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[ BestAgerS Toolbox fiir Organisationen

0. Umgang mit der Toolbox

Ausgangslage:

Die Organisation plant den Einsatz von Best Agern als Freiwillige innerhalb
ihrer Strukturen.

Ziel:

Die vorliegende Toolbox soll Organisationen und Vereine unterstiitzen, die
eine Zusammenarbeit mit Best Agern als Freiwillige anstreben oder die be-
reits mit Freiwilligen arbeiten, und als Grundlage fiir ein qualifiziertes Ma-
nagement von Freiwilligen dienen.

AuRerdem soll die Toolbox anregen, Zugangswege zur Freiwilligenarbeit mit
Best Agern transparenter zu gestalten und die Akquise neuer freiwilliger Mit-
arbeiter zu unterstitzen.

Aktivitdten:

Um seinen Zielen gerecht zu werden, bietet die Toolbox Durchfiihrungs-
grundlagen zur Gewinnung, zur Einarbeitung und zum Umgang mit Ehren-
amtlichen und Best Agern als Freiwillige.

Die Toolbox soll Enrenamtverantwortliche bei ihrer taglichen Arbeit begleiten
und eventuell anstehende Fragen im Umgang mit Freiwilligen schnell und un-
kompliziert l6sen.

Das macht deutlich, dass die Gewinnung und erfolgreiche Integration von
Best Agern als Freiwillige nicht so ,nebenbei erledigt” werden kann. Innerhalb
der Organisationen und Vereine bedarf es im Hinblick auf die Arbeit mit
Freiwilligen einen Strukturwandel, der geplant, eingeleitet, gestaltet und aus-
gewertet werden muss. Grundlage daflir ist ein qualifiziertes Management
von Freiwilligen.

Das vorliegende Toolbuch zeigt wichtigste Werkzeuge eines solchen Freiwil-
ligenmanagementprozesses.

Viele praktische Tipps werden gegeben, von der Durchfiihrung eines Erstge-
sprachs mit potenziellen Freiwilligen bis hin zum Ausschluss von Best Agern
als Freiwillige. Das Toolbuch ermdglicht, unmittelbar in das Thema Freiwilli-
genarbeit einzusteigen.

Links:

Entwicklung einer Strategie fiir die Zusammenarbeit mit Freiwilligen
Regelwerk fir die Zusammenarbeit mit Freiwilligen

Gewinnung von Freiwilligen
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1. Entwicklung einer Strategie fir die Zusammenarbeit mit
Best Agern als Freiwillige

Ausgangslage:

Sie beschaftigen sich erstmals mit dem Thema Best Ager als Freiwillige und
sind an einer Zusammenarbeit mit Ehrenamtlichen interessiert. Das Projekt
Integration von Freiwilligen in ihre Organisation wird aufgegriffen und ange-
stoRen.

Ziel:

Mit Hilfe der dargestellten Mdglichkeiten und Methoden wird das Thema
Freiwilligenarbeit erstmals initiiert.

Aktivitaten:
Zu Beginn ist es wichtig, die Ausgangsituation, in der sich die Organisation

befindet, zu analysieren. Eine SWOT-Matrix hilft, um interne und externe Ein-
flussfaktoren ubersichtlich zu strukturieren.

Darauf aufbauend wird empfohlen, das Projekt zur Integration von Freiwilli-
genarbeit zu planen. Wichtig ist insbesondere die Aufstellung eines Aktions-

planes.

Als Basis flir eine Zusammenarbeit mit Best Agern als Freiwillige dienen or-
ganisationsspezifische Leitlinien, an denen sich ehrenamtlich Interessierte
eine erste Orientierung verschaffen kénnen. Ein Freiwilliger sollte sich mit
den Leitlinien identifizieren kénnen - falls dies nicht moglich ist, sollte eine
Integration grindlich Gberdacht werden.

Links:

Analyse der Ausgangssituation - SWOT
Aktionsplan

Aufgaben- und Projektplanung
Leitlinien fur die Arbeit mit Freiwilligen
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1.1. Analyse der Organisation - SWOT

Ausgangslage:

Die Organisation plant eine strategische Neuausrichtung oder den Einsatz von Best
Agern als Freiwillige innerhalb ihrer Strukturen.

Ziel:

Ziel der SWOT-Analyse ist es, die gesamte Organisation, einzelne Prozesse und An-
gebote zu untersuchen als auch Verbesserungsmaoglichkeiten zu entwickeln, die von
allen Mitgliedern der Organisation akzeptiert werden. Das Resultat der Analyse ist
eine Bestandsaufnahme des gegenwartigen Zustandes, um darauf basierend im wei-
teren Verlauf einen Aktionsplan zu entwickeln.

Aktivitdten:

Die SWOT-Analyse kann allein, sollte aber bevorzugt in einer Gruppenarbeit ausge-
arbeitet werden. Ein geeignetes Hilfsmittel ist eine SWOT-Matrix, um mittels geeig-
neter Fragen interne und externe Einflussfaktoren ndaher zu beleuchten:

Gegenwart Zukunft
Interne Einflussfaktoren Externe Einflussfaktoren
positiv S 0

Strengths - Starken Opportunities - Chancen

w T

Weaknesses - Threats - Bedrohungen
Schwierigkeiten

negativ

Externe Einflussfaktoren -
kein direkter Einfluss durch Organisation selbst
moglich:

Interne Einflussfaktoren -
direkter Einfluss durch die Organisation selbst
maoglich:

Stdirken (S) Chancen (O)

Was lauft gut? Welches sind unsere Kernkompe-
tenzen? Wo haben wir Leistungsvorspriinge?
Welche Ressourcen haben wir? Wo stehen wir
momentan?

Wozu sind wir fahig? Was sind unsere Zukunfts-
chancen? Welche Moglichkeiten stehen uns offen?
Was koénnen wir ausbauen? Was kénnen wir aus
unserem Umfeld nutzen? Welche Verbesserungs-
moglichkeiten haben wir?

Schwdichen (W)
Welche Schwachpunkte bestehen? Welche Fallen
und Barrieren gibt es? Welche Stérungen behin-
dern uns? Was fehlt uns?

Bedrohungen (T)
Welche Schwierigkeiten kommen auf uns zu? Wo
lauern kiinftig Gefahren? Was sind unsere Be-
flirchtungen? Was sind kritische Faktoren? Womit
missen wir rechnen?

Wichtige Aspekte:

e Individuen & Fahigkeiten, Ressourcen &
Kapazitaten: Mitarbeiter, Freiwillige,
Akteure (= Team & Kapazitdten)

e Management & organisatorischer Aufbau,

Leitlinien

Mittelverfiigbarkeit

Aktionsplan

Netzwerke & Beziehungen

Interne Prozessqualitat (wie ist der Infor-

mationsfluss bzw. Entscheidungsfin-

dungsprozesse)

Wichtige Aspekte:

e Umweltfaktoren: sozial, politisch,
gesetzesmaRig, verwaltungstechnisch,
okonomisch

e Marktvolumen

e Marktstruktur (Engagementangebote &
Organisatoren)

e Akzeptanz und Nachfrage eigener Ange-
bote

e Segmente

e Externe Beeinflusser

e Motivation & Faktoren

Links:
Aktionsplan
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1.2. Aufgaben- und Projektplanung

Ausgangslage:

Eine Projekt- und Aufgabenplanung ist notwendig, um Projekte mit ehrenamt-
lich tatigen Best Agern als Freiwillige bestmoéglich umzusetzen.

Ziel:

Mit einer angemessenen Projektplanung werden sowohl Chancen als auch
Risiken sowie alle Aktivitdaten vorab bedacht.

Aktivitdten:

Die Projektplanung ist ein sehr umfassendes Feld. Zu erarbeiten sind insbe-
sondere

ein Strukturplan (Aufgabenplan)
eine Aufwandsschatzung

eine Terminplanung

eine Einsatzmittelplanung

eine Finanzplanung

ein Risikomanagement

weitere Projektpldne

Im weiteren Verlauf sind einzelne Checklisten zum
e zum Kick-off-Meeting
e zum Aktionsplan und
e zur Konzeptplanung eines Projekts zu finden

Links:
Kick-off-Meeting

Aktionsplan
Checkliste Projektplanung
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1.2.1. Kick-off Meeting

Ausgangslage:
Sie wollen ein neues Projekt vorstellen oder eine neue Projektphase einleiten.
Ziel:

Ein Kickoff-Meeting wird durchgefiihrt, um Klarheit tGber Ziele, Inhalte, Zeit-
planung, Verantwortlichkeiten und die Bedeutung des Projektes zu erlangen
und das konkrete Vorgehen zu vermitteln. Der Hauptnutzen besteht in der
Orientierung und Motivation aller Projektbeteiligten. Es soll die Basis fiir eine
erfolgreiche Zusammenarbeit geschaffen werden.

Aktivitdten:

Die Projektmitglieder sollten mdglichst friihzeitig angesprochen und fir das
Projekt gewonnen werden. Die Einladung zum Meeting kann entsprechend
der Gegebenheiten formell oder informell erfolgen. Ein freundlicher Grundton
sowie das rechtzeitige Versenden dieser sind selbstverstandlich.

Wichtig fiir den Erfolg des Kickoff-Meetings ist die Anwesenheit ALLER Pro-
jektmitglieder.

Mégliche Agenda fiir ein Kickoff-Meeting:

e BegriilBung und Einfihrung: Darstellung von Bedeutung und Nutzen
des Projektes durch die Geschaftsfiihrung, Vorstand, Projektmana-
ger, Projektauftraggeber etc.

e Gegenseitiges Kennenlernen mit jeweils 2 min Vorstellung

e Aufzeigen der Projektziele, Projektphasen, Vorgehensweise sowie
der erwarteten Resultate durch den Projektleiter

e Vorstellung der Arbeitsteams, Aufgabenpakete und Zeitplane durch
den Projektleiter

e Workshop der Projektteams zur Aufgabenstrukturierung (Zeitplane
und Meilensteine)

e Festlegen der Regeln der Zusammenarbeit

e Planung des weiteren Vorgehens

Ein Kickoff-Meeting kann als halb- oder ganztagiger Workshop geplant wer-
den. Mdglich ist auch eine Durchfiihrung als Klausur, bspw. 1,5 Tage mit
Ubernachtung.

