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Einleitung

Nachbarschaftshilfevereine tragen mit ihren haushaltsnahen Dienstleistungen in Hessen we-
sentlich dazu bei, dass unterstiitzungs- und pflegebediirftige Menschen mdoglichst lange in
ihrer eigenen Hauslichkeit verbleiben kdnnen. Dabei nimmt die Nachfrage nach haushalts-
nahen Dienstleistungen stetig zu und viele Nachbarschaftshilfevereine, die vor allem mit Ehren-
amtlichen arbeiten, sind dadurch haufig stark belastet. Oft sehen sie sich einem zunehmenden
Druck ausgesetzt, wenn es darum geht, neue und jingere Ehrenamtliche zu gewinnen und zu
qualifizieren, komplexe Abldufe in der Einsatzplanung und Abrechnung zu organisieren oder
gar Hauptamtliche zu beschaftigen.

Schnell wird deutlich, dass diese Herausforderungen geldst werden miissen, damit sich die
Nachbarschaftshilfevereine stabil in die Zukunft entwickeln und ihre Angebote nachhaltig ab-
sichern kénnen.

Mit dem Modellvorhaben ,,NAH sein — Nachbarschaftshilfe im Alltag und im Haushalt Alterer”
wurden Unterstiitzungsangebote fiir Nachbarschaftshilfevereine, die haushaltsnahe Dienstleis-
tungen erbringen, entwickelt, erprobt und verbreitet.

Die an dem Projekt teilnehmenden Vereine und Personen, Thomas Eymann, Vorstand, Nach-
barschaftshilfe Oberer Rheingau e. V., Eltville, Dr. Hans Unbehauen, Vorstand, Miteinander -
Fureinander Oberes Fuldatal e. V., Ebersburg, Traugott Arens, Vorstand, Nachbarschaftshilfe
Bad Nauheim e. V., Annett Martin, Vorstandin, piano e. V., Kassel, Petra Herd, flir die Gemeinde
Eppertshausen und Dieter Veith, Vorsitzender Seniorenbeirat der Stadt Weiterstadt, waren mafR3-
geblich an dem guten Gelingen des Projekts beteiligt, vor allem indem sie offen ihre Losungen
und guten Beispiele aus der Praxis untereinander geteilt haben und diese, erganzt durch den
Input des Projektteams, umgesetzt haben.

Mit diesem Leitfaden mochten wir lhnen die Erfahrungen und Erkenntnisse aus dem Modell-
projekt darlegen und Sie mit dem Wissen dabei unterstiitzen, lhren Verein zukunftssicher
aufzustellen.

Das Modellvorhaben wurde von Dezember 2023 bis Februar 2025 aus Mitteln des Hessischen
Ministeriums fur Familie, Senioren, Sport, Gesundheit und Pflege sowie der sozialen und privaten
Pflegeversicherung in Hessen gefordert.
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Potenzial von Digitalisierung im Verein

1. Potenzial von Digitalisierung im Verein

Die Digitalisierung hat das Potenzial, den Vereinsalltag grundlegend zu transformieren und die
Herausforderungen, die sich insbesondere fiir ehrenamtlich organisierte Strukturen ergeben,
effizient zu bewadltigen. Gerade in Nachbarschaftshilfevereinen, die stark auf freiwilliges Engage-
ment angewiesen sind, ist die Vereinfachung und Effizienzsteigerung administrativer Aufgaben
von zentraler Bedeutung. Digitale Lésungen bieten hier die Mdglichkeit, Arbeitsaufwande zu
reduzieren, Transparenz zu schaffen und die Kommunikation zu verbessern.

Cloudbasierte Systeme, die den ortsunabhangigen Zugriff auf Informationen ermdglichen,
tragen maBgeblich dazu bei, Zeit- und Kostenersparnisse zu realisieren. Solche Lésungen sind
besonders dann wirkungsvoll, wenn sie nicht nur bezahlbar, sondern auch fiir Ehrenamtliche
einfach zu bedienen sind.

Wie Erfahrungen aus der Praxis zeigen, ist es essenziell, dass die Vereinsmitglieder aktiv in den
Digitalisierungsprozess eingebunden werden. Dennoch zeigt sich, dass nicht alle Ehrenamtli-
chen gleichermafen von digitalen Systemen profitieren kénnen. Fiir Personen, denen die Kom-
plexitat solcher Technologien zu hoch ist, kdnnen gezielt alternative Aufgaben geschaffen wer-
den, die keine digitale Affinitat erfordern. Dabei bleibt stets der Mensch im Mittelpunkt, und
nicht die Aufgabe selbst.

