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Erstgespräch Bürgermeister &  
Kämmerei & Geschäftsleitung &  
Jugendbeauftragte & KoJa

1

Vorstellung & 
Beschluss im Gemeinderat2

Aufgabenverteilung &  
Terminabsprachen3

Anträge & 
Umsetzung5

Reflexion & Besprechung 
weiteres Vorgehen6

Durchführung4
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Wann? Was? Wer? erledigt Bemerkungen

Erstgespräch mit Bürgermeister, Kämmerer,  
Jugendbeauftragte etc. und KoJa

nach Absprache

Vorstellung im Gemeinde- / Markt- / Stadtrat inkl.  
Beschlussfassung

KoJa

Planungsgespräch mit Bürgermeister sowie weiteren  
beteiligten Personen und der KoJa

nach Absprache Checkliste

Protokoll über Planungsgespräch KoJa

Raum reservieren* KoJa

Moderator engagieren KoJa

Werbeflyer / Plakate drucken lassen KoJa

Einladungsschreiben erstellen und verschicken Gemeinde Vorlage von KoJa

Werbung und Darstellung des Projektverlaufs auf, der 
 Gemeinde zur Verfügung stehenden Plattformen wie 
 Homepage, Social Media, Gemeindeblatt etc.

Gemeinde Vorlagen von 
KoJa

Verköstigung organisieren KoJa

Bei Bedarf Rahmenprogramm organisieren (z. B. Band) KoJa

Presse / Fotograf für Veranstaltungstag organisieren Gemeinde

Material einpacken KoJa Materialliste
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Wann? Was? Wer? erledigt Bemerkungen

Teilnehmerliste (Email / Handynr.) erstellen Gemeinde Teilnehmerliste

Fotos machen KoJa

Zusammenfassung / Fotoprotokoll erstellen KoJa

Nachbesprechung in der Gemeinde mit Bürgermeister 
sowie weiteren beteiligten Personen und der KoJa

nach Absprache

Vorstellung der Ergebnisse im Gemeinde- / Markt- / Stadtrat Jugendbeauf-
tragte, Jugend-
liche

Pressebericht Gemeinde

Ergebnisse veröffentlichen (Homepage, Social Media,  
Gemeindebote)

Gemeinde

Weiterarbeit an offenen Themen Jugendbeauf-
tragte  oder da-
für eingesetzte 
Person

Tandempartner   
Gemeinde- 
verwaltung  
als Unterstützung
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