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1. DIE GRUNDLAGEN BEACHTEN

1.1 Freiwilligenmanagement und Freiwilligenkoordination im Uberblick

Was bedeutet
Freiwilligen-
management
und Freiwilligen-
koordination?

Definition: Planung, Organisation und Koordination der Freiwilligenarbeit in einer Organisation.

Freiwilligen-Management®© ist eine Wortmarke der Akademie fiir Ehrenamtlichkeit (fsj e.V. s. www.
ehrenamt.de ). Die Ziele, Aufgaben und Interessen der Organisation sollen mit den Interessen, Er-
wartungen, Motivationen und Bediirfnissen der Freiwilligen in Ubereinstimmung gebracht wer-
den.

Der Begriff Management beschreibt mehr die strategische Komponente der Freiwilligenarbeit, der
Begriff Koordination fokussiert starker die operativen Aufgaben. In diesem Handbuch sprechen wir
Uiberwiegend von Freiwilligenkoordination.

Welche verschiedenen

Aufgaben gibt es in
der Freiwilligen-
koordination?
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Die Freiwilligenkoordination lasst sich zu sechs Aufgabenstrangen zusammenfassen, denen ein-
zelne Tatigkeiten zugeordnet wurden (s. Schaubild). Die drei Bereiche auf der linken Seite des
Schaubildes zeigen die Aufgaben, die auf die Organisation, den Verband oder Verein gerichtet
sind. Die drei Bereiche auf der rechten Seite beschreiben die Zusammenarbeit mit den Freiwilligen
und Ehrenamtlichen.
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Abb. 1: Aufgaben

(Eva-MARIA ANTZ, GUNTER MITLACHER 2006)

Wieso ist Freiwil-
ligenkoordination
ein eigenstandiger
Verantwortungs-
bereich?

Die ortliche Arbeit der Natur- und Umweltschutzverbande wird traditionell durch ehrenamtliches
Engagement getragen. Unter dieser Pramisse sind Rahmenbedingungen zu schaffen, damit Eh-
renamtliche ihr Engagement und ihre Kompetenzen mdglichst gut einbringen konnen.

Anhand des Aufgabenspektrums wird offenkundig, dass die Organisation der Beteiligung von Eh-
renamtlichen als eigenstéandige ,Managementaufgabe” anzusehen ist. In deutschen Natur- und
Umweltschutzverbdnden wird gegenwartig je nach Organisationsgrad und Finanzkraft die Inte-
gration der Freiwilligenkoordination oder von Teilaufgaben auf sehr unterschiedliche Art und Wei-
se moglich sein, beispielsweise
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in Ortsgruppen durch ein ehrenamtlich tatiges Vorstandsmitglied,
in Umweltzentren durch eine bezahlte Aushilfskraft,
in Regionalstellen durch Voll- oder Teilzeitkrafte,

in Landes- und Bundesgeschéftsstellen durch hauptberufliche Multiplikatoren fir die
Ehrenamtsforderung.

Der Umgang mit Ehrenamtlichen und die Einbindung in naturschutzfachliche Aktivitaten ist in
den Umweltverbdnden kein ganzlich neues Thema und wird seit Jahren in unterschiedlicher In-
tensitat praktiziert. Die hier definierte Freiwilligenkoordination ist jedoch mehr als der Versand
eines Rundschreibens an die Aktiven im Landesverband, ein jahrliches Treffen mit Kreisgruppen-
vorsitzenden oder die Ehrung eines langjahrigen Biotoppflegers in einer Ortsgruppe.

Die Freiwilligenkoordination ist eine strategische Verbandsaufgabe, die auf die effiziente
Unterstiitzung und Beteiligung der ehrenamtlich Aktiven ausgerichtet ist, um die Umwelt-
verbande als Ehrenamtsorganisationen langfristig vital zu halten.

Zentrale Aufgabe eines/r Freiwilligenkoordinatos/in ist die Planung, Koordination, konzeptionelle
Weiterentwicklungund Umsetzungder Freiwilligenarbeitaufden verschiedenen organisatorischen
Ebenen, von der Naturschutzgruppe vor Ort oder dem Umweltzentrum bis zu Gremien auf Lan-
der- oder Bundesebene. Daraus folgen je nach Einsatzstelle in der Organisation unterschiedliche
Schwerpunkte der Tatigkeit.

Welche Rollen kénnen
Freiwilligenkoordina-
toren/innen in einem
Umweltverband ein-
nehmen?

Freiwilligenkoordinatoren/innen auf Bundes- und Landesebene oder in Regionalgeschaftsstellen
fungieren im Wesentlichen als Multiplikator/innen. In dieser Funktion sind sie fur die Verbesserung
der Rahmenbedingungen der Freiwilligenarbeit im Verband zustdndig. Damit stellen sie auch die
direkten Ansprechpartner/innen fiir lokale Gruppen und ehrenamtliche Funktionstrager/innen
dar.

Mogliche Aufgaben in der Multiplikatoren-Rolle:
Image, Profil und Leitbild des Verbandes als Ehrenamtsorganisation entwickeln
Innerverbandliche Lobbyarbeit zur Férderung der Freiwilligenarbeit betreiben

Die Freiwilligenarbeit auf der Bundes-, Landes- oder Regionalebene entwickeln und ver-
netzen

Situationsanalysen erstellen und Strategien zur Ehrenamtsforderung fur Gruppen vor Ort
erarbeiten

Ubergeordnete, verbandsspezifische Rahmenbedingungen zur Engagementférderung
herstellen

Qualitatskriterien flr die Zusammenarbeit mit Ehrenamtlichen und Freiwilligen festlegen
Bildungsprogramme fiir Ehrenamtliche und Hauptamtliche organisieren
Ansprechpartner/in fiir lokale Gruppen in allen Fragen der Ehrenamtsarbeit sein

lokale Gruppen im Verband Uiberzeugen, ihre Freiwilligenarbeit zu verbessern.

Freiwilligenkoordination
im Verband
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Praxis-Tipp

Wie kann ich meine 6rtlichen Gruppen iliberzeugen, ihre Freiwilligenarbeit zu verbessern?

Einen Workshop zur lokalen Ehrenamtsférderung veranstalten
Einen Leitfaden und Hilfestellungen erarbeiten und prasentieren
Personliche Gesprache mit moglichen Ehrenamtsbeauftragten fiihren

Individuelle Beratung der Gruppen sicherstellen und Kontakt halten
Den Nutzen und Gewinn fiir die ortliche Gruppe herausstellen, z.B.

neue Erfahrungen und Qualifikationen einbinden,

die Arbeit auf mehr Schultern verteilen und damit erleichtern,
neue Botschafter fiir die Organisation gewinnen,

das Gemeinschaftsgefiihl férdern und die Gruppe erneuern,

das politische Gewicht in der Offentlichkeit erhéhen.

Quelle: Seminardokumentationen der Ausbildung von Ehrenamts- und Freiwilligenkoordinatoren/innen (DNR) 2006

Freiwilligen-
koordination vor Ort

Arbeiten Freiwilligenkoordinatoren/innen direkt mit einzelnen Ehrenamtlichen vor Ort zusammen,
z.B. in einer lokalen Naturschutzgruppe, einem Umweltzentrum oder einer Naturschutzstation,
dann haben sie eine Mittler-Rolle inne. Sie bilden die Schnittstelle zwischen den aktuell Aktiven
bzw. denjenigen, die Interesse am Engagement haben, und dem Verband. Zwischen den Stiihlen
sitzend mussen sie versuchen, die Bedirfnisse von Ehrenamtlichen oder Freiwilligen einerseits
und der Naturschutzgruppe andererseits moglichst passgenau zusammen zu bringen. Im inter-
medidren Bereich zwischen den Funktionstrdgern/innen des Vereins - z.B. Vorstand, hauptberuf-
liche Fachkréfte — und den Ehrenamtlichen wird der/die Freiwilligenkoordinator/in zum Scharnier
fur die optimale Ausgestaltung der Freiwilligenarbeit mit den bereits ehrenamtlich Aktiven, neuen
Interessenten/innen und Vereinsmitgliedern, die zum Engagement gewonnen werden sollen (s.
Schaubild).

YWorsiand Trelwilllg wnd ehreramifch dkive

Frefwiligenkoordinybariin

ats MittlerTn InerEvEnien an

Artsttwgruppenapr
wchar Tvischen frehsilligem Engagement
Drgantsatian nd
Frodwilliges paisbve Mitglimde
FachirEine des Ve d_,.--"""II B Veraing
(GUNTER MITLACHER 2006) Abb. 2: Mittler

Maogliche Aufgaben in der Mittler-Rolle:
Aufgaben zwischen Personen und Gremien abstimmen
Vernetzung und Organisationsabldufe optimieren
Konflikte/Probleme ansprechen
Kommunikationsfluss zwischen Organisationsebenen sicherstellen
Richtlinien flr Freiwilligenarbeit erstellen
Freiwilligenarbeit evaluieren und weiterentwickeln

Lobbyarbeit fur freiwilliges Engagement intern und extern durchfiihren.
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Viele ortliche Naturschutzgruppen werden aufgrund geringer finanzieller Ressourcen nicht in der
Lage sein, eine hauptberufliche Fachkraft allein fir die Freiwilligenkoordination einzustellen. Des-
halb sind vielféltige Zwischenformen und Teilldsungen mit verteilten Rollen denkbar, etwa die
Ubernahme der Bedarfsermittlung an Ehrenamtlichen durch ein Vorstandsmitglied. Oder die Be-
nennung eines/r Ehrenamtsbeauftragten in der Gruppe, der/die sich um die Begleitung und Aner-
kennung von Ehrenamtlichen kiimmert. Auch ist es sehr sinnvoll, wenn alle Arbeitsgruppen- und
Exkursionsleiter/innen wissen, wie neue Freiwillige angesprochen und geworben werden und an
welcher Stelle sie in die bestehenden Gruppenstrukturen eingebunden werden kdnnen.

Solch eine Freiwilligenkoordinations-Gruppe sollte die Ehrenamtsarbeit auf ihre Bedingungen
und Bediirfnisse zuschneiden. Selbst wenn nur lber begrenzte Kapazitaten verfiigt wird, ist es
sinnvoll, dass sich die Naturschiitzer/innen vor Ort die verschiedenen Aufgabenbereiche bewusst
machen und eine geeignete Planung der Ehrenamtsférderung vornehmen.

Freiwilligen-
koordinatons-Gruppe
mit verteilten Rollen

Die Tatigkeit hauptberuflicher und ehrenamtlicher Mitarbeiter/innen in Natur- und Umweltschutz-
verbanden basiert Gberwiegend auf ihren naturschutzfachlichen Kenntnissen und Fahigkeiten.
Fur die Rolle als Freiwilligenkoordinator/in werden zusatzliche Kompetenzen bendétigt, die durch
eine spezifische Qualifizierung erlernt und trainiert werden kénnen. Hierzu zdhlen zumindest

Kommunikative Kompetenzen wie
kontaktfreudig sein
Freude im Umgang mit Menschen verschiedener Herkunft haben
akzeptierende und wertschatzende Haltung den Freiwilligen gegeniber ausdriicken
Probleme und Konflikte ansprechen kénnen
im Team zusammenarbeiten kdnnen

kooperativ sein.

Organisatorische Kompetenzen wie
Aufgaben fiir die Zusammenarbeit mit Freiwilligen planen und umsetzen
Projekte konzipieren und organisieren
Kommunikationsfliisse zwischen den Beteiligten sicherstellen

Verwaltungstatigkeiten erledigen

Methodische Kompetenzen aus den Bereichen
Offentlichkeitsarbeit
Gewinnung und Anerkennung von Freiwilligen
Gesprachsfiihrung
Projektplanung und -finanzierung
Personalfiihrung

Organisationsentwicklung.

Welche Kenntnisse und
Fahigkeiten sollen
Freiwilligenkoordina-
toren/innen haben?
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1.2 Freiwillig oder ehrenamtlich? - zur Begriffsvielfalt

Was sind Merkmale
einer freiwilligen
bzw. ehrenamtlichen
Tatigkeit?

Die Tatigkeit von Biirgerinnen und Biirgern ist
freiwillig,
auBlerberuflich,
unentgeltlich, z.T. mit Aufwandsentschadigung, und

am Gemeinwohl orientiert.

Welche Begriffe
werden noch
verwendet?

In der 6ffentlichen Diskussion findet man die Begriffe Ehrenamt, Freiwilligenarbeit, Selbsthilfe oder
freiwilliges Engagement, die haufig synonym verwendet werden. Diese verschiedenen Formen des
Engagements kann man unter den Obergriff biirgerschaftliches Engagement stellen.

Das , klassische” Ehrenamt im Natur- und Umweltschutz

Dem Wortsinne nach ist das Ehrenamt eine Amtstatigkeit, die ehrenhalber ausgelibt wird. Dazu
zadhlen beispielsweise die im Auftrag von Bund, Landern, Kreisen oder Gemeinden neben dem
Beruf wahrgenommenen Funktionen als Naturschutzbeirdte, Naturschutzbeauftragte oder Land-
schafts-/Naturschutzwéachter/innen.

Das Verstandnis von freiwilligem Engagement im Naturschutz ist stark von diesen Ehrenamtern
geprdgt und der Begriff Ehrenamt ist deshalb in den Natur- und Umweltschutzverbanden stark
verankert.

Die ehrenamtlichen Funktionen im Verein

Das Ehrenamtim Verein ist hingegen typischerweise ein Wahlamt mit Funktionen, die sich aus dem
Vereinsrecht ergeben: Vorsitz, Stellvertreter/in, Schatzmeister/in, Schriftflihrer/in, Kassenprifer/in.
Mit derartigen Ehrendmtern verbindet sich, auch wenn sie freiwillig und unentgeltlich ausgelibt
werden, ein gewisses Mal3 an Verantwortung und Verbindlichkeit gegeniiber dem Verein und sei-
nen Mitgliedern. Aufgrund des BGB entstehen fiir die Ehrenamtlichen Verpflichtungen gegeniber
dem Finanzamt oder dem Amtsgericht (z.B. Eintragung ins Vereinsregister).

Freiwilligenarbeit in Aktionen, Initiativen, Kampagnen, Netzwerken, Projekten, Selbsthilfe-
gruppen u.a.

Kennzeichnend fiir neue Formen der Freiwilligenarbeit ist, dass sie aus eigener Initiative, unbe-
zahlt und gemeinsam mit anderen auf verschiedenste Weise ausgelibt wird: in selbstorganisierten
Burgerinitiativen, Aktionsgruppen, Informationsnetzwerken, Gruppen zur Férderung der Lokalen
Agenda, Arbeitskreisen zur Erfassung von Tier- und Pflanzenarten, aber bspw. auch im Kontext
kommunaler Aufgaben (z.B. Elternarbeit in Kindergarten oder Schule). Die Bereitschaft, Verantwor-
tung oder Leitungsaufgaben zu Gibernehmen, ist bei Freiwilligen sehr unterschiedlich ausgepragt.
Manche suchen derartig anspruchsvolle Tatigkeiten, andere mochten einfach nur mitmachen.

Der Begriff,,Bilirgerschaftliches Engagement”

Der Begriff wurde geprdgt im Kontext der aktiven Burgergesellschaft, wobei die freiwillig enga-
gierten Birgerinnen und Burger die Gesellschaft, den Staat und die Politik aktiv mitgestalten. Der
Fokus liegt vor allem auf einem Verstandnis von Engagement als,,Sozialkapital” und Gemeinwohl-
orientierung. Der Begriff biirgerschaftliches Engagement hat sich in der Alltagssprache nicht durch-
gesetzt, wird aber in der Fachliteratur und unter Fachexperten als Oberbegriff benutzt.

Volunteering und volunteer management

Der englischsprachige Begriff steht fiir die Engagement-Kultur in den angelsachsischen Lan-
dern: es gehort zum guten Ton, sich freiwillig zu engagieren (,charity”). Es ist zudem fir
die berufliche Karriere wichtig. Nicht zuletzt funktionieren groe Bereiche der angelsachsi-
schen Gesellschaften nur durch freiwilliges Engagement. Dazu gehért aber auch eine ande-
re Kultur des ,volunteer management” - bezahlte Mitarbeiter/innen in Organisationen, die
einzig fur die Gewinnung und Koordination von Freiwilligen arbeiten, sowie Engagement
unterstiitzende Strukturen.
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1.3 Ehrenamtliches Engagement in Umweltverbanden

Vordergriindig betrachtet engagieren sich alle Aktiven und Freiwilligen in den Natur- und Um-
weltverbdanden als ehrenamtliche Natur- oder Umweltschiitzer. Bei genauerem Hinsehen wird
aber deutlich, dass die ehrenamtlichen Tatigkeiten und freiwilligen Aufgaben sehr unterschiedlich
sind (s. Ubersicht).

In den letzten Jahren ist es schwieriger geworden, Ehrenamtliche fur ein politisch motiviertes
Engagement zu gewinnen. Immer weniger Menschen sind bereit, sich naturschutzpolitisch als
Lobbyist oder als ,Anwalt der Natur” zu engagieren.

Naturschutzgruppen konnen meist gentigend Freiwillige gewinnen fiir Biotoppflege-Aktionen,
als Naturfiihrer/in oder zur Betreuung von Kindergruppen. Denn viele Freiwillige finden heute in
den freizeit-orientierten Naturschutzaktivitaten eine sinnstiftende Beschaftigung, beispielsweise
in der nachberuflichen Lebensphase.

Schwierig ist es auch mit den Ehrendmtern im Vereinsmanagement. Es brockelt merklich an Akti-
ven, die ein Uberleben der Vereinsstrukturen sicherstellen und sich als Vorsitzende oder Schatz-
meister/in zur Verfiigung stellen. Sollen neue Freiwillige gewonnen werden, geht es auch um An-
gebote zur gezielten Forderung und Ausbildung von Fiihrungskraften in den Vereinen.

