A.3	Checkliste: Entwicklung eines Aufgabenprofils für freiwillig Engagierte


· [bookmark: _GoBack]Bezeichnung der Aufgabe 
(Wie wird die Aufgabe/Stelle bezeichnet?)
· Aufgabenbeschreibung
	(Um welche konkreten Aufgaben/Tätigkeiten handelt es sich dabei? Auflistung einer Reihe von Aufgaben innerhalb des Arbeitsbereiches!)
· Ziele und Erwartungen der Aufgabe 
(Was soll erreicht werden?)
· Anforderungen an die/den Freiwillige/n
	(Welche Fertigkeiten, Fähigkeiten, Kenntnisse, Qualifikationen werden gewünscht?)
· Umfang der Tätigkeit
(Welcher Zeiteinsatz ist erforderlich? Stundenzahl, Zeiten, an welchen Tagen - begrenzte Zeiträume bieten! Wie lange ist der gesamte Einsatz geplant? Zeitlich begrenzte Aktivitäten können attraktiv sein, da die Dauer des Einsatzes einschätzbar ist!)
· Einsatzort
(Wo ist der Ort der Tätigkeit?)
· Kooperationspartner 
(Wer arbeitet mit der/dem Freiwilligen zusammen?)
· Unterstützung
(Wer unterstützt die/den Freiwilligen bei der Arbeit? An wen kann sich die/der Freiwillige wenden, um Hilfestellungen zu erhalten? Wer ist zuständig bei Problemen und Notfällen?)
· Vertretungsregelungen 
(Ist Vertretung bei Ausfall nötig, wenn ja, wer vertritt?)
· Kompetenzen 
(Welche Rechte haben Freiwillige, welche Pflichten hat der Träger?)
· Leistungen und Angebote 
(Was bietet der Träger grundsätzlich allen Freiwilligen? z. B. Aus- und Fortbildung, Auslagenersatz, Zeugnisse, Versicherungsschutz, etc.)
· Persönlicher Nutzen
(Welchen ganz persönlichen Nutzen für Freiwillige bringt die jeweilige Aufgabe? Die Beantwortung dieser Frage ist abhängig von den individuellen 	Vorstellungen eines jeden Einzelnen!)
· Abgrenzung ehrenamtlicher und hauptamtlicher Arbeitsbereiche
· Hilfe bei der Einarbeitung
· Sonstiges



Stichworte zur Selbstvergewisserung der mit der Erstellung von Aufgabenprofilen in der Organisation betrauten Person:

Wissen:

· Möglichkeiten und Grenzen der Gestaltung der Tätigkeitsfelder, die in der Organisation angeboten werden, kennen
· Genaue Kenntnis der Strukturen innerhalb der eigenen Organisation 
Können:

· Einfühlungsvermögen, um sich in die Lage der Freiwilligen zu versetzen 
· Anpassung bestehender Tätigkeitsfelder an individuelle Wünsche und/oder Bedürfnisse der Freiwilligen
· Planung neuer Projekte, die weitere Aufgabenbereiche/Tätigkeitsfelder erzeugen
· Generelle Aufgeschlossenheit gegenüber `Neuem´ und geistige Beweglichkeit   
· Mitarbeiter*innen zur Arbeit mit Freiwilligen motivieren können
Haltung:	

· Verantwortungsbewusstsein gegenüber der Organisation und den Freiwilligen
· Offenheit, `neue´ Wege zu beschreiten 
· Mut, Verantwortung an Freiwillige zu übertragen. 
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