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Einfuhrung

Liebe Leserinnen und Leser,

dieses Handbuch ist ein Nachschlagewerk, in dem sie die wesentlichen Inhalte des ProVol
Trainings finden. ProVol ist eine Abkurzung fur ,Professional Volunteering“ (Professionelle Frei-
willigenarbeit). Das Hauptziel des ProVol-Trainings ist es, Freiwilligenarbeit in Europa zu pro-
fessionalisieren, indem die Ausbildung von Freiwilligen europaweit vereinheitlicht und die Quali-
tat gesichert wird.

ProVol wurde im Rahmen einer europaischen Partnerschaft von Freiwilligenorganisationen aus 4
europaischen Landern entwickelt: Centrul de Voluntariat Cluj-Napoca (Ruméanien), EB pro-
jektmanagement (Osterreich) und Dobrovolnické centrum Usti Nad Labem (Tschechien), initi- iert
und koordiniert von ,Gemeinsam leben und lernen in Europa®“ (Deutschland). Ihr Ziel war es, ein
nachhaltiges Modell fur die Ausbildung von Freiwilligenkoordinator*innen und Freiwilli- gen zu
entwickeln, um die Wirksamkeit der Freiwilligenarbeit zu erhéhen und die Qualitat der
ehrenamtlichen Arbeit zu verbessern.

Unsere Vision ist es, Freiwilligen und Fachkraften im Freiwilligeamanagement ein standardi-
siertes, hochwertiges und praxisorientiertes Training anbieten zugkénnensMit Hilfe von flexib- len,
interaktiven und handlungsorientierten Lernmethoden lernen’ die ‘Feilnehmer*innen, sich an
soziale und berufliche Veranderungen anpassen und flexible und praktische Lésungen fur ihre
Ehrenamtsprojekte zu entwickeln. Dazu wollen wir europaweit ein Netzwerks professioneller
Trainer*innen aufbauen, einheitliche Schulungskenzeptenund -materialien erstellen und ein
Qualitatssicherungssystem einflhren.

Dieses Handbuch ist v.a. fur Teilnehmende'der PreVol-Trainings. Bitte beachten Sie, dass Sie
den Inhalt dieses Handbuchs flur Ihre eigene Arbeit-als Freiwilligenkoordinator*in nutzen kon- nen.
Die Weitergabe der Inhalte aulRerhalb.des ProVol-Trainings und eine kommerzielle Nut- zung sind
nur mit Genehmigung der Projekipartner'gestattet. Grundsatzlich durfen Inhalte, Gra- fiken usw.
nur verwendet werden, wenn Sie unstwund dieses Handbuch Quelle angegeben. Wenn Sie gerne
an einem ProVol-Training feilnehmen wollen, kontaktieren Sie bitte einen der Projektpartner.

Und wir sind stark daraminteressiert, ob und wie Ilhnen unser ProVol-Training geholfen hat: bit- te
teilen Sie lhre Erfolgsgeschichten mit, aber geben Sie uns auch Feedback, wie wir unser Training
verbessern konnen:

Wir hoffen sehr; dasswinser ProVol-Training lhre Kompetenzen, lhre Fahigkeiten und Ihr Wis- sen
so gesteigert hat,dass lhre Freiwilligenarbeit effizienter und effektiver wird und noch gro- Rere
Wirkung erzielt. Ihre Arbeit ist wichtig fur den sozialen Zusammenhalt, die personliche und
gesellschaftliche Resilienz und ist ein wesentlicher Bestandteil einer gesunden, sozialen und
funktionierenden Gesellschaft!

lhr ProVol Team
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EINFUHRUNG IN DIE FREI-
WILLIGENARBEIT & WERTE



Einfuhrung in die Freiwilligenarbeit
& Werte

Am Ende des Moduls werden die Teilnehmenden:
die Bedeutung von Freiwilligenarbeit verstehen,
in der Lage sein, verschiedene Definitionen rund um das Thema Frei-
willigenarbeit zu vergleichen,
den Wert der Freiwilligenarbeit verstehen,
einen Einblick in die Bereiche und Trends der Freiwilligenarbeit zu

gewinnen und zu verstehen, wie sich die Freiwilligenarbeit im Laufe
der Jahre verandert hat und was das fiir die aktuelle Organisation von
Freiwilligenarbeit bedeutet.

1. Einfuhrung

Zunachst mdchten wir Sie als Freiwilligenkoordinator*in mit dem Gedanken des ,sozialen Wan- dels”
vertraut machen:

Unsere Gesellschaft befindet sich in einem stetigen Wandel/.Das fihrt dazu, dass auch immer
wieder neue Probleme und Bedurfnisse entstehen. Um diese'zulésen, braucht esstandigi n n o -
vative Ideen. Dort, wo herkémmliche, staatlich gepragte Politikformen keine zufriedenstellenden
Lésungen anbieten oder schlichtweg zu langsam_ sind,, entsteht besonders oft freiwilliges Enga-
gement. Diese Menschen wollen die sozialen ,Probleme 'um sich herum nicht einfach akzeptieren
und hinnehmen, sondern Losungen finden. ,Dadurehstragen sie selber dazu bei, etwas im Zusam-
menleben der Menschen zu verandern.

Menschen engagieren sich aus unterschiedlichen Grinden. Einige tun es, um Natur und Umwelt zu
schutzen, anderen in Not zu helfen oder'um Leben zu retten, sei es bei einer Pandemie oder bei der
Unterstitzung von Geflichteten~Oft werden Wohltatigkeitsorganisationen und Freiwillige von der
Regierung finanziert um wichtige 6ffentliche Dienstleistungen zu erbringen. Freiwillige sind nicht nur
eine Ressource, ;sonhdernwkonnen auch dabei helfen, die Bedurfnisse der Gemein- schaft zu
erkennen und zu beeinflussen.

Ein gutes Beispiel hierfur sind Tafeln. In Deutschland wurde die erste Tafel 1993 gegrindet, um
obdachlose Menschen zu unterstutzen. Gesellschaftliche Ereignisse wie Kriege, Inflation, Ener-
giekrisen und steigende Lebensmittelkosten flihrten dazu, dass es immer mehr Bedurftige gibt. So
sind mittlerweile deutschlandweit Uber 975 Tafeln tatig, bei denen ca. 60.000 Ehrenamtliche
mitarbeiten und die 1,6—2 Mio. Bedurftige unterstutzen.

D.h. oft werden Ehrenamtliche aktiv, wenn es eine akute Not @dgr Ungereghtigkeit gibt und die
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herkdbmmlichen Dienste keine schnellen oder befriedigenden Losungen bieten. Menschen, die
sich freiwillig engagieren, wollen nicht tatenlos zusehen, wie soziale Probleme ungel6st blei- ben.
Sie wollen aktiv dazu beitragen, diese Probleme zu 16sen, Tag fur Tag.

2. Was ist Freiwilligenarbeit?

Begriffe in Osterreich’
Freiwilliges Engagement gemal Def. im Freiwilligengesetz liegt vor, wenn
freiwillige Leistungen fir andere,
in einem organisatorischen Rahmen,
unentgeltlich,
von Personen aulderhalb des eigenen Haushaltes erbracht werden,
mit dem Zweck der Forderung der Allgemeinheit oder aus vorwiegend sozialen Motiven,
ohne dass dies in Erwerbsabsicht, aufgrund eines Arbeitsverhaltnisses eder im Rahmen
einer Berufsausbildung erfolgt.
Dieses freiwillige Engagement wird von anderen unbezahlten, jedogch, gesetzlich verpflichten-
den Tatigkeiten (z.B. Praktika) unterschieden.

In Osterreich wird dabei zwischen formeller und informeller Freiwilligenarbeit unterschie- den.
Formelle Freiwilligenarbeit wird als solche definiert, die,in eihnem organisatorischen Rah- men
(bei einer Organisation) ausgeubt wird. Unter informellersEreiwilligenarbeit wird jene Ta- tigkeit
verstanden, die auf privater Basis, flexibel (ohnglfixen Rahmen) basiert und die auf per- sdnlicher
Verantwortung beruht (z.B. Nachbarschaftshilfe)

Osterreich nimmt auch eine Differenzierung zwischen Ehrenamt und Freiwilligentatigkeit vor.
Der Ubergang ist jedoch schleich&nd:

Unter einem Ehrenamt verstehtanan die freiwillige Ubernahme einer Funktion, die
in einer gewissenRegelmaigkeit
fur eine bestimmte Zeit
unentgeltlich
im Rahmen ven+Vereinen, Institutionen, Initiativen, Projekten u. dgl. ausgeubt wird.

Zumeist handelt es sich um gewahlte, ernannte oder auch bestellte Positionen. Typische Bei-
spiele fur Ehrenamter: Vereinsfunktionen, Funktionen wie Schoffin und Schoffe, Funktionen im
Gemeinderat, im Betriebsrat sowie die aktive Mitglied-schaft bei der Freiwilligen Feuerwehr oder
Rettungsorganisation.

1https://www.oesterreich.qv.at/themen/soziaIes/hih‘e leisten/1/Seite.2880015.html




Der im Zuge des Europaischen Jahres der Freiwilligentatigkeit etablierte Begriff der Freiwilli-
gentatigkeit ist etwas weiter gefasst. Er orientiert sich am englischen Volunteering, das aller-
dings auch freiwillige Tatigkeiten im Verwandtschaftskreis einbezieht.

Definition “biirgerschaftliches Engagement”?

Burgerschaftliches Engagement wird das freiwillige, nicht allein auf finanzielle Vorteile gerich-
tete, das Gemeinwohl fordernde Engagement von Burger*innen zur Errgichung gemeinsamer
Ziele genannt. Im Gegensatz zum hoheitlichen Handeln der Verwaltung odér des Staa- tes
nehmen hier die Burger*innen etwas selbst in die Hand.

Blrgerschaftliches Engagement ist ein normativ wie analytisch unscharfer und mehrdeutiger
Begriff, der in verschiedenen Sinnzusammenhangen verwendet wird. Die weiteste Bedeutung
umfasst alle Arbeiten, die als freiwilliges Engagement verstanden werden kénnen. Die heute
gebrauchliche Begriffsverwendung umfasst die spezifischeren Begriffe wie Ehrenamt, Selbst-
hilfe, politische Partizipation, politischer Protest oder freiwillige soziale,Arbeit und bringt sie in
einen konzeptionellen Zusammenhang.

Definitionen

Auf internationaler Ebene gibt es verschiedene Definitionen¥on Freiwilligenarbeit:

Wikipedia:

.Freiwilligenarbeit ist ein freiwilliger Akt einerEinzelperson oder einer Gruppe, die aus freien
Stlcken Zeit und Arbeit fir die Gemeinschaft zur\Verfliigung stellt. Viele Freiwillige sind spezi-
ell fur die Bereiche ausgebildet, in demen sie tatig sind, z. B. Medizin, Bildung oder Notfallret-
tung. Andere helfen nach Bedarf,z. B. beieiner Naturkatastrophe.®

Definition der Vereinten Nationen

"Es gibt drei wesentliche Metkmale, die eine Freiwilligentatigkeit kennzeichnen.

Erstens sollte die Tatigkeit‘nicht in erster Linie fur eine finanzielle Entlohnung ausgelbt wer-
den, auch wenngdie Erstattung von Auslagen und einige symbolische Zahlungen zulassig sein
konnen.

Zweitens sollte die’ Tatigkeit freiwillig und aus freiem Willen ausgetbt werden, obwohl es auch
hier Grauzonen gibt, z. B. im Rahmen von Schulgemeinschaftsprogrammen, die Schuler zu
freiwilliger Arbeit ermutigen und manchmal sogar dazu verpflichten, und bei Food-for-Work-
Programmen, bei denen es einen ausdrucklichen Austausch zwischen gesellschaftlichem En-
gagement und Lebensmittelhilfe gibt.

2 https://de.wikipedia.org/wiki/B%C3%BCrgerschaftliches Engagement
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Drittens sollte die Tatigkeit nicht nur fir den Freiwilligen selbst, sondern auch fur die Gesell-
schaft als Ganzes von Nutzen sein, auch wenn anerkannt wird, dass die Freiwilligentatigkeit
auch fur den Freiwilligen selbst einen erheblichen Nutzen bringt.

Innerhalb dieses breiten konzeptionellen Rahmens lassen sich mindestens vier verschiedene
Arten von Freiwilligentatigkeit unterscheiden: gegenseitige Hilfe oder Selbsthilfe, Philanthropie
oder Dienst am Nachsten, Partizipation oder blrgerschaftliches Engagement und Interessen-
vertretung oder Kampagnenarbeit. Jede dieser Arten kommt in allen Teilen der Welt vor."
(Quelle: United Nations Volunteers Report, erstellt fur die Sondersitzung der UN-
Generalversammlung zur sozialen Entwicklung, Genf, Februar 2001)

Definition der Europaischen Union

"Unter gebuhrender Berucksichtigung der Besonderheiten der Situation in“den einzelnen Mit-
gliedstaaten und aller Formen der Freiwilligentatigkeit beziebt” sich der Begriff
"Freiwilligentatigkeit" auf alle Arten von freiwilligen Aktivitaten, ob”formgll,” nicht-formell oder
informell, die von einer Person aus freiem Willen, aus eigenemEntscheidung und aus eigener
Motivation heraus unternommen werden und bei denen es ‘nichtum finanziellen Gewinn geht.
Sie kommen dem einzelnen Freiwilligen, den Gemeinschaften und der Gesellschaft als Gan-
zes zugute. Sie sind auch ein Mittel fur Einzelpersenen und Vereinigungen, um menschliche,
soziale, generationenubergreifende oder okologische,Bedurfnisse und Anliegen anzugehen,
und werden oft zur Unterstutzung einer gémeinnlizigen Organisation oder einer gemein-
schaftsbasierten Initiative durchgefuhrt. "Ereiwillige’ Tatigkeiten ersetzen keine professionelle,
bezahlte Beschaftigung, sondern schaffen einen Mehrwert fir die Gesellschaft".

Auf europaischer Ebene bietet derBesehluss des Rates Uber das Europaische Jahr der Frei-
willigentatigkeit zur Forderunghder aktiven Bulrgerschaft (2011) die aktuellste Definition von
Freiwilligentatigkeit.

Definitionen Europaisches Jugendforum

Begriffsbestimmung yFreiwillige/r*:

Der/die Freiwillige ist eine Person, die sich aus freiem Willen zugunsten der Gesellschaft beta-
tigt. Die Tatigkeit wird nicht gewinnorientiert erbracht und kommt der persénlichen Entwicklung
des/der Freiwilligen zugute, der/die seine/ihre Zeit und Kraft dem Gemeinwohl widmet, ohne
daflr eine finanzielle Vergltung zu erhalten.

Begriffsbestimmung ,Freiwilligenorganisationen®: Freiwilligenorganisationen sind gemeinnut-



zige, unabhangige und selbstverwaltete Organisationen und Gruppen sowie andere nicht ge-
winnorientierte Einrichtungen, wie Behorden. Sie betatigen sich in der Offentlichkeit, und ihre
Tatigkeit muss zumindest teilweise dem Gemeinwohl dienen.

Begriffsbestimmung ,Freiwilligentatigkeit*: Freiwilligentatigkeiten werden von Freiwilligen Gber-
nommen. Die Tatigkeit ist nicht auf finanziellen Gewinn ausgerichtet und soll keinesfalls die Arbeit
bezahlter Beschaftigter ersetzen. Die Tatigkeit kann im Rahmen einer Freiwilligenorga- nisation
oder auf Eigeninitiative des/der Freiwilligen ausgeiibt werden.?

ProVol-Definition zur Freiwilligenarbeit
Im Rahmes des Projekts hat das ProVol Team eine eigene Definition erarbeitet, die diesem
Handbuch zugrunde liegt:

.Freiwilligenarbeit umfasst alle unbezahlten Tatigkeiten und Formen des Engagements, die
Einzelpersonen oder Gruppen aus freiem Willen, eigener Entscheidufig und‘@igener Motivati- on
mit dem Ziel ausuben, einen Beitrag zum Gemeinwohl zu leisten, einen Mehrwert flr die
Gesellschaft zu schaffen und einen positiven Nutzen fur Dritte oder die Gemeinschaft oder
Umwelt zu erbringen.

Freiwillige Tatigkeiten werden fiir gemeinnutzige Zwecke ausgelbt, d.h. die Freiwilligen set- zen
ihre Zeit und Energie ein, ohne eine finanzielle”Vergitung zu erwarten. Eine Aufwands-
entschadigung und eine Ehrenamtspauschale fur dievehrenamtliche Tatigkeit kbnnen jedoch
zulassig sein; eine solche Entschadigungybzw./Pauschale darf jedoch nicht zeit- oder leis-
tungsabhangig sein.

Ein Engagement im Familien-, Venwandten-‘eder Nachbarschaftskreis wird nicht als freiwilli- ges
Engagement eingestuft, da es siech um eine private Tatigkeit und private Kontakte handelt und
sich nicht an eine allgemeing.Offentlichkeit richtet."

3. Motivationen; Teends und Veranderungen in der Freiwilligenarbeit
3.1 Freiwilligenarbeit in Osterreich?

Das Sozialministerium gibt laufend (nicht jahrlich) Berichte zum freiwilligen Engagement in

Osterreich heraus. Der letzte Bericht stammt aus dem Jahr 2019, bezieht sich jedoch bei den
Zahlen und Fakten auf das Jahr 2016.°

3hl‘tps://commission.europa.eu/system/ﬁles/2020-03/volunteerinq charter en.pdf

Die nachfolgenden Informationen wurden aus dem 3. Freiwilligenbericht des Osterreichischen Sozialministeriums tGbernom-
men: https://www.freiwilligenweb.at/wp-content/uploads/2020/05/Frewilligenbérieht-20 18, pdf
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Demnach sind in Osterreich mehr als 2,3 Millionen Menschen freiwillig tatig, das sind ca. 46%
der Bevolkerung. Dabei sind 31% im Bereich der formellen Freiwilligenarbeit und 30% im Be-
reich der informellen Freiwilligenarbeit tatig. Die Beteiligungsquoten sind beinahe unveran-
dert, wobei jedoch eher ein Trend der Zunahme festzustellen ist.

Beteiligung nach Geschlecht

Nahezu gleich viele Frauen und Manner engagieren sich ehrenamtlich (je 46%). Dabei zeigt
sich jedoch, dass Frauen eher im informellen Ehrenamt tatig sind, als Manner. Hier zeigt sich,
dass freiwilliges Engagement bei Frauen in den letztem Jahren deutlich zugenommen hat.

Die 3 beliebtesten Bereiche in der formellen Freiwilligenarbeit
Die beliebtesten Felder der Freiwilligenarbeit sind fast unverandert:
1. Sport und Bewegung

2. Katastrophen-, Hilfs- und Rettungsdienste

3. Kunst, Kultur und Freizeit

Im Wachsen begriffen sind die Felder Umwelt, Natur- und Jierschutz sowie der Sozial- und

- — - > ‘.. 3_i
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Ist es notwendig, einen Vertrag zu unterschreiben, um Freiwilligenarbeit zu leisten?
Nein. In Osterreich gibt es keine Verpflichtung einen Vertrag oder eine Vereinbarung zu un-
terzeichnen. Allerdings empfiehlt es sich, dass man z. B. als Mitglied geflhrt wird, dann ist man
zumeist auch gleich haftpflichtversichert.

3.2. Motivationen fur Freiwilligenarbeit

Was ist die Motivation der Menschen in Osterreich, sich freiwillig zu'engagieren?

FUr die unter 25-jahrigen, die sich freiwillig engagieren, sind die Hauptgrinde:
1. Anderen helfen wollen

Spass an der Aufgabe

Beitrag flir das Gemeinwohl

Selbst aktiv bleiben

Dazulernen

o K~ N

Fir die Uber 60-jahrigen, die sich freiwillig engagieren, sind die Hauptgrinde:

1. selbst aktiv zu bleiben (trifft voll und ganz zu: 41%),

2. anderen helfen zu wollen (trifft voll und ganz zu: 61%),

3. Spal an der Aufgabe (trifft voll und ganz zu: 46 %)

4. Beitrag von etwas Nutzlichem fur das Gemeinwohl (trifftvoll und ganz zu: 44%).

Begrundung fur eine Nicht-Beteiligung als,Freiwillige*r:
Jungere gaben vor allem an, noch nie gefragtworden zu sein (48%).

3.3. Statistiken und Zahlen"zur, Freiwilligenarbeit

Die hier gegebenen Daten,entstammen groltenteils dem Freiwilligenbericht des Bundesmi-
nisteriums fur Soziales;’Gesundheit, Pflege und Konsumentenschutz. Das Freiwilligengesetz
gibt vor, dass zusammen<mit dem Osterreichischen Freiwilligenrat alle fiinf Jahre ein Bericht
Uber die Lagesund Entwicklung des freiwilligen Engagements in Osterreich zu erstellen ist. Den
aktuellen Bericht von 2019 gibt es hier:

https://www.sozialministerium.at/Themen/Soziales/Soziale-Themen/Freiwilliges-Engagement.html

Weltweite Statistiken zum Thema “Freiwilligenarbeit” werden von der International Labor Or-
ganisation erhoben: https://ilostat.ilo.org/topics/volunteer-work/. Einen guten Einblick in die

weltweite Freiwilligenarbeit ermdglicht auch der ,State of the World’s Volunteerism Report® der
Vereinten Nationen: https://swvr2022.unv.org/.
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3.4. Trends und Veranderungen in der Freiwilligenarbeit

Virtuelle Freiwilligenarbeit: Durch den Aufstieg digitaler Technologie wurden virtuelle
Freiwilligentatigkeiten ermoglicht. Dieser Trend ermaoglicht es Freiwilligen, aus der Fer- ne
beizutragen, indem sie ihre Fahigkeiten in Bereichen wie Online-Nachhilfe, virtuel- lem
Mentoring, Social-Media-Management und Webseitenentwi€klung einsetzen.

Kompetenzbasierte Freiwilligenarbeit: Immer mehr Freiwillige suchen nach Moglichkei-
ten, die ihren spezifischen Fahigkeiten und Expertisen entsprechen. Non-Profit-
Organisationen haben erkannt, wie wertvoll es ist, die beruflichen Fahigkeiten der Frei-
willigen zu nutzen, um einen groReren Einfluss auf ihre Initiativen zu haben.

Kurzfristige und Mikro-Freiwilligenarbeit: Traditionelle langfristige Freiwilligentatigkeiten
werden durch kurzfristige und Mikro-Freiwilligenoptionen erganzt. Diese Initiativen rich- ten
sich an Menschen mit vollen Zeitplanen, die dennoch auf kleinere, zeitlich begrenz- te
Weise einen Beitrag leisten mochten.

Betriebliche Freiwilligenprogramme und Mitarbeiterengagement: Viele Unternehmen
ermutigen ihre Mitarbeiter*innen, sich im Rahmen ihrer _upnternehmerischen sozialen
Verantwortung an Freiwilligenaktivitaten zu beteiligen. Diese Form der Freiwilligenar- beit
unterstultzt nicht nur die Gemeinden, sondern steigertauch.die Mitarbeiterzufrie- denheit,
-loyalitat und -teamarbeit.

Beteiligung von Jugendlichen und Studierenden: Junge Menschen sich zunehmend in
Freiwilligendiensten. Schulen, Hochschulen ad> Universitaten integrieren Service-
Learning-Programme und aul3erschulisehe Aktivitaten, um die Beteiligung der Schu-
ler*innen und Studierenden zu fordern.

Vielfalt, Gleichberechtigung und Inklusion in der Freiwilligenarbeit: Es besteht ein
wachsender Schwerpunkt ‘darauf,fEreiwilligenmdglichkeiten fur Personen aus verschie-
denen Hintergrinden zuganglicher und inklusiver zu gestalten, um sicherzustellen,
dass sich jeder willkemmeniund reprasentiert fuhlt.

Natur-, Umwelt- und-Tierschutz: Mit einem gesteigerten Bewusstsein fur Umweltfragen gibt
es einen Anstieg der-Freiwilligenbemuhungen im Bereich Umweltschutz, nachhalti- ge
Praktikeniund Klimawandelbekampfung.

Globale Freiwilligenarbeit und Voluntourismus: Einige Freiwillige suchen internationale
Moglichkeiten, indem sie Reisen und Freiwilligenarbeit kombinieren. Der sogenannte
Volontourismus steht allerdings haufig in Kritik. Hier sollte Uberpruft werden, ob die
Freiwilligentatigkeit verantwortungsbewusst und nachhaltig praktiziert werden kann.

Datenbasierte Freiwilligenarbeit: Organisationen nutzen Datenanalytik, um das Engage-
ment von Freiwilligen zu optimieren, Freiwillige besser mit Moglichkeiten abzugleichen und

die Auswirkungen ihrer Programme zu messen.
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Gesundheits- und Sicherheitsbedenken: Die Covid-19 Pandemie hat Freiwilligenaktivita-
ten erheblich beeinflusst. Sicherheitsmalnahmen und Protokolle sind fur die Freiwilli-
genarbeit vor Ort zu unverzichtbaren Uberlegungen geworden, was zu einem voriber-
gehenden Anstieg von virtuellen Freiwilligenmoglichkeiten gefuhrt hat.

Diese Trends spiegeln die sich standig verandernde Natur der Freiwilligenarbeit wider und
wie sie sich an die sich andernden Bedurfnisse und Vorlieben sowohl der Freiwilligen als

auch der von ihnen unterstitzten Organisationen anpasst.

4. Werte, Haltungen und Grundsatze der Freiwilligenarbeit
Wir werden uns in den nachsten Modulen ausfuhrlicher mit Werten befassen. In der Einfuh-
rung ist es sinnvoll, die Freiwilligenarbeit im Kontext der heutigen Gesellschaft zu sehen.

Warum ist Freiwilligenarbeit wichtig?

PARTIZIPAITON VERANTMERTLUNG

FAIRNESS p1VErRSITAT FrReUNDLICHKETS
INKLUSION ERREICHBARKEIT /BERT

ol REICHTIGKEIT
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Ziele und Rollen definieren

,,Wer den Hafen nicht kennt, fiir den ist kein Wind der richtige.” —

Seneca

In diesem Zitat geht es um die Richtung bzw. das Ziel: Sie mussen wissen, was Sie erreichen wollen,
wohin Sie gehen méchten, was lhr Ziel ist. Wenn lhnen das fehlt, dann ist die Gefahr zu Scheitern
grof3. Dann ist fur Sie ,kein Wind der richtige®.

Wenn Sie etwas planen, sei es eine bestehende Initiative oder ein neués Projekt, sollten Sie sich
darUber im Klaren sein, was Sie erreichen méchten und welche Witkung «Sie erzielen wollen. Als
Freiwilligenkoordinator®in ist es von entscheidender Bedeutung; einegklare Vorstellung davon zu
haben, was mit den geplanten Projekten oder Aktionen erreicht"werden soll. Andernfalls werden Sie
keine effektive Fuhrungsperson sein. Wenn Sie keine klarg Morstellung von lhren Zielen, |h- rer Rolle
und den damit verbundenen Aufgaben haben, fihrt,dies haufig zu Verwirrung, Unord- nung und
Unzufriedenheit.

Projektideen zu finden, mag einfach sein4Aber die, ,richtige“ ldee zu finden, die eine realistische
Chance hat, umgesetzt zu werden und, die gewunschte Wirkung zu erzielen, erfordert Arbeit und
einige Uberlegungen. Im ersten Teil dieses*Moduls lernen Sie deshalb, wie Sie Ihre Ziele richtig
setzen und wie Sie Ihre vage Projéektidee in ein konkretes und greifbares Konzept umsetzen.

Wichtig ist auch, sich selbst zu*hinterfragen. Welche Rolle mdchte ich spielen? Welche Aufgaben
und Funktionen will oder muss’ich Ubernehmen?  Habe ich fur alle Aufgaben die notwendigen
Kompetenzen und Ressourcen? Was sind meine Erwartungen? Was soll ich oder andere davon
haben? Der zweite Teil dieses Moduls konzentriert sich auf diese Fragen und die Identifizierung von
Rollen und Verantwortlichkeiten.

A AL”l\™ [ 4 | W -
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Teil I: Definition von Zielen

1. Die dreiteilige Hierarchie der Ziele

Ziele sind wichtige Bestandteile eines jeden Projekts, da sie eine klare Richtung und einen klaren
Zweck vorgeben, um die gewunschten Ergebnisse zu erreichen. In verschiedenen Zusammen-
hangen hat der Begriff ,Ziel“ unterschiedliche Bedeutungen, die je_nach Bereich oder Situation
leicht variieren kdnnen. Das Verstandnis uber die Unterschiede ist furgeine effektive Planung und
Umsetzung notwendig.

Ziele sind wie Wegweiser fur das, was Sie erreichen wollen. Sie sind bestimmte und messbare
Vorgaben, die die Absichten unterstitzen und bilden wichtige Meilensteine oder Errungenschaf-
ten ab, die mit dem allgemeinen Ziel oder der Vision Ubereinstimmen. Bevor Sie Ihre Ziele festle-
gen, sollten Sie sich bewusst machen, dass es verschiedene Ebenen von Zielen gibt. Diese Ebe-
nen unterscheiden sich darin, wie schnell man sie erreichen kann, wie detailliert sie sind und wel-
che Funktion sie haben.

Jede Vision kann und sollte in kleinere Ziele unterteilt werden. Esvistewichtig, den Unterschied
zwischen einem Malinahmenziel - den Methoden oder der Art’und Weise, wie Sie es erreichen
wollen - und der konkreten Umsetzung zu betonen. Andernfalls kbnnten Sie sich verirren, weil Ihr
Ziel zu theoretisch ist und Sie nicht wissen, wie Sie einén” Aktiansplan aufstellen sollen. Zur Ver-
anschaulichung dient das dreigegliederte Zielsystem:

N\ “Ultimative Vision,
4 Grundausrichtung,

\ei‘w‘ Bestreben
oo oq Strategien, MaRnahmen

zur Umsetzung

Praktische Umsetzung,
Handlungs- und Aktionsziele Aktionsplan

Abbildung 1: Die dreiteilige Hierarchie der Ziele
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Leitziele
sind richtungsgebende, breite, allgemeine Aussage darlber, was ein Projekt oder eine Or-
ganisation erreichen will.
schaffen ein Bild/Verstandnis der zuklnftigen Situation.
sind eher abstrakt, weniger spezifisch.
sind langfristig und Uber die Zeit hinweg konsistent.
sind glaubwirdig, ansprechend und verstandlich formuliert.
sind inspirierend, attraktiv, und I6sen Ideen aus.
Funktionen:
nach innen: ldentitat schaffen, Orientierung geben, Identifikation und Motivation'steigern
nach auf3en: Klarheit und Akzeptanz schaffen, ein Bild vermitteln.
Beispiel: ,Wir wollen, dass Gefliichtete in unserer Gemeinde die gleichen Chancen bei der Woh-
nungs- und Arbeitssuche haben wie Einheimische.”
,Wir leben in einer sehr guten Nachbarschaft, in der wir uns alle willkommenwnd sicher fihlen: alles
sieht schén und ordentlich aus, es gibt viel Griin, Erholungs- und Treffpunkte. Die Nach- bar “innen
kennen sich, reden miteinander und kiimmern sich umeinander, wenn es Prableme gibt. Von Zeit zu

Zeit treffen wir uns auch zu gemeinsamen Nachbarschaftsevents®,

MaRnahmenziele

sind mittelfristige Ziele, die dazu beitragen, dasd eitziel((die Vision) zu erreichen.

sind konkreter und spezifischer als Leitziele ‘undigeben einen klaren Fahrplan vor, wie das

gewulnschte Ergebnis zu erreichen ist.

beschreiben Mallnahmen, Methoden‘und Strategien, die man einsetzt, um der Vision naher zu

kommen.

sind eher mittelfristig.

sind realistisch und vorstellbar.

sind offen genug, sodass verschiedene konkrete Handlungs- und Aktionsziele darunter zu-

sammengefasst werden konnen.
Funktionen:

Konkretisierung der Leitziele

Vermittlung zwischen dem Leitziel und der Umsetzung (Handlungs- und Aktionsziel). Beispiel:
.Wir bieten Gefllichteten in unserer Gemeinde eine ausfiihrliche Beratung und Informationen dar-
liber, wie sie in unserem Land eine Wohnung und Arbeit finden kénnen und unterstlitzen sie per-
sénlich bei ihrer Suche."
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,Wir organisieren regelmélige Gemeindeveranstaltungen wie Strallenfeste, Aufrdumtage, Stra-
Benkunst oder kulturelle Feiern, um das Gemeinschaftsgefiihl zu férdern. Wir pflegen die vorhan-
denen Parks und Erholungsflachen, um den Bewohner*innen Bereiche fiir Freizeit und Gemein-
Schaftstreffen zu bieten.“

Handlungs- und Aktionsziele:
spezifische, messbare, zeitgebundene, umsetzbare Ziele, um MalRnahmenziele (und somit
Leitziele) zu erreichen.
beziehen sich auf einen tberschaubaren Zeitraum,
sind konkret (Was soll geschehen? Wie? Wann? Durch wen?).

Beispiel: ,Jeden Donnerstag veranstalten wir eine offene Sprechstunde im Gemeindezentrum, in
der kompetente Ansprechpartner*innen lber die Mbglichkeiten einer erfolgreichen Wohnungs-
oder Arbeitssuche informieren. Dariiber hinaus gibt es eine Gruppe voh mindestens zehn ge-
schulten Ehrenamtlichen, die Gefliichteten aus unserer Gemeinde bei der Wohnungs- oder Ar-
beitssuche individuell unterstiitzen (z.B. Hilfe und Korrektur vonyBewerbungen, Begleitung bei
Wohnungsbesichtigungen etc.).

.Wir richten ein ehrenamtliches Nachbarschaftskomiteéein; das aus einem vielféltigen Team be-
steht, das Nachbar*innen mit unterschiedlichem Hintergrund (Alter, Geschlecht, Herkunft usw.)
vertritt. Sie organisieren 4 Veranstaltungen protJahr, die die Vielfalt innerhalb der Nachbarschaft
feiern und die Integration férdern: einen_gémeinsamen Aufrdumtag, Nachbarschaftsfests, einen
Workshop, eine Informationsveranstaltung, diesfilr die Nachbarschaft relevant sind. Jeden Monat
wird ein gemeinsames Frihstiick in_derOrilichen Volkshochschule organisiert, an dem alle teil-
nehmen. Bei diesen Treffen werden interaktive Methoden eingesetzt, damit sich die verschiede-
nen Menschen kennen lernen.Das Kemitee stellt sich allen neuen Nachbar*innen innerhalb von 14
Tagen vor und l&adt sie zu.den néachsten Nachbarschaftstreffen und Veranstaltungen ein.”

Um eine Vision_zu# verwirklichen, konnen Sie sie in kleinere Ziele, die Mallnahmenziele, untertei-
len. Diese konnen wiederum in kleinere und genauere Handlungs- und Aktionsziele, unterteilt
werden. Dieser Prozess hilft dabei, aus einer allgemeinen Vision einen praktischen, umsetzbaren
Aktionsplan zu erstellen.
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Damit Ihre Organisation reibungslos funktionieren kann, sollten alle gezielten Aktionen (Handlungs-

und Aktionsziele) auf das Gesamtbild (das Leitziel) abgestimmt sein. Auf diese Wei- se funktioniert

die Organisation effizient und kommt ihrem Leitziel naher. Die Festlegung klarer und messbarer Ziele

hat viele Vorteile:

20

Orientierung: Freiwillige profitieren davon, dass sie eine klare Richtung haben und auf etwas
hinarbeiten kdnnen. Das Definieren von Zielen hilft, Klarheit und _Offenheit zu schaffen -
sowohl innerhalb als auch auf3erhalb einer Freiwilligenorganisation und eines Teams. Zie- le
sind die Grundlage flr ein gemeinsames Grundverstandnis und werden benétigt, um sich
orientieren zu konnen. Orientierung und Differenzierung kdnnen durch Werturteile er- reicht
werden, indem Entscheidungen auf der Grundlage bestimmter Werte getroffen wer- den. Es
erfordert eine sorgfaltige Abwagung und Prioritatensetzung, um festzustellen, wel- che
Aufgaben zuerst angegangen werden sollten, was weniger kritisch ist und was aufge-
schoben werden kann.

Verbesserte Entscheidungsfindung: Gut definierte Ziele legen den Fokus darauf, gezielt nach
Ldsungen zu suchen, anstatt sich mit den Ursachen eines Problemszurbefassen. Um ein Ziel
zu erreichen, mussen Entscheidungen Uber die wesentlichen Schriite getrof- fen und die Ziele
oder ,Meilensteine" auf dem Weg dorthin festgelegt werden.

Effektivitat: Mit klaren Zielen vor Augen konnen die Mittel entsprechend organisiert werden. Sie
verbessern die Wirksamkeit und das Verhaltnig zwischen dem Aufwand und dem Er- gebnis:
Wie erreicht man maximale Wirksamkeit? Ein Ziel kann helfen, Prioritdten zu set- zen: Was
muss zuerst erledigt werden, was istyWeniger wichtig und was kann verschoben oder
gestrichen werden?

Kontrolle und Bewertung: Klar definierte.Ziele kdnnen Uberpriuft werden, was nutzlich ist, um
den Fortschritt |hrer Arbeit.zt beurteilen und zu kontrollieren. Sie kénnen die zu Be- ginn
eines Projekts festgelegten Ziele nutzen, um den Erfolg und die Auswirkungen eines
Projekts zu bewertens Sieskénnen Uberprifen, ob Sie die geplanten Ergebnisse/ Meilen-
steine erreicht haben oder'nicht.

Erfolg: Das Erreichen,messbarer Ziele liefert greifbare Beweise fur den Erfolg, sowohl intern
innerhalbyder Organisation als auch extern gegenuber Interessengruppen und Unterstut-
zern.



2. Kriterien eines guten Ziels

Um effektive Ziele zu erreichen, mussen sie SMART formuliert sein:

TERMINE

Legen Sie
zeitlich
festgelegte

Definieren Sie  Sie sich, dass  Uberpriifen Sie,
messbare lhre Ziele ob lhre Ziele

Werte. realisierbar relevant sind. X
" eind Termine fest.
Abbildung 2 SMART-Kriterien fur ein klares Ziel e& c
O ,z;‘o
Spezifisch: Ziele sollten klar und spezifisch sein, ohn(\nkla‘.‘g oder zweideutige Formulie-
rungen. Das bedeutet, dass Sie genau definiere 35@\, was Sie erreichen wollen und
warum es wichtig ist. < .

Messbar: Ziele sollten messbar sein, dami ieghe(%ortschritte verfolgen und feststellen
konnen, ob Sie Ihr Ziel erreicht haben & ni@t Dazu mussen Sie eindeutige Messgroflien
oder Indikatoren festlegen, mit dena@e ortschritt erfassen kénnen.

Angemessen: Ziele sollten ansmgm @ aber auch erreichbar sein. Das bedeutet, dass Sie
sich realistische Ziele setzen, die i@hmen Ihrer Moglichkeiten und Mittel liegen, und Ziele
vermeiden, die zu einfac er @schwierig sind.

Relevant: Ziele soll Y ur @1 Auftrag oder Zweck relevant sein. Das bedeutet, dass Sie
sicherstellen mu , dass’ Ihre Ziele mit lhren Gibergeordneten Prioritaten (ibereinstimmen
und in den brgbrer@ text passen, in welchem Sie versuchen etwas zu erreichen.
Termine; le s@ zeitgebunden. Sie sollten eine klare Frist oder einen Zeitrahmen ha-
ben. Das be%ﬁet, dass Sie einen bestimmten Termin oder einen Zeitrahmen fur die Errei-
chung des Ziels festlegen, um sich zu motivieren und sicherzustellen, dass Sie auf dem
richtigen Weg bleiben.

& Make Watermark



Beispiel:

,Bis Ende des Jahres wollen wir den Anteil der Gefliichteten, die in unserer Gemeinde erfolgreich

eine Wohnung finden, um 20% im Vergleich zum Vorjahr erhéhen. Zu diesem Zweck organisie- ren

wir jeden Dienstag eine zusétzliche offene Sprechstunde in unserem Bliro. AuBerdem gibt es eine

Gruppe von mindestens zehn ausgebildeten Ehrenamtlichen, die die Gefliichteten persén- lich

untersttitzen.”

Spezifisch: In der Zielsetzung wird das spezifische Ziel klar formuliert, den Prozentsatz der
Gefluchteten zu erhdhen, die mit Unterstitzung der Beratungsdienste eine"'Wohnung fin- den.
Es ist genau definiert, wie dieses Ziel erreicht werden soll.

Messbar: Das Ziel ist messbar, da eine Steigerung der erfolgreichen Ergebnisse um 20 %
angestrebt wird, die sich an den Daten des Vorjahres ablesen lasst

Angemessen: Das Ziel ist innerhalb des gegebenen Zeitrahmens und der verfigbaren Mit-
tel erreichbar, wenn man die bestehenden Beratungs- und Unterstitzungsdienste der Ge-
meinde berucksichtigt.

Relevant: Das Ziel hangt mit der Verpflichtung der Gemeinde zusammen, neue Einwande- rer
zu unterstitzen und ihnen zu helfen, sich erfolgreich in das‘k-and zu integrieren.

Termin: Fur das Ziel gibt es eine klare Frist bis zum Enderdesddahres.

Kriterien, um ein Ziel gut zu formulieren:

1.

22

Das Ziel beschreibt einen gewiinschten Zustand, in“der Zukunft: Was sollte geandert, er-
halten oder geschehen sein? (Vorsicht mit*Vergleichen!)

Die Formulierung macht deutlich, aufswen.oder was sich das Ziel bezieht. Sie gibt an,
was beabsichtigt ist, welche Veranderungen, Verbesserungen oder Stabilisierungen ausge-
I6st werden sollen (keine Mainahmenoder Prozesse beschreiben)

Der Zeitpunkt, an dem_das Zieherreicht werden soll, ist angegeben oder zumindest ein-
gegrenzt.

Das Ziel ist positivaund aktiv formuliert.

Das Erreichen, desyZiels ist eine Herausforderung, ab

==

& Make Watermark



Teil Il: Die eigene Motivation und Rolle verstehen

Nachdem Sie lhre Vision und Ziele festgelegt haben, kdnnen Sie einen Arbeitsplan erstellen und
Ihrem Team Aufgaben zuweisen. Das Verstandnis von Rollen und Motivationen hilft dabei, die
richtigen Freiwilligen fur bestimmte Aufgaben zu finden und Erwartungen zu steuern. Der zweite
Teil des Moduls fordert die Selbstreflexion Uber lhre Rolle als Freiwilligenkoordinator*in und die
Erwartungen und Fahigkeiten der Freiwilligen. Das ,Dreieck der Rollenfindung“ kann helfen, um
spezifische Rollen zu erkennen.

1. Definitionen

Was ist eine soziale Rolle?

Die Position oder Funktion, die ein*e Mitarbeiter*in innerhalb einer Gruppe oder Organisati- on
einnimmt.

Sie definiert deren Platz und Erwartungen in der sozialen Struktur.

Beispiele fiir soziale Rollen: Teammitglied, Vorgesetze*r, Managelr®in

Was sind Verantwortlichkeiten?
Die Aufgaben und Pflichten, die ein*e Mitarbeiter*in inwRahmen' seiner/inrer Funktion zu er-
fullen hat.
Sie kénnen je nach Position und Organisation yariieren:
Sie beschreiben die Arbeitsbereiche und,die’allgémeinen Ziele, fur die ein*e Mitarbeiter*in
verantwortlich ist.
Zu den Aufgaben kann zum Beispiehdie 1eilnahme an Sitzungen, die Erledigung zugewie-
sener Aufgaben und die Zusammenarbéit'mit Teammitgliedern gehéren.

Was sind Aufgaben?
Spezifische Tatigkeitemn odenAufgaben, die Mitarbeitende ausfuhren mussen, um ihr Verant-
wortlichkeiten zu erflllen:
Einzelne Handlungen:oder Aufgaben, die zu den Gesamtzielen beitragen.
Sie konnen taglichy'kurzfristig, langfristig, projektbezogen etc. sein.
Dazu gehérefn’zum Beispiel Téatigkeiten wie Uberwachung, das Schreiben von Berichten, die
Durchflihrung von Schulungen oder Reinigungsarbeiten.
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Was sind Kompetenzen?

Die Fahigkeiten, Kenntnisse und Fertigkeiten, die ein*e Mitarbeiter*in besitzt und in seiner/
ihrer Rolle anwendet.

Sie ermdglichen es einer Person, ihre Verantwortung und Aufgaben effektiv zu erflllen.

Es gibt ,Hard Skills” und , Soft Skills*

Bei den Kompetenzen kann es sich sowohl um fachspezifische Fahigkeiten handeln (z. B.
Programmierung, Buchhaltung) als auch um ,Soft Skills* (z. B. Kommunikation, Probleml6-
sung), die in jedem Arbeitsumfeld von Nutzen sind.

Zusammengefasst:

Die soziale Rolle einer mitarbeitenden Person definiert ihre Position,
Verantwortlichkeiten beschreiben ihre Pflichten,

Aufgaben sind die konkreten Tétigkeiten, die sie ausfihren missen,

Kompetenzen sind die Fdahigkeiten und Fertigkeiten, die sie einsetzen um ihre Rolle ef-
fektiv austiiben zu kénnen.

Zusammen tragen diese Elemente zum Erfolg der Mitarbeiter in einerOrganisation bei.

2. Dreieck der Rollenfindung

Jede Funktion und Rolle in der Freiwilligenarbeit ist mit bestimmien Aufgaben verbunden. Um alle

Aufgaben zu erfullen und entsprechende Rollen und”Funktionen zu Ubernehmen, muss die

betroffene Person Uber bestimmte Fahigkeiten undéKompetenzen verfigen sowie persdnlich mo-

tiviert sein.

Diese Methode hilft nicht nur Probleme imsPersonalmanagement zu identifizieren und zu visuali-

sieren, sondern auch die Ursachen und‘damit@uch die Lésungsansatze sichtbar zu machen.

Wenn die Aufgaben, die eine Persen ubernehmen soll, in Balance seinen bzw. ihren Aufgaben

sowie der personlichen Motivation, den Fahigkeiten und den Kompetenzen der betroffenen Per-

son ist, dann sieht das ,Dreieck der‘Rollenfindung® so aus:

24
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Es kann passieren, dass die ubernommenen Aufgaben nicht mit der Rolle, der Motivation und den
Kompetenzen einer Person Ubereinstimmen. Dann sind die Seiten des Dreiecks nicht mehr
ausbalanciert. Dadurch entsteht Handlungsbedarf fir den/die Freiwilligenkoordinator*in. Die fol-
genden Beispiele verdeutlichen das:

Peter ist der Vorsitzende einer Organisation. Zu seinen Aufgaben gehért es, die Finanzen zu be-
aufsichtigen. Er hat jedoch keine Lust, sich mit Finanzen zu befassen, und mit Mathematik kennt er
sich nicht so gut aus. Daher l4sst er alle Buchhaltungs- und Finanzangelegenheiten schleifen
und hat keine angemessene Aufsicht. Aus diesem Grund hat seine Kassiererin jahrelang falsche
Spendenquittungen ausgestellt, die Peter in dem Glauben unterschrieben hat, sie seien korrekt.

Rolle
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Um diese Lucke zu schlieRen und sicherzustellen, dass alle Aufgaben erfullt werden, gibt es ver-
schiedene Losungen:

Er kann an Trainings oder Weiterbildungen zu dem Thema teilnehmen, die ihm mehr Si-
cherheit und Kompetenz inifinanziellen Angelegenheiten vermittelt.

Motivation: Da Peter séine finanziellen Aufgaben nicht mag, ist er nicht motiviert, sich damit
auseinanderzusetzen. Er kann versuchen, seine Motivation aufzubauen. Zum Beispiel in- dem
er sich einen festen ag aussucht, an dem er sich zuerst den Finanzen widmet und

sich dannimitischoneren Aufgaben ,belohnt®.

Delegation: Erkann eine andere Person mit den erforderlichen Kompetenzen und Interes- sen
suchen, die diesen Arbeitsbereich Ubernimmt.

Peter mochte eine Jubildaumsfeier fur seine Organisation veranstalten. Hierfur verteilt er die Auf-

gaben: Anna, eine neue Praktikantin, wird die Veranstaltung planen und koordinieren. Die Vor-
standsmitglieder werden sich um die Einladungen kimmern und eine Rede vorbereiten.
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Als die Party naher rickt, treten einige Schwierigkeiten auf:

Keines der Vorstandsmitdglieder Ubernimmt die abgemachten Aufgaben, obwohl das die
Rolle als Vorstandsmitglied vorsieht. Der Vorstand wird seinen Aufgaben nicht ge- recht.
Es entsteht eine Licke.

Anna, eine gewissenhafte Koordinatorin, bemerkt diese Licke,. Sie beschliel3t, die Rede
selbst zu schreiben. AuRerdem ladt sie auf eigene Faust wichtige Stakeholder ein. Da sie
noch neu im Team ist, fehlt ihr ein umfassender Einblick in die Vision, Werte und Ak- tionen
der Organisation. Ihre Rede kommt bei den Vereinsmitgliedern und Stekholdérh, nicht gut
an. Zudem ist Anna frustriert, weil die Arbeit an ihr alleine hangen bleibt.

il et

Rolle |
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Rolle
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Auch fur dieses Szenario gibt es mehrere Lésungen:
Peter kann als Vorsitzender der Organisation ein Gesprach mit dem Vorstand fuhren. Darin
werden Verantwortlichkeiten und Aufgaben klar definiert um sicherzustellen, dass jedes
Vorstandsmitglied seinen Beitrag leistet. Regelmafige Meetings kdnnten genutzt werden, um
den Fortschritt zu Uberprufen und Unterstitzung anzubietenpwenn natig.
Das Engagement und die Bemihungen von Anna sollten vomVorstand und der Organisati-
on anerkannt und geschatzt werden. Das kann ihre Motivation steigern.

So kann man mit dem ,Dreieck der Rollenfindung“ Problemursachen und Ldsungsansatze ver-

schiedener Szenarien sichtbar machen.

4. Rollenbeschreibung fur Freiwillige
Warum ist die ,Rollenbeschreibung” Gberhaupt notwendig?
Ubliche Einwéande:

,Das ist doch eigentlich etwas flr die Wirtschaft!*

,Ich brauche keine Rollenbeschreibung. Ich weil doch, was meine Aufgabe ist!*

Die folgenden Fragen tauchen jedoch haufig bei der Arbeit mit Freiwilligen auf:
Was wird von mir erwartet?
Wer ist fir mich zustandig? Von wem erhalte ich Informationen?
Wen soll ich informieren?
Wer schult mich?
Mache ich meinen Freiwilligendienst allein 0der unterstutzt mich jemand?

Wie lange und wie oft muss jieflvymigh'eigentlich engagieren?
Diese Fragen kdnnen zum Grofteil dureh eine gute Rollenbeschreibung beantwortet werden.

Lessons learned: Praktisghe Anwendung fir Selbststudium und Bewertung

1. Formulieren SieAfUr IhnProjekt oder Ihre Organisation:

Was ist Iht Leitziel?
Was sind lhresaktuellen MaRnahmenziele?
Was sind Ihre Handlungs- und Aktionsziele?

Sie kénnen die Vorlage auf der folgenden Seite verwenden.

2. Erstellen Sie einen konkreten Aktionsplan fur eine der von lhnen geplanten Aktivitaten. Wenn
Sie keinen haben, erstellen Sie ihn fur das Beispiel einer Nachbarschaftsveranstaltung.
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Objectives of my organisation

Leitziele

Definieren Sie lhre ultimative Vision, die Sie anstreben.

MaRnahmenziele

Definieren Sie eine Strategie, Methode und Taktik, mit der Sie dem Leitziiné-
her kommen. '0

<°¢
S
(‘ "o
(“'@}\
R4 b-‘o)

Handlungs- und Aktionsziele &} O

Erstellen Sie einen konkreten PIan.&?HirQungs- und Aktionszielen, der um-
gesetzt werden kann, um die de eichen.

& Make Watermark

28



Inspiration und weitere Ressourcen

Interessieren Sie sich mehr fihr Rollen in Teams? Dr. Meredith Belbin untersuchte die Auswir-
kungen auf die Leistungsfahigkeit eines Teams, wenn verschiedene Personlichkeitstypen in ei- nem
Team zusammenarbeiten. Spater ermittelte er in seinen Studien neun verschiedene Team- rollen,
die sich aus den Verhaltensmustern der Mitglieder zusammensetzen-

Laut Belbin arbeiten Teams dann wirkungsvoll, wenn sie aus mehreren verschiedenen Person-

lichkeitstypen und Rollentypen bestehen. Das heildt, jede Rolle hat ihre gigene wichtige Aufgabe
und Funktion in einem Team. Fur Koordinator*innen eines Teams ist es eine Herausforderung,

dieses Muster erkennen zu konnen.

3 handlungsorientierte Rollen: Macher*in, Umsetzer*in, Fertigsteller*in

3 kommunikationsorientierte Rollen: Koordinator*in, Teamworker*in, Wegbereiter*in 3

wissensorientierte Rollen: Ideengeber*in, Beobachter®in, Experte/Expertin

Teamrollen

Herausfordernd, tatkraftig, kann
mit Druck umgehen. Hat den

Zulassige Schwachstellen

26y Proyokationen. Verletzt
die GefuhleslerMenschen.

Mty Antrieb und den Mut, Hindemis-
se zu (berwinden.
Praktisch, zuverlassig, wirksagf E&wﬁﬁ'unﬂembel Langsame
Ok Umsetzer*in Setzt Ideen in die Tat um upd Heaktmn bei neuen Méglichkei-

organisiert die anfallendenﬁlra
beiten.

18n.

Fertigsteller‘in

Sorgfaltig, gewisgenhafthdngst-
lich. Suchtnad}\ﬁehlemﬁferfm—
nert und pariettmmm

Meigt dazu, sich (bermilig zu
sorgen. Zagen, Aufgaben zu
(bertragen.

Koordinator®in

Reif, sel-h};thewws’sf identifiziert

Talente, I-{IartQZieTe Ubertragt
Auféafben Witksam,

kann als manipulativ angesehen
werden. Entlastet den eigenen
Anteil an der Arbeit.

Qg &fﬁnpqﬂﬁ einfihlsam und Unentschlossen in krtischen
5!|[ ;;1| | Iﬁmﬂgﬂgﬂjﬂ; mg}&g‘?&htswll Hart zu und ver- Situationen. Vermeidet die Kon-
" |emeitlet Konflikte. frontation.
'3'ﬁufgeschlassen: begeisterungs- Zu optimistisch. Verliert das
. b fahig, kommunikativ. Erkundet Interesse, wenn die anfangliche
Wﬁi@hﬁ’&lt&l“h Moglichkeiten und entwickelt Begeisterung verflogen ist.

Kontakte.

Ideengeberin

kreativ, phantasievoll, frei den-
kend. Entwickelt Ideen und l&st
schwierige Probleme.

Ignoriert Mebensachliches. Ist
zu beschaftigt, um wirksam zu
kommunizieren.

Sachlich, strategisch und kri-

Es fehlt ihm die Tatkraft und die

@ Beobachter*in | tisch. Sieht alle Maglichkeiten Fahigkeit, andere zu inspirieren.
und urteilt genau. kann sehr kritisch sein.
Zielstrebig, unabhangig, enga- Er leistet nur einen genngen
Expferte_u’ Fapac giert. Bringt Wissen und beson-  Beitrag. Halt sich mit Formalita-
tin TR :
dere Fahigkeiten mit. ten auf.
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Pr oj ekt- und Zeit management

"Das Geheimnis des Erfolgs ist die Bestdndigkeit der Ziele".
(Benjamin Disraeli (1804-1881)

Unsere tagliche Freiwilligenarbeit besteht aus Projekten. Fast alle Aktivitaten sind Projekte, die so gut
wie moglich umgesetzt werden mussen. Dabei ist es egal, ob Sie eine Veranstaltung, eine Nachhilfe
oder ein Repair-Café organisieren, die Struktur ist immer die gleiche, nur der Grad der
Komplexitat ist unterschiedlich. Diese Grundstruktur des Projektmanagements wird in dem fol-
genden Modul vermittelt. Praktische Beispiele und Aufgaben erganzen di€ Informationen.

Daruber hinaus wird das Zeitmanagement immer wichtiger. Das liegt vor allem daran, dass wir
gezwungen sind, unsere Arbeit effizienter und effektiver zu organisieren.~'oft aufgrund mangeln- der
Ressourcen. Hier helfen uns Methoden, unsere Arbeit gutszt' planen und mit Zeitfressern um-
zugehen.

