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Ohne Freiwilligenarbeit
steht die Gesellschaft still ...

...und die Kirche auch!



1 Als interkantonale
Herausgeberinnen
sprechen wir in
einheitlicher Form von
Behorden und
Behordenmitgliedern,
da diese je nach Kanton
verschieden benannt
werden: Kirchenpflege,
Kirchgemeinderat,
Kirchenvorsteherschatft,
Kirchenvorstand.

Grusswort

«Kirche braucht Freiwillige.» Dariiber sind sich alle einig, die wissen, wie Kirche funktioniert.

«Freiwillige sind eine Bereicherung.» Auch dieser Satz wird breite Zustimmung erhalten. Er
bringt die positive Erfahrung der bezahlten Mitarbeitenden auf den Punkt. Allerdings enthilt
er ein Missverstandnis: Die Arbeit der Freiwilligen kommt als Bereicherung dazu — die Arbeit
der bezahlten Mitarbeitenden ist das Erste. Das ist klar unvereinbar mit der erstgenannten Un-
entbehrlichkeit von Freiwilligen in der Kirche. Seit ihrem Ursprung gestalten die Freiwilligen —
sprich die Nichtentlohnten — Kirche. Dass es umstritten war, ob es in der Kirche iiberhaupt
Mitarbeitende mit Lohn braucht, zeigt schon das Votum von Paulus im 1. Korintherbrief: Die
das Evangelium verkiinden, sollen sich auch vom Evangelium néhren.

Echte Beteiligung von Freiwilligen in einer professionellen Organisation, wie es Kirche heute
sein muss, ist eine anspruchsvolle Aufgabe. Diese kann weder von heute auf morgen noch ab-
schliessend erfiillt werden. Gefordert ist ein methodisches Vorgehen, das mit Verstand, Herz
und Geduld ans Werk geht. Das ist unterdessen erfreulicherweise allen Beteiligten — den Ehren-
amtlichen, bezahlten Mitarbeitenden und Freiwilligen — bewusst. Entsprechend wird auch nach
Hilfsmitteln wie dem vorliegenden Leitfaden gefragt. Dass solche Hilfsmittel praxistauglich sind
und bleiben, ist das Verdienst der Mitarbeitenden der verschiedenen Fachstellen fiir Freiwilligen-
arbeit. Thnen gilt unser Dank fiir die vorliegende iiberarbeitete dritte Auflage.

Philippe Woodtli, Geschaftsleiter
Schweizerischer Evangelischer Kirchenbund sek feps

Liebe Leserin, lieber Leser

Freiwilligenarbeit macht gliicklich, das weisen verschiedene Studien nach. Sinnstiftende

Aktivitdten verdndern das seelische und korperliche Wohlbefinden zum Positiven.

In den reformierten Kirchen hat die Freiwilligenarbeit langjahrige Tradition. Heutzutage nimmt
der Anspruch an professionelles Freiwilligenmanagement zu. Behérden! und verantwortliche
Mitarbeitende miissen fiir klare Rahmenbedingungen, eine sorgfiltige Begleitung und eine pas-
sende Anerkennungskultur sorgen. Dazu dienen der vorliegende Leitfaden und die ergénzenden
Arbeitsinstrumente, welche seit Jahren erfolgreich in den Kirchgemeinden eingesetzt werden.

Die dritte Auflage wurde sanft iiberarbeitet und aktualisiert. Die Themen Partizipation und
Zeitvorsorge wurden eingearbeitet und die Arbeitsinstrumente mit Unterlagen zur Qualitéts-
sicherung erginzt. Sie finden in den Kapiteln des Leitfadens Hinweise auf die zugehorigen
Arbeitsinstrumente. Der Leitfaden kann bei den herausgebenden Kantonalkirchen bestellt oder
von deren Website heruntergeladen werden. Neu sind die Arbeitsinstrumente in den Leitfaden
integriert. Die Arbeit mit freiwillig engagierten Menschen in den Kirchgemeinden ist grund-
legend, herausfordernd und spannend. Wir wiinschen Ihnen eine gelingende Zusammenarbeit
und ein lebendiges Miteinander!

Interkantonale Arbeitsgruppe Fiir Freiwilligenarbeit

Christian Hartli, Fachstelle Diakonie, Reformierte Landeskirche Aargau

Veronika Schweizer Hostettler, Kommission fir Freiwilligenarbeit,

Evangelisch-reformierte Kirche des Kantons Basel-Landschaft

Rahel Burckhardt, Gemeindedienste und Bildung, Reformierte Kirchen Bern-Jura-Solothurn
Maya Hauri Thoma, Arbeitsstelle Diakonie, Evangelisch-reformierte Kirche des Kantons St. Gallen
Franzi Diirst, Abteilung Kirchenentwicklung, Reformierte Kirche Kanton Zirich
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Freiwilligenarbeit kurz erklart

Viele Frauen und Miinner engagieren sich aus freiem Willen und unentgeltlich fiir
andere Menschen, die Gesellschaft und die Umwelt. «<Formelle Freiwilligenarbeit»
bezeichnet das Engagement in Organisationen, «informelle Freiwilligenarbeit»
dasjenige im privaten Umfeld=. Dieser Leitfaden bezieht sich auf die Menschen,
die sich freiwillig fiir die Aktivititen von Kirchgemeinden engagieren und damit
formelle Freiwilligenarbeit leisten. Viele dieser Engagierten verstehen sich als
aktive Gemeindemitglieder oder als verantwortungsbewusste Menschen, die einen
Beitrag an die Gesellschaft leisten.

. . . 3
Definition
Freiwilligenarbeit ist ein gemeinniitziger Beitrag an Mitmenschen und Umwelt mit folgenden
Kriterien:

— Das Engagement geschieht aus freiem Willen und schliesst Aufgaben innerhalb der Kernfamilie
und der Erwerbsarbeit aus. Das heisst, dass Uberzeit keine Freiwilligenarbeit ist.

— Freiwilligenarbeit ist unentgeltlich: Weder Arbeitszeit noch -leistung werden finanziell entlohnt.
Die Vergiitung effektiver Spesen, Beitrage an Weiterbildung sowie Anerkennungsgeschenke
gelten innerhalb dieser Definition nicht als finanzielle Entschadigungen.

— Freiwilligenarbeit soll die bezahlte Erwerbsarbeit ergidnzen. Sie ist im Jahresdurchschnitt auf
6 Stunden pro Woche begrenzt.

— Freiwillige Verpflichtungen sind selbst gewihlt und nicht an einen rechtlich verbindlichen
Arbeitsvertrag gebunden. Die Engagierten bestimmen Art und Umfang der Aufgaben mit.
Getroffene Vereinbarungen konnen in Absprache verandert werden.

Abgrenzung

Folgende Formen des Engagements werden in diesem Leitfaden von der Freiwilligenarbeit
abgegrenzt. Dies im Wissen darum, dass es Gemeinsamkeiten und Uberschneidungen zur
Freiwilligenarbeit gibt:

— Behordenmitglieder, oft auch Ehrenamtliche genannt, bilden eine weitere Kategorie
innerhalb der formellen Freiwilligenarbeit. Sie sind fiir eine Amtszeit gewéahlt, mit spezifisch
definierter Verantwortung und Kompetenz. Teilweise erhalten sie Sitzungsgelder oder Pauschal-
entschadigungen. Aus rechtlicher Sicht liegt kein Unterordnungsverhiltnis und somit auch
kein Einzelarbeitsvertrag vor.

— Zeitvorsorgende+ erbringen Arbeitsleistung (z.B. in der Pflege), fiir welche sie nicht monetar
entschadigt werden. Die geleistete Zeit wird gutgeschrieben, die Zeitvorsorgenden diirfen zu
einem spiteren Zeitpunkt selber kostenlose Arbeitsleistung einfordern, im Umfang der Zeit,
die sie selber angespart haben.

— Bezahlte Mitarbeitende sind Angestellte im Stunden- oder Festlohn oder selbstindig Erwer-
bende. Sie haben eine vertragliche Verpflichtung, fiir welche sie bezahlt werden. In der Regel
sind die gewahlten Behérdenmitglieder die Vorgesetzten. Sozialversicherungen, Spesen und
Weiterbildung sind gesetzlich geregelt. In die Kategorie der bezahlten Mitarbeitenden zéhlen
auch die Mitarbeitenden mit Entgelten. Diese erhalten fiir die vereinbarte Arbeitsleistung
eine geringfligige Bezahlung, die iiber den realen Spesenersatz hinausgeht (weiterfiihrende
Informationen in Kapitel 9).

Die Rechtslage ist bei vielen Aufgaben nicht eindeutig geregelt. Es wird empfohlen, im Zweifels-
fall die rechtlichen Grundlagen und Verpflichtungen mit den landeskirchlichen Rechtsdiensten
abzuklaren.
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Die Bedeutung der Freiwilligenarbeit

Fir die Kirchen

Freiwillig engagierte Menschen gestalten das kirchliche Leben massgeblich mit.
Sie machen die Kirchgemeinden farbiger, lebendiger und wirken oft iiber die
Kirchgemeinde hinaus.

Theologischer Bezug

In der Bibel gibt es viele und verschiedenartige Stellen, die auf den Sinn und die Bedeutung
des Engagements von Freiwilligen hinweisen. Die wiederkehrende Diskussion innerhalb der
Kirchgemeinde iiber die Herleitung und Bedeutung dieser Stellen ist wichtig und wertvoll. Einige
ausgewihlte Anregungen und Bibelstellen sind hier aufgefiihrt.

Freiwilligenarbeit im Kontext der Kirche ist gelebte Solidaritit in Form von sozialem oder dia-
konischem Handeln in Kirche und Gesellschaft. Aus jiidisch-christlicher Sicht ist sie begriindet
in der Liebe Gottes zu den Menschen. Von dieser Liebe hat Jesus durch sein Leben, durch sein
Lehren und Handeln gezeugt.

Das Christentum ist keine individuelle Erlosungsreligion, sondern die Einladung zu einem
kommunikativen, teilenden Miteinander mit Gott und zur Gemeinschaft mit den Menschen.
Das Menschsein gelingt nur im Miteinander, Individualitat und Sozialitit liegen ineinander.
«Lebt aus der Liebe, mit der thr von Gott geliebt seid. Tut das so, dass ihr zu Gott, zu euren
Mitgeschopfen und zu euch selbst in einer liebenden Beziehung steht.»> (nach Mt. 22,37-39).

Das erste Buch der Bibel erzihlt, wie die Menschen als Ebenbild Gottes erschaffen wurden und
so mit der schopferischen Kraft Gottes gesegnet wurden. Gleichzeitig wurden alle Menschen dazu
aufgefordert, zur Erde Sorge zu tragen. Seither sind in jeder Generation freiwillige Mitarbeitende
von Gott fantasievoll und tatkriftig daran, immer wieder eine lebenswerte Welt zu gestalten.

Martin Luther hat den Begriff vom «Priestertum aller Gldubigen» gepragt. Jede Christin und
jeder Christ hat die Moglichkeit und die Aufgabe, das Evangelium zu kommunizieren: explizit
durch das Wort oder implizit durch geteiltes Leben. Beides ist moglich: politisch wirksames
Engagement im gesellschaftlichen Leben und — oft unauffalliges — solidarisches Handeln inner-
halb von Kirchgemeinde und Gemeinschaft.

In Lukas 13, 20+21 wird die Arbeit fiirs Reich Gottes mit der einer Frau verglichen, die wenig
Sauerteig nimmt und ihn mit viel Mehl vermischt, bis der Teig durchsiuert ist und aufgehen kann.
Freiwillige leisten solche Sauerteigarbeit. Sie durchmischen die Kirche mit Ideen, geschenkter
Zeit und Zuwendung. Aus Kleinem wird etwas ganz Grosses — immer wieder.

Fiir Paulus sind alle Dienste und Menschen gleichwertig. Er freut sich iiber die verschiede-
nen Arbeitsfelder, Gaben und Méglichkeiten jedes Einzelnen. Wenn alle im Blick aufs Ganze
zusammenarbeiten, wirkt der heilige Geist mit. Eine Gemeinschaft kann entstehen, die den
Menschen gut tut.

Anderenorts schreibt Paulus von den vielfiltigen und unterschiedlichen Begabungen der Men-
schen, die sich zusammen fiir die Kirche als Ganzes einsetzen. Er vergleicht die Gemeinde mit
einem Leib in Christus mit vielen Gliedern (nach Rom. 12,3-7 und 1. Kor. 12, 4-31).

Deshalb lebt die Kirche vom Miteinander aller Beteiligten — der Angestellten und der Freiwilligen.
Sie lebt von der Unterschiedlichkeit, der Vielfalt und der Gleichwertigkeit aller Involvierten mit
ihren besonderen Talenten, Erfahrungen und Sichtweisen.

5 Riiegger, 2014,
Seiten 7—-8
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Ein Gewinn fUr alle

Freiwilligenarbeit belebt die Kirchgemeinde Gemeindemitglieder, freiwillig Engagierte, bezahlte
Mitarbeitende und Behorden sind als Gemeinde miteinander unterwegs. Eine Kirchgemeinde,
die zusammen mit ihren Freiwilligen aktuelle gesellschaftliche Fragen aufgreift, ist eine Kirche
nahe an den Menschen — glaubwiirdig, aktuell und lebendig.

Talente entwickeln und nutzen In den Kirchgemeinden schlummern viele Talente. Eingebrachte
Begabungen bereichern die Angebote, die Gemeinde und die Talentierten selbst.

Freiwilligenarbeit wirkt integrierend® Die freiwillig Engagierten schaffen einen Mehrwert an
Gemeinschaft und stirken soziale Netze. Gebende und Nehmende aus verschiedenen Bevolke-
rungsschichten, Lebenssituationen und Altersstufen begegnen sich. Freiwillige wirken in ihrem
Alltag als Botschafterinnen und Botschafter verbindend iiber die Gemeinden hinaus.

Freiwillige sind wichtig Die freiwillig Engagierten ermoglichen Angebote, die ohne ihren Einsatz
meist nicht realisiert werden konnten. Die Kirchgemeinden gewinnen an Vielfalt, Fihigkeiten,
Impulsen und Wissen. Freiwilliges Engagement ist oft ein Tor, durch das die Menschen zur
Kirchgemeinde gelangen.

Die Menschen in der Freiwilligenarbeit___

So verschiedenartig Menschen sind, so unterschiedlich sind auch Freiwillige und
ihre Beweggriinde. Freiwillige kommen aus allen Schichten, sind jeden Alters,
gehoren zur Kirchgemeinde oder auch nicht.

Die Forschung im Bereich Freiwilligenarbeit gibt Auskunft dariiber, wer sich in welcher Form,
mit welchen Motiven in welchem Umfang freiwillig engagiert. Seit dem Jahr 1997 werden in der
Schweiz regelmaissig statistische Erhebungen zur informellen und formellen Freiwilligenarbeit
publiziert. Die aktuellen Zahlen finden sich beim Bundesamt fiir Statistik” und im Freiwilligen-
monitor Schweiz®.

Freiwillige sind verschieden Gemiss den Erhebungen im Freiwilligenmonitor Schweiz? sind
im sozialen und kirchlichen Bereich iiberwiegend Frauen freiwillig engagiert. Anders ist es in
der Politik oder in Sport- oder Kulturvereinen, wo die Manner etwas stiarker vertreten sind. Viele
verstehen sich einfach als verantwortungsbewusste Menschen: Jugendliche und Pensionierte,
Erwerbstitige und Erwerbslose, Menschen mit und ohne Kinder. Die einen fiihlen sich zur
Kerngemeinde gehorig, andere identifizieren sich mit ihren eigenen Projekten oder Gruppen.
Die Gruppe der Freiwilligen umfasst die aktiv engagierten Gemeindemitglieder und immer
haufiger auch Nichtmitglieder der Kirchgemeinde. Diese Vielfalt ist eine Chance fiir lebendige
Entwicklungen in den Kirchgemeinden, sie kann aber auch zu Spannungen und Konflikten fiihren.

Die Beweggriinde So unterschiedlich wie die Freiwilligen sind auch die Beweggriinde fiir ihr
Engagement. Als Motive werden zum Beispiel genannt'*: Spass an der Tatigkeit, zusammen etwas
bewegen, anderen Menschen helfen, mit Menschen zusammenkommen, eigene Kenntnisse und
Erfahrungen erweitern, Verantwortung tragen und Entscheidungsméglichkeiten haben. Viele
Freiwillige lernen gerne neue Menschen kennen und schétzen die Einbindung in eine Gruppe.
Manche finden es spannend, den Horizont zu erweitern und dabei neue Erfahrungen zu sammeln.
Fast alle wollen Aufgaben {ibernehmen, die sinnvoll sind. Freiwillige in der Kirche befinden sich
oft auf einem spirituellen Weg und setzen sich mit personlichen Lebensfragen auseinander.
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Freiwillige in der Kirche beteiligen 4

Der Begriff Partizipation taucht oft auf, wenn von der Mitbeteiligung von Frei-
willigen in der Kirche gesprochen wird. Gemeint ist der Einbezug von Freiwilligen
in die Entwicklung und Durchfiihrung von Angeboten und Projekten. Es werden
also nicht nur Menschen fiir bestehende festgelegte Aufgaben gesucht, sondern
auch Freiwillige fiir Aufgaben, die sie (mit-)gestalten und fiir die sie (Mit-)Ver-
antwortung iibernehmen.

So vielseitig die Freiwilligen sind, so unterschiedlich ist ihr Interesse an Mitbestimmung und
Mitgestaltung ihrer Aufgaben. Zunehmend wollen Freiwillige in ihrer Freizeit Ideen umsetzen
und zusammen mit anderen etwas gestalten. Sie mochten sich an der Entwicklung von Projekten
beteiligen oder diese weitgehend selbstdndig durchfiihren. Freiwillige sollen die Mdéglichkeit
haben, sich dort zu betitigen, wo sie ihre Fihigkeiten einbringen konnen und wo es ihnen
Freude macht.

