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Checkliste für die Einführung von Ehrenamtlichen 
 
 Die Ehrenamtlichen werden von einer verantwortlichen Ansprechperson, ehren- oder 

hauptamtlich, in ihre Aufgabe eingeführt.


 Wird eine gottesdienstliche Handlung zur Einführung beschlossen, werden liturgische 
Elemente geplant.


 Die Ehrenamtlichen werden mit den Personen, mit denen sie zusammenarbeiten, bekannt 
gemacht.


 Die Ehrenamtlichen kennen ihre Einsatzstelle, Gebäude und Räumlichkeiten.


 Die Ehrenamtlichen sind über die „Ausstattung“ für ihre Aufgabe und die Zugänge dazu 
informiert, z.B. Schlüssel, Finanzen, Arbeitsmaterial, Telefon, PC, Zugang zu Informationen, 
Versicherungsschutz.
 

 Die Ehrenamtlichen sind informiert über Ziele des Arbeitsbereichs, über ihre Rolle und 
Verantwortlichkeiten als Ehrenamtliche.
 

 Die Ehrenamtlichen kennen mögliche Kommunikationswege in der Einrichtung/Gemeinde. 
Dazu gehören Informationswege und die Möglichkeit, Fragen, Kritik und Anregungen zu 
äußern.
 

 Die Ehrenamtlichen erhalten Hinweise auf Möglichkeiten zur Qualifizierung für die Tätigkeit.
 

 Die Ehrenamtlichen erhalten eventuell Zugang zu schriftlichem Infomaterial über die 
Organisation, die Tätigkeit, Fachliteratur usw.
 

 Die Rahmenbedingungen sind geklärt: Arbeitszeiten, Dauer, Ausstiegsmöglichkeit, 
Ressourcen, Versicherungsschutz, Vereinbarung zur Verschwiegenheit.

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Über diese Arbeitshilfe 
Der Einstieg in ein Ehrenamt ist entscheidend für eine gelingende  
Zusammenarbeit. Erleichtern Sie Ehrenamtlichen die Startphase, indem  
Sie sie sorgfältig in ihre neuen Aufgaben einarbeiten. Mit unserer  
Checkliste können Sie ganz einfach die Punkte durchgehen, die bei der  
Einführung von Ehrenamtlichen wichtig sind. 
 

Ähnliche Themen 
Wir hoffen, dass wir Ihnen mit diesen Tipps helfen konnten. Wenn nicht, 
stöbern Sie doch einfach auf unserer Webseite. Wir bieten noch mehr 
Arbeitshilfen zu diesem Themengebiet zum Herunterladen an: 
 
> www.gemeindemenschen.de/motivation-zusammenarbeit 
 
 

Fragen Sie unsere Themenpaten! 
Unsere Themenpaten aus der Praxis stehen für Sie bereit und 
beantworten Ihre Fragen zum Thema binnen 48 Stunden. Gehen Sie 
einfach auf:  
 

> www.gemeindemenschen.de/themenpaten 
 
 
 
 


