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DEFINITIONEN,
ZIELE UND
PRAKTISCHER ABLAUF




1. Vorwort

a. Die bagfa und das Qualitaitsmanagement

Die Bundesarbeitsgemeinschaft der Freiwilligenagenturen (bagfa) e.V. ist
der bundesweite Dach- und Fachverband der Freiwilligenagenturen. Sie
wurde im Jahr 1999 als gemeinnditziger, partei- und konfessionsunabhangi-
ger Verein von Vertreter/innen lokaler Freiwilligenagenturen gegriindet. Die
bagfa hat derzeit rund 200 Mitglieder.

Die spezifische Kultur der bagfa besteht in der besonderen Form des
Zusammenspiels der Mitglieder, der spontanen und organisierten Kommu-
nikation sowie der kreativen Mitgestaltung und Mitbestimmung. Die bagfa
orientiert sich mit ihren Arbeitsprinzipien an den fiir die Mitgliedsorganisa-
tionen relevanten und wichtigen Themenstellungen.

Ziel der bagfa ist es, Freiwilligenagenturen in ihrer Rolle als lokale Expertin-
nen und Anlaufstellen des biirgerschaftlichen Engagements zu starken. Sie
will damit einen Beitrag zum Aufbau einer Blirgergesellschaft leisten, in der
sich Biirger/innen, Organisationen, Vereine, Unternehmen und Kommunen
flir eine solidarische Gesellschaft engagieren.

Seit Griindung der bagfa im Jahre 1999 ist die Beschiftigung mit der Qua-
litat in der Arbeit von Freiwilligenagenturen und die Entwicklung unterstiit-
zender Formate und Leitfaden ein Kernanliegen ihrer Arbeit. Ein wichtiger
Bestandteil ist dabei ein eigens fiir Freiwilligenagenturen entwickeltes
Qualitdtsmanagementsystem zur Uberpriifung und Weiterentwicklung der
eigenen Arbeit. Der hohe Zuspruch sowohl vonseiten der Freiwilligenagen-
turen als auch durch Politik, Fachoffentlichkeit und Kooperationspartner
zeigt, dass die systematische Beschaftigung mit Qualitat inzwischen als
Arbeitsinstrument etabliert und anerkannt ist.

Das Qualitatsmanagementsystem wurde in seiner Geschichte immer wie-
der modifiziert und an aktuelle Fragestellungen fiir Freiwilligenagenturen
angepasst. Es erreichte 2017 die 15. Auflage. Um der Veranderung von
Arbeitsschwerpunkten der Freiwilligenagenturen gerecht zu werden und

auch Themen im Qualitditsmanagement abzubilden, die dort - aus heutiger
Sicht - bislang eine zu kleine Rolle gespielt haben (wie z.B. die ,Interes-
senvertretung fur blrgerschaftliches Engagement”), erscheint 2019 mit
,Erfolgreich arbeiten in Freiwilligenagenturen” ein grundlegend verandertes
Qualitatsmanagementsystem der bagfa.

Obwohl es auf dem bisherigen QMS aufbaut, definiert es Schwerpunkte in
der Arbeit von Freiwilligenagenturen neu und schafft damit eine Grundlage
flr mindestens zehn weitere erfolgreiche Jahre Qualitdtsmanagement.

b. Biirgerschaftliches Engagement

Das Verstandnis birgerschaftlichen Engagements der bagfa basiert auf
der Definition der Enquete-Kommission des Deutschen Bundestages und
aktuellen Diskussionen zur Weiterentwicklung des Begriffes.
Biirgerschaftliches Engagement

e ist gemeinwohlorientiert.

e zielt nicht auf materiellen Gewinn ab.

o findet im 6ffentlichen Raum statt.

¢ wird in der Regel gemeinschaftlich bzw. kooperativ ausgelibt.
o ist kein Ersatz fiir staatliche Leistungen.

e orientiert sich an den Menschenrechten, wie sie in der Erklarung der
Vereinten Nationen und im Grundgesetz der Bundesrepublik Deutsch-
land verankert sind.

e ist auf sozialen Zusammenhalt ausgerichtet.
e ermoglicht Teilhabe.

e jst zivil und nicht an die Staatsbirgerschaft gekoppelt.

Birgerschaftliches Engagement bedeutet fir die bagfa unentgeltliches
Mitwirken und Mitgestalten, Ubernahme von Verantwortung fiir gesell-
schaftliche Belange in allen Bereichen sowie Einbringen und Realisieren
von individuellen Ideen und Projekten. Die bagfa setzt sich daflir ein, dass
dieses Engagement nicht instrumentalisiert und funktionalisiert wird.



c. Freiwilligenagenturen

Freiwilligenagenturen sind eine elementare Infrastruktur zur Unterstiitzung
einer lebendigen und offenen Biirgergesellschaft: sowohl als Anlauf- und
Beratungsstellen fir alle Menschen, die sich engagieren, als auch fiir alle
Organisationen, Vereine und Initiativen, die mit Freiwilligen arbeiten moéch-
ten.

Die Lebensqualitat, das soziale Miteinander und die Zukunftsfahigkeit einer
Kommune hiangen auch wesentlich davon ab, ob und in welcher Form sich
ihre Blirger/innen engagieren und einbringen kdnnen. Die Freiwilligen-
agenturen verfolgen daher das Ziel, das Engagement der Blirger/innen zu
starken, zu fordern und zivilgesellschaftlich zu verankern, sodass es in die
unterschiedlichsten Bereiche der Gesellschaft ausstrahlen kann.

Sie informieren, beraten und qualifizieren Menschen, sich einzubringen
und einer freiwilligen Tatigkeit nachzugehen, die zu den eigenen Vorstel-
lungen und Fahigkeiten ebenso passt wie zu den Bedarfen vor Ort. Als
Engagementexpertinnen, die die Situation und die Themen der jeweiligen
Kommune kennen, unterstiitzen Freiwilligenagenturen gemeinniitzige
Organisationen, Vereine, Initiativen, Verwaltung und Unternehmen, entwi-
ckeln Konzepte und Projekte - auch in Kooperation mit anderen Akteuren.
Umfassend vernetzt und eingebunden, geben sie dem biirgerschaftlichen
Engagement in seiner Vielfalt einen Ort und eine Stimme.

Mit ihrer Arbeit ebnen Freiwilligenagenturen Wege des Miteinanders, die
fiir jedes demokratische Gemeinwesen grundlegend sind. Sie ermdoglichen,
dass Biirger/innen das kommunale Leben mitverantwortlich gestalten kon-
nen - mit den eigenen Kompetenzen, Erfahrungen und Interessen.

Freiwilligenagenturen zeigen auf den ersten Blick ein buntes Bild mit ihren

unterschiedlichen Profilen, Finanzierungsstrukturen, Tragerkonstellationen

und Projekten. Sie unterscheiden sich aufgrund ihrer Entstehungsgeschich-
te, in ihrer Tragerschaft und in den jeweiligen Aufgabenschwerpunkten.

Bei genauerem Hinsehen lassen sich aber zentrale Arbeitsbereiche er-
kennen, die fiir alle Freiwilligenagenturen von wesentlicher Bedeutung
sind: Nach ,innen“ sind es Aufbau und Organisation der Agentur sowie die

Finanzierung der Freiwilligenagentur. Nach ,au3en” stehen Angebote fir
Freiwillige und Organisationen, Projekte und Kooperationen in Freiwilligen-
agenturen sowie die Interessensvertretung fiir biirgerschaftliches Engage-
ment im Mittelpunkt.

Dabei bedingen Bereiche, die eher nach innen gerichtet sind, und solche,
die nach auRRen wirken, einander: Funktionierende Abl3ufe in der Freiwilli-
genagentur sind eine Voraussetzung fiir eine gelingende Arbeit in Projekten
- in der Kommunikation mit Engagementinteressierten ebenso wie in der
Zusammenarbeit mit Kooperationspartnern.

Die Struktur des QMS lasst Freiwilligenagenturen Raum fiir verschiedene
thematische Schwerpunktsetzungen und ermdéglicht somit eine Anpassung
an lokale Gegebenheiten.

2. Erfolgreich arbeiten in Freiwilligenagenturen

Wo immer sich eine Organisation systematisch mit der Qualitat in ihren
Arbeitsbereichen auseinandersetzt, gibt es Beflirworter/innen und Skep-
tiker/innen bis hin zu strikten Gegnerinnen und Gegnern eines solchen
Vorhabens. Die Schwierigkeit beginnt bereits bei der Frage, was unter Qua-
litat verstanden wird. Es gibt Bedenken hinsichtlich der Standardisierung:
+Wo bleibt denn dann das individuelle Profil der Freiwilligenagentur?“ und
Uberbordender Birokratie: ,Wird dann mehr Zeit fiir die Dokumentation
verwendet als fiir die eigentliche Arbeit?"

Mit dem Qualitdtsmanagement méchte die bagfa eine Antwort geben auf
diese berechtigten Fragen: ,Erfolgreich arbeiten in Freiwilligenagenturen”
ist weder ein Instrument mit dem Anspruch, jedes Detail in der Arbeit

der Freiwilligenagentur erfassen zu wollen noch der Versuch, ein starres
Regelwerk zu schaffen. Es soll vielmehr ein Kompass sein, der die Richtung
in wichtigen Kernbereichen von Freiwilligenagenturen anzeigt und hilft, auf
Kurs zu bleiben.



Die Nachweisflihrung ist praxisnah gestaltet. In der Regel weisen Sie lhre
gute Arbeit mit den Materialen nach, die Sie im Alltag der Agentur einsetzen.

Freiwilligenagenturen sollen durch die umfassende Beschaftigung mit ihren
Arbeitsbereichen die Méglichkeit erhalten, ihren Ist-Stand zu bewerten,
sich weiterzuentwickeln und sich fiir ihre Nutzer/innen und Kooperations-
partner/innen transparent darzustellen. Bei der Einarbeitung von neuen
Mitarbeitenden kann das Qualitdtsmanagementsystem - ebenso wie seine
Vorgangerversionen- dariber hinaus als ein strukturierender Leitfaden
verwendet werden.

a. Wirkung nach innen

Ein Qualitatsmanagementsystem muss die Qualitatsentwicklung der Arbeit
nachhaltig unterstiitzen. Dies ist umso wichtiger, da Anforderungen zum
Beispiel an das Freiwilligenmanagement, an die Bliroorganisation oder die
Mittelbeschaffung zunehmen oder sich verandern. Neue Trends miissen
beachtet, neue Projekte entwickelt werden.

,Erfolgreich arbeiten in Freiwilligenagenturen” kann eine Steuerungs- und
Organisationsentwicklungsfunktion Gibernehmen. Mit seinen alltagsnahen
Definitionen von Bereichen und Handlungsfeldern kénnen Anforderungen
von innen (z. B. Veranderungen im Team) und von auBen (z. B. durch ge-
sellschaftliche Wandlungsprozesse) einfacher nachvollzogen und bewaltigt
werden. Zudem kdnnen eigene Starken und Entwicklungspotenziale analy-
siert werden. Damit wird auch der Wert der eigenen Arbeit besser sichtbar.

Die Qualitat der Arbeit hangt entscheidend von der Kompetenz, der Erfah-
rung und der Motivation der freiwilligen und beruflichen Mitarbeitenden
ab. Dies bedeutet: Qualitit ist nur mit den Mitarbeitenden herstellbar. Des-
wegen ist es wichtig, dass bei der Qualitatsentwicklung sowohl die freiwil-
ligen als auch die beruflichen Mitarbeitenden konsequent mit einbezogen
werden.

Folgende konzeptionelle Bausteine von , Erfolgreich arbeiten in Freiwilli-
genagenturen” unterstiitzen die Steuerungs- und Organisationsentwick-
lungsfunktion innerhalb der Freiwilligenagentur:

Bewertung der
IST-Situation

Einbeziehung der
Mitarbeitenden

Entwicklungsvorhaben

Einfaches
Dokumentationssystem

Feedback durch
Gutachter/innen und
Auditorinnen und Auditoren

Auf der Grundlage der nah am All-

tag gestalteten Handlungsfelder mit
ihren jeweils drei Stufen ermittelt jede
Freiwilligenagentur die IST-Situation
in allen Bereichen. Daraus kann ein
individuelles Profil abgeleitet werden,
das Auskunft tiber Starken und Ent-
wicklungspotenziale gibt.

Die Selbstbewertung kann von belie-
big vielen beruflichen und freiwilligen
Mitarbeitenden vorgenommen werden.
Je mehr Mitarbeitende daran beteiligt
sind, desto groBer ist die Akzeptanz
von ,Erfolgreich arbeiten in Freiwilli-
genagenturen“ und desto nachhaltiger
seine Wirkung.

Aus der Bewertung kénnen Entwick-
lungsvorhaben abgeleitet werden, die
dann systematisch umgesetzt werden.

Das Dokumentationssystem lasst den
Nutzer/innen groBen Spielraum, um
ihre Arbeit individuell darzustellen.

Neben der Kontrollfunktion zeigt ein
inhaltliches Feedback Moglichkeiten
zur Weiterentwicklung der Arbeit auf.



b. Botschaft nach auf3en

Mit ,Erfolgreich arbeiten in Freiwilligenagenturen® wird die Arbeit der
Agentur auch transparenter nach auBen - gegeniiber Freiwilligen, Organi-
sationen, Férderern und der Offentlichkeit. Das QMS tragt dazu bei, Ver-
fahren zu etablieren, die nachvollziehbare und verbindliche Standards fiir
Arbeitsvorgange sicherstellen, was eine verbesserte Orientierung an den
Interessen und Wiinschen der Adressaten ermdoglicht. Es unterstiitzt dabei,
Positionen und Aufgabenbereiche als Freiwilligenagentur zu scharfen und
diese zu prasentieren.

Generell soll ,Erfolgreich arbeiten in Freiwilligenagenturen“ dazu beitra-
gen, die ,Marke Freiwilligenagentur” bundesweit zu starken, indem dieser
Leitfaden Bereiche und Handlungsfelder definiert, die Freiwilligengenagen-
turen eint - bei aller Unterschiedlichkeit etwa ihrer Entstehungsgeschichte,
ihrer Tragerschaft oder ihrer jeweiligen Aufgabenschwerpunkte.

c. Im Uberblick

Bereits die Arbeit mit dem vorherigen QMS hat deutlich gezeigt, dass fol-
gende konkrete Auswirkungen durch die Beschaftigung mit Qualitatsmal3-
stiben zu verzeichnen sind. Diese positiven Effekte sollen mit dem neuen
QMS noch verstarkt werden:

¢ Das zielorientierte Arbeiten und die Arbeitsplanung werden unterstiitzt.
¢ Interne Arbeitsablaufe werden strukturierter und transparenter.

¢ Das Qualitatsmanagementsystem unterstitzt die Reflexion der eigenen
Arbeit.

e Entwicklungspotenziale werden aufgezeigt und Verbesserungsmafnah-
men angeregt.

¢ Neue Mitarbeitende arbeiten sich leichter ein.

¢ Materialien der Freiwilligenagentur werden im Zusammenhang mit der

Beteiligung an ,Erfolgreich arbeiten in Freiwilligenagenturen® Gberarbeitet.

¢ Die Kommunikation mit Freiwilligen und Organisationen wird verbessert.

o Mittel- und langfristig ergibt sich eine (zeitliche) Entlastung der Freiwilli-
genagentur.

3. Die Arbeit mit dem Handbuch

Im Zentrum von ,Erfolgreich arbeiten in Freiwilligenagenturen® stehen funf
Bereiche, die die Arbeit von Freiwilligenagenturen beschreiben. Diese Be-
reiche bilden fiir eine Freiwilligenagentur relevante Aufgabenschwerpunkte
und Arbeitsprozesse ab:

Bereiche der Arbeit einer Freiwilligenagentur

Bereich 1 e
Angebote fiir Freiwillige und Organisationen

Bereich 2 e
Projekte und Kooperationen von Freiwilligenagenturen

Bereich 3 e
Interessenvertretung fiir Burgerschaftliches Engagement

Bereich 4 o
Aufbau und Organisation der Freiwilligenagentur

Bereich 5 e
Finanzierung der Freiwilligenagentur

Die Bereiche sind nach einer einheitlichen Struktur aufgebaut. Diese Struk-
tur konkretisiert jeden Bereich in den folgenden drei aufeinander aufbau-
enden Schritten:

a) Leitsitze
b) Handlungsfelder

c) Stufen



a. Leitsatze

Was Freiwilligenagenturen wollen / Was Freiwilligenagenturen machen

Jedem der flinf Bereiche sind Leitsatze vorangestellt, die die Idee und Aus-
richtung dieses Bereichs beschreiben. Folgendes Beispiel zeigt die Leitsatze
fiir den ersten der flnf Bereiche von ,Erfolgreich arbeiten in Freiwilligen-
agenturen”:

Bereich 1 e Angebote fiir Freiwillige und Organisationen

Was Freiwilligenagenturen wollen

Freiwilligenagenturen wollen als kompetente Expertinnen zur Starkung des
Engagements vor Ort beitragen, indem sie Menschen begeistern, ermuti-
gen und beraten, sich mit ihren vielfaltigen Fahigkeiten fiir die Gesellschaft
zu engagieren. Dabei spielt es keine Rolle, ob sie alt oder jung, reich oder
arm sind, einen Migrationshintergrund haben oder behindert sind.

Die Offnung firr freiwilliges Engagement von Organisationen aus ganz un-
terschiedlichen Themenbereichen ist ein Ziel von Freiwilligenagenturen. Sie
wollen gemeinnttzige Organisationen, Vereine, Initiativen, Verwaltung und
Unternehmen dabei unterstiitzen, die Ideen und Potenziale von Engagier-
ten besser zu nutzen. Es geht ihnen dabei vor allem um gute Rahmenbedin-
gungen und zeitgemalle Formen freiwilligen Engagements.

Was Freiwilligenagenturen machen

Freiwilligenagenturen bieten Initiativen und Organisationen eine umfassen-
de Erstberatung und weitere Austausch- und Weiterbildungsmaoglichkeiten
an. Freiwilligenagenturen entwickeln auf Anfrage gemeinsam mit Einsatz-
stellen organisationsbezogene Maglichkeiten fiir freiwilliges Engagement.

Freiwilligenagenturen informieren, beraten, vermitteln und begleiten
Menschen, die sich freiwillig engagieren wollen. Dabei achten sie auf einen
niedrigschwelligen Zugang, finden kreative Wege und machen freiwilliges
Engagement vor Ort sichtbar.

