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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 europawgit 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 (Rumanien), EB pro-
jektmanagement (Osterreich) und Dobrovolnické centrum Usti Nad Labem (Tsehechién), 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 Freiwilligenmanagement ein standardi-
siertes, hochwertiges und praxisorientiertes Training anbieten zu-kdnnen. Mit Hilfe von flexib-
len, interaktiven und handlungsorientierten Lernmethoden lernen die Teilnehmer*innen, sich an
soziale und berufliche Veranderungen anpassen und flexible und praktische Lésungen flr ihre
Ehrenamtsprojekte zu entwickeln. Dazu wollen wir eurepaweit ein Netzwerks professioneller
Trainer*innen aufbauen, einheitliche Schulungskohzepte*und -materialien erstellen und ein
Qualitatssicherungssystem einfuhren.

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

Und wir sind stark daran‘interessiert, ob und wie Ihnen unser ProVol-Training geholfen hat: bit-
te teilen Sie |Ihre Erfolgsgeschichten mit, aber geben Sie uns auch Feedback, wie wir unser
Training verbessern kdonnen.

Wir hoffen sehr, dass unser ProVol-Training Ihre Kompetenzen, Ihre Fahigkeiten und lhr Wis-
sen so gesteigert hat, dass lhre Freiwilligenarbeit effizienter und effektiver wird und noch gro-
Rere Wirkung erzielt. Ihre Arbeit ist wichtig flr 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'kaufe

der Jahre verandert hat und was das fur die aktuelle Organisation von
Freiwilligenarbeit bedeutet.

1. Einfuhrung

Zunachst mochten wir Sie als Freiwilligenkoordinator®in mit dem Gedanken des ,sozialen Wan-
dels“ vertraut machen:

Unsere Gesellschaft befindet sich in einem stetigen Wandely, Das, fihrt dazu, dass auch immer
wieder neue Probleme und Bedurfnisse entstehen. Um diese 2u, 10sen, braucht esstandig  inno-
vative Ideen. Dort, wo herkémmliche, staatlich gepragte’ Pdlitikformen 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 findenyDadurch tragen 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 schitzen, anderen in Notazuhelfen oder um Leben zu retten, sei es bei einer Pandemie oder bei
der Unterstutzung von Geflughteten. Oft werden Wohltatigkeitsorganisationen und Freiwillige von
der Regierung finanziert, um wichtige 6ffentliche Dienstleistungen zu erbringen. Freiwillige sind
nicht nur eine Ressource;, sondern kdnnen auch dabei helfen, die Bedurfnisse der Gemein- schaft
zu erkennen und zu beeinflussen.

Ein gutes Beispiel hierflr sind Tafeln. In Deutschland wurde die erste Tafel 1993 gegrindet, um
obdachlose Menschen zu unterstiutzen. 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 Lésungen bieten. Menschen, die
sich freiwillig engagieren, wollen nicht tatenlos zusehen, wie soziale Probleme ungeldst blei-
ben. Sie wollen aktiv dazu beitragen, diese Probleme zu I6sen, Tag fur Tag.

2. Was ist Freiwilligenarbeit?

Begriffe in Deutschland

In Deutschland gibt es verschiedene Begriffe, die genutzt werden, um dasselbe zu beschrei-
ben, obwohl sie jedoch ganz unterschiedliche Konzepte oder Traditionen reprasentieren. Was
gleich klingt, meint nicht automatisch dasselbe. Deshalb mdchten wir Ihnen nachfolgend kurz
die Unterschiede erklaren:

So bezieht sich der Begriff ,Ehrenamt” vor allem auf die Ubernahme eines éffentlichen, un-
entgeltlich ausgeubten Amtes. Diese Bezeichnung hat in Deutschland die langste Tradition.
Gegenwartig wird sie nach wie vor dann genutzt, wenn eine Person in ein Amt gewahlt oder
dazu bestellt wurde, beispielsweise als gerichtlicher Schoffe oder wenn_eine konkrete Funkti-
on in einer Organisation z.B. als Vorstandsmitglied ubernommen wirdZDas ,Ehrenamt” be- zieht
sich in vielen Kontexten somit eher auf die traditionellen Arbeitsfelder von Vereinen und
Organisationen.

»Freiwilliges Engagement oder ,,Freiwilligenarbeit® haben,stellenweise bereits den Begriff
Ehrenamt abgeldst und sich als modernere Varianten durchgesetzt. Sie nehmen Bezug auf
jegliches unentgeltliches und gemeinwohlorientierfes Engagement, ganz egal, in welcher Form
oder in welchem Umfang. Im Gegensatz zum, urspringlichen Ehrenamt ist damit in aller Regel
kein &ffentliches Amt verbunden.

Freiwilligendienste sind Programme-oder J[nitiativen, bei denen Personen flr eine bestimmte
Zeit unentgeltlich arbeiten. Sie bieten meist eine bestimmte Struktur und Rahmenbedingun-
gen, wie z.B. Unterkunft, Verpflegung.,und Schulungen. In Deutschland gibt es z.B. den Bun-
desfreiwilligendienst (BFD)gzder«in,der Regel 12 Monate dauert und von Personen jedes Alters
geleistet werden kann, Eingefuhrt wurde der BFD als Reaktion auf die Aussetzung des Zivil-
dienstes.

Gelegentlich taucht adeh der Begriff ,,burgerschaftliches Engagement® auf. In der Alltags-
sprache konnte sich diese Bezeichnung allerdings noch nicht durchsetzen, weshalb man vom
birgerschaftlichen Engagement eher in der Fachsprache hort oder liest, beispielsweise in wis-
senschaftlichen Veroffentlichungen zur Thematik.

Wir haben in unserer praktischen Arbeit die Erfahrung gemacht, dass die meisten Menschen
die Begriffe ,Ehrenamt‘ und ,Ehrenamtliche benutzen. Um dem eigentlichen Umfang des
Themas gerecht zu werden, nutzen wir jedoch im vorliegenden Handbuch ,Freiwilligenarbeit"
und ,Freiwillige“.



Definitionen

Es gibt verschiedene Definitionen von Freiwilligenarbeit:

Wikipedia:

,Freiwilligenarbeit ist ein freiwilliger Akt einer Einzelperson oder einer Gruppe, die aus freien
Stucken Zeit und Arbeit fur die Gemeinschaft zur Verfugung stellt. Viele Freiwillige sind spezi-
ell fur die Bereiche ausgebildet, in denen sie tatig sind, z. B. Medizin, Bildung oder Notfallret-
tung. Andere helfen nach Bedarf, z. B. bei einer Naturkatastrophe.”

Definition der Vereinten Nationen

"Es gibt drei wesentliche Merkmale, die eine Freiwilligentatigkeit kennzeichnens

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

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

Drittens sollte die Tatigkeit nicht nur fur den Freiwilligen selbst, sondern auch fur die Gesell-
schaft als Ganzes von Nutzen sein, auch wennfanerkannt 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 eder birgerschaftliches 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 seZialen 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 bezieht sich der Begriff
"Freiwilligentatigkeit" auf alle Arten von freiwilligen Aktivitaten, ob formell, nicht-formell oder
informell, die von einer Person aus freiem Willen, aus eigener Entscheidung und aus eigener
Motivation heraus unternommen werden und bei denen es nicht um finanziellen Gewinn geht.
Sie kommen dem einzelnen Freiwilligen, den Gemeinschaften und der Gesellschaft als Gan-
zes zugute. Sie sind auch ein Mittel fur Einzelpersonen und Vereinigungen, um menschliche,
soziale, generationenltbergreifende oder dkologische Bedurfnisse und Anliegen anzugehen,



und werden oft zur Unterstitzung einer gemeinnutzigen Organisation oder einer gemein-
schaftsbasierten Initiative durchgeflihrt. Freiwillige Tatigkeiten ersetzen keine professionelle,
bezahlte Beschaftigung, sondern schaffen einen Mehrwert fir die Gesellschaft".

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

Definitionen Europaisches Jugendforum

Begriffsbestimmung ,Freiwillige/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 personlichen Entwicklung
des/der Freiwilligen zugute, der/die seine/ihre Zeit und Kraft dem Gemeinwohl widmet, ohne
dafur eine finanzielle Vergutung zu erhalten.

Begriffsbestimmung ,Freiwilligenorganisationen®: Freiwilligenorganisationen sind gemeinn(t-
zige, unabhangige und selbstverwaltete Organisationen und Gruppen . sewie andere nicht ge-
winnorientierte Einrichtungen, wie Behdrden. Sie betatigen sich inyder Offentlichkeit, und ihre
Tatigkeit muss zumindest teilweise dem Gemeinwohl dienén.

Begriffsbestimmung ,Freiwilligentatigkeit: Freiwilligentatigkeiten werden von Freiwilligen tber-
nommen. Die Tatigkeit ist nicht auf finanziellencGewinn ausgerichtet und soll keinesfalls die
Arbeit bezahlter Beschéaftigter ersetzen. DigyFatigkeit kann im Rahmen einer Freiwilligenorga-
nisation oder auf Eigeninitiative des/derkreiwilligen ausgeubt werden.

Quelle: Européische Charta der.Rechte'und Pflichten von Freiwilligen, Européisches Jugend-
forum mit Unterstiitzung der. Europa@ischen Kommission und der Européischen Jugendstiftung
des Europarats, 2012, httls.//c@mmission.europa.eu/system/files/2020-03/

volunteering charterden.pdf

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 Entscheidung und eigener Motivati-
on mit dem Ziel ausuben, einen Beitrag zum Gemeinwohl zu leisten, einen Mehrwert fur die
Gesellschaft zu schaffen und einen positiven Nutzen fir Dritte oder die Gemeinschaft oder
Umwelt zu erbringen.



Freiwillige Tatigkeiten werden fur gemeinnutzige Zwecke ausgeubt, d.h. die Freiwilligen set- zen
ihre Zeit und Energie ein, ohne eine finanzielle Vergutung zu erwarten. Eine Aufwands-
entschadigung und eine Ehrenamtspauschale fur die ehrenamtliche Tatigkeit kdnnen jedoch
zulassig sein; eine solche Entschadigung bzw. Pauschale darf jedoch nicht zeit- oder leis-
tungsabhangig sein.

Ein Engagement im Familien-, Verwandten- oder Nachbarschaftskreis wird nicht als freiwilli-
ges Engagement eingestuft, da es sich um eine private Tatigkeityund private Kontakte handelt
und sich nicht an eine allgemeine Offentlichkeit richtet."

3. Motivationen, Trends und Veranderungen in der Freiwilligenarbeit
3.1 Wer engagiert sich freiwillig in Deutschland?

Freiwilliges Engagement hat einen hohen Stellenwert in Deutschland.

Im Jahr 2019 waren in Deutschland insgesamt 28,8 Millionen Menschen freiwillig engagiert, d.h.
die Prozentzahl der in Deutschland lebenden Menschen im Alter ab,14 Jahren, die sich in
Vereinen oder gemeinnutzigen Organisationen engagieren, lag 2019 beix39,7%

Ob und woflr sich Menschen engagieren, wird durch ganz‘verschiede-
ne Merkmale beeinflusst. Damit Sie erfolgreich Ehrenamtliche*fur lhre &y
Projekte und Aktionen gewinnen kénnen, sollten Sie als Koordinator*in

von Ehrenamtlichen ein paar dieser wichtigen dnterschiede zwischen
verschiedenen Gruppen unserer Gesellschaft kennen.

Unterschiede nach Geschlechtern

. Studien zeigen, dass sich in_ vielen"kandern mehr Frauen als Manner engagieren, insbe-
sondere im Sozial- und Gesundheitssektor.

. In Deutschland zeigtessich,Jange ein umgekehrter Trend: Von 1999 bis 2014 engagier-
ten sich Manner.zu gréf3eren Anteilen. 2019 gab es keinen grof3en Unterschied zwi-
schen den Engagementquoten von Frauen und Mannern: 39,2 Prozent der Frauen und
40,2 Prozent der/Manner sind freiwillig engagiert.

. Unterschiede bei den Geschlechtern zeigen sich bei den Tatigkeitsbereiche, in denen
sie aktiv sind. So sind Frauen typischerweise in den sozialen Bereichen wie Kindergar-
ten, Schule und Gesundheit engagiert und fuhren Uberwiegend helfende, beratende und
betreuende Tatigkeiten aus. Manner hingegen bevorzugen den Sport- und Freizeitbe-
reich, sind in den Rettungsdiensten oder dem politischen Engagement aktiv und ebenso
in den Vorstandsposten sehr prasent.
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Unterschiede nach Alter

. Die beiden am starksten engagierten Altersgruppen in Deutschland sind jungere Men-
schen (14-29 Jahre) und Menschen ,mittleren® Alters (30-49 Jahre).
. Die Altersgruppen unterscheiden sich aul3erdem hinsichtlich der Themen, fur die sie

sich einbringen. Die beiden jungeren Altersgruppen engagieren sich vor allem im Be-
reich Sport und Bewegung, der au3erschulischen Jugendarbeit und Bildungsarbeit fur
Erwachsene, im Unfall- oder Rettungsdienst oder der freiwilligen Feuerwehr.

. Im sozialen Bereich sind Menschen ab 50 Jahren haufiger freiwillig engagiert als jlinge-
re Altersgruppen.
. Besonders die Gruppe der 50- bis 64-Jahrigen zeigt ein erhéhtes Engagement in der

aulRerbetrieblichen beruflichen Interessenvertretung sowie im Bereich der (Justiz und
Kriminalitatsprobleme im Vergleich zu anderen Altersgruppen.

Unterschiede nach Bildung
. Im Jahr 2019 beteiligen sich etwas uber die Halfte der Persoren, die noch zur Schule
gehen, sowie der Personen mit hoher Bildung freiwillig antAktivitaten.

. Bei Personen mit niedriger Bildung betragt die Engagementquote nur etwas mehr als ein
Viertel.
. Personen mit mittlerer Bildung haben mit Gber*einem Drittel freiwillig Engagierter eine

Engagementquote, die zwischen den anderen Bildungsgruppen liegt.

. Im Vergleich zu friheren Erhebungen.Zeigt'sich, dass die Beteiligung an freiwilliger Ar-
beit zwischen verschiedenen Bildungsgruppen auseinandergeht und die Kluft sogar
grofler wird.

Unterschiede nach regionaler Herkunft

. Ob sich Menschen ghrenamtlich engagieren wird auch durch ihren Wohnort beeinflusst.
So besteht zum Beispiel ein Gefalle von etwa 3% (2019) zwischen dem Engagement in
den neuen Bundeslandern mit 37% und den alten Bundeslandern mit 40,4%. Allerdings
wurden die Unterschiede zwischen Ost und West im Zeitverlauf kleiner.

. Im Jahr 2019 engagieren sich im landlichen Raum 41,6% der Menschen ab 14 Jahren
freiwillig, wahrend der Anteil im stadtischen Raum mit 38,8% etwas darunter liegt. Diese
Unterschiede liegen auch daran, dass es unterschiedliche Strukturen der Einsatz-
Maoglichkeiten und der Engagement-Nachfrage in landlichen und stadtischen Gebieten
gibt. Im Iandlichen Bereich gibt es mdglicherweise oft auch eine geringere Konkurrenz an
alternativen Freizeit- und Teilhabemdglichkeiten als in der Stadt.
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3.2 Bereiche der Freiwilligenarbeit

Die beliebtesten Bereiche flr Freiwilligenarbeit in Deutschland sind:

. Sport und Bewegung (z.B. Sportvereine, Bewegungsgruppen)

. Kultur und Musik (z.B. Theater- oder Musikgruppen, Chor, kulturelle Vereinigungen,
Fordervereine)

. Sozialer Bereich (z.B. Wohlfahrtsverbande, Hilfsorganisationen, Nachbarschaftshilfe,
Selbsthilfegruppen)

. Schule und Kindergarten (z.B. Elternvertretung, Schulervertretung, Forderverein)

Anteile freiwillig engagierter Personen nach Bereichen (2019)

Sport und Bewegung
Kultur und Musik
Sozialer Berecih
Schule und Kindergarten
Kirchlicher oder religioser Bereich
Frezeit und Geselligkeit
Umwelt, Naturschutz, Tierschutz
Aulterschulische Jugendarbeit oder Bildungsarbeit fir..
Politik und politische Interessensvertretung
Unfall- oder Rettungsdienst oder freiwillige Feuerwehr

Sonstiger Bereich

Gesundheitsbereich
Berufliche Interessensvertretung aullerhalb des Betnebs
Justiz und Knminalitatsprobleme

0 5 10 15

Wie viel Zeit in die Freiwilligenarbeit*gesteckt wird ist hochst unterschiedlich. Es lassen sich
sowohl zeitlich stark begrenzte,*als auch Uber lange Zeitraume kontinuierlich andauernde
Formen des Engagements beobachten.

Insgesamt wurde von/1999 bis 2019 ein Trend zu geringerem zeitlichen Aufwand festgestellt.
Die meisten Freiwilligen (60%) setzen bis zu 2 Stunden pro Woche ein. Bei 23% sind es 3 bis
5 Stunden wochentlich. Nur 17,1% Uben ihre freiwillige Tatigkeit langer als 6 Wochenstunden
aus. Auch hier gibt es Unterschiede zwischen Personengruppen: Manner wenden anteilig mehr
Zeit fur ihre Freiwilligenarbeit aus als Frauen. Die Altersgruppen der 65-Jahrigen und Alteren
bringt die meisten Wochenstunden auf, dicht gefolgt von en 14- bis 29-Jahrigen. Die
Altersgruppen dazwischen bevorzugen meist weniger zeitintensive Tatigkeiten. Mogliche
Grunde hierflr sind unterschiedliche Zeitressourcen, z.B. durch Erwerbsarbeit oder familiare

& Make Watermark

Verpflichtungen.
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All diese Informationen kdnnen Sie als Freiwilligenkoordinator*in gut fur die Beratung und das
Matching von Freiwilligen nutzen, weil sie so viel besser individuelle Winsche, Kompetenzen
und Zeitvorstellungen der Ehrenamtlichen eingehen und mit den Anforderungen der Ehren-

amts-Einsatzstellen in Einklang bringen konnen.

3.3 Rechtliche Stellung von Ehrenamtlichen in Deutschland

In Deutschland gibt es kein eigenes ,Freiwilligengesetz® mit verbindlichen Regeln zur Freiwilli-
genarbeit. Rechtliche Rahmenbedingungen fur Freiwilligenarbeit finden sich an verschiede-
nen Stellen:

. Fiar Vereine ist das Burgerliche Gesetzbuch (BGB) relevant. Hier ist das) Vereinsrecht
geregelt, insbesondere in den §§ 21-79 BGB. Diese Vorschriften behandeln die we-
sentlichen Aspekte der Griindung, Organisation und Fihrung von Vereinen.

. Im Einkommensteuergesetz (EStG) sind steuerliche Vorgaben fur Aufwandsentschadi-
gungen geregelt. Freiwillige durfen fur ihre Arbeit eine Aufwandsentschadigung (bis zu
840 Euro pro Jahr) oder einen Ubungsleiterfreibetrag (bis zuv3000 Euro pro Jahr) steu-
erfrei erhalten.

. Ob ein Arbeitnehmer fir seine Freiwilligenarbeit freigéstellt werden kann oder Sonder-
urlaub erhalt, ist in den Landesgesetzen der Bundeslander geregelt.

. Das Bundesfreiwilligengesetz (BFDG) umfasst Regelungen zum Bundesfreiwilligen-
dienst, z.B. Einsatzbereiche, Dauer, Umfang und,Aufgaben.

Freiwilligenarbeit umfasst freiwillige Leistungenh undmuss nicht vertraglich vereinbart werden.

Trotzdem ist es sowohl fur die Freiwilligen®als‘auch fur die Organisation sinnvoll, eine private

Vereinbarung abzuschlieRen. In dieser Vereinbarung werden die Rechte und Pflichten beider

Seiten festgelegt. Fur die Organisation bedeutet dies eine gewisse Sicherheit und Verlass-

lichkeit bezlglich der Freiwilligenarbeit. Fur die Freiwilligen bietet die Vereinbarung Sicherheit

in Bezug auf Haftung, Versicherung, Schadenersatz und eventuelle Aufwandsentschadigun-
gen.

Rechtliche Aspekte'der Freiwilligenarbeit werden in Modul 10 detailliert thematisiert.

3.4 Motivationen flir Freiwilligenarbeit

So vielfaltig die Themenbereiche ausfallen, in denen sich die Menschen in ihrer Freizeit enga-
gieren, so vielfaltig sind ihre Grinde daflr. Bei der Frage nach dem warum wird allerdings
deutlich, dass bei den meisten Personen eine Mischung aus verschiedenen Motiven Uber-
wiegt. So spielen gesellschaftliche, soziale und personliche Grunde gleichermalien eine Rol-
le:
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Soziale Auswirkungen und Engagement in der Gemeinschaft: Viele Freiwillige wollen in
ihren Gemeinden und in der Gesellschaft insgesamt etwas bewirken. Sie haben oft ein
starkes Gefuhl fur soziale Verantwortung und fuhlen sich verpflichtet, sich mit Themen wie
Armut, Umweltschutz, Bildung oder Gesundheitsversorgung zu befassen.

Personlicher Wachstum und Erwerb von Kompetenzen: Freiwilligenarbeit bitte viele und
neue Lernmaglichkeiten. Viele Freiwillige erhoffen sich, durch ihr freiwilliges Engage-
ment beruflich voranzukommen. Beispielsweise, indem sie durch eine Weiterbildung oder
spezielle Qualifikation in ihrer Ehrenamtsarbeit ganz konkrete Fahigkeiten erwer- ben, die
fur sie in ihrem Berufsleben von Vorteil sind.

Beziehungen knipfen und Netzwerken: Freiwilligenarbeit kann eine golle Mdglichkeit
sein, sich mit Gleichgesinnten zu verbinden und sein soziales Netzwerk zu erweitern. Man
kann sich Freiwilligengruppen oder Organisationen anschliefen, um neue Leute
kennenzulernen, Freundschaften aufzubauen oder berufliche Kontakte zu knupfen.

Erfullung und Zufriedenheit: Freiwilligenarbeit kann ein Gefuhl det Erfullung und Zufrie-
denheit vermitteln, weil man anderen helfen kann bzw. zu einer Sache beizutragen kann,
die einem am Herzen liegt. Dieses Gefuhl von Sinnhaftigkeit des Tuns und der eigenen
Leistungsfahigkeit bewirkt auch, dass man sich besserflhlt;

Lebenslauf und Bewerbungen: Vor allem junge Fréeiwilligeswerden von dem Wunsch moti-
viert, ihre Lebenslaufe oder Chancen bei Bewerbungen zu verbessern. Freiwilligenar- beit
wird oft von Schulen/ Universitaten, bei“den Vergabe von Stipendien und von po-
tenziellen Arbeitgebern positiv bewertét, da@s zeigt, dass man sich auch auferhalb von
Schule und Arbeit engagiert.

Kulturelle oder religiose Werte: Elreinige Menschen ist Freiwilligenarbeit ein Ausdruck ihrer
kulturellen oder religiosen Werte. Sie steht im Einklang mit ihren Glaubenssyste- men und
den Lehren ihres Glaubens;,die die Bedeutung von Nachstenliebe und Hilfe fir andere
betonen.

Einfluss der Peer-Gruppe'und soziale Normen: Soziale Normen und der Einfluss der
Peer-Gruppe konnen eine Rolle dabei spielen, Menschen zur Freiwilligenarbeit zu mo-
tivieren. Wenn “Freiwilligenarbeit in ihren sozialen Kreisen als positive und bewun-
dernswerte Aktivitat angesehen wird, sind sie eher bereit, sich zu engagieren.

Ausbruch aus der taglichen Routine: Freiwilligenarbeit bietet eine Abwechslung von der
Monotonie des taglichen Lebens und ermoglicht Menschen die Teilnahme an sinnvol- len
und belohnenden Aktivitaten jenseits ihrer regularen Routinen.

Erfahrung mit verschiedenen Kulturen und Perspektiven: Freiwilligenarbeit kann Men-
schen mit unterschiedlichen Kulturen, Gemeinschaften und Perspektiven in Kontakt
bringen. Dies kann zu einem breiteren Verstandnis der Welt und einer groReren Wert-

schatzung fur verschiedene Lebensweisen fuhren,
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Naturlich gibt es daruber hinaus weitere Motive. Letztlich ist die Freiwilligenarbeit eine per-
sonliche Entscheidung, und die Grinde jedes Einzelnen flir sein Engagement hangen von
eigenen Erfahrungen, Interessen und Winschen ab.

3.5. Statistiken und Zahlen zur Freiwilligenarbeit

Die hier gegebenen Daten entstammen groRtenteils dem Deutsche Freiwilligensurvey (2019),
der seit 1999 alle funf Jahre Uber die Entwicklung des freiwilligen und ehrenamtlichen Enga-
gements in Deutschland berichtet. Alle Ergebnisse sind veroffentlicht auf der Webseite des
Bundesministeriums fir Familien, Senioren, Frauen und Jugend:
https://www.bmfsfj.de/bmfsfij/themen/engagement-und-gesellschaft/engagenient-staerken/

freiwilligensurveys/

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 Molunteerism Report® der
Vereinten Nationen: https://swvr2022.unv.org/.

3.6. Trends und Veranderungen in der Freiwilligenarbeit

Virtuelle Freiwilligenarbeit: Durch den Aufstiegadigitaler Technologie wurden virtuelle
Freiwilligentatigkeiten ermoglicht. Dieser Trend erm6églicht es Freiwilligen, aus der Fer- ne
beizutragen, indem sie ihre Fahigkeiten in Beteichen wie Online-Nachhilfe, virtuel- lem
Mentoring, Social-Media-ManagementrundyWebseitenentwicklung einsetzen.

Kompetenzbasierte Freiwilligenarbeit: Immer mehr Freiwillige suchen nach Moglichkei-
ten, die ihren spezifischens Fahigkeiten und Expertisen entsprechen. Non-Profit-
Organisationen haben erkannt,qwie 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 durchKurziristige und Mikro-Freiwilligenoptionen erganzt. Diese Initiativen rich-
ten sich an Mensehen 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 unternehmerischen sozialen
Verantwortung an Freiwilligenaktivitaten zu beteiligen. Diese Form der Freiwilligenar-
beit unterstultzt nicht nur die Gemeinden, sondern steigert auch die Mitarbeiterzufrie-
denheit, -loyalitat und -teamarbeit.

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

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

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

Globale Freiwilligenarbeit und Voluntourismus: Einige Freiwillige sucheminternationale
Maoglichkeiten, indem sie Reisen und Freiwilligenarbeit kombinieren. Der sogenannte
Volontourismus steht allerdings haufig in Kritik. Hier sollte Uberprift 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 Méglichkeiten abzugleichen
und die Auswirkungen ihrer Programme zu messen.

Gesundheits- und Sicherheitsbedenken: Die Covid-19/Pandemie hat Freiwilligenaktivita-
ten erheblich beeinflusst. Sicherheitsmalinahmen und*Protokolle sind fur die Freiwilli-
genarbeit vor Ort zu unverzichtbaren Uberlegungenvgeworden, was zu einem voriiber-
gehenden Anstieg von virtuellen Freiwilligeamadglichkeiten gefuhrt hat.

Diese Trends spiegeln die sich standig verandernde Natur der Freiwilligenarbeit wider und
wie sie sich an die sich andernden Bediirfnisse“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?

VERANTWORTUNG

FAIRNESS DIVERSITAT FREUNDLICHKEIT
INKLUSION ERREICHBARKEIT/

LEICHTIGKEIT
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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 missen wissen,fwas Sie erreichen
wollen, wohin Sie gehen mdchten, was Ihr Ziel ist. Wenn Ihnen das fehlt, dann ist die Gefahr zu
Scheitern gro3. Dann ist fur Sie ,kein Wind der richtige®.

Wenn Sie etwas planen, sei es eine bestehende Initiative oder ein neues Projekt, sollten Sie sich
daruber im Klaren sein, was Sie erreichen mochten und welche Wirkung Sie erzielen wollen. Als
Freiwilligenkoordinatorin ist es von entscheidender Bedeutung,“eine‘klare Vorstellung davon zu
haben, was mit den geplanten Projekten oder Aktionen erreichtwerden soll. Andernfalls werden Sie
keine effektive Fuhrungsperson sein. Wenn Sie keine klare Verstellung von lhren Zielen, |h- rer
Rolle und den damit verbundenen Aufgaben haben,fuhrt dies haufig zu Verwirrung, Unord- nung
und Unzufriedenheit.

Projektideen zu finden, mag einfach seinmAber'die ,richtige” Idee zu finden, die eine realistische
Chance hat, umgesetzt zu werden und die/gewunschte Wirkung zu erzielen, erfordert Arbeit und
einige Uberlegungen. Im ersten Té€il digses Moduls lernen Sie deshalb, wie Sie Ihre Ziele richtig
setzen und wie Sie Ihre vage Projektidee in ein konkretes und greifbares Konzept umsetzen.

Wichtig ist auch, sich selbst zw 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 fur eine effektive Planung und
Umsetzung notwendig.

Ziele sind wie Wegweiser flr 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'lhre 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 ~Es ist wichtig, den Unterschied
zwischen einem Malinahmenziel - den Methoden oder der Art-und Weise, wie Sie es erreichen
wollen - und der konkreten Umsetzung zu betonen. Andernfallsskénnten Sie sich verirren, weil Ihr
Ziel zu theoretisch ist und Sie nicht wissen, wie Sie einen Aktionsplan aufstellen sollen. Zur Ver-
anschaulichung dient das dreigegliederte Zielsystem:

L Ultimative Yision,

AN Grundausrichtung,
G-Eiqﬁ Bestreben
:‘o &
/ & Strategien, Malinahmen
0 zur Umsetzung
éﬂal&nahmenziele

&

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 formuliest.

. 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 Gefllichtete 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 willkommen und sicher flihlen:
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 Probleme gibt.

Von Zeit zu Zeit treffen wir uns auch zu gemeinsamen NachbarSchaftsevents”,

MaRnahmenziele

. sind mittelfristige Ziele, die dazu beitragen, das,Leitziel (die Vision) zu erreichen.

. sind konkreter und spezifischer als Leitziele’'undigeben einen klaren Fahrplan vor, wie das
gewunschte Ergebnis zu erreichen ist,

. beschreiben MalRnahmen, Methoden undyStrategien, 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-

sammengefasstaerden konnen.
Funktionen:
. Konkretisierung der Leitziele
. Vermittlung zwischen dem Leitziel und der Umsetzung (Handlungs- und Aktionsziel).
Beispiel:
,Wir bieten Gefliichteten in unserer Gemeinde eine ausfiihrliche Beratung und Informationen dar-
liber, wie sie in unserem Land eine Wohnung und Arbeit finden kbnnen und unterstiitzen sie per-
sénlich bei ihrer Suche."
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,Wir organisieren regelmél3ige Gemeindeveranstaltungen wie Strallenfeste, Aufrdumtage, Stra-
Benkunst oder kulturelle Feiern, um das Gemeinschaftsgefiihl zu férdern. Wir pflegen die vorhan-
denen Parks und Erholungsfldchen, um den Bewohner*innen Bereiche flir Freizeit und Gemein-
Schaftstreffen zu bieten.“

Handlungs- und Aktionsziele:

. spezifische, messbare, zeitgebundene, umsetzbare Ziele, dm Malnahmenziele (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 (ber die Moéglichkeiten einer erfolgreichen Wohnungs-
oder Arbeitssuche informieren. Dartiber hinaus gibt es eine Gruppe yoh mindestens zehn ge-
schulten Ehrenamtlichen, die Gefliichteten aus unserer Gemeinde~bei der Wohnungs- oder Ar-
beitssuche individuell unterstiitzen (z.B. Hilfe und Korrektur voff Bewerbungen, Begleitung bei
Wohnungsbesichtigungen etc.).

.Wir richten ein ehrenamtliches Nachbarschaftskomitee ein,*das aus einem vielféltigen Team be-
steht, das Nachbar*innen mit unterschiedlichems>Hintergrund (Alter, Geschlecht, Herkunft usw.)
vertritt. Sie organisieren 4 Veranstaltungen prorJaht,*die die Vielfalt innerhalb der Nachbarschaft
feiern und die Integration férdern: einen gemeinsamen Aufrdumtag, Nachbarschaftsfests, einen
Workshop, eine Informationsveranstaltung, die fiir die Nachbarschaft relevant sind. Jeden Monat
wird ein gemeinsames Frihstuckgn~der ortlichen Volkshochschule organisiert, an dem alle teil-
nehmen. Bei diesen Treffen werdeniinteraktive Methoden eingesetzt, damit sich die verschiede-
nen Menschen kennen lernen. Das Komitee stellt sich allen neuen Nachbar*innen innerhalb von
14 Tagen vor und ladt sie zu den ndchsten Nachbarschaftstreffen und Veranstaltungen ein.*

Um eine Vision zu verwirklichen, kdnnen Sie sie in kleinere Ziele, die MalRnhahmenziele, 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 |hre 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:

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 auRerhalb einer Freiwilligenorganisation und eines Teams. Zie-
le sind die Grundlage flr ein gemeinsames Grundverstandnis und werden bendtigt, um sich
orientieren zu konnen. Orientierung und Differenzierung konnen durch Werturteile er- reicht
werden, indem Entscheidungen auf der Grundlage bestimmter Werte getroffenwer- 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 Loésungen zu suchen, anstatt sich mit den Ursachen eines Preblems zu befassen. Um
ein Ziel zu erreichen, missen Entscheidungen Uber die wesentlichen Schritte getrof- fen und
die Ziele oder ,Meilensteine" auf dem Weg dorthin feStgelegt werden.

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

Kontrolle und Bewertung: Klar,definierte Ziele konnen uberpruft werden, was nutzlich ist,
um den Fortschritt lhrer Atbeit_Zuybeurteilen und zu kontrollieren. Sie kdnnen die zu Be-
ginn eines Projekts festgelegien Ziele nutzen, um den Erfolg und die Auswirkungen eines
Projekts zu bewerten. Sie*kdnnen 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
innerhalb der Organisation als auch extern gegenuber Interessengruppen und Unterstut-
zern.
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2. Kriterien eines guten Ziels

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

Legen Sie

Definieren Sie  Sie sich, dass  Uberpriifen Sie, Zoiflieh
messbare Ihre Ziele ob lhre Ziele festgelegte
Werte. realisierbar relevant Simk Termine fest.
sind. R

Abbildung 2 SMART-Kriterien fur ein klares Ziel

. Spezifisch: Ziele sollten klar und spezifisch sein, ohiie unkiare oder zweideutige Formulie-
rungen. Das bedeutet, dass Sie genau definierefvmussen, was Sie erreichen wollen und
warum es wichtig ist.

. Messbar: Ziele sollten messbar sein, damit Sievthre Fortschritte verfolgen und feststellen
konnen, ob Sie Ihr Ziel erreicht haben,oder gicht. Dazu miussen Sie eindeutige Messgrofden
oder Indikatoren festlegen, mit denen Sie“den Fortschritt erfassen konnen.

. Angemessen: Ziele sollten anspruchsvoll, aber auch erreichbar sein. Das bedeutet, dass
Sie sich realistische Ziele setzengdie im Rahmen lhrer Moglichkeiten und Mittel liegen, und
Ziele vermeiden, die zu €infach*oder zu schwierig sind.

. Relevant: Ziele sollten furidhren Auftrag oder Zweck relevant sein. Das bedeutet, dass Sie
sicherstellen mussenjdass lIhre Ziele mit Ihren Ubergeordneten Prioritaten Ubereinstimmen
und in den breiteren Kontext passen, in welchem Sie versuchen etwas zu erreichen.

. Termine: Ziele sind zeitgebunden. Sie sollten eine klare Frist oder einen Zeitrahmen ha-
ben. Das bedeutet, 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 erhbhen. Zu diesem Zweck organisie- ren
wir jeden Dienstag eine zusétzliche offene Sprechstunde in unserem Biiro. Aul3erdem 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 erhéhen, die mit Unterstutzung 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 verfugbaren 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 inydas;sand zu integrieren.

. Termin: Fur das Ziel gibt es eine klare Frist bis zum Ende des’Jahres.

Kriterien, um ein Ziel gut zu formulieren:

1. Das Ziel beschreibt einen gewiinschtenZustand in der Zukunft: Was sollte geandert, er-
halten oder geschehen sein? (Vorsicht ‘mit Viérgleichen!)

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

3. Der Zeitpunkt, an dem¢das Ziel erreicht werden soll, ist angegeben oder zumindest ein-
gegrenzt.

4, Das Ziel ist positiv und aktiv formuliert.

5. Das Erreichen des»Ziels ist eine Herausforderung, ab

==
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Teil Il: Die eigene Motivation und Rolle verstehen

Nachdem Sie Ihre 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 Ihre 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, Manager*in

Was sind Verantwortlichkeiten?

. Die Aufgaben und Pflichten, die ein*e Mitarbeiter*in im» Rahimen seiner/inrer Funktion zu er-
fullen hat.

. Sie kénnen je nach Position und Organisationtvariieren.

. Sie beschreiben die Arbeitsbereiche und.die allgemeinen Ziele, fur die ein*e Mitarbeiter*in
verantwortlich ist.

. Zu den Aufgaben kann zum Beispiel die*Teilnahme an Sitzungen, die Erledigung zugewie-
sener Aufgaben und die Zusammenarbeit mit Teammitgliedern gehéren.

Was sind Aufgaben?

. Spezifische Tatigkeiten oder Aufgaben, die Mitarbeitende ausfuhren missen, um ihr Verant-
wortlichkeiten zu erfullen.

. Einzelne Handlungen oder Aufgaben, die zu den Gesamtzielen beitragen.

. Sie konnen taglich, kurzfristig, langfristig, projektbezogen etc. sein.

. Dazu gehéren zum Beispiel Tétigkeiten 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 erfullen.
. Es gibt ,Hard Skills” und , Soft Skills*
. Bei den Kompetenzen kann es sich sowohl um fachspezifische Féhigkeiten handeln (z. B.

Programmierung, Buchhaltung) als auch um ,Soft Skills“y(z. B. Kommunikation, Probleml6-
sung), die in jedem Arbeitsumfeld von Nutzen sind.

Zusammengefasst:
o Die soziale Rolle einer mitarbeitenden Person definiert ihre Position,
. Verantwortlichkeiten beschreiben ihre Pflichten,

. Aufgaben sind die konkreten Tatigkeiten, die sie ausfiihren miissen,

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

. Zusammen tragen diese Elemente zum Erfolg der Mitarbeiter'in einer Organisation bei.

2. Dreieck der Rollenfindung

Jede Funktion und Rolle in der Freiwilligenarbeit ist mit bestimmten Aufgaben verbunden. Um alle
Aufgaben zu erfullen und entsprechende Rollen_dand Ekunktionen zu uUbernehmen, muss die
betroffene Person Uber bestimmte Fahigkeiten,und Kampetenzen verfigen sowie persdnlich mo-
tiviert sein.

Diese Methode hilft nicht nur Probleme im» Personalmanagement zu identifizieren und zu visuali-
sieren, sondern auch die Ursachen und damiit'auch die Lésungsansatze sichtbar zu machen.
Wenn die Aufgaben, die eine Person dbernehmen 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:

Rolle
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Es kann passieren, dass die Ubernommenen Aufgaben nicht mit der Rolle, der Motivation und den
Kompetenzen einer Person uUbereinstimmen. Dann sind die Seiten des Dreiecks nicht mehr
ausbalanciert. Dadurch entsteht Handlungsbedarf fur 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 lasst 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 unterschriebenthat, sie seien korrekt.

Rolle

\ ar Ayigel
4 v
uslivedce
g l"‘
\ RN

Um diese Lucke zu schlie3en und sicherzustellenstdass 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 Kompetenzdn finanziellen Angelegenheiten vermittelt.

. Motivation: Da Petet seine’finanziellen Aufgaben nicht mag, ist er nicht motiviert, sich damit
auseinanderzusetzen aEr kann versuchen, seine Motivation aufzubauen. Zum Beispiel in-
dem er sich einen festen Tag aussucht, an dem er sich zuerst den Finanzen widmet und
sich dann mit schoneren Aufgaben ,belohnt®.

. Delegation: Er kann eine andere Person mit den erforderlichen Kompetenzen und Interes-
sen suchen, die diesen Arbeitsbereich tUbernimmt.

Peter mdchte eine Jubilaumsfeier 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 iUbernimmt 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 Iadt 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 Stekholdern
nicht gut an. Zudem ist Anna frustriert, weil die Arbeit an ihr alleine’hangen bleibt.

Rolle f

Rolle y; \
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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. Regelmalige Meetings kénnten genutzt werden,
um den Fortschritt zu Uberprifen und Unterstutzung anzubieten, wenn notig.

. Das Engagement und die Bemihungen von Anna sollten vom Vorstand und der Organisati-
on anerkannt und geschatzt werden. Das kann ihre Motivation steigern.

So kann man mit dem ,Dreieck der Rollenfindung“ Problemursachen und Losungsansatze 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 weild 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 ieh Infermationen?
. Wen soll ich informieren?

. Wer schult mich?
. Mache ich meinen Freiwilligendienstaliein oder unterstutzt mich jemand?

. Wie lange und wie oft musssich mich eigentlich engagieren?
Diese Fragen konnen zum GraRteil'durch eine gute Rollenbeschreibung beantwortet werden.

Lessons learned: Rraktische Anwendung fiir Selbststudium und Bewertung

1. Formulieren Sie fur larProjekt oder Ihre Organisation:

Was ist |Ihr Leitziel?

Was sind lhre aktuellen 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 Ihnen geplanten Aktivitaten. Wenn
Sie keinen haben, erstellen Sie ihn fur das Beispiel einer Nachbarschaftsveranstaltung.
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Objectives of my organisation

Definieren Sie lhre ultimative Vision, die Sie anstreben.

Definieren Sie eine Strategie, Methode und Taktik, mit der Sie dem Leitziel na-

her kommen.

Handlungs- und Aktionsziele
Erstellen Sie einen konkreten Plan. mittdandlungs- und Aktionszielen, der um-
gesetzt werden kann, um dieZiele.zu erreichen.

o
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Inspiration und weitere Ressourcen

Interessieren Sie sich mehr fuhr Rollen in Teams? Dr. Meredith Belbin untersuchte die Auswir-
kungen auf die Leistungsfahigkeit eines Teams, wenn verschiedene Persdnlichkeitstypen 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 heif’t, jede Rolle hat ihre eigene wichtige Aufgabe
und Funktion in einem Team. Fir 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

AN

Teamrollen

Herausfordernd, tatkraftig, kann
mit Druck umgehen. Hat den

Zulaseine Schwachstellen

Neigtzu Provbkationen. Verletzt
die Gefihle der Menschen.

nert und perfektianiert.

Mchier o Antrieb und den Mut, Hindemis-
se zu (berwinden.
Praktisch, zuverldssig, wirksam. , ¥Efwas unflexibel. Langsame
Ok ; Setzt Ideen in die Tat umatind, ‘Reaktion bei neuen Maglichkei-
'@' 3 Umsetzer'in organisiert die anfallemden AR ten. :

beiten.
Sorgfiltig, ga@g&}én@@f}éngst- Meigt dazu, sich ibermafig zu

Fertigsteller®in | lich. Sucht na_’;;ﬁ' Fe&fi#n Verfei- sorgen. Zogert, Aufgaben zu

(bertragen.

2k

Koordinator®in

Reif, sgjbstbeyusst, identifiziert
Talgﬂte ﬁhjt Ziele. Ubertragt
Alfgabemwirksam.

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

Moglichkeiten und entwickelt
Kontakte.

Q00 Kogperativ, einfiihlsam und Unentschlossen in krtischen
'hﬂhl i Iﬂmymm .I;llﬁ;f;t?sichtswll. Hart zu und ver- Situationen. Vermeidet die Kon-
meidet Konflikte. frontation.
© Aufgeschlossen, begeisterungs- Zu optimistisch. Verliert das
Wegbereifﬂr‘;in fahig, kommunikativ. Erkundet Interesse, wenn die anfangliche

Begeisterung verflogen ist.

ldeengebertin

kreativ, phantasievoll, frei den-
kend. Entwickelt Ideen und lost
schwierige Probleme.

Ignoriert Mebensachliches. Ist
zu beschaftigt, umwirksam 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 TERE T :
dere Fahigkeiten mit. ten auf.
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Pr oj ekt- und Zeit management

"Das Geheimnis des Erfolgs ist die Bestédndigkeit 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. die 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 gutzu planen und mit Zeitfressern um-

zugehen.

