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1. Einleitung

Was ist Freiwilliges Engagement?

Freiwilliges Engagement ist eine Aktivitat, die freiwillig, un-
bezahlt und zum Wohle von Personen auBerhalb der eige-
nen Familie ausgefihrt wird.

Freiwillig engagieren kann sich prinzipiell jedeR, unabhangig
vom Alter, Geschlecht, Herkunft oder Bildungsstand.

Freiwilliges Engagement findet in verschiedenen Bereichen
von Kultur Uber Sport, Soziales, Bildung und vieles mehr
statt und kann in kleinen Vereinen, groBen Non-Profit Or-
ganisationen oder auch im 6ffentlichen Bereich ausgelibt
werden.

Welchen Nutzen bringt
Freiwilliges Engagement?

Man kann sich aus vielen verschiedenen Grinden freiwillig
engagieren. Manche mdéchten anderen Menschen helfen
oder zum Zusammenleben im lokalen Umfeld beitragen. Es
gibt auch Personen, die sich gerne flr eine bestimmte Or-
ganisation oder ein bestimmtes Anliegen einsetzen mdch-
ten. FUr viele ist freiwilliges Engagement auch eine Mdéglich-
keit die Freizeit sinnvoll zu verbringen, Menschen kennen zu
lernen und Freundschaften zu schlieBen.

FUr Personen, die eine bezahlte Arbeit suchen oder ihre be-
rufliche Laufbahn andern méchten, kann freiwilliges Enga-
gement die Mdéglichkeit bieten, wertvolle und wichtige Er-
fahrungen zu sammeln sowie Fahigkeiten, Kontakte und
Referenzen. Unabhangig von den Grinden freiwillig tatig zu
werden, wird das freiwillige Engagement unweigerlich einen
groBen Nutzen flr den/die Freiwilligen haben.

Freiwilliges Engagement ist auch ein wichtiger Ort des Ler-
nens. Es erdffnet die Gelegenheit, verschiedene Arbeitsfel-
der kennen zu lernen, theoretisches Wissen in der Praxis
anzuwenden, neue Fahigkeiten zu erwerben und vorhande-
nes Wissen wieder aufzufrischen.

Wenn Sie eine Arbeit suchen, ist es nltzlich, wenn Sie Ih-
rer/Ihrem ArbeitgeberIn vermitteln kénnen, wie Sie von Ih-



rem Freiwilligen Engagement profitiert haben. Es geht vor
allem darum, dass Sie Ihre Erfahrungen interpretieren kén-
nen und nachvollziehbar machen, dass diese Erfahrungen
auch im Arbeitsumfeld einsetzbar sind. Freiwilliges Enga-
gement kann eine gute Vorbereitung flir eine Erwerbsarbeit
sein.

Wie kann mir das vorliegende Freiwilligen-
Portfolio helfen, mich auf eine berufliche Ta-
tigkeit vorzubereiten?

Dieses Instrument soll Sie dazu anregen, Ihr freiwilliges
Engagement zu reflektieren und Ihre dort erworbenen Fa-
higkeiten und Fertigkeiten zu identifizieren. Darlber hinaus
soll es Ihnen die Méglichkeit geben, diese Fahigkeiten zu in-
terpretieren und so aufzubereiten, dass sie es fur Bewer-
bungen und Ihr berufliches Fortkommen einsetzen kénnen

Beim Durcharbeiten der folgenden Aufgaben, werden Sie

» angenehm Uberrascht sein, dass Ihre Kompetenzen
fir den Arbeitsmarkt wertvoll sind

« mehr Selbstbewusstsein bezliglich dieser Fahigkeiten
und Kompetenzen gewinnen

» sich selber besser einschatzen kénnen

e sich auf Bewerbungen vorbereiten kénnen

+ ein Dokument erstellen, das Ihnen helfen kann Ihren,
Lebenslauf zu erstellen oder ihn erganzen.

Das vorliegende Instrument wird Ihnen helfen, die wertvol-
len Erfahrungen und das Wissen, das Sie im Rahmen Ihres
Freiwilligen Engagements erworben haben, zu identifizieren
und zusammenzufassen. Dieses Vorgehen kann sehr nutz-
lich sein, wenn man Arbeit sucht. Wichtig ist dabei auch,
dass man als ArbeitsuchendeR die eigenen Kompetenzen
klar definieren und darstellen kann.

Ein Freiwilligen-Portfolio — Was ist das?

Das Portfolio ist ein Instrument um Informationen Uber Er-
fahrungen, Fahigkeiten, Fertigkeiten und Qualifikationen,
die Freiwillige im Rahmen ihrer Freiwilligentatigkeit erwor-
ben haben zu sammeln und zu erfassen.

Auf der einen Seite ist es eine Art Tagebuch mit Aufzeich-
nung zum eigenen Gebrauch und zur Selbstreflexion. Hier



werden Sie sich bewusst machen und zusammenstellen,
was Sie in Ihrer Organisation gemacht haben, wann Sie es
gemacht haben und welche Fahigkeiten Sie entwickelt ha-
ben, wahrend Sie diese Tatigkeiten ausgefihrt haben.

Auf der anderen Seite haben Sie die Moéglichkeit, die Ergeb-
nisse der Selbstreflexion in einem kurzen Blatt, dem Kom-
petenznachweis, zusammenzufassen, das Sie Ihrem Le-
benslauf beilegen kdnnen. Nach Mdglichkeit sollten Sie die-
ses Blatt durch Ihre Organisation oder — wenn vorhanden -
durch Ihre/n PortfoliobegleiterIn unterschreiben lassen.

Das Portfolio ist Ihr persdnliches Dokument. Nur die Portfo-
lio-Zusammenfassung ist fur Ihre potentiellen Arbeitgebe-
rinnen gedacht. Dieses Dokument ist einfach aufgebaut,
kurz und verstandlich fir jemanden, der/die wenig Uber
Freiwilliges Engagement weiB.

Das Portfolio wurde im Rahmen des Leonardo da Vinci Pro-
jekts: “Assessing Voluntary Experiences in a Professional
Perspective" (Erfassen der Erfahrungen aus freiwilligen En-
gagements im Hinblick auf die berufliche Perspektive) von
Partnern aus 7 Europadischen Landern erstellt. Weitere In-
formationen finden Sie auf der Projekt-Website:
www.eEuropeassociations.net.

