
Moment mal!
Arbeitsheft für kommunale Beteiligung



Willkommen!

Liebe Beteiligungsmacher*innen,
Kommunen sind Orte, an denen Demo-
kratie konkret erlebbar wird. Wenn 
Beteiligung gut gelingt, kann sie dem 
schwindenden Vertrauen in Politik und 
Gesellschaft etwas entgegensetzen 
– und zeigen: Demokratie ist lebendig 
und von uns allen gestaltbar.

Wir wissen aber auch: Beteiligung ist 
ein weites Feld. Oft fehlen Zeit, Res-
sourcen oder die passende Erfahrung, 
um Verfahren auf den Weg zu bringen. 
Genau hier setzt die Initiative Offene 
Gesellschaft an. Wir begleiten Kom-
munen dabei, die ersten Schritte Rich-
tung Partizipation zu gehen und eige-
ne Beteiligungsvorhaben erfolgreich 
umzusetzen.

Beteiligung muss dabei nicht immer 
ein großer Bürgerrat sein. Häufig sind 
es gerade die kleineren Formate, die 
neue Menschen erreichen, Vertrauen 
schaffen und Lust machen, sich einzu-
bringen. Unser Anliegen ist es, Sie zu 
ermutigen, solche Momente der Be-

teiligung selbst in Ihrer Kommune zu 
gestalten – und so Schritt für Schritt 
mehr Beteiligung zu wagen.

Dieses Arbeitsheft soll Ihnen Mut 
machen Neues auszuprobieren, Freude 
am gemeinsamen Gestalten zu ent-
wickeln und dabei eigene Wege zu 
finden. Es wird Sie in den kommenden 
Monaten auf Ihrer Lernreise begleiten: 
als praktischer Begleiter, als Ort für 
Reflexion und neuen Erkenntnissen 
und als Anstoß für den Austausch im 
Team.

Verstehen Sie das Heft als praktisches 
Werkzeug für Ihre Arbeit, das Sie da-
bei unterstützt, Ihre Ideen in konkrete 
Momente der Beteiligung zu verwan-
deln – Schritt für Schritt, kreativ und 
praxisnah.

Wir wünschen Ihnen inspirierende Ge-
spräche und spannende Erkenntnisse!
Das Team der Offenen Gesellschaft

Warum dieses Arbeitsheft?



Inhalt

Legende
PRAXIS-TIPPS 

Hier finden Sie konkrete Hinweise und Anregungen 
aus der Praxis, die Sie direkt für Ihre Arbeit nutzen 
können.

ACHTUNG, FALLSTRICKE!

An diesen Stellen weisen wir auf typische Stolper-
fallen hin – Dinge, die schnell passieren können und 
die Sie im Blick behalten sollten.

SELBSTREFLEXION 

Diese Abschnitte laden Sie dazu ein, innezuhalten, Fragen 
zu stellen und die eigene Haltung zu reflektieren.

ÜBUNGEN

Hier sind Sie gefragt! Füllen Sie die Felder aus, notieren 
Sie Ideen oder arbeiten Sie gemeinsam mit Ihrem Team 
an den Aufgaben.

Das Arbeitsheft zum Download
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Beteiligung – eine Status Quo Analyse

Bevor Sie neue Beteiligungsprozesse planen, lohnt ein Blick auf 
den Status quo: Welche Erfahrungen gibt es in Ihrer Kommune  
bereits mit Beteiligung – was hat gut funktioniert, wo gab  
es Schwierigkeiten? Und welche Ressourcen stehen Ihnen  
aktuell zur Verfügung – fachlich, finanziell, personell?  
Diese Analyse hilft, auf Bestehendem aufzubauen, Lücken zu  
erkennen und Neues anzugehen.

Der folgende Fragebogen unterstützt Sie dabei. Sie können ihn 
entweder allein ausfüllen – oder gemeinsam im Team nutzen.

Bevor es losgeht



Einstieg

Wie würdet Sie Ihre Kommune beschreiben?  
Was sind die größten Herausforderungen in Ihrer Kommune?

Welchen Stellenwert hat Beteiligung bisher in Ihrer Kommune? 

1.

2.

3.

4. Wen/Welche Gruppen konnte die Kommune mit den bisherigen  
Beteiligungsmaßnahmen erreichen?

Zu welchen Themen fand schon Beteiligung statt?

Erfahrungen mit Beteiligung
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Wurden Ergebnisse aus Beteiligungsverfahren erfolgreich umgesetzt?

Öffentlichkeitsarbeit

Gibt es vorwiegend gute Erfahrungen mit Beteiligung?  
Oder gab es auch schon größere Kritik an Beteiligungsverfahren?

 Welche lokalen Medien haben eine besonders hohe Reichweite (online & offline)?

Wie berichten Sie über Beteiligungsverfahren? Über welche Medien und Kanäle  
bewerben Sie Veranstaltungen? Nutzen Sie digitale Plattformen oder soziale Medien?7.

8.

5.

6.



Rahmenbedingungen für Beteiligung

Wie ist der Rückhalt von Bürgermeister*in und Stadtrat für Beteiligung?

Welche finanziellen und personellen Ressourcen haben Sie für Beteiligungsvorhaben?

Gibt es lokale Akteure, mit denen Sie schon bei der Durchführung von Beteiligungs-
formaten zusammengearbeitet haben ( z.B. Multiplikator*innen, Moderator*innen, 
Planungsbüros)?

TIPP:

Bewährtes soll natürlich weitergeführt werden!

9.

10.

11.
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Ein Beispiel aus unserer Kommune

Am meisten lernen wir, wenn wir an konkreten Erfahrungen an-
knüpfen. Wählen Sie ein Beteiligungsverfahren aus Ihrer Kommu-
ne oder Ihrem Arbeitsumfeld aus - vielleicht eines, das Sie als sehr 
gelungen oder als besonders herausfordernd erleben. Geben Sie 
Ihrem Beispiel einen Titel und füllen Sie anschließend den kurzen 
Steckbrief aus. So entsteht ein kompaktes Bild, das Sie später auch 
gut mit anderen teilen können.



DARUM GING ES: 
Thema und Anlass 

DAS KAM HERAUS: 
Ergebnisse und Umsetzung der Beteiligung

WELCHE RESSOURCEN STANDEN  
ZUR VERFÜGUNG? 

Finanziell und personell

DAS WAR SCHWIERIG: 
Herausforderungen und Stolpersteine

ZENTRALE LEITFRAGE / ZIEL: 
Wofür wurde Beteiligung eingesetzt?

WER WAR BETEILIGT? 
Zielgruppen und Teilnehmende

SO WURDE GEARBEITET: 
Formate & Methoden

DAS HAT FUNKTIONIERT: 
Erfolgsfaktoren und bewährte Ansätze

DAS HABEN WIR GELERNT: 
Erkenntnisse für die Zukunft

Titel
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Modul 1

Bevor wir tiefer in die Praxis einsteigen, lohnt es sich, zunächst  
einen Schritt zurückzutreten:
Was bedeutet Beteiligung für Sie persönlich? 
Mit welchem Ziel setzen Sie sich dafür ein? 
Ein klarer Blick auf die eigene Haltung hilft, Beteiligung  
offener, transparenter und wirksamer zu gestalten.

In diesem Modul richten wir den Blick zuerst nach innen:  
Welche Erfahrungen, Werte und Haltungen prägen Ihr Verständnis 
von Beteiligung? Danach wenden wir uns nach außen: Wen errei-
chen Sie bisher – und wen (noch) nicht? Mit den gesellschaftlichen 
Typen und dem „unsichtbaren Drittel“ lernen Sie, Zielgruppen bes-
ser zu verstehen und neue Wege für mehr Teilhabe zu schaffen.

Beteiligung verstehen – Selbstreflexion



Meine Haltung zu Beteiligung

Eigene Haltung

Überlegen Sie: 
Sind Sie bereit, allen Beteiligten respektvoll zu begegnen und ihnen wirklich zuzuhören? 
In welchen Situationen könnte Ihnen das schwerfallen?

Sind Sie offen, auch mit kritischen Beiträgen konstruktiv umzugehen und diese in  
Entscheidungsprozesse einzubeziehen?

Können Sie sich in die Bedürfnisse und Anliegen der Zielgruppen hineinversetzen –  
und sie empathisch in den Prozess integrieren?

Eigene Erfahrungen

Überlegen Sie:
In welchen Bereichen Ihres Lebens erleben Sie selbst Momente der Beteiligung und 
Mitentscheidung (z. B. in der Familie, im Beruf, in Vereinen)? 

Haben Sie sich in Vergangenheit schon selbst aktiv in Beteiligungsangeboten Ihrer Kommu-
ne/Wohnort eingebracht? Welche Erfahrungen haben Sie gemacht?

