
  
 

  

 

 

 

 

________________________________________ 
 

Merkblatt für Einsatzstellen: 
Anleitung zur Profilpflege Ihres Einsatzplatzes  
 
Stand: 02.12.2025 

________________________________________ 

 

  



Merkblatt für Einsatzstellen: Anleitung zur Profilpflege Ihres Einsatzplatzes 

 

Freiwilligendienste Kultur und Bildung werden in Baden-Württemberg durchgeführt von der LKJ BW e.V. 

E-Mail: freiwilligendienste@lkjbw.de I Tel.: 0711 95 80 28 30   1 

 

 

  

VORAB 
 
Ein Freiwilligendienst ermöglicht Menschen die Verknüpfung von freiwilligem 
Engagement mit dem Sammeln von Erfahrungen, mit Orientierung und 
Weiterentwicklung. 
 
Die Aufgaben von Freiwilligen* grenzen sich klar zu Tätigkeiten von hauptamtlichen 
Mitarbeitenden ab. Ein Freiwilligendienst stellt keinen Ersatz für einen Arbeitsplatz dar. 
Die Aufgabenfelder sind offen und veränderbar, damit sich die Freiwilligen* 
entsprechend ihrer Interessen und Stärken einbringen können. 
 
 
Für das Anmelde- und Vermittlungsverfahren in den Freiwilligendiensten Kultur und 
Bildung gibt es ein bundesweites Onlinesystem. Dafür ist es wichtig, dass alle Träger 
und Einsatzstellen die dafür benötigten Daten zur Verfügung stellen.  
Interessierte Personen können im Onlinesystem unter 
https://anmelden.freiwilligendienste-kultur-bildung.de/platzsuche Einsatzplätze nach 
Sparten und konkreten Tätigkeiten, aber auch nach Postleitzahl oder anhand einer 
Karte suchen und ihr Interesse für konkrete Einsatzplätze anmelden.  
Damit interessierte Personen auch Ihren Einsatzplatz / Ihre Einsatzplätze finden, 
benötigen wir von Ihnen verschiedene Angaben zum Rechtsträger, zur Einsatzstelle 
und zum Einsatzplatz. Diese können Sie selbst im Onlinesystem einpflegen. Alle 
Angaben können für die Zukunft weiter genutzt werden und müssen nicht für jeden 
Jahrgang erneut ausgefüllt werden. 
 
Bereits ab November eines Jahres sind Einsatzplätze für den Folgejahrgang für 
Interessierte online einsehbar. Änderungen an den Einsatzplatzprofilen werden vor 
dem offiziellen Anmelde-Start (meist im Februar) und in Rücksprache mit den 
jeweiligen Bildungsreferent*innen freigegeben.  
 
Am Ende des Dokuments finden Sie exemplarisch die Web-Ansicht eines 
Einsatzplatzes aus dem Onlinesystem. So sehen Sie, was für Informationen für 
Interessierte ersichtlich sind.  
 

LOGIN 

 
Um die benötigten Daten selbst im Onlinesystem einzugeben bzw. zu überprüfen, 
benutzen Sie Ihren Verwaltungszugang. Die Web-Adresse des Online-Systems 
lautet: 
https://backoffice.freiwilligendienste-kultur-bildung.de/  
 
Die Zugangsdaten haben Sie im Zuge vergangener Anmeldeverfahren von 
folgendem Absender per Mail erhalten: Freiwilligendienste Kultur und Bildung 
info@freiwilligendienste-kultur-bildung.de Falls Sie Ihr Passwort nicht mehr wissen 
oder sich nicht einloggen können, können Sie auf der Startseite des Online-Systems 
Ihr Passwort mit der von Ihnen verwendeten Mailadresse zurücksetzen lassen. Bei 
Schwierigkeiten melden Sie sich bitte im Büro Freiwilligendienste Kultur und Bildung. 
  

https://anmelden.freiwilligendienste-kultur-bildung.de/platzsuche
https://backoffice.freiwilligendienste-kultur-bildung.de/
mailto:info@freiwilligendienste-kultur-bildung.de
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Nach dem Login sehen Sie Ihren Einsatzplatz/Ihre Einsatzplätze jeweils in einer Zeile 
stehen. Von hier aus können Sie die Angaben zu RECHTSTRÄGER, 
EINSATZSTELLE und EINSATZPLATZ einpflegen.  
___________________________________________________________________
______________ 
 
ACHTUNG: 
Bitte denken Sie daran, immer SPEICHERN zu klicken bevor Sie zum nächsten Schritt 
übergehen, damit Ihre Angaben nicht verloren gehen. 
___________________________________________________________________
_____________ 
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RECHTSTRÄGER 
 
Klicken Sie auf Rechtsträger. Bitte prüfen/ergänzen Sie die Angaben unter den Reitern 
Kontakt und Kontaktpersonen. Achten Sie dabei bitte auch auf die entsprechenden 
System-Anweisungen in blauer Schrift.  
 