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

Dieses Handout befasst sich mit dem Rrojektmanagement in der Freiwilligen-

arbeit. Die folgenden Erlauterungemyundtpraktischen Methoden sollen Ihnen helfen, einen Ein-
blick in das Thema "Projektmanagement" zu bekommen. Sie lernen verschiedene methodische
Ansatze kennen, so dass |lhnen der Einstieg in die eigene Projektplanung leichtfallt. Am Ende
des Seminars wissen Sig;welche Schritte bei der Planung eines Projekts zu beachten sind, wie Sie
diese gezielt angehen und erfolgreich 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 verknupft 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 (iber das Projekt zu behalten. Die Einbin- dung

mehrerer verantwortlicher Personen/sonstiger Kooperatiorabeﬁgﬁ%scw gi;te eur'la'bh 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 Durchfihrung eines Projekts, was oft
auch den Start oder die Initierung des Projekts beinhaltet. Projektmanagement dient auch dem
Aufbau von Vertrauen und Glaubwurdigkeit nach innen und auen sowie der Akzeptanz und dem
Verstandnis fur die notwendigen Aufgaben und Arbeitsschritte bei allen Beteiligten.

Projekt Management
Instrumente und Techniken im Personalmanagement

}

Transformationsprozessj' ,(0 Projekt-

RS X

)

Ressourcen
Menschen, Knowhow, Geld, Matarialien®...

Ende

Abb. 1 Projektleitung

3.1.4. Worin besteht der Nutzen, der Wert des Projektmanagements?

Die Beherrschung und Anwendung von Projektmanagementmethoden bringen viele Vorteile mit

sich:

. Sie kdnnen Aufgabeny Ressourcen und Zeitaufwand ganzheitlich planen.

. Die Realisierung innerhalb 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, woflr
das Geld ausgegeben wird. AuRerdem erhdht sich durch die Projektarbeit die Chance, dass Sie als
Organisation in der Presse erscheinen und so Aufmerksamkeit fur |hr Projekt erhalten. Und je
"professioneller" Sie lhre Projekte durchfuhren, desto mehr Wertschatzung ‘und Unterstutzung

werden Sie intern und extern erhalten.

Ein Projekt wird durch drei ZielgroRen bestimmt:

Qualitat

Ressourcen ) ,S‘ Zeit

Abb. 2 Zielwerte

Fur ein erfolgreiches Projektmanagement miussen Sie die folgenden Aspekte berlcksichtigen:

Qualitat - Ressourcen - Zeit

Es ware perfekt, wenn‘die Ressourcen und die Zeit, die Sie zur Verfugung und geplant haben,
genau die Menge sind, die Sie brauchen, um die gewunschte 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 kénnen wir weniger Quali-

tat akzeptieren, weil wir alle Personalressourcen aufgebraucht haben?

& Make Watermark
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Wenn Sie unter Zeitdruck stehen, kdnnen 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 erflllen, die bei allen Projekten sehr ahnlich
sind. Diese sind wie folgt:

. Identifizierung von Projektanforderungen, Zielen und Umfang

. Planung, Uberwachung und Dokumentation von Aufgaben wahrénd eines Projekts

. Sicherstellen, dass alle Aufgaben, Leistungen und Projektmaterialien‘rechizeitiggeliefert
werden

. Verwaltung aller fur die Projektdurchfliihrung erforderlichen Ressourcen

. Entwicklung, Fuhrung, Motivation und Koordination des Teams

. Forderung einer effektiven Kommunikation mit Mitarbeitenden undinteressengruppen Uber
den Projektstatus

. Risikobewertung und -management, Problemldsung

. Evaluierung und Uberwachung der Gesamtleistung des-Projekts

Das Projektmanagement tragt zur Wertschopfung und“Qualitat bei, indem es die Planung, Durch-
fuhrung und Fertigstellung eines Projekts Uberwacht:

Um diese Aufgaben erfullen zu kénnen, erferdert«der Beruf des Projektmanagers/der Projektma-
nagerin folgende Fahigkeiten:

. FUhrungsqualitaten und Entscheidungsfindung

. Motivierende Fahigkeiten

. Fahigkeiten zur Konfliktlosurng

. Gute Kommunikationsfahigkeiten

. Zeitmanagement=Fahigkeiten

. Resilienz und Umgang mit Stress und Druck
. Kritische und selbstreflektierende Denkweise

Die Rolle des Projektmanagements und das Thema Filihrung werden imKapitel
"Projektsteuerung” behandelt.
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3.1.6. Projektmanagement-Prozesse

Ein Projekt entwickelt sich entlang einzelner Abschnitte, die auch ineinander Ubergehen konnen.

Eine erfolgreiche
Umsetzung ist
nicht moéglich =2
Projekt abbrechen

X

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

Ideen Analyse Planen Entscheiden Implemen-  Evaluieren Finalisieren

generieren tieren

E eiche Umsetzung
Zielsg erreicht
,D@r;gk}abgeschlossen
Abb. 3 Projektschritte f‘}o ﬂ\e’
&2
P
. . \
Schritt 1: Ideen generieren \0 O
"Wenn Sie die richtigen Antwortel\qbgl@?nen wollen, missen Sie die richti-
gen Fragen stellen!" \Ao ©
>» O

Die Grundlage fir eine gute Prq@(tk{{o%t eine Analyse der aktuellen Situation. Was muss hier
getan werden? &

. Identifizieren Sie %@%m oder den Bedarf, der geldst werden muss

. Stellen Sie feQ'\st/a éie wissen und wo noch Informationen fehlen

. Sammeln Sie relévante und genaue Informationen

. Ermitteln Sie moégliche Ursachen des Problems und deren Untersuchung

. Grenzen, Hindernisse 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 ldeen und Fakten zu sammeln. Wie
soll die ideale Situation aussehen? Welche Ergebnisse sollen am Ende erreicht wer- den?
Was sollte sich durch Ihre 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 Ihre Ergebnisse und teilen Sie sie mit anderen Teams.

. Von der Quantitat zur Qualitat (verschiedene Meinungen sammeln und ordnen und dann

Prioritaten setzen)

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

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

Brainstorming - Schnelles Denken

Brainstorming ist eine der beliebtestenkreativen Techniken, um Ideen zu entwickeln, eine Vision

zu entwerfen und sicherzustellen,~dass alle Beteiligten in die Entwicklungsphase einbezogen

werden kdnnen.

Hier sind die wichtigsten Schritte:

. Versammeln Sie gine Gruppe von Personen, die flr das Projekt relevant sind. Wenn mdg-
lich, sollten auch Vertreter der vorgesehenen Begunstigten einbezogen werden.

. Jede Person schreibt ihre Ideen 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
den Ausgangspunkt fur Ihr Projektkonzept bilden!

. Ideen, die nicht wirklich in eine der identifizierten Kategorien passen, gehen nicht verloren:
®
Legen Sie sie auf einen separaten Papier-/Online-Abschnitt, da sie spater nutzlich werden

kdnnten. @
@

Brainstorming kann auf verschiedene Weise durchgefiihrt werden: .
Abfrage mit Metaplankarten (rechteckige Karten), wobei jede Person die Io. selbst auf die
Karten schreibt. Pro Karte sollte nur eine Idee mit einem Stichwort verwendet werde

Shout-out-Technik, bei der die Teilnehmenden ihre Ideen der moderierenden Person zurufen,
diese notiert sie auf einem Flipchart, so dass alle die Ideen sehen kérgan.

< o
Imaginédres Brainstorming, bei dem ein oder zwei visionare F, e@gstellt werden, die dann frei
diskutiert und die Ideen vorgestellt werden. Eine Perso@?g&g;i%rt, eine Person schreibt die

. . 2\
Diskussion auf. >
<<,°'\"'

Beim Brainwalking werden vorbereitete Stich\kﬁe ab\mehrere Flipcharts geschrieben und auf-
gehangt. Die Teilnehmer kdnnen dann ihre @Bn @Ergénzungen hinzuflgen.
N

o
s\(o
D O

Abb. 4 Fotos Brainstorming
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Methode 635

Die Methode 635 funktioniert folgendermalfien: Eine Gruppe von 6 Personen skizziert drei L6-
sungsvorschlage fur ein bestimmtes Problem. Jeder Losungsvorschlag wird von einer Person
konkretisiert. Anschlielend gibt sie diesen Lésungsvorschlag an ihre nebensitzende Person wei-
ter. Diese Uberarbeitet dann die Losungsvorschlage, indem er drei neue Ideen oder Anreize hin-
zufugt. 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 Losungsvorschlage somit von funf Persenen weiterentwickelt worden
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 grolieren Blattes Pa- pier.
Dann notieren Sie Ihre wichtigsten Gedanken als Stichworter 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. So entsteht
eine strukturierte visuelle Darstellung lhrer Gedanken, eine "Gedankenlandkarte".

Metaplan

Eine weitere hilfreiche Methode ist der Metaplan,.gine esondere Form der Dialog- und Diskussi-
onstechnik. Unter Anleitung einer Moderationrund«mit Hilfe von verschiedenen Materialien (z.B.
Flipcharts) wird versucht, ein gemeinsames’ Zieh zu identifizieren. Die moderierende Person
schafft bei den Teilnehmenden zunachst'ein‘Problembewusstsein und macht sich ein Bild davon,
welche Interessen bestehen und welche Probleme konkret geldst werden missen. Dann werden
gemeinsam mit der Gruppe Problemfragen formuliert und festgehalten. Anschlieliend sammeln alle
- mdglichst in Kleingruppens- Beitrage zu einem bestimmten, definierten Problem, indem sie
ihre Assoziationen einzeln aufs Karten schreiben. Diese Beitrage werden gewichtet und unter
Oberbegriffen zusammengefasst (siehe Brainstorming). Auf der Grundlage dieser gesammelten
Beitrage erarbeiten die Teilnehmenden gemeinsam Ergebnisse, die sie den anderen prasentie- ren
und von diesen ein konstruktives Feedback erhalten. So kénnen zusatzliche Vorschlage und
Anregungen eingearbeitet werden. Am Ende erstellt die (kleine) Gruppe einen Aktivitatenkatalog.
Um den Prozess der Ideenfindung zu visualisieren, sind folgende digitale Methoden nuitzlich:

MIRO, MURAL, MINDMEISTER.

L, l\ll:;lln \_A’:;'I'Ql‘mprll
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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 fiir wen Sie was mit welchen Mitteln konkret erreichen wollen und welche Wirkung Sie kurz-
, lang- und mittelfristig erzielen wollen. Nutzen Sie die Ergebnisse lhrer Informationsrecher- che, um
eine Analyse der aktuellen Situation zu erstellen und klare Antwaorten auf diese Fra- gen zu
geben.

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

Die IST-Analyse dient der Erfassung des Ist-Zustandes und der mdgliehst neutralen Beschrei-
bung eines Problems. Projektideen entstehen oft aus dem Gefuhlheraus, dass etwas Entschei-
dendes fehlt oder dass eine Situation verandert werden muss. Man méehte etwas verbessern. Mit
einer Ist-Analyse machen Sie im Grunde nichts anderes, als*genau die Dinge festzuhalten, die
verandert werden mussen. Dabei ist es wichtig, dass Sie sich*nicht auf die Meinung einer ein-
zelnen Person verlassen. Vielmehr sollten Sie versucheny verschiedene Meinungen einzubezie-
hen. Zum Beispiel durch einen Fragebogen, eine Beobachtung oder Interviews ("Primarerhebung").
Oft ist dieser Aufwand jedoch nicht nétig &md Sie konnen auf bereits vorhan- dene Daten
zurlckgreifen ("Sekundarerhebung").

Sammeln Sie alles, was fur lhre Vision sprechen kdnnte. Sie brauchen Uberzeugende Argumen- te,
um eine Idee in ein Projekt zu,'venwandeln. 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 mit der Suche nach Informationen. Nutzen Sie z. B. das Inter-
net, Datenbanken, ‘Kiteratur oder lhre 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 kénnte an lhrer Idee vor Ort interessiert sein? Gibt es in Ihrer Region Uberhaupt genltigend
Menschen, die lhr potenzielles Angebot bendtigen oder nutzen wirden, d.h. wer wirde ein sol-
ches Angebot in Zukunft in welchem Umfang nutzen? Wie musste es organisiert werden, um auf

L RA 7_-.'_,14_-- ‘A_’-_-_-.'l-e_ﬁ -.‘w-r--'_hlfl_f
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wirkliches Interesse zu stoRen? Wo kénnen Sie sich Rat und Unterstitzung holen? Wer ist be- reits
sehr aktiv in diesem Bereich? Mit wem kdnnten Sie kooperieren? Wie hoch ist der tatsachli- che
Aufwand? Koénnen wir uns das leisten und wollen wir das? Verfligen wir Uberhaupt Uber die
notwendigen personellen und fachlichen Ressourcen oder die notwendigen finanziellen Mittel?
Falls noch nicht: Kbnnen 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 bericksichtigen.

Es ist hilfreich, eine strukturierte Umfeldanalyse durchzufthren, in'der Sie Ihr Umfeld erfassen und
beschreiben.

Mogliche relevante Aspekte sind

. Ihre Zielgruppe

. Andere Freiwilligenorganisationen mit ihren Mitarbeitenden und Freiwilligen
. Potenzielle Kooperationspartnerschaften

. Andere relevante Interessengruppen

. Politische und administrative Struktur

Vor allem wenn Sie ein groReres Projekt planen, das sich ifveinem groleren Rahmen auswirken
soll, mussen Sie Ihr Umfeld besser verstehen. Eines definstrimente, die Sie verwenden kdnnen,
ist die PESTLE-Analyse.

Politisch (steuerlich ...)

Okonomisch (Inflatigh”...)

. Ihre
Sozio-kultugell (Kuftur, Demografie ...) —— /' Organisation

Technologisch (Infrastruktur ...) — Ihr Projekt

Rechtlich (Rechte, Vorschriften ...)

Okologisch (Recycling ...)

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 | geniiber dem auf das verhindernde Perso-
der Stakeholder | fir lhr Pro- | Projekt oder Projekt nen (Vertrauen oder
jekt lhnen als Or- | (Macht, In- | Misstrauen, Beein-
ganisation teresse) flussung der Pro-

oder Contra-
Position)

o

Abb.6 Tabelle Umfeldanalyse (\\'
&
<& . OO
SWOT-Analyse @9 D
Integraler Bestandteil einer Ist-Analyse sollte dann im na e{@gritt eine Starken-Schwachen-
Analyse sein. (0, \'D'

Diese Analyse sollte in Bezug auf das geplante P@ﬁekk(Srchgerhrt werden. Wichtig ist vor al-
lem, dass die Starken und Schwachen ehrlicik (1@191 sehr selbstkritisch dargestellt werden.
Nur so lassen sich die Chancen ableiten @di&@)glichen Risiken identifizieren. Als Endergeb-
nis ergeben sich dann die daraus abgely@etgﬂstrategischen Ansatze, die die Basis fir das Pro-
jekt bilden. » O
o®
4
Schwa:ﬁ&u
. anﬁ
B
‘ ex en
<" B

werden
~

v,

« USP

+ Was machen
Sie besser?

Intern

ntern
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? Idee 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 Methoden

Wer Ubernimmt welche Be- o :

reiche? WER?* Verantwortliche Personen

Welche Phasen sind vorge- ” D . .

sehen? WANN? Timing/Zeitsteuerung

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

Welche_ Ressourcen brau- MIT WAS? ZeitpGeld und Ressourcen

chen wir?

Die Struktur eines Projektkonzepts umfasst im Wesentlichen die folgenden Bereiche:

Zusammenfassung: In aller Kiirze: Worum handelt es 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/Aktionsziele werden verfolgt? Was soll mit dem Projekt erreichtwer-
den?

Welcher Weg soll‘gewahlt werden - Projektstrategie

Wie sollen die 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 verfigbar und werden benétigt? (personell, materiell,finanziell,
immateriell)

1. Kostenplanung
2. Ressourcenplanung

3. Finanzielle Planung

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

Sobald Sie lhre Prioritaten klar erkennen konnen, solltensSie mit. der Planung des Projekts begin-
nen. Es gibt auch zahlireiche hilfreiche Methoden und Taktiken, die die erfolgreiche Durchfihrung
des Projekts erleichtern. Generell lasst sich sageny dass=die Planung immer schriftlich erfolgen
sollte, um die erzielten Ergebnisse zu dokumeéentigren. Aber Achtung: Zeitplanung heif3t 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 diefverschiedenen Aktivitaten strukturiert geplant werden

. einzelne Aufgabensmarkiert sind, da Sie dadurch Zeit sparen

. Fristen festgelegt werden

. Verantwortlichkeiten zugewiesen werden, um die Arbeit zu organisieren

. die erwarteten Ergebnisse beschrieben werden

. Zeit und Kosten mit einem grof3ziigigen Spielraum geplant werden. So werden Zeitdruck
und Budgetprobleme vermieden.

& Make Watermark
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Project Canvas/Projekt-Leinwand

Es ist hilfreich, mit einer Projektubersicht zu beginnen. Ein ,Project Canvas® ist ein visuelles
Werkzeug, das einen unmittelbaren Uberblick (iber 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 yon neuen Geschaftsideen
® verwendetwird.

Sie eignet sich
aber auch fur die

.vol ierende
Plar& owie

fur das interne

Projektmarketing

und dieVerge-
meinschaftung
eines Projekts.

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 erfillen, 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 oderddeen-fur Ihr 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 eines der nummerierten Felder (wenn Sie mehr als 6
Vorschlage haben, fliigen Sie'Linien und Rauten hinzu)

. Jeder Vorschlag wird émit einem anderen Vorschlag verglichen und Sie mussen sich ent-
scheiden: welchersder beiden ist besser/geeigneter/attraktiver/wichtiger: Die Nummer des
beliebtesten Vorschlags wird in die Matrix geschrieben: z.B. Welche Art von Teambuilding-
MaRnahmen 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.

& Make Watermark
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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 mogliche 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 M| ENTSCHEIDEN
[s) 5 kritisch & dringend kritisch, aber nicht dringend
% 2 | =& Machen Sie es jetzt! =>» planen und festlegen
'S £ | (Problem, Krise) (Strategie, Effektivitat)

DELIGIEREN 'i%j.:‘ »

nicht kritisch, aber dringend | weder dringendZnochkritisch

=» Sie missen es nicht =» LoschensSie das*Unnétige!
selber machen! (Zeitverlust) 72

=» Delegieren Sie!

nicht wichtig/
nicht kritisch

Abb.11 Eisenhower-Matrix

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

Diese Methode ist sehr gut geeignet, um zu lernen, zwischen Wichtigkeit und Dringlichkeit zu un-
terscheiden. Dringende Aufgaben (z. B. "Kénnten Sie diese Information fir mich nach- schlagen?",
"Kdénnte ich lhnen €ine kdrze Frage stellen?" oder aktuelle Informationen Uber eine Sitzung/
Informationsveranstaltung) bringen Sie nicht unbedingt automatisch Ihrem Ziel nédher 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 mis- sen.
Sonst werden Sie sich weiterhin jeden Tag in vielen dringenden, aber eher unwichtigen Ta-
tigkeiten verzetteln.

Phasenplan ®

Die Erstellung eines Zeitplans ist eine grundlegende Aufgabe,.d" in einem frihen Stadium des
Projekts erledigt werden sollte. Der Umfang eines Zeitplans kann variiéren, je nachdem, wie viel
Zeit fur die Durchfihrung des Projekts eingeplant wurde.

0000

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 4 ‘
N X
Abb. 12 Ph 1 i
asenplan \O ’\o

Planung von Mellensgn?e \¥

Ein Meilensteinplan bietét emé klaren Fahrplan fur die Erreichung wichtiger Ziele und die Verfol-
gung des Fortschrltew d des gesamten Projektlebenszyklus. Er umreifdt die wichtigsten Er-
eignisse, Errungenscha%n oder Etappen innerhalb des Projektzeitplans.Ein Meilensteinplan tragt
auch dazu bei, dass das Projekt auf dem richtigen Weg bleibt, die Meilensteine rechtzeitig erreicht
werden und die Beteiligten 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 lThrem 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 Milmne 2
Project work plan Project concept

Activity 2 Activity 3

al Q2 Q3 O Q'

‘ja-n Fed Mar Apr May Jun Jul 4 Aug Qp et Nav Dec

4
A J

| g Concept ang Design warketing - Lo Presaraion

Abb. 13 Meilensteinplan O ®
Offene Punkteliste (OPL) .

In der Aufgabenverwaltung oder Aufgabenplanung ist eine Punkteliste (auch OPL genannt) eine
Liste, die angibt, welche Aufgaben fallig sind, wer dafur verantwortlich ist md bis wann sie erle- digt
sein mussen. Ein dafiir geeignetes Werkzeug ist die Offene-Punkt%te. Diese wird z. B. von
MindManager angeboten, ist aber kostenpflichtig. Sie zeigt die A%ﬁs ete mit den einzel- nen

Aufgaben sowie den Zielwerten und Meilensteinen und c}?
Uberblick tber die To-Dos, die Verantwortlichen, die Frist r{k ie Erledigung.
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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.

am
L
®

o
o
X
e(‘
@&.\o"~
Abb. 15 Aufgabenliste @9 ‘b\-
00 ‘\9
Ressourcenplanung & >
Wir unterscheiden zwischen drei Dimensionen von&s‘s@en:
< \
x
P

Abb. 16 Ressourcenplanung

& Make Watermark

52



Projektdauer: Auch die Dauer eines Projekts muss bericksichtigt werden. Gerade bei kurzen
Projekten kommt man schnell unter Zeitdruck und kann durch ungeplante Verzégerungen (z. B.
Wechsel des Ansprechpartners, Sommerferien etc.) gefahrdet werden. Umgekehrt kbnnen auch
Ermudungserscheinungen 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 Male zur Verfigung stehty ob Neueinstel- lungen
notwendig sind oder ob der Arbeitseinsatz erhdht werden muss. Das Gleiche gilt fur mogliche
externe Unterstutzung und Expert:innen sowie fur die Infrastruktur, z. B. Raumlichkei=iten.

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

rechnet werden.

Schritt 4: Entscheidung und Vorbereitung

Der nachste Schritt ist die Entscheidung, ob das Projekt Gberhaupt.realisiert 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 odergexterne) 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 iber geniigend Ressourcen? Ha- ben
wir die Qualitat und sind wir bereit, die.erforderlichen Anstrengungen zu unternehmen?

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

Und natirlich musssman im. Laufe der Projektdurchfihrung immer wieder Entscheidungen tref-
fen, z. B. was wirklich wichtig ist, was warten kann, was notwendig ist oder was man gerne hat-
te. Entscheidungen zu treffen ist also eine der wichtigsten Aufgaben des Projektmanagements.
Im Abschnitt Gber 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.
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PARETO-Prinzip

Das PARETO-Prinzip kdnnte flr 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 und Arbeitseffektivitat kritisch hin-
terfragen.

80%

aufgewendeten

Zeit

Abb. 17 Pareto-Prinzip

ABC-Methode xS
Die ABC-Methode optimiert das Zeit- und Se m?gement.
P

Mit der ABC-Methode wird der aktuelle @d rojektes analysiert und strukturiert. Das Er-

gebnis sind Ubersichtliche To-Do-List@, it Uber die Wichtigkeit der einzelnen Aufgaben und
ein Gefuhl fur den tatsachlich bengtigte itaufwand.
o\o . o
9, &

__C

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 I6schen

Schritt 5: Beginn der Umsetzung

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

. Wir haben zu wenig Personalressourcen!

. Wir kdnnen 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 weil} nicht,"was ér/sie will!

Es ist sehr wichtig, diese Probleme zue@rkennen. Eine begleitende Projektevaluierung oder eine
laufende Reflexion hilft dabei.

Beginn des Projekts

Der chinesische Philesoph-Laotse sagte einmal: "Eine Reise von tausend Meilen beginnt mit
dem ersten Schritt."

In den meisten Fallen ist ein starker Start des Projekts sowohl fur die interne Motivation als auch
fur die offentliche Kommunikation natzlich. 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.
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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-fuhrung

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 der Projektteam-
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, Tische, Ausrustung, Arbeitsgrup-

penraume

Wann?

Termin und Dauer koordinieren, Pausen festlegen

Welche Hilfsmittel?

Verpflegung (Pausenverpflegung, Mittagessen/Abendessen), Material (Kopieren von Do-
kumenten, Namensschilder, Konferenzmappen, ...), Arbeitsmittel (Overhead, Leinwand,
Folien, Projektor, Laptop, Elipcharty...)

Und danach?

Wie wird das Ereignis bewertet? Welche Folgeinformationen sind erforderlich? Wie kom-
munizieren wir,den Mehrwert/die Wirkung der Veranstaltung?

Dies ist nur eine kurze Einfuhrung 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. Verzogern Sie also nicht unnétig die tatsachliche Umsetzung |hres 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 |hre Plane anpassen und andern missen. Am besten legen Sie zu Be-
ginn lhrer Planung ein konkretes Datum fest, an dem Sie beginhen wollen. Das kann helfen.

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

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

neu gefunden werden muss.

Setzen Sie Strukturen, aherkeifi€ zu starren Regeln.
Bewahren Sie Flexibilitdt'im®rozess, aber achten Sie
darauf, dass es nichtvaus @em Ruder |auft.

- 4 - 3
£ ¢ zu starre Re,_gi\elnw -/
= \\ \\
= O A
. Q‘“\\Q\‘ “‘\\\
2O
g !:0\:‘:‘. “}-'%
O, %
£
&£ ¢ Kontrollverlust

Flexibilitat

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 Mitarbeitenden und
Freiwilligen.

Zum Projektmanagement gehort aber auch, klare Prioritaten zu setzen. Dabel gilt@Storungen
haben immer Vorrang! Es gilt aber auch zu beurteilen, was ein Projekt gefahrdet und*wann es
gefahrdet ist.

Fir die strukturelle Ausrichtung gilt der folgende Satz: "Die Struktur folgt der Strategie!" Das
bedeutet, dass Strukturen die Grundlage flr jedes Projekt sind, ohne Strukturen kann es leicht
im Chaos enden. Es erfordert aber auch ein gewisses Mal an Flexibilitdt. Wenn notig, mussen
die Strukturen nachjustiert werden. Nur so kann ein Projekt erfolgreich umgesetzt werden.

Projektsteuerung - die Rolle des Projektmanagetnents

Wir unterscheiden zwischen zwei Hauptrollen im Rrojektmanagement:
. Leadership versus
. Verwaltung

Management vs. Leitung

Management » _{ Leitung Jl7
+ .Management + Standardarbeit
e Gibt + Messung der

~
Anweisungen IQ\;}Q(Q\ Ergebnisse
[ |

“Dkurzfristige + 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 Berticksichtigung vorhande-
ner Kompetenzen.

. Laufende Uberwachung der Projektdurchfiihrung, insbesondere durch Controlling und Mo-
nitoring.

Die Projektleitung ist fur das Personalmanagement, den Umgang'mit Menschen und deren Be-

einflussung zustandig. Die Aufgaben sind:

. Entwicklung des Personals

. Ermdglichung zwischenmenschlicher Beziehungen
. Kommunikation

. Motivation/Inspiration

. Umgang mit Konflikten

. Personliche Fuhrung

Erfolgsfaktoren der Fuhrung:

. Klare Erlauterung der Projektvision, 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 undvGelegenheit zum Verstehen und Hinterfragen.

. Klare und transparente Informations- und Kommunikationskanale

. Geben Sie an, was offen fur Anpassungen oder Veranderungen ist, Freirdaume und Berei-
che fur personliche Freiheit, aber auch feste Regeln und Vorschriften, die nicht geandert
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

' gt%j%ﬂ?sn?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 durchdKoordination und Information dazu
beitragen, dass die geplanten Ziele effektiv und effizient erreicht werden kénnen.

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

Die begleitende Ubefwachiing ist daher eine wichtige Projektaufgabe. Sie beinhaltet Fragen zu
den drei Faktoren: Ressourcen, Kriterien/Ziele und Zeit:
Entsprechen die einzelnen Schritte der Planung?

Wie grof} 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
Instrumente

* To-Do Listen

= QOffene-Punkte-Liste
« Checklisten
+ Ampel-System

« Trello

Controlling-orientierte
Instrumente

Gantt-Charts
Projekt-Leinwande/

Pinnwande

Abb. 22 Umsetzungs-Instrumente

Aufgabenorientierte Instrumente:

Jahrliche Ebene/ Jahrliche.Aufgabenliste

_[

Dokumentations-
orientierte Instrumente

Protokolle
Unterlagen
Berichte

Erzeugnisse

Die Jahresziele, einschliel3lichaderseweiligen Fristen, sollten aufgelistet und gut organisiert wer-

den, damit die Durchfuhrung des’ Projekts angemessen angegangen werden kann. Dadurch er-

halten Sie auch einen Uberblick Uber die Struktur des Projekts. So lassen sich mégliche Proble- me

und Ablaufe innerhalb des Projekts leichter erkennen.

Vierteljahrliche Ebene/ Vierteljahrliche To-Do-Liste

Eine Liste der Ziele innerhalb eines Quartals einschlieBlich der zugewiesenen Monate oder Wo-

chen und moglicher Veranstaltungsorte wird notiert. Aulerdem 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 kdnnen folgen-
dermalden kategorisiert werden:

. Obligatorische Aufgaben

. Optionale Aufgaben

. Wdchentliche Aufgaben

. Ganztagige Aufgaben

Wochentliche Ebene/ Wochentliche Aufgabenliste

Wie die monatliche Ebene, sind auch die Aufgaben auf der wochentlichent Ebenegnach 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 Tag€rledigt werden missen und kdnnen.
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 oder inverschiedenen
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 wird es
nicht innerhalb der Frist abgeschlossen werden kénnen.

b) Aufgabe begonnen, aber nicht beendet @
GRUN ®

a) hofliche Erinnerung, dass es bald eine Frist getjeﬂ.rd.

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.é’basiert auf zwei Prinzi-
pien: @eo

«  Visualisierung der Arbeit/Aufgaben QG O
. Begrenzung der Parallelarbeit ("laufende Arbeiten®) o@'

in Bearbeitung

Abb. 25 Kanban $
» &

TRELLO 00

Trello ist eine kostenlose On 'ﬂ;\- f gre, die auf KANBAN (Lean Management) basiert.
N

Trello macht es méglici\@in -

& rello Arbeitsbereiche ~  Zuletzt angesehen ~  Favoriten lorlagen Erstellen

jekt gemeinsam zu § eiSn. Das
licht.€s,

Vol Digital & & Fir Arbeitsbereich sichtbar -

Jede Reporting Templates & Forms & documents  *** IO 1 - A (general) trainer

visuelle Tool ermdg
curriculum and toolbox
. Monitoring: German: ProVol Digital - Professional “Digitalization in volunteering —
Art von Projekt’ Workﬂow Oder Auf— : d volunteer :gm:-..ageme:n and training Tlllgbl:;“tofdigimlw;r ?

How to measure results and impact? | through digitalisation® 2021-1-DE02-

KA220-ADU-000033576 LEAD AT -01/22 - 08/22
gabe zu planen, umzusetzen und| = oo oo
31.3.2022 i Name document:
T ‘ve . _—
& 074 : ProVol_I01.X.Contentofdocument_La
zu verwalten. @ @ || ProVol Digital i35 [ v
Profossional volunteer management @ nercod
Internal reports to GLL 04/2022 - and tnieing thewigh digitnicsnion @ @® ||| DO-Partnercode
07/2022 o
(© 3./ Logos
| = # How to measure results and impact?
Good links & resources

Wording digital-online-virtual

e —— = B O3
Searct Its: Wha ut th ?
R Joint Mailing List Search results: What's out there'

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, Ihre Ziele und Erwartungen aufzuschreiben (was ist am wichtigs-
ten?).

3. Uberlegen Sie sich alle Einzelheiten eines Projekts und schatzef Sie die benétigte 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 |Ihre 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 Gberstirzt handéin).

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

10. Konzentrieren Sie sich auf die Ergebnisse und nicht aufdie Perfektion.

11. Setzen Sie sich realistische Ziele und erwarten Sie_nieht zlviel 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 besserals perfekt!

14. Behalten Sie die Fristen im Auge, ohne sich-an sie zu klammern.

15. Konsequent arbeiten.

16. Setzen Sie sich eine strenge Frist{tir-die Erledigung lhrer Aufgaben.

17. Erledigen Sie Aufgaben.soforfswenn dies innerhalb von 3 Minuten mdglich ist.

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

19. Sie kénnen nichtljedesw\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 so 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 fUrPfivatgesprache
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 Leben!

Entspannen Sie sich und lassen Sie die Seele baumeln. Nehmen Sie sich,Zeit fir die schénen
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

o die Effizienz

eines durchgefiihrten Projekts. Sie zeigt auch die Notwendigkeit 4on Anderungen oder Anpas-
sungen auf. Es unterstitzt somit das Projektmanagement in jeder Projektphase.

Projekte konnen
. im Voraus
. im Nachhinein oder
. begleitend

bewertet werden.

Ex-post-Evaluierungen sind am weitesten verbreitet. Der Nachteil.dabeiyist, dass dann zwar der
Anderungsbedarf festgestellt wird, aber keine weiteren Anpassungen'am Projekt vorgenommen
werden konnen, da das Projekt bereits abgeschlossen ist. Wenn.die Ergebnisse der Evaluierung
jedoch berucksichtigt werden, konnte dies Auswirkungemauf mégliche neue Projekte haben. Be-
gleitende Evaluierungen finden so gut wie nie statt,«da sietin der Regel extern vergeben werden
und daher sehr kostenintensiv sind. Sie bjeten jedoch eine externe Perspektive. Vorab-
Evaluierungen gibt es so gut wie gar nicht; sie sind‘auf grolRe Programme und nicht auf Projekte
ausgerichtet.

Je nach den Ergebnissen der Bewertung umd'Uberwachung kénnen Sie lhr Projekt optimieren:

. weiter wie bisher oder

. beenden (z. B. wenn dag.Ziel erreicht ist)

Es ist jedoch sehr haufig'der Fall, dass |hr Projekt:
. die Nachfrage oderidie Zielgruppe hat sich geandert
. ein neues oder verandertes Ziel entstanden ist

Wenn Sie wollen, dass lhr Projekt erfolgreich bleibt, missen 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 berlcksichtigen.
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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 gehoren in erster Linie die Dokumentation des Projekts
auf administrativer Ebene und naturlich 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 abschlieRende Bewertungsphase vorzusehen. Nur so
kann nach Abschluss des Projekts festgestellt werden, ob die im Vorausigeplanten Ziele erreicht
wurden, und es konnen eventuelle Schwachstellen des Projekts ermittelt werden. Die folgenden
Fragen sollten bei der Planung einer Projektevaluierung im Vorfeld beantwortet werden:

. Wie und wann sollte das Konzept uberpruft werden?
. Welche Punkte missen bei der Bewertung berlcksichtigt-werden?
. Wie lasst sich Uberprufen, ob die gewtinschtesWirkung 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 Zukunft‘anders/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 + Minderwertigkeitsgefuhl,
getan werden muss Unfahigkeit, Z6gern, Angst,

+ Motivation, weiterzumachen Gefiihl der Beeinflussbarkeit

« erkennen, was ich bewusst + identifizieren, was ich vermeiden
nutzen kann mdchte )

3

» 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 bestentanhand eines Beispiels.

. Das Feedback muss konkret sein und darf-nicht,verallgemeinert werden. Konkret bedeu-
tet hier, dass eine bestimmte Situation besehrieben wird, die haufig aufgetreten ist, und
nicht etwa, dass die Offentlichkeitsarbeitssehlecht 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 hafdelt. Feedback darf nie anklagend sein, sondern sollte die Aus-
wirkungen einer Handlung/Tatigkeit beschreiben. Menschen mussen 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 Tir 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 missen immer berticksichtigt 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 flhlt
sich gestresst. Hinzu kommt, dass immer weniger finanzielle und personelle Ressourcen fur die
ehrenamtliche Arbeit zur Verfligung stehen, bestimmte Aufgaben immer komplexer werden, die
Anforderungen (z. B. Dokumentations- und Nachweispflichten) stéandig steigen, sich die Vorga-
ben andern und man sich lieber kurzfristig als langfristig engagiert.Dies erhoht den Zeitdruck und
damit den Stressfaktor.

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

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

Dieses Handout befasst sich mit den Bereichen des Zeitmanagements in der Freiwilligenarbeit. Die
folgenden Erlauterungen und praktischen Methoden sollen lhaen helfen, einen Einblick in die
beiden Themen "Zeitmanagement" und "Stressmanagement’ zu bekommen.

3.2.2. Zeitmanagement

Zeitmanagement ist eine Malinahme zurSteigerung der personlichen Effizienz. Es geht darum, die
zu erledigenden Aufgaben so zu planen, dass die Zeit realistisch und effektiv organisiert wird.

Zeitmanagement spart lhnenkeine*Zeit!

Aber Sie kdnnen lhren Wmgangimit der Zeit verbessern und dadurch mehr Qualitatszeit gewin-
nen (fur sich selbst, furisinnwolle, wichtige Aufgaben, weniger negativen Stress). Wenn Sie aber die
"gewonnene" Zeit mit stressigen, belastenden Aufgaben "vollstopfen", gewinnen Sie nichts an
Lebensqualitat! Wir Menschen sind keine Roboter, die sich total optimieren und jede Minute
"sinnvoll" nutzen kénnen. Wir brauchen Zeit fir schépferische Pausen, um Erlebtes zu verarbei-
ten, um schdne Dinge zu tun und manchmal auch einfach nur, um ins Leere zu starren.
AuBerdem ist Zeitmanagement keine individuelle Angelegenheit, d. h. es ist moglich, dass Sie lhr
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 flr
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 koénnen Sie durch besseres Zeitmanagement Entlastung schaffen und Konflikte ver-
meiden?

Die Antworten auf diese Fragen helfen lhnen, sich bewusst zu machen, wie Sie sichaunter Stress
tatsachlich verhalten. Nur wenn Sie wissen, was Stress flr Sie personlich bedeutet und wer oder
was ihn ausldst, kdnnen Sie lernen, wie Sie ihm gezielt entgegenwirken kénnen. Das Erlernen und
Anwenden eines besseren Zeitmanagements ist eine solche Gegenmalnahme.

Ziel ist es auch, Sie in die Lage zu versetzen, trotz der Fulle anfAnforderungen, Aufgaben und
ungeplanten Ereignissen lhre eigenen Ziele als Freiwilligenkeordinator im Auge zu behalten.
Durch diese Einfuhrung in das Zeitmanagement lernen Si€y klare”Prioritaten zu setzen, um die
verfigbare Zeit besser zu nutzen. So kénnen Sie sich in"Zukdanft auf das Wesentliche konzentrie-
ren und haben mehr Zeit fir sich und die Dinge, dig,Jhnen*wichtig sind.

Erfolgreiches Zeitmanagement garantiert:

. Weniger Druck / weniger Stress
. Mehr Ubersicht

. Mehr freie Zeit flir andere Dinge
. Mehr Lebensqualitat

. Verbesserung der Produktivitat
. Mehr Motivation

. Bessere Zielerreichung

Entdecken und reduzieren Sie lhre Zeitfresser und Storfaktoren

Mit Hilfe eines personlichen Zeitprotokolls, aber auch durch eine kritische Reflexion lhres Ar-
beitsalltags, kdbnnen Sie lhren personlichen "Zeitfressern" auf die Spur kommen. Dabei sollten Sie
zwischen externen und internen Zeitfressern unterscheiden:
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Zeitfresser von auBerhalb

o

(0]

o

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 Ringe

Mangel an Konsequenz und Selbstdisziplin

Unfahigkeit, "Nein" zu sagen

Unfahigkeit zu delegieren

Zu viel Zeit mit Ablenkungen wie sezialen Medien und Handyspielen verbringen
Schlampigkeit bei der Arbeit oder im*Team

Kontrollwahn

Wenn Sie |hre Zeitfressef.besser verstehen, analysieren Sie lhre personliche  Situation,

indem Sie sich die folgenden Fragen stellen:

Wo setze ich mejrne Prioritaten?

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

Welche Gewohnheiten 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, mussen 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 |hre eigene Leistungskurve und lhren eigenen Arbeits-

stil kennen mussen.

Andererseits mussen Storungen reduziert werden. Dies kann erreicht'werden, indem man sich

darauf einigt, andere nicht zu storen, Zeitfresser auszuschalten oder einfach "nein" zu sagen.
Drittens gibt es naturlich auch Werkzeuge fur die Planung, Checklisten und To-Do-Listen. Hier

haben wir ein paar Tipps zusammengestellt, die Ihnen in dieser Situation helfen kénnen!

Dies sind die wichtigsten Grundsatze des Zeitmanagements

vermeiden

Leistungsstarke
Zahlen nutzen

1,2,3...

Fehler und
Perfektion
vermeiden
Vs /“{\f)

Sl
Stand der R
Arbeitserledigungen
festhalten

Multitasking 0505

Prinzipien des
Zeitmanagements

Zeitverbrauch dokumentieren

Nioht Aktivitaten
sondern Ziele
im Fokus haben

Prioritaten
setzen und
delegieren

Aufgaben
strukturieren

Aufgaben
planen

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 kdnnen. Damit diese Aufga-
ben Ubernehmen kénnen, missen Sie unterscheiden kénnen, welche Aufgaben Sie delegieren und
welche Sie selbst erledigen. Vielen Flhrungskraften fallt es aus verschiedenen Grinden schwer,
Aufgaben "abzugeben". Deshalb kénnen die folgenden vier Fragen beim Umgang mit Aufgaben
hilfreich sein: Sie helfen lhnen, Ihre eigene Zeit besser zu organisieren. 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 ablenken lassen (z. B. keineTelefone/
Messenger, soziale Medien oder E-Mails).

. Zeitfenster fur Fragen, Anrufe, E-Mails und Treffen
. Nein sagen und es auch so meinen
. Analysieren Sie die Situation:

= Was genau wird von mirerwartet?

= Wie viel Zeit werde, ieh fur diese Aufgabe wirklich bendtigen?

= Wie oft wird das passieren? Einmal? Regelmallig?

= Welche Folgén‘wird‘es flr mich haben, wenn ich es jetzt nicht oder gar nicht mache?
Planungsinstrumeénterund -methoden
Sobald Sie |hre Prioritaten klar erkennen kdnnen, sollten Sie mit der Planung des Projekts begin-
nen. Auch hier gibt es zahlreiche 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 Prioritdten, Checklisten und Zwischenplanen/Kontrollschritten sind im-
mer hilfreich!
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Folgenden Verfahren sind hilfreich:

. Ziele setzen

. Hinterfragen der Motivation

. Einen Uberblick verschaffen

. Prioritaten setzen

Folgende Planungsmethoden sind hilfreich: »

. ALPEN-Methode ¢ ®

. Wadchentlicher Zeitplan @

. To-Do-Liste .

. ABC-Methode . .

. Pomodoro-Technik

. Pareto-Prinzip

. Kanban %,
e(‘

ALPEN-Verfahren S &

Die A-L-P-E-N-Methode ist eine vergleichsweise einfache, &a &\richtiger und konsequenter
Anwendung sehr wirksame Methode zur Planung lhres Tﬁ fs. Bei dieser Methode benoti-
gen Sie nur wenige Minuten pro Tag, um einen schriftlﬁ?e‘r\’@gesplan zu erstellen.

S,
< &
NP\
L E
Aufgaben Lange" « Entschei- Notieren
definieren ™ zeiten dungen des
atzen einplanen treffen Erfolgs
*O b\

(
L 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 i
Angelegen- .

heiten

&
%
Abb. 30 wochentlicher Zeitplan 6\ <%
To-Do-Liste (‘0 e’fb
> @*\
S O

g
©
® 6 e 9 O

Abb. 31 To-Do-LiQ* O

3.2.3. Stressbewaltigung

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 Gefuhl haben, die Si- tuation
unter Kontrolle zu haben, d. h. ob wir die Umstande kontrollieren oder steuern kdnnen,

& Make Watermark



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 Gerlche

= Luftfeuchtigkeit, schlechte Beleuchtung
. Physische Stressoren:

— Korperliche 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 Kaorpersrein,chemische Reaktionen auslésen: Wir bewerten
eine Situation als gefahrlich, stressig und bedrohlich und sofort werden Adrenalin und Noradre-
nalin in unseren Blutkreislauf ausgesehuttet, d. h. unser Kérper 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 dahertmeist Zu zahlreichen korperlichen Beschwerden (Rickenschmerzen,
Herzklopfen, Kopfsghmerzen, Magenschmerzen, Schwindel usw.). Es ist daher wichtig, Strate-
gien und Methoden zum»Stressabbau zu kennen und anzuwenden. Dieser negative Stress kann
aber auch zu einem Burn-out, also einer Depression aufgrund von Erschdpfung, 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.

