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JFir den gesellschaftlichen Zusammenhalt und den sozialen
Frieden ist ein gleichberechtigter Zugang zu den sozialen Dienst-
leistungen und Angeboten in unserem Land grundlegend. Dafiir
mdlissen Migrantinnen und Migranten auch selber an der Erbrin-
gung der Dienste beteiligt sein. Bitte nutzen Sie in diesem Sinne

die neuen Arbeitshilfen, um Ihr Wissen und Ihre Méglichkeiten
zu erweitern!”

MinDir Prof. Dr. Matthias von Schwanenfliigel /
ABTEILUNGSLEITER BMFSFJ

~Muslimisches und alevitisches Engagement soll sichtbar sein,
geférdert werden und Anerkennung finden. Es ist uns wichtig,
Gemeinden, Zusammenschliisse und Initiativen zu stérken.
Dachverbdinde und ihre Mitgliedsorganisationen sowie Mo-
scheegemeinden und Cem-Hduser — ob verbandlich orga-
nisiert oder unabhdingig - libernehmen hier eine Schliissel-
rolle und sind dabei, sich mit den etablierten Strukturen der
Freien Wohlfahrtspflege gut zu vernetzen. Wir beobachten
aullerdem, dass sich muslimische und alevitische Jugendli-
che und junge Erwachsene in zahlreichen Vereinen, Foren
und Initiativen zu Wort melden und mit tollen Projekten
bemerkbar machen. Sie sind die Zukunft und werden als
gesellschaftliche Kraft gebraucht.”

Serap Giiler / STAATSSEKRETARIN FUR INTEGRATION IM
MINISTERIUM FUR KINDER, FAMILIE, FLUCHTLINGE UND
INTEGRATION DES LANDES NORDRHEIN-WESTFALEN
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Ein Projekt von Aktiven fiir Aktive in Gemeinden und Vereinen



SIEBEN ARBEITSHILFEN UND EIN FUNDUS

PERSONALBURO: Mitarbeiter/-innen gewinnen und halten
EHRENAMT: Freiwillige finden und férdern

FORDERMITTEL: Alles auf Antrag fiir Ihre Projekte
FUNDRAISING: Mittel-Akquise fiir Fortgeschrittene
NETZWERKEN: Zwischen Strategie und Selbstbewusstsein
PRASENTATION: Reden vor Publikum

PRESSE- UND OFFENTLICHKEITSARBEIT: Leichter gemacht
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EIN PROJEKT VON AKTIVEN
FUR AKTIVE IN GEMEINDEN
UND VEREINEN

Von Mai 2016 bis Ende 2018 hat sich eine interessierte
Reisegruppe auf einen spannenden Weg begeben: Der
Landesverband Islamischer Kulturzentren NRW (VIKZ),
der Zentralrat der Muslime Deutschland (ZMD) sowie die
Alevitischen Gemeinden Deutschland (AABF) hatten ein
Ziel, das sie gemeinsam mit dem Paritatischen NRW errei-
chen wollten: In zwei Modellprojekten sollte erprobt und
gezeigt werden, wie sich Gemeindearbeit verdndern und
verbessern lasst. In sieben Qualifizierungs-Modulen ging
es um konkrete Unterstlitzung bei der Starkung des Eh-
renamtes, um die Entwicklung sozialer Dienstleistungen
in den Gemeinden sowie die Vernetzung mit vorhande-
nen Strukturen der drtlichen sozialen Arbeit.

Auf dem gemeinsamen Weg entwickelte sich eine ak-
tive Zusammenarbeit mit 13 Moscheegemeinden und
Cem-Hausern in Kéln und Wuppertal, an der sich Ehren-
amtliche, Hauptamtliche, Gemeindevorstande und inter-
essierte Gemeindemitglieder beteiligten.

Wie so viele muslimische und alevitische Vereine tragen
sie mit ihren Organisationen viel zur Zivilgesellschaft
bei. Doch oft entgehen ihnen Férdermdéglichkeiten und
Entwicklungschancen, weil sie unzureichend in das Sys-
tem der Wohlfahrtspflege eingebunden sind oder die
Strukturen des Sozialstaates nicht gut genug kennen.
Dass sich das andern muss, haben die fordernden Mi-
nisterien, das Bundesfamilienministerium BMFSFJ sowie
das NRW-Ministerium fir Kinder, Familien, Flichtlinge
und Integration (MKFFI), erkannt — und die Initiative der
muslimischen und alevitischen Wohlfahrtspflege mit der
Projektfinanzierung unterstitzt.

ERSTE ETAPPE: INNENSICHT

Wo genau die Gemeinden stehen, haben sie zundchst
anhand eines Leitfadens selber erhoben. Hinzu kam die
wissenschaftliche AuBBensicht durch Dr. Dirk Halm, Pro-
fessor am Zentrum fiir Tirkeistudien und Integrationsfor-
schung (ZFTI) in Essen. Die Ergebnisse der Bestandsauf-
nahme auf einen Blick:

- Die meisten Gemeinden haben 50 bis 200 Mitglieder.

« Sie sind Gberwiegend ehrenamtlich organisiert und
erhalten kaum offentliche Férderung.

+ Die personellen und materiellen Ressourcen der
Gemeinden sind sehr unterschiedlich.

« Das bieten sie vor allem an:

- Schiler-Nachbhilfe und Hausaufgabenbetreuung

- Sprachunterricht fur Kinder und Erwachsene

- Sport- und Freizeitangebote fiir Kinder und
Jugendliche

- informelle Treffpunkte flr Erwachsene und
Seniorinnen und Senioren (Teestuben)

- Festlichkeiten und Feiern im Stadtteil

- Seelsorge und informelle Unterstiitzung von bediirfti-
gen Gemeindemitgliedern (Nachbarschaftshilfe)

- Viele Gemeinden sind bis heute in der Fllichtlingshilfe
aktiv.

- Die Gemeinden sind unterschiedlich stark lokal
vernetzt in Arbeitskreisen, Stadtteilkonferenzen, beim
Interreligiosen Dialog sowie mit der Polizei, dem
Jugendamt oder der Feuerwehr.



ZWEITE ETAPPE: FERNSICHT

Mit zwei Leitfragen haben sich die Teilnehmer dann in
+Zukunftsworkshops” mit ihren Perspektiven und Visio-
nen beschaftigt: Wo sehe ich unsere Gemeinde in 5 Jah-
ren? Wo sehe ich mich in meiner Gemeinde in 5 Jahren?
Ein ungewohnt offenes Denken Uber Wiinsche und Ide-
en sorgte hier fir Aha-Effekte und machte die vorhan-
denen Potenziale in den Gemeinden spirbar. Bei aller
Unterschiedlichkeit wurden Gemeinsamkeiten entdeckt:

- Viele Gemeinden wiinschen sich mehr (junge) Mitglie-
der.

« Viele wiirden gern ihre Raumlichkeiten ausbauen und
verschonern.

- Die Aktiven in den Vereinen wiinschen sich mehr Aner-
kennung fir ihre Arbeit.

« Der Bedarf an Qualifizierung fiir die Vereins- und Vor-
standsarbeit ist grof.

+ Ein Ausbau der vorhandenen Angebote der Kinder-
und Jugendhilfe ist vielen wichtig. Einige Gemeinden
wollen anerkannte Trager der freien Jugendhilfe wer-
den.

« Manche wiinschen sich zusatzliche Angebote ...

- fir Frauen und Madchen.

- der Familienbildung und -beratung.

- fur altere Menschen.

- im Ubergang Schule - Beruf.

- um Radikalisierung zu verhindern oder abzubauen.

« Viele Gemeinden sind in der Fliichtlingshilfe aktiv. Sie
wollen ihr Engagement ausbauen und wiinschen sich
eine Professionalisierung dieser Arbeit mit entspre-
chender finanzieller Entlastung.

« Alle beteiligten Gemeinden wollen den Ausbau der
Kontakte im Stadtteil und eine Offnung zur Mehrheits-
gesellschaft.

DRITTE ETAPPE: AUFBRUCH

Rund 65 unterschiedlichste Fortbildungen wurden im
Projektzeitraum umgesetzt. Anfangs lag der Schwer-
punkt auf Vereinsorganisation, Stiftungen und Fundrai-
sing, Presse- und Offentlichkeitsarbeit, Projektentwick-
lung und Freiwilligenmanagement. Mit Unterstlitzung
des Paritdtischen NRW konnten im weiteren Verlauf des
Projektes in einer Reihe von kleinen Forderprogrammen
LFinanzmittel” fir die Umsetzung von Ideen und Vorha-
ben erschlossen werden. Fiir die Gemeinden hatte das
gleich zwei Effekte: Sie sammelten erste Erfahrung mit
Antragstellung und -abrechnung 6ffentlicher Mittel und
konnten zusatzliche Ressourcen erschlieen.

Im zweite Projektzeitraum ging es vor allem um Qua-
lifizierungen zu den sozialen Dienstleistungen in den
Gemeinden mit den Schwerpunkten auf Kinder- und Ju-
gendhilfe, Pravention und De-Radikalisierung, Ubergang
Schule - Beruf sowie der kultursensiblen Seniorenarbeit.
Ergdnzend hierzu wurde ein mehrteiliger Zertifikatskurs
.Netzwerk und Hilfemanagement” angeboten, in dem
zentrale Ansprechpartner/-innen fiir soziale Themen
und Anliegen in den Gemeinden qualifiziert wurden.
Damit sind sie gestarkt, kdnnen konkrete Anfragen von
Gemeindemitgliedern zu sozialen Anliegen und per-
sonlichen Notlagen aufgreifen und bei Bedarf an an-
dere Stellen vermitteln. Denn sie sind aktive Partner in
ihren kommunalen Netzen geworden, zu denen die Be-
zirkskoordination, Interkulturelle Dienste, Kommunale
Integrationszentren, Integrationsagenturen und Fachar-
beitskreise zahlen.

Uberraschend war allerdings zu Beginn der Reise die
beiderseitige Unkenntnis der jeweils anderen Seite.
Kommunale Stellen wussten oftmals sehr wenig tber
die vielfaltigen Aktivitdten in den Gemeinden. Diesen
wiederum war nur selten bekannt, wer die richtigen



Ansprechpartner auf kommunaler Seite sind und wel-
che Unterstiitzungs- und Kooperationsmaoglichkeiten es
gibt. Aus dem gegenseitigen Kennenlernen entwickel-
ten sich neue Kooperationsmdglichkeiten, an denen die
gut qualifizierten Gemeinden einen wesentlichen Anteil
hatten. Sie sind sichtbarer geworden. Als Akteure der
Zivilgesellschaft haben sie selbst dafiir gesorgt. Das war
zu Beginn des Weges fiir viele das wichtigste Motiv: Als
muslimische oder alevitische Gemeinden gleichberech-
tigt mitmischen zu kdnnen. Fiir ihre Gemeinden wollten
sie vor allem erreichen, dass die soziale Arbeit professio-
neller wird. Mit dem Mehr-Wissen durch Qualifizierung
ist das Selbstbewusstsein der aktiven Gemeindemitglie-
der gewachsen und es tragt Friichte: Sie wissen heute,
wie sie aus den Anfragen ihrer Mitglieder eigene Ange-
bote in ihren Gemeinden entwickeln kénnen.

Am Ende der Reise ...

... gibt es bereits ein Transferprojekt, das nicht mehr bei
null anfangt! Fir alle, die sich jetzt auf den Weg machen,
sind bereits Wegmarken gesetzt, wurden erfolgreiche
Reiserouten abgesteckt. Zur notwendigen Ausriistung —
das ist den Neuen mit auf den Weg gegeben — gehort:
gutes Wissen, Teamgeist und ein Ziel vor Augen. Solche
konkreten Anliegen aus der Praxis wurden mit der vorlie-
genden Arbeitshilfe umgesetzt in Schritt-fir-Schritt-Un-
terstlitzung fir die Vereinsarbeit — von den Aufgaben
im Personalbiiro Uber das Ehrenamt, Fordermittel und
Fundraising bis hin zu den Themen Netzwerken, Pra-
sentation und Offentlichkeitsarbeit. Als wichtiger Be-
standteil der Ausriistung liegen die Ergebnisse aus dem
zweijahrigen ,Qualifizierungsprojekt Muslimische und
Alevitische Wohlfahrtspflege (QMAW)” in Form von sie-
ben Themen-Kapiteln vor.

Bitte bedienen Sie sich!

»Jede Reise beginnt mit einem ersten Schritt’, sagt man.
Als ersten Schritt empfehlen wir lhnen die ,Innensicht”:
Wo steht unsere Gemeinde? Von wo aus starten wir als
Team? Eine solche Bestandsaufnahme hilft im nachsten
Schritt, die Ziele zu bestimmen. Vorschldge dazu finden
Sie in den Kapiteln Netzwerken und Offentlichkeitsar-
beit. Gonnen Sie sich unbedingt auch die ,Fernsicht” in
Form eines Zukunftsworkshops - vielleicht mit Modera-
tion von auBen? Auch dazu finden Sie einen Vorschlag
im Fundus .Es wird dem gesamten Team den Riicken
starken bei allem, was auf dem Weg noch kommt.

Los geht’s.

lhr Stefan Rieker

lhr Wilfried TheiBen

Projektleitung ,Qualifizierungsprojekt Muslimische und
Alevitische Wohlfahrtspflege (QMAW)”/ Der Paritditische
NRW
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Dreizehn aktive Moscheegemeinden und Cem-Hduser in Wup-
pertal und Kéln haben mit Gespréchen, Einladungen und In-

terviews dazu beigetragen, dass diese Arbeitshilfe fiir die mus-
limische und alevitische Wohlfahrtspflege entstehen konnte.
Herzlichen Dank fiir Ihre Impulse! Wir bedanken uns aul3er-
dem bei den abgebildeten Personen, dass Sie lhr Einver-
stdndnis zum Bildabdruck gegeben haben. Fotos aus der
Film-Dokumentation ,Projekt zur Férderung muslimischer
und alevitischer Wohlfahrtspflege” konnten so fiir diese
Publikation genutzt werden und die Vielfalt des sozialen,
kulturellen und religiésen Engagements in den beteiligten
Gemeinden und Cem-Hdusern wird sichtbar.
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Link

Die Arbeitshilfen stehen hier

zum Download zur Verfligung:
https://www.paritaet-nrw.org/rat-und-tat/
veroeffentlichungen/broschueren/

Leitfaden / Druckversion

Die gedruckten Arbeitshilfen
konnen Sie hier bestellen:

Der Paritdtische NRW / Fachgruppe
Burgerschaftliches Engagement
Loher Str. 7 | 42283 Wuppertal
rieker@paritaet-nrw.org
www.paritaet-nrw.de

Film

Das Film-Portrait der beteiligten Gemeinden
und Cem-Hduser ist hier zu sehen:
www.youtube.com/ParitaetischerNRW
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Cogu dernekler ve topluluklar kendi,personel ofisine” sahip olmasalar bile ...
bu bolimun konusu olan gorevleri yinede vardir: Her kurulusun bircok yete-
negi olan gucli bir ekibe ihtiyaci var, memnun ve saygin calisanlara ihtiyaci
var. Dernek ve toplumun gelecekteki canliligini saglar. Personel ofisinde bun-
un icin temelidir.
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EINSTIEG

Ein Verein ist gemeinniitzig und kein Wirtschaftsunternehmen. Der
Ausdruck,Personalmanagement” aus der freien Wirtschaft mag daher
auf den ersten Blick zu grof3 sein fiir das, was im Personalbiiro einer Ge-
meinde zu erledigen ist. Die meisten der Aktiven im Verein engagieren
sich schlie8lich unbezahlt und freiwillig. Sie kommen zusammen, um
ihre religiosen oder sozialen Ideen gemeinsam zu verwirklichen.

Doch vielleicht will Ihr Verein schon lange mehr erreichen. Die gemein-
same Sache soll wachsen. Sie haben Ziele, fiir die Sie ein zuverlassiges
und funktionierendes Team brauchen. Wenn demnachst die Gemein-
de einen Erweiterungsbau plant oder die Jugendarbeit ausbauen will,
dann muss man lange vor der Zeit Menschen finden und binden, die
mitmachen wollen. Ein aufmerksamer Vorstand ist hier gefragt. Seine
Mitglieder miissen ein Gefuihl daflir haben, welche Krafte gebraucht
werden, welche in den eigenen Reihen zu finden waren und ob sie ins
Team passen.

Auch wenn die meisten Vereine und Gemeinden kein eigenes ,Per-
sonalbiiro” haben ... die Aufgabe, um die es hier geht, haben sie sehr
wohl: Ob gemeinntitzig oder nicht, jede Organisation braucht ein star-
kes Team mit vielen Talenten, braucht zufriedene und wertgeschatzte
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. Sie sichern die Zukunftsfahigkeit
von Verein und Gemeinde.




PUNKTLANDUNG
Die wichtigsten Leitgedanken
flr das Personalbiiro im Verein

1. Als ehrenamtlicher Vorstand miissen Sie nicht Mitarbeitermanagement stu-
diert haben. Und Sie missen nicht alles sofort kdnnen und selbst wissen. Lassen
Sie sich dennoch im folgenden Kapitel Gberzeugen, dass mehr Professionalitat in
Personalfragen Ihrer Gemeinde niitzt: eine vorausschauende Planung der Mitar-
beiterinnen und Mitarbeiter, die der Verein braucht; eine zielgenaue Suche nach
den passenden Kraften und eine gute Begleitung der Menschen, die sich fir den
Verein und seine Ziele engagieren sollen.

2. lhre wichtigste Eigenschaft dabei ist: Erkennen Sie als Leitung die speziellen
Fahigkeiten der einzelnen Mitarbeiter/-innen im Verein und setzen Sie diese ent-
sprechend ein. Schauen Sie auf das, was die Mitglieder im Verein kdnnen, und
geben Sie positive Riickmeldungen. Sie kdnnen dazu beitragen, dass sich nach
und nach mehr Menschen fir die Mitarbeit motivieren lassen.

3. Schaffen Sie Rahmenbedingungen, damit das Mitmachen mdoglich wird. Oft
geht es um eine gute Zeitplanung: Wann kann die berufstatige Mutter und wie
viele Stunden hat sie zur Verfligung? Hat der selbststandige Familienvater Spiel-
raume fiir Vereinsaufgaben? Und wenn ja: Passt das zu der Aufgabe, fiir die Sie ihn
oder sie gern an Bord héatten?

4. Gibt es besondere Aufgaben wie padagogische Betreuung in der Jugendar-
beit, Ubungsleitung in der Sportgruppe oder IT-Support fiirs Vereinsbiiro? Even-
tuell mussen Sie dafiir bald schon au3erhalb des Vereins suchen und eine Stelle
ausschreiben. Eine feste Stelle ist gerade fiir kleine Gemeinden ein groBer Schritt.
Er ist mit einem Arbeitsvertrag und Sozialversicherungsabgaben verbunden.
Wenn Sie unsicher sind, was dabei zu beachten ist, gdénnen Sie sich und dem
Team eine Beratung, zum Beispiel bei lhrem Dachverband oder dem Wohlfahrts-
verband, der fur Sie zustdndig ist. Nutzen Sie — wenn nétig — eine Kurzschulung.

5. Bieten Sie allen im Verein, egal ob sie im Ehrenamt oder Hauptamt tdtig sind,
Moglichkeiten zur Fortbildung, zum Coaching. Wenn das Team wachst und viele
Kréafte gut im Zusammenspiel sein mussen, kann spdter auch Supervision hilf-
reich sein. Das Ziel von Fortbildung ist, dass sich alle weiterentwickeln kénnen.
Es ist zugleich ein Anreiz fir Ehrenamtliche, die auf diesem Weg etwas von der
Gemeinde zurlickbekommen, das ihnen beruflich einmal helfen kann. Beim Coa-
ching und bei der Supervision geht es vor allem darum: Konflikte méglichst friih
zu erkennen und das Team stark zu machen.

6. Bedenken Sie: Personalentscheidungen sind die folgenreichsten in jeder Or-
ganisation. Sie erfordern Zeit und Energie und sollten daher sorgsam getroffen
werden. Genau das ist Ihre Aufgabe.



ZUR SACHE / THEMEN UND ASPEKTE
WELCHER FUHRUNGSSTIL PASST ZU MIR?

Ein klares Profil fur die Personalverantwortlichen im Verein
gibt es nicht. Jeder Mensch hat seine eigene Personlichkeit.
Menschen unterscheiden sich deshalb auch in der Art, wie
sie ihre Aufgabe wahrnehmen. Das gilt auch fiir den Vor-
stand im Verein.

Eine kldarendes Wort dazu vorab ...

Manche glauben, sie missten immer wissen, wo es lang-
geht, und Gbernehmen deshalb wie am eigenen Arbeits-
platz sofort das Ruder. Gut mdéglich, dass sie dabei oftmals
mehr tun, als von ihnen erwartet wird. Der Vorteil ist: Bei
so einem Vorsitzenden ist in der Gemeinde meist fur alles
gesorgt. Niemand muss sich sorgen oder kiimmern. Der
Nachteil liegt auf der Hand: Der Vorstand ist bald schon fir
ALLES zustandig, man verldsst sich nur noch auf ihn. Und
so werden leicht Vereins-Mitglieder tbersehen, die langst
bereit sind fir Engagement und Mitarbeit. Schade!
Vielleicht gehoren Sie aber zu der anderen Gruppe. lhnen
sind die Worte ,filhren” oder ,leiten” ein bisschen fremd.
Vielleicht weil Sie sehr genau wissen, dass Sie nicht alles
besser wissen und niemand von lhnen erwartet, dass Sie
das Vorstandsamt zum Hauptberuf machen ... Der Vorteil
ist: Sie sind ein Vereins-Vorstand ,zum Anfassen”. Sie wer-
den gemocht, haben viele Freunde und immer ein offenes
Ohr fiir andere. Das klingt moderner. Der Nachteil: Sie er-
fullen vielleicht nicht die Erwartungen lhrer Gemeinde, die
auch mal ,gefiihrt” werden will. Mit dem Vorstandsamt ha-
ben Sie diese Aufgabe Gibernommen.

Bei den Fihrungsstilen gibt es also nicht ,richtig / falsch”
oder ,gut / bése”. Aber alle Uberlegungen zu der Art, wie
Menschen den Verein ,leiten’, filhren geradewegs hinein
ins Personalbulro. Denn hier geht es um die Planung von
Stellen, Amtern und Aufgaben im Verein. Jede Gemeinde
braucht aktive Mitglieder, die sich meist ehrenamtlich und
freiwillig engagieren. Nur sehr selten wird man feste Stellen
einrichten und eine Geschéftsfiihrerin, eine padagogische
Leitung oder einen Hausmeister einstellen. Es geht also
um die Frage: Wie viele Schultern hat unsere Gemeinde zur
Verfiigung — welche Ziele kann sie sich vornehmen - und
welche nicht? Dazu ein paar Fragen zur Selbsteinschatzung:
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TEST: WELCHER FUHRUNGSSTIL PASST ZU MIR?

1. Autoritarer Stil oder , Fiihren durch Anweisen”

»Ich weiB3, was richtig ist, und so machen wir es.”

>>> Das kann bei Sachfragen der richtige Weg sein, wenn
Sie wirklich (!) mehr wissen als alle anderen und von lhrem
Fachwissen (iberzeugt sind. Sie nehmen deshalb manchmal in
Kauf, dass andere mit ihren Ideen nicht gehért werden.

>>> |hr Stil ist tatkrdftig, aber auch autoritdr. Sie entscheiden
wie ein Vorgesetzter auf der Arbeit. Wenn Sie alles besser wis-
sen und immer voranpreschen, werden andere frustriert sein
und nicht mehr viel mitdenken. Ihre Bereitschaft, sich zu enga-
gieren, kann sehr schwach werden.

2. Konsultativer Stil oder ,Fiihren durch Uberzeugen”
»Ich weiB3, was richtig ist, und mochte, dass du das auch
so sehen kannst, um es genauso zu tun.”

>>> Das ist eine etwas weichere Version von ,Fiihren durch
Autoritét” Wenn man mehr weil8 und kann als die anderen,
darf man vielleicht so handeln. ,Hbhere Sachkompetenz”
nennt man das. Blol3: Wie steht es mit der ,Sozialkompetenz“?
Menschen wollen mitgenommen und gehért werden. Erwach-
sene Mitglieder der Gemeinde wollen nicht nur ,Mitwisser”
sein und abnicken diirfen. Auf Dauer ist das Risiko grol3, dass
gute Krdfte in der Gemeinde keine Initiative mehr zeigen. Sie
sind aber das Kapital fiir die Zukunftspldne!

3. Partizipativer Stil oder, Fiihren durch Einbeziehen”
»Ich habe eine Idee davon, was richtig sein konnte, und
brauche deinen Rat, um eine gute Entscheidung treffen
zu konnen.”

>>> Wenn das Ihr Stil ist, haben Sie vermutlich grof3e soziale
Fdhigkeiten! Der Rat von anderen ist Ihnen wichtig. Beziehun-
gen sind lhnen wichtig. Sie mdchten deshalb Entscheidungen
nicht einsam treffen, sondern mit méglichst vielen abstimmen.
>>> Wenn Menschen einbezogen werden bei vielen wichtigen
Uberlegungen, kénnen sie sich einbringen, sie libernehmen in-
nerlich Verantwortung. Jeder Vorstand ist eine Gruppe! Emp-
fehlungen, die sich aus einer gemeinsamen Beratung ergeben
haben, tragen die Handschrift von vielen. Das ist auch dann
demokratisch, wenn Sie sich ausnahmsweise einmal durch-
setzen mdissen, weil Sie (iberzeugt sind, dass lhre Lésung die
bessere ist. Gut ist dennoch: Die Aktiven im Vorstand wachsen
von Fall zu Fall und lernen immer mehr, worauf es fiir die Ge-
meinde ankommt. So schulen Sie mit diesem Fiihrungsstil den
Vereinsnachwuchs von morgen.



4, Kooperativer Stil oder ,Fiihren durch Delegieren”
»Ich habe noch keine Meinung, was das Beste ist, aber
ich gebe einen Rahmen vor und vertraue, dass du das
Richtige tun und mich informieren oder bei Bedarf um
Rat fragen wirst.”

>>> Diese Art des Leitens setzt viel Vertrauen in andere voraus.
Sie haben dieses Vertrauen und wissen, dass es fiir die Gemein-
demitglieder ermutigend ist, wenn sie selbststdndig handeln
dirfen. Wenn Sie andere mitentscheiden oder sogar autonom
entscheiden lassen, treten Sie in den Hintergrund — ohne die
vereinbarten Ziele dabei aus dem Auge zu verlieren. Nur im
Hintergrund bleiben, ist auf Dauer zu wenig. Ganz ohne Vor-
schldge, Ideen und eine Richtung Iéuft es nicht. Hier sind Sie
manchmal doch stdrker gefragt!

Eigene Ideen - und die Weisheit der Gruppe:
Lesen Sie hier ein Beispiel dafiir, wie man
beides zugleich schafft:

»Jeder hat gleiche Rechte. Und Pflichten.”
Miisliim Sakinc, Vorstand der Alevitischen Gemeinde Porz

,Klar, die ersten und zweiten Vorsitzenden sind fiir ALLES zustandig und verantwort-
lich dafiir, dass gemacht wird, was beschlossen wurde. Aber: Wir haben im gesamten
Vorstand Aufgabenteilung vereinbart. Bei der Vorstandssitzung wird dann berichtet,
was lauft, wo es hapert. Wenn es Probleme gibt, kann man gemeinsam das Problem

I6sen und die Sache wieder ans Laufen bringen. Fiir uns hat sich das bewahrt.

Es ist Aufgabe des Vorsitzenden und seines Vertreters, diesen Austausch zu organi-
sieren. Sie sollen aber ein Teil der Gruppe bleiben! Wir achten darauf, dass der Vor-
stands-Vorsitzende nicht die Sitzung libertont. Jedes Vorstandsmitglied, sogar jedes
Vereinsmitglied, soll sich einbringen, sich mit dem Verein identifizieren kdnnen und
sich bei der Entwicklung wiederfinden. Autoritar filhren muss nicht sein: Pluralismus
ist uns wichtig. Es kann am Anfang schwierig sein, alle Leute auf einen Pfad zu bringen.
Aber, wenn es einmal klappt, ist es auf lange Sicht am besten, viele Leute fiir die Sache
zu begeistern. Und wenn eine Entscheidung von vielen mitgetragen wird, ist es viel
einfacher, den Verein voranzubringen. Autoritdt ist Vertrauenssache! Da geht es um
Wertschdtzung und Anerkennung — und nicht darum, mit der Faust auf den Tisch zu
hauen. Das will ich nicht. Davon bin ich iberzeugt”
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DAS PERSONALBURO:

DIE VIER AUFGABEN IM MITARBEITERMANAGEMENT

AUFGABE 1:

Wen braucht die Gemeinde - wofiir?

Den Bedarf ermitteln. Dies ist zu tun:

- Sie kennen die Ziele und konkreten Vorhaben lhrer
Gemeinde. Sie mussen ermitteln, welche Personen
Sie schon fir die Umsetzung haben und welche dar-
Uber hinaus mittelfristig gefunden werden mussen.

« Engpasse bei den Ehrenamtlichen oder Hauptamt-
lichen im Verein missen festgestellt und geklart
werden.

Innerhalb der Organisation muss ein/-e Mitarbeiter/-in re-
gelmaBig prifen, wie grol3 der Personalbedarf ist und wie
viel Personal tatsachlich zur Verfliigung steht. Manche Or-
ganisationen nutzen dazu einen grof3en Jahreskalender, in
dem alle Termine, Projekte und Vorhaben eingetragen sind.
So verliert niemand die wichtigsten Vorhaben aus dem
Auge. Die wichtigsten drei Personalfragen stehen manch-
mal direkt daneben: ,Wer kann es machen? Wie viele brau-
chen wir auBerdem? Schaffen wir das mit Ehrenamtlichen
aus unseren Reihen?” Freie Stellen kdnnen selbstverstand-
lich, so oft es geht, mit geeigneten Ehrenamtlichen besetzt
werden. Aber: Nicht alles geht mit Freiwilligen und Men-
schen aus den eigenen Reihen!

Die Zahlen sprechen fiir sich:

+ 40 Prozent der Moscheegemeinden bieten eine Sozial-
und Erziehungsberatung an,

- mehr als 50 Prozent eine Hausaufgabenbetreuung fir
Schiler/-innen,

- weitere 36 Prozent fiir ihre Mitglieder eine Gesundheits-
beratung.

Oft werden diese Leistungen Uberwiegend ehrenamtlich
erbracht. Was aber ist, wenn lhre Gemeinde-Projekte er-
folgreich sind und wachsen? Und beispielsweise immer
mehr Jugendliche das Bildungsangebot nutzen? Wenn |hr
Verein anerkannter Trager der Jugendhilfe geworden ist
und ein Profi-Trainer flir das Sport-Angebot benétigt wird?
Oder wenn im Foérdermittelantrag Personalkosten fiir eine
bestimmte Stelle bewilligt wurden? Dann wird aus dem
Ehrenamtsmanagement ein Mitarbeitermanagement. Ihr
Verein bekommt Zuwachs - und vielleicht sogar die erste
feste Stelle!
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TIPP: Es gibt Gemeinsamkeiten bei der Organisation von
Ehrenamt und Hauptamt im Verein: Eine fest vereinbar-
te Aufgabe wird abgestimmt. Beide Seiten vereinbaren
Verbindlichkeit fiir die Ubernahme. Der Vorstand bietet
seine Unterstiitzung und Riickendeckung bei allen Fra-
gen an. In diesem Kapitel geht es vornehmlich um die
hauptamtlichen Stellen, die im Personalbiiro begleitet
werden.

>>> Bitte beachten Sie deshalb auch das Kapitel, das sich
ganz ums Ehrenamt dreht.

AUFGABE 2:

Was muss die Person konnen? Personal auswahlen

und finden.

- Als Vorstand formulieren Sie, was Sie von der Person
erwarten (das Anforderungsprofil); Sie schreiben die
Stelle aus und fihren mit geeigneten Bewerberin-
nen/Bewerbern ein Einstellungsgesprach (Personal-
auswahl), um die Stelle zu besetzen.

Grundsatzlich unterscheidet sich die Personalbeschaffung
bei Haupt- und Ehrenamtlichen nicht wesentlich. In beiden
Fallen missen Sie darauf achten, welche Aufgaben sich stel-
len, wie umfangreich das ist oder bald schon werden kann.
Wer dafiir aus den eigenen Reihen infrage kommt. Und
wenn nicht: wer zu lhnen passen und angeworben werden
kénnte. Ein Unterschied besteht sicher in der intensiveren
Beziehungspflege zu Ehrenamtlichen. Sie bekommen kein
Geld, aber viel Kontakt, Team-Geist, Wertschatzung, die Ge-
wissheit, etwas Sinnvolles zu tun, und eventuell die Chance
auf Qualifizierung.

Der entscheidende Unterschied ist: Wenn Sie eine Stelle
ausschreiben mussen, z.B. nach der Bewilligung eines 6f-
fentlich geforderten Projektes, ist ein gezieltes Vorgehen
gefordert. Sie nehmen als Verein dann meist Kontakt zu ei-
ner Person auerhalb des vertrauten Vereins auf.



ZUERST: DIE STELLENBESCHREIBUNG

Auf gute Vorbereitung kommt es an. Die Vor-Arbeiten bis
zur Stellenanzeige und zur Auswahl der neuen Mitarbeite-
rin/des neuen Mitarbeiters sind die Voraussetzung dafr,
dass die freie Position effizient und effektiv besetzt werden
kann. Die Stellenbeschreibung muss umfassend und aktu-
ell sein.

+ Welche werden die Hauptaufgaben sein? Gewichten
Sie, was Sie vor allem erwarten und welche Aufgaben
darlber hinaus gefordert sind. Eine Gewichtung schafft
Klarheit und grenzt die Tatigkeitsbereiche und Befug-
nisse dieser Stelle ein. Dies miissen die Bewerber/-innen
wissen, um sich zielsicher auf eine Stelle bewerben zu
kénnen. Ein klares Anforderungsprofil ist auflerdem spa-
ter beim Vorstellungsgesprach der MaBstab fur die Per-
sonalauswahl.

« Welche Vorbildung soll die Person mitbringen? Sie
wissen selbst: Schulische Bildung, Zeugnisse und Ab-
schliisse sind nicht alles! Vielleicht hat die Bewerberin
viele praktische Erfahrungen mit der Vereinsbuchhaltung
oder der Mitgliederverwaltung in einem anderen Verein
gemacht. Vielleicht wiinschen Sie sich aber au3erdem je-
manden, der in Fragen von Buchhaltung, Kassenpriifung
oder Biiroarbeiten ordentlich geschult ist.

- Was sollen die Bewerber/-innen von uns und unserer
Gemeinde wissen?

« Welche Formsachen sind wichtig? Kopierte Unterlagen,
Nachweise sowie der Bewerbungstermin und -schluss.

Checkliste

Das gehort in die Stellenausschreibung:

« Beschreibung der zu besetzenden Position (Aufgaben-
stellung, Vollmachten, Entwicklungsmdglichkeiten, Ver-
antwortlichkeiten)

- erwartete (unbedingte) und erwiinschte (zusatzliche)
Voraussetzungen (Lebenslauf, Ausbildung, zusatzliche
Erfahrungen, personliche Voraussetzungen)

« besondere Anforderungen (Flhrerschein, Technikkennt-
nisse, Ubungsleiterschein, Juleika / Jugendleiterkarte
etc)

+ Beschreibung der Gemeinde / des Vereins (Arbeitsberei-
che, GroBe, juristische Person, Trager / Forderer etc.)

- Bewerbungs-Formalitdten (Angaben Uber die Art und
Weise der Bewerbung, die gewiinschten Unterlagen so-
wie Terminsetzung; Vollzeit / Teilzeit und Entlohnung /
tarifliche Eingruppierung)

WO SOLL DIE ANNONCE ERSCHEINEN?

+ Eine ,Stellenanzeige” gehort unter ,Aktuelles” auf die
Homepage der Gemeinde.

- Eine weitere an das virtuelle schwarze Brett lhrer Orga-
nisationen - also alle internen Kontakte, die vielverspre-
chend sein kénnen. Erzdhlen Sie auf der Mitgliederver-
sammlung von der Stellensuche. Verwenden Sie dabei
immer das vereinbarte Stellenprofil! So gibt es keine
Missverstandnisse, wer gesucht wird. Sorgen Sie dafir,
dass sich herumspricht, dass lhre Gemeinde eine Stelle
ausschreibt.

- Die Stellenanzeige geht auBerdem an die Agentur fiir Ar-
beit. Dort gibt es in der Regel ein Portal, in das Sie die
offene Stelle wahrscheinlich selbst einstellen miissen.

« Uberlegen Sie, eine Annonce im Wochenblatt zu versf-
fentlichen (das wird meist kostenlos an alle Haushalte
verteilt), oder schalten Sie eine Anzeige in der ortlichen
Zeitung.

TIPP: Fragen Sie bei befreundeten Vereinen oder Ge-
meinden nach, wie die es machen: Gibt es Portale, in
denen Stellenanzeigen erfolgreich eingestellt wurden?

SO SICHTEN SIE EINGEHENDE BEWER-
BUNGEN, BEVOR SIE ZUM BEWERBUNGS-
GESPRACH EINLADEN:

1. Priifen der Formalitdten

Im ersten Schritt wird geprift, ob die schriftliche Bewer-

bung alle formalen Kriterien erfillt:

+ Anschreiben und die genannten Motivationsgriinde fiir
die Bewerbung

« Beschreibung der bisherigen Tatigkeiten

- Lebenslauf

- Vollstandigkeit der Zeugnisse (Belege, Tatigkeiten etc.)

« Bestdtigen Sie den Eingang der Bewerbung und kiindi-
gen Sie an, dass Sie sich ,nach der Sichtung aller Bewer-
bungen in den nachsten zwei Wochen gdf. flr die Verein-
barung eines personlichen Gespraches melden” werden.
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2. Das Vorstellungsgesprach

Im Vorstand haben Sie miteinander geklart, welche Bewer-

ber/-innen zum Gesprach eingeladen werden sollen. Spétes-

tens zwei Wochen nach Versand der Bestatigung, dass die

Bewerbungsunterlagen eingegangen sind, schicken Sie nun

Ihre Einladung schriftlich an alle, mit denen Sie ein Vorstel-

lungsgesprach fiihren wollen. In diesem Gesprach wollen Sie

herausfinden, ob die Bewerberin / der Bewerber richtig fir
die gedachte Aufgabe ist und ob man zueinander passt. Es
geht also um die Sache und um die Atmosphare.

« Uberlegen Sie, wer mit am Tisch sitzen soll (Vorstand / di-
rekte Vorgesetzte / Kollegin / Kollege?).

+ Halten Sie sich im Einstellungsgespréch eng an lhre Stel-
lenbeschreibung.

- Sorgen Sie flr eine angenehme Atmosphare, einen gut
bellfteten Raum, in dem Sie ungestort sprechen kénnen.
Stellen Sie Getranke bereit. Laden Sie nicht mehr als drei
Personen an einem Tag ein.

Checkliste

Das gute Bewerbungsgespréch - sinnvolle Fragen

- Offene Fragen: ,Wie haben Sie von der freien Stelle er-
fahren?” ,Was hat Sie spontan angesprochen?” - regen
den Erzahlfluss an und schaffen Raum. Ein Vorstellungs-
gesprach lauft meist gut, wenn nach einer Smalltalk-Pha-
se, in der sich alle Beteiligten aufeinander einstimmen,
anhand sehr konkreter Arbeitssituationen diskutiert wird.
Bleiben Sie mit offenen Fragen immer bei der zu beset-
zenden Stelle:, Worauf kommt es lhnen an? Was ist Ihnen
bei dieser Arbeit wichtig? Wo liegen lhre Leidenschaften
..7" Offene Fragen geben beiden Seiten Gelegenheit, ihre
Wiinsche und Vorstellungen zu duBBern. So klart man, ob
die Vorstellungen zueinander passen.

- Geschlossene Fragen:,Wann, was, warum ...?" — schran-
ken ein, sind jedoch optimal, um Fakten zu sammeln.

- Biographische Fragen: ,Wie haben Sie eine bestimmte
Situation gemeistert? — zeigen Starken des Bewerbers /
der Bewerberin.

- Situative Fragen: ,Stellen Sie sich vor .. — kdnnen Auf-
schluss geben, wie die Bewerberin / der Bewerber kiinftig
handeln wird.

Stress und Unsicherheit erzeugen solche Fragen:

- Suggestives Nachfragen:, Finden Sie nicht auch, dass es
wichtig ist ...?" — engen ein und erzeugen Stress.

+ Provozierendes Nachhaken: ,Das hort sich etwas tber-
trieben an ...” — machen unsicher und wirken unhéflich.
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TIPP: Ein Einstellungsgesprach ist kein Interview und
kein Kreuzverhor. Stellen Sie lieber wenige Fragen,
aber mit Bedacht. Lassen Sie die Person reden: Der
Gesprachsanteil des Vorstands sollte nicht mehr als 10
Prozent der Zeit betragen. Halten Sie Stille aus und ge-
ben Sie Zeit fiir Reflexion.

AUFGABE 3:

Sie haben sich entschieden: Die neue Stelle ist
besetzt. Was Sie jetzt tun, beachten und regeln
miissen:

- Bereiten Sie einen Arbeitsvertrag vor bzw. treffen Sie
eine schriftliche Vereinbarung mit der / dem neuen
Ehrenamtlichen.

« Klaren Sie vor der Unterschrift alle arbeitsrechtli-
chen Fragen beispielsweise zum Vertrag mit lhrem
Dachverband oder bei Ihrem Wohlfahrtsverband,
z.B. betriebswirtschaftliche Beratung PariDienst.

» Kimmern Sie sich um alle Fragen zu Lohn und Ge-
halt, Urlaubsregelung, Altersversorgung / Sozialver-
sicherung bei einer festen Stelle.

+ Klaren Sie Versicherungsaspekte bei Ehrenamtlichen
wie auch bei Hauptamtlichen.

Grundsatzlich sind drei Formen der Mitarbeit zu unter-

scheiden:

- hauptberufliche Tatigkeit (als abhdngige Beschéaftigung
oder als selbststandige Tatigkeit)

« nebenberufliche Tatigkeit (Umfang: ca. 10-14 Stunden
pro Woche)

« ehrenamtliche / freiwillige Mitarbeit in der Gemeinde






UBERSICHT

Tatigkeitsform Vergiitungsform Beitragsfreiheit Steuerfreiheit/-
(gesetzliche KV, begiinstigung
PV, RV, AV)

Hauptberufliche Tatigkeit mit Gemeinwohlbezug

als Arbeitnehmer Arbeitslohn, - entgelt nein nein
als Selbststandiger Honorar ja nein
(aber Ausnahmen

in der RV, § 2 SGB VI)
Nebenberufliche Tatigkeit

§ 3 Nr. 26 EStG Ubungsleiterpauschale ja ja, bis max.
2.400 €/Jahr
§ 3 Nr. 26a EStG Ehrenamtspauschale ja ja, bis max.
720 €/Jahr
§ 3 Nr. 26b EStG Betreuerverguitung ja ja, bis max.
2.400 €/Jahr
Geringfligige Beschaftigung Arbeitslohn, -entgelt ja' nein?

Qualifizierende gemeinwohlbezogene Tatigkeiten

Bundesfreiwilligendienst, Taschengeld, nein nein
FSJ

ggf. Unterkunft oder

Unterkunftszuschuss,

ggf. Verpflegung oder

Verpflegungsgeld
Freiwilliges Engagement

Auslagenersatz gem. ja ja

§ 670 BGB, pauschaler
Auslagenersatz

1 aber pauschale Beitragsleistung des Arbeitgebers

2 Zahlung eines Pauschsteuersatzes moglich
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HIER SIND DIE WICHTIGSTEN ANHALTSPUNKTE:

Hauptberufliche / abhdngige Beschéftigung:

« Wer mit einer festen Stelle in der Gemeinde beschaftigt
wird, bekommt zu einem fest vereinbarten Termin im Mo-
nat Lohn bzw. Gehalt - abztiglich der Steuern und Sozial-
abgaben.

+ Der Verein meldet dem Sozialversicherungstrdger (bei
der jeweiligen Krankenkasse angesiedelt) die Neu-An-
stellung (Meldepflicht).

- Die Gemeinde fuhrt die einbehaltenen Steuern monat-
lich an das Finanzamt ab.

+ Die einbehaltenen Sozialabgaben werden monatlich mit
dem vorgeschriebenen Arbeitgeberanteil an den Sozial-
versicherungstrager Gberwiesen.

- Die Gemeinde kennt und beachtet die arbeitsrechtlichen
Anspriiche der Arbeitnehmerin / des Arbeitnehmers (z.B.
Urlaubsregelungen, Zeitvereinbarungen, Krankengeld-
zahlungen etc.). Nutzen Sie fiir alle Fragen dazu die be-
triebswirtschaftliche Beratung Ihres Dachverbandes oder
des Wohlfahrtsverbandes, dem Ihre Gemeinde angehort
(z.B. PariDienst gGmbH).

Hauptberufliche / selbststandige Tatigkeit:

- Das vereinbarte Honorar wird (pauschal oder nach Stun-
den berechnet) ausgezahlt.

« Fur die Versteuerung der Einkiinfte sind selbststandig Ta-
tige selbst verantwortlich.

« Es bestehen keine Meldepflichten fiir die Gemeinde, den
Verein.

+ Der / die Selbststandige muss eine eventuell bestehende
Meldepflicht gegeniiber der Deutschen Rentenversiche-
rung beachten.

Nebenberuflich Tatige:

- Bei nur 10-14 Arbeitsstunden pro Woche spricht man
von einer ,nebenberuflichen Tatigkeit”. Die geleisteten
Arbeitsstunden kénnen pro Woche anfallen oder auf
ein ganzes Jahr gerechnet auch in einem Block — zum
Beispiel in einem Zeitraum von zwei Monaten - abge-
arbeitet werden. Das ist iblich zum Beispiel bei den so
genannten ,Saisonkraften”: Bedienung im Restaurant,
Zimmerservice oder bei der Spargel-Ernte.

« Wenn Sie als Gemeinde einen Minijob einrichten (,450-Eu-
ro-Job”), sind Sie Arbeitgeber: Es gelten alle Regelungen
zu Mindestlohn, Kiindigungsschutz und Urlaubstagen. Es
miissen pauschale Betrage fiir die Sozialversicherung ab-
geflihrt werden. Als Arbeitgeber tibernehmen Sie beim
Minijob beide Anteile zur Sozialversicherung: den eige-
nen und den des / der Angestellten. Sie zahlen auBBerdem
eine Steuerpauschale fiir den Minijob. Die Anmeldung
erfolgt sehr bequem online bei der Minijobzentrale:
www.minijob-zentrale.de.

Ehrenamtliche / Freiwillige:

« Eine Bezahlung erfolgt tblicherweise nicht. Aber Ausla-
gen im Rahmen des Ehrenamtes (wie Fahrtkosten oder
Briefmarken) werden erstattet. Sie werden spitz (also auf
den Cent genau) abgerechnet oder pauschal. Die Hohe
der Auslagen muss ,angemessen” sein.

« Hierfur fallen keine Steuern und Sozialabgaben an.

- Es bestehen keine Meldepflichten.

- Bei fest vereinbarten Tatigkeiten sind die Freiwilligen im
Rahmen ihrer Tatigkeit Gber die Unfallversicherung der
Gemeinde mitversichert.

Zwei interessante Mdglichkeiten bei nebenberuflicher
Tatigkeit in gemeinniitzigen Organisationen: die Pau-
schalen fiir Ubungsleiter und Ehrenamtliche

Sie haben die Moglichkeit, Menschen in lhrem Verein zu
beschaftigen, ohne dass Sozialversicherung und Steuern
anfallen. Hier geht es um zwei besondere Regelungen, die
in gemeinnitzigen Organisationen zur Aufwandsentsché-
digung genutzt werden kdnnen: die so genannte ,Ehren-
amtspauschale” sowie zur geringfiigigen Bezahlung fir
bestimmte Titigkeiten die,Ubungsleiterpauschale”:

- Ubungsleiterpauschale: Sie gilt fiir die nebenberufliche
Beschaftigung. Es geht um Tatigkeiten, wo man direkten
Kontakt mit Menschen hat, das ist z.B. so beim Sporttrai-
ning, bei der padagogischen Begleitung der Jugend-
gruppe oder bei Hilfe bei der hauslichen Pflege. Bis zu
2.400 € im Jahr sind solche Tatigkeiten in der Steuer und
auch bei den Sozialabgaben freigestellt.

- Ehrenamtspauschale: Sie ist nicht auf bestimmte Tatig-
keiten beschrankt und gilt fir ehrenamtliche Aufgaben,
die im Verein regelmaBig Ubernommen werden, dar-
unter fallt zum Beispiel die Arbeit als Vereinsvorstand,
Schatzmeister, Vereinskassierer oder Reinigungskraft. Bis
zu 720.- € kdnnen im Jahr fur diese Tatigkeiten als ver-
einbarter Aufwandsersatz steuer- und sozialabgabenfrei
ausgezahlt werden. (Eine Voraussetzung ist dabei aller-
dings zu beachten: In der Gemeinde-Satzung muss die
Méglichkeit der Aufwandsentschadigung ausdricklich
vorgesehen sein! Bitte beachten!)

>>> Ob Ehrenamtspauschale oder Ubungsleiterpauschale -
die Abgrenzung zu reguldrer Arbeit, zu Honorarvertrégen oder
selbststdndiger Arbeit ist schwierig. Lassen Sie sich in allen Zwei-
felsféillen beraten oder nutzen Sie die betriebswirtschaftliche Be-
ratung lhres Dachverbandes (z.B. PariDienst gGmbH).

>>> Arbeitshilfe zum Download: , Der Einsatz von Ehren-
amtlichen aus arbeits-, sozialversicherungs- und steuer-
rechtlicher Sicht”:
https://tinyurl.com/paritaet-arbeitshilfe
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AUFGABE 4:

Wie werden Mitarbeiter/-innen und Ehrenamtliche

unterstiitzt? Personal entwickeln. Ihre Aufgabe:

- die Starken der Mitarbeiter/-innen entwickeln und
fordern (Aus-, Fort-, Weiterbildung, Umschulung von
Personal mitdenken und vorplanen)

>>> Bitte beachten Sie die vielen Vorschldge hierzu im
Ehrenamtskapitel in dieser Arbeitshilfe.

TALENTE, TYPEN, TEMPERAMENTE -
AUF DIE VIELFALT KOMMT ES AN!

Jede Personalentscheidung ist eine Chance fiir den Verein.

+Eine Stadt besteht aus unterschiedlichen Arten von Men-
schen: Ahnliche Menschen bringen keine Stadt zuwege
Diesen Satz von Aristoteles kann man sehr gut auf die Ge-
meinde und den Verein libertragen. Neue aktive Gesichter
im Vorstand, in den Ehrendmtern oder als feste Stelle brin-
gen frischen Wind. Vor allem unterschiedliche Menschen
machen das Profil und die Personlichkeit des Vereins aus.
Vielfalt der Talente, Typen und Temperamente ist eine gute
Basis fiir regen Austausch, Beratung und Kooperation.
Nicht nur im engen vertrauten Kreis unter sich bleiben ...
das ist eine groBe Chance auf Weiterentwicklung. In der
freien Wirtschaft ist deshalb ,Diversity” bei jeder Stellenent-
scheidung das Leitbild. Haben Sie Interesse, dieses Thema
fir Ihre Gemeinde zu priifen?

>>> Wie ,divers” ist unsere Gemeinde? Eine Schritt-fiir-
Schritt-Arbeitshilfe des Paritétischen Wohlfahrtsverbands hilft
der Antwort ndher zu kommen:

Ganz am Anfang sind Visionen, Pléne und Ideen gefragt: Was
soll sich durch unseren Verein in der Welt veréindern? Und:
Welche persénlichen Leidenschaften stecken hinter meinem
Engagement in der Gemeinde?

Dann wird konkret gepriift: Wie vielfdltig ist der Verein wirk-
lich? Und: Wo niitzt uns das?

Am Ende leitet die Arbeitshilfe hin zu einer Ziel- und Zeitpla-
nung: Wo mdchte die Gemeinde in fiinf Jahren hinsichtlich
Vielfalt stehen?

Empfehlenswert! Hier geht’s zum Download:
https.//tinyurl.com/leitfragen-vielfalt
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https://tinyurl.com/leitfragen-vielfalt

Der Arbeitsvertrag ist unterschrieben. Der Arbeitsbeginn vereinbart. Jetzt wird’s konkret:

DER ERSTE ARBEITSTAG

UNTERSTUTZEN BEI DER ORIENTIERUNG UND EINGEWOHNUNG

Erinnern Sie sich noch an Ihren ersten Tag an einem neuen
Arbeitsplatz? Damals waren Sie die / der,Neue” und die an-
deren kannten sich bestens aus. Manchen fallt es schwer,
sich zu erinnern, wie das war, ,neu” zu sein. Aber diese Erin-
nerung hilft dabei, Neue besser zu empfangen, ihnen Ori-
entierung und ein Gemeinschaftsgefiihl zu geben.

Das Ziel ist, so schnell wie moglich aus dem ICH und DIE ein
WIR entstehen zu lassen.

Dazu braucht man nicht unbedingt eine ausgefeilte Strate-
gie, wichtig ist, sich einfiihlen zu kénnen und zu erkennen,
was man tun kann, um den Einstieg zu erleichtern.

Die / der Neue sollte ...

+ einen sicheren Arbeitsplatz haben, fiir den sie / er die
Verantwortung hat. Das heift, sie / er muss priifen, was
noétig ist, um die Arbeit gut machen zu kénnen. Funkti-
onieren PC und Telefon? Ist der Raum hell und nicht zu
laut? Sind Schreibtisch und Stuhl praktisch und gesund?
Gibt es abschlie3bare Facher fiir persénliche Dinge? Diir-
fen personliche Dinge wie Kinderfotos etc. dort platziert
werden?

« Vorgesetzte und Kolleginnen / Kollegen haben, die an-
sprechbar sind, wenn etwas fehlt oder nicht funktioniert.

« Aufgaben haben, deren Zweck sich leicht erschlieBt oder
genau erklart wird. Und es sollte klar sein, wen man im
Zweifel fragen kann.
ein Gehalt beziehen, das sie / er flir angemessen hélt.
als Person anerkannt werden.
das Geflihl haben, zu einem Team zu gehodren und ge-
fragt und gut informiert werden.

Tipp: Weil Neue gerade am Anfang sehr viele Fragen
haben, ist es sinnvoll, eine Person als ,Mentor/-in" zur
Seite zu stellen, an die man sich bei allen Fragen wen-
den kann.

Einarbeitung, die wirkt. Dazu ein paar Vorschladge:

« Schaffen Sie eine freundliche Atmosphare. Was waére fiir
Sie das passende Signal? Eine Blume zur BegriiBung?
Eine Kaffeetasse mit lhrem Namen? Eine personliche
BegriiBung Ihres Teams und der /des Vorgesetzten? Ein
Schreibblock mit dem Logo des Vereins? Vielleicht ist eine
Mischung aus spielerischen (Kaffeetasse) und formellen
Signalen (offizielle BegriiBung durch Team und Vorge-
setzte) am besten ...

- Bereiten Sie den Arbeitsplatz sorgfaltig vor. (Wie wiirden
Sie gerne - z.B. nach einem Urlaub - lhr Zimmer vorfin-
den, um sich gleich wieder wohl zu fiihlen?)

