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1: Erstgesprach

Das Erstgesprach

Das Erstgesprach ist die Basis fur eine erfolgreiche Zusammenarbeit. Nur wenn gegenseitig
Erwartungen und Motivationen klar formuliert und abgesprochen sind, kénnen gute und
beidseitig befriedigende Freiwilligeneinsétze erfolgen.

Form, Dauer und Inhalt des Erstgesprachs sind der jeweiligen Organisation und der Téatigkeit
anzupassen.

Inhalte
1. Gegenseitige personliche Vorstellung
2. Ziele, Stellenwert und Nutzen der freiwilligen Einséatze in der Organisation erklaren

3. Interesse der an Freiwilligenarbeit interessierten Person kléaren
- personliches Interesse, Motivation
- Erfahrungen, Fahigkeiten
- Winsche
- Zeitbudget

4. Vorstellung der Einsatzorganisation

evtl. geschichtliche Entwicklung
Aufgaben/Ziele der Organisation (Leitbild)
Angebot/Dienstleistung der Organisation
Strukturen

5. Einsatzmdglichkeiten vorstellen
- Beschreibung der Tatigkeit
- Anforderungen

6. Rahmenbedingungen erlautern

- Einfuhrung, Begleitung, Kontaktperson

- Angebote fur Freiwillige (DOSSIER FREIWILLIG ENGAGIERT, Weiterbildung,
Veranstaltungen, Rabatte etc.)

- Versicherungsschutz

- Spesenentschadigung

- eventuelle Formalitaten erklaren: Schweigepflicht, Datenschutz, Verhaltenskodex
etc.

- Dauer und Beendigung des Einsatzes
- Infomaterial abgeben

7. weiteres Vorgehen vereinbaren
- Bedenkzeit ermdglichen
- evtl. Probeeinsatz oder Probezeit vereinbaren
- Einsatzvereinbarung abschliessen

8. Bei Bedarf Daten flr eigene Statistiken erfragen
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2: Einsatzvereinbarung
Die Einsatzvereinbarung

benevol Schweiz empfiehlt, eine schriftliche Vereinbarung zu treffen. Diese muss nicht umfang-
reich sein, aber wenn Vereinbarungen schriftlich festgehalten sind, gehen beide Parteien von den
gleichen Voraussetzungen aus.

Die nachstehenden Punkte sind der Vollstandigkeit halber aufgefiihrt. Die Inhalte der Einsatz-
vereinbarung sind der jeweiligen Organisation und der Tatigkeit anzupassen.

1. Beschreibung der Tatigkeit mit Ziel und Stellenwert
Kurzbeschreibung der Rollen, Aufgaben, Kompetenzen und Verpflichtungen der
Freiwilligen und der Organisation sowie Angabe des zeitlichen Aufwandes.
Personalien der freiwilligen Person, Kontaktdaten Organisation

2. Beginn, Dauer, Beendigung des Einsatzes
Wenn es sinnvoll ist, soll eine Probezeit vereinbart werden. Gegebenenfalls ist die Dauer
des Einsatzes zu begrenzen, mit der Moglichkeit der Verlangerung.
Formalitaten der Beendigung (Fristen, Abschlussgespréch, Tatigkeitsnachweis).

3. Einfuhrung / Begleitung / Fortbildung
Benennen der Kontaktperson (mit Kontaktdaten wie Telefon, Mail etc. und Erreichbarkeit)
und Beschreiben der Leistungen der Organisation (z.B. Einfihrung, Weiterbildungen,
Erfahrungsaustausch, Ubernahme der Kosten) sowie der Infrastruktur, die genutzt werden
kann.

4. Diskretion und Schweigepflicht
Freiwillige unterstehen derselben Schweigepflicht wie bezahlte Angestellte. Eine separate
Erklarung soll durch die Freiwilligen unterzeichnet werden, wenn die Schweigepflicht
relevant ist.

5. Spesenentschadigung
Handhabung und Formalitaten der Spesenentschadigungen (Spesenreglement).

6. Versicherungsschutz
Beschreiben des aktuellen Versicherungsschutzes fir Freiwillige und Informationen tber
Vorgehen im Versicherungsfall.

7. Tatigkeitsnachweis
Abgeben des DOSSIER FREIWILLIG ENGAGIERT. Die Auflistung der Einsatze wird
durch die Freiwilligen selbst ausgefiillt, ebenso die Liste der Weiterbildungen. Die
Freiwilligen sind zu informieren, dass sie jederzeit einen Nachweis Uber den geleisteten
Einsatz anfordern kénnen.

8. Weitere Angebote fiir Freiwillige
z.B. Veranstaltungen, Rabatte, Gutscheine etc.

9. Zeiterfassung
Festhalten der Modalitaten

Die Vereinbarung ist zu datieren und von beiden Seiten zu unterzeichnen. Sie kann von beiden
Parteien jederzeit (unter Einhaltung der eingegangenen Verpflichtungen) aufgehoben werden.
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3. Spesen
Spesen

Spesenentschadigungen sind Rickverglitungen von effektiven Auslagen.

Entschadigungen sind Entgelte, die unabhangig von angefallenen Spesenauslagen
ausgerichtet werden. Freiwilligenarbeit erfolgt unentgeltlich. Arbeit, die mit Stundenléhnen,
Taggeldern oder Monats- bzw. Jahresentschadigungen entléhnt wird, und seien diese auch sehr
gering, ist keine Freiwilligenarbeit. benevol Schweiz empfiehlt keine Entschadigungen
auszurichten, die Uber effektive Spesenentschadigungen hinausgehen.

Spesen

Effektive Auslagen, die im Zusammenhang mit dem freiwilligen Einsatz anfallen, missen durch
die Einsatzorganisation entschadigt werden. Dazu gehdren auch Infrastruktur und Arbeitsmittel.
Wenn der/die Freiwillige auf die Auszahlung dieser Spesenentschadigungen verzichtet, sollen sie
als Spende an die Organisation in der Buchhaltung aufgeftihrt werden (mit dem entsprechenden
Dank an die freiwillige Person).