FUr wen ist das Kompetenz-Portfolio ge-
dacht?

Das Instrument ist insbesondere an jene Personen gerich-
tet, die schon langer freiwillig engagiert sind und Zugang
zum Arbeitsmarkt finden mdchten. Dies kann besonders
nutzlich sein flr MUtter, die nach einer Kinderpause wieder
in den Beruf einsteigen mdchten, fir junge Menschen nach
einer Ausbildung oder flir Menschen, die aus anderen Grin-
den langer nicht erwerbstatig waren.

Es kann aber auch fir jene Freiwilligen nitzlich sein, die
sich einem Selbstreflexionsprozess unterziehen méchten
und die herausarbeiten mdchten, welche Fahigkeiten und
Kompetenzen sie im Rahmen ihres Freiwilligenengagements
erworben haben.



Wie kann ich das Portfolio verwenden?

Dieses Instrument ist in erster Linie als Instrument zur ei-
genstandigen Erfassung erstellt worden. Es ist aber auch
maoglich, es mit Hilfe eines/einer PortfoliobegleiterIn zu
erstellen.

Es kann sehr hilfreich sein, von jemandem (z.B. aus der ei-
genen Organisation) bei der Zusammenstellung des Portfo-
lios unterstitzt zu werden, z.B.: in Form eines Gesprachs.

Allerdings kann auch die eigenstandige Erarbeitung der In-
halte eine wertvolle und nutzliche Erfahrung sein.

Die Inhalte und der Umfang des Portfolios werden durch Ih-
re eigenen Erfordernisse bestimmt. Wenn Sie flr die Dar-
stellung z.B. einer bestimmten Aufgabe mehr Platz brau-
chen, kdnnen Sie zusatzliche Seiten einfligen. Darluber hin-
aus wird es sinnvoll sein, den Kompetenznachweis fur Be-
werbungen jedes mal neu zu erstellen und auf den jeweili-
gen Arbeitsplatz auszurichten.



2. Meine Kompetenz-Biografie

Wozu ist sie nutzlich?

« Ihre Kompetenzbiografie ist eine chronologische Lis-
te von wichtigen Aktivitaten und Ereignissen in Ihrem

Leben, die in einem Zusammenhang mit Ihren Frei-
willigentatigkeiten stehen.

+ Dies ist ein erster Schritt, in dem Sie anfangen kon-
nen, Ihre Lebensgeschichte in einen Zusammenhang

mit Ihrem Freiwilligen Engagement zu stellen.

+ Es geht darum, Ihren Blick daflir zu 6ffnen, was Sie in

Ihrem Leben gemacht haben und wie es zu Ihrem
Freiwilligen Engagement gekommen ist.

* So kbénnen Sie den Weg von Ihrer Lebensgeschichte
uber Ihr Freiwilliges Engagement hin zu den Kompe-
tenzen, die Sie dort erworben haben, nachzeichnen.

Wie kann man sie ausfullen?

» Lassen Sie Ihr Leben vom Anfang bis heute Revue
passieren

 Denken Sie an die wichtigsten Aktivitaten in Ihrem
Leben.

* Notieren Sie jene Aktivitaten, die in einem Zusam-

menhang mit ihrem Freiwilligen Engagement stehen.
Dabei kann es sich um Ausbildungen, Weiterbildungen
und berufliche Tatigkeiten handeln. Es geht aber auch

um private Ereignisse, wie die Ubersiedlung in ein
neues Umfeld oder auch die Geburt von Kindern,

wenn diese eine Relevanz flur Ihre Freiwilligen Tatig-

keiten haben.



Meine Kompetenz-Biografie Beispiel

Datum und Aktivitdten Erworbene Kompetenzen
Dauer

1972 - 1975 |Lehre flir Damenkleidermacherin handwerkliche Kompetenzen,

gestalterische Kompetenzen

1975 - 1980 |Kleidermacherin im Bereich Trachten volkskundliches Fachwissen,

Kundenberatung
Schaufenstergestaltung,
Organisieren von Teilnahmen
an Volkskulturmessen

1980 - 1988 | Familienarbeit: Geburt von 3 Kindern Familienkompetenzen: pdda-
(1980, 1982, 1985), Erziehungsarbeit |gogische, kommunikative, or-

ganisatorische Kompetenzen

1984 - 1987 | Pflegetétigkeit fiir Familienmitglied Pflegekompetenz, Einfiihlungs-

vermégen, Belastbarkeit.
Freiwilliges Engagement:

1987 - 1995 | Kultur- und Bildungsverein griinden MitarbeiterInnen gewinnen,
und leiten (Obfrau): Kultur- und Bil- Leitungskompetenz,
dungsangebote initiieren, selber Kurse | Programmentwicklung,
anbieten (Ndhkurse) didaktische Kompetenzen.
Freiwilliges Engagement:

ab 1995

erfolgreiche Kandidatur fir politisches
Amt, Eintritt in den Gemeinderat,
Ubernahme des Kulturreferates in der
Gemeinde

politisches Handeln in der Ge-
meinde, politische Kommunika-
tion in den gremien und mit
den BiirgerInnen




Meine Kompetenz-Biografie

/

Datum und
Dauer

Aktivitaten

Erworbene Kompetenzen
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3. Meine Weiterbildungsaktivitaten

Wozu ist die Tabelle nutzlich?

Diese Tabelle dient als Ubersicht aller Ausbildungen, Kurse
und Trainings, die Sie im Zusammenhang mit ihrem Freiwil-
ligen Engagement absolviert haben.

« Sie gibt Ihnen die Méglichkeit, nochmals einen Uber-
blick der formalen Lernprozesse, an denen Sie im
Rahmen Ihres Freiwilligen Engagements teilgenom-
men haben, zu gewinnen.

+ Sie kdénnen diese Aufstellung auch fur Ihren Lebens-
lauf oder als Vorbereitung eines Bewerbungsge-
sprachs verwenden.

» FUr Ihren zukinftigen Arbeitgeber kénnen diese Akti-
vitaten gegebenenfalls auch interessant sein.

