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Einrichtungen, die mit Freiwilligen arbeiten méchten, sollten vorab folgende Fragen fur sich geklart haben:

1. Warum mochten wir mit Freiwilligen arbeiten? Was versprechen wir uns davon?

2.  Wie sind wir auf Freiwillige vorbereitet?
Verfligen wir Uber ein Freiwilligenmanagement? (Personelle Kapazitdten, Zeit fir Beratung, Anleitung,
Begleitung und Austausch, Anerkennungsformen usw.)

Welche attraktiven Einsatzfelder kdnnen wir Freiwilligen anbieten?

4. Wie konnen wir Freiwillige —und ihr Vertrauen - gewinnen?

Wie kdnnen wir sie in unsere Arbeit einbinden?

5 Schritte, wie die Kooperation zwischen Freiwilligen und Mitarbeitenden von Unterkiinften fiir ge-
fliichtete Menschen gelingen kann

1. Voraussetzungen fiir die Zusammenarbeit kldren
» Wertschatzende, vertrauensvolle Grundhaltung gegentiber Freiwilligen, gekennzeichnet durch:

v

v

Die Erkenntnis, dass Freiwillige ein grof3e Ressource fiir die Einrichtung bedeuten: zusatzliche Kom-
petenzen und Angebote, Einsatzbereitschaft, neue Ideen/ Anregungen u.a.

Wohlwollen, Offenheit fur Beteiligung, Bereitschaft, sich sowohl auf das Annehmen von Angeboten
einzulassen als auch auf Aushandlungsprozesse, wie es gemeinsam gehen kann.

Die Unterstiitzung durch Freiwillige und ihr Engagement sind bei allen Mitarbeitenden der Einrich-
tung willkommen.

Es findet eine partnerschaftliche Begegnung auf Augenhéhe statt, von Respekt und Wertschatzung
gepragt (flache Hierarchie).

Die Freiwilligen teilen moglichst klar Voraussetzungen (Wiinsche, Zeitbudget, Grenzen) mit, unter
welchen sie einsatzbereit sind, die Einrichtung nimmt darauf Riicksicht.

» Grundverstandnis fiir die Arbeit mit Freiwilligen

v

v
v

Anerkennung als Teil- oder eigenstandiger Arbeitsbereich, der Ressourcen seitens der Einrichtung
vermehrt, aber auch braucht: Koordination, Einarbeitung, Anleitung, Begleitung, ggf. Fortbildung

Klarheit Gber Rollen(selbst)verstandnis bei Mitarbeiter*innen der Einrichtung und der Freiwilligen
Bekannte, feste Ansprechpartner*in/nen in der Einrichtung, ggf. bei vielen Freiwilligen mit ahnli-
chen Anliegen ist ein/e Sprecher*in als Interessenvertreter*in fir Freiwillige von Vorteil

Zeit fur Kommunikation und Aushandlungsprozesse (Einzel- und Gruppen- bzw. Teamgesprache)

Anerkennungskultur, z.B. Ausgabenerstattung, Einbeziehung in die Arbeitsabldufe/ -prozesse, Mit-
bestimmung/ -gestaltung, Dankeschén-Treffen/ -veranstaltungen, Engagementnachweise/ Ehren-
amtskarten, Einzelgesprache

» Transparenz

v
v

Willkommenshaltung ist erkennbar und bestandig

Informationen, die die Einrichtung und ihre Bewohner*innen betreffen, z. B. iber Strukturen (Haus-
ordnung, Rahmenbedingungen der Arbeit, Organigramm mit Verantwortlichkeiten), Verdanderun-
gen, Planungen werden allen zuganglich gemacht

Informationen, die die Freiwilligen brauchen, z.B. iber Arbeitsabldufe in der Einrichtung, alle fiir ih-
re Mitarbeit bedeutenden Rahmenbedingungen wie Versicherungsschutz, eine mogliche Schnup-
perphase, Aufwandserstattungen, Nutzung der Infrastruktur usw.

Strukturen des Freiwilligenmanagements sind intern und extern erkennbar (Leitbild und/ oder Kon-
zept fir Freiwilligenarbeit sind vorhanden), neue Mitarbeiter*innen und Freiwillige finden sich leicht
zurecht und erhalten eine Einflihrung

2. (Gemeinsame) Definition von Einsatz- und Handlungsfeldern

» Der/ die zustandige/n Mitarbeiter*in/nen fur Freiwilligenengagement entwickeln ggf. in Absprache mit
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>

weiteren Mitarbeiter*innen der Einrichtung und Freiwilligen Tatigkeitsprofile fiir Einsatzfelder, z.B.

o Einzelbegleitung von Gefliichteten: zu Amtern, Arzt*innen, Beratungsstellen, Kulturveranstaltun-
gen, Beschaftigungsmoglichkeiten, Bildung von Patenschaften oder Sprachtandems

o Gruppenangebote, Unternehmungen, Ausfliige in den Bereichen Sport, Freizeit, Aktivitaten, Natur,
Kreativitat

Uberblick iiber Personenkreis der Freiwilligen und deren ,Profile’ gewinnen:

o Wer hat welche Kompetenzen (Sprachkenntnisse, Interessen u.a.)? Wer eignet sich fir welche
Tatigkeiten/ mdchte sich wie einsetzen? Wer hat welche Zeitkapazititen (regelmiaRig und dau-
erhaft, kurzfristig, sporadisch)?