1.
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Meine Ziele mit Beteiligung

Was möchten Sie mit Beteiligung erreichen? 
Markieren Sie, was für Sie zutrifft, oder ergänzen Sie eigene Punkte:

 …unsere Demokratie stärken 

  …politikferne Menschen erreichen

  …unterschiedliche Stimmen und Meinungen hören

 …Bedürfnisse kennenlernen

  …Akzeptanz für Vorhaben schaffen

  …den sozialen Zusammenhalt fördern

 …Mitgestaltung ermöglichen

  …Fehlplanungen vermeiden

  …Konflikten vorbeugen oder sie bearbeiten

  …kommunale Vorhaben durch vielfältige Perspektiven verbessern

  …Forderungen nach mehr Teilhabe aufgreifen

  …einen Dialog auf Augenhöhe ermöglichen

  …Bürgernähe herstellen

  …Erfahrungen der Selbstwirksamkeit ermöglichen

2.



FORMATE 
Bürgerversammlungen, 

öffentliche Ausschusssit-
zungen,

Meine Beteiligungstiefe
Beteiligung kann unterschiedlich aussehen – sie reicht von reiner Information (als Vorstu-
fe von Beteiligung) bis hin zur echten Mitentscheidung. Die Beteiligungstiefe beschreibt 
das Ausmaß, in dem Bürger*innen in einen Prozess eingebunden werden. Je nach Ziel und 
Projektphase kann diese Tiefe variieren. In einem komplexeren Beteiligungsprozess können 
verschiedene Bürger*innen auch unterschiedliche Arten der Beteiligung durchlaufen. 

Bürger*innen werden über 
anstehende Vorhaben 

informiert. Das ist die Basis 
jedes Beteiligungsprozes-

ses.

Information

FORMATE
Diskussionen, Fokusgrup-

pen, Umfragen, Runde 
Tische, World Café

FORMATE
Bürgerräte, Ideenlabore, 

Zukunftswerkstatt 

FORMATE 
Bürgerhaushalt, Entscheid

Bürger*innen werden in-
formiert und aufgefordert 
ein Vorhaben zu bewerten, 
eigene Ideen einzubringen 

oder Alternativen zu be-
urteilen. Die Rückmeldun-

gen können in die Entschei-
dungsfindung einfließen.

Konsultation

Bürger*innen gestalten 
aktiv mit, z.B. bei einer 

Platzneugestaltung, haben 
aber kein finale Entschei-

dungsmacht.

Mitgestaltung

Bürger*innen werden einge-
bunden und treffen verbind-

liche Entscheidungen.

Mitentscheidung

FRAGE AN SIE:

Auf welchen Stufen bewegen Sie sich mit Ihren Ideen für Be-
teiligung? Entspricht das auch dem Beteiligungsverständnis in 
Ihrer Kommune? Wo möchten Sie vielleicht noch weitergehen? 
Markieren Sie dies farblich in der obenstehenden Tabelle!

TIPP:

Häufig denken Beteiligungsmacher*innen, dass alle Menschen aktiv 
mitsprechen wollen. Für einige Personen bedeutet „Mitsprache“ aber 
eher „Mithören“ – sie wollen transparent informiert werden und das Ge-
fühl haben, dass die Politik ihre Lebenswelten und Einstellungen kennt, 
vertrauensvoll aufgreift und wertschätzt. 

3.

TIPP:

Welche Stufe im Prozess sinnvoll ist, hängt vom Ziel ab. Wichtig 
ist, die Form der Beteiligung klar zu benennen und transparent zu 
machen. 
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Zielgruppen entdecken und verstehen

Beteiligung lebt davon, dass möglichst viele Stimmen gehört wer-
den – auch jene, die oft (noch) nicht am Tisch sitzen. Die folgenden 
Seiten helfen Ihnen dabei, einen genaueren Blick auf Ihre Ziel-
gruppen zu werfen: Wer ist schon dabei, wen möchten Sie künftig 
stärker einbinden – und was brauchen diese Menschen, um sich  
angesprochen zu fühlen?

TIPP:

Mit den Antworten auf diese Fragen können Sie Ihr Beteiligungsvorhaben so 
gestalten, dass es mehr Menschen erreicht. Je besser Sie verstehen, was den 
Gruppen wichtig ist und wie sie ihre Kommune erleben, desto leichter entwi-
ckeln Sie Angebote, die neugierig machen und gerne angenommen werden.



Wen erreichen Sie bisher? Notieren Sie hier die Gruppen, die Sie in der Status-quo-Analyse be-
reits identifiziert habt:

Wen wollen Sie zusätzlich erreichen?  
Tragen Sie hier die Gruppen ein, die Sie gerne stärker einbinden möchten:

Angebote sollten zu den Bedürfnissen, Werten und Interessen der Menschen passen –  
nicht umgekehrt. Nutzen Sie deshalb die folgenden Leitfragen, um Ihre Zielgruppen  
besser zu verstehen:

ZIELGRUPPE 1
BSP. JUGENDLICHE

ZIELGRUPPE 1 ZIELGRUPPE 1

Was ist dieser Gruppe wichtig?  
Welche Werte, Haltungen und 
Überzeugungen haben sie?

Welche Themen spielen auf 
kommunaler Ebene für diese 
Gruppe eine Rolle? Was bewegt 
diese Menschen? Welche Fragen 
oder Probleme verbinden sie mit 
Ihrer Kommune?

Wo trifft man sie an? An wel-
chen (halb)öffentlichen Orten 
halten sie sich gerne im Alltag 
oder in der Freizeit auf? Denken 
Sie auch an unkonventionelle 
Beteiligungsorte wie Baumärkte, 
Sportplätze, Cafés oder Parks

Blick zurück

Blick nach vorn2.

3.

1.

Die Zielgruppen-Brille aufsetzen
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Gesellschaftliche Gruppen  
und das unsichtbare Dri!el 

Manchmal sind es gerade die Menschen, die wir bisher noch nicht 
erreichen, deren Perspektiven für Beteiligung besonders spannend 
und wertvoll sind. In dieser Übung laden wir Sie ein, den Blickwin-
kel zu wechseln: Welchen Bezug und Blick auf Gesellschaft haben 
die Menschen, die Sie bisher schon erreichen? Welche Perspekti-
ven haben die Menschen, die Sie schwer erreichen? 

Um dabei zu helfen, nutzen wir das Modell der sechs  
gesellschaftlichen Typen von More in Common. 

TIPP:

Das Wissen über gesellschaftliche Typen ist eine von mehreren Brillen, durch 
die Sie Ihre Zielgruppen betrachten können. Sie hilft, andere Lebensrealitäten 
und Perspektiven auf Gesellschaft sichtbarer und verständlicher zu machen



Das Gesellschaftsquiz – ein Perspektivwechsel

Starten Sie mit einem Blick auf sich selbst: Scannen Sie diesen QR-Code und 
machen Sie das offizielle Quiz von More in Common. In wenigen Minuten erfah-

ren Sie, welchen gesellschaftlichen Typ Sie am ehesten vertreten 
– und bekommen gleichzeitig ein Gefühl dafür, welche Werte, Grund-
überzeugungen und Sichtweisen andere Menschen auf das Zusam-
menleben in Deutschland haben. 

Reflektieren Sie nun:

Wen erreicht Sie mit Ihrer Arbeit bisher besonders gut? 

Wen möchten Sie in Zukunft stärker ansprechen und warum? 
Wer ist für Ihr Vorhaben besonders wichtig?

DIE OFFENEN

DIE INVOLVIERTEN

DIE ETABLIERTEN

DIE PRAGMATISCHEN

DIE ENTTÄUSCHTEN

DIE WÜTENDEN

nein ja

nein ja

nein ja nein ja

nein ja

nein ja

DIE OFFENEN

DIE INVOLVIERTEN

DIE ETABLIERTEN

DIE PRAGMATISCHEN

DIE ENTTÄUSCHTEN

DIE WÜTENDEN

nein ja

nein ja

nein ja nein ja

nein ja

nein ja
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DIE PRAGMATISCHEN

Sie betonen Erfolg und privates Fortkommen, denken 
stärker in Bezügen ihrer persönlichen Lebenswelt und 

weniger in abstrakten Kategorien.

DIE ENTTÄUSCHTEN

Sie leiden unter dem Gefühl verlorener Gemeinschaft 
und fehlender Wertschätzung und sehen sich nach einer 

gerechteren Gesellschaft.

