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Planung ist die 
halbe Miete
Ihr habt bereits eine gute Idee, ein motiviertes Team und einen guten Plan. Aber es 
fehlt noch das nötige Kleingeld? Überlegt erstmal, ob ihr das Geld wirklich braucht. 
Vieles lässt sich auch mit wenig oder ohne Geld organisieren – in vielen Städten gibt 
es Jugendhäuser, Stadtteilzentren und Tagungshäuser in ö� entlicher Hand, die ihr um-
sonst nutzen könnt. Beamer, Audiorekorder und Veranstaltungstechnik könnt ihr meist 
kostenlos vom örtlichen Medienkompetenzzentrum leihen. Auch wenn es am Anfang 
schwerfällt, traut euch, um Hilfe zu bitten! Denkt dabei auch an eure Unterstützer*in-
nen. Mit etwas Überlegung kann man Material oft anders organisieren oder selber ma-
chen, statt teuer einzukaufen.

Macht für die Planung am besten eine Tabelle, wofür ihr wie viel Geld braucht, und sam-
melt erste Ideen, woher das Geld kommen könnte. Dort könnt ihr festhalten, was ihr 
braucht, wie viel es kostet und welche anderen Möglichkeiten es gibt, euren Bedarf zu 
decken. Holt euch dazu auch konkrete Angebote ein, damit ihr nicht schätzen müsst.
Später könnt ihr die einzelnen Posten ganz leicht nach bestimmten Kategorien sortie-
ren: Materialkosten, Honorare, Mietkosten, Transportkosten usw. Nehmt ruhig auf, was 
ihr selber macht und wie viel das sonst kosten würde. Dann wird für mögliche Geldge-
ber*innen nämlich auch eure sogenannte Eigenleistung sichtbar. 
Hinweis: bei einer Eigenleistung bringt ihr etwas ins Projekt ein, was ihr schon habt 
(zum Beispiel unbezahlte Arbeitszeit, die Nutzung von eigenen Büroräumen, privates 
Auto). Eigenmittel sind Gelder, die ihr ins Projekt einbringt – in Euro auf dem Projekt-
konto.

ZWUP-Methode 
in Kapitel VII

Projekte ohne 
(viel) Geld 

planen

Finanzen 
planen

Beispiel-Finanzplan

Was brauchen 
wir?

Wer kann das 
kostenlos geben?

Wier viel Geld brau-
chen wir trotzdem?

Woher kann das Geld 
kommen?

Raum Jugendclub, Schule

Beamer Schule, Parteijugend, 
Kirche...

Honorar für 
Workshop-
leiter*in

200 Euro Stiftung XYZ

Flyer und 
Plakate

Schwarz-weiß-Ko-
pien in der Schule

100 Euro für große 
Plakate

Jugendfonds abc 
oder Sponsoring

... ... ... ...
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Finanzierungsarten 
verstehen
Im Großen und Ganzen gibt es vier Möglichkeiten, an Geld zu kommen: 
eigene Einnahmen, Fördermittel, Spenden und Sponsoring. 

Eigene Einnahmen sind Mittel, die ihr selbst erwirtschaftet. 
Zum Beispiel durch den Verkauf von Snacks und Getränken, eine 
Soliparty oder ein Bene� zkonzert mit einer befreundeten Band, für 
das ihr Eintritt verlangt. Das Schöne daran: Ihr müsst diese Mittel 
nirgendwo abrechnen und niemand schreibt euch vor, wie ihr sie 
ausgeben dürft.

Fördermittel sind Gelder von privaten oder ö� entlichen Stiftungen 
und Institutionen. Diese haben meist feste Förderbereiche und 
eigene Förderregeln und ihr müsst euch für das Geld bei ihnen 
bewerben. Dafür müsst ihr einen Antrag schreiben, in dem ihr neben 
der Projektbeschreibung auch einen Finanzplan und ggf. Projekt-
zeitplan einreichen müsst.

Spenden eignen sich besonders gut bei „emotionalen” Vorhaben, 
zum Beispiel für Hilfsprojekte für benachteiligte Kinder oder 
Projekte mit einem lokalen Bezug. Sie sind freier einsetzbar (und 
benötigen weniger Papierkram) als Fördermittel. Inzwischen gibt es 
auch viele Möglichkeiten, Spendenaufrufe online zu schalten. Sie 
eignen sich weniger für abstrakte Themen wie Bildung, Politik oder 
Demokratie. Denn denkt daran: Menschen spenden für Menschen 
(nicht für eure Raummiete).

Egal auf welchem Weg ihr an Geld für euer Projekt kommt, bei der Verwaltung der Fi-
nanzmittel müsst ihr auf einige Dinge achten:
1. Es ist wichtig, die Gelder für euer Projekt von euren privaten Finanzen zu trennen. 

Zum Beispiel könnt ihr ein Extra-Konto für das Projekt anlegen. So könnt ihr die 
Ein- und Ausgaben aus dem Projekt klar von anderen Zahlungen abgrenzen.

2. Solltet ihr Sozialleistungen erhalten (Bafög, ALG), könnten euch die Leistungen 
gekürzt werden, weil der Eindruck entsteht, dass ihr einen unangemeldeten Job 
ausübt.

3. Da ihr als Privatperson beim Umgang mit Projektgeldern viel beachten müsst, 
möchten wir euch sehr ans Herz legen, einen Verein/Träger als Unterstützer*in 
für euer Projekt zu gewinnen. In der Regel gibt es dort bereits Menschen, die mit 
korrekter Buchhaltung vertraut sind.

Viele Unternehmen bieten Sponsoring für gemeinnützige Zwecke 
als Teil ihrer Ö� entlichkeitsarbeit an. Oft möchten sie dafür eine 
Gegenleistung (zum Beispiel ihr Firmenlogo gut sichtbar auf Flyern 
und allen ö� entlichkeitswirksamen Produkten). Die regionale Spar-
kasse ist in der Regel immer bereit, kleinere Vorhaben � nanziell zu 
unterstützen. Aber auch kleinere regionale Unternehmen wie Fahr-
schulen und Friseurläden eignen sich gut. Statt Geld können euch 
Unternehmen auch Dinge spenden, zum Beispiel Flyer bei einer 
Druckerei oder Verp� egung von einem Supermarkt.

Finanzver-
waltung leicht 
gemacht
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Fördermittel stellen in unseren Augen für viele Projekte eine der wichtigsten Finanzie-
rungsquellen dar. Allerdings stehen diese häu� g nur gemeinnützigen Organisationen 
zur Verfügung. Nur wenige Fördermittelgeber*innen geben Geld an Privatpersonen. Am 
besten sucht ihr euch also einen gemeinnützigen Verein oder einen Träger der Kinder- 
und Jugendhilfe. Klare Absprachen und ein enger Austausch mit dem Verein/Träger hel-
fen euch dabei, o� ene Fragen frühzeitig zu klären.

Wenn ihr euch dazu entschlossen habt, einen Förderantrag zu stellen, telefoniert mit 
Geldgeber*innen vorher über euer Vorhaben, stellt Fragen und lasst euch beraten! Auch 
in den Stiftungen arbeiten Menschen, die daran interessiert sind, dass ihr ein tolles Pro-
jekt einreicht. 
Bei jedem Antrag müsst ihr auch eine Beschreibung des Projekts einreichen. Darin 
beschreibt ihr die wesentlichen Ziele des Projekts, die einzelnen Schritte, mit denen ihr 
sie erreichen wollt, und wie ihr dabei vorgehen werdet. 

Lasst euren Text auch von einem Menschen zur Probe lesen, der*die euer Projekt nicht 
kennt. Versteht er*sie, was gemacht werden soll? 
Denkt daran, auch auf die Förderschwerpunkte einzugehen. An welchen Stellen � ndet 
sich das Thema (zum Beispiel Nachhaltigkeit/Demokratie/Jugendbeteiligung) im Pro-
jekt wieder? Wie wird es bearbeitet?

Zusätzlich zu eurer Projektbeschreibung benötigt ihr einen Finanzplan. Darin solltet 
ihr alle Kosten au� isten, die in eurem Projekt anfallen, und immer erklären können, wa-
rum diese Ausgabe für das Projekt wichtig ist. 5 kg Schokolade können auf den ersten 
Blick etwas verwirrend wirken. Wenn ihr diese jedoch als Teil einer erlebnispädagogi-
schen Übung im Rahmen einer großen Veranstaltung verwendet und es unter “Seminar-
material” verbucht, ist die Ausgabe auch für Fördermittelgeber*innen nachvollziehbar. 
Haltet den Finanzplan so konkret wie nötig, aber so unkonkret wie möglich. Dann 
gewinnt ihr Spielraum für die Umsetzung. Größere Abweichungen von eurer Planung in 

Fördermittel gewinnen
Unterstützung 

suchen

Förderantrag

Finanzplanung

Viele Fördermittelgeber*innen stellen auch noch weitere Fragen.
Zum Beispiel: 

• Wie viele Menschen wollt ihr erreichen?
• Was bringen eure Unterstützer*innen ein
• Wie wird das Projekt ausgewertet?
• Welchen Beitrag leistet das Projekt zur Förderung der Demokratie?

der Realität müsst ihr euch nämlich genehmigen lassen.
Beachtet versteckte Kosten bei den Ausgaben (zum Beispiel Zubehör, Versandkosten, 
anfallende Steuern, Kaution, Pfand usw.). Es wäre blöd, wenn ihr Sofas kaufen könnt, 
die Lieferkosten durch die Spedition aber nicht berücksichtigt habt.
Alle Ausgaben müsst ihr später mit Hilfe von Belegen nachweisen. Oft gibt es auch 
eine sogenannte Gemeinkostenpauschale, die ihr nicht mit Belegen nachweisen 
müsst. Darunter fallen Briefmarken, Bürobedarf und Verwaltungskosten.

In diesem Plan macht ihr deutlich, welche Meilensteine es bei eurem Projekt gibt. 
Beachtet hierbei auch Vorbereitungen und Dokumentation. Im besten Fall habt ihr die-
sen Plan bereits während der Projektplanungsphase erstellt und könnt ihn einfach dem 
Antrag beifügen.

