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Handbuch Qualitatsstandards Freiwilligendienste in der katholischen Tragergruppe

I. Einfuhrung

Die in diesem Handbuch vorgelegten Qualitatsstandards stellen eine Uberarbeitung jener ,Mindest-
standards im Freiwilligen Sozialen Jahr in katholischer Tragerschaft® dar, die bereits in einem langjah-
rigen Verfahren der Qualitatsentwicklung von katholischen Traigernl und Einsatzstellen erarbeitet,
aktualisiert und am 30. April 2014 verabschiedet wurden.

Das Format des Freiwilligen Sozialen Jahres als Lern- und Bildungsjahr fur junge Menschen ist mit
seiner Uber 50-jahrigen Geschichte zu einem gesellschaftlichen Erfolgsmodell geworden. Die Quali-
tatsentwicklung und -Uberprifung der Freiwilligenarbeit in katholischer Tragerschaft hat eine grofRe
Bedeutung. Deshalb wurden die Qualitatsstandards fiir die Arbeit im BFD nach erfolgter Uberpriifung
im Qualitatsausschuss und in Abstimmung zwischen den Fachreferaten beim Bund der Deutschen
Katholischen Jugend und beim Deutschen Caritasverband auf das neue Format Bundesfreiwilligen-
dienst (vorerst nur auf die Gruppe der unter 27-jahrigen Freiwilligen im BFD) Ubertragen und ange-
passt. Sie gelten somit fiir beide Freiwilligendienstformate.

Die katholische Tragergruppe hat sich fiir die Uberprifung der Qualitatsstandards auf ein gemeinsa-
mes Evaluationsverfahren verstandigt:

2013/14 Selbstevaluation Alle Trager
2014/15 Interne Fremdevaluation 8 Trager

2015/16 Interne Fremdevaluation 7-8 Trager
2016/17 Interne Fremdevaluation 7-8 Trager
2017/18 Interne Fremdevaluation 7-8 Trager

2018/19 Fortfiihrung des Verfahrens, ggf. nach Anpassung aufgrund bisheriger Erfahrungen

Die interne Fremdevaluation erfolgt nach folgendem Ablauf:

bis Ende April Freiwillige Meldung / Auslosung fir die Evaluation Trager / QA
Mai-Juni Information an die teilnehmenden Trager Bundestutorat
September-Dezember Bearbeitung des Qualitdtshandbuches Trager

Ende Januar Einsendeschluss Qualitdtshandbuch Trager

Februar Sichtung und erste Bewertung der Unterlagen Qualitatsausschuss
Februar-Mai Prifung der Unterlagen Qualitatsausschuss
Mai Sitzung des QA: Klarung offener Fragen Qualitatsausschuss
Mai-Juli Besuche vor Ort (3-4 Trager) Qualitatsausschuss
Juli — September Erstellung der QA — Berichte Qualitatsausschuss
September-Oktober Versand der QA - Berichte Bundestutorat

! Der Begriff ,Trager® wird synonym verwendet mit dem Begriff ,Selbststédndige Organisationseinheit* (SOE).
Diese Bezeichnung wird insbesondere vom Bundesamt fur Familie und zivilgesellschaftliche Aufgaben (BAFzA)
verwendet, da im Gegensatz zum BFD der Begriff ,Trager” im BFD uneinheitlich definiert ist.
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Handbuch Qualitatsstandards Freiwilligendienste in der katholischen Tragergruppe

Was ist beim Ausfillen des Handbuchs zu beachten?

Beim Ausfillen des Handbuchs bitten wir Sie um eine Selbstbewertung/-beschreibung des Status quo bei
Ihrem Trager. Prozesse/Arbeitsschritte, die lediglich geplant sind, flie3en nicht in die Bewertung ein. Wenn
ein Trager sowohl BFD als auch BFD anbietet, werden fiir die Gruppe der unter 27-jahrigen beide
Formate durch den Qualitatsausschuss (QA) geprift. Falls es bei Ihnen eine unterschiedliche Praxis
fur die beiden Formate gibt, bitten wir Sie, dies bei den jeweiligen Standards zu erlautern. Bitte legen
Sie ggf. Belege zu beiden Dienstformaten vor.

Indikatoren und ihre Bewertung

Auf Basis lhrer Rickmeldungen aus der Selbstevaluation hat der Qualitdtsausschuss Indikatoren fir
die Qualitat der Umsetzung entwickelt. Fir die Nicht-Einhaltung eines Standards (0 Punkte) wurde
bewusst kein Indikator formuliert.

Bei Standards, die eine gesetzliche oder forderrechtliche Vorgabe enthalten, wurde nur ein Indikator
formuliert (2 Punkte). Die Zeilen fiir 1 oder 3 Punkte enthalten in diesen Fallen die Beschriftung ,Kein
Indikator*.

Die Umsetzung wird mit 0-3 Punkten bewertet:
0 = Der Standard wird nicht erfillt
1 = Der Standard wird nur rudimentar erfillt. Anpassungen sind notwendig.
2 = Der Standard wird erfillt. Anpassungen sind nicht notwendig.
3 = Der Standard wird in vorbildlichem MalRe erfullt.
Die Art der Umsetzung kann anderen Tragern zur Orientierung dienen.

MUSS-Standards, die fiir den Trager nicht relevant sind, flie3en nicht in die Wertung ein (N = nicht
relevant). Hierbei bitten wir um besondere Beachtung der Bereiche Incoming (lll A 6-9) sowie ,Hono-
rarmitarbeitende” (IV C). Die Muss-Standards ,Zusammenarbeit mit den Einsatzstellen“ VII E3 - E5
flieRen bis zum Jahrgang 2017/2018 nicht zwingend in die Bewertung ein, da die Evaluierung der
Einsatzstellen anhand der Checklist nicht vor dem Jahrgang 2016/2017 abgeschlossen sein muss.
Diese konnen in der Ubergangszeit ebenfalls mit einem N gekennzeichnet werden.

Was ist vom Trager auszufillen?

Bitte fullen Sie jeweils nur die grau hinterlegten Felder im Handbuch aus:

Beschreibung der eigenen Praxis:

In diesem Feld beschreibt der Trager seine eigene Praxis und vergibt in der Zeile darunter eine Selbst-
bewertung (0-3 Punkte). Bitte erlautern Sie hier, wenn bei Ihnen Unterschiede in der Umsetzung des
Standards fir das BFD und den BFD (U27) bestehen. Weiterhin kénnen alternative Indikatoren benannt
und eine entsprechende Selbstbewertung vorgenommen werden. Bitte flihren Sie dies ggf. hier aus.

Liste der Belegdokumente:

Hier listet der Trager die Belegdokumente fiir den Standard auf. Gerne kdnnen Sie Uber die jeweils als
Beispiel angegebenen Belege hinaus weitere/andere relevante Nachweise hinterlegen. Bitte fiigen Sie
dann in der Liste der Belegdokumente eine stichwortartige Erklarung hinzu, damit der Qualitatsaus-
schuss nachvollziehen kann, warum die Belege ausgewahlt wurden.

Tabellarische Zusammenfassung der Bewertung:

Auf den letzten Seiten des Handbuches finden Sie die zusammenfassende Bewertungstabelle. Bitte
Ubertragen Sie abschlieRend alle Ihre Bewertungsergebnisse dorthin. Die zustandigen Mitglieder des
Qualitatsausschusses tragen dort ebenfalls ihre Werte ein und nehmen anschlieRend eine Berech-
nung der Gesamtergebnisse sowie der erreichten Durchschnittswerte vor. Wenn an der Uberpriifung
einzelner Standards unterschiedliche Personen mitgewirkt haben, bitten wir Sie, hier nochmal die spezi-
fischen Ansprechpartnerinnen und Ansprechpartner anzugeben. Der Qualitatssauschuss kann dann bei
Ruckfragen gezielt auf die jeweiligen Personen zugehen.
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Hier finden Sie ein Beispiel zum Ausflllen des Handbuchs:

Handbuch Qualitétsstandards Freiwilligendienste in der katholischen Tragergruppe

a1

Bewerbungsverfahren

Qualitatsziel:
Einsatzstelle und FWD-Triger verantworten gemeinsam das Bewerbungsverfahren. Die

A Federfithrung liegt beim FWD-Trdger. Der FWD-Trager unterstiitzt die Freiwilligen bei
einer qualifizierten Entscheidung fiir oder gegen den Freiwilligendienst und bei der
Auswahl einer geeigneten Einsatzstelle.

Muss-Standard:
Bei der Vermittlung benennt der FWE-Trager den Interessentinnen und Interessenten mégli-

1 che Einsatzbereiche in den Einrichtungen. Mit dem Vermittungsvorschlag bzw. den Vermitt-
lungsvorschlagen werden die Anschrift und die Ansprechpartnerin bzw. cer-Ansprechpartner
in der Einsatzstelle sowie die Rickmeldefrist genannt.

Indikatoren Bewertung

Der Standard wird nicht erfullt. 0

Ein Vermittiungsverschlag erfelgt ochne weitere Erlauterung (z.B. Platzsuche erfelgt

auf der Hemepage und Bewerberinnen und Bewerber kénnen auf Wunsch Unterstiit- 1

zung im Bewerbungsbegen antordern).

Die Tatigkeitstelder sind vergestellt und erldutert. Ein Vermitilungsvorschlag mit den 2

Kontaktdaten und der Rickmeldetrist liegt vor.

Die Tatigkeitstelder sind vergestellt und erldutert. Ein schrittlicher Vermittlungsvor- 3

schlag mit Kontaktdaten, Rickmeldetrist und weiterem Vorgehen liegt vor.

Méogliche Belegdokumente

Korrespondenz (E-Mail, Briete),Eintrage in der Datenbank, Aktenvermerke, Verstellung der Einsatz-
felder, Riickmeldebogen zum Hospitationstag, Verlage/Standardschreiben, Ablautbeschreibung,
Présentation Infotag

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator)

Kommentar Qualitatssiisschuss

Eigene Bewertung:

Liste der Belegdokumente

Bewertung QA:

Eingeordnet nach Standard

13/93

Am oberen Rand ist

jeweils die Nummer

des Standards ver-
merkt. Jeder Standard
erhdlt ein eigenes Blatt
im Oualitatshandbuch.

Die Kapiteltberschrift
und das jeweilige Qua-
litatsziel werden zur
besseren Orientierung
wiederholt.

Hier steht der jeweilige
Standard.

In dieser Tabelle sind
Beispielindikatoren und
die jeweilige Bewertung

wiedergegeben.

Hier werden Dokumente

vorgegeben, die als
Beleg dienen kénnen.

In diesem Feld be-
schreibt der Trager
seine eigene Praxis
und vergibt in der
Zeile darunter eine
Selbstbewertung.

Hier listet der Trager die
Belegdokumente fur den
Standard auf. Diese
werden in der Regel
direkt hinter dem Blatt in
das Qualitatshandbuch
eingeordnet. Falls Do-
kumente fiir mehrere
Standards herangezo-
gen werden, wird ver-
merkt, hinter welchem
Standard sie eingeord-
net wurden. Auf diese
Weise muss ein Doku-
ment nur einmal einge-
ordnet werden.
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Handbuch Qualitatsstandards Freiwilligendienste in der katholischen Tragergruppe

Welche Belege sind einzureichen?

Legen Sie bitte nur die notwendigen und aktuell vorliegenden Belegdokumente bei. Fir jeden
Standard sollen beispielhafte Unterlagen eingereicht werden (Muster, Prozessbeschreibung,
Screenshot aus der Datenbank, Einladungsschreiben fir Seminare). Eine Dokumentation ist nicht
fur jeden Freiwilligen, sondern nur fir den Vorgang als solchen erforderlich.

Beispiele fur Belegdokumente finden Sie jeweils auf der entsprechenden Seite. Bitte fihren Sie
die von Ihnen ausgewahlten Belegdokumente auf der jeweiligen Seite unten an.

Bitte ordnen Sie die Belegdokumente jeweils direkt hinter dem Blatt in das Qualitdtshandbuch ein.
Wenn bei lhnen Unterschiede in der Umsetzung des Standards fiir das BFD und den BFD (U27)
bestehen, miissen Belege fiir beide Formate eingeordnet werden.

Falls dieselben Dokumente fur mehrere Standards herangezogen werden, vermerken Sie bitte in
der Tabelle, hinter welchem Standard sie eingeordnet wurden. Auf diese Weise muss ein Doku-
ment nur einmal eingeordnet werden.

Der Qualitdtsausschuss ist zur Verschwiegenheit verpflichtet (s. Satzung). Im Sinne des Daten-
schutzes bitten wir Sie dennoch, personenbezogene Daten in den Belegdokumenten nach Mdg-
lichkeit zu schwarzen.

Einreichen des Qualitatshandbuchs

Wenn Sie das Qualitatshandbuch vollstéandig ausgefillt haben und alle Belegdokumente an vorgese-

hener Stelle im Handbuch abgeheftet sind, fertigen Sie bitte drei Kopien des gesamten Handbuchs
(incl. Belegdokumente) an. Das Original und zwei Kopien senden Sie bitte bis Ende Januar an die
unten angegebene Adresse, eine Kopie verbleibt bei Ihren Unterlagen:

Jugendhaus Dusseldorf
Referat Freiwilligendienste
Frau Martina Stollwerck
Carl-Mosterts-Platz 1

40477 Disseldorf
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Il Kooperation in der Tragergruppe

A1

Qualitatsziel:

Zur Beratung und Entscheidung der anstehenden (férder-)politischen und organisato-

rischen Fragen sowie zu Fragen der Padagogik und der Qualitatsentwicklung vernetzen
sich die den bundeszentralen Tragern BDKJ und DCV sowie den Zentralstellen Ju-

gendhaus Disseldorf und Deutscher Caritasverband angeschlossenen FWD-Tréager

untereinander.

Muss-Standard:

Die FWD-Tréger entsenden mindestens eine hauptberufliche Fachkraft pro FWD-Trager zur
1 Bundestagung Freiwilligendienste fur die Bildungsreferentinnen und -referenten, die als bun-
deszentrale QualifizierungsmalRnahme der Weiterbildung der padagogischen Mitarbeitenden

dient.
Indikatoren Bewertung
Der Standard wird nicht erfillt. 0
Eine Bildungsreferentin bzw. ein Bildungsreferent des Tragers hat in den letzten drei 1
Jahren einmal an der Bundestagung teilgenommen.
Eine Bildungsreferentin bzw. ein Bildungsreferent des Tragers nimmt jahrlich an der >
Bundestagung teil.
Eine Bildungsreferentin bzw. ein Bildungsreferent des Tragers nimmt jahrlich an der
Bundestagung teil. Zudem hat diese/dieser in den letzten funf Jahren aktiv an der 3
Vorbereitung bzw. Gestaltung der Veranstaltung mitgewirkt.

Mogliche Belegdokumente

Liste der Teilnehmenden, Protokoll(e)

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator)

Kommentar Qualitatsausschuss

Sophie Klimmer von den Maltesern hat 2017 in Magdeburg
teilgenommen.

(Es ist geplant, dass Katrin Neher 2018 in Goslar 2018 teil-
nimmt.)

Eigene Bewertung: 1 (2)

Liste der Belegdokumente

Bewertung QA:

Eingeordnet nach Standard

TN-Liste Magdeburg

(TN-Liste Goslar wird nachgereicht)
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A2

Kooperation in der Tragergruppe

Qualitatsziel:
Zur Beratung und Entscheidung der anstehenden (férder-)politischen und organisato-
rischen Fragen sowie zu Fragen der Padagogik und der Qualitatsentwicklung vernetzen

A sich die den bundeszentralen Tragern BDKJ und DCV sowie den Zentralstellen Ju-
gendhaus Dusseldorf und Deutscher Caritasverband angeschlossenen FWD-Trager
untereinander.

Muss-Standard:

Die FWD-Trager entsenden mindestens eine festangestellte Tragervertretung zur Fachtagung
Freiwilligendienste, die der Koordinierung der padagogischen Qualifizierungsmalnahmen
dient.

Indikatoren Bewertung

Der Standard wird nicht erfullt. 0

Eine Mitarbeiterin bzw. ein Mitarbeiter des Tragers hat in den letzten drei Jahren ein- 1

mal an der Fachtagung Freiwilligendienste teilgenommen.

Eine festangestellte Mitarbeiterin bzw. ein festangestellter Mitarbeiter des Tragers >

nimmt jahrlich an der Fachtagung Freiwilligendienste teil.

Eine festangestellte Mitarbeiterin bzw. ein festangestellter Mitarbeiter des Tragers

nimmt jahrlich an der Fachtagung Freiwilligendienste teil. Zudem hat diese/dieser in 3

den letzten finf Jahren aktiv an der Vorbereitung bzw. Gestaltung der Veranstaltung

mitgewirkt.

Mogliche Belegdokumente

Liste der Teilnehmenden, Protokoll(e)

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator) Kommentar Qualitatsausschuss

(Es ist geplant, dass Katrin Neher im November in Berlin

teilnimmt.)

Eigene Bewertung: O Bewertung QA:

Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard

(Teilnehmerliste Berlin wird nachgereicht)
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A3

Kooperation in der Tragergruppe

Qualitatsziel:
Zur Beratung und Entscheidung der anstehenden (férder-)politischen und organisato-
rischen Fragen sowie zu Fragen der Padagogik und der Qualitatsentwicklung vernetzen

A sich die den bundeszentralen Tragern BDKJ und DCV sowie den Zentralstellen Ju-
gendhaus Dusseldorf und Deutscher Caritasverband angeschlossenen FWD-Trager
untereinander.

Muss-Standard:
Die BFD-Tréager sind in den BFD-Mittelempfangerkonferenzen der Zentralstelle Jugendhaus

3 Dusseldorf vertreten.

Die BFD-Trager sind in den BFD-Trégerkonferenzen der Zentralstelle Deutscher Caritasver-
band vertreten.

Indikatoren Bewertung

Der Standard wird nicht erfullt. 0

Eine Mitarbeiterin bzw. ein Mitarbeiter des Tréagers hat in den letzten drei Jahren ein-

mal an der BFD-Mittelempféngerkonferenz und/oder der BFD-Tragerkonferenz teilge- 1

nommen.

Eine Mitarbeiterin bzw. ein Mitarbeiter des Tragers nimmt jahrlich an der BFD- >

Mittelempfangerkonferenz und/oder der BFD-Tragerkonferenz teil.

Eine Mitarbeiterin bzw. ein Mitarbeiter des Tragers nimmt an allen fiir sie relevanten

Tragerkonferenzen (BFD-Mittelempfangerkonferenz, BFD-Tréagerkonferenz, Trager- 3

konferenz FWD) teil.

Mogliche Belegdokumente

Liste der Teilnehmenden

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator) Kommentar Qualitatsausschuss

(Es ist geplant, dass Katrin Neher im Mai in Frankfurt teil-

nimmt.)

Eigene Bewertung: 0 (1) Bewertung QA:

Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard

(Teilnehmerliste Frankfurt wird nachgereicht)
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Il Kooperation in der Tragergruppe

A4

Qualitatsziel:

Zur Beratung und Entscheidung der anstehenden (férder-)politischen und organisato-

rischen Fragen sowie zu Fragen der Padagogik und der Qualitatsentwicklung vernetzen

A sich die den bundeszentralen Tragern BDKJ und DCV sowie den Zentralstellen Ju-
gendhaus Disseldorf und Deutscher Caritasverband angeschlossenen FWD-Tréager
untereinander.

Muss-Standard:

4 Die FWD-Tréager stellen eine sachgerechte Finanzverwaltung sicher, die allen Vorgaben des
Zuwendungsgebers entspricht.

Indikatoren Bewertung

Der Standard wird nicht erfullt. 0

Kein Indikator 1

Die Vorgaben des Zuwendungsgebers zur Finanzverwaltung werden eingehalten. 2

Kein Indikator 3

Mogliche Belegdokumente

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator)

Kommentar Qualitatsausschuss

Sachgerechte Finanzverwaltung in Zusammenarbeit mit der
Abteilung Betriebswirtschaft.

