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Liebe Leserin, lieber Leser,

der Einbezug von Biirgerlnnen in politische und gesellschaftliche
Entscheidungs- und Gestaltungsprozesse, welche ihren unmittelbaren
Lebensraum betreffen, hat in den letzten Jahren an Bedeutung ge-
wonnen. Mitentscheiden und Mitgestalten (Partizipation) sind zudem
Erfolgsfaktoren bei der Umsetzung von Projekten und Programmen der
Gesundheitsférderung. Dabei geht es darum, verschiedene Interessens-
gruppen zusammen zu bringen, Haltungen zu klaren, gute Losungen zur
Erhaltung und Forderung der Lebensqualitdt zu finden und die Ergebnisse
der Entscheidungsprozesse selbst umzusetzen. Dies erh6ht maBgebend die

Identifikation mit den Resultaten.

In der Publikation Mitmischen, bitte! Ein Leitfaden zur Gestaltung von
Biirgerbeteiligung in der Gemeinde wurde beschrieben, wie Biirgerbetei-
ligungsprozesse in der Gemeinde erfolgreich umgesetzt werden kénnen.
Das vorliegende Handbuch, die Toolbox, erganzt den Leitfaden und stellt
Hilfsmittel wie die Beschreibung von Vorgehensweisen, Checklisten und
Vorlagen zur Planung und Umsetzung von Biirgerbeteiligung zur Verfii-
gung. Die Toolbox, gedacht als Werkzeugkasten, soll die NutznieBenden
unterstiitzen, Biirgerbeteiligung in den Gemeinden und Regionen ein-

fach, gezielt und strukturiert umsetzen zu kénnen.

Wir wiinschen lhnen bei der Gestaltung von Beteiligungsprozessen in Ihrer

Gemeinde oder Region viel Motivation, gute Ideen, Freude und Erfolg.

Marianne Liithi Martina Vieider
Gesundheitsamt Graubiinden Stiftung Vital
Programmleiterin Bereichsleiterin

Gesund im Alter Gesunde Gemeinde



Mitgestaltungsprozesse stellen hohe Anspriiche an alle Beteiligten und er-
mdglichen der Bevdlkerung einer Gemeinde, Anliegen und Ideen fiir die
Gestaltung ihres Lebensraums in der Offentlichkeit auszutauschen und ge-
meinsam zu verwirklichen. Damit die Verwirklichung der Ideen erfolgreich
gelingen kann, ist es empfehlenswert, Prozesse gut zu planen und sinnvoll
aufzubauen. Die folgende Ubersicht tiber die vier Phasen der Mitgestaltung
Vorabkldrung, Vorbereitung, Durchfiihrung und Umsetzung und die daran
anschlieBenden Checklisten stellen die wichtigsten Fragen, damit struk-
turierte Vorgehensweisen gewahrleistet und die wichtigsten Aspekte der
Beteiligungsprozesse beriicksichtigt werden.

.
Umsetzung Vorab-
Ergebnisse kldrungen

Durch- Vorberei-
fiihrung tung

1.  Vorabklarungsphase: Rahmenbedingungen schaffen

Ziel dieser Phase ist es, Unterstiitzung von anderen Gemeindemit-
gliedern fiir ein Anliegen zu erhalten und Vertretungen der wich-
tigsten Bevolkerungskreise der Gemeinde fiir die Mitarbeit zu ge-
winnen. Die Absicht dabei ist es, eine moglichst breite Basis fiir
das Vorhaben zu schaffen. Damit Mitgestaltung Aussicht auf
Erfolg hat, ist es von besonderer Bedeutung, sich den politi-
schen Riickhalt in der Gemeindebehdrde zu sichern, um eine
solide lokale Verankerung zu gewahrleisten.

2. \Vorbereitungsphase: den Bedarf feststellen
In dieser Phase steht die Aktivierung der Bevélkerung im Vorder-
grund. Es soll eine Bestandsaufnahme in der Gemeinde durchgefiihrt

werden mit dem Ziel, die Bedlirfnisse moglichst vieler Bewohnerlnnen ans

"Auf der Basis von: Checkliste fiir Mitwirkungsverfahren der Stadt Ziirich, 2004



Licht zu bringen. Biirgerlnnen oder gezielt ausgewahlte Bevolkerungs-

gruppen werden eingeladen, an einer Zukunftswerkstatt, einem Work-
shop oder an einer anderen Form der Bedarfserhebung teilzunehmen, um
die eigenen Anliegen, Verbesserungsideen und Vorschldge zugunsten der
Lebensqualitat in ihrer Gemeinde zu entwickeln. Zur Vorbereitung dieser
Veranstaltung kann es hilfreich sein, eine Steuergruppe einzusetzen und
durch gezielte Offentlichkeitsarbeit zum Mitmachen zu bewegen. Es hat
sich vielerorts bewidhrt, bereits in dieser Phase externe Moderatorinnen

einzusetzen.

3.  Durchfithrungsphase: MaBnahmen entwickeln

Der Gedanken- und ldeenaustausch bildet den Kern der Durchfiihrungs-
phase. An einer Veranstaltung werden Fragen, Haltungen und verschiedene
Blickwinkel zu dem vorher festgestellten Bedarf beleuchtet und geklart. Die
Veranstaltung ist zudem eine Plattform, auf welcher Bewohnerlnnen Ideen
offentlich machen und zu gezielten MaBnahmen weiterentwickeln kénnen.
Fiir die MaBnahmen mit den hochsten Bewertungen werden am Ende

der Veranstaltung Arbeitsgruppen zur Umsetzung gebildet.