Im Rahmen des Muster-Spesenreglements fir Non-Profit-Organisationen werden folgende
Ansétze empfohlen:
- Benutzung o6ffentlicher Transportmittel (Bus, Tram, Postauto, Bahn, Schiff)
- Vergutung des SBB-Halbtaxabonnements
- Benutzung des Privatwagens: Entschadigung maximal Fr. 0.70 pro Kilometer
- Essen: Entschadigung hochstens Fr. 35.- fur das Mittagessen und Fr. 40.- fur
das Abendessen.
Weitere effektive Auslagen sind gegen entsprechende Belege zu entschadigen.

Bescheinigung Spesen in Lohnausweis fur Steuererklarung

Grundsatzlich sind Spesenpauschalen steuerpflichtig, es muss ein entsprechender Lohnausweis
ausgestellt werden. Es muss kein Lohnausweis ausgestellt werden, wenn die Bedingungen des
Muster-Spesenreglements flir NPO (siehe oben) eingehalten und den Freiwilligen nur Auslagen
im Zusammenhang mit ihrem Arbeitseinsatz ersetzt werden. In diesem Fall ist ein internes, nicht
zu genehmigendes Spesenreglement zu erstellen, das den Steuerbehdrden nur auf Verlangen
vorzulegen oder zuzustellen ist. (Siehe dazu Kreisschreiben der Schweiz. Steuerkonferenz, Seite
9: http://www.steuerkonferenz.ch/downloads/kreisschreiben/ks025_plus_npo2009 _d.pdf)

Verschiedene regionale benevol-Fachstellen haben ein fiir ihre Mitglieder glltiges Spesen-
reglement erarbeitet und genehmigen lassen. Im Rahmen dieser Spesenreglemente kénnen
effektive Spesen sowie Pauschalspesen in der effektiven Hohe der Auslagen bis héchstens Fr.
1000.- ausbezahlt werden, ohne dass ein Lohnausweis auszustellen ist.

Die regionalen benevol-Fachstellen geben gerne Auskunft.

AHV und Unfallversicherung
Auf Spesenentschadigungen sind keine Beitrage an die AHV/IV/EO- und Arbeitslosenver-
sicherung zu entrichten. Es sind auch keine Beitradge an die Unfallversicherung zu leisten.

Entschadigungen

Das Ausrichten von Entschadigungen kann bewirken, dass ein Arbeitsverhaltnis entsteht mit
allen arbeitsrechtlichen Konsequenzen! Fir alle Entschadigungen, die tGber effektive Spesenrtick-
erstattungen hinausgehen, muss ein Lohnausweis erstellt und die AHV abgerechnet werden.
Werden solche Entschadigungen ausgerichtet, ist auch eine Unfallversicherung abzuschliessen.
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4. Versicherungen

Versicherung der Freiwilligen

Empfehlungen

- Klaren Sie vor der Verpflichtung Freiwilliger den Bedarf des Versicherungsschutzes.

- Informieren Sie sich tber Art und Hohe des bestehenden Versicherungsschutzes in Ihrem
Betrieb und erkundigen Sie sich tber die bestehenden Versicherungen der Freiwilligen.

- Uberpriifen Sie Ihre Policen.

- Bestimmen Sie in Ihrem Betrieb eine fur Versicherungsfragen und Schadenfélle zustandige
Person.

- Priufen Sie den Zusammenschluss mit anderen Einsatzbetrieben flir gemeinsame
Zusatzversicherungen.

- Orientieren Sie Ihre Freiwilligen Uber den Versicherungsschutz, welchen sie in Ihrem
Betrieb geniessen, z.B. mit einem Merkblatt.

Haftpflichtversicherung

Eine Person, die Freiwilligendienst verrichtet, tritt als Mitarbeiterin oder Mitarbeiter des Einsatz-
betriebs auf. Gegentiber Dritten haftet die Organisation fir fehlbares Verhalten bzw. fehlbare
Leistungen ihrer freiwillig Mitarbeitenden. Deshalb sind die Freiwilligen in die ordentliche
Betriebshaftpflichtversicherung einzuschliessen. Der Versicherungsschutz erstreckt sich dann auf
den Einsatz, welcher im Dienst der Organisation geleistet wird.

Kranken- und Unfallversicherung

Alle in der Schweiz wohnhaften Personen missen bei einer Krankenkasse obligatorisch gegen
Krankheit versichert sein.

Personen im Angestelltenverhéltnis sind Uber den Arbeitgeber gegen Betriebsunfall versichert.
Ist ihr Beschéftigungsgrad mindestens 8h/Woche, sind sie Uber den Arbeitgeber auch gegen
Nichtbetriebsunfall versichert. Personen, die nicht im Angestelltenverhaltnis stehen, missen
sich bei ihrer Krankenkasse gegen Unfall versichern.

Damit ist die Grunddeckung fur Krankheit und Unfall gegeben. Fir Freiwillige kénnen Zusatz-
versicherungen abgeschlossen werden, diese sind im Einzelfall mit Fachpersonen zu prufen.

Motorfahrzeugversicherung

Haftpflicht

Wird der Dienst mit einem privaten Motorfahrzeug verrichtet, besteht ein Versicherungsschutz
Uber die obligatorische Haftpflichtversicherung des Halters. Mit einer tblichen
Kilometerentschadigung sind die Kosten flr Versicherung sowie Selbstbehalt und Malus fur den
Fall eines Unfalls damit abgegolten. Diese Kilometerentschadigung muss im Spesenreglement
des Einsatzbetriebs geregelt sein.

Dienstfahrtenversicherung fiir ,,Arbeitnehmer“-Fahrzeuge

Fir Freiwillige im Fahrdienst soll der Abschluss einer separaten ,Dienstfahrten®-
Kaskoversicherung durch die Einsatzorganisation geprift werden (vor allem bei haufigen
Fahrten).
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5. Freiwillige Einsétze fur Stellensuchende

Stellensuchende engagieren sich freiwillig

Auf Stellenausschreibungen fir Freiwilligenarbeit melden sich auch Stellensuchende. Sie kénnen
enttauscht sein, wenn sie erfahren, dass fir diese Arbeit keine Entschadigung bezahlt wird. Auch
Einsatzorganisationen sind unsicher, ob sie Stellensuchende in der Freiwilligenarbeit einsetzen
darfen.