Eigene Bewertung: 2

Liste der Belegdokumente

Bewertung QA:

Eingeordnet nach Standard

Dokument DCV
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A S

Il Kooperation in der Tragergruppe

Qualitatsziel:

Zur Beratung und Entscheidung der anstehenden (férder-)politischen und organisato-
rischen Fragen sowie zu Fragen der Padagogik und der Qualitatsentwicklung vernetzen
sich die den bundeszentralen Tragern BDKJ und DCV sowie den Zentralstellen Ju-
gendhaus Disseldorf und Deutscher Caritasverband angeschlossenen FWD-Tréager
untereinander.

Kann-Standard:
5 Die FWD-Tréager unterstltzen die Arbeitsgruppen der katholischen Tragergruppe (sowie ggf.
die Gremien der Katholischen BAG FWD) durch Zuarbeiten.

Indikatoren Bewertung

Der Standard wird nicht erfullt. 0

Es werden alle drei Jahre Zuarbeiten fir Arbeitsgruppen oder Gremien geleistet.

1
Es werden einmal jahrlich Zuarbeiten flr Arbeitsgruppen oder Gremien geleistet. 2
3

Es werden mehrmals jahrlich Zuarbeiten fur Arbeitsgruppen oder Gremien geleistet.

Mogliche Belegdokumente

Liste der Teilnehmenden, E-Mail Riickmeldungen, Protokoll(e)

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator) Kommentar Qualitatsausschuss

Bisher nicht der Fall, mit Neubesetzung der Stelle geplant

Eigene Bewertung: 0 Bewertung QA:

Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard
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A6

Kooperation in der Tragergruppe

Qualitatsziel:
Zur Beratung und Entscheidung der anstehenden (férder-)politischen und organisato-
rischen Fragen sowie zu Fragen der Paddagogik und der Qualitatsentwicklung vernetzen

A sich die den bundeszentralen Tragern BDKJ und DCV sowie den Zentralstellen Ju-
gendhaus Disseldorf und Deutscher Caritasverband angeschlossenen FWD-Tréager
untereinander.

Kann-Standard:

6 Die FWD-Tréger beteiligen sich an der Weiterentwicklung der Freiwilligendienste, indem sie in
Arbeitsgruppen der katholischen Tragergruppe (sowie ggf. in Gremien der Katholischen BAG
FWD) mitarbeiten.

Indikatoren Bewertung

Der Standard wird nicht erfillt. 0

Kein Indikator 1

Eine Mitarbeiterin bzw. ein Mitarbeiter des Tragers ist aktuell oder war innerhalb der

letzten vier Jahre in einer Arbeitsgruppe der katholischen Tragergruppe (oder einem 2

Gremium der Katholischen BAG FWD) vertreten.

Mehrere Mitarbeiterinnen oder Mitarbeiter des Tragers sind aktuell oder waren inner-

halb der letzten vier Jahre in einer Arbeitsgruppe der katholischen Tragergruppe (oder 3

einem Gremium der Katholischen BAG FWD) vertreten.

Moégliche Belegdokumente

Liste der Teilnehmenden, Protokoll(e)

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator) Kommentar Qualitatsausschuss

Bisher nicht der Fall, mit Neubesetzung der Stelle geplant

Eigene Bewertung: O Bewertung QA:

Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard
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I Bewerbungsverfahren

A1

Qualitatsziel:

Einsatzstelle und FWD-Tréger verantworten gemeinsam das Bewerbungsverfahren. Die
A Federfuhrung liegt beim FWD-Tréger. Der FWD-Trager unterstitzt die Freiwilligen bei
einer qualifizierten Entscheidung fir oder gegen den Freiwilligendienst und bei der

Auswabhl einer geeigneten Einsatzstelle.

Muss-Standard:

Bei der Vermittlung benennt der FWD-Trager den Interessentinnen und Interessenten mégli-
1 che Einsatzbereiche in den Einrichtungen. Mit dem Vermittlungsvorschlag bzw. den Vermitt-
lungsvorschlagen werden die Anschrift und die Ansprechpartnerin bzw. der Ansprechpartner

in der Einsatzstelle sowie die Rickmeldefrist genannt.

Indikatoren Bewertung
Der Standard wird nicht erfullt. 0

Ein Vermittlungsvorschlag erfolgt ohne weitere Erlauterung (z.B. Platzsuche erfolgt

auf der Homepage und Bewerberinnen und Bewerber kdnnen auf Wunsch Unterstit- 1
zung im Bewerbungsbogen anfordern).

Die Tatigkeitsfelder sind vorgestellt und erlautert. Ein Vermittlungsvorschlag mit den >
Kontaktdaten und der Rickmeldefrist liegt vor.

Die Tatigkeitsfelder sind vorgestellt und erlautert. Ein schriftlicher Vermittlungsvor- 3
schlag mit Kontaktdaten, Rickmeldefrist und weiterem Vorgehen liegt vor.

Moégliche Belegdokumente

Korrespondenz (E-Mail, Briefe),Eintrage in der Datenbank, Aktenvermerke, Vorstellung der Einsatz-
felder, Ruckmeldebogen zum Hospitationstag, Vorlage/Standardschreiben, Ablaufbeschreibung,

Prasentation Infotag

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator)

Kommentar Qualitatsausschuss

Liste mit Einsatzstellen auf
https://www.caritas-passau.de/spende-und-
engagement/freiwilligendienste/freiwilligendienste download-
bar.

Wird auf Wunsch auch per Mail versandt, dann mit Riickmel-
defristen.

Tatigkeitsfelder und Informationen zu Unterkunft/Verpflegung,
sowie Fihrerschein nétig ja/nein angefordert mit Vorstellung
Katrin Neher. Wird zeitnah erganzt.

Eigene Bewertung: 1 (2)

Liste der Belegdokumente

Bewertung QA:

Eingeordnet nach Standard

Homepage
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Handbuch Qualitatsstandards Freiwilligendienste in der katholischen Tragergruppe

I Bewerbungsverfahren

A 2

Qualitatsziel:

Einsatzstelle und FWD-Tréger verantworten gemeinsam das Bewerbungsverfahren. Die
A Federfuhrung liegt beim FWD-Tréger. Der FWD-Trager unterstitzt die Freiwilligen bei
einer qualifizierten Entscheidung fiir oder gegen den Freiwilligendienst und bei der

Auswabhl einer geeigneten Einsatzstelle.

Muss-Standard:

Die Auswahl der Vermittlungsvorschlage fiir die Freiwilligen erfolgt nach folgenden Kriterien:

* Das Interesse am FWD-Einsatz ist vorhanden.

2 * Die Bereitschaft zur Teilnahme an den Bildungsseminaren des FWD-Tréagers ist vorhanden.
* Die Wiinsche, Interessen und Fahigkeiten der Freiwilligen stimmen mit den Tatigkeiten und
den Anforderungen in der Einsatzstelle tberein.

Indikatoren Bewertung

Der Standard wird nicht erfullt. 0

Ein Leitfaden fur Vermittlungsgesprache mit den im Qualitatsstandard benannten 1

Punkten liegt vor.

Ein Leitfaden fur Vermittlungsgesprache mit den im Qualitatsstandard benannten

Punkten liegt vor. Die Bewerberin bzw. der Bewerber erhalt im Gespréach Gelegenheit, >

Winsche, Interessen und Motivation kund zu tun. Die Mitarbeitenden haben einen

Uberblick tiber die zu vermittelnden Stellen und deren Tatigkeitsprofile.

Ein Leitfaden fir Vermittlungsgesprache mit den im Qualitatsstandard benannten

Punkten liegt vor. Die Motivation sowie die Interessen/Wiinsche des Bewerbers bzw.

der Bewerberin wurden im Vorfeld (z. B. Uber den Bewerbungsbogen) abgefragt. Die

Bewerberin bzw. der Bewerber erhélt im Gesprach Gelegenheit, Wiinsche und Inte- 3

ressen kund zu tun. Die Motivation der Bewerberin bzw. des Bewerbers wird mindlich
abgefragt. Einmal jahrlich werden alle im Bewerbungsverfahren tatigen Mitarbeitenden
auf geeignete Weise hinsichtlich der Einsatzstellen und deren Tatigkeitsprofile auf den
neuesten Stand gebracht.

Mogliche Belegdokumente

Gesprachsleitfaden, Tatigkeitsprofil, Ablaufplan Infotag, Checkliste Einzelgesprach, Bewerbungsbo-
gen, Merkblatt, Gesprachsraster, Anmeldebogen der Freiwilligen, Bewerbungsunterlagen

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator) Kommentar Qualitatsausschuss

Hospitationen zur Abklarung der Wiinsche, Interessen und
Fahigkeiten des Freiwilligen obligatorisch.

Gesprachsleitfaden liegt vor (wird beim geplanten Anleitertref-
fen an die ESt gegeben).

Eigene Bewertung: 3 Bewertung QA:

Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard

Leitfaden fur das Bewerbergesprach

Merkblatt Wichtige Informationen zur BFD-Vereinbarung
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Handbuch Qualitatsstandards Freiwilligendienste in der katholischen Tragergruppe

A3

I Bewerbungsverfahren

Qualitatsziel:

Einsatzstelle und FWD-Tréger verantworten gemeinsam das Bewerbungsverfahren. Die
A Federfuhrung liegt beim FWD-Tréger. Der FWD-Trager unterstitzt die Freiwilligen bei

einer qualifizierten Entscheidung fir oder gegen den Freiwilligendienst und bei der

Auswabhl einer geeigneten Einsatzstelle.

Muss-Standard:
3 Der FWD-Trager stellt sicher, dass ein personliches Bewerbungsgesprach beim FWD-Trager
oder in der Einsatzstelle gefuhrt wird.

Indikatoren Bewertung
Der Standard wird nicht erfullt. 0

Mit 75% der Bewerberinnen und Bewerber wird ein persodnliches Bewerbungsge-

sprach beim Trager oder in der Einsatzstelle gefiihrt.

Es wird ein personliches Bewerbungsgesprach mit jeder Bewerberin bzw. jedem Be- 5

werber beim Trager oder in der Einsatzstelle gefihrt.

Der FWD-Trager kommuniziert das Verfahren schriftlich gegentiber Einsatzstellen
sowie Bewerberinnen und Bewerbern. Erst nach Ablauf oder nach Bestéatigung eines
stattgefundenen persénlichen Bewerbungsgespréachs, erfolgt die Erstellung der schrift- 3
lichen Vereinbarung. Eine Prozessbeschreibung bzw. ein Leitfaden zur Kommunikati-
on und zum Verfahren liegt vor.

Moégliche Belegdokumente

Rickmeldebogen der Einsatzstellen, Dokumentation des Tragers Uber das Bewerbungsgesprach,
Prozessbheschreibung im Leitfaden, Vermittlungsbrief an Einrichtung mit Beschreibung des Verfah-
rens

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator) Kommentar Qualitatsausschuss

Bewerbungsgespréach obligatorisch

(Leitfaden fur das Bewerbungsgesprach und Merkblatt ,Wich-
tige Informationen sollen beim geplanten Anleitertreffen
kommuniziert werden)

Eigene Bewertung: 2 (3) Bewertung QA:

Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard

Leitfaden fur das Bewerbergesprach

Merkblatt Wichtige Informationen zur BFD-Vereinbarung
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Handbuch Qualitatsstandards Freiwilligendienste in der katholischen Tragergruppe

A4

I Bewerbungsverfahren

Qualitatsziel:

Einsatzstelle und FWD-Tréger verantworten gemeinsam das Bewerbungsverfahren. Die
A Federfuhrung liegt beim FWD-Tréger. Der FWD-Trager unterstitzt die Freiwilligen bei

einer qualifizierten Entscheidung fir oder gegen den Freiwilligendienst und bei der

Auswabhl einer geeigneten Einsatzstelle.

Muss-Standard:
4 Der FWD-Trager wirkt darauf hin, dass eine mindestens eintagige Hospitation in der Einsatz-
stelle erfolgt.

Indikatoren Bewertung

Der Standard wird nicht erfullt. 0

Der FWD-Tréager informiert im Rahmen von Besuchen und Veranstaltungen uber die

Bedeutung einer Hospitation. 1

Der FWD-Tréager informiert im Rahmen von Besuchen und Veranstaltungen uber die
Bedeutung einer Hospitation. Der FWD-Tréger weist die Einsatzstelle im Bewer- 2
bungsverfahren schriftlich auf die Wichtigkeit einer Hospitation hin.

Der FWD-Tréager informiert im Rahmen von Besuchen und Veranstaltungen tber die
Bedeutung einer Hospitation. Der FWD-Tréger weist die Einsatzstelle im Bewer- 3
bungsverfahren schriftlich auf die Wichtigkeit einer Hospitation hin. Eine Vereinbarung
wird erst nach der Hospitation geschlossen.

Moégliche Belegdokumente

Leitfaden, Vermittlungsbrief an Einrichtungen mit Beschreibung des Verfahrens mit Hinweis auf
Hospitationstag, Riickmeldebogen Hospitationstag, Gesprachspunkt bei den Einsatzstellenbesu-
chen (siehe Leitfaden Einsatzstellenbesuche)

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator) Kommentar Qualitatsausschuss

Hospitation obligatorisch

Ruckmeldung ab sofort durch Formblatt ,Wichtige Informatio-
nen zur BFD-Vereinbarung*

Eigene Bewertung: Bewertung QA:

Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard

Formblatt ,Wichtige Informationen zur BFD-Vereinbarung*“
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Handbuch Qualitatsstandards Freiwilligendienste in der katholischen Tragergruppe

I Bewerbungsverfahren

A5

Qualitatsziel:

Einsatzstelle und FWD-Tréger verantworten gemeinsam das Bewerbungsverfahren. Die

A Federfuhrung liegt beim FWD-Tréger. Der FWD-Trager unterstitzt die Freiwilligen bei
einer qualifizierten Entscheidung fir oder gegen den Freiwilligendienst und bei der
Auswabhl einer geeigneten Einsatzstelle.

Muss-Standard:

5 Der FWD-Trager stellt sicher, dass alle am Verfahren Beteiligten (Bewerberinnen und Bewer-
ber sowie Einsatzstelle und FWD-Trager) Uiber die Entscheidung fur oder gegen einen Einsatz
im FWD informiert werden.

Indikatoren Bewertung

Der Standard wird nicht erfullt. 0

Ein Dokument, das die Informationspflichten enthélt, ist vorhanden und allen Beteilig- 1

ten im Bewerbungsverfahren zur Verfigung gestellt worden.

Der Trager informiert alle im Bewerbungsverfahren Beteiligten schriftlich oder telefo- >

nisch tber die Entscheidung.

Der Trager informiert alle im Bewerbungsverfahren Beteiligten schriftlich oder telefo-

nisch tber die Entscheidung. Bei Absage erfolgt auf Wunsch ein Gesprach mit dem 3

Trager.

Mogliche Belegdokumente

Leitfaden, Anschreiben oder Telefonnotiz, Riickmeldebogen an die Einsatzstellen, Gesprachsange-

bot

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator) Kommentar Qualitatsausschuss

Prozessheschreibung Bewerbungsverfahren

(Wird beim geplanten Anleitertreffen zur Verfiigung gestellt.)

Eigene Bewertung: 1 Bewertung QA:

Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard

Prozessbeschreibung Bewerbungsverfahren
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Handbuch Qualitatsstandards Freiwilligendienste in der katholischen Tragergruppe

A6

Bewerbungsverfahren

Qualitatsziel:
Einsatzstelle und FWD-Tréger verantworten gemeinsam das Bewerbungsverfahren. Die

schlag mit Kontaktdaten, Rickmeldefrist und weiterem Vorgehen liegt vor.

A Federfuhrung liegt beim FWD-Tréger. Der FWD-Trager unterstitzt die Freiwilligen bei
einer qualifizierten Entscheidung fir oder gegen den Freiwilligendienst und bei der
Auswabhl einer geeigneten Einsatzstelle.

Muss-Standard:
(Bewerberinnen und Bewerber aus dem Ausland)
Sofern der FWD-Trager den Interessentinnen und Interessenten eine oder mehrere potenziel-

6 le Einsatzstellen zur Bewerbung vorschlagt, geschieht das auf Basis der Tatigkeitsbeschrei-
bung des jeweiligen Einsatzplatzes. Erfolgt ein Vermittlungsvorschlag, so werden die Anschrift
und die Ansprechpartnerin bzw. der Ansprechpartner in der Einsatzstelle sowie die Riickmel-
defrist genannt.

Indikatoren Bewertung

Der Standard wird nicht erfullt. 0

Ein Vermittlungsvorschlag erfolgt ohne weitere Erlauterung. 1

Die Téatigkeitsfelder sind vorgestellt und erlutert. Ein Vermittlungsvorschlag mit den >

Kontaktdaten und der Rickmeldefrist liegt vor.

Die Tatigkeitsfelder sind vorgestellt und erlautert. Ein schriftlicher Vermittlungsvor- 3

Moégliche Belegdokumente

E-Mail, Eintrag in Datenbank, Korrespondenz in den Personalakten, Aktenvermerke, Standard-
schreiben

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator) Kommentar Qualitatsausschuss

Bisher keine Incomer, geplant mit Neubesetzung der Stelle.
(Tatigkeitsfelder und Informationen zu Unter-
kunft/Verpflegung, sowie Fihrerschein nétig ja/nein angefor-
dert mit Vorstellung Katrin Neher. Wird zeitnah erganzt.)

Vorlage E-Mail bereits entworfen.

Eigene Bewertung: kein Indikator (1) Bewertung QA:
Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard
Vorlage E-Malil
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Handbuch Qualitatsstandards Freiwilligendienste in der katholischen Tragergruppe

A7

Bewerbungsverfahren

Qualitatsziel:
Einsatzstelle und FWD-Tréger verantworten gemeinsam das Bewerbungsverfahren. Die

A Federfuhrung liegt beim FWD-Tréger. Der FWD-Trager unterstitzt die Freiwilligen bei
einer qualifizierten Entscheidung fir oder gegen den Freiwilligendienst und bei der
Auswabhl einer geeigneten Einsatzstelle.

Muss-Standard:
(Bewerberinnen und Bewerber aus dem Ausland)
Die Auswahl der Vermittlungsvorschlage fur die Freiwilligen erfolgt nach folgenden Kriterien:

7 * Das Interesse am FWD-Einsatz ist vorhanden.

* Die Bereitschaft zur Teilnahme an den Bildungsseminaren des FWD-Tréagers ist vorhanden.
» Die Winsche, Interessen und Qualifikationen der Freiwilligen stimmen mit den Tatigkeiten
und den Anforderungen in der Einsatzstelle tGberein.

» Die fir den Einsatz notwendigen Sprachkenntnisse sind vorhanden.

Indikatoren Bewertung

Der Standard wird nicht erfullt. 0

Ein Leitfaden fur die Vermittlung liegt vor. 1

Ein Leitfaden fur die Vermittlung mit den im Qualitatsstandard benannten Punkten
liegt vor. Die Bewerberin bzw. der Bewerber erhéalt Gelegenheit, Winsche, Interessen

und Motivation kund zu tun. Ein Nachweis Uber vorhandene oder noch zu erwerbende 2

Sprachkenntnisse bis Einsatzbeginn ist erfolgt. Die Mitarbeitenden haben einen Uber-
blick Uber die zu vermitteInden Stellen und deren Téatigkeitsprofile.

Ein Leitfaden fur die Vermittlung mit den im Qualitatsstandard benannten Punkten
liegt vor. Die Bewerberin bzw. der Bewerber erhalt Gelegenheit, Wiinsche, Interessen
und Motivation kund zu tun. Ein Nachweis Uber vorhandene oder noch zu erwerbende
Sprachkenntnisse bis Einsatzbeginn ist erfolgt. Die Mitarbeitenden haben einen Uber-
blick Gber die zu vermittelnden Stellen und deren Téatigkeitsprofile. Einmal jahrlich
werden alle im Bewerbungsverfahren tatigen Mitarbeitenden auf geeignete Weise
hinsichtlich der Einsatzstellen und deren Téatigkeitsprofile auf den neusten Stand ge-
bracht.

Mogliche Belegdokumente

Leitfaden fur die Vermittlung und das Tatigkeitsprofil, Anmeldebogen der Freiwilligen, Bewerbungs-
unterlagen, Konzept, Protokoll(e)

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator) Kommentar Qualitatsausschuss

(Bisher keine Incomer, mit Neubesetzung der Stelle geplant.
Schriftlicher Nachweis tUber Sprachkenntnisse obligatorisch.

Jahrliche Anleitertreffen ab sofort geplant.)

