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Einfihrung

Der Einsatz zahlreicher Menschen in der Freiwilligenarbeit beruht auf deren willentlichen
und verantwortungsbewussten Entscheidung, zugunsten der Gemeinschaft mit einem
Freiwilligenverein zusammenzuarbeiten.

Schule, Familie und Beruf erfordern eine neue Gestaltung des zeitlichen Rahmens. Andererseits
gibtesauchbedeutendedemografische,soziale, rechtlicheundwirtschaftliche Veranderungenmit
neuenAnforderungenundErwartungensowohlandieVerbandealsauchandieFreiwilligentatigkeit.
Wie kann ein Freiwilligenverein heutzutage seine Aktivitaten kontinuierlich fortsetzen? Wie
konnen neue Freiwillige gewonnen werden? Wie kann man sie einbeziehen? Und wie kann
man vermeiden, sie zu verlieren?

Eine gute Vorbereitung und Koordination der Freiwilligentatigkeit hilft den VVerbanden, sich
positiv mit den verschiedenen Herausforderungen auseinanderzusetzen und Solidaritats-
aktionen zu fordern.

In diesem Handbuch werden die Publikationen “Neue Freiwillige gewinnen” und “Koordinie-
rung in der Freiwilligenarbeit” gesammelt, wobei auch auf die Aufnahme junger Menschen
in “Alternanz Schule-Arbeit” Bezug genommen wird. Jetzt wird es in einer einheitlichen
Publikation prasentiert, aktualisiert und integriert, mit einem neuen grafischen Layout.
Es wird angestrebt, dass deren Anwendung fiir vertiefte Studien und Bildungswege mit
dem bisher gefundenen Erfolg fortgesetzt wird!

Martin Telser, Prasident

Seit 2005 haben an der Entwicklung und Erweiterung dieser Broschiire folgende Mitglied-
sorganisationen mitgewirkt:

AEB Arbeitsgemeinschaft Eltern Behinderter,
Blindenzentrum St. Raphael

AfB Arbeitsgemeinschaft flir Behinderte,
Verband ARIADNE fiir die psychische Gesundheit aller,
Multiple Sklerose Vereinigung,

GWB Genossenschaft Werkstatte Betreuung,
LILT Liga zur Krebsbekampfung,

[l Papavero — Der Mohn,
GliAmicidiSari-Sari'sFreunde,

AIAS,

AIDO,

AMA,

ANTEAS-AGAS,

ASAA Alzheimer,

CIRS,

Lichtung/Girasole,

LAPIC-UVZ,

Lebenshilfe,

Peter Pan,

Plattform fir Alleinerziehende,

Pro Positiv Stdtiroler Aids-Hilfe,

Volontarius,

Freunde der Behinderte
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Kapitel 1: Neue Freiwillige gewinnen

Durch den wirtschaftlichen und sozialen \Wan-
del der letzten Jahre - neue Formen der sozi-
alen Not, Erhohung des Renteneintrittsalters
usw. — soll den Mitmenschen noch grolRere
Aufmerksamkeit geschenkt werden. Die Be-
reitschaft zur Freiwilligenarbeit hat sich auch
aufgrund der sich verandernden \ereinbar-
keit zwischen familiaren Verpflichtungen,
Studium und Arbeit, der Suche nach gezielten
Projekten mal3geblich verandert.

Die Suche nach neuen Freiwilligen ist eine
der zentralen Aufgaben von Freiwilligenor-
ganisationen. Diese sind einerseits dynami-
sche Strukturen, in denen Freiwillige einige
Monate oder aber auch viele Jahre mitwir-
ken, andererseits aber missen diese Frei-
willigen bedarfsweise durch neue ersetzt
werden, um so die Kontinuitat ihrer Arbeit
zu gewahrleisten.

In den Verbanden spielen daher eine gute
Planung der Aktivitaten und die Vorbe-
reitung zur Aufnahme und Begleitung der
Freiwilligen eine sehr bedeutende Rolle.

Eine gute lorbereitung

Die Organisation eines Vereines griindet generell auf folgenden Arbeitsgrundlagen:

1. Identitat zur Gewahrleistung der statutarisch festgelegten Ziele

2. Dokumentation durch Infomaterial und ber offizielle Kandle

3. Sichtbarkeit, d.h. ein eindeutiges Image der Vereinigung in der Offentlichkeit

4. Planungs- und Projektarbeitskenntnisse, die die auf bestimmte Ziele gerichteten Ab-
sichten mit Handlungen Zwecke mit Ressourcen in Einklang bringen.

Ein erster Schritt ist die Ausarbeitung der Garantien, die wir potentiellen neuen Freiwilligen
anbieten kénnen:

» Prasenz einer Bezugsperson (Koordinator/In), die die Freiwilligen im Verein begleitet
und bei Fragen bzw. Zweifeln zur Verfliigung steht

Informationen tber den Verein, tiber dessen Zielsetzungen, Aktivitaten und Regeln
Informationen uber die Zielgruppe/n der VVereinsaktivitaten

Gruppentreffen oder Teilnahme an Vereinsevents

Probezeit

Grundausbildung und Weiterbildung

Gezielte Auswahl und Einbeziehung in die Vereinsaktivitdten.

Der Freiwilligen-Plan

Eine klare Analyse des aktuellen Standes (etwa im Freiwilligenprogramm) im Verein sowie
die Beschreibung der nitzlichen Profile und Rollen erscheinen unerlasslich.

Gleichzeitig wird es notwendig sein, klar zu definieren, welche Profile fir die Organisation
und damit fir die Rollen niitzlich sein konnten.

Dachverband fiir Soziales und Gesundheit - Freiwillige gewinnen und koordinieren




Zur Gewinnung neuer Freiwilligen wird der VVerein dazu Ubergehen, eine Arbeitsgruppe un-
ter Bertcksichtigung folgender Aspekte aufzubauen:

Freiwilligen-Management: Wie wird die Person als Ressource dargestellt und eingesetzt?
Welche Funktionen, Rollen, technischen Aufgaben, Verantwortungen wurden ihnen zuge-
dacht? Wer sorgt wie fir die Aktualisierung der Daten?

1. Freiwilligen-Gewinnung: Wie erfolgt sie? Ist eine Vorauswahl vorgesehen? Wer sorgt
fur die Grundausbildung und in welcher Weise? Wie lauft die Schulung ab? Werden die
Freiwilligen von Personen (Koordinator/Innen) vertreten und haben sie Vertretungs-
aufgaben?

2. Freiwilligen-Plan: Wer befasst sich mit dem Informationsfluss? Wo und wie? Welche
MalBnahmen, welche Anregungen dienen der Risikovermeidung? Gibt es davon eine
schriftliche Beschreibung? Welche Unterlagen zur Informationsiibermittlung, Einglie-
derung, Beauftragung werden dem Freiwilligen tibergeben?

3. Freiwilligen-Anerkennung: Wie erfolgt die Bewertung? Werden kontinuierliche, perio-
dische oder austauschbare Auftrage erteilt? Werden diese schriftlich festgelegt? Wie
wird die Volontariatsarbeit bewertet? Wie werden Mitteilungen nach innen und nach
auBen ubermittelt?

4. Arbeitsklima: Ist die Bezugsperson eigens ausgebildet? Finden in regelmdBigen Zeit-
abstanden Treffen statt (z.B. flr die Uberpriifung, zu einem Thema, fiir gemeinsame
Unternehmungen, Ausfliige)? Wie lauft die Kommunikation ab (z.B. indirekt auf der An-
schlagtafel, direkt mittels E-Mail)?

Falls ein Verein Freiwillige mit definierten Kompetenzen sucht (z.B. Begleitung von Men-
schen mit Behinderung), wird er folgende Losungen erwdgen:

» die Orte aufzahlen, in denen die geeignetsten Personen ausfindig gemacht werden
konnen (z.B. Jugendzentrum)

» das geeignetste Kommunikationsmittel auswahlen (z.B. Plakate o. Flugblatter)

= den Verein vorstellen und dessen Projekte/Tatigkeiten beschreiben, in die neue Frei-
willige eingebunden werden sollen.

Unser Bild nach draulRen

Unser Bild, das wir am Ende realisieren konnen, ist jenes das man von auf3en hat. Dabei han-
delt es sich vor allem darum, wie wir sind und wie uns andere sehen. Unsere Visitenkarte.

Wir kdnnen in unserem Verein praktische Uberlegungsanregungen vorschlagen, welche die
Vereinsidentitat nach innen wie nach auf3en starken sollen:

= Wie wird das Image nach auf3en hin wahrgenommen?

Welche reprasentative Gewichtigkeit auf Landesebene hat unser VVerein?

Welche Anerkennung erhalt der Verein fir seine Tatigkeit?

Welchen Bekanntheitsgrad haben seine Vertreter?

Wie zeichnet er sich qualitativ aus?

Mit welchen anderen Organisationen tauschen wir uns aus?

MaRnahmen, um sich sichtbar und daher erkennbar zu machen, konnen eine offentliche
Veranstaltung (z.B. Konzert im Freien) sein oder aber die Férderung von Projekten, die meh-
rere Akteure einbeziehen.

Welche glinstigere Gelegenheit kdnnte es geben, um alte Bekanntschaften im Freundes-
kreis aufzufrischen und sie einzuladen, uns am Sitz zu besuchen oder gemeinsam ein Plakat
zu entwerfen?