Wenn euer Antrag bewilligt wurde, geht es ans Eingemachte! Legt jemanden fest, 
der*die für das Geld verantwortlich ist. Sammelt Rechnungen und Quittungen an 
einem Ort und dokumentiert fortlaufend eure Ausgaben in einer Belegliste. Dann müsst 
ihr nicht kurz vor Abgabe der Projektabrechnung 23 Leuten hinterherlaufen, um Rech-
nungen zu bekommen, oder drei Wohnungen durchstöbern, um nach der einen Super-
markt-Quittung von vor fünf Monaten zu suchen. 
Achtung: Es gibt Regeln für ordentliche Belege. Prüft jede Rechnung auf Richtigkeit, be-
vor ihr sie bezahlt!

Im sogenannten Verwendungsnachweis müsst ihr Fördermittelgeber*innen nach Be-
endigung des Projekts eure Ausgaben nachweisen. Der Nachweis besteht aus einem 
zahlenmäßigen Nachweis und einem Sachbericht. Im zahlenmäßigen Nachweis müsst 
ihr belegen, wann wieviel, wofür und an wen gezahlt wurde. Alle Ausgaben müssen im 
Projektzeitraum (oder auch Bewilligungszeitraum) angefallen sein. Wenn euer Projekt 
zwischen dem 01.04. und dem 30.11. läuft, könnt ihr keine Kosten geltend machen, die 
vor oder nach diesem Zeitraum entstanden sind. Alle Gelder, die ihr von Fördermittel-
geber*innen erhalten habt und die nach dem Ende des Projektzeitraums nicht ausge-
geben sind, müsst ihr zurückgeben!

Projektzeitplan

Umgang mit 
Fördermitteln

Projekt-
abrechnung

Im Sachbericht beschreibt ihr den tatsächlichen Projektverlauf und geht 
auf Besonderheiten während der Projektumsetzung ein. 
Typische Fragen im  Sachbericht sind:

• Wurden die Ziele erreicht? 
• Wie viele Menschen wurden erreicht? 
• Welche Schwierigkeiten gab es in der Projektumsetzung? 
• Welche Rückmeldung gab es von den Teilnehmenden?

Sehr oft wird der Sachbericht auch von Fördermittelgeber*innen verö� entlicht, um zu 
zeigen, welche Projekte sie bisher gefördert haben. Auch für euch ist der Bericht eine 
gute Gelegenheit, um anderen zu zeigen, was ihr mit dem Geld auf die Beine gestellt 
habt.

Weitere wichtige 
Aspekte � ndet 
ihr im „Merkblatt 
Umgang mit 
Finanzen“ im 
Kapitel VIII
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MODERATION
GEMEINSAM ZUM ZIEL
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Wozu Moderation?

Der Moderationszyklus

Ihr kennt das sicherlich: Viel zu große Gruppen und ellenlange Sitzungen. Eine*r redet 
die ganze Zeit, man schweift vom Thema ab, kann sich nicht über eine Sache einigen 
und wenn man dann endlich eine Entscheidung getro� en hat, will eine*r das wieder von 
vorne diskutieren. Am Ende weiß man nicht mehr, was eigentlich beschlossen wurde 
und wer was zu tun hat. Keine gute Voraussetzung, um ein Projekt auf die Beine zu 
stellen… 
Eine Moderation kann bei diesen Problemen helfen, eure Sitzung gut strukturieren und 
dafür sorgen, dass alle gleichberechtigt teilnehmen können. Die Vorbereitung des Tref-
fens, die Moderation und die angewandten Methoden sind zentral für ein erfolgreiches 
Tre� en. Mit einer Moderation könnt ihr also jede Menge Zeit und Nerven sparen und 
genau deshalb haben wir für euch ein paar Aspekte rund ums Thema Moderation von 
Teamsitzungen zusammengestellt, auf die ihr achten solltet. 

Die 6 Phasen des Moderationszyklus sind Ende der 1980er vom Pädagogen Josef W. 
Seifert für die Businessmoderation entwickelt worden. Dieser Zyklus wird mittlerweile 
in vielen Bereichen angewendet und kann euch helfen, eure Tre� en zielorientiert und 
beteiligend zu gestalten:

Moderation   - 49

Phase 1  - 
Ziel: Arbeitsatmosphäre 
scha� en und Orientierung geben
Begrüßt alle Teilnehmer*innen und gebt 
ihnen ein Überblick über die Räumlichkeiten 
und den groben Sitzungsablauf. Startet euer 
Tre� en mit einer kurzen Austauschrunde, 
in der jede*r zu Wort kommt und mit der 
Gruppe teilt, wie er*sie sich fühlt. Besprecht, 
wer welche Erwartungen und Befürchtun-
gen an das Tre� en hat. Klärt außerdem, wer 
welche Rolle (Moderation, Protokoll, Zeit, 
etc.) übernimmt und stimmt den zeitlichen 
Rahmen des Tre� ens ab.

Phase 3  -  Ziel: Prioritäten setzen, 
gemeinsame Arbeitsbasis scha� en
Die Themen werden in eine Reihenfolge ge-
bracht und bei Bedarf aussortiert. Dadurch 
entsteht die Agenda für euer Tre� en. Auch das 
kann schon vorbereitet werden, sollte dann 
aber nochmal mit der Gruppe rückgekoppelt 
werden, damit alle die Bearbeitungsreihen-
folge mittragen. Hilfreiche Methoden können 
das Punkteverfahren oder Systemisches 
Konsensieren sein.

Phase 4  -  Ziel: Themen 
gemäß Zielsetzung bearbeiten
Dies ist die Kernphase eures Tre� ens, in der 
ihr die ausgewählten Themen bearbeitet. Das 
kann durch gemeinsames Besprechen im 
Plenum oder in Kleingruppen passieren, aber 
auch durch verschiedene Methoden wie eine 
stille Diskussion oder den Open Space, die wir 
im Methodenteil ausführen.

Phase 5 
Ziel: Festlegen, wie es 
konkret weitergeht
Falls ihr während Phase 4 in Kleingruppen 
gearbeitet habt, präsentiert euch gegenseitig 
kurz eure Arbeitsergebnisse. Als Gesamt-
gruppe besprecht ihr, wie ihr weiter vorgehen 
wollt. Erstellt einen Maßnahmenplan mit 
möglichst konkreter Aufgabenformulierung, 
verantwortlichen Personen und Zeitrahmen.

Phase 6  -  Ziel: Re� ektion
und positiver Abschluss
Um stimmig abzuschließen, fasst das Tre� en 
und dessen Ergebnisse kurz zusammen. 
Re� ektiert den gemeinsamen Arbeitsprozess, 
z.B. durch ein Blitzlicht. Verabschiedet die 
Gruppe und setzt so ein klares Ende des 
Tre� ens. Weitere Feedbackmethoden � ndet 
ihr ebenfalls im Methodenteil.

Phase 2  -
Ziel: Klarheit darüber, an 
welchen Aspekten gearbeitet wird
Gebt einen Überblick über die bereits ge-
sammelten Themen. Prüft mit der Gruppe, ob 
diese vollständig sind oder zusammenge-
fasst werden können. Besprecht gemeinsam 
die Zielsetzungen der einzelnen Themen. 
Falls ihr die Themen noch nicht im Vorfeld 
gesammelt habt, ist dies die Phase, in der 
das passiert. Einige Methoden zur Themen-
sammlung wie das World Café stellen wir im 
Methodenteil vor.
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Grundregeln der Moderation

Die Moderation begleitet die Gruppe
• Moderation gestaltet den Austausch innerhalb der Gruppe und 

macht Meinungen und Bedürfnisse sichtbar
• Die Moderation hält die Bedürfnisse der Gruppe genauso wie die 

Ziele des Tre� ens im Blick
• Die Einstellung des*der Moderation kann die Teilnehmer*innen 

beein� ussen, deshalb steht die eigene Meinung im Hintergrund 
und sollte - falls sie eingebracht wird - als solche transparent 
gemacht werden 

Fragen statt sagen
• Fragen halten den Prozess in Gang
• Fragen sollen nicht zur Ablenkung dienen, sondern die 

Diskussion weiterführen

Die Gruppe als Unterstützung
• Aufgaben an Gruppe abgeben (Zeitwächter, Protokoll, Fotos, 

etc.)
• Prozess-Unsicherheiten, zum Beispiel bei Zeitnot, transparent 

machen und im Zweifel gemeinsam besprechen, wie es weiter 
geht 

• Auf Anregungen eingehen, Vorwürfe aus der Gruppe hinterfragen 
und gemeinsam bearbeiten

Störungen haben Vorrang
• Störungen geben Hinweise auf die Bedürfnisse einzelner 

Menschen
• Störungen sollten direkt bearbeitet und nicht ignoriert werden - 

sie hindern ansonsten das Vorankommen
• Störungen können z.B. sein: Hunger, Durst, Hitze, Langeweile, 

Ärger, etc. oder auch diskriminierende Situationen
• Blitzlicht und Fragerunden ermöglichen Teilnehmer*innen die 

Kommunikation ihrer Bedürfnisse

Visualisieren
• Nutzt Flipchart, Whiteboard o.ä. und visualisiert eure Themen, 

Entscheidungen, Diskussionsregeln etc.
• Visualisierungen helfen den Teilnehmenden und euch, den 

Überblick zu behalten und euch Dinge einzuprägen

Zu zweit moderieren entlastet
• Aufgaben am besten klar aufteilen: Redeliste, Augenkontakt zur 

Gruppe, Diskussionsleitung, Protokoll, Visualisierung ...
• Eine Möglichkeit kann auch sein, die Moderationsrolle innerhalb 

der Gruppe zu rotieren

Gruppenstimmung beachten
• Verbale und nonverbale Signale wahrnehmen: Mimik, Gestik, 

Haltung der Teilnehmer*innen ebenso ernst nehmen wie ihre 
Worte

• Diese können Anzeichen sein für Widerstand, Abwehr, Müdigkeit 
oder Spannungen
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Sitzungsleitung neu 
gedacht
• Sitzung vorbereiten, strukturieren und nachbereiten
• Methodische Gestaltung statt starker inhaltlicher Gestaltung 
• Inhaltliche Vorbereitung der Methoden und Moderationstechniken 
• Kontrolle über Zeit und Ablauf 
• Der Gruppe zum eigenverantwortlichen Arbeiten verhelfen 
• Sammeln und Strukturieren von Informationen und Meinungen 
• Fördern von Entscheidungen, Ergebnissen und Absprachen 
• Die gesamte Gruppe und ihre Bedürfnisse im Blick behalten 
• Unterstützung in der Kompromiss� ndung und bei Bedarf Streitschlichtung

Ladet alle Beteiligten rechtzeitig zu dem Tre� en ein.  
Folgende Aspekte sind dabei wichtig:

Alle Teilnehmenden sollten die Möglichkeit haben, sich auf das Tre� en bestmög-
lich vorzubereiten. Macht Unterlagen für alle einfach zugänglich und versendet bei-
spielsweise vorab eine Übersicht über die relevanten Dokumente – so haben alle 
alles im Blick. Konkrete Fragestellungen oder Aufgaben helfen Teilnehmenden zur 
fokussierten Vorbereitung. Sind Dokumente noch im Entstehen oder aktualisieren 
sich, dann greift in Rücksprache mit den Teilnehmenden am besten auf eine Cloud, 
ein Pad oder ein Online-Dokument zurück.
Oft kann es sinnvoll sein, ein paar Tage vor dem Tre� en die Teilnehmenden noch-
mal an das Meeting und die vorzubereitenden Punkte zu erinnern.

