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mit Ihrer Projekt-Idee einbringen und Inklu- 
sion in der Kommune gemeinsam mit Ver- 
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Lernen Sie,  
wie Kommunen funktionieren

Sie wollen, dass Kommunalverwaltung und -politik 
Ihr Vorhaben unterstützen und dass sie im besten Fall 
Partner*innen in Ihrem Netzwerk werden.

Lesen Sie hier, welche Schritte Sie gehen sollten, bevor 
Sie Kontakt zu kommunalen Vertreter*innen aufneh-
men, wie Sie die richtigen Partner*innen aus Politik und 
Verwaltung finden und wie Sie sie am besten anspre-
chen.

Das hat sich vor Ort bewährt

• Recherchieren Sie, wie Ihre Kommune im Bereich Inklusion aufgestellt ist: Ist das
Thema wichtig für Verwaltung und Politik? Welche Beschlüsse, Konzepte, Förder-
programme gibt es?

• Informieren Sie sich genau: Wann werden in der Kommune welche Entscheidun-
gen getroffen? Wer entscheidet in Ihrer Kommune was? Wer ist wofür zuständig?

• Bevor Sie kommunale Vertreter*innen ansprechen: Bereiten Sie sich auf das
Gespräch gut vor. Finden Sie mehr darüber heraus, wie Ihre möglichen Ansprech-
partner*innen denken, welche Meinungen sie vertreten und welche Maßnahmen
für mehr Inklusion sie möglicherweise bereits vorangebracht haben.

• Formulieren Sie Ihre Ziele klar, und gehen Sie mit einer positiven Haltung in
die Gespräche: Erarbeiten Sie mögliche Lösungen für Herausforderungen in der
Kommune.

• Bieten Sie Ihren Ansprechpartner*innen in Verwaltung und Politik Ihr Fachwis- 
sen an. Unterstützen Sie sie dabei, das Leben in der Kommune noch besser zu
machen.

• Arbeiten Sie als Team: Teilen Sie Recherche und Kontaktpflege unter Ihren Netz-
werk-Partner*innen auf. Nutzen Sie bereits vorhandene Kontakte Ihres Netzwerks.

• Dokumentieren Sie die Ergebnisse Ihrer Recherchen: Alle (neuen) Netzwerk-Part-
ner*innen sollten schnell auf das Wissen und die Kontakte zugreifen können.

• Machen Sie sich bewusst: Sich in den kommunalen Strukturen zu vernetzen,
braucht viel Zeit. Planen Sie für die gesamte Projekt-Zeit Ressourcen dafür ein.
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Was Sie über Ihre Kommune  
herausfinden sollten 

Wichtig ist, dass Sie zunächst herausfinden, was die 
Stadt, die Gemeinde oder den Landkreis auszeichnet, 
in der oder dem Sie leben. Und wie lokale Verwaltung 
und Politik beim Thema Inklusion aufgestellt sind.

Wenn Sie mehr über kommunale Abläufe wissen, 
können Sie sich in diese Abläufe einklinken. Sie 
können Ihr Fachwissen in politische Ausschüsse ein-
bringen. Oder zum richtigen Zeitpunkt mit Kontak- 
ten aus der Verwaltung oder der Lokalpolitik sprechen. 
So können Sie Partner*innen gewinnen und Ihr inklu-
sives Vorhaben in der Kommune voranbringen und 
verankern.

1. Dorf, Kreisstadt, Stadtkreis –
in welcher Kommune leben Sie?

Auch wenn es wie eine Selbstverständlichkeit klingt: 
Machen Sie sich zunächst bewusst, in welcher Kom-
mune Sie leben. Denn davon hängt unter anderem 
ab, welche Behörde wofür zuständig ist und wer 
Ihre möglichen Ansprechpartner*innen sind.

Wohnen Sie in einem Dorf, einer Gemeinde oder einer 
Stadt, die zu einem Landkreis gehört? In einer Kreis-
stadt mit dem Verwaltungssitz des Landkreises? Oder 
in einer kreisfreien Stadt (Stadtkreis) mit eigenständi-
ger Verwaltung?

Wenn Sie beispielsweise in einem Dorf oder einer 
kreisangehörigen Gemeinde leben, sind Ihre An-
sprechpartner*innen, je nach Thema, möglicherweise 
nicht vor Ort, sondern in der Kreisstadt zu finden. 
Denn wenn eine Gemeinde bestimmte Aufgaben nicht 
erledigen kann, übernimmt sie der Landkreis. Dazu 
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gehören beispielsweise der Unterhalt von Schulen 
und Krankenhäusern sowie der öffentliche Personen-
nahverkehr.

Um herauszufinden, wofür Ihre Kommune zuständig 
ist, können Sie in die Gemeindeordnung Ihres Bundes-
lands sowie in die Hauptsatzung und die Geschäfts-
ordnung Ihrer Kommune schauen. Die Dokumente be- 
schreiben, welche Aufgaben Ihre Kommune erledigen 
muss, welche sie übernehmen kann und wie sie ihre Auf- 
gaben organisiert.

2. Wie ist Ihre Kommune beim  
Thema Inklusion aufgestellt? 

Machen Sie sich ein Bild davon, wo Ihre Kommune the- 
matische Schwerpunkte setzt und ob das Thema 
Inklusion wichtig für Verwaltung und Politik ist. Dann 
können Sie besser einschätzen, wie offen Politik  
und Verwaltung für Ihr Vorhaben sind. Und ob es An- 
knüpfungspunkte zwischen Ihrem Vorhaben und  
kommunalen Projekten gibt. 
 
Folgendes sind Anhaltspunkte für die Recherche: 

Parteien in der Gemeindevertretung: Welche Par- 
teien haben die Mehrheit? Kommen die Themen Inklu-
sion, Vielfalt und Teilhabe in ihren Parteiprogrammen 
vor?

Chef*in der Verwaltung: Welcher Partei gehört  
der oder die (Ober-)Bürgermeister*in an? Mit welchem 
Wahlprogramm ist er oder sie zur Wahl angetreten?
Mitarbeiter*innen / Ämter in der Verwaltung: Gibt es 
beispielsweise eine*n Beauftragte*n für Integration 
oder Inklusion? Gibt es ein Amt oder eine Stabsstelle 
für Sozialplanung? 

Gremien in der Lokalpolitik: Gibt es Beiräte für Men-
schen mit Behinderung, Menschen mit Migrations- 
geschichte oder Senior*innen? Welche Ausschüsse 
hat die Gemeindevertretung? 

Politische Beschlüsse und Verwaltungsvorlagen: 
Welche Regelungen, Verwaltungsvorlagen und 
politischen Beschlüsse liegen vor zu Barrierefreiheit, 
Kinder- und Jugendförderung, Senior*innen-Arbeit,  
Integration, Sport- und Kulturförderung? Inwieweit be- 
inhalten sie Aspekte wie Vielfalt, Partizipation und 
Inklusion? 

Projekte, Konzepte, Förderprogramme: Welche 
Projekte für mehr Inklusion im Sozialraum laufen 
bereits? An welchen Konzepten arbeitet die Verwal-
tung? Gibt die Kommune Fördergeld für kulturelle 
oder soziale Projekte von Vereinen und Bürger*innen, 
unterstützt sie ehrenamtliches Engagement?

Partizipation von Bürger*innen: Wie organisiert  
die Kommune ihre Bürger*innen-Beteiligung? Gibt es 
Bürger*innen-Werkstätten, Beteiligungs-Konferen-
zen, Vor-Ort-Begehungen bei Bauvorhaben, Beteili-
gungs-Plattformen im Internet? Einen Ausschuss  
für Bürger*innen-Beteiligung? Kinder- und Jugendpar-
lamente, bei denen junge Menschen mitentscheiden 
über Themen wie Radwege, Freizeit-Angebote oder 
Spielplatz-Gestaltung? 

