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ERSTELLUNG ZERTIFIKAT 
LEITFADEN FÜR DIE FREIWILLIGENDIENSTE KULTUR UND BILDUNG  
 
In diesem Dokument ist der Prozess beschrieben, wie ein Zertifikat gemeinsam zwischen Einsatzstellen, 
Freiwillige*r und Träger über den Freiwilligendienst hinweg vorbereitet werden kann, welche 
Voraussetzungen und welche Verantwortlichkeiten dazugehören.  
 
VORAUSSETZUNG UND VERANTWORTLICHKEITEN  
 
Im FSJ/BFD gilt: Voraussetzung für die Vergabe des Zertifikats ist das Engagement der*des Freiwilligen* 
über mindestens elf Monate einschließlich der Teilnahme an allen verpflichtenden Bildungstagen. 
 
Im BFD 27plus gilt: Voraussetzung für die Vergabe des Zertifikats ist das Engagement der*des Freiwilligen* 
über mindestens sechs Monate einschließlich der Teilnahme an den gesetzlich vorgeschriebenen 
Bildungstagen für den Zeitraum des Freiwilligendienstes.  
 
Freiwillige*, die diese Voraussetzungen nicht erfüllen, erhalten von der Einsatzstelle ein Zeugnis (BGBl. 
2002, Teil I Nr. 48, Seite 2597, § 11 Absatz 4). Der Träger hat die Verantwortung, das Zeugnis von der 
Einsatzstelle einzuholen.  
 
ALLGEMEIN  
 
Das Zertifikat umfasst  
 einen Nachweis über den abgeleisteten Freiwilligendienst  
 einen offiziellen Dank der Einsatzstelle, des Trägers und der Zentralstelle BKJ für das Engagement 

der*des Freiwilligen* 
 eine Übersicht über die Bildungstage, an denen die*der Freiwillige* während des Dienstes 

teilgenommen hat und  
 eine wertschätzende Rückmeldung, die die Kompetenzen (Wissen, Können, persönliche Stärken) 

der*des Freiwilligen* betont  
 

Das Zertifikat grenzt sich von Arbeitszeugnissen im herkömmlichen Sinn ab. Es ist ein Instrument der 
Anerkennungskultur und gleichzeitig ein wichtiger Nachweis bei Bewerbungen. Es verdeutlicht, welche 
Kompetenzen Menschen in ihrem freiwilligen Engagement eingebracht und erworben haben. Das kann 
wichtig sein für Arbeitgeber oder Organisationen bzw. Initiativen, die Engagement ermöglichen. Für die 
Freiwilligen* ist es eine Wertschätzung ihres freiwilligen Engagements. Negative Formulierungen wie „XY 
muss noch lernen, Verantwortung zu übernehmen“ oder „XY hat es nicht geschafft, das eigene Projekt 
abzuschließen“ sind aus Gründen der Wertschätzung zu unterlassen. Das bedeutet nicht, dass die Leistung 
der Freiwilligen* „beschönigt“ werden soll. Entwicklungspotenziale können im gemeinsamen Gespräch 
erörtert werden. 

Das Zertifikat entsteht im Austausch zwischen der*dem Freiwilligen*, der Einsatzstelle und dem Träger (= 
dialogischer Prozess). So wird sichergestellt, dass die Freiwilligen* mitbestimmen, welche Schwerpunkte in 
ihrem Zertifikat aufgenommen werden. Dafür braucht es sowohl die Möglichkeit als auch die Fähigkeit zur 
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Selbstreflexion bei den Freiwilligen*. Wichtig ist auch die Fähigkeit, Zertifikate formulieren und verstehen 
zu können. Im dialogischen Prozess zwischen der*dem Freiwilligen* und der Einsatzstelle wird die 
Selbstreflexion der Freiwilligen* durch die Fremdreflexion der Einsatzstelle ergänzt.  
Das verschriftlichte Ergebnis in Form des Zertifikats bedarf der Zustimmung durch den Träger.  
 
