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1. Passwort andern beim ersten Login

Beim ersten Login unter https://backoffice.freiwilligendienste-kultur-
bildung.de werden sie aufgefordert Ihr Passwort zu andern. Dieses

muss 8 Zeichen haben und mind. 1 Zahl und 1 Buchstaben enthalten.
Es darf nicht mit dem vorherigen Passwort Ubereinstimmen.

SchlieBen X

Bitte vergeben Sie ein neues Passwort. Das Passwort muss mindestens 8
Zeichen haben und mindestens 1 Zahl und 1 Buchstaben enthalten. Das
neue Passwort darf nicht mit dem alten Ubereinstimmen. Sie konnen das
Passwort spater erneut andern. Vielen Dank!

Neues Passwort*

Neues Passwort wiederholen*

Alle Felder, die mit einem * dekennzeichnet sind, sind Pflichtfelder.

Abbrechen Speichern



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

2. Ubersicht Einsatzplitze

Nach dem Einloggen gelangen Sie zun&chst zur Ubersicht Ihrer

Einsatzplatze.

Mit Klick auf einen Rechtstrager, eine Einsatzstelle oder einen
Einsatzplatz gelangen Sie zur jeweiligen Detailseite. Diese 6ffnet sich
in einem neuen Reiter. Dort kbnnen Sie Anderungen vornehmen.

Freiwilligendienste @™

Kultur und Bildung [

Einsatzplatze

Rechtstrager

ABRAX KADABRAX | Kinder- und
Jugendzirkus
ABRAX KADABRAX | Kinder- und
Jugendzirkus
ABRAX KADABRAX | Kinder- und
Jugendzirkus

Einsatzplatze

Einsatzstelle

ABRAX
KADABRAX

ABRAX
KADABRAX

ABRAX
KADABRAX

Einsatzplatz

Léwenbandigung

Manegen-

Management

Zirkuspadagogik

Anmeldungen

Allgemein Logout

zugeordnete Mitarbeiter'in ~ Status
Trager
live

live

GA, JK Entwurf

1von1

Anmeldezeitraum

01.01.19-01.04.19

02.02.19-01.04.18

01.10.18-01.01.18

Anzahl Letzte

Anmeldungen Anderung
9/ 13.02.2019
8/ 19.02.2019
23/ 14.02.2019



3. Speichern-Button

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

Freiwilligendienste @™

Kultur und Bildung @ Einsatzplatze Anmeldungen Allgemein Logout
[}

ABRAX KADABRAX | Kinder- und Jugendzirkus

Kontakt Interschriftsberechtigte Perse satzstelle/Einsatzplatz

Name des Rechtstragers®: ABRAX KADABRAX | Kinder- und Jugendzmkus

Namenszusatz: Hokuspokus Fidebus

Stralle, Hausnummenr: Bornheide 76

Postfach:

PLZ: 27549

ort: Hamburg

Telefon: 98932840280394

Fax: 2342343243427

allgemeine E-Mail-Adresse: abrax@kadabraxde

Webselte: www kadabrax de

Rechtsform: Sffentlicher/kommunaler Triger (Kommune, ASR, KSR etc.)

= freier Trager/gemeinnitzige Organisation (e.V., gemeinnitzige CmbH, gemeinnutzige Stiftung etc.)
privates/wirtschaftliches Unternehmen (GbR, GmbH, private Stiftung etc.)

Anderes



3.1 Anderungen speichern

Nach dem erfolgreichen Speichern wird der nachstehende Hinweis

angezeigt und der Trager erhalt eine E-Mail mit der Aufforderung
zur Prafung und Freigabe.

Freiwilligendienste @™ _ .
Kultur und Bildung @ Einsatzplatze Anmeldungen Allgemein Logout

ABRAX KADABRAX | Kinder- und Jugendzirkus

Achtung:

Erscheint dieser Hinweis-Text nicht, konnten Ihre Anderungen nicht
gespeichert werden!

