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Praambel

Bilrgerschaftliches Engagement ist eine tragende Sdule unserer Zivilgesellschaft und dariiber hinaus
ein essenzieller Bestandteil der Senior:innenarbeit. Wahrend der Corona-Pandemie wurden viele
Gruppen aus Haupt- und Ehrenamtlichen einerseits vor die Herausforderung gestellt, ihr Engage-
ment Uberhaupt ausfiihren zu kénnen sowie andererseits miteinander in Kontakt zu bleiben und
gemeinsam weiter an den eigenen Themen zu arbeiten.

Die Pandemie hat folglich dazu gefiihrt, dass sich der gesamte Engagement-Sektor starker mit Digi-
talisierungsfragen auseinandersetzen musste. Dadurch sind fiir viele Menschen Berihrungspunkte
mit digitalen Tools (Werkzeugen) entstanden, die das kollaborative Arbeiten im digitalen Raum er-
moglichen. Dieser Tiir-Offner gibt uns die Chance, in der Senior:innenarbeit zukiinftig noch mehr
von den Vorteilen der Digitalisierung zu profitieren und etablierte Prozesse auch in kleinen Teams
an der ein oder anderen Stelle transparenter und effizienter zu gestalten.

Die Arbeitshilfe soll Ihrem Team bei der Digitalisierung der eigenen Arbeitsprozesse unter die Arme
greifen, indem ein Uberblick iber verschiedene Anwendungsszenarien und Tools gegeben wird. Sie
dient damit als Inspirationsquelle und Entscheidungshilfe, zur besseren Orientierung im Digitalisie-
rungs-Dschungel.

Die vorgestellten Tools sind Beispiele, die eine anschauliche und praxisnahe Vermittlung ermogli-
chen sollen. Daher werden die jeweiligen Kapitel um Alternativvorschlage erganzt. Welches Werk-
zeug sich am besten fir die eigene Arbeit eignet, hangt von vielen Faktoren ab. Zum Beispiel den
personlichen Vorlieben und Zielen oder den zur Verfiigung stehenden Ressourcen, beispielsweise
Zeit und Geld. Beider Auswahl der Tools fir diese Arbeitshilfe wurde in erster Linie darauf geachtet,
dass sie sich fir die Zusammenarbeit in kleinen bis mittelgroBen Teams eignen sowie kostenglinstig,
datensparsam und leicht zu erlernen sind. Dadurch wird der Anwendbarkeit im Arbeitsfeld der Se-
nior:innenarbeit eine besondere Bedeutung zugesprochen.

Die Arbeitshilfe ist unter einer freien Lizenz veroffentlicht, sodass sie ibernommen und verandert
werden darf. Im Rahmen eines gemeinschaftlichen Projektes unter docs.forum-seniorenarbeit.de
wird die Arbeitshilfe transparent weiterentwickelt. Sie konnen sich dort mit Kommentaren einbrin-
gen und einzelne Bestandteile in verschiedene Formate exportieren.

Dieses Werk ist lizenziert unter einer Creative Commons Namensnennung - Weitergabe unter glei-
chen Bedingungen 4.0 International Lizenz.
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Einfihrung in das Thema

Das Engagement sowie die Menschen, die sich engagieren, kénnen durch den Einsatz digitaler Tech-
nologien unterstitzt und gestarkt werden, indem bestehende Arbeitsprozesse transparenter und
effizienter gestaltet werden und der Zusammenhalt im Team gestarkt wird. Dadurch kénnen Zu-
gange zum Engagement erleichtert, Teilhabe gestarkt und die Aufrechterhaltung der Tatigkeit im
Engagement unterstitzt werden.

Damit dies gelingt, stehen die Organisationen und Gruppen im Engagement-Sektor und auch insbe-
sondere in der Senior:innenarbeit vor vielen Herausforderungen. Denn die (digitale) Zusammenar-
beit muss organisiert und gepflegt werden, sodass niemand auf der Strecke bleibt. Neben fehlenden
Ressourcen sowie mangelndem Wissen scheitert es oft auch an einer Flexibilitat mit Blick auf die
Einflhrung digitaler Arbeitsweisen. Gleichzeitig muss das richtige Tool gefunden werden. Und das
in einer schnelllebigen, digitalen Welt.

Wenn es in der Senior:innenarbeit nun gelingen soll, bestehende Arbeitsprozesse zu digitalisieren,
stehen wir vor der Herausforderung, Ressourcen zu biindeln, Wissen zu teilen und dadurch Digitali-
sierung nachhaltig zu denken. Nur dann kann es letztendlich gelingen, dass die koordinierenden
Personen einen leichten Zugang zum Thema Digitalisierung finden und ihre Energie darauf konzent-
rieren kdnnen, alle Mitglieder eines Teams ausreichend zu qualifizieren und zu begleiten, sodass
niemand auf der Strecke bleibt.

Mit der vorliegenden Arbeitshilfe mochten wir einen Beitrag zu diesem Prozess leisten, unsere Res-
sourcen blindeln und Wissen mit lhnen teilen. Dazu werden verschiedene Anwendungsszenarien
und Tools fiur die alltagliche Zusammenarbeit im Bereich der gemeinwesenorientierten Senior:in-
nenarbeit vorgestellt, um Ihnen den Zugang zur Digitalisierung lhrer Arbeitsprozesse zu erleichtern.

Damit dies gelingt, orientieren wir uns an gangigen Herausforderungen im Zuge der Freiwilligen-
Koordination in den vier Phasen Gewinnung, Koordinierung, Begleitung und Anerkennung. Dadurch
wird ein methodischer Rahmen gesetzt, um die Inhalte zuganglich zu machen. Einzelne Tools und
Anwendungsszenarien werden aus der Perspektive der Senior:innenarbeit dargestellt. Dadurch soll
ein motivierender Blick auf Chancen und Moglichkeiten geworfen werden, gleichzeitig werden aber
auch Herausforderungen und Hiirden realistisch betrachtet.
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Zielgruppe

Die Arbeitshilfe richtet sich an kleine bis mittelgroRe Teams aus haupt- und ehrenamtlichen Ak-
teur:innen. Sie dient als Tiir-Offner und der Unterstiitzung bei einem Findungsprozess innerhalb des
Teams. Dies soll gelingen, indem ein Blick darauf geworfen wird, an welcher Stelle die alltagliche
Arbeit durch digitale Lésungen unterstitzt werden kann und wie diese Unterstiitzung konkret aus-
sehen kann. Tool-Vorstellungen und praxisnahe Anwendungsszenarien sollen inspirieren und den
Teams im Bereich der Senior:innenarbeit eine Hilfestellung geben, den eigenen Standpunkt zu re-
flektieren und das zukiinftige Vorgehen mit Blick auf die Digitalisierung ihrer Arbeitsprozesse zu pla-
nen und umzusetzen.

Unter Teams verstehen wir in dieser Arbeitshilfe in der Regel selbstorganisierte Gruppen, die von
einer hauptamtlichen Person koordiniert und begleitet werden. Die vorgestellten Tools und Werk-
zeuge sollen von diesen Gruppen aus eigener Initiative und erganzend zu ggf. vorhandenen organi-
sationsweiten Losungen dienen. Oder im Gegensatz dazu eine Option fir Gruppen darstellen, die
sich komplett selbst organisieren, wie es im Bereich der Senior:innenarbeit nicht selten der Fall ist.

Die dargestellten Anwendungsszenarien werden dabei immer aus der Perspektive der Senior:innen-
arbeit gedacht. Dies bedeutet einerseits die Zielgruppe der Senior:innen und andererseits die Be-
sonderheiten des Engagement-Sektors hinsichtlich digitaler Transformationen im Blick zu haben.

Um von dieser Arbeitshilfe zu profitieren und die digitale Transformation in lhrem Team voranzu-
bringen, missen Sie folglich kein IT-Experte sein und auch keiner werden. Ein persénliches Interesse
sowie der Anspruch lhr Team zu motivieren und gemeinsam in der Gruppe zu lernen sind die richti-
gen Schlissel fiir den ersten Schritt.

Rahmenbedingungen in der Organisation /im Team

Damit eingefiihrte digitale Tools und Lésungen nachhaltig verstetigt werden kénnen, bedarf es ei-
niger zentraler Rahmenbedingungen sowohl innerhalb der Organisation als auch der Teams.

Neben den formalen Rahmenbedingungen sind es vor allem die , weichen” Faktoren, die fir das
Gelingen von Bedeutung sind. Gleiches gilt, wenn die koordinierende, in der Regel hauptamtliche
Person ein digitales Tool in ihrer Gruppe aus Haupt- und Ehrenamtlichen einflihren mochte. Es ist
wichtig, gemeinsam Entscheidungen fiir oder gegen ein Tool zu treffen oder zumindest alle im Team
von den Chancen zu liberzeugen. Dabei ist es entscheidend, dass alle im Team motiviert und in der
Aneignung der neuen Arbeitsprozesse unterstiitzt und begleitet werden. Denn nur, wenn alle an
einem Strang ziehen und keine Person auf der Strecke bleibt, kdnnen Arbeitsprozesse erfolgreich
weiterentwickelt werden.

Ein kleiner Tipp: Versuchen Sie kleine Erfolge zu generieren und belohnen Sie gewlinschtes Verhal-
ten in |hrer Gruppe. Durch Belohnungen macht das Erlernen neuer Fahigkeiten gleich viel mehr
SpalR!

Dies stellt im Besonderen in der Arbeit mit ehrenamtlich Engagierten und Senior:innen eine essen-
zielle Grundlage dar. Engagement ist freiwillig und muss auch freiwillig bleiben. Daher sollte es auch
stets Spald machen. Die Zeit eines jeden Freiwilligen ist begrenzt und die Einarbeitung in ein neues
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Tool hingegen ist mit einem gewissen Zeitaufwand verbunden. Daher bedarf es einer partizipativen
Einflhrung. Dies bedeutet einerseits, dass Mehrwerte sichtbar gemacht sowie erklart werden. An-
dererseits, dass die Engagierten bei der Einfliihrung unterstitzt und begleitet werden, indem fir
kleine Erfolge gesorgt wird und stets eine Ansprechperson fiir Fragen zur Verfligung steht.

10 praktische Tipps zum Umgang mit digitalen Werkzeugen

(f N o T . A
k Tipp 1: Betrachten Sie digitale Werkzeuge als Erganzung.
Digitale Mdglichkeiten sind nur eine Form der
m Kommunikation und Zusammenarbeit. Sie sollen die
L ) alltagliche Arbeit unterstiitzen.
- J
> - N
Tipp 2: Nehmen Sie sich ausreichend Zeit bei der Auswahl
einer Software.
Versuchen Sie, die Entscheidung gemeinsam als Gruppe zu
L ) treffen und gehen Sie Diskussionen nicht aus dem Weg.
\ J
(" )
e 5 N . o
Tipp 3: Testen Sie digitale Werkzeuge.
g z Eventuell findet sich eine kleine Gruppe, die ein Werkzeug
R = testen und die Ergebnisse teilen mochte. Dadurch kénnen
L 8 = ) Mehrwerte sichtbar gemacht und Andere motiviert werden.
\ J
(" N )
Tipp 4: Halten Sie die (Ziel-)Gruppe im Auge.
Versuchen Sie als Gruppe stets zu reflektieren, wer und
wieviele Personen ein Werkzeug verwenden sollen und
) welches Ziel Sie mit der Verwendung verfolgen mdchten.
\ J
(" . . .. )
4 H N Tipp 5: Zeitaufwand bedenken und kommunizieren.
Menschen sind nur bereit, eine gewisse Zeit in das Erlernen
eines neuen Tools zu investieren. Wieviel ist den
individuellen Personen zuzumuten und wo muss
k\ — _ Motivationsarbeit geleistet werden? )
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'=|_& Tipp 6: Verfassen eines kleinen Regelwerks.
— Info-Blatter mit Spielregeln und Tipps zur Anwendung
— kdnnen einen respektvollen Umgang im digitalen Raum
— fordern und bei der Anwendung helfen.
- J
( )
( - . .
o Tipp 7: Aufgaben(-verteilung) deutlich machen.
Wenn Sie mochten, dass Menschen aktiv werden,
kommunizieren Sie Aufgaben und Rollen bei der
L ) Verwendung eines Tools klar, "Call to Action".
\ J
@ - ™
Tipp 8: Tools reflektieren und Ergebnisse teilen.
S Sowohl mit Blick auf die bisherige Verwendung als auch die
O O O Nutzlichkeit in der Zukunft. Transparenz hilft hier, die
L 0@@ ) Motivation der Gruppe hoch zu halten.
\ J
(" . . . )
e N Tipp 9: Technik-Support anbieten.
Alle in der Gruppe sollten beim Erlernen und Nutzen eines
Werkzeuges unterstlitzt werden. Dazu ist es entscheidend,
dass Ansprechpersonen klar benannt, kommuniziert und
- _ dokumentiert werden.
\ J
4 )

~

J

Tipp 10: Rolle des Hauptamts klar kommunizieren.

Das Hauptamt hat die Faden in der Hand und untersutzt die
Engagierten. Nach Absprache bietet es sich jedoch an, dass
gewissen Aufgaben, wie zum Beispiel der Technik-Support
von Engagierten tUbernommen werden.

J
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Gewinnung, Koordinierung, Begleitung und Anerkennung

Um strukturiert vorzugehen und eine Orientierung innerhalb der Arbeitshilfe zu ermoglichen, be-
trachten wir die Freiwilligenkoordination sowie die mit den gangigen Aufgaben verbundenen Digi-
talisierungs-Chancen und Herausforderungen anhand der vier Phasen:

1. Gewinnung,

2. Koordinierung,
3. Begleitung und
4. Anerkennung.

Zu Beginn eines jeden Kapitels werden die jeweiligen Phasen kurz erklart. AnschlieRend orientieren
wir uns an individuellen Clustern, in denen anlassbezogen Tools oder Anwendungsszenarien vorge-
stellt werden.

So besteht die Phase der Gewinnung zum Beispiel aus den Clustern Engagement-Plattformen, Web-
seiten(-tools), Social-Media und Netzwerkarbeit. Die jeweiligen Cluster stellen eigene Kapitel dar, in
denen zielgruppenspezifisch flir das Arbeitsfeld der Senior:innenarbeit die Moglichkeiten digitaler
Anwendungen beleuchtet werden.

Q¢

Gewinnung Koordinierung

N P

Begleitung Anerkennung

8 | Digitale Zusammenarbeit mit Freiwilligen in der Senior:innenarbeit
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Gewinnung

In der Phase der Gewinnung von Engagierten geht es in erster Linie darum, das eigene Angebot im
digitalen Raum zu platzieren, auf sich aufmerksam zu machen und Menschen fir die eigene Sache
zu begeistern. Dies kann einerseits durch konkrete Aufrufe fiir die Suche nach Engagierten gesche-
hen oder indem (iber das eigene Thema, die eigene Organisation oder Veranstaltungen informiert
wird. Im Mittelpunkt der Gedanken stehen stets die Zielgruppe, die angesprochen werden soll, der
Ort und das Themenfeld, in dem die Engagierten gesucht werden.

Dazu stehen unterschiedliche Moglichkeiten und Kanale in den Clustern

> Engagement-Plattformen,

> Webseiten(-tools),

> Social-Media und

> Netzwerkarbeit zur Verfligung.

Tipp: Reflektieren Sie stets, welches Ziel Sie verfolgen, wen Sie erreichen méchten und wie viele
Ressourcen Sie investieren mochten, wenn Sie sich flir oder gegen ein Tool zur Gewinnung von En-
gagierten im digitalen Raum entscheiden. Und halten Sie dabei stets |hre Zielgruppe, den Ort sowie
Ihr Themenfeld im Blick.

k. % e Y I:
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Engagement-Plattformen

Mithilfe von Apps oder Webseiten moéchten Engagement-Plattformen beim sogenannten Matching
unterstltzen. Das bedeutet zwei Ziele sind zu verfolgen:

1. Menschen sollen dabei unterstiitzt werden, das fiir sie passende Engagement zu finden.
2. Organisationen sollen dabei unterstiitzt werden, die flr sie passenden Engagierten zu fin-
den.

Es geht also letzten Endes darum, Menschen und Institutionen bzw. Organisationen miteinander zu
vernetzen und dadurch den Engagement-Sektor in der entscheidenden Phase ,Gewinnung von En-
gagierten” voranzubringen.

Damit dies gelingt, greifen die Plattformen auf eine Datenbank im Hintergrund zuriick und mithilfe
von Suchmasken und -filtern oder Karten kénnen die Nutzer:innen das passende Angebot finden.

Durch Apps soll den Menschen dabei der Weg moglichst leicht gemacht werden. In der Regel erstel-
len sich Organisationen sowie Ehrenamtliche ein Profil. AnschlieBend kdonnen sie sich die Engage-
ment-Moglichkeiten in ihrer Region anzeigen lassen und Kontakt zueinander aufnehmen.

Engagement-Plattformen sind mit dem Ziel entstanden, den Erstkontakt zu vermitteln und somit
quasi als Eisbrecher zu dienen. Einige Plattformen arbeiten allerdings inzwischen auch an Funktio-
nen, um langerfristig in Kontakt zu bleiben und das Engagement in der eigenen Gruppe/Organisa-
tion zu koordinieren.

|
5)

S o
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Toolvorstellung: Tatigkeiten im Ehrenamt schnell und einfach vermittelt durch FlexHero

Organisationen und Menschen, die auf der Su-
che nach einem Engagement sind, erstellen
sich ein Profil in der FlexHero- App. Sie stellen
dann Projekt online, die von den Ehrenamtli-
chen gefunden werden kénnen.

Dadurch mochten die Entwickler der App
Menschen dabei helfen, das fir sich passende
Ehrenamt schnell und einfach zu finden.

Das Konzept ist darauf ausgerichtet, den Be-
darf nach flexiblem (Ort und Zeit) sowie spon-
tanem Engagement, dem sogenannten
»,heuen Ehrenamt” aufzugreifen und eine
junge Zielgruppe anzusprechen.

Fallbeispiel

Der Trager Herzensangelegenheit sucht fir
das Angebote ,Essen auf Radern” insgesamt
flinf Personen, die sich ehrenamtlich engagie-
ren.

Dazu erstellt eine Mitarbeiterin ein Projekt in
der FlexHero-App und wird anschlieend von
Menschen, die helfen mochten, kontaktiert.

