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Wenn Ehrenamtliche aus welchen Gründen auch immer ihre Tätigkeit beenden, dann ist es sehr wichtig ein abschließendes Gespräch zu führen. Hier finden Sie einen Leitfaden, in dem die wichtigsten Aspekte enthalten sind. Sie können diese mit Ihren eigenen Fragen ergänzen oder auch Fragen weglassen.

Bei der Verabschiedung von ehrenamtlich Tätigen sollte man sich bewusst Zeit nehmen für:
· Rückblick auf die ehrenamtliche Tätigkeit
· Auswertung was alles umgesetzt und geleistet wurde – Anerkennung dafür geben
· Annehmen, dass sich die Person verändert und daher diesen Schritt setzt
· Ausblick geben, auf das was kommt – ev. auch eine andere Form des Mitgestaltens anbieten
· Danke sagen für das Ehrenamt und die geschenkte Zeit

All dies kann in einem persönlichen Abschlussgespräch erfolgen. 


Gesprächsrahmen
Zeitumfang: ca. 1 Stunde
Ort: ungestörte Atmosphäre 
Notizen: Am besten machen Sie sich während des Gesprächs Notizen und stellen diese anschließend der/dem Ehrenamtlichen in einer Engagement-Bestätigung zur Verfügung. 
(siehe Vorlage)


Reflexion des Engagements

Ziel sollte es sein, einen Blick auf die erworbenen (persönlichen) Erfahrungen des/der Ehrenamtlichen zu werfen, ggf. aufbauend auf den Ergebnissen des letzten Entwicklungs- und Feedbackgesprächs.

Mögliche Einstiegsfragen: 
Wie ist es dir in deinem Engagement bei uns ergangen? 
Was nimmst du für dich persönlich aus deinem Engagement mit?

Mögliche Inhalte der Reflexion: 
Wie wohl fühltest du dich insgesamt mit dem Engagement in unserer Pfarre, Pfarrgemeinde, Team,  … (Organisation)? 
Welche Aufgaben hast du während deines Engagements ausgeübt? 
Waren es die geplanten Aufgaben oder (auch) andere? 
Wie zufrieden warst du mit diesen Aufgaben? 
Was lief gut und was nicht so gut? 
Wie war die Zusammenarbeit mit den anderen Engagierten und ggf. der hauptamtlichen Ansprechperson? 
Gab es Missverständnisse oder Konflikte? Wie wurde deiner Meinung damit umgegangen? 
Hat dir Unterstützung gefehlt? Wenn ja, welche Unterstützung hat gefehlt? 
Was sind die Gründe deines Ausscheidens? (Aus Sicht der/des Engagierten; Wenn die Organisation das Engagement beendet, sollte dies auch angesprochen werden. Hier eignet sich der Feedback-Teil gut.) 
Hast du deine allgemeinen und/oder persönlichen Ziele des ehrenamtlichen Engagements erreicht? 
Was hättest du im Rückblick anders gemacht? 
Was hättest du dir im Rückblick von der Organisation (anders) gewünscht? 

Reflexionsfragen:
Wo decken sich die Wahrnehmungen der/des Ehrenamtlichen und der Ansprechperson bezüglich der Reflexion des freiwilligen Engagements, wo gehen die Wahrnehmungen auseinander? 
Wie wird mit den unterschiedlichen Wahrnehmungen umgegangen?

Feedback

Vorgehen:
1. Die Ansprechperson gibt der/dem Ehrenamtlichen wertschätzendes Feedback.
2. Die/Der Ehrenamtliche gibt Feedback an das Team und an die Ansprechperson, die das Gespräch führt.

Feedbackregeln beachten:
sensible Gestaltung des Gesprächs
wertschätzende Grundhaltung einnehmen – Ich-Botschaften, keine Vorwürfe, …
den/die Ehrenamtliche:n mit einem Gefühl der Wertschätzung wieder aus dem Gespräch entlassen

Stärken und Lernerfolge

Vorgehen:
1. Erst Selbsteinschätzung des/der Ehrenamtlichen
2. Fremdeinschätzung durch Ansprechperson
3. Austausch über die Einschätzungen
Mögliche Fragen, um gut Rückmeldung geben zu können:
Was kann bzw. konnte die/der Ehrenamtliche besonders gut? 
Welche Fähigkeiten hat die/der Ehrenamtliche durch das ehrenamtliche Engagement erlangt? 
Wo liegt Entwicklungspotenzial? 
Welche Fähigkeiten kann die/der Ehrenamtliche für zukünftige freiwillige oder berufliche Tätigkeiten mitnehmen? 

Nachfolge und Wissensübergabe

Mögliche Fragen:
Kennt die/der Ehrenamtliche andere Mitglieder oder Interessierte, die/der als Nachfolger:in für das beendete Ehrenamt infrage kommen würden? 
Welche Materialien müssen ggf. an nachfolgende Engagierte weitergegeben werden (Leitfäden, Anleitungen, Protokolle, Adressdaten, etc.)? 
Ist die/der Ehrenamtliche ggf. bereit, mit der nachfolgenden Person in Kontakt zu treten, um offene Fragen zu klären und/oder ihn oder sie einzuarbeiten? 
Ist die/der Ehrenamtliche bereit, nötiges Wissen ggf. in anderer Form weiterzugeben (zum Beispiel in Form einer schriftlichen Checkliste oder durch mündliche Information an eine Person, die das Wissen zu gegebener Zeit weitergeben kann)? 
Wie wird die Übergabe von Schlüsseln und/oder anderen Materialien organisiert? 

Umgang mit den Gesprächsinhalten

Welche Personen sollen in welchem Umfang über die Inhalte des Gesprächs informiert werden?

Für das Engagement danken
Wird eine schriftliche Bestätigung des Engagements gewünscht? (siehe Vorlage Engagement-Bestätigung)
ehrenamtliches Engagement offiziell als beendet erklären 
zum Dank ggf. ein kleines Geschenk überreichen beziehungsweise das Vorgehen des offiziellen Abschiedes besprechen  
ggf. den Wunsch der Organisation und die Möglichkeiten kommunizieren, mit der/dem Ehrenamtlichen in Kontakt zu bleiben 
ggf. kommunizieren, dass ein zukünftiger Wiedereinstieg in das Engagement, evtl. auch mit anderen Aufgaben, möglich ist – hier auf Aussagen vom Gespräch eingehen (z. B: war der Zeitaufwand zu groß – gibt es vielleicht eine andere Form des Ehrenamtes in unserer Diözese)

Allgemeiner Hinweis: Auch dann danken und wertschätzend verabschieden, wenn das Engagement konfliktbehaftet war und durch die Organisation beendet wird.
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