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1. Grundsätzliches
Die AWO Nürnberg unternimmt verstärkt seit 2005 Anstrengungen zur Weiterentwicklung ehrenamtlichen Engagements. Dabei knüpfen wir an die bewährten Traditionen ehrenamtlicher Arbeit der AWO an wie z.B. Besuchsdienste in Altenheimen, Kindertagesstätten oder Gartenarbeiten, entwickeln neue Einsatzfelder z.B. im Rahmen von Nachbarschaftshilfe, Handy- und Internetberatung, Integrationshilfen für Menschen mit Migrationshintergrund, Unterstützung bei behördlichen Angelegenheiten u.v.m. und öffnen uns parallel dazu neuen Formen des Engagements.
Auch für Nichtmitglieder werden viele Möglichkeiten zum Mitmachen geschaffen, sich in unterschiedlichen sozialen Einrichtungen der AWO Nürnberg zu engagieren, Zeit sinnvoll zu spenden und sie entsprechend der individuellen Fähigkeiten, Talente und Interessen zum Wohle hilfsbedürftiger Menschen ehrenamtlich einzusetzen. 
1.1. Leitprinzipien „Offenheit und Qualität“

Bei diesen Bemühungen lassen wir uns von den Prinzipien „Offenheit“ und „Qualität“ leiten.
Prinzip „Offenheit“

Indem die Selbstverwirklichung der Ehrenamtlichen im Vordergrund steht, eröffnen sich vielfältige Möglichkeiten, neue und eigene Ideen in die Arbeit der AWO einzubringen. Wir sind stets offen für  Anregungen und Verbesserungsschläge. 
Man kann sich im Rahmen einer kontinuierlichen Mitarbeit in einem klassischen Arbeitsfeld der AWO, in zeitlich befristeten Projekten oder durch die Verwirklichung einer eigenen Projektidee einbringen. Niemand muss sich dauerhaft verpflichten. In diesem Sinne versteht sich die AWO als offener Ansprechpartner für alle Interessierten, die sich auf der Grundlage der Leitsätze: Solidarität, Toleranz, Freiheit, Gleichheit und Gerechtigkeit engagieren wollen. 
Prinzip „ Qualität“

Gegenüber unseren Kunden stehen wir in besonderer Verantwortung. Deshalb erfolgt die Arbeit mit und von Ehrenamtlichen in den Einrichtungen der AWO Nürnberg auf der Grundlage definierter Qualitätsstandards
. So wurden entsprechende Arbeitshilfen
 entwickelt, um eine gute Zusammenarbeit zwischen hauptamtlichen und ehrenamtlichen Mitarbeitern sicherstellen – zum Wohle unserer Kunden.
1.2. Arbeitsprinzipien
Auf dieser Grundlage werden in allen Einrichtungen der AWO Nürnberg folgende konkrete Arbeitsprinzipien umgesetzt:

Beratung

· ausführliche Erstgespräche (s. „AB 4 Leitfaden zum Erstgespräch“)
· individuelle Einsatzplanung unter Berücksichtigung von Interessen, Fähigkeiten, zeitlichen Möglichkeiten und persönlichen Vorstellungen

Vermittlung

· Mitmachmöglichkeiten, spezielle Projekte und Einrichtungen der AWO Nürnberg

· Projekte, Einrichtungen anderer Träger
· Unterstützung bei der Umsetzung eigener Ideen
Serviceleistungen

· gesetzlicher Versicherungsschutz für Haftpflicht- und Unfallschäden bei Einsätzen bei der AWO
· kostenlose Teilnahme an tätigkeitsspezifischen Fortbildungen

· Kontaktangebote zu anderen Ehrenamtlichen durch regelmäßige Treffen 

· regelmäßige Infos zu aktuellen Entwicklungen, Projekten und Mitmachmöglichkeiten durch den Ehrenamtsbrief „Ehrenamt bewegt“ (4 x jährlich), Projektmappen und Internet unter www.awothek.de 

· kostenlose Nutzung der beiden Internetterminals in der AWOthek
Begleitung /Ehrenamtskoordination
· Ehrenamtskoordinatoren in allen Referaten der AWO Nürnberg
· Kompetente Ansprechpartner vor Ort übernehmen die Begleitung der Ehrenamtlichen, sind Kontaktperson zum „Team Ehrenamt“ im Referat „Bildung, Service & Entwicklung“ und entwickeln immer wieder neue Mitmachmöglichkeiten und Projekte.