Eigene Bewertung: kein Indikator (3) Bewertung QA:

Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard

Leitfaden fur das Bewerbungsgesprach

Formblatt ,Wichtige Informationen zur BFD-Vereinbarung*“
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Handbuch Qualitatsstandards Freiwilligendienste in der katholischen Tragergruppe

I Bewerbungsverfahren

A 8

Qualitatsziel:

Einsatzstelle und FWD-Tréger verantworten gemeinsam das Bewerbungsverfahren. Die

Auswabhl einer geeigneten Einsatzstelle.

Federfuhrung liegt beim FWD-Tréger. Der FWD-Trager unterstitzt die Freiwilligen bei
einer qualifizierten Entscheidung fir oder gegen den Freiwilligendienst und bei der

Muss-Standard:
8 (Bewerberinnen und Bewerber aus dem Ausland)
Der Tréager stellt sicher, dass ein Bewerbungsgespréch stattfindet.

Indikatoren Bewertung
Der Standard wird nicht erfullt. 0

Es wird mit 75% der Bewerberinnen und Bewerber ein Bewerbungsgesprach (auch

per Skype/Telefon) beim Trager oder bei der entsendenden Partnerorganisation ge- 1
fuhrt.

Es wird ein personliches Bewerbungsgesprach (auch per Skype/Telefon) mit jeder

Bewerberin bzw. jedem Bewerber beim Trager oder in der entsendenden Partneror- 2
ganisation gefihrt.

Es wird ein personliches Bewerbungsgesprach (auch per Skype/Telefon) mit jeder

Bewerberin bzw. jedem Bewerber beim Trager oder in der entsendenden Partneror- 3

ganisation gefuhrt. Eine Prozessbeschreibung/Checkliste liegt vor. Allen am Bewer-
bungsverfahren Beteiligten ist sie bekannt.

Mogliche Belegdokumente

Einladung zum Bewerbungsgespréach, Aktenvermerk, Eintrag in Datenbank, Dokumentation Bewer-

bungsgesprach, Checkliste, Prozessbeschreibung

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator)

Kommentar Qualitatsausschuss

Bisher keine Incomer, mit Neubesetzung der Stelle geplant.

(Bewerbungsgesprache sollen per Skype oder Telefon nach
Leitfaden erfolgen (vorab per Mail).)

Eigene Bewertung: kein Indikator (2) Bewertung QA:
Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard
Vorlage E-Malil

Leitfaden fur das Bewerbungsgesprach
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Handbuch Qualitatsstandards Freiwilligendienste in der katholischen Tragergruppe

A9

I Bewerbungsverfahren

Qualitatsziel:

Einsatzstelle und FWD-Tréger verantworten gemeinsam das Bewerbungsverfahren. Die
A Federfuhrung liegt beim FWD-Tréger. Der FWD-Trager unterstitzt die Freiwilligen bei

einer qualifizierten Entscheidung fiir oder gegen den Freiwilligendienst und bei der

Auswabhl einer geeigneten Einsatzstelle.

Muss-Standard:
(Bewerberinnen und Bewerber aus dem Ausland)

9 Der FWD-Trager stellt sicher, dass die aufenthaltsrechtlichen Bestimmungen in Bezug auf
den Freiwilligen eingehalten werden.

Indikatoren Bewertung

Der Standard wird nicht erfullt. 0

Der Trager weist bei der Bewerbung auf die aufenthaltsrechtlichen Bestimmungen hin.

1
Eine Aufenthaltsgenehmigung liegt dem Trager bzw. der Einsatzstelle vor. 2
3

Kein Indikator

Mogliche Belegdokumente

Kopie des Schreibens, Notiz/Infoschreiben, Kopie der Aufenthaltsgenehmigung

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator) Kommentar Qualitatsausschuss

Bisher keine Incomer, mit Neubesetzung der Stelle geplant.

Vorlage E-Mail vorhanden, Aufenthaltsgenehmigung obligato-
risch vor Antritt des BFD (wird durch Merkblatt ,Wichtige In-
formationen zur BFD-Vereinbarung® von der ESt rickgenmel-
det.

Wird beim geplanten Anleitertreffen an ESt kommuniziert.

Eigene Bewertung: Bewertung QA:

Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard

Merkblatt ,Wichtige Informationen zur BFD-Vereinbarung®
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Handbuch Qualitatsstandards Freiwilligendienste in der katholischen Tragergruppe

mB1

I Bewerbungsverfahren

Qualitatsziel:
B Die Interessentinnen und Interessenten werden wahrend des Bewerbungsverfahrens

Uber die Rahmenbedingungen des Freiwilligendienstes informiert.

Muss-Standard:

Der FWD-Trager stellt sicher, dass die Interessentinnen und Interessenten im Rahmen des

Bewerbungsverfahrens iber folgende Punkte informiert werden:

« die Ziele der begleitenden Bildungsarbeit
1 « die Durchflihrung der Seminare

- die padagogische Begleitung auRerhalb der Seminare

« die katholische Tragerschaft des FWD

« die katholische (oder anderweitige) Tragerschaft der Einsatzstelle

+ die Rechte und Pflichten der Freiwilligen
Indikatoren Bewertung
Der Standard wird nicht erfullt. 0
Der Trager und/oder die Einsatzstelle informieren mindlich im Rahmen von Bewer- 1
bungsgesprachen, Infotagen oder im Telefongespréach.
Der Trager und/oder die Einsatzstelle informieren mundlich im Rahmen von Bewer-
bungsgesprachen, Infotagen oder im Telefongesprach und stellen den Interessentin- >
nen und Interessenten entweder schriftlich oder tiber die Website Informationen zur
Verfugung.
Kein Indikator 3

Mogliche Belegdokumente

Homepage (Service), Leitfaden der telefonischen Bewerbung, Bewerbungsbogen, Ablaufplan Info-
tag, Prasentation fir Infoveranstaltung, Vorlage/Standardschreiben, Einladung zum Gesprach und
Infoveranstaltung, Liste der Teilnehmenden, Telefon- und Gesprachsnotiz

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator) Kommentar Qualitatsausschuss

Merkblatt ,Weitere Informationen zur BFD-Vereinbarung® wird
dem Freiwilligen im Rahmen des Bewerbungsgesprachs vor-
gestellt und ausgehandigt. Es ist ebenso zum Download auf
der Seite https://www.caritas-passau.de/spende-und-
engagement/freiwilligendienste/freiwilligendienste

Eigene Bewertung: 2

Liste der Belegdokumente

Bewertung QA:

Eingeordnet nach Standard

Homepage

Merkblatt ,Wichtige Informationen zur BFD-Vereinbarung’

Merkblatt ,Weitere Informationen zur BFD-Vereinbarung*
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Handbuch Qualitatsstandards Freiwilligendienste in der katholischen Tragergruppe

nmci

I Bewerbungsverfahren

c Qualitatsziel:

Das Bewerbungsverfahren wird fur alle Beteiligten transparent gestaltet.
Muss-Standard:

1 Der FWD-Trager stellt sicher, dass die eingegangenen Bewerbungsunterlagen innerhalb von
zehn Werktagen bestétigt werden. Die Bestéatigung enthalt auch Informationen Uber das wei-
tere Verfahren.

Indikatoren Bewertung

Der Standard wird nicht erflillt. 0

Eine Bestatigung erfolgt. 1

Eine Bestatigung innerhalb von zehn Werktagen mit Informationen zum weiteren Ver- >

fahren erfolgt.

Eine Bestétigung innerhalb von zehn Werktagen mit Informationen zum weiteren Ver- 3

fahren und Einladung zum Bewerbungsgesprach oder Infotag erfolgt.

Mdogliche Belegdokumente

Eingangsbestatigung (z.B. automatisch generiert), Eintrag in Datenbank, schriftliche Einladung zum
Infotag, Standardschreiben Bewerbungsverfahren, Uberprifung durch Eingangsstempel auf Bewer-

bung und Datum Antwortschreiben, Ablaufbeschreibung

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator)

Kommentar Qualitatsausschuss

Prozessbeschreibung Bewerbungsverfahren liegt vor (und
wird beim geplanten Anleitertreffen kommuniziert)

(Vorlage E-Mail liegt vor)

Eigene Bewertung: 3 Bewertung QA:

Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard

Prozessbeschreibung Bewerbungsverfahren

Vorlage E-Malil
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Handbuch Qualitatsstandards Freiwilligendienste in der katholischen Tragergruppe

I C2

I Bewerbungsverfahren

c Qualitatsziel:

Das Bewerbungsverfahren wird fur alle Beteiligten transparent gestaltet.
Muss-Standard:

2 Der Bewerbungsprozess ist schriftlich beschrieben und enthalt Aussagen zu den einzelnen
Prozessschritten (z.B. Riickmeldungen an die Bewerberinnen und Bewerber sowie an die
Einsatzstellen), Fristen und Zustandigkeiten.

Indikatoren Bewertung

Der Standard wird nicht erflillt. 0

Der Bewerbungsprozess ist schriftlich beschrieben. 1

Eine ausfuhrliche Prozessbeschreibung mit Aussagen zu den einzelnen Prozess-

schritten liegt vor. 2
Eine ausfuhrliche Prozessbeschreibung mit Aussagen zu den einzelnen Prozess-

schritten liegt vor. Sie wird jahrlich Gberprift und an alle beteiligten Personen kommu- 3
niziert.

Mogliche Belegdokumente

Beschreibung des Bewerbungsprozesses, Ausfiihrliche Prozessbeschreibung, Protokoll(e)
Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator) Kommentar Qualitatsausschuss
Prozessbeschreibung Bewerbungsverfahren liegt vor (und

wird beim geplanten jahrlichen Anleitertreffen kommuniziert)

Eigene Bewertung: 3 Bewertung QA:

Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard
Prozessbeschreibung Bewerbungsverfahren
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VAL

Y, Qualifikation und Qualifizierung der padagogischen Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter
Qualitatsziel:

A Der FWD-Trager setzt qualifiziertes padagogisches Personal ein und gewahrleistet
dadurch eine professionelle Durchfiihrung des Freiwilligendienstes als Bildungsmalf3-
nahme.

Muss-Standard:
Die Leitung der Seminare liegt bei einer paddagogischen Fachkraft (hauptberufliche Mitarbeite-

1 rin bzw. hauptberuflicher Mitarbeiter oder Honorarmitarbeitende), die einen Studienabschluss
bzw. eine entsprechende Qualifikation oder umfangreiche, vom Trager bestatigte Qualifizie-
rung in der Jugendbildungsarbeit nachweist.

Indikatoren Bewertung

Der Standard wird nicht erfullt. 0

75% der Seminarwochen werden von einer entsprechend qualifizierten Person gelei- 1

tet.

Alle Seminarwochen werden von einer entsprechend qualifizierten Person geleitet. 2

Alle Seminarwochen werden von einer hauptberuflichen padagogischen Fachkraft 3

geleitet.

Moégliche Belegdokumente

Liste aller Leitungen der Seminare inklusive Abschluss/Qualifikation oder Liste aller hauptberuflichen
und Honorarmitarbeitenden mit entsprechenden Angaben und Zuordnung zu den Seminaren

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator) Kommentar Qualitatsausschuss

Kartin Neher, Padagogin
Sabine Stolz-Birkeneder, Sozialpadgogin

Referentlnnen der Seminare beim Malteser Hilfsdienst mit
padagogischer Ausbildung

Eigene Bewertung: Bewertung QA:

Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard

siehe Selbsteinschatzung Malteser Hilfsdienst
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VA2

Y, Qualifikation und Qualifizierung der padagogischen Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter
Qualitatsziel:

A Der FWD-Trager setzt qualifiziertes padagogisches Personal ein und gewahrleistet
dadurch eine professionelle Durchfiihrung des Freiwilligendienstes als Bildungsmalf3-
nahme.

Muss-Standard:

2 Die Honorarmitarbeitenden haben Erfahrung in der Gruppenarbeit mit jungen Menschen
und/oder im padagogischen und/oder pflegerischen Bereich.

Indikatoren Bewertung

Der Standard wird nicht erfullt. 0

Alle Honorarmitarbeitenden erfiillen eines der drei genannten Kriterien. 1

Mehr als ein Drittel der Honorarmitarbeitenden erflllt zwei der drei genannten Krite- >

rien.

Mehr als zwei Drittel der Honorarmitarbeitenden erfillen zwei der drei genannten Kri- 3

terien.

Moégliche Belegdokumente

Bewerbungsunterlagen bzw. Personalakten der Honorarkrafte, Liste aller Teamerinnen und Teamer
aus der Seminarverwaltung, Gesamtverzeichnis aller Honorarmitarbeitenden mit Berufsqualifikation,

Zeugnisse in Akten der Honorarkréafte

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator)

Kommentar Qualitatsausschuss

siehe Selbsteinschatzung Malteser Hilfsdienst

Eigene Bewertung:

Liste der Belegdokumente

Bewertung QA:

Eingeordnet nach Standard

siehe Selbsteinschatzung Malteser Hilfsdienst
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VA3

Y, Qualifikation und Qualifizierung der padagogischen Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter
Qualitatsziel:

A Der FWD-Trager setzt qualifiziertes padagogisches Personal ein und gewahrleistet
dadurch eine professionelle Durchfihrung des Freiwilligendienstes als Bildungsmalf3-
nahme.

3 Muss-Standard:

Die hauptberuflichen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter gehéren einer christlichen Kirche an.
Indikatoren Bewertung
Der Standard wird nicht erfllt. 0
75% der hauptberuflichen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter gehdren einer christlichen 1
Kirche an.

Alle hauptberuflichen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter gehdren einer christlichen Kir- >

che an.

Alle hauptberuflichen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter gehdren einer christlichen Kir-

che an. Eine Mitarbeiterin bzw. ein Mitarbeiter verfiigt dariiber hinaus tber theologi- 3

sche bzw. pastorale Aus- oder Weiterbildungen oder nimmt an einem jahrlichen Stu-
dientag Theologie teil.

Moégliche Belegdokumente

Einstellungskriterien des Tragers bzw. des (Erz-) Bistums, Amtsblatt des (Erz-) Bistums, Auflistung
der theologischen Aus- oder Weiterbildungen, Verzeichnis der Bildungsreferentinnen und Bildungs-

referenten, Personalunterlagen

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator)

Kommentar Qualitatsausschuss

Beidepadagogischen Mitarbeiterinnen beim DiCv gehdéren der
Kath. Kirche an

siehe dazu Selbsteinschatzung Malteser Hilfsdienst

Eigene Bewertung: Bewertung QA:

Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard

siehe Selbsteinschatzung Malteser Hilfsdienst
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VA4

Y, Qualifikation und Qualifizierung der padagogischen Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter
Qualitatsziel:

A Der FWD-Trager setzt qualifiziertes padagogisches Personal ein und gewahrleistet
dadurch eine professionelle Durchfihrung des Freiwilligendienstes als Bildungsmalf3-
nahme.

Muss-Standard:

4 Die hauptberuflichen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sowie die Honorarmitarbeitenden tragen
das padagogische Gesamtkonzept des Tragers mit.

Indikatoren Bewertung

Der Standard wird nicht erfllt. 0

Der Trager reflektiert und bewertet alle drei Jahre die Umsetzung des padagogischen 1

Gesamtkonzepts durch die Mitarbeitenden.

Der Trager reflektiert und bewertet jahrlich die Umsetzung des padagogischen Ge-

S . 2
samtkonzepts durch die Mitarbeitenden.

Der Trager reflektiert und bewertet einmal jahrlich die Umsetzung des padagogischen

Gesamtkonzepts durch die Mitarbeitenden und verfigt Gber ein Verfahren, welches 3

eine kontinuierliche Einhaltung des padagogischen Gesamtkonzepts durch die Mitar-

beitenden sicherstellt.

Mogliche Belegdokumente

Padagogisches Gesamtkonzept, Konzepte, Protokoll(e)

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator)

Kommentar Qualitatsausschuss

siehe Selbsteinschatzung Malteser Hilfsdienst

plus Erganzung durch das Padagogisches Konzept zur Er-
ganzung des Rahmenkonzeptes der Malteser fiir die Di6ze-
sen Augsburg, Bamberg, Eichstatt, Passau, Regensburg und
Wirzburg

Eigene Bewertung:

Liste der Belegdokumente

Bewertung QA:

Eingeordnet nach Standard

Padagogisches Konzept zur Erganzung des Rahmenkonzep-
tes der Malteser fur die Didzesen Augsburg, Bamberg,
Eichstatt, Passau, Regensburg und Wiirzburg

siehe Selbsteinschatzung Malteser Hilfsdienst
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IVAS

Y, Qualifikation und Qualifizierung der padagogischen Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter
Qualitatsziel:

A Der FWD-Trager setzt qualifiziertes padagogisches Personal ein und gewahrleistet
dadurch eine professionelle Durchfihrung des Freiwilligendienstes als Bildungsmalf3-
nahme.

Muss-Standard:

5 Der Personalschlissel fir die Fachkrafte halt die Vorgaben des Zuwendungsgebers ein. Im
BFD orientieren sich die katholischen FWD-Tréager an den Vorgaben fir das BFD. Dort liegt
der Personalschliissel derzeit bei 1:40.

Indikatoren Bewertung

Der Standard wird nicht erfullt. 0

Kein Indikator 1

Der Personalschliissel wird eingehalten. 2

Der Personalschliissel wird Ubererfillt. 3

Moégliche Belegdokumente

Gesamtabrechnung der Personalabrechnung, Verwendungsnachweis

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator)

Kommentar Qualitatsausschuss

Eigene Bewertung:

Liste der Belegdokumente

Bewertung QA:

Eingeordnet nach Standard
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IVB1

Y, Qualifikation und Qualifizierung der padagogischen Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter
Qualitatsziel:

B Der FWD-Trager qualifiziert das hauptberuflich angestellte pddagogische Personal kon-

tinuierlich.

Muss-Standard:

1 Der FWD-Tréager stellt mindestens einmal monatlich Zeitressourcen fur den Austausch tber
padagogische Arbeit und konzeptionelle Fragen zur Verfigung.

Indikatoren Bewertung
Der Standard wird nicht erfullt. 0

Es finden einmal pro Quartal Teambesprechungen statt. 1

Es finden monatliche Besprechungen im Gesamtumfang von zwei Stunden statt. 2

Es finden monatliche Besprechungen im Gesamtumfang von zwei Stunden statt. Die
Besprechungen sind jeweils moderiert, haben eine Tagesordnung und die Ergebnisse 3
werden protokolliert.

Moégliche Belegdokumente

Protokolle der Besprechungen

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator)

Kommentar Qualitatsausschuss

Im Moment Kontingent von 30 Freiwilligen und 24 Wochen-
stunden der padagogischen Mitarbeiterinnen:

Katrin Neher 19,5 Stunden
Sabine Stolz-Birkeneder 4,5 Stunden

siehe dazu auch Selbsteinschatzung Malteser Hilfsdienst

Eigene Bewertung: 3

Liste der Belegdokumente

Bewertung QA:

Eingeordnet nach Standard

siehe Selbsteinschatzung Malteser Hilfsdienst
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VB2

Y, Qualifikation und Qualifizierung der padagogischen Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter
Qualitatsziel:

B Der FWD-Trager qualifiziert das hauptberuflich angestellte pddagogische Personal kon-

tinuierlich.

Muss-Standard:

2 Zum Halbjahr des Seminarjahres findet eine Zwischenauswertung statt.

Indikatoren Bewertung
Der Standard wird nicht erfillt. 0
Kein Indikator 1

Der Trager hat zum Halbjahr eine Zwischenauswertung durchgeftihrt. 2

Die Zwischenauswertung wurde als eintdgige Klausur durchgefihrt. 3

Mogliche Belegdokumente

Ablaufplan Veranstaltung, Protokoll(e), Auswertungsbdgen, Rechnung der Supervisorin bzw. des

Supervisors

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator)

Kommentar Qualitatsausschuss

siehe Selbsteinschatzung Malteser Hilfsdienst

Eigene Bewertung:

Liste der Belegdokumente

Bewertung QA:

Eingeordnet nach Standard

siehe Selbsteinschatzung Malteser Hilfsdienst
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VB3

Y, Qualifikation und Qualifizierung der padagogischen Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter
Qualitatsziel:

B Der FWD-Trager qualifiziert das hauptberuflich angestellte pddagogische Personal kon-

tinuierlich.