Aufgaben 
und Rolle der 

Sitzungs-
leitung

Vorbereitung

Diese Punkte sollten mit den Teilnehmenden schon im 
Vorfeld abgeklärt werden:

• Worum geht es? Was sind die Ziele? Wer ist mit dabei? 
• Wo und wann � ndet die Sitzung statt? Falls ihr den Termin 

gemeinsam festlegen wollt, kann ein dudle/doodle dabei helfen.
• Wie sieht die ungefähre Agenda des Tre� ens aus?
• Wie können oder sollen sich Teilnehmende vorbereiten? Welche Materialien und 

Unterlagen sind mitzubringen? 
• Für die weitere Organisation ist es hilfreich, zu wissen, wer kommt und wer nicht 

dabei sein kann. Bittet die Leute, euch fest zu- oder abzusagen und etwaige Ver-
spätungen bei euch anzukündigen.

Neben der Vorbereitung ist eine Nachbereitung des Tre� ens wichtig. Hierfür sollte 
ausreichend viel Zeit eingeplant werden. 

Folgende Punkte sind für die Nachbereitung zentral:
• Findet am besten schon im Vorfeld oder spätestens beim 

Tre� en Personen, die die gemeinsame Dokumentation 
übernehmen, ein Protokoll schreiben und alle relevanten Notizen, 
Flipcharts etc. abfotogra� eren und sichern. 

• Sorgt dafür, dass jede*r Teilnehmer*in die Dokumentation inklusive des Maßnahmen-
plans zügig nach dem Tre� en erhält. 

• Erinnert die Teilnehmenden gegebenenfalls nach einiger Zeit an ihre Aufgaben.
• Nach dem Tre� en ist vor dem Tre� en: Startet rechtzeitig mit der Terminierung und 

Vorbereitung des nächsten Tre� ens.

Nachbereitung
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METHODENSAMMLUNG
MIT DER RICHTIGEN METHODE
ZUM ZIEL 

METHODENMETHODEN
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Ideen � nden / skalieren / 
Projekt schärfen

BRAINSTORMINGBRAINSTORMING

HEISSE KARTOFFELHEISSE KARTOFFEL

Papier, Stifte; 
Online-Tools wie 
Miro, Concept-
board, Padlet, 

Mural

Ball (o.ä.)

Was in der Theorie sehr einfach klingt – 
Ideen einfach mal stehen lassen – wird in 

der Praxis oft nicht immer eingehalten. 
Seid aufmerksam, allen Ideen Raum zu 

lassen.

Online könnt ihr das Ganze mit Nominie-
rung der nächsten Person durchführen.

Beim Brainstorming geht es darum, erst ein-
mal möglichst viele Ideen zu generieren, ohne 

diese zu kommentieren und kritisieren.

Zu Beginn wird eine konkrete Frage-/Problem-
stellung formuliert. Bildet einen Kreis. Werft 
den Ball einer beliebigen Person im Kreis zu. 
Wer den Ball fängt, muss eine Idee formulie-
ren. Werft den Ball schnell weiter – wie eine 

heiße Karto� el!

Stifte, Papier (A3 oder A4);
online mit entsprechenden 

Vorlagen bei Mural, Miro, 
Conceptboard o.ä.

Die Methode funktioniert am besten in 
4er-Gruppen, kann aber auch mit drei oder 
fünf Personen durchgeführt werden, das 
Schema auf dem Blatt ist entsprechend 

anzupassen.

Die Placemat-Methode dient der kreativen Ideen� ndung in Klein-
gruppen und besteht aus drei Arbeitsphasen – Einzelarbeitspha-
se, Gruppenphase, Präsentationsphase. Findet euch zunächst in 
4er-Gruppen zusammen. Jede Gruppe erhält ein Blatt Papier und 
teilt das Papier so auf, dass jede Person ein eigenes Feld vor sich 
hat und in der Mitte ein Feld für die Gruppenergebnisse frei bleibt.

In der Einzelarbeitsphase notiert ihr eure Gedanken, Ideen oder 
Fragen, die ihr in Bezug auf die Arbeitsfrage habt, in eurem Feld. In 
der anschließenden Gruppenphase dreht ihr das Blatt immer eine 

Position weiter, damit alle einmal die Ergebnisse aller anderen 
Gruppenmitglieder gelesen haben. Nun habt ihr Zeit, eure Ergeb-
nisse zu diskutieren und zu entscheiden, welche Ergebnisse in 

das Gruppenfeld übernommen werden. Zum Schluss präsentieren 
alle Gruppen ihre gemeinschaftlichen Ergebnisse im Plenum.

PLACEMATPLACEMAT

Feld für 
gemeinschaftliche 

Ergebnisse

Person 1 Person 2

Person 3 Person 4
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TRAUMREISETRAUMREISE

WAS SOLL BEI WAS SOLL BEI 
DER ABSCHLUSSFEIER GEFEIERT WERDEN?DER ABSCHLUSSFEIER GEFEIERT WERDEN?

Ruhiger Ort

Für manche Menschen ist es unangenehm, 
ihre Augen schließen zu müssen. Achtet 

hier aufeinander!

Wenn ihr noch nicht so genau wisst, wo es eigentlich hingehen 
soll, kann es eine gute Idee sein, ganz bei sich selbst und seinen 

Gedanken anzufangen. 
Eine Traumreise begleitet einen solchen ersten Einstieg in ein 

Projekt oder Thema. Im Internet � ndet ihr viele verschiedene Texte 
für Traumreisen, die ihr einfach an eure Bedürfnisse anpassen 

könnt!

Irgendwann ist ein Projekt auch immer vorbei. Alle Termine sind ge-
laufen, alles ist dokumentiert und ihr könnt euch einmal ordentlich 

auf die Schulter klopfen und gemeinsam auf den Projektprozess 
zurückschauen. Was sind die schönsten Momente, an die ihr zu-

rückdenken möchtet, wenn ihr euren Projektabschluss feiert? Was 
soll passiert sein? Woran wollt ihr euch erinnern?

Seid zuversichtlich und geht von einem 
richtig guten Projektprozess aus!

Zettel in drei unterschiedlichen Farben, 
drei Töpfe zum Zettelziehen

6 Personen, 6 A4-Blätter; mit Miro, 
Conceptboard, Mural o.ä. lässt sich die 

Methode auch online durchführen, statt 
Arbeitsblättern könnt ihr hier vorbereitete 

Vorlagen mit farblich unterschiedlichen 
Haftnotizen nutzen

Die Methode funktioniert am besten, wenn 
die Menschen verrückte Ideen entwickeln 

können und die Wörter etwas heraus-
fordernder werden. Die Methode basiert 

darauf, dass alle gerne unvorbereitet 
vor der Gruppe sprechen. Das kann für 

Personen auch eine sehr unangenehme 
Situation sein. 

Die Methode kann auch mit mehr oder 
weniger Personen durchgeführt werden, 
wichtig ist, die Anzahl der Zeilen an die 

Zahl der Personen anzupassen.

Personen sammeln alleine verschiedene Formate (zum Beispiel: 
Festival), Themen (zum Beispiel: Wahlrecht ab 16 Jahren), 

Specials/Add-ons (zum Beispiel: Konfettiregen) ohne Zusammen-
hang und notieren diese auf bunten Zetteln (eine Farbe pro Kate-
gorie). Alle Zettel einer Farbe kommen in einen Topf. Nun ziehen 
alle jeweils einen Zettel aus einem Topf und entwickeln in einem 
Spontanvortrag eine Projektidee, die auf den Impulsen beruht. 

Voraussetzung ist dabei, dass mindestens 30 Sekunden über die 
Projektidee gesprochen wird und alle drei Zettel Teil der Idee sind. 
Nachdem alle Personen ihre Projektidee vorgestellt haben, folgt 

eine gemeinsame Auswertung. Hierbei werden spannende Aspekte 
zur weiteren Bearbeitung identi� ziert. 

Die 6-3-5-Methode ist eine Brainwriting-Technik. Ideen zu einer 
konkreten Frage oder einem Problem werden in einer Tabelle auf 

den Arbeitsblättern notiert. Wichtig ist, zu Beginn eine präzise Fra-
gestellung zu formulieren. Jede Person bekommt ein Blatt Papier 
und zeichnet eine Tabelle mit drei Spalten und sechs Zeilen. Jede 

Person trägt nun drei Ideen in Zeile eins ein. Eine Runde dauert 
fünf Minuten oder endet vorher, wenn alle Teilnehmenden bereits 

drei Ideen eingetragen haben. Dann werden die Zettel reihum 
weitergereicht. Die Aufgabe der Teilnehmenden ist es, die Ideen 
der Vorgänger*innen aufzugreifen und weiterzuentwickeln. So 

geht es weiter, bis alle Teilnehmenden jedes Blatt einmal hatten. 
Zum Abschluss erfolgt eine Auswertung. 