Ehrenamts-Typ Aufgabenbereiche und Tatigkeiten

Politische Ehrendmter e Lobbyarbeit/Interessenvertretung

e Verbandsbeteiligung nach § 60 BNatSchG u.
Landergesetzen

e Beirdte und Beauftragte
e Natur- und Landschaftswacht
e Artenschutz - Biotopschutz — Landschaftsplanung

e Beeinflussung anderer Landnutzungen

Freizeitorientierte Ehrendmter e ArtenhilfsmaBnahmen

e Biotopschutz und -pflege

e Schutzgebietsbetreuung

e Artenerfassungen (Monitoring)
e Fiihrungen u. Exkursionen

e Naturbildung

Ehrenamter im Vereins- e Vernetzungs- u. Gremienarbeit
Management e Aktionen, Kampagnen

o Offentlichkeitsarbeit

e Projektorganisation

o Mittelbeschaffung

e Mitgliedermotivation u. -bindung

e Freiwilligen-Koordination (Teilaufgaben)

© NABU 2005

(aus MrmLacHER & ScHuLTe 2005, verandert) Abb. 3: Typologie

Welche ehrenamtlichen
und freiwilligen
Aufgaben gibt es in
Umweltverbanden?
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1.4 Aktuelle Trends im biirgerschaftlichen Engagement

Wie ist die
iibergeordnete
gesellschaftliche
Situation im
hiirgerschaftlichen
Engagement?

Ende der 90er Jahre sprach man von einer ,Krise des Ehrenamts”. Vor allem in den gréBeren Frei-
willigenorganisationen, z.B. den Sport- und Wohlfahrtsverbanden, wurde geklagt und gejammert.
Seit dem ,Internationalen Jahr der Freiwilligen”, das von den Vereinten Nationen 2001 ausgerufen
wurde, erfuhr das Thema ,blrgerschaftliches Engagement” eine enorme Aufwertung in der 6f-
fentlichen Diskussion.

Einen positiveren Blick auf die ehrenamtlich Engagierten und die moglicherweise zu Gewinnen-
den brachten die empirischen Ergebnisse der sog. ,Freiwilligensurveys”.

Im Auftrag der Bundesregierung wurden 1999 und erneut 2004 ca. 15.000 Menschen in einer Re-
prasentativerhebung zu Ehrenamt, Freiwilligenarbeit und burgerschaftlichem Engagement be-
fragt. Zentrales Ergebnis dieser Untersuchungen ist:

36 % der Bevdlkerung sind engagiert,
32% der Bevolkerung sind ,engagementbereit”.
Die Engagementbereiten bilden die Gruppe, fiir die sich alle Ehrenamtsorganisationen interessieren,
wo man hofft, neue Freiwillige gewinnen zu kdnnen. Dabei wird unterschieden in 2 Teilgruppen:
32% sind ,externe” Engagementbereite, die sich bisher nicht engagierten und
14% sind ,interne” Engagementbereite, die zu mehr Engagement bereit sind.

Diese Engagementwilligen gehoren keiner stillen Reservearmee an, die man nur aktivieren muss.
Viele befinden sich in einem ,Schwebezustand zwischen Wollen und Handeln”. Denn es gibt eine
massive Konkurrenz zu anderen Lebensgestaltungsmoglichkeiten sowie zu Gewohnheiten und
Verpflichtungen.

Wie ist die Situation
im Natur- und
Umweltschutz
einzuschatzen?

Man schétzt, dass in Umweltverbdanden, kleineren eigenstandigen Naturschutzgruppen und
locker organisierten Arbeitsgemeinschaften rund 150.000 Aktive engagiert sind (MiTLACHER & ScHuL-
TE 2005). Weiterhin ist bemerkenswert, dass der Natur- und Umweltschutz bei vielen Engagement-
willigen hoch im Kurs steht und auf Platz 3 hinter dem Interesse an einem Engagement im Sport
und im sozialen Bereich liegt.

In der Studie ,Umweltbewusstsein 2004” wurde u.a. danach gefragt, wo sich diese Engagement-
willigen wohl engagieren wiirden. Und ca. 33% haben die Frage: ,Konnen Sie sich vorstellen, sich
aktiv fir den Umwelt- und Naturschutz zu engagieren, z.B. als ehrenamtlich Tatiger in einer Um-
welt- oder Naturschutzgruppe oder auch durch Beteiligung an einzelnen Aktivitaten und Projek-
ten” positiv beantwortet.

Steigerungsraten des ehrenamtlichen Engagements sind also grundsatzlich moglich und rein
rechnerisch kdnnte die Anzahl der Engagierten im Natur- und Umweltschutz auf 300.000 verdop-
pelt werden! Allerdings missen die Umweltverbdnde ehrenamtsfreundlicher werden, um neue
ehrenamtlich Aktive zu gewinnen. Freiwilligenkoordinatoren/innen spielen bei dieser Entwick-
lung eine Schliisselrolle.

- i L - Wir suchen engagierte Menschen,

___'.-"_.- = e die unser Team verstarken und
Ichwill Spaf haben, nette e g Ty unserem Verein neue Impulse geben!
Leute Kennen lernen, Neues o Steigerung des o Wir bieten interessante
dazulernen, mich einbringen = : ehrenamtlichen = Aufgabenfelder, Gelegenheiten zur
und mitgestalten, meine e} 2 Fort- und Weiterbildung sowie ein
Freizeit sinnvoll gestalten, ., Engagements Team frohlicher und auf-
meine beruflichen Chancen v, __.-"'_.-' geschlossener Menschen!
verbessern, Lob und e N .
Anerkennung finden ... i _—— ——p Wir schatzen ehrenamtliches

Engagement! Fiiruns
sind Sie der Grofite!

Wir férdern das freiwillige
Engagement durch s
steurliche Abstzbarkeit von
Aufwendungen, Pluspunkte
- bei der Rentenberechnung
und andere

Vergiinstigungen! L -
Der/die Kandidat/in k _“
hat Erwartungen
Die Organisation
\ |i ! ; I‘ i L bietet Anreize

(aus MiTLACHER & ScHULTE (2005) 8]

. Die Gesellschaft
Abb. 4: Engagementsteigerung macht ich stark
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2. DEN RAHMEN FUR DIE FREIWILLIGENARBEIT
SCHAFFEN

2.1 Engagement ermoglichen und sichern

Warum kommen
eigentlich keine
neuen Aktiven zu uns?

Diese Fragen sollten Sie sich als Freiwilligenkoordinator in regelméaBigen Abstanden stellen und
mit dem Vorstand diskutieren. Eine Antwort darauf zu finden ist fiir die Gruppe vor Ort genau-
so wichtig wie flir ein Umweltzentrum oder die hoheren Verbandsebenen. Denn Sie brauchen
ein Profil und Image, das Ihre Gruppe oder den gesamten Verband fiir neue Freiwillige attraktiv
macht.

Folgende Leitfragen helfen Ihnen, ein eigenstandiges Profil zu erstellen, das Sie von anderen
Ehrenamtsorganisationen unterscheidet:

Welche Bedeutung hat freiwilliges Engagement fiir uns?

Wie gehen wir mit Freiwilligen um?

Warum sollen Freiwillige ausgerechnet bei uns aktiv werden?

Was konnen ehrenamtlich Aktive bei uns an Unterstiitzung erwarten?
Welche Entfaltungsmaoglichkeiten und Rechte haben die Aktiven?

Welche Besonderheiten biete ich fiir spezielle Zielgruppen, z.B. Jugendliche?

Fallb eisp/'e/e Leitbilder von Ehrenamtsorganisationen im Natur- und
Umweltschutz

Leitbildformulierungen (Volunteer Policy) der britischen Naturschutzorganisation BTVC
(www.btcv.org):

Wir behandeln alle Freiwilligen mit Respekt und schatzen sie als Individuen, die zum ehrenamtli-
chen Naturschutz beitragen.

Wir erkennen an, dass Freiwillige keine unbezahlten Angestellten sind, sondern einen wertvol-
len und unterstiitzenden Beitrag leisten zu unserer Vereinsarbeit und zur Erhaltung der Umwelt.
Wir stellen sichere Arbeitsbedingungen fir alle Freiwilligen her und haben einen angemessenen
Versicherungsschutz.

Wir wollen Freiwillige zu einem Standard ausbilden und trainieren, der angemessen ist fiir ihre
Funktionen und Aktivitaten.

Leitbildformulierungen des BUND Berlin (www.bund-berlin.de):
Warum ist das Ehrenamt fiir den BUND Berlin so wichtig?

Der BUND ist bundesweit mit Gruppen vor Ort prasent ...Ehrenamtliche bilden die Basis des
Vereins - sie bringen das inhaltliche Know-how ein, bereiten Aktionen und Veranstaltungen vor,
fihren diese durch und leisten politische Lobbyarbeit zugunsten der Umwelt. Sie bestimmen die
politische Richtung des Verbandes mit. Da der Verband sich hauptsachlich aus Spenden und Mit-
gliedsbeitragen finanziert, ist freiwilliges Engagement unverzichtbar.

Es werden die unterschiedlichsten Fahigkeiten - ob das fachliche Kenntnisse, die Motivation an-
derer oder konkrete Fertigkeiten wie das Malen von Transparenten und das Eintliten von Briefen
betrifft - gebraucht. Die Vielfalt und Kreativitat der Menschen bestimmen den Verein - der BUND
lebt davon. Zusatzlich kann man fachliche Kenntnisse und Fahigkeiten sowie soziale Kompeten-
zen erwerben: Freiwilligenarbeit lohnt sich.
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,Es macht Spaf3, sich im 6kologischen Bereich, in dem es viel Handlungsbedarf gibt, zu engagie-
ren. Man gewinnt nicht nur fachliches Wissen, Verstandnis fiir Entscheidungsstrukturen und trai-
niert seine rhetorischen Fahigkeiten, sondern es ist auch einfach schon, Leute kennen zu lernen
und eine Verbundenheit in der Gruppe zu spiiren’, sagt Arne Koerdt, Mitglied des Arbeitskreises
Verkehr.

Im Projekt ,Autofreies Wohnen an der Panke” hat Arne Koerdt nicht nur,das” Thema im Einklang
mit seiner beruflichen Ausbildung gefunden, sondern auch kontinuierlich das Projekt mitgeplant
und umgesetzt. Seine Mitarbeit reicht vom Fotografieren des Gelandes, der Bestandsaufnahme
der Umgebung bis hin zu Gesprachen mit Entscheidungstragern aus der Verwaltung, der Wirt-
schaft und den Medien. Zusatzlich hélt er heute Fachseminare zu diesem Thema.

Bei Jugendlichen zéhlt neben der Mitarbeit in zeitlich begrenzten, konkreten Projekten auch be-
sonders persdnliche Nahe, Lockerheit und Spal sowie Offentlichkeitsarbeit. Dazu gehdren auch
das unbefangene Ausprobieren von Ideen und der Erwerb von zusétzlichen Fahigkeiten fir den
(spateren) Start ins Arbeitsleben.

Legen Sie lhre eigenen Leitlinien fest, denn sie sind die Grundlage, auf der die Einbindung, Was Sie tun sollten!
Mitwirkung und Wertschatzung von Freiwilligen in der jeweiligen Organisationseinheit er-
folgt.

Uberlegen Sie sich einen markanten Slogan zur Gewinnung neuer Freiwilliger: z.B. ,Engagement
lohnt sich!’, ,Wer macht mit bei...",,Umwelt aktiv sein bei uns!”

Und bringen Sie Ihr Leitbild in geeigneter Form unter die Leute!

Welche organisatorischen Rahmenbedingungen sollten gegeben sein? Was macht meinen
Verein, meine Natur-

schutzgruppe, mein
Umweltzentrum fiir
Freiwillige interessant?

Als Freiwilligenkoordinator/in sollten Sie die organisatorischen und technischen Rahmenbedin-
gungen Uberprifen oder optimieren, um den Engagierten moglichst gute Voraussetzungen anzu-
bieten, ihr Engagement in der jeweiligen Einrichtung oder im Verband auszutiben. Hierzu gehéren
insbesondere:

Es sollten Radumlichkeiten fiir Treffen vorhanden sein.
Treffen der Ehrenamtlichen sollten regelmafig stattfinden.

Fortbildungsmaoglichkeiten sollten entweder in der Organisation selbst bestehen
oder z.B. mit den Naturschutzakademien der Lander oder anderen Bildungseinrich-
tungen vor Ort organisierbar sein.

Wenn Geréte fiir die Biotoppflege eingesetzt werden wie Maher, Motorsdge oder
Freischneider missen die vorgeschriebenen Sicherheits- und Unfallverhiitungsvor-
schriften bekannt gegeben und beachtet werden.

Die Haftungs- und Versicherungsfragen mussen geklart sein.

Flr die einzelnen Ehrenamtlichen ist von zentraler Bedeutung, welcher Versicherungsschutz bei
der Ausiibung ihres Ehrenamtes besteht. Die groBen Umweltverbande haben i.d.R. gesonderte
Versicherungen fir ihre ehrenamtlich Aktiven abgeschlossen. Kleinere Vereine kdnnen ggf. auf
die gesetzlichen Regelungen zuriickgreifen, die von Bund und Léndern in jliingster Zeit verbessert
wurden (s. z.B. die Broschiire: Sicher engagiert — Versicherungsschutz im Ehrenamt - Deutscher
Sparkassen- und Giroverband 2005, www.buerger-engagement.de).

Finden Sie heraus, wie innerhalb lhrer Organisation der Versicherungsschutz fiir Mitglieder Was Sie tun sollten!
und Nichtmitglieder konkret geregelt ist.
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Was Sie tun sollten!

Was Sie tun sollten!

Welche finanzielle Unterstiitzung gibt es fiir Ehrenamtliche?

Eine angemessene finanzielle Unterstltzung férdert Motivation und Engagement der Aktiven, ist
aber nicht immer eine unabdingbare Voraussetzung, damit sich Engagement entfalten kann. Leit-
fragen zur Klarung der finanziellen Rahmenbedingungen sind:

Werden bestimmte Kosten erstattet, z.B. fiir Fahrten?
Gibt es ein Budget fur die ehrenamtlich aktiven Arbeits- und Projektgruppen?

Wie kdnnen neue Geldquellen firr Projekte der Freiwilligen erschlossen werden?

Klaren Sie mit dem Vorstand oder anderen Verantwortlichen, welche finanziellen Ressourcen
fiir bestimmte freiwillige Aufgaben zur Verfiigung stehen.

Welche Ansprechpersonen stehen fiir Fragen oder Probleme bereit?

Neue Ehrenamtliche bendtigen Unterstlitzung und Begleitung, damit sie in die vorhandenen
Gruppen hineinwachsen. Sie als Freiwilligenkoordinator/in ermitteln eine oder ggf. mehrere ge-
eignete Ansprechpersonen fir Neulinge. Auch ist vielleicht ein Mentor oder Lotse das geeignete
Mittel, um neue Freiwillige mit den bereits Aktiven in Kontakt zu bringen und die unterschiedli-
chen Aufgabengebiete kennen zu lernen. Auf jeden Fall sollten Sie sich vergewissern, ob existie-
rende Arbeitsgruppen und Gremien bereit sind, neue Freiwillige aufzunehmen und zu integrieren.
Sollte dies einmal nicht der Fall sein, missten Sie iberlegen, ob u.U. eine neue Gruppe initiiert
werden kann.

Arbeiten Sie einige Grundséatze zur Frage der Einbindung und Integration neuer Ehrenamtli-
cher aus und lassen diese von den Gremien beschlieBen und vermitteln sie es an die Aktiven.
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2.2. Engagementfelder kennen und nennen

Ehe Sie sich an die Formulierung des konkreten Bedarfs an freiwillig zu Gibernehmende Aufgaben
machen, sollten Sie sich an folgendes erinnern: Ehrenamtliche sind keine Hilfskréfte, die diejeni-
gen Aufgaben Gbernehmen, die hauptamtlich Beschaftigte nicht ausfiihren wollen. Ebenso wenig
sollten Freiwillige nur LiickenbiiBer fiir fachliche Aufgaben sein, die eigentlich in die Zustandigkeit
von Behorden fallen, wie z.B. die Kartierung schutzwiirdiger Biotope. Ehrenamtliche Aufgaben
und berufliche Tatigkeiten sind bewusst zu unterscheiden, denn von den Freiwilligen kann nichts
Jverlangt” werden, da sie arbeitsrechtlich nicht verpflichtet sind!

Grundsatzlich muss die Ermittlung des Bedarfs an Freiwilligen aus zwei Blickwinkeln vorgenom-
men werden. Einmal aus der Sicht der Naturschutzgruppe oder des Umweltzentrums. Folgende
Fragen sollten Sie beantworten:

Welche Aufgabenschwerpunkte verfolgen wir?

Wo konnen Freiwillige bei uns tatig werden, um diese Aufgaben zu erfillen?

In welchen Bereichen kénnen neue Ehrenamtliche mitwirken, um unsere Leistungen
auszuweiten oder zu verbessern?

Aus der Sicht der Freiwilligen ist andererseits zu fragen:
Wie attraktiv ist die Aufgabe fiir uns als Ehrenamtliche Gberhaupt?
Konnen wir Freiwillige unsere Ideen und Gestaltungswiinsche einbringen?
Welche Voraussetzungen oder Qualifikationen sollte man als Ehrenamtliche mitbringen?

Wenn Sie eine aktuelle Bedarfsermittlung vornehmen wollen, stellen Sie sich die Fragen:
Fir welche Aufgaben brauchen wir zuerst neue Ehrenamtliche?
Welche Tatigkeiten sind am attraktivsten fir Freiwillige?
Wie viele (neue) Ehrenamtliche kann ich verantwortungsvoll einarbeiten und betreuen?

Diese Fragen sollten Sie gemeinsam mit dem Vorstand, Arbeitsgruppen und Projektleitern disku-
tieren und den Bedarf dann konkretisieren.

Welchen Bedarf
haben wir an
Freiwilligen im
Umweltzentrum
oder in unserer
Naturschutzgruppe?

Was Sie tun sollten!

Nachdem Sie sich Klarheit tiber den Bedarf an Freiwilligen verschafft haben, sollten Sie sich an die
Ausarbeitung von Tatigkeitsbeschreibungen fiir klar abgrenzbare Aufgaben oder ,Jobs” machen.
Drei Gesichtspunkte sollten Sie dabei noch beachten:

1. Verlangen Sie keinen zu hohen zeitlichen Aufwand!

2. Formulieren Sie die Aufgabe inhaltlich nicht zu umfassend und zu anspruchsvoll.

3. Uberlegen Sie sich Tatigkeiten, die fiir Ehrenamtliche attraktiv sein kénnten.

In einer Tatigkeitsbeschreibung sollten zumindest folgende Punkte auftauchen:
Beschreibung der Aufgabe
Anforderungen, Voraussetzungen
Zeitaufwand
Einsatzort
Was die Freiwilligen davon haben
Was den Freiwilligen geboten wird

Ansprechperson fiir Interessenten

Erstellen Sie Tatigkeitsbeschreibungen fiir lhren Bedarf.

