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Ehrenamt-Toolkit
Aufgaben zerlegen, Freiwillige gewinnen, einführen und halten

Die Gewinnung von Freiwilligen ist in fast jeder Vereinsbefragung das meistgenannte Problem. Dieses Toolkit richtet sich an Vereine und lässt sich von einer Fachstelle direkt weitergeben.
	Der entscheidende Perspektivwechsel
Vereine suchen Ämter zu besetzen. Menschen suchen Aufgaben, die zu ihrem Leben passen.
Ein Kassieramt auf unbestimmte Zeit findet niemanden. Dieselbe Arbeit, zerlegt in «Rechnungen erfassen, zwei Stunden im Monat, für ein Jahr», findet jemanden.
Die meisten Vakanzen lösen sich nicht durch besseres Werben, sondern durch kleinere Portionen.


1 Aufgaben zerlegen
Vor jeder Suche steht die Zerlegung. Aus einem Amt werden drei bis fünf Aufgaben mit je eigenem Aufwand und eigener Dauer.
	Amt bisher
	Zerlegt in
	Aufwand
	Dauer

	Kassier
	Rechnungen erfassen und zahlen
	2 Std./Monat
	1 Jahr, verlängerbar

	
	Jahresrechnung erstellen
	8 Std. einmalig
	einmalig im Januar

	
	Mitgliederbeiträge einziehen
	4 Std./Jahr
	einmalig im Frühling

	Materialwart
	Material vor der Saison prüfen
	4 Std. einmalig
	einmalig im August

	
	Bestellungen auslösen
	1 Std./Monat
	laufend


2 Rollenbeschrieb
Ein Rollenbeschrieb auf einer halben Seite senkt die Hemmschwelle spürbar, weil er die Frage beantwortet, die alle haben: Worauf lasse ich mich ein?
	Feld
	Eintrag

	Aufgabe
	[Bezeichnung]

	Was zu tun ist
	[Drei bis fünf Punkte, konkret]

	Zeitaufwand
	[Stunden pro Monat oder Jahr, ehrlich geschätzt]

	Wann besonders
	[Zeiten mit erhöhtem Aufwand]

	Dauer
	[befristet auf ...]

	Wer unterstützt
	[Name, Ansprechperson bei Fragen]

	Was man mitbringen sollte
	[realistisch – nicht die Wunschliste]

	Was man nicht können muss
	[Diese Zeile gewinnt Leute. Wirklich.]

	Was man bekommt
	[Einführung, Weiterbildung, Spesen, Anerkennung]


3 Gewinnung
· Direkt und persönlich fragen. Aufrufe an alle bringen fast nie etwas, gezielte Anfragen fast immer etwas.
· Zuerst dort suchen, wo Menschen schon da sind: Eltern an der Seitenlinie, ausgetretene Aktive, ehemalige Mitglieder.
· Eine konkrete Aufgabe anbieten, nicht ein Amt. «Übernimmst du im August die Materialkontrolle?» statt «Wir suchen einen Materialwart».
· Befristen. Ein Jahr mit der Option zu verlängern ist leichter zuzusagen als «bis auf Weiteres».
· Zu zweit besetzen, wo möglich. Zwei Personen für ein Amt finden sich leichter als eine.
· Nach dem Nein nachfragen, was möglich wäre. Viele sagen zu einer kleineren Aufgabe ja.
4 Einführung
Die häufigste Ursache für frühen Ausstieg ist nicht der Aufwand, sondern das Gefühl, ins kalte Wasser geworfen worden zu sein.
· Eine Ansprechperson für die ersten Monate benennen.
· Übergabegespräch mit der Vorgängerin oder dem Vorgänger, mindestens eine Stunde.
· Zugänge, Passwörter und Ablagen am ersten Tag übergeben, nicht auf Nachfrage.
· Nach drei Monaten nachfragen, wie es läuft. Dieser Termin wird beim Start vereinbart, sonst findet er nicht statt.
5 Anerkennung
Anerkennung wirkt, wenn sie konkret, zeitnah und öffentlich ist. 13 Möglichkeiten, geordnet nach Aufwand:
	Aufwand
	Massnahme

	ohne Kosten
	Persönlicher Dank nach einem Anlass, mit Nennung der konkreten Leistung

	ohne Kosten
	Namentliche Erwähnung im Jahresbericht und auf der Website

	ohne Kosten
	Danksagung an der Hauptversammlung, mit Zahlen statt Floskeln

	ohne Kosten
	Freiwillige bei Entscheiden einbeziehen, die ihre Aufgabe betreffen

	gering
	Handgeschriebene Karte zum Jahresende

	gering
	Getränke und Verpflegung bei Einsätzen kostenlos zur Verfügung stellen

	gering
	Spesen unaufgefordert und vollständig vergüten

	Mittel
	Zertifikat oder Bestätigung in offizialisierter Form ausstellen 

	mittel
	Vereinskleidung für Leitende und Helfende

	mittel
	Weiterbildung bezahlen, auch wenn sie über die Rolle hinausgeht

	mittel
	Jährlicher Anlass nur für Freiwillige, ohne Programm mit Pflichtcharakter

	mittel
	Freier Eintritt oder Gutschein für Anlässe und Anlagen der Gemeinde

	hoch
	Auszeichnung durch die Gemeinde mit öffentlicher Würdigung


6 Austritt und Übergabe
· Austrittsgespräch führen, auch bei einvernehmlichem Ende. Die ehrlichsten Rückmeldungen kommen von Menschen, die gehen.
· Übergabedossier verlangen: Was gehört zur Aufgabe, welche Termine, welche Zugänge, welche Kontakte.
· Ausgetretene im Verteiler behalten, sofern sie einverstanden sind. Viele kommen für punktuelle Einsätze zurück.
· Danken, auch wenn jemand im Streit geht. In einer Gemeinde begegnet man sich wieder.
Was eine Fachstelle beitragen kann
· Eine Vermittlungsstelle führen: Wer sich engagieren möchte, meldet sich, und die Fachstelle bringt die Person mit einem Verein zusammen.
· Weiterbildungen für mehrere Vereine gemeinsam organisieren – einzeln lohnt es sich für keinen.
· Den Wertschätzungsanlass der Gemeinde durchführen; die Vereine allein erreichen die öffentliche Ebene nicht.
Die Empfehlungen beruhen auf Erfahrungen aus der Vereinspraxis und sind an die eigene Situation anzupassen. Anwendung in eigener Verantwortung.
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