+ Es kann Sie auch dazu anregen, sich Gedanken Uber
zuklnftige Plane und Kurse zu machen.

Wie kann man sie ausfullen?

Tragen Sie alle Ausbildungen, Kurse oder Trainings, die Sie
wahrend oder zurs Vorbereitung Ihres freiwilligen Engage-
ments absolviert haben in der folgenden Tabelle ein.

Falls Sie an sehr vielen Kursen teilgenommen haben, wah-
len Sie jene aus, die am wichtigsten waren flr Ihre persén-
liche Entwicklung bzw. jene, die sie besonders relevant flr
eine berufliche Tatigkeit finden.

Sie kdnnen die Tabelle beliebig erweitern, damit sie Ihren
Erfordernissen genugt.

Es bietet sich auch an, Dokumente oder Nachweise der
Kursteilnahmen beizulegen.

11
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Weiterbildungen, Kurse ...

Beispiel

7

Zeitraum, Thema: Erworbene
Zeitumfang Form, Methoden, Nachweise Kompetenzen
1988 - 1995 Aquarellmalen: Anféngerkurs, 8 x 1 Tag, verschiedene Methoden
Teilnahmebestatigung. des Aquarellmalens
Aquarellmalen: Kurse flir Fortgeschrittene kennen lernen,
1 und 2, jeweils 5 x 1 Tag, Teilnahmebe- eigene Ausdruckformen
statigung. entwickeln
Aquarellmalen: Sommerkurs fiir Fortge-
schrittene, 2 Wochen, Zertifikat fiir
kiinstlerische Abschlussarbeit.
1996 Lehrgang fir Kunst und Kreativitédt: 4 x 3 Fachwissen Uber Kunst
Tage, Zertifikat fiir theoretische Abschluss- |und Kreativitét,
arbeit. theoretische Texte ver-
fassen
2000 - 2003 Weiterbildung fiir Erwachsenenbildung: Grundlagen und Metho-

Elternbildung: Lehrgang, 3 x 2 und 4 x 2
Tag/e, Zertifikat fur Abschlussarbeit und
-gespréach.

Lernen im Alter: Kurs, 3 x 1 Y2 Tage, Teil-
nahmebestétigung.

den der Erwachsenen-
bildung, Angebote fiir
bestimmte Zielgruppen
planen und durchfiihren
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Weiterbildungen, Kurse ...

/

Zeitraum, Thema:

Zeitumfang Form, Methoden, Nachweise

Erworbene
Kompetenzen
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4. Reflexionen zu meinem
Freiwilligen Engagement

Wozu ist es nutzlich?

» Hier geht es um die Reflexion Ihrer freiwilligen Tatig-
keiten. Dabei geht es um die Zusammenstellung Ihrer
gesamten Freiwilligen-Erfahrungen.

e Sie kénnen sich kritisch mit Ihren Erfahrungen als
FreiwilligeR auseinandersetzen.

» Es ermdglicht Ihnen, die Bedeutung Ihrer Erfahrun-
gen zu Uberdenken und fir die Zukunft nutzbar zu
machen.

e Sie kénnen dariber nachdenken, wie Ihr Freiwilliges
Engagement Ihnen und Ihrer Umgebung genltzt hat.

» Das Aufschreiben Ihrer Erfahrungen als FreiwilligeR
stellt einen weiteren Schritt zur Erarbeitung Ihrer Fa-
higkeiten und Kompetenzen dar.

Wie soll ich es ausfullen?

« Nehmen Sie sich ausreichend Zeit flir das Nachden-
ken Uber Ihre Freiwilligen Tatigkeiten und beantwor-
ten Sie die folgenden Fragen so ausflhrlich wie mog-
lich:

14



Sammlung und Reflexion /
freiwilliger Tatigkeiten

1. Wie sind Sie zum Freiwilligen Engagement gekommen?
Notieren Sie z.B. Ihre ersten Kontakte, Personen mit denen Sie in Berlhrung
kamen, erste Tatigkeiten, Erwartungen ....

2. Welche Tatigkeiten haben Sie als FreiwilligeR ausgeubt?
Notieren Sie hier auch die Organisationen, flr die Sie tatig waren, und ihre
Funktionen und Aufgaben.

3. Welche Aspekte Ihres Freiwilligen Engagements gefallen Ihnen am
meisten?

15




Sammlung und Reflexion /
freiwilliger Tatigkeiten

4. Welche Aspekte gefallen Ihnen weniger?

5. Welchen Nutzen hatten Ihre Freiwilligen Aktivitaten flr Sie, fur Ihre
Familie, fur Ihre Nachbarschaft, Ihre Gemeinde?

6. Was haben Sie im Rahmen Ihrer Freiwilligen Tatigkeit Gber sich selber
gelernt?

16




5. Meine Fahigkeiten durch
Mind-Mapping erfassen

Wofiir ist es niitzlich?

Durch Freiwilliges Engagement kénnen Sie neue Fahigkei-
ten erwerben oder vorhandene erweitern. Im Folgenden
geht es darum, zu erarbeiten, welche Fahigkeiten Sie im
Rahmen ihres Freiwilligen Engagements erworben haben.
Das Visualisieren und kreative Vorgehen wird Ihnen helfen,
spielerisch die relevanten Fahigkeiten zu finden.

Wie kann man es ausfiillen?

Sie kdnnen entweder die vorhandenen Kastchen ausfillen
oder Sie kdnnen Ihren eigenen Mind-Map erstellen. Denken
Sie als erstes Uber eine Ihrer Rollen als Freiwillige nach.
Dann denken Sie an die Tatigkeiten, die Sie in diesem
Rahmen ausgefihrt haben. Identifizieren Sie zwei oder
mehr Fahigkeiten, die Sie gebraucht haben, um diese Ta-
tigkeiten auszutben. SchlieBlich nennen Sie ein Beispiel ei-
ner konkreten Situation in der Sie diese Fahigkeiten ver-
wendet haben.

Beispiel
Rolle: Hilfe flr Kinder in der Schule
Aktivitat: Unterstltzung bei der Hausaufgabe

Fahigkeit 1: Lehre

Fahigkeit 2: Kommunikation

Beispiel: Ich habe einem Kind, das Probleme mit Ma-
thematik hat Rechnen naher gebracht.