Technische Merkmale

Organisationen erhalten Zugriff auf den Enga-
gementplaner. Hier werden eigene Projekte
erstellt und veroffentlicht, per Chat Kontakt
mit Engagierten aufgenommen und gehalten
und eingebundene Helfer:innen verwaltet.
Zusatzlich koénnen Kennzahlen eingesehen
werden. Zusatzlich werden die Organisatio-
nen von FlexHero durch gezieltes Social-Me-
dia Marketing, SEO-Optimierung und iFrames
(far die eigene Webseite) unterstitzt.

Darlber bietet FlexHero zwei Schnittstellen
an. Einerseits zur Freinet-Datenbank auf Seite
19 (interessant fur Freiwilligenagenturen) und
andererseits zum HiOrg-Server (interessant
fr Hilfsorganisationen).

Tipps und Tricks

In der kostenlosen Version kénnen Organisati-
onen unbegrenzt viele Projekte veroffentli-
chen, jedoch nur 2 Ehrenamtliche in ein Pro-
jekt einbinden. Fir die unbegrenzte Version
muss ein monatlicher Betrag an FlexHero ge-
zahlt werden.

FlexHero bietet Konzepte fiir Gemeinden und
Landkreise, Dachverbande und Freiwilligen-
agenturen. So kann ein gemeinsames Netz-
werk aufgebaut werden, dem die Organisatio-
nen vor Ort hinzugefliigt werden

Es lohnt sich, regelmaRig viele, kleine Projekte
in der App zu erstellen und dort nach zeitlich
begrenztem bzw. flexiblem Engagement zu
suchen. Dadurch entstehen haufig auch lang-
fristige Kontakte.

Weitere Informationen
flexhero.de
Beispiele aus der Praxis

Auf der Webseite der App werden unter ,Re-
ferenzen” einige Praxisbeispiele aufgezeigt.

flexhero.de/referenzen/

Alternativen

volumap.de | govolunteer.com | vostel.de

Gewinnung, Koordinierung, Begleitung und Anerkennung | 11
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Toolvorstellung: Vermittlung von freiwilligem Engagement durch VoluMap

VoluMap ist eine App, die bei der Vermittlung
von Engagement unterstiitzen mochte. Mit-
hilfe einer digitalen Karte kénnen Organisatio-
nen angeben, wo sie bei welcher Aktivitat Un-
terstlitzung benétigen und Menschen, die hel-
fen mochten, kdnnen Kontakt aufnehmen.

Die Entwickler:innen der App nennen diesen
Prozess ,Digitales Matchmaking zwischen
Kommune — Vereinen — Biirger:innen”.

VoluMap wurde in einem von der Stadt Gu-
tersloh initiierten Projekt entwickelt. Inzwi-
schen kann die App auch von anderen Kom-
munen genutzt werden.

Fallbeispiel

Die Begegnungsstatte Sonnenschein sucht fir
ihr Sommerfest noch tatkraftige Unterstit-
zung. Gesucht werden eine Person fir die Kin-
derbetreuung, zwei Personen, die beim Auf-
und Abbau helfen und eine Person, die am
Grill unterstuitzt.

Die Begegnungsstatte erstellt ein Projekt in
der App VoluMap und wird dann von Men-
schen, die helfen mochten, kontaktiert.

Technische Merkmale

Die Entwickler:innen der VoluMap legen gro-
RBen Wert auf Datenschutz. Daher liegt der
Server-Standort in Deutschland, es werden
bewusst keine Services von Dritten eingebun-
den und keine Daten verlassen die Plattform.

Als Karte wurde daher auch auf OpenStreet -
Map anstatt auf Google-Maps gesetzt.

VoluMap sichert den Betrieb, die Wartung
und den Support der Plattform. So ist der

Service sehr einfach von der kommunalen IT
zu integrieren.

Neben der App kann die VoluMap auch Utber
eine fir die jeweilige Kommune bereitge-
stellte Domain als Webseite genutzt werden,
oder als iFrame auf der eigenen Webseite ein-
gebunden werden.

Tipps und Tricks

Die App sieht die Kommune im Gegensatz zu
anderen Konzepten als Anker und zusammen-
fassende Instanz fiir das birgerschaftliche En-
gagement.

Wenn Sie an einer Einfihrung fir lhre Kom-
mune interessiert sind, versuchen Sie gemein-
sam mit anderen Organisationen aus lhrer
Umgebung auf die entsprechende Ansprech-
person, z.B. die Ehrenamtskoordinator:inen
zuzugehen. Wenn die Kommune erwarten
kann, dass eine eingefiihrte App auch genutzt
wird, ist das der erste Schritt.

Infos Zugang fir Kommunen:

volumap.de/kommunen

Erklarvideos zur App:

Youtube.com - Volumap

Weitere Informationen
volumap.de
Beispiele aus der Praxis

gutersloh.volumap.de | bielefeld.volumap.de
| sendenhorst.volumap.de

Alternativen

flexhero.de | govolunteer.com | vostel.de
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Toolvorstellung: Ein Ehrenamt finden mit GoVolunteer

Die Plattform GoVolunteer hat sich, genau wie
die anderen Beispiele das Ziel gesetzt, soziale
Projekte mit Menschen zusammenzubringen,
die sich engagieren mochten.

Auf der Webseite lassen sich Projekte zusatz-
lich zur Schlagwortsuche nach Ort, Themen,
Tatigkeiten, Art des Engagements, Zeitauf-
wand sowie Sprachen filtern.

Eine Besonderheit dieser Plattform ist, dass
sich Menschen auf der Suche nach einem En-
gagement bei dem Programm ,Engagierte
Newcomer:innen“ anmelden kénnen.

Menschen, die sich bei dem Programm anmel-
den, werden gezielt von GoVolunteer unter-
stutzt, begleitet und durch Qualifizierungsan-
gebote auf den ehrenamtlichen Einsatz vorbe-
reitet.

Fallbeispiel

Peter mochte anderen Menschen in seiner
Freizeit helfen und ist auf der Suche nach ei-
nem Engagement. In seiner Recherche wurde
er auf die Webseite GoVolunteer aufmerk-
sam.

Durch die Suchfunktion konnte er schon ei-
nige interessante Projekte in seiner Stadt fin-
den. Jedoch hat ihm das noch nicht so recht
geholfen, da er zu diesem Zeitpunkt noch
keine konkreten Vorstellungen eines Engage-
ments hat.

Peter entscheidet sich dazu, sich bei dem Pro-
gramm ,Engagierte Newcomer:innen“ von
GoVolunteer anzumelden. Jetzt ist er ge-
spannt auf die Rickmeldung des Team:s.

Technische Merkmale

GoVolunteer ist ein browserbasiertes Ange-
bot. Daher steht keine App zur Verfligung.

Das Angebot von GoVolunteer ist sowohl fir
Engagierte als auch fiir Organisationen kos-
tenlos.

Tipps und Tricks

Ein Angebot ist sehr einfach und schnell, in
drei Schritten erstellt.

Man konnte die Suchfunktion der Plattform
mit einem klassischen schwarzen Brett ver-
gleichen

GoVolunteer konzentriert sich auf die Ver-
mittlung des Erstkontakts.

Weitere Informationen

govolunteer.com | engagierte-newcomer.de

Beispiele aus der Praxis

govolunteer.com/suche/projekte

Alternativen

flexhero.de | vostel.de | volumap.de
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Webseitentools

Zur Gewinnung von Engagierten spielen Webseiten sowie Tools, die in diese integriert werden kon-
nen, ebenfalls eine zentrale Rolle. Wenn es um (Webseiten-)tools geht, sollten drei Ebenen mitge-
dacht werden:

1. Eine eigene Webseite entwickeln und nutzen.

2. Die Webseite / Infrastruktur der Organisation oder des Verbandes nutzen, an den das Projekt
angegliedert ist.

3. Webseiten von Dritten und die dort integrierten Tools nutzen.

Eine eigene Webseite bietet den Vorteil, dass sie unabhdngig von Dritten regelmaRig aktualisiert
werden kann. Sie kdnnen also selbststandig das Design anpassen, Tools integrieren und Informatio-
nen zum Projekt in verschiedenste Medienformate (Text, Bild, Video, Ton, etc.) aktualisieren. Jedoch
sind die eingesetzten Techniken nicht selbsterklarend und erfordern ein hohes Mal an Einarbeitung.

Viele Verbande bieten ihren Mitgliedsorganisationen jedoch auch die Méglichkeit, vorhandene Inf-
rastrukturen oder Websites zu nutzen und das eigene Angebot zu platzieren. Dadurch wird der Auf-
wand erheblich reduziert, was jedoch Einschrankungen in Sachen Flexibilitdt und Informationsvolu-
men, das transportiert werden kann, mit sich bringt.

Ergdanzend kdnnen Sie Ausschau nach Webseiten von Dritten halten, die lhnen die Mdéglichkeit bie-
ten, das eigene Angebot zu platzieren. Zum Beispiel durch einen Blog-Beitrag, in dem Sie lber die
eigenen Erfahrungen oder |hr Angebot informieren.
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Toolvorstellung: Eine eigene Webseite erstellen mit WordPress

Zur Sichtbarmachung und schnellen, ausfiihr-
lichen Information Uber die eigene Organisa-
tion und Engagementmoglichkeiten eignet
sich eine eigene Webseite. Diese kann unab-
hangig von Dritten regelmaRig aktualisiert
werden und verschiedenste Medienformate
beinhalten (Text, Bilder, Audio, Video, etc.)

Fallbeispiel

Das Quartiersbiro Sonnenschein beginnt
seine Arbeit. Nachdem zahlreiche Flyer ver-
teilt und Beitrage in der Zeitung platziert wur-
den, geht es nun darum regelmaRige Updates
der eigenen Arbeit mittzuteilen und Mitstrei-
ter:innen fiir einzelne Projekte zu gewinnen.
Das Quartiersmanagement findet drei Interes-
sierte aus dem Stadtteil, die eine eigene Web-
site aufsetzen und regelmaRig tiber die Aktivi-
taten, Veranstaltungen und Projekte informie-
ren.

Technische Merkmale

Es gibt zahlreiche Provider am Markt, die ,,Ein-
Klick-Installationen” bekannter Content-Ma-
nagement-Systeme zur Verfligung stellen.
Diese sind in der Regel Open-Source-Software
und konnen kostenfrei genutzt werden, ein
Beispiel ist WordPress.

Fir den Server und die Domain entstehen Kos-
ten.

Tipps und Tricks

In der Regel sind die eingesetzten Technolo-
gien nicht selbsterklarend und erfordern viel
Einarbeitung. Vielleicht gibt es vor Ort oder in
der Gruppe Menschen mit Kenntnissen zur
Gestaltung von Web-Projekten. Ggf. hilft
lhnen auch eine ortsansdssige Firma dabei,
das Grundkonzept- und -design zu erstellen.

Konzentrieren Sie sich darauf, regelmaRige In-
halte zu erstellen und diese zu veroffentli-
chen.

Starten Sie mit einem Uiberschaubaren Funkti-
onsumfang und erweitern Sie diesen ggf. im
Laufe der Zeit.

Viele Verbande bieten ihren Mitgliedsorgani-
sationen auch fertige Infrastrukturen oder Be-
ratung und Unterstitzung bei der Realisie-
rung.

Weitere Informationen

de.wordpress.org

Beispiele aus der Praxis

Daheim-in-Riehl.de | Treffpunkt-Rheindorf.de
| Zentrum 60+ Essen-Frintrop

Alternativen

Joomla.de | Drupal.org | div. Homepage-Bau-
kasten grolRer Anbieter

Gewinnung, Koordinierung, Begleitung und Anerkennung | 15


https://de.wordpress.org/
https://daheim-in-riehl.de/
https://www.treffpunkt-rheindorf.de/
https://www.diakoniewerk-essen.de/Senioren/Senioren-+und+Generationenreferat/3571-Zentrum+60plus+Frintrop
https://www.joomla.de/
https://www.drupal.org/

Toolvorstellung: Informationen teilen und Traffic generieren mit dem eigenen Blog

Ein Blog wird in der Regel in eine bestehende
Webseite integriert und lasst sich als 6ffent-
lich einsehbares, digitales Journal oder Tage-
buch beschreiben. In Form von Textbeitragen,
die durch andere Medien (wie z.B. Fotos, Vi-
deos oder Audio-Dateien) erganzt werden,
kénnen regelmiRig Informationen mit der Of-
fentlichkeit geteilt werden.

Dadurch wird einerseits das Ziel verfolgt, die
Besucher:innen der Webseite zu informieren.
Zum Beispiel Giber Tatigkeiten oder Veranstal-
tungen einer Gruppe, oder Uber aktuelle Neu-
igkeiten aus dem eigenen Arbeitsfeld. Ande-
rerseits dienen Blogs auch dem Ziel, Men-
schen auf die eigene Webseite zu locken, in-
dem bestimmte Schlagworte in den Blog-Bei-
tragen durch Suchmaschinen gefunden wer-
den.

Eine Webseite mit regelmaflig neu erschei-
nenden Informationen kann so den Zweck er-
fillen, Menschen fir die eigene Sache oder
das Angebot zu gewinnen.

Fallbeispiel

Der Senior:innenbeirat aus Musterstadt hat
auf der eigenen Webseite unter , Aktuelles”
einen Blog ins Leben gerufen.

Mechthild engagiert sich im Senior:innenbei-
rat und schreibt gerne Texte. Sie mochte der
Webseite in Zukunft etwas Leben einhauchen
und den neuen Blog regelmalig mit Informa-
tionen flttern.

Neben den aktuellen Neuigkeiten aus dem Ar-
beitsalltag des Beirats mochte sie zunachst lo-
kale und fur altere Menschen relevante Nach-
richten teilen. Fir den Sommer plant sie ggf.
Hitzewarnungen Uber den Blog ausrufen.
Wenn sie mehr Routine hat, kann sie sich auch
vorstellen landes- oder bundesweite Nach-
richten im Blog zu teilen.

Mechthild freut sich bereits auf ihr neues, di-
gitales Engagement.

Technische Merkmale

Viele gangige Content-Management-Systeme,
wie zum Beispiel WordPress (sieche Website
erstellen auf Seite 15) bieten von Haus aus
eine Blog-Funktion, die genutzt werden kann.

WordPress wurde urspriinglich mit dem Ziel
entwickelt, das Schreiben eines Blogs zu er-
moglichen.

Tipps und Tricks

Zum Thema Blogs gibt es zahlreiche Informa-
tionen, Tipps und Herangehensweisen.

Einige Tipps fur die Senior:innenarbeit:

> Verwenden Sie eine einfache und ver-
standliche Sprache

> Bilder sollten zur Barrierefreiheit mit
einem Alternativtext versehen werden
(dieser wird von Screenreadern vorge-
lesen)

> Verwenden Sie einschldgige Schlag-
worte, um von Suchmaschinen gefun-
den zu werden

> Kategorisieren Sie lhre Beitrdge nach
Themen

Beispiele aus der Praxis

Unser-quartier.de/sb-re/aktuelles/

Unser-quartier.de/roehlinghausen/

Unser quartier.de/stadt-bergheim/

Alternativen

Joomla.de | Drupal.org | div. Homepage-Bau-
kdsten groRRer Anbieter
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Toolvorstellung: Menschen mit dem eigenen Newsletter informieren

Um das Interesse einer Person zu halten bzw.
sie zu binden, ist es wichtig einen Informati-
onskanal aufzubauen, mit dem diese Perso-
nen regelmalig erreicht werden kdénnen. Aus
diesem Grund ist es wichtig, ein Angebot zu
schaffen, das Interessierte abonnieren und
auch wieder kiindigen kénnen.

Fallbeispiel

Die Begegnungsstatte Sonnenschein hat eine
eigene Website, auf der sie regelmaRig tber
ihre Aktivitaten berichtet. Die Statistik besagt
auch, dass Personen diese besuchen. Auf die
offentlichen Aufrufe gibt es aber kaum Reso-
nanz.

Die Leiterin beschlielSt nun ein Newslette-Sys-
tem in die Website zu integrieren und einmal
monatlich einen persénlichen Rundbrief Gber
dieses System zu versenden. Zu Beginn sind es
noch wenige Abonnent:innen, aber die Zahl
steigt. Mit jedem Newsletter erhalt sie auch
Rickmeldung von Interessierten.

Technische Merkmale

Der Versand von E-Mails ist ein reglementier-
tes Verfahren und technisch nicht banal. Zum
einen missen rechtliche Vorschriften einge-
halten werden und die Wahrscheinlichkeit,
dass eine E-Mail bei den Empfanger:innen als
Spam deklariert wird, muss gering gehalten
werden.

Es gibt am Markt zahlreiche Anbieter, die
Newsletter-Systeme als Komplettlésungen
anbieten. Diese sortieren nicht mehr existente
Adressen, bieten ein leicht in die eigene Web-
site zu integrierendes Anmeldeverfahren (For-
mular) und eine einfache Moglichkeit die E-
Mails zu gestalten. In der Regel sind diese aber
nicht kostenlos bzw. die kostenlosen Versio-
nen haben Einschrankungen.

Tipps und Tricks

Holen Sie sich ggf. bei der Auswahl und Imple-
mentierung eines Systems Hilfe. Wenn das
System einmal integriert ist, sollte die Bedie-
nung relativ einfach sein.

Schreiben Sie auch regelmaRig an den ent-
sprechenden Verteiler und seien Sie prasent.
Die Intervalle kdnnen unterschiedlich sein,
aber vermeiden Sie eine Uberforderung durch
zu viele E-Mails.

Weisen Sie an verschiedenen Stellen auf lhren
Newsletter hin. Hier kénnen Sie Socialmedia
oder Messenger nutzen, um auf dieses Ange-
bot aufmerksam zu machen. Auch die Signatur
lhrer E-Mail ist eine geeignete Werbeflache
fir den Newsletter.

Weitere Informationen

Ob eine Open-Source-Losung, wie zum Bei-
spiel phplist.org flr Sie infrage kommt, hangt
von ihren technischen Voraussetzungen ab.

Beispiele aus der Praxis

wirsindhaan.de | Forum-Seniorenar-
beit.de/aktuelles/newsletter/
| Bagso.de/newsletter/

Alternativen

Eine Alternative zum Newsletter sind Serien-
E-Mails. Diese kdnnen beispielsweise auch mit
Office-Anwendungen erstellt werden. Es gibt
auch spezielle Arbeitsplatz-basierte Pro-
gramme um Serien-E.Mails zu erstellen, wie
z.B. der Supermailer.de.

