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Vorwort

Vorwort

... das ist neu in Deutschland: erstmals wird eine Bundesregierung eine
Engagementpolitik entwickeln und umsetzen.

Im Koalitionsvertrag hat die neue Bundesregierung aus CDU, CSU und
FDP Eckpunkte ihrer k nftigen Politik festgehalten. Die Koalitionsre-
gierung verweist mehrfach auf die Leistungen des b rgerschaftlichen
Engagements f r den gesellschaftlichen Zusammenhalt und will die
Teilhabe aller B rgerinnen und B rger an der Gesellschaft f rdern. Eh-
renamtliches Engagement ist Ausdruck einer lebendigen B rgerkultur.
Ehrenamtlich t tige B rgerinnen und B rger sind die Grundlage einer
freien B rgergesellschaft.

Es ndet sich dort neben einem Bekenntnis zu b rgerschaftlichem
Engagement auch die Ank ndigung einzelner engagementpolitischer
Vorhaben. Zentral ist die Ank ndigung einer nationalen Engagement-
strategie und eines Gesetzes zur F rderung des b rgerschaftlichen En-
gagements.

Nationale Engagementstrategie

Gesetz zur F rderung des b rgerschaftlichen Engagements (in dem
geeignete Rahmenbedingungen f r eine nachhaltige Infrastruktur
und Stabilisierung von Engagement und Partizipation ber cksichtigt.
Aufstellung eines bundeseinheitlichen F rderinstrumentes)
Jugendfreiwilligendienste und Generationen bergreifende Freiwilli-
gendienste sollen weiter ausgeweitet und gef rdert werden, die dort
aktiven Freiwilligen sollen einen gemeinsamen Status erhalten der
durch ein Freiwilligendienststatusgesetz geregelt werden soll.

Wie sich die neue Engagementpolitik ausgestalten wird, muss sich erst
erweisen. Wichtig ist, dass die daf r Verantwortlichen in Politik und po-
litischer Verwaltung den Eigensinn der freiwillig Engagierten und Ehren-
amtlichen mit bedenken. Freiwillig Engagierte lassen sich nicht einfach

politisch steuern . Die Organisationen sollten nicht unter die Vorga-
ben staatlicher Engagementprogramme gezwungen werden, sondern
die Engagementinteressen der aktiven B rgerschaft sollten aufgenom-
men und behutsam unterst tzt werden. Es kommt letztlich darauf an,
bestehende Hemmnisse f rs B rgerengagement zu beseitigen. Eine
solche Engagementpolitik | sst sich nur im Dialog mit den B rgerinnen
und B rgern entwickeln.

Engagementpolitik

Ausgew hlte
Politikschwerpunkte

Dialog n tig
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Akademie
f r Ehrenamtlichkeit
Deutschland

1300 Freiwilligen-
Managerinnen

Internationaler Tag
der Freiwilligen-
Managerinnen

Es kommt darauf an, die B rgergesellschaft als politisches Ziel zu setzen
und dann deren Antworten auf die gesellschaftlichen Problemlagen zu
unterst tzen.

Wir als Akademie f r Ehrenamtlichkeit Deutschland bringen unsere
langj hrigen Erfahrungen und unsere Expertise in Gespr che und Pro-
zesse zur Entwicklung einer bundesdeutschen Engagementpolitik aktiv
ein: Wir arbeiten mit in Gremien und Arbeitsgruppen des Bundesnetz-
werk B rgerschaftliches Engagement, des Berliner Landesnetzwerks
B rgerengagement und weiteren Netzwerken und sind im Gespr ch
mit der Politik .

Gerne beraten wir auch Sie und Ihre Organisationen bei der Entwick-
lung einer eigenen Engagementstrategie und -politik.

Als bundesweit einzige Infrastruktureinrichtung zur Quali zierung und
Beratung in Fragen des Aufbaus einer Freiwilligenkultur in unterschied-
lichen Organisationen unterst tzen wir die engagierten B rgerinnen
und B rger direkt.

Wir bieten Workshops zur Entwicklung einer Freiwilligenkultur in Ver-
einen und Verb nden an. Wir quali zieren beru ich oder freiwillige
T tige als organisationsinterne F rderer , indem wir diese als Freiwilli-
gen-Koordinatorinnen und -Managerinnen ausbilden. Wir unterst tzen
Vereinsvorst nde bei der Gewinnung von Nachfolgerinnen. Wir ent-
wickeln Materialien, z.B. Handb cher f rs Ehrenamt und freiwilliges
Engagement.

Wir sind stolz auf die ca. 1300 von uns ausgebildeten Freiwilligen-Koor-

dinatorinnen und Freiwilligen-Managerinnen (seit 1998, Stand Jahres-

ende 2009). Sie sind es, die in den Organisationen f r die Entwicklung

von passgenau auf die Interessen von Engagementsuchenden zuge-

schnittene Aufgaben sorgen. Dazu setzen sie eine Anerkennungskultur

um, k mmern sich um die Quali zierung der Engagierten, informieren
ber Versicherungen und schlichten Kon ikte.

Wir als AfED setzen uns f r die Anerkennung gerade auch dieser en-
gagierten Freiwilligen-Koordinatorlnnen und -Managerinnen ein. Des-
halb unterst tzen wir den Internationalen Tag der Freiwilligen-Manage-
rinnen, der j hrlich am 05. November begangen wird.
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Aktuelle Angebote auch ber die Offerten in diesem Programmheft
hinaus, vor allem unsere regionalen Angebote im ganzen Bundesgebiet

nden Sie auf unserer Internetseite www.ehrenamt.de unter dem But-
ton Quali zierung .

Unsere Preise haben wir nicht erh ht- dank der Subventionen des
BMFSFJ k nnen wir besonders preisg nstige Quali zierungs- und Bera-
tungsangebote machen!

Wir freuen uns, wenn Sie uns in Berlin besuchen in unseren barrie-
rearmen, gut ausgestatteten und komfortablen R umen ist die Teilnah-
me an Quali zierungen besonders angenehm. Vielleicht treffen wir uns
aber auch vor Ort oder Sie laden uns zu sich in lhre Organisation ein!

Das Team

der Akademie f r Ehrenamtlichkeit Deutschland
gr tSie und freut sich auf Ihren Besuch

oder lhre Anfrage!
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Lernen f r die Praxis

und
das bringt Fortbildung
zum Thema Ehrenamt:

Rahmenbedingungen

Wir ber uns

Akademie f r Ehrenamtlichkeit Deutschland

Die Akademie f r Ehrenamtlichkeit Deutschland wurde 1994 ge-
gr ndet, sie ist eine Einrichtung des F rdervereins f r Jugend und Sozi-
alarbeit e.V. (fjs). Als nationale Freiwilligenakademie und bundesweites
Kompetenzzentrum f r Freiwilligen-Management bieten wir Beratung,
Unterst tzung und Fortbildung f r Freiwillige, ehren- und hauptamtlich
Aktive sowie deren Organisationen. Unser Ziel sind attraktive Rahmen-
bedingungen f r ehrenamtliches, freiwilliges und b rgerschaftliches
Engagement.

In unseren Workshops und Seminaren k nnen Sie nicht nur aktuelles
Wissen rund um die Freiwilligenarbeit erwerben, Sie lernen auch mo-
derne Methoden der Erwachsenenbildung kennen, die Sie in der Arbeit
mit Freiwilligen vor Ort einsetzen k nnen. Das Leitungsteam der Aka-
demie f r Ehrenamtlichkeit Deutschland und unsere Dozentinnen sind
alle auch selbst freiwillig, ehrenamtlich oder b rgerschaftlich engagiert
und f hlen sich einer beteiligungsorientierten, humanistischen Grund-
haltung verp ichtet. Entsprechend zielen die Methodik und Didaktik
unserer Seminare auf Kommunikation, Kooperation und lebendiges
Lernen.

Methoden, die in unseren Seminaren zum Einsatz kommen sind
unter anderem: Impulsvortr ge, Gruppen- und Plenumsdiskussionen,
Kleingruppenarbeiten, Rollenspiele, Selbstre exion und Feedbackrun-
den. F reinige Kurse haben wir zus tzlich eine Online-Lernplattformen
entwickelt, so dass Sie die Lernunterst tzung auch zu Hause oder am
Arbeitsplatz nutzen k nnen.

Basic Skills f r die Arbeit im Team und im Management

Aktuelle Kenntnisse, die Sie f r Ihr Engagement und Ihre Arbeit be-
n tigen
Entdeckung und Weiterentwicklung eigener Ressourcen
Horizonterweiterung
Kontakte, Bekanntschaften, Informations- und Erfahrungsaustausch
Das Wissen und das gute Gef hl an der Gestaltung unserer Gesell-
schaft mitzuwirken.

Unsere Workshops und Seminare nden in berschaubaren Gruppen
von etwa 10 bis 16 Teilnehmerinnen statt. So ist reger Austausch und
Diskussion untereinander m glich.

In allen Veranstaltungen erhalten Sie Arbeitsmaterialien zur pers n-
lichen Weiterarbeit. In den Ausbildungsg ngen Freiwilligen-Koordina-
tion und Freiwilligen-Management stellen wir lhnen dar ber hinaus
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die Fibel Freiwilligen-Koordination Basiskurs bzw. die Lehrb cher
Strategisches Freiwilligen-Management, Bd. 1 und 2 zur Verf gung.
Unsere nunmehr f nfzehnj hrige Erfahrung mit der Ausbildung von
Fachkr ften f r die Freiwilligenarbeit ist in diese Publikationen einge-

ossen. Hintergrundinformationen, Checklisten und Arbeitsmaterialien
sowie Beispiele guter Praxis helfen, das in den Ausbildungsg ngen Ge-
lernte in die Praxis umzusetzen.

Selbstverst ndlich erstellen wir zum Abschluss der Kurse f r Sie ent-
sprechende Teilnahmebest tigungen. In unseren Ausbildungsg ngen
k nnen Sie auch die Zerti kate Freiwilligen-Koordinatorln (AfED),
Freiwilligen-Managerin (AfED), Fundraising-F hrerschein (AfED) sowie
F hrerschein ffentlichkeitsarbeit (AfED) erwerben. Sie gelten inzwi-
schen bei vielen Organisationen und Verb nden als G tesiegel solider
Kenntnisse und praxisnaher Ausbildung.

In der Regel nden unsere Seminare in den R umen der Akademie
in Berlin-Friedrichshain statt. Bei ganzt gigen Veranstaltungen sind Ge-
tr nke und ein kleiner Imbiss im Preis inbegriffen.

F r unsere Seminare k nnen Sie sich brigens auch im Rahmen des
Bildungsurlaubsgesetzes von l|hrer Arbeit freistellen lassen. Eine Aner-
kennung als Bildungsurlaub liegt vor.

Unsere Angebote richten sich an Hauptamtliche und ehrenamtlich Ak-
tive, freiwillig Engagierte, Gesch ftsf hrerlnnen, Mitglieder in Vorst n-
den und Gremien der Kinder- und Jugendhilfe und der Gemeinwesen-
arbeit, sowie alle am b rgerschaftlichen und freiwilligen Engagement
Interessierte.

Durch die gemeinsame Fortbildung von Haupt- und Ehrenamtlichen
wollen wir dazu anregen, Verst ndnis und Offenheit f reinander zu ge-
winnen und durch gemeinsame Arbeit voneinander zu pro tieren.

Hauptamtliche und ehrenamtliche Vorstandsmitglieder haben eine

Schl sselfunktion bei der Gewinnung, Motivation, Begleitung und
Anleitung von ehrenamtlich T tigen. Wir unterst tzen Hauptamt-
liche, diese Verantwortung professionell wahrzunehmen.

Ehrenamt, Freiwilligenarbeit und b rgerschaftliches Engagement er-

ffnen die Chance, sich in unsere Gesellschaft einzumischen, Demo-

kratie und B rgergesellschaft mit zu gestalten und Ein uss zu neh-
men. Wir m chten zum Engagement anregen und ermutigen.

Die Akademie f r Ehrenamtlichkeit Deutschland wird vom Bundesminis-
terium f r Familie, Senioren, Frauen und Jugend im Rahmen des Kinder-
und Jugendplanes gef rdert und richtet sich nach den entsprechenden

Nutzen Sie lhren
Bildungsurlaub!

Unsere
Zielgruppen

Finanzieller und
rechtlicher Rahmen
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Teilnahmekosten

Bibliothek und
Internetpr senz

Verg tungskriterien. Weitere F rdermittel stellen unterschiedliche Or-
ganisationen zur Verf gung, die sich ebenfalls f r eine Verbesserung
der Rahmenbedingungen f r die Freiwilligenarbeit in Deutschland en-
gagieren.

F r die Jugendbhilfe ist die ffentliche F rderung von Fortbildung f r
das Ehrenamt gesetzlich vorgeschrieben. In den 8§ 73 ff KIHG im Sozi-
algesetzbuch (SGB) VIl hei t es:

In der Jugendhilfe ehrenamtlich t tige Personen sollen bei ihrer T -
tigkeit angeleitet, beraten und unterst tzt werden (8 73).

Die F rderung von anerkannten Tr gern der Jugendhilfe soll auch
Mittel f r die Fortbildung der haupt-, neben- und ehrenamtlichen Mit-
arbeiter (...) einschlie en (8§ 74,6).

Durch die F rderung des BMFSFJ und verschiedene Partnerorganisati-
onen k nnen wir die Teilnahmekosten f r die Akademieseminare nied-
rig halten. Hauptamtliche zahlen lediglich 75,- Euro pro Seminartag,
freiwillig Aktive 60,- Euro und Studierende, Arbeitssuchende, Senioren
und Jugendleiterinnen 45,- Euro.

Auf unserer Website www.ehrenamt.de nden Sie aktuelle Hinweise
zu unseren Veranstaltungen und umfangreiche Informationen rund um
das freiwillige Engagement.

Unsere Pr senzbibliothek stellt deutsch- und englischsprachige Lite-
ratur zu folgenden Sachgebieten zur Verf gung:

Theorie und Politik der B rgergesellschaft

Ehrenamt und b rgerschaftliches Engagement, Volunteering, Freiwil-

ligenarbeit und -kultur

Freiwilligen-Management

Projekt-, NPO-, Vereins- und Sozialmanagement

ffentlichkeitsarbeit und Fundraising

Quialit tsmanagement

Rechtliche Grundlagen sozialer Arbeit, Gesetzestexte

Medienp dagogik

Sie haben die M glichkeit nach Absprache, in unseren R umen zu lesen
und auf Bestellung einzelne Seiten zu kopieren. Eigene Publikationen
k nnen Sie bei uns auch k u ich erwerben.
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Volunteer Consult
Beratung und Organisationsentwicklung

Volunteer Consult
Mit Volunteer Consult kommt die Akademie f r Ehrenamtlichkeit auch
zu lhnen.

Viele soziale und gemeinn tzige Organisationen, Verb nde, Kirchen
und Kommunen w nschen sich Angebote, die auf ihre spezi schen An-
forderungen und W nsche zugeschnitten sind und die direkt bei ihnen
vor Ort durchgef hrt werden.

In Kooperation mit verschiedenen Organisationen haben wir daher
unsere bew hrten Ausbildungsg nge Freiwilligen-Koordination (Basis-
kurs) und Strategisches Freiwilligen-Management (Aufbauquali zie-
rung) an die jeweiligen Bedingungen angepasst und bieten diese auch
au erhalb der Akademie f r Ehrenamtlichkeit Deutschland in Berlin mit
anderen Bildungseinrichtung und Organisationen, Vereinen oder Kom-
munen an.

Zum Teil sind diese Ausbildungsg nge offen f r Teilnehmende, die
nicht der jeweiligen Organisation angeh ren. Die aktuellen Lehrg n-
ge und unsere Kooperationspartner nden Sie im Programmbheft auf
den nachfolgenden Seiten 15/19 und auf unserer Internetseite www.
ehrenamt.de.

Gerne entwickeln wir mit lhnen auf der Grundlage unserer Curricula
auch f r Ihre Organisation ein passendes Angebot. Vielleicht denken
Sie dabei an eine Kooperation mit einer weiteren Organisation. Auf di-
ese Weise sind vor Ort kosteng nstig Veranstaltungen m glich, die eine
Organisation alleine nicht durchf hren k nnte. Wir vermitteln hierf r
Partnerlnnen und entwickeln entsprechende Konzepte und Kooperati-
onsvereinbarungen.

Angebote vor Ort

Entwicklung
passender Angebote
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Beratung und
Unterst tzung

Unsere Trainerlnnen
und Beraterlnnen

Ma geschneiderte
Angebote

In der konkreten Arbeit mit Ehrenamtlichen, beim Aufbau von Frei-
willigenprojekten und Projekten zur F rderung des b rgerschaftlichen
Engagements entstehen auch oft Fragen, f r deren L sung Beratung,
fachliche Expertise und ein externer Blick hilfreich sind. Volunteer Con-
sult unterst tzt Sie daher in beratender Funktion bei der Einf hrung
und Weiterentwicklung lhrer Freiwilligenarbeit und anderen Fragen
rund ums Ehrenamt.

Alle unsere Trainerlnnen und Beraterinnen waren und sind selbst frei-
willig engagiert. Sie verf gen ber mehrj hrige Erfahrung in der Semi-
nararbeit und der Beratung sowie mindestens eine Zusatzquali kation
z.B. in Freiwilligen- und/oder Sozialmanagement, Gestaltp dagogik,
TZI, (Gestalt-)Organisationsberatung, Mediation, Supervision.

Zur Orientierung haben wir hier beispielhaft Angebote zusammenge-
stellt, f r die Sie uns anfragen k nnen. Wir suchen mit lhnen gemein-
sam eine L sung und vermitteln dazu passende Expertinnen.

Unsere ma geschneiderten Angebote sind:

n Workshops und Seminare zu spezi schen Themen der
Freiwilligenarbeit

n Strategie- und Konzeptberatung f r Organisationen und Vereine

n Organisationsanalysen (Struktur, Prozesse und Kultur)

n Begleitung von Organisationsentwicklungs-Projekten

n (Projekt-)Supervision

n Coaching f r Freiwilligen-Koordinatorlnnen und -Managerinnen

n Vortr ge zum Thema Freiwilligenarbeit, Ehrenamt und b rgerschaft-
liches Engagement

n Konzeption und Durchf hrung von Ehrenamtstagen

n Konzeption und Durchf hrung von Fachtagungen zum Thema
Ehrenamt

n Expertise und Unterst tzung beim Aufbau von Strukturen f r die
Freiwilligenarbeit in Kommunen

n Erstellung von Handb chern und Lehrmaterialien f r das
Freiwilligen-Management

n Beratung zu F rderprogrammen des freiwilligen Engagements
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Unsere Volunteer Consult Angebote werden von vielen Kunden aus dem
gesamten Bundesgebiet und dem angrenzenden deutschsprachigen
Ausland genutzt. Hier einige Beispiele unserer aktuellen Projekte:

Konzeption und Durchf hrung einer ma geschneiderten zweit gigen
Fortbildung f r Ehrenamts-Koordinatorinnen eines Vereins zur Rollen-
und Aufgabenkl rung

Konzeption und Durchf hrung einer zweit gigen Fortbildung f r Eh-
renamtliche aus einem gro en Sozialverband zum Thema Gewinnung
von Mitgliedern

Einf hrung von Freiwilligenarbeit in einem Gesch ftsbereich eines Sozi-
alp dagogischen Dienstes in Berlin.

