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Vorwort

| iebe Lesernnen,
iebe | eser

In Sudtirol sowie in anderen Landen engagie-
ren sich zahlreiche Menschen freiwillig in der
sozialen Arbeit. Die klassische Motivation dabei
ist Gutes tun, Altruismus, Engagement fur ein
Ubergeordnetes GroBeres.

In der heutigen Freiwilligenarbeit kommen noch
andere Beweggrinde dazu. Die Freiwilligen
unserer Zeit wollen mit inrem Einsatz etwas fur
sich erreichen: Selbstverwirklichung, Heraus-
forderung durch neue Aufgaben, Mitbeteiligung
und Mitverantwortung, personliche Weiterent-
wicklung und anderes mehr. All das deutet auf
ein neues Selbstbewusstsein hin und ist eine
groBe Ressource fUr unsere Gesellschaft.

Vor diesem Hintergrund ist es nicht verwun-
derlich, dass soziale Organisationen, die mit
Freiwilligen arbeiten, bemuht sind, diese Vielfalt
als Chance zu nutzen und dafiir eigene Stellen
einrichten, die die Aufgabe haben, Freiwillige auf
ihrem Weg zu begleiten.

Man nennt das Freiwilligenmanagement, Frei-
willigenbegleitung oder Freiwilligenkoordination.
Wir verwenden in der vorliegenden Broschre
das Wort Freiwilligenbegleitung.

Die Broschure richtet sich an alle, die haupt-
beruflich oder auf freiwilliger Basis Freiwillige
begleiten, aber auch Entscheidungstrager in
Organisationen, Einrichtungsleiter, Mitarbeiter
und schlieBlich Freiwillige selbst.

Die Broschure ist im Rahmen eines von der
Caritas Ditzese Bozen-Brixen organisierten
und vom Européischen Sozialfond finanzierten
Projektes zur Weiterbildung in Freiwilligenmana-
gement entstanden.

Die Broschure ist kein allumfassendes Hand-
buch, sondern ein Leitfaden, eine Orientie-
rungshilfe, ein Ideenlieferant. Sie soll anregen
zum Weiterlesen, Weitersuchen und zum
Weiterbilden. Dazu gibt es Hinweise auf verwen-
dete Quellen, weiterflihrende Literatur, Adres-
sen und im Anhang eine kleine Sammlung von
Formularvorlagen zur kreativen Verwendung.
Die einzelnen Praxisreflektionen sind sowohl
als Klarungshilfen als auch als Appetitmacher
gedacht.

Ein zentrales Element in diesem Praxisleitfaden
ist die ,Organisationsentwicklungsschnecke
fUr die Arbeit mit Freiwilligen® des Freiwilligen-
zentrums Tirol. Sie beschreibt in Etappen, wie
Freiwilligenarbeit aufgebaut wird, von der Idee,
Freiwillige zu beschéftigen bis zum gestalteten
Ausstieg des Freiwilligen. Wir nutzen dieses
Instrument in vereinfachter Form als Leitsystem
fur diese Broschure.

Viel Freude bei der LektUre!

Hermann Barbieri und Guido Osthoff
Caritas Freiwilligenarbeit und Pfarrcaritas
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1. Interesse an
Freiwilligenarbeit

2Wenn wir uns flir die anderen interessieren, interessieren sie sich
far uns.”
(Publilus Syrus)




Interesse der Organisation

»Wir wollen, dass 100 freiwillige Helfer und Hel-
ferinnen mit viel Einsatz und Spal3 beim Event
mitarbeiten. Die Helfer sollen nach diesem
Wochenende mit einem positiven Gefuhl, mit er-
lebter Genugtuung und erhaltener Anerkennung
die Gaulschlucht verlassen.” berichtet Michaela
Pirker, Teilnehmerin des ESF-Weiterbildungs-
lehrgans in Freiwilligenmanagement 2012-2013
und Mitarbeiterin des Jugendzentrum Jux, wel-
ches ein Open Air in der Gaulschlucht bei Lana
organisiert. Sie macht damit deutlich dass das
Jugendzentrum vom Mitwirken der Freiwilligen
einen Nutzen erwartet und ein Interesse an der
Zusammenarbeit mit Freiwilligen hat.

Die Freiwilligen hingegen identifizieren sich

moglicherweise Uber das positive GefUhl mit der
Idee dahinter und wollen diese ihrem sozialen
Umfeld weitergeben.

Sie werden so zu motivierten Werbetragern
einer Vision von gemeinsam gelebter Verant-
wortung, aber auch fur die Organisation, die
fur diese Vision steht, in diesem Falle ist es das
Jugendzentrum Jux in Lana.

Sie sorgen flr Beachtung in der Bevolkerung,
wohlwollende vielleicht auch kritische, und
manchmal auch flir Konsens und Verankerung.
Es ist offensichtlich, dass dieser Nutzen von
hauptamtlichen Mitarbeitern alleine kaum in
dieser Wirksamkeit erreicht werden kann.

Ob 100 Freiwillige oder nur einer, die ersten Fragen, die sich eine Organisation stellt,
die daran denkt, mit Freiwilligen zu arbeiten, drehen sich um den Nutzen.

Welchen Nutzen hat meine Organisation von Freiwilligenarbeit?
Ist dieser Nutzen der Organisation bewusst?

Ist er im Statut, im Leitbild, in den Zielsetzungen verankert?

Ist der Nutzen allen Mitarbeitern bekannt?

Motivation der Freiwilligen

Nicht nur die Organisation hat Erwartungen an
Freiwillige, sondern auch die Freiwilligen haben
Erwartungen. Wer einen Teil seiner Lebenszeit
unentgeltlich der Verwirklichung eines Zieles
oder einer Idee widmet, mdchte auch persdn-
lich etwas davon haben.

Freiwilligenarbeit vertragt sich nicht mit
monetarer oder sonst wie gearteter materiel-
ler Entlohnung. Das heiB3t aber nicht, dass sie
uneigennutzig ist.

Auch Freiwillige haben Interessen und erhoffen
sich einen Nutzen. Dieser kann so vielfaltig sein,



wie die Personlichkeiten der freiwilligen Helfer Wo der Nutzen einer Organisation mit der Mo-
selbst, ihre Winsche und TrAdume. Der erwartete tivation von Freiwilligen kompatibel ist, da steht
Nutzen tragt zur Motivation zur Freiwilligenarbeit der Freiwilligenarbeit nichts mehr im Wege.
bei.

Die folgende Ubung stammt aus dem ,Handbuch fiir freiwilliges Engagement* des
Freiwilligenzentrums Tirol. Schauen Sie sich das in Anlehnung an Friedrich Glasl
entwickelte Schalenmodell an und vergleichen Sie es mit der folgenden beispielhaf-
ten Auflistung, die Sie gerne erganzen durfen. Sie merken selbst, welche Motivation
mit welchen Lebenskontexten der Freiwilligen zu tun haben. Sie finden dann auch
heraus, mit welchen Zielen Ihrer Organisation diese Motivationen in Einklang stehen.
Genau an diesem Schnittpunkt liegt auch der Nutzen flr die Organisation.

Freiwilliges Engagement als persénliche Bereicherung

® Es macht mir Spal3

Ich treffe Menschen und gewinne Freunde

Es gibt mir die Méglichkeit dazuzulernen, neue Kompetenzen anzueignen
¢ |ch kann meine Fahigkeiten und Kenntnisse einbringen

Es hilft mir, aktiv zu bleiben

® Es erweitert meine Lebenserfahrung



e Es entwickelt meine Persdnlichkeit

* Es bietet mir die Mdglichkeit, meine Probleme mit anderen zu bereden und
meine eigenen Erfahrungen zu teilen

¢ |ch méchte etwas bewegen und Sinnvolles tun

e Es passt in meine Lebensphase

¢ |ch finde neben Familie und Haushalt einen persdnlichen Ausgleich

e Es bereichert meine Zeit in der Pension

Freiwilliger Einsatz als politisches/zivilgesellschaftliches

Engagement

* Ich méchte mich als Burger selbst um etwas kimmern

* |ch m&chte etwas bewegen, aktiv in der Gesellschaft mitmachen

¢ |ch méchte den Lauf der Dinge mitbestimmen kdnnen

* Ich mdchte mit Menschen, die das gleiche Ideal leben, an einem
gemeinschaftlichen Leben teilnehmen

e Es entspricht meiner politischen Uberzeugung

¢ Es hilft mir, meine eigenen Interessen besser durchzusetzen

e Es fordert und verandert die Stellung der Frau in Kirche und Gesellschaft

Freiwilliges Engagement als Engagement fiir andere

* Ich méchte damit anderen helfen

e Es entspricht meiner religiosen Uberzeugung

e Ich méchte etwas Nutzliches fir das Gemeinwohl beitragen
® Es bringt mir gesellschaftliche Anerkennung

Berufsbezogene Beweggriinde

e Esist fur mich derzeit die einzige Moglichkeit zu arbeiten

e Es hilft mir im Beruf

e Es stellt einen Ausgleich zu meinem Berufsleben dar

e |ch hoffe, dass mir die Tatigkeit hilft, einen (bezahlten) Job zu finden



2. Bedarfserhebung

~Man bedarf oft das Unnétigste am meisten.”
(Berthold Auerbach)




Bedarfserhebung

Die Organisation muss sich darUber klar Welche Erwartungen sollen die Freiwilligen
werden, wo Freiwillige mitarbeiten kénnen, in erfullen und welchen Anforderungen sollen sie
welchem Bereich, in welchem Umfang und fur entsprechen?
welchen Zeitrahmen. Konkret: Welche Personen will die Organi-
Zu diesen Informationen kommen die Verant- sation dazu ansprechen? Schon zu diesem
wortlichen mittels Umfragen Zeitpunkt ist gut zu kléaren: Welche ist ihre
* bei den Mitarbeitern, Zielgruppe?
e bei den Zielgruppen der Organisation,

z. B den Fans des Open Air, Zielgruppe? Das ist die ,Gesamtheit aller
* bei potentiellen Freiwilligen, Personen, die mit einer bestimmten Aktivitat
* pbei Kollegen &hnlicher Einrichtungen. angesprochen werden sollen” (in Anlehnung an:
Die Organisation wird sich auch dariiber klar www.wirtschaftslexikon.gabler.de).

werden, wen genau sie braucht. Anders gefragt:

@ -

Klingt das abstrakt? Dann ist es hilfreich, wenn Sie ein Zielgruppen-Profil fur Ihre
Organisation erstellen. Das ist nichts anderes als das Portrait eines typischen
Vertreters der Menschengruppe, die den Erwartungen der Organisation entspricht.
Zum Beispiel:

‘axisrellexion

e Wie lautet der Name eines solchen Zielgruppenvertreters?
e Welches Geschlecht hat er und wie alt ist er?

e Wie ist die familiare Situation?

e Wie ist sein Bildungsstand und welchen Beruf Ubt er aus?
* Uber welche praktischen und intellektuellen Ressourcen verfiigt er?
e \Was macht er in seiner Freizeit?

¢ Wie viel frei verfligbare Zeit hat er?

e Wo wohnt er?

¢ Wie ist die gesellschaftliche, soziale Situation?

¢ \Welche Winsche, Probleme und Bedurfnisse hat er?

¢ Welche weiteren Besonderheiten zeichnen ihn aus?
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3. Kosten und
Nutzen

wEin Zyniker ist ein Mensch, der von jedem Ding den Preis und von
keinem den Wert kennt.”
(Oscar Wilde)
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Kosten und Nutzen

Fassen wir beispielhaft zusammen, welchen

Nutzen Freiwillige der Jugendorganisation fur

das Open Air Gaul bringen:

¢ Freiwillige entlasten die hauptamtlichen
Mitarbeiter.

