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EIN DANK VORWEG

Uns ist bewusst, dass ein Arbeitsfeld wie lhres bereits mit vielen Herausforderungen und Aufgaben
verbunden ist. Trotzdem haben Sie sich dazu entschlossen, unsere und nun auch Ihre Freiwilligen ein
Jahr lang zu begleiten. Daflir méchten wir uns bereits im Voraus bei Ihnen bedanken!

Es ist uns ein Anliegen, unsere Freiwilligen bestmoglich durch das Jahr zu begleiten und zu betreuen.
Wir freuen uns, in lhnen eine*n Kooperationspartner*in gefunden zu haben, der/die durch die
Anleitung und Begleitung der Freiwilligen in der Einsatzstelle eine wichtige Rolle fiir einen
gelingenden Einsatz im FSJ/ BFD spielt.

Wir wiinschen lhnen fiir die Arbeit mit den Freiwilligen viele schéne Momente, die nétige Geduld
und Ausdauer, viele gute und neue Erfahrungen und Gottes Segen.

Das Team vom Referat Freiwilligendienst

NICHT JEDER IST DAZU BEREIT,
ODER HAT DAFUR AUCH ZEIT,

ANDEREN ZUR HAND ZU GEHEN,
DAS KANN MAN MEIST AUCH GUT
VVFRSTFHFN




WARUM EIN HANDBUCH FUR ANLEITER*INNEN?

Die Frage sollte eher lauten: ,, Warum nicht?”

Es ist uns ein Anliegen, mit lhnen in einem angemessenen Rahmen zu kooperieren. Hierzu zahlt auch,
dass wir Ihnen Hilfestellungen fiir Ihre Arbeit als Anleiter*in zur Seite stellen.

Die Arbeit im Freiwilligendienst ist ein komplexes Gebilde, welches von verschiedenen Dienstarten und
damit einhergehend unterschiedlichen Rahmenrichtlinien gepragt ist. Es gibt fir alle Dienstarten kein
einheitliches Gesetz, verschiedene Trdger, die den Dienst anbieten, unterschiedliche
Seminarkonzeptionen und weitere Gesetzesgrundlagen, wie z.B. das Jugendarbeitsschutzgesetz.

Da kann man schon mal schnell den Uberblick verlieren.

Dieses kleine Handbuch gibt Ihnen einen Einblick iiber die wichtigsten Fakten in der
Freiwilligendienstarbeit.

. Struktur und Arbeitsfelder des Tréigers
. Die verschiedenen Dienstarten

. Ihre Aufgabe als Anleiter*in

. Was sind Anleiter*innenfachtage?

. Freiwilligendienst von A-Z \‘e“\c
e Arbeitshilfen be“



DAS REFERAT FREIWILLIGENDIENSTE DES

KINDER- UND JUGENDWERK OST

Der Trager des Referates Freiwilligendienste ist das Kinder- und Jugendwerk der Evangelisch-
methodistischen Kirche der Ostdeutschen lJahrlichen Konferenz. Die EmK ist eine weltweit
anerkannte evangelische Freikirche, die sich in Deutschland in drei Konferenzen mit jeweils einem

Kinder- und Jugendwerk gliedert.

Die Emk ist den Tragerverbanden Diakonisches Werk der EKD und den Jugendwerken der EmK der

Arbeitsgemeinschaft evangelischer Jugend in Deutschland angeschlossen.

Seit 1990 ist das Kinder- und Jugendwerk Ost der EmK ein anerkannter Trager der freien Jugendhilfe
nach KIHG § 75 Absatz 3. Die Hauptgeschéftsstelle befindet sich in Zwickau. An das Kinder- und
Jugendwerk Ost sind verschiedene Fachreferate angegliedert, so auch das Referat
Freiwilligendienste. Das Referat Freiwilligendienste besteht in der derzeitigen Form seit Mai 1991.

Das Buiro des Referates befindet sich in Leipzig.

Im Referat Freiwilligendienste arbeiten ein Geschéaftsfiihrer, vier hauptamtlich angestellte
padagogische Referent*innen und eine Person im Verwaltungsbereich. Weiterhin wird das Referat
Freiwilligendienste von ehrenamtlich tdtigen Mitarbeiter*innen, meist ehemalige Freiwillige,

beispielsweise in Zusammenhang mit der Bildungs- und Seminararbeit, unterstiitzt.
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ZIELE DES FREIWILLIGENDIENSTES

Initilerung eines
-Bildungsp 565
" Erwerb von sozialen
Erfahrungen, durch:

W

Kompetenzen der
Freiwilligen; durch:

eBegegnung mit Menschen aullerhalb
des eigenen Lebensbezugs

eKennenlernen menschlicher Krisen
und Konfliktsituationen und deren
Bewaltigung

epraktische Mitarbeit im Kontext
institutioneller sozialer Arbeit und
deren Reflexion in Bezug auf den
Einzelnen und das Gemeinwesen

ePersonlichkeitsbildung

esoziale Bildung

ereligiose Bildung

ediversitatsbewusste Bildung
epolitische und gesellschaftliche Bildung
earbeitsweltbezogene Bildung

eBildung fiir eine nachhaltige
Entwicklung o

eUnterstiitzung der Angestellten vor Ort
durch die Freiwilligen

eWerbung fir soziale Berufe durch die
Tatigkeit der Freiwilligen

eSchaffung von Impulsen fiir die Arbeit
vor Ort durch die Auseinandersetzung
mit neuen Freiwilligen
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IHRE AUFGABEN ALS ANLEITER*IN

Menschen, die einen Freiwilligendienst absolvieren, befinden sich in Phasen ihres Lebens, welche
auf den ersten Blick unterschiedlicher nicht sein kénnen: sie haben gerade die Schule oder das
Studium beendet, suchen neue Herausforderungen, mochten neue Arbeitsbereiche kennenlernen,
einen FuB zuriick in den Arbeitsmarkt setzen, eine gewisse Zeit Uberbriicken, eine Auszeit vom
schulischen Lernen nehmen oder Erfahrungen im Berufsalltag sammeln.

Trotzdem haben sie etwas, das sie vereint: sie befinden sich in einer Phase des Umbruchs und der
Veranderung.

Auch der Freiwilligendienst macht dabei hinsichtlich neuer Eindriicke und Aufgaben keine
Ausnahme. Daher ist es umso wichtiger, die Personen im Freiwilligendienst nicht allein zu lassen,
sondern ihnen zur Seite zu stehen. Dies ist auch Aufgabe von Ihnen in der Einsatzstelle und umfasst
konkret folgende Punkte:

sind j
A m
nhang 2y ﬁ"den

Ihre Verantwortlichkeiten:

. Ansprechpartner*in sein

. Durchfiihrung von regelmaRigen Auswertungsgesprachen (mindestens 3
im Einsatzjahr: Anfangs-, Zwischen- und Abschlussgesprach)

. Fachliche Anleitung tiber das Jahr hinweg

. Personliche Begleitung tber das Jahr hinweg

. Kennen der Rahmenbedingungen im Freiwilligendienst (Vereinbarungen,
gesetzliche Regelungen, Struktur des Freiwilligendienstes)

. BegriiBung und Verabschiedung der Freiwilligen

. Einweisung der Freiwilligen in die Arbeitsabldufe

. Einweisung in einsatzstellenspezifische Arbeitsmittel und Regelungen

. Angste und Befiirchtungen nehmen, Aufbauen einer positiven Beziehung

. Vorstellung & Einbindung der Freiwilligen im Team

. Kooperation mit dem Trager (Absprache bei ,, Krisenkommunikation®,
Teilnahme an Gesprachen mit den Freiwilligen bei Einsatzstellenbesuchen
durch Referent*innen vom Trager, Teilnahme an mindestens einem
Anleiter*innenfachtag im Jahr, Kommunikation tber E-Mail oder Telefon)

10



ANLEITER*INNENFACHTAGE

Ein guter und hdéiufiger Austausch setzt die Grundpfeiler fiir eine gelingende Zusammenarbeit.

Aus diesem Grund bieten wir jedes Jahr Anleiter*innenfachtage an, an denen Sie teilnehmen
kénnen. Sie richten sich an alle Personen, welche in den Einsatzstellen unmittelbar mit den
Freiwilligen im FSJ oder BFD zusammenarbeiten. Wir empfehlen und wiinschen es uns, dass Sie als
Anleiter*in an mindestens einem Anleiter*innenfachtag pro FSJ/BFD-Jahrgang teilnehmen.

Folgende Themen gab es beispielsweise in den vergangenen Jahren:

Neu in der

; Anleitung
;cuhguiggzgzz i Psychische
Freiwilligen- -’ Auffalligkeiten

diens bei Freiwilligen

Im Mittelpunkt steht

"Reden hilft" - zudem immer ein Motivation der
Reflexions- I~ Freiwilligen und
gesprache personllchel: motivierende

fuhren Austausch & eine Anleitung
Praxisreflexion
"Die Jugend Krisen-
von heute..." management
Kollegiale

Fallberatung

Die Treffen finden sowohl in Chemnitz als auch in Leipzig statt. Am Anfang des
Freiwilligenjahrgangs werden hierzu eine Ausschreibung mit den stattfindenden Treffen (Datum
und Ort) und deren Inhalten sowie ein Rickmeldebogen an die Einsatzstellen geschickt. Sie
erhalten bei Anmeldung ca. 3 Wochen vorher eine Einladung per E-Mail.

11



FREIWILLIGENDIENST VON A-Z

-—
-—
-
A

Anleitung & Anleiter*in

Hiermit sind gleich Sie bzw. Ihre Aufgaben gemeint. Die Einsatzstelle ist verpflichtet, eine Fachkraft
fir die fachliche Anleitung der Freiwilligen zu benennen. Sie sichern die Unterstiitzung und Beratung
der Freiwilligen, vermitteln ihnen Kenntnisse, Fahigkeiten und Kompetenzen fir den Einsatz und den
Ausbildungs- und Berufsweg. Wichtig fur die Beteiligung der Freiwilligen in der Einsatzstelle sind
zudem regelmaRige Gesprache und die Integration in Teamberatungen.