Links:

Checkliste: Was ist beim Projekt-Kickoff-Meeting zu beachten:
http://www.domendos.com/fileadmin/domendos/Newsletter/07-10/Checkliste_Projekt-Kick-
Off-Meeting.pdf

Empfehlungen fiir ein Kickoff-Meeting

http://www.netcons.net/_pm/kickoff_meeting.pdf
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1.2.2. Aktionsplan

Ausgangslage:

In der Organisation mangelt es an der Umsetzung von Entscheidungen und
Besprechungsergebnissen, die in der Organisation oder im Team erarbeitet
wurden.

Ziel:

Ein Aktionsplan ist ein Umsetzungsplan. In einem tabellarischen Dokument
werden die einzelnen geplanten und laufenden Aufgaben PLUS Prioritdten,
Termine (Deadlines) und Verantwortliche abgebildet. Der Aktionsplan soll
dafiir sorgen, dass erzielte Ergebnisse bzw. geplante Aktivitaten in die Praxis
umgesetzt werden.

Aktivitaten:
Aktionsplane miissen mit allen Beteiligten abgestimmt sowie jederzeit fir sie

zuganglich sein.
Sie bestehen in der Regel aus fiinf Spalten:

Nummer Aktion? Was? Wer? Mit wem? Wie? Womit? Bis wann?
1 . Meilensteine & .
2 (él;lgrf:;g:;;i) verantwortliche Hilfsmittel, Teilzie- Zuorzder:lt,lzunrléglisti-
3 \utge ’ Person(en), fur jede le, notwendige Res- ng
nach Prioritat, evtl. - . . ) scher Zeitvorgaben
4 weitere Aufteilung in Aktion, elng_eb_unde- sourcen (wie Zelt, zu den einzelnen
Teilaktionen ne Teammitglieder Geld, externe Unter- Aktionen
stlitzung)
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1.2.3. Checkliste Projektplanung

Ausgangslage:
Sie haben die Aufgabe, ein komplexes Projekt zu planen.
Ziel:

In einem Projektplan werden mdglichst alle Gegebenheiten, die fiir den spa-
teren Projektverlauf von entscheidender Bedeutung sind, geplant. Eine ange-
messene und umfangreiche Planung ist eine der wichtigsten Aufgaben im
Projektmanagement und bildet die Basis fiir die spatere Durchfiihrung und
Steuerung des Projekts als auch die Kontrolle des Projektfortschritts.

In der Phase der Projektplanung wird das Team organisiert und Detailpldne
erstellt. Dazu zdhlen insbesondere Aufgabenpldane, Ablaufplane, Terminpla-
ne, Kapazitatsplane, Kommunikationspldane, Kostenplane, Qualitatsplane und
ein adaquates Risikomanagement.

Aktivitdten:

Eine CHECKLISTE fur die Projektplanung ist ein gutes Mittel fir die Konzept-
planung eines Projektes.

Ausgangslage, . . —

Warum? | Zielkontext, Aus welche_m A_nlass wird das Projekt durchgefiihrt?
e Motivation, Nutzen
Bedarf
. Was soll durch das Projekt verandert, verbessert, erreicht
Wozu? Ziele
werden?
\I;\;lern" Zielgruppe Wer soll mit dem Projekt erreicht werden?
N Was soll getan werden? Mit welchen Aktivitdten sollen die
. Projektinhalt, . 4
Wie? Proiektaufaaben Ziele erreicht werden?
) 9 e Strukturplan: Teilaufgaben, Arbeitspakete
Wer setzt das Projekt um? Wer hat wo Kompetenzen?
Wer? Beteiligte e Projektleiter, Projektteam, Mitarbeiter, Externe,
weitere Entscheidungsgremien etc.
. Finanz- und Welche finanziellen und materiellen Ressourcen stehen zur

Womit? . N

Sachmittel Verfligung?

Zeitplanung Wann beginnt und wann endet das Projekt? Welche Pro-
Wann? (konkreter Start jektphasen gibt es? Welche zeitlichen Ressourcen stehen zur

und Ende) Verfiigung?
Wo? Standort An welchem Ort, in welchem Umfeld und in welchen Raumen

’ soll das Projekt stattfinden?

Erfolg? ll;l:kct:arufbare Woran koénnen wir den Erfolg des Projektes messen?
Zukunft? | Ausblick Wie geht es weiter?
Links:

Kostenloser Leitfaden fiir Projektmanager
http://www.pm-handbuch.com/downloads.htm

11



http://de.wikipedia.org/wiki/Risikomanagement
http://www.pm-handbuch.com/downloads.htm

Toolbox fiir Organisationen [ BestAgerS

1.3. Leitsatze fiir die Arbeit mit Freiwilligen

Ausgangslage:

Freiwillige verfiigen nicht tiber die gleichen Privilegien wie Hauptamtliche. Es ist von beson-
derer Bedeutung, fiir ehrenamtlich Aktive einen Katalog von Leitlinien zu erstellen, an dem
sie sich orientieren kdonnen.

Ziel:

Die Leitlinien sind als Empfehlung fiir die Zusammenarbeit zwischen Ehren- und Hauptamtli-
chen zu verstehen. Sie bieten eine umfangreiche Orientierung fiir Handlungen und Entschei-
dungen, die die Zusammenarbeit betreffen.

Aktivitdaten:

Die Integration von und Arbeit mit Best Agern als Freiwillige in einer Organisation ist ein
Prozess mit verschiedenen Phasen. Die Arbeit mit Freiwilligen kann in fiinf Phasen eingeteilt
werden (5 X B Modell, nach Heinz Janning, Niederlande):

Besinnen Behalten Belohnen

(Gewinnen) Begleiten (Binden) | (Anerkennen) Beenden

Besinnen & Gewinnen

Innerhalb der Organisation ist es wichtig, einen Verantwortlichen fiir das Freiwilligen-
Management zu benennen. Dieser hilft, mehr lGber die Motive von Freiwilligen bzw. an der
Freiwilligenarbeit Interessierten zu erfahren. Im Ergebnis kénnen gezielte Kampagnen mit
umfassenden Informationen und Engagement-Angeboten durchgefiihrt und ehrenamtlich
Interessierte gezielt angesprochen und gewonnen werden kénnen.

Freiwilligenarbeit ist gelebte Solidaritdat und kein Selbstzweck - eine Organisation muss das
Gefuihl vermitteln, dass freiwillige Arbeit wertvoll ist und wirklich gebraucht wird.

Begleiten

Der Einstieg und die Einarbeitung von Best Agern als Freiwillige in die Organisation werden
durch eine Einfiihrungs- und Orientierungsphase wesentlich unterstiitzt. Freiwillige erhalten
umfassende Informationen Uber innerverbandliche Strukturen (z. B. Leitbild, Ziele, Struktu-
ren, Regeln, Arbeitsweisen, Ansprechpartner). AuRerdem werden klare Vereinbarungen und
Rahmenbedingungen zu Arbeitsinhalten, Arbeitszeit und Dauer fir die Zusammenarbeit ge-
troffen und schriftlich in einem Vertrag, der Engagementvereinbarung, festgehalten. Freiwil-
lige sollen wahrend lhrer Arbeitszeit versichert (insbesondere Unfall und Haftpflicht) sein
und Auslagen wie Fahrt-, Telefon- oder Portokosten erstattet bekommen. Engagierte sind wie
Hauptamtliche als Kollegen mit Rechten und Pflichten in das Team und gegebenen Struktu-
ren zu integrieren. Sie haben ebenso das Recht auf Flrsorge (z. B. Arbeitsschutz), Anleitung
und Gleichberechtigung als auch in der Pflicht, Vertraulichkeit, Verschwiegenheit und den
Datenschutz zu wahren. Freiwillige sollen umfassend auf sinnvolle Tatigkeiten vorbereitet
und im Folgenden fachlich begleitet werden.

Behalten & Binden

Auch Uber die Einarbeitung hinaus sollen freiwillig Aktive begleitet werden. Insbesondere bei
Fragen, Problemen oder sonstigen Anliegen dient der Freiwilligen-Verantwortliche als An-
sprechpartner. Dieser soll auRerdem in der Lage sein, Motivinderungen und Entwicklungs-
wiinsche zu erkennen und entsprechend zu reagieren. Wesentlich unterstiitzt wird die Zu-
sammenarbeit durch regelmaRige Feedback- und Entwicklungsgesprache. Die Aufgaben sol-
len sinnstiftend sein und den Qualifikationen, Fahigkeiten aber auch eigenen Wiinsche und
Neigungen entsprechen. Eine partnerschaftliche Zusammenarbeit zwischen Haupt- und Eh-
renamtlichen bereichert eine Organisation in jedem Fall. Freiwillige werden nicht ausgenutzt
und ersetzen keinesfalls Hauptamtliche. Aktive sollen ebenso ein Recht auf Anhérung und
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Mitwirkung haben. Sie erweitern die gesamte Organisation durch ihre vielfiltigen Qualifikati-
onen, Erfahrungen und Erwartungen sodass ein Mitspracherecht in jedem Fall erstrebenswert
ist. So kdnnen neue Ideen und Impulse aber auch Kritik und Verbesserungsvorschldage von
Nebenamtlichen sehr hilfreich sein. Die Moéglichkeit, sich zeitlich und raumlich flexibel zu
integrieren soll gegeben sein. Neben langfristigen Vorhaben und Eingliederungsmdéglichkei-
ten bieten beispielsweise Projekte auch kurzfristige Gelegenheiten, sich zu engagieren. Um
Mitwirkende zu binden, ist es wichtig, die Auslagenerstattung vereinbarter Kosten in jedem
Falle zu gewdhren und so unburokratisch wie moéglich abzuwickeln. Sinnvolle Aufgaben, in-
dividuelle Férderung und Unterstiitzung, wie Weiter- und Fortbildungsangebote, tragen er-
heblich dazu bei, Freiwillige langfristig zu behalten und vermitteln ihnen das Gefihl, in der
Organisation wirklich gebraucht zu werden.

