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Liebe Anleiter*innen,

wir bedanken uns herzlich bei lhnen fiir die Uber-
nahme der Anleitung einer*eines Freiwilligen im
Freiwilligen Sozialen Jahr (FSJ) und mdchten Sie
mit dieser Arbeitshilfe in der taglichen Zusammen-
arbeit mit den Freiwilligen unterstitzen.

Wir verstehen das FSJ als einen Lerndienst fir
alle Seiten. Natrlich steht zundchst die Weiter-
entwicklung der*des Freiwilligen im Zentrum

des FSJ. Die allermeisten Freiwilligen gehen mit
ihrem Dienst erste Schritte im Berufsleben und
suchen nach Orientierung fiir ihr (Berufs-)Leben.
Neben der fachlichen Anleitung braucht es hier
auch eine wohlwollende und konstruktive Be-
gleitung der jungen Menschen und einen ganz-
heitlichen Blick auf die*den Einzelne*n. Aber
auch Sie als Einsatzstelle kdnnen von den Ideen
und dem »Blick von auBen« den die Freiwilligen
mitbringen, profitieren. Wir laden Sie daher ein,
den Freiwilligen Raume fiir Neues zu geben und
gemeinsam zu lernen.

Eine gute Anleitung ist kein »Nice to have«, son-
dern ein wesentliches Merkmal der Qualitat far
die wir als Trager stehen. Gemeinsam mit ande-
ren katholischen Tragern haben wir fir unsere
Arbeit und auch fiir die Arbeit der Einsatzstellen
Qualitatsstandards beschlossen. Die jeweils aktu-
elle Fassung finden Sie auf unserer Homepage.
Zu den Standards fir Ihre Arbeit vor Ort gehoren
zum Beispiel das Vorliegen einer Tatigkeitsbe-
schreibung, die Formulierung von Lernzielen und
die monatliche Durchfiihrung von Anleitungs-
gesprachen.

Wir wissen, dass die Anleitung von Freiwilligen
eine zusatzliche Arbeitsbelastung flir Sie bedeu-
tet und oft viel Einsatz, Geduld und Verstandnis
braucht. Umso mehr gilt es, die Chancen zu sehen,
die in einem gelungenen FSJ liegen. Dabei spielt
eine gute Anleitung eine wesentliche Rolle. Viele
der jungen Menschen entscheiden sich nach dem
FSJ fur eine Ausbildung oder ein Studium im
sozialen Bereich und sind damit potenzielle Kol-
leg*innen von morgen. Besonders in der aktuel-
len Zeit, in der Fachkrafte immer weniger werden,

ist es umso wichtiger flir unsere Arbeitsfelder
Werbung zu machen und dies gelingt am besten
Uber positive Erfahrungen in der Praxis.

Mit dieser Arbeitshilfe und dem erganzenden
digitalen Angebot wollen wir alle wesentlichen
Informationen und eine Vielzahl von Unterstiit-
zungsmaoglichkeiten fiir Sie biindeln. Im ersten
Teil finden Sie daher alles rund um das Freiwillige
Soziale Jahr. Dabei wollen wir IThnen in aller Kiirze
einen Uberblick tiber die fiir Sie wichtigsten
Rahmenbedingungen geben. Daran anschlieBend
stellen wir die Phasen des FSJ und die jeweiligen
Bedarfe der Freiwilligen in den unterschiedlichen
Phasen vor, bevor wir abschlieBend auf Ihre Rolle
als Anleitung eingehen. Dabei stellen wir Ihnen,
neben grundsatzlichen Informationen, Aufgaben
und Anforderungen, auch praxisnahe To-Do-Listen
und hilfreiche Tipps fiir die Anleitungsgesprache
zur Seite.

Fiir Ihre Aufgabe als Anleitung im FSJ wiinschen
wir lhnen alles Gute und stehen Ihnen mit Rat
und Tat zur Verfligung.

Vielen Dank!

Ihr Referat Freiwilligendienste






q Grundsatzliche Informationen FSJ

In diesem Abschnitt wird auf die
Grundlagen rund ums FSJ einge-
gangen. Zusatzlich zu den Informa-
tionen in dieser Arbeitshilfe finden
Sie nachfolgend den QR-Code zum
Downloadbereich der Homepage
sowie den QR-Code zum Padlet,

in dem aktuelle Informationen zu
finden sind sowie Vorlagen zum
Ausdrucken.

QR-Code Download QR-Code Padlet:

Homepage:

1] Dreiecksverhiltnis

Das Dreiecksverhadltnis besteht aus den drei
Vertragspartner*innen: dem*der FSJler*in, der
Einsatzstelle und dem Trager (BDKJ Mainz).

Alle drei Parteien unterzeichnen den Vertrag und
haben dadurch Rechte und Pflichten, welche in
dem Vertrag festgehalten sind. Darunter fallt zum
Beispiel auch, dass vor einer Kiindigung oder
einer Auflosung ein kldrendes Gesprach mit allen
drei Vertragspartner*innen gefiihrt werden muss.

7171 padagogische Begleitung
vom Trager

Die padagogische Begleitung finden Sie ausfihr-
lich in unserem Bildungskonzept beschrieben.
Das Bildungskonzept ist in drei Hauptbestand-
teile eingeteilt: den Rahmenbedingungen, dem
Bildungsverstandnis und der Padagogischen
Begleitung. Bei den Rahmenbedingungen wird
unter anderem der Begriff FSJ erklart, auf die
gesetzlichen Grundlagen verwiesen und der BDJK
als Trager beschrieben. Das Bildungskonzept fin-
den Sie zum Nachlesen auf unserer Homepage.

Wahrend des FSJs werden die FSJler*innen von
uns als Trager begleitet. Jede*r FSJler*in wird
einer Kursgruppe und einem*einer Bildungsrefe-
rent*in zugeordnet, welche als Ansprechperson
fir FSJler*innen und fiir die Anleitungen in den
Einsatzstellen zustdandig ist.

