
Eins, zwei drei, viele - 

wie organisieren wir uns als Team?

Manche Rollen und Aufgaben gibt es in fast jedem Projekt. Andere sind 
sehr individuell auf das Projekt zugeschnitten. Bei einer großen Feier 
braucht ihr vielleicht eine Person, die für die Deko verantwortlich ist. Bei 
einem digitalen Projekt gibt es wahrscheinlich eine*n Verantwortliche*n 
für die Technik. Passt die Aufgabenfelder und Rollen auf euer Projekt an.

Nicht zwingend muss eine Person eine bestimmte Rolle oder ein Aufgaben-
feld übernehmen. Dies bringt viel Druck und Verantwortung mit sich. Wenn 
sich mehrere Menschen ihre Arbeitsbereiche teilen, könnt ihr in verschiede-
ne Bereiche „reingucken“ und voneinander lernen.

Die üblichsten Aufgabenfelder sind:

Projektkoordination: In manchen Projekten hat jemand den Hut 
auf. Diese Person hat die Aufgabe, den Überblick über alles zu be-
halten oder Treff en zu organisieren. Das ist sehr verantwortungs-
voll und viel Arbeit. Mehr Spaß macht diese Arbeit im Team! 
Budget: Eine Person kann den Überblick über das Geld haben. Sie 
sollte wissen, wie viel Geld da ist und wofür es ausgegeben wird. 
Sie kann auch verantwortlich dafür sein, neues Geld von Spon-
sor*innen zu beschaff en.
Kontrolle: Eine Person kann dafür verantwortlich sein, den Maß-
nahmenplan im Auge zu haben und alle daran zu erinnern, ihre 
Termine einzuhalten.
Material: Eine Person kann das Material im Auge behalten: dafür 
sorgen, dass alles da ist, was gebraucht wird, dass es zur richtigen 
Zeit am richtigen Ort ist und dass nichts wegkommt.
Helfer*innen organisieren: In einem großen Projekt werdet ihr 
viele Leute brauchen, die euch helfen. Eine Person sollte für diese 
verantwortlich sein und dafür sorgen, dass sie zur richtigen Zeit 
am richtigen Ort sind und alle Infos haben.
Kommunikation: Eine Person sollte für die Kommunikation mit 
anderen verantwortlich sein. Das können Leute sein, die euch Geld 
geben oder etwas in eurem Projekt machen, bis hin zum Kontakt 
mit der Presse.

Aufgaben teilen
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Glücklicherweise können wir mittlerweile auf Erfahrungen aus anderen 
Projekten zurückgreifen. Wir haben für dich Tipps und Tricks gesammelt, 
die du im Hinterkopf haben solltest.

Sammelt alles, aber auch einfach alles, was ihr euch denken 
könnt. Wenn der Getränkehandel zwei Tage vor eurer Veranstal-
tung absagt, könnt ihr auf das Angebot zurückkommen, das ihr 
noch in der Schublade liegen habt. Außerdem ist eine gute und 
saubere Abrechnung bei vielen Projektförderungen notwendig.

 Man kann nicht nicht kommunizieren, heißt es. Man kann aber 
zu wenig kommunizieren! Du bist dir nicht sicher, ob schon 
jemand die Technik organisiert hat? Du hast jetzt den Raum 
gebucht? Gib den anderen kurz Bescheid.
Dokumentiert, was das Zeug hält. Sammelt eure Notizen, 
speichert die Protokolle eurer Treff en und macht Fotos von 
wichtigen Dingen.
Bleibt fl exibel! Plan A funktioniert nicht? 
Dann bleiben noch 25 andere.
Fehler als Chancen zu begreifen, mag 
ein wenig abgedroschen klingen. Wenn 
ihr darüber sprecht, was schiefgelaufen 
ist und wie ihr eine Wiederholung ver-
meiden könnt, habt ihr aber schon eine 
Chance ergriff en.
Habt einen Notfallplan: die Telefon-
nummer einer Elektrikerfi rma zur Hand 
und für eine Open-Air-Veranstaltung ei-
nen Ort im Hinterkopf, wo das Programm 
auch bei Regen stattfi nden kann. 
Vernetzt euch mit anderen Projekten.
Es gibt ein Fest im Jugendclub? Schließt 
euch doch gleich an mit eurem Work-
shop. Ein Straßenfest in der Nachbar-
schaft? Toll, um Werbung zu machen!

Was solltest du 

noch wissen?
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Für gute Öff entlichkeitsarbeit könnten wir vermutlich noch eine weitere 
Broschüre schreiben. Um dir trotzdem einige Anhaltspunkte zu geben, 
haben wir hier ein paar Tipps gesammelt. 