Erstellung eines Handbuchs f r Ehrenamtliche f r eine Landeskirche

Wir arbeiten sehr individuell an Ihrem Bedarf, wobei wir auf einen
gro en Schatz an erfolgreich durchgef hrten Auftr gen zur ckgreifen
k nnen. Wir gestalten lebendige Lernprozesse, in dem mit ganzheit-
lichen Methoden eigene Erfahrungen angereichert werden. Im Bera-
tungs- und Seminarprozess achten wir auf das Entwickeln konkreter
Fragestellungen und Themenfelder der einzelnen Personen und auf
Umsetzbarkeit in die Praxis.

Ihre Anfrage k nnen Sie direkt an

beratung@volunteer-consult.de richten.

Wir nehmen dann mit Ihnen Kontakt auf und erstellen f r Sie ein un-
verbindliches Angebot.

Beispiele

Unser Ansatz

Kontakt
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Ort und Zeit
Ort: Berlin

Termin: Fr 07.05.10
von 10.00 bis 17.00 Uhr

Weitere Informationen
und die genaue Tagungs-
planung auf Anfrage oder
auf www.ehrenamt.de!

Teilnahmegeb hr ca. 30,-
Euro, darin enthalten sind
Tagungsmaterialien und
Verp egung. Fahrtkosten
k nnen nicht erstattet
werden. Eventuelle ber-
nachtungskosten tragen
Sie bitte selbst.

Veranstaltungsnummer
18330

Veranstalter

der Fachtagung ist die
Akademie f r Ehrenamt-
lichkeit Deutschland

(fjs e.V.) in Kooperation
mit der Berliner Landes-
freiwilligenagentur Treff-
punkt Hilfsbereitschaft.

10. Fachtagung
Freiwilligen-Management

Die Wirkungen der Krise Freiwilligen-Management unter Druck?
Der Einsatz von Freiwilligen kommt immer st rker in Schwung,
bundes- und landesweite Programme tragen dazu bei - ebenso wie
wegbrechende sozialstaatliche und verbandliche Infrastrukturen.
Was f r die Gesellschaft und die aktiven Freiwilligen ein Zugewinn ist,
bedeutet f r das Freiwilligen- Management oft eine unplanbare Zunah-
me von Zeit- und Handlungsdruck. Freiwilligen-Manager/Innen sind
st rker nachgefragt denn je, sie m ssen f r eine gesellschaftlich sinn-
volle Passung der Freiwilligen immer mehr tun.

Wir fragen bei der 10. Fachtagung Freiwilligen-Management:

Welche Auswirkungen hat die (Finanz- und Wirtschafts-) Krise f r uns
als Freiwilligen-Managerinnen? Was ver ndert sich bei den Rahmen-
bedingungen f rs freiwillige Engagement? Was bedeutet das f rs
Management einer Freiwilligenkultur in Organisationen? Wo sind die
Grenzen des Machbaren im Freiwilligen-Management? Ab welcher Be-
lastung wird die Bereitschaft von Freiwilligen-Manager/Innen, f r die
Arbeit zu brennen , zur Gefahr des burning out? Und inwiefern sind
auch die beteiligten Freiwilligen dieser Gefahr ausgesetzt? Was kann
dagegen getan werden?

Drei Ebenen der Betrachtung f r ein erfolgreiches, nicht verschleis-
sendes Freiwilligen-Management werden auf der Fachtagung Thema
vorgestellt:

1. Begeisterung s en wer und was gibt den Freiwilligen-Manager/In-
nen gen gend Energie, wie vermeiden Freiwilligen-Manager/Innen
die Gefahr, innerlich auszubrennen?

2. berfrachtung der sog. engagementf rdernden Infrastrukturen:
was tun, wenn die Grenzen institutionellen Handelns erreicht oder

berschritten sind? Was m ssen Freiwilligen-Manager/innen poli-
tisch fordern?

3. Work-Life-Balance: diese betriebliche Forderung aus den 80er Jah-
ren ist aktueller denn je, auch f r den Engagement-Sektor. Was sind
Pr ventionsstrategien, wie kann bei unbalancierten Verh ltnissen
strategisch interveniert werden? Was m ssen Leitungsverantwort-
liche dar ber f rihre haupt- und ehrenamtlich T tigen wissen?

Diesen Fragen gehen wir nach durch Vortr ge sowie in Kurzwork-
shops und Diskussionen

Auf der Fachtagung treffen Sie Freiwilligen-Manager/Innen aus ande-
ren Engagementbereichen tauschen Sie sich ber lhre Erfahrungen aus!

Wir sorgen f r eine entspannte, aber konzentrierte Arbeitsatmosph re...
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Freiwilligenarbeit organisieren

Als Reaktion auf die dynamische Entwicklung der Freiwilligenarbeit in
Deutschland setzen soziale Organisationen immer h u ger speziell aus-
gebildete Fachkr fte ein, wenn sie mit Freiwilligen zusammenarbeiten.
Die nachhaltige F rderung b rgerschaftlichen Engagements ist dabei
ebenso im Fokus wie ef ziente und qualitativ gute Zusammenarbeit
innerhalb der Organisation. Haupt- oder ehrenamtlichen Expertinnen
k mmern sich vor Ort um praktische Fragen des Freiwilligeneinsatzes.
Sie ermitteln den Bedarf, sorgen f r ad quate Engagementpro le und
entwickeln in der Organisation eine Kultur der Wertsch tzung und An-
erkennung.

Unsere Ausbildungsg nge rund ums Freiwilligen-Management vermit-
teInf rdiese T tigkeiten fundiertes Wissen und praktisches Handwerks-
zeug. Die Zerti kate Freiwilligen-Koordinatorln (AfED) und Freiwilligen-
Managerin (AfED) k nnen Sie entweder in den offenen Seminaren der
Akademie f r Ehrenamtlichkeit Deutschland in Berlin oder im Rahmen
unserer Vor-Ort-Kooperationen au erhalb Berlins erwerben.

Dar ber hinaus bieten wir, zugeschnitten auf den Bedarf bestimmter
Zielgruppen, Zerti katslehrg nge an: DasF hrungskr ftekolleg und der
strategische Tagesworkshop f r F hrungskr fte richtet sich speziell an
Gesch ftsf hrerlnnen und Vorstandsmitglieder sozialer Organisationen.
Mit dem Angebot des Basiskurses B rgerengagement in der Kita
richten wir uns insbesondere an Leitungskr fte von Kindertageseinrich-
tungen, um sie dazu ermutigen zu ermutigen, ihre Kindereinrichtungen
dem Stadtteil zu ffnen und das Eltern- und B rgerengagement mehr
einzubeziehen.

Basiskurs Freiwilligen-Koordination (AfED)
Strategisches Freiwilligen-Management (AfED)

F hrungskr ftekolleg

Strategischer Tagesworkshop f r F hrungskr fte
B rgerengagement in der Kita
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Kursnummer, Ort,
Termine und
Anmeldung:

Kursnr. 18301
Berlin

Mo 15.02.10
bis Mi 17.02.10
Kursnr. 18302
Berlin

Mo 12.04.10
bis Mi 14.04.10
Kursnr. 18303
Berlin

Mo 27.09.10
bis Mi 29.09.10
Kursnr. 18304
Berlin

Mo 08.11.10
bis Mi 10.11.10
Kursnr. 18305
Marburg

Mo 15.11.10
bis Mi 17.11.10

Anmeldung

bei der Akademie

f r Ehrenamtlichkeit
Deutschland

Basiskurs

Freiwilligen-Koordination

Freiwillig ehrenamtlich Engagierte leisten gesellschaftlich relevante
Arbeit, bilden Sozialkapital und bieten wertvolle Ressourcen an. Sie
beleben Organisationen durch ihre Lebenserfahrung, ihre Einsatzbe-
reitschaft, ihre pers nlichen Kontakte und vielf Itige Kenntnisse, Fertig-
keiten und Kompetenzen.

Freiwilligenarbeit muss aber organisiert und koordiniert werden. Die
Unterst tzung von Freiwilligen und Ehrenamtlichen erfordert spezielle
Kenntnisse und vielf Itige Erfahrungen. In der Basisquali zierung Frei-
willigen-Koordination vermitteln wir lhnen Handwerkszeug und prak-
tische Kenntnisse f r den Einsatz bzw. Ausbau von Freiwilligenarbeit in
Ihrer Organisation.

Durch aktive, re ektierende Teilnahme an dem Basiskurs erwerben
die Teilnehmenden eine quali zierte Basiskompetenz und den Titel

Freiwilligen-Koordinatorin (AfED) . Dies bescheinigen wir hnen mit
einem Zerti kat.

Sie erfahren, wie Freiwilligenarbeit geplant wird, wie Sie Ehrenamtliche
gewinnen bzw. integrieren k nnen und was Sie bei der Gestaltung der
Rahmenbedingungen beachten m ssen. Nicht zuletzt geben wir Hinwei-
se, wie das Engagement gew rdigt und anerkannt werden kann.

Inhalte

n Die bewusste Entscheidung der Organisation f r den Einsatz, den
Ausbau und die Entwicklung von Freiwilligenarbeit

n Freiwilligenarbeit planen, Engagementbereiche entdecken und Auf-
gabenpro le entwickeln

n Freiwillige gewinnen, einf hren, integrieren und behalten

n Die T tigkeit von Freiwilligen anerkennen und w rdigen

Methoden

Kurzinputs, Kleingruppenarbeit, Diskussion, Rollenspiel, Selbstre exion
Arbeitsmaterial

Erg nzend zum Seminar erhalten Sie als Lehr-/Lernbuch die Fibel Frei-
willigen-Koordination  Basiskurs der Akademie f r Ehrenamtlichkeit
Deutschland sowie erg nzende Informationen in Papierform.
Abschluss

Zerti kat Freiwilligen-Koordination (AfED)

Zielgruppe

Ehren- und hauptamtlich Engagierte in Vereinen, Projekten, Verb nden
und NPOs, die eine gute Freiwilligenarbeit vor Ort einrichten, gestalten
und weiterentwickeln wollen.

Dozentin

Karolin Minkner bzw. Carola Reifenh user
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Teilnahmebeitrag

Hauptamtliche 195.- Euro, freiwillig Engagierte und Ehrenamtliche

135.- Euro. Sonderrabatte m glich.
Zeitrahmen

Insgesamt 18 Zeitstunden an drei Seminartagen, jeweils in der Zeit von

09:00 bis 16:30 Uhr, letzter Tag von 09:00 bis 14:00 Uhr

Die folgenden Angebote sind Kooperationsveranstaltungen mit
verschiedenen Freiwilligenorganisationen. Die Seminarmodali-
t ten k nnen ggf. vom normalen Programm der Akademie f r Eh-
renamtlichkeit Deutschland abweichen. Bei Interesse melden Sie
sich bitte bei der jeweilig unterstrichenen E-Mail-Adresse an:

Ort Termin
Bad Honnef bei K In Di 02.02. Do 04.02.10
Anmeldung bei bildung-pastorale-dienste@erzbistum-koeln.de

Ort Termin
M nchen Mo 08.03. Mi 10.03.10
Anmeldung bei k.gilg@kjr-muenchen-land.de

Ort Termin
Bregenz ( sterreich) Di 09.03. Do 11.03.10
Anmeldung bei margaritha.matt@caritas.at

Ort Termin
D sseldorf Mo 29.03. Mi 31.03.10
Anmeldung bei kontakt@duesseldorf-aktiv.net

Ort Termin
Liebenau Mi 19.05. Fr21.05.10
Anmeldung bei barbara.falk@stiftung-liebenau.de

Ort Termin
Borken Di 14.09. Do 16.09.10
Anmeldung bei bildungswerk@kv-borken.drk.de

Ort Termin
G strow Mi24.11. Fr26.11.10
Anmeldung bei gabriela.fuetterer@schabernack-guestrow.de

Volunteer Consult Kurse
au erhalb Berlins

Weitere Termine auf
Anfrage
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Kursnummer, Ort,
Termine und
Anmeldung:

Kursnr. 18306
Berlin

Mo 19.04.10
bis Mi 21.04.10
Do 10.06.10
bis Fr 11.06.10
Do 23.09.10
bis Fr 24.09.10
Mi 13.10.10
bis Fr 15.10.10

Anmeldung

bei der Akademie

f r Ehrenamtlichkeit
Deutschland

Aufbauquali zierung

Strategisches Freiwilligenmanagement

Aufbau und F rderung einer Freiwilligenkultur, die zu den eigenen
Werten und Zielen passt, stellt Organisationen vor grundlegende Ent-
wicklungsaufgaben. Es gilt, die ehrenamtliche Arbeit in der Organisati-
on angemessen zu verankern und eine nachhaltige Kooperationskultur
zu entwickeln.

In unserem zehnt gigen Ausbildungsgang Strategisches Freiwilli-
gen-Management geht es um Theorie und Praxis einer strategischen
Ausrichtung der Arbeit mit Freiwilligen in gemeinn tzigen Vereinen,
Verb nden und Organisationen. Es werden sowohl gesellschaftspo-
litische Hintergr nde des freiwilligen Engagements, organisationales
Grundwissen, praktisches Managementwissen und Spezialkenntnisse
zur strategischen und nachhaltigen F rderung der Freiwilligenarbeit
vermittelt.

Tagesthemen

Einf hrung in das Strategische Freiwilligenmanagement

Welche Bedeutung hat freiwilliges Engagement f r den Einzelnen, f r
die Organisation und die Gesellschaft. Was bedeutet es, sich strate-
gisch auf Freiwilligenarbeit auszurichten? Das Strategische des Frei-
willigen-Managements ist der Rote Faden des gesamten Ausbildungs-
ganges.

Kooperation von Haupt- und Ehrenamtlichen

Haupt- und Ehrenamtliche haben je eigene Zug nge zu der Organi-
sation und ihren Aufgaben. Eine wichtige Funktion von Freiwilligen-
Management liegt darin, das Zusammenwirken aller Beteiligten so zu
gestalten, dass die besonderen F higkeiten und Kompetenzen jedes
Einzelnen wirksam werden k nnen. Welche M glichkeiten gibt es, Ko-
operation zu f rdern und f r den Fall der F lle Strategien zur Kon ikt-
| sung zu entwickeln?

Partizipation f r Freiwillige erm glichen

Freiwillige m chten mitwirken manche mehr, manche weniger. Wie
muss sich ein Verein oder Verband ausrichten, damit sich auch die Eh-
renamtlichen zugeh rig f hlen und die Ziele der Organisation mit tra-
gen und weiter entwickeln. Welcher F hrungsstil ist f r Freiwillige an-
gemessen und welche F hrungspers nlichkeit bin ich als Managerin?

Eine Anerkennungskultur aufbauen!

Anerkennung ist die Bezahlung von freiwilligem Engagement und
das ist viel mehr als ein Dankesch n. Eine Anerkennungskultur wirkt
nach innen auf das ehrenamtliche und auch auf das hauptamtliche Per-
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sonal; es wirkt aber auch nach au en in die ffentlichkeit. Innovative
Wege der Anerkennung von freiwilligem Engagement werden vorge-
stellt und auf ihre Bedeutung f r die Innen- und Au enwirkung hin
diskutiert.

Personalentwicklung f r das Ehrenamt

Freiwillige bringen vielf Itige Talente f rihre T tigkeit mit und sie brau-
chen Unterst tzung, diese sachgerecht einzusetzen und zu entwickeln.
Wie kann herausgefunden werden, welcher Freiwilligentypus welche
Unterst tzung und Weiterentwicklung ben tigt? Bew hrte Instrumen-
te der Personalentwicklung k nnen unter anderen Vorzeichen auch mit
Ehrenamtlichen genutzt werden. Auch der Zugang zu Fortbildung, Be-
ratung, Supervision und Coaching ist f r Freiwillige ein wichtiger Mo-
tivationsfaktor.

Freiwilligen-Managerin: das Berufsbild

Mit dem neuen Berufshild Freiwilligen-Managerln sind vielf Itige Er-
wartungen verkn pft: Der bzw. die Freiwilligen-Managerin ist nicht
nur Expertin in der Unterst tzung von Ehrenamtlichen sondern nimmt
intern und extern eine Mittlerfunktion zwischen verschiedenen Inter-
essengruppen wahr. Was bedeutet in diesem Zusammenhang Leitung,
F hrung, Leadership? Welche M glichkeiten der Vernetzung gibt es,
um die Freiwilligenarbeit und das b rgerschaftliche Engagement zu
f rdern?

Projekte entwickeln und steuern

Welche Voraussetzungen m ssen erf lit sein, damit ein Projekt mit
Aussicht auf Erfolg gestartet werden kann? Projektmanagementwissen
hilft, kleine und gr ere Vorhaben mit Haupt- und Ehrenamtlichen gut
zu planen, durch die H hen und Tiefen des Alltags zu steuern und zu
einem guten Ende zu bringen. Die eigenen Projekte und Erfahrungen
der Seminarteilnehmerlnnen bilden den Hintergrund beim Kennen ler-
nen praxisnaher und umsetzbarer Methoden.

Organisationswissen f r Freiwilligen-Managerinnen

Wenn sich durch Freiwilligen-Management das Zusammenwirken von
Haupt- und Ehrenamtlichen ver ndert, ver ndert sich oft die ganze Or-
ganisation: Aufgaben, Rollen und Funktionen m ssen neu verhandelt,
Strukturen berdacht werden. Um vor berraschungen gefeit zu sein,
m ssen Freiwilligen-Managerinnen wissen, wie Organisationen funkti-
onieren und was es in Ver nderungsprozessen zu beachten gilt.
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Dieser Ausbildungsgang
wird in Kooperation mit
dem Treffpunkt Hilfs-
bereitschaft Die Berliner
Freiwilligenagentur
durchgef hrt.

