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Sie haben dieses Heft in der Hand oder vor sich auf dem Bildschirm, weil Sie die
Aufgabe der Anleitung einer/eines Freiwilligen im FSJ oder BFD i{ibernommen
haben. Zunéichst sei Ihnen herzlich zu der Ubernahme dieser Aufgabe gratu-
liert, denn es ist eine besonders schéne Aufgabe, einen nicht-ausgebildeten
Menschen durch dieses Jahr zu fiihren, das so viele Uberraschungen und Her-
ausforderungen bereithalten kann.

Manchmal ist der Freiwilligendienst ein Selbstldufer: Die Freiwilligen fiigen sich
gut in das Team und in die Arbeit ein, zeigen sofort Eigeninitiative und lassen
sich durch kleinere Riickschldge nicht irritieren. Manchmal ist das Jahr nicht so
einfach: Es kommt zu Missverstandnissen oder Konflikten, die Freiwilligen fih-
len sich unter- oder lberfordert oder die Arbeitssituation in der Einrichtung
stellt anfangs zu hohe Anspriiche an die Freiwilligen.

In beiden Féllen ist die enge Begleitung durch eine_n Anleiter_in notwendig,
um Abldufe und Prozesse zu verstehen, um die Situation von Klient_innen und
Kolleg_innen nachzuvollziehen und damit Freiwillige sich als echte Unterstiit-
zung im Einrichtungsalltag erleben kénnen. Denn der Freiwilligendienst ist ein
Bildungsjahr, das die Freiwilligen vor grofle und kleine Herausforderungen
stellt und sie auch mal an eine Grenze stof8en ldsst.

Diese spannende Erfahrung werden sie begleiten. Dabei gibt es einige Vorga-
ben und Hilfestellungen, die es zu beachten gilt. In diesem Heft sind alle Aspek-
te aufgefiihrt, die fiir die erste Zeit zu wissen und zu beachten sind. Nehmen
Sie es als Einstieg in die Anleitung und wahlen Sie das Kapitel aus, das Sie zu
Beginn am meisten interessiert und weiterbringt.

Und wenn sich Fragen ergeben, nehmen Sie gerne Kontakt zu uns auf.

Tobias Weiske

Bildungsreferent - Freiwilligendienste im Erzbistum Hamburg
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Mit den Freiwilligen
durch das Jahr

Anleitungskalender fiir

Anleiter_innen und Freiwillige

Die aktuellen Versionen unserer Materialien sind,
sortiert nach Kategorien, auf unserer Webseite zu
finden: jugend-erzbistum-hamburg.de/materialien
Sie finden dort das aktuelle Kontaktblatt der Mitar-
beiter_innen des Fachbereichs Freiwilligendienste,
unser Konzept, Bewerbungsformulare, Antrdge,
Hospitationsunterlagen, Materialien fiir die Anlei-
tungsgesprache, zu Lernzielen, zur Projektarbeit,
zum Abschlusszeugnis und das Freiwilligendienste-
Handbuch als Nachschlagwerk fiir Freiwilligendiens-
te in katholischer Tragerschaft.

Fachtage fiir Anleiter_innen

Pro Jahr werden mehrere Fachtage fir Anleiter_in-
nen an verschiedenen Standorten angeboten. Dabei
steht der Austausch mit anderen Anleiter_innen im
Mittelpunkt und jeder Tag widmet sich einem be-
stimmten Schwerpunktthema. Die Tage sind eine
gute Gelegenheit von anderen Anleiter_innen zu ler-
nen, Tipps aus der Praxis auszutauschen und sich
intensiver mit einem Teilbereich der Begleitung zu
beschdfitgen. Laut den Qualitatsstandards fiir Ein-
satzstellen, muss pro Jahr mindestens eine Veran-
staltung besucht werden.

Anleitungskalender

Der Anleitungskalender steht lhnen als gedruckte
und digitale Version zur Verfiigung. Im Kalender wird
zu Beginn Grundsatzliches zum Freiwilligendienst er-
[dutert. Danach folgt pro Dienstmonat ein Kalender-
blatt, auf dem Schwerpunkte der Freiwilligen,
gemeinsame Aufgaben, konkrete Fragen fiir die An-
leitungsgesprache, Tipps, To-Do’s und Hinweise zu
Materialien zusammengestellt sind. So stellt der Ka-
lender eine kontinuierliche Begleitung uber das
Dienstjahr zur Verfligung, und liefert Ideen und Hin-
weise fiir die Arbeit als Anleiter_in.
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https://jugend-erzbistum-hamburg.de/materialien

1. Hintergrund

1.1 Freiwilliges Soziales Jahr (FSJ)

Das Freiwillige Soziale Jahr (FSJ) griindet in der
Tradition des ,Freiwilligen Diakonischen Jahres*
und des ,Jahres fiir die Kirche’ der evangeli-
schen und katholischen Kirche in Deutschland.
Es tragt diese Bezeichnung seit der Verabschie-
dung des ,Gesetzes zur Férderung des Freiwilli-
gen Sozialen Jahres‘ im Jahr 1964. Von da an
bieten neben den Kirchen auch weltliche Ver-
bande das FSJ an. Seit 2008 wird das FSJ im
,Gesetz zur Férderung von Jugendfreiwilligen-
diensten‘ (JFDG) geregelt.
Das FSJ ist ein Angebot fiir junge Frauen und
Manner zwischen 16 und 27 Jahren. Mit dem
Dienst in einer sozialen Einrichtung kénnen die
Freiwilligen die Chance nutzen, sich mit ihrer
persoénlichen, sozialen und beruflichen Ent-
wicklung auseinander zu setzen und sich in der
Praxis auszuprobieren.

»Jugendfreiwilligendienste férdern die Bildungs-

fahigkeit der Jugendlichen und gehéren zu den

besonderen Formen des biirgerschaftlichen Engage-
ments.“ (§1JFDG)

Das FSJ tragt den Charakter eines Bildungs-
dienstes und gliedert sich einerseits in die
praktische Arbeit in den Einsatzstellen und an-
dererseits in die vom Trager abzusichernden
25 Bildungstage.

1.2 Bundesfreiwilligendienst (BFD)

Der Bundesfreiwilligendienst (BFD) wurde,
nach der Aussetzung der allgemeinen Wehr-
pflicht 2010, von der Bundesregierung be-
schlossen und mit Verabschiedung des ,Gesetz
lUber den Bundesfreiwilligendienst’ (BFDG) im
Jahre 2011 eingefiihrt. Der Dienst steht damit
in der Nachfolge des Zivildienstes, ist mit die-
sem aber weder in Struktur, noch in der inhalt-
lichen Ausgestaltung vergleichbar.

Der BFD ist ein Angebot fir Frauen und Man-
ner ab der Erfiillung der Vollzeitschulpflicht bis
ins hdhere Alter.
,»Im Bundesfreiwilligendienst engagieren sich Frauen
und Ménner fiir das Allgemeinwohl, insbesondere im
sozialen, 6kologischen und kulturellen Bereich sowie
im Bereich des Sports, der Integration und des Zivil-

und Katastrophenschutzes. Der Bundesfreiwilligen-
dienst férdert das lebenslange Lernen.“ (§1 BFDG)

Die Durchfiihrung des BFD ist angelehnt an die
eines FSJ. Der Dienst gliedert sich ebenfalls in
die praktische Arbeit in den Einsatzstellen und
in die vom Trager abzusichernden Bildungsse-
minare. Nach dem Gesetz umfassen diese Bil-
dungsseminare fir Freiwillige unter 27 Jahren
mindestens 25 Tage, fir Freiwillige Giber 27 Jah-
ren missen mind. 12 Tage angeboten werden.

1.3 FSJ und BFD im Erzbistum Hamburg

Das Erzbistum Hamburg fiihrt als Trager, bzw.
als Selbststdndige Organisationseinheit (SOE)
sowohl das FSJ, als auch den BFD durch.

Aus der Sicht des Tragers sind die Freiwilligen-
dienste sowohl als jugendbildnerische Maf-
nahmen, als auch als personelle
Unterstiitzungen in sozialen Einrichtungen zu
verstehen, die arbeitsmarktneutral gestaltet
sein muss. Es sind Dienste, die Geben und Neh-
men als gesellschaftliches Miteinander erfahr-
bar machen: als Dienst der Kirche und ihrer
Einrichtungen an jungen Menschen und als
Dienst der jungen Menschen in caritativen In-
stitutionen und Projekten.

1.4 Ziele und Nutzen der
Freiwilligendienste

Fir ein FSJ oder einen BFD entscheiden sich
junge Menschen, die sich in biographischen
Umbriichen befinden, wie etwa am Ubergang
von Schule in Ausbildung oder Beruf — also in
Phasen der Entscheidung fiir die weitere Ge-
staltung des Lebensweges. Sie wollen sich be-



ruflich und persénlich orientieren, an Heraus-
forderungen lernen und wachsen, die Arbeits-

welt und verschiedene Berufsbilder
kennenlernen und sich fir andere Menschen
engagieren. -

 Freiwillige / Einsatzstellen

e Zusatzliche Angebote
realisieren

¢ Neue Perspektiven
gewinnen

* Eigene Arbeit
darstellen

« Offentlichkeitsarbeit

\_ e Personalgewinnung

e Orientierung
¢ Selbstfindung
e Teilhabe

e Erfahrungen

/
ya

Far die jungen Menschen ist das FSJ oder der
BFD ein Jahr der Orientierung und Selbstfin-
dung, in dem sie gesellschaftliche Teilhabe er-
proben und pragende und nachhaltige
Erfahrungen fir ihren weiteren Weg machen.
Fir Einsatzstellen sind das FSJ und der BFD in
vielfacher Hinsicht Chance und Herausforde-
rung. Durch den Freiwilligendienst kann jun-
gen Menschen ein Einblick in den sozialen
Bereich und in soziale Notlagen ermdglicht-
werden. Einsatzstellen kénnen durch Freiwilli-
ge zusdtzliche Angebote fir die Klient_innen
bereitstellen und das FSJ bzw. den BFD als eine
Form der Offentlichkeitsarbeit und des Bri-
ckenbauens in die Gesellschaft hinein sehen
und nutzen.

Einsatzstellen kénnen durch den Einsatz von
Freiwilligen ihren Mitarbeiter_innen aber auch
den Klient_innen frischen Wind, andere Sicht-
weisen und eine neue Qualitdt der Angebote
als Erganzung zur Arbeit der hauptberuflichen
Professionellen bieten.

Uber einen Freiwilligendienst lernen potenziel-
le zukiinftige Kolleginnen und Kollegen soziale
Berufsfelder kennen. Fiir Einsatzstellen ist das
Angebot von Freiwilligendienstpldtzen inso-
fern auch als Mittel zur Personalgewinnung zu
verstehen. Nach Schatzung der Einsatzstellen
entscheiden sich etwa die Halfte aller Freiwilli-
gen nach dem Freiwilligendienst fiir eine Aus-
bildung oder ein Studium im sozialen Bereich,

viele auch direkt in der Einsatzstelle, die sie
durch ihren Freiwilligendienst kennengelernt
haben. Die Einsatzstellen kénnen (iber das FSJ
und den BFD eine Kultur des biirgerschaftli-
chen Engagements mitgestalten. Somit sind
der BFD und das FSJ fiir soziale Einrichtungen
und Dienste und die Gesellschaft eine gewinn-
bringende Investition in Gegenwart und Zu-
kunft.