2. Entwicklung von Ehrenamtsprojekten
Ein wesentlicher Aspekt der Öffnung ist die Entwicklung neuer Projekte und die Umsetzung kreativer Ideen. Hierzu sind unterschiedliche Ausgangspunkte denkbar: 
· Referate oder einzelne Einrichtungen der AWO benennen einen Bedarf für ehrenamtliche Mitarbeit, konkrete Projekte oder Projektideen an die AWOthek.
· Interessierte benennen eigene Vorstellungen /  Ideen zur ehrenamtlichen Mitarbeit.

· Externe Einrichtungen, Träger oder Verbände treten mit einer Projektidee oder dem konkreten Bedarf an ehrenamtlichen Helfern an die AWO Nürnberg heran.
Die Entwicklung/Umsetzung der Projekte und Projektideen erfolgt mittels des Arbeitsblattes „AB 1  Projektbeschreibung“. 
3. Rahmenbedingungen und Verfahrensweisen für ehrenamtliche Mitarbeit
Die Gesamtverantwortung für eine erfolgreiche Ehrenamtsarbeit in den Einrichtungen der AWO ist Führungsaufgabe und liegt bei der jeweiligen Referatsleitung.

Zur Intensivierung und Koordination der ehrenamtlichen Arbeit wurde in den Einrichtungen der AWO die Funktion „Ehrenamtskoordination“ eingeführt.

Jedes Referat bestimmt einen oder mehrere Ehrenamtskoordinatoren, entsprechend der Struktur und Größe des Referats. 
Im Benehmen mit den Bereichsleitern und der Referatsleitung ist er/sie für die Initiierung, Förderung und Entwicklung von Einsatzfeldern für ehrenamtliche Mitarbeiter/-innen, sowie die Einarbeitung und Begleitung von ehrenamtlichen Mitarbeitern/-innen zuständig. 

Die Ehrenamtskoordinatoren/-innen sind das Bindeglied zwischen Referat, Einrichtung und dem „Team Ehrenamt“ im Referat „Bildung, Service & Entwicklung“ und arbeiten auf der Grundlage dieses Konzeptes.
3.1. Aufgaben der Referatsleitungen 
Auf der Grundlage der Round-Table-Beschlüsse vom Januar 2006, September 2007 und Oktober 2007 sind von den Referatsleitungen bestimmte Rahmenbedingungen in den entsprechenden Einrichtungen zu schaffen: 

· Benennen der Ehrenamtskoordinatoren/-innen
· Zeitbudget für Projektentwicklung, Begleitung der Ehrenamtlichen, Fortbildung, etc. freistellen
· Vorschlagsrecht der Ehrenamtskoordinatoren gegenüber der Einrichtungs- bzw. Referatsleitung unterstützen
· Festlegen von Verantwortlichkeiten beim fachgerechten Einsatz der Ehrenamtlichen

· Möglichkeiten zur Vernetzung mit anderen Arbeitsbereichen fördern
· Kontakt- und Kommunikationsmöglichkeit in die einzelnen Arbeitsbereiche hinein z.B. in Teamsitzungen sicherstellen
· Klarheit über Regelungen, wie Fahrtkostenfinanzierung und Versicherungsschutz für Ehrenamtliche schaffen
3.2. Anforderungen an die Ehrenamtskoordinatoren

An Ehrenamtskoordinatoren werden folgende persönliche und fachliche Anforderungen gestellt:

· Kenntnis der Arbeitsfelder der Einrichtung

· Fähigkeit und Initiative mögliche Einsatzfelder zu erkennen und zu entwickeln 

· Projekt- und Planungskompetenz
· Arbeiten auf der Grundlage der Arbeitshilfen und des Qualitätsstandards KV -23  „Arbeit mit Ehrenamtlichen“ bei der AWO Nürnberg.
· Beiträge zur konzeptionellen Weiterentwicklung der ehrenamtlichen Mitarbeit bei der AWO Nürnberg
· Teilnahme an „einschlägiger“ Fortbildung

3.3. Aufgaben der Ehrenamtskoordinatoren

Die Ehrenamtskoordinatoren/-innen entwickeln in den Einrichtungen (und für die Referate) Projekte, Projektideen, Mitmachmöglichkeiten sowie ermitteln den Bedarf an Ehrenamtlichen (ggf. findet eine Vorberatung mit der AWOthek statt). Projektideen o.ä. werden mittels des Arbeitsblattes „AB 1 Projeketbeschreibung“
 beschrieben. Es folgt

· die Übermittlung der Arbeitsblätter an das „Team Ehrenamt“ im Referat „Bildung, Service & Entwicklung“.