Veroffentlichen Sie lhre ,Jobborse” oder ,Ehrenamtsborse” und bringen die Aufgaben unter die
Leute.

Wie erstelle ich eine
Tatigkeitsheschreibung
fiir Freiwillige?

Was Sie tun sollten!

HANDBUCH FREIWILLIGENKOORDINATION IM NATUR- UND UMWELTSCHUTZ
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Fallbeispiel Titigkeitsbeschreibung

Der Naturschutzverein sucht Freiwillige fiir folgende Aufgaben:

Welche Aufgabe? Praktischer Naturschutz und Biotoppflege

Was soll getan werden? Mithilfe beim Abraumen gemahter
Flachen, Mahgut zusammenrechen, Holz
aufschichten, Zweige stapeln

Wo findet die Aktion statt? Verschiedene Einsatzorte im Kreisgebiet auf
verbandseigenen Flachen und Pachtflachen

Wie viel Zeit wird gebraucht? i.d.R. samstags ca. 6 Stunden

Welche Kenntnisse oder Fahigkeiten braucht Korperliche Fitness

man?

Ab welchem Alter kann man mitmachen? Ab 10 Jahre, auch Eltern mit Kindern

Welches Angebot zur Weiterbildung besteht? Einweisung durch ehrenamtlichen Biotopp-
fleger

Welche Ausriistung wird benétigt? Wetterfeste Kleidung, festes Schuhwerk,

Bligelsdge und Astschere (falls vorhanden),
Werkzeuge werden gestellt

Was bietet der Verein? Nette Gruppe, fachkundige Anleitung, Getran-
ke und Verpflegung frei (i.d.R. Erbsensuppe)

Ansprechpartner Name Freiwilligenkoordinator/in

Quelle: Seminarunterlagen zur Ausbildung von Ehrenamts- und Freiwilligenkoordinatoren/innen (DNR) 2006
© Gunter Mitlacher, Naturschutz Consulting

Weitere Praxisbeispiele siehe u.a.
- Freiwilligenbrief des NABU-Landesverband Schleswig-Holstein (www.nabu-sh.de )
- Jobborse der NABU-Gruppe Tlibingen (www.nabu-tuebingen.de )

- Ehrenamtsbdrse der naturschutzjugend (www.naju.de )

Welche Zielgruppen
wollen wir ansprechen?

Sie sollten sich lberlegen, welche Zielgruppe fiir die jeweilige Tatigkeit am besten geeignet ist
oder fiir das geplante Projekt am ehesten in Betracht kommt.

Oder Sie gehen von einer bestimmten Zielgruppe aus, die Sie zur Mitarbeit gewinnen wollen, er-
stellen ein spezifisches Profil von diesem Personenkreis und erarbeiten ein maf3geschneidertes
Mitmach-Angebot. Es ist wichtig, die Merkmale der Zielgruppe zu kennen, denn die Lebensge-
wohnheiten, Einstellungen und Bediirfnisse der Zielgruppen bestimmen die einzusetzenden Wer-
bemittel zur Freiwilligengewinnung.

Denken Sie Uber folgende Leitfragen nach:
Welche Personen kommen fiir die beschriebene Aufgabe am ehesten in Frage?
Was weil3 ich Gber Lebensgewohnheiten, Einstellungen und Interessen der Zielgruppe?
Sind meine Tatigkeiten fur diesen Personenkreis attraktiv genug formuliert?

In den Seminaren der,Ausbildung von Ehrenamts- und Freiwilligenkoordinatoren/innen” des DNR
2006 wurden von den Teilnehmer/innen einige Merkmale verschiedener Zielgruppen zusammen-
getragen, die fur die Ansprache zur Gewinnung neuer Freiwilliger interessant sind.
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C’h eC‘k//'Sfe Sammlung von Merkmalen relevanter Zielgruppen

Zielgruppe Merkmale
Kinder - Jungen und Madchen gleichermaflen interessiert
(8-12 Jahre) - inhaltlich noch wenig spezialisiert

- Spontan, offen, noch sprunghaft

- begeisterungsfahig, lern- und wissbegierig

- werden von Eltern,geschickt”

- brauchen Anleitung, Struktur und Vorgaben

- hohe Akzeptanz von Autoritaten, Leiter/innen

- Gruppenzugehdrigkeit und Kameraden/innen sind wichtig

Jugendliche - Heterogene Gruppen, Cliquen

(13 =17 Jahre) - In Pubertit, Selbstfindungsphase, Orientierungssuche
- Wollen Grenzen austesten

- Internet-verlinkt

— Aktionsorientiert

- Konsumorientierung

- Leistungsorientierung

- unpolitisch, ,rebellisch”

- spaBbewult
Junge Erwachsene - berufliche Orientierungsphase
(18 =27 Jahre) - oft unverbindlich und unstet

- vielseitiger, weniger verbissen als friher
- Motto...,und jetzt noch sich selbst verwirklichen”

Familien - inhomogene Gruppe

— Suche nach sinnvollen Freizeitbeschaftigungen
- bevorzugtes Zeitfenster am Wochenende

- Kinderbetreuung/Kindereinbeziehung wichtig
- hoher Organisationsdruck

- Wenig Zeit & unflexibel

- Planbarkeit und Langfristigkeit von Aktionen wichtig
- Wenig Geld

- Ausrichtung auf die Zukunft

- ,Familiennetzwerke” berlicksichtigen

- Arbeit mit 2 Generationen

Senioren/innen — flexible Zeiteinteilung (nicht an Arbeitszeiten gebunden)

- haben Lebenserfahrung, suchen neue Aufgaben

- wollen fachliches Wissen pflegen, weitergeben, z.T. erneuern
- wollen z.T. Ankniipfung an beruflich erworbene Qualifikation
- fuhlen sich z.T. nutzlos, deshalb Anerkennung wichtig

— personlicher Austausch wichtig

- kontaktsuchend, aber eher gezielte, differenzierte Kontakte
- z.T. thematisch sehr spezialisiert

- wenig spontan einsetzbar

Senioren/innen - tendenziell mehr Strukturen gewohnt
(Fortsetzung) - verantwortungsbewusst

korperlich nicht immer belastbar

Quelle: Seminardokumentation Ausbildung von Ehrenamts- und Freiwilligenkoordinatoren/innen (DNR) 2006

Abb. 5 : Checkliste Merkmale
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Was Sie tun sollten!

Bevor Sie sich mit Zielgruppen fiir neue Aktive beschaftigen, zu denen Sie personlich oder der Ver-
band bislang noch keinen Bezug hatten, blicken Sie auf die passiven Mitglieder Ihrer Organisation.
Denn mit diesen Personen konnen Sie leichter Kontakt aufnehmen und ins Gesprach kommen.
Meistens weill man jedoch auch Uber die Mitglieder des eigenen Naturschutzverbandes nur we-
nig Bescheid. Einige generelle Merkmale kann man aber den Mitgliedern von Umweltverbdnden
zuordnen.

Ch eC‘k//Sfe Profil passiver Mitglieder in Naturschutzverbanden als priméare
Zielgruppe der Freiwilligengewinnung

Aus Erkenntnissen tiber Mitglieder von Umweltverbanden und Untersuchungen zur Marktfor-
schung (Analyse sog. SINUS-Milieus) konnten einige spezifische Merkmale herausgefiltert werden:

- Sie wohnen in 1-2 Familienhdusern mit gutem bis sehr gutem Wohnumfeld.

- Sie gehoren Giberwiegend dem konservativen, postmateriellen und etablierten Milieu an.
- Sie haben einen hohen Status

- Sie sind Uberproportional in den Altersgruppen der 50 bis 65jdhrigen vertreten.

- Engagementbereit sind besonders Frauen zw. 25->50J,; Jingere < 35 J; Manner > 55 J.

- Sie haben ein Haustier und verfiigen liber einen Garten.

- Sie wollen mit Ehrenamt SpaB3 und Freude; sinnvolle Freizeitgestaltung; soziale Kontakte;

Gesundheit (Altere); berufliche Kenntnisse (Studenten).

- Gefragt ist iberwiegend das praktisch-aktive und freizeit-orientierte Ehrenamt.

Quelle: Seminarunterlagen zur Ausbildung von Ehrenamts- und Freiwilligenkoordinatoren/innen (DNR) 2006
© Gunter Mitlacher, Naturschutz Consulting

Abb. 6: Checkliste Merkmale passive Mitglieder

Machen Sie sich Gedanken tiber die fiir Sie wichtigen Zielgruppen.

Formulieren Sie einige wesentliche Merkmale der Personen (Gruppen), die Sie ansprechen
wollen.
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DEN KONTAKT HALTEN |




3. MIT FREIWILLIGEN IN GUTEM KONTAKT SEIN

Die Provokation vorneweg

Wie Sie garantiert verhindern, dass Freiwillige mitmachen

Warten Sie geduldig ab, irgendwann wird schon jemand kommen.

Sofern es zu einen ersten Gesprach mit einem Interessierten kommt, fordern Sie diejeni-
ge/denjenigen sofort auf, dem Verband als Mitglied beizutreten.

Fragen Sie Interessierte nie direkt, ob sie sich engagieren wollen: die kénnten ,nein” sagen.

Lassen Sie alle Fragen nach méglichen Tatigkeiten offen, es gibt sowieso an allen Ecken
etwas zu tun.

Er/sie soll sofort irgendwie loslegen — schlieBlich haben Sie lange genug auf neue Freiwillige
gewartet.

Planen Sie den neuen Freiwilligen/die neue Freiwillige sofort fest und fiir lange Zeit ein.
Lassen Sie die Freiwilligen in Ruhe, die wollen ja schlieBlich ungestort ihre Arbeit machen.

Informieren Sie Interessierte so wenig wie moglich tber ihre Organisation, das kann er/sie
schliefllich selbst rausfinden.

Schlieen Sie kategorisch so etwas wie Versicherungsschutz oder Auslagenerstattung aus,
das kénnte Anspriiche erzeugen.

Klaren Sie gleich, dass eine Fortbildung tiber Ihre Organisation tiberflissig ist, schlief3lich
bringt ja jeder sein Wissen mit.

Vermeiden Sie jegliche Anerkennung. Die Freiwilligen im Natur- und Umweltschutz haben das
nicht notig.

Falls sich jemand entschlief3t, nicht mehr weiterzumachen - keine Hand schiitteln und blof
nicht weitersagen, lieber totschweigen.

Quelle: Seminarunterlagen zur Ausbildung von Ehrenamts- und Freiwilligenkoordinatoren/innen (DNR) 2006

© Stiftung MiTARBEIT

3.1 Freiwillige ansprechen, gewinnen und einfiihren

Wie sollte die
Werbung von
Freiwilligen
durchgefiihrt
werden?

Zunachst missen die Informationskandle bestimmt werden, wie eine Zielgruppe am ehesten er-
reicht werden kann. Uberlegen Sie sich, wo man die Personen antrifft und mit welchen Medien sie
angesprochen werden kénnen. Sie werden je nach Aufgabe und Projekt meist verschiedene Wege
und Formen zur Ansprache nutzen und sich eine Mixtur an Medien und Materialien zusammen-
stellen.

Gedruckte Materialien sind das géangige Medium und werden am hdufigsten genutzt, denn Sie
kénnen die Informationen Uber das Ehrenamtsprojekt oder die spezifische Aufgabe, fur die Frei-
willige gesucht werden, ansprechend gestalten.

Beispiele sind Faltblatt oder Flyer Postkarte
Handzettel Mitteilungen im Rundschreiben
Anzeige Aufrufe in der Verbandszeitschrift
Plakat Versand mit einem Newsletter

Das Internet wird als Kommunikationsmedium zur Freiwilligenansprache weiter an Bedeutung
zunehmen und Sie kdnnen einzelne Aufgabenbeschreibungen oder die gesamte Ehrenamtsborse
einstellen.
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Die 6ffentlichen Medien wie Tagespresse, Lokalzeitungen oder Lokalradio haben zwar eine weite
Verbreitung und geniel3en eine hohe Beachtung. Auf jeden Fall ist diese Form der Berichterstat-
tung kostenlos, jedoch besteht meist wenig Einfluss auf die Textgestaltung und den Erscheinungs-
termin. Bei redaktionellen Beitrdgen sollten Sie dennoch immer darauf achten, auf Angebote fiir
eine ehrenamtliche Mitarbeit im beschriebenen Projekt hinzuweisen. Sie kdnnen natirlich die
Werbung fiir ein Ehrenamt mit der Ankiindigung von Aktionen und Veranstaltungen verknipfen.

Auf unterschiedlichen Veranstaltungen kann mit den Printmaterialien und durch Gesprache fur
die freiwilligen Aufgaben geworben werden. Nutzen Sie deshalb alle Veranstaltungsformen fiir die
Werbung von Freiwilligen, wie z.B.

Aktionstage, z.B. Tag des Ehrenamtes

Gemeinde- und Stadtfeste

Tage der offenen Tir in den Umweltzentren

Informationsabende

Vortrage

Workshops

Exkursionen und Filhrungen

Schnupperveranstaltungen im Umweltzentrum.

Sie sollten auch mit anderen Institutionen wie der Freiwilligenagentur in ihrer Stadt, der Volks-

hochschule, dem Birger- oder Gemeindezentrum, dem Seniorenheim oder dem Kindergarten
Kontakt aufnehmen, ihren Werbe-Flyer dort auslegen oder deren Internetseiten zur Werbung nut-
zen, wenn Sie eine bestimmte Zielgruppe erreichen wollen.

Die personliche Ansprache und Kontaktaufnahme mit lhnen bekannten Personen ist nach bishe-
rigen Erfahrungen der erfolgreichste Weg, um jemanden vom ehrenamtlichen Engagement zu
Uberzeugen. Denken Sie dabei an passive Mitglieder oder bislang nur sporadisch Aktive, die Sie
persdnlich kennen. Sprechen Sie friihere Zivildienstleistende, Absolventen/innen des FOJ, Jugend-
gruppenleiter/innen oder andere Personen an, zu denen Sie schon einmal Kontakt aufgenommen
hatten. Viele warten darauf, gefragt zu werden!

Nachfolgend finden Sie einige ,Wege der Gewinnung®, die die Teilnehmenden an der Fortbildung
,Freiwilligenkoordination des DNR” (2006) zusammengetragen haben.

Gh eC‘k//Sfe Ideen fiir zielgruppenorientierte Wege der Ansprache

Zielgruppe Ideen fiir zielgruppenorientierte Wege der Ansprache
Kinder - Ferienpass
(8-12 Jahre) - Wettbewerbe (z.B. Erlebter Friihling, Naturtagebuch)

- Kinderfeste, Spielmobil, Schnuppertage

- Kindermagazine, - zeitungen, Kika (TV), Internet?
- AGs in der Schule

- Einbeziehen und Mitarbeit

- Hineinwachsen in Verantwortung, z.B. Bachpaten, Naturbe-
obachtung und Schutz Tiere/Pflanzen

- Betreuungskonzept prasentieren; Leitfaden fiir Betreuerlnnen

Jugendliche - Moderne Medien nutzen (Videoclip, Zeitschriften wie Bravo)
(13-17 Jahre) — Schulen (AGs. Kooperationen mit Lehrerlnnen)

- von Jugendlichen fiir Jugendliche

- Gruppenangebote mit Praxisbezug (cool & action)

- Camp

- Internet-Projekt/Spiel

HANDBUCH FREIWILLIGENKOORDINATION IM NATUR- UND UMWELTSCHUTZ

21



Jugendliche - Aktionstage/Projektwochen mit Schulen; Jugendbegleitung

(13 =17 Jahre) - Postkarten

(Fortsetzung) - Wettbewerbe (Naturtagebuch)
Junge Erwachsene - Veranstaltungen an Unis

(18 - 27 Jahre) - Mitglieder als Kontakter

- Ansprache in Szene-Cafes
- Internet sehr wichtig
- Weiterbildungsmoglichkeiten

— Ansprache von FOJ, Praktikanten, Demo- Teilnehmern

Familien - Kinder- und Jugendgruppen incl. Familienveanstaltungen
- Kostenglinstige Angebote, geringe Mitgliedsbeitrage

- Landgfristig feste Termine

- Uber Schulen, Kindergérten, Familienbildungsstitte

- praktische 2 Generationen-Aktionen: auf verschiedene
Interessen eingehen

- Faltblatter in Kindergarten, bei Kinderarzten

- Artikel in Regionalpresse

Senioren/innen - personliche Kontakte

- Printmedien (Lokalzeitungen) und ,seridse” Medien
(Apotheke, Gemeindeblatt)

- Seniorenvereine/Seniorenbeirdte, Kirchen
— attraktive Freizeitangebote/ Exkursionen
- Mailing direkt an alle alteren Mitglieder

-, Alt” trifft, Jung” organisieren

- ideal: ein bekanntes Gesicht, das wirbt

- Bild zeichnen vom ,junggebliebenen, dynamischen,
aktiven 50+ -Jahrigen”

- verantwortungsvolle Aufgaben anbieten, in denen sie ihr altes
Wissen weitergeben konnen

- klare Anerkennungskultur
— Achtung ! vor getrennten Altersgruppen, ist nicht immer gut

- Achtung: Wandlung in den letzten und den néchsten Jahren:
Senioren werden jinger” und moderner (www!)

Quelle: Seminardokumentation Ausbildung von Ehrenamts- und Freiwilligenkoordinatoren/innen (DNR) 2006

Abb. 7: Checkliste Ansprache

Was Sie tun sollten! Entwickeln Sie fiir die gewlinschten ehrenamtlichen Tatigkeiten einen ,Werbefeldzug” mit
den dazu passenden, zielgruppengerechten Medien und Materialien.

Gehen Sie bei der Werbung neuer Freiwilliger nach dem Motto ,vom Bekannten zum Unbekann-
ten” vor.