¢ Freiwilige machen das Projekt erst mdglich.

¢ Freiwilige ermodglichen zusétzliche Angebote
und verbesseren den Service fur das Open
Air Projekt.

e Freiwillige tragen dazu bei, dass der Bekannt-
heitsgrad groBer wird und die Besucherzah-
len steigen.

Jetzt muss sich das Jugendzentrum auch dar-
Uber klar werden, welche Kosten die Organisati-
on fUr den erwarteten Nutzen aufwenden muss,
was das kostet, welcher Preis flr den erwarte-
ten Wert zu zahlen ist.

Kosten sind zum Beispiel:
¢ Freiwilige mUssen gewonnen, eingeflihrt,

@ Praxisreflexion

begleitet und koordiniert werden.
* Freiwillige mussen versichert werden.
* Freiwillige brauchen Weiterbildung und
Supervision.
¢ Freiwillige erhalten eine Spesenerstattung.
¢ Freiwillige kdnnten Konflikte verursachen.

Die Gegenuberstellung von Kosten und Nutzen
wirft neue Fragen fUr die Organisation auf, vor
allem in Bezug auf Strukturen, Kompetenzen,
Zustandigkeiten, Ziele und Rahmenbedingun-
gen.

Um da durchzublicken, ist die kleine Grafik zur
Transformationsanalyse aus dem Handbuch fur
freiwilliges Engagement des Freiwilligenzent-
rums Tirol hilfreich.

Die Transformationsanalyse beschreibt die
Umwandlung von Ressourcen in Ergebnisse
als kreisférmigen Prozess, an dem die sieben
Faktoren der Kreismitte beteiligt sind.

Offentlich-
keitsarbeit

Output
—> *Produkte
*Dienstleistungen

Input
*Geld —_
* — | Freiwilligen- Stellenbe-
Personal begleite% schreibungen
know-how
Ressourcen

Rahmenbe-

dingungen Anerkennung

Feedback
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Lassen Sie sich auf die folgende Simulation ein: Tragen Sie flr Input sowohl lhre
monetéren als auch andere quantifizierbare und nicht quantifizierbare Ressourcen
ein, und fur Output den erwarteten Nutzen. Gehen Sie dann in Gedanken durch, wie
die Umwandlung vor sich geht und tragen Sie in den sieben Feldern ein, was Sie in
Ihrer Organisation bereits vorfinden und wo es Nachholbedarf gibt. Dann bekommen
Sie eine Vorstellung davon, wie diese Felder zusammenwirken k&nnen, damit bei
Output wirklich Werte stehen, die den Zielen der Organisation entsprechen und die
Uber das Feedback zurtckflieBen kdnnen zum Input-Eingangstor.

Folgende Fragen zur Transformationsanalyse kdnnen Ihnen beim Gedankenexperi-

ment helfen:

e Ziele: Was sind die Ziele Ihrer Organisation oder Einrichtung? Gibt es ein Leitbild?
Sind die Ziele allen Mitgliedern und allen Mitarbeitern Ihrer Organisation bekannt?
Sind die Freiwilligen in den Zielen verankert?

e Stellenbeschreibungen: Fir welche konkreten Aufgaben bendtigen Sie Freiwil-
lige? Welche Erwartungen haben Sie an die Freiwilligen? Gibt es schriftliche
Stellenbeschreibungen fur Freiwillige, in denen die Aufgabe, der Umfang und die
zeitliche Begrenzung beschrieben sind?

¢ Freiwilligenbegleiter: Gibt es eine Stellenbeschreibung fir den Freiwilligenbe-
gleiter mit Umfang, Aufgabenbeschreibung, Ressourcen, Kompetenzen? Wer flhrt
die Freiwilligen in ihr Engagement ein? Wer begleitet sie? Gibt es regelmaBige
Mitarbeitergesprache mit den Freiwilligen?

¢ Anerkennung: Welche Formen der Anerkennung gibt es? Gibt es einen Aner-
kennungskalender? WofUr erhalten hauptamtliche und freiwillige Mitarbeiter Lob
und Anerkennung? Werden Erfolge gefeiert?

¢ Rahmenbedingungen: Welche Rahmenbedingungen sind fir die Arbeit mit
Freiwilligen forderlich? Wie erleben Sie die Zusammenarbeit und das Betriebsklima
in der Organisation? Wie und an wen werden Informationen weitergegeben?

 Offentlichkeitsarbeit: Wie haufig wird in der Presse von Ihrer Organisation
berichtet? Wie wird von den Freiwilligen berichtet? Ist der Organisation bewusst,
dass das personliche Zeugnis von Freiwilligen die beste Offentlichkeitsarbeit ist?
Was wird daflir getan?

¢ Leitung: Fuhlt sich die Leitung verantwortlich, gute Rahmenbedingungen zu
schaffen? Wie sind die Freiwilligen in die Struktur eingebunden? Haben sie
Moglichkeiten mitzureden? Wie sorgt die Leitung der Organisation daflr, dass der
Zusammenhang zwischen allen sechs Feldern gewahrt bleibt?

e Abschlussfragen: Warum sollte sich ein Freiwilliger gerade in Ihrer Organisation
oder Einrichtung engagieren? Welchen Nutzen hat er davon?

13
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4. Entscheidung

»Die Caritas wei3 um die Sinnhaftigkeit freiwilligen Engagements,
sowohl fir die einzelnen Freiwilligen, als auch in Bezug auf den
damit verbundenen Nutzen fir Menschen in schwierigen Lebens-
lagen, fur die Caritas selbst und fir die Gesellschaft insgesamt.
Die Unterstutzung von Freiwilligenarbeit gehdrt zu ihren wichtigen
Zielsetzungen. Die Caritas legt Wert darauf, dass in ihren Einrich-
tungen konkret Freiwillige mitarbeiten. Die Freiwilligen sind dieje-
nigen, die die Gesellschaft aktiv mitgestalten und Briicken bauen
zwischen Caritas und der Offentlichkeit.”

(Konzept fur die Mitarbeit Freiwilliger in den Diensten der

Caritas, Bozen 2012)




Entscheidung

Natiirlich trifft die Entscheidung zur Integration
von Freiwilligen das vom Statut dazu bestimmte
zustandige Organ der Organisation, zum Bei-
spiel der Vorstand.

In den vorhergehenden Ausflhrungen ist
allerdings deutlich geworden, dass der Weg,
beginnend bei der ersten Erwagung der Frage,
ein komplexer Prozess ist, an dem alle Mitar-
beiter der Organisation in transparenter Art und
Weise miteinzubeziehen sind.

Am Ende des Prozesses ist der Leitung der

Organisation klar:

e Das Interesse an der Arbeit mit Freiwilligen ist
von allen Beteiligten mitgetragen und der
Bedarf anhand von Aufgabenbeschreibun-
gen festgestellt.

e Der Nutzen der Organisation aus der Arbeit
mit Freiwilligen ist klar beschrieben.

¢ Die Organisation weif3 auch, welche Aufga-
ben auf sie warten, welche Rahmenbedin-
gungen sie dazu schaffen muss und welche
Kosten auf sie zukommen (Freiwilligenbe-
gleitung, Stellenbeschreibungen, Werbung,
Anerkennungskultur usw.)

e Der Nutzen, den die Freiwilligen aus ihrer
Arbeit haben, wie Entfaltungsmaoglichkeiten,
Weiterbildung, Anerkennung usw. ist
bewusst und benannt.

¢ Die Organisation weiB, welche Zielgruppen
sie bewerben wird.

Damit liegen gentgend fundierte Erkenntnisse
vor, um die richtige Entscheidung in Bezug auf
Freiwillige zu treffen. Die Entscheidung wird auf
festem Grund stehen und nachhaltig sein.

Ist die Entscheidung einmal zu Gunsten der
Freiwilligenarbeit gefallen, kbnnen die nachsten
Schritte zum Klaren und Planen der Rahmenbe-
dingungen angegangen werden.

Welche nachsten Schritte mussen jetzt auf
der Leitungsebene angegangen werden? Wie
gewinnt die Organisation Klarheit Gber die Rah-
menbedingungen, die eine gute Freiwilligenkul-
tur erfordert? Welche Aufgaben Ubernimmt die

Organisation bei der Arbeit mit Freiwilligen?

Ein erstes Brainstorming ergibt:

¢ Freiwillige mUssen gewonnen werden.

¢ |hre Tatigkeitsfelder sind zu definieren.

e Sie mlssen in ihre Aufgaben eingefihrt
werden.

¢ |hre Einséatze sind zu koordinieren.

e Mdglicherweise brauchen sie dartber hinaus
eine Weiterbildung.

e Mitarbeitergesprache sollten gefuhrt werden.

¢ Die Freiwilligen sollen sich anerkannt und
wertgeschatzt fuhlen.

e Sie sollen gut mit hauptamtlichen Mitarbei-
tern zusammenarbeiten.

¢ Sie sollen in der Organisation integriert sein.

Ein Berg von Aufgaben! In der eingangs
erwahnten Projektbeschreibung zum Open Air
Gaul steht deshalb auch: ,Das Projekt Frei-
willigenmanagement beim Open Air Gaul soll
dazu beitragen, das Potential von jedem Helfer
zu erkennen, jeden an dem flr ihn und flr uns
richtigen Ort einzusetzen. Dieses Projekt hilft
uns auch, Schlissel- bzw. Vertrauenspositionen
richtig zu vergeben (z.B. Kassenverantwortli-
cher).”

Die Leitung der Organisation hat erkannt,

dass es sich bei der Freiwilligenbegleitung um
eine anspruchsvolle und verantwortungsvolle
Aufgabe handelt. Ohne einen expliziten Auftrag
an eine hauptamtliche Fachkraft wird sie wahr-
scheinlich kaum zu erflllen sein. Darum richtet
sie eigens eine Stelle dafur ein, wohl in der
stimmigen Annahme, dass das Engagement der
Freiwilligen erst dadurch so richtig die Chance
hat, effektiv und effizient zu sein.

Denn was zunéchst nach Aufgabenberg aus-
sieht, entpuppt sich als Schllissel zum Erfolg,
der sich einstellt, wenn Freiwillige merken: Ich
werde als der gebraucht, der ich bin.

Viele Organisationen, die mit Freiwilligen arbei-
ten, kommen zur selben Erkenntnis. Europaweit
gibt es deshalb schon seit einiger Zeit eigene
Lehrgénge in Freiwilligenbegleitung. In Stdtirol
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Entscheidung

16

hat die Caritas flr diese komplexe und sation muss deren Leitung selbst schaffen. Sie
verantwortliche Funktion einen eigenen Lehr- sollte also in erster Linie im Organigramm die
gang entwickelt, der in regelmaBigen Abstan- Stelle Freiwilligenbegleitung samt Beschreibung
den angeboten wird und der Wissen, der Stelle und ihrer Aufgaben vorsehen und mit
Fertigkeiten und Haltungen vermittelt. entsprechenden personellen, zeitlichen, raumli-
Die Rahmenbedingungen innerhalb der Organi- chen und finanziellen Ressourcen ausstatten.

@

Praxisreflexion

Wir laden Sie zu einer kleinen Recherche in Ihrer Einrichtung ein, bei der Sie ein paar

Fragen klaren:

¢ Gibt es in lhrer Einrichtung eine klare Aussage zur Freiwilligenarbeit?

¢ Wie lautet sie?

¢ Wo ist sie festgehalten?

¢ Kennen Sie ihre Entstehungsgeschichte?

¢ Welche Personen sind in diese Geschichte eingebunden? Mit welchen
Funktionen?