« Erkléren Sie den Zweck des Vereins und seine Aufga-
ben immer dann, wenn die / der Neue unsicher zu sein
scheint. Dabei helfen eine gute Homepage und manch-
mal auch Broschiren zur Vereinsgeschichte.

« Erldutern Sie ihr / ihm Regelungen wie Urlaub, Pausen,
Arbeitszeiten, Sicherheitsvorschriften, tarifliche Bestim-
mungen, die Satzung, die Geschaftsordnung etc.

+ Suchen Sie immer wieder Gesprachs- und Kontaktmdég-
lichkeiten (Pausen, Aufgaben geben, um Rat fragen).

+ Als Mentor/-in nehmen Sie sich unbedingt Zeit fur die
Unterstiitzung wahrend der Einarbeitungsphase.

Man braucht keine wissenschaftlichen Studien (die es gibt),
um zu wissen: Gut eingefiihrte und orientierte Mitarbei-
ter/-innen bleiben gerne und arbeiten besser. Sie identifi-
zieren sich schneller mit dem Vereinsziel und bringen sehr
schnell eigene Ideen ein.

Aber Menschen haben unterschiedliche Bediirfnisse. Versu-
chen Sie darum herauszufinden, was der neuen Kollegin /
dem neuen Kollegen besonders wichtig ist: Der gute und
regelmaBlige Lohn? Interessante Aufgaben? Ein freundli-
ches Team? Ansehen? Mitbestimmung? Gehort werden -
zum Beispiel mit neuen Ideen?
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DER ERSTE MONAT IN DER NEUEN STELLE
ZEIT, NACHZUFRAGEN UND ZWISCHENBILANZ ZU ZIEHEN

Nach dem ersten Monat, in jedem Fall aber in der so ge-
nannten Probezeit von sechs Monaten, ist es empfeh-
lenswert, ein Mitarbeiter/-innengesprach zu fiihren. Ge-
meinsam sollte man darin kldren, ob die Aufgaben zum
Menschen passen; was bislang gut war; was sich verbessern
lieBe; wo sich eventuell Probleme zeigen und was man zur
Losung tun kann.

Mindestens einmal pro Jahr sollten Sie mit der neuen Mit-
arbeiterin / dem neuen Mitarbeiter ins Gesprach kommen.
Machen Sie sich ein Bild, wo der / die Mitarbeiter/-in steht,
um sie oder ihn besser férdern zu kénnen. Das Mitarbei-
ter/-innengesprach ist ein besonderer Moment gegensei-
tiger Betrachtung, Bewertung und Zuwendung. Im besten
Fall werden hier Leistungsfahigkeit und das Erreichte den
weiteren Zielen gegenibergestellt — in einer Atmosphare
von Ruhe, positiver Aufmerksamkeit und Offenheit.

So gelingt ein Mitarbeiter/-innengesprich (MA-Ge-

sprach):

« Nehmen Sie sich eine Stunde Zeit, um ungestort tiber die
derzeitige Arbeitssituation zu sprechen.

+ Schalten Sie lhre Telefone aus.

« Fuhren Sie ein Ergebnisprotokoll.

. Treffen Sie schriftlich eine Vereinbarung, was bis zum
nachsten MA-Gesprach geschehen soll.

THEMEN FUR EIN MA-GESPRACH:

1. Riickblick auf die Aufgaben und Ergebnisse des ver-

gangenen Zeitraums

+ Wie zufrieden sind beide Seiten mit der Leistung der Mit-
arbeiterin / des Mitarbeiters?

+ Sind Zustandigkeiten und Verantwortungsbereiche klar?
Was muss geklart werden?

« Was hilft dem / der Mitarbeiter/-in dabei, seine / ihre Ziele
zu erreichen?

- Was miusste sich verandern, damit sich die Leistungen
verbessern?

+ Wie haben bisherige Fortbildungen oder Supervision ge-
wirkt?
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2, Starken, Schwichen, Potenziale der Mitarbeiterin /

des Mitarbeiters
Wie sehen es beide Seiten: fachliche und methodische,
personliche und sozial-kommunikative Starken, Schwa-
chen und Entwicklungspotenziale?
Wo sehen beide Seiten Potenziale und Fahigkeiten, die
derzeit nicht genutzt werden?

« Welche Entwicklungsmdglichkeiten gibt es? Was ist dazu
notig?

3. Zusammenarbeit und Fiihrung
Welche Flhrungsaufgaben und welches Fiihrungsver-
standnis hat die / der Vorgesetzte?

« Welche Erwartungen gibt es auf beiden Seiten an die Zu-
sammenarbeit, an Spielregeln fiir die Kooperation?
Wie sieht die Zusammenarbeit mit Kolleginnen und Kol-
legen und anderen Personen aus dem Arbeitsumfeld
aus? Wo ist Verbesserungsbedarf?

- Wie klappt die Kooperation mit anderen in der Gemein-
de? Was lief3e sich wie dandern?

4. Vereinbarung iiber kiinftige Aufgaben und Kriterien

fiir die Einschatzung der Ergebnisse

« Mittel- und langfristige Aufgaben und Perspektiven im
Arbeitsbereich der Mitarbeiterin / des Mitarbeiters im
Verein werden besprochen.

« Dann wird festgelegt, welche kiinftigen Schwerpunktauf-
gaben sich daraus ergeben.

« Was sind kinftige Ziele? Und anhand welcher MaR3stdbe
wird beurteilt, ob der / die Mitarbeiter/-in sie erreicht hat?

5. Entwicklungsmaf3nahmen

« MaBBnahmen zur Entwicklung der Mitarbeiterin / des Mit-
arbeiters, z.B. Fortbildung, Auszeit, Blirowechsel, neues
Team, neue Aufgabe.



Wichtig: Gegenseitigkeit!

Ein MA-Gesprdch ist keine einseitige Angelegenheit - we-
der bei der Vorbereitung noch bei der Umsetzung. Es ist
keine einseitige Rede aus Lob und Tadel durch eine Vorge-
setzte / einen Vorgesetzten, sondern eine beidseitige Be-
standsaufnahme und Planung fiir die Zukunft. Beide Pers-
pektiven wechseln sich ab und ergénzen sich. Zum Beispiel:
Wie zufrieden bin ich personlich? Aber auch: Wo sehe ich
Sie in zwei Jahren und was kdnnen Sie und ich dafir tun?
Oder die Frage: Wie hat sie sich in das Team eingefunden
und wie ist meine Zusammenarbeit als Leitung mit ihr? Und
auch: Welche Aufgaben méchte ich ihr mittel- und langfris-
tig gerne Ubertragen? Was muss ich daftr tun?

Gegenseitig Feedback geben

Viele Flihrungskréfte klagen: ,Wenn ich jemandem die Mei-
nung sage, ist er gleich eingeschnappt.” Die Folge: Viele du-
Bern sich lieber nicht. Andere Vorgesetzte klagen dariiber,
dass Mitarbeiter/-innen allen ihre Meinung sagen - ihnen
aber nicht. Wie sollen Sie also wissen, was man Uber Sie
denkt? Beide Probleme haben dieselbe Ursache: Das Feed-
back funktioniert nicht, weder in die eine noch die andere
Richtung, weil die wichtigsten Regeln nicht bekannt sind.
Feedback sollte man so geben, dass es auch angenommen
werden kann. Das heif3t:

1. Beziehen Sie sich auf eine konkrete Situation, einen be-
stimmten Anlass, statt allgemein zu ,beurteilen”.

2. Geben Sie lhr Feedback frei von Vorwiirfen (,Sie haben
nie...; ,Sie machen immer ...; ,Sie wollen nicht .." usw.).

3. Bleiben Sie sachlich, werden Sie nicht personlich.

4. Sagen Sie,ich’ statt,Du / Sie’: Sprechen Sie von sich selbst
(also z.B. nicht: ,,Sie ignorieren immer meine Anweisungen!”
— eher: ,Was kann ich tun, damit Sie meine Vorschldge um-
setzen?”).

5. Halten Sie der Mitarbeiterin / dem Mitarbeiter einen
Spiegel vor und zeigen Sie, wie Sie ihre / seine Person
sehen. Vermeiden Sie Rechtfertigung, wenn Sie Kritik
anhoren, oder Anweisung, wenn Sie etwas zu kritisieren
haben.

6. Nennen Sie drei positive Aspekte und falls notwendig,
eine Kritik / einen Wunsch. Man sagt dazu ,3:1 Regel”.

Gegenseitig Feedback annehmen

Auch diese Regeln gelten fiir beide Seiten. Denn in einem

guten MA-Gesprach sollte auch die / der Vorgesetzte Vor-

schlage und Kritik der Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters

anhoren und ernst nehmen. So kann es gelingen:

1. Versuchen Sie, dem Feedback zu entnehmen, was Ihr
Gegeniber lhnen sagen mochte.

2. Vereinbaren Sie Offenheit und Sachlichkeit.

3. Horen Sie zu - Sie miissen sich weder rechtfertigen noch
verteidigen.

4. Stellen Sie Verstandnisfragen.

5. Sortieren Sie aus, was Sie betrifft — beachten Sie anderes
nicht.

6. Bedanken Sie sich fir die Rlickmeldung.

7. Sprechen Sie aus, was Sie bewegt hat, und formulieren
Sie (wenn spontan moglich) einen Vorsatz, was Sie gerne
neu oder anders machen wollen.



BEI ALLEM GUTEN WILLEN - KONFLIKTE LOSEN
WAS TUN, WENN ES AUF DIE DAUER EINFACH NICHT KLAPPT

ZWISCHEN MENSCHEN IM TEAM?

+Aller Anfang ist schwer’, sagt man. Das mag stimmen,
wenn eine Person an einem neuen Arbeitsplatz anfangt
und sich orientieren muss. Aber meistens tragt die Anfangs-
begeisterung, das Neue eine gewisse Zeit auch Uber sich
abzeichnende Krisen hinweg. Doch manchmal kommt der
Tag, an dem scheinbar nichts mehr geht, weil es mit dem
Kollegen X oder der Kollegin Y Probleme gibt ...

Ein Beispiel: Herr K. ist schon viele Jahre im Verein Z. beschdif-
tigt. Er ist sehr erfahren, ruhig, manchmal ein wenig zurlick-
haltend. Dann kommt Frau M., die neue Kollegin, dazu, mit
Schwung und Begeisterung, die viele ansteckt. Sie bekommt
viel Aufmerksamkeit fiir ihre Arbeit und ist - vielleicht auch
darum - sehr erfolgreich bei dem, was sie tut. Die Ehrenamt-
lichen in ihrem Bereich sind zufrieden, wéhrend sich Herr K.
mit manchen schon Iédnger nicht sehr gut versteht. Er fiihlt sich
unwohl, schafft es in dieser Situation aber nicht (alleine), sich
in Ruhe zu fragen, woran das liegt und welchen Anteil er selbst
daran hat. Er féingt an, seine neue Kollegin zu beobachten,
Fehler zu suchen und diese anderen gegendiiber anzusprechen.
Frau M. ldsst sich das nicht gefallen und spricht sein Verhalten
im Team offen an.

Keine Schuldfrage!

Die Situation dhnelt in dieser — schon zugespitzten Phase
- einem verwickelten Wollknauel, bei dem weder Anfang
noch Ende erkennbar sind. Der Anfang des Fadens, mit dem
man es entwirren und neu aufwickeln kénnte, ist kaum
noch zu finden. Wenig hilfreich sind Fragen danach, wer
schuld ist, wer was falsch gemacht hat, wer gegen wen, wer
mit wem ...

Aber was wirde helfen, damit moglichst alle Beteiligten
wieder miteinander arbeiten kénnen? Sie mussen ja keine
Freunde werden.

Die Zuspitzung eines Konfliktes erkennt man daran, dass
wenigstens eine Partei oder Person ,die Schuld” (nur) bei
der anderen sucht. Da ist es vollig klar, dass auch die ,an-
dere Seite” aussprechen kdnnen muss, wie sie den Konflikt
sieht. Klar muss sein: Es ist ein Konflikt zwischen Personen,
es geht nicht darum, eine Person anzuklagen. In Konflikten
zwischen Menschen geht es immer auch um Gefihle. Das
mussen keine ,groBen” sein wie Angst oder Zorn; meistens
geht es eher um Krankungen: darum, nicht gesehen zu wer-
den mit dem, was man tut und kann.

18 VORANKOMMEN PERSONALBURO

Gelost werden sollten moglichst alle Konflikte zwischen
Kolleginnen / Kollegen rechtzeitig, wenn die Personen im
Alltag weiter miteinander arbeiten sollen. Nur in groBBen
Organisationen lassen sich Konflikte durch Versetzungen in
andere Abteilungen oder Dienstorte [6sen. In kleinen Verei-
nen oder Gemeinden wird dies nicht méglich sein. Das Ziel
ist nicht Freundschaft, sondern kollegiales Miteinander.

Eskalation vermeiden: lieber friih als zu spat

Es gibt gute Griinde, sich Unstimmigkeiten und Konflikten
moglichst zeitnah zuzuwenden und alle anderen Aufgaben
zurlickzustellen. Denn auf lange Sicht kostet es erheblich
mehr, Mobbing und Burnout nicht zu beachten, weil fast
immer irgendwann die Probleme in Ausfallzeiten, Kranken-
tagen oder Leistungsabfall eskalieren.

Wie geht es anders?

Die wichtigsten Empfehlungen fiir Vorgesetzte und Kolle-

ginnen / Kollegen:

« Erkennen, dass ein Konflikt vorliegt, und sich nicht be-
schwichtigen lassen; den ,Bauchgefiihlen” trauen.

+ Meine Rolle darin fur mich beschreiben: Bin ich selbst
Partei? Oder kann ich beide Seiten sehen?

« Konflikt offenlegen und ansprechen.

- Eigene Beobachtungen schildern.

. Eigene Gefiihle duBern. Wenn der Arger zu groR ist: ein-
mal raus,,um den Block” laufen, durchatmen. Danach den
Konflikt ansprechen.

- Eigenes Ziel fir Verdnderung benennen:,Ich méchte .. ."
Sich dabei konkret auf die Situation beziehen. Nicht du-
Bern, was Sie nicht wollen, sondern wie es besser sein
sollte.

- Sprechen Sie davon, was Sie sich wiinschen. Machen Sie
sich dabei klar, dass die Umsetzung (auch) in der Macht
anderer liegt. Die kdnnen lhnen folgen, missen es aber
nicht.

+ Interesse am Ziel der / des anderen haben:,Was sagst du
dazu?”

« Gemeinsamkeiten finden.

+ In Gedanken gemeinsame Ziele oder Wunschvorstellun-
gen durchspielen:,Was ware, wenn ...?"

« Vereinbarungen treffen, die Gberprifbar sind.

« Geduld haben fir Verdnderung - aber die anderen erin-
nern, was vereinbart wurde.



Ein Beispiel, wie sich Ziele und Vereinbarungen im Fall des Beispiel-
konfliktes zwischen Herrn K. und Frau M. finden lassen — anhand der
so genannten SMART-Regel:

S - FUR SPEZIELLES ZIEL:

Herr K. wiinscht sich Anerkennung durch mehr Lob und
Redezeit im Team: Beim nachsten Teammeeting darf er
sein Projekt ausfihrlich darstellen und alle unterstiitzen
ihn bei Problemen.

M - FUR MESSBAR:
Das Team und Herr K. kdnnen beim nachsten Treffen sagen,
ob sein Ziel umgesetzt wurde.

A - FUR ADAQUAT = ANGEMESSEN /
AKZEPTABEL:

Fur Herrn K. ist von groBer Bedeutung, einmal im Team viel
Raum zu bekommen.

R - FUR REALISIERBAR:
Diese Losung ist umsetzbar: Beim nachsten Treffen beteili-
gen sich alle und schenken ihm ihre volle Aufmerksamkeit.

T - FUR TERMINIERT:

Der Termin fir die Zielerreichung steht fest: In der nachs-
ten Teamsitzung, also z.B. in den nachsten Tagen oder der
nachsten Woche.
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ENTWICKLUNGSBEDARF

NICHT DEM ZUFALL UBERLASSEN: WIE SICH TEAMS ENTWICKELN

Wenn alles gut lauft, gerat aus dem Blick, dass sich Einzel-
ne und Teams nicht immer ,einfach so” weiterentwickeln.
Die Folge: Erst im Krisenfall wird dartiber nachgedacht, was
sich andern sollte. Wie Teams sind, wie sie sich positiv oder
negativ entwickeln (lassen), hdngt nicht nur von den Men-
schen ab, sondern natiirlich auch von dem Verein, der Ge-
meinde oder Organisation, in der und fir die sie arbeiten.
Ganz gleich, ob bezahlt oder ehrenamtlich.

In einigen Teams gibt es haufig Personalwechsel, in ande-
ren Teams sind schon seit Jahren dieselben Mitarbeiter/-in-
nen beschaftigt. In manchen Vereinen ist seit Jahren die Lei-
tung dieselbe, in anderen hat sie schon oft gewechselt. In
manchen ist zeitweise der Krankenstand sehr hoch, andere
haben auf Dauer Erfolg.

WAS TUN?

Erkennen, verstehen, moderieren hei8t der Auftrag an
die Fihrung - um rechtzeitig umlenken zu kénnen. Dabei
kann das Vier-Phasenmodell von Friedrich Glasl' helfen. Die
wichtigste Botschaft: Alle vier Phasen haben ihren eigenen
Sinn, damit sich ein Team finden kann. Oft durchlaufen
Teams eine Phase mehrfach, z.B. wenn mehrere neue Mitar-
beiter/-innen kommen, Leistungstrager/-innen gehen oder
die Flihrung wechselt.

PHASE 1:

Das Team findet sich (Orientierungsphase)
Verunsicherungen und Spannungen werden artikuliert.
Das Team ist auf der Suche nach Spielregeln. Es werden
Aufgabenfelder jeder Person bestimmt, Hierarchien, die
nicht durch Position (Vorgesetzte, Kolleginnen / Kollegen,
Teamleitungen) festgelegt sind, werden ausgehandelt. Der
Auftrag fiir die Leitung: durch Moderation die Einhaltung
von Spielregeln beférdern. Dazu gehort zum Beispiel, Vor-
stellungsrunden einzuleiten; die Bedeutung von Lob vorzu-
leben; gemeinsame Ziele zu erarbeiten; Aufgaben zu ver-
teilen und Verantwortungen zu kldren; wichtige Termine
festzulegen.

1 Glasl, Friedrich (2017): Konfliktmanagement. Ein Handbuch fir
Fuhrungskréfte, Beraterinnen und Berater, 11. Auflage, Bern,
Stuttgart, Wien: Haupt Verlag.
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PHASE 2:

Rollen zeigen sich und werden ausgehandelt
(Sturmphase)

Hier steht das Aushandeln von Rollen- und Machtanspri-
chen im Vordergrund. Dass ,es brodelt’, merken meist vor
allem die, die fiir eine Zeit nicht im Team waren. Wortfiih-
rer/-innen setzen sich an die Spitze, es kann passieren,
dass sich das Team gegen Vorgaben und Auftrdge wehrt.
Der Auftrag fir die Leitung: Spannungen aushalten und
durch behutsames Nachfragen thematisieren; die Sache
und Aufgabe in den Mittelpunkt stellen und klare Grenzen
aufzeigen. Die Gruppe sollte ermutigt werden, sich auf ihre
Starken zu konzentrieren - dabei helfen Feedbackrunden.

PHASE 3:

Das Team sortiert sich neu (Integrationsphase)

Regeln und Abldufe werden klar festgelegt oder erin-
nert. Der Auftrag flr die Leitung: fur Vertrauen und Ver-
lasslichkeit sorgen. Es ist gut, wenn Tagesordnungen bei
Treffen sehr systematisch abgearbeitet werden und gro-
Ber Wert auf Protokolle und Vereinbarungen gelegt wird.
Es ist aber ebenso wichtig, Erfolge zu benennen und
far Fort- und Weiterbildung zu sorgen oder auch eine
Ubung zur Verbesserung der Kommunikation anzubieten.
TIPP: Einzelgesprédche unterstiitzen den Gruppenprozess
in dieser Phase.

PHASE 4:

Das Team ist bereit fiir Neues (Aktionsphase)

Im besten Fall werden jetzt gemeinsame Erfolgserlebnis-
se und neue Herausforderungen als Schub erlebt. Positi-
ve Ruckmeldungen befliigeln ein Team und wecken den
Wunsch nach mehr Erfolg. Der Auftrag fiir die Leitung:
Teamkultur pflegen (z.B. durch Restaurantbesuche oder
Ausfliige); darauf achten, dass alle ausreichend anspruchs-
volle Aufgaben tibernehmen; den Austausch von Informati-
onen und (Einzel-)Ergebnissen durch gegenseitige Prasen-
tationen sicherstellen.

TIPP: Beschreiben Sie / behalten Sie im Auge, in welcher
Phase sich Ihr Team derzeit befindet und warum. Es ist
hilfreich fiir lhre Arbeit, wenn Sie dies in regelmaBigen
Abstédnden liberpriifen. Das Ziel istimmer, lhr Team vom
+Ich” (der einzelnen Mitglieder) zum ,Wir” (als Gruppe)
zu fiihren.



ES MUSS NICHT IMMER EIN PROFI SEIN: KOLLEGIALE BERATUNG
EINE METHODE, UM SICH GEGENSEITIG ZU STARKEN

Im Alltag ergibt sich der schnelle Austausch zwischen Kol-
leginnen und Kollegen von selbst:,Wie wahlst du noch mal
den Hintergrund bei Powerpoint-Folien aus?”,Hast du noch
Druckerpapier?” ,Wie hei3t noch mal der Stadtrat, der uns
letztens so gut zugehort hat?”

Doch manche Probleme lassen sich nicht so schnell |6sen,
verscharfen sich mit der Zeit und konnen hilflos machen,
wenn das eigene ,Handwerkszeug” zur Losung nicht reicht.
Das passiert bezahlten Mitarbeiterinnen / Mitarbeitern
ebenso wie Ehrenamtlichen, Vorstandsmitgliedern ebenso
wie regelmafig tatigen Freiwilligen.

Seit einigen Jahren findet die Methode der kollegialen Be-
ratung’, oft auch ,kollegiale Fallberatung” genannt, immer
mehr Anhdnger. Der Grund: So gut wie jede Gruppe, jedes
Team kann sich zur kollegialen Beratung zusammenfinden
- teure externe Profis sind nicht n&tig. Allerdings sollten im
Vorfeld einige Aspekte bedacht werden:
1. Die Gruppe sollte ohne groBere interne Spannungen
oder Konflikte sein. Konflikte in der Gruppe sollten vor-
her mit einer Beraterin / einem Berater bereinigt werden.
Sonst fehlt das Vertrauen, eigene Themen / Fille offen
darzustellen.
2. Vier Bestandteile férdern den Erfolg kollegialer Beratung:
+ Unterstiitzung: Alle bemiihen sich, die tibrigen
Teilnehmer/-innen zu unterstutzen.
Vertrauen: Offen miteinander sprechen zu kdnnen
und zu wollen, braucht eine Vertrauensbasis.
Wertschitzung: Wechselseitige Wertschédtzung
fordert Offenheit.

- Vertraulichkeit: Was besprochen wird, bleibt in der
Gruppe, nichts wird ,nach auBen” getragen.

So geht'’s / Kurzfassung:

In der kollegialen Beratung beraten sich Kolleginnen / Kol-
legen nach einer vorgegebenen Gesprachsstruktur wech-
selseitig zu beruflichen Fragen und Schlisselthemen und
entwickeln gemeinsam Losungen. Kollegiale Beratung fin-
det in Gruppen von sechs bis neun Teilnehmenden statt,
die am besten in regelmafigen Abstdnden zusammenkom-
men. Sie tragen dabei ihre Praxisfragen, Probleme und ,Fal-
le” vor.

Eine/-r der Teilnehmenden leitet als Moderator/-in die
Gruppe durch das Beratungsgesprach nach einem festen

Ablauf mit sechs Phasen und aktiviert dabei die Ideen und
Erfahrungen der anderen. Alle beraten so den ,Fall” und
suchen nach Lésungsideen und Anregungen, die den / die
.Fallerzdhler/-in” weiterbringen sollen.

Fur jede Fallberatung wechseln alle Rollen der kollegialen
Beratung, es gibt also keine festen Rollenverteilungen un-
ter den Teilnehmenden. Ein Durchgang der kollegialen Be-
ratung dauert etwa 45 bis 60 Minuten.

TIPP: Wer mit der kollegialen Beratung starten will, soll-
te sich vorher genau mit den Regeln und Erfahrungen
vertraut machen und eventuell auch ein Einfiihrungsse-
minar dazu besuchen.

Mehr erfahren? Eine Open-Source-Plattform zu ver-
schiedenen Themen im Projektmanagement bietet einen
guten Uberblick iiber das Prinzip kollegiale Beratung:
https://www.openpm.info/display/openPM/Kollegia-
le+Projektberatung
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----------------------------------------------------------------------
......................................................................
......................................................................

PRAXISTIPP

Seit einigen Jahren befragen Wissenschaftler/-innen alle 5 Jahre
Menschen und Organisationen in Deutschland: Wer engagiert sich
freiwillig, Ubernimmt ein Ehrenamt, tut unbezahlt etwas fir ande-
re? Wer engagiert sich mehr, wer weniger und warum? Wie lassen
sich mehr Menschen motivieren und das Engagement attraktiver
machen und was konnen Vereine, Gemeinden und andere Organi-
sationen selbst dafiir tun? Die Ergebnisse veroffentlichen sie unter
der Uberschrift ,Freiwilliges Engagement”. Damit meinen sie mehr
als zum Beispiel den Vorstandsposten im Verein oder die Tatigkeit
als Ubungsleiter im Sport.

Aber nicht alles, was wir unbezahlt und freiwillig tun, nennt man Eh-
renamt. Niemand kdame auf die Idee, die Erziehung von Kindern oder
das Einkaufen fur die alte Frau nebenan als ,ehrenamtliches / freiwil-
liges” oder ,birgerschaftliches Engagement” zu bezeichnen. Diese
drei Begriffe werden benutzt, um ehrenamtliche Tatigkeiten zu be-
schreiben, die im offentlichen Raum stattfinden und ,mit einer Orga-
nisation” getan werden.

>>> Mehr dazu erfahren Sie im Kapitel Ehrenamt.

......................................................................
......................................................................
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-,
Landesverband I/) V I KZ
Nordrhein-Westfalen .

Verband der Islamischen Kulturzentren eV,

Gefordert vom:

fiir Familie, Senioren, Frauen Fluchtlinge und Integration
des Landes Nordrhein-Westfalen

und Jugend

% \ Bundesministerium Ministerium fiir Kinder, Familie,

VORANKOMMEN.

SIEBEN THEMEN, SIEBEN ARBEITSHILFEN
FUR DIE MUSLIMISCHE UND ALEVITISCHE
WOHLFAHRTSPFLEGE

Link

Die Arbeitshilfen stehen hier

zum Download zur Verfligung:
https://www.paritaet-nrw.org/rat-und-tat/
veroeffentlichungen/broschueren/

Leitfaden / Druckversion

Die gedruckten Arbeitshilfen
konnen Sie hier bestellen:

Der Paritdtische NRW / Fachgruppe
Burrgerschaftliches Engagement
Loher Str. 7 | 42283 Wuppertal
rieker@paritaet-nrw.org
www.paritaet-nrw.de

Film

Das Film-Portrait der beteiligten Gemeinden
und Cem-Hduser ist hier zu sehen:
www.youtube.com/ParitaetischerNRW

Impressum

Herausgeber: Der Paritatische NRW

Text und Konzept: www.kabine1.com
Konzept und Gestaltung: www.burchart.de
Video-Standbilder: www.herrbramsche.de

DER PARITATISCHE

ORDRHEIN-WESTFALEN
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Gondullulersiz kulGpler ve topluluklar olamaz. Adanmis insanlar bir organiza-
syonun kalbidir. Ama sadece gelip ne yapmaniz gerektigini sormulmamalidir.
Daha ziyade, goniilli calismalarin hedefli bir sekilde tanitilmasi gerekiyor. Ku-
laga hos geliyor ama cok fazla is demekdir. Ozellikle baslangicta.
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EINSTIEG

Die meisten Umfrage-Ergebnisse zum ehrenamtlichen Engage-
ment sehen gut aus: Fast 45 Prozent der Menschen liber 14 Jahren
engagieren sich in Deutschland freiwillig; Manner etwas mehr als
Frauen, Menschen unter 40 mehr als Altere (vor allem, wenn sie
gesundheitlich angeschlagen sind). Wer eine gute Bildung genie-
Ben durfte, wem es finanziell gut geht, kann sich eher engagieren
als jemand, dem es nicht so gut geht. Besonders gerne engagie-
ren sich Menschen im Sport, in der Schule oder im Kindergarten,
in der Kultur, aber auch fir soziale und Jugend-Einrichtungen.
Weniger erfreulich sind diese Fakten: Engagierte wollen oder
koénnen heutzutage deutlich weniger Zeit fur ein Ehrenamt auf-
bringen und nur wenige haben Lust auf eine Leitungsposition,
zum Beispiel als Vorstand.

Fir eine wichtige Zukunfts-Aufgabe eignen sich Migrantenor-
ganisationen besonders: Sie konnen das freiwillige Engagement
von Migrantinnen und Migranten férdern, denn die sind noch
deutlich in der Minderheit im Ehrenamt, obwohl viele sich das
sehr gut vorstellen konnten. Auf geht’s!




PUNKTLANDUNG

Warum sollte man freiwilliges Engagement und
Ehrenamt fordern? Vier Fakten zum Nachdenken,
bevor es losgehen kann:

1. Wer sich einbringt, gestaltet mit.

Freiwilliges Engagement ist eine Form sozialer Teilhabe - auch wenn die Méglichkeiten sozial un-
gleich verteilt sind. Wer sich ausgegrenzt fiihlt, verliert nicht nur das Vertrauen in die Gesellschaft,
sondern traut sich selbst wenig zu. Es ist also keine Frage, dass man freiwilliges Engagement star-
ken muss. Die Frage ist nur, wie man es so tut, dass moglichst viele unterschiedliche Menschen
teilhaben kénnten — und dass zum Beispiel auch Menschen mit begrenzter Zeit, wenig Geld oder
einfachen Bildungsabschliissen ihren Weg finden.

2. Menschen, die sich engagieren, tun auch etwas fiir sich. Und das ist in Ordnung.

Wer sich freiwillig engagiert,,,dient” nicht nur dem Wohl der Gesellschaft, sondern will fast immer
auch etwas fir sich selbst tun: Man lernt andere Freiwillige kennen, erweitert das eigene soziale
Netzwerk, hat Freude an gemeinsamen Aktivitaten, tauscht sich aus, lernt dazu. Es hat sich nicht
nur langst herumgesprochen, dass sich der Nachweis eines freiwilligen Engagements bei Bewer-
bungen gut macht. Auch Altere kénnen berufliche Perspektiven entdecken, denn man lernt viel-
leicht Fahigkeiten an sich kennen, die auf keinem Zeugnis stehen. Und wenn das Engagement
nicht allzu sehr beansprucht, kann es sich positiv auf Lebenszufriedenheit und Gesundheit aus-
wirken.

3. Die Vielfalt der Menschen mit Migrationsgeschichte bildet sich im freiwilligen Engage-
ment noch nicht ab. Auch dagegen lie3e sich etwas tun.

Die Ergebnisse des so genannten ,Freiwilligensurveys” (wissenschaftlicher Freiwilligen-Report)
belegen, dass Menschen mit Migrationsgeschichte keine homogene Gruppe sind, sondern sich
beispielsweise je nach Biografie und Migrationsgeschichte ganz unterschiedlich engagieren: Die-
jenigen, die in Deutschland aufgewachsen sind, engagieren sich genauso oft wie Personen ohne
Migrationsgeschichte. Die Bereitschaft sich zu engagieren, wenn man das Richtige findet, ist sehr
hoch. Hier liegen Chancen brach!

4. Fiir gemeinniitzige Vereine, Gemeinden und andere Organisationen ist das freiwillige

Engagement - ob als Ehrenamt oder zeitlich begrenzter ,Einsatz” - (liber)lebenswichtig.
Ohne ehrenamtlichen Vorstand geht gemeinniitzige Vereinsarbeit nicht, flieBen keine Férder-
mittel, wirden Spender kaum zu gewinnen sein. Aber freiwilliges Engagement ist mehr als Vor-
standsarbeit. Engagierte Menschen sind das Herz einer Organisation. Sie kommen aber nicht
einfach so vorbei und fragen, was zu tun ist. Also braucht es gezielte Férderung ehrenamtlichen
Engagements. Klingt gut, macht aber viel Arbeit? Durchaus, vor allem am Anfang. Aber die Vor-
teile wiegen das auf: Bereits engagierte Menschen fiihlen sich oft wohler und bleiben léanger.
AuBerdem sind sie dann oft eher bereit, zusatzliche Aufgaben zu Gibernehmen. Und sie sind gute
Botschafter/-innen nach auBen: Wer zufrieden ist in seiner ehrenamtlichen Tatigkeit, spricht ger-
ne auch andere an, ob sie mitmachen wollen. Mit einer guten Férderung der Ehrenamtlichenar-
beit kdnnen auch kleine Organisationen mit begrenzten Finanzmitteln ihre Ziele besser verfol-
gen und ihr Ansehen verbessern.



EHRENAMTSFORDERUNG
SCHRITT FUR SCHRITT

Ein anschauliches Bild fiir die Elemente der
Ehrenamtsforderung ist das Riesenrad:

1. Das Fundament des Riesenrads steht fiir die stabile Ba-
sis, die Voraussetzungen fir erfolgreiche Ehrenamtsfor-
derung.

2. In der Mitte des Riesenrades ist der Dreh- und Angel-
punkt: eine feste Ansprechperson fir Ehrenamtliche in
der Gemeinde. Sie ist das Bindeglied zwischen den ein-
zelnen Elementen - im Bild die 6 Gondeln.

Bedarf und

Ressourcen priifen

Ehrenamtliche
verabschieden

Engagement
anerkennen
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nsprechperson
fiir Ehrenamtliche

3. Jede der sechs Gondeln steht daftir, wie Sie in der Ge-
meinde Ehrenamt und freiwilliges Engagement syste-
matisch fordern konnen.

Empfohlen wird, die Elemente nacheinander systematisch
zu bearbeiten. Es kdnnen aber auch einzelne Punkte in ei-
ner anderen Reihenfolge umgesetzt werden. Nur Mut: Sie
werden herausfinden, welche Abldufe und Handlungen fir
lhre Gemeinde / Ihren Verein passen.

Engagierte
finden

Probezeit
vereinbaren

Ehrenamtliche
einarbeiten




DIE BASIS:
DAS FUNDAMENT

Im Bild des Riesenrads wird es klar: Niemand wagt den
Einstieg in die Gondeln, wenn das Fundament wacklig
ist. Ubertragen auf eine Organisation hei3t das: Halten
wir die Dynamik aus, die wir entfalten, wenn wir das Eh-
renamt fordern wollen, neue Aktive gewinnen wollen?
Ist unsere Gemeinde bereit dafiir?

Ein gutes Organisations-Fundament erkennt man daran,
dass ...

Vorstand und alle Personen, die mit Ehrenamtlichen zu
tun haben, die Entscheidung fiir eine Ehrenamtsforde-
rung gemeinsam treffen. Das hilft, kiinftige Konflikte zu
vermeiden.

die Organisation sich Gedanken dariiber macht, wie ihre
Willkommenskultur aussieht (dazu gleich mehrl!).

die Rahmenbedingungen fiir ehrenamtliches Engage-
ment stimmen (vom Versicherungsschutz bis zur Mitbe-
stimmung - auch dazu gleich mehr).

es eine feste Ansprechperson fiir die Ehrenamtlichen
gibt; sie hat alles im Blick, was fiir die Ehrenamtlichen
wichtig ist, und achtet darauf, dass die Forderung gelingt.
diese Ansprechperson unterstitzt wird — vor allem durch
die Leitung der Organisation.

Das heil3t zum Beispiel:

Es gibt einen Versicherungsschutz fiir Ehrenamtliche.

Es gibt ein (kleines) Budget fiir, Wertschatzung” (z.B. Geld
fur Dankeskarten oder kleine persénliche Aufmerksam-
keiten).

Es gibt Mittel fir die Ausgaben, die Ehrenamtliche im
Rahmen ihrer Tatigkeiten haben (z.B. Fahrtkosten, Porto,
Material).

Ehrenamtliche haben freien Zugang zu Raumen und Ma-
terialien.

Ehrenamtliche werden gut informiert — bekommen zum
Beispiel wichtige Telefonnummern.

Ehrenamtliche kdnnen eigene Ideen und Verbesserungs-
vorschlage einbringen, werden dazu sogar extra aufge-
fordert.

Ehrenamtliche bekommen eine Bescheinigung Uber ihre
Tatigkeiten.

AuBerdem sollte jede Organisation sich selbst Giberlegen,
was sie tun kann oder andern muss, damit Ehrenamtliche
gerne kommen, mitarbeiten und bleiben wollen. Kreative
Ideen sind hier willkommen!

Balance von Arbeit, Familie und Ehrenamt finden

Mustafa Karatas ist aktiv im Vorstand der Gemeinde ,Villa Hahnenburg
— Zentrum fir Bildung und Integration in K6In-Milheim (ZEBIT e.V.)". Er
istimmer ansprechbar — ob es um wichtige Sitzungen in einem stadti-
schen Ausschuss geht, den Filmabend fur Jugendliche oder um einen
dringend benétigten Kinderwagen fir eine Fliichtlingsfamilie. Aber er
hat gelernt, Grenzen zu setzen: Nach 16 Uhr ist er nur im Notfall tele-
fonisch zu erreichen. Seine Arbeit und die Familie brauchen auch Zeit!
Damit ist er ein gutes Vorbild: Viele Vereine finden nd@mlich nur sehr
schwer neue Kandidaten fiir Amter, weil sie den Eindruck vermitteln,
das Ehrenamt sei ein Vollzeitjob, bei dem man nie,,Nein” sagen diirfe.

EHRENAMT VORANKOMMEN 7



DIE GONDELN:

01_Bedarf und Ressourcen priifen

Was machen wir? Wen brauchen wir?

Bedarf und Ressourcen priifen - das ist eigentlich ganz ein-

fach. Stellen Sie sich zu Beginn drei schlichte Fragen:

+ Welche Aufgaben flir Ehrenamtliche gibt oder gabe es in
unserer Gemeinde?

« Fur welche Aufgaben haben wir schon Ehrenamtliche?

« Fur welche Aufgaben brauchen wir noch Ehrenamtliche?

Wenn Sie lhre Antworten dazu notiert haben, sollten Sie

die offenen Aufgaben in einem ,Aufgabenprofil“ ndher be-

schreiben - damit Sie wissen, wen genau Sie wofir suchen:

« Um welche Tatigkeiten geht es?

« Wer genau wird gesucht — und wie viele?

- die genauen Aufgaben und die Zielgruppen

+ An welche Menschen und Arbeitsbereiche ist die Tatig-
keit im Verein angebunden?

« Ort, Zeit und Dauer einer Tatigkeit

+ Was sollen die kdnnen, die gesucht werden?

+ Was wird sonst noch erwartet?

« Was bietet der Verein?

Was und wen haben wir schon? Welche Menschen mit
welchen Begabungen und Interessen sind noch unent-
deckt?

Nach auflen zu gehen und um neue Aktive zu werben,

braucht Zeit und Ideen. Warum also nicht erst einmal auf

die schauen, die schon engagiert sind? Oder Giberhaupt auf
alle, die an irgendeiner Stelle mit Ihrer Gemeinde zu tun ha-
ben?

- Wer ist bereits engagiert?

« Wer von den bereits Engagierten kdnnte vielleicht noch
eine zusatzliche Aufgabe lGbernehmen?

« Wer von den bereits Engagierten konnte vielleicht besser
eine andere Aufgabe Glbernehmen — hat mehr oder weni-
ger Zeit, hat bestimmte Interessen und Fahigkeiten?

- Wer ist aktiv und nutzt unsere Angebote, ist aber noch
nicht engagiert und kénnte dies eventuell werden?

+ Gibt es weitere Potenziale wie z.B. aktuell nicht aktive
Vereinsmitglieder, Verwandte oder Freundinnen und
Freunde von Vereinsmitgliedern, die motiviert werden
konnten, eine Aufgabe zu Gibernehmen?
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>>TIPPS ZUR UMSETZUNG:

« Uberlegen Sie, wer bei den Vorbereitungen und Gespra-
chen jeweils dabei sein sollte. Wichtigster Punkt: Die Lei-
tung der Organisation sollte mit mindestens einer Person
immer dabei sein. Grundsatzlich ist es besser, wenn zum
Thema Bedarf ein groBerer Kreis zusammenkommt,
bei Fragen zu Ressourcen sich eher ein kleinerer Kreis
trifft. Denn bei Gesprachen zur ,Ressourcenanalyse”
(Wen haben wir schon, was kénnen oder kdonnten die -
noch oder besser - machen?) sind Vertraulichkeit und
Wertschatzung wichtig. Vor allem, wenn man iber Men-
schen spricht, die man vielleicht lieber an einer anderen
Stelle einsetzen wiirde.

- Sie kdnnen hier auch Einzelgesprache mit Aktiven, En-
gagierten und weiteren Personen fiihren, die der Orga-
nisation nahe stehen. Diese Gesprache kdnnen frei ge-
staltet oder mithilfe von Leitfaden gefiihrt werden, bei
denen Sie sich vorher einige Fragen Uberlegen. Leitfaden
sind hilfreich, um nichts Wichtiges zu vergessen und das
Gesprach nicht zu sehr abschweifen zu lassen.

02_Eigene Potenziale aktivieren und Neue von aufen
gewinnen - auf der Suche nach Engagierten

Wo finde ich schnell die Richtigen: Drinnen oder DrauBen?
Soll ich erst die Aktiven in meiner Organisation genau an-
schauen - oder lieber auBerhalb der Gemeinde suchen?
Sie wissen die Antwort naturlich langst: Fangen Sie ,drin-
nen” an! Das ist meistens leichter.

Aber nichts spricht dagegen, zum Beispiel beim néchsten
Nachbarschaftsfest, bei der Ehrenamtsborse der Stadt oder
auch am Arbeitsplatz Menschen auBerhalb lhres Vereins, Ih-
rer Gemeinde anzusprechen. Vielleicht fehlt Ihnen fiir eine
ganz bestimmte ehrenamtliche Aufgabe eine Freiwillige /
ein Freiwilliger? Sprechen Sie am besten zundchst person-
lich Menschen an, die Sie fiir geeignet halten.

Was dafiir spricht, die ,eigenen Leute” genauer in den
Blick zu nehmen und fiir neue, andere Aufgaben anzu-
sprechen - aber worauf man achten sollte:

- Die (potenziellen) Ehrenamtlichen kennen die Gemeinde
und ihre Strukturen schon und haben meist bereits eine
emotionale Bindung. Aber Achtung: Sie kennen dann
auch die Schwéachen der Organisation. Wer zum Beispiel
erlebt, dass alle Ehrenamtlichen mehr arbeiten, als sie
eigentlich wollen, oder manche immer den Chef raus-
kehren und andere Meinungen nicht zulassen, wird sich
kaum flir neue Aufgaben gewinnen lassen.

- Esist auch aus diesen Griinden gut, beim ersten Kontakt
nicht allzu formlich zu sein. Sprechen Sie die ,Kandida-
tinnen / Kandidaten” einfach an! Sie kdnnen das ruhig



zundchst kurz am Rande einer Sitzung oder eines Festes
machen - mit dem Vorschlag, sich dann einmal in Ruhe
flr ein Gesprach zu treffen. Mehr zum Ablauf eines aus-
fahrlichen Erstgespraches in Teil lll: ,Gesprdche mit Inter-
essierten flihren und Schnupperphasen anbieten’.

TIPP: Wenn Sie vermeiden wollen, dass lhnen grof3e Ta-
lente entgehen, weil Sie in einem (gréBeren) Verein lei-
der nicht alle kennen kdnnen, nutzen Sie zur Talentsuche
Ldrinnen” dhnliche Medien wie fir die Suche drauBen:
z.B. Flyer, Handzettel, soziale Medien, die eigene Home-
page, Mailverteiler, Newsletter etc. Oder Sie laden zu ei-
ner,Talentmesse” in den eigenen Rdumen ein - legen da-
bei Aufgabenprofile aus (siehe ,Aufgabenprofil / Beispiel
F4"im FUNDUS), laden Vorstandsmitglieder und erfahre-
ne Ehrenamtliche zu Talkrunden ein ...

es viele Aktive gibt

den Kontakt herstellen”

Gut, wenn Vorstandsmitglieder in Projekten prasent sind und

In der Alevitischen Gemeinde in KéIn-Porz haben sich im Marz 2019 elf Menschen fiir
den ehrenamtlichen Vorstand gefunden. Das sind deutlich mehr, als das Vereinsrecht
vorschreibt. So schaffen sie es, dass ein Mitglied des Vorstandes in jeder Projektgruppe,
in jeder Gruppe von Aktiven mit dabei sein kann. Ein direkter Draht also zwischen de-
nen, die im Vorstand die Verantwortung tragen und den vielen Ehrenamtlichen in der
Gemeinde. Mislim Sakinc, Vorstand der Alevitischen Gemeinde in KéIn-Porz, erlau-
tert: ,Wir sind im Vorteil, weil wir eine aktive Gemeinde haben. So gibt es eine Gruppe
neben dem Vorstand, die sich intensiv bei uns einbringt und einsetzt. Das sind 15-20
zusatzliche Leute, auf die wir zdhlen kdnnen. Wenn wir sagen, wir brauchen fiir den
nachsten Monat zwei Leute fiir eine Veranstaltung, haben wir kein Problem. Und wenn
wir gezielt beispielsweise einen Trainer fiir die Jugendmannschaft suchen, haben wir
im Kreis der 200 Gemeindemitglieder bestimmt 10 Leute, die jemanden kennen und

+ Nicht drangeln! Lob nicht vergessen! Es nutzt lhnen auf

lange Sicht nicht, wenn sich jemand zwar (berreden
|asst, dann aber ,im Amt” feststellt, dass es Zeit kostet, er
oder sie sich mit der Aufgabe nicht wohl fiihlt oder nicht
glucklich in einer Gruppe ist. Dass aber auch ,glickli-
che” Ehrenamtliche Riickmeldung und Wertschatzung
brauchen, sie genug Zeit fiir den Austausch mit anderen
bendtigen, mitbestimmen wollen und sich auf Wunsch
auch weiterbilden kdnnen - dazu mehr in Teil IV: ,Ehren-
amtliche wertschdéitzend begleiten”.

+ TIPPS zur Gewinnung von Ehrenamtlichen zum Beispiel

Uber Freiwilligenagenturen finden sich auf der Website
der Akademie fir Ehrenamtlichkeit Deutschland www.
ehrenamt.de > Service. Siehe auch das Portal des Landes
NRW www.engagiert-in-nrw.de.
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+Wir wollen mitbestimmen” - ein Beispiel, wie man Jugend-
liche motivieren kann:

Einmal im Jahr ladt eine gemeinnitzige Organisation in Deutschland zur Mitglie-
derversammlung mit Programm ein. Meistens kommen nur die Alteren, vor allem
die, die Routine haben in der,Vereinsmeierei” - Sitzungen abhalten, Tagesordnun-
gen abarbeiten etc. Und alles, was Spal machen konnte, passiert eher auflerhalb
der offiziellen Tagesordnung. Nicht nur viele Jugendliche schreckt das ab: Sie stoh-
nen Uber die viel zu langen Sitzungen, die stets gleichen Streitigkeiten, die immer
gleichen,Platzhirsche” die endlos reden. Und ihre Themen kommen nicht vor. Klar
sagen dann die,Alten”:,Dann misst ihr eben kommen und eure Themen einbrin-
gen!” Aber die Jiingeren haben keine Lust auf lange Sitzungen.

Zu einer Jahrestagung kommen dann aber doch viele Jugendliche, denn es gibt
einen eigenen Workshop zum Thema: ,Was brauchen die Jungen? Wie motivieren
wir den Nachwuchs fiir ein Ehrenamt?“ Im Workshop gibt es eine Quote: Die Al-
teren ,durfen” nur dann reden, wenn mindestens ein Jugendlicher gesprochen
hat. Vor allem sollen sie zuhoren. Und die Jugendlichen lernen, dass sie das Wort
ergreifen missen, sonst stockt die Diskussion. Im Workshop kommen sie schnell
auf die Punkte, die ihnen wichtig sind: Eine Jugendabteilung finden sie ok, auch
eigene Treffen - vor allem aber finden sie, dass die Alteren von ihnen lernen kénn-
ten: wie man Sitzungen effektiver, friedlicher und konstruktiver flihren kénnte; wie
man Fortbildungen so gestaltet, dass zum Beispiel beim Thema Online-Plattform
nicht ,Anfanger” in derselben Gruppe geschult werden wie ,Fortgeschrittene”
(von Lernformen verstehen sie schlieB8lich was). Am Abend nach dem Workshop
machen sie erst dann Party, nachdem sie ihre Forderungen fiir das Plenum am
nachsten Tag formuliert haben.

Wann es Sinn macht, mit der Suche nach drauen zu gehen:

Diese Strategie ist zeitaufwandiger als die erste, aber fiir

Ihre Gemeinde sinnvoll, wenn:

+ es dort nicht genligend potenzielle Ehrenamtliche gibt,

« neues Wissen, andere Sichtweisen und Erfahrungen ge-
winscht sind und einflieBen sollen,

« es mehr Vielfalt — Alter, Geschlecht, sozialer Hintergrund
etc. - geben soll.
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Los geht’s! Riickwarts: Von Z - wie Ziel und Zielgruppe

bis A - wie Aufgabenprofil ...

Eine gute Grundlage fiir das Angebot, sich zu engagieren,

ist ein Aufgabenprofil (siehe FUNDUS F3 / F4). Dann sollte

man priifen, ob eine bestimmte Zielgruppe angesprochen
werden soll - zum Beispiel junge Leute, Frauen, Rentner/-in-
nen u.a. Ehrenamtliche sind keine einheitliche Gruppe und
haben verschiedene Motive, sich zu engagieren. Bevor Sie
also fuir ein Ehrenamt werben und ein konkretes, Aufgaben-
profil” schreiben, priifen Sie folgende Fragen und notieren

Sie die Antworten:

« Welche Zielgruppe von Ehrenamtlichen wollen wir errei-
chen? (z.B. Jiingere oder Altere, Mdnner oder Frauen etc.)

« Wer interessiert sich wahrscheinlich fiir ein bestimmtes
Engagement? (z.B. Menschen im Ruhestand, weil es tags-
liber getan werden soll, oder Jugendliche, weil ihre Kompe-
tenzen am PC oder in den sozialen Medien gefragt sind)



« Wen konnte es aus welchen Griinden ganz besonders
ansprechen? (Augen und Ohren auf: Vielleicht gibt es gute
,Zahlenmenschen’, deren Kénnen ihnen im Ehrenamt viel
Anerkennung bringen wiirde? Oder Menschen, die lhnen
aufgefallen sind, weil sie zum Beispiel besonders gut planen
kénnen, nie etwas vergessen bei Festen? Oder solche, die gut
darin sind, andere zum Mitmachen zu animieren. Menschen
kénnen so viele Dinge, die in keinem Zeugnis stehen! Notie-
ren Sie auch scheinbare ,Kleinigkeiten”)

« Zu welchen Aufgaben passen welche Interessen und Per-
sonen? (je nach Tdtigkeit zum Beispiel begeisterte Kéche
oder Koéchinnen / Menschen, die gerne handwerken / vorle-
sen/ gut mit Kindern oder Jugendlichen kénnen ... usw.)

+ Wo treffen Sie auf Menschen der ausgesuchten Zielgrup-
pe? (Augen auf: bei Festen oder anderen Treffen Ihres Ver-
eins, aber auch in der Nachbarschaft, der Stadtteilblicherei,
auf dem Markt etc. ... Sammeln Sie ruhig alle Orte und Gele-
genheiten, die Ihnen einfallen — und markieren Sie im zwei-
ten Schritt die, die besonders interessant sind.)

- Wie und mit welchen Medien sprechen Sie Menschen an?
(Es muss nicht immer ein Flyer sein oder ein Plakat oder eine
Anzeige in der Zeitung. Vor allem das direkte Gesprdich ist
ein wichtiges ,Medium’, um Menschen zu gewinnen.)

>> TIPPS FUR DIE SUCHE:

 Junge Leute erreichen Sie eher (iber soziale Medien als
im Buchladen; oder Sie fragen in Schulen, ob Sie Ihren
Verein und seine Angebote flr ,junges Ehrenamt” vor-
stellen durfen, und stellen sich den Fragen der Jugendli-
chen.

- Sie suchen Menschen, die gerne vorlesen - zur
Sprachférderung von Kindern? Vielleicht ist der Buch-
laden in Ihrem Viertel bereit, Ihre Flyer oder Handzettel
dafiir auszulegen. Denn wer liest, liest vielleicht auch ger-
ne vor. Gibt es einen bestimmten 'Jahrestag oder einen
anderen Anlass, der zu lhrer Suche passt? Dann haben
Sie vielleicht Chancen, auch im lokalen Radio oder der
Zeitung fur lhr Angebot fiir ein bestimmtes Ehrenamt zu
werben. Zum Beispiel ...

... am Weltkindertag — wenn Sie Ehrenamtliche fir Arbeit
mit Kindern suchen.

... am Internationalen Frauentag - wenn es um ein be-
sonderes Projekt mit und furr Frauen geht.

... vor der Fastenzeit — wenn Sie Menschen suchen, die
zum Fastenbrechen beim Kochen oder Servieren helfen.
... kurz vor Beginn des neuen Schuljahres — wenn es um
ein Bildungs- und Forderprojekt geht, fiir dass Sie Ehren-
amtliche suchen.

+ In vielen Stadten gibt es auch so genannte Freiwilligen-
tage, wo Vereine und Gemeinden und Interessierte zu-
sammenkommen

+ Oder Sie wenden sich an eine Freiwilligenagentur, die
es in vielen Stadten gibt. Dazu missen Sie aber nicht nur
ein Aufgabenprofil erstellen, sondern auch deutlich ma-
chen, was Sie in lhrer Gemeinde tun, damit Ehrenamtli-
che gute Bedingungen vorfinden.

03_Gute Gesprache fithren und eine Probezeit
(,Schnupperphase”) anbieten

Das braucht Zeit, aber es lohnt: Gesprache mit Menschen,
die an einem ehrenamtlichen Engagement in lhrer Organi-
sation interessiert sind! Wichtig ist: Reden Sie nicht die gan-
ze Zeit. Stellen Sie Fragen, horen Sie zu!

Und bieten Sie eine praktische Bedenkzeit an — als Schnup-
perphase in der jeweiligen Tatigkeit. Wenn sich dann beide
Seiten nach dieser Kennenlernphase fiir eine Zusammenar-
beit entscheiden, kdnnen Sie mit der oder dem Freiwilligen
eine Vereinbarung abschlieBen — mindlich oder schriftlich.
Klingt zu formlich? Es sollte nicht wie ein Arbeitsvertrag
aussehen, eher wie ein Gesprachsprotokoll in dem Sinne:
.Das haben wir miteinander vereinbart

Versuchen Sie im Gesprach zu klaren, ob lhr Gegentiber un-
bedingt etwas Schriftliches in der Hand haben will. Sie kon-
nen das Ergebnis ja auf jeden Fall fiir sich festhalten — und
zum Gegenlesen bereithalten.

