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Hier ist ein Leitfaden fiir Einsatzstellen, die Incoming-Freiwillige (z. B. im Rahmen
eines Freiwilligendienstes wie dem BFD begleiten:

Leitfaden fiir Einsatzstellen: Begleitung von Incoming-Freiwilligen
1. Vorbereitung der Einsatzstelle
1. Definition von Aufgabenbereichen:
o Klare und realistische Beschreibung der Tatigkeiten.
o Anpassung der Aufgaben an die Fahigkeiten und Interessen der Freiwilligen.
2. Bereitstellung von Ressourcen:
o Arbeitsplatz, Materialien und Ausstattung sicherstellen.
o Ansprechpartner*innen fiir Fragen benennen.
3. Interkulturelle Sensibilisierung:
o Schulungen fir Mitarbeitende zur interkulturellen Kommunikation.
o Informationen liber kulturelle Unterschiede und mogliche Missverstandnisse.
4. Klarung rechtlicher Rahmenbedingungen:
o Aufenthaltsgenehmigung, Krankenversicherung, Arbeitszeiten und Urlaub.
o Zusammenarbeit mit der koordinierenden Organisation.

2. Ankunft und Einfiihrung

1. Empfang und BegriiBung:
o Willkommenspaket mit wichtigen Informationen (z. B. Stadtplan, Kontaktliste).
o Personliche BegriiBung und Kennenlernen des Teams.

2. Einfiihrung in die Einsatzstelle:
o Fuhrung durch die Raumlichkeiten.
o Erklarung der Organisationsstruktur und der Arbeitsweise.

3. Orientierung im Alltag:
o Unterstiitzung bei Behdrdengangen, OPNV-Tickets und Bankkonten.
o Einfiihrung in die lokale Kultur und Gemeinschaft.

3. Begleitung wihrend des Freiwilligendienstes

1. Anleitung und Feedback:
o RegelmaBige Gesprache zur Reflexion der Erfahrungen.
o Feedback zu Arbeitsweise und Weiterentwicklung.

2. Personliche Betreuung:
o Ansprechpartner*in fir persénliche und berufliche Anliegen.
o Unterstiitzung bei Herausforderungen oder Konflikten.

3. Einbindung in das Team:
o Teilnahme an Teambesprechungen und sozialen Aktivitaten.
o Forderung von Integration und Wertschatzung.
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4. Interkulturelles Lernen fordern:
o Austausch uber Kultur und Erfahrungen.
o Workshops oder gemeinsame Aktivitaten.

4. Herausforderungen meistern
1.  Umgang mit sprachlichen Barrieren:
o Geduld und visuelle Hilfsmittel nutzen.
o Sprachkurse anbieten oder unterstiitzen.
2. Loésungen fiir kulturelle Unterschiede:
o Offenheit und Toleranz fordern.
o Unterstiitzung durch interkulturelle Mediation bei Konflikten.
3. Krisensituationen:
o Klare Eskalationswege fiir Probleme definieren.

o Zusammenarbeit mit der koordinierenden Organisation.

5. Abschluss und Nachbereitung

1. Abschlussgesprach:
o Reflexion liber die gemeinsamen Erfahrungen.
o Feedback von beiden Seiten einholen.

2. Anerkennung der Leistung:
o Teilnahmebescheinigungen oder Zertifikate ausstellen.
o Offentlichkeitsarbeit iiber die Erfolge der Freiwilligen.

3. Aufrechterhaltung des Kontakts:
o FEinladung zu Alumni-Netzwerken oder zukiinftigen Veranstaltungen.

o Forderung eines nachhaltigen Austausches.

6. Unterstiitzung durch die koordinierende Organisation
e Fortbildungsangebote fiir Einsatzstellen nutzen.
¢ RegelmaRige Riicksprache bei Herausforderungen.
o Teilnahme an Netzwerktreffen fiir Austausch und Best Practices.

