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Liebe Anleiter*innen, INHALTSVERZEIGHNIS

an erster Stelle mochten wir Ihnen unseren DANK dafur aussprechen, dass Al | es a Uf einen Bl I Ck
Sie sich der Aufgabe annehmen, junge Menschen auf ihrem Bildungsweg
wahrend des Freiwilligendienstes zu begleiten.

Sie als Experten*Expertinnen in Ihrem Fachbereich gestalten gemeinsam
mit den Freiwilligen die Grundlage fur eine gute Zusammenarbeit.
Sie schaffen einen Ort an dem die Freiwilligen sich ausprobieren und

Allgemeines zum Freiwilligendienst
durch personliche Erkenntnisse reifen konnen. g g

+ Einsatzgebiet Freiwilligendienste Darmstadt Kontaktdaten Seite 4
Dieser Handlungsleitfaden soll lhnen die Praxisanleitung wahrend des . . - . .
. + Rahmenbedingungen im Freiwilligendienst Seite 5
Freiwilligendienstes erleichtern. Wir verschaffen Ihnen einen Uberblick gung &
Uber die Rahmenbedingungen, rechtlichen Grundlagen und die unter- » Funktionen und Aufgaben aller Parteien im
schiedlichen Rollen der Akteure*Akteurinnen im Freiwilligendienst. Freiwilligendienst Seite 6
+ Ziele und Kompetenzen im Freiwilligendienst Seite 8

Zudem erldutern wir den theoretischen Ablauf des Freiwilligendienstes
und geben lhnen praktische Tipps fir die Anleitung und die Begleitung von » Padagogische Begleitung durch den Trager Seite 9
Freiwilligen an die Hand.

In lhrer Praxisanleitung winschen wir lhnen vielfaltige Erfahrungen und Begleitung und Anleitung in der Einsatzstelle

Freude an der Zusammenarbeit mit den Freiwilligen. + Uberblick Seite 12
« Erfolgreich Anleiten - Anforderungen Seite 14
+ Anleitungsgesprache - Empfehlungen und Tipps Seite 15
» Wege der Wertschatzung von Freiwilligen Seite 19
+ Konflikte - Pravention und Intervention Seite 20

Regelungen im Freiwilligendienst

+ Freiwilligendienste FAQ von A bis Z Seite 22
« Tatigkeitsbereiche - Was ist erlaubt, was nicht? Seite 26
O0-Tone aus dem Freiwilligendienst Seite 31

ANLAGEN

» Checkliste Probezeit Seite 32

+ Gesprachsleitfaden fur Freiwillige Seite 35
(Probezeit, Halbzeit, Abschluss)




UNSER EINSATZGEBIET

IB Hessen Sud

[ ]
OFFENBACH

DARMSTADT @

Sie erreichen das Team der Freiwilligendienste
Montag bis Donnerstag von 9:00 - 16:00 Uhr Freitag 9:00 - 15:00 Uhr

Telefon:
06151 9762/-40/-42]/-43

Internationaler Bund
Freiwilligendienste Darmstadt
Alsfelder StraBe 6 « 64289 Darmstadt

@ freiwilligendienste-darmstadt@ib.de
ibfreiwilligendienstedarmstadt
@ ib-freiwilligendienste.de

RAHMENBEDINGUNGEN

Altersgruppe

+ ab 16 Jahre bzw. ab Vollendung der
Vollzeitschulpflicht bis einschlieBlich
26 Jahre

e im BFD auch Uber 26 Jahre

Laufzeit

+ in der Regel 12 Monate,
mind. 6 bis max. 18 Monate

Waochentlicher Stundenumfang

» Entsprechend der Wochenarbeitszeit
der Einsatzstelle

* Teilzeit ist generell moglich. Modelle
sind 20,5, 25, 30 oder 35 Stunden.

Starttermin

« Einstieg ganzjahrig moglich,
oftmals zum 01.09.

» Bewerbungsfrist FSJ ca. 6 Wochen
und BFD 8 Wochen vor dem
geplanten Dienstbeginn

BEGIN,

im Freiwilligendienst

Seminartage

* 26 Seminartage
(bei 12 Monaten Dienstzeit)

Taschengeld

+ Die Taschengeldobergrenze liegt
derzeit bei 676€. Der Standort
Darmstadt zahlt 400€ oder 500€
Taschengeld. Bei selbstverwaltenden
Einsatzstellen kann es zu
Abweichungen kommen. 400€
Taschengeld muss allerdings
mindestens ausgezahlt werden.

+ Wo Unterkunft und/oder Verpflegung
nicht gestellt werden, kann ein
Zuschuss an die Freiwilligen gezahlt
werden gemald der geltenden
Sachbezugswerte. Dies ist
allerdings nur fur selbstverwaltende
Einsatzstellen moglich.

+ Zahlungen an Freiwillige unterliegen
der Sozialversicherung. Dadurch
sind Freiwillige kranken- und
rentenversichert

~Der BFD hat mir dabei geholfen,

meine sozialen Kenntnisse zu vertiefen

Rechtliche Grundlagen

+ Jugendfreiwilligendienste-
gesetz (JFDG)

+ Bundesfreiwilligendienste-
gesetz (BFDG)

+ Jugendarbeitsschutz-
gesetz (JArbSchG)

Urlaubsanspruch

« 30 Tage (bei 12 Monaten Dienstzeit).
Es gilt das Bundesurlaubsgesetz als
Mindestvorgabe

©

i den
Bei Fragen mel
sie sich gern b

el uns

und einen wertvollen Beitrag zu leisten.”

Sara, 19 Jahre aus Darmstadt




FUNKTIONEN
UND AUFGABEN

aller Parteien im
Freiwilligendienst

Damit der Freiwilligendienst fur alle Parteien
zufriedenstellend ist und eine Bereicherung fur
die Freiwilligen und die Einrichtung darstellt,
bendtigt es eine transparente Funktion aller
Parteien, eine verantwortungsvolle Ubernahme
der jeweiligen Aufgaben und ein wertschatzendes
Miteinander.

Freiwillige*r
« Vorlegen aller Unterlagen vor Beginn des
Freiwilligendienstes

Ausfihrung der Aufgaben in der Einsatzstelle

Bereitschaft zu Teamwork, Zuverlassig-
und Gewissenhaftigkeit

Einhaltung der Schweigepflicht

Bei Krankheit rechtzeitig die Einsatzstelle
bzw. wahrend der Seminare den Trager
informieren

» Teilnahme an den Seminaren

-
)

Bereitschaft zur Losung von ggf.
auftretenden Konflikten

—— —

Einsatzstelle

« Einbindung der Personalvertretung, sofern
vorhanden

.r- + Bewerbungsmanagement und Verwaltung
-

« Sicherstellung der gesetzlichen

Rah bedi
SUEeEt e + Personalverwaltung (nicht bei 11.1 Vertragen

oder bei Ruckdelegation)

+ Begleitung und Beratung der Freiwilligen

+ Bildungsarbeit in Form von Seminaren + Anleitung: Einarbeitung, Begleitung, Reflektion,

Unterstutzung bei Fragen und Konflikten

+ Begleitung und Beratung der Einsatzstellen

+ Gewahrleistung rechtlicher Grundlagen
(z. B. der Einhaltung der Arbeitsmarktneutralitat)

Einsatzstellenbesuche

Konflikt- und Krisenintervention

Ermoglichen von Lernerfahrungen und
Selbstwertentwicklung der Freiwilligen

+ Qualitatsentwicklung und -kontrolle

Offentlichkeitsarbeit und Akquise Erstellung eines Arbeitszeugnisses

Enge Betreuung bei besonderem Offentlichkeitsarbeit und Akquise

Forderbedarf




ZIELE & KOMPETENZEN

im Freiwilligendienst

Trager und Einsatzstellen arbeiten gemeinsam an der Erreichung der

Ziele des Freiwilligendienstes, welche sich auf die unten aufgefihrte
Gesetzesgrundlage beziehen. Dabei geht es besonders um die Erweiterung
der sozialen Kompetenz, der persénlichen Kompetenz sowie der fachlichen
Kompetenz mit nachhaltiger Wirkung fur die Freiwilligen.

Nach & 1 des am 01.06.2008 in Kraft getretenen Jugendfreiwilligen- i
dienstegesetz sollen die Jugendfreiwilligendienste , die Bildungsfahigkeit

der Jugendlichen” férdern. Dazu soll sowohl die Tatigkeit in der Einsatzstelle

als auch die padagogische Begleitung an Lernzielen orientiert sein (8 3 JFDG).