Zu Beginn solcher Veranstaltungen ist es wichtig, daflr zu sorgen,

dass die Rahmenbedingungen allen klar sind: Was ist (rechtlich,

politisch) maglich und was nicht? Welcher Zeitrahmen ist vorge-

sehen? Was ist bereits entschieden und kann nicht mehr disku-

tiert werden? In welchen Bereichen ist Mitwirkung erwiinscht,

in welchen ist sie aus welchen Griinden nicht moglich? Es geht

darum zu sorgen, dass die Beteiligten nicht durch zu hohe Er-

wartungen im Verlauf der Prozesse enttduscht werden, weil die
Mdoglichkeiten und Grenzen nicht klar kommuniziert wurden.

4. Umsetzungsphase: Ergebnisse realisieren

In den an den Veranstaltungen gebildeten Arbeitsgruppen werden die MaB-
nahmen (wenn notig mit Unterstlitzung von Fachpersonen) umgesetzt, lau-
fend ausgewertet und anhand der Ergebnisse angepasst (Evaluation). Mitge-
staltungprozesse sind langfristige Aufgaben. Ziel in der Umsetzungsphase ist
deshalb auch, erfolgreiche Aktionen und Projekte sowie die Mitwirkungspro-
zesse selbst im Gemeindeleben fest zu verankern und das begonnene Engage-
ment zu erhalten, damit Mitgestaltung in der Gemeinde zur politischen Kul-
tur wird. Dabei hat es sich bewahrt, Ansprechpartner oder Vermittlungsstellen
zu bilden, welche den Auftrag erfiillen, Mitgestaltung lebendig zu erhalten.



Phase

Vorab-

klarungen

Vorbe-

reitung

Durch-
fiihrung

Umset-
zung
Ergeb-
nisse

Schritte zur Uberpriifung

Ist ein Mitwirkungsverfahren aufgrund der Vorabklarungen sinnvoll?
Ist gentigend Handlungsspielraum fiir ein Beteiligungsverfahren
vorhanden?

Ist die Form des Mitbeteiligungsprozesses geklart (Konsultation, Um-
frage, GroBgruppenveranstaltung)? Welche Partizipationsstufe liegt vor?
Ist der Riickhalt der politischen Behdrden gesichert?

Stehen geniigend personelle und finanzielle Mittel zur Verfligung?

Besteht eine Prozessplanung?

Sind die am Prozess beteiligten Zielgruppen und
Teilnehmerlnnen definiert?

Ist geklart, ob einfe externe Moderatorln hinzugezogen wird?
Wenn ja, wer?

Wurde in der Gemeinde liber das Vorhaben informiert?

Wird eine Begleit- oder Steuergruppe gebildet?

Sind die Ausgangslage und die Rahmenbedingungen allen klar?
Sind Rollen und Aufgaben fiir den Mitwirkungsprozess

definiert und kommuniziert?

Wurde vereinbart wer, wann und wie die Offentlichkeit informiert?
Ist klar, wie mit alten oder entstehenden Konflikten umgegangen
wird?

® Sind die Ergebnisse festgeschrieben und werden sie umgesetzt?

e Werden die Arbeitsgruppen in der Umsetzung begleitet,
wenn ja, von wem?

e st ein Budget fiir die Umsetzung vorhanden?

e Konnen bei Bedarf weiterhin lokale oder auswartige
Fachpersonen einbezogen werden? Wenn ja, welche
und in welcher Funktion?

o Werden die Teilnehmerlnnen tber die Umsetzungsschritte

informiert? Durch wen, wie und in welchem Rhythmus?
e Werden die Umsetzungsschritte Gberpriift und bei Bedarf
verbessert? Durch wen und wie?
e Werden die Ergebnisse und die Projektfortschritte dokumentiert?

2 Auf der Basis von: Checkliste fiir Mitwirkungsverfahren der Stadt Ziirich, 2004



2. Aufeine gute
Zusammenarbeit

Die gute Zusammenarbeit zwischen allen Beteiligten ist Voraussetzung
fir erfolgreiche Biirgerbeteiligungsprojekte. Die Zusammenarbeit wird
Ublicherweise von einer Kerngruppe von Menschen - einem Arbeitskreis
oder einer Steuergruppe - geplant und koordiniert. Die Vielfalt der Inte-
ressen ist hierbei genauso wichtig wie die Vielfalt der Kompetenzen der
einzelnen Menschen. Zugleich sind beim Projektstart klare Strukturen,
festgelegte Arbeitsweisen und Zustandigkeiten sowie Methoden der Kon-
fliktlésung unentbehrlich, um eine produktive und fiir alle zufriedenstel-
lende Zusammenarbeit zu ermdglichen. Das Kennzeichen einer gelungenen
Zusammenarbeit ist nicht die Abwesenheit von Konflikten, sondern ein
zufriedenstellender Umgang mit strittigen Themen. Die Entwicklung einer
angenehmen und wertschatzenden Gesprachskultur ist deshalb wesentlich.