· das „Team Ehrenamt“ im Referat „Bildung, Service & Entwicklung“ wird informiert, wenn es zu größeren Problemen bei der Realisierung des Projektes    oder der Mitmachmöglichkeit kommt. 

· Bei zeitlich befristeten Einsätzen in einem Projekt oder beim Ausscheiden eines/r Ehrenamtlichen führt der/die Ehrenamtskoordinator/-in mit den Ehrenamtlichen ein Abschlussgespräch  auf der Grundlage des Gesprächsleitfadens  „AB 5 Abschlussgespräch“  in der Einrichtung. Auf Wunsch der Ehrenamtlichen kann dieses auch mit einem Mitarbeiter vom „Team Ehrenamt“ des Referates „Bildung, Service & Entwicklung“ geführt werden. In diesem Gespräch geht es u.a. darum, die Zufriedenheit mit dem Einsatz zu ermitteln und Anregungen für zukünftige Verbesserungen zu gewinnen. Hierzu empfiehlt sich der Einsatz des „Feedbackbogens für Ehrenamtliche bei der AWO Nürnberg“ (AB 8 Feedbackbogen)
Findet der erste Kontakt mit Ehrenamtlichen in einer Einrichtung statt, so wird das Erstgespräch mit dem Ehrenamtskoordinator durchgeführt
. Es folgt

· die Zusendung des ausgefüllten Arbeitsblattes „AB 2 Kontaktdaten“ an die AWOthek

· weitere regelmäßige Informationen über den Verlauf/Verbleib des/der Ehrenamtlichen in der Einrichtung an die AWOthek.

Die konkrete Begleitung des Ehrenamtlichen erfolgt in der jeweiligen Einrichtung auf der Grundlage des Leitfadens „AB 6 Leitfaden zur Begleitung Ehrenamtlicher“.
3.4. Aufgaben des „Teams Ehrenamt“/Referat „Bildung, Service & Entwicklung“  
Neben den allgemeinen Aufgaben, die sich aus der Umsetzung der unter 2. genannten Arbeitsprinzipien ergeben, übernehmen die Mitarbeiter des „Teams Ehrenamt“ im Referat „Bildung, Service & Entwicklung“ v.a. folgende Aufgaben:

· Führen von strukturierten Erstgesprächen mit interessierten Ehrenamtlichen auf der Grundlage des Leitfadens „AB 4 Erstgespräch mit ehrenamtlichen“
. Die Ergebnisse des Erstgesprächs werden vom Gesprächsführenden im Arbeitsblatt „AB 2 Kontaktdaten“ festgehalten. Dieses Kontaktblatt wird zusammen mit dem Arbeitsblatt „AB 3 Kontaktverlauf“, in dem der Kontaktverlauf, Einsätze und Vereinbarungen zwischen dem Ehrenamtlichen und AWO Nürnberg stichpunktartig dokumentiert werden und allen weitern relevanten Daten (z.B. besondere Fähigkeiten und Talente, Lebenslauf und weitere Referenzen der Ehrenamtlichen) zusammengefügt. 

· Pflegen einer Datenbank mit aktuellen Projekten, Projektideen und Mitmachmöglichkeiten und potentiell Interessierten
· Vermittlung von Ehrenamtlichen in die beschriebenen Projekten und die     Übersendung des Kontaktblattes.
· Werben von Ehrenamtlichen und Präsentation der Projekte in Kooperation mit den Ehrenamtskoordinatoren und Referaten, z.B. in den Medien, Projektmappe, Internet etc. auf der Grundlage der Checkliste „AB 7 Werbung“ 
· Angebot unterschiedlicher Serviceleistungen (s. 2.)
· Einrichtungsbesuche vor Ort
AB 1

Projektbeschreibung für ehrenamtliche Mitarbeit

	Name der Einrichtung

 
	

	Anschrift


	

	Ehrenamtskoordinator/ Verantwortlicher


	Name:

Telefon:

E-Mail: 

	Kurzbeschreibung 
	Titel:

Beschreibung:

Hier erfolgt eine kurze (stichpunktartige) Beschreibung des geplanten Vorhabens (Projekt, /kontinuierliche Mitmachmöglichkeit, Idee etc.)