Wahrscheinlich wissen Sie spätestens jetzt, dass Sie bisher noch nicht alle 
Personen des unsichtbaren Drittels erreichen. So geht es den meisten Betei-
ligungsmacher*innen. Das unsichtbare Drittel –die Pragmatischen und Ent-
täuschten – ist oft schwer einzubinden. Beide gesellschaftliche Typen fühlen 
sich eher unwohl und unsicher unter fremden Menschen und gehen Diskussio-
nen eher aus dem Weg. 

Das unsichtbare Dri!el erreichen

Um sie zu erreichen, lohnt sich ein Perspektivwechsel: 
Angebote müssen zu den Bedürfnissen, Werten und Interessen dieser 
Gruppen passen – nicht umgekehrt.

Denken Sie an Menschen in Ihrer Kommune, die Sie an die Pragmati-
schen oder Enttäuschten erinnern, und notieren Sie Ihre Gedanken:

Was ist ihnen wichtig? Welche Werte und Überzeugungen prägen sie?

Welche Themen spielen auf kommunaler Ebene für diese Gruppe eine Rolle? 
Was bewegt diese Menschen? Welche Fragen oder Probleme verbinden sie mit Ihrer Kommune?

Wo trifft man sie an? Welche (halb)öffentlichen Orte nutzen sie gerne? 
Denkt auch an unkonventionelle Räume wie Fastfood-Restaurants, Sportvereine oder Parks.

TIPP

Schauen Sie sich Ihrer Kommune oder Ihrem persönlichen Umfeld um: Kennen Sie Menschen, 
die ähnliche Haltungen haben wie die Pragmatischen oder Enttäuschten? Fragen Sie sie direkt 
nach ihren Sichtweisen, Bedürfnissen, Erwartungen an Beteiligungsverfahren – oft sind persön-
liche Gespräche die besten Türöffner.



Was können Sie verändern, um sie stärker zu erreichen?
(z. B. Orte, Kommunikation, Inhalte, Formate)

Gerade Kommunen können durch inklusive Partizipation dem schwindenden Ver-
trauen in die Politik etwas entgegensetzen. Doch wie gelingt es, mehr Menschen 
einzubeziehen als die „üblichen Verdächtigen“?

Der Schlüssel liegt darin, Hürden abzubauen und Angebote so zu gestalten, dass 
sie wirklich für alle zugänglich und einladend sind – auch für diejenigen, die sich 
von klassischen Formaten oft nicht angesprochen fühlen. 
Wir schlagen dafür einen Dreiklang vor: 

Zielgruppen wirklich erreichen

MENSCHEN INFORMIEREN,
SODASS SIE TEILNEHMEN WOLLEN,
ABER AUCH TEILNEHMEN KÖNNEN.

REFLEXION

Reflektieren Sie: Welche Hürden gibt es in Ihrer Kommune, die Menschen davon abhalten, an 
Beteiligungsformaten teilzunehmen?

Notieren Sie Ihre Gedanken und sammeln Sie konkrete Beispiele –  
vom fehlenden Zugang zu Informationen über unpassende Zeiten  
bis hin zu Barrieren wie Sprache oder Ort.

 

AUF DIE AUGEN  
10 KONKRETE TIPPS  

AUS DER PRAXISARBEIT! 

Scannen Sie den QR-Code und 
schauen Sie sich unser Video 

mit 10 Praxis-Tipps an.  
Es vermittelt kompakt Ideen,  

wie Beteiligung inklusiver 
 und alltagsnaher wird.
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Die folgende Checkliste hilft Ihnen, Ihr eigenes Vorhaben zu 
überprüfen. Je mehr Fragen Sie mit Ja beantworten können, 
desto offener ist Ihre Beteiligungsmaßnahme für bisher weni-
ger erreichte Zielgruppen.

Nutzen Sie die Checkliste auch als Planungs-Tool – haken Sie 
Punkte ab, ergänzen Sie Ideen und markieren Sie offene Fra-
gen. So wird die Liste zu einem kleinen Navigator auf Ihrem 
Weg zu mehr Inklusion und Vielfalt in der Beteiligung.

TIPP

In der Einladung und Bewerbung können Sie dann 
auf möglichst viele Antworten Bezug nehmen.

Mehr Menschen erreichen –  
unsere Beteiligungs-Checkliste



TIPP:

Am wahrscheinlichsten nehmen Personen an einer 
Veranstaltung teil, wenn sie dazu in einem persön-
lichen Gespräch eingeladen werden. 

• • 
• • • • • • • • • • • • • • 
• • 

• • • • • • 
• • 
• • 
• • 
• • • • • • 

Checkliste für inklusive Beteiligung

 • • 
• • 
• • 

 TIPP: 

Themen, die als sehr politisch bzw. als Parteipolitik 
wahrgenommen werden, schrecken insbesondere das 
„unsichtbare Drittel“ eher ab. 

Teilnehmen können:

Haben Sie einen Termin gewählt, der für möglichst viele passt (Wochentag, Uhrzeit, keine Feierta-
ge)?

Gibt es Essen, Getränke oder eine kleine Unterhaltung vor Ort? Wird das in der Einladung erwähnt?

 Wird eine kostenfreie Kinderbetreuung angeboten?

 Wird die Veranstaltung in andere Sprachen übersetzt?

 Ist das Angebot kostenfrei? Gibt es evtl. eine Aufwandsentschädigung?

Ist auch eine digitale Teilnahme möglich – mit Einführung für Einsteiger*innen?

Ist der Ort mit öffentlichen Verkehrsmitteln erreichbar und barrierefrei?

Macht der Ort einen neutralen und offenen Eindruck – also so, dass er auch politik- oder engage-
ment-skeptische Menschen nicht abschreckt (anders als zum Beispiel Parteihäuser oder hippe 
Co-Working-Spaces)?

Können Menschen auch einmalig teilnehmen oder müssen sie regelmäßig dabei sein?

Teilnehmen wollen:

Vermittelt schon die Einladung Respekt und Wertschätzung für die Teilnehmenden?

Wird klar, dass kein Vorwissen notwendig ist?

Ist der Ablauf der Veranstaltung verständlich beschrieben, damit Teilnehmende wissen, worauf sie 
sich einlassen?

Wird bereits in der Einladung deutlich, was mit den Ergebnissen passiert (z. B. Übergabe an Bür-
germeister*in)?

Wird deutlich, welchen Unterschied das Mitwirken macht? Haben die Angebote positive Folgen für 
die Teilnehmenden? (z.B. eine Verbesserung des Spielplatzes um die Ecke).

Gibt es die Möglichkeit, nur zuzuhören oder sich zu zweit auszutauschen – ohne Druck vor einer 
größeren Gruppe von Menschen sprechen zu müssen? 

Wird die Veranstaltung von einer neutralen Person moderiert?

Stehen gesellschaftliche/gemeinwohlorientierte Ziele im Mittelpunkt? 

Nehmen Personen oder Netzwerke teil, die vor Ort Vertrauen genießen?

Von der Aktion erfahren
 

Nutzen Sie verschiedene Kanäle: Plakate, Flyer im Briefkasten, Aushänge, Zeitungsartikel, News-
letter, Social Media?

Könnten Sie eine persönliche Ansprache ermöglichen – z. B. durch aufsuchende Verfahren oder 
starke Multiplikator*innen?

Ermutigen Sie Teilnehmende, selbst Menschen aus ihrem persönlichen Umfeld einzuladen? 
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 Platz für Notizen, Erkenntnisse, Gedanken und Fragen
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Modul 2
In diesem Modul legen Sie die Grundlagen für einen erfolgreichen 
Beteiligungsprozess: Sie wählen ein passendes Thema, entwickeln 
daraus eine klare und handlungsorientierte Fragestellung, definie-
ren die Ziele und klären die realistischen Gestaltungsspielräume. 
Ebenso wichtig ist es, die rechtlichen, organisatorischen und fi-
nanziellen Rahmenbedingungen im Blick zu haben und ein starkes 
Team zusammenzustellen. So entsteht Schritt für Schritt die Basis, 
auf der Ihr Beteiligungsprozess gelingen kann.

Das passende Thema finden

Am Anfang jedes Beteiligungsprozesses steht die große Frage: 
Worum soll es eigentlich gehen? Damit das Thema für Bürger*in-
nen spannend und relevant ist, sollte es einige Kriterien erfüllen.



TIPP

Gerade wenn Sie erste Schritte in der Beteiligung gehen, starten Sie lieber kleiner 
und konkret. So vermeiden Sie Überlastung und Frust – und behalten selbst Freude am 
Projekt. 

