anagement

Elemente eines professionellen
Freiwilligenmanagements

In diesem Kapitel wird der Begriff ,Freiwilligenmanagement” definiert. Mit Blick auf die in
Kapitel 1 beschriebenen Veranderungen der Motive werden hier Antworten darauf gegeben,
was freiwillig engagierte Menschen fur ihr und in ihrem Engagement brauchen, was ihnen
guttut, was sie fordert. Dazu stehen verschiedene Werkzeuge bzw. Instrumente zur Verfiigung.

Das Freiwilligenmanagement bildet das Scharnier Die einzelnen Phasen (3.1 bis 3.11) orientieren sich

zwischen den Wiinschen, Bedirfnissen und Fahig- grob an einer zeitlichen Abfolge des Engagements:
keiten der Freiwilligen und den Anforderungen, die
die Organisation an diese stellt. e Was ist vor der Einbeziehung freiwillig

Engagierter zu bedenken?
Unter ,Freiwilligenmanagement” verstehen wir die e Was ist sinnvoll und erforderlich, um freiwillig

kontinuierliche Planung, Organisation, Koordination Engagierte zu gewinnen, einzufiihren und
sowie die Aus- und Bewertung der Arbeit mit Freiwil- einzuarbeiten?

ligen. Freiwilligenmanagement ist dabei in der Regel e Was ist wahrend des Engagements zu

als ein umfassender Zyklus zu betrachten, in dem beachten?

bestimmte Phasen aufeinander folgen und in einem e Wie kann die Beendigung des Engagements
Kreislaufmodell dargestellt werden (vgl. u.a. Reifen- gestaltet werden?

hauser 2009).
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Verankerung in der Organisation
(Leitbild, Ressourcen)

Evaluation/
Erfolgskontrolle

Abschied ~

Dokumentation, __— ‘
Zeugnis \

Wertschatzung,
Anerkennung

Beratung und /
Begleitung

Der Freiwilligenmanagement-Zyklus beginnt mit den
strategischen Uberlegungen zur Rolle des ,Engage-
ments” in der Organisation und endet mit der Frage
nach dem Erfolg des freiwilligen Engagements. Die
verschiedenen Aufgaben im Zyklus konnen nicht im-
mer trennscharf voneinander abgegrenzt werden, sie
gehen ineinander liber, werden parallel abgearbeitet
oder verteilen sich iiber mehrere Phasen. Das zykli-
sche Prozessmodell ist also keineswegs ein starres
Ablaufmodell sondern enthalt vielfaltige Anregungen,
die in der Praxis individuell gestaltet werden.
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\,

Zyklus des professionellen
Freiwilligenmanagements

Aufgaben -/
Tatlgke1tsprof1le

Ansprache und
\ -~ Gewinnung

— Erstgesprach,
Auswahl

AN Einflihrung und
Einarbeitung

\ Qualifizierung,
Weiterbildung

3.1 Verankerung von freiwilligem
Engagement in der Organisation

Das zyklische Handlungsmodell ist das Ergebnis von
Untersuchungen und Beschreibungen von Projekten
der Zusammenarbeit mit Freiwilligen. Zuerst muss
die Organisation in diesem Prozess die Frage be-
antworten, welchen Stellenwert das Engagement von
Freiwilligen haben kann bzw. soll. Sie muss klaren, wa-
rum sie mit Freiwilligen zusammenarbeiten mochte,
in welchen Bereichen die Freiwilligen tatig sein und
welche Aufgaben sie libernehmen sollen. Eine befiir-
wortende, anerkennende Haltung der Fiihrungs- und
Leitungsebene der Organisation gegeniiber Engagier-
ten ist eine zentrale Grundvoraussetzung wirksamen
Freiwilligenmanagements. Sie ist durch mindestens
zwei Kriterien charakterisiert:



e Akzeptanz - Freiwillige sind willkommen;
ihre Mitarbeit zu wollen, ist Bestandteil
der Organisationsphilosophie.
e Wertschatzung - es wird anerkannt, dass
Freiwillige einen einzigartigen Beitrag fiir die
Organisation leisten.

Im Vorfeld des Einsatzes von Freiwilligen sind folgen-
de Punkte wichtig:

Priifen, inwieweit freiwilliges Engagement in den
verschiedenen Bereichen bzw. Arbeitsfeldern
moglich ist und welche Anforderungen bestehen
Beriicksichtigen der personlichen Interessen
und Bediirfnisse von Menschen in den Be-
reichen, in denen die Freiwilligen mitarbeiten
sollen

Bereitstellen der Ressourcen (zeitlich, finanziell,
personell), die fiir das geplante Freiwilligenen-
gagement erforderlich sind

Einbinden von Mitarbeiter*innen und ggfs. von
Partner*innen auBerhalb der eigenen Organisa-
tion (z.B. Freiwilligenagentur)

Festlegen des jeweiligen Verantwortungs-

bereichs der Freiwilligen

Abwagen maoglicher Konflikte, z.B. mit Mitarbei-
ter*innen, die ihren Arbeitsplatz durch Freiwilli-
ge gefahrdet sehen.

WoGi, AdobeStock

! Fazit

Ergebnisse aus Forschung und Praxis
zeigen, wie freiwilliges Engagement Heute
organisiert sein muss, damit alle Beteiligten
davon profitieren und insbesondere die
Motivation der Freiwilligen beriicksichtigt
wird. Kurz gesagt: Es geht um eine attrakti-
ve, wertschatzende, partizipativ ausgerichte-
te Gestaltung des Tatigkeitsbereichs von
Engagierten statt schlichter Rekrutierung
von benotigten Helfern*innen. Der Begriff
Freiwilligenmanagement steht dabei fiir
einen systematischen Prozess der Einbe-
ziehung von Freiwilligen in Organisationen
und Gruppen.