Belohnen

Freiwillige Arbeit ist unentgeltlich. Es zahlt das Gefiihl, etwas Gutes zu tun. Nichtsdestotrotz
sollte jede Organisation eine angemessene Anerkennungskultur und eine wertschatzenden
Umgang pflegen. Es sollen Anerkennungs- und Belohnungsformen (siehe Anerkennungsge-
sprach) in der Organisation definiert, etabliert und mit dem Zielen und Kultur der Organisa-
tion abgeglichen werden, sodass eine solche Kultur glaubwiirdig vermittelt werden kann. In
jedem Fall haben Freiwillige einen Anspruch auf Wertschatzung in Form eines qualifizierten
Nachweises. Kleine, Geld- oder geldwerte Geschenke (z. B. 10€/Monat oder Blumen) kénnen
eventuelle, gelegentliche Zuwendungen sein. Falls die Moglichkeit besteht, kann das Enga-
gement mit Verginstigungen belohnt werden. Die Anhoérung und falls méglich, auch Umset-
zung von Verdanderungsvorschldagen, die durch Ehrenamtliche kommuniziert werden, sowie
Beteiligung an Entscheidungsprozessen tragt wesentlich dazu bei, ihnen das Gefiihl von An-
erkennung zu vermitteln. Ein Nachweis liber soziale Kompetenzen wie Teamfihigkeit, Eigen-
initiative oder Kommunikationsfiahigkeit ist eine weitere Option, Anerkennung auszuspre-
chen und kann ggf. die beruflichen Qualifikationen des Freiwilligen erhéhen. Zusammenfas-
send ist es wichtig, einen guten Informationsfluss, die selbstverstandliche Auslagenerstat-
tung, Beratung und Fortbildung dauerhaft in die Organisation zu integrieren, um Best Agern
als Freiwillige von Anfang das Gefiihl von Wertschdtzung, Anerkennung ihrer Arbeit und des
Dankes zu geben.

Beenden

Der Ausstieg von Freiwilligen sollte nicht tabuisiert werden, sondern vielmehr eine Ab-
schiedskultur eingefiihrt werden. Unterstiitzend wirken dabei bspw. eine gemeinsame Evalu-
ierung der Arbeit, ein Abschiedsgesprach mit Feedback, Zertifikat und auf Wunsch auch qua-
lifizierter Nachweis (mit Inhalten zu Art der Aufgaben, Dauer, Umfang, Aussagen zur Leis-
tungsbeurteilung). Der Ausscheidende soll vermittelt bekommen, dass er ohne schlechtes
Gewissen gehen kann - aber auch jeder Zeit wieder willkommen ist. Das Aufzeigen von Kon-
taktmoglichkeiten wie einer Mitgliedschaft, ein Newsletter-Abo, Ehemaligennetzwerk oder
Veranstaltungen sind ebenfalls wichtig.

Fiir die Organisation selbst ist es hilfreich, gegebene Feedbacks ehemaliger Engagierter im
Sinne der kontinuierlichen Verbesserung wieder in die Organisation einflieRen zu lassen.

Links:

Checkliste Erstgesprach

Abfrage ehrenamtlich Interessierter
Abfrage Einsatzstelle
Engagementvereinbarung
Anerkennungsgesprach
Engagementnachweis

Freiwilligenengagement professionell gestalten (Akademie Management und Politik)
http://www.fes-mup.de/send_file.php/material/Veroeffentlichung_Fachtagung.pdf

TOOLBUCH: Handreichung fiir das Ehrenamtsmanagement - Arbeit mit Ehrenamtlichen

(Paritdtischen Akademie)
http://www.ehrenamtsbibliothek.de/literatur/Toolbuch%20Handreichung%20fuer%20das%20Ehrenamts
management.pdf
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2. Regelwerk fur die Zusammenarbeit mit Best Agern als
Freiwillige

Ausgangslage:

Als Organisation haben Sie sich dazu entschlossen, mit Best Agern als Frei-
willige zusammen zu arbeiten. Sie haben bereits die Organisation analysiert,
das Projekt zur Zusammenarbeit geplant und Leitlinien fir die Zusammenar-
beit mit Freiwilligen verfasst.

Ziel:

Das vorliegende Regelwerk befasst sich mit verschiedenen Aspekten der Zu-
sammenarbeit mit Freiwilligen und soll die tagliche Arbeit der Engagement-
verantwortlichen vereinfachen. Vorlagen und Checklisten unterstiitzen diesen
Prozess.

Aktivitdten:

Es ist von dulerster Wichtigkeit, die finanzielle und personelle Ausstattung
der Organisation zu Uberprifen, die fir eine Zusammenarbeit mit Best Agern
als Freiwillige notwendig ist - denn auch Freiwilligenarbeit ist nicht ,um-
sonst”.

In der Kooperation mit Ehrenamtlichen ergeben sich eine Reihe von umzuset-
zenden Aktivitaten, Aufgaben und Zustdandigkeiten. Eine detaillierte Auflis-
tung ist im Folgenden in der Toolbox zu finden.

Links:
Finanzielle und personelle Ressourcen fiir die Freiwilligenarbeit
Aktivitdten, Aufgaben und Zustiandigkeiten in der Zusammenarbeit mit Freiwilligen
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2.1. Finanzielle und personelle Ressourcen fiir die
Freiwilligenarbeit

Ausgangssituation:

Freiwilligenarbeit ist nicht kostenlos. Bevor eine Zusammenarbeit mit Best Agern als
Freiwillige beginnt, miissen notwendige Mittel und andere Ressourcen auf ihre Ver-
fligbarkeit hin tberprift werden.

Ziel:

Fiir eine effektive und effiziente Zusammenarbeit mit ehrenamtlich engagierten Best
Agern ist es notwendig, personelle, sachliche und finanzielle Aspekte kritisch und
realistisch zu betrachten.

Aktivitdten:

Es wird festgelegt, mit welchem Zeitumfang die Freiwilligenarbeit innerhalb der Or-
ganisation begleitet werden soll und welche Finanz- als auch Sachkontingente fir
die Freiwilligenarbeit zur Verfligung stehen.

Folgende Aspekte sollen bei der Ressourcenplanung bedacht werden:

e ehrenamtlich Engagierte missen durch innerverbandliches Personal ein-
gearbeitet, unterstitzt und fachlich begleitet werden
- Uberdenken der Finanz-, Personal- und Zeitressourcen

e ggf. Bereitstellung von Aufwandsentschadigung oder anderer geldwerter
Anerkennungen (z. B. Blumen, Feste, Verglinstigungen,...)
- Kalkulation und Budgetierung der Kosten, Moglichkeiten der Kostende-
ckung gewadhrleisten

e Freiwillige sollen unfall- und haftpflichtversichert werden
- Gewadhrleistung Uberpriifen

e Hauptamtliche Mitarbeiter erweitern mit Freiwilligenarbeit ihr Aufgaben-
gebiet
- Bericksichtigung des erhéhten Arbeitsvolumens und der verdanderten
Arbeitsinhalte in der Stellenbeschreibung

e erhohter Sachmittelaufwand fir Freiwillige: ggf. zusatzlicher Raum, Ar-
beitsplatz, PC, Telefon, Visitenkarten usw.
- Bereitstellung priifen und gewahrleisten

e Freiwillige benotigen fachliche Begleitung und Pflege, ggf. auch Aus-/ Wei-
terbildung
- Kalkulation der dafiir benétigten Zeit- und Finanzaufwendungen und
Uberpriifen, ob genannte Ressourcen zur Verfligung stehen

Links:
http://www.ehrenamtsbibliothek.de/literatur/Toolbuch%20Handreichung%20fuer%20das%20
Ehrenamtsmanagement.pdf, S. 12
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2.2. Aktivitaten, Aufgaben und Zustandigkeiten in der
Zusammenarbeit mit Freiwilligen

Ausgangslage:

Fur die Zusammenarbeit mit Best Agern als Freiwillige sind bestimmte Rahmenbe-
dingungen festzulegen, um eine erfolgreiche Kooperation von Beginn an zu gewahr-
leisten.

Ziel:

Die folgenden Aktivitaten tragen dazu bei, die Zusammenarbeit bestmdglich zu ge-
stalten. Dabei ist es wichtig, auf die Wiinsche, Kenntnisse, Fahigkeiten und Fertigkei-
ten des ehrenamtlich Interessierten einzugehen. Er hat das Recht auf eine kompe-
tente Kooperation, um Missverstiandnisse und Konflikte zu vermeiden.

Aktivitaten:

Zu Beginn soll ein Erstgesprdach (Checkliste Erstgesprdch) zwischen Organisation und
ehrenamtlich Interessierten stattfinden. Es werden u. a. Informationen zur Organi-
sation selbst gegeben und mogliche Tatigkeitsfelder aufgezeigt. Vorbereitend dazu
muss herausgefunden werden, ob ein echter Bedarf an freiwilliger Arbeit innerhalb
der Organisation tatsdchlich besteht. Der Abfragebogen Einsatzstelle bietet dabei
Hilfestellung, um weitere Informationen (wie genaue Aufgaben, Arbeitsumfang und
notwendige Kompetenzen) liber einen Bedarf detailliert herauszuarbeiten. Im Ge-
sprach soll auRerdem das Abfrageformular fiir ehrenamtlich Interessierte zum Ein-
satz kommen, um dessen Interessen und Vorkenntnisse herauszufinden. Ein Ab-
gleich der Abfragebdgen von Einsatzstelle und Interessierten ist notwendig, um ein
passendes Stellen- und Aufgabenprofil fiir den Interessierten zu erstellen. Im Zu-
sammenhang dazu bietet die allgemeine Checkliste zur Aufgaben- und Stellenbe-
schreibung fiir Freiwillige eine Anleitung, was grundsatzlich in eine solche Beschrei-
bung inhaltlich aufgenommen werden soll. Die nun gesammelten Informationen bil-
den die Grundlage fiir den Abschluss einer Engagementvereinbarung.

Im Rahmen der Freiwilligenarbeit ist es hilfreich, innerhalb der Organisation eine
Anerkennungskultur zu entwickeln. RegelmaRige, aber wohl dosierte Anerken-
nungsgesprache tragen wesentlich zur Zusammenarbeit und Motivation des Freiwil-
ligen bei. Jederzeit wahrend oder auch nach einer eventuellen Beendigung der Zu-
sammenarbeit mit Freiwilligen, soll die Moglichkeit gegeben sein, dem ehrenamtlich
Aktiven einen Engagementnachweis und/ oder Zertifikat auszustellen.

