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Konzept Freiwilligenarbeit 
 
 
 

Mit dem Engagement von Freiwilligen 
lebt die Kirchgemeinde 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Lebendig, bunt und vielseitig, das sind wir! 
 

Talente und Kompetenzen zu Gunsten von 
Mitmenschen einsetzen, in der reformierten Kirche 

Herzogenbuchsee können 
sie das. 

  



Konzept Freiwilligenarbeiten  
 
 
 
 
   

 
Seite 2 

Inhaltsverzeichnis 
 
 
 

1. Leitsätze Freiwilligenarbeit 
 
2. Definitionen  
 
3.  Abgrenzung 
 
4. Arbeitsbedingungen 
 
5.  Rahmenbedingungen Freiwilligenarbeit 
 
6.  Aufgaben Ressortleitung FREAG im Kirchgemeinderat 
 
7. Aufgaben Ressortleitung Freiwilligenarbeit 
 
8. Aufgaben Administration 
 
9. Quellen 
 
10.  Links 
 
 
 
 
Anhang 1: Merkblatt Freiwilligenarbeit 
 
Anhang 2: Merkblatt Einführung von Freiwilligen 
 
Anhang 3: Merkblatt Einsatzvereinbarung 
 
Anhang 4: Merkblatt Spesen/Versicherungen Freiwilligenarbeit 
 

 
 
 

 
 



Konzept Freiwilligenarbeiten  
 
 
 
 
   

 
Seite 3 

1. Leitsätze Freiwilligenarbeit 
 
 Ermöglichen und Beteiligen 
 Durch den Einsatz von Freiwilligen machen wir unser Angebot vielfälliger, bunter und solida-

rischer. Wir schaffen Raum zum Ausleben ihrer Talente. Es besteht die Möglichkeit, sich in be-
stehenden Projekten der reformierten Kirche zu engagieren oder durch Eigeninitiative neue 
Aufgaben zu gestalten oder zu übernehmen. 

 
 Wertschätzen 
 Die vielseitigen Fähigkeiten, das Mitgestalten, das kritische Mitdenken sowie den Erfahrungs-

reichtum, welchen wir durch unsere Freiwilligen erhalten, wissen wir zu schätzen. 
 
 Begegnen 
 Freiwillige begegnen verschiedenen Menschen und können ihr Beziehungsnetz erweitern. 
 
 Danken 
 Wir danken den Freiwilligen regelmässig. 
 
 
2. Definitionen  
 
 Freiwillige 

Der Einsatz von Freiwilligen ist ein gemeinnütziger Beitrag an Mitmenschen und Umwelt. 
Das Engagement geschieht aus freiem Willen. Das schliesst Aufgaben innerhalb der Kern-
familie und der Erwerbsarbeit aus. D.h. Überzeit ist keine Freiwilligenarbeit. 

 
 
3. Abgrenzung 
 

Behördenmitglieder 
Oft auch Ehrenamtliche genannt, bilden eine weitere Kategorie innerhalb des formellen 
Einsatzes von Freiwilligen. Sie sind aber für eine Amtszeit gewählt und haben spezifisch 
definierte Verantwortungen und Kompetenzen. Teilweise erhalten sie Sitzungsgelder oder 
eine Pauschalentschädigung. 

 
 Festangestellte Mitarbeitende 
 Sind Angestellte im Stunden- oder Monatslohn. Ihre Aufgaben und Kompetenzen regelt der 

Stellenbeschrieb. 
 
 
4. Arbeitsbedingungen 
 

Freiwilligenarbeit ist unentgeltlich: weder Arbeitszeit noch Leistungen werden finanziell 
entlohnt. Die Entschädigung effektiver Spesen, Beiträge an Weiterbildungen sowie Aner-
kennungsgeschenke gelten nicht als finanzielle Entschädigungen. Geringfügig bezahlte 
Arbeiten oder Praktika zählen nicht als Freiwilligenarbeit. 
 
Freiwilligenarbeit soll die bezahlte Erwerbsarbeit ergänzen. Sie ist zeitlich befristet auf sechs 
Stunden pro Woche im Jahresdurchschnitt. 

 
Freiwillige Verpflichtungen sind selbst gewählt und nicht an einen rechtlich verbindlichen 
Arbeitsvertrag gebunden. Die Engagierten bestimmen Art und Umfang der Aufgaben mit. 
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5. Rahmenbedingungen Freiwilligenarbeit 
 
 Zuständigkeit und Organisation 
 Der Kirchgemeinderat regelt die Rahmenbedingungen mit diesem Konzept. Er sichert die 

Finanzen. 
 
