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Checkliste – Unterstützungsanfrage schreiben 

1. Klarheit über die Aufgabe 

☐ Aufgabe eindeutig benannt 

☐ Bereich / Abteilung klar 

☐ Keine Sammelrolle 

2. Sinn & Wirkung 

☐ Bedeutung der Aufgabe erklärt 

☐ Beitrag für Verein / Mitglieder sichtbar 

☐ Emotionale Ansprache vorhanden 

3. Zielgruppenansprache 
☐ Du-Ansprache genutzt 

☐ Wertschätzender Ton 

☐ Passend zur Rolle 

4. Aufgabenbeschreibung 

☐ Max. 3–5 Aufgaben 

☐ Modular aufgebaut 

☐ Keine Überforderung 

5. Anforderungen 

☐ Nur notwendige Voraussetzungen 

☐ Keine formalen Abschlüsse, außer Trainerlizenzen 

☐ Motivation & Lernbereitschaft betont 

6. Zeitaufwand 

☐ Stunden klar benannt 

☐ Flexible Gestaltung möglich 

☐ Befristung / Projektlaufzeit genannt 

7. Begleitung 

☐ Feste Ansprechperson 

☐ Einarbeitung geregelt 

☐ Unterstützung zugesichert 

8. Wertschätzung 

☐ Dank & Anerkennung erwähnt 

☐ Gemeinschaftsgefühl sichtbar 

9. Persönlicher Mehrwert 

☐ Kompetenzerwerb genannt 

☐ Netzwerk / Erfahrung betont 

☐ Bescheinigung möglich 

 

10. Einstieg & Kontakt 
☐ Niedrigschwelliger Einstieg 

☐ Kein formeller Bewerbungsprozess 

☐ Klare Einladung & Kontakt 


