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3.1. Checkliste: Aufgabenverteilung fir Freiwillige

| Kategorie H Frage/Aufgabe H Antwort

Wurden alle Aufgaben der
1. Aufgabentubersicht |Veranstaltung identifiziert (z. B.
Empfang, Aufbau, Betreuung)?

Gibt es eine Liste mit detaillierten
Beschreibungen der einzelnen
Aufgaben?

Wurden die zeitlichen
Anforderungen jeder Aufgabe
definiert?

Sind die Starken und Fahigkeiten
der Freiwilligen bekannt?

Gibt es Praferenzen oder
Einschrankungen bei den
Freiwilligen (z. B. Verfligbarkeit,
Gesundheit)?

Wurden die Freiwilligen tber
maogliche Aufgaben informiert und
befragt?

Sind die Aufgaben fair und
gleichmaliig auf die Freiwilligen
verteilt?

Gibt es klare Verantwortlichkeiten
fur jede Aufgabe?

Wurden Aufgaben mit besonderen
Anforderungen (z. B. technische
Kenntnisse) entsprechend
zugewiesen?

Sind alle Freiwilligen tber ihre
Aufgaben und Zeitplane informiert?

Gibt es einen zentralen
Ansprechpartner fr Fragen oder
Probleme?

Wurden klare
Kommunikationswege festgelegt
(z. B. WhatsApp-Gruppe, E-Mail)?

Wurden alle Freiwilligen in ihren
Aufgaben geschult oder
eingewiesen?

2. Freiwilligenprofil

3. Zuweisung der
Aufgaben

4. Kommunikation

5. Schulung und
Vorbereitung

Sichern Sie lhre Veranstaltung in Sekunden!

Einfach den QR-Code scannen und direkt Ihre Veranstalterhaftpflicht bei der Bernhard Assekuranz
abschlieRen. So sind Sie schnell, einfach und umfassend abgesichert — ohne Risiko und ohne Sorgen!
Vertrauen Sie auf unsere 70-jahrige Erfahrung und genielRen Sie Sicherheit, die wirklich halt.



https://versicherung.vereine.bernhard-assekuranz.com/
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Kategorie H Frage/Aufgabe H Antwort

Gibt es eine Einflihrung in die
Veranstaltungsablaufe und
SicherheitsmalRnahmen?

Wurde ausreichend Material oder
Ausristung fur die Aufgaben
bereitgestellt?

Gibt es Teamleiter oder
Verantwortliche, die die Freiwilligen
koordinieren?

Werden die Fortschritte und
Herausforderungen der Freiwilligen
wéhrend der Veranstaltung
Uberwacht?

Gibt es einen Plan, um bei
Uberlastung oder Problemen
Unterstlitzung zu leisten?

Wurde die Leistung der Freiwilligen
bewertet und dokumentiert?

Wurden Feedback und
Verbesserungsvorschlage von den
Freiwilligen eingeholt?

Gibt es eine
Abschlussbesprechung oder
Dankesveranstaltung fir die
Freiwilligen?

6. Uberwachung und
Unterstutzung

7. Nachbereitung

Zusétzliche Hinweise:

1. Klarheit und Transparenz: Aufgabenbeschreibungen sollten eindeutig sein,
damit Freiwillige genau wissen, was von ihnen erwartet wird.

2. Flexibilitat: Aufgabenverteilungen sollten bei Bedarf angepasst werden
konnen (z. B. bei spontanen Anderungen oder Ausféllen).

3. Wertschatzung: Freiwillige sollten fir ihre Leistungen anerkannt und
wertgeschéatzt werden, z. B. durch eine persdnliche Danksagung oder ein
kleines Geschenk.

Sichern Sie lhre Veranstaltung in Sekunden!

Einfach den QR-Code scannen und direkt Ihre Veranstalterhaftpflicht bei der Bernhard Assekuranz
abschlieRen. So sind Sie schnell, einfach und umfassend abgesichert — ohne Risiko und ohne Sorgen!
Vertrauen Sie auf unsere 70-jahrige Erfahrung und genielRen Sie Sicherheit, die wirklich halt.



https://versicherung.vereine.bernhard-assekuranz.com/