Grundsatzlich ist zu beachten

- Stellensuchende dirfen grundséatzlich Freiwilligenarbeit leisten.

- Die erfolgreiche Stellensuche hat erste Prioritat.

- Die Einsatzorganisationen haben die stellensuchenden Freiwilligen anzuhalten, das
freiwillige Engagement der zustandigen RAV-Stelle zu melden und eine Zustimmung der
zustandigen RAV-Stelle einzuholen. So werden Fragen der Vermittlungsfahigkeit und des
Zwischenverdienstes von Anfang an ausgeraumt.

- Grundsatzlich ist zu beachten, dass sich bei Freiwilligeneinséatze, aus denen ein Geldfluss
entsteht (z.B. Brockenhauser, Caféterias usw.) oder deren Leistung auf dem bezahlten
Arbeitsmarkt erhaltlich ware, die Frage der Konkurrenzierung zum ersten Arbeitsmarkt
stellt. Dies kann insbesondere bei stellensuchenden freiwillig Engagierten zu Konflikten mit
der Arbeitslosenkasse fihren.

Arbeitslose durfen Freiwilligenarbeit leisten
Wichtig ist die Einhaltung der benevol-Standards:
- Freiwilligenarbeit ist unbezahlt.
- Freiwilligenarbeit ist keine Konkurrenz zu bezahlter Arbeit.
- Der Einsatz beschrankt sich auf héchstens 6 Stunden pro Woche (im Jahresdurchschnitt)

Unbedingt zu beachten ist:
- Freiwilligenarbeit ist eine personliche Bereicherung: Sinngebung, Netzwerkpflege und neue
Erfahrungen.
- Freiwilligenarbeit sichert keine Existenz.
- Eine arbeitsmarktliche Massnahme, wie sie beispielsweise von regionalen
Arbeitsvermittlungszentren durchgefiihrt werden, ist keine Freiwilligenarbeit.

Die erfolgreiche Stellensuche hat erste Prioritat

Die Vermittlungsfahigkeit darf durch ein freiwilliges Engagement nicht eingeschrankt werden.
Termine fir Weiterbildungen, Vorstellungsgesprache usw. gehen immer vor. Dennoch steht es
Stellensuchenden grundsatzlich offen und ist oft auch wiinschenswert, sich in der
Freiwilligenarbeit zu engagieren.

Freiwilligenarbeit ist oft Beziehungsarbeit. Das gilt insbesondere flir Arbeiten im sozialen Bereich,
im Sport oder in der Kultur. Es empfiehlt sich, bereits vor Antritt des freiwilligen Engagements die
Frage zu klaren, was im Falle der erfolgreichen Stellensuche geschieht.
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6. Freiwillige Einsatze von auslandischen Staatsangehdrigen

Auslandische Personen engagieren sich freiwillig

Grundsatzlich ist es auch Auslanderinnen und Auslandern mdglich, sich freiwillig zu engagieren.
Bei einem freiwilligen Einsatz ausléndischer Personen sind die vom Bund erlassenen Bestim-
mungen einzuhalten. Die Rechtsgrundlagen diesbeziiglich sind sehr komplex und die
Rechtsanwendung unterliegt teileweise dem Ermessen der Behdrden, wodurch es zu
kantonalen Unterschieden kommen kann.

Auslandische Staatsangehorige bendtigen neben der Aufenthaltsbewilligung eine
Arbeitsbewilligung fur jede unselbstéandige oder selbstandige Tatigkeit, die Ublicherweise gegen
Entgelt ausgetbt wird, selbst wenn sie unentgeltlich erfolgt (Art. 11 Abs. 2 AIG). Verantwortlich,
dass die entsprechenden Regeln eingehalten werden, ist der- oder diejenige, welche die
Auslanderin oder den Auslander beschéftigt (Art. 117 und 117a AIG).

Demnach muss die Einsatzorganisation (oder die Privatperson, welche Freiwillige beschaftigt)
bei jeder Freiwilligenarbeit, die durch eine auslandische Person verrichtet wird, vorgangig die
Melde- und Bewilligungspflicht abklaren, und zwar durch Nachfrage bei der Behorde und durch
Einsicht in die Ausweise (Art. 91 AIG). Ob ein konkreter Freiwilligeneinsatz als Erwerbstatigkeit
gilt und somit melde- oder bewilligungspflichtig ist, entscheidet die zustdndige kantonale
Behdrde. Im Zweifelsfall ist das Staatssekretariat fur Migration (SEM) zustandig (Art. 4 Abs. 2
VZAE).

Keine weiteren Abklarungen missen getatigt werden fur folgende Personen, da fur sie weder
eine Meldung noch das Einholen einer Bewilligung erforderlich ist:

- Ehepartner und Kinder von Schweizer Birgern

- Ehepartner und Kinder von Personen mit einer Niederlassungsbewilligung (C) oder mit
einer Aufenthaltsbewilligung (B)

- Inhaber einer Niederlassungsbewilligung (C)

- Personen mit einer Aufenthaltsbewilligung (B), welche bereits tiber eine Bewilligung zur
Erwerbstatigkeit verflgen.

- EU-Burgern, sofern sie bereits in der Schweiz wohnhaft sind und tber eine Bewilligung
zur Erwerbstatigkeit verfigen.

Fur grenzlberschreitende Einsatze, die nicht langer als acht Tage dauern, besteht in einigen
Tatigkeitsbereichen keine Bewilligungspflicht (Art. 14 VZAE). Ob ein konkreter
Freiwilligeneinsatz unter die Acht-Tage-Regel féllt, kann bei der zustandigen kantonalen
Behdrde abgeklart werden.

benevol empfiehlt in jedem Fall, vor geplanten Freiwilligeneinsatzen von ausléndischen
Personen, die nicht unter die oben genannten Kategorien fallen, beim zustandigen kantonalen
Amt abzuklaren, ob eine Melde- oder Bewilligungspflicht besteht. Eine allfallige Meldung hat bei
der zustandigen kantonalen Behdrde Uber das zur Verfligung gestellte on-line Formular zu
erfolgen und letztere ist auch auf Gesuch hin fiir eine allfallige Bewilligungserteilung zustandig.