& Make Watermark

A AL”l\™ SR REAR BN

76



Fir eine erfolgreiche Stressbewaltigung ist es wichtig, zunachst herauszufinden, was Sie eigent-
lich stresst. Oft sind die Ursachen nicht rein aul3erliche, unkontrollierbare Situationen (z. B. Na-
turkatastrophen oder Krieg), sondern haben viel mit Ihnen selbst zu tun: mit lhrer 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, verantwortlich fihlen sollten und
die Ursache nicht ausschlieRlich bei anderen und aufderen Faktoren sehen. Um sich nicht mehr als
Opfer der Umstande, als fremdbestimmt zu erleben, mussen Sie die Kontrolle Uber |hr eige- nes
Handeln und Erleben haben: Je oOfter Sie das Gefuhl haben, dass_Sie Situationen kontrollie- ren
und beeinflussen kénnen, desto weniger negativen Stress werden Sie erleben. Hilfreich ist es
dabei, 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!")'durchilfreiche 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 aullerst wirksame Methode zur Stressbewaltigung. Lachen ent-
spannt uns sofort und wirkt sich positiv auf unser inneres und auf3eres Wohlbefinden aus. Auch
Entspannungsmethoden (z. B. Yoga oder progressive Muskeléntspannung), Sport und Bewe-
gung, positive Freizeiterlebnisse und Auszeiten konnen sichtbare/Entspannung bringen. Ein gut
funktionierendes soziales Umfeld, Freunde und Familie, kbnnenrebenfalls eine wichtige Stutze in
Stresssituationen sein.

Selbstmanagement kann dazu beitragen, unsere.eigene Einstellung zum Stress zu andern. Wenn
wir wissen, was uns Stress bereitet, kdpnen wiryStrategien entwickeln. Aber auch Entspan-
nungstechniken helfen uns, Stressoren.zureduzieren und ein Gleichgewicht zwischen Korper und
Geist herzustellen. Zu den Methoden.'gehdren Yoga, Mediation, Tai Chi, Qigong, Biofeed- back

und Atemtechniken, um nur einigé zu nepnen.

Auch das innere Gleichgewicht/ann durch Sport wiederhergestellt werden. Adrenalin und Cor-
tisol - die beiden Stresshormone 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 Stérungen 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 nitzlich, ein Tagebuch zu flhren. Dieser unterscheidet sich von einem normalen
Kalender vor allem dadurch, dass er auf planerische Aspekte ausgerichtet ist. ln einem Termin-
buch geht es nicht nur um einen Uberblick (iber anstehende Termine, sondern vorallem 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 (Personal, materielle/finanzielle Mit-
tel) und bis wann (genaues Datum)? Daruber hinaus sollte die Kategorie "abgeschlossen" hinzu-
geflgt werden.

Es ist wichtig, den Plan konsequent und mit der nétigen.Disziplin durchzuziehen. Diese Konse-
quenz und Disziplin miussen jedoch nicht immer mit einem gro3en Aufwand verbunden sein; der
notwendige Elan sollte sich aus dem anregenden Charakter des Ziels ergeben.

Die Erfahrung zeigt, dass sowohl die Attraktivitat des Ziels 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 Tagesebenglubertragen werden, sind sie zum Scheitern verurteilt. Ein Plan
kann nie auf einmal umgesetzt'werden, sondern muss Schritt flir Schritt realisiert werden. Dies ist
vielleicht die wichtigste Regel dberhaupt.
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Kommunikat ion

,,Man kann nicht nicht kommunizieren!*

K o (Paul Watzlawik)
@
ZIELE DES MODULS @ .
Die Teilnehmenden werden .
. die Bedeutung von Kommunikation verstehen ) "v"_ Py .
. grundlegende Aspekte der Kommunikation benen- . Vi 10 ' .' A
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. die Grundlagen von Kommunikationsmodellen kennel I 'ag{ i :;‘7--
. einfache Kommunikationstechniken im Alltag an- wenc | f“@ APt b / bl
. Kommunikationstechniken am Beispiel von {\i I, \/ [ '
"Feedback geben und annehmen" kennen mehr uber Mo !é*o U2\ ==
(P o
,‘}(‘ s
Fjg\’f Sketchnote Kommunikation
R
hne K%rrmunikati n is[(unser Allta?( und unser %ir@&r nicht zu bewaltigen. Sprachliche wie
r undl agen der kommunikat ion . _ , _
auch nicht-sprachliche Kommunikation sind ti estandteile unserer sozialen Beziehungen.

Mit Hilfe von Kommunikation geben wir V&endh Informationen weiter und nutzen sie, um das
Denken und die Handlungen andereg@‘ %ussen. Das ,Wie-wir-sprechen®, in welcher Situa-
tion wir kommunizieren, beeinflus@c ﬁoie wir und das Gesagte von dem/der Zuhorer:in wahr-
genommen werden bzw. welcgsqvm@hg wir damit erzielen. Kommunikation ist also ein komple-
xer Prozess. D" N

& 2

In aller Regel sind wir&@ e!s'%n nicht bewusst; wir merken es nur, wenn z. B.

O

. uns die Worte ebﬁ um auszudricken, was wir anderen vermitteln oder beschreiben wol-
len.

. wir unser Gegenuber nicht verstehen (z. B. weil die Person eine andere Sprache/ Dialekt
oder undeutlich spricht, sich umstandlich ausdrickt; wir verwendete Begriffe nicht verste-
hen).

. wir einander missverstehen und dadurch Konflikte und Problem entstehen.

& Make Watermark

80



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 *Kommunikationsfahigkeit erlernen
und trainieren. “ ®

Kommunikation stellt die Grundlage fur zwischen-menschliche Beziehdhgen dar.

Das Grundelement jeder kreativen Tatigkeit ist die Kommunikation. Kon‘.n%on ist so etwas

Die funf grundlegenden Kommunikationsarten sind die nonverbale, verbale, paraverbale, schriftli-

wie die Quelle und Grundlage aller Erfolge

1.2. Welche Arten der Kommunikation gibt es?

che und visuelle Kommunikation. In der Praxis kommen oft mehrere K@‘hunlkatlonsarten
gleichzeitig zum Einsatz. 6\
O

» Gesten * Sprache * Sprachtempo . Brlef Diagramme
» Mimik und * Gesprochenes * Tonfall der . E Mal @ * Fotos
Gestik Wort Stimme * Videos
» Kérpersprache « Klange * Lautstarke \q * Skizzen
» AuRerlichkeiten . (iR "b * Grafiken
(z. B. Kleidung, . v * Emojis
Haare, Make- «GIF -
up, Stil...) g :
L4 wew

Fig. 2 Arten der Kommunikation {{D\ &

Alle Formen der Kommunik@bq @ sich nicht auf eine sprachliche Informationsvermittiung
stutzen bezeichnet man @oﬂopge bale Kommunikation. Dazu gehort unter anderem:

<
Einsatz von wlqﬂ b\'

= Léacheln ,a;(‘

= Augen einsetzte
. Selbstbewussten Korperhaltung - mit beiden FlflRen etwa hiftbreit und fest auf dem Bo-
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 mindliche wie auch die schriftliche Kommunika-
tion, aber auch Gebardensprache.

Neben den Formen unterscheidet man weiters zwischen einer synchronen und einer
asynchronen Kommunikation:

. synchrone Kommunikation: Zwei Menschen kommunizieren zur gleichen Zeit miteinander.

(Beispiele: personliches Gesprach, Telefonate, Chats) o
®
@

. asynchrone Kommunikation: Die Kommunikation von zwei Perswn finden nicht gleichzei-

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

tig statt. (Beispiele: Briefe, Fax, E-Mails)
1.3. Grundregeln der Kommunikation

und eine hohe Kontinuitat aufweisen. Der zentrale Punkt von gelungenq Kommunikation ist die
Klarheit. Folgende Grundregeln der Kommunikation unterstutzt Sie wg'gres dabei, individuell und
effektiv zu kommunizieren: (o <>

oo
. In Ich-Form sprechen, Du-Botschaften vermeiden o@' >
. Sagen, was ist - verneinende Konstruktionen veg&@ie%:ﬁussagen positiv formulieren, da-

bei authentisch bleiben Vv

. Blickkontakt halten, ruhig und deutlich spre@%n 6\

. keine Verallgemeinerungen verwendespne‘“? mer*, ,schon wieder, ,standig®, ,sowieso®,

etc.), sondern sich nur auf konkrete&tu@'&l n beziehen
. Knapp, klar und konkret \“\ ‘0*
>N

&, o @
2. Model l e der Kommu’hﬂ( on

Wo immer Menschen qt@?n @rtreffen senden sie einander Signale.
Welches diese SignaIQQn th wie Kommunikation im Einzelnen ablauft,
haben unterschiedIicgefpnmunikationsmodelle zu ergrunden versucht.
Wir stellen hier wichtigsten und grundlegendsten vor:

Mit Kommunikationsmodellen/-theorien wird versucht, die
zwischenmenschliche 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 Missverstandnissen kommen kann und
unterstitzen bei der Vermeidung solcher Stérungen. Wo konkret ist das Wissen rund um

Kommunikationsmodelle einsetzbar: ®

. Familie, Freunde, Bekannte, Kolleg:innen und Zielgruppen.t‘d Kund:innen besser verste-
hen .

. Konflikte und Missverstandnisse vermeiden .

. Handlungen der Gesprachspartner:innen besser nachvollziehen und einc.er‘nen

2.2 Maslow’s Bedurfnispyramide

X

&

Moral, Kreativitat,
Spontaneitét g@,
Erfahrun e inn,

iung ied S
mrﬂ&%@zla

Wachstum

IndiNdual e.r\_ ung, Respekt von anderen,
hbspoe i eistung, Selbstvertrauen
" " bediirfnisse & 9 g
e ndl 14 @ Freundschaft, Liebe, Intimitat,

Geflihl der Zugehérigkeit und
Verbundenheit

Gesundheit, Beschaftigung,
Eigentum, Wohnen, Regeln

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

Fig. 4 Maslow’s Bedurfnispyramide

Um unser Publikum zu verstehen, missen wir seine Bedurfnisse kennen. Fur eine erfolgreiche
Kommunikation und spater auch flr die Zusammenarbeit ist es wichtig, die Bedlrfnisse 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 miissen, bevord e r
Mensch die hoheren Bedurfnisse befriedigen kann. Je weiter oben 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 achtengdass 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) Infermationen
muassen nutzlich sein, z. B. zur Verbesserung der Gesundheit, zum Geldverdienen, zum
Lebensunterhalt ... und naturlich, dass sich die Teilnehmer sicher und geborgen flhlenDie
Menschen mussen sich verbunden und angesprochen fuhlen, innen ein Gefuhl 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 aniteinander: einerseits auf der Sachebene,
wo Inhalte Ubermittelt werden, gleichzeitigyauf .der Emotionsebene, wo die Geflhlswelt der
sendenden Person und der empfangenden Person zum Ausdruck kommt. Die Sachebene bezieht
sich auf die gesprochenen Worte,, (Sprache), die Emotionsebene wird auch durch die
Korpersprache ersichtlich.

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

Um die sendende Person richtig 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 Kommunikationsprozesses gekommen.

4-Seiten-Modell von Schulz von Thun ’ P

Schulz von Thun entwickelte dieses einfache Grundmodell weitér, Jede ,Nachricht, also alle
Satze, die wir sprechen, werden von unserem Gegenuber au ichledenen Ebenen
verstanden.

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

Appell.

Sachebene

e~z

d

Fig. 6 4-Ohren-Modell

))) /<

@
"
<
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=
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o
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00 o‘,"

OO

. Botschaft auf der Séﬁ -Ebene

Die Sach-Ebene bemheﬂ@ dQ’élnen Sachaussagen, Daten und Fakten, die in einer Nachricht
enthalten sind. ( b

. Selbstoffenbaryﬁ

Bei der Selbstkundgabe vermittelt der/die Sprecher/in - bewusst oder unbewusst - etwas tber
sein/ihr Selbstverstandnis, seine/ihre Motive, Werte, Emotionen etc.

. Botschaft auf der Beziehungsebene

Auf der Beziehungsseite wird ausgedrickt 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 — D  (,mit vier Ohren®)
' auf.
— '.
— ®

Die sendende Person sendet gleichzeitig vier Botschaften, sie spricht sozusagg

r Schna-
beln. Die empfangende Person empfangt gleichzeitig vier verschiedene Botschaften, sie hort
sozusagen mit vier Ohren. Oft hort und versteht die empfangende Person aber etwas anderes, als
die sendende Person gemeint und gesagt hat. Das fuhrt zu Missversténéfissen und in der Folge zu

Konflikten. <&
&

Auch die Gewichtung der vier Ebenen kann unterschiedlich ger@nt,@bziehungsweise verstan- den
werden. So kann die sendende Person beispielsweise da e(d;?t der Nachricht auf den Appell
gelegt, die empfangende Person jedoch Uberwiegend R@\ehungshinweis empfangen haben.
Dies ist eine der Hauptursachen flr Missversténdn'éie., Q)\
o &
R
Beispiel: \00 O)
Zwei Personen essen gemeinsam ein aﬁs@ochtes Essen. Derjenige, der nicht gekocht hat,
sagt: "Da ist etwas Griines in der p(’?
Sachebene: Da ist etwas GrUne\@'QeI@ffenbarung: Ich weil} nicht, was es ist.
Beziehungsebene: Du soIIte@‘ﬂns\ , was es ist.
Appellierende Ebene: S@%ir@s es ist!
[« ML
o
Die andere Person anlzﬁ‘rtet: "Wenn du den Geschmack nicht magst, kannst du selbst ko-

chen.”

Sachebene: Es ist etwas Grines.
Selbstoffenbarung: Sie wissen nicht, was das Grune ist, und das bereitet lIhnen Unbehagen.
Beziehungsebene: Sie halten meine Kochkunste fur fragwurdig.

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 — 16st 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, gehoért zu den bgkanntesten Thesen Watzlawicks.
Weitere Thesen lauten: @

Axiom 2: Jede Kommunikation hat einen Inhalts- und einen Begeansaspekt.
Axiom 3: Kommunikation ist immer Ursache und Wirkung. .
Axiom 4: Menschliche Kommunikation bedient sich analoger und digitaler .1a

Iiti"en.

Axiom 5: Kommunikation ist symmetrisch oder komplementar.

3. ZWEI-WEGE- KOMMUNIKATION 3.1. Aktives Zuhoren

&
Gutes Zuhoren ist mehr, als nichts zu sagen! <
Es ist die Kunst, wahres Interesse an seinem Gegenuber zugeﬁgido
%,
> D

Aktives Zuhoren ist eine der besten Moglichkeiten, um zﬁ;o@(ﬁmenschliche Beziehungen auf-
zubauen und engere Verbindungen zu schaffen. Diese@d@@gehért zu den Soft Skills und ist ein
wesentlicher Faktor beim < ‘\Q
o O
OO

IR XS
J I6sen von Problemen sowie beiq*u@?konstruktiver Kritik.
o verbessern der Kommunikal@mr@"f’gemeinen

) 20", &
o fordern der Zusammena@elt&
o herstellen tieferer (%2@!]
o schaffen von ﬁggsgbbm Vertrauen

. [6sen von Konflikten

. Aufbau eines g tgg@erhéltnisses zueinander

Wer wirklich was zu sagen hat, hort erst einmal zu! Zuhoren ist eine Form von Empathie und da-
mit emotionale Intelligenz. Es geht nicht darum, zu beeindrucken oder Wissen unter Beweis stel-
len. Zuhdren ist tatsachlich eine ,aktive” Strategie. Es gilt Fragen zu stellen. Und niemals
Jemanden unterbrechen oder die Satze des anderen vervollstandigen. Durch Aktives Zuhoren
konnen Gesprach mehr Tiefgang bekommen.

& Make Watermark



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 Gesprachselemente, die hilfreich sein kdnnen:

. ,Erzahlen Sie mir mehr tGber...
. ,lch verstehe. o °
. ,Was ist dann passiert?“ ®

BEOBACHTEN  VERSTEHEN ANTWORTEI

Blickkontakt, Pausen enstellen, Verstandnis prifen und
zulassen, Nicken sammenfassen, _ mit eigenen Worten das
raushéren Vers andene
wiede" olen, niemals

Fig. 8 Aktives Zuhoren o@ >

Wenn eine freiwillige Person ein Problem anspricht, (& @sen mdchte, wiederholen Sie am
besten das Gehorte noch einmal (,So wie ich da r N , meinen Sie...“). Oft reicht es schon,
das eigene Problem aus dem Mund eines ﬁ% zu hoéren, um zu merken, dass man die
Lésung bereits kennt.” (Justin Rosensteln)\o

€O

3.2 Feedback 0‘3} &

3.2.1 Was versteht man Qse qedback?

9
Feedback, das ,,ri]ck—fueﬁn ‘ @%indrﬂcken, Wahrnehmungen und Emotionen an unsereMit-
menschen, ist ein zQﬁ‘al strument zwischenmenschlicher Kommunikation.

Das kann in Form von Afterkennung, Kritik, Lob oder Tadel passieren.
Der Begriff Feedback kommt vom englischen ,Zuriickleiten, Rickkoppelung®.

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

. erfolgt freiwillig und zum Nutzen des Nehmers d a
1".6 Vi bCle

. 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 horen, 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 gibt, 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 zu tun?
. Wie grol} ist die Gruppe, von der Sie Feedback erhalten wollen?
. Welche Informationen bendtigen Sie genau?

Es gibt verschiedene Methoden, ein Feedback einzuholen:
. Der Feedback-Bogen
Ein Feedbackbogen ist eine kompakte~Form ‘der Befragung. Der Fragebogen umfasst eine be-
grenzte Zahl von Fragen, die meistigeschlossen, also ,Ja / Nein“ — Fragen sind. Auch Skalen
zum Ankreuzen werden in Feedbackb&gen gerne verwendet.
. Feedback-Briefe
Die Teilnehmenden werden dazu eingeladen, fur alle anderen Personen einen Brief zu schreiben
und diesen anschlieend in 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 bezulglich der Inhalte
und Beziehungen in einer Gruppe ermittelt werden. Die Teilnehmenden aufRern 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 sdie 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 zielfiihrend)

. Beschreiben, nicht bewerten/verurteilen

. Direkt mit der Person sprechen

. Zeitnah (Zusammenhang klar erkennbar und Feedback nachvollziehbar)

. Positiv (motivierend und Perspektiven aufzeigend, wertschatzend)

. Konkret (es Iasst sich daraus lernen und konkrete,Handlungen ableiten)

. Konstruktiv (authentisch und in Ich-Botschaften)

. Fokussiert auf Verhaltensanderungen und nicht'auf Werte und Uberzeugungen
. Beschreiben Sie eine mdgliche Losung als Wunsch/Vision, die Sie haben

3.2.5 Regeln fiir. den Erhalt vgn Fegdback

. Unterbrechen Sie die sprechende Person nicht

. rechtfertigen Sie Ihre Kemmeéntare/Positionen nicht, horen Sie nur zu

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

. Seien Sie dankbarfur ein konstruktives Feedback als Chance, sich selbst, die Kommunika-

tion und die 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 fur Fragen sind vielfaltig: man mochte 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 fir unsere Kommunikation von grol3efBedeutung. Wenn man in einem
Gesprach gar nicht nachfragt, versiegt dieses irgendwann einmal. gNachfragen® sind fur den Ge-
sprachsfluss und das gegenseitige Verstandnis von Vorteil: Kurze Gégen- 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) am’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 FragetechnjKenh?

Fragen sind insgesamt fUr unsere Kommunikation von grof3er Bedeutung. Fragen signalisieren
Interesse und dienen dazutheuenformationen zu erhalten. Unterschieden werden:

. Offene Fragen (Wasywollen Sie erreichen?)

. Geschlossene Fragen (Sind Sie einverstanden?)

. Rhetorische 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.

. Einstiegsfrage: ,Was wollen wir heute besprechen?”

. Gefuhlsfrage: ,Wie flhlen Sie sich dabei?* ¢ °

° Zielfrage: ,Woran wiirden Sie erkennen, lhr Ziel erreicht zu haben?“

. Ressourcen-Frage: ,Haben Sie ein dhnliches Problem schon e’n elost?”
. Losungsorientierte Frage: ,Was haben Sie schon versucht, um die H‘sforderung zu
meistern?“
. Paradoxe Frage: ,Was mussten Sie tun, damit das Projekt komplett scheitert?”
(\&
4. INTERKULTURELLE KOMMUNIKATION '5\ O

Kultur umfasst auch die gesamte nonverbale Kommunlkatlerdli@auche das Denken, die
Sprache und die Artefakte, die eine Gruppe von Menschen& g machen.

Kulturelle Ahnlichkeiten ermdglichen es uns, den Unter edgw\lschen dem, was gesagt wird,
und dem, was tatsachlich gemeint ist, zu verstehen. ¢ S\

Schwierig, wenn wir aus unterschiedlichen Kultklwels©\<ommen da viele nonverbale Hinweise

in verschiedenen Kulturen vollig unterschled @eutungen haben
"Fehlinterpretation" oder "Fehlubersetzu&d d n, was von einer Person gemeint ist.
N\ *0
- > N
Beispiele: N\
P o . o
o &
'\
Q erekte Kommunlkatlon
» - -9

' - -
- e

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 jedér 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 Blickkentakt mit einer Person,
dass man an der Person, die man ansieht, und an dem, was sie sagty,interessiert ist. Wenn Sie
zu einer Person hinunter oder von ihr wegschauen, anstatt inren'Blick zu erwidern, gilt dies als
Ablenkung oder Desinteresse an ihr. Wenn Sie es versaumen,mit €iner Person Au- genkontakt
aufzunehmen, kann man lhnen auch mangelndes Selbstvertratien unterstellen. Andererseits
wird eine Person, die Blickkontakt mit einer anderendPerson 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 als”hdflicher angesehen, nur sporadi- schen oder kurzen
Blickkontakt zu haben, vor allem’ zwischen Menschen unterschiedlicher sozialer Herkunft. In
vielen dieser Kulturen wurdeg-also,ein direkter Blickkontakt, den Sie mit Personen aufnehmen,
die lhre sozialen Vorgesetzten‘sind oder die uber Ihnen Autoritat ha- ben, als respektlos oder
Ubermalig dreist angesehen werden. 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 dafur 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 unterschwellige Bedeutung. Sie legen
Wert auf direkte Antworten, Ehrlichkeit und Offenheit.

Dieser Kommunikationsstil gilt als eher "aufgabenorientiert", weil Kritik freier gedauf3ert 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 missen Konflikte, Streitigkeiten, Peinlichkeiten oder verletzte Gefuhle ver-
mieden werden, und daher ist die Kommunikation indirekter and diplomatischer, um die soziale

Harmonie zu wahren.

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

Fir sie ist es wichtiger, hoflich zu sein,unds'das Gesicht zu wahren”, d. h. das Selbstwertgefuhl der
anderen Person nicht zu verletzen,*als,eine ehrliche Antwort zu geben.

Da ein direkter Konflikt um,jeden*Preis vermieden werden muss, werden indirekte Sprecher ihre
Missbilligung oder ihr WUnbehagen 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 weil3. 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 enttauschen oder sich selbst in Verlegenheit bringen,

indem sie Ihnen 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 Maoglichkeiten, 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 ("Mdchten 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 jedach unhdflich, direkt "Ja" zu sagen,
denn das wurde bedeuten, dass man gierig, bedurftig usw. ist. Also muss man ein paar Mal
ablehnen und sagen, dass man den Gastgeber nicht belastigen will, und dann schlieBlich 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 Deutschlandaund 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 Eifheimische

. Schaffen Sie einen "informellen" Rahmen.

. Seien Sie diplomatischer, passen Sie |lhren. Stil. an, fragen Sie mehr, aber vermeiden Sie es,

"direkte" Antworten zu erzwingen.

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

Es ist nur wichtig, dies zu erkennen und sich auf den Kommunikationsstil der anderen Person
einzulassen und uns zu helfensieinander 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 Ganze durch konkrete Angaben von
Zeitlimits strukturieren und dann sich auch an die Zeitlimits halten, ev. ein Manuskript
verfassen, zumindest eine Gliederung niederschreiben, sich'einen Interessenswecker vor ab
Uberlegen, Redezeit gut kalkulieren und fur ein punktliches Ende_sorgen)

. 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 seins{Verbundenheit und Aufmerk-
samkeit bringen auch Geschichten und Anekdoten, bildhafte’Sprache verwenden)

. Klare, einfache und préazise Sprache
(kurze, einfache Formulierungen, am effektivsten sind Reden, wenn sie (relativ) freigehal-
ten werden, d.h. nicht einfach abgelesen, Pausen’sind sehr wichtig, ruhig und langsam
sprechen, weniger ist oft mehr, Fremdworter und Fachbegriffe meiden, etwas Humor lo- ckert
immer auf, keine Verallgemeinerungen, mitdem Redetempo variieren, wie bereits er- wahnt
in Ich-Form sprechen und Du-Betschafien vermeiden)

. Interaktiv
(das Publikum ins Gesthehen einbinden, in der Gegenwart bleiben, aktive Formulierungen
verwenden, Blick immerins Publikum, Augenkontakt)
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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 Stelle zu unterstreichen - das sieht
professionell und dynamisch aus, aber verwenden Sie k.eine "antrainierten Gesten", denn
das wirkt unnaturlich. Uberprifen Sie Ihre eigene Kérpersprache und Gestik, wenn Sie ein
lockeres Gesprach mit jemandem fuhren, den Sie mogen: diege wurden naturlich aussehen

. Selbstbewusste Korperhaltung - stehen Sie fest mit beiden Fuf3 a hoftbreit auseinan-
der und fest auf dem Boden, so fihlen Sie sich geerdet und haben eine.:ten und festen

Start. 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 fiihlen
X,
(\
<
5.3 Elevator Pitch o o(‘

O

Ein Elevator Pitch beschreibt eine Sonderform der Kurzpra ’gagﬁ einer Person, eines Vereins,
eines Unternehmens, einer Geschaftsidee oder elnes@bd&tes, in ganz kurzer Zeit. (wie im
%
Fahrstuhl) N\
Der Kerngedanke eines ,elevator pitches® (auf Q@%cb\n etwa Aufzugszusammenfassung), auch
genannt Elevator Speech oder Elevator Stat n siert auf dem Szenario, eine wichtige Person
in einem Aufzug zu treffen und diese d@\/ﬁ'@gﬁd der Dauer dieser Fahrt von einer Idee/einem
Projekt zu Uberzeugen.
, : > &

<O, O

5.3.1 Aufbau eines EIegﬂB,r\&?ch

< P
Wie konnte ein Elev, ﬁ??é
€

Pitch aussehen, dergie | @ ' @ % (3)

? c By {%J o |
= ( AR

Personliche Problem- roblem Lésung Call-to-
und Schilderuna/ lgsung im Detail/ Action
natiirliche Relevanz/ anhieten 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 unterstitzen.

5.3.3 Beispiel fur einen Elevator Pitch

“Hallo! Wir sind ProVol, Europas grofte Freiwilligen-management- und Trainingsplattform. Die
Welt braucht mehr den je freiwilig engagierten Menschen, um die kommenden
Herausforderungen zu meistern. Nicht selten scheitert es an einer erfolgreichen/Vernetzung
zwischen Freiwilligenorganisationen und Freiwilligen. ProVol unter-stitzt 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 einerrden, Schlussel fur eine erfolgreiche
Durchflhrung eines Seminars, Workshops oder Vortrags:Dieses Kapitel soll lhnen bei zukinf-
tigen Moderationen als Hilfe dienen und Ihnen viele‘htzliche Tipps zum Thema ,Moderation” mit
auf den Weg geben. Zum einen soll es Ihnen AufSehluss Uber die Rolle und Aufgaben eines
Moderators bzw. einer Moderatorin geben undiuber den generellen Ablauf einer Moderation
informieren. Zum anderen geben wir, Ihnen. Autzliche Tipps an die Hand, wie Sie mit Konflikten,
sowie anderen schwierigen Situationen, umgehen und diese meistern kdnnen. Des Weiteren
finden Sie im Anhang praktische”Ubdngen, welche Sie kiinftig auch bei der Durchfiihrung eige-
ner Projekte verwenden koanen.

Der Begriff der Moderation«bezeichnet in der
ursprunglichen Wortbedeutung ,mafigen”, ,steuern“ ode v~ L, g
Moderation ist eine Methode zur gemeinsamen Vo ' e

ﬁﬂ Sy
Arbeit in Gruppen, unterstitzt durch eine/ _ ("1 S
n Moderator:in. [ F% ’ ;4' (E P P :
Das Ziel ist eine gemeinsame Gestaltung von Lern- Projery | 7 [ & | _ssiong |

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

o Zeitwachter*in

. Spielmacher*in
. Motivator*in

Fig. 12 Iwn der Moderation
Aufgaben (0 {‘

Moderator*innen steuern die einzelnen Redebeitrage, grei %@}ﬁge Kernsatze auf, fassen
zusammen, bremsen Ubereifrige, stiitzen Stille, vermi onflikten. Sie lenken den Um-
gang mit dem Thema und beziehen die Zuhdrer m{ '@Ithtlge weiter Aufgaben des Mode-

rators/der Moderatorin: \0 é\
<& 0

. ~coacht” die Teilnehmer/innen unc& ationsprozesse

. sorgt fur Verbesserung der zv@?)m@enschlichen Kommunikation
>N

. klart Formales LN

. verschafft sich Ubersw@xﬂ'h’d@en Vorgehen)
. vereinbart Regel 0 'D

. managet die z ng stehende Zeit
. achtet auf dg ro aden
. steuert die Gru$enarbeit und —prozesse (d.h. bezieht alle mit ein, lenkt und bewertet

die gruppendynamischen Prozesse)
. stolRt Gesprache an bzw. belebt diese
. fragt nach und macht Prozesse und Ergebnisse transparent
. liefert die Zusammenfassung
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Fig. 13 Aufgaben der Moderation < X q\

O

QY O

6.2 Voraussetzungen fiir ein t&oderation bzw. eine/n gute/n Modertor:in
)¢

nimmt selbst keinen Ein inhaltliche Entwicklung

e  braucht Akzeptanz {@‘Erg&g

. viel Methodenwiien uﬁésicherer Umgang mit Moderationstechniken

. Flexibilitat: M&er@gssituationen machen oft Anpassungen notwendig, da ist es eher
kontraproduktiv, \%nn man alles zu starr plant und nicht bereit ist, von seinen Planen abzu-
weichen

. richtiges Gespdur fur die Menschen und Situationen: wo muss ich mich als Moderator/in zu-
rickhalten, wo muss ich intervenieren, welche Mittel setze ich ein?

. authentischer und zur eigenen Persdnlichkeit 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 unterteilen? Was ist der An-
lass? Welche Problemhistorie liegt ggf. vor? Welche Ziele sollen erreicht werden? Woran lasst sich
der Erfolg bemessen?

WER? — Interessengruppen, Personen

Wie ist die Gruppe zusammengesetzt? (Oder bei teamintemer Moderation: Wen muss ich einla-
den?) Welche Funktionen, Hierarchieposition und Entseheidungskompetenzen haben die Teil-
nehmer/innen? Welche Interessen (auch aulerhalb, des Teams im Unternehmen) und welche
Einstellungen zum Thema liegen aller Wahrscheinlichkeit nach vor? Welche Konflikte kénnen
auftreten? Welche Vorinformationen haben die’ Personen? Welche allgemeinen Erfahrungen mit
Moderationsmethoden wurden bereits “"gesammelt (Neulinge vs. schon von Moderation
"Ubersattigte" Teilnehmer/innen)?

WOMIT? - Verfligbare Ressourcen

Wo soll die Bespreehung/ der Workshop stattfinden? Gibt es dort die ndtige Ausstattung (Stuhle,
Tische, verschiedene Arbeitsraume, Medien wie Flipcharts, Pinnwande, Tageslichtprojektor, Ma-
terial etc.)? Wie ist es mit der Bereitstellung von Verpflegung und Getranken?

WANN? — Termine und Zeitplan
Die Erstellung eines Zeitplans ermdglicht einen Uberblick Giber 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 Ihnen 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 €inteilen:
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) AbschlielRen

Eine gute Planung und Vorbereitung 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.
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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 Diskussionen produktiv und zielgerichtet
bleiben.

Schnelles Denken: Schnelles Denken ist eine Moderationstechnik, bei der der Moderator 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
kénnen. Dies kann bedeuten, dass er fur Klarheit sorgt, das Gesprach umlenkt, stérendes Ver-
halten unter Kontrolle bringt oder sich um technische Probleme kimmert:

Blitzlicht:

Jeder Teilnehmende hat die Mdglichkeit, seine eigenen Erwartungen und 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 gibt keine Diskussionen oder
Kommentare zu den Aussagen der anderen.

Ein-Punkt-Frage:

Fir diese Technik muss der Moderator<im \orfeld eine Pinnwand vorbereiten, auf der entweder
eine gleitende Skala, eine abgestufte’'Skala'oder ein Koordinatenfeld abgebildet ist. In der Konfe-
renz stellt er eine Frage, z. B. “Wie sehfinteressiert Sie das Thema?" und gibt jedem Teilnehmer
einen Klebepunkt, der dann entspréchend aufgeklebt wird. Er kann auch um eine Erklarung bit- ten,
die auf einem Plakat dapeben.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 zu organisieren und zu verfolgen. Der Moderator erstellt eine physische oder
digitale Tafel, auf der Diskussionsthemen, Entscheidungen und Aktionspunkte in Echtzeit festge-
halten werden. Dazu kdonnen 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.
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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 wellen wirglhnen hier
einige vorstellen:

Mindmapping
Die Mindmap ist eine visuelle Methode, um komplexe Gedanken, |déen 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 die Teilnehmer die Themen selbst und le- gen
fest, ob und in welchen thematischen Arbeitsgruppen sie.zusammenarbeiten méchten. Zent- ral bei
Open Space ist das Gesetz der zwei FulRe: Die Teilnehmer konnen ihre Gruppe verlassen, sollten
sie keinen produktiven Beitrag leisten kOnnen.~Die Ergebnisse der Arbeitsgruppen werden
gesammelt, ein Steuerkreis sorgt fur die ansehlieRende Umsetzung. Diese Moderationstechnik
eignet sich fur heterogene Gruppen,deren‘Mitglieder selbst von den Veranderungen betroffen sind.
Open Space verstarkt den Teamgejstwund in den Arbeitsgruppen entstehen vielfaltige kon- krete
Malnahmen.

World Café

Die Moderationstechnik \World 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 ihren 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.

& Make Watermark
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Quick Thinking — ,,schnelles Denken*

Dies ist eine Methode um kreatives Denken zu férdern und viele ldeen zu sammeln. Am Anfang
wird das Thema klar formuliert und die Teilnehmer/innen gebeten, ihre Ideen maoglichst schnell
-herauszusprudeln®, ohne dass sie bewertet werden. Verruckte, wilde Ideen 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
Ideen 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 groRen Einfluss auf die Erfah-
rungen, die Freiwillige in ihren Projekten machen. Dabei ist das Manage-
ment der Freiwilligen wichtig. Freiwilligenkoordinator*innen mussen ihre
Teams gut fuhren. Zur Teamfuhrung und z.uU Freiwilligenmanagement ge-
horen vielfaltige Aufgaben, angefangen von der Rekrutierung und Schu-
lung von Freiwilligen bis hin zur Forderung eines’o itiven und inklusiven
Umfelds fur alle Beteiligten. Diese und weitere Them?

v’eambuilding,
Konfliktmanagement und Motivation werden in diesem Modu di’rt.

Am Ende des Moduls werden die Teilnehmenden
o\.
. die Phasen des Freiwiligenmanagements kennen: Vorberei , Rekrutierung, Auswahl,
Orientierung/Training, Supervision, Teambildung, Konfli @g‘gn;& ent, Motivation, Aner-
kennung, Monitoring und Evaluation; o@» >
« inder Lage sein, lokale und internationale Freiwillige/in dg'p erschiedenen Phasen zu
managen; \'\'
. in der Lage sein, die personliche Entwicklun&@ér&&/illigen zu fordern und anzuerkennen;
. in der Lage sein, ein lokales Netzwerk zm&haﬂbn, das der eigenen Community zu gute
kommt. \0 )
e ) o
1.Schritte im Fremﬂhgenmqq@ ﬁYent

AN
e  Vorbereitung der Organi@?n aﬁe Freiwilligen
. Rekrutierung von Fr%bmg 2
4

o  Auswahl der Freiw nt
. Einarbeitung uﬁ S@§ung der Freiwilligen

. Kontrolle und Betr&ung der Freiwilligen

e«  Teambuilding

. Umgang mit Konflikten

. Motivation von Freiwilligen

e Anerkennung und Wertschatzung der Arbeit der Freiwilligen
. Monitoring der Freiwilligen

. Evaluation der Freiwilligen und des Freiwilligenprogramms

& Make Watermark
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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 fur diese Phase
bereitstellen. Eine gute Vorbereitung hilft, spatere Risiken zu verringern.

Freiwilligenprogramme wollen gesellschaftliche Probleme |6sen. Doch oft sind die Ressourcen der
Organisationen begrenzt. Das schrankt die Erflllung ihres Auftrags ein. Freiwillige einzubin- den
hilft der Organisation, ihre Ziele zu erreichen. Sie profitiert von d@ Fahigkeiten und der Zeit der
Freiwilligen. o .

Die haufigsten Risiken, die mit dem Freiwilligenmanagement verbunden ‘ mangeln-
de Motivation oder Erfahrung sowie ein moglicherweise ineffektives Management u!ine unzu-
reichende Kommunikation. Eine gute Vorbereitung und Planung in dieser Phase ermaoglicht es der

Organisation jedoch, diese Risiken zu Uberwinden und die anfallende Kosten erfolgreich zu

bewaltigen. 0
<° &
Zu den Vorteilen der Einbindung von Freiwilligen zahlen: b res Spektrum an Fahigkei-

ten, Erfahrungen und Kenntnissen, das Erreichen von n)s@{@rstutzer innen, eine, die Forde-
rung der Initiative in verschiedenen Gruppen, usw. ((‘ \’D

\
Die Planungs- und Vorbereitungspwg Organisation umfasst 4 Haupt-

richtungen: O\é \’9
QY O
>
|. Bedarfsanalyse o'°
Um ein Frewlhgenprogramn‘g\ @n mussen Sie zuerst analysieren, was bendétigt wird. Fra-
gen Sie sich, wie die akt Sl@tlon ist. Und wie sollte sie in Zukunft aussehen? Uberlegen Sie,

was sich andert, wenn*lﬂ (b'amm erfolgreich ist. Bewerten Sie, wie gut lhre Organisation in der
aktuellen Situation ag)el » Kénnen Sie ohne Hilfe von Freiwilligen Ihre Projekte durchfiih- ren und
weitere Unterstltzer*innen erreichen? Aulerdem missen Sie den Bedarf und die verflig- baren
Ressourcen analysieren. Ein erfolgreiches Freiwilligen-programm muss 3 Kategorien von
Bedurfnissen berlcksichtigen:
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Bediirfnisse der
Community

Bedirfnisse
der
Organisation

Bediirfnisse
der
Freiwilligen

X

Bediirfnisse der Community: Was koénnen Freiwillige fur die Cog@nity leisten? Wie kann die
Community von ihren Freiwilligen profitieren?

Bediurfnisse der Organisation: Braucht die Organisation Fae%ﬂﬁé'? Gibt es genugend Res-
sourcen, um Freiwillige erfolgreich in die Aktivitaten u e einzubinden? Bediirfnisse
der Freiwilligen: Was braucht der oder die Fre|W|Ill%éb¢terstutzung, soziale

Kontakte, Kommunikation und Information, Ausn&@hw Material)?

Dieser Schritt dient als Ausgangspunkt fursb@*esqegung der kunftigen Aufgaben des Freiwilli-
gen.

Die folgenden Aspekte sollten beri werden
. Gibt es genugend und s gaben fur Freiwillige?

. Welche Mittel konne@@r reiwilligen zur Verfigung stellen, z. B. Materialien, elektroni-
sche Gerate, Soﬁé’e Qﬁer R&aume flr ihre Tatigkeit?
. Haben wir geﬁge nd geeignetes Personal fur die Koordination, die Betreuung und den

Know-how-Transf& unserer Freiwilligen?
. Verfligen wir Uber gentigend finanzielle Mittel, um z. B. unvorhergesehene organisatorische
Kosten zu decken?

& Make Watermark
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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 erfullen oder ein Problem I6sen, das zur Ausrichtung der Organisation passt. Die Mission
sollte beschreiben, was das Programm erreichen will und wié_es das erreichen will. Dazu
gehodren der allgemeine Umfang der Initiative, die Mittel (Handlungeb Dienstleistungen) die zu
ihrem Erfolg fuhren, und die Werte, auf denen es basiert. Entsprechend 'ten mehrere mit dem
Programm verbundene Ziele entwickelt werden, da dies der Organisation en.lic ihre Wirk-
samkeit wahrend der Abschlussphase zu bewerten. b

Freiwilligenprogramme zielen darauf ab, gesellschaftliche Probleme zu 16sen. Da Organisationen

nur begrenzte Ressourcen haben, sind sie bei ihrer Mission eingeschrankt. Freiwillige erweitern

diese Ressourcen mit ihrer Expertise und Zeit. Deshalb mussen :e*e@sic%n, Vision und Werte des
i

Programms klar sein. Sie sind entscheidend, um Freiwillige zu&

. Die MISSION erklart den Zweck und das Endziel H{L@{ge. Die VISION beschreibt auf
enthusiastische Weise, wie die Zukunft aussehen.@@l3 %ﬁn das Problem oder Bedurfnis, das
von der Initiative angegangen wird, gelost ist.d‘ .\g\

. Die WERTE sind die Kernelemente der &g%gp,die hinter der Initiative stehen, etwas, mit

I i

dem sich jeder identifiziert und das si&% ihrer gesamten Tatigkeit leitet.

Organisationen und Freiwillige kénl}gq n'“b*nem oder mehreren der folgenden Werte Uberein-
stimmen: < Q
X

&,

Integritat é\o Q

Wissen Vertrauen
Kreativita “ Perfektionismus Mitgefiihl
Muto"s .é@ Ehrgeiz GroRziigigkeit
dmpetghz Familie Weitblick
ge eit Anpassungsfihigkeit Ethik
Unabhangigkeit Werantwortung Veranderung
Ausgeglichenheit Entwicklung Geld
Wiirde 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 fir 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 flr 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 auf3erhalb rekrutiert werden, abhangig von der
GroRe des Programms und den finanziellen Ressourcen, die fur dessen Umsetzung zur Ver-
fligung stehen.

Der/die Freiwilligenkoordinator*in ist der/die Hauptverantwortliche/fiir die Verwaltung der

Freiwilligen und hat u.a. folgende Aufgaben:

. Anwerbung und Auswahl von Freiwilligen;

. Gewabhrleistung einer angemessenen Betreuung dnd Schulung der Freiwilligen;

. Gewabhrleistung einer standigen Koordinierung deriFreiwilligentatigkeit (Vorbereitung, Be-
treuung, Kontrolle und Bewertung der vongden Freiwilligen durchgeflhrten Aktivitaten);

. Kommunikation mit den relevanten Akteuren‘(innerhalb und auf3erhalb der Organisation);

. Beratung und Information der Freiwilligen durch personliche Treffen, Telefon- und E-Mail-
Kontakt;

. Verwaltung von Budgets und*Resseurcen, einschliel3lich der Erstattung von Auslagen;

. Rechtsvorschriften und die Politik im 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 fur 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, Vorerfahrungen); (hierfir kanndie
Persona-Methode sehr nltzlich sein.)

. Evaluation (wie die Freiwilligenarbeit und deren Ergebnisse bewertet werden);

. Schulungen und Training (welche Kompetenzen der FreiwngaentwickeIn wird);
. Dauer des Vertrags und wochentliche Arbeitszeit; .

. Arbeitszeiten (,Stundenplan® fur die Freiwilligentatigkeit); .

. Vorteile der Freiwilligenarbeit (wie die Arbeit den Freiwilligen nutzen kanl. .

,Personas” sind fiktive Personen, die auf Daten und Merkmalen basieren und lhre Freiwilligen
reprasentieren. Bei der Erstellung von Personas werden qualitative und quantitative Daten Uber
Ihre Freiwilligen ausgewertet. Die Recherche ist der wichtigste Teil des@nzesses. Ihre Personas
kénnen lhnen helfen, Nutzergruppen potentielle Freiwillige zu |den$&|;&n

; 1 2 o Yl U \
PRHEY INTERESSEN 06 0‘
HERAUSFORDERUNGEN & &o\
:scrmrrrazun I.@sUNGDERI * ¢ &
HERAUSFORDERLNGEN | 00 b\
NAME S \}0 @
ALTER | MOTIVATION | \\0\ o0
o I Ky
EHRENAMTLICHE ERFARUNG
INFURMA]}O@LEbQ
KONTAKT = %0 @N
&~
oS

lll. Vorbereitung Qr @;anlsatlonsmitglieder auf die Einbeziehung von Freiwilligen
(Mitarbeitende, Vorsta@d)

Die Mitglieder der Organisation mussen vorbereitet werden und lernen, wie sie mit den Freiwilli-
gen arbeiten kénnen, welche Bedurfnisse sie haben und wie sie sie unterstiitzen 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 berticksichtigen muss. Zu einer guten Vorbereitung
gehort es daher auch, die Einstellung der Mitglieder der Organisation gegenlber 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 Pflichten zu verste-hen. Sie erh6- hen
die Effizienz, indem sie daflir sorgen, dass jeder Freiwillige weil3, 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 Broschiire oder in einem Online-Leitfaden Uber die Ablaufe in lhrer
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 Bedurfnissen und dem
Kontext kann der Ansatz der Rekrutierungsstrategie in verschiedenen Situationen un- terschiedlich
sein, hat aber das gleiche Ziel: die am besten geeigneten Personenfur die verfug- bare Stelle zu
finden. Dabei muss die Person, die fir den Rekrutierungsprozess'veraniwortlich 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; Meéenschen 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 Mdoglichkeiten aufzuzeigen.

