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Wie ist dieser Leitfaden zu verstehen?

Der vor Ihnen liegende Gespréachsileitfaden soll Ihnen als Orientierungshilfe dienen, wenn Sie mit
Hilfe des Management-Tool MaVE die Vereinbarung zum freiwilligen Engagement gemeinsam mit
der am Engagement interessierten Person schliel3en.

Der Leitfaden bietet Innen im ersten Teil den inhaltlichen Rahmen fiir ein Erstgesprach, das vor der
konkreten Einsatzvereinbarung gefiihrt werden soll.

Der zweite Teil leitet Sie inhaltlich durch die digitale Vereinbarung. Sie finden hier alle Informationen,
die fir das konkrete freiwillige Engagement wichtig sind. Die digitale Form zur Vereinbarung zum
freiwilligen Engagement hat drei Teile

» Einsatzvereinbarung zum freiwilligen Engagement
» Ehrenkontrakt
» Datenschutz

Diese Struktur bildet sich im Gesprachsleitfaden wieder ab, so dass Sie hier Schritt fiir Schritt durch
das Gespréch gefuhrt werden.

Der Leitfaden will Ihnen Sicherheit im Gesprach geben, dass alle wichtigen Informationen vor Be-
ginn der ehrenamtlichen Engagements kommuniziert werden.

Zum Schluss noch ein Hinweis:

Es ist nicht erforderlich, dass Sie den Leitfaden Punkt fiir Punkt ,abarbeiten®, sondern, dass Sie ihn
als Leitplanke fur Ihr Gesprach mit den Ehrenamtlichen verstehen.

?iqpe - Lol

Rosa Geiger-Wahl
Caritasverband der Didzese Rottenburg-Stuttgart e.V.

Im Februar 2019

Gespréachsleitfaden zur Vereinbarung zum freiwilligen Engagement auf der Grundlage des Management-Tools (MaVE)
Anleitung
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|. Vorbereitung zur Vereinbarung zum
freiwilligen Engagement
in der Caritas
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Was sollte vor der schriftlichen Vereinbarung zum freiwilligen Engage-
ment geklart sein?

Vor der schriftlichen Vereinbarung zum freiwilligen Engagement soll ein Erstgesprach stattfinden.
Das Erstgesprach dient dazu, die Rahmenbedingungen und die gegenseitigen Erwartungen zu kla-
ren. Ziel des Vorbereitungsgesprachs ist ein méglichst passgenaues Matching.

B Klarung der Interessen und Erwartungen:

» Welche Motivation bringt die Person mit?

e Was macht ihr Spalt / Freude?

¢ Wo liegen die persdnlichen Interessen hinsichtlich des Engagementfeldes?

e Welche Erfahrungen und Kompetenzen méchte die Person ins Engagement einbringen?
Welche auch nicht?

e Welche Zeitressourcen will, bzw kann die Person einbringen?

e Was ist flr die Person wichtig, was tragt aus ihrer Sicht zu einem guten und befriedigen-
den Engagement bei?

* Welche Werte sind ihr wichtig?

* Welche Erwartungen bestehen hinsichtlich des Engagements?

* Gibt es persénliche Erfahrungen im freiwilligen Engagement? Wo hat dieses stattgefun-
den? Was war die Téatigkeit / Aufgabe?

M Caritasverband der Di6zese Rottenburg-Stuttgart e.V.

* Der Dienst der Caritas gehort wie der Gottesdienst und die Verkiindigung zum Auftrag und
zu den unverzichtbaren Lebens- und WesensaulRerungen der katholischen Kirche (Praam-
bel Satzung)

» Der Didzesancaritasverband ist die vom Bischof von Rottenburg-Stuttgart anerkannte insti-
tutionelle Zusammenfassung und Vertretung der katholischen Caritas in der Diézese Rot-
tenburg-Stuttgart (§ 2 Satzung)

* Der Didzesancaritasverband steht unter dem Schutz und der Aufsicht des Bischofs von
Rottenburg-Stuttgart (§ 2 Satzung)

e Nach christlichem Verstandnis ist jeder Mensch ein einmaliges Geschopf Gottes — sein
Ebenbild. (Leitbild)

Gespréachsleitfaden zur Vereinbarung zum freiwilligen Engagement auf der Grundlage des Management-Tools (MaVE)
Vorbereitung zur Vereinbarung zum freiwilligen Engagement



Fir Hauptberufliche und Ehrenamtliche gilt:

Wir helfen grundsétzlich jedem Menschen ohne Unterschied von Alter, Geschlecht, Reli-

gion, Staats- und Volkszugehdrigkelt oder politischer Uberzeugung (Leitbild)

Die Prinzipien der katholischen Soziallehre leiten unser Handeln:

- Wir achten die Wirde eine jeden Menschen und treten fUr seine Rechte ein

- Wir fordern die Selbstandigkeit Einzelner sowie von Gruppen und leisten Hilfe zur
Selbsthilfe

- Wir unterstiitzen solidarisches Handeln und Verhalten im Sinne des Gemeinwohls
(Leitbild)

Caritas als Dienstgemeinschaft - Miteinander in Vielfalt:

Wir verstehen uns als Dienstgemeinschaft (hauptberuflich und ehrenamtlich), in der sich
Menschen unterschiedlicher religidser und kultureller Zugehdrigkeit, sexueller Identitat, Al-
ters, Geschlecht, Behinderung, Lebensform.... gemeinsam fur die Wurde des Menschen
einsetzen.

Der personlichen Lebensfiihrung und damit der Privatsphare aller Engagierten, ob ehren-
amtiich oder hauptberuflich, begegnen wir in einer Haltung des Vertrauens, der Achtsam-
keit und des Respekts.

Was uns in dieser Vielfalt verbindet, ist das gemeinsame Handeln fiir die Werte und Ziele
der Caritas

Folgende Werte sind uns dabei besonders wichtig:

Menschliebe, Gerechtigkeit, Offenheit, AnstdRigkeit und Professionalitat

Es ist uns wichtig, dass unsere ehrenamtlichen und hauptberuflichen Mitarbeiter*innen un-
abhéangig von ihrer Religion und Weltanschauung unserer Werte teilen und sich gemein-
sam Uber unsere Werte austauschen

Gesprachsleitfaden zur Vereinbarung zum freiwilligen Engagement auf der Grundlage des Management-Tools (MaVE)

Vorbereitung zur Vereinbarung zum freiwilligen Engagement
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ll. Vereinbarung zum freiwilligen
Engagement (MaVE)
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Gesprachsbausteine zum Caritas MaVE
Management-Tool ,Vereinbarung zum freiwilligen Engagement
i@ Begrifung:

e Wilkommen heil3en der Person, die sich engagieren will
e Persodnliche Vorstellung der Freiwilligenkoordinator*in (Name und Funktion)

| Vorstellung des Management-Tool

* Die Vereinbarung zum freiwilligen Engagement erfolgt digital — Griinde dafir sind u.a.
- Sicherheit der Daten,
- Daten kénnen aktualisiert werden,
- ausgefillte Vereinbarung wird digital an die Engagierten geschickt
- bei Bedarf/oder wenn keine Emailadresse vorliegt, kann die Vereinbarung ausgedruckt
werden; ....
e Die Vereinbarungen zum freiwilligen Engagement hat drei Teile:
Die Einsatzvereinbarung — Teil A
Der Ehrenkontrakt — Teil B
Das Kirchliche Datenschutzgesetz — Teil C
» Alle diese Dokumente werden digital ausgefiillt, unterschrieben, auf einem sicheren Server
gespeichert und an die engagierte Person per Email geschickt (nur wenn keine
Emailadresse vorliegt, dann kann das Dokument ausgedruckt und Uiberreicht werden)
* Die Daten werden nach Beendigung des freiwilligen Engagements komplett geléscht. Sollte
nach der Beendigung des Engagements der Wunsch nach einem neuen ,Einsatz" bestehen,
dann kann in diesem Ausnahmefall von der Léschung der Daten abgesehen werden.

Gespréchsleitfaden zur Vereinbarung zum freiwilligen Engagement auf der Grundlage des Management-Tools (MaVE)
Gesprachsbausteine
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Gesprachsbausteine zum Caritas MaVE

Teil A — Einsatzvereinbarung zum freiwilligen Engagement

Engagement und Aufgabe

Hinweise zur Einsatzstelle

Vorstellung und Besprechung der Aufgabe bzw Aufgaben, die dieses freiwillige, ehrenamt-
lichen Engagement beinhaltet

Klaren, ob diese Aufgabe den Interessen und Vorstellungen entspricht. Passt das Engage-
ment zum / zur Engagierten / Interessierten

Besprechen der Dauer und des zeitlichen Umfangs des Engagements

Vorstellen der Aufgaben und Schwerpunkte der fachlichen Begleitung (durch Hauptberufli-
che oder auch durch Ehrenamtliche)

Besprechung der gegenseitigen Vorstellungen Gber die Zusammenarbeit von Hauptberufli-
chen und Ehrenamtlicher/n im konkreten Handlungsfeld

Besprechung der Grenzen von ehrenamtlichem Engagement in der konkreten Aufgabe

Bei der Vorstellung der Aufgabe muss auf das Rechtsdienstleistungsgesetz hingewiesen
werden. Freiwillig Engagierte (juristische Laien) kénnen Unterstitzung in den Fragen und
rechtlichen Alitagsangelegenheiten geben, die ohne vertiefte Rechtskenntnisse erledigt wer-
den kénnen.