Wertvolle Informationen zur Beschaftigung auslandischer Personen und zur Freiwilligenarbeit
finden sich in den Weisungen und Erlauterungen des Staatssekretariates fir Migration zum
Auslanderbereich Ziff. 4.8.5 ff.

Staatssekretariat fiir Migration SEM: Weisungen und Erlduterungen Auslénderbereich

Kantonale Behérden: Kontaktadressen

Bundesrecht > Systematische Rechtssammlung = Auslander- und Integrationsgesetz, AIG

Bundesrecht > Systematische Rechtssammlung = Verordnung tber Zulassung, Aufenthalt und Erwerbstétigkeit

(VZAE)
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7. Standortgesprache

Mit Freiwilligen im Gespréch bleiben

Organisationen sind an der dauerhaften Einbindung von Freiwilligen interessiert. Dies
gewadhrleistet Kontinuitat und tragt zur Qualitatssicherung bei. Die professionelle Begleitung
freiwillig Engagierter fuhrt zu einer emotionalen Bindung und damit zu einer Identifikation mit der
Organisation. Die Einbindung der Freiwilligen durch eine positive Gesprachskultur beginnt mit
dem Erstgesprach und der Einsatzvereinbarung.

Die Pflege einer positiven Gesprachskultur

Das regelmassig gefiihrte Standortgesprach ist ein wichtiger Teil der Begleitung Freiwilliger. Ge-
sprache zwischen Verantwortlichen und Freiwilligen sollen sich nicht auf Krisenzeiten
beschréanken. Standortgesprache dienen der Férderung und Partizipation der Freiwilligen und der
gegenseitigen konstruktiven Kritik. Sie bieten eine Plattform, um Weiterbildungs- oder
Veranderungswiinsche anzubringen. Eine positive Gesprachskultur legt die Basis fur eine
vertrauensvolle Zusammenarbeit zwischen bezahltem Personal und Freiwilligen.

Regelmassige Standortgesprache zeugen von Wertschatzung gegenuber den Freiwilligen und
der Anerkennung ihrer Arbeit. Ein solches Gesprach bedarf der seriésen Vorbereitung. Form,
Inhalte und Haufigkeit haben sich am Aufgabenbereich zu orientieren.

Inhalte
a. Aufgabenprofil
- Hauptaufgaben und daraus erwachsende Folgeaufgaben
- Zeitmanagement
- Anforderungen
b. Arbeitssituation
- Erwartungen: Ist- und Soll-Zustand
- Beziehungen: Kunden/Klienten/betreute Personen; bezahltes Personal — Freiwillige
- Zusammenhang zwischen Beziehungen und Arbeitserflillung bzw. Arbeitsleistung
- gegenseitige Wertschatzung
c. Zielsetzungen
- gegenseitige Ziele/Wiinsche
- Massnhahmen zur Zielerreichung
- Verantwortlichkeiten
- Verbesserungsvorschlage

Gesprachsfuhrung
Das Gesprach kann in sehr unkomplizierter Form stattfinden, doch empfiehlt es sich, Notizen zu
machen, die zu den Personalakten gelegt werden.
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8. Anerkennung und Dank

Anerkennung

Eine Kultur der Anerkennung und Wertschéatzung innerhalb der Organisation oder des Vereins ist
entscheidend fir das dauerhafte Engagement von Freiwilligen. Die Form der Anerkennung ist ab-
hangig von der Art des Einsatzes und von der persdnlichen Motivation der Freiwilligen. Voraus-
setzung fiir eine angemessene und damit auch geschatzte Anerkennung ist, dass die Verantwort-
lichen in der Organisation die Freiwilligen gut kennen und einschatzen kdnnen.

Die wichtigste Anerkennung ist, den Freiwilligen im taglichen Umgang Wertschatzung zu zeigen
und ihnen zu vermitteln, dass sowohl sie als Person wie auch ihre Einsatze wichtig sind. Dies
bedeutet, dass nicht nur die Verantwortlichen, sondern alle Mitarbeitenden einer Organisation
Uberzeugt sind vom Nutzen der freiwilligen Einsétze.

Danke und einige grundsatzliche Hinweise dazu

- Ein guter, personlicher Dank, der dem Einsatz angepasst ist, motiviert und gibt neuen Elan
— ein schlechter Dank ist ein Hohn!

- Freiwillige verdienen regelméssig ein Danke wéahrend ihres Einsatzes, nicht erst beim Ab-
schied.

- Formulieren Sie das Danke nicht mit Floskeln, sondern: Du hast die Aufgabe
(Beschreibung) mit grossem Einsatz, Kreativitat, Durchsetzungsvermdgen, fachlichem
Wissen ......... erledigt und beigetragen zu unserem gemeinsamen Ziel (Beschreibung).
Geben Sie den Dank auch schriftlich ab.

- Seien Sie kreativ beim Auslesen von Geschenken. Besser kein Geschenk als ein ,Irgend-
etwas“. Nutzen Sie die Ressourcen in lhrer Organisation, um spezielle Geschenke zu
beschaffen.

Gute Ideen dazu

benevol-shop: Kleine und grossere besondere Geschenke fiir Freiwillige mit den passenden
Aufdrucken zu Freiwilligenarbeit: www.benevol-shop.ch

benevol Schaffhausen: (Uber) 100 Ideen flr ein gutes Danke

Weiterbildung

Die Wunsche der Freiwilligen nach Weiterbildung sind grossziigig zu unterstiitzen und nach
Moglichkeit zu finanzieren. Freiwillige erweitern ihren Horizont, treffen andere engagierte
Menschen und fiihlen sich ernst genommen. Diese Form der Anerkennung eignet sich auch sehr
gut fur Einsatze in der Vorstands- und Behoérdenarbeit. Haufig arbeiten Freiwillige in ihrem
Einsatzgebiet alleine, damit fehlt ihnen der Erfahrungsaustausch. Die Teilnahme an Weiter-
bildungen, evtl. auch gemeinsam mit bezahltem Personal, kann hier einen sinnvollen und
erwlinschten Ausgleich bieten.