Freiwillige haben ein Anrecht auf zuverlissige und transparente Informationen in ihrem Arbeits-
gebiet. Dies ermoglicht eine eigene Meinungsbildung und férdert Mitdenken und Mitverant-
wortung. Freiwillige konnen in Entscheidungsprozesse einbezogen werden oder sie erhalten fiir
bestimmte Projekte ein Mitbestimmungsrecht oder eine Entscheidungsvollmacht. Die Gestaltung
der Mitbestimmung wird von Freiwilligen, Angestellten und Behorde gemeinsam ausgehandelt.
Behorden und bezahlte Mitarbeitende haben die Verantwortung, Grenzen der Mitbeteiligung zu
benennen und sich in begriindeten Fillen gegen Mitbeteiligung von Freiwilligen zu entscheiden.
Das Ziel ist ein klarer Rahmen, der allen Beteiligten einen maximalen Handlungsspielraum
ermoglicht. Kirchgemeinden sind fiir projektorientierte Freiwillige dann attraktiv, wenn sie
Freirdume fiir Eigeninitiative und Mitbestimmung anbieten.

Freiwilligenarbeit in den Kirchgemeinden soll Moglichkeiten sowohl fiir ausfithrendes wie auch
fiir mitbestimmendes Engagement bieten. Es ist wichtig, Freirdume fiir Eigeninitiativen und

Projektgruppen vorzusehen.

KIRCHGEMEINDEHAUS
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Das erwarten die Freiwilligen

Klare Verhdltnisse Manche Freiwillige schiatzen gut organisierte Aufgaben und wollen be-
gleitet werden. Andere wiinschen sich moglichst viel Freiraum und wollen ihre eigenen Ideen
einbringen und verwirklichen. In der Freiwilligenliteratur* wird zwischen «traditionellen» und
«neuen Freiwilligen» unterschieden. Beide Gruppen sind in der Kirche in den verschiedensten
Mischformen anzutreffen. Zu den «traditionellen Freiwilligen» werden die Menschen gezahlt,
welche vorwiegend aus ihrem Pflichtgefiihl heraus handeln und hdufig langfristige Engagements
iibernehmen. Demgegeniiber bevorzugen «neue Freiwillige»:

— zeitlich limitierte und klar definierte Einsitze

— Projekte

— Experimentierfelder und Unterstiitzung fiir eigene Ideen

— Mitspracherecht

— klare Rahmenbedingungen

— eine Mitarbeit, die Resultate zeigt und zu Losungen beitréagt

— vielseitige Aufgaben, in denen sie ihre Erfahrungen einbringen konnen

— personliche und fachliche Férderung und Begleitung

— Aufgaben, die mit anderen Kirchen oder Organisationen vernetzt sind

— Kirchgemeinden, in denen eingeschlagene Wege reflektiert werden

Respekt Wer sich freiwillig engagiert, will ernst genommen und respektiert werden, wie zum
Beispiel mit sinnvollen und gut organisierten Einsétzen. Freiwillige schétzen rechtzeitige und
klare Informationen iiber ihre Aufgaben, ihre Ansprechperson(en) und das Gemeindeleben. Sie
mochten mit ihren Anregungen und Anliegen gehort werden. Es motiviert sie, wenn sie ihre
Ansprechpartner kennen und wenn sie ernst genommen werden — auch dann, wenn sie visionire
Ideen einbringen. Zu spite und mangelhafte Information 16st oft Arger aus — das muss nicht sein.

Anerkennung Freiwillige erwarten, dass ihr Einsatz wahrgenommen und geschitzt wird. An-

erkennung und Dank konnen verschiedene Gesichter haben. Sicher ist es fiir alle Engagierten
motivierend und befriedigend, wenn sie sehen, dass sie durch ihre Mitarbeit etwas bewirken
konnen und dies gewiirdigt wird.




Die Pflichten der Freiwilligen

Wer sich freiwillig engagiert, geht selbst gewihlte Verpflichtungen ein. Freiwilligen-
arbeit beruht nicht auf einem rechtlich verbindlichen Arbeitsvertrag. Deshalb ist
es fiir alle Betroffenen von Vorteil, wenn Rechte und Pflichten klar geregelt sind.

Rechte und Pflichten werden oft ganz pragmatisch miindlich geregelt. Es empfiehlt sich, ge-
meindeeigene Richtlinien schriftlich abzugeben. Insbesondere bei anspruchsvollen und langer
dauernden Einsétzen ist es fiir alle Beteiligten sinnvoll, Einsatzvereinbarungen schriftlich
festzuhalten. Wahrend die Rechte von den Rahmenbedingungen abgeleitet und dem Einsatz
entsprechend angepasst werden, sind die Pflichten folgendermassen geregelt:

Verschwiegenheit Waihrend bezahlte Angestellte und Behorden von Rechts wegen zur Ver-
schwiegenheit verpflichtet sind, sollten sich freiwillig Mitarbeitende dazu verpflichten'2. Diese
Schweigepflicht umfasst alle Informationen, die Freiwillige aufgrund ihrer freiwilligen Tatigkeit
erfahren und die von den betroffenen Personen als geheim oder vertraulich betrachtet werden.
Auf jeden Fall sind Ausnahmen im Interesse der betroffenen Personen nur in Absprache mit
diesen zu machen. Die Schweigepflicht gilt auch nach der Beendigung des Einsatzes.

Sorgfalt Freiwillige tragen Verantwortung gegeniiber den Menschen, mit denen sie im Auftrag
der Kirchgemeinde zu tun haben. Insbesondere wahren sie die Privatsphire, die Wiirde und die
Integritédt von Dritten. Sie halten sich an die kirchlichen Ordnungen und Reglemente sowie an
die staatlichen Gesetze. Freiwillige verpflichten sich, im Interesse ihres Auftraggebers mit der
notwendigen Sorgfalt zu handeln und vereinbarte Abmachungen einzuhalten.

Zusammenarbeit Freiwillige nehmen am Erfahrungsaustausch und an Weiterbildungen teil. Sie
verhalten sich gegeniiber der Kirchgemeinde loyal und nehmen bei Konflikten oder beunruhigenden
Feststellungen Kontakt mit der zustdndigen Ansprechperson auf. Bei einer Verhinderung oder

Beendigung ihres Einsatzes geben sie ihrer Kontaktperson rechtzeitig Bescheid.

12 Einige Kantonal-
kirchen haben die
Schweigepflicht der
Freiwilligen in ihren
kirchenrechtlichen
Grundlagen geregelt.
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Die Aufgaben der
verantwortlichen Mitarbeitenden

Die verantwortlichen Mitarbeitenden (operative Ebene) planen die Einsiitze und
stehen fiir die Qualitiit der Angebote gerade. Sie gewinnen, begleiten, anerkennen,
fordern und verabschieden die Freiwilligen.
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Die Grafik visualisiert die Schritte, welche die Qualitit der Freiwilligenarbeit auf operativer und
strategischer Ebene sichern. Gleichzeitig gibt sie einen Uberblick iiber die Aufgaben von ver-
antwortlichen Mitarbeitenden und Leitung der Kirchgemeinde. Diese beschriebenen Aufgaben
werden in den Gemeinden in der Regel von Sozialdiakoninnen und -diakonen, Pfarrpersonen,
Jugendarbeitenden, Katechetinnen und Katecheten, Beh6rdenmitgliedern oder Freiwilligen
iibernommen.

Freiwillige wiinschen Begegnungen auf derselben Augenhohe. Instrumente der beruflichen
Mitarbeitenden-Fiihrung konnen nicht eins zu eins auf die Freiwilligenarbeit tibertragen werden,
da diese meist fiir hierarchische Strukturen entworfen wurden. Fithrung geschieht iiber Motiva-
tion und besteht aus einer Mischung von Begleitungs- und Leitungsaufgaben. Kommunikative
Fahigkeiten sind die Grundvoraussetzung zur erfolgreichen Zusammenarbeit.



Einsatze planen

Viele Angebote werden auf Initiative von Gemeindemitgliedern entwickelt. Diese wissen, wo
der Schuh driickt, bringen Ideen und ihr Engagement ein. Der Einbezug der Freiwilligen bei
der Angebotsentwicklung ist Voraussetzung fiir eine erfolgreiche Gemeindeentwicklung. Wird
ein Angebot geplant, muss geklart werden, ob sich gewisse Aufgaben fiir Freiwilligenmitarbeit
eignen. Komplexe Aufgaben sind fiir Freiwillige ohne entsprechende Ausbildung nicht geeignet.
Freiwillige sollen nicht dieselben Arbeiten verrichten wie die bezahlten Arbeitskréfte. Eine klare
Abgrenzung und Kriterien miissen definiert werden, um zu bestimmen, ob eine Aufgabe von
Freiwilligen iibernommen werden kann. So ist es zum Beispiel sinnvoll, Aufgaben, die zwingend
erfiillt werden miissen (z.B. durch eine landeskirchliche Verordnung) Angestellten zu iibertragen
und Aufgabenfelder, die von einer Kirchgemeinde «freiwillig» angeboten werden, an Freiwillige
zu libertragen. Dabei ist zu beachten, dass Freiwilligenarbeit nur erbeten, jedoch nicht ange-
ordnet werden kann. Auf Angebote, die Freiwillige verantworten, muss im Notfall verzichtet
werden konnen, ohne dass die Kirchgemeinde ihren gesetzlichen Auftrag nicht mehr erfiillen
kann. Gerade bei Stellenreduktionen in der Kirchgemeinde ist auf einen verantwortungsvollen
Umgang beim Einsatz von Freiwilligen zu achten.

Ist geklart, in welchen Bereichen Freiwillige zum Einsatz kommen, empfiehlt sich die Erstellung
eines Tatigkeits- und Anforderungsprofils. Dies erleichtert die Suche nach geeigneten Frei-
willigen, stellt Transparenz her und hilft im Orientierungsgesprich abzukliaren, welche Person
zu welcher Aufgabe passt.

Freiwillige gewinnen

Personenorientierter Weg Verantwortliche machen gute Erfahrungen damit, Menschen fiir
eine konkrete Aufgabe anzusprechen, bei der diese ihre Fiahigkeiten einsetzen konnen. Mit
entsprechender Férderung machen Engagierte richtige «Freiwilligenkarrieren». Wichtig dafiir
sind offene Augen und Ohren fiir schlummernde Talente.

Bedarfsorientierter Weg Um die gewiinschten Personen zu erreichen, sollen Inhalte und Infor-
mationsmittel auf die gesuchte Gruppe abgestimmt und die vorhandenen Kommunikationska-
nile genutzt werden. Immer mehr Menschen lassen sich iiber Stellenborsen ansprechen — auch
im Internet. Gross sind die Erfolgschancen, wenn sich Freiwillige, Behorden und Angestellte
gemeinsam an der Suche beteiligen. Personliches Ansprechen ist immer noch die erfolgreichste
Methode. Das Gewinnen von Freiwilligen ist eine standige Aufgabe, weil sich viele Menschen nur
fiir ein Projekt oder fiir eine kurze Zeit verpflichten. Um die Arbeit auf moglichst viele Schultern
zu verteilen, ist es sinnvoll, noch nicht engagierte Personen fiir die Aufgaben anzusprechen. Uber

regelmissige Offentlichkeitsarbeit wird die Kirchgemeinde von den Leuten wahrgenommen.

Initiative aufnehmen Manchmal kommen Freiwillige mit Ideen und Projektvorschlagen auf
verantwortliche Mitarbeitende in den Kirchgemeinden zu. Wird ihre Initiative aufgenommen,
konnen diese Personen gewonnen werden. Nicht alle Projektideen konnen im vollen Umfang
umgesetzt werden. Die Verantwortlichen entscheiden in Absprache mit den Initianten, was in

welcher Form mit welchem Aufwand umgesetzt werden kann.
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Einsatzentscheid und Einflihrung

Ein erstes Orientierungsgesprach zwischen der verantwortlichen und der interessierten Person
bietet Raum, die gegenseitigen Erwartungen zu dussern und abzusprechen. Der Entscheid, ob
die interessierte Person und der Einsatz zusammenpassen, liegt bei den Verantwortlichen. Im
Gesprich konnen fehlende Kompetenzen und alles, was die Person braucht, um ihre Aufgabe
erfiillen zu kénnen, thematisiert werden.

Eine Schnupperzeit vermittelt den Interessierten einen konkreten Einblick in eine Tatigkeit, bevor
sie sich definitiv entscheiden. Zugleich erleichtert sie den Verantwortlichen die Entscheidung,
ob die Person fiir die Aufgaben geeignet ist. Nach Ablauf der Schnupperzeit wird eine miindliche
oder schriftliche Einsatzvereinbarung getroffen.

Freiwillige begleiten, fordern
und weiterbilden

Freiwillige brauchen Ansprechpersonen, besonders in der Anfangszeit sowie in heiklen Situa-
tionen. Die Verantwortlichen priagen das Klima der Zusammenarbeit durch ihre Ansprech-
barkeit und ihre Art des Umgangs, besonders in Konfliktsituationen. Viele scheuen Konflikte
mit Freiwilligen, denn es besteht das Risiko, dass die Engagierten gehen. Trotzdem lohnt es
sich, heikle Situationen anzusprechen, bevor sie eskalieren. Zur Begleitung gehort das Férdern
der Freiwilligen iiber spontane Feedbacks, personliche Gespriache, Erfahrungsaustausch und
Weiterbildung. Dadurch kénnen die Freiwilligen ihre Fahigkeiten vertiefen und sich personlich
weiterentwickeln. Gerade Engagierte mit anspruchsvollen Aufgaben schitzen es, wenn ihre
Kirchgemeinde externe Weiterbildungskurse finanziert. Davon profitiert auch die Kirchgemeinde,
deren Angebote an Qualitat gewinnen.

Freiwilligenarbeit auswerten

Nicht alle Freiwilligen sind es gewohnt, iber Erfolge und Misserfolge zu sprechen. Insbesondere
bei anspruchsvollen oder linger dauernden Einsidtzen braucht es regelméssige Gespriche.
Solche Gespréche dienen dazu, den Einsatz und die Zusammenarbeit auszuwerten und weiter-
zuentwickeln. Braucht die engagierte Person Begleitung oder Unterstiitzung, um ihre Aufgabe
besser zu erfiillen? Mdchte sie neue Aufgaben iibernehmen oder neue Kompetenzen entwickeln?
Feedback und Auswertung kann auch im Erfahrungsaustausch in Gruppen geschehen. Dort
zeigt sich zudem, welche Themen fiir gemeinsame Weiterbildungsveranstaltungen gefragt sind.

Kritik anbringen™ Es kann notig werden, die Arbeit von Freiwilligen zu kritisieren oder ihnen
im schlimmsten Fall eine Aufgabe zu entziehen. Das ist unangenehm und wird oft vor sich
her geschoben. Verhaltensweisen, welche andere Menschen verletzen, iibergriffig sind oder
wenn Freiwillige ihre Kompetenzen und Regeln iiberschreiten, konnen zu solchen Situationen
fiihren. Sollten sich Verhaltensweisen nachhaltig negativ auf das Engagement, Personen oder
Organisation auswirken, so ist es Aufgabe der Verantwortlichen, dies anzusprechen und notige
Massnahmen einzuleiten. Dabei ist es wichtig, beobachtetes Verhalten moglichst zeitnah anzu-
sprechen, wenn moglich immer mit der Absicht, die Zusammenarbeit zu verbessern. Ein Kritik-
gesprich findet zunéchst unter vier Augen statt. Es ist sachlich formuliert, moglichst konkret
und schildert Beobachtungen (keine Interpretationen). Dabei kommt klar zum Ausdruck, welche
Verhaltensdnderung erwiinscht ist. Ziele werden vereinbart und es wird abgemacht, wie der / die
Verantwortliche Unterstiitzung bieten kann, um die Ziele zu erreichen. Die Gesprache werden
dokumentiert und sind beiden Personen / Parteien zuginglich. Dies sichert spater im Streitfall
abgemachte Vereinbarungen.



Freiwillige anerkennen und verabschieden

Freiwillige bewirken etwas. Thr Engagement erfordert Wertschiatzung und Anerkennung durch
die Verantwortlichen. Auch bei einer schwierigen Zusammenarbeit und bei vorzeitigem Beenden
eines Einsatzes ist es Aufgabe der Verantwortlichen, eine angemessene Form des Dankes zu finden.

Verantwortliche haben viele Gelegenheiten fiir einen personlichen Dank mit einer Karte oder
einem kleinen Geschenk. Engagierte schétzen es, wenn sich ihre Ansprechperson Zeit nimmt fiir
ein Gesprich oder ein gemeinsames Essen in der Gruppe. Steht das Ende des Engagements fest,
ist es fiir alle Beteiligten wichtig, einen guten Abschluss zu finden. Das kann ein personliches
Abschlussgesprich sein oder die Verabschiedung und Verdankung bei einem 6ffentlichen Anlass.

DOSSIER FREIWILLIG ENGAGIERT™ ausstellen

Mit dem DOSSIER FREIWILLIG ENGAGIERT konnen Erfahrungen und Kompetenzen aus der
Freiwilligenarbeit sichtbar gemacht werden. Der Nachweis dient Freiwilligen bei ihren Bewer-
bungen um Arbeitsstellen oder Ausbildungsplitze. Dies ist besonders wichtig fiir Menschen mit
wenig Berufserfahrung. Weiter ist das DOSSIER FREIWILLIG ENGAGIERT ein Zeichen von
Dank und Wertschétzung fiir das geleistete Engagement.

