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Zuerst offnet man die Homepage www.dossier-freiwillig-engagiert.ch und wahlt dort
im Menu ,Dossier-Generator”

Nun wahlt man unten den ,Link zum DOSSIER-Generator und gelangt auf folgenden
Screen:

€« C f | [ dossier-freiwillig-engagiert.ch/dossier-generator/einsatzbereiche/ i
de fr it Home Kontakt v O LO N TA R | ATO | I I
INHALT Einsatzbereiche Freiwilligenarbeit
WEGLEITUNG ——
BESTELLUNG Fiir folgende Einsatzbereiche stehen Textbausteine zur Verfiigung
DOSSIER-GENERATOR m

Vorstandsarbeit: -> Link
DOWNLOADS
: Begleiten und Betreuen
UBER UNS im Spital: -> Link
im Alterszentrum: -> Link
in der Nachbarschaftshilfe: -> Link
Sport (Swiss Olympic und ZKS): -> Link
Jugendarbeit (Jungwacht Blauring) -> Link
Schweizerischer Katholischer Frauenbund: -> Link
Evang.-ref. und Rém.-kath. Kirche: Funktionen folgen D
-> Ubersicht iiber alle Funktionen und Titigkeiten
SCHWEIZ | SUISSE |  SVIZZERA

Hier klickt man beim entsprechenden Einsatzbereich auf ,Link® und meldet sich mit
dem vorgeschlagenen User an:

Klicken Sie auf den Link und geben Sie die unten stehenden Zugangsdaten ein:

Benutzername: ben\SKF
Kennwaort: frauenbund

-> Link
Achtung:

Anmeldung

[ij__‘\ﬁ IWP AG Achtung:

L ‘L\”w. Integrierte Welterblidung und Personalentwickiung ZW|SChen nbenn Ul‘ld nSKFu Steht
ein "Backslash" (Ruckwarts-

Geben Sie lhren Benutzernamen und das Kennwort ein.

Benutzername: ben\SKF SCh ragstrICh, TaSte ||nk5 Unten
Kenewort: —— mit gleichzeitig ,Alt-Taste”
ot gedriickt)

-» zuriick zur Auswahl Einsatzbereiche

BENE\/OL LUZERN
Postfach Mail info@benevol-luzern.ch Telefon 041 211 02 30
6210 Sursee Internet www.benevol-luzern.ch PC-Konto 60-394754-2
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In unserem Fall wahlen wir jetzt ,erfassen Sie jetzt einen neuen Nachweis*

" S
‘-/ [ "] Dossier Benevol: DOSSIER % | & Z3K - Home ®
€« =>C #f https://z3k-host.softec.ch P =

HH Apps ﬂ Waorgeschlagene Sites ﬂ Web Slice-Katalog D Berge Wallpaper D Maturbilder Google-Ergebnis fir... » 7 Weitere Lesezeichen

Verein@verein.ch

/ BENEVOL CH / Vereine 1 ﬂ

BENEVOL Arbeitsnachweis

Home
@ [ 1 Franzésisch
Home Pendenzen
Nachweis A~ D Erfassen
Ubersicht Erfassen Sie einen neuen Machweis
Machweis erstellen

Und jetzt kann man die Maske mit den entsprechenden Informationen ausftllen:

Unter ,Zeugnisart® kann man wahlen, ob es ein Abschlussnachweis oder ein
Zwischennachweis werden soll.

€& - C fi B https://benevol-zeugnis.softec.ch/Zeugnis/PersonenDaten.aspx e =

skf@skf.ch

/ BENEVOL CH / Schweiz. Kath. Frauenbund 1 ﬂ

@ [ 1 Franzésisch

BENEVOL Arbeitsnachweis

Erfassen Sie einen neuen Nachweis

Home 1: Per daten | 2: Nachweisdaten | 3: Unterzeichner | 4: Zusammenfassung |

Machweis ~

Ubersicht MNeue Daten erfassen

Machweis erstellen |Zeugnisar‘t [Zwischennachweis |
|Gesch|echt '~ mannlich @ weiblich
Titel | | |Sprache | Deutsch v |
|Nachname [Muster | |‘u"omame [Maria |
Strasse |Bahnhofstrasse 15 | Zusatz | |
PLZ/Ort [200  |[Musterhausen |
Land [Schweiz | Nationalitat [cH |
|E|'ntn'tt [03.062013 | Austritt | |
|Geburtsdatum [11.021970 |
Pensum Von
Std/Monat bis
Organisati [SKF Musterhausen | sitz [Musterhausen

