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 قائمة التحقق
لخدمة التطوعية ا  

 تحتاج إلى هذه الوثائق من أجل  

 خدمتك التطوعية 
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 !لقد قررت

 !أنت تريد المشاركة
الجهات المقدمة للخدمات هي  . المقدمة للخدمةالجهة  ، بالخدمة التطوعيةلقيام ل ينا دتقدمت بطلبك للقد 

نحن   .الخدمة التي يمكنك أداء خدمتك فيهامنظمات وجمعيات خيرية غير ربحية مسؤولة عن أماكن 

نحن نقدم مجموعة متنوعة من أماكن عمل يمكنك    .أحد هذه الجهات (DRK)الصليب الأحمر الألماني 

 .فيهاأن تشارك 

تنظيم بعض الوثائق. يمكنك في قائمة التحقق هذه أن    لً ، يجب عليك أوقبل البدء في خدمتك التطوعية

وكيف يجب عليك تقديمها لنا أو لمركز العمل. يمكنك ببساطة   ، ترى بالضبط ما هي الوثائق التي تحتاجها

نظرتك  وضع علامة في المربعات المحددة على الخطوات التي قمت بإكمالها. بهذه الطريقة لن تفقد أبداً 

 .وستعرف دائمًا بالتحديد ما الذي ل يزال عليك إنجازه ،العامة

تخصيص  منك  . لذلك يرجى من الجهد والوقت المسبقإن تنظيم بعض الوثائق المطلوبة يتطلب القليل  

 .لهذه العملية  وقت كاف

هذا يتيح لنا الوقت  .في اللحظة التي تكون قد توافرت لديك  المختلفة هام جدًا: يرجى دائمًا تقديم الوثائق 

إن تقديم الوثائق الخاصة   .اللازم الذي نحتاجه لمراجعة جميع الستمارات المقدمة ومتابعتها عند الحاجة

مراجعة جميع الستمارات  و السماح لك بالعمل في يوم العمل الأول بك في الوقت المحدد يضمن لك ولنا  

  بدفع مصروفكووجود جميع التوقيعات على العقد الخاص بك. إن تقديم الوثائق كاملة يضمن أيضًا القيام 

 في الوقت المحدد.

! يسعدنا الوقوف إلى جانبك عن في أي وقت ، يمكنك بالطبع التواصل معنا استفساراتإذا كان لديك 

 .طريق إعطاء النصائح والمساعدة

 !رؤيتكنتطلع إلى نحن 

 

Irena Raab-Plambeck    Taalke von Reden 

 

Leitung Freiwilligendienste 

DRK-Landesverband Schleswig-Holstein e. V.  
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 اتفاقية تعاقدية

بعد تقديم طلبك وحصولك على الموافقة، يتم  

بينك وبين الجهة  إبرام اتفاقية تعاقدية 

بين  و)وهي نحن(  المقدمة للخدمة 

ينظم   هذا مشابه لعقد عمل .مركزعملك

ستستلم   وحقوق كلا الطرفين.التزامات 

التوقيع يرجى منك   .ثلاث نسخعقدك منا في  

وإعادتها إلينا في أقرب   على النسخ الثلاث

لا داعي للقلق بشأن توقيع   .وقت ممكن

سنرسل النسخ الثلاث بعد    نحن . مركزعملك

ذلك إلى مكان العمل ونعيد إليك بعدها من  

إلى جانب  ستتسلم  .موقعةواحدة  النسخ نسخة 

 .الخدمة التطوعية   إفادةعقدك أيضًا 

  توقيع العقود 

  DRKإرسال العقود إلى

 استلام العقود الموقعة
 مجددًا 
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 استمارة التأكيد

يتعين    .دالتأكيبالإضافة إلى العقود، ستتلقى منا استمارة 

 التعريفورقم  رقم الضمان الاجتماعيإدخال  اعليك فيه

بك. إذا لم يكن لديك رقم تعريف   ينالخاص الضريبي 

إما   ،ضريبي حتى الآن، يمكنك تقديم طلب للحصول عليه

الموقع هذا المختصة بك أو عبر  مصلحة الضرائب من 

www.bzst.de 

يرجى منك الهتمام بهذه الوثائق في الوقت المناسب، إذ  

قبل البدء في  يجب عليك تعبئتها بالكامل وتقديمها لدينا 

جميع   تسجيليرجى منك أيضًا التأكد من  !خدمتك عندنا

فضل التحقق  ي  !مرق، وعدم نسيان أي الأرقام بشكل صحيح

من ذلك مرتين بشكل جيد قبل إرسالها عن طريق الخطأ  

بشكل غير صحيح، مما قد يؤخر العملية دون داع  و

 !ضروري

  طلب رقم الضمان الجتماعي

  طلب رقم التعريف الضريبي 

  تعبئة الستمارة

     DRK  إرسال الستمارة إلى

 عضوية صندوق التأمين الصحي 

.  صندوق التأمين الصحي الخاص بكنحتاج منك اسم نحن 

تؤمن نفسك  خلال فترة الخدمة التطوعية، يجب عليك أن  

لك بأن تكون مغطى بتأمين  ول يسمح  ،بشكل مستقل

)مثل تأمين والديك( ول أن تكون مؤمنًا بشكل   عائلي

نيابة    ةخاص! يدفع مركز عملك مبالغ تأمينك المستقل

 !عنك

 