Menschen entscheiden sich aus vielen Grunden, fun ein freiwilliges Engagement, die je nach ihrer
Motivation unterschiedlich sind. Deshalbiist es‘nltzlich, die gangigsten Motivationen zu kennen und
diese in die Werbung miteinzubringen. Freiwillige engagieren sich z.B.

. um einen positiven Einfluss aufidie Gesellschaft auszuuben;

. um Kontakte zu knUipfen und neue Freunde zu finden;

. um wichtige Menschenyin der Community kennenzulernen;

. um Fahigkeiten zusentwickeln oder zu starken;

. um Erfahrungen zu sammeln, die ihnen bei der Arbeitssuche helfen;

. um etwas neues 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 fuhlen;

. 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 aulerdem 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, die zu den Interessen
der Freiwilligen passt, zieht motivierte Menschen an. Kreative und-attrakiive 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,verschiedene Kanale zu erreichen. Ein Risiko
dabei ist, dass man Freiwillige nuravegen irer Anwesenheit oder Verfugbarkeit einstellt,
ohne zu prufen, ob sie zu dem Programm passen. Die Technik ist nutzlich, wenn die Frei-
willigentatigkeit keine besonderen Fahigkeiten erfordert oder wenn man die bendtigten Fa-
higkeiten schnell lernen-kann.gMan kann sie z.B. nutzen, um Freiwillige fir das Sammeln
von Unterschriften zudgewinnen.

Gezielte Rekrutierung —,Sie wird eingesetzt, wenn die Stelle bestimmte Kompetenzen oder
Kenntnisse effordert.'Diese Art der Anwerbung konzentriert sich auf die Suche nach den
richtigen Personen an den richtigen Stellen. Sie kann verwendet werden, um Personen mit
spezifischen 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. Ihr 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 standig in
Ihrer Organisation brauchen.

®
Bei der Kommunikation mit den potenziellen Freiwilligen sollte dgrgotschaft grolde Aufmerksam-
keit geschenkt werden, um die Wirksamkeit der Kampagne zu erhéhe. Die Botschaft sollte min-
destens 4 Elemente enthalten: .

Der Bedarf - Beschreibung eines gesellschaftlichen Problems, das durch ‘re' illigentatig-
keit gelost werden kann ‘

Die Position - Rolle der Freiwilligen, deren Beitrag und Aktivitaten, die sie ausfuhren werden
(die Stellenbeschreibung). Wenn die beschriebene Position direk;eu dem identifizierten
Bedarf passt, steigern sich Ihre Erfolgschancen. e;b

Die Angste - Ansprechen méglicher Angste der Bewerber*inne@heégnijber ihrer Tatigkeit.

m

F

Die Vorteile - Erwahnung des Nutzens, den die Freiwilliger@%s" Engagement ziehen,

und mogliche Bedurfnisse, die sie im Zusammenh %rer Beteiligung an dem Pro-

\
gramm haben konnten. ((\@ @\
NG
{ \
< ‘\9
Die Rekrutierungsnachricht muss fur den Komq'@\ikaénskanal geeignet sein, Uber den der Auf-
ruf verbreitet wird. Die Kanale kénnen in {@p@?egorien unterteilt werden: online und offline.
Heutzutage findet die Kommunikation th)ts" ich online statt, aber fUr einige spezifische Ziel-

gruppen (altere Menschen, Mensch@oh@nternetzugang) kann auch die Verwendung von Off-

line-Kommunikationsmitteln eiqeé&m@ein.
N K\
O

9(9 \

. Beitrage in sozialen Medien und An-  « Verteilen von Broschuren, Flyern

zeigen; und Plakaten;

. Erstellung von Website-Beitragen . Nutzung lokaler Zeitungen oder des
und Artikeln; Radios;

. Nutzung von Newslettern und . Empfehlungen von anderen
Freiwilligendatenbanken; Organisationen einholen;

e«  Verwendung von Online- . Messen fur Freiwilligenarbeit;

Massenmedien;

& Make Watermark
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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. Dies kann auf
Freiwilligenmessen oder bei Veranstaltungen geschehen. Auch Online-Formulare flr Kontakt-
daten kénnen genutzt werden. Interessenten flllen diese auf der Webseite der Organisation
oder in sozialen Medien aus. °

Eine gute Rekrutierungsstrategie beantwortet folgende Fragen:

. WAS? — Was sollen Ihre zukunftigen Freiwilligen tun?

. WQO? — Wo koénnen Sie Ihre Freiwilligen finden?

. WANN? — Wann kdnnen Sie am besten Freiwillige finden? o\n

. WIE? — Entscheiden Sie, wie Sie die Freiwilligen erreicheg‘%llen: Methode, Botschaft,
Kanal, Bewerbungssystem Q@ ,\oo

| | ofa e;z;"

Tipps und Tricks

. Seien Sie offen firr neue, kreative Ideen. "‘(\ K:D

. Flhren Sie ein ausflhrliches Brainstor [ l&%ogllche Quellen, Kanale und Bot-
schaften durch. {\

. Halten Sie sich bei der Formulieru on@%chaﬂen an Motivationen/Werte
. Passen Sie die Botschaft an Q‘e\ar\wslerten Freiwilligen, Kanale und Kommunikations-

methoden an. ‘9’ Q
. Das Timing ist entschei d'» {\
. Rekrutieren Sie me ige als Sie brauchen.

. Integrieren Sie eo% A@erbungsbotschaﬂ in Ihr allgemeines Werbematerial.

. Die Anwerbu@ﬁs’@ kontinuierlicher Prozess.

. Nutzen Sie dle%und—zu—Mund—Propaganda/ Zeugnisse ehemaliger Freiwilliger. Ein*e
zufriedene’r Freiwillige™r ist eine "lebende Werbung".
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Der Auswahlprozess flr Freiwillige unterscheidet sich von dem fir bezahlte Mitarbeiterinnen.

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, Verfugbarkeit, Werte, Kenntnisse, Fahigkeiten und Einstellungen der Be-

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

der Freiwilligen erfillt sein. Der oder die Freiwillige sollte sichfin 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 kdnnen einzeln oder’in Kembination einge-

setzt werden:

118

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

Motivationsschreiben: Durch diese Methode kannyman die Motivation eines Bewerbers
oder einer Bewerberin, sich fur eine bestimmte Stelle zu bewerben, sowie relevante Infor-
mationen Uber seine oder ihrer friheren 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 Empfehlungén von vertrauenswurdigen Dritten (ehemalige oder aktuelle
Freiwillige, Mitarbeiter*innen,“andere Organisationen), die eine berufliche Beziehung zu
dem Bewerber oder derBewerberin haben. Sie sind nitzlich, wenn ein*e Freiwillige*r flr 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 oder mangelnde Ressour- cen
der Organisation sein. Idealerweise sollte der oder die Abgelehnte kontaktiert werden, um ihn
oder sie Uber die endglltige Entscheidung zu informieren u'n‘ Feedback und Tipps 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 bring&
. Erkunden Sie Interessen, Fahigkeiten und Motivationen diﬁerber*innen.

. Bringen Sie Freiwillige mit den am besten geeigneten St& z\ men.
. Beantworten Sie Fragen und Bedenken > @.\’
. Erdrtern Sie die Vorteile der Freiwilligenarbeit. f‘}o ﬂ\a”

. Bereiten Sie einen standardisierten Auswahlp@§;s\%htlinien und Verfahren vor.

. Legen Sie fest, welche Aspekte flexibel, ur@Q(/e@Qwicht verhandelbar sind.

. Gewabhrleisten Sie Vertraulichkeit. \}(\\"5(\

. Haben Sie den Mut, NEIN zu sage D>
d *O

AN

N \—
1. 4. Einarbeitungund Schgtin '&er Freiwilligen

Einarbeitung und Schulungeﬁ%ﬁ?%ﬁhtige Aspekte, Freiwillige von Anfang an die Organisati-
on zu binden. Beide Akw e }fordern eine systematische und grindliche Vorbereitung, um
die Freiwilligen erfc&@ m’den Informationen und Fahigkeiten auszustatten, die sie bendti-
gen, um ihre Aktivita ipg@halb der Organisation durchzufuhren.

Die EINARBEITUNG, auch ,Einfihrung“ oder “Orientierung”“ genannt, ist der Prozess, durch
den die Freiwilligen 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

. Rechte und Pflichten der Freiwilligen und der Organisation

. Vereinbarung und Unterzeichnung von Dokumenten: Freiwilligenvertrag, Betriebsvereinba-

rung, Bildrechteerklarung,...
. Erste Schritte zur Bildung und Konsolidierung des Freiwilligenteams

Die Einarbeitung sollte den Freiwilligen die folgenden Fragen beantworten:

= Warum sollte ich hier arbeiten? Die Freiwilligen sollten etwas_tiber die Geschichte der Or-
ganisation und Uber die Zielgruppe erfahren, die sie bedientrSie sollten das Problem und die
Ursachen verstehen, die durch das Freiwilligenprogramm-angesprochen werden, sowie ihre
Kernwerte. Sie sollten auch etwas Uber andere Programme; Projekte und Dienstleis- tungen
erfahren, die die Organisation durchfuhrt oder in‘naher,Zukunft durchfihren wird.

= Wie werde ich hier arbeiten? Am Ende der Einarbeitung sollte den Freiwilligen die Struktur
der Organisation und ihre Arbeitsweise yerstehen, sowie ihre internen Regeln und Verfah-
ren. Ihnen sollten die Anforderungén*~sowie-die potenziellen Vorteile vorgestellt werden.
Wahrend der Einarbeitung sollten~die_Ereiwilligen mit den Einrichtungen und Geraten ver-
traut gemacht werden, auf dig' sie zugreifen kdnnen. In diesem Schritt sollte ihnen eine Ein-
fuhrung in ihre Position gegebenswerden, um ihre Tatigkeit innerhalb der Organisation bes-
ser zu verstehen oderwie sigsich einbringen konnen.

= Wo passe ich in das Team? Wahrend der Einarbeitung ist es wichtig, dass die Freiwilligen
vom gesamtefn Team.willkommen geheilden und vorgestellt werden, einschlie3lich der Fih-
rungskrafte der Organisation und des Teams. Ilhnen sollten auch Elemente der Organisati-
onkultur vorgestellt werden.

Das Ziel der Einarbeitung ist, dass sich die neuen Freiwilligen wohlfuhlen. Die Informationen soll-
ten so gegeben werden, dass sie die Freiwilligen aktiv einbeziehen. Sie sollen sich intellektuell,
praktisch und emotional mit der Organisation verbunden fuhlen. Man kann zum Beispiel nicht-
formale Bildungsmethoden nutzen. Dazu gehéren 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 kdnnen 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-
darfnisse erfullen. 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 mﬁr‘en:

. Formale Schulungen vermitteln den Freiwilligen die erforderli‘en Einstellungen, Fahig-
keiten und Kenntnissen, um ihre Arbeit auszufihren. Die Informat‘n konnen mit ver-
schiedenen Methoden prasentiert werden, wie zum Beispiel: Vorlesung‘:’r" tationen,
Diskussionen, Exkursionen, Videos, Podiumsdiskussionen, Demonstrationen, llenspie-
len, Fallstudien, Simulationen, usw. Formale Schulungen erméglichen es dem Freiwilligen zu
verstehen, was sie tun missen und wie sie es ausfiihren konnen.

. Training am Arbeitsplatz hilft Freiwilligen, praktische Erfahrun&@ zu sammeln. Sie durfen
eine Aufgabe selbst ausfuhren, nachdem sie eine Demonst@on@esehen haben. Danach
bekommen sie Feedback. Das Analysieren der Ergebni un;&%rfahrungen ist ein wichti-
ger Lernschritt bei diesem Schulungsformat. < ,\(9

. Beratung gibt den Freiwilligen die Méglichkeit, b e’l chfuhrung einer Aufgabe und der
Losung eines Problems unterstitzt zu wer Dabei ubernehmen sie Verantwortung fur
mdgliche Verbesserungen ihrer Arbeit. DQ& so@n der Freiwillige und sein*e Betreu- er*in
gemeinsam das Problem und seine @ghé\entifizieren, Losungsalternativen erar- beiten
und die beste Lésung finden. Ausﬂ@se rozess lernen die Freiwilligen.

o &

1. 5. Kontrolle und Betr%ﬁ?@%‘ Freiwilligen

Die Aufgabe des Betreu r@ﬁ)rg&ées ist es, die Freiwilligen zu befahigen, selbststandiger und
unabhangiger zu werd s’é wichtig fur einen effektiven und effizienten Lernprozess der Frei-
willigen sowie fur di&rr fehung der Ergebnisse und Ziele des Programms. Die Betreuung hat drei

Hauptfunktionen:

1. Kontrollfunktion: 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 Qualitatsstandards der Arbeit zu sichern und die erwar-
teten Ergebnisse des Programms zu erreichen. Aullerdem 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 kdnnen, und sie da- bei

unterstltzen, mdgliche Schwierigkeiten zu Uberwinden. .
e

Normalerweise ist der/die Freiwilligenkoordinator*in verantwortlichQUr die Kontrolle und Betreu-
ung der Freiwilligen. Sie brauchen gute kommunikative Kompetenzeng' gehoren aktives Zu-
héren, Durchsetzungsvermdgen, Empathie und die Fahigkeit, hilfreiches Fe.ac u geben.
Der/die Koordinator*in muss verstehen, was jede*r Freiwillige braucht, um jedem Ei en stan-
dig und individuell helfen zu kénnen.

N . >
Die wichtigsten Themen der Betreuung sind: e{\

6\

) 3 o
. Feedbackgesprach: Positive Aspekte und Verbesserung@qh&@(elten
. Organisation der Arbeitszeiten o’b e’@'
. Bewertung der Leistung der Freiwilligen / des Frei ggﬁogramms
. Identifikation von Problemen und Problemlosung é\\'
«  Beratung / Fachwissen 90 &»

%
. Lobende Worte o@ ‘50
. Besprechung von FehIern/Fetherh&éno\"
. Festlegung von Standards $
» &

. Bewertung des Schulungstb@arf%
. Hilfe bei der Zuordnung@n aben zu Zielen
. Bereitstellung von @?oa?
. Beantwortung vq& iedener Fragen der Freiwilligen
. Vorleben desgofe@ onellen Verhaltens des Freiwilligenkoordinators oder der Freiwilligen-

koordinatorin (ein%e wichtige Merkmale: Begeisterung, Dankbarkeit und Professionalitat)

Die wichtigsten Erwartungen der Freiwilligen an ihren Koordinator/ihre Koordinatorin sind:
. Standards festlegen

. Beratung und Anleitung bieten
. Fragen beantworten
. Ihre Leistung bewerten

. Feedback geben.

& Make Watermark
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Die Betreuung verbessert die Zufriedenheit der Freiwilligen, wenn sie richtig gemacht wird.
Regelmalige Feedbackgesprache oder Meetings sind wichtig, um aktuelle Themen und Veran-
staltungen zu besprechen. Sie kdnnen einzeln oder in Gruppen stattfinden.

Gruppentreffen sind effizient und nutzlich, wenn das gesamte Team 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 Feedbackgesprache

anbieten.

Einzelgesprache sind zwar zeitaufwendiger, aber sie fordern tiefere Diskussionen und eine star-
kere Bindung. Solche Gesprache sind sinnvoll, wenn die Freiwilligen darum bitten, wenn Heraus-
forderungen auftreten, nach Abschluss eines Projekts oder wenn ein Freiwilliger die Organisation
verlasst. Bei langfristigen Freiwilligen ist es sinnvoll, regelmal3ige Gesprache einzuplanen, z.B.
zum Jahresende oder -anfang. Vorgegebene Fragen kénnen dabei helfen, das Gesprach zu fih-
ren und potentielle Herausforderungen zu erkennen. Der/die Koordinator*in gibt nicht nur den
Rahmen vor, sondern hort auch auf die Meinungen und Ratschlage der Freiwilligen. In einer Dis-
kussion hort sich der/die Koordinator*in zunachst die Meinung des\Freiwilligen an, stellt ihnen ge-
zielt Fragen, damit sie die Situation besser verstehen und leitétidann*eine Diskussion ein, in der
beide Seiten Uber die nachsten Schritte sprechen.

Die gestellten Fragen konnen unterschiedlich genutzt werden:

Fragen zur Einschatzung der Freiwilligenarheit

. ,Wie findest du deine Freiwilligenarbeit-allgemein?“

. ,Bist du mit deiner Rolle zufrieden? Wie flhlst du dich bei deinen Aufgaben?“

. ,Wie fuhlst du dich innerhalb des Teams und der Organisation?*

. ,Was gefallt dir an deinerJatigkéit‘am meisten? Was gefallt dir an der Arbeit nicht?“

Fragen zur Evaluation

. ,Wie wurdest du deine Leistung bewerten?*

. ,Laufen die Dinge wié.geplant? Warum?”

. ,Wie kann das Pragramm verbessert werden?“

. ~Wurdest du angemessen geschult und unterstutzt?*

Fragen fiir die Planung

. ,Was 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 wirdest?“
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Die Aufgabe der Betreuungsgesprache besteht darin, den Freiwilligen dabei zu unterstitzen,
mogliche Probleme zu erkennen und die notige 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 fur
Beziehungen zwischen Freiwilligen als auch zwischen Freiwilligen und Mitarbeitern. lhre Auf- gabe
ist es, bei Kommunikationsproblemen einzugreifen und Konflikte zu [&sen. In den Gespra- chen gibt
der Koordinator den Freiwilligen konstruktives Feedback. Er damkt ihnen auch flr ihre
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 dafur, dass kollegiale und gleichbérechtigte Beziehungen aufge-
baut werden, sowohl zwischen den Freiwilligen als auch zwischenyden Freiwilligen und den Mit-
arbeiter*innen. lhre Aufgabe ist es, Kommunikationsprobleme anztisprechen oder mdgliche Kon-
flikte zu lésen. Wahrend der Betreuungsgesprache sollte s/man den Freiwilligen konstruktives
Feedback geben und sich fir ihre Bemihungen bedanken: Eine mdgliche Feedback-Technik ist
die ,Schlussel-Start-Stopp-Methode®. Hierbei eshalten‘die Freiwilligen Einblick in die positiven As-
pekte ihrer Arbeit (,Schliussel”: was sie beibehalten,und weiter tun sollten); in Bereiche, in denen
Verbesserungen erforderlich sind (,Start%'wasg’sie anfangen sollten, zu tun); und in Handlungen
oder Verhaltensweisen, die sie unterlassen’ sollten. Der oder die Vorgesetzte sollte sich nicht
scheuen, negative Ruckmeldungen zutgeben, wenn die Handlungen und Verhaltensweisen von
Freiwilligen die Ergebnisse beeintrachtigen oder negative Auswirkungen auf das Team haben. Oft
kennt der/die Betroffene die’Perspektive der anderen nicht. Ein ehrliches Gesprach kann ihm oder
ihr Verstandnis dafur,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 Atmosphare geschaffen werden, in der Freiwillige jederzeit um
Hilfe und Unterstlitzung bitten kénnen. Es sollte immer ein*e Ansprechpartner*in verfliigbar
sein. Gleichzeitig sollte die regelmafige Kontrolle als Teil des Freiwilligenprogramms ange-
sehen werden und nicht nur dann geschehen, wenn es ein Problem gibt.

. Zuganglichkeit: Unterstitzung und Kontrolle missen zu geeigneten Zeiten und an geeig-
neten Orten fur Freiwillige zur Verfigung gestellt werden.s

. Flexibilitat: Die Bedurfnisse einzelner Freiwilliger sollten bngksichtigt werden.

. Angemessenheit: Die angebotene Unterstitzung muss zu d‘Tétigkeit der Freiwilligen

passen und hilfreich flr sie sein. .

Ein*e gut*e Freiwilligenkoordinator*in kann die Gruppendynamik eines Teams gut einschatzen und

1.6. Teambuilding

steuern. Dazu ist es wichtig, die Phasen der Teamentwicklung zu kemen, um in jeder Phase

angemessen eingreifen zu konnen. &
Jedes Team geht durch einen gemeinsamen Lernprozess, i ’flernt, effektiv zusammenzu-
arbeiten. Dieser Prozess wird als , Teamentwicklung® be abei durchlaufen Teams ver-

schiedene Phasen. Bruce Tuckman, ein Bildungsps@‘o@, hat einen flnfstufigen Entwick-
lungsprozess identifiziert, den die meisten Teams &ch{ en, um hochleistungsfahig zu werden.
Er nannte die Phasen: Forming, Storming, Nowgorming und Adjourning.

Arbeits-und
Leistungsphase

Einstiegs-und

Auflo h
Findungsphase uflosungsphase

Performing Adjourning

Das Team lernt (o b jlie Die Mitglieder Das Team arbeitet Nach Abschluss
sich kennen und o ! sich als Teil des in einer offenen eines Projekts
legt Grundregeln @ Teams und und vertrauens- oder eines
fest. Die . : erkennen, dass vollen Atmo- Jahres bewertet
Formalitaten _ - sie etwas sphare, in der das Team die
werden - erreichen Flexibilitat groR- Arbeit und
eingehalten und _ konnen, wenn geschrieben wird  verteilt ggf. die
die Mitglieder ms. sie andere und Hierarchien Rollen neu. Die
werden wie : jel Standpunkte kaum eine Rolle Beitrage aller
Fremde behandelt. - -h akzeptieren. spielen. Mitglieder
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 ,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 Geflhle auszudrucken, sehen sich je-
doch immer noch als Einzelpersonen und nicht als Teil des Teams. Sie kdnnen 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_ flieRt. Die Freiwilligen
kdnnen sich uneinig Uber die Teamziele sein, und es konnen Untergruppen und Cliquen entste-
hen, die sich um starke Personlichkeiten oder bestimmte Vereinbarungen bilden. Um diese
Phase zu Uberwinden, mussen die Freiwilligen Hindernisse angehen, individuelle Unterschiede
akzeptieren und kontrare Ideen in Bezug auf Teamzieleind Aufgaben zusammenfihren. Es
besteht die Gefahr, dass Teams in dieser Phase steckén bleiben, und das Nichtlésen von Kon-
flikten kann langfristige Probleme verursachen.

Norming (Regelungs- und Ubereinkommensphase, Organisation)

In der Normierungsphase einigen sich die' Teammitglieder auf Flihrung und individuelle Rollen.
Zwischenmenschliche Unterschiede.beginnen sich aufzuldsen, und ein Geflhl von Zusammen-
halt entsteht. Mitarbeiter*innen flihlen_sieh als Teil des Teams und erkennen, dass sie gemein-
sam Ziele erreichen kdnnen, indemssie verschiedene Ansichten akzeptieren.

Die Teamleistung steigt in‘dieset Phase, da die Mitglieder lernen, zusammenzuarbeiten und sich
auf die Teamziele zuikonzentrieren. Die Harmonie ist jedoch fragil, und wenn Meinungsver-
schiedenheiten wieder alitreten, 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 fur 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 abzuschliefen und die Arbeit sowie die Ergebnisse zu dokumentieren. Da
die Arbeit weniger wird, kdnnen die Freiwilligen anderen Teams helfen, und das Team wird auf-
gelost. 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, kdbnnen, neue Personen die Freiwilligen

ersetzen, und das Team kann wieder in die Formierungs- oder Roaﬂiktphase zurtckkehren und

den Entwicklungsprozess von vorne beginnen.

PHASE FORMING NORMING PERFORMING
Zusammen-
arbeit e{\"
zwischen iti
Menschen Orientierung Konflikt Orga@ati@ Ge\?eer?;eulgges
= Ebene der ge ,;\0
Interaktion ' o3
oo
Organisation ((\\.{D‘
der Arbeit i
= Sachliche Improvisation Strat# b\b Struktur S;A?tZ)IeeigaenS
Ebene
Gruppen- ~\° O
PE * Betreuung,
aktivitaten Verfahren Begleitung,
Teambuildi Rbnfllktlosung Regeln ’ standige
aktivitaten g‘ {%lt spezifischen Stangdarc’ls Motivation und
nlsg@ Techniken erstellen Anerkennung
er Freiwilligen
(& *’D der Freiwill
LW

(
Um ein gut funktiong gﬁﬂgs Team zu haben, braucht man ein konkretes Ziel. Welche Wirkung/
welches Ergebnis wollen wir als Team erreichen? Dies muss fur jedes Mitglied klar sein. Je mehr
sich die Teammitglieder mit dem Ziel identifizieren kdbnnen, desto gréRer ist die Chance auf Erfolg:
Um eine Aufgabe erfolgreich zu erledigen, sind unterschiedliche Fahigkeiten und Fertigkeiten
erforderlich. AuRerdem ist es wichtig, dass in einem Team unterschiedliche Person- lichkeiten
vertreten sind: Idealisten, 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 Ubernehmen. Diese Person muss in der Lage sein, zu fuhren, zu dele-
gieren und Menschen zu schatzen. Diese Person muss vom gesamten Team akzeptiert wer- den.
Jedes Team muss grof3 genug sein und genlgend Zeit haben, um die gestellten Aufgaben
gemeinsam zu lésen. Doch je grolier das Team ist, desto anspruchsvoller wird es fir die Flh-
rungskraft, es zu leiten. Ein effizientes Team muss regelmafRig Kontakt halten. Die eine Hand
muss wissen, was die andere tut. Deshalb ist es wichtig, dass die Teammitglieder wissen, wie sie

kommunizieren sollen. Darlber sollte sich das Team von Anfang an einig sein.
e

@
Tipps fiir eine gute Arbeitsatmosphare ®

. Wochenplanung - Erstellen Sie die Wochenplanung gemeinsam im ‘m.

. Projektbesprechung - Beziehen Sie das gesamte Team in eine Besprec.g in, um das
Projekt vorzustellen. .

. Kaffeepause - Stellen Sie sicher, dass Sie lhrem Team Kaffeepausen flur soziale Interakti-
onen und den Aufbau einer sozialen Atmosphare einraumen.

. Delegation - Soweit moglich, sollten Sie den Teammitgliedern g@Méglichkeit geben, Auf-
gaben zu delegieren. @ XN

. Projektkoordination - Ubergeben Sie die Koordination n Iib%kte jedes Mal an ein an-
deres Teammitglied. Dadurch erhalt jedes Teammi{tgﬂb ,Eﬁ]rung in der Leitung.

. Feedback - Bieten Sie lhrem Team die Mbglichw,‘ Re&back zu geben, horen Sie ihnen
zu und nehmen Sie ihre Vorschlage ErnsbGrg{QEn Sie praktische Malnahmen, um

Ideen umzusetzen. \0

. Verbesserungen - Wenn das Feedb Qu @besserungen fihrt, erkennen Sie den Bei-
trag des Teammitglieds an und zg’n@n ie Thre Wertschatzung.

. Raumgestaltung - Wenn mbg]jgl, t@n Sie Ihrem Team die Mdglichkeit, seinen Arbeits-
platz zu gestalten. . o(t O

. Zusammenarbeit - Sor: 'S@ aflr, dass auch Sie als Fuhrungskraft so weit wie mdglich
an der Arbeit beteil@sln@\

. Urlaubsplan — rsh n Sie gemeinsam im Team, wer wann im Urlaub ist.

. Arbeitszeit - r}sﬁléglich, geben Sie lhrem Team die Mdglichkeit, die Arbeitszeiten un-
tereinander abzustimmen und Gleitzeitregelungen zu ermaoglichen.
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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 der beteiligten Parteien be-
trachtet die Uberzeugungen, Wiinsche, Bestrebungen, Ziele und Handlungen der anderen
Partei als illegitim. . ®

. Mindestens eine der beteiligten Parteien ist davon Uberzeugt, d@ nur ihre eigenen Wer-
tungen wahr oder gerechtfertigt sind.

. Eine oder mehrere Konfliktparteien flhlen sich beeintrachtigt oder bedro. .

. Die Verantwortung wird bei der anderen Partei gesehen.
. Beide Parteien sind Uber die Beeintrachtigungen informiert, sind aber nicht bereit, ihre ei-
gene Position zu andern. X,

o

Ein Konflikt involviert immer Emotionen. Diese Emotionen beeinf&é‘e&@t das Handeln und Re-
agieren. Die Parteien im Konflikt versuchen meist, sich gege‘g 'ti’?‘u manipulieren. Sie wollen
die Oberhand gewinnen. Dabei vergessen sie oft, was sie&& \R" . Sie konzentrieren sich mehr
darauf, was sie trennt. Das vergrof3ert nur den Abs@q @ischen ihnen und fuhrt zu Miss-
verstandnissen. Manche ziehen es vor, dem Konf@*aukssem Weg zu gehen. Sie beschaftigen
sich nicht mit den Ursachen. Eine echte Lés@%@gt jedoch die Anerkennung und Bearbei-
tung dieser emotionalen Ursachen. Nur so@m\s‘(@ Verstandnis und Versdhnung erreichen.
o .0
R
Nach Kurt R. Spillmann und Kati S@!m lassen sich funf Eskalationsstufen eines Konflikts
unterscheiden. Je nach Intensjt\@q’ebﬁotionalen Beteiligung oder der rationalen Perspektive
gibt es 5 Stufen eines Konflikﬁ . (\\
\N)
W0
o' N

Unbehagen Q" P S
Vorfall @»o
Missverstandnis

Spannung

oo woN e

Krise.

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 zuhéren 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 regelmaliig um alle noch bestehenden Probleme. SchlieBlich sollten die Frei-
willigen den Konflikt als Gelegenheit zum Lernen und Wachser’rutzen und dartber nachden-
ken, was zu dem Konflikt beigetragen hat und wie ahnliche Situatiow in Zukunft anders ge-
handhabt werden kdnnen. Wenn Sie sich zu Kommunikation, Zusammen.eit und Verstandnis
verpflichten, konnen Konflikte effektiv gelost werden, was zu starkeren Beziel‘e d einem
harmonischeren Umfeld fuhrt. I‘

Konfliktphasen %
O

<
Phase / Beginn: Verargerung, Sich Uber Kleinigkeiten argern. @6\ N

O X
HeiBe Phase: Kontroverse o'a"\e’@'
Der Konflikt bricht aus: ((@' PN

. Beide Parteien geraten in einen Streit, behargn a m eigenen Standpunkt und ignorie-
ren die Argumente der anderen Seite. \0 b\

. Beide Parteien tun so, als hatte es d n@nie gegeben.

. An diesem Punkt konnte der Ko&ﬂ%

solche Lésung gibt, folgt die n%hsti‘ghase.

det oder deeskaliert werden. Wenn es keine

OO
Kalte Phase: Abbruch der \'eqdhg
Die Spannungen zwisch(@eiQ@\Parteien nehmen zu. Es ist fast unmaoglich, Gber das Problem
2u sprechen. Die Beé/i{&n&kréndert sich:
. Vergessen der denden Elemente
. Betonung der trennenden Elemente

. Gegenseitiges Vermeiden

. Erste kdérperliche Reaktionen (Kopfschmerzen, Verhartung der (Nacken-)Muskeln) kénnen
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 Unterstitzung steigt auch das Selbstbewusstsein. In der Phantasie entwickeln
beide Parteien neue Strategien, um den Druck zu erhéhen und sich vor Angriffen zu schitzen.
Die Strategie des anderen zu durchschauen und zu zerstdren, wirdgzum Ubergeordneten Ziel.

Kalte Phase: soziale Expansion

Die Selbstzweifel nehmen zu, und zwar im gleichen Male, 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 Unterstitzung steigt auch das Selbstbewusstsein. In der Phantasie entwickeln
beide Parteien neue Strategien, um den Druck zu erhéhen und sieh vor,Angriffen zu schitzen.
Die Strategie des anderen zu durchschauen und zu zerstoren, wird zum Ubergeordneten Ziel.

HeiRe Phase: Bedrohung

Da der Konflikt zum Hauptthema wird, dominiert er alle,individuellen Wahrnehmungen, Gedan-
ken und Gefuhle. Die Bereitschaft zur Zusammenarbeit sehwindet, der gegenseitige Druck nimmt
zu. Alle Handlungen zielen darauf ab, die Zieleides anderen zu sabotieren, wobei Mittel

und Intensitat in dieser Phase des Konflikts noch begrenzt sind.

Kalte Phase: Verletzung der Regeln

Jede Handlung der anderen Partei wird als negativ wahrgenommen und interpretiert. Man er-
wartet eine schlechtere Behandluhg 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. Uberhauptiist allés die Schuld des anderen.

HeiRe Phase: Uberfall

Der Konflikt verwandelt sich 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 Verblindeten 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 Hauptschwe’e& voneinander getrennt. Die
Einhaltung der ersten Hauptschwelle gewahrleistet eine kooperative Léung auf der inhaltlichen
Ebene, die Einhaltung der zweiten Hauptschwelle bedeutet, dass man si.Neiterhin von mora-
lisch-ethischen Skrupeln leiten lasst. In der Regel entwickelt sich ein Konflikt./e“edenen
Stufen.

Esklationsstufen nach Pgt. F. Glasl!

4

Lose - Lose

Um eine Deeskalation éernéhen, ordnet Glasl den verschiedenen Eskalationsstufen die fol-
genden strategisch& M e zu:
>
Stufe 1-3: Mediation: Einschaltung eines neutralen Dritten zur Erleichterung der Kommuni-
kation und Unterstitzung 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.
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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 Vermittler*in zu fungie-
ren. Diese Phase kann Lésungsvorschlage und Unterstlitzung bei Verhandlungen bein-
halten. P

Stufe 6-8: Schlichtung, Gerichtsverfahren: Wenn informefe&/lethoden wie die Mediation
scheitern, kdnnen formellere Verfahren wie Schlichtung oder G"chtsverfahren zur Beile-
gung des Konflikts angestrebt werden. .

Stufe 7-9: Zwangsweise Intervention: Bei der Intervention geht es d‘, iv in den
Konflikt einzugreifen, wahrend bei der Intermediation eine Vermittlerrolle l‘ommen

wird. Diese Phase kann Ldsungsvorschlage und Unterstutzung bei Verhandlungen bein-

halten.
X,
o
VERMITTLUNG &0
PROZESS
BEGLEITUNG SOZIO.THERAPEUTISCHEZ " . o'o
PROZESS 2 N
BEGLEITUNG __ >
FUR ,
G
’ $ 9\ SCHLICHTUNG,
» GERICHT SVERFAHREN

ZWANG SWEISE
INTERVENTION

win - wir, ' lose - lose

Deeskalation funktioniert am besten als friihes Eingreifen. Zeigen Sie Einfliihlungsvermégen, Besorgnis,
Respekt, Ernsthaftigkeit und Fairness. Bauen Sie eine kommunikative Beziehung zur anderen Person auf.
Kontrollieren Sie nicht Ihr Gegenuber, sondern die Situation.
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Strategien zur Deeskalation von Konflikten

. Aktiv zuhoren/ 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.

. Wertschatzung: Seien Sie dankbar, dass das Problem angegangen wird: ,lch mochte
Ihnen wirklich dafiir danken, dass Sie mit mir gesprocheﬁ haben!”

. Verstehen: Zeigen Sie Verstandnis fiir die Reaktion der anféren Person. Wechseln Sie
die Perspektive: ,Ich verstehe Sie. Die Situation sieht aus Ihrer& anz anders aus.”

. Verantwortung/Entschuldigung: Entschuldigen Sie sich, ohne Paﬁz rgreifen. Das
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 verhindern, dass so
etwas noch einmal passiert?“ ,Was sollten wir anders machen?“ %

. Nachste Schritte/ Vereinbarung: Um das gemeinsame Ziel U erreichen, legen Sie die
nachsten Schritte fest. Vergewissern Sie sich, dass jede P@é{@?mmt: ,Okay, ich werde
es so machen ... wahrend Sie dafur verantwortlich sind.: s@és fur Sie akzepta- bel?“

. Endphase eines Konflikts: Am Ende geht es dan@*\, 9eigene Macht zu verteidigen,
aber eine Konfliktlésung ist immer noch mégliih. 6 r Phase eines Konflikts steckt viel
Energie und Kreativitat, die genutzt werde&%n&'\

&

Je fortgeschrittener die Konfliktphase, d elier-ist es ratsam, externe Berater*innen hinzu-

zuziehen. Neutrale Ziele missen er\mﬂéke erden, das Einfuhlungsvermdgen fur den Stand-

punkt des anderen muss verbes werden. Die Vermittlung des Konflikts sollte so lange an-
dauern, bis beide Parteien einQQN@ einer neutralen Interaktion gefunden haben. Wenn Sie
den Konflikt nicht erfol%éjg ‘ﬁlichten kénnen, besteht die einzige Ldsung darin, die

Streitparteien zu trennggﬁ.~ \‘}0

‘R
Wenn Sie die Méglich@it dazu haben, ist es gut, das Team in die Konfliktldsung einzubezie-
hen. Eine der Methoden dazu ist die ,Fishbowl-Methode":
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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 aulRerhalb des Kreises den vorgetragenen Ideen aufmerksam 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
dariber nachdenken wollen, wie eine ,gute Diskussion® aussieht, und wenn Sie eine Struk- tur fir
die Erérterung kontroverser oder schwieriger Themen bendtigen. So kéhnen Sie vorge- hen:

. Einrichten des Raums Fir ein Fishbowl braucht man einen Stuhlkreis (,Fishbowl“) und
genugend Platz um den Kreis herum, damit die Ubrigen Teilnehmenden das Geschehen im
,Fishbowl“ beobachten konnen. Die Beobachtenden stehen um den Stuhlkreis herum.

. Wabhlen Sie einen Konflikt aus, der in der Gruppe diskutiert werden soll.

. Fast jedes Thema ist fur eine Fishbowl-Diskussion geeignet. Amreffektivsten ist es, wenn
es nicht nur eine richtige Antwort gibt, sondern mehrere Perspektiven und Meinungen zu-
gelassen werden. Es ist eine ausgezeichnete Strategie flt.die Riskussion eines Dilem- mas.

. Legen Sie Diskussionsnormen und Regeln fiir 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 kundigen dann einen Rollenwechselian. Die"aullere Gruppe hat nun die Moglichkeit,
sich in die Diskussion einzubringen, wahrend Mitglieder der inneren Gruppe ihre Platze
verlassen und in die auldere, zuhdrende'.Gruppe wechseln kdnnen. Ein weiteres gangiges
Fishbowl-Format ist das , Tap“:System; bei dem die Beobachtenden jemandem sanft auf die
Schulter tippen, um ihm zursignalisieren, dass er oder sie die Rolle wechseln soll.

. Unabhangig von den Regelnvdie Sie aufstellen, sollten Sie sicherstellen, dass diese im
Voraus erklart werden. AulRerdem sollten Sie den Beobachtenden Anweisungen geben.
Worauf sollenssie achten? Sollen sie sich Notizen machen? Bevor Sie mit dem Fishbowl
beginnen, solltenySie darlber nachdenken, wie Sie ein respektvolles Gesprach flhren
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 gréfdte 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
Malnahmen basierend auf den persdnlichen Bedurfnissen und ‘der Motivation der Freiwil-
ligen ergreifen. Fur eine*n Freiwilligen, der Gruppenzugehdrigkeit und pesitive 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 Maoglichkeit bekommen, ihre
Fahigkeiten einzusetzen, um positiven Wandel zu férdern.

. Um die Motivation der Gruppe zu steigern, werden sverschiedene Teambuilding-
aktivitaten organisiert. Der/die Koordinator*in stelltysichér;,” dass die Teilnehmenden die
Bedeutung und die Notwendigkeit der Organisation,von Teambuildingaktivitaten fur Frei-
willige verstehen.

. Um die Prozessmotivation zu verbessern {Qualitat der Arbeit mit Freiwilligen), kdnnen
individualisierte Motivationsaktivitaten, umgesetzt werden. Dazu gehdrt das Ausfillen des
Fragebogens: Welche Art von Ereiwilliger bin ich?

Motivation ist der Grund fUr die Handlungen eines jeden von uns. Sie gibt uns Energie und be-
einflusst unser Verhalten. In-Freiwilligenorganisationen ist es oft eine Herausforderung, die Mo-
tivation hochzuhalten, daFreiwillige im Gegensatz zu bezahltem Personal nicht vergltet werden
oder von sonstigen finanziellen Vorteilen profitieren. Die Organisationen mussen Wege finden,
um ihre Motivation aufrechtzuerhalten, 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 Bedulrfnissen 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 mal3geschneiderte Mallnahmen zu ergreifen, um diese
Bedurfnisse zu erfiillen. Menschen haben unterschiedliche Motivationen, die auf ihren individuel-
len Bedurfnissen basieren, die in ihrer Arbeit erfullt werden missen, 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 ldeen oder geben Ratschlage und streben danach, einen positiven Ruf zu erlangen
oder eine wichtige Position zu erlangen.

. Bediirfnis nach Leistungserfullung: Diese Menschen sind normalerweise motiviert, wenn
sie erfolgreich ihre Aufgaben erflillen und die anderen ihre Beitrage anerkennen.'Sie wollen
wichtige Ziele erreichen und konkrete Ergebnisse erzielen.

. Bediirfnis nach Zugehorigkeit: Diese Menschen mussen sich”akzeptiert und gemocht
fuhlen. Sie genielRen die Interaktion und die Arbeit im Team»und™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 Schlussel zur Bindung von Freiwilligensbesteht darin, sicherzustellen, dass sie ihre Motivati-
onsbedurfnisse durch ihre Freiwilligenerfahrung erfullen. DarUber hinaus muss die Organisation
durch proaktive Initiativen sicherstellen, dass die Freiwilligen wahrend ihrer gesamten Tatigkeit
motiviert sind. Dazu gehdren:

. Schaffung einer metivierenden Rolle, die es dem oder der Freiwilligen ermoglicht, das Ge-
fuhl zu haberfyin Ubereinstimmung mit seinen/ihnren Werten und Uberzeugungen zu einer
Sache beizutragen;

. eine klare Beschreibung der Aufgaben und die Festlegung realistischer Ziele;

. Schaffung eines 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.

. Gewabhrleistung 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 Schulungsmaoglichkeiten, um den Freiwilligen dabei zu
helfen, ihre Rolle in der Organisation zu integrieren und Koﬁwtenzen im Zusammen- hang
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 praktisc‘rf ngen im
Rahmen ihrer Aufgaben zu erbringen; ‘

. gute Verwaltung der Zeit und der Talente des Freiwilligen;

. Berucksichtigung ihrer Ruckmeldungen und Vorschlage; .

. Anerkennung und Wertschatzung 0(‘
G@ Oo

1.9. Anerkennung und Wertschatzung der Arbeit )z& a‘e\willigen

Anerkennung wurdigt die Anstrengungen der Freiwillige@.ovv@%ich positiv auf ihre Motivation
auswirken kann. Sie ist der Weg, um Wertschatzun @E’(@personen zu zeigen und sie fur ih-
ren Beitrag zu belohnen. Anerkennung tragt zur 58%%;%r Freiwilligen bei und vermittelt ihnen
ein Geflhl der Leistung und Zugehdrigkeit. D@be;(hinaus steigert sie die Moral und die Arbeits-
zufriedenheit der Freiwilligen, indem sie si gstéﬁajass ihr Engagement flr die Organisation und
das Anliegen des FreiwilIigenprogranknﬁvg&éadeutung ist.

Die Anerkennung der Leistun%@?a\@Qurch verschiedene Initiativen vermittelt werden, die so-
wohl formelle als auch info&r@ %@hoden kombinieren:
o &

. Formale Ane umfasst die Vergabe von Auszeichnungen, Zertifikaten, Abzei-
chen, Zugang zu’besonderen Trainings- oder Lernmdglichkeiten, Anerkennungsessen oder
Danksagungen bei 6ffentlichen Veranstaltungen.

. Auf der anderen 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 Organisation;
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 o\p
. Offentliche Anerkennung; <
. Karten, Geschenke zu besonderen Anlassen; @6?\00
. Unerwartete Dankesschreiben/E-Mails; o@»ge&
. Personalisierte Auszeichnungen; > {
. Gruppenveranstaltungen und gemeinsame Ausf eﬁé?
. Prasentation ihrer Arbeit durch Bilder in de%ﬁ(esﬁ(eit
S
N\
Weitere Moglichkeiten, die Verdiensta@r{oyswilligen anzuerkennen, sind:
>
Tagliche Anerkennungsmégljcb@i@
. ,Danke" sagen; (9\, ,6\
. den Freiwilligen grq{@er&ﬁenn sie gute Arbeit geleistet haben;
. die Freiwillige 8%71 Meinungen fragen;
. Interesse an ihrem Privatleben zeigen;
. Einladung zu informellen Aktivitaten;
. Den Freiwilligen Komplimente 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 k@ntindierliche Bewertung ihrer Tatig-
keiten. Sie werden regelmaldig Uberpruft, um sicherzustellen, dass sie auf Kurs und im Zeitplan mit
den Zielen des Programms sind. Bei Bedarf werden,KerrekturmalRnahmen ergriffen, um wie- der
auf den richtigen Kurs zu kommen. Im Gegensatz zur“Betreuung und Supervision, die eine
proaktive Herangehensweise darstellt und dié. Freiwilligen kontinuierlich bei ihrer Arbeit unter-
stutzt, konzentriert sich das Monitoring auf-bereits'durchgefiihrte Aktivitaten. Wir vergleichen die
Ergebnisse mit den zu Beginn des Programms festgelegten Indikatoren.