Fiir ein gelungenes kommunikativ-kreatives Miteinander sind, wenn im-
mer Menschen erfolgreich zusammenarbeiten wollen, folgende Spielregeln
hilfreich:
® Es herrscht ein wertschatzender Umgang miteinander: Der Austausch
bleibt sachlich, andere Meinungen werden akzeptiert und als
personliche Sichtweisen wahrgenommen.
e Jeder Beitrag ist gleichberechtigt; jede Idee ist wertvoll und
wird festgehalten. Es gibt kein richtig oder falsch, damit die
Offenheit flir Neues bestehen bleibt, es gibt weder dumme
Fragen noch unwichtige Beitrage.
e Jede/r bringt sich ein und ist fiir den Verlauf sowie fir das
Ergebnis mitverantwortlich.
e Stdrungen haben Vorrang: Konflikte werden aufgegriffen
und geklart, bevor mit der Arbeit begonnen bzw. diese fort-
gesetzt wird.
® Es wird nacheinander und nicht durcheinander gesprochen:
Alle lassen andere ausreden und héren auch zu - mit Herz und
Verstand.
® Erkenntnisse werden schriftlich festgehalten, um jederzeit darauf zu-
riickgreifen zu konnen. Sie bilden die Basis fiir die anschlieBende
Umsetzung.
AuBerdem miissen Rollen und Zustandigkeiten im Projektverlauf geklart,
zugeteilt und kommuniziert werden:
e Wer hat welche Aufgaben und Verpflichtungen (Wer macht was mit
wem bis wann)?
e Wer hat welche Kompetenzen und wie viel Entscheidungsmacht?
e Wer ist zustandig fiir die Kontrolle der Resultate, des Budgets, wer sorgt
dafir, dass die notwendigen Anpassungen erfolgen?



In den letzten Jahren sind zahlreiche Ansdtze und Methoden entstanden,
um der wachsenden Vielfalt von unterschiedlichen Lebenssituationen,
Lebensphasen und Lebensweisen Rechnung zu tragen. Ob es um Mobilitat,
Neuorientierung in der Wirtschaft, Nachhaltigkeit, um das Bestehen oder
Fehlen von sozialen Treffpunkten aller Generationen in der Gemeinde
geht: Birgerlnnen wollen bei den politischen Entscheidungen, die ihren
Lebensalltag beeinflussen, mitreden. Die folgende Auswahl an Methoden
eignet sich dazu, Ansdtze und Prinzipien einer biirgernahen Gemeindeent-
wicklung zu vermitteln. Ziel ist es, Projekte und Interventionen gemeinsam
mit der Bevdlkerung zu entwickeln, zu planen und durchzufiihren. Alle
Methoden verfolgen das Ziel, mdglichst viele Ideen zu einem bestimmten
Thema oder Problem in moglichst kurzer Zeit zu sammeln, ohne dass Ideen
friihzeitig zerredet werden oder Meinungsfiihrerlnnen sich durchsetzen
und Redeungewandte sich zurilickhalten.

Ubersicht liber die gingigsten
Grol3gruppen-Methoden

Teil-

Methode

nehmer  Zi€l Stéarken der Methode
15 bis  Kontrovers diskutierte Im ersten Schritt werden
tber  Fragen mit unterschied- unterschiedliche Haltungen
100 lichen Interessensgrup-  geklart, im zweiten Schritt
pen klaren gemeinsame Losungen gesucht.
30 bis Komplexe Fragestel- Ein offener Raum, in welchem
tber lungen mit einer hohen  zwar ein thematischer Rah-
100 Anzahl an Beteiligten men vorgegeben wird, aber
klaren oder als Ini- die Ergebnisse unvorhersehbar
tialzlindung zur Ide- und oftmals neuartig sind.
ensammlung auf einer
breiten Basis
15 bis  Wissen und Perspektiven Kreative Prozesse werden in
liber der Teilnehmenden in einer entspannten, kaffee-
100 kleinen Gesprachsrun- haus-dhnlichen Athmosphare

den austauschen und
dadurch neue Ideen und
Handlungsmdglichkeiten
entwickeln

in Gang gesetzt.



30 bis
tber
100

30 bis
tber
100

50 bis
1000

50 bis
liber
100

15 bis
30

15 bis
30

6 bis
12

30 bis
tber
100

5 bis
20

Durch das Miteinbe-
ziehen aller Interes-
sensgruppen Zugange
zu neuen Losungen fiir
zukiinftige Vorhaben
finden

Starken identifizieren,
weiterentwickeln und
auf andere Bereiche
libertragen

Eine gemeinsame und
umfassende Sicht der
Realitat erarbeiten und
moglichst viele fir den
angestrebten Zielzu-
stand gewinnen

Interessierte an den in-
haltlichen Fortschritten
und an den Ergebnissen
eines Projektes teilhaben
lassen

Die Verbesserung
konkreter Orte in der
Gruppe planen: Wohn-
viertel, Dorfplatz, Park,
Spielplatz etc.

Mit Betroffenen an
einem bestimmten The-
ma losungs- und ergeb-
nisorieniert arbeiten

Zu einem vorgegebenen
Thema Informatio-

nen und Anregungen
sammeln und mogliche
Problemfelder gleich
entdecken

Eine bestimmte Lage
oder Situation mit allen
Betroffenen simulieren,
um Einblicke in gezielte
Probleme und Zusam-
menhénge zu gewinnen

Eine Gruppe zuféllig
ausgewahlter Blirger-
Innen gemeinsam und
zu einem bestimmten
Thema Losungsmaglich-
keiten erarbeiten lassen

Alle Akteure sind Expertinnen:
geeignet fir langfristige Pla-
nungen und Projekte in den
Gemeinden oder in Organisa-
tionen fiir zukunftsgerichtete
Fragestellungen (eignet sich
nicht fiir ja / nein - Entschei-
dungen).

Starken und Potenziale sind
Ausgangspunkt und werden
weiterentwickelt, die Auf-
merksamkeit liegt nicht bei
den Defiziten.