1.5 Katholisches Profil

Das FSJ entstand aus den christlichen Kirchen
und wurde erst spater zu einem gesetzlich ge-
regelten Dienstformat. Um die christliche Tra-
dition der Freiwilligendienste zu wahren, hat
die katholische Tragergruppe ein Papier zu
eben diesem Profil erarbeitet. Es zeigt auf, wel-
che urspriinglichen Erwartungen an die Ein-
satzfelder und die jungen Engagierten gestellt
wurden und inwiefern diese auch heute aktuell

sind.
Den Kern dieses Profils bilden vier biblische
Grunderfahrungen:  Unterbrechung, Einla-

dung, Beriihrung und Sendung.

Diese Grunderfahrungen laden dazu ein sich
selbst zu hinterfragen und zu schauen, wo sich
diese in eigenen Erfahrungen aus dem Berufs-
feld widerspiegeln. Die folgende Darstellung
schematisiert die vier Grunderfahrungen und
versucht die Kernelemente herauszuarbeiten.
Der gesamte Text ist im Profilpapier der katho-
lischen Tragergruppe zu finden.

Profil von Freiwilligendiensten
christlicher Pragung

Bund der Deutschen
Katholischen Jugend

N 72
L

caritas

mitmenschen.

Arbeitsgemeinschaft fiir
Entwicklungshilfe eV.
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https://jugend-erzbistum-hamburg.de/images/pdf/fwd/materialien/ProfilpapierKath.pdf
https://jugend-erzbistum-hamburg.de/images/pdf/fwd/materialien/ProfilpapierKath.pdf

1.6 Vier biblische Grunderfahrungen in den Freiwilligendiensten

Begegnung mit Menschen ewusste & gestaltete

Unterbrechung
Unterbrechung
Begegnung mit neuen Erfahrung mit Fremdheit
Lebenssituationen (sozial/kulturell)

...wenn Freiwillige die erste Erfahrung der Unterbrechung zulassen und annehmen,
haben sie die Chance, die Erfahrung der Einladung zu machen.

Einlassen auf Menschen Erleben von
und Lebenssituationen belastenden Situationen
Einladung
Trauer und Angste Freude und
erfahren Hoffnung erfahren

...wer sich auf die Lebenssituation von Menschen einldsst, wie fremd oder vertraut sie
auch sein mogen, verspiirt die Erfahrung der Beriihrung.

Beriihrung mit der

i . Die eigene Sicht hinterfragen
'Wirklichkeit'

Beriihrung

AuRere Beriihrung Innere Beriihrung

Eine nachhaltige Veranderung der eigenen
Sendung Lebensfiihrung und -einstellung, hin zu
mehr sozialer Kompetenz und Verantwortung.



1.7 Die vier Grunderfahrungen am Beispiel der Geschichte des Z6lIners Zachdus

Die vier biblischen Grunderfahrungen lassen sich an mehreren Stellen in der Bibel verdeutlichen.
Besonders anschaulich sind sie in der Erzahlung vom ZélIner Zachdus in Jericho:

° Neue °
Situationen

(-]

Neue °

Fragen

Etwas
o Fremdes

o

=

Eine Chance

Sich
emlassen

Etwas
kennenlernen

ergrelfen
[ °
Eine Grenze
0 00 @@
° Neue °
‘\q Erfahrungen
‘\) o teilen °
e“‘ i
° Anderes
/? , zulassen o
l«
s @
o
T_ebensentwurf %
andern
*Neue Wege

‘L ebensfuhrung
{iberdenken o
o

o gehen

Dann kam er nach Jericho und ging durch die
Stadt. Dort wohnte ein Mann namens Zachdus;
er war der oberste Zollpachter und war sehr
reich. Er wollte gern sehen, wer dieser Jesus sei,
doch die Menschenmenge versperrte ihm die
Sicht; denn er war klein. Darum lief er voraus und
stieg auf einen Maulbeerfeigenbaum, um Jesus
zu sehen, der dort vorbeikommen musste.

Als Jesus an die Stelle kam, schaute er hinauf und
sagte zu ihm: Zachdus, komm schnell herunter!
Denn ich muss heute in deinem Haus zu Gast
sein.

Da stieg er schnell herunter und nahm Jesus freu-
dig bei sich auf. (Als die Leute das sahen, emp&r-
ten sie sich und sagten: Er ist bei einem Stinder
eingekehrt.)

Zachdus aber wandte sich an den Herrn und sag-
te: Herr, die Halfte meines Vermdégens will ich
den Armen geben, und wenn ich von jemand zu
viel gefordert habe, gebe ich ihm das Vierfache
zuriick. Da sagte Jesus zu ihm: Heute ist diesem
Haus das Heil geschenkt worden, weil auch die-
ser Mann ein Sohn Abrahams ist. Denn der Men-
schensohn ist gekommen, um zu suchen und zu
retten, was verloren ist.

(Lk 19, 1-10)
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2. Rahmenbedingungen

Das Erzbistum Hamburg bietet das FSJ und den BFD fiir Menschen unter 27 Jahren an. Zusatzlich
ist es moglich einen BFD (iber 27 Jahren zu leisten. Die Rahmenbedingungen fiir alle Dienstformate
sind in der folgenden Ubersicht eingeordnet.

10

FSJ) BFD unter 27 BFD 27plus
Gesetzliche §JFDG §BFDG
Grundlagen Jugendfreiwilligen- Bundesfreiwilligendienstegesetz
dienstegesetz
Freiwillige_r, Einsatz-  Freiwillige_r, Einsatzstelle,
Vertragspartner stelle, Trager (Erzbistum)
Tréger (Erzbistum) BAFzA (Bundesamt fiir Familie und zivilgesell-
schaftliche Aufgaben)
6 Wochen zum Ende
oder zur Mitte eines ) )
Monats. Innerhalb 6 Wochen zum Ende oder zur Mitte eines Mo-
Kiindigung der Probezeit nur nats. Innerhalb der Probezei’E nur zwei Wo-
Zwei Wocher. Die chen. Das BAFzA muss der Kiindigung
Kiindigung muss iiber Zustimmen
alle Vertragspartner
erfolgen.
Alle, die zwischen 15 und 26 Jahrensind, die  Alle, die in den letz-
Voraussetzungen  Vollzeitschulpflicht erfiillt haben und noch kei-  ten 5 Jahren keinen
nen Freiwilligendienst geleistet haben Freiwilligendienst ge-
leistet haben.
In der Regel 12 Monate, jedoch
Dauer mindestens 6 Monate und
maximal 18 Monate
Vollzeit . _—
Umfang (Teilzeit nur in begriindeten Einzelfillen und Vollzeit und Teilzeit
nach Genehmigung durch das Bundesministe- (mehrals 20 h/w)
rium)
Bildungstage 25 Tage (organisiert n.1 5 Semlnarwoch.en, je- 1 Bildungstag pro
; weils von Mo.-Fr.) bei einem 12-monatigen .
(Seminare) Dienstmonat

Dienst. Bei einem 6-monatigen Dienst 15 Tage.



2.1 Qualitatsstandards

Als Trager von Freiwilligendiensten (FWD) sind wir der katholischen Tragergruppe angeschlossen.
Unsere Zentralstellen sind der BDKJ (Bund der Deutschen Katholischen Jugend) und der DCV
(Deutscher Caritasverband). Innerhalb der katholischen Tragergruppe wurden Qualitdtsstandards
formuliert, auf deren Grundlage die einzelnen Trager in einem regelmaRigen Turnus gepriift wer-
den. Die Qualitdtsstandards bilden das gesamte Tatigkeitsfeld des Tragers ab, vom Bewerbungs-
verfahren, bis zur aktiven Vernetzung mit anderen Trdgern. Die Trager wiederum priifen in
regelmdRigen Abstanden die Einsatzstellen. Die Grundlage hierfir bilden die ,Qualitdtsstandards fiir
Einsatzstellen‘. Wir listen diese hier auf, weil sie einen angemessenen Umfang haben und einen
guten Uberblick tiber die Begleitung von Freiwilligen liefern.

Nr.
A

B.1

B.2

B.3

C.1

C2
3

C.4

Qualitatsziel/Standard

Einsatzstelle und FWD-Trdger verantworten gemeinsam das Bewerbungsverfahren.
Die Federfiihrung liegt beim FWD-Trager.

Die Einsatzstelle erstellt eine Tatigkeitsbeschreibung und stimmt diese mit dem Trager
ab.

Im Rahmen eines persénlichen Bewerbungsgesprachs unterstiitzt die
Einsatzstelle die Freiwillige bzw. den Freiwilligen bei einer fundierten Entscheidung
fiir oder gegen den Freiwilligendienst in dieser Einsatzstelle.

Die Einsatzstelle informiert die Bewerberin bzw. den Bewerber in einem
ausfiihrlichen Bewerbungsgesprach (bei Bewerberinnen und Bewerbern aus dem
Ausland ggf. iber ein Telefoninterview) tiber das zu besetzende Tatigkeitsfeld und die
Aufgaben im FWD.

Falls die Einsatzstelle im Auftrag des FWD-Tragers das vollstandige
Bewerbungsverfahren selbstdandig durchfiihrt, ibernimmt sie auch die
Informationspflichten des FWD-Tragers.

Die Einsatzstelle wirkt darauf hin, dass fiir die Freiwillige bzw. den Freiwilligen eine
mindestens eintdgige Hospitation im zukiinftigen Tatigkeitsbereich erfolgt. Dabei
werden die Einsatzstelle und das Team vorgestellt.

Durch eine qualifizierte, an Lernzielen orientierte Anleitung und Begleitung in der
Einsatzstelle werden die Freiwilligen kontinuierlich in ihrer Entwicklung geférdert.
Die Anleitung erfolgt nach den Vorgaben im Einsatzstellenhandbuch und nach den
vom FWD-Trager fiir die Praxisanleitung zur Verfiigung gestellten Materialien.

Die Einsatzstelle stellt fiir jede Freiwillige bzw. jeden Freiwilligen eine fachlich
qualifizierte Anleitungsperson zur Verfiigung und benennt sie dem FWD-Trager
spdtestens sechs Wochen nach Beginn des Einsatzes.

Ein Wechsel der Anleitungsperson wird dem FWD-Trdger umgehend mitgeteilt.

Die Anleiterin bzw. der Anleiter fiihrt einmal monatlich ein Gespréach zur fachlichen
Anleitung durch.

Die Anleiterin bzw. der Anleiter fiihrt zu Beginn, zur Mitte und zum Ende des
Freiwilligendienstes ein Gesprdch zu Lernzielen und zur Reflexion durch.

1"
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Nr.
Cs

Cc.6

C.7

C.8

C.9

C.10

DA

D.2

D.3

12

Qualitatsziel/Standard

In den ersten zwei Wochen werden die Freiwilligen tiber folgende Inhalte informiert:
die Aufgaben und Tatigkeiten der Freiwilligen, die Arbeitsweise, Aufgaben und
Organisation der Einsatzstelle , das Leitbild der Einsatzstelle

Die Einrichtung stellt die fachliche Anleitung der Freiwilligen wahrend deren
Arbeitszeit sicher.

Die Anleitungsperson arbeitet im selben Bereich der Einrichtung wie die ihr
zugeordneten Freiwilligen.

Die Einsatzstelle wirkt darauf hin, dass die Anleitungsperson an den jahrlich
stattfindenden Veranstaltungen (Konferenzen/Fortbildungsangeboten) des FWD-
Tragers teilnimmt und dafiir von der Einsatzstelle freigestellt wird.

Der Anleitungsperson wird von der Einsatzstelle Arbeitszeit zur Anleitung zur
Verfligung gestellt.