Es empfiehlt sich nach Bearbeitung eines jeden Reiters zu
speichern, bevor Sie den nachsten Reiter bearbeiten. Sollte das

Programm nicht speichern kénnen, wird das Feld rot umrahmt,
welches fur den Fehler verantwortlich ist.



4. Datenpflege am Einsatzplatz

Die Detailseite des Einsatzplatzes ist die zentrale
Informationsquelle fur Interessierte. Hier erfahren
Interessierte, was sie als zukunftige*r Freiwillige*r bei

diesem Einsatzplatz erwartet.

Die Informationen sollten fur Interessierte ansprechend und
verstandlich formuliert sein. Wir empfehlen einfache Sprache.



4.1 Reiter Profil am Einsatzplatz

Alle Angaben unter dem Reiter ,Profil* sind flr Interessierte sichtbar.
Ausgenommen sind davon die Felder , Regelarbeitszeit in der
Einsatzstelle™ und ,Einsatzstelle im Ausland™.

Bitte beachten Sie am Profil des Einsatzplatzes:

Profil Kontakt Engagementort Tatigkeiten Statistik
Einsatzplatzname:* Léwenbandigung

Hier kann der
Infotext:

Der Infotext darf max. 2000 Zeichen haben. Anzeigebereich
. des Feldes
vergréBert oder

stunden pro Woche: 205-25h O 26-30h [ 31-35h [ 36-40h verkleinert
Regelarbeitszeit in der Einsatzstelle: we rd en.
Dienstdauer in Monaten: 6 6-12 12 013-18
[
friihester Dienstbeginn: ong An dieser Stelle ist auf das Datumsformat
) _ _ . zu achten: MM.JJ Gemeint ist der Monat,
spatester Dienstbeginn: MM.JJ . R . .
in dem der Freiwilligendienst beginnen
Zuganglichkeit: ¢ komplett barrierefreie Zuganglichkeit SOI I .
teilweise barrierefreie Zuganglichkeit und zwar in diesen Bereichen
Wenn Sie hier ,teilweise barreiferei* auswahlen,
bitte unbedingt ausfihren.
leichte Orientierung durch zB. visuelle, taktile oder auditive Orientierungssysteme
Sprache im Team: Deutsch, Englisch
Wohnraum: keinen Wohnraum, aber Unterstltzung bei der Suche

¢ Vermittlung von kostenglnstigem Wohnraum (z.B. Zimmer in Freiwilligen-WG der Einsatzstelle)

kostenfreien Wohnraum

Einsatzstelle im Ausland:



4.2 Ansicht der Detailseite eines Einsatzplatzes fur
Interessierte

Lowenbandigung

Adresse Der Profiltext des Einsatzplatzes beschreibt die moglichen Tatigheiten fir Freiwillige* und welche Chancen mit
Tigerstrale 3 einern Freiwilligendienst an diesem Einsatzplatz verbunden sind. Der Text sollte die Interessierten direkt

12787 Berlin ansprechen und fir den Einsatzplatz werben. Es ist ratsam, nicht nur mogliche Tatigkeiten aufzulisten. Bringen
S Sie Offenheit fOr die Interessen der kinftigen Freiwilligen* zum Ausdruck. Stellen Sie eine Balance her zwischen

dem Nutzen fir Ihre Einsatzstelle und der Gegenleistung™ fir die Freiwilligen®. Wir empfehlen einfache Sprache
www.abrax.de und eine Begrenzung auf 1.000 Zeichen. BEISPIEL .Die groBe Vielfalt der Jugendkunstschule bietet Freiwilligen®

&in breites Spektrum an Einsatz- und Erpro-bungsmaglichkeiten im Bereich Projekt- und Kulturmanagement. Sie

erhalten Einblicke in die kreativ - kinstlerische Vermittlungsarbeit einer Bildungseinrichtung.