Arbeitsmittel und -unterlagen

Fiir Mitglieder
Checkliste: Sie mochten mit freiwillig
Engagierten zusammenarbeiten?


https://paritaet-bw.de/toolbox-freiwilligenmanagement
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3.2 Aufgaben- und Tatigkeitsprofile

Nun ist zu klaren, welche Aufgaben und Tatigkeiten
sich fiir Freiwillige in Abgrenzung zu jenen der haupt-
amtlichen Mitarbeiter*innen eignen.

.Gutes Engagement bieten* bedeutet, Aufgaben- bzw.
Tatigkeitsprofile so zu gestalten, dass sie den Frei-
willigen Halt, Sicherheit und Orientierung geben. Dazu
braucht es zudem die Unterstiitzung der hauptamtli-
chen Kolleg*innen. Es ist wichtig, dass die engagierten
Menschen ihre Interessen, Ressourcen und Ideen er-
proben und einbringen kdnnen. Organisationen sind at-
traktiv fir engagierte Menschen, wenn sie an den indi-
viduellen Motiven der Freiwilligen ankniipfen und Raum
bieten, sich im Sinne eines beidseitigen Kompetenz-
gewinns weiterzuentwickeln.

Wissenschaftliche Studien und die diversen Freiwil-
ligensurveys zeigen, dass sich die Motivationslagen
von biirgerschaftlich Engagierten verandern. Die Hil-
fe um der Menschenliebe willen (Altruismus) sowie
die verpflichtende Ubernahme von Titigkeiten des
klassischen Ehrenamtes treten in den Hintergrund.
Der Anteil an Engagierten mit Leitungsfunktionen
sinkt laut Freiwilligensurvey 2019. Jiingere Freiwillige
mochten sich selbst erproben, ihre Selbstwirksam-
keit spiiren, soziale Netzwerke aufbauen, ihre Kom-
petenzen erweitern, Verantwortung tibernehmen, aber
natirlich auch SpaB haben. Viele von ihnen wollen
einen Beitrag zum Gemeinwohl leisten und das ge-
sellschaftliche Zusammenleben aktiv mitgestalten -
und das haufig digital, spontan und ohne langfristige
Verpflichtung.

Menschen, die im Berufsleben stehen oder sich be-
reits in der nachberuflichen Lebensphase befinden,
haben oft das Bediirfnis, ihre Fahigkeiten weiterzu-
geben oder sich in anderen Tatigkeitsfeldern auszu-
probieren.

Auf diese Veranderungen miissen sich die Organi-
sationen einstellen. Die Tatigkeitsfelder sollten auf
die individuellen Bedirfnisse und Wiinsche der Frei-
willigen zugeschnitten werden. Das gelingt, wenn die
Freiwilligen selbst Vorschlage, Ideen oder Projekte
einbringen kdnnen und in die Einsatzplanung ein-
bezogen werden.

Generell sollten Aspekte der gesellschaftlichen Vielfalt
(Diversity) verstarkt in den Blick genommen werden.
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Es braucht ein diskriminierungsfreies Arbeits- und
Engagementumfeld, in dem sich alle wohlfiihlen (vgl.
Landesfreiwilligenagentur Berlin 2015).

Ein Wechsel in andere Tatigkeitsfelder sollte grund-
satzlich moglich bleiben, um dem Bediirfnis nach Wei-
terentwicklung und Lernen gerecht werden zu kénnen.

Arbeitsmittel und -unterlagen

Fiir Mitglieder: Entwicklung eines
Aufgabenprofils fiir freiwillig Engagierte
(Vorlage)

Far Mitglieder: Beschreibung eines
Tatigkeitsfeldes am Beispiel einer
Lernpatenschaft

DSEEerklart: Mitgliedergewinnung
Teil 1 - Mit der Persona-Methode die
Mitglieder der Zukunft erreichen

3.3 Ansprache und Gewinnung
von Freiwilligen

Um Freiwillige zu gewinnen, bedarf es eines stimmi-
gen Erscheinungsbildes der Organisation und eines
attraktiven Angebots.

Die Engagementangebote sollten prazise formuliert
werden. Was ist zu tun, wo werden die Freiwilligen
arbeiten, wie lange und zu welchen Zeiten? Welche
Kompetenzen sind erforderlich und welche Eigen-
schaften sind wiinschenswert? Dadurch kénnen sich
die potenziellen Freiwilligen ein genaueres Bild der
Engagementmoglichkeiten machen.

Zudem ist eine passende Ansprache erforderlich. Zu
klaren ist zunachst, welche Engagementzielgruppen fiir
die Organisation in Frage kommen - beispielsweise
jingere Menschen wie Schiiler*innen, Berufstatige,
Menschen mit Migrationshintergrund/mit Fluchter-
fahrungen, mit Behinderung oder Menschen im (Vor-)
Ruhestand.

Es empfiehlt sich daher, sich intensiv mit der gewahlten
Zielgruppe auseinanderzusetzen. Dazu eignet sich bei-
spielsweise die ,Persona*“. Das Instrument kann dazu


https://www.youtube.com/watch?v=9ATTnb0Qfa0
https://paritaet-bw.de/toolbox-freiwilligenmanagement
https://paritaet-bw.de/toolbox-freiwilligenmanagement
https://www.youtube.com/watch?v=9ATTnb0Qfa0
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beitragen, die Lebensumstande der Zielgruppe bes-
ser zu verstehen. Die Persona hat einen Namen, eine
Biografie, spezifische Bediirfnisse, Wiinsche, Heraus-
forderungen, Lieblingsmedien und Leidenschaften.

