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VORWORT MINISTER

Vorwort des Staatsministers fiir Soziales und Integration

Sehr geehrte Interessierte,

ich freue mich, Sie mit dem vorliegenden Praxishand-
buch zur Koordination ehrenamtlich engagierter WIR-
Integrationslotsinnen und -lotsen unterstitzen zu kdn-
nen. Der Fokus dieser neuen Handreichung liegt auf
dem wichtigen Punkt des Freiwilligenmanagements -
die Rahmenbedingungen und Abldufe der Koordi-
nierung eines WIR-Integrationslotsenprojekts wer-
den anschaulich dargestellt.

Egal ob in einer Kommune, in einem Landkreis oder
bei einem freien Trédger: Um ein solches Projekt
starten zu kénnen, bedarf es einiger Vorbereitung.
Allein durch die erforderlichen Qualifizierungsmal-
nahmen, die die kiinftigen Integrationslotsinnen und
-lotsen in Hessen durchlaufen missen, ist die Projekt-
Initialisierung und -Vertiefung stets eine umfangrei-

Kai Klose che Aufgabe. Die Broschiire weist hier den Weg von der Antragsstellung
Staatsminister fir Soziales bis hin zur Auswertung und veranschaulicht anhand von Beispielen, wie
und Integration die Akteurinnen und Akteure vor Ort ein WIR-Lotsenprojekt erfolgreich

umsetzen kdnnen. Den Trégern werden so wertvolle Instrumente an die
Hand gegeben, um die Lotsinnen und Lotsen auf ihre Aufgabe vorzube-
reiten, ndmlich die Teilhabe von Menschen mit Migrationshintergrund
zu ermoglichen, zu gestalten und zu begleiten. Gleichzeitig werden
Hinweise gegeben, wie die Arbeit sinnvoll auf mehrere Schultern ver-
teilt werden kann.



Um die Vielfalt der Aufgaben sowie Lésungsansatze darstellen zu
kénnen, wurde auf die Erfahrung mehrerer Projekttréger zurlickge-
griffen - an dieser Stelle herzlichen Dank an alle Mitwirkenden fur die
Zusammenarbeit! Ubrigens: In der ,Kernprofil”’-Broschiire werden in
einer Kurz- und einer Langfassung die Rahmenbedingungen und die
notwendigen Kompetenzen hessischer WIR-Integrationslotsinnen und
-lotsen vorgestellt.

Ich hoffe, dass Sie viele hilfreiche Anregungen fir eigene Ideen und
Projekte finden. Viel Spal3 bei der Lektdire.

lhr

Kai Klose

=

Staatsminister fur Soziales und Integration
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Einleitung

Nach dem ,Kernprofil der WIR-Integrationslotsinnen und -lotsen”
und dem ,Leitfaden Basisqualifizierung fir ehrenamtlich enga-
gierte Integrationslotsinnen und -lotsen” liegt nun mit dem Pra-
xishandbuch eine Handreichung fir die Koordination der WIR-
Integrationslotsinnen und -lotsen vor.

Ein neues Projekt oder die Verstetigung eines Projekts ist immer
eine umfangreiche Aufgabe - ob in einer Kommune oder einem
Landkreis sowie flir die kommunale Verwaltung, Landkreisverwal-
tung oder den freien Trager. Das ist auch im hessischen WIR-Inte-
grationslotsenprojekt der Fall. Dabei gleicht so gut wie kein teil-
nehmendes Projektim Land dem anderen, weil die Ausgestaltung
immer von den jeweiligen regionalen Gegebenheiten abhangt.

Das Praxishandbuch zeigt die Vielfaltigkeit der Koordinierungs-
aufgaben auf, die unter Mitarbeit mehrerer Projekttrager zusam-
mengestellt wurde - an dieser Stelle herzlichen Dank an die Mit-
wirkenden. Gleichzeitig werden Hinweise gegeben, wie die Arbeit
auch auf mehrere Schultern verteilt werden kann.

Damit wendet sich das Praxishandbuch an alle an der Koordina-
tion beteiligten Personen und an die, die sich fir ein WIR-Integra-
tionslotsenprojekt interessieren.



Freiwilliges Engagement/Ehrenamt

Die Tatigkeit von WIR-Integrationslotsinnen und -lotsen zeichnet sich darin aus, dass
es ein freiwilliges Engagement ist. Es gibt immer sehr persénliche Griinde, warum sich
jemand fiir ein Freiwilliges Engagement entscheidet. Dabei ist es fiir die Koordination
wichtig, die Besonderheiten, die Rolle und Aufgaben bei ehrenamtlichen Tatigkei-
ten zu verinnerlichen sowie eine deutliche Kldrung zwischen Hauptamt und Ehrenamt
vorzunehmen.

Die Besonderheit der ehrenamtlichen Tatigkeit von WIR-Integrationslotsinnen und

-lotsen erkennen

Das erste Element im Kernprofil lautet: ,WIR-Integrationslotsinnen und -lotsen sind ehren-
amtlich tatig. Das heil3t, sie engagieren sich freiwillig, gemeinwohlorientiert und ihr Enga-
gement ist nicht auf einen materiellen Gewinn ausgerichtet.”! Ehrenamtliche WIR-Lotsinnen
und -Lotsen engagieren sich in erster Linie um der Sache willen. Auch im Leitfaden Basisqua-
lifizierung wird im Modul 5 - Rahmenbedingungen der Unterschied zu entgeltlicher Arbeit
deutlich gemacht und die Bedeutung des birgerschaftlichen Engagements und damit die
Méoglichkeit zur Teilhabe in der Burgergesellschaft erldutert.? Erfahrung im Umgang und
Begleitung von Freiwilligen ist fir die Koordination hilfreich.

Rollenklérung in der Zusammenarbeit von Haupt- und Ehrenamt

In den meisten WIR-Lotsenprojekten tragt eine Hauptamtliche oder ein Hauptamtlicher
die Verantwortung fir die Koordination. Im Umgang mit Freiwilligen ist es wichtig, sich der
unterschiedlichen Rollen von Haupt- und Ehrenamt bewusst zu sein.

e Im Allgemeinen sind Hauptamtliche vertraglich an den Arbeitgeber gebunden mit
festen Rechten, Pflichten und Verantwortungsbereichen. Sie werden fur ihre Tatigkeit
bezahlt.

° In der Zusammenarbeit mit Freiwilligen gilt es darauf zu achten, dass diese beispiels-
weise nicht weisungsbefugt sind und auch einen ,Auftrag” ablehnen kénnen.

e Die Aufgaben der WIR-Integrationslotsinnen und -lotsen sind klar umrissen und unter-
scheiden sich von denen der hauptamtlichen Koordination. Die Lotsinnen und Lotsen
bauen mit ihrem Engagement Briicken und vermitteln in kommunale Strukturen.

e Freiwillige méchten auf Augenhdhe mit den Hauptamtlichen sein, gebraucht werden
und helfen sowie Freude am Engagement haben.

e Eine gute Einbindung von Freiwilligen gelingt, wenn Hauptamtliche die Freiwilligen
als Bereicherung und Unterstitzung empfinden und nicht als Konkurrenz. Dazu gehért
wertschatzende Grundhaltung (siehe dazu Kapitel Anerkennung und Wertschatzung
auf Seite 17).



FREIWILLIGES
ENGAGEMENT

Hinweise:

e Esistauch méglich, Aufgaben an eine ehrenamtliche Koordination abzugeben. Pro Lot-
sengruppe (bis zu 15 Personen) kann eine ehrenamtliche Koordination durchschnittlich
bis zu neun Stunden pro Woche (insgesamt bis zu 414 Stunden jéhrlich) tatig sein bzw.
abrechnen.

* Mehr Erlduterungen dazu im ,Kernprofil der WIR-Integrationslotsinnen und -lotsen”
sowie im ,Leitfaden Basisqualifizierung fiir ehrenamtlich engagierte WIR-Integrations-
lotsinnen und -lotsen” (Modul 3).3

Freiwilligenmanagement als Aufgabe der Koordination

Fir eine erfolgreiche und nachhaltige Zusammenarbeit mit Freiwilligen gilt es, ,das Haus zu
richten”. Das bedeutet, vor Ort sollte auf Fihrungsebene eine strategische Entscheidung
fur diese Zusammenarbeit geféllt und entsprechend Ressourcen fur das Freiwilligenmana-
gement bereitgestellt werden (siehe auch das nachfolgende Kapitel ,Ausbau und Versteti-
gung”, Seite 8).

