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Freiwilligendienste im Sport

L eitfaden fur Einsatzstellen 2

zum Stellenportal fur Freiwilligendienste im Sport in NRW
Fur Einsatzstellen, die Freiwillige direkt melden und kein Bewerbungsverfahren tber
das Stellenportal steuern mochten!

Anmerkung: Der Einfachheit halber wird in diesem Leitfaden nur die mannliche Form verwendet. Die
weibliche Form ist selbstverstandlich immer mit eingeschlossen.

Vor dem Start

Leiten Sie den Link zum Stellenportal bitte lhrem neuen Freiwilligendienstleistenden weiter.
Dieser kann parallel zu Ihren Eingaben sein eigenes Profil fur die spatere Datenlibergabe an
die Sportjugend NRW anlegen. Er muss sich pro Forma auf Ihre Stelle bewerben, damit Sie
und er zusagen und die Dateniibergabe einleiten kdnnen.

1. Anmeldung/Login
o https://freiwilligendiensteimsport.nrw/
o Anmeldung: Entweder am oberen Bildschirmrand der Startseite ,Anmelden” klicken
oder Zugangsdaten direkt im Kasten ,Anmeldung Einsatzstelle“ eingeben.
e Zugangsdaten: Bitte melden Sie sich mit den Zugangsdaten an, die der Ver-
ein/Bund/Verband auch fur die Vereinsverwaltung des Landessportbundes NRW
verwendet. In der Regel haben die Vorstande diese Daten.

2. Geschutzter Einsatzstellenbereich
Nach lhrer Anmeldung gelangen Sie in den geschiitzten Bereich der Einsatzstelle.

2.1 Wichtig! Institutionsprofil und Ansprechperson festlegen

Sie haben die Mdglichkeit einen festen Ansprechpartner fur alle Bewerbungen festzule-

gen. Dieser erhalt alle E-Mails rund um das Bewerbungsverfahren.

o Am oberen Bildschirmrand finden Sie einen Button mit dem Namen lhrer Institution.
Durch Anklicken des Buttons kdnnen Sie ,Institutionsprofil anzeigen® auswahlen.
Es offnet sich das Profil, unten rechts konnen Sie auf ,bearbeiten” klicken.

e Hinweis: Spater, bei der Zusage der Stelle, haben Sie die Mdglichkeit, die individuelle
Betreuungsperson fiur den jeweiligen Freiwilligen einzugeben.

2.2 Stellenangebot erstellen

Notwendig, auch wenn die Auswahl schon ohne Stellenportal erfolgte, da nur so

die geplanten Tatigkeiten sowie die Dienstart (FSJ oder BFD) durch die Sportju-

gend NRW freigegeben werden! Sofern sich an den Inhalten und Téatigkeiten im Ver-
gleich zum Vorjahr nichts geandert hat, besteht die Mdglichkeit, die Stellenausschrei-
bung(en) der vergangenen Jahre zu kopieren. Bitte springen Sie in diesem Fall direkt zu

Punkt 2.3. Ansonsten ist wie folgt zu verfahren:

e In der Leiste Uber dem Bild finden Sie ,Stellenangebot erstellen“. Durch Klicken auf
diesen Text, offnet sich die Seite mit einem Formular zur Erstellung eines Stellenan-
gebotes.

e Da Sie schon einen Freiwilligen haben, missen Sie nur folgende Felder ausfillen:

1. Die Rahmendaten vollstandig.

2. Unter ,Tatigkeiten® > ,Kurzbeschreibung Einsatzstelle und Stellenangebot” tragen
Sie bitte ein: ,Die Stelle ist bereits reserviert!*

3. Unter ,Tatigkeiten® - ,Tatigkeitsbereiche® bitte alle Felder vollstandig ausfillen
(wird anschlieRend durch Sportjugend NRW geprft).



https://freiwilligendiensteimsport.nrw/

Sie haben die Mdglichkeit Ihre Daten zu speichern. Dazu nur unten den Button ,spei-
chern und zurlick® wahlen. Es missen noch nicht alle Felder ausgefillt sein.

Wenn Sie mit Ihren Eingaben fertig sind, ,speichern und absenden®.

Ab jetzt kann das Angebot nicht mehr bearbeitet werden.

Nach der Priifung durch die Sportjugend NRW erhalten Sie eine E-Mail mit der Frei-
gabebestatigung bzw. ggf. mit der Bitte um Korrektur (bei letzterem wirde es wieder
zur Bearbeitung freigeschaltet werden, siehe 2.3).

Wenn die Ausschreibung freigegeben wurde, so ist sie ab jetzt online sichtbar.

Der neue Freiwillige muss sich nun bei lhnen ,bewerben® (das sind fur die Bewerber
nur drei Klicks).

Nutzt man diese Funktion, so ist keine Freigabe mehr durch die Sportjugend NRW erfor-
derlich. Bitte beachten Sie aber, dass aulRer bei der Anzahl der Stellen und der Bewer-
bungsfrist, keine Anderungen vorgenommen werden kénnen.