Hinweis: Ein strukturierter und wertschatzender Umgang mit Incoming-Freiwilligen tragt
nicht nur zu einer positiven Erfahrung fiir die Freiwilligen bei, sondern starkt auch das

Ansehen der Einsatzstelle und den interkulturellen Austausch.
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Hier sind einige praktische und kulturelle Besonderheiten in Deutschland, die
Incoming-Freiwillige moglicherweise ungewohnt finden kénnten. Diese konnen in einer

Einfiihrung oder Schulung zur interkulturellen Sensibilisierung besprochen werden:

Alltagsbesonderheiten in Deutschland
1. Einkaufen und Alltag
e Chip fur Einkaufswagen:
o Einkaufswagen erfordern meist eine Miinze (1 € oder 2 €) oder einen
speziellen Chip, um ihn freizuschalten.
o Tipp: Einen Einkaufschip bereitstellen oder erkldren, wie das System
funktioniert.
¢ Bargeldnutzung:
o Invielen Geschaften, besonders kleinen Laden oder Restaurants, wird Bargeld
bevorzugt. Nicht alle akzeptieren Kreditkarten.
o Hinweis: Geldautomaten erkldren und auf EC-Karten aufmerksam machen.
o Hinweis: Geldauszahlung auch bei Einkauf in Supermarkt an Kasse maoglich.
¢ Flaschenpfand:
o Pfandflaschen und -dosen konnen an Automaten in Supermarkten
zurlickgegeben werden, um Pfandgeld zurlickzubekommen.
o Erklarung des Systems und Hinweis auf das Pfandsymbol auf Flaschen.
¢ Ruhetage und Ladenschluss:
o Die meisten Geschéfte sind sonntags geschlossen.

o Einkauf rechtzeitig planen und Alternativen (z. B. Tankstellen-Shops) aufzeigen.

2. Mobilitat und Verkehr
« Offentlicher Nahverkehr:
o Fahrkarten miissen vor Fahrtantritt gekauft und oft entwertet werden (z. B. in
StraBenbahnen).
o Schwarzfahren (ohne giiltiges Ticket) ist strafbar und wird strikt kontrolliert.
¢ Fahrradnutzung:
o Viele Deutsche nutzen Fahrrader; Radwege sind oft gut ausgebaut.
o Verkehrsregeln fiir Radfahrer*innen erklaren, z. B. Nutzung von Radwegen und
Beleuchtungspflicht.
o Hinweis: Miet-Fahrrader oder E-Scooter, erklaren wie diese genutzt werden
konnen (App, Zahlung).
e Punktlichkeit:
o Plnktlichkeit ist in Deutschland besonders wichtig und wird als Zeichen von
Respekt gewertet.

o Hinweis: Bei Verspatungen rechtzeitig Bescheid sagen.
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3. Kommunikation und Umgangsformen

Direkte Kommunikation:

o

o

Deutsche Kommunikation ist oft direkt und sachlich; das wird nicht als
unhoflich, sondern als effizient angesehen.

Hinweis: Nachfragen oder Meinungen duf3ern ist erwiinscht.

"Sie" und "Du":

o

@)

Unterschied zwischen formellem "Sie" und informellem "Du".
Im Arbeitsumfeld wird meist das "Sie" genutzt, es sei denn, es wird
ausdriicklich das "Du" angeboten.

Hoflichkeit:

o

o

BegriiBungen wie ,,Guten Tag“ oder ,Hallo“ sind Ublich, auch gegeniiber
Fremden.

Bitte und Danke werden haufig verwendet und sind ein Zeichen von Respekt.

Anstehen in der Schlange:

@)

In Geschaften, Behorden oder an Haltestellen ist es lblich, in der Reihe zu

warten.

4. Essen und Trinken

Leitungswasser:

o

Leitungswasser ist in Deutschland meist trinkbar, wird aber seltener bei
Mahlzeiten serviert.

In Restaurants muss oft extra nach Leitungswasser gefragt werden (,,ein Glas
Leitungswasser, bitte“).

Mittagessen:

o

Eine warme Mahlzeit ist mittags in vielen deutschen Haushalten und Betrieben
ublich.
Pausenregelungen sind gesetzlich vorgeschrieben und werden ernst

genommen.

5. Wohnen und Miilltrennung

Miilltrennung:

o

Muill wird in Deutschland strikt getrennt (z. B. Papier, Bio, Restmill,
Verpackungen).

Miilleimer-Systeme erklaren und ggf. Poster mit Farben oder Symbolen
bereitstellen.

Heizkosten sparen:
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o Deutsche sind oft energieeffizient; Rdume werden gezielt beheizt, und Licht
wird ausgeschaltet, wenn es nicht gebraucht wird.
o Hinweis: Thermostate bedienen und Stromsparverhalten erklaren.

6. Biirokratie und Formalititen
o Behordengange:
o Deutsche Biirokratie erfordert oft viele Formulare und Nachweise.
o Unterstiitzung bei Behérdenterminen, z. B. Anmeldung im Einwohnermeldeamt.
e Termine:
o Termine sollten genau eingehalten werden, auch bei Behérden oder
Arzt*innen.
o Hinweis: Absagen oder Verschiebungen friihzeitig mitteilen.