Je groBer die offentliche Wertschatzung des Vereins, desto groRer wird die Bereitschaft
neuer Freiwilliger sein, in einem effizienten und sichtlich aktivem Verein zu Gunsten der
Gemeinschaft mitzuarbeiten.
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Die Kommunikation

Eine Nachricht zur Freiwilligensuche erfordert auch eine gute Vorbereitung
und die Kommunikation wird umso effektiver sein, je mehr Zielgruppe, Ziel,
Stil und Instrumente identifiziert werden. Instrumente wie Poster, Artikel,
Sensibilisierungskampagnen, Veranstaltungen, Interventionen an Schulen
werden in der Regel eingesetzt, um mit der AuBenwelt zu kommunizieren
und sich auf dem Gelande sichtbar zu machen.

Die Botschaft zur Sensibilisierung und Gewinnung neuer Freiwillige soll daher
von verschiedenen Blickwinkeln und Erwartungen aus betrachtet werden:

Der Verein sucht neue Freiwillige, weil er neue Energien, neue Ideen, einen Generati-
onswechsel, eine Aktualisierung seines Images bendtigt.

Interessierte suchen nach Einsatzmaoglichkeiten, Teilhabe, Wachstum und Verantwor-
tungstibernahme in Ubereinstimmung mit bestimmten Werten und Aufgaben.

Die Schule sucht konkrete Unterstiitzung fir ihren Bildungsauftrag, neue Partner,
qualifizierte Angebote im Erziehungs- und Ausbildungsweg.

Die Gesellschaft sucht Antworten auf neue soziale Herausforderungen, unter Gewahr-
leistung von Qualitat und Glaubwirdigkeit.

Die Suchbotschaft ergibt sich aus der Abstimmung zwischen

rationaler Botschaft, welche spezifische Informationen tber Dienst und Organisation
sowie Uber deren Qualitat Gbermittelt

emotionaler Botschaft, welche auf die angestrebte Beteiligung und das gewiinschte
Verhalten (z.B. Solidaritat) abzielt

ethischer Botschaft, welche an den Birger- und Gerechtigkeitssinn der Menschen
appelliert.

Zudem beinhaltet die Botschaft kreative Aspekte:

Stil bzw. Art und Weise, in der kommuniziert wird, z.B. wichtige Aussagen

Worte bzw. Sprachwahl im Fall einer aktuellen Meldung

Prasentationen, wobei die ersten und letzten Elemente einer schriftlichen oder miind-
lichen Botschaft einen starkeren Eindruck hinterlassen

Format bzw. Kommunikationsmittel und Kommunikationselemente (z.B. Titel, Bilder, usw.).

Was interessiert die Medien?

Einige Tipps:

Verstandliche Texte schreiben; darauf achten, dass das Interesse beim Journalisten
und beim Leser geweckt wird.

Daran denken, dass die Medien gerne direkt Betroffene interviewen, die tiber ihre Er-
fahrungen berichten konnen.

Fotos machen.

Zeiten wie den Sommer nutzen, wo vielleicht mehr Platz in den Medien zur Verfligung steht.
Bei Veranstaltungen den Redaktionen den Hinweis dariber friihestens eine Woche
vorher schicken sowie in der Redaktion anrufen, nachdem die Pressemitteilung ver-
sendet wurde.

Personliche Kontakte mit Journalisten aufbauen.

Beispiele

Flugblatt - mit Projektbetitelung, Untertiteln mit Zielen, Daten des Vereines, der Be-
schreibung des Projektes und Namen der Bezugspersonen - Vorteil: richtet sich an
viele Interessierte - Nachteil: verliert schnell an Aktualitat.

Website - mit aktuellen Infos, darunter die Suche nach Freiwilligen fir genau definier-
te Projekte - Vorteil: unter den Jugendlichen stark verbreitetes Kommunikationsmittel
- Nachteil: muss standig aktualisiert werden!
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Die Auswahl

Sie erfolgt bereits zu dem Zeitpunkt, an
dem ein Verein sich an eine bestimmte Ziel-
gruppe richtet (Berufstatige, Studenten,
Pensionisten) und die Projekte angefiihrt
werden, in denen der Verein neue Freiwilli-
ge einzusetzen gedenkt (z.B. Begleitung im
Zuge von Meeresaufenthalten oder beim
Vorlesen eines Buches).

Die Auswabhl stellt eine notwendige Voraus-
setzung dar und sollte verstanden werden
als Moment des Informationsaustausches
hinsichtlich der personlichen Interessen/Er-
wartungen des Freiwilligen und der Bedirf-
nisse des Vereines. Dieser Zeitpunkt ist zu-
dem ndtzlich, um Frustrationen auf beiden
Seiten vorzubeugen (z.B. im Falle der Uber-
tragung einer ungeeigneten Tatigkeit), damit
die neuen Kompetenzen und die neue Res-
source optimal eingeordnet werden konnen.

Es gibt technische Losungen, die bereits ab der ersten Aussprache mit dem/der Freiwilligen

angewandt werden kdnnen:

» Gemeinsam einen kurzen Fragebogen ausarbeiten, mit Angaben zum Bekanntheits-
grad des Vereines, zur Verfligharkeit von Zeit, zu eventuellen vorhergehenden Erfah-
rungen im Ehrenamt, zu personlichen Interessensgebieten, zu Gebieten, in denen sich
der Freiwillige einbringen mdchte, zu Fachwissen, zu neuen Projektvorschlagen des
Freiwilligen, usw. Der Fragebogen kann Freirdume enthalten, die im Laufe von spate-
ren Gesprachen ausgefillt werden konnen. Er stellt ein wertvolles Mittel zur Selbstbe-
wertung des Freiwilligen sowie einen Anhaltspunkt fir den Verein dar.

= Die wichtigsten Daten sollen in einer Karteikarte gesammelt werden, die fiir eventuelle
neue Auftrage oder bei einer Reorganisation der Ressourcen genutzt werden konnen.

Es ist daher wichtig, gemeinsam mit dem Freiwilligen die individuelle Motivation sowie die
Erwartungen des Vereines auch schriftlich darzulegen.

Nach Abschluss der Auswahl erfolgt die Orientierung anhand detaillierter Informationen
Uber die Formen und Regeln der Organisation. Diese Aufnahmephase erweist sich als tiber-
aus bedeutsam flr den Einzelnen, weil er seine Zusammenarbeit konkret auf die Probe
stellt, sowie flir den Verein, da dessen Ressourcen steigen. Dies erfolgt durch:

= Steigerung der Kompetenzen
= Integrierung von neuen Freiwilligen in die Gruppe
= Erreichung immer hoherer Ebenen individueller Leistungsfahigkeit.

Wie erkennen wir individuelle Motivationen?

Haufig ist die Motivation zum Ehrenamt eine Mischung aus gutem Willen und personlichen
Interessen: um Anderen behilflich zu sein, sich nitzlich fihlen, neuen Menschen begegnen,
etwas Tolles tun, sich selbst auf die Probe stellen, sich Kenntnisse fir eine Arbeit aneignen,
der Einsamkeit entfliehen, einer Person, die man bewundert, nacheifern. Die individuelle
Motivation des Freiwilligen kann interessanterweise die Verknupfung mit den Vereinsziel-
setzungen darstellen bzw. unser Verein kann sich die personliche Motivation sogar zunutze
machen.
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Die ersten Hindernisse entstehen bei der Bewertungsfase: Sind die Ergebnisse gliltig? Welches sind die
Starken und Schwachen? Ist der/die Freiwillige im System gut eingebunden? Wir stellen ein weiteres
Raster von Freiwilligentypen, ihren Schwachpunkten und Anregungen zur Weiterentwicklung und Zu-
sammenarbeit in der Gruppe vor:

Ist der/die Freiwillige/r motiviert und fahig: Die Spannung oder das Unbehagen kdnnten auf Bezie-
hungsprobleme mit bestimmten Personen oder auf unklare Perspektiven beim Einsatz zurlickzu-
fuhren sein. )

Losungen: auf Rollenspiele gegriindete Schulung, Uberdenken der anvertrauten Auftrage.

Ist der/die Freiwillige/r motiviert, aber unfahig: Die Spannung oder das Unbehagen konnten auf
eine Uberzogene Selbsteinschatzung oder Gberzogene Einschatzung seitens des Vereines zuriick-
zufiihren sein.

Losungen: Analyse der erforderlichen Zustandigkeiten und Definition eines Schulungs- oder Mitar-
beitsprogrammes mit Tutor.

Ist der/die Freiwillige/r fahig, aber unmotiviert: Die Spannung oder das Unbehagen konnten auf
eine gewisse Orientierungslosigkeit angesichts einer neuen Aufgabe zuriickzufiihren sein.
Lésungen: Ubertragung von Tatigkeiten, die seinen Erwartungen in héherem MaRe entsprechen;
Uberprifung der Erwartungen; Gruppentreffen.

Ist der/die Freiwillige/r unféhig und unmotiviert: Die Spannung oder das Unbehagen kénnten auf
eine geringe Ubereinstimmung der Zielsetzungen der Gruppe zurlckzufihren sein.

Losungen: RegelmaRige Uberpriifung der neuen Erwartungen; Eingliederung in Tatigkeiten von
kurzer Dauer und mit konkreten Zielsetzungen; Gruppentreffen und regelmaRige Schulungen.

Wie driicken sich individuelle Erwartungen aus?