Einbeziehung und Absprachen bei der Gestaltung der Angebote fiir Geflichtete:

Definierte Tatigkeitsfelder brauchen immer die Anpassung an die Freiwilligen, die sie lbernehmen wol-
len und sollten deren Fahigkeiten, Interessen und Moglichkeiten entsprechen: Freiwilligenkoordina-
tor*innen sollten die Inhalte der Tatigkeiten deshalb mit den Freiwilligen abstimmen, die Einsatze in zeit-
lichen Absténden reflektieren und sie ggf. verandern

Pools aufbauen:

Hilfreich ist es fur Einrichtungen auf Seiten der Freiwilligen, und zunehmend auch auf Seiten der Ge-
flichteten Pools aufzubauen, in denen sie mit ihren Interessen, Fahigkeiten und Einsatzmdglichkeiten er-
fasst sind. Das schafft Spielrdume, Interessierte beider Seiten miteinander in Kontakt zu bringen und bei
Engpassen nachfragen zu kénnen, wer einspringt, wenn ein/e andere/r verhindert ist (z.B. bei der Uber-
setzungshilfe oder der Ausflugsbegleitung).

3. Beteiligung und Mitbestimmung

v

Freiwilligenkoordinator*innen brauchen Zeit fiir die Ansprache, Kontaktpflege und den Austausch mit
Freiwilligen, um flexibel auf deren Anliegen eingehen zu kénnen und sie angemessen an der Zusammen-
arbeit beteiligen zu kdnnen. Sie wollen gesehen und mit ihrem Wissen berlicksichtigt werden.

Wer méchte/ kann in welchem Umfang beteiligt werden an Mitarbeiter*innen- und Teamprozessen?
Wie wichtig sind den Einzelnen Gestaltungs- und Mitsprachemaoglichkeiten, beispielsweise durch die
Teilnahme an Besprechungen und gemeinsamen Veranstaltungen.

Einrichtungen kénnen fiir eine Sie stattdessen fiir eine gute Arbeitsatmosphare sorgen, indem sie den
Anregungen und Wiinsche von Freiwilligen Raum geben.

4. Konfliktregelung

v

Wo Menschen zusammen kommen, treffen unterschiedliche Lebenswelten aufeinander mit verschiede-
nen Bedirfnissen, Rollenverstandnissen, Situationseinschatzungen, Meinungen, Vorgehensweisen. Dar-
aus entstehende Konflikte lassen eher 16sen, wenn es die Offenheit fiir Klarungs- bzw. Einigungsprozesse
gibt.

Freiwillige diirfen Gber Mangel und Missstande kommunizieren und Kritik Giben oder Zweifel auBern. Ein
konstruktiver Umgang ist die Anhérung und Priifung, wie Missstande (gemeinsam) behoben werden
kénnen. Mitunter haben Freiwillige selbst Ideen fiir Veranderungen.

Sie kdnnen sich damit vorzugsweise zuerst an die Freiwilligenkoordinator*in/nen wenden und der Ein-
richtung Gelegenheit geben, die Zustiande zu verdandern.

Schafft diese keine Abhilfe in einem angemessenen Zeitrahmen, stehen ihnen andere Wege offen, diese
Kritik weiter zu geben z.B. an zustindige 6ffentliche Behdrden oder sogar die Offentlichkeit/ Presse.

Bei eskalierenden Konflikten kdnnen Dritte von auen Unterstiitzung bieten, z.B. Supervisor*innen,
Freiwilligenmanager*innen oder Mitarbeiter*innen aus Freiwilligenagenturen, die diese Prozesse Rat
gebend, Interessen ausgleichend oder durch Mediation kldren helfen.

5. Anerkennung

v
v

Sprechen Sie den Freiwilligen lhre Anerkennung fiir deren Arbeit aus.
Geben Sie ihnen einen Uberblick (iber den Personenkreis der anderen Freiwilligen und Informationen
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zum Versicherungsschutz
v Sie brauchen Ansprache, Begleitung und Austausch mit hauptamtlichen Mitarbeiter*innen.
v Sie haben das Recht, jederzeit zu gehen, sie stehen nicht kontinuierlich zur Verfiigung.