Qualit t, Standards und Evaluation in der Freiwilligenarbeit
Freiwilligen-Managerinnen sind t glich gefordert Einsch tzungen und
Entscheidungsprozesse f r den Wert und die innerorganisatorische Po-
sitionierung des freiwilligen Engagements vorzunehmen. Durch Evalu-
ation kann dieser ermittelt und st ndig verbessert werden. Welchen
Wert bringt das freiwillige Engagement in die Arbeit einer Organisation
ein, welche Qualit t hat die Freiwilligenarbeit und was ist der Organi-
sation der Einsatz von Freiwilligen wert? Welche qualitativen Standards
dienen der Orientierung f r die Umsetzung des Freiwilligen-Manage-
ment in der Organisation? Dieser Workshop gibt einen berblick ber
umsetzbare Standards f r ein gutes und nachhaltiges Freiwilligen-Ma-
nagement.

Kolloquium

Zum Abschluss des Ausbildungsgangs pr sentieren die Teilnehmenden
die Ergebnisse ihrer schriftlichen Arbeit. Das Ausbildungsteam und die
Seminargruppe w rdigen die Arbeit und geben Feedback.

Teilnahmevoraussetzung

Zerti kat Freiwilligenkoordination (AfED) oder vergleichbares Wissen
und Erfahrung (Bitte halten Sie R cksprache)

Arbeitsmaterial

Erg nzend zum Seminar erhalten Sie die Lehrb cher Strategisches
Freiwilligenmanagement der Akademie f r Ehrenamtlichkeit Deutsch-
land

Abschluss

Zerti kat Strategisches Freiwilligen-Management, Voraussetzung ist die
Teilnahme an allen Seminarterminen und das Verfassen einer schrift-
lichen Arbeit zu einem Aspekt des Freiwilligenmanagements
Zielgruppe

Haupt- und ehrenamtlich Mitarbeitende und Vorstandsmitglieder in
Vereinen und Verb nden der Jugend- und Gemeinwesenarbeit, der
Jugendhilfe und allen anderen Bereichen, in denen professionell und
nachhaltig die Freiwilligenarbeit verankert werden soll
Ausbildungsteam

Thomas Kegel, Carola Reifenh user, Carola Schaaf-Derichs

und weitere Expertinnen

Teilnahmebeitrag

Hauptamtliche 675 EUR, freiwillig Engagierte und Ehrenamtliche 540
EUR Sonderrabatte m glich.
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Zeitrahmen

Insgesamt 54 Zeitstunden an 10 Seminartagen, jeweils von 09:00 bis
16:30 Uhr. Die Belegung einzelner Seminartage ist nicht m glich. Im
begr ndeten Einzelfall k nnen nach R cksprache vers umte Seminar-
tage nachgeholt werden.

Die folgenden Angebote sind Kooperationsveranstaltungen mit
verschiedenen Freiwilligenorganisationen. Die Seminarmodali-
t ten k nnen ggf. vom normalen Programm der Akademie f r
Ehrenamtlichkeit Deutschland abweichen. Interessenten melden
sich bitte bei der jeweilig unterstrichenen E-Mail-Adresse an:

Ort Termin

Bregenz Mi 17.11.10 Fr19.11.10
( sterreich) Mi 26.01.11 Fr28.01.11
margaritha.matt@caritas.at

Ort Termin

Borken Mi 20.01.10 Fr22.01.10
Mi 17.03.10 Fr 19.03.10
Mo 26.04.10 Mi 28.04.10

bildungswerk@kv-borken.drk.de

Ort Termin

M nchen Di 26.10.10 Do 28.10.10
Mo 31.01.11 Mi 02.02.11
Mo 16.05.11 Mi 18.05.11

k.gilg@kjr-muenchen-land.de

Volunteer Consult Kurse
au erhalb Berlins

Anmeldung bei Caritas

Anmeldung bei DRK
Bildungswerk Borken

Anmeldung
KIJR M nchen Land
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Kursnummer, Ort,
Termine und
Anmeldung:

Kursnr. 18307
Berlin

Mo 15.03.10
Fr 30.04.10

Fr 04.06.10

Anmeldung

bei der Akademie

f r Ehrenamtlichkeit
Deutschland

F hrungskr ftekolleg

B rgerengagement und Strategisches Management

Im Wettbewerb um die Ressource ehrenamtliches und freiwilliges En-
gagement gilt es f r Gesch ftsf hrerlnnen und Vorstandsmitglieder die
richtigen Weichen zu stellen:

Gemeinn tzige Einrichtungen, Vereine und Verb nde k nnen durch
den Einsatz von Freiwilligen und Ehrenamtlichen ihr Angebot umfang-
reich und attraktiv gestalten, die eigenen Werte und Leitbilder realisie-
ren und Zuwendungen und steuerliche Verg nstigungen rechtfertigen.
Doch das alte Ehrenamt und die Organisationen, die Ehrenamtliche
gewinnen und behalten wollen, haben sich stark ver ndert. Beim Ma-
nagement von Freiwilligen sind daher strategische Aspekte zu ber ck-
sichtigen.

Das F hrungskr ftekolleg vermittelt f r Sie als F hrungskraft kurz
und knapp Spezialwissen zum Freiwilligen-Management. Dabei werden
mit lhnen strategische Aspekte bei der Einf hrung und dem Ausbau
von Freiwilligenarbeit in Ihrer Organisation besprochen, Werkzeuge
f r das Managements von Freiwilligen ausprobiert und M glichkeiten
und Grenzen von corporate citizenship diskutiert. Sie k nnen auf dieser
Grundlage strategische Entscheidungen treffen und die Entwicklungs-
richtung vorgeben, um gute Freiwilligenarbeit in lhrer Organisation
nachhaltig zu verankern.

Inhalte

Strategische Aspekte

n Vorteile von Freiwilligenengagement im aktuellen wirtschaftlichen
und gesellschaftlichen Umfeld

n Ehrenamt in der Region eine systematische Feldanalyse

n Engagementf rderung als professionelle F hrungsaufgabe

n Einf hrung in die E-Learning-Plattform

n Ressourcen f r die Freiwilligenarbeit in der eigenen Organisation

n Strategische Entwicklung von Leitbildern bzw. -s tzen und Organi-
sationsstrukturen

n Engagementpolitische Restrukturierung der Organisation

Grundlagen des Freiwilligen-Managements

n F hrungsaufgabe Freiwilligenkultur: Vermittlung von Top-Down-Ent-
scheidungen; Motivation hauptamtlicher und freiwilliger Mitarbeite-
rinnen f r eine Freiwilligenkultur

n Engagementangebote entwickeln, Aufgabenkataloge nutzen

n Kooperation zwischen Haupt- und Ehrenamt
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n Grenzbereiche des Ehrenamts: MAE-/Ein-Euro-Kr fte/ honoriertes
Ehrenamt

n Wertsch tzung, Dank und Anerkennung f r das Engagement
organisieren

Corporate Citizenship

n Externe Kooperationen zur Engagementf rderung

n Entwicklung von Bedingungen f r Partnerschaften mit Wirtschafts-
unternehmen

n Begleitung aktueller Entwicklungsvorhaben

Methoden

Inputs, Gruppenarbeit, Fishbowl, Diskussion, Beratung, E-learning
Arbeitsmaterial

Die Pr senzworkshops werden durch moderne elektronische Kommu-
nikations- und Lernm glichkeiten erg nzt. Auf der Internet-Lernplatt-
form steht zu jedem Lehrgangsthema ein Lehr- und Infopaket bereit
Abschluss

Zerti kat und Mitgliedschaft im F hrungskr ftekolleg der AfED; Bera-
tungs- und Informationsm glichkeit via Lernplattform

Zielgruppe

Gesch ftsf hrerlnnen und Vorstandsmitglieder aus sozial oder kulturell
orientierten Organisationen.

Ausbildungsteam

Oliver Reifenh user, Thomas Kegel, Carola Schaaf-Derichs
Teilnahmebeitrag

Hauptamtliche 225 EUR, Ehrenamtliche 180 EUR

Zeitrahmen

Insgesamt 18 Zeitstunden an 3 Seminartagen,

jeweils von 09:00 bis 16:30 Uhr
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Kursnummer, Ort,
Termine und
Anmeldung:

Kursnr. 18308
Berlin
Mo 10.05.10

Kursnr. 18309
Berlin
Mo 30.08.10

Anmeldung

bei der Akademie

f r Ehrenamtlichkeit
Deutschland

Strategie-Workshop
Freiwilligenmanagement

Das Engagement und die F higkeiten von Freiwilligen k nnen nur durch
gute organisatorische Rahmenbedingungen und durch eine gute stra-
tegische Ausrichtung zur optimalen Entfaltung kommen. Dazu m ssen
die notwendigen Weichen von den Verantwortlichen gestellt und stra-
tegische Entscheidungen getroffen werden.

Wir wollen in diesem Workshop unterschiedliche strategische An-
s tze und Leitgedanken zur Verbesserung und Weiterentwicklung
der Freiwilligenarbeit vermitteln. Dies reicht von der Einf hrung eines
professionellen Freiwilligen-Managements ber die Schaffung strate-
gischer Allianzen bis hin zu einem Nachwuchsprogramm und Systemen
zur kontinuierlichen Verbesserung der Freiwilligenarbeit.

Die unterschiedlichen Ans tze werden den Teilnehmerinnen kurz
und pr gnant vorgestellt und durch praktische bungen sollen die
Anwendbarkeit sowie der Nutzen f r die eigene Organisation beurteilt
werden k nnen.

Inhalte

n Grundlagen des Freiwilligen-Managements und der Nutzen f r die
Interessensgruppen

n Strategische Partnerschaften mit anderen Organisationen und
Unternehmen

n Nachwuchsprogramme und Personalentwicklung f r Freiwillige

n Evaluation und Qualit tsverbesserung der Freiwilligenarbeit

Methoden

Inputs, Gruppenarbeit, Diskussion, Paararbeit, Beratung
Arbeitsmaterial

Kopien der vorgestellten Inhalte und ein Fotoprotokoll

Abschluss

Teilnahmezerti kat der Akademie f r Ehrenamtlichkeit Deutschland
Zielgruppe

Vorst nde, Gesch ftsf hrerlnnen, bzw. Verantwortliche f r die Freiwilli-
genarbeit in Organisationen, Vereinen und Verb nden.

Dozent

Oliver Reifenh user

Teilnahmebeitrag

Je Seminar Hauptamtliche 75 Euro, Ehrenamtliche 60 Euro
Zeitrahmen

Jeweils von 09.00 Uhr bis 16.30 Uhr
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B rgerengagement
in der Kindertagesst tte

Wie gelingt die Zusammenarbeit? Kursnummer, Ort,
Als Einrichtungen der Elementarbildung sind die Kindertagesst tten Termine und

eine Schnittstelle zwischen dem Elternhaus und dem sozialen Umfeld Anmeldung:

f r die Kinder. Mit der Einbindung von freiwillig Engagierten in das

p dagogische Angebot und den allt glichen Ablauf in der Kindertages- Kursnr. 18320

st tte kann Kindern ein lebendiger Zugang zu ihrem Umfeld er ffnet Berlin

werden. Kinder k nnen auf diese Weise die Welt der Erwachsenen er- Mo 13.09.10
kunden und vielf Itige Kompetenzen erwerben. Immer h u ger sind Di 14.09.10

B rgerlnnen bereit, f r einige Stunden, zu besonderen Ereignissen

oder auch tageweise in sozialen Einrichtungen wie Kindertagesst tten Anmeldung
mitzuwirken. Da die Koordination Freiwilliger aber auch f r erfahrene bei der Akademie
Fachkr fte eine Herausforderung darstellt, bieten wir hier ein spezielles f r Ehrenamtlichkeit
Seminar f r Kita-Leiterlnnen und Mitarbeiterinnen an. Deutschland

Die Teilnehmenden erfahren im Rahmen des Seminars, auf welche Wei-
se die Einbindung von Freiwilligen das p dagogische Angebot und die

brigen anfallenden Arbeit in der Kindertagesst tte sinnvoll erweitern
und bereichern k nnen. Mit erprobten Methoden der Organisations-
und Personalentwicklung lernen die Teilnehmenden, wie sie gezielt und
mit einem berschaubaren Aufwand die Zusammenarbeit mit freiwillig
Engagierten gestalten k nnen.

Inhalte

n Welche Aufgaben einer Kindereinrichtung k nnen mit gutem
Gewissen Fachfremden berlassen werden?

n Wo lohnt es sich unter p dagogischen Gesichtspunkten
besonders, das Engagement interessierter Nachbarn und
B rgerinnen zu nutzen?

n Welche rechtlichen Fragen sind zu beachten?

n Wie ndet man geeignete Freiwillige?

n Wie kann die freiwillige Mitarbeit gew rdigt und anerkannt werden?

Methoden

Inputpr sentationen, Gruppenarbeit und Erfahrungsaustausch
Arbeitsmaterialien

Seminarteilnehmende bekommen Informationsmaterial und seminar-
begleitende Unterlagen.

Zielgruppe

Leitungskr fte und p dagogische Fachkr fte aus Kindereinrichtungen,
die sich f r die Koordinationsaufgaben mit freiwillig Engagierten inter-
essieren.
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Kursnummer, Ort,
Termine und
Anmeldung:

Veranstaltungsnr.: A 390
Pr lat-Boskamp-Haus;
Georgstr. 18;

50676 K In

Mo 26.04.10 bis

Mi 28.04.10

und Mo 14.06.10

Anmeldung:

Di zesan-Caritasverband

f r das Erzbistum K Ine.V;;
Abt. Tageseinrichtungen

f r Kinder; Georgstr. 7,
50676 K In

Markus

Linden-L tzenkirchen
Tel. 02 21/ 20 10-2 75,
Fax: 02 21 /20 10-3 95
E-Mail: markus.linden-
luetzenkirchen@
caritasnet.de

Referentin

Ljerka Heinecke-Cuvaj

Zeitrahmen

jeweils von 09.00 bis 16:30 Uhr
Teilnahmebeitrag

Hauptamtliche 150 Euro, Ehrenamtliche 120 Euro,
Sonderrabatte m glich

In Kooperation mit der Caritas K In:
Ehrenamtliche gewinnen und motivieren

Als Hauptamtliche in Kindertageseinrichtungen haben Sie alle H nde
voll zu tun. Zumindest bei bestimmten Anl ssen brauchen Sie daher
schon immer die Unterst tzung von Eltern, z.B. bei Aus gen oder
beim j hrlichen Sommerfest.

Wenn sie dar ber hinaus regelm ig die Hilfe von Freiwilligen an-
nehmen und sinnvoll in den Alltag integrieren, k nnen davon alle Be-
teiligten pro tieren. Immer h u ger sind B rgerinnen bereit, f r einige
Stunden, zu besonderen Ereignissen oder auch tageweise in sozialen
Einrichtungen wie Kindertagesst tten mitzuwirken.

Notwendige Voraussetzung: Aufbau, Entwicklung und Organisation
der systematischen Freiwilligenarbeit m ssen gut durchdacht und sorg-
f Itig geplant werden. Alle Akteure m ssen von der Idee berzeugt
sein.

Um eine Reduzierung des Einsatzes hauptamtlicher Fachkr fte kann
und darf es nat rlich bei dieser neuen Form der Freiwilligenarbeit nicht
gehen. Aber m glicherweise um eine sinnvolle Erweiterung des Ange-
botsspektrums f r Kinder und Familien.

Da die Koordination Freiwilliger auch f r erfahrene Fachkr fte eine
Herausforderung darstellt, bietet die Akademie f r Ehrenamtlichkeit
Deutschland ein spezielles Seminar f r Leiterlnnen sowie Mitarbeite-
rinnen an

Es entstehen Materialkosten f r die Fibel Freiwilligen-Koordination
der Akademie f r Ehrenamtlichkeit Deutschland in H he von 10,00
Euro.

Referentin: Ljerka Heinecke-Cuvaj

Zeit: 9:00 - 16:00 Uhr

Kosten: 60,00 Euro

Zielgruppen: Alle p dagogischen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
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Organisationsstrukturen
aufbauen und entwickeln

Freiwilligenarbeit ben tigt eine gute Organisation, f r nachhaltige Frei-
willigenarbeit sind aber auch Ver nderungen in der Organisation unab-
dingbar. F r das Management solcher Ver nderungsprozesse | sst sich
vieles von Wirtschaftsunternehmen lernen und doch m ssen die beson-
deren Bedingungen im Non-Pro t-Bereich ber cksichtigt werden.

In unserem Seminar Projektmanagement in der Freiwilligenarbeit
k nnen Sie verschiedene Instrumente zur Planung und Durchf hrung
von Vorhaben mit freiwillig Engagierten und Ehrenamtlichen kennen
lernen und ausprobieren.

Um das wechselseitige Lernen geht es im Seminar Corporate Citizen-
ship Partnerschaften . Erarbeitet werden Strategien und Instrumente
einer beidseitig ertragreichen Zusammenarbeit zwischen Freiwilligenor-
ganisationen und Wirtschaftsunternehmen.

Die Einf hrung oder die Weiterentwicklung der Freiwilligenarbeit in
Organisationen bringt unweigerlich gro e Ver nderungen mit sich.
Verantwortliche f rs Ehrenamt, Freiwilligen-Koordinatorlnnen und
managerinnen m ssen oft auf solche Ver nderungsprozesse einwirken
oder diese sogar mitgestalten. Daf r bieten unsere Seminare Change-
management f r Freiwilligen-Koordinatorlnnen und Organisations-
entwicklung Modelle, Konzeptionen und Handwerkszeug an.

Projektmanagement in der Freiwilligenarbeit
Organisationsentwicklung
Unternehmens- Partnerschaften

Summer School Vom freiwilligen Eingagement
zum sozialen Unternehmen
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Kursnummer, Ort,
Termine und
Anmeldung:

Kursnr. 18310
Berlin

Do 25.03.10
Fr 26.03.10

Anmeldung

bei der Akademie

f r Ehrenamtlichkeit
Deutschland

Projektmanagement
in der Freiwilligenarbeit

Viele Projekte mit Freiwilligen werden mehr oder weniger ungeplant
und ausschlie lich aufgrund von Erfahrungen umgesetzt. Doch es gibt
viele interessante Methoden des Projektmanagements, die sich f r gut
f r die Anwendung in NPOs und die Realisierung von Projekten mit
Freiwilligen eignen.

Im Seminar lernen sie u. a. ber ein Planspiel aktuelle Ans tze des Ma-
nagements von Freiwilligen-Projekten kennen. Sie erfahren, wie mit
Schwierigkeiten und Krisen in einem Projekt mit Freiwilligen umzugehen
ist. Sie haben auch die M glichkeit ihr eigenes Projekt in Hinblick auf
das realistische Projektziel, die Schritte zur Erreichung, den Einsatz der
Freiwilligen sowie m gliche Stolpersteine beraten zu lassen. Schlie lich
k nnen Sie noch eine kostenfreie Software zur Planung und Verfolgung
von Projekten kennen lernen und selbst ausprobieren.