Strategischer Wandel wird
simultan auf allen Ebenen und
in allen Bereichen in Gang
gesetzt.

Betroffene stehen den Besu-
cherlnnen an marktahnlichen
Stianden Rede und Antwort;
viele Personen kdnnen in kur-
zer Zeit damit erreicht werden.

Kommunikationsschwierig-
keiten werden verringert,
vorhandene Potenziale und
Ressourcen entdeckt, die
Eigeninitiative unterstiitzt.

Verschiedene Sichtweisen zu
einem Thema werden einge-
bracht und ein tragfahiges
gemeinsames Ergebnis wird
erarbeitet.

Erwartungen, Wiinsche und
Meinungen kommen rasch
zutage und neue Ideen
kdnnen dadurch schnell
entstehen und sofort
eingearbeitet werden.

Verschiedene Rollen und Per- 1
spektiven werden eingenom-

men, um mehrere Handlungs-
moglichkeiten zu erfahren

und diese zu reflektieren.

Kreative Losungen, auch

zu heiklen Themen, werden
entwickelt und umgesetzt;
vollkommen unbefangene
Biirgerlnnen nehmen teil und
es ist kein spezifisches Vorwis-
sen notig.



Im Folgenden werden einige ausgewahlte Methoden fiir GroBgruppen-
Moderationen genauer beschrieben und deren Ablauf vorgestellt.

Runder Tisch

Ein Runder Tisch bietet den Gemeinden ein Forum fiir eine Auseinanderset-
zung rund um aktuelle Themen, Fragestellungen und Probleme. Die Absicht:

gemeinsame Haltungen finden, Losungen diskutieren und MaBnahmen fiir
die Gemeinde treffen. Schliisselpersonen - Menschen verschiedenen Alters,
Organisationen, Institutionen usw. - reflektieren gemeinsam am Runden
Tisch die Situation in ihrer Gemeinde und machen Zukunftsplane, wie diese

umgesetzt werden kdnnen.

Open Space - Offene Runde

Open Space ist eine GroBgruppen-Methode, die erlaubt, die ganze Band-
breite vorhandener Fahigkeiten und vorhandenen Wissens zu erschlieBen.
Der Schliissel dazu ist ein offener Raum, in dem sich alle Beteiligten mit
ihrem Wissen und ihrer Kreativitat einbringen kdnnen. Open Space Veran-
staltungen werden immer zu einem konkreten Thema durchgefiihrt. Das
Motto gibt den Rahmen, in dem sich Kreativitat, Innovation und Lésungen
entfalten konnen. Die Moderation schafft dazu einerseits Open Space, also
den Freiraum fir die Beteiligten, steuert aber auch, indem sie klare Rah-
menbedingungen festlegt: Ablaufplan, Zeitplan etc.

1. Einfiihrung - 2. Arbeits- und

Vorstellung des vorgege- F‘/ Zeitplanung

p >

-/

3. Gruppenarbeit \
Selbstorganisiertes

benen Themas und der °

leitenden Prinzipien

J

5. Dokumentation
Schriftlicher Tagungs-
band mit Protokollen

der Arbeitsgruppen und
Projektskizzen fiir jede(n)

Teilnehmer/in

i

Bildung von Arbeits-
gruppen zu selbst-
gewdhlten Themen
Entscheidung der
Teilnehmer fiir
Mitarbeit in einer
der Arbeitsgruppen
(Themen-Marktplatz)

. Projektplanung
Vorstellung von
Projektvorschldgen
Bildung von Projekt-
gruppen fir die Zeit
nach der Konferenz

Arbeiten in Kleingruppen

e Gesetz der

zwei FiiBe:
Jeder darf eine Arbeits-
gruppe verlassen, wenn
er nichts mehr beitragen
kann.

® Vier Prinzipien:
1. Wer immer kommt,
ist die richtige Person
2. Was auch geschieht
- es ist das einzige,
was geschehen kann
3. Wann immer es beginnt,
es ist die richtige Zeit
4. Vorbei ist vorbei




Cafe Dialoge - World Café

Kaffeehausgesprache, die zdhlen

Die Methode World Café geht davon aus, dass Menschen bereits tber
die erforderliche Kreativitdt und das notige Wissen verfligen. Deshalb
wird mit einer lockeren Kaffeehausatmosphéare der geeignete Rahmen
geschaffen, um Wissen zusammenzufiihren, zu vernetzen und im Dialog

weiterzuentwickeln.

Mehr als andere erlaubt diese Methode einen besonders lebendigen und viel-
schichtigen Dialog zu einem vorgegebenen Thema, fordert den Wissensaus-
tausch und die Bildung von Netzwerken. In mehreren aufeinanderfolgenden
Gesprachsrunden von je 20 bis 30 Minuten tauschen die Teilnehmerinnen ihr
Wissen und ihre Erfahrungen aus. Bei jeder Runde wird der Tisch gewechselt,
um immer wieder neue Gruppenkonstellationen vorzufinden. Café-Dialoge
konnen ganz verschiedene Zielsetzungen haben: Ideen-Cafe, Wissens-Café,
Strategie-Café, Flihrungs-Cafe, Losungs-Café, usw.