Und vor allem versuchen Sie nicht, in einem Flyer gleich all hre Anliegen mitzuteilen: Vorstellung
mehrerer Projekte oder alle Tatigkeiten lhrer Naturschutzgruppe, Moglichkeiten der finanziellen
Unterstiitzung und der ehrenamtlichen Unterstiitzung - das ist zuviel fiir einen Flyer.
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Engagementwillige werden natirlich auch selbst initiativ. Sie sollten einen einfachen Zugang fin-
den, Gber den sie sich flr eine ehrenamtliche Tatigkeit in lhrer Naturschutzgruppe oder lhrem
Umweltzentrum selbst ,bewerben” kénnen. Fiir diesen Gewinnungsweg sollten Sie ein Bewer-
bungsformular bereithalten, das z.B. in BegriiBungsmappen verteilt oder im Internet bereitgestellt
werden kann.

Erstellen Sie ein Bewerbungsformular, mit dem sich Interessierte bei lhnen melden kénnen.

Checkliste BewerbungFreiwilliger

Anschrift fir die Riicksendung

Bewerbung fiir freiwillige Tatigkeiten

Ich interessiere mich firr ein freiwilliges Engagement in Ihrer Organisation und bitte um Kontaktaufnahme.
Meine Daten sollen ausschlieBlich fiir interne Zwecke verwendet und nicht an Dritte weitergegeben werden.
Sie unterliegen den Richtlinien des Datenschutzes.

Name

Adresse

Telefon/Fax E-mail

Geburtsdatum Geschlecht: _ weiblich _ mannlich

Ausbildung und Beruf

Ich interessiere mich fiir folgende Tatigkeiten:

Ich bevorzuge folgenden Ort/Stadtteil/Gemeinde:

Ich habe schon Erfahrungen im Ehrenamt nein ja,

Wenn ja, welche? wo?

Ich habe Uber Moglichkeiten zum Engagement erfahren Gber

___Freunde/Bekannte ___die Zeitung ___das Internet ___ Informationsbroschire

Datum Unterschrift

Quelle: Unter Verwendung der Materialien aus EUROPARC Deutschland (2003)

Abb. 8: Checkliste Bewerbung

Wie kdnnen sich
Freiwillige fiir

eine ehrenamtliche
Aufgabe ,bewerben”?

Was Sie tun sollten!

HANDBUCH FREIWILLIGENKOORDINATION IM NATUR- UND UMWELTSCHUTZ
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Wie komme ich
mit Freiwilligen
ins Gesprach?

Was Sie tun sollten!

Das Ziel aller Inrer WerbemaBnahmen muss es sein, mit Interessenten/innen in einen persénlichen
Kontakt zu kommen. Hierfiir dient das Gesprach, das in einer angemessenen Umgebung und mit
einer positiven Einstellung den Interessenten/innen gegeniiber stattfinden soll. Um eine ange-
nehme Gesprachssituation herzustellen und einen guten Gesprachsablauf sicherzustellen, sind
einige Grundregeln zu beachten.

Diese Grundregeln sollten Sie nicht nur im Erstgesprach mit Interessenten/innen, sondern bei al-
len Gesprachen mit neuen Freiwilligen oder den langjahrig ehrenamtlich Aktiven einsetzen.

Ihre innere Haltung den Interessenten/innen gegentiber ist mit entscheidend, ob Sie neue Freiwil-
lige einbinden kdnnen. Bringen Sie ihnen persénliche Akzeptanz und Wertschatzung ihrer Interes-
sen und Bediirfnisse entgegen, werden sie sich mit ihren Interessen und Anliegen gut behandelt
und beachtet fiihlen. Und denken Sie immer daran: Der/die Freiwilligenkoordinator/in ist dem
Freiwilligen gegeniber in der anbietenden und nicht in der fordernden Rolle!

In Gesprachen mit Interessenten oder Freiwilligen sollten Sie die 4 Grundregeln der
Kommunikation anwenden.

0he€k//$fe Vier Grundregeln der Kommunikation im Umgang mit Freiwilligen

1. Dem Freiwilligen zugewandt sein
Was Sie tun sollten:

Der/die Interessent/in oder spédtere Freiwillige muss spiiren, dass der/die Freiwilligenkoordinator/in
ihm gegentiber offen und zugewandt ist. Dies driickt sich im Verhalten wahrend der ersten Begeg-
nung aus und fordert eine personliche Atmosphare: Nehmen Sie einen angemessenen Winkel (ca.
90°) und Ublichen Abstand zu lhrem Gast ein (ca. 1 - 1,5 m, je nach Situation), nutzen Sie eine leben-
dige Gestik und Mimik, sprechen Sie klar und deutlich.

2. Das Gesprach fiihren
Was Sie tun sollten:

Der/die Freiwilligenkoordinator/in erdffnet das Gesprach, spricht die bedeutsamen Punkte an und
fihrt damit das Gesprach von Beginn an.

3. Die Umstande fiir das Gesprach festlegen
Was Sie tun sollten:

Der/die Freiwilligenkoordinator/in arrangiert eine angenehme Gesprachssituation, ob im Biiro oder
im Besprechungsraum, wie viel Zeit besteht, ob andere Personen beteiligt sind, ob es Kaffee gibt,
anschlieBend eine Fiihrung durch das Umweltzentrum o.a. gemacht wird.

4. Aktives Zuhoren als Gesprachsmethode einsetzen
Was Sie tun sollten:

Aktives Zuhoren ist eine Grundeinstellung dem/der Gespréachspartner/in gegeniiber und wichtig fir
die angemessene Entschliisselung gesprochener und unausgesprochener Botschaften in einem an-
genehmen und verstéandnisvollen Gesprachsklima. Der/die Freiwilligenkoordinator/in versucht zu
verstehen, was der/die Freiwillige mochte, empfindet oder beabsichtigt und u.U. auch die,,geheime”
Botschaft herauszufinden. Was der/die Freiwilligenkoordinator/in auf diese Weise wahrnimmt, fasst
er/sie in die eigenen Worte und teilt es in Form von Aussagen mit.

Formulierungsbeispiele:

Ich merke, wie wichtig ein Engagement im Umweltzentrum flir Sie persénlich ist. Liege ich da richtig? Ich
verstehe, Sie mdchten sich gerne fiir den Schwalbenschutz engagieren, aber doch lieber nur mit anderen
zusammen, stimmt das?

Anmerkung:
Verstehen Sie die Formulierungsbeispiele als Anregungen. Nutzen Sie moglichst lhre eigenen Worte!

Quelle: Seminarunterlagen zur Ausbildung von Ehrenamts- und Freiwilligen-koordinatoren/innen (DNR) 2006
© Gunter Mitlacher, Naturschutz Consulting

Abb. 9: Checkliste Kommunikation
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Auf die Werbung werden sich interessierte Personen bei Ihnen telefonisch melden bzw. Sie an
einem Informationsstand oder wahrend eines Umweltfestes ansprechen. Manche kommen auch
spontan im Umweltzentrum oder in der Geschaftsstelle vorbei und fragen, was sie bei Ihnen eh-
renamtlich tun kénnen. Uberlegen Sie sich genau, wie Sie in solchen Fillen reagieren. Generell ist
es ratsam, am Telefon oder in spontan auftretenden Situationen nur einige allgemeine Informati-
onen lber die Moglichkeiten des Engagements auszutauschen, sich Adresse und Telefonnummer
zu notieren und einen neuen Termin fiir ein ausfhrlicheres Erstgesprach zu vereinbaren. Dies er-
fordert zwar einen gréBeren Zeitaufwand, aber beide Seiten kdnnen sich gut vorbereiten und auf
die ,Bewerbungssituation” einstellen. Die Interessenten/innen werden sich viel besser in ihrem
Anliegen beachtet fiihlen, als wenn sie nur zwischen Tiir und Angel ,abgespeist” werden.

Beim Erstkontakt mit einem/r Interessierten/in an freiwilliger Mitarbeit, notieren Sie sich
Name, Adresse und Telefonnummer und vereinbaren Sie einen Termin fiir ein Erstgesprach.

Wenn Sie ein Erstgesprach vorbereiten, sollten Sie sich klarmachen, dass es nicht nur um die aus-
geschriebene Tatigkeit geht, sondern besonders auch um die Prasentation ihres Vereins oder Um-
weltzentrums, der gesamten Organisationsstruktur und Arbeitsablaufe, der mitwirkenden Perso-
nen und aller Rahmenbedingungen, die das freiwillige Engagement betreffen.

Erstellen Sie eine Prasentationsmappe fiir das Erstgesprach, die lhnen hilft, durch das
Gespréch zu fiihren.

Checkliste Prisentationsmappe fiir das Erstgesprich oder den Erstkontakt
iiber die eigene Organisation, auch als BegriiBungsmappe verwendbar
fir Verband, Naturschutzgruppe, Umweltzentrum o.a.

1. Leitbild und Selbstverstandnis der eigenen - Unterstiitzung durch Arbeitsmaterialien und
Organisation Ausriistung

- Inhaltliches Leitbild, Mission, Aufgabenschwer- - Qualifizierung durch Fortbildungen oder
punkte Erfahrungsaustausch

- Profil, Leitbild als Ehrenamtsorganisation - Gemeinschaftsaktionen der Aktiven

- Engagement bei uns! - Leitgedanken fir das - Im Fall der Félle: Beendigung des Engage-
freiwillige Engagement vor Ort ments, Verabschiedung

2. Organisationsstruktur-Verbandsgliederung: 5. Anerkennung und Wertschitzung

— z.B. Naturschutzgruppe als Teil eines bundeswei- - Anerkennungskultur und Anerkennungs-
ten Verbandes instrumente des Verbandes

- Tragervereine eines Umweltzentrums - Nachweis tber freiwilliges Engagement

- Vorstand und andere Entscheidungsgremien - Besondere Angebote (Ehrenamtskarte, freie

- Organigramm: Aufteilung zwischen Hauptamt- Eintritte, Rabatte, Reisen 0.4.)

lichen (falls vorhanden) und Ehrenamtlichen ~ Regelung zur Auslagenerstattung

- Arbeitsablaufe und Entscheidungsfindung (in bar, als Spende)

- Management und Vernetzung freiwilliger

Arbeit in der Organisation 6. Sicherheit im Engagement

- Aufgaben der Freiwilligenkoordination - Versicherungsschutz
- Unfallverhiitungsvorschriften bei praktischen

3. Tatigkeitsfelder fiir Ehrenamtliche und -
Einsatzen
Freiwillige i
- Nutzung von Privat-PKW
- Aktuelle Aufgabenbereiche fiir Ehrenamtliche . ] ] ]
_ Bedarf und neue Aufgaben fir Freiwillige - Sicherheitsvorschriften im Umweltzentrum
4. Begleitung, Betreuung, Gemeinschaft 7. Flnan2|erung.der Aufgaben
- Ansprechpersonen fiir bestimmte Aufgabenbe- - Mitgliedsbeitrage

reiche
- Begleitung wéhrend der Einarbeitungsphase - Foérderungen etc.

- Spenden

Quelle: Seminarunterlagen zur Ausbildung von Ehrenamts- und Freiwilligenkoordinatoren/innen (DNR) 2006

© Gunter Mitlacher, Naturschutz Consulting

Abb. 10: Checkliste Prdsentationsmappe

Wie fiihrt man
ein Erstgesprach?

Was Sie tun sollten!

Was Sie tun konnten!
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Was Sie tun sollten!

Auf das Erstgesprach mussen Sie sich als Freiwilligenkoordinator/in auch kommunikativ gut vor-
bereiten und eine angenehme Gesprachssituation herstellen, damit sich der/die Interessierte bei
Ihnen wohlflhlt. Sie nehmen Kontakt auf und eréffnen das Gesprach. Sie vergewissern sich wah-
rend des Dialogs — nicht Monologs — mit Hilfe der Methode des Aktiven Zuhdrens, dass Sie die
Reaktionen und Empfindungen mdglichst genau erfahren. Eine Riickkopplung tGber das Gesagte
gibt lhnen die Sicherheit, das Richtige verstanden zu haben und Missverstandnisse zu vermei-
den.

In dem Gesprach werden die beiderseitigen Interessen ausgelotet und jede Seite will priifen, ob
und wie man zueinander passt. Die fachlichen und inhaltlichen Anforderungen und Wiinsche als
auch die personliche Eignung fiir die Tatigkeit sollen besprochen werden. Wie bei einer berufli-
chen Stellenbewerbung kénnen i.d.R. nicht alle Wiinsche beider Seiten erfillt werden.

Sie werden wahrend des Gesprachs im Auge behalten, wie sich die ausgeschriebene Tatigkeit und
die Eignung des Interessierten weitgehend zusammenfiligen lassen; diesen Prozess nennt man
+Einpassung” oder,matching”

Und noch etwas: Versuchen Sie nicht, den Neuling zu tiberrumpeln nach dem Motto,endlich habe
ich den ersehnten neuen Freiwilligen”, sondern lassen Sie dem/der Interessierten Bedenkzeit, um
eine verantwortungsvolle Entscheidung zu treffen. Bieten Sie ihm/ihr eine ,Schnupperphase” an!

In einem Erstgesprach sollten Sie nach einem bestimmten Muster vorgehen, um einen ange-
nehmen Gesprachsablauf sicherzustellen.

0h eC‘k//Sfe Fuinf Schritte eines Erstgespréchs

1. Kontakt aufnehmen und gute Stimmung herstellen
Was Sie tun sollten:
- Eine angenehme Gesprachssituation herstellen
- Den/die Interessenten/in offen und ehrlich ansprechen
- Den/die Interessenten/in begriiBen und sich selbst vorstellen
Formulierungsvorschlage fiir Aktives Zuhoren:

Mein Name ist ..., ich bin der/die Freiwilligenkoordinator/in im ....Schén, dass Sie gekommen sind....;
Ich freue mich, dass Sie sich bei uns engagieren wollen...

2. Information {iber die eigene Organisation geben und deren Aufgaben naher vorstellen
Was Sie tun sollten:

- Angaben Uber die Organisation, deren Strukturen und Arbeitsabldaufe machen

- Entscheidungsgremien und Personen: Vorstand, Projektleiter etc. vorstellen

- Rolle der Freiwilligen in der Organisation beschreiben

- Aufgabe des/r Freiwilligenkoordinators/in mitteilen

- Organisatorische, technische und personelle Rahmenbedingungen erldutern

Formulierungsvorschlage fiir Aktives Zuhoren:

Wir haben folgende Aufgaben als Naturschutzgruppe, Projekte zum Ehrenamt... Was spricht Sie
davon an? Entsprechen die Arbeitsablciufe Ihren Vorstellungen?

Es gibt folgende Rahmenbedingungen fiir die freiwillige Arbeit:

Zeitumfang, Betreuung, Probephase, Auslagenerstattung, Versicherung u.a.
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3. Interessen und Motivation des Freiwilligen besprechen
Was Sie tun sollten:
- Interessen und Motive des Freiwilligen naher erfragen
- Formen der Zusammenarbeit ansprechen: Einzel-/Gruppenarbeit
- Gewdinschter Zeitumfang, familidre und personliche Situation besprechen
Formulierungsvorschlage flr Aktives Zuhoren:
Erzéihlen Sie doch bitte, was Sie genau motiviert und interessiert.

Wie wiirden Sie sich eine Zusammenarbeit wiinschen? ...( > Gewinn persénlich, sozial, beruflich)...
Wie wiirden Sie eine Tétigkeit in Ihren Alltag integrieren kénnen?

4, Ausgeschriebene Aufgaben und Stelle beschreiben

Was Sie tun sollten:
- Gezielt auf die ausgeschriebene Tatigkeit eingehen und Aufgaben erldutern
- Zusammenhang mit anderen Aufgaben im Verein, Projekt darstellen

- Gestaltungsfreirdume und Mitbestimmung erlautern
- Aufgabenablauf und -teilung mit Hauptamtlichen umrei3en

- Ansprechpartner und Kontaktpersonen nennen
- “Schnupperphase” und Zeitaufwand erlautern
- Auslagenerstattung, Versicherung, Fort- und Weiterbildung diskutieren
- Verfahren beim Ausstieg aus der Tatigkeit besprechen
Formulierungsvorschlage flr Aktives Zuhoren:

Was hat Sie an der Anzeige angesprochen?

Wir wiirden gerne Jemanden fiir die Aufgabe abc finden, die in Verbindung steht mit dem Projekt ....
Kdnnten Sie sich vorstellen, das zu tun...?

Was wiire Ihnen noch wichtig zu den Aufgaben zu sagen?

5. Absprachen treffen und Gesprach beenden

Was Sie tun sollten:

- Vereinbarung treffen, was die nachsten Schritte sind: z.B. Bedenkzeit, erneutes Treffen oder
Telefonat

- Telefon-Nr. und Visitenkarten austauschen
- Daten in eine Interessentenliste (Freiwilligenbuch, Kartei oder EDV) aufnehmen
- Treffen mit Kontaktpersonen, Projektleitung usw. vorsehen
- Weiteres Informationsmaterial mitgeben
- Regeln fiir Ausstieg bzw. ,Entlassung” aus dem Ehrenamt erlautern
Formulierungsvorschlage fur Aktives Zuhoren:

Mir scheint, Sie liberlegen erst mal,....

Ich habe den Eindruck, dass Sie nachdenken...

Ich wiirde Ihnen gerne das Informationsblatt dazu mitgeben...

Ich wiirde Sie gerne persénlich einladen zum Treffen der AGam ...

Wenn Sie sich nicht direkt entscheiden wollen, dlirfte ich Sie wieder anrufen?

Anmerkung: Verstehen Sie die Formulierungsbeispiele als Anregungen. Nutzen Sie moglichst Ihre
eigenen Worte!

Quelle: Seminarunterlagen zur Ausbildung von Ehrenamts- und Freiwilligenkoordinatoren/innen (DNR) 2006
© Glnter Mitlacher, Naturschutz Consulting

Abb. 11: Checkliste Erstgesprdch
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Was Sie tun sollten!

Sie haben bei der Erarbeitung der Titigkeitsbeschreibung natiirlich Uberlegungen angestellt, wel-
che Aufgaben ein/e Freiwilliger/e ausiiben sollte. Aber seien Sie darauf vorbereitet, dass der/die
Interessent/in immer auch eigenen Vorstellungen und Bedurfnisse mitbringt, wie er sein Engage-
ment ausfillen mochte. Denn letztlich bestimmen die Freiwilligen ihre Tatigkeit ja selbst, die sie
bei lhnen einbringen wollen.

Im Erstgesprach sollten Sie die fiir beide Seiten wichtigsten Punkte vorbereiten und
diskutieren.

