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Willkommen!

Warum dieses Arbeitsheft?

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 groBer Biirgerrat sein. Haufig 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 lhrer Kommune zu
gestalten -und so Schritt fiir 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 |hrer Lernreise begleiten:
als praktischer Begleiter, als Ort fir
Reflexion und neuen Erkenntnissen
und als Anstof fiir den Austausch im
Team.

Verstehen Sie das Heft als praktisches
Werkzeug fir lhre Arbeit, das Sie da-
bei unterstiitzt, lhre Ideen in konkrete
Momente der Beteiligung zu verwan-
deln -Schritt fir Schritt, kreativ und
praxisnah.

Wir winschen lhnen inspirierende Ge-
sprache und spannende Erkenntnisse!
Das Team der Offenen Gesellschaft
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PRAXIS-TIPPS

@ Hier finden Sie konkrete Hinweise und Anregungen
aus der Praxis, die Sie direkt flr |hre Arbeit nutzen
kénnen.

ACHTUNG, FALLSTRICKE!

An diesen Stellen weisen wir auf typische Stolper-
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Diese Abschnitte laden Sie dazu ein, innezuhalten, Fragen
zu stellen und die eigene Haltung zu reflektieren.

UBUNGEN

Hier sind Sie gefragt! Fiillen Sie die Felder aus, notieren
Sie Ideen oder arbeiten Sie gemeinsam mit lhrem Team
an den Aufgaben.
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Bevor es losgeht

Beteiligung - eine Status Quo Analyse

Bevor Sie neue Beteiligungsprozesse planen, lohnt ein Blick auf
den Status quo: Welche Erfahrungen gibt es in lhrer Kommune
bereits mit Beteiligung —was hat gut funktioniert, wo gab

es Schwierigkeiten? Und welche Ressourcen stehen lhnen
aktuell zur Verfiigung - fachlich, finanziell, personell?

Diese Analyse hilft, auf Bestehendem aufzubauen, Liicken zu
erkennen und Neues anzugehen.

Der folgende Fragebogen unterstiitzt Sie dabei. Sie konnen ihn
entweder allein ausfillen -oder gemeinsam im Team nutzen.




Einstieg

1 Wie wiirdet Sie lhre Kommune beschreiben?
Was sind die groRten Herausforderungen in lhrer Kommune?

Erfahrungen mit Beteiligung

2- Welchen Stellenwert hat Beteiligung bisher in lhrer Kommune?
3- Zu welchen Themen fand schon Beteiligung statt?

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




5. Wurden Ergebnisse aus Beteiligungsverfahren erfolgreich umgesetzt?

Gibt es vorwiegend gute Erfahrungen mit Beteiligung?
6, Oder gab es auch schon groRRere Kritik an Beteiligungsverfahren?

Offentlichkeitsarbeit

Wie berichten Sie tiber Beteiligungsverfahren? Uber welche Medien und Kanale
7_ bewerben Sie Veranstaltungen? Nutzen Sie digitale Plattformen oder soziale Medien?

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




Rahmenbedingungen fiir Beteiligung

9. Wie ist der Riickhalt von Blirgermeister*in und Stadtrat fiir Beteiligung?

10 Welche finanziellen und personellen Ressourcen haben Sie fiir Beteiligungsvorhaben?

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

TIPP:
@ Bewéhrtes soll natlirlich weitergefiihrt werden!



Ein Beispiel aus unserer Kommune

Am meisten lernen wir, wenn wir an konkreten Erfahrungen an-
knUpfen. Wahlen Sie ein Beteiligungsverfahren aus lhrer Kommu-
ne oder lhrem Arbeitsumfeld aus-vielleicht eines, das Sie als sehr
gelungen oder als besonders herausfordernd erleben. Geben Sie
Ihrem Beispiel einen Titel und fullen Sie anschlieBend den kurzen
Steckbrief aus. So entsteht ein kompaktes Bild, das Sie spater auch
gut mit anderen teilen konnen.



Titel

DARUM GING ES: ZENTRALE LEITFRAGE / ZIEL:
Thema und Anlass Woflr wurde Beteiligung eingesetzt?
WELCHE RESSOURCEN STANDEN WER WAR BETEILIGT? SO WURDE GEARBEITET:
ZUR VERFUGUNG? Zielgruppen und Teilnehmende Formate & Methoden

Finanziell und personell

DAS WAR SCHWIERIG: DAS HAT FUNKTIONIERT: DAS HABEN WIR GELERNT:
Herausforderungen und Stolpersteine Erfolgsfaktoren und bewahrte Ansatze Erkenntnisse fur die Zukunft

DAS KAM HERAUS:
Ergebnisse und Umsetzung der Beteiligung



Modul 1

In diesem Modul richten wir den Blick zuerst nach innen:

Welche Erfahrungen, Werte und Haltungen pragen |hr Verstandnis
von Beteiligung? Danach wenden wir uns nach aulen: 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 fiur mehr Teilhabe zu schaffen.

Beteiligung verstehen - Selbstreflexion

Bevor wir tiefer in die Praxis einsteigen, lohnt es sich, zunachst
einen Schritt zurtickzutreten:

Was bedeutet Beteiligung fiir Sie personlich?

Mit welchem Ziel setzen Sie sich dafiir ein?

Ein klarer Blick auf die eigene Haltung hilft, Beteiligung
offener, transparenter und wirksamer zu gestalten.




1. Meine Haltung zu Beteiligung

Eigene Erfahrungen

@\ Uberlegen Sie:
In welchen Bereichen lhres 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 lhrer Kommu-
ne/Wohnort eingebracht? Welche Erfahrungen haben Sie gemacht?

Eigene Haltung
Uberlegen Sie:

O\ Sind Sie bereit, allen Beteiligten respektvoll zu begegnen und ihnen wirklich zuzuhéren?
In welchen Situationen konnte Ihnen das schwerfallen?

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

Kénnen Sie sich in die Bediurfnisse und Anliegen der Zielgruppen hineinversetzen -
und sie empathisch in den Prozess integrieren?

