Checkliste Coaches S @f— !’ﬂt

Soziale Friedens#dienste im Ausland
Das Leben ist anders.

Die Checkliste bitte ausgefiillt mit den Unterlagen am Ende der Einflihrungsphase an SoFiA

zuriickgeben!

Ankommen und erste wichtigen Sachen, auch VOR Anreise Erl
VOR Anreise
1. | Ankunft - Wird der Freiwillige von der Gastfamilie/der Partnergruppe oder von/m

Coach*in am Flughafen abgeholt?

2. | Termine Behorden im
Januar fUr Februar
machen!

Termine fUr Anfang Februar 2024 beim Einwohnermeldeamt machen.
Bestenfalls nach 13 Uhr wg Sprachkurs und nicht an den Nachmittagen
der Workshops. Wenn nicht anders moglich, gehen die
Behordentermine aber vor!

ACHTUNG: Bei Zuzug aus dem Ausland muss teils eine personliche
Antragstellung erfolgen, Termin-Vereinbarung nicht online moglich

Wohnungsgeberbescheinigung besorgen (Wohnheime und Gastfamilien
stellen diese auch schon vorab aus, mit fiktivem Einzugsdatum
1.2.2024)

Erste Woche in Trier

3. | Taschengeld

Erstes Taschengeld der Einrichtung wird Ende Marz ausgezahlt.
Der*die Freiwillige bendtigt vorab Taschengeld?
Taschengeldvorlage gibt es bei SoFiA & kann bis zum Dienstende
zuriickgezahlt werden—> Bitte nachfragen.

4. | Kommunikation

Eine Handykarte (Prepaid) kaufen
Bei ALDI-Talk oder https://fraenk.de/hol-dir-fraenk/
FW missen die Kosten selber Gbernehmen.
Wichtige Apps installieren und erklaren

o Bank-App

o Deutsche Bahn-App

o Paypal

o OPNV-App (Trier und Einsatzort) u.a.

Hinweis: Handykarte kann per Post-ldent bei der Postbank-Filiale aktiviert

werden.
Alternative: Mit Personalien des*der Coach*in aktivieren

5. | Wichtige Orte erklaren
(in der Einsatzstelle
und in Trier)

Mit den Freiwilligen die wichtigsten Orte fiir sie erkunden und den Weg
dorthin erklaren/abfahren: Bushaltstelle (Wohnung/Gastfamilie), zur
Arbeit, in die Innenstadt etc., in Trier zur Sprachschule & SoFiA

Wo kann ich was kaufen?

Wo ist eine Apotheke und was kann ich dort kaufen?

Wo kann ich persénliche Sachen kaufen? (Shampoo, Deo,
Korperpflege, efc...etc..).

Wo ist ein Supermarkt in der Nahe?

Wo ist ein Arzt in der Nahe? (mehrsprachig z.B. Gemeinschaftspraxis
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Dr. Kolsch & Dr. Walentiny, Kutzbachstr. 15, 54290 Trier, 0651 / 28033)

6. | Fahrt mit 6ffentlichen - wichtige Fahrtstrecken gemeinsam abfahren (Gastfamilie>
Verkehrsmitteln Sprachschule/ SoFiA und zuriick, Fahrt Gastfamilie—> Einsatzstelle)
- Fahrplane/OPNV-App besorgen und erklaren
7. | Deutschland-Ticket fur - Auler es gibt noch das Deutschland-Ticket zu niedrigerem Preis
Februar buchen - https://abo.bahn.de/bestellen/?tarifid=84#/bestellportal/productconfigura
tion

- Anschrift im Dienst und DB-Navigator-App erforderlich

- Kannauch im Voraus bestellt werden

- Ticket kann hier auch flr eine andere Person bestellt werden
(Kindigung Abo je bis 10. des Monats), notwendig ist aber die
Beauftragung eines SEPA-Basislastschriftmandats (daher eigene
Bankdaten des Coaches verwenden und von Vorlage bezahlen)
SOFORT kiindigen (bis 10.2.24).

- Ab Mérz buchen & zahlen die Einsatzstellen oder die Freiwilligen selbst
das Deutschland-Ticket.

8. | Ubersetzung beim - Wenn mdglich am 5.2.24, 10 Uhr bei der offiziellen BegriiBung in Trier
Willkommenstag (SoFiA e.V.) dabei sein und dolmetschen. Anschliefend mit den FW

zum ersten Mal zur Sprachschule fahren.