Muss-Standard:

3 Der FWD-Trager ermdglicht den hauptberuflichen padagogischen Mitarbeiterinnen und Mitar-

beitern alle zwei Jahre die Teilnahme an einer Fortbildung.

Indikatoren Bewertung
Der Standard wird nicht erfullt. 0
Kein Indikator 1

Der Trager verfligt Gber eine Fortbildungsordnung. Fir die Fortbildungen hat der Tra- >

ger Regelungen zu Kosteniibernahme und Freistellung.

Der Trager verflgt tber eine Fortbildungsordnung. Fir die Fortbildungen hat der Tréa-

ger Regelungen zu Kostenubernahme und Freistellung. Mindestens die Halfte der 3

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter hat in den letzten zwei Jahren an einer Fortbildung
teilgenommen.

Moégliche Belegdokumente

Fortbildungsordnung, Auflistung der Fortbildungen, Rahmenvertragsordnung (z.B. AVO-DRS als
rahmengebende Verordnung), Dienstvereinbarung zur Qualifizierung, Belege fir Teilnahme: Fortbil-
dungsantrag, Liste der Teilnehmenden, Qualifizierungsantrage und -vereinbarungen, Personalakte

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator) Kommentar Qualitatsausschuss

Fortbildungsordnung vorhanden
siehe dazu auch Selbsteinschatzung Malteser Hilfsdienst

Eigene Bewertung: Bewertung QA:

Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard

Fortbildungsordnung

siehe Selbsteinschatzung Malteser Hilfsdienst
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VB4
Y, Qualifikation und Qualifizierung der padagogischen Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter
Qualitatsziel:
B Der FWD-Trager qualifiziert das hauptberuflich angestellte pddagogische Personal kon-
tinuierlich.

Kann-Standard:
4 Der FWD-Trager gewahrt den hauptberuflichen padagogischen Mitarbeiterinnen und Mitarbei-
tern die Mdglichkeit einer Supervision.

Indikatoren Bewertung
Der Standard wird nicht erfullt. 0
Kein Indikator 1

Der Trager verfiigt Gber eine Supervisionsordnung. Fir die Supervisionen hat der

Trager eine Regelung zur Kostentibernahme und Freistellung. 2

Der Tréger verfugt Gber eine Supervisionsordnung. Fur die Supervisionen hat der
Tréager eine Regelung zur Kostentibernahme und Freistellung. Mehr als ein Drittel der 3
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter hat in den letzten zwei Jahren an einer Supervision
teilgenommen.

Moégliche Belegdokumente

Supervisionsordnung, Fortbildungsordnung, Dokumentation Teamsupervision, Rahmenvertragsord-
nung (z.B. AVO-DRS als rahmengebende Verordnung), Dienstvereinbarung zur Qualifizierung, Be-
lege fir Teilnahme: Supervisionsantrag, Liste der Teilnehmenden, Rechnung der Supervisorin bzw.
des Supervisors

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator) Kommentar Qualitatsausschuss

Fortbildungsordnung enthalt Supervisionsordnung
Vom bisherigen Mitarbeiter nicht in Anspruch genommen, bei
Neueinstellung angeboten.

Eigene Bewertung: Bewertung QA:

Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard

Fortbildungsordnung
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IVC1

Y, Qualifikation und Qualifizierung der padagogischen Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter
Qualitatsziel:

C Der FWD-Trager bietet seinen Honorarmitarbeitenden einen Rahmen, der eine qualitativ

hochwertige Arbeit erméglicht.

Muss-Standard:

1 Der FWD-Tréager stellt vor und nach jedem Seminar Zeitressourcen von Hauptberuflichen fur
den Austausch uUber die padagogische Arbeit und Uber konzeptionelle Fragen zur Verfligung.

Indikatoren Bewertung
Der Standard wird nicht erfullt. 0

Der Austausch mit den Honorarmitarbeitenden erfolgt telefonisch und umfasst mind. 1

30 min pro Seminarwoche.

Vor und nach den Seminarwochen finden personliche Gesprache/Telefonate zwi-

schen Hauptberuflichen und den Honorarmitarbeitenden im Umfang von insgesamt 2
einer Stunde statt.

Vor und nach den Seminarwochen findet ein personliches Gesprach zwischen Haupt-

beruflichen und den Honorarmitarbeitenden im Umfang von insgesamt zwei Stunden

statt. Zusatzlich kénnen die Honorarmitarbeitenden auf Wunsch Einzelgesprache mit 3

den Hauptberuflichen vereinbaren. Die dafir notwendige Arbeitszeit ist in der Stellen-
beschreibung eingeplant und im Terminplan geblockt.

Mogliche Belegdokumente

Konzept, Zeitbudget fir Kursbegleitung, Stellenbeschreibung, Gespréachsraster, Kalendereintrag,

Protokoll/Notiz Gber Gesprach/Telefonat, Liste Teilnehmenden

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator) Kommentar Qualitatsausschuss

siehe Selbsteinschatzung Malteser Hilfsdienst

Eigene Bewertung: Bewertung QA:

Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard

siehe Selbsteinschatzung Malteser Hilfsdienst
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IV C?2

Y, Qualifikation und Qualifizierung der padagogischen Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter
Qualitatsziel:

C Der FWD-Trager bietet seinen Honorarmitarbeitenden einen Rahmen, der eine qualitativ
hochwertige Arbeit erméglicht.

Muss-Standard:

2 Zum Halbjahr des Seminarjahres, findet eine Zwischenauswertung der padagogischen Beglei-
tung statt.

Indikatoren Bewertung

Der Standard wird nicht erfillt. 0

Die Zwischenauswertung findet statt, dauert aber weniger als drei Stunden.

1
Die Zwischenauswertung findet statt (drei Stunden). 2
3

Die Zwischenauswertung findet in einer eintagigen Klausur statt.

Mogliche Belegdokumente

Konzept, Ablaufplan, Einladung, Protokoll(e), Liste der Teilnehmenden

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator) Kommentar Qualitatsausschuss

siehe Selbsteinschatzung Malteser Hilfsdienst

Eigene Bewertung: Bewertung QA:

Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard

siehe Selbsteinschatzung Malteser Hilfsdienst
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IVC3

Y, Qualifikation und Qualifizierung der padagogischen Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter
Qualitatsziel:

C Der FWD-Trager bietet seinen Honorarmitarbeitenden einen Rahmen, der eine qualitativ

hochwertige Arbeit erméglicht.

Muss-Standard:

Die Honorarmitarbeitenden werden durch die hauptberuflichen Referentinnen und Referenten

3 zwischen den Seminaren in Reflexionsgesprachen beraten und kontinuierlich tber das Semi-
narjahr begleitet.

Indikatoren Bewertung

Der Standard wird nicht erfullt. 0

Die hauptberufliche Referentin bzw. der hauptberufliche Referent steht auf Anfrage fir 1

Beratungsgesprache zur Verfligung.

Es gibt regelméaRige und kontinuierliche Treffen zwischen den Seminaren fir Hono- >

rarmitarbeitende und hauptberufliche Referentinnen und Referenten.

Es gibt regelmafige und kontinuierliche Treffen zwischen den Seminaren fir Hono-

rarmitarbeitende und hauptberufliche Referentinnen und Referenten. Zusatzlich findet 3

ein Teamtag statt.

Moégliche Belegdokumente

Konzept, Stellenbeschreibung, Gesprachsraster, Kalendereintrag, Liste der Teilnehmenden, Ablauf-

plan Teamtag, Einladung, Protokoll(e)

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator)

Kommentar Qualitatsausschuss

siehe Selbsteinschatzung Malteser Hilfsdienst

Eigene Bewertung: Bewertung QA:

Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard

siehe Selbsteinschatzung Malteser Hilfsdienst
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IVC4

Y, Qualifikation und Qualifizierung der padagogischen Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter
Qualitatsziel:

C Der FWD-Trager bietet seinen Honorarmitarbeitenden einen Rahmen, der eine qualitativ

hochwertige Arbeit erméglicht.

Muss-Standard:

Alle padagogischen Honorarmitarbeitenden werden durch eine Einfihrungsveranstaltung auf

ihre Tatigkeit vorbereitet. Inhalte sind:

4 » das padagogische Konzept des FWD-Tragers,

« die Rahmenbedingungen fir die Tatigkeit

» unterschiedliche Rollen innerhalb der Bildungsarbeit (z.B. Leitung, Beratung).
Indikatoren Bewertung
Der Standard wird nicht erfullt. 0
75% der neuen padagogischen Honorarmitarbeitenden haben an einer Veranstaltung 1
mit den genannten Inhalten im Umfang von einem halben Tag teilgenommen.
Alle neuen péadagogischen Honorarmitarbeitenden haben an einer Veranstaltung mit 5
den genannten Inhalten im Umfang von einem halben Tag teilgenommen.
Alle neuen péadagogischen Honorarmitarbeitenden haben an einer Veranstaltung mit
den genannten Inhalten im Umfang von einem halben Tag teilgenommen. Bei Anpas- 3

sungen oder Anderungen der genannten Inhalte nehmen auch alle weiteren Honorar-
mitarbeitenden an den entsprechenden Veranstaltungen teil.

Mogliche Belegdokumente

Ablaufplan der Infoveranstaltung/Wochenenden, Mappe fir neue Teamerinnen und Teamer, Pra-

sentationen, Dokumentation, Dokumentenmappe, Liste der Teilnehmenden

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator) Kommentar Qualitatsausschuss

siehe Selbsteinschatzung Malteser Hilfsdienst

Eigene Bewertung: Bewertung QA:

Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard

siehe Selbsteinschatzung Malteser Hilfsdienst
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IVC5

Y, Qualifikation und Qualifizierung der padagogischen Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter
Qualitatsziel:

C Der FWD-Trager bietet seinen Honorarmitarbeitenden einen Rahmen, der eine qualitativ

hochwertige Arbeit ermdéglicht.

Kann-Standard:

5 Der FWD-Tréager bietet den Honorarmitarbeitenden einmal jahrlich eine Fortbildung an.
Indikatoren Bewertung
Der Standard wird nicht erfullt. 0
Kein Indikator 1

D(_ar FW_D—Tréger_bietet einm_al jahrlich eine Fortbildung an, zu der auch die Honorar- >
mitarbeitenden eingeladen sind.

Kein Indikator 3

Mogliche Belegdokumente

Einladung, Liste der Teilnehmenden

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator)

Kommentar Qualitatsausschuss

siehe Selbsteinschatzung Malteser Hilfsdienst

Eigene Bewertung:

Liste der Belegdokumente

Bewertung QA:

Eingeordnet nach Standard

siehe Selbsteinschatzung Malteser Hilfsdienst
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IVCG6

Y, Qualifikation und Qualifizierung der padagogischen Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter
Qualitatsziel:

C Der FWD-Trager bietet seinen Honorarmitarbeitenden einen Rahmen, der eine qualitativ

hochwertige Arbeit erméglicht.

Kann-Standard:

6 Der FWD-Trager gewahrt jedem Seminarteam die Mdglichkeit einer Gruppensupervision.
Indikatoren Bewertung
Der Standard wird nicht erfillt. 0
Kein Indikator 1
Es wird Supervision angeboten. 2
Kein Indikator 3

Mogliche Belegdokumente

Einladung, Termine der Supervisonen, Liste der Teilnehmenden

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator)

Kommentar Qualitatsausschuss

siehe Selbsteinschatzung Malteser Hilfsdienst

Eigene Bewertung:

Liste der Belegdokumente

Bewertung QA:

Eingeordnet nach Standard

siehe Selbsteinschatzung Malteser Hilfsdienst
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Handbuch Qualitatsstandards Freiwilligendienste in der katholischen Tragergruppe

VA1l

V  Padagogische Begleitung in der Seminararbeit

Qualitatsziel:
Die padagogische Arbeit fordert die Auseinandersetzung mit Fragen der sozialen, poli-

A tischen und religiésen Bildung, fordert die Bildungsfahigkeit, vermittelt Kompetenzen
und ermdglicht die Reflexion der praktischen Tatigkeiten.
Muss-Standard:
Der FWD-Trager verfiigt Uber ein schriftliches padagogisches Konzept fiir die Seminare. Es

1 enthalt Angaben zum Kompetenzerwerb?, insbesondere zur Selbstkompetenz, zur Metho-
denkompetenz, zur politischen Bildung, zur sozialen Bildung, zur religiosen Bildung, zur beruf-
lichen Orientierung, zu Gender Mainstreaming, zur interkulturellen Bildung, zu Partizipations-
moglichkeiten der Freiwilligen.

Indikatoren Bewertung

Der Standard wird nicht erfillt. 0

Es liegt ein Konzept vor, welches jedoch nicht zu allen angefiihrten Themen Aussa-

gen macht. 1
Es liegt ein Konzept vor, welches zu allen angefiihrten Themen Aussagen macht. 2
Kein Indikator 3
Mdgliche Belegdokumente

Konzept, Seminarberichtsbogen, Handbuch fir Teamerinnen und Teamer

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator) Kommentar Qualitatsausschuss
siehe Selbsteinschatzung Malteser Hilfsdienst

Eigene Bewertung: Bewertung QA:

Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard
siehe Selbsteinschatzung Malteser Hilfsdienst

’ Die Trager konnen hierfiir die Arbeitshilfe zum Kompetenzerwerb nutzen.
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Handbuch Qualitatsstandards Freiwilligendienste in der katholischen Tragergruppe

V  Padagogische Begleitung in der Seminararbeit

VA2

Qualitatsziel:

A Die padagogische Arbeit fordert die Auseinandersetzung mit Fragen der sozialen, poli-
tischen und religiésen Bildung, fordert die Bildungsfahigkeit, vermittelt Kompetenzen
und ermdglicht die Reflexion der praktischen Tatigkeiten.

2 Muss-Standard:

Der FWD-Trager Uberprift sein padagogisches Konzept alle 3 Jahre

Indikatoren Bewertung

Der Standard wird nicht erflillt. 0

Ein padagogisches Konzept liegt vor. Die letzte Uberarbeitung liegt langer als drei 1

Jahre zuriick.

Ein padagogisches Konzept liegt vor. Die letzte Uberarbeitung erfolgte innerhalb der 5

letzten drei Jahre.

Ein padagogisches Konzept liegt vor. Die Uberarbeitung erfolgt jahrlich. 3

Mdogliche Belegdokumente

Konzept, Protokoll(e)

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator)

Kommentar Qualitatsausschuss

siehe Selbsteinschatzung Malteser Hilfsdienst

Eigene Bewertung: Bewertung QA:

Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard

siehe Selbsteinschatzung Malteser Hilfsdienst
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Handbuch Qualitatsstandards Freiwilligendienste in der katholischen Tragergruppe

V  Padagogische Begleitung in der Seminararbeit

VAS

Qualitatsziel:

Die padagogische Arbeit fordert die Auseinandersetzung mit Fragen der sozialen, poli-

A tischen und religiésen Bildung, fordert die Bildungsfahigkeit, vermittelt Kompetenzen
und ermdglicht die Reflexion der praktischen Tatigkeiten.
3 Muss-Standard:

In den Seminaren wird mit Methoden zur Selbst- und Fremdwahrnehmung gearbeitet.
Indikatoren Bewertung
Der Standard wird nicht erflillt. 0
Methoden der Selbst- und Fremdwahrnehmung werden gelegentlich angewandt. 1
Methoden zur Selbst- und Fremdwahrnehmung sind im Seminarkonzept verankert 5
und werden gelegentlich angewandt.

Methoden zur Selbst- und Fremdwahrnehmung sind im Seminarkonzept verankert 3

und werden in jedem Seminar angewandt.

Mogliche Belegdokumente

Konzept, beispielhaftes ausfiihrliches Programm, Methoden zum Thema Kompetenzerwerb, Semi-

narberichtsbogen

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator) Kommentar Qualitatsausschuss

siehe Selbsteinschatzung Malteser Hilfsdienst

Eigene Bewertung: Bewertung QA:

Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard

siehe Selbsteinschatzung Malteser Hilfsdienst
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VA4

V  Padagogische Begleitung in der Seminararbeit

Qualitatsziel:

Die padagogische Arbeit fordert die Auseinandersetzung mit Fragen der sozialen, poli-

A tischen und religiésen Bildung, fordert die Bildungsfahigkeit, vermittelt Kompetenzen
und ermdglicht die Reflexion der praktischen Tatigkeiten.
4 M_uss—Standard:_ _ N ) ) .

Die Praxisreflexion ist Bestandteil jeder vom FWD-Trager durchgefiihrten Seminarwoche.
Indikatoren Bewertung
Der Standard wird nicht erflillt. 0
Praxisreflexion wird gelegentlich durchgefihrt. 1
Praxisreflexion ist im Seminarkonzept verankert und wird gelegentlich durchgefiihrt. 2
E.rﬁr):isreflexion ist im Seminarkonzept verankert und wird in jedem Seminar durchge- 3
ahrt.

Mogliche Belegdokumente

Ausfuhrliche Programme, Bildungskonzept, Seminarbericht

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator)

Kommentar Qualitatsausschuss

siehe Selbsteinschatzung Malteser Hilfsdienst

Eigene Bewertung:

Liste der Belegdokumente

Bewertung QA:

Eingeordnet nach Standard

siehe Selbsteinschatzung Malteser Hilfsdienst
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V  Padagogische Begleitung in der Seminararbeit

VA5

Qualitatsziel:

Die padagogische Arbeit fordert die Auseinandersetzung mit Fragen der sozialen, poli-

A tischen und religiésen Bildung, fordert die Bildungsfahigkeit, vermittelt Kompetenzen
und ermdglicht die Reflexion der praktischen Tatigkeiten.
5 Muss-Standard:
In den Seminaren werden religidse Impulse angeboten.
Indikatoren Bewertung
Der Standard wird nicht erflillt. 0
In mehreren Seminarwochen werden religiése Impulse angeboten. 1
In jeder Seminarwoche werden religiose Impulse angeboten. 2
In jeder Seminarwoche werden religiése Impulse angeboten. Die Freiwilligen erhalten 3
die Mdglichkeit, diese vorzubereiten und mitzugestalten.
Mogliche Belegdokumente
Ausfuhrliche Programme, Bildungskonzept, Seminarbericht
Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator) Kommentar Qualitatsausschuss
siehe Selbsteinschatzung Malteser Hilfsdienst
Eigene Bewertung: Bewertung QA:
Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard
siehe Selbsteinschatzung Malteser Hilfsdienst
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VAG

V  Padagogische Begleitung in der Seminararbeit

Qualitatsziel:

Die padagogische Arbeit fordert die Auseinandersetzung mit Fragen der sozialen, poli-

A tischen und religiésen Bildung, fordert die Bildungsféhigkeit, vermittelt Kompetenzen
und ermdglicht die Reflexion der praktischen Tatigkeiten.

Muss-Standard:

Der BFD-Trager bietet bezogen auf ein Jahr den Freiwilligen 25 Seminartage an. Einfih-

6 rungs-, Zwischen- und Abschlussseminar werden 5-tdgig durchgefihrt. Bei einer Verlange-
rung uber zwolf Monate hinaus wird mindestens ein zusatzlicher Seminartag pro Monat Frei-
willigendienst angeboten.

Der BFD-Trager bietet den Freiwilligen die gesetzlich vorgeschriebenen Seminartage an.
Indikatoren Bewertung
Der Standard wird nicht erfullt. 0
Kein Indikator 1
Die gesetzlich vorgeschriebenen Seminartage werden durchgefihrt. 2
Die gesetzlich vorgeschriebenen Seminartage werden durchgefuhrt. Dartiber hinaus
kénnen die Freiwilligen an weiteren Angeboten des Tragers teilnehmen (z.B. spirituel- 3
les Seminar).

Mogliche Belegdokumente

Liste der Teilnehmenden, Seminarubersicht

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator)

Kommentar Qualitatsausschuss

Politisches Seminar in Spiegelau und Seminare der Malteser

Angebot der Lichtblicke fur alle Mitarbeiterinnen

Eigene Bewertung: 3

Liste der Belegdokumente

Bewertung QA:

Eingeordnet nach Standard

Angebote Lichtblicke
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V  Padagogische Begleitung in der Seminararbeit

VA7

Qualitatsziel:

Die padagogische Arbeit fordert die Auseinandersetzung mit Fragen der sozialen, poli-

A tischen und religiésen Bildung, fordert die Bildungsfahigkeit, vermittelt Kompetenzen
und ermdglicht die Reflexion der praktischen Tatigkeiten.
7 Kann-Standard:

Pro Seminarwoche wird eine Wortgottesfeier bzw. eine Eucharistiefeier angeboten.
Indikatoren Bewertung
Der Standard wird nicht erflillt. 0
Bei der Halfte der Seminarwochen wird eine Wortgottesfeier bzw. eine Eucharistiefeier 1
angeboten.