11




2. Meine Ziele mit Beteiligung

Was mochten Sie mit Beteiligung erreichen?
Markieren Sie, was flir Sie zutrifft, oder ergénzen Sie eigene Punkte:

..unsere Demokratie stirken
...politikferne Menschen erreichen
..unterschiedliche Stimmen und Meinungen horen
...Bediirfnisse kennenlernen
...Akzeptanz fiir Vorhaben schaffen
...den sozialen Zusammenbhalt férdern
...Mitgestaltung ermdglichen
...Fehlplanungen vermeiden
...Konflikten vorbeugen oder sie bearbeiten
..kommunale Vorhaben durch vielfiltige Perspektiven verbessern
...Forderungen nach mehr Teilhabe aufgreifen
...einen Dialog auf Augenhohe erméglichen
...Biirgerndhe herstellen

..Erfahrungen der Selbstwirksamkeit ermoglichen



3. 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 Ausmal, in dem Birger*innen in einen Prozess eingebunden werden. Je nach Ziel und
Projektphase kann diese Tiefe variieren. In einem komplexeren Beteiligungsprozess kdnnen
verschiedene Blrger*innen auch unterschiedliche Arten der Beteiligung durchlaufen.

TIPP:
@ Welche Stufe im Prozess sinnvoll ist, hdngt vom Ziel ab. Wichtig
w ist, die Form der Beteiligung klar zu benennen und transparent zu

machen.

Konsultation Mitgestaltung Mitentscheidung

Birger*innen werden Gber
anstehende Vorhaben
informiert. Das ist die Basis
jedes Beteiligungsprozes-
ses.

FORMATE
Blrgerversammlungen,
offentliche Ausschusssit-
zungen,

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

oder Alternativen zu be-
urteilen. Die Riickmeldun-
gen konnen in die Entschei-
dungsfindung einflieRen.

FORMATE
Diskussionen, Fokusgrup-
pen, Umfragen, Runde
Tische, World Café

Bilrger*innen gestalten
aktiv mit, z.B. bei einer
Platzneugestaltung, haben
aber kein finale Entschei-
dungsmacht.

FORMATE
Birgerrate, Ideenlabore,
Zukunftswerkstatt

FRAGE AN SIE:

Auf welchen Stufen bewegen Sie sich mit |hren Ideen fiir Be-
teiligung? Entspricht das auch dem Beteiligungsverstandnis in
Ilhrer Kommune? Wo méchten Sie vielleicht noch weitergehen?
Markieren Sie dies farblich in der obenstehenden Tabelle!

TIPP:

@ Haufig denken Beteiligungsmacher*innen, dass alle Menschen aktiv

& mitsprechen wollen. Fir einige Personen bedeutet ,Mitsprache” aber
eher ,Mithoéren”-sie wollen transparent informiert werden und das Ge-
flhl haben, dass die Politik ihre Lebenswelten und Einstellungen kennt,
vertrauensvoll aufgreift und wertschéatzt.

Birger*innen werden einge-
bunden und treffen verbind-
liche Entscheidungen.

FORMATE
Birgerhaushalt, Entscheid
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Zielgruppen entdecken und verstehen

Beteiligung lebt davon, dass moglichst viele Stimmen gehort wer-
den-auch jene, die oft (noch) nicht am Tisch sitzen. Die folgenden
Seiten helfen Ihnen dabei, einen genaueren Blick auf lhre Ziel-
gruppen zu werfen: Wer ist schon dabei, wen mdchten Sie klinftig
starker einbinden-und was brauchen diese Menschen, um sich
angesprochen zu fuhlen?

TIPP:

@ Mit den Antworten auf diese Fragen kénnen Sie |hr 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.

\/



1. Blick zuriick

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

2. Blick nach vorn

Wen wollen Sie zuséatzlich erreichen?
Tragen Sie hier die Gruppen ein, die Sie gerne starker einbinden mochten:

3. Die Zielgruppen-Brille aufsetzen

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

ZIELGRUPPE 1

ZIELGRUPPE 1 ZIELGRUPPE 1
BSP. JUGENDLICHE

Was ist dieser Gruppe wichtig?

\_/_Velche Werte, Haltungen und
Uberzeugungen haben sie?

Welche Themen spielen auf

kommunaler Ebene fiir diese
Gruppe eine Rolle? Was bewegt
diese Menschen? Welche Fragen

oder Probleme verbinden sie mit
lhrer Kommune?

Wo trifft man sie an? An wel-

chen (halb)offentlichen Orten
halten sie sich gerne im Alltag
oder in der Freizeit auf? Denken

Sie auch an unkonventionelle
Beteiligungsorte wie Baumarkte,

Sportplatze, Cafés oder Parks
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Gesellschaftliche Gruppen
und das unsichtbare Drittel

Manchmal sind es gerade die Menschen, die wir bisher noch nicht
erreichen, deren Perspektiven fur Beteiligung besonders spannend
und wertvoll sind. In dieser Ubung 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 liber gesellschaftliche Typen ist eine von mehreren Brillen, durch
& die Sie lhre Zielgruppen betrachten kénnen. Sie hilft, andere Lebensrealitédten

und Perspektiven auf Gesellschaft sichtbarer und verstandlicher 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-

l

=]

menleben in Deutschland haben.

O\ Reflektieren Sie nun:

Wen erreicht Sie mit lhrer Arbeit bisher besonders gut?

nein ja

DIE OFFENEN C D DIE PRAGMATISCHEN
nein ja .

DIE INVOLVIERTEN C D DIE ENTTAUSCHTEN
nein ja .

DIE ETABLIERTEN C D DIE WUTENDEN

nein

ren Sie, welchen gesellschaftlichen Typ Sie am ehesten vertreten
E#eeE | —und bekommen gleichzeitig ein Gefuhl dafur, welche Werte, Grund-
I Uberzeugungen und Sichtweisen andere Menschen auf das Zusam-

nein

nein

Wen moéchten Sie in Zukunft starker ansprechen und warum?
Wer ist fiir Ihr Vorhaben besonders wichtig?

nein ja

DIE OFFENEN C D DIE PRAGMATISCHEN
nein ja .

DIE INVOLVIERTEN C D) DIE ENTTAUSCHTEN
nein ja .

DIE ETABLIERTEN C D DIE WUTENDEN

nein

nein

nein
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Das unsichtbare Drittel erreichen

Wahrscheinlich wissen Sie spatestens 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-
tduschten -ist oft schwer einzubinden. Beide gesellschaftliche Typen fiihlen
sich eher unwohl und unsicher unter fremden Menschen und gehen Diskussio-
nen eher aus dem Weg.

DIE PRAGMATISCHEN DIE ENTTAUSCHTEN

Sie betonen Erfolg und privates Fortkommen, denken Sie leiden unter dem Gefuhl verlorener Gemeinschaft

starker in Beziigen ihrer personlichen Lebenswelt und
weniger in abstrakten Kategorien.

und fehlender Wertschatzung und sehen sich nach einer
gerechteren Gesellschaft.

