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KULTUR UND BILDUNG

STADTKULTUR HAMBURG bietet seit April 2012 den Bundesfreiwilligendienst Kultur und
Bildung fur Hamburg und seit April 2016 den Bundesfreiwilligendienst Welcome an. Hier
finden Sie kurz zusammengefasst den Ablauf zur Anerkennung als Einsatzstelle im
Bundesfreiwilligendienst. Wahrend des Anerkennungsprozesses kdnnen Sie sich mit Fragen
immer direkt an uns wenden. Die Dokumente stehen lhnen digital im BFD-Bereich der
STADTKULTUR-Website zum Herunterladen zur Verfugung: www.stadtkultur-
hh.de/bfd/downloads/.

Anerkennung als Einsatzstelle

Wenn Sie Interesse am Bundesfreiwilligendienst haben, sollten Sie sich zuerst als
Einsatzstelle anerkennen lassen. Die Anerkennung im Bundesfreiwilligendienst Kultur und
Bildung dauert ca. 3-4 Wochen, im Bundesfreiwilligendienst Welcome ca. 2 bis 3 Wochen.
Folgende Schritte sind zur Anerkennung notwendig:

Schritt 1: Digitales Ausfillen des Antrages

Bitte fullen Sie den Antrag ,Anerkennung als Einsatzstelle im Bundesfreiwilligendienst® digital
aus. Beim Ausflllen ist zu achten auf: Gemeinwohlorientierung, fachlich padagogische
Anleitung und Arbeitsmarkt-Neutralitat.

Schritt 2: Abnahme durch STADTKULTUR

Bitte schicken Sie den ausgefullten Antrag auf Anerkennung als Word-Dokument zur
Abnahme an bfd@stadtkultur-hh.de. STADTKULTUR Uberprift den Antrag und gibt bei
Bedarf noch Tipps zum Ausflllen. Wir schicken Ihnen den berarbeiteten Antrag dann
wieder zurtck.

Schritt 3: Antrag unterzeichnen und per Post oder als Scan an STADTKULTUR senden
Drucken Sie den abgenommenen Antrag aus und unterschreiben Sie ihn. Notieren sie rechts
oben das Datum, zu welchem Sie gerne mit dem BFD beginnen wurden (immer den 1. eines
Monats). Bitte schicken Sie den Antrag zusammen mit allen Anlagen (Kurzbeschreibung der
Einsatzstelle, Programmheft, Satzung/Gesellschafter-Vertrag, Nachweis
Gemeinwohlorientierung etc.) per Post an: Stadtkultur Hamburg, Stresemannstr. 29, 22769
Hamburg oder als Scan an bfd@stadtkultur-hh.de Wir leiten den Antrag dann an das
BAFzA weiter. Den endgultigen Versand bestatigen wir Innen per E-Mail.

Im Anschluss schlieBen wir gemeinsam die Rahmenvereinbarung und Sie flllen das
Einsatzstellen-Profil mit den Eckdaten zu Ihrer Einrichtung und zum zu besetzenden Platz
aus, damit wir mit der Freiwilligenakquise starten konnen.

Kontakt:

Wenn Sie Fragen haben sollten, steht STADTKULTUR Ihnen unter bfd@stadtkultur-hh.de und Montags bis
Donnerstags von 9:00 bis 16:00 Uhr unter 040 / 879 76 46-14/ -13 gern zur Verfigung.
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KULTUR UND BILDUNG
Hinweise zum Ausfullen des Antrags auf Anerkennung

Zu 1. und 2.

- Rechtstrager und Einsatzstelle konnen identisch sein, missen aber nicht.

- Bei staatlichen Schulen ist der Rechtstrager immer die Landesbehérde und die
Einsatzstelle die Schule. Méglich ist auch die Anerkennung eines Schulvereins (als
Einsatzstelle und Rechtstrager). Dann muss das Téatigkeitsfeld der Freiwilligen bei der
Vereinsarbeit liegen. Fur weitere Moglichkeiten bei Schulen fragen Sie bitte bei uns nach.

- Bitte geben Sie allgemeine und keine personenbezogenen Emails an.

Zu 3a. Rechtsform

Die Statuten (Gesellschafter-Vertrag, Satzung, etc.) missen ggf. dem Antrag beigefligt
werden.

Zu 3b. Gemeinwohlorientierung

Die Bescheinigung des Finanzamtes Uber die Befreiung von der Kérperschaftssteuer muss
dem Antrag angehangt werden.

Der weitere “andere Nachweis im obigen Sinne” muss auch angehangt werden.

Zu 4. Verbandszugehorigkeit

Sie gehdren automatisch der BKJ als Zentralstelle fur den Bundesfreiwilligendienst ,Kultur
und Bildung® an.