Mind Map: 
Es ist gar nicht so einfach von einer groben Idee zu einem konkreten Thema und einer 
präzisen Fragestellung zu kommen. Eine Mindmap kann dabei unterstützen. 
So gehen Sie Schritt für Schritt vor:

1. Ideen sammeln 
Nutzen Sie die Mindmap auf der nächsten Seite, um Ihre Ideen zu sammeln.  
Die folgenden Fragen unterstützen Sie dabei:
• Welche Themen werden in Ihrer Kommune immer wieder diskutiert?
• Zu welchen Fragen wäre die Expertise von Bürger*innen besonders hilfreich?

2. Auswahl treffen 
Stellen Sie sich folgende Fragen:
•  Welche Themen sind dringend?
•  Welche haben langfristige Auswirkungen?
•  Welche betreffen besonders viele Menschen?
Markieren Sie 1–2 Themen, die am besten passen.

3. Thema eingrenzen 
Wenn das Oberthema steht, überlegen sie weiter:
• Welche Herausforderungen gibt es dazu?
• Welche Aspekte sind besonders wichtig?
• Lassen sich die Probleme in Gruppen oder Cluster sortieren?
Wählen Sie ein Cluster, auf das Sie sich konzentrieren wollen.

• •  

• • 
• • 
• • • • 

Checkliste zur Themenauswahl:

 es knüpft an die Lebensrealität der Zielgruppe(n) an. So können Menschen ihre Alltagsexpertise in 
den Prozess einbringen.

 es ist breit anschlussfähig und steht Menschen mit verschiedenen politischen Auffassungen 
offen.

 es gibt noch kein feststehendes Ergebnis. Es sei denn, dieses Ergebnis soll in einem Stimmungs-
bild verifiziert werden. 

 es zeigt dringenden Handlungsbedarf, der in der Kommune bereits spürbar oder sichtbar ist.

 es ist mit realistischen Ressourcen (Personal, Budget, Zeit) ausgestattet, um die Umsetzung zu 
garantieren. Gleichzeitig wird klar kommuniziert, was machbar ist.
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Mind Map: 

I D E E N
SA M M LU N G

T H E M A

T H E M A

T H E M A

T H E M A

T H E M A



Leitfrage formulieren 

Formulieren Sie aus dem ausgewählten Thema eine konkrete Frage nach dem Prinzip:
„Wie schaffen wir es, dass …?“ 

Schreiben Sie ruhig erst eine grobe Version und feilen Sie anschließend daran.
Diese zentrale Frage dient als Leitfrage für den gesamten Beteiligungsprozess! 
Diese wollen Sie am Ende mit den Bürger*innen beantworten können.

TIPP

Die Frage sollte klar und verständlich sein. Vermeiden Sie also Verwaltungsspra-
che. Zudem sollte sie verschiedene Antworten zulassen, aber eine klare Richtung 
vorgeben. Die Frage sollte außerdem an der Lebensrealität der Zielgruppe an-
schließen und deutlich machen, warum Beteiligung wichtig ist 

Dos 

• Wie können wir den Marktplatz so gestalten, 
dass er für Jung und Alt attraktiv ist?

•  Was brauchen Familien, damit der Stadtteil 
für sie lebenswerter wird?

•  Wie können wir den Radverkehr in der Innen-
stadt bis 2030 sicher und attraktiv gestalten?

 

Don’ts 

• Welche städtebaulichen Maßnahmen sind 
unter Berücksichtigung der Bauleitplanung 
§34 BauGB sinnvoll?

• Wie können wir die Stadt schöner machen?

• Verkehr in der Stadt

Notieren Sie hier Ihre Leitfrage:

Machen Sie einen Praxischeck mit Kolleg*innen oder Vertreter*innen der Zielgruppe:  
Wird die Frage verstanden? Macht sie Lust, mitzuwirken?

Abschließend gleichen Sie Ihre Leitfrage mit der Checkliste zur Themenauswahl auf Seite 25 ab. 
Haben Sie alle Kriterien berücksichtigt?
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• • • • • • • • • • • • • • • • • • 

1. Ziele definieren 

Fragen Sie sich:  
Was möchten Sie mit diesem Beteiligungsprozess erreichen?

neue Ideen sammeln

 Informationen verbreiten und Meinungen abfragen

 unterschiedliche Stimmen hören

 Bedürfnisse der Zielgruppen kennenlernen

 Akzeptanz für ein Vorhaben schaffen

 gemeinsam gestalten

 Fehlplanungen vermeiden

 Konflikte vorbeugen oder bearbeiten

 Vorhaben durch vielfältige Perspektiven verbessern

Glückwunsch! Sie haben Ihr Thema gefunden!

Als nächstes gilt es das Beteiligungsziel zu klären und die Gestal-
tungsspielräume transparent zu machen. Das schafft Orientierung 
für alle Beteiligten und legt den Grundstein für Vertrauen.

Ziele und Gestaltungs- 
spielräume definieren



2. Gestaltungsspielräume klären 

Ein erfolgreicher Beteiligungsprozess basiert auf realistischen Beteiligungsmöglichkeiten: 
Es muss für alle Beteiligten klar sein, welche Entscheidungen Teilnehmende treffen können, 
welche nicht. Folgende Fragen unterstützen bei der Klärung:

ZIEL DER BETEILIGUNG 
Geht es primär um einen Meinungsaus-

tausch, das Sammeln von Ideen oder 
um konkrete Mitgestaltung?

WELCHES FORMAT SOLL DAS ERGEB-
NIS DES BETEILIGUNGSFORMAT HABEN 

Ideensammlung, Empfehlungen, ver-
bindliche Planungsentwürfe?

Welche Entscheidungen sind bereits 
gefallen, und wo ist noch Raum für Ein-

flussnahme?

WICHTIG

Schlecht gestaltete Beteiligungsprozesse können Vertrauen zerstören. Wenn kein echter Spielraum vorhanden 
ist oder die Grenzen nicht transparent kommuniziert werden, entsteht schnell Frust. Eine klare Kommunikation 
der Rahmenbedingungen verhindert Enttäuschungen und schafft Verlässlichkeit.

3. Beteiligungstiefe bestimmen 

Mit den Zielen im Kopf, fragen Sie sich:

• Wie viel Zeit, Personal und (finanzielle) Mittel stehen zur Verfügung?

• An welchem Punkt steht das Vorhaben aktuell im politischen Entscheidungsprozess –  
befindet es sich noch in der Ideen- oder Planungsphase,  
oder wurden bereits Entscheidungen getroffen?

• Sollen Bürger*innen nur informiert werden, Ideen einbringen oder auch aktiv mitgestalten?

• Wie intensiv sollen sie eingebunden werden?

INFORMATION 
Bürger*innen werden informiert.

KONSULTATION 
Bürger*innen geben Rückmeldung und Meinungen ab.

MITGESTALTUNG 
Bürger*innen entwickeln Ideen und gestalten aktiv mit.

MITBESTIMMUNG 
Bürger*innen haben echte Entscheidungsmacht.

Markieren Sie die Stufe, die für Ihr Vorhaben passt.
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Finanzielle Mittel 
Budget für Veranstaltungen, 
Honorare, Material, Einladun-
gen, Verpflegung etc.

Personelle Kapazitäten 
Mitarbeitende, Ehrenamtliche, 
externe Expert*innen

Räumlichkeiten/Logistik 
Veranstaltungsorte und 
Technik, die Ihre Kommune zur 
Verfügung stellen kann

VERFÜGBARE RESOURCEN

Bevor Sie mit der Planung konkreter Beteiligungsformate  
starten, ist es wichtig, die Rahmenbedingungen zu klären.  
Diese bilden die Leitplanken für einen erfolgreichen und  
realistischen Beteiligungsprozess, der für die Kommune  
nutzbare Ergebnisse generiert.

Den Rahmen setzen



Wer ist für das Thema formal zuständig?

Wie wird der/die Bürgermeister*in einbezogen?

Wer entscheidet am Ende über die Umsetzung der Ergebnisse?

Welche Gremien oder Personen genehmigen den Beteiligungsprozess? 
In welchen Ausschüssen muss das Thema behandelt werden?

Welche Abteilung muss verwaltungsintern an Bord geholt werden?  
U.a. für Kommunikation und Öffentlichkeitsarbeit und um die Ergebnisse weiterzuverfolgen?

VERANTWORTLICHKEITEN

Welche Gesetze, Verordnungen oder Leitbilder 
der Kommune müssen für das Thema beachtet 
werden?

Gibt es formale Vorschriften zum Beteiligungspro-
zess (z.B. Bundes- oder Landesgesetze, Gemeinde-
ordnungen der Länder, Leitbilder der Kommune)?

RECHTLICHER RAHMEN
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Es ist Zeit für die Zielvereinbarung!

Eine Zielvereinbarung gibt Ihrem Team einen klaren Fahrplan für 
den bevorstehenden Beteiligungsprozess. Sie hilft, die Kernziele  
jederzeit im Blick zu behalten – auch wenn mehrere Abteilungen 
oder externe Partner*innen beteiligt sind.

