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Checkliste für Freiwillige 
 
Uns ist es wichtig, dass Sie mit Ihrer freiwilligen Tätigkeit zufrieden sind. Für eine 
erfolgreiche Zusammenarbeit zwischen Ihnen und der Organisation oder Einrich-
tung, bei der Sie sich engagieren wollen, sollten die wichtigsten Punkte gleich zu 
Beginn geklärt werden.  
 
Die Erwartungen von Freiwilligen sind sehr unterschiedlich. Deshalb haben wir möglicherweise 
relevante Fragen für Sie zusammengestellt. Wir schlagen Ihnen vor, sich vor einem Informati-
onsgespräch Gedanken zu machen, welche Dinge Sie klären möchten. Hierzu einige Denk-
anstöße: 

 
 

Einarbeitung Bemerkung/Wünsche 

Werden Sie gut eingearbeitet?  

Haben Sie eine Probephase?  

Sind Ihre Aufgabenbereiche konkret definiert?  

Kennen Sie Ihre Rechten und Pflichten?  

Wie gehen Sie mit Vertraulichem um?  

Wie weit können Sie agieren? Wann sollten Sie 

Entscheidungen absprechen? 

 

Ist Ihr Zeitaufwand geregelt?  

Sind die Vereinbarungen schriftlich festgehalten?  

 

Begleitung  Bemerkung/Wünsche 

Wer ist hauptverantwortlich für meinen Aufgaben-

bereich?  

 

Haben Sie einen festen / eine feste 

Ansprechpartner/in? 

 

Gibt es eine Vertretung, wenn meine Ansprechper-

son nicht erreichbar ist? 

 

Wen kann ich fragen, wenn Schwierigkeiten auftre-

ten? 

 

Gibt es noch andere Kontaktpersonen?  
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Arbeitsbereiche Bemerkung/Wünsche 

Ist Ihr Arbeitsbereich deutlich beschrieben?  

Können Sie ihn auch wechseln?  

Ist er zumutbar für Sie?  

Ist er klar abgegrenzt von den Arbeitsbereichen der 

(hauptamtlichen) MitarbeiterInnen? 

 

Werden mit Ihnen Vereinbarungen getroffen 

 falls Sie einmal absagen müssen? 

 

 

 wenn Sie Ihre Tätigkeit wieder beenden? 

 

 

Bekommen Sie einen schriftlichen Nachweis für 

Ihre Tätigkeit? 

 

 

 

Mitentscheidung und Fortbildung Bemerkung/Wünsche 

Können Sie Ihre Meinung und Ihre Ideen mitein-

bringen? 

 

Können Sie an Teambesprechungen teilnehmen?  

Wie sind mögliche Konflikte zu regeln?  

Haben Sie Kontakt zu anderen Freiwilligen?  

Stehen Ihnen Fortbildungsmaßnahmen offen?  

 

 

Kostenregelung und Versicherungen  Bemerkung/Wünsche 

Bekommen Sie entstandene Kosten ersetzt?  

Wie erfolgt die Kostenerstattung?  

Gibt es in Ihrer Organisation eine Haftpflicht- und 

eine Unfallversicherung? 

 

Haben Sie einen Ansprechpartner, welcher Ihnen 

im Schadensfall weiterhilft? 

 

 

 
Wir würden uns sehr darüber freuen, wenn Sie uns darüber informieren, ob Sie Ihr Engage-
ment gefunden haben. Falls nicht, unterstützen wir Sie gerne weiterhin.  
 
Unser Ziel ist es, dass Freiwillige, Organisationen und FreiwilligenAgentur gut zusammenar-
beiten. Wenn Sie Fragen haben, können Sie sich gerne an uns wenden.  
 
 
Ihre FreiwilligenAgentur Heidelberg 
 
 