Grundsätzliches Verständnis von Inklusion: Falls 
Ihre Kommune Inklusion als wichtiges Thema erkannt 
hat – was verstehen Verwaltung und Politik unter 
Inklusion? Verwenden sie den sogenannten weiten 
Inklusionsbegriff, wie ihn Kommune Inklusiv zugrun- 
de gelegt hat? Er besagt: Alle Menschen sollen sich 
gleichberechtigt an allen gesellschaftlichen Prozes-
sen beteiligen können.

Mehr dazu lesen im Heft „Partizipation planen und 
umsetzen“ (unter 1. Planung)

Arbeitsblätter, Vorlagen, Checklisten, Recherche- 
Hilfen: Zu diesem Thema haben wir Materialien ent- 
wickelt – als PDF zum Herunterladen im Online-Praxis- 
handbuch Inklusion. Eine Übersicht und den Link 
finden Sie am Ende des Hefts.
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Wie Sie mehr über  
Ihre Kommune herausfinden

Schauen Sie sich den Online-Auftritt Ihrer Kom-
mune genau an: Die erste Anlaufstelle für Ihre  
Recherchen ist die Webseite Ihrer Kommune oder 
Ihres Landkreises. Dort erfahren Sie mehr über  
den oder die Bürgermeister*in, den Landrat oder die 
Landrätin und über die Parteien in der Gemeinde- 
vertretung. Sie sehen, welche Ämter die Kommune 
hat. Das Organigramm auf der Internetseite hilft  
Ihnen herauszufinden, wer in der Verwaltung für wel- 
ches Thema zuständig ist und in welchen Ämtern 
mögliche Ansprechpartner*innen arbeiten.

Über das Rats-Informations-System auf der Webseite 
finden Sie heraus, welche Beschlüsse Verwaltung  
und Gemeinderat in Ihrer Kommune im Bereich Inklusi-
on getroffen haben. In jeder Kommune gibt es politi-
sche Ausschüsse für Gesellschaftsbereiche, in denen 
Ihr Vorhaben wirken soll. Verschaffen Sie sich einen 
Überblick darüber, in welchen Ausschüssen Themen 
diskutiert werden, die wichtig für Ihr Projekt sind.  
Im Rats-Informations-System hinterlegen Kommunen 
unter anderem, welche Themen und Maßnahmen  
die Rats- und Ausschuss-Mitglieder in vergangenen 
Sitzungen beschlossen haben. Sie erfahren dort  
außerdem, welche Fraktion oder Partei im Gemeinde-
rat wie abgestimmt hat. Sie können die Online- 
Datenbank auch nach Stichwörtern durchsuchen, bei- 
spielsweise Inklusion, Barrierefreiheit oder Partizi- 
pation.

Informieren Sie sich darüber, wie die Finanzen  
in Ihrer Kommune aussehen: Lesen Sie den kommu-
nalen Haushaltsplan. Sie finden ihn beispielsweise  
auf der Webseite Ihrer Kommune. Möglicherweise 
entdecken Sie Anknüpfungspunkte: Vielleicht  
sieht der Haushaltsplan ein Vorhaben vor, das ähn- 
liche Ziele hat wie Ihr Projekt.

Abonnieren Sie die Pressemitteilungen der Kom-
mune und der Rats-Parteien: Oftmals können auch 
Nicht-Journalist*innen Pressemitteilungen von Kom-
munen und Parteien per E-Mail abonnieren. Meistens 
finden Sie die Pressemitteilungen auch auf den In- 
ternetseiten von Kommunen, Landkreisen und Par- 
teien. So finden Sie beispielsweise heraus, welche  
Förderprogramme die Stadt gestartet hat, welche 

Projekte es für mehr Miteinander in der Gemeinde 
oder im Stadtviertel gibt, welche Spielplätze, Sport-
plätze oder Grünflächen neu gestaltet werden sol- 
len oder mit welchen Konzepten und Kampagnen die 
Kommune mehr Erzieher*innen gewinnen will. 

Folgen Sie der Kommunalverwaltung und den 
Rats-Parteien auf Social-Media-Plattformen: Ver-
waltungen und politische Fraktionen aus der Gemein-
devertretung sind zunehmend auf Social-Media-Platt-
formen wie Facebook, Instagram oder LinkedIn aktiv. 
Auch auf diesen Kanälen können Sie Informationen über 
politische Beschlüsse, Konzepte der Verwaltung,  
Veranstaltungen oder Projekte recherchieren. Die Links 
zu den Kanälen finden Sie meistens über die Inter- 
netseiten der Verwaltung und der Parteien. Lesen Sie 
lokale Zeitungen: Gedruckte Medien sind weiterhin 
eine gute Quelle für Nachrichten aus der Stadt, der 
Gemeinde oder dem Landkreis. Das gilt auch für die 
Gratis-Zeitung, die ein- oder zweimal in der Woche im 
Briefkasten steckt. 
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Recherchieren Sie auf Beteiligungs-Plattformen: 
Immer mehr Kommunen laden ihre Bürger*innen ein, 
auf einer Online-Beteiligungs-Plattform ihre Meinung 
zu geplanten kommunalen Vorhaben und Konzep- 
ten der Verwaltung zu schreiben. Oder Vorschläge zu 
machen, was die Kommune vor Ort verbessern soll- 
te. Auch bundeslandweite Beteiligungs-Plattformen 
gibt es – wie die Plattform Beteiligung NRW in Nord- 
rhein-Westfalen oder das Beteiligungs-Portal in Sach-
sen. Auf diesen Plattformen können Sie sich einen 
Überblick darüber verschaffen, welche Themen in Ih- 
rer Stadt, Ihrer Gemeinde, Ihrem Landkreis oder auch  
in Nachbarstädten und -gemeinden gerade diskutiert 
werden. Und welche Projekte die Kommunen planen.

Besuchen Sie öffentliche Beteiligungs-Veran-
staltungen: Die Ankündigung und Informationen zu 
Beteiligungs-Veranstaltungen können Sie in Pres-
semitteilungen der Kommune, über Soziale Medien 
oder in der Lokalzeitung finden. Besuchen Sie Be-
teiligungs-Veranstaltungen zu Ihrem Projekt-Thema, 
damit Sie einen Überblick bekommen, wer in diesem 
Bereich bereits aktiv ist. Sie können Kontakte knüpfen 
zu Zuständigen in der Verwaltung, Politiker*innen  
und Akteur*innen aus Organisationen und Verbänden. 

Informieren Sie sich bei Verbänden vor Ort: Auch 
Vereine, Organisationen und Initiativen, die zu Ihrem 
Thema arbeiten, können Informationen haben über 
Inklusions-Projekte vor Ort, über Entscheidungen der 
Lokalpolitik und Planungen der Verwaltung. Schauen 
Sie deshalb auch dort auf Webseiten, in Pressemittei- 
lungen und in Social-Media-Kanäle.

Schulungen besuchen und  
Expert*in werden

Es braucht Menschen in Ihrem Netzwerk, die bereit sind, Fachwissen zu  
kommunalen Themen zu erwerben und ihr Wissen weiterzugeben. Besuchen  
Sie deshalb Fortbildungen zu diesen Themen. So bieten unter anderem die  
Stiftungen der großen demokratischen Parteien (beispielsweise Konrad-Ade- 
nauer-Stiftung, Friedrich-Ebert-Stiftung, Heinrich-Böll-Stiftung, Friedrich- 
Naumann-Stiftung) Seminare an. Verschiedene private Fortbildungsanbieter, 
Akademien und Bildungsvereine haben solche Seminare ebenfalls im Pro- 
gramm. 

Bei der Bundeszentrale für politische Bildung gibt es Link-Tipps zur Kommunal-
politik unter

 �www.bpb.de/lernen/angebote/planspiele/71494/link-tipps-
kommunalpolitik
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Wie Sie die richtigen  
Ansprechpartner*innen �finden 

Wenn Sie sich einen Überblick darüber verschafft 
haben, in welcher Art von Kommune Sie leben und  
wie Ihre Kommune beim Thema Inklusion aufgestellt 
ist, können Sie nach ersten Ansprechpartner*in- 
nen suchen. Bedenken Sie dabei: Verwaltung hat viele 
verschiedene Ebenen. Informieren Sie sich darüber, 
wer was entscheiden kann.