Laut moderner psycho-soziologischer Theorien handeln Personen im Allgemeinen nach drei Kategorien
von Bedturfnissen: Macht, Erfolg und Zugehorigkeit. Es folgt eine schematische Darstellung dieser drei
Personlichkeiten, mit Starken, Schwachen und Anregungen fir ihre Anerkennung;

Machtorientierte Person

Stdrken: als Leader anerkannt zu werden, Anerkennungen erlangen, Prestige haben
Schwachpunkte: Tendenz zur Dominanz, zu viel reden

Welche Anerkennung braucht es?\/on der Direktion Dankesschreiben, Sichtbarmachung, Karriere

Erfolgsorientierte Person

Stdrken: organisieren und programmieren kdnnen, innovativ sein, Probleme losen kénnen
Schwachpunkte: geringe Tendenz zur Delegierung, Tendenz zum Perfektionismus

Welche Anerkennung braucht es? Teilnahme an Schulungen, Pramien fiir die ausgelbte Arbeit

Zugehdorigkeitsorientierte Person

Stdrken: hohes Niveau an Sensibilitat, Gehor schenken konnen, Teamfahigkeit

Schwachpunkte: ibermaRige Sensibilitat, Schwierigkeiten bei der Konfliktbewaltigung

Welche Anerkennung braucht es?\/on Gleichgestellten Glickwunschschreiben o. Geburtstagsgeschenk.
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Freiwillige Jugendliche

Das Jugendvolontariat weist eigene Besonder-
heiten sowohl auf Motivationsebene (personliche
und berufliche Entwicklung) als auch auf Ausbil-
dungsebene (praktische Anwendung des Erlern-
ten) auf.

Die Verbande konnen Begegnungs- und Aus-
tauschmoglichkeiten mit erwachsenen Freiwilli-
gen sowie Erfahrungen bieten, die Solidaritat und
Austausch fordern.

Ein genereller Leseschlissel unterscheidet sie in

Bezug auf

»  bewusste Freiwillige mit ausgepragtem sozi-
alen Bewusstsein und Selbstachtung, ihre Motivation ist im sozialen Ansporn und im Wunsch nach
beruflichem Weiterkommen (Spezialisierung) begriindet

= suchende Freiwillige oft mit kritischen Beziehungen und schwach ausgepragtem Selbstbewusst-
sein, ihre Motivation liegt im Wunsch nach personlichem Wachstum

» zufdllige Freiwillige sie bendtigen Zugehdrigkeitsgefiihl und haben Beziehungsprobleme, Gruppe
und Werte sind fr sie von groRer Wichtigkeit.

Freiwillige Erwachsene

Die Uberzeugung, Ehrenamt wiirde gemacht, einfach weil man freie Zeit zur Verfiigung hat, ist wohl
Uberholt: In der Freiwilligenarbeit sucht ein Mensch vor allem Befriedigung und Konfrontation. In der
Marketing-Sprache wiirde es fiir unseren Verein heil3en: Der Mehrwert des Produktes (Leistung, Zusam-
menarbeit, Schulung) soll hervorgehoben werden! Der erwachsene Mensch will genau verstehen, was
ihm angeboten wird: klare Infos, Schulung, Gruppenarbeit, neue Erfahrungen, Umsetzung der eigenen
Fertigkeiten.

Das Engagement nach auf3en kann als Hinaustragen des in der Familie erlernten Sozialverhaltens in-
terpretiert werden oder aber als Flucht vor schwierigen zwischen-menschlichen Beziehungen. Das so-
ziale Bewusstsein stellt daher eine groRe Ressource dar und gibt Raum fiir generationenibergreifende
Sozialarbeit: Sie erfolgt, wenn sie ihren Sohn/ihre Tochter der sozialen Gemeinschaft anvertrauen und
Beziehungen des gegenseitigen Austausches beglinstige.

Freiwillige Senioren

Immer wieder schenken Senioren Energie, Erfah-
rung und Zeit. Over65 bezeichnen ihren Einsatz
als ,eine Wahl des Glaubens” bzw. als ,einen Bei-
trag zur Sinngebung der eigenen Existenz".

Die Berticksichtigung der mit der demographi-
schen Alterung zusammenhangenden psycho-
sozialen Veranderungen, die Erhebung der Er-
wartungen und der derzeitigen Bedlrfnisse, die
Aufwertung der kulturellen Vielfalt. So konnen die
praktische Aufwertung ihrer Arbeits-, Berufs- und
Bildungserfahrungen sowie deren Einbindung in
unterschiedliche soziale Netzwerke der Schlissel
fur eine gelungene Eingliederung sein.
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Aufnahme und Eingliederung

In dieser Phase liegt das Hauptaugenmerk auf den Erwartungen derer, die das erste Mal dem Verein beitre-
ten. Sie mochten gut aufgenommen, akzeptiert und begleitet werden.

Aus der Sicht des neuen Freiwilligen zu wissen, dass es in der \lereinigung eine Person gibt, die ihn begrif3t,
dass Informationsmaterial zur Verfligung steht, dass man auch andere Menschen treffen kann, bedeutet,
die Bestatigung zu haben, empfangen zu werden und mit den anderen Menschen der Vereinigung und mit
denen in Kontakt zu treten sowie mit dem/r Freiwilligenkoordinator/in.

Interessierte sollten so bald als méglich mit dem/der Verantwortlichen des Vereines ein Gesprach fihren
(Koordinator/In), dazu eingeladen werden, den Vereinssitz zu besichtigen oder sich an einer Aktivitat zu
beteiligen. Ist fiir den Freiwilligen im Verein ein Ansprechpartner (Koordinator/In) verfiigbar, gutes In-
formationsmaterial (Prospekt, Statuten usw.) erhaltlich, Zeit zum Kennenlernen von anderen Personen
vorhanden, dann wird er sich sehr bald aufgenommen fiihlen.

Die Aufnahme sieht daher eine angemessene Vorbereitungsarbeit vor:

» Der neue Freiwillige stellt eine Ressource dar, die es gilt, zu erkennen, zu beschreiben und seinen
Kompetenzen gemal zu fordern.

» Erermutigt uns selber, unser Mikrouniversum Verein' zu erkunden

= Neue Ideen bringen auch neue Verpflichtungen mit sich, daher ist es wichtig, sich immer das ver-
einbarte Ziel vor Augen zu halten.

» Die objektive und gegenseitige Bewertung bzw. das Monitoring des Ist-Standes soll dazu dienen,
die Absichten des neuen Freiwilligen wie auch jene des Vereines abzuwagen.

» Die Sozialisierung geschieht in dem Moment, in dem die Erwartungen der einzelnen Personen auf-
einandertreffen (z.B. Sitzungen, Ausfliige).

= Eine genau definierte Rollen- und Aufgabenbeschreibung ist fiir den Verbleib ausschlaggebend!

Kurz zusammengefasst:

» Informationen zum Verein weitergeben

» Verfugbarkeit eines Ansprechpartners bereit stellen

» Kontakt mit anderen Freiwilligen fordern

»  Grundinfos iiber Arbeitsgrundlagen verteilen (z.B. Offnungszeiten, interne Regelungen, usw.).

Die Probezeit

Die Probezeit beinhaltet eine Grundausbildung, sie wird zwischen dem Freiwilligen und dem Verein verein-
bart und stellt eine optimale Losung dar, um die Flexibilitat der Einrichtung sichtbar zu machen: Dies dient
dazu, den Einsatz des Freiwilligen schrittweise zu gestalten und das gegenseitige Kennenlernen zu fordern.

Haftung und Verantwortungsiibernahme
Nach erfolgreichem Abschluss dieser ersten Phase geht es weiter in die eigentliche aktive Einflihrungsphase.

Fur die Freiwilligen ist es grundlegend zu wissen, wie die Verantwortung fir eine bestimmte Vorgangs-
weise im Verein Ubernommen wird. Genauso wichtig ist auch ein angemessener Versicherungsschutz
—auch in Hinblick auf stets spezifischere Beauftragungen.

Freiwillige missen Uber die Haftung und Verantwortungstibernahme im Verein gut informiert werden, sie
miuissen Uber Risiken zur Arbeitssicherheit aufgeklart und es braucht eine Dokumentation zum Daten-
schutz fiir die Behandlung personenbezogener und sensibler Daten. In diesem Zusammenhang muss von
Seiten der Freiwilligen dem Verein und den Betreuten gegenliber Verschwiegenheit garantiert werden.

Es gibt auch Methoden und Strategien, um die verantwortungsbewusste Ubernahme einer Aufgabe zu-
zuordnen: Einerseits kann z.B. ein ,Verhaltenskodex"” (siehe Anhang) von Nutzen sein, andererseits die
|dentifizierung von Koordinierungsfiguren, deren Hauptaufgabe es ist, die Arbeit anderer Personen zu
koordinieren und die Ressourcen optimal zu nutzen, um ein bestimmtes Ziel zu erreichen.
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Die Orientierung

Die Einflhrung der neuen Freiwilligen beginnt meist mit der Teilnahme an Mitgliedertreffen oder mit
der Ubernahme von Aufgaben mit geringer Verantwortung. Falls ihnen in der Zwischenzeit ein alterer
Mensch zur Begleitung anvertraut wird, wird ihnen ein erfahrener Freiwilliger vom Verein zur Seite ge-
stellt. Dabei bekommen sie auch detailliertere Informationen tber die Gesamtaktivitaten.