Die Ressortverantwortlichen (Mitglied Kirchgemeinderat) sind für die Umsetzung im 
eigenen Ressort zuständig. Für die Freiwilligenarbeit wurde das Ressort FREAG ge-
gründet. 

 
 Die einzelnen Freiwilligengruppen werden von Gruppenverantwortlichen begleitet. Diese 

sind direkte Ansprechpersonen der Freiwilligen ihres Aufgabenbereiches. Sie führen die 
Freiwilligen bei Bedarf in ihre Aufgaben ein, koordinieren und planen die Einsätze. 
 

 Gewinnen von Freiwilligen 
 Das Gewinnen von Personen, die Freiwilligenarbeit übernehmen ist eine ständige Auf-

gabe aller Mitarbeitenden der reformierten Kirche.  
 
 Anerkennung der Freiwilligenarbeit 
 Freiwillige haben ein Anrecht auf persönliche Anerkennung ihrer Leistung. Auf Wunsch 

wird das „Dossier freiwillig engagiert“ oder eine Einsatzbestätigung ausgestellt.  
 http://www.dossier-freiwillig-engagiert.ch/de.html 

 
Es findet regelmässig ein Dankesanlass mit allen Freiwilligen statt. Die Freiwilligen er-
halten jährlich einen Dank der Kirchgemeinde. 

 
 Die Kirchenbehörde weist die Einsätze der Freiwilligen aus. 
 
 Arbeitsbedingungen 
 Freiwilligenarbeit braucht zeitgemässe Rahmenbedingungen, welche wie folgt aussehen:  

• Spesen und Auslagen, die mit dem Freiwilligeneinsatz verbunden sind, werden 
gemäss vorgängiger Absprache vergütet. 

• Es werden interne Informations- und Weiterbildungsveranstaltungen angeboten. 

• Der Zugang zur benötigten Infrastruktur (Räume, Fotokopierer etc.) wird gewährleistet. 

• Die Freiwilligen gestalten ihre Aufgaben mit. 
 
 Einsatzvereinbarung  
 Die Art und der Umfang der Freiwilligeneinsätze werden im Voraus vereinbart und je 

nach Auftrag mündlich oder schriftlich festgehalten. Die durchschnittliche Einsatzzeit 
sollte sechs Stunden pro Woche nicht übersteigen. Die Gruppenverantwortlichen be-
sprechen mit den Freiwilligen regelmässig gegenseitige Erwartungen und Vereinba-
rungen sowie Dauer und Fortsetzung ihres Einsatzes.  

 
 Erfassung der Leistungen der Freiwilligenarbeit  
 Monatlich erfassen die Gruppenverantwortlichen verbindlich die geleisteten Stunden der 

Freiwilligenarbeit. Diese werden jeweils Ende Jahr an die Verwaltung der reformierten Kirche 
zur Gesamterfassung weitergeleitet. 

 
 Versicherung  
 Freiwillige sind während ihres Einsatzes gegen Haftpflicht versichert. Es bestehen keine 

Unfall- und Autokaskoversicherungen. 
  

http://www.dossier-freiwillig-engagiert.ch/de.html


Konzept Freiwilligenarbeiten  
 
 
 
 
   

 
Seite 5 

6. Aufgaben Ressortleitung FREAG im Kirchgemeinderat  
 
 Information 

Informieren und Sensibilisieren über die Freiwilligenarbeit im Kirchgemeinderat.  
 
 Umsetzung des Freiwilligenkonzeptes 

Überprüfen der Umsetzung und der Praxisanforderungen des Freiwilligenkonzeptes. 
 
 Auswertung und Entwicklung 

Sicherstellung der Auswertung und Weiterentwicklung der Freiwilligenarbeit. Verfolgen der 
Entwicklungen und der Trends der Freiwilligenarbeit in der Schweiz. Diese Erkenntnisse 
fliessen in die Weiterentwicklung und Ausrichtung der Freiwilligenarbeit der reformierten 
Kirche ein. 

 
 Medienpräsenz 

Verfolgen der Medienpräsenz der Freiwilligenarbeit. Entwickeln von geeigneten Massnahmen, 
falls die Präsenz verstärkt werden soll. 

 
 
 
7.  Aufgaben Ressortleitung Freiwilligenarbeit 

 
 Koordination, Beratung und Administration  

Unterstützen bei Bedarfsabklärung, Planung und Entwicklung von bestehenden und neuen 
Freiwilligengruppen, bzw. Freiwilligeneinsätzen. Vernetzung mit andern Fachstellen und Or-
ganisationen. Vorbereiten von strategischen Entscheiden und umsetzen von strategischen 
Zielen. Koordination der Erfassung und Mutation der Freiwilligengruppen sowie der Adressen 
der Freiwilligen der Kirchgemeinde.  