Monitoring ist ein fortlaufender PrOzess, 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«die Ergebnisse zu bewerten und die zukinftige Planung zu unterstit-
zen. Es ist wichtig, dielArbeit der Freiwilligen standig zu Gberprifen, um sicherzustellen, dass sie
Fortschritte in Richtung.des Ziels machen, anstatt bis zum Ende zu warten und andere Ergebnis-

se zu erzielen als erwartet.

Eine ordnungsgemalie 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 ermaoglichen.
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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 dafur
aufgewendeten Zeit.

. Fragebodgen: standardisierte Art und Weise, Antworten der Freiwilligen Gber ihren 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 Monitoring zustandige Person
bereitet eine Reihe von Fragen vor und fuhrt den/die Freiwilligeng@urch sie, wahrend er/sie
Notizen macht. Es kann Gruppeninterviews oder Einzelgesprache geben.

Die Durchfuhrung von Kontrollaktivitaten ist auch eine gute Gelegenheit, Feedback von den Frei-
willigen einzuholen, ihnen aber auch Feedback zu'ihrerfArbeit zu geben. Es ist wichtig, standig
Feedback von ihrer Seite anzufordern, um besserzu verstehen, 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 Ereiwilligen durchfliihren. Dabei informiert er/sie Uber die
Ergebnisse des Monitoring-Prozesses» und,maogliche Bereiche, die verbessert werden kon- nen.
Entscheidungen Uber Anpassungen im@rbeitsplan sollten gemeinsam getroffen werden.

Die Kontrolle von Freiwilligen ,jim* Homeoffice ist besonders herausfordernd. Die Trennung zwi-
schen dem Projekiteam“und den zuhause arbeitenden Freiwilligen kann zu potenzieller Frustrati-
on, ineffizienter Kommunikation und schlechter Leistung fihren, da die Menschen es gewohnt sind,
in einem gemeinsamen Umfeld zu arbeiten. Unter diesen Umstanden ist es wichtig, dass
ein Gemeinschaftsgefihl zwischen den Teammitgliedern geschaffen wird. Freiwillige arbeiten
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 Schllisselelement 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 erflllt haben, welchen Mehrwert sie der Organisation gebracht haben und wie
sie sich innerhalb des Programms geflhlt 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 dgr‘tellenbeschreibung des Frei-
willigen ausgehen und verschiedene Standpunkte einholen, um zu einém Ergebnis zu gelangen.
Dieser Prozess hilft zu beurteilen, inwieweit die Ziele des Programms err.ﬂ%rden und was in

Es gibt verschiedene Mdglichkeiten, um zu beurteilen, ob das Programm erfolgreich war:

Zukunft verbessert werden muss.

. missionsbezogene Evaluation: misst die Auswirkungen des Freb«jlligenprogramms und
inwieweit die Freiwilligen der Organisation geholfen haben, di@@&tgelegten Ziele zu errei-

chen; ol o@

. ergebnisbasierte Evaluation: untersucht die im Rah estProgramms erzielten Ergeb-
nisse, indem sie mit den Indikatoren verglichen w;gaé%@e bei der Programmgestaltung
festgelegt wurden; (0 A0

. normenbasierte Evaluation: bewertet dieé@ks @eit des Freiwilligenprogramms im Ver-

gleich zu den Einsatzstandards; o\, O
W O
In der Evaluationssphase stellen wir QQ F{@bnisse zusammen, die durch die Prufung aller
Uberwachungsdokumente (Zeitpléng} Fo&:hrittsberichte usw.) erzielt wurden. Es ist jedoch
wichtig, den Freiwilligen zu er\" ‘IC@ ihre Gesamtleistung und Lernerfahrung selbst zu be-
werten und Feedback Uberéﬁs,@gramm zu geben. Dies wird der Organisation helfen, sehr
natzliche Informationen ﬁ.& r\@eln, die verwendet werden konnen, um das Programm oder an-
dere zuklnftige Init'QI'&en éu andern und zu verbessern. Wenn wir die Leistung der Freiwilligen
messen, formulieren wimgrundsatzlich Fragen, sammeln und analysieren Daten, andern bei Be-
darf Plane und Aktionen. Die Bewertung kann durch Umfragen, Berichte oder Interviews mit den

Freiwilligen durchgefuhrt werden, die abreisen.

Der doppelte Zweck der Bewertung ist: Verbesserung (Intervention/Verbesserung fir die aktu-
ellen und zuklnftigen Programme) und Beweis (Ergebnisse/Wirkung innerhalb und au3erhalb der

Organisation beweisen).

& Make Watermark

142



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 Indikatoren, der Anzahl der beteiligten Frei-
willigen, den Freiwilligenstunden und schliel3lich dem Wert der Freiwilligenzeit bertcksichti-
gen. Die letzte kann auf der Grundlage eines Mindestlohnsystems berechnet werden, wo- bei
die Anzahl der Freiwilligenstunden multipliziert mit dem Mindestlohn/Stunde in dem
Staat, den der Freiwillige festgelegt wird, berechnet werden kanngDie Ergebnisse kdnnen in
einer Infografik gerahmt werden, um der Organisation zu helfen/ die Auswirkungen des
Programms an die Stakeholder zu kommunizieren.

. Aus qualitativer Sicht sollte die Organisation Folgendes bewerten:

Die Arbeit des Freiwilligen:
. Wie hat sich der Freiwillige in seiner Position und Uber die Ubertragenen Aufga-
ben geflihlt?
. Haben sie die gegebenen Aufgaben erfolgreich erfilit?
. Hat der Job die Erwartungen der ,Freiwilligen“@rfullt und ihr Potenzial erreicht?
. Gab es Hindernisse bei der Erfullung ihrer Aufgaben? Gab es Verzdgerungen?
Hatten sie genug Unterstutzung?
Das personliche Wachstum des Freiwilligen:
. Hat der/die Freiwillige das erreight; was-er/sie im Programm angenommen hat?
. Haben die Aktivitaten ihnen geholfén, ihre Ziele zu erreichen?
. Hat der/die Freiwillige neue Kampetenzen verbessert oder entwickelt?

Die Evaluation stellt eine wichtige,Phasefur die Zukunft der Initiative und fur die Organisation dar.
Es ist eine Maoglichkeit, die ©rganisation zu inspirieren und zu bereichern und die Leistung
der Freiwilligenkoordinater®innen* zu verbessern. Die Evaluation dient dazu, die Effizienz des
Freiwilligenprogramms.,zu messen, aber auch die personliche Entwicklung der Freiwilligen. Es ist
wichtig, dass die Freiwilligen konstruktives Feedback erhalten, um ihr Potenzial auszuschépfen
und personlich sowie beruflich zu wachsen. Dies ermdglicht es den Freiwilligen, Gber ihre Leis-
tungen, Starken und Schwachen 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 sdmtliche 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 Methodemsund Strategien, mit denen gesteuert wird, wie In-
formationen Uber eine Person, ein Unternelimen oder eine Organisation an die Offentlichkeit, ins-
besondere an die Medien, gelangen: Ihe’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. Aligemein kann man Of-
fentlichkeitsarbeit definieren als ,einen strategischen Kommunikationsprozess, der fir beide Sei-
ten vorteilhafte Beziehungen zwischen Organisationen und ihrer Offentlichkeit aufbaut". Die am
weitesten verbreitete 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 Ihr Produkt gut ist. Was bestimmt, ob ein
Produkt gut ist? In den 1940er Jahren erfand Rosser Reeves das Konzept des
L2Alleinstellungsmerkmals® (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 und Erwartungen 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 einem unverwechselbaren Wert, erfor-
derlich.

@
. ®
Unterscheidung: interne - externe Offentlichkeitsarbeit. @

Es gibt zwei verschiedene Formen der Offentlichkeitsarbeit: interne .‘fitlichkeitsarbeit, d.h.
ei beit, d.h. Kom-

Kommunikationsprozesse innerhalb lhrer Organisation; externe Offentlic
munikation, die auRerhalb |Ihrer Organisation stattfindet.

_{ Interne Externe
Offentlichkeitsarbeit C)ﬁentlichl@sarbeit ]_
4

* d.h. Prozess der » Komm tion
Kommunikation aul er eigenen
innerhalb Ihrer Ordanisation
Organisation; .6@"3 che der all-

* Richtet sich an inen Offentlichkeit
Mitarbeiter*innen, - Gut informierte
Freiwillige, Mitglieder | & | Mitglieder sind die

der Organisation wichtigsten

. Die Mitglieder erhaltens* R

Informationen Ube

Organisation dur, %
personliche KQ I@

,Botschafter*innen” fur
die Organisation und
verbreiten Informationen
Uber Ihre Organisation

2. Kanale fiir die Offentlichkeitsarbeit - Kommunikationskanile

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,
Offizielle Magazine

onal, international)

Online- Fernsehen
und Radioprogram-
me

Private Rundfunk-
veranstalter

Online Publikations-
plattformen
Webseiten

Lokale Plattformen
und Veranstaltungs-
kalender

Facebook
Instagram

TikTok

LinkedIn

Twitter

YouTube

Blogs

Vlogs

Podcasts
Messenger Dienste
und Gruppen
(Felegram,
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 Beispiele furKommunikationskanale und ihre Vor- und Nachteile.

Pressemitteilung

Geeignet fur

Medien und ihre Leserinnen

Themen mit hehem Nachrichtenwert 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, Broschiren, Magazine

Geeignet fur

Alle Zielgruppen, insbesondere Interessenten, Mitglieder

Teilnehmer*innen, Kund*innen

Spezifische Informationen, die sich auf lhre Organisation beziehen

K FLYER
(o]
78\

Vorteile

Ausgedruckte Materialien kénnen bei
Veranstaltungen verteilt oder an ausge-
wabhlte Zielgruppen verschickt werden
Vollstandige Kontrolle Uber den Inhalt:
Bieten NGOs die Moglichkeit, ihre Mar-
kenidentitat zu starken und ein positives
offentliches Image aufzubauen

Nachteile

Mehr Aufwand (Layout)

Hohere Kosten (z.B. Druck, Versand)
Begrenzte Reichweite: Eigene Publikatio-
nen haben im Vergleich zu Mainstream-
Medien oder Online-Plattformen eine be-

grenzte Reichweite
. Werden schnell weggeworfen

Webseite

Geeignet fur

Alle Zielgruppen

Prasentation der Organisation, Imagepflege, Hintergrundinfermationen, regelmafRlige

News und Updates

Vorteile

Globale Reichweite

247 Zuganglichkeit: Die Informationen
auf einer Webseite sind rund um dié Uhr
Reichhaltige Multimedia-Inhalte; Alle
Informationen wie Pressemitteilungen,
Veroéffentlichungen, Veranstaltungshin-
weise, Fotos und Videos kénnen auf der
Relativ einfach und kostengunstig
Kontrolle dartuber,was und wie verof-
fentlicht wird

Ermaoglicht interaktives Engagement
durch Funktionen wie Kontaktformulare,
Kommentare und die Integration sozia- le

Nachteile

. Mehr Aufwand (Layout)

. Hohe Technik- und Wartungskosten
yerfligbBegrenzte personliche Interaktion

(Vebseite bereitge / \

WWW

N\

r Medien
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Social media account

Geeignet fur

Jungere Generationen
Ankundigung von Veranstaltungen

Ruckblicke und Highlights von Veranstaltungen

Vorstellen von Ergebnissen und Personen

F

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 aktualisiertwerden
Es gibt unterschiedliche Social-Media-
Plattformen fur unterschiedliche
Zielgruppen

Schnelle Adderuggen von Trends
Abhangigkeitvon Algorithmen

Event
Geeignet fur
. Eine konkret festgelegte Zielgruppe
. Prasentationen und Diskussionen
Vorteile Nachteile

Die Veranstaltung“kann.speziell an die
Bedurfnisse<der Zielgruppe angepasst
werden
Personliche Begegnungen schaffen
starkere Verbindungen und bauen Ver-
trauen auf

Gut furs Netzwerken

Erhoht die Sichtbarkeit

Relativ hohe Personal- und sonstige
Kosten

Logistische Herausforderungen
Begrenzte Reichweite in einem be-

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 Kommunikationsstrategi€serreichen
wollen. Klare Ziele kdnnen lhren Bekanntheitsgrad, die Einbindung des Publikums usw.
starken.

Identifizierung der Zielgruppe: Bertcksichtigen Sie demografische; Daten, Interessen, Ver-
haltensweisen und Kommunikationspraferenzen.

Entwicklung von Schlisselbotschaften: Diese Botschaften sollten *klar, pragnant und ein-
pragsam sein und beim Zielpublikum Anklang finden.

Festlegen der Kommunikationskanale: Wahlen Sie Kermmunikationskanale aus, Uber die die
Zielgruppe erreicht werden soll, wie z. B. soziale’ Medien, E-Mail-Marketing, Webseiten-
Inhalte, Druckmaterialien und andere Kanale;

Erstellen eines Content-Plans: Entwickelf,Sie einen Plan, in dem Inhalte, Kanale, und Ver-
antwortliche festgelegt sind. Berlcksiehtigen.Sie das Format, den Ton und den Stil der ein-
zelnen Inhalte.

Erstellung eines Zeitplans: Entwickelr Sie einen Zeitplan fur die Umsetzung der Kommuni-
kationsstrategie. Dieser Zeitplan,sollte wichtige Meilensteine und Fristen enthalten (z.B.
konkrete Veroéffentlichungstermine).

Evaluation und Anpassung: Bewerten Sie regelmalig die Wirksamkeit der Kommunikati-
onsstrategie undiypassen Sie sie bei Bedarf an. Berlcksichtigen Sie das Feedback der Ziel-
gruppen und analysieren Sie die Auswirkungen der Kommunikationsmalinahmen auf die
Ziele.

Jede Strategie braucht einen Arbeitsplan. Nachstehend finden Sie ein Beispiel fur einen operativen

Plan zur Umsetzung von PR-Aktivitaten und zur Erreichung der strategischen Ziele.
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Es muss klare
Regeln geben,
wie Kemmunikati-
onsprozesse ab-
laufen:.

thoden, Stile und
Kommunikations-
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 Berucksichtigt | An was sollten
selbst- inspirieren? zur Zielgruppe pas- Ihr Zeitplan sich Men-
reflektion: sen (Jugendliche er- | den Zeitplan schen erin-
Wie geht der/die | reicht man nicht dber | derZielgruppe [ nern?
Wer sind wir? | Verantwortliche die lokale Presse, (z. B. Feierta-
Was ist unser | persénlich mit sondern Uber soziale | ge)? Konsequentes
Fokus, Star- | Kommunikation, | Medien) Design
ken und PR, Flyern, Welche exter-
Schwachen? | Webseite, Events | Wie werden Informa- | nen Faktoren | Konsistenz
um? tionen aktuell vermit- | sollten Sie be- | (visuell und

Was erwarten telt? ricks inhaltlich)
wir von der Nur wer gute sichtigen?
Zielgruppe? Kommunikation Finden Sie die pas# Seien Sie pro-
(erwartete schatzt, kann sende Spracheund fessionell.
Reaktion) gute Geflhle den passenden Stil! Wer kdnnte
Was sind die | vermitteln und (Wie mgehten Sie einen guten
Erwartungen | erfolgreich kommiunizieren?) Flyer / eine
der Ziel- kommunizieren gute Webseite
gruppe? Definieren Sie Me- 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 Themen befassen. Der Bericht muss
objektiv und professionell geschrieben sein (gut geschrieberk keine Rechtschreibfehler), und
die Textlange sollte unter 3000 Zeichen bleiben. Stellen Sie dig wichtigsten Informationen an
den Anfang, damit die Leser*innen wissen, worum es in dem Teﬁgeht. Flgen Sie Zitate ein,
um den Text authentischer zu machen. Sie kénnen auch die erwa ersonen kurz vor-
stellen und Links zu weiteren Informationen Uber die Ereignisse einfiigen. das zu Uber-
prufen, versetzen Sie sich in die Lage der Leser*innen: Lesen Sie den Text ur?i]b n Sie,
ob Sie ihn selbst interessant fanden. Zu guter Letzt sollten Sie qualitativ hochwertige Anhange
mit einer Beschreibung beifigen (Bilder in guter Qualitat - mindestens 600 dpi, Lo- gos,
Poster). Das Thema der Pressemitteilung sollte klar im Emailbetreff zu*sehen sein. Der Text
der Email beschreibt in einem Satz, worum es in der Pressemittcﬂg&eht.

@&\O

L/

Die Pyramide ist ein gangiges Format fur die Pressemittej 9rlrbr

Wichtigste Informationen. Sechs Fra- gen be&@%r&

M&M&uﬁmnwgﬁs-_tken, vergangene
o'.N

Informationen-iiber-die_ Oraanication_ N\ |SS|On
mmmuriIriauviriviiT uveoltl Uil Vlvul ||Uut|v||’ m )

@& Make Watermark



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 Beispielsweise konnen aktuelle Ereignisse
wie Schulungen, besondere Veranstaltungens, oden, *spektakulare Aktionen wie ein Fall-
schirmsprung des Managements von Interesse sein: Auch Personalwechsel, prominente Besu-
che oder Stellungnahmen zu kontroversen*Themen konnen fesselnd sein. Wichtig ist, dass sol-
che Geschichten nicht nur Zahlen prasentieren, sondern konkrete Personen und ihre Erlebnisse in
den Vordergrund rlcken. Ein Alleinstellungsmerkmal in der Region oder die Bedeutung des
Themas im aktuellen Kontext erhohen ebenfalls die Relevanz. Generell unterstitzen die Medien
Freiwilligenarbeit, daher kommen,Geschichten Uber soziales Engagement besonders gut an.

WOFYieh
Die Aufmerksamkeit deffMenschen erlangt man am besten mit guten Geschichten. Die Macht des
Storytellings liegt in der Fahigkeit, fesselnde Geschichten mit passenden Bildern zu prasen- tieren.
Es ist wichtig, den Fokus auf personliche Geschichten zu legen und so personliche 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

Die Informationen missen aktuell sein und einen ,Aufhanger"im aktuellen Geschehen haben.

RELEVANZ o

A
Die Informationen muissen kurz, wichtig, interessant und leicht verstandlich sein oder eine be-
sondere, politische oder kulturelle Bedeutung fir die Zielgruppe haben.

SPRACHE . B

Die Informationen mussen leicht verstandlich und nachvollziehbar sein.

NUTZEN

Die Informationen missen nitzlich sein und den Leser*innen einen Nutzen bringen.

WICHTIGKEIT (NAHE/PROMINENZ) / W

Die Information ist auf regionaler oder nationaler Ebene wichtig oder betrifft einen berGhmten
Menschen.

IDENTIFIKATION

Die Leser*innen identifizieren sich mit der beschriebenen Person oder Situation.

pressodi
Sehen Sie Pressemitteilungen nicht als kostenlose Werbung an. Far

viele Mediensind Werbegebuhren die Haupteinnahmequelle. Wenn
sie mit, Pressemitteilungen Uberhauft werden, die haupt- sachlich
werblichen €harakter haben und wenig informativen Wert bieten,
fuhlen «sie 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 héflich, argern Sie sich nicht und bieten Sie Hilfe an. Es ist in
Ordnung, nach der Verodffentlichung eines Artikels zu fragen. Aber bleiben Sie dabei hoflich und
seien Sie nicht UbermaRig 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 und 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 eingkonkrete Kontaktinformationen fur
eventuelle Ruckfragen an. Schicken Sie den Artikel als Worddatei ochne spezielle Formatierung —
so ist es leichter zu bearbeiten. Kiirzere Artikel (700 -1000 Zeichen)ghaben hohere Chancen auf
Veroffentlichung. Verwenden Sie hochauflésende Bilder (mindestens 300 dpi), die den Inhalt
erganzen.

Die zunehmende Digitalisierung, die durch technologische Fortschritte und Kl vorangetrie-
ben wird, hat zu einem Rlckgang der traditionellen Medien wie Zeitungen und Fernsehen ge- fuhrt.
Dieser Wandel fuhrte zu neuen Plattformen fur die Verbreitungzon Nachrichten, Musik und
Werbung und férderte eine individualisierte Kommunikationslandschaft. Onlinedienste sammeln
Daten Uber die Nutzer*innen und kdnnen 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 zunehmendyauf Sterytelling und Human Interest Geschich-
ten, bei denen der Mensch im Mittelpunkt stehtr Verzichten Sie auf langweilige Gruppenfotos und
stellen Sie stattdessen einzelne Personeniin-denMittelpunkt: zum Beispiel eine*n Freiwillige*n, der
die Zuschauer*innen einen Tag lang kegleitet:

Empfehlungen, Bewertungenmnd Likes werden ebenfalls immer wichtiger. Wenn lhre Orga-
nisation oder Ihr Verein von vielen Menschen empfohlen wird, zieht das neue Leute an. Der
Trend zu Audio- und Videainhalten, der sich im Aufstieg von Podcasts, TikTok und YouTube zeigt,
halt unvermindert an., Au’erdem werden Inhalte zunehmend automatisiert erstellt. Durch die
Verwendung von Verlagen; Generatoren und Kl-basierte Tools werden Inhalte basierend auf
vorgegebenen Parametern generiert. Social Media-Plattformen ermoglichen es, Beitrage 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 den NRO, mit ihren Unter-
stitzern, Spendern und Nutzern in Echtzeit in Kontakt zu treten. Sie'fordern die Kommunikation in
beide Richtungen und ermdglichen 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 Medien nutzen, um das Be-
wusstsein fur ihre Anliegen, Kampagnen und sozialen Probleme zuéscharfen. Durch das Teilen
von fesselnden Geschichten, Statistiken und multimedialen Inhalten kénnen 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 ermdglichen, .mit”gleichgesinnten Organisationen in
Kontakt zu treten, Ressourcen gemeinsam zu nutzen und-bei Projekten und Kampagnen zusam-
menzuarbeiten.

Am héufigsten verwendete Soziale Medien

Facebook: Facebook ist eine vielsgitige Plattform, die sich flir 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.und Mabilisierung von Unterstitzern.

Instagram: Instagram“ist_ideal fir 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 zu prasentieren.

Linkedin: LinkedIn ist fir NRO, die sich an Fachleute, Unternehmenspartner und potenzielle
Freiwillige wenden, von groem Nutzen. Es eignet sich fur 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-

157



kumentationen und Bildungsinhalte in Form von Videos zu verbreiten. Es ist ideal, um das Be-
wusstsein zu scharfen, Projekte vorzustellen und durch fesselnde visuelle Erzéahlungen zum Han-
deln zu inspirieren.

TikTok: TikTok kann von NRO genutzt werden, die jingere Zielgruppen mit kreativen, kurzen
Videoinhalten ansprechen wollen. Die Plattform ist bekannt fur ihre 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, politischegEntscheidungstrager und
Multiplikatoren zu erreichen und sich an Echtzeitgesprachen und Trendthemen zu beteiligen.

Welchen der vielen Social-Media-Kanale eine NRO nutzen sollte, hangt von folgendenKriterien ab:

. der Kanal der sozialen Medien sollte mit den Zielen der NRO tbereinstimmen,
. 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 entscheidender Bedeutung, eine konsistente
Prasenz auf den ausgewahlten Plattformen aufrechtzuerhaltén und die Inhalte so zu gestalten,
dass sie bei jeder spezifischen Zielgruppe Anklang“finden.” Dies erfordert Zeit und Ressourcen.
Wenn Sie also nur Uber begrenzte Ressourcengverfigen, sollten Sie sich flr den wichtigsten Ka-
nal entscheiden und diesen gut bespielen, anstattizu versuchen, auf den meisten Kanalen pra-
sent zu sein, aber nicht in der Lage zu sein, gute Inhalte zu liefern.

ziale Mg
Wenn Sie soziale Medien nutzen, sellten Sie einen Plan erstellen, der das Datum des Postings, die
Art des Postings (Post, Story, Reel usw.), die Beschreibung des Inhalts und die verantwortli- che
Person fur die Durchfahrung der Aufgabe des Postings enthalt. Wenn Sie gemeinsame Pro- jekte
mit Partnern haben, kénhen Sie sich bei der Veroéffentlichung der Inhalte abwechseln. Auf diese
Weise kdnnen Sie auch eine grofRere Anzahl lhrer Zielgruppe erreichen.
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Hier ist ein Beispiel:

Datum Post/Story/ Inhalt Verantwortlichkeit
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 des neuenProjek- | Partner .anisation 1
tes
01.02.2024 @ Post Post Uber das Kick-off Event Partner Organisation!
Bildmaterial fiir Soziale Medien o\.
<

Bilder sind ein wesentlicher Aspekt der sozialen Medien, fur die Q@ein@einzigartige und leicht
erkennbare visuelle Identitat haben sollten und die lhre Ker@tsihgt auf einen Blick zeigen
sollten. Die Verwendung von Vorlagen aus Designplat m@%ie Canva, Photoshop und
anderen kann lhnen Zeit sparen, wobei eigene B@‘i Botschaft definitiv viel besser
vermitteln als Stockfotos. Auf den Social-Media-%&tﬁ{@n, die Uber "Stories" verfluigen, kon-
nen Sie "Story-Highlights" erstellen, um Ihre Iq'@lte éspeichern, damit die Follower sie auch
spater noch ansehen und mit ihnen inte& ren’konnen. Linktree ist ein nutzliches Tool, mit
dem Sie in Ihrem Profil relevante Lin@Qn n kdnnen, die zu lhrer Website, zu Anmelde-
formularen oder anderen Informatipﬂén @en, die fur Ihre Community relevant sind.

Weitere niitzliche Social Medjaﬁol&@d:
. Design Werkzeuge 6\ \)

L/

=  Canva (k r:l&@"Dremium Inhalte fur Nonprofit Organisationen)

= Infogsﬂo b

. Farbpalétﬂetbe_z(;ﬁ, Typespiration, Colordesigner

. Stockfotos und Illustrationen
= Pixabay, Unsplash, Pexels, Undraw.io

. Symbolélaticon, Iconsvg, Iconfinder
. Inspiration
=  Designspiration, Pinterest, Vorlagen auf Canva, Google

& Make Watermark



Erhdhen Sie lhre Reichweite

Um die Reichweite in den sozialen Medien zu erhdhen, bedarf es einer Kombination aus stra-
tegischer Planung, konsequenter Umsetzung und Interaktion mit Inrem Publikum. Daher ist es
wichtig, die Interessen und das Verhalten lhrer Zielgruppe in den sozialen Medien zu ver-
stehen.

Produzieren Sie Inhalte, die visuell ansprechend, informativ, unterhaltsam und fur Ihr Publi-
kum relevant sind. Verwenden Sie eine Mischung aus vers%tu’edenen Formaten wie Bilder,
Videos, Infografiken und GIFs, um lhren Feed interessant zu haltén. Bleiben Sie Uber aktuel-
le Trends (z. B. Reels, LinkedIn) und das Verhalten lhrer Follower in.miért.

Achten Sie auf einen regelmafligen Veroffentlichungsrhythmus, um lhr Publlklﬂzu,en und
aktiv zu halten. Bestandigkeit tragt dazu bei, die Marke bekannt zu machen und dafir zu
sorgen, dass lhre Inhalte in den Feeds Ihrer Follower auftauchen. Finden Sie ein gutes

Gleichgewicht: posten Sie genug, aber nicht zu viele Beitrage. Set Bn Sie auf Storytelling:

Geschichten uber Ihre Freiwilligen, personliche Einblicke in Ihre |t Fordern Sie Ihr Publi-
kum auf, sich zu engagieren oder aktiv zu werden, indem Sle wrag liken, kommentie-
ren, teilen oder markieren. Eine weitere Moglichkeit ist es e Handlungsaufforderun-

gen wie: "Bewirb dich jetzt", "Erfahre mehr", "Folg@Qer@"Melde dich jetzt freiwillig",
"Kontaktiere uns" zu stellen. Beobachten Sie Komm r%@chrlchten und Erwahnungen und

ARG
,@ o
\)S
Teilen Sie lhre Social-Media-Inhalte aufﬁ@@n Plattformen, um ein groReres Publikum zu

reagieren Sie umgehend darauf.

erreichen. Passen Sie lhre Inhalte i as I(S?mat der jeweiligen Plattform und die Praferen-

zen der Zielgruppe an . {\

& Make Watermark
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Reached account oven
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In Gruppen geteilt Personlic ‘GesﬁChteni Lokale Politiker wurden
Interaktionen Gebu sgé, 8# icke, markiert, woraufhin diese
Woc lick den Beitrag teilten

u
&> O
Um das Verhalten Ihrer Follower im ugé?u anlten, kdnnen Sie die Reichweite lhrer Beitrage in
Ihren Insights Uberprufen, z. B. &:a ook in der Meta Business Suite. Dort kénnen Sie
analysieren, welche Inhalte meQOnt\ e finden und geteilt werden. Nutzen Sie auch die Analy-
setools, um die Spitzenzeite&%ef\ﬁeraktion zu ermitteln. Die Analyse der Aktivitatsmuster lhres
Publikums hilft Ihnen da&%@‘gsten Zeiten fur die Veroffentlichung von Inhalten zu ermitteln. Die
Analyse zeigt an, w@l%@ollower am aktivsten sind und wahrscheinlich interagieren. Auf dieser
Grundlage kénnen Sie {hre Social-Media-Strategie und |hre Beitrdge anpassen.
Der Aufbau echter Beziehungen zu Ihrem Publikum fordert die Loyalitat und ermutigt die Nutzer,
Ihre Inhalte mit ihren 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, Ihre Beitrage 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 Glaubwdurdigkeit 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 lhrer Inhalte zu erhdhen. Verwenden Sie eine Mischung aus beliebten und Nischen-
Hashtags, um ein breiteres und gezieltes Publikum zu erreichen.

Es gibt nichts Schoéneres, 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 Zuhdrer dazu zu bringen, anschlieRend 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 istfmachtig und wichtig.

Die wichtigsten Schritte fiir das Sprechen in der Offentlichkeitssind:;

. 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 furehtet - z. B. offentlich zu sprechen. Eine andere
Madglichkeit besteht darin, sich die Verteilesvon Prasentationen und 6ffentlichem Reden vor
Augen zu fuhren, was es fur Ihr Leben und lhren Kontext bedeuten wurde.

. Motivation, Begeisterung undsLust,aufbauen. Verbinden Sie sich mit dem Ziel, den Endre-
sultaten, die Sie anstreben.

. Man selbst sein und mit Fehlern umgehen. Fehler zu machen ist kein Problem. Es ist wich-
tig, nicht in Panikizu geraten und zusammenzubrechen, wenn man einen Fehler macht.

. Tolle Inhalte liefern. Sie sollten sich darauf konzentrieren, eine Prasentation zu halten, die
den Leuten Spal® 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 nltzt - 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 Vorbereitung die wichtigste Mal3-
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, Bliekkontakt...)

Weitere Empfehlungen fiir erfolgreiches offentliches-Reden:

Es ist in Ordnung, nervos zu sein. Uber'Sie und bereiten Sie sich vor.

Kennen Sie |hr Publikum. In Ihrer, Rede~geht es um die anwesenden Personen, nicht um
Sie.

Organisieren Sie Ihr Material effektiv, um Ihr Ziel zu erreichen.

Verwenden Sie audiovisuelle Hilfsmittel mit Bedacht.

Nehmen Sie Feedback anund passen Sie sich daran an.

Zeigen Sie lhre Personlichkeit - seien Sie Sie selbst.

Seien Sie witzig, erzahlen Sie Geschichten.

Lesen Sie nicht 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 verschwenden Sie
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 Menschen 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 odergden Bekanntheitsgrad lhrer
Organisation zu verbessern, eine gro3e Zahl ven, Be-sucher*innen oder
Teilnehmenden zu erreichen, Waren oder Dienstleistungen zu verkaufen),
bedarf es einer zielgerichteten, systematischen Planung. In dendfélgenden
Kapiteln finden Sie Informationen und nutzliche Empfehlungen™ftr jeden
Schritt, den Sie unternehmen missen: Entwicklung einer Strategie, Pla-
nung und Durchflhrung der Veranstaltung. Neben praktischen Tipps wer-
den auch ein Leitfaden fur die Veranstaltungsplanung und eine Checkliste
bereitgestellt.

Bevor Sie beginnen, missen Sie die Ziele und Zielgruppenlhrer geplanten Veranstaltung definie-
ren (siehe auch Modul 2 ,Ziele definieren®), d.h. Sie‘missen sich im Klaren dariber sein:
. Worum geht es bei der Veranstaltung? Was wollen Sie mit der Veranstaltung erreichen?
. Welche Zielgruppe(n) mussen Sie anspreehen, um lhre Ziele bzw. die gewunschte Wirkung
oder das gewunschte Ergebnis«zu erreichen?
. Welche Interessen kdnnten die"Zielgruppe(n) an lhrer Veranstaltung haben?
. In welcher Form wird die Veranstaltung stattfinden? Wie kénnen Sie alle Interessent*innen
zufrieden stellen und4hre Ziele erreichen?
N (i Y
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 tUbereinstimmt, sondern
auch bei ihrer Zielgruppe Anklang findet.
Die erste entscheidende Frage, die es zu klaren gilt, sind die gewlunschten Ergebnisse der Ver-
anstaltung. Die Organisatoren missen dariber 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 kdnnen die Organisator*innen ihren

Auftritt so gestalten, dass er die beabsichtigte Wirkung erzielt. Wenn Sie ein klares Ziel vor Au- gen

haben, kénnen Sie eine Art von Veranstaltung wahlen, die diesem Ziel am besten dient und zu

Ihrem Zielpublikum passt. Die Moglichkeiten 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 Teilnehmenden anzusprechen

und bestimmte Ziele zu erreichen. Sobald Sie sichfUr einen Veranstaltungstyp entschieden ha-

ben, kdnnen Sie detailliertere Entscheidungen treffen.yDie Beantwortung der folgenden Fragen

wird lhnen helfen, den Rahmen flr die Veranstaltung strategisch festzulegen:

Was fur eine Art von Veranstaltung organisieren Sie?

Soll es eine offene oder geschlosséne Veranstaltung sein?

Soll es eine offizielle, feierliche oder eher zwanglose Veranstaltung sein?

Soll es eine groe,Veranstaltung mit vielen Teilnehmenden oder ein kleines, personliches
Treffen sein?

Ist es einfacher, Ihre Ziele mit einem professionellen, informativen Ansatz zu erreichen, o- der
soll es eher emotional 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 |hre 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 konnen 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
konnen langer dauern, als Sie denken - von der Suche nach einem geeigneten Veranstal-
tungsort bis hin zur Einholung aller erforderlichen Genehmigungensdaher ist es eine gute
Idee, Zeitpuffer einzuplanen.

Weisen Sie klare Verantwortlichkeiten zu. Verwenden Sie dazu die nachstehende
Checkliste.

Erstellen Sie einen detaillierten Budgetplan: Die Kalkulation und Kontrolle Ihrer Veran-
staltung von Anfang bis Ende ist entscheidend fur den Erfolg. Essempfiehlt sich, einen Kos-
tenpuffer einzuplanen, damit Sie einen gewissen Spielraumsin lhrem Budget haben. Die
folgende Liste gibt Innen einen Uberblick tber die méglichén Veranstaltungskosten:

Einladungen o Reisekosten o cDruckkosten (z. B. Flugblat-
Gebuhren (z. B. fur die o Transportkosten ter, Einladungen, Plakate,
Anmgldung) « Lebensmittel, Getranke Broschiiren, Programme)
Versicherung o Dekoration « Werbung
Pgrsonglkosten A o Technisch&Ausris- « Werbegeschenke
( rganlsa’Foren, ssistQy tung, 1T « Schreibwaren
ten, technische Unterstut- . .

. . o Miete e Reinigung
zung, Sicherheit... ) 4 .
Unterkunft fir Organisa- | * ,Elektizitdt, Heizung,

Gas, Wasser

toren, besondere Gaste
USW.
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Uberlegen Sie sich ein‘geeignetes Veranstaltungsprogramm: Ein unterhaltsames und
attraktives Programm-ist ein wichtiger Bestandteil einer erfolgreichen Veranstaltung. Ver-
gessen Sie nichtdie Betreuung und Unterhaltung fur Kinder (vor allem bei einer langeren
Veranstaltung). Auf diese Weise wird lhre Veranstaltung fur 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 Ihr Zielpublikum ein: Was ware das spannendste Ful3ballspiel ohne Publi- kum?
Es ist wichtig, die Leute rechtzeitig einzuladen, mit gezielten Einladungen, Werbung und

Promotion.



Versenden Sie personliche Einladungen an wichtige Gaste: Dazu gehoéren VIPs,
Sponsoren und die Medien. Erstellen Sie eine Adressliste. Fligen 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, veréffentlicht zu
werden.

Machen Sie die Veranstaltung innerhalb lhrer Organisation bekannt: Hauptversamm-
lungen, Newsletter oder die Homepage der Organisation sind gute Mdglichkeiten, um Ihre
Mitarbeiter*innen Uber die Veranstaltung zu informieren (am besten, bever, 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 Sie ihngein. So vermeiden Sie unangenehme Situ-
ationen, wie z. B. dass das Essen kaltawird oder der Ehrengast seine Rede nicht rechtzeitig
beendet...

Und planen Sie immer Pufferzeiten ginl!

Konzentrieren Sie sich nichtauf Déetails, wenn Sie im Stress sind. Stellen Sie sicher, dass alle
wichtigen Dinge erledigt-werden, um die meisten Teilnehmenden zufrieden zu stellen. Es
hilft, wenn Sie eine nternePrioritatenliste haben.

Es ist unmdglich; “alles zu berlcksichtigen. Auch unsere Checklisten werden nicht alles ab-
decken, aber sie werden lhnen helfen, sich an viele der wesentlichen Punkte einer Veran-

staltung zu erinnern.

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 konnen wir alle’interessierten 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 verfligbar? Ist er grof
genug? Gibt es genug Raume? Ist die erforderliche Ausristung vorhanden? (z. B. Koch-
gelegenheit, Blhne, technische Einrichtungen)? Gibt es Bedingungen flr 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? Wierviele 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 benotigt?

(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? Wierkdnnen wir nachweisen, dass wir unsere
Ziele erreicht haben? Legen Sie fest, was,dokumentiert werden soll und wie dies gesche-
hen soll (Fotos, Berichte, Dokumentationen,‘Feilnehmerlisten, Aufzeichnungen,...)

4.2. Wie stellen wir fest, ob wir unsere Ziele erreicht haben? Was sind unsere Bewer-
tungskriterien? Welches 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 kénnen Sie die folgende Checkliste verwenden. Aber Achtung: Jede Veranstaltung
hat bestimmte Anforderungen, also passen Sie diese Checkliste an die besonderen Bedurf-
nisse lhrer Veranstaltung an.

Vor der Veranstaltung

Aufgabe Bis wann? Wer?

Inhalt und Koordination
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, GréRe,...).

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.

Wahlen Sie einen geeigneten Veranstaltungsort.

Bestimmen Sie eine Person oder am besten ein Orga-
nisationsteam, die bzw. das fir die Koordination verant-
wortlich ist.

Finanzierung der Veranstaltung '

Setzen Sie sich ein Budget, das Ausgaben und rh_'égli-
che Einnahmequellen beinhaltet.

Entwickeln Sie ein Finanzierungs- bzw. Sponsoring-
konzept, finden Sie Sponsoren.

Gehen Sie Kooperationen ein.

Vorschriften und Genehmigung?ar-i

Prifen Sie die entsprechendén Vaorschriften und Ge-
nehmigungen. - A,

Holen Sie alle relevantem»Genehmigungen ein (z. B.
Veranstaltungsgenehmigung von den 6értlichen Behor-
den, Schanklizenzylizenz fur Musiknutzung,...).

Catering
Planen Sie die Verpflegung.
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, Flaschenoffner, 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,
Buffet).

Organisieren Sie die Garderobe (Bereich, Personal,
Garderobe, Garderobe und Eintrittskarten).
Technische Ausriistung

Bldhne, Podium, Vorhang, Lautsprecher usw.
Tontechnik.

Medien (z. B. Overheadprojektor, Diaprojektor, Lein-
wand usw.). e .0
Rednerpult.

Aulenbeleuchtung.
Offentlichkeitsarbeit und Einladungen o

Erstellen Sie eine Liste der eingeladenen Gaste, da-
runter Clubmitglieder, Freunde, Sponsoren usw. " 4
Versenden Sie die Einladungen. '

Erstellen Sie Werbematerialien (Flyer, Plakat‘e,-Pregs—e-
mitteilungen, Beitrage in sozialen Medien; Online=
Ankundigungen), um fir die Veranstaltang zuiwerben.

Wenden Sie sich an Ihr Netzwerk{(persanliche Kontak-
te, Telefonkontakie). O . &

Erstellen Sie eine Liste der eingeladenen Gaste, da-
runter Clubmitglieder, Freunde, Sponsoren usw.
Versenden Sie die Einladungen:

Sicherheit

Notausgange kennzei¢hhen und von der Feuerwehr
Uberprifen lassen.
Notrufnummern notieren.

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.

175



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 yon
Veranstaltungsinformationen. & O
Stellen Sie sicher, dass Personal flr die Anmeildtng

zur Verfugung steht, um den Teilnehmern zuihelfens,
Namensschilder zur einfachen Identifizierung derbetei-
ligten Helfer*innen.

Programmdurchfiihrung

Halten Sie den festgelegten Zeitplan der’Veranstaltung
ein. Koordinieren Sie den Zeitplan furReden, Prasenta-
tionen und Aktivitaten und befucksichtigen Sie dabei
kurzfristige Anderungen.&" 72

Sicherstellen, dass di€iRedner*innen und Modera-
tor*innen vorbereitet'undpiinktlich sind.

Sicherstellen, dass'dietbeteiligten Helfer*innen ihre
Aufgaben erledigen und die Schichtplane einhalten.
Uberwachung und Verwaltung der technischen Ausriis-
tung, einschlielllich 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 fir 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 schlie3en Sie |

sie sicher ab.
Koordinieren Sie die Aufraumarbeiten und sorgen Sie daflir; 5

dass der Veranstaltungsort sauber hinterlassen wird. 1

Organisieren und sortieren Sie die Getranke, um Sie entspre=
chend zu lagern und zu entsorgen.

Kimmern Sie sich um eine angemessene Abfalléntsorgung.
Sichern Sie wertvolle Gegenstande sofort!

Sammeln und lagern Sie verlorene Gegenstande.

Feedback

Fragen Sie nach Feedbackider, Telinehmer und der beteiligten
Mitarbeiter fur zuklnftige*Verbesserungen.

Bewerten Sie interniden Erfolg der Veranstaltung.

Besprechung mit demTeam, um Erfolge und verbesserungs-
wurdige Bereiche zu diskutieren.

Berichte

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?

Wer?
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Am Ende des Moduls werden die Teilnehmenden

e 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 auf J
Freiwillige stitzen, sind oft mit einem Man-
gel an finanziellen Mitteln konfrontiert. Da-
her ist es wichtig, Uber ein gutes Netzwerk zu

-

verfigen, um den Geldmangel zu kom-

]

pensieren. Wenn es um die Vernetzung
geht, sind personliche Kontakte entschei-
dend. Im folgenden Modul finden Sie einige
praktische Tipps, wie Sie ein Netzwerk auf- bauen undpflegenkénnen.

Die Bedeutung von ,Netzwerken" ist vielleicht micht\ganz klar, aber es ist etwas, das jeder von uns
in seinem taglichen Leben tut. Netzwerken /Medeutet, mit anderen in Kontakt zu treten, um
Informationen auszutauschen und berufliché»oder soziale Kontakte zu knlpfen, diese zu pflegen
und zu nutzen. Bei diesen Kontaktenkann 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. Kontakte' eines Netzwerks kdnnen auch fir jemanden in oder fir ein an- deres

Netzwerk von Nutzen sein.

. 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 fir neue Partner*innen im Netzwerk.

. Verantwortung und Verpflichtungen innerhalb eines Netzwerks sind in der Regel nur VO-
rubergehend.
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1.3 Unterschied zwischen Netzwerk und Organisation

: ‘—[ Ne‘tzwerk ] [ Organisation
- offener undeinfacher Zugang | |* geschlossener Zugang It
« Zugang Uber personliche » Zugang Uber Institutionen

Kontakte oder raumliche Nahe | | * angtale EBtSCheig-lil(n?S_
+ dezentralisierte strukturen und vertikale

Entscheidungsstruktur und Kontrolle ®

g » Tatigkeiten und Léistungen
horizontale Kontrolle auf der Grandie gg

« Entscheidungsprozesse uber Aufgaben und Funktione
Kommunikation, wie z.B. r.