Bei unklaren rechtlichen Fragen klart die Ansprechperson, die richtige Schritte

Gemeinsam gegen Gewalt und sexuellen Missbrauch

Auch wenn das Engagementfeld nicht zu den Bereichen gehort, fir die ein erweitertes Flihrungs-
zeugnis vorgelegt werden muss, ist mit der ehrenamtlichen Person lber unsere Aufgabe Achtsam
zu sein im Umgang mit Menschen zu sprechen.
Warum sprechen wir offen (iber dieses Thema?

[ ]

Der Caritasverband ist verantwortlich fir die ihm anvertrauten Menschen

Es ist unsere wichtigste Aufgabe, diese Menschen zu schiitzen, auch und ganz besonders
vor sexualisiertem Verhalten, sexuellem Missbrauch und anderen Formen von Gewalt
Freiwillige ehrenamtliche und hauptberufliche Mitarbeitende der Caritas wollen gemeinsam
Ubergriffe verhindern und im Verdachtsfall dazu beitragen, dass diese ziigig aufgeklart
werden kdnnen

Gespréchsleitfaden zur Vereinbarung zum freiwilligen Engagement auf der Grundlage des Management-Tools (MaVE)

Teil A- Einsatzvereinbarung zum freiwilligen Engagement



Es ist uns wichtig, dass wir uns gemeinsam aktiv fir den Schutz von Kindern, Schutzbe-
dirftigen und Ratsuchende einsetzen

Gemeinsam, Hauptberufliche und Ehrenamtliche der Caritas, wollen wir eine Kultur der
Achtsamkeit entwickeln.

Der Ehrenkontrakt, auf den spater noch eingegangen wird, ist ein Baustein in unserer Kul-
tur der Achtsamkeit und Verantwortung

Erweitertes Fiihrungszeugnis:

Muss nach den gesetzlichen Vorgaben bzw nach der Risikoanalyse des Engagementfeldes ein er-
weitertes Flhrungszeugnis vorgelegt werden, ist mit der ehrenamtlichen Person dartiber zu spre-

chen.

Nach § 30a Bundeszentralregistergesetz sind alle Personen, die mit Kindern und Jugendli-
chen arbeiten verpflichtet, ein erweitertes Flihrungszeugnis vorzulegen.

Der Caritasverband muss sicherstellen, dass in der Arbeit mit Anvertrauten keine einschla-
gig vorbestraften Personen téatig sind. Das gilt sowohi fur hauptberufliche als auch fir eh-

ramamitlinha Mitarbhaitarfimnan
ISHA UGS VAT VGG Gt

In folgenden Gesetzen wird das erweiterte Fihrungszeugnis gefordert: SGB VIII §72 Kon-
taktmdglichkeiten zu Kindern und Jugendlichen, SGB XlI §75,2(2) Tatigkeit in Einrichtun-
gen, die nach dem SGB XII gefordert werden, §44 AsylG in Aufnahmeeinrichtungen fir
Asylbegehrende

Das erweiterte Flihrungszeugnis gibt Auskunft dariiber, ob eine Vorstrafe wegen Strafta-
ten gegen die sexuelle Selbstbestimmung vorliegt

Erweitertes Flihrungszeugnis ist ab dem Alter von 16 Jahren vorzulegen

Es sollen die uns anvertrauten Menschen vor Ubergriffen geschiitzt werden und Ubergriffe
sollen durch die Vorlage eines Fiihrungszeugnisses verhindert werden.

Fuhrungszeugnis soll nicht alter als 3 Monate sein und muss derzeit nach 5 Jahren ein neu
ausgestelltes Fiihrungszeugnis vorgelegt werden.