 
 Anlaufstelle für interessierte Freiwillige  

Führen von Gesprächen mit Freiwilligen um deren Motivation, Fähigkeiten, Interessen und 
zeitliche Ressourcen abzuklären. Passende Einsatzmöglichkeiten aufzeigen und an Freiwilli-
gengruppen vermitteln oder die Einbindung von Eigeninitiativen unterstützend begleiten. 

 
 Umsetzen des Freiwilligenkonzeptes 

Ansprechperson für Gruppenverantwortliche und Freiwillige. In Zusammenarbeit mit allen 
Beteiligten (z.B. Kirchgemeinderat, Bereichsleitende usw.) die Umsetzung des Freiwilligen-
konzeptes verfolgen.  
 
Auswertung und Austausch der Freiwilligenarbeit 
Führen von regelmässigen Gesprächen mit den Freiwilligen - einzeln oder in Gruppen - als 
Standortbestimmung, Erfahrungsaustausch, Auswertung und Weiterentwicklung der geleis-
teten Arbeit. Merkblatt Einführung von Freiwilligen 
 
Weiterentwicklung der Freiwilligenarbeit 
Zusammenstellen der Auswertungen und Ideen der Weiterentwicklung aus den einzelnen 
Gruppen, Erfassen von Tendenzen, Korrekturvorschlägen und neuen Initiativen. 
 

 Sichtbarmachen der Freiwilligenarbeit  
Regelmässige Berichterstattung in „Chilebrief“, Presse, usw. über Art und Umfang der Frei-
willigenarbeit der Kirchgemeinde. Regelmässig auf der Homepage der Kirchgemeinde die 
Aktualität der Freiwilligenarbeit überprüfen. 
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8. Aufgaben Administration 
 
 Koordination und Planung 

Organisiert den benötigten Zugang der Freiwilligen zur Infrastruktur (Räume, Kopiergerät 
usw.). Festhalten - mündlich oder schriftlich – von gegenseitigen Erwartungen und Vereinba-
rungen. Basis dafür ist das Merkblatt für Freiwillige. Abrechnen mit den Freiwilligen gemäss 
Spesenregelung (Entschädigung von Spesen wie Porti, Fahrkosten usw. und effektiven Aus-
gaben). Führen einer aktualisierten Adressliste der Freiwilligen und weiterleiten von Mutatio-
nen an die Ressortleitung Freiwilligenarbeit. Merkblatt für Freiwillige   
 

 
 
 
9. Quellen 

• Leitfaden zur Freiwilligenarbeiten für reformierte Kirchgemeinden 

• Konzept Freiwilligenarbeit der reformierten Kirche Burgdorf 

• Konzept Freiwillige der reformierten Kirche Muri – Gümligen 

• verschiedene persönliche Gespräche mit Mitarbeitenden, die in der Freiwilligenarbeit tätig 
sind 

 
 
 
10. Links 

https://www.ref-kirche-herzogenbuchsee.ch/startseite/ 
http://www.refbejuso.ch/inhalte/freiwilligenarbeit/erfassung-leistungen-freiwillige/ 
www.refbejuso.ch/inhalte/freiwilligenarbeit 
Informationen und Arbeitsinstrumente der refbejuso (Die Kirchenordnung der Reformierten 
Kirchen Bern-Jura-Solothurn regelt und beschreibt die Freiwilligenarbeit im Artikel 102) 
www.dossier-freiwillig-engagiert.ch/de 

 Wegleitung zum Nachweis für freiwilliges Engagement, Aufgabenlisten und Schlüssel-
kompetenzen, kirchliche Textbausteine mit Anleitung 
 

 
 
 
 
Dieses Konzept wurde vom Kirchgemeinderat an seiner Sitzung vom ………. genehmigt 
 
 

https://www.ref-kirche-herzogenbuchsee.ch/startseite/
http://www.refbejuso.ch/inhalte/freiwilligenarbeit/erfassung-leistungen-freiwillige/
http://www.refbejuso.ch/inhalte/freiwilligenarbeit
http://www.dossier-freiwillig-engagiert.ch/de
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Anhang 1 
 
Merkblatt für Freiwillige           
             
 
Die reformierte Kirchgemeinde Herzogenbuchsee unterstützt gemeinnützige Initiativen der 
Bevölkerung. Freiwillige können Projekte einbringen, bei Zielen und Ausgestaltung 
mitbestimmen sowie bei bestehenden Projekten mitwirken. Freiwillige gestalten so ihr 
Lebensumfeld aktiv mit, erleben soziale Einbindung und Wertschätzung. Freiwilligenarbeit ist 
altersunabhängig und wird unentgeltlich geleistet. Sie steht allen Glaubensgemeinschaften 
offen. 
 
