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Leitfaden  

für den Verlauf eines Erstgespräches  

 

I. Das Wichtigste vorab 

Ziel des Erstgesprächs 

Das Erstgespräch dient dem gegenseitigen Kennenlernen. Gemeinsam wird geschaut, 

ob die Interessen, Fähigkeiten und Wünsche der interessierten Person zu den 

Möglichkeiten der Einrichtung passen. 

Das Gespräch ist kein Bewerbungsgespräch. Es soll eine offene und wertschätzende 

Atmosphäre schaffen und dabei helfen, ein passendes Engagement zu finden. 

  

Struktur 

�  →  �  →  ❤  →  ⭐  →  �  →  ➜ 
Willkommen → Einrichtung → Motivation → Stärken → Engagement → Nächste Schritte 

 

 

II. Im Vorfeld des Erstgesprächs 

Eine angenehme Gesprächssituation herstellen  

� ruhiges Umfeld, Telefon umleiten, „Bitte-Nicht-Stören-Schild“ an die Tür hängen 

 Signal: „Ich konzentriere mich nur auf Sie“ 

� Getränke, Plätzchen etc.  

Infomaterial bereitlegen und Erstkontaktbogen/Kurztest „Fähigkeiten und 

Begabungen“ noch einmal durchlesen 

 

 

III. Der Gesprächsverlauf 

���	
��
� Begrüßung und Einstieg 

Die interessierte Person freundlich begrüßen und sich selbst sowie weitere 

Anwesende vorstellen. 

Beispiele 

 Schön, dass Sie da sind. 

 Ich freue mich über Ihr Interesse. 

 Haben Sie uns gut gefunden? 

 Möchten Sie etwas trinken? 

Eine angenehme Atmosphäre schaffen und erste Hemmungen abbauen. 
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������� Die Einrichtung vorstellen 

Wer sind wir? 

Kurz erklären: 

 Wofür wir uns einsetzen 

 Welche Ziele wir verfolgen 

 Welche Angebote und Projekte es gibt 

Wer macht was? 

Beschreiben: 

 eigene Aufgaben und Zuständigkeiten 

 Aufgaben weiterer haupt- und ehrenamtlich Engagierter 

 Ansprechpartner*innen 

Das Team und die Aktivitäten möglichst anschaulich vorstellen. 

„Bei unserem letzten Projekt haben viele Ehrenamtliche gemeinsam 

mitgewirkt …“ 

Rahmenbedingungen erläutern 

 Einsatzorte 

 Arbeitsabläufe 

 Unterstützung und Begleitung 

 Fortbildungsangebote 

Passendes Informationsmaterial vorstellen oder überreichen. 

 

 

���� Interessen und Motivation erkunden 

Bereits bekannte Informationen aus dem Erstkontakt aufgreifen: 

„Sie haben uns schon etwas über Ihre Interessen erzählt. Möchten Sie noch etwas 

ergänzen?“ 

Motivation 

 Was hat Sie dazu bewegt, sich zu engagieren? 

 Was wünschen Sie sich von Ihrem Engagement? 

 Was ist Ihnen dabei besonders wichtig? 

Interessen und Erfahrungen 

 Was machen Sie gerne in Ihrer Freizeit? 

 Welche Hobbys und Interessen haben Sie? 

 Haben Sie bereits ehrenamtliche Erfahrungen gesammelt? 
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⭐ Stärken und Möglichkeiten entdecken 

Fähigkeiten und Talente 

 Was können Sie besonders gut? 

 Welche Kenntnisse oder Erfahrungen möchten Sie einbringen? 

 Welche Aufgaben machen Ihnen Freude? 

Zeitlicher Rahmen 

 Wie viel Zeit möchten Sie ungefähr investieren? 

 Welche Tage oder Zeiten passen gut? 

 Möchten Sie sich regelmäßig oder eher projektbezogen engagieren? 

 

 

�� Passende Einsatzfelder besprechen 

Geeignete Tätigkeiten und Engagementmöglichkeiten vorstellen. 

Gemeinsam überlegen: 

 Welche Aufgaben passen zu den Interessen? 

 Welche Aufgaben passen zu den Fähigkeiten? 

 Welche Aufgaben machen Freude? 

Mitgestaltung ermöglichen 

Erklären: 

 Wo eigene Ideen eingebracht werden können 

 Welche Gestaltungsspielräume bestehen 

 Wie Beteiligung und Mitbestimmung möglich sind 

Schnupperphase anbieten 

„Möchten Sie die Tätigkeit zunächst unverbindlich kennenlernen?“ 

Eine Schnupperphase erleichtert beiden Seiten die Entscheidung. 

 

 

➜ Rahmenbedingungen und nächste Schritte 

Gemeinsam besprechen: 

 Einarbeitung und Begleitung 

 Ansprechpartnerin oder Ansprechpartner 

 Fort- und Weiterbildung 

 Versicherungsschutz 

 Auslagenerstattung 

 Datenschutz 

 Vertretungsregelungen 
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Auch über einen späteren Ausstieg offen sprechen: 

„Lebenssituationen verändern sich. Wichtig ist, dass wir darüber rechtzeitig 

miteinander sprechen.“ 

Nächste Schritte vereinbaren 

Zum Beispiel: 

 Bedenkzeit 

 Hospitation oder Schnuppertermin 

 Kennenlernen des Teams 

 weiteres Gespräch 

 telefonische Rückmeldung 

 

 

IV. Gespräch wertschätzend abschließen 

Zum Abschluss: 

„Vielen Dank für das Gespräch und Ihr Interesse an einem Engagement bei uns.“ 

Gelegenheit für Fragen geben: 

„Gibt es noch etwas, das Sie wissen möchten?“ 

Informationsmaterial mitgeben und das weitere Vorgehen kurz zusammenfassen. 

 
 

 

 