Eine Vereinbarung uUber freiwilliges Engagement kann aus verschiedenen Griinden
beendet werden - beide Parteien, Organisation oder Freiwilliger, kbnnen Motive fur
eine Kiindigung haben. Die Vorlagen zum freiwilligen Ausstieg aus der Mitarbeit und
Ausschluss und Kiindigung von Freiwilligen durch die Organisation kénnen als Hilfe-
stellung dienen.

Links:

Checkliste Erstgesprach, Abfragebogen Einsatzstelle, Abfrageformular fir ehrenamtlich Inte-
ressierte, allgemeine Checkliste zur Aufgaben- und Stellenbeschreibung fiir Freiwillige, Ab-
schluss einer Engagementvereinbarung, Beispiel einer Engagementvereinbarung, Anerken-
nungsgesprach, Engagementnachweis & Zeugnis und Vorlage, Freiwilliger Ausstieg aus der
Mitarbeit, Ausschluss und Kiindigung von Freiwilligen durch die Organisation
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2.2.1. Checkliste Erstgesprdach zur Gewinnung Freiwilliger

Ausgangslage:

Sie haben die Aufgabe, ein Erstgesprach mit einem potentiellen Best Ager als Freiwil-
ligen zu fiihren, der sich fir ein ehrenamtliches Engagement in lhrer Organisation
interessiert.

Ziel:

Zentraler Schlussel fur erfolgreiches freiwilliges Engagement in einer Organisation
sind gut gefiihrte Erstgesprache. Deshalb sollten Sie, als Ansprechpartner lhrer Or-
ganisation, fiir eine angenehme Gesprachsatmosphdre sorgen und in der Lage sein,
umfassend und kompetent liber das jeweilige Tatigkeitsfeld zu informieren. Ferner
sollten dem Freiwilligen geeignete Fragen gestellt, diesem aber auch Gelegenheit
gegeben werden, eigene Fragen zu formulieren. Ziel sollte immer sein, die gegensei-
tigen Erwartungen zwischen dem Best Ager als Freiwilligen und Organisation auszu-
tauschen und die mogliche Zusammenarbeit als gemeinsame Aufgabe zu beschrei-
ben.

Aktivitdten:

e BegriRung

e Vorstellung der Organisation (Geschichte, Struktur, Ziele, Zielgruppen, ak-
tuelle Projekte etc.)

e Vorstellen des Freiwilligen (Motivation, Erfahrung, Kenntnisse, Fertigkei-
ten, Wiinsche etc.)

e Benennung moglicher Tatigkeitsfelder (in Anwendung mit Formular Abfra-
ge Einsatzstelle) innerhalb der Organisation (Art, Umfang, aktueller Bedarf
etc.)

e Erlauterung der Rahmenbedingungen (Einfihrung, Begleitung, Ansprech-
partner, Versicherungsschutz, Unkostenerstattung, Maoglichkeiten der
Fortbildung, ggf. Formalien)

e Klarung des Interesses des Freiwilligen

e Treffen von Arbeitsvereinbarungen (konkrete Aufgabe, Probezeit, ge-
winschter Beginn, Zeiteinsatz, Dauer des Engagements, mogliche Vertre-
tung im Bedarfsfall etc., festzuhalten in der Engagementvereinbarung)

e Vorstellen der Mitarbeiter der Organisation und evtl. Rundgang durch die
Einrichtung

e Datenabgleich (mit Hilfe der Abfrage ehrenamtlich Interessierter: Kontakt-
daten - Name, Adresse, Telefon, E-Mail, Geburtstag, Krankenkasse etc.)

e Abstimmung lber weitere Vorgehensweise (Tag der Tatigkeitsaufnahme,
Termin fiur ein weiteres Gesprach etc.)

e Verabschiedung (Dank fiir das Interesse)

Links:

Abfrage ehrenamtlich Interessierter
Abfrage Einsatzstelle
Engagementvereinbarung
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2.2.2. Abfrage ehrenamtlich Interessierte

Ausgangslage:

Eine Abfrage des Best Agers als Freiwilligen wird im Erstgesprdach durchgefiihrt. So
kénnen wichtige Informationen zur Person, zu bisherigen Ehrenamtlichen Aufgaben
und die Interessenfelder abgesteckt werden.

Ziel:

Mit dem Abfragebogen erhadlt die Organisation ein erstes Bild {iber ehrenamtlich In-
teressierte. Ausgeflllte Bogen sollen wie Personalfragebogen abgelegt werden. In
der Folge ist es moglich, ein umfassendes Bild Uber Interessenten, deren Vorkennt-
nisse und Qualitaten zu erhalten. Die Daten kénnen zudem hilfreich fiir zukinftige
Kampagnen zur Gewinnung sein.

Aktivitdten:

Anfrage eingegangen am

Name, Vorname; Alter

Adresse

Email

Telefon, Fax

Waren Sie schon einmal ehrenamtlich
tatig?

In welchen Bereichen mdchten Sie ar-
beiten?

Welche Kompetenzen bringen Sie mit?

Wie viele Wochenstunden?

Bestimmte Tage?

Wie viele Monate?

Ab wann?

Bevorzugter Stadtteil (falls relevant)?

Wie sind sie auf unseren Freiwilligen-
dienst aufmerksam geworden?

Anmerkungen

Datum Abfragung, Name Abfrager

Einschdtzung lGber mogliche Aufga-
benbereiche

Datum Vermittlung, Name Vermittler

Eingesetzt in Organisation & Aufgaben-
bereiche

Links:
http://www.ehrenamtsbibliothek.de/literatur/Toolbuch%20Handreichung%20fuer%20das%20
Ehrenamtsmanagement.pdf
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2.2.3. Abfrageformular Einsatzstelle

Ausgangslage:

Wenn bestimmte Bereiche bzw. Abteilungen innerhalb einer Organisation ei-
nen Bedarf an ehrenamtlich Interessierten Best Agern haben, hilft ein Abfra-
geformular, um einen ersten Uberblick zu erhalten.

Ziel:

Der Abfragebogen ermittelt umfassende Informationen zu moglichen Aufga-
benbereichen, notwendigem Stundenumfang und notwendigen Kompeten-
zen, die ein ehrenamtlich Interessierter mitbringen muss. Zusammen mit
dem Erstgesprach-Abfrageformular des Interessierten kann letztendlich ein
passender Tatigkeitsbereich gefunden werden.

Aktivitdten:

Ansprechpartner, ggf. Organisations-
einheit & Adresse

Email

Telefon, Fax

Personelle Ausstattung

Anlass der Anfrage

Welche Aufgaben sollen (ibernommen
werden?

Welche Kompetenzen sind erforderlich?

Wie viele Wochenstunden?

Bestimmte Tage?

Wie viele Monate?

Ab wann?

Anmerkungen:

Datum, Name:

Name des Eingesetzten, Aufgabenbe-
reiche, Tatigkeiten:

Links:

Abfrage ehrenamtlich Interessierte
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2.2.4. Allgemeine Checkliste zur Aufgaben- und Stellen-
beschreibung fiir Best Ager als Freiwillige

Ausgangslage:

Fur hauptamtliche Mitarbeiter ist es selbstverstdandlich, nach einer konkreten Stel-
lenbeschreibung zu handeln. Auch fiir Ehrenamtliche Mitarbeiter soll dies gelten und
eine solche Aufgabenbeschreibung formuliert werden.

Ziel:

Eine konkrete Aufgabenbeschreibung ist eine Zusammenfassung liber durchzufih-
rende, notwendige Tatigkeiten und verfolgt nachstehende Ziele als auch Vorteile:

e mit Hilfe der Erstellung eines solchen Dokuments wird den Beteiligten in der Or-
ganisation deutlich, was diese von der Zusammenarbeit mit Freiwilligen erwarten

e die ehrenamtlich Interessierten kénnen selbst abwdagen und sich fir oder gegen
bestimmte Aufgaben entscheiden

e diffuse Erwartungen koénnen nicht aufkommen, eventuelle Aushandlungspro-
zesse und Konflikte als auch Enttauschungen kénnen minimiert werden

e bieten Rickhalt fir Freiwillige, falls Aufgaben gefordert werden, die nicht tber-
nommen werden sollten

e Schutz fir Freiwillige, um sich nicht mit Aufgaben und Verantwortlichkeiten zu
uberladen

Aktivitdten:

In einer Aufgabenbeschreibung ist zusammengefasst, welche Tatigkeiten ein Best
Ager als Freiwilliger zu erflllen hat und wem gegeniiber er seine Aufgaben verant-
worten muss. Wichtig dabei ist, dass nicht jeder Hauptamtlicher befugt ist, den frei-
willigen Helfer anzuweisen. Da eine Aufgabenbeschreibung die Grundlage fir die
Zusammenarbeit zwischen Organisation und Freiwilligen bildet, soll diese moglichst
ausfihrlich sein. Folgende Punkte sind dabei von inhaltlicher Relevanz:

1. Ziel des Arbeitsangebots definieren
Was will die Organisation mit dem Arbeitsangebot an Freiwillige erreichen? Stimmt
dies mit den Zielen des Freiwilligen liberein?

2. Inhalte und Art der Aufgaben

Beschreibung der Hauptaufgaben und Nebentdtigkeiten. Welche der Tatigkeiten
kénnen von den Freiwilligen auf Wunsch und nach Mdéglichkeiten erfiillt und tber-
nommen werden? Die Hauptaufgaben sollen - insbesondere fiir den Freiwilligen -
jedoch deutlich zu erkennen und hervorgehoben sein.

3.Anforderungen und Voraussetzungen

Welche personlichen und fachlichen Kompetenzen und Voraussetzungen sind not-
wendig?