Eine weitere Moglichkeit sind Blog-Abonne-
ments. Diese verschicken automatisch Be-
nachrichtigungen an die E-Mail, wenn auf ei-
ner Website eine neue Nachricht veroffent-
licht wird. In den meisten Fallen kann auch
eine zeitliche Zusammenfassung, z.B. einmal
pro Woche, eingestellt werden.
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Toolvorstellung: Spielerisches Matching durch den Mitwirk-o-Mat

Der Mitwirk-o-Mat ist ein simples Online-Tool,
das ein spielerisches matching ermdglicht. In-
teressierten wird damit ein niedrigschwelliger
Zugang ins lokale Engagement geebnet. Ziel-
gruppe des Tools sind Kommunen und Ge-
meinden.

Fallbeispiel

Die Vernetzungsinitiative ,Lebendiges Line-
burg” hat sich den Mitwirk-O-Mat im Sommer
2020 ausgedacht. Die Benutzenden beant-
worten am Bildschirm einige Fragen und er-
halten anschlieRend ein auf Ihre Interessen
zugeschnittenes Engagement-Angebot.

Die Resonanz von Seiten der Initiatior:innen
war sehr groR: Fast 70 Initiativen sind mit da-
bei und die Zahl der Nutzer:innen stieg inner-
halb kurzer Zeit auf Gber 1000.

Technische Merkmale

>  Web-Applikation, die in eine vorhan-
dene Website integriert wird.

> Es handelt sich um ein gewerbliches
Produkt der Wechange GmbH Berlin.

> Datenschutz: DSGVO-konform nach
Aussage des Anbieters, Firmensitz:
Deutschland.

Tipps und Tricks

Verantwortliche misste sich informieren, ob
dieses oder ein dhnliches Tool in ihrer Stadt
verfligbar ist und sich um einen Eintrag bem-
hen.

Der Erfolg hangt malgeblich von der Nutzung
der Website ab, in die es integriert ist.

Weitere Informationen

mitwirk-o-mat.de

Beispiele aus der Praxis

Lebendiges-lueneburg.de/mitwirk-o-mat
Guetersloh-tatkraeftig.de/mitwirk-o-mat

Nurnberg.de/internet/nuernberg enga-
giert/mitwirkomat

Alternativen

freinet-online.de |  selbstprogrammierte

Web-Datenbank
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Toolvorstellung: Die Datenbank fiir den Sozialbereich — freinet-online.de

Freinet — Datenbanken fiir den Sozialbereich
ist eine umfassende Software zur Forderung
des Burgerschaftlichen Engagements sowie
des Freiwilligenmangagements im Internet.
Zahlreiche Freiwilligenagenturen, Kommunen
und Verbanden nutzen Freinet zum Manage-
ment und zur Gewinnung von Engagierten.

Fallbeispiel

Die Mitarbeitenden einer Ehrenamtsagentur
mochten |hre Engagementangebote aus der
Region strukturiert, durchsuchbar und visuell
ansprechend in ihre Website integrieren.

Die Datenbasis soll dabei zentral steuerbar
und ohne grolles technisches Wissen aktuali-
siert werden konnen.

Technische Merkmale

>  Web-Applikation, die in eine vorhan-
dene Website integriert wird.

> Es handelt sich um ein gewerbliches
Produkt der Lachnit & Rademacher
GbR in Seeheim-Jugenheim.

> Datenschutz: DSGVO-konform nach
Aussage des Anbieters, Firmensitz:
Deutschland.

Tipps und Tricks

Verantwortliche in Organisationen kodnnen
sich informieren, ob dieses oder ein dhnliches
Tool in ihrer Stadt oder ortlichen Freiwilligen-
Agentur verfligbar ist und sich um einen Ein-
trag bemihen.

Der Erfolg hdangt malRgeblich von der Nutzung
der Website ab, in die es integriert ist. Die
Pflege der Datenbestande wird haufig durch
die ortliche Freiwilligen-Agentur wahrgenom-
men.

Weitere Informationen

www.freinet-online.de

Beispiele aus der Praxis

Ehrenamt.gelsenkirchen.de | Che-mh.de |
Freiwilligenagentur-muenster.de

Alternativen

Aktion-Mensch.de/was-du-tun-kannst/deine-
moeglichkeiten | Mitwirk-o-mat.de | selbst-

programmierte Web-Datenbank
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Social-Media

Soziale Medien sind heutzutage kaum noch aus unserem Alltag wegzudenken. Inzwischen existieren
zahlreiche soziale Medien, die jeweils vorwiegend von unterschiedlichen Zielgruppen bzw. Alters-
klassen genutzt werden.

Wenn es um die Gewinnung von Engagierten geht, konnen Soziale Medien ein effektiver Weg sein,
um sich eine Stimme im Internet zu verschaffen. Jedoch gilt es hier, bei der Auswahl der Kanale die
Zielgruppe und beim Einsatz die Zeit, die aufgebracht werden kann, zu reflektieren. Um Erfolg zu
versprechen, sollte ein Profil in den Sozialen Medien moglichst konsequent gepflegt werden.

Es ist zu bedenken, dass zundchst eine Reichweite aufgebaut werden muss, um Menschen lber die
Sozialen Medien zu erreichen. Dazu ist es vorteilhaft, wenn konstant neue Inhalte geliefert werden.
Zusatzlich empfiehlt es sich zu Uberlegen, ob die Sozialen Medien lediglich zur Gewinnung von En-
gagierten oder auch zur Information und Vernetzung genutzt werden sollen.

Soziale Medien sind dariiber hinaus eine gute Anlaufstelle, um Multiplikator:innen (so genannte
Influencer:innen) zu finden, die das personliche Anliegen auf ihrem Kanal teilen, der ggf. eine viel
grofRere Reichweite besitzt als der eigene. So kénnen viele Menschen erreicht werden, ohne dass
man sich vorher eine eigene Reichweite aufbauen muss. Gleichzeitig kann die eigene Reichweite auf
diesem Weg erweitert werden.

Vielleicht ist das Bespielen von Social-Media-Kanalen auch ein interessantes digitales Engagement
fiir eine junge Zielgruppe? Stichwort: Social-Media Manager:in.

N a=
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Toolvorstellung: Vernetzung tber Instagram

Instagram ist ein soziales Netzwerk, das den
Fokus auf das Teilen von Fotos und kurzen Vi-
deos gesetzt hat.

Die Nutzer:innen pflegen einen eigenen klei-
nen Blog, den sie mit Neuigkeiten versorgen.
Diese Neuigkeiten (Fotos oder Videos) werden
in einer chronologischen Reihenfolge als ,,Bei-
trag” dargestellt.

Zusatzlich sind sogenannte Stories ein Kern-
element. Stories sind nur flir 24 Stunden sicht-
bar und werden in der Regel verwendet, um
anderen Nutzer:innen einen in das aktuelle
Tagesgeschehen zu geben. Oder auch, um
Aufrufe zu teilen, die nicht in dem chronolo-
gisch sortierten Blog gespeichert werden.

Fallbeispiel

Der Quartierstreff in Musterstadt mochte
sichtbarer werden und hat daher beschlossen,
einen Instagram-Kanal ins Leben zu rufen.

Maren, die Leiterin des Quartierstreffs ist der
Meinung, dass der Kanal nur dann erfolgsver-
sprechend sein kann, wenn er regelmaRig be-
spielt wird. Da dies mit einem gewissen zeitli-
chen Aufwand verbunden ist, den niemand
der aktiven Ehrenamtlichen zum aktuellen
Zeitpunkt leisten kann, macht sie sich auf die
Suche nach eine:r ehrenamtlichen Social-Me-
dia-Manager:in.

Dies soll ein attraktives Engagement fir junge
Menschen darstellen, dass Maren auch mit ei-
nem entsprechenden Zertifikat wirdigen
mochte (mehr dazu im Kapitel Zertifikate und
Urkunden ab S. 57).

Marc, der Sohn von Andreas, der ebenfalls im
Quartierstreff aktiv ist, meldet sich auf die An-
zeige. Mit Maren vereinbart er einmal pro
Woche eine Story zu posten und bei besonde-
ren Events im Quartierstreff einen Beitrag zu
posten.
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Dazu vereinbaren sie einen Arbeitsumfang
von ca. 2h pro Woche. Sollte sich herausstel-
len, dass Marc mehr Zeit benétigt, suchen sie
nach einer anderen Lésung.

Foto- und Videomaterial erhalt Marc regelma-
Big von Maren. Zusatzlich tUberlegt sich Marc
Info-Posts zu aktuellen Themen im Quartiers-
treff zu posten und Multiplikator:innen zu
kontaktieren.

Technische Merkmale

Fotos und Videos kdnnen mit Hashtags (= dem
Rauten-Symbol) versehen werden, z.B.: #Se-
nior:innen oder #Digitalisierung. Uber diese
Schlagworte kdnnen andere Nutzer:innen Ein-
trage finden und auf das Profil aufmerksam
werden.

Instragram verbietet externe Verlinkungen in
der Beschreibung eines Beitrags. Externe Ver-
linkungen sind Links, die zu einer Webseite,
auBerhalb der Plattform Instagram fihren.
Diese konnen lediglich in der Profilbeschrei-
bung oder in Storys gesetzt werden.

Tipps und Tricks

> Hashtags (#) sind wichtig, um die eigene
Reichweite zu erh6hen, da Beitrage lber
sie von andern Nutzer:innen gefunden
werden.

> ,Social-Media-Manager:in“ - ein attrakti-
ves Engagement flr eine junge Ziel-
gruppe?

> Jeregelmaliger gepostet wird, desto bes-
ser lasst sich eine Reichweite aufbauen.

> Info-Posts Uber aktuelle Themen sind ne-
ben visuellen Eindriicken aus dem Alltag
eine gute Moglichkeit, um Inhalte zu gene-
rieren.

> Es ist hilfreich, andere Profile (Multiplika-
tor:innen) mit einer groReren Reichweite
zu kontaktieren und nach Kooperationen
zu fragen. Wenn auf diesen Profilen zum
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Beispiel Informationen zum kommenden Weitere Informationen
Sommerfest geteilt werden, konnen
dadurch einerseits Besucher:innen fiir das
Sommerfest und andererseits Besu- Beispiele aus der Praxis
cher:innen fiir das eigene Profil gefunden
werden.

about.instagram.com/de-de

instagram.com/begegnungsraum_stgt

| instagram.com/begegnungsstaette pinne-
berg

Toolvorstellung: Das soziale Netzwerk Facebook

Die meisten der beschriebenen Punkte lassen sich auf die Social-Media-Plattform Facebook liber-
tragen. Jedoch steht bei der Plattform Facebook der Vernetzungsgedanke etwas mehr im Vorder-
grund und das Teilen von Fotos und Videos riickt im Gegensatz zu der Plattform Instagram etwas in
den Hintergrund.

Dies wird dadurch deutlich, dass neben Profilen fiir Privatpersonen zusatzlich Seiten, die der Dar-
stellung von Organisationen, Firmen, Kiinstler:innen o.A. zu unternehmerischen Zwecken dienen,
erstellt und Gruppen zur gemeinsamen Diskussion gegriindet werden kénnen.

So wie bei Instagram oder auch den meisten anderen sozialen Netzwerken (z.B. TikTok oder ne-
benan.de) werden den Nutzer:innen auf einer individuellen Startseite, dem so genannten ,Feed”,
die Neuigkeiten aller befreundeten Profile und abonnierten Seiten angezeigt.
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Toolvorstellung: Vernetzung in der Nachbarschaft auf nebenan.de

Nebenan.de ist in erster Linie ein Nachbar-
schaftsnetzwerk, in dem sich Menschen in ei-
nem vordefinierten Sozialraum miteinander
vernetzen konnen. Fiir Organisationen gibt es
jedoch spezielle Profile, mit besonderen
Funktionen. Nach eigener Aussage eignen
sich diese, um beispielsweise Quartiere zu
beleben und Engagement vor Ort zu fordern.
Die Plattform ermoglicht die direkte Kommu-
nikation mit Anwohner:innen und Initiativen
vor Ort.

nebenan.de steht allen offen, die aktiv in der
Quartiersarbeit, der Stadtentwicklung oder
im nachbarschaftlichen Engagement tatig
sind und sich fur das Gemeinwohl in ihrem lo-
kalen Umfeld einsetzen. Dazu gehoren ge-
meinnitzige Vereine, soziale Einrichtungen
oder auch kommunale Institutionen.

Fallbeispiel

Eine Gruppe in der Begegnungsstatte Sonnen-
schein sucht neue Mitglieder und moéchte ihre
Veranstaltungen im Stadtteil breiter streuen.
Dariber hinaus sollen neue Engagierte ange-
sprochen werden. Als soziale Organisation er-
stellt die Leiterin der Begegnungsstatte ein
Organisationsprofil. Das Profil wird von der
ehrenamtlichen Offentlichkeitsbeauftragten
gepflegt. Nun werden nicht mehr nur die An-
liegen der einen Gruppe, sondern die aller in
der Begegnungsstatte kommuniziert.

Technische Merkmale

Die Pflege der Profile kann sowohl Gber den
Web-Browser als auch (iber eine App vorge-
nommen werden.

Das Organisationsprofil unterscheidet sich
vom normalen Nutzer:innen-Zugang und des-
sen Funktionen.

Ein Organisationsprofil kann von mehreren
Mitarbeitenden der Organisation mit eigenen
Zugangen gepflegt werden.

Tipps und Tricks

Der Erfolg der Prasenz ist stark davon abhan-
gig, wie frequent die Plattform in Ihrem Quar-
tier/Stadtteil/Ort genutzt wird. Ggf. kbnnen
Sie auch daran mitwirken, neue Nutzer:innen
zu gewinnen.

Die Erstellung des Organisationsprofils ist fir
gemeinnitzige Organisationen kostenlos. Je
nach gewiinschtem Funktionsumfang (Erwei-
tertes Profil oder Reichweite) entstehen Kos-
ten. Kommunale Profile sind kostenpflichtig.

Weitere Informationen

nebenan.de bzw. organisation.nebenan.de

Beispiele aus der Praxis

Magazin.nebenan.de | Hannover.de/ser-
vice/presse-medien/landeshauptstadt-han-
nover |Berlin.de/ba-spandau/

Alternativen

Lokale Facebook-Gruppen | Sonate.jetzt |
nextdoor.de
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Netzwerkarbeit

Wenn es darum geht, das eigene Projekt nach vorne zu bringen und Freiwillige fiir ein Engagement
zu begeistern, ist das eigene Netzwerk ein wichtiger Baustein.

Der digitale Raum bietet vielseitige Moglichkeiten, um das individuelle Netzwerk zu nutzen, zu er-
weitern und Kontakte zu pflegen sowie Weiterempfehlungen zu férdern. Neben den klassischen
digitalen Kommunikationskanalen wie z.B. E-Mails, spielen Messenger, soziale Medien oder auch
Web-Seminare und andere Online-Veranstaltungen eine immer wichtigere Rolle in der beruflichen
digitalen Netzwerkarbeit. Zusatzlich bietet das Internet eine Mdéglichkeit, um nach potentiellen Mul-
tiplikator:innen zu recherchieren und diese zu kontaktieren.

Im folgenden Kapitel wird anhand eines Anwendungsszenarios das Zusammenspiel der vorgestell-
ten Moglichkeiten dargestellt.
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Anwendungsszenario: Netzwerkarbeit im digitalen Raum

Name: Informationen zum neuen Projekt ,,Di-
gital-Lots:innen im Quartier” im digitalen
Raum streuen.

Akteure: Eine Hauptamtliche Person, ggf. Un-
terstlitzung von Ehrenamtlichen Personen

Kurzbeschreibung: Das eigene Netzwerk wird
genutzt und erweitert, um Engagierte zu ge-
winnen und Uber das Angebot zu informieren.
Gleichzeitig werden bestehende Kontakte ge-
pflegt und Weiterempfehlungen gefoérdert.

Ziel: Ehrenamtliche Digital-Lots:innen gewin-
nen / Senior:innen fiur Angebot begeistern /
Uber das Angebot informieren / Kontakte
kntpfen

Einzelne Schritte:
1. Recherche nach Multiplikator:innen

Nutzen Sie das Internet, um regelmafRig nach
neuen Multiplikator:innen zu suchen, die |hr
Angebot entweder aufgrund rdumlicher Nahe
oder fachlichem Bezug mit ihrem Netzwerk
teilen kénnen.

2. E-Mails schreiben

Verfassen Sie (Serien-)Mails, um lhre Kontakte
und Multiplikator:innen Uber das Angebot zu
informieren. Personliche Ansprachen fiihren
zu einer hoheren Erfolgsquote.

3. Online-Veranstaltungen besuchen

Wahrend der Corona-Pandemie hat die An-
zahl der angebotenen Web-Seminare und an-
derer Online-Veranstaltungen signifikant er-
hoht. Sie bieten hadufig eine gute Moglichkeit,
um neue Kontakte zu knipfen. Neben dem
verbalen Austausch bietet der Chat eine gute

Moglichkeit, um sich zu vernetzen. Denken Sie
auch an die private Chatfunktion fiir ein bila-
terales Gesprach.

4, Aktivitaten in Foren oder sozialen Medien

Foren sowie Gruppen und andere Kommuni-
kationskandle in Sozialen Medien bieten die
Moglichkeit, mit Menschen in Kontakt zu tre-
ten, die ahnliche Arbeitsschwerpunkte oder
Interessen haben. Dadurch kann Wissen ge-
teilt oder das eigene Netzwerk erweitert wer-
den (Weitere Informationen im Kapitel Social-
Media auf Seite 20).

Alternative Schritte: Messenger kdnnen ge-
nutzt werden, um auf das eigene Angebot auf-
merksam zu machen oder Engagierte zu ge-
winnen. Dazu bieten sich Gruppen-Chats an,
in denen Informationen mit der Bitte um Wei-
terleitung geteilt werden.

Messenger miissen jedoch (bei hauptamtli-
chen Personen) im beruflichen Kontext ge-
nutzt werden diirfen und Kontakte oder ent-
sprechende Gruppen missen vorhanden sein.

Stolpersteine: Kontakte des personlichen
Netzwerks miissen gepflegt werden, damit sie
nachhaltig genutzt werden kdnnen. Dies kann
unter Umstdanden sehr zeitaufwandig sein.

