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Merkblatt: Gruppenleiter/in von Freiwilligen in der Kirchgemeinde
Aufgaben der Gruppenleiterin / des Gruppenleiters
· Leitung eines Aufgabenbereichs in der Freiwilligenarbeit und Organisation der Freiwilligeneinsätze in diesem Bereich

· Suchen und Einarbeiten von neuen Freiwilligen

· Einsatzvereinbarung (in Zusammenarbeit mit Ressortleitung Freiwilligenarbeit)

· Kontaktpflege zu Freiwilligen

· Standortgespräch mind. 1x jährlich – einzeln oder als Treffen der ganzen Gruppe von Freiwilligen

· Zusammenarbeit/Koordination mit Ressortleitung Freiwilligenarbeit im Pfarrteam

· Budget: mit Ressortleitung Freiwilligenarbeit erstellen und im Auge behalten: Weiterbildung / Dankpräsente / Spesen

· Sozialzeitausweis (bei Bedarf) mit Ressortleitung ausfüllen

· Mutationen melden an Ressortleitung/Sekretariat

· Zeiterfassung im Arbeitsbereich

 Kompetenzen der Gruppenleiterin / des Gruppenleiters
· Handlungs- und Finanzkompetenzen im vereinbarten und budgetierten Rahmen

Informationen zu einzelnen Stichworten:
Einsatzvereinbarung

Die Einsatzvereinbarung dient dazu, den Auftrag, die Pflichten und Rechte von Freiwilligen klar festzuhalten. Ein entsprechendes Formular dafür stellt die Kirchgemeinde zur Verfügung. 

Mit neuen Freiwilligen wird vor ihrem ersten Engagement eine Einsatzvereinbarung ausgefüllt und besprochen. Je eine Kopie der Einsatzvereinbarung erhält die/der Freiwillige, die Gruppenleitung sowie das Sekretariat der Kirchgemeinde.
( Es braucht nicht für jede Freiwilligenarbeit eine Einsatzvereinbarung – aber sie ist zumindest dort, wo Freiwillige in ihrem Bereich relativ selbstständig handeln, Infrastruktur benützen (Schlüssel ...) können, über ein Budget verfügen oder der Einsatz eine hohe Verbindlichkeit verlangt, notwendig und sinnvoll. In sensiblen Arbeitsbereichen ist mit der Einsatzvereinbarung sichergestellt, dass jede und jeder Freiwillige auch auf die Schweigepflicht aufmerksam gemacht wird.
( Fürs erste Erstellen einer Einsatzvereinbarung ist etwas Zeitaufwand notwendig. Aber für die Einarbeitung ist sie eine gute Hilfe – und beim nächsten Wechsel steht die Einsatzvereinbarung dann bereits zur Verfügung und muss nur noch angepasst werden.
Standortgespräch

Mindestens ein Mal pro Jahr soll mit allen längerfristig in der Kirchgemeinde engagierten Freiwilligen ein Standortgespräch stattfinden. In diesem Gespräch geht es darum, auf den bisherigen Einsatz gemeinsam Rückschau zu halten, die geleistete Arbeit zu würdigen, Schwierigkeiten anzusprechen und nach Lösungen zu suchen und den zukünftigen Einsatz zu besprechen. Ob diese Gespräche einzeln oder mit einer ganzen Gruppe von Freiwilligen stattfinden, wird der Gruppenleitung überlassen. Bei Bedarf kann die Ressortleitung Freiwilligenarbeit für die Vorbereitung und Durchführung eines solchen Gespräches beigezogen werden.

Bei vielen Freiwilligengruppen gibt es diese Standortgespräche eigentlich jetzt schon – sie finden dann im Zusammenhang mit der Jahresplanung statt.

Budget

Gruppen von Freiwilligen, die bis jetzt schon ein gewisses Budget für Spesen zur Verfügung hatten und dies jährlich eingegeben haben, arbeiten weiterhin in diesem Rahmen. Da die Situation nicht überall gleich war, gibt es neu im Konto Freiwilligenarbeit der Kirchgemeinde ein Budget für Dankespräsente und Weiterbildung von Freiwilligen. Für die Eingabe dieses Budgets sind die Gruppenleiter/innen zusammen mit der Ressortleitung Freiwilligenarbeit zuständig. Für Dankespräsente kann ein Betrag zwischen 10 und 25 Franken pro Jahr und Freiwillige/r eingesetzt werden, für Weiterbildung ist kein Pro-Kopf-Beitrag vorgesehen – dies richtet sich nach dem Bedarf nach Weiterbildung und nach dem vorhandenen Weiterbildungsangebot.
Dankespräsente