Checkliste Zuklsrende Fragen und Themen im Erstgesprich

1. Aufgaben und Tatigkeit

- Welche konkreten Aufgaben gehdren zur Tatigkeit?

- Welche Arbeitszeiten gibt es?

- Ist eine Aufgabenteilung mit Hauptberuflichen vorgesehen?

- Welche Gestaltungsmoglichkeiten und Freiheiten bestehen fir den Freiwilligen inhaltlich,
organisatorisch etc.?

- Welche Materialien oder Infrastruktur werden gestellt?

2. Einarbeitung und Begleitung
- Wie erfolgt die Einarbeitung?
- Wer arbeitet den Freiwilligen in die Aufgabe ein?

- Wer begleitet den Freiwilligen wéhrend der Einarbeitung?

3. Mitentscheidung, Konfliktregelung, Ausstieg

- Wobei hat der Freiwillige Mitsprachemaoglichkeiten?
- Wie ist eine Mitentscheidung organisiert?

- Welche Entscheidungsgremien gibt es?

- Wie werden Streitfélle und Konflikte behandelt?

- Wie ist eine Beendigung des Engagements geregelt?

4. Kostenerstattung, Versicherung, Fortbildung

- Welche Kosten werden erstattet?

- Welcher Versicherungsschutz (Haftpflicht, Unfall) besteht?

- Welche Moglichkeiten der Fortbildung und Schulung gibt es?

Quelle: Checkliste der Freiwilligen-Agentur Bremen www.freiwillig-in-bremen.de, verandert

Abb. 12: Checkliste Erstgesprdch Il

Was tun, wenn ein
Erstgesprach nicht
zustande kommt?

Sollte nach einem Erstkontakt ein persdnliches Gesprach in naher Zukunft nicht stattfinden kon-
nen, verschicken Sie ihre Prasentationsmappe oder anderes geeignetes Material iber Engage-
mentmdoglichkeiten an den Interessierten.

Damit Sie den Kontakt nicht verlieren, rufen Sie nach ca. 1 Woche an und versuchen Sie einen
Gesprdchstermin zu vereinbaren.
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Nicht immer ist ein Erstgesprach von Erfolg gekrént, und wenn eine Zusammenarbeit nicht zu-
stande kommt, kénnen dafiir Griinde auf beiden Seiten maBgeblich sein.

Seien Sie deshalb nicht gar zu enttduscht, wenn Sie nach einem Erstgesprach keine/n neue/n Frei-
willige/n gewonnen haben. Diese Entscheidung missen Sie natirlich respektieren, vermeiden Sie
aber unterschwellige Vorwirfe. Gehen Sie wertschatzend mit der Person um, driicken Sie ihr Be-
dauern aus, fragen Sie nach Griinden, warum eine Zusammenarbeit nicht zustande kommt. Und
klaren Sie ab, ob Sie den/die Interessenten/in in ihrer Kartei fihren kénnen und tiber Engagement-
maoglichkeiten weiter informieren dirfen.

Wenn Sie als Freiwilligenkoordinator/in der Ansicht sind, dass ein/e Interessent/in fiir die ausge-
schriebene Tatigkeit nicht in Frage kommt, beraten Sie diese Entscheidung mit anderen Personen
in ihrer Gruppe, z.B. mit dem Vorstand oder dem Projektleiter. Kbnnen Sie auch kein anderes at-
traktives Angebot zur Mitarbeit machen, schlagen Sie (mit) dem Interessenten vor, weiterhin Kon-
takt zu halten. Denn es kdnnte sich womdoglich zu einem spateren Zeitpunkt eine andere Tatigkeit
ergeben, die dem Interessenten besser entspricht.

Legen Sie sich eine Interessentenkartei an fiir Personen, denen Sie derzeit keine freiwillige
Tatigkeit anbieten konnen.

Was tun Sie, wenn
keine Zusammenarbeit
zustande kommt?

Was Sie tun konnten!

Wenn sich beide Seiten auf eine Zusammenarbeit verstandigt haben, sollten einige personliche
Daten festgehalten und zumindest miindliche Verabredungen Uber die ehrenamtliche Mitwir-
kung getroffen werden. Denken Sie daran, dass miindliche Absprachen relativ unverbindlich sein
kdnnen. Am Ende des Erstgesprachs sollten Sie die wichtigsten Informationen tber den/die Frei-
willigen/e, die Sie fiir Ihre Ehrenamts-Kartei benétigen, zusammengetragen haben.

Fertigen Sie von jedem/r Freiwilligen ein Datenblatt mit den wichtigsten Informationen an.
Sie als Freiwilligenkoordinator/in und der/die neue Freiwillige sollten das Datenblatt unter-
schreiben. (s. Abb.14)

Welche Absprachen
und Vereinbarungen
sollten fiir eine
Zusammenarbeit
getroffen werden?

Was Sie tun konnten!

Wenn die Mitarbeit von Freiwilligen einen verbindlicheren Charakter haben soll, besteht die Mog-
lichkeit, eine schriftliche Vereinbarung zu treffen. Dies kann hilfreich sein in einem Umweltzen-
trum mit festen Offnungszeiten, in einem Schutzgebiet, das im Sommer {iber einen langeren Zeit-
raum kontinuierlich betreut sein muss oder in einem Monitoringprogramm, das mit 6ffentlichen
Geldern finanziert ist.

Insbesondere in Haftungsféllen kann eine schriftliche Vereinbarung zum Nachweis der ehren-
amtlichen Tatigkeit von Nutzen sein. Bei Arbeitseinsatzen in der Biotoppflege mit erhdhter Verlet-
zungsgefahr ist eine vorherige Vereinbarung - namentlich bei Nichtmitgliedern - eine fiir beide
Seiten sinnvolle Absicherung.

Bedenken Sie jedoch, dass Sie mit dem/r Ehrenamtlichen keinen Vertrag abschlie3en, der auf ge-
genseitigen Leistungen beruht, die Sie oder der/die Freiwillige einfordern kénnen. Eine schriftli-
che Vereinbarung fiihrt in der Regel auf beiden Seiten zu einer starkeren inneren Verpflichtung,
die Zusammenarbeit verantwortungsvoll und verlasslich auszufiihren.

Wenn Sie eine Zusammenarbeit verbindlicher gestalten wollen oder miissen, treffen Sie eine
schriftliche Vereinbarung liber die freiwillige Tatigkeit. (s. Abb.14)

Wann sollte

eine schriftliche
Vereinbarung
getroffen werden?

Was Sie tun konnten!
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Muster Freiwilligen-Kartei

Ehrenamtliche Tatigkeit/Einsatzgebiet
Datenblatt Giber freiwillige Tatigkeiten

Wir freuen uns, dass Sie sich freiwillig bei uns engagieren méchten und bitten Sie um nachfolgende
Angaben. Die Daten werden ausschliellich fiir interne Zwecke verwendet und nicht an Dritte weiterge-
geben.

Sie unterliegen den Richtlinien des Datenschutzes.

Name

Adresse

Telefon/Fax E-Mail
Geburtsdatum Geschlecht:  weiblich _ mannlich

Ausbildung und Beruf

Gewlinschte Tatigkeit

Bevorzugter Ort/Stadtteil

Ich habe schon Erfahrungen im Ehrenamt nein ja,

Wenn ja, welche? wo?

Ich bringe folgende Kenntnisse/Fertigkeiten ein:

Ich habe folgende Interessen:

Ich will mich engagieren, weil ich:

Ich kann hauptséachlich an folgenden Tagen:

Und mit einem zeitlichen Umfang von Stunden pro Woche/Monat/Jahr

Ich erwarte folgende Unterstiitzung:

Ich habe Interesse an Fort- und Weiterbildung in:

Bei Fragen kann ich mich wenden an:

Betreuer/in Telefon E-mail
Freiwilligenkoordinaor/in Telefon E-mail
Weitere

Telefon E-mail

Datum Unterschrift Unterschrift
Freiwilligenkoordinator/in Freiwillige/r

Quelle: Unter Verwendung der Materialien aus EUROPARC Deutschland (2003)

Abb. 13: Freiwilligenkartei
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MUSfef’ Freiwilligen-Vereinbarung

Vereinbarung tiber freiwillige Tatigkeiten

Zwischen [Name der Organisation]
und

Herrn/Frau [Vor- und Zuname]

Wird folgende Vereinbarung liber eine ehrenamtliche Tatigkeit getroffen:

Herr/Frau wird

in der Zeit vom bis

ab dem

wochentlich/monatlich/jéhrlich ca. Stunden
im [Verein, Projekt, Umweltzentrum o.a.] freiwillig und unentgeldlich tatig und

folgende Tatigkeiten ausflihren:

Herr/Frau erhélt von [Verein, Projekt, Umweltzentrum o.a.] (Beispiele)

- eine ausfihrliche Information Uber das Einsatzgebiet und die Aufgaben
- eine Einflihrung in die Aufgaben, das Projekt 0.a.

- die Méglichkeit zu Fort- und Weiterbildung

- Versicherungsschutz wahrend der Ausiibung der Tatigkeit

- Arbeitsmaterialien/Arbeitskleidung/Ausriistung

- eine Einfliihrung oder Belehrung in die Arbeitsschutzvorschriften

- Unterstiitzung und Hinweise von hauptamtlichen Mitarbeiter/innen

- eine Bescheinigung uber die freiwillige Tatigkeit

- bei Fragen und Schwierigkeiten ein Gesprach in vertrauensvoller Atmosphare

Herr/Frau stimmt zu (Beispiele)

- der allgemeinen Sorgfaltspflicht nachzukommen

- an der Einfiihrung teilzunehmen

- die Schweigepflicht bzgl. vertraulicher Daten einzuhalten

- auf eine Auslagenerstattung zu verzichten (Gewahrung nur nach Absprache)
- einen Ausweis/Erkennungszeichen/Nachweis mitzufiihren

- eine Verhinderung maglichst friihzeitig mitzuteilen

— Uiber Probleme und Schwierigkeiten zeitnah zu informieren

- die Absicht, die freiwillige Tatigkeit zu beenden, friihzeitig mitzuteilen.

Die Vereinbarung ist furr beide Seiten nicht rechtlich bindend und kann miindlich oder schriftlich zu jeder
Zeit von jeder Seite aufgehoben werden.

Datum Unterschrift Unterschrift
Freiwilligenkoordinator/in Freiwillige/r

Quelle: Unter Verwendung der Materialien aus EUROPARC Deutschland (2003)

Abb. 14: Freiwilligenvereinbarung
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Wann ist ein Merkblatt
fiir den Einsatz von
Freiwilligen sinnvoll?

Wenn Sie in lhrer Organisation grundsatzlich nur mindliche Absprachen treffen oder wenn Sie
Uber die in einer schriftlichen Vereinbarung genannten Punkte hinausgehen wollen, bietet sich
die Ausarbeitung eines Merkblattes fiir den Einsatz von Freiwilligen an. Handigen Sie dieses Merk-
blatt allen ehrenamtlich Aktiven aus, damit die ,Spielregeln” fir das ehrenamtliche Engagement
auf beiden Seiten klar sind.

0/1 eC'k//'Sfe Merkblatt fiir den Einsatz von Freiwilligen

Ein Merkblatt fiir den Einsatz von Freiwilligen in einer Naturschutzgruppe, einem
Umweltzentrum oder einem Projekt sollte u.a. folgende Punkte behandeln:

1. Voraussetzungen fiir den ehrenamtlichen Einsatz
- Was ist unter einer ehrenamtlichen Tatigkeit zu verstehen?
- Vereinbarungen zwischen Ehrenamtlichem und der Organisation
- Bedingungen beim Einsatz von Minderjahrigen (z.B. Schulklassen, Kindergruppen)

2. Versicherungsschutz

Haftpflichtversicherung

Unfallversicherung
- Einhalten der Arbeitsschutz- und Unfallverhltungsvorschriften

Verhalten bei Unféllen

3. Nutzung von privaten Gegenstdanden
- Nutzung von Privat-PKW

- Nutzung anderer Gegenstande und Gerate (z.B. flir die Biotoppflege)
4. Auslagenerstattung und Aufwandsentschadigungen
5. Umgang mit Spendeneinnahmen
6. Sorgfalts- und Schweigepflicht

7.Vorgehensweise im Falle der Trennung (Ausstieg oder ,Entlassung”)

Quelle: Unter Verwendung der Materialien aus EUROPARC Deutschland (2003)

Abb. 15: Checkliste Merkblatt

Wie wird die
Einweisung oder
Einarbeitungin
Aufgabe und Team
vorbereitet?

Was Sie tun sollten!

In lThrer Funktion als Freiwilligenkoordinator/in missen Sie die Einweisung oder Einarbeitung in
das Aufgabengebiet vorbereiten und organisieren. Sie werden je nach Tatigkeit eine allgemeine
Einfihrung und notwendige Informationen geben kdnnen, aber die Einarbeitung selbst werden
Sie vielleicht anderen Freiwilligen Gberlassen. In diesem Fall werden Sie die neuen Freiwilligen an
einen Ansprechpartner, Betreuer oder Mentor vermitteln.

Vergewissern Sie sich nach einer gewissen Zeit, ob diese Vermittlung auch geklappt hat. Eine gute
Einarbeitung des/der neuen Freiwilligen wirde sich dadurch auszeichnen, dass der Ansprech-
partner lhrer Naturschutzgruppe oder des Umweltzentrums den Neuling anruft und Kontakt auf-
nimmt und nicht umgekehrt!

Vergewissern Sie sich, dass die neuen Freiwilligen im Team aufgenommen und
eingearbeitet werden.
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3.2 Freiwillige begleiten und fordern

Diesen Leitsatz sollten Sie sich als Freiwilligenkoordinator/in immer bewusst machen. Denn wie
Sie es drehen oder wenden, ohne die vielen Ehrenamtlichen gédbe es kein Humankapital, das ei-
nen groBBen ,Mehrwert” fir den Natur- und Umweltschutz schafft! Die ehrenamtlich Aktiven ver-
korpern wie in einem Unternehmen das Personal, das einzuarbeiten, zu betreuen und zu férdern
ist. So ist auch in einer Ehrenamtsorganisation vom Grundgedanken der ,Personalentwicklung”
auszugehen, der die Gleichwertigkeit aller Tatigkeiten einschliet und die Ehrenamtlichen ent-
sprechend ihrer Fahigkeiten und Wiinsche unterstitzt.

»Das groBte Kapital
sind unsere

ehrenamtlich Aktiven!”

Am Beginn der personlichen Begleitung neuer Freiwilliger sollte eine,Probezeit” oder,Schnupper-
phase” verabredet werden. Am Ende dieser Zeit sollten Sie sich vergewissern, wie es um den/die
neuen/e ehrenamtlichen ,Mitarbeiter/in” bestellt ist. Hierzu sollten Sie das persénliche Gesprach
suchen oder ein Telefonat filhren, um zu erfahren, ob der Freiwillige sich zeitlich tberlastet fuhlt,
sein Engagement einschrénken oder ausweiten mochte, eine andere Aufgabe lieber téte, die mo-
mentane Tatigkeit ihn unterfordere oder Unstimmigkeiten und Schwierigkeiten mit anderen Eh-
renamtlichen in der Gruppe oder den Hauptamtlichen in der Geschaftsstelle resp. Umweltzentrum
aufgetreten sind.

Es sollten zudem Hemmnisse und Probleme im organisatorischen Ablauf der Arbeiten und Ver-
anderungswiinsche der Freiwilligen besprochen werden. Auch Sie als Freiwilligenkoordinator/in
sollten ihre Anliegen und Vorstellungen auf den Tisch bringen. Waren Sie in einem Unternehmen
tatig, wirde man dies,Personalentwicklungsgesprache” nennen. Ziel dieser Gesprache ist es, von
Zeit zu Zeit Uber die Zufriedenheit oder Unzufriedenheit der ehrenamtlich Aktiven informiert zu
sein. Sie haben dann auch die Chance, friihzeitig mdgliche Konflikte zu erkennen. Pflegen Sie des-
halb mit allen Ehrenamtlichen einen offenen und freundlichen Umgang. Denken Sie vor den Ge-
sprachen an die vier Grundregeln der Kommunikation mit Freiwilligen!

Fiihren Sie in regelmaBigen zeitlichen Abstianden personliche Einzelgesprache oder
Teambesprechungen, um sich liber die Situation der ehrenamtlich Aktiven zu informieren.
In Vorstandssitzungen kénnen Sie immer einen TOP ,Gruppensituation” einfiihren.

Wie sollten Freiwillige

begleitet werden?

Was Sie tun konnten!

Trotz hoher Motivation und allseits guten Willens wird die Zusammenarbeit von ehrenamtlich Ak-
tiven in Naturschutzgruppen nicht frei von Problemen, Schwierigkeiten oder Konflikten sein kon-
nen. Die Mittlerrolle von Freiwilligenkoordinatoren/innen bringt es unweigerlich mit sich, sensibel
und empfanglich zu sein fiir sich anbahnende Unstimmigkeiten zwischen einzelnen Ehrenamtli-
chen, in einer Arbeitsgruppe, im Projektteam oder zwischen Aktiven und Ihnen als Freiwilligenko-
ordinator/in.

Jetzt wissen wir ja, dass die meisten Konflikte aufgrund unterschiedlicher Arbeitsweisen, Denkvor-
stellungen, Einstellungen oder Werte zustande kommen. Oft handelt es sich um unterschiedliche
Wahrnehmungen und Bewertungen von Situationen, die zu Unstimmigkeiten zwischen den be-
teiligten Personen fiihren. Also sollten Sie sich auf ein personliches Gesprach vorbereiten, um das
Problem ,auf den Tisch” zu bringen. Als Basis dienen Ihnen wieder die 4 Grundregeln der Kommu-
nikation (s. Checkliste).

Und dann sollten Sie folgender Leitfrage nachgehen:
> Wer hat in dem konkreten Fall eigentlich das Problem?

Den/die ,Problembesitzer/in” zu identifizieren ist wichtig fiir die Problembewadltigung und liefert
den Ansatzpunkt furr das klarende Gespréach.

Fall A: Die Ehrenamtliche hatte zugesagt, Daten (iber ein Schutzgebiet fiir einen Projektantrag zu lie-
fern, tut dies aber nicht fristgerecht.

Wie Sie Probleme und

Konflikte kommunikativ

bewaltigen konnen!
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Was Sie tun sollten!

