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1. Passwort ändern beim ersten Login

Beim ersten Login unter https://backoffice.freiwilligendienste-kultur-
bildung.de werden sie aufgefordert Ihr Passwort zu ändern. Dieses 
muss 8 Zeichen haben und mind. 1 Zahl und 1 Buchstaben enthalten. 
Es darf nicht mit dem vorherigen Passwort übereinstimmen.

https://backoffice.freiwilligendienste-kultur-bildung.de/


2. Übersicht Einsatzplätze
Nach dem Einloggen gelangen Sie zunächst zur Übersicht Ihrer 
Einsatzplätze. 
Mit Klick auf einen Rechtsträger, eine Einsatzstelle oder einen 
Einsatzplatz gelangen Sie zur jeweiligen Detailseite. Diese öffnet sich 
in einem neuen Reiter. Dort können Sie Änderungen vornehmen.



Der Speichern-Button wird erst aktiv, wenn Sie Änderungen 
vorgenommen haben.  

3. Speichern-Button



Nach dem erfolgreichen Speichern wird der nachstehende Hinweis 
angezeigt und der Träger erhält eine E-Mail mit der Aufforderung 
zur Prüfung und Freigabe. 

Achtung:
Erscheint dieser Hinweis-Text nicht, konnten Ihre Änderungen nicht 
gespeichert werden! 

Es empfiehlt sich nach Bearbeitung eines jeden Reiters zu 
speichern, bevor Sie den nächsten Reiter bearbeiten. Sollte das 
Programm nicht speichern können, wird das Feld rot umrahmt, 
welches für den Fehler verantwortlich ist. 

3.1 Änderungen speichern



4. Datenpflege am Einsatzplatz

Die Detailseite des Einsatzplatzes ist die zentrale 
Informationsquelle für Interessierte. Hier erfahren 
Interessierte, was sie als zukünftige*r Freiwillige*r bei 
diesem Einsatzplatz erwartet. 

Die Informationen sollten für Interessierte ansprechend und 
verständlich formuliert sein. Wir empfehlen einfache Sprache.



<<<<
An dieser Stelle ist auf das Datumsformat 
zu achten: MM.JJ Gemeint ist der Monat, 
in dem der Freiwilligendienst beginnen 
soll.

Der Infotext darf max. 2000 Zeichen haben.

Alle Angaben unter dem Reiter „Profil“ sind für Interessierte sichtbar.  
Ausgenommen sind davon die Felder „Regelarbeitszeit in der 
Einsatzstelle“ und „Einsatzstelle im Ausland“. 
Bitte beachten Sie am Profil des Einsatzplatzes:

Hier kann der 
Anzeigebereich 
des Feldes 
vergrößert oder 
verkleinert 
werden. 

4.1 Reiter Profil am Einsatzplatz

Wenn Sie  hier „teilweise barreiferei“ auswählen,
bitte unbedingt ausführen.



4.2 Ansicht der Detailseite eines Einsatzplatzes für 
Interessierte

Den Anmeldezeitraum 
und Alter in Jahren 
gibt der Träger in 
Absprachen mit Ihnen 
an.



4.3 Hinweis zur Erstellung der Infotexte am 
Einsatzplatz

Der Profiltext des Einsatzplatzes beschreibt die möglichen Tätigkeiten 
für Freiwillige* und welche Chancen mit einem Freiwilligendienst an 
diesem Einsatzplatz verbunden sind. Der Text sollte die Interessierten 
direkt ansprechen und für den Einsatzplatz werben. Es ist ratsam, nicht 
nur mögliche Tätigkeiten aufzulisten. Bringen Sie Offenheit für die 
Interessen der künftigen Freiwilligen* zum Ausdruck. Stellen Sie eine 
Balance her zwischen dem Nutzen für Ihre Einsatzstellen und der 
„Gegenleistung“ für die Freiwilligen*. Wir empfehlen einfache Sprache 
und eine Begrenzung auf 1.000 Zeichen.

BEISPIEL: „Die große Vielfalt der Jugendkunstschule bietet Freiwilligen* ein 
breites Spektrum an Einsatz- und Erprobungsmöglichkeiten im Bereich Projekt-
und Kulturmanagement. Sie erhalten Einblicke in die kreativ – künstlerische 
Vermittlungsarbeit einer Bildungseinrichtung.
Wir sehen Ihre Aufgaben vor allem im Bereich Büroorganisation und des 
Veranstaltungsmanagements, das heißt bei der Mitarbeit in der Planung, 
Organisation und Durchführung der angebotenen Kurse sowie begleitenden 
Ausstellungen. Während Ihrer Tätigkeit haben Sie Kontakt mit Künstler*innen, 
Kinder und Jugendlichen sowie anderen kulturellen Einrichtungen. Sie können ein 
eigenes Projekt umsetzen, je nach Ihren Ideen und Interessen. Bei uns können 
Sie Eigeninitiative, Kreativität und Verantwortungsbewusstsein entwickeln. Wir 
freuen uns auf Ihr Engagement!“



Alle Angaben unter dem Reiter „Kontakt“ sind für den Träger wichtig.  
Interessierte sehen aber hiervon nur Straße, PLZ, Ort, Bundesland 
und Webseite.

