Deutsches freiwilligendienste
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Orientierungshilfe fir mogliche Tatigkeiten im Freiwilligendienst
Verwaltung

Liebe freiwillig dienstleistende Person,

du wirst im Rahmen deines Freiwilligendienstes unterstiitzende Téatigkeiten tiberneh-
men, durch die jedoch keine Fachkraft ersetzt wird. In dieser Orientierungshilfe sind
Tatigkeiten aufgelistet, die im Rahmen deines Freiwilligendienstes auf dich zukommen
kénnen. Es kann sein, dass nicht alle Tatigkeiten zu deinem Aufgabenbereich gehéren
oder noch andere hinzukommen. Nimm daher die Orientierungshilfe gerne mitin deine
Einsatzstelle, um diese mit deinen tatsachlichen Tatigkeiten vor Ort abzugleichen.

Nachfolgend erfahrst du, welche Tatigkeiten du allein, in Begleitung einer Fachkraft
oder zu keiner Zeit durchfiihren solltest. Zu Anfang deines Freiwilligendienstes sollte
eine grundlegende Einarbeitung in alle Tatigkeiten erfolgen sowie im Fortlaufenden
eine Anleitung gewéhrleistet sein.

Bei Fragen kannst du dich jederzeit an deine personliche Begleitung beim DRK wen-
den.

Tatigkeiten, die du selbststandig durchfihren kannst:
e Botengange (Akten, Briefe) und Einkaufe
e Erstellung von Ordnerrticken und Etiketten
e Postbearbeitung
e Telefondienst
e Empfang von Besucher*innen/Lieferanten etc.
e Kleinere Reparaturarbeiten und Wartungen
e Gartenarbeiten

Tatigkeiten, die du gemeinsam mit einer Fachkraft durchfihren kannst:
e Auskiinfte Gber sensible Daten und Informationen
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