Zunachst gilt es, die Zeitressourcen, das Interesse und die personlichen Vorstellungen des Freiwilligen
festzuhalten. Anhand dieser Daten wird gemeinsam mit den Freiwilligen eine bestmdégliche Zuteilung vor-
genommen- die Erfahrung hat gezeigt, dass diejenigen Personen am besten fir diesen Dienst geeignet
sind, die Selbstsicherheit, Selbststandigkeit und Verlasslichkeit mitbringen.

Stufenweise nehmen Freiwillige an der Gruppe teil und teilen deren Werte und Sensibilitat. Sie gehen
einen Weg der beruflichen und personlichen Weiterentwicklung.

Die Freiwilligen entwickeln ihre Identitat innerhalb der Genossenschaft durch Annahme des Verhaltens-
kodex und durch eigenes Erkennungsmaterial etwa Namenschild oder Arbeitskleidung.

RegelmaBige Gesprache sind niitzlich, um Kommentare, Zweifel und Unklarheiten zu ermitteln. Wenn
die Freiwillige dann noch bereit sind, sich auf eine solche Erfahrung mit anderen einzulassen, werden sie
gezielt eingefiihrt. Dies erfolgt durch eine Reihe von allgemeinen und thematischen Treffen sowie durch
direkte Erfahrungen, denen immer eine Nachbesprechung folgt.
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Die Schulung

Sie dient zur Konsolidierung der Qualitdt der Vereinsdienstleistungen, der Gruppendynamiken sowie der
Vereinsentwicklung. Sie basiert auf die Erhebung des Bildungsbedarfs von Vereinigung und Freiwilligen.
Die Schulung dient auch zur persdnlichen Entwicklung durch die Gewinnung von neuen Kenntnissen und
durch deren fir das Curriculum nitzliche Anerkennung.

Ziele der Grundausbildung und Weiterbildung sind generell folgende:

» Sein —d. h. die personliche Identitat durch die soziale Rolle der Freiwilligentatigkeit starken

» Wissen — d. h. individuelle Fachkenntnisse hinsichtlich der Betroffenengruppe und des Dienstleis-
tungsangebotes starken

= Tun konnen — d. h. sich Fachkenntnisse und technische Spezialisierung aneignen.
Dazu zahlen die nachsten Schritte:
wissen, wie man eine fahige und kompetente Person in ihrem eigenen Bereich wird
Planen kénnen — d. h. sich auf Planungsgrundlagen in der Gruppe einsetzen kdnnen
(Selbst)Bewerten kdnnen — d. h. den geleisteten Dienst unter dem Gesichtspunkt der standigen
Verbesserung (selbst)bewerten konnen.

Welche Ausbildung?

Es gehen zwei vorherrschende Forderun-
gen von interessierten Freiwilligen hervor:
die Gewahrleistung einer Probezeit und die
Moglichkeit einer Ausbildung.

Aus Erfahrung wird man klug' lautet das
Motto in zahlreichen Vereinen. Anderer-
seits konnen neben der Schulungsphase
besondere Strategien angewandt werden,
um parallel zu bestimmten Aufgaben und
gezielt zu einer praktischen und informelle-
ren Schulung zu motivieren.

In Prasenzschulungen mit interaktiven
Techniken steht die Teilnahme von Freiwilli-
genim Mittelpunkt des Lernprozesses durch
Gruppenarbeit, Falldiskussion, Analyse der
Erfahrungen, Bewertung des Lernens,....

Zu den neuesten Methoden gehort etwa das Cooperative Learning mit folgenden Merkmalen: Austausch
in kleinen Gruppen, gegenseitige Unterstlitzung, personlicher Beitrag, gemeinsame Ziele. Die Gruppe wird
daher zu einer Lerngemeinschaft und die Referenten dienen als neutrale bildungsfordernde Begleiter.

Trainingsziele

Gute Kenntnisse der Geschichte und der Ziele des Vereins haben.

Austausch von Instrumenten, um das Potenzial und die Grenzen der Rolle des Freiwilligen zu kennen.

Definition der spezifischen Bereiche der Freiwilligenarbeit

Dem Freiwilligen die technischen, relationalen und kommunikativen Instrumente zur Verfligung

stellen, um die ihm tibertragene Aufgabe zu begleiten und zu unterstiitzen

= Sicherstellung der kontinuierlichen Aktualisierung und Vertiefung der fiir die Durchflihrung des
Dienstes erforderlichen Fahigkeiten und Fertigkeiten

= Sie ermutigen die Freiwilligen, ein Geftihl der Zugehorigkeit zur Gruppe und zum Verein aufzubauen.
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Die Bewertung

Der Aufnahme- und Orientierungsprozess sowie spezifische Kenntnisvermitt-
lung sollte von Bewertungs- und Selbstbewertungsmomenten unterstitzt
werden.

Durch diesen Analyseprozess kann erhoben werden:

= obdie Vereinigungen und die Freiwilligen die gewtinschten Ziele erreichen

= obdie Freiwilligen in ihrer Rolle wertgeschatzt werden

= obihr Einsatz mit den Vereinszielen koharent ist

= obdie Vereinigung personliches Wachstum und lebenslanges Lernen er-
moglicht.

Dies erfolgt durch individuelle Gesprache und Gruppengesprache wie auch Mo-
mente des Nachdenkens mittels Feedback.

Esist dies ein Moment der Ermutigung, Wertschatzung und Motivierung der Freiwilligen sowie der kons-
truktiven Kritik fir die Vereinigung. In der Freiwilligen-Koordinierung kdnnen Bewertungsraster verwen-
det werden, um Zufriedenheit der Freiwilligen hinsichtlich der Rolle, Integrationsgrad der neuen Frei-
willigen, dessen Performance, die Vereinbarkeit der Freiwilligenarbeit mit Studium oder Lebensfiihrung
sowie personliche Motivation zu erheben. Diese Instrumente dienen auch zur Selbstbewertung und —
Reflexion evtl. flir neue Zukunftsplane.

AuBerdem konnen dadurch Risiken in der Freiwilligen-Koordinierung hervorgehoben und womaglich

rechtzeitig vermieden werden:

» inder Koordinierung: fehlende/mangelhafte Information zu Haftung (Versicherungsschutz, Rechts-
versicherung, Datenschutz, Sicherheit am Arbeitsplatz) oder Schwachen bei Einbindungsphasen

» flrdie Freiwilligen: personliche Probleme, schwache Motivierung, unpassende Verantwortungs-
tbernahme, Fachpersonal ersetzen bzw. Einmischung in padagogische Verfahren.
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Die Anerkennung

Es ist wichtig zu wissen, wie man “Danke” zu unseren
Freiwilligen sagt!

Ziel von Anerkennungsaktionen ist es, auf unter-
schiedlichen Ebenen der Motivationsmechanismen
der Freiwilligen sowie des \Verbands einzuwirken.

Es mag zum Beispiel ein Dank- oder Glickwunsch-
schreiben sein, aber auch eine vom Verein fir alle
seine Freiwillige gespendete Pizzarunde. Beson-
ders aussagekraftig ist die Ubergabe des Freiwilli-
gen-Ausweises oder eines T-Shirts mit Vereinslogo:
Diese verdeutlichen die Zugeharigkeit und dienen zur
offentlichen Teilnahmesichtbarkeit nach draufRen.

Die Anerkennung des Freiwilligeneinsatzes erfolgt auch durch formelle Instrumente, etwa:
Freiwilligen-Plane mit Einsetzung der Freiwilligen

Individuelles Raster zum Freiwilligeneinsatz und zur Reflexion von Motivation/Ergebnissen
Raster zum geleisteten Einsatz fiir schulische Bildungsguthaben fiir Jugendliche

das Einsatz-Abkommen mit den jeweiligen Freiwilligen

der Nachweis zum sozialen Ehrenamt zur Bestatigung von Einsatzen und Bildungen.
Individuelle Teilnahmebestatigung von Bildungsveranstaltungen.

Die Zusammenarbeit beenden

Das Verhaltnis zwischen der Vereinigung und den Freiwilligen ist stets sehr dynamisch: Im Laufe der

Zeit verandern sich die Bedurfnisse der Vereinigung wie auch jene der Freiwilligen. Folgende Situationen

konnen Grund flr einen Austritt aus der Vereinigung sein:

= Die Freiwilligen haben weniger Zeit zur Verfligung, die Verbindung ist jedoch solide, sie bleiben als
.Freunde/Freundinnen” erhalten, auf die man zahlen kann.

= Die Freiwilligen verlassen die Vereinigung aus Unzufriedenheit: Die Griinde daftir missen erforscht
werden, aulRerdem sollte man versuchen, sie zurlickzugewinnen.

= Die Freiwilligen verlassen die Vereinigung aufgrund von Meinungsverschiedenheiten.

Der/die Freiwilligenkoordinator/in hat die Aufgabe, auch diese Phase zu managen, sich auf die Situation
zu konzentrieren und den Fakten und nicht den Emotionen oder Empfindungen zu folgen. Er/sie kann je
nachdem eine alternative Losung fiir einen Einsatz in der Vereinigung anbieten oder sich Zeit nehmen,
um emotional Distanz zu gewinnen.