Pro Seminarwoche wird eine Wortgottesfeier bzw. eine Eucharistiefeier angeboten. 2
Pro Seminarwoche wird eine Wortgottesfeier bzw. eine Eucharistiefeier angeboten. 3

Die Freiwilligen erhalten die Méglichkeit, diese vorzubereiten und mitzugestalten.

Mogliche Belegdokumente

Theologisches Konzept, Bildungskonzept, Leitungskonzept, Seminarberichtsbogen

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator)

Kommentar Qualitatsausschuss

Angebot des Monatsgottesdienst beim DiCV

siehe dazu auch Selbsteinschatzung Malteser Hilfsdienst

Eigene Bewertung: Bewertung QA:

Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard

siehe Selbsteinschatzung Malteser Hilfsdienst
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Handbuch Qualitatsstandards Freiwilligendienste in der katholischen Tragergruppe

V  Padagogische Begleitung in der Seminararbeit

VB1

Qualitatsziel:

B Die Seminararbeit ist partizipativ und prozessorientiert angelegt und reagiert auf die

Bedurfnisse der Gruppe, um die Beteiligung der Freiwilligen zu erméglichen.

Muss-Standard:

1 Jedes Seminar wird zusammen mit den Freiwilligen ausgewertet. Die Ergebnisse werden in

der weiteren Seminarplanung bericksichtigt.

Indikatoren Bewertung
Der Standard wird nicht erflillt. 0

Es finden gemeinsame Reflexionsrunden statt. 1

Es findet in jeder Seminarwoche eine gemeinsame Reflexionsrunde statt. Die Ergeb- 5
nisse flieBen in die weitere Seminararbeit ein.

Es findet in jeder Seminarwoche eine gemeinsame Reflexionsrunde statt. Die Ergeb-

nisse flieBen in die weitere Seminararbeit ein. Zusatzlich gibt es die Moglichkeit einer 3

schriftichen Seminarevaluation, die vom Trager ausgewertet wird und fir die weitere
Seminarplanung beriicksichtigt wird.

Mogliche Belegdokumente

Seminarbericht, Bildungskonzept, Evaluationsbégen und Kurzauswertung, Wochenpléne fir die

einzelnen Seminarwochen

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator) Kommentar Qualitatsausschuss

siehe Selbsteinschatzung Malteser Hilfsdienst

Eigene Bewertung: Bewertung QA:

Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard

siehe Selbsteinschatzung Malteser Hilfsdienst
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V  Padagogische Begleitung in der Seminararbeit

VB2

Qualitatsziel:

B Die Seminararbeit ist partizipativ und prozessorientiert angelegt und reagiert auf die

Bedurfnisse der Gruppe, um die Beteiligung der Freiwilligen zu erméglichen.

Muss-Standard:

2 Der FWD-Trager beteiligt die Freiwilligen bei der Auswahl der Inhalte und Methoden der Se-

minare.
Indikatoren Bewertung
Der Standard wird nicht erflillt. 0
Die Freiwilligen haben die Méglichkeit, ihre Themen in die Seminararbeit einzubrin- 1
gen.
Die Freiwilligen werden bei der Auswabhl der Inhalte und Methoden beteiligt. 2
Die Freiwilligen werden im Einfuhrungsseminar bei der Auswabhl der Inhalte und Me-
thoden sowie bei der regelmaRigen Aktualisierung im Rahmen der folgenden Semi- 3
narwochen beteiligt. Die verwendeten Methoden werden den Teilnehmenden erlautert
und veranschaulicht.
Mogliche Belegdokumente
Seminarbericht, Bildungskonzept, Wochenplane fur die einzelnen Seminarwochen
Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator) Kommentar Qualitatsausschuss
siehe Selbsteinschatzung Malteser Hilfsdienst
Eigene Bewertung: Bewertung QA:
Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard
siehe Selbsteinschatzung Malteser Hilfsdienst
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VB3

V  Padagogische Begleitung in der Seminararbeit

Qualitatsziel:
B Die Seminararbeit ist partizipativ und prozessorientiert angelegt und reagiert auf die
Bedurfnisse der Gruppe, um die Beteiligung der Freiwilligen zu erméglichen.

Muss-Standard:
3 Die Freiwilligen erhalten die Mdglichkeit, einzelne Seminarelemente oder Einheiten selbst zu
gestalten und vorzubereiten.

Indikatoren Bewertung
Der Standard wird nicht erfullt. 0
Kein Indikator 1

Der Tréger bietet den Freiwilligen die Mdglichkeit einzelne Seminarelemente oder

Einheiten selbst zu gestalten und vorzubereiten. 2

Der Trager bietet den Freiwilligen die Mdglichkeit einzelne Seminarelemente oder
Einheiten selbst zu gestalten und vorzubereiten. Das Ergebnis wird gemeinsam mit 3
den jeweiligen Freiwilligen reflektiert.

Mogliche Belegdokumente

Seminarbericht, Bildungskonzept, Wochenpléane fir die einzelnen Seminarwochen

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator) Kommentar Qualitatsausschuss

siehe Selbsteinschatzung Malteser Hilfsdienst

Eigene Bewertung: Bewertung QA:

Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard

siehe Selbsteinschatzung Malteser Hilfsdienst
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VB4

V  Padagogische Begleitung in der Seminararbeit

Qualitatsziel:
B Die Seminararbeit ist partizipativ und prozessorientiert angelegt und reagiert auf die
Bedurfnisse der Gruppe, um die Beteiligung der Freiwilligen zu ermdglichen.

Kann-Standard:
4 Der FWD-Trager gibt die Mdglichkeit, Sprecherinnen und/oder Sprecher durch die Seminar-
gruppe wahlen zu lassen, die als Interessensvertretung der Seminargruppe fungieren.

Indikatoren Bewertung

Der Standard wird nicht erfullt. 0

Es gibt ein Sprecherinnen- und Sprechermodell. Die Freiwilligen wahlen die Spreche-
rinnen und Sprecher ihrer Seminargruppe. Diese nehmen die Interessenvertretung der 1
Freiwilligen innerhalb der Seminargruppe wahr.

Es gibt ein Sprecherinnen- und Sprechermodell. Die Freiwilligen wéahlen die Spreche-
rinnen und Sprecher ihrer Seminargruppe. Diese nehmen die Interessenvertretung der

Freiwilligen innerhalb der Seminargruppe sowie gegeniber dem Tréager und den Ein- 2
satzstellen wabhr.

Es gibt ein Sprecherinnen- und Sprechermodell. Die Freiwilligen wahlen die Spreche-

rinnen und Sprecher ihrer Seminargruppe. Diese nehmen die Interessenvertretung der
Freiwilligen innerhalb der Seminargruppe sowie gegeniiber dem Trager und den Ein- 3

satzstellen wahr. Der Tréger bietet den gewahlten Sprecherinnen und Sprechern im
Laufe des Jahres Gelegenheiten zur Begegnung, zum Austausch oder zur Qualifizie-
rung an.

Mogliche Belegdokumente

Konzept, Liste der Sprecherinnen und Sprecher, Liste der Teilnehmenden, Einladungen, Protokoll(e)

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator) Kommentar Qualitatsausschuss

siehe Selbsteinschatzung Malteser Hilfsdienst

Eigene Bewertung: Bewertung QA:

Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard

siehe Selbsteinschatzung Malteser Hilfsdienst
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VC1

V  Padagogische Begleitung in der Seminararbeit

Qualitatsziel:
C Der FWD-Tréager gewahrleistet eine intensive, persénliche und qualifizierte Betreuung
in der paddagogischen Begleitung der Freiwilligen.

Muss-Standard:
In jeder Seminargruppe arbeitet die Seminarleitung (hauptberufliche Mitarbeiterin bzw. haupt-

1 beruflicher Mitarbeiter oder Honorarmitarbeitende) mit einer weiteren hauptberuflichen Mitar-
beiterin bzw. einem Mitarbeiter oder mit Honorarmitarbeitenden zusammen.

Indikatoren Bewertung

Der Standard wird nicht erfullt. 0

Kein Indikator

1
Die Anzahl der aufgefiuihrten Mitarbeitenden wird eingehalten. 2
3

Die Anzahl der aufgefuihrten Mitarbeitenden Gbersteigt die Vorgaben des Standards.

Mogliche Belegdokumente

Liste aller Teamerinnen und Teamer nach Kursen, Seminariibersicht, Konzept, Honorarabrechnun-
gen, Liste der Teilnehmenden

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator) Kommentar Qualitatsausschuss

siehe Selbsteinschatzung Malteser Hilfsdienst

Eigene Bewertung: Bewertung QA:

Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard

siehe Selbsteinschatzung Malteser Hilfsdienst
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VC2

V  Padagogische Begleitung in der Seminararbeit

Qualitatsziel:
C Der FWD-Tréager gewahrleistet eine intensive, persénliche und qualifizierte Betreuung
in der paddagogischen Begleitung der Freiwilligen.

Muss-Standard:
Die Anzahl der padagogischen Mitarbeitenden pro Seminargruppe hangt vom padagogischen

2 Konzept ab, bei einer Gruppenstarke ab 28 Freiwilligen kommt pro angefangene 10 Freiwillige
eine weitere padagogische Mitarbeiterin bzw. ein weiterer padagogischer Mitarbeiter hinzu.

Indikatoren Bewertung

Der Standard wird nicht erfullt. 0

Es sind zwei padagogische Mitarbeitende pro Seminargruppe vorhanden. 1

Die Personalausstattung entspricht dem Standard. 2

Die Personalausstattung entspricht dem Standard. Eine dritte padagogische Mitarbei-

terin bzw. ein dritter padagogischer Mitarbeiter kommt bereits ab 24 Freiwilligen zum 3

Einsatz.

Mdogliche Belegdokumente

Liste aller Teamerinnen und Teamer nach Kursen, Seminariibersicht, Konzept, Honorarabrechnun-
gen, Liste der Teilnehmenden

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator) Kommentar Qualitatsausschuss

siehe Selbsteinschatzung Malteser Hilfsdienst

Eigene Bewertung: Bewertung QA:

Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard

siehe Selbsteinschatzung Malteser Hilfsdienst
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V  Padagogische Begleitung in der Seminararbeit

VC3

Qualitatsziel:

C Der FWD-Tréager gewahrleistet eine intensive, persénliche und qualifizierte Betreuung

in der paddagogischen Begleitung der Freiwilligen.

Muss-Standard:

3 Die padagogischen Mitarbeitenden stehen den Freiwilligen wahrend der Seminare auch au-

Berhalb der Programmeinheiten zu Einzelgesprachen zur Verfligung.

Indikatoren Bewertung
Der Standard wird nicht erflillt. 0

Die padagogischen Mitarbeitenden stehen den Freiwilligen wahrend der Seminare zu 1
festgelegten Sprechzeiten fur Einzelgesprache zur Verfigung.

Die padagogischen Mitarbeitenden stehen den Freiwilligen wahrend der Seminare 5
auch auRRerhalb der Programmeinheiten fir Einzelgesprache zur Verflugung.

Die padagogischen Mitarbeitenden stehen den Freiwilligen wahrend der Seminare

auch auf3erhalb der Programmeinheiten flr Einzelgesprache zur Verfligung. Dies ist 3

im Konzept des Tragers verankert.

Mogliche Belegdokumente

Bildungskonzept, Leitungskonzept, Wochenplan der Seminarwochen, Einladung, Aktennotizen

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator)

Kommentar Qualitatsausschuss

siehe Selbsteinschatzung Malteser Hilfsdienst

Eigene Bewertung: Bewertung QA:

Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard

siehe Selbsteinschatzung Malteser Hilfsdienst
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VC4

V  Padagogische Begleitung in der Seminararbeit

Qualitatsziel:

C Der FWD-Trager gewahrleistet eine intensive, persdnliche und qualifizierte Betreuung

in der paddagogischen Begleitung der Freiwilligen.

Muss-Standard:

4 Die padagogischen Mitarbeitenden unterstiitzen die Freiwilligen bei der Gestaltung der Frei-

zeit auf den Seminaren.

Indikatoren Bewertung
Der Standard wird nicht erflillt. 0
Kein Indikator 1

Die Freiwilligen werden durch die padagogischen Mitarbeitenden bei der Freizeitge- 5
staltung unterstiitzt.

Die Freiwilligen werden durch die padagogischen Mitarbeitenden bei der Freizeitge-

staltung unterstitzt. Es ist eine stéandige Ansprechpartnerin bzw. ein standiger An- 3
sprechpartner vor Ort. Es werden Materialien vorgehalten.

Mogliche Belegdokumente

Honorarvertrage der Teamerinnen und Teamer, beispielhaftes ausfiihrliches Programm, beispielhaf-

te Materialauflistung, Bildungskonzept, Wochenplan

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator)

Kommentar Qualitatsausschuss

siehe Selbsteinschatzung Malteser Hilfsdienst

Eigene Bewertung:

Liste der Belegdokumente

Bewertung QA:

Eingeordnet nach Standard

siehe Selbsteinschatzung Malteser Hilfsdienst
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Handbuch Qualitatsstandards Freiwilligendienste in der katholischen Tragergruppe

VI Padagogische Begleitung aul3erhalb der Seminararbeit

VIA1l

Qualitatsziel:

Der FWD-Trager und die Freiwillige bzw. der Freiwillige stehen in einem kontinuierli-

A chen Austausch- und Reflexionsprozess um den Bildungs- und Orientierungsprozess
der Freiwilligen zu unterstitzen.
Muss-Standard:

1 Der FWD-Trager fihrt im Rahmen der Einsatzstellenbesuche ein Reflexionsgesprach tiber
den FWD-Einsatz mit der bzw. dem Freiwilligen durch. Die Durchflihrung dieser Gesprache
wird dokumentiert.

Indikatoren Bewertung

Der Standard wird nicht erfullt. 0

Ein einfach dokumentiertes Reflexionsgesprach (Vermerk zu Zeit, Ort, Teilnehmen-

den) wurde mit 75% der Freiwilligen des Tragers im Rahmen der Einsatzstellenbesu- 1

che durchgefihrt.

Ein dokumentiertes Reflexionsgesprach (Vermerk zu Zeit, Ort, Teilnehmenden und

Vereinbarungen) wurde mit allen Freiwilligen des Tragers im Rahmen der Einsatzstel- 2

lenbesuche durchgefihrt (Ausnahmen bei kurzfristiger Erkrankung der Freiwilligen).

Ein ausfuhrlich dokumentiertes Reflexionsgesprach (Protokoll mit Angaben zu Zeit,

Ort, Teilnehmenden, Rickmeldungen, Fragestellungen, Vereinbarungen, welches

anschlieBend allen Beteiligten zur Verfiigung gestellt wird) wurde mit allen Freiwilligen 3

des Tragers im Rahmen der Einsatzstellenbesuche durchgefuhrt (Ausnahmen bei
kurzfristiger Erkrankung der Freiwilligen).

Mogliche Belegdokumente

Protokollvorlage fur das Gespréach, Dokumentation des Gesprachs, Eintrag in Datenbank, Freiwilli-

genakte

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator) Kommentar Qualitatsausschuss

Einsatzstellenbesuchen bei allen Freiwilligen obligatorisch.
Dokumentation ab sofort auf Formular

Eigene Bewertung: Bewertung QA:

Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard

Formular Einsatzstellenbesuch
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Handbuch Qualitatsstandards Freiwilligendienste in der katholischen Tragergruppe

VI Padagogische Begleitung aul3erhalb der Seminararbeit

VIA?2

Qualitatsziel:

der Freiwilligen zu unterstitzen.

Der FWD-Trager und die Freiwillige bzw. der Freiwillige stehen in einem kontinuierli-
chen Austausch- und Reflexionsprozess um den Bildungs- und Orientierungsprozess

Muss-Standard:

Die hauptberuflichen padagogischen Mitarbeiterinnen bzw. Mitarbeiter bieten den Freiwilligen
2 bei Fragen, Krisensituationen und bei Problemen und Konflikten in der Einsatzstelle auf An-
frage ein Klarungsgesprach an; wenn gewiinscht erfolgt eine Vermittlung an eine zusténdige

Fachberatungsstelle.

Indikatoren Bewertung
Der Standard wird nicht erfullt. 0
Innerhalb von zwei Wochen nach Mitteilung der Konfliktsituation fihrt der Tréager ein-

zelne Gesprache mit den betreffenden Personen und teilt anschlie3end der jeweiligen 1
Seite die weiteren Schritte/Konsequenzen mit.

Innerhalb von zwei Wochen nach Mitteilung der Konfliktsituation erfolgt ein gemein-

sames Gesprach der betreffenden Personen (Tréager, Einsatzstelle, Freiwillige bzw. >
Freiwilliger) zur Klarung der anstehenden Fragen. Dort wird das gemeinsame Vorge-

hen vereinbart und ggf. weitere Unterstiitzung angeboten.

Innerhalb zwei Wochen nach Mitteilung der Konfliktsituation erfolgt ein gemeinsames
Gesprach der betreffenden Personen (Trager, Einsatzstelle, Freiwillige bzw. Freiwilli-

ger) zur Klarung der anstehenden Fragen. Dort wird das gemeinsame Vorgehen ver- 3
einbart und ggf. weitere Unterstitzung angeboten. Zwei bis acht Wochen spéter (spa-

testens auf dem néchsten Seminar) wird die Umsetzung der getroffenen Vereinbarun-

gen Uberpruft.

Mogliche Belegdokumente

Bildungskonzept, Eintrag in Datenbank, Protokollvorlage fur Gesprache mit Freiwilligen
Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator) Kommentar Qualitatsausschuss
Bisher aufgrund kaufméannischer Qualifikation des Mitarbei-

ters nicht der Fall, ab Neubesetzung mit pAdagogischen Kréaf-

ten selbstverstandlich. Dies wird kommuniziert auf den Ein-

stiegsseminaren durch Referentlnnen der Malteser.

Formular Konfliktgesprach zur Dokumentation liegt vor.

Tagliche telefonische Erreichbarkeit gewahrleistet (Umleitung

auf Beate Heindl).

Eigene Bewertung: Bewertung QA:

Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard
Formular Konfliktgesprach
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Handbuch Qualitatsstandards Freiwilligendienste in der katholischen Tragergruppe

VIAS

VI Padagogische Begleitung aul3erhalb der Seminararbeit

Qualitatsziel:

Der FWD-Trager und die Freiwillige bzw. der Freiwillige stehen in einem kontinuierli-
chen Austausch- und Reflexionsprozess um den Bildungs- und Orientierungsprozess
der Freiwilligen zu unterstitzen.

Muss-Standard:
3 Die bzw. der Freiwillige erhélt innerhalb von drei Arbeitstagen auf seine Anfragen eine Riick-
meldung von einer Mitarbeiterin bzw. einem Mitarbeiter des Tragers.

Indikatoren Bewertung

Der Standard wird nicht erfullt. 0

Freiwillige erhalten auf Anfragen telefonisch oder per E-Mail innerhalb von finf Ar-

beitstagen eine Rickmeldung. 1
Freiwillige erhalten auf Anfragen telefonisch oder per E-Mail innerhalb von drei Ar- >
beitstagen eine Ruckmeldung.

Freiwillige erhalten auf Anfragen telefonisch oder per E-Mail in der Regel innerhalb

von 24 Stunden, spatestens jedoch innerhalb von drei Arbeitstagen eine Rickmel- 3

dung. Der Trager hat konkrete Vertretungsregelungen fir Krankheits- oder Urlaubszei-
ten vereinbart.