	Zeitraum/Beginn 


	

	Kurzbeschreibung der konkreten Tätigkeiten des Ehrenamtlichen


	Möglichst viele der anfallenden Tätigkeiten benennen, da dadurch unterschiedliche Interessen und Fähigkeiten bei Ehrenamtlichen angesprochen werden können. (ruhig auch nachdenken, welche Tätigkeiten zunächst in der Projektbeschreibung gar nicht so sehr ins Auge fallen!)

	Adressaten der geplanten Tätigkeit


	Nennung der Zielgruppe z.B. lernbenachteiligte Kinder der Einrichtung 

	Anforderungen und Wünsche an den Ehrenamtlichen


	Vorkenntnisse:

Wochenstunden:

Einsatz: z.B. gewünschter Wochentag

Alter: 

Geschlecht: 

Sonstiges:

	Leistungen der Einrichtung / 

jedes Referates
	Auslagenerstattung:

Sonstiges: z.B. kostenloses Mittagessen in Einrichtung möglich o.ä.




AB 2

Kontaktdaten ehrenamtliche/r Mitarbeiter/in

	Persönliche Daten

	Name, Vorname
	

	Anschrift
	

	Geburtsdatum*freiwillige Angabe 

	

	Telefon
	

	Mobil
	

	E-Mail
	


	Fähigkeiten

	Beruf*
	

	Hobbys und Fähigkeiten*
	  

	Mehrsprachigkeit*
	


	Interessen für ehrenamtliche Tätigkeit

	bevorzugte Tätigkeiten
	 

	auf keinen Fall
	

	bevorzugte Personengruppen
	

	auf keinen Fall
	

	Projekt / Mitmachmöglichkeit
	

	zeitliche Vorstellungen
	

	räumliche Vorstellungen
	


	Rahmeninformationen

	Mobilität (Auto, ÖPNV etc.)
	

	Interesse am Ehrenamtsbrief
	O ja                    O nein

	wenn ja
	O per Mail          O per Post

	Einverständnis 
	O zur vermittlungsbezogenen Weitergabe von Daten und Fotos. 

O nein (evtl. bei vorheriger Nachfrage im Einzelfall)

	Sonstiges 
	

	Wie von AWO Ehrenamtsprojekten erfahren?
	


Vom Ehrenamtskoordinator auszufüllen:
	Das Erstgespräch hat stattgefunden am
	

	und wurde geführt von 
	


AB 3 
Kontaktverlauf ehrenamtliche/r Mitarbeiter/in

	Name
	


	Aktueller Stand

(Hier bitte alle Einsätze und Vereinbarungen, Kontakte, Besonderheiten und Auffälligkeiten eintragen.)

	Datum
	Vorgang
	Handzeichen

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


AB 4

Leitfaden zum Erstgespräch mit ehrenamtlichen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern

Das Erstgespräch mit Menschen, die an einer ehrenamtlichen Mitarbeit interessiert sind, kann von Mitarbeitern des „Teams Ehrenamt“ im Referat „Bildung, Service & Entwicklung“und/oder den Ehrenamtskoordiantoren geführt werden. Unabhängig davon wer das Gespräch führt, es ist immer das gesamtverbandliche Interesse zu berücksichtigen. 

Zum Erstgespräch mit ehrenamtlichen Mitarbeitern ist eine ruhige, angenehme und ungestörte Atmosphäre zu schaffen. Stichworte:


· Angenehme Sitzgelegenheit; nett gestalteter Tisch

· Frage nach Kaffee oder einem anderen Getränk

· Beachten: Ist das Telefon umgeleitet? Zettel „bitte nicht stören“ an der Tür? Etc.

· Genügend Zeit für das Gespräch (ca. 30 Minuten bis 1 Stunde) einplanen 

Einen entspannten Gesprächseinstieg herstellen. Am Besten, den ehrenamtlichen Mitarbeiter  zuerst erzählen lassen indem man nach der Motivation für das angestrebte Ehrenamt und nach etwaigen Erfahrungen fragt.

