Vorbereitung und Entlastung eines Jugendtermins planen
Ordnen Sie Arbeitsschritte und vereinbaren Sie eine konkrete organisatorische Unterstützung, ohne fachliche Betreuung zu übertragen.
So nutzen Sie die Vorlage in Word
Speichern Sie zuerst eine eigene Kopie dieser Word-Datei. Ersetzen Sie die Platzhalter durch Ihre eigenen Angaben. Das ausgefüllte Beispiel im zweiten Teil zeigt eine mögliche Ausfüllung. Sichern Sie Ihre Änderungen vor dem Schließen. Zum Weitergeben können Sie eine PDF-Datei erstellen.
Lesen Sie zunächst die Erläuterungen zu den einzelnen Feldern. Übertragen Sie dann Ihre eigenen bestätigten Angaben in die leere Fassung und ersetzen Sie alle Beispielwerte.
1 Geplanter Termin
Vorhaben und verantwortliche Leitung benennen.
[Hier eigene Angaben eintragen]
2 Vorbereitung
Erforderliche Schritte vor dem sichtbaren Termin sammeln.
[Hier eigene Angaben eintragen]
3 Während des Termins
Unterstützung und Betreuung getrennt zuordnen.
[Hier eigene Angaben eintragen]
4 Nachbereitung
Rückgabe, offene Fragen und Abrechnung bedenken.
[Hier eigene Angaben eintragen]
5 Konkrete Entlastung
Von der Leitung bestätigte Aufgabe auswählen.
[Hier eigene Angaben eintragen]
6 Zeit und Kontakt
Verbindlichen Rahmen einschließlich Übergabe festhalten.
[Hier eigene Angaben eintragen]
7 Grenzen und Änderungen
Keine automatische Ausweitung der Rolle.
[Hier eigene Angaben eintragen]
8 Rückmeldung
Tatsächliche Hilfe beurteilen, nicht Bundesquote berechnen.
[Hier eigene Angaben eintragen]


So können Sie das Blatt ausfüllen
Die Angaben zeigen ein ausgedachtes Beispiel. Ersetzen Sie sie durch die Angaben Ihres Vereins.
Angenommen: abgestimmter Termin der Jugendfeuerwehr.
Materialliste und organisatorische Übergabe klären.
Förderverein hilft organisatorisch; Jugendleitung bleibt zuständig.
Material prüfen und vereinbarte Unterlagen übergeben.
Verpflegungsorganisation im vereinbarten Umfang.
Benanntes Mitglied mit erreichbarer Ansprechperson.
Keine Übernahme von Ausbildung oder Gruppenleitung.
Übergabe war passend; Materialliste vor dem nächsten Termin präzisieren.
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