Rolle: Hilfe fir Kinder in der Schule
Aktivitat: Organisation und Durchflihrung von Ausfli-
gen

Fahigkeit 1: andere Motivieren

Fahigkeit 2:  Flhrung

Fahigkeit 3:  Verantwortung

Beispiel: Ich habe eine Gruppe von Kindern in ein Mu-
seum gefihrt.

17



Beispiel:
mit Kindern
Mathematik
lernen

um

Beispiel:
schoner Aus-
flug ins Muse-

Fahigkeit:
andere motivieren

Aktivitaten:
Ausfliige organi-

Fahigkeit:
Lehre
Unterstitzung
mit HA
Fahigkeit:

Kommunikation

Beispiel:
Konkrete Art
der Erklarung
an das Kind

sieren

Fahigkeit:
Fihrung

—

Hilfe fir Kinder

/o




6. Meine Kompetenzen
Wozu ist die Ubersicht niitzlich?

Die Tabelle in diesem Abschnitt beinhaltet 28 verschiedene
Fahigkeiten/Kompetenzen, die Sie durch Ihre Freiwilligenta-
tigkeit erworben haben kénnten. Dazu gehdren auch wich-
tige Schlisselkompetenzen, die von Arbeitgebern heutzuta-
ge vorausgesetzt werden. Durch das Ausfiillen dieses Uber-
blicks werden Sie auch Kompetenzen identifizieren, die Sie
auch in ihrem Lebenslauf oder bei Bewerbungsgesprachen
anfihren kénnen bzw. die Sie auch im Kompetenznachweis
(Zusammenfassung etc.) eintragen sollten (Seite 35).

Wie kann ich sie ausfullen?

Gehen Sie die einzelnen Fahigkeiten durch. Verwenden Sie
die bisherigen Arbeiten im Rahmen dieses Portfolios als
Ausgangspunkt Ihrer Uberlegungen. Geben Sie die
Tatigkeiten und die Funktion an, in denen Sie diese
Fahigkeiten erworben haben und ausiiben kdénnen. Dann
kreuzen Sie an, in welchem Ausmal Sie Uber diese
Kompetenz verfugen, wobei 1 heiBt, dass Sie sich sehr
sicher bei der Ausiibung dieser Kompetenz fihlen und 4
heiBt, dass Sie sich unsicher bei der Ausiibung dieser
Kompetenz fuhlen. Falls diese Fahigkeit fur Sie nicht
relevant ist, notieren Sie dies auch.
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Kompetenziberblick /

Fahigkeiten Ausmaf | Konkretes Beispiel, bei
dem Sie diese Kompe-
tenzen einsetzen
Wo/Was

1. Kommunikationsfihigkeit [] 1

(] 2
2.B. Ideen und Informationen anderen L] 3
vermitteln, mit unterschiedlichen L1 4 .
Menschen aus unterschiedlichen L] Trifft
Kulturen zusammenarbeiten nicht
zZu
2. Offentlichkeitsarbeit (] 1
] 2
z.B. Pressearbeit, Prasentationen, 1 3
Lobbying und Interessensvertretung [] 4
O] Trifft
nicht
zZu
3. Schriftliche Kommunikation ] 1
(] 2
Texte verfassen, Protokolle schreiben, 1 3
sich verstandlich ausdriicken, fllssig [] 4 _
formulieren L1 Trifft
nicht
zZu

4. Administration [] 1

(] 2

Organisation, Verwaltung, Blroarbeit E Z
(] Trifft
nicht

zZu

5. Buchhaltung, Finanzverwaltung E 1

2
z.B. Budgets planen und einhalten, ] 3
Einnahmen- und Ausgabenrechnung |1 4
] Trifft
nicht
zZu

20




Kompetenziberblick

6. Fundraising / Marketing / ] 1
Sponsoring ] 2
] 3
z.B. Geld sammeln, Forderantrage [] 4 )
schreiben, Mitglieder gewinnen [ Trifft
nicht
zu
7. Veranstaltungsorganisation ] 1
(] 2
Organisation von Seminaren, ] 3
Konferenzen, Workshops, 1 4 _
Generalversammlungen, L] Trifft
Ausstellungen, Wettbewerben etc. nicht
zu
8. Informationstechnik, EDV (1 1
(] 2
IT-Kompetenzen, PC und Internet E Z
(] Trifft
nicht
zu
9. Fremdsprachenkenntnisse L] 1
] 2
z.B. Verstehen schriftlicher und ] 3
mundlicher AuBerungen, Ubersetzen [] 4 _
und Dolmetschen, Kenntnis von LI Triffe
Fachausdriicken nicht
zu
10. Personalfiihrung ] 1
(] 2
z.B. Koordination von Freiwilligen, ] 3
Ausbildung, Gewinnung [] 4
(] Trifft
nicht
zu
11. Projekt Management [] 1
] 2
z.B. Planung und Durchflihrung von [] 3
Projekten, Mediation, Zieldefinition, 1 4 _
Planung von Aktivitaten, Ressourcen |1 Trifft
und Evaluation nicht
zu

21




Kompetenziberblick

12. Konfliktmanagement L] 1
] 2
z.B. Umgang mit Konflikten, ] 3
Konfliktlésungsfahigkeit, [] 4 _
Konfliktfahigkeit L] Trifft
nicht
zu
13. Aktives Zuhéren ] 1
] 2
z.B. Einfihlungsvermdgen, Empathie, 1 3
Wahrnehmen der und Eingehen auf die 1 4 _
Note anderer L1 Trifft
nicht
zu
14. Beratung und Begleitung [] 1
(] 2
z.B. Beratung und Begleitung von ] 3
MitarbeiterInnen oder KlientInnen, L1 4 _
Anleitung L1 Trifft
nicht
zu
15. Verhandlungsfihigkeit L] 1
] 2
z.B. Verhandlungsgeschick, ] 3
Gesprachs- und Verhandlungsfihrung, L1 4 _
Kompromissfahigkeit L] Trifft
nicht
zu
16. Problemlésungsfihigkeit [] 1
] 2
z.B. Erarbeitung addquater Losungen ] 3
bei entstehenden Problemen [] 4
O Trifft
nicht
zu
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Kompetenziberblick