(\V -»
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Nachdem man auf ,=“ klickt kann man wahlen ob man einen Zwischennachweis
oder einen Abschlussnachweis erstellen mochte. Zudem fillt man nach und nach die
weiteren Masken aus, je nachdem, welche Informationen man im Nachweis enthalten
haben mochte. Dies geht in erster Linie, indem man die gewinschten Inhalte
anklickt. So erstellt sich der Nachweis ganz von alleine. (siehe folgende Screens)

<« C A | & https://benevol-zeugnis.softec.ch/Zeugnis/ZeugnisDaten.aspx e =
skf@skf.ch
BENEVOL Arbeitsnachweis 2 3]
P : / IL CH / Schweiz, ) el
Erfassen Sie einen neuen Nachweis BENEVOL CH / Schweiz. Kath. Frauenbund
@ [ 1 Franzosisch
Home 1: Personendaten | 2: Nachweisdaten | 3: Unterzeichner | 4: Zusammenfassung |
Nachweis A | MNachweisdaten
Ubersicht Zeugnisart Zwischennachweis
Machweis erstellen Funktion

|Ressor1verant\.mr1ung fiir Veranstaltungen - Schweiz. Kath Frauerﬂl

Zielgruppe

| F_Ressortverantwortliche fir Veranstaltungen v |

Personendaten

Frau Maria Muster, geboren am 11. Februar 1970, ist seit 3. Juni 2013 freiwillig und unentgeltlich im Einsatz als Ressortverantwortliche fir
Veranstaltungen in unserer Organisation, Sie leistet einen Einsatz von 10 - 25 Stunden pro Monat,

Tatigkeiten

Ideen entwickeln fiir Angebote, Kurse, Veranstaltungen
Jahresprogramm erstellen und Termine festlegen
Helferinnen gewinnen, motivieren, anleiten, betreuen

\Verpflegung bestellen, vorbereiten =
o ERTT ST )
[ C M | B https://benevol-zeugnis.softec.ch/Zeugnis/Unterzeichner.aspx =
skf@skf.ch
BENEVOL Arbeitsnachweis : 3]
P . / IL CH / Schweiz. ) =
Erfassen Sie einen neuen Nachweis BENEVOL CH / Schweiz. Kath. Frauenbund
@ [ 1 Franzésisch
Home 1: Per: daten | 2: Nachweisd | 3: Unterzeichner | 4: Zusammenfassung |
Nachweis ~
Ubersicht Unterzeichner
Nachweis erstellen Jolanda M(jller{

« O >
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<« C fi & https://benevol-zeugnis.softec.ch/Zeugnis/Zusammenfassung.aspx el =
skf@skf.ch

BENEVOL

Home

Nachweis

Ubersicht

Nachweis erstellen

Arbeitsnachweis

Erfassen Sie einen neuen Nachweis

1: Per daten | 2: Nachweisd |3:
Zusammenfassung

Geschlecht weiblich

Titel

Machname Muster

Strasse Bahnhofstrasse 15
PLZ/Ort 6200 Musterhausen
Eintritt 03.06.2013

Pensum Ven - Bis 10-25

Kentrolleur

Unterzeichner 1 Jolanda Miller

/ BENEVOL CH / Schweiz. Kath. Frauenbund L ﬂ

@ [ ¥ Franzésisch
Unterzeichner | 4: Zusammenfassung |

Geburtsdatum 11.02.1970 Sprache Deutsch

orname Maria Zeugnisart Zwischennachweis
Funktion Ressortverantwortung

Austritt fir Veranstaltungen - Schweiz. Kath.

Frauenbund
Geschaftshereich

Empfinger skf@skf.ch

« O

—
—
—n

Beim Klicken auf das ,weiter-lcon“ kommt man auf die ndchste Maske, bei welcher
man die Mdglichkeit hat, unter den verschiedenen Téatigkeiten und Arbeitsverhalten
auszuwéhlen. Im gleichen Zug wird der Nachweis erstellt.