Das ,Problem” hat der/die Freiwilligenkoordinator/in als Vertreter/in des Vereins, denn ohne die
Daten kdnnen die Gelder nicht beantragt werden.

Fall B: Der Ehrenamtliche dufSert seinen Frust iber die Aufgabe als Internetredakteur.

Das,Problem” hat in diesem Fall der Freiwillige, denn durch den Frust fiihlt er sich unwohl mit sei-
ner ibernommenen Tatigkeit und kann sie derzeit nicht erfiillen wie er es gerne mochte.

Fall C: Die Ehrenamtliche will aus familidren Griinden ihr Engagement als Kassenwartin beenden und
fiir eine Weile ganz aussteigen.

Das ,Problem” besitzt zunachst die Freiwillige, aber es wechselt schnell zum/r Freiwilligenkoordi-
nator/in, der/die nun vor der Aufgabe steht, einen/e neuen/e Freiwilligen/e zu finden.

Wenn Sie ein Problemgesprach fiihren wollen oder miissen, kénnen Sie in 4 Schritten
vorgehen.

0/1 eC'/(//'s(e Vier Schritte eines Problemgesprachs

1. Kontakt aufnehmen und gute Stimmung herstellen
- Eine angenehme Gesprachssituation herstellen
- Die Problemsituation offen und ehrlich ansprechen
- Methode des Aktiven Zuhérens benutzen

Ich finde es gut, dass wir uns zum Gesprdch Uiber ... zusammensetzen.

2. Problem beschreiben und klaren
- Freiwilligenkoordinator/in fiihrt das Gesprach und geht auf die Problemlage ein
Fall A: Problem hat Freiwilligenkoordinator/in als Vereinsvertreter/in

Sie hatten zugesagt, Daten (ber das Schutzgebiet fiir einen Projektantrag zu liefern, aber ich
merke, das klappt nicht und dariiber miissen wir sprechen. Wie sehen Sie die Situation?

Fall B: Problem hat der/die Freiwillige
Sie hatten mir mitgeteilt, dass Sie die Aufgabe ... abgeben wollen. Sie haben sich bestimmt
schon tiberlegt, wie das geregelt werden kénnte?

- Freiwilligenkoordinator/in ist um die genaue Beschreibung und Kldrung der Situation be-
miht. Wahrend der Problemerforschung kann der Problembesitz wechseln: Gibt der/die

Freiwillige seine bisherige Tatigkeit ab, misste der/die Freiwilligenkoordinator/in z.B. einen
neuen Freiwilligen finden oder die Aufgaben anders verteilen!

3. Absprachen und Vereinbarungen treffen

- Im Dialog suchen beide gemeinsam eine Entscheidung dariiber, welche Lésung anzu-
streben ist: z.B. Umverteilung von Arbeit, Reduzierung der Tatigkeit, Steigerung der Attrakti-

vitat und Vielseitigkeit, Beteiligung von anderen Freiwilligen, Besuch eines Fortbildungskur-
ses 0.a.

- Sie klaren, was bei der Umsetzung der Absprachen zu bedenken ist, wer zu informieren, wer
zu beteiligen ist, wer sonst noch betroffen und was noch zu erledigen ist. Sie vereinbaren
ggf., wie die Umsetzung begleitet wird und wie der zeitliche Ablauf sein soll.

- Sollte eine Fortsetzung des Engagements nicht moglich oder gewtinscht sein, besprechen
Sie, wie eine Verabschiedung gestaltet werden soll.
4. Ggf. neue Termine vereinbaren und Gesprach beenden

- Einen neuen Termin vereinbaren fiir ein abschlieBendes Treffen mit anderen Ehrenamtlichen,
die z.B. die bisherige Aufgabe Gbernehmen.

- Termin fiir Verabschiedung und Dank ansetzen

Quelle: Seminarunterlagen zur Ausbildung von Ehrenamts- und Freiwilligenkoordinatoren/innen (DNR) 2006

© Gunter Mitlacher, Naturschutz Consulting

Abb. 16: Checkliste Problemgesprdch
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Das erste Problemgesprach wird u.U. nicht sofort eine Losung der Situation bringen, sondern ist
der Einstieg in den Kldrungsprozess zwischen den Beteiligten mit dem Ziel, neue Vereinbarungen
abzustimmen, die fiir beide Seiten akzeptabel sind. Dieser Prozess kann ggf. mehrere Gesprache
erfordern.

Klarungs- und Abstimmungsgesprache gehdren in der Begleitung von Ehrenamtlichen zum Alltag
und bei gegenseitigem guten Willen kénnen Schwierigkeiten aus dem Weg gerdumt und neue
Absprachen zu beiderseitiger Zufriedenheit getroffen werden.

Allerdings kénnen auch konflikttrachtigere Situationen auftauchen wie z.B.:

- Der/die Freiwilligenkoordinator/in stellt fest, dass der/die Ehrenamtliche fiir die Offentlich-
keitsarbeit ungeeignet ist.

- Ein/e ehrenamtlich Aktiver/e bringt den Verein in der Offentlichkeit in Verruf.

- Eine Naturschutzgruppe ist inaktiv und der/die Freiwilligenkoordinator/in des Landesver-
bandes mochte oder soll dies andern.

- Die Jugendgruppe macht Aktionen, die dem alten Vorstand nicht passen.

- Der Ehrenamtliche, der seit 30 Jahren den Vorsitz einer Ortsgruppe innehat, soll aufhéren,
um dem Nachwuchs Platz zu machen.

Wenn Sie solch emotional stark geladene Probleme ansprechen wollen oder missen, kann dies
sehr schnell zu personlichen Konflikten eskalieren. Allerdings kommen Sie ja nicht umhin, im Ge-
sprach die unangenehmen Dinge zu benennen. Wer Unangenehmes mitteilen muss, neigt dazu,
sich gegen die erwarteten Reaktionen seines Gesprachspartners zu wappnen oder ist vielleicht
besonders vorsichtig im Ausdruck. Denn die Beflirchtungen iber das, was wir in der Auseinander-
setzung als Reaktion erwarten, beeinflussen unser Denken, Fiihlen und Verhalten.

Deshalb ist es angebracht, sprachlich das vorweg zu nehmen, was Sie befiirchten, bei lhrem Ge-
sprachspartner an emotionaler Reaktion und an Gefiihlen auszulsen.

Anhand eines Fallbeispiels, das eine durchaus typische Situation in einer Naturschutzgruppe be-
schreibt, soll lhnen die Vorgehensweise erldutert werden, wie Sie das Unangenehme in einem
Konfliktgesprach mitteilen kénnen. Verstehen Sie die Formulierungsbeispiele als Anregungen.
Nutzen Sie moglichst Ihre eigenen Worte!

Fallbeispiel Unangenehmes mitteilen im Konfliktgespriich

Der Ehrenamtliche, der seit 30 Jahren den Vorsitz einer Ortsgruppe innehat, soll aufhéren, um dem
Nachwuchs Platz zu machen. Der/die Freiwilligenkoordinator/in des Landesverbandes, ggf. beglei-
tet von einem Landesvorstandsmitglied, trifft sich mit dem langjdhrigen Vorsitzenden. Nach der
Gesprachsertffnung und Kontaktaufnahme muss der ,Knackpunkt” angesprochen werden, etwa
wie z.B.

»Ich kann mir vorstellen, Sie werden sich bestimmt sehr dirgern, wenn ich lhnen heute vorschlage, den
Vereinsvorsitz im néchsten Jahr abzugeben.”

Diese sehr direkte Ansprache der anzunehmenden Reaktion des langjdhrigen Vorsitzenden vermit-
telt Verstandnis fir seine Situation und seine Geflihlslage. Die Spitze eines moglichen emotiona-
len Konfliktes ist abgebrochen! Diese Art der Sprache ist weniger krankend als jede unaufrichtige
Ausrede! Die wiederholte Aufforderung, den Vorsitz doch endlich abzugeben, fliihrt meist zu Wi-
derstand und der Streit ist vorprogrammiert. lhren, aus der Sicht des Landesverbandes sicher ge-
rechtfertigten und verniinftigen Argumenten wird der langjdhrig Aktive kaum etwas abgewinnen
konnen, fuhlt er sich doch in seinem personlichen und emotional oft tief verwurzelten Engagement
getroffen. Persénliche Angriffe, wie er sei ein ,alter bockiger Platzhirsch” und solle endlich gehen,
sind destruktiv und in solchen Situationen unangemessen, denn der langjdhrige Vorsitzende hat ja
einen sehr guten Grund fiir sein Engagement. Einmal ehrlich, wollten Sie so behandelt werden?

Wie Sie Unangenehmes
in Konfliktsituationen

mitteilen konnen!
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Was Sie tun sollten!

Ihr offenes Verhalten und Ihr ehrlich gemeintes Interesse an den Empfindungen des/der Ehren-
amtlichen ermdglichen somit eine ernsthafte Klarung der Situation. Wenn das Unangenehme
mitgeteilt ist, entsteht Raum fiir neue Handlungsmaglichkeiten und Losungen, ohne allzu groRe
personliche Wunden aufzureilen. Ihre Ehrlichkeit ist in solch einer Situation oft entwaffnend und
fuhrt schneller zum Ziel!

Quelle: Seminarunterlagen zur Ausbildung von Ehrenamts- und Freiwilligen-koordinatoren/innen (DNR) 2006
© Guinter Mitlacher, Naturschutz Consulting

Und noch einen Punkt sollten Sie bedenken: Durch positives Sprechen kann ein anderes Verhalten
des/der Ehrenamtlichen zuséatzlich gefordert werden. Deshalb ist es sinnvoll, das Gesprach auf
die Zukunft zu lenken, denn ein anderes Verhalten erreicht man kaum durch Verbote, sondern
eher durch die Vorgabe eines positiven Ziels. Nicht,/lassen Sie das”, sondern ,tun Sie dies” ware das
Motto.

In unserem Fallbeispiel ginge es nicht um die Bewaltigung der Vergangenheit, sondern die Ge-
staltung der Zukunft, wie z.B.: ,Statt des Vereinsvorsitzes kénnten Sie sich doch intensiver um das
Schutzgebiet oder die Biotoppflege kiimmern.”

Sie vermeiden dadurch Abwehr, Vorwiirfe, Rechtfertigungen oder verbale Gegenangriffe. Ein Ver-
halten, das auf ein wiinschenswertes und machbares Ziel ausgerichtet ist, schafft eher Akzeptanz
und Zustimmung.

Die Gesprachspartner/innen kdnnen gemeinsam iberlegen, was getan werden muss, um das Ziel
zu erreichen. Je mehr der/die Ehrenamtliche in die Gestaltung einer zukunftsorientierten Losung
einbezogen ist, desto motivierter bleibt er/sie. Die Losung wird somit fiir beide Seiten tragfahi-
ger.

Nutzen Sie in Problem- und Konfliktgesprachen die Moglichkeiten, die unangenehmen Dinge
auf der personlichen Ebene mitzuteilen und positive Ziele zu formulieren.

Wie konnen Sie
Freiwillige in ihrem
Ehrenamt fordern?

Um eine gute Qualitat der ehrenamtlichen Arbeit zu gewahrleisten, brauchen die ehrenamtlich
Aktiven Unterstiitzung und Forderung durch den Verband, die Naturschutzgruppe vor Ort oder
das Umweltzentrum.

Wir wissen aus Untersuchungen, dass ehrenamtlich Aktive im Natur- und Umweltschutz beson-
ders auf folgende Punkte wert legen:

Die Tatigkeit muss Freude und SpaB bringen.

Sie wollen ihre Kenntnisse und Fahigkeiten erweitern kdnnen.
Arbeits- und Informationsmaterialien sollen bereitgestellt werden.
Gemeinsame Erlebnisse und soziale Kontakte werden gewtinscht.

Die Zufriedenheit bei der Ausiibung der ehrenamtlichen Tatigkeit kann deshalb maf3geblich ge-
fordert werden durch

a) gute und hilfreiche Arbeitsbedingungen:
z.B. Gerate fur die Biotoppflege, Leitfaden zur Mitgliederwerbung, Tipps zur Pressearbeit u.a.

Sie dienen der Zufriedenheit in der praktischen Austibung des Ehrenamtes.

b) Fortbildungsangebote zur Qualifizierung von Ehrenamtlichen:
z.B. regelmagBiger Erfahrungsaustausch, Seminare und Schulungen, Fortbildungslehrgange fiir
Ehrenamtskarrieren.
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Sie dienen zur Steigerung der methodischen und sozialen Kompetenz, der Vertiefung von fach-
lichen und methodischen Kenntnissen und Fahigkeiten fiir die Natur- und Umweltschutzpraxis,
zur Férderung von Motivation und Identifikation mit der Tatigkeit sowie der Organisation und zur
Weiterentwicklung der Personlichkeit der Freiwilligen.

¢) gemeinsame Erlebnisse und Erfahrungen:
z.B. Exkursionen, Besichtigungen, Feste, Reisen, gemeinschaftliche Aktionen und Projekte.

Sie dienen dem Zusammenhalt in der Gruppe, der gegenseitigen Verldsslichkeit, der Vertrauens-
bildung, der Geselligkeit und der Intensivierung sozialer Kontakte.

Sorgen Sie fiir die notwendigen Arbeitsmaterialien und Geratschaften.
Informieren Sie Freiwillige liber Kursangebote und Fortbildungsmaoglichkeiten.

Organisieren sie eine jahrliche Gemeinschaftsaktion.

3.3 Freiwillige anerkennen und beteiligen

Es klingt wie eine Binsenweisheit: Ehrenamtliche erwarten positive Rlickmeldung und Bestati-
gung, ein konstruktives Arbeitsklima sowie personliche Entfaltungsmdoglichkeiten in den Grup-
pen. Sie legen groBen Wert auf die angemessene Einbindung in Entscheidungsprozesse und eine
gute innerverbandliche Kommunikation (MittAacHEr & ScHuLTE 2005). Ehrenamtsfreundliche Organi-
sationen brauchen deshalb eine gute Anerkennungskultur.

Was Sie tun sollten!

Wenn wir Gber Anerkennung sprechen, geht es immer um einzelne Personen und ihr Engage-
ment, das sie einer bestimmten Organisation, einem Verband oder Verein zur Verfiigung stellen.
Das ist nicht selbstverstandlich und bedarf einer angemessenen Wertschédtzung, die sich in einer
bestimmten Anerkennungskultur des jeweiligen Verbandes, der ortlichen Naturschutzgruppe
oder des Umweltzentrums ausdriicken sollte.

Mit dem Begriff der,Anerkennnungskultur” verbindet sich die Gesamtheit und die angemessene
Mischung unterschiedlicher Formen der Anerkennung - ein Ganzes, das mehr ist als die Summe
seiner Teile. Anerkennungskultur umfasst traditionelle und neuere Formen der Wirdigung, Wert-
schatzung und Auszeichnung, Moglichkeiten der Partizipation in Organisationen, Vereinen und
Einrichtungen, die Bereitstellung sachlicher, personeller und finanzieller Ressourcen sowie Ange-
bote der Fortbildung und Qualifizierung.

In der Anerkennungskultur driickt sich die wertschatzende Haltung der Organisation, der verant-
wortlichen ehren- und hauptamtlichen Flihrungskréfte aus nach dem Motto: ,Auf diese freiwillig
Aktiven kommt es wirklich an” und sie tragen zum Erfolg unserer Arbeit bei. Es ist Ihre Aufgabe als
Freiwilligenkoordinator/in, dass eine Anerkennungskultur,gelebt” wird.

Uberpriifen und entwickeln Sie eine Anerkennungskultur fiir Ihre Einrichtung, Ihre Natur-
schutzgruppe oder lhren Verband mit den verantwortlichen Gremien. Setzen Sie die Aner-
kennungsinstrumente konsequent um.

Was versteht man
unter einer
Anerkennungskultur?

Was Sie tun sollten!
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C’heck//'sfe Anerkennungskultur - Das Ganze ist mehr als die Summe der Teile.

Anerkennungskultur umfasst die Gesamtheit von:

- Haltungen und die glaubhafte Vermittlung der Haltung: ,auf diese Engagierten kommt es
wirklich an” und sie tragen zum Erfolg der Gruppe, der Organisation bei

- Verankerung im Leitbild, in der Organisations- und Personalentwicklung: Engagement ist
gewollt und mdéglich

- Angemessene Instrumente: alte und neue, individuell passende und attraktive Formen der
Wiirdigung, die in ihrer Angemessenheit immer wieder tiberprift werden sollten

- Festgelegte Zeit- und Leistungskriterien fiir die Anerkennungsinstrumente
- Keine beliebige Anwendung, sondern verlasslich und kontinuierlich

- Sichtbarkeit der Wiirdigung von Engagement in der Offentlichkeit

- Bereitstellung von Ressourcen fiir die Arbeit der Freiwilligen

- Fortbildung und Quialifizierung

- Partizipationsmdoglichkeiten

Was Sie tun sollten:

Beantworten Sie einige Fragen zur Uberpriifung und/oder Weiterentwicklung der
Anerkennungskultur:

- Was gibt es schon? Instrumente, Haltungen, Leitbild etc.

- Wo wollen/sollten wir mehr entwickeln? (im alltdglichen Kontakt, in festgelegten Formen, in
den Strukturen, auf verbandlicher Ebene etc.)

- Wer ist beteiligt an der Umsetzung der Anerkennungskultur?

— Passen die bisherigen Instrumente zu uns als Gruppe/Organisation — und zu denen, wie wir
anerkennen wollen?

- Gibt es feste Zeiten und Kriterien flir einzelne Anerkennungsinstrumente (z.B. im Jahresablauf?)

- Ist unsere Anerkennungskultur transparent und allen bekannt?

Quelle: Seminarunterlagen zur Ausbildung von Ehrenamts- und Freiwilligenkoordinatoren/innen (DNR) 2006

© Stiftung MiTarseIT

Abb. 17: Checkliste Anerkennungskultur

Welche verschiedenen
Anerkennungsformen
konnen eingesetzt
werden?

Was Sie tun sollten!