Die Aufgabenbereiche im Freiwilligenmanagement lassen sich grob in finf Etappen glie-
dern: Gewinnen, Begleiten, Binden, Bedanken und Verabschieden. Fiir das WIR-Lotsenpro-
jekt bedeutet das:

=>» Ansprache von Interessierten und Motive des Engagements erfahren
-» Basisqualifizierung, Einarbeitung und Teambildung

=» Koordinierungstreffen, den Motiven der WIR-Lotsen gerecht werden, Erkennen von
Entwicklungswiinschen, Vertiefungsseminare

=>» Entwicklung einer Anerkennungs- und Wertschatzungskultur
=> Etablierung einer Abschiedskultur

Die nachfolgenden Kapitel geben Hinweise, wie diese Etappen in einem Lotsenprojekt
umgesetzt werden kénnen.

Hinweis:

e Die LandesEhrenamtsagentur Hessen (LEaH) fihrt jahrlich eine dreiteilige Qualifizierung
Freiwilligenmanagement/Freiwilligenkoordination durch.> Teil davon ist das niederléan-
dische ,5 x B-Modell fur ein Freiwilligenmanagement” mit den finf Stufen Binnenha-
len (gewinnen), Begeleiden (begleiten), Behouden (behalten, zum Bleiben motivieren),
Belonen (anerkennen) und Beendigen (beenden). An diesem Modell orientiert sich
auch die Arbeit mit Freiwilligen in Deutschland.



Aufbau und Verstetigung

Ein Projekt zu beginnen, ist in den meisten Fallen weniger die Schwierigkeit, als es mit
Erfolg fortzufiihren. Die Unterstiitzung in der Kommune, ausreichende Kapazitéten,
gute Kontakte sowie das Wissen um mdgliche Stolpersteine helfen, ein Integrationslot-
senprojekt vor Ort fest zu etablieren.

Das WIR-Integrationslotsenprojekt sollte vor Ort ausdriicklich gewollt sein

Wenn auf politischer Ebene und/oder in der Verwaltung der Wunsch besteht, dass es
in der Kommune oder im Landkreis ein WIR-Integrationslotsenprojekt geben soll, kann
der Projekttrager mit Unterstitzung dafiir rechnen - im besten Fall finanziell, ansonsten
zumindest ideell.

Eine gute Vernetzung des Trégers und der Koordination vor Ort ist von groBem Vorteil,
wenn noch Uberzeugungsarbeit fir das Projekt geleistet werden muss oder eine starkere
Unterstitzung erreicht werden soll.

Ebenfalls von Vorteil sind namhafte Unterstitzer wie zum Beispiel (Ober-)Birgermeisterin
und (Ober-)Birgermeister bzw. leitende Vertreterinnen und Vertreter der entsprechen-
den Dezernate und Amter. Sie alle kénnen bei den Amtern und Behorden |, Turdffner”
sein, damit die Zusammenarbeit zwischen WIR-Integrationslotsinnen und -lotsen und
den hauptamtlichen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern méglichst gut vorbereitet ist und
funktioniert.

Hinweis:
WIR-Vielfaltszentren kénnen zur Unterstitzung des Projekts beitragen.

Kapazitdten schaffen fiir die Koordination des WIR-Lotsenprojekts

Die Organisation und Koordination des ortlichen Lotsenprojekts liegt vor allem in der Ver-
antwortung des jeweiligen Trégers. Das Land fordert mit einer jéhrlich einmaligen Koordi-
nierungspauschale in Héhe von 2.000 € die Trager ab einer TeamgroBe von mindestens
funf Lotsinnen bzw. Lotsen. Die Pauschale kénnen gemeinnitzige Organisationen oder
Kommunen mit weniger als 50.000 Einwohnerinnen und Einwohnern beantragen.®

Je nach GroBe des Projektraums (Kommune, Stadt, Landkreis), der Anzahl der zu koordi-
nierenden Integrationslotsinnen und -lotsen und der Erfahrung im Projekt ist der zeitliche
Aufwand fir eine gut funktionierende Koordination unterschiedlich. Es sollte von einem
Mindestaufwand von zehn Wochenstunden, im besten Fall hauptamtlich, ausgegangen
werden. Bei einer Lotsengruppengréf3e von tber 20 Personen sind mehr Stunden jedoch
realistischer.



AUFBAU UND
VERSTETIGUNG

Hinweis:

e Esistauch méglich, Aufgaben an eine ehrenamtliche Koordination abzugeben. Pro Lot-
sengruppe (bis zu 15 Personen) kann eine ehrenamtliche Koordination durchschnittlich
bis zu neun Stunden pro Woche (insgesamt bis zu 414 Stunden jahrlich) abrechnen.

Kontakte zu den Amtern, Behérden, Institutionen aufbauen und vertiefen

Es hat sich als hilfreich erwiesen, bei den Amtern und Behérden, zu denen die Hilfesuchen-
den besonders haufig gelotst werden missen, gute Kontakte von Seiten der Koordination
und/oder des Tragers aufzubauen. So kénnte zum Beispiel bei Teamsitzungen von Amtern
und Behorden das Projekt den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern vorgestellt werden. Ziel
dabei sollte sein, den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern darzustellen, dass die Zusammen-
arbeit mit den WIR- Integrationslotsinnen und -lotsen von Vorteil ist - fir die Hilfesuchen-
den, aber auch fur die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.

Hinweis:
e Die Bekanntmachung des Projekts vor Ort kann auch durch die WIR-Integrationslotsin-
nen und -lotsen erfolgen bzw. vertieft werden.

Beispiel aus dem Lotsenalltag: Interkulturelles Ehrenamt in Riisselsheim

Frauen und Mé&dchen mit Migrationshintergrund zu stérken und ins Ehrenamt zu holen, das
war 2010 die Grundidee von Carmen Gré3 vom Frauenzentrum Ruisselsheim bei der Rea-
lisierung des Integrationslotsenprojekts. Mostafa Lyazami vom Interkulturellen Bliro unter-
stutzte diese Idee und im Laufe der Konzeptionsphase entschloss man sich, das Projekt auch
fir Ménner zu 6ffnen. Denn manches Mal ist es von Vorteil, wenn der Integrationslotse m&nn-
lich ist. Bei der Lotsentétigkeit ist Mostafa Lyazami Wertschétzung sehr wichtig. So ist die
Zertifikatsiibergabe nach der Basisqualifikation festlich gehalten, bei der neben Vertretern
aus Politik und értlichem Netzwerk auch die Familienangehérigen eingeladen sind.

Offentlichkeitsarbeit zum Auf- und Ausbau des Projekts

Von Bedeutung fiir den Erfolg des WIR-Lotsenprojekts ist eine rege Offentlichkeitsarbeit -
zum Start, zur Suche von Interessierten, zur Qualifizierung ... Viele Gespréche und Prasenz
in den ortlichen Netzwerken gehdren zu einer aktiven Offentlichkeitsarbeit dazu.

Kanile der Offentlichkeitsarbeit:

® Pressearbeit

° Website

* Newsletter

e Soziale Medien (Facebook, Twitter, Instagram ...)

* Mundpropaganda

e Gremienarbeit (Migrantenorganisationen, Ausldnderbeirat, Runde Tische ...)



Aufbau und Verstetigung

Hinweise:
e Gremienarbeit kann auch Gber die ehrenamtliche Koordination sowie die WIR-Integrati-
onslotsinnen und -lotsen abgedeckt werden.

e Hilfreich ist eine gute Zusammenarbeit mit der kommunalen Pressestelle.

Konflikte aufgreifen

Die Koordination ist in den meisten Féllen auch eine Schnittstelle zwischen Amtern und
Behdrden und den WIR-Integrationslotsinnen und -lotsen. Sollten Missverstandnisse, Fra-
gen oder gar Konflikte auftreten, ist es die Aufgabe der Koordination, zu vermitteln und
aufzuklaren.

Das Angebot der entlastenden (Reflexions-)Gespréache kann die Koordination unterstitzen,
mogliche Konflikte zu erkennen und zu 16sen (siehe Seite 15).