Das sind mögliche  
Kontaktstellen

Inklusions-Beauftragte: Sie sind die naheliegenden 
Ansprechpartner*innen für Ihr Thema. Bedenken Sie 
jedoch, dass an Inklusions-Beauftragte viele Anliegen 
herangetragen werden. Zudem ist die Stelle, wenn es 
sie gibt, je nach Kommune unterschiedlich ausgestal-
tet. Mal ist es eine Stabsstelle – also eine Einheit, die 
die Verwaltungsleitung mit Fachwissen und Beratung 
unterstützt. Mal ist es ein eigenes Amt. Mal haben In- 
klusions-Beauftragte ein Team, mal arbeiten sie allein 
auf der Stelle. In manchen Kommunen arbeitet der oder 
die Inklusions-Beauftragte zudem ehrenamtlich. Den-
ken Sie deshalb darüber nach, wer Ihnen außerdem 
weiterhelfen könnte. 

Amt oder Stabsstelle für Sozialplanung: In immer 
mehr Städten und Landkreisen spielt Sozialplanung  
eine Rolle. Mit der sogenannten integrierten, strate-
gischen Sozialplanung wollen Kommunen die Lebens-
verhältnisse für alle verbessern. Deshalb prüft die 
Stelle für Sozialplanung regelmäßig, ob alle Bürger*in-
nen die nötige soziale Unterstützung haben: Ob es 
beispielsweise ausreichend Beratungs- und Unterstüt-
zungseinrichtungen vor Ort gibt. Oder ob sich in der 
Gesellschaft etwas verändert hat, worauf die Kommu-
ne reagieren sollte. Zusammen mit anderen Berei- 
chen aus der Verwaltung, mit Akteur*innen und Inte- 
ressengruppen entwickelt die Stelle für Sozialplan- 
ung Maßnahmen und überprüft, ob sie wirken. Wegen 
dieser ganzheitlichen Sicht und der fachübergreifen-
den Arbeitsweise kann die Stelle für Sozialplanung 
eine gute Anlaufstelle für Ihr Inklusions-Vorhaben 
sein. Sie kann auch Kontakte herstellen zu weiteren 
Akteur*innen, die für Ihr Projekt wichtig sind. 
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Ämter, die für Ihr Projekt-Thema zuständig sind: 
Eine integrierte Arbeitsweise wie bei der Sozialpla-
nung ist in Kommunen nicht selbstverständlich. Denn 
Verwaltung arbeitet meistens mit klar aufgeteilten 
Zuständigkeiten. Bei einem Vorhaben für mehr In-
klusion vor Ort kann das eine Herausforderung sein: 
Es umfasst viele Lebensbereiche in einer Kommune 
und betrifft damit verschiedene Ämter und zustän-
dige Mitarbeiter*innen. Suchen Sie Kontakt zu den 
Ämtern, die für die Bereiche zuständig sind, in denen 
Sie mit Ihrem Vorhaben wirken wollen. Zum Beispiel 
Soziales, Kinder und Jugend, Gesundheit, Bauen oder 
Verkehr. Oder auch zu Stellen, die sich um Themen 
wie Demokratieförderung und Partizipation kümmern. 
Prüfen Sie außerdem, ob möglicherweise Stellen im 
Landkreis (und nicht in Ihrer Gemeinde vor Ort) für Ihr 
Thema zuständig sind.

Lokalpolitiker*innen: Nehmen Sie Kontakt auf zu 
den Politiker*innen in der Gemeindevertretung und in 
den Ausschüssen, die sich für Ihr Thema einsetzen. 
Diese wiederum können Kontakte zu den Zuständigen 
in der Verwaltung herstellen. 

So finden Sie mehr über  
die Kontaktpersonen heraus

• Schauen Sie auf die Webseite der Kommune –
lesen Sie die Informationen zu den einzelnen
Ämtern oder das Organigramm. Auch in Presse-
mitteilungen stehen üblicherweise Ansprech- 
partner*innen.

• Hat die Kommune zu dem Thema, das Sie angehen
wollen, eine Bürger*innen-Beteiligung gestartet?
Gibt es eine Online-Beteiligung oder ein Beteili- 
gungs-Forum vor Ort? Die dafür zuständige Per-
son ist ein*e gute*r Ansprechpartner*in.

• Wer in der Lokalpolitik die*der richtige Ansprech-
partner*in für Ihr Vorhaben sein könnte, finden
Sie in der Online-Datenbank Rats-Informations-
System Ihrer Kommune heraus.

• Sie können auch andere Verbände und Organi-
sationen vor Ort fragen, welche Kontakte diese
bereits zu Verwaltung und Lokalpolitik haben und
wer die richtigen Ansprechpartner*innen sind.

Teilen Sie 
die Recherche-Arbeit auf 

Die Zuständigkeiten und Abläufe in Kommunen sind 
komplex. Kommunalpolitik und Verwaltung zu verste-
hen, braucht deshalb Zeit. Gehen Sie am besten ar- 
beitsteilig vor und verteilen Sie verbindliche Aufgaben. 
Ein Beispiel für Arbeitsteilung:	

• Person A recherchiert wichtige Ansprechpart-
ner*innen in der Verwaltung: Wer ist für was
zuständig? Wer kann was entscheiden? Wer ar- 
beitet bereits an Konzepten für mehr Inklusion
im Sozialraum?

• Person B recherchiert wichtige Lokalpolitiker*in-
nen: Was sind ihre Expertise, ihre Interessen und
Projekte?

• Person C recherchiert Gremien: Welche Aus-
schüsse und Beiräte gibt es, wann und in welchem
Rhythmus treffen sie sich? Erstellung eines Jah-
resplans

• Person D recherchiert und analysiert das kommu-
nale Haushaltsjahr: Wann wird der Haushalt ver-
abschiedet, bis wann müssen Informationen und
Stellungnahmen in den Ausschüssen vorliegen?

Dokumentieren Sie die Ergebnisse Ihrer Recherchen. 
Alle (neuen) Netzwerk-Partner*innen sollten schnell 
auf das Wissen und die Kontakte zugreifen können.
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So kontaktieren Sie  
die Ansprechpersonen am besten

Wenn Sie die passende Ansprechpartner*in in der 
Verwaltung gefunden haben, können Sie sie direkt 
kontaktieren, per E-Mail oder telefonisch.

Wenn Sie noch nicht genau wissen, an wen Sie sich 
wenden sollen, können Sie die Amtsleiter*innen oder 
auch die nächsthöhere Hierarchie-Ebene ansprech- 
en, das heißt die Dezernent*innen / Beigeordneten. 
Auch zum*zur (Ober-)Bürgermeister*in oder zum 
Landrat beziehungsweise zur Landrätin können Sie 
Kontakt aufnehmen. Die Vorgesetzten werden Ihre 
Anfrage an die zuständige Person in der Verwaltung 
weiterleiten.

Auch kann es sinnvoll sein, bei mehreren Mitarbei- 
ter*innen in verschiedenen Ämtern gleichzeitig  
anzufragen, wenn Sie die Zuständigkeiten nicht genau 
kennen. Informieren Sie dann die Ansprechpart- 
ner*innen darüber, dass Sie die andere Person wegen 
des gleichen Anliegens gefragt haben. 

Ein Beispiel: Sie wissen nicht, ob für das Thema in- 
klusive Spielplätze das Amt für Bauen, das Amt für 
Kinder und Jugend und zusätzlich die*der Inklusions- 
Beauftragte zuständig ist. Oder: Es gibt in Ihrer Stadt 
sowohl eine*n Inklusions-Beauftragte*n als auch eine 
Stabsstelle für Sozialplanung, und Sie sind unsicher, 
wer der geeignetere erste Kontakt für Ihr inklusives 
Vorhaben ist.

Arbeitsblätter, Vorlagen, Checklisten, Recherche- 
Hilfen: Zu diesem Thema haben wir Materialien ent- 
wickelt – als PDF zum Herunterladen im Online-Praxis- 
handbuch Inklusion. Eine Übersicht und den Link 
finden Sie am Ende des Hefts.