Anerkennung verkdrpert die,Bezahlung” von freiwilligem Engagement und alle ehrenamtlich Ak-
tiven brauchen die Anerkennung ihrer Arbeit und ihrer Person durch die Organisation, flr die sie
tatig sind. Anerkennung auszusprechen ist primar Aufgabe der Fiihrungskrafte in den Organisa-
tionen, z.B. der Verbandsvorsitzenden auf Bundes-, Landes-, Kreis- oder Ortsebene bzw. den Eh-
renamtsbeauftragten des Vorstandes. Auch Sie als Freiwilligenkoordinator/in sind aufgrund lhrer
Rolle in besonderer Weise gefordert.

Nichts ist motivierender fir die Fortsetzung des Engagements als eine Anerkennung und Wert-
schatzung in geeigneter Weise. Die Form der Anerkennung muss sowohl zu der Person passen,
die sie erhalt, als auch zu der Person, die sie gibt. Hier sind Ihrer Kreativitdt keine Grenzen gesetzt.
Das ABC der Anerkennung umfasst MaBnahmen von A wie Aufwandsentschddigung bis Z wie
Zertifikat.

Viele Ideen zu Anerkennungsformen sammelten die Teilnehmer/innen an der Ausbildung von
Ehrenamts- und Freiwilligenkoordinatoren/innen des DNR (2006). Wenn Sie weitere Anregungen
brauchen, kdnnen Sie eine Suchmaschine im Internet mit dem Begriff ,Anerkennungskultur” nut-
zen.

Uberlegen sie sich passende Formen der Anerkennung der Freiwilligen in ihrer Organisation
und nutzen Sie verschiedene Anlasse, Wertschatzung und Dankbarkeit auszudriicken.
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dh e(‘k//Sfe Ideensammlung zu Anerkennungsformen

Anerkennung und Wertschatzung der Person
Lob und Dank nach einer gelungenen Aktion aussprechen
Geburtstags-, Geburts- und Weihnachtspost
handschriftliche Dankeskarte schicken
Prasente zu personlichen Anldssen (z.B. Geburtstag; Prifung)
Einladung zu einer besonderen Veranstaltung
Wohlfiihlwochenende spendieren
Mitentscheiden lassen
Ubertragung von Aufgaben und Verantwortung
Hilfestellungen bei neuen Aufgaben anbieten
Zertifikate ausstellen
Hilfestellungen bei Bewerbungen geben
JHelferfeste” oder Ausfllige organisieren
Abschiedsfeier durchfiihren
,Das Projekt des Jahres” oder ,die Gruppe des Jahres” ausloben
Erfolge von Aktionen feiern
Feedback geben
Sich Zeit nehmen und zuhéren
Durch gute Kommunikation zwischen Gruppen, Vorstand u. Hauptamtlichen
konstruktive Kritik duf3ern oder eigene, kontrare Meinung einbringen
Kritikpunkte anhdren und kléren, gemeinsame Losung finden
Vereinsjubilden in Vereinszeitschriften veréffentlichen
lange Mitgliedschaften bekannt geben

Ehrennadeln und Urkunden verleihen

Anerkennung der ehrenamtlichen Arbeit
Bericht tiber das Projekt in der Presse, Mitgliederzeitung bzw. im Internet
im Jahresriickblick auf erfolgreiche Aktionen hinweisen
Arbeitsergebnisse aufgreifen, nutzen oder fortfiihren
Ideen (ernsthaft) aufgreifen, Umsetzung anpacken in angemessenem Zeitrahmen
Erfassung der Leistung und fachliche MaB3stabe entwickeln
Auf eine Fortbildung schicken
Bezahlung, Kostenerstattung bei besonders aufwandigen Projekten
Seminargebihren bei Fortbildung erstatten
Vorschlagen fiir Preise
Wenn gewiinscht, praktische Unterstiitzung
Maéglichkeit der Prasentation eines Projektes in der Gruppe
Fotoalbum mit Aufgabendokumentation als Abschiedsgeschenk aushdndigen
Anerkennung auch beim Ausscheiden aus der ehrenamtlichen Arbeit zum Ausdruck bringen

Nachweis und Zertifizierung ehrenamtlicher Arbeit

Quelle: Seminardokumentation Ausbildung von Ehrenamts- und Freiwilligenkoordinatoren/innen (DNR) 2006

Abb. 18: Checkliste Anerkennungsformen
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Wie konnen
Freiwillige an
Entscheidungen
beteiligt werden?

Was Sie tun sollten!

Einige engagierte Freiwillige wollen in den Aufgabenbereichen, die sie verantwortlich Glbernom-
men haben, auch selbst mit entscheiden. Das fordert die Motivation und die Bindung an die
Aufgabe, das Projekt und den Verein. Die Mitsprache- und Entscheidungsspielrdume sollten fiir
einzelne Personen oder Teams festgelegt werden und mit dem Vorstand oder anderen Gremien
abgestimmt sein. Dabei missen sowohl die Ziele der Organisation als auch die Interessen der
Freiwilligen unter einen Hut gebracht werden. In welcher Form und Intensitat ehrenamtlich Ak-
tive ein Mitsprache- oder Mitentscheidungsrecht wahrnehmen kénnen, hangt vom Einzelfall der
Organisationsform ab. In einem Jugendverband herrschen andere Mitbestimmungsregeln als in
einer Naturschutzgruppe mit Vereinsstatus. Neben den satzungsrechtlich gegebenen Verantwor-
tungsbereichen eines Vorstandes nach BGB sind die Mitentscheidungsspielraume letztendlich frei
gestaltbar und Ausdruck ihrer,,Beteiligungskultur”.

Maéglichkeiten fiir die eigenverantwortliche Mitwirkung und Mitentscheidung bieten sich
beispielsweise in der

Ausgestaltung eines Programms fiir Naturfliihrungen
Konzeption von Informationsstanden

Planung und Umsetzung von Kampagnen
Gestaltung der Internetseiten

Organisation von Biotoppflegeeinsatzen

Konzeption von Projekten

Umsetzung von Presseaktivitaten u.a.m.

Analysieren Sie die Mitentscheidungsmaglichkeiten in lhrer Organisation und entwickeln sie
eine ,Beteiligungskultur” in Zusammenarbeit mit lhrem Vorstand.

Wie konnen
ehrenamtlich Aktive
»aussteigen” und
verabschiedet werden?

Beendigung des freiwilligen Engagements und Ausstieg aus dem Ehrenamt stellen die Freiwilli-
gen einerseits und die Fihrungskrafte in den Vereinen bzw. die Freiwilligenkoordinatoren/innen
andererseits oft vor das Problem, wie man damit umgehen soll. Selten gibt es in den Gruppen
klare Regeln, was im Falle des ,Ausstiegs” von Ehrenamtlichen zu tun ist. Die Freiwilligen wissen
vielleicht nicht, an wen sie sich wenden sollen, und haben noch dazu ein schlechtes Gewissen
der Gruppe und der Sache gegentiber. Oft bleiben die Freiwilligen dann einfach weg. Fir Sie als
Freiwilligenkoordinator/in muss der Ausstieg eines Ehrenamtlichen genauso,normal” sein wie der
Einstieg.

Wenn ehrenamtlich Aktive ihr Engagement beenden wollen, kénnen z.B. folgende Griinde
maBgeblich sein (nach Vortrag von C. Stemmerich AIDS-Hilfe KoIn):

Die Motivation fiir das Engagement lasst allgemein nach.

Die Lust und der SpaB sind ihnen vergangen.

Es herrscht Unzufriedenheit mit den Aufgaben.

Die personlichen Interessen haben sich gedandert.

Eine Neuorientierung im beruflichen Bereich steht an.
Einschrankungen in der Gesundheit erfordern den Riickzug.

Ein Projekt lauft aus.

Es gibt uniiberwindliche persénliche Differenzen in der Gruppe.

,Die Zeit ist jetzt vorbei!”
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Eine feste Regelung erleichtert den Ausstieg. Dabei sollte die Form der Verabschiedung mit den
jeweiligen Wiinschen der Ehrenamtlichen abgestimmt werden. Manche beflrworten eine Dan-
kesveranstaltung mit Pressetermin, andere mogen lieber ohne groBBes Aufheben ihre Mitarbeit
beenden.

Eine Verabschiedung in einem ,offiziellen” Rahmen macht es dem Freiwilligen oft leichter, unter
sein Engagement einen Schlussstrich zu ziehen und loszulassen. Mit der Anerkennung und dem
Dank fiir das Geleistete lasst sich leichter gehen.

Die Verabschiedung in angemessener Form ist nicht nur ein unerldssliches Zeichen der Wertschat-
zung der Person, sondern auch eine gute Mdglichkeit, die Aktivitaten von Ehrenamtlichen in der
Offentlichkeit darzustellen und fiir neue Freiwillige zu werben. Andere kénnten sich motiviert fiih-
len, die Nachfolge anzutreten. Zudem wird klar herausgestellt, dass ehrenamtliches Engagement
zeitlich begrenzt ist und nicht auf Dauer verpflichtet.

Fiir die Verabschiedung und den Ausstieg aus dem Ehrenamt sollten Sie klare Regeln
festlegen und eine der Person angemessene Anerkennungsform wahlen.

Checkliste Ausstiegund Verabschiedung aus dem Ehrenamt

Ehrenamtliches Engagement ist zeitlich begrenzt und nicht auf Dauer verpflichtend.

Will ein Freiwilliger sein Engagement beenden, sollten folgende Punkte klar sein:

Auf Seiten des Freiwilligen:
- Wann und wie soll der Freiwillige seinen Ausstieg ankiindigen?

- An wen sollte sich der Freiwillige mit seinem Anliegen wenden?

Auf Seiten der Organisation:
- Es sollen ,Rituale” fiir den Abschied eingefiihrt sein.

- Essoll in angemessenem Rahmen Anerkennung und Dank fiir die geleistete Arbeit ausge-
sprochen werden.

- Es sollten auf Wunsch Bescheinigungen, Nachweise oder Zeugnisse tber das Engagement
ausgestellt werden.

Quellen: Diakonie Gutersloh (2005), Vortrag C. Stemmerich AIDS-Hilfe KéIn

Abb. 19: Checkliste Ausstieg

Was Sie tun sollten!

Darf man Freiwillige und engagierte Aktive aus ihrem Ehrenamt ,entlassen”? Wir denken unwei-
gerlich an Kiindigung und Entlassung im Berufsleben, aber Entlassung aus dem Ehrenamt...?

Um mit diesem Problem maoglichst wenig konfrontiert zu sein, sollten Sie als Freiwilligenkoordina-
tor/in zuerst einige praventive Manahmen ergreifen, die bei der Werbung, Auswahl und Beglei-
tung der Freiwilligen ansetzen:

wadhlen Sie potenzielle Freiwillige sehr sorgfiltig aus,

begleiten Sie neue Ehrenamtliche in der Einarbeitungsphase oder Probezeit intensiv und
personlich,

geben Sie in den Kontaktgesprachen Riickmeldungen (ber ihre Eindriicke und Einschat-
zungen, um gdf. friihzeitig alternative Aufgaben anbieten zu kénnen,

teilen Sie die Regeln im Falle einer Trennung oder ,Entlassung” im Rahmen des Erstge-
sprachs mit.

Wie kann man
Freiwillige aus
ihrem Ehrenamt
~entlassen”?
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Dennoch ist nicht auszuschliel3en, dass im Verlauf der Zusammenarbeit Situationen eintreten, die
eine Trennung unumganglich machen, z.B.

es kommen Eigentumsdelikte vor,

Regeln und Vereinbarungen werden standig Gberschritten,
das Verhalten ist vereinsschadigend,

es gibt uniiberbriickbare personliche Differenzen,

mangelnde Kompetenzen und Fahigkeiten kénnen oder wollen nicht liberwunden
werden,

Weltbilder” oder fachliche Strategien kollidieren.

In solchen Fallen ist es hilfreich, einige Richtlinien festzulegen, wie eine Entlassung vorzubereiten
und umgesetzt werden kann.

0/) eC'k//'Sfe ~Entlassung” aus dem Ehrenamt

Wenn im Verlauf der Zusammenarbeit mit Freiwilligen Situationen eintreten, die eine
Trennung unumganglich machen, sollten Freiwilligenkoordinatoren/innen folgende Punkte
beachten:

1. Bereiten Sie sich auf ein Problemgesprach vor (s Checkliste).
2. An dem Gesprach sollten mind. 2 Vertreter der Organisation teilnehmen.

3. Die Notwendigkeit einer ,Entlassung” sollte in den Entscheidungsgremien Konsens sein.

4. Moglicherweise kdnnen alternative Tatigkeiten oder andere Organisationen im Falle fehlender
Kompetenzen angeboten werden.

Quellen: Diakonie Gutersloh (2005), Vortrag C. Stemmerich AIDS-Hilfe KéIn

Abb. 20: Checkliste Entlassung

Was Sie tun sollten! Entwickeln sie in Abstimmung mit den verantwortlichen Gremien ihrer Organisation Regeln
fiir den Fall der ,Entlassung” von Ehrenamtlichen.
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4. DIE ORGANISATION ENTWICKELN

4.1 Meine Organisation auf Engagementfreundlichkeit iiberpriifen

Wie kann ich meinen
Verein, mein Umwelt-
zentrum bzw. meine
gesamte Organisation
engagementfreund-
licher gestalten?

Was Sie tun sollten!

Um es vorweg klarzustellen: Ohne die Einflihrung der Funktion ,Freiwilligenkoordinator/in” wird
eine Entwicklung hin zu einer engagementfreundlicheren Organisation kaum erreichbar sein.
In lhrer Mittlerfunktion verbinden Sie die ,Welt der Freiwilligen” mit der ,Welt der verbandlichen
Notwendigkeiten”. Die ,Welt der Freiwilligen” ist gekennzeichnet durch eine oder mehrere bereits
existierende Gruppen von Aktiven mit bestimmten Wiinschen und Interessen an ihre ehrenamtli-
che Tatigkeit sowie durch die neu zu gewinnenden Freiwilligen. Die ,Welt der verbandlichen Not-
wendigkeiten” wird reprasentiert durch den Vorstand, z.T. auch Hauptamtliche, sowie Projekt- und
Arbeitsgruppenleiter und driickt sich in spezifischen Aufgabenstellungen aus, die Ehrenamtliche
ausliben kénnen und sollen.

Sie werden alsbald zur Kernfrage vorsto3en, ganz gleich ob Sie als hauptberuflicher/e Freiwilli-
genkoordinator/in, als ehrenamtlicher/e Freiwilligenkoordinator/in oder als ehrenamtlich tatiger/
e Beauftragter/e furr Teilaufgaben der Freiwilligenkoordination zustandig sind:

Wie nehme ich meinen Verband mit bei der Entwicklung einer modernen Freiwilligenarbeit?

Der erste Schritt sollte sein, den aktuellen Status des freiwilligen Engagements in Ihrer Natur-
schutzgruppe, Ihrem Umweltzentrum oder lhrer Organisation auf der Landes- und Bundesebene
ausgiebig zu Uberprifen. Hierzu kdnnen Sie das Verfahren des ,Freiwilligen-Audits” anwenden,
das auch im Rahmen der Ausbildung von Ehrenamts- und Freiwilligenkoordinatoren/innen des
DNR (2006) erprobt wurde. Ein Audit-Verfahren dient grundsatzlich dazu, die Prozessabldufe in
einer Organisation zu analysieren und zu bewerten. Mit dem ,Freiwilligen-Audit” kdnnen Sie bei-
spielsweise Uberprifen, ob bestimmte Grundanforderungen einer guten Freiwilligenarbeit in Ih-
rer Organisation gegeben sind und den Verbesserungsbedarf aufspiren.

Die Checkliste: Freiwilligen-Audit: Analyse — Fragebogen zum Freiwilligenengagement in Um-
weltverbanden finden Sie in der Anlage.

In der Ausbildung von Ehrenamts- und Freiwilligenkoordinatoren/innen des DNR (2006) wurden
neben dem Audit-Verfahren weitere Instrumente der grundlegenderen Organisationsanalyse
vorgestellt, die bei Bedarf angewendet werden kdnnen (s.a. VaHs 2001). Allerdings sollte deren
Nutzung in einem moderierten Prozess und mit Unterstiitzung eines professionellen Beraters er-
folgen.

SOFT-Analyse: sie dient der gegenseitigen Verstandigung lber die Ausgangssituation
eines Organisationsentwicklungsprozesses

(S=Satisfactions: befriedigende Ergebnisse; O=Opportunities: Gelegenheiten, Chancen,
Herausforderungen; F=Faults: Fehler, Missstande, Unzuldnglichkeiten; T=Threats: Dro-
hungen, potenzielle Gefdhrdungen).

»U-Prozedur”: mit Hilfe von Fragestellungen wird in 7 Schritte die Ist-Situation analy-
siert und der Soll-Zustand in der Zukunft beschrieben.

Kraftefeld-Analyse: da Organisationen die Tendenz haben zu stagnieren stellt sich die
Frage ,Wie antworten wir auf Verdnderungen?” Es soll herausgefunden werden, welche
Einflisse von auBen und Motivationen von innen Verhaltensanderungen bestimmen. In
einem Kraftefeld” werden hindernde und helfende Krafte der Verdnderung dargestellt.

Analysieren Sie die Freiwilligenarbeit in Ihrer Organisation mit Hilfe des Freiwilligen-Audits.
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4.2 Wege zu einer engagementfreundlicheren Organisation

Wenn Sie das Freiwilligen-Audit in lhrer Organisationeinheit angewendet haben, werden Sie he-
rausfinden, dass in einigen Bereichen Verbesserungen nétig sind, um eine engagementfreund-
lichere Gruppe zu werden. Sie sollten nun lberlegen, wie Sie den weiteren Diskussionsprozess
organisieren. Dazu sollen folgende Anregungen dienen:

Thematisieren Sie die Freiwilligenarbeit auf Vorstandsitzungen,

Organisieren sie eine Klausurtagung mit den Vertretern von Entscheidungsgremien,

Bringen Sie das Thema auf Dienst- und Mitarbeiterbesprechungen,

Bilden Sie eine Arbeitsgruppe ,Ehrenamtsférderung” und Freiwilligenarbeit,

Regen Sie den Erfahrungsaustausch mit anderen Gruppen an.
Sie musssen davon ausgehen, dass es keine schnellen Lésungen gibt, sondern dass die Bildung

einer engagementfreundlicheren Organisation langere Zeit in Anspruch nehmen wird und stéan-
dig optimiert werden sollte.