Arbeits- & Wegeunfall

Bei Arbeits- oder Wegeunfallen miissen die Freiwilligen dem behandelnden Arzt mitteilen, dass sie
Uber die Einsatzstelle gesetzlich unfallversichert sind. Die Adresse der Berufsgenossenschaft und die
Mitgliedsnummer liegen der Einsatzstelle vor. Weiterhin sind die Freiwilligen angehalten, sowohl
eine verantwortliche Person in der Einsatzstelle als auch uns als Trager umgehend zu informieren.

Arbeitsmarktneutralitat

Im Jugendfreiwilligendienstgesetz und im Bundesfreiwilligendienstgesetz ist geregelt, dass die
Freiwilligen eine Hilfstatigkeit ausfihren. Der Dienst muss in diesem Zusammenhang
arbeitsmarktneutral gestaltet sein. Freiwillige diirfen daher nicht als Arbeitskrafte angesehen
werden, welche eine Fachkraft ersetzen kann.

Arbeitszeit

Die Arbeitszeit der Freiwilligen richtet sich nach den Arbeitszeiten der jeweiligen Einsatzstelle.
Grundsatzlich handelt es sich bei einem Freiwilligendienst um einen ganztagigen Dienst. Fur Frauen
und Manner Uber 27 Jahren ist auch ein Teilzeitdienst von mindestens 21 Stunden wdchentlich
moglich (siehe dazu auch die Beschreibung der Dienste). Bei Jugendlichen unter 18 Jahren gelten die
Schutzvorschriften des Jugendarbeitsschutzgesetzes (zum Beispiel gesonderte Pausenregelungen).
Grundsatzlich darf kein Nachtdienst gewahrt werden. Die Seminarzeit gilt als Arbeitszeit. Die Arbeit
an Wochenenden und Feiertagen muss in angemessenen Umfang erfolgen (u.a. maximal zwei
Wochenenden im Monat). Ein Ausgleich unter der Woche muss zeitnah geschehen.

Die Arbeit im Freiwilligendienst darf nur in Anwesenheit einer Fachkraft geschehen.

12



FREIWILLIGENDIENST VON A-Z

Arztliche Untersuchungen

Bevor die Freiwilligen den Dienst beginnen kénnen, muss eine allgemein-medizinische Untersuchung
vorliegen. Diese wird, je nach Einsatzstelle, vom Hausarzt oder Betriebsarzt durchgefiihrt. Freiwillige,
welche unter 18 Jahre alt sind, benétigen in jedem Fall eine allgemeinarztliche Untersuchung nach
dem Jugendarbeitsschutzgesetz, auch wenn sie zum Betriebsarzt gehen. Einige Einrichtungen
verlangen auch ein Gesundheitszeugnis und die Hepatitis B Impfung.

B
BAFzA (Bundesamt fiir Familie und zivilgesellschaftliche Aufgaben)

Das BAFzA ist im BFD neben der Einsatzstelle, den Freiwilligendienstleistenden und dem Trager der
vierte Vertragspartner. Es ist fir die Durchfiihrung des Bundesfreiwilligendienstgesetzes zustandig.
Alle Aspekte, welche im BFD Vereinbarungen von Freiwilligen betreffen, miissen mit dem BAFzA
abgestimmt werden. Weiterhin ist es fur die Durchfiihrung der politischen Bildungswochen im
Jugend BFD verantwortlich.

Bescheinigung & Beurteilung

Die Freiwilligen erhalten eine Anfangs- und eine Endbescheinigung. Diese wird vom Trager
ausgestellt. Sie dient als Nachweis gegentiber den Behorden.

Die Ausstellung einer Beurteilung bzw. eines Zeugnisses erfolgt in Zusammenarbeit von Einsatzstelle
und Trager. Mehr dazu unter ,,Z wie Zeugnis“.

Bewerbungsverfahren

Wer sich fir den Bundesfreiwilligendienst und das Freiwillige Soziale Jahr interessiert, kann sich
sowohl bei der Einsatzstelle, als auch dem Trager bewerben. In der Regel lauft die Bewerbung
zunéachst Gber uns als Trager. Wir flhren das erste Gesprach mit den Bewerber*innen und vermitteln
sie anschlieBend an die entsprechenden Einsatzstellen weiter. Hier wird ebenfalls ein
Bewerbungsgesprach durchgefiihrt. Es besteht die Moglichkeit der Hospitation durch die
Bewerber*innen. Nur wenn alle drei Parteien einem Dienst zustimmen, wird ein Vertrag ausgestellt.