Inhalte

n Rolle und Aufgaben im Projektmanagement

n Planspiel: Konzeption, Ziel ndung und Strukturierung eines
Projektes mit Freiwilligen

n Zeit-, Kosten- und Ressourcenplanung sowie Erfolgskontrolle

n Projektmanagement und der Umgang mit Schwierigkeiten und
Krisen im Projekt

n Projektwerkstatt mit Beratung laufender Projekte

n Vorstellen und Testen einer Projektplanungs-Software

Methoden

Inputs, Gruppenarbeit, Planspiel, Beratung

Arbeitsmaterialien

Kopien der vorgestellten Inhalte und ein Fotoprotokoll

Zielgruppe

Ehren- und Hauptamtliche, die f r die Planung und Steuerung von klei-
nen und gr eren Projekten des freiwilligen Engagements verantwort-
lich sind.

Dozent

Oliver Reifenh user

Teilnahmebeitrag

Hauptamtliche 150 EUR, Ehrenamtliche 120 EUR

Zeitrahmen

jeweils von 09:00 bis 16:30 Uhr.
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Grundlagen der Organisations-
entwicklung Freiwilligenarbeit in
Organisationen entwickeln

Sie haben in ihrer Organisation eine Freiwilligen-Koordination einge- Kursnummer, Ort,
richtet und sind einige Schritte im Freiwilligenmanagement gegangen. Termine und
Nun merken Sie, dass Bedarf an gr ere Entwicklung ist. Wie gehen Anmeldung:
Sie vor? Wen nehmen Sie mit ins Boot? Welche Strukturen und Inhalte
sollen von/mit wem entwickelt werden? Dieser Workshop dient dazu, Kursnr. 18329
dass Sie ihren Kompass ausrichten k nnen und wissen, wie Sie bei der Berlin
Organisationsentwicklung vorgehen. Dieser Workshop vermittelt In- Di 11.05.10
teressierten die Grundlagen der Organisationsentwicklung. Es werden Di 18.05.10
Basis- Methoden und Handwerkzeug f r die Organisationsentwicklung
vermittelt, erprobt und auf den Alltag des Freiwilligenmanagement be- Anmeldung
zogen. bei der Akademie

f r Ehrenamtlichkeit
Zielgruppe Deutschland

Diese Quali zierung eignet sich f r alle an Organisationsentwicklung
Interessierten - besonders f r Absolventinnen des Ausbildungsganges
(Strategisches) Freiwilligen-Management.
Teilnahmevoraussetzungen

Zerti kat Freiwilligen-Koordination (AfED) oder vergleichbares Wissen
und Erfahrungen (bitte halten Sie R cksprache).

Arbeitsmaterial

Die Teilnehmerlnnen erhalten umfangreiches Arbeitsmaterial
Abschluss

Zerti kat Grundlagen der Organisationsentwicklung f r die Freiwilli-
genarbeit

Dozentin

Carola Schaaf-Derichs, Gesch ftsf hrerin der Berliner Landes-Freiwil-
ligenagentur Treffpunkt Hilfsbereitschaft, freie Organisationsberaterin
und Ausbilderin f r Organisationsentwicklung

Teilnahmebeitrag

F rdiesen zweit gigen Workshop bezahlen Sie als Hauptamtliche
150.- Euro, als Ehrenamtliche 120.- Euro. Sonderrabatte m glich.
Zeitrahmen

jeweils von 09:00 bis 16:30 Uhr.
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Kursnummer, Ort,
Termine und
Anmeldung:

Kursnr. 18328
Berlin

Mo 14.06.10
Mo 21.06.10
Fr 03.09.10

Anmeldung

bei der Akademie

f r Ehrenamtlichkeit
Deutschland

Unternehmens- Partnerschaften:
Ziele, Formen, Wege ...

Es liegt im Trend: viele Nonpro torganisationen arbeiten mit Wirt-
schaftsunternehmen zusammen. Dabei sollte es nicht in erster Linie um
Geld gehen, sondern es gilt, gemeinsame Interessen wahrzunehmen
und miteinander Ideen zu entwickeln, wie diese zum beiderseitigen
Vorteil realisiert werden k nnen. Entstehen kann ein auf Gegensei-
tigkeit beruhendes Projekt und im besten Fall eine | nger andauernde
Kooperation. Vereine und Verb nde k nnen sich so f r bestimmte Be-
reiche ihres Engagements aus der Wirtschaft eine tragf hige Unterst t-
zung erarbeiten.

Inhalte

n Instrumente zur Etablierung und Entwicklung von Corporate
Citizenship Partnerschaften

n Entwicklung von Strategien, um Wirtschaftsunternehmen als
Partner zu gewinnen

n Konzeptentwicklung f r Corporate Citizenship Partnerschaften

Abschluss

Kompetenzpass Corporate Citizenship Partnerschaften

Zielgruppe

Haupt- und ehrenamtliche Mitarbeiterlnnen und Vorstandsmitglieder
in Vereinen und Verb nden der Jugend- und Gemeinwesenarbeit, der
Jugendhilfe und allen anderen Bereichen des freiwilligen Engagements,
die f r Kontakte zu Wirtschaftsunternehmen zust ndig sind.
Dozentin

Carola Schaaf- Derichs, Berliner Landesfreiwilligenagentur Treffpunkt
Hilfsbereitschaft

Teilnahmebeitrag

Hauptamtliche 225 EUR, Ehrenamtliche 180 EUR;

Sonderrabatte m glich.

Zeitrahmen

jeweils von 09:00 bis 16:30 Uhr
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Summer School
Vom freiwilligen Engagement
zum sozialen Unternehmen

Mit der K rzung von ffentlichen Mitteln gehen immer mehr soziale
Freiwilligenorganisationen dazu ber, sich andere Einnahmequellen
zu suchen. In einem praxisbezogenen Lehrgang mit 3 Modulen sol-
len alle wichtigen Fragen zur Transformation von sozialen Organisati-
onen in soziale Unternehmen bearbeitet werden. Es werden spezielle
betriebswirtschaftliche Instrumente wie Soziales Management, soziales
Marketing, soziale Buchf hrung und die Bedeutung sozialen Kapitals
vorgestellt. Dar ber hinaus wird ihre Nutzung in bestehenden Orga-
nisationen diskutiert, und in anwendungsbezogenen bungen sollen
die Teilnehmerlnnnen diese Erkenntnisse f r lhre Organisationen um-
setzen.

Modul 1: Gr ndung und Entwicklung sozialer Unternehmen

n Was muss bei der Gr ndung eines sozialen Unternehmens beachtet
werden?

n Welche wirtschaftlichen und rechtlichen Rahmenbedingungen gibt
es in Deutschland f r soziale Unternehmen?

n Wie wirtschaften soziale Unternehmen?  Instrumente sozialen
Wirtschaftens

n Warum und wie nanzieren sich soziale Unternehmen - der
Finanzierungsmix

n Wie wird ein sozialer Unternehmensplan erarbeitet?

Modul 2: Soziales Management, Personalf hrung soziales Marketing,

Finanzierung sozialer Unternehmen

N Was ist soziales Management? Management f r soziale
Unternehmen

n Wie werden soziale Personalf hrungskonzepte erarbeitet und
umgesetzt?

n Wie werden soziale Marketing-Konzepte erarbeitet und umgesetzt?

Modul 3: Soziale Buchf hrung und soziales Auditing

n Was ist soziale Buchf hrung und wie wird sie praktiziert?

n Welche Methoden und Instrumente werden im Sozial-Audit-Prozess
angewandt?

n Wie erg nzen sich nanzielle und soziale Buchf hrung in sozialen
Unternehmen?

Methoden
Vortr ge, Arbeitsbl tter, Bearbeitung von praktischen Fragestellungen
und Problemen, Arbeitsgruppen

Kursnummer, Ort,
Termine und
Anmeldung:

Kursnr. 18340
Berlin

Fr 27.08.10,

Fr 10.09.10

Fr 24.09.10

Anmeldung

bei der Akademie

f r Ehrenamtlichkeit
Deutschland
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Arbeitsmaterialien

Powerpoint-Notizbl tter, Materialien zum Thema, Arbeitsbogen
Zielgruppe

Mitarbeiter, Unterst tzer, Kooperationspartner und Studenten, die am
Aufbau und der quali zierten Entwicklung sozialer Unternehmen inter-
essiert sind, m chten wir mit diesem Kurs quali zieren.

Dozentinnen

G nther Lorenz, Monika Schillat und Heike Birkh Izer
Teilnahmebeitrag

Hauptamtliche 225 EUR, Ehrenamtliche 180 EUR

Zeitrahmen

jeweils von 09:00 bis 16:30 Uhr
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B rgerschaftliches
Engagement f rdern

Freiwilliges Engagement ist gelebte Demokratie! Es gibt in unserer Ge-
sellschaft vielf Itige M glichkeiten der Teilhabe, Mitwirkung und Ein-

ussnahme. Freiwilliges Engagement ist dabei ein besonders wirkungs-
volles Instrument.

Mit unseren Seminaren zur Engagementf rderung verfolgen wir
das Ziel, insbesondere jungen Menschen Sinn und M glichkeiten der
Freiwilligenarbeit n her zu bringen. Zu eben diesem Engagement Ju-
gendlicher, kann ein relativ neuer Trend der Freiwilligenarbeit das so
genannte Online-Volunteering beitragen. Die Freiwilligenarbeit ber
das Internet bietet neben neuen Zugangswegen zum Engagement die
M glichkeit des Engagements f r andere Menschen auf der ganzen
Welt. Sie tr gt so zu einer globalisierten Freiwilligenarbeit bei, wie sie
n tiger kaum sein k nnte. Globales Engagement ist n tig, doch hat
b rgerschaftliches Engagement seinen zentralen Platz in der Kommune

im kleineren Kreis. Hier verbinden sich eigene Interessen mit Gemein-
schafsinteressen und positive Effekte sind rascher sp rbar. Neben der
erw hnten Freiwilligenarbeit ber das Internet zeigen wir deshalb auch
verschiedene M glichkeiten auf alle Engagementwilligen Menschen in
Ilhrer Kommune zu mobilisieren.

Jugendliche und Freiwilliges Engagement

Bildung, Schule und b rgerschaftliches Engagement
Freiwillige Online!

Online-Volunteering

Engagementworkshop f r Jugendliche
Migrantinnen als Freiwillige gewinnen
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Kursnummer, Ort,
Termine und
Anmeldung:

Kursnr. 18341
Berlin
Mo 06.09.10

Anmeldung

bei der Akademie

f r Ehrenamtlichkeit
Deutschland

Jugendliche
und freiwilliges Engagement

2009 wurde ein neuer Freiwilligen-Survey erstellt. Diese Befragung ist
noch st rker auf Jugend orientiert als der Survey 2004. Zum einen wur-
den mit Unterst tzung aus der Privatwirtschaft zus tzlich 1000 Jugend-
liche zwischen 14 und 24 Jahren befragt. Zum anderen wurden weitere
Fragen aufgenommen, die f r das Engagement von Jugendlichen und
dessen Hintergrund spezi sch sind. Neben anderen wissenschaftlichen
Untersuchungen nden sich hier wichtige Hinweise f r Organisationen,
die Jugendliche als Engagierte gewinnen und einbinden wollen.

Im Seminar sollen vor allem die Ergebnisse des neuen Freiwilligensur-
veys diskutiert werden. Ziel ist es aus dem aktuellen Stand der For-
schung Schlussfolgerungen f r die Arbeit mit engagierten Jugendlichen
zu ziehen.

Inhalte

n Wie sieht derzeit das Engagement von Jugendlichen aus?

n Wie k nnen traditionelle Organisationen Jugendliche f r das
freiwillige Engagement gewinnen und einbinden?

n Welche Schritte k nnen Organisationen der Teilnehmer gehen, um
Jugendliche in Engagementbereiche zu integrieren (Workshopteil)?

Arbeitsmaterial

Powerpoint-Folien und Handouts, ein Fotoprotokoll und aktuelle Enga-
gementstudien

Zielgruppe

Haupt- und Ehrenamtliche, die sich f r das Engagement junger Men-
schen einsetzen

DozentIn

Henriette von Wulffen

Teilnahmebeitrag

Hauptamtliche 75 EUR, Ehrenamtliche 60 EUR

Zeitrahmen

von 09:00 bis 16:30 Uhr
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Bildung, Schule und
B rgerschaftliches Engagement

Die Kooperation von Jugendhilfe und Schule bietet neue M glichkeiten Kursnummer, Ort,
zur bedarfsgerechten und lebensweltorientierten Gestaltung von Bil- Termine und
dungs- und Erfahrungsr umen f r junge Menschen. Voraussetzung Anmeldung:

hierf r sind neue rechtliche M glichkeiten f r die Gestaltung von

Schulalltag, neue Herausforderungen in der Kooperation und ein an- Hamburg

deres neues Bildungsverst ndnis. Wir stellen diesen neuen Ansatz vor,

zeigen Beispiele Guter Praxis und geben Anregungen. Termin wird noch

bekannt gegeben
Inhalte
n Welche Bereiche sind besonders geeignet f r die Kooperation von
Schule und Jugendhilfe
n Wie kann Kooperation entwickelt werden?
n Was erm glicht eine gelingende Kooperation?
n Welche Rahmenbedingungen sind erforderlich?

Zielgruppe

Haupt- und Ehrenamtliche, die an einer Kooperation von Schule und
Jugendhilfe interessiert sind

Dozenten

Thomas Kegel, u.a.
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Kursnummer, Ort,
Termine und
Anmeldung:

Kursnr. 18317
Berlin

Mo 20.09.10
bis 21.09.10

Anmeldung

bei der Akademie

f r Ehrenamtlichkeit
Deutschland

Freiwillige Online!
Aktivierung und Begleitung
freiwilligen Online-Engagements

Das Online-Engagement ist ein sehr neuer Zweig in der deutschen
Freiwilligenarbeit. Zwar hat die elektronische Datenverarbeitung schon
| ngst in gemeinn tzigen Organisationen Einzug gehalten, doch sind
Online-Engagementangebote, wie sie im angloamerikanischen Sprach-
raum schon | nger blich sind, in Deutschland noch eher selten. Dabei
birgt die Freiwilligenarbeit im und ber das Internet Chancen sowohl
f r Organisationen als auch f r Freiwillige. In diesem zweit gigen Semi-
narworkshop wird gefragt, ob und inwieweit die Freiwilligen ber das
Internet involviert und die Freiwilligenprogramme in den verschiedenen
Organisationen auch auf das Internet ausgeweitet werden k nnen.

Im Seminarworkshop lernen die Teilnehmenden das Konzept des
Online-Volunteerings und m gliche Bet tigungsfelder f r Online-Enga-
gierte kennen. Ziel ist es vor allem die M glichkeiten, die das Internet

und ganz speziell das Web 2.0 f r die Begleitung der Freiwilligenar-
beit bietet aufzuzeigen .

Inhalte

n Das Konzept der Online-Freiwilligenarbeit

n Die Internetnutzung im freiwilligen Engagement

n Verschiedene Bet tigungsfelder f r Online-Engagierte
n Smarte Online-Engagementangebote

n Motivation und Begleitung Online-Engagierter

n Verschiedene Social-Web-Tools in der Freiwilligenarbeit

Abschluss

Teilnamezerti kat der Akademie f r Ehrenamtlichkeit Deutschland
(fise.V.)

Zielgruppe

Mitarbeitende sozialer Organisationen, Freiwilligenmanagerinnen so-
wie -koordinatorinnen, Projektentwicklerinnen und Interessierte, die
sich der Herausforderung des freiwilligen Online- Engagements stellen
wollen.

Dozent

Hannes J hnert

Teilnahmebeitrag

Hauptamtliche 150 EUR, Ehrenamtliche 120 EUR

Sonderrabatte m glich.

Zeitrahmen

jeweils 09.00 bis 16.30 Uhr
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Online-Volunteering

Das Online-Volunteering ist die modernste Form der Freiwilligenarbeit Kursnummer, Ort,
unserer Zeit. Mit dem Engagement im bzw. ber das Internet wird auch Termine und

den Menschen gesellschaftliche Mitgestaltung erm glicht, denen sie Anmeldung:
bisher verw hrt blieb. W hrend die ersten Erfahrungen mit der Frei-

willigenarbeit ber das Internet im angloamerikanischen Sprachraum Kursnr. 18316
gemacht worden sind, sind Online-Engagementm glichkeiten hier in Berlin

Deutschland noch eher rar ges t. Nichtsdestotrotz sollen die Vorausset- Mo 17.05.10
zungen f r freiwilliges Online-Engagement an einigen Beispielen auf-

gezeigt werden. Fragen nach dem Unterschied zwischen Freiwilligen, Anmeldung

die sich vor Ort in einer Organisation engagieren und denen die es ber bei der Akademie
das Internet tun, sollen ebenso thematisiert werden wie Fragen nach f r Ehrenamtlichkeit
der Begleitung und Motivation von Online-Volunteers. Deutschland

Die Teilnehmenden sollen in diesem Seminar Grundlegendes ber
die M glichkeiten der Online-Freiwilligenarbeit erfahren. Sie sollen er-
fahren, welche organisatorischen Voraussetzungen und Investments
f r gute Online-Engagementangebote notwendig sind und wie sie mit
ihren Freiwilligen ob online oder pers nlich vor Ort neue Wege der
Kommunikation gehen k nnen.

Inhalte

n Grundlegendes ber das freiwillige Online-Engagement

n Organisatorische Voraussetzungen f r Online-Engagement
N Kommunikation mit (allen) Freiwilligen ber das Internet

Methoden: Inputs und Plenumsdiskussionen

Arbeitsmaterialien: Handouts aller Pr sentationen, aktuelles Infoma-
terial zum Thema

(digital)

Abschluss: Teilnahmezerti kat der Akademie f r Ehrenamtlichkeit
Deutschland (fjs e.V.)

Zielgruppe: Freiwilligen-Managerinnen und Koordinatorinnen sowie
Interessierte, die sich mit neuen Wegen des freiwilligen Engagements
auseinander setzten wollen.

Dozent: Hannes J hnert

Teilnahmebeitrag: Hauptamtliche 75 EUR, Ehrenamtliche 60 EUR
Sonderrabatte m glich.