Die reformierten und katholischen Kirchen der Schweiz haben eine elektronische Wegleitung
zum DOSSIER FREIWILLIG ENGAGIERT herausgegeben. Sie erleichtert den Verantwortli-
chen das Ausstellen von Nachweisen anhand von Textbausteinen und einer Ubersicht von iiber
achtzig Tatigkeiten mit entsprechenden Kompetenzlisten. Mithilfe dieser Kompetenzlisten und
der Textbausteine konnen zudem Tétigkeits- und Anforderungsprofile fiir die Gewinnung von
Freiwilligen erstellt werden. Weiter stellt Benevol Schweiz ab 2015 in Zusammenarbeit mit
Mitgliederorganisationen den Dossiergenerator” zur Verfiigung. Dort ist es moglich Nachweise
fiir weitere Tatigkeiten zu erstellen. Es gehort zu den Aufgaben der Verantwortlichen, iiber das
DOSSIER FREIWILLIG ENGAGIERT zu informieren, es anzubieten und auf Wunsch auszustellen.

Qualitatssicherung und Entwicklung

Die Verantwortlichen sind am Puls der Freiwilligen. Deshalb werden sie oft aktiv fiir die Ver-
ankerung der Freiwilligenarbeit in ihrer Kirchgemeinde und setzen beschlossene Konzepte oder
Richtlinien um (siehe Kapitel 8). Denn sie kénnen nur dann mit gutem Gewissen Freiwillige
suchen, wenn ihre Kirchgemeinde gute Rahmenbedingungen fiir Freiwilligenarbeit bietet. Sie
nehmen neue Bediirfnisse in der Gemeinde wahr und sind oft treibende Kraft bei der Entwick-
lung neuer Angebote. Wenn Verantwortliche ihre Aufgaben abgeben oder ihre Arbeitsstelle
wechseln, ist das ein kritisches Ereignis. Viele Freiwillige beenden ihr Engagement auch, weil sie
eine personliche Beziehung zum Wegziehenden haben. Das muss nicht sein, wenn die Stellen-
iibergabe sorgfiltig geschieht. Zur Uberpriifung der Qualitit empfiehlt sich, alle zwei Jahre
mittels Arbeitsblatt eine Auswertung durchzufiihren. Ein gutes Zusammenspiel der Ebenen ist
die Voraussetzung fiir eine geeignete Zusammenarbeit.

15 ehemals
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Die Aufgaben der Behorden

Behorden (strategische Ebene) sorgen fiir nachhaltig forderliche Rahmenbedingun-
gen in der Freiwilligenarbeit. Sie verankern diese in der Kultur und den Strukturen

der Kirchgemeinde und bewegen sich damit auf der strategischen Ebene.
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Leitbild

Als Grundlage braucht es ein gemeinsames Bekenntnis zum Stellenwert der Freiwilligenarbeit.
Wenn die Kirchgemeinde mit freiwillig Engagierten zusammenarbeitet, dann ist es Aufgabe
der Behorde, deren Stellenwert im Leitbild zu verankern und die Rahmenbedingungen fiir
Freiwilligenarbeit in der Kirchgemeinde festzulegen. Das kann in Richtlinien, Konzepten oder
gemeindlichen Rahmenbedingungen geschehen. Sprengt eine Gesamtkonzeption der Freiwilligen-
arbeit die aktuelle Kapazitit der Behorde, kann diese auch schrittweise fiir Teilbereiche oder
Teilgebiete einer Kirchgemeinde erarbeitet werden.



Gute Rahmenbedingungen schaffen

Standards festlegen

Die Umsetzung der «Standards der Freiwilligenarbeit», welche im Merkblatt ausgefiihrt werden,
hat sich in der Praxis bewidhrt. Aufgabe der Behorde ist es, die Standards in der Kirchgemeinde
einzufiihren, zu iberpriifen und wo nétig anzupassen.

Versicherungsschutz fiir Freiwillige

Eine besondere Verantwortung triagt die Behorde beziiglich des Versicherungsschutzes der Frei-
willigen. Freiwillige sollen in ihrem Engagement keine Risiken fiir Schadensfille tragen. Weil
die Kirchgemeinde fiir Schaden und Schadigung im Zusammenhang mit den Aktivitdten der fiir
sie tatigen Personen vorab haftet (in der Regel aufgrund der sogenannten Staatshaftung), muss
jede Kirchgemeinde den Versicherungsschutz ihrer Freiwilligen zwingend sicherstellen. Um die
erforderlichen Bediirfnisse abzukldren, empfiehlt es sich, Versicherungsfachleute beizuziehen.
Unbedingt abzuschliessen ist eine Betriebshaftpflichtversicherung. Die Freiwilligen miissen
darauf hingewiesen werden, dass sie zudem eine Privat-Haftpflichtversicherung abschliessen
sollen. Dies, weil Versicherungen nicht nur auf die Organisation, sondern im Fall von Grob-
fahrlassigkeit direkt auf die Freiwilligen Anspruch erheben konnen (Regressfall).

Weiter empfiehlt sich die Klarung bei Unfall fiir Nicht-UVG-Versicherte sowie Schidden an privaten
Fahrzeugen, die von Freiwilligen zur Verfiigung gestellt werden. Soweit keine Versicherungs-
deckung seitens der Kirchgemeinde, des Kirchgemeindeverbandes oder der Kantonalkirche
besteht, soll im Schadensfall ein grossziigiger Umgang mit der Ubernahme von Selbstbehalten
der Freiwilligen gepflegt werden. Die Freiwilligen sind iiber ihren Versicherungsschutz zu
informieren.

Spesenreglement

Mit dem Kreisschreiben 25 der Schweizerischen Steuerkonferenz'® vom Januar 2008 werden
die Rahmenbedingungen fiir Spesenreglemente dargelegt und ein Musterreglement vorgelegt.
Kirchgemeinden werden angehalten, ein Spesenreglement zu erlassen, das neben den Spesen
fiir die Angestellten und Behordenmitglieder auch diejenigen der Freiwilligen beinhaltet. Das
Musterreglement sieht bei Freiwilligen ausdriicklich nur die Entschadigung von effektiven
Spesen vor. Wollen Kirchgemeinden mit ihren Regelungen dariiber hinausgehen, miissen sie
das Reglement von der kantonalen Steuerverwaltung bewilligen lassen. Mehr dazu findet sich
auf deren Websites.

Finanzen bereitstellen

Freiwilligenarbeit erfordert Arbeitszeit der verantwortlichen bezahlten Mitarbeitenden. Es gibt
aber auch effektive Kosten zu budgetieren. Dazu gehoren Aktivititen von und mit den Frei-
willigen, Spesen, Versicherungen, Weiterbildung und die Verdankungen. Zudem ist es nétig zu
kommunizieren, wer Zugang zu den budgetierten Finanzen hat.

Zusammenarbeit und Aufgaben

Die Kirchgemeinde lebt vom guten Zusammenwirken von Freiwilligen, bezahlten Mitarbeitenden
und Behorden. Deshalb ist es wichtig, die Verantwortlichkeiten auf allen Ebenen zu regeln. Dies
geschieht mit dem Festhalten der Rechte und Pflichten der Freiwilligen, dem Pflichtenheft der
Verantwortlichen und der Klarung der Aufgaben der Behorden. Ein schriftliches Festhalten zeigt
die Bedeutung der Freiwilligenarbeit, schafft Klarheit fiir alle Beteiligten und beugt Konflikten
vor. Es empfiehlt sich, allen Freiwilligen die Richtlinien zur Freiwilligenarbeit der Kirchgemeinde
schriftlich abzugeben.
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Anerkennungskultur

Nur zu schnell wird freiwilliges Engagement {ibersehen. Deshalb braucht es eine gemeinsame
Anerkennungskultur fiir die ganze Kirchgemeinde. Gefragt sind geeignete Formen von person-
licher und o6ffentlicher Anerkennung, die fair sind im Quervergleich. Eine Anerkennung soll
zudem den Bediirfnissen der Freiwilligen und dem spezifischen Projekt entsprechen. In der Praxis
bewihrt haben sich Dankesworte von Behorden und Verantwortlichen in Gottesdiensten, an
Freiwilligenfesten oder bei anderen Anlissen. Auch Segnungsfeiern fiir Freiwillige finden Anklang.
Was die Freiwilligenarbeit fiir die Kirchgemeinde bedeutet, kann mit redaktionellen Beitrdgen
in lokalen Medien oder durch das Ausweisen der freiwillig geleisteten Einsatzstunden gezeigt
werden. Noch wichtiger als die 6ffentliche Wiirdigung ist fiir die Freiwilligen die Anerkennung im
Alltag. Sie zeigt sich in kompetenter Begleitung, Weiterbildung oder Mitsprachemoglichkeiten.

Das DOSSIER FREIWILLIG ENGAGIERT ist besonders wichtig fiir Jugendliche und andere
Personen mit wenig Erfahrung in der Erwerbsarbeit. Entgelte fiir Engagement fiihren in den
Graubereich zwischen unbezahlter Freiwilligenarbeit und bezahlter Erwerbsarbeit. Von Entgelt-
I6hnen wird abgeraten (siehe Kapitel 9).

Kommunikation nach innen
und aussen fordern

Es ist wichtig, dass alle Beteiligten (Behorden, Verantwortliche und Freiwillige) Informationen
iiber die Freiwilligenarbeit moglichst direkt erhalten. Damit Freiwilligenarbeit sichtbar wird, emp-
fiehlt es sich, die geleisteten Stunden zum Beispiel im Jahresbericht oder in der Jahresrechnung
auszuweisen. Regelmaissige Nachrichten oder Portrits in den politischen und kirchlichen Lokal-
medien oder im Internet unterstreichen ebenfalls den Stellenwert der Freiwilligenarbeit — und
konnen weitere Personen motivieren, einen Teil ihrer Freizeit zur Verfiigung zu stellen.

Qualitatssicherung und Entwicklung

Die Behorden sind in letzter Instanz verantwortlich fiir die Qualitat der Angebote. Die Grafik in
Kapitel 7 und 8 visualisiert die Schritte, welche die Qualitit der Freiwilligenarbeit auf operativer
und strategischer Ebene sichern. Sorgfiltige Amtsiibergaben gewihrleisten eine Kontinuitit.
Riickfragen bei Freiwilligen und Menschen, die die Dienste der Freiwilligen in Anspruch
nehmen, sowie der direkte Einblick konnen Auskunft iiber die Qualitiat geben. Es lohnt sich,
Freiwilligenarbeit in Sitzungen von Behérden und Mitarbeitenden regelmissig zu traktandieren.
An Retraiten oder Sitzungen konnen neue Priorititen gesetzt oder weitere Angebote entwickelt
werden. Bei der Weiterentwicklung der Kirchgemeinde ist der Einbezug von Gemeindemitgliedern
unbedingt zu gewihrleisten.



Entgeltzahlungen und ihre Auswirkungen

In etlichen Kirchgemeinden ist die Grenze zwischen unbezahlter und bezahlter
Arbeit fliessend. Neben den Personen, welche sich ausschliesslich freiwillig enga-
gieren und denjenigen, die in einem festen Anstellungsverhéltnis mit Lohn stehen,
gibt es die Personen, welche punktuell fiir bestimmte Aufgaben mit einem Entgelt
entlohnt werden. Davon wird abgeraten.

Das Nebeneinander von Freiwilligenarbeit und Engagement mit Entgeltlchnen kann zu Kon-
flikten fiihren. Oft ist den Beteiligten nicht klar, welches Engagement bezahlt und welches
freiwillig geleistet wird. Die Ausgangslage ist auch aus juristischer Sicht komplex und oft nicht
eindeutig. Die folgenden Ausfiihrungen haben zum Ziel, Schwarzarbeit und Dumpinglohne
innerhalb der Kirchgemeinden zu vermeiden. Zudem sollen die Grenzen etwas gescharft und
Losungsansitze aufgezeigt werden. Dies im Bewusstsein, dass letztendlich immer im Einzelfall
die Grenze abgeklart und definiert werden muss.

Was in diesem Leitfaden unter
Entgeltzahlungen verstanden wird

Unter «Entgeltzahlungen» werden in diesem Leitfaden finanzielle Leistungen verstanden,
welche fiir Arbeitsleistungen in der Kirchgemeinde ausgerichtet werden und iiber den realen
Spesenersatz hinausgehen, jedoch unter dem marktiiblichen Lohn liegen. Oft wird statt von
Entgeltlohnen/Entgeltzahlungen von Entschadigungen gesprochen. Der Begriff « Entschadigung»
kann zu Verwechslungen mit den (Pauschal-)Spesenentschadigungen fiihren, weshalb in diesem
Leitfaden die Begriffe «Entgeltzahlung» und «Entgelt» gewahlt wurden.

unbezahlte Arbeit bezahlte Arbeit
formelle Freiwilligenarbeit Erwerbstatigkeit
Freiwilligenarbeit Ehrenamt / bezahltes Haupt-, Teil- und
Behordenarbeit Engagement Nebenerwerbstatigkeit

(inkl. Honorare
und Stundenlohn)

realer Spesenersatz  ev. Pauschalspesen Entgeltzahlung marktiblicher Lohn
oder Sitzungsgelder (geringflgige
Bezahlung)

Gemdss der Definition des Staatssekretariates fiir Wirtschaft (SECO)=° liegt eine Erwerbstitigkeit
vor, «wenn eine bestimmte personliche Tdtigkeit verrichtet wird, die sich auf die Erzielung von
Einkommen richtet. Dies ist der Fall bei Arbeit zu einem marktiiblichen Lohn oder bei Arbeit,
welche zwar zu einem tieferen als dem marktiiblichen Lohn, jedoch mit der Motivation der
Erzielung eines Einkommens verrichtet wird. Als Lohn kommen sowohl Geldleistungen als
auch andere Leistungen wie Sachleistungen oder Dienstleistungen in Betracht.»

Dies kann punktuelle, wie auch liangerfristige Engagements einschliessen. Der Betrag kann
beispielsweise pro Stunde oder pro Aufgabe vereinbart werden.

Mit finanziellen Entgelten, die {iber den Spesenersatz und / oder symbolische Anerkennungs-
gaben hinausgehen, tritt die Kirchgemeinde demnach in ein Arbeitsverhaltnis mit der Person,
welche den Einsatz leistet. Dies hat rechtliche Folgen: Die Entgeltzahlungen gelten gegeniiber der
AHYV und den Steuerbehorden als Erwerbseinkommen. Fiir die AHV-Pflicht gilt das Merkblatt

eigene Darstellung

20 Was versteht man
unter Erwerbstatigkeit?
www.seco.admin.ch/
keine-schwarzarbeit/
04305/ ?lang=de
eingesehen: 1.6.2015
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21 Stand: 2015.
Auskunft iiber aktuellen
Betrag: Bundesamt fiir
Sozialversicherung

iiber geringfiigige Lohne mit einem Freibetrag von 2300 Fr. pro Jahr und pro Arbeitgeber=.. Ob
eine Versicherungspflicht geméss UVG (Berufsunfall) entsteht, muss mit der Versicherungs-
gesellschaft der Kirchgemeinde geklart werden. Bei Auslanderinnen und Ausldndern miissen
die Bewilligungs- und Quellensteuerpflicht beachtet werden. Personen, die Leistungen aus der
ALV, 1V, EL, Sozialhilfe beziehen oder Stipendien erhalten, miissen mit den zustindigen Stellen
klaren, welchen Einfluss der Bezug von Entgeltzahlungen auf die Leistungen hat. Fiir Jugendliche
die entlohnt werden, gilt eine erhohte Fiirsorgepflicht, die von den Kirchgemeinden eingehalten
werden muss. Entgeltzahlungen miissen grundsétzlich mit einem Lohnausweis bescheinigt und
versteuert werden. Nicht deklarierte Entgelte gelten als Schwarzarbeit.

Nicht als Entgeltzahlungen gelten der effektive Spesen- und Auslagenersatz, Beitrige an Weiter-
bildung oder Anerkennungsgeschenke von geringem Wert. Auch Pauschalentschidigungen fiir
Behorden, geméss dem Musterspesenreglement der Schweizerischen Steuerkonferenz, gelten
nicht als Entgeltzahlungen. In einigen Kantonen sind separate Reglemente fiir Behorden-
entschadigungen erstellt worden (siehe Kapitel 8).

Wo und warum Entgelte ausgerichtet werden

Entgeltzahlungen werden in Kirchgemeinden teilweise ausgerichtet fiir die Mitwirkung in
religionspiadagogischen Angeboten und in Lagern, fiir Leitungsaufgaben und fiir punktuelle
zeitintensive oder eintonige Arbeiten. Sie konnen in Form von Pauschalen oder Stundenansitzen
geleistet werden. Griinde fiir Entgeltzahlungen sind die Angst oder gemachte Erfahrungen, keine
Freiwilligen zu finden oder hohe Erwartungen an Verbindlichkeit, Verantwortlichkeit oder Quali-
tat. Manche befiirchten, Freiwilligenarbeit niitze die Menschen aus, vor allem, wenn es sich um

Jugendliche, Frauen in der Familienphase oder MigrantInnen ohne eigenen Verdienst handelt.




...und die Folgen

Die Einfithrung von Entgeltlohnen orientiert sich oftmals an personlichen Situationen der
Engagierten, und es besteht wenig Systematik innerhalb der Kirchgemeinden. Wenn Freiwillige
davon erfahren, kann dies Irritation und Verunsicherung auslésen. Es finden Vergleiche tiber
die Hohe der Zahlungen statt. Motivierte Engagierte fiihlen sich vor den Kopf gestossen und
empfinden die Entgelte als Beleidigung anstatt als Wertschiatzung. Viele wissen nicht mehr, was
Freiwilligenarbeit ist, wenn der Grundsatz der Unentgeltlichkeit aufgehoben wird.

Entgeltzahlungen schaffen einen Graubereich zwischen unbezahlter Freiwilligenarbeit und be-
zahlter Lohnarbeit. Es besteht die Gefahr von Schwarzarbeit oder von Anstellungen zu Dumping-
I6hnen. Fehlendes Wissen beziiglich des Zusammenspiels mit staatlichen Sozialversicherungen
und -leistungen kann finanzielle Nachteile fiir Betroffene nach sich ziehen.