Im Austausch mit dem/r scheidenden Freiwilligen kann der/die Koordinator/in folgender Weise agieren:

» Starken des Einsatzes und die Grenzen
der Vereinigung darlegen

» \Verbesserungsvorschlage des/r Freiwilli-
gen sammeln

» Moglichkeiten fiir Aktivierung in anderen
Vereinigungen, flr eine Weiterfiihrung
der Erfahrung anfiihren

» einen regelmaligen schriftlichen
Austausch bzw. Zusendung von Ver-
einsnachrichten anbieten.

Dachverband fiir Soziales und Gesundheit - Freiwillige gewinnen und koordinieren




Kapitel 2: Begleitung und Koordination der Freiwilligen

Die Zeiten andern sich und so andern sich auch die Wege, um diejenigen zu unterstitzen, die sich unse-
ren Vereinigungen anschlieBen. Auch die Menschen, die mit der Welt der Freiwilligentatigkeit konfron-
tiert sind, andern sich: Studenten, Migranten, Arbeitslose usw.... Auch die Bereitschaft, sich freiwillig
zu engagieren, hat sich verandert, sie mit Familien-, Studien- und Arbeitsverpflichtungen in Einklang
zu bringen, auf der Suche nach gezielten Projekten oder Engagement, Kenntnisse und Fahigkeiten zu
erweitern, sich in der Gemeinschaft zu orientieren und seinen Beitrag in Gruppen zu leisten.

All diese Aspekte erfordern eine zunehmende Aufmerksamkeit fir alle Beteiligten, ihre Motivationen und
Erwartungen - im Einklang mit den Zielen und der Ethik unseres Verbandes.

Zu wissen, wie man diejenigen sucht, aufnimmt und unterstitzt, die unserem \Verein beitre-
ten, kann gelernt und immer verbessert werden. Die Unterstlitzung richtet sich an alle Men-
schen, die sich fir einen bestimmten Zeitraum freiwillig in unseren Aktivitaten oder in
der Ausbildung engagieren - z.B. Stage, Praktikum, Alternanz Schule-Arbeit, Zivildienst.
Nachfolgend finden Sie die wichtigsten Informationen Uber die Formen von Mentoring und Tutoring,
wahrend der Koordinierung ein groRRerer Teil im ersten Kapitel widmet wird, wo die beschriebenen Pha-
sen des Zyklus des Managements von Freiwilligenarbeit beschrieben werden.

Ein idealer Spezialisierungsweg zur Unterstitzung der Freiwilligentatigkeit wird hiermit dargelegt: Dies
wird auch durch gezielte Bildungsangebote und Workshops unterstiitzt, die der Dachverband fiir Sozia-
les und Gesundheit regelmalig allen Verbanden anbietet.

Der Zyklus des Freiwilligenmanagements

Dies bietet die Moglichkeit, innezuhalten und zu vertiefen oder bei Bedarf, einen Schritt zurtick zu machen.
1. Organisationsanalyse: Erhebung der Tatigkeit und der entsprechenden Informationen, Fahigkeiten,
Qualitaten und folglich erforderliche Kompetenzen

Freiwillige gewinnen: Starkung der Prasenz und der freiwilligen Zusammenarbeit

Auswahl: Selektion von Personen auf Grundlage des Bedarfs in der Organisation

Eingliederung: Einbindung der verfligbaren Ressourcen

Orientierung: Uberprifung der Ubereinstimmung von Verfligbarkeit und Tatigkeit

Schulung: Konsolidierung der Qualitat der Vereinsdienstleistungen und der persénlichen Performance
Bewertung: Uberprifung der Ubereinstimmung von Qualitat und Werten

Anerkennung: Kapitalisierung der Vereinsqualitat und des personlichen Wachstums.

NSO A~NWN

Koordinator/innen oder Bereichsleiter/innen, an die man sich im Falle von Zweifeln oder fiir Erlauterun-
gen wahrend der Freiwilligenarbeit wenden kann, missen die Vereinigung gut kennen und die personli-
chen Motivationen stets tGberwachen.

Zentrale Punkte der Strategien im Management der Freiwilligen bzw. die Etappen eines gemeinsamen
Verlaufes sind:

1. Aufwertung des Angebotes, um die Organisationsanalyse
Freiwilligen zu begleiten
2. konstante Aufwertung anstreben, die |:>
auch als gemeinsamer Bezugspunkt Anerkennung a Gewinnung neuer FW

angesehen wird

3. Maoglichkeiten fir Teilhabe und Verant-
wortungstibernahme schaffen

4. auf Schulung setzen, wobei Bedarf Aus/Bewertung
und Spezialisierungsschritte analysiert
werden.

Auswahl

IO—

Schulung

Orientierung

Eingliederung
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Mentoring

Mentoring ist eine Form der "one-to-one” Begleitung und
dient dem Training mit Trainings- und Unterstitzungs-
funktionen insbesondere wahrend der Einflihrungsphase.
Wichtig sind das aktive Zuhoren, die Bereitschaft zum ge-
genseitigen Feedback mit den Unterstiitzten.

Profil des Mentors

Er/sie kennt die eigene Organisation gut, hat eine langjahrige Erfahrung in der Zusammenarbeit erfolg-
reich gesammelt, ist verantwortlich fir die Betreuung und Ausbildung von Freiwilligen und noch uner-
fahrenen Freiwilligen und gibt sein Wissen und seine Arbeitsmethoden an sie gerne weiter.

Funktionen

» Arbeitsqualitat bzw. Professionalitat von Neulingen steigern
= Andie eigenen Erfahrungen zuriickgreifen
»  Wissen, Kenntnisse und Fahigkeiten tbermitteln.

Fahigkeiten

Er/sie ist imstande, Freiwillige in ihren Lernprozessen und

sie in verschiedenen Lernkontexten zu begleiten,

Fragen und Zweifeln zu erlautern,

konkrete Beispiele vorzulegen sowie als Vorbild zusammenzuspielen,
in Gruppe/Team arbeiten zu kdnnen.

Insbesondere...

Der Mentor wird zum Fihrer, zur Untersttitzung, zum Vorbild, zum Moderator des Wandels:
» bietet Kenntnisse und Fahigkeiten, die erworben wurden,

» teilt sie mit der Ubertragung von Erfahrungen.

» um das personliche und berufliche Wachstum des Mentees zu fordern.

Er/sie stltzt seinen/ihren Beitrag auf

= eine starke Motivierung,

= eine solide Beziehungspflege,

» Fahigkeit, Gesprache durchzufiihren.
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Tutoring

Es ist eine Orientierungs- und Starkungstatigkeit in der
Aus- und Weiterbildung von Schiler/innen und Studenten/
innen, basiert auf einem Bildungsprojekt.

Der/die Tutor/in sorgt fir Starkung der personlichen Moti-
vation und fordert

= Veranwortungsibernahme

(Selbst)Bewertung und Aufhebung von (Vor)Urteilen
Konstruktive Mitarbeit und Selbstinitiative
Besinnlichkeit und neuen Sinn fir die Mitarbeit

Profil des/der Tutor/in

Er/sie kennt gut die eigene Organisation, zeigt klaren Wille fiir die Begleitung von neuen Freiwilligen mit
Zielklarheit und einem guten Arbeitsprogramm, ist bereit fiir Ideenaustausch und Feedback, kann die Kon-
takte dem Bildungsprojekt entsprechend mit externen Organisationen pflegen.

Funktionen

» Forderung des Lernprozesses

= Begleitung beim Miterleben, Verstehen, Verarbeiten
= Begleitung in verschiedenen Lernkontexten

»  Gewahrung des Bildungsprozesses bzw. Plan

Fahigkeiten

Er/sie ist imstande,

» den Tutoring-Prozess zu planen,

im Team zu arbeiten,

die Tutoring-Phasen zu dokumentieren,

Wissen und Kenntnisse zu vermitteln,
Arbeitsergebnisse zu monitorieren und bewerten.

Insbesondere...

Mittels Austauschmomenten und gemeinsamen Bewertungsinstrumenten - etwa Gesprachen, Simula-
tionen, individuellen Raster — werden partizipativ folgende Aspekte tberprift:

» die Erfahrung in der Zusammenarbeit und die Ergebnisse der Tatigkeit

= Ubereinstimmung mit dem Bildungsprojekt

= personliches Wachstum und die erreichten Bilirgerkompetenzen.
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Die Freiwilligen-Koordinierung

Die Hauptaufgabe der Koordinierung besteht in der optima-
len Organisation der Vereinsarbeit und dem bestmadglichs-
ten Einsatz der Ressourcen, um ein gemeinsam festgeleg-
tes Ziel zu erreichen. Die Freiwilligen-Koordinierung bezieht
sich auf die Begleitung und Unterstiitzung der Freiwilligen
und auf die Eingliederung von Praktikanten oder Freiwilligen
im Zivil- und Sozialdienst.

Koordinatoren definieren die Aufgaben und wahlen die dazu
notigen Ressourcen nach Abstimmung mit der Vereinslei-
tung und auf der Basis der Vereinsprioritaten aus, um je-

weils ein klar definiertes Ziel zu erreichen. In zweiter Linie sollen sie Netzwerke mit territorialen Institu-
tionen pflegen, die ahnliche Zielsetzungen haben.

Die Koordinierung beinhaltet folgende Fahigkeiten:

Planung: Koordinierung verlangt klare Zielsetzungen bzw. klare und ganzheitliche Sicht Gber die
Ist-Situation im Verein sowie Methoden und Mittel zur Durchfiihrung von Projekten.
Verantwortung: Notwendig ist auch die Evaluation von Qualitat und Wirksamkeit der Aktivitaten
bzw. Projekten, evtl. in Zusammenarbeit mit einer internen Arbeitsgruppe.