Behordengange im Einsatzort (Bitte in den ersten 2 Wochen erledigen, sonst bekommen die FW ihr
Taschengeld zu spét!)

9. | Anmeldung beim - Reisepass mitnehmen (Kopie auch)
Einwohnermeldeamt - Wohnungsgeberbestatigung (werden in Absprache mit den zukUnftigen
des zukiinftigen Gastfamilien oder Vermietern angefragt)
Wohnorts UND - bisherige Wohnadresse im Heimatland
Beantragung - Schreiben von der Einsatzstelle fur unentgeltliche Beantragung des
Erweitertes Erw. Polizeilichen FUhrungszeugnisses—> bei dem Termin kann teils
Polizeiliches auch direkt das Fihrungszeugnis beantragt werden.
Fuhrungszeugnis

» Achtung: Anmeldung kann nicht vor dem Einzugstag sein. Bitte das Datum
in der Wohnungsgeberbestatigung anpassen/vorverlegen auf ein

Datum im Februar.

» Achtung: Steuer-ID wird manchmal automatisch nach der Anmeldung beim

Einwohnermeldeamt beantragt und zugeschickt. Bitte beim Finanzamt

nachfragen! Siehe Punkt 11 unten.

» Oder: hier versuchen:
https://www.bzst.de/DE/Privatpersonen/Steuerlicheldentifikationsnumm
er/Mitteilung_IdNr/mitteilung_|dNr_node.html

10. | Beantragung der Beim zustandigen Finanzamt (manchmal erfolgt es Uber das Rathaus, bitte
Steuer-ID fragen!)
(Sehr wichtig fiir die - Reisepass mitnehmen
Personalabteilung - BFD-Vereinbarung
der Einrichtung)
» Achtung: Steuer-ID wird manchmal automatisch nach der Anmeldung
beim Einwohnermeldeamt beantragt und zugeschickt.

Bitte beim Einwohnermeldeamt fragen nachfragen oder beim

Finanzamt beantragen

11. | Bankkonto er6ffnen Bei einer Bank, die es in dem jeweiligen Wohnort auch gibt (meist Sparkasse)
(Sehr wichtig fiir die - Personalausweis
Personalabteilung - Meldebescheinigung
der Einrichtung) - BFD-Vereinbarung
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- BFD Ausweis oder Bescheinigung
- Aufenthaltserlaubnis/Visum vorzeigen
- SteueriID

> Achtung: Darauf achten, dass keine Kontogebiihr bezahlt werden
muss!

> Bei Freiwilligen, die alter als 25 sind, muss man wahrscheinlich
monatliche Kontogebiihren zahlen. Hier ist die Sparkasse am
gunstigsten.

12. | Ggf. Anmeldung bei - Meldebescheinigung
der Ausléanderbehdrde/ - 100 Euro (wird von SoFiA rlckerstattet)
Beantragung der - zwei biometrische Passbilder
Aufenthaltserlaubnis - Reisepass
(Sehr wichtig fiir die - BFD-Vereinbarung
Personalabteilung - zukunftige Wohnadresse
der Einrichtung) - Krankenversicherungsbescheinigung
» Achtung: Bitte schon VOR Anreise der FW einen Termin bei der
Auslanderbehorde vereinbaren!

13. | Polizeiliches Bitte mit den Einsatzstellen klaren, wo ein Fihrungszeugnis benétigt wird und
FUhrungszeugnis ob es ein Erweitertes Flihrungszeugnis sein muss. Auf jeden Fall firr die
(Sehr wichtig fiir die | Tatigkeit in den Jugendeinrichtungen bendtigt.

Personalabteilung
der Einrichtung) Fur BFD-Freiwillige ist die Beantragung mit BFD-Vertrag kostenlos.
Leben im Einsatzort

14. | Namensschild am - Beidenen, die in dauerhaft in Gastfamilien leben als Adresse immer
Briefkasten befestigen ,clo Familie NN“ angeben.

- Beidenen, die eine eigene Wohnung haben oder im Wohnheim wohnen
ebenfalls. Oder mit dem Vermieter klaren.