Erfahrungen und Wissen  
von anderen Netzwerken erfragen

Welche Erfahrungen haben inklusive Netzwerke in anderen Kommunen damit 
gemacht, die Verwaltung an Bord zu holen? Fragen Sie sie. Inklusions-Netzwerke 
und Beauftragte für Menschen mit Behinderung finden Sie über Internet-Re-
cherchen.

Hier sind einige Beispiele: Kommune Inklusiv-Netzwerke und „Inklusion vor Ort“-
Netzwerke gefördert von der Aktion Mensch, Netzwerk Inklusion der Kreise 
und Städte in Niedersachsen (NIKS), Arbeitskreis der hauptamtlichen kommuna-
len Beauftragten und Koordinator*innen für Menschen mit Behinderung NRW, 
Stadt AG – Aktives Netzwerk für ein inklusives Leben in Dresden e.V., Netzwerk 
Aktion Inklusion in Geldern
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Wie Sie Verwaltung  
und Kommunalpolitiker*innen 
mit Ihrem Anliegen erreichen 

Wichtig: Klare Ziele formulieren 
und Netzwerk gut aufstellen

Eine Voraussetzung dafür, dass Sie mit Ihrem Vorhaben 
Verwaltung und Politik überzeugen: Sie haben Ihr 
Projekt wirkungsorientiert geplant und wissen genau, 
was Ihre Ziele und Zielgruppen sind. Außerdem ha- 
ben Sie Akteur*innen in Ihr Netzwerk geholt, die vor 
Ort ähnliche Themen und Projekte verfolgen wie Sie. 

Wenn Sie Ihre Ziele und Argumente formulieren, über-
legen Sie:

• Was will und braucht die Kommune?
• Welche Herausforderungen in der Kommune kann

Ihr Vorhaben lösen?

Zeigen Sie Ihren Ansprechpartner*innen: Ihr Netz-
werk kann die Kommune dabei unterstützen, dass 
sich die Situation verbessert. Versuchen Sie, als 
Problemlöser*in aufzutreten. Es geht nicht darum, der 
Kommune aufzuzeigen, was noch nicht so gut läuft  
in Sachen Inklusion, Partizipation oder Barrierefreiheit. 
Sondern darum, dass Sie und die Kommune gemein- 
sam mehr erreichen können.
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„Machen Sie sich für  
die Kommune unentbehrlich“ 

Die Leiterin der Antidiskriminierungsstelle Rheinland-Pfalz 
und Kommune Inklusiv-Akteurin Mechthild Gerigk-Koch 
gibt Tipps, wie Sie in der Kommune Unterstützung für Ihr  
Inklusions-Vorhaben Ānden.

Foto: Privat

Mechthild Gerigk-Koch war Mitglied im Steue-
rungsgremium in der Modellkommune Verbands-
gemeinde Nieder-Olm. Außerdem leitete sie die 
Arbeitsgruppe, die für die Verbandsgemeinde eine 
Inklusions-Strategie erstellt hat.

Wenn ich möchte, dass Verwaltung und Politik  
mein Inklusions-Vorhaben unterstützen: Welcher  
ist der erste Schritt?
Meiner Erfahrung nach gibt es ein großes Interesse 
in Politik und Verwaltung, engagierte Bürger*innen zu 
unterstützen, wenn sie gute Ideen vortragen. Zu-
nächst müssen Sie aber klären: Was genau wollen Sie 
erreichen? Oftmals gehen Menschen mit dem An- 
sinnen auf die Kommune zu: Da stimmt was nicht, und 
wir wollen, dass die Kommune etwas anders macht. 
Das kann mit Gefühlen wie Enttäuschung oder Ärger 
verbunden sein, wofür ich Verständnis habe. Aber 
diese Gefühle sollten Sie nicht davon abhalten, genau 
zu überlegen, was das Ziel des eigenen Engagements 

oder der Weg dahin ist. Wenn Sie etwas erreichen 
und andere Menschen für Ihr Vorhaben begeistern 
möchten, dann müssen Sie sehr klare Vorstellungen 
davon haben, was, für wen und wie Sie es erreichen 
wollen: Schlagen Sie Lösungen vor. Ihre Ziele, Ihr Vor- 
haben und Ihre Lösungen sollten sie in möglichst ein-
fachen Worten darstellen. Schreiben Sie sie auch auf. 
Das ist wichtig für andere Partnerinnen und Partner  
im Netzwerk: Wer neu dazukommt, soll sich schnell und 
umfassend informieren können. Außerdem sind sol- 
che Grundsatzpapiere die Visitenkarte für Ihr Netzwerk, 
zum Beispiel, wenn Sie Kontakt mit Lokalpolitiker*in-
nen oder Mitarbeiter*innen der Verwaltung aufnehmen 
möchten. Machen Sie sich außerdem klar, mit welchen 
Begriffen Sie überhaupt arbeiten wollen: im Netzwerk 
und in der Kommunikation mit der Kommune.

Welche Begriffe meinen Sie?
Sie sollten beispielsweise klären, was Sie unter Inklusi-
on verstehen. Meinen Sie Inklusion im weiten Sinne, 
wie bei Kommune Inklusiv? Wollen Sie mit Ihrem Vor-
haben also alle Menschen in der Kommune erreichen? 
Als Leiterin der Arbeitsgruppe für die Entwicklung 
einer Inklusions-Strategie in der Verbandsgemeinde 
Nieder-Olm habe ich für diesen weiten Ansatz ge- 
worben. Denn damit lässt sich das Problem der Kon-
kurrenz zwischen verschiedenen Trägern und Inte- 
ressenvertretungen innerhalb der Kommune vermeiden: 
Konkurrenz um Ressourcen, um Aufmerksamkeit, um 
politische Bedeutung, um Kontakte. Ich kann mit dem 
weiten Ansatz mehr Partnerinnen und Partner an  
Bord holen und sagen: Wir streiten gemeinsam für In-
klusion. Wir bewerben uns zusammen um die Res- 
sourcen, die in einer Kommune begrenzt sind.
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Eine gute Vernetzung mit anderen Akteur*innen  
in der Kommune ist also wichtig, bevor ich auf Ent-
scheider*innen zugehe.
Ja, unbedingt. Schauen Sie sich sehr genau an, wer 
in der Kommune in Ihrem Thema oder in angrenzen-
den Themenfeldern bereits unterwegs ist. Nehmen 
Sie mit ihnen Kontakt auf, holen Sie sie an Bord. So 
verhindern Sie, dass Sie mit einer tollen Idee durch 
eine Tür gehen und Ihnen gesagt wird: „Sie sind gar 
nicht unsere*r Verhandlungspartner*in, ich mache ein 
ähnliches Projekt mit einem anderen Verband.“ Sie 
sollten wissen, was andere soziale Akteur*innen in Ihrer 
Kommune machen. Wichtig ist eine Bestandsauf- 
nahme: Wer sind Schlüsselpersonen in Ihrem Themen-
feld? Recherchieren Sie: Welche Vereine, Verbän- 
de, Interessengruppen gibt es, und wer ist in welchem 
Verein oder welcher Interessengruppe? Sprechen  
Sie die Akteur*innen an. Der eine sagt dann vielleicht: 
„Oh, ich selbst mache in dem Themenbereich nichts, 
doch ich kenne Person X, die in dem Bereich ein Pro-
jekt gestartet hat.“ Und dann sprechen Sie mit Person 
X. Die sagt Ihnen wiederum, mit welchen anderen
Menschen sie zusammenarbeitet. Und so geht es wei- 
ter. Am Anfang steht ein unglaubliches Jagen nach und
Sammeln von Informationen. Wenn Sie all diese Infos
als Ernte nach Hause getragen haben, werten Sie sie
aus: Wer hat Bedeutung? Wessen Wort hat Gewicht?
Wer ist Meinungsführerin oder Meinungsführer?
Wer hat Kontakt zu Entscheiderinnen und Entschei- 
dern in der Kommune? Wen sollte ich für mein Vor-
haben gewinnen? Auf diese Menschen gehen Sie zu,
stellen sich und Ihr Vorhaben vor, bitten sie um Un- 
terstützung oder holen sie im besten Fall als Partner-
innen und Partner in Ihr Netzwerk.