S

Teamfahigkeit Erlernen von Kritikfahigkeit,

) ) Selbstreflektion und Empathie
Auseinandersetzung mit

und Bewusstsein fur Umwelt

Selbststandi d
und Gesellschaft e oststandiges un

eigenverantwortliches Handeln

Entwicklung von
Verantwortungsgefihl

Starkung des Selbstbewusstseins

Erlernen von Kommuni-

Orientierung und kationsfahigkeit

Selbstmanagement

in der Arbeitswelt Entwicklung von

personlicher und

Erlernen von kulturellen beruflicher Perspektive

und interkulturellen
Kompetenzen

Auseinandersetzung mit
eigenen Grenzen

Konfliktfahigkeit

Entgegennehmen,
Verstehen und Umsetzen
von Anweisungen

Erwerb von Fachwissen

Anwendung von Erlerntem
und Erlernen von Routine

Erlernen von Arbeitstechniken
und fachlichen Methoden

PADAGOGISCHE BEGLEITUNG

durch den Trager

Die padagogische Begleitung durch den Trager findet in der individuellen Begleitung der Freiwilligen auRerhalb
und innerhalb der Seminararbeit statt. Die padagogischen Fachkrafte des IB stehen den Freiwilligen wahrend des
gesamten Einsatzes als Ansprechpersonen zur Verfugung. Bei Konflikten zwischen Einsatzstelle und Freiwilligen

Ubernimmt der Trager eine vermittelnde Rolle.

Die Begleitung der Freiwilligen
aulerhalb der Seminararbeit

Ziel der padagogischen Begleitung auRerhalb der
Seminararbeit ist es, die Freiwilligen im Bildungs-
und Orientierungsprozess zu unterstttzen. Dies
gelingt durch einen kontinuierlichen Austausch und
Reflexionsprozess zwischen Trager und Freiwilligen,
indem

« die Freiwilligen im Bewerbungsprozess unterstuitzt
werden

« die Freiwilligen in der Einsatzstelle besucht werden

+ den Freiwilligen bei Fragen und Konflikten ein
Klarungsgesprach angeboten wird

* bei einer vorzeitigen Aufldsung/Kindigung ein
Gesprach zwischen Trager, Einsatzstelle und
den Freiwilligen durchgefuhrt wird und ggf. eine
Weitervermittlung stattfindet.

Einsatzstellenbesuche

Die padagogischen Mitarbeiter*innen des IB be-
suchen jede*n Freiwillige*n einmal in der Einsatzstelle.
Bei Bedarf kdnnen auch mehrere Besuche stattfinden.
Die Einsatzstellenbesuche eignen sich, um Koopera-
tionsabsprachen zu treffen und moglicherweise
auftretende Fragen und Probleme anzusprechen und
zu klaren. Sie sind aber auch dazu da, die Einhaltung
der Arbeitsmarktneutralitat zu kontrollieren und die
Anleiter*innen beratend zu unterstttzen.

Je nach Anliegen ist es sinnvoll, entweder alle Beteiligten

(d. h. Einrichtungsleitung, Anleiter*in, Freiwillige*n und
padagogische Mitarbeiter*innen) gemeinsam an einen
Tisch zu laden oder getrennt in einem geschitzten
Rahmen Gesprache zu fuhren.

Vorab werden Vereinbarungen tber einen sinnvollen
Rahmen und Ablauf des Einsatzstellenbesuches
getroffen. In jedem Fall sollten fur den Einsatzstellen-
besuch genlgend Zeit (ca. 1,5 Stunden) und ein
geeigneter Raum, in dem ein ungestértes Gesprach
moglich ist, zur Verfiigung stehen.

Mogliche Themen des Einsatzstellen-
besuches sind:

+ Einarbeitung und Anleitung

+ Umgang mit der speziellen Zielgruppe der Einrichtung
* Rolle der Freiwilligen im Team

+ Gelungenes, Erfreuliches sowie Herausforderungen

» Rahmenbedingungen (z. B. Arbeitszeit, Jugendarbeits-
schutz bei Minderjahrigen, Arbeitsmarktneutralitat, ...)

+ Selbsteinschatzung

+ Feedback der Anleitung fur die Freiwilligen sowie
Feedback der Freiwilligen fur die Anleitung

» Ruckmeldung des Tragers an die Einsatzstelle
hinsichtlich der Umsetzung der Idee von
Freiwilligendiensten

« Verbindliche Absprachen und Perspektiven fiir die
weitere Gestaltung des Jahres

» Qualitatsstandards fur Einsatzstellen des IB
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Die Begleitung der Freiwilligen
innerhalb der Seminararbeit

Die Bildungsarbeit in Form von Seminaren ist ein
wichtiger und gesetzlich vorgeschriebener (8 4 BFDG
und § 5 JFDG) Bestandteil des Freiwilligendienstes. Die
Teilnahme ist fur die Freiwilligen verpflichtend.

Die Seminararbeit hat zum Ziel, das Selbstverstandnis
der Freiwilligen, ihre Lebenszusammenhénge und

den Umgang miteinander zu reflektieren und zur
Auseinandersetzung mit gesellschaftlichen, politischen
und internationalen Themen anzuregen. Um dies zu
erreichen, werden in den Seminaren neue Erfahrungs-
und Handlungsspielrdume geschaffen und die
Freiwilligen zum Perspektivwechsel angeregt.

Daruber hinaus erhalten die Freiwilligen die
Moglichkeit, Wissen und Fertigkeiten zu erlangen, die
dazu beitragen, im Arbeitsfeld verantwortungsvoll

und kompetent agieren zu kdnnen. Insbesondere in
den Seminargruppen, die sich als feste Gruppe immer
wieder in den Seminaren treffen, wird die Gruppe als
Lern- und Erfahrungsort spirbar. Im Gruppenalltag
spiegeln sich gesamtgesellschaftliche Problemlagen
und lassen sich hinterfragen und aufarbeiten.
Nattrlich sollen die Seminare auch eine Auszeit

sein, motivieren und Spal? bringen. Gemeinsame
Unternehmungen und Aktivitaten sind daher ein fester
Bestandteil der Seminararbeit und kénnen fur die
gruppendynamischen Prozesse bestimmend sein.

Unterstiitzung bei Konflikten

Der Einsatz von Freiwilligen in Einrichtungen kann
manchmal zu Konflikten fihren, die arbeitsrechtlicher
oder personlicher Art sein kdnnen. Es wird empfohlen,
Konflikte moglichst offen und frihzeitig anzugehen.
Insgesamt hat der Prozess, Konflikte miteinander
auszutragen, eine wichtige Bedeutung im gesamten
Verlauf des Freiwilligendienstes. Fur Freiwillige kann
die Erfahrung, ihr eigenes Anliegen ernst genommen
und es zum Gegenstand eines Gespraches gemacht
zu haben, bereits eine befreiende Wirkung mit sich
bringen.

Die padagogischen Mitarbeiter*innen des IB kénnen
dabei unterstitzen, alle Vertragspartner an einen Tisch
zu bringen und die verschiedenen Seiten des Konflikts
offen zu legen, um gemeinsam nach Losungen zu
suchen. Im Falle einer vorzeitigen Kiindigung soll ein
Gesprach mit allen Beteiligten stattfinden, in dem die
Gruinde und der Entscheidungsprozess, welche zur
Kandigung gefuhrt haben, benannt werden.

Die Seminare im Detail

In den begleitenden Zwischenseminaren erhalten
die Freiwilligen im Rahmen der Praxisreflexion
Unterstutzung beim Herausfiltern von Problemen,
beim Entwickeln von Handlungsstrategien und
beim Aufzeigen von Losungsansatzen. Sie werden
angeregt, ihre Erfahrungen in den Einsatzstellen mit
eigenen Winschen und Bedurfnissen und dariber
hinaus mit gesellschaftlichen, kulturellen und
6kologischen Zusammenhangen abzugleichen und
zu verknupfen.

Bei der inhaltlichen und methodischen
Ausgestaltung der Themen wird eine Verbindung von
personlichkeitsbezogenen und allgemeinbildenden
mit praxis- und gesellschaftsbezogenen Inhalten
angestrebt. Insbesondere die Auseinandersetzung
mit bisher unbekannten oder vermiedenen

Themen kann bewirken, dass die Freiwilligen

eigene Verhaltensweisen kritisch hinterfragen

und Uber mdgliche (auch eigene) Perspektiven der
Veranderung nachdenken.

Das Abschlussseminar stellt die gruppendynamische
Phase ,Abschied und Trennung' dar und ist gepragt
von neuen Herausforderungen, Aufregung aber

auch von Unsicherheiten und Trennungsschmerz.
Das Seminar bietet die Mdglichkeit, Bilanz zu ziehen
und Perspektiven zu formulieren. Die Freiwilligen
reflektieren die Fulle ihrer Erfahrungen und Eindriicke
sowie den personlichen und gesellschaftlichen Nutzen
eines Freiwilligendienstes. Daruber hinaus wird der
Abschied voneinander mittels vielfaltiger Methoden
vorbereitet und gestaltet.

Im Einfihrungsseminar geht es darum, dass die
Freiwilligen auf ihre zukinftige Rolle und Aufgabe
vorbereitet und fur den Umgang mit den anvertrauten
Menschen sensibilisiert werden. Den Freiwilligen
werden Ziel, Inhalt und Ablauf des Freiwilligendienstes
vorgestellt sowie ihre Erwartungen und Winsche
aufgenommen. Auch werden sie Uber Rechte

und Pflichten im Freiwilligendienst aufgeklart. Die
Annaherung an die Anforderungen der zukinftigen
Tatigkeit erfolgt sowohl durch fachliche Informationen
als auch durch praktische Ubungen. Die Freiwilligen
gewinnen dabei Sicherheit im Umgang mit anderen
und bekommen ein Gespur fur die eigenen Bedurfnisse
und Grenzen.