17. Entscheidungsfihigkeit L] 1
] 2
z.B. Verschiedene Optionen ] 3
identifizieren und Verantwortung [] 4 _
iibernehmen fiir die jeweilige Auswah! | L] Trifft
nicht
zu
18. Fithrungskompetenz [] 1
] 2
z.B: Flhren, Leiten, ] 3
Durchsetzungsvermdgen, Teamleitung [] 4
(] Trifft
nicht
zu
19. Teamfihigkeit [] 1
(] 2
z.B. Teamorientierung, Herstellung ] 3
eines kooperativen Klimas, L1 4 _
gemeinsame Zielerreichung, L] Trifft
Perspektive anderer akzeptieren nicht
zu
20. Vernetzung L] 1
] 2
z.B. Netzwerken, Austausch und 1 3
Partnerschaften mit Einzelpersonen [] 4 _
und Organisationen L] Trifft
nicht
zu
21. Mitarbeiterférderung und ] 1
-motivation L] 2
] 3
z.B. andere motivieren und anregen, L1 4 )
sich zu engagieren [ Trifft
nicht
zu
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Kompetenziberblick

22. Lehren / didaktische ] 1
Kompetenzen ] 2
] 3
z.B. Lehren, Training, Angebote fir (1 4 .
Einzelpersonen und/oder Gruppen [ Trifft
nicht
zu
23. Eigenverantwortung / [] 1
Selbstmanagement L] 2
] 3
z.B. Verlasslich sein, sich selbst 1 4 )
motivieren kénnen, eigene Zeit und [ Trifft
Arbeit einteilen kénnen, Initiative nicht
zeigen <u
24. Fachkenntnisse im Arbeitsfeld [[] 1
der Organisation L] 2
] 3
(] 4
(] Trifft
nicht
zu
25. Kritikfahigkeit L] 1
] 2
z.B. Ergebnisse, Angebote, ] 3
Handlungen anderer usw. konstruktiv [] 4
und sachgerecht kritisieren, L] Trifft
Selbstreflexivitat nicht
zu
26. Flexibilitat (1 1
] 2
z.B. adaquat auf unvorhergesehenes [] 3
reagieren, sich schnell an [1 4
unterschiedliche Situationen anpassen | L] Trifft
nicht
zu
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Kompetenziberblick

27. Kreativitit und Innovationsbe- [[] 1
reitschaft [] 2
] 3
z.B. neue Ideen generieren und (1 4 .
umsetzen, neue Methoden [ Trifft
ausprobieren, offen sein fiir Neues etc. Ql'fht
28. Handwerkliche Fahigkeiten E 1
2
2.B. Holzarbeiten, kleine Reparaturen | L] 3
durchfiihren L] 4
(] Trifft
nicht
ZU
Andere spezifische Fiahigkeit [] 1
(] 2
] 3
(] 4
(] Trifft
nicht
zu
Andere spezifische Fihigkeit L] 1
] 2
] 3
(1 4
] Trifft
nicht
zu
Andere spezifische Fahigkeit [] 1
] 2
] 3
] 4
O] Trifft
nicht
ZU
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Auswahl der funf wichtigsten Kompetenzen

/

Wahlen Sie die finf wichtigsten Kompetenzen aus:
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7. Mein Aktionsplan

Wozu ist er nutzlich?

Der Aktionsplan ist ein Uberblick (iber weitere Entwick-
lungsschritte, die Sie aufgrund der bisher gewonnenen In-
formationen setzen mdéchten. Hier kdnnen Sie festhalten, ob
Sie weitere Kompetenzen erwerben méchten oder sich fir
weitere Aktivitaten engagieren méchten. Die Entwicklung
von Fahigkeiten, das Lernen und die Berufsorientierung sind
ein kontinuierlicher Prozess. Hier geht es darum persoénliche
Ziele zu setzen und die geplanten Handlungen zu formulie-
ren.

Wie soll ich ihn ausfullen?

Zunachst geht es beim ersten Schritt darum, auszuflllen
welche Fahigkeiten Sie noch ausbauen mdchten. Beim ei-
gentlichen Aktionsplan geht es darum, realistische und er-
reichbare Ziele zu formulieren und einen Zeitrahmen
festzulegen, in dem man diese erreichen mdchte. Spater
kénnen Sie dann notieren, ob sie diese Ziele erreicht haben,
oder ob Sie weitere Schritte setzen miissen.

Um den Aktionsplan adaquat ausflllen zu kénnen, sind
auch folgende Informationen nutzlich:

 Welche Erfahrungen und Fahigkeiten sind flr die Ar-
beitsfelder wichtig, in denen Sie arbeiten mdchten?

+ Welche Mdglichkeiten der Veranderung Ihrer Aufga-
ben und Funktionen als FreiwilligeR sieht Ihre Freiwil-
ligenkoordinatorIn?

*  Welche Ausbildungs- und Fortbildungsmaéglichkeiten
gibt es in den Bereichen, die Sie interessieren?

Vorbereitung des Aktionsplans

In den vorherigen Aufgaben haben Sie reflektiert und zu-
sammengefasst, welche Fahigkeiten Sie als EhrenamtlicheR
erworben haben. Schauen Sie sich nochmals die Ubersichts-
tabelle Ihrer Fahigkeiten an: wo gibt es Fahigkeiten, die Sie
ausbauen oder verbessern moéchten?
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Fahigkeiten, die ich verbessern mdchte /

insbesondere in Hinblick auf mein berufliches Fortkommen

Wie kann ich diese Fahigkeiten verbessern?
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Mein Aktionsplan - Beispiel

Ziele

Strategien

Zeitplan

mehr Teamorientierung
im Rahmen der Ob-

Workshop fiir Teambildung

bis Ende 2006

mannschaft im Verein |systematische Selbstbeobachtung ab sofort

(auch Kollegen zu kritischer Beobachtung auf-

fordern)

Lektiire von Fach- und Ratgeberliteratur ab sofort
schriftlichen Ausdruck | Protokolle bei Vereinssitzungen ibernehmen ab sofort
verbessern

Artikel flir die Vereins-Newsletter schreiben ab sofort

(Entwiirfe fir Artikel mit befreundeter Journa-
listin besprechen)

NachfolgerIn als Ob-
mann/Obfrau flr den
Verein finden

zuerst einige Vereinsmitglieder ansprechen;
falls ohne Ergebnis: auch Personen auBerhalb
des Vereins ansprechen.