Zeitrahmen: von 09:00 bis 16:30 Uhr
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Kursnummer, Ort,
Termine und
Anmeldung:

Kursnr. 18312
Berlin
Sa. 13.03.10

Anmeldung

bei der Akademie

f r Ehrenamtlichkeit
Deutschland

Engagementworkshop
f rJugendliche

Sei es beim freiwilligen Engagement in der Sch lervertretung oder im
Sportverein, in der Jugendgruppe oder einer Hilfsorganisation: h u g
kommen wir mit Menschen in Ber hrung, die ganz anders ticken als
wir selbst. Die v llig andere Vorstellungen haben als wir. Absprachen
gestalten sich oft schwierig manchmal scheinen wir uns einfach nicht
zu verstehen. Der Schl ssel zu gegenseitigem Verst ndnis und guter
Zusammenarbeit ist die Kommunikation. Doch wie gut kommunizie-
ren? Im Engagementworkshop f r Jugendliche werden grundlegende
Kenntnisse ber Mechanismen der zwischenmenschlichen Kommuni-
kation vermittelt. Dabei gilt es auch, die eigene Kommunikation zu re-

ektieren, und es gibt Raum zur Bearbeitung pers nlicher Fragestellun-
gen (bspw. Kon iktsituationen aus dem eigenen Engagement).
Aufgrund der allgemeinen Bedeutung zwischenmenschlicher Kommu-
nikation ist dieser Workshop auch zu empfehlen, wenn (noch) kein frei-
williges Engagement vorliegt!

Ziele des Workshops sind ein re ektierter Umgang mit Kommunika-

tionsschwierigkeiten sowie das Erlernen von Kon iktl sungsstrategien
damit das Engagement zusammen mit anderen leichter oder auch
berhaupt erst m glich wird.

Inhalte

n Grundlagen der zwischenmenschlichen Kommunikation

n Re exion des eigenen Kommunikationsverhaltens

n Kon iktsituationen aus dem Alltag engagierter Jugendlicher
n Praxis bungen

Methoden

Input, Plenumsdiskussionen, Kommunikations bungen/Rollenspiel
Arbeitsmaterialien

Handout f r die einzelnen Inputs und ein Fotoprotokoll

Zielgruppe

Jugendliche und junge Erwachsene, die sich ehrenamtlich engagieren;
Haupt- oder Ehrenamtliche, die f r den Bereich Ehrenamt zust ndig
sind; grunds tzlich Interessierte an zwischenmenschlicher Kommunika-
tion

Dozentin

Henriette von Wulffen

Teilnahmebeitrag

Hauptamtliche 75 Euro, Ehrenamtliche 60 Euro, Sch ler 10 Euro
Zeitrahmen

von 09:00 bis 16:30 Uhr
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Migrantinnen
als Freiwillige gewinnen

In der Diskussion um B rgergesellschaft und Integration ndet das frei- Kursnummer, Ort,
willige Engagement von Menschen mit Migrationshintergrund zuneh- Termine und
mend Beachtung. Zum einen ist freiwilliges Engagement f rderlich f r Anmeldung:
gesellschaftliche Partizipation und Integration. Zum anderen liegt hier
ein gro es Potenzial f r unsere B rgergesellschaft. Allerdings sind Men- Kursnr. 18321
schen mit Migrationshintergrund nach wie vor in vielen gesellschaft- Berlin
lichen Bereichen und Strukturen unterrepr sentiert. Organisationen Do 29.04.10
stehen zunehmend vor der Frage, wie sie sich (st rker) interkulturell

ffnen und Menschen mit Migrationshintergrund als Freiwillige gewin- Anmeldung
nen und einbinden k nnen. In diesem Workshop besch ftigen wir uns bei der Akademie
sowohl mit strategischen Fragen der Organisationsentwicklung als auch f r Ehrenamtlichkeit
mit grundlegenden Aspekten einer gelingenden Ansprache und Kom- Deutschland (fjs e.V)

munikation mit Menschen aus anderen Kulturen.

Ziel des Workshops ist es, f r m gliche Stolpersteine bei einer inter-
kulturellen  ffnung sensibilisiert zu werden, die eigene Haltung und
das eigene Kommunikationsverhalten zu re ektieren sowie organisato-
rische Voraussetzungen und strategische Schritte zur Einbindung Frei-
williger mit Migrationshintergrund kennen zu lernen.

Inhalte

n Einblicke in den aktuellen wissenschaftlichen und gesellschafts-
politischen Diskurs zum freiwilligen Engagement von Menschen
mit Migrationshintergrund in Deutschland

n Voraussetzungen und Schritte zur interkulturellen  ffnung /
Gewinnung und Einbindung von Menschen mit Migrationshinter-
grund als Freiwillige

n Grundlagen interkultureller Kommunikation als Basis erfolgreichen
Managements von Freiwilligen mit unterschiedlichem kulturellen
Hintergrund

Methoden: Input, Plenumsdiskussionen, Kleingruppenarbeit, prak-
tische bungen

Arbeitsmaterialien: Handout zum Workshop

Abschluss: Teilnamezerti kat der Akademie f r Ehrenamtlichkeit
Deutschland (fjs e.V.)

Zielgruppe: Haupt- oder Ehrenamtliche, die f r den Bereich Ehrenamt
zust ndig sind bzw. den Aufbau eines ehrenamtlichen Bereiches in ihrer
Organisation planen

Dozentlnnen: Bettina Bo nger und Henriette von Wulffen
Teilnahmebeitrag: Hauptamtliche 75 EUR, Ehrenamtliche 60 EUR
Sonderrabatte m glich.

Zeitrahmen: von 09:00 bis 16:30 Uhr
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Gute Praxis
der Freiwilligenarbeit

Freiwilligenarbeit tut gut und f hit sich gut an doch wie ist es um die
Qualit tin diesem T tigkeitsfeld bestellt? Was macht den Wert freiwil-
ligen Engagements aus? Damit die gute Absicht auch positive Wirkung
entfaltet und ber die Qualit t und Wert des freiwilligen Engagements
differenziert berichtet werden kann, ist begleitende Evaluation n tig.
Der aktuelle Qualit ts- und Wertdiskurs um das Ehrenamt dreht sich
haupts chlich um die Frage, welche Aspekte bei Evaluationen zu be-
r cksichtigen sind und welche Methoden und Messinstrumente f r die-
sen Bereich angemessen und sinnvoll eingesetzt werden k nnen.

Andere Fragen f r eine gute Praxis von Freiwilligenarbeit zielen auf
die Auswahl, den Umgang und die Anerkennung freiwilligen Enga-
gements. W hrend in der Welt der bezahlten Arbeit schon seit je her
Einstellungsgespr che gef hrt werden, wird im Rahmen des freiwilligen
Engagements noch viel zu selten dar ber nachgedacht, ob der oder
die Freiwillige zur Organisation passt oder nicht, wie man die Arbeit
Freiwilliger und deren Kompetenzerwerb ber das ordin re Danke-
sch n hinweg anerkennt oder wie man mit Freiwilligen umgeht, die
in der Organisation engagiert Probleme produzieren. In unseren Semi-
naren zum F hren von Erstgespr chen, zum Umgang mit schwierigen
Freiwilligen und zur Anerkennung und Kompetenz im Ehrenamt geben
wir Hintergrundinformationen und Impulse f r die gute Praxis der Frei-
willigenarbeit.

Freiwillig engagierte leiten und begleiten mit TZI
Erstgespr che mit Freiwilligen f hren

Evaluation von Freiwilligen-Management
Anerkennung und Kompetenz im Ehrenamt
Schwierige Situationen mit Freiwilligen
Aufgabenpro le als Grundlage erfolgreichen
Freiwilligen-Managements

Wie gestalte ich den Prozess des Matching in
meiner Organisation?
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Freiwillig Engagierte leiten
und begleiten mit TZI

Freiwilliges Engagement ndet meistens im Kontakt mit Anderen statt. Kursnummer, Ort,
Jede und jeder bringt etwas ein und es ist toll wenn etwas Gemein- Termine und
sames und Sinnvolles entsteht.  Das ist aber nicht immer der Fall. Anmeldung:

Mit der Themenzentrierten Interaktion (TZI) hat Ruth Cohn ein Kon-
zept entwickelt, das besonders gut zur Freiwilligenarbeit passt. Sie sagt: Kursnr. 18315

TZI entstand aus dem Bewusstsein, dass Individualit t und Gemein- Berlin

schaftlichkeit dem Wert nach ebenb rtig sind und individualistisch Mo 08.03.10 bis
und kollektivistisch keinen Gegensatz bilden . Mi 10.03.10

In diesem Seminar lernen Sie Grundprinzipien der TZl kennen. Bitte
bringen Sie eigene Erfahrungen als Gruppenmitglied und / oder aus der Anmeldung
Leitung von freiwillig Engagierten mit. Wir entwickeln und erproben bei der Akademie
M glichkeiten, freiwilliges Engagement so zu gestalten, dass Partizipa- f r Ehrenamtlichkeit
tion gef rdert wird. Deutschland (fjs e.V)
Inhalte

n Was sind Leitungsaufgaben, was bleibt Verantwortung der freiwillig
Engagierten?

n Wie kommen die F higkeiten und Anliegen der Einzelnen zur
Geltung?

n Wie wird Zusammenarbeit gest rkt?

n Wie k nnen St rungen erkannt und Krisen vermieden werden?

n Was f rdert Spa und die Freude am sinnvollen Tun?

Methoden

Inputs, Einzel-, Paar- und Gruppenarbeit

Arbeitsmaterial

Fotoprotokoll der Seminarergebnisse

Abschluss

Teilnahmezerti kat der Akademie f r Ehrenamtlichkeit Deutschland
Zielgruppe

Freiwillige, Ehren- und Hauptamtliche, die in und mit Gruppen arbeiten
oder Freiwilligenprojekte leiten

Dozentin

Sarah G. Hoffmann

Teilnahmebeitrag

Hauptamtliche 225 , Ehrenamtliche 180

Zeitrahmen

jeweils von 09.00 Uhr bis 16:30 Uhr
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Kursnummer, Ort,
Termine und
Anmeldung:

Kursnr. 18313
Berlin
Mo 01.11.10

Anmeldung

bei der Akademie

f r Ehrenamtlichkeit
Deutschland

Erstgespr che mit
Freiwilligen f hren

Zentraler Schl ssel f r erfolgreiches freiwilliges Engagement in einer
Organisation sind gut gef hrte Erstgespr che. Gemeinsam mit den po-
tentiellen Freiwilligen muss hier geschaut werden, ob  und wenn ja in
welcher Form ein Engagement sinnvoll und f r beide Seiten gewinn-
bringend sein kann. Es gilt Frustration und Kon ikten vorzubeugen,
indem gegenseitige Erwartungen und Anforderungen gekl rt werden
und der konkrete Einsatz der Freiwilligen in der Organisation bespro-
chen wird. Neben einer fachlichen Einf hrung in die Methodik erfolg-
reich gef hrter Erstgespr che gibt es in diesem Workshop Raum zur
Re exion und Entwicklung einer f r die eigene Organisation passenden
Form von Erstgespr chen.

Die Teilnehmenden sollen im Seminar den Prozess des Erstgespr ches
in ihrer Organisation re ektieren und (weiter-)entwickeln. Dabei sollen
sie den souver nen Umgang mit herausfordernden Interessierten trai-
nieren.

Inhalte

n Grundlagen erfolgreicher Erstgespr che

n Passende Eins tze anbahnen

n Wenn es nicht passt: Interessierte wertsch tzend und kon iktfrei
ablehnen / weiter verweisen

n Re exion und Entwicklung eigenen Vorgehens bei Erstgespr chen

Methoden

Input, Einzel- und Kleingruppenarbeit, Plenumsdiskussionen, Rollen-
spiel

Arbeitsmaterial

Handout der einzelnen Inputs

Zielgruppe

Haupt- oder Ehrenamtliche, die f r den Bereich Ehrenamt zust ndig
sind bzw. den Aufbau eines ehrenamtlichen Bereiches in ihrer Organi-
sation planen

Dozentin

Henriette von Wulffen

Zeitrahmen

von 09:00 bis 16:30 Uhr

Teilnahmebeitrag

Hauptamtliche 75 EUR, Ehrenamtliche 60 EUR Sonderrabatte m glich.
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Evaluation
von Freiwilligenmanagement

Die Evaluation der Freiwilligenarbeit kommt in der Regel zu kurz. Dabei Kursnummer, Ort,
ist sie wichtig f r die Geldgeber, f r die Leitung der Organisation, f r Termine und
die interessierte  ffentlichkeit und nicht zuletzt f r die Freiwilligen und Anmeldung:

Ehrenamtlichen selbst.
Kursnr. 18314

Grunds tzlich gibt es zwei Evaluationswege: die Aus- und Bewertung Berlin
des individuellen Freiwilligenengagements und die der gesamten Frei- Do 11.11.10
willigenarbeit in einer Organisation.

Anmeldung
Auf dieser Grundlage kann die Freiwilligenkultur der Organisation bei der Akademie
konstruktiv weiterentwickelt werden. f r Ehrenamtlichkeit

Deutschland (fjs e.V)
Im Seminar sollen Kriterien zur Evaluation freiwilligen Engagement the-
matisiert werden, die Ihnen bei dessen Weiterentwicklung helfen. Au-
erdem werden beispielhafte Methoden der Evaluation vermittelt

Inhalte

n Kriterien f r die Evaluation von Freiwilligenarbeit

n Methoden und Werkzeuge f r eine effektive Evaluation
n Evaluation einzelner Freiwilliger

n Evaluation von Freiwilligenprogrammen

Zielgruppe

Ehrenamtsmanagerinnen und Koordinatorinnen sowie haupt- und eh-
renamtlich Engagierte aus gemeinn tzigen Organisationen, die auf das
Ehrenamt setzen

Dozentin

Ljerka Heinecke-Cuvaj

Teilnahmebeitrag

Hauptamtliche 75 EUR, Ehrenamtliche 60 EUR

Zeitrahmen

von 9:00 bis 16:30 Uhr
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Kursnummer, Ort,
Termine und
Anmeldung:

Kursnr. 18342
Berlin
Mo 21.09.10

Anmeldung

bei der Akademie

f r Ehrenamtlichkeit
Deutschland

Kompetenzbilanzen: Nachweiszerti kate
der Kompetenz durch Ehrenamt

F r die Anerkennung des freiwilligen Engagements sind Kompetenz-
nachweise und Zerti kate in den letzten Jahren immer wichtiger gewor-
den. Solche Zerti kate sind besonders n tzlich f r Freiwillige, die sich
auf eine bezahlte Stelle bewerben wollen oder dienen der Vergewisse-
rung und Darstellung der im Engagement erworbenen Kompetenzen.
Es gibt mittlerweile mehrere Verfahren zur Kompetenzbilanzierung. In
diesem Workshop stellen wir diese Instrumente der Kompetenzbilanzie-
rung vor und diskutieren seinen Einsatz in verschiedenen Feldern und
Bereichen des freiwilligen Engagements.

Inhalte

n Verfahren der Kompetenzbilanz
n Einsatzm glichkeiten

n Chancen des Einsatzes

Zielgruppe

Ehrenamtsmanagerinnen und Koordinatorinnen sowie haupt- und eh-
renamtlich Engagierte aus gemeinn tzigen Organisationen, die auf das
Ehrenamt setzen

Dozenten

Thomas Kegel, u.a.

Teilnahmebeitrag

Hauptamtliche 75 EUR, Ehrenamtliche 60 EUR

Zeitrahmen

von 9:00 bis 16:30 Uhr
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Umgang mit Freiwilligen in schwierigen
Situationen Kon iktmanagement

Wo Menschen aufeinander treffen, entstehen auch Kon ikte. Kon ikte
sind quasi archaisch vorprogrammiert und von daher weder gut noch
schlecht, sondern schlichtweg normal. Das trifft selbstverst ndlich auch
auf den Bereich der Freiwilligenarbeit zu. Die entscheidende Frage ist
also nicht, wie k nnen wir Kon ikte vermeiden das geht n mlich
nicht - sondern wie k nnen wir aus diesen das Beste machen. Kon ikte
k nnen durchaus erhebliches Wachstums- und Entwicklungspotential
in sich bergen, vorausgesetzt man schafft einen konstruktiven Umgang
mit ihnen.

Gerade das Spannungsfeld Freiwilligkeit und Ehrenamt provoziert
immer wieder besonders sensible Situationen, die sensibel begleitet
und gel st werden m ssen. Daf r bedarf es spezi scher Kompetenzen
zur Situationsanalyse wie zur Kon iktmoderation, um ad quat und
nachhaltig reagieren zu k nnen.

Durch ihre Funktion in der Organisation sind die Freiwilligenmanager
fast automatisch die Anlaufstelle f r Probleme und Streitigkeiten in die-
sem Feld, da sie informell von allen Seiten als Vermittler zwischen den
unterschiedlichen Interessen- und Bed rfnislagen anerkannt sind.

Ein/e Freiwilligenmanagerin sollte in der Lage sein, im Betrieb Kon ikte
fr hzeitig zu erkennen und Wege zur konstruktiven Kon iktbearbei-
tung einzuleiten.

Inhalte

n Kon ikteskalation und -deeskalation: M glichkeiten zur Analyse des
Eskalationsgrades und zur Analyse potentieller Wendepunkte f r
Deeskalation

n Typische Kon ikte in der Arbeit mit Freiwilligen und deren
besondere Dynamiken

n Erkl rungsmodelle f r diese Kon ikte und daraus ableitend:
Ansatzpunkte zur konstruktiven Kon iktl sung

N Mediationsorientiertes Verhandeln als spezi sche Methode zur
Kon iktregelung

Zielgruppe

Freiwilligenkoordinatorinnen und managerinnen sowie haupt- und eh-
renamtliche Vorst nde aus Organisationen, die aufs Ehrenamt setzen.
Dozenten

Peter H Izer, Martin Zauner

Teilnahmebeitrag

Hauptamtliche 150 EUR, Ehrenamtliche 120 EUR

Zeitrahmen

jeweils von 9:00 - 16:30

Kursnummer, Ort,
Termine und
Anmeldung:

Kursnr. 18339
Berlin

Mo 20.09.10
Di 21.09.10

Anmeldung

bei der Akademie

f r Ehrenamtlichkeit
Deutschland (fjs e.V)
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Kursnummer, Ort,
Termine und
Anmeldung:

Kursnr. 18318
Berlin
Do 15.04.10

Kursnr. 18319
Berlin
Do 07.10.10

Anmeldung

bei der Akademie

f r Ehrenamtlichkeit
Deutschland

Aufgabenpro le als Grundlage
erfolgreichen Freiwilligen-Managements

F r welche Aufgaben werden in lhrer Organisation Freiwillige gesucht?
Wie sehen die konkreten T tigkeiten aus? Was erwarten Sie jeweils
von den Freiwilligen bez glich Zeit und Kompetenz? Was bieten Sie
ihnen als Organisation an (Einf hrung, Begleitung, Quali kation usw.)?
Aussagekr ftige Aufgabenpro le, in denen Sie als Organisation diese
Fragen pr gnant und ansprechend beantworten, sind ein grundle-
gendes Mittel zur Gewinnung und Integration Freiwilliger sowie zur
Vorbeugung von Kon ikten. Doch wie werden solche Aufgabenpro-

le erstellt? In diesem Workshop werden zun chst die theoretischen
Grundlagen beleuchtet. Anschlie end gibt es die Gelegenheit, selber
aussagekr ftige Aufgabenpro le zu erstellen und anhand vorgestellter
Beispiele im Plenum zu re ektieren.