Wie erreiche ich, dass kommunale Vertreter*innen 
mein Netzwerk mit all diesen Expert*innen an Bord 
auch als kompetenten Ansprechpartner wahrneh-
men?
Durch professionelles Handeln. Dazu gehört, dass 
Sie flexibel bleiben und sich bewusst machen: Sie 
erreichen Ihre Ziele nicht mit einem Sprung, sondern 
es ist ein Prozess. Sie gehen Schritt für Schritt von 
Kompromiss zu Kompromiss. Sie befinden sich in einer 
andauernden Verhandlungsposition: Sie geben etwas 
und dann geben auch Ihre Verhandlungspartner*innen 
in der Kommune etwas. Das können politische Ent- 
scheidungen in Ihrem Sinne sein, Zustimmung zu Bau- 
projekten, kommunale Finanzmittel, die Sie für Perso- 
nal brauchen. Es kann auch der Kontakt zum*zur 
Bürgermeister*in sein oder die Zusage, dass Sie Ihr 
Vorhaben in Rats-Ausschüssen vorstellen dürfen. 
Damit Sie das von der Kommune bekommen, müssen 

Sie Ihren Verhandlungspartner*innen etwas anbieten, 
das für sie attraktiv ist. Versuchen Sie, sich mit Ihrem 
Wissen, Ihrem Können, Ihren Kontakten für die Kom-
mune unentbehrlich zu machen.

Haben Sie dafür Beispiele?
Die Kommune möchte barrierefreier werden? Ihr 
Netzwerk steht als Partner mit Expert*innenwissen 
zur Verfügung. Oder Sie finden ein Förderprojekt 
auf Bundes- oder Landesebene. Sie gehen auf Ihre 
Ansprechpartner*innen in der Verwaltung zu und  
werben dafür, dass die Kommune sich dort engagiert. 
Die Verwaltung braucht dafür eine*n Projekt-Part-
ner*in aus dem sozialen Bereich? Ihr Netzwerk steht 
zur Verfügung. Machen Sie deutlich: Sie haben Er- 
fahrung mit solchen Förderanträgen, Sie wissen, wie 
die Fristen sind und wie die Formulare ausgefüllt  
werden. Zeigen Sie, dass Sie Expert*innen sind, die 
solide Arbeit machen. Verwaltungsleute möchten, 
dass Aufgaben reibungslos und mit guten Ergebnis-
sen durch die Verwaltungsebenen laufen. Im bes- 
ten Fall erkennt der kommunale Mitarbeiter oder die 
Mitarbeiterin: „Das Netzwerk liefert mir Informatio-
nen, mit denen ich gute Vorlagen schreiben kann. Und 
wenn ich mal was wissen muss, muss ich nicht selbst 
aufwändig recherchieren: Ich brauche nur zum Hörer 
zu greifen.“

Sie mögen Interviews?  
Mehr davon gibt es in unserem Online- 
Praxishandbuch Inklusion unter: 
www.kommune-inklusiv.de/interviews
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Bieten Sie der Kommune  
Ihr Wissen und Ihre Mitarbeit an

Durch Ihre Recherche wird Ihnen klar werden, an 
welche kommunalen Beschlüsse, Pläne und Konzep- 
te Sie mit Ihrer Netzwerk-Arbeit anknüpfen können. 
Nutzen Sie dieses Wissen. 

Wenn Sie die richtigen Ansprechpartner*innen in Ver-
waltung und Politik gefunden und Kontakt mit ihnen 
aufgenommen haben, machen Sie deutlich: Wir kön-
nen Sie dabei unterstützen, Maßnahme X umzusetzen. 
Oder: Unser Netzwerk ist ein kompetenter Partner, 
um den Aktionsplan für Inklusion gemeinsam mit der 
Kommune umzusetzen – wir bieten viele Ressourcen: 
Fachwissen, Personal und Kontakte.

Einigen Sie sich beispielsweise im Vorfeld einer Stadt-
rats- oder Ausschuss-Sitzung mit den Mitgliedern 
Ihrer Steuerungsgruppe darüber, was Sie der Kommu-
ne anbieten wollen.

Dabei ist es wichtig, dass sich nicht verschiedene 
Menschen aus Ihrem Netzwerk mit dem gleichen  
Anliegen an unterschiedliche Stellen in der Verwal-
tung wenden. Sondern dass jeweils eine Person  
aus dem Netzwerk dafür zuständig ist, ein bestimmtes 
Anliegen zu kommunizieren. Verteilen Sie also kla- 
re Rollen und besprechen Sie im Netzwerk: Wer 
hat den Auftrag, mit wem zu sprechen? 

Benennen Sie zuständige Personen in Ihrem Netz-
werk für bestimmte Themen, beispielsweise Wohnen, 
Kinder / Jugend oder Freizeit / Sport. Diese können 
Sitzungen der entsprechenden Ausschüsse besuchen 
und Ansprechpartner*innen für Verwaltungsmitar- 
beiter*innen, Lokalpolitiker*innen und Journalist*in-
nen für das spezielle Thema sein. 

Bieten Sie gern auch 
Unterstützung im Detail an

Schreiben Sie beispielsweise eine E-Mail an einen 
oder eine Lokalpolitiker*in, wenn Ihnen aufgefallen 
ist, dass der jüngste Antrag einer Fraktion im Stadtrat 
zum Thema Inklusion den Aspekt Leichte Sprache 
nicht berücksichtigt: „Wir haben im letzten Antrag be-
merkt, dass … Wenn Sie Kritik von Verbänden vermei-
den möchten, hier ein Tipp von uns: …“

Oder Sie formulieren eine E-Mail an eine*n Dezer-
nent*in oder Amtsleiter*in: „Wir freuen uns, dass  
Sie in Ihrer aktuellen Beschlussvorlage zum Baupro-
jekt X Bürger*innen-Beteiligung vorsehen. Wir haben 
dazu noch folgende Vorschläge …“

„Es geht um Vertrauen 
auf beiden Seiten“

Der Inklusions-Aktivist, SPD-Kreistagsabgeordnete 
und Landtagsabgeordnete Constantin Grosch spricht 
über seine Vermittlungsrolle zwischen Politik, Verwal-
tung und Initiativen – und darüber, mit welcher Haltung 
Aktivist*innen ihr Ziel am besten erreichen.

Zum Interview mit Constantin Grosch in der Online-
Ausgabe des Praxishandbuchs Inklusion kommen Sie 
unter   www.kommune-inklusiv.de/interviews 

Foto: Constantin Grosch
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„Die Kommune“ gibt es nicht – 
holen Sie vielfältiges Fachwissen 
ins Netzwerk

Wenn Sie die Expert*innen aus der Verwaltung für 
Ihr Thema erreicht haben, laden Sie sie zu einem Tref-
fen mit dem Netzwerk ein. Die meisten werden bereit 
sein, vorbeizukommen, zuzuhören, sich vorzustellen 
und erste Gedanken einzubringen. Im besten Fall hat 
der oder die Mitarbeiter*in bereits den offiziellen 
Auftrag vonseiten der Verwaltung, sich in die Arbeit 
des Netzwerks einzubringen. Möglicherweise ist  
er oder sie auch bereit, eine verbindliche Aufgabe im 
Netzwerk zu übernehmen. 