 
Freiwillige bringen mit:  

• Freude an Kontakt mit Menschen 

• Einfühlungsvermögen  

• Zuverlässigkeit 

• Zeit 
 
Die reformierte Kirchgemeinde Herzogenbuchsee bietet Freiwilligen: 
 
Begleitung der freiwilligen Arbeit  

• Bedarfsgerechte Einführung, Beratung, Begleitung und Unterstützung der Freiwilligen sowie 
Vertreten der Freiwilligeninteressen in der Kirchgemeinde. 

• Regelmässige Gespräche mit den Gruppenverantwortlichen, einzeln oder angeleitet in 
Gruppen, dienen dem Erfahrungsaustausch, der Standortbestimmung, der Auswertung 
und Weiterentwicklung der geleisteten Arbeit. 

 
Anerkennung  

• Interne und externe Informations- und Weiterbildungsangebote. 

• Regelmässig ein gemeinsames Dankesfest, zwischenjährlich ein kleineres Präsent für alle 
zum Tag der Freiwilligen am 5. Dezember. 

• Sichtbarmachen der Freiwilligenarbeit in der Öffentlichkeit. 

• Erfassen und Ausweisen der Leistungen der Freiwilligenarbeit. 

• Auf Wunsch Abgabe des „Dossier freiwillig engagiert“ oder nur die darin enthaltene Einsatz-
bestätigung www.dossier-freiwillig-engagiert.ch/de 

 
Einsatzbedingungen 

• Kurzfristige Einsätze: Organisation von Festen, Mitarbeit in einem Projekt usw. 

• Längerfristige Einsätze: Besuchsdienst, Kirchenkaffee usw. 

• Einsatz im Jahresdurchschnitt max. sechs Stunden pro Woche, in begründeten 
Einzelfällen können Ausnahmen gemacht werden. 

• Mitsprachemöglichkeit der Freiwilligen bei der Ausgestaltung ihrer Aufgabe. 

• Benötigter Zugang zur Infrastruktur (Räume, Kopiergerät usw.). 
 
Einsatzvereinbarung  

• Festhalten, je nach Auftrag mündlich oder schriftlich, von gegenseitigen Erwartungen und 
Vereinbarungen. 

• Regelmässiges Besprechen von Dauer oder Fortsetzung des Einsatzes.

http://www.dossier-freiwillig-engagiert.ch/de.html
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Spesenregelung und Versicherung  

• Entschädigung von Spesen und effektive Ausgaben (Geburtstagsgeschenke  
der Besucher*innen an Jubilare usw.). 

• Haftpflichtversicherung während des freiwilligen Einsatzes. 
 
 
Freiwillige verpflichten sich zu: 
 
Sorgfalt 

• Tragen von Verantwortung gegenüber Menschen, mit denen sie im Auftrag der 
reformierten Kirche zu tun haben. 

• Wahren von Privatsphäre, Würde und Integrität von Dritten. 

• Einhalten von vereinbarten Abmachungen (Regelmässigkeit, Pünktlichkeit, usw.). 

• Frühzeitiges Melden von Abwesenheiten oder Verhinderung. 
 
Verschwiegenheit 

• Schweigepflicht. Diese bezieht sich auf alle Informationen über Personen und deren 
persönliche Umstände, die die Freiwilligen im Laufe ihres Einsatzes kennen lernen. Die 
Schweigepflicht bleibt auch nach Abschluss der Freiwilligentätigkeit bestehen. Ausnahmen 
im Interesse der betroffenen Personen können nur in Absprache mit diesen gemacht 
werden. 
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Anhang 2  
 
Merkblatt Einführung von Freiwilligen 
 
Das Erstgespräch  
Das Erstgespräch ist die Basis für eine erfolgreiche Zusammenarbeit. Nur wenn gegenseitig Er-
wartungen und Motivationen klar formuliert und abgesprochen sind, können gute und beidseitig 
zufriedenstellende Freiwilligeneinsätze erfolgen.  
 