Seminarthemen sind beispielsweise:
+ Gewaltfreie Kommunikation
* Inneres Team

* (Soziale) Medien

+ Alltagssexismus

+ Psychische Erkrankungen

« Gebardensprache

* Rollstuhlselbsterfahrung

+ Erlebnispadagogik

« Stressmanagement

« Fotografie

+ Nachhaltigkeit..

+ ein zusatzlicher Seminartag zur beruflichen
Orientierung




12

BEGLEITUNG & ANLEITUNG

in der Einsatzstelle

Auf der Suche nach der richtigen
Einsatzstelle kommen Bewerber*innen fur
Bewerbungsgesprache zu uns. Wir bieten
ihnen auch einen Hospitationstag an.

Die Freiwilligen durfen gern
an Teamevents, Teamsitzungen
und Fortbildungen teilnehmen.
Das schweil3t uns als Team
zusammen und drickt unsere
Wertschatzung aus.

Der Freiwilligendienst beginnt.

Wir begriiBen unser neues
Teammitglied herzlich und stellen

alle Mitarbeitenden einander vor.

Bei ,Kaffee
und Keksen
uns Zeit fur
Anleitungsges
um in Ruhe uber
Beﬁnd\ichkeiten VA

“ nehmen wir

das erste langere
prach. Hier ist Raum,
Fragen, Z'\e\e Und
u Sprechen. Zur

mitte und zum Abschluss

ahres N
J weitere Gesprache.

folgen

Grundsatzlich besucht der IB
alle Freiwilligen mindestens
einmal im Jahr. Daruber hinaus
ist der IB jederzeit ansprechbar,
um in eventuellen Konflikten als
Moderator mitzuwirken.

lr? einer ausfiihrlichen Einarbeitungszeit
bieten wir viel Raum fiir Fragen und die
Entdeckung der Einsatzstelle. Die IB-

Einarbeitungscheckliste kann uns dabej
eine Hilfe sein.

-3

Das Abschlussseminar steht an. Das
Jahr.neigt sich dem Ende. Das letzte
Ahleltungsgespréch findet statt,
Vielleicht mochte der*die Freiwillige
noch einmal in einem anderen
Arbeitsbereich hospitieren?

d

Das erste Seminar von insgesamt funf
Seminaren steht an. Es geht von Montag bis
Freitag.

Nun ist der Dienst zu Ende. Wir handigen
das Zeugnis aus und bedanken uns fur
die gemeinsame Zeit.

13



ERFOLGREIGH ANLEITEN

Anforderungen

Voraussetzungen

 Freude und Interesse an der Praxisanleitung

« Bereitschaft und Motivation, die Inhalte und Ziele
der Jugendbildungsmalinahme mit zu Tragen und
Verantwortung zu Ubernehmen

» Wertschatzende Haltung und angemessene
Kommunikationsfahigkeiten

+ Telefonische und persdnliche Erreichbarkeit fur die
Freiwilligen wahrend der Dienstzeit

« Professionelles und selbstreflexives Handeln

« Kontinuitat, Verlasslichkeit und Offenheit (Uber ein
gesamtes Jahr)

+ Ausreichende Zeitkapazitaten (im Dienstplan
berucksichtigt)

+ Geeignetes Fachpersonal mit entsprechender Expertise

Nach Ermessen der Fachkraft wird dem Freiwilligen

Aufgaben

Wertschatzung der Freiwilligen

Orientierung geben zu Beginn und wahrend des
Freiwilligendienstes

Intensive Einarbeitung (ggf. Schulungen) in
die alltaglichen Ablaufe, Arbeitsstrukturen und
Zielsetzungen der Einsatzstelle mit Hilfe der IB
Checkliste (s. Seite 30)

Informationen zu Arbeitsschutz, Brandschutz und
Hygienebestimmungen

Umfassende und kontinuierliche fachliche Anleitung
der Freiwilligen und Vermittlung der Kenntnisse und
Fertigkeiten fUr die Tatigkeiten

Genaue Aufgabenbeschreibung fur die Freiwilligen
(gemal ihrer Leistungsfahigkeit)

Mindestens 3 vorbereitende Anleitungsgesprache (s.
Seite 15-18)

Einbindung der Freiwilligen in das Team der
Einsatzstelle (z. B. Teilnahme an Teamsitzungen,
Fortbildungen, Planungstagen, Festaktivitaten etc.)

Ansprechpartner*in bei Fragen und Problemen

Erstellen von Beurteilungen fir Zwischen- und
Endzeugnisse der Freiwilligen

Verantwortung fiir einzelne Aufgaben, mit vorheriger
‘_l Absprache und entsprechend den jeweiligen Fahigkeiten

ibertragen. Hierbei muss die Fachkraft immer in unmittel-

barer Rufweite sein. Als alleinige Aufsichtsperson diirfen

Freiwillige nicht eingesetzt werden.

Anleitung mehrerer Freiwilliger

* Regelmalige Gruppenreflexion ist erwiinscht

+ Der Austausch mehrerer Freiwilliger in der

Einsatzstelle sowie gemeinsame Fortbildungen in

der Gruppe sind erwlnscht

ANLEITUNGSGESPRACHE

Empfehlungen und Tipps

Was sollte in den
Anleitungsgesprachen
besprochen werden?

« Aufgabenbenennung
und -verteilung

* Interne Regelungen
und Gepflogenheiten

» Reflexion der Arbeit
» Rechte und Pflichten

+ Festlegung und Uberpriifung
von Lernzielen

+ Unterstitzung in Konflikt-
und Krisensituationen

+ Hilfestellung bei der
beruflichen Orientierung

+ Gegenseitiges Feedback

 Offene Fragen

STRUKTURELLE EBENE

Was ist fiir die Gesprache
von Bedeutung
(duBerer Rahmen)?

Angemessener Raum
Stérungen fernhalten, Tur
geschlossen, Telefon umgeleitet

Angemessener Zeitrahmen
JZeit fur Kaffee und Kekse”,
nicht zwischen Tur und Angel

Kontinuitat
+ Feste Bezugsperson und
Regelmaligkeit

* Probezeit-, Halbzeit- und
Abschlussgesprach

Was ist fiir die Beziehung
zwischen Anleiter*in und
Freiwilligen wichtig?

+ Gleichberechtigte Partner
(im Gesprach, nicht im
Fachlichen)

» Vertrauensverhaltnis
aufbauen

+ Wertschatzung des
Engagements

* Freiwillige ermutigen,
Probleme und Unsicherheiten
zu auliern

+ Lob und Kritik sollten sich
die Waage halten

15



ANLEITUNGSGESPRACHE

Empfehlungen und Tipps

In einem FS)/BFD als Bildungs- und Orientierungsjahr sind die Reflexion
von Erfahrungen, gemeisterten Schwierigkeiten und der Austausch

Uber Lernmomente ein wichtiger Teil der Anleitung. RegelmaRige
Anleitungsgesprache bieten Orientierung fur den*die Freiwillige*n und
geben ihm*ihr Gewissheit, ,wo er*sie steht”. Herausforderungen und
Erlebnisse kdnnen dadurch ausgetauscht und bearbeitet werden. Innerhalb
eines Jahres sollten mindestens ein Probezeit -, ein Halbzeit- und ein
Abschlussgesprach stattfinden.

Halbzeitgesprach

Nachdem sich der*die Freiwillige nun schon die Halfte der Zeit im Freiwilligendienst befindet, ist es wichtig eine
Zwischenbilanz zu ziehen. Mégliche Themen des Halbzeitgesprachs sind ein Rickblick auf die ersten Monate

im Dienst, eine Selbsteinschatzung der*des Freiwilligen, ein ausfuhrliches Feedback durch den*die Anleiter¥in,
die Ziele der*des Freiwilligen, ein Ausblick auf die zweite Halfte des FSJ/BFD, Klarung eventueller Konflikte oder
Probleme, die Perspektive nach dem Freiwilligendienst sowie organisatorische Fragen.

1

&
Probezeitgesprach -
Die erste Zeit ist fir den*die Freiwillige*n erfullt von Erwartungen und
Neugier, aber auch von Angsten und Unsicherheiten. In der Regel ist er*sie L4
erstmals mit einer Vollzeitstelle konfrontiert.

I
Mit einem ldngeren Gesprach schlieen Sie gemeinsam die Einarbeitungs-
phase ab und verdeutlichen so den Ubergang in die Hauptphase. Hier L
erhalten Fragestellungen grolReres Gewicht, welche die ersten Wochen
resumieren und einen Ausblick auf die weitere gemeinsame Zeit geben. L

Mogliche Leitfragen und Themen:

Mogliche Leitfragen und Themen:

« Wie wurden der gemeinsame Start und die ersten Tage gegenseitig

» Wie geht es der*dem Freiwilligen nach der Halfte der
erlebt?

Zeit im Freiwilligendienst?
+ Welche Erwartungen, Winsche, Hoffnungen haben die Freiwilligen an

den Freiwilligendienst? » Haben sich die gegenseitigen Erwartungen an den

Freiwilligendienst bisher erfullt?

» Welche Erwartungen und Winsche hat die Einsatzstelle/Anleitung an . R . w

) . + Selbsteinschatzung und eigene Starken
den*die Freiwillige*n?