Mit einer guten Außenwirkung könnt ihr euch vieles ermöglichen:

 auf ein Problem aufmerksam machen
 zu einer Veranstaltung einladen
 Unterstützer*innen fi nden
 Sponsor*innen ansprechen
 Informationen zur Verfügung stellen

Bevor ihr mit der Öff entlichkeitsarbeit anfangt, haben wir einige 
Fragen, die ihr euch stellen solltet:

 Wer ist unsere Zielgruppe? Wo hält sie sich auf und welche Medien 
nutzt sie?

 Wozu möchten wir Aufmerksamkeit erzeugen? Was wollen oder 
brauchen wir von Menschen?

 Wollen wir im digitalen oder analogen Raum Werbung machen? 
Was ermöglicht uns dies jeweils?

Hier einige Tipps:

 Macht Fotos von allem und jeder*m. Das ist sowohl für eine Do-
kumentation als auch für Social-Media-Beiträge oder Artikel sehr 
nützlich. Aber natürlich nur, wenn sie*er damit einverstanden ist! 
Ihr müsst alle Personen, die auf Fotos oder in Videos zu erkennen 
sind, sagen wie ihr das Material benutzen wollt. Dazu müssen sie 
eine Einverständniserklärung abgeben.

 Nutzt ungewöhnliches Material oder außergewöhnliche Orte! Die 
Druckerei neben eurer Schule hat vielleicht noch Platz bei einem 
Auftrag und kann euch Flyer drucken. 

Wie erfahren andere 

von dem Projekt? 
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 Stellt eure Idee und euer Ziel in den Vordergrund. Mit einem über-
zeugenden Ziel sprecht ihr Menschen viel stärker an als mit einem 
toll designten Spendenaufruf.

 Ihr möchtet, dass andere Werbung für euch machen? Dann schickt 
ihnen kurze Texte und Bildmaterial. Je weniger Arbeit ihr ihnen da-
mit macht, desto schneller seid ihr in deren Öff entlichkeitsarbeit. 
Auch lokale Zeitungen freuen sich darüber!

 Besonders regionale Presse und öff entlich-rechtliche Medien für 
Kinder und Jugendliche freuen sich, wenn sie über coole Projekte 
berichten können. In kurzen Pressemitteilungen solltet ihr das Ziel 
eures Projektes und alle Hard Facts (Zeit, Ort, Zielgruppe) dar-
stellen und mit knackigen Zitaten deutlich machen, warum euer 
Projekt wichtig und nachhaltig ist.

 Macht eure Projektdokumentation als Präsentation nutzbar! Ein 
Rückblick aus Fotos anstatt eines Textdokumentes, und schon 
könnt ihr diese dafür verwenden.

 Falls euer Projekt keine lange Laufzeit hat, lohnt sich vielleicht kein 
eigener Online-Auftritt. Könnt ihr die Plattformen eurer Part-
ner*innen nutzen?

 Arbeitet mit positiven Gefühlen und teilt eure Beiträge auch selbst 
in den sozialen Netzwerken. So erzielt ihr eine größere Reichweite.
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Dies ist eine Broschüre, um Projektmacher*innen bei der Planung und Umsetzung ihrer 
Projektideen im Rahmen des Jugendbeteiligungsprojektes zur Bildung für nachhaltige 
Entwicklung youpaN zu unterstützen. 

youpaN ist das Jugendforum, in dem sich junge Menschen an der Umsetzung des 
Nationalen Aktionsplans Bildung für nachhaltige Entwicklung (BNE) beteiligen. Das 
Jugendbeteiligungsprojekt youpaN wird umgesetzt von der youboX der Stiftung Bildung und 
mit Mitteln des Bundesministeriums für Bildung und Forschung unter dem Förderkennzeichen 
01JO2001 gefördert.

Mehr Informationen zum Nationalen Aktionsplan BNE fi ndet ihr unter www.bne-portal.de. 

Die Stiftung Bildung ist vielfältig aktiv. Wir freuen uns über jede Spende, die uns hilft, 
Projekte wie dieses zu unterstützen. 

E-Mail: info@stiftungbildung.com

Vorstand: Natalja Bednar, Katja Hintze, Andreas Kessel

Sitz und Geschäftsstelle in Berlin:
Stiftung Bildung
Palais am Festungsgraben
Am Festungsgraben 1
10117 Berlin
Tel: +49 (0)30 8096 2701
Fax: +49 (0)30 8096 2702
www.stiftungbildung.com 

Spendenkonto:
GLS Bank
IBAN: DE43 43060967 1143928901
BIC: GENODEM1GLS
www.stiftungbildung.com/spenden 

Rechtsfähige Stiftung des bürgerlichen Rechts anerkannt durch die Stiftungsaufsicht Berlin, 
Geschäftszeichen 3416/1005/2, Steuernummer 27/641/02475

Mitglied im: Bundesnetzwerk Bürgerschaftliches Engagement (BBE), Bundesverband 
Deutscher Stiftungen (BVDS), Deutscher Fundraising Verband (DFV), Initiative „Mein Erbe tut 
Gutes“, Paritätischer Wohlfahrtsverband Berlin
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