Zu der padagogischen Begleitung vom Trdger
werden besonders die Bildungswochen und die
Einsatzstellenbesuche gezahlt. Die Bildungswo-
chen sind fiir die FSJler*innen deshalb so wichtig,
da man fir die Anerkennung fiir ein Freiwilliges
Soziales Jahr eine gesetzlich vorgegebene Anzahl
an Bildungstagen nachweisen muss. Die Einsatz-
stellenbesuche gehdren zu unseren Qualitats-
standards und sind Teil unseres Bildungskonzeptes.


https://bistummainz.de/jugend/fsj/inlandsdienste/
https://padlet.com/fsj89/infos-f-r-anleiter-innen-im-fsj-beim-bdkj-mainz-3haytf7cmkdqw65l

Bildungswochen:

In den Bildungswochen fahrt eine feste Gruppe
(Kursgruppe) zusammen weg. Die Termine der
Bildungswochen bekommen Sie von uns am An-
fang des FSJs fiir das ganze Kursjahr per E-Mail
mitgeteilt. FSJler*innen, die ein FSJ fiir 12 Monate
machen, missen 25 Bildungstage nachweisen
kénnen. Dauert ein FSJ langer als 12 Monate,
muss fiir jeden zusatzlichen Monat ein weiterer
Bildungstag absolviert werden. FSller*innen,
deren FSJ nur 6 Monate l3uft, bendtigen 15 Bil-
dungstage.

.g!ﬁ m;ﬁ i

Eine Bildungswoche besteht aus mehreren
festen Bestandteilen:

« Vertrauensgruppe (eine Kleingruppe, welche
sich Uber die aktuelle Situation in der Einsatz-
stelle und dem FSJ austauscht),

» Bausteine — das sind Einheiten zu einem
i. d. R. von der Gruppe gewadhlten Thema,

» Kooperationseinheiten,

» kurzen Warm-ups,

 spirituelle Impulse und

+ einer Auswahl von Kreativ-/Aktiv-Angeboten.

Nach einer Bildungswoche erhalten die Anleitun-
gen von den Bildungsreferent*innen eine kurze
Zusammenfassung/Uberblick, was in der Bildungs-
woche thematisch behandelt wurde. Diese Infor-
mationen kdnnen Sie in lhren Anleitungsgespra-
chen einflieBen lassen und gemeinsam Gberlegen
wie Inhalte und Angebote der Bildungswoche in
der Einsatzstelle repliziert werden kénnen.

|




Einsatzstellenbesuche:

Wahrend des FSJ besucht der*die Bildungsrefe-
rent*in die Einsatzstelle der*des FSJler*in mindes-
tens einmal. Bei diesem Besuch soll es darum
gehen, wie sich die Anleitung und der*die FSller*in
in der bisherigen gemeinsamen Zeit zurechtge-
funden haben. Bei diesen Gesprdchen gibt es den
Raum um Probleme zu kldren, wo wir als Trager
helfen kénnen, den Entwicklungsstand des*der
FSJler*in hervor zu heben und Informationen zu
klaren. AuBerdem wird Uberpriift, ob die Qualitats-
standards, wie zum Beispiel die regelmaBigen
Anleitungsgesprdche, eingehalten werden.

1] Veranstaltungen vom
Referat Freiwilligendienste

Es gibt von uns als Trager mehrmals im Jahr
Veranstaltungen fiir Anleitungen. Diese Veran-
staltungen sind Schulungen zu einem bestimmten
Thema und regionale Treffen, um sich mit Anlei-
tungen anderer Einsatzstellen auszutauschen.
Zusatzlich gibt es jedes Jahr eine Veranstaltung
fiir neue Anleitungen. Genauere Infos und die
aktuellen Termine finden Sie auf unserem Padlet.

» QR-Code siehe Seite 5.

Qualititsstandards

Wir vom Referat Freiwilligendienste des BDKJ
Mainz haben Qualitatsstandards, an die wir uns
halten missen und gleiches gilt fiir Sie als Einsatz-
stelle. Die Qualitdtsstandards werden im Bewer-
bungsverfahren, bei den Seminaren und bei der
Zusammenarbeit mit der Einsatzstelle umgesetzt.
Beispiele fiir unsere Qualitatsstandards sind, dass
die Anleitung in einer Einrichtung eine Vollzeit-
fachkraft ist. AuBerdem ist es ein Muss-Standard,
dass die*der Bildungsreferent*innen fir klarende
Gesprache dem*der FSJler*in und der Anleitung
als vermittelnde Funktion zur Seite stehen.

Diese Qualitatsstandards kénnen Sie auf unserer
Homepage herunterladen.

® QR-Code siehe Seite 5.




715 Vergiitung der FSJler*innen

Die Verglitung der FSJler*innen setzt sich aus
dem Taschengeld und unterschiedlichen Geld-
ersatzleistungen (Bsp.: Verpflegungskostenzu-
schuss und ggf. Ubernahme entstandener Fahrt-
kosten) zusammen. Zusatzlich zu der Vergiitung
an die FSJler*innen zahlt die Einrichtung die
entsprechenden Sozialversicherungsbeitrdage der
FSJler*innen sowie die Einsatzstellenpauschale an
uns als Trager. In manchen Fallen wird der Sach-
bezugswert fiir die Unterkunft ausgezahlt oder
eine Unterkunft gestellt. Dadurch werden beson-
ders FSJler*innen aus dem Ausland unterstitzt.

Zusatzlich zu der Vergitung fir die FSJler*innen
zahlt die Einrichtung die entsprechenden Sozial-
versicherungsbeitrage. In manchen Fallen wird
der Sachbezugswert fiir die Unterkunft aus-
gezahlt oder eine Unterkunft gestellt. Dadurch
werden besonders FSJler*innen, welche aus dem
Ausland kommen, unterstitzt.

71 Minderjahrige

Auch Minderjdhrige kdnnen ihr FSJ beim BDKJ
machen. Als Voraussetzung fiir ein FSJ gilt die
Vollzeitschulpflicht. Es kann ein Antrag auf Schul-
pflichtbefreiung gestellt werden.