Q

Eine Bewerbungsfrist gibt es nicht.
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FREIWILLIGENDIENST VON A-Z

D
Dauer des Dienstes

Der Freiwilligendienst wird in der Regel fir zwo6lf zusammenhangende Monate geleistet. Start eines
Jahrgangs im Jugendfreiwilligendienst ist i.d.R. der 1. September, Ende der 31. August des
darauffolgenden Jahres. Im Bundesfreiwilligendienst gibt es keine feste Zeit im Jahr, an der sich
orientiert wird. Ein Freiwilligendienst muss mindestens sechs Monate geleistet werden, sodass er als
Freiwilligendienst anerkannt wird. Darunter werden auch keine Vertrage ausgestellt. Hochstens
kann der Dienst 18 Monate absolviert werden.

Dienstbesprechung

Es wird empfohlen, dass die Freiwilligen an Dienstbesprechungen teilnehmen. Dies dient der
Unterstiitzung der Arbeitsprozesse und flhrt dazu, dass sich die Freiwilligen besser eingebunden
und als Teil des Teams fiihlen.

E ¢

Einarbeitungszeit

Die Freiwilligen werden in den Einrichtungen an ihre Arbeit herangefiihrt, um bestimmte Handlungs-
und Arbeitsabldufe kennenzulernen und zu verinnerlichen. Es wird empfohlen, dass dieser
Einarbeitungszeitraum ein bis zwei Monate andauert.

Einsatzstellenbesuche durch den Trager

Einmal im Freiwilligendienstjahr erfolgt ein Einsatzstellenbesuch durch padagogische Mitarbeitende
vom Trager. Hierbei fihrt die fir den Freiwilligen verantwortliche Person des Tragers mit dem
Freiwilligen ein Reflexionsgesprach zur Arbeit. AnschlieRend daran wird zusammen mit dem
Freiwilligen ein Gesprach mit der verantwortlichen Person in der Einsatzstelle (also in der Regel mit
lhnen als Anleiter*in) ein kurzes Gesprach gefiihrt, bei dem die Moéglichkeit besteht, den Freiwilligen
Feedback zu geben, Schwierigkeiten oder Konflikte anzusprechen und gemeinsam nach
durchfiihrbaren Losungen zu suchen.

Einsatzstellen-Trager-Sitzung

Diese findet jahrlich (meist im Juni) statt. Daran beteiligen sich die Leiter*innen der Einsatzstellen,
die Freiwilligendienst-Referent*innen sowie der Leiter und Geschéftsfihrer des Tragers.

14



FREIWILLIGENDIENST VON A-Z

Freistellung vom Dienst

In Abstimmung mit Trager und Einsatzstellen wurde festgelegt, dass die Freiwilligen einen Anspruch
auf eine Freistellung von bis zu drei Tagen haben, insofern ein angemessener Grund vorliegt, welcher
den zukiinftigen Werdegang der Freiwilligen betrifft. Hiermit sind beispielsweise
Bewerbungsgesprache und Eignungspriifungen gemeint.

G
Gesetz

Grundlage der Freiwilligendienste sind jeweils das Jugendfreiwilligendienstgesetz und das
Bundesfreiwilligendienstgesetz.

Jugendarbeitsschutzgesetz

Fir minderjahrige Freiwillige findet das Jugendarbeitsschutzgesetz Anwendung. Dieses beinhaltet
u.a. Regelungen zum Arbeiten an Feiertagen und zum Urlaubsanspruch.

K
Krankheitsfall der Freiwilligen

Im Krankheitsfall missen die Freiwilligen umgehend die Einsatzstelle informieren. Der
Krankenschein muss ab dem ersten Krankheitstag erbracht werden. Wenn die Freiwilligen zu dem
Zeitpunkt der Erkrankung im Dienstplan eingeteilt sind, muss der Krankenschein innerhalb von drei
Werktagen bei der Einsatzstelle vorliegen. Diese leitet den Schein an die Abrechnungsstelle weiter.
Bei unserem Trager ist der Sitz der Abrechnungsstelle in Chemnitz.

Adresse: Gehalts- und Herr Olfermann Frau Kurz
Versorgungskasse (Nachnamen von A-R) (Nachnamen von $S-2)
Dielmannstrale 26 Tel.: (069) 242521 — 224 Tel.: (069) 242521 — 223

60599 Frankfurtam Main  Email: olfermann.gvk@emk.de Email: kurz.gvk@emk.de

Q
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FREIWILLIGENDIENST VON A-Z

Falls die Freiwilligen wédhrend einer Seminarfahrt erkranken, muss der Krankenschein beim Trager
vorgelegt werden. Dieser Ubermittelt sowohl der Einsatzstelle als auch der Abrechnungsstelle eine
Kopie.

Im Krankheitsfall werden i.d.R. bis zur Dauer von sechs Wochen Taschengeld und Sachleistungen
weitergezahlt. Im Anschluss daran erhalten die Freiwilligen Krankengeld von ihrer gesetzlichen
Krankenversicherung. Hiervon ausgenommen sind Altersvollrentner*innen, die grundsatzlich keinen
Anspruch auf Krankengeld haben.

