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Qualitäts-Standards in der Planung und Durchführung von HIV-Präventions-Aktionen mit Ehrenamtlichen

Diese Standards sind aus einem Beratungsprozess zu Fragen der Qualitätssicherung hervorgegangen, an dem die Hannöversche AIDS-Hilfe von Juli 2006- August 2007 teilgenommen hat. Die Beratung wurde vom Wissenschaftszentrum Berlin (WZB) im Rahmen eines Forschungsprojekts mit bundesweit 12 verschiedenen AIDS-Hilfen und der Deutschen AIDS-Hilfe (DAH) angeboten. Ziel des 18-monatigen Beratungsprozesses ist es, mit jeder der 12 teilnehmenden Aidshilfen mindestens ein Verfahren zu entwickeln, mit dem die Qualität der Präventionsarbeit vor Ort gesichert werden kann. 

Die Hannöversche AIDS-Hilfe hat sich entschieden, das Beratungsangebot zu nutzen, um die Qualität der Zusammenarbeit mit ehrenamtlichen Mitarbeiter/innen bei Präventionsaktionen zu sichern. Dies ist zum einen Ausdruck der Wichtigkeit, die der Zusammenarbeit mit Ehrenamtlichen beigemessen wird, und zum anderen den neuen Anforderungen geschuldet, die sich aus den aktuellen Veränderungen in dem Bereich ergaben (2006 gab es ein große Anzahl neuer ehrenamtlicher Mitarbeiter/innen und die Koordination des Safer-Sex-Teams ging von Michael auf Jürgen über). 

Die untenstehenden Standards sind aus der Diskussion der hauptamtlichen AIDS-Hilfe Mitarbeiter/innen im Rahmen der Beratung hervorgegangen. Sie sind ein erster Entwurf und bedürfen der Diskussion und des Inputs von den ehrenamtlichen Mitarbeiter/inne/n! 

Qualitätsstandards sind Richtlinien, die Erfahrungswerte widerspiegeln und Orientierung geben sollen. Der Ablauf von Prozessen, die Arbeitsschritte, Verantwortlichkeiten und der zeitliche Rahmen wird darin geklärt. Unten stehende Standards sollen dabei helfen, die Qualität der Zusammenarbeit zwischen haupt- und ehrenamtlichen Mitarbeiter/innen bei der Planung, Durchführung und Nachbereitung von HIV-Präventionsaktionen zu verbessern. 

Standards gehen aus Diskussionsprozessen hervor. Sie sollen verbindlich sein, sind aber niemals in Stein gemeißelt. Das heißt, alle Beteiligten haben das Recht, an der Gestaltung der Standards mitzuwirken und diese auch zu verändern. Qualitätsstandards sollten regelmäßig überprüft und ggf. verändert werden (Stichwort: kontinuierliche Verbesserungsprozesse).  In diesem Sinne sind die nachfolgenden Qualitätsstandards die Grundlage einer Diskussion, die nicht abgeschlossen ist.
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	Vorbereitung von Aktionen

	Nr
	Standard
	Zielsetzung
	Wer?

	1. 
	Klärung der Motivation: Die Motivation der Ehrenamtlichen wird vor Beginn der Tätigkeit in einem Gespräch herausgearbeitet und regelmäßig in informellen Gesprächen überprüft.
	Klarheit über die persönliche Motivation
	HA/

EA
	

	2. 
	Aus- & Fortbildung: 

· Ehrenamtliche nehmen an internen bzw. externen Schulungsangeboten teil.

· Inhaltlich-thematische Inputs sind regelmäßiger Bestandteil der EA-Treffen
	Professionelle Präventionsarbeit
	EA
	

	3. 
	Verbindliche EA-Treffen: Die regelmäßige Teilnahme an den Treffen ist fester Bestandteil der ehrenamtlichen Arbeit in der HAH
	Kontinuität

Informiertheit
	EA
	

	4. 
	Terminlisten erstellen: (2-3 Monate vorher) Welche Aktionen sind Wann, Wo und mit Wem (Zuständige(r) HA, Ehrenamtliche) geplant? 