Bei minderjahrigen FSJler*innen muss das Jugend-
arbeitsschutzgesetz eingehalten werden. Dabei
sind vor allem die Arbeitszeiten und die vorge-
schriebenen Pausenzeiten zu beachten. Minder-
jahrige dirfen nicht mehr als 8 Stunden am Tag
und 40 Stunden die Woche arbeiten. Ebenfalls
sind die Pausenzeiten klar geregelt. Ein*e 16 Jahre
alte FSJler*in muss bei einer Arbeitszeit von 4,5
bis 6 Stunden eine 30 Minuten lange Pause machen
und bei mehr als 6 Stunden stehen der Person

60 Minuten Pause zu. Minderjdhrige FSJler*innen
dirfen nur von 6:00 bis 20:00 beschaftigt werden.
Einen Auszug des Jugendarbeitsschutzgesetzes
finden Sie im Download unserer Homepage.

® QR-Code siehe Seite 5.




Privention

Die Pravention von sexualisierter Gewalt ist uns
sehr wichtig, da die FSJler*innen mit hilfebedirf-
tigen Menschen arbeiten und ein Erkennen von
sexualisierter Gewalt besonders in diesem Bereich
entscheidend ist. Ziel der Praventionsschulungen
ist, sich Giber die eigenen und fremden Grenzen
bewusst zu werden, Anzeichen von sexualisierter
Gewalt zu erkennen und das Vorgehen, wie man
betroffene Personen am besten helfen kann, ken-
nen zu lernen.

Es ist Pflicht, eine Praventionsschulung gegen
sexualisierte Gewalt vor oder wahrend des FSJs
zu besuchen bzw. besucht zu haben. Deswegen
bieten wir flr die FSJler*innen eine Schulungs-
veranstaltung an, die sie gemeinsam mit ihren
Kursgruppenmitgliedern besuchen. Informationen
hierzu erhalten die FSJler*innen von uns per Mail.
In diesen Praventionsschulungen werden beispiels-
weise Uiber die Begriffe Grenzverletzung, Ubergriff
und Straftat gesprochen. Ein weiterer wichtiger
Teil bei der Praventionsschulung gegen sexuali-
sierte Gewalt sind die Meldewege, welche bespro-
chen werden.

1] Inklusion

Das Thema Inklusion und Diversitat ist uns im
Referat Freiwilligendienste sehr wichtig. Wir
mochten allen Personen soweit es moglich ist
eine Chance auf ein FSJ geben. Unabhdngig

von individuellen Eigenschaften, biografischem
Hintergrund und aktueller Lebenssituation, sollen
Menschen in ihrer ganzen Vielfalt sich im Frei-
willigendienst flir das Gemeinwohl engagieren
konnen und somit Gesellschaft gestalten und
bereichern.

Wir als BDKJ haben deshalb Referatsgebote, in
denen wir auf Inklusion achten. Zum Beispiel stel-
len wir uns bei Veranstaltungen immer zusatzlich
mit unserem Pronomen, mit dem wir angespro-
chen werden mochten, vor. Es gibt jederzeit eine
»Exit«-Option in einen Rickzugsraum, wenn
einem z.B. ein Thema zu nahe geht. AuBerdem
gibt es wahrend der Bildungswoche die Mdglich-
keit, eine anonyme Rickmeldung ans Team zu
geben.

Unsere Referatsgebote finden Sie auf unserer
Homepage im Download sowie auf dem Padlet.

% QR-Code siehe Seite 5.




Beispiel fir ein FSJ von 12 Monaten

: e RN S|
3, eigene ,Aufgabe

Es gibt vier Phasen in die man das FSJ einteilen
kann: die Einfiihrungsphase, Erprobungsphase,
Verselbstandigungsphase und die Abschlussphase.
Die FSJler*innen sollten wahrend ihres FSJs alle
Phasen mindestens einmal durchlaufen haben.

Die Phasen konnen wahrend des FSJs mehrmals
vorkommen. Die Dauer der Phasen kann variieren.

Die erste Einfiihrungsphase sollte ungefdhr nach
1 bis 2 Monaten abgeschlossen sein und der*die
FSJler*in sich dann in der ersten Erprobungsphase
befinden. Spatestens ab dem 4. Monat sollte

die erste Verselbstandigungsphase beginnen.
Der Zeitraum der Abschlussphase ist schwierig
festzulegen, da die unterschiedlichen Aufgaben
unterschiedlich viel Zeit in Anspruch nehmen.
Im letzten Monat des FSJs sollte sich der*die
FSJler*in fast ausschlieBlich in der Abschlussphase
befinden. Wichtig ist, dass man sich genug Zeit
fiir diese Phase nimmt, um noch offene Aufgaben
gut an andere tbergeben zu kénnen und alle
Beteiligten zu einem guten Abschluss kommen.

Nachfolgend stellen wir Thnen zur Anleitung die
Phasen als Checklisten in Form von Kopiervorlagen
zur Verfligung.

2. eigenes ,Projekt”

| [
1. eigenes ,Projekt” | | [
Gesamtes FSJ ] | ]
TR T2l ]
I 1 2 5 6 7 8 9 10 1 2 |
Legende: Einfilhrungsphase | | Erprobungsphase | | Abschlussphase | | Verselbstandigungsphase
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EINFUHRUNGSPHASE

o

Fokus

L] Ankommen
L] Eingewdhnen
[ Starken klaren
[] Ziele setzen

Schwerpunkte der FSJler*innen

Das Team und die Aufgabenbereiche
kennenlernen

Den Tagesablauf festlegen und
verinnerlichen

Einfinden in die Aufgaben

Eigene Interessen und Aufgaben
erkunden

"%

Aufgaben der Anleitung

[J Vermehrte Unterstlitzung des*der FSJler*in

[J FSJler*in mit den Aufgaben vertraut machen

[ ] Gezielt den*die FSJler*in mitnehmen und zu-
schauen lassen bei den eigenen Aufgaben

12
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Themen und Fragen fiir Anleitungsgesprache

[] Gegenseitiges Kennenlernen von FSller*in
und Anleitung

[J Wie geht es dem*der FSJler*in mit den neuen
Aufgaben?