Die Anleitungsperson steht fiir das einmal wahrend der Dienstzeit stattfindende
gemeinsame Gesprach mit dem FWD-Trager sowie der bzw. dem Freiwilligen zur
Verfligung. Besprochen werden u.a. Anleitungs- und Arbeitssituation, Lernziele und
Lernerfolge sowie Rahmenbedingungen und Auswirkungen auf den FWD.

Alle am FWD Beteiligten in der Einsatzstelle kennen die fiir die jeweilige Ebene
relevanten FWD-Rahmenbedingungen (z. B. die gesetzlichen Grundlagen und die
FWD-Vereinbarung, die Ziele des FWD als Bildungs- und Orientierungszeit,
Bedeutung des FWD als besondere Form des freiwilligen und biirgerschaftlichen
Engagements, Prinzip der Arbeitsmarktneutralitdt) und garantieren deren
Einhaltung.

FSJ-Tréger, Freiwillige bzw. Freiwilliger und Einsatzstelle schlieRen vor Beginn des FSJ
eine den gesetzlichen Vorschriften entsprechende schriftliche Vereinbarung ab, in
der unter anderem folgende Punkte geregelt sind:

e Partner der Vereinbarung

e Laufzeit der Vereinbarung und Kiindigungsfristen

* Rechte und Pflichten der bzw. des Freiwilligen

e Rechte und Pflichten der Einsatzstelle

* Rechte und Pflichten des FWD-Tragers

e Einsatz als zusdtzliche Hilfskraft (Arbeitsmarktneutralitat)

e Erstellen eines Zeugnisses fir die Freiwillige bzw. den Freiwilligen
Im BFD wird die Vereinbarung des Bundesamtes (BAFzA) verwendet

Die FSJ-Vereinbarung enthdlt einen Verweis auf die gemeinsam vereinbarten
Qualitatsstandards. Im BFD sind die Qualitatsstandards Bestandteil der
Kooperationsvereinbarung zwischen den Einsatzstellen bzw. deren Rechtstragern
und den BFD-Tragern.

Die Einsatzstelle benennt eine Kontaktperson, die fiir die Belange des FWD in der
Einsatzstelle zustdndig und Ansprechperson fiir den FWD-Trager ist.



Nr.
D.4

D.5
D.6

E.1
(Kann)

E.2
(Kann)

F.

F.2

F.3

F.4
(Kann)

G

G.2

G.3
(Kann)

Qualitatsziel/Standard

Die Kontaktperson der Einsatzstelle stellt sicher, dass den mit dem FWD
befassten Mitarbeitenden (z. B. Anleitung, Leitung, Personalbiiro) die FWD-
Vereinbarung und das Einsatzstellenhandbuch (www.einsatzstellenhandbuch.de)
vorliegen.

Die Einsatzstelle stellt die Freiwilligen fiir die Teilnahme an den Seminaren frei.

In Krisenféllen und Konflikten informiert die Einsatzstelle unverziiglich den FWD-
Trager.

Das Leitbild der Einsatzstelle macht Aussagen zur Bedeutung von
Freiwilligendiensten fiir die Einsatzstelle.

Leitbilder bzw. vergleichbare Unterlagen der Einsatzstelle bzw. deren Rechtstrager
enthalten Aussagen
e zu Freiwilligendiensten/freiwilligem sozialen Engagement und zu deren Lern- und
Orientierungscharakter
e dazu, welche Ziele die Einsatzstelle mit dem Einsatz von Freiwilligen verfolgt
e zur Bedeutung von Freiwilligendiensten fiir die Einsatzstelle und die Klientel sowie
flr die Freiwilligen
e zur arbeitsmarktneutralen Gestaltung von Freiwilligendiensten

Das Leitbild bzw. vergleichbare Unterlagen von Einsatzstellen in katholischen
Tragerschaft machen deutlich, dass die Einsatzstelle den Dienst an den Freiwilligen als
Teil ihres diakonischen Auftrages versteht.

Die Freiwilligen werden in das Team und in die Dienstgemeinschaft der Einsatzstelle
einbezogen.

Die Freiwilligen nehmen an den fiir sie relevanten Dienstbesprechungen teil.

Die Einsatzstelle erméglicht den Freiwilligen die Teilnahme an dienstlichen
Veranstaltungen.

Die Einsatzstelle ladt die Freiwilligen zu sozialen Angeboten, z.B. Festlichkeiten und
Betriebsausfliigen ein.

Die Einsatzstelle ermdglicht die Teilnahme an Supervision.

Der FWD als Bildungszeit wird in der Tatigkeit in den Einsatzstellen umgesetzt.

Die Einsatzstelle vereinbart mit der bzw. dem Freiwilligen individuelle Lernziele in
Hinblick auf soziales, personlichkeitsbildendes und fachliches Lernen.

Die Einsatzstelle erméglicht den Freiwilligen die Teilnahme an Schulungen und
Fortbildungen zusatzlich zu den verpflichtenden Seminaren.

Die Einsatzstelle bietet der bzw. dem Freiwilligen auf deren Wunsch Einblick in
weitere Tatigkeitsbereiche der Einsatzstelle.
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Nr.

G.4
(Kann)

G.5
(Kann)

H.1

H.3

H.4

H.5
(Kann)

H.6

H.7
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Qualitatsziel/Standard

Die Einsatzstelle bietet der bzw. dem Freiwilligen die Mdglichkeit, sich an einem
konkreten Projekt zu beteiligen.

Die Einsatzstelle informiert iber Ausbildungsmdoglichkeiten und tiber in der
Einsatzstelle vorhandene Berufsprofile.

Die Einsatzstelle bringt Wertschdtzung und Anerkennung fiir die Freiwilligen zum
Ausdruck.

Die Anleitungs- bzw. die FWD-Kontaktperson der Einsatzstelle begriilt die Freiwillige
bzw. den Freiwilligen und fiihrt sie bzw. ihn ein.

Die Anleitungs- bzw. die FWD-Kontaktperson stellt die Freiwillige bzw. den
Freiwilligen dem Team, der Einsatzstelle und dem Klientel vor.

Die Einsatzstelle bietet den Freiwilligen die Méglichkeit, ihre Ideen, Kritik und
Verbesserungsvorschlage im Rahmen von Feedbackgesprachen oder bei
Teambesprechungen einzubringen.

Die Einsatzstelle stellt die Freiwillige bzw. den Freiwilligen in angemessenem Umfang
fir zusatzliche Engagementeinsdtze, z.B. fiir die Seminarvorbereitung, als Helferinnen
und Helfer beim Katholiken-/Kirchentag, fiir die Sprecherinnen- und Sprechertdtigkeit,
FWD-Festakte frei.

Falls mehrere Freiwillige oder auch Praktikantinnen und Praktikanten in der
Einsatzstelle tatig sind, stellt die Einsatzstelle Raum und Zeit fiir (selbst organisierte)
Treffen zur Verfiigung. Anregungen, die aus diesem Kreis kommen, werden angehdrt.

Die Einsatzstelle weist friihzeitig auf Anschlussméglichkeiten (z. B. Ausbildung,
weitergehende Beschaftigungsmoglichkeit, Ehrenamt) hin.

Der bzw. dem Freiwilligen wird die erfolgreiche Teilnahme an Fortbildungen und
besonderen Projekten bescheinigt.

Die Einsatzstelle unterstiitzt die Offentlichkeitsarbeit des FWD-Trégers fiir die
Freiwilligendienste.

Die Einsatzstelle legt Informationsmaterial des Tragers aus.

Sie informiert in eigenen oder sonstigen Medien, liber die Moglichkeiten des
Freiwilligendienstes in der Einrichtung.



2.2 Gesetzliche Grundlagen

In den Freiwilligendiensten gelten alle Bestim-
mungen, die auch fiir Arbeitnehmer_innen gel-
ten. Das bedeutet, dass viele verschiedene
Gesetzestexte flr die Freiwilligendienste An-
wendung finden. Die gangigsten werden hier
aufgelistet. Dabei kann diese Aufstellung kei-
nen Anspruch auf Vollstéandigkeit erfiillen. Sie
soll es aber erméglichen sich einen Uberblick
Uber die gangigsten gesetzlichen Grundlagen
verschaffen. Einige Dinge sind von Vornherein
zu beachten und liegen in der Verantwortung
der Einsatzstellen (z.B. Arbeitsschutz), andere
Anwendungsfalle werden erst relevant, wenn
bestimmte Voraussetzungen eintreten (z.B.
Mutterschutz).

Die Freiwilligen beschaftigen sich im ersten Se-
minar mit den grundlegenden gesetzlichen Re-
gelungen, die fir ihre Arbeit relevant sind. Bei
Fragen und Unsicherheiten sind die Referent-
_innen gerne ihre Ansprechpersonen.

Die folgenden Gesetze kénnen im In-
ternet nachgeschlagen werden. Das
Bundesministerium der Justiz und fir
Verbraucherschutz stellt unter

https://www.gesetze-im-internet.de

die jeweils aktuellen Gesetzesfassun-
gen zur Verfligung. Sofern nicht an-
ders angegeben beziehen sich die
Quellen auf das im Abschnitt angege-
bene Gesetz.

Jugendfreiwilligendienstegesetz (JFDG)

Der Gesetzestext bildet die Grundlage fiir das
FSJ und den BFD. Hier sind der gesetzlich vor-
geschriebene Rahmen beschrieben und Zu-
standigkeiten geklart. Das Gesetz wird
teilweise durch Richtlinien erganzt, die vom
zustandigen Bundesministerium veréffentlicht
werden.

Bundesfreiwilligendienstegesetz (BFDG)
Analog zum JFDG griindet der BFD auf das
BFDG. Hier sind der gesetzlich vorgeschriebe-
ne Rahmen beschrieben und Zustandigkeiten
geklart. Auch hier wird das Gesetz durch Richt-
linien vom zustdndigen Bundesministerium er-
ganzt.

Arbeitsschutzgesetz (ArbSchG)

JFDG und BFDG stellen klar, dass das Arbeits-
schutzgesetz Anwendung findet. Insbesonde-
re die Unterweisungspflichten zu Beginn und
im laufenden Dienst miissen von den Anleite-
r_innen von Anfang an beachtet werden (§ 12
ArbSchG).

Arbeitszeitgesetz (ArbzG)

Das Arbeitszeitgesetz findet auch bei den Frei-
willigendiensten Anwendung. Alle gesetzli-
chen Regelungen fiir Arbeitnehmer, gelten
auch fir Freiwillige.

Jugendarbeitsschutzgesetz (JArbSchG)

Fir Freiwillige unter 18 Jahren gilt zusatzlich
das JArbSchG. Vor allem ist die erhdhte Pau-
senzeit zu beachten (60 Minuten bei Arbeits-
zeit von mehr als sechs Stunden, 30 Minuten
bei Arbeitszeit von mehr als viereinhalb bis zu
sechs Stunden). Aber auch die Fiinf-Tage-Wo-
che, bei der die zwei vorgeschriebenen Ruhe-
tage nach Moglichkeit aufeinander folgen.
Samstag- und Sonntagsarbeit ist nur in Einrich-
tungen erlaubt, die in den § 16 und § 17 angege-
benen sind (z.B. ,,in Krankenanstalten sowie in
Alten-, Pflege- und Kinderheimen, [...] bei Musik-
auffiihrungen, Theatervorstellungen und ande-
ren Auffihrungen®).