Die Gruppenleiter/in (oder nach Absprache die Ressortleitung) sorgt dafür, dass alle Freiwilligen in ihrem Tätigkeitsbereich 1x jährlich in irgend einer Form ein Dankeschön erhalten. Dies kann mit einem kleinen Präsent zum Geburtstag, mit einer Einladung zu einem gemeinsamen Essen, mit einem persönlich überreichten Blumenstrauss oder auch auf andere Art und Weise geschehen. Wichtig ist dabei, dass innerhalb einer Gruppe alle die gleiche Form des Dankespräsentes erhalten und sich die Kosten pro Person im Rahmen von maximal 10 – 25 Franken bewegen.
Weiterbildung

Wir begrüssen es, wenn Freiwillige sich für ihren Einsatzbereich in der Kirchgemeinde weiterbilden möchten. Die Kirchgemeinde übernimmt deshalb nach Möglichkeit die Kosten für gezielte Weiterbildungen. Damit dies möglich ist, muss vorgängig ein Gesuch an die Ressortleitung Freiwilligenarbeit eingereicht werden, in dem der Kurs beschrieben und die anfallenden Kosten zusammengestellt sind. Wenn es das Weiterbildungsbudget für Freiwillige in diesem Arbeitsbereich zulässt, übernimmt die Kirchgemeinde in der Regel die Kurskosten.
Ein Gesuchsformular für Weiterbildung steht auf der Homepage oder bei der Ressortleitung zur Verfügung.

Bei Bedarf organisieren wir auch eigene Weiterbildungsveranstaltungen in der Kirchgemeinde, die in der Regel für freiwillige Mitarbeiter/innen kostenlos sind.

Spesenabrechnungen

Effektive Spesen können Freiwillige im Rahmen der Vereinbarungen mit einem Spesenbeleg (Kassenzettel etc.) und/oder dem Spesenabrechnungsformular beim Sekretariat wieder zurückfordern – kleinere Beträge können wahrscheinlich bar ausgezahlt werden, für grössere Beträge bitte einen Einzahlungsschein beilegen.
Merkblatt: Rechte und Pflichten der Freiwilligen
Dieses Merkblatt, das alle Freiwilligen bei der Besprechung der Einsatzvereinbarung erhalten, gilt auch für alle Freiwilligen, die als Gruppenleiter/in tätig sind. 
Suche nach neuen Freiwilligen

Wenn für einen Tätigkeitsbereich neue Freiwillige gesucht werden, gibt es folgende Möglichkeiten:
- Persönliches Ansprechen von Personen, die dafür geeignet scheinen.

- Aufruf bei Gottesdiensten / Veranstaltungen ( an jeweilige Verantwortliche weiterleiten, direkt oder via Sekretariat

- Aufruf in den kirchlichen Medien: Kirchenfenster im Amtsblatt / Kirchenbote / Homepage ( sich für diesen Aufruf mit der Ressortleitung Freiwilligenarbeit in Verbindung setzen

- Suche über freiwilligenjob.ch. Die Kirchgemeinde ist Mitglied bei benevol Graubünden und kann deshalb auch auf die Freiwilligenvermittlung von benevol zurückgreifen ( Suchen über freiwilligenjob.ch werden durch die Ressortleitung Freiwilligenarbeit aufgegeben.

Adressänderungen

Wenn bei Freiwilligen die Adresse ändert, neue Freiwillige einsteigen oder bisherige ihr Engagement beenden, bitten wir die Gruppenleiter/innen, dies möglichst sofort ans Sekretariat weiterzuleiten.
Adressen

Für Adressänderungen und Abrechnung von Spesen:

Sekretariat Evang. Kirchgemeinde: Käthi Krättli, Rheinstr. 2, 7302 Landquart

081 330 81 30 sekretariat@igis-landquart-ref.ch 
Anlaufstelle für allgemeine Anliegen/Fragen zur Freiwilligenarbeit in der Kirchgemeinde:
Ressortleitung Freiwilligenarbeit: Sozialdiakon Johannes Kuoni, Rheinstrasse 2, 7302 Landquart

081 330 84 50, johannes.kuoni@igis-landquart-ref.ch 
Für Anliegen zur Freiwilligenarbeit, die den Kirchenvorstand betreffen:

Ressortleitung Diakonie: Ariane Hartmann, Zollstrasse 11, 7302 Landquart

081 330 80 93, ariane.hartmann@igis-landquart-ref.ch
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