Die Einsicht in das Fllhrungszeugnis muss in der Vereinbarung dokumentiert werden

Erst wenn Einsicht in das Fiihrungszeugnis genommen wurde und kein einschlagiger Ein-
trag vorhanden ist, kann das ehrenamtliche Engagement starten

Das Fiihrungszeugnis ist von der ehrenamtlichen Person persénlich bei der Meldestelle
der Kommune, in der die Person ihren gewdhnlichen Wohnsitz hat, beantragt werden.
Dokumente dazu sind auszuhandigen

Flhrungszeugnis fir ein freiwilliges Engagement ist kostenfrei

Verschwiegenheit

Im Umgang mit Menschen entstehen vertrauensvolle Beziehungen.

Wichtig ist der sensible Umgang mit den anvertrauten Informationen und Daten

Auch im Ehrenamt besteht die Verpflichtung zur Verschwiegenheit

Verschwiegenheit schliet auch Wissen und Informationen tber die Organisation und die
Mitarbeiter*innen des Caritasverbandes ein

Gespréchsleitfaden zur Vereinbarung zum freiwilligen Engagement auf der Grundlage des Management-Tools (MaVE)

Teil A- Einsatzvereinbarung zum freiwilligen Engagement



» Die Verschwiegenheitspflicht gilt Giber das Ende des ehrenamtlichen Engagements hinaus

e Es besteht aber keine Schweigepflicht

* Bei einem Verstol gegen die Verschwiegenheit kann das Ehrenamt und die Zusammenar-
beit beendet werden.

* Es kann zu Schadensersatzanspriichen kommen

£ Auslagenersatz

e Durch das Ehrenamt sollen keine finanziellen Nachteile entstehen

e Kosten, die im Rahmen des Ehrenamtes entstehen, also die tatsachlich angefallen Ausla-
gen, werden ersetzt.

* Bevor finanzielle Ausgaben getétigt werden, ist dies im Vorfeld mit der Ansprechperson
der Caritas zu kléaren. Diese muss zustimmen.

* Ausgaben sind mit Vorlage der Kassenbelegen abzurechnen

i Versicherung

Gesetzliche Unfallversicherung

* Es besteht eine gesetzliche Unfallversicherung, die im Schadensfall Leistungen anbietet
um die Gesundheit und Leistungsféhigkeit wieder herzustellen

e Versicherungsschutz besteht gegen die Folgen von Arbeits- und Wegeunfallen

« Bei einem Unfall im Rahmen des Ehrenamtes muss dieser sofort der Ansprechperson ge-
meldet werden

Betriebs-Haftpflichtversicherung

¢ Der Caritasverband hat fiir jede ehrenamtliche Person eine Betriebs-Haftpflicht-Versiche-
rung abgeschlossen.

¢ Versichert sind Schaden, die in der Auslibung des Ehrenamtes verursacht werden, gegen-
uber Dritten, allerdings darf keine grobe Fahrlassigkeit vorliegen

Dienstreise-Fahrzeug-Versicherung

« Wenn fiir das ehrenamtliche Engagement das eigene Auto eingesetzt wird, so besteht eine
Dienstreise-Fahrzeug-Versicherung

» Die Ansprechperson muss dem Einsatz des PKWs der ehrenamtlich engagierten Person
zustimmen. Der Versicherungsschutz greift, wenn die privateignen PKWs im Auftrag des
Versicherungsnehmers (hier:Caritasverband der Di6zese Rottenburg-Stuttgart e.V. ) zu
Dienstfahrten genutzt werden

Gesprachsleitfaden zur Vereinbarung zum freiwilligen Engagement auf der Grundlage des Management-Tools (MaVE)
Teil A- Einsatzvereinbarung zum freiwilligen Engagement



[ | Einverstiandniserkldrung zur Verarbeitung der personenbezogenen Daten

e In unsere Arbeit ist uns der Schutz der Privatsphére und der personenbezogenen Daten
sehr wichtig

e Das neue Kirchliche Datenschutzgesetz, das am 24. Mai 2018 in Kraft getreten ist, konkre-
tisiert die Inhalte der Europaischen Datenschutzgrundverordnung (DSGVO).

s Ziel ist der besondere Schutz personenbezogener Daten.

¢ Betroffene Personen haben das Recht auf informelle Selbstbestimmung.

¢ Das Verarbeiten von personenbezogenen Daten ist deshalb auch hier nur mit der Zustim-
mung der Ehrenamtlichen / dem Ehrenamtlichen zul&ssig.

o Ohne die Zustimmung diirfen die Daten in der Vereinbarung zum Freiwilligen Engagement

nicht gespeichert werden.
¢ Die Einverstandniserkldrung beinhaltet die
> Die Freiwilligkeit der Einwilligung
> Infos zum Widerruf der Einversténdniserklarung
» Widerruf wirkt sich in der Zukunft aus, das heif3t, dass die personenbezogenen Da-
ten ab dem Zeitpunkt des Widerrufes geibscht werden mussen
» Der Widerruf hat keine Wirkung zurlick in die Vergangenheit. Das heif3t , dass die
bereits stattgefundene Verarbeitung der Daten und ihr Nutzung in der Vergangen-

heit rlickwirkend nicht verandert werden darf.