Das Erstgesprach

Am besten, Sie passen das Erstgesprach an den Menschen
an, der vor Ihnen sitzt, und sorgen zugleich dafiir, dass Sie
selbst sich sicher fihlen. Wenn Sie lieber ein sehr struktu-
riertes Gesprach fuhren wollen, notieren Sie sich vorher
Leitfragen. Wenn Sie beim ersten Mal aber vor allem zeigen
wollen, wie offen und freundlich Ihre Organisation ist, bie-
ten Sie ein Treffen bei Tee oder Kaffee an — und machen Sie
auBBerdem einen Rundgang in Ihren Rdumen.

Sie missen entscheiden, was zu lhnen und Ihrer Organisa-
tion passt und was Sie eventuell ,vorlegen” miissen, wenn
Vorstand oder andere Sie nach den Ergebnissen fragen. Fiir
das Gesprach selber ist vor allem wichtig, dass es in einer
ungestorten und freundlichen Atmosphére stattfindet.
Also: Handys aus, ein Schild ,Bitte nicht stéren!” an die Tiir,
Kaffee, Tee, Wasser, Obst etc. auf den Tisch ...

Ihr Ziel: Sie wollen Ihr Gegentiber personlich kennen ler-
nen und herausbekommen, ob lhre Organisation und die
interessierte Person in den Erwartungen zusammenpas-
sen. Nach dem Erstgesprach (oder einem zweiten Folgege-
sprach) sollten beide Seiten wissen, was sie erwartet und ob
sie zueinander passen. Das hilft, Missverstandnissen oder
auch spateren Enttduschungen frihzeitig vorzubeugen.

1 Wer das Kapitel Offentlichkeitsarbeit gelesen hat, weif3, warum dies wichtig ist! Also immer wieder hingucken: Wann interessieren sich Journa-

listen flr ein Thema?
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Checkliste

Hier ein Leitfaden fiir ein Gesprach:

- Vorstellung der Organisation: Wofir steht lhre Orga-
nisation, Ihr Verein, Ihre Gemeinde? Was sind lhre Ziele,
wofiir setzen Sie sich ein? Welche Aufgaben gibt es fir
Engagierte?

+ Interessen / Erwartungen / Kompetenzen: Was inter-
essiert die potenzielle ehrenamtliche Person? Welche Fa-
higkeiten und Kompetenzen mochte sie / er einbringen?
Welche Erwartungen hat die Person an ihre ehrenamtli-
che Aufgabe? Welche Erwartungen hat lhre Organisation
an die / den Ehrenamtlichen?

- Aufgaben: Welche Tatigkeiten gibt es in lhrer Organisati-
on? Welche Tatigkeit wiirde passen?

- Rahmenbedingungen: Wie sind |hre Ehrenamtlichen
versichert? Bieten Sie den Ehrenamtlichen die Erstat-
tung von Auslagen (wie z.B. Fahrtkosten)? Missen Eh-
renamtliche bei Ihnen ein polizeiliches Fiihrungszeug-
nis vorlegen? Welche Unterlagen miissen hinsichtlich
des Jugendschutzes unterschrieben werden? (Falls die
Ehrenamtlichen in lhrer Organisation mit Kindern und
Jugendlichen arbeiten, empfiehlt sich ein erweitertes
Fihrungszeugnis.) Muss die / der Ehrenamtliche eine
Schweigepflichterkldrung unterschreiben? 2

- Weitere Angebote: Gibt es eine Schnupperphase? Wie
geht die Einarbeitung? Gibt es Qualifizierungsmoglich-
keiten?

Vereinbarungen nach dem Gespréch / Schnupperphase
Am Ende des Gesprdchs verabreden Sie das weitere Vorge-
hen. Es ist gut, eine Bedenkzeit zu vereinbaren, in der sich
beide Seiten entscheiden kdnnen (vor allem, wenn Sie sich
vorher noch nicht kannten und die Person neu in die Ge-
meinde kommt). Dann sollten Sie auch gleich einen Termin
verabreden, z.B. dass Sie zwei Tage spater noch einmal te-
lefonieren werden. Wenn beide Seiten das Gefiihl haben,
dass sie zusammenarbeiten wollen, ist es empfehlenswert,
eine Schnupperphase zu vereinbaren. In dieser Schnupper-
phase prift der / die Ehrenamtliche, ob ihm oder ihr die
Tatigkeit gefallt. Sie schauen ebenfalls, ob Sie sich eine Zu-
sammenarbeit vorstellen konnen. Falls eine Seite den Ein-
druck hat, dass es nicht passt, sollte das offen besprochen
werden - natirlich freundlich und wertschatzend.

Nach der Schnupperphase wertet man gemeinsam die ge-
machten Erfahrungen aus und beide Seiten entscheiden
sich, ob sie grundsatzlich weiter zusammenarbeiten wollen,
und wenn ja, ob genau diese Aufgabe passt. Eventuell wird
erst noch ein anderes Engagement in der Organisation aus-
probiert — oder sogar mehrere.

Wenn beide Seiten sicher sind, dass es passt, treffen sie
eine Engagementvereinbarung. Dies kann miindlich oder
schriftlich sein.

>>>Fine schriftliche Engagementvereinbarung ist rechtlich
nicht bindend wie ein Arbeitsvertrag. Sie erh6ht aber die Ver-
bindlichkeit der Absprachen und beugt damit Konflikten vor.

>>TIPPS ZUR UMSETZUNG:

- Notieren Sie sich wahrend oder nach dem Erstgespréach,
was Sie vereinbart haben.

« Tauschen Sie Kontaktdaten aus: Telefonnummer,
E-Mail-Adresse. (Achten Sie dabei auf den Datenschutz.)

« Wenn Sie noch keine Erfahrung mit Erstgesprachen ha-
ben, fiihren Sie Erstgesprache am Anfang mit einer Kolle-
gin / einem Kollegen gemeinsam.

- Uberlegen Sie, wie Schnupperphasen in Ihrer Gemeinde
aussehen kénnen.

+ Entscheiden Sie, ob Sie eine schriftliche Engagementver-
einbarung abschlieBen mochten.

2 Zurechtlichen Fragen rund um ehrenamtliches Engagement finden sich Informationen auf der Website der Akademie fiir Ehrenamtlichkeit

Deutschland www.ehrenamt.de unter ,Service”.
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04_Ehrenamtliche einarbeiten, begleiten und fordern

Erinnern Sie sich noch an den ersten Tag in der Lehre, im
Studium oder einem Praktikum - und die grof3en und klei-
nen Fragen, die im Kopf herumschwirren? Manche klaren
sich schnell — zum Beispiel mit guten Handzetteln, Infor-
mationen im Erstgesprdch. Das Wichtigste aber ist eine
Vertrauensperson, die signalisiert: Es gibt keine dummen
Fragen! Frage mich, was immer du willst! Denn viele Fragen
kommen erst auf, wenn die eigentliche Tatigkeit losgeht.
Und darum brauchen Ehrenamtliche unbedingt: eine An-
sprechperson!

Das sollten Ehrenamtliche auf jeden Fall erfahren:

« die Inhalte der konkreten Aufgaben

- die Organisation, ihren Aufbau, ihre Angebote, ihre Wer-
te, wichtige Menschen und Termine (soweit sie dem / der
Ehrenamtlichen noch nicht bekannt sind)

+ Regeln (fiir zum Beispiel Kostenerstattung: wer die Fahrkar-
ten bekommt, die erstattet werden sollen, wie erstattet wird
usw.)

« Versicherungsschutz (Was miissen Ehrenamtliche beach-
ten, woflir sind sie versichert?)

« Raume (zum Beispiel Zugang zur Kiiche, wichtige Punkte
der Hausordnung, Fluchtpldne)

+ Materialien, die die Person fiir ihre ehrenamtliche Aufga-
be braucht, und wie sie an diese herankommt (Schrank-
schliissel, Zugang zur Kiiche etc., Telefonnummern)

Das hilft den Ehrenamtlichen anzukommen:

+ ein Rundgang durch die Rdume ...

+ ... am besten verbunden mit einer Vorstellung der Kolle-
ginnen und Kollegen

- alle wichtigen Ansprechpersonen kennen zu lernen, da-
mit man weil3, wer bei welchen Fragen oder Problemen-
angesprochen werden kann

« als Neue in der Organisation vorgestellt zu werden - und
vor allem die anderen Ehrenamtlichen kennen lernen zu
kénnen

- eine Einarbeitung, auf Wunsch auch Qualifizierungen
(Das kénnen auch erkldrende Gesprdche von bereits ldnger
Engagierten in der Organisation sein — man nennt das ,in-
formelle Qualifizierungen”)

>> TIPP: Alles drin! Das , Starter-Kit" fiir Ehrenamtliche
Sie kdnnen Ehrenamtliche mit einem ,BegriiBungspaket”
oder ,Starter-Kit” versorgen. Darin (zum Beispiel) ein Flyer
der Gemeinde, des Vereins, ein Merkblatt zum Versiche-
rungsschutz und die wichtigsten Kontakte - als kleine
Mappe und / oder als digitales E-Mail-Paket. Priifen Sie, was
Sie bereits an schriftlichen Informationen haben - oft sind
Ihnen Dinge selbstverstandlich, die fiir Neue sehr hilfreich
sind. Uberlegen Sie, welche Schliissel wer braucht, und las-
sen Sie sich die Ubergabe von Schliisseln schriftlich besta-
tigen.

587 Schliissel fiir
Hunderte von Ehrenamtlichen

587 Schlissel gibt es fiir das Pfarrheim der katholischen
Gemeinde Hohenberg / Vingst in KéIn. Denn in der armen
Nachbarschaft werden viele Ehrenamtliche gebraucht -
fur Ausflige mit Kindern aus armen Familien, fir die Klei-
derkammer und vieles mehr. Der Pfarrer Franz Meurer hat
keine Probleme damit, den Ehrenamtlichen Schlissel zu
Uberlassen: ,Alles, was hier geschieht, ibernehmen Hun-
derte von Ehrenamtlichen. Ich habe 587 Schliissel firr das
Pfarrheim herausgegeben. Klappt alles gut.” 3

3 Quelle: Siddeutsche Zeitung, 5.10.2018:, Lieber Don Camillo als
Pater Brown.” Der KoIner Pfarrer Franz Meurer (iber Pommes auf
der Kirmes, schéner wohnen im Arbeiterviertel - und warum es
587 Schlissel furr das Pfarrheim gibt.
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05_RegelmaBige Anerkennung:
Ehrenamtliche wertschidtzend begleiten

Warum engagieren sich Menschen ehrenamtlich? Die meis-
ten sagen: Weil sie etwas Sinnvolles tun wollen. Aber auch
weil es ihnen Freude macht, weil sie erleben, dass ihr Ein-
satz gebraucht und anerkannt wird.
Haben Sie sich umgekehrt schon mal gefragt — nur als Ge-
dankenspiel -, was eine Organisation tun muss, um Ehren-
amtliche moglichst abzuschrecken? Aus den Antworten auf
diese Frage lassen sich ,umgekehrt” wichtige Dinge notie-
ren, die man tun sollte, um Ehrenamtliche zu gewinnen und
zu halten:
- anerkennen
- nicht allein lassen
- loben
- ihre Anregungen ernst nehmen - auch wenn sie

lastig scheinen
- Grenzen akzeptieren
- Entwicklung méglich machen
- anerkennen, anerkennen, anerkennen

Anerkennung bedeutet, die freiwillige und unbezahlte Ar-
beit gegenseitig regelmaBig und ehrlich wertzuschatzen.
Das beginnt beim Erstkontakt und der wichtigen Phase der
Einarbeitung und endet bei der Verabschiedung von Eh-
renamtlichen. Natrlich ist das im Interesse Ihrer Gemeinde
/ lhres Vereins: Flhlen sich Ehrenamtliche wertgeschatzt,
steigt ihre Bereitschaft, ihr Engagement fortzufiihren oder
sogar noch auszubauen.

Von Austausch bis Zeugnis: Formen der Anerkennung

Neben Dank, Geburtstagskarten oder E-Mails und kleinen

Aufmerksamkeiten (z.B. Blumen) gibt es viele Formen der

Anerkennung. Anerkennung muss nicht viel kosten. Es ist

aber sinnvoll, ein kleines Budget dafiir vorzusehen.

Ein paar Beispiele:

- regelmaBige Austauschtreffen fir die Ehrenamtlichen;
evtl. zu Themenschwerpunkten mit Vortrag und Aus-
tausch

- oOffentlicher Dank fiir die Ehrenamtlichen, zum Beispiel
auf Ihrer Website, im Newsletter, am schwarzen Brett, auf
einer Veranstaltung etc.

- so genannte,Entwicklungs- und Feedbackgesprache” fir
Ehrenamtliche, die ein/-e Mitarbeiter/-in der Organisati-
on fiihrt (zum Beispiel die Ansprechperson fiir Enrenamt-
liche). Inhalte: Was lauft gut, was weniger, was sollte sich
andern — aus beiden Perspektiven.

+ Qualifizierung fiir die Ehrenamtlichen selber anbieten
oder extern ermoglichen zu Anforderungen, die in der
ehrenamtlichen Aufgabe wichtig sind (PC-Kenntnisse,
rechtliche Fragen, Fragen zur ,Wohlfahrts-Landschaft” in
Deutschland etc.)
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+ Moglichkeit zur kostenlosen Raumnutzung, z.B. fir die
eigene Geburtstagsfeier (auf gute Absprachen achten)

« Mitgestaltung und eigene Projekte von Ehrenamtlichen
fordern, soweit es im Rahmen des Vereins, der Gemeinde
moglich ist

« Engagementnachweise oder Zeugnisse ausstellen

Nicht nur Worte und nicht anonym: Anerkennung leben
Ehrenamtliche sind verschieden und jede/-r freut sich tUber
eine andere Form der Anerkennung: Die eine freut sich be-
sonders Uber eine Erwdahnung auf der Website, der andere
wird durch ein intensives Gesprach tber die Entwicklung
seiner Tatigkeit motiviert. Wichtig bei der Anerkennung der
Engagierten ist, dass sie ernst gemeint ist: Uber ein Danke-
schon freuen Menschen sich, wenn es von Herzen kommt.

Anerkennung - passend, regelmiBig, zeitnah und ge-

recht verteilt:

« Wenn eine / ein Ehrenamtliche/-r sich besonders einge-
bracht hat (durch langjdhriges Engagement, Durchfiih-
rung eines Projektes etc.), dann kdnnen Sie dies durch
eine besondere Geste (BlumenstrauB3, offentliche Nen-
nung oder Ahnliches) wertschitzen.

+ Planen Sie regelmaBige Dank-Anlasse fir alle Ehrenamtli-
chen ein (zum Beispiel Veranstaltungen wie ein Sommer-
fest fir Ehrenamtliche).

« Bei einmaligen Engagements (wie der Unterstlitzung bei
Veranstaltungen) denken Sie am Ende der Aktion an ein
Dankeschon (Blumenstrauf? oder andere kleine Aufmerk-
samkeit). Es ist auch moglich, dass alle Anwesenden ein-
fach aufstehen und als Dankeschén fiir die Engagierten
bei einer Veranstaltung klatschen.

- Haben Sie bei der Anerkennung alle Ehrenamtlichen im
Blick: Wenn Sie zum Beispiel Geburtstagskarten schrei-
ben, schicken Sie jeder / jedem Ehrenamtlichen eine zu.

Auch ,,Chefs” wollen gelobt werden: Anerkennung fiir
die Leitung

Es bleibt ein Ratsel, warum so viele glauben, ein ,hohes”
Ehrenamt sei Ehre genug - und Vorstandsvorsitzende oder
Schatzmeisterinnen beim Loben vergessen. Der Tag des
4b0sen Erwachens” kommt meist erst dann, wenn keine/-r
mehr flr ein Amt kandidieren will, weil sich zwar herum-
gesprochen hat, wie viel Arbeit es macht, aber leider auch,
wie wenig Anerkennung oder schlichtes Lob es mit sich
brachte.

Darum ist es zwar gut und richtig, dass Lob und Anerken-
nung von Herzen kommen sollte — aber Wertschatzung ist
schlicht auch eine Investition in die Zukunft lhrer Organi-
sation.



Checkliste

« Welche Formen der Anerkennung leben Sie bereits?

« Welche mdchten Sie in Zukunft noch einflihren?

+ Achten Sie im Alltag darauf, dass auch im Stress der Um-
gang miteinander wertschatzend ist?

+ Sind mehrere Personen dafiir verantwortlich, Anerken-
nungsrituale umzusetzen?

- Uberlegen Sie, welche Anerkennungsformen Sie regel-
mafig anbieten und welche besonderen Formen Sie fur
auBerordentliches Engagement haben.

+ Denken Sie an spezielle Anerkennungsformen fiir die Eh-
renamtlichen in Leitungsfunktion.

06_ Niemals geht man so ganz:
Ehrenamtliche verabschieden

Der ,schone” Abschied

Ganz gleich, wie lange sich Ehrenamtliche engagiert haben,
sie sollten immer mit einem schénen Ritual verabschiedet
werden. Es mag sein, dass Sie bedauern, wenn jemand
geht, der fur Ihren Verein, lhre Gemeinde wichtig war und
tolle Arbeit geleistet hat. Aber selbst wenn Sie ihn oder sie
gerne festhalten” wiirden - respektieren Sie seine oder ihre
personliche Entscheidung. Sagen Sie Danke - und bieten
Sie an, dass die Ehrenamtlichen wiederkommen und ihr En-
gagement weiterflihren kdnnen, wenn sie es mochten.

Abschied, weil es nicht passt

Mindestens ebenso viel Sorgfalt und Feingefiihl braucht es,
wenn man sich von einer / einem Ehrenamtlichen trennen
mdchte, die oder der gerne bleiben wiirde. Hier braucht es
besondere Vorbereitung und Feingefihl.

Erste Regel: Z6gern Sie nicht zu lange. Beenden Sie die Zu-
sammenarbeit zeitnah.

Zweite Regel: Sagen Sie klar und héflich, warum Sie nicht
weiter zusammenarbeiten mochten. Geben Sie sich Miihe
mit einer Begriindung — und fragen Sie auch nach der Sicht-
weise lhres Gegenubers.

Dritte Regel: Danken Sie fiir das Engagement, auch wenn
es Konflikte gab.

Vierte Regel: Wenn Sie die Person grundsatzlich geeignet
fur ein Engagement halten, sie eben nur nicht da passte, wo
sie sich engagieren wollte, ermutigen Sie sie, sich weiterhin
gesellschaftlich zu engagieren.

Abschiede als Gelegenheit fiir Riickblick und Anregung
Alle Ehrenamtlichen, die sich regelméBig engagiert haben,
bekommen ein Abschlussgesprach in einer ungestorten
Atmosphdre. Im Gesprach wird die Zeit des Engagements
aus beiden Perspektiven betrachtet. Wenn man sich freund-
schaftlich trennt, wird hier auf beiden Seiten viel Lob und
Dank geduBert. Das ist schon, mindestens ebenso wichtig
aber ist, das ,Insiderwissen”, die Erfahrung der Ehrenamt-
lichen zu nutzen: Fragen Sie, was lhre Organisation gut
macht und wo sie sich beim Einsatz und der Qualifizierung
von Ehrenamtlichen noch verbessern kénnte.

TIPP: Oft fallt Menschen spontan dazu nicht sehr viel ein.
Fragen Sie darum, ob Sie sich per E-Mail oder telefonisch in
einer Woche noch einmal melden dirfen, und machen Sie
klar, dass Ihnen eine (iberlegte Riickmeldung wichtig ist,
weil Ihre Organisation sich weiter verbessern will.

Nachweis der Tatigkeiten

Viele Ehrenamtliche haben Interesse an einem schriftlichen
Nachweis ihres Engagements. Solch ein Tatigkeitsnachweis
—in Form einer Urkunde oder evtl. eines personlichen Refe-
renzschreibens — ist auch eine Form des Dankeschons. Be-
sonders fir jungere Ehrenamtliche kdnnen solche Beschei-
nigungen interessant fiir Bewerbungen um einen Arbeits-,
Ausbildungs- oder Studienplatz oder fiir Stipendien sein.

Kontakt halten

Uberlegen Sie sich, ob Sie Kontakt zu ehemaligen Ehren-
amtlichen halten wollen. Und wenn ja, wie. Manche sind
vielleicht bereit, sich bei besonderen Anldssen zu enga-
gieren (z.B. bei Veranstaltungen). Und vergessen Sie nicht:
Ehemalige kdnnen gute Botschafter Ihres Vereins / lhrer Ge-
meinde sein. Und sie haben vielleicht auch Interesse, neue
Ehrenamtliche zu suchen und anzusprechen.

EHRENAMT VORANKOMMEN 15



PRAXISTIPP

Seitenwechsel: Am besten ist naturlich, wenn Sie selbst Er-
fahrungen im Ehrenamt haben und sich in diese Rolle hin-
einversetzen kdnnen. In vielen kleinen Vereinen ist das oft
der Fall. Noch besser ist, wenn Sie eigene Erfahrungen in
Ruhe ausgewertet haben und daraus Ideen fir eine gute
+Ehrenamtskultur” entwickeln kénnen. Nutzen Sie au-
Berdem im Alltag einer Organisation mdglichst viele Ge-
legenheiten, einfach zu beobachten, wie Ehrenamtliche
arbeiten, wann sie einen zufriedenen Eindruck machen,
wann sie gestresst wirken oder ratlos. Sprechen Sie Eh-
renamtliche an, wenn lhnen etwas auffallt. Hofliche und
zurlickhaltende Menschen duf3ern selten ungefragt Kritik.
Wie schade, wenn die dann plétzlich gehen, weil sie sich
Uberfordert haben - und Sie erkennen mussen, wie sehr
sie fehlen werden.

...............................................................
---------------------------------------------------------------
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PLATZ FUR IHRE NOTIZEN







-,
Landesverband I/) V I KZ
Nordrhein-Westfalen .

Verband der Islamischen Kulturzentren eV,

Gefordert vom:

fiir Familie, Senioren, Frauen Fluchtlinge und Integration
des Landes Nordrhein-Westfalen

und Jugend

% \ Bundesministerium Ministerium fiir Kinder, Familie,

VORANKOMMEN.

SIEBEN THEMEN, SIEBEN ARBEITSHILFEN
FUR DIE MUSLIMISCHE UND ALEVITISCHE
WOHLFAHRTSPFLEGE

Link

Die Arbeitshilfen stehen hier

zum Download zur Verfligung:
https://www.paritaet-nrw.org/rat-und-tat/
veroeffentlichungen/broschueren/

Leitfaden / Druckversion

Die gedruckten Arbeitshilfen
konnen Sie hier bestellen:

Der Paritdtische NRW / Fachgruppe
Burrgerschaftliches Engagement
Loher Str. 7 | 42283 Wuppertal
rieker@paritaet-nrw.org
www.paritaet-nrw.de

Film

Das Film-Portrait der beteiligten Gemeinden
und Cem-Hduser ist hier zu sehen:
www.youtube.com/ParitaetischerNRW

Impressum

Herausgeber: Der Paritatische NRW

Text und Konzept: www.kabine1.com
Konzept und Gestaltung: www.burchart.de
Video-Standbilder: www.herrbramsche.de

DER PARITATISCHE

ORDRHEIN-WESTFALEN



https://www.paritaet-nrw.org/rat-und-tat/veroeffentlichungen/broschueren/
https://www.paritaet-nrw.org/rat-und-tat/veroeffentlichungen/broschueren/
mailto:rieker%40paritaet-nrw.org?subject=
http://www.paritaet-nrw.de
http://www.youtube.com/ParitaetischerNRW
http://www.kabine1.com
http://www.burchart.de
http://www.herrbramsche.de
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EINSTIEG

Sie haben die Griinderphase als Gemeinde schon lange hinter sich
gelassen. Jetzt geht es um neue Projekte - vielleicht sogar um die
Zukunft Ihrer Gemeinde, Ihres Vereins. Bislang haben Sie alle Vorha-
ben mit Engagement und viel Ehrenamt geschafft. Doch wenn es um
neue Vorhaben geht, merken viele, dass sie mit ihren Vereinsmitteln
an die Grenzen stol3en. Vereinsbeitrdge oder freundliche Geldspen-
den von Mitgliedern fiir besondere Zwecke sind schén und gut.
Wenn man aber professioneller werden und neue Ziele verwirklichen
will, braucht es mehr Geld. Oder sogar eine Forderung fiir Personal-

kosten Uber eine langere Strecke. Regelmalige Betreuung bei den
Hausaufgaben beispielsweise ist nur moglich, wenn man zusatzliche
Einnahmen hat. Willkommen auf dem Gebiet der Projektmittel!

Einige der Themenaspekte:

geeignete Datenbanken und Férdergeber; Forder-Prinzipien und Bedin-
gungen; Themenvorgaben je nach Férdertopf — wie damit umgehen?;
Mittel- und Zeitbegrenzung; Forderprinzip: Bliromobel ja — Personalkos-
ten nein; ,Antragsfrust’; Fordermittelantrdge sind Bewerbungen! Form
und Zeitschiene beachten
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PUNKTLANDUNG
Das Wichtigste zum Thema Fordermittel
auf einen Blick

Oft lauft es so: Man hort von einem Fordertopf und weil3, da gibt es Geld, zum
Beispiel fur Bildungsforderung. Jetzt versucht man, ein Konzept zu basteln, das
dazu passt. Das macht viel Arbeit. Mehr, als man denkt. Und nicht immer bringt
dieser Weg die eigenen Ideen voran. Warum nicht eine eigene Idee entwickeln
und dann auf die Suche gehen: Wie kann ich eine Mit-Finanzierung bekommen
oder einen Fordergeber von meiner Idee Uberzeugen? Merke: Projektmittel
missen zu lhnen passen — nicht umgekehrt.

Die Grundregel bei 6ffentlicher Projektférderung ist: Bereits vorhandene Ange-
bote und Aktivitdten werden nicht gefordert. Sie missen also einen aktuellen
Projektvorschlag ausarbeiten. Wichtig ist dabei, dass das Projekt und die damit
verbundenen Aktivitaten in der Zukunft liegen. Es wird nicht riickwirkend ge-
fordert.

Das Projekt, fur das Sie Mittel beantragen, muss erst noch realisiert werden. Des-
halb gibt es den schénen Ausdruck ,Antrags-Prosa”. Gemeint ist: In der Projekt-
beschreibung erzahlt man von dem, was man sich ertrdumt - ein starkes Projekt,
das Ihre Sache und lhre Gemeinde voranbringen soll ... Nehmen Sie etwas von
dem Schwung lhrer Ideen mit in die Antragsbeschreibung! So liberzeugen Sie
die am besten, die Ihren Antrag lesen werden.

Die meisten Organisationen scheitern nicht daran, dass ihr Antrag schlecht ist
- sondern weil sie ihn nicht rechtzeitig fertigstellen. Eine gute Zeitplanung ist
einer der wichtigsten Erfolgsfaktoren. Eine liberzeugende Bewerbung braucht
Zeit.

Der Antrag muss vollstandig sein und alle geforderte Anhange aufweisen. An-
trdge, die formale Fehler beinhalten, wandern oftmals ungelesen in den Papier-
korb. Dasselbe gilt, wenn der Antrag zu spat — nicht fristgerecht — ankommt. Die
ganze Arbeit am Antrag war in dem Fall umsonst.

Das Thema Finanz- und Kostenplan soll gleich an dieser Stelle entzaubert wer-
den: Es macht oft die gro3ten Bauchschmerzen und doch ist die Arbeit kein
Hexenwerk. Die wichtigsten Vorgaben stehen namlich in den Forderrichtlinien.
Und bei Detailfragen lasse man sich beraten — oder nutze die Expertise von Ver-
einsmitgliedern, die mit Zahlen umgehen kénnen und kaufmannisch erfahren
sind.

Auch ohne ein Studium der Betriebswirtschaft wissen Sie: Ohne Belege gibt
es spater keine Kostenerstattung. Zwingen Sie sich zu einem ordentlichen Bu-
chungssystem mit Abheften aller Belege — von Anfang an. Es spart Ihnen viel Ar-
beit und Kosten, auf denen Ihr Verein sitzen bleibt, wenn Sie keine Belege haben.



PROJEKTANTRAG / TEIL EINS

SCHRITT FUR SCHRITT ZU DEN FORDERMITTELN
VOM AUFRUF BIS ZUM SCHRIFTLICHEN PROJEKTANTRAG

Eigentlich hort es sich einfach an: Da gibt es Projektmittel
bei der Stadt. Die kann man beantragen. Dazu braucht man
alle geforderten Unterlagen. Welche das sind, erfahrt man
aus der Projektausschreibung. Jetzt schreibt man noch ei-
nen lberzeugenden Projektantrag und am Ende ist man
hoffentlich bei denen, die Fordermittel fir ihr Projekt be-
kommen.

Wenn es so einfach ware! Nicht zufdllig gibt es dutzende
Dienstleister, die Organisationen beraten und dabei unter-
stitzen, einen guten Projektmittel-Antrag zu schreiben ...
und groBere Vereine, die extra eine Person aus ihren Reihen
zum / zur Projektmanager/-in schulen lassen. Fordermit-
tel-Antrdge machen Arbeit!

Kann man das iiberhaupt allein schaffen - als Verein,
Initiative oder Gemeinde?

Ja, man kann. Ein Projektantrag ist kein Zauberwerk. Die
wichtigsten Informationen zum Fdrdermittel-Antrag ste-
hen im Text zur Ausschreibung — wenn es um offentliche
Fordertopfe geht. Bei solchen Fordertépfen oder Forder-
gebern kann man Fordermittel beantragen. Immer voraus-
gesetzt, die eigene Arbeit oder Projektidee passt zu dem,
wofr der ,Topf” bereitgestellt wurde. Fir die Bildungsland-
schaft Schule & Beruf zum Beispiel. Oder fiir ein neues Frau-
enprojekt, fir die interkulturelle Begegnung und so weiter.
Es gibt aber auch einen Weg, der genau anders herum ver-
lauft: SIE haben eine Idee und suchen jetzt mogliche Forder-
geber, die IHRE Idee unterstitzen wollen. Auch da missen
Sie einen Antrag schreiben. Fiir beide Anforderungen fin-
den Sie in diesem Kapitel Informationen und Hilfestellung.

Den typischen Ablauf eines Fordermittel-Antrages gehen
wir in diesem Kapitel an einem Beispiel-Antrag durch: Mit
dem Projekt ,Flichtlingsarbeit starken” hat sich der Kélner
Verein miteinander e.V. beim Landesprogramm KOMM-AN
NRW erfolgreich beworben. Sie finden auf den folgenden
Seiten einige Zitate aus diesem Antrag. Den gesamten Text
stellt der Verein im FUNDUS zur Verfiigung (F10).

Im FUNDUS finden Sie aulerdem zwei weitere, kommen-
tierte Beispielantrage (F8) und (F9). Die Beispiele erfolg-
reicher Fordermittel-Antrdge werden es lhnen leichter
machen, von der Antrags-Theorie in die Praxis zu kommen.
DANKE dafiir! Guter Austausch untereinander hilft allen
und spart viel Arbeit, wenn es um Projektférderung geht.
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>>> Beachten Sie auch am Ende des Kapitels das ABC mit den
wichtigsten Férdermittel-Vokabeln.

01

DIE ANKUNDIGUNG - NICHT VERPASSEN
Ein bekanntes Beispiel: KOMM-AN NRW - das Lan-
des-Programm zur Férderung der Integration von Fllicht-
lingen und Neuzugewanderten in den Kommunen

Das Land NRW mochte mit einem Forderprogramm aktive
Vereine und Gemeinden unterstiitzen, die sich fur die Inte-
gration der Fliichtlinge und Neuzugewanderten stark ma-
chen. Es gilt, den gesellschaftlichen Zusammenhalt in den
Stadten und Gemeinden, zu dem das groe Engagement in
der Bevolkerung beitrdgt, auf Dauer zu sichern”, so steht es
in den aktuellen Forderrichtlinien des Programms. Fir die
Umsetzung dieser Idee sucht das Land NRW Partnerorga-
nisationen in der weiten Landschaft der Gemeinden und
Migrantenselbstorganisationen:,Denn ohne das Ehrenamt
unmittelbar in den Stadtteilen und Regionen kdnnte man
die gro3e Idee nicht umsetzen. Denn in den letzten Jahren
hat sich gezeigt, dass unzédhlige ehrenamtliche Helferinnen
und Helfer es Giberhaupt erst méglich gemacht haben, dass
die vielen Flichtlinge und Neuzugewanderten nicht nur
materiell versorgt werden konnten, sondern auch herzlich,
mit viel menschlicher Warme, sozialer und fachlicher Kom-
petenz sowie personlichem Einsatz empfangen worden
sind”

So wertvoll das Land die Gemeindearbeit finden mag: Nur
selten werden Sie direkt davon erfahren! Oft erfahren Verei-
ne und Gemeinden Uber die 6rtliche Presse von Forder-Pro-
grammen und dem Aufruf, sich um die Mittel zu bewerben
(CALL). Das Programm KOMM-AN NRW wurde vor allem
Gber die Kommunalen Integrationszentren (KI) bekannt
gemacht. Gut vernetzte Gemeinden bekamen den Hinweis
und bewarben sich um die Fordermittel. Andere gingen
leer aus. Hier muss man selbst aktiv werden: Vernetzung ist
grundlegend fiir den Zugang zu Fordertopfen!



Typische Frage:

Wie erfahren Vereine von solchen Fordertopfen und

Projektmitteln?

+ Ausschreibungen zu Forderprogrammen werden in man-
chen Stadten auf der Website der Stadt regelmaRig verof-
fentlicht.

- Uber das neue Programm wird in der Tageszeitung be-
richtet.

« Manche Stiadte (Jugendamt, Sozialamt, Kulturamt, Aus-
landeramt) schreiben mogliche Projektpartner in den
Vereinen und Organisationen an, wenn Fordermittel aus-
geschrieben sind.

+ Im Austausch mit anderen Vereinen kdnnen Sie sicher-
stellen, dass Sie von solchen Férdermoglichkeiten er-

fahren. Bei guter Vernetzung miteinander kdnnen sich
Organisationen gegenseitig informieren, wenn es inter-
essante Projekt-Fordertopfe gibt.

Netzwerken mit moglichen Fordermittelgebern ist zu-
satzlich hilfreich. Nutzen Sie hier auch Ihre Mitgliedschaft
im Zentralrat der Muslime, um informiert zu werden. Hal-
ten Sie Kontakt zum Stadtjugendring, zum Jugendamt
oder zum Interkulturellen Dienst. In solchen Netzwerken
und Arbeitsgemeinschaften kann man rechtzeitig erfah-
ren, wenn es Fordermittel gibt. Gut mdglich, dass man
dort sogar potentielle Forderer trifft.

>>> Mebhr (iber Foérdermittel, die von privaten Stiftungen ver-
geben werden, erfahren Sie im Kapitel ,Fundraising”.

Wo bitte geht’s zu den Fordermitteln?

Den Uberblick bekommen

Viele Organisationen wiinschen sich eine Website, die
sie besuchen und durch die per Mausklick tbersicht-
lich alle Fordermdglichkeiten angezeigt werden, die
fur die Organisation infrage kommen. Leider gibt es
diese Website nicht. Erfahrungsgemall veralten ge-
druckte Fordermittel-Ratgeber schnell. Auch die Su-

Newsletter von
Einrichtungen,
Fachgruppen oder
Verbanden

Forderratgeber,
Publikationen und
Verzeichnisse

Hinweise
von Menschen
aus dem eigenen
Netzwerk

che in Datenbanken kann wenig ergiebig sein. Und
manches Mal erfahren Gemeinden eher zuféllig, dass
es Geld furr die Deutschkurse fiir Gefliichtete beim Job-
center gibt. Argerlich! Jede Organisation muss selbst
einen FORDER-RADAR entwickeln, um passende Fér-
dermdglichkeiten im Blick zu behalten:

Recherche in
Fordermittel- und
Stiftungsdaten-
banken

Websites von
férdernden
Einrichtungen
und Forderpro-
grammen

FORDERMITTEL VORANKOMMEN 7



02

IHRE NACHFRAGEN - MEHR ERFAHREN

Sie wissen aus Erfahrung, wie wichtig es ist, mit Menschen
zu sprechen. Zu jedem Férderprogramm gibt es einen An-
sprechpartner zum Beispiel bei der Stadt, der Kommune
oder fur das Programm KOMM-AN NRW bei den Kommu-
nalen Integrationszentren. Es gibt dort eine Telefonnum-
mer der Servicestelle Migrantenselbstorganisationen (02931
82-5000) sowie die E-Mail: servicestelle.mso@bra.nrw.de
fur Nachfragen zum Antrags-Verfahren. Es lohnt anzurufen
und nachzufragen, was man von Ihnen erwartet.

Im direkten Gesprach klart sich vieles — und es spart eine
Menge Zeit. Rufen Sie an: ,Wir hatten gerne Fordermittel
aus dem Programm KOMM-AN NRW. Was in der Ausschrei-
bung fiir das Programm steht, entspricht genau dem, was
wir machen. Stellen Sie Ihre Fragen. Machen Sie sich Noti-
zen ...und fragen Sie auch nach:,Worauf miissen wir achten,
wenn wir uns bewerben?” Vielleicht wollen Sie am liebsten
Sachmittel beantragen. Weil die Willkommens-Raume fir
Ihr Flichtlingsprojekt veraltet sind oder der Lernraum fir
den Deutschkurs neue Tische und Stiihle bendtigt. AuBer-
dem brauchen Sie vielleicht eine Lehr-Person, damit Sie
zusatzliche Sprachkurse anbieten kdnnen. Deshalb wollen
Sie wissen:,Welche Personalkosten konnen in diesem Pro-
gramm beantragt werden?”

TIPP: Vor dem Anruf notieren Sie ein paar Stichworte
iiber lhre Gemeinde und lhre erfolgreichen Angebo-
te zur Integrationsarbeit von Gefliichteten. Sie diirfen
gern selbstbewusst sein und zeigen, dass KOMM-AN
NRW gut passt. Vereine und Gemeinden, iiber deren
Aktivitaten in der Presse berichtet wird und die gut ver-
netzt sind, haben hier einen Vorteil, weil sie schon et-
was bekannter sind!

>>> Beachten Sie deshalb auch die Hinweise im Kapitel ,Of-
fentlichkeitsarbeit"
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VORARBEITEN FUR DEN ANTRAG -
FORDER-BEDINGUNGEN KLAREN

Fir jedes Forderprogramm gibt es genaue Forderbedin-
gungen / Forderrichtlinien. Auch fir KOMM-AN NRW.
Wer sich um diese Mittel bewirbt, muss die Bedingungen /
Spielregeln kennen. Sie sind manchmal auf zwei Seiten kurz
und biindig zusammengefasst. Bei gréBeren Projektantra-
gen konnen die Forderbedingungen auch in Form eines
PDF-Handbuchs erkldrt sein. Immer findet man die Forder-
bedingungen dort, wo offiziell Giber das Programm infor-
miert wird, beispielsweise auf der Website der Kommune.
Dort bekommt man auch das Antragsformular zum Her-
unterladen. Dort werden auBBerdem meist ,Haufige Fragen

zur Antragstellung’ beantwortet. Sie brauchen alle diese
Informationen, bevor Sie den Projektantrag schreiben!
Diese Stichworte stehen zum Beispiel in den Férderbedin-
gungen:

+ Forderzweck. Es wird immer nur das gefordert, was als
Forderziel oder Forderzweck in den Bedingungen be-
schrieben ist. Wenn es um Jugendliche gehen soll, hat
ein Antrag fiir Grundschulkinder keine Chance. Wenn
Sie etwas anderes brauchen als das, was der Férdertopf
vorsieht (z.B. Burordume, Raumkosten, Sitzmdbel fur die
Schulkinder), wiirde der Antrag abgelehnt.

- Forderfahigkeit. Wer kann Uberhaupt gefordert wer-
den? Forderfahig sind in der Regel nur juristische Perso-
nen (=z.B. eingetragene Vereine, gemeinnitzige GmbHs),
Einzelpersonen konnen keinen Forderantrag stellen.

- Forderdauer. Wie lange darf bzw. muss das Projekt lau-
fen? Oft werden Projekte nur zwei bis hochstens drei
Jahre lang geférdert. Manchmal gibt es danach eine An-
schlussforderung, oft aber enden Projekte nach der For-
derphase.

+ Fordersumme. In welcher Hohe kdnnen Fordermittel
bewilligt werden? Nur so kann man den Umfang des Pro-
jektes realistisch planen. AuBerdem missen Sie fir lhre
Projektbeschreibung wissen, ob auch Sachkosten (Biiro-
einrichtung, PC, Raumkosten) geférdert werden und wie
umfangreich Anteile von Personal- und Honorarkosten
Ubernommen werden (typisch fiir viele Projekte ist z.B.,
dass 80 Prozent der Férdersumme fiir die Honorarkréfte
in der Hausaufgabenbetreuung / in den Sprachkursen,
fiir Projektleitung und eine Sachbearbeiterin vorgesehen
sind). Sie brauchen diese Angaben fiir Ihre genaue Bud-
getplanung und fir die Projektbeschreibung.

- Finanzplan. Wie wollen Sie die Fordersumme im Projekt

einsetzen? Im Finanzplan werden Sie die Budgetplanung

fir lhr Projekt darstellen. Er umfasst alle forderfahigen

Ausgaben, z.B. Personal, Honorarkosten, Sachkosten, fir

die gesamte Projektlaufzeit: genau so — und nur so! - wie

in den Forderrichtlinien beschrieben.

Volistandigkeit des Antrags. Bei 6ffentlichen Ausschrei-

bungen flr Fordermittel werden oft zusatzliche Doku-

mente und Nachweise zu lhrem Verein erwartet (z.B. ein

Freistellungsbescheid, der Vereinsregisterauszug oder

die Anerkennung als Freier Trager der Jugendhilfe nach

dem KJHG). Diese Anhadnge werden fristgerecht mit dem

Antrag von Ihnen erwartet.

- Antrags-Frist. Der Antrag muss ,fristgerecht” beim Ad-
ressaten ankommen, zum Beispiel bei der Stadtverwal-
tung. Welche Frist gesetzt ist, steht in den Forderbedin-
gungen. Sie muss unbedingt beachtet werden. TIPP:
Setzen Sie sich selbst eine friihere Frist — am besten drei
Wochen vor dem eigentlichen Abgabetermin. So haben
Sie einen guten Zeitpuffer fiir den Antrag.

1 Veroffentlicht z.B. durch die kommmunalen Integrationszentren im Land:

http://www.kfi.nrw.de/Foerderprogramme/KOMM-AN-NRW/
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Typische Frage:

Ein neues Projekt erfinden fiir eine Arbeit, die wir langst
machen? Was soll das?

Fordermittel gibt es fast immer nur fiir reine Projektforde-
rung. Vereine oder Gemeinden in der Kommune sollen in
einem zeitlich abgesteckten Rahmen ein bestimmtes Ziel
erreichen. Anders ausgedriickt: Die Projektidee ist vorgege-
ben. Sie passt vielleicht zu dem, was Sie in Ihrer Gemeinde
ohnehin tun, aber nach zwei bis drei Jahren gibt es dafir
keine Fordermittel mehr. Gut daran ist: Die Kommunen hal-
ten sich an Vereine wie lhren. Die Verantwortlichen in der
Stadtverwaltung wissen namlich, dass Sie viel Erfahrung
und Eigen-Interesse mitbringen. Beides ist gut fir eine er-
folgreiche Projekt-Arbeit.

Schwierig daran ist: Viele Organisationen wiinschen sich,
regelmdBig Geld fiir die Aktivitaten zu erhalten, denen sie
nachgehen. Gerne hatten sie Gelder, die sie flexibel und
dem Bedarf entsprechend einsetzen kénnen. Leider erfil-
len 6ffentliche Fordertépfe diesen Wunsch nicht.

Projekt-Forderung heif3t:

- Die Dauer ist zeitlich beschrankt. Projekte werden oft nur
zwei, hochstens drei Jahre lang gefordert.

- Es gibt ein konkretes Ziel, das innerhalb der Projektlauf-
zeit erreicht werden soll.

« Alle Schritte im Projekt werden im Voraus geplant
und im Konzept festgeschrieben.

- Bei einer Projektforderung diirfen die Personal- und
Sachkosten nur fiir die Ziele des Projektes eingesetzt
werden.

Checkliste - ZWISCHENSTAND!

Sie haben sich die Ausschreibung genau angesehen und wissen nun, was
man von lhnen erwartet. Legen Sie eine personliche Aufgaben-Liste flr
den Antrag auf Fordermittel an — damit Sie die notwendigen Aufgaben
im Blick behalten. Zum Beispiel so:

Planung / Checkliste / bis zur Antragsfrist zu erledigen:

[J ein gutes Projektkonzept entwickeln

[ langere Texte verfassen

[] das Projektbudget bzw. den Finanzplan fiir den Projektantrag erstellen

[ falls Sie mit anderen Vereinen oder Gemeinden im Projekt kooperieren
wollen und vielleicht ein gemeinsames Projekt beantragen werden:
Planen Sie ausreichend Zeit fur die Abstimmung mit den Partnerorga-
nisationen ein. Sprechen Sie alle geforderten Arbeiten fir den Projekt-
antrag verbindlich miteinander ab.

[J die gesamte Antragstellung planen und abarbeiten: alle geforderten
Anlagen fir den Antrag zusammenstellen (z.B. die Vereins-Satzung,
den Freistellungsbescheid, eine Stellungnahme der Stadt, den Auszug
aus dem Vereinsregister); noch fehlende Unterschriften fiir die gefor-
derten Anlage beschaffen
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EIN GUTER ANTRAG -WAS MACHT IHN AUS?
Der Projektmittel-Antrag ist wie eine Bewerbung. Sie stellen
sich damit als Gemeinde, als Organisation vor. Sie zeigen lhr
Know-how in der Bildungs-, Kultur- oder Fliichtlingsarbeit.
Sie zeigen damit auch, wofiir Sie als Gemeinde stehen, was
Ihnen wichtig ist, und wie Sie sich engagieren. Zeigen Sie,
was Sie kdnnen! So kdnnen Sie einiges dazu tun, damit lhr
Antrag gut bewertet und fir eine Férderung ausgewahlt
wird. Die wichtigste Empfehlung lautet: Die Mitglieder des
Forderausschusses, die den Antrag lesen werden, miissen
ihn gerne lesen. Das bedeutet:

- Sie miissen eine Verbindung sehen zwischen lhrem
Vereinsprojekt und dem Férderprogramm. Mit lhrem
Projektantrag werden Sie ihnen also zeigen, dass lhr Ver-
ein dieselben Ziele hat wie ein kommunales Projekt.

+ Der Forderausschuss freut sich liber eine kurze, aber aus-
sagekréftige Bewerbung, die klar und verstandlich ge-
schrieben ist. Lesen macht mehr Spaf3, wenn man sich
nicht sehr anstrengen muss.

- Die Mitglieder des Forderausschusses wollen Projekt-
ideen fordern, die besonders sind. Im Fordermittel-An-
trag beschreiben Sie also, was Sie mit den Férdermitteln
tun, was kein anderer tut. (>>> im Beispiel Fliichtlings-
arbeit stérken / KOMM-AN NRW: ,Da unser Verein starken
Zulauf an gefliichteten Menschen aus den arabischsprachi-
gen Léndern hat, soll die Vereinswebseite um einen Service
erweitert werden, wo eine Aufstellung wichtiger Fragen zu-
sammengetragen und in deutscher und arabischer Sprache
beantwortet wird.")

« Sprachliche Fehler fallen ungut auf. Antrage schreiben
und Korrekturlesen ist was fur Leute, denen die deutsche
Sprache wenig Mihe macht. Es gibt sie in jedem Verein,
in jeder Gemeinde. Und sicher helfen sie gern mit, dass
der Projektantrag eine schone Form bekommt. Bitten Sie
um Unterstiitzung beim Korrigieren, Uberarbeiten und
Priifen, ob alle Namen richtig geschrieben sind. Aber
bitte nicht beim Schreiben! Gemeinsam Texte verfassen
funktioniert nicht gut.

- Wenn der Projektantrag logisch aufgebaut ist, ist
das Lesen einfacher. Ein einfacher Aufbau umfasst zum
Beispiel diese fuinf Punkte: (1) Hintergrund des Projekts
und Ausgangslage; (2) Projektidee und Begriindung; (3)
Projektziele im Einzelnen; (4) Vorstellung des Vereins
| der Gemeinde; (5) falls gefordert: Evaluation; Nach-
haltigkeit.
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>>> Ein logischer Aufbau - wie das geht, kbnnen Sie am
Projektantrag einer Moschee-Gemeinde fiir die ,Werkstatt
Vielfalt” nachlesen. Den kommentierten Antrag und den Kos-
tenplan, der von der Islamischen Gemeinde fiir die ,Werkstatt
Vielfalt” kalkuliert wurde, finden Sie im FUNDUS (F8).
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JETZT DEN EIGENEN PROJEKTANTRAG
SCHREIBEN - DEN AUFBAU PLANEN

Jeder Projektantrag kann eine andere Form haben. Und oft
ist diese durch das Antragsformular vorgegeben. Anders
ist das bei freien Antrdgen auf Projektférderung. Wenn Sie
selbst eine Idee haben, mit der Sie auf mogliche Forderge-
ber zugehen wollen - nutzen Sie das folgende Gerist flr
die Planung Ihres Textes. Auf die folgenden Punkte kommt
es an, wenn ein Projekt gut beschrieben werden soll. Es sind
dieselben Punkte, die meist auch in offentlich geforderten
Programmen abgefragt werden:

1. Zundchst wird der Hintergrund des Projekts beschrie-
ben. (im Beispiel ,Fliichtlingsarbeit stédrken / KOMM-AN
NRW” >>> Gefliichtete aus Syrien, dem Irak uvm. werden
bereits seit mehr als 3 Jahren von unseren ehrenamtlichen
Gemeindemitgliedern bei Amtsgdngen, Dolmetschertditig-
keiten, Ubersetzungen von amtlichen Schreiben und Do-
kumenten, Hilfe bei der Wohnbesichtigung, Einschulung,
Berufsorientierung unterstlitzt.)
>> Nicht vergessen! Geldgeber héren gern die richtigen
SCHLUSSELWORTE. Es sind die Worte, die in der Aus-
schreibung fiir Férdermittel genannt werden und die in
Ihrer Projektbeschreibung immer wieder verwendet wer-
den sollten (zum Beispiel: Bildungszugang, Integration,
Inklusion, Empowerment ...).

2. Beschreiben Sie mit wenigen Satzen die Ausgangslage.
(Hier sind wenige, aber starke Zahlen und Fakten gut. Im
Beispiel ,Fliichtlingsarbeit stdrken / KOMM-AN NRW* >>>
In den letzten 3 Jahren wurden wéhrend des Fastenmonats
taglich ca. 60 Fliichtlinge in unserer Moschee beim Fasten-
brechen kostenlos verkéstigt.)
>> Zahlen schaffen Fakten! Zahlen und Statistiken
kénnen die Aussagekraft einer Aussage verstdrken und
,untermauern’ Finden Sie geeignete Kennzahlen zu Ih-
rem Thema durch eine Internet-Recherche. Nutzen Sie
unbedingt seriése und aktuelle Quellen und nennen Sie
die Quelle, die Sie nutzen (z.B. Statistisches Bundesamt,
Mikrozensus, BIBB - Bildungsbericht). Ein bis drei Zahlen
oder statistische Aussagen sind ausreichend.
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Begriinden Sie lhre Projektidee. (im Beispiel ,Fliicht-
lingsarbeit stérken / KOMM-AN NRW* >>> Austausch und
gemeinsame Freizeitaktivitdten zwischen Ehrenamtlerin-
nen und Gefliichteten, bietet Gefliichteten einen Rahmen,
um schneller in der neuen Heimat Kéln anzukommen,
Freundschaften zu schlieBen, um sich zu motivieren und
Perspektiven aufgezeigt zu bekommen.)

. Formulieren Sie lhre konkreten Ziele und Teilziele.

(im Beispiel ,Fliichtlingsarbeit stéirken / KOMM-AN NRW”
>>> Zwei Angebote des Zusammenkommens und der Ori-
entierung: Es wird auch ein Raum entstehen, wo Gefliich-
tete Halt und Struktur bekommen und die Alltagssorgen in
dieser Zeit vergessen.)

Fliichtlingsarbeit in den Gemeinden ist ein typisches Bei-
spiel. Andere sind: Bildungs- und Férderangebote, Schu-
lungs- und QualifizierungsmalSnahmen, Kampagnen
und offentlichkeitswirksame Aktionen, soziale Arbeit in
der Gemeinde, Betreuung und Begleitung der Senioren,
Informations- und Beratungsdienstleistungen, Organi-
sation von Veranstaltungen, Produktion von Medien und
Informationsmaterial in der Herkunftssprache, kiinstleri-
sche Aktivitciten, interkulturelle Begegnungen. Beschrei-
ben Sie, was Sie vorhaben, méglichst genau - so wie Sie
anderen Menschen davon erzéhlen wiirden! Was wird
gemacht? Wann wird es gemacht? Wo wird es gemacht?
Was wollen Sie damit schaffen?

Machen Sie (wenn moglich) eine konkrete Ziel-An-
gabe: Was werden Sie - in Zahlen ausgedriickt — im
Projekt erreichen? (im Beispiel ,Fliichtlingsarbeit stéirken /
KOMM-AN NRW* >>> Aus diesen Erfahrungen heraus, pla-
nen wir die Umsetzung von Kochkursen und ein regelmdf3i-
ges gemeinsames Friihsttick, dass von unseren Mitgliedern
1 x wéchentlich fiir Menschen mit und ohne Fluchterfah-
rung organisiert wird.)

>>> Wie sieht die Zeitplanung aus? Sie erinnern sich:
Projekte sind auf eine Zeit von ca. zwei Jahren ausgelegt.
Was Sie vorhaben, muss in diesem Zeitraum realistisch
sein. Gleichzeitig planen Sie in die Zukunft hinein. Eine
Faustregel: Tun Sie im Projektantrag so, als kénnten Sie
alle Abldufe des Projekts minutiés planen. Es ist véllig
normal, dass sich Anderungen in der Durchfiihrung des
Projekts ergeben.

Den eigenen Verein, die Gemeinde vorstellen. Jede
Forderung bedeutet eine Zusammenarbeit. Die for-
dernden Einrichtungen suchen zuverldssige Partner.
Deswegen fragen sie sich bei der Lektlre der Antrage:
Kann ich dieser Organisation vertrauen? Kann ich ihr

mein Geld anvertrauen? Wird sich die geférderte Orga-
nisation an unsere Vereinbarungen halten und ihren Teil
der Verpflichtungen erfiillen? Ist diese Organisation als
Akteur kompetent genug, um das Projekt erfolgreich
durchzufiihren? Die Einrichtung sucht jemanden, der
»,den Job gut macht”. Aus diesem Grund interessieren
sich Fordergeber fiir die GréBe der Gemeinde, die Zahl
der Vereinsmitglieder, fiir lhre Vernetzung in der Kom-
mune und fir Projekte, die Sie bereits erfolgreich umge-
setzt haben.

>>> [st Ihre WEBSITE auf dem neuesten Stand? Oft ist fiir
Vereine und Gemeinden die Website das wichtigste Inst-
rument ihrer Offentlichkeitsarbeit. Sie miissen also damit
rechnen, dass auch diejenigen, die lhren Antrag lesen,
einen Blick auf die Website Ihrer Organisation werfen.
Was erfdhrt man dort (iber aktuelle Aktivitdten in lhrer
Gemeinde? Beachten Sie die Hinweise im Kapitel ,Offent-
lichkeitsarbeit”!