Um sie zu erreichen, lohnt sich ein Perspektivwechsel:
Angebote miissen zu den Bediirfnissen, Werten und Interessen dieser
Gruppen passen - nicht umgekehrt.

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

Was ist ihnen wichtig? Welche Werte und Uberzeugungen pragen sie?

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

Wo trifft man sie an? Welche (halb)6ffentlichen Orte nutzen sie gerne?
Denkt auch an unkonventionelle Rdume wie Fastfood-Restaurants, Sportvereine oder Parks.

TIPP

@ Schauen Sie sich Ihrer Kommune oder lhrem persénlichen Umfeld um: Kennen Sie Menschen,
die dhnliche Haltungen haben wie die Pragmatischen oder Enttduschten? Fragen Sie sie direkt
nach ihren Sichtweisen, Bedlrfnissen, Erwartungen an Beteiligungsverfahren -oft sind persén-
liche Gesprache die besten Ttréffner.



Was konnen Sie verandern, um sie starker zu erreichen?
(z. B. Orte, Kommunikation, Inhalte, Formate)

Zielgruppen wirklich erreichen

Gerade Kommunen kdnnen durch inklusive Partizipation dem schwindenden Ver-
trauen in die Politik etwas entgegensetzen. Doch wie gelingt es, mehr Menschen
einzubeziehen als die ,iiblichen Verdachtigen“?

Der Schlissel liegt darin, Hiirden abzubauen und Angebote so zu gestalten, dass
sie wirklich fir alle zugéanglich und einladend sind -auch fir diejenigen, die sich
von klassischen Formaten oft nicht angesprochen fihlen.

Wir schlagen dafiir einen Dreiklang vor:

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

REFLEXION

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

Notieren Sie lhre Gedanken und sammeln Sie konkrete Beispiele -
vom fehlenden Zugang zu Informationen (iber unpassende Zeiten
bis hin zu Barrieren wie Sprache oder Ort.

AUF DIE AUGEN

10 KONKRETE TIPPS

AUS DER PRAXISARBEIT!

O]

-

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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Mehr Menschen erreichen -
unsere Beteiligungs-Checkliste

Die folgende Checkliste hilft Ihnen, Ihr eigenes Vorhaben zu
Uberprufen. Je mehr Fragen Sie mit Ja beantworten konnen,
desto offener ist Ihre Beteiligungsmalnahme fir bisher weni-
ger erreichte Zielgruppen.

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

TIPP
@ In der Einladung und Bewerbung kénnen Sie dann
auf méglichst viele Antworten Bezug nehmen.



Checkliste fiir inklusive Beteiligung

Teilnehmen konnen:

O Haben Sie einen Termin gewahlt, der fur moglichst viele passt (Wochentag, Uhrzeit, keine Feierta-

ge)?

O  Gibt es Essen, Getrdnke oder eine kleine Unterhaltung vor Ort? Wird das in der Einladung erwahnt?

O Wird eine kostenfreie Kinderbetreuung angeboten?

O Wird die Veranstaltung in andere Sprachen Ubersetzt?

O Ist das Angebot kostenfrei? Gibt es evtl. eine Aufwandsentschadigung?

O Ist auch eine digitale Teilnahme mdglich -mit Einfiihrung fir Einsteiger*innen?

O Ist der Ort mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln erreichbar und barrierefrei?

O 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 Parteihduser oder hippe
Co-Working-Spaces)?

O  Kénnen Menschen auch einmalig teilnehmen oder miissen sie regelméRig dabei sein?

TIPP:

Themen, die als sehr politisch bzw. als Parteipolitik
& wahrgenommen werden, schrecken insbesondere das

,unsichtbare Drittel” eher ab.

Teilnehmen wollen:

(O  Vermittelt schon die Einladung Respekt und Wertschatzung fir die Teilnehmenden?

O  Wird klar, dass kein Vorwissen notwendig ist?

(O  Istder Ablauf der Veranstaltung verstandlich beschrieben, damit Teilnehmende wissen, worauf sie
sich einlassen?

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

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

O Gibt es die Moglichkeit, nur zuzuhoren oder sich zu zweit auszutauschen -ohne Druck vor einer
groBeren Gruppe von Menschen sprechen zu miissen?

(O  Wird die Veranstaltung von einer neutralen Person moderiert?
(O  Stehen gesellschaftliche/gemeinwohlorientierte Ziele im Mittelpunkt?
O Nehmen Personen oder Netzwerke teil, die vor Ort Vertrauen genieRen?
TIPP:
@ Am wahrscheinlichsten nehmen Personen an einer
# \Veranstaltung teil, wenn sie dazu in einem persén-
lichen Gespréch eingeladen werden.
Von der Aktion erfahren

O Nutzen Sie verschiedene Kanale: Plakate, Flyer im Briefkasten, Aushange, Zeitungsartikel, News-
letter, Social Media?

O Koénnten Sie eine personliche Ansprache erméglichen-z. B. durch aufsuchende Verfahren oder
starke Multiplikator*innen?

O Ermutigen Sie Teilnehmende, selbst Menschen aus ihrem persdnlichen Umfeld einzuladen?



Platz fiir Notizen, Erkenntnisse, Gedanken und Fragen
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Modul 2

In diesem Modul legen Sie die Grundlagen fur einen erfolgreichen
Beteiligungsprozess: Sie wahlen ein passendes Thema, entwickeln
daraus eine klare und handlungsorientierte Fragestellung, definie-
ren die Ziele und klaren die realistischen Gestaltungsspielrdume.
Ebenso wichtig ist es, die rechtlichen, organisatorischen und fi-
nanziellen Rahmenbedingungen im Blick zu haben und ein starkes
Team zusammenzustellen. So entsteht Schritt fur Schritt die Basis,
auf der |hr Beteiligungsprozess gelingen kann.

Das passende Thema finden

Am Anfang jedes Beteiligungsprozesses steht die grolRe Frage:
Worum soll es eigentlich gehen? Damit das Thema fur Burger*in-
nen spannend und relevant ist, sollte es einige Kriterien erfullen.




Checkliste zur Themenauswahl:

O es knUpft an die Lebensrealitat der Zielgruppe(n) an. So kdnnen Menschen ihre Alltagsexpertise in
den Prozess einbringen.

(O  esist breit anschlussfahig und steht Menschen mit verschiedenen politischen Auffassungen
offen.