» Rickmeldung geben (persdnlich von dem*r

* Wie ist der Stand der Einarbeitung? Gibt es Fragen zur
& & Anleiter*in, aber auch vom Team)

Arbeitsorganisation, zu den Aufgaben?
» Wie hat sich das Verhaltnis zu den Klient*innen

+ Gibt es Unklarheiten, die fiir die zukunftige Zusammenarbeit noch .
entwickelt?

geklart werden mussen?
» Wie werden der Kontakt und die Einbindung in das

« Selbsteinschatzung und erste Ziele finden: Welche Lernziele und
Team erlebt?

Interessen in der Einsatzstelle sprechen den*die Freiwillige*n
besonders an? + Gibt es Schwierigkeiten und Konflikte?

» Welche Fahigkeiten und Talente mochte der*die Freiwillige einbringen? * Welche Ziele wurden bereits erreicht? Welche Ziele
sollen in der weiteren Zeit noch erreicht werden?

« Gibt es schon Ideen, wie es nach dem
Freiwilligendienst weitergeht?

+ Wird Unterstltzung gewunscht beziglich
Berufsorientierung (evtl. Zwischenzeugnis erstellen,
Hilfe bei Bewerbungsschreiben 0.3.)




Abschlussgesprach

Am Ende des FS)/BFD steht ein ausfihrliches Abschlussgesprach. Dem*Der
Freiwilligen bietet dieses Gesprach die Chance eines differenzierten
Ruckblicks Uber das vergangene Jahr mit seinen Héhen, Tiefen,
Erfahrungen und Lernerfolgen. Die Einsatzstelle und Sie als Anleiter*in
haben nun auch die Méglichkeit, eine Ruckmeldung Uber die Begleitung
und Anleitung des vergangenen Jahres zu erhalten. Schwerpunkte des
Gesprachs kdnnen sein: Reflexion des gesamten FS)/BFD, Einschatzung
der fachlichen und persénlichen Entwicklung des*der Freiwilligen,
Ruckmeldung tber die erlebte Anleitung/Betreuung/Anerkennung,
Umsetzung geplanter Ziele, Ausblick Gber den Freiwilligendienst hinaus.

von Freiwilligen

Zu Betriebsausfligen und
Betriebsfeiern einladen
Dank und Lob

Herzliche BegriBung: aussprechen

Schon, dass du da bist!

Freiwillige als
Teammitglieder sehen
und behandeln

Zum Geburtstag
gratulieren

Einblicke und Hospitationen
in anderen Arbeitsbergichen

‘ Zeit fur die Freiwilligen
ermoglichen »

nehmen

Mogliche Leitfragen und Themen Freiwillige fur

Regelmaliiges Feedback Bewerbungsgesprache

Selbsteinschatzung des Jahres + hinsichtlich der persénlichen « Welches Reslimee zieht die*der i ) .
o g des Jah . P i e geben und Feedback Gemeinsame freistellen Angemessenen Abschied
durch die*den Freiwilligen: Ziele (Welche waren das? Wurden Freiwillige aus ihrer*seiner cinholen Pausen des*der Freiwilligen
sie erreicht? Wie haben sich Tatigkeit als Freiwillige*r? vorbereiten
+ hinsichtlich des Umgangs Ziele verandert? Warum konnte L . 28
. . . . . . + Was waren wichtige/pragende ) _ {
mit den Klient*innen die*der Freiwillige sie ggf. nicht Eindriicke und Erlebnisse fiir ' . Teilnahme an Raum schaffen, die ;
(Kommunikationsfahigkeit, erreichen? Wie hat sie*er den , . Meinung, Rickmeldungen & Teamsitzungen gewahren eigene Kreativitat
bb hwell lebt? die*den Freiwillige*n? Anregungen der Freiwilligen B T
Abbau von Hemmschwellen, Prozess erlebt?) erfragen und ernst nehmen Vertrauen

Beziehungen herstellen) + Wie wird sich ihre*seine Zukunft

+ hinsichtlich der Anerkennung der
Tatigkeit und der eigenen Person

+ hinsichtlich der Moglichkeit,
im Halbjahr gefasste Ideen,
eigene Vorstellungen und
Veranderungswuinsche

hinsichtlich der Unterstitzung
und Begleitung durch

die Einsatzstelle
(Gesprachsmaoglichkeiten,
Hilfsangebote)

Welche Winsche, Hinweise
und Anderungsvorschlage hat

gestalten?

» Wie kann der Abschied in der
Einrichtung gestaltet werden?

« Was ist formal noch zu klaren/zu
beachten? (Ubergabe Unterkunft,
Dienstbekleidung, Zeugnis)

Teilnahme an
Fortbildungen
ermoglichen

Kleine Gesten der Dankbarkeit,
z.B. Willkommens- und
Abschiedsgeschenk

entgegenbringen

&

Gute und geduldige
Einarbeitung

umzusetzen die*der Freiwillige bezuglich des
Tatigkeitsfeldes, der Einrichtung, der

Anleitung wahrend des FSJ)/BFD?

-

Reizvolle Au‘?aben anbieten: z.B.

Ausfluge oder Ferienfahrten begleiten,
Freizei%tivitéten gestalten

Das Finden von personlichen
Zielstellungen/Lernzielen

Der Freiwilligendienst soll Raume erdffnen, in denen personliche
Reifeprozesse und eigene Zielfindungen moglich sind und unterstitzt
werden. In den Anleitungsgesprachen sollten persénliche Ziele erfragt und
thematisiert werden. Durch das Setzen und Uberpriifen von (Lern-) Zielen
kénnen Sie und der*die Freiwillige Erfolge erkennen.

Zielvereinbarungen sollten SMART sein:

Spezifisch - konkrete Angaben zu den vereinbarten Leistungen

Messbar - leicht beobachtbar und messbar
Attraktiv - positiv formuliert, erreichbar, herausfordernd
Relevant - realistisch und far die ausgelbte Tatigkeit erfolgswirksam

Terminiert - fir die*den Freiwillige*n beeinflussbar und zeitlich begrenzt |
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Pravention und Intervention

Regelmadgige Gesprache...

... sind der Schlussel zur erfolgreichen
Konfliktpravention. Viele Freiwillige stehen zum
ersten Mal im Arbeitsleben, sodass der Einstieg
in den Freiwilligendienst haufig mit groRer
Unsicherheit und vielleicht sogar Angst, vor allem
der Angst etwas falsch zu machen, verbunden
ist. RegelmaRige Gesprache geben Raum fur das
Ansprechen von Problemen und Unklarheiten.
Vereinbaren Sie daher unbedingt, neben den
vorgeschriebenen Gesprachen (Probezeit-,
Halbzeit-, Abschlussgesprach), regelmaRige
Zwischengesprache, in welchen Sie die aktuelle
(GeflUihls-)Lage besprechen.

Vereinbarungen treffen

Besonders bei Unregelmafigkeiten, die lhnen
auffallen, wie z.B. haufiges Kranksein oder
wiederholtes unentschuldigtes Fehlen, ist es
sinnvoll, neben einem klarenden Gesprach auch
klare Vereinbarungen zu treffen und schriftlich
festzuhalten. Die Einhaltung jener sollte zeitnah
in einem weiteren Gesprach uUberpruft werden.
Bei Nichteinhaltung sollten dartiber hinaus klare
Konsequenzen kommuniziert werden.

Holen Sie die padagogischen
Mitarbeitenden des IB mit ins Boot

Zbgern Sie nicht fruhzeitig mit den padagogischen
Mitarbeitenden in Kontakt zu treten - auch bei
Unklarheiten bezuglich der Rahmenbedingungen
im Freiwilligendienst (z.B. bzgl. Freistellung

fur Bewerbungsgesprache) oder bei
Unregelmaligkeiten, die Sie beobachten

(z.B. wiederholtes Zuspatkommen).

Die padagogischen Mitarbeitenden kdénnen eine
vermittelnde Rolle einnehmen und unterstutzen.
Sie kdnnen helfen, alle Vertragspartner an einen
Tisch zu bringen

und die verschiedenen Seiten eines Konflikts offen
zu legen, um gemeinsam nach

Lésungen zu suchen.

Wenn eine Konfliktldsung

unter den bisherigen
Rahmenbedingungen

wahrscheinlich ist

+ gemeinsames Aushandeln von
MalRnahmen/
Regelungen/Veranderungen

« Absprachen mit Fristsetzung

 Prufen, ob eine Verbesserung/

Klarung erfolgt ist

Konflikte in der Einsatzstelle

Beteiligte Personen nehmen sich Zeit fur ein
klarendes Gesprach und informieren den Trager
telefonisch oder per Mail.