Nutzen Sie die Zielvereinbarung auch dafür, politische Vertreter*in-
nen oder die Kommunikationsabteilung von Anfang an mit einzu-
binden. Denn es braucht währenddessen und danach eine inten-
sive Begleitung durch Presse- und Öffentlichkeitsarbeit. Um sich 
politisch Rückenwind von den gewählten Vertreter*innen zu holen, 
machen Sie ihnen von Anfang an klar, was Ihr Beteiligungsprojekt 
für die Stadt bedeutet. 

Anhand der Zielvereinbarung können Sie im laufenden Prozess und 
nach Abschluss die Wirkung überprüfen. Was haben Sie geschafft? 
Was nicht und warum? 

Die Zielvereinbarung 



Aufgabe

Halten Sie die Ziele in Stichworten oder wenigen Sätzen fest. Lassen Sie die auf  
den vorherigen Seiten definierten Ziele, Gestaltungsspielräume, Rahmenbedingungen  
und die Beteiligungstiefe in die Zielvereinbarung einfließen.

Machen Sie dann folgendes Gedankenexperiment: 
Stellen Sie sich vor der Beteiligungsprozess ist erfolgreich verlaufen –  
was haben Sie im Idealfall erreicht?  Notieren Sie Ihre Vorstellung.

Zielvereinbarung:
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Viele Köpfe und Hände können eine unterschiedliche Rolle im  
Gelingen des Prozesses spielen. Ein Kern-Team und starke Part-
ner*innen können zu einer erfolgreichen Umsetzung beitragen. Ein-
zelne Akteur*innen können punktuell für die Umsetzung einzelner 
Schritte eigebunden werden. Wichtig ist es, die richtigen Leute zur 
rechten Zeit anzusprechen und ihre jeweiligen Stärken zu nutzen. 

Stellen Sie sich dafür diese zentralen Fragen:

• Welche Gruppen und Akteur*innen (innerhalb und außerhalb der Verwaltung)  
müssen Sie einbinden, damit der Prozess erfolgreich wird?

• Wer muss mitgedacht werden, damit die Ergebnisse umgesetzt werden können?

Das Projek!eam



Vorbereitungen

Für die folgenden Überlegungen zu Ihren Partner*innen und Multiplikator*innen hilft 
Ihnen diese beispielhafte Auflistung möglicher Personen(gruppen):

POLITIK & VERWALTUNG

• Bürgermeister*in

• Stadtrat

• Fachämter (Bau, Grünflächen, Kultur, Öffentlichkeitsarbeit)

INTERESSENGRUPPEN & -EINRICHTUNGEN

• Hobby-Vereine (hier konkret werden: Fußball ≠ Kleingarten ≠ Wandern)

• Kulturorte (Theater, Museum, Kunstwerkstatt, Kinderchor)

• Bildungsorte (Kindergarten, Schule, Bibliothek, Volkshochschule)

• soziale Einrichtungen (Familienzentren, Seniorentreffs, Tierheim)

• Religionsgemeinschaften und Glaubensgruppen 

• lokale Zivilgesellschaft (Ehrenamt, Aktionsgruppen, Nachbarschaftsinitiativen)

LOKALE WIRTSCHAFT & INFRASTRUKTUR

• örtliche Großunternehmen

• Cafés, Restaurants, Kneipen am Marktplatz

• Buchladen, Zoogeschäft, Möbelhaus

• öffentliches Verkehrsunternehmen

EINZELPERSONEN

•  engagierte Einzelpersonen

•  Stadtprominente, lokale Persönlichkeiten und Influencer*innen 

TIPP

Es lohnt sich, nicht nur eine allgemeine Gruppe zu benennen, sondern gleich kon-
kret einzelne Personen. Also z.B. nicht “Sportvereine”, sondern „Martina Muster-
frau, Trainerin der Jugendfußballmannschaft“.
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Das Projek!eam zusammenstellen

Nutzen Sie die Grafik auf der nächsten Seite,  
um Ihre Mitspielenden zu identifizieren und zu priorisieren: 

• Nutzen Sie kleine Klebezettel, die nach Bedarf auch wieder entfernt werden können. 

• Notieren Sie einen Namen pro Klebezettel (mit Funktion, Organisation). 

• Ordnen Sie die Klebezettel den drei Kategorien auf der Grafik zu.

KERNTEAM
Diese Personen brauchen wir unbedingt, weil sie wichtige Expertise mit-
bringen, Macher*innen oder Entscheidungsträger*innen sind, den besten 
Draht zur Zielgruppe haben oder akut betroffen sind. Das Kernteam treibt 
gemeinsam mit Ihnen das Vorhaben voran und kümmert sich darum, dass 
alle involviert und informiert werden. 

INVOLVIERTE
Diese Personen setzen um, unterstützen und multiplizieren. Womöglich 
verfügen sie über Ressourcen wie Räumlichkeiten, helfende Hände, 
Fachwissen oder Motivation. Zu ihnen sollten Sie in der Vorbereitung und 
in der Durchführung Ihres Beteiligungsformates einen guten Kontakt 
pflegen.

INFORMIERTE
Diese Personen erfahren von wichtigen Meilensteinen Ihres Vorhabens und 
tragen die Information weiter. Gemeint sind hier also nicht die Bürger*innen 
selbst. Die Informierten streuen Neuigkeiten an Ihre Zielgruppen (z.B. Presse) 
und werden so zu Multiplikator*innen.

TIPP

Planen Sie Ihr Team bewusst nicht zu groß, um effizient zu bleiben. 3 bis 5 Personen  
reichen meist aus. Gleichzeitig ist es wertvoll, unterschiedliche Perspektiven  
und Kompetenzen einzubringen. Gemischte Teams helfen, den Beteiligungsprozess ‚ 
vielfältig und inklusiv zu gestalten.

TIPP

Bei komplexeren Vorhaben kann es sinnvoll sein, neben dem Kernteam eine   
Begleitgruppe einzurichten. Hier bringen relevante Interessengruppen und Mul-
tiplikator*innen ihre Perspektiven ein. Gemeinsam mit dem Kernteam können sie 
eine Vision entwickeln, zentrale Fragen abstimmen und beratend wirken. So steht 
das Beteiligungsverfahren auf einem breiteren Fundament.



INVOLVIERTE

INFORMIERTE

KERNTEAM
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Die Mitspielenden-Analyse- Schwerpunkte  
für die Kooperation setzen 

Bevor ein Beteiligungsprozess startet, ist es entscheidend, die relevanten Akteur*innen im Um-
feld zu kennen und zu überlegen, wie sie eingebunden werden sollten. Denn ein Beteiligungsver-
fahren gelingt nur dann, wenn die richtigen Menschen eingebunden sind: diejenigen, die von den 
Ergebnissen betroffen sind, die Einfluss auf Entscheidungen haben oder die durch ihre Netzwer-
ke viele andere Menschen erreichen können.

In der Mitspielenden-Analyse auf der nächsten Seite finden Sie heraus,  
in wen die Zeit am sinnvollsten investiert ist. 

• Klebezettel nehmen

• Pro Klebezettel einen Namen oder eine Organisation schreiben (oder von vorheriger  
Methode umsortieren)

• Den vier Kategorien zuordnen und auf den Achsen verschieben

Die vier Kategorien:

ÜBERZEUGEN
Hier gilt es eine Nuss zu knacken: Wie können Sie diesen Leuten das Vorhaben schmackhaft 
machen?

ALS PARTNER*IN GEWINNEN
Das sind Ihre Goldstücke. Hier lohnt sich ein gemeinsamer Austausch besonders.

VERNACHLÄSSIGEN
Inwiefern können Sie die Bedürfnisse dieser Leute erstmal hintenanstellen?

ALS MULTIPLIKATOR*IN GEWINNEN
Überlegen Sie sich gut, was diese Leute für Ihre Sache tun können. Helfen Sie ihnen dabei, ihre 
Reichweite konkret nutzen zu können.

TIPP:

Multiplikator*innen kennen ihr „Feld“ genau und wissen, wie Zielgruppen erreicht 
werden können. Sie fungieren als direkte Mittler*innen von Informationen und 
als Türöffner, die den Zugang zu bisher schwer erreichbaren Personen erleichtern.