Freiwilligenagenturen knlipfen Kontakte zwischen Freiwilligen und poten-
ziellen Einsatzstellen, vermitteln Freiwillige und bieten weitere Begleitung
im Engagement an.

b. Handlungsfelder

Im nachsten Schritt wurden fiir jeden der Bereiche drei Handlungsfelder
ausgewadhlt. Diese ausgewahlten Handlungsfelder stehen fiir Teilaufgaben
des jeweiligen Bereichs, die fiir eine qualitativ gute und erfolgreiche Arbeit
besonders wichtig sind. Die Handlungsfelder konkretisieren somit die
jeweiligen Bereiche.

Fir den ersten Bereich ,Angebote fir Freiwillige und Organisationen”
wurden folgende drei Handlungsfelder bestimmt:

e Handlungsfeld 1: Information
e Handlungsfeld 2: Beratung und Austausch
e Handlungsfeld 3: Vermittlung

Das Beispiel zeigt die Definition: fir das ,Handlungsfeld 1 Information®
Bereich 1, Handlungsfeld 1: Information

Mit ihren Informationen Gber das freiwillige Engagement und ihre eigenen
Arbeitsfelder und Angebote erreichen Freiwilligenagenturen potenzielle
Freiwillige und potenzielle Einsatzstellen. Dafiir ist ein differenziertes Ange-
bot an Materialien und Formaten hilfreich, das verschiedene Zielgruppen
(Jugendliche, Menschen in der nachberuflichen Phase, Menschen mit Be-
hinderungen, Menschen mit Fluchterfahrung etc. bzw. Verbande, Vereine
und Initiativen) erreicht. Freiwilligenagenturen Gberpriifen ihre Angebote
und Formate regelmafig darauf, ob Aufwand und Wirkung in einem ausge-
wogenen Verhaltnis zueinander stehen. Sie nutzen bewéhrte Formate (wie
z. B. Freiwilligenboérsen) und probieren gegebenenfalls neue Ansprache-
und Informationsformate aus (analoge und digitale Wege).



c. Stufen

In einem weiteren Schritt wurden fiir jedes Handlungsfeld Stufen definiert.
Mithilfe der Stufen kann jede Freiwilligenagentur eine Einschatzung ihrer
Arbeit vornehmen. Diese Einschatzung (Selbstbewertung) und die dabei
erreichten Stufen sind die Grundlage fir die Vergabe des Qualitatssiegels.

Hierzu wieder ein Beispiel aus dem ersten Bereich zum Handlungsfeld
JInformation“:

Es gibt analog und digital aufbereitete Informationen sowohl fiir
Engagementinteressierte als auch fiir Einsatzstellen, Vereine und
Initiativen, die Ziele, Aufgaben und Angebote der Freiwilligenagentur
beschreiben.

Es gibt analog und digital aufbereitete Informationen sowohl fiir
Engagementinteressierte als auch fiir Einsatzstellen, Vereine und
Initiativen, die Ziele, Aufgaben und Angebote der Freiwilligenagentur
beschreiben. Die Informationen sind an unterschiedliche Zielgruppen
adressiert.

Es gibt analog und digital aufbereitete Informationen sowohl fiir En-
gagementinteressierte als auch fir Einsatzstellen, Vereine und Initia-
tiven, die Ziele, Aufgaben und Angebote der Freiwilligenagentur be-
schreiben. Die Informationen sind an unterschiedliche Zielgruppen
adressiert. Informationswege werden systematisch auf Aktualitat,
Erreichung der Ziele und Reaktion der Adressaten hin ausgewertet
und auf ihre Wirkfahigkeit/Tauglichkeit Giberpriift. Die Auswertung
wird dokumentiert.

Die Basisstufe in allen flinf Bereichen deckt die Anforderungen an eine
verlassliche, lokale Infrastruktureinrichtung fir biirgerschaftliches Engage-
ment ab.

Die Vertiefungs- und Exzellenzstufen, auf denen sich Freiwilligenagenturen
in jedem Handlungsfeld selbst verorten, ergeben in der Gesamtschau ein
individuelles Profil der Freiwilligenagentur. Arbeitsschwerpunkte und Ent-
wicklungspotenziale werden so sichtbar. Die Ausfiihrungen zu den Stufen
liefern zudem Anregungen und Entscheidungshilfen, welche Bereiche viel-
leicht ausgebaut, neu betrachtet oder in der bestehenden Form beibehalten
werden sollten.

4. Der Erwerb des Qualitatssiegels

Um ,Erfolgreich arbeiten in Freiwilligenagenturen® zu durchlaufen, muss fir
jedes der insgesamt 15 Handlungsfelder in den finf Bereichen eine Selbst-
bewertung vorgenommen und die jeweils erreichte Stufe dokumentiert
werden. Dies erfolgt zum einen durch eine textliche Beschreibung dessen,
was Sie in lhrer Freiwilligenagentur konkret machen und zum anderen
durch nachvollziehbare und aktuelle weitere Nachweise, die die Selbstbe-
wertung belegen (z. B. Flyer, Fotos, Protokolle, Konzepte).

e Wie informieren Sie potenzielle Freiwillige Gber Ziele, Aufgaben und
Angebote der Freiwilligenagentur?

¢ Wie informieren Sie potenzielle Einsatzstellen tber Ziele, Aufgaben
und Angebote der Freiwilligenagentur?

e Flyer mit Angeboten der Freiwilligenagentur fiir Freiwillige und
Organisationen

e Screenshots von Online-Informationen (z. B. Homepage, Social Media)



e Wie informieren Sie potenzielle Freiwillige tber Ziele, Aufgaben und
Angebote der Freiwilligenagentur?

e Wie informieren Sie potenzielle Einsatzstellen tber Ziele, Aufgaben
und Angebote der Freiwilligenagentur?

e Variieren die Darstellungen der Informationen fiir die jeweiligen Ziel-
gruppen?

e Wie gehen Sie auf die potenziellen unterschiedlichen Bedarfe,
Wiinsche und Rahmenbedingungen der Adressaten ein?

o Gibt es Aspekte, die Sie je nach Zielgruppe unterschiedlich stark
hervorheben oder zuriickstellen?

o Flyer mit Angeboten der Freiwilligenagentur fiir Freiwillige und
Organisationen

e Screenshots von Online-Informationen (z. B. Homepage, Social Media)

e Abbildung von Vielfalt in Angebotsflyern

e Screenshots fiir bestimmte Zielgruppen (Jiingere und Altere, Menschen mit
Behinderungen, Menschen mit Migrationshintergrund, Studierende, Teams
aus Unternehmen bzw. Vereine, Initiativen, Kommunen, Unternehmen etc.)

e Wie informieren Sie potenzielle Freiwillige tber Ziele, Aufgaben und
Angebote der Freiwilligenagentur?

o Wie informieren Sie potenzielle Einsatzstellen tber Ziele, Aufgaben
und Angebote der Freiwilligenagentur?

e Variieren die Darstellungen der Informationen fiir die jeweiligen Ziel-
gruppen?

o Wie gehen Sie auf die potenziellen unterschiedlichen Bedarfe,
Wiinsche und Rahmenbedingungen der Adressaten ein?

o Gibt es Aspekte, die Sie je nach Zielgruppe unterschiedlich stark her-
vorheben oder zuriickstellen?

o Nach welcher Systematik werten Sie den Erfolg von Informations-
formaten und -wegen aus?

e Wie flie8t die Auswertung in die Planung zukiinftiger Informations-
formate ein?

¢ Flyer mit Angeboten der Freiwilligenagentur fiir Freiwillige und
Organisationen

e Screenshots von Online-Informationen (z. B. Homepage, Social Media)

e Abbildung von Vielfalt in Angebotsflyern

e Screenshots fiir bestimmte Zielgruppen (Jiingere und Altere, Menschen mit
Behinderungen, Menschen mit Migrationshintergrund, Studierende, Teams
aus Unternehmen bzw. Vereine, Initiativen, Kommunen, Unternehmen etc.)

o Auflistung und Bewertung von Informationsformaten und -wegen, Proto-
kolle von Auswertungstreffen

a. Beschreiben Sie, was Sie tun!

Sie wissen selbst am besten Bescheid (iber die Ablaufe in lhrer Freiwilligen-
agentur. Deshalb arbeitet ,Erfolgreich arbeiten in Freiwilligenagenturen

an dieser Stelle nicht mit starren Vorgaben, sondern mit Leitfragen, die Sie
dabei unterstiitzen, die Arbeit Ihrer Freiwilligenagentur in den einzelnen
Handlungsfeldern formal frei und inhaltlich nachvollziehbar zu beschreiben.

Die Leitfragen erheben weder Anspruch auf Vollstandigkeit, noch miissen
Sie alle beantwortet werden. Sie dienen der Reflexion (iber das, was Sie
konkret machen - was lhnen vielleicht oftmals selbstverstandlich erscheint,
aber bislang nicht konkret schriftlich festgehalten wurde. Die Fragen helfen
Ihnen dabei, einen Sachverhalt aus unterschiedlichen Perspektiven zu be-
leuchten und verschiedene Aspekte ins Spiel zu bringen. Den Bewerter/
innen konnen Sie so verdeutlichen, wie Ihre Agentur in den jeweiligen
Handlungsfeldern arbeitet. Ihnen, die Sie sich mit den Fragen auseinander-
setzen, fallt dabei vielleicht auf, dass ein bestimmter Aspekt in lhrer Arbeit
noch gar nicht berlicksichtigt worden ist, die damit gebotene Perspektive
in Zukunft aber hilfreich sein kénnte.

b. Weisen Sie nach, was Sie tun!

Was machen Sie und wie machen Sie es, welche Instrumente nutzen Sie
dabei? Durch die Leitfragen haben Sie die Moglichkeit, Arbeitsweisen und
Ablaufe Ihrer Freiwilligenagentur frei zu beschreiben. Haufig entstehen
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dabei Protokolle, Produkte und Dokumentationen, die diese Arbeitsweisen
und Ablaufe belegen. Damit die Gutachterinnen und Gutachter von ,Erfolg-
reich arbeiten in Freiwilligenagenturen“ Ihre Beschreibung einzelner Hand-
lungsfelder fundiert belegen und somit eine qualitative Priifung durchfiihren
konnen, sind diese Nachweise von groBem Wert. Hierbei ist es besonders
wichtig, zu beachten, dass Sie bei der Wahl der Nachweise frei sind. Die
Tabelle liefert Ihnen Beispiele dafiir, was Nachweise fiir bestimmte Hand-
lungsfelder sein kdnnen. Es kénnen aber auch ganz andere Nachweise lhrer
Wahl eingereicht werden, an einigen Stellen wird auch eine einfache Verfah-
rensbeschreibung ausreichen. Einzig zu beachten ist, dass Ihre Nachweise
die Beschreibung der Arbeit Ihrer Freiwilligenagentur tatsachlich, nachvoll-
ziehbar, aktuell und in allen Handlungsfeldern der jeweiligen Stufe abbilden.
Dies gilt fiir alle Stufen, auf denen Sie die Arbeit Ihrer Freiwilligenagentur

in der Selbstbewertung verorten. Konkret bedeutet dies, dass Sie bei einer
Selbsteinschatzung lhrer Agentur auf der Exzellenzstufe auch alle Hand-
lungsfelder der Basisstufe und der Vertiefungsstufe nachweisen missen.

In jedem Handlungsfeld muss fiir den Erwerb des Qualitatssiegels das
Erreichen der Basisstufe nachgewiesen werden.

c. Dokumentationsdatei

Fir die Arbeit mit ,Erfolgreich arbeiten in Freiwilligenagenturen“ wird eine
Dokumentationsdatei zur Verfligung gestellt, in der jedes Handlungsfeld
mit der entsprechenden Stufe erfasst und abgefragt wird. Diese Datei bil-
det die Grundlage fir die Bewertung der Arbeit lhrer Freiwilligenagentur.

Basisstufe
Vertiefungsstufe

Exzellenzstufe

Beispiel: Wie die Dokumentation des Handlungsfelds ,Information“ ausse-
hen kann, wird im Folgenden exemplarisch dargestellt. In diesem Beispiel
wird davon ausgegangen, dass die Freiwilligenagentur sich selbst bei der
Vertiefungsstufe einordnet.

Basisstufe (...) (...)

Wir haben Flyer fiir Ein-
satzstellen und Engage-
mentinteressierte. Aus un-
seren Flyern geht hervor,
welche Angebote unsere
Freiwilligenagentur den
verschiedenen Zielgruppen
macht. Auf unserer Home-
page haben wir Bereiche
fiir Engagementinteres-
sierte und fiir Einsatzstel-
len mit jeweils fur diese
unterschiedlichen Zielgrup-
pen angepassten Informa-
tionen. Um eine besonders
zielgerichtete Ansprache
zu ermoglich, haben wir
ein Faltblatt in Leichter
Sprache im Angebot und
weisen die Moglichkeit von
Kurzzeitengagements in
gesonderten Flyern aus.

e B1 H1 Nachweis1:
Flyer fir Engage-
mentinteressierte

e B1_H1 Nachweis2:
Flyer fiir Einsatz-
stellen

e B1 H1 Nachweis3:
Screenshots Berei-
che der Homepage

Vertiefungsstufe e B1_H1_Nachweis4:

Faltblatt in Leichter
Sprache

e B1 H1 Nachweis5:
Flyer Kurzzeit-
engagement

Exzellenzstufe



Wenn ein Nachweis alle Stufen umfasst, reicht ein einzelner Beleg. Falls das
nicht der Fall ist, missen entsprechend mehr Belege eingereicht werden.
Wichtig: Wenn Sie lhre Freiwilligenagentur in der Selbstbewertung auf der
Vertiefungsstufe einordnen, miissen sowohl die Nachweise fiir die Vertie-
fungsstufe als auch alle Nachweise der Basisstufe eingereicht werden.

Es gibt Standards, bei denen es um den Nachweis einer RegelmaRigkeit
geht (z. B. Teambesprechungen). In diesem Fall reichen zum Beispiel eine
Terminliste und zwei exemplarische Tagesordnungen, Einladungen oder
Protokolle aus. Es gibt aber auch Standards, bei denen explizit mehr als

ein Nachweis gefordert ist. Beispielsweise muss flir das Erreichen der
Exzellenzstufe im Bereich 1 Angebote fir Freiwillige und Organisationen,
Handlungsfeld 1, Informationen Folgendes nachgewiesen werden: ,Es wer-
den bewahrte Informationswege angeboten und ebenfalls neue Anspra-
che- und Informationsformate ausprobiert. Hier sind also mindestens zwei
Nachweise einzubringen: einer (iber ein bewahrtes, einer (iber ein neues
Format.

d. Datenschutz

Wenn Nachweise Daten (Namen, Kontaktdaten etc.) von Mitarbeitenden,
beratenen Personen, Freiwilligen oder sonstigen Personen beinhalten, mit
denen die Freiwilligenagentur in Kontakt steht, miissen diese in den Nach-
weisen aus Griinden des Datenschutzes grundsatzlich geschwarzt oder
anderweitig unkenntlich gemacht werden.

e. Berichtszeitraum

Um die Aktualitat der Nachweise fiir die Aktivititen der Freiwilligenagen-
turen sicherzustellen, gibt es den sogenannten Berichtszeitraum, der zwolf
Monate vor der Anmeldung zur (Re-)Zertifizierung umfasst. Es konnen

also nur Materialien eingereicht werden, die die Agentur im Zeitraum des
zuriickliegenden Jahres verwendet hat. Das heil3t, wenn die Freiwilligen-
agentur ihre Unterlagen zum 31. Dezember eines Jahres abgibt, miissen die
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Belege aus dem Zeitraum zwischen dem 1. Januar und dem 31. Dezember
stammen. Bei einer Abgabe der Unterlagen zum 30. Juni eines Jahres gilt
der Berichtszeitraum vom 1. Juli des Vorjahres bis zum 30. Juni des Jahres
der Abgabe der Unterlagen. Eingereichte Dokumente sollten in der Regel
mit einem Datum bzw. einer Jahreszahl versehen sein. Bei einigen Nach-
weisen geht es darum, Verlaufe oder Abfolgen darzustellen oder Materialen
mit langerfristigem Charakter (wie beispielsweise Flyer, Leitbild) anzuge-
ben. Hier wird die Dauer des Berichtszeitraums direkt in den entsprechen-
den Stufen benannt. Materialien sollten jeweils in der aktuell verwendeten
Version eingereicht werden.

f. Selbstbewertung

Fir die Uberpriifung und Bewertung der Arbeit in den Freiwilligenagentu-
ren bilden die Stufen in den einzelnen Handlungsfeldern die Grundlage. Um
den Mindeststandard zu erfillen, muss in jedem der 15 Handlungsfelder
mindestens die Basisstufe erreicht und nachgewiesen werden.

Bereiche und Handlungsfelder Stufe

Handlungsfeld 1: Information Vertiefungsstufe

Handlungsfeld 2: Beratung und Austausch Exzellenzstufe

Handlungsfeld 3: Vermittlung Basisstufe

Diese beispielhafte Bewertung muss fiir alle fiinf Bereiche mit allen jeweils
drei Handlungsfeldern vorgenommen und in den Selbstbewertungsbogen
eingetragen werden. Anhand dessen erfolgt die Uberpriifung der Unterla-
gen durch externe, unabhangige Gutachter/innen.



12

g. Erstzertifizierung

Der erste Schritt zum Qualitatssiegel ist ein verpflichtendes Einsteigersemi-
nar zu ,Erfolgreich arbeiten in Freiwilligenagenturen®, das von der bagfa in
der Regel zweimal jahrlich angeboten wird und in dem das Zertifizierungs-
verfahren und die Selbstbewertung ausfiihrlich erlautert werden.

Das Qualitatssiegel wird dann auf der Grundlage der Uberpriifung der
Arbeit der einzelnen Freiwilligenagentur vergeben. Die Uberpriifung erfolgt
bei der Erstzertifizierung auf der Grundlage einer Selbstbewertung, die
durch zwei Gutachter/innen gepriift wird. Dementsprechend empfehlen
die Gutachter/innen die Vergabe oder Nichtvergabe des Qualitatssiegels
durch die bagfa. Die Gutachter/innen erstellen zusatzlich ein schriftliches,
individuelles Gutachten, das die Freiwilligenagenturen erhalten. Auf der
Grundlage des Gutachtens sowie der Empfehlung durch die Gutachter
entscheidet die bagfa tber die Vergabe des Siegels. Das Qualitatssiegel hat
eine Gliltigkeit von drei Jahren.

h. Rezertifizierung

Drei Jahre nach der Erstzertifizierung muss das Qualitatssiegel erneuert
werden. Nach dieser Rezertifizierung hat das Qualitatssiegel eine erneute
Gliltigkeit von drei Jahren. Ein halbes Jahr vor dem Ablauf des Qualitats-
siegels muss die Freiwilligenagentur ihre Unterlagen zur Rezertifizierung
einreichen, um eine nahtlose Siegelgliltigkeit zu erhalten. Das heif3t, die
Freiwilligenagentur stellt alle Unterlagen zur Selbstbewertung, wie bei der
Erstzertifizierung, erneut zusammen und reicht diese mit den entsprechen-
den Nachweisen ein.

