Festen, Kuchen backen);

bei Interesse an weiterer Mitarbeit Bereichsleiterin informieren

5. Evaluations- und Riickblicksfragen
Woran kénnen wir erkennen, ob wir uns dem annahern, was wir mit einer Handlung erreichen
wollen?

m RegelmaBige Uberpriifung und Auswertung in den Dienstbesprechungen
m Neue Mitarbeiter/innen werden zligig angelernt

m Arbeitsanweisung ist hilfreich und wird genutzt

m Neue Mitarbeiter/innen bewegen sich sicher im MUZe und bringen sich ein
m In Auswertungsgespréchen ist Zufriedenheit erkennbar

m Mitarbeit auch Uber die Zeit der MaBnahme hinaus

6. Dokumentationshinweise

HLL ist dokumentiert und hangt im GAB-Handbuch in der Infothek, sowie im GAB-Ordner Café
und kann jederzeit nachgelesen werden.

7. Schlussbestimmung
Verabschiedet von: siehe Deckblatt
Zeit: 30.05.2008
In Kraft ab 24.04.2008
Gultig bis: auf weiteres
Revision: durchgeftihrt im August 2010
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Begleitung Einfiihrung

Was ist bei der Begleitung von freiwillig
Engagierten zu beachten?

Freiwillig Engagierte kommen mit ganz unterschiedlichen Erwartungen und Motiven in die Einrich-
tung. Neben dem Wunsch der Mitarbeit und des Mitgestaltens haben sie zum Teil auch ein BedUrfnis
nach Zugehorigkeit und Kontakt oder sogar nach Unterstltzung. Neben der Einflhrung und Einar-
beitung ist daher auch eine kontinuierliche individuelle Begleitung sinnvoll. Die individuelle Begleitung
der freiwillig Engagierten in ihrem jeweiligen Téatigkeitsfeld erfolgt durch eine konkret benannte
Ansprechperson mit »Mentor/innenfunktion«.

Was beinhaltet die individuelle Begleitung freiwillig Engagierter?

m Personliche Begleitung
Im Vordergrund der Begleitung steht die Entwicklung einer menschlich-kollegialen Beziehung
zur/zum freiwillig Engagierten, die auch offen flr persdnliche Themen wie Familie, Hobbies,
Urlaubsziele etc. ist. Diese Beziehung tragt zu einer emotionalen Bindung der/des freiwillig Enga-
gierten bei und damit zu einer Identifikation mit der Einrichtung. Durch die personliche Begleitung
besteht auch eine gute Moglichkeit, Uber Ideen und Anregungen der/des freiwillig Engagierten ins
Gesprach zu kommen.

m Fachlich-inhaltliche Begleitung
Diese Form der Begleitung wird besonders empfohlen, wenn die freiwillig Engagierten mit anderen
Menschen arbeiten. Kern der Sache ist die Reflexion der gemachten Erfahrungen, wodurch
die/der freiwillig Engagierte unterstitzt wird, ihr/sein Angebot erfolgreich durchzufuhren. AuB3er-
dem kann dieser Austausch sowohl die/den freiwillig Engagierte/n als auch die Kinder/Jugendli-
chen/Betreuten etc. vor Uberforderung und Grenziiberschreitungen schiitzen und persénliche und
fachliche Weiterentwicklung férdern.

m Organisatorische Begleitung
Im Vordergrund dieser Begleitung steht das Bereitstellen eines guten Rahmens flr das freiwillige
Engagement. Es handelt sich z.B. um Nachfragen, ob der Raum flir das Angebot der/des freiwillig
Engagierten passt, ob sie/er all das Material hat, das sie/er benétigt, ob die gewilinschte Compu-
ternutzung gelingt, die Angehoérigen wahrend ihres/seines Engagements gut betreut sind oder fur
die Teilnahme an einer einrichtungsinternen Fortbildung alles organisiert ist etc. Es ist hilfreich,
wenn je nach Tatigkeitsfeld ein Budget flr Materialanschaffung definiert ist.

Individuelle Begleitung findet haufig im Alltag bei Zwischen-Tur-und-Angel-Gesprachen statt. Neben
diesen Ad-hoc-Gesprachen sind auch Kommunikationsstrukturen fur die Begleitung von freiwillig
Engagierten hilfreich wie z.B.:

m Teamrunden mit freiwillig Engagierten z.B. alle Gastgeber/innen/Caféstubenfrauen des offenen
Bereichs.

m Kontinuierliche Reflexionsgesprache, die der Teilhabe und der gegenseitigen konstruktiven Kritik
dienen und eine Plattform bieten, um Weiterbildungs- oder Ver&dnderungswutnsche einzubringen.
Reflexionsgesprache kdénnen in sehr unkomplizierter Form stattfinden, doch empfiehlt es sich,
Notizen zu machen. Ein Leitfaden fUr ein Reflexionsgespréach folgt im Anschluss.

m Freiwilligenstammtische.
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Und wenn es mal nicht so lauft, wie erhofft ...

Wenn ein Angebot mit einer/m freiwillig Engagierten nicht erfolgreich gewesen ist, lohnt es sich, die

Situation zu analysieren. Denn ein Scheitern muss nicht zwangsléufig an der Uberforderung oder

mangelnden Eignung der/des freiwillig Engagierten liegen.

m Wie war die Einarbeitung?

m Hat die/der freiwillig Engagierte alle relevanten Informationen zur Verfligung gestellt bekommen?

m War ihr/ihm klar, dass sie/er das Angebot auch gemeinsam mit einer/einem anderen freiwillig
Engagierten durchfiihren kann?

m Haben Raumlichkeiten oder die Ausstattung der Rdumlichkeiten einen Beitrag zum Misslingen
geleistet?

m War der/dem freiwillig Engagierten unklar, dass sie/er den Kindern angemessen Grenzen setzen
darf?

m Haben die Kinder nicht Uber die fir das Angebot ndtigen Fahigkeiten verflgt, hatten sie z.B. keine
guten feinmotorische Fahigkeiten, die aber beim Angebot »Sticken« erforderlich sind?

m Passt das Angebot nicht zum Bedarf und wird es deshalb nicht angenommen?

Eine Kombination von strukturierter Begleitung und Ad-hoc-Gespréachen erscheint aus Erfahrung vie-
ler Einrichtungen sinnvaoll.

Weiterfithrende Informationen

Links

m http://www.forum-freiwilligenarbeit.ch
> Dienstleistungen > Literaturliste > Leitfaden zur Begleitung von Ehrenamtlichen (Cevi2008)
m http://www.benevol.ch/fileadmin/pdf/BENEVOL_Merkblaetter_alle_02.2011.pdf
> Grundlagen > Merkblatter > alle Merkblatter pdf > 7. Standortgesprache
m http://www.upd-goettingen.de/fileadmin/upd/handbuch/anlagen/kap-c/C33_UPD_Praxistipp_
Freiwillige.pdf
> Leitfaden flr Zwischengespréache

Literatur
m Kaltenbrunner, Katharina Anna: Integriertes Freiwilligenmanagement in groBen, fremdleistungs-

orientierten Nonprofit-Organisationen, Peter Lang — Internationaler Verlag der Wissenschaften,
2010.
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Leitfaden fir ein Reflektionsgesprach mit freiwillig Engagierten

Wie bewerten Sie unsere bisherige Zusammenarbeit?

Gab es Situationen, in denen Sie sich mehr Unterstiitzung gewiinscht hatten?

Was hat lhnen der Einsatz bisher gebracht? Was hat aus lhrer Sicht der Einsatz der
Einrichtung/den Betreuten gebracht?

Entspricht die Tatigkeit Ihren Interessen und Fahigkeiten und dem Bedarf der Einrichtung
oder muss eine Anderung vorgenommen werden?

Passen die Einsatzzeiten fiir Sie oder muss eine Anderung vorgenommen werden?

Sind die getroffenen Absprachen von lhnen und uns eingehalten worden?

Haben Sie weitere Ideen, Anregungen, Kritik?

Wann wollen wir uns zu einem weiteren Gespréch verabreden?
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Teamrunden mit den ,Caféfeen”
im BuFZ Weimar

Aufgeschrieben von Katrin Crone und Katrin Glatzner

Die Begleitung unserer Caféfeen ist eingebettet in unseren Alltag und bedeutet fiir uns, dass wir viele
»Tiir und Angel-Gesprdche« mit unseren freiwillig Engagierten fiihren. Wir Hauptberuflichen sind
da, wenn es den Wunsch nach Austausch und Reflexion tiber die Tdtigkeit gibt oder eine unserer
Frauen tiber ihre private Situation sprechen machte. AufSerdem finden ca. 4-mal jahrlich oder bei be-
sonderem Bedarf Cafeé-Sitzungen statt. In diesen Besprechungen werden Ideen, Kritik und Anregqun-
gen unter den Caféfeen und einer Hauptberuflichen ausgetauscht. In einem organisatorischen Teil
werden aktuelle Themen aufgenommen wie z.B. die Frage eines Besuchers, warum die Kuchenstiicke
an einem Tag kleiner sind als an einem anderen. Zu diesen Themen werden Absprachen untereinan-
der getroffen, um einen einheitlichen Standard zu gewdhrleisten — auch wenn an jedem Wochentag
eine andere Caféfee zustdindig ist.