Das Gespräch sollte eine Eigendynamik erreichen, weil ein strenges „entlang hangeln“ an einem festen Gesprächskonzept nicht sinnvoll ist; deshalb soll kein Gesprächsverlauf vorgegeben werden:

Allerdings sollen möglichst alle Fragen aus dem Katalog „Kontaktblatt ehrenamtliche Mitarbeiter“ (Arbeitsblatt AB 2) abgeklärt werden. Oder das Gespräch sollte sich bereits auf ein konkretes Projekt aus der Projektmappe beziehen.

Das Gespräch soll so verlaufen, dass der ehrenamtliche Mitarbeiter das Gefühl und die Überzeugung bekommt, von uns gebraucht zu werden und dass er bei uns gut aufgehoben ist.

Infos zu folgenden Fragen nicht vergessen:

· Versicherungsschutz (Bei uns besteht Unfall- und Haftpflichtschutz)

· etwaige Erstattungen (z.B. Fahrtkostenübernahme)

· Fortbildungsmöglichkeit (die kostenlose Teilnahme an AWO-internen Fortbildungen als Ehrenamtlicher ist seit 2006 möglich)

· Hinweis auf den kostenlosen Internetzugang zu den Öffnungszeiten der AWOthek

· Information, dass eine unverbindliche Aufnahme in den Verteiler des viermonatlich erscheinenden „Ehrenamtsbrief“ erfolgt

· Hinweis, dass auch das Kennenlernen eines anderen Arbeitsfeldes oder die Mitarbeit in weiteren Projekten  jederzeit möglich ist.

Das Gespräch soll mit einer möglichst festen und verbindlichen Vereinbarung bzw. einer Weitervermittlung enden.

Im Anschluss an das Gespräch schicken die Ehrenamtskoordinatoren das ausgefüllte Kontaktblatt zur Datenverwaltung an die Mitarbeiter des „Teams Ehrenamt“ im Referat „Bildung, Service & Entwicklung“.

Die Mitarbeiter des „Teams Ehrenamt“ im Referat „Bildung, Service & Entwicklung“ legen darauf hin eine „Personalmappe“ bestehend aus Kontaktdatenblatt (AB 4) und Kontaktverlauf (AB 5) an und leiten die notwendigen Daten zu Vermittlungszwecken an die Ehrenamtskoordinatoren weiter.
AB 5 
Leitfaden zum Abschlussgespräch mit einem ehrenamtlichen Mitarbeiter
1. Ausgangslage

Der Ausstieg aus dem Ehrenamt kann verschiedenste Ursachen haben:

· Private Gründe (z.B. fehlende zeitliche Ressourcen, Umzug, Veränderung der Interessen)

· Form des Ehrenamts: Zeitlich begrenztes, Projekt bezogenes Ehrenamt

· Unzufriedenheit mit dem Ehrenamt (Rahmenbedingungen, Konflikte, Inhalt des Ehrenamtes)

Nicht immer sind die Gründe für die Beendigung des Ehrenamts bekannt. Je nachdem ist auch das Abschlussgespräch unterschiedlich zu führen. 

Der Ausstieg aus dem Ehrenamt kann außerdem auf ganz verschiedene Arten geschehen. Es ist beispielsweise möglich, dass das Ehrenamt bereits seit einiger Zeit „eingeschlafen“ ist. Daher kann es sehr schwer sein, noch einmal Kontakt aufzunehmen. Es kann auch sein, dass kein Bedürfnis besteht, ein Abschlussgespräch zu führen. In diesem Fall ist das selbstverständlich zu akzeptieren.

2. Ziel des Abschlussgesprächs 

· Oberstes Ziel des Abschlussgesprächs sollte es sein, die geleistete Arbeit zu würdigen 

· Wenn nicht bekannt ist, warum ein Ehrenamtlicher sein Engagement beendet, sollten darüber hinaus die Gründe für die Beendigung des Ehrenamtes herausgefunden werden.

· Falls Rahmenbedingungen ein weiteres Engagement verhindern, die von Seiten der Arbeiterwohlfahrt veränderbar sind und der Ehrenamtliche dies wünscht, sollten Hindernisse aus dem Weg geräumt werden

· Rückblick auf das Engagement

3. Vorbereitung

Vorab sind folgende Fragen mit der Einrichtung zu klären, in der er sich engagiert hat:

· Gründe für den Ausstieg aus dem Ehrenamt 

· Wie war die Zusammenarbeit mit dem Ehrenamtlichen?