3.1 Pr oj ekt | eit ung
3.1.1. Einfuhrung in das Projektmanagemeént

Dieses Handout befasst sich mit dem Projektmanagement in der Freiwilligen-

arbeit. Die folgenden Erlauterungen und praktischen Methoden sollen lhnen helfen, einen Ein- blick
in das Thema "Projektmanagement” zu sekommen. Sie lernen verschiedene methodische Ansatze
kennen, so dass lhnen der Einstieg in'die eigene Projektplanung leichtfallt. Am Ende

des Seminars wissen Sie, welche Schritte bei der Planung eines Projekts zu beachten sind, wie Sie
diese gezielt angehen und erfelgreich umsetzen kdénnen.

3.1.2. Was ist ein Projekt?

Ein Projekt ist eine.Summe von Aktivitaten, die zeitlich, finanziell und personell begrenzt sind. Es
zeichnet sich durch mehrere Merkmale aus, die sehr eng miteinander verknlpft sind. Erstens
braucht jedes Projekt ein vorab definiertes Ziel und eine genau definierte Aufgabe oder dar- aus
abgeleitete Aufgaben, die notwendig sind, um das Ziel zu erreichen. Sehr wichtig ist auch ein
Zeitplan, der festlegt, wann bzw. bis wann die einzelnen Aufgaben erledigt werden missen und wie
lange sie dauern, um jederzeit den Uberblick Uber das Projekt zu behalten. Die Einbin- dung

mehrerer verantwortlicher Personen/sonstiger Kooperation@eﬁ%ﬁ%scw%ir? érigit;n a rk
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hangige Struktur in der Organisation und im Ablauf des Projektes sind ebenfalls von enormer Be-
deutung fur die erfolgreiche Durchfuhrung eines Projektes.

3.1.3. Was ist unter Projektmanagement zu verstehen?

Unter Projektmanagement versteht man die Leitung und Durchflihfung eines Projekts, was oft auch
den Start oder die Initiierung des Projekts beinhaltet. Projektmanagement dient auch dem Aufbau
von Vertrauen und Glaubwurdigkeit nach innen und aulen sowie der,Akzeptanz und dem
Verstandnis fur die notwendigen Aufgaben und Arbeitsschritte bei allen Beteiligten.

Projekt Management
Instrumente und Techniken im Personalmanagement

l

Projekt-
Ende

Ressourcen

o ad ol

Menschen, Knowhow, Geld, Mag_aﬂaiieq %

Abb. 1 Projektleitung

3.1.4. Worin besteht der Nutzen, der Wert des Projektmanagements?
Die Beherrschung und Anwendungwon Projektmanagementmethoden bringen viele Vorteile mit
sich:

Sie konnen Aufgaben,«Ressourcen und Zeitaufwand ganzheitlich planen.

Die Realisierung ianerhalb des Planungszeitraums (Zeit und Kosten) wird einfacher
und

kontrollierbarer:

Die Qualitat ihrer Ergebnisse wird verbessert.

Ein Projekt wird dokumentiert.

Auf Veranderungen kann strukturierter, aber auch flexibler und schneller reagiert werden.
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Die projektbezogene Arbeit gewinnt vor allem in der Freiwilligenarbeit zunehmend an Bedeutung, da
immer mehr Freiwillige in einer Weise tatig werden wollen, bei der ihre Aufgaben, Verantwort-
lichkeiten und die erforderlichen Zeitressourcen klar definiert und festgelegt sind, d. h. sie wollen
haufig fur einen begrenzten Zeitraum und auf Projektbasis arbeiten.

Ein klares Thema und ein definiertes Ziel machen es aber nicht nur leichter, Freiwillige zu gewin-
nen, sondern auch Sponsoren und Unterstutzende fur das jeweilige Projekt zu gewinnen. Immer
mehr Sponsernde geben nur noch fur bestimmte Projekte Geld und wollen'genau,wissen, wofur das
Geld ausgegeben wird. AuRerdem erhoht sich durch die Projektarbeit die Chancegdass Sie als
Organisation in der Presse erscheinen und so Aufmerksamkeit fur |hr Projekt erhaltens Und je
"professioneller" Sie Ihre Projekte durchfuhren, desto mehr Wertschatzung und Unterstutzung
werden Sie intern und extern erhalten.

Ein Projekt wird durch drei ZielgroRen bestimmt:

Qualitat

S .
@0 &
Ressourcen ‘éo‘av L Zeit

Abb. 2 Zielwerte

Fur ein erfolgreiches Projektmanagement missen Sie die folgenden Aspekte berlcksichtigen:
Qualitat - Ressourcen - Zgit

Es ware perfekt, wenn_diesRessourcen und die Zeit, die Sie zur Verfugung und geplant haben,
genau die Menge sind, die Sie brauchen, um die gewlnschte Qualitat zu erreichen. Aber leider ist
das Leben nicht immer perfekt, und als Projektleitung missen Sie Entscheidungen treffen, wenn
das Projekt nicht ganz so lauft, wie Sie es geplant hatten:

Wenn Sie nur noch wenige oder gar keine Ressourcen mehr haben (z. B. das geplante Budget
reicht nicht aus, die geplanten Arbeitstage sind bereits verbraucht), missen Sie entscheiden:
Brauchen wir mehr Zeit, um die geplante Qualitat zu erreichen? Oder kdnnen wir weniger Quali- tat
akzeptieren, weil wir alle Personalressourcen aufgebraucht haben?

A AL”l\™ [ 4 | W -
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Wenn Sie unter Zeitdruck stehen, kénnen Sie in Erwagung ziehen, mehr Ressourcen einzuset- zen
(mehr Personal, mehr Geld, bessere IT ...) oder Abstriche bei der Qualitat zu machen (z. B. weniger
beeindruckend, kleiner, nicht so schon, nicht 100% perfekt ...).

3.1.5. Anforderungen an die Projektleitung
Die Projektleitung hat eine Reihe von Aufgaben zu erfullen, die bei allen Projekten sehr ahnlich
sind. Diese sind wie folgt:
Identifizierung von Projektanforderungen, Zielen und Umfang
Planung, Uberwachung und Dokumentation von Aufgaben wahrend eines Projékts
Sicherstellen, dass alle Aufgaben, Leistungen und Projektmaterialien rechtzeitiggeliefert
werden
Verwaltung aller fur die Projektdurchflihrung erforderlichen Ressourcen
Entwicklung, Fuhrung, Motivation und Koordination des Teams
Forderung einer effektiven Kommunikation mit Mitarbeitenden und_Interessengruppen uber
den Projektstatus
Risikobewertung und -management, Problemldsung
Evaluierung und Uberwachung der Gesamtleistung des Pfojekts

Das Projektmanagement tragt zur Wertschopfung und Qualitatbei, indem es die Planung, Durch-
fuhrung und Fertigstellung eines Projekts Uberwacht;

Um diese Aufgaben erflllen zu konnen, erfordert der Beruf des Projektmanagers/der Projektma-
nagerin folgende Fahigkeiten:

FUhrungsqualitaten und Entscheidungsfindung

Motivierende Fahigkeiten

Fahigkeiten zur Konfliktlésung

Gute Kommunikationsfahigkeiten

Zeitmanagement=Fahigkeiten

Resilienz und Umgang mit Stress und Druck

Kritische'und selbstreflektierende Denkweise

Die Rolle des Projektmanagements und das Thema Fuhrung werden imKapitel

"Projektsteuerung” behandelt.
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3.1.6. Projektmanagement-Prozesse
Ein Projekt entwickelt sich entlang einzelner Abschnitte, die auch ineinander Ubergehen kénnen.

Eine erfolgreiche
Umsetzung ist
nicht moglich =
Projekt abbrechen

Die Ziele sind noch nicht erreicht, aber es konnte noch o
maoglich sein, sie auf andere Weise zu erreichen @
=» Das Projekt muss Uberarbeitet werden

Ideen Analyse Planen Entscheiden Implemen-  Evaluieren Finalisieren

generieren tieren &
tzung
elcht
&eschlossen
Abb. 3 Projektschritte \\6
(° X0
Schritt 1: Ideen generieren < b\q
"Wenn Sie die richtigen Antworten I&on\@en wollen, mussen Sie die richti-
gen Fragen stellen!" \ \}

Die Grundlage fur eine gute Prc@ee#\me Analyse der aktuellen Situation. Was muss hier
getan werden?
Identifizieren Sie d ép\rob@ oder den Bedarf, der geldst werden muss
Stellen Sie fe @s S issen und wo noch Informationen fehlen
Sammeln Si Sﬁ und genaue Informationen
Ermlttell‘ele che Ursachen des Problems und deren Untersuchung
Grenzen, Hnﬁrnlsse und Herausforderungen erkennen
Identifizieren Sie mogliche Losungen
Entscheiden Sie sich fur einen realistischen und "attraktiven" Losungsansatz
Beginnen Sie damit, Ihre Visionen fur die Zukunft sowie Ideen und Fakten zu sammeln. Wie
soll die ideale Situation aussehen? Welche Ergebnisse sollen am Ende erreicht wer- den?

Was sollte sich durch lhre Aktivitaten verandert haben?

& Make Watermark
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Es ist wichtig, dass sich alle Beteiligten ein gemeinsames Bild von dem Problem/der Herausfor-
derung machen, denn nur wenn es ein gemeinsames Verstandnis gibt, kann ein stabiles Projekt
darauf aufgebaut werden.
Um Ideen im Team zu generieren, braucht es jedoch Regeln, die Kreativitat fordern und nicht
verhindern. Wir empfehlen, die folgenden Regeln zu beachten:

Arbeiten Sie im Team.

Planen Sie ausreichend Platz und Zeit ein.

Wenn Sie mehr Fragen stellen, haben Sie eine groRere Chance, wichtige Antworten zu er-

halten.

Vieles wird zwischen den Zeilen vermittelt.

Interessant wird es, wenn es hart auf hart kommt.

Greifen Sie Themen immer wieder auf, vertiefen Sie sie, verdichten Sie Informationen.

Haben Sie den Mut, immer wieder "neu anzufangen".

Dokumentieren Sie lhre Ergebnisse und teilen Sie sie mit anderen Teams.

Von der Quantitat zur Qualitat (verschiedene Meinungen sammeilnh und ordnen und dann

Prioritaten setzen)

Die Aufgabe besteht nun darin, Ideen zu generieren und LkOsungén zur Bewaltigung dieser Her-
ausforderungen/Probleme zu entwickeln. Dafur miussenfun ldeen gesammelt werden. Alle diese
ersten Ideen werden in den folgenden Schritten schrittweise konkretisiert.

Es gibt verschiedene kreative Techniken zur Sammlurig, von Ideen und Fakten, die im Folgen- den
kurz vorgestellt werden.

Brainstorming - Schnelles Denken
Brainstorming ist eine der beliebtesten kreativen Techniken, um Ideen zu entwickeln, eine Vision
zu entwerfen und sicherzustellen, dass alle Beteiligten in die Entwicklungsphase einbezogen
werden konnen.
Hier sind die wichtigsten“Schritte:
Versammeln Siereine‘Gruppe von Personen, die fur das Projekt relevant sind. Wenn mdg- lich,
sollten aueh*Vertreter der vorgesehenen Begunstigten einbezogen werden.

Jede Person’schreibt ihre ldeen auf - jede Idee auf ein separates Blatt Papier oder eine se-
parate Online-Notiz.

Sammeln Sie alle neuen Ideen und gruppieren Sie sie in Themen.

Erstellen Sie Uberschriften fiir jedes Cluster.

& Make Watermar
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Uberpriifen Sie die Uberschriften: Kénnen Sie eine Struktur, Kategorien oder Sequenzen
erkennen? Wenn Sie diese erkannt haben, bringen Sie die Cluster in eine passende Rei-
henfolge.

Jetzt haben Sie eine Struktur/einen Uberblick (iber alle wichtigen Punkte Ihres Projekts, die
.
L

Ideen, die nicht wirklich in eine der identifizierten Kategorien pdssen, gehen nicht verloren:

den Ausgangspunkt fur Ihr Projektkonzept bilden!

Legen Sie sie auf einen separaten Papier-/Online-Abschnitt, da si‘)éter natzlich werden

konnten. .

Brainstorming kann auf verschiedene Weise durchgefuhrt werden: . Q
Abfrage mit Metaplankarten (rechteckige Karten), wobei jede Person die Ideen selbst a e
Karten schreibt. Pro Karte sollte nur eine Idee mit einem Stichwort verwendet werden.

Shout-out-Technik, bei der die Teilnehmenden ihre Ideen der moderier n Person zurufen,
diese notiert sie auf einem Flipchart, so dass alle die Ideen sehen kbrzée'

diskutiert und die Ideen vorgestellt werden. Eine Person eine Person schreibt die
Diskussion auf. @ ’b\
¥
< N

Beim Brainwalking werden vorbereitete Stichw a rere Flipcharts geschrieben und auf-

< .
Imaginédres Brainstorming, bei dem ein oder zwei visionare Fr @: lIt werden, die dann frei
Jdere%
\S

gehangt. Die Teilnehmer kdnnen dann ihre Id U%Ergénzungen hinzuflgen.

SR X

Abb. 4 Fotos Brainstorming

& Make Watermark
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Methode 635

Die Methode 635 funktioniert folgendermalien: Eine Gruppe von 6 Personen skizziert drei L6-
sungsvorschlage fur ein bestimmtes Problem. Jeder Losungsvorschlag wird von einer Person
konkretisiert. Anschlief3end gibt sie diesen Lésungsvorschlag an ihre nebensitzende Person wei- ter.
Diese uberarbeitet dann die Losungsvorschlage, indem er drei nete ldeen oder Anreize hin- zuflgt.
Das bedeutet, dass jede der 3 Personen einmal an einem der drei Vorschlage arbeitet. Dies wird so
lange fortgesetzt, bis alle Gruppenmitglieder ihre eigenen Vorschlage beigesteuert haben und die
ursprunglichen drei Lésungsvorschlage somit von funf Personen weiterentwickeltyworden sind.

Mind-Map

Schreiben Sie lhre Ideen und Gedanken nicht wie Ublich hinter- oder untereinander auf, sondern
gehen Sie wie folgt vor: Schreiben Sie das Hauptthema in die Mitte eines gréReren Blattes Pa- pier.
Dann notieren Sie lhre wichtigsten Gedanken als Stichwoérter auf Linien, ,die von der Mitte des
zentralen Begriffs ausgehen. Immer wenn ein weiterer Gedanke mit einem‘der notierten Stichworter
zusammenhangt, ziehen Sie eine neue Linie von diesem Stichwort aus«Se entsteht eine strukturierte
visuelle Darstellung lhrer Gedanken, eine "Gedankenlandkarte".

Metaplan

Eine weitere hilfreiche Methode ist der Metaplan, einetbesondere Form der Dialog- und Diskussi-
onstechnik. Unter Anleitung einer Moderation und»mit Hilfe, von verschiedenen Materialien (z.B.
Flipcharts) wird versucht, ein gemeinsames Ziel“zu identifizieren. Die moderierende Person
schafft bei den Teilnehmenden zunachst ein ‘Problembewusstsein und macht sich ein Bild davon,
welche Interessen bestehen und welcheyProbleme konkret geldst werden mussen. Dann werden
gemeinsam mit der Gruppe Problemfragen.fermuliert und festgehalten. Anschlieliend sammeln alle
- moglichst in Kleingruppen - Beitrageszu einem bestimmten, definierten Problem, indem sie
ihre Assoziationen einzeln_auf Karten schreiben. Diese Beitrage werden gewichtet und unter
Oberbegriffen zusammengefassty(siehe Brainstorming). Auf der Grundlage dieser gesammelten
Beitrage erarbeiten dieTeilnehmenden gemeinsam Ergebnisse, die sie den anderen prasentie- ren
und von diesen ein’ konstruktives Feedback erhalten. So kdnnen zusatzliche Vorschlage und
Anregungen eingearbeitet werden. Am Ende erstellt die (kleine) Gruppe einen Aktivitatenkatalog.
Um den Prozess der ldeenfindung zu visualisieren, sind folgende digitale Methoden nutzlich:

MIRO, MURAL, MINDMEISTER.

L n_ﬂfﬁ.'_,lf\ ‘A_’-_-_-.'l-e_ﬁvw-ﬁ—_hl,ﬂl_f
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Schritt 2: Analyse - Bedarfssondierung und Vorbereitung

Sie haben nun eine klarere Vorstellung von lhren Visionen und Zielen. Der nachste Schritt einer
erfolgreichen Projektplanung besteht darin, diese Ideen weiterzuentwickeln und sie zu einem
Uberzeugenden Gesamtkonzept zu verdichten. Dazu ist es wichtig, dass Sie zusatzliche Informa-
tionen einholen und sich nicht auf eine vage Idee verlassen.

Bei der Erstellung der Projektbeschreibung sollten Sie immer die Fragen beantworten, warum
und fur wen Sie was mit welchen Mitteln konkret erreichen wollen und welche Wirkung Sie kurz-
, lang- und mittelfristig erzielen wollen. Nutzen Sie die Ergebnisse lhrer Informatiensrecher- che, um
eine Analyse der aktuellen Situation zu erstellen und klare Antworten auf diese Frasgen zu geben.

Zusammenfassend Iasst sich sagen, dass Sie eine Ist-Analyse erstellen:

Die IST-Analyse dient der Erfassung des Ist-Zustandes und der moglichst néutralen Beschrei- bung
eines Problems. Projektideen entstehen oft aus dem Geflihl heraus, dass.etwas Entschei- dendes
fehlt oder dass eine Situation verandert werden muss. Man mochte etwag“werbessern. Mit einer
Ist-Analyse machen Sie im Grunde nichts anderes, als genau dieDinge destzuhalten, die verandert
werden mussen. Dabei ist es wichtig, dass Sie sich nicht auf die"Meinung einer ein- zelnen Person
verlassen. Vielmehr sollten Sie versuchen, verschiedene Meinungen einzubezie- hen. Zum Beispiel
durch einen Fragebogen, eine Beobachtung oder Interviews™("Primarerhebung"). Oft ist dieser
Aufwand jedoch nicht nétig und Sie konnen auf beréits vorhan- dene Daten zurlckgreifen
("Sekundarerhebung").

Sammeln Sie alles, was fur lhre Vision sprechenvkonnte. Sie brauchen Uberzeugende Argumen- te,
um eine Idee in ein Projekt zu verwandeln. Mit "Das ist nun mal so!" werden Sie niemanden
Uberzeugen. Wenn Sie diesen Schritt_ uberspringen, werden Sie sich spater nur Uber den Arbeits-
aufwand argern. Beginnen Sie also™it'der Suche nach Informationen. Nutzen Sie z. B. das Inter-
net, Datenbanken, Literattur oderihre eigenen Netzwerke. Beobachten Sie die Diskussionen in den
Nachrichten und Medien. Versuchen Sie herauszufinden, wer vielleicht schon ahnliche Ideen
entwickelt und umgesetzt hat. Und wenn ja, wie. Wichtig ist auch, dass Sie den tatsachlichen Be- darf
fur lhre Idee herausfinden. Die folgenden Fragen sollten Sie sich unbedingt stellen, bevor Sie in
diesem Bereich aktiv werden:

Wer koénnte an lhrer Idee vor Ort interessiert sein? Gibt es in lhrer Region Uberhaupt genigend
Menschen, die |hr potenzielles Angebot bendtigen oder nutzen wirden, d.h. wer wurde ein sol- ches
Angebot in Zukunft in welchem Umfang nutzen? Wie mulsste es organisiert werden, um auf

L RA 7_-.'_,14_-- ‘A_’-_-_-.'l-e_ﬁ -.‘w-r--'_hlfl_f
40 ] ] .



wirkliches Interesse zu stolien? Wo kdnnen Sie sich Rat und Unterstlitzung holen? Wer ist be- reits
sehr aktiv in diesem Bereich? Mit wem kdnnten Sie kooperieren? Wie hoch ist der tatsachli- che
Aufwand? Konnen wir uns das leisten und wollen wir das? Verfigen wir Uberhaupt Uber die
notwendigen personellen und fachlichen Ressourcen oder die notwendigen finanziellen Mittel? Falls
noch nicht: Kdnnen wir diese mit einem gewissen Aufwand beschaffen?

Vergessen Sie aber nicht, auch die Rahmenbedingungen lhrer Organisation mit Ihren Kollegen
und Kolleginnen und den Freiwilligen in Ihrer Organisation zu berdcksichtigen.

Es ist hilfreich, eine strukturierte Umfeldanalyse durchzuflhren, in der Sie“thr Umfeld erfassen und
beschreiben.

Mogliche relevante Aspekte sind
Ihre Zielgruppe
Andere Freiwilligenorganisationen mit ihnren Mitarbeitenden und Freiwilligen
Potenzielle Kooperationspartnerschaften
Andere relevante Interessengruppen
Politische und administrative Struktur

Vor allem wenn Sie ein groReres Projekt planen, das sich in einem,gréoferen Rahmen auswirken soll,

mussen Sie lhr Umfeld besser verstehen. Eines der Instrimentepdie Sie verwenden konnen, ist die
PESTLE-Analyse.

Politisch (steuerlich ...)

Okonomisch (Inflation'.) e
I8 hq lhre

Sozinakulturell_ikultur? Demografie...) — Organisation

Technalegischi(ihfrastruktur ...) .\ IhrProjekt

Rechtljel (Rechte, Vorschriften...) —

Okologisch (Recyeling ...)

Abb. 5 Umfeldanalyse
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Sie kénnen auch die bestehenden Organisationen und Stakeholder in der Region genauer analy-
sieren:

Name der Orga- | Relevanz/ Haltung ge- Einfluss Unterstiitzende oder
nisation/ Bedeutung | geniuiber dem auf das verhindernde Perso-
der Stakeholder | fur lhr Pro- | Projekt oder Projekt nen (Vertrauen oder
jekt lhnen als Or- | (Macht, In- | Misstrauen, Beein-
ganisation teresse) flussung der Pro-

oder Contra-
Position)

(\&
Abb.6 Tabelle Umfeldanalyse %/
¢ o
2K,
SWOT-Analyse @'@ X,

Integraler Bestandteil einer Ist-Analyse sollte dann im nacps@h i&fﬂtt eine Starken-Schwachen-
Analyse sein.

Diese Analyse sollte in Bezug auf das geplante Proj dur fuhrt werden. Wichtig ist vor al-

lem, dass die Starken und Schwachen ehrllch I’&hr selbstkritisch dargestellt werden.
Nur so lassen sich die Chancen ableiten und.@e mO@chen Risiken identifizieren. Als Endergeb-
nis ergeben sich dann die daraus abgelei ischen Ansatze, die die Basis fur das Pro-
jekt bilden. K\ *0
Y
. UsP
= Was machen
Sie besser?
Intern

Strategische
Entscheidungen

Chancen Risiken
* neue + Gefahren
Finanzierungs Extern

moglichkeiten
* Trends ...
Extern

Abb. 7 SWOT-Analyse
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Schritt 3: Planung und Konzeptualisierung Projektkonzept

SchlieBlich wird das Ganze in ein Projektkonzept gegossen.
Ein Projektkonzept beantwortet in der Regel die folgenden Fragen:

Was wollen wir erreichen? WARUM? ldee und Absicht/Vision

Konkrete Ziele und Mal3-
? ?

Was muss geschehen” WAS? nahmen/Aktivitaten

Wer ist betroffen und betei- FUR WEN? Zielgruppen und Partner-

ligt? schaften

Wie sollen wir vorgehen? WIE? Verfahren und Metheden

Wer Ubernimmt welche Be- o :

reiche? WER? Verantwortliche Personen

Welche Phasen sind vorge- ” . :

sehen? WANN? Timing/Zeitsteuerung

Wo findet das Projekt statt? | WO? Umgebung, Raumlichkeiten

Welche Ressourcen brau- MIT WAS? Zeit, Geld und Ressourcen

chen wir?

Die Struktur eines Projektkonzepts umfasst im Wesentlichen'die folgenden Bereiche:
Zusammenfassung: In aller Kiirze: Worum handelties Sich?

Hintergrund: Was ist die Ausgangssituation/aktuelle Situation? (Analyse der aktuellen
Situ- ation)

Was soll erreicht werden? (strategische Ziele)
Wer soll erreicht werden?«(Zielgruppen genauer definieren)

Welche Einzelziele/Akiionsziele werden verfolgt? Was soll mit dem Projekt
erreichtwer- den?

Welcher Wegrsoll,gewahlt werden - Projektstrategie

Wie sollen dig, Ziele in der Praxis umgesetzt werden (Aktions- und Arbeitsplan), z. B.
1. Welche Methoden sollten verwendet werden?

Welcher Arbeitsplan ist flr dieses Projekt vorgesehen?

In welchem Zeitrahmen soll das Projekt durchgefuhrt werden?

> w N

Wo soll das Ganze stattfinden?
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5.  Wie viele Personen sollten teilnehmen? (Durchfihrende, Nutzer)
6. Wie sollen diese Teilnehmer erreicht werden?

7. In welchen Schritten gehen Sie vor (basierend auf den
individuellen Handlungs- zielen)?

8.  Wie wird die Veranstaltung beworben (wird z. B. Werbematerial
gedruckt?)
Welche Ressourcen sind verfluigbar und werden benétigt? (personellgmateriell,finanziell,

immateriell)
1. Kostenplanung
2. Ressourcenplanung

3. Finanzielle Planung

Lassen Sie uns nun zur konkreten Projektplanung tbergehen:
"Planung ersetzt Zufall durch Irrtum”.

Sobald Sie Ihre Prioritaten klar erkennen konnen, sollten Sie mityder Planung des Projekts begin-
nen. Es gibt auch zahlreiche hilfreiche Methoden und Taktiken,‘die die erfolgreiche Durchfliihrung
des Projekts erleichtern. Generell Iasst sich sageny dassddie Planung immer schriftlich erfolgen
sollte, um die erzielten Ergebnisse zu dokumentieren. /Aber Achtung: Zeitplanungheif3t nicht
"Zeitplanung", sondern es gilt der folgende Grundsatz: "Arbeiten Sie intelligenter, nicht harter!"

Wenn Sie einen Projektplan erstellen, stellen,Sie sicher, dass
der Projektplan gut strukturiert ist
das Verfahren und die verschiedenen Aktivitaten strukturiert geplant werden
einzelne Aufgaben markiert'sind, da Sie dadurch Zeit sparen
Fristen festgelegtwerden
Verantwortlichkeiten‘'zugewiesen werden, um die Arbeit zu organisieren
die erwarteten Ergebnisse beschrieben werden
Zeit und Kosten mit einem groRzugigen Spielraum geplant werden. So werden Zeitdruck
und Budgetprobleme vermieden.
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Project Canvas/Projekt-Leinwand

Es ist hilfreich, mit einer Projektiubersicht zu beginnen. Ein ,Project Canvas® ist ein visuelles
Werkzeug, das einen unmittelbaren Uberblick Uiber das Projekt bietet und die wichtigsten Fakten
eines Projekts Ubersichtlich und in einer einheitlichen Struktur visualisiert. Die Methode wurde von
der Business Model Canvas abgeleitet, die zur Visualisierung von neug Geschaftsideen

verwendetw ird.

ignet sich
e‘ .le

revolviere

Planungs o w i e

fur das interne

Projektmarketing

und dieVerge-
meinschaftung
eines Projekts.

O
Abb. 9 Projektleinwand / Project Ca(a‘ss *o

Bereiche der Projektplanung
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Festlegung von Prioritaten
Die Festlegung von Prioritaten ist im Projektmanagement unerlasslich, denn sie hilft dem Projekt-
management und Teammitgliedern, sich auf die wichtigsten Ziele zu konzentrieren, Entscheidun-
gen zu treffen, Ressourcen effizient zuzuweisen, die Zeit effektiv zu verwalten, Risiken zu min- dern,
die Erwartungen der Interessengruppen zu erflllen, sich an Veranderungen anzupassen und die
Projektergebnisse zu optimieren.

Ein einfaches Instrument dafir ist die "Prioritatenmatrix":
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Abb. 10 Prioritatenmatrix

Wenn Sie beispielsweise verschiedene Losungen oderddeenfurlhr Projekt haben und nicht wis-
sen, fur welche Sie sich entscheiden sollen, ist die Prioritatenmatrix ein hilfreiches Instrument. Die
Regeln lauten:

Jeder Vorschlag hat eine eigene Nummer

Schreiben Sie jeden Vorschlag.in einés der nummerierten Felder (wenn Sie mehr als 6
Vorschlage haben, fliigen Sieslinien und Rauten hinzu)

Jeder Vorschlag wird mit einem.anderen Vorschlag verglichen und Sie mussen sich ent-
scheiden: welcher _der beiden ist besser/geeigneter/attraktiver/wichtiger: Die Nummer des
beliebtesten Vearschlags wird in die Matrix geschrieben: z.B. Welche Art von Teambuilding-
Malnahmen ‘wollen“wir dieses Jahr machen: Nr. 1: Eine Wanderung, Nr. 2: Ein Museums-
besuch: Wenn &Sie oder die Gruppe sich also zwischen 1 und 2 entscheiden und fur Nr. 1
stimmen, mussen Sie die Nr. 1 in die erste Zeile der Rauten schreiben.

Nach der ersten Runde vergleichen Sie die Vorschlage in der Matrix.

Eine weitere Methode zur Prioritdtensetzung ist das so genannte Eisenhower-Prinzip.
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Eisenhower-Prinzip

Das Eisenhower-Prinzip ist eine beliebte Methode im Zeit- und Selbstmanagement, um anste-
hende Aufgaben zu kategorisieren. Ziel ist es, die wichtigsten Aufgaben zuerst zu erledigen und
unwichtige Dinge auszusortieren.

Es gibt vier mégliche Kombinationen auf der Grundlage der Kriterien Wichtigkeit (wichtig/nicht
wichtig) und Dringlichkeit (dringend/nicht dringend):

Alle Aufgaben werden in A, B, C und D-Aufgaben eingeteilt und in die, entsprechenden vier

Quadranten (Quadrant |, I, Ill und IV) eingetragen.
dringend nicht dringend
'-.\ . ,f :
MACHEN  f-| ENTSCHEIDEN
[s) 5 kritisch & dringend kritisch, aber nicht dringend
% 2 | = Machen Sie es jetzt! =>» planen und festlegen
'S £ | (Problem, Krise) (Strategie, Effektivitat)

DELIGIEREN &b s

nicht kritisch, aber dringend | weder dringendi0ch kfitisch

=» Sie mussen es nicht = Loschen Sie das Wnmnétige!
selber machen! (Zeitverlust)

=» Delegieren Sie!

nicht wichtig/
nicht kritisch

Abb.11 Eisenhower-Matrix

Jeder Aufgabenart ist eine bestimmte Art der Bearbeitung zugeordnet. A-I-Aufgaben missen von
der zustandigen Person sofort erledigt werden, D-IV-Aufgaben missen nicht unbedingt erledigt
werden, d.h. sie kénnen auch in den Papierkorb gelegt werden.

Diese Methode ist sehr gut geeignet,"um zu lernen, zwischen Wichtigkeit und Dringlichkeit zu un-
terscheiden. Dringende Aufgabeny(z. B. "Kénnten Sie diese Information flr mich nach- schlagen?",
"Kénnte ich lhnen eine ‘kurze, Frage stellen?" oder aktuelle Informationen Uber eine Sitzung/
Informationsveranstaltung),bringen Sie nicht unbedingt automatisch lhrem Ziel naher o- der tragen
wesentlich zur‘Erledigung |hrer wichtigen Aufgaben bei.

Wichtige Aufgaben hingegen bringen Sie lhrem Ziel naher. Sie sind meist langfristig und strate-
gisch angelegt und haben weitreichende Auswirkungen. Sobald wichtige Aufgaben erledigt sind,
stellen sich langfristige Verbesserungen ein. Die Aufgabe wird nach objektiven Kriterien bewertet.
Dringende Aufgaben haben eine Frist, bis zu der sie erledigt sein mussen. Alle Aufgaben, die so-
fortige Aufmerksamkeit erfordern und bei denen Sie sofort handeln mussen, sind dringende Auf-
gaben. Die Einhaltung einer Frist fihrt zu einem einmaligen Nutzen.
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Das Dringende ist selten wichtig und das Wichtige ist selten dringend. Nicht alles, was dringend ist,
muss getan werden. Manches kann man delegieren und anderes sogar liegen lassen. Nur so
kénnen Sie sicherstellen, dass Sie sich nicht mehr dem "Diktat der Dringlichkeit" beugen mus- sen.
Sonst werden Sie sich weiterhin jeden Tag in vielen dringenden, aber eher unwichtigen Ta-

tigkeiten verzetteln. -
L

Phasenplan
Die Erstellung eines Zeitplans ist eine grundlegende Aufgabe, die in elnenqmen Stadium des

d'/ie viel Zeit

Projekts erledigt werden sollte. Der Umfang eines Zeitplans kann variieren, je nac
fur die Durchfihrung des Projekts eingeplant wurde.

s R PR e
[ .

Forschung "Digitalisierungstrends in der
Freiwilligenarbeit"

Strategiepapier und Empfehlungen: "Werte,
Haltungen und Arbeitsgrundsitze in der

digitalen Welt"

Toolbox "Gute digitale Werkzeuge": ein
Uberblick iiber niitzliche, kostenlose aoder
kostengiinstige digitale Werkzeuge

Bericht "Péidagogische Konzepte und
Methoden der digitalen Arbeit"

Entwicklung eines Curriculums
"Digitalisierung in der Freiwilligenarbeit” fiir
Freiwilligenkoordinatoren

Pilotversuch "Kompetenz- und
Kapazitatsaufbau"

Fertigstellung des Workshop-Lehrplans

Abb. 12 Phasenplan fb\ &
Planung von Meilenste{@? oq

Ein Meilensteinplan biet%%ne@é\aren Fahrplan fir die Erreichung wichtiger Ziele und die Verfol-
gung des Fortschrittxeéhr&@des gesamten Projektlebenszyklus. Er umreil3t die wichtigsten Er-
eignisse, Errun chhﬁt-:*oder Etappen innerhalb des Projektzeitplans.Ein Meilensteinplan tragt
auch dazu bei, das Projekt auf dem richtigen Weg bleibt, die Meilensteine rechtzeitig erreicht

werden und die Be@ligten Uber den Fortschritt auf dem Laufenden gehalten werden.

Ein Meilenstein ist also ein bestimmter Punkt im Projektverlauf, an dem Sie Uberprifen, ob ein
bestimmtes Ziel/Ergebnis/Ereignis umgesetzt wurde bzw. werden kann oder nicht. Er markiert also
einen Punkt in Ihrem Projekt, an dem Sie auch entscheiden, ob Sie das Projekt wie geplant
umsetzen kdnnen oder ob Sie Anpassungen vornehmen mussen.
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Milestone 1 i Milestpnez ¥
Project work plan Project concept

Activity 2 Activity 3 N ®

al Q2 Q3 Q'

0:.

4

‘]Hl Feb Mar Apr May lum Jut 4 Aug sep v Dec
e S——— e m’

Abb. 13 Meilensteinplan . .

Offene Punkteliste (OPL)

In der Aufgabenverwaltung oder Aufgabenplanung ist eine Punkteliste (auch OPL genannt) eine
Liste, die angibt, welche Aufgaben fallig sind, wer daflr verantwortlich ist u@%is wann sie erle- digt
sein mussen. Ein dafir geeignetes Werkzeug ist die Offene-Punkt e. Diese wird z. B. von
MindManager angeboten, ist aber kostenpflichtig. Sie zeigt die Ar@ sp@ mit den einzel- nen
Aufgaben sowie den Zielwerten und Meilensteinen und den Zei . Sie gibt einen Uberblick
(iber die To-Dos, die Verantwortlichen, die Fristen und die ?g@l%@

3
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Abb. 14 Liste der offenen Punkte
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Aufgabenliste

Eine Aufgabenliste ist ahnlich. Sie legt fest, wer bis wann flr was zustandig ist und tberprift, ob
die Aufgaben erledigt wurden oder nicht.

wer  fwen [we [Be et
am
°e

o\
<“ RS

\
Abb. 15 Aufgabenliste 09 3
Ressourcenplanung \\
Wir unterscheiden zwischen drei Dimensionen von R(s &
N
.@ o

Abb. 16 Ressourcenplanung
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Projektdauer: Auch die Dauer eines Projekts muss berlcksichtigt werden. Gerade bei kurzen
Projekten kommt man schnell unter Zeitdruck und kann durch ungeplante Verzogerungen (z. B.
Wechsel des Ansprechpartners, Sommerferien etc.) gefahrdet werden. Umgekehrt kdnnen auch
Ermadungserscheinungen und Demotivation auftreten, wenn ein Projekt zu lange dauert. Es ist
nicht einfach, hier das richtige Gefuhl zu bekommen.

Aufwand: Dies bezieht sich in erster Linie auf den Einsatz von Personal, aber auch auf eine
eventuell erforderliche Infrastruktur. Es ist zu prufen, ob das entsprechende Personal (Angestellte
und Ehrenamtliche) in ausreichendem Mal3e zur Verfugung steht, ob Neueinstel-lungen, notwendig
sind oder ob der Arbeitseinsatz erhdht werden muss. Das Gleiche gilt fur mdgliche externe
Unterstutzung und Expert:innen sowie fur die Infrastruktur, z. B. Raumlichkei- ten.

Kosten: Sobald die Projektdauer und der Aufwand geschatzt wurden, kdnnen die Kosten be-

rechnet werden.

Schritt 4: Entscheidung und Vorbereitung

Der nachste Schritt ist die Entscheidung, ob das Projekt Uberhauptrealisiert werden kann und soll.
Dies kann ein freiwilliges Projekt, ein subventioniertes Projekt;“ein internes Projekt oder ein
gesponsertes Projekt sein.

Unabhéangig davon, ob es sich um interne oder_eéxterne,Entscheidungen handelt, die fur die
Umsetzung wichtig sind, muss ein konkretes Engagement uber drei wesentliche Einflussfakto- ren
festgelegt werden: Haben wir genug Zeit? Verfugen wir Uber genligend Ressourcen? Ha- ben wir
die Qualitat und sind wir bereit, die erforderlichen,Anstrengungen zu unternehmen?

Wenn Sie ein geférdertes Projekt durchfiihren, missen Sie noch vorsichtiger sein: Beginnen
Sie niemals ein Projekt, bevor Sieydenioffiziellen Vertrag haben! Es kann namlich sein, dass die
Kosten vor dem offiziellen Start'nichtigedeckt sind. Daher ist es wichtig, den Vertrag und die darin
enthaltenen Verpflichtungen“sorgfaltig zu lesen.

Und natirlich muss_man’im kaufe der Projektdurchfihrung immer wieder Entscheidungen tref-
fen, z. B. was wirklieh'wichtig ist, was warten kann, was notwendig ist oder was man gerne hat- te.
Entscheidungén zu treffen ist also eine der wichtigsten Aufgaben des Projektmanagements. Im
Abschnitt Uber Zeitmanagement finden Sie einige Methoden und Werkzeuge, die lhnen hel- fen,
Entscheidungen zu treffen.

Es ist aber auch wichtig, sich gut auf das neue Projekt vorzubereiten. Am Anfang sieht man nur,
was zu tun ist, und das meist in sehr kurzer Zeit. Einige Zeitmanagement-Tools sind hier hilf- reich.

L n_ﬂfﬁ.'_,lf\ ‘A_’-_-_-.'l-e_ﬁvw-ﬁ—_hl,ﬂl_f
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PARETO-Prinzip

Das PARETO-Prinzip kdnnte fur das Projektmanagement erfunden worden sein. Es besagt, dass
wir 80 % der Zeit aufwenden, um 20 % der Arbeit zu erledigen und nur 20 % der Zeit aufwenden,
um 80 % eines Ergebnisses zu erreichen.

Um dem entgegenzuwirken, sollten wir unsere Arbeitseffizienz ufid Arbeitseffektivitat kritisch hin-
terfragen.

80%

aufgewendeten &
Zeit K\‘Z"\@
)
80%
der Ergebnisse
Abb. 17 Pareto-Prinzip

] <

ABC-Methode Q"

.
Die ABC-Methode optimiert das Zeit- und Selb n gent.

Mit der ABC-Methode wird der aktuelle % eir@é;rojektes analysiert und strukturiert. Das Er-
gebnis sind Ubersichtliche To-Do-Listen{K arre ber die Wichtigkeit der einzelnen Aufgaben und
ein Gefuhl fur den tatsachlich benWten @ufwand.

>

Abb. 18 ABC-Methode
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Klassifizieren Sie die Aufgaben nach der ABC-Methode:
1. Erstellen Sie eine Liste aller regelmalfiigen und projektbezogenen Aufgaben

Ordnen Sie die Aufgaben in die folgenden Kategorien ein
"wichtig" (A)

"weniger wichtig"” (B)
"Routine" (C)

Sie kénnen eine zusatzliche Spalte (D) hinzufligen flr
,Gut zu wissen, das ist etwas zum Uberpriifen*

Wenn keines der oben genannten Kriterien zutrifft: nicht tun, Aufgabe I6sehen

Schritt 5: Beginn der Umsetzung

Bevor wir zu den einzelnen Schritten der Projektdurchfiihrung tibergehen, hier ein Uberblick dar-
uber, was in Projekten passieren kann und woran sie scheitern kénnen.

Wir haben zu wenig Personalressourcen!

Wir kbnnen den Zeitplan nicht einhalten!

Die Projektziele sind unrealistisch!

Die Qualitat der Ergebnisse stimmt nicht!

Wir brauchen mehr Budget!

Wir erreichen die Zielgruppe nicht!

Niemand halt sich an Vereinbarungen!

Die Projektdokumentation ist zu zeitaufwandig!
Das Team ist nicht kooperativ!

Unsere Sitzungen drehen sich im Kreis!

Jeder ist mit uns uneins!

Wir machen Katastrophenmanagement!

Die Rahmenbedingungen haben sich,geandert!
Der Kunde/die Kundin weil3 nicht, was er/sie" will!

Es ist sehr wichtig, diese Probleme'zu erkennen. Eine begleitende Projektevaluierung oder eine
laufende Reflexion hilft dabei.

Beginn des Projekts

Der chinesische Philoseph Laotse sagte einmal: "Eine Reise von tausend Meilen beginnt mit
dem ersten Schritt=,

In den meisten Fallen ist ein starker Start des Projekts sowonhl fur die interne Motivation als auch

fur die o6ffentliche Kemmunikation nitzlich. Es empfiehlt sich daher, eine Auftaktveranstaltung zu

organisieren - mit dem Projektteam und bei Bedarf auch als 6ffentliche Veranstaltung.

Eine interne Kick-off-Veranstaltung dient der Vergemeinschaftung des Projekts, so dass jeder
die Absichten des Projekts kennt

ein klares Bild der zu erwartenden Ergebnisse hat
weil}, wer welche Aufgaben und Zustandigkeiten hat
weil, was von ihm/ihr verlangt wird

weild, was der Zeit- und Budgetrahmen ist.

& Make Watermark



Wenn Sie tatsachlich die Zeit und die Ressourcen haben, ware es gut, mit einem offiziellen Kick- Off-
Meeting zu beginnen, zu dem Sie alle einladen, die fur eine erfolgreiche Projektdurch-fihrung
bendtigt werden.

Ziele

Zieldefinition (z. B.: gleiche Ausgangsinformationen flr alle, Zusammenarbeit im Team kla-
ren, Rollendefinition, ...)

Was?

Inhalt und Ablauf festlegen (Information Uber den Auftrag, Kennenlernen demyProjektteam-
mitglieder, Vorstellung der Rollen, Organisationsform - Entscheidung, Experten, ..., Aufga-
benverteilung, Erarbeitung erster Ergebnisse, Klarung von Regeln der Zusammenarbeit

Fur wen?

Teilnehmende - Definition des Personenkreises, Anzahl der Teilnehmenden, Teilnahmelis- te,
Gestaltung und Versand von Einladungen

Wer?

Wer ist verantwortlich, wer leistet Unterstitzung? Wer liefert das*Briefing?

Wo?

Veranstaltungsort - Raum, Infrastruktur, Anordnung der Tisehe, Ausrustung, Arbeitsgrup-
penraume

Wann?

Termin und Dauer koordinieren, Pausen festlegen

Welche Hilfsmittel?

Verpflegung (Pausenverpflegung, Mittagessen/Abendessen), Material (KopierenvonD o -
kumenten, Namensschilder, Konferenzmappen, ...), Arbeitsmittel (Overhead, Leinwand, Folien,
Projektor, Laptop, Flipchart, «.)

Und danach?

Wie wird das Ereignis» bewertet? Welche Folgeinformationen sind erforderlich? Wie kom-
munizieren wir denMehrwert/die Wirkung der Veranstaltung?

Dies ist nur einékurzeEinfihrung in die Organisation eines Kick-off-Meetings. In Modul 7 erfah- ren
Sie mehr Uber Veranstaltungsmanagement.

Aber naturlich haben wir manchmal nicht die Zeit, das Geld und die Ressourcen, um eine Auf-
taktveranstaltung zu organisieren, oder es braucht keine gro3e Veranstaltung, um den Start- schuss
zu geben. Organisieren Sie aber trotzdem ein Briefing mit allen, die Sie einbeziehen wol-

len, damit alle auf demselben Stand sind und wissen, was das Ziel ist und was geschehen muss, um
es zu verwirklichen.
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Projektleitung

Ziele erreicht man nicht, indem man alles bis ins Detail plant, sondern indem man den Mut hat,
loszulegen. Verzdgern Sie also nicht unndétig die tatsachliche Umsetzung lhres Projekts: Ihre Pla-
nung wird nie vollstandig und perfekt sein - egal, wie viel Zeit Sie dafur aufwenden. Eine gute
Planung ist wichtig, aber erst in der Praxis werden Sie feststellen}"welche Lésungen funktionieren
und welche nicht, wo Sie Ihre Plane anpassen und andern missen. Am besten legen Sie zu Be-
ginn lhrer Planung ein konkretes Datum fest, an dem Sie beginnen wollen BDas kann helfen.

Eine zentrale Herausforderung im Projektmanagement besteht darin, ein gutes Gleichgewicht
zwischen Struktur und Flexibilitat zu finden. Klare Strukturen bedeuten Transparenzy Ordnung
und Klarheit. Diese Strukturen dirfen aber nicht zu starr sein, man braucht ein gewisses Mal% an
Flexibilitat, um auf Herausforderungen gut reagieren zu kénnen. Wir brauchen auch Mitarbeiten-
de, die bereit sind, sich zu engagieren und mitzudenken. Zu strenge Regeln kénnen dies verhin-
dern.

Das Projektmanagement ist also eine Managementaufgabe, bei der dieses Gleichgewicht standig

neu gefunden werden muss.

Setzen Sie Strukturen, aberkereyztt starren Regeln.
Bewahren Sie Flexibilitatwn Pg6Zess, aber achten Sie
darauf, dass es nichtdts defn Ruder |auft.
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Abb. 19 Struktur und Flexibilitit in Projekten
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Das Projektmanagement ist das Herzstlck eines jeden Projekts. Es umfasst die  folgenden
Bausteine des Projektmanagements:
Kommunikation (intern und an den Schnittstellen)
Management in Bezug auf Entscheidungsprozesse und die Festlegung der strategischen
Ausrichtung und Prioritaten
Organisationsentwicklung mit der Aufbau- und Ablauforganisation und den notwendigen
Strukturen
Personalentwicklung im Sinne der Motivation und Entwicklung von Mitarbeitendenu n d
Freiwilligen.

Zum Projektmanagement gehdrt aber auch, klare Prioritaten zu setzen. Dabei gilt: Stérungen
haben immer Vorrang! Es gilt aber auch zu beurteilen, was ein Projekt gefahrdet und wann es
gefahrdet ist.

Far die strukturelle Ausrichtung gilt der folgende Satz: "Die Struktur folgt@der Strategie!" Das
bedeutet, dass Strukturen die Grundlage fur jedes Projekt sind, ohne Strukturen kann es leicht
im Chaos enden. Es erfordert aber auch ein gewisses MalR an FlexibilitatsWenn noétig, missen
die Strukturen nachjustiert werden. Nur so kann ein Projekt erfolgreich umgesetzt werden.

Projektsteuerung - die Rolle des Projektmandgemeénts

Wir unterscheiden zwischen zwei Hauptrollen im Projektmanagement:
Leadership versus
Verwaltung

Management vs. Leitung

(S _ |
Management > | —{ Leitung J?

» Management + Standardarbeit
. “Gibt 7~ * Messung der
3 ( :
Anweisungen féQ\ EQ(Q\ Ergebnisse
) - Kuizfristige ;N ' Prozess-

Ausrichtung verbesserung
Manager - Team + Cross-Training

+ Strategischer

« Ausfuhrende \ @ Schwerpunkt
(Machen) « Fragen stellen
- @i =] + beseitigt Barrieren
Team Leader * Mentor

Abb. 20 Management und Fiihrung
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Die Projektleitung ist fur die Gesamtorganisation, das Projektmanagement und dieoperative
Durchfuhrung des Projekts verantwortlich. Die Aufgaben sind:
Ziele setzen
Definition von Prozessen
Entwicklung von Strukturen
Plane erstellen
Entscheidungen treffen
Anweisungen ausgeben
Kontrolle der Umsetzung Erfolgsfaktoren des Managements:
Entwicklung von klaren und einfachen Projektplanen fur die Projektrealisierung
Entwicklung von Anforderungsprofilen und Arbeitsplanen unter Bertcksichtigung vorhande-
ner Kompetenzen.
Laufende Uberwachung der Projektdurchfiihrung, insbesondere durch Controlling und Mo-
nitoring.
Die Projektleitung ist fir das Personalmanagement, den Umgang mit Méenschen und deren Be-
einflussung zustandig. Die Aufgaben sind:
Entwicklung des Personals
Ermaoglichung zwischenmenschlicher Beziehungen
Kommunikation
Motivation/Inspiration
Umgang mit Konflikten
Personliche Fuhrung Erfolgsfaktoren demFihrung:
Klare Erlauterung der Projektvisiony der strategischen und operativen Ziele, der Aufgaben
und der Fortschritte.
Formulieren Sie klar und deutlich,,was von den Mitarbeitenden, Teilnehmenden oder Be-
gunstigten erwartet wird,
Geben Sie Zeit und Gelegenheit zum Verstehen und Hinterfragen.
Klare und transparente Informations- und Kommunikationskanale
Geben Sie ansWas offen fir Anpassungen oder Veranderungen ist, Freiraume und Berei- che
fur persanliche Freiheit, aber auch feste Regeln und Vorschriften, die nicht geadndert werden
konnen.

Wie bereits erwahnt, ist das Monitoring und Controlling eine zentrale Aufgabe des Projektma-
nagements.
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—[ Uberwachung ]— Controlling

Uberwachen von Prozessen: Messung der Abweichungen:

+ Uberwachung und
Beaufsichtigung des
Prozesses

« zwischen Ziel und Ist
Controlling

‘ gﬁ)ﬁeﬂ?sri?rwgﬁ%g%sehalten . konzentriert sich auf den
und durch Koordination Ressourceneinsatz und
und Information dazu das Budget.
beitragen, dass die
geplanten Ziele effektiv
und effizient erreicht
werden kénnen

Abb. 21 Uberwachung und Steuerung

Beim Monitoring geht es um die Uberwachung von Prozessen:
Beobachtung und Uberwachung des Prozesses
Die Richtung des Projekts im Auge behalten und durch Kéordination und Information
dazu beitragen, dass die geplanten Ziele effektiv undseffizient,erreicht werden kénnen.

Die drei Fragen sind zentral:
Passieren die richtigen Dinge?
Strategisches Monitoring - Orientierung an,der Vision!
Passieren die Dinge richtig?
Betriebslberwachung - Orientierung am aktuellen Stand der Technik!
Welche Veranderungen hat es‘gegeben?
Innovatives Monitoring -.an der Situation orientiert!

Die begleitende Ubefwathurg/ist daher eine wichtige Projektaufgabe. Sie beinhaltet Fragen zu
den drei Faktoreni Ressourcen, Kriterien/Ziele und Zeit:

Entsprechen die‘einzelnen Schritte der Planung?

Wie grol} sind"die Abweichungen?

Ist das Projektergebnis gefahrdet?

Wo mussen Anpassungen vorgenommen werden?

Das Projekt muss dann entsprechend verwaltet werden.
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Beim Controlling geht es darum, die Abweichungen zwischen Soll- und Ist-Zahlen zu
messen. Das Controlling konzentriert sich also auf den Einsatz von Ressourcen und das
Budget. Deshalb werden hier Instrumente eingesetzt, die in erster Linie auf das Feststellen von
Abwei- chungen abzielen.

Werkzeuge fiir die Umsetzung

Verschiedene Instrumente sind fur die Umsetzung gut geeignet.  Sie sollten jedoch auf die tat-
sachlichen Anforderungen abgestimmt werden.
Sie kdnnen nach den folgenden Aufgaben kategorisiert werden.

Zielorientierte Controlling-orientierte Dokumentations-
Instrumente Instrumente orientierte Instrumente

+ To-Do Listen « Gantt-Charts

Protokolle

+ Offene-Punkte-Liste ||+ Projekt-Leinwénde/ ||+ Unterlagen

« Checklisten Pinnwande b B®ichic
« Ampel-System «  Erzeugnisse.
« Trello

Abb. 22 Umsetzungs-Instrumente

Aufgabenorientierte Instrumenteé:
Jahrliche Ebene/ Jahrliche Aufqgabeénliste

Die Jahresziele, einschliefdlich derjeweiligen Fristen, sollten aufgelistet und gut organisiert wer- den,
damit die Durchfuhrung des Projektsiangemessen angegangen werden kann. Dadurch er- halten Sie
auch einen Uberblick (ibéfdie Struktur des Projekts. So lassen sich mdgliche Proble- me und Ablaufe
innerhalb des Projekis leichter erkennen.

Vierteljahrliche’Bbene/ Vierteljahrliche To-Do-Liste

Eine Liste der Ziele innerhalb eines Quartals einschlielllich der zugewiesenen Monate oder Wo-
chen und moglicher Veranstaltungsorte wird notiert. AuRerdem sollten feste Fristen notiert wer- den,
um das Projekt in angemessener Weise zu beginnen (z. B. Monat 1, 2, 3...; Woche 1, 2, 3...).
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Monatliche Ebene/ Monatliche To-Do-Liste
Die Liste der Monatsziele sollte je nach Wichtigkeit der jeweiligen Aufgaben erstellt werden. Die
hier aufgefuhrten Aufgaben sollten innerhalb eines Monats erledigt werden. Sie konnen folgen-
dermalden kategorisiert werden:

Obligatorische Aufgaben

Optionale Aufgaben

Wadchentliche Aufgaben

Ganztagige Aufgaben

Wochentliche Ebene/ Wochentliche Aufgabenliste
Wie die monatliche Ebene, sind auch die Aufgaben auf der wdéchentlichen Ebene nach“ihrer
Wichtigkeit kategorisiert. Diese Aufgaben sollten innerhalb einer Woche erledigt werden und sind
ebenfalls wie folgt kategorisiert:

Obligatorische Aufgaben

Optionale Aufgaben

Waéchentliche Aufgaben

Ganztagige Aufgaben

Tagliche Ebene/ Tagliche Aufgabenliste
Erstellen Sie eine Liste aller Aufgaben, die an einem«l ag erledigt werden missen und kdénnen.
Sie sollten in die bereits erwahnten Kategorien eingeteilt\werden:

Obligatorische Aufgaben

Optionale Aufgaben

To-Do-Liste (nach Prioritaten) Name:

Prioritat A Prioritit B Prioritat C

Abb. 23 To-Do-Liste

AMPELSYSTEM

Ein Ampelsystem ist eine Erinnerungsfunktion fur offene Aufgaben oder Fristen.
Entsprechende Erinnerungen werden entweder per E-Mail verschickt oderinverschiedenen
Tools sichtbar gemacht (z. B. farbige Etiketten in Trello).
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ROT
a) Frist endet am nachsten Tag.
b) Aufgabe noch nicht gestartet
GELB °

a) Erinnerung, die Umsetzung zu starten, sonst wigyes
nicht innerhalb der Frist abgeschlossen werden k('jnn‘.

b) Aufgabe begonnen, aber nicht beendet .

GRUN .
a) hofliche Erinnerung, dass es bald eine Frist geben wirds .
b) Aufgabe ist abgeschlossen .

Abb. 24 Ampelsystem

KANBAN
Personal Kanban ist ein visuelles Zeit- oder Projektmanagementsystem, das aus dem Optimie-

rungskonzept von Toyotas "Lean Manufacturing" hervorgegangen ist. siert auf zwei Prinzi-

pien: & 0
Visualisierung der Arbeit/Aufgaben Q
Begrenzung der Parallelarbeit ("laufende Arbeiten®) 0@ 6@

in Bearbeitung

Abb. 25 Kanban (o)

TRELLO ’b} N
Trello ist eine kostenlose Onli @oft\@e, die auf KANBAN (Lean Management) basiert.
Trello macht es méglich, éfh olf

jekt gemeinsam zu be%tep&&s
visuelle Tool ermé@ e&( jede

Art von Proje rkfI@ oder Auf-

101 - A (general) trainer
curriculum and toolbox
“Digitalization in volunteering -
The basics of digital work”™

gabe ZU planen’ usetzen und LEAD AT -01/22 - 08/22
o N
zu verwalten. ProVol Digital ;s |* " -
e traioieny theauph dégitaliantion ) .T.. DD_Partnercode
:9)’ How to measure results and impact?