¢ Wissen die hauptamtlichen Mitarbeiter davon?

e Wissen die Freiwilligen in Ihrer Einrichtung davon?

e Wissen die Klienten oder Zielgruppen davon?

e Hat die Aussage flr den Alltag der Einrichtung eine Bedeutung?

¢ Wie wirrden Sie einem AuBenstehenden die Wirkung, den Geist dieser Aussage
beschreiben?

Gibt es in Ihrer Einrichtung keine dementsprechende Aussage? Oder ist sie implizit?
Oder unklar? Wir laden Sie ein, den Fragen trotzdem nachzugehen und so zu tun, als
ob es Sie nach lhrem Wunschbild gabe.



9. Freiwilligen-
begleitung

»Eine Vision flr das Freiwillige Engagement entwickeln, die
Fahigkeiten und Fertigkeiten von Freiwilligen mit befriedigenden
Aufgaben verbinden, die Freiwilligen in ihren Aktivitdten zum Erfolg
fuhren, die Gruppe von Freiwilligen gut anleiten — dazu brauchen
wir Persdnlichkeiten, die die Ressource der Freiwilligen férdern
und Uber eine besondere Kombination von gutem Flhrungsstil
und effektiven Management-Fahigkeiten verfligen. Das ist ein
Freiwilligenbegleiter.”

(Association for Volunteer Administration, USA)
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Freiwilligenbegleitung

Damit die Freiwilligenarbeit gut in einer Einrich- Kooperation genannt werden kann. Diese dau-
tung funktioniert, braucht es einen Freiwilligen- ert bis zum Ende der Freiwilligentétigkeit und ist
begleiter, der den Freiwilligen hilft, sich in die das Feld, in dem die Begleitung stattfindet.
Organisation einzufigen und der Organisation Auch Freiwillige haben BedUrfnisse, wie auch
und ihren Mitarbeitern hilft, gut mit den Freiwilli- die hauptberuflichen Mitarbeiter und die

gen umzugehen. Institution selbst. Diese BedUrfnisse bleiben oft
Schon am ersten Tag eines neuen Freiwilligen unausgesprochen oder versteckt. Damit sie
beginnt ein interessanter Prozess zwischen zwei ausgesprochen werden, braucht es gegensei-
Personen, dem Freiwilligen und dem Freiwilli- tiges Vertrauen. Wo Vertrauen wéchst, kdnnen
genbegleiter und zwei Bereichen, der freiwilli- Menschen Angste vor dem Urteil anderer, vor
gen und der hauptberuflichen Sozialarbeit. Der Missgunst und vor dem Verlust der Autonomie
Freiwillige beginnt seinen Dienst, der Begleiter abbauen. In der Zeit der EinfUhrung des Freiwil-
beginnt die Begleitung. Beide stehen aber ligen ist es wichtig, Samen flir das gegenseitige
zugleich in Beziehungen zu allen Mitarbeitern. Vertrauen zu sé&en, damit daraus ein ,Kooperati-

Daraus ergibt sich ein Beziehungsgeflecht, das onsbaum® wachsen kann.

Kooperationsbaum

Die Wurzeln stehen fur die Verankerung der \\/\/\/\f

Kooperation in der Selbstwahrnehmung, in

W\f

A\
der gegenseitigen Wahrnehmung und in der ~
Kommunikation, die ihrerseits Selbst- und {\f j)

Krone = Wachsen + Wirken

Fremdwahrnehmung beeinflusst.

Der Stamm steht fUr den Zusammenhalt
durch die Motivation, ein von allen geteiltes
Ziel zu erreichen. Der Zusammenhalt zeigt
auch die Richtung an, sowie der Stamm
eines Baumes.

Die Krone steht fir das Wachsen und Wir-
ken der Kooperation in der Vernetzung der
verschiedenen Fahigkeiten der Mitarbeiter. % /
Diese definieren ihre Rolle im Gesamtbild der /
Organisation im Laufe der Zeit immer wieder ’
neu. Das Verhalten zueinander ist manchmal

von Synergie und manchmal von Konkurrenz /
gepréagt, wie vergleichsweise das Wachsen

der Aste und Blatter in einer Baumkrone. R?Wgzel Verankerung
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Das Ziel der Freiwilligenbegleitung ist es, eine
gute Kooperation zwischen den freiwilligen und
hauptamtlichen Mitarbeitern zu férdern. Sie hat
darum vor allem mit menschlichen und
zwischenmenschlichen Wahrnehmungs-,
Kommunikations-, Motivations- und Vernet-
zungsprozessen zu tun.

@

Praxisrellexion

Der Freiwilligenbegleiter ist also jene Person,
die im Auftrag der Gesamtorganisation diese
durch die Organisationsschnecke fuhrt, und
zwar sowohl die Freiwilligen als auch die
Hauptamtlichen, letztere zumindest in jenen
Bereichen, die mit der Freiwilligenarbeit Berth-
rung haben.

Was genau sind also die Aufgaben des Freiwilligenbegleiters? Schauen Sie sich
doch die Stellenbeschreibung an, wie sie das Freiwilligenzentrum Tirol ausgearbeitet

hat.

Bezeichnung:

Freiwilligenbegleiter — kontinuierliche, verantwortliche, qualifizierte Ansprechperson
flr eine professionelle Begleitung der Freiwilligen

Position innerhalb der Organisation:
Eigener Bereich? Einem Bereich untergeordnet? Der Direktion zugeordnet? (die
Zustandigkeit sagt einiges aus und muss allen bekannt sein)

Ressourcen:

¢ Ausreichende Zeitkapazitaten flr eine qualitativ gute Arbeit mit Freiwilligen.
Vorschlag: 1 Stunde pro Freiwilligem im Monat (bei 40 Freiwilligen 10 Stunden in

der Woche)

e Finanzielle Ressourcen: Ausbildung, Supervision, Spesenersatz, Fortbildungen usw.

Zielsetzung:

¢ Freiwilliges Engagement in die Einrichtung integrieren
e den Gewinn durch freiwilliges Engagement sichtbar machen
e die Mdglichkeiten und Grenzen von freiwilligem Engagement aufzeigen

(Zusatzqualitat)

¢ Freiwillige in ein gelingendes Engagement fuhren
e Vernetzung zwischen hauptamtlichen und freiwilligen Mitarbeiter koordinieren

Mogliche Aufgaben:

e Planung des freiwilligen Engagements innerhalb der Einrichtung
e Schaffung von geeigneten Rahmenbedingungen
e Aufgabenbereiche flr Freiwillige erarbeiten und Stellenbeschreibungen flir

Freiwillige formulieren
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Freiwilligenbegleitung

20

Eine Werbestrategie entwickeln und Freiwillige gewinnen
Vorstellungsgesprache mit Freiwilligen fihren

Freiwillige in die Organisation einfiihren, vorstellen, Vereinbarung unterschreiben
Die Freiwilligen personlich betreuen, begleiten und wertschatzen
Ansprechpartner flr die Freiwilligen sein

Den Freiwilligen die notwendigen Informationen Uber die Einrichtung tbermitteln
Organisation von Fortbildung und gegebenenfalls Supervision
Mitarbeitergesprache (mindestens jahrlich) mit Freiwilligen fihren

Planung und Durchfiihrung von Austauschtreffen fur Freiwillige

Wirkungsvolle Offentlichkeitsarbeit betreiben

Lobbyarbeit fur freiwilliges Engagement leisten

Vermittlung zwischen den Hauptamtlichen und den Freiwilligen in der Organisation
Vermittlung zwischen Freiwilligen in Konfliktsituationen

Abschlussgesprache fihren und Ausstiege von Freiwilligen gestalten
Nachweise fUr geleistetes freiwiliges Engagement erstellen
Zusammenarbeit/Austausch mit dem Freiwilligen Zentrum Tirol oder anderen
Organisationen

Evaluation des freiwilligen Engagements



6. Stellen-
beschreibung

wFreiwilliges Engagement soll Freude machen. Eine Stellenbe-
schreibung soll den Sinn der Tatigkeit erkennen lassen.”

(Handbuch fur freiwilliges Engagement, Freiwilligenzentrum Tirol,
2008)
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Stellenbeschreibung
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Damit jeder Freiwillige an dem fur ihn und far e pbenennt Rechte und Pflichten,
die Organisation richtigen Ort eingesetzt wer- » fordert eigenverantwortliches Mitarbeiten und
den kann, also am Ort wo er Sinn und Freude eigene Ideen,
findet und sein Potential zur Verfligung stellen  vermindert Konkurrenzgefilhle und Angste
und weiterentwickeln kann, sollte die Organisa- hauptamtlicher Mitarbeiter,
tion daran denken, Aufgaben- bzw. Stellenbe- e wirkt Konflikten zwischen Haupt- und Ehren
schreibungen fur Freiwillige zu entwickeln. amtlichen entgegen,
¢ Eine Stellenbeschreibung tréagt zur Verbind- ® schutzt vor Missverstandnissen und

lichkeit bei, Uberforderung,
* erleichtert die Einflhrung des Freiwilligen, * beugt Konflikten vor.

@

Praxisreflexion

Wie konnte eine Stellenbeschreibung fur Freiwillige in lhrer Einrichtung aussehen?
Schauen Sie sich dazu das folgende Modell an und versuchen Sie es, auf Ihre
Situation zu Ubertragen!

Stellenbeschreibung fiir freiwilliges Engagement

Name der OrganiSAtION: ......ccieiirrr et
F N e T i SO URTSRR
Kurzbeschreibung der OrganiSation: ...
FreiwilligenDEGIEITEI/IN: ...
EFTEICRDAIKEIL: ..o
Bezeichnung des ENGagemMENtsS: ...
ZEiIt: StundenausmaB: ................ DAUEBT: v
Aufgabenbeschreibung: (z.B. spazieren gehen, werken)

Engagement allein: [0 im Team:

Was bietet die Einrichtung:

O Einfihrung

O Schriftliche Vereinbarung

D0 PrODEZEIL: oot n st
O Fortbildung, Erfahrungsaustausch, SUPEIVISION: .........ccc.ecerveerveerineeossesissiesseessesssenneos

[0 VErSICREIUNGSSCNULZ ...o.cveoveecveeeesees e ssss st
[0 SPESENEISIAIUNG: .o.cveeveecve et
SONSHGES, ittt



7. Werbung und
Offentlichkeitsarbeit

,In unserem Altenheim haben wir ein Hauskéatzchen. Dieses Kétz-
chen ist immer wieder ausgeblichst und ins Dorf gelaufen und war
bald als die Altenheimkatze Uberall bekannt. Immer wieder hat es
bald die eine, bald die andere Frau zuriickgebracht. Bei der Uber-
gabe kam ich mit diesen Frauen ins Gesprédch und ins Erzahlen
und jetzt sind sie bei uns als Freiwillige tétig.”

(Silvia Hépperger, Teilnehmerin des ESF-Weiterbildungs-
lehrganges in Freiwilligenmanagement 2012-13)
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Werbung und Offentlichkeitsarbeit
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Nicht immer sind die Werbetrager so unge-

wohnlich. Die folgende Liste ist eher gelaufig:

* Medien

* \ereine

o Weiterbildungsveranstaltungen

e Tage der offenen Tur

e persodnliche Ansprache

* Freiwillige als Werbetrager

* Angehdrige

e chemalige Mitarbeiter

e Caritas Freiwilligenborse:
www.freiwilligenboerse.it

Das Beispiel mit dem Kétzchen zeigt aber, dass

die Liste durchaus ergénzt werden kann.

Interessant ist die Frage: Woflr steht das Katz-

chen in lhrer Organisation?

Lassen Sie uns kurz auf das schon erwahnte

Thema Zielgruppen zurlickkommen.