Mitsprache, Einbezug

Freiwillige sind nicht einfach ,Laien®, sie bringen ausser ihrer Zeit auch ihre ganz personliche
Kompetenz und Lebenserfahrung, inr Wissen und ihre Berufserfahrung mit. Durch ihr zeitlich
begrenztes und alternativ motiviertes Engagement kénnen sie eine andere Sicht und Erfahrung
einbringen, auf die keine Organisation verzichten soll.

Die Formen und Ausgestaltung der Mitsprache miissen sich am Einsatz sowie an den Interessen
der Freiwilligen orientieren. Fir viele Freiwillige ist es Anerkennung und Ansporn, in Sachfragen
ihres Einsatzgebietes mitreden, mitplanen und wenn méglich auch mitentscheiden zu kénnen.
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Erfassen von Freiwilligenarbeit

Das Sichtbarmachen der Freiwilligenarbeit ist eine wichtige Voraussetzung fir die Anerkennung.
Was nicht sichtbar ist, kann auch nicht anerkannt werden. Um freiwilliges Engagement tiberhaupt
sichtbar zu machen, ist es in geeigneter Form zu erfassen:
- Es muss in jeder Einsatzorganisation klar sein, in welchen Bereichen mit welchen Aufgaben
wie viele freiwillige Mitarbeitende tatig sind. Die Auflistung muss aktuell sein.
- Um zusatzliche quantitative Aussagen zu machen, kénnen die eingesetzten Stunden
erfasst werden — dies kann durch die laufende Erfassung, die Erfassung wahrend einer
gewissen Zeit und Hochrechnung oder aufgrund einer Schatzung erfolgen.

Auswerten und Ausweisen der Freiwilligenarbeit

Regelmassige Auswertungen sind auch fur Freiwilligenarbeit notwendig und wichtig. Es wird da-
durch aufgezeigt, welche Aufgaben und Einsatze mit diesem freiwilligen Engagement mdglich
sind und sie sind die Basis fur Veranderungen und Verbesserungen. Auswertungen missen
neben dem Ausweisen — siehe unten — auch Analysen der Ablaufe und Informationsflisse,
Erfahrungen von Freiwilligen und Kontaktpersonen sowie Reaktionen derjenigen Personen
enthalten, die vom freiwilligen Engagement profitieren.

Es gibt verschiedene Mdéglichkeiten, Freiwilligenarbeit auszuweisen. Die verschiedenen
Methoden kdnnen und sollen kombiniert werden.
- inhaltliche Aussagen: Arbeiten, Tatigkeiten, Einsatzbereiche, die von Freiwillige
tbernommen sind, werden beschrieben.
- qualitative Aussagen: Die qualitative Wirkung der Einséatze wird aufgezeigt — also z.B.
i. die Freude, die mit einer Singstunde ins Altersheim gebracht wird,
ii. der Zusammenhalt, der durch ein gemeinsames Projekt entsteht,
ii. die Erfahrungen, die aus der Mitarbeit im Vorstand gezogen werden
- quantitative Aussagen: Anzahl der Freiwilligen, Anzahl der geleisteten Stunden, Anzahl
Sitzungen, Anzahl Einsatztage usw. werden angegeben.
- Umrechnung auf monetéare Ansétze
i. Umrechnung der geleisteten Freiwilligenarbeits-Stunden auf Stellenprozente: Fur
eine Vollzeitstelle werden im Jahr rund 1'800 Stunden gearbeitet.
ii. Einsetzen eines Stundenlohnes

Grundsatzlich gilt, dass mit quantitativen und vor allem mit monetaren Aussagen sehr vorsichtig
umgegangen werden muss. Die spezielle Qualitat von Freiwilligeneinsatzen liegt gerade darin,
dass die Zeit geschenkt wird und dieses Geschenk ist in Franken nicht beschreibbar. Monetari-
sierung lasst "wertvollere und weniger wertvolle" Stunden entstehen, aber: ist eine Stunde
Spazieren Gehen an der frischen Luft vielleicht nicht viel wertvoller als eine Stunde Arbeit zur
Vermoégensverwaltung eines freiwilligen Beistandes?

Bescheinigen der Freiwilligenarbeit

Anforderungen und Wirkung der freiwilligen Einsétze und die dabei eingesetzten Fahigkeiten und
Kompetenzen der Freiwilligen sind spatestens beim Ausscheiden in einem Nachweis zu
dokumentieren. Als Instrument dafur steht das DOSSIER FREIWILLIG ENGAGIERT zur
Verfigung (www.dossier-freiwillig-engagiert.ch). Das Erstellen dieses Nachweises zuhanden der
Freiwilligen ist eine Form der Anerkennung. Der Nachweis unterstitzt bei Bewerbungen, er zeigt
die ausserberuflich erworbenen Kompetenzen auf.
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10. Sicherheit und Gesundheit

Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz

Das Gesetz verlangt von Arbeitgebern und Arbeitnehmern bestimmte Pflichten in Bezug auf
Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz. Bei der Freiwilligenarbeit besteht jedoch kein
Anstellungsverhaltnis im herkdmmlichen Sinn (es fehlt die fir den Arbeitsvertrag typische
Entldhnung). Dennoch wird von vielen Fachleuten die Auffassung vertreten, dass die
entsprechenden Vorschriften analog anzuwenden sind. Auch benevol Schweiz empfiehlt, die
einschlagigen Vorschriften fur die Arbeitssicherheit und Gesundheit zu beachten.

Pflichten des Einsatzbetriebes
Der Einsatzbetrieb (als faktischer Arbeitgeber) ist fiir die Sicherheit und die Gesundheit aller
Mitarbeitenden, auch der Freiwilligen, verantwortlich. Er muss zum Schutz von Leben,
Gesundheit und personlicher Integritat der Mitarbeitenden alle Massnahmen treffen, die

¢ nach dem Stand der Technik anwendbar,

e den Verhéaltnissen angemessen und

e nach der Erfahrung notwendig sind.