15. | Besuch in der Termin mit Praxisanleitung/Leitung vereinbaren
Einsatzstelle - Fragen welche Unterlagen die Personalverwaltung bendtigt werden

(Steuer ID, Kontoverbindung, KV...)
- Sind noch Impfungen oder ein Zeugnissse vom Gesundheitsamt
notwendig?
- Personalbogen ausfiillen
- Rahmenbedingungen klaren (Arbeitszeiten, Pausen, Tatigkeit,
Zustandigkeiten...)
- Wie laufen die ersten Tage ab?
- Ggf. Fragen, die die FW haben ansprechen.
Wichtig ist, dass die FW einen ersten Einblick bekommen und wissen, wie die
Routine, Arbeitszeit wahrend der Woche l&uft, wie die Arbeit aussieht, wie der 1.
Arbeitstag aussieht etc.

16. | Ggf. (wenn vorhanden) - Die Partnergruppe kontaktieren und einen Termin zum Kennenlernen
Besuch bei der vereinbaren
Partnergruppe

» Die Partnergruppen sind unterschiedlich stark aktiv; manche kennen
ihre Freiwilligen vielleicht auch schon

17. | Besuch im zukinftigen - Gemeinsam gucken, wo sich was befindet und wie man dorthin kommt.
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Wohnort

- Woist ein Allgemein*e Mediziner*in/Hausarzt*in? (Der*die mich
krankschreiben kann, wenn ich eine Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung
fir die Arbeit bendtige? Wie funktioniert ,krank sein® auf der Arbeit in
Deutschland?)

- Wo sind Supermarkte?

- Wo st (mein) Fitnessstudio/Sportverein/andere Gruppen?

- Wo ist ein Krankenhaus? Wo ist eine Notaufnahme?

- Wie komme ich jeden Tag zur Arbeit? Wo ist die Haltstelle? Oder kann
ich hinlaufen?

- Was muss ich hier noch beachten?

Wohnheim:

- Ist das Wohnheim voll ausgestattet?

- Wird noch etwas benotigt: Bettwasche, Besteck, Teller, Kochutensilien
04...7

18.

Soziales Umfeld

Dem Steckbrief der/des Freiwilligen kannst du bisherige Hobbies und Interessen
entnehmen. Du kannst bereits Kontakt zu der/dem FW aufnehmen und
nachhéren, welche Hobbies der/die Person machen méchte.
Im Anschluss kannst du dich bereits im Umkreis des Einsatzortes/Wohnortes
umschauen (Google hilft), wo entsprechend dem Hobby Angebote gemacht
werden und dort auch schon mal nachfragen (Verfugbarkeit, Anschluss und
Preis) — das erleichtert den Einstieg ab Marz am Einsatzort.
Dem/r Freiwilligen am Einsatzort helfen Kontakte zu kniipfen und Mdglichkeiten
der sozialen Netzwerke er6ffnen und mit ihnen auf die Suche nach
Interessengemeinschaften gehen.
Beispiele:
e Schwimmen—> DLRG
e Schauspiel-> Theatergruppe (an Unis, Theatergruppen,
¢ Fulball/Handball/Basketball/Turnen/Tanzen—> Sportvereine oder
Tanzschulen oder Fitnessstudios
o Messdiener->Messdienergruppen Uber Pfarrbiros anfragen, értliche
(katholische/evangelische)
Hochschulgruppen/Gemeinden/Jugendgruppen/ Aktionsgruppen
o Deutsch lernen—> Gibt es eine Sprachschule/ Volkshochschule/ Uni vor
Ort, die Sprachkurse ab A2 anbietet? Kosten, Tage, Start, Ende,
Anmeldeverfahren klaren
e Tanzen-> Vereine, Karnevalsverein, Sportverein etc.
e Fitness-Studio—> gibt es erschwingliche Tarife/Rabatte?

19.

Ubergangsphase am
Einsatzort

Vor allem der Ubergang der/des Freiwilligen nach der Einfihrungsphase stellt
eine neue Herausforderung dar.

Bitte unbedingt mit der Partnergruppe/ Einsatzstelle/ Gastfamilie und SoFiA
absprechen, wer den Einzug in Gastfamilie aber vor allem ins Wohnheim
begleitet und organisiert und wann das stattfindet.