Festlegung des zeitlichen Einsatzes (z. B. 3-5 Stunden pro Woche), wann und wie oft
(z. B. nachmittags, am Wochenende, drei Mal monatlich, wochentlich usw.). Minimale
und maximale Dauer der Freiwilligentatigkeit (z. B. 3 Monate, 2 Jahre) sollen, wenn
moglich, festgelegt werden.
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4. Verantwortlichkeiten

Der Best Ager als Freiwillige muss erkennen, wer verantwortlich innerhalb des be-
stimmten Aufgabengebietes ist und wer Ansprechpartner ist (z. B. um Aufgaben und
Lésungen zu diskutieren). Eine Ubertragung von Verantwortlichkeiten muss klar ab-
gegrenzt sein zu den Entscheidungsbefugnissen durch Hauptverantwortliche. Es
muss fur die Freiwilligen transparent sein, wer die Verantwortung in spezifischen
Fallen innehat. Engagierte miissen sich bewusst sein, dass sie in der Berichtspflicht
stehen und angewiesen sind, Informationen weiterzugeben. Dazu zahlt auch die
Abmeldung bei Krankheit, und notwendige Informationsweitergabe beispielsweise
bei Ubertragbaren Krankheiten oder psychischen Einschrankungen, die die Ubertra-
gene Aufgabenerfiillung einschranken (z. B. Depressionen und psychosoziale Bera-
tung kdénnen nicht miteinander vereinbart werden).

Verantwortliche Ansprechpartner fiir Freiwillige miissen konkret benannt werden.

5. Organisation der Tdtigkeit

Freiwillige missen konkret wissen, mit wem sie zusammenarbeiten und mit wem sie
Absprachen zur Umsetzung ihrer Aufgaben treffen sollen. Verbindliche Termine, die
nicht in die eigentlichen Tatigkeiten des Freiwilligen einzuordnen sind, sollen formu-
liert und schriftlich fixiert sein (z. B. Teamsitzungen, Jahrestagungen, Mitarbeitver-
sammlungen, verpflichtende Aus- und Weiterbildungen). Informationswege in der
Organisation sollen transparent und nachvollziehbar fir alle Beteiligten, insbesonde-
re fur Freiwillige, sein. Best Ager als Freiwillige sollen wissen, an wen sie sich zu
wenden haben, falls sie fachliche Informationen bendtigen und wen sie ansprechen
kénnen, um eigene Ideen, Kritik und Anregungen oder auch Beschwerden vorzutra-
gen.

6. Qualifizierung/ Einarbeitung/ Probezeit

Freiwillige sollen, besonders bei Beginn ihrer Tatigkeiten, Zeit zur Orientierung, Ein-
arbeitung und ggf. Qualifizierung erhalten. Die Aufgabenbeschreibung verdeutlicht,
welche Formen der Einarbeitung und Qualifizierung notwendig sind und wie um-
fangreich die Phase der Einarbeitung bzw. Probezeit dauert. Eine Vereinbarung liber
die Art des Ubergangs von der Probezeit in die Arbeit als freiwilliger Mitarbeiter soll
festgehalten werden.

7.Anerkennung der Arbeit

Freiwillige sollen wissen, wie ihre Arbeit anerkannt wird - obgleich sie mit einer mo-
netdren Aufwandsentschddigung, einem differenzierten Zeugnis, kostenfreien Wei-
terbildungen oder sonstigen Verglinstigungen bzw. Serviceleistungen (z. B. kosten-
lose Vereinsmitgliedschaft) rechnen kénnen.

8. Schutz

Freiwillige sollen Uber ihre Rechtssituation informiert werden. Sie miissen Uber
Funktion und Inhalt von Schweigeverpflichtungen Bescheid wissen. Sie sollen in
Kenntnis gesetzt werden, welchen Versicherungsschutz sie in der Organisation ha-
ben und was sie beispielsweise im Fall einer Unfallsituation zu tun haben.

Links:
http://www.ehrenamtsbibliothek.de/literatur/Toolbuch%20Handreichung%20fuer%20das%20
Ehrenamtsmanagement.pdf, S. 21
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2.2.5. Abschluss einer Engagementvereinbarung

Ausgangslage:

Freiwilligenarbeit heiRt nicht lebenslanges Engagement. In der heutigen Zeit missen
Angebote zur Mitarbeit deshalb flexibel gestaltet sein. Eine Auflosung der Koopera-
tion zwischen Freiwilligem und Organisation sollte problemlos méglich sein.

Ziel:

Es missen Rahmenbedingungen geschaffen werden, die es dem Freiwilligen ermég-
lichen, ,ohne schlechtes Gewissen“ aus einem Engagementverhdltnis jederzeit aus-
zutreten.

Aktivitdten:

Ein personenorientiertes Freiwilligenmanagement ermdglicht den Abschluss einer
Engagementvereinbarung (doc Vorlage siehe unten). Diese hilft, den moglichen Aus-
stieg bereits beim Einstieg zu gestalten.
Das mogliche Ausscheiden soll bereits in der Einstiegsphase besprochen und nach-
dricklich in der Engagementvereinbarung niedergeschrieben sein als auch folgende
Gesichtspunkte beachten:
e ein Ausstieg durch den Freiwilligen ist jederzeit und ohne ,schlechtes Gewis-
sen“ moglich
e der Wunsch soll vorzugsweise und zuerst dem Engagementverantwortlichen
vorgetragen werden
e die Ausstiegsform und notwendige Vorlaufzeit (Frist) sollen schriftlich oder
mindlich festgehalten werden (z. B. niedergeschrieben in der Engagement-
vereinbarung oder den Leitlinien der Organisation)
AuRert der Freiwillige den Wunsch des Austritts, soll die ,Kindigung* positiv formu-
liert und gestaltet werden. Ein formeller wie informeller Dank ist fir diesen von be-
sonders hoher Bedeutung. Einem scheidenden Freiwilligen soll ein wertschdtzendes
Geflihl Gber seine Bereitschaft des Engagements vermittelt werden.
Falls der Engagierte nach einer zeitlich begrenzten Auszeit verlangt, kann eine er-
neute Mitarbeit zu spaterem Zeitpunkt besprochen und vereinbart werden.
Des Weiteren soll ein Engagementnachweis tUber die geleistete Arbeit ausgehdndigt
werden. Auf Wunsch auch mit detaillierter Beurteilung.

BeISpIeI. Dank und_ Anerken- Nachweis/ Zeugnis
Gesprach/ Mitteilung > g;g;%issglttigr;s der > ubEer freiwilliges
Wunsch nach Been- o an Engagementver- ngagement
digung der Mitarbeit > antwortlichen ]
(Ansprechpartner)
Vereinbarung uber Eventuell erneute
zeitlich festgelegte Mitarbeit zu spate-

\ 4
\ 4

Auszeit rem Zeitpunkt

Links:

Leitlinien

Engagementvereinbarung

Engagementnachweise + Vorlage
http://www.ehrenamtsbibliothek.de/literatur/Toolbuch%20Handreichung%20fuer%20das%20
Ehrenamtsmanagement.pdf, Seite 48
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2.2.5.1. Beispiel einer Engagementvereinbarung

Name der Organisation Logo
Adresse
Vereinbarung

Zwischen
und Name, Vorname:
StraRe:
PLZ, Ort:
Telefon: Fax:
Email:

§1 Arbeitsbereich

Frau/ Herr erklart sich bereit, im Aufgabenbereich

ehrenamtlich mitzuwirken. Der Ehrenamtliche

erklart sich breit, nach den Zielen (basierend auf dem innerverbandlichen Leitbild) der Orga-

nisation zu handeln.

§2 Aufgabe

Frau/ Herr agiert ab als Freiwilliger und ist

fur folgende Aufgabe(n) verantwortlich:

Als Ansprechpartner fiir inhaltliche Fragen die Aufgabe betreffend steht Mitarbeiter (inklusi-

ve Kontaktdaten wie Email und Telefon)

zur Verfligung. Als Ansprechpartner im Freiwilligen-Management stehen fiir generelle Ange-
legenheiten, die das freiwillige Engagement betreffen, auBRerdem (inkl. Kontaktdaten)

zur Verfligung.

§3 Zeitaufwand
Der aufzuwendende Zeitrahmen zur Erfiillung der tbertragenen Aufgaben umfasst einmalig/

wochentlich/ monatlich ca. Stunden. Folgende Wochentage

und

(Uhr-)Zeiten

werden durch den Freiwilligen bevorzugt.

Im Falle eines kurzfristigen Engagements ist der Einsatz bis zum vorgese-

hen. Anderungen sind jederzeit moglich und bediirfen einer gegenseitigen Absprache.
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§4 Kostenerstattung
Ehrenamtlich Tatigen werden Ausgaben wie Fahrtkosten, Telefonkosten oder Portokosten
erstattet, wenn diese in Zusammenarbeit zu deren Aufgabenerfiillung stehen und mit den

verantwortlichen Personen in der Organisation abgesprochen wurden.

§5 Weiterbildung, Fortbildung, Sonstige Leistungen

Grundsatzlich engagiert sich der Freiwillige unentgeltlich. Kleinere Geldzuweisungen oder
geldwerte Geschenke (wie Blumen) sind in bestimmten Grenzen moglich.

Die oben genannte Organisation offeriert interne Weiter- und Fortbildungen, an denen der
Freiwillige nach Absprache teilnehmen kann. Die Kosten werden von der Organisation getra-
gen. Falls externe Schulungen und Seminare durch den Freiwilligen beansprucht werden

mdochten, ist eine Ubernahme durch die Organisation in Absprache u. U. ebenfalls méglich.

§6 Versicherungsschutz
Ehrenamtliche Helfer sind wahrend ihrer Tatigkeiten fiir die Organisation unfall- und haft-
pflichtversichert. Weitere Informationen zum Versicherungsschutz sind durch (inkl. Kontakt-

daten)

als Ansprechpartner in Erfahrung zu bringen.

§7 Tatigkeitsnachweis & Qualifizierter Nachweis
Auf Wunsch erhalten Ehrenamtliche einen Nachweis iber zu verantwortende Aufgabenberei-
che, Inhalte, Dauer und erlangte soziale Kompetenzen. AuRerdem kann die Teilnahme an

Weiter- und Fortbildungen bescheinigt werden.

§8 Schweigepflicht
Ehrenamtliche Helfer sind dazu verpflichtet, organisationsinterne Angelegenheiten, die nicht
fur die Offentlichkeit bestimmt sind, wihrend und auch nach Beendigung der Engagements

verschwiegen zu halten. Mit nachstehender Unterschrift wird die Verschwiegenheit bestatigt.

§9 Beendigung des Engagementverhaltnisses
Falls ein ehrenamtlich Aktiver Aufgaben in der Organisation nicht mehr wahrnehmen moch-
te, wird darum gebeten, die Verantwortlichen rechtzeitig schriftlich zu informieren. Ein ge-

meinsames, evaluierendes Gesprdch und Feedback wird durch die Organisation angestrebt.