Mogliche Belegdokumente

Eintrag in Datenbank, Schriftliche Vertretungsregelung, Aktennotizen, Konzeptionelle Verankerung

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator) Kommentar Qualitatsausschuss

Tagliche telefonische Erreichbarkeit gewéhrleistet (Umleitung
auf Beate Heindl bzw. Sekretariat bei Abwesenheit/Urlaub).
Bearbeitung innerhalb drei Tagen selbstverstandlich

Eigene Bewertung: Bewertung QA:

Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard
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Handbuch Qualitatsstandards Freiwilligendienste in der katholischen Tragergruppe

VI Padagogische Begleitung aul3erhalb der Seminararbeit

VIA4

Qualitatsziel:

der Freiwilligen zu unterstitzen.

Der FWD-Tréager und die Freiwillige bzw. der Freiwillige stehen in einem kontinuierli-
chen Austausch- und Reflexionsprozess um den Bildungs- und Orientierungsprozess

Muss-Standard:

Im Falle einer vorzeitigen Kiindigung wird ein Gespréach tber die Griinde und den Entschei-
4 dungsprozess, der zur Kiindigung gefihrt hat, und gegebenenfalls ein Auswertungsgesprach
zwischen FWD-Trager, Einsatzstelle und der bzw. dem betreffenden Freiwilligen durchgefuhrt

und dokumentiert.

Indikatoren Bewertung
Der Standard wird nicht erfullt. 0
Kein Indikator 1

Der Trager bzw. die Einsatzstelle fiihrt ein dokumentiertes persénliches Gesprach mit

der bzw. dem Freiwilligen durch und begriindet in diesem Rahmen die getroffene bzw. >

zu treffende Entscheidung. Ausnahme: Dies gilt nicht im Falle einer vorzeitigen Kiindi-

gung wegen Aufnahme eines Ausbildungs- oder Studienplatzes.

Der Trager bzw. die Einsatzstelle fuhrt ein dokumentiertes personliches Gesprach mit

der bzw. dem Freiwilligen durch und begriindet in diesem Rahmen die getroffene bzw.

zu treffende Entscheidung. Abschlie3end findet ein gemeinsames Auswertungsge- 3

sprach aller Vertragspartner statt. Ausnahme: Dies gilt nicht im Falle einer vorzeitigen
Kindigung wegen Aufnahme eines Ausbildungs- oder Studienplatzes.

Mogliche Belegdokumente

Konzept, Eintrag in Datenbank, Dokumentation der Kuindigung/Abmahnung/Auflésung, Freiwilligen-

akte

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator) Kommentar Qualitatsausschuss

Keine Auflésung aufgrund von Konflikten ohne Einbeziehung
der padagogischen Kraft des DIiCV !

Allerdings Aufldsungen in gegenseitigen Einvernehmen auf-
grund von Aufnahme eines Studiums / einer Ausbildung h&u-
figer.

Formular Konfliktgesprach liegt vor

Eigene Bewertung: Bewertung QA:

Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard

Formular Konfliktgesprach
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Handbuch Qualitatsstandards Freiwilligendienste in der katholischen Tragergruppe

VI Padagogische Begleitung aul3erhalb der Seminararbeit

VIAS

Qualitatsziel:

Der FWD-Tréager und die Freiwillige bzw. der Freiwillige stehen in einem kontinuierli-

A chen Austausch- und Reflexionsprozess um den Bildungs- und Orientierungsprozess
der Freiwilligen zu unterstitzen.
Kann-Standard:

5 Im Falle einer Kiindigung bietet der FWD-Trager auf Wunsch und sofern méglich eine andere
Einsatzstelle fur die Freiwillige bzw. den Freiwilligen an oder stellt den Kontakt zu Fachdiens-
ten her.

Indikatoren Bewertung

Der Standard wird nicht erfullt. 0

Auf Nachfrage gekundigter Freiwilliger informiert der Trager tber zu diesem Zeitpunkt 1

verflgbare Einsatzstellen.

Auf Nachfrage gekindigter Freiwilliger wird vom Trager die Vermittlung in eine verflg-

bare Einsatzstelle angeboten oder die Vermittlung zu Fachdiensten unterstitzt, sofern 2

das Ergebnis des vorangegangenen Gespréachs dies zulasst.

Im Rahmen des Kindigungsprozesses wird den Freiwilligen vom Trager aktiv die

Vermittlung in eine verfiigbare Einsatzstelle angeboten oder die Vermittlung zu Fach- 3

diensten unterstitzt, sofern das Ergebnis des vorangegangenen Gesprachs dies zu-
lasst.

Moégliche Belegdokumente

Aktenvermerk, Konzept, Dokumentation in Datenbank, Dokumentation der Kindi-
gung/Abmahnung/Auflésung, neue FWD-Vereinbarung

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator)

Kommentar Qualitatsausschuss

Bei freien Kontingentplatzen selbstverstandlich, in den letzten
drei Jahren nur einmal der Fall (damals Vermittlung an Cari-
tas Munchen).

Eigene Bewertung: Bewertung QA:

Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard
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Handbuch Qualitatsstandards Freiwilligendienste in der katholischen Tragergruppe

VIIA1
VIl Zusammenarbeit mit den Einsatzstellen
Qualitatsziel:
FWD-Trager und Einsatzstelle verfolgen mit dem FWD gemeinsame Ziele. Dazu gehdren
insbesondere soziale Kompetenz, Persénlichkeitsbildung, gesellschaftliche Teilhabe,
A freiwilliges und birgerschaftliches Engagement sowie Bildungs- und Beschéftigungs-
fahigkeit der Freiwilligen. Die Umsetzung dieser Ziele erfolgt durch eine an Lernzielen
orientierte fachliche Anleitung der Freiwilligen durch die Einsatzstelle, iber die indivi-
duelle Betreuung durch padagogische Kréfte des Tragers und durch die Einsatzstelle
sowie im Rahmen der Seminararbeit.
Muss-Standard:
1 Die gemeinsamen Ziele werden in der BFD-Vereinbarung oder in anderen Vereinbarungen
mit der Einsatzstelle schriftlich festgehalten.
Indikatoren Bewertung
Der Standard wird nicht erfullt. 0
In der Vereinbarung sind nur einige der 0.g. Ziele aufgefihrt. 1
In der Vereinbarung sind alle o0.g. Ziele aufgeftihrt. 2
In der Vereinbarung sind alle o0.g. Ziele aufgefuhrt. Trager und Einsatzstelle bespre- 3
chen diese jahrlich z.B. im Rahmen von Einsatzstellenkonferenzen.
Mogliche Belegdokumente
Mustervereinbarung, Protokoll der Einsatzstellenkonferenz
Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator) Kommentar Qualitatsausschuss
Merkblatt ,Weitere Informationen zur BFD-Vereinbarung® liegt
vor (und soll u.a. beim geplanten Anleitertreffen kommuniziert
werden).
Weitere Vereinbarungen mittelfristig geplant.
Eigene Bewertung: 1 Bewertung QA:
Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard
Merkblatt ,Weitere Informationen zur BFD-Vereinbarung*
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Handbuch Qualitatsstandards Freiwilligendienste in der katholischen Tragergruppe

VIl Zusammenarbeit mit den Einsatzstellen

VIIB1

Qualitatsziel:

B Der FWD-Tréager klart die Aufgaben, Rechte und Pflichten zwischen ihm und der Ein-

satzstelle.

Muss-Standard:

BFD-Trager, Freiwillige bzw. Freiwilliger und Einsatzstelle schlieen vor Beginn des BFD eine
den gesetzlichen Vorschriften entsprechende schriftliche Vereinbarung ab, in der unter ande-

rem folgende Punkte geregelt sind:

* Partner der Vereinbarung

* Laufzeit der Vereinbarung und Kundigungsfristen

* Rechte und Pflichten der bzw. des Freiwilligen

* Rechte und Pflichten der Einsatzstelle

* Rechte und Pflichten des BFD-Tragers

* Einsatz als zusatzliche Hilfskraft (Arbeitsmarktneutralitat)

* Erstellen eines Zeugnisses fir die Freiwillige bzw. den Freiwilligen
Im BFD wird die Vereinbarung des Bundesamtes (BAFzA) verwendet.

Indikatoren

Bewertung

Der Standard wird nicht erfullt.

0

Kein Indikator

1

Die jeweilige Vereinbarung wurde vor Beginn des FWD abgeschlossen und sie enthalt
bei einem BFD alle im Standard genannten Punkte.

2

Die jeweilige Vereinbarung wurde vor Beginn des FWD abgeschlossen und sie enthalt
bei einem BFD alle im Standard genannten Punkte. Zusatzlich zur Vereinbarung gibt
es Erklarungen fur die Freiwilligen bzw. die Einsatzstellen (z.B. in Form von Checklis-
ten).

Mogliche Belegdokumente

Originalvereinbarung, Checkliste, Infozettel beim Vertrag, Kooperationsvereinbarung mit dem Tra-
ger, Anleitungskalender, Infoheft fir jede bzw. jeden Freiwilligen, Leitfaden flir Personalsachbearbei-

tung der Einsatzstelle

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator) Kommentar Qualitatsausschuss

ESt bereits gemal Qualitatsstandards gepruft.

Eigene Bewertung: Bewertung QA:

Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard

Siehe Protokolle Prifung durch Walter Gruber
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Handbuch Qualitatsstandards Freiwilligendienste in der katholischen Tragergruppe

VIl Zusammenarbeit mit den Einsatzstellen

VIIB 2

Qualitatsziel:

B Der FWD-Trager klart die Aufgaben, Rechte und Pflichten zwischen ihm und der Ein-

satzstelle.

Muss-Standard:

Die BFD-Vereinbarung enthalt einen Verweis auf die gemeinsam vereinbarten Qualitatsstan-

2 dards.

Im BFD sind die Qualitatsstandards Bestandteil der (Kooperations-)Vereinbarung zwischen
den Einsatzstellen bzw. deren Rechtstrdgern und den BFD-Tragern.

Indikatoren Bewertung
Der Standard wird nicht erfullt. 0
Kein Indikator 1

Qie BFD.-\'(ereinbarung bzw. die (Kooperations-)Vereinbarung enthélt den Verweis auf 5

die Qualitatsstandards.

Kein Indikator 3

Mogliche Belegdokumente

Originalvereinbarung, Mustervereinbarungen, Beiblatt

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator)

Kommentar Qualitatsausschuss

Kooperationvereinbarungen mittelfristig geplant.

Eigene Bewertung: 0

Liste der Belegdokumente

Bewertung QA:

Eingeordnet nach Standard
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Handbuch Qualitatsstandards Freiwilligendienste in der katholischen Tragergruppe

VIIB 3
VIl Zusammenarbeit mit den Einsatzstellen
Qualitatsziel:
B Der FWD-Tréager klart die Aufgaben, Rechte und Pflichten zwischen ihm und der Ein-
satzstelle.
Muss-Standard:
3 Der FWD-Trager kennt die Namen der Ansprechperson sowie der Anleitung in der Einsatz-
stelle.
Indikatoren Bewertung
Der Standard wird nicht erflillt. 0
Kein Indikator 1
Der FWD-Tréager aktualisiert jahrlich die Namen der Ansprechperson sowie der Anlei- 5
tung in der Einsatzstelle.
Der FWD-Tréager aktualisiert jahrlich die Namen der Ansprechperson sowie der Anlei-
tung in der Einsatzstelle. Die Einsatzstelle ist vertraglich verpflichtet alle Anderungen 3

gegenuber dem Trager unverziglich mitzuteilen.

Mogliche Belegdokumente

Vereinbarung, Tatigkeitsbeschreibung, Verteiler der Einsatzstellen , Mustervereinbarung, Rickant-

wortformular der Anleitung, Eintrag in der Datenbank

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator)

Kommentar Qualitatsausschuss

Jahrliche Abfrage der Stellen und Ansprechpartnerinnen und
Anleiterinnen in allen Einsatzstellen per Brief.

Eigene Bewertung: 1 Bewertung QA:
Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard
Musterbrief Abfrage
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Handbuch Qualitatsstandards Freiwilligendienste in der katholischen Tragergruppe

VIIC1
VIl Zusammenarbeit mit den Einsatzstellen
c Qualitatsziel:
Der FWD-Tréger hat ein transparentes Auswahlverfahren fur Einsatzstellen.
Muss-Standard:
1 Der FWD-Trager informiert die interessierten Einsatzstellen tber die Kriterien, die zur Aner-
kennung (BFD) bzw. Auswahl (BFD) als Einsatzstelle fiihren.
Indikatoren Bewertung
Der Standard wird nicht erfillt. 0
Der FWD-Trager verfiigt tber allgemeine Informationen zu den FWD. 1
Der FWD-Trager verfugt tber Infomaterial mit den Kriterien, die zur Anerkennung bzw.
Auswabhl als Einsatzstelle nétig sind und stellt diese auf Anfrage interessierten Einrich- 2
tungen zur Verfugung.
Der FWD-Trager verfugt Uber jahrlich aktualisiertes Infomaterial mit den Kriterien, die
zur Anerkennung bzw. Auswahl als Einsatzstelle nétig sind und stellt diese auf Anfra- 3
ge interessierten Einrichtungen zur Verfigung.
Mogliche Belegdokumente
Infomaterial, Leitfaden fir Einsatzstellen, Homepage, Info-Mail fiir neue Einsatzstellen
Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator) Kommentar Qualitatsausschuss
Praxis gemaf Indikator 2, siehe Kindergarten St. Anna Per-
lesreut
Eigene Bewertung: 2 Bewertung QA:
Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard
Antrag auf Anerkennung als Einsatzstelle
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Handbuch Qualitatsstandards Freiwilligendienste in der katholischen Tragergruppe

VII C 2
VIl Zusammenarbeit mit den Einsatzstellen
c Qualitatsziel:
Der FWD-Tréger hat ein transparentes Auswahlverfahren fur Einsatzstellen.
Muss-Standard:
Der BFD-Trager hat Kriterien zur Anerkennung der Einsatzstellen.
Der BFD-Trager hat Kriterien zur Auswahl der Einsatzstellen.
2 Es werden insbesondere geprift:
» Gemeinwohlorientierung,
* ganztagige praktische Hilfstatigkeit/Arbeitsmarktneutralitat,
« das Vorhandensein einer qualifizierten Anleitung.
Indikatoren Bewertung
Der Standard wird nicht erfullt. 0
Der Tréger hat Kriterien zur Anerkennung bzw. Auswahl von Einsatzstellen. 1
Der Tréger hat Kriterien zur Anerkennung bzw. Auswahl von Einsatzstellen. Die Ein- >

satzstelle bestatigt schriftlich deren Einhaltung.

Der Trager hat Kriterien zur Anerkennung bzw. Auswahl von Einsatzstellen. Er be-
spricht diese bei einem Besuch mit den Verantwortlichen in der Einsatzstelle und lasst 3
sie sich schriftlich bestatigen.

Mogliche Belegdokumente

Kriterienkatalog, unterschriebenes Formular, Vermerk bzw. Aktenotiz Uber Gesprache mit Einsatz-
stellen

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator) Kommentar Qualitatsausschuss

Gemeinnutzigkeit der Einsatzstell obligatorisch (Kérper-
schaftssteuerbescheid wird angefordert)

Arbeitsmarktneutralitdt immer wieder kommuniziert und bei
Konflikten eingefordert.

Eigene Bewertung: Bewertung QA:

Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard
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Handbuch Qualitatsstandards Freiwilligendienste in der katholischen Tragergruppe

VIl Zusammenarbeit mit den Einsatzstellen

VIID1

Qualitatsziel:

D Der FWD-Tréger informiert die Einsatzstelle Gber Ziele, Inhalte und Rahmenbedingun-

gen des FWD.

Muss-Standard:

Der FWD-Trager stellt den Einsatzstellen jahrlich Informationen zum Bewerbungsverfahren,

1 zum FWD-Konzept, zu den vertraglichen Grundlagen, zu den Seminarinhalten bzw. zum Se-
minarkonzept und zur padagogischen Begleitung auBerhalb der Seminare zur Verfligung.

Indikatoren Bewertung

Der Standard wird nicht erfullt. 0

Der FWD-Trager hat allgemeines Informationsmaterial zu den genannten Themen. 1

Der FWD-Tréager hat jahrlich aktualisiertes Informationsmaterial zu den genannten

Themen. Dieses ist auf der Website des Tragers zu finden und/oder wird den Einsatz- 2

stellen zugesandt.

Der FWD-Trager hat jahrlich aktualisiertes Informationsmaterial zu den genannten

Themen. Dieses ist auf der Website des Tragers zu finden und/oder wird den Einsatz- 3

stellen zugesandt. Daruber hinaus informiert der FWD-Trager seine Einsatzstellen

jahrlich im Rahmen von Leitungskonferenzen bzw. Anleitungstreffen.

Mogliche Belegdokumente

Download von der Website, Einladung zur Einsatzstellenkonferenz bzw. zum Anleitungstreffen,

Newsletter, Infomaterial

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator)

Kommentar Qualitatsausschuss

Seminartermine und -inhalte an alle Einsatzstellen schriftlich
kommuniziert.

Seminarkonzept der Malteser und Anleitertipps vorhanden
(sollen beim geplanten Anleitertreffen kommuniziert werden)

(Homepage wird im ersten Halbjahr 2018 dahingehend aktua-
lisiert)

Eigene Bewertung: 1 (3)

Liste der Belegdokumente

Bewertung QA:

Eingeordnet nach Standard

Homepage

Checkliste Anleitung

Briefe Seminareinladung
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Handbuch Qualitatsstandards Freiwilligendienste in der katholischen Tragergruppe

VIl Zusammenarbeit mit den Einsatzstellen

VIID 2

Qualitatsziel:

D Der FWD-Tréger informiert die Einsatzstelle Gber Ziele, Inhalte und Rahmenbedingun-

gen des FWD.

Muss-Standard:

2 Der FWD-Trager stellt sicher, dass jede Einsatzstelle Uiber das aktuelle Einsatzstellenhand-
buch verfligt oder auf dieses via Internet zugreifen kann (www.einsatzstellenhandbuch.de).

Indikatoren Bewertung
Der Standard wird nicht erflillt. 0

Das aktuelle Einsatzstellenhandbuch steht auf der Website des Tragers zum Down- 1
load zur Verfigung.

Das aktuelle Einsatzstellenhandbuch steht auf der Website des Tragers zum Down- 5
load zur Verfigung und die Einsatzstellen werden schriftlich darauf hingewiesen.

Das aktuelle Einsatzstellenhandbuch steht auf der Website des Tragers zum Down-

load zur Verfligung und die Einsatzstellen werden schriftlich darauf hingewiesen. Es 3

wird bei Einrichtungsbesuchen und/oder Konferenzen vorgestellt und besprochen.

Mogliche Belegdokumente

Download von der Website, Programm oder Protokoll der Einsatzstellenkonferenz, Infoschreiben

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator) Kommentar Qualitatsausschuss
Sobald wieder online verfugbar, Informationen an die Ein-

satzstellen

Eigene Bewertung: Bewertung QA:

Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard
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Handbuch Qualitatsstandards Freiwilligendienste in der katholischen Tragergruppe

VIID 3
VIl Zusammenarbeit mit den Einsatzstellen

Qualitatsziel:

D Der FWD-Tréger informiert die Einsatzstelle Gber Ziele, Inhalte und Rahmenbedingun-
gen des FWD.
3 Muss-Standard:

Der FWD-Trager informiert die Einsatzstelle mit Vertragsbeginn Uiber die Seminartermine.
Indikatoren Bewertung
Der Standard wird nicht erfillt. 0
Kein Indikator 1
Der FWD-Tréager stellt der Einsatzstelle alle relevanten Seminartermine mit Vertrags- >
beginn schriftlich zur Verfugung.

Der FWD-Tréager stellt der Einsatzstelle alle relevanten Seminartermine vier Wochen 3
vor Vertragsbeginn schriftlich zur Verfigung.

Mogliche Belegdokumente

E-Mail bzw. Infoschreiben an Einsatzstelle, Aktennotiz bzw. Eintrag in der Datenbank
Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator) Kommentar Qualitatsausschuss
Schriftliche Information durch Kopie der Einladung des Frei-

willigen an den Anleiter.