Werbefachleute sagen: ,Bewerben Sie nicht

Produkte oder Dienstleistungen, sondern

Loésungen fur Ihre Kunden!* Was heiBt das fir

die Werbung von Freiwilligen? Es geht darum,

ihre Winsche, Probleme und Bedurfnisse auf-

zugreifen und freiwillige Tatigkeiten anzubieten,

die darauf abgestimmt sind. Das ist wohl in den

@

Praxisrellexion

Gesprachen am Tor des Altenheimes passiert.
Ob das Katzchen dabei eine Rolle tibernommen
hat?

Zum Schluss noch einen Hinweis auf die
Offentlichkeitsarbeit und was sie von der
Werbung unterscheidet.
Offentlichkeitsarbeit ist das Bindeglied
zwischen |hrer Organisation und der Offent-
lichkeit. Das Wort ,Offentlichkeitsarbeit® ist die
deutsche Ubersetzung von Public Relations,
kurz PR. Langst genugt es nicht mehr, im stillen
Ké&mmerlein Gutes zu tun, dies aber nicht nach
AuBen zu tragen. Deshalb gilt: Tu Gutes und
rede darUber!

Der Unterschied zwischen Werbung und PR:
Werbung preist ein Produkt an, um den Verkauf
zu fordern. Deshalb beschonigt Werbung die
Dinge und stellt sie idealtypisch her. Offentlich-
keitsarbeit informiert und hélt sich an Gberpruf-
bare Tatsachen.

Ziel von Offentlichkeitsarbeit: Offentlichkeitsar-
beit will den Verein oder die Organisation
bekannt machen, sowie Vertrauen und Sym-
pathie schaffen. Das Image einer Organisation
hangt von der Offentlichkeitsarbeit ab.

Nehmen Sie bitte die Frage zum Kéatzchen als AnstoB3, um fUr die weiteren Fragen

Antworten zu suchen:

® Beschreiben Sie eine passende freiwillige Tatigkeit fur den typischen Vertreter

Ihrer Zielgruppe!

¢ Was tun Sie, um ihn fur die Tatigkeit zu gewinnen?
¢ Wie greifen Sie seine Winsche, Probleme und Bedurfnisse auf?
¢ Wie kdnnen Sie in lhrer Organisation die Freiwilligenarbeit starker von der

Zielgruppe her angehen?

¢ Was mussten Sie an Ihrer bisherigen Arbeitsweise &ndern?
¢ Wo kodnnten Sie auf Hindernisse stoBen und wie kdnnten Sie trotzdem lhre Ziele

erreichen?



8. Bewerbungsgesprach
und Erstkontakt

»Mit jedem Menschen ist etwas Neues in die Welt gesetzt, was es
noch nicht gegeben hat, etwas Erstes und Einziges.”
(Martin Buber)
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Bewerbungsgesprach und Erstkontakt

Nicht jeder Mensch ist fUr jede Aufgabe geeig-
net. Jeder Mensch hat seine ganz besondere
unverwechselbare Eignung.

Das wird deutlich, wenn wir in der mehrmals
zitierten Projektbeschreibung zum Open Air
Gaul lesen. Da steht: Wir brauchen Freiwillige
fur den Aufbau von Biihnen, Zaunen, die Uber-
dachung, Zelten, Theken, flr die Eintrittskassen,
den Barausschank, die Cocktailbar, die
Getranke- und Essenbonausgabe, die Becher-
rickgabe, zum Becherwaschen, fur Bandbe-
treuung, Security-Begleitung, Rahmenpro-

gramm (Chill-out-Ecke, Golf-Turnier), Kiiche usw.
Ein Bewerbungsgesprach dient dazu, gemein-
sam mit der interessierten Person herauszufin-
den, ob sie in ihrem Wesen zur Aufgabe passt
bzw. welche Aufgabe zu ihr passen kénnte.
Das Bewerbungsgespréach ist also etwas ganz
Besonderes. Deshalb soll es gut vorbereitet
sein.

Hilfreich fUr die Vorbereitung und Durchfih-
rung eines Bewerbungsgespraches mit
Freiwilligen sind die folgenden Anregungen.

Vorbereitung des Bewerbungs-

gespraches

Der Freiwilligenbegleiter ist sich bereits dartber

im Klaren:

* in welchem Bereich Freiwillige mitarbeiten
kénnen,

e was oder wen die Organisation braucht, also
welche Erwartungen bzw. Anforderungen sie
an Freiwillige stellt,

e wo die Grenze zwischen wertvoller Hilfe und
zusétzlicher Belastung ist, z.B. fur Begleitung
und Koordinierungsaufwand.

Dazu hat sich der Freiwilligenbegleiter

e fUr die Vorbereitung und das Gesprach
ausreichend Zeit eingeplant,

e ¢ine Liste an Fragen und Themen zurechtge-
legt, die besprochen werden sollten, das
ermdglicht die Konzentration auf den
Beziehungsaspekt,

o fUr die Reflexion und zum Notieren der Ein-
driicke nach dem Gesprach Zeit vorgesehen.

Ziele und Inhalte des Gespraches

Interessent und Freiwilligenbegleiter sollen im

Gesprach gemeinsam herausfinden, ob eine

freiwillige Mitarbeit sinnvoll sein kann. Dabei ist

die Abklarung folgender Punkte wichtig:

* Motivation zur freiwilligen Mitarbeit kléaren,

¢ Interessengebiete herausfinden,

* Ressourcen des Interessierten abchecken
(Erfahrungen, Kenntnisse, Zeit),

e mogliche Einsatzbereiche vorstellen,

* Rahmenbedingungen der Freiwilligentatigkeit
erlautern,

* |nteressen und Ressourcen des Interessier-
ten mit den erforderlichen Voraussetzungen
fur den freiwilligen Einsatz vergleichen,

e Vereinbarung treffen (z.B. Bedenkzeit und
weiterer Kontakt oder Probezeit)



Aufbau des Gespraches

¢ Mit offenen Fragen starten, etwa: Wie sind
Sie auf unsere Organisation aufmerksam
geworden? Was wissen Sie bereits Uber
unsere Organisation?

e Erst spater Informationen geben Uber
Struktur, mogliche Tatigkeiten (fur diese
Informationen evtl. Checkliste verwenden).

¢ Dem Interessierten die Moglichkeit geben,
Fragen zu stellen.

e Zum Abschluss soll fur beide Gesprachspart-
ner klar sein, wie es jetzt weitergeht (z.B. mit
der Vereinbarung einer Probephase).

Kommunikationsstrategien

e Offene Fragen stellen.

o Wer fragt, fihrt das Gesprach*

o Gezielte Fragen zu Umgang mit
Distanz, schwierige Situationen und Ahnli-
chem stellen. Notizen Uber eigenen Eindruck
am Ende des Gespraches machen.

*  Wie wirkt der Interessierte? Achtung: Ein-
druck Uber den Gespréchspartner kann man
besser gewinnen, wenn man zuhért - darum
Fragen einbauen und nicht wahrend des

Nein-Sagen

¢ Nein-Sagen ist erlaubt. Der ,Schaden* ist
jetzt kleiner. Danach ist der Betreuungsauf-
wand bzw. der beidseitige Frust hdher.

e Eventuell an andere Organisationen weiter
verweisen.

Der erste Kontakt ist entscheidend. Unab-
dingbar ist, dass in einem zweiten Moment der
zukinftige Freiwillige den Kollegen, und zwar

gesamten Gespraches nur selber reden bzw.
nur Informationen geben.

e Welchen Eindruck macht er?

e Passt der Interessierte in die Einrichtung
bzw. zu den Gasten/Klienten?

e Wo konnte es Schwierigkeiten geben? - Im
Anschluss an das Gesprach unbedingt die
Eindrucke aufschreiben.

® |st es klar, warum er sich freiwillig betatigen
will? Warum gerade in dieser Organisation?

den anderen Freiwilligen wie auch den
hauptamtlichen Mitarbeitern und den Klienten,
z.B. den Heimbewohnern vorgestellt wird und
dass er einen ersten Eindruck von seiner
Einsatzstelle bekommt.

Es empfiehlt sich, auch diesen ersten Kontakt
so gut wie moglich vorzubereiten. Diese erste
Begegnung wird den weiteren Verlauf der
Zusammenarbeit pragen.
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Bewerbungsgesprach und Erstkontakt
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@

Praxisrellexion

Ein Vorschlag: Versetzen Sie sich einmal in die Rolle des Freiwilligen beim ersten
Besuch in der Einrichtung Ilhrer Wahl. Lassen Sie in lhrem Inneren Bilder auftauchen,
wahrend der Freiwilligenbegleiter...

¢ Sie vorstellt, den Mitarbeitern, den Freiwilligen sowie den Hauptamtlichen und den
Heimbewohnern,

¢ |hnen die Ziele der Einrichtung erklart,

¢ |hnen Menschen aus der Zielgruppe zeigt,

¢ mit lhnen Ihre Stellenbeschreibung bespricht,

e und die taglichen Arbeitsablaufe beschreibt,

¢ die Angebote zur Unterstitzung und die Méglichkeiten fur die Freiwilligen erklért,

¢ |hnen die Einrichtung zeigt.

Welchen Bildern sind Sie begegnet? Wie fihlen Sie sich? Haben Sie die nétige
Klarheit? Stehen Sie immer noch zu Ihrer Entscheidung? Oder freuen Sie sich gar
daruber?

So oder so, jetzt wissen Sie, was gefehlt hat oder was zu verbessern ist.
Natiirlich empfiehlt es sich das Gedankenexperiment aus der Sicht der hauptamt-
lichen Mitarbeiter und der Zielgruppen ihrer Einrichtung zu wiederholen. Welche
Gedanken und Empfindungen tauchen jetzt auf?



9. Beginn des
Einsatzes

L,Und jedem Anfang wohnt ein Zauber inne, der uns beschlitzt und
der uns hilft, zu leben.”
(Hermann Hesse)
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Beginn des Einsatzes
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Fiir einen guten Einstieg in eine freiwillige
Tatigkeit braucht es eine EinfUhrung und eine
Einflhrungsphase. Dadurch hat der Freiwillige
die Mdglichkeit, die Arbeitsbereiche kennen-
zulernen. Dazu ist es in beidseitigem Interesse
sinnvoll, zu Beginn der Arbeit eine Probezeit zu
vereinbaren, nach deren Ablauf beide Seiten
entscheiden kdnnen, ob sie miteinander
weiterarbeiten méchten.

* Der Freiwillige kann sich in dieser Zeit ein

klareres Bild von der Organisation machen,
von seinem mdglichen Einsatz, den Klien-

ten oder Gasten, und auch Uberprifen, ob
die mdgliche Tatigkeit seinen Vorstellungen
und Erwartungen entspricht.

Die Organisation hat die Moglichkeit zu
sehen, wie der Freiwillige sich zu den Klienten
oder den Gasten verhalt und sie kann den
ersten Eindruck aus dem Orientierungsge-
sprach bestatigen.

Rahmenbedingungen und

Vorbereitung

¢ Die Gestaltung der Probezeit muss sowohl

fUr den Interessierten, als auch fur die Orga-

nisation klar sein: der Beginn, die Dauer, die
Tatigkeiten, die Bezugsperson wahrend der

Probezeit, das Reflexionsgesprach am Ende.

¢ Die Probezeit muss entsprechend organi-
siert und koordiniert werden: An alle
beteiligten Personen wie zum Beispiel an

Klienten oder an andere Freiwillige gehen die

ndtigen Informationen. Mit der Bezugsperson
gibt es die erforderlichen Absprachen.
Wahrend der Probezeit braucht der Inter-
essierte eine klar definierte Bezugsperson,
wie einen Mitarbeiter oder zum Beispiel
einen erfahrenen Freiwilligen, der ihn in die
Tatigkeiten einfUhrt und den Interessierten
begleitet.