(O  esgibt noch kein feststehendes Ergebnis. Es sei denn, dieses Ergebnis soll in einem Stimmungs-
bild verifiziert werden.

O

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

O

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

TIPP

@ Gerade wenn Sie erste Schritte in der Beteiligung gehen, starten Sie lieber kleiner
und konkret. So vermeiden Sie Uberlastung 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
prézisen Fragestellung zu kommen. Eine Mindmap kann dabei unterstiitzen.
So gehen Sie Schritt flir Schritt vor:

1. Ideen sammeln

Nutzen Sie die Mindmap auf der ndchsten Seite, um lhre Ideen zu sammeln.

Die folgenden Fragen unterstlitzen Sie dabei:

+ Welche Themen werden in lhrer Kommune immer wieder diskutiert?

«  Zuwelchen Fragen wére die Expertise von Blrger*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, (iberlegen sie weiter:

+  Welche Herausforderungen gibt es dazu?

+  Welche Aspekte sind besonders wichtig?

« Lassen sich die Probleme in Gruppen oder Cluster sortieren?
Waéhlen Sie ein Cluster, auf das Sie sich konzentrieren wollen.
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Mind Map:



Leitfrage formulieren

Formulieren Sie aus dem ausgewéhlten Thema eine konkrete Frage nach dem Prinzip:
,Wie schaffen wir es, dass ...?“

Schreiben Sie ruhig erst eine grobe Version und feilen Sie anschlieBend daran.
Diese zentrale Frage dient als Leitfrage fiir den gesamten Beteiligungsprozess!
Diese wollen Sie am Ende mit den Blirger*innen beantworten kénnen.

TIPP
@ Die Frage sollte klar und verstédndlich sein. Vermeiden Sie also Verwaltungsspra-
& che. Zudem sollte sie verschiedene Antworten zulassen, aber eine klare Richtung
vorgeben. Die Frage sollte auBerdem an der Lebensrealitat der Zielgruppe an-
schlieBen und deutlich machen, warum Beteiligung wichtig ist

Dos Don’ts
*  Wie kénnen wir den Marktplatz so gestalten, *  Welche stadtebaulichen MaBnahmen sind
dass er fiir Jung und Alt attraktiv ist? unter Beriicksichtigung der Bauleitplanung

- . ) 8§34 BauGB sinnvoll?
*  Was brauchen Familien, damit der Stadtteil

fiir sie lebenswerter wird? *  Wie konnen wir die Stadt schoner machen?

*  Wie konnen wir den Radverkehr in der Innen- « Verkehrin der Stadt
stadt bis 2030 sicher und attraktiv gestalten?

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?

AbschlieBend gleichen Sie |hre Leitfrage mit der Checkliste zur Themenauswahl auf Seite 25 ab.
Haben Sie alle Kriterien berlicksichtigt?
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Ziele und Gestaltungs-
spielriume definieren

Gliickwunsch! Sie haben lhr Thema gefunden!

Als nachstes gilt es das Beteiligungsziel zu klaren und die Gestal-
tungsspielrdume transparent zu machen. Das schafft Orientierung
fur alle Beteiligten und legt den Grundstein fur Vertrauen.

1. Ziele definieren

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

O

ORNORNORNORNORNORNORNG

neue ldeen sammeln

Informationen verbreiten und Meinungen abfragen
unterschiedliche Stimmen héren

BedUrfnisse der Zielgruppen kennenlernen
Akzeptanz fir ein Vorhaben schaffen

gemeinsam gestalten

Fehlplanungen vermeiden

Konflikte vorbeugen oder bearbeiten

Vorhaben durch vielfaltige Perspektiven verbessern



2. Gestaltungsspielraume kliren

Ein erfolgreicher Beteiligungsprozess basiert auf realistischen Beteiligungsmoglichkeiten:
Es muss fir alle Beteiligten klar sein, welche Entscheidungen Teilnehmende treffen konnen,
welche nicht. Folgende Fragen unterstlitzen bei der Klarung:

ZIEL DER BETEILIGUNG WELCHES FORMAT SOLL DAS ERGEB- Welche Entscheidungen sind bereits
Geht es priméar um einen Meinungsaus- NIS DES BETEILIGUNGSFORMAT HABEN gefallen, und wo ist noch Raum fiir Ein-
tausch, das Sammeln von Ideen oder Ideensammlung, Empfehlungen, ver- flussnahme?
um konkrete Mitgestaltung? bindliche Planungsentwirfe?
WICHTIG

Schlecht gestaltete Beteiligungsprozesse konnen Vertrauen zerstéren. Wenn kein echter Spielraum vorhanden
ist oder die Grenzen nicht transparent kommuniziert werden, entsteht schnell Frust. Eine klare Kommunikation
der Rahmenbedingungen verhindert Enttduschungen und schafft Verldsslichkeit.

o<y

3. Beteiligungstiefe bestimmen

Mit den Zielen im Kopf, fragen Sie sich:

*  Wieviel Zeit, Personal und (finanzielle) Mittel stehen zur Verfiigung?

* 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 Biirger*innen nur informiert werden, Ideen einbringen oder auch aktiv mitgestalten?

*  Wieintensiv sollen sie eingebunden werden?

Markieren Sie die Stufe, die fiir Ihr Vorhaben passt.

INFORMATION KONSULTATION
Barger*innen werden informiert. Birger*innen geben Rickmeldung und Meinungen ab.
MITGESTALTUNG MITBESTIMMUNG
Burger*innen entwickeln Ideen und gestalten aktiv mit. Burger*innen haben echte Entscheidungsmacht.
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Den Rahmen setzen

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

VERFUGBARE RESOURCEN

Finanzielle Mittel Personelle Kapazitdten Raumlichkeiten/Logistik
Budget fir Veranstaltungen, Mitarbeitende, Ehrenamtliche, Veranstaltungsorte und
Honorare, Material, Einladun- externe Expert*innen Technik, die Ihre Kommune zur

gen, Verpflegung etc. Verfligung stellen kann



VERANTWORTLICHKEITEN

Wer ist fiir das Thema formal zustdndig?

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

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

Wie wird der/die Biirgermeister*in einbezogen?

Wer entscheidet am Ende liber die Umsetzung der Ergebnisse?