· Wurde er von den Hauptamtlichen des Einsatzortes bereits verabschiedet? Haben sie sich schon bei ihm bedankt? 

· Gibt es noch Dinge zu regeln (wer führt die Arbeit weiter, soll noch ein Zertifikat ausgestellt werden?)

4. Rahmenbedingungen 

Angenehme Atmosphäre herstellen:

· Angenehme Sitzgelegenheit; Nett gestalteter Tisch

· Frage nach Kaffee oder einem anderen Getränk

· Das Gespräch terminlich so angesetzt sein, dass jemand anderes den ‚Thekendienst’ übernimmt und keine Störungen vorkommen.

· Genügend Zeit für das Gespräch (mind. 1 Stunde) einplanen 

5. Inhalt 
· Anerkennung / Würdigung der Arbeit > z.B. kleines Abschiedsgeschenk (Buch, Blumen, oder ähnliches)

· Rückblick auf das geleistete Engagement (was lief gut, wo gibt es Verbesserungspotential? Gab es Highlights?)

· Wenn nicht bekannt: Gründe für die Beendigung des Ehrenamts herausfinden. 

· Bei Konflikt: klären, ob nicht ein Konflikt- / Vermittlungsgespräch sinnvoller wäre

· Bei Rahmenbedingungen: nach Lösungen suchen, ob eine Veränderung der Rahmenbedingungen möglich ist und so das Ehrenamt fortgesetzt werden kann. 

· Beispiel 1: Der Ehrenamtliche leitete bisher eine Deutschübungsgruppe, stellt aber fest, dass ihm die Dozentenrolle nicht liegt. Eine der Weiterführung des Ehrenamtes bzw. Lösung könnte sein, ein Einsatzgebiet gegebenenfalls in einem anderen Referat vorzuschlagen. 

· Beispiel 2: Auch vermeintlich private Gründe stellen sich manchmal als Probleme mit den Rahmenbedingungen heraus. Ein Ehrenamtlicher möchte beispielsweise sein Ehrenamt beenden, weil sich seine Arbeitszeiten verändert haben. Er kann die Hausaufgabenbetreuung in der Schule nicht mehr zu den bisherigen Zeiten anbieten. Zu einem späteren Zeitpunkt kann ihm aber niemand den Raum aufsperren. Ein anderes Einsatzgebiet kommt für ihn nicht in Frage. Eine Lösung könnte sein, dem Ehrenamtlichen andere Räumlichkeiten zur Verfügung zu stellen oder ihm einen Schlüssel für den Raum zu geben.

· Ist noch etwas zu klären: Führt jemand die Arbeit weiter? Wenn ja, sind noch Absprachen nötig? Muss noch eine Bescheinigung des Ehrenamts geschrieben werden? Muss noch jemand über die Beendigung des Ehrenamts informiert werden? Möchte er weiter über die Arbeit der AWO informiert werden? Bei Umzug: Neue Adresse aufnehmen, falls Nachfragen kommen oder Post weitergeleitet werden soll. 
· Am Abschluss sollte dem/der Ehrenamtlichen der Feedbackbogen (AB 8) ausgehändigt werden, damit auch eine anonyme Rückmeldung im Anschluss an das Gespräch möglich ist.

AB 6 
Leitfaden zur „Begleitung von ehrenamtlichen Mitarbeitern“ durch das „Team Ehrenamt“ im Referat „Bildung, Service & Entwicklung“
Nach erfolgreicher Werbung und einem Erstgespräch gilt es den Kontakt zu den ehrenamtlichen Mitarbeitern zu pflegen und zu vertiefen. Eine wichtige Rolle spielt natürlich die menschliche und inhaltliche Einbindung in die jeweiligen Referate und Einrichtungen. Zuständig sind grundsätzlich die Ehrenamtskoordinatoren.
Daneben verfolgen die Mitarbeiter des „Teams Ehrenamt“ im Referat „Bildung, Service & Entwicklung“ folgende Aufgaben:

· Terminkontrolle allgemein (solange der ehrenamtliche Mitarbeiter in kein Projekt vermittelt ist)

· Kontrolle der Vereinbarungen vom Erstgespräch nach etwa vier Wochen bzw. nach Wiedervorlagetermin 

· Falls nichts gelaufen ist, Kontaktaufnahme mit dem Freiwilligen und neuer Termin zu erneutem Gespräch vereinbaren