7. Interkulturelle Unterschiede verstehen
e Privatsphire:
o Deutsche wahren oft eine gewisse Distanz, besonders zu Beginn neuer
Bekanntschaften.
o Hinweis: Freundschaften entwickeln sich mit der Zeit, und Smalltalk ist
weniger verbreitet.
e Kritik und Feedback:
o Feedback wird oft direkt und sachlich gegeben, ohne personliche Angriffe zu

meinen.
o Hinweis: Bei Unsicherheiten nachfragen, um Missverstandnisse zu vermeiden.

Hilfsmittel fir die Einfiihrung
o Interkulturelle Spiele oder Ubungen, um Unterschiede und Gemeinsamkeiten zu

verdeutlichen.

o ,Uberlebenskit* mit Infos zu Alltagsthemen, lokalen Besonderheiten und wichtigen
Telefonnummern.

e Ein Mentor oder eine Mentorin aus dem Team, der/die bei Alltagsfragen unterstiitzt.
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Hier ist ein Beispiel fiir ein Willkommenspaket, das speziell fiir Incoming-Freiwillige

in Deutschland zusammengestellt werden kann. Es enthilt niitzliche Materialien und

kleine Aufmerksamkeiten, die den Einstieg erleichtern und den Freiwilligen ein

positives Gefiihl geben.

Beispiel: Willkommenspaket fiir Incoming-Freiwillige

1. Praktische Informationen

Willkommensbrief:
o Freundliche BegriiBung durch die Einsatzstelle und Vorstellung des Teams.
o Kurziiberblick tiber den Arbeitsalltag und die Erwartungen.
Kontaktliste:
o Namen und Telefonnummern/E-Mail-Adressen von Ansprechpartner*innen,
Kolleg*innen und Notfallkontakten.
o Koordinierende Organisation und Ansprechpartner*innen dort.
Handbuch der Einsatzstelle:
o Informationen zu den Aufgaben, Ablaufen, Pausenregelungen,
Verhaltensrichtlinien und Sicherheitshinweisen.
Stadt- oder Gemeindekarte:
o Markierte Standorte: Einsatzstelle, Unterkunft, Supermarkte, Apotheken, Arzte
und wichtige Orte.
o Fahrplane oder Hinweise zum 6ffentlichen Nahverkehr.
Terminliste:

o Ubersicht iiber anstehende Treffen, Events oder Einfiihrungstage.

2. Alltagshelfer

Einkaufschip oder 1-Euro-Miinze:
o Fir Einkaufswagen in Supermarkten.
Stoffbeutel oder wiederverwendbare Einkaufstasche:
o Praktisch fiir Einkaufe, da Plastiktiiten in Deutschland oft kostenpflichtig sind.
Starterpaket fiir Miilltrennung:
o Infoblatt zur Miilltrennung in Deutschland (Farbsystem) und kleine
Abfallbeutel.
OPNV-Ticket:
o Ein Tagesticket oder Monatskarte fiir den 6ffentlichen Nahverkehr, wenn
relevant.
Notizbuch und Stift:
o Fir Notizen zu Terminen, Arbeitsaufgaben oder Sprachiibungen.
Steckdosenadapter (falls nétig):
o Fir internationale Freiwillige aus Landern mit anderen Stromanschliissen.
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3. Sprach- und Kulturhilfen
e Mini-Sprachfiihrer oder Wérterbuch:
o Grundlegende deutsche Worter und Phrasen, z. B. fiir Arbeit, Einkaufen und
Smalltalk.
o Infoblatt:
o Praktische Hinweise zu deutschen Besonderheiten (z. B. Piinktlichkeit,
Miilltrennung, Ladenoffnungszeiten).
e Kalender mit lokalen Feiertagen:
o Hinweis auf Feiertage, die den Alltag beeinflussen konnten.
e Einladungen zu lokalen Veranstaltungen:
o Hinweise auf kulturelle, soziale oder sportliche Events in der Umgebung.