RECHTLICHER RAHMEN

Welche Gesetze, Verordnungen oder Leitbilder Gibt es formale Vorschriften zum Beteiligungspro-
der Kommune miissen fiir das Thema beachtet zess (z.B. Bundes- oder Landesgesetze, Gemeinde-
werden? ordnungen der Lander, Leitbilder der Kommune)?
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Die Zielvereinbarung

Es ist Zeit fiir die Zielvereinbarung!

Eine Zielvereinbarung gibt Ihrem Team einen klaren Fahrplan fir
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 dafur, politische Vertreter*in-
nen oder die Kommunikationsabteilung von Anfang an mit einzu-
binden. Denn es braucht wahrenddessen und danach eine inten-
sive Begleitung durch Presse-und Offentlichkeitsarbeit. Um sich
politisch Riuckenwind von den gewahlten Vertreter*innen zu holen,
machen Sie ihnen von Anfang an klar, was |hr Beteiligungsprojekt
far die Stadt bedeutet.

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



Aufgabe

Halten Sie die Ziele in Stichworten oder wenigen Satzen fest. Lassen Sie die auf
den vorherigen Seiten definierten Ziele, Gestaltungsspielrdume, Rahmenbedingungen
und die Beteiligungstiefe in die Zielvereinbarung einflieBen.

Machen Sie dann folgendes Gedankenexperiment:
Stellen Sie sich vor der Beteiligungsprozess ist erfolgreich verlaufen -

was haben Sie im Idealfall erreicht? Notieren Sie |hre Vorstellung.

Zielvereinbarung:
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Das Projektteam

Viele Kopfe und Hande konnen eine unterschiedliche Rolle im
Gelingen des Prozesses spielen. Ein Kern-Team und starke Part-
ner*innen konnen zu einer erfolgreichen Umsetzung beitragen. Ein-
zelne Akteur*innen konnen punktuell fir die Umsetzung einzelner
Schritte eigebunden werden. Wichtig ist es, die richtigen Leute zur
rechten Zeit anzusprechen und ihre jeweiligen Starken zu nutzen.

O\ Stellen Sie sich dafiir diese zentralen Fragen:

*  Welche Gruppen und Akteur*innen (innerhalb und auRerhalb der Verwaltung)
missen Sie einbinden, damit der Prozess erfolgreich wird?

Wer muss mitgedacht werden, damit die Ergebnisse umgesetzt werden kénnen?



Vorbereitungen

Fir die folgenden Uberlegungen zu Ihren Partner*innen und Multiplikator*innen hilft
Ihnen diese beispielhafte Auflistung moglicher Personen(gruppen):

POLITIK & VERWALTUNG

+ Biirgermeister*in
+ Stadtrat

« Fachamter (Bau, Griinflichen, Kultur, Offentlichkeitsarbeit)

INTERESSENGRUPPEN &-EINRICHTUNGEN

*  Hobby-Vereine (hier konkret werden: FuBball # 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

« ortliche GroRunternehmen
« (Cafés, Restaurants, Kneipen am Marktplatz
* Buchladen, Zoogeschaft, Mobelhaus

+ offentliches Verkehrsunternehmen

EINZELPERSONEN

* engagierte Einzelpersonen

+ Stadtprominente, lokale Personlichkeiten und Influencer*innen

TIPP
@ Es lohnt sich, nicht nur eine allgemeine Gruppe zu benennen, sondern gleich kon-
w kreteinzelne Personen. Also z.B. nicht “Sportvereine”, sondern ,Martina Muster-
frau, Trainerin der JugendfuBballmannschaft”,
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Das Projektteam zusammenstellen

Nutzen Sie die Grafik auf der ndchsten Seite,
um lhre Mitspielenden zu identifizieren und zu priorisieren:

* Nutzen Sie kleine Klebezettel, die nach Bedarf auch wieder entfernt werden konnen.
* 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 Entscheidungstrager*innen sind, den besten

Draht zur Zielgruppe haben oder akut betroffen sind. Das Kernteam treibt
gemeinsam mit lhnen das Vorhaben voran und kiimmert sich darum, dass
alle involviert und informiert werden.

TIPP
@ Planen Sie |hr Team bewusst nicht zu groB, 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,
vielfaltig und inklusiv zu gestalten.

INVOLVIERTE

Diese Personen setzen um, unterstiitzen und multiplizieren. Womaoglich
verfligen sie lUber Ressourcen wie Rdumlichkeiten, helfende Hande,
Fachwissen oder Motivation. Zu ihnen sollten Sie in der Vorbereitung und
in der Durchfiihrung lhres Beteiligungsformates einen guten Kontakt
pflegen.

INFORMIERTE

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

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 kdnnen sie
eine Vision entwickeln, zentrale Fragen abstimmen und beratend wirken. So steht
das Beteiligungsverfahren auf einem breiteren Fundament.



INFORMIERTE

INVOLVIERTE

KERNTEAM
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Die Mitspielenden-Analyse- Schwerpunkte
fiir die Kooperation setzen

Bevor ein Beteiligungsprozess startet, ist es entscheidend, die relevanten Akteur*innen im Um-
feld zu kennen und zu Uberlegen, 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 kénnen.

In der Mitspielenden-Analyse auf der ndchsten 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)

+ Denvier Kategorien zuordnen und auf den Achsen verschieben

Die vier Kategorien:

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

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

VERNACHLASSIGEN
Inwiefern konnen Sie die Bedirfnisse dieser Leute erstmal hintenanstellen?

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

TIPP:

@ Multiplikator*innen kennen ihr ,,Feld” genau und wissen, wie Zielgruppen erreicht
werden kénnen. Sie fungieren als direkte Mittler*innen von Informationen und
als Tiiroffner, die den Zugang zu bisher schwer erreichbaren Personen erleichtern.



ERHOHTE
BEDEUTUNG FUR DEN ERFOLG

EHER ZUSTIMMENDE
EINSTELLUNG ZUM VORHABEN

>

>

v

EHER ABLEHNENDE
EINSTELLUNG ZUM VORHABEN
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Platz fiir Notizen, Erkenntnisse, Gedanken und Fragen
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Modul 3

In diesem Modul wird es konkret: jetzt verwandeln Sie lhre Betei-
ligungsziele in einzelne Schritte, Aktionen und Formate. Welche
Methoden passen zu lhrem Vorhaben? Wie erreichen Sie die richti-
gen Menschen-und wie kommunizieren Sie wahrend des gesamten
Prozesses klar und verstandlich? Schritt fur Schritt gestalten Sie
so aus einer Ildee einen lebendigen Beteiligungsprozess.