Begleitung bedeutet fiir uns auch, iiber kleine Gesten unsere Freude dariiber auszudriicken, dass sich
Menschen in unserem Haus einbringen, die private Nutzung unserer Infrastruktur mit unserem Frei-
willigen zu besprechen und gemeinsame Ausfliige zu organisieren. Das gemeinsame Verbringen von
[freier Zeit und der zwanglose Austausch untereinander belebt das Team und die gute Zusammenar-
beit. Besonders begehrt sind bei unseren Caféfeen die Besuche in ein grofies Einrichtungshaus, wenn
etwas Neues fiir das Café angeschafft werden muss — ein kleines Griippchen engagierter Frauen, die
sich viel zu erzdihlen haben, ldsst sich in diesem Einrichtungshaus inspirieren — und manch neue Idee
ist dort entstanden!

Begleitung der freiwillig Engagierten im Alltag
von ,MGH Jung hilft Alt" des SOS KD Saar

Aufgeschrieben von Ursula Zeimet

Die Begleitung unserer freiwillig Engagierten gestaltet sich entsprechend ihrem Aufgabengebiet, in
dem sie eingesetzt sind, sehr unterschiedlich: Die freiwillig Engagierten im Treffpunkt » MGH Jung
hilft Alt« des SOS KD Saar sollen unter anderem in der Lage sein, Besucher/innen und vor allem »Neu-
ankémmlingen« kompetent Auskunft rund um die Einrichtung und ihren Tréger geben zu konnen. Sie
nehmen deshalb einmal im Quartal an einem Team teil, das auch immer einen fortbildenden Aspekt
rund um den SOS-Kinderdorfverein, die Angebote des Hauses und die Einrichtung insgesamt hat.
Wiinsche und Anregungen der freiwillig Engagierten werden selbstverstandlich gerne aufgegriffen.

Die in der Seniorentagespflege des MGH mitwirkenden freiwillig Engagierten brauchen hingegen
mehr Informationen iiber neue Gdste, den Austausch tiber die Besucher/innen und deren Wohlerge-
hen. Fiir sie ist Zeit zur »Ubergabe« mit den hauptamtlichen Mitarbeiter/innen eingeplant. Die meis-
ten freiwillig Engagierten arbeiten in unserer Einrichtung gemeinsam mit hauptamtlich Beschdftig-
ten und Mafinahmeteilnehmer/innen zusammen. Die Philosophie des Trdgers zum Umgang mit belas-
teten jungen Menschen, die Hintergriinde moglichen Andersseins und Handlungsmaoglichkeiten im
Umgang miteinander werden mit den freiwillig Engagierten in gemeinsamen Teambesprechungen
oder in der persénlichen Begleitung thematisiert und reflektiert.
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Begleitung Beispiele aus der Praxis

Der Ehrenamts-Stammtisch im FZ Berlin
Aufgeschrieben von Sabine Weskott

In Tiir- und Angelgesprdchen kann das Notwendige schnell gekldrt werden — aber fiir einen intensive-
ren Austausch iiber die freiwillige Tdtigkeit oder ein »Und wie geht es dir?« bleibt oft wenig Zeit.
Davon abgesehen kostet es viel Zeit, jedem Engagierten alle Informationen einzeln zu iibermitteln ...
Der Stammtisch bietet da Abhilfe: Alle 6-8 Wochen am Freitag Nachmittag bietet er eine runde
Mischung aus gemeinsamem Kaffeetrinken, organisatorischen Dingen, Ideensammlungen fiir das
ndchste Kinderfest, Fachinformationen, Vorbereitung fiir Feste und Veranstaltungen und vieles mehr.
Nicht zu unterschdtzen ist dabei, dass sich die Engagierten so auch untereinander kennenlernen und
ein Gruppengefiihl entwickeln. Auf dieser Grundlage bilden sie z.B. gemeinsam mit 1-2 Mitarbeiterin-
nen kleine Vorbereitungsgruppen fiir Feste, regeln selbst Vertretungen und inspirieren sich gegensei-
tig bei ihrer Tdtigkeit.
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eteiligung

Menschen, die sich freiwillig engagieren, haben zumeist ein Interesse, eigene ldeen einzubringen. Sie
wollen in Fragen ihres Einsatzgebietes gerne mitreden, mitgestalten, eingebunden werden und Mit-
verantwortung Ubernehmen.

Die Beteiligung von freiwillig Engagierten ist grundsétzlich sinnvoll, auch wenn es im Ausnahmefall
ggf. Grinde geben kann, die Beteiligung zu begrenzen. Der Gewinn einer Beteiligung freiwillig Enga-
gierter liegt darin, dass damit zusétzliche Blickwinkel in die Arbeit einflieBen und die Kompetenzen in
der Einrichtung erganzt werden. Dartber hinaus kann auf zusatzliche Kontakte zurliickgegriffen wer-
den, da die Freiwilligen haufig ihr eigenes Netzwerk einbringen. Gleichzeitig wird dartber auch die
Motivation der Freiwilligen fir das Engagement gestarkt und eine Nahe zur Zielgruppe hergestellt.

Beteiligung freiwillig Engagierter auf persénlicher Ebene bedeutet

m zu hoéren, was die Engagierten zu sagen haben, sie mitreden und sich einmischen zu lassen,

m sie nach ihrer Einsch&atzung und/oder nach konkreter Unterstitzung zu fragen z.B. danach, wie sie
das Kind erleben, das sie bei den Hausaufgaben unterstitzen,

m sie in den Informationskreislauf mit einzubeziehen und somit an Informationen teilhaben zu lassen,

m sie Verantwortung Ubernehmen zu lassen,

m ihnen Entscheidungsspielrdume zu gewahren.

Beteiligung freiwillig Engagierter auf struktureller Ebene bedeutet

m die Offnung der Teams und Dienstbesprechungen firr freiwillig Engagierte, auch in der Fallreflexion,

m die Offnung von Arbeitsgruppen, in denen Konzepte neu oder weiterentwickelt, Entscheidungs-
grundlagen erarbeitet, Entwicklungsprozesse gesteuert, Projektideen zusammengetragen, Ange-
bote entwickelt, Festvorbereitungen getroffen werden etc.,

m die Offnung von Gremien und Dienstbesprechungen,

m das Angebot eines Ehrenamtsstammtisches,

m Teilhabe am Betriebsausflug und an der Weihnachtsfeier.

Von den Hauptberuflichen braucht es

m vor allem die Offenheit fur die Teilhabe von freiwillig Engagierten: Das heif3t, die Einrichtungsleitun-
gen und die hauptberuflichen Mitarbeiter/innen mussen freiwilliges Engagement und Teilhabe frei-
willig Engagierter wollen,

m die Uberzeugung/Erfahrung, dass die Einrichtung bzw. Zielgruppe von der Beteiligung freiwillig
Engagierter einen Nutzen hat,

m Kommunikationsstrukturen, die auf Dialog ausgerichtet sind,

m Bereitschaft zur kontinuierlichen Auseinandersetzung mit individuellen Moglichkeiten der Teilhabe
in den jeweiligen Engagementfeldern,

m Strukturen, die diese Teilhabe erméglichen, wie z.B. die Offnung von Teams, Arbeitsgruppen,
Besprechungen etc. fUr freiwillig Engagierte.
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Weiterfithrende Informationen

Links

m http://diakonie-hessen-nassau.de/DWHN/publikat/PDF/FreiwEhrenamt.pdf
> Rahmenkonzept freiwilliges Engagement im Diakonischen Werk in Hessen und Nassau

m http://www.grenzen-los.info/static/files/2010/referate/Monitor-D-Gensicke. pdf
> Beteiligung der Bevolkerung im Rahmen freiwilligen Engagements, Ergebnisse zur Entwicklung
der Zivilgesellschaft in Deutschland auf Basis des Freiwilligensurveys

m http://www.koerber-stiftung.de
> Gesellschaft > Begegnungszentrum Haus im Park > Freiwilliges Engagement > Grundsétzliches
— S0 beschreiben andere die Beteiligung freiwillig Engagierter
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Beteiligung Arbeitshilfen

Reflexionsfragen zur Beteiligung freiwillig Engagierter

Welchen Nutzen hat die Beteiligung freiwillig Engagierter fiir Sie personlich/lhr Team/lhre
Einrichtung/lhre Zielgruppe?