Einige Beispiele méglicher Konflikte:

e Grenzen der Lotsentatigkeit und Grenzen der Behdrdenmitarbeiterinnen und -mitarbei-
ter deutlich machen

* keine Weisungsbefugnis der Behérdenmitarbeiterinnen und -mitarbeiter gegentiber
den Integrationslotsinnen und -lotsen

e kein Einmischen der WIR-Integrationslotsinnen und -lotsen in die Arbeit der Behorde
* Anerkennung der Neutralitat der WIR-Integrationslotsinnen und -lotsen
e Sensibilisierung fir den Wert der Lotsentatigkeit

Hinweis:
e In Konfliktféllen bietet das Kompetenzzentrum Vielfalt - WIR-Lotsen Kollegiale Bera-
tung an.’

Evaluation des Projekts

Im Laufe der Zeit kdnnen sich Bedarfe und Inhalte eines Projekts verandern. Zur Erkennung
der aktuellen Bedarfe und Weiterentwicklung des Projekts sind statistische Auswertungen
von Vorteil.
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QUALIFIZIERUNG

Qualifizierung

Anderen Menschen zu helfen, ist eine der am h&ufigsten genannten Motivation fir
ehrenamtliches Engagement. Das ist auch bei der Tatigkeit der Integrationslotsinnen
und -lotsen der Fall. Viele bringen ihre eigenen Erfahrungen durch ihre persénliche
Zuwanderungsgeschichte mit - ob gute oder schlechte Erfahrungen. Voraussetzung
fur den Einsatz ehrenamtlicher Integrationslotsinnen und -lotsen ist eine Basisquali-
fizierung. Damit sollen sie vorab genaue Informationen und das ,Riistzeug” fiir ihren
gesellschaftlich so relevanten Einsatz erhalten. Dazu gehort auch, den WIR-Lotsenansatz
und ihren Auftrag aus Tragersicht zu kennen und umzusetzen.®

Der Bezug zum Leitfaden Basisqualifizierung

Mit dem Leitfaden ,Basisqualifizierung fir ehrenamtlich engagierte WIR-Integrationslotsin-
nen und -lotsen”” wurde ein gemeinsamer Rahmen fiir die Gestaltung von Basisqualifizie-
rungen auf Basis der Vorgaben des Landes geschaffen. Er bietet den Tragern von WIR-
Integrationslotsenprojekten Orientierung und Sicherheit. Der Leitfaden orientiert sich am
.Kernprofil der WIR-Integrationslotsinnen und -lotsen”?, das die gemeinsame Basis des
Integrationslotsenengagements im hessischen Landesprogramm WIR abbildet.

Die Forderrichtlinie zum Landesprogramm WIR™ [&sst viel Freiraum fir die Gestaltung der
lokalen Qualifizierungsangebote. Es ist einerseits wichtig, diesen Freiraum zu erhalten, um
bedarfsgerecht den Gegebenheiten und Anforderungen vor Ort Rechnung zu tragen.
Andererseits sind gemeinsame Seminarinhalte und verbindliche Standards unerl&sslich,
um das freiwillige Engagement der ehrenamtlichen WIR-Integrationslotsinnen und -lotsen
zu unterstitzen und lokal zu stérken.




Qualifizierung

Die Inhalte des Leitfadens

Modul 1 - Kennenlernen, Biografie, Motivation und Erwartungen

Zu Beginn der Basisqualifizierung geht es um das gegenseitige Kennenlernen aller Betei-
ligten. Ziele unter anderem sind, eine gute Lernatmosphére zu schaffen, ein Team zu bilden,
die eigene Motivation wahrzunehmen und Erwartungen an die Lotsentétigkeit zu formulie-
ren. Der Verlauf und die Inhalte der Qualifizierung werden vorgestellt.

Modul 2 - Migration und Integration

Migration ist ein globales Phdnomen. In diesem Modul geht es um die vielfaltigen Grinde
der Migration und das Integrationsverstandnis. Die vorgeschlagenen Methoden in den
Seminarplanen fihren haufig zu Aha-Erlebnissen und neuen Erkenntnissen.

Modul 3 - Rolle und Aufgaben

Die Aufgaben einer Integrationslotsin und eines -lotsens bringen es mit sich, dass sie sich
als Ehrenamtliche in der besonderen Rolle als Briickenbauerin bzw. Briickenbauer befin-
den. Sich dieser Rolle und den damit verbundenen Herausforderungen bewusst zu werden
und dies zu Uben, sind Ziele in diesem Modul.

Im Prozess der Integration sind Werte und Haltungen aller Beteiligten von Bedeutung.
Sie kénnen verbindend, aber auch trennend sein. Sich der eigenen Werte und Haltungen
bewusst zu werden, sich anderen Positionen zu 6ffnen und die gemeinsamen und verbin-
denden Werte zu erarbeiten, sind die Lernziele dieses Moduls.

Modul 5 - Rahmenbedingungen

Was dirfen und kénnen ehrenamtliche WIR-Integrationslotsinnen und -lotsen tun? Wie lauft
das Engagement vor Ort ab? Was zeichnet ehrenamtliches Engagement aus und wie sehen
die Rahmenbedingungen aus? Auch rechtliche Fragen, die Abldufe und die Koordination
der Lotsentatigkeit sowie Kooperationen und lokale Strukturen werden in diesem Modul

behandelt.

Modul 6 - Interkulturelle Kommunikation

Kommunikation findet auf vielen Ebenen statt. In diesem Modul werden Techniken der
Gesprachsfihrung vermittelt. Auch wird das eigene Kommunikationsverhalten in den Blick
genommen. Die vorgeschlagenen Methoden sensibilisieren fir kulturell bedingte Kommu-
nikationsgewohnheiten und die sich daraus ergebenden moglichen Missverstandnisse.

D
ko
«im
i
" Modul 4 - Werte und Haltungen
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QUALIFIZIERUNG

Modul 7 - Lokale Netzwerke

Funktionierende Netzwerke spielen fir die Tatigkeit der WIR-Integrationslotsinnen und -lot-
sen eine groBe Rolle. Die lokalen Kooperationsnetzwerke kennenzulernen sowie zu ihrem
Ausbau und ihrer Pflege beizutragen, sind Themen des Moduls. Es geht dartber hinaus
auch darum, welche Rolle die Integrationslotsinnen und -lotsen darin einnehmen kénnen.

Modul 8 - Grenzen

Grenzen zu erkennen und einzuhalten ist in vielfacher Hinsicht entscheidend fir den Erfolg
der Integrationslotsentétigkeit. Dass die Tatigkeit Grenzen hat und welche es sind, kann
anhand der vorgeschlagenen Inhalte in diesem Modul erarbeitet werden. Ziel ist es, die
Grenzen kennenzulernen, die durch die Richtlinien des Landesprogramms WIR und durch
das lokale Projekt gesetzt werden, sich iber mégliche Grenziberschreitungen und Reaktio-
nen darauf im Klaren zu werden und individuelle Grenzen ziehen zu kénnen.

Methodenkoffer 7~
Ubergreifende und ergénzende Moglichkeiten, um den Teilnehmenden der Basisqualifi-
zierung die Seminarinhalte ndherzubringen, sind im Methodenkoffer zu finden. Eine Matrix
gibt einen Uberblick und zeigt weitere Alternativen zum Einsetzen der Methoden auf.

X
Ay

Beispiel aus dem Lotsenalltag: Integration durch Bildung in Viernheim
,Situationsangepasste Ubersetzungstétigkeit” - das ist ein Begriff, iber den man zu Beginn
vielleicht stolpert, aber er stimmt. Was passiert zum Beispiel, wenn einer zugewanderten
Familie erldutert wird, dass die Kinder in Deutschland zur Einschulung eine Schultiite mit-
bringen? Wie sieht eine Schultiite aus? Wann bringt man eine Schultiite mit? Was gehért
in eine Schultiite? Scheinbar selbstverstdndliches Wissen, iber das man aber nicht verfiigt,
wenn es in dem Herkunftsland nie eine Schultite gegeben hat. Daher gehért zum Schu-
lungsprofil des Lernmobils Viernheim auch der Bereich der situationsangepassten Uberset-
zungstétigkeit, die iiber die wortwértliche Ubersetzung hinausgeht und das interkulturelle
Verstdndnis berdcksichtigt.
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Qualifizierung

Organisation und Durchfiihrung der Basisqualifizierung

Basisqualifizierung - Vorbereitung und Durchfiihrung

Interessierte Referent*innen Offentlichkelts-

Sl L suchen suchen/briefen arbeit

Infarmations- Durchfiihrung Einladung Zertifikats-
varanstaltung BC(20-36 UE) Offizielle Obergabe

Der Einfihrung des Leitfadens Basisqualifizierung sind Vorschlage zur inhaltlichen Planung
einer Basisqualifizierung mit mindestens 20, 30 bzw. maximal 36 Unterrichtseinheiten zu
entnehmen’2. Fir die Ausgestaltung der Inhalte sind in den verschiedenen Modulen Semi-
narpldne und methodische Anregungen aufgefihrt.