Tipps und Tricks: Versuchen Sie, ausreichend
Zeit fur die (digitale) Netzwerkarbeit einzupla-
nen und kombinieren Sie analoge und digitale
Wege.

Wenn sich Menschen personlich angespro-
chen fiihlen, neigen sie eher dazu, Informatio-
nen zu teilen und als Multiplikator:in zu die-
nen.
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Koordinierung

Die Phase der Koordinierung meint digitale Strukturen, die es erméglichen, Informationen moglichst
effizient und nachhaltig mit dem Team zu teilen. Dies hat den Vorteil, den blirokratischen Aufwand
fir die gesamte Gruppe zu reduzieren. Stets mit dem Ziel, dass sich die Ehrenamtlichen auf ihr En-
gagement konzentrieren konnen und schnell und einfach an die Informationen gelangen, die fir sie
wichtig und relevant sind. Es geht also darum die Gruppenarbeit effizienter zu gestalten durch
Transfer, Transparenz und Dokumentation in der Organisation von Informationen und Wissen.

Dazu werden unterschiedliche Tools und Anwendungsszenarien in den Clustern:

> Wissensmanagement,

> (Rahmen-)Organisation,

> Kontaktmanagement,

> kollaboratives Arbeiten

> und anlassbezogene Kommunikation vorgestellt.

Im Gegensatz zur Phase der ,Gewinnung” wird es in dieser Phase entscheidend sein, dass alle Mit-
glieder der Gruppe die eingefiihrten digitalen Werkzeuge in dem fiir sie notwendigen Rahmen an-
wenden kénnen. Denn nur so kann das Teamwork durch die digitalen Werkzeuge gestarkt werden.
Es ist also entscheidend, dass Unterstlitzung angeboten wird und alle mitgenommen werden. Dazu
ist es zunachst erfolgversprechend, die Mehrwerte sichtbar zu machen und anschlieRend einen
Technik-Support bei der Erlernung anzubieten. Zusatzlich ist es hilfreich, jeweils eine Ansprechper-
son fir ein verwendetes Tool zu benennen, zu kommunizierten und zu dokumentieren, um zeitnahe
Unterstltzung garantieren zu kénnen. Diese Ansprechperson muss nicht zwingen die hauptamtliche
oder koordinierende Person sein.
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Wissensmanagement

Wissensmanagement ist ein Sammelbegriff fir Aktivitaten, die den Umgang von Unternehmen, Or-
ganisationen und Gruppen mit Wissen optimieren.

Hinter dem Begriff des Wissensmanagements verbirgt sich daher nicht nur die Bereitstellung von
Informationen fiir Engagierte, sodass diese stets Zugriff auf wichtige Dokumente und aktuelle Infor-
mationen erhalten. Es geht dariiber hinaus, denn Wissen entsteht durch die Verknipfung von Infor-
mationen mit bereits vorhandenem Wissen.

Dies bedeutet fir die praktische Arbeit, dass die Engagierten an bereitgestellte Informationen her-
angefiihrt werden missen, und unterstreicht die Bedeutung einer zielgerichteten Einarbeitung und
Qualifizierung.

Das Thema Wissensmanagement wird im Folgenden auf zwei Ebenen betrachtet:

1. Die Bereitstellung von und der richtige Umgang mit Informationen.
2. Die Moglichkeit zum Download und zum Upload von Dateien.

Der zielfiihrende Umgang mit Informationen fiir die Engagierten wird in dem Kapitel Begleitung ab
Seite 41 in den Clustern Start und Einarbeitung sowie Qualifizierung noch einmal konkreter thema-
tisiert.

”»

/)]
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Toolvorstellung: Wissen dokumentieren und strukturieren mit einem Wiki

Ein Wiki ist eine Webseite, auf der Wissen fir
die Leser:innen, ahnlich wie in einem Lexikon,
strukturiert aufbereitet wird. Zusatzlich be-
steht die Moglichkeit, dass Nutzer:innen die
Inhalte nicht nur lesen, sondern aktiv bei der
Weiterentwicklung mitwirken kénnen.

Wikis lassen sich so einrichten, dass alle Le-
ser:innen mitwirken kénnen, aber lassen sich
auch auf bestimmte Autor:innen beschran-
ken.

Zusatzlich sind 6ffentliche Wikis, wie das wohl
bekannteste Beispiel Wikipedia, von nicht 6f-
fentlich einsehbaren Wikis zu unterscheiden.

Viele Unternehmen und Organisationen nut-
zen nicht-6ffentliche Wikis als Teil ihres inter-
nen Wissensmanagementsystems.

Fallbeispiel

Der Kreisverband in Musterstadt hat sich dazu
entschieden, ein Wiki einzurichten. Dazu wird
die Software auf der eigenen Infrastruktur in-
stalliert und den knapp 500 Beschaftigten so-
wie 650 Ehrenamtlichen zur Verfligung ge-
stellt.

Allgemeine Informationen zum Kreisverband
werden bereits vor dem Start eingetragen. An-
schlieBend erhalten Mitarbeitende der jewei-
ligen Arbeitsbereiche einen Zugang sowie eine
Einflhrung in die Verwendung des Wikis. Bei
Fragen steht eine Ansprechperson der IT zur
Verfligung.

Nun kann das Wiki genutzt werden, um wich-
tige Informationen nach dem ,Wikipedia-Prin-
zip“ nicht-6ffentlich fur haupt- und ehrenamt-
liche Mitarbeitende zur Verfligung zu stellen,
sodass diese ihr Wissen erweitern kénnen.

Technische Merkmale

Es existieren einige Open-Source Anwendun-
gen, die es ermoglichen, ein Wiki auf der eige-
nen Infrastruktur einzurichten. Ein Beispiel ist
Mediawiki, die Wiki-Software, auf der auch
Wikipedia basiert.

Dies erfordert jedoch das entsprechende
Know-How und ist nicht ohne eine umfangrei-
che Einarbeitung moglich. Daher ist es hilf-
reich, wie im Fallbeispiel auf einer héheren
Organisationsebene zu denken.

Tipps und Tricks

Wikis lassen sich auch in eine bestehende
Webseite integrieren, die zum Beispiel mit
dem Content-Management-System Word-
Press (siehe Eigene Webseite erstellen auf
Seite 15) erstellt wurde.

Dazu kann die Webseite um ein entsprechen-
des Plug-in erweitert werden.

Diese Losung eignet sich vor allem fiir kleinere
Vereine, Gruppen oder Teams, die eine eigene
Webseite betreiben und ein Wiki nutzen
mochten.

Weitere Informationen

mediawiki.org | de.word-
press.org/plugins/betterdocs/

Beispiele aus der Praxis

Praxisbeispiele fiir interne, nicht 6ffentliche
Beispiele lassen sich leider nicht darstellen.
Vielleicht hat eine Person aus lhrem Netzwerk
Erfahrungen mit dem Thema Wikis gesam-
melt?

Offentliche  Beispiele:  wikipedia.org |
ka.stadtwiki.net/stadtwiki karlsruhe

Alternativen

js.wiki/ | bookstackapp.com | dokuwiki.org |

de.wordpress.org/plugins/yada-wiki
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Toolvorstellung: Alles an einem Ort mit einem Cloud-Speicher

Einen externen Datenspeicher, der sich nicht
zu Hause oder auf dem Rechner im Biiro be-
findet, sondern auf einem Server, bezeichnet
man als Cloud-Speicher.

Dieser ist mit dem Internet verbunden.
Dadurch sind die Dateien, die im Cloud-Spei-
cher abgelegt sind, unabhangig von Ort und
Zeit von vielen Geraten abrufbar. Vorausge-
setzt, die jeweiligen Gerate sind mit dem In-
ternet verbunden.

Fallbeispiel

Der Verein Unser Quartier e.V. nutzt einen
Cloud-Speicher, um alle wichtigen Informati-
onen flr seine Projekte an einem gemeinsa-
men Ort abzulegen und wiederzufinden.

Der Verein hat eine Ordnerstruktur angelegt,
die ihren Projekten (Digital-Lots:innen / Café
Generationentreff / Senior:innen Rikscha /
Aktionstage) entspricht. Zusatzlich existiert
ein Ordner fir die allgemeine Organisation.

Der Cloud-Speicher wird von flinf Nutzer:in-
nen verwaltet. Sie sind auch die Ansprech-
personen fir die jeweiligen Projekte bzw. Be-
reiche. Die Nutzer:innen sind fir die Organi-
sation ihrer Ordner und die Ablage von Da-
teien zustandig. Sie kdnnen anderen Perso-
nen, die z.B. in den Projekten mitwirken, be-
stimmte Dateien bzw. Ordner zur Einsicht so-
wie zum Zugriff auf Dokumente freigeben.

Der Cloud-Speicher ermoglicht dem Verein
Unser Quartier e.V. somit alle wichtigen Doku-
mente und Dateien an einem gemeinsamen

Ort zu sammeln und sie sowohl intern als auch
extern zu teilen.

Technische Merkmale

Die Kosten fiir einen Cloud-Speicher variieren
je nach gewiinschtem Speicherplatz sowie der
Anzahl der zugelassenen Nutzer:innen.

Eine preiswerte Moglichkeit flr kleine Teams
bieten grofle Internetdienst-Anbieter aus
Deutschland, wie zum Beispiel Strato oder lo-
nos. Sie bieten hohe Sicherheitsstandards
durch einen Speicherort in Deutschland sowie
leichte Administration.

Tipps und Tricks

Fir die projektbasierte Zusammenarbeit in
der Senior:innenarbeit ist haufig kein groRer
Cloud-Speicher notwendig. Fir viele Szena-
rien eignet sich auch ein kleiner Speicherum-
fang, in Kombination mit Online-Office Funkti-
onen zum kollaborativen (zeitgleichen) arbei-
ten, wie bei der Toolvorstellung: Cryptpad auf
Seite 40 naher vorgestellt.

Viele Cloud-Speicher bieten heutzutage auch
die Moglichkeit, dass mehrere Personen in ei-
nem gewissen Umfang gleichzeitig an einem
Dokument arbeiten kénnen.

Weitere Informationen

strato.de | ionos.de

Alternativen

infomaniak.com/de/kdrive |
securesafe.com/de/geschaeftskunden/preise
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(Rahmen-)Organisation

Im Bereich der (Rahmen-)Organisation kdnnen uns digitale Werkzeuge einige Arbeitsschritte erspa-
ren, indem Prozesse effizienter und transparenter gestaltet werden.

Die Tools helfen uns bei der gemeinsamen Organisation von Terminen, Rdumen oder Ressourcen.
So kann beispielsweise die Terminabstimmung fir den nachsten Aktionstag ,Pflanzen bestimmen
mit der App“ der Digital-Lots:innen Gruppe aus Blumendorf digital durchgefiihrt werden. Die Begeg-
nungsstdtte Sonnenschein konnte die Raumbuchung bzw. -reservierung digital organisieren, sodass
alle Gruppenmitglieder Einsicht in den aktuellen Stand haben. Die Organisation von Leihgerate
konnte als weiteres Beispiel digital und transparent organisiert werden.

Die Grundlage fir diese Fallbeispiele bieten Abstimmungstools und digitale bzw. geteilte Kalender,
die im folgenden Kapitel konkreter erklart und vorgestellt werden.
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Toolvorstellung: Termine finden mit dem Abstimmungstool nuudel

(Termin-)Abstimmungstools bieten die Mog-
lichkeit, eine einfache Umfrage zu erstellen
und diese mit anderen Personen liber einen
individuellen Link zu teilen.

Die jeweiligen Personen kreuzen anschlie-
Rend ihren praferierten Termin an. Dadurch
konnen die Organisator:innen Ubersichtlich
einsehen, wer an welchem Tag Zeit hat und
ihre Terminplanung danach ausrichten.

Dies ersparte viele E-Mails oder Telefonate
zur gemeinsamen Terminfindung.

Fallbeispiel

Die Digital-Lots:innen aus Blumendorf planen
einen Aktionstag, um Senior:innen spielerisch
an Smartphones heranzufihren bzw. im Um-
gang mit den Geraten zu schulen.

Wahrend der letzten Teambesprechung wa-
ren nicht alle anwesend und es konnte kein
Termin flir den Aktionstag gefunden werden.

Peter hat sich dazu bereit erklart, nach der
Teambesprechung eine Umfrage mit dem
Tool nuudel.de zu erstellen und den Link an-
schliefend an alle Digital-Lots:innen zu ver-
senden.

Bis zur nachsten Teambesprechung sollen alle
die Umfrage ausfiillen. Dann wollen sich die
Digital-Lots:innen auf einen Termin fiir den
Aktionstag einigen.

Technische Merkmale

nuudel.de ist ein Tool, das auf der Hardware
des Vereins Digitalcourage e.V. betrieben

wird. Die eingesetzte freie Software heilst Fra-
madate.

Digitalcourage e.V. ist ein Verein, der sich fir
Grundrechte und Datenschutz einsetzt.

Daher wird, im Vergleich zu anderen Angebo-
ten, komplett auf User- und Werbetracking
verzichtet.

Tipps und Tricks

Wer das nicht mochte, muss keine E-Mail-Ad-
resse angeben. Dadurch kann man jedoch
keine E-Mail mit den Links zur Administration
erhalten. Die Links missen dann selbststandig
abgespeichert werden.

Aullerdem ist es nicht moglich, E-Mails nach
erfolgter Abstimmung oder fiir einen Kom-
mentar (zusatzliche Optionen) zu erhalten.

Im Bereich ,Optionale Einstellungen” kdnnen
anonyme Umfragen erstellt werden, indem
das Feld ,Einzig der/die Autor.in der Abstim-
mung kann die Ergebnisse einsehen” aktiviert
wird.

Weitere Informationen

nuudel.digitalcourage.de | digitalcourage.de

Beispiele aus der Praxis

https://nuudel.digitalcou-
rage.de/VETVbjF54YNZXplJs
Loschung: 24.04.2024)

(Automatische

Alternativen

terminplaner.nrw | Cryptpad.fr | doodle.com
| bitpoll.de
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Toolvorstellung: Alle Gruppentermine im Blick halten mit Kaleder.digital

Ein digitaler Kalender bietet allen im Team die
Moglichkeit, stets Einsicht in die Termine der
Gruppe zu erhalten.

Neben den anstehenden Terminen flr eine
Gruppe lassen sich (iber einen gemeinsamen
Kalender auch Raumbuchungen oder die Or-
ganisation anderer Ressourcen, wie zum Bei-
spiel Leihgerate organisieren.

Fallbeispiel

Die Begegnungsstatte Sonnenschein flhrt den
Sonnenkalender ein, damit alle Personen, die
in der Begegnungsstatte mitwirken, einen Ein-
blick in die anstehenden Termine erhalten.

Monika ist die hauptamtliche Mitarbeiterin in
der Begegnungsstatte. Sie richtet auf kalen-
der.digital kostenlos einen gemeinsamen Ka-
lender ein.

Der Kalender bietet in der kostenlosen Ver-
sion drei verschiedene Links an, die mit ande-
ren Personen geteilt werden kénnen.

Der Administrationslink bleibt Monika vorent-
halten. Dieser Link 6ffnet den Kalender mit all
seinen Einstellungsméglichkeiten.

Den Bearbeitungslink teilt Monika zunachst
mit drei Personen, die sie bei der Pflege des
Kalenders unterstiitzen. Dieser Link ermog-
licht es den Personen, Termine zu erstellen
und zu bearbeiten.

Den Lesezugriffs-Link erhalten die anderen
Mitwirkenden der Begegnungsstatte. Damit
kénnen sie keine Termine bearbeiten, son-
dern erhalten lediglich einen Einblick in den
Kalender.

Zunachst mochte Monika alle anstehenden
Termine und Raumbuchungen der Begeg-
nungsstatte in den Kalender eintragen. Wenn
das gut lauft, mdchten die in der Begegnungs-
statte ansassigen Digital-Lots:innen gerne ih-
ren Tablet-Verleih Gber den digitalen Kalender
organisieren.

Technische Merkmale

Kalender.digital bietet in einer Plus-Funktion
mehr Funktionen. So erhéht sich beispiels-
weise die mogliche Anzahl der Unterkalender
und der Zusatzlinks. Dadurch kénnen individu-
elle Nutzer:innen fir den Kalender aktiviert
werden.

Tipps und Tricks

Platzieren Sie den Link zum Lesezugriff an ei-
ner markanten Stelle. Zum Beispiel in dem
Feld ,Beschreibung” einer Messenger-
Gruppe. Oder an einer anderen Stelle, auf die
alle im Team Zugriff haben.

Falls jemand nach einem Termin fragt, geben
Sie Auskunft und verweisen auf den gemein-
samen Kalender.

Weitere Informationen

kalender.digital

Beispiele aus der Praxis

Live-Demo des Kalenders — Lesezugriff (nur in
der digitalen Version der Arbeitshilfe verfiig-
bar)

Tipp: Der Monat Dezember 2022 enthalt die
meisten Termine
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Kontaktmanagement

Damit eine Gruppe erfolgreich zusammenarbeiten kann, ist es wichtig sicherzustellen, dass sich alle
Gruppen-Mitglieder gegenseitig erreichen kdnnen. Die Grundlage hierfiir bietet ein transparentes
Kontaktmanagement. Es gilt folglich dafiir zu sorgen, dass die Menschen im Team sowohl tiber neue
als auch tber ausscheidende Mitglieder informiert werden und wissen, wie sie die anderen im Team
kontaktieren kdnnen.

Es kann hilfreich sein, im Vorfeld Absprachen auf zwei Ebenen zu treffen:

1. Welche Kontaktinformationen werden von der koordinierenden Person an die Gruppe
weitergegeben.
2. Wie gehen wir mit den Kontaktinformationen der anderen Personen um.

Ein gemeinsamer Konsens fordert das harmonische Miteinander in einer Gruppe. Dies trifft auch
auf den vertraulichen Umgang mit Kontaktinformationen zu. Im folgenden Kapitel soll dargestellt
werden, wie das Kontaktmanagement innerhalb einer Gruppe mit einfachen Lésungen digital ge-
staltet werden kann.

Dazu wird die Perspektive einer Gruppe eingenommen, die gemeinsam ein Projekt im Bereich der
Senior:innenarbeit bearbeitet und dabei in Kontakt bleiben mdéchte. Es wird in der Form eines An-
wendungsszenarios dargestellt, welche Absprachen getroffen wurden und wie vorgegangen wird.