Ort, Datum

Ehrenamtlicher Mitarbeiter —

Ansprechpartner, Verantwortlicher Ehrenamt
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2.2.6. Anerkennungsgesprach

Ausgangslage:

Anerkennungsgesprache fir Ehrenamtliche sollen diese auszeichnen und fester Be-
standteil einer Anerkennungskultur innerhalb der Organisation sein. Durch Aner-
kennung kann der Engagement-Verantwortliche Leistungen von freiwillig Aktiven
anerkennen und ihnen gleichzeitig Wertschatzung vermitteln. Ein positives Feedback
ist ein wichtiges Flihrungsinstrument zur Mitarbeitermotivation.

Ziel:

Annerkennungsgesprache bzw. positive Feedbacks sind zugleich Motivationsgespra-
che, die wohl dosiert und glaubwiirdig umgesetzt werden sollen. Anerkennungsge-
sprache sollen stattfinden, wenn es einen echten Grund gibt. Durch das Ausspre-
chen von Anerkennung wird die Leistungsbereitschaft von Engagierten erhalten und
neben der Zufriedenheit des Einzelnen als auch Arbeitsatmosphdre sogar gesteigert.

Aktivitaten:
Unterstiitzende Hinweise fir ein erfolgreiches Anerkennungsgesprach:

e Personliches Gesprdch: keine Delegation des Gesprachs an andere Mitarbeiter

e Zeit & Ort: vereinbaren Sie einen festen Termin in den Ortlichkeiten der Organisation

e Unter vier Augen bzw. vor Anderen: unter vier Augen garantiert, dass sich andere Mitar-
beiter nicht zuriickgesetzt fihlen bzw. Neid entsteht; Lob an Gruppe/ Team als Ganzes
moglich, wenn konsequenter Einbezug aller mdglich

e Verdiente Anerkennung: besondere Leistungen sind nicht selbstverstdndlich, achten Sie
auf Anerkennungswertes; bspw. mehr Leistung erbracht wurde, als erwartet oder wenn
besonders wertvolle, forderwiirdige Fahigkeiten bewiesen wurden

e Gerechte Anerkennung: Anerkennung fiir gute Leistungen - unabhdngig von personli-
chen Sympathien fiir verdiente Anerkennung

e Konkrete Formulierungen: genaue Beschreibungen (iber erbrachte Leistungen, eingehal-
tene Ziele oder umgesetzte Verhaltensweisen geben dem Engagierten Orientierung; kon-
krete Merkmale des Engagierten ansprechen wie Organisationsfahigkeit, Teamgeist,
Uberzeugung usw.; Kontext und Zusammenhang zur Organisation verdeutlichen; Verall-
gemeinerungen wie ,weiter so“ oder ,das machen Sie ganz gut‘ miissen vermieden wer-
den

e Zeitnah: wirkungsvolle Anerkennung unmittelbar nach erfolgreicher Umsetzung - sonst
verpufft die positive Wirkung

e Teilerfolge loben: starkt das Selbstvertrauen und Sinnhaftigkeit der Arbeit des ehrenamt-
lich Aktiven; signalisiert, dass man von erfolgreichem Abschluss der Aufgabe liberzeugt
ist

e Keine Kritik: bei einem Lob tabu, sonst wird Wirkung des Lobs unterdriickt; keine relati-
vierenden AuRerungen (z. B. ,Ich habe mich zwar sehr gefreut, aber ...“)

e Keine emotionale Anerkennung: nur fachliche Leistung auf Sachebene und Personlichkeit
des Engagierten bezogen

e Umfang: Anerkennung nicht zu oft wiederholen, sonst sinkt Glaubwiirdigkeit

Von enormer Wichtigkeit ist, dass der Gesprachsgebende ganz klar seine personli-
che Sichtweise ausdriickt. Folgende Floskeln sind dabei hilfreich:

e lch habe mich gefreut tber ...“ / ,Ich bin sehr zufrieden mit ..."
e Ich muss lhnen mitteilen, dass ich lhren hohen Einsatz schatze.”
e lhre Arbeit bringt uns ein groRes Stiick weiter.“/ ,Ich bewundere Ihre Ausdauer.” ...
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2.2.7. Engagementnachweis und Zertifikat

Ausgangslage:

Freiwilligenarbeit wirkt personlichkeitsbildend und kompetenzerweiternd.
Engagierte Menschen erweitern durch ihre Mitarbeit ihren persdnlichen Hori-
zont, Fahigkeiten sowie Fertigkeiten und festigen soziale Kompetenzen. Viele
Unternehmen schdtzen Freiwilligenarbeit, sodass fiir freiwillig Aktive unter
Umstanden Wettbewerbsvorteile auf dem Stellenmarkt entstehen kdnnen.
Dies ist neben einer Anerkennungskultur in der Organisation ein weiterer
wichtiger Aspekt, warum Engagement bestdtigt, dokumentiert und zertifiziert
werden soll.

Ziel:

Jede Organisation ist gefordert, angemessene Formen der Anerkennung und
Wertschdatzung von freiwilliger Mitarbeit zu entwickeln. Ein qualifizierter
Nachweis mit differenzierten Aussagen zu Art, Dauer und Umfang des Enga-
gements soll jeder Freiwillige erhalten.

Aktivitdten:

Ein Engagementnachweis Uber freiwillige Mitarbeit von Best Agern soll Anga-
ben zu folgenden Punkten enthalten:

Kurze Beschreibung der Organisation

Beschreibung liber Art und Inhalte der freiwilligen Arbeit

Zeitraum und Umfang der geleisteten Arbeit

Art und Umfang von AusbildungsmaRBnahmen, ggf. thematische Auflis-
tung von Fort- und Weiterbildungen

e Evtl. Ausfiihrungen zu weiterem Engagement, welches lber eigentliche
Tatigkeit hinaus ging

Des Weiteren ist es moglich den Nachweis um eine Beurteilung zu erweitern,
sodass ein Zeugnis fiir den Engagierten ausgestellt wird. Die Auflistung der
geleisteten Tatigkeiten wird um eine Beurteilung/ Einschdtzung erganzt.
Hierfiir gelten die gleichen Regeln wie fiir hauptamtliche Mitarbeiter und de-
ren Arbeitszeugnisse.

Links:
Vorlage Engagementnachweis

http://www.ehrenamtsbibliothek.de/literatur/Toolbuch%20Handreichung%20fuer%20das%20
Ehrenamtsmanagement.pdf
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2.2.5.1. Beispiel eines Engagementnachweises

Nachweis

tiber birgerschaftliches Engagement

Der Nachweis uber biirgerschaftliches Engagement wiirdigt und erkennt ehrenamtliches,
freiwilliges und unentgeltliches Engagement an. Freiwilliges Engagement bedeutet Verant-
wortung und starkt die zivile Gesellschaft.

Der vorliegende Nachweis bestdtigt die erbrachten Tatigkeiten und erworbenen Kenntnisse
im Rahmen von freiwilliger Mitarbeit fir:

Frau/ Herr XYZ Muster

geboren am xx. Januar xxxx
Musterstralle 12
12345 Musterstadt

Kurzbeschreibung der Organisation:

Kurze Darstellung der Organisation - wie ist diese aufgestellt, welche Ziele und Aufgabenfel-
der werden verfolgt (Umfang: bis zu 5 Zeilen).

Umfang der Tatigkeit:

Frau/ Herr Muster ist/ war seit Januar 2010 ehrenamtlich bei xxx (Name Organisation, Ort,
evtl. Abteilung) zur Unterstliitzung von xxx mit ca. 10 Stunden pro Monat tdtig. Das Engage-
ment wird weiter fortgefiihrt/ endete auf Wunsch von Frau/ Herr Muster am ... .

Aufgabenschwerpunkte (& Beurteilung):
e Schwerpunkt 1
e Schwerpunkt 2
e Schwerpunkt 3 ...

Durch ihre/ seine Ausbildung als xxx konnte Frau/ Herr Muster gewinnbringende Kompe-
tenzen in ihre/ seine Mitarbeit einflieRen lassen, insbesondere bei der Erstellung von ... .
Dariiber hinaus konnte sie/ er ihr/ sein Organisationstalent bei der Koordinierung von ...
sehr gut einbringen. Als aufgeschlossene, kommunikative Ansprechperson konnte sie/ er bei
... Fragen kompetent beantworten. Der stetige Wille, sich fortzubilden und Motivation zur
Unterstiitzung zur Weiterentwicklung unserer Organisation sind besonders herauszustellen.

Teilnahme an Aus- und Weiterbildungen:
e Training A (Veranstalter, Ort, xx Stunden)
e Training B (Veranstalter, Ort, xx Stunden)
e Training C (Veranstalter, Ort, xx Stunden) ...

Wir bedanken uns fiir lnr Engagement!

Organisation ABC
MusterstraRe 0
12345 Musterstadt Tel: 0123/ 456789

www.Homepageadresse.de Ort, Datum, Unterschrift, Stempel

Links:
http://www.ehrenamtsbibliothek.de/literatur/Toolbuch%20Handreichung%20fuer%20das%20
Ehrenamtsmanagement.pdf

27



http://www.homepageadresse.de/
http://www.ehrenamtsbibliothek.de/literatur/Toolbuch%20Handreichung%20fuer%20das%20Ehrenamtsmanagement.pdf
http://www.ehrenamtsbibliothek.de/literatur/Toolbuch%20Handreichung%20fuer%20das%20Ehrenamtsmanagement.pdf

Toolbox fiir Organisationen [ BestAgerS

2.2.8. Freiwilliger Ausstieg aus der Mitarbeit

Ausgangslage:

Freiwilligenarbeit kann nur als Entscheidung auf Zeit angesehen werden. Fir
potentiell Freiwillige Best Ager ist es heute von Bedeutung, dass Einsdtze an
verschiedene Lebensphasen angepasst werden konnen. Freiwilliges Engage-
ment hat keinen Kindigungsschutz. Dadurch ist es beiden Parteien - dem
Engagierten als auch der Organisation - jederzeit moglich, das Verhdltnis oh-
ne besonderen Grund zu kiundigen.