THREE POT PASTA PESTOTHREE POT PASTA PESTO

6-3-6-3-55-METHODE-METHODE
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Gute Ziele � nden

DISNEY-METHODEDISNEY-METHODE

Rollenbeschrei-
bungen, Papier, 

Stifte

Die Disney-Methode wird mit einem Rollenspiel realisiert. Am besten seid ihr 3-4 Personen, 
die Methode kann aber auch alleine gemacht werden. Dabei werden verschiedene Rollen ein-
genommen und mensch lebt sich selbst in diese Rollen hinein. Am besten besprecht ihr eine 

oder ein paar wenige schon bestehende Ideen.

Als Träumer*in versucht ihr abseits von 
„realistisch“ oder „praktisch“ zu denken, 
ihr wollt möglichst kreative Ideen � nden!

Die Methode funktioniert eigentlich auch 
mit den Rollen 1-3; oft ist es aber hilfreich, 

auch die neutrale Position einer außen-
stehenden Person anzunehmen.

Als Kritiker*in beschäftigt ihr euch mit 
Schwachstellen und unangenehmen 

Wahrheiten. 
Eure Aufgabe ist es, Faktoren zu � nden, 

die eine Umsetzung erschweren 
oder einen Misserfolg verursachen 

würden.

Als Realist*in und Macher*in habt ihr 
vor allem die Umsetzbarkeit von Ideen 

im Kopf. Ihr denkt an die Kosten, die 
technische und praktische Umsetzbar-

keit sowie an die Kapazitäten von Teams, 
Technologien und die Zeit, die benötigt 

wird. Dabei gilt, dass jede Idee umgesetzt 
werden soll!

Moderations-
karten/Zettel, 

Stifte

Bei dieser Methode geht es darum, die eigentliche Aufgabenstellung oder das eigentliche 
Problem umzukehren, also „auf den Kopf zu stellen”. Zum Beispiel: „Was müssen wir tun, 
damit unser Projekt nicht gelingt?”. Findet Lösungen für dieses neue Problem. Stellt eure 
Lösungen wiederum auf den Kopf. Entwickelt aus den Ergebnissen nun echte Lösungen!

KOPFSTAND-METHODEKOPFSTAND-METHODE

Zettel und Stift

Diese Methode eignet sich auch, um eure 
Ziele im Prozess immer wieder auf ihre 

Umsetzbarkeit zu überprüfen, da sich die 
Umstände, unter denen ein Projekt statt-
� ndet, auch schnell mal ändern können.

Die S.M.A.R.T.-Methode dient der konkreten Zielsetzung und 
-formulierung. S steht für spezi� sch, d.h., dass Ziele eindeutig 

de� niert sein müssen und so präzise wie möglich formuliert sein 
sollen. Ziele müssen außerdem messbar sein, d.h. zum Beispiel 

eine bestimmte Zielgruppengröße anstreben. A steht für attraktiv
– wenn eure Ziele für niemanden interessant sind oder nicht 

erreicht werden können, sind sie nicht smart. Setzt und formuliert 
eure Ziele so, dass sie realistisch sind und tatsächlich umgesetzt 
werden können. Ein Projekt zeichnet sich außerdem durch einen 

konkreten zeitlichen Rahmen aus, der irgendwann abgeschlossen 
ist. Eure Ziele bedürfen deswegen auch einer Terminierung.

S.M.A.R.T.S.M.A.R.T.
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ZIELPYRAMIDEZIELPYRAMIDE

Papier, Stift; 
online geht das 

mit einer 
entsprechenden 

Vorlage über 
Mural, Miro etc.

Das Wahlalter wird für Bundestagswahlen 
herabgesetzt und die Anliegen Jugendlicher 
dadurch bei politischen Entscheidungen stärker 
berücksichtigt.

Parteien nehmen die Forderung (die 
Herabsetzung des Wahlalters) in ihr 
Wahlprogramm auf und wirken 
dadurch auf eine Änderung des 
Wahlrechts hin.

100.000 Menschen unter-
schreiben eine Petition zur 
Herabsetzung des Wahl-
alters, damit das Thema 
in der ö� entliche Debatte
 an Bedeutung gewinnt.

Achtet darauf, möglichst konkret und 
di� erenziert in euren Aussagen zu bleiben.

Mit der Zielpyramide könnt ihr eure Visionen 
sammeln, die ihr mit eurem Projekt verfolgt. 
Aus diesen könnt ihr unterschiedliche Ziele 
entwickeln, die wie „Etappen” erklommen 
werden können. Dabei gibt es kurzfristige 

und mittelfristige Ziele und Visionen.

Vision

Mittelfristiges Ziel

Kurzfristiges Ziel

Stärken und Schwächen
analysieren

ggf. 
Visualisierungs-

Material

Bei dieser Methode geht es darum, in ca. 30-60 Sekunden die wichtigsten Punkte eines 
Projekts vorzustellen. Im Anschluss daran kann Feedback zu dem soeben Gehörten ge-

geben werden.

ELEVATOR PITCH (MIT FEEDBACK)ELEVATOR PITCH (MIT FEEDBACK)

SWOT-ANALYSESWOT-ANALYSE

Papier A4 mit 
Matrix, Stifte

SWOT, das steht für „strengths”, „weaknesses”, „opportunities” und „threats”. Die Methode 
dient der Bestandsaufnahme und Analyse von Chancen und Möglichkeiten für euer 

Projekt. Wichtig ist, zu Beginn ein wirklich konkretes Ziel für euer Projekt zu formulieren 
(s. S.M.A.R.T) und davon ausgehend zu überlegen, was für Stärken, Schwächen, Möglich-
keiten und Bedrohungen sich daraus für euch ergeben. Im Anschluss daran lohnt es sich, 
noch einen Schritt weiter zu gehen und die Faktoren in Wechselwirkung zueinander zu be-

trachten, wie in der untenstehenden Matrix. Nutzt die Ergebnisse der Analyse, um konkrete 
Maßnahmen zu benennen und zu ergreifen.

Stärken nutzen, um von 
Chancen zu pro� tieren

Chancen nutzen, um 
Schwächen zu überwinden

Stärken nutzen, um vor 
Risiken zu schützen

Risiken minimieren und 
Schwächen überwinden

Strengths Weaknesses

Oppor-
tunities

Threats
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Papier, Stifte

Papier mit Matrix, Stifte

Die Criticial Friends-Methode dient einem strukturierten Feedback zu einem bestimmten 
Thema und verläuft in drei Phasen, die am besten von einer Moderation begleitet werden, 

welche den Rahmen hält und Zeiteinteilungen vorgibt.
1) Eine Person präsentiert das Thema, zu dem sie*er Feedback wünscht. Anschließend 

haben alle anderen die Möglichkeit, inhaltliche Rückfragen zu stellen.
2) Die Critical Friends diskutieren die Thematik und geben dabei warmes Feedback (unter-

stützende Aussagen), kühles Feedback (alternative Sichtweisen/aufgeworfene Fragen) 
und hartes Feedback (Hinterfragen des Präsentierten/Aufwerfen von Bedenken). Die Per-

son, die das Feedback erhält, nimmt nicht an der Diskussion teil, macht sich aber Notizen.
3) Nach der Diskussionsrunde gibt die Person, die Feedback einfordert, wiederum Feed-

back an die Gruppe.
Anschließend gibt es eine moderierte Abschlussdiskussion zum Prozess.

Die Methode zielt darauf ab, alle eure Über-
legungen und Planungsschritte von euren 

Zielen aus zu denken. Sie funktioniert 
ähnlich wie die SWOT-Analyse. „ZWUP“ 

steht für „Ziele”, „Wege”, „Unterstützung”, 
„Probleme”. Fragt euch: Welche Ziele verfol-
gen wir? (siehe S.M.A.R.T. oder Zielpyrami-

de.) Welche Wege führen dahin? Welche 
Unterstützung können wir organisieren? 

Welche Probleme könnten auftauchen und 
wie können wir damit umgehen? 

Nächsten Familienurlaub in den 
Sommerferien ohne Flugreise 

gestalten
Ein Reiseziel � nden, das 

nicht so weit weg liegt

Ein Reiseziel � nden, das 
meine Geschwister 

richtig cool � nden werden

Ihnen ins Gewissen reden 
und sie daran erinnern, 

wie stressig der Flug 
letztes Mal war

Meine Geschwister

Eltern sind nicht 
einverstanden

CRITICAL FRIENDSCRITICAL FRIENDS

ZWUPZWUP
Ziele Wege

Unterstützung

Probleme

Diskussion und 
Moderation

FISHBOWLFISHBOWL

KUGELLAGERKUGELLAGER

ein großer 
Stuhlkreis und 

vier-fünf Stühle in 
der Mitte; 

online kann 
mensch über 

Kamera an/aus 
ein Signal geben

ein innerer und 
ein äußerer 

Stuhlkreis; online 
funktioniert das 

mit entsprechend 
vielen Breakout-

sessions

Bei dieser Methode dürfen immer nur die Menschen diskutieren, die auf einem der Stühle 
in der Mitte sitzen. Wenn eine Person aus dem äußeren Kreis etwas sagen möchte, löst sie 

eine Person aus dem inneren Kreis ab, die sich dann wieder in den äußeren Kreis setzt. 
Wenn eine neue Person in die Mitte kommt, darf sie direkt als nächstes ihren Wortbeitrag 
abgeben. Wenn die Diskussion ins Stocken gerät, kann die Moderation durch Input-Fragen 

die Diskussion anregen.

Je eine Person aus dem inneren und äußeren Stuhlkreis sitzen sich 
gegenüber. Die Moderation stellt nun eine Frage oder ein Statement 

in den Raum, worüber sich die Teilnehmenden für ca. zwei Minuten zu 
zweit austauschen. Anschließend wechselt der innere Kreis einen Platz 
weiter (zum Beispiel im Uhrzeigersinn), jetzt haben alle eine*n neue*n 

Gesprächspartner*in. So geht es weiter. Anschließend gibt es eine 
Gesamtauswertung im Plenum.