  طلب تأمين مستقل 

عن اسم صندوق   DRKإبلاغ

 التأمين الصحي
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 لي الفحص الأو

ية،  التطوعتك في بداية خدم اقاصر  ما زلت  إذا كنت 

  "الفحص الأولي"بما يسمى شهادة طبية فنحتاج منك إلى 

من قانون حماية   1الفقرة  32)الفحص وفقًا للمادة 

يمكننا أن نرى  (. من خلال هذه الشهادة الأحداث العاملين

أو  ية  التطوعإذا كانت لديك القدرة الصحية للقيام بالخدمة  

بعين العتبار   الأخذ بهاإذا كانت هناك قيود جسدية يجب  

 خلال خدمتك. 

  لً عليك أو للحصول على شهادة الفحص الأولي، يجب 

والحصول من هناك   مكتب تسجيل السكانالذهاب إلى  

  .على الستمارة المناسبة. ثم تذهب إلى عيادة طبيبك العام

فحصك وتعبئة الستمارة. بعد ذلك   يتم هناك في العيادة  

 .تقوم بإرسال الستمارة التي تمت تعبئتها إلينا

إن تقديم الدليل للفحص الأولي يتطلب بعض الجهد، لذا  

يرجى منك اتخاذ جميع الخطوات اللازمة في الوقت  

 .المناسب

 الهتمام بالحصول على استمارة  

 من مكتب تسجيل السكان
 

  تحديد موعد عند الطبيب 

 من قبل   تعبئة الستمارة 
 العيادة الطبية 

 

 إرسال الستمارة
 DRKإلى  

 

 الاتصال البنكي

لكي نتمكن من تحويل المصروف إليك، نحتاج إلى بيانات  

! إذا كنت ل تملك حسابًا بنكيًا خاصًا بك  حسابك البنكي

أن يتم  ينبغي حساب بنكي.   بفتحالقيام بعد، فنرجو منك 

تحويل مصروفك إلى حساب ولي أمرك في حالت  

حتى يصبح   حلا  مؤقت ا، ويجب أن يكون هذا فقط استثنائية

لك حساب بنكي خاص بك. يرجى النتباه إلى ضرورة  

. قد يحدث في بعض  بشكل صحيحإبلاغنا ببيانات حسابك 

لذلك نطلب منك مراجعت    ، IBANرقمالأحيان نسيان 

 .للتأكد من صحتهاهذه الأرقام مرتين 

 حساب   أيوجد

 خاص؟ 

 

 فتح حساب 
 بنكي

 

 رقم الحساب البنكي إبلاغ 
 DRKى إل
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 سيرة وسلوك موسعة شهادة حسن 

من يعمل في الخدمة التطوعية مع أشخاص قاصرين أو  

يجب عليه تقديم شهادة حسن سيرة   أشخاص ذوي إعاقة

العادية  حسن السيرة والسلوك وسلوك موسعة. إن شهادة 

غير كافية. يجب تقديم الشهادة الموسعة الأصلية إلى  

مركز العمل. بعد تقديم النسخة الأصلية للشهادة الموسعة، 

ستحصل عليها مجدداً للاحتفاظ بها مع أوراقك. يجب  فإنك 

أكثر من ثلاثة  أل يتجاوز تاريخ إصدار الشهادة الموسعة 

من تاريخ بدء العمل. ستحصل منا على وثيقة تتيح   أشهر

شهادة حسن السيرة والسلوك  لحصول على الك طلب 

 .الموسعة مجانًا

أهناك حاجة إلى شهادة حسن   
 السيرة والسلوك الموسعة؟ 

 

 طلب الحصول على شهادة

 حسن السيرة والسلوك الموسعة 
 

 تقديم شهادة حسن السيرة  
 والسلوك الموسعة  

 إلى مركز العمل

 

 إعلان الالتزام الذاتي 

إذا كنت تتولى رعاية القاصرين أو الأشخاص ذوي  

بيان  الإعاقة في مركز عملك، فيجب عليك أن تؤكد لنا في 

  ت أنك ستقوم بإبلاغنا على الفور، إذا كان الالتزام الذاتي

. الجرائم  بسبب جرائم معينة هناك إجراءات تحقيق ضدك  

التي يجب عليك إبلاغنا عنها مدرجة في استمارة خاصة  

 يمكنك الحصول عليها من قبلنا. 

