Checkliste und Mustervoriage Aufgabenprofil

Um Freiwillige gewinnen zu kénnen, ist es notwendig, Voraussetzungen zu beschreiben, wofiir man
sie gewinnen moéchte und was es konkret zu tun gibt. Ein Aufgabenprofil beschreibt die konkrete
Aufgabe und deren Rahmenbedingungen. Es grenzt die Aufgabe von anderen Aufgaben ab bezie-
hungsweise macht die Schnittstellen deutlich, in denen andere informiert oder in eine Zusammenar-
beit einbezogen werden mussen.

Zur Erstellung eines Aufgabenprofils sollten folgende Aspekte reflektiert werden:

e Ziel: Wozu dient diese Aufgabe?

* Konkrete Aufgaben: Was wird genau gemacht? Was gehdrt explizit nicht in den
Aufgabenbereich?

* Schnittstellen zu anderen Aufgaben/Personen?
» Zeitbedarf: Wie viel Zeit nehmen die Aufgaben in Anspruch?
Wie viel Zeit braucht es zusétzlich flr Fortbildung, Teambesprechungen usw.?

* Fahigkeiten und Fertigkeiten: Was muss fiir diese Aufgaben mitgebracht werden?
Was wére wiinschenswert?

¢ Arbeitsmittel: Was braucht es an Infrastruktur, Material usw.?

* Ansprechender Titel: Wie lasst sich die Aufgabe zusammenfassend beschreiben?

Folgendes Raster kann als Mustervorlage fir die Erarbeitung eines Aufgabenprofils dienen:

Titel
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Aufgaben/Tatigkeiten o

Notwendige/gewiinschte Fahigkeiten
und Kompetenzen

Zeitaufwand
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