Die Gestaltung der Probezeit

* Hospitieren: Der Freiwillige begleitet fr einige

Die Gestaltungsmaglichkeit der Probezeit
unterscheidet sich je nach Organisation und
Tatigkeitsbereich.

* Probetage oder Probeeinsatze: Der Freiwil-
lige fuhrt die Tatigkeit aktiv ein oder mehre-
re Male durch. Er begleitet zum Beispiel
einen Klienten im Rahmen eines Begleit-
dienstes oder geht mit G&sten eines
Altersheimes spazieren.

Einsatze einen erfahrenen freiwilligen
Mitarbeiter. Er nimmt dabei eine beobachtende
Rolle ein und ist selber noch nicht aktiv.
Diese Form der Probezeit eignet sich bei frei-
willigen Tatigkeiten, bei welchen eine langere
Einschulung oder gar eine Ausbildung not-
wendig ist, wie bei der Mitarbeit in der Tele-
fonseelsorge oder in der Hospizbewegung.



Das Reflexionsgesprach am Ende

der Probezeit

Nach der Probezeit findet ein gemeinsames
Gesprach zwischen dem Freiwilligen und der

Bezugsperson fur die Freiwilligen statt. Inhaltlich

soll es in diesem Gespréach vor allem um Vor-
stellungen, Empfindungen, Erfahrungen, offene
Fragen und weitere Planung gehen.

Vorbereitung

¢ Der Freiwilligenbegleiter liest noch einmal die

Notizen, vor allem zu den Eindriicken aus
dem Orientierungsgespréach, durch.
e Er holt sich Ruckmeldungen und Beob-

achtungen der Bezugspersonen wahrend der

Probezeit ein.
e Erlegt sich Notizen an und bereitet Fragen
VOr.

Kommunikationsstrategien und Aufbau
des Gespraches

Mit offenen Fragen starten: ,Wie ist es lhnen
gegangen?”, ,Haben Sie es sich so vorge-
stellt?”

Erst spater eigene Beobachtungen einflgen:
,Mir ist aufgefallen ...*

Im Anschluss Ich-Botschaften einsetzen.
Eventuelle Zweifel ansprechen und falls
solche bestehen, evtl. den Probeeinsatz
verlangern.

Die weitere Vorgehensweise klaren, wie die
Verlangerung der Probezeit oder die Unter-
zeichnung der schriftlichen Vereinbarung.
Auch hier gilt: Nein-Sagen ist erlaubt! Der
~Schaden ist jetzt kleiner als der Betreu-
ungsaufwand und der Frust danach.

Vereinbarung Uber freiwilligen

Einsatz

Im gunstigsten Falle geht die Probezeit in eine

feste Freiwilligenarbeit Uber.

In aller Regel ist es sinnvoll, eine Vereinbarung

schriftlich zu schlieBen. Sie sollte auf jeden Fall

folgende Punkte beinhalten:

¢ Die Daten des Freiwilligen: Name, Geburts-
datum, Adresse, Telefon, Fax, E-Mail.

¢ Die Daten der Organisation: Name, Adresse,
Telefon, Fax, E-Mail.

* Die Beschreibung der Tatigkeiten und Auf-
gaben.

Die Angaben zum Zeitrahmen: Anfang und
Ende der freiwilligen Tatigkeit sowie zeitlicher
Umfang.

Die Benennung der Bezugsperson in der
Organisation.

Die Leistungen der Organisation wie Einfiih-
rung, Begleitung, Aus- und Weiterbildung,
Versicherung, Spesenerstattung.

Die Verpflichtungen des Freiwilligen: Schwei-
gepflicht, Verbindlichkeit und Ahnliches.

Die Datenschutzerklarung.
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Beginn des Einsatzes
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@

Praxisrellexion

Sie haben in lhrem Leben wahrscheinlich schon mehrere Probezeiten erlebt, formelle
und informelle: Kindergarten, Schule, Ausbildung, erste Arbeit? Erinnern Sie sich?
Nicht immer haben Sie frei entscheiden kdnnen, ob Sie bleiben oder gehen. Aber
immer haben Sie innerlich gewusst, ob der Ort, an dem Sie sind, fur Sie stimmig ist
oder nicht, ob Sie ihn mégen oder nicht.

Was hat diesen Zauber ausgemacht?

Was in dieser Zeit hat Sie in ihrem Entschluss unterstutzt, Sie darin bestatigt, ge-
starkt?

Was nicht? Waren es Fakten, Zwange auf der Sachebene? Lag es an GeflUhlen? An
Bedurfnissen? An Beziehungen?

Was schlieBen Sie aus Ihrer Funktion als Freiwilligenbegleiter daraus?



10. Mitarbeiter-
gesprach

,Was ist herrlicher als Gold?" fragte der Kénig.

»Das Licht," antwortete die Schlange. ,Was ist erquicklicher als
Licht?" fragte jener.

,Das Gespréch,” antwortete diese.

(Johann Wolfgang von Goethe)
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Ziel und Inhalte des Mitarbeiter-
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gespraches

Das Mitarbeitergespréach ist kein Beurteilungs-
gesprach. Es geht auch nicht um operative
Themen, wie anstehende Aufgaben, Themen
aus dem Alltag, Informationen zu bestimmten
Klienten oder Gasten. Umgekehrt sind die tagli-
chen oder regelmaBigen Arbeitsbesprechungen
auch kein Ersatz fur das Mitarbeitergespréach.
Im Mitarbeitergespréach geht es um den
Austausch auf der Meta-Ebene, das heit um
gemeinsame Reflexion Uber Erfahrung des
Freiwilligen in einem Rahmen, der das

Vorbereitung

e Frih genug planen und Termin vereinbaren.

¢ Ein angenehmes Gesprachs- und Raumklima
schaffen, Stérungen vermeiden: Telefon,
Klopfen an der TUr.

e Genug Zeit einplanen, etwa ein bis eineinhalb
Stunden, keinesfalls zwei Mitarbeitergespra-
che direkt hintereinander planen!

e Sich ausreichend vorbereiten, zum Beispiel
Beobachtungen von anderen Mitarbeitern

Gesprach bewusst aus dem Alltagsgeschehen
heraushebt. Die Angelpunkte des Gespraches
sind die Wahrnehmungen der Beteiligten, ihre
Empfindungen, die Moglichkeiten zum gegen-
seitigen Feedback, Vorausschau und Planung
einschlieBlich von Verbesserungen. Vor allem
soll das Gespréach als wertschatzend erlebt
werden und die Beziehung zwischen allen
Beteiligten starken, auch wenn kritische The-
men angesprochen wurden.

einholen, sich Notizen zu konkreten Verhal-
tensbeispielen herholen, Notizen aus
anderen Gesprachen hernehmen, wie vom
Orientierungsgesprach oder Mitarbeiterge-
sprach vom Vorjahr.

Zeit fur die Nachbereitung des Gespraches
einplanen, um sich Notizen zu machen und
Eindrlicke aufzuschreiben.

Der Aufbau des Gespraches

Einleitung

e Sinn und Zweck des Mitarbeitergespraches
darlegen, besonders, wenn es das erste
Mitarbeitergesprach mit dem Freiwilligen ist.

Riickblick

¢ Die Rahmenbedingungen und Téatigkeiten
herholen. Was hat der Freiwillige bisher
gemacht, was sind seine Aufgaben? Passen
die Aufgaben noch? Wie geht es ihm dabei?

Gefallt ihm die Téatigkeit, fuhlt er sich wohl?
Was ist bisher gut gelungen, was weniger?
Was war forderlich, was hinderlich? Was
kdnnte man verbessern?

Zur Zusammenarbeit: Wie lauft die Zu-
sammenarbeit mit anderen Freiwilligen bzw.
Mitarbeitern? Wie geht es dem Freiwilligen
dabei? Welche Verbesserungsvorschlage hat
der Freiwillige?

Zur Beziehung zu Gésten oder Klienten: Wie



geht es dem Freiwilligen im Umgang mit
lhnen?

Zu den Ruckmeldungen: Was ist dem
Freiwilligenbegleiter positiv aufgefallen? Wo
kénnte man etwas verbessern? Welche
Wiinsche an den Freiwilligen hat er? Wo sieht
er Schwierigkeiten?

Annliche Riickmeldungen erbittet der Frei-
willigenbegleiter vom Freiwilligen: FUhIt sich
der Freiwillige ausreichend betreut? Ernst
genommen? Eingebunden? Was kann der
Freiwilligenbegleiter verbessern?

Vorausschau

Wie soll es in der nachsten Zeit weitergehen?
Winscht sich der Freiwillige eine Verande-
rung? Hat die Organisation einen
Veranderungswunsch?

Weiterbildung und Supervision

Welche Themen interessieren den Freiwilli-
gen besonders?

Was schlagt der Freiwilligenbegleiter vor?
Wie lauft es mit den Supervisionen und
Praxisbegleitungen?

Kommunikationsstrategien

Wertschatzende Haltung.
Offene Fragen stellen: Wie? Warum? Wozu?
Aktives Zuhoren: Hab ich dich richtig

@ Praxisrellexion

Wann ist ein Gespréch ein gutes Gesprach? Gibt es objektive Kriterien daflr oder ist

die Bewertung rein subjektiv?

verstanden? Spiegeln.

e Nicht beurteilen, sondern versuchen, zu
verstehen - keine vorschnelle MeinungséuBe-
rung.

e Zeit lassen fur Antworten.

e Zuerst loben. Pause einlegen. Dann die Kritik
oder den Wunsch anmelden.

e Mehr Fragen stellen als selber reden. Die
Fragen offen stellen.

¢ |n Ich-Botschaften sprechen: Ich bin erfreut,
verwundert, Uberrascht, beunruhigt usw.
Dabei bei Wahrnehmungen bleiben und nicht
interpretieren.

e Wilnsche klar und deutlich formulieren.
Beispiele nennen.

e Kritisiert wird ein konkretes Verhalten und
nicht die Person: Nicht: ,Du bist zu wenig
sensibel”, sondern ,es wére fein, wenn du
ganz besonders auf Frau X achten konntest.
Frag sie doch &fter mal, ob sie Lust auf einen
Spaziergang hatte, wenn du sie so still in der
Ecke sitzen siehst.”

Ereignen sich unter dem Jahr kritische
Situationen, wird deren Bearbeitung nicht auf
das jahrliche Mitarbeitergesprach verschoben.
In solchen Fallen erfolgt ein unmittelbares
Gesprach zwischen Freiwilligenbegleiter und
Freiwilligem.

Machen Sie folgende Ubung mit einem Gesprachspartner, zu dem Sie Vertrauen
haben. Bitten Sie ihn um seine Bereitschaft zum Mitmachen und erklaren Sie vorweg

Ihre Absicht und den Ablauf.

Wenn der Partner einverstanden ist:

e Bitten Sie in Schritt eins lhren Partner, er mbge einfach nur da sein und zuhdren.
Erzahlen Sie ihm von einem Gespréach, das Sie als gutes Gesprach erfahren
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haben, ganz gleich ob es der professionellen oder der privaten Sphare zuzuord-
nen ist. Gehen Sie mit allen Sinnen in diese Erfahrung hinein, lassen Sie sich vom
Erz&hlen ganz ein- und mitnehmen. Machen Sie Ihre Geschichte daraus mit
Personen, Umstanden, Ort, Stimmung, Atmosphéren, Farben, Gerlchen,
GefUhlen, Impulsen und nattrlich auch mit dem, worum es geht.

In Schritt zwei tauschen Sie die Rollen. Inr Gesprachspartner erzahlt in der
gleichen Art seine Geschichte des guten Gespréches, Sie sind aufmerksam

und héren nur zu.