Fiir die Bewerbung der Engagementangebote wer-
den die fiir die Zielgruppe relevanten Medien genutzt.
Denkbar sind beispielsweise

e direkte personliche Ansprache bei unterschied-
lichen Anlassen wie Tag der offenen Tiir,
Hausflihrungen, Schulklassenbesuche usw.

e Mitarbeiter*innen oder Freiwillige, die sich
motivieren lassen, im Bekanntenkreis oder
in den sozialen Netzwerken passende Kandi-
dat*innen anzusprechen. Dieser Ansatz ist viel-
versprechend: Die Mitarbeiter*innen und Frei-
willigen kennen die Organisation bereits und
konnen gut einschatzen, wer passen konnte.

e ,Hauseigene“ Medien wie aktuelle Internet-
seiten, soziale Netzwerke, Newsletter,
Publikationen, Flyer/Plakate,

e Social Media Kampagnen

¢ klassische Medien wie Anzeigen/Artikel und
Berichte in Zeitungen, Radiospots, Flyer oder
Plakate

Informationen oder Prasentationen auf Messen
oder Veranstaltungen wie Events, Biirgerfeste,
Freiwilligen- und/oder Selbsthilfetage,
Marktplatze fiir Birgerbeteiligung usw.
Zusammenarbeit mit Dritten wie: Lokale
Netzwerke, Freiwilligenagenturen, Seniorenbii-
ros, Begegnungszentren, Bildungseinrichtungen,
Vereine, Personalabteilungen von Unternehmen
und Verwaltungen, offentliche Einrichtungen
und andere Organisationen, die Freiwillige
(weiter)vermitteln

Online-Plattformen

‘E’ Arbeitsmittel und -unterlagen

Engagement-Plattform der Aktion Mensch
- deutschlandweit, regional, barrierefrei,
ortsunabhangig, in Website integrierbar,
kostenfrei

st Plattformen der Freiwilligenagenturen

Online-Seminare der Deutschen Stiftung fiir
Engagement und Ehrenamt ,#DSEEerklart*
zur Freiwilligengewinnung

und -bindung

Zoran Zeremski, iStockphoto


https://www.aktion-mensch.de/was-du-tun-kannst/ehrenamt/engagement-plattform
https://www.deutsche-stiftung-engagement-und-ehrenamt.de/engagement-und-ehrenamt/
https://www.deutsche-stiftung-engagement-und-ehrenamt.de/engagement-und-ehrenamt/
https://www.deutsche-stiftung-engagement-und-ehrenamt.de/engagement-und-ehrenamt/
https://www.deutsche-stiftung-engagement-und-ehrenamt.de/engagement-und-ehrenamt/
https://www.aktion-mensch.de/was-du-tun-kannst/ehrenamt/engagement-plattform
https://bagfa.de/agenturatlas/
https://www.deutsche-stiftung-engagement-und-ehrenamt.de/engagement-und-ehrenamt/

Judita Tamosilnaité, Pexels

3.4 Erstgesprach, Auswahl und
Festlegung des Einsatzbereichs

In der letzten Phase ist zu klaren, ob die Vorstel-
lungen und Einsatzmoglichkeiten der Organisation
zu den Interessen, Erwartungen und Fahigkeiten der
Freiwilligen passen. Es geht also um das ,matching®.
Die Organisation muss entscheiden, ob die/der Frei-
willige liber die notwendigen Fahigkeiten verfiigt, bzw.
das Potenzial hat, sich fehlende Kompetenzen ggf.
durch entsprechende QualifizierungsmaBnahmen
anzueignen. Hier tragt die/der Ansprechpartner*in
in der Organisation die Verantwortung im Sinne der
Qualitatssicherung zum Schutz aller Beteiligten. Eine
Unter- oder Uberforderung der/des Freiwilligen gilt
es zu vermeiden.

Sollte der/die Freiwillige und die Einrichtung nicht
zueinander passen, ist zu priifen, ob eine Vermittlung
an andere Einrichtungen mdoglich ist. Nachdem sich
beide Seiten einig geworden sind, sollte eine Ver-
einbarung zum Engagement getroffen und schriftlich
fixiert werden. Schnupperphasen/Hospitationen sind
hilfreich, um auszuprobieren, ob die Organisation und
die Freiwilligen zusammenpassen.

Wahrend des Erstgesprachs sollten interessierte Frei-
willige Uiber rechtliche Regelungen und Rahmenbedin-
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Fiir Mitglieder:
Leitfaden fiir das Erstgesprach

Fiir Mitglieder:
Informationsblatt der Kindertagesstatte
XYZ fiir potenzielle Freiwillige (Beispiel)

iZEE  Far Mitglieder:

'. Muster fiir eine Vereinbarung liber
B
AR freiwilliges Engagement

gungen wie Beginn und Beendigungsmoglichkeiten,
Versicherungs- und Haftungsfragen u.a.m. informiert
werden. Hervorzuheben ist der Freiwilligkeitscharakter
des Engagements: Der/die Freiwillige kann es jeder-
zeit wieder beenden.

Der endgiiltigen Festlegung des Einsatzbereiches
sollten im Sinne einer optimalen Passung grundsatz-
lich immer die Schritte ,Erstes Kennenlernen, ,Aus-
fuhrliches Erstgesprach“ und - bei Bedarf - ,,Kompe-
tenzeinschatzung” und unter Umstanden auch eine
»Qualifizierung“ zum Einstieg vorausgehen.


https://paritaet-bw.de/toolbox-freiwilligenmanagement
https://paritaet-bw.de/toolbox-freiwilligenmanagement
https://paritaet-bw.de/toolbox-freiwilligenmanagement
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3.5 Einfihrung und Einarbeitung

Die Einarbeitung bzw. das Onboarding ist sowohl aus
der Perspektive der hauptamtlichen Mitarbeiter*innen
als auch aus der Perspektive der Freiwilligen von gro-
Ber Bedeutung. Fiir Letztere geht es um ein gutes An-
kommen, also um das Gefiinhl ,Hier bin ich richtig, hier
mochte ich mich einbringen*, aber auch um den Erwerb
von Wissen und Handlungskompetenz. Ein professio-
nelles Onboarding tragt dazu bei, Missverstandnisse
und Enttauschungen zu verhindern. Einarbeitung ist in
der Regel kein einmaliges Ereignis, sondern ein lan-
gerer Prozess. Einarbeitungs-Coaches oder Pat*innen
kénnen den ,Neuen“ als Starthelfer zur Seite stehen.