&« C fi & http

BENEVOL

Home

Nachweis

Ubersicht

Nachweis erstellen

Arbeitsnachweis

/benevol-zeugnis.softec.ch/Zeugnis/B

=13015 | =
skf@skf.ch

/ BENEVOL CH / Schweiz. Kath. Frauenbund L

Beurteilen: Zwischennachweis - Maria Muster -

41262016

swelse -

Engagement [
Arbeitsorganisation [
Projektmanagement [
Ressourcenmanagement

Entwicklungsarbeit [
Verhandlungskompetenz o e

Kommunikation

Beitrag fur die Gesellschaft, Wirkung

Arbeitsverhalten

Haltung

Einsatzbereitschaft o e
Auftreten o e
Kontaktpflege [
Interkulturelles Verstandnis

Umgang mit der Zielgruppe o e
Konfliktfahigkeit

Zusammenarbeit [
Empfehlung

Empfehlung [
Schlusstext
[Dank v

BENE\/OL LUZERN

Postfach
6210 Sursee

Mail
Internet

>

Maria Muster ist im Vorstand fur die Organisation von Veranstaltungen wie Kurg?n_. Tl;:ifgﬁm'sch

Vortragen, Ausfligen und fir weitere Angebote verantwortlich.

Engagiert und initiativ nimmt sie ldeen auf, entwickelt daraus attraktive Veranstaltungen, setzt
diese um und leistet so einen wertvollen Beitrag fur die Mitglieder und die Region. Umsichtig
organisiert und koordiniert sie im Team die Veranstaltungen und tragt so zum erfolgreichen
Gelingen bei. Engagiert Gbernimmt sie die Verantwortung fir das Projekt (....), plant die
einzelnen Schritte, setzt diese um und bereichert das Angebot, Nach Abschluss der
eranstaltungen dankt sie den Beteiligten fur ihr Engagement und sorgt durch eine passende
Evaluation fur eine nachhaltige Weiterarbeit. Maria Muster fihrt geschickt Verhandlungen im

Mamen des Vorstands und erwirkt so erfolgreiche Kooperationen.

Mit grossem Engagement setzt sich Maria Muster zum Wohle des Vereins/Verbands ein. lhre
dberzeugende und kontaktfreudige Art férdert das gute Image und verschafit uns ein wertvolles
Metzwerk, Mit ihrem sympathischen, kompetenten und Gberzeugenden Auftreten reprasentiert
sie den Verein/Verband nach aussen, sodass es ihr immer wieder gelingt, Menschen fir den
Verein/Verband und dessen Vorhaben zu gewinnen. Maria Muster wird von Mitgliedern, vom
Vorstand und von externen Partnerinnen und Partnern persénlich wie fachlich sehr geschatzt. In
der Zusammenarbeit Gberzeugt sie als Teamplayerin und trégt zu einem kollegialen und

kooperativen Miteinander bei.

Zeit, finanzielle und persenelle Mittel sind kostbare und knappe Ressourcen in der
Freiwilligenarbeit. Durch diese anspruchsvollen Rahmenbedingungen und die unterschiedlichen

Beitrage und Anspriiche verschiedenster Beteiligter wird die Verantwartung fiir Projekte und

Veranstaltungen zu einer anspruchsvollen Aufgabe. Diese Tatigkeit qualifiziert fur Aufgaben der  «

info@benevol-luzern.ch
www.benevol-luzern.ch

=

Telefon 041 211 02 30
PC-Konto 60-394754-2
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Und diesen kann man auch zugleich im Editiermodus online anpassen:

&« C fi & https://benevol-zeugnis.softec.ch/Zeugnis/Anpassen.a

px?id=13015 iy

]

skf@skf.ch

ArbeltsnaChwels / BENEVOL CH / Schweiz. Kath. Frauenbund L

BENEVOL

Beurteilen: Zwischennachweis - Maria Muster -

01.06.2016 'E

Machweis erstellen

El Arbeitsweise
""" [1Engagement

[1 Arbeitsorganisation

""" [1 Entwicklungsarbeit

[} Arbeitsverhalten

""" [ 1 Einsatzbereitschaft
[1 Auftreten

""" [1Kentaktpflege

""" [1Umgang mit der Ziel

[1Projektmanagement

[1Verhandlungskompe

Home Gl Zielgruppe F_Ressortverantwor Editiermodus fiir die manuelle Bearbeitung der Textvorschlige @ .

