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FUHRUNG VON EHRENAMTLICHEN AUF BUNDESEBENE

Ohne Ehrenamtlichkeit wiirde die Pfadibewegung Schweiz nicht funktionieren. Die Ehrenamtli-
chen sollen deshalb fiir ihnr Engagement gute Rahmenbedingungen vorfinden und umsichtig ge-
fuhrt werden. Entsprechend ist das Ehrenamtlichen-Management eine zentrale Aufgabe in der
Flhrung der PBS und betrifft alle Fiihrungspersonen.

D

Als Grundsatz dient dabei die doppelte Zielsetzung der Fiih-
rungsarbeit. Einerseits soll Fuhrung sicherstellen, dass die
erforderlichen Leistungen erbracht und die vorgegebenen
Ziele erreicht werden. Andererseits gilt es daflir zu sorgen,

Leistung Zufriedenheit

dass die gefiihrten Ehrenamtlichen zufrieden sind und ihre
Bedirfnisse bertcksichtigt werden.

Dieses Merkblatt soll Flihrungspersonen beim Ehrenamtli-
chen-Management unterstiitzen und konkrete Handlungs-
empfehlungen liefern.

1. Gewinnung von Ehrenamtlichen

Handlungsfeld ‘ Umsetzung

Relevante Zielgruppe und
Kompetenzen definieren

Vor der Suche festlegen, welche Kompetenzen fir ein Amt n6-
tig sind und bei der Suche daran orientieren (Pflichtenheft des
Gremiums als Basis verwenden).

Berucksichtigung einer ausgewogenen Verteilung der Ge-
schlechter und Regionen

Kompetente und gut
ausgebildete Personen
bevorzugen

Ehrenamtliche, die sich bereits auf kantonaler oder regionaler
Ebene engagiert haben, bevorzugen, da diese bereits das n6-
tige Wissen Uber die Funktionsweise der PBS mitbringen.
Quereinsteiger mit den erforderlichen Kompetenzen ebenfalls
in Betracht ziehen.

Vor Anfragen jeweils eine Empfehlung oder Referenz einho-
len.

Interessenkonflikte
vermeiden

Bei Anfragen Rucksicht auf die Interessen der Kantonalver-
bande und Abteilungen nehmen. Gegebenenfalls vorher Kon-
takt aufnehmen und klaren, ob diese Person angefragt werden
kann.

Bei Personen mit klarer Fachausrichtung (z.B. Stufenverant-
wortlicher, Ausbildungsverantwortliche, etc.) Riicksprache mit
der entsprechenden PBS-Fachkommission nehmen.
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Bewusste Gestaltung der | Definieren, wer in welcher Form mit der Person Kontakt auf-
Anfrage nimmt (wo moglich persdénliche Kontakte nutzen und persoén-
lich oder per Telefon anfragen).

Bei der Entscheidungsfindung unterstiitzen, z.B. transparent
Uber Aufwand, Moglichkeiten und Grenzen informieren.
Erwartungen des Ehrenamtlichen abholen und Erwartungen
des Verbandes aufzeigen.

Bei Absagen nach Grund fragen und bei grundsatzlichem Inte-
resse mithelfen, eine geeignete Aufgabe in einem anderen Be-
reich oder zu einem spateren Zeitpunkt zu finden.

Prozess zur Wahl von Ehrenamtlichen

Stellt sich eine Person fir ein Amt zur Verfiigung, so muss sie durch das zustandige Gre-
mium gewahlt werden. Dadurch wird sie offizielles Mitglied der PBS-Bundesebene, profitiert
vom Versicherungsschutz der PBS und kann Spesen abrechnen.
. Kandidat*in erhalt von vorgesetzter Fihrungsperson den Link zum online Formular
«Wahlformular Ehrenamtliche» und fiillt dieses aus
. Zustandige Kernaufgabenleitung / Vorstandsmitglied beantragt die Wahl durch das zu-
standige Gremium
. Die*der gewahlte Kandidat*in wird direkt tGber die erfolgte Wahl informiert
. Die Geschéftsstelle kiimmert sich um die nétigen Folgearbeiten:
Aufnahme Datenbanken, Adressverzeichnisse, Who-is-Who, etc.
Versand des PBS-Foulards und des Welcome-Packages an die vorgesetzte
Flhrungsperson
Erteilen eines Zugangs zu Office365
Beantragen eines hajk-Rabattkartchens

2. Einfihrung von Ehrenamtlichen

Handlungsfeld ‘ Umsetzung

Einfihrung in die Aufgabe e Umsichtige Einfihrung in das Aufgabengebiet und
Ubergabe durch die Vorgéangerin sicherstellen

¢ Einfihrungssitzung durchfiihren

o Aufzeigen der Rechte, Pflichten und Entscheidungs-
kompetenzen (z.B. Weisung Finanz- und Unter-
schriftskompetenzen)

¢ Vermittlung des nétigen Wissens tber Zielsetzung und
Funktionsweise des Verbandes

e Welcome Package gemeinsam durchschauen und
wichtige Dokumente

o explizit erwadhnen

e (Gegenseitige Erwartungen klaren

e Administrative Fragen klaren (z.B. Ablauf Spesen)

Pfadibewegung Schweiz

Mouvement Scout de Suisse

Movimento Scout Svizzero

Moviment Battasendas Svizra Seite 2



KfE / KA AuB

08.03.2016 4023.01.de

o Infofluss klaren (Reaktionszeit, Erreichbarkeit, Kom-
munikationskanal)