Wahrend dieser Phase steht die Befahigung der/des
Freiwilligen zum praktischen Engagement mit folgen-
den Lernzielen im Mittelpunkt:

e Wissen

e \Verstehen des Leitbilds, der Ziele und der
Struktur der Organisation

e Wissen, wo bzw. bei wem die Freiwilligen
angebunden sind

e Kennenlernen relevanter Personen (Mitarbei-
ter*innen, Kolleg*innen, Klient*innen), mit
denen die/der Freiwillige vorwiegend zu tun
haben wird

e Verstehen der Aufgaben mit Handlungsspiel-
raumen und Einschrankungen

e Konnen/Fertigkeiten
e Fahigkeit, (neue) Ideen sachgerecht zu verfolgen
e In der Lage sein, auf Klient*innen flexibel ein-
zugehen und mit unterschiedlichen Kommuni-
kationsbediirfnissen zurechtzukommen.

e Haltungen

e Bewusstsein fiir die Unterschiedlichkeit von
Menschen aufbauen, was argerlich, traurig, er-
freulich, befriedigend oder auch alles zusam-
men sein kann

e Zutrauen und Fahigkeit aufbauen, mit Men-
schen so zu arbeiten, dass deren Begeisterung,
Arbeitsfreude und Selbstvertrauen aufrecht-
erhalten bleiben oder verstarkt werden.

Manches davon lasst sich aus dem praktischen Tun er-
lernen, manches besser in begleitenden oder zusatz-
lichen Formaten wie Schulungen oder Fortbildungen
(etwa per Lernpartnerschaften).

Mogliche Schritte und Formate bei
der Einfiihrung und Einarbeitung

e Fiihrung durch die Institution und Ubergabe
Onboardingpaket

e Einfiihrungsgesprach, in dem die nachsten Schrit-
te besprochen werden - hilfreich ist hierbei u.U.
das Vorgehen nach einem standardisierten Ge-
sprachsleitfaden (siehe Arbeitsmittel)

o Etablierung einer/eines Ehrenamtsbeauftragten
bzw. Freiwilligenmanagers*in /-koordinators*in -
auf alle Falle jedoch einer/eines Mitarbeiters*in,
die/der mit entsprechenden Ressourcen und
Kompetenzen ausgestattet als eindeutige
Ansprechperson fiir die Freiwilligen fungiert

e Lernpartnerschaften mit anderen Freiwilligen

e \Vorstellung/BegriiBung bei der Dienstbesprechung
oder ahnlichen Versammlungs- und Bespre-
chungsformen

e Vorstellung in organisationseigenen Medien
(Homepage, Hauszeitschrift etc.)

e Informieren liber Kommunikationskanale der
Organisation (Broschiiren, Jahresberichte, Home-
page, Social Media, Plattformen etc.)

e Kontakte zu den Personen, mit denen die/der
Freiwillige vorwiegend zu tun haben wird

e Probezeit, die mit einem Auswertungsgesprach
und der Entscheidung endet, ob die freiwillige
Person die jeweilige Aufgabe libernehmen mochte
und ob sie dafiir geeignet ist

e Organisationsinterne oder u.U. auch externe Qua-
lifizierungsmaBnahmen zur Einarbeitung; Priifung,
ob Anspruch auf Bildungsurlaub besteht.

Nach einer definierten Einarbeitungszeit folgt ein
Zwischenauswertungsgesprach, bei dem uberpriift
wird, ob die/der Freiwillige im Tatigkeitsfeld ange-
kommen ist, ob sich die gegenseitigen Erwartungen
erflillt haben oder ob eine Neuausrichtung/Erwei-
terung oder sogar ein Wechsel des Tatigkeitsfeldes
vorgenommen werden sollte. Hierzu eignen sich eine
Selbsteinschatzung der/des Freiwilligen sowie eine
Fremdeinschatzung der/des Anleitenden. Zu klaren
ist, ob Qualifizierungsbedarf besteht.

‘E’ Arbeitsmittel und -unterlagen

[Eri2 i3 ]
% : Fiir Mitglieder: Leitfaden fiir das
EiEe®  Einfiihrungsgesprach
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3.6 Qualifizierung und Weiterbildung

Qualifizierungs- und WeiterbildungsmafBnahmen sind
wichtige Schliisselfaktoren bei der Gestaltung von so-
zialer Arbeit mit Freiwilligen. Freiwilliges Engagement
bietet viele Moglichkeiten fiir informelles und formel-
les Lernen und macht es moglich, Kompetenzen per-
sonaler, sozialer, kultureller sowie instrumenteller Art
zu erwerben. Wahrend fiir manche Tatigkeiten keine
oder nur sehr allgemeine Vorkenntnisse erforderlich
sind, benotigen andere Einsatzfelder sehr spezifische
Kenntnisse und Fertigkeiten. Tatigkeiten, z. B. im Ret-
tungsdienst oder auch in der Telefonseelsorge, lassen
sich ohne fundierte Ausbildung nicht ausiiben.

Qualifizierungen fiir Engagierte konnen daher in ver-
schiedenen Formen und mit unterschiedlichen Ziel-
stellungen und Inhalten angeboten werden. Bei Uber-
legungen zu Fortbildungsangeboten sind mindestens
drei Zielgruppen von Bedeutung:

o Die Freiwilligen selbst, die sich bereits enga-
gieren oder auch diejenigen, die fiir's Engage-
ment gewonnen werden sollen.

e Personen - Hauptamtliche oder auch Freiwillige
-, die fiir die Gewinnung, Anleitung und Beglei-
tung von Freiwilligen zustandig sind.
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o Leitungskrafte und Personalverantwortliche in
Organisationen/Einrichtungen, die mit Freiwilli-
gen arbeiten oder in Zukunft arbeiten wollen.

3.6.1 Freiwillige und an Engagement

Interessierte

Qualifizierung und Weiterbildung fir freiwillig Enga-
gierte sind ein wichtiger Schliissel zum Engagement.

Das Engagement von Biirger*innen fiir gemeinniitzige
Zwecke lebt von sehr unterschiedlichen Motivationen.
Das belegen beispielsweise die Freiwilligensurveys
(BMFSFJ 2010, 2016a und 2021).