Wissenschaftliche Forschungen haben ergeben, dass finanzielle Entgelte die innere Motivation
schidigen und dass sie bei den Motiven der Freiwilligen die hintersten Range belegen?2. Entgelt-
16hne sind einfach einzufiihren, aber schwer abzuschaffen.

Losungsansatze

Aus zahlreichen Konfliktberatungen haben die Fachstellen einige Grundsitze erarbeitet:

— Freiwilligenarbeit hat andere Qualititen als bezahlte Arbeit. Sie lebt von der Sinnhaftigkeit, den
personlichen Gestaltungsmoglichkeiten, dem einzigartigen Erfahrungsfeld und dem Eigensinn
von Engagierten, die nicht in einem hierarchischen Arbeitsverhiltnis stehen. Voraussetzungen
dafiir sind eine gute Begleitung und interessante Aufgaben.

— Wenn sich Verantwortliche und Behorden auf ein gemeinsames Verstandnis von Freiwilligen-
arbeit einigen, werden weniger willkiirliche Entscheide zu Entgeltzahlungen getroffen. Die
Verwendung der richtigen Begrifflichkeiten (Freiwillige, Ehrenamtliche und bezahlte Mit-
arbeitende) hilft hier Klarheit zu schaffen.

— Es gibt gemeinsame Wege, um die Entgeltfragen in der eigenen Kirchgemeinde zu losen.
Hilfestellung gibt die Checkliste im zweiten Teil dieser Broschiire.

— Zur angemessenen Entlohnung im Bereich der Religionspadagogik gibt es Empfehlungen und
Regelungen einzelner Landeskirchen. Anzustreben sind attraktive unbezahlte freiwillige Ein-
sitze oder fair bezahlte Arbeit ohne Zwischenlosungen im Graubereich der Entgeltzahlungen.

— Wenn sich dieselbe Person in der Kirchgemeinde freiwillig engagiert und zudem bezahlte Arbeit
leistet, wird empfohlen, die bezahlten und die freiwilligen Aufgaben festzuhalten und zuzu-
ordnen und dies den Beteiligten zu kommunizieren. Zeitlich begrenzte Einsatzvereinbarungen
erleichtern es, die Zusammenarbeit wiederkehrend neu zu vereinbaren.

22 Isenring, 2006,
Seiten 303—-309
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Stand 1.2013
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Grundlegendes fiir eine
erfolgreiche Zusammenarbeit

Fiir eine erfolgreiche Zusammenarbeit der verschiedenen Beteiligten braucht es

geregelte Verhiiltnisse. Erwartungen, Aufgaben und Verantwortlichkeiten sollten
fiir alle klar sein. Freiwillige schitzen es, wenn man ihnen auf gleicher Augenhohe
begegnet.

Vertrauen entgegenbringen

Eine gute Zusammenarbeit braucht die Bereitschaft von Behorden und bezahlten Mitarbeitenden,
sich auf Freiwillige einzulassen, ihnen Vertrauen entgegenzubringen und auch einen Teil Macht
und Verantwortung abzugeben. Das bedeutet nicht, dass jeder Beitrag der Gemeindemitglieder
als gut befunden werden muss. Oft dient es der Sache und den Beteiligten mehr, wenn heikle
Situationen und Konflikte angesprochen und geklért werden.

Bewdhrte Rahmenbedingungen

Wird Freiwilligenmitarbeit in der Kirchgemeinde wertgeschitzt, zeigt sich das in guten Rahmen-
bedingungen. Die «Standards der Freiwilligenarbeit»23 haben sich in allen Bereichen der
Freiwilligenarbeit bewahrt.

Die wichtigsten Punkte sind an dieser Stelle nochmals aufgefiihrt:

— miindliche oder schriftliche Einsatzvereinbarungen

— Ansprechperson und Begleitung

— Erfahrungsaustausch und Weiterbildung

— Information, Mitsprache und gemeinsame Auswertung

— Anerkennung

— DOSSIER FREIWILLIG ENGAGIERT

— Zugang zur Infrastruktur wie Rdume oder Fotokopierer

— Vergiitung der Spesen und Auslagen

— Versicherungsschutz

— zeitliche Beschrankung auf 6 Stunden pro Woche im Jahresdurchschnitt
— Sichtbarmachen der Freiwilligenarbeit durch Offentlichkeitsarbeit

Erfolgsfaktoren

Fiir eine angenehme Zusammenarbeit lohnt es sich, die einzelnen Freiwilligen mit ihren Ideen,

Erfahrungen und Erwartungen kennen zu lernen. Ein allgemein giiltiges Erfolgsrezept gibt es

nicht, weil jede Kirchgemeinde verschieden und das Miteinander ein Zusammenspiel ist. Erfolg

kann sich einstellen, wenn

— die Menschen, ihr Mitwirken und ihre Ideen in der Kirchgemeinde willkommen und geschatzt
sind

— die gegenseitigen Erwartungen geklart sind

— die Zusammenarbeit klar vereinbart wird

— die Freiwilligen sorgfiltig eingefiihrt und begleitet werden

— die Engagierten eine gute Balance zwischen Geben und Nehmen finden.



Alle gewinnen

Wenn das Miteinander gelingt, gewinnen

— die Kirchgemeinden an Vielfalt, Impulsen und Wissen

— die bezahlten Mitarbeitenden engere Kontakte zu engagierten Gemeindemitgliedern sowie
eine interessante Begleitungsaufgabe

— die Freiwilligen Kontakte, Gemeinschaft und neue Erfahrungen; sie konnen ihre Kompetenzen
einbringen, erweitern und neue entwickeln; zudem gestalten sie ihre Gemeinde aktiv mit,
erleben Wertschatzung, Freude und Anerkennung

— die Gemeindemitglieder zusitzliche Angebote, die es sonst nicht oder nur reduziert geben wiirde

Die wirkungsvollste Visitenkarte
einer Kirchgemeinde sind zufriedene
und kompetente Freiwillige!
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Kantonale kirchenrechtliche Grundlagen_

Je nach Kanton ist Freiwilligenarbeit auf Verfassungs-, Gesetzes- oder Verordnungs-
ebene und teilweise in Leitbildern verankert. Die kirchengesetzlichen Grundlagen
sind in der Regel auf den Websites nachzulesen.

Aargau

Die Reformierte Landeskirche Aargau beschreibt Freiwilligenarbeit im § 83 der Kirchenordnung
als unentgeltliches Engagement fiir Dritte, das fiir das Leben der Kirche unverzichtbar ist. Im
Leitbild der Reformierten Landeskirche Aargau (6.3) ist festgehalten, dass keine Art von Mit-
arbeit einer anderen vorgezogen wird. Ehrenamtliche und Freiwillige werden ihren Aufgaben
entsprechend informiert und in Entscheide einbezogen. Die Kirchenordnung betont die Forderung
von Freiwilligenarbeit durch angemessene Anerkennung (Sozialzeitausweis), Weiterbildungs-
angebote, Spesenentschidigung und Versicherungsschutz.

Appenzell Ausserrhoden und Innerrhoden

Kirchenverfassung, Kirchenordnung und weitere Erlasse der evangelisch-reformierten Landes-
kirche beider Appenzell messen der Freiwilligenarbeit eine hohe Bedeutung und Wichtigkeit
zu. Die Kirchgemeinden und die Landeskirche fordern die Befdhigung der freiwillig Mitarbei-
tenden und unterstiitzen sie nach Kréften. Die Kirchenvorsteherschaften und die Landeskirche
sind fiir die Begleitung und die Aus- und Weiterbildung der freiwillig Mitarbeitenden sowie die
Anerkennung ihrer Arbeit besorgt (KO Art. 61d, Abs. 1).

Basel-Landschaft

In der Kirchenordnung Art. 142> steht: «In allen Gemeinden arbeiten unbezahlte Mit-
arbeitende als Freiwillige an der Gestaltung des Gemeindelebens mit. Freiwillige bereichern
das Gemeindeleben und ergdnzen die Arbeit der bezahlten Mitarbeitenden. Die Kirchenpflege
sorgt fiir gute Arbeitsbedingungen und benennt Verantwortliche fiir die Begleitung der Frei-
willigen. Kantonalkirchliche Fachstellen und Spezialpfarrdmter sind auf die Mitarbeit von
Fretwilligen angewiesen. Amtspflegen, Begleitkommissionen und leitende Kommissionen sind
fiir gute Rahmenbedingungen besorgt. Der Kirchenrat erldsst Richtlinien zur Forderung und
Anerkennung der Freiwilligenarbeit. Der Kirchenrat setzt eine Kommission fiir Freiwilligen-
arbeit ein.»

Bern-Jura-Solothurn

Sowohl in der Berner Kirchenverfassung (Art. 10) als auch in der Kirchenordnung des Evangelisch-
reformierten Synodalverbandes Bern-Jura wird auf die Wichtigkeit der Beteiligung aller Gemeinde-
glieder hingewiesen. Die Kirchenordnung (Art. 102) weist der Kirchgemeinde ausdriicklich die
Rolle zu, Einzelne und Gruppen zu ermutigen, am Leben der Gemeinde mitzuwirken, ihnen Auf-
gaben in den verschiedensten Bereichen zu iibertragen und sie in ihrem Einsatz zu unterstiitzen.



Graubinden

In der Verordnung 210 iiber Aufbau und Leben der Kirchgemeinde Art. 34 steht: «Neben
den besoldeten Beauftragten ist die Kirchgemeinde auf freiwillige Helfer angewiesen. Der
Kirchgemeindevorstand ist dafiir besorgt, dass diese gefordert und fiir ithre Dienste aus- und
weitergebildet werden.»

In der Verordnung 951 Art. 17 und Reglement 952 Art. 22 zur Weiterbildung heisst es: «Die
Kirchgemeinden ermoglichen ehrenamtlich und freiwillig Mitarbeitenden den Besuch von
Weiterbildungskursen und unterstiitzen diese finanziell.»

«Die Kirchgemeinden budgetieren fiir die Weiterbildung von freiwilligen Mitarbeitenden einen
Betrag. Als Richtwert empfiehlt der Kirchenrat CHF 1.— pro Mitglied der Kirchgemeinde. In
begriindeten Fillen kann dieser Betrag im Budget erhoht werden.»

Im Kapitel 2 der «Grundlagen zum Bildungsmodell GemeindeBilden» werden Leitgedanken
zum Einbezug der Interessen und Begabungen von freiwillig Mitarbeitenden aufgefiihrt. Im
Anhang wird unter «1.2 GemeindeBilden in den Kirchgemeinden und Regionen» zum Einbezug
von Freiwilligen in die Projektarbeit besonders aufgefordert.

Luzern

Die Kirchenordnung beschreibt in den Paragrafen 133 und 134 die «freiwillige Mitarbeit»:
Der Kirchenvorstand fordert die freiwillige Mitarbeit und ist fiir die Begleitung, die Aus- und
Weiterbildung der freiwilligen Mitarbeitenden sowie die Anerkennung der Arbeit der freiwillig
Mitarbeitenden besorgt. § 134 regelt die Pflicht zur Verschwiegenheit sowie die Haftpflicht- und
Unfallversicherung.

St. Gallen

Die giiltigen Erlasse (GE) regeln an verschiedenen Stellen die Zusammenarbeit mit Freiwilligen.
In der Kirchenverfassung GE 11—10 Art. 3 zum «allgemeinen Priestertum», in der Kirchen-
ordnung GE 11—20 Art. 155 und 163 die Forderung und Weiterbildung der Freiwilligen und in
Art. 122 subsididr im Gemeindegesetz Art. 99 ist die Schweigepflicht geregelt. Im Bereich der
Kirchenvorsteherschaft besteht ein Pflichtenheft fiir Versicherungen GE 54—51, mit Empfeh-
lungen zur Mitarbeiterfiihrung GE 55-80 und fiir den Personlichkeitsschutz GE 55-90. Auf
Ebene Kantonalkirche gelten fiir die Anerkennung ehrenamtlicher Tétigkeit GE 62—50 Art.1,
Art. 2, Art. 3, Art. 4.1 1.

Schaffhausen

Die Rechtsgrundlagen zur Freiwilligenarbeit der Evang.-ref. Kirche des Kantons Schaffhausen
finden Sie unter www.ref-sh.ch/?r=-Freiwillige
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Thurgau

In der Thurgauer Kirchenverfassung heisst es unter «Beauftragte, Freiwillige» (§ 47): «Zur For-
derung des Gemeindelebens konnen fiir bestimmte Aufgaben Frauen oder Mdnner beauftragt
werden, die sich dazu persénlich eignen und tiber die entsprechenden Voraussetzungen ver-
fiigen. Mitarbeit von Freiwilligen ist in allen Bereichen des Gemeindelebens anzustreben und
als solche ausdriicklich anzuerkennen». Und zu den Aufgaben der Kirchenvorsteherschaften
gehoren unter anderem (§22): «Einbezug und Begleitung von freiwilligen Mitarbeitern und
Mitarbeiterinnen» sowie «Sorge fiir die angemessene Anerkennung der Tdtigkeit aller kirch-
lichen Mitarbeiter oder Mitarbeiterinnen und Forderung threr Aus- und Weiterbildung ». Mehr
dazu im Leitfaden «Leitungsaufgaben in der Kirchgemeinde», Abschnitt 5.3.

Zarich

In Art. 141 der Kirchenordnung (KO) steht: «Die Freiwilligen beteiligen sich an der Gestaltung
des Gemeindelebens». Die Kirchgemeinden und Verantwortlichen sollen ein wertschitzendes
Umfeld und gute Rahmenbedingungen schaffen und die Freiwilligen im Hinblick auf ihren Ein-
satz fordern. Art. 106 KO gibt der Landeskirche den Auftrag, die Weiterbildung der Freiwilligen
zu fordern. Art. 22 KO regelt die Pflicht zur Verschwiegenheit. Art. 164 und 165 KO nennen die
Aufsichts- und Informationspflicht der Kirchenpflege, die auch gegeniiber den Freiwilligen gelten.
Art. 172 KO sieht vor, dass der Gemeindekonvent auch die Zusammenarbeit mit Freiwilligen
koordiniert und fordert. Per 6.11.2013 hat der Kirchenrat aufgrund des Art. 1413 verbindliche
Richtlinien zur Freiwilligenarbeit erlassen+.
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1 Als interkantonale
Herausgeberinnen
sprechen wir in
neutraler Form

von Behorden und
Behordenmitgliedern,
da diese je nach Kanton
verschieden benannt
werden: Kirchenpflege,
Kirchgemeinderat,
Kirchenvorsteherschaft,
Kirchenvorstand.

2 Je nach Gemeinde
iitbernehmen Sozialdia-
koninnen und -diakone,
Pfarrpersonen, Jugend-
arbeitende, Katechetin-
nen, Behordenmitglieder
oder Freiwillige die
Einsatzplanung, Gewin-
nung und Begleitung
der Freiwilligen.
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Standards der Freiwilligenarbeit

AT

An dieser Stelle werden die aktuellen Standards von Benevol Schweiz abgedruckt.

Der vorliegende Leitfaden fiihrt die einzelnen Standards auf die Kirche angepasst
aus. Kirchgemeinden, welche die Standards umsetzen, haben die Moglichkeit, eine
Mitgliedschaft bei der Benevol-Fachstelle ihrer Region abzuschliessen, falls diese
nicht bereits iiber die Kantonalkirche angeboten ist.

1. Freiwilligenarbeit als Teil der Organisationsphilosophie

Freiwilligenarbeit ergdnzt und unterstiitzt die bezahlte Arbeit, tritt aber nicht in Konkurrenz zu
ihr. Organisationen, die mit Freiwilligen arbeiten, beziehen die Freiwilligenarbeit in ihr Leitbild
ein. Die Rollen, Aufgaben, Kompetenzen und Verpflichtungen von Freiwilligen und von bezahlten
Angestellten sind eindeutig definiert und abgegrenzt. Organisationen weisen freiwillig geleistete
Einsitze aus. Das Sichtbarmachen erméglicht die 6ffentliche Anerkennung. Eine regelmaissige
Auswertung ist Teil von erfolgreichen Freiwilligeneinsatzen.

2. Anerkennung der Freiwilligenarbeit

Freiwillige haben ein Anrecht auf personliche, individuelle Anerkennung. Mdoglichkeiten der
Mitsprache und Beteiligung an Entscheidungsfindungen férdern Motivation und Zugehorigkeit.
Weiterbildung erweitert die Kompetenz und ist zugleich Anerkennung.

3. Rahmenbedingungen

Freiwilligenarbeit wird unentgeltlich geleistet. Freiwilligeneinsitze sollen im Jahresdurchschnitt
auf 6 Stunden pro Woche begrenzt sein. Es sind auch Block-Einsitze moglich. Die zeitliche Be-
schrankung der Einsitze ist Voraussetzung fiir die Vereinbarkeit von Freiwilligenarbeit mit den
taglichen Aufgaben des Einzelnen. Die Organisation ermoglicht den Erwerb der notwendigen
Fachkenntnisse oder iibernimmt die entsprechenden Weiterbildungskosten.

4. Begleitung der Freiwilligen

Einsatzorganisationen bestimmen eine fiir die Freiwilligenarbeit zusténdige Person. Sie vertritt
die Interessen der Freiwilligen innerhalb der Organisation und gestaltet die Zusammenarbeit
zwischen bezahltem Personal und Freiwilligen. Freiwillige haben Anspruch auf Einfiithrung,
Begleitung, Erfahrungsaustausch und regelméssige Auswertungen. Haufigkeit und Formen der
personellen Unterstiitzung haben sich an der Aufgabe und an den Bediirfnissen der Freiwilligen
zu orientieren.

5. Instrumente

Einsatzvereinbarung Esempfiehlt sich, gegenseitige Erwartungen und Verpflichtungen schrift-
lich festzuhalten und die Dauer oder Fortsetzung des Einsatzes regelmissig zu besprechen.
Spesenregelung Alle effektiven Auslagen (wie z.B. Fahrkosten, Verpflegung, Porti, Telefonate,
zur Verfiigung gestellte Arbeitsmittel) sind zu entschiadigen. Bei der Ausrichtung von Pauschal-
spesen ist die Genehmigung durch die kantonale Steuerverwaltung einzuholen.