Zusatzlich zur erneuten Selbstbewertung muss die Freiwilligenagentur min-
destens einmal im Zeitraum der Siegelglltigkeit an einem Austauschtreffen
der bagfa zu ,Erfolgreich arbeiten in Freiwilligenagenturen” teilnehmen,

um ihre Beschéaftigung mit der Weiterentwicklung von Qualitatsstandards
zu belegen. Mit der ersten Rezertifizierung wird ein Audit vereinbart. Das
Audit umfasst neben den Unterlagen zur Selbstbewertung auch einen Vor-
Ort-Besuch von Auditorinnen und Auditoren. Alle weiteren Rezertifizie-
rungen finden in der Regel als reine Selbstbewertung statt und kénnen auf
Wunsch um ein Audit ergdnzt werden.

Im Rahmen des Audits:
e werden die in der Selbstbewertung dokumentierten Stufen lberprift,
¢ werden die eingereichten Unterlagen besprochen,

¢ wird die weitere Qualitatsentwicklung der Freiwilligenagentur diskutiert.

Im Anschluss an das Audit wird (analog zur Erstzertifizierung) ein Gutach-
ten erstellt, das die Freiwilligenagentur erhalt. Darin wird auch die erneute
Vergabe bzw. Nichtvergabe des Qualitatssiegels begriindet.

i. Zeitlicher Ablauf im Uberblick

Das Zertifizierungsverfahren basiert auf einer festen Zeitstruktur, die sich
jahrlich wiederholt. Es gibt mindestens zwei Einsteigerseminare pro Jahr.
Die Fristen fiir die Anmeldung zur Zertifizierung sowie fiir die Abgabe der
Unterlagen sind wie folgt festgelegt: Wenn Sie die Unterlagen zum 30. Juni
eines Jahres einreichen, ist die Anmeldefrist der 31. Mai. Bei der Einrei-
chung der Unterlagen zum 31. Dezember eines Jahres ist die Anmeldefrist
der 30. November. Der folgende Zeitstrahl zeigt exemplarisch die Zeit-
struktur vom Einsteigerseminar lber die Erstzertifizierung bis hin zur Re-
zertifizierung einer Agentur, die ihre Unterlagen zum 31. Dezember 2019
(links) und einer Agentur, die ihre Unterlagen zum 30. Juni 2020 (rechts)
abgeben wird.



Anfang / Mitte 2019:
Seminar QMS flir Einsteiger

01.01. - 31.12.2019:
Berichtszeitraum

30.11.2019:
Anmeldung zur Zertifizierung

31.12.2019:
Abgabe der Unterlagen zur Zertifizierung

01.07.2020 - 30.06.2023:
Gliltigkeit des Qualitatssiegels

2020 oder 2021 oder 2022:
Einmaliger Besuch eines Austauschtreffens zum QMS

01.01.2022 - 31.12.2022:
Berichtszeitraum fiir Verlangerung des Qualitatssiegels

30.11.2022:
Anmeldung zur Verlangerung des Qualitatssiegels

31.12.2022:
Abgabe der Unterlagen zur Rezertifizierung des Qualitatssiegels

s —————— s

01.07.2023 - 30.06.2026:
Gultigkeit des ,neuen” Qualitatssiegels

”;‘ j- AuBBendarstellung

¢ )

s ———————————.

Ende 2019 / Anfang 2020:
Seminar QMS flr Einsteiger

01.07.2019 - 30.06.2020:
Berichtszeitraum

31.05.2020:
Anmeldung zur Zertifizierung

30.06.2020:
Abgabe der Unterlagen zur Zertifizierung

01.01.2021 - 31.12.2023:
Glltigkeit des Qualitatssiegels

2021 oder 2022 oder 2023:
Einmaliger Besuch eines Austauschtreffens zum QMS

01.07.2022 - 30.06.2023:
Berichtszeitraum fiir Verlangerung des Qualitatssiegels

31.05.2023:
Anmeldung zur Verlangerung des Qualitatssiegels

30.06.2023:
Abgabe der Unterlagen zur Rezertifizierung des Qualitatssiegels

01.01.2024 - 31.12.2026:
Gultigkeit des ,neuen” Qualitatssiegels

Die AuBendarstellung erfolgt einheitlich mit dem bagfa-Qualitatssiegel. Freiwilligenagenturen, die ,Erfolgreich arbeiten in

- Freiwilligenagenturen“ erfolgreich durchlaufen haben, sind anschlieBend berechtigt, in ihren Offentlichkeitsmaterialien und
auf ihrer Homepage das Qualitétssiegel (siehe links) mit Angabe der Gliltigkeitsdauer zu fihren.

Ausgezeichnet!
Gliltig bis Dezember 2022

Einmal jahrlich findet die 6ffentliche Verleihung des Qualitatssiegels statt.
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5. Arbeitshilfen

,Erfolgreich arbeiten in Freiwilligenagenturen“ bietet lhnen eine Vielzahl
an Unterstiitzungsmaglichkeiten auf lhrem Weg zu mehr Qualitat im Alltag
Ihrer Freiwilligenagentur. Neben dem vorliegenden Handbuch gibt es einen
passenden Leitfaden mit zahlreichen Praxisbeispielen zu allen fiinf Berei-
chen und 15 Handlungsfeldern sowie ein umfassendes Seminarangebot
zum Qualitdtsmanagement. Ergianzend kénnen Module der Fortbildungs-
reihe ,Erfolgreich arbeiten in Freiwilligenagenturen“ besucht werden, um
einzelne Handlungsfelder der Arbeit von Freiwilligenagenturen in den
Fokus nehmen.

a. Leitfaden

Der Leitfaden ,Erfolgreich arbeiten in Freiwilligenagenturen ist ein um-
fassendes Kompendium mit Informationen, die alle Bereiche des Quali-
tatsmanagements umfassen und dariiber hinaus noch weitere interessante
Aspekte zum Aufbau, zur Profilbildung und zum Betrieb von Freiwilligen-
agenturen beschreibt.

b. Seminare

Neben Einsteigerseminaren zu ,Erfolgreich arbeiten in Freiwilligenagen-
turen“ bietet die bagfa jahrliche thematische Austauschtreffen fir alle
zertifizierten Freiwilligenagenturen an. Die Teilnahme an mindestens einem
Austauschtreffen in den drei Jahren der Siegelgiiltigkeit ist flr eine Rezerti-
fizierung verpflichtend.

Die bagfa bietet auch speziell auf die Fragestellungen lhrer Freiwilligen-
agentur angepasste Inhouse-Seminare zum Qualitdtsmanagement an.

Neben diesen explizit auf das QMS der bagfa zugeschnittenen Angeboten
arbeitet auch die modulare Fortbildungsreihe der bagfa nah an den Anfor-
derungen des QMS, sodass die Module dafiir genutzt werden kdnnen, sich
in einzelnen Bereichen und Handlungsfeldern fortzubilden.

6. Weiterentwicklung des QMS

,Erfolgreich arbeiten in Freiwilligenagenturen® wird kontinuierlich an sich
verandernde Rahmenbedingungen, neue Anforderungen und neue Optio-
nen angepasst. Die Weiterentwicklung geschieht auf vielfaltige Weise:

¢ Die bagfa-Geschaftsstelle begleitet auch mit externen QM-Experten
kontinuierlich die Umsetzung und Entwicklung des QMS.

e Einmal jahrlich findet ein Treffen mit den Gutachterinnen und Gutach-
tern sowie Auditorinnen und Auditoren statt, um strategische Fragen
und Verbesserungen zu besprechen.

Alle Freiwilligenagenturen kénnen jederzeit Verbesserungsvorschlage zu
,Erfolgreich arbeiten in Freiwilligenagenturen” bei der Geschiftsstelle
einreichen. Herzlich willkommen sind auch Einsendungen zu guter Praxis in
den 15 Handlungsfeldern und werden in die Online-Angebote mit aufge-
nommen.



7. Die Leistungen der bagfa-Geschaftsstelle

Die bagfa-Geschaftsstelle gewdhrleistet die Kommunikation zwischen den
beteiligten Akteuren und sorgt dafiir, dass das operative Geschift zuverlas-
sig organisiert wird. Dazu gehéren im Einzelnen:

e die Beratung und Unterstlitzung der Nutzer/innen,
e die Aktualisierung und Pflege aller Unterlagen des QMS,

¢ die Organisation der Seminare, Austauschtreffen und das Angebot von
Inhouse-Seminaren,

e das Angebot von Online-Informationen wie Webinaren,

e die Gewinnung und Betreuung der Gutachter/innen,

e die Organisation der Treffen der Gutachtergruppe,

e die Organisation der Veranstaltung zur Verleihung des Qualitatssiegels,

e das Bereitstellen von Materialien der Offentlichkeitsarbeit zu
,Erfolgreich arbeiten in Freiwilligenagenturen®.
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8. Kosten und Kontakt

bagfa-Mitglieder Nicht-Mitglieder

Einsteigerseminar kostenfrei 50 Euro
Austauschtreffen (2-tagig) 200 Euro 350 Euro
Handbuch 50 Euro 100 Euro
(Re-)Zertifizierung 300 Euro 600 Euro
(Re-)Zertifizierung mit Audit 400 Euro 800 Euro

Unter www.bagfa.de erhalten Sie alle relevanten Informationen zu Semina-
ren und Austauschtreffen sowie zu dem Verfahren und den Abgabefristen
fiir den (erneuten) Erwerb des Qualitatssiegels. Fir Fragen, Anregungen
und weiterfiihrende Informationen kdnnen Sie sich gerne an die Geschifts-
stelle wenden:

Tel: 030/20453366
E-Mail: bagfa@bagfa.de
Web: www.bagfa.de



BEREICHE UND
HANDLUNGSFELDER
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Bereich 1 e Angebote fiir Freiwillige und Organisationen

Was Freiwilligenagenturen wollen

Freiwilligenagenturen wollen als kompetente Expertinnen zur Starkung des Engagements vor Ort beitragen, indem sie Menschen begeistern, ermutigen und
beraten, sich mit ihren vielfaltigen Fahigkeiten fiir die Gesellschaft zu engagieren. Dabei spielt es keine Rolle, ob sie alt oder jung, reich oder arm sind, einen
Migrationshintergrund haben oder behindert sind.

Die Offnung fiir freiwilliges Engagement von Organisationen aus ganz unterschiedlichen Themenbereichen ist ein Ziel von Freiwilligenagenturen. Sie wollen
gemeinnitzige Organisationen, Vereine, Initiativen, Verwaltung und Unternehmen dabei unterstiitzen, die Ideen und Potenziale von Engagierten besser zu
nutzen. Es geht ihnen dabei vor allem um gute Rahmenbedingungen und zeitgemaRe Formen freiwilligen Engagements.

Was Freiwilligenagenturen machen

Freiwilligenagenturen bieten Initiativen und Organisationen eine umfassende Erstberatung und weitere Austausch- und Weiterbildungsmaoglichkeiten an.
Freiwilligenagenturen entwickeln auf Anfrage gemeinsam mit Einsatzstellen?! organisationsbezogene Moglichkeiten fir freiwilliges Engagement.

Freiwilligenagenturen informieren, beraten, vermitteln und begleiten Menschen, die sich freiwillig engagieren wollen. Dabei achten sie auf einen niedrig-
schwelligen Zugang, finden kreative Wege und machen freiwilliges Engagement vor Ort sichtbar.

Freiwilligenagenturen kniipfen Kontakte zwischen Freiwilligen und potenziellen Einsatzstellen, vermitteln Freiwillige und bieten weitere Begleitung im
Engagement an.

Handlungsfelder

e Handlungsfeld 1: Information

e Handlungsfeld 2: Beratung und Austausch
e Handlungsfeld 3: Vermittlung

1. Freiwilligenagenturen arbeiten mit ganz verschiedenen Partnern zusammen, die sich unter anderem durch ihre Verfasstheit unterscheiden. So sind gemeinwohlorientierte Einrichtungen, Vereine, Initiativen, Schulen,
Verbande zum Beispiel durch bestimmte Grundziige, Strukturen und Tragerschaften gepragt, die Teil ihres jeweiligen Wesenskerns sind. Sie unterscheiden sich auch dadurch, dass sie entweder auf Dauer angelegt sind oder
(bewusst) themenbezogen auf kurze Zeit agieren. Unter Einsatzstellen sind alle Orte zu verstehen, an denen Freiwillige sich einbringen kénnen. Eine Einsatzstelle muss keine bestimmte Rechtsform haben (wie z. B. die
eines Vereins), sie kann auch eine (lose) Initiative sein oder die Freiwilligenagentur selbst. Wichtig ist, dass die Orte des Engagements und die Engagementangebote den definierten Qualitatskriterien der Freiwilligenagentur
entsprechen.
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Bereich 1: Angebote fiir Freiwillige und Organisationen - Handlungsfeld 1: Information

Mit ihren Informationen Uber das freiwillige Engagement und ihre eigenen Arbeitsfelder und Angebote erreichen Freiwilligenagenturen potenzielle Freiwilli-
ge und potenzielle Einsatzstellen. Daflir ist ein differenziertes Angebot an Materialien und Formaten hilfreich, das verschiedene Zielgruppen? (Jugendliche,
Menschen in der nachberuflichen Phase, Menschen mit Behinderungen, Menschen mit Fluchterfahrung etc. bzw. Verbande, Vereine und Initiativen) erreicht.
Freiwilligenagenturen Gberprifen ihre Angebote und Formate regelmaf3ig darauf, ob Aufwand und Wirkung in einem ausgewogenen Verhaltnis zueinander
stehen. Sie nutzen bewdhrte Formate (wie z. B. Freiwilligenb6rsen) und probieren gegebenenfalls neue Ansprache- und Informationsformate aus (analoge
und digitale Wege).

Es gibt analog und digital aufbereitete Informationen sowohl fiir Engagementinteressierte als auch fir Einsatzstellen, Vereine
und Initiativen, die Ziele, Aufgaben und Angebote der Freiwilligenagentur beschreiben.

¢ Wie informieren Sie potenzielle Freiwillige liber Ziele, Aufgaben und Angebote der Freiwilligenagentur?
¢ Wie informieren Sie potenzielle Einsatzstellen tiber Ziele, Aufgaben und Angebote der Freiwilligenagentur?

o Flyer mit Angeboten der Freiwilligenagentur fiir Freiwillige und Organisationen
e Screenshots von Online-Informationen (z. B. Homepage, Social Media)

2. Von einer Zielgruppe sprechen wir immer dann, wenn ein Merkmal einer Person (oder auch einer Organisation) in der Arbeit von Freiwilligenagenturen besonders fokussiert werden soll. Hiufig geht diese Fokussierung mit
besonderen Produkten (z. B. Flyern, Veranstaltungsformaten) einher, die zur Ansprache genutzt werden. Oft sind Projekte oder Vorhaben in einer Freiwilligenagentur so geplant, dass diese sich zum Beispiel an besondere
Organisationstypen (Vereine, Initiativen, Unternehmen etc.) oder an bestimmte Gruppen von Engagierten (Jugendliche, Menschen mit Behinderungen, Studierende) richten.
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Bereich 1: Angebote fiir Freiwillige und Organisationen - Handlungsfeld 1: Information

Es gibt analog und digital aufbereitete Informationen sowohl fiir Engagementinteressierte als auch fiir Einsatzstellen, Vereine und
Initiativen, die Ziele, Aufgaben und Angebote der Freiwilligenagentur beschreiben. Die Informationen sind an unterschiedliche
Zielgruppen adressiert.

e Wie informieren Sie potenzielle Freiwillige tiber Ziele, Aufgaben und Angebote der Freiwilligenagentur?

¢ Wie informieren Sie potenzielle Einsatzstellen tiber Ziele, Aufgaben und Angebote der Freiwilligenagentur?

e Variieren die Darstellungen der Informationen fiir die jeweiligen Zielgruppen?

e Wie gehen Sie auf die potenziellen unterschiedlichen Bedarfe, Wiinsche und Rahmenbedingungen der Adressaten ein?
e Gibt es Aspekte, die Sie je nach Zielgruppe unterschiedlich stark hervorheben oder zuriickstellen?

e Flyer mit Angeboten der Freiwilligenagentur fiir Freiwillige und Organisationen
e Screenshots von Online-Informationen (z. B. Homepage, Social Media)
e Abbildung von Vielfalt in Angebotsflyern

o Screenshots fiir bestimmte Zielgruppen (Jiingere und Altere, Menschen mit Behinderungen, Menschen mit Migrationshintergrund,
Studierende, Teams aus Unternehmen bzw. Vereine, Initiativen, Kommunen, Unternehmen etc.)



Bereich 1: Angebote fiir Freiwillige und Organisationen - Handlungsfeld 1: Information

Es gibt analog und digital aufbereitete Informationen sowohl fiir Engagementinteressierte als auch fiir Einsatzstellen, Vereine und
Initiativen, die Ziele, Aufgaben und Angebote der Freiwilligenagentur beschreiben. Die Informationen sind an unterschiedliche Ziel-
gruppen adressiert. Informationswege werden systematisch ® auf Aktualitét, Erreichung der Ziele und Reaktion der Adressaten hin
ausgewertet und auf ihre Wirkfahigkeit/Tauglichkeit tiberpriift. Die Auswertung wird dokumentiert.

¢ Wie informieren Sie potenzielle Freiwillige tiber Ziele, Aufgaben und Angebote der Freiwilligenagentur?

¢ Wie informieren Sie potenzielle Einsatzstellen tiber Ziele, Aufgaben und Angebote der Freiwilligenagentur?

e Variieren die Darstellungen der Informationen fiir die jeweiligen Zielgruppen?