[] Welche Fragen bzw. Unklarheiten gibt es?

[J Welche Ziele setzt sich der*die FSJler*in bei
den Aufgaben?

[J Wie kann ich als Anleitung dem*der FSJler*in
helfen, sich besser zurecht zu finden?

[] Gibt es Interessen und Starken bei den
Aufgaben des*der FSJler*in, welche in der
Erprobungsphase von dem*der FSJler*in
weiterverfolgt werden kann?

@,

w
Tipps

[ Dem*der FSJler*in deutlich zeigen, dass sie
mit ihren Fragen immer zu lhnen als Anleitung
kommen kann

[ ] Dem*der FSJler*in zeigen, an wen er*sie sich
wenden kann, wenn Fragen aufkommen

[] Den Kolleg*innen vorstellen und sie darauf
aufmerksam machen, dem*der FSJler*in bei
Bedarf zu helfen

Materialien

[] Dokumentationsbogen flir Anleitungs-
gesprache (Mappe fiir Anleitungen, Padlet)
[J TO-DO Checkliste fiir die ersten Tage
» siehe 4.3.

L] Methoden zum gegenseitigen Kennenlernen
(Padlet)



ERPROBUNGSPHASE

O

Fokus

[ ] Vom Beobachten
zum Ausprobieren

[ Eigenstdndig kleine
Aufgaben Gibernehmen

Schwerpunkte der Freiwilligen

Aktiveres libernehmen von Aufgaben
Ausprobieren von eigenen Starken
Vielleicht auch mal an seine Grenzen
kommen

13
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Themen und Fragen fiir Anleitungsgesprache

[] Wie geht es dem*der FSJler*in beim Ausfiihren
der Aufgaben?

LI Vor welchen neuen Herausforderungen steht
der*die FSJler*in?

[J Wie war die Umstellung von der Einfiihrungs-
phase zur Erprobungsphase?

[] Gibt es Situationen, in denen sich der*die
FSJler*in mehr Unterstliitzung von der Anlei-
tung wiinscht?

[] Welche Aufgabengebiete liegen dem*der
FSJler*in im Hinblick auf die Verselbstandi-
gungsphase besonders gut?

[] Wie konnte das Projekt aussehen, welches
der*die FSJler*in in seinem*ihrem FSJ machen
soll? Das Projekt ist nicht verpflichtend. Es bie-
tet sich jedoch an, wenn ein Motivationsloch
bei dem*der FSJler*in entsteht. Die Ausfiihrung
des Projekts erfolgt in der Verselbstandigungs-
phase.

=» siehe auch 4.1.

Q

l_J
Tipps

[J Stiick fiir Stlick in die Erprobungsphase gehen.
Dem*der FSJler*in nicht alle Aufgaben auf ein-
mal geben.

O Immer wieder priifen und nachfragen, ob
der*die FSJler*in mit den Aufgaben zurecht-
kommt

Materialien

[J Dokumentationsbogen fiir Anleitungsgesprache



VERSELBSTANDIGUNGSPHASE

o

Fokus

[] Eigene Schwerpunkte
und Interessen

[] Selbststandig handeln

[ ] Eigenes Projekt

Schwerpunkte der Freiwilligen

Strukturieren der eigenen Aufgaben
Verantwortung fir die Aufgaben Gber-
nehmen

Selbst nach Aufgaben suchen, in
denen er*sie sich am besten einbrin-
gen kann

14
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Themen und Fragen fiir Anleitungsgesprache

[J Wie geht es dem*der FSJler*in mit dem eigen-
standigen arbeiten?

[] Welche Herausforderungen sieht der*die
FSJler*in in dieser Phase?

[] Gibt es bei einem Thema offene Fragen, die Sie
als Anleitung klaren kénnen?

[ ] Wie lauft das Projekt, welches der*die FSJler*in
macht?

[] Gibt es Schwierigkeiten oder Herausforderun-
gen bei dem Projekt?

[] Was kann der*die FSJler*in aus der Verselb-
standigungsphase fiir sich mitnehmen?

Q

-
Tipps

[] FSJler*innen den Freiraum geben, sich selbst
auszuprobieren

[] Zeitraum mit FSJler*in absprechen, bis wann
die Aufgabe lauft, um einen Uberblick zu be-
halten

Materialien

[J Dokumentationsbogen fiir Anleitungsgesprache



ABSCHLUSSPHASE

o ?

Fokus Themen und Fragen fiir Anleitungsgesprache

[] Zu Ende bringen/ [J FSJler*in darauf hinweisen, wie man am besten
Abgeben der Aufgaben eine Ubergabe der Aufgaben macht (genug

L] Abschluss Zeit, wen spricht man an, ...)

(] Wie war die Tatigkeit/Aufgabe des*der
FSJler*in im Riickblick?
» Welche Herausforderungen gab es?
» Was hat er*sie mitgenommen?
» Wie haben Sie als Anleitung der*die FSJler*in

rickblickend wahrgenommen?

[ Mehr Anregung zu dem Anleitungsgesprach im
Hinblick auf das Ende des FSJs gibt es bei dem
Punkt

Schwerpunkte der Freiwilligen

» 4.4.3 Abschlussgesprach.

FSJler*innen ziehen sich aus den
Aufgaben zuriick

FSJler*innen bringen ihre Aufga-
ben zu Ende oder sorgen fiir eine*n

Nachfolger*in, der*die die Aufgaben (r)
weiter Gbernimmt -
Ausblick/Ausrichtung fir die Zeit

nach dem FSJ Tipps

[J Genug Zeit fiir die Abschlussphase einplanen,
am besten einen Monat

Materialien
[ ] Dokumentationsbogen fiir Anleitungsgesprache
[] Checkliste Abschlussgesprach

» siehe 4.4.3.