Das Zertifikat besteht aus drei Teilen, die auch unabhängig voneinander funktionieren. Der*Die Freiwillige 
kann also z. B. bei Bewerbungen entscheiden, ob er*sie alle oder nur bestimmte Teile vorlegen möchte. Die 
drei Teile sind:  
 
 
DIE BUNDESEINHEITLICHE URKUNDE  
 
Die Urkunde bildet das Deckblatt des 
Zertifikates im bundeseinheitlichen Design des 
Trägerverbundes. Auf diesem Deckblatt erfolgt 
der offizielle Dank der Einsatzstelle, des Trägers 
und der Zentralstelle BKJ für das Engagement 
der*des Freiwilligen* durch den jeweiligen 
Stempel plus Unterschrift. Gleichzeitig werden 
grundsätzliche Daten der*des Freiwilligen* 
(Name, Art des Freiwilligendienstes, 
Einsatzstelle, Dauer) benannt. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

RÜCKMELDUNG DER EINSATZSTELLE  
 
Die Rückmeldung der Einsatzstelle umfasst wesentliche Daten der Einrichtung (Name, Adresse, Steckbrief) 
sowie eine Einschätzung der praktischen Tätigkeit der*des Freiwilligen*, die von der Einsatzstelle und 
der*dem Freiwilligen* zusammen erarbeitet wird. Die Einschätzung benennt die Tätigkeiten der*des 
Freiwilligen*, beschreibt ggf. das eigene Projekt sowie ihre*seine Kompetenzen (Wissen, Können, 
persönliche Stärken). Die Rückmeldung der Einsatzstelle wird nach dem Dialog zwischen der*dem 
Freiwilligen* und der Einsatzstelle noch mit dem Träger abgestimmt.  
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Die Rückmeldung der Einsatzstelle wird durch diese noch einmal extra unterzeichnet. Das hat Sinn, damit 
Freiwillige* diese Rückmeldung z. B. bei Arbeitgebern oder Organisationen bzw. Initiativen, die Engagement 
ermöglichen, einzeln einreichen können.  
 
 

 
 

NACHWEIS ÜBER BILDUNGSTAGE  

 
Der Nachweis über die Bildungstage beinhaltet eine Übersicht der Fortbildungen, an denen die*der 
Freiwillige* während ihres Dienstes teilgenommen haben. Freiwilligendienste sind Bildungs- und 
Orientierungszeiten. Sie fördern die*den Freiwilligen* in der Entwicklung ihrer Persönlichkeit und 
unterstützen sie in ihrer Orientierung für Beruf und Engagement. Der Praxiseinsatz wird kontinuierlich 
reflektiert und pädagogisch bzw. individuell begleitet. Ein wichtiger Teil dessen sind die Bildungstage, die in 
Verantwortung des Trägers stattfinden. Deshalb füllt der Träger diesen Teil in Abstimmung mit dem*der 
Freiwilligen* aus. Dieser Nachweis wird vom Träger ausgestellt und durch diesen noch einmal extra 
unterzeichnet.  

 



 
 

4 
 

 
 
 
AUSGESTALTUNG  
 
Eine von Anbeginn stattfindende Reflexion und schriftlich vereinbarte Reflexionstermine erleichtern die 
Erstellung des Zertifikats zum Ende des Freiwilligendienstes. Im Zertifikat wird das dokumentiert, was auch 
Gegenstand der Reflexionsgespräche ist: die Tätigkeiten, das Projekt und die gezeigten und erworbenen 
Kompetenzen (Wissen, Können, persönliche Stärken) der*des Freiwilligen*. Je regelmäßiger darüber 
Gespräche stattgefunden haben, desto leichter lassen sich die Inhalte gemeinsam mit dem*der 
Freiwilligen* für das Zertifikat aufbereiten.  
 

 Welche Tätigkeiten hat die*der Freiwillige* übernommen?  
 Welche Kompetenzen (Wissen, Können, persönliche Stärken) wurden dabei sichtbar?  
 Was davon ist wichtig, für den weiteren beruflichen Weg bzw. das weitere Engagement zu 

beschreiben?  
 
Das dialogische Verfahren bietet anhand der Reflexionsgespräche die Möglichkeit, Anforderungen und 
Wünsche sowie Selbst- und Fremdwahrnehmung der*des Freiwilligen* und der pädagogischen 
Begleiter*innen der Einsatzstellen abzugleichen und letztendlich die besonderen Kompetenzen des*der 
Freiwilligen* je nach deren Zukunftsplänen hervorzuheben.  
 