Versicherung Freiwillige miissen wiahrend ihres Einsatzes durch die Organisation gegen
Haftpflichtanspriiche versichert sein. Ein erweiterter Versicherungsschutz ist vor dem Einsatz
zu klaren.

DOSSIER FREIWILLIG ENGAGIERT Den Freiwilligen ist ein Nachweis iiber die Art und Dauer
ihrer Tatigkeit und die dabei eingesetzten und erworbenen Kompetenzen auszustellen
(www.dossier-freiwillig-engagiert.ch).

Reformierte Kirchen Aargau, Basel-Landschaft, Bern-Jura-Solothurn, St. Gallen und Zurich, Juli 2015
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A2__ Attraktiv fiir Freiwillige
Checkliste

Bereich Erfillt Handlungsbedarf Verantwortlich
ja nein

Die Einsitze eignen sich fiir Freiwilligenarbeit. OO

Freiwillige konnen sich punktuell Ood

oder regelmaissig einsetzen.

Die Freiwilligen kennen ihre Ansprechpersonen. 0o

Die Freiwilligen werden eingefiihrt OO

und wertschatzend begleitet.

Die Freiwilligen werden rechtzeitig informiert Ood

und konnen ihre Tatigkeiten mitgestalten.

Die Freiwilligen werden bei der Planung Ood

und Auswertung mit einbezogen.

Die Freiwilligen {ibernehmen Aufgaben, od

die ihren Fahigkeiten entsprechen.

Die Freiwilligen werden gefordert und 0O

haben Zugang zu Erfahrungsaustausch

und Weiterbildung.

Die Freiwilligen sind iiber Rechte und 0O

Pflichten aufgeklart und kennen die

gemeindeeigenen Richtlinien.

Der Einsatz der Freiwilligen wird verdankt Ood

und anerkannt.

Das DOSSIER FREIWILLIG ENGAGIERT ist 0o

bei den Freiwilligen bekannt und wird ausgestellt.

Der Einsatz der Freiwilligen wird ausgewiesen: od

im Jahresbericht und durch Offentlichkeitsarbeit.

Die Auslagen fiir die Aktivitdten, Spesen, oo

Anerkennung und Weiterbildung werden

zurlickerstattet.

Die Freiwilligen sind versichert und od

iiber den Versicherungsschutz informiert.

Die Freiwilligen haben Zugang zur Infrastruktur oo

(Raume, Fotokopierer etc.)

Die Freiwilligenarbeit ist im Jahresdurchschnitt oo

auf 6 Stunden / Woche begrenzt.

Freiwillige und bezahlte Mitarbeitende OO

kooperieren miteinander und es gibt keine
Konkurrenzsituation.

Reformierte Kirchen Aargau, Basel-Landschaft, Bern-Jura-Solothurn, St. Gallen und ZUrich, Juli 2015



Leitbild Fir Freiwilligenarbeit A3

Das gemeinsam erarbeitete Leitbild weist Verantwortliche, Behérden und Frei- Merkblatt
willige auf ein gemeinsames Ziel hin. Es beantwortet Fragen zur Fithrung und
Begleitung der Freiwilligen wiihrend des Arbeitsalltags.

Ein Leitbild gibt Auskunft Uber

— Identitét der Freiwilligenarbeit in der Kirchgemeinde
— Stellenwert, Sinn und Zweck der Freiwilligenarbeit

— Ziele

— Zielerreichung

Der Weg zum Leitbild

— Eine breit abgestiitzte Projektgruppe zusammenstellen

— Visionen entwickeln

— Bestehendes einbeziehen

— Ziele definieren

— Leitbilder anderer Gemeinden befliigeln die eigenen Ideen
— Feedback von aussenstehenden Personen einholen

— Vernehmlassung auf breiter Basis durchfithren

Umsetzung

— Richtlinien / Konzepte, Pflichtenhefte, Tatigkeits- und Anforderungsprofile erarbeiten
— Kontinuierliche Beratung und Information der unterschiedlichen Zielgruppen

— Verantwortliche, Kommission und / oder Person bestimmen

— Leitbild zum festen Bestandteil anderer strategischer Prozesse machen

— Kirchgemeinde iiber Leitbild informieren

Uberprifung, Anpassung

— Leitbild in regelméssigen Absténden iiberpriifen und aktualisieren.

Wenn Behorden und Verantwortliche gemeinsam ein Leitbild erarbeiten, zeigen sie offentlich,
dass sie die Freiwilligen und thre Arbeit ernst nehmen und dass Freiwilligenarbeit in ihrer
Kirchgemeinde einen hohen Stellenwert hat.

Reformierte Kirchen Aargau, Basel-Landschaft, Bern-Jura-Solothurn, St. Gallen und Zurich, Juli 2015



A4

Merkblatt

Richtlinien /Konzept
Fiur Freiwilligenarbeit

Richtlinien oder Konzepte fiir die Zusammenarbeit mit Freiwilligen schaffen
Klarheit fiir Behorden, Angestellte und die Freiwilligen. Freiwilligenarbeit ist ein
Querschnitt-Thema, d.h. ein Thema, welches sinnvollerweise in den verschiedenen
Handlungsfeldern der Kirchgemeinde mit bedacht werden muss. Fiir die Erarbei-
tung von Richtlinien ist es deshalb wichtig, moglichst viele Beteiligte (inklusive
der Freiwilligen) einzubeziehen.

Richtlinien oder Konzepte beinhalten:

— Stellenwert und Definition der Freiwilligenarbeit in der Kirchgemeinde (ev. Leitbild)
— Rahmenbedingungen fiir Freiwilligenarbeit
— Personliche und o6ffentliche Anerkennung von Freiwilligen
— Verantwortlichkeiten der Behorden und der Angestellten,
die mit Freiwilligen zusammenarbeiten

Vorgehen

— Griinden einer Arbeitsgruppe mit simtlichen Beteiligten (Behordenmitglieder,
Sozialdiakoninnen und Sozialdiakone, Jugendarbeitende, Pfarrpersonen und Freiwillige)

— Auftrag der Behorde an die Arbeitsgruppe (Eingrenzung des Ziels und des Umfangs)

— Bestandesaufnahme: Welche Gruppen von Freiwilligen bestehen? Wer ist Mitglied und
wer Ansprechperson? Wie sind die Rechte und Pflichten der Freiwilligen und
die Verantwortlichkeiten auf Behorden- und Angestelltenebene geregelt? Welche Wiinsche
und Anregungen haben die Freiwilligen?

— Erarbeiten der Richtlinien / des Konzepts

— Die Richtlinien der Behdrde unterbreiten, Entscheid mit Umsetzungsplanung,
inklusive Verantwortlichkeiten und Priorititen

— Umsetzen der Richtlinien / Des Konzepts

— Information der Behdrden, Angestellten und Freiwilligen und danach der Offentlichkeit

— Uberpriifen der Richtlinien / des Konzepts, Auswertung, Weiterentwicklung

Reformierte Kirchen Aargau, Basel-Landschaft, Bern-Jura-Solothurn, St. Gallen und ZUrich, Juli 2015



Bestandesaufnahme Freiwilligen-Konzept  A4.1
Muster

Was haben wir schon, was braucht es noch?

Einsatzbereiche der Freiwilligen

Sind Ansprechpersonen definiert? Wenn ja, wer fiir welchen Einsatzbereich?

Gibt es Richtlinien fiir die Freiwilligen?

Wenn ja, sind die folgenden Punkte geregelt?

[ Einsatzentscheid und Einfithrung in die Organisation (B5/B6)
[0 Zustandige Ansprechperson und zustindige Person in Behorde

[J Information tiber Rechte und Pflichten (A7)
[0 Zugang zu Infrastruktur

[0 Begleitung, Information, Erfahrungsaustausch, Mitsprache und Férderung

O Anerkennung / Dank / DOSSIER FREIWILLIG ENGAGIERT (A9)
[ Weiterbildung

[JVersicherung (A6)
Sind Tatigkeitsprofile fiir die Einséitze vorhanden? (B1)

Wenn ja, sind folgende Punkte erfasst?
[0 Ziel des Einsatzes

[0 Bereich / Gruppe

0 Kurzbeschrieb der Tatigkeit

[ Zeitlicher Aufwand

[ Erforderliche Kompetenzen

[0 Gewinn

Gibt es ein Freiwilligen-Konzept? (A4 - A7)
Wenn ja, sind die folgenden Punkte geregelt?

[ Stellenwert und Definition der Freiwilligenarbeit

[J Standards der Freiwilligenarbeit (A1)
[0 Rahmenbedingungen fiir Freiwilligenarbeit

O Verantwortliche Person in der Behérde (Sicherung der Rahmenbedingungen)

O Verantwortliche Person fiir Begleitung der Freiwilligen und deren Aufgaben (A8)
[0 Aktuelle Adressliste direkter Ansprechpersonen und zustandiger Behordenmitgliedern

Welcher Betrag ist im Budget fiir Freiwilligenarbeit vorgesehen
fiir Spesen, Versicherung, Anerkennung (Geschenk, Ausflug, Essen,
Verdankung), Weiterbildung?

Reformierte Kirchen Aargau, Basel-Landschaft, Bern-Jura-Solothurn, St. Gallen und Zurich, Juli 2015



A5

Muster

3 Kanton Aargau,
Departement Gesund-
heit und Soziales
(2015). «Zeitvorsorge
im Kanton Aargau»
Gefunden am 23.4.2015
unter www.ag.ch/de/
dgs/gesellschaft/alter/
leitsaetzealterspolitik/
kick_off veranstal-
tung_1/Zeitvorsorge.
jsp

4 Musterspesen-
reglement der
Schweizerischen
Steuerkonferenz auf
www.steuerkonferenz.ch
Kreisschreiben KS 25

Richtlinien /Konzept fiir Freiwilligenarbeit
Einleitung

Frauen und Méanner gestalten unsere Kirchgemeinde mit. Die Arbeit aller Freiwilligen macht
unsere Angebotspalette farbiger und vielfaltiger und trigt zu einer solidarischen Gemeinschaft
bei. Wir schitzen den Erfahrungsreichtum, die vielseitigen Kompetenzen, das Mitgestalten und
kritische Mitdenken der Freiwilligen.

Definitionen

Freiwilligenarbeit ist ein gemeinniitziger Beitrag an Mitmenschen und Umwelt. Sie wird unent-
geltlich und zeitlich befristet geleistet. Freiwilligenarbeit soll die bezahlte Erwerbsarbeit erginzen.

Abgrenzung

Behordenmitglieder, oft auch Ehrenamtliche genannt, bilden eine weitere Kategorie
innerhalb der formellen Freiwilligenarbeit. Sie sind fiir eine Amtszeit gewahlt, mit spezifisch
definierter Verantwortung und Kompetenz. Teilweise erhalten sie Sitzungsgelder oder Pauschal-
entschadigungen. Aus rechtlicher Sicht liegen kein Unterordnungsverhéltnis und somit auch
kein Einzelarbeitsvertrag vor.

Bezahlte Mitarbeitende sind Angestellte im Stunden- oder Festlohn oder selbstdndig Erwer-
bende. Sie haben eine vertragliche Verpflichtung, fiir welche sie bezahlt werden. In der Regel
sind die gewidhlten Behordenmitglieder die Vorgesetzten. Sozialversicherungen, Spesen und
Weiterbildung sind gesetzlich geregelt.

Zeitvorsorgendes3 erbringen Arbeitsleistung (z.B. in der Pflege), fiir welche sie nicht monetir
entschadigt werden. Die geleistete Zeit, wird jedoch gutgeschrieben, die Zeitvorsorgenden diirfen
zu einem spateren Zeitpunkt selber kostenlose Arbeitsleistung einfordern, im Umfang der Zeit,
die sie selber angespart haben.

Arbeitsbedingungen

Freiwillige Arbeit soll im Jahresdurchschnitt auf 6 Stunden pro Woche begrenzt sein. Die
Freiwilligen erhalten eine Mitsprachemoglichkeit bei der Ausgestaltung ihrer Aufgabe. Die
Freiwilligen werden von den Verantwortlichen begleitet. Der Zugang zur Infrastruktur (Riume,
Fotokopierer etc.) wird von der Kirchgemeinde gewihrleistet.

Spesenvergltung/Material und Sachkosten

Freiwilligenarbeit ist grundsitzlich unentgeltliche Arbeit. Effektive Auslagen werden erstattet.
Es gilt die im Spesenreglement der Kirchgemeinde festgehaltene Regelung;:

— Fahrkosten: Fr. 0.70 pro Auto-KM oder Bahnbillette 2. Klasse

— Verpflegung: bei ganztégigen Anlidssen Fr. 30.— bis 35.— pro Mahlzeit

Weitere Auslagen werden gemiss vorgiangiger Absprache nach Aufwand und gegen Quittung
vergiitet. Die Auszahlung erfolgt durch die verantwortliche Kontaktperson gegen Abgabe des
Spesenformulars. Jahrliche Spesenlimiten werden vorgangig kommuniziert. Fiir bestimmte Auf-
gaben konnen auch Spesenpauschalen vereinbart werden, wenn diese den Vorgaben“ entsprechen.

Versicherungen

Freiwillige sind wiahrend ihres Einsatzes sowie auf dem Hin- und Riickweg zum Einsatz ver-
sichert. Die Kirchgemeinde hat folgende Versicherungen abgeschlossen:

— Haftpflichtversicherung fiir alle

— (Kollektiv-)Unfallversicherung fiir Nicht-UVG-Versicherte

— Vollkaskoversicherung fiir den Autofahrdienst (Dienstfahrtenversicherung)

Die Freiwilligen werden iiber den Versicherungsschutz durch die Kirchgemeinde informiert und
darauf hingewiesen, dass sie eine Privat-Haftpflichtversicherung abschliessen sollen. Dies, weil
Versicherungen nicht nur auf die Organisation, sondern im Fall von Grobfahrlissigkeit direkt
auf die Freiwilligen Anspruch erheben konnen (Regressfall).

Reformierte Kirchen Aargau, Basel-Landschaft, Bern-Jura-Solothurn, St. Gallen und ZUrich, Juli 2015


http://www.ag.ch/de/dgs/gesellschaft/alter/leitsaetzealterspolitik/kick_off_veranstaltung_1/Zeitvorsorge.jsp
http://www.ag.ch/de/dgs/gesellschaft/alter/leitsaetzealterspolitik/kick_off_veranstaltung_1/Zeitvorsorge.jsp
http://www.ag.ch/de/dgs/gesellschaft/alter/leitsaetzealterspolitik/kick_off_veranstaltung_1/Zeitvorsorge.jsp
http://www.ag.ch/de/dgs/gesellschaft/alter/leitsaetzealterspolitik/kick_off_veranstaltung_1/Zeitvorsorge.jsp
http://www.ag.ch/de/dgs/gesellschaft/alter/leitsaetzealterspolitik/kick_off_veranstaltung_1/Zeitvorsorge.jsp
http://www.ag.ch/de/dgs/gesellschaft/alter/leitsaetzealterspolitik/kick_off_veranstaltung_1/Zeitvorsorge.jsp
http://www.steuerkonferenz.ch

Verantwortlichkeiten

Die Behorde regelt die Rahmenbedingungen, die Aufgaben von Behérden und verantwortlichen
Mitarbeitenden, sowie die Rechte und Pflichten der Freiwilligen. Sie sichert die Finanzen und
ist fiir die Informationspolitik nach innen und aussen zustindig. Eine Person iibernimmt die
Koordinationsaufgaben.

Die Ressortverantwortlichen sind fiir die Umsetzung im eigenen Ressort zustandig.

Die verantwortlichen Mitarbeitenden gewinnen und begleiten die Freiwilligen im Sinne
dieser Richtlinien.

Die Gruppenverantwortlichen sind Ansprechpersonen fiir die Freiwilligen und begleiten diese.

Begleitung

— Die Freiwilligen werden von der zustiandigen Person eingefithrt und begleitet.

— Die Zusammenarbeit ist partnerschaftlich und beruht auf gegenseitigem Respekt.

— Die verantwortlichen Mitarbeitenden gewinnen interessierte Frauen und Manner fiir die frei-
willige Mitarbeit. Dabei achten sie darauf, dass die Freiwilligen ihre Fihigkeiten am richtigen
Ort einsetzen konnen. Die verantwortlichen Mitarbeitenden umschreiben den vorgesehenen
Einsatz transparent und sprechen mit den Freiwilligen sorgfiltig ab, was von ihnen erwartet
und was ihnen geboten wird. Bei anspruchsvollen oder langer dauernden Einsitzen wird eine
schriftliche Einsatzvereinbarung erstellt. Sie informieren die Freiwilligen und nehmen ihre
Bediirfnisse und Wiinsche auf. Zusammen werten sie die Einsétze aus.

— Jede Freiwilligengruppe hat eine Ansprechperson.

Weiterbildung

Erfahrungsaustausch und Weiterbildung sind fiir die Freiwilligen eine Form von Anerkennung
und steigern gleichzeitig die Qualitat der Angebote. Die Freiwilligen werden iiber geeignete
Weiterbildungskurse informiert. Die Gruppenverantwortlichen beantragen die finanzielle
Unterstilitzung von Kursbesuchen bei der Koordinationsperson fiir Freiwilligenarbeit. Eine
Koordination der Kursbesuche mit anderen Gruppen innerhalb der Kirchgemeinde oder mit
Nachbargemeinden ist erwiinscht. Alle Antrige fiir Weiterbildungs-Kostengutsprachen wer-
den von der verantwortlichen Person gepriift. Pro freiwillige Person wird bei einem Einsatz ab
50 Stunden pro Jahr maximal Fr. 150.— an Weiterbildungskosten ausbezahlt. Auf Antrag an
die verantwortliche Person kann auch ein hoherer Betrag bewilligt werden. Fiir Betrédge ab
Fr. 500.— wird der Antrag der Behorde zur Bewilligung vorgelegt. Fiir Weiterbildungen werden
pro freiwillige Person Fr. 50.— in das Budget aufgenommen. Weiterbildungen kénnen nur im
Rahmen des Budgets der Kirchgemeinde bewilligt werden.