Anfang 2007

Berufsreifepriifung
planen

Informationen einholen, Beratungsgespréache
fiihren, Kontakt mit AbsolventIinnen aufneh-
men (Erfahrungsaustausch).

bis Ende 2006
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Mein Aktionsplan

4

Ziele

Strategien

Zeitplan
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8. Mein Kompetenzprofil
erstellen

Fahigkeiten interpretieren — auf dem Weg
zu den Kompetenzen:

Sie haben jetzt zahlreiche Fahigkeiten identifiziert, die Sie
durch Ihr Freiwilliges Engagement gewonnen oder verbes-
sert haben. Jetzt geht es darum, diese so zu interpretieren
und aufzubereiten, dass sie fur zukilinftige ArbeitgeberInnen
interessant sind.

Ein Teil dieses Prozesses ist, die einzelnen Fahigkeiten in
ein Kompetenzen-Schema einzuordnen. Kompetenz bedeu-
tet die Fahigkeit zum selbstorganisierten Handeln in be-
stimmten Bereichen. Wir unterscheiden drei Kompetenz-
Bereiche bzw. Grundkompetenzen (Erpenbeck):

(1) Fach- und Methodenkompetenz: Die Fahigkeit, mit
fachlichem und methodischem Wissen, Probleme schéopfe-
risch zu bewaltigen.

(2) Sozial-kommunikative Kompetenz: Die Fahigkeit,
sich aus eigenem Antrieb mit anderen auseinander zu set-
zen, kreativ zu kooperieren und zu kommunizieren.

(3) Personale Kompetenz: Die Fahigkeit, sich selbst ge-
genuber klug und kritisch zu sein und gleichzeitig produkti-
ve Einstellungen, Werthaltungen und Ideale zu entwickeln.

Wozu ist es nutzlich?

Eine allgemeine Zusammenfassung des bisher erarbeiteten
Materials. Es geht um eine tabellarische Ubersicht Ihrer
Freiwilligen Aktivitaten und die daraus erworbenen Kompe-
tenzen.

Sie kénnen es als Uberblick fur sich selbst verwenden. Dar-
Uber hinaus ist es eine gute Vorbereitung flir einen Lebens-
lauf, ein Bewerbungsschreiben und/oder dem Kompetenz-
nachweis fur den/die Arbeitgeberln.
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Wie kann ich es ausfullen?

Tragen Sie den Namen der Organisationen ein, in denen Sie
freiwillig tatig sind oder waren: Ordnen Sie die dort erwor-
benen einzelnen Fahigkeiten/Kompetenzen einer der drei
Grund-Kompetenzen zu und beschreiben Sie die einzelne
Fahigkeit/Kompetenz anhand der Spalte ,Beispiel® der Liste
~Kompetenziberblick®.

32



Organisation
Ortliches Bildungswerk Beispiel /

Kompetenzen, die durch Tatigkeit erworben wurden

1. Fach- und Methodenkompetenz

Erwachsenenbildung: Wissen tUber und Erfahrungen mit Themen und Methoden
der Erwachsenenbildung durch Weiterbildung und mehrjahrige Praxis; Schwerpunkte:
Bildungsangebote fiir die Gemeinde planen und organisieren.

Organisationsfahigkeit: erworben vor allem beim Organisieren von Bildungs-
veranstaltungen und Projekten in der Gemeinde.

...Vernetzen, Kooperieren: erworben beim erfolgreichen Zusammenfiihren von
engagierten Einzelpersonen, Initiativen und Organisationen in der Gemeinde und in
der Region; immer wieder Partner fir Veranstaltungen finden.

2. Sozial-kommunikative Kompetenz

Leitungskompetenz: erworben durch die schon mehrjahrige Leitung des 6rtlichen
Bildungswerkes sowie durch die Leitung von Arbeits- und Projektgruppen in der
Gemeinde und in der Region.

...Moderation: entscheidend weiterentwickelt als Bildungswerkleiter, beim Moderieren
von Bildungsveranstaltungen und Diskussionsveranstaltungen zu kontroversiellen
Themen in der Gemeinde.

3. Personale Kompetenz

Durchsetzung: weiterentwickelt vor allem in Verhandlungen mit dem Gemeinderat
Uber das Bildungs- und Kulturbudget der Gemeinde.

. .Idealismus: selbstloser Einsatz fiir mehr Bildung und Kultur in der Gemeinde sowie
flr eine Verbesserung des Gemeinschaftslebens.

Humor: ist eine persdnliche Haupteigenschaft, die im gesamten Engagement zum
Tragen kommt - und schon in vielen 6ffentlichen Auseinandersetzungen sehr hilfreich

war.
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Organisation

Name der Organisation

/

Kompetenzen, die durch Tatigkeit erworben wurden

1. Fach- und Methodenkompetenz

2. Sozial-kommunikative Kompetenz

3. Personale Kompetenz




9. Ein Kompetenznachweis
fur Bewerbungen

Wozu ist es nutzlich?

Hier geht es um ein Blatt, wo Ihre Tatigkeiten und Kompe-
tenzen in Hinblick auf eine bestimmte Arbeitsstelle zusam-
mengefasst sind und das Sie einer Bewerbung beilegen
kdnnen oder als Vorbereitung eines Bewerbungsschreibens
bzw. Bewerbungsgesprachs verwenden kénnen.

Es dient als Nachweis Ihres Freiwilligen Engagements und
als Moglichkeit Ihr Freiwilliges Engagement im Rahmen ei-
ner Bewerbung zu nutzen.

Wie soll ich es ausfullen?

