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Ein gutes Ankommen in neuen Aufgabenfeldern ist für uns Menschen an sich sehr wichtig – so auch im Ehrenamt – hier wir der Grundstein für eine gute Zusammenarbeit und positive Erfahrungen im Ehrenamt gelegt. 

Wenn Ehrenamtliche eine neue Aufgabe oder Rolle übernehmen, ist es wichtig, diese Aufgaben und die daraus entstehenden Verantwortlichkeiten gut zu besprechen. Dies gilt auch, wenn diese Person bereits ehrenamtlich aktiv war. Ansprechpersonen sollten benannt werden und gegebenenfalls die Möglichkeit für ein Übergabegespräche mit der Vorgängerin/dem Vorgänger ermöglicht werden. 

Eine neue Person im Team bedeutet auch Veränderung für die bereits Engagierten, daher laden sie alle zu einem Teamgespräch ein oder nütze Sie das nächste Team-Treffen, um die Personen einander vorzustellen und die Aufgabenfelder abzustimmen. Hier gilt es vor allem auf Abläufe, die für alle anderen schon bekannt sind zu achten, diese klar abzusprechen und sich auf Grundlagen der Zusammenarbeit zu verständigen.

Es kann helfen sich in die Person, die ein Ehrenamt übernimmt hineinzuversetzen und sich zu fragen:
Was muss diese Person alles wissen, um gut im Team dabei zu sein?
Welche Ansprechpersonen sind nötig?
Welche Abläufe im Pfarr(gemeinde)- oder Teamalltag muss sie kennen?
Welche Unterlagen müssen ausgefüllt und in der Organisation hinterlegt werden?
Werden Schlüssel, Passwörter, Unterlagen, … für die Übernahme der Aufgaben benötigt?
Welche Vertretungsregelungen gibt es? 
Welche Erwartungen bestehen? Sind dies realistisch erfüllbar?
Welche konkreten Aufgaben und Tätigkeiten sollen von der Person übernommen werden. Hier kann es hilfreich sein ein Tätigkeitsprofil zu erstellen (siehe Handreichung)

Informationen zum Nachlesen: Halten Sie für Ehrenamtliche die wichtigsten Informationen zu den Engagementfeldern in Ihrer Pfarre/Pfarrgemeinde/Team (z. B. eine Übersicht über die Rahmenbedingungen, Aufgaben, Engagementfelder, Ansprechpersonen, …) als Informationspaket (analog oder digital) bereit. Da Interessierte beim Gespräch viele Informationen auf einmal erhalten, wird der eine oder die andere froh sein, einiges noch einmal in Ruhe zu Hause nachlesen zu können.
Oder schreiben Sie ein Protokoll mit, dass auch an die/den Ehrenamtlichen ergeht.


Checkliste Einführungsgespräch

Es ist hilfreich, das Einführungs- oder Erstgespräch in folgende Phasen zu strukturieren: (Bitte an den jeweiligen Ehrenamtsbereich anpassen)

1. Vorbereitung

inhaltlich

Informationen zur Person kennen
Tätigkeitsprofil oder Aufgabenprofile/Bedarfe der Pfarrgemeinde/des Teams kennen 
Rahmenbedingungen für Tätigkeit abklären/abstimmen 
Wichtige Informationen und Unterlagen zur Organisation vorbereiten (Kontaktadressen, Datenschutz, Verschwiegenheitserklärung, etc.)
Führung durch die Einrichtung einplanen und ggf. abstimmen 
Eventuell weitere Ehrenamtliche zum Gespräch einladen und die eingeladene(n) 
Engagementinteressierte(n) darüber informieren 
Fragebogen für das Gespräch zusammenstellen/Checkliste vorbereiten (siehe Handreichung)

organisatorisch

Ort festlegen (analog oder digital) 
Zeitpunkt vereinbaren 
Dauer des Gespräches festlegen (Zeitraum) 
Kaffee/Tee und Kekse bereitstellen 
Störungen vermeiden (Telefon abstellen usw.) 


2. Durchführung im persönlichen Gespräch

Einstieg

Begrüßung: eigene Person vorstellen 
Aufbau einer angenehmen Gesprächsatmosphäre (z. B. Wie war der heutige Tag?) 
Klärung: Freude ausdrücken, dass die Person eine Aufgabe übernehmen möchte. Klarheit, dass es dieses Gespräch braucht, um gut im Ehrenamt anzukommen und um Klarheit der Ansprechpersonen und des Tätigkeitsfeldes bzw. der Aufgaben zu schaffen. 
Zeitrahmen für das Gespräch nochmals abklären
Hauptteil

Organisation/Pfarre/Pfarrgemeinde/Team – leitende ehren- und hauptamtliche Mitarbeiter:innen vorstellen 
Motive der/des Ehrenamtlichen erfragen, Motive der Organisation und konkret die Engagementmöglichkeit mit den Aufgabenfeldern vorstellen 
gegenseitige Erwartungen klären 
Einsatzbereiche bzw. „Orte“ des gemeinsamen Tuns vorstellen 
konkrete Rahmenbedingungen erläutern (Klarheit über die Aufgaben und den Zeitrahmen weitergeben)
Arbeitsabläufe/Tätigkeitsprofile vorstellen (Klarheit über die Aufgaben geben, Verantwortlichkeiten klären, ggf. Kontaktdaten von Vorgänger:innen weitergeben, …)
klären, ob eine Qualifizierung sinnvoll oder notwendig ist – Möglichkeiten aufzeigen
klären, ob sich interessierte Person vorstellen kann, so zu arbeiten/mitzuarbeiten
Anerkennungskultur vorstellen (z.B. Übernahme von Weiterbildungskosten, Mitarbeiter:innenfest, günstige Mietpreise für Pfarrgemeindesaal, …)
weitere offene Punkte ansprechen. Gibt es Fragen der/des Ehrenamtlichen, die für eine gute Zusammenarbeit wichtig sind jetzt abzuklären?
Dokumente der Zusammenarbeit vorstellen (Datenschutz, Verschwiegenheitserklärung, etc.)

Schlussphase 

Besprochenes zusammenfassen (wichtige Punkte verschriftlichen)
wichtige Informationen zum Nachlesen mitgeben oder Links zur Verfügung stellen 
weiteres Vorgehen besprechen und Termin bis zur Entscheidungsbekanntgabe festlegen 
Dank fürs Gespräch und die geschenkte Zeit aussprechen 

3. Nachbereitung 

selbstkritische Reflexion von Ablauf und Ergebnis 
wichtigste Inhalte notieren 
Bauchgefühl festhalten 
zum vereinbarten Termin nachfragen, ob das Ehrenamt übernommen wird

Es kann sein, dass die Person sich gegen diese Aufgabe entscheidet, dann fragen Sie unbedingt nach, welche Gründe es dafür gibt. Fragen Sie, ob die Personen sich die Übernahme für einen Teil des Ehrenamtsbereiches vorstellen kann oder bieten Sie andere Ehrenamtsbereiche an.

2

FB Ehrenamt und Pfarrgemeinde                             Seite 1 | 1

image1.png
=

Katholische Kirche
in Oberosterreich




image2.jpg
YO
LIS

CO' Handreichung 3 - Rahmenbedingungen fiir Engagemenférderung
H

m akademie fiir
= ehrenamtlichkeit
= deutschland