AuBerdem muss die Einsatzstelle bei Minder-
jahrigen eine arztliche Erstuntersuchung (§ 32)
vor Beginn des Dienstes nachweisen kénnen,
sowie eine Nachuntersuchung (§ 33) vor Ab-
lauf einer Beschaftigungszeit von 12 Monaten.
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Rehabilitation und Teilhabe von Menschen
mit Behinderung (SGB IX)

Auch Menschen mit Behinderung soll ein Frei-
willigendienst im Sinne des Teilhabegesetzes
ermdglicht werden. Hierbei gelten viele weite-
re Bestimmungen, die sich aus dem SGB IX ab-
leiten. Ein Dienst in Teilzeit ist dann teilweise
mdglich, muss aber gesondert beantragt wer-
den.

Gesetz iliber den Kirchlichen Datenschutz
(KDG)

Das KDG wird den Freiwilligen mit dem Vertrag
zugeschickt. Auflerdem unterschreiben sie die
Verpflichtungserklarung zum kirchlichen Da-
tenschutz. Das KDG ist sehr umfangreich und
betrifft viele Bereiche, auch solche, in denen
die Freiwilligen nicht arbeiten. Es ist daher in
der Verantwortung der Anleiter_innen den
Freiwilligen eine grundsatzliche Einweisung in
den Umgang mit Daten zu geben und auf die
Spezifika der Arbeitsbereiche hinzuweisen.
Eine generelle Einflihrung zum Datenschutz
erfolgt auch in den Seminaren.

Verordnung iiber den Ausgleich gemeinwirt-
schaftlicher Leistungen im Stralenpersonen-
verkehr (PbefAUSGIV)

Freiwillige im FSJ und in vergleichbaren sozia-
len Diensten werden als Auszubildende einge-
stuft und sollen eine entsprechende
ErméaRigung bei der Nutzung des OPNV erhal-
ten. Haufig gewdhren die Verkehrsunterneh-
men eine ErmaRigung nur bei Zeitkarten und
nicht bei Einzelfahrscheinen.

Verordnung liber den Ausgleich gemeinwirt-
schaftlicher Leistungen im Eisenbahnverkehr
(AEAusgIV)

Analog zum PbefAUSGIV.

Infektionsschutzgesetz (IfSG)

Das Infektionsschutzgesetz ist auch im Freiwil-
ligendienst zu beachten. Vor allem ist bei
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Dienstbeginn dafiir zu sorgen, dass eine Beleh-
rung zum Infektionsschutz nach § 43 stattge-
funden hat. Die Belehrung ist dann not-
wendig, wenn Freiwillige mit Lebensmitteln
umgehen oder sich in entsprechenden Berei-
chen aufhalten (§ 42).

Bundeskindergeldgesetz (BKGG)
Erziehungsberechtigte haben Anspruch auf
Kindergeld, wenn ihr Kind einen Freiwilligen-
dienst leistet und noch nicht das 25. Lebens-
jahr vollendet hat (§ 2 Abs. 2 Satz 2 Buchst. a).
Zusétzlich wird eine Ubergangszeit von 4 Mo-
naten zwischen Ausbildung und Freiwilligen-
dienst anerkannt (§ 2 Abs. 2 Satz 2 Buchst. d).

Versicherungen

Freiwillige haben an allen Sozialversichungen
teil. Eine gesetzliche Krankenversicherung ist
im Freiwilligendienst verpflichtend. Eine Versi-
cherungsfreiheit, wie bei geringfligiger Be-
schaftigung, kommt nicht zustande (§ 7 Abs. 1
V SGB). Kinder kénnen bis zur Vollendung des
25. Lebensjahres wahrend des Freiwilligen-
dienstes an der Familienversicherung teilha-
ben (§ 10 Abs. 2 Satz 3 V SGB). AulRerdem
verlangert sich der Zeitraum der Moglichkeit
an der Familienversicherung teilzuhaben um
die Zeit des Freiwilligendienstes (aber héchs-
tens 12 Monate) iber das 25. Lebensjahr hin-
aus (ebd.).

Die Teilhabe an der Familienversicherung in
der Pflegeversicherung verhalt sich analog zur
Krankenversicherung (§ 25 Abs. 2 Satz 3 XI
SGB).

Auch in der Rentenversicherung besteht Versi-
cherungspflicht, woraus eine Beitragspflicht
folgt. Die Einsatzstelle, bzw. deren Rechtstra-
ger nimmt die Anmeldung zu Dienstbeginn
beim zustandigen Rentenversicherungstrager
vor und Ubermittelt kalenderjdhrlich die Be-
schaftigungszeiten und Arbeitsentgelte. Zum
Arbeitsentgelt zdhlen das Taschengeld und
alle Sachbezugswerte, bzw. Sachleistungen.



Die Bestimmungen zur Unfallversicherung sind
analog zur Rentenversicherung (§ 2 Abs. 1a VII
SGB) wobei es Besonderheiten bei der Regel-
berechnung im Versicherungsfall zu beachten
gibt (§ 82 Abs. 2 VII SGB). Die Zustandigkeit
liegt bei der Einsatzstelle, wobei der Trager
des Freiwilligendienstes als Biirge auftritt
(§136 Abs. 3 Satz 6 und 7 VII SGB).

Mutterschutzgesetz (MuSchG)

Das MuSchG gilt unabhangig von Regelungen
zu Beschaftigungsverhaltnissen auch fir Frau-
en in den Freiwilligendiensten (§ 1 Abs. 2 Satz 4
MuSchG). Die Einsatzstelle tritt als Arbeitgeber
auf und nimmt die im Gesetz festgelegten
Pflichten wahr (§ 2 Abs. 1 Satz 4 MuSchG).

Sonderurlaubsverordnung (SUrlV)
Laut § 9 Nr. 1 JFDG und § 13 Abs. 1 Satz 1 BFDG

finden die Bestimmungen der SurlV Anwen-
dung. Dort sind die Voraussetzungen fiir Son-
derurlaub festgeschrieben. Die Dauer und
Voraussetzungen variieren je nach Anwen-
dungsfall.

Urlaub

Es gilt das Bundesurlaubsgesetz (BurlG) (§ 13
JFDG und § 13 BFDG), wobei durch das Erzbis-
tum Hamburg ein Urlaubsumfang von 30 Ta-
gen bei einem Dienst Uber 12 Monate
festgelegt wurde, was deutlich iber den ge-
setzlichen Mindestanspruch liegt.

(Halb-)Waisenrente

Der Anspruch besteht im Freiwilligendienst bis
zur Vollendung des 27. Lebensjahres (§ 48 Abs.
4 Satz 2 Buchst. ¢ VI SGB, § 67 Abs. 3, 1 Satz 2
und § 45 Abs. 3 Satz 1 Buchst. ¢ BVG).
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3. Hinweise fiir die Praxis

3.1 Ubertragung von Aufgaben

Den Freiwilligen dirfen Aufgaben nur von ei-
ner ausgebildeten Fachkraft libertragen wer-
den. Dabei muss diese Person darauf achten,
dass die Aufgaben den Fahigkeiten und Kennt-
nissen der Freiwilligen angemessen sind und
eine Ubertragung der Aufgabe in der aktuelle
Situation passt. Die Ubertragung ist stets nur
punktuell und kann nicht generell oder pau-
schal erfolgen, wie dies bei einer ausgebilde-
ten Fachkraft der Fall ist. Auch wenn
Freiwillige gut eingearbeitet sind und bisher
sehr zuverldssig agieren, darf die alleinige Ver-
antwortung fiir die Tatigkeiten niemals bei den
Freiwilligen liegen. Die Steuerung, fachliche
Verantwortung und Aufsichtspflicht obliegt
immer der verantwortlichen Fachkraft. Aus
diesem Grund ist es auch so wichtig, dass Ver-
tretungen fiir die Anleitung geklart werden.
Alle Aufgaben miissen der Person im Freiwilli-
gendienst individuell angepasst werden und
veranderbar sein. Als bester Raum fiir Riick-
meldungen, ob Aufgaben angemessen sind,
dient das regelmalige Anleitungsgesprach.

3.2 Zwischen zwei Polen

Nun kénnte man argumentieren, dass die Frei-
willigen doch aber Verantwortung tberneh-
men sollen und sich dadurch auch auf eine
andere Art und Weise beweisen und auspro-
bieren kénnen. Das ist richtig und stellt ein
empfindliches Spannungsverhéltnis dar: Ohne
echte Herausforderungen kommt vielleicht
nicht der gewiinschte Lerneffekt zustande. Zu
grofle Herausforderungen kdnnen hingegen
nachhaltig frustrierend wirken und Freiwillige
mitunter in eine Uberforderungssituation brin-
gen. Zwischen diesen beiden Polen gilt es ab-
zuwdgen.
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Die Freiwilligen mussen bei der Ubernahme
von Verantwortung begleitet werden und die
Méglichkeit erhalten, Situationen von Unsi-
cherheit und Uberforderung anzusprechen.
Eine Nachsteuerung muss dann stets méglich
sein.

Generell ist es wiinschenswert und entspricht
den Bildungszielen des FSJ/BFD, wenn Freiwil-
lige im Verlauf des Jahres immer wieder an
neue Herausforderungen herangefiihrt wer-
den - Bildung findet vor allem dann statt,
wenn neue Lernerfahrungen ermdglicht wer-
den. Dabei sind das Feingefiihl, die Erfahrung
und die Menschenkenntnis der Anleiter_innen
gefragt.

Da Uberforderung sowie Unterforderung zu
Stress und Angsten fiihren kénnen sind eine
kontinuierliche Anleitung und Gesprachsange-
bote unverzichtbare Instrumente im Freiwilli-
gendienst.

3.3 Rahmen fiir Tatigkeiten von

Freiwilligen

Beim Einsatz der Freiwilligen in der Einsatzstel-

le ist zu beachten:

e Tatigkeiten dirfen an Freiwillige immer
nur von der zustandigen Fachkraft
Ubertragen werden. Dies kann nie
pauschal erfolgen, sondern bedarf im
Vorfeld einer Beurteilung.

e Jede Tatigkeit von Freiwilligen bedarf
einer intensiven Einarbeitung und
regelmaRigen Uberpriifung durch das
zustandige Fachpersonal.

e Die fachliche Verantwortung, die
Steuerungsfunktion und die
Aufsichtspflicht liegen immer bei der
verantwortlichen Fachkraft.

* Aus den geltenden gesetzlichen
Anforderungen ergibt sich, dass die
medizinische Behandlungspflege allein
von Pflegefachkraften erbracht werden
darf.



3.4 Grundsatzlich nicht erlaubte

Tatigkeiten

Grunsatzlich nicht erlaubt ist die Ubernahme
von Nachtschichten. Dies ist im Freiwilligen-
dienst nicht vorgesehen und birgt zu viele Ge-
fahren durch die besondere Personalsituation
in diesem Zeitraum. AuRerdem darf Freiwilli-
gen nie die alleinige Verantwortung fiir eine
Gruppe, Station oder Abteilung (ibertragen
werden. Auch, wenn dies nur fir einen kurzen
und begrenzten Zeitraum erfolgt. SchlieBlich
sind auch Tatigkeiten auszuschlieRen, die Frei-
willige in ihren individuellen Md&glichkeiten
iiberfordern und Klient_innen in Gefahr brin-
gen koénnten.

