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Das erarbeitete Aufgabenprofil ist die Grundlage für die Stellenausschreibung. Die Gestaltung von 
attraktiven Stelleninseraten ist entscheidend für eine erfolgreiche Gewinnung Freiwilliger. Eine genaue 
Umschreibung des Einsatzes ist der erste wichtige Schritt dazu.

Es empfiehlt sich, Stellenausschreibungen wie folgt aufzubauen:

• Titel des Einsatzes mit Hinweis auf Position, Aufgabe der Freiwilligen

• Einsatzort und Kurzbeschrieb des Auftrags der Organisation

• Aufgabenspektrum

• Zeitumfang, Einsatzzeiten, Dauer und gewünschter Einsatzbeginn

• Merkmale der gesuchten Freiwilligen (Geschlecht, Alter)

• Anforderungen und Erwartungen an Freiwillige (Erfahrungen, Fähigkeiten und Kompetenzen)

• Individueller Nutzen für Freiwillige (fachliche Unterstützung, Weiterbildung, Nachweis, Zertifikat)

• Rahmenbedingungen (z.B. Schnuppermöglichkeit, Probephase, Spesenentschädigung)

• Angaben zur verantwortlichen Begleitperson

Die Werbemöglichkeiten sind vielfältig. Aus der klaren Ausrichtung auf bestimmte Zielgruppen ergeben 
sich kreative Ideen der Bewerbung. Je nach Zielgruppe, die man ansprechen möchte, gilt es, die 
neuen Entwicklungen und Motive der Freiwilligen bei der Gewinnung einzubeziehen. Für die «neuen» 
Freiwilligen sind folgende Faktoren relevant, die in einer Stellenausschreibung idealerweise hervor-
gehoben werden:

• Zeitliche Begrenzung (z.B. projektbezogene Einsätze) und Flexibilität

• Sinnhaftigkeit und Bedeutsamkeit der Aufgabe

• Möglichkeiten der Weiterentwicklung (z.B. Weiterbildungen)

• Gestaltungsspielraum und Mitbestimmung

• Möglichkeiten, neue Beziehungen zu knüpfen

• Professionelle Begleitung

• Anerkennung

Die Kontaktstelle Freiwilligenarbeit unterstützt Sie bei der Suche nach Freiwilligen: 
www.stadt-zuerich.ch/freiwillige, E-Mail: freiwillige@zuerich.ch

Checkliste Stellenausschreibung
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