Weitere Hinweise 
 
Unter Rechtsträger versteht man die Dienstaufsichtsbehörde einer Einsatzstelle. 
Rechtsträger und Einsatzstelle können, müssen aber nicht die gleiche Institution sein.  
 
Die Angaben zur Rechtsform benötigen wir für die bundesweite Statistik. Mit 
unterschiedlichen Rechtsformen sind außerdem verschiedene Anforderungen 
verbunden, um die Arbeitsmarktneutralität der Einsatzplätze nachzuweisen.  
 

 
 
 
EINSATZSTELLE 
 
Klicken Sie auf Einsatzstelle. Bitte prüfen/ergänzen Sie die Angaben unter den Reitern 
Kontakt und Personal. Bitte achten Sie darauf: alle Kontaktpersonen, die Sie hier 
eintragen, werden in Verwaltungsfragen von uns kontaktiert.  
 
Weitere Hinweise 
 
BEISPIELTEXT FÜR EINEN EINSATZSTELLEN-STECKBRIEF  

Wir sind eine Jugendkunstschule, die künstlerische Arbeit mit Jugendlichen und die 
Förderung ihrer kreativen Anlagen als Schwerpunkt setzt. Doch auch für Kinder, 
Erwachsene und Senior*innen bieten wir Kurse in den unterschiedlichsten Bereichen 
der Kunst an.  
Neben Grund- und Aufbaukursen in Malerei, Grafik, Textil, Grafikdesign und 
Druckgrafik bilden zahl-reiche Spezialkurse und Projekte den Rahmen der Angebote. 
Beispielsweise finden jeden Sommer Steinbildhauereiprojekte in den ländlichen 
„Kunstcamps“ der Kunstschule statt. Oft werden spontan Aktionen mit Institutionen aus 
X (Stadtname) und Umgebung ins Leben gerufen, doch viele Einzelprojekte haben 
sich schon zur jährlichen Tradition entwickelt. 
Unsere Jugendkunstschule liegt im Stadtteil XY und ist mit dem Bus Linie Z gut zu 
erreichen. (795 Zeichen) 
 

 
REITER EINSATZPLÄTZE 
 

Sie können hier den entsprechenden Platz auswählen, um zur Profilpflege zu 
gelangen. Sie können ebenfalls über die obere Zeile auf dem Bildschirm (neben 
dem Logo) mit einem Klick auf „Einsatzplätze“ zur Profilpflege gelangen.  
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EINSATZPLATZ 
 
Klicken Sie auf Einsatzplatz. Bitte prüfen/ergänzen Sie die Angaben unter den 
Reitern Profil, Kontakt, Engagementort, Tätigkeiten und Statistik. Achten Sie dabei 
bitte auch auf die entsprechenden Anweisungen in blauer Schrift. 
 
Weitere Hinweise: 
 
REITER PROFIL 
 

Der Einsatzplatzname soll Interessierten sofort klar machen, was sie bei Ihnen 
erwartet. Wählen Sie eine kurze Beschreibung aus wenigen Worten, die Interesse 
weckt.  
 
Der Infotext für den Einsatzplatz beschreibt die möglichen Tätigkeiten, die 
Freiwillige* dort konkret übernehmen können, welche Aufgaben denkbar sind und 
welche Chancen der Einsatzplatz den Freiwilligen* bietet. Der Text sollte die 
Interessierten direkt ansprechen und für den Einsatzplatz werben. Es ist ratsam, 
nicht nur mögliche Tätigkeiten aufzulisten, sondern darzustellen, welche 
Erfahrungen, Erkenntnisse und Kompetenzen Freiwillige* durch diese Tätigkeiten 
gewinnen können. Bringen Sie Offenheit für die Interessen der künftigen 
Freiwilligen* zum Ausdruck. Wir empfehlen eine einfache Sprache und eine 
Begrenzung auf 1.000 Zeichen. 
 
Bitte setzen Sie das Häkchen bei 30-35 Stunden1 pro Woche.  
 