Verhandlungen, Aushandein, .
Beteiligungen, gemeinsame
Aktionen)

Prinzipien:

KONNEN - MOGEN - WOLLEN

Prinzipien:
MUSSEN - KONNEh‘\ OLLEN

<° L
0: 0
1.4 Netzwerke und ihre Stérken .‘0 ‘b’
. Grenzuberschreitendes Arbeiten
. Innovativ und multifunktional (,Markt de@og@ elten
. Dezentrale Strukturen und flache Hi

. Gemeinsam kann man mehr er ers\uikqgalleln
. Besserer Zugang zu Wissen Im%rmatlonen durch Netzwerkpartner
. Schnell zu grinden, aber@ch Zu beenden, weil es keine blrokratischen Hirden gibt

1.5 Netzwerke und |I*é$0&vachen

. Keine festen guk

. Keine juristische person (in den meisten Fallen)

. Es ist nicht einfach, ein Netzwerk zu koordinieren

. Unzureichende 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

& Make Watermark



Ohne die Unterstiutzung 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 Partner*innen respektieren

die Fahigkeiten und Erfahrungen der beteiligten*Mitgliederinnen oder Partner*innen aner-
kennen und nutzen

Kontinuitat und Verlasslichkeit sind wichtig

Klarung der gegenseitigen Erwartungen ist'ebenfalls wichtig

Manchmal unterschatzen wir das Netzwerk; das wir tatsachlich haben. Um lhreeigenen Netz-

werkkontakte zu visualisieren, kOnnen, Sie die folgenden zwei Methoden anwenden:

Stellen Sie sich vor, Siewollen‘ein Nachbarschaftsfest organisieren. Dafur missen Sie einen ge-

eigneten Veranstaltungsortifinden. 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 ,,’
,I
’/
Andgre Organisation,

die bereits eine dhnliche
Freundin Lisa N Veraf;qng
— Lehrerin organisie hs

— Nahe, starke Verbin& .&

- == Entfernte, schwache Verbi

r
F g
‘f
e
( Personen ) Organisationen
X

Tom, ehemaliger
Mitarbeiter —
Vorsitzender einer
Organisation
O

Oder Sie kdnnen eine ,Netzwerk-Karte“ verwenden: Schreiben Sisgé amen von Personen o-
der Organisationen in lhrem Netzwerk auf. Je naher an der Mitte; dQQJ enger und in der Regel

erfolgreicher ist der Kontakt. >0
2 P
&2
LN
¢ &
Freund*innen/ o‘r amilie und
Bekannte \0 09 Angehérige
‘O
\ 3
'

>
Schule/Ausbildung/ Beruﬂ'iche V_erbindt.:ngen!
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 Ma3nhahmen 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.von Netzwerkpartnern/Mitgliedern

Wer hat die Ressourcen/Kompetenzen, um mein Ziel zu unterstitzen?

Was konnte meing.Parther*innen zur Teilnahme motivieren?

Welche Plattformrmuss ich anbieten, um ein effektives Netzwerk zu realisieren?
Wer kénntelein,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:
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. Finden Sie einen Modus fur lhre Zusammenarbeit: Definition von Aufgaben und

Zustandigkeiten, Festlegung von Regeln, Anerkennung, etc.



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 Ihr Netzwerk bereit«(z. B. Elevator Pitch, Visitenkarte,
Webseite, Online-Profil).

Sprechen Sie mit anderen daruber.

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_Zum Austausch von Know-
how, Fachwissen und Kontakten.

Entscheiden Sie Uber die Struktur und die Informations-~sund Kommunikationsanfor-
derungen.

Entscheiden Sie, wer einladt und wann das«hachste Treffen stattfindet.

6. Nachbereitende Aktivitaten

Bleiben Sie mit Ihren Kontakten.in Kontakt.

Pflegen Sie gute Beziehungen:

Seien Sie bereit, zu helfeny Zeit'zu investieren und lhren Beziehungen einen Mehr-
wert zu verleihen, anstatt narGefalligkeiten anzunehmen und darum zu bitten.

Setzen Sie realistische /&rwartungen und seien Sie geduldig mit den Ergebnissen des
Netzwerks: Wenn Sie*eine gute Beziehung aufbauen, werden Sie spater davon profi-
tieren.

. 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 gehdrt 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 Zuhdrer*innen. Sie
zeigen Interesse an dem, was andere zu sagen haben, stellen durehdachte Fragen und
beteiligen sich an sinnvollen Gesprachen. Durch aktives Zuhoéren erhalten, sie Ein- blick
in die Herausforderungen und Bedurfnisse anderer und konnen ber Bedarf, ange-
messene Unterstutzung anbieten.

Hilfe und Unterstiutzung anbieten: Ein*e gute*r Netzwerker*in ist immer bereit, ande-
ren zu helfen. Sie bieten proaktiv ihre Fahigkeiten, ihr Wissen und ihre Ressourcen an,
ohne sofort eine Gegenleistung zu erwarten. Indem sie hilfreieh”sind, bauen sie Ver-
trauen auf und starken Beziehungen.

Kontakt aufrechterhalten: Regelmalliger Kontakt ist entseheidend fur die Pflege von
Beziehungen. Gute Netzwerker*innen bemuhen sich, nach-einem Treffen nachzuha-
ken, regelmalig Updates oder Gruf3e zu schicken und*bei.Bedarf Unterstutzung anzu-
bieten. Sie wissen, wie wichtig es ist, in ihrem Netzwerk stets prasent 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,zu-machen, die davon profitieren konn-
ten, einander zu kennen. Indem sie diese’ Verbindungen 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 Zuverlassigkeit. Sie halten ihre Zusagen ein und vermeiden
Eigenwerbung oder manipulatives Verhalten.

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 an relevanten Gruppen, sowohl online als auch offline. Sie
suchen aktivyhach*neuen Kontakten und scheuen sich nicht, aus ihrer Komfortzone
herauszutreten.

Kontinuierliches Lernen: Netzwerken ist ein fortlaufender Prozess, und gute Netz-
werker*innen 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 WeiterbildungsmalRnahmen teil. So kénnen 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 lhnen als auch lhrem
Netzwerk zugutekommen.
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Am Ende des Moduls werden die Teilnehmenden

In Deutschland ist Freiwilligenarbeit nicht in einem einheitlichen Gesetz geregelt. Regelungen sind
in verschiedenen Gesetzen enthalten. Durch das ,,Gesetz zur Starkung des Ehrenam- tes" (2013)

mit den nationalen Gesetzen zur Freiwilligenarbeit vertraut sein

den gemeinnutzigen Sektor, verschiedene Rechtsformen und die
Grundlagen der Vereinsgriindung kennen

in der Lage sein, Risiken zu erkennen, zu vermeiden und zu verrin-
gern

Uber Versicherungsmaoglichkeiten fur Freiwillige Bescheid wissen
einen Uberblick Uiber relevante Rechtsfragen wie Urheberrecht, Hygi-
enevorschriften und Sicherheitsvorschriften haben

zwischen Freiwilligenarbeit und Schwarzarbeit unterscheiden konnen

wurden einige davon geandert, um Freiwilligenarbeit zu starken, #.a. darch finanzielle Anreize.

Gesetzlich geregelt wurde auch der Bundesfreiwilligendienst.“Das”Bundesfreiwilligendienstge-
setz, das am 24. Marz 2011 vom Bundestag beschlossenyDer ‘Bundesfreiwilligendienst war zum
1. Juli 2011 als Ersatz fir den zusammen mit der Wehrpfliecht weggefallenen Zivildienst geschaf-

fen worden.

Hier eine Ubersicht der wichtigsten Gesetze ynd \erordnungen:

Gesetz
Abgabenordnung (AO)

Einkommensteuer-

Sozialgesetzblicher
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Durchfihrungsverordnung (EStDV)
Kérperschaftsteuergesetz(KSiG)
Gewerbesteuergesetz/(GewStG)
Birgerliches Gesetzbuch«BGB) o §§ 21-79 Vereinsrecht: Vereinsgrindung, Satzung,

| Inhalte
o §§ 51 ff. AO Gemeinnutzigkeit

Einkommensteuergesetz (EStG) » Besteuerung, steuerliche Aspekte und Steuerbefreiun-

gen fur Vereine und ehrenamtliche Organisationen

Gemeinnutzigkeit, Rechte und Pflichten der Mitglieder
und des Vorstands,...

Gesetz betreffend die Gesellschaften o 84 Bezeichnung ,gGmbH"
mit beschrankter Haftung (GmbHG) » Gesellschaftsrechtlichen Vorgaben fir die gGmbH

o« SGB Il § 11 Einnahmen aus ehrenamtlichen Tatigkei-
ten und Birgergeld

» SGB VIl Gesetzliche Unfallversicherung

o SGB Xll Einnahmen aus ehrenamtlichen Tatigkeiten
und Grundsicherung

Bundesfreiwilligendienstgesetz (BFDG) [ ¢ Rechtliche Bestimmungen zum Bundesfreiwilligen-

dienst: Freiwillige, Einsatzstellen, Dauer und Einsatz-
zeit, Vereinbarungen, Verpflichtungen_




Wo immer sich Ehrenamtliche engagieren, tun sie das meist im Rahmen einer Organisation. In
dem folgenden Kapitel beschaftigen wir uns mit Frage, wer Freiwilligenarbeit organisiert.

Im Non-Profit-Sektor gibt es verschiedene Formen von Rechtspersonlichkeiten, die Organisatio-
nen je nach Land und dessen spezifischen rechtlichen Rahmenbedingungen annehmen kénnen.
Die gangigsten Formen von Rechtspersonen in diesem Sektor sind:

Gemeinniitziger Verein: Ein gemeinnutziger Verein ist eine Organisation, die von Einzelperso-
nen oder Gruppen mit einem gemeinsamen Ziel gegrindet wurde. Sie arbeitet,auf gemeinnutzi-
ger Basis und wird in der Regel durch eine Satzung oder eine Geschaftsordnung geregelt. Diese
Form der juristischen Person wird haufig fur Vereine, Gesellschaften und Basisorganisationen
verwendet.

Stiftung: Eine Stiftung ist eine juristische Person, die von einem Stifter, oder einer Gruppe von
Stiftern gegriindet wird, um einen bestimmten wohltatigen oder philanthropischen Zweck zu ver-
folgen. Stiftungen werden in der Regel durch Zuwendungen, Spenden.eder Zuschusse finanziert.
Sie verfugen uber ein selbstverwaltetes Kuratorium oder einen-Vorstand, der fur die Verwaltung
der Aktivitaten und des Vermdgens der Stiftung verantwortlich.ist.

Treuhandgesellschaft: Eine Treuhandgesellschaft ist,einé.rechtliche Vereinbarung, bei der ein
Treuhander Vermogenswerte im Namen von Begunstigten'halt und verwaltet. Im gemeinnutzigen
Sektor werden Wohltatigkeitstrusts gegriundet,.um bestimmte philanthro-pische oder soziale Zwe-
cke zu férdern. Die Treuhander sind fiir die'Verwaltung des Treuhandvermégens in Ubereinstim-
mung mit den erklarten Zielen verantwortlich.

Nichtregierungsorganisation (NGQ): NGOs sind unabhangige Organisationen, die von Einzel-
personen oder Gruppen gegrundet warden, um sich mit sozialen, humanitaren, ékologischen o-
der entwicklungspolitischenéfhemien zu befassen. Sie arbeiten auf gemeinnutziger Basis und
kdnnen je nach Land verschiedene Rechtsformen annehmen. Nichtregierungsorganisationen ar-
beiten oft mit Regiefungen,internationalen Organisationen und anderen Interessengruppen zu-
sammen, um Projekte durchzufuhren und sich fur Veranderungen einzusetzen.
Gemeindebasierte Organisation (CBO): CBOs sind Basisorganisationen, die auf lokaler Ebene
tatig sind und sich um die spezifischen Bedurfnisse und Anliegen einer bestimmten Gemein- schaft
kimmern. Sie werden in der Regel von Gemeindemitgliedern selbst gegrtindet und ver-

waltet. CBOs konzentrieren sich oft auf soziale, kulturelle, Bildungs- oder Umweltinitiativen inner-
halb ihrer Gemeinden.

Soziales Unternehmen: Sozialunternehmen sind keine juristische Person im eigentlichen Sinne,
sondern Organisationen, die kommerzielle Aktivitaten mit einem sozialen oder 6kologischen Auf-
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trag verbinden. Sie erwirtschaften durch ihre Geschaftstatigkeit Einnahmen, die dann in die Ver-
folgung ihrer sozialen Ziele reinvestiert werden. Sozial-unternehmen koénnen verschiedene
Rechtsformen annehmen, z. B. gemeinnttzige Gesell-schaften, Genossenschaften oder gemein-
natzige Unternehmen.

Folgende Fragen sollte man sich vorab stellen, um die passende Organisationsform zu finden:
. Ist Gberhaupt eine formalisierte, rechtliche Struktur erforderlich? Vielleicht ist ja eine mehr
oder weniger lose Arbeitsgruppe fur lhre Ziele besser gegig'let.
. Kennen Sie die verschiedenen Rechtsformen und ihr Zusamimenspiel mit Recht und Steu-
ern? Wenn nicht, sollten Sie dies recherchieren, bevor Sie eine .tscheidung treffen.
. Welche sind die gangigsten Rechtsformen in lhrem Land? Was sind'e geile/ Nachteile?
n

d.elen und

. Vor der Grundung einer neuen Organisation mussen sich die Grundungsmitglieder Uber ihre

. Die Wahl der richtigen Organisations- und damit Rechtsform richtet sich
Strategien ihrer Grinder*innen

Ziele und Strategien klar werden. Erst dann wird die Rechtsform der zukinftigen Orga-
nisation gewahlt.

H

O
N o°

NoriProfit
OQ{@msatlonen
W

Q

Hler (RIS IRERVILER AV R ViRl LlwaViva Rl g | Vlsal HOAUVIIOIVIITIUILIL 111 wouULlouUlIIdlIuU: LD 10L VVI\JIILIH AV | vwooCn, dass

die Verflgbarkeit und die spezifischen Merkmale dieser Rechtsformen von Land zu Land unter-
schiedlich sein kdnnen. Daher ist es ratsam, sich mit Rechtsexperten oder den ortlichen Behor-
den in Verbindung zu setzen, um die in einem bestimmten Land geltenden Optionen und Anfor-
derungen zu verstehen.

& Make Watermark
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Das deutsche Recht kennt eine Reihe fest definierter Gesellschaftsformen, zu denen sich Perso-

nen fur bestimmte Zwecke zusammenschliefl3en:

. Verein; Forderverein

. Stiftung

. Genossenschaft (eG)

. (gemeinnutzige) Gesellschaft mit beschrankter Haftung
. (gGmbH)

. (gemeinnutzige) Aktiengesellschaft (QAG)

. Gesellschaft des burgerlichen Rechts (GbR)

Im Folgenden wird auf die verschiedenen Organisations- und Rechtsformen eingegangen und
deren Vor- und Nachteile beschrieben. Da der ,gemeinnutzige Verein“ die haufigste Organisati-
ons- und Rechtsform im Bereich ehrenamtliches Engagement in Deutschland ist, wird darauf in
einem eigenen, ausfuhrlicheren Kapitel eingegangen.

Stiftungen

Kennzeichen von Stiftungen sind:

. Der Stifter mdchte mit seinem Vermogen einen bestimmten’Zweck erfullen.
. Die Stiftung hat keine Mitglieder, sondern nur dem"Stifter.

. Bestimmte Personen oder Institutionen werden®begunstigt und erhalten die Ertrage.
. Die Regelung der Grundung ist Landersaehe,
. Die Haftung der Stiftung beschranktsich nariauf das Stiftungsvermogen. Der Stifter selbst

kann nicht zur personlichen Haftung-herangezogen werden.
Bsp.: Burgerstiftungen, Mutter-Kind-Stiftungy Robert Bosch Stiftung

Genossenschaften

Grundsatzlich verfolgen Genossenschaften wirtschaftliche Zwecke: Ziel der Grindung einer Ge-
nossenschaft ist es,den Erwerb oder die Wirtschaft ihrer Mitglieder durch einen gemeinschaftli-
chen Geschéftsbetrieb zu*férdern.

Kennzeichen von Genossenschaften sind:

. Gewinne werden NICHT an die Mitglieder ausgezahlt.

. Genossenschaften tatigen auch gemeinnutzige Aktivitaten

. wie bei einem Verein bendtigen die Grinder*innen kein Grundkapital

. die Anzahl der Mitglieder ist unbegrenzt

. die Mitglieder haften nicht personlich fur das Gesellschaftsvermodgen Bsp.:

Volks- und Raiffeisenbanken, Dorfladen, Wohnungsbaugenossenschaften.
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(Gemeinnutzige) GmbH
Die GmbH hat eine eigene Rechtspersonlichkeit, d.h. ist eine juristische Person.
Kennzeichen einer GmbH sind:

. sie ist im Handelsregister eingetragen
. sie arbeitet gewinnorientiert
. ein Grundkapital von mindestens 25.000 Euro zur Grindung ist notwendig - auch wenn die

GmbH einem gemeinnuitzigen Zweck dient.

. Haftung sowohl flr die GmbH ist auf das Gesellschaftsvermoégen beschrankt. Das heil3t,
dass die Gesellschafter fur

. die Hohe ihres jeweiligen Anteils am Stammkapital haften.

Grundsatzlich kann eine GmbH auch aus gemeinnitzigen Zwecken gegrundet werden, d.h. der
Fokus ist nicht die Gewinnorientierung, sondern die Erflllung gemeinnutziger Zwecke. Eine ge-
meinnutzige GmbH (gGmbH) unterliegt jedoch denselben Regeln wie eine gewerbliche GmbH.

Bsp. die vhs Freyung-Grafenau hat eine gGmbH, die ,Bildung und Beruf gGmbH®, oder die Pri-
vate Berufsakademie fur Aus- und Weiterbildung Passau gGmbH«{(BAR), gemeinnltzige Arbeit-

nehmeriberlassungen

(Gemeinniitzige) AG

Die Aktiengesellschaft (AG) ist eine Kapitalgesellschaft mit‘eigener Rechtspersonlichkeit.

Kennzeichen der AG:

. Das Stammkapital, um eine Aktiengesellschaft zu griinden, betragt mindestens 50.000 Eu-
ro. Dieses Kapital wird in Aktien aufgeteilts

. Die Haftung beschrankt sich nurauf«das Stammkapital. Somit haften die Aktionare nicht fur
das gesamte Gesellschaftsvermogen.

Da der Kapitalaufwand bei’der Grtindung einer Aktiengesellschaft viel zu grof3 ist und die Grun-
dungsprozedur sehr aufwendig, sind gemeinnutzige Aktiengesellschaften (JAGs) selten. Eine AG
kann auch einen gemeinnbizigen Zweck haben, d.h. es ist auch moglich eine gAG zu grunden.
Bsp.: der Munchner Tierpark Hellabrunn, die Joblinge Gag

Gesellschaft des biirgerlichen Rechts (GbR)

Die Gesellschaft burgerlichen Rechts (GbR) ist ein Zusammenschluss von mindestens zwei Ge-
sellschaftern (das kdnnen naturliche oder juristische Personen sein), die einen gemeinsamen
Gesellschaftsvertrag abschlief3en, in dem sie sich gegenseitig verpflichten, ihren gemeinsamen
Zweck in bestimmter Art und Weise zu férdern.
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Kennzeichen der GbR:
. Es braucht kein Grindungskapital

. Gesellschaftsvertrag und gemeinsamer Zweck
. kdnnen auch mundlich geschlossen werden
. Alle Gesellschafter einer GbR haften grundsatzlich gesamtschuldnerisch, d.h. bei Schaden

nach aullen haftet grundsatzlich jeder Gesellschafter unbegrenzt fir alle Verbindlichkeiten
der GbR, im schlimmsten Fall auch mit seinem Privatvermégen
Bsp.: Musikkapellen, eine Gemeinschaftspraxis von Freiberuflern, Zusammenschluss von Firmen
fur die gemeinsame Durchflihrung eines Arbeitsauftrages

Neben den gesetzlich festgelegten Organisationsformen gibt es auch informellere Alterna-
tiven. Gesetzlich nicht festgeschriebene und damit nicht rechtsfahige Formen sind z.B.:

. Selbsthilfegruppe

. Arbeitsgemeinschaft (AG)

. Interessengemeinschaft (1G)

. Club

. Freundeskreis

. Initiative

. Verband (meist Zusammenschluss von mehreren Organisationen wie Vereinen, Unterneh-

men als Mitglieder)

. Dachverband (Zusammenschluss von Mitgliedsarganisationen mit einem bestimmten Beta-
tigungsfeld, wie z.B. Sport, in Form eines Vereins, der sich auf Leistungen fur

. seine Mitglieder konzentriert)

-

Der eingetragene Verein (e.V.).zahlt in Deutschland zu den haufigsten Gesellschafts-formen.
Rund 600.000 eingetragene Vereine gibt es hierzulande. Die Rechtsform des e.V. wird regelma-
Rig gewahlt, wenn sich eine grolRere Zahl von Personen zu einem nichtwirtschaftlichen Zweck
zusammen unter einenmgemeinsamen Vereinsnamen schlie®t. Die moglichen ideellen Zwecke
sind vielfaltig: Es gibt Vereine, die den Sport fordern, die Kultur, Musik, Natur und Umwelt und
karitative Zwecke.

Definition: Ein Verein ist also eine ,freiwillige, auf eine gewisse Dauer angelegte, kdrperschaftli- che
Organisation einer Anzahl von Personen, die ein gemeinschaftliches Ziel verfolgt®.
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Kennzeichen des Vereins sind:

. Der Verein verfolgt einen gemeinschaftlichen ideellen Zweck.
. Die formalen Voraussetzungen sind ein Gesamtname, ein Vorstand und eine Satzung
. Ein Verein hat einen Vorstand und ist als Vereinigung unabhangig, das heil’t der Verein

existiert auch bei haufigem Mitgliederwechsel weiter.

. Geringe Anforderung an die Grindung und geringe Grindungskosten (nur Gebulhr fur
Notar und Eintrag in das Vereinsregister)

. Die Aufnahme und Ausscheiden von Mitgliedern ist unkompliziert.

Variante ,,Forderverein“

Vereine durfen eigentlich nur ihre Ziele ,unmittelbar aus sich selbst heraus® verwirklichen, Aus-

nahme sind so genannte Foérdervereine, die die Aufgabe haben, einem anderen Verein Geld zu

beschaffen oder auf andere Weise zu unterstutzen.

Kennzeichen eines Fordervereins sind:

. Der Forderverein ist als gemeinnutzig anerkannter eingetragener Verein steuerbegunstigt
und kann Spendenquittungen fur Geld- und Sachspenden atsstellen (Achtung: gibt Rege-
lungen dazu!)

. Es ist zu beachten, dass die Vorstandschaft des Yereins“und des Fordervereins nicht
mehrheitlich personenidentisch ist.

. Auch ist die Anzahl von Fordervereinen nur begrenzt,zulassig.

Bsp.: Fordervereine von Schulen oder Kindergarten

Variante ,nicht-eingetragener Verein*

Der nicht eingetragene (nichtrechtsfahige).Vlerein kommt recht haufig vor. Kennzeichen sind:

. Einen nicht-eingetragenen Mereintkann man problemlos zu zweit oder zu dritt grunden:
man braucht grundsatzlich keine schriftliche Vereinssatzung (miindliche Ubereinstimmung
reicht), muss nicht zam Notar und Gericht.

. Von der GbR unterscheidet er sich vor allem dadurch, dass er
. Organe (Vorstand, Mitgliederversammlung) hat,
. eine grolRere Mitgliederzahl (mindestens zwei) umfasst,

. trotz Mitgliederwechsel fortbesteht,

. einen eigenen Namen fuhrt.

. Beim nicht rechtsfahigen Verein kann grundsatzlich jedes Mitglied - wie bei einer GbR - fur
samtliche Schulden des Vereins haftbar gemacht werden, wenn er/sie im Namen des Ver-
eins Rechtsgeschafte eingegangen ist.

. Dieses Risiko minimiert man durch eine einfache ,Satzung®, in der die wichtigsten Rah-
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menbedingungen und Regeln festgelegt sind (Name, Zweck, Ein- und Austrittsvorausset-
zungen, Hohe und Verwendung Mitgliedsbeitrage, Aufgabenverteilung, Beschlussfassung
und Vertretungsberechtigung sowie Auflosung und Verwendung des Vereinsvermogens)
Wie der e.V. kann auch der nichtrechtsfahige Verein gemeinnutzig sein (dann ist aber eine
Satzung unabdingbar).

Der nicht eingetragene Verein wird rechtlich jedoch mittlerweile wie e.V. behandelt.

Vorteile des Vereins als Rechtsform

Vereinsgrinder*innen legen ihre eigenen Ziele und Strategien fest.

Der e.V. 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 Zugehorigkeit einzelner Mitgliederab, d.h. auch
bei haufigem Wechsel von Mitgliedern existiert der Verein auch weiter.

Ein Ausstieg bzw. Wechsel von Mitgliedern ist moglich, auch ist die Anzahl der Mitglieder
nicht begrenzt.

Er hat eine rechtlich klar definierte Form mit gesetzlichen Régelungen nach innen und au-
Ren.

Der Verein kann als Korperschaft gemeinnutzig sein (das, kann eine GbR z. B. nicht).

Nur ein eingetragener Verein (,e. V.“) 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 werdens

Mitglieder haften nicht personlich flr denrVerein bzw. das Vereinsvermdgen.

Der Vorstand ist vor den Risiken einer vertraglichen Haftung (also den typischen wirtschaft-
lichen Risiken) geschutzt.

Fir die Vereinsgrundung ist keintGrund- bzw. Mindestkapital nétig und die Grindungskos-
ten sind relativ gering.

Nachteile des Vereins als'Rechtsform

Der Verein kann insaller Regel keine wirtschaftlichen Zwecke (gewerbliche oder Erwerbs-
zwecke) haben und darf sich nur nebenher und nachrangig wirtschaftlich betatigen. Ein-
nahmen mussen zweckgebunden und zeitnah verwendet werden.

Die Grundung stellt bestimmte Anforderungen, wie Erstellung einer Satzung und Wahl des
Vorstandes.

Er bendtigt zur Griindung mindestens 7 Mitglieder.

Privat haftet immer, wer fir den Verein Rechtsgeschéafte abschlief3t, also vor allem der Vor-
stand.
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Die Vereinsgrindung

Die Vereinsgriundung ist relativ einfach, aber dennoch sollte man folgende Punkte bertcksichti-

gen: Tipps zur Grindung:

Die Satzung genau regeln: Die Satzung ist das ,Grundgesetz® des Vereins, fur alles, was
in der Satzung nicht geregelt ist, gelten die gesetzlichen Bestimmungen und man darf
nichts machen, was nicht dem Satzungszweck entspricht.

Satzungszweck weit fassen: um groReres Betatigungsfeld und evtl. verschiedene Finanz-
quellen zu ermdglichen, sollten die Ziele und der Vereinszweck recht weit gefasst werden, da
man nur zweckgebunden die vorhanden Mittel einsetzen darf undyeine Satzungsande- rung
i. d. R. die Zustimmung aller Mitglieder erfordert und auch im Vereinsregister ge- meldet
werden muss.

Eventuell ist es sinnvoll neben der Vereinssatzungen auch zusatzliche Ordnungen, z.B. Ju-
gendordnung, etc. Die Ermachtigung dazu muss wiederum aus der Satzung hervorgehen.
Einschrankung der Haftung des Vorstands: die Haftung sollte soweit gesetzlich zulassig
nur bei grober Fahrlassigkeit und Vorsatz gelten.

Aufwandsentschadigung und Vergutung — vor allem farsVorstandsmitglieder, sind nur
dann (nach § 181 BGB) maglich, wenn diese Moglichkeit-auch in der Satzung erwahnt ist.
AuRerdem sollten Sie grundsatzlich vorab mit den Freiwilligen verbindlich regeln, ob Kos- ten
erstattet werden, wenn ja welche und in welchet Hoher Sie kdbnnen grundsatzlich auch flr
Aufwendungen, die Freiwillige haben, eine Aufwandsspendenbescheinigungen erstel- len.
D.h. Sie zahlen Ihren Freiwilligen kein Geldy aber diese kénnen ihre Aufwendungen steuerlich
geltend machen. Diese Befreiung muss jedoch nach § 10 b Abs. 3 Satz 4 und 5 EStG
ausgestellt werden, ansonsten gelten diese nicht.

Formalia der Griundung

Die Formalia der Griindung sind im,Burgerlichen Gesetzbuch (BGB § 56) verankert:
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7 Grundungsmitglieder,_sind erforderlich (Minderjahrige mit Zustimmung der gesetzlichen
Vertreter*innemyund juristische Personen wie z.B. Firmen, andere Vereine etc. sind mog-
lich)

Vereinsname wird festgelegt

Einberufung einer Grindungsversammlung

Wahl des Vorstandes und Beschluss der Satzung, die von allen Grindungsmitgliedern un-
terschrieben werden muss

Notarielle Beglaubigung nach Vorlage Satzung, Grindungprotokoll mit TN-Liste

Eintragung ins Vereinsregister

Meldung beim Finanzamt



Tipp: Vor der Griindungssitzung sollte man vorab mit Finanzamt vor Ort besprechen, obGe-

meinnutzigkeit in dieser Form der Satzung gewahrt werden kann.

Inhalte einer Satzung

Zwingende Bestandteile der Satzung sind:

Vereinsname

Vereinssitz (nur den Ort, nicht die StralRe angeben)
Regelung zur Eintragung des Vereins

Vereinszweck

Aus- und Eintritt von Mitgliedern

Mitgliedsbeitrage

Beurkundung von Beschlissen (Protokollierung)
Bildung des Vorstandes

Einberufung der Mitgliederversammlung (wann und wie)

Fehlt einer dieser Satzungsbestandteile, lehnt das Registergerichtdie Eintragung ab.

Die Grindungsversammlung

Die Grindungsversammlung wird formlos einberufen und genau protokolliert. Die Grindungsmit-

glieder miussen auf der Versammlung wichtige Besthlisse fassen, damit der Verein rechtswirk-

sam und als gegrundet anerkannt wird. Bei degDurchfuhrung der Grindungsversammlung muss

die Reihenfolge beachtet werden:

Einberufung der Grundungsversammiung

Benennung eines Versammlungsleiters oder einer Versammlungsleiterin
Benennung einer Protokoll fUhrenden Person

Besprechung und Anerkennung der Satzung (nach BGB §25 und § 57) mit dem Ziel, die
Rechtsfahigkeit durchyEintragung ins Vereinsregister (BGB § 55) zu erlangen.
Wahl eines Wabhlleiters oder einer Wahlleiterin

Wahl des Vorstandes, damit der Verein handlungsfahig wird (BGB § 26)

Wahl weiterer Amter oder Funktionen

Beschluss Uber die Beitragshdhe

Unterschrift der sieben Grindungsmitglieder auf der Satzung

Anfertigung des Grindungsprotokolls mit Anwesenheitsliste

Unterschrift des Protokollfihrers/der Protokollfihrerin auf das Griindungsprotokoll
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Meldung beim Finanzamt

Mit der Eintragung ins Vereinsregister ist der Verein rechtsfahig und unterliegt damit wie jedes
Unternehmen den gleichen gesetzlichen Anforderungen. Jeder Verein muss sich beim Finanzamt
anmelden und um Zuteilung einer Steuernummer bitten sowie die Anerkennung der Gemeinnt-
zigkeit und die Befreiung von der Korperschaftssteuer beantragen. Diese Anerkennung und Be-
freiung muss spater laufend nachgewiesen werden. Weiterhin ist der eingetragene Verein ver-
pflichtet, jedes Jahr eine Steuererklarung beim Finanzamt abzugeben.

Kosten der Griindung

Die Kosten flr die Vereinsgrindung setzen sich zusammen aus (Stand 2024)

. der Notargebuhr fur die Beglaubigung der Anmeldung (10 bis 30 € zuziglich Schreib- und
Zustellgebuhren)

. der Registergebuhr fir eine Eintragung beim zustandigen Amtsgericht (50 bis 75€)

. die Bekanntmachung der Eintragung (10 bis 30 €)

Zusammen sind das ca. 75 bis 130 €. Weitere Kosten fallen nicht an; esfsei denn, man beauf- tragt

einen Rechtsanwalt mit der Erstellung der Satzung usw.

Die Vertreter*innen und Mitglieder des Vereins

Mitglieder eines Vereins haben einige Rechte, von der sie“in der Regel nichts wissen. Aber natur-
lich haben sie im beschrankten Malie auch Pflichteng Die Mitglieder eines Vereins wahlen z.B. die
Vertreter*innen ihres Vereins. In den nachsten Kapitelnierlautern wir die Rechte und Pflich-

ten, die a) die rechtlichen Vertreter*innen es )\éreins, d.h. die Vorstandsmitglieder, haben und b)
der Mitglieder

Rechte und Pflichten sowie Haftung des’Vorstands

. Das ,Organ“ Vorstand: Neben{der Mitgliederversammlung ist der Vorstand das einzige
Pflichtorgan des Vereins

. Funktion: Leitung des Vereins und Vertretung nach aulen

. Der Vorstand‘kann diese Aufgaben und die Vertretung zum Teil an eine Geschaftsfuhrung

delegieren, bleibt@ber in der Verantwortung

. Zusammensetzung des Vorstandes muss in der Satzung geregelt sein. Der Vorstand muss
nicht aus mehreren Personen bestehen, es gibt keine bestimmte Pflichtamter wie Schrift-
fuhrer, Kassenwart usw.

. Er besteht i. d. R. aus ein bis funf Personen.

. Gewahlt wird der Vorstand in aller Regel von der Mitgliederversammlung. Auch eine Beru-
fung auf anderem Weg (z.B. durch einen von der Mitgliederversammlung gewahlten Beirat)
ist mdglich, wenn die Satzung das so regelt.
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Empfehlungen:

Schreiben Sie in lhrer Satzung nicht einen zu groRen Vorstand vor. Es ist schwieriger ge-
worden, Freiwillige fur Vorstandspositionen zu gewinnen, daher kann es vielleicht zu einem
spateren Zeitpunkt schwierig werden, den Vorstand spater nicht mehr komplett besetzen zu
konnen — was den Verein in seiner Existenz bedroht. Sie kdnnen ja immer zusatzliche Beirate
in den Vorstand rufen.

Besteht der Vorstand hingegen nur aus einer Person, ist,das auch mit Risiken verbunden:
Mehrere Personen im Vorstand kdnnen sich gegenseitig kontrollieren und kdnnen bei Miss-
brauch der Position entgegen steuern. Aul3erdem bleibt der Verein handlungsfahig, wenn
z.B. jemand ausfallt (z.B. durch Krankheit, Rucktritt).

Verantwortung des Vorstandes:

Der Vorstand hat das Recht und die Pflicht zur eigenverantwortlichen Flihrung der Vereins-
geschafte. Der Vorstand handelt hierbei grundsatzlich im Auftrag des Vereins, soweit dies
nicht vertraglich oder satzungsgemalf anderes vereinbart worden(ist

Wenn der Vorstand aus mehreren Mitgliedern besteht, sind alle diese Personen kraft ihrer
Amtsstellung fir alle Angelegenheiten des Vereins zustandig.

Deshalb trifft jedes Vorstandsmitglied die Pflicht zur Geschattsfihrung; d.h. sie sind verant-
wortlich fir die Leitung der gesamten Geschafie, auch wenn die Vorstandsmitglieder ihre
Zustandigkeiten untereinander delegiert haben

Haufig kdnnen nach der Satzung des Vereins bestimmte Aufgaben den verschiedenen Per-
sonen zugewiesen werden. Das bedeutet jedoch nur, dass durch diese satzungsgemale
Aufgabenverteilung die Pflicht zur Geschéaftsfuhrung und die Verantwortlichkeit dem Verein
gegenuber beschrankt werdensDiesygilt aber nur im Innenverhaltnis zwischen Vorstands-
mitglied und Verein! Kommt{és zum Beispiel zum Haftungsfall gegenlber Dritten sind wei-
terhin alle Vorstandsmitglieder«erantwortlich, auch wenn es fir einen Bereich ist, fur den nur
ein Vorstandsmitgliedrzustandig war. D.h. Aufgabenverteilung und Delegation entlasten kein
Vorstandsmitgliedwor der Gesamtverantwortung.

Jedes Vorstandsmitglied ist - unabhangig von seiner Aufgabe - zur Geschaftsfihrung ver-
pflichtet und hat Sorge dafiir zu tragen, dass die Geschaftsfiihrung ordnungs-geman ge-
fuhrt wird, um nicht spater personlich fur Fehler haften zu mussen.

— Jedem einzelnen Mitglied des Vorstands bleiben die Uberwachungspflichten! Pflichten

des Vorstandes:

Steuerlichen Pflichten: der Vorstand muss daflir sorgen, dass die Steuern aus den Geldern
des Vereins entrichtet werden.
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Abfuhrung des Arbeitnehmeranteils fir Sozialversicherungsbeitrage

Verpflichtung zur ordnungsgemaflen Vermogensverwaltung, dem Erhalt des Vereinsvermo-
gens und rechtzeitige Befriedigung der Vereinsverbindlichkeiten.

Pflicht zur Buchflihrung Uber die Einnahmen und Ausgaben

Anzeigen steuerlich abziehbare Zuwendungen (Spenden, Mitgliedsbeitrage) und ihrer
zweckentsprechenden Verwendung. Wichtig: Jede Zuwendungsbestatigung muss doppelt
angefertigt werden und ein Beleg muss aufbewahrt werden!

Vertretungsregelungen:

Unterschieden werden die Vorstandsmitglieder nach ihrer Berechtigung, den Verein zu ver-
treten:

Vorstandsmitglieder im Sinn des BGB (BGB-Vorstand) sind vertretungsberechtigtiund wer-
den ins Vereinsregister eingetragen

Mitglieder des erweiterten Vorstandes haben keine Vertretungsberechtigung und werden
nicht eingetragen. Im Vorstand haben sie ansonsten die gleichen (8timm-)Rechte.

In der Satzung muss geregelt werden, ob die BGB-Vorstandsmitglieder einzeln oder ge-
meinsam vertretungsberechtigt sind. So kann z.B. bestimmt werden, dass zwei von drei

Vorstandsmitgliedern den Verein gemeinsam vertretengNur zw zweit konnen dann die Vor-
standsmitglieder Vertrage abschliel3en, die den Verein verpflichten.

Haftungsfragen:

Bei der Haftung von Vorstandsmitgliedern sind verschiedene Bereiche zu unterscheiden:

Personliche Haftung gegenuber Dritten:{diese'gilt, wenn der Vorstand fur den Verein Ver-
trage schlie®t. Dazu muss die Vertretungsbefugnis klar sein (Achtung: hier gibt es Unter-
schiede bei eingetragene sowieynicht eingetragenen Vereinen)

Haftung gegenuber Mitgliedemy und Dritten: Dies gilt, wenn Vorstandsmitglieder unerlaubte
Handlungen durchgefuhrtshaben, wie z.B. wenn man bei Veranstaltungen die Verkehrssi-
cherungspflicht oderdie Aufsichtspflicht gegentber Minderjahrigen verletzt. D.h. man muss
als Vorstand nachweisén, dass man keine Gefahrenlage schafft bzw. Risiken bedacht hat
und entsprechendesVorsorge getroffen hat (z.B. bei Schnee die Wege frei raumt und streut
bzw. Kontrollen bei Besuchern durchflihrt). Es reicht nicht, einfach nur ein Schild aufzustel-
len, dass man keine Haftung Gbernehmen wirde.

Haftung gegentber dem Finanzamt und den Sozialversicherungsbehdrden: Vorstand muss
sicherstellen, dass Nachweispflichten erflllt, Steuern und Sozialabgaben gezahlt werden.

Der Vorstand hat insgesamt gegentber dem Verein die Verantwortung fur die Amtsfuhrung. Aber

es gilt generell, dass der Vorstand nur dann haftet, wenn er vorsatzlich oder grob fahrlassig den

Vorfall verschuldet hat.
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Rechte und Pflichten der Mitglieder
Das ,,Organ® Mitgliederversammlung:

Die Mitgliederversammlung ist das Hauptorgan des Vereins.

Sie kann dem Vorstand Weisungen erteilen.

Sie beschlie3t Uber alle Angelegenheiten, die nicht ausdricklich (per Satzung) dem Vor-
stand zugewiesen sind. Insbesondere die Wahl des Vorstandes, Satzungsanderungen oder
die Entlastung des Vorstandes sind Aufgaben der Mitgliederversammlung.

Nur Mitgliederversammlungen, zu denen entsprechend der Satzungsbestimmungen (Form
und Frist) eingeladen wurde, sind beschlussfahig. Die Einladungymuss nicht zwingend per
Post erfolgen, auch eine Einladung per Anzeige in einer Zeitung oder per E-Mail ist zulas-
sig, wenn die Satzung dies vorsieht. Entscheidend ist, dass Zeitpunkt und Orisder Mitglie-
derversammlung so gewahlt werden, dass jedes Mitglied ohne grofiere Erschwernis teil-
nehmen kann.

Wichtig ist bei der Einladung die Tagesordnung. Grundsatzlich kann nur tGber Sachen wirk-
same Beschlisse gefasst werden, die auf der Tagungsordnung,'standen, die bei der Einla-
dung versandt wurde. Ausnahmen sind nur moglich, wenn dies in‘der Vereinsatzung expli-
ziert als Moglichkeit verankert wurde.

Nur wenn die Mitglieder den Vorstand in einer Mitgliederversammlung entlastet haben,
kann dieser nicht mehr zur Rechenschaft gezogefi'werden, d.h. es kdnnen keine Ersatzan-
spruche gestellt werden.

Rechte und Pflichten als Mitglied:

Die Mitglieder bestimmen die ,Leitlinjent'und‘das Handeln des Vereins.

Mitglieder haben einen Sitz und eine’Stimme in der Mitgliederversammlung.

Sie mussen zu Versammlungenrinnethalb der in der Satzung vorgesehenen Frist eingela-
den werden, da sonst gefasste Beschlisse ungultig sind. Wenn dies in der Satzung vorge-
sehen ist, konnen Einladungen‘auch ausschliellich per Email verschickt werden.

Die Tagesordnungg¢rmuss. Mitglieder vor Uberraschungen bei der Beratung und Beschluss-
fassung schutzen, sie, mussen durch die Tagesordnung entscheiden kdnnen, ob es fur sie
notwendig ist, teilzinehmen oder nicht.

Sie haben das Recht an Mitgliederversammlungen teilzunehmen, gleichgultig, ob sie ein
Stimmrecht haben oder nicht.

Sie haben auch generell das Recht, eine Mitgliederversammlung einzuberufen. Es gilt das
Minderheitenverlangen: wenn eine Minderheit von 10% der Mitglieder eine Versammlung
will, muss der Vorstand eine Mitgliederversammlung zeitnah einberufen.

Mitglieder besitzen das passive Wahlrecht, also das Recht, sich als Vorstand oder sonsti-

ges Vereinsorgan wahlen zu lassen.
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. Sie haben ein Auskunfts- und Informationsanspruch gegentber dem Vorstand, d.h. der
Vorstand muss detaillierte Informationen zu Vorgangen des Vereins liefern, wenn dies die
Mitglieder bzw. die Mitgliederversammlung wunscht.

. Mitglieder entlasten den Vorstand im Rahmen der Mitgliederversammlung und bringen da-
mit Ersatzanspriuche zum Erléschen.

. Sie haben das Recht, Vereinseinrichtungen zu benutzen und an
Vereinsveranstaltungen teilzunehmen.

. Die Rechte von Mitgliedern kdnnen grundsatzlich nicht Ubertragen werden.

. Der Gleichbehandlungsgrundsatz verbietet zudem eine untersghiedliche Behandlung von
Mitgliedern. Ausnahmen mussten in der Satzung geregelt werden, z.B. die Moglichkeit zur
Stimmrechtstbertragung oder Sonderrechte von bestimmten Mitgliedern(§ 35 BGB) .

. Mitglieder haben das Recht jederzeit aus dem Verein auszutreten.

Zu den wichtigsten Pflichten der Mitglieder gehoren:

. die Treuepflicht, also die Pflicht, die Interessen des Vereins zu fofdern und vereinsschadi-
gendes Verhalten zu unterlassen.

. die in der Satzung vorgesehenen Mitgliedsbeitrage zu leisten:

Es gibt unterschiedliche ,Arten“ von Mitgliedern:

. Aulerordentliche und ordentliche,
. inaktive und aktive Mitglieder,
. Forder- und Ehrenmitglieder.