Wir sehen lhre Aufgaben vor allem im Bereich der BUroorganisation und des Veranstaltungsmanagements, d.h. bei
Termine der Mitarbeit in der Planung, Organisation und Durchfuhrung der angebotenen Kurse sowie begleitenden
Ausstellungen. Wiahrend Ihrer Tatigkeit haben Sie Kontakt mit Kinstler*innen, Kinder und Jugendlichen sowie
anderen kulturellen Einrichtungen. Sie kénnen ein eigenes Projekt umsetzen, je nach lhren ldeen und Interessen.
Bei uns kdnnen Sie Eigeninitiative, Kreativitat und Verantwortungsbewusstsein entwickeln. Wir freven uns auf Ihr

Anmeldezeitraum:
01.0112 - 21.0319

Friihester Dienstheginn: Engagement!™
Lkl Engagementort: Orte der Begegnung: Zirkus
Spiatester Dienstheginn:
1118
Einsatzstelle: ABRAX KADABRAX v
Gut Zu wissen
Zuginglichkeit: Der Einsatzplatz bietet Ihnen
. = komplett barrierefreie Zuganglichkeit.
Den AnmeldEZEItraum = leichte Orientierung durch z.B. visuelle, taktile oder auditive
und Alter in Jahren Prisnmerunzssysteme
. .. . Sprachen im Team: = Deutsch, Englisch
gibt der Trager in _ .
. Wehnrauwm: Der Einsatzplatz bietet Ihnen
AbspraChen mlt Ih ne e« wermittlung von kostenglnstigem Wohnraum (z.B. Zimmer in Freiwilligen-wa der
Einzatzstelle).
an. )
Dauer in Monaten: « & -12
s 12
Stunden pro Woche: = 36 - 40h
Alter in Jahren: = unter 13
s 18-23

= 23-26



4.3 Hinweis zur Erstellung der Infotexte am
Einsatzplatz

Der Profiltext des Einsatzplatzes beschreibt die mdglichen Tatigkeiten
far Freiwillige* und welche Chancen mit einem Freiwilligendienst an
diesem Einsatzplatz verbunden sind. Der Text sollte die Interessierten
direkt ansprechen und flr den Einsatzplatz werben. Es ist ratsam, nicht
nur mogliche Tatigkeiten aufzulisten. Bringen Sie Offenheit flr die
Interessen der kunftigen Freiwilligen* zum Ausdruck. Stellen Sie eine
Balance her zwischen dem Nutzen flr Ihre Einsatzstellen und der
~Gegenleistung" flr die Freiwilligen*. Wir empfehlen einfache Sprache

und eine Begrenzung auf 1.000 Zeichen.

BEISPIEL: ,Die groBe Vielfalt der Jugendkunstschule bietet Freiwilligen* ein
breites Spektrum an Einsatz- und Erprobungsmadglichkeiten im Bereich Projekt-
und Kulturmanagement. Sie erhalten Einblicke in die kreativ — klnstlerische
Vermittlungsarbeit einer Bildungseinrichtung.

Wir sehen Ihre Aufgaben vor allem im Bereich Blroorganisation und des
Veranstaltungsmanagements, das heil3t bei der Mitarbeit in der Planung,
Organisation und Durchfihrung der angebotenen Kurse sowie begleitenden
Ausstellungen. Wahrend Ihrer Tatigkeit haben Sie Kontakt mit Klnstler*innen,
Kinder und Jugendlichen sowie anderen kulturellen Einrichtungen. Sie kdnnen ein
eigenes Projekt umsetzen, je nach Ihren Ideen und Interessen. Bei uns kénnen
Sie Eigeninitiative, Kreativitat und Verantwortungsbewusstsein entwickeln. Wir
freuen uns auf Ihr Engagement!™



4.4 Reiter Kontakt am Einsatzplatz

Alle Angaben unter dem Reiter ,Kontakt™ sind flr den Trager wichtig.
Interessierte sehen aber hiervon nur StraBBe, PLZ, Ort, Bundesland
und Webseite.