Sollten Koordination und Schulungsleitung nicht ein und dieselbe Person sein, ist es emp-
fehlenswert, dass die Koordination zum Kennenlernen und Einschétzen der zukinftigen
Integrationslotsinnen und -lotsen an der Basisqualifizierung teilnimmt.

Der Suche nach Interessenten widmet sich das nachfolgende Kapitel ,Gewinnung von Frei-
willigen” auf Seite 15. An dieser Stelle ist auch die Durchfihrung einer Informationsveran-
staltung beschrieben.

Das Kompetenzzentrum Vielfalt - WIR-Lotsen verfligt Gber eine Liste geeigneter Referen-
tinnen und Referenten zur Unterstiitzung bzw. Durchfiihrung einer Basisqualifizierung.

Es ist empfehlenswert, die Basisqualifizierung mit einer feierlichen Zertifikatslibergabe zu
beenden. Diese Wertschétzung, die damit zum Ausdruck kommt, kann bereits Teil einer
Anerkennungskultur sein (siehe dazu auch das Kapitel ,Anerkennung und Wertschatzung”
auf Seite 17).

Hinweise:
e Unterstitzung zur Konzeption, Planung und Organisation bieten das Kompetenzzen-
trum Vielfalt - WIR-Lotsen sowie das Regierungsprasidium beim Kostenplan.

* Die Personalkosten einer Honorarkraft zur Organisation und Durchfihrung einer Basis-
qualifizierung kénnen im Forderantrag geltend gemacht werden.

e Sollten nicht genug Teilnehmende fur eine Basisqualifizierung vor Ort zusammenkom-
men (mindestens 8 bis maximal 25 Personen), kdnnen bei WIR-Lotsenprojekten im
Umkreis nach Qualifizierungsmdglichkeiten gefragt werden bzw. eine trégeribergrei-
fende Basisqualifizierung angeboten werden, die fir Interessierte aus dem Umkreis
offensteht.
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QUALIFIZIERUNG

e Teile einer Basisqualifizierung kénnen auch online durchgefiihrt werden. Zur Team-
bildung sind Prasenzveranstaltungen jedoch vorteilhafter, so dass bei Bedarf eine
Mischung aus Online- und Présenzveranstaltungen entstehen kdnnte, so genannte
Hybridveranstaltungen. Das Kompetenzzentrum Vielfalt - WIR-Lotsen stellt bei Bedarf
ein Videokonferenz-Tool zur Verfiigung.

® Pro Haushaltsjahr kénnen themenspezifische Vertiefungsseminare durchgefihrt wer-
den. Das Angebot der Seminare ist fir die Teilnehmenden kostenlos. Die Qualifizie-
rungsstunden kénnen nicht als Einsatzstunden abgerechnet werden. Alternativ kénnen
auch entlastende (Reflexions-)Gespréche beantragt werden oder eine Aufteilung zwi-
schen Vertiefung und entlastenden Gespréchen erfolgen. Jedoch darf die Gesamtzahl
von zehn Unterrichtseinheiten pro Person und Jahr nicht Gberschritten werden.

Freiwillige gewinnen

Zum Start oder Erweiterung eines WIR-Lotsenprojekts gilt es, Menschen fir die Tatigkeit als
Integrationslotsin bzw. -lotse und fiir die Teilnahme an einer Basisqualifizierung zu interessieren.

Zur Ansprache eignen sich die bereits skizzierten Méglichkeiten unter dem Punkt Offent-
lichkeitsarbeit (siehe Seite 9). Im Sinne der Aufgabe und des Teamgedankens ist es not-
wendig, die Interessierten hinsichtlich einer Eignung firr die Lotsentatigkeit einzuschatzen.
Neben Informationsveranstaltungen sind persdnliche Gespréache hilfreich.

Eine Informationsveranstaltung gibt der Koordination die Méglichkeit, das tatsachliche Inte-
resse vor Ort abzufragen. Gleichzeitig haben die Interessierten die Chance, von der Koor-
dination und den potentiellen Teilnehmenden einen ersten Eindruck zu erhalten und im
besten Falle die Entscheidung der Teilnahme zu verstarken.

Hinweise:
e Unterstitzung durch ehrenamtliche Integrationslotsin bzw. -lotsen

* Nutzung der Kurzfassung ,Kernprofil der WIR-Integrationslotsinnen und -lotsen”, die
beim Kompetenzzentrum Vielfalt - WIR-Lotsen bestellt werden kann.

e Materialien und Vorlagen stehen zum Download auf der Homepage bereit (siehe Seite 28).

Lokale Netzwerke in Basisqualifizierung einbinden

Haufig eignen sich auch Mitarbeiterinnen und -mitarbeiter aus Amtern, Behérden, Wohl-
fahrtsverbdnden oder anderen Organisationen, um Teile der Basisqualifizierung zu Uber-
nehmen, besonders wenn es sich um ortliche oder fachspezifische Inhalte handelt (Jobcen-
ter, Bildungswesen, Gesundheitswesen ...). Siehe dazu auch ,Modul 7 - Lokale Netzwerke"
des Leitfadens Basisqualifizierung.

Hinweis:

* Die Mitarbeiterinnen und -mitarbeiter aus Amtern, Behérden, Wohlfahrtsverbinden oder
anderen Organisationen kdnnen auch bei Vertiefungsseminaren zum Einsatz kommen.
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Teamfiihrung und Vermittlung der Lotseneinsatze

Gerade wenn sich ein neues Lotsenteam gebildet hat oder die Verantwortlichkeit in der
(hauptamtlichen) Koordination wechselt, stellt sich haufig die Frage: ,,Und nun, wie geht
das?” Die Erfahrungen bestehender Lotsenprojekte sowie aus der Ehrenamtskoordina-
tion im Allgemeinen haben zu den nachfolgenden Empfehlungen gefiihrt, angefangen
von der Teamorganisation bis hin zur Wertschatzung und Verabschiedung von Integrati-
onslotsinnen und -lotsen. Wie sich jedes Team tatséchlich organisiert, ist selbstverstédnd-
lich den Gegebenheiten vor Ort liberlassen - denn es hat sich gezeigt: Jedes WIR-Integ-
rationslotsenprojekt ist unterschiedlich.

Teamorganisation und -kommunikation

Idealerweise finden sich die WIR-Integrationslotsinnen und -lotsen in einem Team zusam-
men. Kurze Wege und gemeinsame Themen erleichtern eine Teambildung.

Fiir die Koordination bedeutet das, die passenden Kommunikationsméglichkeiten zu fin-
den, zum Beispiel:

e Mailverteiler und/oder Messenger-Dienste
* regelmaBige Teamtreffen zum kollegialen Austausch, eventuell auch als Videokonferenz
e Sprechzeiten anbieten

e Ausstattung mit Diensthandys zum Beispiel fir die ehrenamtliche Koordination (Finan-
zierung Uber den Projekttrager, eventuell kann die Koordinierungspauschale dazu ver-
wendet werden - siehe dazu die Hinweise auf Seite 8)

Zur Organisation des WIR-Lotsenteams eines Projekts geh6ren zum Beispiel:

* regelmaBige Treffen und Abstimmungen mit der ehrenamtlichen Koordination

e Abstimmung und Abgrenzung der Aufgaben zwischen haupt- und ehrenamtlicher
Koordination

* Angebot regelméaBiger Teamtreffen zur Abstimmung und kollegialem Austausch, even-
tuell auch als Videokonferenz

e Abstimmung der Vorgehensweise bei Sprechstunden, Beratungen, Begleitungen durch
die WIR-Integrationslotsinnen und -lotsen

e Einsatzplanung der WIR-Integrationslotsinnen und -lotsen

e Abrechnung der Aufwandsentschadigung

e Schnittstelle zum Projekttréger und zur Kommune (falls unterschiedlich)

e Schnittstelle zu Amtern, Behdrden, Wohlfahrtsverbinden und anderen Organisationen
e Dokumentation der Tatigkeit