Geben Sie unter Regelarbeitszeit in der Einsatzstelle an, wie viele 
Wochenstunden in Ihrer Einsatzstelle als Vollzeit gelten. (Wenn eine Vollzeitkraft 
39,5 Stunden pro Woche arbeitet, tragen Sie bitte 39,5 ein). 
 
Bitte setzen Sie bei Dienstdauer in Monaten das Häkchen bei 12 Monaten. 
 
Bitte wählen Sie bei Dienstbeginn im Dropdown-Menü in beiden Spalten 
„September“ und das entsprechende Jahr aus, in dem der Dienst startet. Die 
Angaben stehen für den Startpunkt des FSJ Kultur. 
 
Zugänglichkeit 
Wir möchten gerne Menschen mit BeHinderung größere Chancen auf einen 
Freiwilligendienst eröffnen. Dafür braucht es je nach BeHinderung des*der 
Freiwilligen* bestimmte Voraussetzungen baulicher Art.  
Ein Einsatzplatz ist komplett barrierefrei, wenn dort ein Freiwilligendienst für alle 
Menschen ohne fremde Hilfe, aber gegebenenfalls mit Hilfsmitteln möglich ist. Das 
schließt nicht nur den Zugang zum Gebäude mit ein, sondern auch die Gestaltung 
des Arbeitsplatzes, der Sanitäranlagen etc. sowie die Orientierungsmöglichkeit im 
Gebäude. Setzen Sie dann bitte außerdem ein Kreuz bei „leichter Orientierung“.  

 
1 Die Freiwilligendienste Kultur und Bildung bieten einen Vollzeit-Freiwilligendienst im Umfang von max. 35 Wochenstunden an. 
Ein Freiwilligendienst in Teilzeit ist möglich, muss aber im Vorfeld mit Interessierten und der LKJ abgesprochen sein.  
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Wenn Barrierefreiheit nur teilweise, also für bestimmte Gebäudeteile gegeben ist, 
setzen Sie das Kreuz an dieser Stelle und machen Angaben zu den Details. 
Wenn ein Zugang z. B. für Rollstuhl-Nutzer*innen nicht möglich ist, aber auditive, 
visuelle und/oder taktile Orientierungssysteme vorhanden sind, kreuzen Sie bitte 
den letzten Punkt an. 
Wenn keiner der Punkte für Ihre Einsatzstellen / den Einsatzplatz zutrifft, setzen 
Sie hier kein Kreuz. 
  
Wir möchten auch Menschen aus dem Ausland und in Deutschland lebende 
Menschen, deren Herkunftssprache nicht Deutsch ist, die Chance auf einen 
Freiwilligendienst ermöglichen. Bitte geben Sie hier an, welche Sprachen in 
Ihrem Team jenseits der deutschen gesprochen werden. 
 
Viele Freiwillige* sind bereit, für ihren Dienst von zu Hause auszuziehen und sind 
auf der Suche nach Wohnraum. Das ist gerade für jüngere Freiwillige* ein erster 
großer Schritt in die Selbständigkeit. Eine eigene Wohnung / ein Zimmer in einer 
WG ist allein mit dem Taschengeld schwer finanzierbar und die Aussicht auf 
Wohngeld ist nicht sicher. Auch können Familienangehörige nicht immer oder nicht 
ausreichend Unterstützung leisten. Bitte geben Sie deshalb an, inwiefern Sie 
Freiwillige* in diesem Punkt unterstützen können. 
 
Sofern vorhanden: Bitte geben Sie im Fließtext an, in welcher Form und in welcher 
Höhe Sie Freiwillige mit Zusatzleistungen finanziell unterstützen können, z.B. 
mit Zuschüssen zu Unterkunft, Verpflegung, Fahrtkosten, oder über ein erhöhtes 
Taschengeld. 
 
Wenn Ihr Einsatzplatz für Freiwillige aus dem Ausland geeignet ist, kreuzen Sie 
bitte Incoming an.  

 
REITER  KONTAKT 

 
Bitte geben Sie hier alle Kontaktdaten der Person/Personen an, welche die 
direkte pädagogische Begleitung für diesen Platz (Mentor*in für die*den 
zukünftige*n Freiwillige*n) übernimmt/übernehmen. Die Angaben sind für uns 
als Träger bestimmt. Interessierte sehen im Onlineportal lediglich die 
allgemeinen Angaben (Postadresse und Website. Ihre Kontaktdaten werden 
nicht sichtbar sein!) Bitte kreuzen Sie unbedingt „Für Mailversand vorgesehen“ 
an. Nur dann erhalten Sie von uns über den Freiwilligendienst hinweg alle 
Informationen. Bitte pflegen Sie diese Kontaktdaten regelmäßig! 
 