Wabhlen sie oben in der Menlleiste den Punkt ,Meine Stellenangebote”

Klicken Sie bei dem gewlinschten Stellenangebot rechts auf den Pfeil neben den De-
tails.

Kopieren auswahlen.

Neue Bewerbungsfrist sowie ggf. neue Stellenanzahl eintragen/auswahlen.

Ganz unten auf ,speichern und absenden® klicken.

Ab sofort ist die Ausschreibung online zu finden und kann nicht mehr bearbeitet wer-
den.

Um den Freiwilligen bei der Sportjugend NRW melden zu kbénnen, miussen zunéchst
Sie die eingegangene Bewerbung annehmen. AnschlieBend muss der Bewerber zu-
stimmen.

Um dem Bewerber zuzusagen, missen Sie in die Bewerbungsdetails. Um dort hinzu-
gelangen gibt es verschiedene Wege:

Gehen Sie auf ,meine Stellenangebote® und wahlen bei dem betreffenden Angebot
,Details*. Dort kdnnen Sie unten die aktuellen Bewerbungen flr diese Stelle einse-
hen.

. Durch Mausklick auf den Button ,Bewerbungen® tiber dem Bild 6ffnet sich eine Uber-

sicht aller eingegangenen Bewerbungen, unabhangig von deren Status. Uber den Fil-
ter ,Status” kdnnen Sie dann z. B. nach allen gelesenen Bewerbungen filtern.

. Unter ,Deine Statistiken“ auf der Startseite kdnnen Sie bestimmte Bewerbungen, die

bereits durch das System entsprechend ihres Status vorgefiltert sind, auswahlen.

. Im unteren Teil der Startseite finden Sie ebenfalls eine Ubersicht Uiber alle Bewer-

bungen und kénnen — wie unter 2. — filtern.

Klicken Sie anschliel3end bei der entsprechenden Person/Bewerbung auf ,Details®.
Sind Sie Uber die Schritte 2-4 dort hingelangt, dann wird durch Mausklick auf ,Ange-
bot“ sichtbar, fur welches Stellenangebot die Bewerbung ist.

Scrollen Sie runter und wéhlen ,Zusage/Absage erteilen“. AnschlieRend missen Sie
die Betreuungsperson eintragen, ankreuzen, ob kostenlose Unterkunft gewahrt wird
und einen kurzen Text schreiben. Dann klicken Sie auf ,Ergebnis bestatigen®.

Die Stelle ist somit Ihrerseits zugesagt. Der Freiwillige erhalt automatisch eine E-Mail,
mit dem Hinweis ebenfalls zustimmen zu mussen.

Sobald von beiden Seiten die Zusage erfolgt ist, erhalten Sie zur Information eine E-
Mail und die Daten des Freiwilligen sowie die Zuordnung zur Einsatzstelle werden au-
tomatisch an die Sportjugend NRW gesendet.

Platz gesichert:

Sie und der Freiwillige haben sich den Platz bei der Sportjugend NRW gesi-
chert! Voraussetzung fur den endgiiltigen Vertragsabschluss ist nun, dass der Frei-



willige der Sportjugend NRW fristgerecht weitere Daten und Unterlagen Ubermittelt
(siehe 4.).

Am oberen Bildschirmrand finden Sie einen Button mit dem Namen lhrer Institution.
Durch Anklicken des Buttons kdnnen Sie ,Abmelden“ auswahlen.

Der Bewerber erhalt nach seiner Zusage automatisch eine E-Mail mit einem Link zu
einem Personalbogen. Hier mussen Daten, wie die Bankverbindung oder die Sozial-
versicherungsnummer angegeben werden. Zudem muss die Mitgliedsbescheinigung
der Krankenkasse sowie das erweiterte Fuhrungszeugnis und — bei Freiwilligen, die
bei Dienstbeginn minderjéhrig sind — eine arztliche Bescheinigung hochgeladen wer-
den.

Alle erforderlichen Informationen dazu erhalt der Freiwillige in der E-Mail, notwendige
Bescheinigungen oder Formulare kann er auf der Seite des Personalbogens down-
loaden.

Nach Prifung der Daten, sendet die Sportjugend NRW den Vertrag automatisch an
die Einsatzstelle.

Erfolgt der Versand der Daten durch den Bewerber nicht in der jeweils vorgegebenen
Frist, so behélt sich die Sportjugend NRW vor, den Platz wieder frei zu geben. Vorher
wlrden wir aber in jedem Fall Kontakt zur Einsatzstelle aufnehmen.

Das Team Freiwilligendienste wiinscht Ihnen
viel Erfolg bei der Suche eines/r Freiwilligen fur das Bildungsjahr 2019/2020!
Fur Fragen und Anregungen zum Stellenportal
stehen wir Ihnen selbstverstandlich zur Verfligung.



