
 
 
 
 
 
 

Anleitung  
zum Erstellen  

eines Arbeitsnachweises 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Postfach, 6210 Sursee, 041 211 02 30,  
www.benevol-luzern.ch, info@benevol-luzern.ch

http://www.benevol-luzern.ch/


 
 2 
 
 

 

B E N E O L    L U Z E R N 
Postfach  Mail info@benevol-luzern.ch Telefon 041 211 02 30 
6210 Sursee Internet www.benevol-luzern.ch PC-Konto  60-394754-2 

 
Zuerst öffnet man die Homepage www.dossier-freiwillig-engagiert.ch und wählt dort 
im Menü „Dossier-Generator“ 
Nun wählt man unten den „Link zum DOSSIER-Generator“ und gelangt auf folgenden 
Screen: 

 
Hier klickt man beim entsprechenden Einsatzbereich auf „Link“ und meldet sich mit 
dem vorgeschlagenen User an: 

 
 
 
 
 
 
 
Achtung:  
zwischen "ben" und "SKF" steht 
ein "Backslash" (Rückwärts-
Schrägstrich, Taste links unten 
mit gleichzeitig „Alt-Taste“ 
gedrückt) 
  

http://www.dossier-freiwillig-engagiert.ch/
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In unserem Fall wählen wir jetzt „erfassen Sie jetzt einen neuen Nachweis“ 
 

 
 
Und jetzt kann man die Maske mit den entsprechenden Informationen ausfüllen: 
 
Unter „Zeugnisart“ kann man wählen, ob es ein Abschlussnachweis oder ein 
Zwischennachweis werden soll.  
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Nachdem man auf „“ klickt kann man wählen ob man einen Zwischennachweis 
oder einen Abschlussnachweis erstellen möchte. Zudem füllt man nach und nach die 
weiteren Masken aus, je nachdem, welche Informationen man im Nachweis enthalten 
haben möchte. Dies geht in erster Linie, indem man die gewünschten Inhalte 
anklickt. So erstellt sich der Nachweis ganz von alleine. (siehe folgende Screens) 
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Beim Klicken auf das „weiter-Icon“ kommt man auf die nächste Maske, bei welcher 
man die Möglichkeit hat, unter den verschiedenen Tätigkeiten und Arbeitsverhalten 
auszuwählen. Im gleichen Zug wird der Nachweis erstellt. 
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Und diesen kann man auch zugleich im Editiermodus online anpassen: 

 
 
Zum Schluss wählt man noch, ob man den Nachweis auf ein vorgedrucktes Formular 
ausdrucken möchte, oder ob man ein neutrales weisses Blatt in den Drucker legt, auf 
welchem dann der Schriftzug „DOSSIER“ seitlich grau abgebildet wird. (siehe 
Screen) 
 

 
 
Jetzt kann man die Word-Datei anzeigen lassen, in welcher man noch einmal die 
Gelegenheit hat, den Nachweis zu editieren. 
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Und schon ist der Nachweis bereit zum Speichern, allenfalls editieren und Drucken. 
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Freiwilligenarbeit 
ist ein gesellschaftlicher Beitrag an Mitmenschen und Umwelt. Sie wird unentgeltlich 
und zeitlich befristet geleistet. Freiwilligenarbeit ergänzt und bereichert die bezahlte 
Arbeit, tritt aber nicht in Konkurrenz zu ihr. 
 
BENEVOL LUZERN 
informiert und berät Personen, Organisationen und 
Vereine zu allen Aspekten der Freiwilligenarbeit. Wir sind 
Brücke zwischen Menschen die bereit sind, einen Teil 
ihrer Zeit zu schenken und Institutionen, die mit 
Freiwilligen arbeiten. Mit vielfältiger Öffentlichkeitsarbeit 
macht BENEVOL LUZERN den Wert und Umfang des 
freiwilligen Engagements sichtbar und damit anerkannt. 
 
Unsere Grundsätze 

 Freiwilligenarbeit ist ein gesellschaftlicher Beitrag an Mitmenschen und Umwelt. 
Sie wird unentgeltlich geleistet. 

 Freiwilligenarbeit soll bezahlte Arbeit ergänzen und unterstützen, diese jedoch 
nicht konkurrenzieren. 

 Freiwilligenarbeit soll nicht mehr als 4 – 6 Stunden pro Woche in Anspruch 
nehmen. 

 Die Arbeit in der Kernfamilie gilt nicht als Freiwilligenarbeit. 
 Freiwilligenarbeit erfordert Richtlinien und Standards zur Qualitätssicherung um 

Freiwilligenarbeit vor Missbrauch zu schützen. 
 Freiwillig Engagierte haben ein Anrecht auf Förderung und Anerkennung mit dem 

„Dossier – Freiwillig engagiert“ haben Sie geeignete Mittel, um die in der 
Freiwilligenarbeit erworbenen Fähigkeiten zu erfassen und auszuweisen. 

 
Job-Ausschreibung und Registrierung unter: 

 

 

 
Bei Fragen unterstützen wir Sie gerne: 
Telefon: 041 211 02 30, Mail: info@benevol-luzern.ch, täglich von 09:30 – 11:30 Uhr. 

mailto:info@benevol-luzern.ch