Neben Begleitung und fachlicher Anleitung steht der
Wunsch nach guten Qualifizierungsangeboten ganz
oben. Freiwillige bringen zwar haufig Lebenserfah-
rung, Kompetenzen und Fachwissen mit, viele sind
aber sehr daran interessiert, sich wahrend des Enga-
gements personlich und fachlich weiterzuentwickeln.

Zudem richten viele Organisationen verstarkt den
Fokus auf Inklusion und Diversitat. Sie bieten daher
vermehrt Qualifizierungsangebote fiir die Bedarfe von
besonderen Personengruppen (Menschen mit Migra-
tionsgeschichte, Menschen mit Behinderung u.a.) an.
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Wesentliche Aspekte flir die Weiterbildung

Fachliche Qualifizierung fiir den
Engagementbereich

Damit Freiwillige sich sinnvoll engagieren kdnnen,
ist es notwendig, dass sie die notwendigen Fach-
kenntnisse mitbringen oder durch BildungsmafBnah-
men erwerben. Bei Erstgesprachen oder wahrend
der Schnupperphasen konnen die Freiwilligen und
die Einsatzstelle klaren, welche Fachkompetenzen
notwendig sind, welche bereits vorhanden sind und
auf welchen Wegen zusatzliche Fachkompetenzen
erworben werden konnen. Gemeinsam mit der/dem
Freiwilligen kann ein Weiterbildungsplan entwickelt
werden, der beiden Seiten gerecht wird.

e Persénliche Weiterentwicklung

Bei einem freiwilligen Engagement geht es auch um
personliche Weiterentwicklung. Personlichkeitsbild-
ende (z.B. Selbstwahrnehmung, Selbstreflexion, Krea-
tivitdtstechniken usw.), soziale (z.B. Arbeit im Team,
Arbeit in Gruppen, interkulturelle und intergenerative
Kompetenz usw.) und kommunikative Kompetenzen
(Grundlagen der Kommunikation, Dialogfahigkeiten,
Rhetorik, Moderation, Gesprachsfiihrung, Umgang mit
Konflikten usw.) sind mogliche Inhalte, die in einen
Weiterbildungsplan integriert werden konnen.

Bildungsangebote fiir Freiwillige sind zudem eine
Form der Wertschatzung und Anerkennung. Sie ge-
hen nicht nur lber das hinaus, was aus Sicht der
Einsatzstelle fiir die Arbeit der Freiwilligen notwendig
ist, sondern orientieren sich an den Wiinschen der
Freiwilligen. Selbstverstandlich sind die Moglichkeiten
und Grenzen einer Einrichtung zu beriicksichtigen.
Im weitesten Sinne sollte eine Verbindung zu Inhalt
und Umfang der Tatigkeiten im Einsatzbereich her-
zustellen sein.

Methodische Anmerkung: Freiwillige sind keine Laien-
helfer, die man als Ungelernte schulen muss, sondern
sie bringen unterschiedliche Fahigkeiten und Kom-
petenzen mit, die fiir die Arbeit in Ihrer Organisation
hilfreich sein konnen; manchmal sind diese Kompe-
tenzen zu adaptieren und zu erweitern. Qualifizie-
rungen miissen teilnehmer*innenorientiert sein. Stan-
dardisierte Angebote sind manchmal wenig hilfreich.
Entwickeln Sie die Angebote deshalb gemeinsam mit

den Freiwilligen und beziehen Sie deren Kompeten-
zen in die Qualifizierung mit ein!

3.6.2 Personen, die Freiwillige anleiten
und begleiten

Damit freiwillig Engagierte gut angeleitet und be-
gleitet werden konnen sind u. a. folgende Kenntnisse
wichtig:

e Gesprachsfihrung in Einzel- und Gruppen-
gesprachen

e Partnerschaftliches Handeln in gemischten
Teams (Diversity Management)

e Freiwillige motivieren

e Coaching- oder Mentoring

e Wertschatzendes Verhalten - Weiterentwickeln
einer Anerkennungskultur in der eigenen
Organisation

¢ Umgang mit Spannungen, Problemen und
Konflikten (z.B. Freiwillige untereinander,
Hauptamtliche und Freiwillige, Klient*innen
und Freiwillige).

3.6.3 Leitungskrafte und
Personalverantwortliche

Damit freiwilliges Engagement gut in die Organisation
eingefiihrt und eingefiigt wird, sind auf Leitungsebene
folgende Gestaltungsaspekte zu bedenken:

e Organisationsprofil mit einem ,Personalmix*“
(hauptamtliche Fachkrafte, Enrenamtliche, Frei-
willigendienste usw.) entwickeln

 Die inklusive und interkulturelle Offnung weiter
vorantreiben und dabei die Qualifizierungs-
bedarfe der Zielgruppen wie der Einrichtungen
beriicksichtigen (Diversity Management)

e Konsequenzen fiir die Organisationsstruktur
und -kultur (Arbeiten in gemischten Teams,
partnerschaftlicher Umgang zwischen Freiwilli-
gen/Hauptamtlichen) bedenken und gestalten

e AuBenwirkung (Engagement in der offentlichen
Wahrnehmung, Verankerung in der PR-Arbeit)
reflektieren und MaBnahmen ergreifen.
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Adressen, Ansprechpartner
[=]%4: =

[=] L Parititische Akademie Siid

Landesnetzwerk Biirgerschaftliches
Engagement BW

[Elg5[E]  ARBES (Arbeitsgemeinschaft
L Biirgerschaftliches Engagement/
[=r Seniorengenossenschaften)

Bildungsangebote der
Deutschen Stiftung fiir Engagement
und Ehrenamt (DSEE)

Volkshochschulen u.a. Einrichtungen der
Weiterbildung (v.a. auch im Kontext des
baden-wirttembergischen Bildungszeit-
gesetzes - siehe unten!).

Bundesnetzwerk Biirgerschaftliches
Engagement (BBE)

Arbeitsmittel/-unterlagen/
Checkliste

Gibt es eine Weiterbildungsplanung in
Ihrer Organisation?