Im Folgenden erhalten Sie unter anderem Informationen zu den Losungsansatzen der am Pro-
jekt teilnehmenden Vereine.
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Vorteile digitaler Lésungen fiir administrative Aufgaben

2. Vorteile digitaler Losungen
fur administrative Aufgaben

Bevor eine erfolgreiche Digitalisierung stattfinden kann, ist es wichtig, zunachst die bestehen-
den Prozesse zu optimieren. Es ware kontraproduktiv, ineffiziente oder fehlerhafte Prozesse le-
diglich zu digitalisieren. Wenn diese nicht bereits gut funktionieren, wird die Digitalisierung eher
zu zusatzlichen Problemen fiihren und nicht die gewtiinschten Vorteile bringen. Stattdessen soll-
ten die Prozesse im Vorfeld analysiert und verbessert werden, um sicherzustellen, dass die Digi-
talisierung tatsachlich eine Erleichterung darstellt und den gewtiinschten Mehrwert liefert. Nur
wenn die Prozesse effizient und gut strukturiert sind, kann die Digitalisierung ihre volle Wirkung
entfalten und den Verein nachhaltig unterstiitzen.

Ein zentraler Vorteil digitaler Losungen liegt in der Effizienzsteigerung. Prozesse wie die Mitglie-
derverwaltung, Rechnungsstellung oder die Organisation von Veranstaltungen kénnen mithil-
fe automatisierter Systeme deutlich schneller und fehlerfreier durchgefiihrt werden. Dies spart
nicht nur Zeit, sondern entlastet auch die ehrenamtlich tatigen Mitglieder, die sich starker auf
inhaltliche und zwischenmenschliche Aufgaben konzentrieren kénnen.

Ein weiterer wesentlicher Vorteil ist die verbesserte Kommunikation. Digitale Plattformen er-
moglichen eine nahtlose Abstimmung zwischen Vereinsmitgliedern, Vorstanden und externen
Partnern. Nachrichten kénnen in Echtzeit ausgetauscht, Termine unkompliziert koordiniert und
Diskussionen effizient geflihrt werden. Dies kommt insbesondere Vereinen zugute, die mit de-
zentral arbeitenden Teams agieren oder verschiedene Standorte betreuen.

Daruiber hinaus fordern elektronische Systeme eine erhohte Transparenz. Finanzdaten, Mit-
gliedsbeitrdge oder andere wichtige Informationen werden zentral und Ubersichtlich erfasst.
Dies erleichtert die Nachvollziehbarkeit und schafft Vertrauen innerhalb des Vereins. Gleichzei-
tig sorgt eine zentralisierte Datenverwaltung dafiir, dass alle relevanten Informationen an ei-
nem Ort gespeichert werden, was den Zugriff erleichtert und Aktualisierungen vereinfacht.

Moderne digitale Lésungen bieten zudem erweiterte Sicherheitsfunktionen, wie Verschlisse-
lung und Zugriffskontrollen, um sensible Daten zu schiitzen. Diese Aspekte sind besonders fiir
den Umgang mit Mitgliederdaten oder Finanzinformationen entscheidend.

Die Flexibilitat und Zuganglichkeit von cloudbasierten Systemen ermdéglichen es Mitgliedern,
von Uberall und zu jeder Zeit auf wichtige Vereinsinformationen zuzugreifen. Dies ist vor allem
fur Ehrenamtliche mit eingeschrankten zeitlichen Kapazitaten ein grof3er Vorteil.

Nicht zuletzt tragt die Digitalisierung zu einer Kostenreduktion bei, indem Personal- und Sach-
ressourcen gespart und wiederkehrende Aufgaben reduziert werden.

Dank der Automatisierung haben wir bei der Mitgliederverwaltung und den Beitrags-
abrechnungen erheblich Zeit gespart. Digitale Plattformen ermdglichen uns dabei
jederzeit, den Uberblick iiber Finanzdaten und anstehende Aufgaben zu haben.
Insgesamt hat die Digitalisierung uns geholfen, langfristig Kosten zu senken —
weniger Papier, weniger Aufwand.

Thomas Eymann, Vorstand Nachbarschaftshilfe Oberer Rheingau e. V.
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Kommunikation und digitale Wissensvermittlung im Verein

3. Kommunikation und digitale
Wissensvermittlung im Verein

Eine effiziente Kommunikation bildet das Rickgrat erfolgreicher Vereinsarbeit. Die Digitalisie-
rung eroffnet hier zahlreiche Mdglichkeiten, um den Austausch zwischen Mitgliedern zu opti-
mieren und die Wissensvermittlung zu starken.