Machen Sie sich dabei bewusst: Diese Expert*innen 
können zwar ihren Bereich und ihr Thema vertreten, 
haben aber nicht das Fachwissen aus allen Berei- 
chen und können insofern nicht für die gesamte 
Verwaltung sprechen. Im Laufe des Projekts kann 
sich beispielsweise herausstellen, dass Sie neben der 
Sachbearbeiterin für pädagogische Frühförderung 
auch den Zuständigen für kulturelle Bildung bei Jugend- 
lichen oder die Leiterin des Sport- und Bäderamts  
im Netzwerk brauchen. Die Kommune an Bord zu holen, 
bedeutet in den meisten Fällen, verschiedene Zu- 
ständige aus Verwaltung und Politik für die Mitarbeit 
im Netzwerk anzufragen. 
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Erarbeiten Sie Maßnahmen, 
die Sie mit der Verwaltung  
umsetzen können

Erarbeiten Sie mit Ihrem Netzwerk zwei bis drei 
konkrete Maßnahmen, die Sie gemeinsam mit der 
Kommunalverwaltung umsetzen könnten. Schreiben 
Sie diese Maßnahmen in einem Diskussionspapier 
auf. Beschreiben Sie sie und erklären Sie, was Sie mit 
diesen Maßnahmen erreichen wollen. Laden Sie  
die Verwaltungsmitarbeiter*innen und Lokalpoli- 
tiker*innen, mit denen Sie in Kontakt sind, ein, 
das Papier mit Expert*innen aus Ihrem Netzwerk 
zu besprechen.

Ein Beispiel für solche Maßnahmen: Sie wollen, dass
Ihr Stadtviertel barriereärmer wird. Dafür schlagen
Sie vor, dass die Stadt die Bordsteine in Ihrem Viertel 
absenkt und Verkehrsinseln zum Überqueren der
Straße barrierefrei ausbaut. Sie regen an, dass sich die 
Stadt um Förderung bewirbt, beispielsweise für den
Investitionskredit Kommunen der KfW-Bank für Inves-
titionen in kommunale und soziale Infrastruktur.  
Die KfW-Bank bietet Kredite mit niedrigen Zinsen an.

Nachdem Sie mit den Verwaltungsmitarbeiter*in- 
nen und den Kommunalpolitiker*innen über die Maß-
nahmen diskutiert haben, können Sie eine öffent- 
liche Begehung in Ihrem Stadtviertel organisieren. 
Laden Sie dazu auch die lokalen Medien ein. Zei- 
gen Sie den Vertreter*innen von Verwaltung, Politik 
und Medien, wo mehr Barrierefreiheit nötig ist  
und Ihre vorgeschlagenen Maßnahmen viel bewirken 
würden.

Gemeinsam umgesetzt:  
Stadtplan für Menschen 
mit Behinderung

Gemeinsam mit Menschen im Rollstuhl 
und Menschen mit Sehbehinderung hat die 
Hansestadt Herford den Stadtplan „Barrie- 
refrei durch Herford“ erstellt. Dafür gingen 
Menschen aus dem Senioren*innen-Beirat,  
aus dem Beirat für Menschen mit Behinde- 
rung und die Beauftragte für Menschen mit 
Behinderung viele Monate durch die Innen-
stadt. Sie notierten Steigungen, Treppen, 
Unterführungen, abgesenkte Überwege, Taxi- 
stände und barrierefreie Parkplätze. Der  
Rat der Hansestadt hatte 4.000 Euro für das 
Projekt bewilligt.

 www.herford.de/Stadtplanbarrierefrei
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Schlagen Sie eine gemeinsame Bewerbung 
um Fördergelder vor 

Ein gutes Argument, um Vertreter*innen von Kom-
munen von der Unterstützung Ihres Netzwerks zu 
überzeugen, ist Geld. Es gibt Förderprogramme mit 
folgender Voraussetzung: Kommunalverwaltungen 
müssen sich mit sozialen Trägern, Vereinen oder Initi- 
ativen zusammentun. 

Auch bei anderen Fördertöpfen gilt: Kommunalverwal-
tungen können davon profitieren, wenn sie in Förder- 
anträgen angeben, dass sie vor Ort mit einem Netzwerk 
zusammenarbeiten. Die Geldgeber*innen sehen  
dann: Die Kommune hat zusätzliche Ressourcen an 
Bord geholt, um ein Vorhaben umzusetzen.

Förderdatenbank  
von Bund, Ländern und  
Europäischer Union

Fördermöglichkeiten für Ihr Vorhaben fin-
den Sie auch in der Förderdatenbank beim 
Ministerium für Wirtschaft und Klimaschutz. 
Sie können dort nach Stichworten wie Bar- 
rierefreiheit oder Inklusion suchen und zusätz- 
lich nach Postleitzahlen. 

 www.foerderdatenbank.de

Bieten Sie  
Inklusions-Checks an

Sie können Mitarbeiter*innen in der Kommunalver- 
waltung und Lokalpolitiker*innen anbieten: Wir über-
prüfen für Sie, wie inklusiv bestimmte Konzepte, 
Beschlussvorlagen oder geplante Maßnahmen 
sind. 

Ein Beispiel: Die Verwaltung arbeitet an einem Kon- 
zept für die künftige Senior*innen-Arbeit in der Kom- 
mune. Dabei will sie die Bürger*innen beteiligen. 
Sie bieten an zu überprüfen, wie barrierefrei diese 
Bürger*innen-Beteiligung ist: Ist die Online-Beteili-
gungs-Plattform für Menschen mit Sehbehinderung 
nutzbar? Sind Räume für Diskussionsveranstaltun- 
gen für mobilitätseingeschränkte Menschen erreich-
bar? Können Menschen mit Hörbehinderung auf  
Veranstaltungen mithilfe von Gebärden-Dolmetscher*in- 
nen und Induktionsschleifen mitdiskutieren? Ist die 
Veranstaltung in verständlicher Sprache, und gibt es 
genug Pausen zwischendurch? 
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Engagieren Sie sich aktiv  
in Ausschüssen

Wenn Sie bereits guten Kontakt zu Lokalpolitiker*in- 
nen aufgebaut haben, können Sie ihnen vorschlagen, 
dass Sie als Expert*in in einer Ausschuss-Sitzung 
sprechen können. Auf diese Weise bringen Sie Ihre 
Themen direkt in die Kommunalpolitik ein. Sie können 
Einfluss nehmen. Außerdem lernen Sie Lokalpoliti-
ker*innen, Verwaltungsmitarbeiter*innen und weitere 
Bürger*innen kennen, die für Ihr Vorhaben und Ihr 
Netzwerk wichtig sind.

In der Modellkommune Schneverdingen beispiels- 
weise war Rolf Weinreich Mitglied im Kommune Inklu-
siv-Netzwerk und in der Steuerungsgruppe. Er ist  
der Vorsitzende der SPD-Stadtratsfraktion und des 
Ausschusses für Soziales, Teilhabe sowie Sport und 
Kultur. Weinreich trug mit dazu bei, dass Kommune 
Inklusiv einen Sitz als Hinzugewählte im Ausschuss 
bekam. Das bedeutet: Kommune Inklusiv-Vertreter*in-
nen dürfen zwar nicht mitabstimmen, wenn sie nicht 
selbst Ratspolitiker*innen sind. Doch sie können mit- 
diskutieren.

Arbeitsblätter, Vorlagen, Checklisten, Recherche- 
Hilfen: Zu diesem Thema haben wir Materialien ent- 
wickelt – als PDF zum Herunterladen im Online-Praxis- 
handbuch Inklusion. Eine Übersicht und den Link 
finden Sie am Ende des Hefts.

Lernen Sie die Sprache  
der Kommunalverwaltung

Wenn Sie Begriffe und Argumentationen aus dem 
Bereich der Verwaltung und der Lokalpolitik nutzen, 
nehmen Ihre Gesprächspartner*innen Sie eher 
als Expert*in wahr. Sehen Sie dies als Prozess: Je 
häufiger Sie über die Zeit an Ratssitzungen und Aus-
schuss-Sitzungen teilnehmen, desto mehr erfahren 
Sie. Zum Beispiel wie Verwaltungsmitarbeiter*innen 
Beschlussvorlagen vorstellen und erläutern und wie 
Kommunalpolitiker*innen andere von ihrer Meinung 

überzeugen. Sie hören, welche Argumente sie vorbrin-
gen, welche Fachausdrücke sie nutzen und auf wel-
che gesetzlichen Vorgaben, Anträge und Dokumente 
sie sich beziehen.