Falls ja, werden Freiwillige in diese Planung
miteinbezogen?

Werden auch die hauptamtlichen Fachkrafte
durch Fortbildung auf die Zusammenarbeit mit
Freiwilligen und die Anleitung und Begleitung
von Freiwilligen vorbereitet?

Gibt es eine klare Regelung fiir Fortbildung
(Umfang, Inhalte, Finanzierung)?

Bei externen QualifizierungsmaBnahmen:

Priifen, ob Veranstaltungen im Rahmen des ba-

den-wiirttembergischen Bildungszeitgesetzes
(bis zu 5 Bildungstage im Jahr) in

%E_t\%% Anspruch genommen werden kon-

s A% nen. Nahere Informationen hierzu:

i . .
e Regelungen Bildungszeitgesetz BW

e Seit Anfang 2816 regelt im Einzelnen eine
Rechtsverordnung auch die Freistellung von
bis zu fiinf Tagen im Jahr fiir die Qualifizie-
rung im Ehrenamt (siehe Freistellungs-
Verordnung zum Bildungszeitgesetz).

3.7 Beratung und Begleitung

Ein wesentlicher Erfolgsfaktor fiir die Zusammenarbeit
der Organisation mit Freiwilligen ist kontinuierliche
Betreuung und Begleitung.

Fiir die/den Freiwillige*n sollte eine Ansprechperson
benannt und der/dem Freiwilligen auch bekannt sein
(u.a. auch mit Informationen, wo und wann, zu welchen
Zeiten diese Person ansprechbar ist). Diese Begleit-
person ist Ansprechperson fiir die/den Freiwillige*n
in allen ihr/sein Engagement betreffenden Angelegen-
heiten in der Organisation, besonders fiir folgende
Themenbereiche:

e Auswahl des geeigneten Einsatzbereiches und
professionelle Einarbeitung (siehe Abschnitt
3.5)

e Unterstiitzung der Freiwilligen bei der Erfiillung
ihrer Aufgaben

¢ RegelmiBige Reflexionsgesprache (Weiter-
entwicklung einschlieBlich Qualifizierungsmaf3-
nahmen sicherstellen, personliche und fachliche
Forderung, Weiterbildungsberatung, Konflikte
bearbeiten, Supervision anbieten)

e Sicherung der Rahmenbedingungen (Vertrage
einhalten, verwaltungstechnische Abwicklung,
Versicherung, Datenschutz, rechtliche Rahmen-
bedingungen)

e Wertschatzung und Anerkennung
(siehe Abschnitt 3.8)

e Partizipationsmoglichkeiten aufzeigen

¢ Interessenvertretung der/des Freiwilligen ge-
geniber der Leitung und den Hauptamtlichen

e Zeugnis, Zertifikat und/oder einen Kompetenz-
nachweis erstellen

e Abschlussgesprach fiihren/eine angemessene
Verabschiedung sicherstellen.

Die in Organisationen mit Leitungsaufgaben betrauten
Personen sollten die Aufgabe wahrnehmen, sich vor
Ort mit anderen Freiwilligeninitiativen zu vernetzen,
um auf diesem Weg strukturell Ressourcen fiir Frei-
willigenengagement zu erschlieBen und zu sichern.


https://akademiesued.org/
https://sozialministerium.baden-wuerttemberg.de/de/soziales/buergerengagement/netzwerke
https://sozialministerium.baden-wuerttemberg.de/de/soziales/buergerengagement/netzwerke
https://www.arbes-bw.de/
https://www.arbes-bw.de/
https://www.arbes-bw.de/
https://www.deutsche-stiftung-engagement-und-ehrenamt.de/engagement-und-ehrenamt/
https://www.deutsche-stiftung-engagement-und-ehrenamt.de/engagement-und-ehrenamt/
https://www.deutsche-stiftung-engagement-und-ehrenamt.de/engagement-und-ehrenamt/
https://rp.baden-wuerttemberg.de/themen/bildung/seiten/bildungszeit
https://akademiesued.org/
https://sozialministerium.baden-wuerttemberg.de/de/soziales/buergerengagement/netzwerke
https://www.arbes-bw.de/
https://www.deutsche-stiftung-engagement-und-ehrenamt.de/engagement-und-ehrenamt/
https://www.b-b-e.de/mitglieder/verzeichnis/detail/bundesland-baden-wuerttemberg-ministerium-fuer-soziales-und-integration-bw/
https://rp.baden-wuerttemberg.de/themen/bildung/seiten/bildungszeit
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Hinweis zu Arbeitsmitteln
und -unterlagen - Checkliste

®

e Besteht Klarheit dariliber, wer in Ihrer
Organisation fiir die Anleitung und Begleitung
von Freiwilligen zustandig ist?

e Gibt es klare Absprachen (iber die Aufgaben
und entsprechende Zeitressourcen fiir
Anleitung und Begleitung der Freiwilligen?

e Gibt es Material fiir die Einarbeitung und
Anleitung der Freiwilligen (z.B. Onboarding-
Checklisten, Onboarding-Videos etc.)?

e In welcher Weise werden neue Tatigkeitsfelder
fiir Freiwillige entwickelt?

e Welche Formen der Anerkennung fiir Freiwilli-
ge sind Bestandteil der Organisationskultur?

e Haben die Freiwilligen die Moglichkeit, Feed-
back zu geben bzw. Missstande zu melden?

o Wer vermittelt in Konfliktsituationen?

3.8 Anerkennung und Wertschatzung

Eine Anerkennungskultur ist unabdingbar fiir erfolgrei-
che Arbeit mit Freiwilligen und die Motivation der Frei-
willigen. Fiir die Gestaltung gibt es kein Patentrezept.
Ein Gespiir fir die jeweilige Motivation der Freiwilligen
ist eine wichtige Voraussetzung fiir eine angemessene

>

Anerkennung. Organisationen sollten ihre Freiwilligen
gut kennen(lernen) und die verschiedenen Formen von
Wertschatzung und Anerkennung auf die individuellen
Bediirfnisse der Freiwilligen ausrichten.

