
 
 
 
 
 
 

      

Einarbeitung und Jahresplan  

CHECKLISTE 
 

Freiwilligendienst: ___________________________ 
 
 

Name:  ___________________________ 
 
 

Einsatzstelle:    ___________________________ 
 
 
 
Die ersten Wochen im Freiwilligendienst sind aufregend und sehr wichtig. Damit ihr nichts 
vergesst und von Anfang an wichtige Dinge klären könnt, haben wir folgende zwei Checklisten für 
euch erstellt: 
 

- Die Einarbeitungscheckliste: hier geben wir Orientierung dazu, welche Fragen ihr 
unbedingt am Anfang gemeinsam klären solltet. 

- Den Jahresplan: hier könnt ihr schon mal gedanklich das ganze Jahr durchgehen, um 
saisonale Veränderungen, Urlaubspläne, größere Herausforderungen, besondere 
Veranstaltungen, etc. alle gemeinsam auf dem Schirm zu haben. 

 
Bitte geht beide in den ersten Wochen durch und bringt uns die ausgefüllten und 
unterschriebenen Checklisten zum ersten Seminar mit. Vergesst nicht eine Kopie für euch zu 
machen. Gerne könnt ihr auch uns die Kopie geben und das Original selbst behalten. 
 
 

 

 

 
___________________________________   _____________________________________ 

Datum/ Unterschrift FWD-Teilnehmende*r   Datum/ Unterschrift Einsatzstelle (Betreuer*in) 



 

 

 Folgendes haben wir während der Einarbeitungszeit besprochen: Kommentar 

 
Wie die Arbeitszeit (Schichten, WE Dienste, Schließzeiten, 
Gleitzeit…) eingeteilt ist 

 

 
Wann & wieviel vorher Schichten/Urlaub/mobiles Arbeiten 
abgesprochen werden müssen (und mit wem) 

 

 
Wann Zuständigkeiten/Aufgaben abgesprochen werden  

 
Wer beim Ausfüllen und Versenden des Arbeitszeitnachweises 
unterstützt 

 

 
Wie das Abbummeln von Überstunden/Urlaub beantragen/Krank 
melden funktioniert 

 

 
Falls eine Unterkunft gestellt wird, ist diese so in Ordnung?   
(sauber, ausreichend geräumig, Küchen- und Badbenutzung usw.) 

 

 

Falls du in der Einsatzstelle mitessen darfst: ist es gelegentlich oder 
regelmäßig? Ist es kostenfrei oder gegen Bezahlung? Pauschal oder 
pro Essen? Achtung: der monatliche Betrag darf 102 Euro nicht überschreiten! 

 

 
Wann es ein Kennenlernen und regelmäßigen Austausch mit den 
Mitarbeiter*innen/Ehrenamtlichen gibt 

 

 
Woher die Mitarbeiter*innen wissen, mit welchen Themen du 
beschäftigt bist 

 

 
Ob eine Teilnahme an Mitarbeiterversammlungen 
/Vorstandssitzungen vorgesehen ist 

 

 
Welche Mitarbeiter*innen für welche Bereiche deiner Arbeiten 
zuständig sind. Inhaltliche, organisatorische, praktische Fragen ... 

 

 
Was die Aufgaben/ Themen der ersten Wochen sein werden  

 
Wann und durch wen eine Arbeitsschutzbelehrung durchgeführt 
wird 

 

 
Alles Rund um Arbeitsschutzkleidung  

 
Mit wem erstmal ein „Mitlaufen“ geplant ist  

 
Wie die Anwesenheitszeiten der Ansprechperson(en) sind 
(halbtags/ ganztags/ jeder Wochentag…) & wer ggf. vertritt 

 

 
Welche Entscheidungen selbst getroffen werden können bzw. an 
welchen Stellen sollen Rückfragen gestellt  

 

 Wie oft und wann Arbeitsbesprechungen stattfinden werden  

 
Wie oft und wann Freiwilligendienst-spezifische 
Reflexionsgespräche vorgesehen sind 

 



 

EUER JAHRESPLAN    NAME Freiwillige*r: _______________ 
 

1. Zunächst grundsätzlich: welche Lern- und Bildungsziele seht ihr für die*den FWD-

Teilnehmende*n für die Zeit in der Einsatzstelle: 

 
 

 

 
2. Welche laufenden Tätigkeiten fallen im gesamten Jahr an (inklusive geschätzter Umfang in 

Wochenstunden): 
• täglich: 
 
 
 

• wöchentlich: 
 
 
 

• monatlich: 
 
 
 

3. Welche wechselnden Tätigkeiten wird es geben? (Grobplanung): 
Herbst: 

 

 

 

Winter: 

 

 

 

Frühling: 

 

 

 

Sommer: 

 
 
 

4. Welche Tätigkeiten oder Einblicke werden sich gewünscht? 

• Aus Teilnehmendensicht: 
 

 

 

• Aus Einsatzstellensicht:  
 



 

 

6. Es ist vorgesehen, dass die Freiwilligen ein Jahresprojekt durchführen. Dazu werden wir auf 

den Seminaren weitere Infos geben, wichtig ist aber schon einmal, Zeit einzuplanen, dafür, dass 

die Freiwilligen das Projekt selbst konzipieren, planen und durchführen können. 

• Folgende regelmäßige Zeiten stehen für das Projekt zur Verfügung: 
 
 
 
 

• Nennt erste Projektmöglichkeiten für die*den FWD-Teilnehmende*n: 
 

 

7. Ist es von Vorteil oder nötig, sich für die Arbeit in der Einsatzstelle bestimmtes Wissen oder 

besondere Fähigkeiten im Selbststudium oder durch Fortbildung anzueignen? Falls ja, wann 

kann/sollte das stattfinden?  

 

 

8. Gibt es Austausch mit anderen Einsatzstellen? Welche Einsatzstellen bieten sich aufgrund 

inhaltlicher oder regionaler Nähe an? Welcher Zeitpunkt im Jahr bietet sich an? 

 

 

 

9. Die Freiwilligendienst leben auch vom Engagement über den Dienst in der Einsatzstelle 

hinaus. Welche Bereiche wären für den*die Freiwilligen interessant? 

 

• Tätigkeit als FSJ/FÖJ/BFD-Sprecher*in: 
 

• Einbringen in die Seminararbeit, die über das sowieso vorgesehen Mitarbeiten in einer 
Seminarvorbereitungsgruppe hinausgeht:  

 

• Mitarbeit in Gremien der Einsatzstelle: 
 

• anderes: 

 

 

10. Gibt es sonstige besondere Absprachen? Das könnten zum Beispiel Teilzeitregelungen oder 

Arbeitszeitverschiebungen, z.B. zwecks Musikunterricht oder sozialem Engagement des* der 

FWD-Teilnehmenden woanders usw. sein: 

 