. Evaluation / Auswertung. Bei grof3eren Projekten ist

die Evaluation immer in den Forderrichtlinien vorge-
schrieben. Es soll analysiert und bewertet werden, ob
das Projekt seine Ziele erreicht hat. Bei gro3en Projekten
mit einem hoéheren Budget wird manchmal auch eine
wissenschaftliche Einrichtung mit der Evaluation (Ergeb-
nis-Priifung) beauftragt. Fiir ein normal-groRes Projekt in
der Gemeinde genlgt es, wenn in der Projektbeschrei-
bung Phasen der Reflexion und der Analyse eingebaut
sind - falls gefordert! Hier genligt es, wenn Sie im Antrag
einige Methoden vorschlagen. Beispiele sind:

- regelméafBige Gesprachsrunden, in denen sich das
Projektteam Uber den Projektverlauf austauscht (,Wie
lduft es?”)

- Interviews und ,Feedbackrunden” mit Teilnehmerin-
nen und Teilnehmern lhrer Projekt-MaBnahmen

- die Auswertung von Fragebogen, Protokollen und
anderen Daten

. Nachhaltigkeit. Bei groBem Projektbudget wird oft die

Frage der Nachhaltigkeit im Projektantrag gestellt. Sie

sollen sagen, wie Sie die Ergebnisse lhrer Arbeit nach

Projektende und ohne Foérdermittel weiter nutzen wer-

den. Einige Antworten kdnnen sein:

- Projektergebnisse werden veréffentlicht und in die
Netzwerke eingebracht, damit sie weiteren Organisa-
tionen niitzen kdnnen.

- Mit unseren Kooperationspartnern und Unterstiitze-
rinnen oder Unterstiitzern wollen wir das Projekt dau-
erhaft fortfihren.

- Eine Anschlussfinanzierung (durch ein Folgeprojekt,
Sponsoren, Spenden, andere fordernde Einrichtun-
gen) ist denkbar und wird versucht.
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9. Zusammenfassung. Wenn alle Punkte abgearbeitet
sind: Schreiben Sie die Zusammenfassung. Dasist ein aus-
formulierter und zusammenhangender Text (bitte keine
Stichpunkte). Hier werden alle wesentlichen Inhalte Ihres
Projektvorschlags dargestellt und alle W-Fragen beant-
wortet: (Wer fiihrt das Projekt durch? / Warum? / Wozu?
(mit welchem Ziel?) / Wo? / Wie? / Wann?) Die Zusam-
menfassung soll héchstens eine halbe Seite lang sein.
Wenn Sie mit weniger Text auskommen: umso besser.
Oft wird sogar eine Zeichenbeschrankung fiir die Zusam-
menfassung angegeben. Halten Sie diese unbedingt ein.
Das Wichtigste ist: Schreiben Sie die Zusammenfassung
erst, wenn Sie alles andere geschrieben haben. Sie ha-
ben dann den besten Uberblick und schaffen es, sich
kurz zu fassen. Die Entscheiderinnen und Entscheider
lesen sie zuerst und kénnen so sehr schnell in Ihr Projekt
mit,einsteigen”.

>>> Wie das alles in Form eines Textes aussieht? Lesen Sie den
kommentierten Projektmittelantrag im FUNDUS ,Bilder in den
Kdpfen — ein Kulturprojekt” (F9).

GEHT DAS NOCH EINFACHER?
Ja! Mit der SMART-Formel ... Sie fasst zusammen, wie
Projektziele formuliert sein miissen — und hilft lhnen
den Fordermittel-Antrag zu schreiben!

S Spezifisch / Das Ziel muss eindeutig und prazise formu-
liert sein.

M Messbar / Es muss messbar sein, ob ein Ziel erreicht wird.
A Akzeptiert / Die Ziele missen von den Beteiligten ge-
wollt sein, also auch zu den Forderrichtlinien passen.

R Realisierbar / Das Ziel muss mit dem vorgeschlagenen
Projekt erreichbar sein.

T Terminierbar / Es gibt einen bestimmten Termin, zu dem
das Ziel erreicht werden soll.

>>> Eine Beispielvorlage fiir die Umsetzung der SMART-For-
mel finden Sie im FUNDUS am Ende der Arbeitshilfen. Im ,Fér-
dermittel-Antrag Fliichtlingsarbeit stérken” kbnnen Sie nach-
lesen, wie die SMART-Formel dort eingesetzt wurde (F10).
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PROJEKTANTRAG /TEIL ZWEI

DAS PROJEKT-BUDGET UND DER KOSTENPLAN

Zu jedem Antrag auf Projektmittel gehort der Kostenplan.
Einfach gesagt teilt die Gemeinde im Kostenplan mit, wie
viel Geld sie braucht und wofiir sie es ausgeben wird. Wer
bislang noch nichts mit der Vereins-Buchhaltung zu tun hat-
te, kann sich von diesem Teil des Projekt-Antrages schnell
Uberfordert fiihlen. Immerhin muss im Voraus zum Beispiel
kalkuliert werden, welche Raum- und Personalkosten in |h-
rem Projekt entstehen und welche Sachmittel (Unterrichts-
materialien, digitale Tafeln, Schultische, Materialienschrank
etc.) voraussichtlich benétigt werden. Die Finanzmittel, die
fur ein Projekt zur Verfligung gestellt werden, nennt man
auch Budget. Es darf nur fiir die Durchfihrung des Pro-
jekts verwendet werden, fiir nichts anderes. Ausgaben, die
nichts mit dem Projekt zu tun haben, haben im Finanzplan
des Projekts nichts zu suchen.

Personalkosten / Sachkosten

Grundsatzlich wird im Finanzteil des Antrags unterschieden
in Personalmittel und Sachkosten, die oft als Pauschalen
anzusetzen sind (Beispiele dafiir sind: anteilige Kosten fir
Blrordume, Heizung, Strom, PC). Viele Einzelheiten dazu
finden Sie in den Forderrichtlinien im Ausschreibungstext.
Oft gibt es dort genaue Vorgaben: z.B. diirfen bis zu 30 Pro-
zent der Gesamtsumme fiir Sachkosten angesetzt werden,
die anderen 70 Prozent missen dann Personalkosten sein.
Solche Beschrankungen missen Sie im Finanzplan einhal-
ten. Antrdge, die gegen diese Regeln verstoBen, werden oft
aus formalen Griinden abgelehnt.

Anteilige Finanzierung

Meist geht es bei offentlichen Férdermitteln um eine An-
teils-Finanzierung. Das heil3t beispielsweise: Ihr Projekt-
budget liegt bei 10.000 Euro und der Fordertopf sieht vor,
dass 80 Prozent gefordert werden. Der eigene ,Anteil” der
Gemeinde ldge dann bei 2.000 Euro. Die fehlende Summe
muss dann iber Spenden oder Ehrenamt eingebracht wer-
den. Fir diese Anteils- oder Misch-Finanzierung braucht
man den weiten Blick. Es gibt selten den einen Topf, der das
ganze Projekt durchfinanziert. Erwartet werden Eigenmit-
tel und weitere Geldgeber. Die Suche nach Projektmitteln
spielt sich immer auf mehreren Biihnen ab. Gibt es eine Stif-
tung? Engagiert sich die ortliche Sparkasse? Wie viel kann
in der eigenen Community / Gemeinde eingeholt werden?
Was ist bei der Stadt mdglich? Gibt es vielleicht einen Pro-
minenten im Stadtteil oder in der Gemeinde, der ansprech-
bar waére fiir eine gréBere Zuwendung / Spende? Mehr dazu
im Kapitel ,Fundraising”

>>> Hier muss jede Gemeinde auch die Balance finden zwi-
schen dem gewiinschten Ertrag und dem geforderten Auf-
wand fiir den Antrag. Grob gerechnet: Fiir 1.000 Euro Pro-
jektférderung wochenlang texten und Belege beibringen? Da
lohnt es vielleicht mehr, mit den richtigen Leuten Tee zu trin-
ken.



Pauschal-Férderung

Oft erfolgt in Teilen eine pauschale Forderung bei den
Sachmitteln. Pauschal heif3t: Es wird eine Summe angesetzt,
zum Beispiel fir Heizung oder fiir die Raumkosten fiir die
Projektleitung. Im Budget- oder Finanzplan kann man dann
eine plausible Rechnung aufmachen: ,Das Biro hat ca. 15
gm. Die werden mit der vereinbarten Quadratmeter-Miete
im Gemeindezentrum berechnet” Das ist nachvollziehbar
und wird keine Schwierigkeiten machen. Die blo3e Be-
hauptung jedoch ,Telefonkosten: 1.000 Euro” wird dage-
gen sicher zu Nachfragen fiihren. Aber Achtung! Pauschal
kalkulieren hei3t nicht: dass man spater im Projekt keinen
Beleg fir die Heizkosten aufbewahrt. Denn auf Nachfrage
muss man auch belegen kdnnen, wie hoch die Kosten tat-
sdchlich waren.

>>> Jede Ausgabe muss belegt werden. Belege sammeln und
eine Belegliste fiihren von Anfang an - das erspart lhnen bei
der spdteren Abrechnung oder einer Priifung unangenehme
Uberraschungen. Immer wieder bleiben Projekte auf ihren
Ausgaben sitzen und miissen selbst zahlen, weil die Belege
nicht vollstdndig vorliegen.

Personalmittel kalkulieren

Personalkosten bilden oft den wichtigsten und kompli-
zierten Anteil bei Projektantrdgen: Wenn Projektmittel
eingesetzt werden, um Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
zu finanzieren, sind diese Projekt-Angestellte lhrer Gemein-
de oder lhres Vereins. Personalkosten, die bereits iber die
Kommune finanziert sind, diirfen nicht tGber Projektmittel
noch einmal beantragt werden. Auch bei Honorarkréften
ergeben sich fiir Sie Arbeitgeber-Pflichten. Honorarkréfte
missen sozialversichert werden, auch wenn sie pauschal
450 Euro monatlich verdienen. Die Sozialversicherungs-Bei-
trage zahlen in diesem Fall Sie als Gemeinde / Verein. Das
muss man wissen, damit man sich im Finanzplan nicht ver-
rechnet.

>> Alle Personalkosten miissen bei der Projekt-Abrech-
nung gut belegt werden (z.B. durch den Arbeitsvertrag, die
Gehaltsabrechnungen oder unterschriebene Quittungen).
Mehr zu den Arbeitgeber-Pflichten erfahren Sie im Kapitel
,Das Personalbiiro in unserer Gemeinde”.
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In der Projekt-Ausschreibung werden die meisten Fragen
zur Kalkulation der Personalkosten beantwortet. Darin
steht, welche Moglichkeiten fir Personalkosten es gibt,
beispielsweise eine Projektleiterstelle, eine Sachbearbei-
terstelle, zwei Dozentenstellen, eine Pauschale fiir die Pro-
jektkoordination etc. Es steht auch drin, wie die Stellen vom
Honorar her angesetzt sind (es gilt in der Regel der Tarif des
offentlichen Dienstes, abgekiirzt: TV6D) und welche Regeln
und Grenzen flr Honorarkraftstellen gelten. Von einem
kleinen Verein wird nicht erwartet, dass er die Tarifvereinba-
rungen im Offentlichen Dienst auswendig aufsagen kann!
Was sehr wohl erwartet wird: dass Sie die Geldmittel, die
das Projekt braucht, um gut arbeiten zu kénnen, recher-
chiert haben und wissen, welche Kosten auf die Gemeinde
zukommen.

>>> Dreij Beispiele fiir Finanzaufstellungen finden Sie im FUN-
DUS (F8-F10). Sie zeigen: Bei kleinem Projektumfang ist der
Aufwand fiir den Finanzplan klein. Bei einem umfangreichen
Projekt mit vielen einzelnen Bausteinen kann die Antragstel-
lung aufwdndig sein.

Keine Kostenerstattung ohne Beleg ...

Honorarvertrage, Bankauszug, Tickets fiir Bus oder Bahn,
die Uberweisung an die Honorarkraft, unterschriebene
Quittungen bei einer Barauszahlung, Rechnungen, Kassen-
zettel fiir Sachkosten, Uberweisungen — es wird spatestens
zum Projektende bei der Abrechnung von lhnen erwartet,
dass Sie nachweisen kdnnen, dass die Projektmittel tatsach-
lich so ausgegeben wurden, wie es geplant und angekiin-
digt worden war. Da braucht man eine gute Buchfiihrung
von Anfang an. In der Regel ist man verpflichtet, bis zu zehn
Jahre nach Projektende die Nachweise aufzubewahren.
Lassen Sie sich unbedingt beraten und ggf. auch unterstiit-
zen in diesen Fragen — zum Beispiel von einem Steuerbera-
ter in Ihrer Gemeinde. Oder suchen Sie einen Dienstleister,
der sich auf Vereins-Buchhaltung und / oder Personal-Buch-
haltung spezialisiert hat. Das kostet nicht die Welt.



Typische Frage: Was passiert mit den Fordermitteln,
wenn es anders als geplant lauft?

Auch gut geplante Projekte kdnnen im Verlauf eine etwas
andere Richtung nehmen. lhr Flyer hat vielleicht 500 Euro
weniger gekostet als geplant, aber gerade diese 500 Euro
brauchen Sie, um einer zusatzlichen Dozentin ein Hono-
rar zu zahlen. Viele fordernde Einrichtungen erlauben, den
Kostenplan im Projektverlauf anzupassen. Man spricht von
einer ,Umwidmung” des bewilligten Geldes. Fragen Sie
nach, welche Regeln gelten. Oft sind Umwidmungen bis
zu einer gewissen Grenze ohne vorherige Anfrage moglich.
Manche férdernden Einrichtungen verlangen jedoch einen
Anderungsantrag. Grundsétzlich gilt: Alle Anderungen,
die Auswirkungen auf die Finanzen oder die Qualitat eines
Projekts haben, miissen dem Fordermittelgeber mitgeteilt
werden - es sei denn, dieser definiert ausdriicklich Ausnah-
men von dieser Regel.

Checkliste

Der Schnell-Check: Antrag vollstindig?

[1 Alle erforderlichen Anlagen beigefligt?

] Die vorgeschriebenen Formulare verwendet?
(1 Alles korrekt und vollstandig ausgefillt?

(] Der Budgetplan / Finanzierungsplan schlissig und voll-
standig?

[] Die Vorgaben fir die Gestaltung des Finanzplans einge-
halten?

(] Das Antragsformular an den richtigen Stellen unter-
schrieben?

[ Einreichung fristgerecht — also vor Ablauf der Antrags-
frist?

Viel Aufwand -

fiir eine kleine Moschee-Gemeinde, nicht?

Ja! Anrufen, sich umhoren, bei méglichen Fordergebern anklopfen, dann einen Antrag
schreiben, den Finanzplan aufstellen und die Ausgaben auflisten — und am Ende viel-
leicht doch nicht erfolgreich sein? Das ist ein Vollzeit-Job fir Hauptamtliche. Wie also
kommen kleine Initiativen und Gemeinden, die noch nicht hauptamtlich professionell
gefiihrt werden, zu ihrem Recht auf Projektforderung? Hier ist eine Liicke! Und die
Beratung, die man bekommen kann, reicht oft genug nicht aus.

Vielleicht gibt es dann eine andere L6sung. Eine Person in der Gemeinde, die genau
das kann: netzwerken, schreiben, anrufen. Einen Projektantrag durchziehen.

Andere Moglichkeit: Sich weiterbilden zum Beispiel in der Paritatischen Akademie
NRW in Wuppertal. Die Gemeinden in NRW und Mitgliedsorganisationen (MOs) kén-
nen Fortbildungen der Akademie nutzen zu den Themen: Fundraising; bei Stiftungen
Antrdge stellen; Projekte entwickeln und managen.

Hier finden Sie das Programm: https://tinyurl.com/paritaetischeakademie

Tipp: Die ,Fachberatung Migrantenselbstorganisationen” wird vom Land NRW gefér-
dert und ist beim Paritatischen NRW angesiedelt:

https://www.paritaet-nrw.org/soziale-arbeit/themen/migration/migrantenselbsthilfe/
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DAS ABC DES FORDERMITTELANTRAGS

ANTEILS-FINANZIERUNG / MISCH-FINANZIERUNG

Oft decken Fordermittel nur einen Teil der von Ihnen kalku-
lierten Projektkosten ab. Man spricht dann von einer ,An-
teils-Finanzierung” oder ,Misch-Finanzierung” Fiir die feh-
lende Summe muss die Gemeinde dann selbst aufkommen
oder andere Spender finden.

CALL oder: Aufruf / Ausschreibung fiir Fordermittel

Als CALL bezeichnet man den Aufruf, sich um bereitgestell-
te Fordermittel zu bewerben.

Leider hdangt es manchmal von Gliick und Zufall ab, ob die-
ser CALL auch im eigenen Verein gehort wird. Wenn z.B. in
der Tageszeitung oder auf der Website der Kommune Uber
die Ausschreibung zum Foérderprogramm berichtet wird,
kann das leicht ibersehen werden. Uberlegen Sie: Wie kén-
nen Sie sicherstellen, dass Sie mogliche Forderprogramme
,auf dem Schirm” haben? Gut vernetzt sein in der Stadt und
in der Community hilft. Newsletter aus lhrem Arbeitsfeld
abonnieren und Kontakte in der Kommune pflegen ebenso.

FINANZPLAN
s. dazu: Sachkosten / Personalkosten

FORDERBEDINGUNGEN / FORDERRICHTLINIEN

Wer Geld bereitstellt, setzt die Bedingungen fiir die Projekt-
ziele, die gefordert werden sollen, fest. Das ist auch bei Pro-
jektmitteln fur soziale Vereins- oder Gemeindeprojekte so.
In den Forderbedingungen steht, welches Thema geférdert
wird und welche Regeln gelten. Manche Geber veroffentli-
chen zu diesem Zweck dicke Handbuicher oder Leitfaden, in
denen alles ganz genau erklart ist. An diese Bedingungen
muss man sich halten, wenn man sich als Verein oder Ge-
meinde um Fordermittel bewirbt.

FORDERPROGRAMM / FORDERMITTEL / FORDERTOPF
Ein Forderprogramm ist ein fiktiver Topf, in welchen eine
bestimmte Menge Geld gelegt wird, das vergeben werden
soll. Es gibt Fordertopfe des Bundes, der Lander oder der
Europdischen Union. Dabei handelt es sich um 6ffentliche
Fordermittel. Sie werden aus den Steuern aller Blirgerinnen
und Birger fiir ganz bestimmte Vorhaben vergeben. Es gibt
aufllerdem Fordermittel aus privaten Stiftungen.

FORDERZWECK

Jedes Forderprogramm ist immer fiir einen ganz bestimm-
ten Zweck da. Nur fir diesen Zweck werden die Mittel be-
willigt und ausgezahlt. Mittel fiir Hausaufgaben-Betreuung
sind fir die Bildungs-Forderung von Kindern reserviert. Fir
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eine Naturschutz-Organisation, die sich fiir den Schutz von
Bienen einsetzt, ware es also sinnlos, sich zu bewerben. Die
wichtigsten Stichworte zum Forderzweck (Jugendarbeit,
Bildung oder Kulturférderung) stehen im &ffentlichen Auf-
ruf. Um zu erfahren, ob das Bildungsangebot des eigenen
Vereins wirklich zum Férderzweck passt, muss man in die
Einzelheiten des Forderprogramms gucken. Oder noch bes-
ser: anrufen und nachfragen.

KENNZAHLEN

Bei Projektantrdgen wird oft etwas sehr Einfaches vernach-
lassigt: die Messbarkeit. Verbinden Sie lhre Ziele mit kon-
kreten, Gberprifbaren Kennzahlen, anhand derer Sie den
Erfolg Ihres Projekts messen konnen. So eine Vorhersage
ist bei sozialen Projekten und bei Bildungsprojekten nicht
immer einfach. Sie sollten jedoch zumindest ein, zwei Zah-
len nennen (Zahl der Férderstunden; Treff-Angebote pro
Woche; Zahl der zusatzlichen Nutzerinnen und Nutzer etc.).

PAUSCHALE FORDERUNG

Oft werden Sachmittel pauschal geférdert. Pauschal heif3t:
Sie setzen im Finanzplan eine plausible Summe zum Bei-
spiel fur die Heizung oder Raumkosten ein. Aber Achtung!
Pauschal kalkulieren heif3t nicht, dass man spater im Projekt
keinen Beleg fur die Heizkosten braucht. Bei Nachfragen
muss man belegen, wie hoch die Kosten tatsachlich waren.

SACHMITTEL / PERSONALKOSTEN

Beide Posten werden von lhnen im Finanzplan kalkuliert.
Beachten Sie die Vorgaben: Wie hoch darf der Anteil der
Sachmittel bei der Gesamtsumme sein? Wie viel Prozent der
Summe dirfen die Personalkosten ausmachen? Sachmittel
kdnnen sein: Material, Verpflegung, Bahntickets, Raummie-
te, anteilige Heizkosten etc. Personalmittel werden voraus-
geplant fir Honorarkrafte, die im Projekt beschaftigt wer-
den sollen, oder fiir eine fest angestellte Person, die fiir das
Projekt durchgehend beschéftigt werden soll.

SCHLUSSELWORTE

Die wichtigsten Stichworte fir Ihren Projektantrag finden
Sie in den Férderbedingungen. Es ist wichtig, sie zu kennen
- und sie zu benutzen! So zeigen Sie, dass |hr Projekt zu den
Forderzielen und Absichten des Férderprogramms passt:
Jhre Ziele sind unsere Ziele. Wir haben verstanden, worauf
es lhnen ankommt.” Integration? Innovation? Soziale Visio-
nen? Kulturarbeit? Frauen starken? Kinder unterrichten? In-
terkultureller Dialog? Nutzen Sie die,oft genannten Schliis-
selworte” wie einen roten Faden in |hrem Antragstext.



....................................................................
....................................................................

———————————————————————————————————————————————————————————————

PRAXISTIPP

Dass Antrage abgelehnt werden, ist eine ganz normale Sache.
Im Falle einer Ablehnung gibt es keine Férdermittel. Diese Ent-
scheidung kann man nicht einmal anfechten, denn auf die For-
derung hat man keinen Anspruch. Die Investition an Zeit und
Arbeit hat sich dann nicht ausgezahlt. Das gehort leider mit
zum Geschaft. Im besten Fall kann man es als Lernerfahrung
verbuchen: Beim nachsten Mal machen wir es anders!

Esist namlich vollig legitim, sich zu erkundigen, wie man einen
abgelehnten Antrag verbessern konnte. Flirs nachste Mal.
Und um nicht die Motivation zu verlieren und die guten Ideen
nicht in den Papierkorb zu werfen, kann man sie nutzen: an-
dere Forderer suchen und weiterhin Antrage stellen. Wenn
ein Projektvorschlag abgelehnt wird, muss dies nicht heil3en,
dass er schlecht war. Im Gegenteil. In manchen Férdermittel-
programmen kdnnen nur wenige Antrage geférdert werden.

Ubrigens: Hartndickigkeit ist eine wichtige Fundraising-Tugend.
Mehr dazu erfahren Sie im folgenden Kapitel.

...................................................................
...................................................................
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PLATZ FUR IHRE NOTIZEN







-,
Landesverband I/) V I KZ
Nordrhein-Westfalen .

Verband der Islamischen Kulturzentren eV,

Gefordert vom:

fiir Familie, Senioren, Frauen Fluchtlinge und Integration
des Landes Nordrhein-Westfalen

und Jugend

% \ Bundesministerium Ministerium fiir Kinder, Familie,

VORANKOMMEN.

SIEBEN THEMEN, SIEBEN ARBEITSHILFEN
FUR DIE MUSLIMISCHE UND ALEVITISCHE
WOHLFAHRTSPFLEGE

Link

Die Arbeitshilfen stehen hier

zum Download zur Verfligung:
https://www.paritaet-nrw.org/rat-und-tat/
veroeffentlichungen/broschueren/

Leitfaden / Druckversion

Die gedruckten Arbeitshilfen
konnen Sie hier bestellen:

Der Paritdtische NRW / Fachgruppe
Burrgerschaftliches Engagement
Loher Str. 7 | 42283 Wuppertal
rieker@paritaet-nrw.org
www.paritaet-nrw.de

Film

Das Film-Portrait der beteiligten Gemeinden
und Cem-Hduser ist hier zu sehen:
www.youtube.com/ParitaetischerNRW

Impressum

Herausgeber: Der Paritatische NRW

Text und Konzept: www.kabine1.com
Konzept und Gestaltung: www.burchart.de
Video-Standbilder: www.herrbramsche.de

DER PARITATISCHE

ORDRHEIN-WESTFALEN



https://www.paritaet-nrw.org/rat-und-tat/veroeffentlichungen/broschueren/
https://www.paritaet-nrw.org/rat-und-tat/veroeffentlichungen/broschueren/
mailto:rieker%40paritaet-nrw.org?subject=
http://www.paritaet-nrw.de
http://www.youtube.com/ParitaetischerNRW
http://www.kabine1.com
http://www.burchart.de
http://www.herrbramsche.de
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Kamu maliyesi sinirliysa, projelerinizi gerceklestirmek icin farkli yontemlere
ve araglara ihtiyaciniz vardir. Fon saglama su anlama gelir: fon verenleri, va-
tandaslari, sirketleri veya kuruluslar kendi temel fikirlerinden ikna etmek. Bu,
bir planla hareket ederek ve temas bakiminda uzun bir nefesle basaril olur.
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EINSTIEG

+Fundraising” — warum muss es immer Englisch sein? Warum heif3t es nicht
einfach ,Spenden sammeln“? Ein Grund ist, dass es in vielen Landern, in de-
nen Englisch gesprochen wird, kein Wohlfahrtssystem wie das in Deutschland
gibt. Das Sammeln von Spenden und die Ansprache von Unterstutzern hat
dort eine viel langere Geschichte und spielt eine grof3ere Rolle fur die Finan-
zierung und Anerkennung von Vereinen, Kirchen, Schulen, Krankenhausern
und anderen Organisationen. Von diesen Erfahrungen kann man profitieren,
wenn man die Suche nach Férdermoglichkeiten und Unterstiitzerinnen / Un-
terstiitzern planvoller angehen will. Es geht dabei nicht nur um Geld, sondern
ebenso um Sachwerte (M6bel, PCs, Spielzeug, Sportkleidung etc.) oder Zeit
und Wissen von Ehrenamtlichen. Fundraising ist zudem ein Mittel, um Ver-
trauen zu gewinnen. Denn wer gezielt um die Unterstlitzung von Menschen
wirbt, 6ffnet sich, erzahlt von sich und dem eigenen Verein, lasst sich auf Ge-
sprache und Nachfragen von Menschen ein, die selten Fachleute sind. Es ist
etwas anderes, ob man Fachleute in Behorden und anderen Institutionen mit
einem Forderantrag von der Notwendigkeit eines Projektes liberzeugen will -
mit der entsprechenden Antragssprache und in festgelegten Ablaufen. Oder
ob man die Anerkennung von Nachbarn, Biirgerinnen und Birgern sucht,
deren Unterstlitzung immer wichtiger wird, weil Fordermittel begrenzt sind.
Fundraising braucht vor allem planvolles Handeln, einen langen Atem und
Offenheit. Fundraising ist keine lastige Pflicht, weil staatliche Fordertopfe
nicht ausreichen. Fundraising ist — planvolle - Beziehungsarbeit. Und dabei
verandern sich Menschen und ihre Organisationen.
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PUNKTLANDUNG
Diese Fragen sollten Sie beantworten konnen:

Was konnen wir? Wen kennen wir?

Wer kann was im Team - bezahlte und ehrenamtliche Krdfte? Welche Kontakte haben wir
schon zu wem? Womit hatten wir beim Spenden sammeln oder bei der Ansprache von Unter-
stUtzerinnen / Unterstitzern Erfolg? Was hat sich bewdhrt?

Knupfen Sie an Bewahrtes an und beginnen Sie im eigenen Verein und bei den Mitarbeiten-
den und Mitgliedern mit der weiteren Planung des Fundraising. Alle werden gebraucht, darum
sollten Sie alle einbeziehen.

Wie begeistern wir andere?

Menschen unterstiitzen Menschen. Sie geben kein Geld fiir die Vereinsmiete, flir Stromkosten
oder Versicherungen. Sie geben, weil sie sich mit guten Taten verbinden wollen. Selbst wenn
Sie Geld sammeln fiir ein Haus oder ein neues Auto, miissen Sie ,libersetzen”, wofiir Auto oder
Haus genutzt werden sollen. Fiir welche guten Taten wollen Sie zum Beispiel ein Haus bau-
en? Wen wollen Sie mit Thren Mitarbeiterinnen betreuen? Fur welches soziale Problem haben
Sie welche Losung? Beim Fundraising gilt: Sie werben nicht um Spenden, sondern um Spen-
der/-innen. Und die wollen persdnlich angesprochen werden.

Wie offen sind wir? Wie danken wir? Wie beteiligen wir?’

Spenderinnen und Spender wollen wissen, wie eine Organisation arbeitet und wirtschaftet, die
sie unterstiitzen sollen. Strukturen und Ablaufe sollten durchschaubar sein. Und sie erwarten
Verbindlichkeit. Wer einen Spender gewonnen hat, darf darum nicht vergessen, ihm oder ihr
sofort zu danken, nicht erst in ein paar Monaten. AuBerdem darf, wer Geld gibt, erwarten, dass
es so sparsam verwendet wird, wie es versprochen wurde. Wenn Zeit,,gespendet” wird, erwar-
ten Unterstiutzer/-innen, dass sie mitentscheiden kdnnen. Wer zum Beispiel Mitarbeiter/-innen
eines Unternehmens gewinnen will, die bei der Renovierung des Kita-Gartens helfen, sollte
diese (mit)bestimmen lassen, wann sie kommen.

Was brauchen wir, bevor wir starten?

Mit Fundraising kann man keine akuten finanziellen Krisen Gberwinden. Denn es braucht Vor-
laufzeit und ein eigenes Budget. Bevor die ersten Spenden flie3en, miissen Sie Zeit investieren,
um Menschen anzusprechen, es miissen Kontakte zu Unternehmen oder Stiftungen aufge-
baut werden und es muss z.B. Geld fiir Spendenbriefe zur Verfligung stehen.

Wie liberzeugen wir auf Dauer?

Fundraising kann unabhdngiger machen von Fordergeldern - aber nicht sofort. Organisatio-
nen, die systematisch Beziehungen zu Unterstiitzern aufbauen, haben bessere Chancen, unab-
hangiger von 6ffentlicher Finanzierung zu werden. AuBBerdem funktioniert Fundraising nur mit
verstarkter Offentlichkeitsarbeit, die das Profil und Ansehen eines Vereins starkt. Das wiederum
hilft auch, wenn Férdermittel beantragt werden. Es ist fiir einen Sachbearbeiter schwerer, den
Antrag eines Vereins zu ignorieren, wenn der oft und positiv in den Medien auftaucht und viele
- bekannte — Unterstuitzer/-innen hat. Das mag manchmal ungerecht sein, ist aber menschlich
verstandlich. Es braucht mehr Mut, etwas Neues, noch Unbekanntes zu unterstitzen.

1 Siehe dazu im ABC auch das Stichwort ,Ethik”.



FUNDRAISING
SCHRITT FUR SCHRITT

Zum Beispiel -
ein Ausflug nach Ameland

Die Islamische Gemeinde Wuppertal e.V. plant 2018
zum ersten Mal einen Ausflug mit Kindern und Ju-
gendlichen in ein glinstiges Tagungshaus in den
Niederlanden, das seit vielen Jahren von Vereinen
aus ganz NRW fir Ferien- und Bildungsreisen ge-
nutzt wird. 18 Kinder und Jugendliche, darunter
einige Flichtlinge sowie acht Elternteile, darunter
ebenfalls Gefllichtete, wollen dort fiinf Tage der Be-
gegnung und Bildung verbringen. Vier ehrenamtli-
che Betreuer sollen sie dabei unterstiitzen. Mit dem
Motto ,Eltern-Kind-Mentor-Verhdltnis verstarken”
hat der Verein die Stadt Wuppertal schon iberzeugt,
die eine Teilfinanzierung zusagt. Aber es bleibt ein
Restbetrag. Die Familien missten einen hohen Ei-
genanteil (von fast 200 Euro) zahlen, was sie nicht
konnen. Damit die gute Idee nicht scheitert, wendet
sich der Verein an die Stiftung ,Gemeinsam Han-
deln” des Paritatischen in NRW, zu dem bereits gute
Kontakte bestehen. Mit einem einfachen Antrag, ei-
nem Programm fur die finf Tage, in dem Ziele und
Methoden beschrieben werden, und einem Finanz-
plan kann die Stiftung Gberzeugt werden. Der Teil-
nahmebeitrag kann so auf 90 Euro gesenkt werden.
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DREI DINGE WAREN DABEI WICHTIG:

1. Der Antrag (auf nur einer Seitel), der das Ziel
beschreibt: das Gemeinschaftsgefiihl stdrken;
lernen sich zu vertrauen und neue Fahigkeiten
entdecken. Zitat: ,Auf Ausfliigen wird den Kin-
dern und Jugendlichen beigebracht, die Grenzen
zu erkennen, sich an die Regeln zu halten, andere
Menschen zu respektieren und auf sie zu achten,
damit eine Gemeinschaft moglich ist. Dabei ent-
faltet sich wiederum die Personlichkeit der Kin-
der und Jugendlichen und ihre Fahigkeit, sich in
andere hineinzuversetzen, wird verbessert.”

2. Das Programm fiir die 5 Tage, in dem (mit we-
nigen Worten) beschrieben wird, wie das Ziel er-
reicht werden soll, zum Beispiel: Dienstag: ,Inter-
aktiver und multimedialer Vortrag: Meine neue
Heimat 1 - Basiswissen”; Mittwoch: ,Meine neue
Heimat 2 - Gesellschaft und Alltag, Kultur und
Tradition”; Donnerstag: ,Meine neue Heimat 3 -
Integration und Partizipation, Bildung und Beruf”.

3. Ein Finanzplan




FUNDRAISING-KREISLAUF 1:
Profil scharfen, Starken ermitteln, Vision formulieren.
Was bieten wir? Was konnen wir? Was wollen wir?

Forderer wollen vor allem die unterstiitzen, die Probleme
I6sen. Natirlich muss ein Problem, eine Notlage beschrie-
ben werden - aber Unterstltzung sucht man vor allem fir
die Lésungen, die man sich lberlegt hat. Im besten Fall ge-
winnt man so Freunde, die sich nachhaltig fir eine Organi-
sation und deren Projekte engagieren.

TIPP: Wenn Sie bereits einen Forderantrag gestellt ha-
ben, werden Sie sich mit den meisten der folgenden
Fragen schon beschiftigt haben. Fiir die Ansprache von
Unterstiitzerinnen / Unterstiitzern, die nicht unbedingt
Fachleute sind, konnen Sie also viele Argumente aus
dem Forderantrag nutzen - Sie miissen sie nur in eine
einfachere Sprache iibersetzen.

Checkliste

Beschaftigen Sie sich mit der Ursprungsvision lhres Ver-

eins, Ihrer Organisation und den Motiven, die die Griin-

der/-innen hatten. Nehmen Sie Ihre Satzung ernst! Dort

sollte stehen, mit welchen Zielen der Verein gegriindet

wurde. Sprechen Sie mit den Griinderinnen / Griindern.

Priifen Sie, wie diese Vision zu dem passt, was (viele) Men-

schen in unserer Gesellschaft und lhrer Nachbarschaft

stark beschaftigt.

Denken Sie dann an heute und werden Sie konkret:

- Welches Problem genau wollen Sie I6sen - oder zur L6-
sung beitragen?

- Welche Ursachen fiihrten zu diesem Problem?

- Welche Folgen sehen Sie?

Denken Sie weiter - in die Zukunft:

- Was wollen Sie langfristig mit dem, was Sie tun, in der
Gesellschaft verandern?

- Wie wiirde die Gesellschaft dann — im Idealfall - sein?

Um wen geht es lhnen vor allem (Zielgruppen)?

- Was wollen Sie mit und fiir wen erreichen, damit sich
ein Problem I6sen lasst?

- Wie wollen Sie das mit den Menschen dieser Zielgrup-
pe tun?

- Wo genau wollen Sie mit Ihren Projekten dabei ansetzen?

Profil scharfen - Starken ermitteln -
Vision formulieren

Fundraising-MaBnahmen und
-Kampagne evaluieren

Danke sagen

Fundraising-Kampagne
starten - Unterstiitzung
einholen

Strategie und Konzept
entwickeln

Markt erkunden

Projekt entwickeln

Unterstiitzung suchen -
ein Team bilden

Fundraising-Ziele ermitteln

Fundraising-Quellen und
Fundraising-Instrumente
festlegen
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FUNDRAISING-KREISLAUF 2:
Das Umfeld und den eigenen ,Markt” erkunden.
Wem niitzt, was wir tun?

Was Sie tun, nitzt nie nur denen, fiir die Sie unmittelbar
da sind. Schauen Sie sich um. Eine soziale Einrichtung
spricht selten nur ihre direkte Zielgruppe an. In den Se-
cond-Hand-Laden zum Beispiel kommen nicht nur die, die
glinstig einkaufen wollen, sondern auch die, die Kleidung
oder anderes spenden. Durch den Garten des Altenheims
geht vielleicht ein Spazierweg, den viele Nachbarn nutzen.
Und an den tollen Bildern auf der Wand der Kita erfreuen
sich auch die Omas, die dort vorbeigehen. Sie sind mit
Ihrem Verein immer Nachbar und Anbieter. Meist haben
viel mehr Menschen Interesse an lhren Projekten und An-
geboten, als Sie denken. Man muss kein Kind im Kita-Alter
haben, um zu verstehen, dass es toll ist, wenn Kinder gut
betreut werden, weil sie unsere Zukunft sind. Und ein scho-
ner Garten, der von Jugendlichen in einem sozialen Projekt
gepflegt wird, macht auch das Viertel schéner. Jede Orga-
nisation steht meistens schon mit verschiedenen Gruppen
in Kontakt. Kooperations- und Geschéftspartner gehéren
genauso auf die ,Umfeld“-Liste wie Behérden, Amter oder
Parteien.

Mitarbeiter

Unsere
Gemeinde

[
2
©

£

[
<
w

Eltern
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Checkliste

« Mit wem steht die Organisation in Verbindung?

« Welche Zielgruppen werden von lhrer Einrichtung be-
treut?

+ Wer sind die Nutzerinnen und Nutzer der Projekte?

« Wer hat welches Interesse an lhren Projekten?

« Wer kann Sie potentiell unterstiitzen?

« Wer steht lhnen am néchsten?

Zum Beispiel mit Bekannten starten:

Vielleicht geféllt Thnen die Idee, noch einmal Kontakt zu
den vielen ehemaligen Mitgliedern und Gasten von Ver-
anstaltungen lhres Vereins aufzunehmen? Die kennen die
Organisation und waren im besten Fall mit den Angeboten
sehr zufrieden.

Die ringférmige Darstellung eignet
sich fiir die Analyse von Umfeld und
,Markt” Dokumentieren Sie das
Ergebnis und ergdinzen Sie immer
wieder die jeweiligen Informatio-
nen. Schauen Sie tiber den ,Teller-
rand” hinaus. Das Ziel ist, so viele
Namen und Adressen wie méglich
zu ermitteln und zu erfassen. Die
Analyse und die daraus entstehen-
de ,Datenbank” sind nicht statisch,
sondern werden sich immer wieder
verdndern und kénnen sténdig er-
gdnzt werden. Darum heil3t es auch
Fundraising-Kreislauf!



FUNDRAISING-KREISLAUF 3:
Ein Projekt entwickeln.
Jetzt wird's praktisch!

Sie haben sich entschieden, fiir ein konkretes Projekt mit
dem Fundraising zu starten. Sie haben ein Team zusammen-
gestellt. Und alle wissen, dass es keine schnellen Ergebnisse
geben wird — aber jede Erfahrung aus dem Fundraising den
Verein weiter voranbringen kann. Bleiben Sie bei der Ent-
wicklung des Projekts darum realistisch. Ein Start von ,null
auf hundert” wird in der Regel nicht gelingen.

Versuchen Sie, in die Projektentwicklung moglichst viele
Menschen lhrer Organisation einzubinden, unter Umstan-
den auch die Betroffenen selbst.

Checkliste

Beantworten Sie diese Fragen, um |hr Projekt entwickeln zu

koénnen. Notieren Sie alle Antworten, um keinen Aspekt zu

vergessen:

+ Welche Zielgruppe wollen wir erreichen?

« Wie ist unser Konzept und welche Losungen bieten wir
an?

+ Was wird benétigt, um die Ziele zu erreichen?

+ Welche Ressourcen sind da, welche werden benétigt?

FUNDRAISING-KREISLAUF 4:
Unterstiitzer/-innen suchen und ein Team bilden.
Dieser Weg wird kein leichter sein.

Wenn Sie das Umfeld Ihrer Organisation sorgfaltig analy-
siert haben (siehe Kreislauf-Punkt 2), kénnen Sie festlegen,
welche Personen aus der eigenen Organisation Sie fiir die
Unterstlitzung des Projekts begeistern mochten. Fir jedes
Projekt brauchen Sie vor allem vier Ressourcen:

Finanzielle Ressourcen: Was ist da, was wird noch ge-
braucht?

Sie haben ausgerechnet, wie viel Geld Sie fir ein neues
Projekt brauchen. Priifen Sie aber auch, welche Ressour-
cen schon da sind, denn Fundraising kostet erst einmal:
So banale Dinge wie Porto, Briefe, Flyer, Fahrtkosten oder
Personalzeiten missen finanziert werden, bevor Sie durch
Fundraising neue Mittel hereinholen werden.

Personelle Ressourcen: entscheiden, ein Team bilden,
am Ball bleiben

Fundraising braucht Zustimmung und Riickhalt von oben
und ein Team fiir die praktische Umsetzung. Daher muss
die Vereinsspitze informiert und einverstanden sein. Dann
bilden Sie ein ,Fundraising-Team” und stimmen alle auf
einen langen Atem und Gelassenheit ein. Bei jedem neu-

en Anlass muissen mogliche Unterstitzer/-innen wieder
neu angefragt werden — und nicht immer ist die Reaktion
positiv. Und leider kann man nicht dreimal mit derselben
Idee ankommen - erfolgreiches Fundraising braucht immer
neue, jeweils passende kreative Ideen.

Administrative Ressourcen: fiir Beziehungspflege mit
Wertschidtzung und Genauigkeit

Auch auf die Menschen, die die Verwaltung machen,
kommt neue Arbeit zu: Spendenkonten muissen gefiihrt
und gebucht werden. Méglicherweise missen die einge-
henden Spenden unterschiedlichen Projekten zugeord-
net werden. Nach Eingang der Spende muss zeitnah eine
Zuwendungsbescheinigung (in der Alltagssprache: Spen-
denquittung) ausgestellt und gemeinsam mit einem Dan-
kesbrief versandt werden. Spender- und die Interessenten-
daten missen getrennt voneinander erfasst werden. Und
je genauer die Datenbasis, umso genauer kdnnen spater
Unterstitzer/-innen angesprochen werden. Also moglichst
nicht nur die Adresse erfassen, sondern auch Geburtstage,
Jubilden, spezielle Interessen u.a. notieren.

Kommunikative Ressourcen: Nichts geht ohne Offent-
lichkeitsarbeit

Fundraising-Aktivitaten missen genau und regelmafig mit
denjenigen abgestimmt werden, die die Offentlichkeitsar-
beit machen. Ein guter Anlass, noch einmal zu priifen, wie
gut man darauf vorbereitet ist: Gibt es einen Presseverteiler
in der Einrichtung? Wer schreibt die besten Texte und wer
verfugt Uber die besten Kontakte nach auflen? Wie ist der
Internetauftritt auf die Aktivitaten rund um das Fundraising
vorbereitet? Bedient die Organisation schon Online-Medi-
en? Ist die Organisation auf Stadtfesten, Messen oder ver-
gleichbaren Events vertreten?

TIPP: Nutzen Sie die Ubungen, Beispiele und Tipps im

Kapitel ,Offentlichkeitsarbeit” unbedingt fiir Ihre Fund-
raising-Aktionen. Es geht nicht ohne!

FUNDRAISING VORANKOMMEN 9



Perspektiven: Wie aus Interessenten Unterstiitzer/-in-
nen werden kénnen

Nicht jeder, der Kontakt zu einer Organisation hat, wird
auch Unterstltzer. Jedenfalls nicht sofort. Aber wer weil3,
woflr Kontakte in Zukunft noch gut sein konnen? Fiir das
Fundraising ist ein gepflegter Adressenpool die wichtigste
Ressource Uberhaupt - eine gut geordnete und strategisch
gefiihrte Datenbank mit den Adressen aller Unterstut-
zer/-innen.

Wer gerade erst mit Fundraising beginnt, kann zundchst
alle Mitarbeiter/-innen und Mitglieder darum bitten, die
privaten Adressbilicher nach mdglichen Interessenten zu
durchsuchen. Auch Familien, Freunde und Bekannte derer,
die eine Einrichtung nutzen, kann man behutsam anspre-
chen.

Das Bild der,Spenderpyramide” illustriert die Idee des Auf-
baus langfristiger Beziehungen — angefangen bei den Men-
schen im Umfeld der Organisation bis zu Stiftungen oder
Menschen, die ihr Erbe sinnvoll einsetzen wollen.

Erblasser

Stifter

Auch wenn |hren Verein oder lhre Gemeinde noch kein

wohlhabender Mensch in seinem Testament bedacht hat

(Erblasser), auch wenn Sie gerade erst anfangen mit dem

Fundraising, denken Sie daran:

A. Am Anfang steht die kontinuierliche Ansprache der In-
teressenten lhrer Arbeit — in der Pyramide ist das der
unterste, breite Balken.

B. Das Ziel sind Dauerspender (siehe die Spitze der Pyra-
mide) — und das erreichen Sie nur, wenn Sie die richti-
gen Leute richtig ansprechen.

C. Wichtig ist auf allen Ebenen die Kontinuitat: fragen,
Danke sagen und dann wieder fragen.

D. Erfolg im Fundraising braucht Zeit — eher Jahre als Mo-
nate!

TIPP: fiir Fundraising sollten alle Mitarbeiter/-innen
und Ehrenamtlichen systematisch Adressen sammeln:
Anfragen von aufBlen, Teilnehmerlisten, Weiteremp-
fehlungen der bisherigen Unterstiitzer/-innen, Un-
terschriftenlisten und anderes sollen ab sofort immer
erfasst werden. Gemeinsam liberlegt man Ideen fiir ge-
zielte Aktionen wie z.B. Wettbewerbe, Preisausschrei-
ben, Fiillanzeigen, Plakat-Aktionen und Gewinnspiele.

GroBspender, Sponsoren
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Dauerspender, Mitglieder, Forderer

Erstspender, Spender fiir Einzelprojekte

Interessierte, Besucher der
Sommerfeste, Teilnehmer
an Infoveranstaltungen



FUNDRAISING-KREISLAUF 5:
Ziele ermitteln. Nicht gleich hoch hinaus, denn , kleine”
Erfolge helfen durchzuhalten.

Dass lhre Ziele mdglichst konkret sein sollen, wissen Sie
jetzt. Fast ebenso wichtig aber ist, dass Sie sich zu Anfang
nicht zu viel vornehmen. Wenn die ersten Ziele zu hoch ge-
steckt sind und sich bald zeigt, dass sie kaum zu erreichen
sind, wird sich das Team enttauscht zurlickziehen. Das lasst
sich vermeiden.

Checkliste

Fragen, um Ziele zu bestimmen:

+ Welchen Anteil an unserem Gesamtetat wollen wir
mittel- oder langfristig durch Fundraising finanzieren?

- Welche Eigenmittelanteile konnen wir flir geplante Pro-
jekte aufbringen?

« Welche zuséatzlichen Angebote sind nicht durch unsere
Ublichen Einnahmen gedeckt?

« Droht uns in absehbarer Zeit ein strukturelles Defizit?
Wenn am Ende des Jahres immer wieder Geld in der Kas-
se fehlt, muss man herausfinden, warum das so ist. Wel-
che Ausgaben verursachen immer wieder dieses Defizit?

« Fur welche neuen Projektideen fehlt uns das Budget?

+ Gibt es dringende Neuanschaffungen, fir die gegenwar-
tig keine Mittel zur Verfligung stehen?

FUNDRAISING-KREISLAUF 6:
Fundraising-Quellen und Fundraising-Instrumente
festlegen. Wer, was, wann und wie?

Die jeweilige Fundraising-Quelle und die verschiedenen In-
strumente miissen zu lhrer Organisation passen. Auch Zeit-
punkte fir Fundraising-Aktionen kénnen sehr unterschied-
lich sein. Es gibt die in Deutschland traditionell Gblichen
Jahreszeiten (zum Beispiel vor Weihnachten). Ein vielleicht
besserer und originellerer Anlass kann aber sein, wenn Sie
aktuell mit einem Thema in die Offentlichkeit gehen. Wich-
tig ist aber auch dann: Vertrauen Sie nicht nur auf (seltene)
Einzelaktionen! Organisationen, die kontinuierlich Offent-
lichkeitsarbeit betreiben, sind bei Vertrauensbildung und
Gewinnung von Férderern im Vorteil gegeniiber solchen,
die nur gelegentlich und ausschlieBlich als,Spendensamm-
ler” auftreten.

Fundraising-Quellen kénnen sein: Mitarbeiter/-innen -
Mitglieder — Spender - Kooperations- und Geschaftspart-
ner — Unternehmen (auch kleine) vor Ort — Banken - Stif-
tungen

Fundraising-Instrumente gibt es fast unendlich viele. Dar-

um immer zuerst priifen, ob das jeweilige Instrument auch

zum Verein und / oder zum Projekt passt:

- Wollen wir das Gberhaupt?

- Verfligen wir Gber ausreichend Ressourcen, um dieses In-
strument zu nutzen?

+ Passt das Instrument in die Jahreszeit?

- Haben wir entsprechende Kontakte?

« Passt das Instrument in unsere Fundraising-Mischung?

EINIGE IDEEN UND TIPPS DAZU:

Sponsoring ist eine Form der Zusammenarbeit mit
Unternehmen. Ihr Gegeniiber will vor allem wissen:
Was bieten Sie dem jeweiligen Unternehmen an -

fordern Sie zum Beispiel sein offentliches Ansehen?

Sie sollten sich fragen:

Wie kann das Engagement des Sponsors offentlichkeits-
wirksam dargestellt werden, ohne dass dies fir Irritationen
bei der eigenen Zielgruppe, bei Mitgliedern und anderen
Forderern sorgt?

GroBere Organisationen oder Netzwerke aus vielen kleinen
Vereinen kdnnen Uberlegen, ob fiir sie das so genannte
~Cause-Related-Marketing” infrage kommt: Unternehmen
spenden beim Verkauf eines bestimmten Produkts den Er-
165 teilweise fur einen wohltdtigen Zweck und machen dies
im Laden, in den Medien, mit Flyern &ffentlich bekannt. Der
Kaufer 16st beim Kauf des Produktes die Spende aktiv aus
und erhalt nicht nur das Produkt, sondern auch das Gefiihl,
ohne grof3en Aufwand etwas Gutes getan zu haben. Auch
wenn dieses Instrument eher auf groBere Unternehmen
oder Handelsketten zugeschnitten ist, lassen sich eventuell
daftir Handler im Stadtteil gewinnen.

Beachten Sie:

Wenn die gemeinniitzige Organisation im Rahmen des Spon-
sorings Leistungen erbringt, so ist diese Zusammenarbeit
mdglicherweise nicht gemeinntitzig und muss im Zweifelsfall
versteuert werden. Fragen Sie dazu unbedingt lhren Steuerbe-
rater oder das Finanzamt.

Online Fundraising - Web 2.0

Fast jede Organisation verfuigt heute Uber eine Internetsei-
te. Nutzen Sie also lhren Internetauftritt. Ist Ihre Organisati-
on in einer Internet-Community vertreten (z.B. Facebook)?
Wenn ja, nutzen Sie diese Plattformen fur die Projektwer-
bung.

FUNDRAISING VORANKOMMEN 11



TIPP: Das BFS-Net.Tool ist ein kleines Programm, das Sie
von lhrem Webadministrator in lhre Website einbauen
lassen konnen. Es erméglicht potentiellen Spendern,
via Internet per Lastschrifteinzug an lhre Organisation
zu spenden. Dazu stellt lhnen das BFS-Net.Tool ein Last-
schrifteinzugsformular mit definierten Pflichtfeldern
zur Verfiigung, die die Spender komplett ausfiillen und
absenden miissen. Sie erhalten direkt anschlieBend
eine Bestitigung sowie die Ankiindigung einer Zuwen-
dungsbescheinigung.

Das BFS-Net.Tool erhalten Sie bei der Bank fiir Sozial-
wirtschaft unter www.sozialbank.de.

Fir Fortgeschrittene:
siehe auch ,,Crowd-Funding” im ABC

Geldauflagen

In bestimmten Féllen legen Gerichte einem Beschuldigten
mit ,geringer Schuld” auf, einen Geldbetrag zugunsten
einer gemeinniitzigen Einrichtung oder der Staatskasse
zu zahlen. Solche Geldauflagen verhdangen Amtsgerich-
te, Landgerichte, Staatsanwaltschaften, Finanzamter fur
Steuerstrafsachen und Steuerfahndung. Richterinnen und
Richter sind in ihrer Entscheidung unabhangig und frei. Sie
legen fest, welcher Organisation Geldauflagen zugewiesen
werden, unterstutzt durch die Staatsanwaltschaft, die Vor-
schldge und Anregungen bei der Auswahl des Empfangers
macht. Das heil3t fuir Vereine im ersten Schritt: Sie missen
sich um Registrierung in der Liste der infrage kommenden
Organisationen bemiihen. Seit dem 1. Oktober 2010 wird in
NRW!' die Registrierung zentral durch die Generalstaatsan-
waltschaft Disseldorf vorgenommen. Sie fiihrt ein elektro-
nisches Verzeichnis der gemeinniitzigen Einrichtungen, zu
deren Gunsten Geldauflagen festgesetzt werden kénnen.
Der Eintrag in diese Liste ist jedoch nur eine formgerech-
te Anmeldung. Die Chancen, tatsachlich beriicksichtigt zu
werden, erhéhen sich, wenn man Kontakt zu den Behorden
herstellen kann — was kleine Vereine wahrscheinlich nur auf
ortlicher Ebene schaffen konnen. Es hilft, einen ,Taroffner”
oder auch eine Person des offentlichen Lebens als Vermitt-
ler/-in zu finden.

Beachten Sie:

Geldauflagen sind keine Geldbulsen und keine Spenden. Es
kann dennoch vorkommen, dass von lhnen nachtrdglich eine
Spendenquittung gefordert wird. Zahlungen aufgrund von
Geldauflagen stellen aber keine Spende dar, entsprechend
diirfen Sie keinesfalls Spendenbescheinigungen ausstellen.

3 https://www.justiz.nrw.de/BS/formulare/gemeinnuetzige/index.php
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Forderung durch Stiftungen

In den vergangenen Jahren wurden in Deutschland zahlrei-
che Stiftungen gegriindet. Viele dieser Stiftungen fordern
Uiberregional, andere dagegen sind nur regional tatig. Alle
konnen immer nur férdern, was der jeweiligen Satzung
entspricht. Einen Uberblick tber Stiftungen gibt die Daten-
bank des Bundesverbandes Deutscher Stiftungen: www.
stiftungen.org.