MaBBnahmen
Kenntnisnahme des Tragers

Personliche oder telefonische Beratung/Klarung
mit Hilfe der padagogischen Fachkraft

Konfliktgesprach in der Einsatzstelle mit allen
Beteiligten zur Klarung des Problems

Entscheidung fir weiteres Vorgehen

Wenn eine Konfliktlésung
unter den bisherigen

Rahmenbedingungen ‘?
unwahrscheinlich ist L

#-ﬁr
(4] s
+ Prufen einer Veranderung = |
—_ der Aufgabenbereiche, der
‘ Rahmenbedingungen oder

einer Versetzung innerhalb
der Einsatzstelle

» oder Beenden des FSJ/BFD
und/oder Wechsel in
andere Einsatzstelle

+ alle Anderungen sind
schriftlich festzuhalten

Lésung des Problems oder vorzeitige Beendigung des FSJ/BFD

und/oder Wechsel in eine andere Einsatzstelle

/

{

Bei der Verletzung von
vertraglichen Pflichten

Beendigung des FSJ/BFD
durch:

« ordentliche,
auBerordentliche oder
fristlose Kundigung einer
Vertragsseite

Auflésung
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Arbeitsunfahigkeit

Der IB dokumentiert alle Krankheitstage wahrend der
Seminarzeiten und benétigt fur diese eine Kopie der
Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung. Bei Krankheit wahrend der
Ubrigen Zeit muss die Einsatzstelle informiert werden und

behalt sich bei unentschuldigter Abwesenheit entsprechende
arbeitsrechtliche Konsequenzen vor. Mittlerweile wird in der Regel
eine eAU ausgestellt. Der IB kann diese abrufen. Bei Freiwilligen
aus selbstverwaltenden Einsatzstellen muss der IB die eAU Uber
Einsatzstelle abfragen

Anleitung

Die Einsatzstelle ist verpflichtet, eine Fachkraft fur die fachliche Anleitung und Begleitung der Freiwilligen zu
benennen. Sie sichert die Unterstutzung und Beratung der Freiwilligen, vermittelt ihnen Kenntnisse, Fahigkeiten
und Kompetenzen flr den Arbeitsalltag und den Ausbildungs- und Berufsweg. Wichtig fur die Beteiligung der
Freiwilligen in der Einsatzstelle sind zudem regelmafiige Gesprache und die Integration in das Team, z.B. durch

Teilnahme an gemeinsamen Beratungen.
AN - &N T

Arbeitsmarktneutralitat

Arbeitskleidung

Die Einsatzstellen, die eine
spezielle Arbeitskleidung
erfordern bzw. wiinschen,
haben diese den Freiwilligen
unentgeltlich zu stellen und

Der Grundsatz der Arbeitsmarktneutralitat besagt, dass jeder Miss-
brauch des Einsatzes der Freiwilligen vergleichbar einem Erwerbsarbeits-
verhaltnis untersagt ist. Die Freiwilligen verrichten unterstitzende,
zusatzliche Tatigkeiten und ersetzen keine hauptamtlichen Krafte.

Fur den Alltag bedeutet dies, dass die Einsatzstellen bzw. die Ablaufe in
dann auch fir die notwendige den Einsatzstellen auch ohne die Hilfe der Freiwilligen ,funktionieren”
Reinigung / Instandsetzung zu mussen. Die Trager sind dazu angehalten, die Einhaltung dieser
sorgen. gesetzlichen Bestimmung im Blick zu haben.

Diensthaftpflicht

Die Einsatzstelle informiert die
Teilnehmer*innen zu Beginn
des Einsatzes darlber, welche
Tatigkeiten von Hilfskraften
Ubernommen werden durfen,
welche Fachkrafte fur die
Anleitung zustandig sind und
welche Tatbestande durch
eine Haftpflichtversicherung
abgesichert sind.

Einarbeitungs-
phase

Der Uberwiegende Teil der
Freiwilligen (v.a. im FS))

steht zum ersten Mal im
Arbeitsleben. Deshalb ist

in der Einarbeitungsphase
eine sorgfaltige Anleitung in
der Einrichtung erforderlich.
Verantwortlich dafur sind die
Personen, die die Anleitung
Ubernommen haben. Zur
Unterstltzung gibt es eine
Einarbeitungscheckliste
(s. Anlagen) vom IB.

Arbeit an Feiertagen

Bei volljahrigen Freiwilligen hat die Dienstplanung verhaltnismaRig
und in Absprache mit der Anleitung zu erfolgen.

Bei Minderjahrigen ist das JArbSchG § 18 zu beachten:

’

(1) Am 24. und 31. Dezember nach 14 Uhr und an gesetzlichen
Feiertagen durfen Jugendliche nicht beschaftigt werden.

Einsatzstellenbesuch

(2) Zulassig ist die Beschaftigung Jugendlicher an gesetzlichen
Feiertagen in den Fallen des & 17 Abs. 2, ausgenommen am 25.
Dezember, am 1. Januar, am ersten Osterfeiertag und am 1. Mai.

Die padagogischen Mitarbeiter*innen des IB betreuen die
Freiwilligen wahrend des Freiwilligendienstes in der Einsatzstelle

(3) Fur die Beschaftigung an einem gesetzlichen Feiertag, der auf
einem Werktag fallt, ist der Jugendliche an einem anderen
berufsschulfreien Arbeitstag derselben oder der folgenden Woche
freizustellen.

Jahr von den padagogischen Mitarbeitenden des IB kontaktiert.

|

i _p. per.Mail
Ein Foto z.D. P S

Dienstbefreiung

Grundsatzlich haben Freiwillige ihre persénlichen
Angelegenheiten aulBerhalb der Dienstzeit zu erledigen. Aus
wichtigem Grund (z.B. notwendige Arztbesuche, Behérdengange,
Vorstellungsgesprache) kann die Einsatzstelle Ausnahmen
hiervon gewahren und die Freiwilligen unter Fortzahlung der
Vergutung von der Arbeit freistellen. Die Einsatzstelle kann den
Nachweis der Dauer und der Durchfihrung entsprechender
Termine verlangen. Dienstbefreiung wahrend der Seminarzeiten
ist aufgrund 8 5 Abs. 2 JFDG grundsatzlich nicht moglich.

und vergewissern sich, dass die Rahmenbedingungen des Einsatzes
eingehalten werden. Jede Einsatzstelle wird mindestens einmal pro

Arbeitsunfall

Ein Unfall wahrend der
Arbeitszeit einschlieBlich der
Seminartage oder auf dem
Arbeitsweg gilt als Arbeits-
unfall und ist mittels der
entsprechenden Formblatter
durch die Einsatzstelle der
Berufsgenossenschaft der
Einsatzstelle zu melden.

Der IB ist hiervon in Kenntnis
zu setzen.
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Kiindigung und Aufhebung von Vereinbarungen

Die Probezeit betragt 3 Monate im FSJ und 6 Wochen im BFD. Innerhalb dieser Zeit findet eine intensive
Einarbeitung des*der Freiwilligen statt. Die Kindigungsfrist innerhalb der Probezeit betragt 2 Wochen. Nach
Ablauf der Probezeit betragt die Kindigungsfrist im BFD und im FSJ jeweils 4 Wochen zum 15. oder zum Ende eines
Monats. Eine fristlose Kindigung erfolgt nur aufgrund von wiederholtem oder schwerwiegendem Fehlverhalten.

Falls eine regulare, fristgerechte Kiindigung aus zeitlichen Grinden nicht moglich ist und der*die Freiwillige,
Einsatzstelle und Trager einverstanden sind, kann ein Auflésungsvertrag erstellt werden, um den Freiwilligendienst
vorzeitig zu beenden. Aufhebungsvereinbarungen erfolgen ohne Fristen in Absprache mit Einsatzstellen, Trager

und Freiwilligen.

Pausen Urlaubsanspruch

Beim Urlaubsanspruch gilt das Bundesurlaubsgesetz. Bei minder-
jahrigen Freiwilligen passt sich die Zahl der Urlaubstage entsprechend
dem Jugendarbeitsschutzgesetz an. Der Urlaubsanspruch gilt fiir das
gesamte Freiwilligendienstjahr und muss nicht anteilig zum Jahresende
aufgebraucht werden.

Pausen mussen generell ab

6 Stunden Arbeitszeit mind.

30 Minuten dauern. Bei
minderjahrigen Freiwilligen

gilt nach 811 des Jugendschutz-
gesetzes: Nach 4 bis 6 Stunden

zusammenhangendem Dienst E
steht eine 30-minutige Pause zu, SO"tc ctwas Unk‘ﬂ" sewn, \
ab 6 Stunden eine 60-miniitige CCth S]B uns an:
Pause mit mind. 15 Minuten Spr
am Stuck.

A =

AR = »

Seminare Verlangerung des

Dienstes

Bei einem 12-monatigen Dienst mussen die Freiwilligen 25 Seminartage
absolvieren. Die Teilnahme an den Seminaren ist verpflichtend, d.h.

die Einsatzstelle muss die Teilnehmenden dafur freistellen. Zu Beginn
erhalten die Teilnehmer*innen und die Einsatzstellen eine Liste mit
den Seminarterminen.

Im FSJ/BFD wird in der Regel
ein 12-monatiger Dienst
geleistet. In Absprache mit dem
Trager/der Einsatzstelle ist eine
Verlangerung auf bis zu
18 Monate moglich.

Die Seminare finden in Tagungshausern in der Region statt.

Die Freiwilligen setzen sich in verschiedenen Workshops mit
gesellschaftlichen, politischen und persénlichen Themen auseinander.
Sie unternehmen Aktionen wie Kanu fahren, Klettern, Stadtralleys

0.a. und lernen so beispielsweise etwas Uber Teamwork und
Kommunikation.