® Reagieren auf Verédnderungen der Teamstruktur (zum Beispiel Teamerweiterung)

e Abstimmung und Organisation von Qualifizierung und Vertiefung
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Beispiel aus dem Lotsenalltag: Eltern ins Boot holen - die Elternlotsinnen in Dreieich
Gestartet waren die ,Elternlotsen Dreieich” 2005. Doch schon bald zeigten sich Schwéchen,
denn die Elternlotsinnen - ausschlieBlich Zuwanderinnen - fihlten sich alleingelassen und
beendeten zum Teil ihr Engagement. Erst mit einem Folgeprojekt, das auch eine Einrichtung
einer Koordination vorsah, nahm das Lotsenprojekt wieder Fahrt auf. Bei den Qualifizierun-
gen ist es der Koordinatorin Veronika Martin wichtig, dass die Teilnehmerinnen ihre eigenen
Erfahrungen mit einbringen kénnen und diese wertgeschétzt werden. ,So erkennen wir, wer
welche Stérken hat und in welchem Bereich die Frauen tétig werden kénnen und wollen.” Es
gibt Treffen in den Elterncatés, Engagement im Gesundheitsbereich, rund um Bildung und
Erziehung ...

Hinweise:

e Teamorganisation und -kommunikation sollte Gber eine Koordination erfolgen. Idealer-
weise ist dies eine hauptamtliche Person, die das Projekt betreut. Die Koordination kann
auch im Tandem ausgefiihrt werden, so dass haupt- und ehrenamtliche Koordinierende
sich die Aufgaben aufteilen.

* Wenn sich die Tragerschaft fir das Integrationslotsenprojekt bei einer gemeinnitzigen
Organisation oder einer Kommune mit weniger als 50.000 Einwohnerinnen und Einwoh-
nern befindet, kann einmal pro Jahr eine Koordinationspauschale beantragt werden.
Dabei muss das Lotsenteam mindestens finf Personen umfassen (siehe Seite 8).

e Teamtreffen kénnen auch als Lotsenstunden angegeben werden und Uber die Auf-
wandsentschadigung abgerechnet werden, allerdings héchstens einmal monatlich.

Anerkennung und Wertschatzung

Bei der Zusammenarbeit mit Freiwilligen sind Anerkennung und Wertschéatzung wichtige
Faktoren fir das Gelingen des Projekts. Aus diesem Grund Iadt das Hessische Ministerium
fur Soziales und Integration seit mehreren Jahren zum ,Festakt fir ausgewéhlte ehrenamt-
lich engagierte Integrationslotsinnen und -lotsen” ein. Stellvertretend fur das Team kann
jahrlich eine WIR-Integrationslotsin bzw. ein -lotse geehrt werden.

Einige Ideen dazu fiir die Arbeit vor Ort:

e Zum Abschluss der Basisqualifizierung sollten die Teilnehmenden ein Zertifikat erhal-
ten. Besonders wertschatzend ist es, wenn es von der (Ober-)Birgermeisterin oder dem
(Ober-)Birgermeister oder anderen Persdnlichkeiten der Kommune Gberreicht wird.
Dies kann im Beisein der Presse erfolgen, als Orte eignen sich reprasentative Rdume in
der Kommune wie zum Beispiel ein Sitzungssaal im Rat- oder Kreishaus. Abgerundet
wird ein derartiger Empfang mit einem Imbiss. (Hinweis: Im Zuge der Zertifikatstber-
gabe entstehende Kosten werden nicht vom Land Hessen Gbernommen!)

e Das Referat Integration im Hessischen Ministerium fir Soziales und Integration steht
gerne zur Verfligung, Zertifikate nach Basisqualifizierungen zu unterschreiben sowie bei
einer feierlichen Ubergabe dabei zu sein. Kontakt: Wiebke Schindel, Referatsleitung,
E-Mail: integrationslotsen@hsm.hessen.de
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e Integrationslotsinnen und -lotsen sollten nicht mit leeren Handen in ihre Tatigkeit star-
ten. Fir ihr Selbstbewusstsein und ihre Akzeptanz bei Amtern und Behdrden kénnen
eine Art Dienstausweis sowie Visitenkarten hilfreich sein. Ein zur Verfigung gestelltes
Notizbuch unterstreicht die Bedeutung der Tatigkeit, in dem die Einsétze notiert werden.

RegelmaBige Teamtreffen und Gesprache unterstitzen die Lotsinnen und Lotsen in
ihrem Tun. Sie kdnnen sich gegenseitig austauschen und bei der Koordination Rat und
Unterstltzung finden.

e Das Team bei der Entwicklung neuer Ideen und Einsatzmoglichkeiten sowie der Ent-
scheidung bei der Umsetzung einbeziehen.

Lob fir das Engagement als Team oder Einzelner immer mal wieder duBern.

e Hilfreich kann ein eigener Raum sein, in dem auch Informationsmaterialien gesammelt
werden und die Lotsinnen und Lotsen eine Anlaufstelle haben.

e Eine Teamentwicklung und ein vertrauensvolles Verhéltnis kdnnen mit gemeinsamen
Aktivitdten unterstitzt werden wie gemeinsame Feiern, gesellschaftliche Treffen und
anderes (keine Einsatzstunden).

e Anerkennung erhalten Integrationslotsinnen und -lotsen auch darin, dass sie gebeten
werden, Veranstaltungen in der Kommune zu besuchen und als Vertreter des Lotsen-
projekts aufzutreten, wie zum Beispiel bei Runden Tischen, Auslénderbeirat ... Der zeit-
liche Aufwand kann als Einsatz geltend gemacht werden.

* Eine projektbegleitende Offentlichkeitsarbeit (siehe Seite 9) zu gegebenen Anlassen
wie Qualifizierung, besondere Aktivitdten und anderes.

Vor Ort gibt es sicherlich immer mal wieder Méglichkeiten, das Engagement der Lot-
sinnen und Lotsen ins rechte Licht zu riicken, sei es mit Ehrungen oder GruBworten
zum Beispiel beim Tag des Ehrenamts, im Rahmen von Interkulturellen Wochen oder
Ahnliches.

e Anteilnahme mittels zum Beispiel KartengriBen an persénlichen Ereignissen wie
Geburtstag, Heirat, Geburt ...

Beispiel aus dem Lotsenalltag: Langjéhriges Engagement in R6dermark

27 Frauen und finf Ménner sind in den finf Stadtteilen von Rédermark als Eltern- oder
Sprachlotsen aktiv. Elf von ihnen wurden bereits fir ihre langjéhrige Tatigkeit geehrt. ,Bei
uns erhalten Integrationslotsinnen und -lotsen fir ihr finfighriges Engagement eine Aus-
zeichnung, zeitgleich mit den Zertifikaten fir die Neulinge in der Lotsentétigkeit”, sagt Anna
Zimmermann, Integrationsbeauftragte der Stadt R6dermark. Als Zeichen der Wertschétzung
und der Bedeutung des Engagements sind bei der Ehrung die Erste Kreisbeigeordnete, der
Biirgermeister und die Fachbereichsleiterin der stddtischen Kitas mit von der Partie. Viele
langjéhrig tétige Lotsinnen und Lotsen sind bestens im Stadtteil integriert und haben dort
eine wichtige Vorbildfunktion.
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Rahmenvereinbarung zur Klarung der gegenseitigen Erwartungen

Das Landesprogramm WIR setzt die Rahmenbedingungen des Landes Hessen mit:

e Forderrichtlinie zum Landesprogramm ,WIR - Vielfalt und Teilhabe”

e Informationsschreiben tUber den Einsatz und das Einsatzspektrum ehrenamtlicher Inte-
grationslotsinnen und -lotsen im Rahmen des Landesprogramms WIR

* FAQ - Die hessische Integrationslotsenférderung im Landesprogramm WIR von A bis Z

Das Modul 5 des , Leitfadens Basisqualifizierung fir WIR-Integrationslotsinnen und -lotsen”
widmet sich den Rahmenbedingungen. Darin und mit Bezug auf das ,Kernprofil der WIR-
Integrationslotsinnen und -lotsen” ist die Bedeutung des Themas aufgefihrt.