Ziel:

Es ist wichtig, bereits in der Einstellungsphase in einem persodnlichen Ge-
sprach sowie schriftlich innerhalb der innerverbandlichen Leitlinien oder in
der Engagementvereinbarung klare Regelungen fiir das Ende eines Engage-
ments zu treffen - einerseits fir die Kiindigung durch den Freiwilligen, ande-
rerseits fiir die Organisation. Interessierte Freiwilligen sollen nicht befirch-
ten, unauflosbare Verpflichtungen einzugehen.

Aktivitdten:

AuRert der Freiwillige den Wunsch des Austritts, sollte die ,Kiindigung“ posi-
tiv formuliert und gestaltet werden. Ein formeller wie informeller Dank ist von
hoher Bedeutung. Einem scheidenden Freiwilligen soll ein wertschatzendes
Gefiihl Gber seine Bereitschaft des Engagements vermittelt werden.

Des Weiteren soll ein Nachweis liber die geleistete Arbeit ausgehandigt wer-
den - auf Wunsch auch mit detaillierter Beurteilung.

Links:

Leitlinien fur die Arbeit mit Freiwilligen
Engagementvereinbarung
Engagementnachweis und Zertifikat

http://www.ehrenamtsbibliothek.de/literatur/Toolbuch%20Handreichung%20fuer%20das%20
Ehrenamtsmanagement.pdf, Seite 50

Freiwilligenarbeit: Einfuhrung in das Management von Ehrenamtlichen in der Sozialen Arbeit
(Doris Rosenkranz, Angelika Weber, 2002)
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2.2.9. Ausschluss und Kiindigung von Freiwilligen durch die
Organisation

Ausgangslage:

Die Thematik Ausschluss und Kiindigung von Freiwilligen aus berechtigtem Grund durch
die Organisation ist oftmals ein Tabuthema. Freiwilliges Engagement unterliegt keinem
Kindigungsschutz - dadurch hat neben dem Freiwilligen auch die Organisation jederzeit
die Moglichkeit, das Verhiltnis ohne besonderen Grund zu kiindigen.
Grinde fir eine Kiindigung durch die Organisation sind oftmals verschuldet durch einen
schweren VerstoR durch den Freiwilligen. Denn im Allgemeinen ist und sollte eine Orga-
nisation immer am Fortbestand einer Zusammenarbeit interessiert sein.
Folgende beispielhafte Griinde konnen Anlass fiir einen Ausschluss aus der Organisation
sein und sollen allen (freiwillig) Engagierten bekannt sein:
es treten Verhaltensweisen auf, die der Organisation schaden
e die Arbeitsqualitat wird nicht eingehalten
e der Freiwillige handelt entgegen der Ziele, Leitlinien und Standards, an denen
sich die Organisation orientiert
e es werden Schweigepflicht- und Arbeitsvereinbarungen missachtet und/ oder
nicht eingehalten
e grundsatzliche Regeln und Standards (z. B. Drogenkonsum im Dienst, Diebstahl,
tatliche Ubergriffe) werden verletzt

Ziel:

Umso wichtiger ist es, klare Regelungen fiir das Ende eines Engagements zu treffen -
einerseits fir die Kiindigung durch den Freiwilligen, andererseits fiir die Organisation -
bestenfalls schon in der Einstellungsphase in einem personlichen Gesprach sowie
schriftlich innerhalb der innerverbandlichen Leitlinien oder in der Engagementvereinba-
rung. Ob letztendlich eine Kiindigung und Ausschluss nétig sind, hangt im Wesentlichen
vom Grad der Regelverletzung ab und in welchem MaRe dadurch die Zusammenarbeit
und Arbeitsqualitdt zwischen Engagiertem und Organisation beeintrachtigt wird. Insbe-
sondere bei Verletzungen gegen Regeln und Standards wie sexuelle Ubergriffe oder
Drogenkonsum muss unmittelbar reagiert werden, um Mitarbeiter und Klienten als auch
das Ansehen der Organisation/ Einrichtung vor Schaden zu bewahren. Die oben genann-
ten Kriterien sollen allen Mitarbeitern, ehren- wie hauptamtlich, bekannt sein und
schriftlich festgehalten werden - entweder in den Leitlinien der Organisation oder in der
Engagementvereinbarung. Kindigungen und Ausschlisse kdnnen nur durch Mitarbeiter
erfolgen, die fiir solche MaRnahmen autorisiert sind - im besten Fall ein ernannter Frei-
willigenmanager bzw. -verantwortlicher.

Aktivitdten:

Vor einer Kiindigung durch die Organisation sollten alle betroffenen Parteien gehort
werden. Im Falle des Ausspruchs ist der Engagementverantwortliche zustandig.

Im Nachgang hat der Freiwillige nichtsdestotrotz das Recht auf einen Nachweis liber die
geleistete Arbeit. Auf Wunsch auch mit detaillierter Beurteilung, welche unabhangig vom
Ausschluss objektiv und gerecht verfasst wird und die tatsachliche, geleistete Arbeits-
leistung und -qualitat widerspiegelt.

Links:

Leitlinien fiir die Arbeit mit Freiwilligen, Engagementvereinbarung + Vorlage
http://www.ehrenamtsbibliothek.de/literatur/Toolbuch%20Handreichung%20fuer%20das%20
Ehrenamtsmanagement.pdf, Seite 50

Freiwilligenarbeit: Einfiihrung in das Management von Ehrenamtlichen in der Sozialen Arbeit

(Doris Rosenkranz, Angelika Weber, 2002)
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3. Gewinnung von Best Agern als Freiwillige

Ausgangslage:

Sie wollen Best Ager als Freiwillige fiir die Arbeit in lhrer Organisation gewin-
nen.

Ziel:

Mit Hilfe der dargestellten Mdglichkeiten und Methoden zur Gewinnung Frei-
williger gelingt es, fir lhre Organisation geeignete MaRnahmen zur Beférde-
rung des freiwilligen Engagements zu planen und umzusetzen.

Aktivitdten:

Bevor Sie mit direkten Aktionen starten, sollten Sie folgende Checkliste tber-
prufen.

e Welche finanziellen Mittel stehen fir die Gewinnung zur Verfiigung?

e Welche Personen/Gruppen kommen als Freiwillige fir die entspre-
chenden Aufgaben in Frage, wie wiirden Sie lhre Zielgruppe be-
schreiben?

e Wo finden sich diese Personen/Gruppen?

¢ Welche Interessen, Gewohnheiten und Bedirfnisse haben diese Per-
sonen/Gruppen?

e Sollten diese Personen bestimmte Vorkenntnisse haben, wenn ja
welche?

e Welche Medien benutzen sie und welche 6ffentlichen Einrichtungen
werden von ihnen in Anspruch genommen? Welche Netzwerke wer-
den von ihnen kontaktiert?

Links:

Ansprache von Freiwilligen Uiber zufriedene Freiwillige

Ansprache von Freiwilligen liber hauseigene Medien und Veranstaltungen
Ansprache von Freiwilligen tiber klassisches Marketing

Ansprache von Freiwilligen liber externe Medien

Ansprache von Freiwilligen liber das Internet
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3.1. Ansprache von Freiwilligen iiber zufriedene Freiwillige

Ausgangslage:

Es besteht kein oder nur ein geringer ,natlirlicher Zustrom® an Best Agern als
Freiwillige in Ihrer Organisation.

Ziel:

Zufriedene Freiwillige machen die beste Werbung fiir die Ansprache neuer
Freiwilliger. Sie kdnnen aus eigener Erfahrung und Anschauung andere be-
geistern und zur Mitarbeit in der jeweiligen Organisation motivieren.

Ziel ist, ehemaligen und derzeit ehrenamtlich Tatigen die Wichtigkeit der bei-
den hochwirksamen und kostengiinstigen Werbeinstrumente ,Mund-zu-
Mund-Propaganda“ sowie des ,Sich-Umhorens“ zur Rekrutierung von Freiwil-
ligen Best Agern zu verdeutlichen.

Aktivitdten:

Voraussetzung dafir ist, dass die Freiwilligen zufrieden sind. Die Organisati-
on muss ihnen das Gefiihl vermitteln, dass ihre Arbeit wertvoll ist und wirk-
lich gebraucht wird.

Was ist zu tun?

e Voraussetzungen schaffen:
o ldentifizierung von Engagementfeldern in der Organisation
o Formulierung attraktiver Tatigkeitsfelder
o Erstellung interessanter Engagementangebote

e Anschieben von ,Mund-zu-Mund-Propaganda-Aktionen® im personli-
chen Netzwerk der Engagierten durch persénliche Gesprache mit den
Freiwilligen bzw. durch einen Brief an diese. Die Verbreitung von In-
formationen bzw. Erfahrungsberichten kann erfolgen in:

o der Familie
o im Freundes- und Bekanntenkreis
o im Arbeitsumfeld (Kollegen und Geschaftspartner)

e spezifische Kontaktaufnahme zu Menschen, die bereits Teilnehmer von
Angeboten sind (Kunden, Klienten, Gaste oder Zugehorige etc.)
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3.2. Ansprache von Freiwilligen iiber hauseigene Medien und
Veranstaltungen

Ausgangslage:

Bei der Nutzung organisationseigener Medien und Veranstaltungen zur Rek-
rutierung von Best Agern als Freiwillige vermissen Sie eine Struktur.

Ziel:

Ziel ist, hausinterne Moglichkeiten, Instrumente und Tools zu identifizieren
und so einzusetzen, dass Interessierte zur Mitarbeit in der Organisation mo-
tiviert und fir die Freiwilligenarbeit gewonnen werden.

Aktivitdten:

e Der eigene Internetauftritt
o Schaffung von Kontaktmdglichkeiten per E-Mails oder tber

Online-Formulare
Platzierung von Engagementangeboten auf der eigenen Website
Steckbriefe von Freiwilligen
Anbieten eines Newsletters fiir Interessierte
Terminkalender mit Veranstaltungen
Bereitstellung eines Gastebuches und / oder einer Pinnwand
Empfehlungs- / Einladungsfunktion (Engagierte laden Bekannte
und Freunde zu einem Besuch auf die Internetseite der Organisa-
tion ein

o personliche Ansprache bereits Engagierter Gber einen geschlos-

senen internen Bereich

Aushange am Schwarzen Brett, Ansprache im Schaukasten
Hauseigene Zeitung (Papierformat oder Online-Format)
Verbandspublikationen
Personliche Ansprache auf 6ffentlichen Veranstaltungen, die lhre Ein-
richtung organisiert hat, z.B. am Tag der offenen Tir
Kontaktaufnahme per Telefon
e Fotowdnde, auf denen bspw. Freiwillige im Einsatz zu sehen sind
e Vornehmen von Eintragen in Online-Vermittlungsportalen von Freiwilli-

genagenturen etc.
e Erstellung einer Datenbank mit aktiven und potentiellen Freiwilligen

O o0 O O O O
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3.3. Ansprache von Freiwilligen iiber klassische Formen des
Marketing

Ausgangslage:

Nur wenige Best Ager als Freiwillige finden zu lhrer Organisation. Sie moch-
ten den Bekanntheitsgrad lhrer Einrichtung erhdhen.