4.4 Reiter Kontakt am Einsatzplatz



Diese Angaben sind 
für den Suchfilter 
wichtig. Überlegen Sie 
sich dazu, wonach 
Interessierte suchen 
würden. Interessierte 
haben diese Tabelle 
als Filteroption mit der 
Frage: „Wo möchten 
Sie sich engagieren?“. 

Empfehlung: Wählen 
Sie ein oder mehrere 
Oberkategorien. Dies 
schließt die 
Unterpunkte mit ein. 
Oder setzen Sie 
mehrere Häkchen in 
den Unterkategorien. 
Sie erhöhen so Ihre 
Chancen gefunden zu 
werden.

4.5 Engagementort am Einsatzplatz



4.6 Ansicht der Suche nach Engagementort für 
Interessierte



Die Angaben zu den Tätigkeiten (WAS und WIE)  sind für den Suchfilter 
wichtig. Interessierte suchen darüber für sie passende Plätze mittels 
skalierter Antwortmöglichkeiten zu den Fragen „Was möchten Sie tun?“ und 
„Wie möchten Sie arbeiten?“.  

Am Einsatzplatz gibt es auch eine sogenannte Checkliste. Diese beschreibt die 
wichtigsten Tätigkeiten am Einsatzplatz. Den Interessierten werden diese vor 
dem Abschicken Ihrer  Anmeldung nochmals angezeigt. Es können max. 6 
Häkchen aus den Bereichen WAS und WIE gesetzt werden, sinnvoll ist das 
für Angaben mit „auf jeden Fall“.

4.7 Tätigkeiten und Checkliste am Einsatzplatz



4.8 Ansicht der Suche nach Tätigkeiten für Interessierte



4.9 Ansicht der Checkliste für Interessierte
Die Checkliste setzt sich aus zwei Bereichen zusammen:
Der obere Teil kommt von den Angaben unter Tätigkeiten: WAS und WIE.
Der untere Teil kommt aus den Angaben zur Zugänglichkeit  vom Reiter „Profil“.
Ggf. kommen darüber noch die Motivationsfragen hinzu.



Diese Angaben sind nur für die Statistik und damit nur für die 
Träger wichtig. Die Angabe muss eindeutig sein, weswegen Sie 
hier nur ein Häkchen setzen können, anders als bei 
„Engagement“.
Beantworten Sie zwingend auch die Frage, ob sich die Angebote 
des Einsatzplatzes (auch) an Kinder und Jugendliche richtet.

4.10 Statistik am Einsatzplatz



Unter dem Menüpunkt „Anmeldungen“ sehen Sie die von Ihrem 
Träger an Sie weitergeleiteten Anmeldungen. Diese haben zunächst 
den Zustand „Vorgeschlagen“. 
Sie können die Übersicht filtern, wenn Sie Einsatzplätze mehrere 
Einsatzstellen verwalten. Wählen Sie dazu zuerst die Einsatzstelle 
und dann den Einsatzplatz aus. Es werden dann nur noch die 
zugehörigen Anmeldungen angezeigt.

5. Anmeldungen



Wenn für die Anmeldung Motivationstexte erforderlich waren und 
vom Träger für Sie zur Ansicht freigeschaltet sind, können Sie diese 
in einem gesonderten Reiter einsehen. Dieser ist sichtbar, bevor Sie 
den Zustand der Anmeldung bearbeiten.

5.1 Motivationstexte



Mit Klick auf eine Anmeldung gelangen Sie zum Bearbeitungsstatus. 
Dort können Sie angeben, ob Sie den*die Interessierte einladen 
werden oder nicht. Ändern Sie dazu den Zustand auf „Eingeladen“ 
oder „Nicht eingeladen“. Sie können von „nicht eingeladen“ auch zu 
„eingeladen“ wechseln. Andersrum ist das nicht möglich!
Die Interessierten sehen diese Zustände in ihrem Konto und werden 
über Zustandswechsel informiert.

5.2 Anmeldungen bearbeiten 



Sobald Sie den Zustand der Anmeldung auf „Eingeladen“ gesetzt 
haben, werden Ihnen die Kontaktdaten der*des Interessierten 
freigeschaltet. Sie können diese*n so zum Kennenlerngespräch
einladen.

5.3 Kontaktdaten der*des Interessierten



Nachdem Sie die Kennenlerngespräche durchgeführt haben, können 
Sie ihrem Träger mitteilen, wer Ihr*e präferierte*r Freiwillige*r ist.
Mit Klick auf die jeweilige Anmeldung > Bearbeitungsstatus > 
Priorisierung des Einsatzplatzes können Sie Ihre Rückmeldung geben. 
Diese ist nur für den Träger sichtbar. Interessierte können diese 
Priorisierung nicht sehen. Es ist deshalb weiter erforderlich und 
wichtig, dass Sie eine persönliche Rückmeldung an die Interessierten 
geben, unabhängig und außerhalb des System!

6. Rückmeldung an Träger



Unter dem Menüpunkt „Allgemein“ können Sie Ihr Passwort ändern. 
Klicken Sie dazu auf „Passwort ändern“ und geben Sie ein neues 
Passwort ein. Dies darf nicht mit dem vorherigen Passwort 
übereinstimmen. Es muss 8 Zeichen lang sein und 1 Zahl und 1 
Buchstaben enthalten. 

7. Passwort ändern