Wochenarbeitszeit

Die Wochenarbeitszeit, die sich nach den fir Vollbeschaftigte der
Einsatzstelle geltenden Bestimmungen (z.B. Arbeitsvertragsrichtlinien
(AVR); TVGD; Dienstvereinbarungen) bemisst, ist einzuhalten. Sie darf 80
Stunden in 14 Tagen nicht Uberschreiten. Bei Jugendlichen unter 18 Jahren
finden die Bestimmungen des Jugendarbeitsschutzgesetzes Anwendung.
Insbesondere sind die vorgeschriebenen Pausenzeiten einzuhalten.
Bezlglich der Arbeitszeiten sind folgende Regelungen einzuhalten:

a. Der Dienstplan der Freiwilligen ist auf Basis einer 5 Tage Woche in
Vollzeit zu gestalten. Vollzeitstellen bis 40h die Woche sind zulassig.

b. Die Arbeitszeit innerhalb von 14 Tagen darf die doppelte
Wochenarbeitszeit nicht Gberschreiten.

¢. Minusstunden mussen nicht ausgeglichen werden.

Zustandigkeit / Verantwortung

Die Aufsichtspflicht sowie die Verantwortung liegen immer
bei der Fachkraft. Nach Ermessen der Fachkraft wird dem
Freiwilligen Verantwortung fur einzelne Aufgaben, mit vorheriger
Absprache und entsprechend der jeweiligen Fahigkeiten
Ubertragen. Hierbei muss die Fachkraft immer in unmittelbarer
Rufweite sein. Als alleinige Aufsichtsperson durfen Freiwillige
nicht eingesetzt werden.

Zeugnis

Bei Beendigung des Freiwilligen-
dienstes besteht Anspruch

auf ein Zeugnis, welches i.d.R.
von der Einsatzstelle erstellt
wird. Zusatzlich erhalten die
Teilnehmenden vom IB eine
Teilnahmebestatigung.

" Aktuelle |nfor|_mationen
— finden die onllinc auf
\. unserer website.

X /) )

Z A

www.ib-freiwilligendienste.de/darmstadt

R
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TATIGKEITSBEREIGHE

Was ist erlaubt, was nicht?

Innerhalb ihres Einsatzes sollen die Freiwilligen ein
moglichst breites Spektrum an Erfahrungen und
Tatigkeiten kennenlernen. Es gilt der Grundsatz,

dass es sich um Hilfstatigkeiten bzw. unterstutzende
Tatigkeiten fur das Fachpersonal handelt.

Die Freiwilligen diirfen keine Planstellen ausfiillen.

Im Folgenden sind die Tatigkeiten
angefuhrt, die die Freiwilligen
nach entsprechender Einweisung,
Anleitung und Anweisung
selbstandig durchfihren kénnen.

— Ebenso werden die Bereiche

genannt, die von den Freiwilligen
ausdrucklich nicht ausgefiihrt
werden durfen.

Um Schaden an Personen und
Sachen zu vermeiden, sollten Sie
die jungen Freiwilligen auffordern,
stets verantwortungsbewusst bei
der Erfullung ihrer Aufgaben zu
sein. Bitten Sie die Freiwilligen,
wenn sie sich Uberfordert fihlen,
dies sofort anzusprechen. So
konnen Sie Ihrer Verantwortung
gegenuber den zu betreuenden

~ Menschen und den jungen

Freiwilligen gerecht werden.

i ‘6. )

Der Einfachheit halber wird im
nachfolgenden Tatigkeitskatalog
der Begriff ,Patient*innen”
verwendet, damit sind alle
hilfsbedurftigen Personen gemeint
- kranke und alte Menschen,
Menschen mit einer korperlichen
oder geistigen Behinderung

sowie Neugeborene, Kinder und
Jugendliche.

Es wird unterschieden
zwischen leicht- und
schwerstpflegebedurftig.

Leichtpflegebedurftig sind

die Patient*innen, die bei der
Verrichtung ihrer taglichen
Aktivitaten keine oder kaum
Hilfestellung des Fachpersonals
bendtigen. Sie brauchen z.B. Hilfe
bei der Korperpflege wie bestimmte
Teilwaschen (Rucken oder die
Beine waschen) oder Hilfen bei
der Nahrungsaufnahme (z.B.
Brote richten).

Schwerstpflegebedurftig sind

die Patient*innen, bei denen die
Aktivitaten des taglichen Lebens
Uberwiegend bzw. sogar vollstandig
vom Fachpersonal Gbernommen
werden, die qualifizierte Hilfe bei
der Nahrungsaufnahme bendtigen,
z.B. Uber Sondennahrung ernahrt
werden, die regelmaRig gelagert
werden mussen oder bei denen
auf Grund ihrer Herz- und
Kreislaufsituation engmaschig die
Vitalzeichen tUberwacht werden
mussen.

Hinweis:

Der Tatigkeitskatalog erhebt keinen
Anspruch auf Vollstandigkeit, nicht
aufgefuhrte Tatigkeiten missen im
Einzelfall entschieden werden.

Selbststandig durchfiihrbare
Tatigkeiten in der Pflege

In der allgemeinen Pflege durfen folgende Tatigkeiten
von den Freiwilligen nach entsprechender Anleitung,
Anweisung und bei kontinuierlicher Uberprifung durch
das Fachpersonal selbstéandig durchgefihrt werden.
Dabei zu beachten ist grundsatzlich immer der aktuelle
Zustand der*des Patient*in.

Schwerstpflegebedirftige Patient*innen durfen von
den Freiwilligen nicht alleine versorgt werden.

Betten und Lagern

+ Ein Bett unter rickenschonenden Aspekten
fachgerecht sauber beziehen

+ Ein schmutziges Bett abziehen und fur die
Desinfektion bereitstellen

» Kennenlernen und Handhabung von diversen
Lagerungsmoglichkeiten und -hilfen

Betreuung der Patient*innen
+ Auf Patient*innenrufe reagieren (Klingel)

+ Beiruhigen Zeiten in der Einsatzstelle, ,Unterhaltung/
Spiele” mit Patient*innen und deren Angehdorigen, auf
Wunsch Vorlesen aus der Zeitung oder einem Buch,
kleinere Besorgungen am Kiosk erledigen usw.

Korperpflege

» Vorbereitung und Durchfuihrung der Teil- oder
Ganzkorperwasche der*des Patient*in mit Haar-,
Mund- und Nagelpflege unter Beachtung der
Regeln aktivierender Pflege und der hygienischen
Gesichtspunkte

Erledigung der nachbereitenden Arbeiten fur die
Korperpflege

Duschen/Baden eines Patient*innen

Hilfestellung geben beim Gebrauch von Steckbecken,
Urinflasche, Nachtstuhl

* Wechseln von Inkontinenzvorlagen/Windeln

Entleerung oder Wechsel von Urinbeuteln unter
Beachtung der hygienischen Aspekte bzw. unter
Beachtung der verwendeten Ableitungssysteme

» Wickeln von Kindern! (Achtung nur bei Volljahrigkeit!
Grund: GemaR Biostoffverordnung durfen
minderjahrige Freiwillige, nach § 22 Abs. 1 Ziff. 7
Jugendarbeitsschutzgesetz nicht mit Arbeiten betraut
werden, bei denen sie schadlichen Einwirkungen von
biologischen Arbeitsstoffen im Sinne der Richtlinie
90/679/EWG ausgesetzt sind. Dies kann gegeben sein
bei Tatigkeiten wie Wickeln, Toilettenassistenz u. a.)

Hygiene

+ Wichtigkeit des Eigenschutzes beachten und
geeignete MalRinahmen ergreifen kénnen, z.B. das
Verwenden von Einmalhandschuhen, Einmalschirzen
Usw.

« Personliche Hygiene, Handedesinfektion und
Bekleidungsvorschriften beachten

» Reinigung und Wischdesinfektion des Bettplatzes von
Patient*innen, von Pflegeartikeln und Mobiliar

+ Bettplatz nach Entlassung richten

« Hygienisch sachgerechter Umgang mit Steckbecken,
Urinflaschen und anderen wieder verwendbaren
Gebrauchsgegenstanden (Fieberthermometer,
Blutdruckgerate)

+ Sauberung und Desinfektion von kontaminierten
Gegenstanden

« Sachgerechter Umgang mit Desinfektionsldsungen

+ Auf allgemeine Ordnung im Krankenzimmer und
Stationsfunktionsraumen achten

Allgemeines

+ Teilnahme an pflegerischen Ubergaben,
Stationsgesprachen und evtl. Supervision
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Speisenversorgung

Ermitteln von Essenswinschen
Individuelle Zubereitung von Mahlzeiten

Austeilen und Einsammeln der Essenstabletts - Beim Austeilen
ggf.Berlcksichtigung der Diaten, sowie Nahrungs- und
Flussigkeitskarenzen

Hilfestellung bei der Nahrungsaufnahme unter Berucksichtigung
der Bewusstseinslage und evtl. auftretenden Schluckstérungen