4. Personliche Aufmerksamkeiten
e Willkommensgeschenk:
o Kleine lokale Spezialitaten, z. B. Schokolade, Tee oder eine regionale
SiBigkeit.
o Alternativ: Eine Zimmerpflanze oder etwas Praktisches wie eine
Thermosflasche.
 Foto oder Karte des Teams:
o Zum Aufbau eines Gemeinschaftsgefiihls.
e Motivationskarte oder Notiz:
o Mit einer freundlichen Botschaft wie: ,Wir freuen uns, dass du hier bist!“

5. Sicherheits- und Notfallhinweise
o Infokarte mit Notfallnummern:
o Polizei (110), Feuerwehr/Rettungsdienst (112), Hausarzt oder nachstes
Krankenhaus.
o Telefonnummer der koordinierenden Organisation.
e Wegbeschreibung zur Unterkunft/Einsatzstelle:
o Klarer Plan fiir den Hin- und Riickweg, falls die Person neu in der Umgebung
ist.
e Liste wichtiger Apps:
o Empfehlungen wie DB Navigator (fiir Zugfahrten), Google Maps, Ubersetzungs-
Apps und lokale OPNV-Apps.

6. Personliche Begleitung
e Checkliste fiir die ersten Tage:
o Behodrdengange (z. B. Anmeldung beim Einwohnermeldeamt).
o Einfiihrung in die Aufgaben und die Einsatzstelle.

o Vorstellung im Team.
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e Einladungen zu gemeinsamen Aktivititen:

o Teamausflliige, gemeinsame Mittagessen oder andere Events.

Beispiel-Inhalt in einer Box oder Tasche:

1. BegriiBungsbrief und Kontaktliste.
Stadtplan, OPNV-Ticket, Fahrplane.
Einkaufschip, Stoffbeutel, Miilltrennungs-Info.
Schokolade oder lokale Spezialitat.
Mini-Sprachfiihrer und kulturelle Hinweise.
Notizbuch und Stift.

SRS AR

Dieses Paket hilft den Freiwilligen, sich willkommen und sicher zu fiihlen, und erleichtert die
ersten Schritte in der neuen Umgebung.
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Hier ist ein Leitfaden fiir eine gute Einarbeitung von Incoming-Freiwilligen, der
sicherstellt, dass sie sich schnell und gut in die neue Arbeitsumgebung integrieren und
erfolgreich ihre Aufgaben erfiillen kénnen.

Leitfaden fiir die Einarbeitung von Incoming-Freiwilligen
1. Vorbereitungen vor dem ersten Tag
o Einarbeitungsplan erstellen:
o Legen Sie einen strukturierten Plan flr die ersten Tage/Wochen fest, der
sowohl Arbeitsaufgaben als auch soziale Integration umfasst.
o Planen Sie regelmalige Feedbackgesprache ein.
e Vorabkommunikation:
o Senden Sie vorab Informationen zur Einsatzstelle (z. B. Dresscode, Anfahrt,
Arbeitszeiten) und ein Willkommen-Paket mit den wichtigsten Informationen
(s. vorheriger Leitfaden).
e Unterkunft und Anreise:
o Geben Sie Unterstlitzung bei der Organisation der Unterkunft und der Anreise.
o Stellen Sie einen detaillierten Plan fur den ersten Tag zur Verfugung (z. B.
Treffpunkt, Ankunftszeit, Ansprechpartner:in vor Ort).

2. Der erste Tag
e BegriiBung und Einfiihrung:
o Persdnliche Begriflung durch die zustandigen Personen oder das Team.
o Kurze Vorstellung der Einsatzstelle, der Ziele und der Erwartungen.
o Fuhrung durch die Raumlichkeiten und Vorstellung der Kolleg:innen.
e Prasentation der Aufgaben:
o Erlautern Sie die Rolle des Freiwilligen und die geplanten Aufgaben.
o Klaren Sie die Ziele des Einsatzes, die Verantwortlichkeiten und die
Erwartungen an die Freiwilligen.
o Erklarung der Arbeitsmittel und -methoden:
o Vorstellung von Arbeitsmitteln (z. B. Computer, Software, Gerate) und -
methoden (z. B. Buroorganisation, Ablageprozesse).
o Gegebenenfalls ein Tutorial oder eine kurze Einfiihrung in spezifische Tools.
o Vorstellung des Tagesablaufs:
o Erklaren Sie, wie der Tagesablauf aussieht (z. B. Arbeitszeiten,
Pausenregelungen, Besprechungen).
e Einfiihrung in die Sicherheitsvorkehrungen:
o Vorstellung der Sicherheitsregeln und NotfallmalRnahmen (z. B. Notausgéange,
Erste-Hilfe-Set, Brandbekampfung).