Gesucht werden kann hier nach Aufgabenfeldern, Zweck
und Region.

Fur den Antrag bei einer Stiftung muss nach erfolgreicher
Suche zundchst eine Projektskizze erarbeitet werden.

Checkliste

Stiftungsantrag

+ Welches Problem wollen wir angehen? Warum sind wir
besonders geeignet, dieses Problem zu 16sen?

« Welche Erfahrungen haben wir mit diesem Problem-
oder Handlungsfeld?

« Welche Ziele verfolgen wir? Was ist moglicherweise neu
an unserem Projekt?

+ Welche Ergebnisse streben wir mit dem Projekt an? Wel-
che Veranderungen gibt es fiir unsere Zielgruppe nach
Abschluss des Projekts?

« Wer sind unsere Partner? Oder welche weiteren Partner
suchen wir fiir das Projekt?

« Welche Methoden und welches Konzept haben wir fir
das Projekt?

+ Welche Kosten verursacht das Projekt?

« Wie wird das Projekt insgesamt finanziert?

+ Gibt es eine Mdglichkeit, das Projekt nach Ende der For-
derung durch die Stiftung weiterzufiihren?

TIPP: Recherchieren Sie, welche Stiftungen es in lhrer Um-
gebung gibt. Sie konnen dort ruhig einfach anrufen und
einen Termin zum Kennenlernen vereinbaren. Auf diesen
Termin sollten Sie sich - ruhig anhand der Checkliste -
vorbereiten. Sie fallen aber dann nicht gleich mit der ,Tiir
ins Haus” und legen einen Antrag auf den Tisch, sondern
iiberreichen zundchst einmal Informationsmaterial tGiber
lhren Verein und seine Angebote und Projekte.


http://www.sozialbank.de

FUNDRAISING-KREISLAUF 7:
Strategie und Konzept entwickeln.
Was geht wann am besten mit welchem Instrument?

Dauerspender
Geldauflagen

Sponsoring
Stiftungs-
antrage

Mittelfristige Instrumente

Langfristige
Instrumente

Kurzfristige
Instrumente
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FUNDRAISING-KREISLAUF 8:
Fundraising-Kampagne starten und Unterstiitzung
einwerben. Auf vielen Hochzeiten tanzen - aber gut
geplant.

Fir ein neues Projekt plant ein Verein folgende Etappen:
Zundchst wird die 6rtliche Presse eingeladen und tber das
Projekt informiert. So erreicht der Verein die Offentlichkeit
und kann Uber das Projekt und dessen Ziele informieren.

Fir das jahrliche Sommerfest ist eine Tombola geplant, fir
die Geschéftspartner und (auch kleine) Unternehmen in
der Nachbarschaft um Sachspenden gebeten werden. Lose
und Wechselgeld fiir den Verkauf der Lose nicht vergessen
und das Team fir den Losverkauf gut vorbereiten! Falls der
Verein bei einer ortlichen Sparkasse sein Bankkonto hat,
kann man zum Beispiel um eine Zuwendung aus den Mit-
teln des PS-Sparens” bitten — und zum Beispiel eine Liste mit
notwendigen Geraten fiir die Kiiche anlegen, fiir die noch
Geld benétigt wird. Im Dezember werden dann abschlie-
Bend alle Mitglieder und Spender/-innen angeschrieben.

* Sparkassen und auch Raiffeisenbanken veranstalten fiir ihre
Kunden das sogenannte Prdmiensparen. Hier kénnen Kun-
den einerseits mit einem festen Betrag spenden und nehmen
gleichzeitig an einer Lotterie teil. Diese Lotterien erwirtschaf-
ten immer auch einen Ertrag. Dieser Ertrag wird dann an ge-
meinnlitzige Organisationen ausgeschdittet.
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FUNDRAISING-KREISLAUF 9:
Bedanken!

Eigentlich selbstverstandlich: Fir Geschenke bedankt man
sich! Aber anders als bei einem Geburtstag sollte der Dank
nachhaltig wirken. Also einen schonen Dankesbrief schrei-
ben und es nicht beim miindlichen Dankeschén auf dem
Fest, zu dem ein Spender kommt, belassen. Dank ist eben
auch Beziehungspflege zu Unterstiitzerinnen / Unterstut-
zern und eine Grundlage fir langfristigen Erfolg. Dazu ge-
horen grundsatzlich ein Dankesschreiben und eine zeitna-
he Zuwendungsbescheinigung (Spendenquittung), aber
auch regelmaBige Informationen. Spenderinnen und Spen-
der interessieren sich fiir den Verlauf eines Projektes, fur das
sie gespendet haben: War es erfolgreich?

FUNDRAISING-KREISLAUF 10:
MaBnahmen und Kampagne evaluieren.
Gut gelungen?

Nach dem Ende einer Aktion weill man ,gefihlt” in der
Regel schon, ob sie im GroBen und Ganzen gelungen war
oder nicht. Doch es lohnt sich, sowohl die Griinde fir den
Erfolg aufzuschreiben als auch auf die kleinen oder grof3en
Pannen zu gucken. Sonst hat man die bei der nachsten Ak-
tion schon vergessen:

- Wurde das gesetzte Ziel erreicht?

« Was ist gut gelaufen, was war ein Flop?

« Wo lagen womoglich die Fehler?

« Was kann verbessert werden?
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ABC DES FUNDRAISING

Crowd-Funding

Crowd-Funding heit auf deutsch auch Schwarmfinanzie-
rung oder Gruppenfinanzierung. Daflr stehen verschie-
dene Internetplattformen zur Verfligung, auf denen das
eigene Projekt prasentiert werden kann und Interessenten
direkt online spenden kdnnen. Als Verein kann man die
Portale nutzen und ein Projekt auf diesem Weg bekannt
machen. Uber die eigene Website oder auch tiber Facebook
kann es dann zusatzlich online beworben werden.
Crowd-Funding-Plattformen:

www.betterplace.org

www.altruja.de

www.spendenportal.de

www.helpdirect.org
https://www.sozialbank.de/angebot.html
www.gls-spendenportal.de

Datenbank des Bundesverbandes Deutscher Stiftungen
Verfligbar im Internet unter www.stiftungen.org. Hier kann
man mit einer komfortablen Suchmaschine zahlreiche Stif-
tungen finden. Gesucht werden kann nach Aufgabenfel-
dern, Zwecksetzungen und Regionen.

Datenschutz

Ob Sie Visitenkarten sammeln oder Mailinglisten anlegen:
Bei der Datenspeicherung mussen Sie unbedingt daten-
schutzrechtliche Bestimmungen beachten. Sie missen IM-
MER vor Erfassung von Daten von der betreffenden Person
die Erlaubnis zur Speicherung ihrer Daten schriftlich einho-
len. Und diese Einverstandniserkldrung natirlich sorgfaltig
aufbewahren.

Ethik

Jede noch so kleine Organisation, die Spenden sammelt, ist
auf das Vertrauen ihrer Unterstiitzerinnen und Unterstitzer
angewiesen. Wird dieses Vertrauen gestort, z.B. durch einen
offentlichen Skandal, bekommt man das sofort zu spuren.
Es sind immer zu hohe Kosten, unsinnige Aktionen, nicht
transparente Verwendung oder auch unlautere Methoden
der Spendenwerbung, die fiir 6ffentliche Skandale sorgen.
Achten Sie auch darauf, wer Mittel zur Verfligung stellt - an-
onyme Spenden sollten grundsatzlich nicht akzeptiert wer-
den. Auch bei der Unterstiitzung von Unternehmen sollten
Sie innerhalb Ihrer Organisation vorher festlegen, aus wel-
chen Branchen Sie Spenden nicht akzeptieren mochten.
Neben den Finanzamtern haben sich verschiedene Priifein-
richtungen und Verbadnde etabliert. Halten Sie sich mit Ihrer
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gesamten Organisation moglichst an die Richtlinien des
Fundraising-Verbandes - siehe dazu die ,Grundregeln fir
eine gute, ethische Fundraising-Praxis” am Beispiel der Leit-
linien des Deutschen Fundraising Verbands: https://www.
dfrv.de/fundraising-branche/ethik-im-fundraising/

Finanzamt 1

Uber die Anerkennung einer ,steuerbegiinstigten Koérper-
schaft” entscheidet das Finanzamt. Es prift die Satzung
und spatere Anderungen daran und auch die tatsachliche
Geschéftsfiihrung. Die Anerkennung erfolgt im ,Freistel-
lungsbescheid”, Die Uberpriifung erfolgt jihrlich, wenn
der Verein wegen eines wirtschaftlichen Geschéftsbetriebs
korperschaftssteuerpflichtig ist; sonst in der Regel alle drei
Jahre. Das Finanzamt kann auch die satzungsgemaRe Ver-
wendung von Zuwendungen priifen.

Finanzamt 2

Zu hohe Werbe- oder Verwaltungskosten: Nicht satzungs-
gemal ist es zum Beispiel, wenn ein zu hoher Anteil von
Zuwendungen fiir Werbe- und Verwaltungszwecke aufge-
wendet wird. Finanzamter haben hier zwar einen Ermes-
sensspielraum, aber sie akzeptieren nicht, wenn 40-50 Pro-
zent oder mehr fir diese Ausgaben anfallen. Folge ist der
Verlust der Gemeinnutzigkeit. Die Zuwendungsbescheini-
gungen missen seit einigen Jahren in Form eines vorge-
gebenen Musters ausgestellt werden. Die entsprechenden
Muster sind unter diesem Link erhaltlich:
http://www.bundesfinanzministerium.de

Fundraising

Definition: ,Fundraising ist die strategisch geplante Beschaf-
fung sowohl von finanziellen Ressourcen als auch von Sach-
werten, Zeit (ehrenamtlicher Mitarbeit) und Know-how zur
Verwirklichung von am Gemeinwohl orientierten Zwecken
unter Verwendung von Marketingprinzipien.”

(Fabisch 2006, S. 7 ff)

Fundraising-Instrumente

Die Liste der Fundraising-Instrumente ist nahezu unend-
lich. Zahlreiche Informationen stehen dazu im Internet, in
Blichern oder Fachzeitschriften (siehe Literaturliste). Was
aber mindestens ebenso hilft: schauen und nachfragen, wie
es andere machen!


http://www.betterplace.org
http://www.altruja.de
http://www.spendenportal.de
http://www.helpdirect.org
https://www.sozialbank.de/angebot.html
http://www.gls-spendenportal.de
https://www.dfrv.de/fundraising-branche/ethik-im-fundraising/
https://www.dfrv.de/fundraising-branche/ethik-im-fundraising/
http://www.bundesfinanzministerium.de

EIN PAAR BEISPIELE:

+ Anlass-Spenden — etwa bei Todesfallen

« Matching-Funds - Es findet sich ein Unterstiitzer, der jede
Spende anderer verdoppelt.

+ Belegschafts-Spenden - Die ganze Belegschaft eines Un-
ternehmens spendet; am besten fragen Sie zuerst ein Un-
ternehmen an, das Ihnen persénlich bekannt ist.

« Spendendosen aufstellen — zum Beispiel beim Gemiise-
handler oder Backer um die Ecke. Das geht nattirlich bes-
ser, wenn derjenige, der um Erlaubnis fragt, dort selbst
regelmaBig einkauft oder den / die Besitzer/-in gut kennt.

 Patenschaften - fiir bestimmte Projekte. Ein IT-Laden
oder Unternehmen kdnnte sich zum Beispiel fir ein Kin-
der-Technik-Projekt interessieren.

+ Sachspenden einwerben - zum Beispiel gebrauchte PCs
oder Biiromobel

+ Kinderflohmarkt veranstalten — und die Erl6se moglichst
fiir ein Projekt verwenden, das mit Kindern zu tun hat

« Kontaktaufnahme zu Spenden- und Serviceclubs (Lions,
Rotary, Inner Wheels usw.)

« Versteigerung selbstgemachter Kunstwerke

+ Benefizkonzert veranstalten

- Spendenlauf

- Teilnahme an Forderpreisen und Wettbewerben

« Versteigerungen bei Ebay zu Gunsten des Vereins

« Antrdge bei der Aktion Mensch, GliicksSpirale, Fernseh-
lotterie

« Zeitspenden von Ehrenamtlichen

Mailing

Spendenbriefe stehen immer noch auf Platz 1 der mogli-
chen Instrumente. Grof3ter Vorteil: Zu einem definierten
Zeitpunkt konnen viele Menschen gleichzeitig und persén-
lich angesprochen werden und die Kosten sind genau plan-
bar. Bestandteile eines guten Mailings sind:

- der Spendenbrief,

« eine Beschreibung des Projekts,

« ein (mdglichst vorgedrucktes) Uberweisungsformular.
Wabhlen Sie verstandliche und pragnante Satze.

Recht

Grundlage flr Fundraising ist das Vereinsrecht. Was folgt
daraus? Verantwortliche im Verein mussen vor allem fiir
eine ordnungsgemadfle Buchfiihrung und Rechnungsle-
gung sorgen. Nur so ist Transparenz moglich, kdnnen Ver-
einsaktivitaten und Geldflisse nachvollzogen werden.

Schirmfrau / Schirmherr

Eine Person, die mit ihrem ,guten” Namen, mit (begrenz-
ten) Auftritten und ,Testimonials” (personliche Aussagen,
warum sie ein Projekt unterstiitzenswert findet) lhr Vorha-
ben und das Fundraising dafiir enorm fordern kann. Umso
Uiberzeugender, wenn die Person zu lhnen und dem Projekt
passt. Das kdnnte passen: der anerkannte und bekannte An-
walt, der Schirmherr fiir ein Schulprojekt wird, weil er selbst
in seiner Kindheit nur durch gute Férderung den Sprung
auf eine weiterfiihrende Schule geschafft hat — und bereit
ist, offentlich darliber zu sprechen. Das passt schlecht: ein
Brauereibesitzer als Schirmherr fiir ein Suchtpraventions-
projekt; es kann sogar sein, dass er es aus Imagegriinden
gerne machen wiirden. Sie sollten ein solches Angebot hof-
lich ablehnen.

Spendensiegel

Aus Kostengriinden lohnt es sich nur fiir gréBere Organi-
sationen, ein Spendensiegel zu beantragen oder Mitglied
beim Deutschen Spendenrat zu werden.

Visitenkarten

Stellen Sie bei Ihrem ndchsten ,Tag der offenen Tur” eine
Sammelbox fiir Visitenkarten auf. Méglicherweise kénnen
Sie die Abgabe der Visitenkarte oder der Adresse mit einem
Gewinnspiel verknipfen.

Wettbewerb

Der Wettbewerb um Spendengelder verscharft sich auch
in Deutschland. Immer mehr Organisationen werben um
Unterstiitzung, wahrend das Spendenvolumen in Deutsch-
land vor allem zwischen 2006 und 2014 stagnierte. Nur bei
aktuellen Notlagen im grofBen Stil steigt es leicht an. Im Jahr
2018 wurden in Deutschland 5,33 Milliarden Euro gespen-
det - deutlich mehr als noch 10 Jahre zuvor. Es sind vor al-
lem die mindestens 60-Jahrigen, die spenden. Um Jiingere
zu gewinnen, mussen sich gemeinniitzige Organisationen
etwas einfallen lassen (Quelle: Stiddeutsche Zeitung vom 28.2.2019:
,Weniger spenden mehr” / Hinweis: In der Statistik sind GroBspenden
Uber 2.500 Euro nicht enthalten).
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LITERATURLISTE

Biicher

Antes, Wolfgang & Czech-Schwaderer, Werner (Hg.), Projekt-
finanzierung fir Profis mit CD-ROM Financial Pool Jugend,
Weinheim 2005, Beltz, www.jugendstiftung.de

Fabisch, Nicole, Fundraising: Spenden, Sponsoring und
mehr ..., Miinchen 2006, Deutscher Taschenbuch Verlag

Fundraising Akademie (Hg.), Fundraising. Handbuch fir
Grundlagen, Strategien und Methoden, 3. Auflage, Wiesba-
den 2006

Piwko, Rudi, Fundraising, Arbeitshilfe fir Selbsthilfe und
Birgerinitiativen, Bonn 1999, hrsg. v. Stiftung Mitarbeit,
www.mitarbeit.de

Evang. Bildungswerk Miinchen / IBPro e.V., Stiftungen nut-
zen - Stiftungen griinden, 3. Auflage, Neu-Ulm 2004, Reihe
AG SPAK Ratgeber

Gregory, Alexander u.a., Fundraising, 5. Auflage, Neu-Ulm
2009, Reihe AG SPAK Ratgeber

Zeitschriften

Fundraising aktuell — Informationsbulletin und Zeitschrift
des Deutschen Fundraising-Verbandes, erscheint viermal
jahrlich, www.fundraising-verband.de

Newsletter
IBPro-Infodienst, erscheint alle zwei Monate per E-Mail, kos-
tenlos, www.ibpro.de

www.newsletter-verzeichnis.de ist ein Verzeichnis, welches
Links zu Newslettern enthalt und in verschiedene Rubriken
unterteilt.
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http://www.jugendstiftung.de
http://www.mitarbeit.de
http://www.fundraising-verband.de
http://www.ibpro.de
http://www.newsletter-verzeichnis.de

...............................................................

PRAXISTIPP

Denken Sie bei jedem Telefonat, bei jeder Begegnung
mit potenziellen Unterstitzerinnen / Unterstiitzern
immer kurz vor dem ersten Kontakt an drei Dinge:
Erstens ist das, was Sie mit lhrem Verein, lhrer Organi-
sation tun, Ihr Beitrag, die Gesellschaft zu verbessern.
Zweitens ist darum Fundraising fiir Sie keine lastige
Pflicht, weil staatliche Fordertopfe nicht ausreichen.
Und drittens haben Sie die Zukunft im Blick: Fiir Sie ist
Fundraising Beziehungsarbeit. Und Sie wissen, dass
Sie damit nicht nur die Menschen ,drauf3en” veran-
dern, sondern auch lhre Organisation und die Men-
schen, die dort aktiv sind.

...............................................................
...............................................................
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-,
Landesverband I/) V I KZ
Nordrhein-Westfalen .

Verband der Islamischen Kulturzentren eV,

Gefordert vom:

fiir Familie, Senioren, Frauen Fluchtlinge und Integration
des Landes Nordrhein-Westfalen

und Jugend

% \ Bundesministerium Ministerium fiir Kinder, Familie,

VORANKOMMEN.

SIEBEN THEMEN, SIEBEN ARBEITSHILFEN
FUR DIE MUSLIMISCHE UND ALEVITISCHE
WOHLFAHRTSPFLEGE

Link

Die Arbeitshilfen stehen hier

zum Download zur Verfligung:
https://www.paritaet-nrw.org/rat-und-tat/
veroeffentlichungen/broschueren/

Leitfaden / Druckversion

Die gedruckten Arbeitshilfen
konnen Sie hier bestellen:

Der Paritdtische NRW / Fachgruppe
Burrgerschaftliches Engagement
Loher Str. 7 | 42283 Wuppertal
rieker@paritaet-nrw.org
www.paritaet-nrw.de

Film

Das Film-Portrait der beteiligten Gemeinden
und Cem-Hduser ist hier zu sehen:
www.youtube.com/ParitaetischerNRW

Impressum

Herausgeber: Der Paritatische NRW

Text und Konzept: www.kabine1.com
Konzept und Gestaltung: www.burchart.de
Video-Standbilder: www.herrbramsche.de

DER PARITATISCHE

ORDRHEIN-WESTFALEN



https://www.paritaet-nrw.org/rat-und-tat/veroeffentlichungen/broschueren/
https://www.paritaet-nrw.org/rat-und-tat/veroeffentlichungen/broschueren/
mailto:rieker%40paritaet-nrw.org?subject=
http://www.paritaet-nrw.de
http://www.youtube.com/ParitaetischerNRW
http://www.kabine1.com
http://www.burchart.de
http://www.herrbramsche.de
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ZWISCHEN STRATEGIE UND
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Ag kurmak, iyi bir sekilde bilgilendirilmek icin ihtiyaciniz olan insanlarla ve kuru-
luslarla baglanti kurmak anlamina gelir. Topluluk veya kuliip icin stratejik distin-
meyi sevenler, aglardaki degisimi takdir edecek ve besleyecektir. Gelecekte ken-
dinize avantaj veya umut vaat ettiginiz icin bulusuyorsunuz. Digerleri de ayni
sebepten dolayi oradalar. Ag kurma icin, her seyden 6nce merak, temas sevinci
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INHALT

NETZWERKEN:
ZWISCHEN STRATEGIE UND SELBSTBEWUSSTSEIN

SCHRITT FUR SCHRITT Netzwerke kniipfen und pflegen: ... Seite 6

> Die Stakeholder Analyse ... Seite 6
(Welche Beziehungen und Kooperationen haben wir?)

> ABC der Moglichkeiten in kommunalen und regionalen Netzwerken ... Seite 7
(Arbeitshilfe)

> Strategische Uberlegungen fiir die Auswahl der Netzwerke ... Seite 8
(Welche Ziele haben wir?)

> Netzwerk-Kontakte aufbauen ... Seite 8
(Wie und mit wem konnen wir unsere Ziele besser erreichen?)

Sieben Fragen zum Netzwerken an Mustafa Karatas, ZEBIT e.V. K6In-Miilheim ... Seite 10



EINSTIEG

NETZWERKEN, das bedeutet: ,Beziehungen pflegen mit Methode”,
Anders als bei einer Freundschaft ist damit vor allem Arbeit verbun-
den: Kontakte aufbauen zu Menschen und Organisationen, die man
sonst nicht treffen wiirde, die man aber braucht, um zum Beispiel
gut informiert zu sein. Wer Gremien, Sitzungen, manchmal inoffiziel-
le Gesprache oder Termine lastig findet, wird am Netzwerken wenig
Freude haben. Wer aber gern fiir eine Gemeinde oder einen Verein
und die Ziele strategisch denkt und Unterstutzer/-innen sucht, wird
den Austausch in den Netzwerken bald schatzen und pflegen. Denn
es hilft, auf dem Laufenden zu bleiben, Uber Fordertdpfe und An-
sprechpartner in der Verwaltung mehr zu erfahren. Als aktive Netz-
werker/-innen konnen Sie lhre Gemeinde / lhren Verein aul3erdem
in der weiteren Offentlichkeit prasentieren und andere kennen ler-
nen, die vielleicht ahnliche Ziele haben. Im Unterschied zu einem
gut-nachbarschaftlichen Kontakt werden im Netzwerk professionel-
le Freundschaften gekniipft. Man trifft sich, weil man Vorteile davon
hat oder sich zukiinftig welche verspricht. Und die anderen im Netz-
werk sind aus demselben Grund dabei. Dazu braucht man vor allem
Neugier, Kontaktfreude und ein Gefiihl dafiir, was wo lauft.
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PUNKTLANDUNG /EINE STELLENANZEIGE
~ernetzungskinstler/-innen” gesucht!
Helfen Sie uns beim Austausch mit anderen.

Gesucht werden ...

Menschen, die sich in den Gremien und sozialen Organisationen unserer Stadt aus-
kennen - oder: bereit sind, sie kennen zu lernen. Haben Sie Lust, sich ehrenamtlich
an Vernetzung zu beteiligen? Wollen Sie die Menschen aus den anderen Organisati-
onen der Kommune kennen lernen? Mit den kommunalen Arbeitskreisen, Runden
Tischen und Initiativen zusammenarbeiten? Dann ist ,Vernetzung” vielleicht genau
das richtige Ehrenamt fir Sie.

Beschreibung der Tatigkeit

Vernetzung heif3t, mégliche Netzwerkpartner kennen zu lernen und Termine und
Treffen zuverldssig einzuhalten. Sie sollen Kontakt aufnehmen, sich austauschen,
den Zusammenhalt zwischen Organisationen, die dhnliche Ziele haben, beférdern.
Unsere Gemeinde sucht den Austausch, deshalb sollen Sie auBerdem regelmafBig
dem Vorstand der Gemeinde von den Netzwerk-Aktivitaten berichten.

Ziele

Unsere Gemeinde soll in der Kommune bekannter werden. Wir wollen uns in den
wichtigen Gremien und Arbeitskreisen beteiligen, denn dort wird in unserer Stadt
Politik gemacht. Wir wiinschen uns, dass wir auf diese Weise hilfreiche Informationen
bekommen, zum Beispiel zu Férdermdglichkeiten oder zur Zusammenarbeit mit an-
deren. Eine gute Vernetzung soll uns helfen, die Ansprechpartnerinnen und -partner
in wichtigen Institutionen wie Schulen und Behorden zu finden und ein gutes Ver-
haltnis zu ihnen aufzubauen.

Zeitaufwand und Einsatzdauer
Planen Sie bitte ca. 2-6 Stunden pro Woche ein. Abendtermine sind nicht ausge-
schlossen! Gerne sollte Ihr Engagement fiir Vernetzung langfristig sein.

Was wir bieten

Sie lernen neue und interessante Menschen kennen und vergréBern lhr Wissen und
Ihre Erfahrung. Sie bekommen Anerkennung im Verein und auB3erhalb durch die Ta-
tigkeit. Wir benennen eine feste Ansprechpartnerin im Vorstand fiir die Einarbeitung,
Unterstlitzung und Feedback. AuBerdem tbernehmen wir die Fahrtkosten zu den
Vernetzungstreffen. Auf Wunsch kdnnen wir das Engagement schriftlich bestatigen.
Ein solcher Nachweis macht sich auch bei Job-Bewerbungen gut.
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NETZWERKE KNUPFEN UND PFLEGEN

SCHRITT FUR SCHRITT

Die meisten Gemeinden und Vereine arbeiten bereits an
ihrem Netzwerk und pflegen gute Kontakte. Man trifft die
Mitglieder aus den Nachbar-Gemeinden, bespricht wich-
tige Themen mit dem Jugendamt oder dem Runden Tisch
fur Flichtlingshilfe ... und stellt dabei sicher fest, wie viel es
bringt, wenn man sich personlich kennt und voneinander
weil3. Doch oft geschieht dies zufallig und ist nicht dauerhaft
angelegt. Schade. Denn so bleiben wertvolle Chancen un-
genutzt. Sie wollen erfolgreich kooperieren? Sie brauchen
Zustimmung furr den Erweiterungsbau lhres Gemeindezen-
trums? Sie suchen Fordermittel fir das Bildungsprojekt?
Sie brauchen Verbiindete fiir die Idee eines Seniorentreffs?
Netzwerke sind fiir solche Fragen wertvoll. Wer in den rich-
tigen Netzwerken mitarbeitet, gelangt schneller an Infor-
mationen, kann Einfluss auf Entscheidungen nehmen und
Strategien fiir die Entwicklung seiner Organisation besser
ausarbeiten und umsetzen. Es ist gut, von Fall zu Fall mit
den richtigen Personen in der Stadt zu sprechen. Es ist noch
besser, mit am Tisch zu sitzen, wenn Entscheidungen ge-
troffen werden. Das unterscheidet Netzwerken von bloBem
Austausch.

Erfahren Sie in diesem Kapitel in drei Schritten, wie eine Ge-
meinde Netzwerk-Beziehungen knupfen und nutzen kann,
um ihre Ziele zu erreichen. Netzwerke sollten geplant und
gezielt aufgebaute Kooperationsbeziehungen sein. Eine
systematische Klarung der Netzwerk-Moglichkeiten in Ih-
rem Umfeld ist deshalb immer hilfreich fur die Weiterent-
wicklung der sozialen Arbeit in der Gemeinde.

ERSTER SCHRITT:
»~Stakeholder Analyse”! Oder: Welche Beziehungen und
Kooperationen haben wir liberhaupt?

Der Begriff ,Stakeholder” kommt aus der Betriebswirt-
schaft. Er lasst sich aber leicht auf die soziale Arbeit in der
Gemeinde, im Verein Gbertragen. Einfach ausgedriickt sind
Stakeholder andere Organisationen oder Menschen in |h-
rem Umfeld, die dhnliche Interessen haben wie Sie. Das
kann zum Beispiel das Thema ,Bildungsforderung” sein.
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Stakeholder sind also Menschen und Organisationen, die
wichtig sein kdnnen, wenn Sie fiir lnre Gemeinde ein be-
stimmtes Ziel vor Augen haben. Welche Beziehungen und
Kooperationen Ihre Gemeinde bereits hat, zeigt die so ge-
nannte Stakeholder-Analyse. Sie ist mehr als eine einfache
Auflistung von Namen und Kontakten. Sie erfordert einige
Diskussionen und Klarungen im Vorstand. In einer solchen
Liste halten Sie namlich auBerdem fest:

+ Wer ist wichtig fiir uns?

+ Wie steht diese Organisation zu uns und unseren Kon-
zepten?

« Wer aus unserer Gemeinde / unserem Verein kann uns
ggf. helfen, diese Organisation anzusprechen oder zu
Uberzeugen?

+ Welche Kreise, Arbeitskreise, Runden Tische, weitere Or-
ganisationen kdnnen uns bei unseren Projekten hilfreich
sein?

« Was haben wir den anderen im Netzwerk anzubieten?

Sie wollen mehr Uber die Stakeholder-Analyse wissen? Eine
gute Quelle ist zum Beispiel die Open-Source-Plattform
Lopen pm*“ mit verschiedenen Themen des Projektmanage-
ments: https://www.openpm.info/display/openPM/Stake-

holderanalyse.

UBUNG:

Gehen Sie gemeinsam bei einem Vorstandstreffen

das folgende ABC der Méglichkeiten durch.

Kreuzen Sie an:

« Wo haben wir schon Kontakte?

« Welche anderen Organisationen sind auflerdem
interessant fuir uns?

» Welche kennen wir noch nicht — wiirden aber gern
mehr wissen?

- Welche Organisationen in unserem Umfeld kennen
wir auBerdem? (Erganzen Sie das ABC.)


https://www.openpm.info/display/openPM/Stakeholderanalyse
https://www.openpm.info/display/openPM/Stakeholderanalyse

ABC der Moglichkeiten

in kommunalen und regionalen

Netzwerken

[ Arbeitskreise am Ort / Region z.B.:

- Arbeitskreis Geschlechtsspezifische

Madchenarbeit / Jungenarbeit

- Arbeitskreis Jugendpflege
(AK Jugendpflege)

- Arbeitskreis Senioren
(AK Senioren)

(1 Amt fur Migration

(] Amt fur Integration

(1 Auslanderamt

[J Auslanderbeirat

[] Bezirksblrgermeister/-in
[ Bezirksverwaltung

[ Bildungstrager (zum Beispiel:
Volkshochschule / VHS)

[J Fluchtlingsrat

[J Freiwilligenagentur

[ Gemeinden / Gemeinderate
[] Gesundheitsamt

[ Gesundheitszentrum flr
Migrantinnen und Migranten

[J Ideenwerkstatt fir den Stadtteil
(informelles Netzwerk)

[] Integrationsbeauftragte

[J Integrationsrat

[J Interkultureller Dienstag

[J Interreligioser Runder Tisch
(1 Jugendamt

[ Jugendgerichtshilfe

[J Jugendring

[J Jugendhilfeausschuss

[J Jugendverbande
[ Krankenkassen
[J Kommunales Integrationsbiiro

[ Kooperationen zum Beispiel mit:
- dem Interkulturellen Dienst
- der Polizei

- den Streetworkern
[J Kunst- oder Kulturamt
(1 Kulturinitiativen
(1 Kulturzentren
[J Migrantenorganisationen
[J Moscheen / Moscheevereine
[J Muslimische Fliichtlingsarbeit
[J Nachbarschaftsheim
L] Oase
(1 Polizei
(1 religiose Vereine
[] Seniorennetzwerk im Stadtteil
(1 Schulverwaltung / Schuldezernat
[ Schulleitungen
[1 Schulsozialarbeiter/-innen
[J Stadtrat

[] Stadtteilaktivitaten zum Beispiel
- Stadtteilfest

- Stadtteilkonferenz

[J Tafel eV.

[] Vertreter/-innen politischer Parteien

[J Wohlfahrtsverbande (AWO, Diakonie,
Caritas, Paritatischer Wohlfahrtsverband)
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Regeln fiir eine Stakeholder-Analyse:

1. Nehmen Sie sich im Vorstand Zeit fur die Aufstellung.
Bitten Sie Personen dazu, die gut vernetzt sind oder sich
gut in den Entscheidungsstrukturen der Stadt ausken-
nen.

2. Alles aufschreiben und am besten eine Excel-Tabelle an-
legen:

- In der ersten Spalte stehen die Organisationen (Ju-
gendring; Arbeitskreis Flichtlingshilfe; Runder Tisch
gegen Rassismus etc.).

- In die zweite Spalte kommen — wenn moglich - die
Ansprechpartner/-innen in den Organisationen (mit
Telefonnummer und E-Mail-Adresse).

- In die dritte Spalte gehoren ein paar Stichworte zur
Person / Organisation (Was macht sie fiir die Ziele Ihrer
Gemeinde interessant?).

- In die vierte Spalte kommen Informationen dazu, wie
man Kontakt aufnehmen kénnte (Kennt jemand in der
Gemeinde evtl. schon die Ansprechperson? Oder hat
jemand bereits beruflich Kontakte in die Organisation?
Gibt es weitere Ideen, wie man Kontakt aufnehmen
kdnnte, z.B. Termine, Tagungen, Treffs, die man dazu
gut nutzen konnte?).

TIPP: Drucken Sie die Excel-Tabelle fiir alle im Vorstand
aus. In den Tagen nach der Stakeholder-Analyse wer-
den Sie merken, dass die erste Priifung der Kontakte
und Moglichkeiten viel in Gang setzt: Es werden weite-
re ldeen kommen, neue Namen, Arbeitskreise und Or-
ganisationen, die Sie vielleicht bislang noch gar nicht
im Blick hatten. Unbedingt aufschreiben und die Liste
weiterfiihren!

ZWEITER SCHRITT:
Strategie bei der Auswahl der Netzwerke. Oder: Welche
Ziele haben wir?

Netzwerkarbeit ist kein Selbstzweck! Und wenn sie ehren-
amtlich gemacht wird, darf sie nicht so viel Zeit in Anspruch
nehmen wie ein ganzer Job. Deshalb ist es gut, wenn der
Vorstand und die anderen wichtigen Personen und Gremi-
en |Ihrer Gemeinde klare Absprachen haben, wohin es fir
sie gehen soll.

Es mag fir Sie fast selbstverstandlich klingen: Was Sie vor-
haben als Gemeinde, wo Sie hinwollen als Verein ... klar,
gibt es dazu eine Haltung in lhrer Organisation. Blof3: Wo
genau liegen Ihre Schwerpunkte - in der Fliichtlingsarbeit,
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in der Jugendarbeit, in der sozialen Begleitung der alteren
Gemeindemitglieder? Und: Was davon wollen Sie wie um-
setzen ... in den nachsten Monaten, im laufenden Jahr oder
langfristig in den nachsten zwei oder fiinf Jahren?

Wenn Sie genauer bestimmt haben, worauf es lhnen an-
kommt und wie der Zeitplan aussieht, klart sich oft auch,
welche Kooperationen fiir den Anfang besonders inter-
essant sein werden. Vielleicht haben Sie das bisher ohne
viele Absprachen ,aus dem Bauch heraus” als Gemeinde
entschieden. Wenn es aber um Netzwerk-Arbeit geht, dann
ist eben systematische ,Arbeit” dafiir wichtig. Netzwerke
und Kontakte pflegen bedeutet: Termine, Sitzungen, Zeit-
aufwand, Gesprache — und manchmal mehr Zeitaufwand
als geplant. Schon deshalb gilt: Gehen Sie mit der Bereit-
schaft der Ehrenamtlichen sorgsam um und kléaren Sie den
+Auftrag” Fir diesen Auftrag gilt: Nicht alle denkbaren und
passenden Netzwerke missen sofort besucht und gepflegt
werden. Ihre Strategie fur den Eintritt und die Mitarbeit in
bestehenden Netzwerken muss zu den Mdglichkeiten der
Gemeinde passen. Denn die Arbeit in Netzwerken soll lang-
fristig den Arbeitsaufwand fiir die eigene Organisation ver-
ringern. Zu Beginn ist immer viel Engagement gefordert,
um das eigene Netzwerk zu kniipfen oder sich in ein beste-
hendes Netzwerk zu integrieren. Nehmen Sie sich nicht zu
viel auf einmal vor. Die Ehrenamtlichen sollen durch solche
zusatzlichen Aufgaben nicht zu sehr strapaziert werden.
Uberlegen Sie, ob sich die Netzwerk-Aufgaben auf mehrere
Schultern verteilen lassen, je nach Interessen, Zeitressour-
cen und Leidenschaft der jeweiligen Personen.

>>> Beachten Sie dazu auch das Interview mit Mustafa Kara-
tas Gemeinde ,Villa Hahnenburg / KéIn” am Ende des Kapitels!

DRITTER SCHRITT:

Netzwerk-Kontakte aufbauen

Oder: Wie und mit wem konnen wir unsere Ziele besser
erreichen?

So geht es weiter: Die Ziele stehen fest und auch die (klei-
ne) Liste der Netzwerkpartner, die man besonders im Blick
behalten mochte. Jetzt geht es um geeignete MaBnahmen,
wie man Kontakt herstellen kann. Dazu ein paar Ideen:

1. Fir kommunale Netzwerke ist das jeweilige Amt der
richtige Ansprechpartner. Falls Sie bislang noch nicht
automatisch vom Jugendamt oder dem Amt fiir Integ-
ration angeschrieben worden sind, nehmen Sie selbst



Kontakt auf. Mit einem Anruf kldren Sie, welche Netz-
werke es gibt, die beispielsweise fiir die Jugendarbeit in
lhrer Gemeinde oder die muslimische Flichtlingsarbeit
interessant sein kdnnten. Lassen Sie sich entsprechende
Informationen dazu mit Kontaktpartnern und Kontakten
schicken.

. Die direkte Nachfrage ist auch dann passend, wenn Sie
von Netzwerken oder Arbeitskreisen durch Dritte (zum
Beispiel aus befreundeten Gemeinden oder anderen
Organisationen) gehort haben. Nutzen Sie solche Infor-
manten und bitten Sie um weitere Auskiinfte. Zeigen Sie
Interesse an einer Mitarbeit und bitten Sie um Vermitt-
lung eines Kontaktes, damit die Einladung gelingt.

. Es gibt fur die Themen und Vorhaben Ihrer Gemeinde in-
teressante Termine und Tagungen. Bei solchen Gelegen-
heiten kann man interessante Entscheider/-innen aus
der eigenen Stadt oder Region treffen: Personen aus der
Verwaltung der Politik, andere interessante Netzwerk-
partner oder kommunale Entscheidungstrager. Sie soll-
ten sich vornehmen, diese Gelegenheiten fiir das Netz-
werken zu nutzen und sich vorzustellen. Bereiten Sie sich

auf solche Zusammenkiinfte ein wenig vor - dann fallt
es leichter sich vorzustellen! Hat Ihr Verein / lhre Gemein-
de vielleicht einen Flyer, einen Handzettel zur Jugend-
arbeit mit Ansprechpartner/-in und Anschrift? Nehmen
Sie solche Materialien mit, um sich bekannter zu machen
- und damit der Kontakt nicht verloren geht. Gehen Sie
zu zweit, wenn Sie sich damit wohler fihlen. Haben Sie
interessante Menschen kennen gelernt, die fir die Ge-
meinde wichtig sein kénnten? Schreiben Sie nach dem
Gesprach, nach der Veranstaltung Namen und E-Mail
auf. Sie kdnnen — wenn es spater passt — in einer E-Mail
den Faden noch einmal aufnehmen und langfristig Kon-
takt aufbauen.

TIPP: Nutzen Sie Veranstaltungen, Treffen oder Podi-
umsdiskussionen, um sich bei interessanten Menschen
kurz vorzustellen. Zum Beispiel so:,Wir sind uns bislang
noch nicht begegnet. Mein Name ist Miisliim Sakinc von
der alevitischen Gemeinde Porz. Ich bin heute hier, weil
uns dieses Thema als Gemeinde beschéftigt ... Lassen
Sie uns gern im Gespréach bleiben!” (Kontaktdaten aus-
tauschen! Visitenkarte immer dabei haben!)

DIE KURZVORSTELLUNG

fiir das erste Mal im neuen Netzwerk, beim ersten Ken-
nenlernen auf einem interessanten Netzwerktreffen
oder einer Tagung:

sIch bedanke mich fur die Einladung und freue mich, Sie kennen zu lernen.
Unsere Gemeinde wiinscht sich Kontakt und Austausch im Viertel. Denn ich
bin sicher, wir haben viele gemeinsame Interessen. Unser Verein mochte
gerne eine feste Netzwerkstruktur mit anderen Migrantenorganisationen
aufbauen und braucht dafiir engagierte Menschen, denen ein gutes Mitein-
ander genauso wichtig ist wie uns. Wir brauchen Ansprechpartner in Institu-
tionen, Schulen und Behdrden. Sie sind wichtig fir unsere Arbeit und unsere
Ziele. Wir engagieren uns fiir eine gute Bildung unserer Kinder und Jugendli-
chen, fiir kulturelle Vielfalt und Begegnung und fiir die Anliegen der Alteren
in unserer Gemeinde.”

>>>> Dies ist nur eine Mdglichkeit und ein Beispiel, wie man sich vorstellen kann.
Beachten Sie fiir die Prdsentation der Gemeinde / des Vereins in der Offentlichkeit
auch die Hinweise im Kapitel ,Rhetorik”

NETZWERKEN VORANKOMMEN 9



SIEBEN FRAGEN ZUM NETZWERKEN AN MUSTAFA KARATAS
IM VORSTAND DER GEMEINDE ,VILLA HAHNENBURG -
ZENTRUM FUR BILDUNG UND INTEGRATION IN KOLN-MULHEIM

(ZEBIT E.V.)*

Warum braucht lhre Gemeinde Vernetzung?

Weil wir offen sind und transparent fiir andere sein wollen,
ist fir uns Vernetzung wichtig. Wir wollen als Gemeinde
nicht nur unter uns bleiben. Durch vielfache Vernetzung
zeigen wir anderen: lhr seid herzlich eingeladen. Jeder soll
wissen, wo wir sind, wer wir sind, woflr wir stehen, was wir
machen. Wenn man Menschen einlddt, damit sie sehen
koénnen, was wir hier machen, und wenn sie erleben, wie
gastfreundlich wir sind, kommen sie auch. Das freut uns.
Vernetzung schafft kurze Wege. Netzwerke sorgen fiir Ver-
trauen. So gelingt es, dass keine Phantasien entstehen, was
hier ,hinter verschlossenen Turen” stattfinden kdnnte.

Was ist Vernetzung - eine Art ,professionelle” Freund-
schaft?

Das kann man so sagen. Man pflegt das Netz unter Orga-
nisationen und Personen, die einen Sinn dafiir haben, was
Vernetzung bedeutet. Die sich feste langfristig vereinbarte
Termine setzen und diese einhalten. Feste Ansprechpart-
ner, feste Gesichter sind weitere Voraussetzungen dafiir,
dass die Kooperation im Netzwerk auch auf Dauer gelingt.
Daflir missen alle Geduld und Miihe investieren. Man muss
das Netzwerken wollen und sich die Zeit nehmen. Am An-
fang musste ich mich an diese Rolle gewdhnen. Heute bin
ich richtig stolz, dass ich das Haus ,Villa Hahnenburg” drau-
Ben prasentieren kann. Ich bin gern fiir unsere Gemeinde in
den Netzwerken.

Wie schafft man das - ehrenamtlich?

Man schafft es, indem man sich zunachst auf die grof3en
Netzwerke konzentriert. Sie sind wichtig, damit man alles
mitbekommt, was fiir die Gemeinde relevant sein kann. Die
kleineren Netzwerke kommen dazu, sobald man den Uber-
blick hat! Mein Rat ist: Nicht jedes Netzwerk, jeder Arbeits-
kreis und jeder informelle Austausch muss auf einmal und
sofort sein. Aber dennoch gilt: Jedes Netzwerk ist wichtig.
Man lernt jedes Mal dazu, erfahrt immer wieder Neues,
das unseren Gemeindemitgliedern helfen kénnte. Deshalb
missen wir vernetzt sein, und deshalb sollte man versu-
chen, alle Netzwerke zu pflegen.
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Muss das denn immer dieselbe Person aus der Gemein-
de machen?

Besser ware es! Und schon aus praktischen Griinden wird
es meist so sein. Denn es finden sich nicht viele, die sich
zutrauen, die Netzwerkarbeit zu Gbernehmen. Es ist eine
Aufgabe, die man mdgen muss. Sie verbringen viel Zeit in
Gremien und miuissen darin zuverlassig sein. Trotzdem ware
es gut, wenn man fiir Ausnahmefalle einen Helfer in der Ge-
meinde hat, der einem das Netzwerktreffen ausnahmswei-
se auch mal abnehmen kann.

Was muss man konnen als Netzwerker fiir die Gemeinde?
Man muss kontaktfreudig sein, neugierig und offen. Damit
man Gemeinsamkeiten erkennt — aber auch die Unterschie-
de aller Beteiligten im Stadtviertel. Im Netzwerk lernt man
schnell, die Perspektive zu wechseln und zu verstehen, wa-
rum eine Person eine andere Meinung hat. Gute Netzwer-
ker missen auBBerdem transparent handeln. Wenn ich Gés-
te bekomme, und die mich nicht alles fragen kénnen oder
ich denen nicht alles sagen kann, dann sind wir nicht ehr-
lich zueinander. Aber darauf kommt es an.

Miissen es so viele sein? Man kennt sich doch sicher
bald untereinander?

Wir pflegen die Vernetzung, damit wir unsere Gemeinde-
mitglieder auch richtig vernetzen kdnnen! Wenn man eine
Gemeinde hat, wie unsere, die viel Energie hat und dyna-
misch ist, sollte man jedes vorhandene Netzwerk pflegen.
Denn es ware schade, wenn sich ein Gemeindemitglied mit
einem Problem an uns wendet und wir die Antwort nicht
kennen. Nur ein Beispiel dazu: Es gibt hier im Stadtteil ein
Seniorennetzwerk. Doch die Alteren in unserer Gemeinde
nutzen es nicht. Sie verlassen sich immer noch voll und
ganz auf die Familie. Trotzdem lese ich die Mails und Nach-
richten aus dem Netzwerk sorgfaltig, damit ich Bescheid
weil3, wenn doch mal der Bedarf da ist. Nur fiir diesen Fall ist
es gut, wenn ich die Ansprechpartnerin in der Seniorenhilfe
kenne, die auch die tlrkische Sprache spricht und helfen
kann. Deshalb pflege ich das Seniorennetzwerk.



Was kommt - unterm Strich - beim Netzwerken heraus?
Bei den Netzwerktreffen gibt es immer interessante Impul-
se fur unsere Gemeinde. So haben wir z.B. erfahren, dass
es eine Beschwerdestelle in unserem Stadtteil gibt, bei der
man Diskriminierungen, rassistische oder religiose Beleidi-
gungen melden kann. Es kommen Géste, die sich vorstellen,

zum Beispiel vom Jobcenter, aus den Wohlfahrtsverbanden
oder aus der Verwaltung. Da entsteht immer Neues, nach
dem Motto: Wer kann was? Wer will etwas erreichen? Wer
setzt sich wie ein? Man lernt immer dazu. Das bringt uns als
Gemeinde voran.

PRAXISTIPP

Und wie stellen Sie sich beim ersten
Mal im Netzwerk vor? Ganz einfach:

,Guten Tag, ich heie Mustafa Karatas. Ich bin im
Vorstand der Gemeinde ,Villa Hahnenburg' Als Ge-
meinde gehoren wir dem Verband der Islamischen
Kulturzentren (VIKZ) an und sind Freier Trager der
Jugendhilfe. Wir suchen den Austausch mit ande-
ren. Deshalb sind wir in den Netzwerken in un-
serem Stadtteil und im angrenzenden Stadtteil
gerne und gut vernetzt. Das ist uns als Gemeinde
wichtig”
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Landesverband I/) V I KZ
Nordrhein-Westfalen .

Verband der Islamischen Kulturzentren eV,

Gefordert vom:

fiir Familie, Senioren, Frauen Fluchtlinge und Integration
des Landes Nordrhein-Westfalen

und Jugend

% \ Bundesministerium Ministerium fiir Kinder, Familie,

VORANKOMMEN.

SIEBEN THEMEN, SIEBEN ARBEITSHILFEN
FUR DIE MUSLIMISCHE UND ALEVITISCHE
WOHLFAHRTSPFLEGE

Link

Die Arbeitshilfen stehen hier

zum Download zur Verfligung:
https://www.paritaet-nrw.org/rat-und-tat/
veroeffentlichungen/broschueren/

Leitfaden / Druckversion

Die gedruckten Arbeitshilfen
konnen Sie hier bestellen:

Der Paritdtische NRW / Fachgruppe
Burrgerschaftliches Engagement
Loher Str. 7 | 42283 Wuppertal
rieker@paritaet-nrw.org
www.paritaet-nrw.de

Film

Das Film-Portrait der beteiligten Gemeinden
und Cem-Hduser ist hier zu sehen:
www.youtube.com/ParitaetischerNRW

Impressum

Herausgeber: Der Paritatische NRW

Text und Konzept: www.kabine1.com
Konzept und Gestaltung: www.burchart.de
Video-Standbilder: www.herrbramsche.de

DER PARITATISCHE

ORDRHEIN-WESTFALEN
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Dernekte aktif olanlar icin kamuya hitap etmek, dernegi ve fikirlerini tanit-
masi bir firsattir: Neyi temsil ediyoruz? Aklimizda ne var? Nasil katilacagiz? An-
cak, bir izleyici 6niinde konusmak ve baskalarini ikna etmek istiyorsaniz, biraz
pratik yapmaniz gerekir. Ve bazi araglar hazirhga yardimci olur.
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EINSTIEG

Kaffeepause auf einer Veranstaltung. Zwei Teilnehmerinnen unterhalten
sich, fragt die eine: ,Warum gehst du eigentlich noch auf Veranstaltun-
gen, wir kdnnten doch alles nachlesen - in Blichern oder in den Pow-
erpoint-Prasentationen der Redner?” Die andere antwortet: ,Weil ich die
Menschen erleben will, die etwas sagen wollen und mich tberzeugen
wollen. Ich will ihre Stimme horen, ihren Gesichtsausdruck sehen. Das
Uberzeugt mich mehr, als wenn ich nur etwas lese. Und ich kann mich zu
Wort melden und nachfragen. AuBerdem will ich andere Teilnehmer wie
dich treffen und mich austauschen.”

Mit ihren Worten sagt sie, was auch Wissenschaftler/-innen herausfan-
den: Die Stimme macht den Unterschied. Wir sind bereit, Menschen zu-
zuhoren, selbst wenn sie Dinge sagen, die wir anders sehen. Natdrlich
sollten sie dabei sachlich bleiben. Wenn wir aber nur etwas von ihnen

lesen, sind wir skeptischer.!

Es ist eine gro3e Chance fiir alle Aktiven in Vereinen, wenn sie vor Publi-
kum sprechen. Denn nicht nur Wissenschaftler/-innen oder Politiker/-in-
nen haben etwas zu sagen, sondern wir alle. Ein bisschen Ubung gehért
allerdings dazu, wenn man vor Publikum reden will.

1 Siehe:,Die Kraft der Stimme”, Stiddeutsche Zeitung, 9.11.2017.
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PUNKTLANDUNG

Eine Botschaft und die wichtigsten Fragen

zum Reden vor Publikum

Von den Guten lernen, die weniger Guten nicht

nachmachen

Noch bevor Sie sich auf eine Rede vorbereiten, no-

tieren Sie sich einmal, was lhnen bei anderen auf-

gefallen ist:

« An welche gute Rede kann ich mich erinnern und
warum war sie gut?

« An welche schlechte, langweilige, unverstandli-
che Rede erinnere ich mich und warum gefiel sie
mir nicht?

SICH ORIENTIEREN

Bevor Sie sich genauer auf Ihre Rede vorbereiten,
sollten Sie die nachfolgenden Fragen kldren - ganz
gleich, ob Ihr Verein oder lhre Moscheegemeinde
selber einladt oder ob Sie von anderen auf deren
Veranstaltung eingeladen werden:

Wo bin ich?

« Auf einer Fachtagung? Beim Gemeindefest, im
Jahresschulgottesdienst oder zum ersten Mal
beim Interreligidsen Runden Tisch? Rede ich vor
Menschen, die sich Zeit nehmen, hinsetzen oder
an einer Buhne vorbeilaufen?

- Gibt es viele Themen? Oder eines, zu dem alle re-
den werden?

Wer hort zu?

« Ist das Publikum ,vom Fach” und kennt es sich
ziemlich gut in einer Sache aus? Dann missen Sie
nicht alles erklaren. Sie konnen z.B. voraussetzen,
dass die meisten bestimmte Gesetze kennen und
aktuelle Entwicklungen bei dem Thema, zu dem
Sie sprechen werden.

« Sprechen Sie zu einem interessierten Publikum,
das aber keine tiefen Einblicke in Ihr Thema hat?
Dann missen Sie immer wieder gedankliche
,Briicken” bauen (dazu spater mehr).

+ Aberimmer gilt: Auch Fachleute mdgen verstand-
liche Reden. Am besten sprechen Sie so einfach,
dass Sie jede/-r versteht, und so exakt, dass Profis
Sie ernst nehmen.

Was genau will man von mir horen? Und was ist
mir besonders wichtig?

Manche Anfragen an Redner/-innen sind sehr allge-
mein: Tagung X, Thema Y - und Sie sollen dazu 15
Minuten sprechen. Es lohnt sich nachzufragen: Was
genau erwartet man? Soll ich vor allem unsere Er-
fahrungen auswerten und schildern? Oder geht es
vor allem um Fakten und Zahlen? Will man eine Ein-
schatzung zu Schwierigkeiten in einem Arbeitsbe-
reich — oder soll ich zundchst einmal meinen Verein
vorstellen? Oder erwartet man von mir eine gut be-
grundete Kritik an Dingen, die unsere Arbeit schwer
machen? Nachfragen hilft, die eigene Rede genauer
vorzubereiten. Das gilt auch, wenn man selbst ein-
ladt: Dann sollte man mit den anderen im Verein
kldaren, was genau das Ziel einer Rede sein soll.

Wer redet sonst noch und woriiber?

Wer oft zu (langeren) Veranstaltungen geht, kennt
das: Drei Redner reden tber dasselbe, die Inhal-
te wiederholen sich, die Zahlen auch, Langeweile
kommt auf. Das muss nicht so sein. Im Programm
ist meistens zu erkennen, ob Wissenschaftlerinnen
einen Sachverhalt erkldren, Fachkollegen aus ihrer
Praxis berichten oder Politiker GrulBworte sprechen.
Noch besser ist, wenn ich vor der Veranstaltung die
wichtigsten Inhalte der (langeren) Reden der an-
deren kenne - und weif3, was ich nicht auch noch
sagen muss.

Wie lange soll ich sprechen?

Die gesamte Vorbereitung hangt davon ab, ob
die Rede 10 Minuten dauern darf oder eine halbe
Stunde. Leider gilt hier: Wer sich kurz fassen soll,
braucht oft Ianger fir die Vorbereitung einer Rede.
Ein Dichter soll gesagt haben: Ich schreibe Dir einen
langen Brief, weil ich keine Zeit habe, einen kurzen
zu schreiben.