Schritt drei: Teilen Sie sich gegenseitig mit, wie es Ihnen in der Ubung ergangen
ist. Beziehen Sie dabei auch die Momente vor dem ersten Schritt ein: lhre Vor-
Uberlegungen, die Auswahl des Ubungspartners, die Bitte, dann wie es lhnen
beim Erz&hlen und beim Zuhdren gegangen ist und wie es lhnen im Moment geht.
Achten Sie auf lhre Geflihle, sie sind lhre wertvollsten Informationsquellen. Halten
Sie auf getrennten Blattern fest, was fUr Sie personlich die Merkmale lhres guten
Gespraches sind. Fertigen Sie im Anschluss gemeinsam ein drittes Blatt an mit
den Merkmalen, die beiden gemeinsam sind.

Markieren Sie als Letztes auf Ihnrem persénlichen Blatt diese gemeinsamen Punkte.
Sie werden sehen, die Stichworte auf lnrem Blatt sind eine wertvolle Hilfe bei der
Vorbereitung des Mitarbeitergespraches.



11. Anerkennung

»,Grundbedrfnis eines jeden Menschen ist es, gesehen und (als)
WESEN-tlich wahrgenommen zu werden.”
(Silvia Moser, Leiterin der Caritas Telefonseelsorge, Bozen)

L~Anerkennung ist das Zahlungsmittel der Freiwilligen®
(Martin Lesky, Leiter des Freiwilligenzentrums Tirol)
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Nicht zum ersten Mal geht es in dieser Bro-
schure um das Wesentliche des Menschen und
um Anerkennung.

Dabei gehdren beide Begriffe zum unmittelba-
ren Freiwilligenalltag. In einem Arbeitsverhalt-
nis, in dem als Motivationsschub die Ublichen
Zahlungsmittel wegfallen, wie Lohn, Urlaub,
Karriere, was soll da bleiben, wenn nicht das
unmittelbar Menschliche?

Was liegt also néher, als dass der Freiwilligen-
begleiter bei sich selbst startet? ,Anerken-
nungskultur beginnt bei mir selber...“, heit es in
der Lehrgangsunterlage zur Anerkennungskul-
tur, und: ,Die Begleitung der Freiwilligen durch
einen Freiwilligenbegleiter ist fur sich schon eine
Form von Anerkennung.”

Wie kann man in der Freiwilligenarbeit
eine Anerkennungskultur etablieren?

Freiwillige haben ein Recht auf klare,
verlassliche Rahmenbedingungen flr ihre
Tatigkeit. Zugleich wollen sie Impulse erhalten
fur ihre personliche Entfaltung und wollen in
ihrem Tun gesehen werden.
Anerkennungskultur ist also die Balance
zwischen einer klaren Struktur aus regelge-
steuertem, standardisiertem Verhalten und
Einrichtungen einerseits - wie fixe Rituale,

Ehrenurkunden, Weihnachtsfeiern, Ausflige,
Mitarbeitergesprache - und individuelles
Eingehen auf einzelne andererseits. Diese
beiden Pole bedingen und ergénzen sich
wechselseitig. Der Freiwilligenbegleiter orien-
tiert sich also an zwei Rahmenelementen. Das
eine ist strukturell vorgegeben und nur bedingt
veranderbar, das andere orientiert sich an
individuellem Gestaltungsspielraum.

Zum Rahmenelement Struktur

Transparente und festgeschriebene Rahmen-

bedingungen, die das gemeinsame Anliegen,

die gemeinsame Vision der Einrichtung im

Mittelpunkt haben, minimieren die Gefahr der

Willkiir, der Ubersichtslosigkeit, mindern auch

die Angst vor Bevorzugung oder Benachteili-

gung, bieten transparente, flir alle nachvollzieh-

bare Bezugspunkte und Grenzen.

Einige Beispiele:

¢ Klar kommunizierte Rahmenbedingungen ab
dem Moment der Bewerbung

¢ Freiwilligenvereinbarung

e RegelmaBigkeit in den Mitarbeitergesprachen

® gelebte Kommunikations-, Fehler- und

Konfliktkultur

e Klarheit in den Verantwortlichkeiten und
Hierarchien als Basis fur Formen der Mitbe-
stimmung seitens Freiwilliger

e fest umrissene Mdglichkeiten der Mitbestim-
mung ist Motivationsfaktor!

¢ Freiwillige sollten die Visionen und Ziele der
Einrichtung kennen und sich moéglichst mit
ihnen identifizieren kénnen

e transparente Kommunikationskultur: loben,
Anteilnahme an personlichen Lebensumstan-
den

e Ehrungen, Weihnachtsfeier, Weiterbildungs-
maoglichkeiten, intern organisierte Treffen usw.



Praxisrellexion

Denken Sie bitte an die Anerkennungskultur in Ihrer Einrichtung und vergleichen Sie
diese mit der folgenden ,Checkliste” zum Aus- und Weiterbauen der Caritas-Telefon-
seelsorge.

¢ Wir haben uns mit dem Stellenwert Freiwilliger in unserer Einrichtung ausfihrlich
beschéftigt.

e Wir verstehen Freiwillige nicht als ,Hilfsarbeiter”, sondern als Mitarbeiter.

¢ Wir bieten nicht Aufgaben an, wo wir am dringendsten jemanden brauchen,
sondern wir suchen Aufgaben, die den Interessen und Fahigkeiten der jeweiligen
Person entsprechen.

¢ Wir schatzen die individuellen besonderen Mdéglichkeiten der Freiwilligen wie die
der hauptamtlichen Mitarbeiter.

¢ Die Begleitung Freiwilliger ist ausdrtcklicher und wesentlicher Teil des Dienstauf-
trags der Hauptamtlichen.

¢ Die Zusammenarbeit von Hauptamtlichen und Freiwilligen geschieht partner-
schaftlich.

¢ Die Zustandigkeiten von Hauptamtlichen und Freiwilligen sind klar definiert und
abgegrenzt.

¢ Freiwillige haben eine klare Bezugsperson, an die sie sich jederzeit wenden
kénnen.

e Freiwillige und ihre Arbeit werden regelmaBig wahrgenommen und Uber
Wertschatzung und Anerkennung zum Ausdruck gebracht.

¢ RegelmaBige Informationen sorgen flr Transparenz und qualitativ hochwertiges
Arbeiten.

e _Neue” durfen frischen Wind hereinbringen.

¢ Neue Freiwillige werden sorgfaltig in ihre Aufgaben eingefihrt, lernen die Einrich-
tung und die bei uns arbeitenden Menschen kennen und erhalten alle finanziellen
und rechtlichen Informationen zu ihrem Dienst.

¢ Freiwillige werden bei Entscheidungen, die ihren Aufgabenbereich betreffen, mit
einbezogen.

e Es gibt regelmaBige Treffen der Mitarbeiter zum gegenseitigen Austausch und zur
Starkung des Zusammenhalts.

e Konflikte unter Freiwilligen oder zwischen Freiwilligen und Hauptamtlichen werden
offen und fair im Rahmen eines geregelten Konfliktmanagements ausgetragen.

¢ Freiwillige Mitarbeit kann ohne ,schlechtes Gewissen® beendet werden.

¢ Freiwillige, die ihren Dienst beenden wollen, werden einflhlsam und wertschét-
zend begleitet.

e Ein Tatigkeitsnachweis wird angeboten.

e Es existiert ein angemessen kalkulierter Haushaltstitel , Freiwillige*.

¢ Finanzielle Unkosten werden angemessen und mdaglichst unkompliziert
zurlickerstattet.
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e Wir wissen, weshalb sich Menschen gerne bei uns engagieren und vertreten das

selbstbewusst nach auBen.

 Die Offentlichkeitsarbeit ist somit Teil der Freiwilligenbegleitung, ihrer Bewerbung

und Motivierung.

e Wir sind vernetzt mit anderen Organisationen, die mit Freiwilligen arbeiten und
tauschen uns regelmaBig mit ihnen aus.
¢ Diese Standards sind allen Mitarbeitern bekannt.

Zum Rahmenelement Gestaltungs-

spielraum

Es wurde schon mehrmals betont: Jeder
Mensch ist in seinem Wesen einmalig und
unverwechselbar und diese Einmaligkeit kommt
in der Freiwilligenarbeit in besonderem MaBe
zum Vorschein. Wie ist also eine individuelle,
personlichkeitsbezogene Unterstitzung und
Férderung zu gestalten?
Die Antwort auf diese Frage liegt in einer be-
sonderen Haltung, die achtsam auf den Wunsch
nach ,Gesehen werden®, nach Wertschatzung
und Entfaltungsmoglichkeit eingeht.
Im Konkreten duBert sich diese Haltung durch:
® die emotionale Zuwendung in der Beglei-
tung des Freiwilligen und gegebenenfalls
auch ein zwischenmenschliches Mindestinte-
resse in Fragen seiner personlichen, familia-
ren oder beruflichen Lebenssituationen
e die Anerkennung der Einmaligkeit der Person
des Freiwilligen und die adaquate Reaktion

darauf. Jeder Mensch braucht andere
Formen der Wertschéatzung.

e die Ricksicht auf Zeitressourcen, individuelle
Fahigkeiten, Familienumstande, soziale
Vernetzungen, psychische Belastbarkeit.

e die BerUcksichtigung der Motivationen des
Freiwilligen: Weswegen ,hilft* er?

e die Wirdigung der Kompetenzen und Erfolge
des Freiwilligen, d.h. fordern und foérdern!

e Ermoglichungshandeln — wirken wie eine
Hebamme.

Freiwillige Arbeit soll anerkannt und geschéatzt
werden. Dies sollte sich nicht nur auf eine
jahrliche ,Dankeschdn®-Veranstaltung be-
schranken, sondern im taglichen Umgang
miteinander deutlich werden - zum Beispiel
auch durch die Erwahnung der Freiwilligen bei
Prasentationen der Einrichtungen.



12. Weiterbildungen

LKontinuierliche Weiterbildung der Freiwilligen ist die Basis fir eine
qualitative Dienstleistung. Ein Weiterbildungswochenende einmal

pro Jahr ist in den Richtlinien vorgesehen.”

(Heidi Gamper, Teilnehmerin des ESF-Weiterbildungslehrganges in
Freiwilligenmanagement 2012-13)
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Es gibt viele Mdglichkeiten, Weiterbildungen zu

organisieren, und die Palette dieser

Mdglichkeiten ist sehr breitgefachert:

¢ Allgemein zugéngliche Veranstaltung oder
Veranstaltungsreihe zur Einfihrung in die
Freiwilligenarbeit. Zielgruppe sind aktive
Freiwillige und Interessierte. Solcherart
Weiterbildung wird von gréBeren Freiwilli-
genorganisationen wie dem Dachverband
fUr Soziales und Gesundheit, der Caritas,

dem KVW oder auch von Bildungsausschis-
sen oder Ahnlichem angeboten und Uber die
Kanéle der Bildungseinrichtungen beworben.

e \Weiterbildung durch die Einrichtung fir die
eigenen Freiwilligen zu einrichtungsinternen
Themen. Sie wird von der Einrichtung bzw.
deren Freiwilligenbegleiter geplant und
durchgefthrt. Dabei kdnnen auch hauptbe-
rufliche Mitarbeiter der Einrichtung als
Referenten dienen.

* Diese Weiterbildungen dienen jedenfalls der
Einfihrung. Nicht immer sind sie ausrei-
chend. Manchmal sind weiterflhrende oder
begleitende Weiterbildungen sinnvoll oder
gar notwendig.

e Manchmal gentgen Weiterbildungen nicht
und es werden Ausbildungslehrgange
angeboten, deren Besuch als Zulassungs-
bedingung flr die Freiwilligenarbeit gilt.