Online werden 
nach jeder Runde 

neue Breakoutses-
sions erstellt.
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OPEN SPACEOPEN SPACE

Schreibmateriali-
en zur Sammlung 

der Themen, 
Board zur Eintak-
tung der Themen

Alle, die sich für das jeweilige (komplexe) Thema interessieren, kommen zu einem Sitz-
kreis zusammen. Die Moderation führt kurz in die Methode ein und sorgt während des 

Open Space dafür, dass die Struktur eingehalten wird – inhaltlich mischt sich die Moderati-
on allerdings nicht ein. Dann ermitteln die Teilnehmenden die relevantesten Unterthemen, 
heften diese, auf Blätter geschrieben, an eine leere Pinnwand und handeln die Räume und 

Zeiten für die Themen-Diskussionen aus.
Damit der Open Space gelingt, müssen einige Grundregeln beachtet werden:

„Es beginnt, wenn die Zeit reif ist“
Mit anderen Worten: Kreativität lässt sich 
nicht auf Knopfdruck abrufen. Der richtige 

Moment ist dann gekommen, wenn die 
Inspiration da ist – und das ist wichtiger 

als Pünktlichkeit. 

Allerdings gilt auch: „Vorbei ist vorbei“
Wenn alles gesagt ist, ist die Zeit um und 
die Session zu Ende. Wenn nicht, geht sie 

– losgelöst vom Zeitplan – weiter.
Das „Gesetz der zwei Füße“ ist das einzige 
Gesetz im Open Space. Es bedeutet, dass 

Teilnehmende nur so lange in einer Gruppe 
bleiben, solange sie es verantworten 

können, also solange sie etwas lernen 
und/oder beitragen können.

„Was auch immer geschieht - es ist das 
einzige, was geschehen konnte“

Es lädt dazu ein, sich von Erwartungen 
freizumachen und neuen Erkenntnissen, 

Ideen und Ereignissen o� en 
gegenüberzustehen.

„Jede*r ist die richtige Person“
Das heißt, jede*r hat das Recht teilzu-
nehmen. Es spielt auch keine Rolle, ob 

viele oder wenige Teilnehmende kommen. 
Wichtig ist nur, dass diejenigen kommen, 

für die das Thema eine Rolle spielt.

REDNER*INNENLISTEREDNER*INNENLISTE

In Gruppen, insbesondere online, ist es manchmal schwer, den 
Überblick zu bewahren, wer etwas sagen will. Da kann eine 

Redner*innen-Liste Abhilfe scha� en! Eine Person, zum Beispiel 
die Moderation, führt eine Redner*innenliste, indem sie eine 

Reihenfolge der ausstehenden Wortbeiträge festlegt. So wird eure 
Diskussion strukturiert und alle kommen zu Wort.

Die Person, die die Redner*innenliste 
führt, sollte nicht vergessen, sich selbst 
auch auf die Liste zu setzen, und darauf 

achten, Stimmen, die wenig zu Wort 
kommen, Raum zu geben.

Flipchartpapier, Stifte, Tische; online könnt 
ihr ein digitales Whiteboard verwenden

Flipchartpapier, Stifte, ein Tisch/Stuhlkreis 
pro Gruppe; online funktioniert das mit 
Breakoutsessions und digitalen White-

boards

Auf jedes Flipchart wird ein Thema/eine Frage/ein Titel geschrie-
ben. Die Flipcharts werden im Raum verteilt. Alle Teilnehmenden 

gehen durch den Raum und schreiben auf die Flipcharts ihre 
Gedanken und Ideen zu den jeweiligen Fragen. Am Ende wird in der 

Gesamtgruppe auf die Ergebnisse geschaut.

Teilt euch halbwegs gleichmäßig in verschiedene Gruppen auf. 
Jede Gruppe diskutiert ein bestimmtes (Unter-)Thema für eine 
vorher festgelegte Dauer und hält ihre Ergebnisse fest. Im An-

schluss daran bleibt eine Person als Expert*in am Tisch sitzen, 
während der Rest der Gruppe an einen nächsten Tisch wechselt 

und sich dort über die Ergebnisse der anderen Gruppe austauscht. 
Verfahrt so, bis alle Gruppen einmal an allen Tischen waren.

STILLE DISKUSSIONSTILLE DISKUSSION

WORLD-CAFÉWORLD-CAFÉ
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Gute Entscheidungen
tre� en

PUNKTE KLEBENPUNKTE KLEBEN

Flipchartpapier, 
Stifte, Klebepunk-
te pro Person und 

Wahl-
möglichkeiten

Klärt im Vorhinein, ob alle Stimmen einer 
Person auf eine Wahloption abgegeben 

werden dürfen oder nicht und welche an-
deren Wahlkriterien für euch wichtig sind.

Auf Flipchartpapier werden zum Beispiel eine 
Frage und verschiedene Lösungen, die zur 

Auswahl stehen, aufgeschrieben. Jede Person 
erhält nun eine gewissen Anzahl an Klebe-

punkten (je nachdem, wie viele Stimmen eine 
Person abgegeben darf).

(Flipchart)Papier, 
Stifte

Die Methode 
wird auch 

„systemisches 
Konsensieren“ 

genannt.

Der Ablauf gliedert sich in vier Phasen: 
1. Entwicklung einer Fragestellung – Frage, die nicht mit Ja oder Nein zu beantworten ist. 

2. Kreativphase - Sammeln von Lösungsvorschlägen – alle Ideen und Wünsche dürfen 
vorgebracht werden und stehen gleichberechtigt nebeneinander. Die Lösungsvorschläge 

werden in dieser Phase nicht kommentiert und diskutiert. 
3. Bewertungsphase – in der Bewertungsphase wird jeder Lösungsvorschlag von jeder 

Person mit Widerstandspunkten bewertet. Null Punkte bedeutet dabei „kein Widerstand“ 
bzw. „diese Lösung kann ich mittragen“. Die höchste zu vergebende Punktezahl ist 10 und 

bedeutet „starker Widerstand“ bzw. „ich lehne diesen Vorschlag entschieden ab“. Die Be-
wertung wird auf einer Matrix notiert. 

4. Auswertung – abschließend werden die von den Teilnehmer*innen vergebenen Punkte 
für jeden Lösungsvorschlag zusammengerechnet. Die Lösung mit der geringsten Punkt-
zahl erfährt in der Gruppe den geringsten Widerstand und ist einem Konsens deshalb am 

nächsten. 

WIDERSTÄNDE ABFRAGENWIDERSTÄNDE ABFRAGEN

#FIST-TO-FIVE#FIST-TO-FIVE

Eine Alternative zum Konsens ist der Konsent, bei dem nicht die Zustimmung, sondern Einwände (Vetos) 
abgefragt werden. Akzeptiert wird jeder einwandfreie Vorschlag. Zunächst braucht ihr eine Lösung bzw. einen 

Entscheidungsvorschlag, der verhandelt wird. Abgestimmt wird per Handzeichen.
Anschließend gibt es dann die Möglichkeit, die Personen mit 1, 2 oder ggf. 3 Fingern um Begründung und Er-
klärung zu bitten, um ggf. den Vorschlag so zu verändern, dass Einwände entfallen oder schwächer werden.

Veto! Ich kann 
nicht mitgehen 
und möchte die 

Entscheidung blo-
ckieren, solange 
meine Einwände 

existieren.

Ich � nde den 
Vorschlag hervor-

ragend und bin 
voll dabei.

Ich � nde den Vor-
schlag mit kleinen 

Einschränkungen ok 
und unterstütze ihn.

Ich bin nicht begeis-
tert, habe Einwände, 
trage den Vorschlag 
aber mit, damit wir 

weiterkommen.

Ich bin gar nicht 
einverstanden, 

möchte mit meinen 
Einwänden aber die 
Entscheidung nicht 

blockieren.

ZUSTIMMUNGSBAROMETERZUSTIMMUNGSBAROMETER

freie Fläche; 
online könnt ihr 
das Ganze mit 
Miro, Mural o.ä. 

visualisieren und 
durchführen

Achtet darauf, die Fragen so zu formulie-
ren, dass sie durch eine Positionierung 

auf der Skala beantwortet werden können.

Zieht eine (erdachte) Linie durch den Raum, 
an deren jeweiligen Enden ein Zustimmungs-
pol (volle Zustimmung) und ein Ablehnungs-

pol (volle Ablehnung) gekennzeichnet 
werden. Nun können verschiedene Fragen 
gestellt werden, zu denen sich die Teilneh-

menden auf der Skala von Ablehnung zu 
Zustimmung positionieren können.

+ ++0-- -
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Aufgaben planen für 
mich und meine Gruppe

Stift & Zettel oder 
Laptop

Stift & Papier 
oder Laptop

Die ALPEN-Methode hat nichts mit den Alpen zu tun. Sie ist eine Methode zur Selbstorgani-
sation mit Blick auf den Tagesplan. Fangt an, indem ihr eure Aufgaben sammelt. Im zweiten 

Schritt schätzt ihr ein, wie lange die Aufgaben jeweils dauern. Im dritten Schritt plant ihr 
noch etwas Pu� erzeit ein. Im vierten Schritt, „Entscheidungen tre� en”, priorisiert ihr eure 
Aufgaben und guckt, was ihr auf jeden Fall erledigen wollt. Abschließend kontrolliert ihr in 

Schritt 5, was ihr gescha� t habt, und passt die Methode für den nächsten Tag an.

Eine Checkliste kann vor allem bei wiederkehrenden komplexen Aufgaben genutzt werden 
oder für Aufgaben, bei denen am besten nichts schief gehen sollte. Sammelt dafür ge-

meinsam alle wichtigen Punkte, die nicht vergessen werden dürfen – wie beim Start einer 
Rakete. Bringt eure Erfahrung ein oder holt sie euch von außen dazu, wenn ihr euch un-

sicher seid, ob euer Know-How allein ausreicht.

ALPEN-METHODEALPEN-METHODE

CHECKLISTECHECKLISTE

AA LL PP EE NN
Nach-

kontrollieren
Aufgaben 

aufschreiben
Länge 

einschätzen
Pu� erzeit
einplanen

Entscheidungen 
tre� en

Stift & Papier 
oder Laptop

Whiteboard/
Wand, die ein-
geteilt werden 
kann/digitales 
Kanban-Board

Ihr erstellt eine 4-Felder-Matrix wie in der Abbildung. Hier ordnet ihr eure Aufgaben ein. Die 
Orte in der Tabelle verraten euch, was ihr mit dem ToDo dann anstellen könnt.