Good links & resources

Wording digital-onine-virtua

Abb. 26 Trello
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Weitere praktische Tipps fiir die Projektrealisierung

Abschlieltend haben wir noch einige praktische Tipps zum Thema Projektmanagement zusam-
mengestellt:

1. Setzen Sie Prioritaten.

2. Nehmen Sie sich die Zeit, lhre Ziele und Erwartungen aufzuschreiben (was ist am wichtigs-
ten?).

3. Uberlegen Sie sich alle Einzelheiten eines Projekts und schatzen Sie die bénétigte Zeit ein,
bevor Sie es in Angriff nehmen.

4. Versuchen Sie, nicht so viel Zeit mit unwichtigen Dingen zu verschwenden.

5. Schreiben Sie lhre Aufgaben in Form einer To-Do-Liste auf.

6. Erstellen Sie einen Tagesplan. Das bringt mehr Struktur in Ihren Arbeitstag.

7. Aber: Uberdenken Sie lhre Planungszeiten; zu viel Planung ist zeitraubend- ein Mittelweg
zwischen Planung und schnellem, effektivem und spontanem Handeln ist‘die optimale Losung.
8. Trotzdem: Erst denken und dann handeln (nicht Ubersturzt handeln)):

9. Denken Sie mehr an die Ergebnisse als an den Arbeitsaufwand.

10. Konzentrieren Sie sich auf die Ergebnisse und nicht auf dievPerfektion.

11. Setzen Sie sich realistische Ziele und erwarten Sie ni¢ht'zu yiel von sich. Versuchen Sie, die
Dinge von Zeit zu Zeit etwas entspannter anzugehen

12. Andern Sie Ihre Perspektive.

13. Denken Sie immer daran: Gut ist besser alswperfekt!

14. Behalten Sie die Fristen im Auge, ohpessich an sie zu klammern.

15. Konsequent arbeiten.

16. Setzen Sie sich eine strenge Frist furdie Erledigung lhrer Aufgaben.

17. Erledigen Sie Aufgaben safort, wenn dies innerhalb von 3 Minuten mdglich ist.

18. Reagieren Sie weniger, sondern nehmen Sie aktiv Einfluss auf das Geschehen.

19. Sie konnen nichtjedes Risiko vermeiden. Verinnerlichen Sie das.

20. Treffen Sie Entscheidungen, auch wenn Sie weniger Informationen haben, als Sie mdochten.
21. Verschwenden Sie nicht zu viel Zeit damit, die Dinge aus jeder Perspektive zu analysieren.
22. Tun Sie es einfach - warten Sie nicht immer auf Anweisungen.

23. Seien Sie selbstbewusst.

24. Losen Sie Probleme - auch zwischenmenschliche Probleme I6sen sich in der Regel nicht von
selbst.

25. Horen Sie aktiv zu und konzentrieren Sie sich bei Gesprachen mit anderen.
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26. Sprechen Sie deutlich und deuten Sie lhr Anliegen nicht nur an.

27. Sagen Sie oOfter "Nein".

28. Konsultieren Sie andere, um Prioritaten und Aktivitaten festzulegen.

29. Arbeiten Sie mehr zusammen.

30. Seien Sie geduldig. Geben Sie anderen eine angemessene Bearbeitungszeit.

31. Schalten Sie einen Gang zurlck - erwarten Sie von anderen nicht s@ viel wie von sich selbst.
32. Uberfordern Sie andere nicht mit zu vielen Aufgaben auf einmal.

33. Halten Sie Ihren Schreibtisch sauber und Ihre Regale aufgeraumt.

34. Beenden Sie eine Aufgabe, bevor Sie die nachste beginnen.

35. Vermeiden Sie private Unterbrechungen und beschranken Sie die Zeit furPrivatgesprache
auf ein angemessenes Mal3.

36. Finden Sie neue Wege. Seien Sie offen fur Neues und probieren Sie es aus, anstatt sich an
das Sicherheitsprinzip zu klammern.

37. Haben Sie eine positive Einstellung zum Wandel - er bereichert Ihr Lebéen!

Entspannen Sie sich und lassen Sie die Seele baumeln. Nehmen Sie sich Zeit fir die schonen
Dinge des Lebens.

=
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Schritt 6: Bewertung
Die Evaluation ist ein Instrument zur Dokumentation, Analyse und Bewertung eines laufenden oder
abgeschlossenen Projekts.

Die Bewertung misst
die Wirksamkeit
die Effizienz

eines durchgefiihrten Projekts. Sie zeigt auch die Notwendigkeit von Anderangen oder Anpas-
sungen auf. Es unterstitzt somit das Projektmanagement in jeder Projektphase.

Projekte kdnnen
im Voraus
im Nachhinein oder
begleitend

bewertet werden.

Ex-post-Evaluierungen sind am weitesten verbreitet. Der Nachteil dabei ist, dass dann zwar der

Anderungsbedarf festgestellt wird, aber keine weiteren Anpassuagen amProjekt vorgenommen

werden konnen, da das Projekt bereits abgeschlossen ist. \Wenn die“Ergebnisse der Evaluierung

jedoch berucksichtigt werden, konnte dies Auswirkungen auf magliche neue Projekte haben.B e -

gleitende Evaluierungen finden so gut wie nie statt, da sie in‘derRegel extern vergeben werden und

daher sehr kostenintensiv sind. Sie bieten jedoch_eine externe Perspektive. Vorab- Evaluierungen

gibt es so gut wie gar nicht; sie sind auf gro3e,Programme und nicht auf Projekte ausgerichtet.

Je nach den Ergebnissen der Bewertungund Uberwachung kénnen Sie |hr Projekt optimieren:
weiter wie bisher oder

beenden (z. B. wenn das Ziel'erreichtist)

Es ist jedoch sehr haufig dernFall,«.dass’lhr Projekt:
die Nachfrage odef-die Zielgruppe hat sich geandert
ein neues oderverandertes Ziel entstanden ist

Wenn Sie wollen, dass'lhr Projekt erfolgreich bleibt, miissen Sie bereit sein, kritisch zu reflektie- ren,
zu lernen, sich anzupassen und zu verandern, denn der Projektprozess ist in den allermeis- ten
Fallen nicht starr und festgelegt, sondern verandert sich standig. Fur diese Veranderungen sollten
Sie von Anfang an offen sein und sie berucksichtigen.
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Schritt 7: AbschlieRen

Die Finalisierungsphase umfasst
die Fertigstellung des Projekts
Analyse von Erfolg und Fehlern

Abschluss des Projekts

Zu einem erfolgreichen Projektabschluss gehoéren in erster Linie die Dokumentation des Projekts
auf administrativer Ebene und natlrlich die Feier des Projekterfolgs. Wie bereits eingangs er-
wahnt, hat ein Projekt ein bestimmtes Enddatum. Auch dieses sollte gefeiert und sorgfaltig fest-

gelegt werden.

Erfolgs- und Fehleranalyse

Es ist ratsam, bei der Projektplanung eine abschliefende Bewertungsphase,vorzusehen. Nur so
kann nach Abschluss des Projekts festgestellt werden, ob die im Voraus.geplanten Ziele erreicht
wurden, und es konnen eventuelle Schwachstellen des Projekts ermitielt werden. Die folgenden
Fragen sollten bei der Planung einer Projektevaluierung im Vorfeld,beantwertet werden:

Wie und wann sollte das Konzept uberpruft werden?

Welche Punkte mussen bei der Bewertung berlcksichtigt sverden?

Wie lasst sich Uberprufen, ob die gewtinschteWirkung erzielt wurde?

Wie zufrieden bin ich mit dem Projektergebnis?

Wurden die gesetzten Ziele erreicht?

Was lief gut/was lief schlecht?

Wie war die Teamarbeit?

Was sollte in Zukunftzanders/besser gemacht werden?

Wie konnen wir.die erzielte Wirkung langfristig sichern?
Die Erfolgs- und, Misserfolgsanalyse dient dazu, aus einem Projekt zu lernen. Einerseits wird re-
flektiert, was gut und was nicht so gut gelaufen ist. Ziel ist es aber, selbstkritisch zu reflektieren,

damit eine gute Fehleranalyse moglich wird, denn nur so kann man aus Fehlern lernen.

Aber beides ist wichtig - auch wenn wir aus Fehlern mehr lernen als aus Erfolgen.
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Analyse der Vergangenheit

4[ Erfolg - ]_ Fehler -
was lauft gut aus Fehlern lernen

Die Bausteine des Erfolgs kennen | | Kenntnis, woraus sich

» Gefuhl von Geborgenheit, Schwierigkeiten, Gefahren
Gelassenheit, ergeben
Spannungsauflésung » Spannung, Frustration

« Bewertung bestehender Risiken « Vorsicht, Risikoscheu

« gescharftes Gespiir fur das, was « Minderwertigkeitsgefihl, |
getan werden muss Unfahigkeit, Z6gern, Angst,

« Motivation, weiterzumachen Geflihl der Beeinflussbarkeit

« erkennen, was ich bewusst « identifizieren, was ich vermeiden
nutzen kann méchte

» Kkinftiger Effekt:
Selbstgefalligkeit, « kunfiger Effekt: Realismus,
Arroganz/Selbstachtung Bescheidenheit/Demut

Abb. 27 Erfolgs- und Fehleranalyse

Was haben wir davon? Erfahrung flr neue Projekte oder die Maglichkeit,*diese Erfahrung mit
anderen zu teilen.
Gute Reflexion erfordert konstruktives Feedback. Zentrale Elemente)sind

Das Feedback muss beschreibend sein - am besten anhand eines Beispiels.

Das Feedback muss konkret sein und darf nicht veraligemeinert werden. Konkret bedeu- tet
hier, dass eine bestimmte Situation besehrieben*wird, die haufig aufgetreten ist, und nicht
etwa, dass die Offentlichkeitsarbeit séhlecht'war. Nur so Iasst sich herausfinden, ob es sich
um strukturelle Fehler oder Erfolge handelt, oder ob es an einzelnen Personen liegt.

Wenn wir aus dem Feedback,lernen*wollen, muss es angemessen sein - vor allem, wenn
es sich um Menschen handelt./feedback darf nie anklagend sein, sondern sollte die Aus-
wirkungen einer Handlung/Tatigkeit beschreiben. Menschen missen in der Lage sein,
etwas mit kritischem Feedback zu tun - sei es positiv oder negativ.

Es muss einen Raum fir Reflexion und Feedback geben - mit anderen Worten, einen
speziellen Termin, an dem dies besprochen werden kann, und nicht zwischen Tur und
Angel.

Wenn Lernen stattfinden soll, sollte das Feedback immer unmittelbar nach einer Aktivitat
gegeben werden, aber es sollte immer sachlich und beschreibend sein.

Interne Faktoren und externe Faktoren mussen immer bertcksichtigt werden.
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3.2. Zeit management und St r essbewalt igung
3.2.1. Einfuhrung

Jeder, der Projekte koordiniert oder fur bestimmte Aufgaben verantwortlich ist, hat schon einmal die
Erfahrung gemacht, dass "die Zeit zu knapp ist". Dadurch gerat man unter Zeitdruck und fuhlt sich
gestresst. Hinzu kommt, dass immer weniger finanzielle und personelle Ressourcen fur die
ehrenamtliche Arbeit zur Verfigung stehen, bestimmte Aufgaben immer komplexer werden, die
Anforderungen (z. B. Dokumentations- und Nachweispflichten) standig steigen, sich die Vorga- ben
andern und man sich lieber kurzfristig als langfristig engagiert. Dies erhéht den Zeitdruck und damit
den Stressfaktor.

In diesem Spannungsfeld ehrlich, authentisch, handlungsfahig und (zeit)effizient zu bleiben, ist eine
tagliche Herausforderung fir die Projektleitung.

Ein gutes Zeitmanagement kann hier hilfreich sein. Wir haben deshalb einige Methoden und Tipps
zusammengestellt, die Ihnen helfen, lhre vorhandenen Zeitressourcen erfalgreich zu nut- zen und
mit lhrer Arbeit zufrieden zu sein.

Dieses Handout befasst sich mit den Bereichen des Zeitmanagémentsiin der Freiwilligenarbeit. Die
folgenden Erlauterungen und praktischen Methoden sollen lhnenhelfen, einen Einblick in die beiden
Themen "Zeitmanagement" und "Stressmanagement" zd"bekemmen.

3.2.2. Zeitmanagement

Zeitmanagement ist eine MalRnahme zur‘Steigerung'der personlichen Effizienz. Es geht darum, die
zu erledigenden Aufgaben so zu planen,"dass'die Zeit realistisch und effektiv organisiert wird.

Zeitmanagement spart lhnen keine Zeit!

Aber Sie konnen lhren Umgang mitvder Zeit verbessern und dadurch mehr Qualitatszeit gewin-
nen (fur sich selbst, fur.sinnvolle,"wichtige Aufgaben, weniger negativen Stress). Wenn Sie aber die
"gewonnene" Zeit mit stressigen, belastenden Aufgaben "vollstopfen", gewinnen Sie nichts an
Lebensqualitat!yWir Menschen sind keine Roboter, die sich total optimieren und jede Minute
"sinnvoll" nutzen kénnen. Wir brauchen Zeit flr schépferische Pausen, um Erlebtes zu verarbei- ten,
um schdéne Dinge zu tun und manchmal auch einfach nur, um ins Leere zu starren.

AuBerdem ist Zeitmanagement keine individuelle Angelegenheit, d. h. es ist mdglich, dass Sie Ihr
eigenes Zeitmanagement durch Zeitmanagementtechniken verbessern, aber das Zeitmanage-

ment anderer verschlechtern.
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Die Beschaftigung mit dem Thema Zeitmanagement wird Ihnen helfen, die folgenden Fragen fir
sich zu beantworten:
Wann spuren Sie Zeitdruck?
Was tun Sie derzeit, um sich von diesem Druck zu befreien?
Was oder wer setzt Sie besonders unter Druck?
Wie koénnen Sie und lhre Freiwilligen trotz des Drucks effizienter arbeiten, um bessere Er-
gebnisse zu erzielen?
Wie kénnen Sie durch besseres Zeitmanagement Entlastung schaffengund Konflikte ver-
meiden?

Die Antworten auf diese Fragen helfen lhnen, sich bewusst zu machen, wie Sie sich unter Stress
tatsachlich verhalten. Nur wenn Sie wissen, was Stress flir Sie personlich bedeutet und wer oder
was ihn auslost, kdnnen Sie lernen, wie Sie ihm gezielt entgegenwirken kénnen. Das Erlernen und

Anwenden eines besseren Zeitmanagements ist eine solche Gegenmalinahme.

Ziel ist es auch, Sie in die Lage zu versetzen, trotz der Fulle an Anforderungen, Aufgaben und
ungeplanten Ereignissen lhre eigenen Ziele als Freiwilligenkoordinator,imAuge zu behalten.
Durch diese Einfuhrung in das Zeitmanagement lernen Sie, klarecPRrioritaten zu setzen, um die
verfugbare Zeit besser zu nutzen. So kdnnen Sie sich infZukunft,auf das Wesentliche konzentrie-
ren und haben mehr Zeit fur sich und die Dinge, die Ihnen wiehtig sind.

Erfolgreiches Zeitmanagement garantiert:
Weniger Druck / weniger Stress
Mehr Ubersicht
Mehr freie Zeit fur andere Dinge
Mehr Lebensqualitat
Verbesserung der Produktivitat
Mehr Motivation
Bessere Zielerreichung

Entdecken undeduzieren Sie lhre Zeitfresser und Storfaktoren

Mit Hilfe eines personlichen Zeitprotokolls, aber auch durch eine kritische Reflexion lhres Ar-
beitsalltags, kdnnen Sie lhren personlichen "Zeitfressern" auf die Spur kommen. Dabei sollten Sie
zwischen externen und internen Zeitfressern unterscheiden:
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Zeitfresser von auBBerhalb
Planungsfehler - zu wenig Zeit
Unzureichende Personalressourcen - Nicht gentigend qualifiziertes Personal verfligbar

Unzureichende finanzielle Ressourcen - Aufgaben, die ausgelagert werden sollten, mus-
sen erledigt werden

Mangel an kompetenzorientiertem Personaleinsatz
Erhéhte Anforderungen und Erwartungen
Ineffiziente Arbeitsweise und Verfahren

Anrufe und Nachrichten

Unerwartete Besucher

Kurzfristige Forderungen

Zeitaufwandige Sitzungen

Zeitfresser von innen

Aufschieben von unangenehmen Aufgaben Falsche Prioritaten/setzen

Zu viel Zeit fur Details oder unwichtige oder irrelevante Dingé

Mangel an Konsequenz und Selbstdisziplin

Unfahigkeit, "Nein" zu sagen

Unfahigkeit zu delegieren

Zu viel Zeit mit Ablenkungen wie sozialen\Medien'und Handyspielen verbringen
Schlampigkeit bei der Arbeit oder im«[eam

Kontrollwahn

Wenn Sie Ihre Zeitfresser besserverstehen, analysieren Sie lhre personliche  Situation,
indem Sie sich die folgendenyFragen stellen:

Wo setze ich meine Prioritaten?

Wie viel Zeit brauchte,ich, bevor ich mich an die wichtigste Aufgabe des Tages machte?

Wie oft wurde ichiunterbrochen?

Welche Gewghnheiten stehlen mir die Zeit?

Wer halt mich von meinen Planen ab?

Welche anderen Zeitfresser gibt es noch?
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Wenn Sie Ihre Probleme erkannt haben, missen Sie sich Strategien und Methoden Uberlegen, um
Ihre "Zeitfresser" in Schach zu halten und die Kontrolle Gber Ihre Zeit zurickzugewinnen.

Bitte beachten Sie: Mit Zeitmanagement gewinnt man keine Zeit!

Es ist hilfreich, wenn Sie sich selbst besser kennen und wissen, wo lhre Starken und Schwachen
liegen. Das bedeutet, dass Sie einerseits lhre eigene Leistungskurve und |Ihren eigenen Arbeits- stil
kennen mussen.

Andererseits mussen Storungen reduziert werden. Dies kann erreicht werden, indémyman sich
darauf einigt, andere nicht zu storen, Zeitfresser auszuschalten oder einfach "nein" zu'sagen.
Drittens gibt es nattrlich auch Werkzeuge fur die Planung, Checklisten und To-Do-Listen. Hier
haben wir ein paar Tipps zusammengestellt, die Ihnen in dieser Situation helfen konnen!

Dies sind die wichtigsten Grundsatze des Zeitmanagemgnts

Multitasking e 1 AX0c/ ¥ NichbAktivitaten
vermeiden | ‘ sondern Ziele
ith Fokus haben
Leistungsstarke 123 Prioritaten
Zahlen nutzen o ol setzen und
Pri_’_nzipje;n des delegieren
Zeitmanagements
Fehler und ] Aufgaben
Perfek_t jon EE'E strukturieren
vermeiden
//
I\
Stand der e Aufgaben
Arbeitserledigungen planen
festhalten

Zeitverbrauch dokumentieren

Abb. 28 Schliisselprinzipien des Zeitmanagements
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Ein Schlusselinstrument zur Vermeidung von Zeitverschwendung: Delegieren

In einem Projekt werden Sie nie wirklich alles alleine machen kénnen, d. h. Sie brauchen die Un-
terstutzung eines Teams, um die Vielfalt der Aufgaben bewaltigen zu kbnnen. Damit diese Aufga-
ben Gbernehmen kénnen, missen Sie unterscheiden kdnnen, welche Aufgaben Sie delegieren und
welche Sie selbst erledigen. Vielen Fuhrungskraften fallt es aus“verschiedenen Grinden schwer,
Aufgaben "abzugeben". Deshalb kénnen die folgenden vier Fragen beim Umgang mit Aufgaben
hilfreich sein: Sie helfen lhnen, lhre eigene Zeit besser zu organisierens, Sie sind be- sonders
geeignet, wenn sich Routine eingeschlichen hat und Sie daran hindert, eine Aufgabe "automatisch"

zu erledigen.
Vier Fragen zur Entlassung:

Muss ich es sein? Kann ich delegieren?

Muss es jetzt sein? Kann ich es verschieben?

Muss das so sein? Kann ich die Aufgabe auf andere Weise erledigen?
Muss ich alles machen? Kann ich einen Teil anderen uberlassen?

Wie man Storfaktoren beseitigt

Beendigung der Politik der offenen Tur
Schaffen Sie Zeitfenster, in denen Sie sich nicht ablenkenjlassen (z. B. keineTelefone/
Messenger, soziale Medien oder E-Mails).
Zeitfenster fur Fragen, Anrufe, E-Mails und Jreffen
Nein sagen und es auch so meinen
Analysieren Sie die Situation:
Was genau wird von mir erwartet?
Wie viel Zeit werde ichsflr diese Aufgabe wirklich benétigen?
Wie oft wird das paSsieren?,Einmal? Regelmafig?
Welche Folgen-wird esifir mich haben, wenn ich es jetzt nicht oder gar nicht mache?
Planungsinstrumente und -methoden
Sobald Sie |hre Prioritaten klar erkennen kdnnen, sollten Sie mit der Planung des Projekts begin-
nen. Auch hier,gibt eswzahlreiche hilfreiche Methoden und Taktiken, die die erfolgreiche Durch-
fuhrung des Projekts erleichtern. Generell lasst sich sagen, dass die Planung immer schriftlich
erfolgen sollte, um die erzielten Ergebnisse zu dokumentieren. Aber Achtung: Zeitplanung heif3t nicht
"Zeitplanung", sondern es gilt der folgende Grundsatz: "Arbeiten Sie intelligenter, nicht har- ter!”

Tages-/Wochenplane mit Prioritaten, Checklisten und Zwischenplanen/Kontrollschritten sind im-

mer hilfreich!
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Folgenden Verfahren sind hilfreich:

Folgende Planungsmethoden sind hilfreich:

Ziele setzen

Hinterfragen der Motivation
Einen Uberblick verschaffen
Prioritaten setzen

ALPEN-Methode
Wadchentlicher Zeitplan
To-Do-Liste
ABC-Methode
Pomodoro-Technik

Pareto-Prinzip

Kanban 0\'

ALPEN-Verfahren (° 0

Die A-L-P-E-N-Methode ist eine vergleichsweise einfache, ab@% y#htlger und konsequenter
Anwendung sehr wirksame Methode zur Planung |hres Tag . Bei dieser Methode benati-

gen Sie nur wenige Minuten pro Tag, um einen schriftli(@ T&@plan zu erstellen.

O

LN

Aufgaben Langey,

definieren ,( 04(9

_ Entschei- Notieren
zeiten dungen des
einplanen treffen Erfolgs

M

2 [ Tagesablauf ]

Abb. 29 ALPEN-Methode
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Wochentlicher Zeitplan

Zeit Montag Dienstag Mittwoch Do?:;rs— Freitag Samstag Sonntag
Fixe
Termine
Variable
Termine
Dringende .
Angelegen-
heiten
Weéchent- &
liches Ziel <
Abb. 30 wochentlicher Zeitplan Qe: ,\oo
To-Do-Liste (\0 6‘3‘

S
MOERE &
0/ \@‘“

6%
©
® 6 e 9 O

Stress ist nicht gleich Stress. Im Allgemeinen wird zwischen so genanntem gutem Stress, d. h.
"positivem" Stress (auch "Eustress" genannt, d. h. ein energetisierender Faktor) und schlechtem,
"negativem" Stress (auch "Disstress" genannt) unterschieden. Ob wir eine Situation als positiv oder
negativ stressig empfinden, hangt stark damit zusammen, ob wir das Geflhl haben, die Si- tuation
unter Kontrolle zu haben, d. h. ob wir die Umstande kontrollieren oder steuern kdnnen,
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oder ob wir uns als Opfer der Umstande und von anderen getrieben flhlen, die nichts andern
konnen. Im letzteren Fall ist der Stress negativ und wir empfinden die Anforderungen und die Si-
tuation als stressig und anstrengend.

Negativer Stress kann sehr unterschiedliche Ursachen, so genannte "Stressoren", haben.

Einige typische Beispiele fur "Stressoren" sind
Physische Stressoren:

Larm, Hitze, Kalte

Unangenehme Geriche

Luftfeuchtigkeit, schlechte Beleuchtung
Physische Stressoren:

Kérperliche oder geistige Uber- oder Unterforderung
Zeitdruck
Nachtschicht, Uberstunden

Psychische - soziale (gesellschaftliche) Stressfaktoren:

Konflikte in der Gruppe = schlechtes Arbeitsklima
unsicherer Arbeitsplatz

Keine angemessene Anerkennung

kein zufriedenstellendes Gehalt

Diese Faktoren kdnnen in unserem Kaérper «€in chemische Reaktionen auslésen: Wir bewerten
eine Situation als gefahrlich, stressig undybedrohlieh und sofort werden Adrenalin und Noradre-
nalin in unseren Blutkreislauf ausgesehuttet; d. h. unser Koérper wird auf Kampf oder Flucht ein-
gestellt. Da wir aber auf die meisten’ stressigen und unangenehmen Situationen nicht mit Kampf
oder Flucht reagieren konnen, ‘bleibt.die ganze Anspannung in unserem Korper. Chronischer
Dauerstress fuhrt daher meist zu, zahlreichen korperlichen Beschwerden (Ruckenschmerzen,
Herzklopfen, KopfschmerzengmMagenschmerzen, Schwindel usw.). Es ist daher wichtig, Strate-
gien und Methoden*zum Siressabbau zu kennen und anzuwenden. Dieser negative Stress kann
aber auch zu einem Burn-out, also einer Depression aufgrund von Erschépfung, fuhren.

Es gibt aber auch positiven Stress. Positiver Stress regt uns zu Hochstleistungen an, er gibt uns
Energie, Aufgaben werden zu einer positiven Herausforderung und wir sind effizienter.

A AL”l\™ [ 4 | W -
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Fir eine erfolgreiche Stressbewaltigung ist es wichtig, zunachst herauszufinden, was Sie eigent- lich
stresst. Oft sind die Ursachen nicht rein auferliche, unkontrollierbare Situationen (z. B. Na-
turkatastrophen oder Krieg), sondern haben viel mit Ihnen selbst zu tun: mit Ihrer eigenen inne- ren
Einstellung oder der Art und Weise, wie Sie mit Situationen und Menschen umgehen. Das bedeutet,
dass Sie sich immer fur den Stress, den Sie erleben, verantwortlieh fihlen sollten und die Ursache
nicht ausschliel3lich bei anderen und aufleren Faktoren sehen. Umsich nicht mehr als Opfer der
Umstande, als fremdbestimmt zu erleben, mussen Sie die Kontrolle dber Ihr eige- nes Handeln und
Erleben haben: Je ofter Sie das Gefuhl haben, dass Sie Situationen kontrollie- ren und beeinflussen
kénnen, desto weniger negativen Stress werden Sie erleben. Hilfreich ist es 4dabei, innere
Einstellungen, die Sie unter Stress setzen ("Die werden mich nicht mogen!”, "Das schaffe ich nie!",
"Das klappt nie!", "Ich werde sicher wieder Fehler machen!") durch hilfreiche zu ersetzen ("Ich'werde
sicher jemand Nettes kennenlernen.", "Jemand wird mir helfen!", "Selbst im schlimmsten Fall
werden wir das Wichtigste schaffen.").

Lachen und Humor sind eine auf3erst wirksame Methode zur Stressbewaltigiing. Lachen ent- spannt
uns sofort und wirkt sich positiv auf unser inneres und &aufleres, Waohlbefinden aus. Auch
Entspannungsmethoden (z. B. Yoga oder progressive Muskelentspannung), Sport und Bewe-
gung, positive Freizeiterlebnisse und Auszeiten konnen sichtbare Entspannung bringen. Ein gut
funktionierendes soziales Umfeld, Freunde und Familie, kdnnemebenfalls eine wichtige Stutze in
Stresssituationen sein.

Selbstmanagement kann dazu beitragen, unsere‘eigenée\Einstellung zum Stress zu andern. Wenn
wir wissen, was uns Stress bereitet, konnén wirl Strategien entwickeln. Aber auch Entspan-
nungstechniken helfen uns, Stressoren zu,reduzieren und ein Gleichgewicht zwischen Korper und
Geist herzustellen. Zu den Methoden gehorenYoga, Mediation, Tai Chi, Qigong, Biofeed- back und

Atemtechniken, um nur einige zu pennen:

Auch das innere Gleichgewieht'’kann durch Sport wiederhergestellt werden. Adrenalin und Cor- tisol
- die beiden Stresshormoné werden abgebaut und die Glickshormone Dopamin und Seroto- nin
werden ausgeschuttet.

Personliche'leistungskurve

Die Planung fur den nachsten Tag ist wichtig. Entscheidend ist aber, wann man das tut. Es gibt
Morgenmenschen und Abendmenschen - die Leistungskurve eines jeden ist anders. Wahrend
Morgenmenschen ihren Tageshdhepunkt frih am Morgen oder in den Morgenstunden erreichen,
steigt die Leistung von Abendmenschen nach dem Mittag langsam an, bevor sie in den Abend-
stunden ihren HOhepunkt erreicht. Dieser Unterschied ist auch fur lhre Tagesplanung entschei-
dend und sollte daher berucksichtigt werden.
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Goldene oder stille Stunde

Die goldene Stunde ist eine Zeit, die Sie jeden Tag flr wichtige Arbeiten reservieren und in der Sie
keine Storungen zulassen. Vereinbaren Sie dazu eine Stunde am Tag mit sich selbst. Behan- deln
Sie diesen Termin wie einen Termin mit einer anderen Person. Schalten Sie in dieser golde- nen
Stunde alle Stérungen aus, damit Sie ungestort und konzentriert’ arbeiten kdnnen, um in die- ser
ruhigen und storungsfreien Zeit deutlich mehr zu erreichen als sonst.

Fahrplanbuch

Es ist oft sehr nltzlich, ein Tagebuch zu flhren. Dieser unterscheidet sich von einem normalen
Kalender vor allem dadurch, dass er auf planerische Aspekte ausgerichtet ist. In einem Termin- buch
geht es nicht nur um einen Uberblick Uber anstehende Termine, sondern vor allem um die
Fokussierung auf Projekte und Ziele. Es ist von Vorteil, alles in einem Aktions- oder Aufgaben- plan
festzuhalten:

Wer macht was (verantwortliche Person/Unterstitzung), wie (Personalsmaterielle/finanzielle Mit- tel)
und bis wann (genaues Datum)? Daruber hinaus sollte die Kategorie:*abgéschlossen" hinzu- geflugt

werden.

Es ist wichtig, den Plan konsequent und mit der nétigen Disziplin durchzuziehen. Diese Konse-
quenz und Disziplin mussen jedoch nicht immer mitieinemngroRen Aufwand verbunden sein; der
notwendige Elan sollte sich aus dem anregenden{harakter des Ziels ergeben.

Die Erfahrung zeigt, dass sowohl die AttraktivitatldesZiels als auch der Zeitplan oft Kopfzerbre- chen
bereiten. Denn so gut die Plane auch=sein mdgen - wenn sie nicht konsequent auf die Jah- res-,
Monats- oder Tagesebene ubertragen werden, sind sie zum Scheitern verurteilt. Ein Plan kann nie
auf einmal umgesetzt werdensssondern muss Schritt flr Schritt realisiert werden. Dies ist vielleicht
die wichtigste Regel Uberhaupt.

L, l\ll:;lln \_A’:;'I'Ql‘mprll
76







Kommunikat ion

,,Man kann mc’t‘lcht kommunizieren!*
. (Paul Watzlawik)

Die Teilnehmenden werden

ZIELE DES MODULS . .

die Bedeutung von Kommunikation verstehen

grundlegende Aspekte der Kommunikation benen- ner (
die Grundlagen von Kommunikationsmodellen kennel D "’.’1 i
einfache Kommunikationstechniken im Alltag an- wen &

Kommunikationstechniken am Beispiel von "‘@$ b / P #

"Feedback geben und annehmen" kennen mehr tber ML

@etchnote Kommunikation
Ohne Kommunikation ist unser Alltag und unser Mitei t zu bewaltigen. Sprachliche wie
@Pwmt-ggg?plﬁg? liegmmmwgﬁmrwchyg teile unserer sozialen Beziehungen.
Mit Hilfe von Kommunikation geben wir Wiss @ mationen weiter und nutzen sie, um das
Denken und die Handlungen anderer zu n. Das ,Wie-wir-sprechen®, in welcher Situa-
tion wir kommunizieren, beeinflusst a%OMeol%nd das Gesagte von dem/der Zuhdrer:in wahr-
genommen werden bzw. welche Wirkun damit erzielen. Kommunikation ist also ein komple-
xer Prozess. (\

In aller Regel sind wir uns d@en& ewusst; wir merken es nur, wenn z. B.

uns die Worte eég %\uszudrucken was wir anderen vermitteln oder beschreiben wol-
len.

wir uns g er nlcht verstehen (z. B. weil die Person eine andere Sprache/ Dialekt
oder undeutl@n spricht, sich umstandlich ausdrickt; wir verwendete Begriffe nicht verste-
hen).

wir einander missverstehen und dadurch Konflikte und Problem entstehen.
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1.1. Was ist Kommunikation?

Kommunikation ist der Austausch oder die Ubermittlung von Informationen, die auf
verschiedene Weise und mit verschiedenen Mitteln zwischen mindestens zwei Personen (einem
Sendenden und einem oder mehreren Empfangenden) stattfinden kann.

Das Wort stammt aus dem lateinischen ,communicio, -are®“ Und bedeutet:* mitteilen, etwas
geben, teilen” ¢

Kommunikation ist letztlich eine Kompetenz und man kann Kommunikatissféhigkeit erlernen und

trainieren. .
Kommunikation stellt die Grundlage fur zwischen-menschliche Beziehungen dar.
ig) e.vie
1.2. Welche Arten der Kommunikation gibt es?
Die finf grundlegenden Kommunikationsarten sind die nonverbale, verbale averbale, schriftli-
che und visuelle Kommunikation. In der Praxis kommen oft mehrere Kon@ﬂationsanen

gleichzeitig zum Einsatz. & o
< .0

Das Grundelement jeder kreativen Tatigkeit ist die Kommunikation. Kommunikation

die Quelle und Grundlage aller Erfolge

Norveral

» Gesten * Sprache * Sprachtempo i3gra

» Mimik und * Gesprochenes * Tonfall der & %tos
Gestik Wort Stimme * SMS '\‘. Videos

» Kérpersprache * Klange * Lautstarke . z& . q « Skizzen

» AuRerlichkeiten .. o5, ; N * Grafiken
(z. B. Kleidung, . 0 * Emojis
Haare, Make- &

*GIFs

up, stil...) \0°¢§ ...

Fig. 2 Arten der Kommunikation

Alle Formen der Kommunikatje@di gbh nicht auf eine sprachliche Informationsvermittlung
stutzen bezeichnet man als"@nve(é
\

&

Einsatz von Mi N
Lélchelnoxlab"'{0

Au@"eins@te

Selbstbewu,ﬁn Korperhaltung - mit beiden Fuflien etwa hiftbreit und fest auf dem Bo-

Kommunikation. Dazu gehort unter anderem:

den hinstellen

Blickkontakt zu jedem/r Zuschauer:in, jedoch nur jeweils zu einer Person pro Augenblick
Hande zum Untermalen der Rede an passender Stelle nutzen — wirkt professionell und dy-
namisch

Richtige Outfit-Wahl
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Die verbale Kommunikation umfasst sowohl die mundliche wie auch die schriftiche Kommunika-
tion, aber auch Gebardensprache.
Neben den Formen unterscheidet man weiters zwischen einer synchronen und einer
asynchronen Kommunikation:
.
synchrone Kommunikation: Zwei Menschen kommunizieren &r.qlelchen Zeit miteinander.

asynchrone Kommunikation: Die Kommunikation von zwei Personen findeﬂicl‘
statt. (Beispiele: Briefe, Fax, E-Mails)

(Beispiele: personliches Gesprach, Telefonate, Chats)

ichzei- tig

Wie sage ich es richtig? Kommunikation mit Ehrenamtlichen muss verbindlich und personlich sein

1.3. Grundregeln der Kommunikation

und eine hohe Kontinuitat aufweisen. Der zentrale Punkt von gelungener(iommunikation ist die
Klarheit. Folgende Grundregeln der Kommunikation unterstutzt Sie wei glbei, individuell und
effektiv zu kommunizieren: 9

In Ich-Form sprechen, Du-Botschaften vermeiden (\

Sagen, was ist - verneinende Konstruktionen ver @n&\sagen positiv formulieren, da-
bei authentisch bleiben \

Blickkontakt halten, ruhig und deutlich sprecl@n
keine Verallgemeinerungen verwenden er’, ,,schon wieder®, ,standig®, ,sowieso®,
etc.), sondern sich nur auf konkrete % |o$‘62|ehen

Knapp, klar und konkret

2. Model | e der Kommu ‘$
Wo immer Menschen at%& en senden sie einander Signale.

Welches diese Signale wie Kommunikation im Einzelnen ablauft,

haben unterschiedli nikationsmodelle zu ergrinden versucht.

Wir stellen hier, igsten und grundlegendsten vor:

MitKommunikation ellen/-theorienwirdversucht,diezwischenmenschliche
Kommunikation zu verstehen und greifbar zu

machen.

Da das Thema sehr komplex ausfallt, gibt es verschiedene Theorien und

Modelle, welche die verbale und nonverbale Kommunikation beschreiben.

Fig. 3 Sketchnote Kommunikationsmodell
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2.1 Wozu Kommunikationsmodelle?
Kommunikationsmodelle befassen sich mit den beiden Fragen:

Wie kommunizieren Menschen miteinander?

Was passiert dabei?
Sie erklaren aber auch, wie es zu Konflikten und Missverstédndnissen kommen kann und
unterstitzen bei der Vermeidung solcher Storungen. Wo konkr& '6t das Wissen rund um
Kommunikationsmodelle einsetzbar:

Familie, Freunde, Bekannte, Kolleg:innen und Zielgruppen und Kursr' besser verste-

°e

hen

Konflikte und Missverstandnisse vermeiden

Handlungen der Gesprachspartner:innen besser nachvollziehen und einordnen kénn

2.2 Maslow’s Bedurfnispyramide

Moral, Kreativi
Spontaneitat,

Wachstum

Individual-
_ & bediirfnisse 0

Freundschaft, Liebe, Intimitét,
Geflihl der Zugehérigkeit und
Verbundenheit

Gesundheit, Beschaftigung,
Eigentum, Wohnen, Regeln

Atmen, Essen,
Trinken, Schilafen,
Unterkunft, Kleidung,
Warme, Kilte

P
Fig. 4 Maslow’ BWnispyramide

Um unser Publikum zu verstehen, missen wir seine Bedurfnisse kennen. Fur eine erfolgreiche
Kommunikation und spater auch fur die Zusammenarbeit ist es wichtig, die Bedurfnisse der
Menschen zu verstehen.
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Nach Maslow (1943, 1954) sind die menschlichen Bedurfnisse in einer Hierarchie angeordnet,
wobei die physiologischen (Uberlebens-) Bediirfnisse ganz unten stehen und die kreativeren und
intellektuelleren "Selbstverwirklichungs"-Bedurfnisse an der Spitze.

Maslow argumentierte, dass die Uberlebensbediirfnisse befriedigt werden missen, bevord e r
Mensch die hoheren Bedurfnisse befriedigen kann. Je weitemoben in der Hierarchie, desto
schwieriger ist es, die mit dieser Stufe verbundenen Bedurfnisse zu befriedigen, da
zwischenmenschliche und umweltbedingte Barrieren uns unweigerlich frustrieren.

Fir eine erfolgreiche Kommunikation sollten Sie also darauf achten, dass die physiologischen
Bedurfnisse befriedigt werden (gut temperierter Raum, angenehmes Essen und Trinken, ab und, zu
frische Luft, keine Kommunikation, wenn der andere kurz vor dem Einschlafen ist) Informationen
mussen nuatzlich sein, z. B. zur Verbesserung der Gesundheit, zum Geldverdienen, zum
Lebensunterhalt ... und natirlich, dass sich die Teilnehmer sicher und geborgen flhlenDie
Menschen mussen sich verbunden und angesprochen fuhlen, ihnen ein Geftthl der Zugehorigkeit
geben (z. B. durch die Sprache, die Sie verwenden).

Klassische Kommunikationsmodelle
2.3.1 Shannon-Weaver-Modell

,ES gibt soviele Wirklichkeiten, wie es Menschen gibt".

Menschen kommunizieren prinzipiell auf zwei Ebenen miteinander: einerseits auf der Sachebene,
wo Inhalte Ubermittelt werden, gleichzeitig ,auf der Emotionsebene, wo die Gefuhlswelt der
sendenden Person und der empfangenden,Person zum Ausdruck kommt. Die Sachebene bezieht
sich auf die gesprochenen Worte (Sprache), dielEmotionsebene wird auch durch die Kérpersprache
ersichtlich.

Um mit seiner Nachricht beim Gegeniiber ,richtig anzukommen, muss der/die Sender/in klar und
transparent sein.

Um die sendende Personyichtig'zu verstehen, muss die empfangende Person nachfragen, ob das
Gehdrte auch dem Gemeinten entspricht.

Botschaft
sendende empfangende

I— Person

Person

Fig. 5 Shannon-Weaver-Modell
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Die sendende Person codiert Botschaften (Gedanken in Sprache, Schrift oder Korpersprache)
und sendet das Signal an die empfangende Person.

Diese Ubersetzt die Botschaft, um sie zu verstehen (Decodierung).

Durch die Reaktion der empfangenden Person, erkennt die sendende Person ob die Absicht klar
gemacht werden konnte. ®

Ist dies nicht der Fall, ist es zu einer Stérung des Kommunikations&o&sses gekommen.

4-Seiten-Modell von Schulz von Thun ¢
Schulz von Thun entwickelte dieses einfache Grundmodell weiter. Jede ,,P.wicht“, also alle

Satze, die wir sprechen, werden von unserem Gegenuber auf verschiedenen Eben rsct‘tl.
k

Diesem Modell zufolge hat jede Botschaft vier Facetten, auch wenn sie nicht immer glei
betont wird. Die vier Seiten der Botschaft sind Fakten, Selbstoffenbarung, Beziehung und

Appell.

Sachebene

Nachricht

o g,)))/i:

Fig. 6 4-Ohren-Modell
otschaft auf der Sach-E,%le Q

Die Sach-Ebene beinhalte‘t %@éinwachaussagen, Daten und Fakten, die in einer Nachricht
enthalten sind. (o\ '\0

Selbstoffenba @ '\0
Bei der Selbstku be@mittelt der/die Sprecher/in - bewusst oder unbewusst - etwas Uber
sein/ihr SelbsQe*sténbis, seine/ihre Motive, Werte, Emotionen etc.

Botschaft er Beziehungsebene

@
"
[y
e
=
3
=
b7
=
]
»

Auf der Beziehungsseite wird ausgedruckt bzw. aufgenommen, wie der/die Sender/in zum/r
Empfanger/in steht und was er/sie von ihm/ihr halt-

Appell
Die Appellseite beinhaltet einen Wunsch oder eine Handlungsaufforderung.
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Wenn wir reden, Der Empfangende

teilt der Sendende etwas nimmt die Botschaft

auf vier auf vier. Ebenen

Ebenen mit. > (,mit viegOhren®)
auf. ®

Die sendende Person sendet gleichzeitig vier Botschaften, sie spricht sozusagen mit vier Schna-

beln. Die empfangende Person empfangt gleichzeitig vier verschiedene Botschaften, sie hort
sozusagen mit vier Ohren. Oft hort und versteht die empfangende Person Qgr etwas anderes, als
die sendende Person gemeint und gesagt hat. Das fuhrt zu Missversténd@gen und in der Folge zu

Konflikten.
0(9 Oo

Auch die Gewichtung der vier Ebenen kann unterschiedlich ge ) pfhungsweise verstan- den
werden. So kann die sendende Person beispielsweise da{&?ewio@ er Nachricht auf den Appell

NS

gelegt, die empfangende Person jedoch uUberwiegend e@\ungshinweis empfangen haben.

Dies ist eine der Hauptursachen fiir Missversténdnis%. '\

< ’\@

@

Beispiel: (\ v
Zwei Personen essen gemeinsam ein sélb: ge@es Essen. Derjenige, der nicht gekocht hat,
sagt: "Da ist etwas Grunes in der S e".*o
Sachebene: Da ist etwas GrUneS&lbs@nbarunq: Ich weil3 nicht, was es ist.
Beziehungsebene: Du solltes en(bas es ist.

¢

Appellierende Ebene: Sa was.es ist!
D” N\
<

Die andere Perso twartet: "Wenn du den Geschmack nicht magst, kannst du selbst ko-
chen.” Q* <\b

Sachebene: Es ist etwas Grlines.

Selbstoffenbarung: Sie wissen nicht, was das Grune ist, und das bereitet Ihnen Unbehagen.

Beziehungsebene: Sie halten meine Kochkunste fur fragwirdig.

Appell-Ebene: Ich sollte in Zukunft nur noch das kochen, was du kennst!
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2.3.3. Kommunikationsmodell von Watzlawick
Kommunikation ist immer zugleich Ursache und Wirkung. Alles, was mitgeteilt wird — ob verbal oder
nonverbal — |6st beim Gegenuber eine Reaktion aus. Und diese Reaktion 16st wiederum ein

Verhalten beim anderen Gesprachspartner aus.

.
Axiom ,,Man kann nicht nicht kommunizieren* @

Dass man nicht nicht kommunizieren kdnne, gehért zu den bekanftésten Thesen Watzlawicks.
Weitere Thesen lauten: .
Axiom 2: Jede Kommunikation hat einen Inhalts- und einen Beziehungs.ekt

Axiom 3: Kommunikation ist immer Ursache und Wirkung.
Axiom 4: Menschliche Kommunikation bedient sich analoger und digitaler Modalltat

Axiom 5: Kommunikation ist symmetrisch oder komplementar.

3. ZWEI-WEGE- KOMMUNIKATION 3.1. Aktives Zuhoren 0\

Gutes Zuhoren ist mehr, als nichts zu sagen! &
Es ist die Kunst, wahres Interesse an seinem Gegentuber zu z&é

Aktives Zuhoren ist eine der besten Moglichkeiten, um zﬁh&enschhche Beziehungen auf-
zubauen und engere Verbindungen zu schaffen. Dlese br&hort zu den Soft Skills und ist ein

& b‘g
I6sen von Konflikten (\ v

|I6sen von Problemen sowie beim sf& aknstruktlver Kritik.
verbessern der Kommumkathm einen

fordern der Zusammenar@ q

herstellen tieferer Verbi un@

schaffen von ge iti
Aufbau eines guten

Wer wirklich wgzu @n hat, hort erst einmal zu! Zuhoren ist eine Form von Empathie und da-

wesentlicher Faktor beim

Vertrauen

altnisses zueinander

mit emotionale Intelligenz. Es geht nicht darum, zu beeindrucken oder Wissen unter Beweis stel- len.
Zuhoren ist tatsachlich eine ,aktive” Strategie. Es gilt Fragen zu stellen. Und niemals

Jemanden unterbrechen oder die Satze des anderen vervollstandigen. Durch Aktives Zuhoren
kénnen Gesprach mehr Tiefgang bekommen.
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3.1.1 Wie funktioniert Aktives Zuhoren?

Aktives Zuhoren bedeutet, dass man das Gegenuber wirklich verstehen mochte. Es geht darum,
zuzuhoren und genau darauf zu achten, was der Gesprachspartner aussagen will.

Wenn Sie die Aktives Zuhdren noch nie bewusst angewendet haben, kann es am Anfang etwas
verwirrend wirken. Anbei noch ein paar wichtige Gesprachselemefte, die hilfreich sein konnen:

,Erzahlen Sie mir mehr tber...

»lch verstehe.
~Was ist dann passiert?“

BEOBACHTEN " VERSTEMEN ANTWORTEN

Blickkontakt, Pausen & - Verstandnis prifen und
zulassen, Nicken sammenfassen, mit eigenen W -rten das
che raushor Versta 1ene
wiederk .zn, niemals
helehi o

. : , .
Fig. 8 Aktives Zuhdren o '\9
Wenn eine freiwillige Person ein Problem anspricht, d&‘s*@\u mochte, wiederholen Sie am
besten das Gehorte noch einmal (,So wie ich das Qstgl‘q\neinen Sie...“). Oft reicht es schon,
das eigene Problem aus dem Mund eines Ge&' er& Oren, um zu merken, dass man die
Lésung bereits kennt.” (Justin Rosenstein) 0 Q

N

3.2 Feedback N\

SN
3.2.1 Was versteht man u& Es back?
O

oo‘

Feedback, das ,,ri]ck—fi]tt?‘vp@mdri]cken, Wahrnehmungen und Emotionen an unsereMit-
menschen, ist ein z @g@ument zwischenmenschlicher Kommunikation.

Das kann in Form 01 Anerkennung, Kritik, Lob oder Tadel passieren.

Der Begriff Fe&ac@mt vom englischen ,Zurlckleiten, Ruckkoppelung®.

>

Feedback ist: @ @ @
eine Mdglichkeit des Lernens ( nicht Kritik) e

erfolgt freiwillig und zum Nutzen des Nehmers "1::% ¢ dbaCk a

Es geht weniger um das ,Was?“, als um das ,Wie?“
Konfliktfreie Kommunikation)
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Ziel des Feedbacks:
sich selbst besser einschatzen
besseres Arbeitsklima

3.2.2 Feedback-Arten

Unterschieden werden folgende Feedback-Arten:
Positives Feedback

Das ist die Art von Feedback, die wir alle gerne héren, namlich wenn jemand unsere Arbeit lobt.
Negatives/Destruktives Feedback

In diesem Fall hat jemand etwas weniger Gutes getan und Sie weisen ihn darauf hin.)
Konstruktives Feedback

Feedback ist konstruktiv, da es nutzliche, umsetzbare Ratschlage qgibt, die helfen sollen, sich zu

verbessern.

3.2.3 Feedback-Methoden

Die richtige Wahl der Feedback-Methode ist abhangig von:
Mit welcher Altersgruppe von Menschen haben Sie es zudun?
Wie grol} ist die Gruppe, von der Sie Feedback erhalten*wallen?
Welche Informationen bendtigen Sie genau?

Es gibt verschiedene Methoden, ein Feedback einzuhelen:

Der Feedback-Bogen
Ein Feedbackbogen ist eine kompakte Form der Befragung. Der Fragebogen umfasst eine be-
grenzte Zahl von Fragen, die meist geschlessen, also ,Ja / Nein“ — Fragen sind. Auch Skalen
zum Ankreuzen werden in Feedbackbdgen gerne verwendet.

Feedback-Briefe
Die Teilnehmenden werdensdazuseingeladen, fur alle anderen Personen einen Brief zu schreiben
und diesen anschlieendin den’jeweiligen Briefumschlag zu tun.

Die Zwei-Seiten-Methode
Die Teilnehmenden werden dazu eingeladen, dass sie auf eine Seite eines Papierbogens alle po-
sitiven Aspekte des Feedbacks schreiben und auf die Ruckseite die Kritik.

Das Blitzlicht
Mit der Blitzlicht -Methode kann schnell die Stimmung, Meinung, der Stand bezuglich der Inhalte
und Beziehungen in einer Gruppe ermittelt werden. Die Teilnehmenden auf3ern sich kurz — mit
einem Satz oder wenigen Satzen — zu einem klar eingegrenzten Thema.
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Die Funf-Finger-Methode

Die 5-Finger-Feedback-Methode ist eine einfache und effektive Technik, um in kurzer Zeit umfas-

sendes Feedback zu erhalten. Jeder Finger der Hand steht dabei fur einen bestimmten Aspekt des

Feedbacks. Die Feedback-Hand kommt vor allem zum Einsatz, wenn von den Teilnehmen- den

Ruckmeldungen schnell und gezielt abgefragt werden.

Die Zielscheiben-Methode

Die Zielscheibe ist eine kurze, non-verbale Feedbackmethode, die mit relativ wenig Aufwand um-

gesetzt werden kann. Die Teilnehmenden erhalten eine vorbereitete Zielscheibe und setzen ihre

Kreuze an den fir sie passenden Platz.

3.2.4 Allgemeine Feedback-Regeln

Feedbackregeln helfen, die Kommunikation und Rickmeldungen so zu formulieren, dass diese

weder verletzen, noch ihre Wirkung verfehlen. So geben Sie richtig Feedback:

Erwilinscht (nur wenn willkommen, ist es auch zielfuhrend)

Beschreiben, nicht bewerten/verurteilen

Direkt mit der Person sprechen

Zeitnah (Zusammenhang klar erkennbar und Feedback nachvoliziehbar)
Positiv (motivierend und Perspektiven aufzeigend, wertschatzend)

Konkret (es lasst sich daraus lernen und konkretesHandldngen ableiten)
Konstruktiv (authentisch und in Ich-Botschaften)

Fokussiert auf Verhaltensanderungen undgicht auf'Werte und Uberzeugungen
Beschreiben Sie eine mdgliche Losungsals Wunsch/Vision, die Sie haben

3.2.5 Regeln fur den Erhalt von¥eedback

88

Unterbrechen Sie die sprechénde Person nicht

rechtfertigen Sie Ihre Kemmentare/Positionen nicht, hdren Sie nur zu

Hinterfragen Sie Ihrem Beitrag/lhre Kommunikation kritisch, vielleicht hat die andere Person
einen Grund

Seien Sie dankbar furein konstruktives Feedback als Chance, sich selbst, die Kommunika-
tion unddie Beziehung/Zusammenarbeit zu verbessern
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3.3 Fragetechniken

Fragen dienen dazu, neue Informationen zu erhalten, aber auch Interesse an meinem Gegen- Uber
zu signalisieren. Die Motive flr Fragen sind vielfaltig: man moéchte eine Situation klaren, hat
Interesse an dem Thema, der Person oder Sache, braucht Hilfe bei einer Entscheidungsfindung
oder man verfolgt mit seinen Fragen ein bestimmtes Ziel.

Fragen sind insgesamt fur unsere Kommunikation von groRer Bedeutung. Wenn man in einem
Gesprach gar nicht nachfragt, versiegt dieses irgendwann einmal. ,Nachfragen®, sind fur den Ge-
sprachsfluss und das gegenseitige Verstandnis von Vorteil: Kurze Gegen- oder Verstandnisfra-
gen helfen Missverstandnisse zu vermeiden und signalisieren meinem/r Gesprachspartner:in,
dass ich aufmerksam zuhore und mich fur seine/ihre Ausfuhrungen interessiere.

Bei Fragen unterscheidet man zunachst mal zwischen der ,offenen und der ,geschlossenen®
Frage. Es gibt aber noch weiter Fragetechniken.

Bei der offenen Frage steht das Fragewort am Anfang. Die Antwort muss meist in einem ganzen
Satz formuliert werden. Beispiel: ,Was werden wir heute im Detail(besprechen?”, ,Wie hat dir die
Veranstaltung gefallen?”

Bei der geschlossenen Frage steht das Verb (oder Hilfsverb) anr.Satzanfang. Die Antwort kann
nur aus einem ,Ja“, ,Nein“ oder ,Vielleicht” bestehen.

Beispiel: ,Mdchtest du anfangen?*.

Meist ist es sinnvoller, eine offene Frage zu stellen, um eine genauere Antwort zu erhalten.

3.3.1 Was sind Fragetechniken?
Fragen sind insgesamt fur unseresKommunikation von gro3er Bedeutung. Fragen signalisieren
Interesse und dienen dazu nete Infermationen zu erhalten. Unterschieden werden:
Offene Fragen (\Was wollen Sie erreichen?)
Geschlossene Fragen'(Sind Sie einverstanden?)
Rhetorisehe Fragen (Macht nicht jeder mal einen Fehler?)
Suggestivfragen ("Ich bin mir sicher, dass es Ihnen genauso geht, oder?)
Systemische Fragen (direkte Informationsfragen)
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3.3.2 Systemische Fragen
WER FRAGT, FUHRT!

Wenn Sie eine Aussage treffen, muss die/der Gesprachspartner:in nichts sagen, auf eine Frage
hingegen muss sie/er reagieren.
Gut geeignet sind dafir systemische Fragen. ®

o
Einstiegsfrage: ,Was wollen wir heute besprechen?” o
Gefuhlsfrage: ,Wie flhlen Sie sich dabei?*
Zielfrage: ,Woran wirden Sie erkennen, lhr Ziel erreicht zu haben?* .

Ressourcen-Frage: ,Haben Sie ein ahnliches Problem schon einmal gelést?‘.

Losungsorientierte Frage: ,Was haben Sie schon versucht, um die Herausforderu
meistern?*

Paradoxe Frage: ,Was mussten Sie tun, damit das Projekt komplett scheitert?”