(] Zeugnis (Padlet)
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q Anleitung

Die Einsatzstelle ist zustandig fur
die Anleitung der FSJler*innen.
Hierzu gehort die Einarbeitung und
Begleitung des*der FSJler*in. An-
leitung ist immer auch Beziehungs-
arbeit. Sie beinhaltet spontane Ge-
sprache, Lob und Kritik in aktuellen
Situationen und im Arbeitsalltag,
regelmaB3ige Gesprache im kleinen
Rahmen und evtl. Gesprache zu-
sammen mit anderen Hilfskraften,
wie zum Beispiel Praktikant*innen
und BFDler*innen.

16

Grundsitzliche Informationen
Anleitung

Sie begleiten als Anleitung eine*n FSJler*in in
lhrer Einrichtung. Die jungen Menschen im FSJ
bringen in der Regel keine Erfahrungen im Berufs-
leben und keinerlei Ausbildung fiir die geforderten
Tatigkeiten mit. Viele nutzen das Jahr zur per-
sonlichen und beruflichen Orientierung. Sie sind
meist hochmotiviert, aber manchmal auch mit
verschiedenen Situationen tiberfordert. lhre
Anleitung bietet ihnen Hilfe.

Motivieren Sie gerne den*die FSJler*in dazu,
ein Projekt wahrend des FSJs durchzufiihren.
Ein Arbeitsblatt zum Projekt finden Sie in der
Mappe fir Anleitungen auf dem Padlet.

® QR-Code siehe Seite 5.

Das Arbeitsblatt finden Sie ebenfalls im Starter
Kit, welches Ihrer Einrichtungsleitung vor dem
Start des*der FSller*in zugeschickt wurde mit der
Bitte, es an Sie weiterzuleiten.

Das Projekt ist nicht verpflichtend. Wir empfehlen
es jedoch, damit der*die FSJler*in sich in der
Planung, Durchfiihrung und Nachbereitung eines
Wegs mit Start und Ziel testen kann und so wert-
volle Erfahrungen fiir zuklinftige Projekte macht.

Anforderungsprofil Anleiter*in

Das Anforderungsprofil fiir Anleiter*innen ergibt
sich aus den Qualitdtsstandards der katholischen
Tragergruppe.

Nachfolgend finden Sie die Muss-Standards
aufgelistet:

» Die Anleitung hat eine dem Einsatzbereich
entsprechende Qualifikation.

» Die Anleitung arbeitet nach den im FSJ-Hand-
buch benannten Vorgaben und nutzt die vom
Trager bereitgestellten Arbeitsmaterialien.

» Die Anleitung kennt die Qualitatsstandards der
katholischen Tragergruppe. Dies sind nach-
zulesen auf unserer Homepage und auf dem
Padlet.



Die Anleitung kennt das Gesetz zur Férderung
von Jugendfreiwilligendiensten. Ausziige sind
nachzulesen auf unserer Homepage und auf
dem Padlet.

Die Anleitung begriiBt den*die FSJler*in und
fuhrt sie*ihn ein, das heiBt sie stellt den*die
FSJler*in den Mitarbeiter*innen und den
Klient*innen vor.

Die Anleitung arbeitet eng mit der*dem
FSJler*in zusammen.

Die Anleitung informiert den*die FSJler*in in
den ersten zwei Wochen Uber die Aufgaben
und Tatigkeiten der*des FSJler*in, die Arbeits-
weise, die Aufgaben und Organisation sowie
Uber das Leitbild der Einsatzstelle.

Die Anleitung fiihrt mind. einmal im Monat
ein Gesprach zur fachlichen Anleitung durch
und dokumentiert dies mittels des vom Trager
bereitgestellten Dokumentationsbogens.

Die Anleitung vereinbart mit der*dem FSJler*in
individuelle Ziele im Hinblick auf soziales,
personlichkeitsbildendes und fachliches Lernen
und fuhrt zu Beginn, zur Mitte und zum Ende
des FSJ ein Gesprach zu diesen Zielen und zu
deren Reflexion durch.

Die Anleitung tragt dafiir Sorge, dass die Ideen,
Kritik und Verbesserungsvorschlage der*des
FSJler*in in Feedbackgesprachen und Team-
sitzungen eingebracht werden kann.

Die Anleitung informiert in Krisen- und Kon-
fliktfallen unverziiglich die*den vom Trager
zustandige*n Bildungsreferent*in.
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Auch lhre Einsatzstellenleitung hat Muss-Standards
zu erflillen. Hier ein Auszug:

+ Die Einsatzstellenleitung tragt Sorge dafiir,
dass der*dem Anleiter*in Zeit fir die Praxisan-
leitung zur Verfligung gestellt wird, sowie flr
das mindestens einmal jahrlich stattfindende
gemeinsame Gesprach mit der*dem zustandigen
Bildungsreferent*in des BDKJ Mainz.

- Die Einsatzstellenleitung teilt der*dem zustan-
digen Bildungsreferent*in des Tragers spdtes-
tens sechs Wochen nach Dienstbeginn der*des
FSJler*in mit, wer die Anleitung Gbernimmt.
Im besten Fall passiert das schon vor Dienst-
beginn. Ein Wechsel der*des Anleiter*in wird
ebenfalls unverziiglich mitgeteilt.

« Die Einsatzstellenleitung ermdéglicht der*dem
Anleiter*in die Teilnahme an den Veranstaltun-
gen des Tragers fir die Anleiter*innen.

« Die Einsatzstellenleitung kennt das Gesetz zur
Forderung von Jugendfreiwilligendiensten und
garantiert dessen Einhaltung.

+ Die Einsatzstellenleitung ermdglicht, dass
der*die FSJler*in an relevanten Dienstbespre-
chungen und dienstlichen Veranstaltungen
teilnimmt und zu sozialen Veranstaltungen,
wie z.B. Festlichkeiten und Betriebsausflug
eingeladen wird.

+ Die Einsatzstellenleitung sorgt dafiir, dass
der*die FSJler*in in angemessenem Umfang
fiir zusatzliches Engagement wie z.B. Seminar-
vorbereitung freigestellt wird.

