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Ausfüllhilfe

5  Aufgabeninventur
In welchem Bereich gibt es was zu tun?
Saisonabschlussfest
Aufgabe
Gesamtorganisation

Unteraufgaben Aufgabe für Benevolle? Aufgabe besetzt Priorität 

Zeitpläne erstellen Ja Nein 5

Helfer koordinieren Ja Nein 5

Material organisieren Ja Nein 5

Finanzierung im Blick behalten Ja Nein 5

1  Bereich: Tragt hier ein, wo es (grundsätzlich) etwas zu tun gibt: z. B. im Comité, Öffentlichkeitsarbeit, 
bei einem Fest, in der Betreuung von Kindern, Organisation von Turnieren etc.

2  Aufgaben: Verschafft euch einen Überblick, welche Aufgaben sich aus den Bereichen ergeben, was 
genau passiert da? z. B. Webseitenbetreuung, Catering beim Fest, Angebote für Kinder gestalten etc.

3  Unteraufgaben: Manche Aufgaben sind noch zu allgemein formuliert. Es hilft, genauer hinzuschauen: 
Welche kleineren Schritte oder Teilaufgaben gehören dazu? Geht so ins Detail, wie es für euch sinnvoll 
ist. Ziel ist nicht Perfektion, sondern ein gutes Verständnis. Z. B. „Webseite pflegen“ kann heißen: Inhalte 
aktualisieren, Veranstaltungen einpflegen, Bilder hochladen etc.

4  Aufgaben für Benevollen: Nicht jede Aufgabe eignet sich für Freiwillige. Manche sollten besser von 
Hauptamtlichen, Externen oder Führungspersonen übernommen werden. Prüft ehrlich, ob eine Auf-
gabe wirklich gut an eine ehrenamtliche Person übergeben werden kann – oder ob z.B. Fachwissen, 
Verantwortung oder Verbindlichkeit etwas anderes nahelegen. Eintrag: Ja – für Benevolle geeignet, 
Nein – besser intern oder extern vergeben.

5  Aufgabe besetzt: Wenn eine Aufgabe für Benevolle geeignet ist: Gibt es schon jemanden, der sie über-
nimmt? Falls ja: Super! Dann braucht ihr hier nichts weiter zu tun. Falls nein: Hier lohnt es sich weiter-
zudenken. Eintrag: Ja – besetzt, Nein – unbesetzt.

6  Priorität: Unbesetzte Aufgaben können ganz unterschiedlich dringend sein. Eine Priorisierung hilft 
euch dabei, den Überblick zu behalten und gezielt anzugehen, was gerade wichtig ist. Überlegt: Muss 
diese Aufgabe bald erledigt werden? Hat sie viel Wirkung? Oder ist sie „nice to have“? Eintrag: Hoch, 
Mittel, Niedrig.
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