¢ Wie gehen Sie auf die potenziellen unterschiedlichen Bedarfe, Wiinsche und Rahmenbedingungen der Adressaten ein?
¢ Gibt es Aspekte, die Sie je nach Zielgruppe unterschiedlich stark hervorheben oder zuriickstellen?

o Nach welcher Systematik werten Sie den Erfolg von Informationsformaten und -wegen aus?

o Wie flie8t die Auswertung in die Planung zukiinftiger Informationsformate ein?

e Flyer mit Angeboten der Freiwilligenagentur fiir Freiwillige und Organisationen
e Screenshots von Online-Informationen (z. B. Homepage, Social Media)
e Abbildung von Vielfalt in Angebotsflyern

e Screenshots fiir bestimmte Zielgruppen (Jiingere und Altere, Menschen mit Behinderungen, Menschen mit Migrationshintergrund,
Studierende, Teams aus Unternehmen bzw. Vereine, Initiativen, Kommunen, Unternehmen etc.)

o Auflistung und Bewertung von Informationsformaten und -wegen, Protokolle von Auswertungstreffen

3. Eine systematische Beschaftigung setzt voraus, dass es im Vorfeld einer Tatigkeit Fragestellungen gegeben hat bzw. Kriterien definiert wurden, nach denen die Tatigkeit begleitend und zum Ende hin ausgewertet werden
soll. Fragen kénnen etwa sein: Was wollten wir erreichen? Was haben wir bewirkt? Welche Verdanderungen haben sich im Verlauf ergeben? Wie haben wir auf diese Veranderungen reagiert? Welche Schliisse ziehen wir aus
dem Verlauf fir Zuklnftiges?



Bereich 1: Angebote fiir Freiwillige und Organisationen - Handlungsfeld 2: Beratung und Austausch

In unterschiedlichen Beratungsformaten vermittelt die Freiwilligenagentur einen Uberblick iber Méglichkeiten im Engagement und zeigt vielfaltige Einsatz-
felder auf. Die Beratungsgesprache basieren auf einem gemeinsamen Verstandnis von Beratung im Team und auf Qualitatskriterien der Zusammenarbeit

mit Einsatzstellen, die transparent sind und fiir alle Berater/innen gelten. Um individuell auf die Bedlrfnisse der Beratungsnehmenden eingehen zu kénnen,
richten sich Orte und Zeiten auch danach, wo und wann verschiedene Zielgruppen am besten erreicht werden kénnen. Zu einem umfassenden Beratungsan-
gebot gehoren auch Angebote der Qualifizierung und die Organisation von Austauschformaten fiir Freiwillige und Organisationen.

Es gibt unterschiedliche Beratungsformate fiir Engagementinteressierte und Einsatzstellen. Diese basieren auf einem gemein-
samen Beratungskonzept, das Aussagen enthalt zum Verstandnis von Beratung, Rolle der Berater/innen, Beratungsinhalte,
Ablauf einer Beratung, Leitfragen, Dokumentation, Datenschutz und Verfahren nach der Beratung.

e Wie sieht Ihr Beratungskonzept aus?

¢ Wie sorgen Sie fur ein gemeinsames Beratungsverstiandnis im Team (Einbindung der Berater/innen ins Team, Kommunikation
innerhalb des Berater/innenteams)?

¢ Welche unterschiedlichen Beratungsangebote unterbreiten Sie Engagementinteressierten?
e Welche unterschiedlichen Beratungsangebote unterbreiten Sie Einsatzstellen?

e (internes) Beratungskonzept

e Leitfragen der Beratung

o Auflistung von Qualitdtskriterien zur Aufnahme von Einsatzstellen

e Schriftliche Hinweise und Merkbldtter an Einsatzstellen zur Zusammenarbeit mit Freiwilligen und der Freiwilligenagentur
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Bereich 1: Angebote fiir Freiwillige und Organisationen - Handlungsfeld 2: Beratung und Austausch

Es gibt unterschiedliche Beratungsformate fiir Engagementinteressierte und Einsatzstellen. Diese basieren auf einem gemeinsamen
Beratungskonzept, das Aussagen enthalt zum Verstandnis von Beratung, Rolle der Berater/innen, Beratungsinhalte, Ablauf einer
Beratung, Leitfragen, Dokumentation, Datenschutz und Verfahren nach der Beratung. Das Beratungskonzept wird regelmagig
thematisiert und gegebenenfalls angepasst. Beratung wird auch auBBerhalb der Freiwilligenagentur fiir Freiwillige an 6ffentlichen
Orten oder fiir Organisationen in den jeweiligen Einsatzstellen angeboten. Die Beratung umfasst dariiber hinaus auch regelmaRige
Angebote zu QualifizierungsmalRnahmen oder Austauschformaten fiir Freiwillige und fiir Organisationen.

e Wie sieht Ihr Beratungskonzept aus?

¢ Wie sorgen Sie fir ein gemeinsames Beratungsverstandnis im Team?

e Welche unterschiedlichen Beratungsangebote unterbreiten Sie Engagementinteressierten?

e Welche unterschiedlichen Beratungsangebote unterbreiten Sie Einsatzstellen?

e Zu welchen Anladssen und in welchem Rahmen thematisieren Sie lhr Beratungskonzept?

o Welche Einsichten fiihrten gegebenenfalls dazu, es zu dndern?

o Bieten Sie Beratungsleistungen au3erhalb der Rdume lhrer Freiwilligenagentur an?

e Wie flexibel sind Sie bei der Terminvergabe?

o Bieten Sie Freiwilligen und Einsatzstellen Moglichkeiten zum Austausch und zur Qualifizierung an? Welche Formate nutzen Sie dabei?

e (internes) Beratungskonzept

e Leitfragen der Beratung

o Auflistung von Qualitdtskriterien zur Aufnahme von Einsatzstellen

e Schriftliche Hinweise und Merkbldtter an Einsatzstellen zur Zusammenarbeit mit Freiwilligen und der Freiwilligenagentur
e Teamprotokolle zum Beratungskonzept

e Fotos, Screenshots von Beratungsorten

® Presseartikel zu neuen Beratungsorten

o Verlaufsprotokoll Einsatzstellenbesuch

o Angebotsflyer/Screenshot mit Darstellung der Beratungsleistungen mit Offnungszeiten

e Veranstaltungskalender der Freiwilligenagentur

o Einladungen an Freiwillige und Kooperationspartner zu Austausch- und Fortbildungstreffen (einmalige Workshops, Themenreihen,
Austauschformate wie zum Beispiel After-Work-Treffen, , Einsatzstellenfriihstiick”, Webinare)



Bereich 1: Angebote fiir Freiwillige und Organisationen - Handlungsfeld 2: Beratung und Austausch

Es gibt unterschiedliche Beratungsformate fiir Engagementinteressierte und Einsatzstellen. Diese basieren auf einem gemeinsa-
men Beratungskonzept, das Aussagen enthalt zum Verstandnis von Beratung, Rolle der Berater/innen, Beratungsinhalte, Ablauf ei-
ner Beratung, Leitfragen, Dokumentation, Datenschutz und Verfahren nach der Beratung. Das Beratungskonzept wird regelmaBig
thematisiert und gegebenenfalls angepasst. Beratung wird auch auf3erhalb der Freiwilligenagentur fir Freiwillige an 6ffentlichen
Orten oder fiir Organisationen in den jeweiligen Einsatzstellen angeboten. Die Beratung umfasst darlber hinaus auch regelmaBige
Angebote zu Qualifizierungsmalnahmen oder Austauschformaten fiir Freiwillige und fiir Organisationen. Agenturen bieten En-
gagementinteressierten und/oder Organisationen, Vereinen und Initiativen die Entwicklung eigener Projekte an.

e Wie sieht Ihr Beratungskonzept aus?

e Wie sorgen Sie fiir ein gemeinsames Beratungsverstandnis im Team?

¢ Welche unterschiedlichen Beratungsangebote unterbreiten Sie Engagementinteressierten?

e Welche unterschiedlichen Beratungsangebote unterbreiten Sie Einsatzstellen?

e Zu welchen Anlassen und in welchem Rahmen thematisieren Sie Ihr Beratungskonzept?

¢ Welche Einsichten fihrten gegebenenfalls dazu, es zu andern?

¢ Bieten Sie Beratungsleistungen aul3erhalb der Raume lhrer Freiwilligenagentur an?

o Wie flexibel sind Sie bei der Terminvergabe?

e Bieten Sie Freiwilligen und Einsatzstellen Méglichkeiten zum Austausch und zur Qualifizierung an? Welche Formate nutzen Sie dabei?
e Geht Ihr Beratungskonzept auf die Unterstiitzung von Engagierten ein, die eigene Projektideen haben oder solche entwickeln méchten?
o Bieten Sie Einsatzstellen (Organisationen, Vereinen, Initiativen) eine Beratung zur Entwicklung eigener Projekte an?

e (internes) Beratungskonzept

o Leitfragen der Beratung

¢ Auflistung von Qualitdtskriterien zur Aufnahme von Einsatzstellen

e Schriftliche Hinweise und Merkbldtter an Einsatzstellen zur Zusammenarbeit mit Freiwilligen und der Freiwilligenagentur
e Teamprotokolle zum Beratungskonzept

e Fotos, Screenshots von Beratungsorten

e Presseartikel zu neuen Beratungsorten

e Verlaufsprotokoll Einsatzstellenbesuch

e Angebotsflyer/Screenshot mit Darstellung der Beratungsleistungen mit Offnungszeiten

e Veranstaltungskalender der Freiwilligenagentur

e Einladungen an Freiwillige und Kooperationspartner zu Austausch- und Fortbildungstreffen (einmalige Workshops, Themenreihen,
Austauschformate wie zum Beispiel After-Work-Treffen, ,Einsatzstellenfriihstiick’, Webinare)

® Beschreibung eines Praxisbeispiels zur gemeinsamen Projektinitiierung
e Beschreibung der Entwicklung von Engagementmaéglickeiten in Einsatzstellen
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Bereich 1: Angebote fiir Freiwillige und Organisationen - Handlungsfeld 3: Vermittlung

Fiir Engagementinteressierte hat die Freiwilligenagentur ein Vermittlungsverfahren definiert und etabliert. Um Zielgruppen mit unterschiedlichen Zeitres-
sourcen, Haltungen, Mobilitatsgraden, inhaltlichen Vorstellungen und Interessen gerecht werden zu kdnnen, werden verschiedene Engagementformate und
Zugange (on- und offline) angeboten. Die Freiwilligenagentur reflektiert ihren Vermittlungsprozess und passt Formate und Wege an Zielgruppen (z. B. Mehr-
sprachigkeit, Bedlrfnisse der Barrierefreiheit etc.) und Organisationen an.

Die Freiwilligenagentur hat den Begriff ,\Vermittlung“ und ein entsprechendes Verfahren definiert, das fiir beide Partner (Organisa-
tion und Freiwillige) transparent gemacht wird und das Aussagen dazu enthalt, wie Vermittlungsvorschlage zur Verfligung gestellt
werden. Die Freiwilligenagentur kann Engagierten ein differenziertes Spektrum an Engagementmaoglichkeiten anbieten.

e Wann gilt ein/e Freiwillige/r bei lhnen als vermittelt?
¢ Welche Engagements bei verschiedenen Organisationstypen (Verein, Initiative, Verband etc.) bieten Sie an?
e Haben Sie auch Mdoglichkeiten etwa des Kurzzeit-Engagements, des Online-Volunteerings oder langfristiger Patenschaften in Ihrem Angebot?

e Schriftliche Definition von ,Vermittlung*

¢ Kontaktdokumentation mit Einsatzstellen und Freiwilligen zum Vermittlungsprozess

e Beschreibungen von verschiedenen Engagementangeboten aus dem Katalog der Freiwilligenagentur
e Werbematerialien fiir bestimmte Formate
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Bereich 1: Angebote fiir Freiwillige und Organisationen - Handlungsfeld 3: Vermittlung

Die Freiwilligenagentur hat den Begriff ,Vermittlung“ und ein entsprechendes Verfahren definiert, das fiir beide Partner (Organisa-
tion und Freiwillige) transparent gemacht wird und das Aussagen dazu enthilt, wie Vermittlungsvorschlage zur Verfligung gestellt
werden. Die Freiwilligenagentur kann Engagierten ein differenziertes Spektrum an Engagementmaglichkeiten anbieten. Fiir Ein-
satzstellen sind Kriterien und das Verfahren definiert, um in die Datenbank aufgenommen zu werden.

e Wann gilt ein/e Freiwillige/r bei Ihnen als vermittelt?

e Welche Engagements bei verschiedenen Organisationstypen (Verein, Initiative, Verband etc.) bieten Sie an?

e Haben Sie auch Moglichkeiten etwa des Kurzzeit-Engagements, des Online-Volunteerings oder langfristiger Patenschaften in Ihrem Angebot?
e Welche Kriterien muss eine Einsatzstelle erfiillen, damit sie in Ihre Datenbank aufgenommen wird?

e Schriftliche Definition von ,Vermittlung“

e Kontaktdokumentation mit Einsatzstellen und Freiwilligen zum Vermittlungsprozess

e Beschreibungen von verschiedenen Engagementangeboten aus dem Katalog der Freiwilligenagentur

e Werbematerialien fiir bestimmte Formate

e Dokumentation der Aufnahme einer neuen Einsatzstelle

o Schriftliche Hinweise und Merkblitter an Einsatzstellen zur Zusammenarbeit mit Freiwilligen und der Freiwilligenagentur
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Bereich 1: Angebote fiir Freiwillige und Organisationen - Handlungsfeld 3: Vermittlung

Die Freiwilligenagentur hat den Begriff ,Vermittlung” und ein entsprechendes Verfahren definiert, das fiir beide Partner (Organisa-
tion und Freiwillige) transparent gemacht wird und das Aussagen dazu enthélt, wie Vermittlungsvorschlage zur Verfligung gestellt
werden. Die Freiwilligenagentur kann Engagierten ein differenziertes Spektrum an Engagementmoglichkeiten anbieten. Fiir Ein-
satzstellen sind Kriterien und das Verfahren definiert, um in die Datenbank aufgenommen zu werden. Formate, Wege und Ergeb-
nisse der Vermittlung werden regelmagig tiberpriift, reflektiert und gegebenenfalls an Freiwillige und Einsatzstellen angepasst.

e Wann gilt ein/e Freiwillige/r bei lhnen als vermittelt?

¢ Welche Engagements bei verschiedenen Organisationstypen (Verein, Initiative, Verband etc.) bieten Sie an?

¢ Haben Sie auch Maglichkeiten etwa des Kurzzeit-Engagements, des Online-Volunteerings oder langfristiger Patenschaften in lhrem Angebot?
e Welche Kriterien muss eine Einsatzstelle erfiillen, damit sie in Ihre Datenbank aufgenommen wird?

o In welchen Zeitraumen liberpriifen Sie lhr Vermittlungsverfahren?

e Schauen Sie auf neue Zielgruppen, fiir die Vermittlungswege eventuell angepasst werden miissen?

o Wie wirken sich die neuen Erkenntnisse auf den Vermittlungsprozess sowie auf die Aufnahmekriterien von Einsatzstellen aus?

e Schriftliche Definition von ,Vermittlung*

o Kontaktdokumentation mit Einsatzstellen und Freiwilligen zum Vermittlungsprozess

e Beschreibungen von verschiedenen Engagementangeboten aus dem Katalog der Freiwilligenagentur

e Werbematerialien fiir bestimmte Formate

e Dokumentation der Aufnahme einer neuen Einsatzstelle

e Schriftliche Hinweise und Merkbldtter an Einsatzstellen zur Zusammenarbeit mit Freiwilligen und der Freiwilligenagentur

e Protokolle von Teamsitzungen zur Reflexion des Vermittlungsprozesses und der Beschdftigung mit neuen Zielgruppen

e Gegebenenfalls Kontaktdokumentation mit Freiwilligen und Einsatzstellen nach der Vermittlung, Beschreibung des Verfahrens
e Benennung und Beschreibung von bewdhrten Wegen und neuen Formaten

o Flyer, Plakate, Screenshots von fiir Ihre Freiwilligenagentur neuen Formaten (z. B. Engagement-Speeddatings, Engagementspaziergdnge,
Schnupperengagements etc.)



Was Freiwilligenagenturen wollen

Als Engagementexperten, die die Situation und die Angebote in ihrem Wirkungskreis kennen, wollen Freiwilligenagenturen mit Formaten und Einsatzfeldern
fur Freiwillige auf gesellschaftliche Entwicklungen und neue Themen reagieren - allein oder mit Kooperationspartnern, die fiir das jeweilige Projekt notwen-
dige Fach- oder Themenkompetenzen einbringen.

Kleine und groRe Projekte * von Freiwilligenagenturen wollen zum einen beispielhaft aufzeigen, wie aktuelle gesellschaftliche Themen durch freiwilliges En-
gagement bewegt werden kénnen.

Zum anderen sollen zeitlich befristeten Aktivitdten mit einer besonderen Zielsetzung im Rahmen laufender Aufgaben auch dazu dienen, besondere Aufmerk-
samkeit/Wirkung zu erzielen.

Was Freiwilligenagenturen machen

Freiwilligenagenturen nehmen gesellschaftliche Veranderungen wahr und greifen aktuelle Themen auf. Sie stellen sich selbst (gegebenenfalls auch gemein-
sam mit Partnern aus anderen Fachrichtungen) vor Ort immer wieder die Frage: ,Was ist die Rolle von freiwilligem Engagement bei der Gestaltung von Gesell-
schaft?” Sie entwickeln davon ausgehend Antworten, Konzepte und Lésungen. In ihren Projekten und durch ihre Kooperationen zeigen Freiwilligenagenturen
immer wieder, was durch biirgerschaftliches Engagement erreicht werden kann.

Sie fiihren zusatzliche oder hervorgehobene projekthafte Aktivitaten durch, um sich und das freiwillige Engagement selbst bekannter zu machen oder auf
bestimmte Engagementfelder und Zielgruppen hinzuweisen, um so den gesellschaftlichen (Mehr-)Wert von Engagement sichtbar zu machen.

Handlungsfelder

e Handlungsfeld 1: Entscheidungskriterien fiir Projekte

e Handlungsfeld 2: Projektumsetzung

e Handlungsfeld 3: Kooperationen

4. Projekte kénnen sich hinsichtlich ihrer Entstehung, ihrer Dauer, ihrer Ziele und ihrer Bedeutung stark unterscheiden. Es geht zum einen um zeitlich befristete MaBnahmen, die beantragt, bewilligt, durchgefiihrt und abge-
rechnet werden mussen. Hierzu zahlen zum Beispiel Modellprojekte zur Férderung von Innovationen oder eine zusatzliche befristete Aktivitat, um eine bestimmte Zielgruppe anzusprechen. Die Projektdefinition umfasst
zum anderen auch zeitlich begrenzte Aktionen, die wie ein Projekt geplant, durchgefiihrt und ausgewertet werden. Das kdnnen Freiwilligentage, Engagementmessen, Tage der Anerkennung, Unternehmenstage etc. sein.
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Bereich 2: Projekte und Kooperationen - Handlungsfeld 1: Entscheidungskriterien fiir Projekte

Uber verschiedene Wege informiert sich die Freiwilligenagentur tiber gesellschaftliche Entwicklungen. Sie priift die Entwicklungen darauf, ob biirgerschaft-
liches Engagement einen Beitrag dazu leisten kann, eine gesellschaftliche Herausforderung zu bearbeiten. Sie hat einen Weg definiert, Themen Uiber Projekte
und Angebote in ihr Profil als Freiwilligenagentur einzubinden.