Kontrolle der Nahrungsaufnahme

Hilfe bei der Mobilisation

Hilfestellung beim Aufstehen und Zubettbringen von
Leichtpflegebediirftigen

Sicheres Fihren von Patient*innen

Gehfahige Patient*innen zu diagnostischen und therapeutischen
Eingriffen begleiten

Patient*innen im Rollstuhl fahren

Krankenpflege

Untersuchungen

Krankenbeobachtung

Speisenversorgung

Verordnungen

Teezubereitungen

Nur unter Anleitung durchfiihrbare
Tatigkeiten in der Pflege

In der speziellen Pflege darf bei folgenden Tatigkeiten nur unter Anleitung
und Anwesenheit des Fachpersonals geholfen werden:

+ Mithilfe beim Betten und Lagern von Schwerstpflegebedurftigen unter
Beachtung von ruckenschonenden Aspekten

+ Heben oder Tragen von Patient*innen

+ Mithilfe beim Transport von Patient*innen auf einer Trage oder im Bett
zu diagnostischen MaBnahmen oder operativen Eingriffen

 Mithilfe bei der Erstmobilisation nach Operationen oder diagnostischen

« Kérpertemperaturmessung, Puls, Blutdruck

+ Mithilfe bei der Verabreichung von Sondennahrung

« Mithilfe bei Inhalationen, Einreibungen, Wickeln, Anlegen von

Antithrombosestrimpfen, Warmflaschen, Eisblasen, speziellen

+ Beim Patient*innen die KorpergroRe und das Kérpergewicht ermitteln

Verbotene Tatigkeiten in der Pflege

» Grundsatzlich durfen keine Arbeiten durchgefihrt

werden, die fur die Freiwilligen und/oder
Hilfebedurftigen eine Gefahr darstellen z. B.
Umgang mit Chemotherapeutika usw.

Freiwillige durfen in keinem Fall die alleinige
Verantwortung fur die Einsatzstelle oder die
Durchfihrung bestimmter Tatigkeiten tragen
(die rechtliche Situation beschreibt dies auch so,
dass die Durchfuhrungsverantwortung bei

den Freiwilligen liegt, aber die Kontroll- und
Gesamtverantwortung liegt bei der anweisenden
Person bzw. bei der Stations-, Schicht- oder
Einsatzstellenleitung).

Ferner ist untersagt

Die alleinige Ganzkérperpflege bei
schwerstpflegebedurftigen Patient*innen

Die alleinige Lagerung von Schwerstkranken

Alleinige Sitzwache bei Schwerkranken oder
Sterbenden

Injektionen vorbereiten und/oder verabreichen
Blutabnahmen

Vorbereitung/Nachbereitung und Nachsorge von
Infusionen und Transfusionen

Richten und/oder Austeilen von Medikamenten

Katheterisieren

» Fur Nachtwachen durfen die Freiwilligen

grundsatzlich nur freiwillig und nach Absprache mit
dem padagogischen Fachpersonal des IB eingeteilt

werden. Minderjahrige durfen auf gar keinem Fall im

Nachtdienst eingesetzt werden.
Eine Fachkraft muss zudem anwesend oder in
Rufweite sein,

Verabreichung von Klistieren oder Reinigungs- oder
Kontrasteinlaufen

Redons oder Drainagen wechseln und/oder ziehen

Rasieren zur OP-Vorbereitung

Anlegen von Wundverb&nden und Verbandswechsel

Begleitdienst bei Verwirrten oder schwer psychisch
Kranken bzw. gefahrdeten Patient*innen

Entgegennahme von arztlichen Anordnungen

Beratungsgesprache mit Angehérigen und
Auskunftserteilung

Alleinige Anwesenheit auf der Station
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Erlaubte hauswirtschaftliche Tatigkeiten 0 TONE
+ Nahrungsmittelzubereitung mit entsprechender aus dem FI’EIWI”IgendIenSt

Vor- und Nachbereitung
« Pflege der hauslichen Umgebung
« Haushalten/Einkaufen unter wirtschaftlichen

und umweltbewussten Aspekten .
P ,Durch mein FSJ

hat sich ein neuer ,Ich habe wdahrend meines

Verbotene hauswirtschaftliche Tatigkeiten

Berufswunsch BFDs mit Kindern gearbeitet.
+ Es durfen keine Arbeiten durchgefihrt werden .
' I n. Das war sehr spannend, nach so vielen
die fur Freiwillige und/oder Hilfebedurftige eine Gefahr darstellen € gebe as war senr spanne d, nach so viele
. o . - . Wéhrend des FSJ Jahren Schule und Schiilerin sein einmal
+ Den Freiwilligen darf in keinem Fall die alleinige Verantwortung obliegen
habe ich festgestellt, dass ich die Seite zu wechseln und in der Position
- gerne mit Kindern zusammen der Betreuungsperson zu sein. Der Job
arbeiten méchte.” als BFDlerin hat mich meiner Berufswahl/

deutlich naher gebracht: Ich weif$ nun

Sandra, 17 Jah Egelsbach . .
andra, 17 Jahre aus Egelsbac einfach genauer, was ich will. Und auch,

Erlaubte padagogische Tatigkeiten was ich nicht will. Das hatte ich mir als

+ Mitarbeit bei Planung und Durchfihrung von Gruppenaktivitaten

Trockentibung” nicht erarbeiten kbnnen! ”
(z.B. Spielen, Basteln, Vorlesen, Begleitung bei Ausfligen) ” g

 Freizeitgestaltung mit den zu betreuenden Menschen
& & Filipa, 16 Jahre aus Darmstadt

« EinUben praktischer Lebenstatigkeiten, z.B. Kérperpflege,
Umgang mit Geld

+ Begleitung und Unterstitzung bei Unternehmungen und Festen
+ Begleitung und Unterstitzung im Unterricht und AGs
+ Hausaufgabenbetreuung

,Durch mein FSJ konnte ich

« Forderung und Unterstlitzung therapeutischer MalBnahmen mit viel Spajs’ den néiheren

+ Begleitdienste und Hilfen zum Erhalt und Ausbau sozialer Kontakte:
Begleitung zum Arzt, zu Therapien, Besuchen und Veranstaltungen;
Begleitung bei Besorgungen/ Spaziergangen; Beschaftigungen
(Vorlesen, Spielen); Hilfe bei der Sportaustibung

Schulablauf aus einer anderen
Sicht kennlernen und viele
Erfahrungen sammeln. AufSer-
dem hat sich durch mein FSJ mein

Verbotene pidagogische Titigkeiten Berufswunsch gefestigt, so dass ich

+ Es durfen keine Arbeiten durchgefihrt werden, die fur die
Freiwilligen und/oder fir die Hilfebedurftigen eine Gefahr darstellen

nun guten Gewissens anfangen kann zu studieren.
Zudem konnte ich in dem FSJ viele Erfahrungen

« Den Freiwilligen darf in keinem Fall die alleinige Verantwortung sammeln im Bereich Autismus, so dass ich nun
obliegen, das.bed.(.eutet, dass Frel.\.mlhge nicht alleine eine verstehe, wieso Kinder undjugend/iche manchmal
Gruppenaufsicht tUbernehmen durfen

« Die Aufsichtspflicht verbleibt bei der verantwortlichen Fachkraft so handeln, wie sie handeln. Das 5] war alles in

allem eine super wertvolle Erfahrung!”

Lili Victoria, 20 Jahre aus Muhlheim a.d. Ruhr
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CHECKUSTE Probezeit

Freiwilligen q
Dienste

OHECKUSTE Probezeit

Freiwilligen
Dienste

q

Name der*des Freiwilligen:

Praxisanleiter*in:

Dienstzeitraum:

Urlaub (Antragsformular nutzen, Schliel3- bzw. Ferienzeiten,
Feiertagsregelungen - 24.12. sowie 31.12. sind halbe Urlaubstage)

Feste Termine im Jahr (bspw. Feste)

Bereich der Einweisung

Eingewiesen am: / von:

4. Einweisung in Sicherheits- und Schutzbestimmungen

Wichtige Sicherheitshinweise (z.B. Brandschutzbestimmungen,
Notausgange)

1. Aligemeine Informationen

Informationen zum Trager der Einrichtung (Information Uber Leitlinien)

Verhalten im Notfall (Was ist zu tun? Wer muss benachrichtigt werden?)

Ziele, Aufgaben und Besonderheiten der Einrichtung (Gréf3e und Umfang,
Erlduterung Einrichtungskonzeptionen und - Philosophien)

Aufklérung Uber Jugendschutz bei Minderjahrigen/ Erlauterung
Jugendarbeitsschutzgesetz

Aushandigen von Broschuren, Informationsmaterial,
Einrichtungskonzeption

Arbeitskleidung und Arbeitsschutzbestimmungen (Hygienevorschriften,
notwendige Impfungen bspw. Hepatitis)

2. Vorstellen der Einrichtung

5. Belehrung iiber Rechte und Pflichten

Personliche Vorstellung der Mitarbeiter*innen und ihrer Aufgaben (wenn
vorhanden auch Ansprechpartner*in in der Verwaltung)

Aufsichtspflicht

Schweigepflicht

FUhrung durch die Einrichtung (Wo finde ich was oder wen? Evtl. Erklarung
von Funktionsraumen, wo ist der konkrete Arbeitsplatz, Pausenrdume)

Erlaubte & nicht erlaubte Tatigkeiten (nur Unterstitzung/ Hilfstatigkeiten)

3. Erlduterungen zu internen Regelungen und Gepflogenheiten der Eins

atzstelle

Wer tragt die Verantwortung?

