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Anerkennen heisst erkennen  

Erkennen ist nicht nur… 

 

 

 

 

 

 

 

Sondern Leistung und deren Wirkung erkennen 
und sichtbar machen. 
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 Ab 2. Hälfte 90er Jahre div. 
Nachweisinstrumente  
 

 2001 UNO Jahr der Freiwilligenarbeit: 
Einführung gesamtschweizerischer SZA in drei 
Sprachen  
 

 Begriff neben «Arbeits-, Familien-, oder Freizeit 
nannte man Sozial-zeit»?  
 

 Basiert auf CH-Q = Schweizerisches Qualifika-
tionsprogramm zur Berufslaufbahn  
 

 2012 Übernahme und  
Überarbeitung durch  
BENEVOL Schweiz  



 Professionelle Führung  

 Bindung von freiwillig  

Engagierten  

 Sichern der wertvollen Ressourcen  

 Professionelles Dokumentieren von 

Kompetenz und Wirkung  
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 Wertschätzende Worte  

 Rückschlüsse ziehen 

 Qualität der Einsätze fördern 

 Wertigkeit des freiwilligen 

Engagements stärken  

 Qualitätslabel entstehen  



 komplette Mappe  

 Aus- und Weiterbildungen  

 Einsätze  

 Kompetenzen und deren 

Wirkung  

 Potential für den ersten 

Arbeitsmarkt  
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 lückenlose Arbeits- und 

Lernbiografie  

 Mein Joker  

 Verantwortungsbewusstsein 

gegenüber der Gesellschaft  
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 Das DOSSIER FREIWILLIG ENGAGIERT gibt dem 

freiwilligen Engagement in der Schweiz ein 

gemeinsames Gesicht, indem es diese wichtige 

Ressource einheitlich repräsentiert.  

 Der professionelle Auftritt des DOSSIER wirkt 

sympathisch, macht freiwilliges Engagement 

sichtbar und wertet es auf.  

 Die breite Nutzung des DOSSIERs lässt eine 

Community entstehen, welche die Ressource 

stärkt.  

 Anerkennung durch Sichtbarmachung!  
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 Ausserberuflich erworbene 
Kompetenzen machen bei der 
Rekrutierung den Unterschied 
und 

  

 geben bei der 
Personalentwicklung 
weiterführende Hinweise zum 
Potential eines Mitarbeitenden.  
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 Regional gut verankerte 
Fachkräfte bleiben den 
Unternehmen länger 
erhalten.  

 

 Freiwillig Engagierte 
verfügen oft über 
zusätzliches Knowhow. 
Neue Organisations-
formen bauen darauf auf.  
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 Unterstützung beim Erstellung 
von Nachweisen  
 

 Professionelles 
Empfehlungsschreiben  
 

 Kompetenzen und deren 
Wirkungsweise aufzeigen 
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Arbeitszeugnis  
 

 Qualität und Quantität  
 

 Effektivität und 
Effizienz  
 

 Beurteilung der 
Leistung  
 

Beispiel:  
Er zeichnet sich aus 
durch ein hohes Mass 
an Teamfähigkeit. 
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Empfehlungsschreiben  
 
‣ Kompetenzen und die 

Wirkung, die damit 
erzielt wird  
 

‣ Empfehlungssatz = 
Transfersatz  

 
Beispiel:  
Seine teamfähige Art 
fördert den Zusammen-
halt und die Kooperation 
im Team positiv. 



 

 Rita Muster versteht es, sich im Rahmen ihrer 
Aufgaben selbstständig zu organisieren und reduziert 
dadurch den Koordinationsaufwand der 
Mitarbeitenden.  

 

 Die besondere Qualität ihrer Tätigkeit liegt in der 
Zeitressource, mit welcher sie Anfragen der 
Ratsuchenden nachgehen kann und somit 
Verunsicherungen und Ängste abbaut.  

 

 Sie kennt die hygienischen Richtlinien und setzt diese 
richtig um, insbesondere bei der Desinfektion der 
Hände und sichert somit die hohen Standards.  
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 Beschreibung der 
Organisation 

 Zur Person  

 Einleitung  

 Tätigkeiten  

 Wirkungsorientierte 
Textbausteine in Bezug 
zu Führungskompe-
tenzen, zur Arbeitsweise 
und zum Verhalten  

 Übertragungssatz  

 Abschlusssatz  

 Signatur  
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Der Einleitungssatz 
beschreibt die 
Organisation und stellt 
die Aufgabe in Kontext 
zur Einsatzorganisation.  
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«BENEVOL Luzern verfolgt 
die Förderung der 
Freiwilligenarbeit in der 
Innerschweiz und trägt die 
Fachstelle für Freiwilligen-
arbeit. Diese Fachstelle 
beschäftigt zwei bezahlte 
Mitarbeitende und wird 
unterstützt durch Freiwillige. 
Sie bietet neben 
Öffentlichkeitsarbeit, 
Weiterbildungen auch 
Beratung an.»  



Der Einstiegssatz 
verifiziert die freiwillig 
engagierte Person und 
beschreibt die Funktion 
und Einsatzdauer.   
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«Vorname Name, geboren 
am …., war vom ….. bis ….. 
freiwillig und unentgeltlich 
im Einsatz als Funktion in 
unserer Organisation / in 
unserem Verein. Er/sie 
leistete einen Einsatz von 
Stunden/Monat. Zu 
seinen/ihren Aufgaben 
gehörte»   



Der Empfehlungssatz 
schafft Bezug vom 
freiwilligen Engagement 
zum ersten 
Arbeitsmarkt und 
dessen Aufgaben und 
Funktionen.    
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«Die Rahmenbedingungen 
der Vereinsführung sind 
gekennzeichnet durch 
knappe Ressourcen wie Zeit, 
finanzielle und personelle 
Mittel, unterschiedliche 
Ansprüche verschiedenster 
Beteiligte sowie rechtlich 
nicht verankerte 
Verbindlichkeiten. Dies führt 
zu einer interessanten 
Komplexität der Tätigkeit 
und qualifiziert somit für 
Führungsaufgaben in allen 
Bereichen.»    



Schlüsselkompetenzen 
sind diejenigen 
Kompetenzen, die 
unabdingbar sind, um 
die gestellte Aufgabe 
bewältigen zu können. 
Weitere Kompetenzen 
wirken unterstützend, 
ergänzend.  
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belastbar  
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kontaktfreudig 

kooperativ 

diskret 

analytisch 

objektiv 

pünktlich 

kommunikativ 

ehrgeizig 

kreativ 

sauber 

humorvoll 
empathisch 

freundlich 



 Die Gesamtmappe können Sie direkt bei Ihrer 
Benevol Fachstelle beziehen.  
Kosten: CHF 5.00 plus Porto 

 

 Oder Sie fordern diese an unter 
http://www.dossier-freiwillig-engagiert.ch 

 

 Sie haben auch die Möglichkeit, die Inhalts-
blätter im Internet zu downloaden 
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