Exkurs: Fiir das Kontaktmanagement in gréBeren Organisationen und Unternehmen werden so ge-
nannte CRM-Systeme eingesetzt. CRM steht fir Customer-Relationship-Management und meint
eine zentrale Sammelstelle, an der Informationen zu Kunden bzw. Kontaktpersonen gesammelt und
sortiert werden konnen. Dadurch kdnnen Organisationen ihre Kontaktpersonen auf eine gezielte
Weise ansprechen, um somit nachhaltige Beziehungen zu ihnen aufzubauen.
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Anwendungsszenario: Kontaktmanagement im Repair-Café aus Musterstadt

Akteure: Anja (Leiterin des Repair-Cafés), Die-
ter (Organisator des Kontaktbuchs und An-
sprechperson bei Fragen), Team des Repair-
Cafés

Kurzbeschreibung: Im vorgestellten Beispiel
mochte das Team des Repair-Cafés samtliche
fiir das Projekt wichtigen Kontaktdaten an ei-
nem zentralen Ort sammeln.

Die Grundlage dafiir bietet ein gemeinsames
Tabellendokument, auf das alle Mitglieder des
Teams Zugriff haben und es kollaborativ bear-
beiten kdnnen. Weitere Informationen zum
gemeinsamen Bearbeiten von Dokumenten
finden Sie im Kapitel ,Kollaboratives Arbei-
ten” auf Seite 38.

Ziel: Transparentes und stets aktuelles Kon-
taktmanagement mit Blick auf das Team,
Kund:innen sowie wichtige Ansprechperso-
nen.

Einzelne Schritte:

1. Kontaktdaten der Mitglieder des Repair-
Cafés

Wenn es darum geht, die anderen im Team zu
kontaktieren, ist die erste Wahl die Messen-
ger-Gruppe. Hier konnen alle auf einmal kon-
taktiert, oder die Handynummer einzelner
Personen herausgefunden werden. Anja kiim-
mert sich um die Messenger-Gruppe, fligt
neue Mitglieder hinzu und entfernt ehema-
lige.

Dieter kiimmert sich um das Tabellendoku-
ment. Die ausfiihrlichen Kontaktinformatio-
nen der aktiven Mitglieder des Repair-Cafés
tragt er auf der ersten Seite ein. Diese Uber-
sicht kann an der ein oder anderen Stelle hilf-
reich fiir die Projektorganisation werden.

2. Kontaktadressen der Kund:innen

Sollte ein Gegenstand nicht innerhalb eines
Treffens gemeinsam mit den Kund:innen re-
pariert werden kénnen, lassen diese ihn fiir ei-
nen gewissen Zeitraum im Repair-Café.

In diesem Fall hinterlassen die Kund:innen
ihre Kontaktdaten. Die Kontaktdaten werden
von der jeweiligen Ansprechperson auf der
zweiten Seite des Dokuments hinterlegt. Hin-
ter den Kontaktdaten wird des Status der Re-
paratur eingetragen. So kdénnen ihn alle im
Team nachvollziehen. Nachdem die Kund:in-
nen ihren Gegenstand abgeholt haben, wer-
den die Kontaktdaten von der zweiten Seite
entfernt.

3. Wichtige Ansprechpersonen aus anderen
Organisationen

Die Kontaktdaten von wichtigen externen An-
sprechpersonen werden auf der dritten Seite
eingetragen. So kénnen sie von allen Mitglie-
dern im Team bei Bedarf eingesehen.

4. Ehemalige Mitglieder und Kund:innen

Auf der vierten Seite des Dokumentes halt das
Team die Kontaktdaten von ehemaligen Mit-
gliedern und Kund:innen (mit entsprechender
Markierung) fest. So kénnen diese bei Bedarf
noch einmal kontaktiert werden.

Voraussetzungen:

Alle im Team missen auf die Verwendung der
jeweiligen Tools vorbereitet werden und mis-
sen die notwendige Hardware besitzen

Stolpersteine:

Kontaktdaten von Privatpersonen gehoren zu
den personenbezogenen Daten und unterlie-
gen daher dem Datenschutz. Sie diirfen nur
nach erfolgter Zustimmung der jeweiligen
Person gespeichert werden.
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3-in-1: Verwalten, planen und kommunizieren

Die Software ,Vereinsplaner” kombiniert die
oben aufgefiihrte Koordinierungs- bzw. Ver-
waltungsaufgaben in einer Anwendung.

Der Planer bietet eine eigene Cloud, Tools zur
Mitglieder-, Termin-, Inventar- und Finanzver-
waltung sowie die Moglichkeit Neuigkeiten im
Verein zu teilen und miteinander zu chatten.
Die Mitglieder konnen Uber eine App auf die
fir sie relevanten Informationen zugreifen.

Fallbeispiel

Der Vorstand des Vereins Unser Quartier e.V.
hat sich das Ziel gesetzt, in Zukunft alle Ver-
waltungsaufgaben in einem Tool zu organisie-
ren.

Martin hat sich dazu bereit erklart, fur die Ad-
ministration des Tools verantwortlich zu sein.
Er verschafft sich zunichst einen Uberblick
Uber die einzelnen Funktionen. AnschlieBend
mochte der Vorstand die Verantwortungsbe-
reiche fur einzelne Funktionen (Cloud, Mitglie-
derverwaltung, Finanzverwaltung etc.) unter-
einander aufteilen.

In einem gemeinsamen Brief an die Mitglieder
berichtet der Vorstand Uber die Einfliihrung
des neuen Tools. Dabei wird besonders darauf
Wert gelegt, die Mehrwerte fir alle sichtbar
zu machen und Ansprechpersonen fir Fragen
deutlich zu benennen.

Zusatzlich bietet Martin einen EinfUhrungs-
Workshop fir alle Mitglieder an.
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Nun kann das Tool fiir die Vereinsarbeit ge-
nutzt werden, um den Verein einerseits effi-
zient zu verwalten und gleichzeitig mit allen
Personen verknipft zu sein.

Technische Merkmale

Fir bis zu 15 Mitglieder ist die Anwendung
kostenlos. Bei hoheren Mitgliederzahlen wird
ein monatlicher Betrag fallig, der in Kombina-
tion mit dem Cloud-Speicher jedoch als ange-
messen zu bewerten ist.

Neben Losungen fiir Vereine werden auch
Verbandslésungen angeboten. Ein individuel-
les Angebot wird auf Anfrage gemacht.

Tipps und Tricks

Fir alle Funktionen werden Anleitungen im
Text- und Videoformat zur Verfligung gestellt.

Vereinsplaner.de/h/anleitungen

Zusatzlich werden weitere nitzliche Materia-
lien fiir Vereine entwickelt und veréffentlicht.
Zum Beispiel das Vereinshandbuch: Vereins-
planer.de/c/musterdokumente-und-vereins-
handbuch.

Weitere Informationen

veriensplander.de

Beispiele aus der Praxis

Vereinsplaner.de/erfolgsgeschichten

Alternativen

buhl.de/meinverein | Hitobito.com
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Anlassbezogene Kommunikation

Ein essenzieller Bestandteil der Koordinierung von Teams aus haupt- und ehrenamtlichen Akteur:in-
nen ist die Kommunikation im Team. Anlassbezogene Kommunikation meint hier die kurz- oder
langfristige Weitergabe von Informationen aus einem konkreten Anlass sowie daran anknipfende
Konversationen und Diskussionen.

Durch die Digitalisierung stehen immer mehr Kanale und Moglichkeiten zur Verfligung, wie Kom-
munikation gestaltet werden kann. Dadurch ist es hilfreich, sich der einzelnen Vor- und Nachteile
der unterschiedlichen Kommunikationskanale bewusst zu werden und gemeinsam im Team Regeln
festzulegen, welche Kommunikation wo stattfindet. So lasst es sich verhindern, dass ein Mehrauf-
wand entsteht, indem Informationen in verschiedensten Kandlen gestreut werden miissen, damit
sie das gesamte Team erreichen.

Das folgende Anwendungsszenario stellt dar, wie die Digital-Lots:innen aus Blumendorf , angeglie-
dert an die Begegnungsstatte Sonnenschein, ihre Kommunikation strukturieren.

Ergdnzend zur anlassbezogenen Kommunikation, wird im Kapitel ,,Begleitung” gesondert auf ver-
schiedene Kommunikations- und Austauschformate eingegangen, die fur ein gutes Klima in der
Gruppe sorgen sollen. Mit dem Ziel, dass Engagement Spall macht und sich alle im Team wohl fiih-
len.

b T

B
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Anwendungsszenario: Die anlassbezogene
mendorf

Akteure: Marc (Leiter der Begegnungsstatte) /
Alex, Stefanie und Dieter (ehrenamtliche Di-
gial-Lots:innen)

Kurzbeschreibung: Marc begleitet als haupt-
amtlicher Leiter der Begegnungsstatte Son-
nenschein einige ehrenamtliche Gruppen, un-
ter anderem die Gruppe der Digital-Lots:in-
nen. Marc hat verschiedene digitale Kanale
eingerichtet, um die anlassbezogene Kommu-
nikation in der Begegnungsstatte zu gestalten.
Dazu hat er ein kleines Konzept aufgestellt,
das er mit den Engagierten in seiner Begeg-
nungsstatte kommuniziert.

Ziel: Marc mochte mit dem Regelwerk bezwe-
cken, dass die jeweiligen Kanale ihren Vortei-
len entsprechend genutzt werden und alle
wissen, welche Informationen sie wo zu er-
warten haben.

Einzelne Schritte:
E-Mails

Werden als die offiziellste Form der digitalen
Kommunikation verwendet. Einmal im Monat
versendet Marc einen Newsletter an alle Men-
schen, die sich in der Begegnungsstatte enga-
gieren oder sich fur Neuigkeiten interessieren.
Ansonsten dient die E-Mail in erster Linie als
Kommunikationsmedium nach aulRen.

Messenger

Werden von der Begegnungsstatte als inter-
ner Kanal fiir die kurzfristige bzw. spontane
Kommunikation verwendet. Marc hat sowohl
fur die Begegnungsstatte als auch fir die je-
weiligen Teams eigene Messenger-Gruppe
eingerichtet. In der Beschreibung der Messen-
ger-Gruppen hinterlegt er wichtige Informati-
onen und Links. Unter anderem den aktuellen
Newsletter und eine Anleitung zur Installation
der Desktop-App.
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Kommunikation der Digital-Lots:innen aus Blu-

Videokonferenzen

Kénnen bei Bedarf durchgefiihrt werden.
Wenn sich die Gruppe sich spontan zu einem
Thema austauschen moéchten oder akuter Dis-
kussionsbedarf besteht, richtet Marc gerne
eine Videokonferenz ein. Alternativ kann die
Video-Chat Funktion des Messengers genutzt
werden.

Telefon-Anrufe

Sind der klassische Weg zur anlassbezogenen
Kommunikation und eignen sich hervorragen
fiir kurze, spontane Absprachen, die eine drin-
gende Riickmeldung bendtigen.

Weitere Schritte: Erganzend zur anlassbezo-
genen Kommunikation fliihrt die Begegnungs-
statte Sonnenschein begleitende digitale Aus-
tauschformate durch.

Weitere Informationen dazu im Kapitel Beglei-
tung ab Seite 41.

Voraussetzungen: Alle Menschen, die sich in
der Begegnungsstatte Sonnenschein engagie-
ren, missen sich dazu bereit erkldren, die ver-
wendete Technik zu nutzen.

Dazu ist es entscheidend, die notwendige Un-
terstlitzung anzubieten.

Weitere Informationen in den Kapiteln Start-
und Einarbeitung (ab S. 47) sowie Tipps zum
Umgang mit digitalen Werkzeugen (ab S.6).

Tipps und Tricks: Es empfiehlt sich, nicht zu
viele Kanale parallel zu bespielen, um eine
chaotische Kommunikation und damit Mehr-
arbeit zu vermeiden.

Weitere Informationen: Tipps zur Modera-
tion von Videokonferenzen
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Kollaboratives Arbeiten

Unter kollaborativem Arbeiten ist das synchrone, also zeitgleiche Bearbeiten einer Datei an unter-
schiedlichen Endgeraten zu verstehen.

Die Grundlage fiir kollaboratives Arbeiten stellt ein Cloud-Speicher. Eine Cloud kann so eingerichtet
bzw. erweitert werden, dass es moglich ist Texte, Tabellen, Prasentationen und andere Dateifor-
mate gemeinsam im Team zu bearbeiten.

Diese Form der Zusammenarbeit hat den grolRen Vorteil, dass einerseits nicht mehr verschiedene
Datei-Versionen (1. Version, bearbeitet, final etc.) hin und her geschickt werden missen und wir
andererseits gleichzeitig in einer Datei arbeiten kdnnen und dabei live und in Echtzeit die Anderun-
gen einer anderen Person aus dem Team sehen kénnen.

Im weiteren Sinne sind damit verschiedene Formen des so genannten Arbeiten 4.0 gemeint. Es geht
darum, das Team in den Mittelpunkt zu stellen und allen die Moéglichkeit zu geben, uneingeschrankt
an aktuellen Projekten weiterzuarbeiten. Gleichzeitig sollen alle immer Zugriff auf die aktuellen In-
formationen haben.

Im folgenden Kapitel werden zwei Tools vorgestellt:

1. Das Etherpad als eine einfache Moglichkeit gemeinsam in einem Textdokument zu arbeiten.

2. Das Cryptpad als eine umfangreichere Moglichkeit, die ein Online-Office zur Verfligung stellt,
das in seiner kostenlosen Version eine bedarfsgerechte Losung fiir die Senior:innenarbeit
darstellt.
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Toolvorstellung: Gemeinsame Online-Textdokumente mit dem Etherpad

Das Etherpad ist eine webbasierte Anwen-
dung zum kollaborativen Bearbeiten von Tex-
ten.

Mehrere Personen kénnen gleichzeitig an ei-
nem Text arbeiten, wobei alle Anderungen so-
fort fiir alle Personen sichtbar sind.

Textdokumente miissen demnach nicht mehr
in verschiedenen Versionen per E-Mail hin-
und hergeschickt werden. Im Browser wird ein
Pad erstellt, dessen Link anschlielend freige-
geben und geteilt werden kann.

Uber diesen Link kann das Pad anschlieRend
von mehreren Personen gleichzeitig aufgeru-
fen und bearbeitet werden.

Fallbeispiel

Der Computer-Treff in der Begegnungsstatte
Sonnenschein moéchte gerne die Protokolle fiir
seine Teambesprechungen in einem Textdo-
kument festhalten, das alle im Team auch
nach den Besprechungen noch bearbeiten
und mit dem aktuellen Stand abrufen kénnen.

Dazu erstellen sie ein Etherpad. Das Pad orga-
nisieren sie so, dass in jeder Besprechung ein
neues Kapitel mit dem entsprechenden Proto-
koll erganzt wird. Offene Punkte aus der vor-
herigen Besprechung werden (bertragen.

Dadurch werden alle Protokolle in einem ge-
meinsamen, grolen Dokument gesammelt

und archiviert. Bei Bedarf konnen die Proto-
kolle fiir eine bestimmte Besprechung heraus-
kopiert bzw. exportiert werden.

Technische Merkmale

Etherpad ist eine Open-Source Anwendung,
die auch auf einem eigenen Server installiert
werden kann.

Es gibt allerdings auch verschiedene Ange-
bote, bei denen die Anwendung Etherpad kos-
tenlos zur Verfligung gestellt wird.

Tipps und Tricks

Die Einstellung ,,Autorenfarben” hebt die Ein-
tragungen verschiedener Personen in indivi-
duellen Farben hervor. Falls dies zu uniber-
sichtlich wird, kann die Einstellung deaktiviert
werden.

Weitere Informationen
ehterpad.org
Beispiele aus der Praxis

yopad.eu | etherpad.wikimedia.org

Alternativen

cryptpad.fr | microsoft.com/de-de/mi-
crosoft-365/word?market=de |
docs.google.com
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Toolvorstellung: Ein Online-Office fiir kleine Gruppen mit dem Cryptpad

Cryptpad ist eine browserbasierte Anwen-
dung, die liber das kollaborative Bearbeiten
von Textdateien hinausgeht. Es werden wei-
tere Dateiformate, wie zum Beispiel Tabellen,
Formulare, Whiteboards oder Kanban-Boards
angeboten

Zusatzlich steht allen registrierten Nutzer:in-
nen in der kostenfreien Version ein eigener
Cloud-Speicher (Cryptdrive) im Umfang von
1GB zur Verfligung. Dieser ist mit einer Ober-
flache zur Verwaltung der eigenen Dateien
verkniipft.

Neben Einzeloberflichen bietet Cryptpad
auch kostenfreie Team-Oberflachen mit ei-
nem eigenen Speicherplatz von 1GB an. Team-
Oberflachen verfligen zusatzlich (ber eine
Chat-Funktion und einen Gruppenkalender.

Fallbeispiel

Die Digital-Lots:innen aus Blumendorf nutzen
das Cryptpad, um alle wichtigen Informatio-
nen fir ihre Projekte an einem gemeinsamen
Ort abzulegen, wiederzufinden und gemein-
sam an den Dokumenten arbeiten zu kénnen.

Sie haben eine Ordnerstruktur angelegt, die
ihren Projekten (Smartphone-Sprechstunde,
Internet-Café, Aktionstage, Quartierscompu-
ter) entspricht. In den jeweiligen Ordnern fin-
den die Digital-Lots:innen Informationen zur
Organisation der Projekte sowie niitzliche Do-
kumente, Literatur und Linktipps.

Zusatzlich haben sie einen Ordner erstellt, in
dem Informationen fir die allgemeine

Organisation sowie die Protokolle der Team-
besprechungen zu finden sind.

Das Cryptpad ermoglicht es den Digital-
Lots:innen ihre Dateien sowohl intern als auch
extern, z.B. mit Teilnehmer:innen ihrer Ange-
bote, Giber einen Link zu teilen.

Technische Merkmale

Das Cryptpad eine Open-Source Anwendung.
Sie kann also auf den eigenen Servern instal-
liert werden.