Werden auf EA- bzw. SST-Treffen besprochen und stets aktualisiert verschickt.
	Rechtzeitige, Vollständige Planung
	HA/

EA
	

	5. 
	Aktionsplanung: (1-2 Monate vorher) Wie soll die Aktion genau aussehen? Besonderheiten der Location? Was wird benötigt? Was muss beachtet werden? Transport? usw.
	Sorgfältige, durchdachte Planung
	HA/

EA
	

	6. 
	Zielsetzung: generell im Vorfeld die Zielsetzung einer Aktion klären (während Teamsitzung und auf EA- bzw. SST- Treffen) 
	Klarheit über den erwünschten Effekt
	HA/

EA
	

	7. 
	Zuständigkeiten klären: Wer trifft die  Absprachen mit Kooperationspartner(n)?; Wer besorgt/ bastelt/ organisiert was? Wer packt das Material? Transport? usw.
	Klare Absprachen & Zuständigkeiten
	HA
	

	8. 
	Absprachen mit Kooperationspartnern (Wirte, Veranstalter u.a.) werden rechtzeitig (1 Monat vorher) getroffen: Welche Aktion ist geplant? Platz? Was wird benötigt? Getränkeregelung? Wie viele Personen machen mit?
	Einbindung aller Beteiligten
	HA
	

	9. 
	Nutzung der EA-Treffen: alle Absprachen bzgl. Aufgabenverteilung, Zuständigkeiten, Zeitplanung etc. sollten - wenn möglich - auf den regulären EA- bzw. SST- Treffen statt finden, um den EA nicht zu viele Termine aufzuerlegen. Geht dies nicht, muss ein gesondertes Aktionsvorbereitungstreffen (AVT) durchgeführt werden.
	Keine Überbeanspruchung ehrenamtlichen Engagements


	HA/

EA
	

	10. 
	Verbindliche Zusagen: EAs merken sich ihre Termine selber und sagen im Notfall rechtzeitig ab 
	Verbindlichkeit
	EA
	

	11. 
	Planungssicherheit: 

· 1 Woche vor einer Aktion alle vorgemerkten EA anrufen, ob ihre Zusage zur Teilnahme noch Bestand hat

· Rückversicherung bei Kooperationspartnern
	Absicherung der Durchführung der Aktion
	HA
	

	12. 
	Notfälle einplanen: Es ist grundsätzlich mit unvorhergesehenen Schwierigkeiten zu rechnen. Dafür muss zwingend ein bestimmtes Zeit-,  Nerven-und ggf. Personalkontingent eingeplant sein.
	Absicherung der Durchführung der Aktion
	HA
	

	13. 
	Persönliche Vorbereitung: Ausgeruht und inhaltlich gut vorbereitet in die Veranstaltung gehen
	Kompetentes Auftreten
	HA/

EA
	

	14. 
	Material:

· Professionelles Equipment nutzen und  ggf. anschaffen

· Materialcheck: Verantwortliche(r) sollte das benötigte Material 4 – 6 Wochen vor der Aktion checken und Fehlendes bestellen, besorgen. 

· Auswahl: Der/die Verantwortliche wählt das Material aus. Nur mitnehmen, was wirklich gebraucht wird! Dabei zusätzlich zum aktionsspezifischen Material Mindeststandards einhalten wie Mitnehmen von HAH-Bannern, roten Schleifen, Kondome etc.

· Verantwortlicher (mit ggf. Helfern) packt das benötigte Material am Tag vor der Aktion.
	Professionelles Arbeiten

Alles vorhanden!

Alles vorhanden 

& Keine Überladung

Fehlendes kann nachgeholt werden
	Team

HA

HA

HA/

EA
	

	15. 
	Aufwändige, wiederkehrende Veranstaltungen bedürfen einer weit längeren Vorbereitungszeit (Beispiel: Bestellung WAT-Teddies). Für diese Veranstaltungen eine chronologisch geordnete „To do- Liste“ anfertigen, damit auch unerfahrenere Mitarbeiter informiert sind. 
	Lernen aus Erfahrungen
	HA
	


	Durchführung

	Nr.
	Standard
	Zielsetzung
	Wer?