Lowenbandigung

P Kontakt Engagementort Tatigkeiten Statistik
Begleitperson Nachname: Helm

Begleitperson Vorname: Susanne

Telefon: 0120392093029
E-Mail-Adresse: susanne.helm@abrax.de
Webseite: www.abrax.de

StraBe, Hausnummer: TigerstraBe 3

Postfach:

PLZ: 12787

ort: Berlin

Bundesland: Berlin



4.5 Engagementort am Einsatzplatz

Diese Angaben sind
fur den Suchfilter
wichtig. Uberlegen Sie
sich dazu, wonach
Interessierte suchen
wurden. Interessierte
haben diese Tabelle

als Filteroption mit der

Frage: ,Wo moéchten
Sie sich engagieren?".

Empfehlung: Wahlen
Sie ein oder mehrere
Oberkategorien. Dies
schlie3t die
Unterpunkte mit ein.
Oder setzen Sie
mehrere Hakchen in
den Unterkategorien.
Sie erh6éhen so Ihre
Chancen gefunden zu
werden.




4.6 Ansicht der Suche nach Engagementort fur
Interessierte

WO mochten Sie sich engagieren? A

[ Bibliothek / Literaturhaus [0 Museum und Geschichte v [ Ppolitik v
[0 Bildungsstatte / Volkshochschule [0 Musik v [0 Theater / Musiktheater /
Tanztheater

[J eildende Kunst v [ Orte der Begegnung v

[ Schule und Kindergarten A

[0 Berufsschule / berufsbildende
Schule / Berufskolleg
Kindertagesstatte /
Kindergarten / Hort
Grundschule

Hauptschule
Realschule
Gymnasium
Gesamtschule
Forderschule

0000000 O

Hochschule / Universitat /
Berufsakademie

[ Verbande und Stiftungen v

[0 Verwaltung / Amt/ Behérde



4.7 Tatigkeiten und Checkliste am Einsatzplatz

Die Angaben zu den Tatigkeiten (WAS und WIE) sind fur den Suchfilter
wichtig. Interessierte suchen dartber flr sie passende Platze mittels
skalierter Antwortmoglichkeiten zu den Fragen ,Was mdchten Sie tun?" und
~Wie mochten Sie arbeiten?".

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



4.8 Ansicht der Suche nach Tatigkeiten flir Interessierte

WO mochten Sie sich engagieren? Vv

WAS mochten Sie tun? ~

Ich kann mir vorstellen...

far die Technik bei Veranstaltungen kiinstlerisch / kreativ tatig zu sein

mit zustandig zu sein

z.B. Texte schreiben, Kostume
schneidern, Flyer gestalten, eigene
Veranstaltungen ausdenken...

O
O
O
O
O
L

z.B. Ton und Licht abstimmen,
technische Gerate auf und abbauen,
Stuhle riacken...

maéchte ich unbedingt mochte ich unbedingt

kann ich mir gut vorstellen kann ich mir gut vorstellen

ware ok ware ok
eher nicht eher nicht

auf keinen Fall auf keinen Fall

00000

keine Angabe keine Angabe

Dinge zu sortieren Recherchearbeit mit zu unterstitzen
z.B. Budcher einordnen, z.B. Informationen suchen, Themen
Ausstellungsstucke nummerieren, zusammenfassen, Ubersichten

Daten erfassen, Listen schreiben... erstellen, Texte schreiben...

maochte ich unbedingt mochte ich unbedingt

kann ich mir gut vorstellen kann ich mir gut vorstellen

ware ok ware ok

eher nicht eher nicht

auf keinen Fall auf keinen Fall

®@eO0000O0
®@0000O0

keine Angabe keine Angabe

Veranstaltungen mit zu organisieren vor Menschen zu sprechen

I



4.9 Ansicht der Checkliste fiir Interessierte

Die Checkliste setzt sich aus zwei Bereichen zusammen:

Der obere Teil kommt von den Angaben unter Tatigkeiten: WAS und WIE.
Der untere Teil kommt aus den Angaben zur Zuganglichkeit vom Reiter ,Profil®.
Ggf. kommen dariber noch die Motivationsfragen hinzu.