Interessante Engagementfelder und passende Rah-
menbedingungen sowie Begleitmdglichkeiten seitens
der Organisation sind das eine. Die Freiwilligen wer-
den sich andererseits nur dann angenommen fiihlen,
wenn ihre Wiinsche und Ideen respektvoll und auf
~Augenhohe* behandelt werden, wenn sie das Gefiihl
haben, dass sie gebraucht werden, der Umgang mit
ihnen partnerschaftlich ist und sie dazugehéren.

Die Freiwilligen bendtigen eine kontinuierliche Be-
treuung und feste Ansprechpartner*innen, um Fragen
schnell beantwortet und Sicherheit fiir das eigene
Handeln zu bekommen. Ein regelmaBiger Jour fix
hilft, auf dem aktuellen Stand zu bleiben, Feedback
zu geben und bei Problemen zu helfen. Im Rahmen
der Begleitung sollten regelmaBige Gesprachstermi-
ne vereinbart werden, um Freiwillige wahrend ihres
Engagements zu informieren, ihnen moglichst regel-
manig Feedback zu ihrer Tatigkeit (siehe Abschnitt
3.11) zu geben und unterstiitzend zu begleiten (siehe
Abschnitt 3.7).
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Freiwilligen sollte vermittelt werden, dass sie als
Mensch von der Organisation geschatzt werden. Da
Freiwillige flir ihr Engagement kein finanzielles Ent-
gelt bzw. nur eine Aufwandsentschadigung erhalten,
spielt die emotionale Bindung zur Organisation eine
wichtige Rolle. Der wertschatzende Umgang miteinan-
der und eine aktiv gelebte Anerkennungskultur tragen
mafgeblich dazu bei, dass sich Freiwillige mit der
Organisation und deren Wirken identifizieren und dies
auch nach auBen weitergeben.

®

e Neue Motivationslagen der Freiwilligen
anerkennen

Arbeitsmittel/-unterlagen/
Checkliste

e Mitsprache und Mitbestimmung bei der
Aufgabenentwicklung

e Standige Ansprechpartner*innen benennen

o Fest eingeplantes Einstellungs-, Zwischen-
auswertungs- sowie Abschiedsgesprach

e Wertschatzung des Engagements durch
qualifizierten Nachweis des Engagements

e Erstattung der finanziellen Aufwendungen
e Interne und externe Fortbildungen
e Kulturelle und gesellschaftliche Veranstaltungen

e Vergiinstigungen im Rahmen der ,Ehrenamts-
karte* des Landes Baden-Wirttemberg
(bislang leider noch nicht liberall, sondern nur
an vier Standorten zur Erprobung)

e Anregungen von anderen Organisationen (Bor-
sen, Freiwilligenagenturen, Selbsthilfekontakt-
stellen usw.) und aus der vor Ort entwickelten
Anerkennungskultur (Kontakt: Kommunale
Anlaufstellen) aufnehmen

e Auszeichnungen auf kommunaler Ebene
(z.B. Uberreicht von den Biirgermeister*innen)

e Wiirdiger Abschluss des Engagements

e Niedrigschwelliges ,Wieder Gehen lassen*
der Freiwilligen

Weitere Anregungen:

Ideensammlung des Landesnetzwerks
Biirgerschaftliches Engagement e.V.
[k zu Formen der Anerkennung
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3.9 Dokumentation, Nachweise
und Zeugnisse

Freiwilliges Engagement bietet Menschen vielfaltige
Engagement- und Lernfelder. Es schafft neue Kom-
petenzen, trainiert neue Fahigkeiten und Fertigkeiten,
erweitert den personlichen Horizont des Einzelnen
und starkt soziale Kompetenzen. Da freiwilliges En-
gagement personlichkeitsbildend und kompetenzer-
weiternd wirkt, ist es ein Pluspunkt in der Bewerbung.

Freiwilliges Engagement schafft Wettbewerbsvorteile
auf dem Ausbildungs- und Stellenmarkt. Dokumen-
tation, Nachweis und Zertifizierung von freiwilligem
Engagement sind deshalb fiir Freiwillige von immer
groBer werdender Bedeutung. Zugleich haben die Ein-
satzstellen mit Dokumentationsverfahren Werkzeuge
an der Hand, den Einsatz Freiwilliger zu beschreiben
und zu bewerten und ihnen ein Zeugnis auszustel-
len. Auch fiir sich selbst kdnnen sie daraus Schlisse
fir die Weiterentwicklung des Engagements ziehen
(siehe Abschnitt 3.11).

Gute Moglichkeiten bietet beispielsweise der in Ba-
den-Wiirttemberg verbreitete Qualipass. Er halt Pra-
xiserfahrungen und Kompetenzgewinne fest, die
durch ehrenamtliches Engagement in der Schule, in
Vereinen, im Gemeinwesen oder in Projekten, durch
Kurse, Auslandsaufenthalte, Praktika oder berufliche
Weiterbildungsangebote erworben wurden.

OOl

[=1 . https://qualipass.de/

Fir viele Schulen ist der Qualipass ein wichtiges Ins-
trument zur Berufsorientierung. Betriebe und Vereine
nutzen ihn zur Dokumentation von Praktika und En-
gagement und als Ausdruck ihrer Wertschatzung fiir
das Geleistete.


https://qualipass.de/
https://qualipass.de/
https://www.vereinswiki.info/node/9
https://www.vereinswiki.info/node/9
https://www.vereinswiki.info/node/9
https://www.vereinswiki.info/node/97
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Mit Zertifikaten anderer Bundeslander vergleichbar,
wirdigt der landesweite Engagement- und Kompe-
tenznachweis Baden Wiirttemberg das Engagement
seiner Blirger*innen. Mit diesem Nachweis kdnnen
ehrenamtlich und biirgerschaftlich engagierten Biir-
ger*innen ihre fachlichen und sozialen Kompetenzen
sowie ihre erworbenen Fahigkeiten im Ehrenamt in-
dividuell dokumentiert und bescheinigt werden.