3.5 Stellenprofil und
Tatigkeitsbeschreibung

Tatigkeiten fir Freiwillige missen gut ausge-
wahlt werden, damit Freiwillige mit moglichst
geringem Risiko fir sich selbst und andere und
ohne Uber- oder Unterforderung ihren Freiwil-
ligendienst ableisten koénnen. Aus diesem
Grund ist das Tatigkeitsfeld eines Einsatzplat-
zes immer mit dem Trager des Freiwilligen-
dienstes abzustimmen und fester Bestandeteil
des Anerkennungsverfahrens. Erlaubte und
nicht erlaubte Tatigkeiten kénnen dann kon-
kret besprochen und abgewogen werden.
Hieraus entsteht ein allgemeines Stellenprofil.
Darin wird berticksichtigt, dass Freiwillige un-
gelernte Hilfskrafte sind und unterschiedlichs-
te  Vorerfahrungen und Kompetenzen
mitbringen. Das Stellenprofil gibt unter diesen
Voraussetzungen wieder, was beim Einsatz
von Freiwilligen auf dieser Stelle méglich ware,
bzw. was erwartet wird. Wenn die Stelle mit ei-
ner/einem Freiwillige_n besetzt wird, muss in
den ersten Dienstmonaten eine Tatigkeitsbe-
schreibung erstellt werden. Basierend auf dem
Stellenprofil wird dort festgehalten, was die
Aufgaben und Ziele der/des Freiwilligen sind.

Damit orientiert sich die Tatigkeitsbeschrei-
bung an den Gegebenheiten der Stelle und
auch an den Starken, Schwachen und Vor-
lieben der/des Freiwilligen. Der zeitliche Ablauf
sieht folgendermaflen aus:

Stellenprofil vor dem Dienst

Wird mit der Abgabe der Einsatzstellen-
Anmeldung eingereicht. Es enthalt:

e Konkreten Einsatzort (Gruppe, Station,...)
e Benennung der Zielgruppe

e Voraussetzungen (Alter, Fihrerschein,...)
e Mogliche Tatigkeitsfelder

e Mogliche Aufgaben

Besprechung bei der Hospitation

Bei der Hospitation sollte mit der/dem Bewer-

ber_in folgendes besprochen werden:

e Vorstellung des Stellenprofils

e Austausch zu Starken, Interessen und
Vorwissen

e Austausch zur Motivation fiir den Dienst
(in Vorbereitung fir moégliche Lernziele)

e Austausch zu méglichen Schwerpunkten

Tatigkeitsbeschreibung nach Einarbeitung
Nach der Phase des Ankommens, sollte ge-
meinsam eine Tatigkeitsbeschreibung mit fol-
genden Inhalten besprochen und festgehalten
werden.:

e Motivation der/des Freiwilligen

e Lernziele (s.u.)

e Feste Tatigkeitsbereiche

e Aufgaben

3.6 Lernziele

Nach der Einarbeitung sollten Freiwillige ge-
meinsam mit der/dem Anleiter_in Lernziele fiir
ihren Freiwilligendienst schriftlich formulieren.
Lernziele stellen den Sinn und persdnlichen
Nutzen des Dienstes in den Vordergrund und
flihren zur Aussprache von Bediirfnissen und
Erwartungen. Das Wissen dariiber ist fiir die-
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Arbeit als Anleitung eine grof3e Unterstiitzung,
da so Hilfsangebote und Einsatzplanung bes-
ser vorgenommen werden kdnnen. Aufgrund
der Wichtigkeit dieses Schritts, beschaftigen
sich die Freiwilligen bereits im ersten Bildungs-
seminar mit ihren persénlichen Kompetenzen
und den Kompetenzen, die sie den Professio-
nen in ihrer Einrichtung zuschreiben. Dies kann
im Anleitungsgesprdach als Grundlage fir die
Formulierung von Lernzielen genutzt werden.
Lernziele kénnen formlos notiert und in einem
spateren Gesprach wieder thematisiert wer-
den. Als Hilfestellung stellen wir ein Uber-
sichtsdokument zur Verfligung, auf dem eine
kurze Beschreibung von Lernzielen erfolgt und
konkrete Formulierungshilfen bereitgestellt
werden. Zu einer ausfiihrlicheren Beschafti-
gung ladt die Arbeitshilfe ,Ziele und Kompe-
tenzentwicklung im Freiwilligendienst‘ ein, in
der viele Methoden fiir Anleitungsgesprache
vorgestellt werden und konkrete Lernziele be-
stimmten Kompetenzbereichen zugeordnet
werden.

Die Lernziele und die Tatigkeitsbeschreibung
stellen die Gesprdchsgrundlage fiir den gesam-
ten Dienstverlauf dar. Mit den Lernzielen wird
der persénliche Nutzen des Freiwilligendiens-
tes fir die/den Freiwilligen herausgestellt und
mit der Tatigkeitsbeschreibung wird eine ver-
bindliche Grundlage fiir den Dienst erstellt. Sie
muss wahrend des Dienstes immer wieder
diskutiert und angepasst werden.

3.7 Erlaubt und Nicht-Erlaubt

Das Freiwilligendienste-Handbuch der katholi-
schen Tragergruppe kategorisiert fiir die vier
Tatigkeitsbereiche:

e padagogisch-erzieherische

e medizinische

e Biro und Verwaltung und

e hauswirtschaftliche

Tatigkeiten, die fir Freiwillige erlaubt und
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nicht erlaubt sind. Die Aufstellung ist insofern
kritisch zu sehen, als dass sie in keiner Weise
die Person der Freiwilligen beriicksichtigt. Sie
ist aber eine sehr gute Orientierungshilfe fir
die Erstellung von Stellenprofilen und eignet
sich dazu einen Uberblick tiber die Méglichkei-
ten im Freiwilligendienst zu bekommen. Des-
halb nehmen wir die Aufstellung aus dem
Freiwilligendienste-Handbuch hier unveran-
dert auf:

3.7.1 Pddagogische Tatigkeiten

o~

e

Erlaubt

Die im Anschluss genannten pddagogisch-erzie-

herischen Tdtigkeiten kénnen in der Arbeit mit

Erwachsenen, mit Jugendlichen, mit Kindern,

mit Einzelnen oder mit Gruppen in den unter-

schiedlichen Aufgabenfeldern stattfinden.

Aufgabenfelder zur Mithilfe und Unterstiit-

zung des Fachpersonals kénnen sein:

e tagliche Arbeit z.B. in der Kita bei
Spielangeboten, Basteln, Freispiel

e Tagesgestaltung

e Betreuungsaufgaben

e einfache pflegerische Aufgaben

e die Bereiche Hygiene, Sicherheit, Ordnung

e Hausaufgabenbetreuung

e Einliben lebenspraktischer Tatigkeiten
(Aufstehen, Anziehen, Kérperpflege,
Umgang mit Geld, Hilfestellung beim
Erlernen von Selbstandigkeit)

e Einzelférderung im Bereich von Spielen
und Lernen

e Vorbereitung und Durchfiihrung kleinerer
Projekte unter Anleitung

e nach Interesse und Fahigkeit der/des
Freiwilligen Angebote im kreativen,
umweltpadagogischen, kulturellen und
sportlichen Bereich



e Planung, Vorbereitung und Durchfiihrung
von jahreszeitlichen oder thematischen
Veranstaltungen, Festen, Elternabenden,
Gruppenangeboten und -aktivitdten,
Gruppenleiter_innen-Schulungen,
Freizeitangeboten, Ferienmafinahmen

* Freizeitgestaltung mit Einzelnen oder
kleineren Gruppen

e Kinderbetreuung bei Veranstaltungen

e Begleitung bestehender Gruppen (z.B.
Jugendgruppen, interkulturelle
Frauengruppen mit Kindern, ...)

e Besuche, Unterstiitzung und Begleitung
alter, kranker und behinderter Menschen
(Besuchsdienst, Nachbarschaftshilfe,...)

e Unterstltzung von Kommunion- und
Firmgruppen und Mitgestaltung von
Gottesdiensten fiir unterschiedliche
Zielgruppen

e Mitarbeit in organisationseigenen
Einrichtungen, z.B. Mithilfe in Weltladen,
Obdachlosentreffs, Kindergarten,
Tageseinrichtungen, Bibliotheken,
Mitarbeit bei Chor, Musikgruppen,
Kirchenmusik

e Unterstltzung von Kleiderkammern,
Tafelldden, unterstiitzende MaRnahmen
im Flichtlingsbezug,...

e Gremienarbeit

e Teilnahme an Elterngesprachen

* Teilnahme an Teambesprechungen Dienst-
und Fallbesprechungen und ggf. an
Supervision

Erlaubt, mit besonderem Augenmerk

Folgende Tatigkeiten dirfen nur erfolgen,

wenn der/die Freiwillige persénlich geeignet

ist und sich sicher flhlt bzw. unter Aufsicht
und Anleitung von Fachkraften:

* Begleitung Einzelner zu Terminen
aulerhalb der Einrichtung (auf dem
Schulweg, Arzt, Freizeitaktivitaten)

e Individuelle Begleitung und Integration
(z.B. begleitende Hilfen in einer

Kindertagesstétte)

Nicht erlaubt

o Ubertragung der alleinigen
Aufsichtspflicht

¢ Nachtdienste

3.7.2 Medizinisch-pflegerische Tatigkeiten

Erlaubt

In der Pflege ist der Einsatz von Freiwilligen,
die nicht Uber eine pflegerische Ausbildung
verfiigen, nur dann verantwortbar, wenn ih-
nen arbeitsbegleitend pflegerisches Basiswis-
sen und notwendige Fertigkeiten vermittelt
werden.

Nach den geltenden gesetzlichen Anforderun-
gen darf die medizinische Behandlungspflege
nur von Pflegefachkrdften erbracht werden.
Die/der Freiwillige kann im Pflegebereich ledig-
lich die Fachkraft unterstiitzen. Unterstiitzen-
de Tatigkeiten sind Mafinahmen im Rahmen
der AEDL (Aktivitaten und existentielle Erfah-
rungen des Lebens) bzw. ATL (Aktivitaten des
taglichen Lebens) wie Kommunikation, Be-
schaftigung und soziale Betreuung.

e Beschaftigungen mit Patientinnen und
Patienten

e Mithilfe bei Veranstaltungen und Feiern

e Hol-und Bringdienste, Botendienste,
kleine Besorgungen

e Patientenbegleitdienste (Spaziergange,
Begleitung zu Untersuchungen und
Fachéarzten, Einkdufe, ...)

e Hilfe beim Aufsuchen und Verlassen des
Bettes

e Hilfe beim An-und Auskleiden der
Patientinnen und Patienten

e Hilfe beim Toilettengang

e Mithilfe bei Teil- und Ganzwaschungen bei

21

?

ERZBISTUM

HAMBURG




einem geringen Hilfebedarf

e Unterstilitzung bei der Kérperpflege

e Unterstltzung bei der Zahnpflege

* Hautpflege bei intakter Haut

* Hilfestellung bei der Nahrungs- und
Flissigkeitsaufnahme (nicht bei Patienten
mit Schluckstérungen und anderen den
Schluckvorgang betreffenden
Einschrankungen).