Bewertung: Je nach ProjektgréRe kann der Koordinator Anderungen oder Anpassungen veranlas-
sen, sowie in Absprache mit dem Team abwdgen, ob es notwendig ist, Information, Reflektion oder
eine Uberprifung einzuplanen.

Kommunikation: Der Koordinator schreitet ein, um Freiwillige zu begleiten, Zweifel zu klaren, Denk-
anstoRe zu sammeln oder mogliche Krisensituationen oder Spannungen wieder abzubauen. Paral-
lel dazu werden die Informationen aktualisiert.

Profil des Koordinators

Merkmale:

Er/sie kennt die assoziative Realitdt, in der er/sie tatig ist, und ihre Governance gut;

hat Beziehungsfahigkeiten (Fahigkeit, empathische Beziehungen zu anderen aufzubauen);

istin der Lage, Motivationsanalysen und Erwartungen an den Freiwilligen durchzufihren;

istin der Lage, verbale und nonverbale Kommunikation zu beobachten;

ist proaktiv und hat Initiativgeist;

ist in der Lage, sich mit niitzlichen Werkzeugen fiir die Uberwachung und Bewertung zu versorgen;
istin der Lage, auf der Grundlage der Gestaltungsprinzipien zu arbeiten;

istin der Lage, Personen fiir Dienstleistungen und Gruppenarbeit auszuwahlen und einzubeziehen;
fordert die regelmaRige Analyse des individuellen und verbandlichen Trainingsbedarfs;

vereinigt assoziative Aktivitaten mit individuellen und Gruppenreflexionsmomenten;

pflegt das Netzwerk der Kontakte nach innen und aul3en und intensiviert dieses nach Moglichkeit;
sich Uber Werkzeuge und Methoden im Zusammenhang mit seinen Funktionen auf dem Laufenden
zu halten;

verfolgt Entwicklungen und VVeranderungen im Verband.
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Koordinierungsfunktionen

Unter Bertcksichtigung von Rollen, Kompetenzen und Ver-

antwortung mussen bei der Koordinierung folgende Ge-

sichtspunkte bzw. Erwartungen in Betracht gezogen wer-

den:

= gegenliber den Betreuten zur Bestandsaufnahme der
Bedurfnisse, zur Planung und Koordinierung von Be-
treuungsmafBnahmen, zur ausgewogenen Verteilung
der Ressourcen sowie zur Uberpriifung der Tatigkeiten
und Supervision der geleisteten Arbeit

= gegenuber den Freiwilligen als optimale Kontaktver-
mittlung zwischen ihnen, fir die Organisation von
Weiterbildungsangeboten, als Bezugsperson fiir die
Verantwortlichen der jeweiligen Einsatzbereiche

» gegenuber dem Verein als Verbindung zwischen Vor-
standsleitung und Team der Freiwilligen, der Zivildiener und Praktikanten, zur Entwicklung von
vom Vorstand beschlossen Projekten, fir Kontakte mit Politikern und offentlicher Verwaltung bzw.
Rechte und Gesetzesanwendungen, fur die Organisation der Tatigkeiten und Verteilung von Auftra-
gen, in Zusammenarbeit mit dem Sekretariat.

Die Funktionen werden in der Praxis folgenderweise umgesetzt:

= Verbindung/Kontakt innerhalb des Vereines zwischen Angestellten, Bereichsverantwortlichen,
Freiwilligen, Vorstand und Klienten

= Kontaktpflege zu cffentlichen und privaten Diensten/Organisationen

= Planung, Koordinierung und Organisation offentlicher Veranstaltungen.

Die Qualitat und deren Grundelemente

Qualitat in der Koordination bedeutet, beobachten zu kdnnen, wie unser Verband in Bezug auf Zeit, Raum
und Beziehungen funktioniert, im Hinblick auf ihre Mission - und deshalb bedeutet es, alle Aspekte, die
sie auszeichnen, genau zu kennen:

Statut / Mission, welche Transparenz und Korrektheit gewahrleisten

Rdume/Orte, welche Aufnahme und Erreichbarkeit gewahrleisten

Personal (Ehrenamtliche und Hauptamtliche), welche Verfligbarkeit und Wachstum gewahrleistet
Aktivitaten / Zeiten, welche Sichtbarkeit und Erkennbarkeit gewahrleisten

Schulung/Aus- u. Weiterbildung, welche Entwicklung und Innovation gewahrleisten

Kooperation, welche Netzarbeit auf allen Ebenen gewahrleistet

Kommunikation/Information, welche Klarheit und Verstandlichkeit gewahrleisten.

Konfliktmanagement

Das gemeinsame Arbeiten in der Gruppe bedarf einer inten-
siven Auseinandersetzung mit verschiedenen Menschen,
Methoden, Werten, Auffassungen sowie verschiedenen Vor-
stellungen, was sich in Motivation, Beziehungen und auch im
Handeln widerspiegelt. Die Zusammenarbeit der Freiwilligen
und der hauptberuflichen Mitarbeiter spielt sich auf verschie-
denen Ebenen ab, wabei auch Spannungsfelder (aus Miss-
verstdndnissen, Stress, Zweifeln, usw.) entstehen konnen.

Konflikte entstehen hauptsachlich dort, wo eigene Ziele
oder Interessen von anderen oder von der Gruppe behindert
werden. Es handelt sich um einen dynamischen Prozess,
der durch Wahrnehmungen, Haltungen und Verhaltenswei-
sen verscharft oder gemildert wird.
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Konflikte kdnnen bei Aufgabenverteilung, Vereinbarung oder Arbeitsweise entstehen. Eine besondere
Rolle spielen daher auch organisatorische Aspekte sowie eine mangelhaftes Ressourcenmanagement.

Um die Griinde des Konfliktes zu verstehen, wird unterschieden zwischen

» individuellen Faktoren (Werte, Wahrnehmungen, usw.)

» institutionellen Faktoren (Zweideutigkeit, usw.)

» organisatorischen Faktoren (verschiedene Verfahren, Ressourcen, usw.).

Fiir eine positive Zusammenarbeit

Ein gewisser Grad an Konflikten konnte fir einen Verein als ‘gesund’ betrachtet werden: Vorteile konnten
die Entstehung von kreativen Ansatzen bei der Problemldsung sein, das Zutagetreten von verschiede-
nen Gesichtspunkten und die Verbreitung von Informationen, die einer Verbesserung der Organisation
dienlich sein kénnen.

Gemeinsame Motivation, guter Informationsfluss, Gruppenarbeit sowie ein gemeinsames Einsatzziel
ermoglichen ein positives Arbeitsklima.

Als geeignete Lésungsstrategien gelten Einzel- und Gruppengesprache, Kursangebote und klare Zielset-
zungen:

= Klare Rollen- und Regel-Beschreibung — Ethikkodex, Charta der Werte, Abkommen, usw.

»  Gesprdche und Gruppentreffen — zu bestimmten Themen, Aktivitaten, usw.

»  Aus- und Weiterbildungsangebote

» Anerkennungsformen fur Freiwillige oder fir ihre Gruppe.

Freiwillige und Hauptamtliche

Der/die Koordinator/in agiert auch fir die gute Zusammen-
arbeit zwischen Freiwilligen und Hauptamtlichen. Diese
spielt sich auf verschiedenen Ebenen ab, wobei auch Span-
nungsfelder in der Rollenunterscheidung oder auf operati-
ve Ebene entstehen kdonnen. Freiwillige klagen haufig eine
unklare Vermittlung von technischen Anleitungen und in der
Kommunikation, andere neigen dazu, Fachpersonal zu erset-
zen, mit dem Risiko, zwei gegensatzliche Gruppen zu bilden.

Zu den Losungsstrategien zahlen auch hier Gesprache und
Gruppentreffen, gemeinsamen Ausbildungen, der Aus-
tausch mit anderen Gruppen, die Projektarbeit.

Vereinsregelungen dienen dem konkreten Uberblick der Zielsetzungen: Satzung, Aufgabenbeschreibung,
Verhaltenskodex, formelle VVereinbarungen, Organigramm, usw.

Der Dachverband fiir Soziales und Gesundheit stellt eine Sammlung von nitzlichen Unterlagen fiir die
Vereinsflihrung und Koodinierung zur Verfligung.
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Die Projektarbeit

Freiwilligen-Koordinierung bedeutet, die Beziehung zu den
Freiwilligen in den verschiedenen Phasen pflegen zu kdn-
nen (Information, Auswahl, Beauftragung, Bewertung, Aus-
bildung, Zugehorigkeit). Dabei richtet sich der Blick immer
auf die Starkung des Vereins und die optimale Nutzung der
verflgbaren Ressourcen. Es bedeutet gemeinsame und de-
finierte Ziele festzulegen und zu berlcksichtigen. Eine we-
sentliche Rolle spielen dabei die Methoden der Projektarbeit.

Einige Tipps:

VVon der Theorie zur Praxis

1.

eine eigene (kleine) Arbeitsgruppe bilden,

aus dem Erfahrungsaustausch mit anderen Vereinen
Anregungen einholen,

Idee und Projekt sollen attraktiv und innovativ sein,
mit einem bescheidenen Pilotprojekt anfangen.