1. Voraussetzungen fiir die Zusammenarbeit aushandeln

Freiwilligenarbeit basiert auf einem positiven Menschenbild: Freiwillige sind bereit, die Arbeit (i.d.R. ge-
meinnitziger) Einrichtungen ohne finanzielle Gegenleistung zu unterstitzen. Sie bringen ihre Freizeit, ihr
Wissen, ihre Fahigkeiten und die Bereitschaft ein, sich im Interesse der Gefliichteten und ihrer Bediirfnisse
auf die Arbeit und die Erfordernisse von Fllichtlingsunterkiinften einzulassen. Sie wollen helfen und brauchen
fiir eine konstruktive Zusammenarbeit Einblicke in die Arbeit vor Ort und Anleitung bzw. Absprachen, wo sie
ihr Engagement sinnvoll einsetzen kénnen.

2. Empfehlungen fiir Freiwilligenarbeit in der Einrichtung

. Heilen Sie als Mitarbeitende einer Einrichtung Freiwillige mit ihrer Einsatzbereitschaft willkommen und
bauen Sie eine Vertrauensbasis zu ihnen auf.

. Fihren Sie Einzel- oder Gruppengesprache, damit Ihnen die Freiwilligen bekannt und vertraut werden.

. Erstellen Sie fiir alle Mitarbeitenden inklusive der Freiwilligen einen namentlichen Uberblick (evtl. auch
mit Fotos) iber die fur die Einrichtung tatigen Personen, hdngen sie diesen nach Absprache aus, damit
auch die Bewohner*innen sehen und wissen kénnen, wer haupt- und wer ehrenamtlich dort ist und ihre
Ansprechpartner*innen sind.

. Definieren Sie klar, wo es Bedarf gibt: Klaren Sie, fiir welche Arbeiten Sie Freiwillige brauchen und wo sie
eine sinnvolle Ergdnzung bedeuten, damit sie beiderseits von der Zusammenarbeit profitieren.

. Formulieren Sie Aufgaben und Zustdndigkeiten der Freiwilligen (und die Verantwortlichkeiten der Mitar-
beitenden) klar.

° Vereinbaren Sie Zeitbudgets und andere Rahmenbedingungen mit den Freiwilligen. Dazu gehort auch,
dass Sie ihnen die Raumlichkeiten zeigen und die Infrastruktur zuganglich machen (Arbeits-, Aufenthalts-
und Sanitarraume). Stellen Sie, soweit erforderlich und moglich, einen Arbeitsplatz bereit.

e  Sorgen Sie dafiir, dass die Freiwilligen selbst innerhalb der Unterkunft fiir ihre Angebote und Projekte an
die Gefliichteten werben und diese ansprechen kdnnen.

. Informieren Sie Freiwillige iber Ihren Umgang mit vertraulichen Daten und bitten Sie sie, dies ebenfalls
zu beherzigen. Treffen Sie ggf. schriftliche Vereinbarungen, vermeiden Sie dabei jedoch Drohungen, die
sich auf Verst6Be und Zuwiderhandlungen beziehen. Dies unterstellt den Engagierten von vornherein ei-
nen unverantwortlichen Umgang damit und signalisiert ihnen Misstrauen. Vermeiden Sie Hausverbote,
Misstrauen und Kontrolle, das schafft fiir alle Anspannung und Belastungen.

. Ermoglichen Sie einen niederschwelligen Zugang der Freiwilligen. Die Einbehaltung des Personalauswei-
ses ist nach PAuswG §1 nicht rechtskonform.

. Freiwillige helfen gerne und kontinuierlich, wenn sie sich gesehen und respektiert fiihlen.

Sie wollen nicht:
o LickenbuRer sein fiir Dinge oder Tatigkeiten, die sonst nicht funktionieren oder hauptamtliche
Mitarbeiter*innen nicht mogen

o weggeschickt werden, wenn Mitarbeitende pl6tzlich meinen, jetzt passe es nicht mehr

o lhre Einrichtung retten

o sich allein gelassen und Gberfordert fihlen, weil Aufgaben ihnen nicht entsprechen
Betrachten Sie Freiwilligenmanagement als groRe Ressource fiir lhre Arbeit und ein Instrument der Personal-
entwicklung.

Versetzen Sie sich gelegentlich in die Sichtweise der Freiwilligen hinein und beherzigen Sie diese Empfehlungen,
dann haben Sie beste Voraussetzungen fiir eine gewinnbringende Zusammenarbeit mit Freiwilligen. Viel Erfolg!

Nutzen Sie beratend und unterstiitzend die Angebote der FreiwilligenAgentur. Wir sind gerne fiir Sie da!
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