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1a Checkliste fiir Organisationen fiir die Zusammenarbeit mit Ehrenamtlichen

1. Vorbereitung in lhrer Einrichtung

Klare Vorstellungen entwickeln, welche sinnvollen Aufgaben die Ehrenamtlichen iibernehmen kdonnen.
Inhalt und Zeitumfang sollten einer ehrenamtlichen Tatigkeit angemessen sein.

Mit den hauptamtlichen Mitarbeiter/innen klaren, ob eine Zusammenarbeit mit Ehrenamtlichen
gewiinscht ist, gemeinsam eine Kultur der Zusammenarbeit entwickeln.

Uberlegungen anstellen, welche Fahigkeiten die Ehrenamtlichen mitbringen sollen.
Einen/e Ansprechpartner/in fiir die Ehrenamtlichen in der Organisation benennen.

Sicherstellen, dass die Mitarbeiter/innen der Einrichtung der Zusammenarbeit mit Ehrenamtlichen
gegeniiber aufgeschlossen sind.

Méoglichkeiten fiir die Anerkennung der ehrenamtlichen Tatigkeit finden.

Bedingungen fiir die Kostenerstattung klaren (was, wie viel, pauschal oder gegen Beleg),
siehe Tipps zur Anerkennungskultur.

O0O00000 O

Versicherungsmodalitaten fiir Ehrenamtliche kldren (siehe Merkblatt Versicherungsschutz).

2. Wichtig fiir die Zusammenarbeit

RegelmaBige Begleitung und Fortbildung der Ehrenamtlichen in ihrer Tatigkeit anbieten.
Méglichkeit zum Austausch der freiwillig Engagierten untereinander schaffen (z.B. durch monatliche Treffen).
Zustandige/n Ansprechpartner/in benennen.

RegelmaBig Gesprache zwischen freiwillig Engagierten und Hauptamtlichen anberaumen,
um Fragen oder Probleme rechtzeitig kldren zu kdnnen.

Den Ehrenamtlichen Verénderungs-, Ausstiegs- und Aufstiegsmdglichkeiten aufzeigen.

Formen der Anerkennung schaffen, wie z.B. Einladungen zu Festen, Ehrungen, Auszeichnungen, Ehrenamtskarte.
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3. In der ersten Zeit: wie binde ich einen neuen Freiwilligen ein?

Sich mit dem Interessenten bekannt machen, seine Motivation erfragen.
Uber Ziele, Aufgaben und Arbeitsweise des Vereins/der Einrichtung informieren, evtl. Rdumlichkeiten zeigen.

Die gegenseitigen Erwartungen und Wiinsche besprechen, Art und Umfang der Tatigkeit klaren,
Zustandigkeiten benennen.

Informationen iiber die Rahmenbedingungen (Versicherungsschutz, Kostenerstattung, Fiihrungszeugnis,
erweitertes Fiihrungszeugnis, Datenschutzerkldrung).

Entscheiden, ob der/die Ehrenamtliche und die anvisierte Tatigkeit zusammenpassen, Gesprachsprotokoll anfertigen.
Vereinbarungen zur Tatigkeit schriftlich fixieren und gegenseitig unterzeichnen.

~Schnupperphase” vereinbaren.

Die anderen (haupt- oder ehrenamtlichen) Mitarbeiter/innen vorstellen.

Beim Einstieg das mdgliche Ende seitens der Einrichtung oder seitens des Ehrenamtlichen ansprechen.

Erfahrene Ehrenamtliche der/dem Neuen als Mentor/in zur Seite stellen.
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Informationen zur Vermittlung an das Freiwilligen-Zentrum senden.
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