Wenn an diese Bezeichnungen auch unterschigdliche Rechte geknlpft sind, muss dies in jedem
Fall in der Satzung geregelt sein.

Weitere Organe des Vereins

Per Satzung kénnen weitere Organe festgelegt werden. Welche Aufgaben diese haben, ist dem
Verein weitgehend freigestelltzEs istvaber unbedingt zu empfehlen, Zusammensetzung und Auf-
gaben dieser Organe in def,Satzung klar zur definieren.

. Ein*e Geschaftsfuhrer*in ist entweder ein alleinvertretungsberechtigtes Vorstandsmitglied
oder ein so genanhte*r ,besondere*r Vertreter*in“ neben dem Vorstand. Oft gibt es neben
einem ehrenamtlichen Vorstand eine*n hauptamtliche*n Geschaftsflihrer*in. Ein*e beson-
dere*r Vertreter*in kann aber nur bestellt werden, wenn die Satzung das vorsieht.

. Ein Beirat oder eine Beiratin kann die Aufgabe haben, den Vorstand zu beraten oder zu
uberwachen. Wie er sich zusammensetzt muss die Satzung regeln.
. Kassenprufer*innen (Revisor*innen) sind - anders als oft vermutet - kein Pflichtorgan. Es

gibt auch keine Pflicht zur Kassenprufung. In der Regel werden der oder die Kassenpru-
fer*innen von der Mitgliederversammlung berufen. Sie dirfen nicht Mitglieder des Vor-
stands sein.
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Risikomanagement hilft Organisationen, sich der Risiken bewusst zu sein, denen sie ausgesetzt

sind. Ein gutes Risikomanagement sorgt dafir, dass Organisationen zuklnftig erfolgreich sein

konnen.

Wozu Risikomanagement nutzlich ist:

. Um genau zu erkennen und zu bewerten, wie neu aufkommende Risiken die Organisation
und deren Umfeld beeinflussen konnen.

. Um ein umfassenderes Bild der bestehenden Risiken zu bekommen, indem Daten aus Ar-
beitsablaufen, Prozessen und Umfragen in der Organisation gesammelt werden.

. Um anpassbare, vorgefertigte Arbeitsablaufe nutzen zu konnen, wenn Risiken auftreten.
Zum Beispiel kdnnen Sie mit einem Risikoregister Risiken identifizieren, analysieren und
Gegenmalinahmen ergreifen, bevor sie zu grélkeren Problemen werden.

. Um die finanziellen Auswirkungen des Risikomanagements zu verstehen.

Bereiche, die Sie beachten sollten, sind z.B.:

. Risikoanalyse

. Kontinuierliche Uberwachung der Situation
. Benennung besonders kritischer Punkte

. Erforderliche Dokumentation

. Hygienestandards

. Nahrungsausgabe

. Gesundheitszustand der Freiwilligen

. Mdallentsorgung

. Lagerung von Materialien,and, Lebensmitteln
. Okologische Verpackung

. Sauberkeit der Umgebung

. Biologische Gefahren

Grundsatzlich sind Ehrenamtliche und Vereine bzw. Organisationen, die mit Ehrenamtlichen ar-
beiten, fur die Risiken und Schaden im Rahmen ihres Engagements verantwortlich. Gutes tun heif3t
nicht, dass man keinerlei Verpflichtungen hat, falls Schaden eintreten. Jede Organisation, jeder
Verein, aber auch Ehrenamtliche selbst sollten sich kritisch mit der Frage des Versiche-
rungsschutzes befassen.
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Leistungen

Bei Eintritt eines Unfalls im Rahmen der Freiwilligenarbeit gilt der gesetzliche Unfallschutz, der weit
uber die Leistungen der eigenen Krankenversicherung hinausgeht, weil man wie ein*e Ar-
beitnehmer*in behandelt wird. Versichert sind Unfalle, die wahrend der Ausubung der Freiwilli-
genarbeit oder auf der Hin- und Ruckfahrt zur und von der Einsatzstelle passieren.

Folgende Leistungen werden von der gesetzlichen Unfallversicherung Gbernommen:
. Kostenubernahme flr umfassende Rehabilitation (medizinischésHeilbehandlung und be-
rufsfordernde Leistungen, die darauf abzielen, die Arbeitsfahigkeit wieder herzustellen)

. Zahlung von Verletztengeld (nur an Berufstatige, da es eine Lohnersatzfunktionthat).
. Medizinische, berufliche und soziale Leistungen.
. Zusatzliche Leistungen bei Invaliditat oder Tod.

Leistungstrager

Freiwillige, die wahrend ihrer Tatigkeit einen Unfall erleiden und sich dabei verletzen, sind Uber

die Berufsgenossenschaften der jeweiligen Geschaftsbereiché-abgesichert. Daher sollten sich

gemeinnutzige Organisationen unbedingt bei einer fur sie zustandigen Berufsgenossenschaft an-
melden:

. Tatigkeiten in den Bereichen Kirche, Sport, KulturtFreizeit, Umwelt- und Tierschutz sowie
in den meisten Vereinen aulerhalb des Gesundheits- und sozialen Bereichs: Verwaltungs-
berufsgenossenschaft

. Tatigkeiten in den Bereichen Gesundheit'und Soziales: Berufsgenossenschaft fur Gesund-
heitsdienst und Wohlfahrtspflege

. Tatigkeiten fur Kommune oder kand, Freiwillige Feuerwehr, DRK, THW, DLRG, ASB, Jo-
hanniter, Malteser,...: Unfallkassen der Lander

Versicherte

In SGB 7 § 2 ist geregelt, fur welche Personengruppen die gesetzliche Unfallversicherung gilt.
Grundsatzlich gilt der gesetzliche Unfallschutz fur ,beauftragte” Freiwillige, die im Rahmen ihrer
freiwilligen Tatigkeit und auf dem direkten Weg zur Freiwilligenarbeit ihren Unfall hatten. Dazu
mussen sie nicht Mitglied der Organisation sein, aber die Organisation muss sie als fur sie tatige
Freiwillige registriert haben. Bei der zustandigen Berufsgenossenschaft mussen sie nicht
namentlich gemeldet werden. Es reicht, wenn die Anzahl der freiwillig engagierten genannt wird,
um die Beitrage korrekt zu berechnen.
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Wichtiger Hinweis flr Freiwilligenorganisationen: Uberpriifen Sie lhren Vertrag: Ist Freiwilligenar-
beit in den Vertragsbedingungen beinhaltet? Wenn nein, mussen Sie unbedingt einen entspre-

chenden Passus mit aufnehmen lassen!

Vorgehen im Schadensfall

Verletzt sich ein*e Freiwillige im Rahmen der freiwilligen Tatigkeit, sollte er in jedem Fall einen
Arzt konsultieren. Verletzungen, die im ersten Moment harmles erscheinen, konnen nach einer
gewissen Zeit zu Beeintrachtigungen fuhren (z. B. Sturze). Bei der, Anmeldung im Krankenhaus
oder beim Arzt sollte sofort darauf hingewiesen werden, dass es sichgum einen Unfall wahrend
einer freiwilligen Tatigkeit handelt. Das Krankenhaus oder der Arzt werden die entsprechenden
Informationen aufnehmen und an die jeweilige Berufsgenossenschaft weiterleiten. ImsSchadens-
fall wird gepruft: War der oder die Freiwillige ,beauftragt“? Ging seine/ihre Tatigkeit uber eine mit-
gliedschaftliche Verpflichtung hinaus? Ist man als Mitglied ,verpflichtet* bzw. gehort die Aufgabe
,Zum guten Ton“, so ist dies versicherungstechnisch schadlich, d.h. man kann keine zusatzlichen
Leistungen erhalten. Beispiel hierfur ist: Wenn ich mich beim Fulballspielen in einem Ful3ballver-
ein verletze, ist dies Privatsache und meine private Unfallversichérungist zustandig. Werde ich
aber vom Verein beauftragt, den Ful3ballverein als Reprasentant’in ziwertreten und geschieht der
Unfall wahrenddessen, tritt die Unfallversicherung des Vereins incKraft.

Grundsatzlich gilt: fir Schaden gegenuber Drittenbesteht die Haftung mit dem gesamten Vermé-

gen, bis der finanzielle Schaden, der angerichtet wiirde, vollstandig ersetzt ist.

. D.h. jedem und jeder Freiwilligen\wird .@mpfohlen, eine eigene Haftpflichtversicherung ab-
zuschlieen. Doch muss mangprufen; ob im Vertrag auch Freiwilligenarbeit abgedeckt ist,
d.h. dort die Bezeichnung gfreiwilligiehrenamtlich helfend oder auch ,ehrenamtlich verant-
wortlich“ enthalten ist.

. Sollte tatsachlich dureh eine freiwillig tatige Person der Schadensfall eintreten, kann sich der
Geschadigte aussuchen, ob er den oder die Freiwillige*n oder die Organisation flr den
Schaden in Anspruch nimmt. War der oder die Freiwillige nachweisbar im Auftrag des Ver-
eins tatig, so ist dieser fur dessen Handeln verantwortlich.

. Daher ist eine Vereinshaftpflicht notwendig! Der Umfang des Versicherungsschutzes sollte
jedoch mit den in der Satzung festgelegten Zielen abgestimmt sein. Veranstaltungen, die
sich an Fremde richten, d.h. nicht unbedingt eindeutig mit dem Vereinszwecken im Ein-
klang stehen, sollten eventuell gesondert versichert werden (z.B. Benefizkonzerte).
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3.2.3. Kfz-Nutzung in der Freiwilligenarbeit

Wenn Freiwillige ihr privates Fahrzeug in ihrer Freiwilligentatigkeit einsetzen, greift im Schadens-
fall deren private Kfz-Versicherung. Das kann Nachteile fur die Freiwilligen bedeuten, z.B. wenn sie
nach einem Unfall bei ihrer Versicherung hoher eingestuft werden. Um das zu verhindern, kann ein
Verein eine Dienstfahrtversicherung abschliel3en. Diese Versicherungsform schutzt Freiwillige und
Mitarbeitende. wenn sie zu Dienstzwecken mit ihrem Fahrzeug unterwegs sind. Allerdings sind
solche Dienstfahrtversicherungen sehr teuer. Zudem muss eindeutig dokumen- tiert werden, d.h.
dass der/die Betroffene von der Organisation beauftragt war bzw. sich auf dem direkten Weg zum
Einsatzort befand. D.h. es musste ein Reiseantrag gestellt und bewilligt wer- den, sowie Datum,
Orte, Einsatz, Personen etc. genau dokumentiert werden.

3.2.4. Vermogenshaftpflicht

Es konnen in der Freiwilligenarbeit auch andere Risiken entstehen: z.B. konnten Spendengelder
falsch abgerechnet, Zahlungstermine oder Termine zur Beantragung von Fordermitteln verpasst
werden oder es erfolgte ein Handeln ohne Auftrag. Zur Absicherung'solcher Risiken kann eine
Haftpflichtversicherung flr den Verein abgeschlossen werden. Def‘Jahresbeitrag beginnt ab 600
Euro und wird nur von wenigen Versicherungen angeboten.

In Deutschland muss man Urheberrechte, Nutzungsrechie und Bildrechte (,Rechte am eigenen
Bild“) beachten.

Urheberrecht

Das Urheberrecht umfasst alle Formen des geistigen Eigentums. Das heil3t: Alle Bilder, Texte,
Videos, Lieder, die von einer Person erstellt wurde, sind automatisch durch das Urheberrecht ge-
schitzt. Der oder die Urheberin (z:B+ der/die Fotograf*in) hat das alleinige Recht, zu entscheiden,
wer die Inhalte reproduziert; verbreitet und veroéffentlicht.

Nutzungsrecht

Der/die Urheber*in kann bestimmte Nutzungsrechte an seinem Werk anderen Personen einrau-
men. Diese Nutzungsrechte kdnnen in Form von Lizenzen oder Vertragen vergeben werden und
konnen bestimmte Bedingungen und Einschrankungen enthalten.

Die Verletzung von Urheberrechten kann rechtliche Konsequenzen haben, einschliellich Scha-
densersatzforderungen und Unterlassungsansprtchen. In einigen Fallen kdnnen Verletzungen des
Urheberrechts sogar strafrechtliche Konsequenzen haben. Deshalb ist es wichtig, sich vor der
Nutzung eine Erlaubnis des Urhebers einzuholen oder Plattformen zu nutzen, die
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Bilder, Fotos und Videos

Public Domain (,Gemeinfreiheit®): Bilder, die gemeinfrei sind, kdnnen frei verwendet werden,
da es keine urheberrechtlichen Einschrankungen gibt. Das ist z.B. der Fall, wenn das Urhe-
berrecht des Urhebers/der Urheberin abgelaufen ist: bei Fotos 50 Jahre nach deren Entste-
hung, bei anderen Werken 70 Jahre nach dem Tod des Urhebers/der Urheberin.
Creative-Commons-Lizenzen (CC) bieten je nach Art der Lizenz unterschiedliche Einschran-
kungen. Die CC BY-Lizenz zum Beispiel erlaubt die freie Nutzung, solange der/die Urhe-
ber*in genannt wird. Fir kommerzielle und nichtkommerzielle Zwecke gelten oft unter-
schiedliche Regeln.

Onlinesammlungen bieten Stockfotos, Videos und Musikstlucke zur(freien Verwendung an.
Es ist keine Genehmigung ndétig, aber Sie sollten vorher die Bedingungen prufen, z.B. ob
der/die Urheberin genannt werden muss.

Z.B. Openverse, Unsplash, Pixabay, Pexels, Undraw.

Filmvorfiihrungen

Wenn lhr Verein zu einem offenen Filmabend oder einem Public Viewing Event einladt, ist das
eine oOffentliche Veranstaltung. Dafur mussen sie eine Morfuhrlizenz erwerben, z.B. bei der
Motion Picture Licensing Company (MPLC), Landesfilmdiensten oder Medienstellen.

Fir die Ubertragung einer FuRRball WM oder EM" brauchen Sie eine Lizenz von der FIFA
(Weltfulballverband), wenn sie Eintritt verlangen oder durch einen Sponsor daran Geld ver-
dienen. Fur nichtkommerzielle Veranstaltungen.gibt es kostenfreie Ausnahmeregelungen. So
brauchen sie z.B. bei kleinen Events«(bis zu'300 Besucher*innen) keine Lizenz. Genaue- re
Informationen gibt es bei den jeweiligen,Rechteinhaber*innen.

Musik

Die GEMA ist eine Organisation fur Auffihrungs- und Vervielfaltigungsrechte in Deutsch-
land, die die Rechte vontKomponisten und Produzenten verwaltet. Wenn Sie planen, Musik
offentlich aufzufuhren,*zu senden oder zu vervielfaltigen, missen Sie unter Umstanden eine
Lizenz bei der GEMA einholen und die entsprechenden Geblhren bezahlen.

Der Freistaat Bayern ubernimmt die Kosten fur bis zu zwei Veranstaltungen pro Jahr und
Organisation: https://www.gema.de/de/musiknutzer/vereine-in-bayern
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Bildungsmaterialien

Offene Bildungsressourcen (,Open Educational Resources®/”"OER”) sind digitale Lehr- und
Lernmaterialien, die man kostenfrei nutzen und weiterentwickeln darf. Es gibt sie in ver-
schiedenen Formaten, z.B. Arbeitsblatter, Videos, Texte,...

Es gibt Suchmaschinen fur solche Materialien, z.B.: https://mundo.schule/, https://

wirlernenonline.de/, https://oersi.org/resources/

Bei der Informationsstelle OER (https://open-educationakresources.de/) und bei der Open

Knowledge Doundation (https://okfn.de/) finden Sie weitere Informationen.

Das Recht am eigenen Bild

Generell ist fur die Veroéffentlichung eines Fotos, auf dem Personen eindeutig identifizierbar sind,

immer die ausdrlckliche Zustimmung der erkennbaren Personen erforderlich (= ,Recht am eige-

nen Bild"). Dieses Personlichkeitsrecht gilt zu Lebzeiten der Abgebildeten und noch zehn Jahre

daruber hinaus. Wenn Sie Kinder und Jugendliche fotografieren, ist dievZustimmung der Eltern

oder Erziehungsberechtigten besonders wichtig. Die Zustimmungséollte vor der Aufnahme des

Fotos eingeholt werden. Es gibt jedoch einige Ausnahmen:
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An offentlichen Orten, bei Veranstaltungen oder in ‘Sitdationen, in denen man erwarten
kann, fotografiert zu werden, kann die Aufnahme und Veroffentlichung von Fotos erlaubt
sein, solange keine personlichen Interessen verletztiwerden. Wenn Sie bei Veranstaltun-
gen auf Nummer sicher gehen wollen, kénnen Sie im Voraus ankiindigen, dass Fotos ge-
macht werden. Oder Sie kdnnen an gutsSichtbaren Stellen Schilder aufstellen, die die Leute
daruber informieren.

Wenn Sie o6ffentliche Raume (z..B. Sehénswiurdigkeiten oder Wahrzeichen) fotografieren und
im Hintergrund lhres BildessPersonen auftauchen, mussen Sie diese nicht vorher um
Erlaubnis fragen. Dies giltywenn,die Personen nicht eindeutig zu erkennen sind oder sich
nicht im Mittelpunkt,des Bildes befinden.

Personen, die im¢Mittelpunkt des offentlichen Interesses stehen und einen gewissen
Bekanntheitsgrad serreicht haben, mussen unter Umstanden weniger Einschrankungen
bei der Verwendung ihrer Bilder hinnehmen. Dies gilt haufig fir Prominente, Politiker*innen
und andere Personen des offentlichen Lebens.

Im Rahmen der journalistischen Berichterstattung durfen Bilder ohne Zustimmung ver-
offentlicht werden, solange sie im Zusammenhang mit einer sachlichen und zeitnahen Be-
richterstattung stehen und nicht Uber das hinausgehen, was fur die Berichterstattung erfor-
derlich ist.



Was sind personenbezogene Daten?

Was sind
personen-

bezogene
Daten?

Juristische Grundbegriffe

Personenbezogene Daten sind alle Informationen, die sich’auf €ine identifizierte oder iden-
tifizierbare natirliche Person beziehen, z.B.: Namen, E-Mail-Adressen, Standortinformatio-
nen, ethnische Zugehorigkeit, Geschlecht, biometrische *Daten, religivse Uberzeugungen,
Web-Cookies, politische Meinungen

Datenverarbeitung - Jede mit oder ohne Hilfe automatisierter Verfahren ausgefuhrter Vor-
gang. Hierzu zahlen u.a. das Erhebeny'dassErfassen, die Organisation, das Ordnen, die
Speicherung, die Anpassung, die Veranderung, das Auslesen, das Abfragen, die Verwen-
dung, die Offenlegung durch Ubermittiung, die Verbreitung, die Einschrankung, das Léschen
und die Vernichtung.

Verantwortlicher - Das istjede"naturliche oder juristische Person, Einrichtung oder andere
Stelle, die allein oderigemeinsam mit anderen Uber die Zwecke und Mittel der Verarbeitung
personenbezogener Daten entscheidet. Danach ist jeder Verein Verantwortlicher im Sinne der
DS-GVO.

Dritter - Das ist jede naturliche oder juristische Person, auler der betroffenen Person, dem
Verantwortlichen und den Personen, die unter der unmittelbaren Verantwortung des Verant-
wortlichen befugt sind, personenbezogene Daten zu verarbeiten. Die Ubungsleiter, die Mitar-
beiter der Geschaftsstelle oder der Schatzmeister des Sportvereins sind danach keine Drit-
ten, wohl aber alle anderen Mitglieder

(Quelle: https://gdpr.eu/what-is-gdpr/)
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Der Datenschutz dient dem Schutz personenbezogener Daten. Ziel dieser Schutzverordnungen

ist es, Einzelne davor zu schitzen, dass sie  durch den Umgang mit ihren personenbezogenen

Daten in ihrem Persdnlichkeitsrecht beeintrachtigt werden. Daher durfen nur dann personenbe-

zogene Daten von jemandem erhoben, gespeichert und verarbeitet werden, wenn es dafur eine

gesetzliche Grundlage gibt oder die betroffene Person freiwillig und schriftlich eingewilligt hat.

Wenn es eine gesetzliche Grundlage gibt, durfen die personenbezogenen Daten auch ohne

Einwilligung erhoben, gespeichert und verarbeitet werden. Pazu gehoren nach Datenschutz-

grundverordnung (DSGVO):

. Erforderliche Daten fir die Erflllung eines Vertrags (z.B. Name,Anschrift, Bankverbindung
zur Mitgliederverwaltung)

. Erforderliche Daten fur die Erfullung des Vereinszwecks oder ein berechtigtes Interesse (z.B.
KonfektionsgréRen, damit ein Sportverein neue Trikots kaufen kann)

. Erforderliche Daten fur rechtliche Verpflichtungen (z.B. Steuerpflichten, Meldepflichten)

Wenn keine gesetzliche Grundlage besteht, muss eine schriftliche.Einwilligung der betroffenen
Person eingeholt werden. Es muss genau festgelegt werden, wér der/die Verantwortliche ist,
welche Daten auf welcher Rechtsgrundlage und fur welchen Zweck von einer Person erho-
ben werden sollen. Daten, die Uber den Zweck hinausgeheay»durfen nicht erhoben werden. Bei der
Stiftung Datenschutz finden Sie einen Generator, def“beisder Erstellung von Datenschutzhin-
weisen helfen kann:

https://stiftungdatenschutz.org/ehrenamt/generater-datenschutzhinweise

Fur die Erfassung sensibler Daten (z.B..‘Gesunhdheitsdaten, Religionszugehorigkeit) ist eine

schriftliche Einwilligung notwendig. AuRerdemy sollten (Kontakt-)daten nie ohne Absprache an
Dritte weitergegeben werden.

In einem Arbeitsverhaltnis sind die Beschaftigten in die Arbeitsorganisation eingebunden und die
Arbeitszeiten und der Ort des Arbeitseinsatzes sind festgelegt. Sie erhalten ein Arbeitsentgelt, es
gibt eine Weisungsbefugnis und sie erhalten finanzielle Ersatzleistungen im Krankheitsfall.
Freiwilligenarbeit ist gekennzeichnet durch Freiwilligkeit, Gemeinwohlorientierung und Unentgelt-
lichkeit. Freiwillig agierende Gruppen sind gekennzeichnet durch ihren freiwilligen Zusammen-
schluss und ein gemeinschaftliches, gemeinwohlorientiertes Ziel. Naturlich sollten auch die Frei-
willigen in die Arbeitsorganisation eingebunden werden, aber grundsatzlich sind sie nicht wei-
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sungsbefugt, d.h. sie kdbnnen ohne Angabe von Griinden Arbeiten ablehnen, sie erhalten keine
finanzielle Vergutung fur ihre Arbeit. Ausnahme: sie kdnnen eine Aufwandsentschadigung als
Ausgleich fir Mehrausgaben, die sie durch ihr Ehrenamt haben, erhalten. Und sie kénnen jeder-
zeit ihren Freiwilligeneinsatz ohne Begrindung beenden, ein Rechtsanspruch auf ihre Leistung
besteht nicht!

Um sich abzusichern, ist es fur Organisationen sinnvoll dieses ,Arbeitsverhaltnis“ klar zu regeln,
am besten schriftlich in Form eines Vertrages. Darin muss klar stehen, wenn es sich um einen
freiwilligen Einsatz handelt. Wenn es ein Arbeitsverhaltnis ist, muss das Arbeitsverhaltnis geklart
sind, haufig in Form eines Werkvertrages oder einer Honorarvereinbarung. Ist der ehrenamtliche
Einsatz nicht vertraglich geregelt, kann daraus auch ein sozialversichefungspflichtiges Arbeits-
verhaltnis abgeleitet werden!

Im Gegensatz zu Arbeitnehmer*innen haben Freiwillige gesetzlich keinen Anspruch auf ein Ar-
beitszeugnis. Grundsatzlich sind ,Arbeitszeugnisse® fur Freiwillige sehr sinnvoll, zum einen als
Form der Anerkennung, zum anderen kdnnen sie aber auch fur Freiwillige im Berufsleben nitz-
lich werden, z.B. bei Bewerbungen. Vor allem junge Menschen kénnemdies gut gebrauchen, weil
sie somit ihre sozialen Kompetenzen, aber auch praktische Erfahrdngen™(z.B. im Projektmanage-
ment, Arbeiten im Team, Organisation von Veranstaltungen) nachweisen kénnen.

Nebeneinander von Haupt- und Ehrenamt

Grundsatzlich ist auch mdglich, als Haupt- und Ehrenamtlicher beim gleichen Arbeitgeber zu ar-
beiten, aber fur das darf es keine Verpflichtungcgeben.und die Rahmenbedingungen und der Ar-
beitseinsatz mussen deutlich anderer Natur,sein. (Bsp. Hausmeister*in und Jugendtrainer*in
beim selben Verein geht, Altenpfleger*inim Haupt- und Altenbetreuer*in im Ehrenamt hingegen
nicht).

A
Rechte der Freiwilligen und Arbeithehmner bei der Einsatzstelle
Wenn man fur einen Verein hauptamtlich, also als Arbeitnehmer, tatig ist, gelten die gesetzlich
festgelegten Rechte von Beschaftigten (Arbeitnehmerrechte). Dazu gehdren
Mindeslohnvorschrfiten,  Arbeitsschutzgesetze, Arbeitszeitregelungen,  Kindigungsschutz,
Urlaubsschutz, usw.

Freiwillige haben keinen Arbeitnehmerstatus, da ihre Arbeit freiwillig und unentgeltlich ist. Ein
freiwilliges Engagement ahnelt einem Auftragsverhaltnis. Die Zusammenarbeit kann jederzeit von
Seiten der Freiwilligen oder der Einsatzstelle beendet werden. Es gibt keinen ,Kindigungsschutz®.
Die Freiwilligen haben keinen Anspruch auf Vergtitung, sondern lediglich
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auf Kostenerstattungen (siehe Kapitel 4.5). Arbeitszeit- und Arbeitsschutzgesetze mussen in der
Freiwilligenarbeit nicht eingehalten werden. So ist z.B. der Einsatz nicht zeitlich beschrankt.
Trotzdem ist es naturlich sinnvoll, sich an den Arbeitnehmerrechten zu orientieren, um die

Freiwilligen zu schitzen!

Rechte der Arbeitnehmer bei einem anderen Arbeitgeber

Freiwilligenarbeit isr Privatsache und wird normalerweise in der Frezeit ausgeubt. Doch was,
wenn sich Ehrenamt und berufliche Tatigkeit zeitlich Gberschneiden?

Arbeitnehmer haben grundsatzlich einen Anspruch auf Freistellungfur ehrenamtliche Tatigkeiten,
die im offentlichen Interesse liegen (z.B. Brand- und Katastrophenschutz, Rettungsdienste,
Gemeinderat, Schoffen). Das heil3t, der Arbeitgeber muss die Freiwilligen bei einem offiziellen
Einsatz und ggf.bei Aus- und Weitebildungen freistellen.

Sie haben einen Anspruch auf Entgeltfortzahlung und missen den Arbeitsausfall nicht
nacharbeiten. Auch in der Kinder- und Jugendarbeit ist eine Freistellung moglich, wobei die
Gesetze des jeweiligen Bundslandes zu beachten sind.

Bei privaten Ehrenamtern (z.B. in Sport- , Tierschutz- oder Kulturvereinen) muss man bei Bedarf
eine Freistellung mit dem Arbeitgeber abklaren.

Organisationen sind gesetzlich verpflichtet, die Sicherlieit und*Gesundheit ihrer Freiwilligen am
Arbeitsplatz zu gewahrleisten, auch wenn diese Personen*nicht im rechtlichen Sinne Arbeitneh-
mer sind. Sie mussen ,die erforderlichen MalRnahmentzur Verhitung von Arbeitsunfallen, Berufs-
krankheiten und arbeitsbedingten Gesundheitsgefahren sowie fur eine wirksame Erste Hilfe"
treffen. Zu den wichtigsten MalRnahmen gehoren:

. Sichere Gestaltung des Arbeitsbereichs, z.B. ausreichende Beleuchtung und Bellftung

. Sichere Arbeitsmittel und Ausrustung, ggf. bei Gefahrenpotential regelmafige Wartung und
Prafung

. Zuganglichkeit von¢Erste-Hilfe-Materialien

. Brandschutzauflageny,z.B. Feuerldscher und Rauchmelder

. Sicherstellen, dass‘alle Freiwilligen von der Unfallversicherung abgedeckt sind

In Deutschland gibt es keine Pflicht, mit Freiwilligen Vertrage abzuschlieRen. Die vielen Vorteile
legen es jedoch nahe, Vertrage zu schliefen. So halten Sie Vereinbarungen klar fest, wodurch
Missverstandnisse vermieden werden kdnnen. Ein Vertrag kann spezifische Details wie Arbeits-
zeiten, Vergutung (falls zutreffend), Aufwandsentschadigungen, Vertraulichkeitsvereinbarungen
und andere relevante Punkte festhalten. Aullerdem konnen Vereine vertraglich eingebundene
Freiwillige Uber ihre Versicherungen mitschutzen.

212



Ein Vertrag kann die folgenden Punkte beinhalten:
. Identifizierung der Vertragsparteien
= Namen und Kontaktinformationen der/des Freiwilligen und der Organisation
. Inhalt desiMeibragsr/des Freiwilligen
=  Aufgaben der/des Freiwilligen
= Hinweis: Die Tatigkeit wird auf der Grundlage eines Auftragsverhaltnisses im Rah-
men der satzungsmafigen ideellen Zwecke und Aufgaben des Vereins geleistet.
. Beginn, Laufzeit und Ende der Tatigkeit
. Entgelt
=  Aufwandsentschadigung/Ehrenamtspauschale
=  Konto der/des Freiwilligen fur Einzahlung
= Hinweis zur Steuerbefreiung nach § 3 Nr. 26a EStG

. Haftung
. Datenschutz
. Verschwiegenheits-Klausel

. Ende des Vertrags/Kindigung
. Unterschriften beider Parteien

Erfolgen Zahlungen im Ehrenamt, muss klargestelit'werden, dass dies keine Vergutungen sind,
sondern so genannte ,Befreiungstatbestande”. Zahlungen gelten nur dann nicht als ,Honorar“ bzw.
,vergutung®, wenn sie in folgende Kategorien'passen:

. Auslagenersatz (§ 3 Nr. 50 EStG) Grandsatzlich konnen tatsachliche Ausgaben fur das
Ehrenamt erstattet werden, dann sind aber Pauschalierungen nicht mdglich! Dazu muss
man aber immer Rechnungen, Belege und Nachweise vorlegen, z. B. flr Kopien, Telefon-
kosten, Aufwendungen-fir Eachliteratur etc.

. Reisekostenerstattungen-(§§ 3 Nr. 13 und Nr. 16 EStG) Auch tatsachlich entstandene
Fahrtkosten kénnhen erstattet werden, auch hier sind keine Pauschalierung mdglich. Entwe-
der muss man dienFahrkarten als Beleg vorlegen oder man kann die Fahrten mit dem eige-
nen PKW mit 0,30 Cent pro Kilometer abrechnen.

Grundsatzlich sind Zahlungen an Ehrenamtliche nur bei nebenberuflicher Tatigkeit bei einer ge-

meinnutzigen, mildtatigen oder kirchlichen Organisation moglich. Daran sind verschiedene Bedin-

gungen geknupft bzw. sind verschiedene Varianten maoglich:

. Ubungsleiterpauschale (§ 3 Nr. 26 EStG) 3.000 € pro Steuerpflichtigen/pro Jahr bzw. 250
€ im Monat kdnnen steuerfrei sein. Die gilt aber nur fur ehrenamtlich Tatige in der Jugend-
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hilfe, Ubungsleiter, Ausbilder, Erzieher, Betreuer oder vergleichbarennebenberuflichen
(kunstlerischer) Tatigkeiten, Pflege alter, kranker oder behinderter Menschen im Dienst.

. Ehrenamtspauschale (§ 3 Nr. 26a EStG seit 2007) 840 € pro Steuerpflichtigen kénnen pro
Jahr steuerfrei sein. Diese Ehrenamtspauschale kann fiir alle ehrenamtlichen Tatigkeiten pro
Jahr als Ersatz fur Aufwandsentschadigungen gezahlt werden. ABER: diese Pauschale kann
nicht zusatzlich zu Erstattungen von tatsachlichen Ausgaben nebeneinander in An- spruch
genommen werden. D.h. ich kann entweder diese Pauschale erhalten ODER tat- sachliche
Ausgaben erstattet bekommen

Auslagenersatz (§ 3 Nr. 50 EStG) Pauschalierung nicht méglich! ImmesRechnungen, Nachweise

vorlegen, z. B. fur Kopien, Telefonkosten

Viele ehrenamtliche Projekte und Aktionen werden fur besonders bedurftige Personen organi-
siert, die oft besonders schutzbediirftig sind (z.B. Kinder und Jugendliche, Menschen mit Behin-
derungen oder gesundheitlichen Einschrankungen, altere Menschen, Obdachlose, Menschen mit
Migrations- oder Fluchthintergrund). D.h. auch bei ehrenamtlichen fatigkeiten mussen die Orga-
nisationen darauf achten, dass je nach individueller SituationcundtGefahrdungsrisiko fur die
schutzbedurftigen Menschen besondere Schutzmallnahmen “ergriffen werden, um z.B. Miss-
brauch zu verhindern.

Missbrauch ist jedes Verhalten gegenuber einer Rerson, das ihr absichtlich oder unwissentlich
Schaden zufugt, ihr Leben gefahrdet oder ihre Reghte verletzt. Sie kann viele Formen anneh- men:

. Korperlich - gewaltsamer Kérperkontakt:
. Sexuell - sexuelle Aktivitaten, 'die diesPerson nicht will/versteht.
. Psychisch - die Person,fuhlt §ich wiederholt von anderen unglucklich, gedemitigt, ver-

angstigt oder abgewertet.

. Finanziell oder materiell - Diebstahl oder Verweigerung des Zugangs zu Geld oder
Besitztumern:

. Institutionell - 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.

. Vernachldassigung und Unterlassung - die BedUrfnisse einer Person werden ignoriert o-
der es wird ihr etwas vorenthalten, was sie braucht (Gesundheitsversorgung, Sozialflirsor-
ge, Vorenthaltung von lebenswichtigen Dingen).
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Missbrauch kann zum Beispiel Uberall passieren:

. Zu Hause

. Im Auto/Pflegeheim

. In Tagesstatten

. In Krankenhausern oder anderen Gesundheitszentren und Arztpraxen
. An offentlichen Orten oder in der Gemeinde

Jede Person kann missbrauchen. Ein*e Tater*in kann jemand Fremdes sein oder dem Miss-
brauchsopfer nahe stehen, z.B. ein Partner oder Familienmitglied, ein*e"Ereund*in, ein*e Nach-
bar*in, ein*e Bekannte*r. Auch Personen, die eine Vertrauens- oder Machtpaesition®innehaben,
konnen missbrauchen, z. B. Fachkrafte im Gesundheits- oder Sozialwesen oder bezahlte und
ehrenamtliche Pflegekrafte.

Um Falle von schwerem Kindesmissbrauch und Kindesmisshandlung.zu verhindern hat der Ge-
setzgeber im Rahmen der Regelungen im Kinder- und Jugendhilfegesetz (SGB VIII) festgelegt,
dass nur Hauptamtliche, sondern auch Freiwillige Uberpraft werden missen, ob sie die personli-
che Eignung von Personen in der Kinder- und Jugendhilfe.entsprechen (§ 72 a).

Die offentlichen Trager mussen durch Vorlage eines kbbrungszeugnisses ihrer Mitarbeitenden
und Ehrenamtlichen sicherstellen, dass sie keinePersonen beschaftigen oder vermitteln, die
rechtskraftig wegen Kindesmissbrauchs oder anderer Vergehen gegen die sexuelle Selbstbe-
stimmung verurteilt wurden.

Freiwillige, die im Bereich Kinder-_ und Familienhilfen sowie im Bereich Wohnen und Leben mit
Behinderung eingesetzt werdenfimussen ein erweitertes polizeiliches Flihrungszeugnis vorlegen.
Das erweiterte Fuhrungszeugnis‘wird im Burgeramt des jeweiligen Wohnortes unter Vorlage des
Personalausweises beantragt.“ES muss ausdrucklich das erweiterte Fuhrungszeugnis beantragt
werden. Eine Bescheinigungruber die kiunftige ehrenamtliche Arbeit ist vorzulegen, dann entfallt die
Bearbeitungsgebihr (§12 JVKostO - Stand: 01.06.2011). Das erweiterte FUhrungszeugnis wird
der beantragenden Person nach einer Bearbeitungszeit von circa zwei Wochen nach Hause
geschickt.

Neben der sorgféltigen Uberpriifung und Auswahl der Freiwilligen kann eine Organisation weitere
PraventionsmalRnahmen ergreifen, z.B. Schulungen, eine neutrale Beschwerdestelle oder Bereit-
stellung von Informations- und Hilfsangeboten.
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Um den Schutz und die Rechte von besonders schutzbedurftigen Personen sicherzustellen gibt es
noch viele weitere rechtliche Bestimmungen, wie z.B. auf internationaler Ebene die UN-
Kinderrechtskonvention bzw. die UN-Behindertenkonvention. Darlber hinaus regeln weitere nati-
onale Gesetze den Schutz, wie z.B. das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG), das vor
Diskriminierung schutzt, das Gewaltschutzgesetz (GewSchG), das fur Opfer von Gewalt und
Missbrauch greift, das Asylgesetz, das Behindertengleichstellungsgesetz oder das Jugend-
schutzgesetz bzw. das Kinder- und Jugendhilfegesetz.

Man muss nicht die ganzen Gesetze kennen, sondern wichtig ist es,fBesondere Schutzregelun-
gen einzufUhren, wenn man mit benachteiligten und schutzbedurftigen Menschen arbeitet.

\e ’

Anmeldung

Offentliche Veranstaltungen benétigen eine Erlaubnis der zustandigep-kommunalen bzw. regio-
nalen Behorde (Rathaus, Landratsamt, etc...). Eine kleine privateFeier ist nicht meldungspflich-
tig. Sobald die Veranstaltung jedoch fur keinen eingrenzbaren Rersonenkreis ist, muss man da- mit
rechnen, dass sie als oOffentlich gilt und angemeldet*werden muss. Bei der Anmeldung der
Veranstaltung muss man mit der zustéandigen Behérde ‘absprechen, welche Auflagen fur die Ver-
anstaltung gelten. Am besten rufen Sie beim«Ordnungsamt der jeweiligen Stadt an und fragen
nach, an wen Sie sich wenden mussen.

Was nltzt es, die Veranstaltung anzumelden?Die Erlaubnis der Veranstaltung verhindert, dass
sich beispielweise Anwohner*innen/beschweren und die Veranstaltung vorzeitig abgebrochen

wird. AuBerdem ist der Veranstalter, fiurdie Sicherheit und Haftung der Personen und Gegenstan-
de zustandig.

Um die Veranstaltung bender‘zustandigen Behorde anzumelden und eine Erlaubnis zu bekom-
men, werden von dieser verschiedene Informationen bendtigt. Es ist sinnvoll, sich Uber alle rele-
vanten Aspekte Gedanken zu machen, bevor man die Behorde kontaktiert. So erhalten die Zu-
standigen ein gutes Verstandnis fur die geplante Veranstaltung, man erleichtert sich selbst die
Arbeit und wirkt letztendlich professioneller. So steigt die Wahrscheinlichkeit, dass Sie eine Ge-
nehmigung erhalten.
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Folgende Informationen kénnen fiir die Veranstaltungserlaubnis erforderlich sein:

Veranstaltungsgrund und Motivation

Datum, Zeitraum, Ort

Geplantes Veranstaltungsprogramm: Jegliche Programmpunkte nennen, damit das zustan-
dige Amt die korrekten Auflagen erteilen kann

Lageplan: Malde des Platzes, Standort und Grolie vorhandener Stande

Wie wird die Sicherheit gewahrleistet? Haftpflichtversichesung

Musikprogramm : akustisch oder verstarkt? Lautstarkeeinhaltung/Larmbelastigung
Beeinflusst die Veranstaltung den o6ffentlichen Verkehrsraum?@azu gehoéren i.d.R. auch
Platze etc. Sind Bestimmte Regelungen/ Beschrankungen/ Umleitungen durch das Ord-
nungsamt vorgegeben? (§29 StVO; 458§StVO)

Wird Essen und Trinken ausgegeben? Hygienekonzept, Belehrung durch Gesundheitsamt,
bei Kochen/Grillen wiederum mehr Auflagen hinsichtlich Brandschutz (Fettbrandléscher
ABF)

Alkoholische Getranke: Schankerlaubnis

Polizei, Feuerwehr, Sanitatsdienst: bei groReren Veranstaltungens«miteinbeziehen. Auch bei
kleinen Veranstaltungen kann dies hilfreich sein

Wie werden die Anwohner*innen uber das Stattfinden,des Events informiert?
Ansprechpartner*in und durchgehend erreichbares ‘Beschwerdetelefon

Kommen Minderjahrige zu der Veranstaltung? Jugendschutzgesetz
Sperrstundenverklrzung: Festgelegte Sperrzeiten konnen durch diese Genehmigung ver-
kirzt werden

Werden fliegende Bauten (Zelte, Tribunen, etc.) verwendet?: Richtlinien je nach Bundes-
land

AusnahmegenehmigungensFeuerwerk, Sky-Beamer/ besonderes Lichtspiel

Offentliche Veranstaltung-auf Privatgeldnde

Auch bei Veranstalturigen auf Privatgrund ist der/die Veranstalter*in dafur zustandig, die Sicher-

heit der Besucher*innemzu gewahrleisten. Daher muss auch eine 6ffentliche

Veranstaltung auf Privatgelande angemeldet werden. Auch wenn die Veranstaltung nicht auf

offentlichem Grund stattfindet, kann es sein, dass sie sich auf den Verkehr auswirkt und

verkehrsrechtliche Regelungen in Kraft treten. Das sollten Sie abklaren. Zudem gelten auch

Regelungen in Bezug auf Brandschutz etc. Auch hier gilt: Am besten die oben aufgelisteten

Fragen abarbeiten und mit der zustandigen Behorde abklaren, welche Auflagen erflllt werden

mussen.
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Nur wenigen ist bewusst: JEDER, der Lebensmittel herstellt, behandelt oder in den Verkehr
bringt, haftet zivil- und strafrechtlich dafur, dass die Produkte einwandfrei sind und gesundheitlich

unbedenklich genossen werden kdnnen.

Denn bestimmte ansteckende Krankheiten und Krankheitserreger konnen von Menschen Uber
Lebensmittel auf andere Menschen Ubertragen werden. Das Infektionsschutzgesetz sieht daher
Regelungen vor, die das Risiko dieses Ubertragungsweges minimieren sollen. In §§ 42 und 43 des
Infektionsschutzgesetztes (IfSG) sind die Vorgaben fur Personen, diéregelmalig Umgang mit
Lebensmitteln haben, aufgefiihrt. So bendtigen z. B. Beschaftigte, die in Einrichtungen mit und zur
Gemeinschaftsverpflegung tatig sind, vor erstmaliger Ausubung dieser Tatigkeitheine Be-
scheinigung gemal § 43 Abs. 1 IfSG (sogenannte Erstbelehrung) durch das zustandige Gesund-
heitsamt oder durch einen vom Gesundheitsamt beauftragten Arzt.

In Bayern entfallt die bisher verbindliche Erstbelehrung durch das Gesundheitsamt oder die von
ihm beauftragten Arzte fiir enrenamtliche Helferinnen und Helfer bei Mereinsfesten und ahnlichen
Veranstaltungen. In Bayern wird Ihnen als Verantwortlichen dieses Merkblatt fir Vereinsfeste durch
die Gemeinden im Rahmen der Anzeigepflicht ausgehandigt.

Fazit: Belehrung des beauftragten Ehrenamtlichen, z.B. das,Duréhlesen des Leitfadens genugt.
Anders bei gewerbsmafligem Verkauf: Also bei Verkauf;\derauf Dauer angelegt ist oder von dem
der Verkaufer lebt: sie unterliegen der Belehrungspflicht und bendtigen eine Bescheinigung nach
§ 43 IfSG.

Voraussetzung fur den Erhalt dieser Bescheinigun@,idie lebenslang verwendet werden kann, ist die
Teilnahme an einer Belehrung nach §8§ 42/48°1fSG beim Gesundheitsamt oder bei einem vom
Gesundheitsamt beauftragten Arzt. Die Belehrungen zur Erlangung der Bescheinigung nach § 43,
auch Erstbelehrungen genannt, @des Gesundheitsamtes werden in Form eines Vortrags mit Film
durchgefuhrt und dauern circa 45 ‘Minuten. Nach der Belehrung wird die Bescheinigung aus-
gehandigt.

Der Verein als Unternehmer — Steuerpflichten
Auch der Verein hat — wie auch Unternehmen — Steuerpflichten, auch wenn er gemeinnutzig ist.