Anerkennung

— Regelmassig (alle geraden Jahre) findet ein festlicher Anlass mit allen Freiwilligen statt. Die
Kirchgemeinde budgetiert fiir das Fest Fr. 30.— pro Person.

— In jedem ungeraden Jahr stehen pro freiwillige Person Fr. 30.— fiir einen Anlass oder ein
Prisent zur Verfiigung. Dafiir sind die Gruppenverantwortlichen zustindig.

— Die Gruppenverantwortlichen richten jahrlich einen personlichen Dank an die Freiwilligen
ihrer Gruppe aus.

— Im Jahresbericht der Kirchgemeinde wird die Arbeit der Freiwilligen verdankt.

— Die Kirchenbehorde weist die Arbeit der Freiwilligen im Jahresbericht aus. Ende Dezember
melden die Gruppenleitenden der verantwortlichen Person die geleisteten Freiwilligenstunden.

DOSSIER FREIWILLIG ENGAGIERT

Allen Freiwilligen wird das DOSSIER FREIWILLIG ENGAGIERT angeboten. Die Beschrei-
bung der Kurzeinsitze und die Stundenrapporte werden von den Freiwilligen selbst ausgefiillt.
Nach einem langeren und intensiven Einsatz konnen die Freiwilligen einen Tatigkeits- und
Kompetenznachweis® verlangen. Dieser wird von der zustdndigen Person ausgefiillt und vom
zustandigen Behordenmitglied mitunterzeichnet.
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A6

Merkblatt

Versicherung von Freiwilligen

Damit Kirchgemeinden und Freiwillige vor einem Schadensfall mit unabsehbaren

Kosten geschiitzt sind, ist es wichtig, die Freiwilligen zu versichern. Mit einer guten
Versicherung, die meistens mit einem geringen finanziellen Aufwand verbunden
ist, kann die Kirchgemeinde zudem ihre Wertschétzung gegeniiber den Freiwilligen
ausdriicken.

Empfehlungen zum Vorgehen

Die Abklarungen zu den Versicherungen werden mit den dafiir Zustdndigen der Kirchgemeinde
(Personalverantwortliche) vorgenommen.

— Bestehende Versicherungen iiberpriifen. Mit Kantonalkirche klaren, was via Kirchgemeinde-
verband oder Kantonalkirche abgedeckt ist. Bedarf fiir weitere Versicherungen abkléren.

— Aktuelle Policen mit Versicherungsgesellschaft iiberpriifen. Anpassungsbedarf festhalten.

— Abklidren, ob eine Zusatzversicherung gemeinsam mit anderen Kirchgemeinden, Vereinen oder
der politischen Gemeinde abgeschlossen werden kann. Je grosser der Kreis der Versicherten,
desto giinstiger sind die Pramien. Erkundigen Sie sich bei ihrer Kantonalkirche ob der Beitritt
in einen Rahmenvertrag moglich ist.

— Offerten fiir Preis-Leistungs-Verhiltnis einholen und Kostenvergleiche machen (verschiedene
Versicherungsgesellschaften und Kooperationen).

— Entscheid iiber den neuen Versicherungsabschluss.

— Zusitzliche Versicherungen budgetieren und abschliessen.

— Bestimmen, wer bei Schadensfillen, Versicherungsanpassungen oder -dnderungen welche
Verantwortung tragt resp. Ansprechperson/en ist/sind.

— Freiwillige mit einem Merkblatt tiber versicherte Risiken und das Vorgehen im Schadensfall
informieren. Sie brauchen fiir den Regressfall eine Privathaftpflichtversicherung.
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Rechte und PFflichten der Freiwilligen

AT

Die Verantwortlichen informieren die Freiwilligen iiber ihre Rechte und Pflichten.

Rechte der Freiwilligen

— Einsitze sollen im Jahresdurchschnitt auf 6 Stunden pro Woche begrenzt sein.

— Es steht eine Kontaktperson fiir Fragen und Auskiinfte zur Verfiigung.

— Sie werden in ihre Aufgaben eingefiihrt.

— Sie haben ein Mitspracherecht bei der Ausgestaltung ihrer Aufgaben.

— Sie haben ein Recht auf Informationen, die ihren Arbeitsbereich betreffen.

— Thre Arbeiten werden regelmaissig ausgewertet (in der Gruppe oder im Zweiergespriach mit
den Verantwortlichen).

— Es werden regelmissig Veranstaltungen fiir den Informations- und Erfahrungsaustausch
organisiert.

— Wihrend ihres Einsatzes sind sie versichert (Unfall-, Haftpflicht- und Fahrzeugversicherung).

— Der Zugang zu Raumlichkeiten, Geridten und Hilfsmitteln ist gewé#hrleistet.

— Sie haben nach Absprache Zugang zu notwendigem Arbeitsmaterial.

— Sie werden durch Weiterbildung gefordert.

— Die Spesen werden zuriickerstattet.

— Sie kénnen Personlichkeitsschutz vor Mobbing und sexuellen Ubergriffen beanspruchen.

— Nach Beendigung des Einsatzes — oder auf Wunsch — erhalten sie ein DOSSIER FREIWILLIG
ENGAGIERT als Einsatzbestitigung oder Kompetenznachweis.

Pflichten der Freiwilligen

Information

— Mochten Freiwillige ihre Tatigkeit aufgeben, miissen sie diesen Entschluss friihzeitig der
Kontaktperson mitteilen, damit die Arbeit ohne Unterbruch weitergefiihrt werden kann.

— Ergeben sich Schwierigkeiten oder sehen sich Freiwillige der Aufgabe nicht gewachsen, wird mit
der Ansprechperson und Ressortverantwortlichen im gemeinsamen Gespréach nach Losungen
gesucht. Sind die Schwierigkeiten und Probleme nicht 16sbar, kann die Zusammenarbeit nach
Absprache jederzeit beendet werden.

Sorgfalt

— Die Freiwilligen tragen Verantwortung gegeniiber Menschen, mit denen sie im Auftrag der
Kirchgemeinde zu tun haben. Sie wahren die Privatsphire, die Wiirde und Integritdt von
Dritten. Sie halten sich an die kirchlichen Ordnungen und Reglemente und an die staatlichen
Gesetze.

— Sie melden Abwesenheiten wegen Ferien oder anderer Verhinderungen friithzeitig.

— Sie erfassen die geleisteten Stunden und stellen sie periodisch zusammen.

— Vereinbarte Abmachungen sind einzuhalten (Regelméssigkeit, Piinktlichkeit).

Verschwiegenheit

— Bezahlte Mitarbeitende und Behorden sind von Rechts wegen zur Verschwiegenheit ver-
pflichtet. Eine Schweigepflicht fiir Freiwillige wird empfohlen. Einige Kantonalkirchen haben
die Schweigepflicht der Freiwilligen in ihren kirchenrechtlichen Grundlagen geregelt.

— Diese Schweigepflicht umfasst alle Informationen, die Freiwillige aufgrund ihrer freiwilligen
Tétigkeit erfahren und die von den betroffenen Personen als geheim oder vertraulich betrachtet
werden. Dies gilt iber den Einsatz hinaus.

— Aufjeden Fall sind Ausnahmen im Interesse der betroffenen Personen nur in Absprache mit
diesen zu machen.
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A8

Merkblatt

6 z.B. Sozialdiakone
und -diakoninnen,
Pfarrpersonen, Jugend-
arbeitende, Katechetin-
nen und Katecheten

7 Textbausteine in

D und F zu kirchlichen
Tatigkeiten sowie die
dazu gehorenden
Kompetenzen auf
www.kirchen.ch/

dossierfreiwillig

A9
Anerkennung und Dank

Aufgaben der Verantwortlichen
Fiur Freiwilligenarbeit

Es ist wichtig, dass die Aufgaben der fiir Freiwilligenarbeit bezahlten Mitarbeiten-

den®und Behérdenmitglieder in ihren Pflichtenheften festgelegt sind. Die Verant-
wortlichen miissen iiber geniigend zeitliche und finanzielle Ressourcen verfiigen.

Die zentralen Aufgaben der Verantwortlichen lassen sich wie folgt umschreiben:

Einsatze planen

— interessante und geeignete Aufgaben und Tatigkeitsfelder schaffen
— Tatigkeits- und Anforderungsprofil erstellen

Gewinnen der Freiwilligen

— Direkte Kontakte suchen, Werbeaktionen, Inserate in Lokalzeitungen,
Initiative von Freiwilligen aufnehmen

Einsatzentscheid und EinfGhrung der Freiwilligen

— Freiwillige mit dem geeigneten Einsatz zusammenfiihren
— Einsatzvereinbarung treffen
— In Institution und Einsatzgebiet einfithren

Begleiten und Fordern der Freiwilligen

— Freiwilligen ihre Ansprechperson bekannt geben

— Erfahrungsaustausch erméglichen

— Uber DOSSIER FREIWILLIG ENGAGIERT informieren und dieses ausstellen
— Standortbestimmungs- und Auswertungsgespriche durchfiihren

— Information der Freiwilligen gewiahrleisten

Auswertung

— Gemeinsame Auswertung
— Bestatigung” mit dem DOSSIER FREIWILLIG ENGAGIERT

Weiterbildung von Freiwilligen

— Freiwillige motivieren, sich weiterzubilden
— Weiterbildungsangebote schaffen resp. vermitteln

Anerkennung und Dank

— Personliche Anerkennung des Einsatzes
— Offentliche Anerkennung der Freiwilligenarbeit

Verabschiedung und Verdankung des Einsatzes

— Personliches Abschlussgesprich
— Offentliche Verabschiedung und Verdankung

Verankerung der Freiwilligenarbeit in der Kirchgemeinde

— Initiative und Mitarbeit fiir die Verankerung der Freiwilligenarbeit
— Umsetzung der Entscheide
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Anerkennung und Dank

A9

Fiir die Anerkennungskultur sind die Behorden zustindig. Die Verantwortlichen

setzen diese einsatzadiquat um. Anerkennung und Dank konnen viele Gesichter
haben. Sie sollten den verschiedenen Freiwilligen und Einsédtzen angepasst und
im Quervergleich innerhalb der Kirchgemeinde ausgewogen sein. Als grosse An-
erkennung empfinden es freiwillig Engagierte, wenn ihre Einsitze sinnvoll und
erfolgreich sind und wenn sie im Alltag wertschiitzend begleitet werden.

Anerkennung und Dank kann auf verschiedenen Ebenen ausgesprochen werden:

Personlich

0 Einladung zu einem Imbiss bei gemiitlicher Atmosphire

[J Geburtstags- oder Weihnachtskarte

[0 Entschiadigung der Babysitterkosten

O Kleines Geschenk — evtl. bei besonderen Leistungen oder Ende Jahr
[0 Einladung zu einer Veranstaltung oder Weiterbildung

[0 Gutscheine fiir den Besuch von Kursen in der Gemeinde

[0 Kinogutschein oder gemeinsamer Kinoabend

O DOSSIER FREIWILLIG ENGAGIERT

O Kulturbonus

In der Gruppe

[0 Gemeinsames Essen

[0 Gemeinsamer Ausflug

[0 Dankeschon-Fest

[0 Gemeinsamer Besuch einer Ausstellung

[0 Essen, Ausflug oder Fest, evtl. fiir einzelne Freiwilligenteams

In der Kirchgemeinde

[ Freiwilligenfest
[0 Dankgottesdienst
[0 Einsetzungs- oder Segnungsfeier

In der Offentlichkeitsarbeit

[ Pressearbeit bei grosseren Aktivitdten oder Projekten
O Freiwilligenarbeit im Jahresbericht der Kirchgemeinde hervorheben
[0 Ausweisen der Anzahl geleisteter Stunden

Reformierte Kirchen Aargau, Basel-Landschaft, Bern-Jura-Solothurn, St. Gallen und Zurich, Juli 2015

Checkliste

B8

DOSSIER FREIWILLIG
ENGAGIERT



A0

Checkliste

8 Siehe auch kantonal-
kirchliche Empfehlun-
gen zur Entlohnung in
der Religionspadagogik

A2
Attraktiv fur Freiwillige

A9
Anerkennung und Dank

Fragen zu Entgeltzahlungenregeln__

Freiwillige Arbeit/ freiwilliges Engagement ist gemiiss der Definition im Leitfaden und
den Standards von Benevol Schweiz unentgeltlich. Innerhalb von Kirchgemeinden
ist die Trennlinie zwischen freiwilligem Engagement und bezahltem Engagement
oft fliessend. Dies kann dann zu Konflikten fithren, wenn fiir die Beteiligten nicht
klar ist, welches Engagement freiwillig geleistet wird und welches bezahlt wird.
Diese Checkliste hilft Kirchgemeinden bei ihrer Suche nach ausgewogenen und
transparenten Losungen.

Grundlegendes

Finanzielle Motive erweisen sich in keiner Untersuchung zur Freiwilligenarbeit als bedeutsam. Es
ist darauf zu achten, dass keine Dumpinglohne ausgerichtet werden und Schwarzarbeit innerhalb
der Kirchgemeinde vermieden wird. Grundlegende Ausfithrungen zum Thema Entgeltzahlungen
sind im Kapitel 9 des Leitfadens zu finden.

Checkliste zum Vorgehen

— Griinden einer Arbeitsgruppe mit allen Beteiligten (Bezahlte Mitarbeitende, Behorden und
Vertretung von Seite der Freiwilligen) und Auftrag an die Arbeitsgruppe

— Erfassung der aktuellen Situation:

— Werden die Freiwilligen angemessen und — mit Sicht auf die ganze Kirchgemeinde — aus-
gewogen anerkannt? Erhalten sie eine angemessene und ausgewogene Anerkennung?

— Ist die Kirchgemeinde fiir Freiwillige attraktiv? Wenn nein: Welcher Handlungsbedarf
besteht?

— Welche Arbeiten werden unentgeltlich freiwillig geleistet und welche werden entlohnt?

— Warum und mit welchen Kriterien werden Arbeiten entlohnt? Werden Dumpingléhne
ausbezahlt?

— Werden von den Kirchgemeinden bei den entschidigten Arbeiten die rechtlichen Vorgaben
eingehalten? (Sozialversicherungsrecht, Steuerrecht, Jugendschutzbestimmungen, Quellen-
steuerpflicht, Meldepflichten fiir Auslanderinnen und Auslander, ev. weitere?). Wurde geklart,
ob die bezahlte Arbeit Einfluss hat auf allfillige Leistungen aus ALV, 1V, EL, Sozialhilfe oder
dem Bezug von Stipendien?

— Priifung von Alternativen: Attraktive Bedingungen fiir Freiwilligenarbeit statt finanzielle Be-
lohnung von Engagement, z.B: interessante Projekte und Einsétze, kompetente Begleitung,
grossziigige Weiterbildung, Vergiitung der Babysitterkosten etc.

— Gemeinsame Formulierung des gewiinschten Soll-Zustandes

— Gemeinsame Formulierung von Regeln fiir die ganze Kirchgemeinde beziiglich Anerkennung.
Es sollen transparente Regeln mit Kriterien sein. Sie miissen kommunizierbar und handhabbar
sein und von allen Beteiligten getragen werden®.

— Entscheid der Behorden unter Einbezug der bezahlten und freiwilligen Mitarbeitenden

— Umsetzung der Regeln:

Massnahmen erarbeiten und prioritire Massnahmen bestimmen Verantwortlichkeiten und

Zeitplanung inkl. Auswertungstermin bestimmen. Bei Bedarf Ubergangsbestimmungen fiir

2 bis 4 Jahre festlegen.

— Alle Beteiligten informieren — auch die freiwillig Engagierten

— Auswertung und Aktualisierung der Regeln und Umsetzungsplanung

— Entscheide von der Kirchgemeindeversammlung genehmigen lassen.

Reformierte Kirchen Aargau, Basel-Landschaft, Bern-Jura-Solothurn, St. Gallen und ZUrich, Juli 2015



Strategische und operative Aufgaben A11

Fiir die strategischen Aufgaben in der Freiwilligenarbeit sind die Behorden, fiir Grafik
die operativen die Verantwortlichen zustindig. Wenn sich Personen auf beiden

Ebenen bewegen, ist ein Rollenbewusstsein wichtig. Ein Zusammenspiel der beiden

Ebenen ist fiir eine erfolgreiche Freiwilligenarbeit unerlisslich.

Qualitatssicherung
und Entwicklung

Qualitatssicherung
und Entwicklung

Kommunikation Verabschiedung und
DOSSIER FREI-
WILLIG ENGAGIERT

Auswertung

Anerkennung

Anerkennungs- und Dank
kultur Forderung und

Weiterbildung

Zusammenarbeit
und Aufgaben

Leitbild

Rahmen-
bedingungen

Einsatz-
entscheid

Finanzen
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A12__ Qualitatssicherung und Entwicklung
Arbeitsblatt der Freiwilligenarbeit

Eine regelmiissige Evaluation der Freiwilligenarbeit in der Kirchgemeinde ist

Voraussetzung fiir strategische Entscheidungen zur Qualitiitssicherung und Ent-
wicklung der Freiwilligenarbeit. Es empfiehlt sich eine Evaluation mindestens alle
2 bis 3 Jahre durchzufiihren. Das vorgeschlagene SEPO-Verfahren ist ein bewihr-
tes, einfach anzuwendendes Instrument, welches partizipativangewendet werden
kann. Es ermoglicht in einer Zeitachse Vergangenes darzustellen und zu verstehen,
sowie handlungsleitende Entscheidungen fiir die kiinftige Weiterentwicklung
abzuleiten. Sowohl im Riickblick als auch im Zukunftsblick werden positive und
negative Gesichtspunkte beriicksichtigt.