Die Angaben zu Geodaten dienen zur korrekten Anzeige des Einsatzplatzes auf 
der Deutschland-Landkarte aller Einsatzplätze. Längen- und Breitengrad können 
im Onlinesystem per Knopfdruck auf Geodaten jetzt ermitteln anhand der 
Adressdaten ermittelt werden. Sie müssen diese Daten deshalb nicht zwingend 
eintragen. 

 
REITER ENGAGEMENTORT, TÄTIGKEITEN UND STATISTIK  

Füllen Sie bitte die Angaben entsprechend der Anweisungen in blauer Schrift 
aus. 
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REITER ANMELDUNGEN  

Nach Ablauf des Anmeldezeitraumes werden hier die Angaben zu den Personen 
sichtbar, die sich für Ihren Einsatzplatz interessieren. Bitte nehmen Sie zeitnah 
mit allen Personen Kontakt auf und vereinbaren Sie Kennenlerngespräche. Sie 
erhalten von uns zeitnah vor Ende des Anmeldezeitraums weitere Informationen 
zu den Kennenlerngesprächen.  
 

 
 

ANLEGEN WEITERER EINSATZPLATZVERWALTER*INNEN 
 
Pro Einsatzplatz können mehrere Einsatzplatzverwalter*innen angelegt werden, die 
das Profil pflegen und im späteren Vermittlungsverfahren Zugriff auf die Anmeldungen 
der Interessierten haben. Sollten Sie weitere Zugänge brauchen, melden Sie sich bitte 
bei uns und teilen uns Vor- und Nachnamen, Mail-Adresse sowie die Bezeichnung der 
entsprechenden Plätze mit.  
 

 
Gerne können Sie sich bei Fragen auch an unsere allgemeine Mailadresse 
(freiwilligendienste@lkjbw.de) wenden oder uns anrufen unter 0711 - 95802830. 
  

mailto:freiwilligendienste@lkjbw.de
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ANHANG: ANSICHT EINSATZPLATZ FÜR INTERESSIERTE 
 
Darstellung der Einsatzplatzes für Interessierte ab November 
An dieser Stelle (https://anmelden.freiwilligendienste-kultur-bildung.de/sucheortzeit) 
auf „Filter Ort/Zeit einblenden“ klicken und anschließend das Häckchen bei „alle 
Einsatzplätze anzeigen“ setzen. Somit werden alle Einsatzplätze angezeigt. 
Zusätzlich kann die Filterfunktion nach Engagementort etc, ausgewählt werden.  
 

 
  

https://anmelden.freiwilligendienste-kultur-bildung.de/sucheortzeit
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Darstellung des Einsatzplatzes für Interessierte in der Trefferliste 
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Detailansicht Einsatzplatz für Interessierte 
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Partner und Förderer der Freiwilligendienste Kultur und Bildung in Baden-Württemberg: 

Die LKJ Baden-Württemberg e. V. ist Mitglied im Trägerverbund Freiwilligendienste Kultur und 
Bildung. Die Freiwilligendienste FSJ Kultur, BFD Kultur und FSJ Schule sind Teil der 
Freiwilligendienste Kultur und Bildung. Dies ist ein Programm der Bundesvereinigung Kulturelle 
Kinder- und Jugendbildung e. V. in Kooperation mit der LKJ Baden-Württemberg. Es wird gefördert 
vom Bundesministerium für Familie, Senioren, Frauen und Jugend sowie durch das Ministerium für 
Soziales, Gesundheit und Integration aus Mitteln des Landes Baden-Württemberg. Das FSJ Schule 
wird zusätzlich durch das Ministerium für Kultus, Jugend und Sport Baden-Württemberg gefördert. Die 
Freiwilligendienste Kultur und Bildung in Baden-Württemberg werden unterstützt von der Wüstenrot 
Stiftung.  

 

 

 

 

  
 

 

Der Freiwilligendienst weltwärts Süd-Nord wird gefördert durch ENGAGEMENT GLOBAL mit Mitteln 
des Bundesministeriums für wirtschaftliche Zusammenarbeit und Entwicklung . Die LKJ setzt 
weltwärts Süd-Nord in Kooperation mit ihrer Partnerorganisation Lungelo Youth Development durch. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 