Inhalte  
1. Gegenseitige persönliche Vorstellung  
 
2. Ziele, Stellenwert und Nutzen der freiwilligen Einsätze im entsprechenden Aufgabenbe-

reich der reformierten Kirchgemeinde Herzogenbuchsee erklären  
 
3. Motivation der an Freiwilligenarbeit interessierten Person klären  

• Persönliches Interesse, Motivation  

• Erfahrungen, Fähigkeiten 

• Wünsche 

• Zeitbudget  
 
4. Vorstellung Einsatzmöglichkeiten 

• Entstehung Angebot, Aufgaben und Ziele der Gruppe aufzeige (z.B. Päckliaktion). 

• Beschreibung der Tätigkeit und Anforderungen. 
 
5. Rahmenbedingungen erläutern  

• Einführung, Begleitung, Kontaktperson  

• Anerkennungsangebote für Freiwillige (Dossier „freiwillig engagiert“, Dankesessen,  
Weiterbildung, Veranstaltungen usw.)  

• Versicherungsschutz 

• Spesenentschädigung 

• Eventuelle Formalitäten erklären: Schweigepflicht, Datenschutz, Verhaltenskodex usw.  

• Dauer und Beendigung des Einsatzes 

• Infomaterial abgeben 
 
6. Weiteres Vorgehen vereinbaren  

• Bedenkzeit ermöglichen 

• Evtl. Probeeinsatz oder Probezeit vereinbaren  

• Einsatzvereinbarung abschliessen  
 
7. Daten für eigene Statistiken erfragen 

• Erfassen und Ausweisen der Leistungen der Freiwilligenarbeit 
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Anhang 3 
 
Merkblatt Spesen/Versicherungen Freiwilligenarbeit 
 
Spesen 
Spesen, welche im Rahmen der Freiwilligenarbeit anfallen, werden vergütet. Abrechnung 
erfolgt mitbeigeleiten Originalbelegen. 
 
 
Weiterbildung 
Es werden interne Informations- und Weiterbildungsveranstaltungen angeboten. 
 
 
Versicherungen 
Haftpflicht: 
Die Kirchgemeinde haftet für den Schaden, den Freiwillige in Ausübung ihrer Tätigkeit Dritten 
zugefügt haben. Die verantwortlichen Personen können von Dritten nicht belangt werden.  
 
Motorfahrzeuge: 
Die Mitarbeitenden und Freiwilligen sind selber für ihren Versicherungsschutz bei der 
Benützung eines Motorfahrzeuges verantwortlich. 
 
Für ehrenamtliches Engagement (gewählte Ämter) in der Kirchgemeinde können abweichende 
Regelungen getroffen werden. 
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Anhang 4 
 

Merkblatt Einsatzvereinbarung 
            

zwischen der reformierten Kirchgemeinde Herzogenbuchsee 
 

und 
Frau/Herr:……………………………………………………………………………..………………….... 
 
Adresse: …………………………………………………………………………………..………………. 
 
PLZ/Ort: ……………………………………………………………………………………..……………. 
 
Telefon privat: ……………………………… Mobile: …………………..………..……… 
 
E-Mail: ………………………………………… Geb. Datum: ……………………………… 
 
Bereich / Funktion: .:………………………………………………………………………………………. 
 
Gruppenverantwortliche: Name: ……………………………………………………..…….…………. 
 
Telefon: …………………………… 
 
Aufgabenbereich: Was wird gemacht? ………………………………………………………………… 
 
Wann findet der Einsatz statt? ……………………………………………………………….………… 
 
Wo findet der Einsatz statt? ………………………………………………………………………..…… 
 
Wie häufig ist der Einsatz? ……………………………………………………………………………... 
 
Beginn und Dauer des Einsatzes: ……………………………………………………………………... 
 
Wird ausgewertet am: ..…………………………………………………………………………………. 
 
Kompetenzen/Berechtigung: …………………………………………………………………………… 
 
Spesenabrechnung:    ❑ monatlich      ❑ vierteljährlich    ❑ halbjährlich      ❑ andere 
 
Benötigter Zugang zu folgender Infrastruktur: ………………………………………………………... 
……………………………………………………………………………………………………………… 
 
Das Konzept Freiwilligenarbeit der reformierten Kirchgemeinde Herzogenbuchsee, insbesondere 
das „Merkblatt Freiwilligenarbeit“, ist Bestandteil dieser Vereinbarung. 
 
In gegenseitigem Einverständnis vereinbart: 
 
Gruppenverantwortliche/r: ………………………………. Freiwillige/r: ….……............................... 
 
Ort/Datum: ……………………………………………..…  Ort/Datum: ……..………...………………. 
 