0\
4. INTERKULTURELLE KOMMUNIKATION & O
Kultur umfasst auch die gesamte nonverbale Kommunikation @che das Denken, die
Sprache und die Artefakte, die eine Gruppe von Menschen ei ’E achen.

Kulturelle Ahnlichkeiten erméglichen es uns, den Unters&@ @en dem, was gesagt wird,
und dem, was tatsachlich gemeint ist, zu verstehen.

Schwierig, wenn wir aus unterschiedlichen Kultu?s @-ﬂen da viele nonverbale Hinweise
in verschiedenen Kulturen vollig unterschiedli utungen haben
"Fehlinterpretation” oder "Fehlubersetzun@ess as von einer Person gemeint ist.
O
_— O <°
eispiele:
ra» \‘.“

0 {la'ekte Kommumkatlon
%
S ») _9
0 - - -

'--
h-‘

Indirekte Kommunikation

Fig. 9 Kommunikation — Interkuturelle Dimension
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Gesten:

In den meisten westlichen Kulturen wird das Auf- und Abbewegen des Kopfes als Ausdruck
der Zustimmung verstanden, wahrend das Hin- und Herbewegen des Kopfes eine Ablehnung
ausdruckt. Diese nonverbale Kommunikation ist jedoch nicht universell. In Bulgarien sollten Sie
vorsichtig sein, wenn Sie nicken, um "Ja" zu sagen, und den Kopf schitteln, wenn Sie "Nein"
meinen, denn auch hier sind die Bedeutungen dieser Gesten entgegengesetzt.

Augenkontakt

Eines der wichtigsten Mittel der nonverbalen Kommunikation in jeder Kultur ist der Blickkon- takt
- oder das Fehlen eines solchen. Der Blickkontakt - der einfach bedeutet, dass eine Per+

son der anderen direkt in die Augen schaut - scheint in fast jeder Kultur eine starke Bedeu- tung
zu haben, auch wenn diese Bedeutung von Land zu Land sehr unterschiedlich ist.

In vielen ("westlichen") Landern bedeutet ein guter und direkter Blickkontakt mit einer Person,
dass man an der Person, die man ansieht, und an dem, was sie sagiftinteressiert ist. Wenn Sie
zu einer Person hinunter oder von ihr wegschauen, anstatt inren Blick,zderwidern, gilt dies als
Ablenkung oder Desinteresse an ihr. Wenn Sie es versaumenpmit einer Person Au- genkontakt
aufzunehmen, kann man lhnen auch mangelndes Selbstvertrauen unterstellen. Andererseits
wird eine Person, die Blickkontakt mit einer anderen_Person’aufnimmt, als selbstbewusst und
mutig angesehen. Und in Deutschland beispielsweise ist.der direkte Blick- kontakt ein Zeichen
von Ehrlichkeit, d. h. wenn man jemandem nicht’in die’Augen sieht, wird das so interpretiert, als
hatte man etwas zu verbergen. In vielen asiatischen, afrikanischen und lateinamerikanischen
Kulturen kann ein langerer Blickkontakt, als Affront oder als Heraus- forderung der Autoritat
aufgefasst werden. Es wird oft alsihoflicher angesehen, nur sporadi- schen oder kurzen
Blickkontakt zu haben, vor allem,zwischen Menschen unterschiedlicher sozialer Herkunft. In
vielen dieser Kulturen wirde.also eindirekter Blickkontakt, den Sie mit Personen aufnehmen, die
Ihre sozialen Vorgesetzten® sindyoder die Uber lhnen Autoritat ha- ben, als respektlos oder
UbermalRig dreist angesehemwerden. Stellen Sie sich also die Situa- tion eines Afrikaners in einer
deutschen Einwanderungsbehdrde vor: Der Afrikaner vermeidet den Blickkontakt, um Respekt
zu zeigen, was der Einwanderungsbeamte als Zeichen daflr fehlinterpretiert, dass die Person
uberhaupt nicht interessiert ist und versucht, etwas zu ver- bergen.
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4.1 Direkter Stil in der Kommunikation

In einigen (weniger) Landern wird der direkte Kommunikationsstil praktiziert. (z. B. USA,
Deutschland, nordeuropaische Lander) Von direkter Kommunikation spricht man, wenn der Spre-
chende die wahren Absichten direkt in der verbalen Botschaft zum Ausdruck bringt. Die Botschaf- ten
von Direktkommunikatoren haben in der Regel keine unterschwelligesBedeutung. Sie legen Wert auf
direkte Antworten, Ehrlichkeit und Offenheit.

Dieser Kommunikationsstil gilt als eher "aufgabenorientiert", weil Kritik freier ge@uf3ert und weni- ger

personlich genommen wird.

Direkte Menschen haben keine Angst vor Konflikten und sind es gewohnt, mit anderen“offen zu
streiten. Fur sie ist Ehrlichkeit der beste Weg.

4.2 Indirekter Stil in der Kommunikation

In anderen Kulturen mussen Konflikte, Streitigkeiten, Peinlichkeiten” oder ‘verletzte Geflhle ver-
mieden werden, und daher ist die Kommunikation indirekter und’ diplematischer, um die soziale
Harmonie zu wahren.

In der indirekten Kommunikation werden die wahren Absichten’nicht verbal ausgedriuckt, sondern
ergeben sich aus dem Kontext oder der nonverbalen. Kommunikation. Indirekt Sprechende &u- Rern
sich normalerweise nicht direkt, wenn dies zu Spannungen oder Konflikten fihren konnte. Sie finden
kompliziertere Wege zu antworten, um ein "Nein" zu,vermeiden.

Fir sie ist es wichtiger, hoflich zu seinund "das Gesicht zu wahren", d. h. das Selbstwertgefuhl der
anderen Person nicht zu verletzengpals eine ehrliche Antwort zu geben.

Da ein direkter Konflikt umjeden Preis vermieden werden muss, werden indirekte Sprecher ihre
Missbilligung oder ihr Unbehagen'durch nonverbale Kommunikation, vage Fragen oder sogar durch
Beschwerden bei Dritten’ zum/Ausdruck bringen.

Beispiel:

Wenn man als in Deutschland lebende Person nach dem Weg fragt ("Konnen Sie mir sagen, wie ich
von A nach B komme"), erwartet man eine direkte Antwort, wie man von A nach B kommt, o- der man
bekommt gesagt, dass die Person es nicht weil’. In manchen Teilen der Welt geben ei- nem die Leute
auch dann eine Wegbeschreibung, wenn sie keine Ahnung haben, wie man dort hinkommt. Der
Grund: Sie wollen Sie nicht enttaduschen oder sich selbst in Verlegenheit bringen, indem sie lhnen

sagen, dass sie es nicht wissen.
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In vielen Kulturen ist das schwierigste Wort "nein". Normalerweise gibt es mehr als ein Dutzend
verschiedene Moglichkeiten, eine Absage zu erteilen, die jeweils fur unterschiedliche Anlasse ge-
eignet sind. Anstatt direkt Nein zu sagen, sagt man vielleicht "vielleicht" oder "noch nicht". Zum
Beispiel, wenn man jemandem etwas zu essen anbietet ("Mochten Sie etwas von der Schokola- de
haben?"): In Deutschland muss man "Ja" sagen, wenn man etwas davon haben mochte, sonst
bekommt man keine zweite Chance. Wenn Sie "Nein" sagen, wird das so interpretiert: "Ein Nein ist
ein Nein - also will er/sie nicht". In vielen Kulturen ware es jedoch unhoflich, direkt "Ja" zu sagen,
denn das wuirde bedeuten, dass man gierig, bedurftig usw. ist. Also mussgman ein paar Mal
ablehnen und sagen, dass man den Gastgeber nicht belastigen will, und dann schiie3lich weiter
ablehnen, aber mit weniger Nachdruck, was bedeutet, dass man tatsachlich etwas“Scho# kolade
mochte. Stellen Sie sich vor, Sie kommen aus einem solchen Land nach Deutschland und werden
kein zweites oder drittes Mal gefragt: Normalerweise interpretieren die Leute das als Ab- lehnung.

4.3 Interkulturelle Kommunikation - Tipps

Fur Menschen mit direktem Kommunikationsstil:
Fragen Sie auf verschiedene Arten, um direktere Informationen zu.erhalten
Informationen durch Dritte einholen, insbesondere durch Einh€imische
Schaffen Sie einen "informellen" Rahmen.

Seien Sie diplomatischer, passen Sie lhren Stil anfragen Sie mehr, aber vermeiden Sie es,

"direkte" Antworten zu erzwingen.

Ob wir direkt oder indirekt kommuniziefen, bedeutet nicht, dass wir besser oder schlechter kom-
munizieren. Es bedeutet nur, dass wir unterschiedlich kommunizieren.

Es ist nur wichtig, dies zu erkennen.und sich auf den Kommunikationsstil der anderen Person
einzulassen und uns zu helfen, einander zu verstehen.
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5. OFFENTLICHES REDEN 5.1 Gute Reden halten

Fur Ihre bevorstehende Rede ist vor allem zu beachten, dass Sie nicht versuchen perfekt zu sein.
Hier ein paar weitere praktische Tipps:
Struktur schafft Klarheit (ein roter Faden muss die Rede durchziehen, am Anfang der Rede
die Punkte nennen, die man behandeln mdchte, das Ganzé'durch konkrete Angaben von
Zeitlimits strukturieren und dann sich auch an die ZeitlimitSQaIten, ev. ein Manuskript
verfassen, zumindest eine Gliederung niederschreiben, sich einen I.re enswecker vor ab
Uberlegen, Redezeit gut kalkulieren und flr ein punktliches Ende sorgeni

Weniger ist mehr! .

(Was ist das Wichtigste? Die Kernaussage im Blick behalten, Zahlen-Daten-Fakten sorgfal-

tig recherchieren, komplexe oder wichtige Inhalte visualisieren)

&
Menschen lieben Emotionen! (/)
(einerseits ist sehr wichtig auch wirklich authentisch zu sein, u @heit und Aufmerk-

samkeit bringen auch Geschichten und Anekdoten, biIdhaft@pr@e verwenden)

>
Klare, einfache und préazise Sprache 00 \'\6
(kurze, einfache Formulierungen, am effektivs{e siﬁ@den, wenn sie (relativ) freigehal-
ten werden, d.h. nicht einfach abgelesen, Pé@en '{'Q&ehr wichtig, ruhigundl a n g s a m
sprechen, weniger ist oft mehr, Fremdwgrter QQQ achbegriffe meiden, etwas Humor lo- ckert
immer auf, keine Verallgemeinerur\ﬂ@ m&@n Redetempo variieren, wie bereits er- wahnt

in Ich-Form sprechen und Du-B%met@

>
Interaktiv <\
(das Publikum ins Géggeh@e binden, in der Gegenwart bleiben, aktive Formulierungen
verwenden, Blickei er‘&ublikum, Augenkontakt)
<2*o b&.*
X
>

ermeiden)
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5.2 Tipps fuir Non-verbale-Kommunikation

Einsatz der Mimik (lacheln, beruhigen, Blickkontakt herstellen...)

Halten Sie Blickkontakt mit dem Publikum, schauen Sie jeden an und schauen Sie sich um,
damit viele das Gefuihl haben, dass Sie sie ansprechen ®
Verwenden Sie Gesten, um die Rede an der richtigen Stellehzu unterstreichen - das sieht
professionell und dynamisch aus, aber verwenden Sie keine "antrainierten Gesten", denn das
wirkt unnatirlich. Uberpriifen Sie Ihre eigene Koérpersprache un‘iestik, wenn Sie ein

lockeres Gesprach mit jemandem fuhren, den Sie mogen: diese wurden iIrlich aussehen

Selbstbewusste Korperhaltung - stehen Sie fest mit beiden FluRen etwa hiftbre ei der
und fest auf dem Boden, so fuhlen Sie sich geerdet und haben einen guten und fest.rt.
Spater kdnnen Sie etwas lockerer werden

Korrekte Wahl des Outfits fir das Publikum, das Sie ansprechen, aber wahlen Sie ein Out-

fit, in dem Sie sich auch wohl filhlen N,

o

<°¢
Q»-o

Ein Elevator Pitch beschreibt eine Sonderform der Kurzpra@@ % iner Person, eines Vereins,

5.3 Elevator Pitch

eines Unternehmens, einer Geschéaftsidee oder eines , in ganz kurzer Zeit. (wie im
Fahrstuhl) .\\,

Der Kerngedanke eines ,elevator pitches” (auf D Gtschi %a Aufzugszusammenfassung), auch
genannt Elevator Speech oder Elevator State t, iert auf dem Szenario, eine wichtige Person
in einem Aufzug zu treffen und diese da ﬁder Dauer dieser Fahrt von einer Idee/einem
Projekt zu Uberzeugen. 40 ‘o

5.3.1 Aufbau eines EIeva@%

Wie konnte ein EIevatd, \o - _‘
Pitch aussehen, derQQZe @ @ &% @ @

) ) o
Q* b _'ﬂ > Mo /| 9 ‘:r_!éj,}!r

Personliche  Problem- “roblem- Ldsung Call-to-
und Schilderuna/ im Detail/ Action
natiirliche Relevanz/ besonderer
Vorstellung  Bediirfnis Wert/Warum

die beste

Wahl!

Fig. 10 Elevator Pitch
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5.3.2 Elevator Pitch verfassen

Konkrete Vorlagen gibt es flir Elevator Pitch nicht. Die Situationen sind so vielfaltig, dass
unterschiedlichste Elevator Speeches bendtigt werden. Einige grundsatzliche Satze sind aber fast
uberall einsetzbar. Beim Lesen anderer Pitches kommen gute Ideen. Im Internet gibt es auch viele
Beispiele und Vorlagen, die Sie beim Verfassen unterstltzen.

5.3.3 Beispiel fur einen Elevator Pitch

“Hallo! Wir sind ProVol, Europas grofte Freiwilligen-management- und Trainingsplatiform. Die
Welt braucht mehr den je freiwillig engagierten Menschen, um die kommenden
Herausforderungen zu meistern. Nicht selten scheitert es an einer erfolgreichen Vernetzung
zwischen Freiwilligenorganisationen und Freiwilligen. ProVol unter-stutzt durch einen digitalen
Kompentenzaufbau der Organi-sationen das Managen von Organisation, und die Arbeit mit
Freiwilligen. Lernen Sie uns und unser Angebot kennen! ,,

6. MODERATION

Eine selbstbewusste und sichere Moderation ist einer,der 4Sehlissel fur eine erfolgreiche
Durchflhrung eines Seminars, Workshops oder Vortrags. .Dieses Kapitel soll Ihnen bei zukinf-
tigen Moderationen als Hilfe dienen und lhnen viele.nutzliche Tipps zum Thema ,Moderation® mit
auf den Weg geben. Zum einen soll es Ihnen“Aufschiuss Uber die Rolle und Aufgaben eines
Moderators bzw. einer Moderatorin geben, und_ {iber den generellen Ablauf einer Moderation
informieren. Zum anderen geben wir Ilnen ndtzliche Tipps an die Hand, wie Sie mit Konflikten,
sowie anderen schwierigen Situationen, gimgehen und diese meistern konnen. Des Weiteren
finden Sie im Anhang praktische,Ubungen;, welche Sie kiinftig auch bei der Durchfiihrung eige- ner
Projekte verwenden kdnnen.

Der Begriff der Moderation bezeichnet in der
ursprunglichen Wortbedeutung ,mafigen”, ,steuern“ oc v L, -
Moderation ist'@ine Methode zur gemeinsamen Vo ' .

. .
Arbeit in Gruppeny/unterstutzt durch eine/ . ("1 ff ™
; ) N < b

n Moderator:in. o I ANY [ ) | :
Das Ziel ist eine gemeinsame Gestaltung von Lern- Projery | 7 [ & | _ssions |

Fig. 11 Sketchnote Moderation
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6.1 Moderator*in
6.1.1 Rollen und Aufgaben der Moderierenden

Die Aufgabe eines/einer Moderator*in ist es nicht etwa Konflikte.zu verhindern, sondern len-
kend einzugreifen und sie konstruktiv fur alle aufzulosen.
Rollen

Organisator®in

Kommunikator*in

Vermittler*in
Zeitwachter*in
Spielmacher*in
Motivator*in

Fig. 12 R der Moderation

Aufgaben < .L\o
Moderator*innen steuern die einzelnen Redebeitrage, greifi ic Kernsatze auf, fassen
L/
zusammen, bremsen Ubereifrige, stiitzen Stille, vermit@@ei likten. Sie lenken den Um-
gang mit dem Thema und beziehen die Zuhorer mit ein. Wk ge weiter Aufgaben des Mode-
rators/der Moderatorin: (*/) ’\@
@ O

,coacht” die Teilnehmer/innen un m@ionsprozesse

sorgt fiir Verbesserung der zwis@n chlichen Kommunikation

klart Formales N\ \}

NN

verschafft sich Ubersich@egn, Vorgehen)

vereinbart Regeln o .

managet die zur @?}g@\gehende Zeit

achtet auf de\%er@en

steuerté(gu éfarbeit und —prozesse (d.h. bezieht alle mit ein, lenkt und bewertet
die grup end@mischen Prozesse)

stoRt Gesp@che an bzw. belebt diese

fragt nach und macht Prozesse und Ergebnisse transparent

liefert die Zusammenfassung
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Fig. 13 Aufgaben der Moderation ‘ N

O

6.2 Voraussetzungen fur eine Q@ eration bzw. eine/n gute/n Modertor:in

98

nimmt selbst keinen Einfl @uf oﬁ'lnhaltliche Entwicklung

braucht Akzeptanz de&OJg

viel Methodenwissg%nd\@herer Umgang mit Moderationstechniken

Flexibilitat: M(@a@@tuationen machen oft Anpassungen notwendig, da ist es eher
kontrapratk , 8nn man alles zu starr plant und nicht bereit ist, von seinen Planen abzu-

O

richtiges Gespdur fur die Menschen und Situationen: wo muss ich mich als Moderator/in zu-

weichen

rickhalten, wo muss ich intervenieren, welche Mittel setze ich ein?
authentischer und zur eigenen Personlichkeit passender Umgang mit Moderationstechni-
ken
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6.3 Moderations-Vorbereitung
Nette Einstiegsfrage
Ziele und Agenda vorstellen
Zuschauer mobilisieren und motivieren
Beitrage von anderen sammeln und strukturieren
Kreatives Material und Methoden bereitstellen
Fassen Sie zusammen (auch in der Mitte) und behalten Sie den Fokus der Moderation bei
Halten Sie sich an lhre Ziele!
Achten Sie auf die Zeit!
Delegieren Sie die Arbeit!

6.4 Leitfragen fur die Vorbereitung

WAS? — Thema und Zielklarung der Moderation

Wie lautet das Gesamtthema? In welche Einzelthemen lasst es sich unterieilen? Was ist der An-
lass? Welche Problemhistorie liegt ggf. vor? Welche Ziele sollen erreichttwerden? Woran lasst sich
der Erfolg bemessen?

WER? - Interessengruppen, Personen

Wie ist die Gruppe zusammengesetzt? (Oder bei teaminterner, Moderation: Wen muss ich einla-
den?) Welche Funktionen, Hierarchieposition und Entscheidungskompetenzen haben die Teil-
nehmer/innen? Welche Interessen (auch auf3erhalb des Feams im Unternehmen) undwelche
Einstellungen zum Thema liegen aller Wahtscheinlichkeit nach vor? Welche Konflikte kdnnen
auftreten? Welche Vorinformationen haben.die Rersonen? Welche allgemeinen Erfahrungen mit
Moderationsmethoden wurden beréits geésammelt (Neulinge vs. schon vonModeration
"Ubersattigte" Teilnehmer/innen)?

WOMIT? - Verfligbare Ressourcen

Wo soll die Besprechung! der’\Workshop stattfinden? Gibt es dort die nétige Ausstattung (Stihle,
Tische, verschiedene Arbeitsraume, Medien wie Flipcharts, Pinnwande, Tageslichtprojektor, Ma-
terial etc.)? Wiegdst esymit der Bereitstellung von Verpflegung und Getranken?

WANN? — Termine und Zeitplan

Die Erstellung eines Zeitplans ermdglicht einen Uberblick tiber den zeitlichen Handlungsspiel- raum,
notwendige bzw. sinnvolle groRere Pauseneinheiten und die Abwechslung zwischen ver-
schiedenen Arbeits- und Auflockerungsphasen.
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WIE? - (Aus-) Wirkungen der obigen Erkenntnisse fiir die Sitzung bzw. den Workshop
Welche Informationen fehlen noch? Mit wem muss ich ggf. noch Vorab- Gesprache fuhren?
Welche Vorab-Unterlagen lasse ich den Teilnehmer/innen zukommen? Wie wahle ich den Einstieg
in das Thema (Prasentation von Umfrage- oder Zwischenergebnissen? Expertenvortrag? ...?)
Welche Moderationsmethoden und -schritte machen Sinn? Was ist das Ziel der einzelnen Schritte?
Wie viel Zeit veranschlage ich dafur? Wie sieht meine Agenda aus?

Eine gute Vorbereitung wird von lhnen als Moderator erwartet und ist Ausdruck lhrer Wertschat-
zung fur die Teilnehmer/innen. Beachten Sie aber bitte: Methodische ,Feuerwerke“ sind eher hin-
derlich und unangemessen. Eine ,gesunde Dosierung” der eingesetzten Methoden vermeidet
Uberforderung und Abnutzungserscheinungen bei den Teilnehmenden. Nicht die Methode ‘sollte im
Vordergrund stehen, sondern die Inhalte, die Zielerreichung, die Zusammenarbeit und die Er-
gebnisse des Teams.

6.5 Der Moderationsablauf

Der Moderationsprozess lasst sich grob in drei Ubergeordnete Phasen einteilen:
1)  Vorbereitung

2)  Durchfuhrung

3)  Nachbereitung.

Nach Josef W. Seifert lasst sich der Moderationsprozess auch'so darstellen:

1)  Einsteigen (Anmoderation)
2) Themen sammeln
3) Thema auswahlen Problemfokus

4) Thema bearbeiten

5)  MalRnahmen generieren und"planen
6) Abschlieen

Eine gute Planung undrVorbereitung einer moderierten Besprechung oder eines Workshops sind
bereits die ,halbe Miete“Planung sollte aber nicht verwechselt werden mit einem starren vorab
Festlegen aller Inhalte ‘und Methoden. Es gibt namlich wenig, was die Arbeit so einengen kann wie
ein Moderations-“Drehbuch®, das nicht mehr zur Besprechung passt. Flexibilitat ist notwendig, um
bedarfsweise auf sich andernde Situationen, Inhalte, Gruppenkonstellationen etc. eingehen zu
konnen.

Zur Vorbereitung sollte sich der Moderator nicht nur Uber das Ziel der Teamarbeit, sondern auch
Uber die Zusammensetzung der Gruppe und einige organisatorische Fragen, klar werden, um
Verzdgerungen und Stérungen mdglichst wenig Raum zu lassen.

& Make Watermark

100



Hilfreiche Leitfragen sind dabei:

6.5.1 Moderationstechniken

Moderationstechniken beziehen sich auf spezifische Strategien oder Ansatze, die von einem Mo-
derator verwendet werden, um Diskussionen innerhalb einer Gruppe zu leiten und zu verwalten.
Diese Techniken zielen darauf ab, die Ordnung aufrechtzuerhalten, die Teilnahme zu fordern,
Konflikte zu bewaltigen und sicherzustellen, dass die Diskussionengproduktiv und zielgerichtet
bleiben.

Schnelles Denken: Schnelles Denken ist eine Moderationstechnik, bei der der Modeérator in der
Lage sein muss, schnell und effektiv auf unerwartete Situationen oder Veranderungen wahrend einer
Gruppendiskussion oder Sitzung zu reagieren. Der Moderator muss aufmerksam und an-
passungsfahig sein und auf alle unerwarteten Entwicklungen wahrend der Diskussion reagieren
koénnen. Dies kann bedeuten, dass er fir Klarheit sorgt, das Gesprach umlenkt, storendes Ver- halten
unter Kontrolle bringt oder sich um technische Probleme kummert.

Blitzlicht:

Jeder Teilnehmende hat die Moglichkeit, seine eigenen Erwartdngen yund Gefuhle in Bezug auf das
Thema des Treffens in Worten oder kurzen Satzen mitzuteilen.*Es,gelten grundlegende Re- geln: Die
Teilnehmer sprechen nur in der ersten Person und es gibtkeine/Diskussionen oder Kommentare zu
den Aussagen der anderen.

Ein-Punkt-Frage:

Fir diese Technik muss der Moderator im,Vorfeld eine Pinnwand vorbereiten, auf der entweder eine
gleitende Skala, eine abgestufte Skala-oder«in Koordinatenfeld abgebildet ist. In der Konfe-

renz stellt er eine Frage, z. B. "Wie sehr,interessiert Sie das Thema?" und gibt jedem Teilnehmer
einen Klebepunkt, der dann,entspreghend aufgeklebt wird. Er kann auch um eine Erklarung bit- ten,
die auf einem Plakat daneben als\Aufzahlungspunkt notiert wird.

Themen-Memory-Tafel: ‘Die Themenspeichertafel ist eine Moderationstechnik, die dazu dient,
Diskussionsthemen, Entscheidungen und Aktionspunkte wahrend einer Sitzung oder Gruppen-
diskussion visuell Zir organisieren und zu verfolgen. Der Moderator erstellt eine physische oder
digitale Tafel, auf der Diskussionsthemen, Entscheidungen und Aktionspunkte in Echtzeit festge-
halten werden. Dazu konnen Haftnotizen, Whiteboards, Flipcharts oder spezielle Software-Tools
verwendet werden. Der Moderator aktualisiert die Tafel im Verlauf der Diskussion, fasst die wich-
tigsten Punkte zusammen, dokumentiert Entscheidungen und weist Malihahmen zu.

& Make Watermark



Durch Moderationstechniken soll der Fokus auf das gemeinsame, kreative Ziel gerichtet werden.
Festlegen von Grundregeln
Brainstorming
Mindmapping
Quick-Thinking
Paar-Interviews
Blitzlicht
Ein-Punkt-Frage
World Café

Es gibt verschiedene Formen und Techniken der Moderation. Als Anregung wollen wir lhnen hier
einige vorstellen:

Mindmapping
Die Mindmap ist eine visuelle Methode, um komplexe Gedanken, Ideen und Assoziationen zu einem

zentralen Thema oder Begriff darzustellen. Ubersetzt werden kann_der Begriff mit dem deutschen
Wort Denklandkarte.

Open Space

Bei der Moderationstechnik Open Space bestimmen dig*Teilnehmer die Themen selbst und le- gen
fest, ob und in welchen thematischen Arbeitsgruppen'sie zisammenarbeiten moéchten. Zent- ral bei
Open Space ist das Gesetz der zwei FuRRe: Die (Feilnehmer kénnen ihre Gruppe verlassen, sollten
sie keinen produktiven Beitrag leisten koénnen.'Die Ergebnisse der Arbeitsgruppen werden
gesammelt, ein Steuerkreis sorgt fur dieyanschlieRende Umsetzung. Diese Moderationstechnik
eignet sich fur heterogene Gruppen, deren Mitglieder selbst von den Veranderungen betroffen sind.
Open Space verstarkt den Teamgeist und in den Arbeitsgruppen entstehen vielfaltige kon- krete
Malnahmen.

World Café

Die Moderationstechnik’ Werld Café zeichnet sich durch ihre besonders entspannte, kaffeehaus-
ahnliche Atmosphare aus. Je sechs bis acht Teilnehmer unterhalten sich an einem Tisch zu einer
bestimmten Fragestellung. Sie notieren Ideen, neue Perspektiven und Handlungsoptionen mit
Filzschreibern auf "der Papiertischdecke. Nach 20 bis 40 Minuten wechseln alle bis auf den
,Gastgeber” den Tisch. Der Gastgeber erlautert der nachsten Gruppe die bisherigen Ergebnisse. Die
neuen Gaste erganzen die bisher erarbeiteten Punkte mit ihnren Argumenten, Ideen und Wis- sen. Es
kann mehrere Male gewechselt werden. Das World Café eignet sich besonders dazu, verschiedene
Sichtweisen zusammenzufuhren oder Handlungsplane zu entwickeln.
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Quick Thinking — ,,schnelles Denken*

Dies ist eine Methode um kreatives Denken zu férdern und viele Ideen zu sammeln. Am Anfang wird
das Thema klar formuliert und die Teilnehmer/innen gebeten, ihre Ideen mdglichst schnell
-herauszusprudeln®, ohne dass sie bewertet werden. Verruckte, wilde ldeen sind auch willkom- men,
denn sie konnen inspirierend sein. Es werden 1-2 Leute gebraucht, die so mitschreiben, dass alle
es sehen konnen. Stellen Sie sicher, dass es keine Diskussion oder Kommentare Uber die |deen der
anderen gibt. Eine Strukturierung der Ideen kann danach passieren.

6.5.2 Moderation von Online Meetings

Keine "Kamera aus"-Kultur

Viel Interaktion/Teilnehmer werden einbezogen (spatestens nach 10 Minuten) Zeit fur
soziale Interaktionen

Methodische Fahigkeiten vorhanden

Visualisierungen

Technische Vorbereitung
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Freiwilligenmanagement

Freiwilligenkoordinator*innen haben einen g;ol'sen Einfluss auf die Erfah-
rungen, die Freiwillige in ihren Projekten machen. Dabei ist das Manage-
ment der Freiwilligen wichtig. Freiwilligenkoordifiatorinnen mussen ihre
Teams gut fuhren. Zur Teamflhrung und zum Freiwi‘nmanagement ge-
horen vielfaltige Aufgaben, angefangen von der Rekrutieru.md Schu- lung
von Freiwilligen bis hin zur Férderung eines positiven und inkIusi.Jm

fur alle Beteiligten. Diese und weitere Themen wie Teambu“

Konfliktmanagement und Motivation werden in diesem Modul diskutiert.

Am Ende des Moduls werden die Teilnehmenden \'

o

die Phasen des Freiwiligenmanagements kennen: Vorberelt R%utlerung, Auswahl,

Orientierung/Training, Supervision, Teambildung, Konfllktléé%g‘ut Motivation, Aner-
kennung, Monitoring und Evaluation;

in der Lage sein, lokale und internationale Freiwillige lrﬁ Q%chledenen Phasen zu
managen;

in der Lage sein, die personliche Entwicklung @*Fr«a\ igen zu férdern und anzuerkennen,;
in der Lage sein, ein lokales Netzwerk zu ffenéas der eigenen Communityzug u t e

kommt. Q

1.Schritte im Fremﬂhgenma&ée
Vorbereitung der Orgamsa{& &&' Freiwilligen
Rekrutierung von Fre|
Auswahl der Frew@%’]
Einarbeitung urﬂ ;(@g der Freiwilligen
Kontrolle (&t%&ﬁg der Freiwilligen
Teambuil
Umgang mit I@nﬂlkten
Motivation von Freiwilligen
Anerkennung und Wertschatzung der Arbeit der Freiwilligen
Monitoring der Freiwilligen

Evaluation der Freiwilligen und des Freiwilligenprogramms
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1.1 Vorbereitung der Organisation auf das Engagement von Freiwilligen

Die Vorbereitung einer Organisation vor dem Start eines Freiwilligenprogramms ist wichtig. Es bildet
die Grundlage fur die folgenden Schritte. Man muss genudgend Ressourcen flr diese Phase
bereitstellen. Eine gute Vorbereitung hilft, spatere Risiken zu verringern.

.

Freiwilligenprogramme wollen gesellschaftliche Probleme 16sen. D&:r‘)ft sind die Ressourcen der
Organisationen begrenzt. Das schrankt die Erfullung ihres Auftrags ein. Freiwillige einzubin- den hilft
der Organisation, ihre Ziele zu erreichen. Sie profitiert von den Féhigi. und der Zeit der

Freiwilligen. .
n!n- de

Die haufigsten Risiken, die mit dem Freiwilligenmanagement verbunden sind, sind ma
Motivation oder Erfahrung sowie ein maglicherweise ineffektives Management und eine unzu-

reichende Kommunikation. Eine gute Vorbereitung und Planung in dieser Phase ermdoglicht es der

Organisation jedoch, diese Risiken zu Uberwinden und die anfallend osten erfolgreich zu
bewaltigen. &0 0

< .0
Zu den Vorteilen der Einbindung von Freiwilligen zahlen: ei e pektrum an Fahigkei- ten,

Erfahrungen und Kenntnissen, das Erreichen von mehr Unwt nen, eine, die Forde- rung der
Initiative | . _
nitiative in verschiedenen Gruppen, usw. (0‘ >
St o
Die Planungs- und Vorbereitungspl@ d \%rganisation umfasst 4 Haupt-

richtungen: N N
o>
O
|. Bedarfsanalyse AN $
Um ein Freiwilligenprogramm z(sgrt mussen Sie zuerst analysieren, was bendtigt wird. Fra- gen
Sie sich, wie die aktuelle Situati @%
sich andert, wenn lhr Rro ranQerfolgreich ist. Bewerten Sie, wie gut Ihre Organisation in der

aktuellen Situation &&gﬁ nnen Sie ohne Hilfe von Freiwilligen Ihre Projekte durchfuh- ren und

nd wie sollte sie in Zukunft aussehen? Uberlegen Sie, was

weitere Unterstiitzer*inhen erreichen? AuRerdem miissen Sie den Bedarf und die verfiig- baren
Ressourcen a alyfen. Ein erfolgreiches Freiwilligen-programm muss 3 Kategorien von
Bedurfnissen berlcksichtigen:
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Bediirfnisse der
Community

Bedirfnisse
der
Organisation

Bediirfnisse
der
Freiwilligen

X

o

Bedirfnisse der Community: Was kénnen Freiwillige fur die Comm e@en’? Wie kann die

Community von ihren Freiwilligen profitieren? o
Bediurfnisse der Organisation: Braucht die Organisation @ @%Ibt es genugend Res-
sourcen, um Freiwillige erfolgreich in die Aktivitaten und P@ réelnzublnden’? Bediirfnisse
der Freiwilligen: Was braucht der oder die Fre|W|II|ge ( stutzung, soziale
Kontakte, Kommunikation und Information, Ausrust@ é terial)?

d

Dieser Schritt dient als Ausgangspunkt fur die é\ er kunftigen Aufgaben des Freiwilli-

gen. \0 0@

Die folgenden Aspekte sollten beru*é erden
Gibt es genugend und sin e A@aben fur Freiwillige?
Welche Mittel kdnnens e illigen zur Verfugung stellen, z. B. Materialien,
elektroni- sche Ge& So&re oder Raume fur ihre Tatigkeit?
Haben wir ge d @geeignetes Personal fur die Koordination, die Betreuung und den
Know-how-{r?ﬁgs&serer Freiwilligen?
Verfligen'wir U genugend finanzielle Mittel, um z. B. unvorhergesehene
organisatoris@e Kosten zu decken?
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Il. Definition des Freiwilligenprogramms: Ziele, Umfang, Mission, Vision und
Werte

Im zweiten Schritt wird das Freiwilligenprogramm definiert. Dazu gehoren z.B. die Mission, die Ziele,

ein Aktionsplan und Tatigkeitsbeschreibungen flr Freiwillige und Koordinierende.
®

Ein wirksames Freiwilligenprogramm legt zuerst seine Mission und Ziele fest. Die Mission sollte ein
Bedurfnis erfiillen oder ein Problem I6sen, das zur Ausrichtung der Or&nisation passt. Die Mission

ichen will. Dazu

sollte beschreiben, was das Programm erreichen will und wie es d ﬁ
els ) die zu

-

Freiwilligenprogramme zielen darauf ab, gesellschaftliche Probleme zu IésQ Da Organisationen

gehdren der allgemeine Umfang der Initiative, die Mittel (Handlungen, Die
ihrem Erfolg fihren, und die Werte, auf denen es basiert. Entsprechend sollten m

Programm verbundene Ziele entwickelt werden, da dies der Organisation ermdglicht, ih
samkeit wahrend der Abschlussphase zu bewerten.

nur begrenzte Ressourcen haben, sind sie bei ihrer Mission eingeschrankt. Freiwillige erweitern
diese Ressourcen mit ihrer Expertise und Zeit. Deshalb mussen die I@io ision und Werte des
Programms klar sein. Sie sind entscheidend, um Freiwillige zu ge&eq'\

Die MISSION erklart den Zweck und das Endziel d %@ Die VISION beschreibt auf
enthusiastische Weise, wie die Zukunft aussehen @ wi'@ as Problem oder Bedurfnis, das
von der Initiative angegangen wird, gelost ist. { )

Die WERTE sind die Kernelemente der e@e hinter der Initiative stehen, etwas, mit
dem sich jeder identifiziert und das sie v@re@irer gesamten Tatigkeit leitet.

Organisationen und Freiwillige konneaalt @egu oder mehreren der folgenden Werte Uberein-

stimmen: AN ‘\

Integritat 0 Wissen Vertrauen
Kreatmta\O oq Perfektionismus Mitgefiihl
Mut \ Ehrgeiz GroRziigigkeit
@% \ Familie Weitblick
é Anpassungsfihigkeit Ethik
& Un ang|gk9|t Werantwortung Veranderung
Q @geglichenheit Entwicklung Geld
iirde Diversitat Effizienz
Struktur Gerechtigkeit Autoritat
Einfachheit Humor Anerkennung
Regionale Zugehorigkeit Qualitat Effektivitat
Einsicht Weisheit Unternehmertum
Glaube Korrektheit Teamarbeit
Handeln Leidenschaft Freundlichkeit
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Sobald dies abgeschlossen ist, sollte der flir das Programm Verantwortliche einen Aktionsplan
erstellen. Der Aktionsplan umfasst alle erforderlichen Aktivitaten in logischer und chronologischer
Reihenfolge, von der Vorbereitung des Programms bis hin zu Evaluation und Abschluss. Er be-
nennt eine verantwortliche Person zum/zur Freiwilligenkoordinator*in, beschreibt die erwarteten
Ergebnisse, die Programmdauer und die entstehenden Kosten. Es sollten Richtlinien und Verfah-
ren fur die Zusammenarbeit mit Freiwilligen festgelegt werden, ebenso wie ein Budget oder Res-
sourcen fur Freiwilligenaktivitaten. Notwendige Dokumente sollten einheitlich vorbereitet werden,
wie Freiwilligenprofile, Vertrage, Arbeitszeiterfassung, Datenschutzbestimmungen, Zertifikate so-
wie Sicherheits- und Schutzkonzepte flr die Freiwilligen.

In diesem Schritt ist es wichtig, sich auf eine*n Freiwilligenkoordinator*in zu einigen. Diese Per- son
kann jemand aus der Organisation sein oder von aulderhalb rekrutiert werden, abhangig von der
GroRe des Programms und den finanziellen Ressourcen, die fur dessen Umsetzung zur Ver- fugung
stehen.

Der/die Freiwilligenkoordinator*in ist der/die Hauptverantwortliche fur die Verwaltung der
Freiwilligen und hat u.a. folgende Aufgaben:
Anwerbung und Auswahl von Freiwilligen;
Gewahrleistung einer angemessenen Betreuung und, Schulung der Freiwilligen;
Gewabhrleistung einer standigen Koordinierung der JFreiwilligentatigkeit (Vorbereitung, Be-
treuung, Kontrolle und Bewertung der von den‘Freiwilligen durchgeflhrten Aktivitaten);
Kommunikation mit den relevanten Akteuren (immerhalb und auf3erhalb der Organisation);
Beratung und Information der Freiwilligenydurch personliche Treffen, Telefon- und E-Mail-
Kontakt;
Verwaltung von Budgets und,Ressourcen, einschliel3lich der Erstattung von Auslagen;
Rechtsvorschriften und die, Politikim Zusammenhang mit der Freiwilligentatigkeit im Blick
behalten;
Pflege von Datenbanken‘und Erledigung sonstiger Verwaltungsaufgaben;
Unterrichtung.der Freiwilligen Uber die Fortschritte des Programms.

Sobald der oder die Freiwilligenkoordinator*in ausgewahlt wurde, arbeiten sie zusammen mit den
Programmverantwortlichen an der Stellenbeschreibung fiir die Freiwilligen. Sie entscheiden Uber die
Tatigkeiten und die Dauer der Freiwilligenarbeit und erstellen ein Dokument, das sowohl fur die
Anwerbung der Freiwilligen als auch fur die Unterzeichnung der Freiwilligenvertrage verwen- det
wird. Es wird Folgendes beinhalten:
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den Namen und die Position des Freiwilligen;

den Zweck der geschaffenen Stelle;

die Hauptaufgaben des Freiwilligen;

Ansprechpartner der Freiwilligen;

Anforderungen (erforderliche Kenntnisse, Fahigkeiten, Voresfahrungen); (hierfur kanndie
L

Evaluation (wie die Freiwilligenarbeit und deren Ergebnisse bewertet

Persona-Methode sehr nltzlich sein.)
erden);

Inwird);
&
O ®

,Personas® sind fiktive Personen, die auf Daten und Merkmalen basieren und lhre Freiwilligen

Schulungen und Training (welche Kompetenzen der Freiwillige entwicke
Dauer des Vertrags und wochentliche Arbeitszeit;

Arbeitszeiten (,Stundenplan® fir die Freiwilligentatigkeit);

Vorteile der Freiwilligenarbeit (wie die Arbeit den Freiwilligen nutzen kann)

reprasentieren. Bei der Erstellung von Personas werden qualitative und quantitative Daten tber

Ihre Freiwilligen ausgewertet. Die Recherche ist der wichtigste Teil des P, sses. lhre Personas

kénnen lhnen helfen, Nutzergruppen potentielle Freiwillige zu identifiz&n. o

e .
| , N
,‘,9,9.
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Organisationsmitglieder auf die Einbeziehung von Freiwilligen

KONTAKT

lll. Vorbereitung
(Mitarbeitende \(Qt

Die Mitgliedergr O&sation mussen vorbereitet werden und lernen, wie sie mit den Freiwilli-
gen arbeiten k6nn&, welche Bedurfnisse sie haben und wie sie sie unterstitzen kénnen. Die Be-
ziehung zwischen den Freiwilligen und den bezahlten Mitarbeiter*innen ist entscheidend fir die
erzielten Ergebnisse, und der Aufbau einer starken Verbindung zwischen ihnen ist ein wichtiger
Aspekt, den der/die Freiwilligenkoordinator*in bertcksichtigen muss. Zu einer guten Vorbereitung
gehort es daher auch, die Einstellung der Mitglieder der Organisation gegenuber der Beteiligung
von Freiwilligen an den Aktivitaten der Organisation zu verstehen.
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IV. Vorbereitung der Organisationskultur (Richtlinien, Verfahren, Formulare: Stellenbe-
schreibung fiir Freiwillige, Vertrage, Arbeitszeiterfassung, Sicherheit, usw.)

Ein effizientes Freiwiligenmanagement erfordert die Vorbereitung der Organisation auf die Auf-
nahme von Freiwilligen, nachdem eine Reihe von Dokumenten, Regeln und Verfahren entwickelt
wurde, die jedem helfen, seine Rolle sowie seine Rechte und Pfliehten zu verste-hen. Sie erh6- hen
die Effizienz, indem sie dafiir sorgen, dass jeder Freiwillige weil}, was er in bestimmten Situ- ationen
zu tun hat oder an wen er sich wenden muss. Sie kdnnen die Frei-willigen in formellen Gesprachen,
Prasentationen, in einer Broschire oder in einem Online-Leitfaden Uber die Ablaufe in I|hrer
Organisation und Uber lhre Erwartungen an ihre Beitrage informieren.

Nachdem der Bedarf der Organisation ermittelt und die Stellenbeschreibung erstellt wurde, ist der
nachste Schritt die Rekrutierung von Freiwilligen. Je nach den ermittelten Bedlrfnissen und dem
Kontext kann der Ansatz der Rekrutierungsstrategie in verschiedenen Sitéationen un- terschiedlich
sein, hat aber das gleiche Ziel: die am besten geeigneten Personen_fir-die verfug- bare Stelle zu
finden. Dabei muss die Person, die fur den Rekrutierungsprozessiverantwortlich ist, sicherstellen,
dass sowohl die Bedurfnisse der Organisation als auch die der Freiwilligen er- fullt werden. Bei einer
effektiven Anwerbung von Freiwilligen geht es nicht darum, Menschen da- von zu Uberzeugen, etwas
zu tun, woran sie nicht interessiert sind. sondern vielmehr,_darum, den- jenigen, die bereits die
Motivation haben, sich zu engagieren, die Moglichkeiten aufzuzeigen.

Menschen entscheiden sich aus vielen Grinden fir ein freiwilliges Engagement, die je nach ihrer
Motivation unterschiedlich sind. Deshalb ist"es nlitzlich, die gangigsten Motivationen zu kennen und
diese in die Werbung miteinzubringen«Freiwillige engagieren sich z.B.

um einen positiven Einflussiauf die,Gesellschaft auszuuben;

um Kontakte zu knupfenrund‘neue Freunde zu finden;

um wichtige Mensehen in,der Community kennenzulernen;

um Fahigkeitenyzu entwickeln oder zu starken;

um Erfahrfungen zu'sammeln, die ihnen bei der Arbeitssuche helfen;

um etwas neu€s auszuprobieren, z.B. bevor man eine berufliche Veranderung vornimmt;
um aus dem Haus zu kommen und der Langeweile zu entkommen;

um sich als Teil einer Gruppe zu flhlen;

um eine religidse oder philosophische Uberzeugung auszudriicken; usw.
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Freiwilligenarbeit kann als Freizeitbeschaftigung betrachtet werden. Um Freiwillige anzuziehen und
zu halten, sollte ihr Engagement ihnen daher ahnliche Vorteile bringen wie ein Spiel: Zufrie- denheit,
Herausforderung, Belohnung oder Erfolg. Um ihre Motivation wahrend des Programms
aufrechtzuerhalten, suchen die Freiwilligen aul’erdem nach den folgenden Aspekten, die bei der
Gestaltung ihrer Position berucksichtigt werden sollten:

Eigenverantwortung — Geflhl der persoénlichen Verantwortung fur etwas;

Eigenstandiges Denken — die Fahigkeit, Teil des Entscheidungsprozesses zu sein;
Ergebnisverantwortung — der Beitrag der Freiwilligen wird anerkannt.'Sie fuhren nicht nur
einzelne Aufgaben aus, sondern sind dafur mitverantwortlich, dass die erwarteten Ergeb-
nisse erreicht werden.

Erfolgskontrolle - Messung der Leistung der Freiwilligen und Bereitstellung von Belohnun-
gen.

Der erste Kontakt der Organisation mit dem Freiwilligen findet in der Rekrutierungsphase statt. Eine
gute Vorbereitung verbessert die Ergebnisse. Eine Stellengestaltung,sdie Zts den Interessen der
Freiwilligen passt, zieht motivierte Menschen an. Kreative und attraktive, Kommunikation macht die
Anwerbungskampagne erfolgreicher.

Es gibt unterschiedliche Rekrutierungstechniken:

Allgemeine Rekrutierung (,,Warm Body Recruitment®) — Die Strategie konzentriert sich
darauf, so viele Menschen wie mdglich uber versechiedene Kanale zu erreichen. Ein Risiko
dabei ist, dass man Freiwillige nur wegen ihrer Anwesenheit oder Verfugbarkeit einstellt,
ohne zu prufen, ob sie zu dem Programmpassen. Die Technik ist nutzlich, wenn die Frei-
willigentatigkeit keine besondeten Fahigkeiten erfordert oder wenn man die bendtigten Fa-
higkeiten schnell lernen kann: Mankann sie z.B. nutzen, um Freiwillige fir das Sammeln von
Unterschriften zu gewinnen.

Gezielte Rekrutierung = Siewird eingesetzt, wenn die Stelle bestimmte Kompetenzen oder
Kenntnisse erfordert. Diese Art der Anwerbung konzentriert sich auf die Suche nach den
richtigen Personen‘an den richtigen Stellen. Sie kann verwendet werden, um Personen mit
spezifisehen Fahigkeiten zu rekrutieren, z.B. Grafikdesign, Kommunikation und Offentlich-
keitsarbeit, usw.

Konzentrische Kreise — Diese Technik geht von der Annahme aus, dass die Personen, die
bereits mit der Organisation verbunden sind, die beste Zielgrupp sind. Sie kontaktieren ih- re
Freund*innen, Familienmitglieder und Bekannte. |hr Ziel ist es, sie als Freiwillige zu ge-
winnen oder die Nachricht zu verbreiten. So wachst die Anwerbungskampagne schrittwei- se.
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Rekrutierung in der Umgebung — Das bedeutet, eine Kultur der Freiwilligenarbeit unter in der
Gegend zu entwickeln, in der die Organisation prasent ist. Die Rekrutierungskampag- ne wird
auf eine bestimmte Gruppe von Menschen ausgerichtet. Sie erstellen Profile der
gewunschten Freiwilligen und bewerben diese Profile in der unmittelbaren Umgebung Ih- rer
Organisation. So erreichen Sie Menschen mit bestimmten Fahigkeiten, die Sie sténdig in
Ihrer Organisation brauchen. ®

Bei der Kommunikation mit den potenziellen Freiwilligen sollte der Botscha&r Aufmerksam- keit

scl‘sollte min-

Der Bedarf - Beschreibung eines gesellschaftlichen Problems, das durch die Freiwillig tig-

geschenkt werden, um die Wirksamkeit der Kampagne zu erhohen. Die

destens 4 Elemente enthalten:

keit gelost werden kann
Die Position - Rolle der Freiwilligen, deren Beitrag und Aktivitaten, die sie ausfihren werden
(die Stellenbeschreibung). Wenn die beschriebene Position direkt z@h identifizierten
Bedarf passt, steigern sich lhre Erfolgschancen. <
Die Angste - Ansprechen méglicher Angste der Bewerber*innere@pr@r ihrer Tatigkeit.
Die Vorteile - Erwahnung des Nutzens, den die Freiwilligen ih wEngagement ziehen,
und mogliche Bedurfnisse, die sie im Zusammenhar@mi;t\gBeteiligung an dem Pro-
gramm haben kdnnten. &
S, %
Die Rekrutierungsnachricht muss fur den Komm%ﬁo& al geeignet sein, Uber den der Auf- ruf
verbreitet wird. Die Kanale konnen in 2 I-@lka@orien unterteilt werden: online und offline.

Heutzutage findet die Kommunikation h ac online statt, aber fir einige spezifische Ziel-

L)

A
\.@'

gruppen (altere Menschen, Menschensgne*ﬂemetzugang) kann auch die Verwendung von Off-

line-Kommunikationsmitteln eine I@an
o0 O

Beitra ialen Medien und An- Verteilen von Broschuren, Flyern
zeigen; und Plakaten;

Erstellu ¢on Website-Beitragen Nutzung lokaler Zeitungen oder des
und Artikéln; Radios;

Nutzung von Newslettern und Empfehlungen von anderen
Freiwilligendatenbanken; Organisationen einholen;
Verwendung von Online- Messen fur Freiwilligenarbeit;

Massenmedien;

& Make Watermark

114



Die standige Rekrutierung ist eine Praxis, die vor allem im Unternehmenssektor angewandt wird;
sie hat sich jedoch als gute Praxis erwiesen. Dabei werden Personen, die Interesse an einem
Engagement zeigen, von der Organisation im Blick behalten. Diese Personen werden meist nicht
sofort eingestellt. Wenn jedoch eine Stelle frei wird, sollten sie zuerst kontaktiert werden. Die
Rekrutierung erfolgt oft durch das Sammeln von Lebenslaufen. D.ieakann auf Freiwilligenmessen
oder bei Veranstaltungen geschehen. Auch Online-Formulare fur Kontakt- daten kdnnen genutzt
werden. Interessenten fullen diese auf der Webseite der Organisation 'r in sozialen Medien

aus.

Eine gute Rekrutierungsstrategie beantwortet folgende Fragen: .

WAS? — Was sollen Ihre zukunftigen Freiwilligen tun?

WQO? — Wo koénnen Sie Ihre Freiwilligen finden? R,
WANN? — Wann kdnnen Sie am besten Freiwillige finden? 00
WIE? — Entscheiden Sie, wie Sie die Freiwilligen erreichen @en ethode, Botschaft,
Kanal, Bewerbungssystem 0@
Tipps und Tricks 0 \\6
Seien Sie offen fir neue, kreative Ideen. (o \:b
FUhren Sie ein ausfuhrliches Brainstorm@%b‘a\@wgllche Quellen, Kanale und Bot-
schaften durch. &0

Halten Sie sich bei der Formulierun@ B aften an Motivationen/Werte
Passen Sie die Botschaft an d&nv@en Freiwilligen, Kanale und Kommunikations-

methoden an. \ ‘(‘
Das Timing ist entscheid %
Rekrutieren Sie mehr, Ereiwillige-als Sie brauchen.

Integrieren Sie ei nyv@b\mgsbotschaft in Ihr allgemeines Werbematerial.

Die Anwerbu ei ntinuierlicher Prozess.

Nutzen S ' l\ﬁnd -zu-Mund-Propaganda/ Zeugnisse ehemaliger Freiwilliger. Ein*e

zufned& r E illige*r ist eine "lebende Werbung".
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Der Auswahlprozess fur Freiwillige unterscheidet sich von dem fur bezahlte Mitarbeiter*innen.

Freiwillige bieten ihre Zeit und Fahigkeiten ohne finanzielle Erwartungen an. Es geht mehr um ein

Matching, wo man die Freiwilligen mit einer passenden Rolle in der Organisation abgleicht. Man

sollte die Motivation, Verflgbarkeit, Werte, Kenntnisse, Fahigkeiten und Einstellungen der Be-

werber*innen beachten. Nach dem Auswahlprozess mussen die Bedurfnisse der Organisation und

der Freiwilligen erfullt sein. Der oder die Freiwillige sollte sich in seiner/ihrer Rolle wohl fuh- len.

Seine Personlichkeit und Arbeitsweise sollten auch zur Organisation passen.

Im Auswahlverfahren kann man verschiedene Instrumenten und Methoden einsetzen, um _die am

besten geeigneten Bewerber*innen auszuwahlen. Sie kénnen einzeln oder in Kombination einge-

setzt werden:
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Bewerbungsformulare stellen eine strukturierte Moglichkeit dar, die Informationen Uber die
Kandidaten zentral zu sammeln. Wenn sie einzeln verwendet werden;iiegt das meist daran,
dass eine groRe Zahl von Freiwilligen benotigt wird (z. B. fuprdie Sammlung von Un-
terschriften oder die Organisation einer Veranstaltung) oder.wennfder Freiwilligendienst
zeitlich begrenzt ist und nur eine kurze Dauer hat. Wenn man Sicheifien besseren Uber- blick
uber die Bewerber verschaffen mochte, dient das Bewerbungsformular als Filter, be- vor ein
Vorstellungsgesprach angesetzt wird.

Motivationsschreiben: Durch diese Methode kann'man,die Motivation eines Bewerbers oder
einer Bewerberin, sich fur eine bestimmte Stelle zu‘bewerben, sowie relevante Infor- mationen
uber seine oder ihrer fruheren Erfahrungen-verstehen. Weil die Methode subjek-

tiv ist, sollte man neben dem Motivationsschreiben auch einen Lebenslauf verlangen. So
versteht man den Hintergrund besser.

Referenzen sind Empfehlungen vonavertrauenswurdigen Dritten (ehemalige oder aktuelle
Freiwillige, Mitarbeiter*inneh, andére Organisationen), die eine berufliche Beziehung zu
dem Bewerber oder der.Bewerberin haben. Sie sind nutzlich, wenn ein*e Freiwillige*r fur eine
kurzfristige Tatigkeit \gesucht wird. Die Methode kann in Kombination mit Bewerbungs-
formularen oder Auswahlgesprachen verwendet werden.

Auswahlgesprache sind die komplexeste Methode, um Freiwillige auszuwahlen. Sie hel- fen
einer Organisation, viel Uber eine*n Bewerber*in zu erfahren. Gleichzeitig kann diese*r auch
mehr Uber die Organisation und das Freiwilligenprogramm lernen. Im Gesprach sam- melt
der/die Interviewer*in wichtige Infos. Dazu gehdren die Aus- und Weiterbildung, Erfah- rungen,
Kenntnisse, Fahigkeiten, Fertigkeiten, Werte und Eigenschaften sowie Erwartun- gen an das
Freiwilligenprogramm und die Organisation. Diese Methode ist ideal, wenn man einen
Freiwilligen mit besonderen Fahigkeiten sucht. Oder fur die Auswahl von Teilneh- mer*innen
fur Praktika oder langere Freiwilligendienste.