Wie definieren Sie »Team«? SchlieBt lhre Team-Definition freiwillig Engagierte mit ein?
Welches Verhalten beziiglich der Beteiligung freiwillig Engagierter leiten Sie im Alltag daraus
ab?

In welchem Bereich erleben Sie die Beteiligung freiwillig Engagierter als groBe Heraus-
forderung? In welchem Bereich als groBen Gewinn?

Welche Beteiligungsstrukturen kénnen Sie freiwillig Engagierten anbieten (Besprechungs-
wesen, Arbeitsgruppen, Freiwilligenstammtisch etc.)?

Wie stellen Sie fiir freiwillig Engagierte, die hdaufig nur einmal in der Woche mitarbeiten,
die Teilhabe an Informationen sicher?

Welche Gestaltungsspielrdume und Mdglichkeiten der Verantwortungsiibernahme iiber-
tragen Sie freiwillig Engagierten?

An welchen Besprechungen (z.B. Teambesprechung, Arbeitsgruppen, Supervision), Feiern
(z.B. Weihnachtsfeier), Festen (z.B. Sommerfest), Ausfliigen (z.B. Betriebsausflug) beteiligen
Sie freiwillig Engagierte konkret?
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Beteiligung Beispiele aus der Praxis

Beteiligung braucht Kanile: Der halbjdhrliche

Planungsstammtisch im FZ Berlin
Aufgeschrieben von Sabine Weskott

Freiwillige, die gerade erst mit dem Engagement beginnen, beteiligen sich gerne erst einmal an Be-
stehendem: Sie unterstiitzen laufende Gruppen oder helfen »alten Hasen«. Je ldnger sie dann dabei
sind, umso mehr eigene Ideen entwickeln die Freiwilligen — aber wie viele davon gehen in der Hektik
des Alltags unter? Damit das nicht zu oft passiert, gibt es seit Friihjahr 2010 im SOS-Familienzen-
trum Berlin neben dem 6-waochigen »normalen« Ehrenamtsstammtisch zweimal pro Jahr ein grofSes
Stammtischtreffen, zu dem auch Honorarkrdfte etc. eingeladen sind. Der Leiter des SOS-Familienzen-
trums Berlin, Thomas Walter, informiert bei diesen Treffen iiber Planungen und Strategien des Hau-
ses und des SOS-Kinderdorfvereins. Allein diese Art der Beteiligung wird bereits als eine Form der
Anerkennung und des Ernstnehmens erlebt. Danach entwickelt die Gruppe aus den neu gewonnenen
Informationen und den Erfahrungen in der Einrichtung neue Ideen fiir Projekte und Veranstaltungen.

Die im Friihjahr 2011 erdffnete Lesetheke und der Eltern-Kind-Sporttag im Herbst 2011, aber auch
die geplante »Ausschilderung« der Rdume mit Symbolen (= erkennbar fiir Kinder und fiir Erwachsene
ohne Kenntnis der deutschen Schriftsprache) sind bereits erste Ideen, die bei den grof3en Stamm-
tischireffen entstanden und von den Freiwilligen gemeinsam mit uns umgesetzt wurden und werden.
Wir sind gespannt auf alles Weitere!

Beteiligung im SOS-Miitter- und Kindertages-
zentrum Miinchen

Aufgeschrieben von Renate Meschnark

Menschen, die zu uns kommen und sich bei uns beteiligen mochten, werden freundlich empfangen,
finden eine Ansprechperson, die Zeit fiir sie hat und mit ihnen gemeinsam im personlichen Gesprdch
einen geeigneten »Ori« fiir ihr Engagement findet. Das kann z.B. in der Kinderbetreuung sein, es
kann aber auch um die Ausgestaltung von Ideen fiir eigene Angebote gehen oder um eine Patenschaft
fiir eine Migrantin, die einen Deutschkurs besucht, aber keinen Kontakt zu deutschen Mitbiirgern fin-
det. Beteiligung driickt sich auch durch die Mitwirkung an Festen, Ausfliigen, Veranstaltungen etc.
aus. Im Miitterzentrum ist es immer moglich, auch eigenverantwortlich Bereiche zu iibernehmen. An
Plenumsabenden, sogenannten »MiiZe-Abenden«, beteiligen sich fest angestellte und freiwillige Mit-
arbeiter/innen. Diese Abende dienen dem Austausch untereinander und der Weitergabe von Informa-
tionen. Manchmal wird gemeinsam etwas erarbeitet oder vorbereitet, immer aber ist es ein geselliges
Beisammensein, das von uns allen als verbindend erlebt wird. Beteiligung von Menschen, braucht
eine »offene Tiir«, Strukturen, die auf Mitwirkung ausgelegt sind, und Unterstiitzung bei der Umset-
zung des freiwilligen Engagements.
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Mitarbeit einer Freiwilligen im Hausteam —
Beteiligung im Miitterzentrum Salzgitter

Aufgeschrieben von Sabine Genther

Karin H. ist seit vielen Jahren Besucherin im Miitterzentrum und unterstiitzt als Freiwillige verschie-
dene Bereiche. Fiir das Weihnachtsdorf, unser grof3es Fest im Advent, gestaltet sie den kleinen La-
den, in dem wir selbstgebackene Kekse und Marmeladen anbieten. Im Alltag ist sie fiir die Annahme
und Verteilung der Sachspenden zustdndig. Im Bereich der Familienhilfen richtet sie bei Bedarf die
Mutter-Kind-Wohnungen aus Spenden ein. Dadurch hat sie einen guten Einblick in unsere Arbeit und
ist an vielen Stellen beteiligt. Sie hat sowohl einen AufSenblick als Besucherin, als auch einen Innen-
blick durch ihr Engagement. Deshalb haben wir sie vor zwei Jahren gefragt, ob sie nicht im Hausteam
mitarbeiten maochte. Das Hausteam bespricht alle Schnittstellenthemen des Alltags und die Veran-
staltungen des gesamten Hauses. Jeder Bereich entsendet eine Vertreterin, die die Themen aus ihrem
Bereich einbringt und mit den anderen bespricht.

Zu Beginn ihrer Mitarbeit fiihlte sich Karin erst ein wenig fremd, da sie ja keinem Bereich zugeordnet
war und auch nicht angestellt. Nach kurzer Zeit war sie jedoch als gleichberechtigtes Mitglied aner-
kannt und geschdtzt und empfand ihre Mitarbeit in diesem Kreis als besondere Art der Beteiligung.
Ihr AuBenblick wurde fiir die anderen schnell zur Kontrollbrille fiir die Betriebsblindheit, die sich mit
der Zeit bei allen einschleicht. Karin war friiher Unternehmerin und ihre Entschlussfreude mit einem
klaren Kosten-Nutzen-Blick ist uns oft hilfreich, wenn wir uns mal wieder in Endlosdiskussionen ver-
rannt haben. So ist die Mitarbeit von Karin fiir uns ein Gewinn. Und auch Karin profitiert von diesem
»Blick hinter die Kulissen des Hauses« und versteht die Entscheidungen, die getroffen werden, bes-
ser. Sie wird von Besucher/innen eher angesprochen, wenn es irgendwo klemmt, kann intransparente
Entscheidungen iibersetzen und die Themen wieder ins Hausteam tragen.
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Anerkennung des freiwilligen Engagements

Ziel im SOS-Kinderdorf e.V. ist es, eine verbindliche Anerkennungskultur zu pflegen bzw. zu entwi-
ckeln, die unterschiedliche Formen beinhaltet und die in der Vereins- und Einrichtungskultur und
-struktur fest verankert ist. Moglichkeiten der Anerkennung freiwilliger Mitarbeit gibt es viele. Sie rei-
chen von der spontanen positiven Rickmeldung im persénlichen Kontakt bis zu Formen der Aner-
kennung in einem 6ffentlichen Rahmen. Alle Riten und Formen der Anerkennung kommen jedoch
nicht an, wenn die Grundlage der Anerkennung, ndmlich das ausdrickliche Wollen freiwilligen Enga-
gements, nicht im Alltag spurbar ist.

Wesentlich ist daher eine Kultur der Anerkennung, die im alltdglichen Miteinander gelebt wird.

Dazu gehort,

m sich Gedanken dartber zu machen, welche passenden Formen fur Dank und Anerkennung eta-
bliert werden kdnnen,

m Mitarbeiter/innen daflr zu sensibilisieren, welche Formen der Anerkennung maéglich sind, gelebt
werden sollen und sich dartber auszutauschen,

m die BedUrfnisse der freiwillig Engagierten zu kennen und darauf einzugehen: Was tut der/dem frei-
willig Engagierten gut, was erlebt sie/er als Anerkennung? Was braucht sie/er an Unterstitzung
und Férderung? Die individuelle Passung der Winsche und BedUrfnisse der/des freiwillig Enga-
gierten mit der Form der Anerkennung ist oft der Schltssel zum Erfolg.

m Reflexion und Austausch, inwieweit der alltdgliche Umgang miteinander von gegenseitiger Wert-
schatzung und Anerkennung gepréagt ist.