Flllen Sie folgendes Blatt unter Zuhilfenahme der bisher er-
arbeiteten Abschnitte aus.
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KOMPETENZNACHWEIS
Uberblicksblatt fiir ArbeitgeberIn

Organisation Rolle/Funktion Dauer des Stunden
als FreiwilligeR Engagements pro Monat

NAME:

Haupttitigkeiten und Verantwortung:

Erworbene Kompetenzen:

Spezielle Ausbildung / Kurse:

Datum Unterschrift des/der Unterschrift des/der Portfolio-

Freiwilligen Begleiters/-Begleiterin



10. Anhang

Hier im Anhang kénnen Sie verschiedenste nutzliche Doku-
mente sammeln, die fir Bewerbungen relevant sind. Diese
Dokumente sind aber lediglich Beispiele.

Sie sollten nach Ihren eigenen Erfordernissen auswahlen,
welche Dokumente Sie bendtigen bzw. zur Verfigung ha-
ben.

1. Beispiel fiir einen Europass Lebenslauf der Europai-
schen Kommission

Dies ist ein neues Format flir einen Lebenslauf, das
auf EU Ebene verwendet wird und die Vergleichbarkeit
von Lebenslaufen in verschiedenen Landern gewahr-
leisten soll. Der Kompetenznachweis kann auch an
den Europass Lebenslauf angehangt werden. Flr wei-
tere Informationen und flr die Ausfullhilfe siehe
www.europass.at oder www.europass.de.

2. Nachweis der Organisation

Dieses Dokument weist die verschiedensten Aktivita-
ten und Ausbildungen aus, die Sie im Rahmen einer
Organisation gemacht haben. Ein solches Blatt sollte
von jeder Organisation, in der Sie tatig waren oder
sind, verlangt werden. Wir empfehlen Ihnen, dass
dieses Blatt mit dem Briefpapier der Organisation und
offizieller Unterschrift und Stempel bereitgestellt wird.
Es kann sich auch anbieten, mehrere Originale (oder
beglaubigte Kopien) zu verlangen. Dieser Nachweis
kann ggf. auch einer Bewerbung beigelegt werden,
wenn es sinnvoll erscheint.

3. Beschreibung der Organisation

Dieses Dokument kdnnen Sie ebenfalls gesondert flr
jede Organisation, in der Sie tatig waren, ausfillen.
Die Hauptidee ist, dass Sie genauere Informationen
Uber die Organisationen haben, um die Informationen
Uber Ihre eigenen Tatigkeiten zu erganzen. Mdgli-
cherweise kann es auch hilfreich sein, sich von ei-
ner/einem VertreterIn der Organisation Unterstlitzung
bei der Erstellung dieses Blattes zu holen.

Falls Sie Anschauungsmaterial Gber Ihre Tatigkeit haben

(Zeitungsausschnitte, Broschuren, Kurzberichte, Photos
etc.), kénnen Sie diese auch dem Portfolio anhangen!
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europass

Europass
Lebenslauf

Angaben zur Person

Nachname(n) / Vorname(n)

Adresse(n)
Telefon
Fax

E-mail

Staatsangehdrigkeit(en)

Geburtsdatum
Geschlecht

Gewiinschte Beschaftigung /
Gewiinschtes Berufsfeld

Berufserfahrung

Datum

Beruf oder Funktion

Wichtigste Téatigkeiten und Zustén-
digkeiten

Name und Adresse des Arbeitgebers
Tatigkeitsbereich oder Branche

Schul- und Berufsbildung

Datum

Bezeichnung der erworbenen Qualifi-
kation

Hauptfacher/berufliche Féhigkeiten

Name und Art der Bildungs- oder
Ausbildungseinrichtung

Stufe der nationalen oder internatio-
nalen Klassifikation

Hier Foto einfligen. Falls nicht relevant, Spalte bitte I6schen
(siehe Anleitung)

Nachname(n) Vorname(n)

Stralte, Hausnummer, Postleitzahl, Ort, Staat

Mobil: (Falls nicht relevant, bitte
[6schen (siehe Anleitung)

(Falls nicht relevant, bitte I6schen (siehe Anleitung)

(Falls nicht relevant, bitte l6schen (siehe Anleitung)

(Falls nicht relevant, bitte Idschen (siehe Anleitung)

Falls nicht relevant, Rubrik bitte I6schen (siehe Anleitung)

Mit der am kiirzesten zuriickliegenden Berufserfahrung beginnen und fiir jeden rele-
vanten Arbeitsplatz separate Eintragungen vornehmen. Falls nicht relevant, Zeile bitte
I6schen (siehe Anleitung)

Mit der am kirzesten zuriickliegenden Mafinahme beginnen und fiir jeden abge-
schlossenen Bildungs- und Ausbildungsgang separate Eintragungen vornehmen.
Falls nicht relevant, Zeile bitte I6schen (siehe Anleitung)

Falls nicht relevant, Zeile bitte [dschen (siehe Anleitung)
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Personliche Fahigkeiten und
Kompetenzen

Muttersprache(n)

Sonstige Sprache(n)
Selbstbeurteilung

Européisches Referenzniveau ()

Sprache
Sprache

Soziale Fahigkeiten
und Kompetenzen

Organisatorische Fahigkeiten und
Kompetenzen

Technische Fahigkeiten
und Kompetenzen

IKT-Kenntnisse und Kompetenzen

Kinstlerische Fahigkeiten und
Kompetenzen

Sonstige Fahigkeiten
und Kompetenzen

Fuhrerschein(e)

Zusitzliche Angaben

Anlagen

Muttersprache angeben (falls zutreffend, weitere Muttersprache(n) angeben,
siehe Anleitung)

Sprechen Schreiben

Verstehen

Horen Lesen An Gesprachen | Zusammenh&ngendes

teilnehmen Sprechen

() Referenzniveau des gemeinsamen europdischen Referenzrahmens

Diesen Text durch eine Beschreibung der einschlagigen Kompetenzen ersetzen und
angeben, wo diese erworben wurden. Falls nicht relevant, Rubrik bitte |6schen
(siehe Anleitung)

Diesen Text durch eine Beschreibung der einschlagigen Kompetenzen ersetzen und
angeben, wo diese erworben wurden. Falls nicht relevant, Rubrik bitte I6schen
(siehe Anleitung)

Diesen Text durch eine Beschreibung der einschlagigen Kompetenzen ersetzen und
angeben, wo diese erworben wurden. Falls nicht relevant, Rubrik bitte I6schen
(siehe Anleitung)