Kindigung

Freiwillige, Einsatzstelle und Trager verpflichten sich fir die vertraglich festgelegte Dauer des
Dienstes. Der Vertrag kann aus einem wichtigen Grund von jeder dieser Parteien geklindigt werden.
Innerhalb der Probezeit betragt die Kiindigungsfrist im FSJ eine Woche, im BFD zwei Wochen. Danach
besteht eine einmonatige Kindigungsfrist zum Ende des Monats — im BFD auch zur Mitte des
Monats. Erfolgt eine Kiindigung durch Trager und Einsatzstelle muss zundchst eine Absprache
zwischen diesen beiden Parteien erfolgen. Erst wenn jede zugestimmt hat, wird eine Kiindigung bei
gegebenen Anlass durchgefiihrt, die i.d.R. der Trager ausstellt. Die konkreten Modalitdten sind
vertraglich festgelegt. Kiindigungen der Freiwilligen missen Uber die Einsatzstelle und den Trager
schriftlich erfolgen.

M O
-—
-—

Mutterschutz hd

Das Mutterschutzgesetz findet im Freiwilligendienst Anwendung. Es gelten u. a. die besonderen
Vorschriften zur Gestaltung des Arbeitsplatzes und zum Kiindigungsschutz. Der Mutterschutz greift
im Freiwilligendienst 6 Wochen vor und 8 Wochen nach dem errechneten Geburtstermin.

N
Nachtdienst

In Absprache mit den Einsatzstellen wurde die Entscheidung getroffen, dass ein Einsatz im
Nachtdienst grundsatzlich, auch fir Gber 18-jahrige Freiwillige, nicht moglich ist.

Nebenjob

Die Auslibung eines Nebenjobs ist generell vom Arbeitgeber zustimmungspflichtig und darf die
Hauptbeschaftigung (in diesem Fall den Freiwilligendienst) nicht negativ beeintrachtigen. Es besteht
die Moglichkeit, dass bei der Austibung eines Nebenjobs die Kindergeldberechtigung in Frage gestellt
werden kann.

16



FREIWILLIGENDIENST VON A-Z

P
Probezeit

Im FSJ gibt es eine Probezeit von 10 Wochen. Im BFD betragt sie 6 Wochen. Wahrend dieser Zeit
kénnen beide Vereinbarungspartner ohne Angabe von Griinden das Dienstverhaltnis mit einer Frist

von einer Woche kiindigen.
S O
-—
-—
-

Seminare

Die individuelle Anzahl der Seminartage, je nach Dienstart, ist unter , Freiwilligendienste im KJW Ost”
beschrieben. Die Seminargestaltung ist folgendermaRen gestaltet (immer auf einen einjahrigen
Dienst abgestimmt):

Jugendfreiwilligendienst

Pflichtseminare Wahlseminare

Startseminar (5 Tage/ca. Sep.) Studienfahrt nach Taizé mit zusdtzlichem
Zwischenseminar (5 Tage/ca. Nov.-Dez.) Vorbereitungstag (9+1 Tage/ca. April)
Abschlussseminar (5 Tage/ca. Juni-Juli) Oder

(Beispielseminarablauf siehe Anhang) Zwei Studientagswochen (jew. 5 Tage/Jan.-Mai)

Freiwillige im BFDu27 miissen zusdtzlich eine im Bundesfreiwilligendienstgesetz vorgeschriebene
politische Bildungswoche (5 Tage) in einem Bildungszentrum des Bundes besuchen.

Bundesfreiwilligendienst iiber 27 Jahre

Individuelle eintagige Bildungseinheiten lber das Freiwilligendienstjahr verteilt, u.a. zu folgenden
Themen:

. Strafvollzug in Deutschland — Besuch der Justizvollzugsanstalt Leipzig

. ,Na toll... wieder mal aneinander vorbei geredet...” — Ein Seminar zum Thema
Kommunikation

. Einfihrung in die Gebardensprache

. Zwischen den Kulturen — Ein Workshop zur Interkulturellen Kompetenz

. Kollegiale Fallberatung

. Umgang mit Konflikten

. »Schmerz lass nach!“ Umgang mit Schmerz
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FREIWILLIGENDIENST VON A-Z

T
Taschengeld

Die Freiwilligendienstarbeit ist als freiwilliges Engagement grundsatzlich ein unentgeltlicher Dienst.
Bei unserem Trager ist ein Taschengeld in Hohe von 325 Euro pro Monat festgelegt. Das Taschengeld
wird immer zum Monatsende gezahlt. Im BFD27Plus ist der monatliche Taschengeldsatz hoher.

Trager

Siehe ,Das Referat Freiwilligendienste des KW Ost“

U
Urlaub

Bei unserem Trédger haben die Freiwilligendienstleistenden einen Anspruch auf 27 Tage Urlaub pro
Jahr. Verkiirzt oder verlangert sich der Dienst, so verkiirzt bzw. verlangert sich auch der
Urlaubsanspruch anteilig.