Ihr habt ein Board mit drei Spalten: ToDo, Doing, Done. Kommt ein neues ToDo auf eure Liste, 
könnt ihr es auf ein Post-it schreiben und in die Spalte „ToDo” hängen. Fangt ihr an, es zu 

erledigen, hängt ihr es in die Spalte „Doing”; ist es erledigt, kommt es in die Spalte „Done”. 
So behaltet ihr immer den Überblick, welche ToDos an welchem Punkt im Prozess stehen, 

und verzettelt euch nicht ;) Heute gibt’s auch viele KANBAN-Boards digital und browserba-
siert, guckt einfach mal. 

EISENHOWER-MATRIXEISENHOWER-MATRIX

KANBAN-BOARDKANBAN-BOARD

A-Aufgabe, sofort selbst tun. B-Aufgabe, terminieren, planen.

C-Aufgabe, selbst tun, alternativ 
gucken, wer aus dem Team sonst 

Zeit hat.

Nicht tun, wenn keine Zeit, 
einfach in den Papierkorb.

dringend nicht dringend

wichtig

nicht 
wichtig

ToDO Doing Done

Kanban im 
Team 

vorstellen

Kanban- 

Onlinetools

testen

Einlesen in
Kanban-
methode

Notizzettel 
kaufen White- 

board 

bemalen
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Stift & Zettel 
oder Laptop

Wenn ihr eine Veranstaltung organisiert oder an einem Punkt in eurem 
Projekt seid, an dem vieles auf einmal an unterschiedlichen Orten 

passieren muss, ist es sinnvoll, dass ihr einen sehr detaillierten Plan 
schreibt, in dem alles steht. 

Achtet auf 
Pu� er!

MASTERPLANMASTERPLAN

Do. 11:00
Lebensmittel 

einkaufen
Pete & Anouk

Supermarkt, 
Pappelallee 23

Do 11:20
Aufschließen & Ein-
richten des Raums

Fiona
Workshopraum, 

Scharnhorststr. 28/29

Do 11:30
Begrüßung
Referent*in

Lex
Workshopraum, 

Scharnhorststr. 28/29

Wann? Was? Wer? Wo?

Stift & Papier 
oder Laptop

Diese Methode ist gerade für größere Projekte geeignet. Hier ist es sinnvoll, euren Projekt-
ablauf in mehrere große Zwischenschritte zu gliedern. Wenn ihr diese abgeschlossen habt, 

habt ihr einen Meilenstein erreicht. Das sind gute Momente, um einmal zurück und nach 
vorne zu gucken. Terminiert diese Meilensteine möglichst früh, dann habt ihr einen guten 

groben Plan, der euch als Orientierung dient. 

MEILENSTEINPLANMEILENSTEINPLAN

Junge Menschen wissen, dass 
das Festival statt� ndet.

Das Programm steht

Infrastruktur und Technik stehen

Ende April
Plakate geklebt, Social Media-Kampagne 

läuft, Website & Ticketverkauf stehen

Mai
Künstler*innen sind gebucht, 

Workshops & Referent*innen geklärt

Juni
Essensversorgung, Toiletten & andere 
Infrastruktur geklärt, Technik gemietet

Meilenstein Bis wann? Wer?

Meilensteinplan, 
Papier/Stifte oder 

Laptop

Die Methode ist für größere Projekte geeignet 
und stellt die konkreten Schritte zur Er-

reichung eines nächsten Meilensteins dar. Ihr 
benötigt also zuerst einen Meilensteinplan, 
bevor ihr einen Maßnahmenplan formuliert.

Das Pareto-Prinzip oder die 80/20-Regel 
folgt der Idee: 80 % der Ergebnisse können 

mit 20 % des Gesamtaufwandes erreicht 
werden. Die verbleibenden 20 % der Er-

gebnisse benötigen mit 80 % die meiste 
Arbeit. Dementsprechend werden Aufgaben 

strukturiert und priorisiert.

Ein Maßnahmenplan ist keine einfache 
To-Do-Liste! Vielmehr geht es darum, ein 
strategisches Vorgehen langfristig voran-

zubringen.

Die beiden Zahlen nicht einfach addieren: Das Pareto-Prinzip sagt 
lediglich, dass man mit 20 Prozent des Aufwands 80 Prozent er-

reichen kann. Will man 100 Prozent erreichen, muss man auch 100 
Prozent Einsatz aufwenden. 

-> Alle Aufgaben versuchen, auf 20 Prozent runterzubrechen: Bei der 
80/20-Regel geht es darum, die 20 e�  zientesten Prozente zu nut-
zen. Dennoch gibt es auch Aufgaben, die erledigt werden müssen, 

jedoch nicht zu den e� ektivsten Einsätzen gehören. 
-> Keine Ausrede für unsauberes Arbeiten: Damit aus 20 Prozent der 

Arbeit 80 Prozent Leistung werden kann, muss mensch diese Zeit 
konzentriert nutzen.

MASSNAHMENPLANMASSNAHMENPLAN

PARETO-PRINZIP / 80-20PARETO-PRINZIP / 80-20

Papier, Stift oder 
App

Sammle alle deine Aufgaben und halte sie in Form einer Liste zum Abhaken fest. Das hilft, 
den Kopf leer zu bekommen, und so geht auch nichts verloren. 

TO-DO-LISTETO-DO-LISTE
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Wecker

Stift & Papier/
Laptop

Phasen konzentrierter Arbeit wechseln sich ab mit regelmäßigen kurzen und längeren 
Pausen. So soll es möglich sein, produktiver zu arbeiten.

Das sind die Schritte: 
Die Aufgabe schriftlich formulieren.

Den Kurzzeitwecker auf 25 Minuten stellen.
Die Aufgabe bearbeiten, bis der Wecker klingelt; mit einem X markieren.

Kurze Pause machen (5 Minuten).
Nach jeweils vier Pomodori eine längere Pause machen (15–20 Minuten).

Eine Übersicht zu haben, wer in welche Prozesse in der Gruppe einge-
bunden ist, ist wichtig. Je größer euer Team oder euer Projekt ist, desto 

schwerer kann es sein, den Überblick zu behalten. Hierbei kann eine 
VMI-Matrix helfen. Hier werden alle wichtigen Prozesse eingetragen und 

es wird markiert, wer verantwortlich ist (V), wer mitarbeitet (M) und 
wer informiert werden muss (I).

Achtet darauf, 
die für euch rele-
vanten Prozesse 
einzutragen und 

euch nicht im 
Klein-klein zu 

verzetteln.

POMODOROPOMODORO

VMI-MATRIXVMI-MATRIX

Workshopraum
vorbereiten

V

I I V

I V

M

Technik
organisieren

Referent*in
briefen

Was? Fiona Lex Pete ANouk

Methodensammlung   -

Feedback, Auswertung
und Re� ektion

ADRESSAT*INNENMETHODEADRESSAT*INNENMETHODE

Alle Teilnehmenden adressieren ein Feedback an sich selbst, die Gruppe und die Moderation.

Internet, digitale 
Endgeräte

Die Moderation stellt eine Leitfrage. Jede Person sucht nun ein Meme oder Gif, das für sie 
persönlich die Frage beantwortet, und schickt es in den gemeinsamen Chat oder zeigt das 

Gif per Teilen des Bildschirms.

GIF-FEEDBACK - ONLINE METHODEGIF-FEEDBACK - ONLINE METHODE

Moderationskarten/Zettel, Stifte; 
mit Padlet und anderen Online-White-

boards lässt sich die Methode auch online 
durchführen, hier kann jede Person ein 

eigenes Textfeld nutzen

Die Methode dient dazu, ein Feedback in kurzen, knappen und 
prägnanten Worten einzuholen. Die Teilnehmenden sollen mit 

maximal 140 Zeichen (ehemalige Begrenzung einer Twitter-Nach-
richt) ein Feedback formulieren.

TWITTER-FEEDBACKTWITTER-FEEDBACK
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ggf. Moderationskarten, Stifte,
 kann aber auch nur mündlich 

durchgeführt werden

Alle Teilnehmenden sagen, was sie nachdenklich gestimmt hat, 
was für sie überraschend war und was sie merkwürdig fanden – 
im doppelten Sinne: seltsam und/oder würdig, sich zu merken. 

Nehmt euch gerne erst einen Moment zum Nachdenken und teilt 
eure Gedanken anschließend in der Gruppe.

NN ÜÜ MM
Nachdenklich Überraschend Merkwürdig

NÜM-METHODENÜM-METHODE

Flipchartpapier und Farbstifte oder Tafel 
und Farbkreiden, Klebepunkte; mit Miro, 
Conceptboard, Mural o.ä. lässt sich die 

Methode auch online durchführen, nutzt 
hier vorbereitete Vorlagen mit farblich 

unterschiedlichen Punkten, die die Teil-
nehmenden auf den Vorlagen positionieren 

können

Auf eine Tafel oder auf Flipcharts werden verschiedene Zielscheiben 
gemalt, Kategorien könnten sein: Zielsetzung, Zusammenarbeit, 

eigene Ansprüche etc. 
Jede*r Teilnehmende erhält so viele Klebepunkte wie Zielscheiben 

und kann sich nun auf jeder Zielscheibe verorten, wie sehr das 
Projekt bei den jeweiligen Kategorien „ins Schwarze getro� en” hat 

(weit außen: nicht so gut; in der Mitte: sehr gut).
Option: Anschließend können Teilnehmende noch etwas dazu 

sagen.

ZIELSCHEIBEZIELSCHEIBE

BURGER-FEEDBACKBURGER-FEEDBACK

Die untere Brötchenhälfte ist die Basis für konstruktive Kritik. Es 
geht darum, das Gegenüber positiv auf das Gespräch einzustimmen. 