Pflichten der Freiwilligen
Jede Mitarbeiterin und jeder Mitarbeiter, d.h. auch jede und jeder Freiwillige, haben fir die
Sicherheit und die Gesundheit aller einen Beitrag zu leisten, beispielsweise:
e Freiwillige missen den Einsatzbetrieb in der Durchfihrung der Unfallverhiitungs- und der
Gesundheitsschutzvorschriften unterstitzen.
¢ Freiwillige haben die Weisungen des Einsatzbetriebes in Bezug auf Arbeitssicherheit und
Gesundheitsschutz zu befolgen und die anerkannten Sicherheitsregeln zu
bericksichtigen, wie Hygienevorschriften oder das Tragen von Schutzbekleidung.
e Festgestellte Mangel, die die Arbeitssicherheit oder den Gesundheitsschutz
beeintrachtigen, sind von den Freiwilligen zu beheben oder, wo sie dazu nicht befugt oder
nicht in der Lage sind, unverziglich dem Arbeitgeber zu melden.

Gesetzliche Grundlagen

Die oben erwdhnten Grundsatze sind in zahlreichen Gesetzen, Verordnungen, Richtlinien usw.
konkretisiert worden. Die Pflichten des Einsatzbetriebes (als faktischer Arbeitgeber) in Bezug auf
Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz betreffen die ,Organisation®, die ,Kommunikation und
Schulung“ sowie die ,Arbeitsplatzgestaltung®.

Im Einzelnen muss der Einsatzbetrieb (als faktischer Arbeitgeber) unter anderem:

e die Zustandigkeiten fir Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz in seinem Betrieb
regeln und wenn nétig besondere Aufgaben an geeignete Personen (Angestellte oder
Freiwillige) Ubertragen (Art. 7 Abs. 1 ArGV 3)

¢ die Ausfiihrung von Arbeiten mit besonderen Gefahren regein (Art. 8 VUV)

e Spezialisten der Arbeitssicherheit beiziehen, wenn es zum Schutz der Gesundheit der
Mitarbeitenden sowie fir ihre Sicherheit erforderlich ist (Art. 11a VUV, Art. 7 Abs. 3 ArGV
3, EKAS-Richtlinie 6508).
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e Mitarbeitende Uber die auftretenden Gefahren informieren und Uber die Massnahmen zu
deren Verhutung anleiten. Diese Pflicht hat der Einsatzbetrieb auch gegentiber bei ihm
tatigen Mitarbeitenden eines anderen Betriebs und gegentber temporar Beschaftigten
(Art. 6 Abs. 1 VUV, Art. 5 Abs. 1 ArGV 3, Art. 10 VUV, Art. 9 ArGV 3).

Es ist eine anspruchsvolle Organisations- und Fuhrungsaufgabe, allen Pflichten
nachzukommen, die notwendigen Massnahmen zu planen und deren Umsetzung sowie
Einhaltung zu Uberwachen. Mit einem Sicherheitssystem lasst sich diese Aufgabe effizient und
nachhaltig lI6sen. Ein solches sieht eine systematische Gefahrenermittiung und
Massnahmenplanung vor. Dadurch kdnnen betriebliche Gefahrdungen der Mitarbeitenden
beseitigt oder weitest moglich reduziert werden. Grossere Unternehmen (ab 50 Mitarbeiter, bei
besonderen Gefahren ab 10 Mitarbeiter) missen eine betriebliche Sicherheitsorganisation
nachweisen kénnen.

Bei der institutionellen Freiwilligenarbeit stellen Branchenldsungen den Einsatzbetrieben ein
branchenspezifisches Sicherheitssystem zur Verfligung und bieten Schulungen und andere
Dienstleistungen an. Das Verzeichnis der Branchenldsungen ist zu finden unter:
www.ekas.admin.ch (Rubrik ,ASA®/ ,Branchenlésungen®).

Far informelle Freiwilligenarbeit, namentlich in den Bereichen Haus, Freizeit, Spiel und Sport sind
die Empfehlungen der BfU zu beachten: www.bfu.ch

Weitere Informationen:

Suva-Broschire "Welches sind lhre Pflichten auf dem Gebiet der Arbeitssicherheit und des
Gesundheitsschutzes?" (www.suva.ch/waswo/SBA 140.d)

Suva-Broschire "Die Sicherheit organisieren — eine zentrale Aufgabe flr jedes Unternehmen”
(www.suva.ch/waswo/66101.d)

in Zusammenarbeit mit www.arbeitssicherheitschweiz.ch
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Personentransporte mit Kleinbussen

Seit dem 1.9.2013 ist fr den Personentransport neben dem Fihrerausweis auch der Fahigkeits-
ausweis erforderlich. Diese Vorschrift gilt u.a. fur Fahrten mit Kleinbussen Kat. D1 (mit mehr als 8
Sitzplatzen, exkl. Fahrerplatz).

Ab dem 1.9.2014 gilt dies auch fur den Guterverkehr (Kat. C und C1).

Wer den Fahigkeitsausweis erwerben will, muss die CZV ™ Priifung bestehen.

Der Fahigkeitsausweis ist finf Jahre gliltig, ein verlangerter Fahigkeitsausweis kann erst
beantragt werden, wenn flnf Tage Weiterbildung innerhalb der letzten funf Jahre bei einer von
der asa ** anerkannten Weiterbildungsstatte absolviert wurden. Wer die W eiterbildungspflicht
innerhalb der Weiterbildungsperiode nicht erfillt, erhélt keinen neuen Fahigkeitsausweis und darf
keine Guter- und Personentransporte mehr durchfiihren.

Die entsprechende CZV Verordnung (Art. 2) unterscheidet nicht zwischen berufsmassig und nicht
berufsmassig bzw. bezahlt und unentgeltlich. Auch die Haufigkeit der Einsatze und die Lange der
Strecke sind nicht von Bedeutung. Deshalb ist auch bereits fir gelegentliche Einsatze als
Aushilfe (z.B. von freiwilligen Fahrer/-innen) der Fahigkeitsausweis erforderlich, wenn der
Transport nicht unter die Ausnahmen fallt. Auch Fahrerinnen und Fahrer von Schiler-,
Behinderten- und Arbeitertransporten benoétigen diesen neuen Fahigkeitsausweis.

Von der CZV Prifung befreit ist, wer das Gesuch fur den Lernfahrausweis vor dem 01.09.2008
eingereicht hat (bzw. vor dem 01.09.2009 fur Kat. C/C1). Der Fahigkeitsausweis kann in diesem
Falle ohne Priifung beantragt werden, wenn flnf Tage Weiterbildung absolviert sind.