3 2. Tischwechsel

/ Tischwechsel der Teil-
nehmer nach jeweils
20 bis 30 Minuten

1. Diskussion
Diskussion in Klein-
gruppen mit vier bis
sechs Personen

) - N
| L
4. Reflexion 3. Gastgeber
Sammlung und Zusammenfassung der
Reflexion der Arbeits- Diskussion der vorherigen
ergebnisse im Plenum . Runde durch Tischgastge-
( ber fiir neue Teilnehmer

N




. Zukunftskonferenz B

Eine Zukunftskonferenz ist ein Dialog-, Visions- und Planungsworkshop
mit 32 bis zu 72 Teilnehmerlnnen. Ausgehend von der bestehenden
Situation (in der Gemeinde) werden Zukunftsbilder entworfen, gemein-
same Ziele herausgearbeitet und schlieBlich MaBnahmen geplant. Die
Zukunftskonferenz ist besonders geeignet, wenn es darum geht, ganz
unterschiedliche Interessen miteinander zu verbinden und einen ge-
meinsamen Zukunftsentwurf sowie konkrete MaBnahmen zu planen und
gleichzeitig die Verantwortungen dafiir festzulegen.

1. Gestern >\ 2. Heute h-> 3. Gruppenarbeit \

Reflexion der e Analyse der Gegenwart = _ Entwicklung von

Vergangenheit e Extern: Welche Ent- Zukunftsentwiirfen

Wo kommen wir her? wicklungen kommen Was wollen wir
auf uns zu? erreichen?

e Intern: Worauf sind
wir stolz, was be-

) dauern wir?

5. Handeln 4. Wir" \
Planung konkreter Herausarbeiten von
MaBnahmen Gemeinsamkeiten

Was werden wir tun? Worin stimmen




Wertschatzende Erkundung
Appreciative Inquiry

Diese Moderationsform orientiert sich ausschlieBlich an dem wertvollen
Kern, an allen Fahigkeiten, Erfolgen, Mdglichkeiten, Wiinschen und Hoff-
nungen der Beteiligten. Die Starken und Potenziale werden erkundet und
weiterentwickelt, weil die Konzentration auf Defizite oft den Blick auf die
Chancen verstellt. Der Prozess besteht aus vier Phasen: verstehen (discove-
ry), visionieren (dream), gestalten (design) und verwirklichen (destiny).

Man besinnt sich deshalb wéhrend des Workshops auf das, was bisher
schon gut war und tibernimmt diese Ansatze fiir die Planung der Zukunft.
Dadurch wird erreicht, dass alle an die Verwirklichung glauben, denn sie
wurde in der Vergangenheit bereits punktuell erlebt.

1. DISCOVERY r’\ 2. DREAM
Erfolg vestehen o Zukunft entwickeln
® Austausch liber posi- ® Entwicklung von
tive Erfahrungen und Zukunftsbildern/
Erfolgsgeschichten Visionen
® leitfrage: Was ist ® leitfrage: Was
jetzt das Beste? konnte alles sein?
4. DESTINY \ 3. DESIGN \
Zukunft verwirklichen Zukunft gestalten
® Festlegung von kon- e Auswahl und Konkre-
kreten MaBnahmen ! tisierung der Zukunfts-
® |Leitfrage: Wie werden bilder/Visionen
die Zukunftsplane \r * |Leitfrage: Was

umgesetzt? ) sollte das Ideal sein? ‘
S




Fokusgruppe
Unter einer Fokusgruppe versteht man eine extern moderierte Diskussion mit
6 bis 12 Teilnehmenden aus unterschiedlichen Interessens- oder Fachgrup-
pen. Ziel ist die friihe Sammlung von Einschatzungen, Ressourcen, Knack-
punkten, Anliegen und die Bewertung von Zwischenergebnissen in einem
langer andauernden Prozess. Der Diskussionscharakter und die Gruppen-
dynamik ermdglichen andere Fragen als bei einem Einzelinterview oder bei
Umfragen. Diese Methode kann zu einer fundierten Meinungsbildung einge-
setzt werden und stammt aus der Marktforschung. Fokusgruppen sind geeig-
net, die Motivation fiir ein bestimmtes Verhalten zu erkunden, Problemfelder
zu entdecken, um Informationen und Anregungen zum Umgang mit einem
bestimmten Thema zu erhalten. Fokusgruppen kdnnen als qualitative Vorstu-

fe zu einer groBeren quantitativen Befragung eingesetzt werden.

Birgerrat

Ein Biirgerrat wird einberufen, wenn der Gemeinderat die Meinung der
Biirgerlnnen - allgemein oder zu einem bestimmten Thema - wissen
mochte. Flinfzehn Personen ohne offiziellen politischen Auftrag werden
nach dem Zufallsprinzip ausgewadhlt. Die Gruppe sollte eine breite
soziale, beruflich-wirtschaftliche und geografische Vielfalt widerspie-
geln, um maoglichst viele Blickwinkel miteinbeziehen zu kdnnen. Ziel ist
es, mit Hilfe einer/s Moderatorln eine kreative und gemeinschaftliche
Problemlésung zu erreichen. AuBerdem sollen Menschen darin unterstiitzt
werden, sich eigenverantwortlich mit den Problemen ihrer Lebenswelt zu
beschéiftigen und nach moglichen Lésungen zu suchen. Das Zufallsprinzip
bewirkt, dass ,unbefangene” Biirgerlnnen Teil des Biirgerrates sind, die Giber
keinerlei spezielles Vorwissen verfiigen und die keine Interessensgruppe
vertreten. Uberdies wird so die Beteiligung von Biirgerinnen erméglicht,
die sich nicht von selbst gemeldet hatten, was bei anderen Beteiligungs-
formen haufig nicht gewahrleistet wird.