Ablehnung eines Freiwilligen: Es ist nicht immer leicht, eine*e Bewerber*in abzulehnen, vor
allem wenn es sich um jemanden handelt, der sich zu einem Freiwilligendienst entschlossen hat.
Aber manchmal ist es aufgrund verschiedener Faktoren besser, jemanden abzulehnen, als zu
riskieren, dass beide Seiten unzufrieden oder frustriert sind. Grinde kénnen Zeitmangel des
Bewerbers oder der Bewerberin, Unvereinbarkeit mit der Stelle od.e“nangelnde Ressour- cen der
Organisation sein. Idealerweise sollte der oder die Abgelehnte kontaktiért werden, um ihn oder sie
Uber die endglltige Entscheidung zu informieren und Feedback und .)ps fur zu- kinftige
Bewerbungen zu geben.

Tipps und Tricks bei der Auswahl . .

Stellen Sie Fragen und horen sie aktiv zu.

Seien Sie ehrlich (Verschweigen Sie mdgliche Risiken und Unannehmlichkeiten nicht).
Geben Sie Informationen Uber Ihre Organisation. %,

Vermitteln Sie ein klares Bild davon, was die Stelle mit sich bringt.eo

Erkunden Sie Interessen, Fahigkeiten und Motivationen der B er’ipnen.

Bringen Sie Freiwillige mit den am besten geeigneten Stell@@en.
Beantworten Sie Fragen und Bedenken @ fb
Erdrtern Sie die Vorteile der Freiwilligenarbeit. @o (\6
Bereiten Sie einen standardisierten Auswahlpro ,Fﬂ%nien und Verfahren vor.
Legen Sie fest, welche Aspekte flexibel, undéc&@ht verhandelbar sind.
Gewabhrleisten Sie Vertraulichkeit. \0
Haben Sie den Mut, NEIN zu sagen!oo qv

» O

O .0
1. 4. Einarbejtung und Sch%m\g@ Freiwilligen
%

Einarbeitung und Schulungen Q@w' tige Aspekte, Freiwillige von Anfang an die Organisati- on
zu binden. Beide Aktivitat 'I\ rfo@n eine systematische und grindliche Vorbereitung, um die
Freiwilligen erfolgreich_fit de‘\\ﬁormationen und Fahigkeiten auszustatten, die sie bendti- gen,
um ihre Aktivitat in alk Organisation durchzufiuihren.

Die EINARBIg"l&N@Quch »Einflhrung“ oder “Orientierung“ genannt, ist der Prozess, durch
den die Freiwillig@ auf eine klare Beziehung zur Organisation und zum Projekt vorbereitet
werden. Sie soll den Freiwilligen helfen, die Organisation und das Team dahinter besser zu
verstehen, sowie ihre Rolle darin. Die Einarbeitung sollte ihnen auch ein umfassendes Ver-
standnis Uber den Hintergrund der Organisation und praktisches Wissen vermitteln.
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Die Einarbeitung kann folgende Inhalte umfassen:

EinfUhrung in die Organisation
Vorstellung der Vision (Zweck des Freiwilligenprogramms, vorgeschlagene Aktivitaten, Werte)
Vorstellung des Freiwiligenmanagementsystems (Richtlinien, Arbeitsunterlagen, Arbeits-
prozesse,...) ¢ ®

Aspekte im Zusammenhang mit der Organisationskultur o

Rechte und Pflichten der Freiwilligen und der Organisation .

Vereinbarung und Unterzeichnung von Dokumenten: FreiwiIligenvertravetriebsvereinba-
rung, Bildrechteerklarung,...

Erste Schritte zur Bildung und Konsolidierung des Freiwilligenteams .

Die Einarbeitung sollte den Freiwilligen die folgenden Fragen beantworten:

X

Warum sollte ich hier arbeiten? Die Freiwilligen sollten etwas tber diesGeschichte der Or-
ganisation und uber die Zielgruppe erfahren, die sie bedient. Si Ilte@as Problem und die
Ursachen verstehen, die durch das Freiwilligenprogramm a#pr@n werden, sowie ihre
Kernwerte. Sie sollten auch etwas Uber andere Programr@r, ro&e und Dienstleis- tungen
erfahren, die die Organisation durchfihrt oder in nahenZu '@’durchfﬂhren wird.

Wie werde ich hier arbeiten? Am Ende der Einarb@q@te den Freiwilligen die Struktur
der Organisation und ihre Arbeitsweise verst%&‘u, s@ ihre internen Regeln und Verfah-
ren. Ihnen sollten die Anforderungen s@ die&tenziellen Vorteile vorgestellt werden.
Wahrend der Einarbeitung sollten die illi mit den Einrichtungen und Geraten ver-
traut gemacht werden, auf die sie &reif @en. In diesem Schritt sollte ihnen eine Ein-
fihrung in ihre Position gege%ﬂ"vw, um ihre Tatigkeit innerhalb der Organisation bes-
ser zu verstehen oder wie @sich inbringen konnen.

Wo passe ich in das JTe f nd der Einarbeitung ist es wichtig, dass die Freiwilligen
vom gesamten Te ullgeamen geheillen und vorgestellt werden, einschlieRlich der Fuh-
rungskréfte der, Orga i@on und des Teams. |hnen sollten auch Elemente der Organisati-
onkultur vo;eete It Werden.

Q

Das Ziel der Einar@itung ist, dass sich die neuen Freiwilligen wohlfihlen. Die Informationen soll-

ten so gegeben werden, dass sie die Freiwilligen aktiv einbeziehen. Sie sollen sich intellektuell,

praktisch und emotional mit der Organisation verbunden fihlen. Man kann zum Beispiel nicht-

formale Bildungsmethoden nutzen. Dazu gehdren Kennenlernspiele, Schatzsuchen, Teamarbeit,

Quizze und ahnliches. Diese Methoden machen das Erlebnis interaktiv und unterhaltsam.
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SCHULUNGEN helfen Freiwilligen, bestimmte Arten von Arbeit zu lernen. Sie kdénnen in einer
Schulung neue Fahigkeiten lernen, vorhandene verbessern oder die Arbeitsweise der Organisati-
on verstehen. Beim Planen einer Schulung muss man an Folgendes denken: Was braucht man, um
gut zu arbeiten? Die Schulung muss zur Rolle der Freiwilligen passen und auch ihre Lernbe-
durfnisse erfillen. Schulungen sind nicht nur am Anfang wichtig.«Sie sind auch wahrend des Pro-
gramms nutzlich. So kénnen Freiwillige weiterlernen und sich stetig Verbessen.

Die Schulungsinhalte kdnnen auf verschiedene Arten vermittelt werden: .
Formale Schulungen vermitteln den Freiwilligen die erforderlichen E@te

II_en, Fahig-
mi

schiedenen Methoden prasentiert werden, wie zum Beispiel: Vorlesungen, Prasent en,

keiten und Kenntnissen, um ihre Arbeit auszufiihren. Die Informationen kon

Diskussionen, Exkursionen, Videos, Podiumsdiskussionen, Demonstrationen, Rollenspie-
len, Fallstudien, Simulationen, usw. Formale Schulungen ermoglichen es dem Freiwilligen zu
verstehen, was sie tun missen und wie sie es ausfuhren konnen. 0\'
Training am Arbeitsplatz hilft Freiwilligen, praktische Erfahrun u sammeln. Sie durfen
eine Aufgabe selbst ausfihren, nachdem sie eine Demonst&a en haben. Danach
bekommen sie Feedback. Das Analysieren der Ergebniss%g Eg&rungen ist ein wichti- ger
Lernschritt bei diesem Schulungsformat.
Beratung gibt den Freiwilligen die Maglichkeit, b§'@ fuhrung einer Aufgabe und der
Losung eines Problems unterstutzt zu werde& ’a{?%bernehmen sie Verantwortung fur
madgliche Verbesserungen ihrer Arbeit. Da@géol
gemeinsam das Problem und seine Ur@%he@ntifizieren, Lésungsalternativen erar- beiten
und die beste Lésung finden. Aus dgs}m@ss lernen die Freiwilligen.
o.0
St
1. 5. Kontrolle und Betre%@% reiwilligen
esse

Die Aufgabe des Betreuung@oz\
unabhangiger zu werde%(?s iiﬁvichtig fur einen effektiven und effizienten Lernprozess der Frei-

willigen sowie fur di@eic{@g der Ergebnisse und Ziele des Programms. Die Betreuung hat drei

.t 2O
Hauptfunktloneﬁ.* e
0

er Freiwillige und sein*e Betreu- er*in

ist es, die Freiwilligen zu befahigen, selbststandiger und

1. Kontrollfu@tion: Kontrolle der Arbeit, Feedback, Anleitung, Korrekturen
2. Bildungsfunktion: Lernprozess der Freiwilligen unterstitzen
3. Unterstltzende Funktion: emotionale Unterstutzung, Motivation und Ermutigung
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Die Betreuung hilft der Organisation, die Qualitdtsstandards der Arbeit zu sichern und die erwar-
teten Ergebnisse des Programms zu erreichen. AuRerdem konzentriert sie sich auf die Entwick- lung
von Wissen, Fahigkeiten und Einstellungen des Einzelnen, indem sie dem Freiwilligen konti-
nuierlich Feedback und Beratung bietet. Andererseits behandelt sie auch die emotionalen Aspek- te
der Freiwilligenarbeit. Die Organisation muss einen sicheren Raum schaffen, in dem die Frei-
willigen ihre Gefuhle Uber ihre Arbeit oder eventuelle Probleme damit teilen konnen, und sie da- bei

Normalerweise ist der/die Freiwilligenkoordinator*in verantwortlich fur die Konl‘ und Betreu- ung

unterstltzen, mdgliche Schwierigkeiten zu Uberwinden.

der Freiwilligen. Sie brauchen gute kommunikative Kompetenzen. Dazu gehoren ak V4 oren,

Durchsetzungsvermégen, Empathie und die Fahigkeit, hilfreiches Feedback zu geben. die
Koordinator*in muss verstehen, was jede*r Freiwillige braucht, um jedem Einzelnen stan- dig und
individuell helfen zu kénnen.

&

Die wichtigsten Themen der Betreuung sind: &0 0

Feedbackgesprach: Positive Aspekte und Verbesserungsrr& iten

Organisation der Arbeitszeiten 0’0' 0‘,@
Bewertung der Leistung der Freiwilligen / des Freiwi npyfamms
Identifikation von Problemen und Problemldsun o\\.

Beratung / Fachwissen <&

Lobende Worte \e b

A\

Besprechung von Fehlern/Fehlver l@(\ q
Festlegung von Standards 4O ‘o
Bewertung des Schulungsbedarfs (\
Hilfe bei der Zuordnung v: uf&b n zu Zielen
Bereitstellung von Fequck\O

Beantwortung vers@ d@ Fragen der Freiwilligen
Vorleben des eiv%;%”en Verhaltens des Freiwilligenkoordinators oder der Freiwilligen-
koordinatorif ir&e

O

Die wichtigsten Er\@rtungen der Freiwilligen an ihren Koordinator/ihre Koordinatorin sind:

ichtige Merkmale: Begeisterung, Dankbarkeit und Professionalitat)

Standards festlegen

Beratung und Anleitung bieten
Fragen beantworten

Ihre Leistung bewerten
Feedback geben.
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Die Betreuung verbessert die Zufriedenheit der Freiwilligen, wenn sie richtig gemacht wird.
RegelmaRige Feedbackgesprache oder Meetings sind wichtig, um aktuelle Themen und Veran-
staltungen zu besprechen. Sie kdnnen einzeln oder in Gruppen stattfinden.

Gruppentreffen sind effizient und natzlich, wenn das gesamte Tegm an denselben Aktivitaten be-
teiligt ist. So kann der/die Koordinator*in die Leistung und Arbeitsstrategie der Gruppe analysie-
ren. Bei Bedarf oder auf Wunsch einzelner Freiwilliger kann man individuelle Feedbackgespréache

anbieten. .

Einzelgesprache sind zwar zeitaufwendiger, aber sie fordern tiefere Diskussionen

eine star-

kere Bindung. Solche Gesprache sind sinnvoll, wenn die Freiwilligen darum bitten, Q
forderungen auftreten, nach Abschluss eines Projekts oder wenn ein Freiwilliger die Organi

verlasst. Bei langfristigen Freiwilligen ist es sinnvoll, regelmaRige Gesprache einzuplanen, z.B.
zum Jahresende oder -anfang. Vorgegebene Fragen kdnnen dabei helfen, %\'s Gesprach zu fuh-
ren und potentielle Herausforderungen zu erkennen. Der/die Koordinato(h gibt nicht nur den
Rahmen vor, sondern hért auch auf die Meinungen und Ratschlage d eiwilligen. In einer Dis-
kussion hort sich der/die Koordinator*in zunachst die Meinung des wﬂ& an, stellt ihnen ge-
zielt Fragen, damit sie die Situation besser verstehen und leit e Diskussion ein, in der

beide Seiten Uber die nachsten Schritte sprechen. ,0(\ \\@

Die gestellten Fragen konnen unterschiedlich genutz&w§a\‘v

QN
Fragen zur Einschatzung der Frmwﬂhgenar@ b

,Wie findest du deine Freiwilligena Qge ?¢
,Bist du mit deiner Rolle zufriede Q u&s du dich bei deinen Aufgaben?*
,Wie fuhlst du dich innerhalb § nd der Organisation?*

,Was gefallt dir an delner meisten? Was gefallt dir an der Arbeit nicht?*
Fragen zur Evaluation

Wie wiirdest du deine Leistung bewerten’?“

,Laufen die Di ie @ant’? Warum?”
.Wie kann d r m verbessert werden?*
,,WurdesQu a essen geschult und unterstitzt?”

Fragen fiir die Plﬁmg
,2Was kannst du in Zukunft besser machen?“
,Was ist das wichtigste, was du aus deiner Erfahrung hier gelernt hast?“
»Auf welche Schwierigkeiten und Herausforderungen kdnntest du sto3en?“
,-Welche Strategie kdnntest du verfolgen, um diese Herausforderungen zu Uberwinden?*
,Was wirdest du anders machen, wenn du noch einmal neu anfangen wurdest?*
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Die Aufgabe der Betreuungsgesprache besteht darin, den Freiwilligen dabei zu unterstitzen,
mogliche Probleme zu erkennen und die nétige Hilfe anzubieten, um sie erfolgreich zu bewalti- gen.
Die betreuende Person sollte offen sein, um die emotionalen Aspekte der Freiwilligenarbeit
anzusprechen, mit denen der Einzelne zu tun hat.

Ein*e gute®r Betreuer*in baut gleichberechtigte und kollegiale Beziehungen auf. Dies gilt sowohl flr
Beziehungen zwischen Freiwilligen als auch zwischen Freiwilligen und Mitarbeitern. lhre Auf- gabe
ist es, bei Kommunikationsproblemen einzugreifen und Konflikte zu 16sen. In den, Gespra- chen gibt
der Koordinator den Freiwilligen konstruktives Feedback. Er dankt ihnen auch furihreg@Bemuhungen.
Eine Feedback-Methode ist die Schlussel-Start-Stopp-Methode. Damit sehen die Freiwilligen, was
gut lauft, was sie verbessern und was sie lassen sollten. Der Vorgesetzte sollte auch negative
Ruckmeldungen geben, wenn nétig. Oft kennt ein Freiwilliger die Perspektive der anderen nicht. Ein
besseres Verstandnis hilft ihm, zu wachsen und seine Arbeit sowie Beziehun- gen zu verbessern.

Ein*e guter” Betreuer*in sorgt daflir, dass kollegiale und gleichberechtigte-Beziehungen aufge- baut
werden, sowohl zwischen den Freiwilligen als auch zwischen den Freiwilligen und den Mit-
arbeiter*innen. |hre Aufgabe ist es, Kommunikationsprobleme_ anzusprechen oder mogliche Kon-
flikte zu lésen. Wahrend der Betreuungsgesprache sollte.'manéden Freiwilligen konstruktives
Feedback geben und sich fur ihre Bemuhungen bedankeny, Eingmmogliche Feedback-Technik ist die
~Schlissel-Start-Stopp-Methode®. Hierbei erhalten dig Freiwilligen Einblick in die positiven As- pekte
ihrer Arbeit (,Schlissel”. was sie beibehalten .und weiter tun sollten); in Bereiche, in denen
Verbesserungen erforderlich sind (,Start“: wagssi€ anfangen sollten, zu tun); und in Handlungen oder
Verhaltensweisen, die sie unterlassen sollten. Deroder die Vorgesetzte sollte sich nicht scheuen,
negative Ruickmeldungen zu geben, wenn die Handlungen und Verhaltensweisen von Freiwilligen
die Ergebnisse beeintrachtigen oderinegative Auswirkungen auf das Team haben. Oft kennt der/die
Betroffene die Perspektive der anderefynicht. Ein ehrliches Gesprach kann ihm oder ihr Verstandnis
daflr vermitteln und die Arbeit und,Beziehungen im Team verbessern.

Ein Betreuungsgesprach kann damit enden, dass man den/die Freiwillige/n fur ihre Leistungen lobt.
Oder man zeigt'Fehler @auf und erstellt einen Plan, der die Leistungen und Beziehungen ver- bessert.
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Die Kontrolle und Unterstiitzung sollten die folgenden Prinzipien widerspiegeln:
Atmosphare: Es sollte eine Atmosphéare geschaffen werden, in der Freiwillige jederzeit um
Hilfe und Unterstitzung bitten kdnnen. Es sollte immer ein*e Ansprechpartnerin verfligbar
sein. Gleichzeitig sollte die regelmalige Kontrolle als Teil des Freiwilligenprogramms ange-
sehen werden und nicht nur dann geschehen, wenn es ein Problem gibt.
Zuganglichkeit: Unterstitzung und Kontrolle missen zu ge@neten Zeiten und an geeig-
neten Orten flr Freiwillige zur Verfigung gestellt werden.
Flexibilitat: Die Bedurfnisse einzelner Freiwilliger sollten berUcksich@l den.
Angemessenheit: Die angebotene Unterstitzung muss zu der Tétigg

d‘reiwilligen
passen und hilfreich fir sie sein. .

1.6. Teambuilding
Ein*e gut*e Freiwilligenkoordinator*in kann die Gruppendynamik eines TeanR?ut einschatzen und
steuern. Dazu ist es wichtig, die Phasen der Teamentwicklung zu kenr@, um in jeder Phase

angemessen eingreifen zu konnen. &0 0
< .

Jedes Team geht durch einen gemeinsamen Lernprozess, in t, effektiv zusammenzu-
arbeiten. Dieser Prozess wird als ,Teamentwicklung® bez@%ﬁb ei durchlaufen Teams ver-

X

lungsprozess identifiziert, den die meisten Teams %?chla , um hochleistungsfahig zu werden.

e&mmg und Adjourning.
%er- Arbeits-und

Leistungsphase

schiedene Phasen. Bruce Tuckman, ein Bildungsps at einen funfstufigen Entwick-

Er nannte die Phasen: Forming, Storming, Norr{@,

Einstiegs-und

Wiktphase Auflosungsphase
Findungsphase Kentliktphase gsp

Performing

Adjourning

A\ )
N
Das Team lernt 00 ‘&o Die Mitglieder

Das Team arbeitet Nach Abschluss

sich Kennen und : ‘ ] sich als Teil des in einer offenen eines Projekts
legt Grundregelo \ i il Teams und und vertrauens- oder eines
fest. Die b i en si erkennen, dass vollen Atmo- Jahres bewertet
Formalitat : . ch sie etwas sphére, in der das Team die
werden o I erreichen Flexibilitat groB- Arbeit und
eingehalten unw i it als Te konnen, wenn geschrieben wird  verteilt ggf. die
die Mitglieder ms. § sie andere und Hierarchien Rollen neu. Die
werden wie > h get Standpunkte kaum eine Rolle Beitrage aller
Fremde behandelit. - C urch akzeptieren. spielen. Mitglieder
i pet werden
anerkannt.
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Forming (Einstiegs- und Findungsphase, Kontakt)

Die Einstiegs- und Findungsphase ist gepragt von Unsicherheit und einem Bedurfnis nach Fuh-
rung und Orientierung. In dieser Phase kann ein Mitglied, das als erfahren oder kompetent
wahrgenommen wird, die Initiative ergreifen. Freiwillige stellen sich Fragen wie ,Welchen Nut- zen
bringt mir das Team?“, ,Was sind meine Erwartungen?“ und g,Passe ich hier rein?“. Die In-
teraktionen sind in dieser Phase hauptsachlich sozial, da die Teammitglieder einander naher-
kommen.

Storming (Auseinandersetzungs- und Streitphase, Konflikt)

In dieser Phase, die von Konflikten und Wettbewerb gepragt ist, entwickeln sich“individuelle
Personlichkeiten im Team. Die Mitglieder beginnen, ihre Gefuhle auszudricken, sehen sich je-
doch immer noch als Einzelpersonen und nicht als Teil des Teams. Sie konnen sich gegen die
Kontrolle durch die Teamleitung wehren und Ablehnung zeigen. Die Teamleistung kann in die- ser
Phase tatsachlich abnehmen, da Energie in unproduktive Aktivitaten fliel3t. Bie"Freiwilligen konnen
sich uneinig Uber die Teamziele sein, und es kénnen Untergruppen,und Cliquen entste- hen,
die sich um starke Personlichkeiten oder bestimmte Vereinbarungenbilden. Um diese Phase zu
uberwinden, mussen die Freiwilligen Hindernisse angehen, individuelle®Unterschiede akzeptieren
und kontrare Ideen in Bezug auf Teamziele und Aufgaben zusammenfuhren. Es besteht die Gefahr,
dass Teams in dieser Phase stecken bleiben, und das Nichtlosen,von Kon- flikten kann langfristige
Probleme verursachen.

Norming (Regelungs- und Ubereinkommensphase, Organisation)

In der Normierungsphase einigen sich diesTeammitglieder auf Fihrung und individuelle Rollen.
Zwischenmenschliche Unterschiede beginnenisich aufzuldésen, und ein Geflhl von Zusammen- halt
entsteht. Mitarbeiterinnen fihlen_siech als Teil des Teams und erkennen, dass sie gemein- sam
Ziele erreichen konnen, indem sie versehiedene Ansichten akzeptieren.

Die Teamleistung steigt in.dieser'Phase, da die Mitglieder lernen, zusammenzuarbeiten und sich
auf die Teamziele zu_konzentrieren. Die Harmonie ist jedoch fragil, und wenn Meinungsver-
schiedenheiten wieder auftreten, kann das Team zurick in die Konfliktphase fallen.

Performing (Arbeits+ und Leistungsphase, Kooperation)

In der Arbeits- und Leistungsphase wurden Konsens und Zusammenarbeit gut etabliert und das
Team ist ausgereift, organisiert und gut funktionierend. Es gibt eine klare und stabile Struktur, und
die Mitglieder engagieren sich flr die Mission des Teams. Probleme und Konflikte treten

immer noch auf, aber sie werden konstruktiv behandelt. Das Team konzentriert sich auf die
Problemldsung und das Erreichen der Teamziele.
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Adjourning (Auflésungsphase)

In der Auflésungsphase hat das Team die meisten seiner Ziele erreicht. Jetzt geht es darum,
die letzten Aufgaben abzuschlieen und die Arbeit sowie die Ergebnisse zu dokumentieren. Da die
Arbeit weniger wird, kdnnen die Freiwilligen anderen Teams helfen, und das Team wird auf- geldst.
Es ist oft traurig, wenn das Team endet, daher kann es hilfreich sein, die Arbeit und den Erfolg des
Teams feierlich anzuerkennen. ®

Wenn das Team eine dauerhafte Verantwortung hat, kénnen neue.Personen die Freiwilligen

ersetzen, und das Team kann wieder in die Formierungs- oder Konﬂiktpha’z

wkkehren und den

Entwicklungsprozess von vorne beginnen.

PHASE FORMING NORMING PERFORMING
Zusammen-
arbeit <
zwischen "
Menschen Orientierung Konflikt Orgau&'o‘n ¢Ge\?:rrtl;eulgﬂes
= Ebene der Q *\
Interaktion > >
—
Organisation . ‘:b
der Arbeit i
= Sachliche Improvisation Strate%‘ . (S Struktur i?tf:aeigeens
Ebene : <
Gruppen- \0 Qq Betreuung,
aktivitaten (o) )
W w Verfahren, Begleitung,
Teambundlnk liktldsung Regeln standige
aktivitaten orga- spezifischen Stan%ards Motivation und
nisier Techniken
(o) O erstellen Anerkennung
AP der Freiwilligen
o2
I

Um ein gut funktionieren @eam zu haben, braucht man ein konkretes Ziel. Welche Wirkung/

welches Ergebni olléwir als Team erreichen? Dies muss fur jedes Mitglied klar sein. Je mehr
sich die Teammltg]'@@r mit dem Ziel identifizieren kdnnen, desto grofler ist die Chance auf Erfolg:
Um eine Aufgabe erfolgreich zu erledigen, sind unterschiedliche Fahigkeiten und Fertigkeiten
erforderlich. Aul3erdem ist es wichtig, dass in einem Team unterschiedliche Person- lichkeiten
vertreten sind: lIdealisten, kritische Geister, Vermittelnde, Kreative und Pragmatische. Die
koordinierende Person muss diese verschiedenen Personlichkeiten zusammenbringen und darf

nicht zulassen, dass sie sich gegenseitig behindern. Eine Person muss die Kontrolle und
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Koordination des Teams uUbernehmen. Diese Person muss in der Lage sein, zu flhren, zu dele-
gieren und Menschen zu schatzen. Diese Person muss vom gesamten Team akzeptiert wer- den.
Jedes Team muss grof3 genug sein und genugend Zeit haben, um die gestellten Aufgaben
gemeinsam zu l6sen. Doch je grolRer das Team ist, desto anspruchsvoller wird es fur die Flh-
rungskraft, es zu leiten. Ein effizientes Team muss regelmafig Kontakt halten. Die eine Hand muss
wissen, was die andere tut. Deshalb ist es wichtig, dass die Tegmmitglieder wissen, wie sie
kommunizieren sollen. Darlber sollte sich das Team von Anfang an einig siin.

Tipps fiir eine gute Arbeitsatmosphare .

Wochenplanung - Erstellen Sie die Wochenplanung gemeinsam im Team.

Projektbesprechung - Beziehen Sie das gesamte Team in eine Besprechung ein, n,w’:\s
Projekt vorzustellen.
Kaffeepause - Stellen Sie sicher, dass Sie Ihrem Team Kaffeepausen fur soziale Interakti-

onen und den Aufbau einer sozialen Atmosphéare einrdumen. "~

Delegation - Soweit mdglich, sollten Sie den Teammitgliedernﬁ/lbglichkeit geben, Auf-
gaben zu delegieren. e .0

Projektkoordination - Ubergeben Sie die Koordination ne @3 e jedes Mal an ein an-
deres Teammitglied. Dadurch erhalt jedes Teammltgll rf g in der Leitung.

Feedback - Bieten Sie lhrem Team die Mdglichk ck zu geben, horen Sie ihnen
zu und nehmen Sie ihre Vorschlage Ernst. éﬁ&o}'&e praktische MalRnahmen, um
Ideen umzusetzen.

Verbesserungen - Wenn das Feedbac@vvesserungen fuhrt, erkennen Sie den Bei-
trag des Teammitglieds an und zei@i?@Wertschétzung.

Raumgestaltung - Wenn mbgligI‘ ie@ ie lhrem Team die Mdglichkeit, seinen Arbeits-
platz zu gestalten. AN Q

Zusammenarbeit - Sorgel(Sle @ur dass auch Sie als Fuhrungskraft so weit wie mdglich
an der Arbeit bete|I|

Urlaubsplan - ie gemeinsam im Team, wer wann im Urlaub ist.

Arbeitszeit - ?h geben Sie lhrem Team die Mdglichkeit, die Arbeitszeiten un-
teremanQ‘bzu@nmen und Gleitzeitregelungen zu ermdglichen.
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1.7. Umgang mit Konflikten

Wenn das Teambuilding nicht gut verlauft, kann es zu Konflikten kommen, und es liegt in der
Verantwortung des Koordinators oder der Koordinatorin, zur Konfliktldsung beizutragen.

Voraussetzungen fur einen Konflikt ®
Die Anliegen oder Ziele sind unvereinbar und mindestens eine.d beteiligten Parteien be-
trachtet die Uberzeugungen, Wiinsche, Bestrebungen, Ziele und mengen der anderen

Partei als illegitim. 9
Mindestens eine der beteiligten Parteien ist davon Uberzeugt, dass nur ihre e.en Wer-

tungen wahr oder gerechtfertigt sind.

Eine oder mehrere Konfliktparteien flhlen sich beeintrachtigt oder bedroht.

Die Verantwortung wird bei der anderen Partei gesehen.

Beide Parteien sind Uber die Beeintrachtigungen informiert, sind aber Rifht bereit, ihre ei-

gene Position zu andern. ¢

<
Ein Konflikt involviert immer Emotionen. Diese Emotionen beeinflu@fmé\s Handeln und Re-
agieren. Die Parteien im Konflikt versuchen meist, sich gegen anipulieren. Sie wollen
die Oberhand gewinnen. Dabei vergessen sie oft, was sie v, f~Sie konzentrieren sich mehr
darauf, was sie trennt. Das vergréfRert nur den Abs . wt& en ihnen und fihrt zu Miss-
verstandnissen. Manche ziehen es vor, dem Konflik&au’s Weg zu gehen. Sie beschaftigen
sich nicht mit den Ursachen. Eine echte Losu @%u%ﬁle och die Anerkennung und Bearbei-
tung dieser emotionalen Ursachen. Nur so ka@ Wersténdnis und Versohnung erreichen.
N

Nach Kurt R. Spillmann und Kati Spillman Qsesen sich funf Eskalationsstufen eines Konflikts
unterscheiden. Je nach Intensitat g?enm&nalen Beteiligung oder der rationalen Perspektive gibt
es 5 Stufen eines Konﬂikts:‘ 0 g

" N\
Unbehagen 066,5\0
Vorfall O $
Missverﬂn%ni b
Spannung 0
Krise.

oo woN e

Ein wirksamer Ansatz zur Lésung von Konflikten ist eine offene, ehrliche und respektvolle Kom-
munikation, bei der alle Parteien ihre Sichtweisen und Gefuhle ohne Unterbrechung zum Aus-
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druck bringen, einander aktiv zuhdéren und versuchen, die zugrunde liegenden Emotionen und
Motivationen zu verstehen. Es ist wichtig, Gemeinsamkeiten zu finden, eine kooperative Einstel-
lung zu férdern und die Bereitschaft zu Kompromissen und alternativen Perspektiven zu zeigen.
Versuchen Sie als Koordinator*in, den Schwerpunkt von Schuldzuweisungen auf die Suche
nach Losungen zu verlagern und als Vermittler*in aufzutreten. Sobald eine Losung gefunden
wurde, stellen Sie sicher, dass die vereinbarten Lésungen wirksam umgesetzt werden, und
kiimmern Sie sich regelmaldig um alle noch bestehenden Probleme. &hlie[&lich sollten die Frei-
willigen den Konflikt als Gelegenheit zum Lernen und Wachsen nutzen md uber nachden-
ken, was zu dem Konflikt beigetragen hat und wie ahnliche Situationen in Zﬁmf ders ge-
handhabt werden kdnnen. Wenn Sie sich zu Kommunikation, Zusammenarbeit und.stﬁ
verpflichten, kdnnen Konflikte effektiv geldst werden, was zu starkeren Beziehungen und

harmonischeren Umfeld fihrt.

<

Phase / Beginn: Verargerung, Sich Uber Kleinigkeiten argern. &

Konfliktphasen o\v
Q@ .L\Oo
>

>

HeiRe Phase: Kontroverse ¢
Der Konflikt bricht aus: 00,@\\6
Beide Parteien geraten in einen Streit, beharre{g&é’eigenen Standpunkt und ignorie-
ren die Argumente der anderen Seite. 00 b\
Beide Parteien tun so, als hatte es den&ﬁflil@e gegeben.
An diesem Punkt konnte der Kon@oe@l oder deeskaliert werden. Wenn es keine
solche Lésung gibt, folgt die né%@ P{ee.
»
Kalte Phase: Abbruch der B @ u%
Die Spannungen zwische t ée rteien nehmen zu. Es ist fast unmoglich, Gber das Problem
zu sprechen. Die Bezi g verandert sich:
Vergessen d rbi den Elemente
Betonu tre&enden Elemente
Gegenseitlggsoérmeiden
Erste korperliche Reaktionen (Kopfschmerzen, Verhartung der (Nacken-)Muskeln) kdnnen
auftreten.
Es ist ganz normal und empfehlenswert, dass sich beide Parteien in dieser Phase eines
Konflikts gegenseitig aus dem Weg gehen.
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Kalte Phase: soziale Expansion

Die Selbstzweifel nehmen zu, und zwar im gleichen Mal3e, wie die Spannungen zunehmen.
Beide Parteien suchen sich Verbundete, um sich psychisch zu entlasten. Dritte Parteien mi- schen
sich ein und beteiligen sich am Konflikt.

Kalte Phase: Strategie

Mit der neuen Unterstutzung steigt auch das Selbstbewusstsein. In,der Phantasie entwickeln
beide Parteien neue Strategien, um den Druck zu erhdhen und sich vor Angriffen zu schutzen. Die
Strategie des anderen zu durchschauen und zu zerstoren, wird zum Ubergeordnéten Ziel.

Kalte Phase: soziale Expansion

Die Selbstzweifel nehmen zu, und zwar im gleichen Mal3e, wie die Spannungen zunehmen.
Beide Parteien suchen Verbundete, um sich psychisch zu entlasten. Dritte mischen sich ein und
beteiligen sich an dem Konflikt.

Kalte Phase: Strategie

Mit der neuen Unterstltzung steigt auch das Selbstbewusstsein. In dek Phantasie entwickeln
beide Parteien neue Strategien, um den Druck zu erhéhen und sich vorAngriffen zu schutzen. Die
Strategie des anderen zu durchschauen und zu zerstoren, wird zdm, ubergeordneten Ziel.

HeiRe Phase: Bedrohung

Da der Konflikt zum Hauptthema wird, dominiert er alledindividuellen Wahrnehmungen, Gedan-
ken und Geflihle. Die Bereitschaft zur Zusammenarbeit schwindet, der gegenseitige Druck nimmt
zu. Alle Handlungen zielen darauf ab, die Ziele des, anderen zu sabotieren, wobei Mittel

und Intensitat in dieser Phase des Konflikts noeh begrenzt sind.

Kalte Phase: Verletzung der Regeln

Jede Handlung der anderen Partei wird_alS,negativ wahrgenommen und interpretiert. Man er-
wartet eine schlechtere Behandlung durch den anderen, als man selbst zu tun imstande ist. Es
zeigt sich eine neue Dimension des«Konflikts: Jede Veranderung zum Schlechten ist die Schuld
des anderen. Uberhaupt istallesfdie Schuld des anderen.

HeiBe Phase: Uberfall

Der Konflikt verwandelfisich in sichtbare Sabotage. Um die Macht der anderen zu zerstéren, be-
steht das Ubergeordnete Ziel darin, die Ziele der anderen zu vereiteln. Angriffe gegen die ande-
re Partei und ihre Verbindeten nehmen zu.

HeiRe Phase: Krieg

In dieser letzten Phase geht es um ,mich“ oder ,den anderen®. Sie zielt darauf ab, den Feind in
geistiger, korperlicher, sozialer und beruflicher Hinsicht zu zerstéren und dabei den eigenen
Schaden (Krankheit, Repressalien) in Kauf zu nehmen.
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Das Phasenmodell der Eskalation von Friedrich Glasl ist ein Modell zur Konfliktanalyse. Das
Modell hat neun Stufen, die in drei Hauptphasen (Stufen) mit jeweils drei Abstufungen unterteilt

sind.
Erste Hauptphase: Beide Konfliktparteien kdnnen noch gewinnen (win-win).
Zweite Hauptphase: Eine Partei verliert, wahrend die andere gewinnt (win-lose).
Dritte Hauptphase: Beide Parteien verlieren (lose-lose). ®
®
Die drei Hauptphasen werden durch sogenannte Hauptschwellen vonga r getrennt. Die
Einhaltung der ersten Hauptschwelle gewahrleistet eine kooperative Losung ﬁd inhaltlichen

Ebene, die Einhaltung der zweiten Hauptschwelle bedeutet, dass man sich weiter o -

n

lisch-ethischen Skrupeln leiten Iasst. In der Regel entwickelt sich ein Konflikt in verschie
Stufen.

Esklationsstufen nach Profi\F. Glasl

=
*Ql?ﬂonalistamng

Lose - Lose
&,

\1, ordnet Glasl den verschiedenen Eskalationsstufen die fol-

)
Um eine Deeskalation @@rre{@

genden strategisch %d I@u:
o, &

Stufe 1-3:Qedi : Einschaltung eines neutralen Dritten zur Erleichterung der Kommuni-

. &

kation und @erstﬂtzung bei der Konfliktldsung durch Dialog.

Stufe 3-5: Prozessbegleitung: Unterstitzung und Anleitung im Konfliktldsungsprozess. Dies
kann beinhalten, dass den Parteien geholfen wird, Probleme zu definieren und Stra- tegien
zur Lésung zu entwickeln.

& Make Watermark
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Stufe 4-6: Sozio-therapeutische Prozessbegleitung: Diese Phase kann sich auf die emo-
tionalen und psychologischen Aspekte des Konflikts konzentrieren und zielt darauf ab, die
zugrundeliegenden Probleme anzugehen.

Stufe 5-7: Fursprache, Vermittlung: Bei der Flrsprache geht es darum, aktiv in den Kon-
flikt einzugreifen, wahrend es bei der Vermittlung darum geht, als Vermittlerin zu fungie-
ren. Diese Phase kann Lésungsvorschlage und Unterstijtzurﬂ bei Verhandlungen bein-
halten.

Stufe 6-8: Schlichtung, Gerichtsverfahren: Wenn informelle Meth&lﬁe die Mediation

scheitern, kdnnen formellere Verfahren wie Schlichtung oder Gerichts zur Beile-
gung des Konflikts angestrebt werden. Q
Stufe 7-9: Zwangsweise Intervention: Bei der Intervention geht es darum, aktiv

Konflikt einzugreifen, wahrend bei der Intermediation eine Vermittlerrolle tbernommen wird.

Diese Phase kann Losungsvorschlage und Unterstutzung bei Verhanc&ingen bein- halten.

VERMITTLUNG
PROZESS & o

ITUNG SOZIO-THERAPEUTISCHE
DEGLEITING St Q '&\
BEGLEITUNG _.
FURS "9
VE L
- "" SCHLICHTUNG,

GERICHTSVERFAHREN

ZWANG SWEISE
INTERVENTION

win - win : Iose - lose

Deeskalation funk@@ r%besten als frihes Eingreifen. Zeigen Sie Einflihlungsvermogen, Besorgnis,
Respekt, Ernstrglgk d Fairness. Bauen Sie eine kommunikative Beziehung zur anderen Person auf.
Kontrollieren Sie nlc@lhr Gegenliber, sondern die Situation.
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Strategien zur Deeskalation von Konflikten

Aktiv zuhdren/ Interesse zeigen: Nehmen Sie sich Zeit. Seien Sie ein*e gute*r Zuho- rer*in
und zeigen Sie lhr Interesse an den Erklarungen der anderen Person und an der Suche
nach einer Lésung. ¢ P

Wertschatzung: Seien Sie dankbar, dass das Problem angegangen wird: ,lch mochte
Ihnen wirklich dafur danken, dass Sie mit mir gesprochen haben!” .

Verstehen: Zeigen Sie Verstandnis fur die Reaktion der anderen Persor.echseln Sie die
Perspektive: ,Ich verstehe Sie. Die Situation sieht aus lhrer Sicht ganz ander’
Verantwortung/Entschuldigung: Entschuldigen Sie sich, ohne Partei zu ergreifen. .

bedeutet nicht, dass Sie die Gesamtverantwortung Ubernehmen mussen!

Klarheit/Zielsetzung: Besprechen Sie die Dinge offen. Fragen Sie nach Zielen, die zu einem

besseren Verstandnis beitragen: ,Was konnten wir tun, um zu verhir@rn, dass so etwas

noch einmal passiert?“ ,Was sollten wir anders machen?“ 0

Nachste Schritte/ Vereinbarung: Um das gemeinsame Zlel rre§1en legen Sie die

nachsten Schritte fest. Vergewissern Sie sich, dass jede mt: ,Okay, ich werde

es so machen ... wahrend Sie dafiir verantwortlich sind @s&zﬁﬁr Sie akzepta- bel?*

Endphase eines Konflikts: Am Ende gehtes darumﬁa@ e Macht zu verteidigen, aber

eine Konfliktldsung ist immer noch mdglich. In@d‘e@ase eines Konflikts steckt viel

Energie und Kreativitat, die genutzt werden .o\g\

@ &

Je fortgeschrittener die Konfllktphase desto eh Qt es ratsam, externe Berater*innen hinzu-
zuziehen. Neutrale Ziele missen ent en das Einfuhlungsvermégen fir den Stand-
punkt des anderen muss verbes e@ Die Vermittlung des Konflikts sollte so lange an-
dauern, bis beide Parteien eln iner neutralen Interaktion gefunden haben. Wenn Sie
den Konflikt nicht erfolgxe@ ten konnen, besteht die einzige Losung darin, die
Streitparteien zu trenne

Eine der Metrgien ist die ,Fishbowl-Methode*:

>

Wenn Sie die Mg h;ei&‘azu haben, ist es gut, das Team in die Konfliktldsung einzubezie- hen.

& Make Watermark
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Die ,Fishbowl-Methode“ ist eine Strategie, die den Betroffenen hilft, in einer Diskussion sowohl zu
Wort zu kommen als auch zuzuhoéren. Die Teilnehmenden stellen Fragen, tragen ihre Mei- nungen
vor und teilen Informationen mit, wenn sie im ,Fishbowl“Kreis sitzen, wahrend die Be-
obachtenden aulderhalb des Kreises den vorgetragenen Ideen atifmerksam zuhdren und auf den
Ablauf achten. Dann werden die Rollen getauscht. Diese Strategie ist besonders nutzlich, wenn Sie
sicherstellen wollen, dass sich alle Teilnehmenden an der Diskussion beteiligen, wenn Sie daruber
nachdenken wollen, wie eine ,gute Diskussion® aussieht, und wenn Sie einenStruk- tur fir die
Erdrterung kontroverser oder schwieriger Themen bendtigen. So kdnnen Sie vorge- héen:

Einrichten des Raums Fur ein Fishbowl braucht man einen Stuhlkreis (,Fishbowl®) und
genugend Platz um den Kreis herum, damit die tbrigen Teilnehmenden das Geschehen im
,Fishbowl“ beobachten konnen. Die Beobachtenden stehen um den Stuhlkreis herum.
Wabhlen Sie einen Konflikt aus, der in der Gruppe diskutiert werdéen soll.

Fast jedes Thema ist fur eine Fishbowl-Diskussion geeignet. Am effektivsten ist es, wenn es
nicht nur eine richtige Antwort gibt, sondern mehrere Perspektiven und Meinungen zu-
gelassen werden. Es ist eine ausgezeichnete Strategie fundie Diskussion eines Dilem- mas.
Legen Sie Diskussionsnormen und Regeln fur die Diskussion fest

Es gibt viele Moglichkeiten, eine Fishbowl-Diskussion zu strukturieren. Manchmal lassen die
Moderator*innen die Halfte der Teilnehmenden fur 10+15 Minuten im Fishbowl! sitzen und
kindigen dann einen Rollenwechsel an. Die".aulere 'Gruppe hat nun die Mdglichkeit, sich in
die Diskussion einzubringen, wahrendMitglieder der inneren Gruppe ihre Platze verlassen
und in die auliere, zuhdrende Gruppe weehseln konnen. Ein weiteres gangiges Fishbowl-
Format ist das ,Tap“-System, bel\demdie Beobachtenden jemandem sanft auf die Schulter
tippen, um ihm zu signalisieren, dassier oder sie die Rolle wechseln soll.

Unabhangig von den Regeln, die Sie aufstellen, sollten Sie sicherstellen, dass diese im
Voraus erklart werden.*Aul3erdem sollten Sie den Beobachtenden Anweisungen geben.
Worauf sollen sie, achten? Sollen sie sich Notizen machen? Bevor Sie mit dem Fishbowl
beginnen, soliten Sie»darliber nachdenken, wie Sie ein respektvolles Gesprach fuhren
konnen

Nachbesprechung der Fishbowl-Diskussion Nehmen Sie sich einen Moment Zeit, um
mit allen Teilnehmenden eine Nachbesprechung Uber den Verlauf der Diskussion durch-
zufuhren.
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Die Motivation der Freiwilligen aufrechtzuerhalten, ist die grote Herausforderung im Freiwilli-
genmanagement. Es kein isolierter Schritt, der an einer bestimmten chronologischen Stelle rele-
vant wird. Freiwillige zu motivieren ist wahrend des gesamten Freiwilligenprogramms wichtig, vom
ersten Schritt bis zum letzten.

Motivation ist ein dynamischer Prozess, der im Freiwilligensektor 3'Dimensionen hat:

Um die individuelle Motivation der Freiwilligen zu verbessern, wird der Koordinator
Malinahmen basierend auf den personlichen Bedurfnissen und der Motivation der Freiwil-
ligen ergreifen. Fur eine*n Freiwilligen, der Gruppenzugehorigkeit und positive Beziehun- gen
schatzt, ist es am besten, ihm eine Tatigkeit zu finden, die Teamarbeit und soziale Kontakte
beinhaltet. Es ist auch wichtig, Zeit mit ihm/ihr zu verbringen, um ihn/ sie besser zu verstehen
und Wertschatzung zu zeigen. Fur einen machtmotivierten Freiwilligen sind soziale
Netzwerke weniger wichtig. Stattdessen sollte man ihm Aufgaben geben, die eine
Veranderung bewirken konnen. Diese Freiwilligen sollten die Moglichkeit bekommen, ihre
Fahigkeiten einzusetzen, um positiven Wandel zu férdern.

Um die Motivation der Gruppe zu steigern, werden  verschiedene Teambuilding-
aktivitaten organisiert. Der/die Koordinator*in stellt’sicher;ydass die Teilnehmenden die
Bedeutung und die Notwendigkeit der Organisation ven~Teambuildingaktivitaten fur Frei-
willige verstehen.

Um die Prozessmotivation zu verbessern’ (Qualitdt der Arbeit mit Freiwilligen), kénnen
individualisierte Motivationsaktivitatenyumgesetzt werden. Dazu gehdrt das Ausflllen des
Fragebogens: Welche Art von Frejwilligerhin ich?

Motivation ist der Grund fir die Handlungen eines jeden von uns. Sie gibt uns Energie und be-
einflusst unser Verhalten. In Ereiwilligenorganisationen ist es oft eine Herausforderung, die Mo-
tivation hochzuhalten, da Ereiwillige'im Gegensatz zu bezahltem Personal nicht vergltet werden
oder von sonstigen finanziellen Vorteilen profitieren. Die Organisationen mussen Wege finden, um
ihre Motivation aufrechtzaerhalten, damit sie weiterhin helfen. Das sollte nicht erst gesche- hen,
wenn die Motivation nachlasst, sondern von Anfang an, um das Interesse und die Stan- dards der
Freiwilligen hochzuhalten.

Das Verstehen der individuellen Motivation jedes/jeder Freiwilligen ist nicht nur hilfreich fur den/
die Koordinator*in, um sie besser zu unterstutzen, sondern es tragt auch dazu bei, eine Umge-
bung zu schaffen, die den Bedurfnissen der Freiwilligen gerecht wird. Die Aufrechterhaltung der
Motivation der Freiwilligen ist entscheidend, da es teurer ist, standig neue Freiwillige zu rekrutie-
ren, als sich um die Motivation derjenigen zu kimmern, die bereits im Team sind.
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Wenn wir Uber die Motivation der Freiwilligen sprechen, geht es darum, die individuellen Bedurf-
nisse jedes Einzelnen zu erkennen und mafRgeschneiderte MaRnahmen zu ergreifen, um diese
Bedirfnisse zu erfilllen. Menschen haben unterschiedliche Motivationen, die auf ihren individuel-
len Bedurfnissen basieren, die in ihrer Arbeit erfullt werden mussen, um ihre Motivation aufrecht-
zuerhalten:
Das Bedirfnis nach Macht: Diese Menschen mdchten sich'in Kontrolle fuhlen oder das
Geflhl haben, Autoritat und Einfluss Uber die anderen Freiwilligen zu haben. Sie teilen ger-
ne ihre Ideen oder geben Ratschlage und streben danach, einen positiven Ruf zu erlangen
oder eine wichtige Position zu erlangen.

Bedirfnis nach Leistungserfiillung: Diese Menschen sind normalerweise motiviert,"wenn
sie erfolgreich ihre Aufgaben erflllen und die anderen ihre Beitrage anerkennen. Sie wollen
wichtige Ziele erreichen und konkrete Ergebnisse erzielen.

Bedirfnis nach Zugehorigkeit: Diese Menschen mussen sich“akzeptiert und gemocht
fuhlen. Sie geniel3en die Interaktion und die Arbeit im Teamyund machen sich Gedanken
daruber, wie sich die anderen Teammitglieder fuhlen.

Es kann auch eine Kombination aus zwei oder sogar drei Kategorien geben, aber es gibt immer

eine, die dominant ist.

Der Schlissel zur Bindung von Freiwilligensbesteht darin, sicherzustellen, dass sie ihre Motivati-
onsbedurfnisse durch ihre Freiwilligenerfahrungwerfullen. Darlber hinaus muss die Organisation
durch proaktive Initiativen sicherstellen, dass die Freiwilligen wahrend ihrer gesamten Tatigkeit
motiviert sind. Dazu gehdren:

Schaffung einer motivierenden Rolle, die es dem oder der Freiwilligen ermoglicht, das Ge-
fuhl zu habengifUberginstimmung mit seinen/ihren Werten und Uberzeugungen zu einer
Sache beizutragen;

eine klare'Beschreibung der Aufgaben und die Festlegung realistischer Ziele;

Schaffung eineés motivierenden Umfelds mit gut etablierten Verfahren und Regeln, das es
den Freiwilligen ermoglicht, unabhangiger zu sein. So konnen sie ihre Rolle innerhalb der

Organisation besser verstehen. Sie wissen, was zu tun ist oder wie sie in bestimmten Situ-
ationen reagieren konnen.

Gewahrleistung eines positiven Arbeitsumfelds und der Beziehungen zum bezahlten Per-
sonal. Die Mitarbeitenden sollten die Freiwilligen auf Augenhdéhe behandeln;
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Schaffung einer motivierenden Rekrutierungsbotschaft, die sich auf den Auftrag der Initiati-
ve sowie auf ihre Vorteile und Entwicklungsmaoglichkeiten konzentriert;

Aufrechterhaltung einer transparenten Kommunikation mit den Bewerber*innenwahrend

der Auswahlphase, die den potenziellen Freiwilligen Raum bietet, um Feedback zu bitten;
den ausgewahlten Freiwilligen zu gratulieren und ihnen das«Gefuhl zu geben, im Team will-
kommen zu sein; ®

Bereitstellung von Orientierungs- und Schulungsmadglichkeiten, L% n Freiwilligen dabei zu
helfen, ihre Rolle in der Organisation zu integrieren und Kompetenz iusammen hang

°9

mit ihrer Position zu entwickeln oder zu verbessern;

standig konstruktives Feedback und Unterstutzung geben;
die Freiwillige in die Lage zu versetzen, unabhangig zu sein und praktische Erfahrun
Rahmen ihrer Aufgaben zu erbringen;

gute Verwaltung der Zeit und der Talente des Freiwilligen;

Berucksichtigung ihrer Ruckmeldungen und Vorschlage; 0\'

Anerkennung und Wertschatzung & o

1.9. Anerkennung und Wertschatzung der Arbeit vob%e#ﬂllgen

Anerkennung wurdigt die Anstrengungen der Freiwillige a\u% positiv auf ihre Motivation
auswirken kann. Sie ist der Weg, um Wertschatzung fu @rsonen zu zeigen und sie fur ih-
ren Beitrag zu belohnen. Anerkennung tragt zur Bln@*g de@elwnllgen bei und vermittelt ihnen ein
Geflhl der Leistung und Zugehdarigkeit. Daru@mnaé steigert sie die Moral und die Arbeits-
zufriedenheit der Freiwilligen, indem sie sic el ﬁss ihr Engagement fur die Organisation und
das Anliegen des Frewlhgenprogramm@n Be& ung ist.

Die Anerkennung der Leistunge nn@ch verschiedene Initiativen vermittelt werden, die so-
wohl formelle als auch mformé@ en kombinieren:

Formale Aner, @n \Jmfasst die Vergabe von Auszeichnungen, Zertifikaten, Abzei-
chen, Zuga §.zu_besonderen Trainings- oder Lernméglichkeiten, Anerkennungsessen oder
Danksa&]ge Qoffentlichen Veranstaltungen.
Auf der andé@n Seite erfolgt die informelle Anerkennung auf einer taglichen Basis, in der
Interaktion zwischen dem/der Freiwilligen und der Organisation, indem sie einfach Wert-
schatzung zeigen oder dem/der Freiwilligen fur ihren Beitrag danken.
Um wirksam zu sein, sollte die Anerkennung fur jeden Freiwilligen personalisiert werden. Die An-
erkennung der Verdienste auf der Grundlage der individuellen Motivation der Freiwilligen sollte
Folgendes umfassen:

& Make Watermark
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Fiir machtorientierte Freiwillige
beeindruckende Stellenbezeichnungen;
die Mdglichkeit, geférdert zu werden; Zugang zu Informationen
Empfehlungsschreiben, in denen ihre Auswirkungen festgestellt werden,;
Begegnung mit einflussreichen Personen ®
Anerkennung durch Autoritatspersonen innerhalb der Organisaion;

Fur leistungsorientierte Freiwillige

greifbare Belohnungen . .

zusatzliche Schulungen;

anspruchsvollere Aufgaben;

Empfehlungsschreiben mit Hinweis auf konkrete Leistungen;
Einbeziehung in Personalbesprechungen, wenn dies angebracht ist
Effizientes Zeitmanagement

Fur zugehorigkeitsorientierte Freiwillige 0&
Offentliche Anerkennung; & 0
Karten, Geschenke zu besonderen Anlassen; Q &\
Unerwartete Dankesschreiben/E-Mails; ’b

06

Personalisierte Auszeichnungen; Ib \\

Gruppenveranstaltungen und gemeinsame Ausfluﬂp,, \'@

Prasentation ihrer Arbeit durch Bilder in der (@lﬂ[‘{@lt
x?’v

Weitere Moglichkeiten, die Verdienste @:rwgen anzuerkennen, sind:
O
S
Tagliche Anerkennungsmoghch&ter@

,Danke" sagen;

den Freiwilligen grat @n sie gute Arbeit geleistet haben;
die Fre|W|II|gen n elnungen fragen;

Interesse an j leben zeigen;

Einladu inf eIIen Aktivitaten;

Den FreinhWompllmente machen;

Mittelfristige Anerkennungsmoglichkeiten:
schreiben eines Empfehlungsschreibens;

die Aufnahme der Freiwilligen in wichtige Arbeitsgruppen oder Ausschusse;

den Fortschritt ihrer Arbeit bildlich darstellen;
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die Erwahnung wichtiger namentlicher Mitwirkender in den Berichten;
Einladung der Freiwilligen, ihre Ergebnisse vorzulegen;
die Erlaubnis zu Seminaren oder anderen Sitzungen zu erteilen;
Geburtstag der Freiwilligen feiern;
die Moglichkeit, dass die Freiwilligen die Organisation bei wichtigen Gelegenheiten vertre-
ten;
Dankesnachricht von der Geschaftsleitung
wir feiern die groRen Errungenschaften eines Freiwilligen
Aufnahme in den Newsletter der Organisation
Wichtige Mittel zur Anerkennung:
Erstellung von personalisierten Waren;
Networking-Moglichkeiten;
zusatzliche Zustandigkeiten und einen neuen Titel;
eine Belohnung fiir das beste Freiwilligenteam
erstellen einer Vorschlags- und Empfehlungsbox.

Das Monitoring bzw. die Kontrolle der Freiwilligen ist eine kontinuiérliche Bewertung ihrer Tatig-
keiten. Sie werden regelmafig uberpruft, um sicherzustelleny dass ‘sie auf Kurs und im Zeitplan mit
den Zielen des Programms sind. Bei Bedarf werden Korrekturmanahmen ergriffen, um wie- der auf
den richtigen Kurs zu kommen. Im Gegensatz zurgBetreuung und Supervision, die eine proaktive
Herangehensweise darstellt und die Freiwilligen kontinuierlich bei ihrer Arbeit unter- stitzt,
konzentriert sich das Monitoring auf bereits durchgefiihrte Aktivitaten. Wir vergleichen die
Ergebnisse mit den zu Beginn des Programms.festgelegten Indikatoren.