[ ¥ Franzésisch
Nachweis ~ [} Fiihrung Personendaten
Ubersicht " [ ] Geschifts- und Aufg  [Frau Maria Muster, geboren am 11, Februar 1970, ist seit 3. Juni 2013 freiwillig und unentgeltlich

im Einsatz als Ressortverantwertliche fir Veranstaltungen in unserer Organisation. Sie leistet
einen Einsatz von 10 - 25 Stunden pro Monat.

Text

Maria Muster ist im Vorstand fiir die Organisation ven Veranstaltungen wie Kursen, Treffen,
ortragen, Ausfligen und fir weitere Angebote verantwortlich.

Engagiert und initiativ nimmt sie ldeen auf, entwickelt daraus attraktive Veranstaltungen,
ketzt diese um und leistet so einen wertvollen Beitrag fir die Mitglieder und die Region.
Umsichtig organisiert und koordiniert sie im Team die Veranstaltungen und tragt so zum
erfolgreichen Gelingen bei. Engagiert Gbemimmt sie die Verantwortung fur das Projekt {....),
plant die einzelnen Schritte, setzt diese um und bereichert das Angebot. Nach Abschluss der
eranstaltungen dankt sie den Beteiligten fir ihr Engagement und sorgt durch eine passende
Evaluation fr eine nachhaltige Weiterarbeit. Maria Muster fiihrt geschickt Verhandlungen im

i Mamen des Vorstands und erwirkt so erfolgreiche Kooperationen,
""" [1Zusammenarbeit

[} Empfehlung Mit grossem Engagement setzt sich Maria Muster zum Wohle des Vereins/Verbands ein. lhre

fiberzeugende und kontaktfreudige Art férdert das gute Image und verschafft uns ein
wertvolles Netzwerk. Mit ihrem sympathischen, kompetenten und Gberzeugenden Auftreten
reprasentiert sie den Verein/Verband nach aussen, sodass es ihr immer wieder gelingt,

[ [1Empfehlung
[} Schlusstext

Menschen fur den Versin/Verband und dessen Vorhaben zu gewinnen. Maria Muster wird

Zum Schluss wahlt man noch, ob man den Nachweis auf ein vorgedrucktes Formular
ausdrucken moéchte, oder ob man ein neutrales weisses Blatt in den Drucker legt, auf

welchem dann der Schriftzug ,DOSSIER® seitlich grau abgebildet wird. (siehe
Screen)

<« C i & https://benevol-zeugnis.softec.ch/Zeugnis,

o
K

]

skf@skf.ch
/ BENEVOL CH / Schweiz. Kath. Frauenbund

1 3]

@ [ 1 Franzésisch

Arbeitsnachweis

Nachweis unterschreiben: Zwischennachweis - Maria
Muster - 01.06.2016

BENEVOL

Home

Nachweis ~

Ubersicht Machweis ausdrucken

Machweis erstellen Vorlage fir Word Dokument auswahlen

[ Vorlage ohne vorgedrucktes Formular - Schweiz_ Kath. Fraue v |

w

Jetzt kann man die Word-Datei anzeigen lassen, in welcher man noch einmal die
Gelegenheit hat, den Nachweis zu editieren.

BENEVOL LUZERN
Postfach Mail
6210 Sursee Internet

info@benevol-luzern.ch
www.benevol-luzern.ch

Telefon 041 211 02 30
PC-Konto 60-394754-2
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W -0 &A= MusterMariaZwischennachweis - Microsoft Word o B
Start | Einfiigen Verweise Uberprif Ansicht  Acrobat @

Calibri Textke « 11 TA A A

E3 Kopieren -
Einfagen - o O v 3bp o -
9% o Format bertragen | F £ L 7 abe x, o [ - B a =

A @3 suchen ~
.2 AaBbCcDe | * AaBbCc a) AaBOC 1. AaBbC: AaBbCc AaBbCeD AaBbecD: % 3, Ersetzen
- © fTStandard | T Aufzahl.. 7 Aufzahl.. T Aufzahl Titel Untertitel  Intensive ... [_ Formatvorlagen