Von der Idee zum Beteiligungsprozess

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

@\ Uberlegen Sie:

*  Welche Schritte sind notig, um lhre Leitfrage am Ende beantworten zu kénnen?

+ Mochten 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 mochten Sie wann und mit welchem Ziel einbinden?



Ubung

Skizzieren Sie anhand Ihrer Uberlegungen den Beteiligungsprozess in mehreren Schritten.
Definieren Sie fiir jeden Schritt:

« das Ziel (Was soll erreicht werden?)
« die Zielgruppe (Wer soll teilnehmen?)
« die Form der Ergebnisse (z. B. Meinungsbild, Vorschldge, Entwiirfe, Empfehlungen, Leitbilder)

Auf dieser Grundlage fallt es IThnen im nadchsten Schritt deutlich leichter, die geeigne-
ten Formate und Methoden auszuwahlen. Sie missen die Schritte noch nicht end-
glltig festlegen-im Gegenteil: Sie kdnnen lhre Planung jederzeit anpassen und bei
Bedarf auch wahrend der Durchfiihrung weitere Schritte ergénzen.

SCHRITT 1 SCHRITT 2 SCHRITT 3

ZIEL: ZIEL: ZIEL:

ZIELGRUPPE: ZIELGRUPPE: ZIELGRUPPE:

FORM DER ERGEBNISSE: FORM DER ERGEBNISSE: FORM DER ERGEBNISSE:

TIPP

@ Die richtige Reihenfolge festlegen: Sie konnen sich vom Kleinen ins GroBe arbei-

® ten: Zum Beispiel beginnen Sie mit einem Erzdhlcafé, um das Thema besser zu
verstehen. Darauf aufbauend kann eine StraBenumfrage erfolgen, die die gewon-
nenen Eindriicke bestétigt, ergdnzt oder vertieft. Umgekehrt ist auch ein Vorgehen
vom GroBen ins Kleine méglich: Eine Ausstellung zum Thema mit Meinungsautoma-
ten liefert zunédchst eine breite Sammlung an Eindriicken. Darauf aufbauend kénnen
Sie in einem Ideenlabor ausgewéhlte Vorschlédge vertiefen und in konkrete, umsetz-
bare Lésungen tlberfiihren.
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Aktionen & Methoden auswihlen

Sie haben nun |hre Prozessschritte festgelegt -jetzt geht es darum,
die passenden Formate und Methoden zu finden. Es gibt eine grol3e
Bandbreite bewahrter Beteiligungsformate -von niederschwelligen
StraBenumfragen bis zu intensiven Ideenwerkstatten oder Blurger-

raten. Doch welche Formate passen am besten zu lhrem Vorhaben?

Um passende Methoden auszusuchen, kann es hilfreich sein die Erkenntnisse aus Modul

@\ CHECKLISTE METHODENAUSWAHL
2 und der vorherigen Ubung mit einzubeziehen:

*  Welche Ziele verfolgen Sie?

*  Was soll die Beteiligung erreichen - Meinungen einholen, Ideen entwickeln,
Mitgestaltung oder Mitbestimmung?

*  Welche Gestaltungsspielrdaume bestehen?
*  Welche Zielgruppen mochten Sie erreichen?

*  Welche Ressourcen (Zeit, Budget, Personal) stehen zur Verfiigung?

Lassen Sie sich inspirieren:

Im Internet gibt es eine Vielzahl an Methodensammlungen flir Beteiligungsmacher*innen.
Machen Sie sich auf die Suche nach lhrer Lieblingsmethode!

E:=E| Wegweiser Biirgergesellschaft AL Methodensammlung

': Methodensammlung mit der Moglichkeit ! .’-3 Birgerbeteiligung in kleinen Stadten und
= nach Ziel der Beteiligung zu filtern. = Gemeinden
E:amE| Partizipation.at Mehr Erreichen. Mit Beteiligung:

5 ausgewahlte Methoden fiir Beteiligung mit
neuen Zielgruppen (S.26 -S.37)

i Methodensammlung mit Praxisbeispielen und
= der Moglichkeit nach verschiedenen Kriterien =
(GruppengroRe, Dauer, Stufe der Beteiligung,

Zweck der Beteiligung) zu filtern.

[=
™ i':'E




Ubung

Recherchieren Sie in den Methodensammlungen. Notieren Sie 2-3 Formate, die Sie ausprobie-
ren méchten. Tragen Sie fiir jeden Prozessschritt aus der vorherigen Ubung passende Formate
oder Methoden ein.

TIPP:
@ Oft ist ein Mix aus unterschiedlichen Formaten besonders
& Wwirksam, um verschiedene Zielgruppen zu erreichen.

METHODE1

METHODE 2

METHODE 3

TIPP:

@ Mit niederschwelligen Formaten (Meinungsautomaten, StraBenumfragen, Ausstellungen) er-
reichen Sie leichter das , unsichtbare Drittel”. Anspruchsvollere Formate wie Ideenlabore oder
Birgerréte sind ideal, wenn intensiver gearbeitet werden soll -bendétigen aber mehr Motivation
und Zeit von den Teilnehmenden.

I WICHTIG !
Stellen Sie von Anfang an sicher, dass die Ergebnisse aller Aktionen zusammengefasst und ausgewertet wer-
den kénnen. Gerade bei Umfragen entstehen oft sehr viele Riickmeldungen. Vermeiden Sie es, Antworten zu
sammeln, die spater aus Zeit-oder Ressourcenmangel nicht berticksichtigt werden -das wirkt enttduschend
auf die Teilnehmenden. Welche Form die Dokumentation der Ergebnisse hat, ist dabei weniger relevant, als
dass sie stattfindet und an die Offentlichkeit gespielt wird.

o)
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Die richtigen Rahmenbedingungen schaffen

Sobald die Wahl der Formate getroffen worden ist, geht es in die logistische Planung.
Damit lhre Formate wirken, miissen die praktischen Details stimmen. Ort und Zeit spielen

dabei eine zentrale Rolle.

Welche(r) Ort(e ) kommen fiir Thr Vorhaben in Frage?

Bertiicksichtigen Sie dabei:

Nahe zum Thema oder Ort des Geschehens
Allgemein akzeptiert und vertraut
Barrierefrei und mit OPNV erreichbar
Parkmoglichkeiten vorhanden

Raumlichkeiten eignen sich fiir Austausch

TIPP:

Keine Sorge, wenn nicht alles perfekt lduft. 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-
standnis flr Fehler haben, solange transparent
kommuniziert wird.