B

https://www.engagementnachweis-bw.de/

n Fazit

Engagementnachweis-Verfahren bieten
eine gute Moglichkeit, sehr individuell
sowohl die Tatigkeitsfelder als auch
die dabei erworbenen Kenntnisse/
Kompetenzen der/des Freiwilligen zu
dokumentieren. Selbstverstandlich
darf der Einsatz dieser Instrumente

ausschlieBlich freiwillig und unter Ein-

haltung des Datenschutzes erfolgen.

3.10 Beendigung des Engagements -
Abschied

Freiwilliges Engagement ,von der Wiege bis zur Bah-
re“ - das war einmal. Heute engagieren sich Frei-
willige nur noch selten ein Leben lang und/oder aus-
schlieBlich in ein und demselben Bereich. Es gibt
viele Griinde, warum Freiwillige ihr Engagement be-
enden: Berufliche oder familiare Griinde, der Wunsch
nach etwas Neuem, das die Organisation mit ihren
Einsatzmoglichkeiten nicht bieten kann, das Engage-
ment fiillt nicht (mehr) aus oder die Anforderungen
sind zu komplex und belastend, kollegiale Beziehun-
gen sind gestort und dergleichen mehr.

Fir mit der Begleitung der Freiwilligen betraute Per-
sonen ist es wichtig, in Erfahrung zu bringen, warum

Freiwillige mit ihrer Tatigkeit aufhoren wollen. Das
kann liber ein personliches Gesprach geschehen.

Dort gilt es, eine angemessene Losung fiir die Ver-
abschiedung oder ggfs. die Uberleitung in eine ande-
re - der freiwilligen Person angemessenere - Engage-
menteinsatzmoglichkeit zu finden. Solche Gesprache
liefern zugleich Anhaltspunkte fiir Verbesserungen in
den Bereichen, in denen die sich verabschiedene Per-
son bisher tatig war.

Als Zeichen der Wertschatzung sollte nach dem Aus-
scheiden zu den ehemaligen Freiwilligen weiterhin
Kontakt (Einladung zu Veranstaltungen etc.) gehalten
werden.
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Kann auch ,gekiindigt* werden? Nicht immer sind es
die Freiwilligen selbst, die aufhdren wollen. Es kann
auch sein, dass die Organisation beschlief3t, die Zu-
sammenarbeit zu beenden, weil die Person z.B. nicht
mehr zuverlassig ist oder der Umgang mit den Adres-
saten der in der Organisation praktizierten sozialen
Arbeit nicht funktioniert. Hier sollte mit dem notwen-
digen Fingerspitzengefiihl ein klarendes Gesprach ge-
flihrt und eine Verabschiedung nicht gescheut werden.

‘E' Arbeitsmittel und -unterlagen

Méogliche Verabschiedungsformen
und -schritte

e Ein Abschlussgesprach in freundlicher Atmospha-
re, das Art und Umfang des Engagements wiir-
digt, Lernschritte benennt sowie Moglichkeiten
des Ubergangs, etwa in andere Felder des En-
gagements oder einen anderen Lebensabschnitt
etc. thematisieren kann und in dem die Form des
Abschieds festgelegt wird.

@ (Flr Mitglieder: siehe Gesprachsleit-

faden fiir das Abschiedsgesprach).

e Integration des ,Evaluationsgesprachs*
(siehe Abschnitt 3.11)

o Dokumentation/Nachweis des geleisteten
Engagements (siehe Abschnitt 3.9)

e Kontakthalten nach der Beendigung eines
Engagements (z.B. durch Einladung zu Festen,
Zusendung der Mitarbeiter*innenzeitschrift
usw.)

o Formelle Verabschiedung z.B. bei Versamm-
lungen, Besprechungen oder Festen

e Wiirdigung in Medien (Homepage, Hauszeit-
schrift etc.) der Organisation
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3.11 Evaluation und Erfolgskontrolle
Evaluationen sollten in regelmaBigen Abstanden wah-
rend des Engagements von Freiwilligen stattfinden,
sollten aber spatestens beim Abschluss des Engage-
ments erfolgen. Es gilt, Starken und Schwachen des
Freiwilligenengagements zu erkennen, die Erreichbar-
keit gesteckter Engagementziele zu liberpriifen und
das Engagement in der Organisation langfristig weiter
Zu verbessern.

Bei der Evaluation soll geklart werden, ob die Freiwil-
ligen sich wohlfiihlen, was sie an ihrem Engagement
schatzen, was sie als Herausforderung ansehen und
wo die Verbesserungspotenziale liegen. Somit dient
die Evaluation zugleich der Qualitatssicherung in der
Organisation.

Die Evaluation - jeweils im Vorfeld angekiindigt - soll-
te in regelmaBigen Abstanden, z.B. einmal im Jahr
durchgefiihrt werden. Bei kurzen Freiwilligenengage-
ments wird im Abschiedsgesprach (siehe Abschnitt
3.10) evaluiert. Es gibt die verschiedensten Formen,
die Erfahrungen und Einschatzungen der Freiwilligen
zu evaluieren bzw. hierzu Riickmeldungen einzuholen.
Hierzu zahlen Nachfragen im Engagementalltag, das
Evaluationsgesprach, Zufriedenheitsumfragen, Kom-
petenz-Nachweis-Tools (siehe Abschnitt 3.9) Quali-
tatsworkshops u.a.m.

Die Ergebnisse einer Evaluation sollten natiirlich dazu
verwendet werden, das Freiwilligenengagement und
das Freiwilligenmanagement fortlaufend zu verbes-
sern. Die Ergebnisse sind zu dokumentieren und von
der mit dem Freiwilligenmanagement beauftragten
Ansprechperson sowie der Leitungsebene der Orga-
nisation zu bewerten, um zu entscheiden, ob und ggfs.
wie die Resultate in eine Verbesserung einmiinden
konnen.

‘E’ Arbeitsmittel und -unterlagen

EiZEE
Ifi% Fur Mitglieder: Kriterienkatalog fir
EWEEE  eine Zufriedenheitsumfrage
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