ALS PARTNER*IN  
GEWINNEN

ÜBERZEUGEN

ALS MULTIPLIKATOR*IN 
 GEWINNEN

VERNACHLÄSSIGEN

ER
H

Ö
H

TE
  

B
ED

EU
TU

N
G

 F
Ü

R
 D

EN
 E

R
FO

LG

G
ER

IN
G

E 
B

ED
EU

TU
N

G
 FÜ

R
 D

EN
 ER

FO
LG

EHER ABLEHNENDE
 EINSTELLUNG ZUM VORHABEN

EHER ZUSTIMMENDE
 EINSTELLUNG ZUM VORHABEN



 Platz für Notizen, Erkenntnisse, Gedanken und Fragen
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Überlegen Sie:

• Welche Schritte sind nötig, um Ihre Leitfrage am Ende beantworten zu können?

• Möchten Sie zuerst Stimmungsbilder sammeln oder gleich konkrete Ideen  
mit den Teilnehmer*innen entwickeln?

• Sollen Aktionen an verschiedenen Orten und Zeitpunkten stattfinden,  
um unterschiedliche Zielgruppen einzubeziehen?

• Soll es Phasen geben, in denen gemeinsam gestaltet und geplant wird,  
z. B. in einer Projektwerkstatt?

• Welche Gruppen möchten Sie wann und mit welchem Ziel einbinden?

Modul 3
In diesem Modul wird es konkret: jetzt verwandeln Sie Ihre Betei-
ligungsziele in einzelne Schritte, Aktionen und Formate. Welche 
Methoden passen zu Ihrem Vorhaben? Wie erreichen Sie die richti-
gen Menschen – und wie kommunizieren Sie während des gesamten 
Prozesses klar und verständlich? Schritt für Schritt gestalten Sie 
so aus einer Idee einen lebendigen Beteiligungsprozess.

Von der Idee zum Beteiligungsprozess 

Die meisten Beteiligungsvorhaben bestehen aus mehreren Baustei-
nen. Mal sind es kleine, überschaubare Aktionen, mal eine ganze 
Reihe von Formaten, die aufeinander aufbauen. Welche Kombina-
tion sich eignet, hängt von Thema, Komplexität und Zielgruppen ab.



Übung
Skizzieren Sie anhand Ihrer Überlegungen den Beteiligungsprozess in mehreren Schritten. 
Definieren Sie für jeden Schritt:

• das Ziel (Was soll erreicht werden?)
• die Zielgruppe (Wer soll teilnehmen?)
• die Form der Ergebnisse (z. B. Meinungsbild, Vorschläge, Entwürfe, Empfehlungen, Leitbilder)

SCHRITT 1
ZIEL:

ZIELGRUPPE:

FORM DER ERGEBNISSE:

SCHRITT 2
ZIEL:

ZIELGRUPPE:

FORM DER ERGEBNISSE:

SCHRITT 3
ZIEL:

ZIELGRUPPE:

FORM DER ERGEBNISSE:

TIPP

Die richtige Reihenfolge festlegen: Sie können sich vom Kleinen ins Große arbei-
ten: Zum Beispiel beginnen Sie mit einem Erzählcafé, um das Thema besser zu 
verstehen. Darauf aufbauend kann eine Straßenumfrage erfolgen, die die gewon-
nenen Eindrücke bestätigt, ergänzt oder vertieft. Umgekehrt ist auch ein Vorgehen 
vom Großen ins Kleine möglich: Eine Ausstellung zum Thema mit Meinungsautoma-
ten liefert zunächst eine breite Sammlung an Eindrücken. Darauf aufbauend können 
Sie in einem Ideenlabor ausgewählte Vorschläge vertiefen und in konkrete, umsetz-
bare Lösungen überführen.

Auf dieser Grundlage fällt es Ihnen im nächsten Schritt deutlich leichter, die geeigne-
ten Formate und Methoden auszuwählen. Sie müssen die Schritte noch nicht end-
gültig festlegen – im Gegenteil: Sie können Ihre Planung jederzeit anpassen und bei 
Bedarf auch während der Durchführung weitere Schritte ergänzen. 
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SCHRITT 3
ZIEL:

ZIELGRUPPE:

FORM DER ERGEBNISSE:

Lassen Sie sich inspirieren: 
Im Internet gibt es eine Vielzahl an Methodensammlungen für Beteiligungsmacher*innen.  
Machen Sie sich auf die Suche nach Ihrer Lieblingsmethode!

Wegweiser Bürgergesellschaft
Methodensammlung mit der Möglichkeit 
nach Ziel der Beteiligung zu filtern.

Methodensammlung
Bürgerbeteiligung in kleinen  Städten und 
Gemeinden 

Partizipation.at
Methodensammlung mit Praxisbeispielen und 
der Möglichkeit nach verschiedenen Kriterien 
(Gruppengröße, Dauer, Stufe der Beteiligung, 
Zweck der Beteiligung) zu filtern.

CHECKLISTE METHODENAUSWAHL

Um passende Methoden auszusuchen, kann es hilfreich sein die Erkenntnisse aus Modul 
2 und der vorherigen Übung mit einzubeziehen: 

• Welche Ziele verfolgen Sie?

• Was soll die Beteiligung erreichen – Meinungen einholen, Ideen entwickeln,  
Mitgestaltung oder Mitbestimmung?

• Welche Gestaltungsspielräume bestehen?

• Welche Zielgruppen möchten Sie erreichen?

• Welche Ressourcen (Zeit, Budget, Personal) stehen zur Verfügung?

Mehr Erreichen. Mit Beteiligung:
5 ausgewählte Methoden für Beteiligung mit 
neuen Zielgruppen (S.26 – S.37)

Aktionen & Methoden auswählen

Sie haben nun Ihre Prozessschritte festgelegt – jetzt geht es darum, 
die passenden Formate und Methoden zu finden. Es gibt eine große 
Bandbreite bewährter Beteiligungsformate – von niederschwelligen 
Straßenumfragen bis zu intensiven Ideenwerkstätten oder Bürger-
räten. Doch welche Formate passen am besten zu Ihrem Vorhaben? 



Übung
Recherchieren Sie in den Methodensammlungen. Notieren Sie 2–3 Formate, die Sie ausprobie-
ren möchten. Tragen Sie für jeden Prozessschritt aus der vorherigen Übung passende Formate 
oder Methoden ein.

METHODE 1

METHODE 2

METHODE 3

! WICHTIG !

Stellen Sie von Anfang an sicher, dass die Ergebnisse aller Aktionen zusammengefasst und ausgewertet wer-
den können. Gerade bei Umfragen entstehen oft sehr viele Rückmeldungen. Vermeiden Sie es, Antworten zu 
sammeln, die später aus Zeit- oder Ressourcenmangel nicht berücksichtigt werden – das wirkt enttäuschend 
auf die Teilnehmenden. Welche Form die Dokumentation der Ergebnisse hat, ist dabei weniger relevant, als 
dass sie stattfindet und an die Öffentlichkeit gespielt wird.

TIPP:

Oft ist ein Mix aus unterschiedlichen Formaten besonders  
wirksam, um verschiedene Zielgruppen zu erreichen.

TIPP:

Mit niederschwelligen Formaten (Meinungsautomaten, Straßenumfragen, Ausstellungen) er-
reichen Sie leichter das „unsichtbare Drittel“. Anspruchsvollere Formate wie Ideenlabore oder 
Bürgerräte sind ideal, wenn intensiver gearbeitet werden soll – benötigen aber mehr Motivation 
und Zeit von den Teilnehmenden.

45



Welche(r) Ort(e ) kommen für Ihr Vorhaben in Frage?

Berücksichtigen Sie dabei: 

• Nähe zum Thema oder Ort des Geschehens
• Allgemein akzeptiert und vertraut
• Barrierefrei und mit ÖPNV erreichbar
• Parkmöglichkeiten vorhanden
• Räumlichkeiten eignen sich für Austausch

Wie wird ein wertschätzender  
Rahmen geschaffen?

Berücksichtigen Sie dabei: 

•  Essen, Getränke
•  Kostenfreie Kinderbetreuung
• Übersetzung in andere Sprachen
• Aufwandentschädigung

Welche Zeiten kommen in Frage?

Berücksichtigen Sie dabei: 

•  Uhrzeit und Wochentag an Zielgruppe anpassen
•  (Religiöse) Feiertage
• Möglichkeiten der Kinderbetreuung

TIPP:

Keine Sorge, wenn nicht alles perfekt läuft. Probie-
ren Sie aus, holen Sie sich Feedback ein, passen Sie 
Ort, Tageszeit oder Format an. Wenden Sie auf-
suchende als auch einladende Formate an. Unsere 
Erfahrung zeigt, dass die meisten Menschen Ver-
ständnis für Fehler haben, solange transparent 
kommuniziert wird.

