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Merkblatt Freiwilligen-Koordination 
2: Einsatzvereinbarung 

Die Einsatzvereinbarung 
 
benevol Schweiz empfiehlt, eine schriftliche Vereinbarung zu treffen. Diese muss nicht 
umfangreich sein, aber wenn Vereinbarungen schriftlich festgehalten sind, gehen beide 
Parteien von den gleichen Voraussetzungen aus.  
Die nachstehenden Punkte sind der Vollständigkeit halber aufgeführt. Die Inhalte der 
Einsatzvereinbarung sind der jeweiligen Organisation und der Tätigkeit anzupassen. 
 

1. Beschreibung der Tätigkeit mit Ziel und Stellenwert 
Kurzbeschreibung der Rollen, Aufgaben, Kompetenzen und Verpflichtungen der 
Freiwilligen und der Organisation sowie Angabe des zeitlichen Aufwandes. 
Personalien der freiwilligen Person, Kontaktdaten Organisation 
 

2. Beginn, Dauer, Beendigung des Einsatzes 
Wenn es sinnvoll ist, soll eine Probezeit vereinbart werden. Gegebenenfalls ist die 
Dauer des Einsatzes zu begrenzen, mit der Möglichkeit der Verlängerung.  
Formalitäten der Beendigung (Fristen, Abschlussgespräch, Tätigkeitsnachweis).  

 
3. Einführung / Begleitung / Fortbildung 

Benennen der Kontaktperson (mit Kontaktdaten wie Telefon, Mail etc. und 
Erreichbarkeit) und Beschreiben der Leistungen der Organisation (z.B. Einführung, 
Weiterbildungen, Erfahrungsaustausch, Übernahme der Kosten) sowie der 
Infrastruktur, die genutzt werden kann. 
 

4. Diskretion und Schweigepflicht 
Freiwillige unterstehen derselben Schweigepflicht wie bezahlte Angestellte. Eine 
separate Erklärung soll durch die Freiwilligen unterzeichnet werden, wenn die 
Schweigepflicht relevant ist. 
 

5. Spesenentschädigung 
Handhabung und Formalitäten der Spesenentschädigungen (Spesenreglement). 
 

6. Versicherungsschutz 
Beschreiben des aktuellen Versicherungsschutzes für Freiwillige und 
Informationen über Vorgehen im Versicherungsfall. 
 

7. Tätigkeitsnachweis 
Abgeben des DOSSIER FREIWILLIG ENGAGIERT. Die Auflistung der Einsätze 
wird durch die Freiwilligen selbst ausgefüllt, ebenso die Liste der Weiterbildungen. 
Die Freiwilligen sind zu informieren, dass sie jederzeit einen Nachweis über den 
geleisteten Einsatz anfordern können. 
 

8. Weitere Angebote für Freiwillige 
z.B. Veranstaltungen, Rabatte, Gutscheine etc. 
 

9. Zeiterfassung 
Festhalten der Modalitäten 

 
Die Vereinbarung ist zu datieren und von beiden Seiten zu unterzeichnen. Sie kann von 
beiden Parteien jederzeit (unter Einhaltung der eingegangenen Verpflichtungen) 
aufgehoben werden.  