· Falls in zeitlich befristetem Projekt: Abschlussgesprächstermin vereinbaren

· Einladung zu Festen und Veranstaltungen der AWO 

(Die Referate klären ob die Teilnahme von ehrenamtlichen Mitarbeitern [Achtung“ alle ehrenamtlichen Mitarbeiter der AWO Nürnberg, nicht nur solche, die in der eigenen Einrichtung arbeiten] sinnvoll und möglich ist und melden eigene Veranstaltungen der Referate an die AWOthek)

· Einladung zum einmal jährlich stattfindenden “Ehrenamtlichenfest“ im Sommer
· Einladung zu regelmäßigen Ehrenamtlichentreffen

· Regelmäßige Informationsarbeit durch „Ehrenamtsbrief“

AB 7 

Checkliste „Werbung“
A  Werbung ehrenamtlicher Mitarbeiter

1) Ausschöpfung bereits vorhandener Potentiale:

· Das „Team Ehrenamt“ im Referat „Bildung, Service & Entwicklung“ bzw. die Referate und Einrichtungen sprechen alle bereits tätigen oder früher tätig gewesene ehrenamtliche Mitarbeiter an

· Die AWO Nürnberg spricht alle in Frage kommenden ehrenamtlichen Mitarbeiter  an 

· Die AWO Nürnberg spricht alle Mitarbeiter an

· Die Referate und Einrichtungen informieren Kunden und deren Angehörige per 
· Infobroschüre  „Ehrenamtliche Mitarbeit bei der AWO Nürnberg“ 
· aktueller Ausgabe des Ehrenamtsbriefes „Ehrenamt bewegt 
· ggf. Verweis auf Homepage zu aktuellen Projekten und Mitmachmöglichkeiten sowie bisherigen Ausgaben des „Ehrenamt bewegt“
2) Direkte Ansprache neuer ehrenamtlicher Mitarbeiter:

· Informationsveranstaltungen

· Präsenz auf Festen z.B. Südstadtfest, Fest am Südstadtpark, Familientag etc.

· Internetauftritt der AWOthek

· Plakate (in Schaufenstern und Infosäulen des Quartiers)

· Alle Veröffentlichungen der AWO Nürnberg werden mit entsprechenden Werbetexten versehen

· Erstellung eines Flyers  „Ehrenamtliche Mitarbeit in der AWO Nürnberg“ 

· Alle Infoschriften der AWO Nürnberg werden mit einem entsprechenden Hinweisen versehen (sind individuell zu gestalten) z.B. Helfer, AWO-Post

· Kontaktaufnahme und -pflege zu Gruppen, die mit ehrenamtlichen Mitarbeitern  arbeiten bzw. Kontakt zu potentiell Freiwilligen haben

· Verteilaktionen, Kneipenaushänge,  

· Mehrsprachige Publikationen

· 3) Medienarbeit (Internet, Printmedien, ggf. Funk und Fernsehen u.a.m.)
· durch Darstellung von Projekten durch Vorstellung „verdienter“ ehrenamtlicher Mitarbeiter  

· Funktion des Referates „Bildung, Service & Entwicklung“ und ehrenamtliche Mitarbeit in die gesamte Pressearbeit einfließen lassen („vergesst bei Pressedarstellungen nicht die ehrenamtlichen Mitarbeiter, die in die Arbeit eingebunden sind“)

· Hinweise zu konkreten Infoveranstaltungen z.B. Infotag in der AWOthek

B Bewerbung Mithilfe für Projekte
1) 

· Auswahl von ehrenamtlichen Mitarbeitern aus Personalmappen/Datei sowie direkte Ansprache

· Darstellung im Internetauftritt

· Darstellung im Ehrenamtsbrief

· Darstellung in Veröffentlichungen der AWO Nürnberg

· Pressekonferenz (mit Pfiff) vor Ort

· Ansprache von möglichen Unterstützergruppen (z.B. Nachbarn, Bürgervereine, interessierte Gruppen [– bei Gartenprojekten könnte das der BUND sein])
AB 8 

Feedbackbogen für Ehrenamtliche 

Allgemeine Daten:

Geschlecht: 

O
weiblich

O
männlich

Alter:

O
bis 20 Jahre

O
bis 40 Jahre



O
bis 60 Jahre

O 
bis 70 Jahre

In welchem Bereich sind Sie / waren Sie tätig:

O
Freizeitangebote für Kinder und Jugendliche 

O
Lernförderung für Kinder und Jugendliche 

O
Angebote für Familien

O
Bildungs- / Kultur- / Freizeitangebote für Erwachsene

O
Angebote für Senioren

O
Angebote für Menschen mit Migrationshintergrund

O
Einrichtungen außerhalb der AWO Nürnberg

O
sonstige

Sind Sie noch ehrenamtlich bei der AWO Nürnberg tätig?   