9 Hongler, & Willener, S E P O 'A na lyS e ?

1997 (KEK/CDC .
Consultants, 2015). Vergangenheit Zukunft
SEPO - Selbst- Positiv S (Succés) P (Potentialités)

Evaluation anhand der
Bewertung von Succeés,
Echecs, Potentialités Quantitit der Freiwilligenarbeit in Ideen, ungenutztes Potenzial
und Obstacles. Biel und
Ziirich. Gefunden am

Erfolge in Bezug auf die Qualitdt und Moglichkeiten, Wiinsche, Tendenzen,

unserer Kirchgemeinde, erreichte Ziele, = unserer Freiwilligenarbeit

2.4.2015 unter www. Starken unserer Freiwilligenarbeit

kek.ch/files/media/

SEPO-A4_vo6.pdf Negativ E (Echecs) O (Obstacles)
Misserfolge, Schwachen, Hindernisse, Widersténde, unglinstige
Begrenzungen, Schwierigkeiten Rahmenbedingungen fiir
unserer Freiwilligenarbeit unsere kiinftige Freiwilligenarbeit

Entwicklungsmassnahmen der Freiwilligenarbeit

Ziel Indikatoren Massnahmen Verantwortung

Bsp.: Die Zufriedenheit =~ — Durchschnittliche Engagement- — Statistische Erhebung fiihren iiber Sekretariat

unserer Freiwilligen Dauer nimmt zu. Art und Umfang des Engagements.

nimmt zu. — Die Freiwilligen dussern sich — Qualitative Interviews mit jeweils Sozialdiakon
mehrheitlich zufrieden zu ihrem 2 Freiwilligen pro Freiwilligengruppe

Einsatz in unserer Kirchgemeinde

Anwendungsschritte:
1. Ausfiillen der Analyse
2. Diskussion der einzelnen Felder
a) Wie konnen Erfolge weiterhin gestarkt werden?
b) Wie kénnen Moglichkeiten/Wiinsche realisiert werden? (Nédchste Schritte)
¢) Woran lagen die Misserfolge? Sind es interne oder externe Faktoren? Wie konnen wir interne Faktoren aus dem Weg raumen?
d) Welches sind interne Faktoren, welches externe? Wie konnen wir interne Faktoren fiir die Weiterentwicklung verandern?
3. Aufgrund der Diskussion und Ergebnisse werden Ziele, Massnahmen und Verantwortlichkeiten fiir die néchste Zeitperiode festgelegt.

Anwendungsmoglichkeiten:
— Die SEPO-Methode kann in verschiedenen Kreisen von Akteuren angewendet werden
(Behordenretraiten, zusammen mit den Fachmitarbeitenden, Angestellten, Freiwilligen)
— Verschiedene Akteuren-Gruppen konnen das Instrument getrennt voneinander ausfiillen.
Aus dem Vergleich der Ergebnisse ergibt sich ein differenzierteres Bild {iber den Arbeitsbereich.
— Die Analyse kann grossflachig auf einem oder mehreren Flip Charts erstellt werden,
an einer Pinnwand mit Karten oder auf A4/A3-Papier im Gespréch.
— Fiir die Diskussion der einzelnen Felder noch eine weitere leere Analyse zur Hand nehmen oder
Erkenntnisse aus der Diskussion in einer anderen Farbe in die Felder schreiben.
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Tatigkeits- und Anforderungsprofil B1

Tatigkeits- und Anforderungsprofile sind Grundlagen fiir die gezielte Werbung (B2), Merkblatt
das klirende Orientierungsgesprich (B3), Einsatzvereinbarung (B5), Standort-

und Auswertungsgespriich (B7) und das Ausfiillen des Nachweises im DOSSIER

FREIWILLIG ENGAGIERT (B8).

Tatigkeitsprofil /Aufgaben
— Ziel des Engagements

— Bereich / Gruppe

— Kurzbeschrieb der Tatigkeiten

— Dauer und zeitlicher Aufwand

— Verbindlichkeiten

— Unterstiitzende Massnahmen

— Sonstiges

Anforderungsprofil/erwinschte Kompetenzen

Je nach Tatigkeit sind unterschiedliche Kompetenzen erwiinscht und erforderlich.
Unterschieden wird in:

— Berufsiibergreifende Fach- und Methodenkompetenzen

— Soziale Kompetenzen

— Personale Kompetenzen

Profil der gesuchten Person

Ein klares Profil der gesuchten Person ermoglicht eine gezielte Gewinnung.
— Bevorzugen wir eine Frau oder ein Mann? Warum?

— Welche Alters- und Lebensphase wird angesprochen?

— Sind kirchennahe oder kirchenferne Personen gesucht?

Muster fiir Konfirmations-Weekend-Team 10 Kirchgemeinde
Winterthur-
Das Begleiten der Konfirmandinnen und Konfirmanden wadhrend des Konf-Weekends braucht Mattenbach

die Unterstitzung von mehreren Personen, die mitreisen, (bernachten und evtl. auch einzelne
Gruppenarbeiten Gbernehmen kénnen.

Anforderung: Flexibilitdt und Konsequenz im Begegnen mit Jugendlichen. Bereitschaft, sich auf
ein intensives Zusammensein einzulassen.

Zeitlicher Aufwand: Eine Vorbereitungssitzung und ein verldngertes Wochenende, 1-maljahrlich
(Samstagmorgen bis Montagabend, in der Regelim Mérz).

Gewinn: Jugendlichen personlich begegnen; neben stressigen, auch viele lustige Momente
gemeinsam erleben. Eine Stadt, eine neue Umgebung kennen lernen.

Die erforderlichen Kompetenzen fiir verschiedenste kirchliche Tatigkeiten sind unter
www.kirchen.ch/dossierfreiwillig abrufbar.
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B2 Gewinnung von Freiwilligen

Checkliste

Bereich

1. Generelle Voraussetzungen
— Sind wir fiir Freiwillige attraktiv in unserer
Kirchgemeinde?

Erfillt
ja nein

O

O

Handlungsbedarf

Zeitlicher

Rahmen

— Bieten wir Unterstiitzung an?

— Ist die Mitwirkung an Projekten
und Schnuppertagen moglich?

— Sind die Erfahrungen und Talente der
Kirchenmitglieder bekannt?

— Sind den potenziellen Freiwilligen die
Einsatzmoglichkeiten bekannt?

— Ist die Aufgabe fiir ein freiwilliges Engagement
geeignet?

2. Konkrete, attraktive Ausschreibung
— Ist das Ziel des Einsatzes kommuniziert?

— Ist das Tatigkeits- und Anforderungsprofil informativ?

— Ist die Ausschreibung fiir die Zielgruppe ansprechend?

O

Ooood

3. Wen suchen wir?
— Frauen und / oder Manner welchen Alters?

— Welche Lebenssituation?

— Welche Erfahrungen und Kompetenzen
sind erforderlich?

4. Wo suchen wir?
— In der Kerngemeinde

— Erweitert bei kirchenfernen Personen
(Bekanntenkreis, Verein, Nachbarn, Arbeit)

— Bei Veranstaltungen

— In bestimmten Gruppen

— Uber Mitgliederlisten

oood
oood

5. Wie suchen wir?
— Direktes Ansprechen von Personen

— Informationsveranstaltungen oder Einfiihrungskurse

— www.benevol-jobs.ch

— eigene Website mit Angeboten fiir Freiwillige

— Inserate

— Aushang

— Vermittlungsstellen

— Marktstand

— Artikel, Interviews etc.

oooooooono
oooooooono

6. Wer ist (mit)verantwortlich?
— Behorden, Pfarrpersonen, Sozialdiakoninnen / Sozial-
diakone, Sigristinnen / Sigriste, Sekretariat, Freiwillige

|
|

— Vernetzte Organisationen

O
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Verantwortlich
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Talent-Parcours

zur Gewinnung von Freiwilligen

Teilnehmende entdecken auf spielerische (nicht ganz ernst gemeinte) Weise ge-
eignete Freiwilligeneinsatzmaoglichkeiten. Das Zielpublikum sind Teilnehmende
oder Passanten an Kirchgemeindeaktionen (z.B. Infoabende, Bazar, Aktion im
offentlichen Raum.)

Vorbereitung

— Plakate erstellen / malen / ausdrucken mit den einzelnen Fragen (siehe B2.2)

— Frageplakate an verschiedenen Orten aufhangen /legen etc.

— Parcours kennzeichnen, Frageplakate verbinden mit den Absperrbéndern

— Klebepunkte oder -zettelchen in den vier Farben bei jedem Plakat deponieren

— Leere A6-Kartchen fiir die Teilnehmenden

— Losungsplakate (stiller Macher, kreative Kopfe etc.) entsprechend der Einsatzmoglichkeiten
in der eigenen Kirchgemeinde anpassen

— Losungsplakate an einem Ort authiangen wo man sie erst nach Abschluss des Parcours sieht

Ablauf

Die Teilnehmenden beantworten die Fragen und sammeln die entsprechende Farbe (Klebe-
punkt oder -zettel) auf ihrem Kéartchen. Am Schluss des Parcours wird gepriift, welche Farbe
iiberwiegt und die Auswertung gelesen. Moglichkeit zur Deponie von Postkarten «Ich bin an
Freiwilligenarbeit interessiert, bitte kontaktieren Sie mich» welche die Teilnehmenden ausfiillen
und abgeben konnen.

Varianten

— Nach Abschluss des Parcours erhalten die Teilnehmenden einen Gutschein fiir ein Getrank,
dort hangen auch die Losungsplakate.

— Losungsplakate noch nicht authdngen. Die Losungen werden gemeinsam im Plenum «enthiillt»

— Der Parcours kann drinnen oder draussen spielerisch eingesetzt werden. Am meisten Wirkung
hat er, wenn er an einem moglichst o6ffentlichen Ort gemacht wird, wo auch Passanten ev.
animiert werden teilzunehmen.

— Nach Abschluss des Parcours die Teilnehmenden einladen zur nichsten Infoveranstaltung
fiir Freiwillige in der Kirchgemeinde.

Material

— Plakate mit den Fragen; Plakate mit Einsatzmoglichkeiten

— A6-Kirtchen

— Klebepunkte oder -zettel in vier Farben

— Flyer: «Ich bin an Freiwilligenarbeit interessiert, nehmen Sie mit mir Kontakt auf»
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Talent-Parcours: Material

Fragen pla kate (pro Frage 1 Plakat)

| I ka
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Wie reagierst Du, wenn Du merkst, dass dein Gegeniiber traurig ist?

Ich 16se sein Problem sofort

Ich versuche ihn abzulenken / backe ihm einen Kuchen
Respektiere ich das und lasse ihn in Ruhe

Frage ich einfiihlsam nach und hére zu

In einer Gruppe:

Ubernehme ich sofort eine leitende Rolle
Spiele ich gerne den Pausenclown

Halte ich mich eher zuriick

Sorge ich fiir eine harmonische Stimmung

Wenn ein Kirchenfest ansteht:

Organisiere ich und teile Arbeiten zu

Melde ich mich fiir Deko/Theater/Apéro/Kinderprogramm
Ubernehme ich praktische Arbeiten

Sorge ich dafiir, dass sich alle wohl fithlen

Ich werde aktiv, wenn...

Ich die Fithrung iibernehmen kann

Ich die Gestaltung iibernehmen kann

Ich einen konkreten, praktischen Beitrag leisten kann
Ich Menschen begleiten kann

Ich fiihle mich unbehaglich, wenn...
Ich eine untergeordnete Rolle spielen muss
Ich nicht selber mitgestalten kann

Ich Fithrung iibernehmen muss

Ich nicht im Kontakt zu Menschen bin

Wenn ein Problem auftaucht:

Lose ich es sofort

Uberlege ich mir verschiedene Moglichkeiten

Denke ich lange dariiber nach bevor ich etwas vorschlage
Spreche ich mit andern iiber die Losung

In stressigen Situationen:

Bliihe ich auf

Verliere ich die Ubersicht

Ich komme nicht in stressige Situationen!
Versuche ich die Situation zu beruhigen

Entscheidungen fille ich...

Was fiir mich und die Gruppe am Besten ist
Aus dem Bauch heraus

Nach genauer Analyse

Mit Riicksicht auf mein Umfeld

Wie gehen Sie eine Aufgabe an?
Zielorientiert und erfolgversprechend
Stiirze mich sofort rein

Plane sorgfaltig und Schritt fiir Schritt
Nach Riicksprache mit den Beteiligten

. In belasteten Situationen anderer Menschen:

Delegiere ich die Begleitung an jemand anderes
Versuche ich aufzuheitern

Ubernehme ich ohne grosse Worte Hilfestellungen
Bin ich ein treuer Begleiter

Wenn ich mit «<schwierigen Menschen» zu tun habe:
Wiirde ich es offensiv ansprechen

Wiirde ich ausflippen

Wiirde ich mich zuriickziehen

Wiirde ich verstandnisvoll reagieren




Plakate fir Einsatzmoglichkeiten (pro Farbe 1 Plakat)

M Auftreter /Biihnentaugliche Kreative Kopfe
— Lesungen — Deko
— Moderationen — Apéro/Kochen / Café / Gastgebende
— Fiihrungsaufgaben — Theater
— Musik/Gesang/Band / Show — Kinderprogramme
— Weihnachtsspiel
— Werkgruppe
M stille Macher M Einfiihlsame Begleiter
— Fotografie — Besuchsdienst / Wegbegleitung
— Koche — Fahrdienst
— Technik — Seniorenferien
— Website — Praktische Unterstiitzung / Nachbarschaftshilfe
— Administrative Unterstiitzung — Gesprichsgruppenleitung
— Bazar/Anlésse organisieren — Geistige Begleitung
— Werkgruppe / Chranzgruppe — Mentoring-Programme
— Praktische Unterstiitzung / Nachbarschaftshilfe — Migrationsprojekte

Antwortkarte Talent-Parcours

Lesen Sie die Fragen und machen Sie bei der von Thnen gewidhlten Antwortfarbe einen Strich.
Zahlen Sie am Schluss das Total zusammen und entdecken Sie, welche Einsatzbereiche fiir die
Auspriagung Threr Talente in der Kirchgemeinde mdoglich sind.

Frage 1
Frage 2
Frage 3
Frage 4
Frage 5
Frage 6
Frage 7
Frage 8
Frage 9
Frage 10

Frage 11

Total
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Merkblatt

A3
Leitbild

A7
Rechte und Pflichten
der Freiwilligen

B1
Tatigkeits- und
Anforderungsprofil

B4
Personalblatt

B5

Einsatzvereinbarung

B6
Einfihrung

Orientierungsgesprach

Im Orientierungsgesprich lernen sich die interessierte und die verantwortliche

Person gegenseitig und auf gleicher Augenhohe kennen. Sie kldren ihre Erwartun-
gen und Motive und entscheiden, ob sie und das Engagement zueinander passen.

Es ist die Aufgabe der Verantwortlichen zu entscheiden, ob sich die interessierte Person fiir das
Engagement eignet. Sie treffen miindliche oder schriftliche Vereinbarungen iiber die Zusammen-
arbeit. Das Gesprich braucht Vorbereitung und einen geeigneten zeitlichen und 6rtlichen Rahmen.

1. Vor dem Gesprach

— Einladen und Gesprich vorbereiten

— Informationsmaterial iiber die Kirchgemeinde, ihre Freiwilligenarbeit und den konkreten
Einsatz senden, z.B. Leitbilder, Angebote, Tatigkeits- und Anforderungsprofil des Einsatzes
(oder von verschiedenen Einsitzen), Rechte und Pflichten der Freiwilligen, Richtlinien der
Kirchgemeinde

2. Eroffnung des Gesprachs

— Begriissung und kurze Information iiber die Kirchgemeinde und den konkreten Einsatz
— Was dieses Engagement interessant oder attraktiv macht

3. Gegenseitiges Kennenlernen

— Raum geben fiir die personliche Vorstellung des / der Freiwilligen mit Interessen, Erwartungen,
Motiven, Fahigkeiten und Erfahrungen

— Einsatz oder Einsatzmoglichkeiten beschreiben mit gewiinschten Erfahrungen, Fahigkeiten
und zeitlicher Beanspruchung

— Unterstiitzung fiir diesen Einsatz vorstellen: z.B. Schnupperzeit, Einfithrung, Begleitung,
Forderung, Weiterbildung, Spesenersatz, Versicherung, Anerkennung, gutes Team

4. 7Zwischenbilanz

— Wo stimmen wir iiberein — wo haben wir Differenzen beziiglich Erwartungen an den Einsatz
oder die Zusammenarbeit, bezliglich Anforderungen und zeitliche Beanspruchung

— Ehrliche Einschitzung und Feedback, ob Einsatz und Person zusammenpassen, was sie mit-
bringt und was fehlt

— Vorschlag, welche Unterstiitzung dem / der Interessierten helfen konnte bei der Erfiillung der
Aufgaben

5. Vereinbarung

— Schnupperzeit oder Einfithrung festlegen

— Miindliche oder schriftliche Einsatzvereinbarung machen, gegenseitige Rechte und Pflichten
festlegen

— Ansprechperson und Begleitung vereinbaren (inkl. Adressen)

— Ersten Einsatz und Einfithrung in das Team vereinbaren

— Auswertungstermin abmachen
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Personalblatt
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Far Freiwillige

Name/Vorname:

Adresse:

PLZ/Ort:

Telefon privat:

Mobile:

E-Mail:

Jahrgang:

Ressort / Gruppe:

Zeitliche Moglichkeiten:
O regelmaissige Einsitze [0 an Wochentagen
O spontane Einsitze [0 am Wochenende

Motivation fiir ein freiwilliges Engagement

O am Abend

Gewiinschte Einsatzmoglichkeiten
Welche Tatigkeiten konnen Sie sich vorstellen?