Die Teilnehmenden sollen im Workshop vertraut werden mit den
theoretischen Grundlagen zur Erstellung aussagekr ftiger Aufgaben-
pro le. Darauf aufbauend sollen sie lernen, wie aussagekr ftige Auf-
gabenpro le f r die eigene Organisation erstellt werden k nnen. Am
Ende des Workshops soll mindestens ein erstes Aufgabenpro | f r die
eigene Organisation angefertigt worden sein.

Inhalte

n theoretische Grundlagen zur Erstellung aussagekr ftiger Aufgaben-
pro le

n Erstellung erster Aufgabenpro le f r Freiwillige

n Diskussion und Re exion beispielhafter Aufgabenpro le der
Teilnehmenden

Methoden

Input, Einzel- und Kleingruppenarbeit, Plenumsdiskussionen
Arbeitsmaterialien

Handout der einzelnen Inputs, Fotoprotokoll

Zielgruppe

Haupt- oder Ehrenamtliche, die f r den Bereich Ehrenamt zust ndig
sind bzw. den Aufbau eines ehrenamtlichen Bereiches in ihrer Organi-
sation planen

Dozentin

Henriette von Wulffen

Teilnahmebeitrag

je Seminar Hauptamtliche 40 Euro, Ehrenamtliche 30 Euro,
Sonderrabatte sind m glich

Zeitrahmen

wird bekannt gegeben
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Wie gestalte ich den Prozess
des Matching in meiner Organisation?

Wie nde ich mit Freiwilligen den am besten passenden Platz in mei-
ner Organisation? An welcher Stelle und in welcher konkreten T tigkeit
k nnen sich Freiwillige entsprechend ihren pers nlichen Interessen,
Kenntnissen, F higkeiten, Begabungen, Pers nlichkeitsstilen und Le-
bensumst nden am gewinnbringendsten f r alle Seiten einsetzen? Wie
kann auch bisher unentdecktes Potenzial bei Freiwilligen erkannt wer-
den und gut zum Einsatz kommen? Verlasse ich mich auf gut gef hrte
Erstgespr che oder wende ich dar ber hinaus standardisierte Methoden
an (bis hin zum Assessment-Center)? Welche Vorgehensweisen gibt es
und was sind die jeweiligen Vor- und Nachteile? In diesem Workshop
werden verschiedene M glichkeiten der Gestaltung des Matching-Pro-
zesses vorgestellt und diskutiert.

Neben einem berblick ber Methoden des Matching mit ihren Vor-
und Nachteilen gibt es Raum zur Diskussion und Re exion des bishe-
rigen Vorgehens in der eigenen Organisation sowie der berlegung von
Verbesserungsm glichkeiten dieses Kernaspektes erfolgreichen Freiwil-
ligen-Managements.

Inhalte

n Methoden des Matching

n Re exion des bisherigen Vorgehens in der eigenen Organisation
n berlegung / Entwicklung von Verbesserungsm glichkeiten

Methoden

Input, Plenumsdiskussionen, Einzel- und Kleingruppenarbeit
Materialien

Handout und Fotoprotokoll

Dozentin

Henriette von Wulffen

Zielgruppe

Haupt- oder Ehrenamtliche, die f r den Bereich Ehrenamt zust ndig
sind bzw. den Aufbau eines ehrenamtlichen Bereiches in ihrer Organi-
sation planen

Teilnahmebeitrag

Hauptamtliche 75 EUR, Ehrenamtliche 60 EUR Sonderrabatte m glich.
Zeitrahmen

von 09:00 bis 16:30 Uhr

Kursnummer, Ort,
Termine und
Anmeldung:

Kursnr. 18322
Berlin
Do 30.09.10

Anmeldung

bei der Akademie

f r Ehrenamtlichkeit
Deutschland (fjs e.V)
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Qualit tin Freiwilligendiensten

Ob freiwilliges soziales, kologisches, kulturelles Jahr oder Freiwilligen-
dienste im Ausland: Freiwilligendienste sind eine wichtige Instanz des
b rgerschaftlichen Engagements junger Menschen. Studien zeigen,
dass sich freiwilliges Engagement in welcher Form es auch immer
geleistet wird  zumeist durch das ganze Leben zieht. Freiwilligen-
dienste sollen also nicht nur Kompetenzen vermitteln und zu einer dy-
namischeren Zivilgesellschaft beitragen, sie sollen auch den Ansto f r
lebendige Teilhabe junger Menschen geben. Doch wie ist es um die
Quialit t der Freiwilligendienste bestellt?

In unseren Seminaren zum Qualit tsmanagement, zur Selbst- sowie zur
Wirkungsevaluation werden Standards vorgestellt, anhand derer eine
Einsch tzung der Qualit t und der Wirkung von Freiwilligendiensten
m glich ist und auf deren Grundlage Qualit t weiterentwickelt werden
kann. Da das Thema Qualit tim Dritten Sektor h u g sehr diffus disku-
tiert wird, bieten wir zu den Themenbereichen Qualit tsmanagement
und Selbstevaluation erstmals Grundlagen- und Vertiefungsseminare
an. Die AfED kooperiert hier mit der Agentur Quifd - Qualit t in Frei-
willigendiensten.

Wirkungen und Wirkungserfassungen in Freiwilligendiensten
Ehemaligenarbeit

Einf hrung in die Selbstevaluation

Methoden der Selbstevaluation

Professionalisierung des Qualit ts-Managements

in Freiwilligendiensten
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Wirkungen und Wirkungserfassungen
in Freiwilligendiensten

Freiwilligendienste bieten jungen Menschen die M glichkeit, sich be- Kursnummer, Ort,
ru ich zu orientieren und sich weiterzubilden. Sie sollen zum zivilgesell- Termine und
schaftlichen Engagement motivieren und einen Nutzen f r die Organi- Anmeldung:
sationen und Projekte bringen, in denen die Freiwilligen eingebunden

sind. Bislang existieren kaum Studien, die sich mit den Wirkungen von Kursnr. 18323
Freiwilligendiensten besch ftigen und den Tr gern- und Entsendeorga- Berlin

nisationen fehlen die Instrumente, um ihre Wirkungen zu berpr fen. Mo 26.04.10

Ohne Wirkungserfassung k nnen Anbieter von Freiwilligendiensten je- Di 27.04.10

doch nicht kontrollieren, ob sie die gesetzten Ziele erreichen bzw. wel-

che nicht beabsichtigten Ergebnisse sie erzielen. Bislang k nnen Tr ger Anmeldung

nur indirekt, ber die Verbesserung von Prozesse und Strukturen, versu- bei der Akademie
chen, ihre Ergebnisse zu optimieren. Wie die Erfahrungen aus anderen f r Ehrenamtlichkeit
Bereichen und L ndern jedoch zeigt, ist Wirkungsanalyse m glich. Deutschland (fjs e.V)

Dieser praxisorientierte Workshop soll den Teilnehmerinnen bei der
Entwicklung handhabbarer Instrumenten zur Wirkungserfassung un-
terst tzen. Dabei stehen der Austausch mit Kolleginnen aus anderen
Organisationen sowie das Voneinanderlernen im Vordergrund.

Inhalte

n Begrif iche KI rung von Wirkung und Wirkungsanalyse

n Nutzen und Grenzen der Wirkungsanalyse

n Wirkungsdimensionen in Freiwilligendiensten

N Rolle der Wirkungsanalyse im Qualit tsmanagement
(Struktur-, Prozess und Ergebnisqualit t)

n Ziele f r die Wirkungsmessung

n Methoden der Wirkungsanalyse

n Entwicklung von Instrumenten f r die Wirkungsmessung in
Freiwilligendiensten

Methoden
Inputs zu den einzelnen Themen, Arbeit in Kleingruppen sowie Ple-
numsdiskussionen
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Arbeitsmaterialien

Handouts der Pr sentationen und ein Fotoprotokoll

Abschluss

Teilnahmezerti kat

Zielgruppe

Haupt- und ehrenamtliche Mitarbeiterinnen, die in ihrer Organisation
f r Qualit tsmanagement zust ndig sind.

Dozent(innen)

Boris Keller, u.a.

Teilnahmebeitrag

80,00 Euro f r Quifd-Zerti zierte Organisationen und Ehrenamtliche
und 120,00 Euro f r andere Organisationen

Zeitrahmen

am ersten Seminartag 11:00 18:30 Uhr.

Am zweiten von 09:00 16:00 Uhr.
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Ehemaligenarbeit

Der Freiwilligendienst hat den Anspruch, die Teilnehmerinnen und Teil- Kursnummer, Ort,
nehmer nachhaltig zu ver ndern, sie sollen sich m glichst auch nach Termine und

ihrem Dienst engagieren und sie sollen sich beru ich orientieren. Den- Anmeldung:

noch endet die Begleitung durch Tr ger- und Entsendeorganisationen

oftmals mit dem Auswertungsseminar. Manche Anbieter von Freiwil- Kursnr. 18324
ligendiensten bieten den Ehemaligen dar ber hinaus die M glich- Berlin

keit, sich in der eigenen Organisation zu engagieren, informieren per Mo 23.08.10
Newsletter oder f hren regelm ige Ehemaligentreffen durch. Andere Di 24.08.10
zeigen ihren Freiwilligen verschiedene Engagementm glichkeiten auf.

F r manche Anbieter von Freiwilligendiensten ist Ehemaligenarbeit Anmeldung
integraler Bestandteil ihrer Arbeit: Ehemalige werden als Mentoren, bei der Akademie

p dagogische Begleiter etc. eingesetzt. Enemaligenarbeit ist dann ein f r Ehrenamtlichkeit
wesentlicher Bestandteil des Qualit tsmanagements. Deutschland (fjs e.V)

Dieser Workshop widmet sich den Fragen: Wie viel Begleitung brau-
chen Freiwillige nach dem Dienst? Was ist der Nutzen von Ehemaligen-
arbeit? Wie viele Ressourcen sind daf r notwendig? Welche Formen
der Begleitung gibt es?

Inhalte

n bergangsmanagement vom Freiwilligendienst in Studium, Aus-
bildung oder Beruf

n Bindung von Ehemaligen Nutzen und Grenzen

n Angebote f r Ehemalige  berblick ber verschiedene M glich-
keiten

Methoden: Inputs zu den einzelnen Themen, Arbeit in Kleingruppen
sowie Plenumsdiskussionen

Arbeitsmaterialien: Handouts der Pr sentationen und ein Fotoproto-
koll

Abschluss: Teilnahmezerti kat

Zielgruppe: Haupt- und ehrenamtliche Mitarbeiterinnen, die in ihrer
Organisation f r Qualit tsmanagement und/oder Evaluation zust ndig
sind.

Dozent(innen): Ana-Maria Stuth u.a.

Teilnahmebeitrag: 80,00 Euro f r Quifd-Zerti zierte Organisationen
und Ehrenamtliche und 120,00 Euro f r andere Organisationen
Zeitrahmen: am ersten Seminartag 11:00 bis 18:30 Uhr. Am zweiten
von 09:00 bis 16:00 Uhr.
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Kursnummer, Ort,
Termine und
Anmeldung:

Kursnr. 18325
Berlin

Mo 31.05.10
Di 01.06.10

Anmeldung

bei der Akademie

f r Ehrenamtlichkeit
Deutschland (fjs e.V)

Einf hrung in die Selbstevaluation

Evaluation hilft festzustellen, ob man als Organisation die gesetzten
Quialit tsstandards einh It und ist daher f r alle Anbieterinnen von Frei-
willigendiensten, die ihre Arbeit verbessern m chten, wichtig. Evalua-
tion kann durch einen Dritten oder von denen, die in der Organisation
f rFreiwilligendienste zust ndig sind, als Selbstevaluation durchgef hrt
werden.

Oftmals ist die gr te H rde f r die Durchf hrung von Selbsteva-
luationen die noch fehlende Erfahrung der Praktikerinnen mit dieser
Methode. Die Erfahrung von Evaluatorinnen zeigt jedoch, dass Selbst-
evaluation auch ohne umfassende Methodenkenntnisse durchgef hrt
werden kann und der Erfolg der Selbstevaluation vor allem von einer
pr zisen Zielsetzung abh ngt.

Im Rahmen dieses einf hrenden Workshops werden anhand kon-
kreter Fragestellungen Prozesse in Freiwilligendiensten (z.B. Zusam-
menarbeit mit den Einsatzstellen, Auswahl der Freiwilligen, Vor- oder
Nachbereitungsseminare) ausgew hlt, in denen Selbstevaluation n tz-
lich sein k nnte. Anschlie end werden die Ziele f r die Evaluation die-
ser Prozesse de niert und geeignete Methoden f r deren berpr fung
identi ziert.

Inhalte

N Was ist Selbstevaluation?

n Ziele f r die Selbstevaluation festlegen

n Kriterien f r die Selbstevaluation

N berblick ber die Methoden der Selbstevaluation
n Nutzen und Grenzen der Selbstevaluation

Methoden: Inputs zu den einzelnen Themen, Arbeit in Kleingruppen
sowie Plenumsdiskussionen

Arbeitsmaterialien: Handouts der Pr sentationen und ein Fotoproto-
koll

Abschluss: Teilnahmezerti kat

Zielgruppe: Haupt- und ehrenamtliche Mitarbeiterinnen, die in ihrer
Organisation f r Qualit tsmanagement und/oder Evaluation zust ndig
sind.

Dozent(innen): Ana-Maria Stuth u.a.

Teilnahmebeitrag: 80,00 Euro f r Quifd-Zerti zierte Organisationen
und Ehrenamtliche und 120,00 Euro f r andere Organisationen
Zeitrahmen: am ersten Seminartag 11:00 18:30 Uhr.

Am zweiten von 09:00 16:00 Uhr.
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Methoden der Selbstevaluation

Tr ger- und Entsendeorganisationen m chten ihre Arbeit weiterentwi- Kursnummer, Ort,
ckeln, verf gen aber oftmals nicht ber die daf r notwendigen Instru- Termine und
mente. Selbstevaluation bietet jeder Organisation die M glichkeit, die Anmeldung:
eigene Arbeit zu bewerten und dadurch zu verbessern. H u g scheitern

Selbstevaluationen an der Angst vor sozialwissenschaftlichen Metho- Kursnr. 18326

den oder an schwer zu interpretierenden Ergebnissen. Die Erfahrung Berlin

zeigt jedoch, dass gut gebaute Instrumente den Praktikerinnen helfen Mo 22.11.10

k nnen, ihre Arbeit zu evaluieren. Di 23.11.10

Dieser weiterf hrende Workshop unterst tzt die Teilnehmerlnnen bei Anmeldung

der Optimierung der von ihnen genutzten Instrumente (Frageb gen, bei der Akademie
teilnehmende Beobachtung, Interviews etc.) und in der Entwicklung f r Ehrenamtlichkeit
von neuen. Im ersten Teil pr fen die Referentinnen gemeinsam mit Deutschland (fjs e.V)

den Teilnehmerinnen die Instrumente auf Validit t und Reliabilit t, im
zweiten Teil des Workshops werden die Erfahrungen mit Datenaus-
wertung besprochen und einfache Methoden der Datenauswertung
vorgestellt.

Inhalte

n berblick ber die unterschiedlichen Methoden der Selbstevaluation

n Ziele und Kriterien f r Selbstevaluation

n Auswertungsmethoden der Evaluation

n Entwicklung/Optimierung von Frageb gen f r Freiwillige und
Einsatzstellen

n Entwicklung von Methoden der teilnehmenden Beobachtung

n Datenauswertung

n Nutzung der Ergebnisse von Selbstevaluation

n Nutzen und Grenzen von Selbstevaluation

Methoden: Inputs zu den einzelnen Themen, Arbeit in Kleingruppen
sowie Plenumsdiskussionen

Arbeitsmaterialien: Handouts der Pr sentationen und ein Fotoprotokoll
Abschluss: Teilnahmezerti kat

Zielgruppe: Haupt- und ehrenamtliche Mitarbeiterinnen, die in ihrer
Organisation f r Qualit tsmanagement und/oder Evaluation zust ndig
sind.

Dozent(innen): N.N.

Teilnahmebeitrag: 80,00 Euro f r Quifd-Zerti zierte Organisationen
und Ehrenamtliche und 120,00 Euro f r andere Organisationen
Zeitrahmen: am ersten Seminartag 11.00 bis 18.30 Uhr. Am zweiten
von 09.00 bis 16.00 Uhr.
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Kursnummer, Ort,
Termine und
Anmeldung:

Kursnr. 18327
Berlin

Mo 22.02.10
Di 23.02.10

Anmeldung

bei der Akademie

f r Ehrenamtlichkeit
Deutschland (fjs e.V)

Professionalisierung des Qualit ts-
managements in Freiwilligendiensten

Quialit tsentwicklung geht nicht nur mit einer h heren Transparenz und
Effektivit t von Abl ufen in der eigenen Organisation einher, sondern
erh ht auch die Zufriedenheit derjenigen, die einen Freiwilligendienst
leisten.

Viele Tr ger- und Entsendeorganisationen verf gen mittlerweile ber
Qualit tsstandards oder sogar ber ein Qualit tsmanagement. Den-
noch ist die Frage, was Qualit t in Freiwilligendiensten ist, nicht ab-
schlie end gekl rt, da Qualit t ein relativer Begriff ist, der sich mit der
Zeit ver ndert. Qualit t kann durch Qualit tsstandards gesichert, aber
auch in einem stetigen Prozess weiterentwickelt werden.

Nach einer Einf hrung in prozessorientiertes Qualit tsmanagement,
sollen sich die Teilnehmenden mit dessen Prozessen auseinandersetzen
(Auswahl, Vor- und Nachbereitung, Zusammenarbeit mit den Einsatz-
stellen, etc.) und berlegen, wie diese zu optimieren sind. Es werden
verschiedene Methoden eingesetzt, um Schwachstellen in der eigenen
Arbeit und Ursachen f r Probleme in der Durchf hrung von Freiwilli-
gendiensten zu identi zieren.

Inhalte

n Begrif iche KI rung von Qualit t in Freiwilligendiensten, Qualit ts-
kontrolle, -sicherung und management

n Nutzen und Grenzen von Qualit tsmanagement

n Vorstellung von Qualit tsstandards

n Identi zierung von Prozessen in Freiwilligendiensten sowie deren
Schwachstellen

n Methoden zur Schwachstellenanalyse

Methoden: Inputs zu den einzelnen Themen, Arbeit in Kleingruppen
sowie Plenumsdiskussionen

Arbeitsmaterialien: Handouts der Pr sentationen und ein Fotoprotokoll
Abschluss: Teilnahmezerti kat

Zielgruppe: Haupt- und ehrenamtliche Mitarbeiterinnen, die in ihrer
Organisation f r Qualit tsmanagement und/oder Evaluation zust ndig
sind.