Die Einfihrung von Online-Lernplattformen ermdglicht es Mitgliedern, sich flexibel und orts-
unabhangig weiterzubilden. Interaktive Kurse, Tutorials und Schulungen kdénnen so gestaltet
werden, dass sie auf die BedUrfnisse der jeweiligen Zielgruppen zugeschnitten sind. Erganzend
dazu férdern Webinare und Videokonferenzen die Zusammenarbeit in Echtzeit, was insbeson-
dere bei dezentral organisierten Vereinen von Vorteil ist.

Auch die Nutzung sozialer Medien spielt eine wichtige Rolle. Plattformen wie Facebook, Ins-
tagram oder LinkedIn bieten nicht nur die Moglichkeit, aktuelle Informationen zu verbreiten,
sondern fordern auch die Interaktion zwischen den Mitgliedern.

Ein zunehmend genutztes Werkzeug sind speziell entwickelte Vereins-Apps, die den Zugang
zu Bildungsressourcen, Veranstaltungsinformationen oder administrativen Daten erleichtern.
Erganzend dazu kénnen digitale Archive eingerichtet werden, in denen Dokumente und Mate-
rialien zentral gespeichert und jederzeit abgerufen werden kénnen.

Die Kommunikation wird durch Newsletter und E-Mail-Updates unterstiitzt, die eine regel-
mafige Information der Mitglieder gewahrleisten. Zudem ermdglichen Online-Umfragen und
Feedback-Schleifen eine direkte Einbindung der Mitglieder in Entscheidungsprozesse und tra-
gen so zur kontinuierlichen Verbesserung der Vereinsarbeit bei.

Durch Cloud-Lésungen, die wir eingeftihrt haben, kbnnen wir auch von zu Hause aus auf
wichtige Informationen zugreifen, was unsere Flexibilitéit enorm gesteigert hat. Social
Media ist flir uns nicht nur eine Méglichkeit, unsere Arbeit nach auBen hin zu prdsentie-
ren, sondern auch eine Méglichkeit, fiir die Ehrenamtlichen untereinander in Kontakt zu
treten. Auch die Digitalisierung der Einsatzpldne der Ehrenamtlichen hat zur Vereinfa-
chung gefiihrt.

Traugott Arens, Vorstand Nachbarschaftshilfe Bad Nauheim e. V.

3.1 Wissensmanagement

Die Sicherstellung des Vereinswissens ist ein zentraler Aspekt fiir die nachhaltige Weiterentwick-
lung und Handlungsfahigkeit eines Vereins, insbesondere wenn Schliisselpersonen ausschei-
den. Die teilnehmenden Vereine berichten, dass ein strukturiertes Wissensmanagement durch
digitale Losungen erheblich erleichtert wird.

Ein erster Schritt besteht in der Entwicklung einer klaren Wissensstrategie, die die Erfassung,
Speicherung und Verteilung von Wissen systematisch regelt. Dies schlie3t die Identifikation in-
terner und externer Wissensquellen ein, wie Dokumente, Datenbanken, Netzwerke oder das
Erfahrungswissen der Mitglieder.
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Kommunikation und digitale Wissensvermittiung im Verein

Die Einrichtung einer zentralen Wissensplattform stellt sicher, dass Wissen gesammelt, katego-
risiert und fur alle Mitglieder leicht zuganglich gemacht wird. Diese Plattform sollte so gestaltet
sein, dass sie sowohl fiir digitale als auch fiir analoge Prozesse nutzbar ist, um mdglichst viele
Mitglieder zu erreichen.

Einheitliche Standards in der Dokumentation und die regelmaBige Aktualisierung dieser Pro-
zesse gewahrleisten, dass das Wissen des Vereins stets auf dem neuesten Stand ist. Insbeson-
dere bei komplexen Tatigkeiten ermoglicht dies eine schnelle Orientierung und verhindert Wis-
sensverluste.

Dabei ist es entscheidend, die Ehrenamtlichen aktiv in die Gestaltung der Dokumentationen
einzubinden, damit diese alltagstauglich bleibt. So kdnnen kleinteilige Prozesse in Handouts
und Schritt-flir-Schritt-Anleitungen Ubersichtlich erklart werden.