(Sobald von Maltesern und Spiegelau bestatigt ab sofort Info

an die Einsatzstelle)

Eigene Bewertung: 0 (2) Bewertung QA:

Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard
Musterbrief
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Handbuch Qualitatsstandards Freiwilligendienste in der katholischen Tragergruppe

VIID 4
VIl Zusammenarbeit mit den Einsatzstellen
Qualitatsziel:
D Der FWD-Tréager informiert die Einsatzstelle Gber Ziele, Inhalte und Rahmenbedingun-
gen des FWD.
Muss-Standard: )
4 Der FWD-Trager ladt die Einsatzstellen bei Anderungen der Ziele, Inhalte oder Rahmenbe-
dingungen des FWD zu einer Konferenz fir die Einrichtungsleitungen ein.
Indikatoren Bewertung
Der Standard wird nicht erflillt. 0
Die Einsatzstellen werden schriftlich tiber die Anderungen informiert. 1
Bei Veranderungen findet eine Konferenz fur die Einrichtungsleitungen statt. Daruiber 5
hinaus werden die Einsatzstellen schriftlich Giber die Anderungen informiert.
Kein Indikator 3

Mogliche Belegdokumente

Einladung zur Einsatzstellenkonferenz, Présentation/Infomaterial aus der letzten Veranstaltung

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator) Kommentar Qualitatsausschuss

(Ab sofort Anleiterkonferenz einmal jahrlich angeboten, Pro-
tokoll wird danach verschickt)

Eigene Bewertung: 0 (2) Bewertung QA:
Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard
(Protokoll)
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Handbuch Qualitatsstandards Freiwilligendienste in der katholischen Tragergruppe

VIID5
VIl Zusammenarbeit mit den Einsatzstellen
Qualitatsziel:
D Der FWD-Tréger informiert die Einsatzstelle Gber Ziele, Inhalte und Rahmenbedingun-
gen des FWD.
Muss-Standard:
5 Der FWD-Trager informiert die Einsatzstelle (iber die Anforderungen an ein qualifiziertes
Zeugnis und stellt ein Zeugnisraster zur Verfligung.
Indikatoren Bewertung
Der Standard wird nicht erflillt. 0
Der FWD-Tréager stellt allgemeine Infos Uber ein qualifiziertes Zeugnis und ein Zeug- 1
nisraster zur Verfigung.
Der FWD-Trager informiert jede Einsatzstelle schriftlich Uber die Zeugnisanforderun- 5
gen und schickt ein Zeugnisraster mit.
Der FWD-Tréager informiert jede Einsatzstelle schriftlich Gber die Zeugnisanforderun-
gen und schickt ein Zeugnisraster mit. Zudem informiert er bei Einsatzstellenbesuchen 3
bzw. -konferenzen tber das Zeugnis und die Anforderungen.

Mogliche Belegdokumente

Link auf der Website, Newsletter oder E-Mail an die Einsatzstellen, Merkblatt zur Zeugniserstellung,
Zeugnisraster, Protokoll, Aktennotiz der Einsatzstellenbesuche

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator) Kommentar Qualitatsausschuss

Zeugnisraster vorhanden (und in der geplanten Anleiterkonfe-
renz und schriftlich kommuniziert)

Eigene Bewertung: 0 (3) Bewertung QA:

Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard

Formblatt Zeugnisse fur FSJ‘lerinnen
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Handbuch Qualitatsstandards Freiwilligendienste in der katholischen Tragergruppe

VIID 6
VIl Zusammenarbeit mit den Einsatzstellen
Qualitatsziel:
D Der FWD-Tréger informiert die Einsatzstelle Gber Ziele, Inhalte und Rahmenbedingun-
gen des FWD.
6 Kann-Standard:
Der FWD-Trager informiert die Einsatzstellen Gber die Inhalte der Seminare.
Indikatoren Bewertung
Der Standard wird nicht erfillt. 0
Allgemeine Inhalte der Seminare sind im Informationsmaterial bzw. auf der Website 1
des Trégers zu finden.
Allgemeine Inhalte der Seminare sind im Informationsmaterial bzw. auf der Website
des Tragers zu finden. Zudem informiert der Trager vor jedem Seminar oder wahrend >
der Einsatzstellenkonferenzen bzw. -besuche und Anleitungstreffen tber die Semina-
rinhalte.
Allgemeine Inhalte der Seminare sind im Informationsmaterial bzw. auf der Website
des Tragers zu finden. Zudem informiert der Trager vor jedem Seminar oder wahrend 3
der Einsatzstellenkonferenzen bzw. -besuche und Anleitungstreffen tber die Semina-
rinhalte und stellt den Einsatzstellen Uber jedes Seminar einen Bericht zur Verfligung.

Mogliche Belegdokumente

Website, Infomaterial, Seminareinladung, Brief an die Einsatzstellen, Einladung Einsatzstellenkonfe-
renz, Aktennotiz zum Einsatzstellenbesuch, Seminarbericht

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator) Kommentar Qualitatsausschuss

Inhalte der Seminare auf der geplanten Anleiterkonferenz
kommuniziert werden

Info auf http://www.malteser-straubing.de/dienste-und-
leistungen/kurse-und-seminare/seminare-fuer-
freiwilligendienstleistende.html

Aktualisierung der Homepage dahingehend nach Absprache
mit Malteser Hilfsdienst im ersten Halbjahr 2018 geplant

Eigene Bewertung: 2 Bewertung QA:

Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard

Ausdruck Homepage Malteser
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Handbuch Qualitatsstandards Freiwilligendienste in der katholischen Tragergruppe

VIl Zusammenarbeit mit den Einsatzstellen

VIIE 1

Qualitatsziel:

E Die FWD-Tréger stellen sicher, dass die Einsatzstellen die Qualitatsstandards der ka-

tholischen FWD-Trager einhalten.

Muss-Standard:

1 Der FWD-Trager informiert die Einsatzstellen Giber die Standards.

Indikatoren Bewertung
Der Standard wird nicht erfillt. 0

Der FWD-Trager hat die Einsatzstellen mundlich Gber die Qualitatsstandards infor- 1
miert.

Der FWD-Trager hat die Einsatzstellen schriftlich Uber die Qualitatsstandards infor- 5
miert.

Der FWD-Tréager hat die Einsatzstellen schriftlich Gber die Qualitatsstandards infor-

miert. Zudem erfolgte ein Austausch dazu im Rahmen der Einsatzstellenbesuche oder 3

einer Einsatzstellenkonferenz bzw. eines Anleitungstreffens.

Mogliche Belegdokumente

Einladung zur Konferenz, Prasentation, Protokoll, Schreiben zu den Standards, Rahmenvertrag,

Vereinbarung, Leitlinien, Aktennotiz, Eintrag in Datenbank

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator)

Kommentar Qualitatsausschuss

Werden in der geplanten Anleiterkonferenz kommuniziert und
anschlieBend schriftlich verschickt.

Eigene Bewertung: 0 (2) Bewertung QA:
Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard
(Protokoll)
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Handbuch Qualitatsstandards Freiwilligendienste in der katholischen Tragergruppe

VII E 2

VIl Zusammenarbeit mit den Einsatzstellen

Qualitatsziel:
E Die FWD-Tréger stellen sicher, dass die Einsatzstellen die Qualitatsstandards der ka-
tholischen FWD-Trager einhalten.

Muss-Standard:

2 Der FWD-Trager verpflichtet die Einsatzstellen vertraglich, die Standards einzuhalten.
Indikatoren Bewertung
Der Standard wird nicht erfillt. 0
Kein Indikator 1

Es existiert eine schriftliche Vereinbarung, mit der sich die Einsatzstelle verpflichtet,

die Qualitatsstandards einzuhalten. 2

Es existiert eine schriftliche Vereinbarung, mit der sich die Einsatzstelle verpflichtet,
die Qualitatsstandards einzuhalten. Die Einsatzstellen sind zudem Uber die Konse- 3
guenzen bei deren Nichteinhaltung schriftlich informiert.

Mogliche Belegdokumente

Aktennotiz, Eintrag in Datenbank, Schreiben zu den Standards, Mustervertrag, Vereinbarung

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator) Kommentar Qualitatsausschuss

Kooperationsvereinbarungen geplant

Eigene Bewertung: 0 Bewertung QA:

Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard

Muster-Kooperationsvereinbarung als Infoschreiben
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Handbuch Qualitatsstandards Freiwilligendienste in der katholischen Tragergruppe

VIl Zusammenarbeit mit den Einsatzstellen

VIIE 3

Qualitatsziel:

E Die FWD-Tréger stellen sicher, dass die Einsatzstellen die Qualitatsstandards der ka-

tholischen FWD-Trager einhalten.

Muss-Standard:

3 Die Einhaltung der Standards wird alle drei Jahre durch den FWD-Trager anhand einer

Checkliste Gberprift.

Indikatoren Bewertung
Der Standard wird nicht erfiillt. 0
Innerhalb der letzten drei Jahre wurden 75% der Einsatzstellen des FWD-Tragers 1
anhand einer Checkliste auf die Einhaltung der Qualitatsstandards tUberpruft.

Innerhalb der letzten drei Jahre wurden alle Einsatzstellen des FWD-Tragers anhand 5
einer Checkliste auf die Einhaltung der Qualitatsstandards tUberprift.

Innerhalb der letzten drei Jahre wurden alle Einsatzstellen des FWD-Tragers anhand

einer Checkliste auf die Einhaltung der Qualitétsstandards tberprift. Zudem wurden 3

weitere Aufzeichnungen der Einsatzstelle sowie Seminarauswertungen von Freiwilli-
gen einbezogen.

Mogliche Belegdokumente

Checklisten der Einsatzstellen, weitere Aufzeichnungen und Auswertungen

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator)

Kommentar Qualitatsausschuss

Alle ESt bereits auf Qualitatskriterien gepruift

Eigene Bewertung: Bewertung QA:

Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard

Checklisten Prifung durch Walter Gruber
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Handbuch Qualitatsstandards Freiwilligendienste in der katholischen Tragergruppe

VIl Zusammenarbeit mit den Einsatzstellen

VIIE 4

Qualitatsziel:

E Die FWD-Tréger stellen sicher, dass die Einsatzstellen die Qualitatsstandards der ka-

tholischen FWD-Trager einhalten.

Muss-Standard:

Bei Nichteinhaltung (siehe Verfahrenshinweise zur Umsetzung der Qualitatsstandards fir

4 Einsatzstellen) bespricht der FWD-Trager mit der Einsatzstelle die Ursachen und vereinbart
Zielvorgaben fir eine zukiinftige Umsetzung der Standards.

Indikatoren Bewertung

Der Standard wird nicht erfullt. 0

Kein Indikator 1

Der Trager hat ein personliches Gesprach mit der Einsatzstelle gefiihrt, bei dem kon- 5

krete Zielvorgaben fir eine zukiinftige Umsetzung der Standards vereinbart wurden.

Der Trager hat ein personliches Gesprach mit der Einsatzstelle gefuhrt, bei dem kon-

krete Zielvorgaben fir eine zuklinftige Umsetzung der Standards vereinbart wurden. 3

Der Trager begleitet die Einsatzstelle bei der Erreichung der Zielvorgaben.

Mogliche Belegdokumente

Checkliste der Einsatzstelle, Protokoll(e), Aktennotiz bzw. Eintrag in Datenbank, Dokumentation der

Begleitung

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator) Kommentar Qualitatsausschuss

Alle ESt bereits geprift

Eigene Bewertung: Bewertung QA:

Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard

Checklisten Prifung durch Walter Gruber
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Handbuch Qualitatsstandards Freiwilligendienste in der katholischen Tragergruppe

VIl Zusammenarbeit mit den Einsatzstellen

VIIE S

Qualitatsziel:

E Die FWD-Tréger stellen sicher, dass die Einsatzstellen die Qualitatsstandards der ka-

tholischen FWD-Trager einhalten.

Muss-Standard:

5 Bei weiterer Nichteinhaltung der Standards innerhalb eines Zeitraums von bis zu zwei Jahren,

beendet der Trager die Zusammenarbeit mit der Einsatzstelle.

Indikatoren Bewertung
Der Standard wird nicht erflillt. 0
Kein Indikator 1

Es finde_t eing abschlieBen_de U_berprufung nach z_wei Jahren statt. Werden die Stan- 5
dards nicht eingehalten, wird die Zusammenarbeit beendet.

Bereits nach einem Jahr findet eine Zwischenauswertung statt. Der Trager begleitet 3

die Einsatzstelle bei der Erreichung der Zielvorgaben.

Mogliche Belegdokumente

Checkliste bzw. Dokumentation der Uberpriifung, Korrespondenz mit der Einsatzstelle, Protokoll(e),

Aktennotiz bzw. Eintrag in Datenbank, Dokumentation der Begleitung

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator)

Kommentar Qualitatsausschuss

Bisher nicht der Fall, ab sofort wird dies dahingehend ge-

handhabt
Eigene Bewertung: 1 Bewertung QA:
Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard
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Handbuch Qualitatsstandards Freiwilligendienste in der katholischen Tragergruppe

VIIF1
VIl Zusammenarbeit mit den Einsatzstellen
= Qualitatsziel:
Der FWD-Tréager unterstitzt die Einsatzstellen in der Anleitung der Freiwilligen.
Muss-Standard:
1 Das Konzept des FWD-Tragers enthalt Aussagen zur Anleitung der Freiwilligen in den Ein-
satzstellen.
Indikatoren Bewertung
Der Standard wird nicht erfillt. 0
Kein Indikator 1
Ein Konzept mit Aussagen zur Anleitung ist vorhanden. 2
Ein Konzept mit Aussagen zur Anleitung ist vorhanden und ist mit den Anleitungsper- 3
sonen abgestimmt worden.

Moégliche Belegdokumente

Leitfaden fur die Anleitung, Bildungskonzept, Anleitungsmappe, Dokumentation der Einsatzstellen-
besuche, Unterlagen der Anleitungstreffen, Aktennotiz bzw. Eintrag in Datenbank

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator) Kommentar Qualitatsausschuss

Checkliste Anleitung vorhanden (und bei der geplanten An-
leiterkonferenz kommuniziert)

Eigene Bewertung: 0 (2) Bewertung QA:

Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard

Checkliste Anleitung
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Handbuch Qualitatsstandards Freiwilligendienste in der katholischen Tragergruppe

VII F 2
VIl Zusammenarbeit mit den Einsatzstellen
= Qualitétsziel:
Der FWD-Tréager unterstitzt die Einsatzstellen in der Anleitung der Freiwilligen.
2 Muss-Standard:

Der FWD-Trager verfiigt tber ein Anforderungsprofil fir Anleiterinnen und Anleiter.
Indikatoren Bewertung
Der Standard wird nicht erfillt. 0
Kein Indikator 1
Ein Anforderungsprofil fir Anleiterinnen und Anleiter ist vorhanden. 2
Ein Anforderungsprofil fir Anleiterinnen und Anleiter ist vorhanden und mit den Anlei- 3
tungspersonen abgestimmt worden.

Moégliche Belegdokumente

Leitfaden fur die Anleitung, Anleitungsprofil, Anleitungsordner

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator) Kommentar Qualitatsausschuss
Siehe Checkliste Anleitung

Eigene Bewertung: 2 Bewertung QA:

Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard
Checkliste Anleitung
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Handbuch Qualitatsstandards Freiwilligendienste in der katholischen Tragergruppe

VII F3
VIl Zusammenarbeit mit den Einsatzstellen
= Qualitatsziel:
Der FWD-Tréager unterstitzt die Einsatzstellen in der Anleitung der Freiwilligen.
Muss-Standard:
3 Der FWD-Trager stellt den Einsatzstellen Materialien fir die Anleitung von Freiwilligen zur
Verfligung.
Indikatoren Bewertung
Der Standard wird nicht erflillt. 0
Kein Indikator 1
Der FWD-Trager hat den Einsatzstellen Material zur Anleitung von Freiwilligen zur >

Verfligung gestellt.

Der FWD-Trager hat den Einsatzstellen Material zur Anleitung von Freiwilligen zur
Verfligung gestellt. Diese Materialien werden jahrlich aktualisiert und/oder mit den 3
Anleitungspersonen besprochen.

Mogliche Belegdokumente

Leitfaden fur die Anleitung, Anleitermappe, Anleitungsordner, Material auf Website, Anleitungska-
lender

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator) Kommentar Qualitatsausschuss

Checkliste Anleitung wird bei geplanten Anleitertreffen kom-
muniziert

Anleiterkalender und -hilfe FSJ werden angeboten

Eigene Bewertung: Bewertung QA:

Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard

Checkliste Anleitung
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Handbuch Qualitatsstandards Freiwilligendienste in der katholischen Tragergruppe

VIIF 4

VIl Zusammenarbeit mit den Einsatzstellen

Qualitatsziel:
Der FWD-Tréager unterstitzt die Einsatzstellen in der Anleitung der Freiwilligen.

Muss-Standard:
4 Einmal jahrlich werden Veranstaltungen (Konferenzen/Forthildungsangebote) fur Anleiterin-
nen und Anleiter aus den Einsatzstellen angeboten.

Indikatoren Bewertung
Der Standard wird nicht erfillt. 0
Kein Indikator 1
Eine Veranstaltung fur Anleiterinnen und Anleiter hat jahrlich stattgefunden. 2
Eine Veranstaltung fur Anleiterinnen und Anleiter hat jahrlich stattgefunden. Dartiber 3
wurde eine Dokumentation angefertigt und den Einsatzstellen zur Verfigung gestellt.

Moégliche Belegdokumente

Einladung, Prasentation, Dokumentation, Protokoll(e)

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator) Kommentar Qualitatsausschuss
Ab sofort einmal jahrlich Angebot Fortbildung ,Anleitung®

Eigene Bewertung: 1 Bewertung QA:

Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard
Ausschreibung Fortbildung

80/95



Handbuch Qualitatsstandards Freiwilligendienste in der katholischen Tragergruppe

VIl Zusammenarbeit mit den Einsatzstellen

VIIF5

Qualitatsziel:

Der FWD-Tréager unterstitzt die Einsatzstellen in der Anleitung der Freiwilligen.

Muss-Standard:

Der FWD-Trager fuhrt einmal wahrend der zwélfmonatigen Dienstzeit ein gemeinsames Ge-
5 sprach mit Anleitungspersonen und Freiwilligen Gber den FWD-Einsatz durch. Besprochen
werden u.a. Anleitungs- und Arbeitssituation, Lernziele und Lernerfolge sowie Rahmenbedin-

gungen und Auswirkungen auf den FWD.

Indikatoren Bewertung
Der Standard wird nicht erfullt. 0
Der Trager hat mit 75% der Anleitungspersonen und Freiwilligen einmal wahrend der
zwolfmonatigen Dienstzeit ein gemeinsames Gesprach zu den im Standard aufgefiihr- 1
ten Themen geflhrt.

Der Trager hat mit allen Anleitungspersonen und Freiwilligen einmal wahrend der

zwoélfmonatigen Dienstzeit ein gemeinsames Gesprach zu den im Standard aufgefuhr- 2
ten Themen gefihrt.

Der Trager hat mit allen Anleitungspersonen und Freiwilligen einmal wahrend der

zwoélfmonatigen Dienstzeit ein gemeinsames Gesprach zu den im Standard aufgefuhr- 3
ten Themen gefiihrt. Allen Beteiligten wurde ein Kurzprotokoll des Gespréachs zur Ver-

fugung gestellt.

Moégliche Belegdokumente

Aktennotiz bzw. Eintrag in Datenbank, Gesprachsleitfaden, Protokoll(e)

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator) Kommentar Qualitatsausschuss
Im Rahmen der Einsatzstellenbesuche tblich, ab sofort do-

kumentiert

Eigene Bewertung: 2 Bewertung QA:

Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard
Dokumentation Einsatzstellenbesuchesiehe IV Al
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Handbuch Qualitatsstandards Freiwilligendienste in der katholischen Tragergruppe

VIIG 1

VIl Zusammenarbeit mit den Einsatzstellen

Qualitatsziel:
Der FWD-Tréager vermittelt bei Konflikten zwischen Einsatzstellen und Freiwilligen.

Muss-Standard:
1 Der FWD-Trager gibt Bliro-Sprechzeiten bekannt, zu denen er fir die Einsatzstelle und die
Freiwilligen zu erreichen ist.

Indikatoren Bewertung
Der Standard wird nicht erfillt. 0

Der Trager informiert auf seiner Website und/oder auf dem Anrufbeantworter Uiber 1
seine Blro-Sprechzeiten.

Der FWD-Tréager informiert auf seiner Website und/oder auf dem Anrufbeantworter

Uber seine Biro-Sprechzeiten und teilt diese allen Freiwilligen und Einsatzstellen 2
schriftlich mit.