Ganz wichtig:

Jede Veranstalterin / jeder Veranstalter — auch Sie -
muss eine Person bestimmen, mit der man alle die-
se Fragen kldren kann!



REDEN IN DER OFFENTLICHKEIT

SCHRITT FUR SCHRITT

1. ORIENTIERUNG

Wenn Sie die vorherigen Fragen gekldrt haben, kdnnen Sie
anfangen, Ihre Rede vorzubereiten.

Beispiel Rede vor Schulleiterinnen und Schulleitern:

Sie sind (endlich!) eingeladen, vor Schulleiterinnen und Schul-
leitern in Ihrer Stadt dariiber zu sprechen, warum es sich lohnt,
mit lokalen Migrantenorganisationen zu kooperieren.

Sie haben dazu nur 20 Minuten Redezeit — aber es ist eine Fra-
gerunde nach lhrer Rede vorgesehen.

Ihr Ziel ist klar: Sie wollen Schulleitungen motivieren zu koope-
rieren. Also (iberlegen Sie sich, womit Sie Ihre Zuhdrer/-innen
liberzeugen kénnen. Sie entscheiden sich, vor allem dariiber
zu sprechen, welchen ,Gewinn” die Schulleitungen durch die
Kooperation haben: Sie kénnen an ihren Schulen Vorurteile
abbauen, Konflikte reduzieren und Schiiler/-innen und Eltern
besser unterstiitzen.

Zahlen und Fakten sind fiir Ihre Rede nur am Rande wichtig
- sie haben Sie aber fiir Nachfragen auf einem Zettel stehen.
Vergessen Sie nicht, die Quellen zu notieren, auf denen lhre
Zahlen beruhen.

2.VORBEREITUNG

Das Publikum verstehen

Sie wissen, vor welchem Publikum Sie reden sollen; wer
noch sprechen soll und woriiber - und Sie haben sich ent-
schieden, was das wichtigste Anliegen Ihrer Rede ist.

Jetzt versuchen Sie, dieses Anliegen aus der (wahrschein-
lichen) Sicht der Zuhorer/-innen zu betrachten. Denn Sie
wollen, dass diese zuhéren und mogliche Bedenken erst
einmal vergessen.

Stellen Sie sich dafiir einfach vor, man wolle Sie von etwas
Uberzeugen, von dem Sie kaum etwas gehort haben oder
dem Sie skeptisch gegeniiberstehen.

Wem horen Sie gerne zu? Jemandem, der lhnen gleich
zeigt, dass er alles besser weill und nicht versteht, warum
Sie nicht auch seiner Meinung sind? Oder einer Person, die
versucht, Ihre Situation, Ihren Alltag, Ihre Bedenken zu ver-
stehen?

Das ist manchmal nicht leicht - wenn Sie wenig oder gar
nichts Uiber den Arbeitsalltag lhrer Zuhorer/-innen wissen.
Informieren Sie sich!
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Beispiel Schulleiter/-innen:

Sie kbnnen zum Beispiel Ihre Kolleginnen/Kollegen oder an-
dere Migrantenorganisationen zu deren Erfahrungen mit
Schulleitungen befragen. Versuchen Sie auBBerdem in Zeitun-
gen, Fachzeitungen oder Berufszeitschriften (zum Beispiel
von Gewerkschaften) oder im Internet einen Eindruck des Be-
rufsalltags von Lehrerinnen / Lehrern und Schulleitungen zu
bekommen - ihren Arbeitsbedingungen, Néten, Herausforde-
rungen. Wenn Sie einen guten persénlichen Kontakt zu Lehre-
rinnen / Lehrern haben, nutzen Sie die Chance und sprechen
Sie mit ihnen. Wichtig ist, dass Sie klar machen, warum Sie das
wissen wollen und dass Sie in Ihrer Rede niemanden mit Na-
men zitieren werden, sondern sich fiir die alltdglichen Erfah-
rungen interessieren. Auch die Sichtweisen und Erfahrungen
von Schiilerinnen und Schiilern sowie von Eltern kénnen Sie
mit diesen drei Methoden einholen.

Zutaten, Bausteine, Botschaften einer Rede

« Informationen sammeln und Sichtweisen einholen (siehe
oben das Beispiel Schulleitungen)

+ Inhalte in eine erste sinnvolle Reihenfolge bringen.
Womit wollen Sie einsteigen, damit man lhnen gerne
zuhort? Welche Inhalte gehdéren in die Rede? Und wie
bauen Sie Ihre Gedanken, lhre Inhalte so auf, dass beim
Zuhoren alle folgen kdnnen?

+ Entscheiden Sie, welche Grundinformationen Uber Sie
und lhre Organisation unbedingt gesagt werden mussen.
Die Regel ist: In eine Rede gehdrt sehr viel weniger, als Sie
denken. Gut ist, wenn die Veranstaltung moderiert wird.
Dann kann die Moderatorin oder der Moderator Sie kurz
vorstellen. Geben Sie ihm oder ihr dazu ein paar Grund-
informationen Uber die Aktivitaten Ihres Vereins. Verwei-
sen Sie auBerdem auf die Vereins-Homepage. Eine solche
Vorstellung kommt Gbrigens beim Publikum oft besser
an. Es wirkt sympathischer, wenn ein anderer Sie vorstellt
- und zugleich stellt es Ihre Bedeutung heraus.



TIPP: In den ,Ratschldgen fiir einen guten Redner”
schrieb Kurt Tucholsky vor fast 90 Jahren schon: ,Ein
Redner sei kein Lexikon. Das haben die Leute zuhause.”
Heute wiirden wir sagen: Lexikon und Internet haben
die Leute - da kdnnen sie vieles in Ruhe nachlesen, Fak-
ten nachschlagen oder auch mehr iiber lhre Organisati-
on erfahren. Und wahrscheinlich nehmen Sie zu lhrem
Auftritt Flyer Ihrer Organisation mit oder machen eine
Kopie Ihrer Rede und verteilen sie. Die meist begrenzte
Zeit einer Rede ist viel zu schade, um sie mit Organisa-
tions-Informationen zu liberfrachten.

+ Schreiben Sie lhre wichtigste Botschaft auf - zum Bei-
spiel fir den Auftritt bei den Schulleiterinnen und Schul-
leitern: ,Eine Kooperation mit Migrantenorganisationen
lohnt sich, weil sie den Schulalltag fir alle Beteiligten ver-
bessert.”

« Machen Sie sich zu den wichtigsten Botschaften Stich-
worte — am besten in der Reihenfolge, die Sie sich tber-
legt haben. Die kann sich aber @ndern, wenn Sie spater
beim Ausformulieren merken, dass eine Gedankenfolge
nicht gut zu verstehen ist.

« Weil Ihre Kernbotschaft wichtig ist, nutzen Sie die auch
noch einmal fir den Schluss, denn der bleibt nach einer
Rede auf jeden Fall in Erinnerung. Schreiben Sie eventuell
diesen Schluss zuerst.

« Fir den Hauptteil der Rede erganzen Sie im ersten Schritt
die Stichworte mit Inhalten, ohne schon vollstandige Sat-
ze hinzuschreiben.

+ Die Einleitung sollten Sie ruhig schon ausformulieren
und spater mdglichst auswendig sprechen. Denn der ers-
te Eindruck ist wichtig. (mehr dazu unter ,Elemente einer
Rede”)

Zuhoren, verstehen, merken

Die ,Ratschldge fiir einen guten Redner’, die Kurt Tucholsky
1930 aufschrieb, sind so zeitlos schdn, dass man sie sich ru-
hig ausdrucken und an die Wand héngen sollte, wenn man
gerne gut reden mochte:

~Hauptsdtze, Hauptsditze, Hauptsdtze. Klare Disposition im
Kopf — méglichst wenig auf dem Papier.

Tatsachen oder Appell an das Geflihl. Schleuder oder Harfe.
Ein Redner sei kein Lexikon. Das haben die Leute zuhause.

Der Ton einer einzelnen Sprechstimme ermiidet; sprich nie Ién-
ger als 40 Minuten. Suche keine Effekte zu erzielen, die nicht
in deinem Wesen liegen. Ein Podium ist eine unbarmherzige
Sache - da steht der Mensch nackter als im Sonnenbad.
Merke: Was gestrichen ist, kann nicht durchfallen.”

In aktuellen Ratgebern zu Rhetorik und guter Rede steht
sinngemal kaum mehr. Es ist nur anders begriindet. So
wissen wir heute mehr tber unser Gehirn. Wir wissen auch,

dass heute zu viele Medien unsere schnelle und haufige
Aufmerksamkeit bekommen wollen und unsere Zeit viel
hektischer ist als vor fast 90 Jahren. Damit Menschen zu-
horen, sollten wir uns kurz fassen, unsere Botschaften fur
unsere Zuhorer/-innen interessant und spannend aufbe-
reiten, darauf achten, dass sie fiir sie niitzlich sind.

Das macht in der Vorbereitung vor allem beim ersten Mal
viel Arbeit. Mit jedem Mal aber werden Sie getibter und
lernen durch jede Rede, die Sie halten, wie ein Publikum
reagiert. Sie werden mutiger werden, freier reden kdnnen
und vielleicht die eine oder andere kreative Methode aus-
probieren (siehe unten: Die Zuhérer/-innen einbeziehen). lhr
Publikum wird verschieden sein. Manche sind es gewohnt,
Tagungen oder Fortbildungen zu besuchen, héren oft an-
deren beim Reden zu. Viele lesen keine Blicher mehr, in-
formieren sich auf YouTube und halten Tempo und heftige
Kommentare auf Twitter fiir wichtiger als eine gut recher-
chierte, mit Elan, Leidenschaft, Wissen und Humor gewtirz-
te Rede.

Und dennoch erreicht man auch nervdse Jugendliche oder
gelangweilte Funktiondre, wenn sie den Menschen ,hinter
der Rede” Uberzeugend finden.

Dazu ein paar TIPPS:

« Humor hilft, Aufmerksamkeit zu bekommen.
Der Redner und Trainer Thomas Bottin, der vor allem
Verkaufer/-innen schult, sagte dazu in einem Interview
in der Marketingzeitschrift brand eins (02/2011): ,Nichts
schlie8t das Gehirn besser fiir Inhalte auf, macht es fiir
Informationen empfdnglicher als Humor. Wenn Menschen
lachen, werden sie extrem aufmerksam.”

- Eine Rede kann man ,komponieren”
Thomas Bottin rat: ,Ein guter Vortrag muss die richtige Mi-
schung aus kleinen Geschichten, Perspektivwechseln, Pha-
sen mit weniger dichten Inhalten, Pointen und interessanten
Fakten enthalten.”

- Die Zuhorer/-innen einbeziehen.
Vor allem bei ldngeren Reden sollten Sie versuchen, Ihr
Publikum zu aktivieren und einzubeziehen. Das ist gar
nicht so schwer. Ein Beispiel: Statt Zahlen oder Fakten
zu referieren, kdnnen Sie Ihr Publikum auch raten lassen
- und erst nach den Riickmeldungen das ,Rétsel” auflo-
sen. Zum Beispiel so: ,Was denken Sie: Wie viele Kinder
bekommen in den Moscheevereinen und Gemeinden in
Nordrhein-Westfalen Betreuung bei den Hausaufgaben?
Sind es 500, 5.000 oder 15.000 oder noch mehr?”
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- Fassen Sie sich kurz, aber nicht zu kurz.
Bei der deutschen Presseagentur gelten 20 Woérter als
Obergrenze, in der Bildzeitung haben Satze durchschnitt-
lich 12 Worter. Das geht nicht selten auf Kosten des In-
halts. Darum trauen Sie keiner festen Regel, wie lang
Satze sein diirfen, sondern versuchen Sie nur, moglichst
in Hauptsatzen zu sprechen. Der Journalist und Trainer
Norbert Franck hat in seinen Handblchern dazu schéne
Beispiele — wie dieses:
So nicht: Die Rednerin, die in ihrem Referat (iber Fragen ei-
ner zukunftsorientierten Gewerkschaftspolitik sprach, kam
aus Regensburg.
Sondern so: Die Rednerin sprach tiber Fragen einer Gewerk-
schaftspolitik fiir die Zukunft. Sie kam aus Regensburg.

TIPP: Wenn es um die richtige Sprache geht, gibt es
einige Querverbindung zum Kapitel ,Offentlichkeits-
arbeit”, Dort finden Sie die wichtigsten Regeln fiir das
Schreiben einer Pressemitteilung. Es sind dieselben Re-
geln, die auch fiir Ihre Rede vor Publikum gelten (mehr
dazu im Kapitel ,Offentlichkeitsarbeit / 3. Einfach und
direkt: der richtige Ton").

Elemente einer Rede

In der Theorie klingt es ganz einfach. Eine Rede besteht aus
Einleitung, Hauptteil und Schluss. So kénnte man auch
sagen: Ein 1.000-Meter-Lauf besteht aus Training, Start, Lauf
und Ziel. Was aber heif3t das fiir den Laufer — und fiir die
Rednerin?

Am ANFANG stimmen Sie lhr Publikum vor allem auf lhr
Thema ein. Zum Beispiel mit ...

... einer personlichen Anekdote, die zum Thema passt.

... einem Zitat, einer Geschichte aus den Medien, die zum
Thema passt und die wahrscheinlich alle kennen.

... einem Bild (mehr zum Thema Bilder und Powerpoint-Pra-
sentationen im ,ABC mit Tipps flir den Tag der Rede”)

Am Beispiel der Rede vor Schulleiterinnen und Schullei-
tern kénnte das so aussehen:

Wenn Sie etwas Ubung mit Powerpoint haben oder zeichnen
kénnen, markieren Sie auf einem Plan Ihrer Stadt die Schulen
und die Migrantenorganisationen (so éhnlich wie im Internet
Geschdifte oder Hotels markiert werden). Sie kénnen dann zu
Beginn Ihrer Rede motivierend anmerken: ,So viele Schulen, so
viele Organisationen. So viel Wissen und Erfahrung auf beiden
Seiten. Das muss man doch zusammenbringen kénnen!”
Zum Schluss Ihrer Rede kdnnen Sie das Bild noch einmal
nutzen — diesmal vielleicht mit Netzwerk-Linien zwischen
den Punkten. Und dazu anmerken: ,So stellen wir uns un-
sere Stadt vor: als gutes Netzwerk zwischen Schulen und
Migrantenorganisationen. Lassen Sie uns Netze knuipfen!”

8 VORANKOMMEN PRASENTATION

In der MITTE der Rede (Hauptteil) ...

... missen Sie lhre wichtigsten Botschaften in einer sinnvol-
len Reihenfolge unterbringen. Was ist,,sinnvoll”? Sinnvoll ist
alles, was es den Zuhorerinnen / Zuhorern leicht macht, |h-
ren Gedanken zu folgen. Dazu ein paar Vorschlage:

- Roter Faden
gestern - heute - morgen
Ist - Soll - Weg dahin
Anlass (Aufhanger) - Rickblick — Ausblick
« Funf-Satz-Aufbau
Einleitung — 3 Argumente — Appell
Einleitung / Argument - Gegenargument — zwei neue Ar-
gumente - Folgerung
These - Gegenthese - Synthese (aus beiden) - Folgerung

TIPP: Sie finden den Fiinf-Satz-Aufbau sehr schema-
tisch? Lesen Sie regelmaBlig in seridsen Zeitungen die
Kommentare. Dann bekommen Sie ein gutes Gefiihl
dafiir, wie Journalisten ihre Argumente aufbauen und
prasentieren.

Am Beispiel der Rede vor den Schulleiterinnen und Schul-

leitern:

Zu Beginn haben Sie hoffentlich mit der Stadt-Karte hr Pu-

blikum neugierig gemacht.

Sie kdnnten jetzt zum Beispiel so weitermachen:

Jlch gebe zu, ich weil8 auch erst seit dem Zeichnen der Karte,

wie viele Schulen es gibt und wo sie liegen. Vielleicht geht es

lhnen mit den Migrantenorganisationen dhnlich. Und mégli-
cherweise kennen Sie nur einige der Angebote, die sie machen.

Wie sollen Sie da entscheiden kénnen, ob Kooperation Sinn

macht?

Ich méchte Ihnen folgende Gedanken und Argumente ans

Herz legen. Dazu ...

1. ... gebe ich Ihnen einen kurzen Uberblick, was die Organi-
sationen kénnen,

2. habeich recherchiert, welche Herausforderungen lhr Schul-
alltag mit sich bringt — da kbnnen Sie mich spdter im Ge-
spréich gerne noch ergdinzen,

3. méchteich einige Ideen vorstellen, wie Sie von Kooperation
profitieren kbnnten, und gemeinsam mit lhnen diskutieren,
wie man sie in Gang bringen kénnte. Ein paar Vorschlédge
dazu gebe ich lhnen zum Ende meiner Rede.

>>> Jetzt miissen Sie die Punkte 1-3 nur noch mit Argumen-
ten und mit Inhalt fiillen.



Testen einer Rede vor Menschen, denen Sie vertrauen
Uben Sie das Sprechen lhrer Rede. Noch besser: Halten Sie
eine Rede zur Probe vor Kolleginnen oder Kollegen oder Eh-
renamtlichen in lhrer Organisation. Bitten Sie um Anregun-
gen (Feedback). Die einfachsten Feedback-Regeln fiir lhre
Test-Zuhorer/-innen sind:

- Was finden sie an der Rede gut gelungen?

« Wo sind sie ,gestolpert” - zum Beispiel, weil etwas nicht
verstandlich war oder man den Gedanken nicht folgen
konnte?

- Wo wurde man besonders aufmerksam?

+ Welche sprachlichen Bilder oder Beispiele fanden sie gut
- oder haben selber Vorschlage fiir ein gutes Beispiel?

« Haben sie Tipps, wo man etwas verbessern kénnte — und
wie?

ZWEI TIPPS zur Lange einer Rede: 15 Zeilen & 60 An-
schldage (oder 900 Zeichen) sind ungefidhr eine Minute.
Wir neigen beim Uben dazu, zu schnell zu sprechen, vor
allem, wenn wir selten Reden halten. Das hat einen ein-
fachen psychologischen Grund: Wir wollen das Unge-
wohnte schnell hinter uns bringen. Denken Sie vor dem
Sprechen daran: lhre Rede ist wichtig! Alle sollen folgen
konnen und Sie verstehen.



ABC MITTIPPS FUR DEN TAG DER REDE
VON A (WIE ATMEN) BIS Z (WIE ZEIT)

Ankommen

am besten 30 Minuten vor Beginn; um den Raum zu erkun-
den, die Technik zu prifen (Mikrofone, evtl. Powerpoint-Fo-
lien aufspielen) und das Publikum in Ruhe vor Ihrer Rede
kennen zu lernen.

Artikulation

Deutlich sprechen geht besser, wenn Sie langsam reden.
Auch kleine Fehler bei der Grammatik tGiberhdrt man leich-
ter, wenn Sie langsam und deutlich sprechen.

Atmen - in den Bauch!

In der Ruhe liegt die Kraft der Uberzeugung - und Atem-

Ubungen sind das wichtigste Mittel gegen Nervositdt und

Lampenfieber.

Machen Sie vor lhrer Rede Atemiibungen. Das beruhigt

und starkt die Konzentration. Allein durch Atmung kann

wahrend einer Rede die Stimme, die Artikulation und die

Lautstarke verbessert werden.

1. Atmen Sie bewusst in den Bauch. Der Bauch muss sich
sichtbar wolben. Atmen Sie abwechselnd auf ,f* ,sch”
oder,m” oder auf 3, e, i, 0, u”. Sie merken so, wie lang Sie
auf welche Buchstaben ausatmen kénnen.

2. Ergénzen Sie die Ubung mit Atempausen: Sieben Sekun-
den durch die Nase einatmen, finf Sekunden den Atem
anhalten. Auf Buchstaben ausatmen und wieder flinf Se-
kunden den Atem anhalten.

3. Erginzen Sie die Ubung durch lautes Vorlesen von Ge-
schichten. Wenn Sie schneller werden wollen, atmen Sie
gleichzeitig durch Mund und Nase ein.

Blackout

Passiert einfach, ist menschlich, vor allem, wenn man sich
Uber eine lange Zeitstrecke sehr konzentrieren muss. Dar-
um sind kurze ,Ausfélle” weder unprofessionell noch pein-
lich. Was hilft? Die Pause durch kleine Aktionen liberspielen
- kurz etwas trinken, die Brille putzen; lhre Gedankenstuit-
zen zur Hand nehmen - Karteikarten, Handzettel. Die Zu-
horer/-innen einbeziehen: ,Wo war ich stehen geblieben?”
Hilfsfragen stellen: ,Haben Sie hierzu noch Fragen?” / ,Wie
sehen Sie das?” Den letzten Gedanken, das letzte Argument
noch einmal wiederholen.
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Bonbons
bei trockenem Mund vor einer Rede lutschen.

Bilder

zu nutzen, hei3t anschaulich zu sein. Das konnen echte Bil-
der sein oder eine bildhafte Sprache. Als der Amerikaner
Neill Armstrong den Mond betrat, sagte er den berihmten
Satz:,Das ist ein kleiner Schritt fiir den Menschen (und) ein
riesiger Sprung fiir die Menschheit.”

Und der Trainer Thomas Bottin rat: ,Wenn ich Powerpoint
und Beamer einsetze, arbeite ich ausschlie8lich mit (emoti-
onalen) Bildern. Fur mich ist nichts langweiliger als ein Vor-
trag, den ich an der Wand parallel mitlesen kann. Wenn ich
fur einen Kongress zwischen zwei Fachvortragen mit Pow-
erpoint gebucht werde, weil3 ich von vornherein: Hier habe
ich leichtes Spiel. Ich spire, wie dankbar die Leute dafiir
sind, endlich auch mal ein wenig unterhalten zu werden.”

Chance

Reden vor Publikum ist eine gute Chance, fiir Ihre Organisa-
tion zu werben. Mit diesem Gedanken gehen Sie ans Red-
nerpult. Versuchen Sie, den Moment genau wahrzuneh-
men. Stiirzen Sie nicht ans Pult, reden Sie nicht sofort los,
sehen Sie Ihr Publikum ruhig einen Moment lang einfach
an. Lacheln Sie!

Flipchart

Viele Zuhdrer/-innen sind die ewig gleichen Powerpoint-Fo-
lien so leid, dass Sie mit einer klaren, schlichten Zeichnung
oft mehr Aufmerksambkeit erregen kdnnen. Sie diirfen spon-
tan vor dem Publikum zeichnen - oder jemanden aus lhrer
Organisation eine Zeichnung machen lassen. Manchmal
gibt es auch wunderbare (Kinder-)Bilder in Ihrem Verein,
die Sie nutzen kdnnen. Dazu ist Powerpoint gut. Sie miissen
Zeichnungen dazu nur scannen oder fotografieren und in
eine Folie einbauen (siehe Powerpoint / Folien).

Gesten

Mit Gesten unterstreichen wir, was uns wichtig ist. Sie sind
.Korperbilder”, die die Augen des Publikums erreichen: Klei-
nes zeigen wir mit wenigen Fingern oder den Fingerspit-
zen, GroBes mit offenen Handen und leicht 6ffnender Arm-
bewegung. Aber Gbertreiben Sie es nicht: Die Gesten sollen



zu den Worten und Inhalten passen, hektische Bewegung
oder immer gleiche Gesten wirken kiinstlich und machen
Sie weniger glaubwirdig.

Handy

aus! Das gilt auch fir das Publikum. Am besten ermahnt
ein/-e Moderator/-in das Publikum zu Beginn. Wenn den-
noch ein Klingelton lhre Rede unterbricht, reagieren Sie mit
Humor, aber bitten Sie klar darum, dass derjenige es sofort
ausstellt oder den Raum verlasst, falls er unbedingt telefo-
nieren muss.

Humor

ist ein Zeichen von Souveranitdt. Damit sind nicht bdse
Witze oder gemeine Vergleiche gemeint. Humor ist die
Begabung eines Menschen, der Unzuldnglichkeit der Welt
und der Menschen, den alltaglichen Schwierigkeiten und
Missgeschicken mit heiterer Gelassenheit zu begegnen
(Duden). Humor kdnnen Sie - sparsam - zum Beispiel
dann einsetzen, wenn Sie Ihrem Publikum eine besonders
ernste oder unangenehme Botschaft Ubermitteln. Oder
wenn |hnen eine kleine Panne passiert (und Sie zum
Beispiel Ihr Handy nicht ausgeschaltet haben).

Karteikarten

sind beim Reden leichter zu handhaben als DIN A4-Seiten
mit Text. Sie sollten Sie nicht handschriftlich beschreiben,
sondern |hre Rede ausdrucken, in Abschnitte schneiden,
die auf DIN A5-Karten passen. Sie kénnen verschiedene
Karten-Farben nutzen: eine Farbe fur den Redetext, eine an-
dere Kartenfarbe fiir Fakten oder Zahlen, die Sie fiir Nach-
fragen bereithalten.

Kleidung

Bequem und serids sollte sie sein und moglichst wenig von
lhrer Rede ablenken. Das heif3t nicht, dass der / die Red-
ner/-in einen dunklen Anzug oder Kleid tragen muss. Sie
sollen sich wohl fiihlen, wenn Sie am Rednerpult stehen.
Ihre Kleidung darf nicht so eng sein, dass Sie lhre Atmung
behindert.

Kontakt

Vor allem der Blickkontakt schafft eine Verbindung zu Ih-
ren Zuhorerinnen und Zuhérern. Sie bemerken an deren
Gestik, Mimik und Kérperhaltung, wie lhre Rede ankommt.
Versuchen Sie wahrend der Rede, die Anwesenden anzu-
sehen. Wenn Sie einen Satz beenden, schauen Sie einzel-
ne Personen kurz direkt an. Wenden Sie Ihrem Publikum
wdhrend der Rede nie den Riicken zu. Wenn Sie Powerpoint
nutzen, sehen Sie Ihre Folien ja auf dem PC. Und dafir, dass
die Technik (zum Beispiel der Beamer) funktioniert, sind die
Veranstalter verantwortlich. (siehe: Technik)

Lacheln

Versuchen Sie, sich positiv darauf einzustimmen, dass Sie
heute vor Publikum reden kdnnen. Stellen Sie sich inter-
essierte Gesichter, neugierige Augen, sympathische Men-
schen vor. Wenn Sie dann vorne stehen, missen Sie nicht
grinsend dauernd wie ein Model das Gesicht verziehen.
Aber leichtes Lacheln nimmt Ihnen die Anspannung, die
mit einer Rede verbunden sein kann. Lacheln entspannt
das Gesicht und ein wenig auch die ganze Person.

Lampenfieber

wird kleiner, wenn man gut vorbereitet ist. Und es sinkt mit
der Ubung. Wer oft redet, hat weniger Lampenfieber. Lam-
penfieber hat in Ma3en aber auch etwas Gutes: Wir konzen-
trieren uns, weil unser Kdrper mehr Adrenalin ausschittet.

Gegen zu viel Lampenfieber hilft: die ersten und letzten
Satze der Rede auswendig lernen; friih genug am Veranstal-
tungsort sein; Karteikarten als Stlitze nutzen; Wasser bereit-
halten. Vor allem aber: Stellen Sie sich Momente des Erfolgs
vor. Zum Beispiel, dass Ihre Rede beendet ist und das Publi-
kum zufrieden oder sogar begeistert ist. Oder den Moment,
an dem Sie ein besonders originelles Beispiel erzahlen. Er-
innern Sie sich an andere Reden und gute Momente dabei.

Langsam

Die meisten reden, vor allem bei ihrer ersten Rede, zu
schnell. Dagegen hilft deutlich zu sprechen und Pausen zu
machen an Stellen, an denen ein neuer Gedanke beginnt,
oder wenn Sie die Zuhorer/-innen einen Moment zum
Nachdenken bringen wollen.

Pausen
siehe langsam”

Powerpoint

Die meisten Aktiven in Vereinen haben Grundkenntnis-
se fur die Anwendung von Powerpoint. Viele haben auch
Schulungen besucht. Auf Tagungen hat man leider oft den
Eindruck, dass in vielen Schulungen gelernt wird, wie man
moglichst viel Text auf Folien unterbringt. Und dann wird
dem Publikum das vorgelesen, was es auf der Leinwand sel-
ber lesen kann.

Drei Tipps dazu:

« Auf Folien gehort so wenig Text wie mdglich. Ihre Haupt-
botschaft, Ihre Gliederungspunkte sowie die Schlussthe-
se sollten reichen.

- Anschaulich sein! Nutzen Sie Bilder, Zeichnungen, Zitate
zur Illustrierung lhrer Botschaften und Anliegen.

« Lassen Sie Folien wirken. Bei 20 Minuten Redezeit reichen
maximal 10 Folien.
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Raum

Wer friih genug da ist, kann den Raum erkunden, das Red-
nerpult (wenn moglich) hoch- oder herunterfahren; oder
um einen Stehtisch und ein Handmikrofon oder Headset
bitten, wenn das Rednerpult zu hoch, zu wuchtig, zu dis-
tanziert wirkt. Mit ein bisschen Ubung schaffen Sie es auch,
sich vom Pult zu |6sen und den ganzen Biihnenraum fiir
Ihre Rede zu nutzen. Sehr gelibte Redner/-innen stehen
meist nicht am Pult, sondern bewegen sich im Raum. Das
geht allerdings nur, wenn Sie entweder frei reden oder Kar-
teikarten nutzen, die Sie bei Bedarf von einem Stehtisch
nehmen. Dazu missen Sie rechtzeitig vorher klaren, ob es
ein Headset oder Handmikro gibt oder die Akustik des Rau-
mes so gut ist, dass Sie auch ohne Mikrofon gehort werden.
Was fiur die meisten Frauen wegen ihrer oft hheren Stim-
me schwieriger ist.

Taschentiicher

haben Sie dabei und fiir den Fall der Félle (Erkdltungszeit)
wahrend einer Rede in einer Hosen-, Rock- oder Jacketta-
sche bereit.

Technik

30 Minuten Vorlaufzeit vor der Rede reichen in der Regel
aus, um die Technik zu testen — zum Beispiel Mikrofon,
Laptop, Beamer. Die Verantwortung dafiir, dass sie funktio-
niert, hat der Veranstalter und ein/-e Techniker/-in vor Ort.
Wer die Technik einrichtet oder wahrend der Veranstaltung
bedient, ist Ihr wichtigster Verbilindeter. BegriiBen Sie ihn,
fragen Sie nach dem Namen, seien Sie kollegial und freund-
lich. Diese Menschen im Hintergrund werden oft nicht be-
achtet oder wie Dienstboten behandelt. Sie brauchen sie!
Also zeigen Sie Ihre Wertschdtzung.

Wenn Sie Powerpoint-Folien nutzen, mailen Sie diese recht-
zeitig vor einer Veranstaltung den Verantwortlichen zu und
bringen Sie diese zur Sicherheit auch noch auf einem USB-
Stick mit. Testen Sie vor Ort die Prasentation vor lhrer Rede.

Uhr

In den wenigsten Veranstaltungsrdumen hangen Uhren.
Aber als Redner/-in sollten Sie lhre Zeit im Blick haben. Brin-
gen Sie deshalb zur Sicherheit eine eigene Uhr mit. Legen
Sie Ihre Armbanduhr auf das Rednerpult, bringen Sie einen
kleinen Reisewecker mit oder aktivieren Sie die Stoppuhr
auf Ihrem Smartphone.

12 VORANKOMMEN PRASENTATION

Wasser
gehort unbedingt aufs Rednerpult; ohne Kohlensaure und
nicht zu kalt!

Zahlen
sparsam in der Rede nutzen; gerne mehr auf Flyern oder
Handzetteln.

TIPP: Lieber zwei beeindruckende Zahlen aussuchen
und betonen (ruhig auch wiederholen), als eine Tabelle
mit 10 Zahlen vorlesen.

Zeit

Nichts ist argerlicher fir das Publikum, wenn der / die
Redner/-in die Zeit gro3zligig Uberschreitet. Wer 15 Minu-
ten reden soll und 25 braucht oder 20 Minuten reden soll
und nach 30 Minuten noch immer nicht zum Ende kommt,
bringt jeden Zeitplan durcheinander. Vor allem die letzten
Redner/-innen leiden darunter. Sie selbst kdnnen nur lhre
eigene Redezeit im Griff behalten. Fir die anderen sind die-
se selbst und ein Veranstalter verantwortlich.

Zur Erinnerung: 15 Zeilen & 60 Anschldage (oder 900 Zei-
chen) sind ungefdhr eine Minute.

Wir neigen beim Uben dazu, zu schnell zu sprechen, vor
allem, wenn wir selten Reden halten. Das hat einen einfa-
chen psychologischen Grund: Wir wollen das Ungewohnte
schnell hinter uns bringen. Denken Sie vor dem Sprechen
daran: Ihre Rede ist wichtig! Alle sollen folgen kénnen und
Sie verstehen.



PRAXISTIPP

Die wichtigste Empfehlung ist: Bleiben Sie
auch beim Reden vor Publikum so, wie Sie
sind. Manche Menschen sind zurtickhaltend
und nachdenklich, andere sprudeln mit
ihren Gedanken wie ein Brunnen. Sie alle
kénnen lernen, gut und gerne in der Offent-
lichkeit zu reden - so wie es zu ihnen passt.
Es ware sehr langweilig, wenn alle auf die
gleiche Art und Weise das Gleiche zu sagen
versuchen.
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PLATZ FUR IHRE NOTIZEN







-,
Landesverband I/) V I KZ
Nordrhein-Westfalen .

Verband der Islamischen Kulturzentren eV,

Gefordert vom:

fiir Familie, Senioren, Frauen Fluchtlinge und Integration
des Landes Nordrhein-Westfalen

und Jugend

% \ Bundesministerium Ministerium fiir Kinder, Familie,

VORANKOMMEN.

SIEBEN THEMEN, SIEBEN ARBEITSHILFEN
FUR DIE MUSLIMISCHE UND ALEVITISCHE
WOHLFAHRTSPFLEGE

Link

Die Arbeitshilfen stehen hier

zum Download zur Verfligung:
https://www.paritaet-nrw.org/rat-und-tat/
veroeffentlichungen/broschueren/

Leitfaden / Druckversion

Die gedruckten Arbeitshilfen
konnen Sie hier bestellen:

Der Paritdtische NRW / Fachgruppe
Burrgerschaftliches Engagement
Loher Str. 7 | 42283 Wuppertal
rieker@paritaet-nrw.org
www.paritaet-nrw.de

Film

Das Film-Portrait der beteiligten Gemeinden
und Cem-Hduser ist hier zu sehen:
www.youtube.com/ParitaetischerNRW

Impressum

Herausgeber: Der Paritatische NRW

Text und Konzept: www.kabine1.com
Konzept und Gestaltung: www.burchart.de
Video-Standbilder: www.herrbramsche.de

DER PARITATISCHE

ORDRHEIN-WESTFALEN
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http://www.burchart.de
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VORANKOMMEN
7. KAPITEL

PARITAT

PRESSE- UND
OFFENTLICHKEITSARBEIT:
LEICHTER GEMACHT




Gorulmek ve duyulmak, konularinizla kamuya agilmak icin firsatinizi degerlendi-
riyormusnuz? Bir dernek veya topluluk olarak, ders kitabi niteliginde bir PR kon-
septine ihtiyaciniz yoktur! Yolun nereye gidecegini bilmek icin bir hedefe ihtiyag
var. Halkla iliskilerin en dnemli kurallari ve onlari nasil 6greneceginizi adim adim
bu boélimde anlatilacak.
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INHALT

PRESSE- UND OFFENTLICHKEITSARBEIT:
LEICHTER GEMACHT
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SCHRITT FUR SCHRITT / Input und Anleitungen fiir die Offentlichkeitsarbeit ... Seite 6
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aufnahme + Checkliste Instrumente der Offentlichkeitsarbeit) ... Seite 7

(2) Wo wollen wir hin? Jetzt werden Ziele vereinbart (mit Beispiel Zielvereinbarung) ... Seite 10
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(4) In die Praxis Il: Organisation Pressestelle: Zahlen, Fakten, Schatze griffbereit ... Seite 12
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(6) Weiter in die Praxis: Flinf Mal Pressehandwerk kompakt ... Seite 14
> Termine und Pressearbeit planen (mit Recherche-Links fiir die Jahresplanung) ... Seite 14
> Werkstatt Pressemitteilung (mit Ubung und zwei Muster-Presse-Mitteilungen) ... Seite 15
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> Statement erwartet! Eine Ubung fiir kritische Fragen ... Seite 18
> Kontaktaufnahme (mit Ubung fiir den Erstkontakt mit der Presse) ... Seite 19



EINSTIEG

Offentlichkeitsarbeit = der Gang nach drauBen in die Nachbar-
schaft, den Stadtteil, die Stadtgesellschaft, die Presse. Nutzen Sie
die Moglichkeiten, gehort und gesehen zu werden und mit lhren
Themen in die Offentlichkeit zu gehen. Als Verein oder Gemeinde
brauchen Sie dazu nicht gleich ein ,PR“-Konzept aus dem Lehr-
buch! Aber man braucht ein Ziel: Wollen Sie neue Mitglieder wer-
ben? Kontakt zu den Nachbarn? Politisch Einfluss nehmen? Sich mit
Ihren wertvollen Angeboten und Projekten in der Jugendarbeit in
Ihrer Stadt profilieren? Wenn man weil3, wohin es gehen soll, ist der

Weg erkennbar. Wenn man jetzt noch die wichtigsten Regeln kennt
und ein wenig trainiert, gelingt der Weg in die Offentlichkeit besser.
Offentlichkeitsarbeit ist eben auch ein Handwerk.

Es gelten dieselben Mittel und Wege wie in jeder Pressestelle. Ent-
scheidender Unterschied: Sie machen alles selbst und ehrenamt-
lich! Die Ressourcen sind also begrenzt. Die wichtigste Botschaft
in diesem Kapitel: Mit guter Organisation und einigem Wissen zur
Offentlichkeitsarbeit gewinnen Sie den nétigen Spielraum fiir lhre
Anliegen. Erfahren Sie hier — Schritt fur Schritt -, wie es geht.
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PUNKTLANDUNG
Fiinf Botschaften zur Offentlichkeitsarbeit

1. Es gibt so viel zu berichten aus den zahlreichen Aktivitdaten Ihrer Organisation,
Gemeinde und Gruppe. So viel Leben im Alltag, so viel Wissen und Erfahrung ist
bei allen Beteiligten vorhanden - es miisste nur noch gut sortiert werden, schén
formuliert und dann an die Medien verschickt.,Nur noch” — so geht das leider
nicht. Sie wissen langst: Offentlichkeitsarbeit ist keine Nebensache, die eben mal
zum Schluss nebenbei erledigt werden kann. Offentlichkeitsarbeit gehért immer
dazu.

2. Offentlichkeitsarbeit - da steckt das Wort Arbeit drin. Und diese Arbeit fingt friih
an: Wer nach drauBen will, muss immer wissen, was drinnen passiert. Erst innen
fit, dann auBlen fit, sagt man dazu. Geschichten, Zahlen, Daten, Fakten, Fotos,
Zitate, Namen, Reden und vieles mehr aus der Arbeit eines Vereins, einer Gruppe
missen geordnet und greifbar sein. Dann ist Offentlichkeitsarbeit nicht mehr so
schwer.

3. Lernen Sie die wichtigsten Regeln kennen, nach denen der Kontakt zu den Medi-
en besser funktioniert. In diesem Kapitel erfahren Sie, wie die andere Seite denkt
und wie in Redaktionen gearbeitet wird. Gut zu wissen! Denn daraus ergeben
sich konkrete Tipps zur Organisation Ihrer Vereins-Pressestelle, zu Strategien und
Texten. So funktioniert der Kontakt zu den Medien besser.

4. Viele Vereine sind mit ihrer Offentlichkeitsarbeit schon weit gekommen. Aber
nur sehr selten mischen sie sich in 6ffentliche Debatten ein, nutzen die Chance
fur ein Statement in den Medien. Sich Einmischen, Mitmischen, das Wort ergrei-
fen — auch das gehért zur Offentlichkeitsarbeit. Das bringt den eigenen Verein
nach vorne — und es ist eine groBe Chance. Keine Angst vor Missverstandnissen.
Es kann auch mal heil hergehen, wenn man sich aufmacht und mit der Offent-
lichkeit ins Gesprach kommt.

5. Haben Sie sich auch schon mal gedrgert, dass Ihre Themen und Aktivitaten in der
allgemeinen Berichterstattung zu kurz kommen? Ein Grund dafiir ist: Die Konkur-
renz der Themen ist gro8 und der bedruckte Platz klein. Wahr ist aber auch: Vor-
urteilsfreie Berichterstattung gibt es nicht immer. Aber sie ist moglich. Geduld,
Gelassenheit und Freundlichkeit sind hier gute Ratgeber. Die Offentlichkeit zu
Gast bei Freunden - mit dieser Haltung lasst sich gut arbeiten.



INPUT UND ANLEITUNGEN ZUR OFFENTLICHKEITSARBEIT
SCHRITT FUR SCHRITT

1. WO STEHEN WIR?

2. WO WOLLEN WIR HIN?

3.IN DIE PRAXIS I:

4. IN DIE PRAXIS II:

5.IN DIE PRAXIS IlI:

6. WEITER IN DIE PRAXIS:
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1. WO STEHEN WIR?

AM ANFANG STEHT DIE BESTANDSAUFNAHME

Sie wollen Ihre Pressearbeit besser machen? Die Offentlich-
keitsarbeit gemeinsam prifen? Sich in der Gemeinde, im
Verein neu aufstellen? Nutzen Sie diese wertvolle Chance.
Am Anfang steht ein Gedanken-Austausch mit denen, die
fir die Offentlichkeitsarbeit zusténdig sein werden, und de-
nen, die das Amt bislang hatten: Es ist Zeit fir eine erste
Zusammenkunft, um die zukiinftige Offentlichkeitsarbeit
auf den Weg zu bringen. Dazu sind auch die wichtigsten
gewahlten Vertreter/-innen im Verein eingeladen. Bei Mo-
scheevereinen kann zusatzlich der Imam der Gemeinde
mit im Boot sein. Wichtig ist, dass alle dabei sind, die spater
auch mitreden wollen oder miissen, bevor eine Botschaft
Jrausgehen” soll.

~Raus” — was bedeutet das genau?

In der gemeinsamen Bestandsaufnahme (,Wo stehen wir
als Verein?”) kldren Sie, wie der Verein von anderen gesehen
wird. Manche der Fragen haben vielleicht auf den ersten
Blick nicht viel mit Offentlichkeitsarbeit zu tun. Doch in der
Offentlichkeitsarbeit geht es nicht nur um den Kontakt mit
der Presse. Auch die eigene Gemeinde, mdgliche neue Mit-
glieder, die Nachbarschaft im Stadtteil sind ,Offentlichkei-
ten” — ebenso wie die interessanten Netzwerke in der Stadt.
Jede Offentlichkeit braucht eine andere Art der Ansprache.
Dazu erfahren Sie spater in diesem Kapitel noch mehr.

>>> Fiir die erste Redaktionssitzung kénnen Sie eine Ubung
zur ,Bestandsaufnahme — Wo stehen wir mit unserer Offent-
lichkeitsarbeit?” nutzen. Sie finden dazu eine Arbeits-Anlei-
tung im FUNDUS (F14). So bekommt die Redaktions-Gruppe
einen Uberblick (iber die unterschiedlichen Meinungen, die
es in jedem Verein gibt. Und Sie erfahren, was andere in der
Gemeinde wichtig finden und was noch gekléirt werden muss,
bevor es an die Offentlichkeit geht.

TIPP: Halten Sie unbedingt die Ergebnisse schriftlich

fest. Ein kurzes Protokoll der Bestandsaufnahme kann

zum Beispiel so sortiert werden:

+ Das haben wir geklart ...

- Darliber missen wir noch einmal sprechen ...

- Da gibt es unterschiedliche Meinungen ...

- Dieser Punkt hat uns alle ganz besonders beschaftigt ...

+ Dieses Thema / diese Zielgruppe hatten wir bisher noch
gar nicht im Blick ...

Zielgruppen erkennen!
Alles fiir die Presse? Welche Offentlichkeit braucht Ihr Ver-
ein / Ihre Gemeinde?

Sie entscheiden, an wen Sie sich wenden, sei es mit einer
Pressemitteilung, einem Veranstaltungshinweis, einem
Kursangebot, einer Einladung zu Ihrem Jahresfest. Wen und
was wollen Sie mit der Offentlichkeitsarbeit erreichen:

« lhre Vereinsmitglieder?

- Mogliche neue Gemeindemitglieder? Vor allem junge
Gemeinde?

« Nachbarschaft, Handler, Geschéftsleute?

+ Gleichsprachige Mitbiirger/-innen?

+ Deutschsprachige Mitburger/-innen?

- Politiker/-innen, Arbeitskreise, Runde Tische, den Ju-
gendhilfeausschuss?

« Verantwortliche in der Verwaltung?

+ Kinder?

« Berufstatige Frauen?

+ Manner?

- Burger/-innen Ihrer Stral3e, lhres Viertels, Ihrer Stadt oder
der ganzen Region?

« oder...oder ...oder...?
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Wenn Sie die Adressatinnen und Adressaten |hrer Botschaft
kennen, ist es leichter, die Wege dorthin zu finden. Diese
Wege sind vielfdltiger, als man zunachst denkt. Dazu ein
paar Beispiele:

Fur den Aufruf zum neu gegriindeten Kinderchor kann
ein Interview in der angesagten lokalen Radiostation (mit
Horprobe) besser sein als ein Veranstaltungshinweis in
der Monatszeitung.

Fiir den Tag der Offenen Tiir wirbt man besser mit Hand-
zetteln in der FuBgédngerzone oder vor lhrem Gemeinde-
haus. Denn ein allgemeiner Aufruf in einer Tageszeitung
wird moglicherweise nicht von den richtigen Leuten ge-
lesen.

Wer fachlichen Austausch mit anderen Kolleginnen und
Kollegen sucht, braucht keine bunten Luftballons und
Buttons, sondern eher eine Fachtagung mit Moderation,
Projektbeschreibungen und anschlieBender Dokumenta-
tion der Ergebnisse.
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Instrumente der Offentlichkeitsarbeit

Ihre Zielgruppen erreichen Sie nicht nur Gber Printmedien,
Radio oder Fernsehen. Offentlichkeitsarbeit ist nicht nur
Pressearbeit. Nicht fiir alle Instrumente der Offentlichkeits-
arbeit bendtigt man die Unterstlitzung von Journalistinnen
und Journalisten.

Die Instrumente der Offentlichkeitsarbeit sind vielfiltig:
Bitte priifen Sie die nebenstehende Liste: Welche der
folgenden Moglichkeiten nutzen Sie bereits? Welche sind
interessant fur Ihre Ziele?




A

Anrufbeantworter (der mit wenigen
Worten neugierig macht; zweispra-
chig?)

Anstecknadel (griffiges Motto, Logo
oder Wort)

Aufkleber (Logo? Motto?)

Ausstellung / Ausstellungseréffnung

B

Basar
Bannerwerbung
Bilderwand
Broschiire
Button

D
Demonstration
Dokumentation

E

Einladung (an die Nachbarschaft mit
Plakat oder personlicher Einladung in
alle Briefkasten)

F

Fachartikel

Fachtagung

Faltblatt / Flyer

Fahnchen

Feier / Fest

Film (mit Diskussionsangebot)
Flugblatt

Foto

G
Gemeindeblatt
Gremienarbeit

H
Handzettel
Hauszeitung

|
Informationsdienst
Inserat

Interview geben

J
Jahresbericht
Jubildumspublikation

K
Kalender

L

Leinentasche mit Aufdruck
Leserbrief

Logo

Luftballon mit Aufdruck

M

Mail-Verteiler fir Interessierte als An-
gebot

Messeteilnahme
Mitgliederbrief/-zeitung
Mitgliederversammlung

Motto

N
Newsletter

(0]
Online-Prasenz
Offener Brief

P
Plakat

Presseinformation

Prasentation auf offentlichen Veran-
staltungen

Podiumsdiskussion

Push-Mail mit aktuellen Hinweisen

R
Religiose Tage / Termine
Runder Tisch

S
Social-Media-Aktivitaten
Stellungnahme
StraBentheater

T

Tag der offenen Moschee

Tag der Migration >>> interreligidser
Kalender
https://www.mkffi.nrw/interreligioe-
ser-kalender

Telefonaktion

T-Shirt mit Aufdruck

u
Unterschriftensammlung

Vv
Videoclips
Vortrag

w
Wandmalerei
Website
Wettbewerb

,Der richtige Weg ist der, der zum Ziel fihrt”, ...

... sagen Marketing-Leute. Fiir lhren Gang an die Offentlichkeit miissen Sie entscheiden, welcher Weg,

welches Medium, welche Verpackung” fiir Sie richtig scheint. Besonders wenn man ganz am Anfang steht,
ist das schwer. Und oft zeigt sich erst hinterher, ob es der einzig richtige Weg war. Da hilft nur ausprobieren,
Erfahrungen sammeln und ein Geflhl dafiir entwickeln, was passt.
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2. WO WOLLEN WIR HIN?

JETZT WERDEN DIE ZIELE VEREINBART

Die erste Bestandsaufnahme hat der Redaktionsgruppe
schon viele Hinweise gebracht. Sie wissen jetzt besser, wo
der Verein steht. Auch wenn es dabei vielleicht Konflikte
gab und andere Meinungen - die gemeinsame Vorarbeit
schweil3t die Gruppe zusammen. Wer die Presse- und Of-
fentlichkeitsarbeit Gbernimmt, braucht das: Rickende-
ckung und eine Gruppe, die hinter den gemeinsamen
Zielen steht. In einer zweiten Redaktionsrunde gehen Sie
deshalb jetzt den nachsten Schritt. Kldren Sie miteinander:
Wo soll es eigentlich hingehen, wenn wir die Presse oder
die Offentlichkeit ansprechen? Was kénnen wir mit unseren
Zeit-Mitteln im Verein Gberhaupt schaffen? Und: Was genau
ist unser Ziel - unsere wichtigste Botschaft? Diskutieren Sie
diese Fragen. Sammeln Sie die Antworten. Hier ein paar Bei-
spiele zu moglichen Zielen:

Informationen geben iiber das, was wir leisten.

Zum Beispiel: ,Wir sind die Moscheegemeinde xy und bie-
ten Kindern und Jugendlichen Hausaufgabenhilfe und
Freizeitangebote. Wir helfen Fllichtlingen und sorgen fir
ein Gemeindeleben, das auch die dlteren Mitglieder gut
einbindet”

Aktive Pressearbeit machen und Kontakt zu den Medi-
en aufbauen.

Zum Beispiel: ,Wir wollen fiir uns selbst sprechen und nicht,
dass andere Uber uns reden.”

Mehr Aufmerksamkeit fiir den Verein in der Offentlich-
keit erreichen.

Zum Beispiel: ,Wir wollen Partner in der Nachbarschaft und
in der Stadt sein und Menschen von uns und unseren Akti-
vitaten liberzeugen.”

Ein positives Image erzeugen.

Zum Beispiel: ,Wir als Moscheegemeinde leisten einen
enormen Beitrag, indem wir Fliichtlingen bei der Integra-
tion helfen

Unsere Bereitschaft zu Dialog und Prdasenz zeigen.

Zum Beispiel:,Wir sind gern Ansprechpartner fiir Lokalpres-
se und Lokalpolitik, wenn es um Muslime und um den Islam
geht”
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Den Verein als lokalpolitisch handelnden Akteur
etablieren.

Zum Beispiel: ,Wir sind anerkannter Trager der Jugendhilfe
und wollen uns selbstverstandlich dort beteiligen, wo diese
Themen wichtig sind! Wir suchen den Kontakt zum Beispiel
zum Jugendhilfeausschuss.”

ZWISCHENSTAND!

Beim Austausch in den beiden Redaktionssitzungen hat
sich einiges geklart. Sie haben besprochen, welche Offent-
lichkeiten Sie (auBer der Presse) besser mit Informationen
versorgen wollen. Und Sie haben sich auf Ziele fiir die Of-
fentlichkeitsarbeit geeinigt. Halten Sie das Ergebnis unbe-
dingt schriftlich und fir alle fest. Es gibt eine klare Leitlinie,
was zurzeit in dieser Gruppe als wichtig angesehen wird. So
blindeln Sie die Energien fiir eine Zielvereinbarung fir die
Kommunikation der ndchsten 2-5 Jahre. Diese Vereinba-
rung kann zum Beispiel so aussehen:

KOMMUNIKATIONSZIELE AUFSCHREIBEN
Grof3e Ziele (Beispiele)

Innerhalb von finf Jahren soll unser Verein / unsere Ge-
meinde bei den flir uns wichtigen Zielgruppen als zentraler
Ansprechpartner fiir die Beratung und Férderung von
Eltern und Schiilerinnen / Schiilern mit Migrationshinter-
grund etabliert werden. Und/ oder:

Wir wollen in unserer Stadt Ansprechpartner zu Moscheen
und Muslimen sein. Und/ oder:

Wir wollen ein positives Image bei den Nachbarn, ortlichen
Behorden und Politikerinnen und Politikern erreichen und
so gegen Vorurteile angehen.

Teilziele fiir die Umsetzung (Beispiele)

« Um moglichst breite Aufmerksamkeit fiir unsere Anlie-
gen zu erreichen, wird innerhalb des ersten Jahres eine
funktionierende Pressearbeit aufgebaut und etabliert.

« Aufgrund der wachsenden Social-Media-Nutzung wer-
den innerhalb des ersten Jahres Social-Media-Aktivitaten
eingebunden und jahrlich auf Weiternutzung tberprift.

« Innerhalb von zwei Jahren wird ein Mitglieder-Newslet-
ter eingerichtet, der Gber Aktuelles im Gemeinde-Leben
informiert und zum Dialog einladt.



3.IN DIE PRAXIS I:

ROLLE ZU VERGEBEN! EINE/-R MUSS ZUSTANDIG SEIN.

Auch wenn es manchmal schwer fallt, weil immer viele
mitreden wollen: Jemand muss die Verantwortung fir die
Offentlichkeitsarbeit im Verein / in der Gemeinde tiber-
nehmen. Die Bezeichnung fiir dieses Ehrenamt muss nicht
gleich Pressesprecher lauten. Es reicht auch der Begriff An-
sprechpartner. Name und Telefon- / Mobilnummer werden
kiinftig auf der Vereinshomepage fiir alle Presseanfragen
angegeben. Sie stehen ab jetzt auch unter jeder Pressemit-
teilung. Besonders wichtig ist, dass Sie zu erreichen sind,
wenn es Nachfragen gibt. Das Vereins- oder Gemeindehaus
ist nicht rund um die Uhr gedffnet. Und wenn es am Wo-
chenende ein Fest gibt, sollten Journalistinnen oder Jour-
nalisten schnell Kontakt zu IThnen aufnehmen kénnen. Je
einfacher das geht, desto besser kann die Presse ihre Arbeit
tun: sich schnell informieren und oft unter Zeitdruck einen
Bericht schreiben.

Was muss die Pressesprecherin / der Pressesprecher
konnen?

Die Antwort darauf ist eigentlich ganz leicht: gerne kom-
munizieren und offen sein, auf Menschen zugehen kénnen.
Keine Scheu haben, auch fremde Menschen — Redaktionen,
Journalistinnen / Journalisten - anzurufen und das eige-
ne Thema anzubieten. Sehr hilfreich ist auch die Lust am
Schreiben, an starken Uberschriften und klaren Satzen.
Das soll einfach sein?