Monitoring ist ein fortlaufender Prezess;. der die Effizienz steigern und den Arbeitsplan anpassen
soll. Die Evaluation hingegen dient der Beurteilung des Programms, um die Effektivitat zu ver-
bessern, den Einfluss und diesErgebnisse zu bewerten und die zuklnftige Planung zu unterstit- zen.
Es ist wichtig, die Arbeit’ der“Freiwilligen stadndig zu Uberprifen, um sicherzustellen, dass sie
Fortschritte in Richtung des'Ziels machen, anstatt bis zum Ende zu warten und andere Ergebnis- se

zu erzielen als.@&rwartet:

Eine ordnungsgemalRe Kontrolle analysiert fortlaufend die festgelegten Indikatoren, um zu mes- sen,
ob das Programm erfolgreich ist oder nicht. Durch das Monitoring wird der Grad der Umset- zung
des Arbeitsplans wahrend des gesamten Programms sowie der Fortschritt bei der Errei- chung der
Ziele des Programms beobachtet. Indikatoren sind messbar und werden in Prozent oder Zahlen
dargestellt, um den Vergleich zwischen dem gewlnschten Ziel und der aktuellen Si- tuation zu

ermoglichen.
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Durch die Festlegung regelmafiger Checkpoints wird sichergestellt, dass die Freiwilligen standig
Fortschritte machen und schlechte Last-Minute Arbeit vermieden wird. Um die Informationen der
Freiwilligen systematisch und klar zu erfassen wird empfohlen, eine Kombination verschiedener
Methoden zu verwenden, die sowohl eine quantitative als auch eine qualitative Bewertung er-
moglichen.

Zu den Methoden gehoren:
Arbeitszeiterfassung: Erfassung aller Aktivitaten der Freiwilligen, zusammen mit der daflur
aufgewendeten Zeit.
Fragebodgen: standardisierte Art und Weise, Antworten der Freiwilligen Gber“ihrent Fort-
schritt zu sammeln. Sie kdnnen online oder auf Papier erstellt werden.
Fortschrittsberichte: umfassende Art und Weise, die Arbeit zu bewerten. Das Tool er-
moglicht ein besseres Verstandnis der Freiwilligenleistung und konzentriert sich eher auf
offene Fragen.
Interviews: Gesprache mit dem/der Freiwilligen. Die fur das Menitoring zustéandige Person
bereitet eine Reihe von Fragen vor und fuhrt den/die Freiwilligen dureh sie, wahrend er/sie
Notizen macht. Es kann Gruppeninterviews oder Einzelgesprache geben.

Die Durchfihrung von Kontrollaktivitaten ist auch eine gute Gelegenheit, Feedback von den Frei-
willigen einzuholen, ihnen aber auch Feedback zu jhrer Arbeit zu geben. Es ist wichtig, standig
Feedback von ihrer Seite anzufordern, um besserzt verstehien, was die Organisation tun kann, um
sie dabei zu unterstutzen, effizienter und produktiver, zu sein. Der/die Freiwilligenkoordina- tor*in
sollte eine Nachbesprechung mit den Fegiwilligen_durchfihren. Dabei informiert er/sie Uber die
Ergebnisse des Monitoring-Prozessesiund mogliche Bereiche, die verbessert werden kon- nen.
Entscheidungen uber Anpassungen im Arbeitsplan sollten gemeinsam getroffen werden.

Die Kontrolle von Freiwilligenim Hemeoffice ist besonders herausfordernd. Die Trennung zwi- schen
dem Projektteam und_den zuhause arbeitenden Freiwilligen kann zu potenzieller Frustrati- on,
ineffizienter Kommunikationund schlechter Leistung fuhren, da die Menschen es gewohnt sind, in
einem gemeinSamen ¢WUmfeld zu arbeiten. Unter diesen Umstanden ist es wichtig, dass
ein Gemeinschaftsgefuhl zwischen den Teammitgliedern geschaffen wird. Freiwilligearbeiten
besser, wenn sie sich mit der Organisation und den anderen Menschen, mit denen sie zusam-
menarbeiten, verbunden fuhlen. Um dieses Problem anzugehen, ist es wichtig, ein Gefuhl des
personlichen Kontakts zwischen dem Projektteam und den Freiwilligen zu erreichen. Haufige vir-
tuelle Meetings werden auch den Freiwilligen helfen, ein Geflhl der Zugehorigkeit zu entwickeln.
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1.11. Evaluation der Freiwilligen und des Freiwilligenprogramms

Die Evaluation ist ein Schlisselelement bei der Analyse, ob ein Programm erfolgreich war oder
nicht. Bei der Bewertung eines Freiwilligenprogramms sollten wir darauf achten, wie die Freiwilli-
gen ihre Aufgaben erfullt haben, welchen Mehrwert sie der Organisation gebracht haben und wie
sie sich innerhalb des Programms gefiihlt haben. Dies umfasst die Wirksamkeit ihrer Arbeit, ihre

Beitrag zur Organisation und ihre Zufriedenheit im Programm. ¢ ®

Bei der Bewertung von Freiwilligen sollte die Organisation von der Stellergasqeibung des Frei-
rge

willigen ausgehen und verschiedene Standpunkte einholen, um zu einem E ?gelangen
Dieser Prozess hilft zu beurteilen, inwieweit die Ziele des Programms erreicht wurden un in

Zukunft verbessert werden muss.

Es gibt verschiedene Mdglichkeiten, um zu beurteilen, ob das Programm erfolgreich war:
missionsbezogene Evaluation: misst die Auswirkungen des Freiwi@enprogramms und
inwieweit die Freiwilligen der Organisation geholfen haben, die f; Iadcen Ziele zu errei-
chen; < . o
ergebnisbasierte Evaluation: untersucht die im Rahme@ Programms erzielten Ergeb-
nisse, indem sie mit den Indikatoren verglichen we;ﬂ@, d@el der Programmgestaltung
festgelegt wurden; @

normenbasierte Evaluation: bewertet die Wél(sa @des Freiwilligenprogramms im Ver-

gleich zu den Einsatzstandards; o b\
\.
In der Evaluationssphase stellen w El;\a& I se zusammen, die durch die Prufung aller
Uberwachungsdokumente (Zeitplan ittsberichte usw.) erzielt wurden. Es ist jedoch

wichtig, den Freiwilligen zu erm he&re Gesamtleistung und Lernerfahrung selbst zu be-
werten und Feedback uber Q’ro@mm zu geben. Dies wird der Organisation helfen, sehr

nutzliche Informationen z@m , die verwendet werden konnen, um das Programm oder an-
dere zukunftige Inltlg/ ern und zu verbessern. Wenn wir die Leistung der Freiwilligen
messen, formuller dsatzlich Fragen, sammeln und analysieren Daten, andern bei Be-

darf Plane unQ io @Dle Bewertung kann durch Umfragen, Berichte oder Interviews mit den
Freiwilligen durch rt werden, die abreisen.

Der doppelte Zweck der Bewertung ist: Verbesserung (Intervention/Verbesserung fur die aktu-
ellen und zukunftigen Programme) und Beweis (Ergebnisse/Wirkung innerhalb und aulerhalb der

Organisation beweisen).

& Make Watermark
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Die Evaluierung des Programms sollte sich sowohl auf quantitative als auch auf qualitative Indi-
katoren konzentrieren.

Aus quantitativer Sicht sollte die Bewertung die erzielten Ergebnisse im Vergleich zu den
wahrend der Programmgestaltung festgelegten Indikatoreny der Anzahl der beteiligten Frei-
willigen, den Freiwilligenstunden und schliellich dem Wert der Freiwilligenzeit berucksichti-
gen. Die letzte kann auf der Grundlage eines Mindestlohnsystemgbe echnet werden, wo- bei
die Anzahl der Freiwilligenstunden multipliziert mit dem Mindestlohn/Stund
den der Freiwillige festgelegt wird, berechnet werden kann. Die Ergni konnen in
einer Infografik gerahmt werden, um der Organisation zu helfen, die Aus’un.ies

Programms an die Stakeholder zu kommunizieren.

e in dem Staat,

Aus qualitativer Sicht sollte die Organisation Folgendes bewerten:
Die Arbeit des Freiwilligen:
Wie hat sich der Freiwillige in seiner Position und uber di(ﬁﬁertragenen Aufga-

ben gefuhlt? s@
Haben sie die gegebenen Aufgaben erfolgreich erf% ) oo
Hat der Job die Erwartungen der ,Freiwilligen® \hr Potenzial erreicht?

Gab es Hindernisse bei der Erfullung ihrer %@abe\@ ab es Verzogerungen?
Hatten sie genug Unterstutzung? @ \’b\
Das personliche Wachstum des FreiwiIIiger* . N

Hat der/die Freiwillige das erreic%@as&s% im Programm angenommen hat?

Haben die Aktivitaten ihnen g(h‘blfe@re Ziele zu erreichen?

Hat der/die Freiwillige ne@om\&@nzen verbessert oder entwickelt?

O (0

Die Evaluation stellt eine wichtige as@die Zukunft der Initiative und fur die Organisation dar.
Es ist eine Maoglichkeit, die @an' ion zu inspirieren und zu bereichern und die Leistung
der FreiwiIIigenkoordinatoé’hnerT@ verbessern. Die Evaluation dient dazu, die Effizienz des
Freiwilligenprogrammsfm«f, aber auch die personliche Entwicklung der Freiwilligen. Es ist
wichtig, dass die Fr, i%& onstruktives Feedback erhalten, um ihr Potenzial auszuschépfen und
personlich sowi ﬁeruf@ zu wachsen. Dies ermdglicht es den Freiwilligen, Uber ihre Leis- tungen,
Starken und Schwaghen nachzudenken.

Am Ende des Programms sollten die Bemuhungen der Freiwilligen anerkannt werden. Dies kann

durch ein Zertifikat, ein Empfehlungsschreiben oder andere Mittel erfolgen, die ihre Teilnahme und
ihren Beitrag zum Programm wurdigen.
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Am Ende dieses Moduls werden die Teilnehmenden

in der Lage sein, eine Kommunikationsstrategie zu
entwickeln

wissen, welche Medieninstrumente zu verwenden,sind

die Instrumente kennen, die helfen konnen, sichtbar zu
werden

Kommunikative Kompetenzen erwerben

Der englische Begriff ,Public Relations“ (PR) bedeutet ,Beziehungen zur Offentlichkeit*. Der
deutsche Fachbegriff ist ,Offentlichkeitsarbeit* und umfasst samtliche Instrumente, z.B:

Medienarbeit

(Markt-)Forschung und Analyse

Besondere Events

Reden

Strategie und Planung

Evaluation

Partnerschaften und Kooperationen

Fundraising
Keiner dieser Begriffe fir sich genommen zeigt jedoch, worum es bei der Offentlichkeitsarbeit
insgesamt geht. Der Begriff umfasst Methoden und Strategien, mit denen gesteuert wird, wie In-
formationen Uber eine Person, ein Unternehmén oder eine Organisation an die Offentlichkeit, ins-
besondere an die Medien, gelangenylhr Hauptziel ist es, wichtige Nachrichten oder Ereignisse der
Organisation zu verbreiten, ein“gutes, Image aufrechtzuerhalten und die Ergebnisse und die
Wirkung zu steigern.
Da sich der Bereich standig Weiterentwickelt, gibt es viele Definitionen. Allgemein kann man Of-
fentlichkeitsarbeit definieren als ,einen strategischen Kommunikationsprozess, der fur beide Sei-
ten vorteilhaftesBeziehtingen zwischen Organisationen und ihrer Offentlichkeit aufbaut". Die am
weitesten verbreiteté\Definition ist die von J. Gruning und T. Hunt, die besagen, dass Offentlich-
keitsarbeit ,das Management der Kommunikation zwischen einer Organisation und ihrer Offent-
lichkeit" ist.
Offentlichkeitsarbeit funktioniert nur dann richtig, wenn lhr Produkt gut ist. Was bestimmt, ob ein
Produkt gut ist? In den 1940er Jahren erfand Rosser Reeves das Konzept des
LAlleinstellungsmerkmals® (auf Englisch: ,unique selling proposition“), ein Konzept, das bis heute
von groRRer Bedeutung ist. Im Zusammenhang mit der Offentlichkeitsarbeit bedeutet dieses ,gute®
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Produkt, dass es die Bedurfnisse undErwartungen seiner Zielgruppe Ubertrifft. AuRerdem muss es
einzigartig und wertvoll sein. In diesem Sinne sagt Reeves in seinem 1961 erschienenen Buch
,Reality in Advertising®, dass ,das Angebot eines sein muss, das die Konkurrenz entweder nicht
anbieten kann oder nicht anbietet‘. Damit eine gute Offentlichkeitsarbeit erfolgreich sein kann,
sind also Authentizitdt und Einzigartigkeit, kombiniert mit einemaunverwechselbaren Wert, erfor-

derlich. ®

®
Unterscheidung: interne - externe Offentlichkeitsarbeit . .
Es gibt zwei verschiedene Formen der Offentlichkeitsarbeit: interne Offentlichk rb

eit, d.h.
m-

Kommunikationsprozesse innerhalb lhrer Organisation; externe Offentlichkeitsarbeit, d.
munikation, die auRerhalb |Ihrer Organisation stattfindet.

_{ Interne Externe .&
Offentlichkeitsarbeit Offentlichkeitsarbeit ]_

+ d.h. Prozess der * Kommu ’u'co'o
Kommunikation aulde eigenen
innerhalb lhrer Or
Organisation; « Ansprache der all-

+ Richtet sich an & en Offentlichkeit
Mitarbeiter*innen, . informierte
Freiwillige, Mitglieder 1)) lieder sind die
der Organisation g wichtigsten

+ Die Mitglieder erhalte|\ .Botschafter*innen” fur

O die Organisation und

Informationen Ube;i’g
Organisation dur verbreiten Informationen
personliche Ko ter Uber Ihre Organisation

=& el
JEC

Qi
0'0

2. Kanaile fiir die Offentlichkeitsarbeit - Kommunikationskanale

Es gibt verschiedene Arten von Medien und Sie sollten sorgfaltig abwagen, welche Plattform fir
lhre Zwecke am besten geeignet ist. Im Folgenden finden Sie eine Ubersicht (iber einige Medi-
enarten:
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Printmedien

TV und Radio

Online Medien &
Social Media

Andere Formen von
PR

Broschuren, Offentliches Fernse-
Flyer, hen (regional, natio-
Poster, nal, international)
(Jahres-)Berichte

Einladungen, Radio (regional, nati-

Zeitungen: lokal,
regional, national,
internationale
Werbezeitschriften,

onal, international)

Online- Fernsehen
und Radioprogram-

Offizielle Magazine me

Private Rundfunk-
veranstalter

Online Publikations-
plattformen
Webseiten

Lokale Plattformen
und Veranstaltungs-
kalender

Facebook
Instagram

TikTok

LinkedIn

Twitter

YouTube

Blogs

Vlogs

Podcasts
MessengerDienste
und Gruppen
(Telegram,
WhatsApp..)

Werbegeschenke (z.B.
Stifte§ Taschen, Be-
cher)

Schaufenster, Vitrinen,
Flaggen, Schwarze
Bretter, Banner, Wer-
bung, Schilder ..
Offentliche Veranstal-
tungen (Kongresse,
Reden, Workshops,
Wettbewerbe)
Werbung,
Informationsstande,
Jahrmarkte, Ausstel-
lungen,
Demonstrationen
Flash mobs ...
Mundpropaganda!

Nachstehend finden Sie einige Beispielésfir Kbmmunikationskanale und ihre Vor- und Nachteile.

Pressemitteilung

Geeignet fur

Medien und ihre Lesér*innen
Themen mit hohem Nacghrichtenwert und

Aktualitat

[ -]

=

Vorteile

Hohe Aufmerksamkeit und Glaubwurdig-
keit, wenn der Bericht in den

Medien veroffentlicht wird
Zielgruppenorientierte

Kommunikation ist moglich

Nachteile

Eingeschrankte Kontrolle:

Es werden

nicht immer alle Informationen veroffent-
licht und die verdffentlichten Informatio-
nen stimmen nicht immer mit der Presse-
mitteilung Uberein
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Eigene Veroffentlichungen

Flyer, Poster, Broschiiren, Magazine

Geeignet fur

Alle Zielgruppen, insbesondere Interessenten, Mitglieder

Teilnehmer*innen, Kund*innen

Spezifische Informationen, die sich auf Ihre Organisation

FLYER

\i<

TOTTOTT

Vorteile
Ausgedruckte Materialien kénnen bei
Veranstaltungen verteilt oder an
ausge- wahlte Zielgruppen verschickt wern
Vollstandige Kontrolle Uber den

den

Nachteile

Mehr Aufwand (Layout)

Hohere Kosten (z.B. Druek, Versand)
Begrenzte Reichweite: Eigene
Publikatio- nen haben im Vergleich zu
Mainstream- Medien oder Online-

Inhalt: Bieten NGOs die Mdglichkeit, ihre Mar- .
Plattformen eine be-
kenidentitat zu starken und ein ' .
grenzte Reichweite
nasitives offentliches Imaqe aufzubauen
' > Werden schnell weggeworfen
Geeignet fiir Webseite

Alle Zielgruppen

Prasentation der Organisation, Imagepflege, Hintergrundinformationen,

regelmaliige

News und Updates
Vorteile

Globale Reichweite
247 Zuganglichkeit: Die Informationen

Nachteile

Mehr-Aufwand (Layout)
Hohe Technik- und

Wartungskosten

auf einer Webseite sind rund um die*Uhr ¥erfUgbBegrenzte personliche Interaktion

Reichhaltige Multimedia-Inhalte>Alle
Informationen wie Pressemiitteilungen, Ve
weise, Fotos und VideaSikonnen.auf der
Relativ einfach und kostenguinstig
Kontrolle darubery was'und wie verof- fen
Ermadglicht interaktives Engagement
durch Funktionen‘wie Kontaktformulare,

roffentlichungen, Veranstaltungshin-

(Vebseite bereitge

licht wird

AN

WWWwW

N/

Kommentareiund die Integration sozia- lef Medien
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Social media account

Geeignet fiir

Jungere Generationen
Ankindigung von Veranstaltungen
Ruckblicke und Highlights von

Veranstaltungen

Vorstellen von Ergebnissen und Personen

(D

Vorteile

Die Beitrage konnen speziell an die
Bedurfnisse der Zielgruppe und

das Thema angepasst werden
Kostenfrei

GrolRe Reichweite

Ermaoglicht Kommunikation in Echtzeit
Interaktivitat: Interaktionen mit

dem Publikum sind moglich

Nachteile

Relativ hohe Personalkosten .

Mussen wochentlich aktualisiert
werden

Es gibt unterschiedliche Social-
@r

Media- Plattform
unterschiedlic@ 0
Zlelgrupp%o \’\o

Schn gen von Trends
g| von Algorithmen

"&

.’%

Geeignet fur

Eine konkret festgelegte Zielgrup \0
Prasentationen und Dlskussmn&] *

Even@* P s

3’_\“6\
\,9

Vorteile

O
.o°>

Die Veranstaltun @nn |eII an die

Bedurfnisse i@ i@%pe angepasst

werden \r

Personﬂme ﬁ

starkere Vd@'mdungen und bauen Ver-

egnungenschaffen

trauen auf
Gut furs Netzwerken
Erhoht die Sichtbarkeit

Nachteile

Relativ hohe Personal- und
sonstige

Kosten

Logistische Herausforderungen

Begrenzte Reichweite in einembe-
stimmten geografischen Gebiet
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Eine Kommunikationsstrategie ist ein Plan, der beschreibt, wie Sie oder lhre Organisation mit

dem Zielpublikum kommunizieren werden. Sie umfasst Folgendes:

Ziele

Schlusselbotschaften

Kommunikationskanale

Taktiken

Metriken zur Messung des Erfolgs der KommunikationsmalRnahmen.

Folgende Schritte sind zu beachten:

1.

Festlegung der Ziele: Legen Sie fest, was Sie mit lhrer Kommunikationsstrategie erreichen
wollen. Klare Ziele kdnnen Ihren Bekanntheitsgrad, die Einbindung des Publikums usw.
starken.

Identifizierung der Zielgruppe: Berlcksichtigen Sie demografische Daten, Interessen, Ver-
haltensweisen und Kommunikationspraferenzen.

Entwicklung von Schlusselbotschaften: Diese Botschaften sollten¢kiar, pragnant und ein-
pragsam sein und beim Zielpublikum Anklang finden.

Festlegen der Kommunikationskanale: Wahlen Sie Kemmunikationskanale aus, uUber die die
Zielgruppe erreicht werden soll, wie z. B. soziale*Medien, E-Mail-Marketing, Webseiten-
Inhalte, Druckmaterialien und andere Kanale.

Erstellen eines Content-Plans: Entwickeln Sie einen Plan, in dem Inhalte, Kanale, und Ver-
antwortliche festgelegt sind. Bertcksichtigen ‘Sie das Format, den Ton und den Stil der ein-
zelnen Inhalte.

Erstellung eines Zeitplans: Entwickeln:Sie einen Zeitplan fir die Umsetzung der Kommuni-
kationsstrategie. Dieser Zeitplan sellte wichtige Meilensteine und Fristen enthalten (z.B.
konkrete Veroffentlichungstermine).

Evaluation und Anpassung.“Bewerten Sie regelmalig die Wirksamkeit der Kommunikati-
onsstrategie und-passen Sie sie bei Bedarf an. Berucksichtigen Sie das Feedback der Ziel-
gruppen undganalysieren Sie die Auswirkungen der KommunikationsmalRnahmen auf die
Ziele.

Jede Strategie braucht einen Arbeitsplan. Nachstehend finden Sie ein Beispiel fir einen operativen

Plan zur Umsetzung von PR-Aktivitaten und zur Erreichung der strategischen Ziele.
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wir von der
Zielgruppe?
(erwartete
Reaktion)
Was sind die
Erwartungen
der Ziel-

gruppe?

Nur wer gute
Kommunikation
schatzt, kann
gute Gefuhle
vermitteln und
erfolgreich
kommunizieren

Es muss klare \
Regeln ge @

wie Ko@h nikgﬁ\

on ess %
e

Finden Sie die pas—@s

sende Sprache @'
e

den passend{n

(Wie mod eh %&

kom
\o
fi osn Sie Me-
@n, Stile und
ommunikations-
formen — passen Sie
diese an die gegebe-
nen Ressourcen an

Zielgruppe WER ist verant- | WIE wollen wir vor- Wann? - Welches Bild
und Umfeld wortlich? gehen? Zeitfenster wollen wir
kreieren?
Kritische Wer kann Die Methode muss Be.rl".ksichtigt An was sollten
selbst- inspirieren? zur Zielgruppe pas- lhr Zeifplan sich Men-
reflektion: sen (Jugendliche er- | den Zeitpl‘ schen erin-
Wie geht der/die | reicht man nicht dber | der Zielgruppe rn?
Wer sind wir? | Verantwortliche | die lokale Presse, (z. B. Feierta- .
Was ist unser | persénlich mit sondern Uber soziale | ge)? Konseque.
Fokus, Star- | Kommunikation, | Medien) Design
ken und PR, Flyern, Welche exter-
Schwachen? | Webseite, Events | Wie werden Informa- | nen Faktore Konsistenz
um? tionen aktuell vermit- | sollten Si€’be- (visuell und
Was erwarten telt? rick- £ inhaltlich)

Seien Sie pro-
fessionell.
Wer konnte
einen guten
Flyer / eine
gute Webseite
entwerfen?
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4. Pressearbeit und Pressemitteilung

Verfassen einer Pressemitteilung

Wenn Sie eine Pressemitteilung schreiben, achten Sie darauf, dass Sie die folgenden 6
grundlegenden Fragen beantworten: ,Wer“, ,Was®, ,Wann*, ,,WO“, ,Wie“, ,Warum®. Die Infor-
mationen mussen aktuell sein oder sich mit aktuellen Themengbefassen. Der Bericht muss
objektiv und professionell geschrieben sein (gut geschrieben, keine Rechtschreibfehler), und die
Textlange sollte unter 3000 Zeichen bleiben. Stellen Sie die wichtigste.lformationen an den

Anfang, damit die Leser*innen wissen, worum es in dem Text geht. Fugen Si ate ein, um den

Text authentischer zu machen. Sie kdnnen auch die erwahnten Personen kurz v I d
Links zu weiteren Informationen Uber die Ereignisse einfugen. Um das zu Uber- ‘
versetzen Sie sich in die Lage der Leser*innen: Lesen Sie den Text und Uberlegen Sie, ob Sie
ihn selbst interessant fanden. Zu guter Letzt sollten Sie qualitativ hochwertige Anhange mit einer
Beschreibung beifiigen (Bilder in guter Qualitat - mindestens 600 dpi, Lo, gos, Poster). Das
Thema der Pressemitteilung sollte klar im Emailbetreff zu sehen s@. Der Text der Email

beschreibt in einem Satz, worum es in der Pressemitteilung geht. @ 0

O
Die Pyramide ist ein gangiges Format fur die Pressemitteil@n: 0
L/

"N
>
.g&{"

Wichtigste Informationen. Sechs Fra- gen bea %\q

X,
< 0
\

Informationen-iiber-die_ Oraanication_ N\ |Ss|on
mrmmrvrirriauvirivliil Vol JUilo Vlvul ||Uut|v||’ mw )
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Tipps fiir das Schreiben
Schreiben Sie verstandlich: Achten Sie darauf, dass die Satze kurz und vollstandig sind.
Verben sind besser als Substantive.
Verwenden Sie Verben, um den Text dynamischer zu gestalten.
Aktive Verben sind besser als passive.
Lebendige Beschreibungen fesseln die Leser*innen.
Verzichten Sie auf Floskeln, Superlative oder Klischees. Nennen
Sie den vollstandigen Namen der erwdhnten Personen Verwenden Sie keine,Abkurzungen.
Tipps fiir eine gute Uberschrift
Sie muss Aufmerksamkeit erregen.
Sie muss auf den ersten Blick zu verstehen sein.
Sie sollte nicht kryptisch oder ein Insider sein. Sie muss zum Inhalt des Artikels passen.
Sie sollte zum verwendeten Foto passen.
Sie sollte darauf hinweisen, ob ein Nachrichtenartikel oder ein Kommentar folgen wird.
Nichts interessiert Menschen mehr als Menschen.
Machen Sie es interessant, aber stellen Sie nichts falsch dar.

Interessant sind Human-Interest-Geschichten, die Menschen in_den Mittelpunkt stellen und einen
hohen Unterhaltungs- oder Sensationswert haben. Beispiglsweise konnen aktuelle Ereignisse
wie Schulungen, besondere Veranstaltungen oder spektakulare Aktionen wie ein Fall- schirmsprung
des Managements von Interesse sein. Auch,Personalwechsel, prominente Besu- che oder
Stellungnahmen zu kontroversen Themenykonnen fesselnd sein. Wichtig ist, dass sol- che
Geschichten nicht nur Zahlen prasentieren, sondern konkrete Personen und ihre Erlebnisse in den
Vordergrund rtcken. Ein Alleinstellangsmerkmal in der Region oder die Bedeutung des Themas im
aktuellen Kontext erhdhen ebenfalls “die Relevanz. Generell unterstitzen die Medien
Freiwilligenarbeit, daher kommen,Geschichten Uber soziales Engagement besonders gut an.

LOBYEC I LMY <
Die Aufmerksamkeitider Menschen erlangt man am besten mit guten Geschichten. Die Macht des
Storytellings liegt in derFahigkeit, fesselnde Geschichten mit passenden Bildern zu prasen- tieren.
Es ist wichtig, den/Foekus auf personliche Geschichten zu legen und so persdnliche Bezie- hungen
aufzubauen. Durch die Beschreibung von personlichen Erfahrungen und die Verwen- dung realer
Beispiele wird das Erklarte greifbar. Dabei sollten volle Namen genannt werden, um eine
authentische Verbindung herzustellen. Konzentrieren Sie sich auf lhren Erfolg und bertck-
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sichtigen Sie dabei verschiedene Perspektiven, sei es von Veranstaltern, Teilnehmenden oder
Besuchenden. Und nicht zuletzt: Fassen Sie sich kurz, um die Aufmerksamkeit des Publikums zu
halten und die Botschaft effektiv zu vermitteln.

ZEIT ®
a

Die Informationen missen aktuell sein und einen ,Aufhdnger" im aktuellens&eschehen haben.

RELEVANZ .
S
Die Informationen muissen kurz, wichtig, interessant und leicht verstandlich sein oder eine be-

sondere, politische oder kulturelle Bedeutung fir die Zielgruppe haben.
SPRACHE .

Die Informationen mussen leicht verstandlich und nachvollziehbar sein.

NUTZEN

. W

ie Informationen mussen nutzlich sein und den Leser*innen einen Nutzen'bringen.
Die Inf t tzlich ddenL * Nut b

WICHTIGKEIT (NAHE/PROMINENZ) y 4

Die Information ist auf regionaler oder nationaler Ebene wichtig oder.betrifftieinen berithmten
Menschen.

IDENTIFIKATION

Die Leser*innen identifizieren sich mit der beschriebenen,Person oder Situation.

@ssedrb
Sehen Sie Pressemitteilungen nicht als kostenlose Werbung an. Fur

viele Medien sind Werbegebihren die Haupteinnahmequelle. Wenn
sie mit Pressemitieilungen Uberhauft werden, die haupt- sachlich
werblichen_Charakter haben und wenig informativen Wert bieten,
fuhlen siew sich ausgenutzt. Senden Sie keine langen und
verwirrenden Artikel (z. B. das Protokoll einer Sitzung). Achten Sie
darauf, die relevanten und wichtigen Informationen an den Anfang zu
stellen. Wenn die Zeitung einen Artikel kirzen muss, um mehr Platz
fur andere Informationen zu haben, wird der letzte Absatz oft
herausgeschnitten. Verwenden Sie niemals veraltete Informatio-
nen. Wenn Sie eine Pressekonferenz veranstalten, legen Sie diese
auf den Vormittag, da der Redaktionsschluss meist am spaten
Nachmittag ist.

Verstehen Sie den Druck, unter dem Medienschaffende arbeiten, und

schatzen Sie ihre Arbeit. Redaktionen sind oft unterbesetzt und ste-
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hen unter hohem Druck. Bleiben Sie hdéflich, argern Sie sich nicht und bieten Sie Hilfe an. Es ist in
Ordnung, nach der Veroffentlichung eines Artikels zu fragen. Aber bleiben Sie dabei hoflich und seien
Sie nicht GUbermafig aufdringlich. Wenn etwas schief gelaufen ist, erklaren Sie freund- lich, warum,
und konzentrieren Sie sich darauf, wie es in der Zukunft verbessert werden kann.

Kommunizieren Sie gut und effizient. Seien Sie rucksichtsvoll uad denken Sie mit. Je weniger die
Medienvertreter*innen zu tun haben, desto besser. Finden sie die richtigen Kontaktdaten heraus
und schicken Sie alle Informationen nur dorthin. Geben Sie ein konkrete _Kontaktinformationen fur
eventuelle Ruckfragen an. Schicken Sie den Artikel als Worddatei ohne“spezielle Formatierung —
so ist es leichter zu bearbeiten. Kiirzere Artikel (700 -1000 Zeichen) haben hohere, Chancen auf
Veroffentlichung.  Verwenden Sie hochaufldsende Bilder (mindestens 300 dpi), “die den Inhalt
erganzen.

Die zunehmende Digitalisierung, die durch technologische Fortschritte ‘dnd Kl vorangetrie- ben
wird, hat zu einem Rickgang der traditionellen Medien wie Zeitungen undfFernsehen ge- fuhrt. Dieser
Wandel fuhrte zu neuen Plattformen fur die Verbreitung von Nachriehten, Musik und Werbung und
forderte eine individualisierte Kommunikationslandschaft. Onlingdienste, Sammeln Daten Uber die
Nutzer®innen und koénnen ihr Angebot personalisieren. Inhalte” werden selektiv konsumiert, d.h.
Nutzer*innen sehen nur das, was sie potentiell interessiert. So,entstehen Ni- schen und Online-
Communities mit denselben Interessen.

Inhaltlich liegt der Schwerpunkt zunehmend agf; Storytelling und Human Interest Geschich- ten,
bei denen der Mensch im Mittelpunkt steht. Verzichten Sie auf langweilige Gruppenfotos und stellen
Sie stattdessen einzelne Personen in denYMittelpunkt: zum Beispiel eine*n Freiwillige*n, der die
Zuschauer*innen einen Tag lang begleitet:

Empfehlungen, Bewertungenwnd Likes werden ebenfalls immer wichtiger. Wenn lhre Orga-
nisation oder lhr Verein von vielen*Menschen empfohlen wird, zieht das neue Leute an. Der
Trend zu Audio- und Videoinhalten, der-sich im Aufstieg von Podcasts, TikTok und YouTube zeigt, halt
unvermindert an. Aullerdem werden Inhalte zunehmend automatisiert erstellt. Durch die Verwendung
von Vorlagen, Genératoren“wnd Kl-basierte Tools werden Inhalte basierend auf vorgegebenen
Parametern generiert. Social Media-Plattformen ermdglichen es, Beitrdge im Voraus zu planen und
eine automatische Veroffentlichung zu programmieren.

Die Erstellung” von Online-Inhalten wird zunehmend von der Community bestimmt, wobei
Influencer die Trends pragen. Der Aufstieg des Metaversums bietet neue digitale Bereiche flr
soziale Kontakte und Arbeit. Dennoch gibt es nach wie vor Bedenken hinsichtlich Datenschutz,
Fehlinformationen und Mobbing in den sozialen Medien. Die Nutzer bevorzugen jetzt mundge- rechte,
gemeinsam nutzbare Inhalte, was die Kreativitat bei kurzen Videoerzahlungen anregt. Diese Trends
zu steuern erfordert Wachsamkeit und Innovation.
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NRO sollten aus mehreren Grinden die Kanale der sozialen Medien nutzen:

Erhohte Reichweite: Soziale Medienplattformen haben weltweit Milliarden von Nutzern, was sie
zu einem leistungsstarken Instrument fur NRO macht, um schnell’'und kostengulnstig ein breites
Publikum zu erreichen.

Engagement und Kommunikation: Soziale Medien ermdglichen es densNRO, mit ihren Unter-
stitzern, Spendern und Nutzern in Echtzeit in Kontakt zu treten. Sie fordern die¢ Kommunikation in
beide Richtungen und ermoglichen es den NRO, auf Anfragen zu reagieren, aktuelle:Informati-
onen auszutauschen und effizient Feedback einzuholen.

Fundraising-Méglichkeiten: Viele Social-Media-Plattformen bieten Funktionen wie Spenden-
schaltflachen, Spendenaktionen und Crowdfunding-Optionen, die den NRO zusatzliche Maéglich-
keiten bieten, Mittel fur ihre Zwecke aufzubringen.

Interessenvertretung und Sensibilisierung: NRO kénnen soziale Medién'nutzen, um das Be-
wusstsein fur ihre Anliegen, Kampagnen und sozialen Probleme zu scharfen. Durch das Teilen
von fesselnden Geschichten, Statistiken und multimedialen Inhaltenckonpnen sie Unterstitzer mo-
bilisieren und sich fur Veranderungen einsetzen.

Vernetzung und Zusammenarbeit: Soziale Medien erleichtern,die-Vernetzung und Zusammen-
arbeit zwischen NRO, indem sie es ihnen ermdglicheny mit, gleichgesinnten Organisationen in
Kontakt zu treten, Ressourcen gemeinsam zu nutzenund bei Projekten und Kampagnen zusam-
menzuarbeiten.

Am héufigsten verwendete Soziale Medien

Facebook: Facebook ist eine vielsgitige Plattform, die sich fir NRO eignet, die ein breites Publi-
kum ansprechen wollen, darunter"Spender; Freiwillige und die breite Offentlichkeit. Sie bietet ver-
schiedene Funktionen wie Seiten, Gruppen, Veranstaltungen und Spendenaktionen und ist damit
ideal fur die Einbindung undyMobilisierung von Unterstitzern.

Instagram: Instagramdist ideal fur NRO mit visuell ansprechenden Inhalten, wie Fotos und Vi-
deos. Es ist bei jungeren*Bevolkerungsgruppen beliebt und kann genutzt werden, um Wirkungs-
geschichten, Einblicke hinter die Kulissen und Sensibilisierungskampagnen durch Posts, Stories
und Instagram-TV Zur prasentieren.

Linkedin: LinkedIn ist fir NRO, die sich an Fachleute, Unternehmenspartner und potenzielle
Freiwillige wenden, von groRem Nutzen. Es eignet sich fir den Austausch von Branchennach-
richten, Stellenangeboten, Thought-Leadership-Inhalten und die Vernetzung mit Fachleuten und
Organisationen in verwandten Bereichen.

YouTube: YouTube ist eine hervorragende Plattform fur NRO, um ausfuhrliche Geschichten, Do-
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kumentationen und Bildungsinhalte in Form von Videos zu verbreiten. Es ist ideal, um das Be-
wusstsein zu scharfen, Projekte vorzustellen und durch fesselnde visuelle Erzahlungen zum Han-
deln zu inspirieren.

TikTok: TikTok kann von NRO genutzt werden, die jlingere Zielgruppen mit kreativen, kurzen
Videoinhalten ansprechen wollen. Die Plattform ist bekannt fursihre viralen Herausforderungen,
Trends und einem kreativem Storytelling und bietet Moglichkeiten, eine neue Generation von Un-
terstutzern zu erreichen und zu inspirieren.

X (Twitter): X ist nutzlich fur NRO, die sich auf zeitnahe Updates, Nachrichten und Lobbyarbeit
konzentrieren. Es ist besonders effektiv, um Journalisten, politische Entscheidungstrager und
Multiplikatoren zu erreichen und sich an Echtzeitgesprachen und Trendthemen zu beteiligen.

Welchen der vielen Social-Media-Kanale eine NRO nutzen sollte, hangt von folgenden Kriterien ab:
der Kanal der sozialen Medien sollte mit den Zielen der NRO ubereinstimmen,
der Kanal sollte von lhrer Hauptzielgruppe bevorzugt werden,
Ihre inhaltlichen Strategie sollte zum Kanal passen
die verfugbaren Ressourcen zur Betreuung des Kanals.

Vor allem die Aktualitat ist wichtig, und es ist von entscheidenderyBedeutung, eine konsistente
Prasenz auf den ausgewahlten Plattformen aufrechtzuerhalten und die Inhalte so zu gestalten, dass
sie bei jeder spezifischen Zielgruppe Anklang finden.Dies erferdert Zeit und Ressourcen. Wenn Sie
also nur Uber begrenzte Ressourcen verfugeny solltens Sie sich flir den wichtigsten Ka- nal
entscheiden und diesen gut bespielen, anstattzu versuchen, auf den meisten Kanalen pra- sent zu
sein, aber nicht in der Lage zu sein, gutednhalte zuliefern.

jale Mediet
Wenn Sie soziale Medien nutzen, sollien Sie einen Plan erstellen, der das Datum des Postings, die
Art des Postings (Post, Story, Reelwusw.), die Beschreibung des Inhalts und die verantwortli- che
Person fur die Durchfuhrung der’Aufgabe des Postings enthalt. Wenn Sie gemeinsame Pro- jekte
mit Partnern habens. konnen, Sie sich bei der Veroffentlichung der Inhalte abwechseln. Auf diese
Weise kdnnenSievauch'eine groliere Anzahl lhrer Zielgruppe erreichen.
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Hier ist ein Beispiel:

Datum Post/Story/ Inhalt Verantwortlichkeit
Reel
29.11.2023 @ Post Einladung zum Spieleabend ¢Olivia
@
05.12.2023 @ Story Erinnerung an den Spieleabend Olivia?
06.12.2023 @ Reel Reel wahrend des Spieleabends Sofie .
01.01.2024 @ Post Prasentation desneuenProjek- Partner Organisatio’ .
tes |
01.02.2024 @ Post Post Uber das Kick-off Event I Partner Organisation 2 \
Bildmaterial fur Soziale Medien 0'0

Bilder sind ein wesentlicher Aspekt der sozialen Medien, fur die Seﬁ‘eﬁigarﬁge und leicht
erkennbare visuelle Identitat haben sollten und die lhre Ker & Euf einen Blick zeigen
sollten. Die Verwendung von Vorlagen aus Designplatt @hen ie Canva, Photoshop und
anderen kann |hnen Zeit sparen, wobei eigene Bil ’#nr tschaft definitiv viel besser
vermitteln als Stockfotos. Auf den SociaI-Media-PIQtfoorm '\‘Hie Uber "Stories" verfligen, kon-
nen Sie "Story-Highlights" erstellen, um |hre In@% z&) ichern, damit die Follower sie auch
spater noch ansehen und mit ihnen intera*‘#&n@nen. Linktree ist ein nitzliches Tool, mit
dem Sie in Ihrem Profil relevante Link e@bnnen, die zu |hrer Website, zu Anmelde-
formularen oder anderen Informatiooagﬂlxo, die fur lhre Community relevant sind.

Weitere nutzliche Social Media ] @

Design Werkzeuge (‘
Canva (kos & osé&mium Inhalte fur Nonprofit Organisationen)

Infogra 9 '\o
\'

Farbpaléttie ol@?pespiration, Colordesigner

Stockf?&.md&strationen
ixﬁ, Unsplash, Pexels, Undraw.io

Symbolé&laticon, Iconsvg, Iconfinder

Inspiration
Designspiration, Pinterest, Vorlagen auf Canva, Google

@& Make Watermark



Erhdhen Sie lhre Reichweite

Um die Reichweite in den sozialen Medien zu erh6hen, bedarf es einer Kombination aus stra-
tegischer Planung, konsequenter Umsetzung und Interaktion mit Ihrem Publikum. Daher ist es
wichtig, die Interessen und das Verhalten lhrer Zielgruppe in den sozialen Medien zu ver-
stehen. N
Produzieren Sie Inhalte, die visuell ansprechend, informativ, unterk.tsam und fur lhr Publi-
kum relevant sind. Verwenden Sie eine Mischung aus verschledener‘ormaten wie Bilder,
Videos, Infografiken und GIFs, um lhren Feed interessant zu halten. Blelben. uber aktuel- le

Trends (z. B. Reels, LinkedIn) und das Verhalten lhrer Follower informiert. .

Achten Sie auf einen regelmafigen Veroffentlichungsrhythmus, um Ihr Publikum zu binden und
aktiv zu halten. Bestandigkeit tragt dazu bei, die Marke bekannt zu machen und dafur zu
sorgen, dass lhre Inhalte in den Feeds lhrer Follower auftauchen. Fi&d'en Sie ein gutes

Gleichgewicht: posten Sie genug, aber nicht zu viele Beitrage. Set ie auf Storytelling:
Geschichten Uber Ihre Freiwilligen, personliche Einblicke in Ihre A . Ferdern Sie Ihr Publi-
kum auf, sich zu engagieren oder aktiv zu werden, indem Sie de eeltr en, kommentie- ren,
teilen oder markieren. Eine weitere Mdglichkeit ist es, allgel@ié }3 dlungsaufforderun- gen

wie: "Bewirb dich jetzt", "Erfahre mehr", "Folge uns", " e jetzt freiwillig", "Kontaktiere
uns" zu stellen. Beobachten Sie Kommentare, Nachrlc@ l@mahnungen und reagieren Sie

e b‘g

Teilen Sie lhre Social-Media-Inhalte auf lattformen, um ein groReres Publikum zu
erreichen. Passen Sie lhre Inhalte an& r@ der jeweiligen Plattform und die Praferen-

umgehend darauf.

zen der Zielgruppe an . \

& Make Watermark
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Um das Verhalten Ihrer Follower im Au \u b %n kdnnen Sie die Reichweite lhrer Beitrage in
Ihren Insights Uberprifen, z. B. ac k in der Meta Business Suite. Dort kdnnen Sie
analysieren, welche Inhalte mehrféereﬁnden und geteilt werden. Nutzen Sie auch die Analy-
setools, um die Spltzenzelge ‘ ktion zu ermitteln. Die Analyse der Aktivitatsmuster lhres
Publikums hilft Ihnen dab e en Zeiten fur die Veroffentlichung von Inhalten zu ermitteln. Die
Analyse zeigt an, wani’lhre Pﬁbwer am aktivsten sind und wahrscheinlich interagieren. Auf dieser
Grundlage kénnen Sie |h ocial-Media-Strategie und |Ihre Beitrage anpassen.

Der Aufbau ecﬂer B ungen zu lhrem Publikum fordert die Loyalitdt und ermutigt die Nutzer,
lhre Inhalte mit ih@l Netzwerken zu teilen. Es ist daher hilfreich, sich mit anderen Nutzern zu
verbinden. Folgen Sie also gleichgesinnten Profilen, markieren Sie Partner, kommentieren Sie
Beitrage, liken oder teilen Sie Beitrage, bitten Sie andere, lhre Beitrdge zu teilen. Gehen Sie
Partnerschaften mit Influencern und Mikro-Influencern im Bereich der Freiwilligenarbeit oder des

Themas |hrer Organisation ein. Damit kdnnen Sie deren vorhandenes Publikum erreichen und

& Make Watermark



deren Glaubwurdigkeit nutzen. Wenn Sie mit Influencern zusammenarbeiten, kann lhr Account
neuen Profilen vorgeschlagen werden und sich somit lhre Reichweite in den sozialen Medien er-
hohen.

Verwenden Sie Hashtags: Recherchieren und verwenden Sie relevante Hashtags, um die Auf-
findbarkeit Ihrer Inhalte zu erhdhen. Verwenden Sie eine Mischung aus beliebten und Nischen-
Hashtags, um ein breiteres und gezieltes Publikum zu erreichen.

Es gibt nichts Schdéneres, als sich vor einen Raum voller Menschen zu stellen und eine Botschaft zu
verkinden, die die Menschen inspiriert oder motiviert, oder vielleicht eine Botschaft, die das
Interesse der Menschen an dem weckt, was Sie oder Ihre Organisation tun. Mit dieser Botschaft
hoffen Sie, die Zuhorer dazu zu bringen, anschlie3end etwas zu unternehmen und vielleicht so- gar
spater mit lhnen in Kontakt zu treten.

Die Fahigkeit, einer Gruppe von Menschen selbstbewusst eine Botschaft, zu vermitteln, ist sehr
ermutigend. Deshalb ist 6ffentliches Reden, wenn es gut gemacht ist, machtig,und wichtig.

Die wichtigsten Schritte fiir das Sprechen in der Offentlichkeit sifid:
Die richtige Einstellung: Vertrauen aufbauen und Angst abbauen. Angst entsteht durch Un-
sicherheit und mangelndes Vertrauen bei Prasentationen.”Es gibt eine Reihe von Moglich-
keiten, die Angst zu verringern. Eine Moglichkeit besteht darin, sich auf den Weg zu ma-
chen und das zu tun, wovor man sich furchtet £ z. B. offentlich zu sprechen. Eine andere
Madglichkeit besteht darin, sich die Vaorteile von Prasentationen und offentlichem Reden vor
Augen zu fuhren, was es fur lhr Leben und lhren Kontext bedeuten wurde.

Motivation, Begeisterung undyLust«aufbauen. Verbinden Sie sich mit dem Ziel, den Endre-
sultaten, die Sie anstrebem

Man selbst sein und mit'Fehlern umgehen. Fehler zu machen ist kein Problem. Es ist wich- tig,
nicht in Panik zu.geraten, uind zusammenzubrechen, wenn man einen Fehler macht.

Tolle Inhalte liefern. Sie sollten sich darauf konzentrieren, eine Prasentation zu halten, die den
Leuten Spald macht. Wenn Sie Vortrage oder Prasentationen halten, sollten Sie so oft wie
mdglich Geschichten oder praktische Beispiele verwenden.

Das Publikum dazu bringen, aktiv zu werden. Das Wichtigste ist, dass die Menschen in den
meisten Fallen an dem interessiert sind, was ihnen natzt - was Sie, |hr Projekt oder Ihre Or-
ganisation fur sie tun kdnnen - und nicht an den Eigenschaften. Achten Sie auf die Vorteile,
die fur lhre Zielgruppe relevant sind. Der Nutzen ist das, was nach der Nutzung des Pro-
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dukts, der Dienstleistung oder der Teilnahme an lhrer Veranstaltung tbrig bleibt.

Fragen Sie sich: "Was bedeutet es fur Sie, besser prasentieren zu kdnnen?" Prasentieren
und Vortrage halten zu kdnnen, ist eine aullerst lohnende und befriedigende Tatigkeit.

Vorbereiten. Vorbereiten. Vorbereiten. Nicht zuletzt ist die \lorbereitung die wichtigste Mal}-
nahme, um Angste vor 6ffentlichen Auftritten zu Gberwinden®Bereiten Sie sich so viel wie
ndtig vor, um die Situation unter Kontrolle zu haben und sich beim Sprechen in der Offent-
lichkeit wohler zu fuhlen.

Elemente einer guten Rede
Struktur schafft Klarheit (Roter Faden, evtl. Manuskript, Gliederung, Interessenwecker, Re-
dezeit berechnen...)
Weniger ist mehr! (Was ist das Wichtigste? Behalten Sie die Kernbotschaft.)
Menschen lieben Emotionen! (Geschichten und Anekdoten, bildhafte Sprache...)
Klare, einfache und prazise Sprache (kurze, einfache Formulierungen, freies Sprechen,
Pausen, ruhig und langsam, wenig und langsam, wenig Fremdworter‘und Fachbegriffe, ein
wenig Humor, das Tempo variieren)
Interaktiv (das Publikum in das Geschehen einbeziehen,”in der’ Gegenwart bleiben, aktive
Formulierungen, immer ins Publikum schauen, Blickkontakt.»)

Weitere Empfehlungen fiir erfolgreiches offentliches,Reden:
Es ist in Ordnung, nervos zu sein. Uben,Sie und, bereiten Sie sich vor.
Kennen Sie |hr Publikum. In |hrer Rede geht'es um die anwesenden Personen, nicht um
Sie.
Organisieren Sie |hr Material effektiv; um Ihr Ziel zu erreichen.
Verwenden Sie audiovisuglle Hilfsmittel mit Bedacht.
Nehmen Sie Feedback,an und passen Sie sich daran an.
Zeigen Sie Ihre Personlichkeit - seien Sie Sie selbst.
Seien Sie witzig, erzahlen Sie Geschichten.
Lesen Sigynicht aus ganzen Texten vor, sondern notieren Sie die wichtigsten Ideen und In-
halte in Klammern.
Achten Sie auf Stimme und Gestik.
Fesseln Sie die Aufmerksamkeit am Anfang, schlielien Sie mit einem dynamischen Ende.
Und wenn Sie einen kurzen Blackout haben: Geben Sie es zu, aber verschwendenSie nicht
zu viel Energie mit Entschuldigungen, sondern atmen Sie tief durch, schauen Sie auf Ihre
Notizen und machen Sie weiter!
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Jede organisierte Zusammenkunft von Mens€hen ist eine Veranstaltung, z.
B. eine Hauptversammlung, ein Tag der offenen Tur, ein Konzert, ein
Wettbewerb, eine Konferenz, oder eine Messe. Damit,diese Veranstaltun-
gen erfolgreich sind (z. B. um das Image oder den Bekanntheitsgrad lhrer
Organisation zu verbessern, eine grol’e Zahl von Be-sucherfinhen oder
Teilnehmenden zu erreichen, Waren oder Dienstleistungen zu verkaufen),
bedarf es einer zielgerichteten, systematischen Planung. In den folgenden
Kapiteln finden Sie Informationen und nutzliche Empfehlungen fur jeden
Schritt, den Sie unternehmen mussen: Entwicklung einer Strategie, Pla-
nung und Durchfiihrung der Veranstaltung. Neben praktischen Tipps wer-
den auch ein Leitfaden fur die Veranstaltungsplapung und eine Checkliste
bereitgestellt.

Bevor Sie beginnen, mussen Sie die Ziele und Zielgruppen Ihrer geplanten Veranstaltung definie-
ren (siehe auch Modul 2 ,Ziele definieren®), d.h. Sieimussen sich im Klaren dariber sein:

Worum geht es bei der Veranstaltung? Was wollen’Sie mit der Veranstaltung erreichen?

Welche Zielgruppe(n) mussen Sie ansprechen, um lhre Ziele bzw. die gewunschte Wirkung

oder das gewunschte Ergebnis zuerreichen?

Welche Interessen kdnnten die Zielgruppe(n) an lhrer Veranstaltung haben?

In welcher Form wird die Veranstalting stattfinden? Wie kénnen Sie alle Interessent*innen

zufrieden stellen und thre Zieléerreichen?

MW dieer

Die Festlegung.des Rahmens umfasst mehrere strategische Entscheidungen. Wenn sich die Or-
ganisatoren die Zeit'nehmen, wichtige Fragen zu beantworten und fundierte Entscheidungen zu
treffen, kdnnen sie ein Erlebnis gestalten, das nicht nur mit ihren Zielen Ubereinstimmt, sondern
auch bei ihrer Zielgruppe Anklang findet.
Die erste entscheidende Frage, die es zu klaren gilt, sind die gewunschten Ergebnisse der Ver-
anstaltung. Die Organisatoren mussen dartuber nachdenken, was sie zu erreichen hoffen und
welche Eindricke sie beim Publikum hinterlassen wollen. Welche Gedanken und Wahrnehmun-
gen soll die Veranstaltung hervorrufen? Warum sollten sich die Teilnehmenden aktiv fur die Teil-
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nahme entscheiden? Durch die Prazisierung dieser Ziele kénnen die Organisator*innen ihren
Auftritt so gestalten, dass er die beabsichtigte Wirkung erzielt. Wenn Sie ein klares Ziel vor Au- gen
haben, kdnnen Sie eine Art von Veranstaltung wahlen, die diesem Ziel am besten dient und zu Ihrem
Zielpublikum passt. Die Maoglichkeiten sind vielfaltig, da es viele verschiedene Arten von
Veranstaltungen gibt:

Konferenzen & Kongresse

Seminare, Workshops, Fortbildungen

Vortrage und Informationsveranstaltungen

Fachmessen und Ausstellungen

Galas & Wohltatigkeitsveranstaltungen

Firmenveranstaltungen

Gesellschaftliche Veranstaltungen

Sportliche Veranstaltungen

Kulturelle und kunstlerische Veranstaltungen

Gemeinschaftliche Veranstaltungen

Mitgliederversammlungen

Jede Art von Veranstaltung bietet einzigartige Moglichkeiten die _Feillnehmenden anzusprechen und
bestimmte Ziele zu erreichen. Sobald Sie sich fur einen Veranstaltungstyp entschieden ha- ben,
konnen Sie detailliertere Entscheidungen treffen.(Die Beantwortung der folgenden Fragen wird
Ihnen helfen, den Rahmen fiir die Veranstaltung.strategisch festzulegen:

Was fur eine Art von Veranstaltung organisieren'Sie?

Soll es eine offene oder geschlossene Veranstaltung sein?

Soll es eine offizielle, feierlichexoder eher zwanglose Veranstaltung sein?

Soll es eine grolRe. Verangtaltung mit vielen Teilnehmenden oder ein kleines, personliches
Treffen sein?

Ist es einfacher, lhre Ziele mit einem professionellen, informativen Ansatz zu erreichen, o- der
soll es eher emetional oder unterhaltsam sein?

Missen Sie ‘eine Show mit ,Wow-Faktor" veranstalten oder ware es besser, eine kleinere
Show zu veranstalten, die den Bedurfnissen der Teilnehmenden gerecht wird?

Mochten Sie Spiele spielen oder Platz zum Tanzen haben, um die Menschen zu aktivie- ren?
Wollen Sie Traditionen und bekannte Rituale beibehalten oder wollen Sie etwas Neues ma-
chen?
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Sobald Ihre Ziele und Strategien festgelegt sind, ist es an der Zeit, einen detaillierten Plan zu ent-

wickeln! Auf der Grundlage der definierten Ziele und des Veranstaltungsrahmens kdonnen Sie alle

relevanten Aspekte festlegen. Am Ende des Handbuchs finden Sie eine Vorlage mit Leitfragen und

einer Checkliste, die Sie fur die Planung Ihrer nachsten Veranstaltung verwenden kénnen.

Planen Sie im Voraus: Je friher Sie mit der Planung beginnen, desto besser! Die Dinge
kénnen langer dauern, als Sie denken - von der Suche nach einem geeigneten Veranstal-
tungsort bis hin zur Einholung aller erforderlichen Genehmigungen - daher ist es einesgute
Idee, Zeitpuffer einzuplanen.

Weisen Sie klare Verantwortlichkeiten zu. Verwenden Sie dazu die nachstehende
Checkliste.