Am besten macht mensch das mit grundsätzlichem Lob und Wert-
schätzung für die getane Arbeit. Das Gemüse und das Fleisch ist der 
eigentliche Inhalt: das kritische Feedback. Formuliert euer Feedback 
in der Ich-Form und vermeidet determinierende Wörter wie „immer/

nie/ständig“. Beantwortet innerhalb eurer Kritik folgende Fragen: Was 
habe ich wahrgenommen? Was für eine Wirkung hatte das auf mich? 
Was würde ich mir konkret von wem wünschen? Die obere Brötchen-
hälfte liefert ein positives Ende des Feedbacks. Gebt hier einen Aus-

blick oder einen Ratschlag, wie z.B. weitergearbeitet werden kann und 
soll. Versucht, einen möglichst konstruktiven Verbesserungsvorschlag 

zu formulieren. Positive Einstimmung

kritisches Feedback

Ausblick und
Ratschlag

Blitzlicht ist eine Feedback-Methode, die schnell die Stimmung, Mei-
nung oder den Stand der Inhalte und Beziehungen in einer Gruppe 

ermitteln kann. Jede Person äußert sich kurz – mit einem oder zwei 
Sätzen – zu einem klar eingegrenzten Thema / einer Frage.

Die Äußerungen werden nicht kommentiert, kritisiert oder bewertet.

Um den schnellen Charakter der Methode 
zu behalten, sollte es eine klare Redner*in-
nenreihenfolge geben. Analog kann es z.B. 

einfach im Uhrzeigersinn gehen, online 
kann eine Person die nächste nominieren.

BLITZLICHTBLITZLICHT
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Jede Person darf anhand der Finger an 
einer Hand Feedback geben. Die einzelnen 
Finger stehen dabei für unterschiedliche 

Kategorien.

5-Finger-Methode5-Finger-Methode

Das fand 
ich gut

Darauf möchte 
ich hinweisen

Das nehme ich mit

Das kam mir 
zu kurz

Das fand ich 
nicht gut

FRAGEBOGENFRAGEBOGEN

POSTKARTEN-FEEDBACKPOSTKARTEN-FEEDBACK

analog auf ausge-
druckten Frage-

bögen, online mit 
Tools wie Podio, 

googleforms, 
surveymonkey, 
feedbackr etc.

Postkarten mit 
verschiedenen 

Motiven, mind. so 
viele wie 

Teilnehmende

Ihr könnt sowohl 
Ankreuzfragen als 

auch Textfragen 
verwenden, 

meistens macht’s 
ein guter Mix aus 

beidem!

Es können auch mehrere Menschen die 
gleiche Karte auswählen. Statt Postkarten 
können auch Figuren oder andere Gegen-

stände verwendet werden.

Ein Fragebogen dient einer systematischeren Auswertung als z.B. 
ein Blitzlicht. Mit Hilfe eines Fragebogens können auch längerfristige 

Prozesse evaluiert werden und es können mehrere inhaltliche Aspekte 
abgedeckt werden. Versucht, Fragen möglichst o� en zu formulieren 

und möglichst wenig durch eure Formulierungen vorzugeben.

Die Moderation verteilt die Karten auf dem 
Boden und stellt eine Leitfrage. Alle schauen 
sich in Ruhe die Motive an, dann sucht jede*r 
eine Karte aus. Wenn alle eine Karte haben, 

werden diese nacheinander vorgestellt.

Dokumentation
und Aufbereitung

ERGEBNIS- UND VERLAUFSPROTOKOLLERGEBNIS- UND VERLAUFSPROTOKOLL

Das Protokoll ist wahrscheinlich die bekannteste Methode der Dokumentation. Unterscheiden könnt ihr hier u.a. 
in Ergebnis- und Verlaufsprotokolle. Ein Ergebnisprotokoll fasst nur die konkreten Beschlüsse und Entscheidun-
gen einer Sitzung oder Veranstaltung zusammen. Ein Verlaufsprotokoll hingegen greift auch den Gesprächsver-

lauf auf und gibt Inhalte der einzelnen Reden und Gespräche wieder.

FOTOKOLLFOTOKOLL

Fotos und wich-
tige Dokumente 

des Projekts

Achtet auf Foto-
Film-Einverständ-

niserklärungen 
der abgebildeten 

Menschen, je 
nachdem, wie 
ö� entlich ihr 

euer Fotokoll ver-
breitet.

Es gibt unterschiedliche Varianten eines Fotokolls. Eine ist, dass jede 
Person Fotos oder Ausdrucke der ihr wichtigsten Momente mitbringt. 

Ihr präsentiert sie euch gegenseitig und sprecht darüber, was gut 
gelaufen ist oder wo ihr auf Herausforderungen gestoßen seid. Oder 
ihr kreiert zusammen einem Zeitstrahl mit den Fotos und kommt so 

zu einem Rückblick auf den Prozess und die einzelnen Schritte, die ihr 
durchlaufen seid.
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Interviewpart-
ner*innen der 

Zielgruppe

Kamera

Hierbei geht es darum, Stimmen aus der Zielgruppe eures Projekts sichtbar zu machen. 
Wie hat euer Projekt sie verändert/beein� usst/inspiriert?

Oder vielleicht möchtet ihr auch ein Video machen? 
Dabei lohnt es sich, die Möglichkeit von Anfang an mitzudenken und auch zwischendurch 

schon Momente aufzunehmen!

STORYTELLINGSTORYTELLING

VIDEOVIDEO

WEBSITEWEBSITE

Wenn ihr verschiedene Medien habt, mit denen ihr euer Projekt dokumentieren wollt, ist vielleicht eine Website 
das richtige Tool für euch. Hier habt ihr viel Gestaltungsfreiheit und könnt unterschiedliche Formate und Inhalte 

langfristig dokumentieren.

verschiedene 
Print-Materialien

Eine Wandzeitung ist eine Möglichkeit, nicht nur Ergebnisse, sondern auch Arbeitsprozesse 
sichtbar zu machen. Ihr könnt Zeitungsartikel, Fotos, Bilder oder auch selbst verfasste 

Texte dafür verwenden – letztlich sind eurer Kreativität keine Grenzen gesetzt!

WANDZEITUNGWANDZEITUNG
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Alle Vorlagen und viele weitere Alle Vorlagen und viele weitere Alle Vorlagen und viele weitere 

hilfreiche Materialien findet ihr unter: hilfreiche Materialien findet ihr unter: hilfreiche Materialien findet ihr unter: 

www.junges-engagement.de/materialwww.junges-engagement.de/materialwww.junges-engagement.de/materialwww.junges-engagement.de/materialwww.junges-engagement.de/materialwww.junges-engagement.de/material

ANHANG
VORLAGEN UND TIPPS
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Anhang: 
Ö� entlichkeitsarbeit
Die Pressemitteilung ist so etwas wie ein Pitch eures Themas an die Journalist*in-
nen. Sie sollte eine klare Kernaussage enthalten, etwas, das überraschend, neu 
oder sehr bedeutsam ist. Das Wichtigste kommt zuerst, dann folgen Details. Kon-
kret sollte eine Pressemitteilung so aufgebaut sein:

Die Pressemitteilung sollte etwa 1-2 DIN A4-Seiten lang sein. Wenn ihr sie an Jour-
nalist*innen verschickt, dann kopiert den Text einmal direkt ins Textfeld der Mail. 
So kann die andere Person am leichtesten Passagen direkt rauskopieren. Zusätz-
lich sollte die Pressemitteilung aber auch als PDF angehängt werden.
Journalist*innen bekommen am Tag zig Pressemitteilungen zugeschickt, daher 
lohnt es sich, bereits mit einem ausdrucksstarken Betre�  hervorzustechen.
Wenn ihr die Pressemitteilung an mehrere Personen gleichzeitig schicken möch-
tet, nutzt unbedingt die Blindkopie (BCC). Ansonsten sind die E-Mail-Adressen 
aller Empfänger*innen für alle sichtbar, was aus Datenschutzgründen nicht sein 
sollte.
Zu guter Letzt: Handy in Hörweite und Mails im Blick behalten, damit interessierte 
Journalist*innen euch bei Bedarf erreichen können!

Achtung bei Fotos: Bitte erkundigt euch, ob und welche Fotos ihr von Personen 
nutzten dürft. Das Recht am eigenen Bild ist geschützt. Im Regelfall braucht ihr 
eine Einwilligung, um Menschen fotogra� eren oder aufnehmen zu dürfen – egal, 
ob ihr die Bilder später nutzten möchtet oder nicht. Am besten nutzt ihr dafür eine 
Fotorechteerklärung. Achtet hierbei darauf, dass Menschen unter 16 Jahren die Zu-
stimmung der Erziehungsberechtigten brauchen.

How to 
Presse-

mitteilung

Fotorechte

1. Prägnante und informative Überschrift: Sie soll neugierig 
machen, gleichzeitig aber sofort vermitteln, worum es geht.

2. Vorspann: In wenigen Sätzen werden die wichtigsten W-Fragen 
schon beantwortet (Was? Wer? Wann? Wo?).

3. Hauptteil: Hier werden weitere Informationen ergänzt und Hintergründe 
dargelegt (Wie? Warum? Woher? Wodurch?). In diesem Teil bietet es sich auch an, 
mit Zitaten zu arbeiten, da sie der Pressemitteilung mehr Lebendigkeit verleihen.

4. Abbinder: Das Projekt wird abschließend und zusammenfassend eingeordnet und/
oder die Initiator*innen werden vorgestellt.

5. Kontakt: An wen kann sich die Redaktion bei Nachfragen wenden (im Idealfall eine 
Person mit Telefonnummer und E-Mail-Adresse)?

Informiert euch über Urheberrechte, wenn ihr Dinge von anderen verwenden möch-
tet, und geht im Zweifel davon aus, dass ihr Dinge nicht einfach kopieren dürft. 
Bei Produkten, die ihr selbst erstellt: Gebt eine Lizenz an und teilt damit anderen 
mit, wie ihr möchtet, dass mit eurem Werk umgegangen wird. Wir empfehlen dafür 
die Creative Commons-Lizenzen. Ihr braucht aber unbedingt ein Foto oder Musik, 
die ihr nicht selbst herstellen könnt? Dann sucht im Internet nach Datenbanken 
für lizenzfreien Mediendaten. 
Ihr macht eine Veranstaltung und wollt Musik spielen? Informiert euch vorab über 
die GEMA.

