
AUFGABENVERTEILUNG AN FREIWILLIGE17

BESCHREIBUNG

In Organisationen mit Freiwilligen ist es 
wichtig, die Rollen und Verantwortlichkeiten 
von bezahlten und unbezahlten Mitarbeiten-
den klar zu definieren. Organisationen müssen 
Aufgaben klar und konkret definieren, damit 
alle Parteien ein gemeinsames Verständnis 
von den Aufgaben und Erwartungen der 
Freiwilligen haben. 

Schreibutensilien

VORBEREITUNG

MATERIALIEN

TOOLS

Arbeitsblatt:
Aufgabenverteilungsdiagramm (05)

Für diese Aktivität ist es notwen-
dig, dass sich die Teammitglie-
der vorher Gedanken über die 
Aufgaben in der Organisation 
machen.

GIPFELVORARBEIT

PLENUM /
KLEINGRUPPEN1 Std. 15 Min.

ARBEIT MIT FREIWILLIGEN



IM PLENUM: 
Erstellt eine Liste mit Aufgaben, die in der Organisation anfallen. Bei mehr als 10 
Personen teilt euch in Kleingruppen auf. [15  MIN.]

Beginnt die Liste mit den laufenden Aufgaben/Aktivitäten der Organisation. Listet 
alle Aufgaben auf, die Freiwillige gegenwärtig in der Organisation übernehmen. 
Verwendet Aufgabenverteilungsdiagramm (05)        als Vorlage, um die Aufga-
ben zu bestimmen. [20 MIN.]

Nachdem Ihr die Liste der laufenden Aufgaben vervollständigt habt, fahrt damit 
fort, nicht zugewiesene Aufgaben hinzuzufügen, die eine hohe Priorität und/oder 
Wichtigkeit haben. Schaut, wer zu welcher Aufgabe passt. 
[15 MIN.]

Erstellt abschließend mit Euren Freiwilligen eine Wunschliste. Darauf kommen 
Aufgaben, die weniger wichtig sind als jene auf der vorherigen Liste. [10 MIN.]
*Wenn Ihr in Kleingruppen gearbeitet habt, tauscht Euch über Eure Ergebnisse 
im Plenum aus. [15 MIN.]
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