
 

 

 

CHECKLISTE FÜR FREIWILLIGE 
  

Diese Checkliste ist für alle, die ehrenamtlich tätig sind oder es vorhaben. Sie kann zu Gesprächen bei den 

zuständigen Trägern, Vereinen oder Projekten mitgenommen werden und für eine Orientierung hilfreich sein. 

Empfehlung: Darüber hinaus kann auch sinnvoll sein, konkrete Absprachen schriftlich festzuhalten. Treten 

Probleme auf, können beide Seiten auf ein entsprechendes Protokoll zurückgreifen. 

1. UMFANG DES ENGAGEMENTS 

☐ Was sind meine Aufgaben? 

☐ Über welchen Zeitraum will ich mich engagieren? 

☐ Wie viele Stunden kann ich aufwenden? 

☐ Worin sehe ich meine Stärken? 

☐ Welche Befugnisse habe ich? 

☐ Wo liegen meine Grenzen? 

2. BEGLEITUNG 

☐ Wer ist hauptverantwortlich für meinen Aufgabenbereich? 

☐ Wer begleitet oder unterstützt mich und wie? 

☐ Wen kann ich fragen, wenn Schwierigkeiten auftreten? 

☐ Gibt es noch andere Kontaktpersonen? 

3. EINARBEITUNGSZEIT 

☐ Wer arbeitet mich ein? 

☐ Wie lange ist die Einarbeitungszeit? 

☐ In welche Tätigkeiten werde ich eingearbeitet? 

4. FORTBILDUNG 

☐ Welche Möglichkeiten der Fortbildung gibt es? 

☐ Wer übernimmt die Kosten der Fortbildung? 

5. KOSTENERSTATTUNG 

☐ Welche Kosten werden mir erstattet? 

☐ Auf welche Weise erfolgt die Kostenerstattung? 

☐ Gibt es bei Verzicht auf eine Kostenerstattung eine Spendenbescheinigung? 

6. MITENTSCHEIDEN 

☐ Welche Mitsprachemöglichkeiten habe ich? 
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7. NACHWEIS FÜR EHRENAMTLICHE TÄTIGKEIT 

☐ Woher bekomme ich einen entsprechenden Vordruck? (ggf. mit Nachweisheft für Ehrenamtliche (PDF)) 

☐ Wer stellt mir wann den Nachweis aus? 

8. VERSICHERUNGEN 

☐ Besteht eine Unfallversicherung? 

☐ Besteht eine Haftpflichtversicherung? 

☐ Gibt es andere Versicherungen? 

☐ Was muss ich für den Schadensfall wissen? (Wem muss man es melden? Gibt es Fristen einzuhalten?) 

9. STREITREGELUNGEN 

☐ Gibt es Regelungen für den Konfliktfall? 

☐ Wie und wann sind Regelungen für den Konfliktfall anzuwenden? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mehr Informationen rund um das Thema Ehrenamt und Bürgerschaftliches Engagement gibt es auf dem 

Engagementportal Sachsen-Anhalt. 

https://engagiert.sachsen-anhalt.de   

https://engagiert.sachsen-anhalt.de/fileadmin/Bibliothek/Sonstige_Webprojekte/Engagementportal/Downloads/Dokumente/Broschueren-Handbuecher/Broschur_Nachweisheft_Engagement.pdf
https://engagiert.sachsen-anhalt.de/