Freiwilligenagenturen haben bestimmte Engagementfelder und Zielgruppen identifiziert, flr die hervorgehobene, zeitlich begrenzte Aktivitidten projekthaft
durchgefihrt werden kénnen. Die Freiwilligenagentur wertet Erfahrungen aus vergangenen Projekten aus und die Lernerfahrungen flieBen in die Entwicklung
neuer Projekte ein.

BASISSTUFE

Die Freiwilligenagentur informiert sich tiber aktuelle Entwicklungen im Bereich des freiwilligen Engagements, gesellschaftliche
Themen, besondere Zielgruppen und Engagementfelder.

Leitfragen zur Basisstufe:
¢ Welche Informationsquellen nutzen Sie, um sich iber aktuelle Entwicklungen im Bereich des freiwilligen Engagements zu informieren?
¢ Welche lokalen Akteure und Multiplikatoren sprechen Sie an, um etwas liber Trends und Veranderungen des Bereichs in Erfahrung zu bringen?

Mogliche Nachweise zur Basisstufe:

e Screenshots von abonnierten Newslettern

e Teilnahmebescheinigungen an Fachveranstaltungen

e Gesprdchsprotokolle mit Freiwilligen und Organisationen



29

Bereich 2: Projekte und Kooperationen - Handlungsfeld 1: Entscheidungskriterien fiir Projekte

Die Freiwilligenagentur informiert sich Giber aktuelle Entwicklungen im Bereich des freiwilligen Engagements, gesellschaftliche
Themen, besondere Zielgruppen und Engagementfelder. Die Freiwilligenagentur hat Entscheidungskriterien definiert, nach
denen neue Projekte und/oder neue projekthafte Aktivitaten beurteilt und gegebenenfalls realisiert werden.

e Welche Informationsquellen nutzen Sie, um sich (iber aktuelle Entwicklungen im Bereich des freiwilligen Engagements zu informieren?
e Welche lokalen Akteure und Multiplikatoren sprechen Sie an, um etwas tiber Trends und Veranderungen des Bereichs in Erfahrung zu bringen?
e Welche Kriterien haben Sie fiir eine Entscheidung (iber neue Projekte/projekthafte Aktivititen definiert?

o Vor welchem Hintergrund, in welchem Prozess und im Austausch mit welchen Gesprachspartnern bewerten sie die ,Projekttauglichkeit”
eines Themas?

e Screenshots von abonnierten Newslettern

e Teilnahmebescheinigungen an Fachveranstaltungen

e Gesprdchsprotokolle mit Freiwilligen und Organisationen

o Auflistung von Mindestkriterien und Ausschlusskriterien fiir ein Projekt/projekthafte Aktivitdten (bezogen auf Leitbild, Kompetenzen und
Ausstattung der Freiwilligenagentur)

e Protokolle von Teamsitzungen, die iiber Entscheidungsweg fiir/gegen ein Projekt informieren



Bereich 2: Projekte und Kooperationen - Handlungsfeld 1: Entscheidungskriterien fiir Projekte

Die Freiwilligenagentur informiert sich tiber aktuelle Entwicklungen im Bereich des freiwilligen Engagements, gesellschaftliche

Themen, besondere Zielgruppen und Engagementfelder. Die Freiwilligenagentur hat Entscheidungskriterien definiert, nach denen
neue Projekte und/oder neue projekthafte Aktivitaten beurteilt und gegebenenfalls realisiert werden. Die Ergebnisse aus vorheri-
gen Projekten und/oder projekthaften Aktivititen werden ausgewertet und tibertragen bzw. flieBen in die nachste Planung ein.

¢ Welche Informationsquellen nutzen Sie, um sich iber aktuelle Entwicklungen im Bereich des freiwilligen Engagements zu informieren?

¢ Welche lokalen Akteure und Multiplikatoren sprechen Sie an, um etwas liber Trends und Veranderungen des Bereichs in Erfahrung zu bringen?

e Welche Kriterien haben Sie fiir eine Entscheidung liber neue Projekte/projekthafte Aktivitaten definiert?

¢ Vor welchem Hintergrund, in welchem Prozess und im Austausch mit welchen Gesprachspartnern bewerten sie die ,Projekttauglichkeit”
eines Themas?

o Auf welche Erfahrungen aus vergangenen Projekten/projekthaften Aktivitaten kénnen Sie zuriickgreifen?

o Wie werden diese dokumentiert und ausgewertet und fiir neue Projekte/projekthafte Aktivitdten nutzbar gemacht?

e Screenshots von abonnierten Newslettern

¢ Teilnahmebescheinigungen an Fachveranstaltungen

e Gesprdchsprotokolle mit Freiwilligen und Organisationen

o Auflistung von Mindestkriterien und Ausschlusskriterien fiir ein Projekt/projekthafte Aktivitdten (bezogen auf Leitbild, Kompetenzen und
Ausstattung der Freiwilligenagentur)

¢ Protokolle von Teamsitzungen, die (iber Entscheidungsweg fiir/ gegen ein Projekt informieren

o Reflexion vergangener Projekte/projekthafter Aktivitdten in Teamsitzungen (Protokoll)

e Bezugnahme auf vergangene Projekte in neuen Projektantrdgen
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Bereich 2: Projekte und Kooperationen - Handlungsfeld 2: Projektumsetzung

Die Freiwilligenagentur hat Projektplane entwickelt, die die Realisierung eines Projektes/projekthafter Aktivitaten absichern. Die Agentur kennt ihre Ressour-
cen und hat die Moglichkeit, weitere Ressourcen fiir ein neues Projekt zu erschlieBen oder bestehende Ressourcen sinnvoll umzuschichten, um das Projekt/
die projekthafte Aktivitat erfolgreich durchzufiihren. Sie stellt wahrend des Verlaufs den Austausch mit den weiteren Bereichen der Freiwilligenagentur
sicher. Nach dem Ende eines Projekts gibt es eine Entscheidung dartiber, wie mit dem Projektthema weiter verfahren wird.

BASISSTUFE

Es gibt Projektplane, die Ziele, Zeitablaufe, MaBnahmen, Zustindigkeiten und Aufwand (Personal, Kosten) beschreiben. Der Fort-
schritt wird regelmaRig kontrolliert.

Leitfragen zur Basisstufe:
e Wie formulieren Sie Projektplane und die dazugehérigen MaRnahmen?
o Wie gestalten Sie die Kontrolle des Projektfortschritts?

Mogliche Nachweise zur Basisstufe:

o Projektplan

e Projekt(zwischen)berichte

o Projekttagebiicher

o Leitfragen fiir Gesprdche mit Projektverantwortlichen
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Bereich 2: Projekte und Kooperationen - Handlungsfeld 2: Projektumsetzung

Es gibt Projektpldne, die Ziele, Zeitablaufe, MalBnahmen, Zustandigkeiten und Aufwand (Personal, Kosten) beschreiben. Der Fort-
schritt wird regelmaRig kontrolliert. Die Freiwilligenagentur stellt wahrend des Projektverlaufs den Austausch mit ihren weiteren
Arbeitsbereichen sicher.

e Wie formulieren Sie Projektplane und die dazugehérigen MafSnahmen?
e Wie gestalten Sie die Kontrolle des Projektfortschritts?
e Wie gewabhrleisten Sie den Austausch mit den weiteren Bereichen der Freiwilligenagentur?

e Projektplan

e Projekt(zwischen)berichte

e Projekttageblicher

o Leitfragen fiir Gesprdche mit Projektverantwortlichen

o Darstellung des Projekts in Materialien der Offentlichkeitsarbeit (on- und offline)

o Darstellung der Information von Gesamtteam und Vorstand (bzw. weiterer Organe) der Freiwilligenagentur (iber das Projekt
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Bereich 2: Projekte und Kooperationen - Handlungsfeld 2: Projektumsetzung

Es gibt Projektplane, die Ziele, Zeitablaufe, MaBnahmen, Zustindigkeiten und Aufwand (Personal, Kosten) beschreiben. Der Fort-
schritt wird regelmaRig kontrolliert. Die Freiwilligenagentur stellt wahrend des Projektverlaufs den Austausch mit ihren weiteren
Arbeitsbereichen sicher. Zum Ende des Projekts und/oder der projekthaften Aktivitit erfolgen eine systematische Auswertung
und eine finale Entscheidung liber den weiteren Umgang mit dem Thema.

e Wie formulieren Sie Projektplane und die dazugehérigen Ma3nahmen?

e Wie gestalten Sie die Kontrolle des Projektfortschritts?

e Wie gewibhrleisten Sie den Austausch mit den weiteren Bereichen der Freiwilligenagentur?
e Wie werten Sie Projekte/projekthafte Aktivitaten nach ihrem Ende aus?

e Welche Kriterien legen Sie an, um zu entscheiden, wie die Ziele erreicht/angepasst etc. wurden und wie es mit Themen der Projekte/
projekthaften Aktivititen weitergeht?

e Projektplan

e Projekt(zwischen)berichte

e Projekttageblicher

o Leitfragen flir Gesprdche mit Projektverantwortlichen

e Darstellung des Projekts in Materialien der Offentlichkeitsarbeit (on- und offline)

e Darstellung der Information von Gesamtteam und Vorstand (bzw. weiterer Organe) der Freiwilligenagentur (iber das Projekt
e Protokolle von Teamsitzungen

® Projektabschlussbericht

o Kriterienkatalog fiir interne Auswertung

e Entscheidungskriterien fiir die Weiterfiihrung in Form eines neuen Projekts, die Ubernahme von Teilen in den Regelbetrieb,
die Abgabe an andere Trdger oder die bewusste Entscheidung, ein Thema nicht weiter zu verfolgen
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Bereich 2: Projekte und Kooperationen - Handlungsfeld 3: Kooperationen

Die Freiwilligenagentur wahlt Kooperationspartner?® aus Zivilgesellschaft, Wirtschaft, Wissenschaft, Politik und Verwaltung bewusst danach aus, welche
Kompetenzen fiir ihre Angebote und deren Erweiterung benoétigt werden. Kooperationen sind zwischen den Partnern beschrieben und die Kooperationsbe-
ziehung wird 6ffentlich gemacht. Langere Kooperationen werden systematisch dahingehend tberpriift, ob gemeinsame und organisationsspezifische Ziele
erreicht werden. Die Erfahrung aus Kooperationen flie3t in zukiinftige Kooperationsbeziehungen ein.

Die Freiwilligenagentur hat Kriterien definiert, auf deren Basis Kooperationen eingegangen werden. Sie hat Kenntnisse Uber ihre
eigenen Ressourcen und Kompetenzen und weil3, welche Ressourcen und Kompetenzen sie vom jeweiligen Projektpartner
bendtigt.

e Welche Kriterien haben Sie definiert, um iber Kooperationen zu entscheiden?
e Wie prifen Sie lhre vorhandenen und noch fehlenden Ressourcen und Kompetenzen?

e Kriterienkatalog (Mindestanforderungen, Ausschlusskriterien, Ausnahmen)
e Beispielhafte Gegeniiberstellung von vorhandenen und benétigten Ressourcen und Kompetenzen
e Potenzialgesprdche mit Mitarbeitenden (Interessen, Fdhigkeiten, Kenntnisse)

5. Kooperationen werden aus der Uberzeugung geschlossen, ein Ziel gemeinsam besser erreichen zu kénnen als allein. Das (messbare) Ziel und das konkrete gemeinsame Tun unterscheiden Kooperationen von Netzwerken,
bei denen der Austausch im Vordergrund steht. Kooperationen kénnen auf Dauer angelegt sein oder einmalig stattfinden. Kooperationen mit anderen Organisationen, Wirtschaft, politischen Partnern oder der Verwaltung
setzen eine Rollenklarung voraus. Freiwilligenagenturen kénnen dabei Initiatoren, Partner oder auch Angefragte flr eine Kooperation sein. Die Intensitdt der Zusammenarbeit kann sowohl innerhalb bestehender Koopera-
tionen als auch bei wechselnden Kooperationspartnern im Zeitverlauf unterschiedlich hoch sein.
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Bereich 2: Projekte und Kooperationen - Handlungsfeld 3: Kooperationen

Die Freiwilligenagentur hat Kriterien definiert, auf deren Basis Kooperationen eingegangen werden. Sie hat Kenntnisse lber ihre
eigenen Ressourcen und Kompetenzen und weif3, welche Ressourcen und Kompetenzen sie vom jeweiligen Projektpartner be-
notigt. Kooperationen werden mit der Verteilung von Aufgaben, Zustandigkeiten und Aussagen zur Verfiligungsstellung von
Ressourcen schriftlich festgehalten. Es erfolgt ein regelmaRiger Austausch iiber die Kooperationsbeziehungen.

¢ Welche Kriterien haben Sie definiert, um liber Kooperationen zu entscheiden?

e Wie prifen Sie lhre vorhandenen und noch fehlenden Ressourcen und Kompetenzen?

e Wie sind lhre Kooperationsvereinbarungen ausgestaltet?

e Wer (ibernimmt welche Aufgaben und Verpflichtungen innerhalb der Kooperationsbeziehung?

o Welche Austauschformen haben Sie mit Ihren Partnern etabliert und welche zeitlichen Rhythmen haben Sie fiir den Austausch vorgesehen?

e Kriterienkatalog (Mindestanforderungen, Ausschlusskriterien, Ausnahmen)

e Beispielhafte Gegeniiberstellung von vorhanden und benétigten Ressourcen und Kompetenzen
e Potenzialgesprdche mit Mitarbeitenden (Interessen, Fdhigkeiten, Kenntnisse)

o Kooperationsvereinbarung

o Darstellung der Kooperation im Internet oder in Produkten der Offentlichkeitsarbeit

e Sitzungsprotokolle von Austauschtreffen
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Bereich 2: Projekte und Kooperationen - Handlungsfeld 3: Kooperationen

Die Freiwilligenagentur hat Kriterien definiert, auf deren Basis Kooperationen eingegangen werden. Sie hat Kenntnisse Uber ihre
eigenen Ressourcen und Kompetenzen und weil3, welche Ressourcen und Kompetenzen sie vom jeweiligen Projektpartner be-
notigt. Kooperationen werden mit der Verteilung von Aufgaben, Zustandigkeiten und Aussagen zur Verfligungsstellung von
Ressourcen schriftlich festgehalten. Es erfolgt ein regelmaRiger Austausch tGber die Kooperationsbeziehungen. Kooperationen
werden systematisch ausgewertet. Erfahrungen der Kooperation flieBen in zukiinftige Kooperationsbeziehungen ein.

¢ Welche Kriterien haben Sie definiert, um liber Kooperationen zu entscheiden?

e Wie priifen Sie lhre vorhandenen und noch fehlenden Ressourcen und Kompetenzen?

e Wie sind lhre Kooperationsvereinbarungen ausgestaltet?

e Wer libernimmt welche Aufgaben und Verpflichtungen innerhalb der Kooperationsbeziehung?

e Welche Austauschformen haben Sie mit Ihren Partnern etabliert und welche zeitlichen Rhythmen haben Sie fiir diesen Austausch vorgesehen?
o Welche Kriterien legen Sie an und wie verfahren Sie, um eine Kooperation im Laufe des Prozesses und nach deren Ende auszuwerten?

e Wie werden die dabei gewonnenen Einsichten genutzt, wenn neue Kooperationen geplant werden?

e Kriterienkatalog (Mindestanforderungen, Ausschlusskriterien, Ausnahmen)

¢ Beispielhafte Gegentiberstellung von vorhanden und benétigten Ressourcen und Kompetenzen
e Potenzialgesprdche mit Mitarbeitenden (Interessen, Fdihigkeiten, Kenntnisse)

e Kooperationsvereinbarung

e Darstellung der Kooperation im Internet oder in Produkten der Offentlichkeitsarbeit

e Sitzungsprotokolle von Austauschtreffen

o Fragekatalog zu Kriterien

o Protokoll Abschlussgesprédch mit Kooperationspartnern

® Protokoll interne Auswertung



Was Freiwilligenagenturen wollen

Freiwilligenagenturen wollen Verantwortung fiir die Entwicklung des birgerschaftlichen Engagements (ibernehmen. Sie wollen Engagement dauerhaft als
gestaltenden Faktor in einer demokratischen Gesellschaft verankern und auf seine Eigenstandigkeit verweisen. Durch die Vernetzung vor Ort und auch
Uberortlich in Landesarbeitsgemeinschaften und der Bundearbeitsgemeinschaft der Freiwilligenagenturen wollen sie die Bedeutung des biirgerschaftlichen

Engagements verstarken. Durch ihre Interessenvertretung wollen sie dafiir sorgen, dass ihre Position, Engagement als Gesellschaft gestaltenden Faktor anzu-
erkennen und es nicht zu instrumentalisieren, gestarkt wird.

Was Freiwilligenagenturen machen

Zur Information und zum Austausch liber gegenwartige und zukiinftige Herausforderungen durch biirgerschaftliches Engagements sowie zur Bewaltigung
dieser Herausforderungen beteiligen sich Freiwilligenagenturen an bestehenden Netzwerken vor Ort und auch Gberortlich. Gegebenenfalls initiieren sie auch
neue Netzwerke und Verbindungen mit gemeinniitzigen Organisationen, zivilgesellschaftlichen Projekten, Initiativen und staatlichen Einrichtungen, um das
Feld des biirgerschaftlichen Engagements zu erweitern, neue Einsatzfelder zu erschlieBen und den qualitativen Umgang mit Freiwilligen zu férdern. Sie arbei-
ten vor Ort und Uberértlich an Positionen zum freiwilligen Engagement mit und bringen diese in die gesellschaftspolitischen Debatten ein.

Handlungsfelder

e Handlungsfeld 1: Positionierung

e Handlungsfeld 2: Netzwerke

e Handlungsfeld 3: Einfluss nehmen
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Bereich 3: Interessenvertretung fiir biirgerschaftliches Engagement - Handlungsfeld 1: Positionierung

Die Freiwilligenagentur verfiigt (iber ein Selbstverstandnis/Leitbild, das ihre Rolle in der lokalen Engagementférderung definiert und bezieht darin Stellung
zum Wert des freiwilligen Engagements selbst. Die Freiwilligenagentur ist in Gremien vertreten, in denen Positionen zum freiwilligen Engagement und dessen
Rolle bei der Bearbeitung gesellschaftlicher Fragestellungen definiert werden. Die Freiwilligenagentur schafft Anlasse und Moglichkeiten, den 6ffentlichen
Diskurs zur Bedeutung des blirgerschaftlichen Engagements im Gemeinwesen zu férdern.