\"
Vertrag & Vereinbarung

Die Vereinbarung uber den Freiwilligendienst wird vom Trager ausgestellt. Im FSJ mdissen
Freiwillige*r, Einsatzstelle und Trager unterschreiben. Im BFD kommt das Bundesamt fir
zivilgesellschaftliche Aufgaben als Vertragspartner hinzu.

Z O
. -_——
Zeugnis —

Bei unserem Trager erfolgt eine Zeugnisausstellung in Zusammenarbeit von Einsatzstelle und Trager.
Im BFD muss nach Beendigung des Dienstes den Freiwilligen ein Zeugnis ausgestellt werden, im FSJ
nur auf Anfrage der Freiwilligen.

Inhaltlich muss das Zeugnis tber Art und Dauer des freiwilligen Dienstes, berufsqualifizierende
Merkmale und Leistungen und Fihrung Gber den Dienst hinweg verflgen.

Die Einsatzstelle erbringt eine Zuarbeit fir den Trager und sendet diese per Email zu. Die zustandigen
Mitarbeitenden vom Trager binden diese in eine individuell angepasste Vorlage ein und schicken den
Freiwilligen das Original und der Einsatzstelle eine Kopie zu.
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MATERIAL FUR ANLEITER*INNEN
WERBEMATERIAL

o

Was ist der BFD 27 prys2

°r Bundesfreiwig;
i

2U engagieran und
Sie je nach Interesse
flegerische,

Verrichtan
Tétigeiten in pf
Swirtschaft{icy

neue Erfahyy, ngen
tiitzt Sia in Threr
fehmen Sia gemeinsam iy
Seminaren teil,

'es auf einen Blick

Tev!zwtbeschﬁfhgung maglich
4 21 und 4 wochenstunden}

'\nen 6 und 18 Monate
rzeit magiich

Tal: 0341/060 3293
E-Mait: 5 @ioet g
iters Infog unter:
VWISt debf 7

Plakate (A3 & A4), Flyer und
Postkarten fiir FS)/BFD und
BFD27Plus kénnen gern belr'n
Tréger angefordert werden

Thnen dia Magtich-
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MATERIAL FUR ANLEITER*INNEN

MOGLICHER EINARBEITUNGSPLAN

R T L o T

Probearbeiten

eKennenlernen des Arbeitsbereichs
eKennenlernen der Aufgaben eines Freiwilligen
eAbklarung der gegenseitigen Erwartungen
eKennenlernen der anleitenden Person

B L L T T k‘.‘-‘».w

Vorbereltung vor dem Start

eFestlegung der anleitenden Person (kurze Mitteilung an den Trager)
eErstellung des Einarbeitungsplans

eInformationen an das Team Uber die jeweiligen Aufgaben

eAbklarung der Einbindung in das Team (Dienstbesprechung, Teamsitzung...)
eInformation an die zu Betreuenden

Erster Arbeltstag

4

eBegrifRung und Einflihrungsgesprach
eDatenschutz, Verschwiegenheit, Brandschutz, Hygiene, Krankmeldung,
Urlaubsplanung, Dienstplanung etc.
eAbklarung der noch zu erbringenden Qualifikationen
eImpfungen, Gesundheitsausweis, arztliche Untersuchung, JULEICA etc.
eAushandigung der Dienstkleidung & ggf. des Schllssels
eKennenlernen des Teams
eKennenlernen der Einrichtung

ke 1y k»p%aw‘gl L e T L o I \

Erste Arbeltswochen

eGesprache Uber die gegenseitigen Erwartungen
eEinfiihrung in die Arbeitstatigkeiten

eFachliche Anleitung

sVorstellung Tagesablauf

R T e T B S v T ML S TR

Darauffolgende Wochen und Monate

4

*RegelmaRiges Fiihren von Reflexionsgesprachen
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MATERIAL FUR ANLEITER*INNEN ZIELEBOGEN

Warum einen Zielebogen?

Es ist wichtig, dass man Ziele im Leben hat und sich auch dariber klar ist, wie man diese erreichen
kann. Jeder Mensch hat unterschiedliche Motivationen und Beweggriinde, warum er sich flr einen
Freiwilligendienst entschieden hat.

Diese Ziele im Blick zu behalten und zu reflektieren, ist ein wichtiger Prozess, um im Leben oder auch
nur im Freiwilligendienst voran zu kommen. Verdnderungen kénnen besser wahrgenommen und in
Beziehung gesetzt werden.

Haufig ist einer Person nicht auf Anhieb bewusst, welche Ziele sie verfolgt. Es ist daher wichtig, sich
Zeit zu nehmen, diese zu formulieren. Darlber hinaus ist es von Bedeutung, dass die Ziele mit
anderen Personen reflektiert werden. Dies kénnen also auch Sie als Anleiter*in nutzen.