4. DieRolle
des Moderators

Moderation - die Kunst, Gruppen zu

produktiven Ergebnissen zu fiihren

Die Koordination innerhalb einer Zusammenarbeit wird oft unterschatzt.
Man verlasst sich hdufig auf den gelegentlichen Austausch und sorgt
nicht fiir eine Struktur, die eine regelmaBige Kommunikation erméglicht.
Zusammenarbeit ist nicht - wie oft behauptet wird - lediglich eine Frage
der Chemie oder des Zufalls, sondern ist das Ergebnis eines konzertierten
Bemiihens aller Beteiligten. Die Moderationsperson spielt hierbei eine
zentrale Rolle: Sie muss die Sitzung strukturieren sowie die erarbeiteten
Inhalte dokumentieren. Durch wesentliche Fragen erreicht sie zufrieden-
stellende Ergebnisse, durch Zusammenfassungen und inhaltliche Pointie-
rungen werden Inhalte in eine klare und verwendbare Form gebracht.
Dabei unterscheidet sich die Rolle des/r ModeratorIn von derjenigen eines/r
Expertin: Durch eine fragende Haltung und die Aktivierung der Teilneh-
menden werden Beziehungen fiir Dialoge und konstruktives Miteinander
innerhalb der Gruppe aufgebaut und die Mitglieder kdnnen sich fiir anste-
hende Themen 6ffnen.

Moderatorin

hat zur Sache keine Meinung

ist neutral und offen

fragt

hort zu

visualisiert,

was die Teilnehmerlnnen sagen

braucht aktive Teilnehmerlnnen
initiiert Dialoge

konzentriert sich auf den Prozess

hat eine Meinung

will Gberzeugen

wird gefragt

erklart

visualisiert seinefihre
Darstellung

braucht rezeptive Teilnehmerlnnen
flihrt Monologe

konzentriert sich auf den Inhalt

Q



Elf
Schritte
zum
Projekt

Die elf Schritte zum Pro-
jekt sind ausfiihrlich im
Leitfaden ,Mitmischen
bitte" beschrieben.
Leere Vorlage online
unter www.gesund-
heitsfoerderung-
zh.ch oder
www.stiftungvital.it

Gegenwartige Situation: Verhalten und Verhaltnisse

Erste Projektideen

Ahnliche Projekte bekannt?

(Vorlaufiger) Projektname J

Wen méchten wir erreichen? ;
Wer hat unsere Unterstlitzung am Né&tigsten? m.___,..-/)
Gesundheitspotential, Starken und Probleme der Zielpersonen?
Schliisselpersonen bekannt und einbezogen?

v
Was soll sich am Schluss verdndert haben? )
Was mochten wir erreichen? ~\__//
Anliegen der Zielgruppe
Sind unsere Ziele smart? (siehe Leitfaden Mitmischen, bittel) J

Welche Handlungen fiihren zur Zielerreichung?
Wer ist fir welche MaBnahmen zusténdig?
Vorhersehbare Stolpersteine, mégliche Grenzen

Welche Teilziele mochten wir wann erreichen?
Dauer der MaBnahmen
Wann erfolgen welche MaBnahmen?

Ort der MaBnahmen
Lebensbereiche (Settings)
Wie viele Personen wollen wir erreichen?

Drucksachen, Medien, Ausstellungen
Wo und wann sind diese erhltlich?
Bewilligungen, Reservierungen

Aufgaben/Funktionen der Beteiligten bestimmen

Fahigkeiten und Zeit der Team-Mitglieder beriicksichtigen
Organigramm erstellen

Partizipation berticksichtigen J

Kosten, Einnahmen \‘—_//
Wer unterstiitzt mit Material und Dienstleistungen? -

Projektkonto einrichten
Wie hoch ist der Kontaktpreis?

Welche Informationskanéle nutzen wir?

Personen aus der Zielgruppe informieren \\—’/)
Fachleute und Offentlichkeit informieren

Vorhersehbare, unerwiinschte Auswirkung
Berichterstattung

Kriterien fiir die Auswertung des Projekts ____,/)
Uberpriifung der Teilziele




6. Checklisten fiir
Burgerbeteiligung

Checkliste 1 - Information:
Wo und wie informieren wir uns?

e Daten der Gesundheitsberichterstattung
(auf Gemeinde-, Kantons- und Landesebene)
®  Beobachtungen und Erfahrungen von Akteurlnnen bzw. Partnern
®  Presseartikel, Veroffentlichungen in elektronischen Medien
und im Internet
e  Berichte aus anderen Projekten
®  Zielgruppenspezifische Informationsquellen
(Familien, Kinder, Jugendliche, Altere)
e Mitglieder [ Vertreterlnnen der Zielgruppe selbst

Checkliste 2: Wie steht es um die Gesundheit
in der Lebenswelt der Zielgruppe?

e Welche Strukturen oder Personen kdnnen den Zugang
zur Zielgruppe erleichtern?

®  Gibt es lokale Expertlnnen, die Hinweise auf den Bedarf
geben konnen?

e Wie und in welchem Umfang soll die Befragung der
Zielgruppe in der Gemeinde erfolgen?

®  Welche Methode soll genutzt werden?

®  Welche personellen und finanziellen Mittel stehen fiir
die Erhebung bzw. die Befragung zur Verfligung?

®*  Wie und wo kdnnen die Ergebnisse der Bedarfserhebung
den Beteiligten prasentiert und mit ihnen diskutiert
werden?

®  Durch welche Aktionen bzw. Veranstaltungen lassen
sich weitere Beteiligungsprozesse anstoBen?

Checkliste 3 - Projektstart: Wie starten wir ein Projekt
zur Gesundheitsforderung?