TIPP:

Menschen dort erreichen, wo sie sind: Aufsuchende Beteiligungsarbeit bedeutet, dass Sie nicht darauf warten, dass 
Menschen zu Ihnen kommen – Sie gehen aktiv zu ihnen hin. Suchen Sie Orte auf, an denen sich Ihre Zielgruppen ohne-
hin aufhalten: den Wochenmarkt, das Jugendzentrum, den Sportplatz oder die Nachbarschaftsfeste. So senken Sie die 
Hürden zur Teilnahme und gewinnen auch diejenigen, die sich sonst selten beteiligen. Wichtig ist dabei: Gehen Sie mit 
offenem Ohr und echtem Interesse – nicht mit fertigen Antworten. Ein kurzer, ehrlicher Austausch vor Ort kann mehr be-
wirken als eine perfekt geplante Veranstaltung.

Die richtigen Rahmenbedingungen schaffen

Sobald die Wahl der Formate getroffen worden ist, geht es in die logistische Planung.  
Damit Ihre Formate wirken, müssen die praktischen Details stimmen. Ort und Zeit spielen  
dabei eine zentrale Rolle.



Aus den gewählten Schritten und Formaten entsteht jetzt ein Zeitplan. 
Ordnen Sie die wichtigsten Arbeitsphasen und Meilensteine in die Zeitachse ein: 

Zeitplan erstellen

•  Ideenentwicklung und politische Beschlüsse

•  Planung

•  Kommunikation & Öffentlichkeitsarbeit

•  Einladung der Zielgruppen

•  Durchführung der einzelnen Aktionen

•  Dokumentation und Auswertung der Ergebnisse

•  Kommunikation der Ergebnisse und nächste Schritte

Die richtigen Rahmenbedingungen schaffen
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TIPP

Generell gilt: Liefern Sie so wenig Informationen wie möglich, aber so viele Informationen wie nötig.

TIPP:

Menschen aus dem „unsichtbaren Drittel“ lassen sich oft nicht dadurch motivieren, dass sie durch ihre Teil-
nahme die Demokratie stärken.
Für sie zählt vielmehr der persönliche, direkte Nutzen: Vielleicht möchten sie als Eltern dazu beitragen, dass 
ihre Kinder bessere Spiel- oder Lernmöglichkeiten bekommen. Oder sie haben ein konkretes Anliegen – zum 
Beispiel den Wunsch nach einer Parkbank auf dem Marktplatz. Manchmal kann auch eine kleine Aufmerksam-
keit den Ausschlag geben, etwa ein Gratis-Eis an einem heißen Sommertag.

Richtig kommunizieren:  
Öffentlichkeitsarbeit & Ansprache

Auch das beste Beteiligungsangebot bleibt unsichtbar, wenn es 
nicht aktiv beworben wird. Gerade auf kommunaler Ebene lohnt es 
sich, lokale Kanäle zu nutzen.

Mit gezielter Kommunikation können Sie bestimmte Zielgruppen 
ansprechen. 

Kommunikation erfüllt dabei mehrere Funktionen. Unterscheiden 
können Sie zwischen einer breiten Öffentlichkeitsarbeit, die über 
den Beteiligungsprozess informiert, und gezielter Ansprache, die 
Teilnehmende motiviert und zum Mitmachen einlädt. Setzen Sie 
sich mit beidem zum Ziel, Hemmnisse und Vorbehalte gegenüber 
Beteiligung abzubauen und das Interesse am Prozess und seinen 
Ergebnissen zu steigern.



Vorbereitende Kommunikation:  
Den richtigen Ton finden
Beantworten Sie vorab diese Fragen, um Ihre Kommunikationsstrategie zu schärfen:

Wer kommuniziert und lädt ein?  
Die Stadtverwaltung, der/die Bürgermeister*in, die/der Beteiligungsbeauftragte?

Welche visuellen Elemente (Farben, Grafikstil, Bildsprache) sorgen für Wiedererkennung?

Wie locker dürfen und wollen Sie sein? Wie wecken Sie Lust zum Mitmachen?

TIPP

Verwaltungen verwechseln manchmal Seriosität mit Verwaltungsfachsprache und Nüchternheit. Kommunika-
tion kann klar, sachlich, einfach sein und trotzdem nahbar sein und Spaß machen.

Wer betreut die Kommunikation?  
Eine Abteilung, eine Person oder ein Team aus unterschiedlichen Abteilungen?

Welche Information ist für die Zielgruppe am attraktivsten? 
Stellen Sie diese ins Zentrum! 

49



Fortlaufende Kommunikation: 
Die richtigen Kanäle wählen

Während des Prozesses lohnt sich eine Mischung  
aus breiter Öffentlichkeitsarbeit und gezielter Ansprache.

Notieren Sie, welche Kanäle Sie nutzen möchten:  
Überlegen Sie dabei, welche Kanäle sich in Ihrer Kommune bewährt haben,  
probieren Sie aber auch Neues aus!

Öffentlichkeitsarbeit:

• Lokale Presse: Zeitungen, Amtsblätter, Gemeinde-Webseiten

• Plakate & Aushänge: nicht nur an offiziellen Stellen, sondern auch an Alltagsorten wie 
Sportplätzen oder Schulen

• Social Media eignet sich, um kontinuierlich über Beteiligungsprozesse zu informieren und 
zugleich spannende Einblicke hinter die Kulissen zu geben – zum Beispiel die Vorbereitung, 
die Durchführung von Aktionen oder den Ablauf größerer Formate wie Bürgerrate.

TIPP:

Nutzen Sie hier auch unsere Beteiligungscheckliste auf S.22 um möglichst viele Menschen zu erreichen! 



Gezielte Ansprache von Teilnehmenden:

Grundsätzlich gilt: Je gezielter und persönlicher die Einladung, desto wahrscheinlicher nimmt 
eine Person teil.

•  Flyer: Informiert gezielt Bürger*innen in einzelnen Stadtteilen, die z.B. bisher in der Beteili-
gung unterrepräsentiert sind. 

• Einladungsschreiben: Durch Post im Briefkasten fühlen sich Leute direkt angesprochen.

• Persönliche Einladung: Ein personalisierter Brief, in dem erklärt wird, warum eine bestimmte 
Person eingeladen wird (z.B. Losverfahren, Repräsentant*in eines Stadtteils, Elternteil).

Notieren Sie hier Ihre Ideen zur Ansprache:

Multiplikator*innen involvieren: 

Multiplikator*innen sind Menschen, die in engem Kontakt zu Ihrer Zielgruppe stehen – und de-
ren Empfehlung Gewicht hat. Liefern Sie ihnen alle Informationen, sodass sie schneller teilbar 
sind: Flyer, Textbausteine, Sharepics für Social Media und WhatsApp. 

• Wen könnten Sie gewinnen (z. B. Vereinsmitglieder, Jugendgruppenleiter*innen, Elternspre-
cher*innen)?

• Was motiviert Multiplikator*innen, Ihr Vorhaben zu unterstützen?

Notieren Sie mögliche Multiplikator*innen:
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 Platz für Notizen, Erkenntnisse, Gedanken und Fragen
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 Platz für Notizen, Erkenntnisse, Gedanken und Fragen



P R O J E K T T I T E L

Los geht’s!
Jetzt wird es praktisch: Mit Ihrem Projektplan fassen Sie alle wichti-
gen Ergebnisse aus den vorangegangenen Modulen übersichtlich  
zusammen – von Zielen und Formaten bis zu Ressourcen und Zeit-
plan. So schaffen Sie Klarheit für Ihr Team und alle Beteiligten.  
Denken Sie dabei auch an die abschließende Kommunikation: Teil-
nehmende wollen erfahren, was aus ihren Beiträgen geworden ist. 
Und vergessen Sie nicht die Evaluation – sie hilft Ihnen, aus Erfahrun-
gen zu lernen und künftige Projekte noch besser zu gestalten.

Der Projektplan
Tragen Sie in dem folgenden Projektplan die erarbeiteten Ergebnisse aus dem Arbeits-
heft zusammen und ergänzen Sie bei Bedarf noch fehlende Informationen. Dann sind 
Sie bereit in die Umsetzung zu gehen!
Wir wünschen viel Spaß!
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Leitfrage: 
Wie schaffen wir es, dass…

Zielevereinbarung:
Was wollen Sie mit dem  

Beteiligungsprozess erreichen?

Projektteam:
Wer gehört zum Kernteam? Welche Rollen und Kom-

petenzen sind abgedeckt?

Rechtlicher Rahmen: 
Welche Gesetze,  

Verordnungen, Leitbilder  
sind zu berücksichtigen?

Verantwortlichkeiten: 
Wer trägt die formale Verantwor-
tung? Wer entscheidet über die 

Umsetzung der Ergebnisse?