Sie können sich auch Sitzungs-Dokumente im Rats-In-
formations-System (RIS) anschauen: Dort erfahren 
Sie, wie Anträge formuliert sind und welche Begrün-
dungen in den Anträgen stehen.
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Formulieren Sie konkrete Ziele  
für Verwaltung und Politik

Für manche Kommunalpolitiker*innen und Verwal-
tungsmitarbeiter*innen ist Inklusion möglicherweise 
noch ein abstrakter Begriff. Dann kann es sinnvoll 
sein, erst einmal davon zu sprechen: Was soll besser 
werden in Ihrer Kommune durch mehr Inklusion? 
Sollen mehr Menschen im Stadtzentrum einkaufen 
(Wirtschaftsförderung)? Sollen mehr Menschen  
Bus und Bahn fahren (bessere ÖPNV-Auslastung)? 
Soll es attraktiver für ältere Menschen werden,  
die Stadt oder Region zu besuchen (Tourismusförde-
rung)? Im weiteren Verlauf der Gespräche können  
Sie erläutern, was Sie unter Inklusion verstehen. Be- 
schreiben Sie auch, welche Vorteile eine Kommune 
hat, wenn sie Inklusion fördert.

Ein weiterer Vorteil: Für Sie und Ihre Partner*innen  
aus der Kommune können sich weitere Möglichkeiten 
der Finanzierung ergeben, beispielsweise über Wirt-
schaftsförderprogramme oder Tourismusförderpro-
gramme. Solche Programme bieten unter anderem  
der Bund und die Bundesländer an.

Mehr dazu lesen im Heft „Gute Gründe für Inklusion“  
(unter Allgemein)

Halten Sie  
Kontakt

Bieten Sie Ihren Ansprechpartner*innen immer 
wieder Informationen zu Ihrem Netzwerk und zu Ihrem 
Vorhaben an: Berichten Sie, wie der Stand der Dinge 
ist, ob Sie bald (Teil-)Erfolge feiern können. Laden Sie 
Ihre Ansprechpartner*innen dazu ein. Erzählen Sie  
in kurzen Gesprächen oder E-Mails, ob das Projekt  
gut vorankommt, wie die nächsten Schritte sind und 
ob Sie möglicherweise weitere Gespräche brauchen. 
Halten Sie Kontakt. Dann wird es bei Projekt-Ende 
leichter, neu zu verhandeln.
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Arbeitsblätter, Vorlagen, Checklisten
und Recherche-Hilfen

Als Beispiel finden Sie auf den folgenden Seiten  
das Arbeitsblatt Nummer 34 „Den richtigen Zeitpunkt  
zur Ansprache finden“. 

Weitere Arbeitsmaterialien zu diesem Thema und  
zu weiteren Themen gibt es auf unserer Webseite als 
PDF zum Herunterladen.
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Arbeitsblätter, Vorlagen, Checklisten
und Recherche-Hilfen

Als Beispiel finden Sie auf den folgenden Seiten  
das Arbeitsblatt Nummer 34 „Den richtigen Zeitpunkt  
zur Ansprache finden“. 

Weitere Arbeitsmaterialien zu diesem Thema und  
zu weiteren Themen gibt es auf unserer Webseite als 
PDF zum Herunterladen.
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Alle Arbeitsmaterialien zu  
„Kommune verstehen und 
überzeugen“ 

So können Sie  
weiterarbeiten

Arbeitsblätter, Vorlagen, Checklisten und Recherche-Hilfen, die Sie für Ihre Arbeit nutzen möchten, 
haben wir auf einer Übersichtsseite im Online-Praxishandbuch Inklusion zusammengestellt. Wir 
haben die Materialien nummeriert. So können Sie sie leicht finden und als PDF herunterladen. Hier 
kommen Sie zur Übersichtsseite aller Materialien: www.kommune-inklusiv.de/arbeitsmaterial

• �Nummer 30 Infoblatt „Entscheidungswege in der Kommune“ – erklärt, wie Beschlüsse in der
Kommune entstehen und welche Rolle Politik, Verwaltung und Bürger*innen dabei spielen.

• Nummer 31 Infoblatt „Wie Kommunen funktionieren“ – beschreibt, welche Aufgaben Kommu-
nen haben und wer in einer Kommune wofür zuständig ist.

• Nummer 32 Recherche-Hilfe „Die richtigen Ansprechpartner*innen in Ihrer Kommune
finden“ – macht Vorschläge, wie Sie bei einer Recherche nach den passenden Ansprechpart-
ner*innen in Ihrer Kommune vorgehen können.

• Nummer 33 Praxisbeispiel „Wen in der Kommune ansprechen?“ – zeigt, an welche Personen
oder Gremien Sie sich mit Ihrem Anliegen wenden könnten.

• Nummer 34 Arbeitsblatt „Zeitliche Abläufe in der Kommune recherchieren“ – unterstützt
Sie dabei herauszufinden, wann Verwaltungsmitarbeiter*innen und Lokalpolitiker*innen welche
Entscheidungen treffen.

Der direkte Weg zum Kapitel „Kommune verstehen und überzeugen“ in der Online- 
Ausgabe des Praxishandbuchs Inklusion: www.kommune-inklusiv.de/kommune-verstehen
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6. Hintergrund-Organisation
Gremiensitzungen und Netzwerktreffen vorbereiten, Einladungen schreiben, In-
ternetseiten oder Mitgliederlisten aktualisieren: Viele dieser Aufgaben können die 
Koordinator*innen an andere Menschen im Netzwerk delegieren. 

7. Krisenmanager*in
In Ihrem Netzwerk engagieren sich Personen, die berufliche Erfahrungen im Umgang mit
Krisensituationen haben? Behalten Sie das im Hinterkopf und greifen Sie auf diese Res-
source zurück, wenn es nötig wird. 

8. Fördermittel-Akquise und Schatzmeister*in
Es hilft sehr, wenn sich eine Person im Netzwerk bereit erklärt, Datenbanken zu öffentli-
chen Fördermitteln, Webseiten von Stiftungen oder die Fördermöglichkeiten der Aktion 
Mensch zu recherchieren und Mittel zu akquirieren. Damit unterstützt sie die Netzwerkko-
ordination. Wenn sie gleichzeitig als Schatzmeister*in die Mittel des Netzwerks verwalten 
möchte, umso besser. 

Infoblatt: Aufgaben in Netzwerken | Quelle: Stefan Burkhardt Seite 1

Infoblatt:  
Aufgaben in Netzwerken

Verteilen Sie die Aufgaben im Netzwerk auf so viele Menschen wie möglich. Denn wenn Sie 
viele Netzwerkpartner*innen aktiv einbinden, schafft das eine höhere Verbindlichkeit. 

Hier sind einige Vorschläge, welche Aufgaben Sie in Ihrem Netzwerk verteilen könnten. 

1. Repräsentant*in
Wenn Sie ein bekanntes Gesicht als Repräsentant*in gewinnen, kann das Ihrem Netzwerk 
mehr Aufmerksamkeit bringen. In einem inklusiven Netzwerk ist es aber auch sinnvoll, dass 
Menschen aus Ihren Zielgruppen das Netzwerk nach außen repräsentieren. 

2. Steuerung und Koordination
In den Kommune Inklusiv-Städten und -Gemeinden sind dafür ehrenamtliche Steuerungs-
gruppen und hauptamtliche Netzwerkkoordinator*innen zuständig.

3. Moderation
Das sollte eine Person übernehmen, die bereits Erfahrungen mit dem Moderieren von
Gruppenprozessen gesammelt hat. Sie können auch externe professionelle
Moderator*innen für Netzwerktreffen und Gremiensitzungen beauftragen.

4. Sprecher*in
Sprecher*innen sollten natürlich Kommunikationstalent besitzen und am besten gut 
vernetzt sein, beispielsweise mit Journalist*innen oder Kommunalpolitiker*innen. Wichtig 
ist auch, dass sie über die Arbeit des Netzwerks gut Bescheid wissen und entsprechend
Auskunft geben können.

