Q / Freiwilligen-Agentur Leipzig

FREIWILLIGENMANAGEMENT

CHECKLISTE FUR DAS ERSTGESPRACH MIT FREIWILLIGEN

Sie sind zum Kennlerngesprach mit einem/einer Interessenten/in verabredet,
der/die sich (eventuell) freiwillig in Ihrer Einrichtung engagieren mochte. Bei
diesem ersten Gesprach sollten einige wichtige Fragen geklart werden, die
spatere Missverstandnisse oder Unzufriedenheiten zu vermeiden helfen. Folgende

Themen kdnnen fur potenzielle Freiwillige von Interesse sein:

TATIGKEITSPROFIL/AUFGABEN

» Was sind die Aufgaben? Was nicht?

» Wird eine schriftliche Vereinbarung geschlossen?

» Mit welcher Zielgruppe findet die Tatigkeit statt?

» Sind die Aufgaben allein oder im Team zu bewaéltigen?

» In welchem Verantwortungsrahmen bewegen sich die Aufgaben?

» Inwiefern haben Freiwillige die Mdglichkeit, Prozesse mitzugestalten, eigene Ideen
einzubringen? Gibt es Mdglichkeiten der persdnlichen

»  Weiterentwicklung?

» Welche Erwartungen werden an Freiwillige allgemein und in Bezug auf die Aufgabenerfillung
gerichtet (welche Vorkenntnisse, persénliche Eigenschaften, spezifische Fahigkeiten sind
Voraussetzungen)?

» TIPP: Formulieren auch Sie lhre Wiinsche und Vorstellungen hinsichtlich des Engagements.

ORTLICHE RAHMENBEDINGUNGEN
» An welchem Ort bzw. in welchem Umfeld wird das Engagement stattfinden?
» Gibt es Hauptamtliche bzw. weitere Freiwillige in der Nahe?

» Wird ein eigener Arbeitsplatz zur Verfigung gestellt?

ZEITLICHE RAHMENBEDINGUNGEN
» Welcher zeitliche Aufwand ist mit dem Engagement verbunden?
» Stunden pro Woche/Monat?
» Sind die Einsatzzeiten flexibel oder an bestimmte Wochentage/Tageszeiten gebunden?

» Ist das Engagement befristet?
» Gibt es eine Schnupperphase?
» TIPP: Vereinbaren Sie zu Beginn eine geringe Stundenzahl und erhéhen Sie nach Wunsch
des/der Freiwilligen ggf. spater.
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EINFUHRUNG UND BEGLEITUNG
» Werden Freiwillige in ihr Aufgabenfeld eingefuhrt?
» Wer Ubernimmt die Einfihrung bzw. Begleitung wahrend des Engagements?
» Gibt es regelmafige Gesprachstermine/Gelegenheiten zum
Erfahrungsaustausch/Supervision/Mdglichkeit der Teilnahme an Teamsitzungen?

» An wen kdnnen sich Freiwillige in schwierigen Situationen wenden?

BILDUNGSANGEBOTE

» Ist die kostenlose Teilnahme an internen/externen Bildungsangeboten moglich?

KOSTENERSTATTUNG
» Erhalten Freiwillige eine Aufwandsentschadigung bzw. Fahrtkostenerstattung?

» Werden Kosten fiir ein polizeiliches Flhrungszeugnis, Gesundheitskarte etc. ibernommen?

VERSICHERUNGSSCHUTZ
» Sind Freiwillige wéhrend des Einsatzes unfall- und haftpflichtversichert?
» Bei wem melden sich Freiwillige im Schadensfall?

NACHWEISE/ZERTIFIKATE/EHRENAMTSPASS/ ANERKENNUNG
» Stellt die Einrichtung den EhrenamtsPass aus?
» Werden eigene schriftliche Nachweise Uber das freiwillige Engagement ausgestellt?
» Gibt es weitere Formen der Anerkennung, wie z. B. Dankefeste, die kostenlose Bereitstellung
von Getranken, kostenlose Nutzung der Infrastruktur bzw. weiterer Angebote der Einrichtung
0.A?
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