Zu 5a. Aufgabenbereiche

Der vorgegebene Bereich ist Kultur.

Zu 5b. Aufgabenbeschreibung der Einsatzstelle

Es ist zu empfehlen die Passagen aus der Rubrik “Uber uns” 0.a. (Programmbheft) an den
Vertrag anzuhangen, um den Antrag etwas zu unterfittern.
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Zu 7. Bundesfreiwilligendienstplatze

Anzahl der Platze: Auch wenn Sie vorerst nur 1 Platz besetzen méchten, kénnen Sie
direkt mehrere Platze beantragen (z.B. 3 Platze). Sie gehen damit jedoch keine
Verpflichtung zur tatsachlichen Besetzung aller Platze ein. Dies hat den Vorteil, dass —
sollten Sie sich entschlieen, weitere Freiwillige aufzunehmen — dann kein Antrag auf
Platzzahlerhdhung mehr gestellt werden muss.

Tatigkeiten:

Es durfen nur Hilfstatigkeiten und unterstutzende Arbeiten angegeben werden, sonst ist die
Arbeitsplatzneutralitat nicht gewahrleistet. Bitte orientieren Sie sich an folgenden Stichworten
fur die Beschreibung der vorgesehenen Tatigkeiten und &ndern Sie sie ggf. ab.

Far den oder die Freiwillige ist die Mithilfe bei folgenden Tatigkeiten geplant:

- Mithilfe bei der Vor- und Nachbereitung von Raumnutzungen und Veranstaltungen
- Mithilfe bei der Raumverwaltung

- Assistenz bei Veranstaltungen

- Unterstutzung in der Veranstaltungsorganisation und -abwicklung

- Unterstiitzung in der Koordination von Angeboten, Gruppen, Kursen und Treffs

- Mitwirkung bei der inhaltlichen Vorbereitung, Umsetzung, Nachbereitung von kulturellen
Veranstaltungen

- Mitarbeit bei der Konzeption und Umsetzung von Ausstellungen

- ggf. Entwicklung und Durchfiihrung von eigenen Angeboten nach Interesse, Ideen und
Know-how

- Mitarbeit bei Projekten

- Unterstutzung bei Projekten (Recherche, Dokumentation)

- Mitarbeit in Netzwerkgruppen

- Unterstutzung der Verwaltung (Mitgliedsverwaltung)

- Mithilfe bei der Annahme und Weiterleitung von Telefongesprachen

- Mithilfe bei der Ausgabe und Rucknahme von Material

- Mitwirkung bei der Gremien- und Kooperationsarbeit

- Mitwirkung bei einrichtungsitbergreifenden / vereinsweiten Veranstaltungen

- Unterstutzung der padagogischen Begleitung

- Mitwirkung bei der Offentlichkeitsarbeit

- Unterstiitzung bei Offentlichkeitsarbeit und Marketing

- Mithilfe bei Aktionen im Stadtteil

- Unterstutzung bei der Pflege von Stadtteilkontakten

- Unterstutzung bei Information und Beratung der interessierten Besucher

- Eigene Veranstaltungsreihe planen und selbstandig betreuen

- Assistent bei Veranstaltungstechnik (Licht, Ton, Bihne)

- Unterstutzung bei der Betreuung des technischen Ablaufs der Proben und der
Vorstellungen

- Unterstutzung des Kulissenaufbaus

- Unterstutzung bei der Einrichtung und Steuerung der Beleuchtung/tontechnischer
MaRnahmen

- kleinere Bauten fiir Theaterprojekte

- Raumorganisation
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- Pflege des AuRRengelandes

- Unterstutzung bei der Instandhaltung der Raumlichkeiten

- Unterstutzung im hausmeisterlichen Bereich

- Unterstiitzung bei Innen- und AuRenreinigung des Gebaudes und AuRengelandes
- Mithilfe beim Informationsbiro / am Info-Tresen

- Unterstutzung des Besucherservices

- Unterstutzung bei der Burokommunikation

Zu 8a. Abrechnungsstelle 1

Die Abrechnungsstelle 1 ist die der Einsatzstelle: Hier nennen Sie Ihre Bankverbindung. Auf
dieses Konto erfolgt die Erstattung des Taschengeldes und der Sozialversicherungsbeitrage.

Bei Schulen, die die Abwicklung tUber den Fdrderverein machen, gehort hier die
Bankverbindung des Fordervereins hin.

Zu 8b. Abrechnungsstelle 2

Die Abrechnungsstelle 2 ist die von Stadtkultur Hamburg, hier wird der Beitrag fiir die
padagogische Begleitung, die von Stadtkultur Hamburg und der BKJ geleistet werden,
erstattet.

Zu 10.

Bitte den Stempel des Rechtstragers und nicht der Einrichtung verwenden.
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