Erstellen Sie einen detaillierten Budgetplan: Die Kalkulation und_Kontrolle lhrer Veran-
staltung von Anfang bis Ende ist entscheidend fur den Erfolg. Es empfiehlt sich, einen Kos-
tenpuffer einzuplanen, damit Sie einen gewissen Spielraum «n*lhrem»Budget haben. Die
folgende Liste gibt Innen einen Uberblick Giber die méglichem\Veranstaltungskosten:

Einladungen Reisekosten Druckkosten (z. B.
Gebuhren (z. B. fir die Transportkosten Flugblat- ter,
Anmgldung) Lebensmittel, Einladungen, Plakate,
Versicherung Getranke Broschiiren, Programme)
Personalkosten Dekoration Werbung
(Organisatoren, Assisten- Technische’Ausriis- Werbegeschenke
ten, technische Unterstut- tung, IT Schreibwaren

zung, Sicherheit... ) Miete Reiniqun

Unterkunft fur Organisa- Elektrizitat, Heizung gung

toren, besondere Gaste ’ ’

USW Gas; Wasser
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Uberlegen Sie sich”ein .geeignetes Veranstaltungsprogramm: Ein unterhaltsames und
attraktives Programm, ist ein wichtiger Bestandteil einer erfolgreichen Veranstaltung. Ver-
gessen Siegnicht, dievBetreuung und Unterhaltung fur Kinder (vor allem bei einer langeren
Veranstaltung).sAuf diese Weise wird lhre Veranstaltung fir die ganze Familie attraktiv.
Catering: Sorgen Sie dafur, dass genugend Essen und Getranke fur alle Teilnehmer und
Teilnehmerinnen vorhanden sind. Auch die Qualitat der Kekse zahlt! Wenn die Leute gut
essen, fuhlen sie sich besser.

Laden Sie lhr Zielpublikum ein: Was ware das spannendste Ful3ballspiel ohne Publi- kum?
Es ist wichtig, die Leute rechtzeitig einzuladen, mit gezielten Einladungen, Werbung und
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Versenden Sie personliche Einladungen an wichtige Gaste: Dazu gehoéren VIPs,
Sponsoren und die Medien. Erstellen Sie eine Adressliste. Figen Sie einen Abschnitt fur die
Ruckmeldung ein, damit Sie besser planen kdnnen.

PR-Arbeit fiir Ihre Veranstaltung
Presse: Bereiten Sie eine Pressemappe mit Hintergrundinformationen und guten Fotos vor.
Das erleichtert den Journalist*innen die Arbeit und erhéht die Chance, verdffentlicht zu
werden.
Machen Sie die Veranstaltung innerhalb lhrer Organisation bekannt: Hauptversamm-
lungen, Newsletter oder die Homepage der Organisation sind gute Mdglichkeiten, um_lhre
Mitarbeiter*innen Uber die Veranstaltung zu informieren (am besten, bevor Sie die Offent-
lichkeit informieren).
Informieren Sie die Offentlichkeit: Eine offene Veranstaltung, z. B. ein Tag der offenen Tiir,
sollte im Voraus bekannt gemacht werden.

Mogliche Wege der Bekanntmachung:
Veranstaltungswerbung in der Tageszeitung oder anderen lokalen'Zeitungen
Plakate in Geschaften, Bahnhofen, Bussen usw.
Flyer und Broschuren

Gutes Timing wahrend der Veranstaltung
Legen Sie einen Zeitplan fest und halten Sieihn eih,"So vermeiden Sie unangenehme Situ-
ationen, wie z. B. dass das Essen kalt wird oder der Ehrengast seine Rede nicht rechtzeitig
beendet...
Und planen Sie immer Pufferzeiten.ein!!
Konzentrieren Sie sich nicht auf Details, wenn Sie im Stress sind. Stellen Sie sicher, dass alle
wichtigen Dinge erledigt wérden,s.um die meisten Teilnehmenden zufrieden zu stellen. Es hilft,
wenn Sie eine interne Prioritatenliste haben.
Es ist unmoglich, alles Zu ‘bertcksichtigen. Auch unsere Checklisten werden nicht alles ab-
decken, aber Sie “werden |hnen helfen, sich an viele der wesentlichen Punkte einer Veran-

staltung zu ‘€rinnérn.

Planen Sie in kleinen Gruppen eine Veranstaltung zur Feier des Tages der Freiwilligenarbeit am 5.
Dezember. Sie konnen die Vorlage fur die Veranstaltungsplanung im Handbuch verwenden.
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Leitfaden zur Planung einer Veranstaltung

Veranstaltung

Datum
Zeit

Ort

1.
der Idee der Veranstaltung

Worum geht es bei der Veranstaltung? Grobe Skizzierung des Konzepts und

2. Was ist geplant?

2.1.Was wollen wir erreichen? Was sind unsere Ziele?

2.2. Wen wollen wir erreichen? Wer ist die ,Zielgruppe? Was sind deren Interessen in Be-
zug auf unsere Veranstaltung?

2.3. In welcher Form wird'die.Veranstaltung stattfinden?

Wie kdnnen wir allefinteressierten Parteien zufrieden stellen und unsere Ziele errei-
chen?

Um welche Art'von Veranstaltung handelt es sich? (z. B. Konferenz, Seminar, Ausstel-
lung, gesellschaftliche Veranstaltung, Spendenaktion, Sportveranstaltung, ...)

Handelt es sich.um eine grol3e Veranstaltung mit vielen Teilnehmer:innen oder um ein
kleines, eher personliches Treffen?

Handelt es sich um eine offene oder geschlossene Veranstaltung?

Soll es eine festliche, feierliche Veranstaltung sein oder eher eine zwanglose Veranstal-
tung?

Was soll das Publikum denken und erleben?
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3. Wie wollen wir die Veranstaltung umsetzen?

3.1. Wann und wie oft wird die Veranstaltung stattfinden? Wie lange wird sie dau-
ern?

Ist dies der beste Termin? Gibt es Uberschneidungen mit anderen wichtigen Ereignissen,
Feiertagen oder Ferienzeiten?

3.2. Wo findet die Veranstaltung statt? Ist der Veranstaltungsort verfugbar? Ist er grofd
genug? Gibt es genug Raume? Ist die erforderliche Ausristung vorhanden? (z. B. Koch-
gelegenheit, Blhne, technische Einrichtungen)? Gibt es Bedingungen fiir die Nutzung des
Raums? Ist der Ort barrierefrei? Gibt es genug Parkplatze?

3.3. Was wird wahrend der Veranstaltung passieren? Wie sieht der Zeitplan aus? Gibt
es Pausen?

3.3. Wer wird eingeladen? Wig,viele,Personen werden an der Veranstaltung teilnehmen?
(Anzahl und Art der Teilnehmer)

3.5. Wie viel wird die Veranstaltung kosten? Wie viel Geld brauchen wir?
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3.6. Wie finanzieren wir die Veranstaltung?

3.7. Welche Ressourcen werden fir die Durchfiihrung der Veranstaltung benoétigt?

(Essen, Getranke, Materialien, Personal, finanzielle Mittel...)

3.8. Wer kann uns unterstiitzen - in Bezug auf Inhalt, Budget und Ressourcen? Werden

Kooperationspartner beteiligt sein? Wenn ja: Was sind ihre Aufgaben?

3.9. Welche Aufgaben miissen erledigt werden? Wer wird wofir verantwortlich sein?

Wer wird das Projekt leiten?

3.10. Wie werden wir. kommunizieren?
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3.11. Welche Vorschriften oder moglichen Risiken sollten wir beachten?

- Welche Vertrage usw. werden benétigt? Welches sind die rechtlichen Rahmenbedingun-
gen? (z. B. Verwaltungsvorschriften fur Brandschutz, Rettungswege, sanitare Einrichtun-
gen, Absperrungen, Gesundheit ...)

- Welches sind die potenziellen Risiken (Finanzen, Wetter, Besucherzahlen, Sicherheitsrisi-
ken) und wie sollten wir damit umgehen?

3.12. Wie kdnnen wir die Aufmerksamkeit der Offentlichkeit und der Medien auf uns
ziehen?

- Werbematerialien (z. B. Plakate, Flyer, Website usw.)

- Ausbau bestehender Netzwerke (personliche Kontakte, Telefonakquise) -

Digitale Werkzeuge (E-Mail, Soziale Medien, etc.)

- Regionale Medien (Online, Print, Radio, TV)

- Andere lokale 6ffentliche Kanale

4. Wie werden wir unsere Arbeit bewerten?

4.1. Wie dokumentieren wir unsere Arbeit?Wie k6nnen wir nachweisen, dass wir unsere
Ziele erreicht haben? Legen Sie fest, was«dokumentiert werden soll und wie dies gesche-
hen soll (Fotos, Berichte, Dokumentationen, Teilnehmerlisten, Aufzeichnungen,...)

4.2. Wie stellen wir,fest; ob wir unsere Ziele erreicht haben? Was sind unsere Bewer-
tungskriterien? WWelches Bewertungsinstrument verwenden wir? Wer ist fur die Bewertung/
das Feedback zustandig?
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Sobald Sie die Veranstaltung geplant haben, geht es an die Umsetzung. Teilen Sie die
Schritte auf und erstellen Sie einen Arbeitsplan: Legen Sie fest, wer was bis wann tun wird.
Hierfur konnen Sie die folgende Checkliste verwenden. Aber Achtung: Jede Veranstaltung hat
bestimmte Anforderungen, also passen Sie diese Checkliste an digsbesonderen Bedurf- nisse
Ihrer Veranstaltung an.

Vor der Veranstaltung

Aufgabe Bis wann? Wer?
Inhalt und Koordination o :l
Legen Sie Ziel und Zweck der Veranstaltung fest.

Bestimmen Sie das Zielpublikum und die erwartete

Teilnehmendenzahl und wie Sie diese erreichen.

Legen Sie den Rahmen fiir die Veranstaltung fest (Art

der Veranstaltung, GroRe,...).

Planen Sie den inhaltlichen Ablauf der Veranstaltung

(Themen, Programm, Referent*innen, Methoden, Pau- .
sen etc.). )
Legen Sie das Datum, die Uhrzeit und die Dauer der

Veranstaltung fest. INT A
Wahlen Sie einen geeigneten Veranstaltungsort. '
Bestimmen Sie eine Person oder am besten ein Orga-

nisationsteam, die bzw. das fiir die Koordination verant- 4
wortlich ist.

Finanzierung der Veranstaltung

Setzen Sie sich ein Budget, das Ausgaben und maogli- \
che Einnahmequellen beinhaltet. &
Entwickeln Sie ein Finanzierungs- bzw. Sponsoring-=
konzept, finden Sie Sponsoren.

Gehen Sie Kooperationen ein.

Vorschriften und Genehmigungeﬁ

Prifen Sie die entsprechenden Vorschriften und Ge-
nehmigungen. \ ,

Holen Sie alle relevanteni@Genehmigungen ein (z. B.
Veranstaltungsgenehmigung ven den oértlichen Behor-
den, SchanklizenzLizenz fir Musiknutzung,...).

Catering

Planen Sie die'Verpflégung.

Bieten Sie eine Auswahl an Getranken an.

Uberprifen Sie die technischen Einrichtungen zum Ko-
chen und Servieren

(z. B. Herd, Grill, Mikrowelle, Gefrierschrank, Korken-

zieher, Flaschendffner, Serviette, Kaffeemaschine, Ge-
schirrspulmittel, Reinigungsticher usw.).

Uberprifen Sie die notwendige Ausriistung (z. B. Be-
steck, Glaser, Geschirr, Servierutensilien).
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Planen Sie die Abfallentsorgung.
Dekoration

Planen Sie ein einheitliches Gestaltungskonzept (z. B.
Farben, wiederkehrende Elemente) passend zur Ver-
anstaltung.

Uberlegen Sie sich attraktive Dekorationen fiir beson-
dere Bereiche (z. B. Eingang, Bihne).

Einrichtung [

Planen Sie die Raumaufteilung mit Tischen und Stih-

len.

Berucksichtigen Sie besondere Bereiche wie Blihnen,

Tanzflachen, Umkleideraume. -
Catering-Anforderungen bericksichtigen (z. B. Bar, 4‘
Buffet).

Organisieren Sie die Garderobe (Bereich, Personal,

Garderobe, Garderobe und Eintrittskarten).

Technische Ausrustung

Bldhne, Podium, Vorhang, Lautsprecher usw.
Tontechnik.

Medien (z. B. Overheadprojektor, Diaprojektor, Lein- \
wand usw.).
Rednerpult.

Aulenbeleuchtung.
Offentlichkeitsarbeit und Einladungen

Erstellen Sie eine Liste der eingeladenen Gaste, da-
runter Clubmitglieder, Freunde, Sponsoren usw. (7,
Versenden Sie die Einladungen. |

Erstellen Sie Werbematerialien (Flyer, Plakate, Presse-
mitteilungen, Beitrage in sozialen Medien, @nline-
Ankundigungen), um fir die Veranstaltung'zu wéerben.

Wenden Sie sich an Ihr Netzwerk (personliehe Kontak-
te, Telefonkontakte). N/ .

Erstellen Sie eine Liste der eingeladenen Gaste, da-
runter Clubmitglieder, Freunde, Sponseren usw.
Versenden Sie die Einladtngen;

Sicherheit

Notausgange kenhzeichnen und von der Feuerwehr
Uberpriufen lassen. i
Notrufnummern natieren.

Medizinische Versorgung und Erste-Hilfe-Ausristung
organisieren.

Sorgen Sie fur eine sichere Aufbewahrung von Wertsa-
chen (Geldkassette, abschliellbarer Raum).

Sorgen Sie fir den notwendigen Versicherungsschutz.

Notausgange festlegen und von der Feuerwehr besich-
tigen lassen.
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Wahrend der Veranstaltung
Aufgabe Bis wann? Wer?
Aufbau und Logistik

Stellen Sie sicher, dass der Veranstaltungsort sauber,
gut beleuchtet und ordnungsgeman eingerichtet ist.
Bringen Sie Beschilderungen und Banner an.

Ordnen Sie Sitzplatze, Tische, Kabinen, Bihnen und
Tontechnik an.

Sicherstellen, dass alle erforderlichen Gerate, Mobel
und Dekorationen vorhanden sind.

Testen Sie alle technischen Gerate wie Mikrofone, Pro-
jektoren, Tonanlagen und Beleuchtung.

Uberpriifen Sie, ob die Toiletten sauber und das Toilet-
tenpapier aufgeflillt sind.

Richten Sie die Getrankestationen ein. Vergewissern
Sie sich, dass alle Getranke verflgbar sind (z. B. Ge-
tranke im Kuhlschrank kuhlen, gentigend Kaffee im Vo-
raus zubereiten).

Essensstationen einrichten.

Stellen Sie eine Geldkasse mit ausreichend Wechsel- )
geld bereit.

Richten Sie einen Empfangsbereich mit Beschilderung, |
Anmeldeunterlagen und Veranstaltungsinformationen -
ein.

BegriBung und Registrierung

BegrilRung der Teilnehmenden und Bereitstellung von
Veranstaltungsinformationen. P
Stellen Sie sicher, dass Personal fur die Anmeldung
zur Verfligung steht, um den Teilnehmern zu helfens
Namensschilder zur einfachen Ident|f12|erung der bétei-
ligten Helfer*innen.

Programmdurchfiihrung

Halten Sie den festgelegten Zeitplan derVieranstaltung
ein. Koordinieren Sie den Zeitplan'fir,Reden, Prasenta-
tionen und Aktivitdten und berucksichtigen Sie dabei
kurzfristige Anderungen

Sicherstellen, dass die-Rednertinnen und Modera-
tor*innen vorbereitetrund punktlich sind.

Sicherstellen, dass'die beteiligten Helfer*innen ihre
Aufgaben erledigen und'die Schichtpléane einhalten.
Uberwachung und Veérwaltung der technischen Ausriis-
tung, einschliellich,der audiovisuellen Systeme.
Beaufsichtigung ‘der Essens- und Getrankestationen
und Sicherstellung, dass genigend Wechselgeld in der
Kasse ist.

Forderung des Engagements und Einbindung der Teil-
nehmenden

Verwaltung von Abfallentsorgung und Recycling. Hal-
ten Sie die Veranstaltungsbereiche sauber und aufge-
raumt.
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Dokumentation

Machen Sie Fotos oder Videos, um Erinnerungen an
die Veranstaltung festzuhalten.

Halten Sie wahrend der Veranstaltung die sozialen Me-
dien aktiv auf dem Laufenden.

Dank und Verabschiedung

Bedanken Sie sich bei den Gasten fur ihre Teilnahme.

Uberlegen Sie sich einen Abschluss, um die Veranstal-
tung offiziell zu beenden.

Verstarken Sie das Personal in den jeweiligen Berei-
chen (z. B. Garderobe, Parkplatz).

Kimmern Sie sich um die Bezahlung von Personal,
externen Rednern, Moderatoren und Kunstlern.

Nach der Veranstaltung

Aufgabe
Aufraumen

Sammeln Sie das Geld aus den Kassen ein und schliel3en Sie
sie sicher ab. |

Koordinieren Sie die Aufrdumarbeiten und sorgen Sie dafir,
dass der Veranstaltungsort sauber hinterlassen wird.

Organisieren und sortieren Sie die Getranke, um Sie ents_pr_e-
chend zu lagern und zu entsorgen.

Kimmern Sie sich um eine angemessene Abfallentsorgung.

Sichern Sie wertvolle Gegensténde sofort.

Sammeln und lagern Sie verlorene Gegenstande.

Feedback

Fragen Sie nach Feedback @er Teilmehmer und der beteiligten
Mitarbeiter fur zukiinftigesVerbesserungen.

Bewerten Sie intern démErfolg der Veranstaltung.

Besprechung mif dem Téam, um Erfolge und verbesserungs-
wurdige Bereiche zudiskutieren.

Berichte 3

Schreiben Sie einen Bericht flir den Newsletter der Vereini-
gung und evtl. fur die Website.

Verfassen Sie eine Pressemitteilung und schicken Sie Bilder
an die jeweiligen Medien (z. B. soziale Medien, Zeitung etc.).

Versenden Sie Dankesbriefe an Mitarbeiter, Freiwillige,
Sponsoren, Kooperationspartner, die lokale Gemeinschaft,...

Bis wann?2

Wer?
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Am Ende des Moduls werden die Teilnehmenden

den Unterschied zwischen Netzwerk und,Organisation
kennen

wissen, wie man ein Netzwerk aufbaut
wissen, wie man mit dem Netzwerken beginnt

wissen, was es bedeutet, ein*e gute*r Netzwerker*in zu sein

NGOs und Organisationen, die sich au
Freiwillige stutzen, sind oft mit einem Man
gel an finanziellen Mitteln konfrontiert. Da:
her ist es wichtig, uber ein gutes Netzwerk zt é\'
verfigen, um den Geldmangel zu kom
pensieren. Wenn es um die Vernetzung geht
sind personliche Kontakte entschei- dend. In
praktische Tipps, wie Sie ein Netzwerk auf- t

Die Bedeutung von ,Netzwerken" ist vielleicht nicht'ganz kiar, aber es ist etwas, das jeder von uns
in seinem taglichen Leben tut. Netzwerken,bedeutet, mit anderen in Kontakt zu treten, um
Informationen auszutauschen und berufliche*odef.soziale Kontakte zu knupfen, diese zu pflegen
und zu nutzen. Bei diesen Kontakten“kann{es sich um Freund*innen, Bekannte, Geschafts-
partner*innen oder andere Organisationen/handeln.

Es ist wichtig zu bedenken, dass eine*Person nicht nur in einem Netzwerk aktiv ist, sondern in der
Regel in mehreren. Kontakté eines Netzwerks kdnnen auch fur jemanden in oder fur ein an- deres
Netzwerk von Nutzen. sein.

200 N.

In einem Netzwerk gibt es keine formellen Hierarchien.

Die Teilnahme der Partner*innen an einem Netzwerk ist freiwillig.

Gemeinsame Interessen sind zentral fur den Aufbau und die Aufrechterhaltung eines Netz-
werks.

Grundsatzlich besteht eine generelle Offenheit flr neue Partner*innen im Netzwerk.
Verantwortung und Verpflichtungen innerhalb eines Netzwerks sind in der Regel nurv o -
rubergehend.
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1.3 Unterschied zwischen Netzwerk und Organisation

' —[ Nt;tzwerk ] [ Organisation I N ‘.

« offener und einfacher Zugang | |* geschlossener Zugang

« Zugang Uber personliche * Zugang Uber Instiggtionen

Kontakte oder raumliche Nahe | | * angtale Entsghein'kn -
« dezentralisierte strukturen una verti

Entscheidungsstruktur und K? r"ltroll.e . .
g » Tatigkeiten und Leistungen
horizontale Kontrolle

auf der Grundlage von .
« Entscheidungsprozesse uber Aufgaben und Funktionen
Kommunikation, wie z.B.

Verhandlungen, Aushandein,
Beteiligungen, gemeinsame
Aktionen) o %,
Prinzipien: Prinzipien:
KONNEN — MOGEN -WOLLEN | [Maooen — RONNEN GULLEN

St
&
1.4 Netzwerke und ihre Stérken & ‘b

Grenzuberschreitendes Arbeiten 0‘ q

Innovativ und multifunktional (,Markt der% |chléen

Dezentrale Strukturen und flache Hier: m@*
a

Gemeinsam kann man mehr errei& n
Besserer Zugang zu Wissen nG&nf ionen durch Netzwerkpartner
Schnell zu grinden, aber nden, weil es keine burokratischen Hirden gibt

.o@

1.5'Netzwerke und ih @hen

Keine festen qo
Keineju§‘9e$ on (in den meisten Fallen)

Es ist nic ein Netzwerk zu koordinieren

Unzurelchen@ Koordination der Netzwerkpartner kann dazu fuhren, dass gleiche Informa-
tionen gesammelt werden oder die Ausfiihrung mit widerspriichlichen Meinungen vertreten
wird

Keine verbindlichen Absprachen Uber Aufgaben, Rollen, Input und Output

Das Gleichgewicht zwischen Nehmen und Geben kann schwierig zu handhaben sein
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Ohne die Unterstutzung der Mitglieder und Teilnehmer*innen kann sich ein Netzwerk nicht etab-

lieren und erhalten. Sie sollten die folgenden Punkte uber Netzwerke berlcksichtigen:

ein konkretes Anliegen bzw. Ziel formulieren, z. B. ein gemeinsames Projekt oder die Not-
wendigkeit, Ressourcen zu bundeln (z. B. zur Verbesserung der finanziellen Situation)

eine interessante Plattform (Idee) entwickeln oder einen Rahmen/Anlass flr eine Plattform
schaffen

gemeinsame Grundintentionen haben: gemeinsame Zielformulierung beigleichzeitigem
Schutz der Autonomie des Einzelnen

enge und lose Beziehungen mussen in angemessener Weise gepflegt werden

ein Austausch: alle Partner*innen im Netzwerk sollen von der Teilnahme am Netzwerk pro-
fitieren

Menschen sind ebenso wichtig wie Organisationen und Institutionen

Vertrauen zwischen den Partnern aufbauen

ein Gefuhl der Einheit und der Zugehdrigkeit schaffen

die unterschiedlichen Kompetenzen/Wissen der Partrer‘innen respektieren

die Fahigkeiten und Erfahrungen der beteiligten Mitglieder*innen oder Partnerinnen aner-
kennen und nutzen

Kontinuitat und Verlasslichkeit sind wichtig

Klarung der gegenseitigen Erwartungentist ebenfalls wichtig

Manchmal unterschatzen wir das Netzwerk, ‘das wir tatsachlich haben. Um lhreeigenenN e t z -

werkkontakte zu visualisieren, kdnnen Sievdie folgenden zwei Methoden anwenden:

Stellen Sie sich vor, Sie woellen gin'Nachbarschaftsfest organisieren. Dafur missen Sie einen ge-

eigneten Veranstaltungsort finden. Sie kdnnen Ihr Netzwerk nutzen, um einen geeigneten Veran-

staltungsort zu finden. Denken Sie an alle Personen und Organisationen, die dabei helfen kénn-

ten. Das konnte'so aussehen:
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Anna, meine
Ortlicher Nachbarin — Fauerweli
Restaurant- kennt jeden in
der Stadt o
F g
7 ®
> g @
Andere Org*sation,

die bereits eine .iche
=== Veranstaltung
organisiert hat

Freundin Lisa
— Lehrerin

”
@ ®
’
ra q
Tom, ehemaliger - Nahe, starke Verbindung
Mitarbeiter — - == Entfernte, schwache Verbindung
Vorsitzender einer
Organisation ( Personen ) Organisationen
<
Oder Sie konnen eine ,Netzwerk-Karte“ verwenden: Schreiben Sie f@\la von Personen o-
der Organisationen in lhrem Netzwerk auf. Je naher an der Mitt#%ger und in der Regel
erfolgreicher ist der Kontakt. 00 (o’b
L/
c’b N
SN
RS
Freund*innen/ "0 &nilie und
Bekannte N § Angehdrige
oé
\
N4
O
¢ @
Schule/Ausbildung/ Berufliche Verbindungen/
Uni/Job berufliche Dienstleister oder
Beratungsdienste
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Es gibt einige Bedingungen, die flr den Betrieb eines Netzes unerlasslich sind:
Gegenseitiger Austausch von Kompetenz
Gleichgewicht von Geben und Nehmen

Ausgeglichen sein, Geduld haben, aber gleichzeitig in angemessener Weiseetwas
einfordern

Zeit
Offen sein fur Neues und innovative Arbeitsweisen

am Anfang konkrete Mal3hahmen haben, die auch leicht zu realisieren sind (einfache
Erfolge sowie langfristige Ziele)
Netzwerke nicht idealisieren, sondern kritisch betrachten

Folgen sie den folgenden Schritten, um ein Netzwerk aufzubauen;

1. Definieren Sie das Ziel oder die Funktion des Netzwerks, das, Sie aufbauen wollen.
Was wollen Sie erreichen? Definieren Sie Ihr Ziel fur die Grindung klar und trans-
parent (z. B. ein bestimmtes Projektziel, finanzielle, ideelle Unterstitzung des
Projekts, Gewinnung neuer Freiwilliger).

2. |dentifizieren, ansprechen und gewinnen yen Netzwerkpartnern/Mitgliedern
Wer hat die Ressourcen/Kompetenzen, um mein Ziel zu unterstitzen?
Was konnte meine Partner*innen zur Teilnahme motivieren?
Welche Plattform'mussiich“anbieten, um ein effektives Netzwerk zu realisieren?
Wer konnte gin‘interessantes / nutzliches Mitglied fur das Netzwerk sein oder hat
viele Kontakte?
Wo.kann ich Netzwerkpartner finden? (z.B. Plattformen, Veranstaltungen, formel-
le und informelle Gruppen)
Mit wem kann ich sprechen?

3. Bestimmen Sie Ziele, Leistungen, Zeithorizont, 6ffentliches Auftreten:

Finden Sie einen Modus fur lhre Zusammenarbeit: Definition von Aufgaben und
Zustandigkeiten, Festlegung von Regeln, Anerkennung, etc.
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Vertrauen aufbauen durch Pflege des Netzwerks.

Klaren Sie die Bereitschaft zur Zusammenarbeit, vor allem, wenn Sie an einem ge-
meinsamen Projekt arbeiten. Ermdglichen Sie den Partner*innen die Zusammenar-
beit im Netzwerk.

4. Bewerben Sie |hr Netzwerk
Stellen Sie Informationen Uber lhr Netzwerk bereit (z. B. Elevator Pitch, Visitenkarte,
Webseite, Online-Profil).
Sprechen Sie mit anderen dariber.
Tauschen Sie Kontaktdaten aus

5. Veranstalten Sie |hr erstes Netzwerk-Event
Prasentieren Sie etwas Nutzliches fur die Teilnehmenden.
Bieten Sie viele Gelegenheiten zum Kennenlernen und zumAustausch von Know- how,
Fachwissen und Kontakten.
Entscheiden Sie Uber die Struktur und die Informatiens-_und Kommunikationsanfor-
derungen.
Entscheiden Sie, wer einladt und wann das néchstedireffen stattfindet.

6. Nachbereitende Aktivitaten
Bleiben Sie mit lhren Kontakten insKontakt,
Pflegen Sie gute Beziehungen,
Seien Sie bereit, zu helfen,’ “Zeit zu investieren und lhren Beziehungen einen Mehr-
wert zu verleihen, anstattnur.Gefalligkeiten anzunehmen und darum zu bitten.
Setzen Sie realistisehe Enwartungen und seien Sie geduldig mit den Ergebnissen des
Netzwerks: Wenn Sie«€ine gute Beziehung aufbauen, werden Sie spater davon profi-
tieren.

& ehldih
Zeitliche Belastung und ungleiche Verteilung der Arbeit
Unklare Messung der Ergebnisse
Wechselnde Vertretung der einzelnen Organisationen und Wechsel des Personals
langwierige Diskussionen
Probleme bei der Terminfindung
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Ein*e gute*r Netzwerker*in zu sein bedeutet, die Fahigkeit zu besitzen, Beziehungen zu
Menschen in verschiedenen beruflichen und gesellschaftlichen Kreisen aufzubauen und zu
pflegen. Dazu gehort der Aufbau eines starken Netzwerks von Kontakten, die Unterstitzung,
Beratung und Chancen bieten kdnnen. Hier sind einige wichtige Aspekte, die eine*n gute*n
Netzwerker*in ausmachen:

Beziehungen aufbauen: Gute Netzwerker*innen konzentrieren sich auf den Aufbau
echter und fur beide Seiten vorteilhafter Beziehungen. Sie nehmen sich die Zeit, ande-
re kennen zu lernen, ihre Bedurfnisse und Interessen zu verstehen und Wege zu fin-
den, sie zu unterstutzen.

Aktives Zuhoren: Effektive Netzwerker*innen sind aufmerksame Zuhdérerfinnen. Sie
zeigen Interesse an dem, was andere zu sagen haben, stellen durchdachte Fragen und
beteiligen sich an sinnvollen Gesprachen. Durch aktives Zuhdren erhalten sie Ein-"blick
in die Herausforderungen und Bedurfnisse anderer und konnen bei Bedarf ange-
messene Unterstutzung anbieten.

Hilfe und Unterstiitzung anbieten: Ein*e gute*r Netzwerker*in ist immer bereit, ande-
ren zu helfen. Sie bieten proaktiv ihre Fahigkeiten, ihr Wissen und.ihré Ressourcen an,
ohne sofort eine Gegenleistung zu erwarten. Indem sie hilfreichv.sind, bauen sie Ver-
trauen auf und starken Beziehungen.

Kontakt aufrechterhalten: Regelmafiger Kontakt ist entseheidendsfur die Pflege von
Beziehungen. Gute Netzwerker*innen bemuhen sich, naeh” einem Treffen nachzuha-
ken, regelmaflig Updates oder Gruf3e zu schicken und’berBedarf Unterstitzung anzu-
bieten. Sie wissen, wie wichtig es ist, in ihrem Netzwerk stetsyprasent zu sein.

Andere vernetzen: Eine SchlUsseleigenschaft guter Netzwerker*innen ist ihre Fahig-
keit, Menschen innerhalb ihres Netzwerks zu verbinden. Sie suchen aktiv nach Gele-
genheiten, um Personen miteinander bekannt zumachen, die davon profitieren konn-
ten, einander zu kennen. Indem sie diese, Verbindunhgen herstellen, verbessern sie ih-
ren Ruf als wertvolle Ressource innerhalb des Netzwerks.

Authentisch und vertrauenswiirdig sein: Der Aufbau von Vertrauen ist beim Netz-
werken unerlasslich. Gute Netzwerker*innen sind in ihren Interaktionen authentisch und
zeigen Integritat und Zuverlassigkeits Sie halten ihre Zusagen ein und vermeiden
Eigenwerbung oder manipulatives/Merhalten.

Proaktiv sein: Erfolgreiche Netzwerker*innen ergreifen die Initiative und suchen nach
Netzwerk-Gelegenheiten.Sie'nehmen an Veranstaltungen teil, treten Berufsverban- den
bei und beteiligen sich amrelevanten Gruppen, sowohl online als auch offline. Sie suchen
aktiv nach neuen Koentakten und scheuen sich nicht, aus ihrer Komfortzone
herauszutreten:

Kontinuierliches Lernen: Netzwerken ist ein fortlaufender Prozess, und gute Netz-
werkerfinnen‘wissen, wie wichtig es ist, standig zu lernen und ihr Wissen zu erweitern.
Sie halten/sich Uber Branchentrends auf dem Laufenden, besuchen Workshops und
Seminare und nehmen an Weiterbildungsmafnahmen teil. So kdnnen sie ihrem Netz-
werk wertvolle Einblicke und Ratschlage geben.

Denken Sie daran, dass es bei einem guten Netzwerk nicht nur darum geht, was Sie gewin-
nen kénnen, sondern auch darum, wie Sie einen Beitrag leisten und anderen helfen kénnen.
Der Aufbau und die Pflege echter Beziehungen wird langfristig sowohl Ihnen als auch Ihrem
Netzwerk zugutekommen.
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Egal in welchem ehrenamtlichen Bereich man tatig ist, immer sind auch rechtliche Vorschriften und
Gesetze zu beachten. In diesem Modul informieren wir Sie Uber:

. das Osterreichische Freiwilligengesetz

. die Anforderungen bei der Vereinsgrindung

« versicherungsrechtliche Aspekte gesundheitsrelevante Aspekt

. die gesetzlichen Grundlagen der Freiwilligenarbeit Relevantes zum Urheberrecht

. Vertragsgestaltung in der Freiwilligenarbeit Relevantes zur Datenschutzgrundverordnung

. die Grenze zwischen Freiwilligenarbeit und Schwarzarbeit

. Entschadigungen von freiwilligen Leistungen
Das Themenspektrum ist also sehr breit, jedoch sind alle Aspekte relevant, wenn man in der
Freiwilligenarbeit tatig ist.

Regelungen zur Handhabung der Freiwilligenarbeit sind im Freiwilligengesetz (FreiwG)
(Bundesgesetz zur Forderung von freiwilligem Engagement)aus dem Jahr 2012 geregelt. Dabei
werden fir Osterreich die Rahmenbedingungenfur formelle freiwillige Tatigkeiten im Interesse der
Allgemeinheit festgeschrieben ((https://www.freiwilligenweb.at/wp- content/uploads/2021/10/
FreiwG-Fassung-vom-18.10.2021.pdf).

Folgende Dienste werden dabei besSenders begunstigt:
das Freiwillige Sozialjahr (FSY) und.das Freiwillige Umweltschutzjahr (FUJ)

Gedenkdienst im In- und-Ausland

Friedens- und Sozialdienstim Ausland
. Verbesserungensfur Freiwillige: Klimaticket, Kranken-, Unfall- und Pensionsversicherung,
. Taschengeld, Entfall. der Eingabegeblhr fir Strafregisterbescheinigungen fir FSJ und FUJ,
. Forderungen furjkreiwilligenzentren und Einfihrung einer Service- und Kompetenzstelle fur
. freiwilliges Engagement

Anerkennungsfonds fur Freiwilliges Engagement
. Verankerung des Osterreichischen Freiwilligenrates
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Zudem ist der Freiwilligenpass verankert, wo sich Freiwilligenorganisationen registrieren lassen
konnen (https://www.freiwilligenpass.at/auth/login). Hier registrierte und freigeschaltete Organisationen
bzw. Vereine erhalten vom BMASGK ein ,gepruft‘-Siegel. Auch Schulungen flr in den Organisationen
zustandige Personen werden hier organisiert.

!
9.3 .Wer organisiert die Freiwilligenarbeit ®

Es gibt unzahlige Strukturen und Organisationsformen um die FreiwilIigena’ei'rchzufﬂhren.

Am  nichtstaatlichen gerpiﬁjt@ Sektor gibt es verschiedene Formen von
Rechtspersonlichkeiten, dib\)r Jhisationen annehmen kénnen, je nach Land und dessen
F3

spezifischen rechtlich rﬁm@edingungen.
=

Das Osterreichische nt eine Reihe fest definierter Gesellschaftsformen, zu denen sich
Personen fir bQﬁ’mt ecke zusammenschlielRen:

. Gesellschaft bi]$ ichen Rechts Verein Genossenschaft

. Stiftung

« (gemeinnutzige) Gesellschaft mit beschrankter Haftung (gGmbH)

. Gemeinnultzige Unternehmergesellschaft (QUG)

Weitere gesetzlich nicht festgeschriebene Zusammenschlisse kennt das Osterreichische Recht nicht.
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Im Folgenden wird auf die verschiedenen Organisations- und Rechtsformen eingegangen und deren
Vor- und Nachteile beschrieben. Da der ,gemeinnitzige Verein“ die haufigste Organisations- und
Rechtsform im Bereich ehrenamtliches Engagement in Osterreich ist, wird darauf in einem eigenen,
ausfuhrlicheren Kapitel eingegangen.

Hier nun die verschiedenen Organisationsformen:

Eine GesbR entsteht durch den vertraglichen Zusammenschluss von mindestens zwei Personen, die
mit ihrer Tatigkeit einen gemeinsamen Zweck verfolgen, sofern die Gesellschafterinnen/
Gesellschafter dafur keine andere Gesellschaftsform wahlen. Sie kann fur jeden erlaubten Zweck
gegrundet werden und jede erlaubte Tatigkeit zum Gegenstand haben.

Der Gesellschaftsvertrag kann grundsatzlich formfrei, also auch miindlich oder _konkludent
geschlossen werden. Es ist aber empfehlenswert, den Gesellschaftsvestrag schriftlich zu verfassen.
Die meisten gesetzlichen Bestimmungen sind dispositiv. Das® bedeutet, es kdnnen im
Gesellschaftsvertrag abweichende Bestimmungen vorgesehen sein.

Einer GesbR kommt keine Rechtspersonlichkeit zu, sie wird daher hicht im Firmenbuch eingetragen.
Die Gesellschafterinnen/Gesellschafter haften uneiggeschrankt und personlich mit ihrem
Privatvermdgen. Jede Gesellschafterin/jeder Gesellschaftersmuss den Befahigungsnachweis und

eine Gewerbeberechtigung besitzen. Jede Geselischafterin/ jeder Gesellschafter ist fur den auf ihn

oder sie entfallenden Gewinnanteil einkommensteuerpflichtig.

Ein Verein ist wohl die gangigste ,Organisationsform in der Freiwilligenarbeit. Eine ausfuhrliche
Darstellung folgt.

Genossenschaft oder'Kooperative (von Kooperation) bezeichnet einen Zusammenschluss oder
Verband von Péersonen:(naturlichen oder juristischen) zu Zwecken der Erwerbstatigkeit oder der

wirtschaftlichen oder sozialen Férderung der Mitglieder durch gemeinschaftlichen wirtschaftlichen
Geschaftsbetrieb.[1]
Die Genossenschaft ist damit seit Einfuhrung der Europaischen Genossenschaft nicht mehr nur auf

wirtschaftliche Aktivitaten beschrankt. Als Rechtsgrundlage ist das Genossenschaftsgesetz (GenG)

mafigebend.
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Die Genossenschaft in Osterreich gilt als spezielle Unternehmensform. Fiir die Genossenschaft ist
es wichtig, dass die Bedurfnisse der Unternehmen oder Privatperson gleichartig sind. Folglich ist es
nicht moglich, eine Genossenschaft ins Leben zu rufen, wenn das Interesse der beteiligten Parteien
verschieden ist.

Die Gesellschaft als Unternehmensform in Osterreich ist jedoch nicht nur aufgrund ihrer
Geschaftsstruktur beliebt. Sie gilt auch als sichere Rechtsform, Genossenschaften werden seltener
insolvent als alle anderen Geschaftsformen. Diese Tatsache hangt unmittelbar mit der Betreuung
und der Prufung durch den zustandigen Revisionsverband zusammen. Der Rewvisionsverband
begleitet die Genossenschaft ab dem Zeitpunkt der Geschaftsgrundung, wodurech er dibér den
gesamten Grindungsprozess hinweg eng mit dem Unternehmen verkntpft ist. Zugleich hilft der
Revisionsband den Genossenschaften, wenn steuerliche, betriebswirtschaftliche oder rechtliche
Probleme bzw. Fragen eintreten.

Eine Stiftung ist eine Einrichtung, in die ein Stifter sein Privatvermégen einbringt, damit diese
einen von ihm festgelegten, meist gemeinnutzigen Zweck verfolgty Dies*kann beispielsweise der
Betrieb einer sozialen Organisation, die Bereitstellung von Bildungsmaterialien oder die
Forderung eines wissenschaftlichen Forschungsprojektsysein st die Gemeinnultzigkeit einer
Stiftung gegeben, wird sie vom Staat steuerlich begiinstigt:

Das eingebrachte Vermdgen wird gewinnbringendcangelegt, damit die Stiftung mit den erzielten
Uberschiissen dem vom Stifter festgelegten Zweck.dienen kann.

In Osterreich gibt es die Privatstiftung gemaf Privatstiftungsgesetz (PSG, 1993) oder
Sparkassengesetz und die (meist alten)/Stiftdhgen nach den Fonds- und Stiftungsgesetzen der
Bundeslander und des Bundes. Als,wesentlicher Unterschied zu anderen Europaischen
Stiftungsrechten kann eine dstérreichische Privatstiftung einen rein privatrechtlichen Zweck
aufweisen, dies weist AhnliehKeiteh zdr historischen Rechtsform des_Familienfideikommiss auf.1

Osterreichische Stiftungeén”diefnen im Wesentlichen der Verwaltung von Vermoégen, dem
gestifteten Stammvermogeh “Sie durfen — im Unterschied zur Stiftung burgerlichen Rechts nach
deutschem Reght,— keine gewerbsmafige Tatigkeit betreiben. Privatstiftungen konnen
gemeinniitzig sein, Mmissen es aber nicht. Uberwiegend werden sie zu privatniitzigen Zwecken
errichtet. Mischformen nennt man doppelnutzig.

Eine gemeinnitzige Gesellschaft mit beschrankter Haftung (gGmbH) ist eine Kapitalgesellschaft mit
einem am Gemeinwohl orientierten Geschaftszweck. Sie ist steuerlich in vielen Bereichen begunstigt,

rechtlich und strukturell gibt es jedoch kaum Unterschiede zu einer GmbH.
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Eine gGmbH verbindet per Definition die Struktur einer GmbH mit dem Gemeinnutzigkeitsgedanken
von Vereinen oder Stiftungen. Die Rechtsform der gGmbH gleicht in weiten Teilen den
Rahmenbedingungen beim Grinden einer GmbH. Eine gGmbH wird steuerrechtlich nur als solche

akzeptiert, wenn sie als gemeinnutzig eingestuft wird, d.h. in der Satzung muss ein gemeinnutziger,
mildtatiger oder kirchlicher Gesellschaftszweck festgehalten werden. Diesen Zweck muss die gGmbH
selbstlos, ausschliel3lich und unmittelbar verfolgen.

Wie die GmbH wird die gGmbH im Handelsregister eingetragen, sie darf unternehmerisch tatig sein,
braucht jedoch ein Stammkapital. Gehaftet wird (auler bei grober Fahrlassigkeit) mit dem
Stammkapital.

Die gUG ist die kleine Schwester der gGmbH. Dies ist gekennzeichnet durch das niedrige
Stammkapital von mindestens 1€.

Bei der gUG kommt jedoch noch der gemeinnitzige Zweck hinzu — sepmussen z. B. 75 % der
Gewinne flr gemeinnltzige Zwecke genutzt werden. Die restlichen 25,% weérden genutzt, um das
Stammkapital so weit aufzustocken, dass die gUG in eine gGmbH.umgewandelt werden kann. Dafur
muss das Kapital 25.000 Euro betragen — bis dieser Wert erreicht'ist, werden also ,nur“ 75

% der Gewinne fir das Gemeinwohl ausgegeben.

Ubrigens: Der Gemeinniitzigkeitsstatus wird jahrlich neu‘festgestellt (vom Finanzamt).

Nachdem ein Verein die gangigste Organisationsform in Osterreich darstellt, wird auf diese
Struktur besonders eingegangen.

Die Rechtsform des Vereines wird regelmalig gewahlt, wenn sich eine groRere Zahl von Personen
zu einem nichtwirtschaftlichen Zweek zusammen unter einem gemeinsamen Vereinsnamen schlief3t.
Die mdoglichen ideellen Zweeke, sind” vielfaltig: Es gibt Vereine, die den Sport férdern, die
Kultur, Musik, Natur undsUmwelt' und karitative Zwecke. Ein Verein ist grundsatzlich nicht auf
Gewinn ausgerichtet.
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Vorteile
Eine Vereinsstruktur zeigt folgende Vorteile:

« Vereinsgrunder/innen legen ihre eigenen Ziele und Strategien fest

. Der Verein ist eine grundsatzlich demokratische Organisationsform mit gleichen Rechten und
Pflichten fur alle Mitglieder ("one man, one vote")

. Die Existenz des Vereins hangt nicht von der Zugeharigkeit einzelnerMitglieder ab, d.h. auch
bei haufigem Wechsel von Mitgliedern existiert der Verein auch weiter

. Ein Ausstieg bzw. Wechsel von Mitgliedern ist mdglich, auch ist die Anzahl derMitglieder nicht
begrenzt

« Er hat eine rechtlich klar definierte Form mit gesetzlichen Regelungen nach innen und aufen.

« Der Verein kann als Korperschaft gemeinnutzig sein.

« Nur ein eingetragener Verein ist eine eigenstandige juristische Person, d.h. er kann im eigenen
Namen klagen und verklagt werden, Vermdgen bilden und Schulden machen sowie ins
Grundbuch eingetragen werden

. Mitglieder haften nicht personlich fur den Verein bzw. das Vereinsvérmogen ‘Der

. Vorstand ist vor den Risiken einer vertraglichen Haftung (also den typisehen
wirtschaftlichen Risiken) geschutzt.

. fur die Vereinsgrundung ist kein Grund- bzw. Mindestkapital notig'und die Grindungskosten
sind relativ gering

gesetzliche Grundlage
Die Grundlage bildet das Vereinsgesetz, das‘laufend\lberarbeitet bzw. Angepasst wird.
https://lwww.ris.bka.gv.at/GeltendeFassung.wxe?

Abfrage=Bundesnormen&Gesetzeshummers20001917

Ein Verein im Sinne des Vereinsgesetzes 2002 ist eine
. freiwilliger,
. auf Dauer angelegter;
. aufgrund von Statuten organisierter Zusammenschluss mindestens zweier Personen
. zur Verfolgung eines bestimmten, gemeinsamen, ideellen Zwecks.
Arten von Vereinen
Lt. Vereinsgesetz gibt es zwei Arten von Vereinen:
ideeller (nicht rechtsfahiger) Verein besteht aus mindestens zwei Personen
. rechtsfahiger oder eingetragener Verein (e.V.) besteht aus mindestens sieben
« Grundungsmitgliedern
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Fur eine Vereinsgrindung ist folgender Prozess erforderlich:
« In der Grundungsversammlung wird der Verein formell gegrindet und der Vorstand gewahlt
. Statuten werden verfasst und beschlossen (= Rechtsgrundlage) (Musterstatuten) Anmeldung
. des Vereines bei der Behorde anmelden = Anzeige der_Errichtung bei der Vereinsbehorde
Genehmigung der Vereinsstatuten der Behorde und Erhalt eines Vereinsregisterauszuges
. Eroffnung eines Vereinskonto (mit Vereinsregisterauszug & Statuten)

D.h. Personen, die einen Verein grinden wollen, missen Vereinsstatuten verfassen und mit einem
Exemplar der Statuten die Errichtung des Vereins der Vereinsbehdrde anzeigen. Bei positivem
Abschluss des Priufungsverfahrens (Entstehung des Vereins) darf der Verein seine Téatigkeit

aufnehmen.
Die erstmalige Bestellung der organschaftlichen Vertreterinnen/\Vertreter kann vor oder nach der

Entstehung des Vereins erfolgen. Werden die organschaftlichen Vertreterinnen/Vertreter erst nach
der Entstehung des Vereins bestellt, muss dies innerhalb eines Jahres erfolgenwDiese Frist kann auf

Antrag verlangert werden.

Arten von Mitgliedschaften
Ordentliche Mitglieder AulRerordentliche Mitglieder Ehrenmitglieder

Die Bestimmungen tUber den Erwerb und die Beendigung. derMitgliedschaft missen in den

Vereinsstatuten festgehalten werden.

Organe des Vereines
Ein Verein muss als juristisChe Person sogenannte Organe einrichten, und zwar jedenfalls
folgende:

. Mitgliederversammlung Leitungsorgan

. Zwei Rechnungspriiferinnen/Rechnungsprufer

. Vereine, die zu einem erweiterten Jahresabschluss verpflichtet sind, missen eine

« Abschlussprtferin/einen Abschlusspriferbestellen.
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In den Vereinsstatuten ist auch geregelt, flir welche Bereiche und Handlungen die einzelnen

Vereinsorgane im Verein zustandig sind.

Mitgliederversammlung: Die Mitgliederversammlung — haufig Generalversammlung oder
Hauptversammlung genannt — ist zumindest alle flnf Jahre einzuberufen. Die
Mitgliederversammlung dient der gemeinsamen Willensbildung der Vereinsmitglieder.
Leitungsorgan: Das Leitungsorgan — oft als Vorstand bezeichnet — muss aus mindestens zwei
Personen bestehen. Das Leitungsorgan flhrt die Vereinsgeschafte.

Eine Enthebung des Leitungsorgans erfolgt nach den jeweiligen Regelungen in‘den Statuten des
Vereins.

Organschaftliche Vertreter: Die organschaftlichen Vertreterinnen/Vertreter sind zur Vertretung
des Vereins nach aulen befugt und/oder zeichnungsberechtigt. Das ist eine der Hauptaufgaben
des Leitungsorgans.

Es mussen nicht alle Mitglieder des Leitungsorgans auch organschaftliche
Vertreterinnen/Vertreter des Vereins sein. Wer zur Vertretung des Verein§ berechtigt ist, wird in
den Statuten festgelegt.

Die erstmalige Bestellung_der organschaftlichen Vertreterinnen/Vertreter kann vor oder nach der

Entstehung des Vereins erfolgen. Erfolgt die Bestellung erst pach der, Entstehung des Vereins,
hat diese innerhalb eines Jahres zu erfolgen, wobei diese Frist auf Antrag verlangert werden
kann.

Aufsichtsorgane: In den jeweiligen Statuten kannworgesehen sein, dass ein Aufsichtsorgan zu
bestellen ist. Ist dies der Fall, muss das Aufsichtsorgan aus drei naturlichen Personen bestehen.
Die Bestellung erfolgt durch die Mitgliederversammlung.

Rechnungs- und Abschlusspriifer: infiJederVerein muss mindestens zwei
Rechnungspriferinnen/Rechnungspriifer béstellen. Ein Verein, der zu einem erweiterten
Jahresabschluss verpflichtet ist,that eine Abschlusspruferin/einen Abschlussprifer zu bestellen.
Die Bestellung der Rechnungspruferinnen/Rechnungsprifer erfolgt durch die
Mitgliederversammlung. Die Rechnungspriferinnen/Rechnungsprifer mussen die
Ordnungsmafigkeit der'Reechhungslegung und die statutengemalle Verwendung der Mittel
innerhalb von vierMonaten ab Erstellung der Einnahmen- und Ausgabenrechnung prufen.
Danach haben die Rechnungspruferinnen/Rechnungsprufer dem Leitungsorgan und einem
eventuell bestehenden Aufsichtsorgan zu berichten. Das Leitungsorgan muss die
Vereinsmitglieder Uber die geprifte Einnahmen- und Ausgabenrechnung informieren.

Die Einnahmen- und Ausgabenrechnung samt Vermogensubersicht wird zum Ende des
Rechnungsjahrs vom Leitungsorgan innerhalb von funf Monaten erstellt. Das Rechnungsjahr
eines Vereins muss nicht einem Kalenderjahr entsprechen, es darf aber zwolf Monate nicht
uberschreiten.
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Ein Verein muss — an Stelle der Einnahmen- und Ausgabenrechnung — einen erweiterten
Jahresabschluss (Bilanz, Gewinn- und Verlustrechnung, Anhang) ab dem folgenden Rechnungsjahr
erstellen, wenn in zwei aufeinander folgenden Rechnungsjahren die gewdhnlichen Einnahmen oder
gewohnlichen Ausgaben jeweils hoher als drei Millionen Euro waren oder das jahrliche Aufkommen an
im Publikum gesammelten Spenden jeweils hoher als eine Million Euro war.

Vereinsstatuten

Die Statuten bilden die Grundlage der Organisation eines Vereins. Die Gestaltung der Organisation
steht den Grunderinnen/den Grindern des Vereins im Rahmen der Gesetze frei.
Sie regeln die Zusammenarbeit und die Verantwortlichkeiten sowie die Strukturen.

Muster-Statuten:
Statuten im Sinne des Vereinsgesetzes 2002 (rtf, 135 KB)
Statuten fur gemeinnttzige Vereine (im Sinne der §§ 34 ff BAO)

https://www.bmi.gv.at/609/abfragen.aspx

Vereinsregisterabfragen, online
Antrage/Anzeigen — Plattform flr:
. Anzeige der Vereinseinrichtung Wahlanzeige
. Statutenanderungen Datenanderungen Auflosung

Gesetzliche Vorgaben

Die Neu- bzw. Wiederbestellung der organschaftlichen Vertreterinnen/Vertreter sowie Anderungen
der Zustellanschrift oder der Statuten mussen der Behorde angezeigt werden.

Ein Verein kann sich freiwillig.selbst'auflosen oder behordlich aufgeldst werden.

Die Statuten bilden .die ,Grundlage der Organisation eines Vereins. Das Gesetz gibt
Rahmenbedingungen-vor, alle weiteren Regelungen finden sich in den Statuten des jeweiligen
Vereins.

Alle Vereine werden im.Zentralen Vereinsregister (ZVR) beim Bundesministerium fur Inneres gefuhrt.
Jede Burgerin/jedenBurger kann Uber die Daten eines eindeutig bestimmbaren Vereins, flr den keine
Auskunftssperre besteht, Auskunft verlangen. Eine Auskunftssperre kann nur von den
Vertreterinnen/Vertretern des betreffenden Vereins unter bestimmten Voraussetzungen beantragt
werden. Die ZVR-Zahl muss von den Vereinen im Rechtsverkehr nach auf3en (z.B. Briefe, E-Mails,
Vertrage, Angebote, Rechnungen) gefuhrt werden. Das Nichtfuhren der ZVR-Zahl stellt eine strafbare
Verwaltungsubertretung dar.[1]

[1] https://www.oesterreich.gv.at/themen/freizeit_und_strasSenvérkehe/verein®/SEitei220200. html
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In Haftungsfragen haftet der Verein in erster Linie mit seinem Vermdgen. Die
Organverwalter/Organverwalterinnen und die Vereinsmitglieder haften nur dann, wenn sie gesetzliche
Vorschriften nicht eingehalten haben.

Grundsatzlich sind Vereine korperschaftssteuerpflichtig (i.d.R. 25% des Gewinns). Allerdings gilt dies
nicht fur gemeinnutzige, mildtatige oder kirchliche Zwecke, die eingVerein verfolgen kann. Geregelt
wird diese in der Bundesabgabenordnung (BAO). Hier wird definiert was unter

den oben genannten Begriffen zu verstehen ist. Vereine 'konnen auch teilbedingt
korperschaftssteuerpflichtig sein, wenn sie z.B. einen entbehrlichen Hilfsbetrieb_flihren oder einen
Gewinnbetrieb fihren. Ab einer Grenze von € 10.000,00 pro Jahr fallt Kérperschaftssteuer an, wobei
diese Betrage flur 10 Jahre auch gutgeschrieben werden kénnen.

In Bezug auf die Mehrwertsteuer unterliegen Vereine der Kleinunternehmerregelung wonach Umsatze
bis 35.000,00 Euro umsatzsteuerbefreit sind. Vereine konne jedoch auf die Befreiung der
Umsatzsteuer verzichten, jedoch unter der Auflage, dass sie Leistungen im Sinne einer
unternehmerischen Aktivitat erbringen. Weiterflhrende Informationen:

https://vereinsplaner.at/c/lumsatzsteuer-koerperschaftsteuer-im-verein-oestérreich

aURs
Grundsatzlich sollte jede gemeinnutzige Organisation.eine Unfallversicherung abschlief3en.
Es gibt jedoch auch Bundeslander in Osterreichy.die eine“subsididre Versicherung fiirdie
Freiwilligenarbeit abschliel3en, die gilt jedochynichtfur'die informelle Freiwilligenarbeit(z.B.
Nachbarschaftshilfe).
Ausgewahlte Freiwilligendienste sind in derASVG insofern geregelt, als dass sie einem Arbeitsunfall
gleichgestellt sind (in erster Linie~Rettungsorganisationen und Feuerwehren). Liegt eine private

Unfallversicherung des/der Freiwilligén vor, so kann auch diese herangezogen werden.

reiw v

Grundsatzlich sollte jede” gemeinnitzige Organisation eine Haftpflichtversicherung (Personen-,
Sach- oder Reine ermogenschaden) abgeschlossen haben.