Erlaubt unter Aufsicht und Anleitung einer

Fachkraft

Mithilfe und Unterstiitzung des Fachpersonals

durch:

e Mithilfe beim Betten von Kranken,
Mithilfe beim Lagern

e Unterstltzung beim Schneiden der Finger-
und Zehennagel (nicht bei Diabetikern)

* Hilfestellung bei der Vorbereitung von
Patient_innen fiir Operationen und
Untersuchungen

e gemeinsames Holen und Bringen von
Patient_innen zum OP/aus dem
Aufwachraum

e Mithilfe bei einfachem Verbandwechsel

* Vitalzeichenkontrolle (nur bei
Routinekontrolle, nicht bei der gezielten
Patienteniiberwachung. Sofortige
Weiterleitung der gemessenen Werte an
die Fachkraft)

* Bereitstellung von Inhalationssystemen

* Weitergabe von Patient_innen- und
Angehorigenbeobachtungen an die
verantwortliche Pflegefachkraft bzw. an
die verantwortliche Ansprechpartnerin
bzw. den verantwortlichen
Ansprechpartner

Erlaubt unter Aufsicht und Anleitung einer
Fachkraft und wenn die/der Freiwillige per-
sonlich geeignet ist und sich mit den Tatigkei-
ten sicher fiihlt

* Grundpflege Schwerstpflegebediirftiger
e Unterstltzung beim Wechseln von
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Urinbeuteln

e Unterstiitzung bei der speziellen
Mundpflege

e Unterstiitzung beim Lagern bettlageriger
Bewohner

e Transport von Patient_innen bzw. schwer
pflegebediirftigen Bewohner_innen

e Unterstitzung bei der Nutzung von
Aufstehhilfen/ Liftern: Badewannenlift,
Rutschbrettern

e Unterstiitzung beim Blutdruckmessen
wenn es sich um Routinekontrollen
handelt

* Mitbeobachten der Atmung

e Mitbeobachtung von Kérpersekreten

e Unterstiitzung von Blutzuckermessungen

e Unterstiitzung bei Bewegungsiibungen

Besonders sensible medizinisch-pflegerische

Tatigkeiten, die nur dann ausgefiihrt werden

diirfen, wenn der/die Freiwillige personlich

geeignet ist und besonders angeleitet, beglei-

tet und reflektiert werden miissen

e Einsatz bei verwirrten oder
gerontopsychiatrisch verdnderten

Menschen

e Mithilfe bei der Pflege und Betreuung
Sterbender

e Mithilfe bei der Versorgung von
Verstorbenen

Nicht erlaubt

¢ Richten, Austeilen und Verabreichen von
Medikamenten

¢  Wundverbande und Verbandswechsel

¢ (Unterstitzung beim) Ziehen und
Wechseln von Kaniilen/ Brauniilen

e (Unterstitzung beim) Wechseln von
Stomabeuteln

e Blutabnahmen

¢ Alle Injektionen (intramuskular und
intravends)

e Bereitstellen und Umstecken von
Infusionen



* Katheterisieren und Wechseln von
Katheterbeuteln (= arbeiten ,,am
geschlossenen System®. Das Leeren des
Urinbeutels ist zuldssig)

* Reinigungs- und Kontrasteinlaufe z.B.
beim Réntgen

e Rasieren zur OP-Vorbereitung

e Unterstltzung beim Schneiden der Finger-
und Zehenndgel bei Diabetiker_innen

e Sondennahrung/Wasser verabreichen
(z.B. anhdngen, anschlieRen
geschlossenes System wird gedffnet),
digitale Pumpe einstellen, etc.)

e Absaugen

e Alleinige Lagerung von Schwerkranken

* Begleitdienste bei verhaltensauffalligen
Verwirrten oder schwer psychisch
Kranken bzw. gefahrdeten Patient_innen

* Alleiniges Fahren einer ambulanten Tour

* Entgegennahme von arztlichen
Anordnungen

* Beratungsgesprdche mit Angehdérigen und
Auskunftserteilung

e Ubertragung der alleinigen
Verantwortung fiir eine
Gruppe/Station/Abteilung

* Nachtdienste

3.7.3 Biiro- und Verwaltungstatigkeiten

Erlaubt

Mithilfe bei Tatigkeiten, die im Zusammenhang

mit der padagogischen/pflegerischen oder ge-

meinwesenorientierten Tatigkeit anfallen:

e Unterstiitzung bei Organisation,
Verwaltung und Service

e Biro und Verwaltungstatigkeiten: z.B.
Telefondienst, Kopierdienst, Verwaltung
von Teilnehmendenlisten

e Im Rahmen der padagogischen Tatigkeit

anfallende und notwendige Arbeiten
(Aufrdumen nach einer Veranstaltung,
Bereitstellen von Getrdnken, Medien,
Moderationsmaterial...)

e Mithilfe in der Gestaltung von Werbe-
material und Veréffentlichungen (Aus-
schreibungen, Veranstaltungsplakate, ...)

Nicht erlaubt

e Barkassenverantwortung

e Alleinige Durchfiihrung/Organisation von
internen FWD-Veranstaltungen

3.7.4 Hauswirtschaftliche & haustechnische
Tatigkeiten

—

Erlaubt

Mithilfe bei Tatigkeiten, die im Zusammenhang

mit der pddagogischen/pflegerischen oder

gemeinwesenorientierten Tatigkeit anfallen:

e Unterstiitzung bei der Zubereitung von
Mahlzeiten und der Essensausgabe,
Kiche in Ordnung halten, Spiildienst

e Mithilfe beim Verteilen der Mahlzeiten,
Getranke anreichen, Geschirr einsammeln,
Umfeld der Patienten in Ordnung halten

e Unterstiitzung bei den Mahlzeiten:
Hilfestellung beim Essen

e Unterstiitzung der Bewohner_innen bei
selbststandiger Durchfiihrung
hauswirtschaftlicher Aufgaben

e Im Rahmen der padagogischen Tatigkeit
anfallende und notwendige Arbeiten
(Aufrdumen nach einer Veranstaltung,
Bereitstellen von Getrdnken, Medien)

e Wohn-und Arbeitsumfeld in Ordnung
halten

e Kleine Hilfeleistungen z.B. Tee oder Kaffee
zubereiten oder kleine Mahlzeiten richten

e Kleine Reparatur-, Renovierungs- oder

>
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Wartungsarbeiten

e Gartenarbeiten

e Jahreszeitliche Tatigkeiten wie Rasen
mahen, Laub kehren

e Pfortendienst

e Kleine Mahlzeiten kochen, Essen
erwarmen

e Einkaufen, Reinigung des
Lebensbereiches

e Hilfe im Haushalt

Erlaubt mit besonderem Augenmerk

Tatigkeiten, die nur dann ausgefiihrt werden
diirfen, wenn der/die Freiwillige personlich ge-
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eignet ist und sich sicher fiihlt: Sie dirfen nur
dann wahrgenommen werden, wenn der/die
Freiwillige gut eingefiihrt ist und sich dazu aus-
driicklich in der Lage fiihlt und bereit erklart.

* Fahrdienste

e Umgang mit Maschinen

Nicht erlaubt

¢ Beaufsichtigung und Ubertragung von
Verantwortung fir Produktionsmaschinen

* Nachtdienste



4. Motivation von

Freiwilligen

Das Wissen um die Lebenslagen und die Moti-
vation von Freiwilligen ist fiir das Gelingen ei-
nes Freiwilligendienstes elementar. Vor dem
Hintergrund der verschiedenen Lebenslagen
und individuellen Motivationen kénnen der
Einsatz und die einzelnen Tatigkeiten besser
geplant und sinnvollin den Lebensplan der/des
Freiwilligen eingebettet und thematisiert wer-
den. Es ist gewissermafen eine Einladung an
die Anleiter_innen sich auf die Menschen, die
im Freiwilligendienst in die Einrichtung
kommen einzulassen, um die persénlichen Be-
darfe und Wiinsche an die Begleitung heraus-
zufinden.

4.1 Wer sind die Freiwilligen?

Die Freiwilligen befinden sich meistens in fol-

genden Lebenslagen:

e Kommen direkt aus der Schule und
verfligen (iber keine/geringe
Fachkenntnisse oder Erfahrungen in
sozialen Arbeitsfeldern.

e Haben unterschiedliche Schulabschlisse
und Kompetenzen.

e Esgibt auch Freiwillige aus dem Ausland,
die ihren Freiwilligendienst haufig nach
dem Abschluss eines Au-Pair-Jahres
anschlieRen. Hier kann es zu sprachlichen
und kulturellen Herausforderungen
kommen, was eine andere Form der
Begleitung notwendig macht.

e Freiwillige im BFD 27plus unterscheiden
sich sehr: Einige bringen viel
Lebenserfahrungen und teilweise auch
Berufserfahrung mit, andere befinden sich
in anderen Umbruchphasen und
verbinden mit dem BFD den Wunsch nach
neuer Orientierung.

Ein GroRteil der Freiwilligen findet sich in die-

sen Beschreibungen wieder. Selbstverstdnd-
lich sind die Freiwilligen aber Persdnlichkeiten,
die eben sehr unterschiedlich sein kénnen.

Aus den Erfahrungen der letzten Jahre und aus
verschiedenen Erhebungen ergibt sich ein Pool
aus Motivationsgriinden fiir einen Freiwilligen-
dienst:

e Den Ubergang von Schule zu Ausbildung/
Beruf gestalten.

¢ Eine sinnvolle Uberbriickung zwischen
zwei Lebensphasen schaffen.

e Biographische Umbriiche gestalten.

e Suche nach Entscheidungsgrundlagen fiir
die weitere Gestaltung des eigenen
Lebensweges.

e Einblick in ein soziales Berufsfeld
bekommen.

e Erfahrungen fiir einen spdteren Beruf
sammeln.

* Die eigenen Grenzen und Fdhigkeiten
erproben.

e Personliche und berufliche Orientierung.

e Etwas praktisches und sinnvolles tun.

e Sich fiir andere Menschen einsetzen.

e Durch den Freiwilligendienst eine
Aufenthaltserlaubnis erlangen,
Auslandserfahrung sammeln und
Sprachkenntnisse erweitern.

Sicher gibt es weitere Motivationsgriinde.

Diese sollten in den ersten Wochen und Mona-

ten immer wieder von den Anleiter_innen the-

matisiert werden und zu einer Basis fiir die

Tatigkeitsbeschreibung und die Lernziele ge-

macht werden. So lasst sich der persénliche

Nutzen und Fortschritt nachvollziehen. M6gli-

cherweise andert sich auch im Laufe des Frei-

willigendienstes die Motivation oder mehrere

Motivationsgriinde erhalten eine neue Wer-

tung.
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5. Jahresverlauf im

Freiwilligendienst

Obwohl die Freiwilligen unterschiedliche Moti-
vationen und Startvoraussetzungen mitbrin-

ERZBISTUM
HAMBURG

Kennenlernen der
Kiient_innen

Regeln X Wichentliche
Abszrachen Ameimnqsqespmche
Ireffen
Ankommen

ERZBISTUM

HAMBURG

————f
Dezember

ERZBISTUM
HAMBURG

Unferstiitzung ——
in Bewerbungsverfahren ermin
: v Einsatzstellenbesuch
Zwischenzeugnis
Schreiben (991 Nachbesprechung
Prdventions-Schulung

Zukunfisorientierung
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gen, lasst sich ein verallgemeinerter Jahresab-
lauf festhalten. Dieser kann immer wieder ab-
weichen, bietet sich aber an, um den
Fortschritt der Dienstzeit zu hinterfragen. Da-
bei kann er als Orientierungshilfe und zur
Strukturierung der Anleitungsgesprache her-

Sepember
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Aufgaben/ Tatigkeiten
festlegen
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Urlaubsplanung besprechen

Einarbeilung

November
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————
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angezogen werden. Die Darstellung auf dieser
Seite liefert eine Ubersicht tiber das Jahr. Auch
wenn der Freiwilligendienst nicht im August
beginnt, lasst sich der Kalender 1:1 (ibertragen.
Wir bieten ihnen zur monatlichen Nutzung un-
seren Wand-Kalender: ,Mit den Freiwilligen

