Leitfaden Reflexionsgesprache

Reflexionsgesprédche kdnnen mit folgenden Zielen gefiihrt werden:
Zur Anerkennung der Arbeit der/des Freiwilligen, zur Verpflichtung der/des Freiwilligen, zur
Informationsbeschaffung, um Fihrungs- und Sozialverpflichtung gerecht zu werden, um im Dialog zu bleiben.

Die Elemente des Reflexionsgespréches:

Vorbereitung Durchflihrung mit Vereinbarungen Nachbereitung/Kontrolle

haben gleichrangige Bedeutung!

Zeitlicher Rahmen

RegelmaéBige Treffen (im Abstand von ca. 4 bis 6 Wochen) mit der/dem Freiwilligen und der fachlich-
pédagogischen Begleitung der Einsatzstelle
Zu besonderen Anlédssen bzw. mindestens einmal jahrlich nimmt die/der Koordinator/in des Trégers teil

Vorbereitungszeit auf das Gespréach fir Freiwillige und die fachlich- p&ddagogische Begleitung
gewdhrleisten

Nachbereitung der Gespréche: Gesprachsnotizen, Protokolle, Nachtreffen

Vorbereitung eines Reflexionsgespraches

Wenn keine Zeit oder Gelegenheit zur Vorbereitung war, sollte das Gespréch nicht gefiihrt werden!

Die sachliche Vorbereitung

Allgemeine Informationen Uber die/den Freiwilligen (Name, Arbeitsbereich, Aufgaben, Stand des
eigenverantwortlichen Projekts usw.). Wie gestaltete sich das FSJ Kultur bisher? Wann wurde zum
letzten Mal ein Gesprach gefuhrt?

Welche Ziele, MaBnahmen und Rahmenbedingungen wurden beim Gespréach vereinbart? Welche
Kontrollen wurden wie, wann durchgefiihrt?

Welche messbaren Ergebnisse liegen vor (Soll- Ist- Vergleich)?

Wurde eine Analyse der Abweichungen erstellt?

Welche neuen Ziele, Rahmenbedingungen und MaBnahmen sollen fir den nachsten Berichtszeitraum
mit der/dem Freiwilligen vereinbart werden?

Die persénliche Vorbereitung

Wie ist meine persoénliche Situation (augenblickliche Stimmung, kérperliche und geistige Verfassung)?
Wie bin ich emotional gegeniiber der/dem Freiwilligen eingestellt (Sympathie, Antipathie, Vorurteile
beziglich Herkunft, Aussehen usw.)?

Habe ich gentigend Zeit eingeplant (Nicht in 10 Minuten zwischen zwei Terminen!)?
Ist das Umfeld stdérungsfrei (Telefon abgestellt, gegen unangemeldete Besucher abgeschirmt usw.)?

Keine Nebentatigkeiten wahrend des Gespraches erledigen (Post unterschreiben, Unterlagen sortieren,
Telefonieren usw.)!

Sitzordnung beachten (unglinstig: frontal hinter Schreibtisch, glinstig: Gber Eck, an rundem Tisch)!

BegrliBung richtig wéhlen (Freiwillige/r ist Gast und hierarchisch unter dem Chef bzw. der fachlich-
padagogischen Begleitung gestellt)!

Durchfiihrung des Reflexionsgesprachs

Gespréchseinstieg

Hinweis auf aktuelle Situation in der Einrichtung, im Kulturbereich o.4.

Personlicher Satz oder Frage, wenn Freiwillige/r gut bekannt ist

Positiven Einstieg wéhlen, denn auf negativer Basis wird kein konstruktives Gespréach gefuhrt!

Der geplante Ablauf des Gespréaches sollte erklart werden (Uber was wird geredet) - ideal, wenn die/der
Freiwillige sich selbst durch die Information in der Einladung vorbereiten konnte.