Neben der gelebten Wertschatzung im Alltag sollte es auch Anerkennungsformen geben, die wieder-
kehrend »zelebriert« werden, wie z.B. eine jahrliche Dankeschdnfeier. Hinsichtlich der verschiedenen
Maoglichkeiten ist zu bedenken, dass nicht jede Form der Anerkennung von allen freiwillig Engagier-
ten auch tatsachlich als solche erlebt wird. Wer herausfindet, was den Engagierten wichtig ist und
was ihnen Freude bereitet und sich daran orientiert, dessen Wertschatzung und Unterstitzung
kommt an. Die Formen der Anerkennung sollen daher auf die Kultur der Einrichtung und auf die
jeweiligen Freiwilligen abgestimmt sein.

Aufwandsentschédigung als monetéare Form der Anerkennung

Im freiwilligen Engagement sollte immer der Wunsch, sich zu engagieren, im Vordergrund stehen und
nicht das Bedlrfnis, Geld zu verdienen (siehe auch Abschnitt »Uberblick« und zu den Motiven im
Abschnitt »Praxishinweise« das Kapitel 1 »Die freiwillig Engagierten«). Gleichwohl gehort es im SOS-
Kinderdorfverein im Sinne eines wertschatzenden Umgangs zur Kultur der Zusammenarbeit mit frei-
willig Engagierten, einen Ersatz fur den tatséchlich entstandenen Aufwand anzubieten.

Inwiefern die Gewahrung einer Aufwandsentschadigung angezeigt ist, ist im Einzelfall zu entschei-

den. Dabei sind auch mdgliche, verschiedene Wirkungen zu bedenken, u.a.:

m Freiwillig Engagierte kdnnen die Aufwandsentschadigung tatséchlich als Anerkennung fur ihr
Engagement erleben.

m Fur Andere fuhlt sich das Engagement »pl&tzlich wie Arbeit an«, seitdem sie daflur eine Aufwands-
entschadigung erhalten.

m Hauptamtliche haben zum Teil hdhere Erwartungen an freiwillig Engagierte, die eine Aufwandsent-
schadigung erhalten als an jene, die diese Anerkennung nicht bekommen. Die Zahlung einer Auf-
wandsentschadigung sollte jedoch keinen Einfluss auf die Erwartung an die/den freiwillig Enga-
gierte/n mit sich bringen. Mit der Gewahrung einer Aufwandsentschadigung entsteht nicht mehr
Rechtsverbindlichkeit des Engagements fur beide Seiten als ohne.

Unterscheidung nach Tatigkeitsfeldern

Steuerfreie Aufwandsentschadigungen kénnen flur Tatigkeiten, die einen padagogischen/sozialen
Charakter haben, wie z.B. Tatigkeiten als Ubungsleiter/innen, Ausbilder/innen, Erzieher/innen oder
Betreuer/innen sowie Tétigkeiten in der Pflege alter, kranker oder behinderter Menschen gezahlt wer-
den. Die Einnahmen durfen gem. § 3 Nr. 26 EStG bei der/dem freiwillig Engagierten pro Jahr eine
Hohe von insgesamt 2.100 Euro nicht Ubersteigen.
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Fur alle anderen Tatigkeiten gem. § 3 Nr. 26a EStG kann eine Pauschale in H6he von bis zu 500 Euro
pro Jahr gewahrt werden. Genaueres dazu steht im »Merkblatt zum Umgang mit Aufwandsentscha-
digungen«im Anschluss oder im Intranet unter ZPS/Ehrenamt/Aufwandsentschadigung. Wichtig
dabei ist zu beachten, dass es sich beim freiwilligen Engagement immer um zusatzliche oder ergéan-
zende Téatigkeiten handelt, also um zusatzliche Aufgaben, die Ublicherweise nicht von Mitarbeiter/in-
nen Ubernommen werden. Handelt es sich um regelmaBig auszufihrende Tatigkeiten, die fur den
alltaglichen Ablauf in der Einrichtung unverzichtbar sind, ist ein geringfligiges Beschaftigungsverhalt-
nis mit der betreffenden Person einzugehen.

Hoéhe

Die Hohe der Aufwandsentschadigung orientiert sich an der VerhaltnisméaBigkeit des Aufwandes, den
sonstigen VergUnstigungen (wie z.B. kostenlose oder verbilligte Mahlzeiten) und an dem Satz fur Auf-
wandsentschadigungen in der jeweiligen Region (z.B. liegt der zuschussfahige Betrag der Regierung
Munchen bei 5,00 Euro/Std.).

Verfahren

Die Entscheidung Uber die Gewahrung einer Aufwandsentschadigung wird jeweils von der zustandi-
gen Einrichtungs-, Ressort-, Abteilungs- oder Bereichsleitung getroffen. Generell kann eine Auf-
wandsentschadigung fir einmalige bzw. kurzfristige Einsatze z.B. fir die Ubernahme von Ferienakti-
vitaten oder auch ein langerfristiges, regelmaBiges Engagement gewahrt werden. Sowohl bei kurz-
als auch langerfristigem Engagement handelt es sich bei der Aufwandsentschadigung um eine Pau-
schale, d.h. es werden keine Stunden gezahlt, die dann quasi »vergltet« werden.

Bei einer Zusammenarbeit mit freiwillig Engagierten, die sich kontinuierlich in der Einrichtung enga-
gieren, ist zu bedenken, ob die Gewéahrung einer Pauschale pro Tag, Woche oder Monat die passen-
de Form ist. Die Gewahrung einer Aufwandsentschadigung als Pauschale, z.B. als Monatspauschale
fur ein wochentlich stattfindendes Angebot, impliziert, dass die benannte Pauschale auch dann aus-
gezahlt wird, wenn die/der freiwillig Engagierte, ausnahmsweise in einer Woche das betreffende
Angebot nicht durchfihrt hat. Sollte sich ein Missverhéaltnis ergeben, weil die/der freiwillig Engagierte
haufiger fehlt als dass sie/er die vereinbarten Tatigkeiten wahrnimmt, ist die Zusage der Aufwands-
entschadigung ggf. zu verandern. Eventuell bietet sich dann an, auf eine Tagespauschale umzustei-
gen, bei der dann nur die tatsachlich erflllten Tage pauschal erstattet werden.

Fur steuerliche Zwecke ist auch bei der Gewahrung einer pauschalen Aufwandsentschadigung ein
Nachweis erforderlich. Dieser kann tber die Vorlage von Belegen Uber tatsachlich entstandene Kos-
ten oder die Dokumentation der tatsachlichen Einsétze der freiwillig Engagierten durch geeignete
Anwesenheitslisten, z.B. Stundennachweise, erbracht werden.

Abwicklung

Wenn einer/einem freiwillig Engagierten eine Aufwandsentschadigung gezahlt werden soll,

m sagt die Einrichtungs- oder Bereichsleitung der/dem freiwillig Engagierten die Gewéahrung einer
Aufwandsentschadigung schriftlich zu. Ein entsprechendes Anschreiben ist im Anschluss zu fin-
den bzw. im Intranet unter ZPS/Ehrenamt/Aufwandsentschadigung.

m bestétigt die/der freiwillig Engagierte die Einhaltung des steuerfreien Maximalbetrages in Hohe von
2.100 Euro/Jahr bzw. 500 Euro/Jahr. Ein beispielhaft ausgefllltes Formular ist ebenfalls im
Anschluss aufgefuhrt. Das zu verwendende Formular ist im Intranet eingestellt unter ZPS/Ehren-
amt/Aufwandsentschadigung.

m dienen Anwesenheitslisten als steuerrechtlicher Nachweis, der daher entsprechend aufzubewah-
ren ist.

m wird die vereinbarte Pauschale monatlich Uberwiesen oder bar vor Ort ausgezahlt und der Betrag
von der/dem Freiwilligen quittiert.
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Weiterfithrende Informationen

Anrechnung der Aufwandsentschadigung auf Arbeitslosengeld Il

Laut Durchfihrungsanweisung der Bundesagentur Uber das zu berlUcksichtigende Arbeitslosengeld Il
(= Hartz IV) gehéren »steuerfreie Einnahmen aus einer nebenberuflichen Tatigkeit nach § 3 Nr. 26
EstG (z.B. Ubungsleiter, Ausbilder, Erzieher, Betreuer ...)« sowie »Aufwandsentschadigungen im
Rahmen sonstige ehrenamtlicher Tatigkeiten (z.B. freiwillige Feuerwehr)« zu den »zweckbestimmten
Einnahmen«. Diese EinkUnfte dienen einem anderen Zweck als das Arbeitslosengeld Il und das Sozi-
algeld und werden daher grundsatzlich nicht als anrechenbares Einkommen gewertet. Allerdings
muss die ehrenamtliche Tatigkeit beim Jobcenter/ARGE angezeigt werden. Seit dem 01.04.2011
sind die steuerfreien Aufwandsentschadigungen nur bis zu einem Freibetrag von 175 Euro monatlich
anrechnungsfrei. Ubersteigt die Aufwandsentschadigung diesen Freibetrag, wird durch das Jobcen-
ter gepruft, in welcher Hohe diese als Einkommen anzurechnen ist. Die Anrechnung erfolgt in dem
Monat, in dem der Betrag zuflieBt und damit zur Verfligung steht.