Febmar i

3. Seminar =
Anleitungsgespriche
Beginn der
Hospifaiionen
ndchsler Jg.

Selbsisidndiges Arbeiten
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HAMBURG
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Reflexion
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Anleitungsgespriche Projeki
Durchfiihrung

]u ]
ERZBISTUM
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Monatliche

Anleitungsgespréche 5, Seminar
Planung Abschlusszeugnis
Abschied besprechen/ schreiben

durch das Jahr‘ an. Er enthdlt neben dem Jah-
resverlauf auch Gesprdchsanregungen und
Tipps fiir den jeweiligen Monat. Sie erhalten
ihn auf Nachfrage in unserem Biiro oder digital
auf unserer Webseite:
jugend-erzbistum-hamburg.de/materialien

Mdrz
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Mai
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Anleitungsgespriche
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https://jugend-erzbistum-hamburg.de/materialien

6. Anleitungsgesprache

6.1 Warum Anleitungsgesprache?

Die Anleitungsgesprdche sind verpflichtender
Bestandteil der Freiwilligendienste und mis-
sen von der Anleitung in der Einsatzstelle ge-
fihrt werden. Sie sind so wichtig, weil sie der
Ort sind, an dem neue Eindriicke verarbeitet,
Probleme behandelt und Fragen beantwortet
werden koénnen. Zu einem Bildungsjahr, das
personliche Orientierung erméglichen soll, ge-
hort zwingend ein Raum, der Selbstreflexion
ermoglicht. Neben der Reflexion in den Bil-
dungsseminaren, muss diese vor allem vor Ort
in den Einrichtungen stattfinden. Bildlich ge-
sprochen ist das Anleitungsgesprach ein wie-
derkehrender Anker, der den Freiwilligen als
Sicherheit dienen soll und die Méglichkeit er-
offnet ihre Eindriicke zu verarbeiten.

Genauso ist es aber auch ein Anker fiir die An-
leitungen, um sich der aktuellen Situation der
Freiwilligen zu vergewissern, Uber- und Unter-
forderungen zu erkennen und um Lernfort-
schritte anhand der vereinbarten Lernziele zu
Uberpriifen.

6.2 Gesprachsrahmen

Es kann eine ungewohnte Situation sein ein
Reflexionsgesprach zu zweit zu fiihren und da-
bei die Gesprdchsfiihrung aktiv zu Gberneh-
men. Es ist aber gar nicht so schwer, wenn man
einen geeigneten Rahmen findet, einen guten
Gesprdchseinstieg schafft und sich nach und
nach herantastet, wie man zusammenarbeiten
und ein gutes Gesprach fiihren kann.

Es gibt verschiedene Méglichkeiten, um mit
Freiwilligen im Gesprdch zu sein. Neben den
alltaglichen Begegnungen bei der Arbeit und
dem gemeinsamen Tun, fihrt aber kein Weg
am regelmaligen und geplanten Gesprach an
einem geschitzten Ort vorbei.
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Der duflere Rahmen

Es macht einen Unterschied wo und zu wel-
cher Zeit ein Anleitungsgesprach gefiihrt wird.
Die beste Voraussetzung ist ein geschiitzter
Rahmen, etwa ein Besprechungszimmer, ein
Biro oder der Mitarbeiter_innenraum. Wah-
rend des Gesprdchs sollten keine Stérungen
durch Kolleg_innen, Telefonklingeln oder sons-
tiges zugelassen werden. Zwei Stiihle, auf de-
nen sich beide Gesprdchspartner_innen auf
Augenhohe begegnen, sorgen ebenfalls fir
ein positives Gefiihl. Idealerweise wird das Ge-
sprach im Dienstplan verzeichnet, sodass der
Termin fir alle sichtbar und verbindlich ist und
Vertretungen ggf. eingeplant werden.

Der innere Gesprachsrahmen

Ahnlich wie eine Sitzung im Kolleg_innenkreis,
eine Konferenz oder eine Fachtagung, sollte
auch ein Zweiergesprach eine inhaltliche Ord-
nung erhalten, auf die sich beide Gesprachs-
teilnehmer_innen verlassen kénnen. So eine
Ordnung kann sich mit der Zeit entwickeln,
wobei eine visualisierte Form fiir beide Ge-
sprachsteilnehmer_innen hilfreich ist. Bei Kon-
ferenzen wird dies meist durch eine
Tagesordnung umgesetzt, die sichtbar fiir alle
notiert wird. So kann man es auch im Anlei-
tungsgesprach machen, alternativ kann auch
ein Leitfaden zur Orientierung dienen.

Bevor es um die konkrete Vorbereitung geht,
sei noch auf den idealen Gesprachsverlauf ver-
wiesen. Dieser sieht aus wie eine Glocke und
ist auf der folgenden Seite abgebildet. Wie die
sog. ,,Gesprachsglocke* zeigt, ist die Span-
nung des Gesprachs in der Mitte am hdchsten.
Dort findet der eigentliche inhaltliche Aus-
tausch statt, wahrend der erste Teil zu dessen
Vorbereitung dient und der letzte Teil dem ge-
meinsamen Verbleib, der Suche nach L&sun-
gen und dem Festhalten von Aufgaben
vorbehalten ist.

Es ist hilfreich dieses Schema der Gesprachs-
glocke bei der Vorbereitung und Durchfiihrung



Sichiweisen
austauschen

Gesprdchseinstieg

Vereinbarung des
Gesprdchsziels

BegriiBBung,
Smallialk

der Anleitungsgesprdche im Hinterkopf zu be-

halten. Mit der Orientierung an der im Schema

gezeigten Spannungskurve wird deutlich, dass

fir die Anleitungsgesprache folgendes not-

wendig ist:

e Vorbereitung des duReren Rahmens

e Strukturierung des Gesprachs

e Struktur fiir Anleitung und Freiwillige
sichtbar machen

e Einen guten Abschluss/Ausklang finden

Hilfestellungen: Tagesordnung
Bei der Vorbereitung eines Anleitungsge-
sprachs kénnen mehrere Hilfestellungen ver-
wendet werden. Wie schon erwadhnt, kann
eine Tagesordnung geschrieben werden, die
fiir jedes Gesprach verwendet wird:

1. Einstieg

2. Themensammlung

3. Austausch

4.  Ziele und Vorhaben vereinbaren

5.  Gesprachsfeedback

Der Einstieg kann methodisch gestaltet wer-
den (siehe Kap. 6.5 Methoden zum Gesprdchs-

Fachliche Riick-
meldungen geben

991. Losungsmoglich-
keiten sammeln

Ziele und Vorhaben
vereinbaren

Hilfsangeboie
machen

Dokumeniation,
Gesprdchsfeedback,
Verabschiedung

>

einstieg) oder sich auf die Frage nach dem ak-
tuellen Befinden oder nach Dingen beschran-
ken, die einen gerade beschaftigen. Wichtig
hierbei ist, dass sowohl Anleitung, als auch
Freiwillige die Methode bearbeiten oder die
Einstiegsfrage(n) beantworten, um direkt
beim Einstieg das Gesprdch auf Augenhdhe zu
starten. Bei der Themensammlung schreiben
beide Themen auf, die sie beschaftigen oder
die gerade wichtig sind. Anschlielend kann
noch gemeinsam (iberlegt und eine Reihenfol-
ge festgelegt werden. Bei zu vielen Themen
koénnen diese auch in den Themenspeicher fiir
das ndchste Gesprach gelegt werden. Im Aus-
tausch werden die Themen und Fragen abge-
arbeitet. Dabei sollten fachliche Riick-
meldungen einflieBen und Lésungen und/oder
Aufgaben notiert werden. Bei den Themen
kann auch auf die vereinbarten Lernziele ge-
schaut werden, wenn es passt. Bei der Verein-
barung von Zielen und Vorhaben kénnen, mit
Blick auf die bereits notierten L6sungen und
Antworten, Aufgaben bis zum ndchsten Anlei-
tungsgesprach festgehalten oder es kann eine
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grollere Lernzielanpassung vorgenommen
werden. Beim Gesprachsfeedback kénnen An-
leitung und Freiwillige methodisch geleitet
oder frei ein Feedback zum Gesprach abgeben.
Dies dient vor allem der Optimierung der wei-
teren Gesprache und der Vergewisserung,
dass beide mit dem aktuellen Format zufrie-
den sind.

Hilfestellung: Leitfaden

Statt einer Tagesordnung, kann auch ein Ge-
sprachsleitfaden zur Strukturierung des Anlei-
tungsgesprachs verwendet werden. Dieser ist
dann im Vergleich zur Tagesordnung durch
vorbestimmte Fragen bestimmt und etwas en-
ger gestaltet. Die Fragen miissen dann von Ge-
sprach zu Gesprach leicht angepasst werden
und auch den Freiwilligen zur Vorbereitung be-
reits vor dem Gesprach vorliegen. So wird ein
flissigeres und effizienteres Gesprach ermdég-
licht. Einen méglichen Leitfaden stellen wir in
unseren Materialien zur Verfligung:
jugend-erzbistum-hamburg.de/materialien

6.3 Kommunikationsmodelle und -
techniken

Die Gesprachsfiihrung selbst erfordert etwas
Ubung und Wissen. Hierzu lohnt es sich gezielt
Fortbildungen zu besuchen, die dann auch
Uber der Anleitung im Freiwilligendienst hin-
aus wertvoll fiir den beruflichen Alltag sein
kénnen. Statt gleich eine Fortbildung zu besu-
chen, I3sst sich aber auch vieles tiber Literatur
erfahren. Hier zwei Beispiele:

Rogers: Nicht-direktive Beratung

Carl Rogers hat sich unter anderm mit dem
personenzentrierten Gesprach beschaftigt.
Dabei entwickelt er eine beratende Grundhal-
tung und konkrete Techniken des aktiven Zu-
hérens. Er verfolgt die Idee, dass beratende
Personen ihren Klient_innen durch einfihlen-
des Zuhdren eine Reflexion ihrer selbst zur
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Verfligung stellen, damit diese sich selbst bes-
ser verstehen lernen und neue Einordnungen
treffen kdnnen. Damit ist nicht gemeint, dass
die beratende Person eine passive Rolle ein-
nimmt, sondern dass sie vielmehr das von den
Klient_innen Gesagte in eigenen Worten wie-
dergeben und dariber hinaus offenlegen, wie
das Gesagte verstanden worden ist. Die An-
wendung von Techniken, die darauf zurlickge-
hen, z.B. Paraphrasieren, Verbalisieren,
Nachfragen oder Zusammenfassen, benétigt
viel Ubung. Ein Grundverstandnis dariiber hilft
aber bereits einen neuen Blickwinkel auf das
Anleitungsgesprach zu finden.

Verweise:
Wikipedia: Aktives Zuhéren

Rogers, C. R. (2014). Die nicht-direktive Beratung
(Ungekiirzte Ausgabe, 14. Auflage; E. Nosbisch,
Ubers.). Frankfurt am Main: Fischer Taschenbuch.

Schulz von Thun: Miteinander reden
Friedemann Schulz von Thuns ,,Kommunikati-
onspsychologie fir alle” gilt als Klassiker der
deutschen Psychologie und Padagogik. Seine
Einordnungen und Ubungen zu AuRerungen
und deren Botschaften sind weit verbreitet
und bieten tiefe Einblicke in die menschliche
Kommunikation: im Allgemeinen, aber auch in
professionellen Kontexten. Zudem sind der
Schreibstil und die Erklarungen mit vielen Bei-
spielen von von Thuns derart ansprechend,
dass der Zugang leicht fallt.