Darlber hinaus gibt es fur die lokalen Projekte eine weitgehende Gestaltungsfreiheit,
mit deren Hilfe den jeweiligen Bedingungen, Prioritdten und Bedarfen vor Ort Rechnung
getragen wird. Es zeigt sich, dass so gut wie kein lokales WIR-Lotsenprojekt dem anderen
gleicht. Daher gilt es fir die Koordination zu entscheiden, welche Vereinbarungen mit den
WIR-Integrationslotsinnen und -lotsen im lokalen Projekt zu treffen sind. Dies kédnnen unter
anderem sein'®:

e Datenschutzerklérung
e Verschwiegenheitserklarung

e Zustimmungserklarung der oder des Ratsuchenden zur Beteiligung der oder des WIR-
Integrationslotsin oder -lotsen an sensiblen Gesprachen, zum Beispiel bei Arztbesuchen

e Haftungsausschlusserklédrung der Ratsuchenden hinsichtlich etwaiger Schédden oder
Nachteile, die im Rahmen des Engagements verursacht werden kénnten

* Vorlage eines (erweiterten) polizeilichen Fiihrungszeugnisses
Zu klaren sind ebenfalls rechtliche Rahmenbedingungen wie:

e Versicherungsschutz (siehe auch Kapitel Versicherung auf Seite 25)"

e Eventuelle Steuerpflicht fir die erhaltene Aufwandsentschédigung, sollte der bzw. die
Freiwillige fir mehrere Engagements Aufwandsentschadigungen erhalten. Die Auf-
wandsentschadigung fiir als Integrationslotsin bzw. -lotse ist mit der Ubungsleiterpau-
schale gleichzusetzen, bei der bis zu 3.000 € jahrlich steuer- und sozialabgabenfrei sind.

e Keine Anrechnung der Aufwandsentschadigung auf Sozialleistungen, solange sie die
Summe von 250 € pro Monat bzw. 3.000 € pro Jahr nicht Gbersteigt

Hinweis:
Auf der Homepage des Kompetenzzentrums Vielfalt Hessen befinden sich Vorlagen zum
Download (siehe Seite 28).
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Vermittlung der Lotseneinsatze

Lotseneinsatze kdnnen sowohl von Behdrden als auch von Ratsuchenden selbst angefragt
werden. Vor Ort sollte sich eine Vorgehensweise Uberlegt werden, wie die Lotseneinsétze
vermittelt werden, zum Beispiel ob die Vermittlung immer zentral erfolgen soll, ob sich die
Lotsinnen und Lotsen vergewissern sollen, wenn sie eine Anfrage Gbernehmen sollen, und
anderes.

Fiir eine zentrale Vermittlung der Lotseneins&tze spricht:

* Ubersicht iiber die Lotseneinsatze

e Vermittlung der passenden WIR-Integrationslotsinnen und -lotsen
* Ausbau des Kontakts zu anfragenden Amtern und Behérden

* mehr Unterstiitzung fur die WIR-Integrationslotsinnen und -lotsen

Andererseits erfahren Integrationslotsinnen und -lotsen lGber persénliche Kontakte haufig
von den Problemen von Hilfesuchenden und kénnen dann tétig werden. Die Vorgehens-
weise dazu sollte im Team gut besprochen werden.

Die Weitergabe von privaten Telefonnummern der Lotsinnen und Lotsen an Hilfesuchende
sollte ausfuhrlich diskutiert werden hinsichtlich der Grenzen der Lotsentatigkeit.” Die Erfah-
rung hat gezeigt, dass sich Ratsuchende immer wieder mit den ihnen bekannten Integrati-
onslotsinnen und -lotsen in Verbindung setzen, auch am spaten Abend oder am Wochen-
ende. Es gilt dabei auch, immer wieder auf das Ziel der Hilfe zur Selbsthilfe hinzuweisen.

Weiterentwicklung des Teams

Kleines oder groBBes WIR-Lotsenprojekt, Einsétze im stadtischen oder landlichen Raum -
jedes Projekt ist anders und muss fiir sich die passende Teamstruktur finden. Diese gilt es
immer wieder zu Uberprifen, um zu entscheiden, wie das WIR-Lotsenprojekt fortgefihrt
werden kann

Zur Entwicklung einer Teamstruktur gehéren Uberlegungen wie:

e Einteilung von Teams je nach GréBe des Projekts
e rdumlich getrennte Teams je nach Kommune oder Stadtteil
e Spezialisierungen wie zum Beispiel Eltern-, Bildungs- oder Gesundheitslotsen

e Bildung von Tandems wie zum Beispiel aus erfahrenen und neuen Lotsinnen und Lotsen
oder mit und ohne Zuwanderungsgeschichte

Im Zuge ihrer Tatigkeit entwickeln sich in den Lotsenprojekten haufig Ideen, die Zielgruppe
der Ratsuchenden besser zu erreichen. Auch aus den Verantwortlichkeiten zur Umsetzung
von Aktivitdten ergibt sich eine Struktur. Ergdnzende Aktivitaten kénnen sein:
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* regelmaBige Sprechstunden, eventuell nach Sprachangeboten
* mehrsprachige Telefonberatung

e Sprachcafés und -treffs mit Beratungsangebot

e Fihrungen durch Stadtteil, Bibliotheken, Museen ...

Steigender Bedarf vor Ort oder Ergdnzung des Teams nach Ausscheiden von Lotsinnen und
Lotsen erfordern eine Basisqualifizierung und anschlieBend eine Zusammenfihrung in das
bestehende Team.

Beispiel aus dem Lotsenalltag: Erfahrung sammeln in Offenbach

2018 startete das Freiwilligenzentrum Offenbach mit dem WIR-Lotsenprogramm, inzwischen
haben drei Basisqualifizierungen stattgefunden. ,Von den insgesamt 40 Integrationslotsin-
nen und -lotsen sind 24 sehr aktiv, andere nur ab und zu. Ein paar sind aus persénlichen
Griinden noch gar nicht zum Einsatz gekommen, sei es wegen Schwangerschaft und gestie-
gener Anforderungen bei Arbeit und Studium”, fasst die ehrenamtliche Koordinatorin Ale-
xandra Tomas die aktuelle Situation zusammen. Zu 70 Prozent haben die Teammitglieder
Zuwanderungsgeschichte. ,Wir haben gute Erfahrungen damit gemacht, dass unsere Lot-
sinnen und Lotsen auch zu zweit unterwegs sind - mit und ohne Zuwanderungsgeschichte.
So konnten sie sich gut ergénzen.”

Verabschiedung von Integrationslotsinnen und -lotsen

Es gibt vielerlei Grinde, warum Integrationslotsinnen oder -lotsen ihre ehrenamtliche Tatig-
keit beenden mochten. Das kénnen private oder berufliche Griinde sein, aber auch Unstim-
migkeiten im Team oder mit der Koordination kénnen Auslser sein. Auch kann bei der
Koordination der Wunsch bestehen, sich von dem Teammitglied zu trennen.

In allen Fallen ist es wichtig, eine Form fir einen guten Abschied zu finden, um der schei-
denden Person die Wertschatzung fir die geleistete Tatigkeit zum Ausdruck zu bringen.
Méglichkeiten kénnen sein:

e Verabredung in den Rahmenbedingungen zur Beendigung des Engagements mit zum
Beispiel einer frihzeitigen Ankiindigung

e gemeinsames Abschiedsgesprach

* Ubergabe eines Zertifikats oder einer Bestatigung liber das Engagement
e Moglichkeit bieten, sich vom Team zu verabschieden

* Moglichkeiten aufzeigen, wie man dennoch in Kontakt bleiben kann

* Moglichkeit aufzeigen, wieder in das Team zurtickzukehren

e Feedback einholen, um Verbesserungen anzuregen
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Verwaltung und Abrechnung

Um in den Genuss eines Férderprojekts wie dem WIR-Integrationslotsen-Projekt zu
kommen, sind gewisse Formalitdten einzuhalten. Sich in das Prozedere von Beantragung
und Abrechnung einzuarbeiten, kann herausfordernd sein. Daher nachfolgend einige Hin-
weise sowie Tipps und Informationen - auch zum Versicherungsschutz von Freiwilligen.

Antragstellung und Verwendungsnachweis

Ob QualifizierungsmaBnahmen, Lotseneinsatze oder Koordinationspauschale - die Antrag-
stellung sollte Gber den Projekttrager bzw. die (hauptamtliche) Koordination erfolgen,
ebenso die Erstellung der Verwendungsnachweise.