Welche Zeiten kommen in Frage?

Berlicksichtigen Sie dabei:

Uhrzeit und Wochentag an Zielgruppe anpassen
(Religiose) Feiertage
Moglichkeiten der Kinderbetreuung

Wie wird ein wertschitzender
Rahmen geschaffen?

Berticksichtigen Sie dabei:

* Essen, Getrdanke

+ Kostenfreie Kinderbetreuung

«  Ubersetzung in andere Sprachen
+ Aufwandentschadigung

@ TIPP:

Menschen dort erreichen, wo sie sind: Aufsuchende Beteiligungsarbeit bedeutet, dass Sie nicht darauf warten, dass
Menschen zu lhnen kommen -Sie gehen aktiv zu ihnen hin. Suchen Sie Orte auf, an denen sich |hre Zielgruppen ohne-
hin aufhalten: den Wochenmarkt, das Jugendzentrum, den Sportplatz oder die Nachbarschaftsfeste. So senken Sie die
Hurden 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.



Zeitplan erstellen

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

. Ideenentwicklung und politische Beschliisse

*  Planung

+  Kommunikation & Offentlichkeitsarbeit

. Einladung der Zielgruppen

. Durchfiihrung der einzelnen Aktionen

+  Dokumentation und Auswertung der Ergebnisse

+  Kommunikation der Ergebnisse und nachste Schritte



Richtig kommunizieren:
Offentlichkeitsarbeit & Ansprache

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

Mit gezielter Kommunikation konnen Sie bestimmte Zielgruppen
ansprechen.

Kommunikation erfullt dabei mehrere Funktionen. Unterscheiden
kdnnen Sie zwischen einer breiten Offentlichkeitsarbeit, die Giber
den Beteiligungsprozess informiert, und gezielter Ansprache, die
Teilnehmende motiviert und zum Mitmachen einladt. Setzen Sie
sich mit beidem zum Ziel, Hemmnisse und Vorbehalte gegentber
Beteiligung abzubauen und das Interesse am Prozess und seinen
Ergebnissen zu steigern.

TIPP
@ Generell gilt: Liefern Sie so wenig Informationen wie méglich, aber so viele Informationen wie nétig.

TIPP:
@ Menschen aus dem ,unsichtbaren Drittel” lassen sich oft nicht dadurch motivieren, dass sie durch ihre Teil-
& nahme die Demokratie starken.

Fir sie zahlt vielmehr der persénliche, direkte Nutzen: Vielleicht méchten sie als Eltern dazu beitragen, dass
ihre Kinder bessere Spiel-oder Lernméglichkeiten 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 heiBen Sommertag.



Vorbereitende Kommunikation:
Den richtigen Ton finden

Beantworten Sie vorab diese Fragen, um |lhre Kommunikationsstrategie zu schéarfen:

Wer kommuniziert und ladt ein?
Die Stadtverwaltung, der/die Biirgermeister*in, die/der Beteiligungsbeauftragte?

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

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

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

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

TIPP

Verwaltungen verwechseln manchmal Seriositat mit Verwaltungsfachsprache und Nichternheit. Kommunika-
& tion kann klar, sachlich, einfach sein und trotzdem nahbar sein und SpaB machen.
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Fortlaufende Kommunikation:
Die richtigen Kanile wihlen

Wahrend des Prozesses lohnt sich eine Mischung
aus breiter Offentlichkeitsarbeit und gezielter Ansprache.

Offentlichkeitsarbeit:

+ Lokale Presse: Zeitungen, Amtsblatter, Gemeinde-Webseiten

« Plakate & Aushange: nicht nur an offiziellen Stellen, sondern auch an Alltagsorten wie
Sportplatzen oder Schulen

+ Social Media eignet sich, um kontinuierlich tiber Beteiligungsprozesse zu informieren und
zugleich spannende Einblicke hinter die Kulissen zu geben -zum Beispiel die Vorbereitung,
die Durchfiihrung von Aktionen oder den Ablauf groBerer Formate wie Birgerrate.

Notieren Sie, welche Kanéle Sie nutzen mochten:
Uberlegen Sie dabei, welche Kandle sich in Ihrer Kommune bewéhrt haben,
probieren Sie aber auch Neues aus!

TIPP:

@ Nutzen Sie hier auch unsere Beteiligungscheckliste auf S.22 um méglichst viele Menschen zu erreichen!
w»



Gezielte Ansprache von Teilnehmenden:

Grundsatzlich gilt: Je gezielter und personlicher die Einladung, desto wahrscheinlicher nimmt
eine Person teil.

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

« Einladungsschreiben: Durch Post im Briefkasten filhlen sich Leute direkt angesprochen.

* Personliche Einladung: Ein personalisierter Brief, in dem erklart wird, warum eine bestimmte
Person eingeladen wird (z.B. Losverfahren, Reprasentant*in eines Stadtteils, Elternteil).

Notieren Sie hier lhre Ideen zur Ansprache:

Multiplikator*innen involvieren:

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

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

+  Was motiviert Multiplikator*innen, Ihr Vorhaben zu unterstitzen?

Notieren Sie mégliche Multiplikator*innen:
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Platz fiir Notizen, Erkenntnisse, Gedanken und Fragen
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Platz fiir Notizen, Erkenntnisse, Gedanken und Fragen




Los geht’s!

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

Der Projektplan

Tragen Sie in dem folgenden Projektplan die erarbeiteten Ergebnisse aus dem Arbeits-
heft zusammen und ergdnzen Sie bei Bedarf noch fehlende Informationen. Dann sind
Sie bereit in die Umsetzung zu gehen!

Wir wiinschen viel SpaR!

PROJEKTTITEL
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Leitfrage:
Wie schaffen wir es, dass...

Zielevereinbarung:
Was wollen Sie mit dem
Beteiligungsprozess erreichen?

Projektteam:
Wer gehort zum Kernteam? Welche Rollen und Kom-
petenzen sind abgedeckt?

Rechtlicher Rahmen:
Welche Gesetze,
Verordnungen, Leitbilder
sind zu bertcksichtigen?

Verantwortlichkeiten:
Wer tragt die formale Verantwor-
tung? Wer entscheidet Gber die
Umsetzung der Ergebnisse?

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

Ressourcen:

Budget:

Zeit:

Personal:

Raumlichkeiten:



Beteiligungstiefe:
Welche Stufe der Beteiligung ist
geplant?