Die Nutzung von Erfahrungswissen spielt eine weitere wichtige Rolle. Durch den Austausch
zwischen Mitgliedern konnen implizites Wissen und informelle Losungsansatze identifiziert und
in die offizielle Dokumentation integriert werden. Unterstiitzt wird dieser Prozess durch regel-
maBige Schulungen und Weiterbildung, die den Ehrenamtlichen den Umgang mit den ver-
wendeten Tools erleichtern und ihnen Sicherheit im Umgang mit neuen Aufgaben geben.

Kontinuitat sichern

Ein strukturiertes Wissensmanagement ist im Verein von zentraler Bedeutung, um den Fortbe-
stand des Vereinswissens langfristig zu gewahrleisten. Es sorgt dafiir, dass wertvolles Wissen
nicht verloren geht, insbesondere wenn Ehrenamtliche ausscheiden oder sich Aufgaben inner-
halb des Vereins verandern.

Ein gut organisiertes Wissensmanagement ermoglicht es, Wissen systematisch zu sammeln, zu
dokumentieren und fiir alle relevanten Mitglieder zuganglich zu machen. Best-Practice-Beispiele
zeigen, dass Vereine durch die Erstellung von klaren Leitfaden, digitalen Dokumentationsplatt-
formen oder Wissensdatenbanken sicherstellen, dass neue Ehrenamtliche schnell und effizient
auf das vorhandene Wissen zugreifen kdnnen. In einem weiteren Beispiel wurden regelmalige
Schulungen und Workshops eingefiihrt, um das Wissen kontinuierlich zu aktualisieren und die
Mitglieder aktiv in den Wissensaustausch einzubeziehen. Ein weiteres gutes Beispiel aus der
Praxis zeigt sich in der Einfiihrung eines Mentorenprogrammes, bei dem erfahrene Ehrenamtli-
che ihr Wissen direkt an neue Ehrenamtliche weitergeben und diese aktiv in den Arbeitsalltag
integrieren.

Dariiber hinaus setzen einige Vereine auf regelmafige Feedbackrunden und Teammeetings, bei
denen sowohl Erfolge als auch Herausforderungen besprochen werden, um aus den Erfahrun-
gen aller Beteiligten zu lernen. Auch die Archivierung von Projektdokumentationen und Ergeb-
nissen, etwa in Form von digitalen Ordnerstrukturen, stellt sicher, dass Wissen nicht nur gesam-
melt, sondern auch nachhaltig aufbereitet und fir kiinftige Aufgaben und Herausforderungen
verfligbar bleibt. So wird der Fortbestand des Vereinswissens sichergestellt und gleichzeitig
eine kontinuierliche Weiterentwicklung ermdglicht.
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Der Mensch im Mittelpunkt

4. Der Mensch im Mittelpunkt

Digitalisierung darf niemals zum Selbstzweck verkommen, sondern sollte immer als Werkzeug
dienen, das die Menschen im Verein unterstiitzt und entlastet. Die Erfahrungen der teilnehmen-
den Vereine zeigen, dass der Erfolg digitaler Prozesse maf3geblich davon abhdngt, wie gut die
Bediirfnisse und Riickmeldungen der Beteiligtenberticksichtigt werden. Ein wichtiger Ansatz da-
bei ist, die Ehrenamtlichen von Anfang an in den Digitalisierungsprozess einzubinden. In einem
Verein wurden die Ehrenamtlichen aktiv in die Planung und Umsetzung der digitalen Losungen
einbezogen, wodurch ihre Anmerkungen kontinuierlich berticksichtigt und umgesetzt wurden.
Dies fuhrte dazu, dass digitale Handouts und Prozessdokumente, die Schritt-flir-Schritt-Anlei-
tungen enthielten, regelmaBig angepasst und verbessert wurden. Diese Anpassungen sorgten
nicht nur fur eine hohere Akzeptanz, sondern auch fir eine bessere Praxistauglichkeit der digi-
talen Losungen.

Gleichzeitig wurde darauf geachtet, analoge Alternativen zu schaffen, um Ehrenamtliche, die
Schwierigkeiten mit digitalen Technologien haben, nicht auszuschlieBen. In einigen Vereinen
wurde der Kontakt zu Ehrenamtlichen, Spenderinnen und Spendern sowie Vernetzungspartne-
rinnen und Vernetzungspartnern weiterhin aktiv tGiber das Telefon gepflegt. Diese persénlichen
Gesprache ermdglichten es, eng mit den Beteiligten in Kontakt zu bleiben, insbesondere fiir
jene, die sich mit digitalen Tools schwer tun. Zusatzlich wurden fiir wichtige Informationen oder
Einladungen an Personen, die keinen digitalen Zugang nutzen wollten, weiterhin klassische
Briefe oder telefonische Einladungen genutzt.