Arbeitsweise: In Abstimmung mit der Vereinsleitung
und mit der zur Projekterarbeitung einberufenen Ar-
beitsgruppe werden Dauer und notige Ressourcen eror-
tert. Es folgen die schriftliche Projektbeschreibung und
die Planung auf Basis der gemeinsamen Ziele.
Miteinbeziehung: Rahmenbedingung fir die Gruppen-
arbeit (Thema, Treffen, Methoden), Informationsaus-
tausch und Ist-Stand, um gemeinsam die weiteren
Schritte zu planen

Information: schriftliche Dokumentation des Projektes
(Berichte, Gantt-Diagramm, usw.), klare Orientierung
der Aufgaben-, Zeiten- und Ressourcenverteilung so-
wie zu deren Bewertung

Bewertung: Uberprifung der Projektphasen, Verzége-
rungen, optimale Ressourcennutzung und evtl. Ande-
rungen, um das vereinbarte Ziel innerhalb der geplanten Zeit zu erreichen

Kommunikation: Anwendung der im Verein verfligbaren Informationsmitteln, Aktualisierung der In-
formationen, Aufwertung der am Projekt beteiligten Personen

Abschluss: Schlussbericht zur Uberpriifung von Hauptziel, Folgerichtigkeit, Ressourcen, Akteuren,
Verpflichtungen, gewtinschten Nachwirkungen, mit Fotos und Danksagung.

Kurz zusammengefasst:

Kenntnis der Vereinszielsetzung (Mission), der Werte und Leitlinien zur Organisationsentwicklung
(Vision)

Klare Definition des Projektziels

Uberpriifung von Machbarkeit und Niitzlichkeit des Projektes

Austausch mit der eigens im Projekt miteinbezogenen Gruppe

Definition der Vorgehensweise, wie die Ziele erreicht werden kénnen

Festlegung von Zeiten, Verantwortung, Aufgaben und Kosten

Einschatzung von evtl. Risiken und Hindernissen

Uberpriifung: vor Beginn (sind die Voraussetzungen gegeben?), wiahrenddessen (was kann verbes-
sert werden?), am Ende (was kann bestatigt werden?)

Anwendung von Methoden der Projektarbeit (Checklist, WBS, Gantt-Diagramm usw:.)

Nun kann das Projekt konkret umgesetzt werden!
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Koordinierungsfunktionen — in Kiirze

Betdtigungsfelder der Koordinierung sind daher die Unterstiitzung der Freiwilligen, die Unterstiitzung
der Vereinsleitung, die Pflege der Beziehungen auf Gebietsebene (Amter/Einrichtungen/Verbande).

Aufgaben zur Unterstiltzung der internen Organisation:

= Vertretung zu Organisationsthemen

» Zusammenstellen der Daten bzw. Tatigkeiten, statistischer Daten, Tatigkeitsergebnissen, Kontak-
ten, Monitoring und Meldungensammlung

» Informationen Uber die verfligbaren Ressourcen, auch logistische (Raume, Fahrzeuge, usw.) und
finanzielle (evtl. Zusatzfinanzierungen zu den iiblichen Finanzierungen)

» Uberpriifung von Machbarkeit und Bedarfsanalyse

= Schnittstelle als Bezugsperson nach innen und nach auRen

» Evaluation der Qualitat: (Selbst)Bewertung der Organisationsphasen (iiber regelmaRige Kontrollen
und Besprechungen).

Aufgaben bez. externer Gebietsebenen:

» Vertretung der Organisation und der Ressource Ehrenamt nach aufRen

»  Schnittstelle (Bezugsperson) zwischen den Organisationen — Institutionen - Amtern und Vereinen,
Aufbau und Aufrechterhaltung der Beziehungen zwischen den beteiligten Organisationen

» Mediation zwischen den beteiligten Organisationen

= Vertretung der im Projekt involvierten Stakeholders (Interessenvertreter).
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Anhang - Arbeitsmappe

Methoden in der Gruppenarbeit

Mind Map

Diese Methode stellt eine grafische Darstellung durch
Schltsselworter zum Austausch von Erfahrungen und zur
Planung von Aktivitaten dar.

Ubung: In kleineren Gruppen werden ein Thema oder eine
Aktion gewahlt und deren Hauptaspekte erarbeitet, wobei
Ideen, Risiken, Losungen oder konkrete Erfahrungen einflie-
Ben kdnnen — der grol3eren Gruppe werden dann die Ergeb-
nisse vorgelegt.

Ziel: Mitsprache aller am Projekt Beteiligten zu ermdglichen,
um bewusster neue Aktivitaten planen und durchfiihren zu
konnen.

Swot Analysis

Ubung: In kleineren Arbeitsgruppen werden Stérken und
Schwachen, Risiken und Chancen erortert — die Ergebnisse
werden dann im Plenum diskutiert.

Ziel: Mitsprachemoglichkeit aller Beteiligten und operative
Wirkung der Aktivitaten, um zukinftige Aktionen, wo notig,
besser zu gestalten.

Weitere interessante Techniken wie World Cafe oder Time
Line finden Sie im Handbuch “Coaching in Freiwilligenorga-
nisationen” unter www.dsg.bz.it auf der Seite Freiwilligen-
arbeit / Publikationen.

World-Cafe

Ziel: Alle Teilnehmer/innen sprechen Uber die in der Gruppe
gesammelten Erfahrungen.

Nach Auswahl des Themas werden Tische mit 4-5 Ge-
sprachspartnern zusammengestellt, die bestimmte Aspek-
te des Themas erlautern.

Ubung: Jeder Gruppe steht eine bestimmte Zeitspanne zur
Verfligung und jeder Teilnehmer schreibt auf seine Papier-
serviette seine Ideen (ca. 20 Minuten). Der Moderator oder
Gastgeber bleibt die gesamte Zeit am selben Tisch und
empfangt die neuen Gesprachspartner, die von einem Tisch
zum nachsten wechseln, er leitet die Diskussion — im Plen-
um werden die Ergebnisse dann besprochen.
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Raster zur Einfiihrung und zur Sammlung von individuellen Daten

Weitere Formulare wie zur Freiwilligensuche oder -auswahl finden Sie im Handbuch “Coaching in Frei-
willigenorganisationen” unter www.dsg.bz.it auf der Seite Freiwilligenarbeit / Publikationen.

Organisation: ........cccoeovvveninenns Datum: Kontakt Nr. Jahr:
Koordinator/in: ..o Lo |

Name

Adresse,
Tel, E-Mail
Interessiert an

Personliche
Motivierung

Einsatzvorschldge

Aufgabe/n Von: Bis:

Konkrete Aktivitdten

Personliches Ziel

Vereinsziel

Verfiigbarkeit Monat Tage Stunden Anderes

Probezeit Data Dauer Ergebnisse Anderes

Vorhergehende Wo Zeit Aufgabe
Erfahrungen

1. Gesprdch Datum Abmachungen

Weitere Gesprdiche Datum Datum Datum Datum

Teilnahme an Datum Thema
Vereinstreffen
Bemerkungen
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Vorschlag fiir einen Verhaltenskodex

Vorwort

In den letzten Jahren gab es bei den gemeinnutzigen Organisationen mehr Anfragen bez. Infos tiber kon-
krete Erfahrungsmoglichkeiten - vonseiten der Freiwilligen wie auch der Praktikanten.

Die Koordinator/innen beschaftigen sich mit der Einbindung von Interessierten in spezifische Bereiche
des Vereins und vereinbaren mit ihnen Art und Dauer der Zusammenarbeit. Gewadhnlich wird eine kurze
Probezeit vorgeschlagen, um den Vereinsalltag naher kennenlernen zu kdnnen, und daran anschlieRend
je nach Bedarf und Verfligbarkeit eine befristete Beauftragung.

Als Bildungseinrichtungen sind die gemeinntitzigen Organisationen bestrebt, gezielte und gut definierte
Projekte sowohl in ihrer Durchfiihrung als auch Zeitplanung auszuarbeiten, gemessen an den Erwartun-
gen beider Seiten. Wichtig ist es dabei, Rollen, Regeln und Verantwortungen zu definieren, um verfligba-
re Ressourcen am besten zu nutzen und Uberschneidungen oder Unstimmigkeiten entgegenzuwirken.

Definition

Der VVerhaltenskodex tragt dazu bei, Rollen und Verantwortlichkeiten der Beteiligten zu definieren - Ver-
band, Freiwillige/Ehrenamtliche, Benutzer. In bestimmten Arbeitsbereichen werden oft Datenschutz und
Berufsgeheimnis verlangt, welche auch Freiwillige/Ehrenamtliche berticksichtigen missen. Letztlich
kann der Verhaltenskodex auch zur Projektarbeit dienen.

Rollen

1. Die Verbande werden zu Bildungseinrichtungen, zu Orten der aktiven Blrgerbeteiligung, der Ver-
netzung und Wissensbeschaffung. Zu diesem Zweck arbeiten sie individuelle Projekte aus, welche
gezielt den/die ehrenamtliche/n Mitarbeiter/in in der Organisation einbinden und an den Aktivitaten
teilhaben lassen.

2. Jeder Verband unterstitzt die Freiwilligen/Ehrenamtlichen durch eine/n Koordinator/in, dessen/de-
ren Hauptaufgaben sind:

Kontaktaufnahme und Mediation,

Unterstitzung bei der Einbindung und Aktivierung,

Informationsaufbereitung und Vereinszielsetzungen,

Kenntnis der Organisation und des dort arbeitenden Personals,

» Unterstltzung und Uberprifung der zugeteilten Aufgaben.