Links

m http://www.freiwilligen-zentrum-hamburg.de/files/faltblatt_101_moeglichkeiten_v3fg__3_.pdf
> 101 Mdglichkeiten der Anerkennung
m http://www.ehrenamt-im-sport.de/http://www.foebe-muenchen.de/?RECORD_ID=178
> ldeenhandbuch fur die Anerkennung Freiwilliger, Hrsg: »Aktion zusammen wachsen«, 23.06.2009
m http://www.aktion-zusammen-wachsen.de/data/downloads/webseiten/Modelle_der_
Anerkennung.pdf
> Bestandsaufnahme Uber Modelle der Anerkennung und ihre Wirkung
m http://www.freiwilligenserver.de
> Ehrenamtskarte Niedersachsen (Verglnstigungen)
m http://www.stk.brandenburg.de/sixcms/detail.php/bb2.c.436123.de
> Kultur der Anerkennung des Landes Brandenburg
m http://www.deutscher-engagementpreis.de
m http://www.buergergesellschaft.de
> Praxishilfen > Freiwilligenkultur > Anerkennung > Anerkennungskultur
m http://www.gemeinsam-aktiv.de/mm/OhneMoos_Dokumentation.pdf
> Hessisches Sozialministerium/LandesEhrenamtsagentur Hessen: »Ohne Moos nix los?! -
Wie viel Bezahlung vertragt das birgerschaftliche Engagement?«, Fachtagung, 14. Februar 2007,
Johann Wolfgang Goethe-Universitat Frankfurt
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4.6 Anerkennung

Von: Geschéftsstelle Miinchen An: - alle Abteilungsleiterinnen
Geschéaftsfihrung und Abteilungsleiter
- alle Einrichtungsleiterinnen
Geschaftsleitung P+P und Einrichtungsleiter

10. August 2010

Kopie: - Dr. Vorwerk

Interne Mitteilung

Liebe Leiterinnen und Leiter,

die Richtlinie zum Vergabeverfahren der Silbernen und Goldenen Ehrennadel des SOS-
Kinderdorf e.V. vom Januar 2009 wurde durch einen Vorstandsbeschluss vom 19. Juni
2010 geandert.

Die Silberne Ehrennadel kann nun auch an Ehrenamtliche verliehen werden, deren
Engagement noch nicht acht Jahre erreicht hat. Die Verleihung der Goldenen Ehrennadel
setzt weiterhin ein Engagement von mindestens acht Jahren voraus.

Wir hoffen, dass durch diese Anderung vermehrt Antrdge zur Verleihung der Silbernen
Ehrennadel eingehen werden, mit deren Vergabe wir ausdricklich ehrenamtliches
Engagement im SOS-Kinderdorf e.V. wirdigen mdchten.

Die geanderte Version der Richtlinien fligen wir bei.

Mit freundlichen GriBen

Reinhold Bauer

Anlage
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Richtlinie zum Vergabeverfahren
der Silbernen und Goldenen Ehrennadel des SOS-Kinderdorf e.V.
(Stand Juni 2010)

Mit der Verleihung der Goldenen und Silbernen Ehrennadel des SOS-Kinderdorf
e.V., soll die Anerkennung von ehrenamtlichem Engagement zugunsten des
Vereins gestarkt und entsprechende Leistung ausgezeichnet werden.

Die Ehrennadel wird entweder in Silber oder Gold verliehen. Sie tragt das Signet
des deutschen SOS-Kinderdorf e.V.

. Vorschlagsberechtigt fir die Verleihung der Silbernen Ehrennadel sind Abteilungs-

und Einrichtungsleiter/-innen, fiir die Verleihung der Goldenen Ehrennadel die
Gremienmitglieder des Vereins.

Fir die Vergabe gelten folgende Regelungen:

. Die Silberne Ehrennadel ist fir Ehrenamtliche vorgesehen, die sich in besonderer

Weise durch ehrenamtliche Tatigkeiten in den Einrichtungen des Vereins verdient
gemacht haben.

a. Der Antrag zur Verleihung einer Silbernen Ehrennadel fir besondere
ehrenamtliche Verdienste im SOS-Kinderdorf e.V. wird durch die
Geschéaftsfihrung genehmigt.

b. Die Verleihung der Silbernen Ehrennadel findet im Rahmen einer kleinen
Feier innerhalb der Einrichtung oder der Geschaftsstelle durch die
Geschéaftsfihrung oder eine/n benannte/n Vertreter/in (Abteilungsleiter/-in)
statt.

Die Goldene Ehrennadel ist fiir ehrenamtliche Mitglieder des Vorstandes und des
Verwaltungsrates vorgesehen.

a. Der Antrag zur Verleihung einer Goldenen Ehrennadel fiir besondere
ehrenamtliche Verdienste im SOS-Kinderdorf e.V. wird durch den Vorstand
genehmigt.

b. Die Verleihung der Goldenen Ehrennadel findet im Rahmen einer Mitglieder-
versammlung, oder einer anderen GroBveranstaltung (z.B. Einrichtungs-
jubilaum, Leitungskonferenz) durch den Vorstandsvorsitzenden statt.

Bei der Prifung ist zu beachten, dass die erbrachte ehrenamtliche Leistung
zugunsten des Vereins eine erhebliche Aktivitat seitens des/der Ehrenamtlichen
erforderte. Voraussetzung flir die Verleihung der Goldenen Ehrennadel ist ein
mindestens 8-jahriges ehrenamtliches Engagement.

Uber die Verleihung wird eine Urkunde ausgestellt.
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Anregungen fiir immaterielle und monetare Anerkennungsformen

Immaterielle Anerkennungsformen
Ehrungen und Auszeichnungen

m Silberne und goldene Ehrennadel

m (Ideelle) Preise wie eigene Urkunden oder Medaillen

m Vorschlag fur Auszeichnungen in der Stadt wie z.B. Ehrenamtspreis oder Ernennung zum
Ehrenburger

Anerkennung durch Offentlichkeitsarbeit

m Berichte Uber die Arbeit/Leistung von Ehrenamtlichen in »SOS-Intern« oder kommunalen
Zeitungen

m GruBworte, Ansprachen usw. von namhaften Persénlichkeiten

m (Offentliche) Dankeschdn-Veranstaltungen

m Veranstaltungen zum Tag des Ehrenamts am 5. Dezember

m Ausstellungen Uber den Beitrag der freiwillig Engagierten oder Portraits in lhrer Einrichtung

m Foto im Eingangsbereich Ihrer Einrichtung

m Die Darstellung in Jahresberichten und ahnlichen Verdffentlichungen

Direkte personliche Anerkennung

m Die freiwillig Engagierten ernst nehmen, sich interessieren, nachfragen, Winsche respektieren

m Raume der Begegnung zwischen den Haupt- und Ehrenamtlichen schaffen, mit Méglichkeiten der

Reflexion und Rickmeldung

Konkrete, individuelle Rickmeldungen im Alltag

Namentlich griBen, angenehme Arbeitsumgebung schaffen

»Geselligkeit«, u.a. Einladung zu Ausfligen, Feierlichkeiten der Einrichtung, ein gemeinsames Essen

Vorstellung im Team, im Haus, bei den »Dorfrunden« etc.

Namensschild, Dienstkleidung (SOS-T-Shirt bei Veranstaltungen, Arbeitskleidung)

Vertrauensbeweise, z.B. eigener Schltssel fur Rdume in lhrer Einrichtung, Mitspracheregelungen

Projekte und Erfolge feiern

Gratulationen zu Geburtstagen, Hochzeit, Geburt, Todesféllen etc. (z.B. Glickwunschkarten)

Freirdume, neben klar definierten Aufgabenbereichen, in denen Engagierte ihre Fahigkeiten und

Talente einbringen und Neuerungen anstoBen kdnnen (und ihre Schwachen toleriert werden)

Moglichkeiten der Mitwirkung an relevanten Entscheidungen, Ubergabe von Verantwortung

m Forderung, die Engagierte durch fachliche Beratung, Begleitung, Bildung und Reflexion ihrer
Arbeit erfahren

m Schutz und Geborgenheit, die ihnen die Organisation/die Gruppe bei ihrem Engagement gibt

m Wertschatzende Rickmeldung, damit fUr die freiwillig Engagierten erkennbar wird, dass sie flr
andere (als auch fur sich selbst) mehr Lebensqualitat erzielen

m Eine offizielle Verabschiedung

m Dankesschreiben

Nachweis als Referenz und zur Dokumentation der Tatigkeit und der Qualifikation

m Nachweis Uber ehrenamtliches Engagement, Zertifikat
m Eintrag von ehrenamtlichem Engagement von Schuilern ins Zeugnis
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Geldwerte Anerkennungsformen

Geldwerte Anerkennungen zeichnen sich dadurch aus, dass das Engagement mit direkten Vorteilen
verbunden ist. Uber die symbolische Anerkennung hinaus werden die Freiwilligen fur inre Mitarbeit
»belohnt«. Das Engagement wird so auf andere Weise als nutzbringend erfahren.