Welche Einsatzbereiche mochten Sie vermeiden?

Besondere Wiinsche und Bemerkungen

Was ist Thnen beim Einsatz besonders wichtig?

Berufsbiografie

Berufliche Kenntnisse / Fihigkeiten

Fach- und Methodenkompetenzen*:

Lern- und Organisationsfahigkeit, Allgemeinbildung, alltagspraktische Fihigkeiten

Soziale Kompetenzen't:

Einfiihlungsvermogen, Kommunikations-, Konflikt- und Teamfihigkeit, Uberzeugungskraft

Personale Kompetenzen':

Belastbarkeit, Flexibilitat, Verantwortungsbewusstsein, Kreativitit, Selbststandigkeit
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Muster

11 Kommentierte
Kompetenzlisten in
D und F zu 80 kirch-
lichen Freiwilligen-
Tatigkeiten auf
www.kirchen.ch/
dossierfreiwillig
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B5 Einsatzvereinbarung

Muster Die Einsatzvereinbarung gibt einen knappen Uberblick iiber die Aufgaben und
Verantwortlichkeiten der Beteiligten. Sie ist auf eine spezifische Person und einen
spezifischen Einsatz bezogen. Sie ist sinnvoll, wenn fiir beide Seiten im Voraus

Klarheit geschaffen werden soll, z.B. fiir anspruchsvolle léiingere Einsitze oder

zeitlich intensive, punktuelle Einsitze.

Einsatzvereinbarung Fiir Freiwillige in Seniorenferien

Tatigkeit als Freiwillige
Mitarbeit im Leitungsteam von Seniorenferien

Trager
Reformierte Kirchgemeinde Muster

Ziel und Aufgabe des Tragers
Planung, Organisation und Durchfihrung
von Ferien fir Senioren

Aufgabenbereich der Freiwilligen

— Mitarbeit in der Leitung der Ferienwoche
und Begleitung der Teilnehmenden wahrend
dieser Zeit

— Ansprechpartnerin fir die Teilnehmenden

— Ansprechpartnerin fiir das Vertragshaus
wahrend der Ferienzeit

— Inhaltliche Gestaltung der Ferien

— Planung und Organisation von Angeboten
wahrend des Aufenthaltes (z.B. morgendliche
Andachten, Gymnastik, Tanz, Singen, Spielen,
Werken, Ausflige u.s.w.)

Zusammenarbeit mit
der Reformierten Kirchgemeinde Beispiel

Einsatzort
Hotel Bellavista in Schoniken

Zeitaufwand

— Vorbereitende und auswertende Gesprache
mit dem Leitungsteam

— Vorbereitung der Seniorenferien

— Einsatz fur die Dauer der Ferien

Sozialdiakonin/Sozialdiakon

Anforderungen

— Leiten und Organisieren von Ferien

— Erfahrung und Geschick im Umgang mit
dlteren Menschen

— Freude an Begegnung und Austausch
mit Senioren

— Teamfahigkeit

Einfiihrung in die Arbeit durch
— die Sozialdiakonin der Kirchgemeinde
— durch Teilnahme an Weiterbildungskursen

Zusammensetzung des Teams
- Sozialdiakoninnen
- 2 Freiwillige

Spesenvergiitung

Der Einsatz wird unentgeltlich geleistet.

Vergltet werden:

— Reise-, Ausflugs- und Hotelkosten
wahrend der Einsatzzeit

— Materialaufwénde gemass vorgangiger
Absprache

Anerkennung

— Ubernahme der Weiterbildungskosten

— Anerkennung im Rahmen des jahrlichen
Freiwilligen-Festes

Versicherungsschutz
FUr Haftpflicht- und Unfallversicherung wahrend
der Einsatzzeit ist die Kirchgemeinde besorgt.

Einsatzdauer
15. bis 20. August

Das Merkblatt Rechte und Pflichten ist
Bestandteil dieser Vereinbarung.

Freiwillige

Datum, Unterschrift

Datum, Unterschrift
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Einfihrung in die Organisation

Die Schnupperphase hilft den Freiwilligen eine Ubersicht zu gewinnen und zu

spiiren, ob sie willkommen sind. Eine gute Einarbeitung erleichtert den Start fiir
die Freiwilligen und verhindert, dass unnétige Fehler gemacht werden. Rechte
und Pflichten sind Grundlagen fiir die Einfithrung.

Die Freiwilligen werden durch ihre Ansprechperson eingefiihrt.
[0 Wie wird ein weiterer Kontakt gewiinscht?

Die Freiwilligen werden mit den Ansprechpersonen und anderen Fiir ihren Einsatz

bedeutsamen Personen bekannt gemacht.

[0 Ressortverantwortliche

[0 Verantwortliche (Angestellte, Freiwillige, eventuell von anderen
Organisationen / von der politischen Gemeinde.)

[0 Team

[0 weitere Zustidndige wie z.B. Kassier / Kassierin

Die Freiwilligen lernen die notige Infrastruktur kennen.
0 Rdume

[J Kopierer

[0 Arbeitsmaterial

Die Freiwilligen erhalten die nétigen Arbeitsmittel.
[J Schliissel
[0 Unterlagen

Die Freiwilligen werden mit dem Aufbau der Kirchgemeinde und
den Informationsstrukturen bekannt gemacht.
[0 Verantwortlichkeiten / Zustandigkeiten / Informationsstrukturen

Die Freiwilligen werden mit Informationen iiber die Kirchgemeinde bedient.
Kultur und Regeln in der Kirchgemeinde werden bekannt gemacht.

[0 Jahresbericht

O Leitbilder

[J Organigramme

[0 Leitziele des Einsatzes

[ Freiwilligenkonzept

Auf eine Schnupperphase folgt die Integrationsphase. Freiwillige sammeln Erfahrungen und
Fragen, die sie mit ihrer Ansprechperson besprechen konnen und iiberpriifen, wie sich die
Wirklichkeit mit ihren Erwartungen deckt.
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Checkliste

12 Beispielformular
zum Standort- und
Auswertungsgesprich
unter www.ref-sg.ch/
freiwillige

Standort- und Auswertungsgesprach_

Regelmiissige Gespriiche dienen dazu, den Einsatz und die Zusammenarbeit aus-

zuwerten, den Freiwilligen Feedback zu geben und ein offenes Ohr fiir Riickmeldungen
der Freiwilligen zu haben. Als Grundlage fiir das Standort- und Auswertungs-
gesprich dient die Einsatzvereinbarung. Im Gesprich werden die Vereinbarungen
ausgewertet und den aktuellen Entwicklungen und Bediirfnissen beider Seiten
angepasst. Das Gesprich wird partnerschaftlich gefiihrt.

Standort- und Auswertungsgesprache ergianzen die Kommunikation im Alltag und spontane
Feedbacks. Die Qualitit des Standort- und Auswertungsgespréchs ist entscheidend. Wenn ge-
niigend Zeit zur Verfiigung steht, kann sich der Gesprachsverlauf ungezwungener entwickeln.
Eine Stunde Dauer hat sich bewéhrt. Die Ergebnisse und neuen Vereinbarungen konnen mit
Stichworten oder in vorhandenen Formularen festgehalten werden. Es bewihren sich Einzel- oder
Gruppengesprache. Folgende Schwerpunkte kénnen als Leitlinien fiir das Gesprach dienen.*?

Daten

— Gespriachsdatum

— Gesprachsteilnehmende:
Freiwillige (Name, Funktion, Arbeitsbereich)
Verantwortliche (Name, Funktion, Ressort)

Auswertung

bezlglich Einsatz, Zusammenarbeit, personlicher Entwicklung und Zielen

— Befindlichkeit der Freiwilligen beziiglich Einsatz?

— Was wurde erreicht? Zufriedenheit mit dem Erreichten?

— Wie hat sich die Zusammenarbeit bewdhrt? Sind die Verantwortlichkeiten klar?

— Welche Fragen sind offen?

— Welche Anregungen zur Verbesserung des Einsatzes und der Zusammenarbeit haben wir?
— Welche Entwicklungs- und Veranderungswiinsche bestehen?

— Ergeben sich Wiinsche nach Weiterbildungen?

— Sind Anderungswiinsche beziiglich des Einsatzes vorhanden?

— Kann sich die Kirchgemeinde eine weitere Zusammenarbeit vorstellen?

Um die Griinde bei Abweichungen niaher zu bestimmen, kann es sinnvoll sein, zu unterscheiden,
ob diese bei der Gruppe, der /dem Ressortverantwortlichen, dem Umfeld oder der /dem
Freiwilligen selbst lag.

Neue Vereinbarungen

bezlglich Einsatz, Zusammenarbeit, personlicher Entwicklung und Zielen

Dabei konnen neue Vereinbarungen getroffen werden zu den Schwerpunkten, den Zielen, dem
zeitlichen Rahmen oder den Verbindlichkeiten des Einsatzes. Auch Verantwortlichkeiten oder
die Art der Forderung wie Begleitung, Weiterbildung oder Erfahrungsaustausch kénnen neu
geregelt werden.
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DOSSIER FREIWILLIG ENGAGIERT

B8

Das DOSSIER FREIWILLIG ENGAGIERT? ist eine personliche Arbeitsmappe,
mit welcher die Titigkeiten, Kompetenzen und Weiterbildungen der Freiwilligen
dokumentiert werden. Der Nachweis dient dazu, Erfahrungen und Kompetenzen
der Freiwilligen anzuerkennen, sichtbar und nutzbar zu machen. Als Titigkeits-
oder Kompetenznachweis ist er bei Bewerbungen und der Lehrstellensuche eine
wichtige zusiitzliche Qualifikation.

Das DOSSIER FREIWILLIG ENGAGIERT ist auch eine Form der Anerkennung und des Dankes.

Wer erhdlt das DOSSIER FREIWILLIG ENGAGIERT?

Alle Freiwilligen und Behordenmitglieder der Kirchgemeinde, die dies wiinschen, erhalten
kostenlos einen Ausweis von der Kirchgemeinde. Die Freiwilligen werden regelmissig vor
oder wihrend ihres Einsatzes auf das DOSSIER FREIWILLIG ENGAGIERT hingewiesen, zum
Beispiel im Jahresbericht und bei Dankesanldssen. Haben Verantwortliche Kenntnis von einer
bevorstehenden Neuorientierung, dem Wiedereinstieg oder dem Ubertritt von Jugendlichen
ins Erwerbsleben, bieten sie das Ausstellen eines Nachweises an.

Wann wird der Einsatz bestatigt?

— Nach abgeschlossenem Einsatz

— Auf Wunsch der / des Freiwilligen, auch wiahrend des Einsatzes
— Bei Beendigung des Arbeitsverhiltnisses der Verantwortlichen
— Bei bevorstehenden Bewerbungen

— Beim Ubertritt oder Wiedereinstieg ins Erwerbsleben

Wie werden die Einsatze bestatigt
bzw. die Nachweise ausgestellt?

Arbeitseinsidtze werden schriftlich mit den entsprechenden Formularen bestitigt: als kurze
Einsatzbestitigung, als Tatigkeits- oder als Kompetenznachweis. Sie werden im Rahmen eines
kurzen Gesprichs iibergeben. Auf www.kirchen.ch/dossierfreiwillig stehen Textbausteine in

Deutsch und Franzosisch zum Nachweisen von Tatigkeiten und Kompetenzen in der kirchlichen
Freiwilligenarbeit zur Verfiigung.

Die Textbausteine konnen individuell angepasst werden und dienen dem einfachen und profes-
sionellen Erstellen der Nachweise. Sie bieten zudem eine hilfreiche Grundlage beim Erstellen
von Tétigkeits- und Anforderungsprofilen fiir die Gewinnung von Freiwilligen.

Wer stellt eine Bestatigung oder einen Nachweis aus?

— Verantwortliche Ansprechperson

— Projektverantwortliche

— Ressortverantwortliche Behordenmitglieder

— Pfarrpersonen oder andere bezahlte Mitarbeitende
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Merkblatt

13 Bestellung und
weiterfithrende
Informationen:
www.dossier-freiwillig-
engagiert.ch



http://www.kirchen.ch/dossierfreiwillig
http://www.dossier-freiwillig-engagiert.ch
http://www.dossier-freiwillig-engagiert.ch

Attraktive Offentlichkeitsarbei
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Auswertung mit SEPO-Analyse™

. Muster
S Succés Erfolge
E Echecs Misserfolge
P Potentialités Moglichkeiten
O Obstacles Hindernisse
Vergangenheit Zukunft
= S (Succés) P (Potentialités)
‘» Erfolge in Bezug auf die Qualitdt und Quantitat Maéglichkeiten, Winsche, Tendenzen, Ideen,
2 der Freiwilligenarbeit in unserer Kirchgemeinde, ungenutztes Potenzial unserer Freiwilligenarbeit
erreichte Ziele, Starken unserer Freiwilligenarbeit
-_E E (Echecs) O (Obstacles)
g Misserfolge, Schwéachen, Begrenzungen, Hindernisse, Widerstande, unglinstige Rahmen-
g Schwierigkeiten unserer Freiwilligenarbeit bedingungen fir unsere kiinftige Freiwilligenarbeit

Reformierte Kirchen Aargau, Basel-Landschaft, Bern-Jura-Solothurn, St. Gallen und Zirich, Juli 2015

14 Hongler, & Willener,
1997 (KEK/CDC
Consultants, 2015).
SEPO — Selbst-
Evaluation anhand der
Bewertung von Succeés,
Echecs, Potentialités
und Obstacles. Biel und
Ziirich. Gefunden am
2.4.2015 unter www.
kek.ch/files/media/
SEPO-A4_v06.pdf


http://www.kek.ch/files/media/SEPO-A4_v06.pdf
http://www.kek.ch/files/media/SEPO-A4_v06.pdf
http://www.kek.ch/files/media/SEPO-A4_v06.pdf

Unterstltzung durch die Fachstellen

Behordenmitglieder und Verantwortliche der genannten Kantone konnen sich an die unten-
stehenden Fachstellen wenden. Die Mitarbeitenden bieten Beratung und Weiterbildung an.
Auch massgeschneiderte Angebote sind moglich. Auf den jeweiligen Websites stehen Leitfaden,
Arbeitsinstrumente, Beispiele aus Kirchgemeinden sowie Weiterbildungsangebote und weitere
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Materialien zur Verfiigung.

Reformierte Landeskirche Aargau
Fachstelle Diakonie

Stritengéssli 10

Postfach, 5001 Aarau

Telefon 062 838 00 26
diakonie@ref-aargau.ch
www.ref-ag.ch/seelsorge-soziales/

diakonie/freiwillige

Evangelisch-reformierte Landeskirche
beider Appenzell

Landsgemeindeplatz 1

Postfach 248, 9043 Trogen

Telefon 071 340 04 55
www.ref-arai.ch

Evangelisch-reformierte Kirche
des Kantons Basel-Landschaft
Kommission fiir Freiwilligenarbeit
Obergestadeck 15

Postfach, 4410 Liestal

Telefon 061 926 81 81
kirchensekretariat@refbl.ch
www.refbl.ch/refbl/service/

soziales-beratung/freiwilligenarbeit.php

Reformierte Kirchen Bern-Jura-Solothurn

Gemeindedienste und Bildung
Altenbergstrasse 66

Postfach 511, 3000 Bern 25

Telefon 031 340 24 24
bildung@refbejuso.ch
www.refbejuso.ch/freiwilligenarbeit

Evangelisch-reformierte Landeskirche
Graubiinden

Fachstelle Gemeindeentwicklung
Loéstrasse 60

7000 Chur

Telefon 081 257 11 00
landeskirche@gr-ref.ch

www.gr-ref.ch

Reformierte Kirche Kanton Luzern
Synodalsekretariat
Hertensteinstrasse 30

6004 Luzern

synodalrat@lu.ref.ch
www.reflu.ch

Evang.-reformierte Kirche

des Kantons Schaffhausen

i.A. BENEVOL Schaffhausen,
Fachstelle Fiir Freiwilligenarbeit
Krummgasse 13, 8200 Schaffhausen
Telefon 052 625 91 11
info@freiwillige.ch
www.ref-sh.ch

Evangelisch-reformierte Kirche
des Kantons St. Gallen
Arbeitsstelle Diakonie

Oberer Graben 31

9000 St. Gallen

Telefon 071 227 05 61
ad@ref-sg.ch
www.ref-sg.ch/freiwillige

Evangelische Landeskirche
des Kantons Thurgau

Amt Fiir Diakonie
Bahnhofstrasse 5

8570 Weinfelden

Telefon 071 622 78 02
diakonie@evang-tg.ch
www.evang-tg.ch

Reformierte Kirche Kanton Ziirich
Partizipation und Freiwillige
Blaufahnenstrasse 10

8001 Ziirich

Telefon 044 258 92 01
freiwilligenarbeit@zh.ref.ch
www.zh.ref.ch/freiwillig



mailto:diakonie@ref-aargau.ch
http://www.ref-ag.ch/seelsorge-soziales/diakonie/freiwillige
http://www.ref-ag.ch/seelsorge-soziales/diakonie/freiwillige
http://www.ref-arai.ch
mailto:kirchensekretariat@refbl.ch
http://www.refbl.ch/refbl/service/soziales-beratung/freiwilligenarbeit.php
http://www.refbl.ch/refbl/service/soziales-beratung/freiwilligenarbeit.php
mailto:bildung@refbejuso.ch
http://www.refbejuso.ch/freiwilligenarbeit
mailto:landeskirche@gr-ref.ch
http://www.gr-ref.ch
mailto:synodalrat@lu.ref.ch
http://www.reflu.ch
mailto:info@freiwillige.ch
http://www.ref-sh.ch
mailto:ad@ref-sg.ch
http://www.ref-sg.ch/freiwillige
mailto:diakonie@evang-tg.ch
http://www.evang-tg.ch
mailto:freiwilligenarbeit@zh.ref.ch
http://www.zh.ref.ch/freiwillig
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