Ressourcen:

Budget:

 
 

Zeit:
 
 

 Personal:

 

Räumlichkeiten:

Problemdefinition:
Welche Herausforderungen sollen mit dem Betei-
ligungsprojekt bearbeitet werden? Warum ist das 

Thema für die Kommune relevant?

Zielgruppen: 
Wen wollen Sie erreichen?

Involvierte und Multiplikator*innen:
Wer muss unbedingt eingebunden werden (z.B. Politik, 
Verwaltung, Zivilgesellschaft)? Wer kann helfen, Zu-

gang zu Zielgruppen zu schaffen?



Beteiligungstiefe:
Welche Stufe der Beteiligung ist 

geplant?

Kommunikation: 
Welche Kanäle und Formate nutzen Sie um 

 
. . .die breite Öffentlichkeit zu informieren?

 
 
 
 

…gezielt einzelne Gruppen anzusprechen? 
 
 
 

 
Wie werden Ergebnisse dokumentiert, veröffentlicht 

und zurückgespielt?

Risiken: 
Welche Risiken bestehen für das Vorhaben? 

Wie kann entgegengewirkt werden?

Verfahren: 
Welche Formate und Methoden sind vorgesehen?

Evaluation: 
Wie überprüfen Sie den Projektfortschritt und wie 

stellen Sie sicher, dass Gelerntes in zukünftige Pro-
jekte einfließt? 

Umsetzung der Ergebnisse: 
Was passiert mit den erarbeiteten Ergebnissen  

des Beteiligungsvorhaben?

Meilensteine: 
Was sind die wichtigsten Etappenziele?
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Abschließende Kommunikation: 
Etappenziele teilen

Mit einer sauberen Nachbereitung bauen Sie das Fundament für erfolgreiche künftige Partizi-
pation. Umgekehrt gilt: Wer nach einer Veranstaltung den Ball einfach fallen lässt, erzeugt den 
Eindruck, dass etwas schiefgelaufen ist und geringschätzt die Zeit, die sich die Teilnehmenden 
genommen haben.

Nutzten Sie die verschiedenen Kommunikationskanäle,  
um (bisherige und künftige) Teilnehmende zu informieren:

• Wer hat teilgenommen? Hier konkret werden: z.B. Väter, Jugendliche der Realschule.

• Was wurde geboten? Heben Sie hier Besonderheiten hervor, wie z.B. die Methodik  
oder Kinderbetreuung.

• Welche Ergebnisse wurden erarbeitet? Das können gesammelte Ideen, konkrete Pläne  
oder Zahlen aus einer Abstimmung sein.

• Wie und wann geht es weiter? Auf welches Ziel arbeitet die Kommune im weiteren Prozess hin?

• Wohin können sich Interessierte wenden, um in Zukunft selbst dabei zu sein?

 Platz für Ihre Notizen: 



TIPP

Menschen erwarten nicht, dass ihre Vorschläge eins zu eins umgesetzt werden. Sie wünschen sich aber Trans-
parenz und können nur dann Verständnis für eine Teil- oder Nichtumsetzung entwickeln, wenn ihnen die Grün-
de dafür nachvollziehbar mitgeteilt wurden. Darum gilt: Machen Sie nachvollziehbar, warum manche Vorschlä-
ge umgesetzt werden können, andere (noch) nicht – und wie es weitergeht. Nur so lassen sich Enttäuschung 
und Misstrauen vermeiden und das Engagement erhalten bleiben.

• • • • • • • • • • 
• • • • • • • • 

Dokumentation sichern: Alle Ergebnisse festhalten (Protokolle, Fotodokumentation) 

Verständlich aufbereiten: Ergebnisse so zusammenfassen, dass sie für alle zugänglich und verständlich sind.

Umsetzbarkeit prüfen: Welche Vorschläge lassen sich kurzfristig, mittelfristig oder langfristig realisieren?

Entscheidungsvorlagen erstellen: Klare und strukturierte Empfehlungen für Politik und Verwaltung formulieren.

Transparenz schaffen: Offen kommunizieren, welche Ergebnisse umgesetzt werden, welche nicht –  
und die Gründe dafür erklären.

Rückmeldung geben: Ergebnisse an alle Teilnehmenden und die interessierte Öffentlichkeit zurückspiegeln.

Beteiligung fortsetzen: Teilnehmende aktiv in die Umsetzung einbeziehen (z. B. in Arbeitsgruppen).

Projekte begleiten: Begonnene Vorhaben unterstützen, Ressourcen sichern und Verantwortlichkeiten klären.

Evaluation durchführen: Erfolge und Lernpunkte dokumentieren, veröffentlichen und für künftige  
Projekte nutzbar machen.

Nachbereitung und Umsetzung  
der Ergebnisse

Beteiligung darf kein Selbstzweck bleiben und endet nicht mit der letz-
ten Veranstaltung. Für die Glaubwürdigkeit von Beteiligung ist eine 
Umsetzungsphase entscheidend. Diese sollte schon bei der Planung der 
Beteiligung mitgedacht werden. Politik und Verwaltung sollten die er-
arbeiteten Ideen prüfen und – wo möglich – in konkrete Handlungsschrit-
te überführen. Grundlage dafür ist eine saubere Dokumentation, die alle 
Ergebnisse bündelt und handhabbar macht. Im Rahmen der Umsetzung 
sollten Sie Bürger*innen immer wieder einbinden und informieren.

! ACHTUNG !

Bleiben Ergebnisse lange unbearbeitet oder werden nicht kommuniziert, kann das Vertrauen der Teilnehmenden 
schnell schwinden. Alle Bemühungen zur Aktivierung und Beteiligung würden dann im Nachhinein wertlos er-
scheinen.

Checkliste für die Nachbereitung
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TIPP

Evaluation bedeutet Veränderungsbereitschaft. Sie ist dann sinnvoll, wenn Sie Erkenntnisse ernst 
nehmen und auch bereit sind, Prozesse neu auszurichten.

Evaluation

Eine gute Evaluation ist kein lästiger Pflichtpunkt am Ende eines 
Projekts, sondern die Chance, Beteiligung Schritt für Schritt bes-
ser zu machen. Mit einer offenen Lernkultur, regelmäßigem Moni-
toring und klaren Feedback-Schleifen können Prozesse angepasst, 
Fehler vermieden und gute Erfahrungen verstetigt werden.

Für kleine Projekte reichen regelmäßige Teamgespräche, kurze 
Feedback-Runden mit Stakeholdern und eine einfache Dokumen-
tation.

Bei größeren Vorhaben ist ein systematisches Monitoring sinnvoll: 
mit klaren Kennzahlen, regelmäßigen Statusberichten und einer 
kontinuierlichen Überprüfung der Ziele.

Typische Leitfragen für die Evaluation:

• Was ist besonders gut gelaufen?

• Wo gab es Schwierigkeiten oder Engpässe?

• Wurden die Ziele der Beteiligung erreicht?

• Was hätte man anders machen sollen?

• Welche Erfahrungen sind für künftige Projekte nützlich?

• Wie haben sich Haltung und Vertrauen der Beteiligten verändert?

• Sollen und können Bürger*innen in die Evaluation einbezogen werden?



Zweck: 
Warum wird evaluiert? Z. B. Qualität sichern, Verbes-

serung fürs nächste Mal, Transparenz nach außen)

Was soll bewertet werden? 
Prozess, Ergebnisse oder beides

Evaluations-Methoden: 
Umfragen, Beobachtung, Interview, 
Feedback-Runden, Fokusgruppen

Zielgruppe des Berichts: 
(Projektteam, Verwaltung, Politik, 

Teilnehmende, Öffentlichkeit)

Wie messen Sie den Erfolg?
Definieren Sie messbare Kennzahlen, um das Errei-
chen der Ziele zu beurteilen (z.B. Teilnehmerzahlen, 

Zufriedenheit, Umsetzungsgrad der Ideen)

Zeitpunkte: 
z. B. nach jeder Aktion, am Projektende, 3 Monate 

nach Abschluss

Monitoring- und Evaluationsplan
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Welche kleinen oder großen Erfolge 
möchten Sie feiern?

Was war Ihr größter Aha-Moment?

Wer sollte mitfeiern?

Herzlichen Glückwunsch
SIE HABEN IHRE IDEEN  
SCHRITT FÜR SCHRITT IN  
EINEN KONKRETEN BETEILIGUNGS- 
PROZESS VERWANDELT. 

Feiern Sie 
Ihre Erfolge!



Wie wollen Sie mit Ihrem Team feiern?

Welche Ideen wollen Sie  
als nächstes umsetzen?

Was war neu?

Was fanden Sie überraschend?

Was hat Sie inspiriert?

Herzlichen Glückwunsch

Feiern Sie 
Ihre Erfolge!
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