Ausnahmen: unter anderem ist kein Fahigkeitsausweis erforderlich fur

1. Motorfahrzeuge, die zu Personen- oder Gitertransporten fiir private Zwecke verwendet
werden.

2. Fahrten im Rahmen von Freizeitaktivitaten (Vereinsfahrten), sofern der Fahrer
Vereinsmitglied ist oder eine nahere Beziehung zu einem Vereinsmitglied hat und die
Fahrten unentgeltlich durchfihrt.

Dies gilt auch fur Behinderten-Transporte, sofern die Organisation, in deren Auftrag die
Fahrten durchgefiihrt werden, ein Verein ist (gemass Statuten).
Beispiele:
a. Fahrer/-in ist Vereinsmitglied und fahrt im Auftrag des Vereins.
b. Fahrer/-in ist Angehorige/r, Bekannte/r von Vereinsmitgliedern und fahrt im Auftrag
des Vereins.

Allgemeine Informationen zur CZV: www.cambus.ch

"I Chauffeurzulassungsverordnung (CZV)
"2 asa — Vereinigung der Strassenverkehrsamter Schweiz
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12. Erwartungen an Freiwillige

Erwartungen an Freiwillige

Bevor Sie sich entscheiden, freiwillig tatig zu werden, informieren Sie sich genau uber die Organi-
sation, die auszufuhrenden Téatigkeiten und die Rahmenbedingungen des Einsatzes. So finden
Sie heraus, ob das Angebot zu Ihnen, lhren Wiinschen und Fahigkeiten sowie zu lhrem Zeitplan
passt. Nehmen Sie sich hierfir die nétige Zeit, denn es ist fir Sie und fir die Einsatzorganisation
wichtig, dass Sie sich mit lhrer Entscheidung wohl fihlen.

Verbindlichkeit und Sorgfalt: Auch wenn Sie unentgeltlich arbeiten, zahlen Menschen auf Sie.
Melden Sie sich rechtzeitig ab, wenn Sie verhindert sind und halten Sie getroffene Abmachungen
ein. Sorgfalt und Verantwortungsbewusstsein gehort zur Freiwilligenarbeit. Dies gilt sowohl fir
die Arbeit mit Menschen wie fir den Gebrauch von Gegenstanden (z.B. Auto, Blroausstattung,
Kicheneinrichtung, Kasse). Melden Sie spezielle oder untbliche Vorkommnisse oder
Situationen.

Sie unterstehen der Schweigepflicht. Wenn Sie von Ihren Erfahrungen und Erlebnissen
berichten, so achten Sie darauf, dass Sie keine Namen erwdhnen oder Daten nennen, aus denen
eine betreffende Person erkannt werden kann.

Die Auflésung des Engagements ist jederzeit moglich. Nicht zulassig ist der Rucktritt zur Unzeit.
Wer ein Versprechen fiir eine konkrete Leistung abgegeben hat und diese nicht erbringen kann,
muss das mdglichst friihzeitig bekannt geben, andernfalls kénnte er verpflichtet werden, einen
dadurch entstandenen Schaden zu Ubernehmen. Beispiel: Ein Freiwilliger hat versprochen, dass
er eine Person transportiert; er bleibt ohne Abmeldung aus; der Einsatzbetrieb kénnte von ihm
den Ersatz des Schadens (evt. Taxikosten) verlangen.

Scheuen Sie sich nicht, Ihre Erwartungen an die jeweilige Organisation offen zu formulieren, so
dass die Einsatzorganisation diese berticksichtigen und mit lhnen Absprachen treffen kann.
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13. Freiwillige / Ehrenamtliche als Vorgesetzte von bezahltem Personal

Freiwillige als Vorgesetzte von bezahltem Personal

Die ehrenamtliche Fuhrung von bezahlten Mitarbeitenden ist bei Non-Profit-Organisationen und
Vereinen eine verbreitete Organisationsform. Sie stellt an alle Beteiligten besondere Anforde-
rungen. Erfolgreiche Fuhrung durch ein ehrenamtliches Gremium basiert auf einer Reihe von
Faktoren:

a. Klare Kompetenzregelungen sind notwendig, sie erleichtern die Zusammenarbeit und
tragen bei zum Erfolg der Organisation.

b. Es empfiehlt sich, nicht nur fur die bezahlten, sondern auch fur die ehrenamtlichen Funk-
tionen bzw. Ressorts Stellenbeschreibungen zu erarbeiten. Dies ist sowohl fur die
Zusammenarbeit im Fihrungsgremium wie auch in der Abgrenzung zu den Aufgaben der
angestellten Mitarbeitenden hilfreich und kann spater die gezielte Suche einer Nachfolge
unterstutzen.

c. Das Fuhrungsgremium und die angestellten Mitarbeitenden missen sich der begrenzten
Kapazitaten der Ehrenamtlichen bewusst sein. Dies betrifft insbesondere die zeitlichen
Moglichkeiten, aber auch den aktuellen Informationsstand und das Know-how, welches im
operativen Geschaft gefragt ist.

d. Die Mitglieder des FUihrungsgremiums beschranken sich auf ihre eigentliche Aufgabe, nam-
lich das Fuhren der Organisation. Das heisst im Konkreten Ziele, Plane, Leistungs-
standards und Messgrdssen festlegen und deren Realisierung bzw. Einhaltung
Uberwachen. Da in einer Non-Profit-Organisation der Erfolg nicht an monetaren Grossen
(Gewinn) gemessen wird, miussen inhaltliche Ziele festgelegt und auf ihre Realisierung
bzw. Einhaltung Uberpriuft werden. Die Einhaltung eines Budgets sagt wenig aus Uber die
Qualitat und Richtigkeit der Leistungen beziiglich des NPO-Zweckes.

e. Wenn ehrenamtliche Mitglieder von Fihrungsgremien sich in der operativen Ausfihrung
engagieren, ist der Kontrolle besondere Beachtung zu schenken.

f. Die angestellten Mitarbeitenden verfiigen aufgrund ihres zeitlich, inhaltlich und fachlich
intensiveren Einsatzes einen Wissens- und Informationsvorsprung gegeniber dem ehren-
amtlichen Fihrungsgremium. Dies ist sowohl bei der Erarbeitung von Zielsetzungen wie
auch bei der Zuordnung von Entscheidungskompetenzen zu beriicksichtigen.

g. Die Schulung von ehrenamtlichen Vorstands- und Behdrdenmitgliedern beispielsweise in
Personalfiihrung, Arbeitsrecht, Finanzfragen, Offentlichkeitsarbeit oder Vereinsfiihrung ist
sinnvoll und soll finanziell von der Organisation getragen werden.

h. Die eigene Freiwilligenarbeit der ehrenamtlichen Fiihrungskrafte darf nicht dazu fuhren,
dass von den bezahlten Mitarbeitenden ebenfalls Freiwilligenarbeit erwartet wird.

vitamin B, die Fachstelle flir ehrenamtliche Arbeit bietet Beratung, Bildung und Publikationen flr
Vereinsvorstande und Behdrden (www.vitaminb.ch).