In der Forderrichtlinie zum Landesprogramm WIR werden die férderfahigen MaBnahmen
zur Umsetzung einer zukunftsorientierten Integrationspolitik aufgelistet. Weitere Informati-
onen sind im ,Informationsblatt Integrationslotseneinsatz” und den ,FAQs" enthalten.

Mit dem Antrag auf Férderung aus dem Landesprogramm WIR (Formblatt 1-2.3) kénnen
fir neue und bestehende Integrationslotsen-Projekte geférdert werden:

e Basisqualifizierung/en
e Vertiefungsseminar/e bzw. entlastende (Reflexions-)Gesprache
e ehrenamtlicher Einsatz und eventuell Koordinierungspauschale

Fir jede MaBnahme ist ein eigener Antrag zu stellen.
Im Kosten- und Finanzierungsplan sind férderfahig:

® bei Qualifizierungen: Raumkosten, Honorarkosten von Referenten und Personal fur
organisatorische Aufgaben sowie Sachkosten

* bei Lotseneinsatzen: die Aufwandspauschale fir in Hohe von 5 € pro Stunde, bis zu 276
Stunden und fur koordinierende Lotsinnen und Lotsen bis zu 414 Stunden

Mehr dazu in den Hinweisen auf dem Finanzierungsplan (Formblatt 4-2.3).

Innerhalb eines Monats muss die Erklarung zum Zuwendungsbescheid unterschrieben und
mit Angabe der Kontodaten an das Regierungsprésidium Darmstadt zurlickgesandt wer-
den. Erst dann kénnen die Mittel ausgezahlt werden.

Die beantragten Mittel fir Qualifizierungen werden in der Regel vom Regierungsprasidium
in einer Summe ausgezahlt. Die Mittel fir den Einsatz der Integrationslotsinnen und -lot-
sen (Aufwandsentschddigungen) kénnen in mehreren Raten ausgezahlt werden. Sollte die
Koordination feststellen, dass Ausgaben geringer oder hoher ausfallen als geplant, ist es
notwendig, das Regierungsprasidium zeitnah zu informieren und ihm einen geédnderten
Kosten- und Finanzierungsplan zukommen zu lassen.
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Ein ,Einfacher Verwendungsnachweis” ist bis spatestens drei Monate nach Beendigung der
jeweiligen MaBnahme beim Regierungsprasidium Darmstadt vorzulegen. Es sei denn, im
Zuwendungsbescheid ist anderes geregelt. Der Verwendungsnachweis fir den Lotsenein-
satz hat bis Ende Marz des Folgejahres zu erfolgen.

Die entsprechenden Formulare erhalten die Projekttrager mit dem Zuwendungsbescheid
vom Regierungsprasidium. Auszahlungsbelege, Kontoausziige, Quittungen, Buchungsbe-
lege und andere Zahlungsnachweise sind aufzubewahren.

Hinweise:

e Auf der Homepage des Kompetenzzentrums Vielfalt Hessen liegen Ausfillhilfen zum
Download bereit, die Schritt fir Schritt auf die notwendigen Angaben hinweisen - ob zu
Beantragungen im WIR-Lotsenprojekt oder zum Erstellen eines Verwendungsnachwei-
ses zur Abrechnung von MaBnahmen.'

* Mit dem Start von MaBnahmen kann prinzipiell erst nach Erhalt des Zuwendungsbe-
scheidsbegonnenwerden. Diese sind daherentsprechend zu planen. Eine rickwirkende
Forderung ist nicht méglich. Bei Unklarheiten und Folgeantrédgen fir Basisqualifizie-
rungen oder Vertiefungsseminare kann es sinnvoll sein, mit dem Regierungsprasidium
vorab Ricksprache zu halten.

e Bei allen MaBnahmen sind vor Beginn die Namen der Lotsinnen und Lotsen anzugeben.
Sollten diese bei Antragstellung fir eine Basisqualifizierung noch nicht bekannt sein,
kénnen sie nachgereicht werden.

* Es mussen bei den QualifizierungsmalBBnahmen Teilnahmelisten gefihrt werden, aus
denen der zeitliche Umfang der MaBnahme hervorgeht. Unwesentliche Veranderung
bei der Anzahl der Teilnehmenden (Reduzierung um bis zu 20 %) haben keine nachteili-
gen Auswirkungen auf die bereits gewahrte Férderung.

e Nur wenn Integrationslotsinnen und -lotsen eine Basisqualifikation mit mindestens 20
Unterrichtseinheiten abgeschlossen haben oder eine mit der WIR-Richtlinie vergleich-
bare Schulung, kann fir Lotseneinsétze eine Aufwandsentschadigung tber die Tréager
beantragt werden.

* Wenn wahrend des Kalenderjahres weitere Lotsinnen und Lotsen qualifiziert wurden
und diese im Rahmen der beantragten Férdersumme Aufwandsentschadigungen
erhalten sollten, missen die Personen nochmals dem Regierungsprésidium gemeldet
werden. Das kann formlos per Mail erfolgen. Erst nach Bestatigung durch das Regie-
rungspréasidium kénnen die neuen Lotsinnen und Lotsen tétig werden.

e Auch die Namen der Referentinnen und Referenten fiir eine Basisqualifizierung und

eines Vertiefungsseminars sollen bereits bei Antragstellung angefiihrt werden, kénnen
aber ebenfalls nachgereicht werden.

Abrechnung des Lotseneinsatzes
WIR-Integrationslotsinnen und -lotsen kénnen eine Aufwandsentschadigung fir ihre Tatig-

keit erhalten. Sie betrdgt 5 € pro Stunde bei bis zu sechs Stunden pro Woche in 46 Wochen
jahrlich, jedoch nicht mehr als 276 Stunden pro Jahr. Bei koordinierenden Lotsinnen und

23



Verwaltung und Abrechnung

Lotsen werden bis zu neun Stunden wdchentlich zugrunde gelegt, hdchstens 414 Stunden
pro Jahr. Es ist moglich, den Stundeneinsatz flexibel zu handhaben, das heiBt, mal in einer
Woche mehr Stunden, in einer anderen Woche dann weniger Stunden aktiv zu sein. Jedoch
darf die maximale Stundenanzahl pro Jahr nicht Gberschritten werden. Dies ist in ,Detailan-
gaben Lotseneinsatz” und zur Abrechnung (Formblatt 2 b) zu dokumentieren.

Die ,Forderrichtlinie zum Landesprogramm WIR” und das ,Informationsblatt Integrations-
lotseneinsatz” geben Hinweise Uber das Einsatzspektrum von WIR-Integrationslotsinnen
und -lotsen. Das sind unter anderem:

e personliche Ansprache von Menschen mit Migrationshintergrund und Information tber
kommunale Institutionen, Verbdnde, Vereine und dhnliche Einrichtungen

e Aufklarung Gber die gesetzlichen Integrationsmaglichkeiten und Verpflichtungen

* Motivierung zum Erwerb der deutschen Sprache und Hilfe bei der Suche geeigneter
Sprachkurse

* Begleitung bei Amter- und Behérdengingen
e Vermittlung bei Problemlagen an geeignete Fach- und Regeldienste

Fur die Koordination bedeutet dies:

e Hinweis an die WIR-Integrationslotsinnen und -lotsen, wie sie entsprechend den Férder-
richtlinien und des 6rtlichen Konzepts tatig sein kdnnen

e Uberpriifung der Stundenanzahl entsprechend den Férderrichtlinien, zum Beispiel mit-
tels eines monatlichen Stundenzettels

¢ Auszahlung/Uberweisung der Aufwandsentschadigung (zum Beispiel monatlich)

e die beantragte Férdersumme im Blick zu haben, um rechtzeitig gegenzusteuern, sollte
zu viel oder zu wenig beantragt worden sein

Zu viel beantragte bzw. erhaltene Férdermittel missen spatestens im Verwendungsnach-
weis angegeben und so schnell wie mdglich an das Regierungsprasidium zurlckgezahlt
werden. Dies verhindert die Berechnung von Zinsen und dadurch héhere Rickzahlungen.
Das Regierungspréasidium informiert schriftlich Gber die Prifung des Verwendungsnachwei-
ses und eventuelle Riickzahlungen. Erst danach ist eine Riickzahlung mdglich.