Lassen Sie lhre Freiwilligen den Zielebogen ausfiillen und nehmen Sie sich gemeinsam im Laufe des
Jahres Zeit, um diesen immer wieder abzugleichen, anzupassen oder neu zu formulieren. Eine
Moglichkeit dafiir bieten beispielsweise die Reflexionsgesprache.

Auch auf den Seminaren fiillen die Freiwilligen einen eigenen Zielebogen aus, den sie immer wieder
zurlickbekommen und allein oder gemeinsam Uberarbeiten.

Auf den nachfolgenden Seiten finden Sie eine Moglichkeit, wie dieser Zielebogen aussehen kdnnte.
Je nach Arbeitsfeld kann eine Erweiterung des Bogens erfolgen.

Der Zielebogen als Vorlage kann beim Tréiger angefordert werden!

WER DAS ZIEL NICHT WEISS,
KANN DEN WEG NICHT HABEN.

(Christian Morgenstern)
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MATERIAL FUR ANLEITER*INNEN ZIELEBOGEN

MEIN ZIELEBOGEN

Name: Arbeitsbereich:

1. Aus diesen Griinden mache ich einen Freiwilligendienst in diesem Bereich:

2. Meine Wiinsche & Erwartungen fiir meine Zeit in dieser Einrichtung sind:

3. Daran wiirde ich erkennen, dass mein FSJ/BFD fiir mich ein gewinnbringendes Jahr war:

4. Diese personlichen Begabungen & Fahigkeiten kdnnte ich in meinem FSJ/BFD
einbringen...

22
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MATERIAL FUR ANLEITER*INNEN

REFLEXIONSGESPRACHE

Die Einsatzstellen sind angehalten, mindestens drei Reflexionsgesprache wahrend des
Freiwilligendienstes durchzufiihren. Bewahrt hat sich folgende Struktur:

e ein Erstgesprach (nach der Einarbeitungsphase ca. nach 4 —8 Wochen)
e ein Zwischengesprach (etwas in der Mitte des Freiwilligendienstes)
e ein Abschlussgesprach (am Ende des Freiwilligendienstes)

Die Reflexionsgesprache sind wichtige Meilensteine im Freiwilligendienst. Sie gehen uber den
Rahmen der routinemaRigen Reflexions-, Anleitungsgesprache und die im taglichen Ablauf wichtigen
Anweisungs- und Informationsgesprache hinaus.

Sie bieten die Maglichkeit...

e eine positive Beziehungsebene zu schaffen,

e gegenseitige Riickmeldung zu geben,

e die Interessen und Ressourcen der Freiwilligen wahrzunehmen,

e eigenverantwortliche Problemlésungen zu férdern,

e Raum zur Bearbeitung von Konflikten zu haben,

e den Freiwilligen in ihrem Engagement zu bestdrken und zu fordern,

e Hilfestellung zu geben, den Sinn ihres diakonischen Handelns zu erkennen und zu reflektieren.

Sie sind eine Form der Anerkennung.
Fiir das Gesprach...

e sind ca. 30 - 60 Minuten einzuplanen,

e st eine stérungsfreie Atmosphére zu schaffen (Raum, Sitzgelegenheit, Handy ausschalten),

e werden Gesprachspunkte vorbereitet,

e sind ggf. Materialien bereitzulegen (z.B. Stellen- bzw. Aufgabenbeschreibung, Infomaterial zur
Einsatzstelle, Konzeption, Vertragsgrundlagen, Fachliteratur, Berufsinformation, u. a.).

Dokumentation:

e Die Gesprache werden dokumentiert. Die Dokumentation kann bei Bedarf erneut genutzt
werden (z.B. beim Abschlussgesprach).

e Vereinbarungen werden schriftlich festgehalten, ggf. kann der Uberpriifungsmodus festgelegt

werden

Weitere Informationen zur Gesprdchsfiihrung und eine Ideensammlung zu mdglichen
Gespréichspunkten und —fragen kénnen beim Trédger angefordert werden.
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MATERIAL FUR ANLEITER*INNEN

ZEUGNISERSTELLUNG

Gesetzliche Grundlagen

Im FSJ ist ein Zeugnis nur erforderlich, wenn es von den Freiwilligen gefordert wird.

Im BFD muss jede*r Freiwillige ein qualifiziertes Zeugnis erhalten (Hinweis: wird bei BFD-Priifung durch das BAFzA
geprift).

Ablauf der Zeugniserstellung FSJ/BFD
(zur Trager-Einsatzstellen-Sitzung 2016 festgelegt)

1. Einsatzstelle erstellt ein qualifiziertes Zeugnis Uber die praktische Tatigkeit der Freiwilligen und sendet dies dem
Trager per Email zu

2. Trager arbeitet tragerspezifische Daten ein (Angaben zur Dienstzeit, Seminararbeit)

3. Trager unterschreibt das Zeugnis mit dem Vermerk, dass das Zeugnis in Zusammenarbeit mit der Einsatzstelle
erstellt wurde

4. Trager versendet Zeugnis per Post an die/den Freiwillige*n

5. Trager versendet eine Kopie des Zeugnisses an die Einsatzstelle per Email

Die Mitarbeitenden in den Einsatzstellen und beim Trager verpflichten sich, bei der Zeugniserstellung den
Datenschutz zu beachten. Die Zeugnisse sind in der Personalakte abzulegen. Die entsprechenden Emails mit den
Anlagen sind unverziiglich zu l6schen.