3. Die ersten Wochen
e Schrittweise Einfiihrung in die Aufgaben:
o Beginnen Sie mit einfachen Aufgaben und steigern Sie die Komplexitat je
nach Lernfortschritt und Selbstvertrauen des Freiwilligen.
o Kilare Ziele und Deadlines definieren, aber Raum fir Fragen und
Anpassungen lassen.
¢ Individuelle Begleitung:
o Weisen Sie einen Mentor oder eine Mentorin zu, die den Freiwilligen wahrend
der Einarbeitung unterstitzt und regelmafig Feedback gibt.
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o Regelmalige 1:1-Gesprache (z. B. wdchentlich) zur Besprechung von
Fortschritten, Fragen und Problemen.
e Kulturelle Integration fordern:
o Fordern Sie den Austausch mit anderen Teammitgliedern, um interkulturelle
Missverstandnisse zu vermeiden.
o Bieten Sie Aktivitaten an, die sowohl den interkulturellen Austausch als auch
das Teambuilding unterstitzen (z. B. gemeinsames Mittagessen, Workshops).
e Feedback und Reflexion:
o Geben Sie regelmafig positives Feedback und unterstitzen Sie den
Freiwilligen bei der Reflexion seiner Erfahrungen.
o Bei Bedarf kleinere Anpassungen in den Aufgabenbereichen vornehmen.

4. Kommunikation und Feedback
o Offene Kommunikationskultur férdern:
o Ermutigen Sie den Freiwilligen, Fragen zu stellen und Unsicherheiten
anzusprechen.
o Schaffen Sie eine Atmosphare, in der Feedback sowohl gegeben als auch
empfangen werden kann.
e Wochentliche Feedbackgesprache:
o Nehmen Sie sich regelmalig Zeit, um mit dem Freiwilligen zu besprechen,
was gut [auft und wo es Verbesserungsmoglichkeiten gibt.
o Setzen Sie gemeinsam neue Ziele und passen Sie den Einarbeitungsplan an,
falls erforderlich.
¢ Mentoren-Gespriche:
o Der Mentor oder die Mentorin sollte regelmaRig den Stand der Einarbeitung
uberprufen, Fragen beantworten und bei Problemen helfen.

5. Soziale Integration
e Teambuilding-MafRnahmen:

o Organisieren Sie gemeinsame Aktivitaten, die die Integration und den
Austausch innerhalb des Teams férdern (z. B. ein gemeinsames Mittagessen,
ein Ausflug, Spieleabende).

o Kulturelle Sensibilisierung:

o Bieten Sie regelmaRig interkulturelle Workshops oder Meetings an, in denen

der Freiwillige mehr Uber die deutsche Kultur und Arbeitsweise lernen kann.
o Einbindung in Teamprozesse:

o Der Freiwillige sollte aktiv in Meetings und Projekte eingebunden werden.

Geben Sie ihm die Mdglichkeit, sich in Diskussionen einzubringen.

6. Uberpriifung und Abschluss der Einarbeitung
o Feedback zur Einarbeitung:
o Am Ende der Einarbeitungsphase (nach etwa 4—6 Wochen) ein ausfuhrliches
Feedbackgesprach fihren.
o Besprechen Sie, wie der Freiwillige sich fuhlt, ob er sich gut eingelebt hat und
ob er Unterstlitzung benétigt.
e Anpassung der Aufgaben und Ziele:
o Uberpriifen Sie, ob die Aufgaben den Erwartungen des Freiwilligen
entsprechen und ob er sich in seinem Arbeitsbereich weiterentwickeln kann.
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o Passen Sie die Aufgaben und Verantwortlichkeiten gegebenenfalls an,
basierend auf den Einarbeitungserfahrungen und Feedback.
o Zertifikat oder Teilnahmebescheinigung:
o Wenn die Einarbeitung abgeschlossen ist, kdnnen Sie dem Freiwilligen eine
Bescheinigung ausstellen, die die absolvierte Einarbeitungsphase und die
erlernten Fahigkeiten dokumentiert.

7. Weiterentwicklung und kontinuierliche Begleitung
¢ Mentoring uber die Einarbeitung hinaus:
o Der Freiwillige sollte weiterhin Zugang zu einem Mentor oder einer Mentorin
haben, auch nach der offiziellen Einarbeitungszeit.
o Fortlaufendes Feedback und Weiterentwicklung:
o Nach der Einarbeitung sollte der Freiwillige weiterhin regelmafig Feedback
erhalten und an seiner personlichen und beruflichen Weiterentwicklung
arbeiten.

Dieser Einarbeitungsleitfaden sorgt dafur, dass der Incoming-Freiwillige sich schnell in die
neue Umgebung einfindet, seine Aufgaben effektiv umsetzen kann und sich wertgeschatzt
und gut betreut fuhlt. Méchtest du diesen Leitfaden weiter anpassen oder vertiefen?

40 mini