Einige diese Lehrgange stellen manchmal
hohe Anspriche an die Besucher und haben
ein fast professionelles Niveau. Beispiele sind
die Lehrgange der Caritas-Hospizbewegung
und der Telefonseelsorge fur die eigenen
Freiwilligen.

Neben Aus- und Weiterbildung ist Supervi-
sion ein geeignetes Instrument, um die
Qualitat freiwilliger Arbeit zu sichern und
auftretende Probleme zu bearbeiten. In
einigen Einrichtungen wird intern Supervision
fUr Freiwillige angeboten, manchmal nehmen
sie auch an den Fallbesprechungen mit
Supervisionscharakter teil, die fur die
hauptamtlichen Mitarbeiter vorgesehen sind.
Die Caritas bietet in einigen zentralen Orten
jahrlich zwischen November und Mai monat-
liche Praxisreflexionen mit erfahrenen
Supervisoren an. Sie kbnnen gegen
Voranmeldung kostenlos besucht werden.
Zu allen diesen und anderen ahnlichen
Bildungsinitiativen steht die Caritas mit der
Dienststelle fur Freiwilligenarbeit und
Pfarrcaritas gerne mit Rat und Information
zur Verfuigung, aber auch der Dachverband
flr Soziales und Gesundheit mit der Dienst-
stelle fur das Soziale Ehrenamt.

Auch Begleiter brauchen

Weiterbildung

Fiir die Freiwilligenbegleiter sind Aus- und Wei-
terbildung und Supervision zentrale Elemente.
Ausbildungslehrgdnge umfassen etwa 100
bis 150 Stunden innerhalb eines Zeitrahmens
von etwa einem halben Jahr und sind
berufsbegleitend.

Es gibt mehrere Trager fur Ausbildungen, unter
anderem:

e (Caritas Didzese Bozen-Brixen, Dienststelle

Freiwilligenarbeit und Pfarrcaritas
www.caritas.bz.it und www.freiwilligenboerse.it
Dachverband fur Soziales und Gesundheit,
Dienststelle fUr das Soziale Ehrenamt
www.volontariat.dsg.bz.it
Freiwilligenzentrum Tirol
www.freiwillige-tirol.at



Weiterbildungen zu Einzelthemen, vertiefend Gesprachsfiihrung, Kommunikation, Konflikt

zu den Lehrgangsinhalten oder unabhéangig und Ahnliches.

von diesen, gibt es bei denselben Tragern, Die Abteilungen 14 Deutsche Kultur und 15
ebenso bei anderen Tragern, die mit Freiwilligen Cultura ltaliana des Landes Sudtirol liefern dazu
arbeiten oder im breitgefacherten allgemeinen eine Fulle von Bildungsmoglichkeiten:
Bildungsangebot privater und 6ffentlicher Bil- e www.provinz.bz.it/kulturabteilung/weiterbil-
dungseinrichtungen. dung

Solche relevante Einzelthemen kénnen sein: e www.provincia.bz.it/cultura /formazione

Projektmanagement, Personalfiihrung,

@

Praxisrellexion

Haben Sie die oben dargelegten Gedanken angeregt? Sind Sie gedanklich weiter-
geeilt? Tauchen Winsche an Weiterbildungsinitiativen auf? Dann nutzen Sie doch
diese Energie und machen Sie gleich einen Projektentwurf daraus. Auch wenn Sie
ihn nicht sofort umsetzen, wissen Sie in welcher Schublade er liegt. Zu gegebener
Zeit ist er verfugbar.

Im Anhang finden Sie eine Vorlage zu dieser Arbeit, den Projektplanungsbogen, der
im ESF-Lehrgang in Freiwilligenmanagement 2012-13 verwendet wurde. Auf seiner
Grundlage haben die Teilnehmer 16 spannende Projekte entworfen und umgesetzt,
vier davon anspruchsvolle Bildungsprojekte.

Gehen Sie Ihren eigenen Ideen und Winschen nach oder wahlen Sie eine der oben
aufgelisteten Moglichkeiten. Dann arbeiten Sie anhand des Projektplanungsbogens
Ihre Vorstellungen zu einer Einzelveranstaltung, zu einer Reihe oder zu einem
Jahresprogramm aus.

Viel SpaB, viel Erfolg!
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13. Ausstieg

Und oans des miaBBn mir sogn, weil des isch wirklich richtig:
Dass mir dir donkbor sein, weil du bisch wichtig, wichtig, wichtig!
(aus: Flora Crepaz, Freiwilligenrap, entstanden im ESF-Weiterbil-
dungslehrgang in Freiwilligenmanagement 2012-13).
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Eine Besonderheit der freiwilligen Tatigkeit ist,
dass sie jederzeit beendet werden kann. Trotz-
dem ist es gut, das Ende der freiwilligen Tatig-
keit vorausschauend schon von Beginn an ein-
zuplanen und den Austiegsmodus transparent
zu machen. Eine zeitlich befristete Freiwilligen-

vereinbarung kann allerlei Probleme vermeiden
und schafft Sicherheit fur alle Beteiligten. Das
Ende schlieBt den Beginn eines neuen Zyklus in
beidseitigem Einvernehmen ja nicht aus.

Abschluss- und Reflexionsgesprach

Vor dem Ausscheiden eines Freiwilligen aus
der Organisation wird ein Abschlussgesprach
eingeplant. Mit diesem Gesprach wird die
freiwillige Mitarbeit offiziell beendet.

Ziel und Sinn dieses Abschlussgespraches ist

es:

e Uber die gemeinsam verbrachte Zeit zu
reflektieren,

® sich noch mal bewusst und gemeinsam an
die besonderen bzw. prdgenden Erlebnisse
erinnern,

e eine Ridckmeldung zur Organisation einholen,
vor allem in Hinblick auf die Art und Weise,
wie sie Freiwillige integriert,

e sich fur die freiwillige Mitarbeit zu bedanken,

® einen sowohl fur den Freiwilligen als auch fur
die Organisation positiven Abschluss der
freiwilligen Téatigkeit ermdglichen,

e die Wertschatzung der Tatigkeit und des
Einsatzes ausdriicken mittels: Geschenk,
kleine Feier,

* ein Tatigkeitszertifikat Uberreichen. Das ist
auch ein Zeichen der Wertschatzung, hat
aber auch eine weiterreichende praktische
Bedeutung. Es kann bei zukinftigen
Bewerbungen oder anderen Anlassen von
Bedeutung sein. Zentrale Inhalte sind die Art
der Tétigkeit, die besuchten Fortbildungen,
die Praxisreflexionen usw.

Eine letzte Empfehlung

Mit dem Ausstieg findet ja nicht nur die
Dienstzeit des Freiwilligen ihr Ende, auch

die Organisation ist auf ihrem Weg durch die
Organisationsentwicklungsschnecke — auf den
betreffenden Freiwilligen bezogen — am vorlaufi-
gen Ziel angelangt. Fur die Organisation beginnt

dieser Weg hoffentlich von vorne. Daher ist
es zu wunschen, dass er von Zeit zu Zeit im
Rickblick von allen Beteiligten in gemeinsa-
men Treffen oder auch auf unterschiedlichen
Ebenen, aber jedenfalls fUr alle transparent
ausgewertet wird.
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Praxisrellexion

Ganz gleich wer Sie sind, Freiwilligenbegleiter, Bezugsperson, Freiwilliger, Entschei-

dungstréger, hauptamtlicher Mitarbeiter oder anderes, jetzt kennen Sie die Organisa-

tionsentwicklungsschnecke zur Freiwilligenarbeit.

Gestalten Sie mit bunten Stiften und ganz frei mit lhren Zeichen, Symbolen und

Wortern ihren eigenen Weg:

e \Wo stehen sie gerade?

¢ \Welche Strecke haben Sie schon zurlickgelegt? Was haben Sie erlebt? Welche
Momente waren Highlights? Was hatte besser nicht vorkommen sollen? Was gibt
es an Zwischentdnen und Nebelstrecken? Was wirden Sie aus heutiger Sicht
anders machen?

e Wo weicht das vorgestellte Modell von Ihrem Weg ab? Wo decken sich die beiden
Wege?

e Welche Strecke liegt noch vor Ihnen? Was sind lhre Winsche, lhre Traume, Ihre
Vorstellungen, Erwartungen, Ziele?

e Welche sind lhre Beflrchtungen?

e Wo wiinschen Sie sich gegenulber der Vorlage einen anderen Verlauf, andere
Schrittfolgen, andere Schritte?

e Schauen Sie sich Ihr Bild noch einmal an. Zu welchen Schlissen kommen Sie?
Welche Vorschlage kdnnten Sie an Ihre Einrichtung weiterleiten?



Anhang 1: Qualitatskriterien

Qualitatskriterien der
Freiwilligenarbeit

Menschen, die sich freiwillig engagieren, stellen ihre Zeit und ihre Arbeitskraft unentgeltlich zur Verfu-
gung. Dieses Engagement bringt eine Bereicherung flr ihr Leben und ist zugleich fir viele Organisa-
tionen von unschétzbarer Bedeutung. Die folgenden Kriterien sollen die Qualitat der Freiwilligenarbeit
fordern und als Anregungen dienen, das freiwilige Engagement noch attraktiver und effizienter zu
machen.

1. Stellenbeschreibung

Freiwilliges Engagement soll Freude machen. Eine Stellenbeschreibung soll den Sinn der Tétigkeit
erkennen lassen. Sie enthdlt eine Kurzbeschreibung der Einrichtung, die Aufgabenbeschreibung

fur den Freiwilligen, die Erwartungen an den Freiwilligen, das StundenausmaB, die Angebote der
Einrichtung sowie Anfang und Dauer der Tatigkeit. Eine genaue Stellenbeschreibung wirkt Konflikten
zwischen Haupt- und Ehrenamtlichen entgegen und schitzt vor Missverstandnissen und
Uberforderung.

2. Einarbeitung und Probezeit

Fur einen guten Einstieg in eine freiwillige Tatigkeit braucht es eine Einflhrung und eine Einfihrungs-
phase. Der Freiwillige hat dadurch die Moglichkeit, die Arbeitsbereiche kennen zu lernen. Dazu ist
es sinnvoll, zu Beginn der Arbeit eine Probezeit zu vereinbaren, nach deren Ablauf beide Seiten
entscheiden kdnnen, ob sie miteinander weiterarbeiten mochten.

3. Begleitung der Freiwilligen

Freiwillige bendtigen eine konstante Ansprechperson. Deshalb benétigt jede Einrichtung, die mit
Freiwilligen arbeitet, einen Freiwilligenbegleiter mit entsprechenden Kompetenzen, Zeitressourcen
und Finanzmitteln. Neben dieser Begleitung sollen Méglichkeiten flr den Kontakt unter den
Freiwilligen gefoérdert werden, bei Bedarf soll Supervision fur die Freiwilligen angeboten werden.

4. Verantwortung und Mitbestimmung

Freiwillige brauchen von Beginn ihrer Tatigkeit an Klarheit Uber ihre Moglichkeiten und Pflichten. Um
sich mit der Einrichtung, in der sie sich engagieren, identifizieren zu kénnen, brauchen sie Informa-
tionen Uber die Einrichtung. Eine transparente Organisationsstruktur macht klar, wo sie ihre Ideen
einbringen und wie sie mitreden kdnnen.

5. Kostenerstattung

Damit den Freiwilligen ihr unentgeltliches Engagement nicht noch etwas kostet, sollte sichergestellt
werden, dass zur Erledigung der Arbeit notwendige Kosten (Material-, Fahrt- und Portokosten etc.)
von der Organisation ibernommen werden.

