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Das Erstgespräch dient dazu, sich kennenzulernen und gegenseitige Erwartungen, Wünsche, Hal-
tungen aufeinander abzustimmen. Passt die Person zum Einsatz oder zur Person, die sie beglei-
ten soll?

1 Einstieg und Vorstellen der Einsatzorganisation
• Gegenseitige persönliche Vorstellung
• Vorstellen der Einsatzorganisation (Auftrag, Dienstleistungen, Strukturen)
• Stellenwert der Freiwilligenarbeit in der Institution

2 Information zur Einsatzmöglichkeit
• Vorstellen der Einsatzmöglichkeit (Beschreibung Tätigkeit und Anforderungen)
• Abgabe von Infomaterial

3 Klärung des Interesses, der Motivation und Erwartungen der freiwilligen Person
• Hat der/die Freiwillige bereits Erfahrung mit Freiwilligenarbeit?
• Weshalb wird eine Freiwilligentätigkeit gesucht?
• Weshalb in diesem Bereich?
• Was will der/die Freiwillige mit ihrem Einsatz erreichen?
• Welche Fähigkeiten möchte der/die Freiwillige einsetzen?
• Was möchte der/die Freiwillige lernen?
• Welchen Nutzen verspricht sich der/die Freiwillige?
• Wie schätzt der/die Freiwillige die eigenen Fähigkeiten und Möglichkeiten ein?
• Zeitliche Verfügbarkeit?

4 Erläuterung Rahmenbedingungen
• Einführung, Begleitung, Kontaktperson
• Angebote für Freiwillige (Erfahrungsaustausch, Weiterbildung, Veranstaltungen,

«Dossier freiwillig engagiert», Rabatte usw.)
• Versicherungsschutz
• Spesenentschädigung
• Eventuelle Formalitäten erklären: Schweigepflicht, Datenschutz, Verhaltenskodex usw.

5 Weiteres Vorgehen
• Bedenkzeit ermöglichen
• Evtl. Probeeinsatz oder Probezeit vereinbaren
• Einsatzvereinbarung abschliessen

6 Aufnahme Personalien
• Bei Bedarf Daten für eigene Statistiken erfragen

Leitfaden für Erstgespräch

Arbeitsinstrumente
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