« Die Einsatzstellenleitung ist verantwortlich
dafir, dass der*die FSller*in fiir die Bildungs-
wochen freigestellt wird.

« Zusatzlich gibt es Kann-Standards, die sowohl
auf unserer Homepage als auch auf dem Padlet
nachgelesen werden kdnnen.



Funktion der Anleitung

Als Anleitung strukturiert und begleitet man den
Lernprozess der FSJler*innen. Wahrend des FSJs
baut man als Anleitung mit dem*der FSJler*in
eine Beziehung auf, in der die FSJler*innen fach-
lich und in ihrer personlichen Entwicklung ge-
starkt werden sollen.

Es gibt vier Funktionen, welche man als Anleitung
gegenliber dem*der FSJler*in hat: die lehrende,
beurteilende, beratende und begleitende Funktion.
Alle vier Funktionen sind gleich wichtig und sind
dazu da, um den*die FSJler*in in ihrem beruflichen
Werdegang und in der Persdnlichkeitsentwicklung
zu starken.

Lehrende Funktion

Bei der lehrenden Funktion geht es darum, das
fachliche Wissen und die eigenen Erfahrungen,
die Sie gesammelt haben, an den*die FSJler*in
weiter zu geben. Es ist dabei hilfreich, den*die
FSJler*in bei den eigenen Aufgaben mitzunehmen
und Uber die Schulter schauen zu lassen. Zusatz-
lich ist es wichtig, den*die FSller*in zu ermutigen,
viele Fragen zu stellen und diese dann so gut und
verstandlich wie mdglich zu beantworten.

18

Begleitende Funktion

Wadhrend des FSJs sind Sie fiir die FSJler*innen
nicht nur Kolleg*in oder Vorgesetzte*r, sondern
Sie sind auch »Wegbegleiter*in«. Gerade im FS)J
kénnen sich FSJler*innen ausprobieren und ihren
potentiellen zukilinftigen Berufsweg testen.

Die begleitende Funktion beginnt, sobald der*die
FSJler*in eigene Aufgaben tibernimmt und endet
mit dem Freiwilligendienst. Am Ende des FSJ ent-
scheidet sich der*die FSJler*in, welche weiteren
Schritte er*sie im Leben gehen will.

Beurteilende Funktion

Fiir den*die FSJler*in ist es nicht nur wichtig, mit-
genommen zu werden, sondern er*sie soll/will
sich selbst ausprobieren und Gbernimmt auch
Aufgaben. Es ist entscheidend, dem*der FSJler*in
eine Riickmeldung zu den Aufgaben zu geben.
Erst dann kann der*die FSJler*in etwas lernen und
eventuell verandern. Lob und Kritik sind gleicher-
mafBen wichtig, damit man das Verhalten andern
und verbessern kann. AuBerdem weiB3 der*die
FSJler*in erst dann, wo er*sie steht, wenn Sie als
Anleitung dies dem*der FSJler*in reflektieren.

Beratende Funktion

Sie als Anleitung sollen dem*der FSJler*in bei
Entscheidungen helfen und den*die FSJler*in
beraten. Zum einen nattirlich wahrend des FSJ
bei den Aufgaben zeigen, welche Handlungs-
moglichkeiten es gibt und welche sinnvoll waren.
Zum anderen aber auch fir die Zeit nach dem
FSJ, ob es eine Moglichkeit ware, eine Ausbildung
oder Studium in diesem Bereich anzufangen.






To-Do vor dem Start des FSJ

Wir mochten Ihnen als Anleiter*in folgende
Checkliste vor dem Einsatz Ihres*Ihrer FSJler*in
empfehlen. Drucken Sie diese Seite gerne aus und
Uberprtfen, ob alle Punkte erledigt sind.

[] Qualitatsstandards anschauen und tberpriifen,
ob sie eingehalten werden

[] Tatigkeitsbeschreibung fiir die*den FSller*in
lesen oder ggf. erstellen

[l Benennung des Namens der*des Anleiter*in
an den Trager

[] Bei der Planung des eigenen Urlaubs bertick-
sichtigen, dass Sie als Anleiter*in die ersten
zwei Wochen des FSJ vor Ort sind

[ ] Absprache zwischen Einsatzstellenleitung oder
anderen Personen neben lhnen als Anleiter*in,
der*die FSJler*in begriiBt, den Kolleg*innen
vorstellt und die Einrichtung zeigt

[] Dienstplan fuir den*die FSJler*in erstellen
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To-Do fiir die ersten Tage

Es ist sehr wichtig, sich Giber die ersten Tage
des*der FSJler*in in der Einsatzstelle Gedanken
zu machen. Damit der Einstieg mit dem*der
FSJler*in gut gelingt, haben wir eine Checkliste
zusammengestellt. Diese soll eine Unterstlitzung
sein, damit nichts vergessen wird.

[ ] die Einrichtung und den genauen Arbeitsplatz
zeigen

[] im Team und der Leitung vorstellen

[] die Aufgaben erkldren, die der*die FSJler*in
machen und nicht machen darf

[ ] FSJler*in in die Aufgaben einarbeiten

| den Dienstplan erkldren (Tagesablauf, Schicht-
und Pausenregelung, Urlaub)

[ ] Erklaren, wie man sich krank meldet
[ die organisatorischen Strukturen erklaren

[ die Allgemeinen Vorgaben/Angebote durch-
gehen

[] Jugendarbeitsschutzgesetz

[l Hygieneregeln

[ Schweigepflicht

['] Dienstkleidung

| Betriebsseelsorge (falls vorhanden)

[ ] immer eine Bezugsperson sein, besonders
fir die ersten Tage



To-Do Anleitungsgespriche

Anleitungsgesprache sind dazu da, um Zeit und
Raum flir Fragen zu geben. Sie sind wichtig und
hilfreich, um den Entwicklungsstand des*der
FSJler*in zu verfolgen. Dabei werden die aktu-
ellen Aufgaben besprochen, geklart, wie sich
der*die FSJler*in bei diesen Aufgaben flihlt oder
ob er*sie noch Unterstlitzungsbedarf hat. AuBer-
dem ist es von Vorteil, Ziele bis zum nachsten
Anleitungsgesprach zu vereinbaren.