Die/der Freiwillige sollte informiert werden, wie viel Zeit fir das Gespréch eingeplant ist.
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Inhaltlicher Rahmen
- Erwartungen und Vorstellungen der/des Freiwilligen besprechen
- Austausch Uber Tétigkeitsbereich und Aufgaben der/des Freiwilligen, evtl. Korrektur
- Werdegang des eigenverantwortlichen Projektes besprechen
- Gestaltungsspielraum fir Freiwillige/n besprechen
- Moglichkeiten der Partizipation erfragen
- Mégliche Uber- und Unterforderung
- Getroffene Zielvereinbarungen aktualisieren
- Fragen und Probleme der/des Freiwilligen besprechen, wie Probleme in der Zusammenarbeit mit

anderen Mitarbeiter/innen, Partnern der Einrichtung oder Konflikte (mit Kolleg/innen, Vorgesetzten,
Besuchern o.a.)

- Orientierung auf néchste Aufgaben, Projekte

Gespréchsverlauf

- Analyse der gegenwartigen Situation (Leistungen, Ergebnisse der/des Freiwilligen).

- Analyse von Problemen und Schwierigkeiten (was war geplant, was wurde erreicht) — dabei nur tber
Fakten reden (keine subjektiven Eindriicke oder Gerlichte einflieBen lassen, dadurch mdglicherweise
Beweisnot)!

- Keine Schuldzuweisungen!

- Das Gespréach sollte mehr auf die Zukunft gelenkt werden (Vergangenheit ist nicht mehr korrigierbar).

- Mehr fragen als sagen und aktiv zuhéren!

- Die/der Freiwillige soll spuren, dass er ernst genommen und gebraucht wird!

- Sonstige Anliegen der/des Freiwilligen Raum lassen.

- Entwicklungsaufgaben thematisieren (was wird nach FSJ Kultur?, wie sieht die berufliche Perspektive
aus).

- Vereinbarungen treffen

- Das Gespréach sollte mit messbaren Vereinbarungen (schriftlich notiert) beendet werden.

- Kontrollmechanismen besprechen (ausreichende Kontrolle, mehr Begleitung nétig, Form der
Rickmeldung).

Nachbereitung/Kontrolle des Reflexionsgesprachs

Nach einer angemessenen und im Reflexionsgesprach festgelegten Zeit werden die vereinbarten Ziele
kontrolliert, Erfolge gewtrdigt und bei Problemen gemeinsam weitere Korrekturen vorgenommen. Die
Ergebnisse sollten ebenfalls schriftlich fiir beide Seiten notiert werden (kurzes Gespréchsprotokoll mit Terminen
zur Wiedervorlage)

Weitere Empfehlungen

- Evil. Erstellung einer Checkliste fur die Reflexionsgesprache, mit der sich die/der Freiwillige bereits
einstimmen kann:
Wie geht es, was macht Freude/was féllt schwer, wo gibt es Schwierigkeiten, Probleme mit
Mitarbeiter/innen, Besuchern u.&., wie entwickelt sich das eigenverantwortliche Projekt, Uber- oder
Unterforderungen, was mdéchte Freiwillige noch lernen, weitere Entwicklung der/des Freiwilligen,
andere Themen

Fragen zur Reflexion

Selbstanalyse

Was kann ich/gelingt mir gut, was weniger gut?

Was habe ich an Fahigkeiten, Kenntnissen und Kompetenzen erworben?
Was will ich noch lernen?

Wie kann ich diese Ziele erreichen?
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Analyse des Lernumfeldes

Wie werde ich unterstiitzt?
Was/wer hemmt mich?
Was will und kann ich &ndern?

Zur Protokollierung des verbindlichen Reflexionsgespréchs empfehlen sich die Verschriftlichung und die
Beantwortung folgender Fragen:

Was wurde erreicht? Welche weiterflihrenden Zielstellungen
wurden vereinbart?

Freiwilliger

Einsatzstelle
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