Verweise:

Schulz von Thun, F. (2011). Miteinander reden
(Orig.-Ausg., Sonderausg). Reinbek bei Hamburg:
Rowohlt-Taschenbuch-Verl.

Alpha-Beitrag auf Youtube:
https://youtu.be/9VJn1cPbf1A

Wikipedia: Vier-Seiten-Modell


https://jugend-erzbistum-hamburg.de/materialien
https://de.wikipedia.org/wiki/Aktives_Zuh�ren#Modell_nach_Carl_R._Rogers
https://de.wikipedia.org/wiki/Vier-Seiten-Modell

6.4 Fragetechniken

Fir den Anfang ist es hilfreich sich vor Augen
zu fiihren, wie unsere Art zu Fragen die Ant-
wort beeinflusst. Der direkte Zusammenhang
von Frage und Antwort legt nahe, Fragen vor-
zuformulieren, insbesondere bei schwierigen
oder sehr persénlichen Themen. In aller Kiirze
soll hier der Unterschied zwischen offenen und
geschlossenen Fragen dargestellt werden und
was sie flir die Anleitungsgesprache fiir eine
Bedeutung haben.

Geschlossene Fragen

e Jaoder Nein?

* Heute oder morgen?

e Vor der Pause oder danach?

e Hat Dir das eine Kollegin gezeigt?
e Warst Du alleine dort?

Geschlossene Fragen ermdglichen nur eine be-
grenzte Auswahl an Antworten. Entweder gibt
die Frage bereits die Antwortmdglichkeiten
vor oder die Frage lasst sich nur positiv (z. B. ja)
oder negativ (z. B. nein) beantworten.

Im Anleitungsgesprdch eignen sie sich als Ein-
stiegsfragen oder als Nachfragen zum besse-
ren Verstdndnis des bereits gesagten,
besonders wenn den Freiwilligen die Verbali-
sierung schwerfallt oder Fachbegriffe fehlen.
Geschlossene Fragen bergen die Gefahr, dass
sie Antworten vorgeben, die den Antworten-
den sehr fern sind, sie aber zu einer entspre-
chenden Aussage drangen. An dem Beispiel
,,Ja oder Nein? wird besonders deutlich, dass
eine Entscheidung verlangt wird, zu der die
Freiwilligen in der aktuellen Situation vielleicht
gar nicht in der Lage sind, woraus ein Unwohl-
sein resultieren kann. Am Beispiel ,,Hat Dir das
eine Kollegin gezeigt? kann veranschaulicht
werden, dass der Fragefokus méglicherweise
nicht dem eigentlichen Thema der Freiwilligen
entspricht: Das ,,Hat Dir das eine Kollegin ge-
zeigt?“ ist vielleicht nicht so entscheidend fiir

die Situation, als die derzeitige Verfassung der
Freiwilligen oder die Umstande, unter denen
es den Freiwilligen gezeigt wurde.

Besondere Vorsicht ist dann geboten, wenn
geschlossene Fragen den Antwortenden Uber-
haupt keine Auswahlméglichkeit mehr lassen
(z.B. ,,Dann bist Du bestimmt sauer gewor-
den?). Dann ist ein konstruktiver Austausch
nicht mehr méglich, weil die fragende Person
nur noch die eigene Meinung und Sichtweise
bestdtigt haben mdchte.

Offene Fragen

e Wie geht es Dir?

e Wie waren die letzten Tage fiir Dich?

e Was wiirdest Du Dir von mir wiinschen?

e Wie hast Du die Situation
wahrgenommen?

Offene Fragen geben meist ein Thema oder
eine Richtung vor und tberlassen die Antwort
der antwortenden Person, die durch ihre Ant-
wort eigene Schwerpunkte setzen oder Ent-
wicklungsrichtungen verfolgen kann. Sie
driicken eine offene Grundhaltung und das In-
teresse am Gegentuber aus und dienen damit
auch der Beziehungspflege. Die Beziehung
kann aber auch dadurch beansprucht werden,
dass ,,Vielredner_innen“ die Gesprdchskapazi-
taten tberbeanspruchen. Offene Fragen eige-
nen sich immer fir den Einstieg in ein
Gesprach, weil von der Antwort ausgehend
weitere Themen identifiziert werden kénnen.
Durch die offene Form ermdglichen Sie den
Freiwilligen zudem die Reflexion der eigenen
Wahrnehmung.

Ein gutes Anleitungsgesprdch besteht Uber-
wiegend aus offenen Fragen und greift auf ge-
schlossene zurlick, wenn Verbalisierungs- oder
Verstandigungsprobleme  auftreten, oder
wenn methodisch eine Positionierung stattfin-
den soll. Ein paar Beispiele fiir offene Fragen
haben wir im Folgenden zusammengestellt.
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Beispiele fiir offene Fragen im Anleitungsgesprach

* Wie geht es Dir momentan?

e Welche Begegnungen hattest Du in der letzten Zeit in unserer Einrichtung?

* Wie hast Du die Einarbeitung erlebt?

e Wie kommst Du mit den X zurecht?

e Wie haben Dich die X aufgenommen?

* Welche Aufgaben hast Du derzeit? Wobei fiihlst Du dich wohl? Womit noch unwohl?
e Wobeikann ich Dich noch unterstitzen?

e Was konntest Du schon lernen?

e Welche Arbeitsstile hast Du hier kennengelernt? Welche findest Du angenehm?

e Was muss passieren, dass sich das Jahr fiir Dich gelohnt hat?

e Welche Abldufe sind Dir noch unbekannt? Was hast Du noch nicht durchschauen kénnen?
* Was bendtigst Du, um Dich in der Arbeit sicher zu fiihlen?

e Was wiirde Dein Wohlempfinden verbessern?

e Wie wirst Du eingeschatzt? Welche Riickmeldungen erhaltst Du?

* Was gelingt Dir gut? Was nicht?

e Wie kommst Du mit deiner Zeitplanung zurecht?

e Wieist Dein derzeitiger Energielevel?

e Wie kannst Du Dich von den X abgrenzen?

e Wie wiirdest Du Deine Rolle in der Einrichtung beschreiben?

e Was wiirde Dir bei unseren Anleitungsgesprachen weiterhelfen? Hast Du Wiinsche?
e Was treibt Dich gerade an?

e Welche Erfolgsmomente konntest Du feiern?

e Was hat die letzte Zeit gepragt? Hat Dich etwas gepragt?

* Was ist Dir fiir die ndchste Zeit wichtig?

e Wo wiirdest Du gerne noch einen Einblick bekommen?

e Welche Konflikte hast Du hier schon erlebt? Wie bist Du damit umgegangen?

e Was erleichtert/erschwert Dir die Arbeit?
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6.5 Methoden zum Gesprachseinstieg

Ein guter Gesprachseinstieg kann das gesamte
Gesprach positiv beeinflussen. Folgende Me-
thoden eigenen sich, um ein Gesprach zu be-
ginnen. Sie bieten den Anlass nachzufragen,
wieso die Einschatzungen so gewahlt wurden.
Damit sind sie Turdffner fir ein gutes Ge-
sprach.

Skalieren

Beim Skalieren wird nach verschiedenen Krite-

rien eine Bewertung gesucht. Als Kriterien

kénnen Aussagen verwendet werden, denen

die Freiwilligen (eher) zustimmen kénnen oder

denen sie widersprechen kdnnen. Z. B.:

¢ Ich binim GroRen und Ganzen mit der
aktuellen Situation zufrieden.

e [ch fiihle mich stark beansprucht.

e Nach der Arbeit kann ich abschalten und
mich entspannen.

* Ich brauche mehr Unterstiitzung im
Alltag.

e Das Klima in der Gruppe/auf der Station/
im Wohnbereich finde ich angenehm.

e Ichfiihle mich gut ins Team integriert.

e Ich bin mirin einigen Dingen noch
unsicher.

e Ich verstehe einige Abldufe/Situationen
noch nicht.

* Mit der Anleitung bin ich zufrieden.

Diese Satze kénnen beliebig angepasst und er-
weitert werden.

Auch, wenn die Antwortmdglichkeiten beim
Skalieren eingeschrankt werden, erleichtert
das Positionieren einen méglichen Gesprachs-
einstieg. Nach der Skalierung kann jeweils ge-
fragt werden, wieso der/die Freiwillige sich
eher hier oder dort verortet. Ebenso kann eine
eigene Einschdtzung eingebracht werden,
wenn die Wahrnehmung von Freiwillige_r und
Anleiter_in auseinandergehen.

Als Skalen bieten sich verschiedene Folgen
oder Symbole an. Sie kénnen nach der Art der
Fragen ausgewadhlt werden. Mdogliche Skalen
sind:
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Tagesablauf mit Uhr

Insbesondere zu Beginn des Freiwilligendiens-
tes kann es hilfreich sein den (noch neuen)
Tagesablauf und die Struktur des Einrichtungs-
alltages genauer zu thematisieren. Hierzu kann
der Tagesablauf visuell an einer Uhr dargestellt
werden. So kann das Gefiihl fir den Tagesab-
lauf sachlich verdeutlicht werden. Aulerdem
kénnen ,,Zeitfresser” sichtbar gemacht wer-
den und daraufhin Tipps gegeben werden. Mit
dieser Methode lasst sich herausfinden, ob die
Ubertragenen Aufgaben verstanden wurden
oder ob noch Unklarheiten bestehen. Es kann
nachvollzogen werden, ob die Tagesabldufe
verinnerlicht wurden.

Nach einem halben Jahr kann die Uhr erneut
betrachtet werden und gefragt werden, ob
sich etwas verandert hat.

Highlights und Stolpersteine

Auf den Tisch werden eine Kerze/ein Licht und
ein Stein gelegt. Der/Die Freiwillige wird gebe-
ten zu lberlegen, was in der letzten Woche/
dem letzten Monat die personlichen Highlights
waren und wo Stolpersteine im Weg lagen. Zu
beiden Dingen sollten 1-5 Punkte genannt wer-
den kdénnen, auch wenn sie nur voriiberge-
hend oder minimal waren.

Zum einen ist es gut zu horen, was von den
Freiwilligen als besonders gute oder schlechte
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Situationen wahrgenommen wurde. Darilber
hinaus kann sich aus den einzelnen Situationen
ein Gesprach lber Schwierigkeiten oder ein
Ankntipfungspunkt zu positiven und negativen
Rickmeldungen ergeben. Stolpersteine soll-
ten aufbewahrt werden, sodass man sie beim
nachsten Gesprach nochmal thematisieren
kann.

Das Tatigkeiten-Ranking

Der/Die Freiwillige wird gebeten ein Ranking
der Ubertragenen Aufgaben aufzustellen. Die
Anzahl der Aufgaben ist frei wahlbar, sie kann
auch durch die Freiwilligen selbst festgelegt
werden. Am Ende stehen die ,, Top-Aufgaben
von X“.

Auf dieser Grundlage l3sst sich fragen, welche
Aufgaben aus welchen Griinden dem/der Frei-
willigen liegen oder was daran Freude bereitet.
Ebenso ldsst sich im Negativ fragen, welche Ta-
tigkeiten eben unerfreulich und unbeliebt sind.
AnschlieBend sollte geklart werden: Was ist
veranderbar? Wo liegen die Stdrken des/der
Freiwilligen und wie kénnen diese gefordert
werden?

34




Viel Erfolg!

Melden Sie sich gerne,
wenn Fragen auftauchen.

Sekretariat:

040 227 216 -60
freiwilligendienste@jugend-erzbistum-hamburg.de
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