Monatliche Gesprache, besonders zu Beginn
eines FSJ, sind wichtig und ein Muss-Standard.
Wir empfehlen in den ersten zwei Monaten ein
Anleitungsgesprach alle 2 bis 3 Wochen zu ma-
chen. Diese sollten in einem geschiitzten Raum
stattfinden, in dem man ungestoért ist. Der*die
FSJler*in soll alles ansprechen kénnen, ohne dass
weitere Personen zuhdren kdnnen. AuBerdem
soll fiir das Gesprach ausreichend Zeit eingeplant
werden, damit alle Themen besprochen werden

kdnnen. Wir empfehlen flir ein Anleitungsgesprach

ca. 45 Minuten einzuplanen.

Die Dokumentation der Anleitungsgesprache ist
uns aus mehreren Griinden wichtig: Zum einen
kann man so einen guten Uberblick tiber den Ent-
wicklungsstand des*der FSJler*in behalten. Zum
anderen kann man Vereinbarungen, welche man
bis zum nachsten Gesprach getroffen hat, nach-
lesen und sich auf diese berufen. AuBerdem kann
man durch die Dokumentation besser sehen,
wenn sich ein Verhalten stark dndert und dann
nachfragen, warum das so ist. Fiir diesen Zweck
haben wir eine Dokumentationsvorlage erstellt.
Diese finden Sie in der Mappe fiir Anleitungen
z.B. auf dem Padlet.




Erstes Anleitungsgesprach

Das erste Anleitungsgesprach ist besonders wich-
tig, da in diesem viele Informationen an den*die
FSJler*in weitergegeben werden. AuBerdem sollte
beim ersten Anleitungsgesprach ein Ausblick auf
das gesamte FSJ mit den Wiinschen und Zielen
von dem*der FSJler*in geworfen werden. Als
Unterstlitzung haben wir eine Checkliste fir die-
ses Gesprach zusammengestellt:

Wie waren die ersten Tage fir den*die FSJler*in?

Wie haben Sie als Anleitung den*die FSJler*in
wahrgenommen?

Welche Erwartungen hat der*die FSJler*in an
mich als Anleitung?

Welche Erwartungen habe ich als Anleitung an
meine*n FSJler*in?

Was ist uns (FSJler*in und Anleitung) wahrend
des FSJ wichtig?

Formulieren und durchgehen der Lernziele mit
dem*der FSJler*in

Gibt es Wiinsche, welche man fir die Zeit im
FSJ realisieren kann?

Erstgesprach-Checkliste gemeinsam ausfiillen

Kldrung von Datenschutz, Krankmeldungen
und Schweigepflicht der Einrichtung

Ubriggebliebene TO-Dos von der TO-Do-Liste
fur die ersten Tage

Zwischenreflexion

Kurz vor der Halfte des FSJ sollte eine Zwischen-
reflexion erfolgen. Dazu gehort sowohl ein Blick
in die vergangene Dienstzeit sowie ein Ausblick in
die noch verbleibende Dienstzeit.

Nachfolgend listen wir Ihnen mdgliche Themen
und Fragen fiir die Zwischenreflexion auf:
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Wurden die Lernziele des*der FSJler*in erreicht?
Welche Ziele gibt es fiir die verbleibende Zeit?

Wie zufrieden ist der*die FSJler*in mit den
Aufgaben?

Wie zufrieden sind Sie als Anleitung mit
dem*der FSller*in?

Flhlt sich der*die FSJler*in wohl im Team?

Wie zufrieden ist das Team mit dem*der
FSJler*in?

Wie hat sich das Verhaltnis zu den Klient*innen
entwickelt?

Wurden die Hoffnungen und Erwartungen
des*der FSJler*in an das FSJ erfillt?

L3sst sich bereits ein Gewinn flr den*die
FSJler*in formulieren?

Lasst sich bereits ein Gewinn fiir die Einsatz-
stelle formulieren?

Mo6chte der*die FSJler*in bestimmte Dinge in
der Einsatzstelle hinterfragen?

Stimmt die Balance zwischen Geben und Neh-
men fiur FSJler*in und Einsatzstelle?

Ist eine Hospitation in einem anderen Bereich
gewlinscht?

Hat der*die FSJler*in einen Plan, wie es nach
dem FSJ weitergeht?

Hinweis, dass eine Verlangerung um weitere
6 Monate grundsadtzlich mdglich ist

Besteht der Wunsch, das FSJ zu verlangern
oder in der Einrichtung auf anderem Weg
weiterzuarbeiten?

Ist das Projekt geplant? Was fehlt hierzu noch?

Stehen Bewerbungsgesprache oder eine Hospi-
tation an? Wir verweisen an der Stelle darauf,
dass wir die Einsatzstelle bitten, den*die
FSJler*in bis zu finf Tage hierfiir freizustellen.



Abschlussgesprach

Zum Ende des FSJ sollte ein Abschlussgesprach
erfolgen. Das Abschlussgesprdch sollte eine
Abschlussreflexion beinhalten. Wir empfehlen,
das Gesprach circa zwei bis drei Wochen vor dem
letzten Arbeitstag durchzufihren.

Nachfolgend listen wir Ihnen mogliche Themen
und Fragen fiir das Abschlussgesprach auf:

Ist der Abschied und letzte Tag in der Einsatz-
stelle geplant und dafiir alles vorbereitet?

« Verlasst der*die FSJler*in die Einrichtung ohne
Uberstunden?

« Ist die Ubergabe von Schliissel, ggf. Arbeits-
kleidung und Sonstiges geklart?

« Falls das FSJ) verlangert wird oder der*die
FSJler*in in der Einrichtung weiterarbeitet, ist
hierfir alles geklart?

« Sind die Lernziele alle erreicht?