Zu den geldwerten Anerkennungen zahlen

m BerUcksichtigung bei der Vergabe von Arbeitsplatzen, Lehrstellen, Kindergartenplatzen etc.

m Sonderkonditionen bei Serviceleistungen der Einrichtung: Freiwillige kdbnnen an Festen, FrihstUu-
cken, Mittagessen etc. umsonst teilnehmen, haben einen bevorzugten Beratungsservice, kosten-
glinstige oder kostenlose Betreuungsleistungen flr Familienangehoérige, kdnnen Raume auch fur
persdnliche Angelegenheiten kostenfrei nutzen etc.

m Fortbildungsangebote fur die Engagierten

Sachleistungen

m Geschenke zu Geburtstagen und Feiertagen
m Freikarten fUr Veranstaltungen

Monetare Anerkennungsformen

Dies sind alle Formen direkter monetarer Zuwendung, z.B. in Form von Aufwandsentschadigungen.
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Reflexionsfragen Aufwandsentschadigung

Welche Argumente sprechen fiir die Zahlung einer Aufwandsentschadigung fir diese Tatigkeit
bzw. diese Person?

Welchen tatsachlichen Aufwand wollen Sie entschadigen?

Ist die Zahlung einer Aufwandsentschadigung angemessen oder handelt es sich eher um ein
zu zahlendes Honorar oder um einen Mini-Job (bei kontinuierliche Mitarbeit, auf die Sie ange-
wiesen sind)?

Wann beginnen Sie mit der Zahlung einer Aufwandsentschadigung? Mit Aufnahme der
Tatigkeit? Nach einer Schnupperphase? Wenn deutlich wird, dass die/der freiwillig Engagierte
kontinuierlich mitarbeitet oder wenn sie/er besonderen Einsatz zeigt? Woran macht sich die-
ser besondere Einsatz fest?

Woran orientiert sich die Hohe der von Ihnen festgelegten Pauschale der Aufwandsentscha-
digung? An den tatsachlichen Aufwendungen, die mit dem Engagement verbunden sind? An
dem Satz fiir Aufwandsentschidigungen lhrer Region? An lhrer bisherigen Praxis?

Haben Sie das aktuelle Schreiben (einseitige Zusage) verwendet und sich die Bestatigung der
Einhaltung der Steuergrenze von der/dem freiwillig Engagierten unterschreiben lassen?

Bemerken Sie eine Veranderung lhrer Erwartungen an die/den freiwillig Engagierte/n durch
die Zahlung einer Aufwandsentschadigung?
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Arbeitshilfen

Frau

Monika Mustermann
Blrgerweg 11

80111 Freudenstadt

SOS
KINDERDORF

In Deutschland und der Welt

SOS-Kinderdorf e.V.
SOS-Hilfeverbund Musterhausen

BlumenstraBe 77
73555 Musterhausen
Telefon 0776 2381-0
Telefax 0776 2381-123
www.sos-kinderdorf.de

Michael Montag
Telefon 0776 2381-12

Telefax 0776 2381-123
michael.montag@sos-kinderdorf.de

1. Dezember 2011
mm/

Aufwandentschiédigung im Sinne des § 3 EStG

_ Ambulante Hilfen

__ Mehrgenerationenhaus
_ Hort

__ Soziale Gruppenarbeit

Sehr geehrte Frau Mustermann, __ Schulsozialarbeit

Sie sind bereit, unser Team im SOS-Hilfeverbund Musterhausen im Bereich
Mehrgenerationenhaus in der Zeit vom 01.01.2012 bis 31.12.2012 zu unterstit-
zen.

Gerne bestétigen wir Ihnen, dass wir Sie im genannten Zeitraum bei Bedarf ein-
setzen méchten. Wir haben Sie daher zur Unfallversicherung angemeldet.

VereinbarungsgemaR werden Sie die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter vor Ort bei
der Kinderbetreuung unterstitzen.

Fir diese Tatigkeit gewdhren wir lhnen eine steuerfreie Aufwandsentschadigung
im Rahmen der Einkommenssteuergesetz in Hohe von € 60,00 monatlich.

Wir bitten Sie, die Kenntnisnahme dieses Schreibens auf dem beigefiigten Formu-
lar zu bestéitigen und mit lhrer Unterschrift zu versichern, dass Sie keine weitere
steuerfreie Aufwandsentschadigung von anderen Vereinen oder Organisationen
erhalten oder in diesem Jahr erhalten haben.

Wir danken lhnen fiir lnr Engagement und verbleiben

mit freundlichen GriiRen

S0S-Kinderdorf e.V.

L. hh&»f.
Michael Montag

SO0S-Hilfeverbund Musterhausen

Amtsgericht Minchen
VR 6243

Mitglied im Paritatischen
Wohlfahrtsverband

GFA-COC-001453

Mix

193.9 : ©
FSC o16rsc
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Gewihrung einer Aufwandspauschale
auf der Grundlage der Vereinbarung (iber die Tatigkeit als Ehrenamtliche
vom 01.12.2011

Vorname, Name Mustermann, Monika

Geburtsdatum / Geburtsort  01.01.1911, Freudenstadt

Adresse 80111 Freudenstadt, Blrgerweg 11
Einrichtung / Abteilung S0OS-Hilfeverbund Musterhausen
Bereich / Tatigkeit Kinderbetreuung im Mehrgenerationenhaus

Bankverbindung (ggf. erganzen) Sloabisons Lecse Bendtustool e

erhélt ab 01.01.2012 befristet bis 31.12.2012 im Rahmen des § 3 Nr. 26 EStG
eine Aufwandsentschadigung von € 60,00 monatlich.

Das Engagement erfolgt auf ehrenamtlicher Basis, jedoch nur nach Riicksprache
und mit Zustimmung der Einrichtungsleitung bzw. der zusténdigen Bereichs-
leitung.

Die oben genannten Regelungen habe ich zur Kenntnis genommen.

Ich erkldre hiermit, bislang keine weitere steuerfreie Aufwandsentschédi-
gung von anderen Vereinen oder Organisationen zu erhalten bzw. in diesem
Jahr erhalten zu haben und werde die Einrichtungsleitung / Abteilungslei-
tung unverziiglich informieren, wenn dies kiinftig der Fall sein sollte.

In der Summe diirfen die steuerfreien Einnahmen bzw. Aufwandsent-
schédigungen € 2.100,00 im Jahr nicht libersteigen. Dabei sind sowohl
Ubungsleiterpauschalen (§ 3 Nr. 26 EStG) als auch Ehrenamtspauschalen (§
3 Nr. 26 a EStG) zu beriicksichtigen.

A A2 4 Maohivcymn

Datum Unterschrift




4.6

=

=>
=>
=
=>»
=
=>»
=>»
=
=2
=
=
=
=
=

Anerkennung Beispiele aus der Praxis

Anerkennung im Miitterzentrum,
KD Saarbriicken

Aufgeschrieben von Tanja Duttlinger

Kiirzlich fragte ich eine ehrenamtliche Mitarbeiterin, ob ich einen Artikel iiber sie schreiben diirfe.
Sie bejahte dies und als sie ihn dann las, war sie total geriihrt. Sie stellte sogleich die Frage: »Ist das
wirklich etwas Besonderes, was ich hier mache? Fiir mich ist das doch ganz normal!/« Wir machen die
Erfahrung, dass auch unsere Riickmeldungen im Alltag tatsdchlich als Wertschdtzung erlebt werden
— und manchmal auch zum Weitermachen motivieren.

Anerkennung im SOS-Kinderdorf Berlin
Aufgeschrieben von Christel Weier

Wir laden alle Ehrenamtlichen zum Sommerfest, Weihnachtscafé und zur Weihnachtsfeier der Ein-
richtung ein. Das ist eine gute Maoglichkeit, das Engagement der Ehrenamtlichen anzuerkennen.
Auferdem findet jahrlich unter der Federfiihrung des Quartiersmanagements Moabit-West eine
offentliche Ehrung aller ehrenamtlich Tditigkeiten im Stadtteil statt. Der Rahmen wird feierlich
gestaltet, die Ehrenamtlichen werden dffentlich gewiirdigt und bekommen eine Urkunde iiberreicht.