Kannst du auch ansprechbar sein fir Fragen in den ersten Wochen am
Einsatzort? Bist du z.B. flexibel, um spontan zu helfen (Bsp. Bus verpasst,
Fragen zum Wohnen, kurzfristiger Arztbesuch, Einkaufen klappt nicht, Fragen
zum Vertrag/zur Bezahlung, Fragen zum Sprachkurs).

Wenn mdglich Kontakte herstellen zu Menschen, die tber die Einflihrungsphase
hinaus Ansprechperson®en flr den/die Freiwillige vor Ort sein kénnen, wenn du
das nicht leisten kannst-> vor allem fiir den Ubergang von Trier in den




| Einsatzort (im Marz)

Hinweise zu Kosten:

» Coaches bekommen mindestens 500,-€ als Vorlage auf inr Konto ausgezahlt.

» Am Ende der Einflihrungsphase wird die Abrechnung gemacht und die Coaches iberweisen an
uns zurlck, was sie nicht ausgegeben haben. Oder umgekehrt, wenn sie mehr ausgegeben
haben.

» Nach Abgleich aller Dokumente, Einreichung des Abrechnungsordners wird das Honorar von
350,-€ Uberwiesen.

Folgendes wird von uns NICHT erstattet:

» Handykarte und Internet

» Winterklamotten (Wenn FW dringend welche brauchen, bitte mir Bescheid sagen. Manchmal
bereiten die Partnergruppen Winterklamotten vor oder ehemalige FW spenden uns ihre
Winterklamotten.

> Aktivitaten auBerhalb dieser Liste wie z.B. Besuche ins Museum, Kino und weitere
Freizeitaktivitaten, die keinen Bezug zu den Behdrdengangen und geplanten Aktivitaten von
SoFiA haben.

Hinweise zum Abrechnungsordner:

Keine Zahlung ohne Beleg (bei Kassenbons immer Originalbeleg notwendig)

Belege bitte im Original aufkleben und durchnummerieren

Bitte bei jeder Zahlung Zahlungsempfanger, Zweck und Datum der Rechnung angeben

Bei Fahrten mit dem privaten PKW kénnen pro Kilometer 0,20 € abgerechnet werden und bis
maximal 130,-€ hin und zurtick.

YV VY

Y

Bitte folgende Angaben bei den jeweiligen Zahlungsposten beachten:

Mietwagen: Mietwagen fiir (Wen? Person) fiir (Anlass, Bezug zu FW) am (Datum/Zeitraum)
Bsp.: Mietwagen fiir Felix Kess fiir Vorbesuch in Einsatzstelle von Agnes Ishimwe am
25.09.16

Spritkosten: Spritkosten, Strecke (Ort-Ort / Kilometer) fiir (Anlass, Bezug zu FW) am (Datum)
Bsp.: Spritkosten, Trier-Koblenz-Trier (240km), fiir Vorbesuch in Einsatzstelle von
Agnes Ishimwe am 25.09.16

Verpflegung:  Verpflegung fiir (Personen und Name der Veranstaltung) am (Datum/Zeitraum) in (Ort)
Bsp.: Verpflegung fir Felix Kess und Agnes Ishimwe wéhrend Vorbesuch in
Einsatzstelle am 03.02.15 in Trier

Folgende Unterlagen bitte mit dem Abrechnungsordner bei SoFiA abgeben:
o Kopie Reisepass

Kopie Aufenthaltstitel / Visum

Kopie Anmeldung Einwohnermeldeamt

Kopie Sozialversicherungsausweis

Steuer ID (Kopie Anmeldung Lohnsteuer)

Kopie Anmeldung Bahncard50 und Kopie Kiindigung Bahncard50

Kopie Deutschland-Ticket (als Zahlungsbeleg)

Kontoverbindung

Handynummer
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Folgende Unterlagen bitte an die Einsatzstelle baldmoglichst weiterleiten:
o Bankverbindung
Bescheinigung der Krankenversicherung
Kopie des Sozialversicherungsausweises
Steuer ID
Personalbogen
Erweitertes Flhrungszeugnis
Evil..  Belehrung des Gesundheitsamts
Sonstige Dokumente (?)

O O O 0 O O

Bei Fragen konnt ihr euch jederzeit gerne an mich wenden:

Victoria Steinmetz

Tel.: 0651/993796-311

+49 1515 9081989
Email: Victoria-marie.steinmetz@soziale-lerndienste.de