« Was war beim Einstieg in das FSJ hilfreich und
was hinderlich?

« Wie wurden die Phasen des FSJ erlebt?

+ Welche Empfehlungen, Hinweise und Tipps hat
der*die FSJler*in fliir den*die Nachfolger*in?

« Kennt der*die FSJler*in jemand, der gerne das
FSJ in der Einsatzstelle fortsetzen mochte, falls
noch niemand gefunden wurde?

« Wie war die Zusammenarbeit mit den Kolleg-
*innen?

» Wie war die Begleitung von dem*der Anleiter*in
wdhrend des Jahres?

« Welche Anregungen fiir die Einsatzstelle
gibt es?

« Wie hat der*die Anleiter*in das FSJ und die
Begleitung erlebt?

« Wie hat dem*der FSller*in das FSJ gefallen?

« Bis wann kann das Zeugnis fiir den*die
FSJler*in erstellt werden?

=» Siehe hierzu auch 4.6.
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To-Do bei méglichen Konflikten

Wir hoffen, dass wahrend des FSJ alles reibungs-
los verlauft. Jedoch kann es auch zu Konflikten
kommen. Ein klassischer Konflikt entsteht zum
Beispiel, wenn der*die FSJler*in sich nicht korrekt
krankmeldet. Der*die FSJler*in erhalt zu Beginn
des FSJ im StarterKit eine Information zum kor-
rekten Krankmelden. Das Merkblatt finden Sie auf
dem Padlet.

Ein weiteres Beispiel fiir einen moéglichen Konflikt
ist das Zuspatkommen. Bitte weisen Sie den*die
FSJler*in direkt zu Beginn darauf hin, wie er*sie
sich beim Zuspatkommen zu verhalten hat.

Sprechen Sie insgesamt friihzeitig Fehlverhalten
an und besprechen gemeinsam, was korrektes
Verhalten ausmacht. Sollte das Fehlverhalten

nach dem Gesprach erneut auftreten, so kon-
taktieren Sie bitte zeitnah die*den zustandige*n
Bildungsreferent*in. Der*die Bildungsreferent*in
kommt gerne zu einem klarenden Gesprach in
die Einsatzstelle. Hiufig erhalten wir Anrufe,
dass dem*der FSJler*in aufgrund eines Fehlver-
haltens gekiindigt werden soll. Wenn wir jedoch
zu diesem Zeitpunkt zum ersten Mal von dem
Fehlverhalten héren, haben wir keine rechtliche
Grundlage fiir eine Kiindigung. Vorab muss eine
Abmahnung erfolgen. Im besten Fall muss es
gar nicht dazu kommen, weil in einem Gesprdch
ein schriftlicher Kontrakt mit allen Beteiligten
geschlossen wurde. So ist zum Beispiel bei nicht
korrektem Krankmelden das Vorlegen der Arbeits-
unfahigkeitsbescheinigung ab dem ersten Krank-
heitstag eine Option.




To-Do am Ende des FSJ

Die FSJler*innen haben ein Anrecht auf ein Zeug-
nis. Daher mdchten wir Sie bitten, schon friih-
zeitig mit dem Verfassen des Arbeitszeugnisses
fiir den*die FSJler*in zu beginnen. Wir stellen
Ihnen hierflir eine Handreichung zur Verfliigung.
Diese finden Sie sowohl auf unserer Homepage
im Downloadbereich als auch auf dem Padlet fiir
Anleiter*innen.

Wir mochten darauf hinweisen, dass das FSJ um
bis zu 6 Monate verldngert werden kann. Fragen
Sie Ihre*n FSJler*in friihzeitig, ob er*sie das FSJ
verlangern mochte. Die Verlangerung ist flexibel
und kann auch z.B. nur zwei Wochen betragen.
Pro Verlangerungsmonat muss ein Bildungstag
abgeleistet werden. Sie und der*die FSJler*in er-
halten die Termine per Mail. Sollte Ihr*e FSller*in
Interesse an einer Verlangerung haben, so soll
er*sie uns das bitte per Mail mitteilen, nachdem
es mit lhnen besprochen wurde. Wir setzen dann
die Verldngerungsvertrage auf, die von allen drei
Vertragspartner*innen unterzeichnet werden.
Von unserer Seite ist die Verlangerung sehr kurz-
fristig moglich, jedoch ist es fiir Ihre Planung
sicher hilfreich, wenn Sie bereits 2 Monate vor
Ende das Thema ansprechen. Sollte die Verlan-
gerung bei Ihnen nicht méglich sein, kdnnen wir
ggf. auch in einer anderen Einsatzstelle die Ver-
ldangerung ermdglichen.

Wir raten lhnen, den*die aktuelle FSJler*in bei der
Suche nach einem*einer Nachfolger*in fir lhre
Einsatzstelle einzubeziehen, am besten schon
zum Halbjahr des laufenden FSJ. Wir stellen Ihnen
verschiedene Werbematerialien (Flyer, Postkarten,
Plakate) zur Verfiigung, die Sie jederzeit bei uns
anfordern konnen. Lassen Sie den*die FSJler*in
einen Aufruf Gber Social Media machen, setzen
Sie die Informationen Gber Ihren FSJ-Platz auf
Ihre Homepage und nutzen Sie die lokale Presse.

Zudem empfehlen wir Ihnen, den letzten Arbeits-
tag friihzeitig mit dem*der FSJler*in zu planen.
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Danke!

Wir bedanken uns ganz herzlich bei
Ihnen, dass Sie die Funktion des*der

Anleiter*in Gibernehmen und lhre
Einsatzstelle das FSJ ermoglicht. Sie
leisten mit Ihrer Tatigkeit einen wert-
vollen Beitrag zum Gelingen des FSJ.
Wie wiinschen uns, dass das FSJ flir
alle Seiten positiv ausfallt und Sie sich
schon auf den*die ndachste*n FSJler*in
freuen. Wir hoffen, dass diese Arbeits-
hilfe Ihnen eine Hilfe ist. Anregungen
nehmen wir gerne entgegen.
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