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Arbeitsschritte Aufgaben Inhalte 
 

Vermittlungsvorschlag durch 
Bereich Freiwilligendienste 

 

 
Folgende Infomaterialien für die 
Einsatzstelle zur Kenntnis: 

1. Bewerberprofil 
2. Checkliste Bewerbungsverfahren 
3. Checkliste Hospitation 
4. Antwortkarte 
5. Wissenswertes zum 

Freiwilligendienst 
 

 
1. Informationen zur Person 
2. Überblick über den Ablauf des Bewerbungsverfahrens 
3. Liste zur Vorbereitung der Bewerber*innen auf die Hospitation 
4. Zustimmung über die Aufnahme der Bewerber*innen 
5. Allgemeine Informationen über die Rahmenbedingungen des 

Freiwilligendienstes 
 

 
Telefonischer Kontakt durch 
Bewerber*innen 

 

 
Absprache mit Bewerber*in über einen 
Hospitationstermin 

 

 
zeitnahen Termin abstimmen – dadurch steigen die Chancen auf eine 
tatsächliche Besetzung der Stelle 

 

 
Hospitation und 
Bewerbungsgespräch 

 

 
Ortstermin mit Bewerber*innen in der 
konkreten Einsatzstelle 

 

 
Die Bewerber*innen erhalten einen Überblick über die Aufgaben und 
Anforderungen im Freiwilligendienst. 
Die Erfahrung aus den letzten Jahrgängen zeigt, dass die Hospitation für eine 
tragfähige Entscheidung eines jungen Menschen hilfreich und wichtig ist. 
Für die Hospitation sollte deshalb mindestens ein halber Tag eingeplant werden. 

 

 
Rückmeldung durch 
Antwortkarte 

 

 
Antwortkarte ausgefüllt und 
unterschrieben an Bereich 
Freiwilligendienst senden 

 

 
Nach dem Hospitationstermin wird gemeinsam mit den Bewerber*innen eine 
Antwortkarte ausgefüllt und umgehend an den Bereich Freiwilligendienst 
geschickt, damit ein entsprechender Vertrag ausgestellt werden kann. 

 

 
Vertrag 

 

 
Vertrag unterzeichnen 

 

 
Zeitnah unterschreiben und an den Bereich Freiwilligendienst zurück senden. 

 

 
 



Sollten Sie bereits in Kontakt mit konkreten Bewerber*innen stehen, so nehmen Sie das Bewerbungsverfahren (siehe oben) bitte an der Stelle auf, an der es 
noch lückenhaft ist. 
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