Daher gilt, die bendtigten Mittel im Auge zu behalten. Die Koordination sollte sich recht-
zeitig, zum Beispiel vor der letzten Ratenzahlung, mit dem Regierungspréasidium in Verbin-
dung setzen, um das weitere Vorgehen abzustimmen. So kdnnte es zum Beispiel sinnvoll
sein, auf weitere Ratenzahlungen zu verzichten oder sie zu kiirzen.

Hinweise:

* Die ehrenamtliche Koordination kann bei den Aufgaben unterstitzen.

e Mit Aufstellung Uber die geleisteten Stunden je Monat zum Jahresende sollten die Lot-
sinnen und Lotsen eine Dokumentation ihrer Tatigkeit erhalten. Diese kdnnen sie auch
beim Finanzamt und bei Bedarf bei anderen Behérden vorlegen.
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Auf der Homepage des WIR Kompetenzzentrums Vielfalt Hessen kdnnen Vorlagen fir einen
Stundenzettel oder zur Ubersicht der ausgezahlten Aufwandsentschadigungen herunter-
geladen werden (siehe Seite 28).

Statistische Auswertung

Fiir den finanziellen Uberblick und den qualitativen Uberblick ist es sinnvoll, entsprechende
Statistiken nachzuhalten. Letztere kdnnen auch zur Evaluation sowie zur Kommunikation
nach auBen genutzt werden.

Versicherung

In der Regel genieBen Freiwillige den Schutz ihrer gesetzlichen Unfallversicherung und
haben haufig auch eine private Haftpflichtversicherung. Bei ehrenamtlichem Engagement
greifen auch die Versicherungen der Organisationen, fir die die Freiwilligen tatig sind. Soll-
tenim Versicherungsschutz Licken auftreten, hat das Land Hessen vorgesorgt. So gibt es mit
der SV Sparkassenversicherung Rahmenvertrédge zum Schutz der hessischen Freiwilligen,
und die Unfallkasse Hessen hat den Unfallversicherungsschutz fur Engagierte erweitert."”

Die Unfallversicherung schitzt gegen Risiken aus den Folgen von Unféllen, die Ehrenamtli-
chen selbst zustoBen. Versichert sind alle Tatigkeiten, mit denen die Helferinnen und Helfer
beauftragt werden, einschlieBlich der hierfir erforderlichen Wege. Die Versicherungstréager
sind die jeweiligen Berufsgenossenschaften oder die Unfallkasse Hessen. Der Versiche-
rungsschutz bezieht sich nur auf die Person selbst, er beinhaltet keinen Ersatz von Sach-
schaden. So ist nach einem Fahrradsturz die medizinische Behandlung versichert, jedoch
nicht die Fahrradreparatur.

Hinweise:

e Organisationen sollten Gberprifen, ob eine Anmeldung der freiwillig Tatigen bei der
fur sie zustdndigen Berufsgenossenschaft erforderlich ist. Die namentliche Anmeldung
der Freiwilligen bei der Berufsgenossenschaftistin der Regel nicht notwendig. Im Scha-
densfall muss aber der Trager bestatigen, dass der/die Geschadigte im Auftrag der
Organisation freiwillig aktiv war.

e Sollte Ehrenamtlichen bei der Austibung ihrer Tatigkeit ein Unfall widerfahren (zum Bei-
spiel Fahrradunfall zum Einsatzort oder Treppensturz in der Blicherei), missen sie beim
Arzt und beim Trager den Unfall schnellstmdglich melden. Der Tréger informiert dann
innerhalb kirzester Zeit die zustdndige Berufsgenossenschaft oder die Unfallkasse.
Diese tritt ein, wenn zum Beispiel Reha-MaBnahmen notwendig werden oder Verdienst-
ausfalle fir Arbeitnehmer zu zahlen sind.
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Die Haftpflichtversicherung schiitzt Ehrenamtliche, wenn sie anderen Personen oder deren
Eigentum Schaden zufligen. Fir Schaden, die sie in Auslibung ihres Ehrenamts verursa-
chen, sind sie regresspflichtig, kdnnen aber in vielen Féllen Regressanspriiche der gescha-
digten Person an ihre Organisation weiterleiten. Nur Schaden, die vorsatzlich verursacht
werden, sind nicht versicherbar. Greift dieser Versicherungsschutz nicht oder existieren
keine der genannten Versicherungen, besteht ein Rahmenvertrag des Landes Hessen mit
der Sparkassenversicherung. Es ist keine gesonderte Anmeldung einzelner Initiativen oder
Personen erforderlich, um bei Bedarf den ergdnzenden Versicherungsschutz in Anspruch
nehmen zu kénnen.




Fazit

Die Koordination eines WIR-Lotsenprojekts ist eine anspruchsvolle Aufgabe mit vielfaltiger

Mittlerfunktion. Sie erfordert im Sinne einer Freiwilligenkoordination

e Fachkompetenz: Kenntnisse Uber das Landesprogramm WIR und die Tatigkeit der Inte-
grationslotsinnen und -lotsen, Kenntnisse in der Freiwilligenarbeit

e Methodenkompetenz: Projektmanagement, Prozessinitiierung und -begleitung, Grup-
penarbeit, Auswertung und Dokumentation, Erkennen von Qualifizierungsbedarf und
Organisation von Qualifizierungen

e Sozialkompetenz: interkulturelle Kompetenz, Einfihlungsvermdgen, Teamfihigkeit,
Kommunikationsfahigkeit und Flexibilitadt, Krisenmanagement, Netzwerkkompetenz:
Zusammenarbeit und Kommunikation mit Amtern und Behérden, Einrichtungen, Kom-
mune, Offentlichkeit ...'8

Land Hassen
(Sozialministerium, Kommune/Landkrels
Reglerungsprisidium)

Koordination elnes
Andere Einrichtungen WIR-Lotsenprojekts Amter und Beh&rden

Koordinierende
Presse/Offentlichkeit Integrationslotsinnen
und Jotsen

Integrationslotsinnen
und Jotsen

Es ist keine Aufgabe, die nebenbei zu erfillen ist - sie ben&tigt Ressourcen. Wie viele das
sind, ist jeweils vor Ort zu entscheiden und welche Hilfestellungen und Entlastungen eine
hauptamtliche Koordination erhélt. Das kann Uber die ehrenamtliche Koordination erfol-
gen oder innerhalb des Tragers, indem zum Beispiel Antragstellung und Abrechnung tber
andere Stellen organisiert werden.
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Bei offenen Fragen stehen zur Verfiigung

Ministerium fiir Soziales und Integration
Abteilung Integration

Sonnenberger Str. 2/2a | 65193 Wiesbaden
Wiebke Schindel und Dr. Layla Bahmad
Telefon: 0611 3219-3316

E-Mail: integrationslotsen@hsm.hessen.de
www.integrationskompass.de

Kompetenzzentrum Vielfalt - WIR Lotsen
DomstraBe 81163067 Offenbach

Monika Prose, Lucia Rutschmann

Telefon: 069 82367233

E-Mail: wir-lotsen@lagfa-hessen.de
www.kompetenzzentrum-vielfalt-hessen.de

Regierungsprasidium

Luisenplatz 2 | 64283 Darmstadt

Evelyn Kronauer

Telefon: 06151 12-6236

E-Mail: evelyn.kronauer@rpda.hessen.de

Adnan Hakeem
Telefon: 06151 12-6237
E-Mail: adnan.hakeem@rpda.hessen.de

Materialien zum Download

Auf der Homepage des Kompetenzzentrums Vielfalt Hessen kénnen Materialien und Doku-
mente fir die Arbeit der Koordination von WIR-Lotsenprojekten heruntergeladen werden
(https://www.kompetenzzentrum-vielfalt-hessen.de/integrationslotsen/material/).

Unter anderen sind dies:

e Beispieltext Einladung Infoveranstaltung fir Interessierte

e Présentationsvorlage WIR-Lotsenprojekt

e Vorlage fir Anmeldungen von Interessierten an einer Basisqualifizierung

e Beispiel Planungen von Basisqualifizierungen mit 20, 28 bzw. 36 Unterrichtseinheiten
e Vorlage fir Zertifikat

e Vorlage fir ,Dienstausweis”

e Vorlage fir Vereinbarung

e Datenschutzvereinbarung

e Empfehlung zum Erstgesprach zwischen Integrationslotsen und Ratsuchenden
* Vorlage fir internen Monatsnachweis

¢ Ubersicht zu ausgezahlten Aufwandsentschadigungen
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