Gesprachsleitfaden zur Vereinbarung zum freiwilligen Engagement auf der Grundlage des Management-Tools (MaVE)
Teil A- Einsatzvereinbarung zum freiwilligen Engagement
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Gesprachsbausteine zum Caritas MaVE

Teil B — Ehrenkontrakt

B Ehrenkontrakt

ein wesentlicher Faktor der Kultur der Aufmerksamekeit ist der Ehrenkontrakt.

Mit diesem Ehrenkontrakt verpflichten sich die Organisation und die Ehrenamtlichen gemein-
sam den Schutz der uns anvertrauten Menschen ernst zu nehmen.

Mit dem Ehrenkontrakt verpflichten sich die Organisation, die freiwillig Engagierten und die
hauptberuflichen Mitarbeiter*innen Gewalt und sexuellem Missbrauch vorzubeugen

Mit dem Ehrenkontrakt erhalten Sie die Kontaktdaten der Caritas-Interventionsstelle, an die
Sie sich jederzeit mit Inren Fragen oder bei Verdachtsmomenten wenden kdnnen.

Jede/jeder ehrenamtlich Mitarbeitende erhélt die Leilinien zur Pravention sexuellen Miss-
brauchs, unterschreibt den Ehrenkontrakt und erhalt eine Karte mit den Kontaktdaten zur Mel-
dung von Missbrauchsfallen, oder zur Beratung bei Beobachtungen von lbergriffigem Verhal-
ten

Frage: ,Was wiirden Sie in einem konkreten Verdachtsmoment tun?*
Hier sollten die Freiwilligenkoordinator*in und die ehrenamtlich interessierte Person ins

Gesprach kommen.

Gespréchsleitfaden zur Vereinbarung zum freiwilligen Engagement auf der Grundlage des Management-Tools (MaVE)

Teil B- Ehrenkontrakt
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Gesprachsbausteine zum Caritas MaVE

Teil C — Kirchlicher Datenschutz

W Kirchliches Datenschutzgesetz

o Datenschutz gilt fir Ehrenamtliche gleichermafRen — in allen Aufgaben und bei allen Einsatz-
stellen, unabhéngig von der jeweiligen Organisation

e Gemeinsam schitzen wir die Privatsphére der ,Klient*innen*

* Regelt den Umgang, mit personenbezogenen Daten, also die Erhebung, Speicherung und
Verarbeitung. Personenbezogene Daten sind Einzelangaben lber personliche oder sachliche
Verhéltnisse

e Es braucht die Zustimmung der betreffenden Person

» Es besteht Auskunftspflicht und die Verbindlichkeit von Transparenz. Personen haben das
Recht, die Daten, die iber sie gespeichert sind, einzusehen und zu lesen

¢ Auf Wunsch der betroffenen Person sind alle Daten zu [6schen

» Fur das freiwillige Engagement sind die Vorgaben des Kirchlichen Datenschutzgesetzes bin-
dend.

e Das Kirchliche Datenschutzgesetz (KDG) kann eingesehen werden, in der verantwortlichen
Organisationseinheit

Gesprachsleitfaden zur Vereinbarung zum freiwilligen Engagement auf der Grundlage des Management-Tools {(MaVE)
Teil C- Kirchliches Datenschutzgesetz
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Gesprachsbausteine zum Caritas MaVE
Management-Tool ,,Vereinbarung zum freiwilligen Engagement
B Abschluss des Gesprachs:

» Rickfragen nach noch bestehenden Fragen und Unklarheiten
» Hinweis, dass Vereinbarung liber Email verschickt wird — Code nicht vergessen!
» Konkrete ndchste Schritte nochmals ansprechen
e Dank fir die Engagementbereitschaft aussprechen
» Uberreichen des ,Kompendiums Kompendium zur Vereinbarung zum
freiwilligen Engagement” im dafiir vorgesehenen Ordner.
Bei Wunsch kann das Kompendium auch digital Giber Email zugeschickt werden.

Gesprachsleitfaden zur Vereinbarung zum freiwilligen Engagement auf der Grundlage des Management-Tools {(MaVE)
Gesprachsbausteine