Dozent(innen): Ana-Maria Stuth, u.a.

Teilnahmebeitrag: 80,00 Euro f r Quifd-Zerti zierte Organisationen
und Ehrenamtliche und 120,00 Euro f r andere Organisationen
Zeitrahmen: am ersten Seminartag 11:00 bis 18:30 Uhr. Am zweiten
von 09:00 bis 16:00 Uhr.
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Fachwissen
f r die Freiwilligenarbeit

Im Rahmen des freiwilligen Engagements entstehen h u g Fragen,
die ohne fachlichen Rat und Unterst tzung kaum zu | sen sind. In un-
seren Fachseminaren geben Expertinnen Einblick in den Hintergrund
typischer Probleme der Freiwilligenarbeit und stellen L sungswege und
Unterst tzungsm glichkeiten vor. Mit diesem Wissen f It die Entschei-
dung leichter, welche Fragen selbst gekl rt werden k nnen und wann
es sinnvoll ist, weitere Expertinnen hinzuzuziehen.

Im Fachseminar Rechts- und Versicherungsfragen werden Grund-
kenntnisse vermittelt und Hinweise f r die eigene Recherche gegeben.
Sie erfahren, wer bei Spezialfragen weiter hilft und mit welchen Kosten
Sie f r externen Rat rechnen m ssen.

Als Kompetenzzentrum f r angewandtes NPO-Management bieten
wir au erdem bew hrte F hrerschein -Kurse an. Im Kurs zum Fund-
raising erwerben Sie die Grundlagenwissen, um f r Ihre Organisation
nach au en wirksam zu werden und neue Ressourcen zu erschlie en.
Der F hrerschein-Kurs  ffentlichkeitsarbeit wird dieses Jahr erstmals
mit offenen Wahlveranstaltungen zu speziellen Themen der ffentlich-
keitsarbeit, wie der Pr sentation eigener Projekte, dem Online-Campai-
gning oder dem Interviewtraining angeboten.

Rechts- und Versicherungsfragen
ffentlichkeitsarbeit F hrerschein
Fundraising F hrerschein
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Kursnummer, Ort,
Termine und
Anmeldung:

Kursnr. 18331
Berlin
Mo 26.04.10

Anmeldung

bei der Akademie

f r Ehrenamtlichkeit
Deutschland

Rechts- und Versicherungsfragen
rund ums freiwillige Engagement

Engagement kann mit Risiken verbunden sein: Unf lle oder Sch den
Dritter werfen haftungsrechtliche Fragen auf und k nnen teuer wer-
den, wenn man nicht richtig versichert ist. Die rechtlichen Vorschriften
rund ums freiwillige Engagement sind verstreut ber verschiedene Ge-
setze und Rechtsgebiete. Deshalb wird ein kurzer Einblick in die Rechts-
systematik gegeben um dann h u g vorkommende Situationen und
Beispiele aus dem Teilnehmerinnenkreis auf die rechtlichen Probleme
hin diskutiert.

Inhalte

n Versicherungsschutz f r Freiwillige

n Haftungsrecht und Ehrenamt

n Steuerrechtliche Fragen rund um das ehrenamtliche Engagement

Zielgruppe

Haupt- und Ehrenamtliche Mitarbeiterinnen und Vorstandsmitglieder in
gemeinn tzigen Vereinen und Verb nden

Dozent

Jil H. Rumpeltes

Teilnahmebeitrag

Hauptamtliche 75 EUR, Ehrenamtliche 60 EUR

Zeitrahmen

in der Zeit von 9:00 bis 16:30 Uhr
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A F hrerschein

Tue Gutes und rede dar ber! dieses Motto wird inzwischen auch
von gemeinn tzigen Vereinen weitgehend akzeptiert. Organisationen
die auf das Ehrenamt setzen wissen, dass es wichtig ist, auf ihre wert-
volle Arbeit hinzuweisen. In diesem Ausbildungsgang erfahren Sie
Grundlegendes und Weiterf hrendes ber die Konzeption von ffent-
lichkeitsarbeit, erarbeiten ein PR-Basiskonzept, besch ftigen sich mit
Presse- und Medienarbeit, gutem Lobbyismus, verlieren die Scheu vor
Interviews und anderes mehr. Nach der Erarbeitung von Grundlagen
der Presse- und ffentlichkeitsarbeit setzen Sie Ihr Basiskonzept um
und sammeln erste Erfahrungen. In den Folgeseminaren k nnen Sie ein
Feedback zu Ihren PR Erfahrungen erhalten und k nnen Korrekturen an
ihrem Konzept vornehmen. So steigen Ihre Erfolgschancen!

Sie erhalten den A F hrerschein beim erfolgreichen Besuch des
Grundlagenkurses und dem Besuch von 3 weiteren Kursen lhrer Wahl.
Nat rlich k nnen Sie auch noch mehr Kurse ausw hlen, wenn Sie sich
das gesamte Spektrum einer methodischen ffentlichkeitsarbeit er-
schlie en wollen.

Methoden

Inputs, Einzel-, Paar- und Gruppenarbeit, bungen und Feedback
Arbeitsmaterial: Bitte bringen Sie, wenn vorhanden, eigene Publikati-
onen wie Flyer, Plakate, Brosch ren und Selbstdarstellungen aus lhren
Organisationen mit!

Je nach Kurs erhalten Sie Arbeitspapiere, Checklisten und Onlinema-
terialien

Abschluss: Zerti kat F hrerschein A oder Teilnahmezerti kate der
Akademie f r Ehrenamtlichkeit Deutschland

Zielgruppe: Haupt- und ehrenamtliche Mitarbeiterinnen, die f r f-
fentlichkeitsarbeit zust ndig sind oder ein quali ziertes Kommunika-
tions-Management aufbauen wollen

Ausbildungsteam: Ninette Pett; Carmen Schultze;

Daniel Kruse; Oliver Seidenberg

Teilnahmebeitrag: Hauptamtliche 75 EUR/Tag;

Ehrenamtliche 60 EUR/Tag

Zeitrahmen: Der Ausbildungsgang umfasst insgesamt mindestens 5
Seminartage (Grundlagenkurs und drei Wahlkurse), jeweils in der Zeit
von 9:00 bis 16:30 Uhr. Die Belegung einzelner Seminartage (au er
Grundlagenkurs) ist m glich

Ort und Termine nden Sie bei den einzelnen Kursen
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Kursnummer, Ort,
Termine und
Anmeldung:

Kursnr. 18332
Berlin

Do 20.05.10
Fr 21.05.10

Kursnr. 18333
Berlin
Di 15.06.10

Kursnr. 18334
Berlin
Di 30.06.10

Anmeldung

bei der Akademie

f r Ehrenamtlichkeit
Deutschland

Inhalte
Grundlagenkurs
Erfolgreiche Wirkung nach au en
die Grundlagen der ffentlichkeitsarbeit
Hier sind wir! Mit der Projektidee Aufmerksamkeit erregen, in der
ffentlichkeit pr sent sein, F rsprecherinnen gewinnen und potentielle
Unterst tzerlnnen berzeugen dies braucht gezielte und quali zierte
ffentlichkeitsarbeit. Aufbauend auf methodischen Grundlagen der
A sowie einem Blick auf die Corporate Identity der Organisation geht
es darum, eine gute Grundausstattung f r die PR zu entwickeln oder zu
optimieren. Welche M glichkeiten haben wir dazu, auch bei geringen
Mitteln?
Bitte bringen Sie eigene Flyer/Plakate und andere Beispiele f r Ihre  f-
fentlichkeitsarbeit mit!
Dozentin: Ninette Pett

Wahlkurs

Pressearbeit mit Konzept

Zusammenarbeit mit den Medien wird immer wichtiger. Erfolgreiche
Pressearbeit hei t gezielte Pressearbeit. Dieses Seminar vermittelt in
komprimierter Form das grundlegende Handwerkszeug f r Menschen,
die mit Medien arbeiten wollen. Am Beispiel einer Pressekonferenz
werden die wichtigsten Elemente der Pressearbeit erarbeitet: Pressever-
teiler, Pressemitteilungen, Pressemappe. Au erdem wird ein Blick in die
Arbeitsweise einer Zeitungsredaktion geworfen.

Dozentin: Carmen Schultze

Wahlkurs

Pr sentationen erfolgreich r berbringen

Als ffentlichkeitsarbeiter/in kommt man immer wieder in die Situa-
tion, ein Vorhaben, ein Projekt oder Arbeitsergebnisse in der ffent-
lichkeit zu pr sentieren - sei es durch einen Vortrag, unterst tzt durch
Plakat oder Folien oder mit Hilfe von Powerpoint. In diesem Seminar
erarbeiten wir uns die Grundlagen f r erfolgreiche Pr sentationen.
Schwerpunkt wird die Frage sein, wie man die eigenen Inhalte f r ein
spezielles Publikum interessant aufbereitet.

Dozentin: Ninette Pett
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Wahlkurs

Vor der Kamera, vor dem Mikrofon ein Kameratraining

Wenn ein Projekt gut | uft und es einen gewissen Bekanntheitsgrad
hat, wenn eine Veranstaltung erfolgreich war und bei vielen anderen
Gelegenheiten kann es passieren, dass Rundfunk- oder Fernsehreporte-
rinnen um ein Interview bitten. Jetzt gilt es, cool zu bleiben. In diesem
Seminar lernen die Teilnehmenden mit solchen (Stress-) Situationen um-
zugehen. Es geht um eine positive Selbstdarstellung (ich bin die ehren-
/hauptamtliche Visitenkarte meiner Organisation!) und die Kunst des
Kurz-Statements. Auch ein Einblick in die Funktionsweise der Funkme-
dien kommt nicht zu kurz.

Dozentin: Ninette Pett

Wahlkurs

Das Internet ein aktuelles Instrument der ffentlichkeitsarbeit
An diesem Seminartag geht es um die Potentiale, aber auch Grenzen
des Werkzeugs Internet f rdie ffentlichkeitsarbeit von Organisationen
und zur Unterst tzung des Freiwilligenmanagements. Dazu wird das
Medium sowohl aus der Nutzerlnnen- als auch aus der Macherlnnen-
Perspektive betrachtet. Welche Informations- und Kommunikations-
formen gibt es und wie kann ich sie f r meine Arbeit sinnvoll nutzen?
Die eigene Web-Pr senz und deren Einsatz f rdie ffentlichkeitsarbeit:
Standards, Trends, rechtliche Aspekte, P ege und Wartung worauf
muss ich achten, was erwartet mich, was kann ich selbst tun und wof r
ben tige ich Unterst tzung?

Dozentin: N.N.

Wahlkurs

Online-Campaigning Neue Wege der Mobilisierung

Gezeigt werden plastische Best-Practices-Beispiele aus der Online-Kam-
pagnenarbeit. Wie lassen sich mit Facebook und Twitter Menschen f r
die eigene Sache mobilisieren? Welche neue Art der Kommunikation
muss erlernt werden, um (nicht nur) die junge Zielgruppe abzuholen?
Vom Blog ber das Social Network Pro | bis hin zum funktionierenden,
kosteng nstigen Online-Toolkit zeigen wir die Palette der Instrumente
im Netz. Au erdem erkl ren wir, wie Interessierte auch langfristig durch
neue Medien informiert werden und selbst an den Inhalten und Akti-
onen der eigenen Organisation mitwirken k nnen.

Im Seminar erfahren die Teilnehmenden Ein- und Weiterf hrendes zu
den Funktionen verschiedener Social Media Angebote. Anhand guter
Beispiele der Kampagnenarbeit soll so der Grundstein f r das eigene
Online-Kampagnen-Konzept gelegt werden.

Kursnummer, Ort,
Termine und
Anmeldung:

Kursnr. 18335
Berlin
Do 01.07.10

Kursnr. 18336
Berlin
Do 09.09.10

Kursnr. 18337
Berlin
Mo 25.10.10
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Kursnummer, Ort,
Termine und
Anmeldung:

Kursnr. 18338
Berlin
Di 02.11.10

Anmeldung

bei der Akademie

f r Ehrenamtlichkeit
Deutschland

Inhalte

n Grundlegende Prinzipien der Kommunikation im Web 2.0

n Verst ndnis der wichtigsten Plattformen und Anwendungen

n Kenntnisse ber die neuen M glichkeiten und f r die ersten (oder
zweiten) Schritte im Web 2.0

n Verschiedene Beispiel zum Mitnehmen

Methoden

Live-Coaching zu verschiedenen Web-Angeboten, Brainstorming und
Clusterung, Arbeit in Kleingruppen

Arbeitsmaterialien

Handouts zu den Inputs und weiterf hrende Literatur zum Thema
(digital)

Dozenten

Daniel Kruse und Ole Seidenberg

Wahlkurs

Wir machen Druck!

Ein uss gewinnen durch effektive Lobbyarbeit

Lobbyarbeit ist die Kommunikation mit Entscheidungstr gern und deren
Mitarbeiterlnnen, um Rahmenbedingungen z.B. f r die ehrenamtliche
Arbeit zu beein ussen. Entscheiderinnen ben tigen konkrete Informa-
tionen; nur so k nnen sie ihren Ein uss geltend machen. Harte Fakten
sind dabei hilfreicher als Bewertungen. Zentrale Themen des Seminars
sind: Anforderungen an ein gutes Lobbying, Kampagnen-Gestaltung,
Planungsschema f r die Lobbyarbeit.

Dozentin

Carmen Schultze

Abschluss
Zerti kat F hrerschein  ffentlichkeitsarbeit (Voraussetzung: Teilnah-
me mindestens 5 Seminartagen  Grundlagenkurs und 3 Wahlkurse)
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F hrerschein Fundraising
So bekommt Ihre Idee Treibstoff

In Zeiten knapper Kassen wird ein quali ziertes Fundraising immer wich-
tiger. Es handelt sich dabei um eine umfassende Aufgabe, die alle M g-
lichkeiten der Mittelbeschaffung f r gemeinn tzige Organisationen
umfasst. An sechs Ausbildungstagen erfahren Sie Grundlegendes und
Weiterf hrendes ber die Umsetzungsm glichkeiten lhrer Ideen. Sie
lernen Fundraising-Instrumente kennen, erarbeiten einen Jahresplan,
besch ftigen sich mit Stiftungen, Geldbu en, Spendensammlungen,
Events und Bene zveranstaltungen und vielem mehr. Anschlie end set-
zen Sie lhre Projektidee f r Ihre Organisation um. Bereits ab dem zwei-
ten Seminartag wird lhr Seminarprojekt begleitet , um so eine realisti-
sche Einsch tzung f r die Umsetzung |hres Vorhabens zu erarbeiten.

Im Seminar lernen Sie die g ngigen Methoden f r Fundraising ken-
nenund f rdie m gliche Umsetzung zu bewerten. Sie erlernen das sys-
tematische Vorgehen f r eine Fundraising-Konzeption und erarbeiten
ein Fundraisingplan f r ihre eigenen Vorhaben.

Inhalte

n Welche Fundraising- Instrumente kommen f r meine Projektidee in
Frage?

n Wie sollten Fundraising- Aktivit ten mit den Aufgaben der
Organisation verkn pft sein?

n Welche Erfolgsaussichten versprechen die einzelnen Fundraising-
Instrumente?

n Welche Schritte sind von der Idee bis zum Erfolg notwendig?

n Wie kommuniziere ich mit potenziellen Unterst tzern?

n Welche Funktion kann eine bestehende Website im Fundraising
- Mix haben?

n Projektbegleitung und Feedback

n Abschlusskolloguium

Kursnummer, Ort,
Termine und
Anmeldung:

Kursnr. 18331

Berlin

Mo 18. und Di 19.01.10
Modul 1

Fundraising berblick,
Strategie und Plan

Mo 01.03.10
Modul 2*
Spendenbriefe

Do 22.04.10
Modul 3*
Stiftungen und
F rderantr ge

Mo 07.06.10

Modul 4  Friendraising
Spenderp ege, Gro -

spenden, Schenkungen

und Testamente

Mo 05.07.10
Modul 5

Pr sentationen und
Abschlusskolloquium

* Die Module 2 und 3 sind
einzeln buchbar.

Nach der Teilhahme an
diesen Seminaren erhalten
Sie eine Teilnahme-

best tigung.
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Methoden

Inputs, bungen, Einbringen und Bewerten von Teilnehmer-Materi-
alien.

Material

Powerpointfolien und Artikel in Kopie sowie eine Literatur- und Link-
liste

Abschluss

Zerti kat Fundraising-F hrerschein (AfED) (Voraussetzung: Teilnahme
an allen Seminartagen, eine schriftliche praxisorientierte Kurz-Konzepti-
on und Teilnahme am Abschluss- Kolloquium)

Zielgruppe

Haupt- und ehrenamtliche Mitarbeiterlnnen, die f r die Mittelbeschaf-
fung zust ndig sind und ein quali ziertes Fundraising aufbauen wol-
len.

Ausbildungsteam

Silvia Starz, Katrin Stegm ller und G ste
Teilnahmebeitrag

Hauptamtliche 450 Euro,

Ehrenamtliche 360 Euro

Zeitrahmen

Der Ausbildungsgang umfasst 6 Seminartage, jeweils
von 9:30 bis 16:30 Uhr. Modul 2 und 3 sind einzeln
buchbar.
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Zur Diskussion
Wenn die Axt f It:
Budgetk rzungen und Freiwillige

Kann eine Organisation sich an Freiwillige wenden, um Liicken zu fillen, wenn
Budgets gekirzt und Stellen gestrichen werden?

Diese alte Frage wird, in Zeiten der Finanzkrise, wieder aufgeworfen. Viele
bezahlte Mitarbeiter/innen fragen sich ngstlich: Wird auch meine Organisati-
on dies tun? Auch in nanziell guten Zeiten sind Mitarbeiter oftmals skeptisch
gegen ber neuen Freiwilligenprojekten, weil sich f r sie damit die Frage ihrer Ar-
beitsplatzsicherheit stellt. Somit ist es schwer diese Bedrohung zu leugnen, wenn
Budgets in echter Gefahr sind.

Die Minnesota Association for Volunteer Administration (MAVA) hat k rzlich
im Staat Minnesota (USA) eine Studie mit 280 Freiwilligen-Managern ver ffent-
licht: The Status of Minnesota’s Volunteer Programs in a Shifting Environment.
86% der Befragten berichteten von nanziellen Schwierigkeiten innerhalb der
Organisation und nahezu 60% berichteten, dass es, im Gegensatz zum Vorjahr,
eine gesteigerte Abh ngigkeit von Freiwilligen gab (http://www.mavanetwork.
org/shiftingenv).