Alternativ kann jedoch auch auf bereits instal-
lierte Cryptpad-Instanzen zurlickgegriffen
werden. Die offizielle Instanz ist Giber crypt-
pad.fr zu erreichen

Gegen einen monatlichen Beitrag kann der zur
Verfliigung stehende Speicherplatz erweitert
werden. Fir die meisten Anwendungsberei-
che in der Senior:innenarbeit sollte 1GB je-
doch ausreichen.

Tipps und Tricks

Die Cryptpad-Dokumentation bietet ein aus-
fihrliches Handbuch zur Nutzung.

docs.cryptpad.org/de

Weitere Informationen

cryptpad.org/instances | cryptpad.org (Web-
seite des Projekts)

Alternativen

Nextcloud.com/de | Etherpad.forum-ler-
nen.de:9001 | office.com |
Google.de/intl/de/docs/about
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Begleitung

In der Phase Begleitung stehen weniger konkrete Tools im Vordergrund als die Frage, wie sich die in
den vorherigen Kapiteln vorgestellten Werkzeuge kombinieren lassen, damit ein gutes Klima in der
Gruppe herrscht. Es geht folglich darum, wie die Digitalisierung dabei unterstiitzen kann, dass sich
die Freiwilligen sowohl in der Gruppe als auch in ihrem Engagement wohl fiihlen.

Dies beginnt mit einem gelungenen Start im Team und geht Uber regelmaRigen Austauschformate
bis zu einer Atmosphare, in der Probleme und Sorgen frei geduRert werden kénnen.

Dazu werden konkrete Anwendungsszenarien in den Clustern:

>

>

>

>

Teambesprechungen,
Einzelbesprechungen,

Start- und Einarbeitung sowie
Qualifizierung vorgestellt.

Erganzend wird der Themenbereich Anerkennung in einem gesonderten Kapitel behandelt.
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Teambesprechungen

Teambesprechungen erweitern die anlassbezogene Kommunikation in einer Gruppe um eine wich-
tige Komponente. RegelmaRige Austauschformate, die in erster Linie zwei entscheidende Funktio-
nen erfillen sollen:

1. Die Grundlage flir gemeinsame Planungen darstellen

Regelmalige Teambesprechungen sind wichtig, um auf dem aktuellen Stand zu bleiben, das gemein-
same Vorgehen zu planen und Aufgaben nicht aus den Augen zu verlieren. Es geht also um Abspra-
chen, Aufgabenverteilungen, Zielsetzungen und vieles Weitere.

2. Den Zusammenhalt im Team starken

Die zweite, mindestens genauso wichtige Funktion einer Teambesprechung ist es, den Zusammen-
halt in einem Team zu starken. Der regelmaBige, gemeinsame Austausch einer Gruppe von Enga-
gierten ist entscheidend, da die soziale Komponente eines Ehrenamtes fiir viele Menschen, die sich
engagieren, ein starker Motivationsfaktor fir ein langfristiges und mit SpaR und Leidenschaft ver-
bundenes Engagement darstellt.

Naturlich kann die soziale Komponente eines personlichen Treffens in Verbindung mit einem ge-
meinsamen Kaltgetrank oder einer anderen Leckerei im Anschluss nicht durch digitale Formate er-
setzt werden. Digitale Moglichkeiten kénnen aber durch ihre Flexibilitat eine wichtige Erganzung
darstellen, die im folgenden Anwendungsszenario verdeutlicht wird.
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Anwendungsszenario: Regelmallige Teambesprechungen der Digital-Lots:innen aus Blumen-

dorf

Akteure: Marc (Leiter der Begegnungsstatte) /
Alex, Stefanie und Dieter (ehrenamtliche Digi-
tal-Lots:innen)

Kurzbeschreibung: Alex, Stefanie und Dieter
mochten sich ehrenamtlich engagieren und
gemeinsam mit Marc, dem Leiter der Begeg-
nungsstatte Sonnenschein, die Digital-Lots:in-
nen in Blumendorf ins Leben rufen. Um das
Projekt ans Laufen zu bringen und auch lang-
fristig am Ball zu bleiben, mochten sie regel-
maRige Teambesprechungen durchfihren.

Ziel: Gemeinsam am Projekt arbeiten und
gleichzeitig den Zusammenhalt im Team star-
ken.

Einzelne Schritte:
1. Beginn der Planung

Zu Beginn des Projektes gibt es erst einmal viel
zu besprechen und zu planen. Daher mdchte
sich die Gruppe im ersten Monat einmal pro
Woche in der Begegnungsstatte treffen, um
sich naher kennenzulernen und um einen ers-
ten Plan zu erstellen.

2. Projektstart

Nach vier Wochen soll das erste Angebot, die
Smartphone-Sprechstunde, beginnen. Sie fin-
det ein Mal pro Monat in der Begegnungs-
statte statt. Parallel gibt es immer noch sehr
viel Planungs- und Gesprachsbedarf. Die
Gruppe beschliet fiir die nachsten beiden
Monate weiterhin wochentliche Teambespre-
chungen durchzufihren, jedoch soll fiir eine
grofRere Flexibilitat jede zweite Besprechung
online als Videokonferenz, stattfinden.

3. Das Projekt etabliert sich

Inzwischen haben die Lots:innen weitere An-
gebote initiiert. Neben den Smartphone-
Sprechstunden haben sie ein Internetcafé

sowie einen Quartierscomputer, der zu be-
stimmten Zeiten gemeinsam genutzt werden
kann, ins Leben gerufen. Da die Angebote nun
laufen, planen die Digital-Lots:innen ihre
Teambesprechungen auf einen zwei-wochi-
gen Rhythmus zu reduzieren.

Dies reicht, um sich zu aktuellen Angelegen-
heiten auszutauschen und gemeinsam Akti-
onstage zu planen. Jede zweite Besprechung
mochten sie weiterhin online als Videokonfe-
renz durchfiihren.

Weitere Schritte:
4. Protokollierung der Teambesprechungen

Alex erklart sich bereit, die Teambesprechun-
gen in einem online verfligbaren Dokument zu
protokollieren. Dadurch kénnen alle im Team
Uber einen Link auf die aktuellen Informatio-
nen aus den Besprechungen zugreifen und
diese ggf. erganzen.

5. Moderation der Teambesprechungen

Marc begleitet die Digital-Lots:innen in der
Entwicklung ihres Angebotes. Er moderiert die
Teambesprechungen und steht bei Fragen zur
Verfiigung. Sollte Marc einmal nicht teilneh-
men kdnnen, finden die Besprechungen auch
ohne ihn statt. Stefanie Gbernimmt in diesem
Fall die Moderation.

Voraussetzungen: Es ist wichtig, dass eine
Person (i.d.R. die hauptamtliche Begleitung)
die Organisation der Teambesprechungen in
die Hand nimmt und bei Fragen zur Verfligung
steht. Dazu gehort auch die Einfihrung in die
verwendete Technik.

Zusatzlich missen alle Gruppenmitglieder
Uber die entsprechende Technik verfligen, um
an einer Videokonferenz teilnehmen zu kon-
nen (ein Smartphone reich aus).
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Stolpersteine: Wenn sich das Angebot entwi-
ckelt und etabliert hat, kann es passieren, dass
auch Teambesprechungen stattfinden, in de-
nen wenig Besprechungsbedarf vorhanden
ist. Dies sollte aber kein Grund sein, Teambe-
sprechungen ausfallen zu lassen. Dieser Frei-
raum ldsst sich gut fiir ein weniger formelles

Treffen nutzen, in dem der Zusammenhalt im
Team gestarkt werden kann.

Tipps und Tricks: Teambesprechungen finden
besonders strukturiert statt, wenn sie einer
gleichbleibenden Agenda folgen und die Pro-
tokolle auch entsprechend dieser Agenda ge-
fuhrt werden.
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Einzelgesprache

Ergdnzend zu Teambesprechungen stellen Einzelgesprache eine weitere wichtige Komponente in
der erfolgreichen Begleitung von Engagierten dar.

In Einzelgesprachen kann die begleitende, in der Regel hauptamtliche, Person konkret auf die Be-
dirfnisse, Fragen und Probleme der Engagierten eingehen. Diese besondere Art der Fiirsorge kann
dabei helfen, durch Beratung und ein offenes Ohr, die eigene Arbeit zu reflektieren, Motive zu for-
dern und die Engagierten bei der Weiterentwicklung ihrer eigenen Handlungskompetenzen zu for-
dern.

Gleichzeitig konnen die Engagierten dabei unterstiitzt werden, fir ihre eigene mentale und korper-
liche Gesundheit zu sorgen, um ihr Engagement moglichst lange mit dem notwendigen Spal an der
Sache fortsetzen zu kénnen und zu wollen.

Einzelgesprache kdénnen je nach Bedarf in regelmaRigen Abstanden oder auf Anfrage durchgefiihrt
werden. Wichtig ist, dass den Freiwilligen stets das Geflihl vermittelt wird, ein Einzelgesprach in
Anspruch nehmen zu kénnen oder ihnen ein Einzelgesprach anzubieten, sollte der Bedarf erkannt
werden.

Einzelgesprache, wie eingangs beschrieben, sollten nach Mdoglichkeit in einem vertrauten Umfeld
durchgefihrt werden. Jedoch bieten Videokonferenzen eine gute Alternative, sollte ein personli-
ches Treffen nicht moglich sein.

Im folgenden Anwendungsszenario wird eine mogliche Herangehensweise an Einzelgesprache kon-
kreter beschrieben.

&
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Anwendungsszenario: Personliche Begleitung durch Einzelgesprache in der Begegnungs-

statte Sonnenschein

Akteure: Eva (Leiterin der Begegnungsstatte),
Hans (Neuer Digital-Lotse im Team)

Kurzbeschreibung: Hans mdchte sich gerne in
der Begegnungsstatte als Digital-Lotse enga-
gieren. Eva bietet Hans von Beginn an Einzel-
gesprache an, erklart Hans den Sinn dahinter
und versucht, ihm Hemmungen der Inan-
spruchnahme zu nehmen.

Ziel: Zusammenarbeit reflektieren, Motive
fordern, Weiterentwicklung der eigenen
Handlungskompetenzen voranbringen sowie
die mentale und korperliche Gesundheit for-
dern.

Einzelne Schritte:
1. Kennenlerngesprache

Bevor Hans sein Engagement beginnt, findet
gemeinsam mit Eva ein Kennenlerngesprach
statt. Unter vier Augen stimmen sich die bei-
den ab, ob die gegenseitigen Erwartungen zu-
sammenpassen.

Inhaltlich geht es vor allem um die Kernfragen:
»Was erwarten wir grundsatzlich von den En-
gagierten?”, und ,,Was kénnen wir den Enga-
gierten im Austausch bieten?”.

Eva zeigt wahrend des Gespraches viel Inte-
resse an Hans als Person und geht interessiert
auf seinen Hintergrund sowie seine Motiva-
tion ein.

AnschlieBend klaren Eva und Hans das weitere
organisatorische Vorgehen.

2. Feedbackgesprache

Wenn Hans sich fur ein Engagement entschei-
det, bietet Eva ihm an, sie bei Bedarf immer
fir ein Feedback-Gesprach kontaktieren zu
kénnen.

Ein Feedbackgesprach dient der gegenseitigen
Riickmeldung, sodass Hans sich in seinem En-
gagement wohl fihlt und sich personlich wei-
terentwickeln kann. Gleichzeitig kann er aktiv
an der Weiterentwicklung der Begegnungs-
statte mitwirken.

Weitere Schritte:
3. Videokonferenzen als Erganzung

Eva bietet Hans an, Einzelgesprache auch als
Videokonferenz durchfiihren zu kdénnen.
Dadurch mochte sie ihm moglichst viel Flexibi-
litat bieten.

4. Zur Inanspruchnahme motivieren

Zweimal pro Jahr moéchte Eva aktiv zur Inan-
spruchnahme motivieren. Dazu schickt sie den
Link zu einer Terminumfrage in die Messen-
ger-Gruppe der Begegnungsstatte. Dabei ach-
tet sie auf die Einstellung, dass lediglich sie die
Ergebnisse einsehen kann, um Diskretion zu
wahren. Informationen zu Abstimmungstools
im Kapitel (Rahmen-)Organisation ab Seite 30.

Stolpersteine: Engagierte konnen Hemmun-
gen haben, das Angebot flr Einzelgesprache
anzunehmen, obwohl| Gesprachsbedarf be-
steht.

Einzelgesprache sind eine anspruchsvolle Situ-
ation, bei denen schnell wichtige Punkte ver-
gessen werden kénnen und die abhangig von
der Atmosphare sind.

Tipps und Tricks: Hemmungen kdnnen aktiv
genommen werden, indem die Bedeutung der
Gesprache hervorgehoben und vermittelt
wird, dass Sie sich gerne Zeit fir ein Gesprach
nehmen. Eine gute Vor- und Nachbereitung
hilft, an alle wichtigen Dinge zur denken und
eine angenehme Atmosphare zu erzeugen.
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Start und Einarbeitung

Damit ein Engagement mit Freude und Motivation durchgefiihrt werden kann, ist ein gelungener
Start entscheidend. Eine gute Einarbeitung in die Aufgaben und Arbeitsprozesse sowie ein harmo-
nisches Kennenlernen des Teams bilden die Grundlage fir ein erfolgreiches Engagement und einem
langfristigen Interesse.

Das Thema digitaler Zusammenarbeit spielt im Kontext des Starts und der Einarbeitung auf zwei
Ebenen eine wichtige Rolle:

1. Eine Einfihrungin den Umgang mit den verwendeten digitalen Werkzeugen.
2. Digitale Werkzeuge, die beim Start im Allgemeinen unterstitzen.

Bei der Verwendung digitaler Werkzeuge kann von Engagierten nicht vorausgesetzt werden, dass
sie diese ohne eine entsprechende Einarbeitung anwenden kdnnen. Hierbei kann es hilfreich sein,
einen Technik-Support anzubieten, der die Engagierten bei der ersten Nutzung unterstitzt und in-
dem Ansprechpersonen fir die jeweiligen Tools genannt, kommuniziert und dokumentiert werden.
Dies nimmt die Angst, Fragen zu stellen und beugt damit Frustration vor.

Ebenfalls sollte bedacht werden, dass ein Engagement in der Regel nicht begonnen wird, um in der
digitalen Zusammenarbeit in einem Team geschult zu werden. Digitale Techniken werden also nicht
aus einem Selbstzweck heraus erlernt. Daher ist es wichtig, dass den Engagierten der Nutzen und
der Mehrwert der jeweiligen Tools deutlich gemacht wird. So erhéht sich die Bereitschaft, Zeit in
das Erlernen der Werkzeuge zu investieren und sie anschlieRend in die eigene Arbeit zu integrieren.

Gleichzeitig bietet uns die Digitalisierung aber auch Unterstiitzung in der gesamten Start- und Ein-
arbeitungsphase. Durch ein digitales Wissens- und Dateimanagement sowie eine strukturierte Kom-
munikation kénnen die Engagierten im Beginn ihres Engagements begleitet werden. Dies bedeutet,
dass Informationen gut aufbereitet werden, fiir die Engagierten stets zu finden sind und zudem An-
sprechpersonen gut kommuniziert, dokumentiert und tber verschiedene Kanale erreichbar sind.
Mehr Informationen dazu im Kapitel Koordinierung ab Seite 26.

~
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Anwendungsszenario: Juttas Start bei den Digital-Lots:innen aus Blumendorf

Akteure: Jutta (Neue Digital-Lots:in), Sonja
(erfahrene Digital-Lots:in), Andreas (Leiter der
Begegnungsstatte)

Kurzbeschreibung: Jutta hat beschlossen, ein
Engagement in der Begegnungsstatte Sonnen-
schein zu beginnen und wird Teil des Teams
der Digital-Lots:innen. Andreas und Sonja be-
gleiten Jutta bei ihrem Start und arbeiten sie
in die Arbeitsprozesse und Aufgaben ein.

Ziel: Jutta flhlt sich nach der Einarbeitung
wohl in ihren Aufgaben als Digital-Lots:in und
im Team. lhre Fragen sind beantwortet und
sollten weitere Fragen kommen, weiR Jutta,
an wen sie sich wenden kann. Andreas und
Sonja haben ein gutes Gefluhl dabei, wenn
Jutta in Zukunft Aufgaben selbstandig Uber-
nimmt.

Einzelne Schritte:
1. Kennenlernen

In einem ersten Gesprach haben sich Andreas
und Jutta bereits kennengelernt. Jutta weild
jetzt, was von ihr erwartet wird, aber auch,
was sie von der Begegnungsstdtte erwarten
kann. Auf dieser Grundlage hat sie sich ent-
schieden, die Gruppe der Digital-Lots:innen
ndaher kennenzulernen und moéchte ein Enga-
gement beginnen.

Um die Gruppe naher kennenzulernen, wird
Jutta von Sonja ins Team der Digital-Lots:in-
nen aufgenommen und der Gruppe vorge-
stellt.

2. Organisatorisches

Andreas ist als Leiter der Begegnungsstatte fiir
die Organisation zustandig. Er klart Jutta alle
Rahmenbedingungen.

3. Einflhrung in digitale Werkzeuge

AnschlieBend wird Jutta von Andreas gezeigt,
wie sie auf die gemeinsame Cloud der

Begegnungsstatte zugreifen kann. Hier findet
sie schriftliches Infomaterial, das wichtig fir
ihren Start ist und sie in der Findungsphase
unterstutzt.

Jetzt ibernimmt Sonja. Sie fligt Jutta zu der
gemeinsamen Messenger-Gruppe hinzu und
erklart ihr, wie die Gruppe digital und analog
zusammenarbeitet.

Fir die verwendeten Tools hat die Gruppe An-
sprechpersonen ernannt. Sie stehen Jutta bei
Fragen zur Verfliigung

4. Unterstlitzung durch digitale Werkzeuge

Das Werkzeug, das Jutta am meisten beim
Start in ihr neues Engagement hilft, ist der
Cloud-Speicher der Begegnungsstatte. Hier
findet sie nach ihrem ersten Tag im Team der
Digital-Lots:innen alle wichtigen Informatio-
nen gebilndelt an einem Ort. Dies umfasst In-
formationen zur Organisation, der Tatigkeit
und wichtige Ansprechpersonen fir eventu-
elle Fragen, Protokolle der Teambesprechun-
gen, Fachliteratur usw.

Alle wichtigen Formulare hat Andreas online
erstellt. Dadurch kann er die Ergebnisse direkt
mit den Antworten der anderen Teilnehmen-
den an einem gemeinsamen Ort sammeln und
in eine gemeinsame Tabelle exportieren.