®  Welche Angebote gibt es bereits vor Ort?

e Welche Zielgruppen werden mit diesen Angeboten erreicht?

e Wer muss innerhalb der Gemeindebehdrde einbezogen werden?

e Wasist das Ziel und wie soll die Zielerreichung liberpriift werden?

(S



Checkliste 4 - Projektpartner:
Welche Partner/Netzwerke sind fiir unser Projekt wichtig?

Welche Akteure und Partner (Organisationen, Vereine, etc.) in

der Gemeinde und aus der Region kdnnen fiir eine Zusammenarbeit
gewonnen werden?

Welche Arbeitsgruppen, Runden Tische oder regelmaBige Treffen,
Foren, Netzwerktagungen bieten sich zur Zusammenarbeit an?
Durch welche MaBnahmen lasst sich die Zusammenarbeit mit

den Partnern langfristig verankern?

Checkliste 5 - Beteiligung:
Wie gelingt eine echte Beteiligung der Zielgruppen?

Lasst das Beteiligungsprojekt auch Ergebnisse zu,

die nicht eingeplant sind?

Welche Mittel stehen zur Verfligung, um Biirgerbeteiligung
zu organisieren: Zeit, Personal, Finanzen, Sachmittel?
Welche Personen bzw. Gruppen kdnnen/sollen

in den Beteiligungsprozess einbezogen werden?

Welche Anreize und welche Unterstlitzung braucht die
Zielgruppe, um sich beteiligen zu wollen und zu kénnen?
Existieren bereits Ergebnisse von fritheren Biirger-
beteiligungsprojekten in der Gemeinde?

Checkliste 6 - Befahigung: Wie kann ich

Menschen erméchtigen (Empowerment)?

®  Wie kdnnen wir das eigenverantwortliche Handeln bei
unserer Zielgruppe erhéhen?

e Uber welche Ressourcen/Potenziale verfiigt die Zielgruppe
und wie kdnnen diese durch MaBnahmen geférdert
werden?

° st gewdhrleistet, dass die Zielgruppe ,Sozial
Benachteiligte" nicht bloBgestellt und auch ihre
Interessen gefordert werden?

e Wodurch wird der Zielgruppe die Moglichkeit gegeben,
im Projekt mitzuwirken?
e Wie werden die Mitwirkenden konkret in die Lage versetzt,
ihre Belange selbstbestimmt zu deponieren?



Checkliste 7 - Partizipation:
Wie fiihre ich funktionierende
Biirgerbeteiligung durch?

e  Bestehen bereits erfolgreiche Beteiligungsstrukturen in der
Gemeinde und kdnnen diese fiir das Projekt genutzt werden?

e  Wie wird die Zielgruppe langfristig aktiviert, um die Beteiligung
zu erhdhen und in der Gemeinde zu erhalten?

e  Welche Unterstiitzung benotigt die Zielgruppe,
um sich beteiligen zu kdnnen?

e  Werden die Zielgruppen schon in der Planungsphase aktiv
in die Projektgestaltung miteinbezogen?

e  Erhalten die Zielgruppen uber die Beteiligung langfristig
eigene Moglichkeiten zur Mitbestimmung?

Checkliste 8 - Evaluation:
Wie werten wir unser Projekt aus?

o Werden Struktur, Prozesse und Ergebnisse

zum Projektverlauf dokumentiert?
e Welche Auswertungsmethoden werden eingesetzt?
e Wird selbst ausgewertet (Selbstevaluation)

oder sollen Fachpersonen einbezogen werden?
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7.

7.1 Ubergeordnete Vorlage fiir ein
ausfiihrliches Gemeinde- Projektkonzept

Ubersicht

Arbeitstitel
Verantwortliche Personen
Telefonnummer, Email
Tragerschaft

Datum/Versionsnummer
Kurzzusammenfassung des Projektes

Projektbegriindung

Ausgangslage und Rahmenbedingungen
Projektbegriindung (Bedarf/Bediirfnis)
Ahnliche (eigene oder fremde) Projekte

Beabsichtigte Wirkungen

Vision (ldngerfristige Perspektive)
Ziele (beabsichtigte Wirkungen )
MaBnahmen

Indikatoren zur Zielerreichung

Inhalte

Zielgruppen und Schliisselpersonen der geplanten Intervention

Vorgehensweise

Strategien (Ansitze, Methoden)

Angebote

Zeitlicher Rahmen (Terminplan, Meilensteine und Zustiandigkeiten)
(siehe Vorlage 7.3)

Projektorganisation

Projektstruktur (Organigramm)

Netzpartner

Ressourcen

Budget (detaillierte Zusammenstellung aller Einnahmen und Ausgaben)
Personeller Aufwand (Stellenprozente/Arbeitstage)

Evaluation

Leitlinien und Vorgehensweise fiir die Auswertung



7.2. Vorlage: Mein Teilprojekt -
kurz und biindig (Kurzvariante fiir Stichworte)

Ev. Bild oder Logo Projekt - Titel und Ort
Projektdauer
Projektleitung Information und Kontakt

Kurzbeschreibung in 3 Satzen

Ausgangslage

Zielgruppe(n)

Projektziele

Strategie / MaBnahmen [ Angebote

Projektstruktur
(Organisation, Tragerschaft, Projektpartner [ Zustandigkeiten)

Fachliche Beratung und Begleitung

Evaluation

Ressourcen (personell, finanziell)
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7.3. Zeitplan und Meilensteine

Zeitplan
fiir das
Projekt?

Arbeits- Arbeits-
: bereiche : schritte
Was?)