Ich vermute, dass bei den meisten Lesenden dieses Textes, die bereits in das
Dogma des Freiwilligen-Managements eingetaucht sind, bereits die kleinste
Andeutung in Bezug auf die Frage nach Ersatz durch Freiwilligenarbeit, eine
instinktiv negative Reaktion hervorruft. Auch mein Magen dreht sich dabei um.
Aber wir m ssen unseren Verstand nutzen und einen Weg nden, um mit Ruhe
und Sorgfalt auf diese Fragen zu antworten, wenn unsere Organisationen um ihr

berleben k mpfen. Eine nanzielle Krise ist ein lehrhafter Moment und hat das
Potential jeden ber intelligente, motivierte und engagierte Freiwillige zu unter-
richten.

Ich sehe drei Handlungsebenen: Pr vention/Vorbereitung; Reaktion auf schwie-
rige Zeiten; und Notfallmodus.

Pr vention/Vorbereitung

Hier mein bester Rat gebe: Planen Sie mit Freiwilligen, wenn die Zeiten gut sind,
wenn Sie auf die Hilfe von Freiwilligen in Krisenzeiten setzten wollen oder m s-
sen. Eine Krise ist der denkbar schlechteste Zeitpunkt f r eine Organisation, um
damit zu beginnen Freiwillige einzubinden. Denn dies verst rkt die Vorstellung,
dass Freiwillige ein tempor res Notp aster sind und bewirkt mit Sicherheit Wi-
derstand der beru ichen Mitarbeitenden gegen ber der Hilfe von Freiwilligen.
Vor allem, da sie selbst gerade damit besch ftigt sind die gesteigerte Arbeitsbelas-
tung zu bew ltigen. Ferner ist es schwierig in der  ffentlichkeit ernst genommen
zu werden, wenn die Hilfe von Freiwilligen aus Verzwei ung angenommen.

Wenn eine Organisation bereits ber eine etablierte Gruppe Freiwilliger und
ein gefestigtes Freiwilligen-Management verf gt, ist sie berechtigt zu beurteilen,
wie diese Gruppe von loyalen Unterst tzer/inne/n am besten eingesetzt werden
kann, um auf einen nanziellen Notfall zu reagieren. Das Top-Management sollte
aber im Vorfeld wissen, dass Freiwillige zwar kosteng nstig sind, aber niemals
eine kostenlose Ressource darstellen!

Leider ist es nicht selten, dass Organisationen in der ersten Runde von Stel-
lenstreichungen ihre Freiwilligen-Manager entlassen. Dahinter verbirgt sich die
Theorie, dass bereits Freiwillige vor Ort sind und dass nur wenige unmittelbare
Konsequenzen mit dieser Stellenstreichung einhergehen. Anschlie end, meist
ohne die Ironie dahinter zu sehen, werden genau diese Organisationen bekannt
geben, dass sie nach weiteren Freiwilligen suchen!

Meine selbstverst ndliche Position: je kritischer Freiwillige einer Organisation
gegen berstehen, desto wichtiger ist es, dass es eine Person gibt, welche die
Freiwilligen-Programme leitet. Ein/e solche/r Manager/in wird nicht nur dazu bei-
tragen, die Zahl der Freiwilligen zu erh hen. Fehlt es an einer solche Kontaktper-
son, kann bei Freiwilligen, die der Organisation bereits angeh ren, ein Gef hlvon
mangelnder Unterst tzung aufkommen und sie f hlen, dass ihre Arbeit als etwas
Selbstverst ndliches hingenommen wird.
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Reaktion auf schwierige Zeiten

Im Allgemeinen ist es nahezu unm glich, mit nur einer/m quali zierten und zur

Verf gung stehenden/m Freiwilligen eine L cke zu f llen, die von einer Vollzeit-

kraft hinterlassen wird. Vielmehr bedarf es eines komplexen Programms f r zahl-

reiche Freiwillige, von denen jede/r eine bestimmte Anzahl an Stunden pro Woche
einbringen kann und von denen jede/r der Organisation gerne unterschiedlichste

Quali kationen zur Verf gung stellt. Verabschieden Sie sich von Ihren Bedenken

gegen ber Jobsharing (Arbeitsplatzteilung) und multiplizieren Sie dieses um ein

Vielfaches!

Der beste Weg, um mit den wahren Problemen von erzwungenen Entlassungen
umzugehen, ist eine Umgestaltung der Stellenpro le der gesamten Belegschaft,
sowohl von denen die gegangen als auch von denen die verblieben sind. Das
bedeutet, dass es einer (Gesamt-)Stellenbeschreibung bedarf, die darstellt, wie
die Dinge in der Organisation wirklich ablaufen und die nicht nur darauf basiert,
was in ferner Vergangenheit einmal auf Papier festgehalten wurde. berpr fen
Sie die vielf Itigen Aufgaben, die jede/r Mitarbeiter/in nachgeht/nachgegangen ist
und identi zieren Sie die folgenden Aspekte:

N Was erledigt jemand einmal die Woche oder in regelm igen Abst nden im
Gegensatz zu Dingen, die tagt glich anfallen oder einem starren Zeitplan un-
terliegen?

N Welche T tigkeit erfordert nicht notwendigerweise eine spezielle Ausbildung?
Wer erledigt diese? (zum Beispiel k nnte ein/e Sachbearbeiter/in, abseits der
Kunden, viel Zeit damit verbringen sich Informationen zu beschaffen  Tele-
fonate, Internetrecherchen  oder ein Bibliothekar k nnte von seiner Kern-
aufgabe abgelenkt werden, wenn er Buchumschl ge und Informationsbretter
auswechselt.)

N Erf IIt jemand Aufgaben, die eventuell von einer anderen Person erledigt wer-
den k nnten, die eine spezialisierte Ausbildung auf diesem Gebiet hat?

Sobald Sie solche Aufgaben identi ziert haben, sind Sie bereit alle Stellenbeschrei-
bungen neu zu verfassen. Zun chst sollten Sie sicher sein, dass in diesen Stel-
lenbeschreibungen alle Aufgaben, die von t glicher Wichtigkeit sind oder einer
speziellen Ausbildung etc. bed rfen, enthalten sind. Hinzuf gen m ssen Sie die
Verantwortlichkeiten die der/m entlassenen Mitarbeiter/in zugeschrieben waren.
Danach entfernen Sie die periodischen und weniger fachlichen Verantwortlich-
keiten. Heraus kommen die verbliebenen Mitarbeitenden mit den unerl sslichsten
und tagt glichen Aufgaben. Die brig gebliebenen Aktivit ten k nnen jetzt die
Basis f r eine legitime Beschreibung von Stellen f r Freiwillige sein. Sie werden
Freiwilligen fragen, ob sie wichtige Aufgaben bernehmen k nnen, die einmal
die Woche erledigt werden k nnen oder ob sie ihre speziellen Talente einsetzen
k nnen. Es geht um das Rekrutieren von besonderen Freiwilligent tigkeiten!

Wenden Sie sich jetzt den momentanen Aufgaben zu, die die Freiwilligen aus-
f hren und stellen sie sich die entscheidende Frage: Sind dies die essentiellsten
Dinge, die unsere Organisation gerade ben tigt? Wiegen sie die gerade erstellte
Liste der Mitarbeitenden-Aufgaben gegen das ab, was die Freiwilligen gerade
tun und treffen Sie Entscheidungen. Sie sollten die Freiwilligen selbstverst ndlich
in diese berlegungen einbeziehen. Sie k nnen davon ausgehen, dass sie von
gr ter Hilfe sein wollen und dass sie stolz darauf sein werden dazu beizutragen
die Organisation ber Wasser und am Leben zu halten.

Diesem Ansatz liegt, trotz der nach wie vor ung nstigen Situation der Budget-
k rzung, ein gutes Management sowohl von bezahlten als auch von freiwilligen
Mitarbeitenden zu Grunde. Die Organisation bezahlt f r die beste Inanspruchnah-
me ihrer beru ichen Mitarbeitenden und wird damit Freiwillige anlocken, die sie
unterst tzen. Esistdar ber hinaus eher m glich den Fehler zu vermeiden, weitere
Freiwillige anzuwerben die dann nur einfachste T tigkeiten leisten - in Zeiten,
in denen eine wachsende Zahl an Menschen nach herausfordernden Aufgaben
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suchen, um der Sache zu dienen an die sie glauben. Ganz zu schweigen davon,
arbeitslosen Menschen eine M glichkeit zu geben, ihre speziellen F higkeiten zu
nutzen w hrend sie etwas Lohnenswertes f r andere machen. (Ein weiteres Er-
gebnis der MAVA-Studie zeigt, dass 52% der Befragten sagten, dass sie neue
Freiwillige mit mehr Berufserfahrung interviewt haben und dass 54% sagten, dass
diese Bewerber eher arbeitslos waren.)

Notfallmodus

F r manche Organisationen haben die nanziellen Engp sse dazu gef hrt,
dass bestimmte Leistungen und Angebote gestrichen werden mussten (sogar
dazu, dass sie ganz schlie en mussten) oder dass die Hilfe Freiwilliger zu einer

berbr ckungsma nahme geworden ist. In einer solchen Krise steht der Einsatz
Freiwilliger an vorderster Stelle. Sowohl Freiwillige also auch bezahlte Mitarbeiter
verstehen und respektieren das. Es ist legitim, Informationen ber die Notfallsitu-
ation mit zu teilen und bereits aktive und potentielle Freiwillige um deren Hilfe zu
bitten. Es ist wahrscheinlich, dass Sie diese Hilfe bekommen werden.

Wieder sollte es die oberste Priorit t sein die Stellenbeschreibungen zu berar-
beiten und dabei noch bewusster sicherstellen, dass grundlegende und t gliche
Dienstleistungen den bezahlten Mitarbeitern berlassen werden. Im Anschluss
schauen Sie, was Freiwillige machen, wo sie eingesetzt sind und wie sie ihre Auf-
gabe erledigen. Sind sie so vertraut mit der Arbeit einer Abteilung oder einem
Aufgabengebiet, so dass sie eventuell mehr Verantwortung bernehmen k n-
nen? Sind sie bereit, ihre Einsatzzeit f r, sagen wir, zwei Monate, zu erh hen?
K nnen sie dabei behil ich sein, weitere Notfall-Freiwillige zu rekrutieren (mit den
F higkeiten, die am dringendsten ben tigt werden) und diese on-the-job anzu-
lernen. Dies ist auch eine berechtigte Frage an Vorstandsmitglieder, insbesondere
denen mit Verbindungen zu Wirtschaftsunternehmen!

Selbstverst ndlich ist dies keine tolle Situation! Der Schl ssel ist ehrliche und
offene Kommunikation ber die Pl ne, um die Dinge am Laufe zu halten bis neue
F rdergelder gefunden worden sind. Bitten Sie um die Meinungen aller, wie mit
dieser Krise umzugehen ist. Setzen Sie eine Frist, um zu berdenken wie die Dinge
laufen und um unter Umst nden das Handtuch zu werfen. Freiwillige sind ein
unerl sslicher Bestandteil, um den bergang zu einer effektiveren und voll- nan-
zierten Organisation zu schaffen, aber es kann nicht von ihnen erwartet werden,
dass sie diese Last auf unbestimmte Zeit tragen.

Am wichtigsten ist es, immer daran zu denken, dass Freiwilligen die effektivs-
ten Verteidiger der F rderung ihrer Organisation sind. Stellen Sie insbesondere in
einer Krise sicher, dass Sie Freiwillige bitten F rsprecher bei Gesetzgebern, Spen-
dern und anderen F rderern zu sein. Mehr Spendengelder sammeln und fantas-
tische Freiwillige haben sind miteinander vereinbare Ziele.

Und, um es zu wiederholen: der Beste Weg, um eine rasche Unterst tzung
weiterer Freiwilliger zu erhalten, muss die Einbindung von Freiwilligen, als eine
willkommene Ressource, von vorneherein gegeben sein.

N Versp ren sie Druck, weitere Freiwillige zu werben, weil ihnen F rdergelder
gestrichen wurden? Wie reagieren Sie darauf?

N Wie gestalten Sie die Stellenbeschreibung von Freiwilligen um, damit Sie sicher
gehen, dass diese auch die dringendsten Aufgaben erledigen?

N Was erleben Sie sonst noch bei dem Thema bezahlt vs. unbezahlt , wenn Sie
an lhre Organisation denken?

= Susan J. Ellis, www.energizeinc.com, December Hot Topic, 2009-12-01
bersetzung: Claire Kim Sch fer, ® AfED, 2009

Info: beachten Sie das lesenswerte Buch von Claire Kim Sch fer: Corporate Vo-

lunteering und professionelles Freiwilligen-Management eine organisationssozi-

ologische Betrachtung , Wiesbaden 2009, VS Verlag




Programm 2010 « Akademie f r Ehrenamtlichkeit Deutschland

Organisatorisches

Anmeldung

F r die Anmeldung zu Seminaren und Workshops der Akademie f r Ehrenamt-
lichkeit Deutschland und Veranstaltungen, die in Kooperation mit anderen Orga-
nisationen in diesem Programmbheft ausgeschrieben sind, bitten wir Sie folgende
Bedingungen zu beachten.

Anmeldebedingungen

Da einige Veranstaltungen der Akademie f r Ehrenamtlichkeit Deutschland wei-

terf hrende oder aufbauende Kurse darstellen, sind an deren Teilnahme verschie-

dene Bedingungen gekn pft. Die Teilnahmevoraussetzungen f r diese Seminare
nden Sie ggf. in den einzelnen Seminarbeschreibungen in diesem Programm-

heft.

Ebenfalls in der Seminarbeschreibung nden Sie Hinweise auf die Anmeldungs-

kontakte. F r Seminare, die die Akademie f r Ehrenamtlichkeit Deutschland in

Kooperation mit anderen Organisationen au erhalb Berlins durchf hrt, bitten wir

Sie lhre Anmeldung direkt an die angegebene Anmeldeadresse zu richten.

Seminarkosten

Ein Gro teil der Veranstaltungen wird vom Bundesministerium f r Familie, Seni-
oren, Frauen und Jugend im Rahmen des Kinder- und Jugendplanes gef rdert.
Nur diese Unterst tzung macht m glich, dass wir Ihnen solch kosteng ns-
tige Fortbildungen anbieten k nnen.

Es gelten die f r die Veranstaltungen ausgeschriebenen Teilnahmebeitr ge.

Nicht enthalten im Preis sind Kosten f r bernachtung, Verp egung au erhalb
der Kurse sowie An- und Abreise.

Die Seminarkosten f r Veranstaltungen der Akademie f r Ehrenamtlichkeit
Deutschland sind folgenderma en gestaffelt:

Hauptamtliche: 75 Euro/Seminartag

Ehrenamtliche: 60 Euro/Seminartag

Studierende, Senioren, Jugendleiter und Jugendleiterinnen sowie Arbeitssuchen-
de: 45 Euro/Seminartag

Anmeldung

Bitte melden Sie sich schriftlich an - per Post, Fax oder E-Mail. Die Anmeldungen
werden in der Reihenfolge des Posteingangs ber cksichtigt.

Ein Anmeldeformular (darf auch beliebig oft kopiert werden) be ndet sich als
herausnehmbarer Teil hinten im Programmheft oder auf der Internetseite www.
ehrenamt.de.

Telefonische Anmeldung unter der Nummer: 030 /275 49 38 oder per Mail an:
anmeldung@ehrenamt.de

Zusage und Absage

Die Best tigung der Anmeldung oder die Aufnahme auf die Warteliste erfolgen
schriftlich oder per E-Mail. Damit ist Ihre Anmeldung verbindlich.

Wir m ssen uns vorbehalten, Veranstaltungen r umlich und/oder zeitlich zu ver-
legen bzw. abzusagen. Sollte eine Veranstaltung nicht statt nden k nnen, infor-
mieren wir Sie umgehend. K nnen wir Ihnen keinen Ersatztermin anbieten, wird
der Teilnahmebeitrag r ckerstattet. Fahrtkosten werden nicht erstattet.

Wir empfehlen, dass Sie vorbeugend eine Reiser cktrittsversicherung ab-
schlie en!
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berweisung
Nach der Zusage Ihres Platzes berweisen Sie bitte den Teilnahmebeitrag an den
F rderverein f r Jugend und Sozialarbeit e.V.
Commerzbank Berlin
Konto Nr. 0028 09 5800
BLZ 120 400 00
Als Verwendungszweck: Kursnummer, den Titel der Veranstaltung und lhren
Namen bitte angeben!

R cktritt und Mahnwesen

Sollten Sie unerwarteter Weise nicht an einer von lhnen gebuchten Veranstaltung
teilnehmen k nnen, erhalten Sie bei schriftlicher Absage bis sp testens 14 Tage
vor Beginn den vollen Preis abz glich einer Verwaltungspauschale von 5 Euro
zur ck.

M ssen Sie lhre Teilnahme innerhalb von 14 Tagen vor der Veranstaltung ab-
sagen oder bleiben Sie einer Veranstaltung unabgemeldet fern, zahlen Sie den
vollen Teilnahmebeitrag, wenn Sie keine Ersatzteilnehmerln benennen oder schi-
cken. Wenn Sie die Sonderrabattregelung in Anspruch genommen haben, behal-
ten wir 5 Euro als Verwaltungspauschale.

Sollten Sie durch kurzfristige Erkrankung nicht an unserem Seminar teilnehmen
k nnen, teilen Sie uns dies bitte schriftlich mit (Kopie des Kranken- Scheines).
Achtung: Reisekosten werden auch bei Absage oder Abmeldung nicht er-
stattet!

Ab der zweiten Mahnung berechnen wir pro Mahnung weitere Verwaltungs-
kosten von 5,- Euro.

Erf llungsort und Gerichtsstand ist Berlin.

Bildungsurlaub

Unsere Fortbildungsveranstaltungen sind als Bildungsurlaub anerkannt durch
die Berliner Senatsverwaltung f r Arbeit, Soziales und Frauen nach dem Berliner
Bildungsurlaubsgesetz (BiUrlG) vom 24. Oktober 1990. Diese Anerkennung gilt
auch f r Teilnehmerinnen aus anderen Bundesl ndern!

Nutzen Sie Ihren Bildungsurlaub!

Fortbildung leicht gemacht

kostenreduzierte Pl tze f r Freiwillige und Ehrenamtliche

In unseren Ausbildungsg ngen und in den Seminaren der Methodenwerkstatt
stehen kostenreduzierte Pl tze f r Freiwillige und Ehrenamtliche, die neben ihrem
Engagement einer Arbeit nachgehen, zur Verf gung. Der Anmeldung legen Sie
bitte eine entsprechende Best tigung ber Ihr freiwilliges Engagement bei.

Auf unserer www.ehrenamt.de k nnen Sie ein solches Formblatt downloaden.




