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Caritasverband
far die Dibzese
e=lfiE) Mainz e.V.

Ablaufbeschreibung: Erstellung einer Dienstvereinbarung im Bundesfreiwilligendienst

Nach erfolgreichem Abschluss des Bewerbungsverfahrens (siehe Checkliste Bewerbungsverfahren) sind
folgende Schritte notwendig, damit der/die Freiwillige rechtzeitig seinen Dienst in der Einsatzstelle

beginnen kann.

Bewerbungsverfahren ist ‘
abgeschlossen ‘

Das BAFzA prift die
Dienstvereinbarung

Wenn alles korrekt ist
sendet das BAFZA eine
Bestatigung und je ein
Vertragsexemplar an die
EST und die/den FW. Der
DiCV bekommt eine
Kopie der Bestatigung.

Bitte beachten Sie:

EST und FW filllen
zusammen den
Datenerhebungsbogen
aus und senden ihn an
den DICV
(+ gof. Anlage
Einverstandniserklarung
Erziehungsberechtigte/r)

Wenn alles korrekt ist,
dann versendet der DiICV
die Originale an das
BAFZA

‘ Bei Fehlern sendet das
‘" BAFzAdie Vereinbarung
‘ zuriick an den DICV

DiCV erstelit die
Vereinbarung und
versendet sie per i >

datensicherer E-Mail an EST priift die Angaben,
die EST druckt die Vereinbarung

dreifach aus, sorgt fur
alle relevanten
Unterschriften und
Stempel (EST, FW + ggf.
Erziehungsberechtigte/r)
und schickt die Originale

DiCV prift noch einmal an den DiCV

die gesamten Unterlagen

Bei Fehlern: Klarung, gof.
Ricksendung an EST

- Die Einsatzstelle ist dafiir verantwortlich, dass die Finanzierung des Bundesfreiwilligendienstes
(innerhalb der Strukturen der Einsatzstelle und deren Rechtstrager) vor dem Versand des

Datenerhebungsbogens an den DICV geklart ist.

- Der Datenerhebungsbogen muss mindestens fiinf Wochen vor Dienstbeginn beim DIiCV
eingegangen sein, damit ein rechtzeitiger Dienstbeginn wahrscheinlich ist (siehe
Posteingangsfristen auf der Homepage)

- Die Einsatzstelle ist verantwortlich, dass die jeweilige Personalabteilung tber die Ableistung
eines BFD informiert ist und ggf. die sonstigen einrichtungsspezifischen
Einstellungsvoraussetzungen erfillt sind (ggf. Biostoffverordnung, Fihrungszeugnis, 0.4.).

Bitte wenden Sie sich bei sdmtlichen Fragen vertrauensvoll an uns. Wir unterstiitzen Sie gerne und es ist
immer sinnvoller mogliche Fehlerquellen frihzeitig auszuschlieBen, um unnétige Verzdgerungen zu

verhindern.

Ihr Referat Freiwilligendienste im Caritasverband fir die Diézese Mainz e.V.

EST = Einsatzstelle

FW = Freiwillige/r

DiCV = Referat Freiwilligendienste (Caritasverband fur die Didzese Mainz e.V.)