Wenn eine Organisation in einem gesetzlichen oder vertraglichen Auftrag agiert, haftet im
Schadensfall die Organisation. Agiert die Organisation ohne gesetzlichen oder vertraglichen Auftrag,
haften die Freiwilligen personlich (hier ibernehmen private Haftpflichtversicherungen (z.B. Teil der

Haushaltsversicherung) die entsprechende Haftung.
Bei der Verwendung eines KfZ fur z.B. Ausflige sollte die Haftpflichtversicherung mit einer hdheren

Deckungssumme abgeschlossen werden.
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Es gibt Bundeslander in Osterreich, die eine subsididre Versicherung fir die Freiwilligenarbeit
abschlieBen, die gilt jedoch nicht fur die informelle Freiwilligenarbeit (z.B. Nachbarschaftshilfe).
Ansonsten kann eine Gruppenversicherung abgeschlossen werden, wo keine einzelne Person genannt
werden muss.

Wikipedia definiert das Urheberrecht wie folgt: ,Das Urheberrecht ist zunachst das_subjektive und
absolute Recht auf den Schutz geistigen Eigentums in ideeller und materieller Hinsicht. /Als objektives

Recht umfasst es die Summe der Rechtsnormen eines Rechtssystems, die das Verhaltnis des Urhebers
und seiner Rechtsnachfolger zu seinem Werk regeln; es bestimmt Inhalt, Umfang, Ubertragbarkeit und
Folgen der Verletzung des subjektiven Rechtes.”

Was bedeutet dies nun:

Grundsatzlich gilt: auf die Benutzung des Werkes eines anderen hat man kein‘Recht. Das Urheberrecht
legt fest, dass die Urheberin/der Urheber das alleinige Recht hat, ihr/sein,Werk'offentlich zuganglich zu
machen, zu vervielfaltigen, zu verbreiten, zu senden, zu verleinen und aufzufuhren. Die Bedingungen
sind im Urhebergesetz geregelt (https://www.ris.bka.gv.at/GeltendeFassung.wxe?
Abfrage=Bundesnormen&Gesetzesnummer=10001848). Dies gilt z:B. auch bei verodffentlichten
Artikeln, die man selbst mittels Pressemitteilung verfasst hat!

Ein Urheberrecht ist eine Art von geistigem Eigentum, das’seinem Inhaber das ausschlielliche Recht
gibt, ein schopferisches Werk zu vervielfaltigengzu verbreiten, anzupassen, auszustellen und
aufzuflhren, in der Regel fur eine begrenzte Zeit. Das schopferische Werk kann eine literarische,
kUnstlerische, padagogische oder musikalische:Form haben. Das Urheberrecht soll den urspriinglichen
Ausdruck einer Idee in Form eines kreativen Werks schitzen, nicht aber die Idee selbst.

Daher muss immer die Quelle zitiert werden, aus der man die Information hat. Sollte man ganze Modelle
oder Konzepte ubernehmen, sofwird empfohlen, den/die Urheber/Urheberin um die Freigabe der
Wiederverwendung bzw:s Weiterentwicklung zu ersuchen. Dies sollte schriftlich erfolgen. Der
Urheber/die Urheberin hat das Recht eine Nutzungsgebuhr zu verlangen.

Allerdings kdnnen Audtorinnen oder Autoren auf ihre Rechte verzichten. Dies wird als Open Educational
Resource (OER) bezeichnet. Dabei werden Lern- und Lehrmaterialien mit einer offenen Lizenz wie etwa
Creative Commons oder GNU General Public License in Anlehnung an den englischen Begriff fur Freie
Inhalte zur Wiederverwendung bzw. Weiterentwicklung freigegeben.

(https://www.openeducation.at/).
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Das Recht am eigenen Bild ist ein Personlichkeitsrecht. Bilder von Personen durfen nicht der
Offentlichkeit zugéanglich gemacht werden, wenn dadurch berechtigte Interessen der/des Abgebildeten
oder einer/eines nahen Angehdrigen verletzt wirden.
Die Zulassigkeit ist abhangig davon, ob nach objektiven Gesichtspunkten schutzwirdige Interessen
der/des Abgebildeten entgegenstehen. Die betrifft: das Bild selbst, Bildunterschriften, Begleittexte und
den Gesamtzusammenhang.
Da schwer beurteilt werden kann, ob die Verdéffentlichung eines Bildes jemanden verletzen kdnnte,
sollte in jedem Fall die Zustimmung der/des Abgebildeten eingeholt werden.
Sehr haufig werden Bildrechte verletzt. Daher hier eine Ubersicht tiber die wichtigsten Regelungen fiir
die Nutzung eines Bildes, z.B. eines Fotos:
« Der Urheber/die Urheberin entscheidet grundsatzlich Uber die Verwendung von Bildern, die er
selbst gemacht hat. D.h. es braucht seine Einwilligung, die Bilder zu verwenden.
. Eine Honorarzahlung gilt jedoch als Einwilligung, der Zahlungsbeleg genugt als Nachweis.
. Grundsatzlich gilt die Unterscheidung zwischen privatem und éffentlichem Bereich: im privaten
Bereich braucht man immer die Zustimmung des Abgebildeten, im6ffentlichen Raum
nicht,
wenn z.B. Personen als Beiwerk oder bei Veranstaltungemabgebildet sind: dann ist es auch
ohne Einwilligung OK, falls die Personen nicht im Vordergrund-stehen. Sind sie explizit im
« Vordergrund des Bildes, braucht man ihre Zustimmung.
Grundsatzlich reicht fur die Einwilligung eine;mundliche'Bestatigung, doch im Streitfall ist es
. besser auch eine schriftliche Einwilligung zu haben,
. Ein Gruppenfoto kann verwendet werden, bis«€in‘Abgebildeter Einspruch erhebt.
Personen der Zeitgeschichte (z.B. Raolitiker) durfen ohne Erlaubnis fotografiert werden.

Mittlerweile gibt es jedoch schon viele Datenbanken die Bilder als OER freigeben und die daher
verwendet werden konnen.

Py, )
ECNIagN

Auch fur Ehrenamtlichégilt der Datenschutz! Datenschutz ist der Schutz personenbezogener Daten
(wie z. B. Name, Geburtsdatum, Religion, Wohnort, Geschlecht, Krankendaten) einer Person.
Einzelne Vorschriften zum Datenschutz sind in unterschiedlichen Gesetzen geregelt, so z. B. im
Grundgesetz, im Blrgerlichen Gesetzbuch oder im Sozialgesetzbuch. Daneben gibt es auch die
Datenschutzgesetze. Manche Organisationen haben sogar eigene Datenschutzregelungen.

Ziel dieser Schutzverordnungen ist es, Personen davor zu schitzen, dass sie durch den Umgang mit
ihren personenbezogenen Daten in ihrem Personlichkeitsrecht beeintrachtigt werden.
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Daher durfen nur dann personenbezogene Daten von jemandem erhoben, gespeichert und verarbeitet
werden, wenn es daflr eine rechtliche Grundlage gibt oder die betroffene Person freiwillig und schriftlich
eingewilligt hat. Es muss genau festgelegt werden, welche Daten und fur welchen Zweck von einer
Person erhoben werden sollen. Daten, die Uber den Zweck hinausgehen, durfen nicht erhoben werden.
Auch ist es unzulassig, die erhobenen Daten zweckentfremdet zu nutzen.

Grundsatzlich ist der Trager/die Tragerin bzw. der Verein fiir die Eifihaltung der Datenschutzregeln
verantwortlich. ®

Sobald die Eingabe von Daten Dritter in den Computer erfolgt bzw. Date.o
gespeichert werden, fallen diese Vorgange unter den Anweﬁ reich  des
Bundesdatenschutzgesetzes. D.h. es sind besondere Sorgfaltspflichten zu beachteni
schriftliche Einwilligung der Ehrenamtlichen notwendig, um bestimmte Daten (z.B. zur Ge‘elt)

ritten elektronisch

erfassen zu durfen. Auch dirfen die Daten nicht ohne Zustimmung an Dritte Gbermittelt werden.

Folgende Persdnlichkeitsrechte werden definiert: o\r

NAME o

GESUNDHEITS-

STANDORT GEHALT

c,
INE ETHNISCHE
*O Ql?omus ZUGEHORIGKEIT
Q 8
’0

Personenbezogene Daten sind alle Informationen, die sich auf eine identifizierte oder identifizierbare

natirliche Person beziehen, z.B.: Namen, E-Mail-Adressen, Standortinformationen, ethnische
Zugehdrigkeit, Geschlecht, biometrische Daten, religidse Uberzeugungen, Web-Cookies, politische
Meinungen

& Make Watermark
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Personenbezogene Daten sind alle Informationen, die sich auf eine identifizierte oder identifizierbare
natirliche Person beziehen, z.B.: Namen, E-Mail-Adressen, Standortinformationen, ethnische
Zugehorigkeit, Geschlecht, biometrische Daten, religidse Uberzeugungen, Web-Cookies, politische
Meinungen

Datenverarbeitung - Jede mit oder ohne Hilfe automatisierter Verfahren ausgefuhrter Vorgang.
Hierzu zahlen u.a. das Erheben, das Erfassen, die Organisation, das Ordnen, die Speicherung, die
Anpassung, die Veranderung, das Auslesen, das Abfragen, die Verwendung, die Offenlegung durch
Ubermittlung, die Verbreitung, die Einschréankung, das Léschen und die Vernichtung.
Verantwortliche/r - Das ist jede natirliche oder juristische Person, Einrichtung oder andere Stelle,
die allein oder gemeinsam mit anderen uber die Zwecke und Mittel der Verarbeitung
personenbezogener Daten entscheidet. Danach ist jeder Verein Verantwortlicher im Sinne der
DSGVO.

Dritte/r - Das ist jede naturliche oder juristische Person, aufler dervbetroffenen Person, dem
Verantwortlichen und den Personen, die unter der unmittelbaren “Verantwortung des/der
Verantwortlichen befugt sind, personenbezogene Daten &' verarbeiten. Ubungsleiter:innen,
Mitarbeitende der Geschéaftsstelle oder der Schatzmeisterzinhen des Sportvereins sind danach keine
Dritten, wohl aber alle anderen Mitglieder.

https://gdpr.eu/what-is-gdpr/

q ‘i “
1) A (\"

Ehrenamitliche (Freiwilligen-)Arbeit und ‘Schwarzarbeit sind zwei verschiedene Konzepte.
Ehrenamtliche Arbeit, auch Freiwilligenarbeit genannt, bezieht sich auf unbezahlte Tatigkeiten,

die Einzelpersonen freiwillig zum Nutzen anderer oder der Gesellschaft als Ganzes ausuben. Hier sind
einige wichtige Merkmale der Freiwilligenarbeit aufgefuhrt:
. Sie ist von Natur aus freiwillig. Einzelpersonen engagieren sich freiwillig und ohne finanzielle oder
materielle Entschadigung in der Freiwilligenarbeit.
. Sie hat einen rechtlichen Rahmen. Die Freiwilligenarbeit findet innerhalb der gesetzlichen Grenzen
statt. Die Organisation oder Einrichtung, die die Freiwilligentatigkeit koordiniert, gewahrleistet die
Einhaltung der einschlagigen Gesetze und Vorschriften.
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Sie ist von Natur aus freiwillig. Einzelpersonen engagieren sich freiwillig und
ohne finanzielle oder materielle Entschadigung in der Freiwilligenarbeit.

Sie hat einen rechtlichen Rahmen. Die Freiwilligenarbeit findet innerhalb der
gesetzlichen Grenzen statt. Die Organisation oder Einrichtung, diedie
Freiwilligentatigkeit koordiniert, gewahrleistet die Einhalting der

einschlagigen Gesetze und Vorschriften.

Sie wird in der Regel von einer gemeinnutzigen Organisation arganisiert. Freiwillige
Arbeit wird haufig mit gemeinnutzigen Organisationen, Gemeinschaftsgruppen,
Wohlfahrtsverbanden oder Nichtregierungsorganisationen in Verbindung gebraeht.
Diese Organisationen sind oft auf Freiwillige angewiesen, um ihre Aufgaben zu
erfullen.

Sie hat einen gesellschaftlich nutzlichen Zweck. Freiwillige Arbeit soll zur
Verbesserung der Gesellschaft beitragen, eine Sache _unterstutzen oder
Bedurftigen helfen. Es kann sich dabei um Tatigkeiten wige" die Unterstutzung
alterer Menschen, Nachhilfeunterricht flur Schuleriinnen, die Teilnahme an
Umweltsauberungen oder die Unterstutzung in Katastrophengebieten handeln

lllegale Arbeit bezieht sich auf Aktivitaten, die gegén’bestehende Gesetzeund
Vorschriften verstol3en.
Hier sind einige wichtige Aspekte der Schwarzarbeit'aufgefuhrt:

200

Sie ist krimineller Natur. lllegale Arbeit beinhaltet Tatigkeiten, die gesetzlich
verboten sind. Diese Tatigkeiten,_kdnnen*von geringfiigigen Ubertretungen bis hin
zu schweren Straftaten reichen:

Sie hat keinen rechtlichen Ralimen. Schwarzarbeit findet auflerhalb des
gesetzlichen Rahmens statt, d. i. unter Umgehung der von der Regierung oder
anderen zustandigen,Behorden erlassenen Vorschriften und Beschrankungen.

Sie beutet aus und.schadet. lllegale Arbeit ist haufig mit Aktivitaten verbunden, bei
denen Menschén ,‘@usgebeutet werden, z. B. durch Zwangsarbeit,
Menschenhandel, Drogenhandel oder Beteiligung an anderen kriminellen
Unternehmungén. Dies kann zu schwerwiegenden Schaden fur die betroffenen
Personen fuhren und zu gesellschaftlichen Problemen beitragen.

Sie ist durch finanziellen Gewinn motiviert. lllegale Arbeit ist in der Regel durch
finanziellen Gewinn oder personliche Vorteile motiviert, die durch unrechtmafige
Mittel erzielt werden. Es kann sich dabei um Aktivitaten wie Steuerhinterziehung,
Schmuggel, Falschungen oder die Teilnahme am Schwarzmarkt handeln.



Zusammenfassend lasst sich sagen, dass Freiwilligenarbeit eine legitime, unbezahlte Tatigkeit ist,
die zum Nutzen anderer oder der Gesellschaft ausgeubt wird, wahrend illegale Arbeit die Auslibung
von Aktivitaten beinhaltet, die illegal sind und oft zu Schaden und persénlichem Gewinn durch
illegale Mittel fuhren.

Aufwandsentschadigungen

Far Aufwandsentschadigungen gibt es spezifische Regelungen:
. Aufwandsentschadigungen dirfen grundsatzlich den Aufwand nicht Ubersteigen. Auch
. Weiterbildungen mussen einen eindeutigen Bezug zur Freiwilligenarbeit haben.

Einkommensteuerfrei bzw. in der ESt-Erklarung abzugsfahig sind folgende Freibetrage (§ 3 Abs 1 Z 42
EStG):

. Kleine Freiwilligenpauschale — fur alle Tatigkeiten (inkl. ehrenamtliche Funktionar:innen): max. €
30/Kalendertag und € 1.000/Kalenderjahr pro Person (d.h. eine steuerbefreite Vergutung ist fur
max. 33 ehrenamtliche Einsatztage pro Jahr moglich).

. GroRe Freiwilligenpauschale — fur bestimmte Tatigkeiten,insbes.*als ,Ausbildner:in“ oder
,Ubungsleiter:in“. max. € 50/Kalendertag und € 3.000/Kalenderjahr pro Person (d.h. eine
steuerbefreite Vergutung ist fur max. 60 ehrenamtlichesEinsatztage pro Jahr maoglich).

1SN swer

Missbrauch ist jedes Verhalten gegenuber einerPerson, die ihr absichtlich oder unwissentlich Schaden
zufugt, ihr Leben gefahrdet oder ihre Rechte ‘verletzt. Sie kann viele Formen annehmen:

« Korperlich - gewaltsamer Korperkantakt.

. Sexuell - sexuelle Aktivitaten, dierdie Person nicht will/versteht.

« Psychologisch - Wiederholtwird der Person das Gefuhl gegeben, unglicklich zusein, gedemitigt
zu werden, Angstizu’haben oder von anderen abgewertet zu werden.

. Finanziell oder'materiell’- Diebstahl oder Verweigerung des Zugangs zu Geld oder Besitztimern.
Institutionelli- wenn'die Dinge so arrangiert sind, dass sie den Betreuern und nicht dem Einzelnen

. passen (schlechte Pflegestandards, starre Routinen).
Diskriminierend - Missbrauch, der durch diskriminierende Haltungen gegenuber Rasse, Religion,

. Geschlecht, Behinderung oder kulturellem Hintergrund motiviert ist.
Vernachlassigung und Unterlassung - die Bedurfnisse einer Person werden ignoriert oder es wird
ihr etwas vorenthalten, was sie braucht (Gesundheitsversorgung, Sozialfursorge, Vorenthaltung
von lebenswichtigen Dingen).
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Missbrauch kann Uberall passieren:
. Zu Hause
« Im Auto/Pflegeheim
. In Tagesstatten
. In  Krankenhdusern, = Gesundheitszentren  und
« Arztpraxen An offentlichen Orten oder in der Gemeinde

Jede Person kann missbrauchen. Der Missbraucher/die Missbraucherin kann eine Person sein, die
der Person gut bekannt ist, wie z. B. ein Partner oder Familienmitglied, eine Freundin, ein Nachbar,
eine Bekannte oder ein Fremder. Missbrauchende konnen auch Personen sein, die eine
Vertrauens- oder Machtposition innehaben, z. B. Fachkrafte im Gesundheits- oder Sozialwesen
oder bezahlte und ehrenamtliche Pflegekréafte.

. Jemand kann Ihnen etwas erzahlen, das ihm oder ihr passiertist:

. Vielleicht sehen Sie etwas, das Ihnen Unbehagen bereitet:

. Vielleicht bemerken Sie korperliche Anzeichen, die auf kérperliche Misshandlung hindeuten

. Vielleicht bemerken Sie unerklarliche Verhaltensanderungen Uber einen bestimmten Zeitraum,
z. B. sehr ruhiges, zurlickgezogenes Verhaltem®oder plotzliche Wutausbriche, Selbstver-
letzungen, Stimmungsschwankungen, Angst.vorestimmten Personen oder Orten usw.

. Herausfordernde Verhaltensweisen kénnen zunehmen

Die Liste ist nicht erschopfend, undidas Vlerhandensein eines oder mehrerer dieser Indikatoren ist
kein Beweis dafur, dass tatsachlieh Migsbrauch vorliegt.

Fir die Arbeit mit Kindern ist.in Osterreich die Vorlage eines polizeilichenFiihrungszeugnisses
erforderlich. Zudem mussen in,Spezifischen Einrichtungen Kinderschutzkonzepte vorgelegt werden.

d@en bel

Unter folgenden Voraussetzungen gilt ein kleines Vereinsfest als entbehrlicher Hilfsbetrieb:
. Es wird zu mindestens 75% von den Mitgliedern des Vereins oder deren Angehdrigen getragen
« Im unwesentlichen Ausmalf} konnen auch Nichtmitglieder (z.B. Mitglieder befreundeter Vereine),
sofern Unentgeltlichkeit gegeben ist, mitwirken
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. Eingeladene Musik- oder Kinstlergruppen gelten als unschadlich, wenn sie weniger als € 1.000
verrechnen
. Die Verpflegung (Abgabe von Speisen und Getranken) ist von Vereinsmitgliedern bereitzustellen.
Bei einer Auslagerung an Unternehmen, gilt es nicht als Bestandteil des Vereinsfestes
Es durfen maximal 72 Stunden pro Jahr Vereinsfeste durchgefuhrt werden. Ausschlaggebend ist
. dabei der Genehmigungsbescheid oder die Anmeldung.
Es besteht keine Einzelaufzeichnungs-, Registrierkassen- noch Bélegerteilungspflicht.
Sind die Voraussetzungen fur ein kleines Vereinsfest nicht erfillt, gilt es als@roRes Vereinsfest und
es liegt ein begunstigungsschadlicher Betrieb vor.

Ein Vereinsfest muss:
Bei der Veranstaltungsbehdrde (zumeist Gemeinde) angemeldet werden
« Es muss die AKM informiert werden
« Hygienevorschriften sind einzuhalten

Grundsatzlich sind alle Veranstaltungen bei der AKM anzumelden. Unter folgenden Bedingungen
entfallt der AKM-Beitrag:

Wohltatigkeitsveranstaltungen: Der Ertrag muss aussehlieRlich'wohltatigen Zwecken zuflielden
 und alle Mitwirkenden mussen auf jegliches Entgelt verzighten.
Kein Eintritt oder sonstiges Entgelt (z.B. Spenden); undkein Erwerbszweck sowie kein Entgelt

Die Prufung erfolgt von der AKM.

Die Hygienevorschriften unterliegen den-\Verordnungen der Europaischen Union als auch nationalen
Verordnungen.
Werden Veranstaltungen.organisiert, oder werden Speisen und/oder Getranke ausgegeben, so sind
die Hygienevorschriften zusbeachten.
Im Wesentlichemumfasstidies folgende Auflagen
Alle Mitarbeiter und*Mitarbeiterinnen sowie die Freiwilligen missen Uber die Anforderungen an
. die Lebensmittelhygiene informiert/geschult werden, ein Nachweis ist erforderlich
Auf personliche Sauberkeit ist zu achten
. Das Kosten von Speisen mit Fingern, Weiterverarbeiten von auf den Bodengefallenen
. Lebensmitteln ist verboten
Handereinigung hat mit Flissigseife zu erfolgen, das Trocken erfolgt mit Einweghandtichern,
. bei Bedarf sind Desinfektionsmittel bereitzustellen
Es gibt ein Tatigkeitsverbot fur kranke Personen
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. Es gilt ein Rauchverbot
« Das Anhusten, Niesen, Anhauchen von Lebensmitteln muss vermieden werden
« Der Aufenthalt von Tieren ist zu unterbleiben
. Kontaminationen sind zu vermeiden
. Bei der Trinkwasserversorgung muss Trinkwasserqualitat garantiert werden
« Auf Reinlichkeit ist zu achten, mindestens 1x taglich missen (@ie Arbeitsflachendesinfiziert
werden o
. Abfélle sind in verschlieBbaren Behaltern aufzubewahren und 1x téaglich .entfernen
« Mulltrennung muss gewahrleistet werden. ,
. Die Lagerung der Lebensmittel und Getranke muss entlang der Lagerbedingu ger‘.lgen
. Kiihlketten sind einzuhalten .n
« Es mlssen Schritte zur Vorbeugung von Schadlingsbefall unternommen werden und im F
Befall missen sie entsprechend bekampft werden
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Finanzen und Fundraising

10.1 Einleitung

Egal welcher ehrenamtlichen Tatigkeit Sie nachgehen — Sie werden auch Finanz- und Sachmittel
brauchen, um lhre Projekte und Aktivitdten umsetzen zu k6nne’, d.h. sie missen Spenden,
Fordergelder etc. fUr lhre Organisation einwerben. Und diese mi&en wiederum sach- und

fachgerecht eingesetzt werden. .

In diesem Modul geht es jetzt darum, "
. wie Sie die notwendigen (finanziellen) Ressourcen flr Ihre Organisation aber auch fiirl

Projekte beschaffen kénnen und
« wie man einen Finanzierungsplan erstellt

%

Im Wesentlichen gibt es folgende Saulen der Finanzierung von Aktivitatef:s

Offentliche Spenden . nd l Sponsoring
Finanzierung Fundr~i:ing

Eigene
Finanzierung

Subventionen =1 tern N - Unternehmen
Projekt- .~ Stifturyen
finanzierung i - 70 aritative

- Mitglieds-
beitrége

- Aktivitaten

“;.ganisationen

\

0 O\
10.2 Eigene Fmanzmrur@ \Qq

Hier ist zunachst das %re u beachten. Wir gehen von einer Gemeinnutzigkeit aus. Aber
diese Gemeinnutzi ml@n den Statuten geregelt sein.
Zudem sollte kei evsbabsmht dahinterstehen. Wenn das soweit geregelt ist, dannzahlen

folgende Befreiung%

« Korperschaftssteuerbefreiung Kommunalsteuerbefreiung Umsatzsteuerbefreiung

& Make Watermark
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Zu beachten ist auch, dass durchaus gewisse Zweige eines Vereines teilweise nicht
umsatzsteuerbefreit sind. Automatisch bedeutet dies auch, dass wenn ein Verein umsatzsteuerbefreit
ist, dieser automatisch auch nicht zum Vorsteuerabzug berechtigt ist.

Allerdings konnen Einnahmen erzielt werden. Hier gibt es den Begriff des unentbehrlichen
Hilfsbetriebes, der dann zur Wirkung kommt, wenn er fir dig, Erfullung des Vereinszweckes
unentbehrlich ist. Ein entbehrlicher Hilfsbetrieb liegt dann vor, wennter nicht flr den Vereinszweck
erforderlich ist, jedoch in den Statuten soweit geregelt ist.

Eine gute Website, auf der diese Informationen nachvollziehbar dargestellt sind, ist: https://
www.bmf.gv.at/themen/steuern/spenden-gemeinnuetzigkeit.html

Wie kénnen nun Vereinsaktivitaten oder Vereinsprojekte aus eigenen Mitteln finanziert werden:

. Einnahmen aus Mitgliedsbeitragen: dies muss allerdings in den Statuten geregelt sein. Diese
Mitgliedsbeitrage werden eher bei Vereinen einkassiert, wo die Zahl der Mitglieder eine gewisse
Anzahl erreicht. Trotzdem stellen Mitgliedsbeitrage oft die einzige regelmaBige Einnahmequelle
dar.

. Einnahmen aus Vereinsaktivitaten: auch dies muss in den Statutensgeregelt sein. Hier kommen
zwei mogliche Veranstaltungsarten in Frage:

o Veranstaltungen, wo freiwillige Spenden lukriet™ werden (Events, Lesungen,
Versteigerungen...)

o Veranstaltungen, wo Einnahmen lukriert werden™ (Flohmarkt, Verkauf, Stand bei
Veranstaltungen...)

Aber auch hier sind die rechtlichen Rahmenbedingungen zu beachten:

. Bei einem entbehrlichen Hilfsbetrieb.gilt die 72h Regel:

o max. 72 Stunden im Jahr durfen Vereinsveranstaltungen durchgefihrt werden. Sie

o werden getragen von denMitgli€dern des Vereines oder deren Angehorigen Fur

o Unterhaltungsdarbietungen'dirfen max. 1.000 € gezahlt werden

o Es besteht keine Einzelaufzeichnungs- oder Registrierkassenpflicht
. GroRere wirtschaftliche Aktivitaten

o Diese sindigrundsatzlich korperschaftssteuerpflichtig und umsatzsteuer-pflichtig

o Die Ausnahme'ist ein Umsatz von max. € 40.000,00.

o Bei hoherenvUmsatzen muss ein Ausnahmeansuchen gestellt werden, da ansonsten die

Gemeinnutzigkeit fir den gesamten Verein verloren geht.

o Es besteht Registrierkassen- und Einzelaufzeichnungspflicht (lblicherweise ab € 15.000)

« Zudem ist zu beachten, dass bis zu einer Grenze von € 30.000,00 der Umsatz unecht von der
Umsatzsteuer befreit ist.
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10.3 Offentliche Finanzierung

Offentliche Finanzierungen werden im GroRen und Ganzen in zwei Gruppen geteilt:

SUBVENTION

(PROJEKT)FORDERUNG

Eine SUBVENTION Ist ein finanzieller staatlicher Zuschuss, der nicht direkt an eine Gegenleistung
gebunden ist. Zumeist werden dabei die laufenden Kosten (Infrastrukturkosten, Overheadkosten)

finanziert. %,
Subventionen werden auf Bundesebene 0

. auf regionaler Ebene (Bundesland) auf Gemeindeebene & 0
gewahrt
Subventionen werden entweder 09

in Form von Pauschalen in Form von Echtkosten 00 \\9

abgerechnet bzw. ausbezahlt. & “b

: < X
Zu beachten ist, dass Subventionen beantragt n r&sen Wenn in den Subventionsvertragen
keine Zweckwidmung enthalten ist, dann k w&”&ubventlonen auch als Eigenfinanzierung fur

gefoérderte Projekte herangezogen werdeb\ 0

©

Eine FORDERUNG ist ein nicht ru&ahl r Zuschuss (finanzielle Unterstltzung) furdie

Umsetzung von definierten V @Jjekten)

Projekte konnen dabei
zur Ganze (100% or@?gen Projektkosten) oder zu
einem Anteil ( Slz

finanziert werdq

’0'

Aus Erfahrungen wurde eine Systematik fur die Einordnung von Projekten erstellt, die jedoch nicht

orderfahlgen Projektkosten)

auf wissenschaftlicher Literatur basiert.

& Make Watermark
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ProjektgroBe Finanzierung Eigenmittel
Grofes Projekt: > € 50.000,00 Hauptfinanzierung Bar
Mittleres Projekt: zw. € 5.000,00 und . : Freiwillige
€ 50.000,00 Co-Finanzierung Leistungen
Kleines Projekt: <€ 5.000,00 Spezifische Kleinprojekte

¢

Wenn man nach Férderungen recherchiert, so ist ein Wildwuchs erkennbar und man kann kaum den
Durchblick wahren. Nachfolgend ein kleiner Uberblick (iber die F6rderunge.1it den wesentlichsten

= Nationale Regionale Kommunale
EU-Frdeningen Forderungen Forderungen Forderungen

X<
Wichtig zu erwahnen ist, dass viele C@J uropaische Forderprogramme ausgeschuttet
werden, zumeist sind auch nur hﬂOl o) e Entwicklungsprojekte mdglich. Bei den EU-
Forderungen sind die wesentlich%n: &
. Regionale Férderungen ( r %
. Grenzi]berschreitende\@'ﬁr (Interreg)
« Internationale Ford genv(Erasmus, Culture and Creativity...) Nationale Férderungen Da

sieh die Bedingun; chﬁéndern, hier der Link zu allen wesentlichsten Férderungen: https:/

Kriterien:

/transparenzport a /tp/situation/npo/
Edrderunge rden_schwer erarbeitet: Zundchst muss ein Antrag mit einem Konzept erstellt
werden. Entschi wird zumeist auf Basis eines Wettbewerbs mit den besten Ideen. Empfohlen

wird eine enge Abstimmung mit der Forderstelle als auch das Durchlesen aller Férderbedingungen.
Achtung: Zumeist gibt es Calls mit einer Antragsdeadline.

Nach einer gewissen Zeitspanne wird man Uber das Ergebnis informiert. Bei einem Zuschlag lesen
Sie die Forderbedingungen und auch eventuelle Auflagen. Unterschreiben Sie den Vertrag nur,
wenn Sie sicher sind, dass Sie den Vertrag auch erfiillen kénnen.
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10.4 Spenden und Fundraising

Spenden bzw. Fundraising sind ein weiterer Zugang, um Geld oder Ressourcen flr gemeinnutzige
Organisationen zu sammeln.

®
Kennzeichen von SPENDEN sind: ®
. Es gibt keine Gegenleistung — die Motivation steht im Vordergrund. ES basiert auf Freiwilligkeit.
« Es handelt sich um eine Sach- oder Geldzuwendung. o

FUNDRAISING ist eine strukturierte Kampagne um Spendengelder zu lukrieren und c.
Prozess.

Es kommen dabei verschiedene Methoden und Verfahren zum Einsatz, um finanzielle und

n

. andere Mittel fur die Aktivitaten von gemeinnitzigen Nichtregierungsorganisationen (NRO) zu
erhalten.
Sie basiert auf den Appell, dass die Organisation ein wichtiger Teil der G&rschaft ist und mit
. einer Zuwendung ein Beitrag zu einem gesellschaftlichen Mehrwert tet wird.
Dabei wird zu guten Taten motiviert und andere davon []berzeugtﬁQ flr einen guten
. Zweck eingesetzt werden kann. Q
Die Basis ist Vertrauen und/oder ein guter Ruf. 00
- >
Als mogliche Spender:innen kommen Unternehmen ode@ch@ungen in Frage. Ein Uberblick zu
den gangigsten Stiftungen finden Sie hier: q
https://www.bmi.gv.at/409/start.aspx, 0 b\

X,
. https:/www.gemeinnuetzig-stiften.at/der-yerban
Aber auch Privatpersonen kommen als S er' in Frage.

Sie mussen sich auch mit der mandersetzen wen mochten Sie als Spender, als
Spenderin ansprechen. D. h P e Spender in bzw. Sponsor:in inhaltlich zu meinen Werten
und Intentionen? Wann r& ch\0 erungen und wann Spenden/Sponsoring in Anspruch? Wie
baue ich gute und langfri hungen zu meinen Finanzierungsgeber:innen auf?

Mehr dazu finden Si $@www.fundraisinga_t/

QT
0

& Make Watermark
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Hier eine Auflistung moéglicher Fundraising Aktivitaten:

. Direkte Spenden (Geld, Material...) von Organisationen, Gemeinden, Unternehmen und
Einzelpersonen

« Online-Spendenformular

« Weitergabe von Informationen in sozialen Medien und Verwend&nslntegrlerter
Spendenschaltflachen ®

« Mails und E-Mails

« Google-Werbeunterstitzung .

. Fundraising-Veranstaltungen (z. B. Galas, Auktionen, Spiele, Konzerte)

« Verkauf-Crowdfunding-Seiten und -Plattformen

« Zweckwidmungen .

Im Prinzip gibt es drei einfache Grundregeln, die es zu beachten gilt:
« Nur wer selbst Uberzeugt ist, kann andere Uberzeugen: Es braucht die eigene Uberzeugung
uber die Wichtigkeit des Vorhabens.
« Wir bekommen kein Geld, wir berihren Menschen: Damit Fundraisi rfolgreich ist, mussen wir
uns an den Interessen der Spender und Spenderinnen orientier o\O
. Sie mussen fragen: Wenn Sie etwas bendtigen, mussen Sle

Ein erster Schritt ist, sich mit der eigenen Motivation und rt und jener des/der
Spender:in auseinanderzusetzen. Folgende Motlvatlow dabei zum Tragen kommen:
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Wie
sich

soll nun der Erstkontakt aufgebaut sein. Entwickeln Sie eine koharente Strategie! Stellen Sie
er, dass Sie die richtige Person flur diese Aufgabe haben:

Folgende Fragen sind essentiell, die sie vor dem Start eine Kampagne beantworten kénnen sollen:

1. g;?;neag:tg uns jemand sein Belohnungen: Was k{'innen.w'banbieten?
5 Warum tun wir was, fur wen und Fassen Sie die wichtigsten Ziele !d Aktivitaten des
T wie? Projekts zusammen
3. | Was bendtigen wir? Geld oder andere _Ressouroen?_' .?
Budget: erstelle eine systematische Ubersichtl
. . . Zielgruppe: .
E;ﬁ;zi ngz?gir;u(:e Sie bereits . Eipzelpgrsopen: Mitgliedgr, Kun_den!l_ﬂeg[]nstigte,
4. | Moglichkeiten erofinen konnen? Mitarbeiter, interessierte Offentlichkeit. ..
) Wer konnte an unseren Zielen i * Unternehmen: Mentoren, Unterstitzer. ..
interessiert sein? » Stiftungen/ Service-Clubs
» (ffentliche Einrichtungen e\
5. | Welche Strategie verfolgen wir? Wiihlen Sie eine Methode & e

o‘b‘

sein:

Sind diese Fragen beantwortet, so sollten Sie in einem Qﬁ\ ritt eine Spendenkampagne

designen. Eine Online-Spenden-Kampagne sollte wie foI

212

Entwickeln Sie ein aussagekraftiges Kurzkonzvgb er).

Recherchieren Sie mogliche Zielgruppen (@hdvnd Spenderinnen) und dazugehorige Social-
Media-Kanale. \0 q
Uberlegen Sie, warum die Spend Q\nerﬁ' jeweiligen Online-Zielgruppe Sie unterstutzen
wollen. Listen Sie die Vorteile im*Konz f.

Uberlegen Sie sich ein Gesmtg@/l ‘sk&chen oder dgl.), um beim digitalen Geschichten- Erzahlen
gut wiedererkannt werde O

Uberlegen Sie sich de %ltp@\Nobel Sie immer den Blick des/der Spender:in im Auge behalten
sollen (saisonale @van en auf das Vorhaben bzw. die Spendenfreudigkeit bezogen).
Einnahmeweg:,IBAN, al-Button oder dgl.

Bei Erfolg é dem Zahlungseingang ein Danke Ubermitteln (Spendenquittung, kleine
Videobotschaft &\Aaskottchens. ..
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Der Wettbewerb um Spenden ist grol3. Daher haben wir folgende Tipps zusammengestellt:
. Erfolgreiches, langfristiges Fundraising braucht Zeit, z. B. fur den Aufbau einerstarken
Spender:innenbeziehung.
. ldentifizieren Sie Ihr Alleinstellungsmerkmal (Warum gerade Sie?).
. Esist ein Prozess der Organisation, des Vertrauensaufbaus und*der Aufrichtigkeit gegenuber lhren
Spender:innen.
. Entwickeln Sie eine Fundraising-Strategie (fur was? Wie viel? Von wem? Wie?).
« Erleichtern Sie das Spenden und bieten Sie verschiedene Optionen furwiederkehrende Spenden
an.
. Erlautern Sie die Dringlichkeit und den Zweck.
« Verwenden Sie eine positive und leicht verstandliche Sprache. Erzahlen
. Sie Geschichten und verwenden Sie aussagekraftige Bilder. Binden Sie Ihre Freiwilligen ein.
. Evaluieren Sie die Ergebnisse der Spenden.
. Zeigen Sie Ergebnisse und Wirkungen der Spende.
. Informieren Sie laufend Uber die Aktivitaten.
Wesentlich dabei ist, dass eine Person in Ihrer Organisation damit betraut wirdyJede oder jeder ist daftr
jedoch nicht geeignet. Es braucht spezifische Fahigkeiten: Ein Eundraiser muss sich um finanzielle
Unterstitzung bemuhen, daher brauchen Sie einen "Menschen"gjemanden mit guten sozialen
Fahigkeiten, angemessenen Qualifikationen und hoher Metivations Damit sollte die verantwortliche
Person aufgeschlossen und kontaktfreudig sein, begeisterungsfahig, gut zuhoéren kdnnen aber auch
geduldig und belastungsfahig sein.

Nicht zu vergessen sind die steuerrechtlichenspekte fur die/den Spendengeber:in.Spenden kdnnen
unter bestimmten Bedingungen steuerrechtlich abgesetzt werden, und zwar:
Der Spendenempfanger ist auf der Liste bzw. ist mit Bescheid des Finanzamtes bestatigt (hier
. der Link fUr die Liste: https://service.bmf.gv.at/service/allg/spenden/_start.asp)
Die Spende darf nicht anonyim sein
. Obergrenze:

. Privatpersonen: ., 10%_.der Einklinfte sind unter bestimmten Voraussetzungen als
o Sonderausgaben absetzbar
Unternehmen: Sach- und Geldspenden bis zu 10 % des Gewinnes aus dem Vorjahr als

o Betriebsausgabe

Hierzu sollten Sie eine Spendenbestatigung ausstellen.
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Eine Spendenbescheinigung sollte folgendes umfassen:

Spendenquittungen oder Spendenbescheinigungen sind ein offizieller Nachweis fur die Spende. Sie
teilen dem Spender/der Spenderin mit, dass ihre/seine Spende eingegangen ist, und geben der
gemeinnutzigen Organisation die Moglichkeit, ihre Dankbarkeit auszudricken. Nonprofit-
Organisationen verwenden Spendenbescheinigungen auch, um den Spendern und Spenderinnen
wichtige Informationen flur steuerliche Zwecke zur Verfiigung zu stellen.

Die Spendenbescheinigungen sollten folgende Informationen enthalten:

« Name der Organisation

. Erklarung, die bestatigt, dass die Organisation eine eingetragene Organisation ist, zusammen
mit der Steuernummer bzw. ZVR-Nummer

. Tag der Zuwendung/Spende

« Name des Spenders bzw. der Spenderin

. Art des Beitrages/der Spende (Bargeld, Waren, Dienstleistungen)

« Hohe der Zuwendung

« Name und Unterschrift eines Vertreters/einer Vertreterin der Organisation

Sponsoring ist eine fur beide Seiten vorteilhafte Zusammenarbeit und kann eine ideale Erganzung zu
einer klassischen Werbekampagne sein. Sponsoring wird definiert als Férderung von Personen,
Gruppen, Vereinen, Teams, Organisationen,0oder Veranstaltungen durch Unternehmen. Anders als bei
Mazenatentum oder Spenden ist das Ziél nichialtruistisch oder idealistisch. Vielmehr erwartet der
Sponsor/die Sponsorin  Gegenleistungen ,2u seinem wirtschaftlichen Vorteil — in erster Linie
Werbeeffekte und Imagegewinn.[1]

Damit basiert Sponsoringéauf Gegenleistungen. Der / die Sponsor:iin sieht das Sponsoring als
Marketinginstrument und will damit den Bekanntheitsgrad erhdéhen oder das Image verbessern. Der
Sponsoringempfangerierhaltfinanzielle Mittel, um Aktivitaten finanzieren zu kénnen.

Da es einen Leistungsaustausch gibt, werden Rechnungen gestellt. Fir den/die Sponsor:in ist es eine

betriebliche Ausgabe. Sponsoring wird jedoch steuerrechtlich nur anerkannt, wenn es tatsachlich einen
Marketingeffekt hat, d.h. es muss Offentlichkeit erzeugt werden.

[1] https://www.franchiseportal.at/definition/sponsoring-a-4965

214



Ein Antrag auf Sponsoring umfasst Ublicherweise folgende Elemente:
« Name der Organisation des Antragstellers fur die Sponsoring-Kooperation
« Wer vertritt den Antragsteller und welche Position nimmt er/sie ein Zweck,
. fur den der Sponsoringbeitrag beantragt wird
« Datum der Veranstaltung o
. Hohe der gewunschten Leistung ¢
« Beschreibung der angemessenen Gegenleistung ®
o die Sichtbarkeit (Liste der angebotenen Werbeplatze, eventuelle Te.n erAktionen,
Sichtbarkeit in den Medien usw.). E‘
o Ein Hinweis auf der Website des Bewerbers ist selbstverstandlich. .
o Die Liste der einzelnen Aktionen muss auch eine vorlaufige Schatzung enthalten, \A.Ie

Personen die angebotene Werbung erreichen wird und nach welchen Kriterien diese
Schatzung bearbeitet bzw. berechnet wurde.

o\

6 Finanzierungsplan <

Ein Finanzierungsplan ist ein strategisches Konzept, um Ko @sﬁlo&tivitéten oder eine
Organisation finanziert zu bekommen. Zumeist gibt es 93 \aus unterschiedlichen
Finanzierungsquellen. O X)
Zumeist besteht er aus den folgenden Elementen: &0 ‘b\

« Gesamtkosten < N

. Eigenmittel bar < 8\@

. Eigenmittel Leistungen \e

. Einnahmen aus Spenden \00 §

. Einnahmen aus Sponsoring o‘)

« Einnahmen aus Erlosen 4 (

. Offentliche Finanzierung aus @es In

. Offentliche Finanzierung,ao ‘e ' en Mitteln Offentliche Finanzierung aus Gemeindemitteln

¢

o,
Eine Finanzierungss{é@ie ist'die vorausschauende Herangehensweise bei der Finanzierung von
Aktivitaten. o A

Worauf ist zu a&epf

Guter Mix von unterschiedlichen Instrumenten

Eigenmitteleinsatz nur wenn erforderlich Transparenz Uber die Strategie

Uberblick iber unterschiedliche Instrumente
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Die nachfolgende Ressourcenkarte soll Ihnen helfen, alle méglichen Aufwendungen im Blickpunkt
zu haben und nichts zu vergessen.

[€®] Software ﬁﬁ Raume ﬁ Kompetenzen
* fiirs Management? * Biroraum? ® * Fachliche Expertise zu eingm
« fir Gnline-Meetings? * Meetingraum? . bestimmten Thema?
» fiir Kemmunikation? » Roum fiir Veranstoltungen? « IT-Kenntnisse?
* [ir Designs? * Roum fir die Produktion? . Finanzkompetenz?
= fiir Webseiten? * Logerroum? . liches Wissen?
* fir die Buchhaltung? . un.'kar.‘msfa.'ugke.'l?
@ Finanzen AQa Human Resources &, Kamm
* Wie hoch sind meine Ausgaben? * Anzohl Teammitglieder? . rn:emmm
= Wie viel Geld brouche ich? = Monpower (in Stunden, Dauer = Telefon/Mobil?
» Welche Einnahmequellen habe ich? des Einsatres)? * Email-Adresse?
* Brouche ich Férderung durch s Ehrenamtliche oder bezohite + Webseite?
Partner, Sponsoren, Krafte? .

Social Media Profil?
Projektausschreibungen,...?

Rechtliche Dokumente |}l Biiroausstattung @ Matéxial fiir Projekte
= Vereinssalzung? » Computer, Drucker, Scanner, . smitlel?
* Arbeitsvertrige? Telefon? chulungsmaterial?
* Datenschutzrichtlinien? * Blromdébel? Kieidung?
= Bei Veranstaltungen: » Bdremateriol: Briefpopier. . #ﬂntlﬂnmﬂ?
Genehmigungen, GEMA,...? Umschlige, Stifte, Ordner, .. 0 * o
« Versicherung? 9 \

& Werbung & Marketing ﬁ Vernetzung & Kontw % Sicherheit

zu meinen Kunden/Besuc)
Corporate Design?

. ] wms:hd&stnnmk ‘b s Muss ich Sicherheitsvorkehrungen
+ Social Medio Auftritt? « 2w anderen Organisai ,,;' ‘ treffen, wie 2.B. Absperrungen,

* Flyer? Plakate? « zu Férdergebern Ersthelfer, Security,

* Newsletter? s 2u Entbeheld erp Q Parkeinweiser,...?

= Pressemitteilung? « zuiMediany, ‘ « Hygienevorschriften

w Exp@ b Gesundheitszeugnis?

Bitte beachten Sie bei der Erstellung ﬁoF gerungsstrategle

. Eine Doppelfinanzierung & i itﬁ[en und damit Uberférderung ist verboten, zum Einen

wenn Sie offentliche Fo&@rup eziehen, zum Anderen machen Sie sich einen schlechten
Ruf.

. Eventuelle Ge & ei gemeinnutzigen Organisationen nicht ausgeschuttet werden
. Beachten Si 0 steuerrechtlichen Rahmenbedingungen

. Aufwandﬂ ng von Funktionarinnen und Funktionaren: max. € 75,00 pro Monat
darfen ausbez@ werden.
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Verzeichnis der Abbildungen und Grafiken und Quellen: Die meisten Abbildungen und Grafiken
wurden von ,Gemeinsam leben & lernen in Europa“ bzw. von ,eb projektmanagement” erstellt. Sie
sind urheberrechtlich geschitzt und durfen ohne aus- druckliche Zustimmung nicht verwendet werden
bzw. mUssen immer entsprechend gekennzeich- net sein.

Titelbilder (Modul 1-10) Seiten 17, 32, 33, 79, 106, 107, 144, 145, 164, 165, 178, 179, 187, 225
"Gemeinsam leben und lernen in Europa e.V."

Inhaltsverzeichnis:

Abb. Team von "Gemeinsam leben und lernen in Europa e.V." (2024) (Seite 4) .
Modul 1:

Fig. Emilie Pozivilova, Dobrovolnické centrum, z.s. (Seiten 1, 5)

Fig. 1 Motivation, Emilie Pozivilova, Dobrovolnické centrum, z.s. (Seite 10)

Fig. 2 Werte, Haltungen und Grundsatze der Freiwilligenarbeit. Gemeinsam leben und lernen in
Europa e.V. (2024). (Seite 16)

Modul 2:

Verweisliste

Abb. 1 Gemeinsam leben und lernen in Europa e.V. (2023). Hierarchie der Ziele

Abb. 2 Gemeinsam leben und lernen in Europa e.V. (2023). SMART Kriteriendftr ein klares Ziel
Quellen:

The nine Belbin Team Roles: https://www.belbin.com/about/belbin~team-roles

Burmeister, Joachim und llona Stehr 2012: seniorTrainerinnen&= Weiterbildung. Handbuch fur
Kursteilnehmerinnen und Kursteilnehmer. Hrsg. EFl Bayern e.V.

Fig. Hoch Richtung, (Seite 24) http://surl.li/ugyok

Modul 3:

Fig. 1 eb Projektmanagement Gmbh (2023). Project management (Seite 34)
Fig. Menschen, Karikatur (Seite 65) http://surl.liugypj

Fig. Menschen, Geschaft (Seite 65) http://surlli/uqypr

Fig. Zeitplan-Kalender (Seite 78) http://surlli/ulwba

Fig. Uhr_Zeit (Seite 78) http://surl.lialwbh

Modul 4:

Fig. 1 eb Projektmanagément/Gmbh (2023). Sketchnote Kommunikation

Fig. 2 Gemeinsam leben undrlernen in Europa e.V. (2024). Arten der Kommunikation
Fig. 3 eb Projektmanagement Gmbh (2023). Kommunikationsmodell

Fig. 4 Gemeinsam leben und lernen in Europa e.V. (2024). Maslow’s Bedurfnispyramide
Fig. 5 Gemeinsam leben und lernen in Europa e.V. (2024).Shannon-Weaver-Modell
Fig. 6 Gemeinsam leben und lernen in Europa e.V. (2024).4-Ohren-Modell

Fig. 7 eb Projektmanagement Gmbh (2023). Schulz von Thun's 4-Ohren-Modell

Fig. 8 eb Projektmanagement Gmbh (2023). Active Listening

Fig. 9 Gemeinsam leben und lernen in Europa e.V. (2023). Kommunikation —

Interkuturelle Dimension
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Fig. 10 eb Projektmanagement Gmbh (2023). Sketchnote Elevator Pitch Fig. 11 eb
Projektmanagement Gmbh (2023). Sketchnote Moderation Fig. 12 Gemeinsam leben und lernen in
Europa e.V. (2024). Rollen der Moderation Fig. 13 Gemeinsam leben und lernen in Europa e.V.
(2024). Aufgaben der Moderation Fig. Feedback (Seite 88) Gemeinsam leben und lernen in Europa
e.V. (2024). Fig. 2 Profil (Seite 95) http://surl.li/lulwau Fig. Schreibtisch-man (Seite 105) http://surl.li/
ulwbx

Modul 5:

Adolfova I., Bere |., Gregorova A., Solonean D., Ticle O., Zachert A., EVSifigieation manual — vol-
unteer management in EV'S projects, (2016),

McCurley S., Lynch R., Jackson R., The complete Volunteer Management Handbook, 3rd Edition
(2012)

Managementul voluntarilor — suport de curs, ProVobis (2009)
https://courses.lumenlearning.com/suny-principlesmanagement/chapter/reading-the-five-stages-
of-team-development/

Modul 6:
Fig. (Seiten 148, 149, 150, 152, 155) Gemeinsam leben und lernen in Europa e.V. (2024).
Fig. Gruppe, Menschen (Seite 160) http://surl.li/uqyrl

Modul 7:

Leitfaden fur die Organisation eines Nachbarschaftsfests
https://gemeinsam-in-europa.de/pdfs/Nachbarschaftsfest Leitfaden_ 2028-10-25 DE.pdf
Leitfaden fur Vereinsfeiern in Bayern: https://www.bayern.de/wp-content/uploads/2023/03/STK-
Ehrenamtsleitfaden 2023 Online.pdf

Modul 8:
Fig. (Seite 180) Gemeinsam leben und lernen in"Europa e.V. (2024).
Modul 9:

Organisations- und Rechtsformen

Vereine

Sehr guter Uberblick des Finanzministeriums der Rheinland Pfalz (besonders Uber Gemeinnut-
zigkeit, Spenden und der Vereinaals Unternehmer und Arbeitgeber) https://fm.rlp.de/fileadmin/04/
Service/Broschueren__Infomaterial/Steuertipp_Gemeinnuetzige Vereinepdf

Leitfader;, Grundfagender Vereinspraxis —zun Vereinsrecht, herausgegeben von der Hanns-
Seidl-Stiftung. Kann bestellt-werden oder eingesehen werden unter: https://www.hss.de/
download/publications/keitfaden»Vereinspraxis.pdf
Versi

Ratgeber ,Zu Ihrer Sicherheit - Unfallversichert im freiwilligen Engagement vom Bundesministe-
rium fur Arbeit und"Soziales https://www.bmas.de/SharedDocs/Downloads/DE/Publikationen/

a329-unfallversichertsim-engagement.paf?—blob=publicationFile&v=5
Deutsehe-Gesetzliche-Unfallversicherung-e\V-https:iwww-dguv-de

Leistungen der Unfallverischerung: https://www.bmas.de/DE/Soziales/Gesetzliche-
Unfallversicherung/Fragen-und-Antworten/faqg-was-leistet-die-unfallversicherung-art.html

Bild- und Urheberrechte

Ubersicht Fotos und Videos von Vereinsaktivitaten: Welche Reglen gelten? https://www.skala-
campus.org/artikel/fotos-und-videos-veroeffentlichen-regeln/
Datenschutz
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Basiswissen Datenschutz: https://stiftungdatenschutz.org/ehrenamt

Generator  fur  Datenschutzhinweise: https://stiftungdatenschutz.org/ehrenamt/generator-
datenschutzhinweise Der Verein als Arbeitgeber Freistellung fur Freiwillige: https://
www.ehrenamt.bayern.de/wissen/freistellung/

Veranstaltungen

Leitfaden fur Vereinsfeierh, herausgegeben von der Bayerischen Staatskanzlei: https://
www.bayern.de/wp-content/uploads/2023/03/STK-Ehrenamtsleitfaden, 2023 _Online.pdf
Leitfaden fur die Organisation eines Nachbarschaftsfests: https://gemeinsam-in-europa.de/pdfs/
Nachbarschaftsfest Leitfaden 2023-10-25_ DE.pdf
Steuern

Steuertipps fur Vereine vom Bayerischen Staatsministerium der Finanzen und fumHeimat https://
www.bestellen.bayern.de/application/applstarter?APPL=eshop&DIR=eshop&ACTIONXSETVAL
(artdtl.htm,APGXNODENR:284207,AARTXNR:06003006,AARTXNODENR:349735,USERXBODY
URL:artdtl.htm,KATALOG:StMF,AKATXNAME:StMF,ALLE:x)=X

Fig. Geld,-Papier{(Seite-224) hitp://surklilugyso—
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Professional volunteer management
and training through digitalisation @ ®

Das ,Professional Volunteering® (ProVol) Training, finanziert durch das europaische Erasmus+ Pro-
gramm, soll die Freiwilligenarbeit in Europa professionalisieren. Es besteht aus 10 Modulen, die
Freiwilligen und Koordinator*innen dabei helfen, effizienter und ziel- gerichteter zu arbeiten. In den ersten
Modulen besprechen sie, was sie mit ihrer Arbeit erreichen wollen: Sie lernen auf’erdem wichtige
Fahigkeiten wie Projekt- und Zeitmanagement, Teamfiihrung und Offentlichkeitsarbeit. Das Programm ist
sehr praktisch ausgerichtet und bietet viele Ubungen, die<auf die individuellen Bedirfnisse der
Teilnehmenden zugeschnitten sind. Das ProVol-Trainingsprogramm bietet Vorteile auf samtlichen Ebenen:
Fur Freiwillige: Es ermdglicht ihnen, effektiver und zielorientierter zu arbeiten und verbessert ihre
Berufschancen  durch  die Teilnahme _an einer professionellen  Schulung.  Fur
Freiwilligenkoordinator*innen: Sie entwickeln Fahigkeiten, um Freiwillige besser zu ma- nagen und
zu unterstutzen, Rollen mit den Bedurfnissen der Organisation abzustimmen und dafir zu sorgen, dass
Freiwillige eine sinnvolle und produktive Erfahrung machen. Flir Organisationen und Vereine: Es
unterstutzt die . Freiwilligenarbeit” innerhalb von Organisa- tionen und Vereinen und hilft bei
Ressourcenengpassen. Die Moéglichkeit, an Trainingsangebo- ten teilzunehmen, lockt neue Freiwillige
an. Es starkt das Personal in der eigenen Organisation und foérdert die Professionalisierung der
Freiwilligenarbeit. Flir Arbeitgeber: Das Training erkennt an, dass Freiwilligenarbeit eine gute
Maglichkeit ist, be-rufliche Fahigkeiten und Fachwissen zu erwerben. Fur die Gesellschaft: Es starkt
den gesellschaftlichen Wert der Freiwilligenarbeit und fordert die soziale Teilhabe, indem die
Teilnahme von benachteiligten Gruppen erhdht wird.

ProVol mochte die Ausbildung von Freiwilligen in Europa vereinheitlichen und die Qualitat sichern,
basierend auf dem Europaischen Qualifikationsrahmen fur lebenslanges Lernen (EQF). Das Pro-
gramm strebt an, eine standardisierte, hochwertige Ausbildung fur Freiwillige und Koordinator*innen zu
etablieren, ein Netzwerk professioneller Trainer*innen zu entwickeln und ein robustes Qualitatssi-
cherungssystem

www.professional-volunteering.eu