Hausregeln/Hausordnung

6. Einweisung in den Arbeitsalltag

Arbeitszeiten

Erlauterungen taglicher Aufgaben

Dienstplan - Wo zu finden? Wer macht den Plan? Kdnnen Wiinsche
bertcksichtigt werden? Wenn ja, wann und an wen richten (schriftlich?) ?

Relevante Fragen in Bezug auf Klientel (Mit welchen Auffalligkeiten,
Krankheitsbildern, Einschrankungen usw. sind zu rechnen?)

Arbeitsnachweis/Stundenzettel

Welche korperlichen und psychischen Belastungen kdnnen auftreten?
Wie gehe ich damit um?

EinfUhrung in den Tagesablauf (z.B. feste Essens- oder Betreuungszeiten,
Mittagspause und sonstige Pausregelungen)

Umgang mit spezifischen Maschinen, Dienstfahrzeugen, technischen
Anlagen

Uberstundenregelung (s.Seite 23 Freiwilligendienste FAQ -
Wochenarbeitszeit oder s. Kooperationsvereinbarung mit IB)

Verhaltensregeln bei Aktivitaten aulRerhalb des Hauses

Verhalten im Krankheitsfall (AU Bescheinigung ab ersten Tag?)

Annahme von Telefongesprachen (Wie melde ich mich?)

Regelung Amtergange, Arztbesuche, Vorstellungsgesprache etc.

Regelung in der Dokumentation

Checkliste Seite 1/3

Ein
Angebot
des

Checkliste Seite 2/3

Ein
Angebot
des

IB
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CHEGKLISTE probezeit it €9 GESPRACHSLEITFADEN roter €
FUR FRE'W".UG‘E (bis Ende der Probezeit)

7. Anleitungsgesprache

Regelmalige Gesprache zur Reflexion (in regelmaRigen Abstanden) Wie verlief mein Start und die ersten Begegnungen? Wie habe ich die Einarbeitung erlebt?

Termin fUr Probezeitgesprach (Festlegung der Lernziele, Empfehlung

nach Einfihrungsseminar i.d.R. Okt/Nov)

Termin fur Halbzeitgesprach (Empfehlung i.d.R. Feb/Marz)

Termin fur Abschlussgesprach (Ende des Dienstes i.d.R. Jul/Aug)

Was lauft gut? In der Einrichtung? Bei mir?
8. Sonstiges

Vielfalt der verschiedenen Arbeitsbereiche
kennenlernen

Hospitation geplant?

Verpflichtende Seminarteilnahme Was waren meine wesentlichen Tatigkeiten in der vergangenen Zeit?
besprochen

Besondere Absprachen + Festlegungen

Welche Tatigkeiten fallen mir noch schwer? Welche Aufgaben bereiten mir noch unangenehme Gefuhle?

Welche Kenntnisse/Fahigkeiten konnte ich einbringen?

Ein ]B Gesprachsleitfaden fur Freiwillige (bis Ende der Probezeit) Ein ]B

Checkliste Seite 3/3 Angetes Seite 1/3 Aneees
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Freiwilligen q
Dienste

Was habe ich Neues gelernt? (Fachkenntnisse, welche neuen Erfahrungen habe ich gemacht?)

Wie schatze ich selbst meine Leistung ein? (Arbeitstempo, Sorgfalt, Ergebnis, Planung und Organisation, Initiative,
Engagement, Belastbarkeit ...) Was mdchte ich gerne verbessern?

Wie gestaltet sich meine Zusammenarbeit mit der Praxisanleitung?
Sind Dauer und Haufigkeit der Anleitungsgesprache passend fir mich?

Wie beurteile ich meinen Kontakt und die Zusammenarbeit mit meinen Kolleg*innen?

Wie sieht mein Verhaltnis zum Klientel aus? Gibt es ,Problemfalle” oder schwierige Situationen?
Welche Unterstutzung ware hier sinnvoll?

Gesprachsleitfaden fur Freiwillige (bis Ende der Probezeit) pneel? IB
Seite 2/3 " des

Freiwilligen
Dienste

Welche Unterstutzung brauchte ich noch? Fir welche Tatigkeiten winsche ich mir noch ausfuhrlichere
Erlauterungen? Welche Informationen fehlen mir noch?

q

Beurteilung der Arbeitssituation - Wie erlebe ich die Arbeitsbedingungen? (Arbeitszeiten, Dienstplangestaltung,

Arbeitsort, Beschreibung der Tatigkeit, Anleitung durch Praxisanleiter*in)

Was sind meine nachsten Ziele? Was will ich gerne lernen?

Gesprachsleitfaden fur Freiwillige (bis Ende der Probezeit)
Seite 3/3

Ein
Angebot
des

IB
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GESPRACHSLEITFADEN e §)
FUR FREIWILLIGE graieei

Ich bin nun schon einige Monate im Freiwilligendienst: was hat sich fur mich verandert?

Was lauft gut? In der Einrichtung? Was waren meine Erfolge?

Was waren meine wesentlichen Tatigkeiten in der vergangenen Zeit?
Fahlte ich mich damit zeitweise unter- oder Uberfordert?

Haben sich meine Hoffnungen und Erwartungen bisher erflllt? Was ist offen geblieben?

Welche Kenntnisse/Fahigkeiten konnte ich einbringen?

Gesprachsleitfaden fur Freiwillige (Halbzeit) Ein
Seite 1/3 i [B

Freiwilligen
Dienste

Was habe ich Neues gelernt? (Fachkenntnisse, welche neuen Erfahrung habe ich gemacht ?)

q

Wie schatze ich selbst meine Leistungen ein? (Arbeitstempo, Sorgfalt, Ergebnis, Planung und Organisation,

Initiative, Engagement, Belastbarkeit... ) Was wirde ich gerne verbessern?

Wie fuhle ich mich als Teammitglied? Wie gestaltet sich meine Zusammenarbeit mit den Kolleg*innen?
Habe ich Ansprechpartner*innen, wenn ich sie brauche?

Wie gestaltet sich meine Zusammenarbeit mit der Praxisanleitung? Sind Dauer und Haufigkeit der
Anleitungsgesprache passend fur mich?

Was hat das Gelernte mit meinem beruflichen und privaten Alltag zu tun? Wo kann ich es gebrauchen?

Gesprachsleitfaden fur Freiwillige (Halbzeit)
Seite 2/3

Ein
Angebot
des

IB
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Freiwilligen q
Dienste

Wie hat sich mein Verhaltnis zu den Klient*innen entwickelt? Was hat sich verandert?
Welche Unterstutzung ware hier noch sinnvoll fur mich?

Welche Bereiche will ich gerne noch kennenlernen? Welches Wissen will ich gerne vertiefen?

Wie erlebe ich die Einsatzbedingungen? (Dienstzeiten, Dienstplangestaltung, Einsatzort,
Beschreibung der Tatigkeit, Anleitung durch Praxisanleiter*in)

Was sind meine nachsten Ziele? Welche Ideen habe ich fir ein eigenes Projekt?

Gesprachsleitfaden fur Freiwillige (Halbzeit) Ein
Seite 3/3 et TB

GESPRACHSLEITFADEN e
FUR FRE'W".“GE (Abschluss)

Wie beurteile ich ruckblickend meine Entscheidung, einen Freiwilligendienst zu machen?

Welche positiven und negativen Erfahrungen nehme ich mit? Was beschaftigt mich Gber das Jahr hinaus?

Konnte ich meine Ziele erreichen? Was habe ich in dem Dienst gelernt? Welche Kompetenzen habe ich
hinzugewonnen?

Welche Auswirkungen hatte der Freiwilligendienst auf meine beruflichen Plane? Von welchen Erfahrungen werde
ich im zukunftigen Berufsleben profitieren?

Wie beurteile ich meine Rolle im Team / in der Zusammenarbeit mit den Kolleg*innen? Konnte ich meine
Fahigkeiten einbringen? Wie méchte ich den Abschied von meinen Kolleg*innen gestalten?

Gesprachsleitfaden fur Freiwillige (Abschluss) Ein
Seite 1/2 wuit [B
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Freiwilligen
Dienste

Wie gestalte ich ,Nahe und Distanz” zum Klientel? Wie mdchte ich den Abschied von den Menschen, GemEinsam mit jungen
die ich betreut habe, gestalten?

Menschen Zukunft
entdecken und Wege ebnen.

Wie habe ich den Umgang mit problematischen Personen erlebt? War dieser passend fir mich?

Wie habe ich die Anleitung und Begleitung durch das Jahr erlebt? Habe ich Anregungen fur die Anleitung der
nachfolgenden Freiwilligen?

Welche Erwartungen wurden in diesem Jahr erfullt? Welche blieben offen?

Welche Bilanz kann ich am Ende meines Freiwilligendienstes ziehen?

Was ist mir abschlieBend wichtig mitzuteilen?

Gesprachsleitfaden fur Freiwillige (Abschluss) Ein
42 Seite 2/2 i [B
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