 أهناك حاجة إلى بيان  

 اللتزام الذاتي؟ 

 

  توقيع البيان

 إرسال البيان 

 DRK إلى 
 

 تصريح الإقامة 

نحن نحتاج إلى نسخة من تصريح العمل أو تصريح  

الذين ليسوا   والمتطوعات  للمتطوعينالإقامة بالنسبة 

هناك   ت إذا كان .(EU)الأوروبي  مواطنين من الاتحاد

ورقة إضافية لقامتك، فنحن بحاجة ليس فقط إلى نسخة  

الورقة  من تصريح الإقامة بل أيضًا  إلى نسخة من 

 !المرتبطة بها الإضافية

 إرسال نسخة من تصريح الإقامة 
 DRKإلى 

 

 الورقة الإضافية إرسال نسخة من 
 DRKإلى 
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 العدوىتوجيهات الحماية من 

إذا كنت تقوم في عملك اليومي بإعداد الطعام للآخرين أو  

توزيع الطعام على الآخرين، فأنت تحتاج إلى إرشاد وفقًا  

حماية من العدوى. إذا كنت قد  المن قانون  43للمادة 

شاركت سابقًا بالفعل في إرشاد أولي، فلن تحتاج إلى  

رشاد  الإتكرارهذا. اعتماداً على المدة التي مرت منذ 

الأول، فإنك قد تكون بحاجة قبل بدء خدمتك التطوعية إلى  

 .المشاركة في إرشاد لحق في مركز العمل

يرجى الستفسار في الوقت المناسب قبل البدء في الخدمة  

التطوعية في مركز عملك، عما إذا كنت بحاجة إلى دورة  

حماية من العدوى. يتم  المن قانون  43إرشاد وفقًا للمادة 

تسليم الإثبات الذي يؤكد حضورك لدورة الإرشاد إلى  

 .يتحمل مركز العمل تكاليف دورة الإرشاد .مركز عملك

  إرشاد؟لدورة   الحاجة

 اشتراك في دورة  

 الإرشاد

 

 إعطاء الإثبات  

 إلى مركز العمل

 

 حماية التطعيم

يرجى الستفسار في مكان عملك عما إذا كنت بحاجة إلى  

إذا كان الأمر كذلك، يجب عليك   .هناك شهادة تطعيمتقديم 

تقديم  بطاقة التطعيم أو تقديم إثبات التطعيم عن طريق  

بحد أقصاه يوم العمل  إلى مركز العمل   شهادة طبية

   .الأول

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 هل حماية التطعيم   

 ؟ ةمطلوب

 

 موعد   تحديد

 لدى الطبيب 

 

 الحصول على شهادة  

 طبية 

 

 تقديمها كإثبات إلى  

 مركز العمل
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 صورة 

لقد انتهينا تقريبًا من الوثائق التي نحتاجها منك. لجعلها  

بصورة لك. ل يجب أن  نكون في النهاية سعداء مكتملة 

بيومترية، بل يكفي أن تكون  وتكون صورة باهظة الثمن 

ويمكن التعرف عليك   ،صورة يظهر فيها وجهك بوضوح

بهذه الطريقة ستتمكن المعلمات وسيتمكن  من خلالها. 

المعلمون الذين سيقومون بإدارة ندواتك من تكوين فكرة  

 .واضحة عنك قبل البدء

  صورة؟ يوجد هل 

  محضرةصورة 

 إرسال صورة

 DRK إلى

 

 :بعض النقاط المهمة في الختام

 يرجى منك إعادة العقود التي وقعتها    -

 !إلينا في أقرب وقت ممكن

 

! دون تقديم جميع الوثائق المطلوبة، في الوقت المناسبالهتمام بجميع الوثائق والستمارات المطلوبة منك يرجى 

 !للخطر عرضةالبدء في الخدمة التطوعية  يكون

 

ب. ل  متى أتيحت لكالخاصة بك    وثائقالقم بتقديم   من خلال ذلك وقتاً ثمينًا  فقط   سنخسرجمعها قبل أن ترسلها لنا.  تقم 

 !مراجعة وثائقكفي 

 

 !الشخصية  وثائقك لاكتمالفهي ضرورية  التي نرسلها إليك مع العقود الاستمارات استخدم 

 

وقتاً مخصصًا   بعنايةلمراجعة  خذ  المدخلة  المعلومات  فيما    .جميع  مقصودة، خاصةً  غير  نقل  عمليات  ما تحدث  غالبًا 

 .، ورقم الضمان الجتماعي ورقم التعريف الضريبيIBANيتعلق برقم 

 

 ن رغبتك في المشاركة من أجل الآخرين أ
 !تستحق الاحترام

 لمشاركتك في  نسعدنحن 
 !الخدمة التطوعية

 