Inhalte des qualifizierten Zeugnisses

* die Beschreibung des Einsatzes (z.B. Altenheim Sonnenschein)

o die Beschreibung des Einsatzplatzes (z.B.: Tagesbetreuung)

o die Art der Tatigkeit

* die Beschreibung der besonderen Aufgaben

* Angaben lber Fihrung und Leistung

¢ Kompetenzen und berufsqualifizierende Merkmale

e Interesse, Motivation, Lernbereitschaft, Selbststandigkeit, Verantwortungsbewusstsein

Anmerkung:
Im BFD 27+ kann das Zeugnis auch direkt von der Einsatzstelle geschrieben werden.

Es muss sich immer vergegenwartigt werden, dass der Freiwilligendienst als Bildungs- und Orientierungsjahr dient
und kein Arbeits- oder Ausbildungsverhiltnis darstellt. Die Freiwilligen bringen i.d.R. keine berufsspezifischen
Vorerfahrungen mit und im Jugendbereich wird in der Regel zum ersten Mal einen ganztdgigen Arbeitsalltag mit
allen organisatorischen und inhaltlichen Begebenheiten und Anstrengungen kennen gelernt.
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ANHANG

Eckdaten zum Jugendarbeitsschutzgesetz

Mit dem Eintritt in das Berufsleben beginnt fiir Jugendliche ein neuer Lebensabschnitt. Haufig befinden sich
die jungen Menschen unter 18 Jahre noch in einer Entwicklungsphase, die neben der korperlichen auch die
kognitive Entwicklung betrifft, welche Erfahrung, Reife und Risikobewusstsein mit einschlief3t.

Aus diesem Grund ist es furr die Gruppe von besonderer Bedeutung, einen Schutz einzuhalten, welcher tiber
die wirtschaftlichen Interessen gestellt ist. Das Jugendarbeitsschutzgesetz enthalt zahlreiche Vorschriften,
zu deren Einhaltung der Arbeitgeber gesetzlich verpflichtet ist. Das Gesetz gilt fiir alle Personen im Alter
von 15 Jahren bis zur Volljahrigkeit.

Hier ein Auszug mit den wichtigsten Informationen fiir die tégliche Arbeit:

Arbeitszeit

. 40 Stunden pro Woche, 8 Stunden am Tag (ohne Ruhepause) (Ausnahme Landwirtschaft)

U 5-Tage-Woche gilt prinzipiell

. Nur im Zeitraum zwischen 6 Uhr und 20 Uhr (Ausnahmen u.a. Backereien, mehrschichtige Betriebe)

. Arbeitszeit, die durch gesetzlichen Feiertag auf Werktag ausfallt, darf nicht auf andere Werktage
angerechnet werden

. Zwischen zwei Dienstzeiten miissen mindestens 12 Stunden ununterbrochene Freizeit liegen

Samstag, Sonn- und Feiertage

. Grundsatzliches Beschaftigungsverbot (Ausnahmen: Krankenanstalten, Landwirtschaft, Sport,
Theater etc.)

. Grundsatzlich keine Beschaftigung (ohne Ausnahmen) an folgenden Tagen: 24.12., 31.12. ab 14.00
Uhr; 25.12,, 1.1,, 1.5. und Osterfeiertage

. Wenn samstags gearbeitet wird — maximal 2x im Monat

. Wenn sonntags gearbeitet wird — keine 2x hintereinander

. Wenn an einem Samstag, Sonntag oder Feiertag gearbeitet wird, muss Arbeitsausgleich unter der
Woche stattfinden

Ruhepause/ Ruhezeit

. 4,5 h bis 6 h Arbeit — 30 Minuten Pause

. Uber 6 h Arbeit — 60 Minuten Pause

. Pause spatestens nach 4,5 h, mindestens 15 Minuten, friihestens eine Stunde nach Beginn,
mindestens eine Stunde vor Arbeitszeitende

Urlaub

. Stichtag: Alter des Jugendlichen zum 1. Januar des jeweiligen Kalenderjahres
o 15 Jahrige: 30 Tage

o 16 Jahrige: 27 Tage

o 17 Jahrige: 25 Tage
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Kontaktdaten des Tragers

Kinder- und Jugendwerk Ost

Referat Freiwilligendienste
Paul-Gruner-StralRe 26, 04107 Leipzig
Tel.0341/9603293

"‘\
Fax 0341/9999572 Evangelisch-
. N . methodistische
www.dein-freiwilligendienst.de Kirche

Freiwilligendienste

k;nie und

Jugendswerk ast