Zusatzlich profitiert Jutta sehr von der Mess-
enger-Gruppe. Hier kann sie direkt am Aus-
tausch in der Gruppe teilhaben und bekommt
bei kleinen Fragen schnell Hilfe.

Videokonferenzen helfen Jutta, wenn kon-
krete Fragen, zum Beispiel im Umgang mit di-
gitalen Werkzeugen nicht vor Ort geklart wer-
den kénnen. So kann sie die jeweiligen An-
sprechpersonen ggf. auch von zu Hause aus
unterstitzen.

Stolpersteine: Es ist wichtig, dass sich Jutta zu
Beginn nicht Gberfordert fihlt. Gerade, wenn
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es um die Verwendung von digitalen Werk-
zeugen geht, mit denen sie unter Umstanden
zuvor noch keinen Kontakt hatte. In der Regel
ist das Erlernen von digitalen Arbeitsweisen
kein Motivationsgrund fiir ein Engagement.
Die Engagierten bringen daher nur eine be-
grenzte Zeit mit, die sie bereit sind in das Er-
lernen zu investieren. Entsteht Frustration,
kann dies zur Beendigung eines Engagements
fUhren.

Tipps und Tricks: Dem kann begegnet werden,
indem auf einige Punkte geachtet wird:

>  Mehrwerte der Verwendung eines di-
gitalen Tools sichtbar machen.

> Eindeutige Ansprechpersonen nen-
nen, die fur eine Einfihrung zustandig
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sind und bei Fragen zur Verfligung ste-
hen.

> Die Angst nehmen, Fehler zu machen
und Fragen zu stellen.

> Kleine Erfolge generieren und feiern.

> Nicht alle Werkzeuge auf einmal erkla-
ren, sondern mit den wichtigsten be-
ginnen und weitere Werkzeuge bei Be-
darf erklaren.

Weitere Informationen: Kostenlose Formu-
lare, bei denen Wert auf Datenschutz gelegt
wird, lassen sich zum Beispiel auf cryptpad.fr
erstellen.

Informationen zu den angesprochenen digita-
len Werkzeugen finden Sie im Kapitel Koordi-
nierung ab Seite 26.

e
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Qualifizierung

Ein Engagement macht vor allem dann langfristig Spal3, wenn sich die Engagierten sicher im Ausu-
ben ihrer Tatigkeit flihlen und gleichzeitig das Geflihl haben, sich personlich weiterentwickeln zu
kénnen. Der Bereich ,, Qualifizierung” erganzt den Start und die Einarbeitung im Team daher um
eine konstante Komponente. Neben einer Basisqualifizierung, die entscheidend fiir einen gelunge-
nen Start ist, profitieren die Engagierten von ergdnzenden Fort- und Weiterbildungsangeboten.

Moglichkeiten der Qualifizierung erhéhen nicht nur die Kompetenzen der Engagierten und fiihren
zu mehr Qualitat und Sicherheit in der eignen Arbeit, sondern erhéhen auch die Motivation fiir ein
langfristiges und erfolgreiches Engagement. Denn neben dem neu erworbenen Wissen sind Quali-
fizierungsangebote auch eine Form der Wertschatzung, die fiir viele Engagierte eine wichtige Rolle
spielt.

Die Qualifizierung von Engagierten kann sowohl intern, innerhalb der eigenen Organisation, als
auch extern, im Rahmen von Fort- und Weiterbildungsangeboten Dritter, stattfinden. Digitale
Werkzeuge bieten hier Moglichkeiten der Unterstiitzung auf verschiedenen Ebenen.

Nachfolgend wird in Form eines Anwendungsszenarios dargestellt, an welcher Stelle Qualifizierung
durch digitale Werkzeuge erweitert werden kann. Zusatzlich wird ein Tool zur einfachen Erstellung
von Quizzen vorgestellt, die zur Qualifizierung genutzt werden kénnen.

50 | Digitale Zusammenarbeit mit Freiwilligen in der Senior:innenarbeit



1
Forum

Seniorenarbeit

PIRW

Anwendungsszenario: Qualifizierungsangebote flir die Smartphone-Hilfe aus Blumendorf

Akteure: Eva (Leiterin der Begegnungsstatte),
André (Ansprechperson der Smartphone-
Hilfe), das Team der Smartphone-Hilfe

Kurzbeschreibung: Die Smartphone-Hilfe in
Blumendorf ist an die Begegnungsstatte Son-
nenschein angegliedert. Eva begleitet die
Smartphone-Helfer:innen als Leiterin der Be-
gegnungsstatte auf ihrem Weg. Gemeinsam
mit André iberlegt sie sich ein Qualifizierungs-
programm, das sie zukinftigen und aktiven
Smartphone-Helfer:innen anbietet.

Ziel: Das Team mit Qualifizierungs-Angeboten
und Informationen versorgen, sodass sie ihr
Engagement mit der gewlinschten Sicherheit
ausfiihren und sich personlich weiterentwi-
ckeln kénnen.

Einzelne Schritte:

1. Basisqualifizierung fir die Smartphone-
Helfer:innen

Nach der Griindung der Gruppe hat Eva ein
EinflUhrungsseminar durchgefiihrt. Dazu hat
sie das Schulungskonzept ,Digital-Lots:innen
fir altere Menschen” des Forum Seniorenar-
beit verwendet (docs.forum-seniorenar-
beit.de) und an die eigenen Bedirfnisse ange-
passt. Neue Gruppenmitglieder erhalten eine
persoénliche Einfliihrung von André, die sich
ebenfalls an dem Seminarkonzept orientiert.

2. Bereitstellung von Selbstlernmaterialein

Einmal pro Quartal versendet André Informa-
tionen, die fir die Smartphone-Hilfe interes-
sant sind in einem internen Newsletter. Die
News setzen sich aus Informationen zusam-
men, die er bei eigenen Recherchen auf-
schnappt, oder ihm von anderen Mitgliedern
zugesandt werden.

Zusatzlich verwenden die Smarpthone-Hel-
fer:innen das vom Forum Seniorenarbeit be-
reitgestellte Quiz fiir Digital-Lots:innen, um

sich auf den Beratungsalltag vorzubereiten
(methoden.forum-seniorenarbeit.de/quiz).

3. Videokonferenzen / selbstorganisierte Se-
minare

Je nach Bedarf nutzen die Smartphone-Hel-
fer:innen ihre regelmalligen Teambespre-
chung dazu, sich gegenseitig Uber aktuelle
Themen zu informieren. Alle im Team verfi-
gen Uber unterschiedliches Wissen, weshalb
regelmalig interessante Impulse gegeben
werden konnen. Weitere Informationen zum
Thema Teambesprechungen auf Seite 42.

Die Gruppe nutzt ihre (digitalen) Treffen auch
gerne zur Diskussion (ber Informationen aus
dem Internet, wie zum Beispiel Webseiten,
Blog-Beitrage oder Videos. Dadurch findet
stets eine Qualifizierung aller der Teilnehmen-
den statt.

4. Einladung von externen Referent:innen

Die Einladung externer Referent:innen stellt
ein tolles Team-Event fir die Gruppe dar. Lei-
der ist dies haufig zu teuer fiir die Begeg-
nungsstatte. Trotzdem halt Eva stets Aus-
schau nach realisierbaren Moglichkeiten. Or-
ganisierte Videokonferenzen mit externen Re-
ferent:innen sind glinstiger und daher oft eine
gute Alternative.

5. Externe Angebote

Neben relevanten Informationen erganzt
André den internen Newsletter um externe
Fortbildungsangebote. Sie sind einerseits eine
gute Moglichkeit zum Erlernen neuer Dinge
und andererseits zur Vernetzung mit anderen
Menschen. Seit der Corona-Pandemie hat die
Anzahl kostenloser Web-Seminare enorm zu-
genommen, die flir Ehrenamtliche eine attrak-
tive Option sein kdnnen.

Voraussetzungen: Alle im Team missen in der
Lage und bereit dazu sein, an einer
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Videokonferenz teilnehmen zu kénnen. Dazu
gehort das notwendige Knowhow sowie die
entsprechende Technik (Smartphone reicht
aus). Ggf. ist eine Einflihrung notwendig

Stolpersteine: Haufig sind Ressourcen ein
Stolperstein, wenn es um Qualifizierung geht.
In erster Linie Zeit und Budget. Daher sollte
der Qualifizierung ein entsprechender Stellen-
wert zugeschrieben werden. Mit Blick auf
Qualitat und Motivation.

Digitale Formate sparen Ressourcen und sind
daher eine gute Alternative. Die soziale

mn i
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Komponente eines personlichen Treffens bzw.
einer gemeinsamen Qualifizierung kann je-
doch nicht ersetzt werden.

Tipps und Tricks: Ein interner Newsletter
muss nicht so professionell sein, wie ein exter-
ner Newsletter. Haufig reicht eine Link-Samm-
lung per E-Mail oder eine Nachricht in der
Messenger-Gruppe vollig aus. Diese kann mit
einer Desktop-App bequem am PC erstellt
werden.
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All-in-one-Losungen

Einige der in den Phasen Begleitung und Koordination aufgefiihrten Werkzeuge lassen sich auch in
bestimmten Diensten komplett abbilden. Das heilst, diese sogenannten All-in-one-Lésungen erfil-
len viele oder alle der genannten Anforderungen. In allen ist eine Zusammenarbeit auf verschiede-
nen Ebenen moglich und sie funktionieren auch ohne Installation von Software im Browser.

Zu den grundlegenden integrierten Werkzeugen gehoren:

> Dateiablage,

> Textverarbeitung,

> Tabellenkalkulation,

> Umfragen / Terminabstimmungen,
> Gruppenkalender,

> Kanban- oder Whiteboards und

> Videokonferenz-Systeme.

Einige Systeme lassen sich auf eigenen Servern betreiben. Wir empfehlen aber, dies von einem pro-
fessionellen Dienst bereitstellen zulassen, damit Sicherheits- und Funktionsupdates sowie Backups
gewahrleistet werden.

Diese Systeme haben Vor- und Nachteile. Zu den Vorteilen gehort, dass den Benutzenden hier nur
ein Zugang geboten werden muss. Durch eine einmalige Registrierung hat man Zugriff auf verschie-
dene Werkzeuge und diese lassen sich innerhalb einer Gruppe steuern bzw. administrieren. Gege-
benenfalls kann man auch Werkzeuge nacheinander einflihren und sich so langsam an das ,neue”
Miteinander gewdhnen.

Zu den Nachteilen gehort, dass diese Infrastrukturen einen hohen Administrationsaufwand erfor-
dern. Die Plattform muss erst einmal aufgesetzt und eingerichtet werden. Dann miissen beispiels-
weise Registrierungen vorgenommen und die Teilnehmenden verwaltet werden. Dazu kommt, dass
aus Sicht der alteren Engagierten, diese sich erst einmal in eine sehr komplexe Arbeitsumgebung
einfinden mussen. Hier ist dann auch ein entsprechender Unterstitzungsbedarf erforderlich.

Die meisten Dienste sind nicht komplett kostenlos erhaltlich. Einige eignen sich jedoch bereits in
ihrer kostenlosen Basisversion insbesondere fiir kleine Gruppen.

Viele groRere Trager stellen ihren Organisationen und Gruppen aber auch bereits fertige All-in-one-
Losungen zur Verflgung.

Im Folgenden stellen wir lhnen einige dieser Dienste und anschliefend Praxisbeispiele kurz vor.
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Microsoft365

Die Zusammenarbeit in Unternehmen und groReren Organisationen mittels Office 365 ist in
Deutschland sehr verbreitet. Mit einem besonderen Programm fiir Nonprofit-Organisationen kén-
nen gemeinnitzige Trager Rabatte erhalten.

Die Software bietet sowohl Apps, die auf dem eigenen Rechner, Smartphone oder Tablet installiert
werden kdnnen, wie auch Schnittstellen, die lber zeitgemale Browser genutzt werden kdnnen.

Weitere Informationen: www.microsoft.com/de-de/microsoft-365

Nextcloud

Nextcloud ist ebenfalls eine bekannte, aber nicht so verbreitete, freie Software fir die Zusammen-
arbeit in Gruppen. Auf die Daten kénnen die Nutzenden sowohl liber eine Weboberflache als auch
mit Apps flir Smartphones und Desktops zugreifen. Die Nextcloud bietet ebenfalls Funktionalitaten
fir Videokonferenzen und verschiedene Office-Applikationen.

Nextcloud kann auf einem eigenen Server betrieben werden. Es erlaubt den Nutzer:innen, die Kon-
trolle Uber die damit verwalteten Daten zu behalten und die Risiken fiir Datenmissbrauch durch
Diensteanbieter zu vermeiden.

Es gibt verschiedene Anbieter, die vorinstallierte Nextclouds und deren Wartung anbieten.

Weitere Informationen: nextcloud.com/de

WeChange

Einen etwas anderen Weg geht wechange.de. Auf der Plattform werden verschiedene Open-Source-
Anwendungen geblindelt und mit nur einem Login zuganglich gemacht. Auf einer Landkarte werden
die auf der Plattform aktiven Gruppen und Projekte visualisiert.

In der kostenlosen Basisversion konnen alle Dienste genutzt werden. Der Cloud-Speicher ist auf 1
Gigabyte begrenzt.

Weitere Informationen: wechange.de
HumHub

HumHub ist eine sehr flexible Social-Networking Software, die auf eigenen Servern veranstaltet wer-
den kann. Gewlinschte zusatzliche Funktionen werden hier nach Bedarf durch Plugins dazu geschal-
tet. Beispielsweise ein Video-Konferenzsystem, Kalender oder ein Wiki.

Weitere Informationen: humhub.com/de

Praxisbeispiele fur All-in-one Lésungen

Da es sich bei der Anwendung oben genannter Dienste in der Regel um interne und geschlossene
Gruppen handelt, ist es schwer, Beispiele aus der Praxis zu finden und zu beleuchten.

Neben den oben genannten Softwareprogrammen stellen Verbande und Initiativen auch selbst
Plattformen zur Verfligung. Dabei greifen sie zumeist auf bekannte und bewéhrte Dienste zurick.
Kleinere und insbesondere selbstorganisierte Gruppen sind meistens jedoch auf frei zugangliche
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Infrastrukturen angewiesen. Wie solche Umsetzungen dann aussehen, méchten wir im Folgenden
an einigen Beispielen zeigen:

Die evangelisch-lutherische Landeskirche Hannover stellt Haupt- und Ehrenamtlichen einen digita-
len Arbeitsplatz (intern-e) zur Verfligung, der die Zusammenarbeit mit anderen ermoglicht: sys-
teme-e.de

Die AWO Kreisverband Bielefeld bietet Projektteams die Mdéglichkeit, sich datenschutzkonform auf
unserer Engagement-Plattform einfach und unkompliziert zu vernetzen, Projekte zu planen, durch-
zufiihren und zu dokumentieren. Die Plattform basiert auf HumHub: awo-bielefeld.social

Auf wechange.de/map findet man viele Gruppen und Projekte, die sich Mithilfe der Plattform ver-
netzen und Zusammenarbeiten.

Digital Vereint Berlin stellt verschiedene Werkzeuge auf einer Plattform ohne Registrierung zur Ver-
flgung: digital-vereint.berlin/de
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Anerkennung flr die Engagierten

Das Thema Anerkennung fiir die eigene Arbeit und die erbrachte Leistung sollte nie unbeachtet
bleiben, wenn Uber Engagement, beziehungsweise das Ehrenamt, gesprochen wird. Bei dem Ge-
danken an digitale Werkzeuge stellt sich schnell die Frage: wie kann Anerkennung auf dem digitalen
Weg entgegengebracht werden und trotzdem auf einer personlichen Ebene stattfinden?

Dies ist vor allem eine Frage des Blickwinkels. In der Phase der Anerkennung fiir die Engagierten
steht das Stichwort ,,Erganzung” besonders im Vordergrund. Digitale Tools geben uns die Méglich-
keit, Menschen unabhadngig von Ort, Zeit oder Mobilitat zu erreichen. Dadurch kann ihnen Anerken-
nung entgegengebracht werden, auch wenn sie zum aktuellen Zeitpunkt nicht persénlich vor Ort
sein kdnnen. Digitalisierung bietet vor allem den Vorteil, dass die Engagierten durch mehr Transpa-
renz besser informiert sind und dadurch bei der Inanspruchnahme von Vergiinstigungen unterstitzt
werden.

Im Folgenden werden konkrete Tools bzw. Anwendungsszenarien in den Clustern:

> Zertifikate & Urkunde,
> Jubildaen & Geburtstage sowie
> Kostenerstattungen & Verglinstigungen vorgestellt.
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Zertifikate und Urkunden

Blirgerschaftliches Engagement hinterldsst nicht nur gesellschaftliche Spuren, sondern pragt den
individuellen Lebenslauf sowie die personliche Entwicklung von Menschen, die sich engagieren, in
besonderer Weise. Organisationen haben durch Zertifikate und Urkunden die Mdoglichkeit, ihre An-
erkennung und Dankbarkeit flr die geleistete Arbeit und das erbrachte Engagement auszudriicken.

Anerkennung kann durch Zertifikate und Urkunden sowohl auf personlicher als auch auf beruflicher
Ebene entgegengebracht werden. Urkunden sind vor allem auf der personlichen Ebene wertvoll, da
sie besondere Leistungen, wie zum Beispiel ein 20-jahriges Engagement fiir eine Organisation wiir-
digen. Zertifikate hingegen verfolgen ein anderes Ziel. Sie sollen den Engagierten ebenfalls Anerken-
nung entgegenbringen, in erster Linie jedoch nitzlich fur den beruflichen Werdegang sein. Zertifi-
kate bescheinigen die im Engagement erworbenen Fahigkeiten und dokumentieren fachliche sowie
soziale Kompetenzen. Gerade fiir jlingere Menschen sind aussagekraftige Zertifikate hilfreich fir
den beruflichen Werdegang und stellen damit eine niitzliche und wertvolle Anerkennung fiir sie dar.
Sind die Engagierten hingegen bereits im Rentenalter, ist davon auszugehen, dass eine Anerkennung
auf einer personlichen Ebene als wertvoller betrachtet wird.