Bitte lesen Sie noch einmal, was Sie ausgesucht haben. Wenn alles zutrifft, dann kénnen Sie sich anmelden.

Sie kénnen sich vorstellen am Einsatzplatz: Lowenbandigung in der Einsatzstelle: ABRAX KADABRAX ...

kiinstlerisch / kreativ tétig zu sein Veranstaltungen mit zu bei der Tatigkeit mit vielen
organisieren unterschiedlichen Menschen zu tun

(2.B. Texte schreiben, Kostume zu haben.

schneidern, Flyer gestalten, eigene (2.B. Raume und Technik vorbereiten,

Veranstaltungen ausdenken...) Verpflegung absprechen,

Anmeldungen erfassen, Vertrage
ausfillen, vor Ort dabei sein und

unterstutzen...)
in vielen verschiedenen Aufgaben mit anderen gemeinsam
Aufgabenbereichen tatig zu sein. zZu bearbeiten.
Der Einsatzplatz bietet lhnen:
teilweise barrierefreie diese Sprachen im Team: Vermittlung von kostenglnstigem
Zuganglichkeit und zwar in diesen _ Wohnraum (z.B. Zimmer in
Bereichen: Manege, Zirkuszelt, Deutsch, Englisch Freiwilligen-WG der Einsatzstelle).

Lowenkifige

Meine Angaben sind richtig.



4.10 Statistik am Einsatzplatz

Diese Angaben sind nur fur die Statistik und damit nur fur die
Trager wichtig. Die Angabe muss eindeutig sein, weswegen Sie
hier nur ein Hakchen setzen kénnen, anders als bei
~Engagement”.

Beantworten Sie zwingend auch die Frage, ob sich die Angebote
des Einsatzplatzes (auch) an Kinder und Jugendliche richtet.

Museum und Geschichte

Denkmalpflege / Archaologie Verbande und Stiftungen
Archiv ) i internationale Arbeit / internationaler Austausch
Cedenkstatte Jugendverband
Ceschichtswerkstatt Kulturverband
Museum Kulturstiftung
Musik Verwaltung / Amt / Behorde

Musikverein / Chor

Musikschule

Orchester

Musikfestival Sonstiges
Konzerthaus

-]

Orte der Begegnung Bitte beantworten Sie erganzend noch folgende Frage fur die Statistik:
Gemeinde / religidse Einrichtung

Kinder- und Jugendzentrum

Kulturzentrum

Kultur- und Traditionsverein

Mehrgenerationenhaus

soziokulturelles Zentrum

Spiel- und kulturpadagogische Einrichtung / Spielmobile

Veranstaltungszentrum
=) Zirkus

Richten sich die Angebote des Einsatzplatzes an Kinder und Jugendliche?
= Ja
Nein



5. Anmeldungen

Unter dem Mentpunkt ,Anmeldungen® sehen Sie die von Ihrem

Trager an Sie weitergeleiteten Anmeldungen. Diese haben zunachst
den Zustand ,Vorgeschlagen®.

Sie kénnen die Ubersicht filtern, wenn Sie Einsatzpldtze mehrere
Einsatzstellen verwalten. Wahlen Sie dazu zuerst die Einsatzstelle
und dann den Einsatzplatz aus. Es werden dann nur noch die
zugehorigen Anmeldungen angezeigt.