*Meilenstein
3Nach der Vorlage www.gesundheitsfoerderung-zh.ch/Konkrete-Arbeitshilf.399.0.html

Verant- Termin

wortliche/r% (bis
i (Wer?)  : wann?)

Januar
MS MS MS MS
= 7 &

Februar

MS MS MS MS
5 6 7 8

Marz

MS MS MS MS
9 1® W 12



7.4. Budget

2.
3,
”

Aus-
gaben

Kosten

© peN N N

Personal- 2013 2014 2015  Total
und Sach- | : : 12013-2015
aufwand :

EStun—éKost— EStun—  Kost- EStun—  Kost- EStun—iKost—
‘den ‘en iden ‘en “den ‘en ‘den ‘en

Personalkosten A
Personalkosten B
Sekretariat
Leistungsauftrag
externer Begleiter
Evaluation :
(externe Firma)
Raummiete
Dokumentation
EVeranstaItungen

Kommunikation,

Werbung

§1Q
11,
12,
13

Finan- i 14
zierung / 15
Bn- g
nahmen 17

| 18

Spesen

Material
Diverses
Reserven

b Gemeinde

Firmen

b Spenden
- Amt

Region/Kanton/

| Staat

£19.

: Einnahmen

Veranstaltungen
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Das Ende eines Projektes ist die Phase, welche Gelegenheit gibt, Projekt-
ergebnisse und Erfahrungen abschlieBend zu beleuchten und Schritte des
Transfers, also der Ubertragbarkeit, einzuleiten. Projekte brauchen Mecha-
nismen der Berichterstattung, die auch den nicht unmittelbar Beteiligten
einen Anschluss an ihre Erfahrungen ermdglichen. Es lohnt sich, in diese
Aufgabe zu investieren. Ein professioneller Abschluss beinhaltet zumindest
folgende Aktivitaten:

Abschlussbericht auf der Basis eines Projektjournals: Informationen
an Schliisselpersonen Uber Inhalte, Projektverlauf, Erfolgskriterien,
Auswirkungen auf andere (weitere) Projekte

Reflexion der eigenen Arbeit Giber die Zusammensetzung des Projekt-
teams und die Zusammenarbeit

Schlussfolgerungen, fachliche und personliche Konsequenzen zu
den Erfolgen und Misserfolgen im Projekt

8.1. Vorlage fiir ein Projektjournal
als Basis fiir die Evaluation

Es empfiehlt sich, in jeder Phase den Verlauf in einem Projektjournal von A

bis Z in Stichworten festzuhalten (Projektleitung). Erfolgskriterien und Wir-
kungen, welche erzielt werden wollen, miissen zu Beginn festgelegt werden.

Phase 1: Phase 2: Phase 3: Phase 4:
Vorabklarungen Vorbereitung Durchfiihrung Umsetzung

Phase

Ziele Datum / Frist Wie kdnnen Ziele tiberpriift werden?
Indikatoren, Wirkungen, Sollwerte

Was haben wir gemacht? ~ Wie haben wir es gemacht? Erfahrungen,
Art und Anzahl umge- Was haben wir damit erreicht? ~ Schlussfolgerungen
setzter MaBnahmen Leistungen und Wirkungen



8.2.

8.3.

Zusammenfassung der MaBnahmen,
Ergebnisse und Erfahrungen (fiir jede Phase)

Welche Ziele konnten im Bereich in welcher Art und Weise erreicht
werden, was hat alles dazu beigetragen (Erfolgskriterien)?

Welche Ziele wurden nicht erreicht? Weshalb?

(Herausforderungen, Stolpersteine)

Was bedeutet das flir die Weiterentwicklung? Was miissen wir beachten,
erneut tun, nicht mehr tun? Was wollen wir beibehalten, was miissen wir
verdndern (Schlussfolgerungen, Fazit)?

Evaluationshilfsmittel

In der Evaluationstabelle wird festgehalten, wie die Erreichung der Projektziele

und der Zwischenziele {iberpriift werden soll. Die systematische Uberwachung

der Leistungen (Output) und der Wirkungen, welche erzielt werden (Outcome),

dient der Projektsteuerung sowie dem Nachweis des Projekterfolgs.

Folgende Fragen der Evaluation miissen bereits bei der Projektplanung ge-

klart werden:

Evaluationsmethoden: Mit welchen Methoden sollen welche Daten
erfasst werden? (Fragebogen, Interviews, Selbstevaluationsraster,
Projektjournal, Workshops mit den Projektbeteiligten etc.)

Zeitpunkte: Wann und wie haufig sollen die Daten erfasst werden
(zwei Mal jahrlich, quartalsweise)?

Selbst- oder Fremdevaluation (S/F): Soll die Zielerreichung im Rah-
men einer Selbst- oder Fremdevaluation tiberpriift werden? Wer kommt
dafiir in Frage?

Verantwortlichkeiten: Wer aus dem Projektteam ist fir die Selbst-
evaluation bzw. flr den Kontakt mit den externen Evaluatorlnnen

zustandig?
Mei-  Ziel Wirkungen Methode, S/F  Termin Verantw.
len- Wohin wollen wir? ~ Wo stehen wir? Wie, womit Zu welchen Welche

. Was erreichen? Was hat sich werten wir Zeitpunkten Personen
stein verindert? das aus? werten wir aus? sind beteiligt?
M1

9. Quellen

Gesundheitsamt Graubiinden

Stiftung Vital

Vorlagen Projektkonzept und Organisation
Vorlage Budget, Zeitplan und Meilensteine
Vorlage Evaluation
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