6. Versicherung
Um die Organisation und die Freiwilligen zu schitzen, ist auf ausreichenden Versicherungsschutz zu
achten. Es empfiehlt sich, eine Unfallversicherung fur die Freiwilligen abzuschlieBen. Weiters sollte
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Anhang 1: Qualitatskriterien

eine Haftpflichtversicherung der Organisation fur alle Schéaden aufkommen, die durch Freiwillige
wahrend ihrer Tatigkeit entstehen.

7. Aus- und Weiterbildung

Um qualitative Standards einer Einrichtung zu halten und zu verbessern, ist Aus- und Weiterbildung
der Mitarbeiter unumganglich. Dies trifft selbstverstandlich auch fur die Freiwilligen zu und stellt
Entwicklungsmaoglichkeiten fUr diese dar. Zudem tragen Fortbildungsangebote zu einer starkeren
Identifikation mit der Einrichtung bei.

8. Ausstieg

Eine Besonderheit der freiwilligen Tatigkeit ist, dass sie jederzeit beendet werden kann. Es sollte
aber dennoch gleich zu Beginn ein ,Ausstiegsmodus* vereinbart werden, der fur alle Beteiligten
einen gleitenden und reibungslosen Ausstieg ermdglicht.

9. Nachweise

Freiwillige Tatigkeiten kdnnen bei zukunftigen Bewerbungen 0.4. von Bedeutung sein. Deshalb ist es
zu empfehlen, den Freiwilligen einen Nachweis Uber die erbrachte Arbeitszeit, die Art der Tatigkeit
und Uber besuchte Fortbildungen auszustellen.

10. Anerkennung

Freiwillige Arbeit soll anerkannt und geschatzt werden. Dies sollte sich nicht nur auf eine jahrliche
»Dankeschon“- Veranstaltung beschranken, sondern im taglichen Umgang miteinander deutlich
werden z.B. auch durch die Erwéhnung der Freiwilligen bei Préasentationen der Einrichtungen.



Anhang 2: Vorlagen

Vereinbarung fiir freiwillige Mitarbeit in der Organisation N.N.

Name: Geburtsdatum:
Adresse: Telefon:
E-Mail: Verflgbarkeit ab: bis:

Dienstzeiten (Wochentage, Stunden):

Vereinbarte freiwillige Tatigkeit (Kurzbeschreibung):

Wir freuen uns Uber |hre Bereitschaft, freiwillig mitzuarbeiten! Wir danken Ihnen fir Ihr Engage-
ment und bitten Sie, folgende Punkte zu beachten:

Am Beginn Ihrer Tatigkeit werden Sie in Ihre Tatigkeit eingefuhrt. Wéhrend Ihrer Tatigkeit wer-
den Sie begleitet und erhalten alle wichtigen Informationen.

Ihre Ansprechperson ist , erreichbar unter Tel.

FUr eine gelungene Zusammenarbeit mit den Kunden (Heimbewohner, Angehdrige usw.) wie
mit dem Personal der Organisation N.N. ist eine gewisse RegelmaBigkeit wichtig. Wir ersu-
chen Sie deshalb, die vereinbarten freiwilligen Dienstzeiten einzuhalten und uns rechtzeitig zu
benachrichtigen, wann immer Ihnen das nicht méglich sein sollte. Bitte halten Sie sich an die
Anweisungen lhres Freiwilligenbegleiters. Wenn lhnen etwas unklar ist, so fragen Sie sofort an
zustandiger Stelle nach, um Missverstandnisse auszuschlieBen.

Alle Informationen und Daten, die Ihnen auf Grund lhrer freiwilligen Tatigkeit anvertraut oder
zuganglich gemacht werden, sind - auch nach Beendigung Ihrer freiwilligen Tatigkeit - geheim
zu halten (Schweigepflicht). Die Schweigepflicht bezieht sich auf den Zustand und die Daten
der Kunden (Heimbewohner, Angehdrige usw.) sowie des Personals und deren Arbeit.

Diese Vereinbarung kann nur in Absprache von beiden Seiten geéndert oder beendet werden.
Sie haben die Richtlinien zur Integration der Freiwilligenarbeit in der Organisation N.N. gelesen
und erklaren sich damit einverstanden. Wir wiinschen Ihnen eine positive Erfahrung in Ihrer
freiwilligen Tétigkeit!

Die erhobenen Daten sind Besitz der Organisation N.N. und werden ausschlieBlich fir die
festgelegten, institutionellen Zwecke der Organisation verwendet.

Ort/Datum

Unterschrift Ansprechperson Unterschrift freiwillige/r Mitarbeiterln

NB: Diese Vorlage hat nur Gliltigkeit im Zusammenhang mit den schriftlichen Richtlinien. Dennoch kénnen einzelne Ver-
pflichtungen oder Rechte des Freiwilligen hier noch einmal angefihrt werden, z.B. eine genaue Anweisung zum Umgang
mit Geld- und Geschenken.
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Anhang 2: Vorlagen

Freiwilliger Mitarbeiter - persoénliches Profil

Einrichtung:

Name: Vorname:

Wohnadresse:

Geb. am:

Telefon: E-Mail:

Berufliche Situation:

Familienstand: Kinder:

Vorbildung, Kurse:

Besondere Fahigkeiten, Kenntnisse:

Hobbies und Vorlieben:

Bisheriges freiwilliges Engagement:

Motivation zu freiwilligem Engagement:

Zeitausmal und Zeitrahmen:

Besondere Wunsche und Eingrenzungen:

Rahmenbedingungen:

Mitarbeiterlnnengesprache:

Weiterbildung:

Unterbrechung:

Abschluss:

Ehrung:

Nachweis, Dankeschdn:




Anhang 2: Vorlagen

Stellenbeschreibung fiir ein freiwilliges Engagement

Name der Einrichtung:

Anschrift;

Kurzbeschreibung der Einrichtung:

Freiwilligenbegleiter:

Erreichbarkeit:

Bezeichnung des Engagements:

Zeit: StundenausmalB: Dauer:

Aufgabenbeschreibung (z.B. spazieren gehen, werken): .

Erwartungen an Freiwillige (z.B. Erfahrungen im Umgang mit Menschen):

Engagement O allein Oim Team:

Was bietet die Einrichtung:
OEinftihrung

O schriftliche Vereinbarung
[ Probezeit:

DFortbildung, Erfahrungsaustausch, Supervision:

[ Haftpflicht und Unfallversicherung

[0 Spesenersatz:

O Sonstiges:

Wir freuen uns auf Ihr Engagement!
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Anhang 2: Vorlagen

Leitfaden fir periodische Mitarbeitergesprache

Was sind die Erfahrungen und derzeitigen Schwerpunkte des Freiwilligen?

Was gefallt dem freiwilligen Mitarbeiter an seinen Aufgaben, seinem Arbeitsplatz; was weni-
ger? Was mdchte er/sie daran anders gestalten, was médchte er eventuell noch Ubernehmen?
Welche Verbesserungsvorschlage gibt es?

Md&chte der Freiwillige mein Feedback?

Bin ich als Leiter oder zustéandiger hauptamtlicher Mitarbeiter mit der Leistung und der Art
wie die Aufgabe erflllt wird, zufrieden?

Wie kann die Einrichtung die Téatigkeit des Freiwilligen noch mehr férdern und unterstitzen?

Was sollten wir gemeinsam verbessern?

Konkrete MaBnahmen aus dem Gesprach zusammenfassen und mit Termin und
Verantwortlichen schriftlich festhalten.




Anhang 2: Vorlagen

Formblatt flir periodisches Mitarbeitergesprach

Einrichtung:

Name des Freiwilligen:

Gespréachsnotizen:

Winsche/Verédnderungsvorschlage:

Vereinbarungen:

Ort/Datum:

Unterschrift Freiwilliger

Unterschrift Freiwilligenbegleiter
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Anhang 2: Vorlagen

Projektplanung

1. Projektbezeichnung? Welches Thema hat das Projekt/Vorhaben?

2. Projektgruppe? Wer flhrt das Projekt durch?

3. Warum wollen wir etwas tun? Welche Umsté&nde fordern uns heraus? Ausgangssituation?

4. Fur wen wollen wir etwas tun? Welches sind die Zielgruppen unseres Vorhabens?

5. Wozu wollen wir etwas tun? Was ist unser Ziel? Was wollen wir erreichen?

6. Was wollen wir tun? Welche Angebote wollen wir schaffen? Welche Aktionen durchfiihren?

7. Wie wollen wir vorgehen? Wie sehen Zeitplan, Vorgehensweise und Aufgabenverteilung aus?

8. Was und wen brauchen wir dazu? Welche finanziellen und sachlichen Mittel brauchen wir?
Wer wird in die Arbeit mit einbezogen? Wer wird informiert?

9. Wie messen wir den Erfolg unseres Projektes/Vorhaben? Wann sind wir zufrieden mit dem
Verlauf und dem Ergebnis des Projektes?
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Zum Schluss noch *
eine Bitte |

Wir verstehen die vorgestellte Organisationsent-
wicklungsschnecke und die Ausfihrungen dieser
Broschure einerseits als das Erget:\‘s langjéhriger
Erfahrung, Beobachtung und
Reflexion, andererseits aber auch als in entwick-
lungsfahiges Modell. Wir wéren lhnen 8lankbar,
wenn Sie uns lhre Erkenntnisse,
Anregungen und Bedenken
mitteilen wirden.



Freiwilligenarbeit und Pfarrcaritas

Caritas Freiwilligenarbeit
und Pfarrcaritas

Freiwilliger sozialer Einsatz ist wertvoll und bereichert. Freiwillige kon-
nen ihre Fahigkeiten sinnvoll einsetzen, andere Menschen und deren
Lebenssituation kennen lernen, neue Erfahrungen sammeln, gesell-
schaftliche Verantwortung tbernehmen: freiwillig und ohne finanzielle
Gegenleistung, dafur aber mit Wirdigung und Wertschatzung.

Freiwilligenarbeit wird anders honoriert: mit geeigneten, den Interes-
sen entsprechenden Aufgabenbereichen, mit Anerkennung, qualifi-
zierter Begleitung, Angeboten zur Weiterbildung und Gruppensuper-
vision.

Die Caritas-Dienststelle Freiwilligenarbeit und Pfarrcaritas setzt

sich dafir ein, dass Freiwilligenarbeit fir alle Seiten gelingt: flr die
Helfenden, fur soziale Einrichtungen und flr die Menschen, die Hilfe
erfahren. Mit der internetgestutzten Freiwilligenbdrse, aber auch im
personlichen Gespréach, vermitteln die Mitarbeiter zwischen
Interessierten und Einrichtungen, die Freiwillige fur unterschiedliche
Jatigkeiten suchen.

FUr hauptamtliche Begleiter und Koordinatoren von Freiwilligen bietet
die Dienststelle eigene Weiterbildungen an.
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Caritas

Di6zese Bozen-Brixen
Diocesi Bolzano-Bressanone
Diozeja Balsan-Porsenu

Freiwilligenarbeit und Pfarrcaritas

Bozen

Sparkassenstraf3e 1

Tel. 0471 304 330, Fax 0471 304 394
freiwilligenarbeit@caritas.bz.it

Meran

Rennweg 52

Tel. 0473 495 632 Fax 0473 258 758
fwa.meran@caritas.bz.it

Brixen

Pfarrplatz 4

Tel. 0472 205 965, Fax 0472 205 928
fwa.brixen@caritas.bz.it

Bruneck
Paul-von-SternbachstraB3e 6

Tel. 0474 414 064, Fax 0474 413 979
fwa.bruneck@caritas.bz.it

www.caritas.bz.it
www.freiwilligenboerse.it