Durch diese MaBnahmen wurde die Integration gestarkt und die Beteiligung aller Mitglieder
erhoht. Ein weiterer wichtiger Aspekt war die Férderung des personlichen Austauschs. Die Zeit,
die durch effizientere digitale Prozesse eingespart wurde, konnte fiir den direkten Kontakt mit
Vereinsmitgliedern und Ehrenamtlichen genutzt werden. Dieser persénliche Austausch, der das
Vertrauen und die Bindung sowohl innerhalb als auch auBerhalb des Vereins fordert, wurde als
unverzichtbar angesehen und als Bereicherung in den Digitalisierungsprozess integriert.

Bei allen Anpassungen und Verbesserungen haben wir stets im Blick, dass der Mensch im
Mittelpunkt stehen muss. Wir haben von Anfang an darauf geachtet, dass alle Ehrenamt-
lichen in den Digitalisierungsprozess einbezogen werden. Ihre Rlickmeldungen waren
entscheidend fiir die Gestaltung der Systeme. Fiir Mitglieder oder Ehrenamtliche, die keine
digitalen Tools nutzen méchten oder kbnnen, haben wir bewusst analoge Aufgaben
gesucht. So bleibt jeder Teil des Teams.

Traugott Arens, Vorstand Nachbarschaftshilfe Bad Nauheim e. V.
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Checkliste

5. Checkliste

Im Folgenden finden Sie noch einmal eine kurze Checkliste mit den wichtigsten Punkten der
Ausfiihrungen zu den einzelnen Themenbereichen.

Bei Fragen zu diesen oder dem Modellprojekt, nutzen Sie gerne die Mdglichkeit, uns unter den
angegebenen Kontaktdaten zu kontaktieren.

a.) Vorteile digitaler Losungen fiir administrative Aufgaben

= Effizienzsteigerung: Automatisierung von Prozessen (z. B. Mitgliederverwaltung,
Rechnungen).

= Kommunikation: Schnelle und nahtlose Abstimmung liber digitale Plattformen.

= Transparenz: Ubersicht {iber Finanzdaten und wichtige Informationen.

= Zentralisierte Datenverwaltung: Speicherung und einfacher Zugriff auf
alle relevanten Daten.

= Flexibilitat: Cloud-Losungen fiir orts- und zeitunabhdngigen Zugriff.

= Kostenreduktion: Einsparungen bei Papier- und Verwaltungsaufwanden.

b.) Kommunikation und Vernetzung
= Einbindung der Ehrenamtlichen: Riickmeldungen bertcksichtigen und Prozesse
anpassen.
= Analoge Alternativen: Technikfreie Aufgaben fiir weniger digitalaffine Mitglieder.
= Personlicher Austausch: Zeitersparnis flr direkten Kontakt und Vertrauen.

c.) Digitalisierung als Unterstiitzung analoger Arbeit
= Klare Arbeitsanweisungen: Dokumentierte Workflows flir analoge Aufgaben.
= Einfache Ubergaben: Standardisierte Prozesse fiir Vertretungen und Wechsel.
= Zusammenarbeit fordern: Digitale Organisation als Grundlage fiir analoge
Abstimmungen.

d.) Wissensmanagement
= Zentrale Wissensplattformen: Sammlung und Kategorisierung von Wissen.
= Standardisierte Dokumentation: RegelmaBige Aktualisierung und Nachvollziehbarkeit.
= Erfahrungswissen integrieren: Austausch und Dokumentation von Erfahrungswissen.

e.) Anpassung und Verbesserung
= Feedback nutzen: Riickmeldungen fir iterative Prozessoptimierung.
= Einfache Systeme: Intuitive, niedrigschwellige L6sungen entwickeln.
= Schulungen anbieten: Fortbildungen fiir den Umgang mit digitalen Tools.
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Kontaktdaten

Institut fUr Wirtschaft, Arbeit und Kultur (IWAK)

Dr. Christa Larsen - Projektleitung
E-Mail: C.Larsen@em.uni-frankfurt.de
Eschersheimer Landstralle 121-123
60322 Frankfurt am Main

InterVal GmbH

Dr. Stefan Ekert - Stellvertretende Projektleitung
Varinia Vilcan — Wissenschaftliche Mitarbeiterin
E-Mail: info@interval-berlin.de

BrunnenstrafRe 181

10119 Berlin

Grafische Gestaltung: m4p Kommunikationsagentur GmbH | m4pk.de
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