BASISSTUFE

Die Freiwilligenagentur hat ihr Selbstverstandnis/Leitbild, grundsatzliche Werte, Ziele, Aufgaben und Leistungen in einem
transparenten Verfahren definiert.

Leitfragen zur Basisstufe:

¢ Wie haben Sie das gemeinsame Selbstverstandnis/Leitbild in lhrer Freiwilligenagentur entwickelt?
o Wofiir erklaren Sie sich als Freiwilligenagentur zustandig und wozu nicht?

e Wer war wie an diesen Klarungsprozessen beteiligt?

Moagliche Nachweise zur Basisstufe:

e Beschreibung des Verfahrens zur Definition von Zielen, Aufgaben, Zustdndigkeit, Selbstverstdndnis und Leistungen der Freiwilligenagentur bzw.
der Leitbilderstellung

e Schriftliches Selbstverstdndnis (bzw. Leitbild) etwa in Flyern oder auf der Homepage
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Bereich 3: Interessenvertretung fiir biirgerschaftliches Engagement - Handlungsfeld 1: Positionierung

VERTIEFUNGSSTUFE

Die Freiwilligenagentur hat ihr Selbstverstandnis/Leitbild, grundsatzliche Werte, Ziele, Aufgaben und Leistungen in einem trans-
parenten Verfahren definiert. Die Freiwilligenagentur bezieht 6ffentlich Stellung zu aktuellen Fragen im biirgerschaftlichen
Engagement.

Leitfragen zur Vertiefungsstufe:

o Wie haben Sie das gemeinsame Selbstverstandnis/Leitbild in Ihrer Freiwilligenagentur entwickelt?
o Wofir erklaren Sie sich als Freiwilligenagentur zustandig und wozu nicht?

o Wer war wie an diesen Klarungsprozessen beteiligt?

e Wie stellen Sie sicher, dass lhr Trager die Position der Freiwilligenagentur ebenfalls vertritt?

e Zu welchen Fragestellungen hat Ihre Freiwilligenagentur Position bezogen?

e Wie machen Sie lhre Positionen als Freiwilligenagentur 6ffentlich?

o Wie stellen Sie sicher, dass lhre Positionen verschiedene relevante Zielgruppen erreicht (Freiwillige, Einsatzstellen, Politik und Verwaltung,
Wirtschaft, Presse etc.)?

Moagliche Nachweise zur Vertiefungsstufe:

e Beschreibung des Verfahrens zur Definition von Zielen, Aufgaben, Zustdndigkeit, Selbstverstdndnis und Leistungen der Freiwilligenagentur bzw.
der Leitbilderstellung

o Schriftliches Selbstverstdndnis (bzw. Leitbild) etwa in Flyern oder auf der Homepage

® Pressemitteilungen zu Positionen der Freiwilligenagentur

o Gffentliche Stellungnahmen in Presseberichten

e Einladungen zu Gremien und Veranstaltungen

o Newsletter oder andere Publikationen, aus denen eine Positionierung/Stellungnahme hervorgeht
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Bereich 3: Interessenvertretung fiir biirgerschaftliches Engagement - Handlungsfeld 1: Positionierung

EXZELLENZSTUFE

Die Freiwilligenagentur hat ihr Selbstverstandnis/Leitbild, grundsatzliche Werte, Ziele, Aufgaben und Leistungen in einem trans-
parenten Verfahren definiert. Die Freiwilligenagentur bezieht 6ffentlich Stellung zu aktuellen Fragen im buirgerschaftlichen
Engagement. Die Freiwilligenagentur schafft Anlasse und Maéglichkeiten fiir den 6ffentlichen Diskurs liber die gesellschaftliche
Bedeutung des biirgerschaftlichen Engagements.

Leitfragen zur Exzellenzstufe:

¢ Wie haben Sie das gemeinsame Selbstverstiandnis/Leitbild in lhrer Freiwilligenagentur entwickelt?
o Wofiir erklaren Sie sich als Freiwilligenagentur zustandig und wozu nicht?

e Wer war wie an diesen Klarungsprozessen beteiligt?

¢ Wie stellen Sie sicher, dass Ihr Trager die Position der Freiwilligenagentur ebenfalls vertritt?

e Zu welchen Fragestellungen hat lhre Freiwilligenagentur Position bezogen?

e Wie machen Sie lhre Positionen als Freiwilligenagentur offentlich?

e Wie stellen Sie sicher, dass Ihre Positionen verschiedene relevante Zielgruppen erreicht (Freiwillige, Einsatzstellen, Politik und Verwaltung,
Wirtschaft, Presse etc.)?

o Mit welchen Themen haben Sie sich im Berichtszeitraum als Freiwilligenagentur 6ffentlich befasst?
o Wie gestalten Sie 6ffentliche Diskussionsprozesse iiber die gesellschaftliche Bedeutung des biirgerschaftlichen Engagements?

Magliche Nachweise zur Exzellenzstufe:

e Beschreibung des Verfahrens zur Definition von Zielen, Aufgaben, Zustdndigkeit, Selbstverstdndnis und Leistungen der Freiwilligenagentur bzw.
der Leitbilderstellung

o schriftliches Selbstverstdndnis (bzw. Leitbild) etwa in Flyern oder auf der Homepage

¢ Pressemitteilungen zu Positionen der Freiwilligenagentur

e Offentliche Stellungnahmen in Presseberichten

e Einladungen zu Gremien und Veranstaltungen

o Newsletter oder andere Publikationen, aus denen eine Positionierung/Stellungnahme hervorgeht
e Konzepte und/oder Einladungen zu 6ffentlichen Veranstaltungen

e Dokumentation und/oder Presseberichte
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Bereich 3: Interessenvertretung fiir birgerschaftliches Engagement - Handlungsfeld 2: Netzwerke

Die Freiwilligenagentur arbeitet aktiv in Netzwerken mit, deren vorrangiges Ziel es ist, vor Ort Fragen des freiwilligen Engagements und dessen Weiter-
entwicklung zu erortern.

Die Freiwilligenagentur ist selber Knotenpunkt eines Netzwerks und organisiert als solcher den Austausch mit den Akteuren im Feld des freiwilligen
Engagements.

Die Freiwilligenagentur engagiert sich auch auf Landes- und Bundesebene fiir eine starke Rolle des freiwilligen Engagements, indem sie zum Beispiel in
Arbeitsgruppen und Gremien mitwirkt.

BASISSTUFE

Die Freiwilligenagentur arbeitet aktiv in einem Netzwerk mit.

Leitfragen zur Basisstufe:

o In welchen Netzwerken sind Sie als Freiwilligenagentur vertreten?
o Welche Ziele verfolgen Sie mit Ihrer Mitgliedschaft?

e Was bringen Sie ein, was nehmen Sie davon mit?

Magliche Nachweise zur Basisstufe:
o Darstellung des Netzwerks (Netzwerkkarte)
e Zieldefinitionen und Erfahrungswerte der Netzwerkarbeit
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Bereich 3: Interessenvertretung fiir biirgerschaftliches Engagement - Handlungsfeld 2: Netzwerke

VERTIEFUNGSSTUFE

Die Freiwilligenagentur arbeitet aktiv in einem Netzwerk mit. In Abgleich mit den lokalen Bedlirfnissen ist sie selbst Knotenpunkt
eines Netzwerks oder stiftet neue Netzwerke.

Leitfragen zur Vertiefungsstufe:

¢ In welchen Netzwerken sind Sie als Freiwilligenagentur vertreten?
¢ Welche Ziele verfolgen Sie mit Ihrer Mitgliedschaft?

e Was bringen Sie ein, was nehmen Sie davon mit?

o Welches Netzwerk hat lhre Freiwilligenagentur initiiert?

e Was daran ist fiir andere Akteure und was fiir lhre Arbeit wichtig?
e Wer ist dort vertreten?

o Welche Themen behandeln Sie dort?

Moagliche Nachweise zur Vertiefungsstufe:

e Darstellung des Netzwerks (Netzwerkkarte)

e Zieldefinitionen und Erfahrungswerte der Netzwerkarbeit

o Einladungen zu Netzwerksitzungen der Freiwilligenagentur
e Sitzungsprotokolle der Netzwerksitzungen

o Liste der im Netzwerk vertretenen Organisationen




Bereich 3: Interessenvertretung fiir biirgerschaftliches Engagement - Handlungsfeld 2: Netzwerke

EXZELLENZSTUFE

Die Freiwilligenagentur arbeitet aktiv in einem Netzwerk mit. In Abgleich mit den lokalen Bedirfnissen ist sie selbst Knotenpunkt
eines Netzwerks oder stiftet neue Netzwerke. Die Freiwilligenagentur bringt sich auf Landes- und/oder Bundesebene zum
Thema freiwilliges Engagement ein.

Leitfragen zur Exzellenzstufe:

o In welchen Netzwerken sind Sie als Freiwilligenagentur vertreten?

e Welche Ziele verfolgen Sie mit Ihrer Mitgliedschaft?

e Was bringen Sie ein, was nehmen Sie davon mit?

o Welches Netzwerk hat Ihre Freiwilligenagentur initiiert?

e Was daran ist fiir andere Akteure und was fur lhre Arbeit wichtig?

o Wer ist dort vertreten?

o Welche Themen behandeln Sie dort?

e Sind Sie auf Landes- und/oder Bundesebene zum Thema freiwilliges Engagement vernetzt?
o Welche Aufgaben hat lhre Freiwilligenagentur dabei wahrgenommen?
e Welche Inhalte bringen Sie ein?

Moagliche Nachweise zur Exzellenzstufe:

e Darstellung des Netzwerks (Netzwerkkarte)

o Zieldefinitionen und Erfahrungswerte der Netzwerkarbeit

e Einladungen zu Netzwerksitzungen der Freiwilligenagentur

o Sitzungsprotokolle der Netzwerksitzungen

o Liste der im Netzwerk vertretenen Organisationen

o Nachweis iiber Mitgliedschaften in Landes- und/oder Bundesverbdnden

o Teilnahmebescheinigungen von Landes- und/oder Bundestreffen

e Nachweis (iber einen bei diesem Treffen angebotenem Workshop lhrer Freiwilligenagentur
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Bereich 3: Interessenvertretung fiir biirgerschaftliches Engagement - Handlungsfeld 3: Einfluss nehmen

Die Freiwilligenagentur hat fiir ihren Wirkungskreis Schliisselpersonen und Entscheidungstrager/innen identifiziert und formelle und informelle Wege eta-
bliert, um mit diesen Personen in Kontakt zu stehen. Die Freiwilligenagentur ist in den fir freiwilliges Engagement wichtigen Gremien vertreten und wird
zum Thema Engagement als Expertin wahrgenommen. Die Freiwilligenagentur tritt als Themenanwaltin fir freiwilliges Engagement aus eigenem Antrieb in
Erscheinung und platziert ihre Themen in Medien (Print und online), Aktionen im 6ffentlichen Raum und kreative Aktionen.

BASISSTUFE

Die Freiwilligenagentur hat Schliisselpersonen und Entscheidungstrager/innen identifiziert und steht mit ihnen in Kontakt.

Leitfragen zur Basisstufe:
e Wer sind in lhrem Wirkungskreis Schliisselpersonen und Entscheidungstrager/innen?
e Wie gestalten Sie den Kontakt zu diesen Schliisselpersonen?

Magliche Nachweise zur Basisstufe:
o Auflistung der fiir die Freiwilligenagentur wichtigen Ansprechpersonen (Stakeholder)
e Exemplarische Beschreibung der Kontakte im Jahresverlauf



Bereich 3: Interessenvertretung fiir biirgerschaftliches Engagement - Handlungsfeld 3: Einfluss nehmen

VERTIEFUNGSSTUFE

Die Freiwilligenagentur hat Schlisselpersonen und Entscheidungstrager/innen identifiziert und steht mit ihnen in Kontakt. Sie ist
eingebunden in lokale Entscheidungsstrukturen im Bereich biirgerschaftliches Engagement.

Leitfragen zur Vertiefungsstufe:

e Wer sind in Ihrem Wirkungskreis Schliisselpersonen und Entscheidungstrager/innen?

o Wie gestalten Sie den Kontakt zu diesen Schliisselpersonen?

o In welche formalen und informellen Entscheidungsstrukturen ist lhre Freiwilligenagentur eingebunden?
o Welche Funktionen nimmt sie in diesen Entscheidungsstrukturen wahr?

e Welche Erfahrungen und Erkenntnisse liber biirgerschaftliches Engagement thematisieren Sie?

Moagliche Nachweise zur Vertiefungsstufe:

o Auflistung der fiir die Freiwilligenagentur wichtigen Ansprechpersonen (Stakeholder)
o Exemplarische Beschreibung der Kontakte im Jahresverlauf

o Einladungen zu Ratssitzungen und in Gremien

o Sitzungsprotokolle der Ratssitzungen und Gremiensitzungen
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Bereich 3: Interessenvertretung fiir biirgerschaftliches Engagement - Handlungsfeld 3: Einfluss nehmen

EXZELLENZSTUFE

Die Freiwilligenagentur hat Schlisselpersonen und Entscheidungstrager/innen identifiziert und steht mit ihnen in Kontakt. Sie ist
eingebunden in lokale Entscheidungsstrukturen im Bereich biirgerschaftliches Engagement. Die Freiwilligenagentur nutzt ihre
Medienkontakte und platziert ihre Themen in den Medien, durch Veranstaltungen und eigene Aktionen, um Einfluss zu nehmen.

Leitfragen zur Exzellenzstufe:

e Wer sind in Ihrem Wirkungskreis Schliisselpersonen und Entscheidungstrager/innen?

e Wie gestalten Sie den Kontakt zu diesen Schliisselpersonen?

¢ In welche formalen und informellen Entscheidungsstrukturen ist lhre Freiwilligenagentur eingebunden?
¢ Welche Funktionen nimmt sie in diesen Entscheidungsstrukturen wahr?

¢ Welche Erfahrungen und Erkenntnisse liber birgerschaftliches Engagement thematisieren Sie?

e Durch welche Aktionen und Formate schaffen Sie es, dem Thema freiwilliges Engagement Gehor zu verschaffen und Einfluss auf
Entscheidungstrager/innen zu nehmen?

Magliche Nachweise zur Exzellenzstufe:

o Auflistung der fiir die Freiwilligenagentur wichtigen Ansprechpersonen (Stakeholder)
e exemplarische Beschreibung der Kontakte im Jahresverlauf

e Einladungen zu Ratssitzungen und in Gremien

e Sitzungsprotokolle der Ratssitzungen und Gremiensitzungen

® Presseberichte zu Aktionen der Freiwilligenagentur im éffentlichen Raum

o Beschreibung der Aktivitdten in eigenen Medien (Flyer, Homepage)

o Einladungen zu eigenen Aktionen/Veranstaltungen an Schliisselpersonen




Was Freiwilligenagenturen wollen

Wesentliche Grundlagen erfolgreicher Arbeit sind angemessene organisatorische Strukturen ¢ sowie ein gutes Arbeitsklima. Transparenz und Nachvollziehbar-
keit - auch von Entscheidungswegen - sichern allen Beteiligten rechtzeitigen und einfachen Zugang zu Informationen, Daten und Dokumenten. Motivierte
und kompetente freiwillige und berufliche Mitarbeitende sind die Voraussetzung fiir eine gelingende Arbeit in den Freiwilligenagenturen. Freiwilligenagentu-
ren wollen eine Kooperation von freiwilligen und hauptamtlichen Mitarbeitenden leben, die auf wechselseitiger Anerkennung beruht.

Auch fiir Beratungsnehmende und Kooperationspartner/innen sind nachvollziehbare und verlassliche Strukturen in Freiwilligenagenturen ein wichtiger Faktor
fiir eine erfolgreiche und wertschatzende Zusammenarbeit.

Was Freiwilligenagenturen machen

Freiwilligenagenturen kennen die Kompetenzen ihrer hautamtlichen und freiwillig engagierten Mitarbeitenden und bereiten sie auf neue spezifische Anfor-
derungen vor. Vor diesem Hintergrund entwickeln sie Starken weiter, nutzen gezielt Qualifizierungsangebote’ und schaffen Orte gemeinsamen Lernens von
freiwilligen und beruflichen Mitarbeitenden. Hierbei haben sie nicht nur formale Bildungsangebote, sondern auch informelle Austauschformen und Wissens-
speicher im Blick. Es wird immer wieder Raum geschaffen, um Profil und Leitbild der Freiwilligenagentur weiterzudenken.

Freiwilligenagenturen haben ihre Leitungsaufgaben definiert sowie Zustandigkeiten innerhalb des Teams benannt.

Handlungsfelder

e Handlungsfeld 1: Erreichbarkeit und Arbeitsstrukturen

e Handlungsfeld 2: Austausch und Kompetenzentwicklung

e Handlungsfeld 3: Leiten und Entscheiden

6. Arbeitsstruktur meint ein Zusammenwirken von Zustiandigkeiten und Vertretungsregelungen, (zeitlichen) Ablaufen, Routinen, Wegen der Entscheidungsfindung, Sprachregelungen und Dokumentationsweisen (auch Wis-
sensspeicher) in einer Freiwilligenagentur, die moglichst reibungslose Arbeitsabliufe gewahrleisten.

7. Aufbau und Erweiterung von Wissen kénnen auf verschiedensten Wegen erfolgen. Unter dem Begriff Fortbildungen sind daher nicht nur formalisierte Formen der Wissensaneignung zu verstehen, sondern auch Formate
des informellen Lernens wie zum Beispiel Netzwerkveranstaltungen und der kollegiale Austausch zu bestimmten Themen. Fortbildung kann individuell oder im Team erfolgen, selbst als Freiwilligenagentur organisiert sein
oder aus dem Angebot von Bildungsanbietern wahrgenommen werden. Fortbildung kann in Form von Prasenzveranstaltungen aber auch online stattfinden.
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Bereich 4: Aufbau und Organisation - Handlungsfeld 1: Erreichbarkeit und Arbeitsstrukturen

Die Freiwilligenagentur verfiigt iber feste Raumlichkeiten und verlissliche Offnungszeiten. Die Raume sind barrierefrei (oder es gibt eine barrierefreie Alter-
native). Im Regelbetrieb oder auf Anfrage bietet die Freiwilligenagentur Information und Beratung auRRerhalb der Kernzeiten an. Die Kontaktaufnahme zur
Freiwilligenagentur ist auf verschiedenen Kanilen méglich. Die Freiwilligenagentur macht ihre Offnungszeiten und Angebote durch ihren Internetauftritt und
Produkte der Offentlichkeitsarbeit bekannt. Zur Qualitatssicherung und Weiterentwicklung reflektiert die Freiwilligenagentur ihre Erreichbarkeit und passt
diese gegebenenfalls an.