Wirdigung des freiwilligen Engagements
in den XulJH Bremen-Diepholz-Verden

Aufgeschrieben von Hildegard Waltermann

Bei uns begegnen sich Haupt- und Ehrenamtliche auf gleicher Augenhohe. Wir iibertragen Ehrenamt-
lichen Aufgaben und Verantwortung sowie an definierten Stellen Gestaltungs- und Entscheidungs-
freiheiten. Dadurch fiihlen sich viele Ehrenamtliche ernst genommen und gewiirdigt. Auch die Einar-
beitung in die Tdtigkeit und Maoglichkeiten der Beteiligung wie z.B. die Teilnahme an Mitarbeiterver-
sammlungen, Betriebsratsversammlungen, hausinternen Festen, Teilnahme am Team, Teilhabe an
Fortbildungen, trdagt zu dem Gefiihl des Anerkanntseins bei. An den Tagen der Mitarbeit kénnen sich
die Ehrenamtlichen dariiber hinaus kostenfrei in unserem Haus verpflegen. Materialkosten werden
von uns erstattet. Die Ehrenamtlichen sind wie die Festangestellten in die gleichen Geburtstagsritu-
ale einbezogen. Viermal im Jahr treffen sich alle Ehrenamtlichen zu einem gemeinsamen Friihstiick.
Wir fiihren Interviews mit unseren Ehrenamtlichen, die wir auch offentlich machen. Auf Wunsch
bescheinigen wir die Tdtigkeit.
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Freiwillige aus dem SOS-Miitterzentrum geehrt
Aufgeschrieben von Dagmar Frommelt

Freiwilligen-Mitarbeit hat im SOS-Miitterzentrum Salzgitter einen sehr hohen Stellenwert. Stellver-
tretend fiir alle Freiwilligen wurden Norbert Kaminski mit der »Grubenlampe«, Erhard Hauptmann
und Walter Cumpelik mit dem »Salzgitier Brief« dffentlich ausgezeichnet. Norbert Kaminski, Vorlese-
Opa des SOS-Miitterzentrums, erhielt wihrend einer kleinen Feierstunde in der Kniestedter Kirche
die »Grubenlampe«. Der erste Kontakt des Ruhestdndlers ergab sich, als er einen Ort suchte, wo er
seine Enkelkinder gut aufgehoben wusste. Wie es der Zufall so wollte, war die Stelle des Lese-Opas
vakant gewesen. »Also war ich dabei«, so Norbert Kaminski. Inzwischen hat er sich im Miitterzen-
trum »festgesetzt«. Er macht Hausaufgabenbetreuung mit liebevoller aber strenger Hand und nimmt
an vielen Aktionen teil, z.B. fahrt er gern als Betreuer mit zum Schwimmen.

Erhard Hauptmann wurde mit dem »Salzgitter Brief« (fiir Personen iiber 55 Jahre, die sich biirger-
schaftlich in der Kommune engagieren) ausgezeichnet. Als technischer Hausmeister stellt er bei kniff-
ligen Reparaturen im Haus sein Wissen zur Verfiigung. Uber sein Tun gelingt es ihm vorbildlich, an-
dere Freiwillige zur Mitarbeit zu gewinnen und auch junge Orientierungsmitarbeiter/innen mit einzu-
beziehen. Auch Walter Cumpelik erhielt den »Salzgitter Brief«. Ihm gelingt es, ca. 40 Schiiler/innen
im Alter von 2 bis 25 Jahren in verschiedenen Gruppen das Gitarrespielen beizubringen. Zu speziel-
len Anldssen steckt er auch sehr viel Kraft und Ehrgeiz in die Organisation gemeinsamer Auftritte
der verschiedenen SOS-MiiZe-Musikgruppen.

Erhard Hauptmann
(links), rechts dane-
ben Walter Cumpelik.
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Ausstieg auf Wunsch der/des freiwillig Engagierten

Da freiwilliges Engagement, wie der Name schon sagt, freiwillig erfolgt und keine rechtlichen Ver-
bindlichkeiten beinhaltet, kdnnen Freiwillige ihr Engagement stets und ohne Einhaltung einer Frist
beenden. Gleichwohl wird es in der Regel so sein, dass das Ende des freiwilligen Engagements
schon vorab angekindigt und besprochen wird.

Der Ausstieg aus dem freiwilligen Engagement ist etwas Selbstverstandliches und sollte kein
»schlechtes Gewissen« verursachen. Wie die Beendigung des freiwilligen Einsatzes aussehen kénnte
und wie viel Vorlaufzeit sich die Einrichtung winscht, sollte (am besten gleich zu Beginn des Engage-
ments) besprochen werden.

Gestaltung des Ausstiegs

Die Gestaltung des Ausstiegs hangt ab von der Dauer des freiwilligen Einsatzes, von der Kultur in der

Einrichtung und von individuellen Absprachen und Winschen der/des Engagierten. Entscheidend ist,

dass alle Beteiligten miteinander einen »runden Abschluss« gestalten. Standardelemente am Ende

des freiwilligen Engagements sollten sein:

m Ein Abschlussgespréach,

m ggf. ein Ubergabegesprach zwischen ausscheidenden und neuen freiwillig Engagierten, die die
Tatigkeit weiterflhren werden,

m ein Abschluss mit den Nutzer/innen der eingebrachten Tatigkeit, wenn die/der freiwillig Engagierte
direkt mit Menschen arbeitet,

m Wurdigung und Anerkennung im Rahmen einer Verabschiedung z.B. ein Kaffeetrinken im Team,
die Uberreichung eines Geschenkes bei der Dorfrunde und Worte des Dankes, die Uberreichung
eines Zertifikats.

Beendigung und Ausstieg durch die Einrichtung

Auch seitens der Einrichtung kénnen gute Griinde wie z.B. Verhaltensweisen, die den Betreuten
und/oder der Einrichtung Schaden zufligen, VerstdBe gegen Leitlinien und Standards der Einrichtung
etc. fur eine Beendigung der freiwilligen Mitarbeit sprechen. Ob eine Beendigung, und zwar u.U.
sofort, erforderlich ist, hangt davon ab, in welchem MaB die Regelverletzung die Zusammenarbeit
beeintrachtigt. Unmittelbar zu reagieren ist dann angezeigt, wenn es darum geht, Betreute zu schit-
zen und das Ansehen der Einrichtung vor Schaden zu bewahren. Die Kriterien, die zur Beendigung
des freiwilligen Engagements flhren, sollten allen Mitarbeiter/innen bekannt und schriftlich festgehal-
ten sein. Eine offizielle Erklarung zur Beendigung des freiwilligen Engagements kann nur von Mitar-
beiter/innen abgegeben werden, die hierflir autorisiert worden sind.

Wird ein Nachweis iiber die freiwillig ausgeiibte Tatigkeit ausgestellt?

Auch in Deutschland bevorzugen immer mehr Unternehmen Bewerber/innen, die sich freiwillig enga-
gieren, da freiwilliges Engagement als personlichkeitsbildend und kompetenzerweiternd gesehen
wird. Viele freiwillig Engagierte wollen mit ihnrem Einsatz den eigenen beruflichen Werdegang unter-
stUtzen und u.U. sich dartiber auch Wettbewerbsvorteile auf dem Ausbildungs- und Stellenmarkt
schaffen. Zunehmend mehr freiwillig Engagierte, insbesondere auch jingere, bitten daher um die
Ausstellung eines Nachweises, als Referenz fur potentielle Arbeitgeber im Rahmen von Bewerbun-
gen. Andere freiwillig Engagierte moéchten am Ende ihres Engagements einen Nachweis, weil sie eine
neue freiwillige Tatigkeit aufnehmen wollen oder auch einfach zur persénlichen Erinnerung. Die Uber-
reichung eines Zertifikats kann auch ein Zeichen von Anerkennung sein und zum Standard eines
»Abschlussrituals« fur freiwillig Engagierte in der Einrichtung werden.

Das einfache Zertifikat folgt als Muster im Anschluss. AuBBerdem ist es im Intranet unter ZPS/Ehren-
amt/Aufwandsentschadigung zu finden. Dieses Zertifikat gibt Auskunft Gber den Zeitraum des Enga-
gements und bietet die Moglichkeit, Aufgaben der/des freiwillig Engagierten zu benennen. Der tat-
séchliche Wert von Nachweisen und Zertifikaten fur Engagierte ergibt sich allerdings aus deren indivi-
dueller Aussagekraft. Ein ausfuhrlicheres Zertifikat, in dem die Aufgaben konkreter beschrieben und
ggf. eine Beurteilung der geleisteten Tatigkeit der/des freiwillig Engagierten vorgenommen werden
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kénnen, ist im Intranet eingestellt unter ZPS/Ehrenamt/Aufwandsentschadigung. Dieses ausfuhrliche
Zertifikat ist vor allem fUr Menschen gedacht, die sich Uber einen langeren Zeitraum in der Einrich-
tung engagiert und/oder besonderen Einsatz gezeigt haben. Da es sich beim freiwilligen Engagement
nicht um ein Beschaftigungsverhéltnis handelt, ist darauf zu achten, dass sich die &uBBere Form eines
Nachweises von einem Arbeitszeugnis unterscheidet.

