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AUFGABEN- UND
AMTSBESCHREIBUNGEN

Die folgende Arbeitshilfe bietet euch eine Vorlage, die ihr individuell, nach euren Beddirfnissen anpassen kénnt.
Die Ausfiillbeispiele dienen als Hinweis und kénnen geléscht bzw. verandert werden. Damit ihr eine Ubersicht
iber den Bedarf eurer Freiwilligen habt, findet ihr auf Seite zwei eine Vorlage, in der ihr euren aktuellen und
zukiinftigen Bedarf an Engagierten eintragen konnt.

Aufgabenbeschreibung anstelle
einer Amtsbeschreibung!

Wahrend Amtsheschreibungen oft an formale Titel und Positio-
nen gebunden sind, fokussieren sich Aufgabenbeschreibungen
auf die tatsachliche Tatigkeit. Dies ermdglicht eine gezielte
Nutzung der Starken und Kompetenzen der Engagierten, un-
abhangig von ihrem offiziellen Titel.

Neue Engagierte oder Personen, die keine festen Amter iiber-
nehmen mochten, kénnen so leichter eingebunden werden. Das
kann die Bereitschaft zur Mitarbeit erhhen, da der Einstieg
leichter und die Hurde niedriger wird.

Amtsbeschreibungen kdénnen oft Hierarchien und Machtstruk-
turen fordern, was zu Spannungen fiihren kann. Aufgabenbe-
schreibungen hingegen férdern eine Kultur der Zusammenarbeit,
in der die Erfiillung der Aufgaben im Vordergrund steht und
weniger der Status oder die Position.

Aufgabenbeschreibungen legen den Fokus auf konkrete Tatig-
keiten, was eine klare Aufgabenteilung ermdglicht.

Zusammengefasst bieten Aufgabenbeschreibungen eine praxis-
orientierte, flexible und kompetenzbasierte Herangehensweise,
die besonders in dynamischen und ehrenamtlichen Umfeldern
von Vorteil ist.
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UBERSICHT OFFENER AUFGABEN/POSTEN
IM VEREIN / IN DER ABTEILUNG

Hier Logo einfiigen

Vorgesehene Offene Voraussichtlich Vollstandig

Aufgaben/ .o - besetzt
Positionen Positionen neu zu besetzende
Posten P P o

Freiwilliger Freiwilliger Positionen ab \/

z. B. Finanzen z.B.3 z.B.2 z. B. Winter 2025
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AUFGABENBESCHREIBUNG

Turngau- oder Vereinsname . o
Hier Logo einfiigen

Aufgabenbezeichnung:

z. B. Planung und Organisation von Veranstaltungen

Anzahl der benétigten Teammitglieder:

Aufgabenbeschreibung:

Nach Wichtigkeit sortieren, Schnittstellen aulRerhalb der Organisation, Schnittstellen mit anderen
Teammitgliedern

Geschatzter Zeitaufwand inkl. moglicher Fahrtzeiten und Teammeetings:

RegelmaBige Aufgaben: z. B. Organisation des Sommerfestes

Finmalige Aufgaben: o Reservierung der Ortlichkeit

Erforderliche Ressourcen:

Raumlichkeiten: z. B. Schlusselverfiigbarkeit und Belegungszeiten

Arbeitsmaterialien:
roersmateriatien z. B. Laptop, Flipchart, Beamer etc.
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AUFGABENBESCHREIBUNG

Turngau- oder Vereinsname . o
Hier Logo einfiigen

Verantwortlichkeiten:

Hauptverantwortlich:
Unterstlitzt durch:

Vertretung:

Voraussetzungen/Qualifikation:

Fertigkeiten, Fahigkeiten und Motive:

Organlsatorlsche Vorrausetzungen: 7 B. MItg'IedSChaﬂ im Verein

Fertigkeiten, Fahigkeiten und Motive

Benefits:

z. B. Teamkleidung, kostenlose Aus- und Fortbildungen, Tablet oder Laptop, kostenloser MS Office Zugang
etc.
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AMTSBESCHREIBUNG

Turngau- oder Vereinsname . o
Hier Logo einfiigen

Amtshezeichnung:

z. B. Festwart*in

Anzahl benétigter Personen:

Gewadhlt bis:

Amtsbeschreibung:

Nach Wichtigkeit sortieren, Schnittstellen aulRerhalb der Organisation, Schnittstellen mit anderen
Teammitgliedern

Geschatzter Zeitaufwand inkl. mdglicher Fahrtzeiten und Teammeetings:

RegelmaBige Aufgaben: z. B. Organisation des Sommerfestes

Einmalige Aufgaben: z. B. Reservierung der Ortlichkeit

Erforderliche Ressourcen:

Raumlichkeiten: z. B. Schlusselverfiigbarkeit und Belegungszeiten

Arbeitsmaterialien:
roersmatenatien z. B. Laptop, Flipchart, Beamer etc.
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AMTSBESCHREIBUNG

Turngau- oder Vereinsname . o
Hier Logo einfiigen

Verantwortlichkeiten:

Hauptverantwortlich:
Unterstlitzt durch:

Vertretung:

Voraussetzungen/Qualifikation:

Fertigkeiten, Fahigkeiten und Motive:

Organlsatorlsche Vorrausetzungen: 7 B Mltglledschaft im Verein

Fertigkeiten, Fahigkeiten und Motive

Benefits:

z. B. Teamkleidung, kostenlose Aus- und Fortbildungen, Tablet oder Laptop, kostenloser MS Office Zugang
etc.
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