Ziel:

Fir die Suche von Freiwilligen muss Ihre Organisation vor allem in der loka-
len, aber auch in der uberregionalen Offentlichkeit prasent sein. Jede Aktion,
jede Veranstaltung, jeder Ort lasst sich nutzen, um Menschen anzusprechen
und davon zu lUberzeugen, dass sie gebraucht werden.

Aktivitdten:

Was kdnnen Sie tun, um auf lhre Organisation aufmerksam zu machen?

e Erstellung von Werbemitteln: Postkarten, Aufkleber, Handzettel, Flyer, Bro-
schiiren, Plakate, Roll-Ups, Messestdnde, Kalender, Hauszeitung, Leuchtwer-
bung, Beilagen in Zeitungen/Zeitschriften etc.

Versand von Werbebriefen

e Infostande bei bzw. Vortrdage auf Veranstaltungen und Messen, z.B. bei Eh-
renamtsmessen
Organisation von Sponsoring-Veranstaltungen

e Werbung durch Multiplikatoren wie Mitarbeiter von Unternehmerverbanden,
Branchenverbianden und Kammern, aber auch z:B. Arzte, Pfarrer, Lehrer etc.

e gezielte personliche Ansprache auf Veranstaltungen Anderer (Unternehmer-
stammtische, Veranstaltungen von Kammern und Verbanden etc.), Messen,
Pressekonferenzen, Roundtable-Gesprachen etc.

e Ansprache der Zielgruppen an Orten, an denen sich Menschen treffen: Su-
permarkte, Sportvereine, Schulen und Bildungseinrichtungen etc.

e Aktivierende Befragung (Befragung einer Zielgruppe nach Meinungen und Ein-
stellungen PLUS gleichzeitige Anregung und Ermutigung, aktiv zu werden)

e Nutzung (berregionaler Ereignisse (Tag des Ehrenamts oder kommunale
Freiwilligentage)

e Kooperationen mit lokalen Infrastruktureinrichtungen zur Engagementférde-
rung (Burgerbiros, Servicestellen Ehrenamt, Freiwilligenagenturen), die fol-
gende Aufgaben innehalten:

o Vermittlung und Beratung von Freiwilligen

o Zusammenbringen von Organisationen und an Engagement Inte-
ressierten

o gemeinsame Entwicklung von Aufgabenprofilen und Tatigkeits-
feldern fiir Freiwillige

o Organisation von Fortbildungen

o Werbung fiir buirgerschaftliches Engagement in der Offentlich-
keit

o Wirkung als lokale Interessenvertretung und Lobby fiir aktives
Blrgerengagement
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3.4. Ansprache von Freiwilligen iiber externe Medien

Ausgangslage:

Medien bieten unbegrenzte Prasentationsmoglichkeiten. In dieser untiber-
schaubaren Informationsflut wird es jedoch immer schwieriger, von der fur
die eigene Organisation relevanten Offentlichkeit wahrgenommen zu werden.

Ziel:

Fir das Bekanntwerden einer Organisation sind sowohl lokale als auch tber-
regionale Medien unverzichtbare Kooperationspartner. Ziel ist es, auch mit
geringem Budget gezielte Medienkontakte zu erarbeiten und eine auf die Or-
ganisation zugeschnittene, Erfolg versprechende Offentlichkeitsarbeit zu
entwickeln und umzusetzen.

Aktivitdten:

Was konnen Sie tun?

e Entwicklung einer Strategie zum Umgang mit Medienunternehmen

e Aufbau eines Presseverteilers mit relevanten Ansprechpartnern

e Kontaktherstellung und -pflege zu Journalisten

e Partnerschaften mit Medienunternehmen, MedienbindungsmaRnahmen

e Platzierung von Anzeigen und Pressemitteilungen in Tageszeitungen /
Zeitschriften / Fachmedien (Nutzung des Angebotes: Fiillanzeigen ge-
meinnutziger Einrichtungen)

e Publizieren von redaktionellen Beitragen in Zeitungen / Anzeigen- und
Sonntagsblattern / Stadtmagazinen / Zeitschriften / Fachmedien (z.B.
Portrdts von Engagierten und Jubilaren, Erfahrungsberichte von Freiwil-
ligen etc.)

e Reaktion auf Presseanfragen

e Geben von Interviews

e Erstellung von Radiospots

e Produktion von Fernsehspots (lokale und lberregionale Fernsehstatio-
nen) und Kinospots
(z.B. Video-Mitmachaufrufe: www.ehrenamts-videothek.de )
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3.5. Ansprache von Freiwilligen liber das Internet

Ausgangslage:

Sie wollen das Internet als effektives Marketing- Instrument nutzen, um neue
Interessenten fir die Freiwilligenarbeit in lhrer Organisation zu gewinnen.

Ziel:

Sie setzen sich mit den Chancen und Risiken des Einsatzes von Social Media
und anderen Internet-Tools auseinander und wahlen die fir lhre Organisation
sinnvollen Instrumente zur Rekrutierung von Freiwilligen aus.

Aktivitdten:

e gut strukturierte, aussagekraftige und aktuelle eigene Internetpriasenz

e Durchfiihrung von E-Mail-Aktionen (wichtig: vorher Einwilligung der Ad-
ressaten einholen)

e regelmadRig erscheinender Newsletter (z.B. wochentlich, monatlich, vier-
teljahrlich 0.4.)

e Abonnieren und Lesen der Newsletter anderer Organisationen

e Einsatz geeigneter Social Media - Instrumente
o Doodle (Terminfindung, Umfragen)

Skype (Telefonie, Konferenzen)

Blogs

Twitter (Microblogging)

Social Networks (z.B. Facebook, StudiVZ, XING, LinkedIN etc.)

Podcasts

Fotoplattformen (Webalben)

Videoplattformen

Foren

etc.

O O O O O O O O O

e Nutzung von Social Bookmarking
e Abonnement von RSS-Feeds
e Auseinandersetzung mit SEO - Suchmaschinenoptimierung - Web Mo-

nitoring Tools
o Analyse-Tools, z.B. Google Analytics

Links:

http://issuu.com/wurstsack/docs/ngo_leitfaden
Twitter & Blogs
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3.5.1. Twitter

Ausgangslage:

Sie wollen die Aktivitaten lhrer Organisation Uber den Kurznachrichtendienst
Twitter kommunizieren. Nutzer kdnnen sich so relativ schnell Gber Neuigkei-
ten lhrer Organisation informieren.

Ziel:

Bei Twitter kdnnen maximal 140 Zeichen lange Kurznachrichten verschickt
werden. Diese werden auf dem eigenen Profil in chronologisch absteigender
Reihenfolge angezeigt. Jeder registrierte Nutzer bei Twitter, kann diese Nach-
richten als Follower abonnieren. Das erfolgt Uiber die Seite www.twitter.com
oder Uber spezielle Programme fiir PC, Mac oder Smartphone (z. B. Tweet-
Deck).

Aktivitdten:

Zundchst muss auf www.twitter.com ein eigenes Konto angelegt werden. Der
Nutzername sollte kurz und pragnant sein. Das Design des eigenen Profils
sowie die Kurzdarstellung (max. 140 Zeichen) kénnen individuell angepasst
werden. Sie sollten auf ihrer Homepage oder in lhrem Blog (Verknipfung) auf
lhr neues Twitter-Profil aufmerksam machen. Folgen Sie anderen Accounts,
damit die Nutzer auf lhr neues Angebot aufmerksam werden. Verfassen Sie
regelmadlig kurze Eintrage, zu viele Updates kdnnten lhre Follower jedoch
abschrecken. Ein bis zwei tdagliche Eintrage sind ein gutes MaR. Um Zeichen
zu sparen, konnen lange Links mit Diensten wie tiny.url oder bit.ly verkirzt
werden. Die meisten Programme machen das sogar automatisch.
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3.5.2. Blogs

Ausgangslage:

Sie wollen die Aktivitdten lhrer Organisation in einem Weblogbuch, kurz Blog,
darstellen. Ein Blog ist ein Art Online-Tagebuch, das lhre Beitrage chronolo-
gisch absteigend sortiert.

Ziel:

In einem Weblogbuch (Blog) kénnen Beitrdage in Schrift, Foto oder Video ver-
fasst werden. Diese werden chronologisch von neu nach alt angezeigt und
konnen in der Regel kommentiert werden. Jeder Beitrag bekommt einen ei-
genen, feststehende Link (URL). So etwas bietet sich - eingebunden in die
Homepage der Organisation - an, um beispielsweise liber Feste und Mitglie-
derversammlungen zu berichten.

Aktivitdten:

Ein Blog kann entweder direkt auf der eigenen Homepage betrieben werden
oder aber (iber externe Dienstleister (z. B. Wordpress.com, Blogspot.com,
Tumblr.com). Meist hat das Redaktionssystem der eigenen Website (Typo3,
Wordpress) schon eine News- bzw. Blog-Funktion vorgesehen. Wenn nicht,
kann z. B. Wordpress installiert werden. Ist ein Blog erst angelegt, miissen
regelmalig Beitrdge verfasst werden. Ein Blog darf auch mit personlichen
Empfindungen geschrieben werden, wahrend ein Newsbereich auf der Inter-
netseite eher sachlich verfasst werden sollte. Auf der Homepage sollte auf
das neue ,Online-Tagebuch® hingewiesen werden. Neue Beitrage kdnnen auch
bei Facebook (Verknipfung) oder Twitter (Verknipfung) verlinkt werden.
Wenn mehrere Autoren bloggen, sollte das entsprechend gekennzeichnet
werden, das macht die Seite personlicher und sympathischer.
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