Verschiedene benevol-Fachstellen haben Weiterbildungen fir Vorstands- und Behorden-
mitglieder in ihrem Angebot (www.benevol-jobs.ch/kursportal).
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14. Freiwilligenarbeit mit Geflichteten

Freiwilligenarbeit fur geflichtete Menschen

Ein freiwilliges Engagement fUr Fluchtlinge und Asylsuchende hat fur viele Menschen,
Organisationen und fUr die Zivilgesellschaft eine wichtige Bedeutung. Zahlreiche
bestehende Projekte bieten die Mdglichkeit, sich zu engagieren.

Worauf achten Sie beim Aufbau eines Projekts fir Flichtlinge?

¢ Informieren Sie sich Uber Angebote in Ihrer Umgebung/lhrer Gemeinde. Sprechen Sie
mit Verantwortlichen im Asylbereich (Gemeinde, Betreuungsorganisationen), mit
weiteren Anbietern und beziehen Sie geflichtete Menschen in lhre Planung mit ein.

e Setzen Sie sich mit dem Asylsystem und den gesetzlichen HintergriUnden auseinander
(Asylgesetz, Sozialhilfe). Hintergrundinfos: www.fluechtlingshilfe.ch.

e In der Regel werden geflichtete Menschen von der Sozialbehdrde unterstUtzt und
mussen die gesetzlichen Rahmenbedingungen einhalten.

e Seien Sie verbindlich: Gefluchteten Menschen und weitere involvierte Personen
verlassen sich auf Sie.

e Gewadbhrleisten Sie religidse und politische Neutralitat.

e Die Umsetzung eines Projekts verlduft nicht immer nach Wunsch. Seien Sie geduldig,
haben Sie einen langen Atem, tauschen Sie sich mit anderen Freiwilligen/ Projeki-
leitenden aus.

e FUr freiwillige EinsGtze durch Gefluchtete bestehen Einschrnkungen (siehe dazu
Merkblatt 6. Freiwillige EinsGtze fUr ausldndische Personen). Es ist bei den kantonalen
Amtern (Migrationsamt) im Einzelfall eine Bewilligung bzw. Zustimmung einzuholen.

Projekte fur Kinder und Jugendliche / unbegleitete Minderjahrige (UMA/MNA)

e FUhren Sie AkfivitGten mit Kindern grundsatzlich in Gruppen durch. Vermeiden Sie es,
Kinder in private RGume mitzunehmen.

¢ Informieren Sie Eltern oder Betreuungsperson(en) Uber die angebotenen Aktivitaten.
Kléren Sie insbesondere bei Ausfligen die Verantwortungen genau ab.

e Wadhlen Sie freiwilige Menschen, die Kinder und Jugendliche begleiten, sehr
sorgfdltig aus. Treffen Sie klare Absprachen zur Betreuung.

e Sieht Ihr Projekt eine 1:1-Begleitung vor, ist es sinnvoll, einen ,Sonderprivatauszug*
(Strafregisterauszug in Bezug auf schutzbedUrftige Menschen) fur die Freiwilligen
einzufordern: https://www.e-service.admin.ch/crex/cms/content/strafregister/sonderprivatauszug_de (mehr
Infos unter www limita-zh.ch oder www.amyna.de).

Prozesse und Grenzen

e Kldren Sie vor Inrem Einsatz Inre Motivation, Ihr Zeitbudget und Ihre Moglichkeiten und
Grenzen (siehe dazu Merkblatt 12: Erwartungen an Freiwillige).

e Der Kontakt zu gefluchteten Menschen ist bereichernd und intensiv, aber auch
herausfordernd. Kldren Sie fUr sich, wie stark Sie sich auf eine Begleitung einlassen
wollen und kénnen.

e Vereinbaren Sie inhaltliche Ziele und zeitliche Regelungen. Freiwilligenarbeit soll sechs
Stunden pro Woche im Jahresdurchschnitt nicht Gberschreiten.

e Seien Sie sich bewusst, dass Sie nicht (alle) Probleme 16sen kbnnen. Geben Sie Hilfe
zur Selbsthilfe.
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Begegnung auf Augenhdhe
Gefluchtete Menschen bringen Eigeninitiative, Ressourcen und Talente mit. Sie verfugen
Uber fachliche und soziale Kompetenzen, haben ihr Leben selbststdndig und selbst-
bestimmt gelebt.
e Begegnen Sie diesen Menschen mit Respekt und auf Augenhdhe, stérken Sie sie in
inrem Selbstwertgefuhl.
¢ Geflichtete Menschen sind nicht per se hilflos, ihre Situation macht sie hilflos!
e Schenken Sie MitgefUhl statt Mitleid.
e Verbinden sie eine ethisch humanistische Haltung mit Respekt und Toleranz. KnUpfen
Sie lhre UnterstUtzung/Ihr Projekt an keinerlei Bedingungen.
e Seien Sie sich bewusst, dass die strukturellen Gegebenheiten (Gesetze, Politik) die
Integration der geflichteten Menschen erschweren kénnen.

Dank und Anerkennung

Im Merkblatt 8 von benevol Schweiz finden Sie wichtige Informationen zur Anerkennung
der Arbeit Ihrer Freiwilligen.

Quellen: Verschiedene Merkblatter regionaler benevol Stellen, der offenen Kirche Elisabethen Basel, der reformierten
Kirchen Bern-Jura-Solothurn
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