]

Freiwilligendienste @ "™ . , ,

Kultur und Bildung @@ Einsatzplatze Anmeldungen Allgemein Logout

Anmeldungen (2)

]

Einsatzstelle: ABRAX KADABRAX v Lowenbandigung v
Interessierten-Nr Zustand im Anmeldeprozess Eingangsdatum
00000089 Vorgeschlagen 04.03.2019
00000169 Vorgeschlagen 04.03.2019

1von 1



5.1 Motivationstexte

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

SchlieBen X

00000093 Abbrechen m

Motivationstext Bearbeitungsstatus

Wenn Sie sich fur diesen Platz anmelden mochten:
Schreiben Sie hier auf, was Sie an diesem Platz
interessiert, was Sie lernen oder ausprobieren
mochten...

Ich interessiere mich besonders fur Lowen

Gibt es noch etwas, das Sie diesem Einsatzplatz

o N N N N Ich kann schon gut mit Tieren umgehen.
mitteilen mochten? Schreiben Sie es hier auf...



5.2 Anmeldungen bearbeiten

Mit Klick auf eine Anmeldung gelangen Sie zum Bearbeitungsstatus.
Dort konnen Sie angeben, ob Sie den*die Interessierte einladen
werden oder nicht. Andern Sie dazu den Zustand auf ,Eingeladen®
oder ,Nicht eingeladen®. Sie konnen von ,nicht eingeladen™ auch zu
~eingeladen™ wechseln. Andersrum ist das nicht moglich!

Die Interessierten sehen diese Zustande in ihrem Konto und werden
Uber Zustandswechsel informiert.

SchlieBen X

00000089 Abbrechen m

Motivationstext Bearbeitungsstatus

-}
Zustand:

Vorgeschlagen

v
Vorgeschlagen

Eingeladen

Nicht eingeladen

Priorisierung des Einsatzplatzes:



5.3 Kontaktdaten der*des Interessierten

Sobald Sie den Zustand der Anmeldung auf ,Eingeladen™ gesetzt
haben, werden Ihnen die Kontaktdaten der*des Interessierten

freigeschaltet. Sie kdnnen diese*n so zum Kennenlerngesprach

einladen.

00000093

Kontaktdaten

Vorname:
Nachname:
StraBe:
Hausnummer:
Postleitzahl:
Wohnort:
Bundesland:
Land:

Telefon:
Handy:

E-Mail-Adresse:

Minh

Nguyen

dasdasd

Buxtehude

Rheinland-Pfalz

Germany

schlenkerbein@posteo.n

Abbrechen

SchlieBen X



6. Ruckmeldung an Trager

Nachdem Sie die Kennenlerngesprache durchgefuhrt haben, kénnen
Sie ihrem Trager mitteilen, wer Ihr*e praferierte*r Freiwillige*r ist.
Mit Klick auf die jeweilige Anmeldung > Bearbeitungsstatus >
Priorisierung des Einsatzplatzes konnen Sie Ihre Ruckmeldung geben.
Diese ist nur fur den Trager sichtbar. Interessierte kdnnen diese
Priorisierung nicht sehen. Es ist deshalb weiter erforderlich und
wichtig, dass Sie eine personliche Riuckmeldung an die Interessierten
geben, unabhangig und auBerhalb des System!

SchlieBen X

00000093 Abbrechen m

Bearbeitungsstatus

Zustand: Eingeladen

Priorisierung des Einsatzplatzes:

Bitte auswahlen

Erstwunsch
Zw gl

eitwunsc
Drittwunsch



7. Passwort andern

Unter dem Menupunkt ,Allgemein® konnen Sie Ihr Passwort andern.
Klicken Sie dazu auf ,Passwort andern™ und geben Sie ein neues
Passwort ein. Dies darf nicht mit dem vorherigen Passwort
Ubereinstimmen. Es muss 8 Zeichen lang sein und 1 Zahl und 1
Buchstaben enthalten.

Freiwilligendienste @ " , v .
Kultur und Bildung @ Einsatzplatze Anmeldungen Allgemein Logout

Passwort andern ~

Neues Passwort*
Neues Passwort wiederholen*

Alle Felder, die mit einem * gekennzeichnet sind, sind Pflichtfelder.

Abbrechen