Diesen Text durch eine Beschreibung der einschlagigen Kompetenzen ersetzen und
angeben, wo diese erworben wurden. Falls nicht relevant, Rubrik bitte |6schen
(siehe Anleitung)

Diesen Text durch eine Beschreibung der einschlagigen Kompetenzen ersetzen und
angeben, wo diese erworben wurden. Falls nicht relevant, Rubrik bitte |6schen
(siehe Anleitung)

Diesen Text durch eine Beschreibung der einschlagigen Kompetenzen ersetzen und
angeben, wo diese erworben wurden. Falls nicht relevant, Rubrik bitte I6schen
(siehe Anleitung)

Hier angeben, ob Sie einen Fihrerschein besitzen und wenn ja, fir welche Fahrzeug-
klassen dieser gilt. Falls nicht relevant, Rubrik bitte I6schen
(siehe Anleitung)

Hier weitere Angaben machen, die relevant sein kdnnen, z. B. zu Kontaktpersonen,
Referenzen usw. Falls nicht relevant, Rubrik bitte I6schen (siehe Anleitung)

Gegebenenfalls Anlagen auflisten. Falls nicht relevant, Rubrik bitte Idschen
(siehe Anleitung)
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Nachweis der Organisation

Briefkopf der Organisation

Frau/Herr Name des Freiwilligen

ist/war seit (bzw. von-bis)
bei Name der Organisation
freiwillig tatig.

Sie/er ubt folgende Tatigkeiten aus (bzw. Vergangenheit):

(Kurze Einschédtzung- Evaluation der Arbeit des/der Freiwilligen)
Frau/Herr Name des Freiwilligen

hat im Rahmen Ihrer/Seiner Tatigkeit folgende Fahigkeiten und
Kompetenzen erworben:

Datum Name und Funktion Unterschrift und Stempel
der Organisation

Kontaktdaten:
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Beschreibung der Organisation

Name der Organisation

Name des/der
FreiwilligenkoordinatorIn:

Adresse:
Telefonnummer:
Faxnummer:
Email:

Website:

Haupttatigkeitsbereiche der Organisation:

Tatigkeitsfelder der Freiwilligen:

Art der Freiwilligen, die in der Organisation tatig sind:

Anzahl bezahlter MitarbeiterInnen:

Anzahl der Freiwilligen:
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Begriffe und Definitionen

In diesem Abschnitt finden Sie - in alphabetischer Reihen-
folge - kurze Definitionsvorschlage fur die Begriffe, die Ih-
nen im Rahmen der Erforschung Ihrer Kenntnisse und Fer-
tigkeiten begegnet sind.

Beschaftigungsfiahigkeit (Employability)

Die Fahigkeit, fachliche, methodische und sozial-
kommunikative Kompetenzen unter sich wandelnden Rah-
menbedingungen zielgerichtet und eigenverantwortlich an-
zupassen und einzusetzen, um eine Beschaftigung zu erlan-
gen oder zu erhalten.

Freiwilliges Engagement

Freiwilliges Engagement ist eine Aktivitat, die freiwillig, un-
bezahlt und zum Wohle von Personen auBerhalb der eige-
nen Familie ausgefihrt wird. Freiwilliges Engagement findet
in vielen verschiedenen Bereichen von Kultur tGber Sport,
Soziales, Bildung und vieles mehr statt und kann in kleinen
Vereinen, groBen Non-Profit Organisationen oder auch im
offentlichen Bereich ausgelibt werden.

Lernen: Formales Lernen

Strukturiertes Lernen im Rahmen einer Bildungseinrichtung
(des formalen Bildungswesens), das zu einer Zertifizierung
fuhrt.

Lernen: Informelles Lernen

Lernen auBerhalb des formalen Bildungswesens, in unmit-
telbaren Lebens- und Erfahrungszusammenhangen (lear-
ning by doing), im Alltag, am Arbeitsplatz, im Familien-
oder Freundeskreis, in der Freizeit, beim Freiwilligen Enga-
gement oder Hobby usw. Informelles Lernen ist den Ler-
nenden haufig nicht bewusst.

Lebenlanges Lernen

Dieser Leitbegriff zieht aus der wachsenden Informations-
flut, dem schnellen Veralten des Wissens und dem standi-
gen Wandel der Anforderungen an menschliches Verstehen
und Problemlésen die Konsequenz, dass alle Menschen
standig lernen und weiterlernen missen, um sich in der
modernen Welt als selbstéandige Personen und verstandige
Mitblrger behaupten zu kénnen. (Glnther Dohmen)
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Kompetenz

Kompetenz bezeichnet das Handlungsvermdgen der Person
bzw. ihre Fahigkeit zur selbstorganisierten Problemlésung
(John Erpenbeck: “Kompetenzen sind Selbstorganisations-
dispositionen des Individuums”) - z.B. die Fahigkeit, mit
fachlichem und methodischem Wissen Probleme schopfe-
risch zu bewaltigen (Fach- und Methodenkompetenz); die
Fahigkeit, mit anderen kreativ zu kooperieren und zu
kommunizieren (Sozial-kommunikative Kompetenz); die
Fahigkeit, sich selbst gegeniber reflektierend und kritisch
zu sein und gleichzeitig produktive Einstellungen, Werthal-
tungen und Ideale zu entwickeln (Personale Kompetenz).

Kompetenzbewertung

Kompetenzen - als Handlungsvermégen bzw. als Selbstor-
ganisationsdisposition (vgl. Kompetenz) - kédnnen nicht di-
rekt beobachtet/bewertet/gemessen werden. Erkundet wer-
den kénnen Kompetenzen als Selbstbewertung (AVE-
Modell), als Fremdbewertung (Zertifizierung, Assessment-
Center) oder als (im Sinne eines Methoden-Mix) begleitete
Selbstbewertung (Option beim AVE-Modell).

Kompetenz-Portfolio

Ein Instrument (eine Sammelmappe) zur systematischen
Dokumentation der eigenen Kompetenzentwicklung bzw.
Kompetenzbiographie mit Analysen, Beschreibungen, Tabel-
len, Nachweisen, Zertifikaten usw. Das Kompetenz-Portfolio
ist ein ideales Begleitinstrument im Prozess des Lebenslan-
gen Lernens.



