
 

 

 

 Fachbereich  

Freiwilligendienste 
 

 

Anleitungsgespräch Willkommen & Orga 
Gespräch am  von  bis  

Freiwilliger  Anleitung  

 
Diese Leitfragen sollen eine Grundlage bieten ein Gespräch zum ersten Willkommen und zu 
organisatorischen Fragen der Freiwilligen zu führen. Am besten wird dieses Gespräch in den 
ersten Wochen geführt. Es müssen nie alle Fragen genutzt werden. Das können Sie frei 
entscheiden. 
Gesprächsvoraussetzungen:  

 zeitlicher Rahmen  

 ein ruhiger, ungestörter Raum  

 Fokus auf das Gespräch  

 

Wir freuen uns sehr, dass du bei uns bist! 
 

Was ist in deinen ersten Tagen passiert? / Was ist bei dir hängen geblieben? 
 

 

 

 

 
Hast du Fragen zum Umgang mit den Klient_innen/Kindern etc.? 

 

 

 

 

 
Wie kommst du mit deinen Arbeitszeiten zurecht?  

 

 

 

Konntest du bisher immer genügend Pause machen? Weißt du, wo du deine Pause verbringen kannst/ 
ggf. wie die Küche funktioniert/wo was ist? 

 

 

 

 
Hast du zum Haus Fragen oder zu spezifischen Räumen? (ggf. Zeit für Haustour)  
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Wie kommst du mit deinen Kolleg_innen zurecht?  
 

 

 

 

 

Weißt du, wie du deinen Urlaub planst? (ggf. kurz erklären und Antrag erstellen) 
 

 

 
Hast du Fragen zu deinem Taschengeld? (anbieten erste Gehaltsabrechnung gemeinsam 
anzuschauen) 

 

 

 
Über Regeln in der Einrichtung sprechen 

 

 

 
Was erwarten wir von dir, was erwartest du von uns 

 

 

 

 

 

 

 
Wochenplan erstellen (In welcher Gruppe/Abteilung, welche Aufgaben, wo können gut Pausen 
gemacht werden etc. siehe Vorlage) 

 

 

 
Hast du sonstige Fragen? (Hinweis, dass immer gefragt werden kann) 

 

 

 

 



 

 

 

Zeiten Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag 
Arbeitsbeginn: 
 

 
 
 
 

    

  
 
 
 

    

  
 
 
 

 
 
 

   

Pause: 
 

 
 
 
 

    

  
 
 
 

    

  
 
 
 

    

Feierabend: 
 

 
 
 
 

    

Wochenplan Vorlage 


