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Hier ist ein Leitfaden für eine gute Einarbeitung von Incoming-Freiwilligen, der 

sicherstellt, dass sie sich schnell und gut in die neue Arbeitsumgebung integrieren und 

erfolgreich ihre Aufgaben erfüllen können. 

 
Leitfaden für die Einarbeitung von Incoming-Freiwilligen 

1. Vorbereitungen vor dem ersten Tag 

• Einarbeitungsplan erstellen: 

o Legen Sie einen strukturierten Plan für die ersten Tage/Wochen fest, der 

sowohl Arbeitsaufgaben als auch soziale Integration umfasst. 

o Planen Sie regelmäßige Feedbackgespräche ein. 

• Vorabkommunikation: 

o Senden Sie vorab Informationen zur Einsatzstelle (z. B. Dresscode, Anfahrt, 

Arbeitszeiten) und ein Willkommen-Paket mit den wichtigsten Informationen 

(s. vorheriger Leitfaden). 

• Unterkunft und Anreise: 

o Geben Sie Unterstützung bei der Organisation der Unterkunft und der Anreise. 

o Stellen Sie einen detaillierten Plan für den ersten Tag zur Verfügung (z. B. 

Treffpunkt, Ankunftszeit, Ansprechpartner:in vor Ort). 

 
2. Der erste Tag 

• Begrüßung und Einführung: 

o Persönliche Begrüßung durch die zuständigen Personen oder das Team. 

o Kurze Vorstellung der Einsatzstelle, der Ziele und der Erwartungen. 

o Führung durch die Räumlichkeiten und Vorstellung der Kolleg:innen. 

• Präsentation der Aufgaben: 

o Erläutern Sie die Rolle des Freiwilligen und die geplanten Aufgaben. 

o Klären Sie die Ziele des Einsatzes, die Verantwortlichkeiten und die 

Erwartungen an die Freiwilligen. 

• Erklärung der Arbeitsmittel und -methoden: 

o Vorstellung von Arbeitsmitteln (z. B. Computer, Software, Geräte) und -

methoden (z. B. Büroorganisation, Ablageprozesse). 

o Gegebenenfalls ein Tutorial oder eine kurze Einführung in spezifische Tools. 

• Vorstellung des Tagesablaufs: 

o Erklären Sie, wie der Tagesablauf aussieht (z. B. Arbeitszeiten, 

Pausenregelungen, Besprechungen). 

• Einführung in die Sicherheitsvorkehrungen: 

o Vorstellung der Sicherheitsregeln und Notfallmaßnahmen (z. B. Notausgänge, 

Erste-Hilfe-Set, Brandbekämpfung). 

 
3. Die ersten Wochen 

• Schrittweise Einführung in die Aufgaben: 

o Beginnen Sie mit einfachen Aufgaben und steigern Sie die Komplexität je 

nach Lernfortschritt und Selbstvertrauen des Freiwilligen. 

o Klare Ziele und Deadlines definieren, aber Raum für Fragen und 

Anpassungen lassen. 

• Individuelle Begleitung: 

o Weisen Sie einen Mentor oder eine Mentorin zu, die den Freiwilligen während 

der Einarbeitung unterstützt und regelmäßig Feedback gibt. 



 

o Regelmäßige 1:1-Gespräche (z. B. wöchentlich) zur Besprechung von 

Fortschritten, Fragen und Problemen. 

• Kulturelle Integration fördern: 

o Fördern Sie den Austausch mit anderen Teammitgliedern, um interkulturelle 

Missverständnisse zu vermeiden. 

o Bieten Sie Aktivitäten an, die sowohl den interkulturellen Austausch als auch 

das Teambuilding unterstützen (z. B. gemeinsames Mittagessen, Workshops). 

• Feedback und Reflexion: 

o Geben Sie regelmäßig positives Feedback und unterstützen Sie den 

Freiwilligen bei der Reflexion seiner Erfahrungen. 

o Bei Bedarf kleinere Anpassungen in den Aufgabenbereichen vornehmen. 

 
4. Kommunikation und Feedback 

• Offene Kommunikationskultur fördern: 

o Ermutigen Sie den Freiwilligen, Fragen zu stellen und Unsicherheiten 

anzusprechen. 

o Schaffen Sie eine Atmosphäre, in der Feedback sowohl gegeben als auch 

empfangen werden kann. 

• Wöchentliche Feedbackgespräche: 

o Nehmen Sie sich regelmäßig Zeit, um mit dem Freiwilligen zu besprechen, 

was gut läuft und wo es Verbesserungsmöglichkeiten gibt. 

o Setzen Sie gemeinsam neue Ziele und passen Sie den Einarbeitungsplan an, 

falls erforderlich. 

• Mentoren-Gespräche: 

o Der Mentor oder die Mentorin sollte regelmäßig den Stand der Einarbeitung 

überprüfen, Fragen beantworten und bei Problemen helfen. 

 
5. Soziale Integration 

• Teambuilding-Maßnahmen: 

o Organisieren Sie gemeinsame Aktivitäten, die die Integration und den 

Austausch innerhalb des Teams fördern (z. B. ein gemeinsames Mittagessen, 

ein Ausflug, Spieleabende). 

• Kulturelle Sensibilisierung: 

o Bieten Sie regelmäßig interkulturelle Workshops oder Meetings an, in denen 

der Freiwillige mehr über die deutsche Kultur und Arbeitsweise lernen kann. 

• Einbindung in Teamprozesse: 

o Der Freiwillige sollte aktiv in Meetings und Projekte eingebunden werden. 

Geben Sie ihm die Möglichkeit, sich in Diskussionen einzubringen. 

 
6. Überprüfung und Abschluss der Einarbeitung 

• Feedback zur Einarbeitung: 

o Am Ende der Einarbeitungsphase (nach etwa 4–6 Wochen) ein ausführliches 

Feedbackgespräch führen. 

o Besprechen Sie, wie der Freiwillige sich fühlt, ob er sich gut eingelebt hat und 

ob er Unterstützung benötigt. 

• Anpassung der Aufgaben und Ziele: 

o Überprüfen Sie, ob die Aufgaben den Erwartungen des Freiwilligen 

entsprechen und ob er sich in seinem Arbeitsbereich weiterentwickeln kann. 



 

o Passen Sie die Aufgaben und Verantwortlichkeiten gegebenenfalls an, 

basierend auf den Einarbeitungserfahrungen und Feedback. 

• Zertifikat oder Teilnahmebescheinigung: 

o Wenn die Einarbeitung abgeschlossen ist, können Sie dem Freiwilligen eine 

Bescheinigung ausstellen, die die absolvierte Einarbeitungsphase und die 

erlernten Fähigkeiten dokumentiert. 

 
7. Weiterentwicklung und kontinuierliche Begleitung 

• Mentoring über die Einarbeitung hinaus: 

o Der Freiwillige sollte weiterhin Zugang zu einem Mentor oder einer Mentorin 

haben, auch nach der offiziellen Einarbeitungszeit. 

• Fortlaufendes Feedback und Weiterentwicklung: 

o Nach der Einarbeitung sollte der Freiwillige weiterhin regelmäßig Feedback 

erhalten und an seiner persönlichen und beruflichen Weiterentwicklung 

arbeiten. 

 
Dieser Einarbeitungsleitfaden sorgt dafür, dass der Incoming-Freiwillige sich schnell in die 

neue Umgebung einfindet, seine Aufgaben effektiv umsetzen kann und sich wertgeschätzt 

und gut betreut fühlt. Möchtest du diesen Leitfaden weiter anpassen oder vertiefen? 

4o mini 

 

 