3. Die Freiwilligen/Ehrenamtlichen verpflichten sich, die mit dem Verein je nach Zielsetzung und Bedarf
vereinbarten Bedingungen einzuhalten. Ihre Anwesenheit dient den geplanten Aktivitaten, als Anreiz
personlicher Beziehungen und zur Entwicklung neuer Angebote.

Vorschriften

1. Sicherheitsbestimmungen

Fir den Zugang zu den Raumen, die Benutzung des Materials oder der elektronischen Gerate sowie der
Einrichtung missen bestimmte Voraussetzungen gegeben sein, genauso mussen aber die Nutzer damit
sorgsam umgehen. Im Umgang mit den elektronischen Geraten ist grol3te Vorsicht geboten — fiir Notfal-
le ist eine Liste mit Notrufnummern sehr nitzlich.
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2. Verhaltensregeln

Der Umgang mit sozialschwachen Menschen oder Menschen mit Behinderungen verlangt klare und pra-
zise Verhaltensregeln, zum Beispiel:

» beim Gebrauch der Ausstattung/Einrichtung

» beim Zugang zu Informationen und personlichen Daten (s. Privacy)

» fir einen respektvollen Umgang mit Menschen und deren Umfeld

» im Umgang mit bestimmten Pathologien, fiir die Grundkenntnisse erforderlich sind.

3. Sanitare Vorschriften

Jede Organisation muss genaue sanitdre Vorschriften einhalten, u.a.:

» Bei offenen Wunden muss unverztiglich die Organisationsleitung informiert und auf das dafur zu-
standige Fachpersonal gewartet werden - auf alle Falle miissen Latexhandschuhe verwendet wer-
den.

= Auchim Falle von Unwohlsein gelten obenstehende Anweisungen.

» Esist daher wichtig, dass auch Freiwillige Uber interne Regelungen und tber den Standort des Ers-
te-Hilfe-Kasten informiert werden.

4. Haftung

Unwissenheit schitzt vor Strafe nicht: Die Verantwortung der Freiwilligenarbeit beinhaltet auch die
Kenntnis der Rechtslage, im Rahmen derer man arbeitet. Ein aufmerksames Verhalten und eine ange-
messene Vorbereitung auf die Ubertragenen Aufgaben helfen, die Risiken zu verringern.

Im Falle eines erlittenen oder durch Dritte hervorgerufenen Schadens muss unverziglich die Organisati-
on benachrichtigt werden, welche der Versicherung das Ausmaf und die Umstande des Vorfalls meldet.
Andernfalls wird derjenige haftbar gemacht, der den Vorfall verursacht oder nicht verhindert hat.

Zu beachten:

» flr den Schutz aller ehrenamtlichen Mitarbeiter eine Haftpflicht- und eine Unfallversicherung ab-
schlieBen (verpflichtend),

» zwischen Mitarbeitern und der Organisation eine VVerantwortungsiibernahme in schriftlicher Form
vereinbaren;

» Uber ein aktualisiertes Verzeichnis der festangestellten und freiwilligen Mitarbeiter verfiigen (ver-
pflichtend!).
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Muster zur Projektstrukturierung

ntertitel __
Hauptziel

Unterziele

Zweck des Vereins (konsequent mit den Zielsetzungen)

Zielgruppe

Weitere Empfanger (Wem noch zu Gunsten?)

Aktivitaten/Tatigkeiten

Notwendige Ressourcen (Personen, Materialien, Finanzierung)

Vorgesehene Kosten

VVerantwortliche

Koordinierung

Referenten / Berater (falls vorgesehen)

Verpflichtungen / Haftungen

Kooperationen

Innovationsaspekte

Sozialer Mehrwert

Erwartete Ergebnisse (mittel- und langfristig)

Strategien und Kontrollinstrumente, Uberpriifung und Anerkennung

Ahnliche Erfahrungen

Erwiinschte Auswirkungen (nach Abschluss des Projektes)

Die Projektbeschreibung sollte maximal drei bis vier Seiten umfassen, enthalt eine schema-
tische Darstellung und ermdglicht ein tbersichtliches Bild des gesamten Planes.
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Quellen & Link

» Freiwilligenmanagement als Wegbereiter
Stiftung Unionhilfswerk Berlin, 2017
»  Freiwilligenmanagement in der Praxis
Verlag Beltz Juventa, Weinheim und Basel 2016
= Censimento permanente del non profit
ISTAT - CSVnet, 2016
»  Freiwilliges Engagement in Osterreich — 2. Freiwilligenbericht
Bundesministerium flr Arbeit, Soziales und Konsumentenschutz, Wien 2015
» Guida al ben-essere di volontari
FSS e altri Centri di Servizi per il Volontariato, 2014
» Riconoscimento e validazione delle competenze acquisite attraverso il volontariato:
buone pratiche in Italia
Progetto Erasmus+, CSVnet, 2014
= Giovani e volontariato: le competenze per I'occupabilita
CSV Salerno, 2014
» Investin your volunteers
Report Grundvig 2013
= Percorsi formativi e core curriculum per volontari in cure palliative
Federazione Cure Palliative Onlus, 2013
» Indagine: Incentivare il volontariato
FSS e Centri di Servizi per il Volontariato, 2012
» Rapporto: Il volontariato in Alto Adige
Provincia Autonoma Bolzano — Alto Adige, 2011
» Ehrenamt als Sinn-Quelle
Report IMAS Land Oberosterreich, Linz 2011
» Volunteering in the European Union
Final Report, EU Directorate General Education and Culture, Brussels 2010
» Perspektiven einer neuen Engagementkultur
Versch. Autoren, VS Verlag fiir Sozialwissenschaften Wiesbaden, 2008
= Lorganizzazione dell’'organizzazione di volontariato
Teresina Torre, CELIVO CSV Genova, 2007
» Raccontare il volontariato
a cura di Andrea Volterrani - CESVOT 2006
» Animazione sociale - Rivista periodica
Mensile per operatori sociali - Gruppo Abele, Torino

www.vita.it

www.csvnet.it
www.movinazionale.it
www.freiwilligenmanagement.de
www.ehrenamt.de
www.beratergruppe-ehrenamt.de
www.bagfa.de

www.b-b-e.de
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Publikationen zur Freiwilligenarbeit

Publikationen des Dachverbandes fiir Soziales und Gesundheit

zum Thema Freiwilligenarbeit:

Coaching in Freiwilligenorganisationen
Koordinierungsfunktionen effizient integrieren
Arbeitsblatter fiir das Freiwilligenmanagement
mit praktischen Anleitungen

Alternanz Schule-Arbeit in gemeinniitzigen
Organisationen

Vorlagensammlung zu Praktika von Oberschilern
in Organisationen mit praktischen Anleitungen
fur Tutor/innen

Kleine Anleitung zu Begleitung und Anerkennung
der Freiwilligen

Die Broschiire wurde von den Fachdienststellen
CSV der Provinzen Belluno, Trient und Vicenza und
dem Dachverband fiir Soziales und Gesundheit
ausgearbeitet

Ehrenamt und Schule

Informationen und Anregungen fiir eine gute
Zusammenarbeit von Organisationen und Schulen
im Rahmen des sozialen Ehrenamtes

Leitfaden:

Da-Sein!

Leitfaden mit Informationen und
Kontaktadressen zur freiwilligen Arbeit in tGber
flinfzig Organisationen des Sozial- und
Gesundheitswesens in Stdetirol

Wegweiser ,Jung & Freiwillig aktiv”

Uber 50 Freiwilligen-Projekte fiir junge Leute
mit Garantie zum Kennenlernen von aktiven
Menschen und ihren Vereinen

Weitere Informationen und Angebote der Dienststelle fiir
Freiwilligenarbeit gibt es auf www.dsg.bz.it unter ,Freiwil-

ligenarbeit”

Benvenuti!

Piccola guida
per il ben-essere dei vc

Initiatven zur nformation, Sensibilisierung
und Forderung des sozilen Erenamtes

Ehrenamt und
Schule

Jung & freiwillig aktiv
in sozialen Vereinen
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Notizen
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Der Dachverband fiir Soziales und Gesundheit ist eine
eingetragene Freiwilligenorganisation.

GemeinnUtzige Organisationen aus dem Sozial- und
Gesundheitsbereich bilden seit 1993 den Dachverband.

Gemeinsame Anliegen werden aufgegriffen,
diskutiert und vorgebracht.

Uber 50 Siidtiroler Vereine, Sozialgenossenschaften
und Stiftungen bilden dieses Netzwerk.

lhnen stehen Beratung und praktische Hilfestellungen
fur die eigene Arbeit zur Verflgung.

Freiwillige und Angestellte arbeiten Hand in Hand.

Information, Beratung und Vermittlung richten sich an
unsere Mitgliedsorganisationen und an Interessierte:

Direktion
‘7 Dienststelle zur Vereinsfihrung
.
/\/ Dienststelle fir Freiwilligenarbeit
S Dienststelle flr Patientenorganisationen

‘7 Dienststelle fiir Selbsthilfegruppen

Dachverband
flr Soziales und Gesundheit EO

Dr.-Streiter-Gasse 4 | 39100 Bozen
Tel. 0471 324667 | Fax 0471 324682
www.dsg.bz.it | info@dsg.bz.it
St.-Nr. 90011870210
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