Die Freiwilligenagentur verfugt als Grundausstattung fur ihre Arbeit und ihr Angebot Giber barrierefreie Beratungsraume (oder eine
barrierefreie Alternative) sowie feste Beratungszeiten. Sie ist telefonisch und per E-Mail zu erreichen. Sie macht dies 6ffentlich
bekannt.

o Uber welche Raumlichkeiten verfiigt Ihre Freiwilligenagentur?
e Wie ist es um die Barrierefreiheit Ihrer Raume bestellt?

o Welche Beratungszeiten bieten Sie an?

e Wie ist lhre Erreichbarkeit geregelt?

e Foto des barrierefreien Zugangs bzw. Beschreibung der Alternative
o Flyer mit Offnungs- und Beratungszeiten
e Screenshot mit Offnungs- und Beratungszeiten



Bereich 4: Aufbau und Organisation - Handlungsfeld 1: Erreichbarkeit und Arbeitsstrukturen

Die Freiwilligenagentur verfligt als Grundausstattung fur ihre Arbeit und ihr Angebot Uber barrierefreie Beratungsraume (oder eine
barrierefreie Alternative) sowie feste Beratungszeiten. Sie ist telefonisch und per E-Mail zu erreichen. Sie macht dies 6ffentlich
bekannt. Im Regelbetrieb oder auf Anfrage bietet die Freiwilligenagentur Information und Beratung auerhalb der Kernzeiten an
(z.B. nach 18 Uhr, am Wochenende). Sie nutzt weitere digitale Kommunikationskanile, um fiir potenzielle Freiwillige erreichbar
zu sein.

e Uber welche Raumlichkeiten verfiigt lhre Freiwilligenagentur?

e Wie ist es um die Barrierefreiheit Ihrer Raume bestellt?

¢ Welche Beratungszeiten bieten Sie an?

e Wie ist Ihre Erreichbarkeit geregelt?

e Welche Offnungszeiten bieten Sie auBerhalb der Kernzeiten an?
o Uber welche digitalen Kanile sind Sie erreichbar?

e Foto des barrierefreien Zugangs bzw. Beschreibung der Alternative

e Flyer mit Offnungs- und Beratungszeiten

e Screenshot mit Offnungs- und Beratungszeiten

o Flyer mit Offnungszeiten (nach 18 Uhr, am Wochenende)

o Screenshot mit Offnungszeiten (nach 18 Uhr, am Wochenende, bzw. Angebot individueller Terminvereinbarung)
e Screenshots von Social-Media-Kandilen, Instant-Messanger-Systemen etc.
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Bereich 4: Aufbau und Organisation - Handlungsfeld 1: Erreichbarkeit und Arbeitsstrukturen

Die Freiwilligenagentur verfiigt als Grundausstattung fiir ihre Arbeit und ihr Angebot tiber barrierefreie Beratungsraume (oder
eine barrierefreie Alternative) sowie feste Beratungszeiten. Sie ist telefonisch und per E-Mail zu erreichen. Sie macht dies 6ffent-
lich bekannt. Im Regelbetrieb oder auf Anfrage bietet die Freiwilligenagentur Information und Beratung auRerhalb der Kernzeiten
an (z.B. nach 18 Uhr, am Wochenende). Sie nutzt weitere digitale Kommunikationskanale, um fiir potenzielle Freiwillige erreichbar
zu sein. Die Erreichbarkeit und die Kommunikationswege werden systematisch liberpriift und gegebenenfalls angepasst.

e Uber welche Raumlichkeiten verfiigt lhre Freiwilligenagentur?

¢ Wie ist es um die Barrierefreiheit lhrer Raume bestellt?

e Welche Beratungszeiten bieten Sie an?

e Wie ist lhre Erreichbarkeit geregelt?

e Welche Offnungszeiten bieten Sie auBerhalb der Kernzeiten an?

e Uber welche digitalen Kanile sind Sie erreichbar?

o Wann und nach welcher Systematik reflektieren Sie lhre Erreichbarkeit und lhre Kommunikationswege?
o Welche Erfahrungen und Riickmeldungen werten Sie dafiir aus?

e Welche Anderungen haben Sie aufgrund dessen gegebenenfalls vorgenommen?

e Foto des barrierefreien Zugangs bzw. Beschreibung der Alternative

e Flyer mit Offnungs- und Beratungszeiten

e Screenshot mit Offnungs- und Beratungszeiten

e Flyer mit Offnungszeiten (nach 18 Uhr, am Wochenende)

e Screenshot mit Offnungszeiten (nach 18 Uhr, am Wochenende, bzw. Angebot individueller Terminvereinbarung)

e Screenshots von Social-Media-Kandlen, Instant-Messanger-Systemen etc.

o Erlduterung der Systematik der Uberpriifung oder exemplarische/s Tagesordnung/Protokoll, aus der/dem Uberpriifung ersichtlich wird
® Beispiel fiir eine Anpassung der Erreichbarkeit/des Kommunikationsweges

o Auswertung von Zugriffsdaten (Homepage, Social-Media-Kandile)

e Auswertung der Nachfrage/Reaktionen auf Angebote der Freiwilligenagentur
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Bereich 4: Aufbau und Organisation - Handlungsfeld 2: Austausch und Kompetenzentwicklung

Die Freiwilligenagentur kennt die Kompetenzen der Mitwirkenden und gleicht diese mit dem Bedarf fur die laufende und zukunftige (Projekt-)Arbeit ab. Sind
zusatzliche Kompetenzen erforderlich, nimmt die Freiwilligenagentur an Veranstaltungen, Programmen und Austauschformaten teil (oder organisiert diese
selbst), um die fehlenden Kompetenzen zu erlangen. Mindestens einmal jahrlich werden Fort- und Weiterbildungsbedarfe im Abgleich mit den Aufgaben der
Freiwilligenagentur definiert. Vorhandenes Wissen wird in der Freiwilligenagentur so organisiert, dass es von (neuen) Mitarbeitenden genutzt werden kann.

Zur Starkung der Kompetenzen in der Freiwilligenagentur werden Moglichkeiten der Fortbildung wahrgenommen oder als Freiwilli-
genagentur selbst angeboten. Dazu gehoren auch themenbezogene Austauschformate innerhalb der Freiwilligenagentur selbst.

e Welche Formate und Veranstaltungen nutzen Sie zur Starkung der Kompetenzen in der Freiwilligenagentur?
e Welche Austausch- und Informationsveranstaltungen bieten Sie als Freiwilligenagentur fiir Ihr Team an?
o Welche Gelegenheiten nutzen Sie, um als Team Neues zu lernen und Fahigkeiten aufzubauen und/oder zu erhalten?

e Teilnahmebescheinigungen von Fortbildungen
e Programm der selbst organisierten Veranstaltungen
e Protokolle von Austauschtreffen
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Bereich 4: Aufbau und Organisation - Handlungsfeld 2: Austausch und Kompetenzentwicklung

Zur Starkung der Kompetenzen in der Freiwilligenagentur werden Moglichkeiten der Fortbildung wahrgenommen oder als Freiwilli-
genagentur selbst angeboten. Dazu gehoren auch themenbezogene Austauschformate innerhalb der Freiwilligenagentur selbst.
Bedarfe fiir Fort- und Weiterbildung werden mindestens einmal jahrlich erhoben und mit den Aufgaben der Freiwilligenagentur
abgeglichen.

¢ Welche Formate und Veranstaltungen nutzen Sie zur Starkung der Kompetenzen in der Freiwilligenagentur?

¢ Welche Austausch- und Informationsveranstaltungen bieten Sie als Freiwilligenagentur fir Ihr Team an?

¢ Welche Gelegenheiten nutzen Sie, um als Team Neues zu lernen und Fahigkeiten aufzubauen und/oder zu erhalten?

o Welche (zukiinftigen) Aufgaben definieren Sie fiir lhre Freiwilligenagentur? Welche Fort- und WeiterbildungsmaBnahmen planen Sie dafiir?
o Welche Arten von formalen und informellen Wegen bieten Sie den Mitarbeitenden an, um individuelle Fortbildungsbedarfe zu decken?

e Teilnahmebescheinigungen von Fortbildungen

e Programm der selbst organisierten Veranstaltungen
e Protokolle von Austauschtreffen

o Aufstellung von Fortbildungsbedarfen

o Ergebnisprotokoll der Fortbildungsplanung
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Bereich 4: Aufbau und Organisation - Handlungsfeld 2: Austausch und Kompetenzentwicklung

Zur Starkung der Kompetenzen in der Freiwilligenagentur werden Moglichkeiten der Fortbildung wahrgenommen oder als Freiwilli-
genagentur selbst angeboten. Dazu gehéren auch themenbezogene Austauschformate innerhalb der Freiwilligenagentur selbst.
Bedarfe fir Fort- und Weiterbildung werden mindestens einmal jahrlich erhoben und mit den Aufgaben der Freiwilligenagentur
abgeglichen. In der Freiwilligenagentur vorhandenes sowie neu generiertes Wissen wird dokumentiert und fiir die weitere Arbeit
verfiigbar gemacht.

¢ Welche Formate und Veranstaltungen nutzen Sie zur Starkung der Kompetenzen in der Freiwilligenagentur?

¢ Welche Austausch- und Informationsveranstaltungen bieten Sie als Freiwilligenagentur fir Ihr Team an?

e Welche Gelegenheiten nutzen Sie, um als Team Neues zu lernen und Fahigkeiten aufzubauen und/oder zu erhalten?

e Welche (zuklinftigen) Aufgaben definieren Sie fir lhre Freiwilligenagentur? Welche Fort- und WeiterbildungsmaBnahmen planen Sie daftir?
e Welche Arten von formalen und informellen Wegen bieten Sie den Mitarbeitenden an, um individuelle Fortbildungsbedarfe zu decken?

o Welche Wege/Methoden/Tools nutzen Sie, um neu erworbenes Wissen fiir die Freiwilligenagentur nutzbar zu machen?

e Wie werden Erfahrungen und Wissen der Freiwilligenagentur aufbereitet und zur Verfiigung gestellt?

e Teilnahmebescheinigungen von Fortbildungen

e Programm der selbst organisierten Veranstaltungen

e Protokolle von Austauschtreffen

e Aufstellung von Fortbildungsbedarfen

e Ergebnisprotokoll der Fortbildungsplanung

® Protokolle von Teamtagen

e Analoge oder digitale Wissensspeicher (Wikis, Berichte, Stichwortverzeichnisse, Archive)
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Bereich 4: Aufbau und Organisation - Handlungsfeld 3: Leiten und Entscheiden

Berufliche und freiwillige Mitarbeitende flihren die Arbeit der Freiwilligenagentur gemeinsam durch. Die Freiwilligenagentur hat Aufgabenbereiche der Mit-
arbeitenden und ihre Leitungs- und Entscheidungsstruktur definiert. Diese Strukturen sind allen Mitarbeitenden bekannt. Zur internen Arbeitsorganisation

erstellt die Freiwilligenagentur eine Jahresplanung und fiihrt regelmaBige Teamsitzungen durch. Die Leitung bietet Mitarbeitenden individuelle Austausch-/
Reflexionsgesprache an und ermdglicht teambildende MalRnahmen, um den Teamgeist und das Miteinander zu férdern. Die Leitung der Freiwilligenagentur
befasst sich systematisch mit der Weiterentwicklung des Leitbilds und der Profilentwicklung der Freiwilligenagentur.

Berufliche und freiwillige Mitarbeitende haben definierte Aufgabenbereiche. Die Leitungs- und Entscheidungsstrukturen der
Freiwilligenagentur sind definiert und allen beruflichen und freiwilligen Mitarbeitenden bekannt. Durch eine Jahresplanung und
regelmaBige Teamsitzungen werden Arbeitsstrukturen transparent gemacht.

o Welche Aufgaben werden in lhrer Freiwilligenagentur von beruflichen, welche von freiwilligen Mitarbeitenden organisiert bzw. tibernommen?
e Wie sind in Ihrer Freiwilligenagentur Leitungs- und Entscheidungsstrukturen festgelegt?

o Wie sorgen Sie dafiir, dass diese Strukturen allen beruflichen und freiwilligen Mitarbeitenden bekannt sind?

e Wie fiihren Sie eine Jahresplanung durch? In welchem Turnus finden Teamsitzungen statt?

e Welche Themen behandeln Sie in den Teamsitzungen?

o Organigramm der Freiwilligenagentur

e exemplarische Aufgabenbeschreibungen fiir berufliche und freiwillige Mitarbeitende

e Beschreibung der Austauschformate zur Zusammenarbeit von beruflichen und freiwilligen Mitarbeitenden
o Material zur Einarbeitung von neuen Mitarbeitenden

e Beschreibung des Verfahrens, in welcher Form die Beteiligten in die Jahresplanung einbezogen werden

o Teilnehmerliste der Planungssitzung

o Protokolle von Teamsitzungen

o Auflistung von regelmdfligen Tagesordnungspunkten
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Bereich 4: Aufbau und Organisation - Handlungsfeld 3: Leiten und Entscheiden

Berufliche und freiwillige Mitarbeitende haben definierte Aufgabenbereiche. Die Leitungs- und Entscheidungsstrukturen der
Freiwilligenagentur sind definiert und allen beruflichen und freiwilligen Mitarbeitenden bekannt. Durch eine Jahresplanung und
regelmaBige Teamsitzungen werden Arbeitsstrukturen transparent gemacht. Die beruflichen und freiwilligen Mitarbeitenden
kénnen mit der Leitung Austausch- und Reflexionsgesprache fiihren bzw. bekommen diese von der Leitung aktiv angeboten.
Die Leitung organisiert fiir alle Mitarbeitenden teambildende MaBnahmen.

e Welche Aufgaben werden in lhrer Freiwilligenagentur von beruflichen, welche von freiwilligen Mitarbeitenden organisiert bzw. ibernommen?
e Wie sind in lhrer Freiwilligenagentur Leitungs- und Entscheidungsstrukturen festgelegt?

e Wie sorgen Sie dafiir, dass diese Strukturen allen beruflichen und freiwilligen Mitarbeitenden bekannt sind?

e Wie fuhren Sie eine Jahresplanung durch? In welchem Turnus finden Teamsitzungen statt?

e Welche Themen behandeln Sie in den Teamsitzungen?

o Steht die Leitung beruflichen und freiwilligen Mitarbeitenden fiir Austausch- und Reflexionsgesprache zur Verfiigung?

o Werden individuelle Austausch- und Reflexionsgesprache von der Leitung aktiv angeboten?

o Welche MaBBnahmen organisiert die Leitung der Freiwilligenagentur, um das Teamgefiihl und die Zusammenarbeit zu starken?

e Organigramm der Freiwilligenagentur

e exemplarische Aufgabenbeschreibungen fiir berufliche und freiwillige Mitarbeitende

e Beschreibung der Austauschformate zur Zusammenarbeit von beruflichen und freiwilligen Mitarbeitenden
e Material zur Einarbeitung von neuen Mitarbeitenden

e Beschreibung des Verfahrens, in welcher Form die Beteiligten in die Jahresplanung einbezogen werden
e Teilnehmerliste der Planungssitzung

e Protokolle von Teamsitzungen

o Auflistung von regelmdpigen Tagesordnungspunkten

e Einladungen zu Reflexionsgesprdichen

o Protokolle der Reflexionsgesprdiche,

e Leitfaden fiir Reflexionsgesprdche

® Beschreibung teambildender Mafinahmen
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Bereich 4: Aufbau und Organisation - Handlungsfeld 3: Leiten und Entscheiden

Berufliche und freiwillige Mitarbeitende haben definierte Aufgabenbereiche. Die Leitungs- und Entscheidungsstrukturen der
Freiwilligenagentur sind definiert und allen beruflichen und freiwilligen Mitarbeitenden bekannt. Durch eine Jahresplanung und
regelmaBige Teamsitzungen werden Arbeitsstrukturen transparent gemacht. Die beruflichen und freiwilligen Mitarbeitenden
konnen mit der Leitung Austausch- und Reflexionsgesprache fiihren bzw. bekommen diese von der Leitung aktiv angeboten. Die
Leitung organisiert fiir alle Mitarbeitenden teambildende MaRnahmen. Leitungskréfte sorgen dafiir, dass eine systematische Be-
schiftigung mit der Weiterentwicklung des Leitbilds und der Profilentwicklung der Freiwilligenagentur stattfindet.

o Welche Aufgaben werden in lhrer Freiwilligenagentur von beruflichen, welche von freiwilligen Mitarbeitenden organisiert bzw. ibernommen?
e Wie sind in Ihrer Freiwilligenagentur Leitungs- und Entscheidungsstrukturen festgelegt?

e Wie sorgen Sie dafiir, dass diese Strukturen allen beruflichen und freiwilligen Mitarbeitenden bekannt sind?

e Wie fiihren Sie eine Jahresplanung durch? In welchem Turnus finden Teamsitzungen statt?

e Welche Themen behandeln Sie in den Teamsitzungen?

e Steht die Leitung beruflichen und freiwilligen Mitarbeitenden fiir Austausch- und Reflexionsgespréache zur Verfligung?

e Werden individuelle Austausch- und Reflexionsgesprache von der Leitung aktiv angeboten?

¢ Welche MalRnahmen organisiert die Leitung der Freiwilligenagentur, um das Teamgefiihl und die Zusammenarbeit zu starken?

e Welche Uberlegungen werden angestellt, um das Profil der Freiwilligenagentur weiterzuentwickeln?

o Welche Formate und Verfahren werden fiir diese Weiterentwicklung genutzt?

e Organigramm der Freiwilligenagentur

o exemplarische Aufgabenbeschreibungen fiir berufliche und freiwillige Mitarbeitende

e Beschreibung der Austauschformate zur Zusammenarbeit von beruflichen und freiwilligen Mitarbeitenden
e Material zur Einarbeitung von neuen Mitarbeitenden

e Beschreibung des Verfahrens, in welcher Form die Beteiligten in die Jahresplanung einbezogen werden
e Teilnehmerliste der Planungssitzung

¢ Protokolle von Teamsitzungen

¢ Auflistung von regelmdfligen Tagesordnungspunkten

e Einladungen zu Reflexionsgesprdchen

e Protokolle der Reflexionsgesprdche,

e Leitfaden flir Reflexionsgesprdche

e Beschreibung teambildender Mafsnahmen

e Beschreibung von Verdnderungen im Leitbild

o Auflistung von Griinden fiir die Anpassung des Profils der Freiwilligenagentur

e Beschreibung von Zukunftsvisionen



Was Freiwilligenagenturen wollen

Freiwilligenagenturen sind auf ein kontinuierliches Bestehen und eine nachhaltige Wirkung als Infrastruktureinrichtungen des biirgerschaftlichen Engage-
ments ausgerichtet. Freiwilligenagenturen streben nach einer angemessenen finanziellen Grundabsicherung, um Energien hauptsachlich fiir ihre inhaltliche
Arbeit und nicht fiir ihre Existenzsicherung einsetzen zu kénnen.