Weiterfithrende Informationen

Links

Einige Bundeslander stellen offizielle Urkunden aus, so gibt es z.B. einen »Ehrenamtsnachweis
Bayern. Engagiert im sozialen Bereich« fur freiwillig Engagierte der freien Wohlfahrtsverbande. Die
Urkunde ist unterzeichnet von Sozialministerin Christine Haderthauer und von Spitzenvertretern der
Wohlfahrtsverbande. Mehr dazu unter

m www.ehrenamtsnachweis.de
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Checkliste bei Beendigung des freiwilligen Engagements

Gibt es ein Abschlussgesprach zwischen freiwillig Engagierter/m und Ansprechpartner/in?

Ist ein Ubergabegesprich mit derjenigen/demjenigen geplant, die/der das Angebot der/des
ausscheidenden Engagierten libernimmt?

Wenn die/der freiwillig Engagierte direkt mit Menschen arbeitet: Braucht sie/er Unterstiitzung
in der Gestaltung des Abschieds mit der Zielgruppe? Welche?

Welche Wiinsche hat die/der freiwillig Engagierte fiir ihren/seinen Abschluss? Welcher
Abschluss bedeutet fiir sie/ihn eine Anerkennung und Wiirdigung ihres/seines Engagements?

Wie wird der Rahmen der Verabschiedung__durch die Einrichtung gestaltet z.B. Kaffeetrinken
in einer Teamrunde, Abschiedsgeschenk, Uberreichung des Zertifikats, Verabschiedung im
Rahmen einer Dorfrunde oder MiiZen-Sitzung?

Wird ein einfaches oder ein ausfiihrliches Zertifikat ausgestellt?

Ist die Ubersichtsliste der freiwillig Engagierten aktualisiert?
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Leitfaden fiir ein Abschlussgesprach

Wie bewerten Ansprechperson und freiwillig Engagierte/r ihre Zusammenarbeit?

Hat sich die Ausgestaltung der Tatigkeit im Laufe des Engagements verdandert? Sind andere
Tatigkeiten hinzugekommen? Wurden Tatigkeiten fallen gelassen? Weshalb?

Entsprachen die Einsatzzeiten den Bediirfnissen der/des freiwillig Engagierten und dem
tatsachlichen Bedarf? Hat hier ggf. eine Anpassung stattgefunden?

Was hat die Mitarbeit der/dem freiwillig Engagierten gebracht?
Was der Einrichtung/dem Team? Was der Zielgruppe?

Gibt es Anregungen des ausscheidenden freiwillig Engagierten fiir den zukiinftigen Einsatz
von freiwillig Engagierten?
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Beendigung Arbeitshilfen j’
N SOS
KINDERDORF
Zertifikat
iiber eine
freiwillige Mitarbeit
beim SOS-Kinderdorf e.V.
Herr Johannes Frohlich

(Name des ehrenamtlich/freiwillig Tatigen)

hat in der Zeit vom bis

ehrenamtlich in der Einrichtung

SOSKinderdorf Lippe
Forstweg 1, 32816 SchiederSchwalenberg

folgende Aufgaben tibernommen:

Wir bedanken uns herzlich fiir das freiwillige Engagement
und wunschen Herm/Frau.............. fur die Zukuntft alles Gute.

Ort/Datum Stempel/Unterschrift
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Beendigung Beispiele aus der Praxis

Beendigung des {freiwilligen Engagements it
MGH Jung hilft Alt des KD Saar

Aufgeschrieben von Ursula Zeimet

Herr Z. arbeitete bei der Bahn und kam in den Genuss, sehr friihzeitig in Rente gehen zu kénnen. Er
betrachtete es als seine Pflicht, etwas von seinem guten Leben mit anderen zu teilen. So kam er mit
dem MGH Jung hilft Alt des SOS KD Saar in Kontakt. Uber mehrere Jahre war er ein sehr beliebter
Gesellschafter fiir die Gdste der Seniorentagespflege im Haus. Eine Erkrankung zwang ihn dann lei-
der dazu, sein freiwilliges Engagement aufzugeben. Er bat darum, nicht verabschiedet zu werden, um
den unfreiwilligen Ausstieg nicht nochmals schmerzhaft in Erinnerung zu rufen. Hin und wieder tele-
Jfonieren wir miteinander, sein Geburtstag wird nicht vergessen und zur Weihnachtsfeier wird er nach
wie vor eingeladen.

Frau A. trat mit dem Anliegen an uns heran, sich freiwillig zu engagieren. In der Gestaltung eines
bunten Nachmittags fiir dltere Besucher/innen des Hauses fand sich schlieflich eine Aufgabe, die fiir
Frau A. geeignet erschien und fiir die es Publikum gab. Frau A. brauchte viel Anleitung und Beglei-
tung bei der Umsetzung ihrer Idee. Ihre Mitwirkung war hdufiger durch Erkrankung und Urlaubszei-
ten unterbrochen, sodass hauptamtliche Mitarbeiter/innen das regelmdflige Angebot des bunten
Nachmittags sicher stellen mussten. Nach lingerer Abwesenheit teilte Frau A. mit, sie habe eine neue
Aufgabe als freiwillig Engagierte gefunden. Wir iiberlegten, wie wir den Einsatz und das Engagement
von Frau A. zum Abschied angemessen wiirdigen konnten und entschieden uns fiir ein Geschenk als
Dankeschon fiir ihre Mitwirkung.

LJEin Dankeschon zum Ende” im
Mitterzentrum Zwickau

Aufgeschrieben von Gabriele Friedrich und Myriam Boelcke

Aus ganz unterschiedlichen Griinden und nach ganz individuellen Tdtigkeitszeitrdumen kann das
Mitwirken von Freiwilligen bei uns ein Ende finden. Vielleicht kommt der kleine Lukas nun in den
Kindergarten und seine Mutter, die bisher in der Kinderbetreuung mitgeholfen hat, geht in ihren
Beruf zuriick oder Opa Grieses freiwilliges Engagement war auf die Mithilfe beim Sommerfest
begrenzt. Fiir uns stellt sich nun die Frage: »Wie konnen wir Opa Griese oder auch Lukas’ Mama
Andrea deutlich machen, wie sehr sie uns durch ihre Mitarbeit geholfen haben?«

Zustdndig ist hierfiir in der Regel die jeweilige Koordinatorin, also in der Regel eine hauptamtliche
Mitarbeiterin. In einem Abschlussgesprdch reflektiert diese mit der/dem freiwilligen Mitarbeiter/in,
wie sie/er ihr/sein Mitwirken personlich erlebt hat. Fingerspitzengefiihl ist zudem bei der Gestaltung
einer »Dankeszeremonie« gefragt! Vielleicht fiihlt Opa Griese sich durchaus geschmeichelt und in sei-
ner Tdatigkeit gewiirdigt, wenn man »in grofler Runde« eine kleine Dankesrede hdlt und ein Danke-
schon-Geschenk iiberreicht. Lukas’ Mama Andrea wiirde evtl. vor Scham im Boden versinken und
eher eine gemiitliche Abschieds-Kaffeeplauderrunde mit ihren Kinderzimmerkolleginnen und einen
von den Kindern iiberreichten Blumenstrauf3 mit einem selbstgemalten Bild vorziehen. Dankesge-
schenke miissen nicht automatisch opulent wertvoll sein. Wir setzen da vielmehr auf Kreativitdit, wie
zum Beispiel ein kleines Fotoalbum, eine witzig gestaltete Urkunde, eine quietschbunte Collage, eine
Einladung zu einem besonderen Friihstiick, ein Gutschein fiir ein Abenddinner o.d. Zudem stellen wir
auf Wunsch einen Tdtigkeitsnachweis aus.

Auch wir freuen uns, wenn die freiwilligen Mitarbeiter/innen ihre Zeit bei uns als positive Erfahrung
mitnehmen konnen. Dazu gehort auch eine gelungene Dankesgeste zum Abschluss, die bisher in der
Regel auch so empfunden wurde. Wenn Opa Griese dann auch noch sagt: »Na, braucht ihr denn beim
Laternenumzug auch wieder Hilfe?!«, kann man von einem Erfolg auf ganzer Linie sprechen.

B