Hochwertige Zertifikate und Urkunden fiihlen sich besonders gut an. Einige digitale Werkzeuge kon-
nen her helfen, indem sie das Ziel verfolgen, Menschen ohne Erfahrungen im Grafik-Design (Ent-
wicklung digitaler Medien) dabei zu unterstitzen, professionell wirkende Ergebnisse zu erzielen.
Dazu wird das Konzept verfolgt, Vorlagen bereitzustellen, die flr die eigene Arbeit individualisiert
und angepasst werden kénnen. Im Folgenden wird dazu das Tool Canva vorgestellt.
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Toolvorstellung: Digitale Medien gestalten mit Canva

Canva ist eine Software, die das Erstellen und
Bearbeiten von visuellen Inhalten ermdoglicht.
Dazu werden verschiedene Format und De-
sign-Vorlagen gestellt, die sehr umfangreich
individualisiert und erganzt werden kénnen.
Nach dem Drag-and-Drop-Prinzip (Anklicken
und mit der Maus bewegen) kénnen Vorla-
gen, Bilder, Schriftarten und Grafikelement
von den Nutzer:innen verwendet und an das
eigene Corporate Design angepasst werden.

Damit eignet sich die Software nicht nur zur
Erstellung von Zertifikaten und Urkunden,
sondern eignet sich flr nahezu alle digitalen
Medien bzw. visuellen Inhalte.

Fallbeispiel

Die Begegnungsstatte Sonnenschein moéchte
gerne ansprechende Zertifikate und hoch-
wertige Urkunden entwickeln, um einerseits
Anreize fiir ein Engagement zu setzen und
andererseits langjahriges Engagement zu
wirdigen.

Um den Arbeitsaufwand sowie die Kosten
moglichst gering zu halten, erstellt Martin,
der Leiter der Begegnungsstatte die Doku-
mente mit Canva. Dazu sucht er sich eine
passende Vorlage heraus und passt diese an-
schlieend den eigenen Bediirfnissen an. Er
entfernt einzelne Elemente und fligt andere
hinzu, passt die Farbpalette an und integriert
anschlieRend die Logos der Begegnungs-
statte.

Technische Merkmale

Canva bietet zahlreiche Formatvorlagen, zum
Beispiel flir Social-Media Posts, Postkarten,
Flyer oder Poster. Neben Dokumenten lassen

sich mit Canva auch Videos bearbeiten und
schneiden sowie Prasentationen erstellen.

Zusatzlich lassen sich auch zahlreiche Druck-
produkte erstellen. Wasserflaschen, Papierti-
ten und Aufkleber sind nur einige Beispiele.

Tipps und Tricks

Unter dem Namen ,,Canva for Nonprofit“ wird
Organisationen, die ihre Gemeinnitzigkeit
nachweisen koénnen die zahlungspflichtige
Pro-Version kostenlos angeboten.

Teilnahmeberechtigt sind registrierte gemein-
nltzige Organisationen, soziale Einrichtungen
und Organisationen des 6ffentlichen Gesund-
heitswesens.

Canva bietet mit einer eigenen Druckerei an,
Dateien unkompliziert drucken zu lassen. Je-
doch ist dieser Service im Verhaltnis recht
teuer und lokale oder andere Online-Drucke-
reien sind haufig glinstiger.

Weitere Informationen
canva.com

Auf YouTube existieren zudem zahlreiche Er-
klarvideos unter dem Stichwort ,,Canva“.

Beispiele aus der Praxis

Sind in das Programm integriert. Die bereitge-
stellten Vorlagen sind als Praxisbeispiele zu
betrachten, die individualisiert werden kon-
nen.

Erklarvideos arbeiten zudem ebenfalls haufig
mit konkreten Praxisbeispielen

Alternativen

Adobe Express (express.adobe.com)
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Jubilden & Geburtstage

Ein besonderes Datum, wie zum Beispiel ein Jubildum oder der Geburtstag einer engagierten Per-
son, bietet eine gute Moéglichkeit, um Wertschatzung und Anerkennung zu tiberbringen.

Im Idealfall kann ein kleines Geschenk, eine Wiirdigung oder nette GriiRe aus dem Team person-

lich iibergeben werden. Sollte dies jedoch aus den unterschiedlichsten Griinden, wie zum Beispiel
Krankheit oder raumlicher Distanz nicht moéglich sein, kommen digitale Werkzeuge als Erganzung
ins Spiel. Sie ermdglichen es den Nutzer:innen den engagierten Menschen auch auf dem digitalen
Weg eine Freude zu bereiten.

Fotocollagen, Video-Zusammenschnitte oder digitale GruBworter sind zum Beispiel schéne Mog-
lichkeiten, um einem Mitglied der Gruppe unabhangig von Ort, Zeit oder Mobilitat Anerkennung
fiir das erbrachte Engagement entgegenzubringen.

Damit Glickwiinsche zu einem Jubilaum oder einem Geburtstag von den Engagierten auch als An-
erkennung wahrgenommen werden, ist es entscheidend, sie auf einer personlichen Ebene entge-
genzubringen. Aus diesem Grund empfiehlt es sich, auf Formate mit Bild (und Ton) zurlickzugrei-
fen und Giber Glickwiinsche in Form von Texten hinauszugehen.

Das folgende Anwendungsszenario beschreibt, wie man als Gruppe vorgehen kann, um gemein-
sam ein Video mit personlichen Gliickwiinschen zu drehen bzw. zu schneiden.
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Anwendungsszenario: Wir drehen eine Dankeschdn-Botschaft zum 20-jahrigen Jubildum

Akteure: Andrea (Initiatorin und Organisato-
rin), Heike (engagiert sich seit 20 Jahren), 15
Personen aus dem Team

Kurzbeschreibung: Heike engagiert sich bald
seit 20 Jahren ehrenamtlich in verschiedene
Projekte in ihrem Verein. Andrea engagiert
sich aktuell gemeinsam mit Heike in einem
Projekt und weilR sie und ihre Arbeit sehr zu
schatzen. Daher hat sie sich dazu entschlos-
sen, ein Dankeschon als Video-Botschaft fir
sie vorzubereiten.

Ziel: Heike eine Freude bereiten und auf einer
persénlichen Ebene danke schén sagen.

Einzelne Schritte:
1. Initiative ergreifen und motivieren

Zu Beginn mochte Andrea moglichst viele
Menschen fiir die Idee begeistern und zum
Mitmachen ermutigen. lhre Idee: Alle Perso-
nen, die mitmachen mochten, senden Andrea
ein paar nette Worte in Textform plus ein ca.
5 sek. langes Video zu, in dem sie in die Ka-
mera winken. Alternativ reich auch ein Foto.
Andrea erstellt darauf anschlieBend mit Canva
ein Video fur Heike, in dem die einzelnen Bot-
schaften nacheinander abgespielt und mit ei-
ner schonen Melodie hinterlegt werden.

2. Vorgehen erkldaren und Deadline setzen

Im nachsten Schritt erklart Andrea den And-
ren das Vorgehen noch einmal detailliert und
teil ihnen eine Deadline mit, zu der sie die Ma-
terialien benétigt. Die Einhaltung der Deadline
ist wichtig, damit Andrea ausreichend Zeit zur
Verfligung steht, um das Video zu erstellen.

3. Video erstellen

Andrea findet in Canva im Bereich Videos -
Videonachricht zahlreiche Vorlagen, die nach
diesem Konzept aufgebaut sind. Nun kann sie
einzelne Elemente durch die Zusendungen der
Mitwirkenden ersetzen und sich eine pas-
sende Melodie aussuchen.

4. Heike eine Freude bereiten

Jetzt gilt es nur noch, Heike das Video passend
zu ihrem Jubilaum zukommen zu lassen und
ihr so eine kleine Freue zu bereiten.

Weitere Schritte: Andrea kann ihr kreiertes
Video als eigene Vorlage speichern. Dadurch
ist der Arbeitsaufwand in Zukunft noch gerin-
ger.

Voraussetzungen: Ein Konto auf Canva.com.
Ein Zugang zur Pro-Version ist nicht zwingend
notwendig, bietet jedoch mehr Individualisie-
rungsmoglichkeiten.

Stolpersteine: Von allen in der Gruppe recht-
zeitig ein kurzes Video oder ein Foto plus ein
paar Worte in Textform zu erhalten, kann ggf.
viel Koordinationsaufwand bedeuten. Eventu-
ell muss das ein oder andere Mal nachgefragt
werden.

Tipps und Tricks: Es hilft, den Aufwand fir die
anderen Personen moglichst gering zu halten
und dies auch zu Beginn zu betonen bzw. zu
erklaren.

Weitere Informationen:

Die Toolvorstellung Digitale Medien gestalten
mit Canva auf Seite 58 enthalt weitere Tipps
und Tricks.
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Kostenerstattungen / Verginstigungen

Neben Zertifikaten und Urkunden sowie Wertschatzungen zu Jubilden und an Geburtstagen spielen
auch Kostenerstattungen und Verglinstigen eine wichtige Rolle bei der Anerkennung fiir Engagierte.

Es kann vorkommen, dass Engagierte die Kosten, die im Rahmen ihres Engagements fiir sie entste-
hen, selbst tragen missen. Wenn Fahrtkosten nicht iibernommen werden, oder die Erstattung von
kleinen Betrdagen zum Beispiel flir Bastel-Materialien nicht wahrgenommen wird, weil der Prozess
von den Engagierten als zu aufwandig empfunden wird, kann ein negatives Gefiihl entstehen. Daher
ist es ein Teil der Anerkennung, Kostenerstattungen einerseits anzubieten und andererseits die Hiir-
den zur Inanspruchnahme moglichst gering zu halten. An dieser Stelle bieten digitale Werkzeuge die
Moglichkeit, Engagierten moglichst schnelle Wege anzubieten, indem zum Beispiel ein Foto des Kas-
senbelegs mit dem Handy lber einen Messenger oder per E-Mail eingereicht werden kann. Gleich-
zeitig ist es aber genauso wichtig, weiterhin analoge Moglichkeiten anzubieten, da der digitale Weg
fiir einige Menschen, die sich engagieren, eine zusatzliche Hiirde darstellen kann. Das Zauberwort
heillt hier Flexibilitdat, um den Engagierten eine Moglichkeit anzubieten, die den eigenen Vorlieben
entspricht.

Verglinstigungen kénnen bei Engagierten ebenfalls ein positives Gefilihl erzeugen, das als Anerken-
nung wahrgenommen wird. Neben Gutscheinen oder dauerhaften Verglinstigungen, die zum Bei-
spiel von der Organisation in Kooperation mit dem lokalen Einzelhandel und Gastronomien bereit-
gestellt werden, existieren auch landesweite Angebote flir Engagierte in Deutschland. Ein Beispiel
ist die Ehrenamtskarte NRW, die Menschen erhalten, die sich in Nordrhein-Westfalen fiir mindesten
finf Stunden pro Woche ehrenamtlich engagieren. Inhaber:innen der Ehrenamtskarte NRW erhal-
ten einen vergiinstigten Zugang zu zahlreichen privaten und 6ffentlichen Angeboten. Digitalisierung
bietet hier vor allem den Vorteil der Transparenz hinsichtlich der Schaffung von Maoglichkeiten und
damit die Inanspruchnahme der Verglinstigungen zu vereinfachen.

Dieses Ziel verfolgt die App zur Ehrenamtskarte NRW, die im Folgenden kurz vorgestellt wird.

&
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Toolvorstellung: Die App zur Ehrenamtskarte NRW

Als Zeichen der Anerkennung konnen Men-
schen, die sich in Nordrhein-Westfalen in ei-
nem bestimmten zeitlichen Umfang engagie-
ren, eine Ehrenamtskarte erhalten. Mit der
Karte konnen die Angebote o6ffentlicher, ge-
meinnitziger und privater Einrichtungen ver-
gunstigt genutzt werden.

Mit der App lasst sich die Ehrenamtskarte auf
dem Smartphone und Tablet installieren und
vorzeigen. Aullerdem bietet sie viele weitere
praktische Funktionen.

Fallbeispiel

Ralf engagiert sich in einem Umfang von 5h
pro Woche fir die Digital-Lots:innen in Mus-
terstadt.

Kirzlich hat er sich die neue App zu Ehren-
amtskarte NRW auf seinem Smartphone in-
stalliert. Nun kann er eine stets aktualisierte
Karte einsehen, auf der alle ihm zur Verfligung
stehenden Verglinstigungen angezeigt wer-
den. Alternative kann er auch eine Liste aufru-
fen.

Dadurch hat er in Musterstadt direkt zwei
neue Angebote entdeckt, die ihn interessie-
ren. In der kommenden Woche plant er ge-
meinsam mit seiner Frau einen Wochenend-
ausflug nach Koéln. Ralf freut sich bereits da-
rauf, in der App nach Aktivitaten und Verglins-
tigungen zu stébern.

Technische Merkmale

Die App steht fiir die beiden gangigsten mobi-
len Betriebssysteme, iOS und Android, zur
Verfligung. Sie kann im Apple App Store sowie
im Google Play Store kostenfrei heruntergela-
den werden.

Damit Angebote in der Ndhe angezeigt wer-
den kdnnen, bendétigt die App einen Zugriff
auf den Standort des Endgerates.

Tipps und Tricks

1. Laden und Vorzeigen der Ehrenamtskarte.

2. Beantragen oder verlangern der Ehren-
amtskarte.

3. Anzeigen aller Angebote in den teilneh-
menden Kommunen NRWs und fiir den ei-
genen Standort (als Liste oder Karte)

4. Speichern von Favoriten.

5. News der Website engagiert-in-nrw.de

Weitere Informationen

Unter engagiert-in-nrw.de/app-zur-ehren-
amtskarte stehen Informationen zur App so-
wie ein FAQ mit den haufigsten Fragen zur
Verfligung.

Alternativen

Ehrenamtskarte Bayern (ehrenamts-
karte.bayern.de)
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Erganzende Tools fir den Arbeitsalltag — die Top 10 der Redaktion

Neben den vorgestellten digitalen Wegen zur Zusammenarbeit mit Freiwilligen in den Phasen Ge-
winnung, Koordinierung, Begleitung und Anerkennung bietet die digitale Welt unzahlig viele weitere
Anwendungen, Tools, Werkzeuge und Moglichkeiten, die den Alltag vereinfach sollen.

Als kleinen Anhang méchten wir Thnen daher die Top 10 der Redaktion vorstellen:
SwissTransfer

Kostenloses Versenden von groRen Datenmengen (bis 50 GB) an maximal 20 Personen gleichzeitig.
Hochste Datenschutzstandards durch einen Serverstandort in der Schweiz. Die Dateien werden je
nach Einstellung nach 30 Tagen oder friiher gelGscht.

swisstransfer.com/de-de

PDF24

Kostenloser PDF-Creator fir Privatpersonen und Firmen. Erméglicht das Zusammenfiligen, Trennen,
Komprimieren, Bearbeiten und viele weitere Optionen im Zusammenhang mit PDFs. Sowohl online
auf der Webseite als auch in Form einer Desktop-App verfligbar.

www.pdf24.org

Textbausteine Plus

Mit dem kostenlosen Programm lassen sich beliebig viele Textpassagen mit einer kurzen Beschrei-
bung speichern. Diese lassen sich anschliefend Uber einen individualisierbaren Shortcut (Tasten-
kombination) in jeder anderen Anwendung einfligen.

www.textbausteine-plus.de

ShareX

Werbefreies Open-Source-Bildschirmerfassungs- und Produktivitdtstool. Die Software kann kosten-
los installiert werden und hat eine ganze Reihe von Funktionen, mit der Computerbildschirm einfach
in Form von Screenshots (Bildern) oder Screencasts (Videos) aufgezeichnet werden kann. Im eige-
nen Editor kénnen die Aufzeichnungen einfach aber umfangreich bearbeitet werden.

getsharex.com
Messenger Desktops-Apps

Alle grolReren Messenger verfligen Uber eine Desktop-App, die auf dem PC installiert werden kann.
Dies bietet neben einer komfortablen Bedienung auch einige weitere Vorteile. Zum Beispiel beim
Versenden und Speichern von Dateien oder Videoanrufen mit Einzelpersonen und Gruppen.
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Browser Erweiterungen (Add-Ons)

Erweiterungen fiir den eigenen Browser, um diesem zum Beispiel schneller, umfangreicher oder
sicherer zu machen. Sie lassen sich im Men( des Browsers installieren. Die folgenden drei Add-Ons
stellen Beispiele dar, die von den Mitarbeitenden des Forum Seniorenarbeit verwendet werden. Sie
sind sowohl flir den Browser Firefox als auch fiir Google Chrome verfiigbar:

1. LanguageTool: Freie Textpriifung fiir Grammatik, Stil und Rechtschreibung. Uberall im Web.
languagetool.org/de

2. Ghostery — datenschutzorientierter Werbeblocker: Leistungsstarke Datenschutz-Erweiterung,
mit der Werbung blockiert, Tracker gestoppt und Websites beschleunigt werden.
www.ghostery.com

3. Print Edit WE: Bearbeiten des Inhalts einer Webseite vor dem Drucken oder Speichern (als PDF
oder HTML). Elemente auf der Webseite kdnnen bearbeitet, formatiert, ausgeblendet oder ge-
|6scht werden. addons.mozilla.org/de/firefox/addon/print-edit-we

DeeplL Ubersetzer

Dank Innovationen im Bereich der kiinstlichen Intelligenz ist DeepL in der Lage, authentisch klin-
gende Ubersetzungen zu liefern. Insbesondere zwischen den Sprachen Deutsch und Englisch ist die
Kl bereits sehr ausgereift. Der Ubersetzer wird auch hiufig im universitdren Kontext verwendet.

www.deepl.com

Bitwarden

Open-Source Passwort-Manager, der in der kostenlosen Version unbegrenzt viele Passworter auf
unbegrenzt vielen Geraten speichern und schiitzen kann.

bitwarden.com/de-DE

TaskCars

Digitale Pinnwand, auf der gemeinsam mit mehreren Personen Informationen gesammelt und an-
schlieBend geteilt werden kdnnen. Zum Beispiel zu einem bestimmten Thema, zur Aufgabenvertei-
lung oder als Wochenplan.

www.taskcards.de

Miro

Online-Whiteboard zur Zusammenarbeit in Echtzeit. Es kdnnen zum Beispiel gemeinsam Mind-
Maps, Flussdiagramme, Zeitstrahle oder anderen Hilfen zur Organisation der eigenen Gedanken
erstellt werden.

miro.com/de
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