	16. 
	Briefing vor der Aktion:

· Begrüßung & Dank

· Ziel der Aktion

· Ablauf

· Zuständigkeiten

· Wo ist was? Klären
	Selbständiges Arbeiten aller Beteiligten
	HA

	17. 
	Pünktlichkeit: Alle kommen pünktlich bzw. rechtzeitig (15 Minuten vor Aufbau)
	Zeitplanung ist gesichert
	HA/

EA

	18. 
	Bei großen Aktionen immer 2 Hauptamtliche vor Ort:

· Ein HA koordiniert Aufbau/Abbau/Durchführung

· Ein HA ist Ansprechpartner für Presse, Promis, Kooperationspartner bzw. managt Krisen
	Klare Aufgabenstellung

Kompetente Gesprächspartner vorhanden
	

	19. 
	Kein Alkohol vor bzw. während der Aktion
	Gesprächsfähigkeit/

Positives Außenbild
	HA/EA

	20. 
	Kein Sex während der Aktion (gilt für HA wie EA!)
	Positives Außenbild
	HA/EA

	21. 
	Pausen & Ablösung müssen vorher geklärt sein
	Überlastung vorbeugen
	HA

	22. 
	Am Stand sind immer mind. 2 Personen (mind. 1 HA)
	
	HA/EA

	23. 
	Kein Streit am Stand (Probleme wahr- & ernst nehmen, aber separat bzw. hinterher klären)
	Positives Außenbild
	HA/EA

	24. 
	Geordneter Rückzug: Alle bauen zur vereinbarten Zeit gemeinsam ab, ordnen das Material und hinterlassen den Platz sauber
	zufriedene Kooperationspartner
	HA/EA

	25. 
	Gemeinsamer Abschluss: Kurzes Feedback, Dank & Abschied, ggf. geselliges „Nachglühen“
	Würdigung der ehrenamtlichen Arbeit 
	HA/

Vorst


	Nachbereitung:

	Nr.
	Standard
	Zielsetzung
	Wer?

	26. 
	Dokumentation: Veranstaltung wird zeitnah in die Veranstaltungs-Doku-Tabelle (Gruppenordner) eingetragen
	Dokumentation
	HA

	27. 
	Material:

· Material wird zeitnah geordnet & rückgelagert

· fehlendes oder beschädigtes Material wird notiert, Team organisiert Wiederbeschaffung

· gefüllte Spendendosen werden mit Veranstaltungsvermerk im Sekretariat zum Zählen und buchen abgegeben
	Ordentlicher Zustand des Materials

Vollständigkeit
	HA/EA

	28. 
	Nachbesprechung: 

· EA-Treffen: Auf den nächsten Treffen der EA und des SST sollen die Aktivitäten der letzten Zeit einzeln nachbesprochen werden und die Erfahrungswerte und Verbesserungsvorschläge bezüglich Vorbereitung, Durchführung und Nachbereitung daraus protokolliert werden.

· Ein Fazit soll formuliert werden für die nächste Aktion. Diese Protokolle der Treffen sollen den EA auch zugemailt werden. Fazite bzw. Standards sollten in vollständigen Sätzen ausformuliert werden, da sie sonst missverstanden werden können.

· Leitfragen:

1. Was lief gut? :-)

2. Was hätte besser laufen können? :-(

3. Was lernen wir daraus? (Fazit) 

4. Wie setzen wir das Fazit um? 

· Überlastung: Kritisch soll nachgefragt werden, ob sich EA in den letzen Monaten überarbeitet gefühlt haben.
	Einbezug der EA, 

Lernen aus Fehlern

Festhalten von Lernerfolgen

Fürsorgepflicht für EA
	HA/EA

HA

	29. 
	Dank an Kooperationspartner per Brief (ersatzweise per Mail oder per Anruf)
	Würdigung der Kooperation
	HA

	30. 
	Würdigung ehrenamtlicher Arbeit über Weihnachtsfeiern, Snacks zu den Treffen, Erstellung von Ehrenamtszeugnissen u.ä.
	Würdigung, Dank und Belohnung zur Motivation
	Vorstand, HA
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