


A.4 	Checkliste / Leitfaden für das Erstgespräch

1. 	Gegenseitige persönliche Vorstellung / “Warming-up-Phase“

2. 	Interesse klären 
· Persönliches Interesse, eigene Erfahrungen und Fähigkeiten
· Wünsche – auch im Bezug auf das Zeitbudget - erfragen

3. 	Vorstellung der Organisation / der Einrichtung
· Leitbild / Ideeller Hintergrund der Einrichtung
· Aufgabenbereiche / Fachdienste
· Struktur der Organisation

4. Möglichkeiten für freiwilliges Engagement in der Organisation benennen
· Aufgaben in den verschiedenen Aufgaben-/Fachbereichen
· Ggf. weitere Möglichketen (z.B. Projekte usw.)
· Aktueller Bedarf

5. Rahmenbedingungen des freiwilligen Engagements benennen
· Einführung, Begleitung, Qualifizierung, Ansprechperson(en)
· Versicherungsschutz
· Möglichkeiten der Aufwandsentschädigung
· Qualifizierungs- und Fortbildungsangebote
· Formen der Möglichkeit der Beendigung der Tätigkeit mit ansprechen
· Formalien (schriftliche Vereinbarung, Datenschutz und Schweigepflicht usw.)

6. Absprachen treffen
· Konkrete Aufgabe auswählen
· Möglichkeit zu Hospitation/Schnupperpraktikum anbieten
· Bedenkzeit einräumen
· Probezeit anbieten
· Weiteres Vorgehen miteinander vereinbaren

7. Informationen aushändigen (bei Bedarf)

8. [bookmark: _GoBack]Sich für das Interesse bedanken und verabschieden

Stichworte zur Selbstvergewisserung der mit dem Erstgespräch betrauten Person:
Wissen
· Genaue Kenntnis der Strukturen und Ansprechpartner*innen innerhalb der Organisation
· Angebote und Strukturen von Netzwerkpartner*innen kennen, um ggf. Freiwillige weiter vermitteln zu können
Können
· Gute Menschenkenntnis und praktische Erfahrung im Tätigkeitsfeld
· Gesprächsführungskompetenzen 
Haltung
· Wertschätzende Grundhaltung
Hilfen
· Lokale Netzwerkinformationen: Möglichkeiten der Vermittlung von Freiwilligen an evtl. passende Einrichtungen/Organisationen im Gemeinwesen
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