Um die Unabhéangigkeit von Freiwilligenagenturen zu dokumentieren, ist ihnen Transparenz in der Mittelbeschaffung und -verwendung wichtig.

Was Freiwilligenagenturen machen

Die finanziellen Grundlagen sind entscheidend fiir die kontinuierliche Arbeit der Freiwilligenagenturen. Deshalb gibt es neben einer/einem verantwortlichen
Mitarbeitenden fiir den Bereich Finanzen auch einen Kosten- und Finanzierungsplan.

Freiwilligenagenturen kennen ihren Finanzbedarf und sind bestrebt, einen Finanzierungsmix des Kernbereiches zum Beispiel in Kombination mit Projekten zu
realisieren.

Durch eine vorausschauende Finanzierungsstrategie gelingt es der Freiwilligenagentur, eine stabile Gesamtfinanzierung ihrer Arbeit zu gewahrleisten.

Handlungsfelder

e Handlungsfeld 1: Finanzverwaltung

e Handlungsfeld 2: Mittelbeschaffung

e Handlungsfeld 3: Finanzierungsstrategie
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Bereich 5: Finanzierung der Freiwilligenagentur - Handlungsfeld 1: Finanzverwaltung

Die Freiwilligenagentur hat einen Uberblick tiber ihren aktuellen Finanzbedarf und die zur Verfiigung stehenden Mittel in Form eines Kosten- und Finanzie-
rungsplans. Die Rechnungslegung entspricht den Standards einer liickenlosen Buchfiihrung. Im Sinne einer transparenten Zivilgesellschaft veroffentlicht die
Freiwilligenagentur ihren Jahresabschluss.

BASISSTUFE

Die Freiwilligenagentur verfligt Giber einen Kosten- und Finanzierungsplan (bzw. bei Freiwilligenagenturen in kommunaler Trager-
schaft einen Haushaltsansatz).

Leitfrage zur Basisstufe:
¢ In welcher Form gestalten Sie |hren Kosten und Finanzierungsplan bzw. Haushaltsansatz?

Maglicher Nachweis zur Basisstufe:
e Kosten- und Finanzierungsplan bzw. Haushaltsansatz




Bereich 5: Finanzierung der Freiwilligenagentur - Handlungsfeld 1: Finanzverwaltung

VERTIEFUNGSSTUFE

Die Freiwilligenagentur verfiigt Giber einen Kosten- und Finanzierungsplan (bzw. bei Freiwilligenagenturen in kommunaler Trager-
schaft einen Haushaltsansatz). Es gibt eine vollstindige und nachvollziehbare Rechnungslegung/Buchfiihrung.

Leitfragen zur Vertiefungsstufe:

o In welcher Form gestalten Sie Ihren Kosten und Finanzierungsplan bzw. Haushaltsansatz?
e Wie erfolgt lhre Rechnungslegung/Buchfiihrung?

e Wie stellen Sie die Vollstiandigkeit und Nachvollziehbarkeit sicher?

Moagliche Nachweise zur Vertiefungsstufe:

e Kosten- und Finanzierungsplan bzw. Haushaltsansatz
e Jahresabschluss

o Bericht Rechnungspriifer/innen
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Bereich 5: Finanzierung der Freiwilligenagentur - Handlungsfeld 1: Finanzverwaltung

EXZELLENZSTUFE

Die Freiwilligenagentur verfiigt tiber einen Kosten- und Finanzierungsplan (bzw. bei Freiwilligenagenturen in kommunaler Trager-
schaft einen Haushaltsansatz). Es gibt eine vollstindige und nachvollziehbare Rechnungslegung/Buchfiihrung. Herkunft und
Verwendung von Mitteln werden veroffentlicht.

Leitfragen zur Exzellenzstufe:

e In welcher Form gestalten Sie lhren Kosten und Finanzierungsplan bzw. Haushaltsansatz?

¢ Wie erfolgt Ihre Rechnungslegung/Buchfiihrung?

¢ Wie stellen Sie die Vollstandigkeit und Nachvollziehbarkeit sicher?

o An welcher Stelle/in welcher Form veréffentlichen Sie die Herkunft und Verwendung von Mitteln?

Magliche Nachweise zur Exzellenzstufe:

e Kosten- und Finanzierungsplan bzw. Haushaltsansatz

e Jahresabschluss

e Bericht Rechnungspriifer/innen

e verdffentlichtes Protokoll der Jahreshauptversammlung

e verdffentlichte Jahresberichte

e Screenshots von Veréffentlichungen des Haushalts auf der Homepage




Bereich 5: Finanzierung der Freiwilligenagentur - Handlungsfeld 2: Mittelbeschaffung

Die Freiwilligenagentur kennt ihren Finanzbedarf. Sie informiert sich Gber mégliche Zuwendungsgeber, Forderer und Spender sowie die jeweils zugrunde
liegenden Forderkriterien und -richtlinien. Die Freiwilligenagentur unterhilt einen regelmaRigen Kontakt zu Mittelgebern. Sie stellt erfolgreich Antrage auf
Férderungen.

BASISSTUFE

Die Freiwilligenagentur erstellt mindestens jihrlich eine Ubersicht ihres zukiinftigen Finanzbedarfs.

Leitfrage zur Basisstufe:
e Wie ermitteln Sie lhren Finanzbedarf?

Maglicher Nachweis zur Basisstufe:
e Wirtschaftsplan flir das kommende Jahr
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Bereich 5: Finanzierung der Freiwilligenagentur - Handlungsfeld 2: Mittelbeschaffung

VERTIEFUNGSSTUFE

Die Freiwilligenagentur erstellt mindestens jahrlich eine Ubersicht ihres zukiinftigen Finanzbedarfs. Sie kennt potenzielle Zuwen-
dungsgeber, Férderer und Spender, weill um die entsprechenden Férderrichtlinien und unterhilt regelmaRige Kontakte zu
Mittelgebern.

Leitfragen zur Vertiefungsstufe:
e Wie ermitteln Sie Ihren Finanzbedarf?
o In welcher Form informieren Sie sich iber Zuwendungsgeber, Férderer, Spender und die entsprechenden Forderrichtlinien?

o Welche Informationen, Erkenntnisse und Erfahrungen nutzen Sie und welche Themen sprechen Sie an, um Anlasse fiir die Kontaktpflege
verfligbar zu haben?

Moagliche Nachweise zur Vertiefungsstufe:

e Wirtschaftsplan fiir das kommende Jahr

o Beispielhafte Dokumentation der abonnierten Newsletter oder Recherchewege
e Anschreiben und/oder Einladungen an Forderer und Unterstiitzer

o Konzept zur Kommunikation mit Férderern
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Bereich 5: Finanzierung der Freiwilligenagentur - Handlungsfeld 2: Mittelbeschaffung

EXZELLENZSTUFE

Die Freiwilligenagentur erstellt mindestens jahrlich eine Ubersicht ihres zukiinftigen Finanzbedarfs. Sie kennt potenzielle Zuwen-
dungsgeber, Forderer und Spender, wei3 um die entsprechenden Forderrichtlinien und unterhilt regelmaBige Kontakte zu Mittel-
gebern. Die Freiwilligenagentur stellt erfolgreich Antrage auf Forderung.

Leitfragen zur Exzellenzstufe:
o Wie ermitteln Sie Ihren Finanzbedarf?
o In welcher Form informieren Sie sich tiber Zuwendungsgeber, Férderer, Spender und die entsprechenden Forderrichtlinien?

o Welche Informationen, Erkenntnisse und Erfahrungen nutzen Sie und welche Themen sprechen Sie an, um Anlasse fiir die Kontaktpflege
verfligbar zu haben?

e Welche Antriage haben Sie mit welchem Erfolg gestellt?

Mogliche Nachweise zur Exzellenzstufe:

e Wirtschaftsplan fiir das kommende Jahr

e beispielhafte Dokumentation der abonnierten Newsletter oder Recherchewege
o Anschreiben und/oder Einladungen an Férderer und Unterstiitzer

e Konzept zur Kommunikation mit Férderern

o Bewilligte Antrdge bzw. Férderungen
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Bereich 5: Finanzierung der Freiwilligenagentur - Handlungsfeld 3: Finanzierungsstrategie

Die Freiwilligenagentur erhilt Mittel aus verschiedenen Quellen. Die Mittelbeschaffung und die Erweiterung des Finanzierungsmixes sind regelmaBig Thema.
Die Freiwilligenagentur verfligt Giber eine Strategie, wie Uber die aktuellen Projekte hinaus die Finanzierung der Arbeit sichergestellt werden kann. Die Strate-
gie wird aktiv umgesetzt.

BASISSTUFE

Die Finanzierung der Freiwilligenagentur basiert auf einem Finanzierungsmix.

Leitfragen zur Basisstufe:
e Wer unterstiitzt die Arbeit Ihrer Freiwilligenagentur finanziell?
e Welche unterschiedlichen Finanzquellen stehen lhnen zur Verfiigung?

Moagliche Nachweise zur Basisstufe:
e Liste oder grafische Darstellung Zuwendungsgeber/Férderer
e Jahresbericht




Bereich 5: Finanzierung der Freiwilligenagentur - Handlungsfeld 3: Finanzierungsstrategie

VERTIEFUNGSSTUFE

Die Finanzierung der Freiwilligenagentur basiert auf einem Finanzierungsmix. Fragen der Gesamtfinanzierung, der Erweiterung
des Finanzierungsmixes und der Mittelbeschaffung werden regelmaBig thematisiert.

Leitfragen zur Vertiefungsstufe:

o Wer unterstitzt die Arbeit Ihrer Freiwilligenagentur finanziell?

o Welche unterschiedlichen Finanzquellen stehen lhnen zur Verfligung?

e Wie und mit wem thematisieren Sie Fragen der Gesamtfinanzierung, der Erweiterung des Finanzierungsmixes und der Mittelbeschaffung?

Moagliche Nachweise zur Vertiefungsstufe:

o Liste oder grafische Darstellung Zuwendungsgeber/Férderer
o Jahresbericht

e Sitzungsprotokolle
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Bereich 5: Finanzierung der Freiwilligenagentur - Handlungsfeld 3: Finanzierungsstrategie

EXZELLENZSTUFE

Die Finanzierung der Freiwilligenagentur basiert auf einem Finanzierungsmix. Fragen der Gesamtfinanzierung, der Erweiterung
des Finanzierungsmixes und der Mittelbeschaffung werden regelmaRig thematisiert. Die Freiwilligenagentur hat eine Finanzie-
rungsstrategie, die auch aktiv umgesetzt wird.

Leitfragen zur Exzellenzstufe:

e Wer unterstiitzt die Arbeit Ihrer Freiwilligenagentur finanziell?

¢ Welche unterschiedlichen Finanzquellen stehen Ihnen zur Verfliigung?

e Wie und mit wem thematisieren Sie Fragen der Gesamtfinanzierung, der Erweiterung des Finanzierungsmixes und der Mittelbeschaffung?
o Welche Finanzierungsstrategie hat lhre Freiwilligenagentur?

e Welche konkreten MaBBnahmen sind in der Finanzierungsstrategie vorgesehen?

Moagliche Nachweise zur Exzellenzstufe:

e Liste oder grafische Darstellung Zuwendungsgeber/Férderer

e Jahresbericht

e Sitzungsprotokolle

e Konzept Finanzierungsstrategie

e exemplarische Dokumentation der Umsetzungsschritte der Finanzierungsstrategie
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Ubersicht iiber Bereiche und Handlungsfelder

Um ,Erfolgreich arbeiten in Freiwilligenagenturen® zu durchlaufen, muss fiir jedes der insgesamt 15 Handlungsfelder in den fiinf Bereichen eine Selbstbe-
wertung vorgenommen und die jeweils erreichte Stufe dokumentiert werden. Dies erfolgt zum einen durch eine textliche Beschreibung dessen, was Sie in
Ihrer Freiwilligenagentur konkret machen und zum anderen durch nachvollziehbare und aktuelle weitere Nachweise, die die Selbstbewertung belegen (z. B.
Flyer, Fotos, Protokolle, Konzepte).

Bereiche Handlungsfelder




Dokumentation - Selbstbewertungsbogen (beispielhaft ausgefiillt)

Bereiche und Handlungsfelder Vertiefungsstufe Exzellenzstufe

Handlungsfeld 1: Information X
Handlungsfeld 2: Beratung X
Handlungsfeld 3: Vermittlung X

|

Handlungsfeld 1: Entscheidungskriterien fiir Projekte

X

Handlungsfeld 2: Projektumsetzung

Handlungsfeld 3: Kooperationen

|

Handlungsfeld 1: Positionierung X
Handlungsfeld 2: Netzwerke X
Handlungsfeld 3: Einfluss nehmen X

|

Handlungsfeld 1: Erreichbarkeit und Arbeitsstrukturen

>

Handlungsfeld 2: Austausch und Kompetenzentwicklung

Handlungsfeld 3: Leiten und Entscheiden

X
>

Handlungsfeld 1: Finanzverwaltung
Handlungsfeld 2: Mittelbeschaffung X

Handlungsfeld 3: Finanzierungsstrategie X

Dieser beispielhaft ausgefiillte Selbstbewertungsbogen bildet die Grundlage fiir die Uberpriifung und Bewertung lhrer digital eingereichten Unterlagen. Um
das Qualitatssiegel zu erhalten, muss in jedem Handlungsfeld mindestens die Basisstufe erreicht werden. Durch den Nachweis der Vertiefungs- und Exzellenz-
stufen wird das individuelle Profil Ihrer Freiwilligenagentur sichtbar.
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Hintergrundinformationen - die bagfa

Die Bundesarbeitsgemeinschaft der Freiwilligenagenturen (bagfa) e. V. ist
der bundesweite Dach- und Fachverband der Freiwilligenagenturen, Frei-
willigenzentren, Ehrenamtsboérsen, -biros und -zentralen in Deutschland.
Sie wurde im Jahr 1999 als gemeinniitziger, partei- und konfessionsunab-
hangiger Verein von Vertreterinnen und Vertretern lokaler Freiwilligenagen-
turen gegriindet. Bundesprasident Frank-Walter Steinmeier ist Schirmherr
der bagfa. Ziel der bagfa ist es, Freiwilligenagenturen in ihrer Rolle als loka-
le Expertinnen und Anlaufstellen des biirgerschaftlichen Engagements zu
starken. Sie will damit einen Beitrag zum Aufbau einer Blrgergesellschaft
leisten, in der sich Biirger/innen, Organisationen, Vereine, Unternehmen
und Kommunen fiir eine solidarische Gesellschaft engagieren.

Aufgaben der bagfa sind daher:

e Austausch und Fortbildung erméglichen: Die bagfa begleitet Freiwil-
ligenagenturen bei der inhaltlich-konzeptionellen Weiterentwicklung
durch zahlreiche Vernetzungs- und Fortbildungsaktivitaten. So ist die
Jahrestagung die (Informations-)Plattform flr Freiwilligenagenturen in
Deutschland. Dartiber hinaus werden kontinuierlich Fachthemen in The-
mentagen, Workshops und Arbeitsforen behandelt.

e Qualitat fordern: Die bagfa unterstitzt die Qualitatsentwicklung von
Freiwilligenagenturen durch ein Qualitatsmanagementsystem und macht
gute Qualitat durch das bagfa-Qualitatssiegel sichtbar.

¢ Anerkennung und Offentlichkeit schaffen: Die bagfa wiirdigt den Reich-
tum an kreativen und innovativen Potenzialen von Freiwilligenagenturen
durch den Innovationspreis. Sie informiert Gber Freiwilligenagenturen
und die Aktivititen des Bundesverbands durch kontinuierliche Offent-
lichkeitsarbeit.

o Projekte entwickeln: Gemeinsam mit ihren Mitgliedern entwickelt die
bagfa eigene Projekte oder beteiligt sich an bundesweiten Modellprojek-
ten zur Erprobung neuer Ansatze, um gesellschaftliche Herausforderun-
gen, zum Beispiel in den Feldern ,Inklusion, ,Willkommenskultur® und
JIntegration®, mitzugestalten.

e Interessen vertreten: Die bagfa vertritt die Interessen von Freiwilligen-
agenturen auf Bundesebene. Darliber hinaus bringt sie die Erfahrungen
von Freiwilligenagenturen im Dialog mit Politik, Verwaltungen, Unter-
nehmen und Wissenschaft sowie mit Stiftungen und anderen Organisati-
onen in die gesellschaftliche Debatte ein.

Freiwilligenagenturen tragen als kompetente Engagementexperten zur
Nachhaltigkeit des Engagements vor Ort bei, indem sie:

e Menschen begeistern, ermutigen und beraten, sich mit ihren vielfaltigen
Fahigkeiten fir die Gesellschaft zu engagieren,

e gemeinniitzige Organisationen, Verwaltung und Wirtschaft unterstiit-
zen, sich Engagierten zu 6ffnen, deren Potenziale besser zu nutzen und
geeignete Rahmenbedingungen fiir deren Engagement zu schaffen,

o Kontakte zwischen Freiwilligen und potenziellen Einsatzstellen kniipfen,
Freiwillige vermitteln und den Einsatz begleiten,

e sich an bestehenden Netzwerken vor Ort beteiligen und gegebenenfalls
neue initiieren,

e die Veranderungen in der Gesellschaft beobachten und malgeschneider-
te Projekte fiir den Bedarf vor Ort entwickeln und initiieren sowie

o weitere Partizipationsmoglichkeiten und Anerkennung fir Freiwillige
schaffen.

Mitglieder der bagfa sind lokale Freiwilligenagenturen. Die bagfa verfiigt
Uber einen ehrenamtlichen Vorstand und eine Bundesgeschaftsstelle

mit Sitz in Berlin. 15 Landesarbeitsgemeinschaften (lagfas) vertreten die
Freiwilligenagenturen in ihren jeweiligen Bundeslandern. Um eine Mitglied-
schaft sowohl in der bagfa als auch in der entsprechenden lagfa kann sich
jede Freiwilligenagentur in Deutschland bewerben. Das Bundesministerium
fir Familie, Senioren, Frauen und Jugend fordert die Geschéaftsstelle der
bagfa als Projekt.

www.bagfa.de
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