O
ja

O
nein

Falls nein: Was hat dazu geführt?
	

	

	

	


Wie lange sind Sie / waren Sie als Ehrenamtlicher tätig?

O
bis einen Monat

O
bis sechs Monate

O
bis 12 Monate

O
länger als 12 Monate







   bitte wenden
Feedbackbogen für Ehrenamtliche 

	Meine persönliche Meinung:
	trifft zu
	trifft 
über-wiegend zu
	trifft teil-weise zu
	trifft nicht zu

	1. Bei meinem Erstkontakt zur AWO Nürnberg wurde ich gut zum Thema „Ehrenamt“ beraten.
	(
	(
	(
	(

	2. Es wurde auf meine zeitlichen und persönlichen Wünsche und Interessen geachtet.
	(
	(
	(
	(

	3. Vor meinem ersten Einsatz in der Einrichtung gab es ein ausführliches Erstgespräch.
	(
	(
	(
	(

	4. Ich konnte/kann meine eigenen Ideen gut einbringen.
	(
	(
	(
	(

	5. Mir wurden unterschiedliche Möglichkeiten einer ehrenamtlichen Tätigkeit genannt.
	(
	(
	(
	(

	6. Die Serviceleistungen, die die AWO Ehrenamtlichen anbietet, sind mir bekannt.
	(
	(
	(
	(

	7. Die Serviceleistungen habe ich in Anspruch genommen.
	(
	(
	(
	(

	8. Den Ehrenamtsbrief „Ehrenamt bewegt“ finde ich interessant.
	(
	(
	(
	(

	9. Die Qualitätsstandards der AWO Einrichtung, in der ich tätig bin / war, wurden mir erklärt.
	(
	(
	(
	(

	10. In der Einrichtung hat sich jemand gut um mich gekümmert.
	(
	(
	(
	(

	11. Ich habe das Gefühl, dass mein Engagement anerkannt  wird.
	(
	(
	(
	(

	12. Es gab während meiner ehrenamtlichen Tätigkeit wiederholt Unstimmigkeiten.
	(
	(
	(
	(

	12. a Wenn ja: Diese Unstimmigkeiten wurden gut gelöst.
	(
	(
	(
	(

	13. Insgesamt bin ich sehr zufrieden mit der AWO.
	(
	(
	(
	(

	14. Eine ehrenamtliche Mitarbeit bei der AWO kann ich anderen weiterempfehlen.
	(
	(
	(
	(

	Ich möchte noch folgende Anmerkungen (Verbesserungsvorschläge) machen:

	

	

	


Stand: Juli 2008                                                                                                                                      bitte wenden
� s. Qualitätsstandard des Kreisverbandes (KV) der AWO Nürnberg Nr. KV - 23 „Arbeit mit Ehrenamtlichen“ sowie entsprechende Standards der Einrichtungen


� s. Arbeitsblätter AB 1-7 S. 7 ff.


� Alle Arbeitsblätter liegen als Kopiervorlage der „Mappe für ehrenamtliche Mitarbeit“ bei und sind digitalisiert im AWO-Intranet unter „AWOthek“ hinterlegt.


� Die Daten der Ehrenamtlichen sind vertraulich zu behandeln und dürfen lediglich zu Vermittlungszwecken zwischen Ehrenamtskoordinatoren und den Mitarbeitern des „Teams Ehrenamt“ im Referat „Bildung, Service & Entwicklung“ ausgetauscht werden.


� In aller Regel werden die Erstgespräche von Mitarbeitern des „Teams Ehrenamt“ des Referates „Bildung, Service & Entwicklung“ durchgeführt. Diese Aufgabe kann aber auch abweichend von Ehrenamtskoordinatoren    oder Mitgliedern in den Ortsvereinen übernommen werden, z.B. wenn der Erstkontakt über die Einrichtung läuft. In diesem Fall gelten die gleichen Verfahrensregeln.
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