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How to: Geschäftsordnung
Jetzt wird’s ernst! 
 
1. Wobei kann eine Geschäftsordnung 
helfen? 
Eine Geschäftsordnung kann euch helfen 
einen Rahmen zu geben. In dieser könnt ihr 
eure alltäglichen Arbeitsabläufe regeln, 
Verantwortlichkeiten festlegen uvm. und 
so eine Grundlage für eure Arbeit sein. 
Grundsätzlich ist es eure Entscheidung, ob 
ihr eine ausformulierte Geschäftsordnung 
braucht.  

2. Wie gehen wir mit einer 
Geschäftsordnung um? 
Eine Geschäftsordnung sollte immer 
flexibel sein. Wichtig ist, dass ihr 
gemeinschaftlich an euren Zielen arbeitet 
und euch nicht an Formalien festbeißt. Im 
Fokus steht eine gute Atmosphäre bei 
Sitzungen und Projekten.  

Um gemeinsam eure Ziele zu erreichen und Missverständnissen vorzubeugen, kann 
euch die Klärung der folgenden Punkte und Fragen helfen. Sie können Grundlage für 
eine Geschäftsordnung sein, müssen es aber nicht! 

 
1. Ziele 

• Was sind unsere Ziele?  
• Wo legen wir Schwerpunkte? 
• Wie wollen wir die Interessen junger Menschen vertreten?  
• Wollen wir in Ausschüsse gehen? Wenn ja, in welche? 

 
2. Wie sieht unsere Struktur aus? 

• Brauchen wir Person(en), der*die unsere Arbeit koordiniert? (z.B. Sprecher*innen, 
Vorsitz, Vorstand) 

• Möchten wir unsere Arbeit in Arbeitsgruppen organisieren? 
• Parität in Ämtern  
• Wer kann Mitglied werden? (z.B. Alter?, Lebensmittelpunkt?, Mitgliedsdauer?) 
• Soll gewählt werden? Wenn ja, wie? Werden wir danach berufen? Welche 

Vorgaben gibt es vielleicht von eurer Kommune? 
• Mitgliedschaft: Soll es Regelungen zum Austritt/Ausschluss geben? 

 
3. Wie wollen wir zusammenarbeiten? 

• Wie häufig wollen wir uns treffen? In welcher Form? 
• Wie wollen wir miteinander kommunizieren? 
• Wie wollen wir Ergebnisse/Aufgaben dokumentieren? Protokoll? 
• Wie kommen wir zu Entscheidungen? Brauchen wir bestimmte 

Abstimmungsverfahren? Ab wann sind wir beschlussfähig? 
• Wie gehen wir mit Abwesenheit um? 
• Was ist uns jedem*r in der Zusammenarbeit wichtig? Was gibt es für gegenseitige 
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Erwartungen? Und wie gehen wir mit Konflikten um? 
 
4. Was wir sonst noch klären könnten? 

• Wollen wir (regelmäßig) Gäste zu unseren Sitzungen einladen? 
• Was brauchen wir von Verwaltung/Politik, um unsere Arbeit gut zu machen? 
• Eigenes Budget? Wer verwaltet es? Welche Kosten können/sollen erstattet 

werden? Wie sind Verwaltungsverfahren? Wie gestalten wir das transparent? 
• Rechte und Pflichten als Beirat: Diese Frage solltet ihr nicht nur als Gremium 

klären, sondern mit Politik und Verwaltung. 
 
 
Wie ganz oft gilt, ihr müsst das Rad nicht neu erfinden. Falls ihr Hilfe braucht oder 
Fragen habt, meldet Euch gerne bei uns. Wir stehen euch mit Rat und Tat zur Seite! 
 
 
 
 