Hilfestellungen anbieten

e Einfihrung ins Team

e Einflihrung in das Netzwerk (Ansprechpartner, rele-
vante Personen im Verband, relevante Partnerorgani-
sationen, Adressverzeichnisse)

e Bedarf an speziellen Einflhrungsmassnahmen abkla-
ren
(z.B. Gotti / Gétti, Coaching)

Wertschéatzung
entgegenbringen

Bereitschaft fur das Engagement wertschatzen
Neue Personen bewusst willkommen heissen

¢ Aufnahmeritual im Team (z.B. gemeinsame Foulard-
Ubergabe)

3. Einsatz von Ehrenamtlichen

Handlungsfeld Umsetzung

Personenorientierte
Flhrung sicherstellen

Mit einer Aufgabe immer auch die dazugehoérigen Kompe-
tenzen delegieren (Handlungsspielrdume bewusst einrau-
men)

Bei Auftragen gemeinsam Ziele festlegen und Entschei-
dungskompetenzen aller beteiligten Personen klaren
Feedbackkultur im Team leben

Stérungen aktiv und
rasch beheben

Zwischenmenschliche Konflikte rasch und bewusst ange-
hen

Ungenlgende Leistungen frihzeitig thematisieren und
Massnahmen definieren.

Gegenseitigen Infor-
mationsfluss sicher-
stellen

Geflhrte wissen Uber das aktuelle Geschehen im Verband
Bescheid

Flhrende werden regelmassig Uber den Stand der Arbeiten
informiert

Ehrenamtliche vor
Uberforderung und
Uberlastung schiitzen

Zusammenarbeit ressourcenschonend gestalten
Gemeinsam Prioritaten setzen

Kultur des ,gut genug“ leben

Bei Bedarf Unterstiitzung / Entlastung anbieten

Personlichen Fort-
schritt jedes Einzelnen
fordern

Méglichkeiten zur Horizonterweiterung und Weiterbildung
anbieten

Personliche Standortbestimmungen durch regelmassige
Gesprache ermdéglichen
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Einen sozialen Rah- o Den Austausch untereinander sicherstellen

men bieten e Zeit fur das Zwischenmenschliche einplanen (z.B. Essen an
Sitzungen, informelles Einstiegstraktandum, Jahresausflug,
etc.)

Wertschatzung entge- e Dank und Anerkennung bereits wahrend des Einsatzes ent-

gen- gegenbringen

bringen o Regelmassig Riickmeldungen zur geleisteten Arbeit geben

e Hinweisen auf Spesenreglement, Werbung fir Dankesan-

lass der Bundesebene oder andere Angebote

4. Abschluss des Engagements

Handlungsfeld ‘ Umsetzung

Langfristige Karrierepla- e Zukunftsplane aller Kommissionsmitglieder mind. 1x jahr-

nung sicherstellen lich thematisieren

¢ Nachfolge langfristig planen und aufbauen

e Unterstlitzung / Entlastung anbieten, falls eine Person
langer als gewlnscht im Amt verbleiben muss

e Maoglichkeiten fir ein weiterflilhrendes Engagement nach
Rucktritt aus

o aktuellem Amt klaren

Amtstibergabe sicher- ¢ Relevante Unterlagen archivieren und der Nachfolge

stellen Ubergeben

e Wissenstransfer zu Nachfolge sicherstellen (Wissensbe-
sténde schriftlich dokumentieren)

e Spezielle Ubergabemodelle priifen (z.B. Ubergangs-
phase, Tandem, Stellvertreter-Modell, etc.)

e Zeitpunkt der L6schung von Emailverteiler und Zugriffs-
rechten auf Datenablage klaren

Dank und Anerkennung e Erstellung eines Leistungsausweises anbieten

e Verdankung und angemessene Verabschiedung (Richtli-
nie “Verabschiedungen von Ehrenamtlichen auf Bundes-
ebene)

e ggf. Ehrung fur besondere Verdienste beantragen (Richt-
linien ,Ehrungen und Anerkennung auf Bundesebene®)

Auswertung sicherstellen e Gemeinsame Auswertung des Engagements mit der zu-
rucktretenden

e Person

e Amt und Rahmenbedingungen priifen und entsprechend
anpassen
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Austritt e Notwendige tioniert Mailadresse, Zugriff auf OwnCloud,
etc.)

e Maoglichkeiten, Informationen zum Austritt zur Verfligung
stellen (z.B. wie lange funk Interessen und Kompetenzen
fur ein weiterfUhrendes Engagement nach Rucktritt aus
aktuellem Amt thematisieren

Prozess beim Riicktritt von Ehrenamtlichen

Tritt eine Person aus ihrem PBS-Amt zurlck, so informiert die vorgesetzte Filhrungsperson
die zustandige Kernaufgabenleitung / das zustandige Vorstandsmitglied (unbedingt ge-
nauen Stichtag des Rucktritts mitteilen). Diese informiert die Assistenz Vorstand / VL, wel-

che die nétigen Anpassungen an Verzeichnissen etc. vornimmt und im Verband Gber den
Rucktritt informiert.

Die Loschung der Mailadresse sowie die Sperrung des Zugangs zur Datenablage erfolgt
grundsatzlich nach 30 Tagen, definitiv jedoch erst nach Riickfrage der Geschaftsstelle bei
der betroffenen Person.
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Ehrenamtlichkeit in der Pfadi
Hilfsmittel auf Bundesebene
Bediirfnisse der Ehrenamtlichen
-Soziale Einbindung
- Autonomie
- Persénlicher Fortschritt
- Sinnhaftigkeit
-Fihrung
GeWinnungS‘PhaSe - Unterstiitzen und Entlasten Meine Kompetenzen und Interessen
->"Meine Entwicklung im Ehrenamt"

Kontakt aufnehmen
-> "Attraktive Stellenausschreibung"
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