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Schritt 4

Orientierung und Einarbeitung
von Freiwillligen

Freiwillige in den Vereinen integrieren

Wie bereits zu den grundlegenden Bedingungen einer engagementfreundlichen Organisationskultur
beschrieben wurde, ist es wichtig, gute Rahmenbedingungen fur die Freiwilligen zu schaffen. Zu
diesen gehdrt ebenfalls ein erfolgreiches Einarbeitungskonzept in die Ablaufe des Vereins. Wenn die
Startbedingungen fur Freiwillige nicht gut sind und sie sich mit Fragen und Herausforderungen allein
gelassen fuhlen, ist die Gefahr der Unzufriedenheit grof3. Eine Beendigung des Engagements droht,
bevor es richtig angefangen hat. Eine gute Orientierungs- und Einarbeitungsphase ist auch ein wich-
tiger Faktor bei der Frage der nachhaltigen Integration in den Verein. Ubrigens: Auch fiir bereits
Engagierte, die ihre Aufgabe im Verein wechseln oder zusatzliche Aufgaben Ubernehmen, sind viele
der genannten Aspekte fur einen gelingenden Start in der neuen Tatigkeit ebenfalls relevant. Der
Orientierungs- und Einarbeitungsbedarf sollte im Einzelfall besprochen und angepasst werden.

Die Schritte einer erfolgreichen Orientierungs- und Einarbeitungsphase

Im Folgenden finden Sie Anhaltspunkte, an denen Sie sich orientieren kénnen, wenn neue Freiwillige
bei Ihnen anfangen:

1. Inhaltliche Einfiihrung

Die Basis fur die inhaltliche Einfiihrung bilden die Aufgaben, die Sie gemeinsam mit den Freiwilligen
im Erstgesprach abgesprochen und gegebenenfalls in der Engagementvereinbarung oder einem
kleinen Protokoll festgehalten haben. Das Ziel ist nun, dass die engagierte Person einen Uberblick
Uber den Verein bekommt, die Position darin verorten kann und in der Lage ist, bei Bedarf hilfreiche
Verbindungen zu ziehen und Kontakte zu kniupfen. Umsetzungshinweise hierfir finden sich im
Anschluss an die Beschreibung der organisatorischen Einfihrung.

2. Organisatorische Einfiihrung

Freiwillige sollten mit allen organisatorischen Rahmenbedingungen rund um ihre Aufgaben im Ver-
ein vertraut gemacht werden, damit sie ihre Tatigkeiten problemlos ausiben kdnnen. Hierzu zahlt,
dass sie wissen, wer ihre Ansprechpersonen sind, wie ihre Einsatzorte und die Raumlichkeiten aus-
sehen und wo diese zu finden sind. AuBerdem sollten die Hausordnung (des Schitzenstandes etc.)
und andere Regeln besprochen sowie Notfall- und Fluchtplane bekannt gemacht werden. Bezugs-
quellen fur erforderliches Material sowie Abrechnungsformalia fir Kostenerstattungen und der
Zugang z.B. zu Schitzenstand und Schlissel missen ebenfalls im Voraus geklart werden. Auch
sollte sichergestellt werden, dass Fragen zu Versicherungsschutz, Einsatzzeiten, Absage- und Ver-
tretungsregelungen im Verhinderungsfall geklart sind. (Je nach Umfang des Erstgespraches und der
getroffenen Absprachen besteht an dieser Stelle mehr oder weniger Klarungsbedarf.] Zur organi-
satorischen Einfihrung gehort auBerdem ein Rundgang durch die relevanten Raumlichkeiten und
ein Bekanntmachen mit den entsprechenden Geraten.
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Umsetzungshinweis

Neben personlichen Gesprachen bietet es sich fur die inhaltliche und organisatorische Einfihrung
an, eine Informationsmappe fiir ,Vereinsneulinge” anzulegen. Diese kann folgende Unterlagen bein-
halten: Infoflyer Uber den Verein und die Sportangebote, Organigramm des Vereins, Telefon- und
Adresslisten, Handbuch zu den Abldufen im Verein bzw. der Abteilung (sofern vorhanden) oder sepa-
rate Vorgangsbeschreibungen bzw. Formulare fir wichtige Ablaufe wie Kostenerstattungen oder
Schlisselausleihe, Hausordnung (relevante Stellen), Fluchtpléne, Infos zu Versicherungs- und gege-
benenfalls Jugendschutz, Verweis auf die Website bei Interesse an weitergehenden Informationen
etc.

3. Personliche Einfiihrung

Bei der personlichen Einfihrung steht das Kennenlernen zwischen neuen und langjahrigen Frei-
willigen im Mittelpunkt. Damit die freiwillige Person gut mit ihrer Arbeit beginnen kann, empfiehlt es
sich, jeweils zu Uberlegen, welche Personen die oder der Freiwillige personlich kennen sollte, und
sie ihr oder ihm vorzustellen. Dariber hinaus sollten Sie neue Freiwillige den anderen Engagierten
im Verein bekannt machen.