5. Informationsmanager*in
Informationen sammeln und verteilen ist das A und O in der Netzwerkarbeit: beispiels-
weise Netzwerktreffen und Gremiensitzungen protokollieren. Oder interessante Infos
recherchieren und ans Netzwerk weiterleiten: Neuigkeiten aus den Organisationen der 
Netzwerkpartner*innen, interessante Fachliteratur, spannende Internetseiten.

Alle Arbeitsmaterialien zu 
„Kommune verstehen und 
überzeugen“ 

http://www.kommune-inklusiv.de/arbeitsmaterial
http://www.kommune-inklusiv.de/kommune-verstehen




Mehr Informationen 
erhalten Sie unter 
kommune-inklusiv.de

Stand: November 2024

Aktion Mensch e.V.
Heinemannstr. 36
53175 Bonn
Telefon: 0228 2092-391
kommune-inklusiv@aktion-mensch.de

Aktion Mensch e.V.
Heinemannstr. 36
53175 Bonn
Telefon: 0228 2092-391
kommune-inklusiv@aktion-mensch.de

Mehr Informationen  
erhalten Sie unter  
kommune-inklusiv.de

Stand: November 2024

mailto:kommune-inklusiv%40aktion-mensch.de?subject=
http://kommune-inklusiv.de

	Praxishandbuch Inklusion Kommune verstehen und überzeugen
	Lernen Sie, wie Kommunen funktionieren
	Das hat sich vor Ort bewährt

	Was Sie über Ihre Kommune  herausfinden sollten 
	1. Dorf, Kreisstadt, Stadtkreis –  in welcher Kommune leben Sie? 
	2. Wie ist Ihre Kommune beim  Thema Inklusion aufgestellt? 

	Wie Sie mehr über Ihre Kommune herausfinden
	Schulungen besuchen und  Expert*in werden

	Wie Sie die richtigen  Ansprechpartner*innen finden 
	Das sind mögliche  Kontaktstellen
	So finden Sie mehr über  die Kontaktpersonen heraus
	Teilen Sie die Recherche-Arbeit auf 
	So kontaktieren Sie  die Ansprechpersonen am besten
	Erfahrungen und Wissen  von anderen Netzwerken erfragen

	Wie Sie Verwaltung und Kommunalpolitiker*innen  mit Ihrem Anliegen erreichen 
	Wichtig: Klare Ziele formulieren  und Netzwerk gut aufstellen

	„Machen Sie sich für die Kommune unentbehrlich“ 
	Bieten Sie der Kommune Ihr Wissen und Ihre Mitarbeit an
	Bieten Sie gern auch Unterstützung im Detail an
	„Es geht um Vertrauen auf beiden Seiten“

	„Die Kommune“ gibt es nicht – holen Sie vielfältiges Fachwissen ins Netzwerk
	Erarbeiten Sie Maßnahmen, die Sie mit der Verwaltung  umsetzen können
	Gemeinsam umgesetzt:  Stadtplan für Menschen mit Behinderung

	Schlagen Sie eine gemeinsame Bewerbung  um Fördergelder vor 
	Förderdatenbank  von Bund, Ländern und  Europäischer Union
	Bieten Sie  Inklusions-Checks an
	Engagieren Sie sich aktiv in Ausschüssen
	Lernen Sie die Sprache  der Kommunalverwaltung
	Formulieren Sie konkrete Ziele  für Verwaltung und Politik
	Halten Sie  Kontakt
	Arbeitsblätter, Vorlagen, Checklistenund Recherche-Hilfen
	Alle Arbeitsmaterialien zu „Kommune verstehen und  überzeugen“ 
	So können Sie weiterarbeiten




Barrierefreiheitsbericht



		Dateiname: 

		1-02_Kommunen_verstehen_final_bf.pdf






		Bericht erstellt von: 

		SGFX


		Firma: 

		





 [Persönliche und Firmenangaben aus Dialogfeld „Voreinstellungen > Identität“.]


Zusammenfassung


Es wurden keine Probleme in diesem Dokument gefunden.



		Manuelle Prüfung erforderlich: 2


		Manuell bestanden: 0


		Manuell nicht bestanden: 0


		Übersprungen: 3


		Bestanden: 27


		Fehlgeschlagen: 0





Detaillierter Bericht



		Dokument




		Regelname		Status		Beschreibung


		Berechtigungskennzeichen für Barrierefreiheit		Bestanden		Berechtigungskennzeichen für Barrierefreiheit muss festgelegt werden.


		PDF (nur Bilder)		Bestanden		Dokument ist nicht eine nur aus Bildern bestehende PDF-Datei


		PDF (mit Tags)		Bestanden		Dokument ist PDF (mit Tags)


		Logische Lesereihenfolge 		Manuelle Prüfung erforderlich		Dokumentstruktur ist logisch in Lesereihenfolge geordnet


		Hauptsprache		Bestanden		Sprache ist im Text festgelegt


		Titel		Bestanden		Dokumenttitel ist in Titelleiste sichtbar


		Lesezeichen		Bestanden		In umfangreichen Dokumenten sind Lesezeichen vorhanden


		Farbkontrast		Manuelle Prüfung erforderlich		Dokument verfügt über geeigneten Farbkontrast


		Seiteninhalt




		Regelname		Status		Beschreibung


		Inhalt mit Tags		Übersprungen		Alle Seiteninhalte verfügen über Tags


		Anmerkungen mit Tags		Bestanden		Alle Anmerkungen verfügen über Tags


		Tab-Reihenfolge		Bestanden		Tab-Reihenfolge ist mit der Ordnungsstruktur konsistent


		Zeichenkodierung		Bestanden		Zuverlässige Zeichenkodierung ist vorhanden


		Multimedia mit Tags		Bestanden		Alle Multimediaobjekte verfügen über Tags


		Bildschirmflackern		Bestanden		Seite verursacht kein Bildschirmflackern


		Skripten		Bestanden		Keine unzugänglichen Skripts


		Zeitlich abgestimmte Antworten		Bestanden		Seite erfordert keine zeitlich abgestimmten Antworten


		Navigationslinks		Übersprungen		Navigationslinks wiederholen sich nicht


		Formulare




		Regelname		Status		Beschreibung


		Formularfelder mit Tags		Bestanden		Alle Formularfelder verfügen über Tags


		Feldbeschreibungen		Bestanden		Alle Formularfelder weisen eine Beschreibung auf


		Alternativtext




		Regelname		Status		Beschreibung


		Alternativtext für Abbildungen		Bestanden		Abbildungen erfordern Alternativtext


		Verschachtelter alternativer Text		Bestanden		Alternativer Text, der nicht gelesen wird


		Mit Inhalt verknüpft		Bestanden		Alternativtext muss mit Inhalten verknüpft sein


		Überdeckt Anmerkung		Bestanden		Alternativtext sollte keine Anmerkung überdecken


		Alternativtext für andere Elemente		Bestanden		Andere Elemente, die Alternativtext erfordern


		Tabellen




		Regelname		Status		Beschreibung


		Zeilen		Bestanden		„TR“ muss ein untergeordnetes Element von „Table“, „THead“, „TBody“ oder „TFoot“ sein


		„TH“ und „TD“		Bestanden		„TH“ und „TD“ müssen untergeordnete Elemente von „TR“ sein


		Überschriften		Bestanden		Tabellen sollten Überschriften besitzen


		Regelmäßigkeit		Bestanden		Tabellen müssen dieselbe Anzahl von Spalten in jeder Zeile und von Zeilen in jeder Spalte aufweisen


		Zusammenfassung		Übersprungen		Tabellen müssen Zusammenfassung haben


		Listen




		Regelname		Status		Beschreibung


		Listenelemente		Bestanden		„LI“ muss ein untergeordnetes Element von „L“ sein


		„Lbl“ und „LBody“		Bestanden		„Lbl“ und „LBody“ müssen untergeordnete Elemente von „LI“ sein


		Überschriften




		Regelname		Status		Beschreibung


		Geeignete Verschachtelung		Bestanden		Geeignete Verschachtelung







Zurück zum Anfang