Ja - denn das Schreiben von Pressemitteilungen kann man
lernen, genauso wie das Reden vor dem Mikrofon.

Nein - denn die Lust auf Kontakte zur Presse, die Offenheit
im Umgang mit anderen, Gelassenheit auch in schwierigen
Situationen - das liegt dem Einen mehr, dem Anderen we-
niger.

Zwischen allen Stiihlen?

Pressearbeit ist keine leichte Aufgabe - aber eine Heraus-
forderung! Auf der einen Seite stehen die Erwartungen der
Medien und auf der anderen Seite die Erwartungen des Ver-
eins / der Gemeinde. Da muss manchmal dem Vereinsvor-
sitzenden seine Lieblingsformulierung ausgeredet werden,
weil die zu langweilig oder unverstandlich ist. Da muss dem
Journalisten freundlich, aber bestimmt klar gemacht wer-
den, dass er nicht einfach in eine Frauengruppe oder in eine
Sitzung poltern kann. Und manchmal muss man hart sein
und die Presseanfrage abwehren - auch wenn gerade die
vierte Islamkonferenz startet oder Ramadan beginnt oder

endet. Wenn die Presse anklopft, kann und muss man nicht
sofort bereitstehen.

100 Prozent Identifikation?

Auch wenn es paradox erscheint: Wer sich voll und ganz

mit allem identifiziert, was im Verein geschieht, sollte lieber

nicht die Pressearbeit ibernehmen. Offentlichkeitsarbeit

ist nicht Werbung! Es wird lhre Aufgabe sein, die Anliegen

des Vereins, der Gemeinde fiir die Offentlichkeit zu Giberset-

zen = zu zeigen, zu erldutern und attraktiv zu machen. Ein

Rest Skepsis gegeniber der eigenen Arbeit ist dabei sehr

hilfreich und etwas Abstand ist gut. Es hilft Ihnen, mit den

neugierigen, sogar skeptischen und immer fragenden Au-

gen eines / einer Fremden auf lhren Verein zu sehen:

« Was muss erklart werden?

« Was muss ,Ubersetzt” werden?

« Wovon miissen wir erst noch liberzeugen?

« Wo gibt es Schwachstellen, die nicht unbedingt an die
grof3e Glocke gehéren?

Die richtige Haltung in der Offentlichkeitsarbeit besteht in
einer guten Mischung: Uberzeugung fiir die gute, eigene
Sache gehort dazu. Aber auch Distanz zum Alltag der guten
Sache. Und schlieBlich Gelassenheit gegentiber den hohen
Erwartungen von allen Seiten. Mit dieser Haltung kdnnen
Sie arbeiten.

>>> Heute will der Verein gerne eine Presseeinladung raus-
schicken, morgen meldet sich eine Redaktion und will etwas
von uns, am besten sofort. Aber eigentlich soll ibermorgen der
Newsletter fiir die Mitglieder verschickt werden ... So geht das
nicht! Als Presseverantwortliche brauchen Sie Spielraum und
miissen manches Mal selbst entscheiden, was jetzt das Wich-
tigste ist.
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4. IN DIE PRAXIS II:

ORGANISATION PRESSESTELLE: ZAHLEN, FAKTEN,

SCHATZE GRIFFBEREIT

Um eine gute Presse- und Medienarbeit machen zu kon-
nen, brauchen Sie viel Material. Oft mehr, als Sie denken
- manchmal anderes, als Sie denken, und vor allem die un-
terschiedlichsten Dinge. Alles mdglichst tbersichtlich ge-
ordnet, sodass alle, die etwas suchen, es auch finden. Sonst
passieren lhnen die typischen Pannen, die viele Vereine
und Gruppen aus eigener Erfahrung kennen:

+ Da fehlt ausgerechnet die aktuelle Zahl der Kinder in den
Hausaufgabengruppen, nach der ein Journalist gefragt
hat, der vor ein paar Tagen eine Pressemitteilung bekom-
men hat.

- Da ist die wunderbare Rede nicht mehr zu finden, in der
ein Vorstandsmitglied vor zwei Jahren so schon geschil-
dert hat, wie er den Verein aufgebaut hat.

« Da ist das schone Foto vom Sommerfest verschwunden,
auf dem auch der Blirgermeister zu sehen war.

« Und wo ist die verflixte Telefonnummer der Journalistin,
die vor einem Jahr den wirklich tollen Bericht Gber die
Aktion auf dem Wochenmarkt geschrieben hatte? Wie
hieB die Gberhaupt? Und wer hat die Presseausschnitte
verlegt?

+ Der Terminkalender ist auch nicht auf dem letzten Stand
und die Sitzungsprotokolle hat irgendwer mit nach Hau-
se genommen ...

Dies sind die Grundzutaten, die Sie jederzeit (,im Schlaf”)
beantworten konnen miissen - zum Beispiel, wenn sich
eine Journalistin / ein Journalist bei lhnen meldet:

+ Aktuelle und wichtige Fakten: Wie viele Mitglieder hat
der Verein / die Gemeinde? Wann wurde der Verein / die
Gemeinde gegriindet?

+ Wie viele Menschen kommen regelmaBig zu welchen An-
lassen / Angeboten? (die ,Top 5*)

« Welcher Vereinszweck steht in der Satzung? Welche Ziele
hat der Verein (>>> Welche wurden fiir die Offentlich-
keitsarbeit vereinbart”?)

« Woran wird momentan gearbeitet? Was ist,,das Thema“"?
Wozu wollen Sie eine Stellungnahme abgeben?

+ Gibt es Broschiren / Flyer?

« Welche Einnahmen gibt es aus Mitgliedsbeitrdgen, Zu-
schiissen, Projektmitteln oder Spenden, von wem und
wofir?

« Wofir wird das Geld ausgegeben?
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Die wahren Schitze fiir die Offentlichkeitsarbeit aber ...
... sind die guten Geschichten, schénen Bilder, besonderen
Ereignisse und Texte. Sie werden ab jetzt und in Zukunft
dokumentiert und im Presse-Archiv des Vereins gut geord-
net zu finden sein. Sie zeigen das Leben und die Seele des
Vereins mehr als die Zahlen und Fakten. Und sie gehen ver-
loren, wenn Sie nicht dafiir sorgen, dass sie erhalten blei-
ben. Als Pressesprecher/-in brauchen Sie diesen ,liebevol-
len” Blick auf die Vereinsarbeit. Viele Menschen denken, es
reicht, wenn man in drei Satzen sagen kann, worum es dem
Verein geht. Das stimmt, wenn die Presse anruft. Viel fter
aber muss man die Presse erst einmal neugierig machen.
Dazu sollte man alle Schatze aus dem Leben und Wirken
des Vereins griffbereit haben. Zum Beispiel so:

Fotos / Bilder

... sind fur die Pressearbeit wichtig. Legen Sie am besten ein

digitalisiertes, gut sortiertes Fotoarchiv an. Notieren Sie un-

bedingt dazu:

« Wer ist auf den Bildern zu sehen?

+ Welches Fest, welcher Anlass ist es?

« Wann war das?

« Wer hat fotografiert / welche Quellenangabe ist anzuge-
ben?

- Gibt es eine Vereinbarung im Verein zu den abgebildeten
Personen? Sprich: Darf das Bild in die Zeitung oder gibt es
Vereins- oder Gemeindemitglieder, die das grundsatzlich
nicht mochten?

Bilder und andere Dokumente aus dem Verein

« Zeichnungen / Bilder (z.B. entstanden in der Kinderbe-
treuung, beim Seniorenabend etc.)

+ Reden - gehalten von Gédsten / Vereinsmitgliedern — die
in Erinnerung geblieben sind, weil sie gefielen oder be-
sonders markant waren

+ beriihrende Geschichten von Menschen, Ereignissen,
Aktionen, Situationen

. Zitate von Menschen aus dem Verein / der Gemeinde,
von Ratsuchenden: was sie freut, was sie wollen, was sie
gut finden



Material, Zahlen, Fakten, Zitate von anderen

Sammeln Sie moglichst aktuelles Material — von drauBen
und drinnen - zu den Themen, zu denen der Verein / die
Gemeinde arbeitet: Das kdnnen Zahlen tber Migrantinnen
und Migranten in Deutschland, in Ihrem Bundesland oder
lhrer Kommune zu unterschiedlichen Themen sein. Das
konnen Fallgeschichten von Menschen aus dem Verein,
von Ratsuchenden sein oder aus den Medien. Das konnen
Zitate von Prominenten zu migrations- oder anderen politi-
schen Themen sein, die Sie wichtig, gut oder drgerlich fan-
den. Das kénnen Kurzfassungen wichtiger Untersuchun-
gen zum Thema Migration sein, auf die man Sie ansprechen
konnte. Nicht alles miissen Sie selber sammeln. Aber Sie
sollten immer wissen, wo Sie es schnell bekommen. Denn
nicht viele Journalisten kennen sich mit diesen Themen
wirklich gut aus!

Eine gute Quelle fiir die Recherche: https://mediendienst-inte-
gration.de (Newsletter und Infodienst sind hilfreich und kén-
nen kostenfrei abonniert werden.)

5. IN DIE PRAXIS IlI:
PRESSE-VERTEILER AUFBAUEN

Ihr Zeitbudget ist begrenzt? Dann nutzen Sie diese beiden
Madglichkeiten, die wichtigsten Pressekontakte am Ort ken-
nen zu lernen:

Schauen Sie in das Impressum lhrer Zeitungen vor Ort: Wer
ist Ansprechpartner/-in in der Redaktion, wer ist ,Chef/-in
vom Dienst” oder ,Redakteur/-in vom Dienst” (RvD)? Wenn
es Fragen dazu gibt, rufen Sie direkt in der Redaktion an.
Ihre Pressemitteilung soll auf dem richtigen Schreibtisch
landen.

Legen Sie immer bei allen Pressekontakten eine gute digi-

tale Datei an und halten dort fest:

+ Medium

- Titel der Zeitung, Rubrik oder Sendung

« Name der zustandigen Redakteurin / des Redakteurs, An-
schrift, Telefon, E-Mail

« evtl. mit Notizen dazu, wie der Kontakt war oder welcher
Bericht erschienen ist

« Ergédnzen Sie die Daten regelmafig.

- Vermerken Sie, wann und in welchem Zusammenhang
ein Kontakt stattfand und was dabei interessant war.
Gute wie unangenehme Erfahrungen sollten notiert wer-
den, damit andere im Verein vorbereitet sind, falls es wie-
der einen Kontakt gibt.

Fragen Sie auBBerdem bei lhrem Dachverband oder bei be-
freundeten Gemeinden an, ob Sie Ihre eigenen Pressekon-
takte mit deren Presseverteiler abgleichen dirfen.

TIPP: Lernen und iiben Sie den Umgang mit lhren loka-
len und regionalen Medien. Die Presse ist vielfdltig und
wird lhnen zunachst uniiberschaubar erscheinen. Mit
lhrem Presseverteiler wichst der Uberblick und es wird
lhnen bald leichter fallen, nicht als Bittsteller, sondern
als Akteur in der Presselandschaft mitzumischen.
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6. WEITER IN DIE PRAXIS:

FUNF MAL PRESSEHANDWERK KOMPAKT

UBERSICHT:

1. Termine und Pressearbeit planen

2. Werkstatt Pressemitteilung (mit Ubung und zwei Mus-
ter-Presse-Mitteilungen)

3. Einfach und direkt: der richtige Ton (mit Grundregeln zur
Sprache)

4. Statement erwartet! Eine Ubung fiir kritische Fragen

5. Kontaktaufnahme (mit Ubung fiir den Erstkontakt mit
der Presse)

1. TERMINE UND PRESSEARBEIT PLANEN
In Redaktionen wird auf Aktualitdt, Neuigkeitswert und ei-
nen guten Anlass (Termin) oder Aufhanger fiir die Bericht-
erstattung geachtet. Langfristige Pressearbeit bedeutet,
dass Sie selbst Themen setzen und sich nicht von aktuellen
Debatten tberraschen und hetzen lassen. Die Planung der
Pressearbeit liegt in Ihnren Handen. Sie selbst bestimmen im
Voraus die Zeitpunkte fiir Ihre Offentlichkeitsarbeit.

Stellen Sie aus den nachstehenden Anhaltspunkten Ihre
Jahresplanung zusammen.

Grundsatzlich sollten Sie unterscheiden zwischen internen,
eigenen oder externen Anlissen, die fiir die Offentlichkeit
wichtig sind.

Termine des Vereins

« Jahresbericht, sofern er ein klares Thema erkennen ldsst
(Beispiel: ,Sparkonzept erfolgreich gemeistert”) > Veran-
derungen innerhalb der Einrichtung, Personalwechsel,
Angebote, Aktivitaten

+ Projekte undVorhaben - besonders, wenn sie an wichtige
Debatten anschlieBen wie PISA oder Hausaufgabenhilfe

 Aktuelle, sozialpolitische, kulturelle Diskussionen sind
eine Chance, lhre Sicht der Dinge einzubringen.

+ gesellschaftliche Trends und Entwicklungen

« aktuelle Themen in den Medien

« Veranstaltungen, Feste, Jubilden

« Besuche von wichtigen Personen / Politikerinnen / Poli-
tikern

- politische Stellungnahme, Kritik, Anregung

- Reaktion auf Vorurteile, falsche Berichterstattung
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Externe Termine

An externe Termine konnten Sie sich mit Ihrer Pressearbeit

anschlief3en. Beispiele dafir sind:

+ Bundes-, Landes-, Kommunalwahlen (> eigene Erwartun-
gen und politische ,Meilensteine”, die fir lhren Verein /
Ihre Gemeinde jetzt wichtig sind)

« Wahlen zum Auslanderbeirat (> Kritik und Anregung aus
Vereinssicht)

« Veroffentlichung der Arbeitsmarktdaten in der Region
oder im Bund (> Gelegenheit, auf das eigene Projekt fiir
arbeitsuchende Jugendliche hinzuweisen)

« Bericht zur Inneren Sicherheit (> Gelegenheit mit eige-
nen Beobachtungen oder Debatten in die Offentlichkeit
zu gehen)

- Start des Ausbildungsjahres (> Situation der Jugendli-
chen auf dem Ausbildungsmarkt in lhrem Stadtteil aus
der Sicht der Eltern lhres Vereins)

Selbstgesetzte Termine / dazu drei Beispiele:

- Migrantenorganisation veranstaltet viermal im Jahr eine
Talkshow zu aktuellen Themen der Migration, um sich als
Gesprachspartner fiir die Offentlichkeit zu profilieren (An-
lass, Name und Programm werden zum eigenen Label).

« Die kommende WM ist Anlass fiir ein eigenes Integrati-
onsprojekt.

- Die alevitische Kulturgruppe prasentiert zwei Mal im Jahr
ein eigenes Programm.

AuBBerdem gut zu wissen:

So planen die Medien das Jahr vor.

Sie kdnnen auflerdem eine Reihe von Internetadressen nut-
zen, um Jubilden, Festtage sowie politische, wirtschaftliche
oder kulturelle Termine zu finden, die sich fiir eine Mittei-
lung an die Presse eignen kdnnen. Einige Vorschlage dazu
finden Sie hier:

https://www.mkffi.nrw/interreligioeser-kalender
Interreligioser Kalender
Ministerien des Landes Nordrhein-Westfalen

https://www.unric.org/de/internationale-tage-und-jahre
Liste der UN-Tage, nach denen sich oft auch Redaktionen
richten, um einem Thema ein grof3eres Umfeld zu bieten.
(Beispiel: 18. Dezember: Internationaler Tag der Migranten;
24, Januar: Internationaler Tag der Bildung)



https://www.mkffi.nrw/interreligioeser-kalender
https://www.unric.org/de/internationale-tage-und-jahre

journalismus.com
Termin- und Themenplaner (kostenpflichtiges Abo); hilft

bei der Jahresplanung der Offentlichkeitsarbeit

https://www.mkffi.nrw/integration

Internetportal des Integrationsministeriums in Nord-
rhein-Westfalen zu den Themen Integration und Zuwan-
derung; kommunale Integrationszentren; junge Islamkon-
ferenz; Dialog mit dem Islam etc. (Themen und Terminen
im Land zur Beteiligung und fiir eigene Pressestatements
nutzbar)

neuemedienmacher.de/

Die Neuen deutschen Medienmacher sind ein bundeswei-
ter Zusammenschluss, der sich fiir mehr Vielfalt in den Me-
dien einsetzt.

TIPP: Die Expertendatenbank zu vielfdltigen Themen der
Migrationsgesellschaft ist anregend: vielfaltfinder.de

https://mediendienst-integration.de/

Der MEDIENDIENST INTEGRATION ist eine Serviceplattform,
die von Redaktionen genutzt wird. Sie bekommen hier:
Zahlen, Fakten und Hintergrundberichte zu Migration, In-
tegration und Asyl in Deutschland. (Newsletter und Termin-
hinweise bieten immer wieder Anregungen fur die eigene
Jahresplanung.)

KALENDER
BEISPIELE fiir die Jahresplanung

Januar Jahresbericht
Februar religiose Feiertage? /
Projektabschluss Qualifizierung
Marz Intern. Frauentag
April Kommunalwahlen
Tag der Migration
Tag der offenen Moschee
Beginn / Ende Ramadan
etc.

>>> Die Jahresterminplanung zeigt mégliche Anléisse
fiir eine Pressemitteilung. Nicht alle werden genutzt.
Drei bis héchstens vier Presseansprachen oder -kontakte
pro Jahr sind fiir einen mittleren Verein genug.

2. WERKSTATT PRESSEMITTEILUNG:
DER WEG ZUM TEXT

Viele Pressetexte sind keine Pressetexte, sondern gekiirzte
Jahresberichte, Flyer, Textbausteine oder Zahlenkolonnen.
Mit anderen Worten: zu lang, zu umstandlich, zu ungenau,
was die Botschaft sein soll. Keine Redaktion erwartet von
einem Verein eine professionelle Pressemitteilung. Sie kon-
nen jedoch viel dafiir tun, dass Ihr Pressetext nicht in der
Ablage landet. Die vier wichtigsten Regeln sind:

Der Zeitpunkt fiir den Pressekontakt muss stimmen.

Der Tagesablauf in einer Zeitungsredaktion beginnt selten
vor zehn Uhr. Zwischen 11.00 und 13.00 Uhr ist oft Redak-
tionskonferenz. Wer einen kurzfristigen Termin loswerden
will, muss also vor der Konferenz anrufen, damit das The-
ma dort eine Chance hat. Wer dagegen Kontakt aufnehmen
will, um sich vorzustellen, dazu gern ein paar Minuten Zeit
und Ruhe hatte, nutzt die ruhigeren Zeiten oder vereinbart
einen Termin. Es gibt kurzfristige und mittelfristige Presse-
kontakte. Beide sind wichtig fiir eine gute Zusammenarbeit.

Termin, Grund und Aufhéanger fiir einen Bericht miissen
klar sein.

Aktualitat ist das oberste Gebot in Redaktionen. Dort wer-
den erst das Thema und dann der mogliche oder nétige
Termin zur Verdffentlichung beachtet. Beides muss stim-
men. Nicht jedes Thema ist jeden Tag wichtig.

Manche Themen erhalten ihre besondere Bedeutung erst
durch die Ndhe eines weiteren Termins. Zum Beispiel: Si-
cherheitsfragen in Billig-Airlines sind dann aktuell, wenn
die Sommerferien gerade beginnen und alle verreisen. / Ein
RunderTisch zu Einbiirgerungsfragen hat eher eine Chance,
wenn der Internationale Tag der Migration (18.12.) ansteht
oder im Bundesrat eine Gesetzesvorlage debattiert wird.
Gute Terminanbindung erhoht die Aufmerksamkeit fir ein
Thema. Wie aktuell die Pressemitteilung lhres Vereines er-
scheint, hangt somit auch von lhrem Geschick ab: Achten
Sie auf geeignete Termine, planen Sie vorausschauend.

Aufhanger sind grundlegend.

Nachrichten sind eine Ware. Gut verpackt, lassen sie sich
am besten verkaufen. Die Redaktion hat taglich die Aufga-
be, aus Zahlen und Fakten eine erfolgreiche Verkaufsstrate-
gie zu entwickeln. Den Leserinnen und Lesern soll es leicht
gemacht werden, ins Thema einzusteigen. Das hat mit
Unterhaltung zu tun. Vor allem aber damit, dass niemand
eine Zeitung von der ersten bis zur letzten Zeile liest. Jeder
Bericht und jede Nachricht im Blatt muss um die Aufmerk-
samkeit der Leser/-innen kdmpfen. Leser/-innen treffen
eine Auswahl und folgen dabei dem personlichen Interes-
se. Sie lassen sich zu Nachrichten leiten, die es ihnen leicht
machen.
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Ein Bild sagt mehr als 1.000 Worte.

Einer Studie zufolge betrachten 90 Prozent der Leser/-in-

nen nur die Bilder, 40-70 Prozent lesen nur die Uberschrif-

ten und 20-60 Prozent lesen immerhin den Vorspann zum

Text. Diese Abstufung macht drei Dinge deutlich:

« Bilder sind starker als Worte.

. Starke Uberschriften erregen Aufmerksamkeit.

- Fur denTexteinstieg missen sich Leser aktiv entscheiden.
Ob sie weiterlesen, hdngt davon ab, ob sie das Gelesene
betrifft.

IM FUNDUS:
>>> F15 / eine Anleitung zum Schreiben
der Pressemitteilung

TIPP: Der richtige Zeitpunkt fiir die Pressemitteilung
Nicht frither als zwei Wochen vorher, aber auch nicht
erst zwei Tage vor dem Termin - das ist die allgemeine
Regel. Wenn Sie unsicher sind - fragen Sie nach. Manch-
mal findet sich dabei ein Weg, an den Sie noch gar nicht
gedacht haben. Im direkten Gesprach mit der Redakti-
on lasst sich manches leichter kldaren. Und der direkte
Kontakt ist auf lange Sicht am besten.

>>> lhre Pressemitteilung schicken Sie per E-Mail in die Redak-
tionen. In der Betreffzeile steht: Pressemitteilung zum ,Tag der
Offenen Moschee” 3.0ktober.

Beispiel 1: Pressemitteilung fiir die Lokalpresse

Briefkopf (Logo)

Adresse

E-Mail

Ansprechpartner/-in mit Durchwahl / Mobilnummer

Schule zum Abgucken -
Neues Kursprogramm fur tiirkische I-Détze

: Mit Beginn des neuen Schuljahres steht auch das bewahrte Schul-Begleitprogramm
des tirkischen Elternvereins. Den zweisprachigen Schulanfingern in unserem
: Stadtteil bieten wir bereits seit 20 Jahren kompetente Betreuung in der Schulein-
gangsphase. In diesem Jahr stellen wir ein erweitertes Kursprogramm vor. Neben
! der Hausaufgabenbetreuung haben wir in Zusammenarbeit mit dem tirkischen
: Lehrerverband ein gezieltes Spiel-Lern-Programm entwickelt, das unmittelbar an
den Lernstoff der Grundschulen im Stadtteil anschlief3t. Lernproben, Unterrichts-
materialien und Probestunden zeigen wir beim Offenen Unterricht:

« Am: 30.08.2019
«Um: 14.30 Uhr
« Im: Lernstudio im Tlrkischen Elternverein

lhr Kontakt fiir Interviewwiinsche und Nachfragen:
Vorname Name, 0172 2XY 028
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Beispiel 2: Pressemitteilung fiir die Lokalpresse

Briefkopf (Logo)

Adresse

E-Mail

Ansprechpartner/-in mit Durchwahl / Mobilnummer

Einladung zur Ausstellungseréffnung 26.6.2019, 14 Uhr
Oberburgermeisterin Vorname Name empfangt Jungredakteurinnen im Rathaus.
Azade-Madchen machen ihre Zeitung selbst. Jetzt Ausstellung im Rathaus

Sie heiflen Diydem, Fadima, Melike und Mine. Und ihre Zeitschrift heiflt so wie
ihr Mddchentreff in der NordstraBe in Bonn: Azade. Dort arbeiten die ehrenamt- !
lichen Jungredakteurinnen an zwei Nachmittagen in der Woche. Sie machen sich
Gedanken Uber soziale Ungleichheit in Deutschland und Benachteiligungen im
Bildungssystem. Sie schreiben Uber das heille Thema ,Auslanderkriminalitat”, aber :
auch Uber das Leben des Dichters Nazim Hikmet. Es gibt einen Bericht tber ein :
internationales Jugendcamp in Spanien - organisiert von einer tiirkischen Arbei-
terorganisation, eine Satire Uber das Schreiben von Klausuren und Nachdenkliches
Uiber,die Jugend von heute” Aber auch Themen wie der Paldstinakonflikt und Hin- !
tergriinde der Taliban sind den Madchen wichtig. '
Die Zeitschrift Azade, die zweimal im Jahr erscheint, ist nun in einer Ausstellung im
Bonner Rathaus zu sehen. Zur Ausstellungseréffnung empfangt Oberbirgermeis-
terin (Vorname Name) die Redakteurinnen.

Zur Eroffnung der Ausstellung und zum Fototermin mit der Oberbiirgermeisterin
und den Redakteurinnen von Azade laden wir Sie herzlich ein:

« Am: 26.06.2019
«Um: 14.00 Uhr

+ Im: Foyer des Rathauses

Ihr Kontakt fiir Nachfragen: Vorname Name, 0172 2XY 028
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3. EINFACH UND DIREKT:

DER RICHTIGE TON

Es gibt ein paar sehr einfache journalistische Grundregeln
fur die passende Sprache: Am besten ware, sie wiirden
Uber jedem Schreibtisch hdangen. Denn viele Texte sind um-
standlich, kompliziert, sprachlich tberflllt und damit we-
nig lesefreundlich. Die beste Strategie, dem umstandlichen
Deutsch zu entkommen, ist Regel Nummer eins: Gespro-
chene Sprache kommt besser an als Schriftsprache.

Ein paar Grundregeln fiir die Sprache:

Schreiben Sie Aktiv statt Passiv!

nicht: Der Antrag wurde einstimmig angenommen.
sondern: Die Migrantenorganisation stimmte dem Antrag
Zu.

Verben sind besser als Substantive.

nicht: Mit ihrer Schilderung machten die Betroffenen deut-
lich ...

sondern: Die Betroffenen schilderten eindriicklich ...

Seien Sie konkret statt abstrakt.

nicht: Die Infrastruktur fiir Migranten wurde verbessert.
sondern: Ein Begegnungszentrum mit Teestube und Haus-
aufgabenhilfe fuir Schulkinder 6ffnete seine Tore.

Menschen statt Sachen gehoren in den Vordergrund.
nicht: ein Vorschlag aus der Migrantenselbsthilfe

sondern: Emine Sarp vom tirkischen Elternverein Bottrop
schlug vor ...

Der Einstieg muss stimmen.

nicht: mit komplizierten Zahlen, Daten + Fakten anfangen
sondern: mit einer Frage, einem kleinen Bild, einem Gedan-
ken, einer Idee oder einem Zitat / Sprichwort

Wahlen Sie einfache Satzkonstruktionen.
Das Wichtigste in die Hauptsatze. Nebenaspekte in die Ne-
bensatze.

Die Uberschrift muss aufmerksam machen.

Gibt es ein Wort in Ihrer Sprache, das sich eignet, ein Bild,
ein Zitat, eine besonders wichtige Zahl?
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Einfach sprachlos?

Alles auf Deutsch, auf die Schnelle formulieren, keine sach-
lichen Fehler und richtig schreiben ...! Dass die Pressemit-
teilung alles zugleich erfillt, das hat mit Handwerk zu tun.
Mit zunehmender Ubung wird es Ihnen leichter fallen. Gute
journalistische Praxis ist es auch, nicht alles selber zu ma-
chen. Selbst Profis geben ihre Texte zum Gegenlesen an die
Redakteurin vom Dienst oder einen Kollegen.

Unser Tipp: Suchen Sie sich Hilfe, wenn Sie sich damit woh-
ler fihlen. Lassen Sie lhre Texte zum Beispiel von einem Ver-
einsmitglied gegenlesen. Warum nicht eine ehrenamtliche
Korrektorin oder einen Korrektor suchen?

4, STATEMENT ERWARTET!

EINE UBUNG FUR KRITISCHE FRAGEN

Bisher sind wirimmer vom umgekehrten Fall ausgegangen:
Ihr Verein oder Ihre Gemeinde will in die Medien: Sie wol-
len etwas von der Presse. Was aber, wenn die Presse auf Sie
zukommt? Etwa so: ,Wir planen da eine Sache zum Kopf-
tuchstreit und wiissten gerne, wie Sie dariiber denken, dass
Lehrerinnen in Deutschland kein Kopftuch tragen diirfen.”
Klare Sache. Eigentlich ... Inre Meinung ist gefragt. Die Pres-
se will etwas von lhnen!

Vielleicht werden Sie aber auch sofort ein bisschen misstrau-
isch. Vielleicht haben Sie schon einige Male zum leidigen
Kopftuchthema etwas gesagt. Vielleicht vermuten Sie, dass
die Redakteurin / der Redakteur Sie in eine Ecke drangen
will, in die Sie nicht gehoren. Vielleicht fiihlen Sie sich den
kritischen Nachfragen nicht ganz gewachsen. Und wirklich:
Gute Statements setzen eine durchdachte Meinung vor-
aus. Spontane AuBerungen sind durchaus riskant. Vielleicht
kommen Sie — ohne es zu wollen - in die Defensive und &u-
Bern sich schérfer, als Sie es wollten. Interviews auf Augen-
héhe (in denen alle gleichberechtigt sind) sind Ubungssa-
che, die mit Erfahrung und Training leichter zu bewaltigen
sind.

Aber: Wenn lhr Verein / lhre Gemeinde gefragt ist, dann
ist das auch eine Chance! Kontroverse Themen bieten die
seltene Gelegenheit, sich bekannt zu machen und Profil zu
zeigen. Was da auf Sie zukommt, kdnnen Sie anhand der
folgenden Ubung im FUNDUS durchspielen:



5. KONTAKTAUFNAHME

Wer in die Zeitung, ins Radio oder ins Fernsehen will, kommt
um den Kontakt mit Journalistinnen / Journalisten und Re-
daktionen nicht herum. Dieser Schritt erfordert etwas Mut.
Sehr leicht kommt man sich bei einer Zeitungs- oder Radio-
redaktion wie ein Bittsteller vor. Da meldet sich jemand
am anderen Ende der Leitung, oft kurz angebunden und
signalisiert: ,Wir haben kaum Zeit, kommen Sie schnell zur
Sache! Vielleicht krdnkt Sie auch ein wenig die Nachfrage:
,Und? Warum sollen wir dartiber berichten?”

Aber nicht der Anrufer ist der Bittsteller. Jede Tageszeitung,
jeder Sender lebt von den Aktivitaten und Ideen anderer.
Die Medien sind abhdngig von Aktionen in Vereinen, Grup-
pen, Verbanden vor Ort, von Terminen und Statements.
Ohne lhren Anruf wiirden Redakteurinnen und Redakteu-
re auf dem Trockenen sitzen und kdnnten ihre Arbeit nicht
machen. Das sollten Sie bei Ihrem Anruf im Hinterkopf ha-
ben und Scheu Uberwinden. Nutzen Sie zur Vorbereitung
die Ubung im Fundus:

Kontakt 7/24

Niemand erwartet von Ihnen, dass das Vereinsbiiro
immer gedffnet oder das Telefon stédndig besetzt ist.
Gerade kleinere Vereine, Gruppen und Organisationen
kdnnen sich durch eine gut gepflegte Homepage sehr
entlasten. Journalistinnen und Journalisten sollten auf
Ihrer Homepage (Menilpunkt PRESSE) Folgendes fin-
den:

Checkliste

Meniipunkt PRESSE

+ Kurzvorstellung
Beispiel: Willkommen auf der Presseseite des Islamischen
Kulturvereins Wuppertal. Hier konnen Sie sich iber unse-
re Aktivitaten informieren. Wir freuen uns utber lhr Inter-
esse. Nehmen Sie gern auch direkt Kontakt mit uns auf.
Fur alle Fragen und Anregungen steht lhnen unser An-
sprechpartner zur Verfligung:

- Kontakt
Vor- und Nachname / Pressesprecher/-in / mit BILD

« E-Mail-Formular Presse einrichten
Stellen Sie sicher, dass E-Mails liber ein fertiges Formular
an die Presseverantwortlichen weitergeleitet werden.

+ Telefon- / Mobilnummer
Sie helfen den Kolleginnen und Kollegen der Medien
sehr, wenn Sie wirklich erreichbar sind und auch sehr
kurzfristig einen Rickruf sicherstellen konnen. Eine Mo-
bilnummer ist daher ein Muss.

- Sprechzeiten
Stellen Sie sicher, dass Ihr Anrufbeantworter auBBerhalb
der Offnungszeiten des Vereinsbiiros taglich abgehért
wird.

« Verantwortliche im Verein
Erste Vorsitzende oder Erster Vorsitzender / mit Bild
Geschéaftsfuihrerin oder Geschéftsfiihrer / mit Bild
Weitere wichtige Akteure im Verein, die hier genannt
werden sollten?

+ Querlink zu wichtigen Themen
Sinn, Zweck, Ziel des Vereins / der Gemeinde

- Link zu den aktuellen Terminen
Was lauft wann und wo?
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>>> Der geplante Neubau der VIKZ-Zentrale in K6In:
eine Herausforderung fiir die Offentlichkeitsarbeit



.....................................................................
.....................................................................

PRAXISTIPPS

Eine Ermutigung ...

Aufmachen, die Offentlichkeit und die Medien einladen ... ande-
re sollen sich ein Bild davon machen, was lhr Verein / lhre Ge-
meinde tut, was an lhrer Arbeit wichtig ist und mit ihr erreicht
wird. Sie sorgen damit flr Transparenz. Sie kdnnen stolz sein auf
Ihre Leistungen. Sie legen selbstbewusst Rechenschaft darliber
ab, was in lhrer Gemeinde mit Steuergeldern, Gebuhren oder
Spenden geleistet wird. Es ist gut, mit dieser Haltung Offentlich-
keitsarbeit zu machen: selbstbewusst, selbstverstandlich, gelas-
sen und stolz.

... und ein Literaturtipp!

Praxiswissen Presse- und Offentlichkeitsarbeit: Ein Leitfa-
den flir Verbande, Vereine und Institutionen von Norbert Franck
(Autor), Verlag: Springer VS; 3., aktualisierte und erweiterte Aufl.,
2017, 220 Seiten

.....................................................................
.....................................................................
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PLATZ FUR IHRE NOTIZEN







-,
Landesverband I/) V I KZ
Nordrhein-Westfalen .

Verband der Islamischen Kulturzentren eV,

Gefordert vom:

fiir Familie, Senioren, Frauen Fluchtlinge und Integration
des Landes Nordrhein-Westfalen

und Jugend

% \ Bundesministerium Ministerium fiir Kinder, Familie,

VORANKOMMEN.

SIEBEN THEMEN, SIEBEN ARBEITSHILFEN
FUR DIE MUSLIMISCHE UND ALEVITISCHE
WOHLFAHRTSPFLEGE

Link

Die Arbeitshilfen stehen hier

zum Download zur Verfligung:
https://www.paritaet-nrw.org/rat-und-tat/
veroeffentlichungen/broschueren/

Leitfaden / Druckversion

Die gedruckten Arbeitshilfen
konnen Sie hier bestellen:

Der Paritdtische NRW / Fachgruppe
Burrgerschaftliches Engagement
Loher Str. 7 | 42283 Wuppertal
rieker@paritaet-nrw.org
www.paritaet-nrw.de

Film

Das Film-Portrait der beteiligten Gemeinden
und Cem-Hduser ist hier zu sehen:
www.youtube.com/ParitaetischerNRW

Impressum

Herausgeber: Der Paritatische NRW

Text und Konzept: www.kabine1.com
Konzept und Gestaltung: www.burchart.de
Video-Standbilder: www.herrbramsche.de

DER PARITATISCHE

ORDRHEIN-WESTFALEN
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mailto:rieker%40paritaet-nrw.org?subject=
http://www.paritaet-nrw.de
http://www.youtube.com/ParitaetischerNRW
http://www.kabine1.com
http://www.burchart.de
http://www.herrbramsche.de
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IM FUNDUS

ARBEITSHILFEN UND KOPIERVORLAGEN

F1/ Zukunftsworkshops zur Bedarfsklarung in den Gemeinden
(Vorschlag fuir den Ablauf)

F2 / Stellenbeschreibung: Projektmitarbeit

F3/ Ein Aufgabenprofil erstellen: So formuliert man die
Erwartungen an Ehrenamtliche

F4/ Beispiel fur ein Aufgabenprofil: Ehrenamtliche fiir den
Social-Media-Auftritt der Gemeinde gesucht

F5/ Vereinbarung fir eine ehrenamtliche Tatigkeit (Beispiel)

F6/ Schweigepflichterklarung

F7/ Bescheinigung tber ehrenamtliches Engagement

F8/ Fordermittel beantragen.
BEISPIEL EINS: Antrag und KOSTENPLAN ,Werkstatt Vielfalt”

F9/ Fordermittel beantragen.
BEISPIEL ZWEI: Die wichtigsten Punkte flrr den Projektantrag —
umgesetzt im Beispiel-Antrag ,Bilder in den Kopfen”

F10/ Fordermittel beantragen.
BEISPIEL DREI: Umsetzung der SMART-Formel im
Projektantrag ,Flichtlingsarbeit starken”

F11/ Einen Spendenbrief entwickeln

F12/ Beispiel fiir eine Fundraising-Jahresplanung

F13/ Projekt-Beispiel Fundraising,Ameland”

F14/ Bestandsaufnahme: Offentlichkeitsarbeit (Ubung / Anleitung)

F15/ Pressemitteilung schreiben (Schritt-fir-Schritt-Anleitung)

F16/ Statement geben (Ubung)

F17 / Erstkontakt mit der Presse aufnehmen
(Schritt-fir-Schritt-Anleitung)



Dauer:ca.3 h

F1/ZUKUNFTSWORKSHOPS ZUR

BEDARFSKLARUNG IN DEN GEMEINDEN
(VORSCHLAG FUR DEN ABLAUF)

Teilnehmerinnen/Teilnehmer: Gemeindemitglieder, Vorstand, Imam, Jugendliche
Aufwand und Anforderungen:

+ ungestorter Raum

« Verpflegung fir Teilnehmer/-innen
- Moderation (intern oder extern)

- Moderationsmaterial (Pinnwand, Karten, Stifte)

Zeit Inhalt Methode Materialien

00:00h Ankommen bei Tee und Tee und Gebadck
Geback

00:30h BegriiBung bspw. Vorsitzende/-r der Vorschlag:
- Einfihrung in den Nachmit- | Gemeinde Agenda auf Flipchart (immer
tag / Abend sichtbar)
—Vorstellung der Agenda Weitere ...?

00:50h Vorstellung der Ergebnisse | bspw. durch eine Prasentati- | Powerpoint-Prdsentation /
der Bestandsaufnahme on oder mit Flipcharts Beamer / Laptop

01:10h Kennenlernen der Teilneh- | Vorschldage: soziometrische

merinnen und Teilnehmer

Aufstellung oder Vorstel-
lungsrunde mit Fragen:

— Wer ist wie lang in der
Gemeinde?

- Wer hat eine Funktion in
der Gemeinde?

— Wer spricht welche Spra-
chen?

- Weitere ...7
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Zeit

Inhalt

Methode

Materialien

01:25h Einstimmen auf die Zu- Visuelle Darstellung einer
kunftswerkstatt Entwicklung?
Bsp.: YouTube-Video: Von der
Raupe zum Schmetterling
01:30h Zukunftswerkstatt 1) Einzelarbeit (Aufschreiben | verschiedenfarbige Karten
auf Karten):
—Wo siehst Du die Gemeinde | Stifte (dick)
Wuppertal in 5 Jahren?
—Wo siehst Du Dich im Cem- | 2 Stellwdande mit Papier
Haus Wuppertal in 5 Jahren? | (und Pins)
2) Prasentation der Karten an
der Pinnwand (TN nachein-
ander)
02:10h PAUSE
02:40h Clustern der Ergebnisse Aufteilung der Karten auf
- Visionen, Themen, Ziele zwei Stellwande (eine Stell-
« konkrete Wiinsche und Be- | wand pro Frage)
darfe (gdf. fuir das Projekt)
02:50h Priorisieren der Ergebnisse | Alle TN bekommen 3 farbige | farbige Klebepunkte
« Punkte werden geklebt. Klebepunkte.
+ kurze Zusammenfassung /
besprechen der Prioritaten
03:00h Konkrete Schritte Hinweis auf Auswertung und

+ Wie geht es weiter?

Dokumentation des Work-
shops

bspw. Planung von Qualifizie-
rungsangeboten

Hinweis auf weitere Unter-
stitzungsangebote
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F2 /STELLENBESCHREIBUNG: PROJEKTMITARBEIT

Sie sollen als Gemeinde eine Projektférderung bekom-
men? lhr Projekt ist mit einer Stelle verbunden? Die fol-
genden Punkte gehoren in die Stellenbeschreibung:

Ziel und Vereinsentwicklung / Zu lhren Aufgaben in der

Projektmitarbeit gehort:

« Sie begleiten und unterstiltzen die Projektleitung fiir drei
Jahre, damit sich die Chancen auf eine Fortfihrung des
Projekts verbessern.

+ Es sollen zwei Ehrenamtliche fiir das Projektziel gewon-
nen und qualifiziert werden.

« Unsere Gemeinde soll tiber dieses Projekt mehr Profil in
der Kommune gewinnen.

« Sie erhalten lhre Auftrage in enger Abstimmung von der
Projektleitung. Bei allen Tatigkeiten handeln Sie vollstan-
dig eigenverantwortlich. lhre Ideen besprechen Sie im
Team und mit der Projektleitung.

lhre Hauptaufgaben sind:

« Aufbau von Kontakten am Telefon

- Dokumentation aller Projektaktivitdten und verfassen ei-
nes Zwischenberichtes

- regelmaBige Prasentationen im Vorstand und bei Netz-
werk-Partnern

« Erarbeitung eines Curriculums zur Qualifizierung der Eh-
renamtlichen

- eigene Supervision / eigene Fortbildung entsprechend
dem Bedarf

Die vorgesetzte Stelle ist:
- die Projektleiterin
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Gibt es weitere Personen in der gleichen Position? Nein?

Ja? Wie viele? Hauptamtliche? Ehrenamtliche?

- Ja, Projektassistenz vom Projekt ,Ehrenamt auf Zeit”, wel-
ches seit zwei Jahren lauft.

« Wen vertritt der / die Stelleninhaber/-in bei z.B. Krank-
heit?

- die Projektassistenz und die Projektleitung (Sonderur-
laub)

Gibt es inhaltliche Anforderungen wie Hochschulab-

schluss, Ausbildung oder Erfahrungen in einem be-

stimmten Bereich? Kénnen diese kompensiert / trai-

niert werden?

« Nein, ein Hochschulabschluss ist nicht Voraussetzung.
Wir wiinschen uns aber mindestens ein Jahr Erfahrung in
der Arbeit mit Ehrenamtlichen.

Welche personlichen Eigenschaften sind fiir die Aufga-

ben wichtig?

- Teamfahigkeit; Lust an Kontakten, Kontaktaufnahme per
Telefon; Sinn fir und Vorkenntnisse in Blroarbeit

Gibt es Richtlinien (z.B. Forderrichtlinien zur tariflichen

Eingruppierung), die beachtet werden miissen?

- Ja, im Projektantrag steht die genaue Beschreibung der
Stelle. Hier erfahren Sie auch, an welche Anforderungen
die Vergabe der Personalmittel gekoppelt ist: Daraus er-
gibt sich die Eingruppierung der Stelle ,Projektmitarbeit”
in eine Entgeltgruppe im Tarifvertrag des offentlichen
Diensts (TVGD).



F3 /EIN AUFGABENPROFIL ERSTELLEN:
SO FORMULIERT MAN DIE ERWARTUNGEN AN

EHRENAMTLICHE

Tatigkeit (,Wir suchen”)
Titel der Tatigkeit angeben; einen moglichst einfachen Titel
wahlen, z.B.,Kuchenbdacker”

Gesucht werden

allgemeine Bezeichnung der Tatigkeit, z.B. Trainerin oder
Trainer flr die Streetball-Mannschaft; ggf. angeben, wie
viele Personen fiir diese Aufgabe gesucht werden

Beschreibung der Tatigkeit

genaue Beschreibung der Aufgaben, am besten sortiert
nach Wichtigkeit

Wer ist die Zielgruppe der Tatigkeit? (z.B. Grundschiilerin-
nen und Grundschiiler, Jugendliche, Seniorinnen und Seni-
oren)

Mit wem wird zusammengearbeitet?

Mit welchen Arbeitsbereichen in der Organisation und mit
welchen Kooperationspartnern au3erhalb des Vereins wird
im Rahmen dieser Aufgabe zusammengearbeitet?

Zeitaufwand und Einsatzdauer

Wie hoch ist der Zeitaufwand fiir das hier beschriebene En-
gagement?

Ist das Engagement langerfristig angelegt oder ist auch ein
kurzes Engagement moglich?

auch den Zeitaufwand fir die An- und Abfahrt der Enga-
gierten und die Teilnahme an Treffen / Sitzungen einbe-
rechnen

Einsatzort
Wo findet die Tatigkeit statt? Wie ist der Einsatzort zu errei-
chen?

Erwartete Kompetenzen

gewilinschte und geforderte Fahigkeiten und Fertigkeiten
angeben - zum Beispiel Erfahrung in der Arbeit mit Kin-
dern; sportliche Fahigkeiten oder z.B. PC-Kenntnisse

Voraussetzung

zum Beispiel:

erweitertes polizeiliches Flihrungszeugnis
Mitgliedschaft im Verein, Kenntnisse des Vereinslebens

Was bieten wir?

zum Beispiel:

Versicherungsschutz (Unfall- und Haftpflichtversicherung)
Einarbeitung und Begleitung

auf Wunsch Bescheinigung Uber die geleistete ehrenamt-
liche Arbeit
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F4 / BEISPIEL FUR EIN AUFGABENPROFIL:
EHRENAMTLICHE FUR DEN SOCIAL-MEDIA-AUFTRITT
DER GEMEINDE GESUCHT

Gesucht werden

junge, Social-Media-affine Gemeindemitglieder, die sich
gern in den sozialen Medien bewegen und die Spielregeln
dort kennen

Beschreibung der Tatigkeit

Sie sollen Wissenswertes aus unserer Gemeinde veroffent-
lichen, prasentieren und reagieren, wenn es Themen gibt,
die flr uns alle interessant sind. Wir wollen, dass andere uns
kennen lernen und dass lGber den Austausch junge, an Ge-
meindearbeit interessierte Menschen auf uns aufmerksam
werden und mit uns Kontakt aufnehmen.

Mit wem wird zusammengearbeitet?

Wir sorgen fiir regelmafige Absprachen mit dem Vorstand.
Ein Vorstandsmitglied ist fir Dich / Euch fester Ansprech-
partner.

Zeitaufwand und Einsatzdauer

1-2 Stunden pro Woche, gerne mit langerfristiger Perspek-
tive
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Einsatzort
Ihr kdnnt Euch in der Gemeinde treffen und den Vorstands-
computer nutzen oder von zuhause aus arbeiten.

Erwartete Kompetenzen
gute Kenntnis der Social-Media-Szene und Erfahrung mit
seridser Nutzung sozialer Netzwerke

Was bieten wir?

Engagierte Mitarbeit in unserer Gemeinde, Kontakt zum
Vorstand, reger Austausch zu wichtigen Themen und Anlie-
gen. Wir sind offen flir Eure Anregungen, wie wir uns als Ge-
meinde besser prasentieren kdnnen. Wir sehen aulerdem
viele Moglichkeiten der Beteiligung und freuen uns auf
alle aktiven Ehrenamtlichen in der Gemeinde. Wir erstat-
ten Fahrtkosten, die notwendig sind, und stellen Dir / Euch
selbstverstandlich einen schriftlichen Nachweis Deines /
Eures Engagements aus.



F5/VEREINBARUNG FUR EINE
EHRENAMTLICHE TATIGKEIT (BEISPIEL)

(Name Verein) e.V. und (Name Ehrenamtliche/-r) vereinbaren gegenseitig den ehrenamt-
lichen Einsatz von (Name Ehrenamtliche/-r) in der ,Jugendarbeit der Gemeinde”.

(Name Ehrenamtliche/-r) méchte wochentlich ca. 2 Stunden ehrenamtlich und unent-
geltlich im oben genannten Bereich ,Jugendarbeit” mitarbeiten.

Aus dieser ehrenamtlichen Tatigkeit ergeben sich keine Anspriiche auf eine Einstel-
lung als hauptamtlicher / hauptamtliche Mitarbeiter/-in. Die Personalauswahl und
Einstellung von hauptamtlichen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern fiir finanzierte
Arbeitsstellen von (Name Verein) e.V. obliegt allein der Geschéftsfiihrung.

Wir, (Name Verein), bieten lhnen:

« geniigend Informationen, Anleitung und Unterstiitzung, damit Sie engagiert mitar-
beiten konnen,

+ ein Forum, in dem Sie Ihre Anmerkungen, Meinungen und Ideen einbringen kon-
nen (Kerngruppe),

+ Feedback Uber Ihre geleistete Arbeit,

+ bei Fragen und Schwierigkeiten ein Gesprach in vertraulicher Atmosphare,

« Versicherungsschutz wahrend Ihres Einsatzes und auf dem Weg zu uns (Haftpflicht-
und Unfallversicherung),

- eine Fahrtkostenerstattung fur Fahrten zu Veranstaltungen und zu anderen Organi-
sationen im Rahmen lhrer Tatigkeit.

Sie, als Ehrenamtliche/-r, stimmen zu:

« sich fir die Ziele, Einstellungen und Haltungen von (Name Verein) e.V. zu engagie-
ren.

- getroffene Vereinbarungen lber Einsatzzeiten und Aufgaben einzuhalten, sich im
Verhinderungsfall rechtzeitig zu melden.

- die Schweigepflicht gemaR der Schweigepflichterkldarung zu wahren.

Ort, Datum

Unterschriften: Vertreter/-in Verein und Ehrenamtliche/-r
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F6 / SCHWEIGEPFLICHTERKLARUNG

Hiermit verpflichte ich, (Vor- und Nachname), mich, im Rahmen meiner
ehrenamtlichen Tatigkeit bei (Name Verein) e.V. die Schweigepflicht zu
beachten.

Ich werde Uber alles, was ich im Kontakt mit (Name des Vereins) e.V.
Uber die Organisation, ihre Mitarbeitenden, Tatigkeiten, Nutzerinnen
und Nutzer und Vernetzungskontakte erfahre, Stillschweigen bewah-
ren. Diese Verpflichtung gilt auch nach meinem Ausscheiden.

Ich bin darauf hingewiesen worden, dass die Verletzung der Schweige-
pflicht strafbar ist.

Ort, Datum

Unterschrift Ehrenamtliche/-r

>>> Eine Kopie der Erkldrung bekommt der / die Ehrenamtliche.
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F7 / BESCHEINIGUNG UBER EHREN-
AMTLICHES ENGAGEMENT

Name

Geburtsdatum

StralBe

PLZ/Wohnort

Kurzbeschreibung der Tatigkeiten im Rahmen des ehrenamtli-
chen Engagements

Im Rahmen des Projekts ,Muttersprachetraining im Grundschulalter”
betreut (Vor- und Nachname) seit zwei Jahren eine Gruppe von funf
Kindern und unterrichtet sie in ihrer Muttersprache Swahili. Dies ge-
schieht sowohl schriftlich als auch miindlich.

Aus-, Fort- und Weiterbildungen sowie informelle Qualifikatio-
nen (Organisation von Veranstaltungen, Gruppenleitung etc.)
(Vor-und Nachname) Gbernimmt regelmaRig die Urlaubs- und Krank-
heitsvertretung fur die Koordination des Muttersprachetrainings und
der Ehrenamtlichen im Projekt. Weiterhin hat (Vor- und Nachname)
zwei Tagesfortbildungen in den Bereichen,Padagogik”und interkul-
turelle Kompetenzen” besucht.

Zeitraum und Zeitumfang des Engagements
regelmaflig 4 Stunden pro Woche, in Zeiten der Vertretung der Koor-
dinatorin 10 Stunden pro Woche

ausgestellt am Datum

ausgestellt von Name der / des Verantwortlichen des Vereins

Unterschrift der Verantwortlichen des Vereins
mit Funktionsbeschreibung (zum Beispiel Geschdftsflihrung)
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F8 / FORDERMITTEL BEANTRAGEN: BEISPIEL EINS
ANTRAG UND KOSTENPLAN ,WERKSTATT VIELFALT"

Werkstatt Vielfalt / Projektantrag Jugend Spaf3 und Treff /
Islamische Gemeinde Wuppertal e.V.
(Projektantrag an die Stiftung Mitarbeit, Bonn)

Die Potenziale der kulturellen Vielfalt in unserer Gesellschaft wollen explo-
riert und entfaltet werden.

Unsere Idee ist es, fiir Menschen aus verschiedenen Kulturen Begegnungs-
rdume zu schaffen, um sich ndaher kennenzulernen sowie Vorurteile und
Missverstandnisse im Dialog miteinander aus dem Weg zu rdumen.

Um unseren Beitrag dazu zu leisten, haben wir ein Projekt mit 5 Aktivita-
ten realisiert, die dazu dienen, eine breite Altersgruppe und Menschen mit
unterschiedlichen Interessen und Kulturen zu erreichen. Die Projektdauer
erstreckt sich ber 6 Monate wie folgt:

1. Kochen & Backen

Zusammen kochen: Hier wird zusammen gekocht. Angestrebt sind 6-mal
Kochen von 6 verschiedenen Gerichten aus 6 verschiedenen Landern (z.B.
marokkanisch, deutsch, tunesisch, syrisch etc.). Zum Abschluss wird lecker
zusammen gegessen. Das Kochen wird einmal monatlich stattfinden.
Altersgruppe: 4 x Kochen mit Kindern und Jugendlichen ab 12 Jahre und 2 x
Backen mit Kindern von 8 bis 11 Jahren

Kochen mit Kindern und Jugendlichen ab 12 Jahre
(Couscous mit Gemiise / Maklouba, orientalisches Reisgericht / Bigos, polni-
sches Gericht / Harirra, marokkanische Suppe)

Kochen mit Kindern und Jugendlichen von 8 bis 11 Jahren

(Kekse backen / verschiedene Brote backen (Brot-Vielfalt))
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,Potenziale der kulturel-
len Vielfalt wollen entfal-
tet werden”: So wird der
Hintergrund des Projekts
beschrieben.

»Es gibt Vorurteile und
Missverstdndnisse”: So
wird die Ausgangslage
der Projektidee genannt.

Projektidee in zwei Sdt-
zen: kurz und knapp -
weckt Interesse, gibt den
schnellen Uberblick.

,Zusammen kochen ...”

Hier wird konkret beschrie-
ben, wie das Projektziel
umgesetzt werden soll.



2.Lesungen

Hier wird Kindern und Jugendlichen das Lesen schmackhafter gemacht. Die
Entwicklung eines Menschen durch das Leben wird sehr durch die Sprache
und die Wahrnehmung seiner Umgebung beeinflusst. Da die Sprache mit
Horen, Zuhdren und Sprechen verknpft ist, ist das Vorlesen ein wichtiger
Baustein, um den Kindern das eigenstandige Lesen spater schmackhaft zu
machen.