Setzen Sie den Prozess zur Ehrenamtsférderung und Verbesserung der Freiwilligenarbeit in
lhrer Organisation in Gang!

4.3 Freiwilligenkoordination als Prozess gestalten

Welche Wege

gibt es zu einer
engagementfreundlicheren
Organisation?

Was Sie tun sollten!

Die Freiwilligenkoordination umfasst die Planung, Organisation und Koordination der Freiwilli-
genarbeit in einer Organisation. Und wenn Sie ehrenamtllich im Vorstand einer Naturschutzgrup-
pe oder hauptberuflich in einer Geschaftsstelle oder einem Umweltzentrum tatig sind, werden
Sie sicher viele Aufgaben der Freiwilligenkoordination kennen und zumindest teilweise bereits
praktizieren.

Wir wissen, dass im Natur- und Umweltschutz das ehrenamtliche Engagement von Mitgliedern
und Aktiven seit mehr als 100 Jahren die Basis fuir den Erfolg der Vereine und Verbande ist.

Wie ist Freiwilligen-
koordination als Prozess
zu entwickeln?

Zum einen sollten Sie das,Management” von Ehrenamtlichen und Freiwilligen als einen standigen
Prozess ansehen, natirlich mit Hohen und Tiefen, mit Erfolgen und gelegentlich auch Frustration.
Besonders wichtig ist es, dass Sie als Freiwilligenkoordinator/in in den einzelnen Aufgabenberei-
chen Ansatzpunkte finden, das Zusammenspiel zwischen Organisation und Ehrenamtlichen zur
Zufriedenheit beider Seiten zu verbessern.

Zum zweiten sollten die ehren- und hauptamtlichen Fihrungskrafte von Vereinen, Verbanden
und Umweltzentren eine wichtige Grundvoraussetzung verinnerlichen, namlich die beflirwor-
tende und anerkennende Haltung freiwillig engagierten Menschen gegeniiber. Somit riicken die
ehrenamtlich Aktiven und Engagementwilligen starker als bisher in den Fokus der Verbandsarbeit
im Natur- und Umweltschutz.

Zwei Verhaltensweisen sind dabei ausschlaggebend:

Akzeptanz: Ehrenamtliche sind in der Organisation willkommen und ihre Mitarbeit zu
wollen ist elementarer Bestandteil der Verbandsphilosophie.

Wertschatzung: es ist auf allen Organisationsebenen und von allen Gremien anerkannt
(verbrieft), dass Freiwillige einen einzigartigen Beitrag flr die Ziele und den Fortbestand
der Organisation leisten.

Was also ist das Neue
an der Aufgabe als
Freiwilligenkoordinator/in?
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Was Sie tun sollten!

Gehen Sie mit diesen inneren Einstellungen an die Aufgaben der Freiwilligenkoordination heran,
werden Sie alsbald Verédnderungen in ihrem eigenen Verhalten und in dem der ehrenamtlich Enga-
gierten bemerken. Sie kdnnen an jeder beliebigen Stelle in den Kreislauf der Freiwilligenkoordina-
tion einsteigen. Stehen Sie am Beginn eines neuen Projektes, werden Sie zuerst die Einsatzgebiete
fur Freiwillige planen und neue Ehrenamtliche werben. Betreuen Sie einen Stamm von langjahrig
Aktiven, werden Sie sich vielleicht um die starkere Anerkennung bemiihen. Lasst die Motivation
in einer Naturschutzgruppe nach, werden Sie die Situation analysieren, die Gruppe begleiten und
die Rahmenbedingungen verbessern (s. Schaubild).

Steigen Sie in den Prozess der Freiwilligenkoordination ein und setzen Sie in kleinen Schritten
Verbesserungen und Veranderungen um.

Planen

® o
- ' S
Gewinnen und

Anerkennen
Auswahlen

FREIWILLIGENMANAGEMENT

Auswerten und
Beurteilen

vAusbilden

Betreuen und
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www.aktive-buergerschaft.de INTERNET
Informationsportal furr Burgerstiftungen, Corporate Citizenship, Dritte-Sektor-Forschung, Nonprofit
Management und Biirgerengagement.

www.bagfa.de
Internetseite der Bundesarbeitsgemeinschaft mit einer Liste aller Freiwilligenagenturen in Deutsch-
land

www.b-b-e.de
Portalseite des Bundesnetzwerkes Blirgerschaftliches Engagement mit Infos zu Projektgruppen und
bundesweiten Entwicklungen im Engagementbereich

www.bmfsfj.de

Portal des Bundesministeriums fiir Familie, Senioren, Frauen und Jugend mit dem Politikbereich
JFreiwilliges Engagement”, Informationsbroschiiren zum biirgerschaftlichen Engagement unter-
schiedlicher Gesellschaftsgruppen, Forschungsberichte, u.a. die beiden Freiwilligensurveys 1999
und 2004

www.buerger-fuer-buerger.de
Informationsportal der Stiftung “Burger fir Burger”zum freiwilligen Engagement

www.buergergesellschaft.de

Das Informationsportal ,Wegweiser Blirgergesellschaft” der Stiftung Mirarseir mit Grundlagentexten
zu Engagementforderung, Praxishilfen fir die konkrete Arbeit, Datenbanken (Adressen, Termine,
Forderpreise), Newsletter

www.btcv.org
Internetseite des British Trust for Conservation of Volunteers mit rd. 120.000 Freiwilligen die grof3te
Freiwilligenorganisation in Europa; Volunteer Policy und Beispiele fiir Engagementmadglichkeiten

www.ehrenamt-im-sport.de
Serviceportal des Deutschen Sportbundes mit viel Material fir die Vereinsarbeit, 160 Checklisten,
Freiwilligenmanagement — auch ausserhalb des Sports sehr brauchbar

www.ehrenamt.de
Internetseite der Akademie fiir Ehrenamtlichkeit mit umfangreichen Fortbildungsangeboten

www.erfahrungswissen.de
Expert/innenpool fiir freiwilliges Engagement Alterer mit Suchfunktionen fiir Expert/innen, Kontakt-
stellen, Projektideen

www.verbandsnetz.nabu.de
Die NABU-interne Kommunikationsplattform. Auch fiir Fragen der Verbandsentwicklung und Freiwilli-
genarbeit.
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ANLAGE: FREIWILLIGEN-AUDIT

Checkliste Analyse - Fragebogen zum Freiwilligenengagement in Umweltverbanden

Bereich: ..
Relevant? Verbesserungen nétig?
Organisationskultur AT keine
° Einige Viele
Antwort

Die Organisation' und ihre Verantwortlichen haben sich
eine Meinung dazu gebildet, was der Einsatz von Freiwil-
ligen” der Organisation selbst nutzt und welche Vorteile
dies fur ihre Aktivitaten hat.

Die Organisation hat sich eingehend und ausreichend
mit den Chancen und Herausforderungen befasst, die
der Einsatz Freiwilliger bei Aktivitaten und Dienstleistun-
gen mit sich bringt.

Die Organisation begreift und nutzt die Unterschiedlich-
keit der freiwillig Engagierten als strategischen Vorteil:
sie reprasentieren innerhalb der Organisation die Vielfalt
der Gesellschaft, auf die sie sich mit ihrer Arbeit bezieht.

Es gelingt der Organisation, ihre Aufgaben und Ziele in
der Offentlichkeit als unterstiitzungswiirdig darzustellen
und so Menschen im Gemeinwesen fiir eine freiwillige
Mitarbeit an der Verwirklichung der Organisationsziele
zu motivieren.

Freiwillige werden nicht oder jedenfalls nicht vorrangig
als billige Mitarbeiterlnnen (finanziell gilinstige Perso-
nalressource) verstanden, sondern pragen mit der Frei-
willigkeit ihres Engagements gewollt den Charakter der
Organisation mit. Dies ist mit dem Profil der Einrichtung
kompatibel.

Die Aufgabenprofile der Freiwilligen unterscheiden sich
eindeutig von denen der Angestellten (falls es solche
gibt).

Es gibt eine klare Vorstellung tiber das Potential der frei-
willigen Mitarbeiterinnen innerhalb der Organisation, so
dass Uber- und Unterforderung vermieden wird.

Es gibt schriftliche Grundsatze fir und lber die Tatigkeit
der Freiwilligen, die allen Mitarbeiterlnnen und Ange-
stellten bekannt sind. Deren Beachtung wird regelmaRig
Uberpruft.

Die Organisation stellt den Freiwilligen die erforderli-
chen Mittel fur eine effektive Erledigung der Ubertrage-
nen Aufgaben zur Verfligung.

Die Organisation bemiiht sich aktiv, von freiwilligen Mit-
arbeiterlnnen Anregungen fiir die Verbesserung ihrer
Arbeit zu erhalten und greift diese erkennbar auf bzw.
begriindet im Einzelfall, weshalb Anregungen nicht auf-
gegriffen werden.

—_

Organisation wird hier als Sammelbegriff fiir Initiativen und Vereine jeglicher Art, verwendet. Ebenso umfasst er
(soziale) Unternehmen, deren Einrichtungen und Dienste sowie Behorden.

N

Als ,Freiwillige” werden alle Formen freiwilliger, nicht bezahlter Mitarbeit unabhangig von Intensitdt und Dauer
oder institutionalisierter Form bezeichnet.
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Anzeichen

Relevant? Verbesserungen nétig?
keine
o Einige Viele
Antwort g :

Es gibt eine eigens benannte Person in der Organisati-
on, deren Aufgabe die Koordinierung des Freiwilligen
- Einsatzes in der Organisation ist (,Freiwilligenmana-
gerln”) und die den Freiwilligen als Ansprechpartnerin
bekannt ist.

Die bendétigten personellen und finanziellen Mittel
fir die Ausbildung und Betreuung der freiwilligen
Mitarbeiterlnnen sind systematisch ermittelt worden.

Die Organisation hat die personellen Ressourcen sowie
Zeit und Geld fir die Anleitung, Begleitung, Schulung
und Weiterbildung von Freiwilligen eingeplant.

Die Organisation hat die Zulassigkeit und Zumutbar-
keit der Aufgabenstellung geprift und bestehende
Risiken durch Abschluss von Versicherungen abgesi-
chert.

Freiwillige Mitarbeiterlnnen werden auf die Anforde-
rungen, die ihre Tatigkeit mit sich bringt, zu Beginn
ihrer Tatigkeit vorbereitet (trainiert, geschult).

Im Laufe der Tatigkeit von Freiwilligen wird regelma-
Big Uberprift, ob sie den Anforderungen ihrer Tatig-
keit gewachsen sind und diese mit Lust und Interesse
erledigen.

Im Laufe der Tatigkeit von Freiwilligen wird regelma-
Big Uberpriift, in welcher Weise durch Schulung und
Trainingsangebote ihre Kompetenz und die Qualitdt
der Aufgabenerledigung gesteigert werden kann.

Fur freiwillige Mitarbeiterlnnen sind Aufgabenbe-
schreibungen® erstellt worden.

Die Aufgabenbeschreibungen sind so flexibel gehal-
ten, dass sie — soweit moglich — durch Personen mit
unterschiedlichen Fahigkeiten und zeitlichen Mdglich-
keiten ausgefiillt werden kédnnen und mit Blick auf die
konkreten Personen angepasst werden kénnen.

Es existiert ein Verfahren zur Auswahl von Freiwilligen
fur die speziellen Aufgabenbereiche, das sowohl die
Interessen der Freiwilligen wie deren Eignung flr die
Aufgabe beriicksichtigt und erméglicht, ihnen geeig-
nete Aufgaben anzubieten.

Die jeweiligen Leistungserwartungen an die freiwilli-
gen Mitarbeiterinnen sind klar definiert und werden
den Freiwilligen zu Beginn ihrer Tatigkeit, bei Bedarf
auch mehrfach, erldutert. Diese haben vor der Uber-
nahme von Aufgaben oder Funktionen explizit die Ge-
legenheit, sich frei fiir oder gegen die Ubernahme der
Aufgaben, Funktionen oder Amter zu entscheiden.

(Forstsetzung s. ndichste Seite)

Bereich:

Steuerung des Einsatzes
von Freiwilligen, Forderung
von Partizipation und
Mitwitkungsmoglichkeiten
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(Forstetzung)

Relevant? Verbesserungen noétig?
Anzeichen kei
eine
[ : Einige Viele
Antwort

Alle freiwillig Engagierten haben die Moglichkeit, an
einem ,Orientierungskurs” teilzunehmen, der sie tber
Ziele der Organisation, tber die Vorgange und Abldu-
fe, ihre Rechte und Verantwortungen aufklart. Ist die
Organisation zu klein, um regelmafig Kurse anzuset-
zen, existiert ein Programm, mit dessen Hilfe einzelne
Freiwillige die genannten Informationen erhalten.

Allen Freiwilligen wird die Moglichkeit geboten, bei
Bedarf Hilfe und Unterstiitzung bei dafiir benannten
und kompetenten Mitarbeiterlnnen der Organisation
zu erhalten. Dies betrifft sowohl fachliche als auch so-
ziale Aspekte der Mitarbeit und des Freiwilligeneinsat-
zes.

Es gibt Kommunikationsmdglichkeiten und Angebote
fur Freiwillige, die dem gegenseitigen Austausch die-
nen und die das Handeln der Organisation und ihre
Strukturen fur die Freiwilligen transparent machen.

Die Arbeit der freiwilligen Mitarbeiterlnnen und die
Resultate ihrer Tatigkeit werden regelmaBig ausge-
wertet.

Die Leistungen der freiwilligen Mitarbeiterlnnen wer-
den formell und in formell anerkannt.

Es werden Aufzeichnungen tber Art und Umfang der
Tatigkeit von freiwilligen Mitarbeiterlnnen gefiihrt, um
ihnen bei Bedarf Bescheinigungen tiber ihre Tatigkeit
ausstellen zu kénnen.

3 Das Wort Stellenbeschreibungen wird hier bewusst vermieden, um die Analogien zum Angestellten-Verhdltnis
madglichst gering zu halten.
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Anzeichen

Relevant?

Verbesserungen noétig?

keine
Antwort

Einige

Viele

Die Aufgaben der Freiwilligen werden mit Blick auf
die Bedarfe der Organisation und deren Aufgaben
und Ziele ausgewahlt.

Aufgaben und Tatigkeiten flr Freiwillige werden in
sinnvolle und in sich geschlossene Einheiten unter-
schiedlicher zeitlicher Gréenordnung eingeteilt,
insbesondere solche, die (z.B. in 2 - 3 Stunden an ein
oder mehreren Wochentagen fiir einen fest definier-
ten Zeitraum) neben dem Beruf ohne Uberforderung
ausgelibt werden kénnen

Die Organisation hat erfolgreiche Methoden entwi-
ckelt, wie freiwillige, engagementbereite und fir die
Aufgaben geeignete Mitarbeiterinnen gewonnen
werden konnen.

Bereich:

Aufgabenzuschnitt
fiir ehrenamtliches
Engagement

Anzeichen

Relevant?

Verbesserungen noétig?

keine
Antwort

Einige

Viele

Die Organisation sucht unter den bestehenden Még-
lichkeiten die am besten geeigneten Wege fir die
Ansprache neuer engagementbereiter und fir die
jeweiligen Aufgaben geeigneter Freiwilliger

Statt unspezifischen allgemeinen Werbekampagnen
fur Freiwillige werden Methoden praktiziert, in denen
gezielt engagementbereite Menschen fiir bestimmte
Aufgaben mit einer klaren und begrenzten Aufgabe
gesucht werden.

Die Organisation bemiiht sich kontinuierlich um eine
glaubwiirdige Information der Offentlichkeit in der
Gemeinde, der Stadt, der Region oder dem Land tber
ihre Aufgaben und Ziele.

Die Ursachen daflir, warum Menschen NICHT in die
Organisation einbezogen werden wollen, werden
systematisch erforscht.

Die Organisation hat klare Vorstellungen, warum wel-
che Art von Menschen sich fir eine freiwillige Tatig-
keit melden.

Die Organisation und alle angestellten und freiwilli-
gen Mitarbeiterlnnen sind stets in der Lage, Wiinsche
nach Mitarbeit entgegenzunehmen und potentielle,
freiwillige Mitarbeiter freundlich willkommen heil3en.

Es gibt Ansprechpartner fiir Freiwillige, die auf Enga-
gementinteresse schnell und zuverlassig reagieren.

Bereich:

Gewinn und Aufnahme

von Freiwilligen
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Bereich:

Beziehung zwischen
Freiwilligen und
Hauptamtlichen

Anzeichen

Relevant? Verbesserungen notig?
keine . . .
e
Antwort Einige Viele

Es gibt gezielte Anstrengungen, ein positives Verhaltnis
zwischen freiwilligen Mitarbeiterlnnen und den Ange-
stellten zu schaffen. Wo Probleme auftreten, werden
diese gezielt angegangen und mdglichst schnell be-
seitigt.

Die Leitung der Organisation bzw. die benannten Frei-
willigenmanagerlnnen ermitteln Ursachen der Span-
nungen zwischen Hauptamtlichen und Freiwilligen und
ergreifen MaBnahmen, diese schnell zu beseitigen.

Die hauptamtlichen Mitarbeiterlnnen sind beziiglich
der Rolle der Freiwilligen innerhalb der Organisation
befragt und im Umgang mit freiwillig Engagierten trai-
niert worden.

Es gibt Veranstaltungen und Treffen oder andere geziel-
te Anstrengungen, die dem Aufbau guter Beziehungen
zwischen Angestellten und Freiwilligen dienen.

In allen Bereichen, in denen Freiwillige und Angestellte
zusammenarbeiten, gibt es Beauftragte, die Spannun-
gen zwischen den Gruppen wahrnehmen, gezielt an-
gehen und schnell und angemessen beseitigen sollen
oder Personen (z.B. Mediatorlnnen) hinzuziehen kon-
nen, die die Bearbeitung der Spannungen in die Wege
leiten.

© Peter Wattler-Kugler, 2001 (zum internationalen Jahr des Freiwilligen)

Der Fragebogen wurde erstmals in der Broschlire: ,Das Haus richten. Ehrenamtliche gewinnen und inte-
grieren” veréffentlicht und liegt hier in einer liberarbeiteten Form vor. Die Broschiire wurde im Rahmen der
Kampagne ,Handeln Ehrensache” des Diakomischen Werkes zum internationalen Jahr der Freiwilligen

erstellt und ist inzwischen vergriffen.
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