Kommunikation:
Welche Kanale und Formate nutzen Sie um

...die breite Offentlichkeit zu informieren?

...gezielt einzelne Gruppen anzusprechen?

Verfahren:
Welche Formate und Methoden sind vorgesehen?

Evaluation:
Wie Uberprifen Sie den Projektfortschritt und wie
stellen Sie sicher, dass Gelerntes in zuklnftige Pro-
jekte einflieRt?

Wie werden Ergebnisse dokumentiert, veroffentlicht

und zurlckgespielt?

Risiken:

Welche Risiken bestehen fir das Vorhaben?

Wie kann entgegengewirkt werden?

Umsetzung der Ergebnisse:
Was passiert mit den erarbeiteten Ergebnissen
des Beteiligungsvorhaben?

Meilensteine:

Was sind die wichtigsten Etappenziele?
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AbschliefSende Kommunikation:
Etappenziele teilen

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

Nutzten Sie die verschiedenen Kommunikationskanéle,
um (bisherige und kiinftige) Teilnehmende zu informieren:

*  Wer hat teilgenommen? Hier konkret werden: z.B. Vater, Jugendliche der Realschule.

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

Welche Ergebnisse wurden erarbeitet? Das konnen gesammelte Ideen, konkrete Plane
oder Zahlen aus einer Abstimmung sein.

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

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




Nachbereitung und Umsetzung
der Ergebnisse

Beteiligung darf kein Selbstzweck bleiben und endet nicht mit der letz-
ten Veranstaltung. Fur die Glaubwirdigkeit von Beteiligung ist eine
Umsetzungsphase entscheidend. Diese sollte schon bei der Planung der
Beteiligung mitgedacht werden. Politik und Verwaltung sollten die er-
arbeiteten Ideen prifen und -wo moglich -in konkrete Handlungsschrit-
te Uberfuhren. Grundlage dafir ist eine saubere Dokumentation, die alle
Ergebnisse bundelt und handhabbar macht. Im Rahmen der Umsetzung

sollten Sie Blurger*innen immer wieder einbinden und informieren.

o <)

! ACHTUNG!!

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

Checkliste fiir die Nachbereitung

O O O O

O O O O

Dokumentation sichern: Alle Ergebnisse festhalten (Protokolle, Fotodokumentation)

Verstandlich aufbereiten: Ergebnisse so zusammenfassen, dass sie fur alle zugénglich und verstandlich sind.
Umsetzbarkeit priifen: Welche Vorschlage lassen sich kurzfristig, mittelfristig oder langfristig realisieren?
Entscheidungsvorlagen erstellen: Klare und strukturierte Empfehlungen fir Politik und Verwaltung formulieren.

Transparenz schaffen: Offen kommunizieren, welche Ergebnisse umgesetzt werden, welche nicht -
und die Grunde dafir erklaren.

Riickmeldung geben: Ergebnisse an alle Teilnehmenden und die interessierte Offentlichkeit zuriickspiegeln.
Beteiligung fortsetzen: Teilnehmende aktiv in die Umsetzung einbeziehen (z. B. in Arbeitsgruppen).
Projekte begleiten: Begonnene Vorhaben unterstiitzen, Ressourcen sichern und Verantwortlichkeiten klaren.

Evaluation durchfiihren: Erfolge und Lernpunkte dokumentieren, veréffentlichen und fir kinftige
Projekte nutzbar machen.

TIPP

Menschen erwarten nicht, dass ihre Vorschlédge eins zu eins umgesetzt werden. Sie wiinschen sich aber Trans-
parenz und kénnen nur dann Verstandnis fiir eine Teil-oder Nichtumsetzung entwickeln, wenn ihnen die Griin-
de dafiir nachvollziehbar mitgeteilt wurden. Darum gilt: Machen Sie nachvollziehbar, warum manche Vorschla-
ge umgesetzt werden kénnen, andere (noch) nicht -und wie es weitergeht. Nur so lassen sich Enttduschung
und Misstrauen vermeiden und das Engagement erhalten bleiben.
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Evaluation

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

Fiir kleine Projekte reichen regelméaRige Teamgesprache, kurze
Feedback-Runden mit Stakeholdern und eine einfache Dokumen-
tation.

Bei groReren Vorhaben ist ein systematisches Monitoring sinnvoll:
mit klaren Kennzahlen, regelmaRigen Statusberichten und einer
kontinuierlichen Uberprufung der Ziele.

TIPP

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

Typische Leitfragen fir die Evaluation:

+  Was ist besonders gut gelaufen?
Wo gab es Schwierigkeiten oder Engpasse?
Wurden die Ziele der Beteiligung erreicht?
+ Was hatte man anders machen sollen?
Welche Erfahrungen sind fiir kiinftige Projekte niitzlich?
* Wie haben sich Haltung und Vertrauen der Beteiligten verandert?

Sollen und kénnen Biirger*innen in die Evaluation einbezogen werden?



Monitoring- und Evaluationsplan

Zweck:
Warum wird evaluiert? Z. B. Qualitat sichern, Verbes-
serung flrs nachste Mal, Transparenz nach auRen)

Was soll bewertet werden?
Prozess, Ergebnisse oder beides

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

Zielgruppe des Berichts:
(Projektteam, Verwaltung, Politik,
Teilnehmende, Offentlichkeit)

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
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Herzlichen Gliickwunsch

SIE HABEN IHRE IDEEN

SCHRITT FUR SCHRITT IN

EINEN KONKRETEN BETEILIGUNGS-
PROZESS VERWANDELT.

Welche kleinen oder grofRen Erfolge
mochten Sie feiern?

\/,

* Was war |hr groRter Aha-Moment?

Wer sollte mitfeiern?



Welche Ideen wollen Sie
als nachstes umsetzen?

Wie wollen Sie mit lhrem Team feiern?

Was war neu?

Was fanden Sie UGiberraschend?

Was hat Sie inspiriert?
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Das Arbeitsheft zum Download

INITIATIVE
OFFENE
GESELLSCHAFT

In einer Zeit wachsender Polarisierung setzen wir auf das, was fehlt: echtes Miteinander.
Die Initiative Offene Gesellschaft entwickelt Formate, starkt Akteur*innen und schafft
Strukturen, die demokratische Teilhabe im Alltag verankern. Unsere Arbeit folgt

der Uberzeugung: Demokratie ist kein System auf dem Papier, sondern eine Kultur,

die gelebt werden will -jeden Tag, von unten, miteinander.

www.offenegesellschaft.org
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