Umsetzungshinweis

Auch wenn bereits eine erste Schnupperphase im Verein stattgefunden hat, ist es sinnvoll, eine Vor-
stellung im Rahmen personlicher Gesprache mit denjenigen Personen zu initiieren, mit denen der
oder die Freiwillige viel Kontakt haben wird. Falls noch keine Begegnung mit anderen Freiwilligen
oder aktiven Sportlern und Sportlerinnen stattgefunden hat, bietet sich ein erstes Kennenlernen auch
im Rahmen einer Feier oder einer Vereinssitzung an. Die neuen Engagierten konnen auflerdem durch
Vorstellen am Schwarzen Brett, auf der Website etc. den anderen Freiwilligen sowie Nutzerinnen und
Nutzern der Sportangebote und ihrer Angehorigen bekannt gemacht werden. Letzteres kann gerade
im Fall von Eltern wichtig sein.
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4. Begleitende Einarbeitung

Grundsatzlich sollten Freiwillige immer eine Ansprechperson haben, die sie fachlich begleitet.
Besonders in der Einarbeitungszeit besteht hier erhohter Bedarf. Diese Unterstitzung kann durch
die gezielte Benennung von einzelnen Ansprechpersonen fir fachliche, technische oder personliche
Belange geschehen. Besonders effektiv ist die Etablierung eines Buddy- bzw. Mentoringprogrammes.
Hierbei wird jedem Freiwilligen fur die Einarbeitungszeit und bei Bedarf auch dariber hinaus ein
Mentor als erster Ansprechpartner fur jegliche Art von Fragen rund um das Engagement im Verein
zur Seite gestellt. Diese Person sollte selbst bereits einige Zeit im Verein tatig sein.

Umsetzungshinweis

Wenn Sie einen Mentoring- bzw. Buddy-Ansatz wahlen, sollten zwischen den Freiwilligen und ihren
Mentoren sowohl regelmaflige als auch bedarfsorientierte Treffen stattfinden. Zum regelmafigen
Austausch mit anderen Neueinsteigern bieten sich zudem Stammtische an, die sich thematisch an
den Interessen der Freiwilligen orientieren. Zur Strukturierung von Einarbeitungsphasen in lhrem
Verein bzw. |hrer Abteilung findet sich im beigefligten Material eine Mustercheckliste.
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Arbeitsmaterialien

e C(heckliste fur eine strukturierte Einarbeitungsphase neuer Freiwilliger in Schitzen- und
Bogensportvereinen

e Weitere Hilfestellungen finden Sie unter:
www.dsb.de/der-verband/service/vereinsarbeit
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Checkliste fir eine strukturierte Einarbeitungsphase neuer Freiwilliger

Einarbeitungsphasen

Verantwortliche Person im
Verein bzw. in der
Abteilung

Bitte
ankreuzen,
wenn
erledigt

Inhaltliche Einfliihrung

Mit dem Angebot des Vereins
(Sportabzeichen etc.) bekannt machen

Mit dem Ziel, Leitlinien etc. des Vereins bekannt
machen

Mit der Vereinsstruktur bekannt machen
(Organigramm etc.)

Mit typischen Ablaufen und Kommunikationswegen
des Vereins bekannt machen (Vereinshandbuch etc.)

Mit den individuellen Aufgaben und deren Bedeutung
fUr den gesamten Verein bekannt machen

Sonstige:

Sonstige:
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Organisatorische Einfiihrung

Telefon- und Adresslisten aushandigen

Mit Vorgehen bei Kostenerstattungen,
Schlisselausleihe etc. bekannt machen; ggf.
Formulare aushandigen

Mit Bezugsquellen fur erforderliches Material und
notwendige Gerate bekannt machen

Mit Zugang zu und Nutzung von Raumlichkeiten
bekannt machen

Rundgang durch das Vereinsheim / Sportanlagen

Mit Hausordnung bekannt machen und aushandigen

Mit Sicherheitsbestimmungen bekannt machen und
Notfall- und Fluchtplane etc. aushandigen

Versicherungsfragen klaren

Rechtliche Fragen (Jugendschutz etc.) klaren

Einsatzzeiten, Absage- und Vertretungsregelungen
im Verhinderungsfall klaren

Sonstiges:
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Personliche Einfiihrung

Den neuen Freiwilligen oder die neue Freiwillige den
Personen personlich vorstellen, die fur das
Engagement relevant sind

Den neuen Freiwilligen oder die neue Freiwillige im
Verein bekannt machen (Newsletter, Aushang,
Website, Vereinssitzung, Feier etc.)

Sonstiges:

Sonstiges:

Begleitende Einarbeitung

Persdnliche Ansprechperson benennen

Ggf. je nach Aufgabenbereich die jeweils zustandigen
Ansprechpersonen benennen

Mit der Moglichkeit eines regelmafigen Austausches
(Stammtische, Gesprachsrunden etc.) bekannt
machen.

Sonstiges:

Sonstiges:

Erstellt von Akademie fir Ehrenamtlichkeit Deutschland 2013-2016, Henriette von Wulffen, Hendrike Schoof und
Johanna Lambertz.
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