Kein Indikator 3

Mogliche Belegdokumente

Website, E-Malil, Info-Broschire, Ansage auf Anrufbeantworter, Abwesenheitsnotiz, Newsletter

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator) Kommentar Qualitatsausschuss

Sprechzeiten von Frau Neher und Frau Stolz-Birkeneder in
der E-Mail-Signatur und auf der Homepage kommuniziert.
Telefon umgeleitet auf Frau Heindl bei Abwesenheit.

Eigene Bewertung: 2 Bewertung QA:
Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard
Homepage

E-Mail-Signaturen

82/95



Handbuch Qualitatsstandards Freiwilligendienste in der katholischen Tragergruppe

VII G 2

VIl Zusammenarbeit mit den Einsatzstellen
G Qualitatsziel:

Der FWD-Tréager vermittelt bei Konflikten zwischen Einsatzstellen und Freiwilligen.
2 Muss-Standard:

Der FWD-Trager fuhrt Konfliktiésungsgesprache mit den Beteiligten.
Indikatoren Bewertung
Der Standard wird nicht erfullt. 0
Es hat ein Konfliktlésungsgesprach mit einem Beteiligten stattgefunden. 1
Konfliktldsungsgesprache mit allen Beteiligten haben stattgefunden. 2
Konfliktlosungsgesprache mit allen Beteiligten haben stattgefunden. Dartiber wurde 3
ein Protokoll angefertigt und allen Beteiligten ausgehéandigt.

Moégliche Belegdokumente

Aktennotiz bzw. Eintrag in Datenbank, Protokoll(e)

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator)

Kommentar Qualitatsausschuss

Angebot eines solchen Gespraches selbstverstandlich, Vorla-
ge Konfliktgesprach zur Strukturierung und Dokumentation
vorhanden

Eigene Bewertung:

Liste der Belegdokumente

Bewertung QA:

Eingeordnet nach Standard

Vorlage Konfliktgespréach
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Handbuch Qualitatsstandards Freiwilligendienste in der katholischen Tragergruppe

VIIIA1

VIII Wertschatzung und Anerkennung durch den FWD-Trager

Qualitatsziel:
A Der FWD-Tréager bringt Wertschatzung und Anerkennung fur den Freiwilligendienst
zum Ausdruck.

Muss-Standard:

1 Der FWD-Trager begru3t und verabschiedet die Freiwilligen.

Indikatoren Bewertung
Der Standard wird nicht erfillt. 0

Der FWD-Trager begrii3t oder verabschiedet die Freiwilligen. 1

Der FWD-Trager hat ein Konzept zur Begrif3ung und Verabschiedung der einzelnen

Freiwilligen und setzt dieses um. 2

Der FWD-Trager hat ein Konzept zur Begrif3ung und Verabschiedung der einzelnen
Freiwilligen und setzt dieses um. Dariber hinaus erhalten die Freiwilligen individuelle 3
Wertschatzung z.B. in Form eines Starterpakets oder Abschiedsgeschenks.

Mogliche Belegdokumente

Einladungen, Seminarbericht, Liste der Teilnehmenden am Einfiihrungstag, Rechnungen (Ab-
schiedsgeschenke/Dankeskarten), Auszug der Abschlussbescheinigung, Willkommensbrief, Endbe-
scheinigung, Dokumentation Einsatzstellenbesuch, Starterpaket

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator) Kommentar Qualitatsausschuss

Willkommensgeschenk Caritas-Tasse (wird beim Einfuh-
rungsseminar von der padagogischen Kraft iibergeben)

Angebot des kostenlosen Bezugs der Mitgliederzeitschrift
»o0zialcourage® fur ein Jahr zum Abschied

Eigene Bewertung: Bewertung QA:
Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard
Foto Tasse
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VIII A 2

VIII Wertschatzung und Anerkennung durch den FWD-Trager

Qualitatsziel:
A Der FWD-Tréager bringt Wertschatzung und Anerkennung fur den Freiwilligendienst
zum Ausdruck.

Muss-Standard:
2 Der FWD-Trager bietet den Freiwilligen die Mdglichkeit Ideen, Kritik und Verbesserungsvor-
schlage zum gesamten Ablauf und zu Inhalten des FWD einzubringen.

Indikatoren Bewertung

Der Standard wird nicht erfullt. 0

Ideen, Kritik und Verbesserungsvorschlage der Freiwilligen werden anlassbezogen

gesammelt und im Team ausgewertet. 1

Der FWD-Tréager hat ein Konzept, wie Ideen, Kritik und Verbesserungsvorschlage
eingebracht werden kdnnen und wertet diese im Team aus.

Der FWD-Tréager hat ein Konzept, wie Ideen, Kritik und Verbesserungsvorschlage
eingebracht werden kénnen und wertet diese im Team aus. Eine systematische Be-
fragung und Auswertung zum gesamten Ablauf und zu Inhalten des FWD mit allen 3
Freiwilligen zu verschiedenen Zeitpunkten im Verlauf des Jahres findet statt. Die Er-
gebnisse werden den Befragten und dem Team Ubermittelt.

Mogliche Belegdokumente

Konzeption, Fragebdgen, Protokoll(e), Auswertungen von Befragungen

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator) Kommentar Qualitatsausschuss

Teilnahme an Praxisreflexionen bei den Seminaren der Mal-
teser

Evaluationsbogen auf Seminaren: S. 45/46 Rahmenkonzept
MHD  Auswertung intern Exceltabelle

Madoglichkeiten bei Einsatzstellenbesuche  Formular Doku-
mentation Einsatzstellenbesuche Top 3

Eigene Bewertung: Bewertung QA:

Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard
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VIII A 3

VIII Wertschatzung und Anerkennung durch den FWD-Trager

Qualitatsziel:
A Der FWD-Tréager bringt Wertschatzung und Anerkennung fur den Freiwilligendienst
zum Ausdruck.

Muss-Standard:
3 Der FWD-Trager stellt sicher, dass Seminarinhalte entweder im Abschlusszeugnis oder in
einem anderen Dokument wie z. B. einem Zertifikat Erwéhnung finden.

Indikatoren Bewertung
Der Standard wird nicht erflillt. 0
Der Trager erstellt auf Nachfrage der bzw. des Freiwilligen eine Beschreibung der 1
Seminarinhalte

Der Tréger fuhrt die allgemeinen Inhalte der durchgefiihrten Seminare in einem Do- >
kument auf.

Der Trager fuhrt fir jede Freiwillige bzw. jeden Freiwilligen die Inhalte der von ihr bzw. 3
ihm besuchten Seminare in einem Dokument auf.

Mogliche Belegdokumente

Abschlusszeugnis, Seminar-Zertifikat

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator) Kommentar Qualitatsausschuss
Zertifikat mit Inhalten der Seminare wird mit Dank zugesandt

Eigene Bewertung: 3 Bewertung QA:

Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard
Vorlage Zertifikate
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IXA1

IX Offentlichkeitsarbeit des FWD-Tragers
Qualitatsziel:

Interessentinnen und Interessenten werden noch vor dem eigentlichen Bewerbungs-

A verfahren umfassend und realistisch Uber die Rahmenbedingungen des Freiwilligen-
dienstes und maogliche Tatigkeiten in den Einsatzstellen informiert. Hierdurch erhalten
potenzielle Freiwillige eine qualifizierte Entscheidungsgrundlage fir eine Bewerbung
bzw. eine Teilnahme am Freiwilligendienst.

Muss-Standard: )
Der FWD-Trager betreibt Offentlichkeitsarbeit fir das von ihm angebotene Freiwilligendienste
und halt fur Interessierte erste Informationen vor. Der FWD-Trager informiert dabei Uber

1 + die mdglichen Téatigkeiten im FWD
« die padagogische Begleitung durch den FWD-Trager
« die Rahmenbedingungen des FWD (Dauer, Beginn, Taschengeld, Versicherung, Zeugnis
etc.)
 das Bewerbungsverfahren des FWD-Tragers

Indikatoren Bewertung

Der Standard wird nicht erfullt. 0

Entsprechende Informationen liegen beim Trager schriftlich vor und werden tber ein 1

Medium kommuniziert (z.B. Flyer).

Entsprechende Informationen liegen beim Trager schriftlich vor und werden Gber drei >

Medien kommuniziert (z.B. Flyer, Homepage, Pressemitteilungen).

Entsprechende Informationen liegen beim Trager schriftlich vor und werden Uber drei

Medien kommuniziert (z.B. Flyer, Homepage, Pressemitteilungen). Der Trager ist bei 3

Veranstaltungen und Messen mit einem Infostand vertreten.

Mogliche Belegdokumente

Berichte, Einladungen, Programme, Info-Material, Terminliste Messen, Belege bzw. Rechnungen
der Messen (Standmiete), Homepage, Prasentation der Schulbesuche, Flyer, Pressearchiv, Face-
book Seite, weitere Onlinepréasenzen

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator) Kommentar Qualitatsausschuss

Informationen auf der Homepage
Information bei der Ausbildungsmesse
(Flyer und Pressemitteilungen geplant)

Eigene Bewertung: 3 Bewertung QA:

Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard

Foto Ausbildungsmesse

Pressemitteilungen
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IX Offentlichkeitsarbeit des FWD-Tragers

IXAZ2

Qualitatsziel:

Interessentinnen und Interessenten werden noch vor dem eigentlichen Bewerbungs-

verfahren umfassend und realistisch Uber die Rahmenbedingungen des Freiwilligen-
dienstes und maogliche Tatigkeiten in den Einsatzstellen informiert. Hierdurch erhalten

potenzielle Freiwillige eine qualifizierte Entscheidungsgrundlage fir eine Bewerbung

bzw. eine Teilnahme am Freiwilligendienst.

Muss-Standard:

2 Der FWD-Tréger bietet den Einsatzstellen Unterstiitzung bei der Offentlichkeitsarbeit fir die

Freiwilligendienste an.

Indikatoren Bewertung
Der Standard wird nicht erfullt. 0

Die beim Trager vorhandenen Informationsmaterialien werden den Einsatzstellen zur 1
Verfligung gestellt.

Die beim Trager vorhandenen Informationsmaterialien werden den Einsatzstellen zur

Verfligung gestellt. Zudem unterstitzt der Trager die Einsatzstellen bei ihrer eigenen 2
Offentlichkeitsarbeit fur den FWD.

Die beim Trager vorhandenen Informationsmaterialien werden den Einsatzstellen

individuell angepasst zur Verfligung gestellt. Zudem unterstttzt und beréat der Trager

die Einsatzstellen bei ihrer eigenen Offentlichkeitsarbeit fir den FWD mit Hilfe von 3

Workshops, best-practice Beispielen oder Mustervorlagen fiir Pressemitteilungen und
Artikel.

Mogliche Belegdokumente

Info-Material, Homepage, Flyer, Plakate, Werbematerialien, Infoblatt Offentlichkeitsarbeit fur Ein-

satzstellen, Mustervorlagen, Liste fir Versand von Infomaterialien

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator) Kommentar Qualitatsausschuss

Alle Materialien werden den ESt zur Verfiigung gestellt

Eigene Bewertung: Bewertung QA:

Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard

Broschurentisch bei Anleitertreffen
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XAl

X Ehemaligenarbeit

Qualitatsziel:
A Die Erfahrungen der Ehemaligen werden fir die Durchfiihrung der nachsten FWD-
Jahrgéange genutzt.

Kann-Standard:
1 Der FWD-Trager bietet ehemaligen Freiwilligen unterschiedliche Méglichkeiten der Mitwirkung
an.

Indikatoren Bewertung

Der Standard wird nicht erfullt. 0

Der Trager bietet ehemaligen Freiwilligen eine Form der Mitwirkung an (z.B. bei der
Gestaltung von Websites, bei Infoveranstaltungen, Bildungsmessen, schulischen Ver-
anstaltungen etc. als Botschafterinnen und Botschafter sowie als Honorarmitarbeiten-
de in Seminarteams).

Der Trager bietet ehemaligen Freiwilligen drei unterschiedliche Formen der Mitwirkung
an (z.B. bei der Gestaltung von Websites, bei Infoveranstaltungen, Bildungsmessen,
schulischen Veranstaltungen etc. als Botschafterinnen und Botschafter sowie als Ho-
norarmitarbeitende in Seminarteams).

Der Trager bietet ehemaligen Freiwilligen funf unterschiedliche Formen der Mitwirkung
an (z.B. bei der Gestaltung von Websites, bei Infoveranstaltungen, Bildungsmessen,
schulischen Veranstaltungen etc. als Botschafterinnen und Botschafter sowie als Ho-
norarmitarbeitende in Seminarteams).

Mogliche Belegdokumente

Einladungen, Dokumentation, Liste der Mitwirkenden bei Veranstaltungen

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator) Kommentar Qualitatsausschuss

Bisher nicht, ab sofort geplant

Eigene Bewertung: 0 (1) Bewertung QA:

Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard

Verteiler E-Mail und Vorlage E-Mail
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Xl  Selbst- und Fremdevaluation

XIA1

Qualitatsziel:

A Die FWD-Tréger uberpriufen regelmafig die Erreichung der Qualitatsziele und Stan-
dards. Sie tragen dadurch zur Sicherung und kontinuierlichen Verbesserung der Quali-
tat des Freiwilligendienstes bei.

Muss-Standard:

1 Der FWD-Trager beteiligt sich an den von der katholischen Tragergruppe vereinbarten Befra-
gungen.

Indikatoren Bewertung

Der Standard wird nicht erfullt. 0

Kein Indikator 1

Der FWD-Trager beteiligt sich regelmafig an den von der katholischen Tragergruppe 5

vereinbarten Befragungen.

Kein Indikator 3

Mogliche Belegdokumente

Tréagerspezifische Auswertung Silverage

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator) Kommentar Qualitatsausschuss
Ab sofort

Eigene Bewertung: 2 Bewertung QA:

Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard
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Xl  Selbst- und Fremdevaluation

XIA2

Qualitatsziel:

Die FWD-Tréger uberpriufen regelmafig die Erreichung der Qualitatsziele und Stan-

dards. Sie tragen dadurch zur Sicherung und kontinuierlichen Verbesserung der Quali-

tat des Freiwilligendienstes bei.

Muss-Standard:

Der FWD-Trager fuhrt auf Grundlage eines Selbstevaluationsfragebogens der Bundesebene
2 eine Selbstevaluation zur Erreichung der gemeinsam vereinbarten Qualitatsziele durch und
stellt das Ergebnis der Bundesebene zur Auswertung und anonymisierten Weitergabe zur

Verfugung.

Indikatoren

Bewertung

Der Standard wird nicht erfullt.

0

Kein Indikator

1

Der FWD-Trager fuhrt die Selbstevaluation nach Anfrage vollstandig durch und stellt
das Ergebnis der Bundesebene zur Verfligung. Die Abgabe erfolgt fristgerecht.

2

Kein Indikator

Mogliche Belegdokumente

Mail an Bundesebene mit Ergebnissen der Selbstevaluation

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator) Kommentar Qualitatsausschuss

Hiermit geschehen

Eigene Bewertung: 2 Bewertung QA:

Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard

Dieses Handbuch
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XIA3

Xl  Selbst- und Fremdevaluation

Qualitatsziel:

Die FWD-Tréger uberprifen regelmafig die Erreichung der Qualitatsziele und Stan-
dards. Sie tragen dadurch zur Sicherung und kontinuierlichen Verbesserung der Quali-
tat des Freiwilligendienstes bei.

Muss-Standard:
3 Der FWD-Trager beteiligt sich dariiber hinaus an den regelméRig stattfindenden Qualitats-
Uberprifungen durch die katholische Tragergruppe.

Indikatoren Bewertung
Der Standard wird nicht erfullt. 0
Kein Indikator 1

Der FWD-Tréager beteiligt sich an den dartber hinaus stattfindenden Qualitatstberpru-

fungen durch die katholische Tragergruppe. Die Abgabe erfolgt fristgerecht. 2
Kein Indikator 3
Mogliche Belegdokumente

Als Beleg gilt das ausgefiillte Qualitatshandbuch

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator) Kommentar Qualitatsausschuss
Hiermit geschehen

Eigene Bewertung: 2 Bewertung QA:

Liste der Belegdokumente Eingeordnet nach Standard
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Xl  Selbst- und Fremdevaluation

XIA4

Qualitatsziel:

Die FWD-Tréger uberpriufen regelmafig die Erreichung der Qualitatsziele und Stan-

A dards. Sie tragen dadurch zur Sicherung und kontinuierlichen Verbesserung der Quali-
tat des Freiwilligendienstes bei.
Muss-Standard:

4 Der Trager nutzt die Ergebnisse der Gesprache, der Auswertungen und Evaluationen mit
Einsatzstellen und Freiwilligen sowie der Qualitatstiberpriifung der katholischen Tragergruppe
fur die jahrliche Qualitatsentwicklung seines Freiwilligendienstes.

Indikatoren Bewertung

Der Standard wird nicht erfullt. 0

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des Tragers sind lUber die Ergebnisse informiert 1

und nutzen diese punktuell fiir Qualitatsentwicklung.

Die Ergebnisse werden in jahrlichen Teambesprechungen diskutiert und Veranderun- 5

gen vereinbart.

Die Ergebnisse werden in jahrlichen Teambesprechungen diskutiert und Veranderun- 3

gen vereinbart, umgesetzt und ausgewertet.

Mogliche Belegdokumente

Protokoll(e), Arbeitsgruppe Qualitdtsmanagement

Beschreibung der eigenen Praxis (Indikator)

Kommentar Qualitatsausschuss

Ergebnisse im Fachbereich diskutiert und weitere Verbesse-
rungen vereinbart und umgesetzt

Eigene Bewertung: 3

Liste der Belegdokumente

Bewertung QA:

Eingeordnet nach Standard
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XIl. Zusammenfassung der Bewertung

Der Standard wird nicht erfllt.

Der Standard wird nur rudimentar erfillt. Anpassungen sind notwendig.

Der Standard wird erfiillt. Anpassungen sind nicht notwendig.

Der Standard wird in vorbildlichem Maf3e erfillt.

Die Art der Umsetzung kann anderen Tragern zur Orientierung dienen.

N = Der Standard ist fir den Trager nicht relevant (z.B. 1l A6-9 Incoming oder IV C Honorarmitarbei-
tende. Bis zum Jahrgang 2017/18 kann fir die Standards VII E3 bis E5 ein N eingetragen werden.)

WN R~ O

Eigene Bewertung | Bewertung durch den Ansprechpartner(in)

Standard durch den Trager | Qualitatsausschuss fur Ruckfragen

Il Kooperation in der Tragergruppe

1Al

I A2

Il A3

I A4

Il A5 KANN

Il A6 KANN

Il Bewerbungsverfahren

A1

Il A2

Il A3

11 A4

II'AS

Il A6

A7

Il A8

II'A9

I B1

Il C1

I Cc2

IV Qualifikation und Qualifizierung der pad. MA

IV Al

IV A2

IV A3

IV A4

IV A5

IV B1

IV B2

IV B3

IV B4 KANN

IV C1

IV C2

IV C3

IV C4

IV C5 KANN

IV C6 KANN

V Padagogische Begleitung in der Seminararbeit

V Al

V A2

V A3

V A4

V A5

V A6

V A7 KANN
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Standard

Eigene Bewertung
durch den Trager

Bewertung durch den
Qualitatsausschuss

Ansprechpartner(in)
fir Ruckfragen

V Bl

V B2

V B3

V B4 KANN

VC1

V C2

V C3

VvV C4

VI Padagogische Begle

itung auRerhalb der Seminararbeit

VIAL

VI A2

VI A3

VI A4

VI A5 KANN

VIl Zusammenarbeit mit den Einsatzstellen

VII Al

VII B1

VII B2

VII B3

VII C1

VII C2

VIl D1

VII D2

VII D3

VIl D4

VII D5

VII D6 KANN

VII E1

VII E2

VII E3

VII E4

VII E5

VIl F1

VII F2

VII F3

VII F4

VII F5

VIl G1

VII G2

VIIl Wertschéatzung und

Anerkennung durch Trager

VIII A1

VIII A2

VIII A3

IX Offentlichkeitsarbeit

des FWD Tragers

IX Al

IX A2

X Ehemaligenarbeit

X A1 KANN |

XI Selbst- und Fremdev

aluation

XIAl

XI A2

XI A3

XI A4
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