- 7| andem+ l§ Markieren -

Schriftart [ [ Form, | Bearbeiten

[ A -

[] > SCHN I S S S R S NN SO SN S N S S S N JECH N S S RN RN VS S v SR S SN * SRR R W
= & : ° : : : : : : 5 5 5 =

» &

- 1

| H
- @ SKF Schweizerischer Katholischer Frauenbund

Ligue suisse des femmes catholiques - Unione svizzera delle donne cattoliche - Uniun svizra da las dunnas catolicasy

: NACHWEIS ’

FUR FREIWILLIGES UND EHRENAMTLICHES ENGAGEMENT

Der-Schwe'lzerische-KathoIische-Frauenbund-SKF-ist-mih:-lSO'OOO-Mithiedsfrauendergrﬁsste-
konfessionelleFrauendachverbandderSchweiz. Ersetzt-sich flirdie-Rechte-der-Frauenin-
Gesellschaft,Kirche.und-Politik-ein.q

b

: 1

Frau-Maria-Muster, geborenam-11.-Februar1970, ist-seit-3.-Juni2013-freiwilligrund unentgeltlich-
im-Einsatz-als'RessortverantwortlicheflrVeranstaltungeninunsererOrganisation. Sieleistet

- einenEinsatzvon-10--25-StundenproMonat.q

DOSSIER

g 1

- Zuihren-Aufgabengehéren:4

3 * - |deenentwickelnfirAngebote, Kurse,Veranstaltungen|

- e - Jahresprogrammeerstellen.und-Terminefestlegen]

o ® -+ Helferinnengewinnen, motivieren,anleiten,betreuenf] == O

:— ® -+ Verpflegungbestellen,vorbereitent] EI(_I i '<_I

= * - Raumlichkeiteneinrichtenq o @) > s
- .- sllch;Tlt-Relselv?arans:cla!ternebspretlzhe:?] N ) o = a < °
Seite: Tvon2 | Waorter 441 \ % Deutsch [Schweiz) \ |Et; & z 148% %H .

Und schon ist der Nachweis bereit zum Speichern, allenfalls editieren und Drucken.

BENEV(OL LUZERN
Postfach Mail info@benevol-luzern.ch Telefon 041 211 02 30
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Freiwilligenarbeit

ist ein gesellschaftlicher Beitrag an Mitmenschen und Umwelt. Sie wird unentgeltlich
und zeitlich befristet geleistet. Freiwilligenarbeit erganzt und bereichert die bezahlte
Arbeit, tritt aber nicht in Konkurrenz zu ihr.

BENEVOL LUZERN

informiert und beréat Personen, Organisationen und
Vereine zu allen Aspekten der Freiwilligenarbeit. Wir sind
Brucke zwischen Menschen die bereit sind, einen Teil
ihrer Zeit zu schenken und Institutionen, die mit
Freiwilligen arbeiten. Mit vielfaltiger Offentlichkeitsarbeit
macht BENEVOL LUZERN den Wert und Umfang des
freiwilligen Engagements sichtbar und damit anerkannt.

Unsere Grundsatze

v" Freiwilligenarbeit ist ein gesellschaftlicher Beitrag an Mitmenschen und Umwelt.
Sie wird unentgeltlich geleistet.

v Freiwilligenarbeit soll bezahlte Arbeit erganzen und unterstiitzen, diese jedoch
nicht konkurrenzieren.

v Freiwilligenarbeit soll nicht mehr als 4 — 6 Stunden pro Woche in Anspruch
nehmen.

v" Die Arbeit in der Kernfamilie gilt nicht als Freiwilligenarbeit.

v Freiwilligenarbeit erfordert Richtlinien und Standards zur Qualitatssicherung um
Freiwilligenarbeit vor Missbrauch zu schiitzen.

v Freiwillig Engagierte haben ein Anrecht auf Férderung und Anerkennung mit dem
,2Do0ssier — Freiwillig engagiert haben Sie geeignete Mittel, um die in der
Freiwilligenarbeit erworbenen Fahigkeiten zu erfassen und auszuweisen.

Job-Ausschreibung und Registrierung unter:

benevolfslsi.ch

Bei Fragen unterstiitzen wir Sie gerne:
Telefon: 041 211 02 30, Mail: info@benevol-luzern.ch, taglich von 09:30 — 11:30 Uhr.

BENEVOL LUZERN
Postfach Mail info@benevol-luzern.ch Telefon 041 211 02 30
6210 Sursee Internet www.benevol-luzern.ch PC-Konto 60-394754-2
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