Um das Interesse der Teilnehmer/-innen zu treffen, wird mit den jeweiligen
Gruppen das dem Alter entsprechende Buch ausgesucht. Das Interesse an
Biichern und Sprache wird hier mittels groBer Auswahl an Blichern fiir Kin-
der und Jugendliche angefeuert.

Bei jiingeren Kindern beginnt die Lesung mit dem Anschauen der Bilder,
dem Sprechen dariber, spater kommt das Vorlesen. Es folgt das Sprechen
Uber das Thema. Die Jugendlichen werden zusammen mit dem Gruppenlei-
ter Uber die Themenauswahl, den Verlauf und die Durchfiihrung der Lesung
entscheiden und diese gestalten. Die Lesungen finden in dem Jugendtreff
statt. (Altersgruppe: 4 x mit Kindern und Jugendlichen von 12 bis 27 Jahren und
2 x mit Kindern von 8 bis 11 Jahren)

3. Interkulturelle Dialoge

Hier wird in Zusammenarbeit mit der katholischen Kirche ein 2-maliges
Treffen stattfinden zwischen muslimischen und christlichen Jugendlichen
in dem jeweiligen Zentrum, um Themen auszudiskutieren. Motto: Toleranz
und Akzeptanz wird nur wahrgenommen, wenn man sich gegenseitig zu-
hort. (Altersgruppe: 12-27 Jahre)

In der Detailbeschreibung

wird immer wieder das
konkrete Ziel genannt:
Was genau soll auf diesem
Weg erreicht werden?

Das Motto greift erneut
den Grundgedanken des
Projektes auf. So entsteht
ein roter Faden, der die viel-
filtigen Projektbausteine
miteinander verbindet.
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F8 / FORDERMITTEL BEANTRAGEN
KOSTENPLAN ,WERKSTATT VIELFALT"

Aktivitat monatlich einmalig Summe
(6 Monate)
1. Kochen Lebensmittel 40 € 240 €
Reini 2 1
(*1) Raumkosten + eihigung > € >0€
Nebenkosten werden Raumkosten + Nebenkosten 200 € (*1) 1.200 €
flr mehrere Aktivitdten (anteilig)
genutzt Aufwandsentschadigung fiir 50€ 300 €
ehrenamtliche Helfer
Kochutensilien 250 € 250 €
Summe 2.140 €
2.Lesung Blicher 150 € 150 €
Raumkosten + Nebenkosten (*1)
(anteilig)
Aufwandsentschadigung fir 50€ 300 €
ehrenamtliche Helfer
Summe 450 €
3. Interkulturelle Dialoge | Verpflegung 150 € 150 €
Aufwandsentschadigung fir (2x) 50 € 100 €
ehrenamtliche Helfer
Raumkosten + Nebenkosten 30€ 30€
(anteilig)
Summe 280 €
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Aktivitat monatlich einmalig Summe
(6 Monate)
4, Diskussions- Vortrage von Fachreferenten (2x) 400 € 800* €
veranstaltung (1 x Vortrag
pro Quartal)
Verpflegung 100 € 600 €
Raumkosten + Nebenkosten 30€ 180 €
(anteilig)
Aufwandsentschadigung fir (2x) 50 € 60 €
ehrenamtliche Helfer
Summe 2.180 €
5. Umweltschutz praxis- | Fahrt 300 € 300 €
h erl
nah erleben Verpflegung 400 € 400 €
Ubernachtung 700 € 700 €
Seminarkosten 250 € 250 €
Summe 1.650 €
Organisation Aufwandsentschadigung fiir 4x50¢€ 1.200 €
ehrenamtliche Helfer,
Organisation, Protokollierung,
Einkaufen, Buchfiihrung etc.
Raumkosten + Nebenkosten (*1)
(anteilig)
Bewirtung bei Teamsitzungen, 20€ 120€
Erfahrungsaustausch, Treffen
zur Wertschatzung
PC, Drucker, Flyer, etc. 500 € 500 €
Summe 1.820€
Gesamt Kosten 8.520 €
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F9 / FORDERMITTEL BEANTRAGEN: BEISPIEL ZWEI
DIE WICHTIGSTEN PUNKTE FUR DEN PROJEKT-
ANTRAG - UMGESETZT IM BEISPIEL-ANTRAG
,BILDER IN DEN KOPFEN"

ANTRAG Bilder in den Kopfen / Miteinander e.V. K6In /
Antrag bei Aktion Mensch

Kurzbeschreibung Dies ist die Projektidee:

Mit diesem Projekt werden die sozialen Kompetenzen aller Kinder gefordert. ~Gruppen, in denen Jugend-
Es wird eine Musik AG in Kdln-Ostheim errichtet werden, wo Kinder aus der liche ihre Lieder vortragen
Umgebung teilnehmen kdnnen. Ein Musikpadagoge ist Ansprechpartner kénnen.”

fur die Gruppe, der mit den Kindern Lieder probt und auffiihrt. Die Jugend-
lichen treffen sich 1 x die Woche fiir insgesamt vier Stunden zum Proben.
Im Laufe des Projektes werden verschiedene Gruppen in unterschiedlicher
Grof3e gebildet, wo die Jugendlichen ihre Lieder vortragen kénnen. Die El-
tern und die ehrenamtlichen Helfer stehen den Jugendlichen im Rahmen
des Projektes als Helfer zur Verfligung. Sie proben mit den Kindern, helfen
beim Basteln oder geben ihre Erfahrungen aus anderen Projekten, die sie
gemacht haben, weiter.

Ein niedrigschwelliges Musikangebot unter padagogischer Anleitung ist Hier wird der Hintergrund
insbesondere fiir die Kinder und Jugendlichen mit Fluchterfahrung geeig- beschrieben und die Aus-
net, das Erlebte bzw. die Flucht aus ihrer Heimat kiinstlerisch zu verarbei- gangslage fiir die Projekt-
ten und dies einem breiteren Publikum zugédnglich zu machen. Gleichzeitig idee.

machen die Kinder und Jugendlichen in ihrer neuen Heimat Koln aufgrund
ihrer Herkunft teilweise negative Erfahrungen. Die Musik AG, die unter dem
Motto ,Bilder in den Képfen” konzipiert wird, leistet einen Beitrag, Vorbehal-
te gegeniiber Menschen mit Fluchterfahrungen und Migrationsgeschichte,
Ausgrenzungserfahrungen und Isolation abzubauen und dadurch die Inte-
gration zu férdern.

Die Projektidee wird in der
Zusammenfassung ganz
zuletzt geschrieben und
dann an den Anfang des
Textes gestellt.

Die Jugendlichen werden selber Musikinstrumente bauen, Lieder eintiben
und diese 6ffentlich vortragen. Die Musik und die Lieder bericksichtigen
die unterschiedlichen Herkunftslander, sodass die interkulturelle Integration
gefordert wird.
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Zielgruppe: 30 Kinder und Jugendliche bis 27 Jahre

Das Projekt richtet sich an Kinder und Jugendliche mit und ohne Fluchterfahrung,
die zwischen 12 und 18 Jahren alt sind. Kinder und Jugendliche aus anderen Verei-
nen oder Organisationen aus dem Sozialraum Ostheim / Neubriick werden eben-
falls an diesem Projekt teilnehmen.

In dem Projekt nehmen zundchst 25-30 Kinder und Jugendliche teil. Es ist jedoch
davon auszugehen, dass sich durch Kooperationen mit anderen Vereinen und Schu-
len sowie einer Mund-zu-Mund-Propaganda die Teilnehmerzahl erh6hen wird.

Projektziele

Mit diesem Projekt werden die sozialen Kompetenzen von Kindern mit und
ohne Fluchterfahrung geférdert. Dabei mochten wir die Kinder und Ju-
gendlichen starken und ihnen einen Raum bieten, um ungeahnte Talente
zu entdecken und ihre Personlichkeit zu entwickeln. Das zum Abschluss des
Projektes geplante Auftreten vor einem Publikum erfordert viel Selbstbe-
wusstsein und Mut. Durch die offene Gestaltung der Musik-AG im Sinne ei-
ner ldeenwerkstatt soll bei den Kindern und Jugendlichen eine unmittelbare
Erfahrung der Selbstwirksamkeit erreicht werden: Ideen, die ich einbringe,
konnen auf die Bihne gebracht werden. AuBBerdem ist es unser Ziel, Kinder
und Jugendliche fernab von ihrem sozialen Status fiir Musik und Kultur zu
begeistern.

Kostiime, Trommeln und weitere Blihnenelemente werden mit einfachs-
ten Mitteln (Stoffe, Pappe, Papier usw.) in Eigenregie mit den Kindern und
Jugendlichen unter Anleitung von ehrenamtlichen Personen des Vereins
hergestellt. Dies geschieht mit dem Ziel, den Kindern und Jugendlichen die
Erfahrung zu vermitteln, dass man ohne Einsatz grof3er Ressourcen oder viel
Geld SpaB haben und seine Kreativitat zum Ausdruck bringen kann. Gleich-
zeitig wird durch die eigene Herstellung der Musikinstrumente ein Gefiihl
der Freude am eigenen Tun und am personlichen Erfolg erzeugt.

Projektaktivitdten und MaBnahmen

Im Zentrum stehen Themen wie Multikulturalitat, Multireligiositat, transnationale
Identitaten, Selbstbild versus Fremdbild, Vielfalt und Toleranz. Die Geschichten und
Ideen, die in der Ideenwerkstatt entstehen werden, werden unter Anleitung von der
padagogischen Fachkraft in ein Musikstlick umgesetzt.

Es wird eine Musik AG in K6In-Ostheim errichtet, wo Kinder aus der Umgebung teil-
nehmen kdnnen. Gemeinsam mit den beteiligten Schulen werden Jugendliche fiir
die Teilnahme am Projekt gewonnen und anschlieBend unterschiedliche Gruppen
gebildet, wo die Kinder verschiedene Stiicke vortragen. Dabei konnen die Grup-
pen unterschiedlich grof3 sein. AnschlieBend werden die Stiicke im Rahmen unter-
schiedlicher Veranstaltungen vorgetragen. Ein Musikpddagoge ist Ansprechpartner
fur die Gruppe, der mit den Kindern Lieder probt und auffiihrt. Der Musikpadagoge

So kann man die Projekt-
idee gut begriinden.

Jetzt werden die einzelnen
Ziele und Teilziele ge-

nannt.
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plantim Vorfeld, gemeinsam mit den Kindern, welche Musikstiicke sie vortragen moch-
ten und welche Instrumente sie dazu brauchen. Zudem werden die Kinder kiinstlerisch
aktiv und basteln ihre Instrumente selber. In gemeinsamen Auftritten singen die Kinder
Lieder Giber ihre Kultur, Lebensweise und Religion und verstdrken das Gefiihl des Mitei-
nanders. Die Musik AG fiihrt zum Abschluss ihre Stiicke in den Schulen auf.

Die Umsetzung des Projektes erfolgt in verschiedenen Phasen:

1. Anfangsphase: Bewerbung des Projektes in den Vereinen und Gremien
sowie den kooperierenden Schulen, Flyer erstellen, Werbung tiber Facebook
und andere soziale Medien (zweisprachig) und Uiber die eigene Internetseite
des Vereins. Kennenlernen der Teilnehmer. Auftaktveranstaltung mit einem
kleinen Fest fiir die Kinder, Jugendlichen und Eltern.

2. Hauptphase: Ideenwerkstatt und regelmafige Treffen der Jugendlichen
(1 xwochentlich jeweils samstags in der Freizeit). In dieser Phase werden ers-
te kleine Probe-Auffiihrungen stattfinden (z.B. in den kooperierenden Schu-
len). Herstellen der Instrumente, gemeinsames Musizieren im Probenraum.
3. Abschlussphase: Gemeinsames Fest mit den Eltern, bei der die erarbeite-
ten Inhalte zur Auffiihrung gebracht werden. Abschlussauffiihrungen in den
kooperierenden Schulen und anderen Organisationen.

Gibt es Kooperationspartner in lhrem Projekt? Wenn ja, bitte beschreiben Sie
deren Rolle.

Gemeinsam mit der James-Kriiss-Grundschule, der Albert-Schweitzer-Realschule
und weiteren Vereinen und Multiplikatoren werden Kinder und Jugendliche fir die
Teilnahme am Projekt gewonnen. Im Rahmen einer Ideenwerkstatt zu Beginn des
Projektes werden die Kinder und Jugendlichen unter Anleitung einer padagogi-
schen Fachkraft Ideen fiir ein oder mehrere Musikstiicke entwickeln, die das Motto
des Antrags,Bilder in den Képfen” widerspiegeln.

Antragstellende Organisation

Miteinander e.V. ist eine Migrantenselbstorganisation. Sie wurde 2009 von Men-
schen mit marokkanischem Hintergrund gegriindet und hat sich der Bildung,
Kultur und Integrationsarbeit fiir alle Menschen, unabhangig von ihrer Herkunft
und Konfession, in und um K&ln herum verschrieben. Der Verein wird getragen
von der Idee des ,Miteinanders” und setzt sich fiir den interkulturellen und in-
terreligiésen Dialog sowie ein friedliches Zusammenleben ein. Miteinander
e.V. ist ein gemeinniitziger Verein und gleichzeitig Mitglied beim Zentralrat der
Muslime in Deutschland (ZMD) und der Islamischen Gesellschaft fiir Spiritualitat
und gesellschaftliches Engagement (IGSE). Miteinander e.V. ist aktuell Koope-
rationspartner im Projekt ,Qualifizierungsprojekt alevitische und muslimische
Wohlfahrtspflege” des Paritatischen Wohlfahrtsverbandes.
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Zeitplanung und Projekt-
phasen in drei Schritten:
sehr tibersichtlich!

Hier wird die eigene Ge-
meinde / Organisation vor-
gestellt.

Vernetzung ist Offentlich-
keitsarbeit! An dieser Stelle
undim folgenden Abschnitt
erfahren die Fordergeber
viel (iber die Gemeinde.



Miteinander e.V. ist kommunal mit folgenden Organisationen vernetzt:
Kommunales Integrationszentrum Koln, Interkultureller Dienst der Stadt Koln,
Bezirksjugendamt, Sozialraumkoordinator Ostheim, AK Jugend in Ostheim,
James-Kriiss-Grundschule und Albert-Schweitzer-Realschule, die sich im unmittel-
baren Umfeld der Gemeinde befinden.

Das Projekt wird zu Beginn in den Gremien AK Jugend, AK Muslimische Fllichtlings-
arbeit, den Kélner Willkommensinitiativen, dem Forum fur Willkommenskultur, dem
Tisch der Kulturen Ostheim, dem Kommunalen Integrationszentrum Koéln vorge-
stellt. Gleichzeitig werden Flyer im Sozialraum verteilt. Das Projekt wurde im Vor-
feld mit dem Sozialraumkoordinator fiir Ostheim / Neubriick Andreas Hansmann
und dem Interkulturellen Dienst abgestimmt. Das nahe gelegene Jugend- und Ge-
meinschaftszentrum Neubrick ist an einer Kooperation stark interessiert. Das Ju-
gendzentrum verfligt sogar tber einen eigenen Musikraum mit Instrumenten und
Technik, welcher fir die regelmaBigen Proben genutzt werden kann. Es ist geplant,
diesen Musikraum fiir die wochentlichen Proben zu nutzen.

Eigenleistungen (unentgeltlich)

Die Zuarbeit des ehrenamtlich engagierten Vorstands fiir die Koordination des
Projektes fiir die Kinder und Jugendlichen. Anleitung der Kinder und Jugendlichen
durch ehrenamtliche Gemeindemitglieder bei der Herstellung der Instrumente,
Kostlime und Dekorationen fiir die Auffiihrung.

Finanzplan / Kosten Projekt, Bilder in den Képfen”

Sachkosten 1.370,00 €

- Raumkosten (Fur die externen Auffiihrungen und einige 720,00 €
»Generalproben” werden externe Rdume angemietet
ebenso fiir die Abschlussveranstaltung.)

- Offentlichkeitsarbeit 150,00 €

- padagogisches Material, Blicher, Bihnenelemente, Musik- 500,00 €
instrumente

Honorarkosten 3.120,00 €

- 104,0 Stunde(n) x 30,00 € fiir 1 Betreuungs- / Koordinie- 3.120,00 €
rungskraft

Allgemeinkosten 100,00 €

Gesamtkosten 4.590,00 €

Finanzierung

Offentliche Mittel 0,00 €
Eigenmittel 0,00 €
Zuschuss Aktion Mensch / 100,00 % 4.590,00 €
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F10 / FORDERMITTEL BEANTRAGEN: BEISPIEL DREI:
UMSETZUNG DER SMART*-FORMEL IM PROJEKTANTRAG
,FLUCHTLINGSARBEIT STARKEN"

*S Spezifisch / M Messbar / A Akzeptiert /
R Realisierbar / T Terminierbar.

ANTRAG

Fliichtlingsarbeit stiarken / Projektmittelantrag bei Programm Komm-An NRW:
Planung der bedarfsgerechten Malnahmen vor Ort / NRW Landesregierung
(Hinweis: Beim Programm Komm-An NRW gibt es ein sehr tbersichtliches Antrags-
formular. Man muss also keine eigene ,Dramaturgie” entwickeln. Projektidee, Ziele
und Hintergrund werden automatisch erfragt. Das macht die Arbeit leicht.)

T Terminierbar / Es gibt
zu allen Projektbausteinen
Zeitvorgaben. Mit ihnen
wird klar, in welcher Zeit
das Ziel erreicht oder um-

BESCHREIBUNG DER PROJEKTBAUSTEINE

gesetzt wird.
A 1/ Renovierung und / oder Ausstattung von Ankommenstreffpunk- S Spezifisch / Ziel und Zjel-
ten (Begegnungsraume) gruppe sind eindeutig und
Projekt: Renovierung und Einrichtung von 2 weiteren Schulungsraumen, prézise formuliert.

um Gefliichteten bspw. Hilfe und Orientierung anzubieten. Es sollen zudem
Sprachkurse, Integrationskurse, Seminare zu kulturellen Regeln des Zusam-
menlebens und Freizeitaktivitaten angeboten werden, um die Integration
der Gefliichteten in Koln zu erleichtern. Unterstiitzt werden Fliichtlinge aus
versch. Landern und Kulturen, wie bspw. aus dem Irak, Afghanistan, Syrien,
Kurden, Jesiden u.v.m.

Wir erleben in unserer taglichen Arbeit, wie dankbar die Fliichtlinge fiir unsere
Angebote und Hilfestellungen sind, dass sie auch uns etwas Gutes tun wollen
und etwas an die Gemeinschaft zurlickgeben wollen. Insbesondere im Rama-
dan haben wir in aller RegelmaBigkeit diese Dankbarkeit erlebt, wo sich auch
Gefllichtete angeboten hatten, fur alle zu kochen. Aus diesen Erfahrungen
heraus planen wir die Umsetzung von Kochkursen und ein regelmaBiges ge-
meinsames Friihstlick, dass von unseren Mitgliedern 1 x wochentlich fiir Men-
schen mit und ohne Fluchterfahrung organisiert werden soll. Es wird geplant,
die Teilnehmerlnnen der Kochkurse mit Fluchterfahrung auf den Fastenmonat
Ramadan vorzubereiten. In den letzten 3 Jahren wurden wéahrend des Fasten-
monats tdglich ca. 60 Fliichtlinge in unserer Moschee beim Fastenbrechen
kostenlos verkostigt. Dies war allerdings immer mit grof3en logistischen An-
strengungen und hohen Kosten verbunden. Aufgrund unserer begrenzten
Ressourcen ist es ohne eine funktionsfahige Kiiche aktuell leider kaum bis gar
nicht moglich, unsere geplanten Kochkurse und weitere Aktivitaten in unse-
ren Vereinsrdumen anzubieten bzw. umzusetzen.
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A 2 / Laufender Betrieb von Ankommenstreffpunkten (pro Monat und
Gebdudeeinheit)

In den letzten 3 bis 4 Jahren haben wir unsere ehrenamtliche Arbeit kon-
sequent auf die speziellen Bedarfe der Fliichtlinge ausgerichtet. Viele Frei-
zeitaktivitaten, Bildungs- und Beratungsangebote bei Miteinander e.V. sind
eigens fir die Gefllichteten ins Leben gerufen worden. Da wir schon davor
mit vielen Kindern, Jugendlichen und Erwachsenen mit und ohne Migra-
tionshintergrund aus bildungsfernen oder sozial benachteiligten Milieus
gearbeitet haben und die Gefliichteten vor 3 Jahren ganz plétzlich in un-
serer Moschee standen und Unterstiitzung bendtigten, mussten wir einen
weiteren Raum extra anmieten, um den Bedarfen noch gerecht zu werden.
Diese unvorhergesehene Entwicklung flihrte dazu, dass wir als Verein, der
ausschlieBllich aus Ehrenamtlichen besteht, mit zusatzlichen Kosten kon-
frontiert waren.

B 1/ Begleitung von Fliichtlingen (pro Monat und ehrenamtlich tatiger
Person)

Gefliichtete aus Syrien, dem Irak u.v.m. werden bereits seit mehr als 3 Jah-
ren von unseren ehrenamtlichen Gemeindemitgliedern bei Amtsgangen,
Dolmetschertitigkeiten (Enrenamtliche sprechen Arabisch), Ubersetzungen
von amtlichen Schreiben und Dokumenten, Hilfe bei der Wohnungsbesich-
tigung, Einschulung, Berufsorientierung von Jugendlichen und Erwachse-
nen usw. unterstutzt.

B 2 / Zwei Angebote des Zusammenkommens und der Orientierung
(pro Monat)

Austausch und gemeinsame Freizeitaktivitditen zwischen Ehrenamtlichen
und Gefliichteten bietet Geflliichteten einen Rahmen, um schneller in der
neuen Heimat Koln anzukommen, Freundschaften zu schlieBen, um sich zu
motivieren und Perspektiven aufgezeigt zu bekommen. Es wird auch ein
Raum entstehen, wo Gefliichtete Halt und Struktur bekommen und die All-
tagssorgen in dieser Zeit vergessen.

Angebote richten sich zielgruppenspezifisch an Frauen, Manner, Kinder, Ju-
gendliche und Erwachsene. Geplant sind insgesamt 2 Angebote. Zum einen
Bildungsangebote wie bspw. Lesezirkel und Sprachkurse, die 1 x wochent-
lich stattfinden. Auf der anderen Seite planen wir 1 x woéchentlich Spiel- und
Freizeitangebote wie bspw. Nahkurse, Kickerturniere und Spielekonso-
len-Abende mit Kindern und Jugendlichen und 1 x wochentlich gemeinsa-
mes FulB3ballspiel.

A Akzeptiert / Die Ziele
des  Gemeinde-Projektes
JFliichtlingsarbeit”  ent-
sprechen genau den Zie-
len des Férderprogramms
,~Komm-An NRW".

M Messbar / Es werden
messbare Ziele angege-
ben.
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C 1/ Printmedien (Erstellung, Druck und Anschaffung)

Um unsere Zielgruppen zu erreichen und unsere Vernetzung zu erweitern,
maochten wir Vereinsflyer und Visitenkarten erstellen lassen. AuBerdem wird
fur das Druckmaterial, womit wir hauptséchlich die Fllichtlinge versorgen,
ein Drucker benétigt.

C 2/ Internetseiten (Erstellung, Erweiterung, Aktualisierung, Pflege)

Da unser Verein starken Zulauf an gefliichteten Menschen aus den arabischsprachi-
gen Landern hat, soll die Vereinswebseite um einen Service erweitert werden, wo
eine Aufstellung wichtiger Fragen zusammengetragen und beantwortet wird. Die
Inhalte sollen in deutscher und arabischer Sprache dargestellt werden.

C 3/ Ubersetzungen
Ubersetzung von Informationen und Materialien

D 1/ Qualifizierung von Ehrenamtlichen

Es sollen in Zusammenarbeit mit der Kdlner Freiwilligenagentur und der Polizei
Fortbildungen fur die Ehrenamtlichen angeboten werden, um diese in ihrer tagli-
chen Arbeit mit Gefllichteten addquat zu unterstiitzen.

D 2/ Personlicher Austausch von Ehrenamtlichen (pro Monat und Gruppe)
Mind. 1 x im Monat sollen Teamtreffen abgehalten werden, um Uber die Arbeit zu
reflektieren und tGber Probleme und Sorgen zu sprechen. Der Vorstand mochte die
Ehrenamtlichen stiitzen, motivieren und ihre wichtige Arbeit wiirdigen. AuBerdem
sollen alle Ehrenamtlichen Uber wichtige Entwicklungen und Informationen in der
Fliichtlingsarbeit in Kenntnis gesetzt werden, die einzelne Ehrenamtler aus Arbeits-
kreisen und den Willkommensinitiativen erfahren haben. Es gibt 3 zielgruppenspe-
zifische Verantwortungsbereiche: 1.) Frauen; 2.) Manner; 3.) Kinder & Jugendliche.
Es ist wichtig, dass die 3 Gruppen jeweils separat tagen und in einem zweiten Tref-
fen mit den anderen Gruppen einen gemeinsamen Austausch praktizieren, um ei-
nen Erfahrungsaustausch zu gewahrleisten und Synergien zu nutzen.
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(Fliichtlingsarbeit stdrken,
Fliichtlinge erreichen) ist
mit dem hier vorgeschla-
genen Projektbaustein er-
reichbar.



KOSTENPLAN ZUM PROJEKTANTRAG
,FLUCHTLINGSARBEIT STARKEN" (GEKURZT)

Baustein Kosten MaBnahmedetails
A 1/Renovierung und / oder Ausstat- 2.000 € | Tapezieren, Streichen, Beschaffung Tische, Stiihle,
tung von Ankommenstreffpunkten einmalig | Spiele, TV, PCs
(Begegnungsraume) (Die Raume miissen zu mind. 33% der Nutzungszeit
fur den Bereich der Integration von Fliichtlingen und
Asylsuchenden genutzt werden.)
A 2 / Laufender Betrieb von 400 €/ | Miete, Strom, Heizung, Nebenkosten (Dies kann nur fir
Ankommenstreffpunkten Monat | Raume gelten, fiir die der Trager keine anderweitigen
(pro Monat und Gebadudeeinheit) Zuschisse erhalt. Die Raume missen zu mind. 50%
der Nutzungszeit fiir den Bereich der Integration von
Flichtlingen und Asylsuchenden genutzt werden.)
B 1/ Begleitung von Fliichtlingen 44 €/ | Fahrkosten, sonstige Auslagen der ehrenamtlich Tatigen
(pro Monat und ehrenamtlich tatiger Monat
Person)
B 2/ Angebote des Zusammenkommens 220 € | (materielle) Beschaffung von Materialien zur Durchfih-
und der Orientierung (monatl. Fest- | rung von Sprach- und Lesegruppen, zur Freizeitgestal-
(pro Monat) betrag pro | tung, Spielgruppen etc.
MalBnahme)
C1/Printmedien 2.000 € | Printmedien: Erstellung und Druck, Layoutentwurf,
(Erstellung, Druck und Anschaffung) einmalig | Bildrecherche, Satz, Blicher, Dictionary, Stadtkarten
C2 / Internetseiten 2.000 € | Erstellung, Erweiterung, Aktualisierung, Pflege
(Erstellung, Erweiterung, Aktualisie- einmalig | (Begriindung einer erneuten Bezuschussung erforder-
rung, Pflege) lich, falls schon in 2015 gefordert)
C3/ Ubersetzungen 50 € | Ubersetzung von Informationen und Materialien
(pro Uber-

setzte Seite)

Ehrenamtlichen
(pro Monat und Gruppe)

D1 / Qualifizierung von Ehrenamtlichen 100 €/ | Honorare fiir professionelle Fachreferent*innen, Coa-
Stunde (max. | ches, Projektmanagement, EDV, Kommunikationstrai-
800 € proTag) | ning etc.
D2 / Personlicher Austausch von 50€/Monat | Bewirtung bei Teamsitzungen, Erfahrungsaustausch,

Treffen zur Wertschatzung
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F11/EINEN SPENDENBRIEF ENTWICKELN
+RASTER UM DEN SPENDENBRIEF ZU ERARBEITEN
UND ZU BEURTEILEN”

Ziele -- - +- + ++ Bemerkungen

Ist erkennbar, fiir welches Projekt
geworben werden soll?

Ist erkennbar, welcher Verteiler
angeschrieben werden soll?

Ist das Projekt gut erkennbar?

Haben wir die richtigen Beispiele
gewdhlt?

Ist unsere Botschaft klar erkennbar?

Ist deutlich, was wir von den
Adressaten wollen?

Haben wir die richtige Sprache fir
unsere Zielgruppe gewahlt?

Sind alle Bestandteile des Mailings
aktuell

- Flyer

— Zahlschein

- Give-Aways?

Bieten wir genug Méglichkeiten
der Reaktion an?

Sind alle Vorschriften wie z. B.
Gewicht, GroR3e etc. beachtet?

@ VORANKOMMEN



F12/BEISPIEL FUR EINE
FUNDRAISING-JAHRESPLANUNG

Uber das Jahr verteilt sollten Sie verschiedene Fundraising-Aktionen und -Instrumente
einsetzen — und sorgféltig planen. Wenn Sie zum Beispiel fiir eine besondere Aktion neue
Flyer drucken wollen, missen Sie die Zeiten fiir Text, Layout und Druck kalkulieren, damit
er auch wirklich rechtzeitig fertig wird. Auch fir Antrdge bei Stiftungen oder auch fiir
die Zusammenarbeit mit Unternehmen sollte man lange Vorlaufzeiten einplanen. Dazu
kommen die lastigen, aber notwendigen Verwaltungsaufgaben.

Januar Verwendungsnachweise und (Sammel-)Zuwendungsbescheinigungen verschi-
cken / Frihlingsbasar vorbereiten / Auswertung des zuriickliegenden Jahres und Fein-
planung fiur das neue Jahr / Freunde und Forderer zu einem Neujahrsempfang einladen
und Uber die Projekte berichten

Februar Die Spendenkampagnen fiir das laufende Jahr planen. Lediglich eine Spen-
denkampagne im Dezember ist zu wenig. Jahrestage, Jubildaen, Mottotage, vereinsbezo-
gene oder thematische Ereignisse eignen sich auch fiir Spendenwerbung.

Marz Danksagung mit Jahresbericht an die Forderer versenden und Jahresberichte, z.B.
an Richter und Staatsanwalte / Kontakt zu Unternehmen suchen / evtl. Stiftungsantrage
stellen

April Frithlingsfest feiern

Mai Sponsorenlauf mit einer Schule im Stadtviertel vorbereiten

Juni Veranstaltungsplanung fiir das ndchste Jahr beginnen / evtl. Sponsoren fiir eine
Benefizveranstaltung suchen

Juli vor den Sommerferien den Sponsorenlauf mit der Schule durchfiihren
August Herbstfest vorbereiten / Sommerloch fir eine eigene Pressekampagne nutzen

September Weihnachtsmarkt vorbereiten / Kinderflohmarkt zum Weltkindertag (20.
September) mit Gewinnspiel und Unterschriftenaktion durchfiihren

Oktober Herbstfest mit Tombola durchfiihren
November Weihnachtsspendenkampagne vorbereiten

Dezember Winter- oder Weihnachtsmarkt durchfiihren / Jahresabschlussfeier fiir Mitar-
beiter/-innen und Forderer

Wechselnde Monate: Ramadan, Opferfest etc.
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F13 /PROJEKT-BEISPIEL FUNDRAISING
~AMELAND"

DER ANTRAGSTEXT:

Antrag auf finanzielle Unterstiitzung des IGW-Ausflugs
mit Kindern und Jugendlichen

Motto: ,Eltern-Kind-Mentor-Verhaltnis verstarken”

Die Islamische Gemeinde Wuppertal e.V. veranstaltet zum ersten Mal
einen mehrtagigen Ausflug fur Kinder und Jugendliche aus Wuppertal
und Umgebung.

Ausfliige bieten sehr viele Vorteile. Zum einen wird das Gemeinschafts-
geflihl durch die gemeinsame Zeit geférdert. Zum anderen lernen die
Kinder und Jugendlichen, sich gegenseitig zu vertrauen und neue Fa-
higkeiten zu erlernen, die sie vorher nicht an sich entdeckt haben.
Das Eltern-Kind-Mentor-Verhaltnis wird verstarkt, da Mentor, Kinder
und Eltern auBerhalb der Moschee gemeinsam Zeit verbringen und
sich auf eine andere Art und Weise kennenlernen. Dies kann sich po-
sitiv auf die Gemeinde sowie auf die Familie auswirken, weil die ge-
meinsamen Erlebnisse verbinden. AuBBerdem spielen erzieherische
Faktoren eine grof3e Rolle. Auf Ausfligen wird den Kindern und Ju-
gendlichen beigebracht, die Grenzen zu erkennen, sich an die Regeln
zu halten, andere Menschen zu respektieren und auf sie zu achten, da-
mit eine Gemeinschaft moglich ist. Dabei entfaltet sich wiederum die
Personlichkeit der Kinder und Jugendlichen und ihre Fahigkeit, sich in
andere hineinzuversetzen, wird verbessert.

Man kann durch all die genannten Vorteile der Ansicht sein, dass
Ausfliige padagogisch sehr wertvoll sind und den Kindern und Ju-
gendlichen viele neue Erkenntnisse und Fahigkeiten bringen. Solche
Erziehungs- und LernmalBnahmen sollten ein fester Bestandteil der
Sozialarbeit sein. Denn sie beinhalten einen guten Mix aus Bildungs-,
Kultur- und Sozialangeboten sowie Spiel, Spal8 und Unterhaltung.
Leider ist so ein Ausflug fiir die meisten Familien ein ordentlicher Kos-
tenfaktor. Die finanzielle Situation ermdglicht leider nicht, die Kosten
vollstandig aufzubringen.

Deshalb bitten wir Sie um finanzielle Unterstiitzung des Ausflugs, da-
mit auch finanziell schlechter gestellte Familien teilnehmen und teil-
haben kdnnen.
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DAS AUSFLUGSPROGRAMM

Programm/ Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag
Tage
Vormittag Abreise: Naturerlebnistour | Wattwanderung: Strand- und Gesundes
08:30 Uhr / Inselerkundung | Organismen und Muschelexkursion | Frihstiicksbuffet
Ankunft: Lebewesen im fur Kinder
13:30-14:30 Uhr Watt als Teil eines
Okologischen
Systems
Nachmittag | - Zimmerauftei- Fahrradtour Waldexkursion Abfahrt:
lung und Spielplatz 11:00 Uhr
« Erholung
+ Rundgang in der
Stadt
Abend « Workshop: Interaktiver und Meine neue Meine neue
Teamgeist & multimedialer Heimat 2 - Heimat 3 -
Vertrauen Vortrag: Gesellschaft & Integration und
« Indoor-Aktivita- | Meine neue Alltag, Kulturund | Partizipation, Bil-
ten (Tischtennis, | Heimat 1 - Tradition dung und Beruf
.2 Basiswissen
(Handys sind nur Landeskunde,
kurz zum Telefo- Geschichte, Politik
nieren erlaubt.)
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FINANZPLAN AM BEISPIEL ,AMELAND"

AUSFLUG AMELAND:

Unterkunft

64 € pro Person fiir 5 Tage oder pauschal 550 € p. U.

Endreinigung

Verpflegung
8 € pro Person
3 € p. P. Snacks flir Outdoor-Aktivitaten

Transport

80 € Diesel mal 5 Autos (7 Platze)
Parkplatze fur 4 Autos mal 5 Tage
Schiff: 11,70 € ab 12 Jahren

Schiff: 1 x Auto 87 € hin und zuriick
Bustickets: 75 € p. Tag

Outdoor-Aktivitaten
15€p.P.

Gesamtkosten
durch 30 Personen = 196,96 € p. P.

Teilnehmerbeitrag
Zuschuss von der Stadt

Finanzierungsliicke

VORANKOMMEN

2.380,00 €
2.200,00 €
180,00 €

1.470,00 €
1.200,00 €
270,00 €

1.588,80 €
400,00 €
200,00 €
514,80 €
174,00 €
300,00 €

450,00 €
450,00 €

5.888,80 €

90,00 €

1.500,00 €

1.680,00 €



F14 / BESTANDSAUFNAHME:
OFFENTLICHKEITSARBEIT (UBUNG / ANLEITUNG)

Fiir die erste Zusammenkunft des Teams, das fiir die Offent-
lichkeitsarbeit der Gemeinde zustandig sein wird, kdnnen
Sie die folgende Ubung zur ,Bestandsaufnahme: Wo stehen
wir mit unserer Offentlichkeitsarbeit?” nutzen. Bearbeiten
Sie die Fragen in der Gruppe. Das lohnt mehr, als die Fra-
gen allein durchzuarbeiten. Sie bekommen einen Uberblick
Uber die unterschiedlichen Meinungen, die es in jedem
Verein gibt. Und Sie erfahren, was andere in der Gemeinde
wichtig finden und was noch geklart werden muss -, bevor
es an die Offentlichkeit geht.

Ablauf

Teilen Sie die Redaktions-Gruppe in zwei Teams auf. Jedes
Team bearbeitet die folgenden Fragen (Zeit dafiir: mindes-
tens 45 Minuten). AnschlieBend kommen Sie wieder zu-
sammen und stellen sich lhre Ergebnisse vor. Vergleichen
Siell Und schreiben Sie wichtige Erkenntnisse fur alle auf
(Flipchart nutzen). Sicher wird bei der Diskussion auffal-
len, dass in den Teams teils verschiedene, manchmal sogar
kontrdre Antworten auf die Fragen gefunden wurden. Viel-
leicht konnte man sich in einem Team nicht immer auf eine
Antwort festlegen. Vielleicht gibt es aber auch Punkte, bei
denen sich alle einig sind. Das ist gut zu wissen! Das klart,
wo Sie stehen.

Wahrnehmung

- Wie werden wir in der Offentlichkeit wahrgenommen?
+ Ist die Meinung unseres Vereins interessant?

+ Gab es Anfragen der Presse?

« Ist unser Auftritt,aus einem Guss“?

Aufmerksamkeit

- Mit welchen Themen haben wir lokal Aufmerksamkeit
erregt?

- Konnten wir die Aufmerksamkeit nutzen?

Mitglieder

- Haben wir genug aktive / passive Mitglieder und Ehren-
amtliche?

+ Wie viele neue Mitglieder und wie viele Austritte hatten
wir in den vergangenen Jahren?

Engagement der Mitglieder

« Kommen Mitglieder mit eigenen Ideen von sich aus auf
uns zu?

« Ermutigen wir sie, eigene Ideen einzubringen? Wie tun
wir das?

Interne Kommunikation

« Erreichen wir unsere Mitglieder (regelmafig)?
« Wie sprechen wir unsere Mitglieder an?

« Bieten wir die Moglichkeit zum Dialog?

« Fuhlen sich unsere Mitglieder integriert?

Externe Kommunikation

- Wie steht es um unsere externen Kontakte (Presse, Orga-
nisationen, Behorden)?

« Ist Uber uns berichtet worden in der Zeitung, im Radio,
im Internet?

« Sind wir interessant genug fiir potenzielle Mitglieder,
Spender, Finanzgeber?

« Sind unsere Hilfs- und Beratungsangebote leicht zu fin-
den und richtig dargestellt?

« Werden wir zu bestimmten Themen angesprochen?

Lokale Aktivitaten

« Sind wir in die (fir uns wichtigen) Aktivitaten der Stadt /
Kommune eingebunden?

+ Wie ist unser Image in der unmittelbaren Nachbarschaft?

TIPP: Halten Sie unbedingt die Ergebnisse schriftlich

fest. Ein kurzes Protokoll der Bestandsaufnahme kann

zum Beispiel so sortiert werden:

« Das haben wir geklart ...

- Darliber missen wir noch einmal sprechen ...

- Da gibt es unterschiedliche Meinungen ...

- Dieser Punkt hat uns alle ganz besonders beschaftigt ...

+ Dieses Thema / diese Zielgruppe hatten wir bisher noch
gar nichtim Blick ...
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F15/PRESSEMITTEILUNG SCHREIBEN
(SCHRITT-FUR-SCHRITT-ANLEITUNG)

ARBEITSSCHRITT 1:

Die W-Fragen beantworten

Die Beantwortung der sechs W-Fragen (wer, was, wann,

wie, wo, warum) sind die Grundlage jeder Pressemitteilung.

Es klingt vielleicht banal. Aber schreiben Sie die Antworten

auf, damit diese Grundlage wirklich vollstandig ist: Notieren

Sie die Idee fir die Aktion, mit allem, was dazu gesagt wer-

den muss, namlich Anlass, Zeitpunkt, Ort, Durchfiihrung ...

und - ganz wichtig - eine biindige Antwort auf die Frage:

+~Warum das, was Sie machen, so wichtig ist, dass es in die

Zeitung soll ...l"

+ Wer hat etwas gemacht / will etwas machen?

+ Was soll berichtet werden?

« Wann hat das Ereignis stattgefunden / wird es stattfin-
den?

+ Wie ist es abgelaufen / wird der Ablauf sein?

+ Wo hat es stattgefunden / soll es stattfinden?

« Warum fand es statt / wird es stattfinden?

ARBEITSSCHRITT 2:

Welche Information ist die wichtigste?

Entscheiden Sie dabei sorgfiltig zwischen dem, was Ihnen
(im Verein) wichtig ist, und dem, was fiir andere (Leser/-in-
nen, Zuhorer/-innen, Nutzer/-innen) drauBen wichtig ist. Es
gilt die Arbeitsregel:

Die wichtigste Information gehoért immer an den Anfang.
Sie soll die zustandige Redaktion Uberzeugen. Hier ein
paar Stichworte, was — je nach Thema - das Wichtigste sein
kdnnte:

- Service? Zum Beispiel: Sie wollen die Offentlichkeit in
Ihre Gemeinde einladen und ein besonderes Angebot fir
alle vorstellen.

+ Aktualitat (siehe Termin- / Themenplanung) Sie nutzen
einen Anlass (Islamkonferenz, Iftar), um ein Thema in die
Offentlichkeit zu bringen.

VORANKOMMEN

- richtiger Zeitpunkt (Jahres- / Gedenktage) - vielleicht
verbunden mit einer Einladung zur Feier, Feststunde etc.

« Prominente Beteiligte? Sie haben wichtige Menschen
aus Kultur, Politik oder aus der Stadtgesellschaft einge-
laden — und wollen, dass liber das Treffen berichtet wird,
weil das Thema alle angeht.

- Unterhaltungswert (kurios, ungewohnlich, spannend,
dramatisch)? Sie machen einmal im Jahr mit einer gro-
Ben, bunten Aktion auf sich aufmerksam und bieten das
Programm allen Interessierten an.

« Ungewdhnlicher Ort? Sie laden in die Schilerwerkstatt
Ihres Vereins, um der Offentlichkeit zu zeigen, wie wert-
voll Ihre Jugendarbeit ist.

- Neuigkeit? Sie sind ganz aktuell als Trager der Jugendhil-
fe anerkannt und wollen Ihre Vorhaben als Gemeinde, als
Verein prasentieren.

ARBEITSSCHRITT 3:

Reihenfolge festlegen

Nach der Bewertung kdnnen Sie jetzt die Reihenfolge fest-
legen. Was kommt zuerst?

Zeit und Ort? Was kommt danach? Die Einladung; ein paar
Punkte zum Programm?

Wie und wohin kommt, was Sie zur Bedeutung des Ereignis-
ses sagen wollen?

Auf diese Weise erarbeiten Sie lhren vollstandigen Presse-
text. Siehe: Zwei Muster-Pressemitteilungen im Text, die
nach diesem Schema entstanden sind.



F16 / STATEMENT GEBEN (UBUNG)

Spielen Sie die Mdglichkeiten und Fallstricke eines Inter-
view-Gesprachs durch, um sicherer zu werden. Themen-
beispiel:,Die Stadt kiirzt Zuschisse fiir Hausaufgabenhilfe”.
Die Zeitungsredaktion hat sich angekiindigt.

1. SCHRITT:

Sie legen fiir sich vorab fest, was Sie zu diesem Thema sagen
wollen. Schlusselfragen: Hat das Thema Auswirkungen auf
die Vereinsarbeit? Was bedeutet die Kiirzung fiir die eigene
Arbeit (zwei Beispiele). Welche Alternative sehen Sie zum
Kurzungsbeschluss? (Mdglichst einen positiven Gegenvor-
schlag machen. Das ist besser, als nur eine Forderung aufzu-
stellen.) Gehen Sie Ihre Argumente durch. Schreiben Sie auf,
was Sie unbedingt loswerden wollen, was Ihnen besonders
wichtig ist und am Herzen liegt. Stimmen Sie diese Position
mit lhrem zustdndigen Verbandsgremium, ggf. dem Imam
oder Vorstand ab. Denn Sie sind hier nicht als Privatperson
gefragt, sondern sprechen fiir alle. Die richtige Form dafir ist:
,Wir meinen .. oder,Die alevitische Gemeinde schldgt vor .."

2.SCHRITT:

Stellen Sie Informationen zusammen: ein paar Zeilen zu
Sinn und Zweck lhres Vereins / |hrer Gemeinde, etwas
Uber Mitgliederzahlen, Aktivitaten und ein paar Fakten zu
der angesprochenen Frage der ,Hausaufgabenbetreuung”
(zum Beispiel: Wie viele Kinder nutzen das Angebot? Wel-
che Erfahrung haben die Mitarbeiter/-innen auf dem Ge-
biet? Was zahlen die Kinder bzw. ihre Eltern daftir? Wer sind
die Lehrer/-innen?). Niemand wird eine Pressemappe von
lhnen erwarten. Aber: Informationen, die Sie der Journa-
listin / dem Journalisten zum Nachlesen mitgeben, geben
Zeit fir das eigentliche Gesprach.

3.SCHRITT:

Das Interview iiben - am besten laut, am besten in aller
Ausfihrlichkeit. Falls Sie etwas unsicher wegen der Sprache
sind: Nehmen Sie sich jemanden zu dieser Ubung mit dazu.
Ein Interview ist kein Verhor, sondern ein Dialog - auch
dann, wenn das Thema von einer Seite vorgegeben ist. Von
einem freien Gesprach unterscheidet sich das Interview
dennoch durch die Spielregeln von Frage und Antwort. Das
kann zum Beispiel so aussehen:

Offene Eingangsfrage des Journalisten:

,Ich bin zu Gast bei der Hausaufgabenhilfe im Moscheeverein
/ der alevitischen Gemeinde. Hier bekommen téglich Kinder
aus tiirkischen Familien Hilfe bei den Hausaufgaben. Nun will
die Kommune die Zuschisse kiirzen. Was sagen Sie dazu?”

Erste Antwort: >sachlich bestdtigen und weiterfiihren<

»Zu uns kommen tdglich 30 Kinder. Sie konnen hier ihre
Hausaufgaben unter Anleitung erledigen. Aber sie bekom-
men bei uns mehr als das. Wir nehmen uns Zeit, sprechen
den Tag durch, Giben das Deutsche und die Muttersprache
parallel. Durch den direkten Vergleich starken wir die Kin-
der in beiden Sprachen, denn darauf kommt es uns an.”

Gegenfrage: >Oft provokativ gestellt ... denn Sie sollen mit
einer starken Auf3erung die Leser/-innen aufmerken machen.<
,Das konnen ja, den jlingsten Planen zufolge, in Zukunft gut
die Grundschulen selbst machen. Was spricht dagegen?”

Zweite Antwort: >Hier wird es wichtig: Meinung und fachli-
che Argumente sind gefragt.<

4Wir meinen, dass unsere Betreuung nicht zu ersetzen ist.
Wir haben seit 35 Jahren Erfahrung mit der Hausaufga-
benbetreuung. Kinder, die zu uns kommen, haben bessere
Chancen in der Schule, was uns kirzlich beim Runden Tisch
im Stadtteil bestatigt wurde. Das liegt daran, dass wir mit
den tirkisch-deutschen Kindern anders arbeiten, als die
Grundschule es kann. Die Zweisprachigkeit dieser Kinder
ist Teil unseres Betreuungskonzeptes. Unsere Lehrer spre-
chen selbstverstandlich Turkisch und Deutsch gleich gut.
Das kommt den Kindern zugute. Das kann die stadtische
Hausaufgabenbhilfe in der Schule nicht bieten.”

Nachfrage des Journalisten: >Aufforderung, Position zu
beziehen und Vorschldge zu machen<

.Wie soll es nun weitergehen? Was fordern Sie? Was erwar-
ten Sie von der Stadt?”

Dritte Antwort: >Zusammenfassung und Ausblick<

,Im Interesse der Grundschulkinder werden wir nun aktiv
auf die Stadt zugehen und das Gesprach suchen. Wir sind
zuversichtlich, dass man sich von unserer erfolgreichen
Arbeit Giberzeugen lasst. Wir laden jeden ein, sich ein Bild
davon zu machen, was wir hier leisten und die Grundschule
so nicht leisten kann. Warum ein eingefiihrtes Konzept auf-
geben? Flr uns ist da noch nichts entschieden.”
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F17 /ERSTKONTAKT MIT DER PRESSE AUFNEHMEN
(SCHRITT-FUR-SCHRITT-ANLEITUNG)

AUFGABE:

Sie wollen die ortliche Presse einladen ... rufen an und las-
sen sich mit dem ,Redakteur vom Dienst” (RvD) verbinden.
Sie stellen sich mit Ihrem Namen und dem Vereinsnamen
vor. Sie erzdhlen in wenigen Satzen, was Sie vorhaben, und
sprechen eine Einladung aus. Lassen Sie sich fir die schrift-
liche Einladung in jedem Fall den genauen Namen und die
E-Mail-Adresse der Redakteurin oder des Redakteurs geben.

ABLAUF

1. Zustandigkeit kldren!

Sie rufen an, es meldet sich: ,Allgemeiner Anzeiger. Mein
Name ist Muller, was kann ich fuir Sie tun?” lhre Antwort:,Ich
bin Filiz Atalay, Gemeinde KdIn-Porz. Ich hatte gerne in lhrer
Lokalredaktion den Redakteur vom Dienst gesprochen”
Dann die Nachfrage:,Ja, worum geht es?”

Sie brauchen jetzt keine Einzelheiten zu erzahlen, sondern
sagen einfach: ,Ich mochte ein Thema vorschlagen!” Nach
der Weiterverbindung meldet sich ,Schmidt!”. Fragen Sie
nach: ,Spreche ich mit dem Redakteur vom Dienst?” Erst
wenn Sie da sind, wo Sie hinwollen, stellen Sie sich und Ihr
Anliegen vor.

2, Sie sind dran: Kurz und biindig!

»Mein Name ist Filiz Atalay, ich bin im Vorstand der Gemein-
de KoIn-Porz. Haben Sie zwei Minuten Zeit fir mich?” Wenn
die Antwort,,nein” ist, fragen Sie, wann es besser passt, und
rufen dann wie vereinbart zu einem spateren Zeitpunkt
wieder an. Wenn die Antwort,ja“ ist: Legen Sie los.

3. Termin nennen, Bedeutung klaren! Beispiel:

,In der kommenden Woche wird die neue Integrationsmi-
nisterin in NRW vorgestellt (oder: der Ausbildungsbericht
veroffentlicht, oder: findet die Wahl zum Ausldnderbeirat
statt). Wir nutzen diese Gelegenheit, um uns vorzustellen
(oder: um mit Politikern zu diskutieren, oder: um eine Biir-
gerbefragung durchzufiihren). Der Hintergrund ist: In unse-
rer Stadt kommt jede vierte Mitblrgerin oder Mitbirger aus
einer Migrantenfamilie (oder: tiirkische Jugendliche sind in
besonderer Weise auf gute Schulbildung angewiesen, oder:
viel zu wenige Migranten wissen, was der Ausldanderbeirat
leisten kann). Wir wiirden uns freuen, wenn der Allgemeine
Anzeiger dazu kommt und dariiber berichtet.”
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4. Eine konkrete Vereinbarung treffen!

Wann kommen Sie, was brauchen Sie? Wollen Sie mit
unserer Vorsitzenden sprechen, unser Programm sehen?
Ich kiimmere mich um alles!” Oder (>Anschluss suchen):
,Schade, dass Sie nicht kommen koénnen. Vielleicht ist un-
ser Telefongesprach trotzdem ein guter Anlass, sich einmal
kennenzulernen. Gibt es in Ihrer Redaktion eine Ansprech-
partnerin / einen Ansprechpartner fiir uns und unsere The-
men? Wir wiirden Sie gerne auf dem Laufenden halten,
Uber Aktuelles oder wenn wir eine interessante Veranstal-
tungen ausrichten, auf die wir die Offentlichkeit neugierig
machen mdchten.”

5. Immer griffbereit: eine Kurzinfo.

Beim ersten Telefonkontakt sind ein paar Stichworte zu Ih-
nen, dem Verein oder der Gruppe angebracht. Wenige Sat-
ze mussen ausreichen, um die Bedeutung zu erkldren und
mit einer Kurzinfo Interesse zu wecken. Eine solche Kurz-
vorstellung wird auch Aufzugsgesprich genannt: Etwa die
Dauer einer kurzen Fahrt im Aufzug soll genligen, um das
Wesentliche Uber die Gemeinde, den Verein mitzuteilen.
Zwei Beispiele fur die Kurz-Vorstellung am Telefon:

LsUnser Motto ist: Wir helfen uns selbst. Mit diesem An-
spruch sind wir vor zehn Jahren angetreten, um fiir arabisch
sprechende Schilerinnen und Schiler Hausaufgabenbe-
treuung zu organisieren. Heute unterstiitzen wir taglich
30 Madchen und Jungen in unserer Gemeinde. Im Ergeb-
nis kdnnen wir sagen: Die Kinder haben dadurch bessere
Chancen auf einen guten Schulabschluss.”

4Wir sind eine Gemeinde in KéIn-Porz. Unsere 400 Mitglie-
der leben seit vielen Jahren in Deutschland. Wir engagieren
uns hier vor Ort auf vielfaltige Weise und sind seit 2015 in
der Fluchtlingshilfe aktiv. Wir kommen an die Grenzen un-
serer Angebote, wenn die Stadt sich nicht mehr einbringt.
Deshalb laden wir jetzt zum offenen Dialog mit den Verant-
wortlichen ein. Wir miissen wissen, wie es weitergeht.”












-,
Landesverband I/) V I KZ
Nordrhein-Westfalen .

Verband der Islamischen Kulturzentren eV,

Gefordert vom:

fiir Familie, Senioren, Frauen Fluchtlinge und Integration
des Landes Nordrhein-Westfalen

und Jugend

% \ Bundesministerium Ministerium fiir Kinder, Familie,

VORANKOMMEN.

SIEBEN THEMEN, SIEBEN ARBEITSHILFEN
FUR DIE MUSLIMISCHE UND ALEVITISCHE
WOHLFAHRTSPFLEGE

Link

Die Arbeitshilfen stehen hier

zum Download zur Verfligung:
https://www.paritaet-nrw.org/rat-und-tat/
veroeffentlichungen/broschueren/

Leitfaden / Druckversion

Die gedruckten Arbeitshilfen
konnen Sie hier bestellen:

Der Paritdtische NRW / Fachgruppe
Burrgerschaftliches Engagement
Loher Str. 7 | 42283 Wuppertal
rieker@paritaet-nrw.org
www.paritaet-nrw.de

Film

Das Film-Portrait der beteiligten Gemeinden
und Cem-Hduser ist hier zu sehen:
www.youtube.com/ParitaetischerNRW

Impressum

Herausgeber: Der Paritatische NRW

Text und Konzept: www.kabine1.com
Konzept und Gestaltung: www.burchart.de
Video-Standbilder: www.herrbramsche.de
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