Dazu zahlen z.B.

. Buchhaltungspflicht (Einnahmen- Uberschussrechnung) und
. Besteuerung wie Unternehmer, also: Umsatzsteuer, Gewerbesteuer, Korperschaftsteuer
. Verpflichtungen als Arbeitgeber (also Abfuhren von Lohnsteuer, Sozialabgaben)
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Aber: Fur gemeinnitzige Vereine gibt es von diesen Pflichten Ausnahmeregelungen bzw. Ein-

schrankungen, wie z.B.

Far ca. 80% der gemeinnutzigen Vereine fallen keine Steuern an, da sie viel zugeringe
Einnahmen haben:

> 22.000 €/Jahr Umsatzsteuer

> 45.000 € Korperschaftssteuer

Es gibt Sonderregelung fir FuRballvereine. Im ideellen Bereich und im Zweckbetrieb durfen
nur Tatigkeiten durchgefuhrt werden, die mit Satzungszweck vereinbar sind.

Zahlungen an Vereinsvorstande missen nach Satzung erlaubt sein, sonst Verlust von Ge-
meinnutzigkeit moglich!

Gemeinniitzigkeit:

Tatigkeit ist nach Satzung und tatsachlicher Geschaftsfihrung ausschlieBlich und unmittel-
bar darauf ausgerichtet, die Allgemeinheit auf materiellem, geistigem oder sittlichem Gebiet
selbstlos zu férdern.
~Selbstlosigkeit” ist zu verstehen als ,uneigennutzig®. FurfeinefGemeinnutzigkeit ist es
schadlich, wenn eigenwirtschaftliche Interessen sowie der, wirtschaftliche Geschaftsbetrieb
als Hauptzweck betrieben werden
Unmittelbarkeit: Ziele mussen unmittelbar undsnicht/snur Gber andere realisiert werden
(Ausnahme Fordervereine) schadlich: dauerhafte, Uberlassung von Ressourcen an andere
Organisationen
Forderung der Allgemeinheit: nicht nur*auf*Wenige beschrankt; schadlich: zu hohe Mit-
gliedsbeitrage oder hohe Aufnahmegebuhren; Verstole gegen Gesetz und Ordnung

= Gilt nur fur ideellen Bereichtund Zweckbetrieb

Vorteile der Gemeinnutzigkeits

Steuerliche Vergunstigungen und Befreiungen in den ideellen, vermdgensverwaltenden und
zweckbetrieblichen Vereinsbereichen (Einnahmen: Zuschusse, Spenden, Eigenkapital)
(Ausgaben: Unterhalt des Vereinslebens).

Befreiung von Steuern bis 35000 Euro Jahresumsatz in den zweckbetrieblich geschaftli-
chen Bereichen (Einnahmen: Feste, Ausschank, Eintrittsgelder, Fanartikel zur Eigenwer-
bung, Verkaufe, unterstitzend zum Unterhalt des Vereinslebens).

Steuerbefreiung von dem Vereinsbetrieb dienenden, entlohnten gemeinnutzigen Nebenta-
tigkeiten Vereinsengagierter bis 2400 Euro (Ubungsleiter, Erzieher, Betreuer, Ausbilder).
Die Berechtigung 6ffentliche Zuschisse zu empfangen

GrolRere Sponsoring-Moglichkeiten
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Befreiungen oder Verglinstigungen offentlicher Gebuhren

Benutzung offentlicher Einrichtungen zur Durchflhrung der Vereinsaktivitaten, kostenguns-
tig oder kostenfrei

Berechtigung zur Ausstellung von Zuwendungsbescheinigungen (EinreichungSponsor,
Spender an Finanzamt)

Nachteile der GemeinnuUtzigkeit:

Mittel mussen zeitnah verwendet werden.

Mittel darfen nur fur satzungsmafigen Zweck verwendet werden,

Strenge Vorschriften missen beachtet werden, mehr Verwaltungsaufwand.
Steuerbegunstigte Zwecken mussen grundsatzlich selbst verwirklicht werden.

Gebot der Selbstlosigkeit, da nicht eigenwirtschaftliche oder sonstiger Erwerbszweck ver-
folgt wird.

Mitglieder bekommen keine ,Gewinnanteile” oder sonstigen Zuwendungen oder unentgeltli-
che Leistungen aus Mitteln des Vereins (angemessene Entlohnung fur Leistung ok, Auf-
merksamkeiten bis max. 40€ ok, danach nur mit Begrindung).

Bei Aufldsung erhalt andere gemeinnutzige Organisation Vermégen, nicht die Mitglieder (im
Satzungszweck festgelegt).

Personen durfen nicht durch Ausgaben, die nichts«demsSatzungszweck dienen oder durch
unverhaltnismaflig hohe Vergutung begunstigtiwerden.

Tatigkeiten durfen nicht auf Vermehrung, des Vereinsvermogens oder Forderung der Er-
werbstatigkeit seiner Mitglieder ausgerichtet sein.

Verlust aus wirtschaftlichem Geschéftsbetrieb darf nicht mit Mitteln aus steuerbeglinstigtem
Bereich ausgeglichen werden (hur kurzfristig unter bestimmten Voraussetzungen).

Mitgliedsbeitrage:
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Durfen nicht zu hoch*sein,»da sonst nicht flr Allgemeinheit zugangig und zu exklusiv
(Grenze 1.440 €/ dahr, "2.200 € Aufnahmegebuhr).

Sind nicpateuerlichnabziehbar, wenn der Verein in folgenden Bereichen tatig ist: =
= Kulturelle Bestatigung im Freizeitbereich, z.B. Karneval

Heimatpflege und -kunde

Tier- und Pflanzenzucht,

Kleingartnerei

Soldatenbund,

Reservistenbetreuung

Modellflug

Hundesport
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. Kann geltend gemacht werden bei Zuwendungsbestatigung (bis 200 € Kontoauszug wenn
gemeinnutziger Zweck ersichtlich).

. ABER: wer diese ausstellt haftet mit 30% des Betrages personlich, wenn Bescheinigung
unrichtig oder Betrage nicht satzungsgemal verwendet werden

Spenden
o Mussen freiwillig und unentgeltlich sein, d.h. keine Verpflichtung von Gegenleistung!
o Formen:

= Geldspende
= Sachspende (flr beglunstigten Zweck und nur tatsachlicher Wert!)
= Leistungsspende (Arbeitsleistung, realistische Bewertung!)
= Aufwandsspenden (Verzicht auf Erstattung von Aufwendungen wie Honorar  oder
Reisekosten)
= Wenn keine Gegenleistung —>ideeller Bereich
= Wenn Gegenleistung - wirtschaftlicher Geschaftsbereich
. Formalien beachten
= amtlichen Vordruck verwenden
= Doppel aufbewahren
= bei Aufwands- oder Sachspende gesonderter \Vermerk
= ACHTUNG: Unterzeichner haftet evtlgmit 30% der Spendensumme

Spendenbescheinigungen

Far Zuwendungen bis 200 € reicht der Bareinzahlungsbeleg oder die Buchungsbestatigung eines
Kreditinstituts, wenn der Zuwendungsempfanger eine inlandische Gebietskorperschaft (z. B. Ge-
meinde) ist. Ist der Zuwendungsempfanger eine gemeinnutzige Korperschaft, missen auf dem
vom Empfanger hergestellten UbefWeisungsbeleg der steuerbegiinstigte Zweck der Zuwendung
und Angaben Uber die Freistellung des Vereins von der Korperschaftssteuer (Gemeinnutzigkeit)
aufgedruckt sein. Zasatzlich muss angegeben sein, ob es sich bei der Zuwendung um eine
Spende oder einen Mitgliedsbeitrag handelt.

Ein Doppel der Zuwendungsbestatigung ist aufzubewahren. Fur das Doppel der Zuwendungsbe-
statigung qilt eine Aufbewahrungspflicht von mindestens 6 Jahren, wobei die Aufbewahrungs-
pflicht zum Ende des Jahres beginnt, in welchem die Zuwendungs-bestatigung ausgestellt wor-
den ist. Auf der Zuwendungsbestatigung durfen weder Danksagungen an den Spender noch
Werbung flr die Ziele des Vereins angebracht werden. Entsprechende Texte sind jedoch auf der
Ruckseite zulassig.
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FiUr das Finanzamt spielt es keine Rolle, ob eine Spende projektbezogen ist. Der Spender kdnnte
eine Spende zurlck verlangen, falls er sie fur ein bestimmtes Projekt spendete und das Geld nicht
fur das Projekt eingesetzt wurde.

Wenn man kein gemeinnutziger Verein ist, kann man sich Spenden auch Uber die Stadt oder Ge-
meinde vor Ort laufen zu lassen. Diese sind dann auch fur die Ausstellung der Spenden-
bescheinigungen zustandig.

Es ist darauf zu achten, dass die Datumsangabe bzgl. des Freistellungsbescheid auf der Spen-
den- Bescheinigung aktuell ist!

Erhalt der Verein von demselben Spender mehrere Spenden im Jahrgmuss der Verein nicht fur
jede Spende eine einzelne Zuwendungsbestatigung ausstellen. Er kann auch eine
Sammelbestatigung erteilen.

Haftung bei Spenden

Als Haftende fur die unrichtig ausgestellte Spendenbestatigung kdnnen sowohl! der ausstellende

Verein als auch die fur ihn handelnde naturliche Person in Anspruch genommen werden. Es ist zu

unterscheiden:

. Spenden/Ausstellerhaftung: Hier haften die Aussteller der Spéndenbescheinigung, soweit
die Bescheinigungen vorsatzlich oder grob fahrlassigsunrichtig ausgestellt wurde. Bei Di-
rektspenden wird der Haftende der Verein sein. Eine personliche Haftung durch Organe (z.B.
Vorstand, Kassierer/In) des Vereins ist nicht ausgeschlossen. Insoweit hat das Fi- nanzamt
ein Auswahlermessen.

. Spenden/Veranlassungshaftung: Nach'diesem® Gesetzestatbestand haftet, wer veranlasst,
dass eine Zuwendung zweckentfremdet@nd nicht fur steuerbegunstigte Zwecke verwendet
wird. Ein Verschulden wird nicht vorausgesetzt. Hierunter fallen die Spenden, die nicht fur
den eigentlichen gemeinnutzigen.Zweck (ideellen Bereich, Zweckbetrieb) verwendet wer-
den, sondern flur den steuerschadlichen wirtschaftlichen Geschéaftsbetrieb, z. B. Vereins-
gaststatte, schadliche/Vereinsausflige etc.

Zahlungen an Ehrenamtliche — Einkommenssteuer

Grundsatz: alle Leistungen an Freiwillige in Geld oder Geldwert konnen der Einkommensteuer
unterliegen. ,Ehrenamtlich® oder nicht spielt keine Rolle - entscheidend ist nicht die Art der
Tatigkeit, sondern der Rahmen des Leistungsaustausches und die Héhe der Zahlung. Selbstandig:
Chorleiter, Ausbilder, Ubungsleiter

Wie grenze ich Ehrenamt und Arbeitsverhaltnis ab?
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Prifung wie Arbeitgeber:
. Handelt es sich um eine*n Selbstandige*n oder Freiberufler*in?
- Honorar, Empfanger*in versteuert /versichert selbst
. Sind Kriterien fur ein Arbeithnehmerverhaltnis erfullt?
= Eingliederung in die Arbeitsorganisation (feste Zeiten, Teambesprechungen)
= Weisungsgebunden?
= L,Arbeitsentgelt und laufende Zahlungen im Krankheitsfall
- Wenn ja: ,Arbeitsentgelt” Sozialversicherungspflicht
. Form wichtig!: Schriftliche Vertrage mit der Unterscheidung:
= ehrenamtlicher Einsatz
= Arbeitnehmerverhaltnis
= Werkvertrag bei Honorarvereinbarung
. Ohne Vertrag gilt: sozialversicherungspflichtiges Arbeitsverhaltnis! Im Zweifel zahlt der Ver-
ein wie Arbeitgeber!

Empfang von Zahlungen gemeinniitziger Vereine fiir Zeit/Tatigkeit -/Perspektive des Emp-
fangers
Steuerpflicht des Empfangers ist grundsatzlich gegeben, aber: Moglichkeit der Befreiung Uber § 3
EStG.
Die Tatigkeit hat den Charakter
. der Selbstandigkeit (Ausbildung, freie Zeitéinteilung)
= EinkUnfte aus selbstandiger Arbeit
. der Nichtselbstandigkeit (feste Zeiten, weisungsgebunden?)
= Einkunfte aus nichtselbsténdiger Arbeit

Je nach Art der Tatigkeit konnen imder eigenen Einkommensteuererklarung 3.000/840 Euro als
Ehrenamtspauschale padschal,abgezogen werden. Ob man rein ,ehrenamtlich® (d.h. ohne Geld-
zahlungen) oder nicht{(z.BaErhalt von Aufwandsentschadigung) arbeitet, spielt keine Rolle - ent-
scheidend ist nicht die Art-der Tatigkeit, sondern der Rahmen des Leistungsaustausches und die
Hohe der Zahlung. Selbstandig: Chorleiter, Ausbilder, Ubungsleiter (Ausbildung entscheidend)
Bsp. fur Ehrenamtspauschale: Der Kassier eines Vereins bekommt monatlich 100 Euro. Frage: Ist
dies angemessen? (nicht zu hoch?)
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Zahlung ist angemessen: Erflllt er die Kriterien eines Arbeithehmerverhaltnisses? (Kommt
regelmafig, ist eingebunden und arbeitet sehr unselbstandig)
. Falls ja gilt das als nichtselbstandige Tatigkeit und unterliegt damit der Sozialversicherungs-

und Steuerpflicht, d.h. wenn man mehr als 840 Euro Einnahmen aus dem Ehrenamt erhal- ten

hat, dann wird man steuerpflichtig. |
. Falls nein — Einklnfte aus selbstandiger Tatigkeit.
Falls Einnahmen 1.200 und Ausgaben 800, dann 1.200-800 = 400 Euro Gewinn |
Falls Einnahmen 1.200 und Ausgaben 0, dann 1.200 — 840 (Pau&@le) = 360 Euro Gewinn

[ _

Bonpflicht gilt nicht fiir Vereine .
Seit dem 1.1.2020 gilt die so genannte Bonpflicht, d.h. gewerbliche Handler n'.en tronische
Kassensysteme nutzen und der Kundschaft Kassenbons ausstellen. Vereine sind von Bonpflicht
NICHT betroffen, solange sie sich nicht als Einzelhandler bestatigen und keine elektronischen
Kassen benutzen. D.h. man kann als Verein z.B. beim jahrlichen Kuch@verkauf ohne Probleme
weiterhin die Handkassen benutzen. Sollte man eine elektronische Kaﬁ benutzen, kann man sich

von den ,Bonpflicht” befreien lassen. (° b
CARXS,
o
2
&2
AR |
< &
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Finanzen und Fundraising

Lernziele
Am Ende des Moduls werden die Teilnehmenden
o Fundraising und Sponsoring verstehen
e wissen, wie sie ihre Projekte und Ak%iw'téten finanzieren konnen.

« verstehen, welche finanziellen Aspekte Zli beriicksichtigen sind

1. Einleitung
In diesem Kapitel erhalten Sie zunachst eine Einfuhrung in das Fundraising, d.h.in

Prozess
der Beschaffung von freiwilligen Beitrdgen in Form von Geld oder anderen Ressourcen, indem
Sie um Spenden von Einzelpersonen, Unternehmen, gemeinnutzigen Stiftungen oder staatlichen
Stellen bitten. \,

Zweitens werden die folgenden Aspekte behandelt:

. Wie findet man die finanziellen Mittel fur seine PrOJekte/Ak$~%¢

. Was ist Fundraising? Was ist Spontaneitat?
. EinfGhrung in das Fundraising. @o
. Finanzierung von Freiwilligenarbeit. &o\,@

. Wie finanziere ich mein eigenes Frewlhge@e&@

0 N
2. Was sind Ressoureen? Was issﬁ%@&sing?
2.1 Grundprinzipiéflbeim Funq |Q6g

Was sind Ressourcen? q\'
. Finanziell: Geld \'o
. Materiell:  Bereits ‘n’g er Verleih von Sachmittel, Ausristung und Material

(z. B. Réumlichke@ tﬁémlsche Ausristung, Kiiche, ...)
. Nicht- mateneRBeé

von Zeit, Mihe und Fachwissen, kostenlose Werbung und Marke-
ting, Kontakte un?fEmpfehlungen

Was ist Fundraising?

Jeder Verein, jede Organisation und Initiative ist auf Geld-, Zeit oder Sachspenden angewiesen.
Das Bemuhen darum nennt man ,Mittelbeschaffung® oder ,Fundraising“. ,Fundraising“ kommt aus
dem Englischen und leitet sich aus ,fund® (=Kapital) und ,to raise” (= beschaffen) ab.

Fundraising ist die systematische, geplante Beschaffung bendtigter Ressourcen einer ge-
meinnutzigen Organisation. ,Ressourcen® sind dabei nicht nur Geld, sondern kdnnen auch

& Make Watermark
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Sachmittel sein (z.B. Uberlasst ein Unternehmen der Organisation gebrauchte PCs oder Blro-
ausstattung) oder in Form von nicht-materieller Unterstutzung bereitgestellt werden (z.B. Know-
How in der Webseitenerstellung, beim Marketing oder der Steuererklarung).

Unter dem Begriff Fundraising verstehen wir verschiedene Methoden und Verfahren, die darauf
abzielen, finanzielle und andere Ressourcen fur gemeinnutzige Nichtregierungsorganisationen
(NRO) zu beschaffen. Fundraising umfasst Strategien, die darauf abzielen, andere erfolgreich
davon zu uberzeugen, dass sowohl Sie als Einzelperson als auch |hre Organisation einen bedeu-
tenden Beitrag zur Gesellschaft leisten. Ziel ist es, Menschen zu motivieren, sich an guten Taten
zu beteiligen und sie davon zu Uberzeugen, dass ihre finanziellen Beitrdge einem guten Zweck
dienen. Die Grundlage erfolgreichen Fundraisings bildet Vertrauen und ein pasitiversRuf, der es
einer Organisation ermdglicht, Unterstitzung und Engagement von der Gemeinschaft'zu gewin-

nen.

Nur wer selbst tiberzeugt ist, kann andere liberzeugen.

. Seien Sie selbst von lhrer Mission Uberzeugt und kommunizieren sie konsequent. Bitten
Sie um Unterstutzung auf verninftige Weise und seien Sié’sich klar dartber, wie viel Geld
bendtigt wird. > Es muss jemand sein, der positiyy einnehmend und Uberzeugend ist

Wir bekommen kein Geld, wir bekommen Menschen!

. Damit Fundraising erfolgreich sein kann,“mUssen die Interessen der Spender bedient wer-
den > Anerkennung, Wertschatzung,und Adibau einer personlichen Beziehung

Mut zum Fragen:

. Wenn Sie etwas brauchen, mussen'Sie aktiv darum bitten.
oAl
. Setzen Sie sich einyZieltWas wollen Sie erreichen?
. Machen Sie einen Plan: Wie kann ich meine Ziele erreichen? Welches Budget brauche ich?

Wie sieht der Zeitplan aus? Wer ist mein Publikum/meine Zielgruppe fur die Spenden-
sammlung?
. Seien Sie spezifisch und direkt.

. Nennen Sie die Vorteile fur die Spendenden.

. Entscheiden Sie sich fur Strategien und seien Sie konsequent.

. Verwenden Sie eine positive Sprache.

. Verwenden Sie personliche Botschaften, die mit den Zielen, der Arbeit und den Werten der

Organisation Ubereinstimmen.
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2.4 Fundraising Aktivitaten

. Direktspenden (Geld, Material ...) von Organisationen, Gemeinden, Unternehmen und Ein-
zelpersonen

. Online-Spendenformular

. Spendenaufruf in sozialen Medien mit integrierten Spenden-Buttons und Spenden-Sticker
. Briefe und Emails

. Werbebudget Uber Google Ad Grant *

. Fundraising-Veranstaltungen (z. B. Galas, Auktionen, Spielg,‘onzerte)

. Verkaufe und Flohmarkte o

. Crowdfunding-Seiten und -Plattformen .

. Pro-bono-Aktivitaten (kostenlose Dienstleistungen oder Produkte fur NG’Z.'uvo.org,
Stifter-helfen, Canva for Nonprofits, Haus des Stiftens,...)

. Mitgliedsbeitrage

. Bulgelder Uber Gerichte %,

o

2.5 Wie nimmt man Kontakt zu potentiellen,Untersty rgmen auf?
Bei den Verantwortlichen flr das Fundraising muss es eine Hﬂ@%\abenveﬂeilung und Zeitpla-

nung geben: ,DO {\9
. Wer macht was bis wann? (oo\\e
. Wer spricht wen wie an? 0‘ ‘\9

Hier ist ein einheitliches, aufeinander eng ab rr%[es Vorgehen von aulerster Wichtigkeit.
Entwickeln Sie eine koharente Strategie! Se%@sicher, dass Sie die richtige Person fur diese
Aufgabe haben: Ein*e Fundraiser*in muss siqgjm finanzielle Unterstutzung bemuhen,daher
brauchen Sie jemanden mit gutensﬁaleﬁ\éhigkeiten, angemessenen Qualifikationen und ho-
her Motivation.

G \)
Die verantwortliche Péoné&s

. kontaktfreudi@é&n, b

. Begeisterung fiir die Sache haben,

. nicht zu aufdringlich sein, sondern feinfuhlig, und
. Geduld und Frustrationstoleranz mitbringen.

Dokumentation:
Es ist wichtig, dass Sie ein klares System fur Ihre Datenverwaltung verwenden. Sie sollten die
Kontakt- und Spendenhistorie eines jeden Unterstitzers aufzeichnen.

& Make Watermark

228



Wie Sie sich prasentieren: Es geht vor allem um Konsistenz! Die Art und Weise, wie Sie sich
selbst bzw. |hre Organisation darstellen, beeinflusst, wie Sie wahrgenommen werden. Bemuhen
Sie sich um die Entwicklung eines einheitlichen Mottos und Logos, um eine Marke zu entwickeln.
Eine professionelle, leicht erkennbare Marke ist sehr wichtig, nicht nur fur die Gewinnung von
Spendern, sondern auch fur andere Bereiche des Projektmanagements.

Gute Kommunikation:

. AuBerhalb der Organisation: Informieren Sie die Offentlichkeit, Investor*innen, Part-
ner*innen, Mitarbeiter*innen und andere Interessengruppen kontinuierlich. Es reicht nicht
aus, gute Arbeit zu leisten, wenn es niemand merkt.

. Innerhalb der Organisation: Jeder, der in lhrer Organisation arbeitet, sollte in derl age sein,
die wichtigsten Ziele, Ihre "Mission", zusammenzufassen.

Kommunikation:

Der Schlussel zum Erfolg eines jeden Projekts ist eine gute Kommunikation zwischen den Betei-
ligten. Stellen Sie sicher, dass es klare, offene Kommunikationswegezwischen Organisa-
tor*innen, Gruppenleiter*innen, Lehrer*innen, samtlichen Ehrenamtlichen und vor allem den Teil-
nehmer*innen gibt. Eine effektive Kommunikation in beide Richtungen sorgt dafir, dass alle inte-
ressiert, informiert und begeistert bleiben.

Organisation:

Wie bei den meisten Aktionen kann deriGrad.der Organisation den Unterschied zwischen Erfolg
und Misserfolg ausmachen. Die Festlegung eines Ablaufs fur Ihr Fundraising-Projekt - was pas-
siert und wer verantwortlich ist -¢sorgt.daftr, dass lhre Kampagne reibungslos und ohne Verwir-
rung ablauft, da jeder genauweil},«was von ihm oder ihr erwartet wird.

Hilfe rekrutieren:

Die Unterstutzung durchhandere Interessengruppen kann eine aulderst effektive Methode fur
Fundraising-Aktivitaten sein. Ehrenamtliche konnen z.B. bei der Organisation, der Koordinierung
oder praktischen Aktivitaten vor Ort helfen.

Motivation:

Einer der groRten Motivatoren flr Spendenaktionen ist es, den Teilnehmern und Teilnehmerin- nen
den Zweck lhrer Kampagne zu verdeutlichen. Wenn sie wissen, warum Sie Spenden sam- meln
und warum ihre Teilnahme wichtig flr den Erfolg der Kampagne ist, sind sie viel motivierter,
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sich zu engagieren und positive Ergebnisse zu erzielen. Wenn Kinder bei einer Spendenaktion
teilnehmen ist es sinnvoll, den Eltern ein Informationsschreiben oder einen Newsletter nach Hau-
se zu schicken. Kinder sind in der Regel sehr stolz, wenn sie sagen kdnnen, dass sie ihren Teil
dazu beigetragen haben, das Spendenziel der Gruppe zu erreichen.

Legen Sie individuelle Ziele fiir die Teilnehmenden fest:

Teilen Sie jedem Teilnehmer und jeder Teilnehmerin mit, wie viel er/sie verkaufen sollte, um das
Gesamtziel der Gruppe zu erreichen. Teilen Sie ihnen mit, wie hoch das Gesamtziel ist und dass
die Gruppe erfolgreich sein wird, wenn jeder von ihnen sein personliches Ziel erreicht. So kann
jeder einzelne den Zusammenhang zwischen dem eigenen Beitrag und dem Erfolg der Kampag-

ne erkennen.

Belohnungen und Anerkennungen:

Fuhren Sie ein System von Belohnungen und Anerkennungen fur erreichte Ziele ein. Die Verlei-
hung von Preisen oder die Erwahnung erfolgreicher Teilnehmer und Teilpehmerinnen in den
Gruppentreffen schafft ein Gefuhl der Anerkennung und des Stolzeswnd fordert einen freund-
schaftlichen Wettbewerb zwischen den Teilnehmenden. Auch diecAnefkennung der Hilfe von EI-
tern, Geschaftsleuten, Lehrer*innen, Organisator*innen usw, ‘hinterlasst einen positiven Eindruck
und fordert die Bereitschaft, auch in Zukunft zu helfen.

1. | Warum soll gerade uns gespendet/@egdani@istung: Was bieten wir dem/r Spender/In?
2. | Warum machen wir was Ziele und Arbeit des Projekts kurz und knackig
wie flr wen und wo? Zusammenfassen
3. | Was brauchen wir? Geld, Sachmittel, andere Leistungen?
4. | Wen kennen'wir sehon? Zielgruppe (Spender*innenkreis):
Wen kénnten wif  Privatpersonen: Mitglieder, "Kunden", Mitarbeiter/
ansprechen? Wer passt zu Innen, interessierte Offentlichkeit
unserem Anliegen oder e Unternehmen: Turoffner nutzen z.B. Uber IHK, Service
kdnnte sich dafur Clubs, Mentoren
interessieren? « Stiftungen / Service Clubs
« Staatliche Institutionen: EU, Bund, Land, Kommunen,
AA, Gerichte
o Generell gilt: Kaltakquise vermeiden — Turoéffner
nutzen
5. | Wie gehen wir vor? Methode(n) wahlen
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1. Schritt: Realistische Ziele

Sie haben sich fur die Spendergewinnung realistische Ziele gesetzt. In jedem Fall wollen
Sie mehr Spender fir Ihre Organisation gewinnen und langfristig halten.

2. Schritt: Konkrete Projekte

Sie haben am besten mehrere, konkrete Projekte ausgewahit, die fir neue Spender/Innen
,attraktiv® sind und gleichzeitig einen Finanzbedarf haben. Altefnativ sind auch bestimmte
Bereiche denkbar, wenn Sie die Notwendigkeit einer Spende gutidarstellen kbnnen.

3. Schritt: Zielgruppen

Sie haben die Zielgruppen ausgewahlt, die Sie ansprechen wollen. Dabei konzentrieren Sie
sich auf maximal drei Gruppen potenzieller Spender/Innen.

4. Schritt: Akquiseinstrumente

Sie haben die Akquiseinstrumente ausgewahlt, die zu Ihren Zielgruppen passen. Die wich-
tigsten: Reaktivierungsmailing, Fremdlistenmailing, Veranstaltungen,*Medienkampagnen.

5. Schritt: Kernbotschaften

Sie haben die ,Kernbotschaften fur Ihre Aktionen formuliert., Testen Sie diese nochmals bei
Kollegen oder Freunden an, um die , Treffsicherheit” zu tiberprifen.

6. Schritt: Kostenvoranschlage

Sie haben wenigstens drei Kostenvoranschlage ven Dienstleistern eingeholt. Entschieden
haben Sie sich fur den ,preiswertesten®, nicht fidhden ,billigsten.

7. Schritt: Kalkulation

Sie haben lhre Aktion ,von Anfang bis\Ende“ durchkalkuliert. Aufwand und Ertrag sind im
richtigen Verhaltnis und korrespondieren mit Ihren Zielvorstellungen.

8. Schritt: Zeitplan

Sie haben einen féstgelegten Zeitplan. Er ist abgestimmt mit Inrem Vorstand, den Projekt-
bereichen und lhrem Dienstleister.

9. Schritt: Freigabe- und Fachmodalitaten

Sie haben alle Freigabe- und Fachmodalitaten geklart. Jeder von den Beteiligten weil},
woflr er zustandig ist.

10. Schritt: Analyse

Nach der Aktion haben Sie eine (kurze) Analyse gemacht, um den Erfolg (oder Misserfolg)
festzustellen.
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2.9 Ressourcen-Karten

[%} Software

fiirs Monagement?
fir Online-Meetings?
fiir Kommunikation?
fiir Designs?

fir Webseiten?

fir die Buchhaltung?

- s 5 8 8w

@ -
= Finanzen

Wie hoch sind meine Ausgoben?
Wie viel Geld brauche ich?

Welche Einnahmequellen habe ich?
Brouche ich Férderung durch
Partner, Sponsoren,
Projektausschreibungen,...?

- & ® »

Rechtliche Dokumente

Vereinssatzung?
Arbeitsvertrage?
Datenschutzrichtlinien?
Bei Veranstaltungen:
Genehmigungen, GEMA,...?
+ Versicherung?

R

I I )

Werbung & Marketing

Corporate Design?
Social Medio Auftritt?
Flyer? Plakate?
Newsletter?
Pressemitteilung?

s

L
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Bliroausstattung

Riaume ﬂ Kompetenzen
* Biiroraum? - * Fachliche Expertise zu einem
* Meetingraum? bestimmten Thema?
* Raum fiir Veranstaltungen? » IT-Kenntnisse?
* Raum filr die Produktion? * Finanzkompetenz?
* Lagerraum? * Rechtliches Wissen?
* Kommunikationsfahigkeit?

[
® Kommunikation
* Anzahl Teammitglieder? . « [Internetvertrag?
* Manpower (in Stunden, Douer * Telefon/Mobil?
des Einsatzes)? . + Email-Adresse?
* Ehrenamtliche oder bezahite *‘sﬂu?
Krifte? . ial “Fﬂ?ﬂf?

5 Material fiir Pr

* Lebensmittel?

Human Resources

= Computer, Drucker, Scanner,

Telefon? + Schulungsmaterial?
* Bilromabei? * Kleidung?
= Biromaterial: Briefpapler, reativmateriolien?

Umschlédge, Stifte, Ordner, .7
&

* zu Geschéftskontakten? * Muss ich Sicherheitsvorkehrungen

Vernetzung & Kontakte & éQ‘:icherheit
» zu meélnen Kmdvq{ﬂsucﬂem%g 0

* 2zu anderen Organisat e, 9 treffen, wie 2.B. Absperrungen,
< hzu Fordergebern? \\ Ersthelfer, Security,

. mmrscmdmgsn-@; /o2 Parkeinweiser,...?

* zu Medien? '\‘v « Hyglenevorschriften,

= zu Experten? 0‘ . 9 Gesundheitszeugnis?
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1. Wann und was haben Sie fiir lhre Organisation gespendet? War es personliche Hilfe,
Zeit, etwas oder auch Geld? Wenn Geld, wie viel?

2. Geben Sie Beispiele fiir lhre Spenden an andere NGOs. Erinnern Sie sich, wer Sie
darum gebeten hat und wie Sie es unterstiitzt haben?

3. Haben Sie schon einmal ,,Nein* zu einer Spendenbitte einer Organisation gesagt?
Warum?

4. Nennen Sie mindestensizehn Griinde, warum jemand lhnen oder lhrer Organisation etwas
geben sollte.
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Wer von den Personen, die Sie kennen, ist bereit, einen Beitrag zu lhrer Organisation
zu leisten, auch wenn dieser geringer ist, als Sie benoétigen? (Denken Sie an lhre
derzeitigen Vorgesetzten, aktuelle Spender*innen, Freund*innen oder
Familienangehorige).

Welche Personen oder Organisationen haben ein Interesse am Erfolg lhrer
Organisation und sind bereit, Sie zu unterstiitzen, wenn Sie sie darauf ansprechen?
(Denken Sie an lhre Kund*innen und deren Familien, Berufsgruppen in verwandten
Bereichen, Kleinunternehmer*innen und Unterstutzerinnen).

Welche Menschen oder Organisationen wiirden lhnen helfen, aber nur, wenn Sie
ihnen wirklich Aufmerksamkeit schenken und sich Zeit nehmen, die Spende
sorgfaltig vorzubereiten?(Suchen Sie nach Organisationen, die sich fur die
Verbesserung der lokalen Gemeinschaft oder Gesellschaft einsetzen oder die bei den
Problemen helfen, die Sie zu I6sen versuchen).
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3. Sponsoring

Sponsoring und Unterstutzung fiir lhre Pr t%‘

Sponsoring ist ein Instrument zur Untersétu es bestimmten Ereignisses, einer Veranstal-

tung, eines Produkts oder einer Diens(lék ]

0’0 L

. Sponsoring ist eine fﬁrg&e&i%n vorteilhafte Zusammenarbeit und kann eine ideale
Erganzung zu eine é@s' s6hen Werbekampagne sein. Ob es sich um das Sponsoring ei-
nes Spitzenspo m&leinen Sportmannschaft oder einer kulturellen Veranstaltung han-
delt, eine Gl'g r gilt immer: Das Unternehmen stellt Mittel fir die Durchfihrung
(materiell oder fi@nziell) zur Verfigung und der Veranstalter macht es im Rahmen dieser
Sponsoring-Kooperation angemessen sichtbar.

. Dabei kann eine solche Grundregel des Sponsorings auf vielfaltige Weise und gleichzeitig
so erfullt werden, dass alles mit den geltenden Gesetzen in Einklang steht. Im Wesentli- chen
geht es darum, das Logo oder die Sponsoring-Botschaft so zu platzieren, dass eine
maoglichst grofle Zahl von Menschen die Mdglichkeit hat, sie zu registrieren, und zwar nicht
nur personlich (hier ist der Kreis der Befragten auf die Teilnehmer der gesponserten Veran-
staltung beschrankt), sondern auch tber die Medien
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Grundlegendes Verfahren fiir das Sponsoring
. Identifizieren Sie potentielle Sponsoren, die zu lhrem Projekt, lhrer Veranstaltung oder Ihrer
Organisation passen. Stellen Sie sicher, dass sie Ihre Interessen und Werte teilen.
. Senden Sie eine Uberzeugende Anfrage an den potentiellen Sponsor. Folgende Informatio-
nen sollten darin enthalten sein:
= Zweck, fur den der Sponsoringbeitrag eingesetzt wird
= Wie der Sponsor davon profitieren kann, also welche Gegenleistung angeboten
wird
= Sichtbarkeit des Sponsors (Liste der angebotenen Werbeplatze, eventuelle Termi-
ne fur Aktionen, Werbung auf der eigenen Webseite, Sichtbarkeit in den Medien,
Usw.)
= Ggf. das Datum der Veranstaltung
= Die Hohe des gewunschten Beitrags
= Ansprechpartner®in
. Die Liste der einzelnen Aktionen muss auch eine vorlaufige Schatzung enthalten, wie viele
Personen die angebotene Werbung erreichen wird und nach’welchen Kriterien diese Anga-
be berechnet wurde.

ydarpen

Es gibt diverse weitere Moglichkeiten, eine Organisation aus externen Quellen zu finanzieren.

Spenden

Spenden sind freiwillige Leistungen, die“ohne Gegenleistung, aber i.d.R. mit einer gewissen
Zweckbestimmung gegeben werdenjd.hiwer spendet, schenkt. Konkrete Gegenleistungen dur-
fen nicht erwartet werden. Der Staat gibtim Gegenzug nachtraglich steuerliche Verglnstigungen
fur Spenden an gemeinnutzige’ Organisationen. Und die Vereine haben vielfaltige Mdglichkeiten,
den Spendenden zu danken_(z.B. Artikel in der Presse, Einladung zu und Nennung bei Veran-
staltungen).

Spenden und Sponsoring'sind zwei Extremformen des Fundraisings, vor allem hinsichtlich Moti-
vation und Verbindlichkeit. Dazwischen gibt es noch ganz verschiedene Varianten, z.B. Vereins-
beitrag oder Sponsoring ohne Vertrag. Vorsicht ist geboten, wenn es darum geht die Ge- ber*innen
generell als ,Sponsoren® zu bezeichnen, besser ware z.B. ,Unterstitzer*innen®.

Fordermittel und Zuschiisse von lokalen, regionalen und nationalen Behorden

Stadte, Landkreise, Bundeslander und die Bundesregierung gewahren gemeinnutzigen Organi-
sationen Fordermittel und Zuschisse fur bestimmte Zwecke oder Projekte. Die Beantragung die-
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ser Zuschlsse kann zeitaufwendig sein und eine Bewilligung ist nicht garantiert. Gleichzeitig ha-

ben solche Zuschisse viele Vorteile und kdnnen das Jahresbudget merklich verbessern. Vorteile

. Zuschusse von einer staatlichen Behorde konnen einer Wohltatigkeitsorganisation mehr
Glaubwdirdigkeit verleihen, was bei der Beschaffung weiterer Mittel aus anderen Quellen
hilfreich ist.

. Staatliche Zuschusse werden in der Regel in betrachtlichen Summen gewahrt, die das Er-
gebnis einer gemeinnutzigen Organisation deutlich verbessern kdnnen.

. Staatliche Zuschisse muissen nicht zurtickgezahlt werden,.sslange die Mittel wie vorgese-
hen verwendet werden. ®

Nachteile

. Das Schreiben von Antragen ist kompliziert und erfordert viel Zeit, Geduld un‘sdauer -
und die Konkurrenz kann grof sein.

. Zuschusse sind oft mit Bedingungen und Meilensteinen verbunden, die Sie erfullen und Gber

o ) g
die Sie Bericht erstatten mussen. <
. Zuschusse sind fur bestimmte kurzfristige Zwecke gedacht, @ﬂ dls dauerhafte Einnahme-
quelle fir gemeinnitzige Organisationen. g \’\o

0 fa
Bei der Suche nach geeigneten Forderprogrammen koss@rk@enbanken helfen:

. Deutschland : https://www.foerderdatenbank g Q
. EU: https://commission.europa. eu/fundmg@hdeémnd -funding/find-calls-funding-topic de

Mitgliedsbeitrage

Die Erhebung von Mitgliedsbeitrag on&'nzelpersonen oder Organisationen ist eine weitere
Einnahmequelle fur gemelnnutz@\) isationen, die zuverlassige und wiederkehrende Spen-
den fir lhr Anliegen bietet. A@gﬁung fur eine Mitgliedschaft erhalten die Mitglieder in der
Regel bestimmte Vortellg . Freikarten fur lhre Veranstaltungen, Newsletter oder beson-

%

Ein weiterer Vorteil e ggqmltglledschaftsprogramms besteht darin, dass es ein Geflhl der Zuge-

dere Anerkennung. (o
horigkeit schafft und die Mitglieder dazu anregt, auf andere Weise beizutragen.

Crowdfunding fur wohltatige Zwecke

Unter Crowdfunding versteht man die Finanzierung eines neuen Projekts oder Unternehmens

durch kleine Kapitalbetrage von vielen Einzelpersonen. Es |asst sich leicht mit Ihren Social-Media
-Kampagnen verbinden und vereinfacht Online-Spenden.

& Make Watermark



Crowdfunding-Plattformen machen es sowohl Einzelpersonen als auch Oorganisationen leicht,
Geld fur bestimmte Bedurfnisse zu sammeln und ihre Unterstitzer und Unterstutzerinnen bei der
Stange zu halten. Wenn Sie zum Beispiel Updates auf lhrer Fundraising-Seite posten, kdnnen
diese lesen, wie ihre Spenden wirklich etwas bewirkt haben. Diese Art von Kommunikations-
schleife kann dazu beitragen, dass sich die Unterstitzenden wertgeschatzt fuhlen und sogar die
Spenderbindung erhdhen.

Schauen Sie sich zur Inspiration diese Kampagnen an:
. The Gentle Barn Nashville

. ACLU — Company Match Dec 2016

. Tiny Housing For Veterans

Stiftungen

Eine weitere Finanzierungsquelle fir Wohltatigkeitsorganisationen sind die Stiftungen. Gemein-

natzige Stiftungen konzentrieren sich oft auf Spenden fur:

. Menschen in einer bestimmten demografischen Gruppe odér eineém bestimmten geografi-
schen Gebiet.

. bestimmte Arten von gemeinnutzigen Organisationen®Eine-Stiftung kann Geld fur gemein-
natzige Organisationen in Bereichen wie UmweltsChutzzeder Blrgerrechte bereitstellen.

. bestimmte Arten der Unterstutzung, wie z. B. die Figanzierung neuer Projekte oder For-
schung.

Die Forderdatenbank des Bundes hilft dabeijypassende Férderprogramme und Fordermittelgeber

zu finden: https://www.foerderdatenbanksde/

Erwirtschaftete Einnahmen

Erwirtschaftete Einnahmen_anterscheiden sich von anderen Formen der Finanzierung von Wohl-
tatigkeitsorganisationensda sie\aus dem Verkauf von Produkten oder Dienstleistungen stammen.
Viele offentliche Wohltatigkeitsorganisationen kénnen einen grof3en Teil ihnrer Einnahmen durch die
Vermietung ihrer Raumlichkeiten, das Anbieten von Kursen oder den Verkauf von Produkten
erzielen. lhre gemeinnutzige Organisation konnte Uberlegen, ob der Verkauf von bestimmten
Produkten oder Dienstleistungen zu Ihrem Auftrag passt.

Unternehmenspatenschaften
Corporate Social Responsibility ist in den letzten Jahren sowohl fur grof3e als auch fir kleine Un-
ternehmen immer wichtiger geworden. Wenn sich ein Unternehmen sozial engagiert, wirkt sich das

positiv auf das Ansehen des Unternehmens und das Kundenvertrauen aus.
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Spendenquittungen oder Spendenbescheinigungen dienen als offizieller Nachweis flr eine Spen-

de. Sie informieren den/die Spender*in daruber, dass seine Spende eingegangen ist, und ermog-

lichen es der gemeinnutzigen Organisation, ihre Dankbarkeit auszudriucken. Die Spender*innen

kénnen Spenden steuerlich absetzen. Bei Spenden bis zu 300€ genlgt es, wenn sie dem Fi-

nanzamt zum Nachweis eine Kopie des entsprechenden Kontoauszugs vorlegen. Bei Spenden

uber 300€ brauchen sie eine Spendenbescheinigung.

Spendenbescheinigungen sollten die folgenden Informationen enthalten;

den Namen der Organisation

eine Erklarung, die bestatigt, dass es sich um eine eingetragene Organisationthandelt, so-
wie ihre Steueridentifikationsnummer

das Datum, an dem die Spende getatigt wurde

Name des Spenders/der Spenderin

Die Art der Spende (Bargeld, Waren, Dienstleistungen)

Der Wert der Spende

Zusatzliche Informationen darlUber, ob der Spender/die ‘Spenderin eine Gegenleistung fur
die Spende erhalten hat

Name und Unterschrift eines Vertreters oder einer\Verireterin der Organisation

239
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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 aullerdem wichtige Fahigkeiten wie Projekt- und Zeitmanagement, Teamflhrung
und Offentlichkeitsarbeit. Das Programm ist sehr praktisch ausgerichtet und bietet viele Ubungen, die
auf die individuellen Bedurfnisse 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 Freiwilligenkoordinatorinnen: Sie entwickeln Fahigkeiten, um Freiwillige besser zu ma-
nagen und zu unterstitzen, Rollen'mit den Bedurfnissen der Organisation abzustimmen und
daflr zu sorgen, dass Freiwillige eine sinnvolle und produktive Erfahrung machen.

. Fur Organisationen und Vereine: Es unterstitzt die Freiwilligenarbeit innerhalb von Organisa-
tionen und Vereinen und hilft bei Ressourcenengpassen. Die Mdglichkeit, an Trainingsangebo-
ten teilzunehmen, lockt neue Freiwillige an. Es starkt das Personal in der eigenen Organisation
und fordert die Professionalisierung der Freiwilligenarbeit.

. Fur Arbeitgeber: Das Training erkennt an, dass Freiwilligenarbeit eine gute Moglichkeit 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