Die einzelnen Plattformen haben ganz bestimmte Formate und Maße, in denen 
Bilder dargestellt werden (dazu wird die Maßeinheit Pixel (px) genutzt). Diese zu 
kennen kann dabei helfen, Beiträge zu erstellen, und ihr stellt dadurch sicher, dass 
all eure Inhalte gut sichtbar sind. Eine kleine Übersicht für die – aus unserer Sicht 
am häu� gsten genutzten – Plattformen Facebook, Twitter und Instagram:

Urheberrechte 
und Lizenzen

Größen von 
Social Media-
Posts

Plattform Bild Maße

Pro� lbild 180x180 px

Titelbild 820x312 px

Geteiltes Bild 1200x630 px

Veranstaltungsbild 1920x1080 px

Pro� lbild 110x110 px

Bild im Feed 1080x1080 px

Story 1080x1920 px

Pro� lbild 400x400 px

Titelbild 1500x500 px

Bild im Feed 440x220 px
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Damit ihr so viele Menschen wie möglich mit eurer Ö� entlichkeitsarbeit erreicht, 
achtet auf einige Regeln zur Barrierefreiheit:

Wenn ihr Flyer, Broschüren o.ä. drucken möchtet, gibt es ein paar Dinge zu 
beachten:

Es emp� ehlt sich in jedem Fall, sich zu Beginn für eine Druckerei zu entscheiden 
und mit ihr o� ene Fragen abzustimmen. Oft erhaltet ihr auch kostenlose Papier-
muster sowie Vorlagen für die unterschiedlichen Produkte. Informiert euch, bis 
wann ihr die Druckdaten einreichen müsst, damit das Produkt für euch noch 
rechtzeitig fertig gedruckt wird. Die Produktionszeit ist nicht gleich der Lieferzeit 
– immer lieber ein paar Werktage mehr einplanen und auf jeden Fall darauf achten, 
bis wann ihr Daten einreichen müsst, damit sie bearbeitet werden. Die meisten 
Druckereien haben sogenannte Annahmefristen.

Legt zu Beginn Farbwerte fest. Da bei Printprodukten in der Regel ein anderer 
Farbraum verwendet wird als bei Webprodukten, emp� ehlt es sich, einmal die 
Farbwerte für die unterschiedlichen Farbräume festzulegen. Die wichtigsten Farb-
räume sind RGB und CMYK. RGB steht für die Lichtfarben rot, grün und blau, die zu-
sammen weiß ergeben. Dieses additive Farbmodell wird auf Bildschirmen genutzt. 
Für Printprodukte wird hingegen in der Regel CMYK, das für die Gegenstandsfarben 
cyan (blau), magenta (rot), yellow (gelb) und key (schwarz) steht, genutzt. Die 

Barrierefreiheit 
in der Ö� ent-

lichkeitsarbeit

Wichtig bei 
Printprodukten

Farben

• Einfache Sprache: kurze Sätze, keine Fremdwörter und Fachbegri� e
• Einfach interpretierbare Bilder und Beiträge
• Alternativtexte bzw. Bildbeschreibungen zu Fotos und Gra� ken 
• Untertitel bei Videos
• Trigger-Warnungen bei sensiblen Inhalten
• Diskriminierungssensible und geschlechtergerechte Sprache
• Bei Webseiten: Sauberen, standardisierten Code verwenden und darauf achten, dass 

Größen, Farben und Kontraste durch Nutzer*innen selbst eingestellt werden können 
und die Inhalte der Seite mit einem Screenreader auslesbar sind. Die Webseite sollte 
sich auch über die Tastatur steuern lassen

• Bei Büchern und Broschüren muss die Seitenzahl durch 4 teilbar sein.
• Wie hoch soll die Au� age sein?
• Welches Format soll das Produkt haben? Wie sind die genauen Maße?
• Welche Eigenschaften soll das Papier haben?
• Ist die Au� ösung der Bilder hoch genug?
• Ist die Linienstärke der Schrift ausreichend stark?
• Sind die Ränder und der Anschnitt richtig eingestellt? 
• Plant ausreichend Zeit ein.

Farben kennt ihr vielleicht auch aus eurem privaten Drucker. Erkundigt euch im 
Vorfeld bei der Druckerei auch über das Druckpro� l und richtet das in eurer Druck-
datei ein.

Wenn ihr Daten in den Druck geben wollt, dann werdet ihr auf eine Menge Begrif-
fe tre� en, die auf den ersten Blick doch alle irgendwie das gleiche meinen. Doch 
damit am Ende das dabei rauskommt, was ihr wollt, ist es wichtig, die Begri� e zu 
kennen und unterscheiden zu können.

In fast allen Programmen wird die Beschnittzugabe gesondert eingestellt. Richtet 
also zu Beginn die Datei in dem Format ein, die das Produkt am Ende haben soll 
(Endformat). Es sollte kein Inhalt, der in jedem Fall abgedruckt werden soll, über 
den Sicherheitsabstand hinausragen. Wenn ihr mit Gra� ken oder beispielsweise 
farbigen Kästen plant, die bis an den Rand gehen, sollten diese über den Anschnitt 
hinausgezogen werden. So vermeidet ihr ungewollte weiße Linien am Rand.
Die meisten Druckereien bieten auch einen Check eurer Daten an. Nutzt diesen, 
wenn ihr noch nicht so viel Erfahrung mit Druckereien habt. 

Begri� s-
dschungel

Druckdaten
prüfen

• Das Datenformat bezeichnet die Größe der Datei, die ihr bei der Druckerei 
• einreichen müsst. Das Datenformat entspricht in den meisten Fällen nicht dem 

Endformat eures gedruckten Produktes. 
• Das Endformat bezeichnet die Größe des Printproduktes, das ihr am Ende in 

den Händen haltet. 
• Der Größenunterschied zwischen Datenformat und Endformat ist die sogenannte 

Beschnittzugabe bzw. der Anschnitt. Der Anschnitt wird durch die Schneidemaschi-
nen in der Druckerei abgeschnitten. 

• Neben dem Anschnitt gibt es noch einen Sicherheitsabstand. Da die Schneide-
maschinen in der Druckerei nie ganz genau schneiden, wird ein Bereich de� niert, 
an dem keine wichtigen Informationen stehen sollten, da diese ggf. abgeschnitten 
werden.

 Beschnittzugabe
 Endformat
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Merkblatt: 
Umgang mit Geld
Bevor ihr in Panik geratet, weil bei den Finanzen so viele Sachen zu beachten sind, 
� ndet ihr hier Tipps zu den typischsten Stolpersteinen.

Sprecht mit dem*der Fördergeldgeber*in und klärt ganz genau, was er*sie für eine 
korrekte Projektabrechnung benötigt. Sprecht mit dem Verein/Träger ab, was er 
braucht, um das Projekt korrekt zu verbuchen und abzurechnen – und zwar, bevor 
ihr das Projekt beginnt! 

Grundsätzlich gilt: Keine Buchung ohne Beleg – jede Ausgabe braucht einen Be-
leg, d.h. eine Rechnung oder eine Quittung. Jede Rechnung muss die enthaltenen 
Steuern ausweisen. Achtet auf Brutto und Netto. Brutto ist der Betrag mit Steuern. 
Netto ist der Betrag ohne Steuern – ihr braucht die Rechnungen mit dem Brutto-
Betrag. Rechnungen müssen im Original vorliegen und sie müssen in Deutschland 
einige vorgeschriebenen Daten enthalten. Konkret:

Fehlt eine der Angaben, solltet ihr die Rechnung nicht bezahlen, bis ihr eine Kor-
rektur erhaltet.
Thermobelege, die ihr zum Beispiel an der Supermarktkasse bekommt, verblassen 
nach einiger Zeit. Jeder Thermobeleg muss daher kopiert und gemeinsam mit dem 
Original-Thermobeleg abgelegt werden.
Flaschenpfand könnt ihr als Kosten grundsätzlich nicht geltend machen. Den Be-
trag müsst ihr bei der Abrechnung von dem Beleg abziehen. 

Bleibt in 
Kontakt

Buchhaltung 
und Belege

• Vollständiger Name und vollständige Anschrift des Händlers
• Rechnungsdatum
• Rechnungsnummer
• Menge/Art der gelieferten Gegenstände oder Umfang/Art der Leistung 
•  Bruttobetrag, anzuwendender Steuersatz oder ein Hinweis auf eine Steuerbefreiung 

Bei einem Rechnungsbetrag über 250,- € zusätzlich: 
• Einmalige und fortlaufende Rechnungsnummer 
• Steuernummer oder Umsatzsteuer-Identi� kationsnummer des leistenden 

Unternehmens
• Vollständiger Name und vollständiger Anschrift des*der Empfänger*in

Belegliste

Auslagen-
erstattung

I. Personalkosten

Datum Empfänger*in Erläuterung/Beschreibung Betrag

1

Personalkosten gesamt:

II. Sachkosten

Datum Empfänger*in Erläuterung/Beschreibung Betrag

2 25.11.2017 Luft GmbH Luftballons für die Party 12,43 €

Sachkosten gesamt: 12,43 €

III. Sonstige Kosten

Datum Empfänger*in Erläuterung/Beschreibung Betrag

3 20.11.2017 Taxiunternehmen Materialtransport 16,80 €

4 ... ... ...

Sonstige Kosten gesamt: 16,80 €

Ausgaben insgesamt: 29,23 €

Details zur Person: Wer hat die Kosten ausgelegt?
Name Kontoinhaber

Straße & Hausnummer IBAN

PLZ & Ort Bank

Telefon E-Mail

Details zu den Auslagen: Was wurde gekauft und wofür?
pro Beleg bitte eine Zeile verwenden

Datum Beschreibung der Auslagen Summe in Euro

1

2 ... ... ...

Gesamtsumme in Euro:

Begründung der Auslagen (Projekt, Veranstaltung, Datum)

Mit meiner Unterschrift bestätige ich die Richtigkeit meiner Angaben. Die Originalbelege sowie die Thermobelege in Kopie habe 
ich beigefügt.

Ort, Datum                                                                                               Unterschrift

Bearbeitungsnotiz

Notiz

Summe der erstattungsfähigen Kosten

Datum der Prüfung Unterschrift

Datum der Überweisung Unterschrift
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